IIpo 3arBepaxenns IHcTpyKIii 3 XiJI0BOACTBA
B YCTHHIBCBHKINl paliOHHIN Jep:KaBHii agMiHicTpamil

BignoBigno nmo 3akony Ykpaiam "IIpo micriesi z[epn(aBHi aaMmiHicTparii", Ha
BUKOHaHHS MmoctaHoBu KaGiHery MlHlCTplB YKpalHH Big 17 Cl‘lHSI 2018 poxy No55
"Jlesiki mUTaHHS JOKYMEHTYBaHHS YIPABIiHCHKOT MISUTBHOCTI", 3 ypaxXyBaHHSIM 3MiH,
BHeceHHX nocTtanoBoo KaGinety MinicTpiB Yikpainu Bin 17 kBiTHs 2019 poxy
Ne 335 * Ilpo BHecenHsa 3MmiH 10 noctaHoB Kabinery MinictpiB Ykpainu Big 18
munHag 2007 poxy Ne 950 1 Bim 17 ciuns 2018 poky Ne 557, mocranoBu Kabinety
MinictpiB Ykpainu Bin 07 mucronaga 2018 poky Ne 992 “ [Ipo 3aTBepKeHHSI BUMOT
y cdepi eNeKTPOHHUX JNOBIpUMX MOCHyr Ta [lopsiaky nepeBipky JOTpUMaHHS BUMOT
3aKOHOJIaBCTBA y c(epl CNEKTPOHHUX IOBIPYUX TMOCIYT’, PO3MOPSKEHHS TOJOBU
oOmacHOi aepxaBHOI anMiHicTpamii Bim 24 TpaBHs 2019 poky Ne 750-p “IIpo
3arBep/KeHHs [HCTpykIii 3 ginoBoacTBa B KipoBorpajchbKi 00jgacHIM JepikaBHIM
aJMIHICTpallli”, PO3NOPSAKEHHS TOJOBH PAllOHHOI JiepkaBHOI aamiHicTpauii Big 09
munHs 2018 poxky Ne 157 “ Tlpo permameHT YCTHHIBCHKOI pailOHHOI AepKaBHOI
aaMiHicTparii”

1. 3aTBepI[I/ITI/I IHCprKHlIO 3 IUIOBOJACTBA B YCTHHIBCHKIN pallOHHINM JepKaBHIN
aJMIHICTpaIlill y HOBIH peaakiii (10gaeThes).

2. CTpyKTypHHM TAPO3/iiIaM paiaepxaaMiHicTpallii, peKOMEHIyBaTH OpraHam
MICILIEBOTO CAMOBPSITyBaHHS B PailoHi:

1) mix yac opranizaimii poOOTH B CHUCTEMI EJIEKTPOHHOI B3a€MOJIl OpraHiB
BUKOHABYOi BJIaaAM KepyBaTuch PermameHToM opranizamii B3aeMojii OpraHiB
BUKOHABUOI BJIQJM B €JIEKTPOHHIM (opmi, 3aTBEepKEHUM mocTaHOBOI KabiHety
MinictpiB Ykpainu Bix 17 ciuns 2018 poky Ne55, 13 3MiHaMu  BHECEHUMU
noctanoBoro KaGinery MinictpiB Ykpainu Big 17 kBiTHs 2019 poxy Ne 375;

2) npuBectu a0 01 cepmus 2019 poky BmacHi po3mopsaui JOKYMEHTH Y
BIIMOBIAHICTG 13 ocTtaHoBoto Kabinety MiHictpiB Ykpainu Big 17 ciuns 2018 poky
Ne55 (13 3MiHaMM) Ta UM PO3MOPSKEHHSIM.

3. BusHatu Takumu, 0 BTPATHIA YUHHICT, PO3MOPSIKEHHS TOJIOBH PalOHHOI
nepxkaBHoi anminicTpamii Big 21 tpaBHs 2018 poky Ne 111-p " Jlesxi muTaHHS
JIOKyMEHTYBaHHSI YIIPaBIIHCHKOT TISUTBHOCTI B pallOHHINM JeprKaBHIN agMiHicTparii.”

T'osioBa paiionHoi
JAepKABHOI aaMiHicTpaii O.AHICIMOBA-IIINJIO



SATBEPKEHO

PO3MOPSAIKEHHSM TOJIOBH
YCTUHIBCHKOT paillOHHOT IepKaBHO1
aaMIHICTparii

Bin  sunHsA 2019 poky Ne  -p

IHCTPYKIIA

3 IIOBOACTBA B YCTUHIBCHKIW pailOHHIN JepkaBHiil agMinicTpamii

IJIABA 1

IHCTPYKUIA
3 TIOKyMEHTYBaHHs YIIPaBIIHCHKOI 1HPOpMaIlli B €IEKTPOHHIN (opMi
Ta Opraxizaiii poOOTH 3 eIeKTPOHHUMH JOKYMEHTAMHU B JIOBOACTBI YCTUHIBCHKOI
palioHHOI Jep’KaBHOI aaMIHICTpaIlii, eIEKTPOHHOTO
MDKB1OMYOTO OOMIHY

1. 3arajbHi M0J0KEeHHSA

1. Ilsa IHCTpYKIIA 3 JOKYMEHTYBaHHS YNPABIIHCHKOI 1HPOpMaIli B €JIEKTPOHHIN
dbopmi Ta oprasizaimii poOOTH 3 E€IEKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMu B JIUIOBOJCTBI
VYCTUHIBCBKOT pallOHHOT JEpXaBHOI aJMIHICTpAllii, €JIEKTPOHHOIO MIKB1AOMYOTO
oOMiHy (mami — IHcTpykuisi) BignmoBigHO 10 3akoHy Ykpainu "lIpo enekTpoHHI
JOKYMEHTH Ta €JICKTPOHHUH JIOKyMEHTOOOIr" Ta IHINMMX aKTiB 3aKOHOJABCTBA
BU3HAYaE:

MOPSIJIOK MPOXOPKEHHSI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa 3 MOMEHTY MOTO CTBOPEHHS,
BiJIIpaBlieHHs a00 ojep)KaHHS JO MOMEHTY IepeJaBaHHS JI0 apXiBHOTO BIJILITY
pariaepkaaMiHICTparlii;

3arajabHl 3acagu (YHKIIOHYBaHHS Ta BUKOPHUCTAHHS CHUCTEMHU EJIEKTPOHHOI
B3a€MOIi1 OpraHiB BUKOHABYOI BIaM (J1ali — CHCTEMa B3a€EMOJIii);

orepaTtuBHUN iH(pOpMaLiIHHUN OOMIH 3 BUKOPUCTAHHSIM CITY>KOOBO1 €1eKTPOHHOT
TIOTIITH.

s IHCTpyKIIis BCTAHOBJIIOE 3arajbHl MpaBuia 3A1MCHEHHS MOHITOPUHTY CTAaHY
BUKOHAHHS YIIPABIIHCHKUX PIIICHb.

s [HCTpYKIIisl MOMIMPIOETHCS HA BC1 €IEKTPOHHI JOKYMEHTH, 110 CTBOPIOIOTHCH,
BIZMPABISIOTECS 200  OJEPKYIOThCS YCTHHIBCHKOIO PallOHHOIO JIePIKABHOIO
aJMIHICTpaIli€ro (Iajai — paiaepKaaMiHICTpaIis).

Ocob6muBOCTI  opraHizaiii JUIOBOACTBA 3 JIOKYMEHTaMH, IO MICTITh
iHpopMaliro 3 0OOMEXEHHUM JOCTYIIOM, JUJIOBOJACTBA 3a 3BEPHEHHSIMH TPOMAJISH,
3amuTaMu Ha TyOmiuHy 1HGOpPMAII0 BU3HAYAIOTHECA OKPEMUMHU HOPMATHUBHO-



IIPAaBOBUMHU aKTaMU Ta HE MOXKYTh PEryJItOBaTUCS I1i€10 [HCTpyKIi€tO.

Bumoru 1iei [HCTpyKmii 10 poOOTH 3 TEPBUHHO-O0JIKOBOIO, OaHKIBCHKOIO,
(hiHAHCOBOIO, 3BITHO-CTaTUCTUIHOIO, HAyKOBO-TEXHIYHOIO  JIOKyMEHTAIIIEIO
MOIIMPIOIOTHCS JIMILIE B YACTUHI 3arajlbHUX MPUHLUIIIB POOOTH 3 JOKYMEHTAMH.

2. OcHoBHa (opma MNpOBaIKEHHS AUIOBOJICTBA B palJep:KaJMIHICTpaLii €
€JIEKTPOHHA.

JIOKyMeHTyBaHHsI ~ YNpaBiIiHChKOI  1H(oOpmalii B  palaep:kaJMiHICTpaLii
3MIACHIOETbCSI B €JEKTPOHHIM QopMi 13 3aCTOCYBAHHSIM KBaJT1(p1KOBAaHOTO
€JICKTPOHHOTO IMMAMKUCY, KBaTi(hiKOBaHOI €JIEKTPOHHOI MeYaTKu Ta KBaidi(hiKoBaHOI
€JICKTPOHHOT TTO3HAYKH Yacy, KpiM BHMAAKIB HAIBHOCTI OOTPyHTOBAaHUX MIJCTaB JJis
JOKYMEHTYBaHHSI ~ yIPAaBIIHCBbKOI 1H(opmalii y mamnepoBid ¢dopmi, SKUMU
BU3HAIOTHCS:

JOKYMEHTH, 10 MICTATH 1H(GOpMAIIiI0 3 0OMEXKEHUM JIOCTYIIOM, BUMOTA 070
3aXHUCTY SIKOi BCTAHOBJIEHA 3aKOHOM;

€JIGKTPOHHI JIOKyMEHTH, 110 HE MOXYTb OyTH 3aCTOCOBaHI SIK OPUTIHAI 3TiTHO 3
BHMOTaMH 3aKOHY;

JOKYMEHTH, BUMOTa IIOJ0 ONPAIIOBAHHS SIKUX y NanepoBiid (popMi BCTAaHOBJIEHA
akramu Kabinety MinicTpiB Ykpainu.

3.3aranpHi  3acaaud  JOKYMEHTYBaHHS  YINpaBIiHCHKOI  1H(Qopmarii B
paiiaepkaaMiHicTparlii Ta 0COOJIMBOCTI BEICHHS JUIOBOJCTBA Yy ManepoBiit ¢dopmi
BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKIIIEIO 3 JIJIOBOJACTBA B YCTHHIBCHKIM pallOHHINA JepiKaBHIM
aamiHicTparii, (gaJsi - [HCTpyKuif 3 AiJ1I0BOACTBA pariepaAMiHiCTpaliii).

JlinoBoACTBO y mamepoBid (opMi JOMYCKAETbCS JIMINE s JOKYMEHTIB,
BU3HAYEHUX MYHKTOM 2 1i€l [HCTpyKILi.

4. Jlo eNeKTpOHHHUX JOKYMEHTIB, MAMUCAHUX (MOTO/HKEHUX) 13 3aCTOCYBaHHIM
KBaJI1(PIKOBAHOTO EJEKTPOHHOIO  MiANMCy abo 3acBIMYEHUX  KBall(PiKOBAHOIO
€JICKTPOHHOIO TIEeYaTKOI, BUMArari BIITBOPEHHS BI3yaJbHOTO MiNMucy ado BiIOMTKA
MeYaTKU HEe3aJIEeKHO BiJl 0COOIMBOCTEN OPOPMIIEHHS TOKYMEHTIB HE JJOITYCKAETHCS.

5.IIpoxomkeHHs B JUIOBOJCTBI paljepkaaMiHICTpallii  OJHOTO 1 TOro K
JIOKYMEHTA B €JIEKTPOHHIM Ta manepoBiit popmi HE TOMYCKAETHCA.

6.V it [HcTpyKuii TepMiHHM BXUBAIOTHCS Y TAKOMY 3HAYCHHI:

1) CJIEKTPOHHUN ay[i0OBI3yallbHUN JOKYMEHT — EJCKTPOHHUI JIOKYMEHT,
3MICT SIKOTO MTPEICTABIIEHO Y BUIIISA/II BIICOPSIAY, 300paKeHHs 1/a00 3anucy 3BYKY, 1JIA
(ikcyBaHHA 1/a00 BIATBOPEHHS SKMX 3aCTOCOBYIOTH BIJIIIOBIJIHY amnaparypy, Ha SKUN
HAKJIaJIEeHO KBaTI(PIKOBAHUN EJEKTPOHHUU MIJINUC;

2) OJlaHK eJEeKTPOHHOTO JIoKyMeHTa (OnaHk) — yHidikoBaHa ¢opma
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTa paiiiepxaamiHicTpanii abo ii CTPYKTYpHOTO HiApO3aLTy 3
BIJIMOBIIHUMHU PEKBI3UTAMU Ta MOJISMHU MMOCTIMHOT 1 3MiHHOT 1H(OpMaITii;

3) Bi3yatizallisi — Ipoliec BIATBOPEHHS JaHUX Y (PopMi, 110 € CIIPUUHATHOIO
JIFO/IMHOIO;



4) BUTST — 3acCBiU€HA KOsl YaCTUHU TEKCTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa,
KWW MICTUTh TIEBHUIN 00csT iH(OpMaIlii abo 3amucy peecTpy;
5) Bi3yBaHHS MIPOEKTY €IEKTPOHHOTO TOKYMEHTa (Bi3yBaHHS) — HAKJIaaHHs

MIOCaJOBOI0 0CO00K0  KBajli(DIKOBAHOTO EJIEKTPOHHOIO  MIANHUCY Ha MPOEKT
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Il 3acBiUCHHsS (DaKTy TMOTOKEHHS III€I0 0CO000
3aB130BAHOTO MPOEKTY JTIOKYMEHTA;

6) €JIEKTPOHHUN JJOKYMEHTOOOIT paiiaepxkaaMiHicTpali — ooir

( MPOXOmKEHHS) CITY>)KOOBHUX €IEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB 3 MOMEHTY iX CTBOPCHHSI
abo oNep)KaHHS /10 3aBEpUICHHS BUKOHAHHS, BIANPABICHHS, 3HUIICHHS abo
nepeaaBaHHs JI0 apXiBHOTO BUIIUTY paiaeprkaaMiHICTpallii;

7) CJIEKTPOHHA KOSl EJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa — Bi3yaJbHE TMOJaHHS
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa B €JeKTPOHHIN Popmi 6e3 KBamipiKOBaHUX EJIECKTPOHHHUX
MIJMKACIB, SKUMH Horo Oyiao 3aBi3oBaHO Ta/ab0 MiAMMCAHO, BiANMOBIIHICTh Ta
MIPaBOBUH CTATyC SKOT 3aCBITUEHO KBaJi(hiKOBAHOIO €JIEKTPOHHOIO MEYATKOIO;

8) CJIGKTPOHHA KOIis OpHUTiHAdy MarnepoBOro MOKyMeHTa ((hoTokormis) —
Bi3yaJlbHE TMOAAHHSA TNANepoOBOTO JIOKYMEHTa B €JIEKTPOHHIN (opmi, OTpUMaHe
IUISIXOM CKaHyBaHHA ((oTorpadyBaHHs) MNanepoBOro JOKYMEHTA, BIJIMOBIJIHICTb
OpUTiHAy Ta MPABOBHIA CTATYC SIKOTO 3aCBITYEHO EIEKTPOHHOIO MEUYATKOI0 YCTAHOBH;

9) €JIEeKTPOHHUNA BHYTPIIIHIA ONHUC JOKYMEHTIB CHOpaBU — OKpeMUU
OOJIKOBUI €JIEKTPOHHUM JOKYMEHT, IO MICTUTh MEpeJiK 3arojoBKIB JO TEKCTIB
CJIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB CIIpaBU 13 3a3HAUYCHHSIM MOPSIKOBUX HOMEpIB, iX
peecTpalifHuX 1HJIEKCIB, JaT Ta HalMeHyBaHHs (aiiIiB BIAMOBIAHUX €JICKTPOHHHUX
JIOKYMEHTIB;

10)  enekTpOHHUH XKypHall — OKPEMHUN PEECTP CUCTEMH EIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOOOITYy  paiiiep)aaMiHicTpallii, 0 MICTUTh 3allUCh PO 3apeeCTPOBaHI
JTOKYMEHTH, 00’ €/THaH1 3a IEBHOIO 03HAKOI0 a00 TPYIIOI0 03HAK;

11)  enmexkTpoHHA pE30ONIOLIA —  PEKBI3UT, SKUW CTBOPEHUH Yy CHCTEMI
€JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry Ta SKHM BHOCHUTBCS JO  peeCTpaliitHoO-
MOHITOPUHIOBOI KapTKH €JEKTPOHHOIO JOKYMEHTa 1 HEPO3PUBHO OB SI3aHUM 13
Hew. EnekTpoHHa pe3oiolis MICTUTh CTUCIUM 3MICT JOpy4YeHHsI ( BKa3iBKH)
M0CaIoBOi 0COOM MO0 MOr0 BHMKOHAHHS Ta IOB’S3aHUM 3 HEW KBajiikoBaHUMN
mianmuc 1€l mocagoBoi ocobu. EnekTpoHHA pe3oiolis € €IMHOI JIOIMYCTUMOIO
dbopmoro peamizailii I0pydeHb, BUAAHUX Y CJICKTPOHHINA (opmi, Bizyamizaiis sSKOi
BU3HAYAETHCS [HCTPYKITIEIO 13 IIJTIOBOJICTBA B pallOHHIN Jep KaBHIM aJMIHICTpalIii;

12)  enexTpoHHa crpaBa — CYKYMHICTh (DaiiJliB €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB IO
BXOJATH 70 Hei. EJeKTpOHHOro BHYTPINIHBOTO OMHUCY Ta 3aCBIYYBAJILHOTO HAIMKCY
CIIPaBH ;

13)  enexTpOHHMIA  JNOBIIHUK —  EJIEKTPOHHO-JOBIIKOBUW  TEpeTiK
MPUKIIATHOTO XapaKTepy, B AKOMY 310paHO THUIMOBI HAOOPH TaHUX;

14)  enexkTpOHHE MOBIJIOMJIEHHS — aBTOMaTM4HO abo0 Yy pa3i HeoOX1JTHOCTI
aBTOMAaTU30BaHO CTBOpPEHA Ta IepedaHa B EJNEKTPOHHINM ¢opMi 1HDopmalis npo
JIOCTaBKYy/ OTpUMaHHsI/ BIIMOBY B PEECTpAllii/ peecTpallito eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa
aJpecaToM Ta I1HIIIE;

15)  iHaUKaTOpW CTaHy BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB — BU3HAYEH1 KPUTEPIl eTamiB
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MPOXOKEHHS JOKYMEHTIB B paiiiepKaAMiHICTpaIlii 3 METOIO iX MOHITOPHUHTY;

16)  KOHTPOJNb — KOMIUIEKC 3aXO[liB, IO 3IIACHIOIOTHCS I TIEPEBIPKUA Ta
OLIIHKY BUKOHAHHS MOCTaBJIECHUX 3aBJaHb (YIPaBIIHCHKHUX PILICHB);

17)  cucrtema MOHITOPUHTY — KOMIUIEKCHA aBTOMATHM30BaHAa CHUCTEMA
OesnepepBHOro 300py, 00OpoOKM, cucTeMmaru3allii Ta aHamizy i1H@opMailii npo cTaH
BUKOHAHHS YIPABIIHCHKUX PILIEHB (€JIEKTPOHHUX TOKYMEHTIB) B YCTaHOBI;

18)  omwmc cnpaB B €NEKTPOHHIM (opMI — JOBIIHUK B €JIEKTPOHHIN (opmi,
NpU3HAUYCHUN JJi1 OOJIKY Ta PO3KPUTTA 3MICTY OAMHHIL 30€piraHHs, OJUHUIb
001Ky, 3aKpIIJICHHS iX cHCcTeMarHu3allii B Meax apXiBHOTO (OH/Y;

19) mamepoBa KOs OpUTIHANY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa — BI3yajbHE
MOJJaHHSI €JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa Yy manepoBiii Gopmi, siKe 3acCBiTUYEHE B MOPSIKY,
BCTAaHOBJIEHOMY IIi€10 [HCTpYyKILi€to;

20)  migmUMCaHHS TPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa (MiAMHCaHHS) —
HAaKJIaJJaHHSI YIIOBHOBA)XEHOIO 0CO00I0 (YyHNOBHOBOXXKEHHMMHM OCO0aMH), 3a3HAYEHOIO
(3a3HaueHMMH) y PEKBI3UTAX IMIJNUCyBaya TaKOTO JOKyMEHTa, KBali(hiKOBAaHOTO
€JEKTPOHHOIO  MmiAnucy (MiANKUCIB) Ha MPOEKT EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa JUIs
3acBiIYEHHS (PaKTy HOTO 3aTBEPKCHHS,

21) MOTO/IPKYBa4y — MOCajoBa 0co0a, 110 31MCHIOE Bi3yBaHHS (TIOTOMKEHHS)
MPOEKTY TIOKYMEHTA;

22)  mpaBOBUI cTaTyc — HAOpPAHHS €ICKTPOHHUMH TAaHUMU FOPUINIHOI CUIIH;

23)  OpUMIPHUK EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa — (aii, SKUM MICTUTh HaOip
JaHUX, TOTOXKHUM OPUT1HATTY €JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTA;

24)  TPOEKT eNEeKTPOHHOTrO JOKYMEHTa — JOKYMEHT B €JIEKTPOHHIN (GopMi J10
HAKJIQJICHHSI KBaJII(IKOBAHOTO EJIEKTPOHHOTO TIJIMUCY YHOBHOBAXKEHOIO 0CO00I0
(YIIOBHOBaX€HUMHU 0CO0aMM), 3a3HAYEHOIO (3a3HAYEHUMHU) y PEKBI3UTAX MiMUCyBaYa
TaKOro JJOKYMEHTA;

25)  penmakuiiiHa TpaBKka — OyAb-SKE€ pelaryBaHHs MIPOEKTY EJIIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa, BUKOHYBaHE aBTOPOM, TIOTO/IXKyBadeM a0o0 MiMUCyBavYeM;

26)  peectparop —  TpaliBHUK 3arajibHOro BIIJILTY amapary
paiigepxkaaminicTpanii  (gami  — ciyxk0a  IUI0BOACTBA), YHNOBHOBAXKEHHUHM HA
3MIACHEHHS peecTpallii BXIJHUX Ta/ a00 BHYTPILIHIX, Ta/a00 BUXIJHUX JIOKYMEHTIB
paiaepkaaMiHICTparlii;

27)  peecTpaliiiHO-MOHITOPUHIOBa KapTKa — KapTkKa B CJICKTPOHHIN ¢opwmi,
IO MICTUTh BHUYEPIIHY 1H(POpPMAII0 PO CTBOPEHHS, OJEP)KAHHS, MPOXOIKEHHS,
BUKOHAHHS, BiJIpaBieHHs, 30epiraHHs Ta 3HHINCHHS B paijepkaaMmiHicTparii
JOKYMEHTA HE3aJIeKHO BiJl (HOPMH MOTO CTBOPEHHS;

28)  PEKBI3UT EIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa — iHQopmallis, 3adikcoBaHa B
CJIEKTPOHHOMY JOKYMEHTI Ta PEECTPAIIHO-MOHITOPUHTOBIN KapTii JUIsl HOTO
imeHTudikamii, opranizaiii 00iry Ta HaJlaHHs HOMY IOPUINYHOI CUIIH;

29)  cucreMa eIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry paiiaepx)aaMmiHicTpamii —
CYKYIHICTb MNPOTrpaMHO-TEXHIYHUX 3aCc001B, MPU3HAYEHUX [IJII aBTOMATHU30BaHOT
oprasizaiii po60TH 3 JOKYMEHTAMHM y AUIOBOJCTBI pailiep KaAMIHICTpaLlii;

30) ciy>k0a JIOBOJICTBA - 3arajJibHUM BIJIILIT amapary
palinepkaamiHicTpalii, 10 3a0e3neuye  peecTpaiito, O0OJiK, OpraHizalio



JIOKYMEHTOOOITYy CITy’KOOBHUX TOKYMEHTIB, 30€piraHHs JOKYMEHTAIIMHOTO QOoHTy a0
HOr0 dYacTMHM J0 TepeAaBaHHs Ha 30epiraHHS [0 apXiBHOTO  BIIILTY
paiiaepkaaMiHicTpartii;

31) cuyx0a KOHTPOJK — TOJIOBHUM CHEUIATICT  BIIAULY 3 MUTaHb
YIPaBJIiHHS TEPCOHAIOM, MOOUII3aIIiHOI POOOTH Ta HOPUAUYHOrO 3a0€3MEeUCHHS
anapary paiaepxaaMiHicTpalii, BIANOBIJANbHUHN 32 3/11MICHEHHS] MOHITOPUHTY CTaHY
BUKOHAHHS YIPaBIIHCHKUX PIIIE€Hb T4 KOHTPOJIIO 3a BIJAMOBIJHICTIO X BUKOHAHHS
MIOCTaBJICHOMY 3aBIAaHHIO;

32)  cayx0OoBa €JEKTPOHHA TMOIITAa — EJEKTPOHHAa TmomTa (MOIITOBA
CKpUHBKA) TpaliBHUKa oOAepkaaMiHicTpalii, chopMoBaHa 3 BHKOPHUCTAHHSIM
JIOMEHHOTO IMEH1 y JJOMEHI gov.ua JijIsi OOMIHY YIpPaBIiHCHKOIO 1HPOPMAIIIEIO, sIKa HE
Mae€ IOPUAAYHOI CUIIH;

33)  ymoBHOBaxkeHa ocoba — oco0a, sKa HajiJeHa IPaBOM BUYMHATH Jii Ta
BIJIITOBIIa€ 3T1THO 13 3aKOHOAABCTBOM 3a HACJIIJIKH 1X BUNHEHHS;

34)  ympaBmiHChKa 1HQOpMAIs — CyKYNHICTh HEOOXIAHMX JaHuX, SKi
COPHUATUMYTh BUPIIICHHIO YIIPABIIHCHKHUX PIIICHD;

35)  ympaBiiHCbKE pillIeHHS — OyJb-sfKE€ 3aBJlaHHs, BU3HAYHE IOCAJI0BOIO
0co0010 a00 KoJIeTiaJbHUM OPraHoM B MeXaX IOBHOBaKE€Hb Ta CHpPSIMOBAHE Ha
JTOCSTHEHHS TIOCTABJICHUX IT1JICH;

36) ¢dopMmyBaHHS CICKTPOHHMX CIOpaB — TPYIyBaHHS  BUKOHAHHX
CJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Yy CIpaBU BIAMNOBIAHO JO HOMEHKIATYypu CIpaB
pariaepkaaMiHICTparlii.

[HUI TepMiHM BXKHUBAIOTHCS Y 3HAUYEHHI, HABEJACHOMY B 3akoHax Ykpainu "IIpo
CJIEKTPOHHI JOKYMEHTH Ta EJEeKTPOHHUN mokymMeHTooOir", "Ilpo enexTpoHHuUM
nudposuit mianuc", "[Ipo Hamionansuuii apxiBauii GoHJ Ta apXiBHI ycTaHOBU'", a
TakoX PermamenTi opranizaiii B3a€MoOjIii OpraHiB BUKOHABYOI BJIAJH B €ICKTPOHHII
dbopwmi, 3aTBepKeHOMY MocTaHOBOIO Kabinety MinictpiB Ykpaiau Big 17 ciuns 2018
poky Ne 55.

7. Opranizauis €JIeKTPOHHOTO JIOKyMEHTOOO0Iry B  paiaep:kaaMiHICTpalii
MOKJIAJIA€ThCSI Ha 11 CITY>KOY JI1JIOBOJICTBA, siKa 3a0e3Ieuye:

1) po3poOneHHst B paiiaepxaaMiHICTpalii €IMHOIO MOPSAKY JOKYMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOI 1H(pOpMaIlii Ta poOOTH 3 JOKYMEHTAMH HE3aJIeKHO Bia (GopMH iX
CTBOPEHHS,

2) po3po0IIeHHSI HOMEHKJIaTypH CIIPaB paiiep KaIMIHICTpAIIii;

3) peectpaiiito Ta 00K JOKYMEHTIB;

4) HamaHHA METOIWYHOI  JIOMOMOTHM  Ta KOHTPOJb 3a JOTPUMAHHAM
YCTaHOBJICHOTO MOPSAIKY POOOTH 3 €IEKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMH B CTPYKTYpPHHUX
MIpO3aiax paiaepkaaMinicTparii;

5) opraHizamito JOKyMEHTOOOIry, (opMyBaHHs cIpaB, ix 30epiraHHs Ta
MIJIFOTOBKY JIJIsl IepeAaBaHHsl 10 apXiBHOTO BUUTY pailaep:kaJaMiHICTpallii;

6) BINPOBA)KEHHS Ta HAMIAJ 3a JOTPUMAHHAM CTPYKTYPHHUMHU MIIPO3AUIaAMHU
paiinepxaamiHicTparii BUMOr [HCTpyKIiii 3 AUIOBOJACTBa Ta HAIllOHAJBLHUX
CTaHJIapTiB;
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7)ipoBeICHHS peryisipHUX TIePEBIPOK CTaHy JITOBOJICTBA B
paiiaepkaamiHicTpallii, a TaKoX B 1i CTPYKTypHHX MipO3/iiax;

8) BUKOPUCTaHHS CHCTEMHU EJEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry, BEICHHsS Ta
aKTyaJl3alio eJEKTPOHHUX JOBIIHUKIB B paiiepKaaMiHICTpallii;

9) noTpUMaHHSA BUMOT JI0 MiJTOTOBKH €JIEKTPOHHUX Ta MANepOBUX JTOKYMEHTIB
Ta oprasizaiiii poOOTH 3 HUMH;

10) opranizaiiiro Harsiay 3a CTaHOM 30€peKeHHS JOKYMEHTaliiHOro (GoHmy
paiiaepkaamiHicTpallli B eIeKTpOHHIN (OpMi Ta KOPUCTYBAHHS HUM;

11) iHdopMalliiiHy B3a€MOMAII0 3 OpraHaMU BHUKOHABYOI BJIaJIU Ta IHIIMMHU
Jep>KaBHUMH YCTaHOBAMHU YEPE3 CUCTEMY B3a€MO/IIT;

12) po3poOneHHST TUMOBUX MAapUIPYTIB MPOXOKEHHS JIOKyMEHTIB B
paiiaepkaaMiHICTparlii;

13) mepeBipKy MpaBWIBHOCTI BIJIOMOCTEH, BHECEHHMX  JO PEECTpAIlIiHO-
MOHITOPMHIOBOI KapTKH EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa 3a 3BEICHOI0 HOMEHKJIATYypPOIO
CIpaB paiaepkaAMIHICTpallii, Ta YTOYHEHHS IUX BIJOMOCTEH 3a EKCHEepTHU30I0
CYKYITHOCTI €JIeKTPOHHOTO JOKYMEHTA,

14) 1uimiroBaHHS Ta NPOBEACHHS B paiifep)KaaMiHICTpalii  IMiABUIIECHHS
KBauTi(piKallii MpaliBHUKIB paiIep>KaIMIHICTPallii 3 MTUTaHb JI0OBO/CTBA.

8. PaitnepkanMiHicTpallisi OpraHi3oBy€ [IJOBOJCTBO Ha MiJCTaBl BJIacHOI
[HCTpyKIIIT 3 A1710BO/ICTBA B YCTHHIBCHKIN pallOHHIN Jep)kaBHIM aaMiHIicTpalli (gam
— [HCTpYKIIiA 3 AIOBOACTBA paiaep kaaMiIHICTpaIlii), 10 pO3pOOJIIE€ThCS HA IMiICTaBl
THCTPYKIIi1, 3aTBEP/PKEHUX JTAHUM PO3IOPSPKEHHSAM TOJIOBU paijiepskaaMiHICTpallii,
Ta 3 ypaxyBaHHSM IHIIUX aKTiB 3aKOHO/IABCTBA.

9.Cmyx06a  mimoBoiacTBa — po3pobmsie  [HCTpykImito 3 AUIOBOJICTBA
paiinep>kaaMiHiCTpallii, KO OJHOYACHO pPErNIaMEHTY€EThCS TMUTAHHS OpraHizarii
JIOBO/ICTBA Y NANIEPOBIM Ta €EKTPOHHIN (hopMax.

10. JlinoBoncTBO paiiepkaaMiHICTpallii, Oprasizauis OOMIHY eJIeKTPOHHUMH
JOKYMEHTaMH 3 1HIIMMU yCTaHOBaMH 3IIHCHIOIOTHCS BUKIIOYHO 3 BUKOPUCTAHHSIM
CUCTEMHU EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry paifiep:kaaMiHICTparllii, 1HTErpoBaHOl 10
CUCTEMU B3a€MOII.

VY pasi BIZICYTHOCTI CHUCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY /i OpraHizalii
JUCTYBaHHS 3 IHIIMMM YCTaHOBaMH BHUKOPUCTOBYETbCS CHELIaIbHUN BEO-MOIYIb
CUCTEMU B3a€MOIIT (1all — BeO-MOIyJIb CUCTEMHU B3aEMO/IIT).

11. Cuctema €NEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paijepkaaMiHicTpallii MOBHHHA
BIJIIOBIJIaTH BUMOTaM 3aKOHOJABCTBa 70 (OpPMaTIB JaHUX, CEPBICY IHTETparlii 10
CUCTEMH B3a€EMOJIIi Ta BUMOTaM HOPMAaTUBHO-TIPABOBUX aKTIB Yy cdepl 3aXHUCTy
1H(popMalii.

12. BukopucranHd KBasli(piKOBaHOi  €JEKTPOHHOI MO3HAYKM Yacy MijJ 4ac
HaKJaJaHHS EJEeKTPOHHOro IM(pOBOro mianucy abo eJNeKTPOHHOI IeYaTKu €



000B’SI3KOBUM.

13. TexHiyHe CYMpPOBOIKEHHS CHUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTOOOITY B
paiiaepkaamiHicTpanii Ta Horo IIPOTrpaMHO-aIapaTHe 3a0e3MneueHHs,
BIIMOBIAANBHICTh 32 30€PEXKEHICTh JOKYMEHTIB Ta C(OPMOBAHMX CIIpaB, a TaKOX
(dbopMyBaHHS CTPYKTYpU €JICKTPOHHUX JOBIJHUKIB Yy CHCTEMI €JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOOOITY TMOKJIAJaloThCd Ha TOJOBHOTO CHEIIaicTa 3arajbHOro BIJIUTY
arnapary paijep:kaJIMiHICTpallii.

3abe3neueHHs 3aXUCTy 1HpopMallii, 1o 0OpPOOIIETHCA B CUCTEMI €IIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOOOIry paijepkaJMiHICTpallii, MOKJIaJIa€eThCs Ha TOJOBHOIO CIIeIiaiicTa
3arajpHOTO BIJIUTY arapary paiaepxaaMiHicTparlii .

II. MiskBinomuuii 00MiH eJJeKTPOHHUMMU TOKYMEHTAMU

14. OOMiH  eJNeKTPOHHUMH  JOKYMEHTaMH  4Yepe3 CHCTEMYy  B3aeMOMIi
3MIACHIOETHCS] BUKJIFOUYHO 3 JOTPUMAHHIM BHMOT JI0 BCTAHOBJICHHUX (POpPMATIB JaHHUX
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY B yCTaHOBAX.

OOMIH JOKYMEHTaMM I103a CHUCTEMOIO B3Aa€MOJIi JOMYCKAETHCSA JIMIIE II0/I0
JOKYMEHTIB, 10 SIKUX MOXXYTb OyTH 3aCTOCOBaHI OOIpYyHTOBAaHI MiJCTaBU, BU3HAYEHI
NYHKTOM 2 1i€i [HeTpyKIii.

15. Cucrema B3aemojii 3abe3nedye TapaHTOBaHY JOCTaBKY €JIEKTPOHHHMX
JIOKYMEHTIB BIJI iX BIJIIPABHUKIB J0 iX 0OJiepKyBadiB (aapecariB).

16. KopuctyBaui cucteMu B3a€MOMii  BIANOBIJAIOTH 32 IOBHOTY Ta
JOCTOBIPHICTH 1H(OpMAaIlii, BHECEHOI HUMH JIO CUCTEMH.

Ipuiimannsa exionux eneKmpoHHUX OOKYMEHMI8

17. EnexTpoHHI HOKYMEHTH, IO HAAXOIATh A0 pailjep:KaAMiHICTpallii yepes
CUCTEMY B3a€MO/IIi, IPUHUMAIOTHCS CITYKOO0I0 JA1IIOBOJICTBA.

18. EnexTpoHHUI MOKYMEHT, IO 3aBaHTAXUBCS 13 CHUCTEMH B3a€EMOII 10
CUCTEMH EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry abo HaIIWIIOB 0 BEO-MOAYJSI CUCTEMH
B3a€EMO/IIT, BBAYKAETHCS IOCTABICHUM aJIpecary.

19. Tlonepenniit  po3misi  €JIEKTPOHHOTO  JTOKYMEHTa  3IIACHIOETHCS B
CICKTPOHHIH  ¢dopmi  Cayk00K0  JUIOBOACTBA 3  BUKOPHUCTAHHSM  CHCTEMH
€JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTO0O0Iry abo y pasi ii BIACYTHOCTI BeO-MOMIyIsl CHUCTEMHU
B3aEMOIII.

[Tix gac momepenHhOTO PO3MISITY BUSHAYAETHCS:

1) yn Mae eneKTPOHHUM TOKYMEHT OyTH JIOMYIIEHUHN IO peecTpallii;

2) um mnorpedye po3IsiAy KEpIBHUIITBOM paiiepkaamMiHicTpanii  abo
HAJICUJIAaHHS TICIIA PEECTpallii 3a HAJIEXKHICTIO 10 CTPYKTYPHOTO MIApO3ALTy abo
CTPYKTYPHHUX MIJIPO3LIIB BIAMOBIIHO 10 (GYHKIIIOHATBHOTO PO3MOJILITY 000B’A3KIB B
paiaepkaaMiHICTparlii;
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3) UM HAJIEKUTh JI0 EJEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO PO3IVISAY
(ompaiiroBaHHs).

20. [TonepenHiii po3misy €1EKTPOHHUX TOKYMEHTIB IMOBUHEH 31HCHIOBATUCA Y
JI€Hb HAJAXO/DKEHHS (IocTaBKM) abo He mi3Hime 10 roqmHu HacTyImHOTro poOoYoro JHs
y pa3l iX HaIXOJKEHHS (IOCTaBKHM) MICid 3aKIHYEHHS poOOYOro IHA, y BHXIJHI,
CBATKOBI Ta HEpoOOUi JHI.

JlopyueHHs yCTaHOB BUIIOTO PIBHS pO3MISAAIOTHCS MEPIIOYEPTOBO.

21.3a pe3ynbraTaMu MONEPEAHBOTO PO3MISALY OTPUMAHUN YEpe3 CHUCTEMY
B32€EMOJIIT CJICKTPOHHUHN JOKYMEHT IJIsTae peecTpallii, KpiM BUNAAKIB, KOJIH:

1) mopymieHo BumMoru o0 ¢opMu maAroToBku (IMyHKT 2 1€l [HeTpykii) abo
o OopMIICHO 3 MOPYIIEHHSM BUMOT TyHKTIB 117 Tta 118 miel [HCTpyKITii;

2) eNEKTPOHHHM TOKyMEHT HAQIIMIIIOB HE 32 aIpeCoro;

3) eNeKTPOHHUIA TOKYMEHT HAIIUIIIOB TTOBTOPHO;

4) 3asBJICHUI CKJIa]] €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA HE BIANOBIAAE (PaKTUUHOMY;

5) PEeKBI3UTHU BX1IHOTO €JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA HE 301raloThCsl 3 pEKBI3UTAMU,
3a3HAYCHUMH B €JICKTPOHHOMY JOKYMEHTI;

6) Ha EJEKTPOHHOMY JOKYMEHTI BiJICYyTHIM  KBadi(iKOBaHUN €JIEKTPOHHUIA
OiANUC MIANUCyBaya YM BIJICYTHS KBaji(iKOBaHA €JIEKTPOHHA IEYaTKa YCTaHOBH,
HasIBHICTD SIKO1 HA HhOMY IepeadaueHa it [HeTpyKiiero;

7) Ha JOKYMEHT HaKJAJICHO E€JCKTPOHHUU IU(pOBHI miAMUC 0CcOOH, sKa HE €
HiIMCyBaYeM JOKyMEHTa abo 0co0010, 110 BUKOHYE HOTO 000B’ SA3KH;

8) moB’sA3aHI 3 €NEKTPOHHUM JOKYMEHTOM KBaji(hiKOBaHI €IEeKTPOHI IMiIMHUCH
Ta/ a0 MeYaTku HEeMOXKJIMBO MEPEBIPUTH 3 JOTPUMAHHSAM BHUMOT YaCTHHH JPYTOl
crarti 18 3akony Ykpaiau “ [Ipo enekTpoHHI A0BipYi mOCIyTH’;

9) BimcyTHs KBasi(hikoBaHA €JIEKTPOHHA MMO3HAYKA YacCy;

10) Bi3yanpHa (opMa €IEeKTPOHHOTO JOKYMEHTA He MpUaTHa JJis1 OTPUMAHHS 1l
3MICTY JIFOJIUHOIO.

Y mmx Bumagkax ciyx0a IUIOBOACTBA BIAMOBISE Yy PEECTpallii TaKoro
€JICKTPOHHOTO JOKYMEHTA 13 3a3HAUCHHSIM OJIHI€T 3 HABEICHUX ITiICTAaB.

Haocunannsa euxionux e1eKmpoHHUX OOKyMeHmie

22. HancunanHs €NEeKTPOHHUX JOKYMEHTIB dYepe3 CHCTeMY B3aeMOIil iX
azpecaTtaM 3IMCHIOETBCS aBTOMAaTHYHO Ta IIEHTpaji3oBaHO, 3a (aKTOM iX
3aBaHT@XCHHS B aBTOMAaTH30BAHOMY pEXUMI 13 CHUCTEMH  EJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOOOITY paiaepxkaaMiHicTparlii (Be0-MOIy sl CHCTEMH B3a€EMO/II1) B CHCTEMY
B3a€EMOJIIT OfIpa3y IMiCIs iX peecTpartii.

[1ix yac 3aBaHTa)>XeHHsSI aBTOMAaTUYHO CTBOPIOIOTHCS MPUMIPHUKU €JIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB Yy  KUIBKOCTI, 10 BIAMNOBIJAa€ 3asiBIEHOMY B  pPEeECTpaIliiHO-
MOHITOPUHIOBIN KapTIli MEPeNiKy aJpecariB, s iX MOAAIBIIOTO NEPCOHATI30BAHOTO
HaJICUJIaHHSI BIJMIOBIIHUM aJipecaTaM.

He Morxe OyTu BiJIIpaBieHH yepe3 cUCTeMY B3a€EMO/IIT €JIeKTPOHHUM IOKYMEHT,



IUTICHICTh  SIKOTO HE MIATBEPIKEHO KBali(hiKOBAaHUM CJIEKTPOHHUM 200
KBaTI()IKOBAHOIO E€JIEKTPOHHOIO TEUYATKOK 3TiAHO 3 BUMoOramu Iii€i [HCTpykiii abo
KU 0(OPMIICHO 3 OPYILIEHHSIM BUMOT MyHKTIB 117 Ta 118 miei [HcTpykiii.

23.I3 cucrteMu €JIEKTPOHHOTO JAOKYMEHTOOOIry paiaepkajaMiHICTpalii 10
CUCTEMH B3a€MOJIIi 3aBAHTAXKYIOTHCS 3apPEECTPOBAHI EJIEKTPOHHI JOKYMEHTH a0o
3aCBIYEHI €IEKTPOHHI KOIii TOKYMEHTIB.

I3 BeO-MOmynst CHUCTEMH B3a€EMOAIl IO CHUCTEMH B3a€EMOJIl 3aBaHTAXKYIOTHCS
€JICKTPOHHI KOIIi JIOKYMEHTIB, 3aCBIUEHI €JIEKTPOHHUMH Ie4aTKaMHu, CTBOPEHHS,
3aCBIJUYEHHS Ta BHECEHHS JI0 BEO-MOAYIIA AKUX 3/1MCHIOE pEECTPaTop.

24. ENeKTpOHHUN TOKYMEHT BBQXXAE€THCS OJIEP)KAHUM aJpecaToM 3 MOMEHTY
HAJIXOMKCHHS BIIIPABHUKY €JIEKTPOHHOTO ITOBIJIOMJICHHS 13 3a3HAYEHHUM YacOM IIpO
JIOCTaBKY IILOTO JIOKyMEHTA aJIpecary.

VY pasi HEHaAXOMKCHHS BIANMPABHHUKY NPOTSATOM IIECTH TOJUH 3 MOMEHTY
BIJITPaBKH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, 1HPOPMAIIIfHOTO MOBIIOMJICHHSI TIPO TOCTaBKY
IIOTO JOKYMEHTA aJapecary BBaXKAEThCSA, IO TaKWi JOKYMEHT aJpecaTtoM He
oliep)kaHo. Y TakoMy BHUMAAKy BIJMPAaBHUK BXHBAE BCl MOXIMBI 3aXOAH [0
3a0€3MeUeHHsl OJIEp)KaHHS aJpecaroM BIAMOBITHOTO JOKyMEHTa B EJIEKTPOHHIN
bopmi.

VY pasi oxmepkaHHs BiJ ajpecara €JICKTPOHHOTO IMOBIJIOMJICHHS PO BiIMOBY Y
peecTpallii eNeKTPOHHOTO JOKyMEHTa BIAMPABHUKOM BXKHUBAIOTHCS 3aXOIu s
YCYHEHHS TMiJCTaB BIAMOBM 1 3a0€3MEUEHHsS] MOBTOPHOTO HAJCWJIAHHS TaKOTO
JIOKYMEHTA B €JIEKTPOHHIN (hopMi.

BinxuneHHss ajxpecatoM eIEeKTPOHHOTO JOKyMEHTa ©0e3 3a3HadeHHs Ko
azpecar BIIXWINB €JICKTPOHHUN JOKYMEHT 0e3 3a3HaueHHS MiJICTaBu a00 HE Marouu
Ha T€ MiJICTaB 3TIHO 3 MyHKTOM 21 11i€i [HCTpyKINii, TakKuil TOKyMEHT HAJICHIAETHCS
MOBTOPHO, a MOBTOpPHA BIiAMOBAa ajpecara y peecTpamii IbOTO TOKyMeHTa 0e3
3a3HAYCHHS IT1/ICTaB BBAKAETHCS CBIIOMHUM TIOPYIIICHHSM.

JlomatkoBe TMiATBEp/KEHHS (akTy OTpUMaHHS EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA
aJpecaToM HE BUMAraeThbCsl.

Kypunan oominy enekmponnux 00Kymenmie

25. KypHan oOMiHYy € OKpEMUM EJIEKTPOHHUM PEECTPOM Yy CKIIAJl CHUCTEMHU
€JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOO00ITy (BeO-MOIYyJIsi CUCTEMU B3a€MOJIIT), sSIKU (hOPMYETHCS
13 TepeiKy 3amuciB MPo MPOXOKEHHS TPUMIPHHUKIB €IEKTPOHHUX JIOKYyMEHTIB Yepe3
CHUCTEMY B3a€MOIII.

Kypnan oOMiHYy CKIQma€ThCs 3 TaKWAX JIOTIYHO PO3MOMITICHUX PO3MILIIB:
HaJiClaHl, OTPUMAaHi, 3apEECTPOBAHI Ta BIIMOBJICHO B PEECTpALii.

26. Po3ninu xypHaity oOMiHYy MalOTh Taki 000B’3KOB1 1HPOpMaIliitHl aTpUOyTH:

1) Hamicimani — HOMEp 1 JlaTa peecTparlii €JISKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, ajpecar,
KOPOTKHUH 3MICT, BUJ, JlaTa 1 4ac HaJCWJIaHHS, a TaKOXX aTpuOyTH 1H(opMaliitHOro
MTOB1JJOMJICHHSI;

2) oTpuMaHi — BUXIJHI HOMEp 1 Jara peecTpalli eJeKTPOHHOTO JIOKyMEHTa,
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KOPECITOHIEHT, JaTa 1 9ac JI0CTaBKH;

3) 3apeecTpoBaHi — CKJIaJ0B1 aHAJIOTIYHI IO CKJIAIOBUX PO3IMOAUTY OTpUMaHi a
TaKOXK HOMEp 1 JIaTa peecTpallii eJIeKTPOHHOTO TOKyMEHTa paiepsKaaMiHiCTpaIli€ro-
aJpecaroM Ta TPi3BHINE, BIACHE IM s, peecTparopa, HaWMEHyBaHHS CTPYKTYPHOTO
MiAPO3AUTY, BIAMOBIAAJBHOTO 3a BHKOHAHHS JIOKYMEHTa B YCTaHOBI1, MPI3BHIIIE,
BJIacHE 1M’sl, TeJeoH Ta ciy>)kO0Ba €JEeKTpOHA MOIITa HOro KepiBHMKA, MPI3BUIIIE,
BJIaCHE 1M s TIpalliBHUKA, BIAMOBIJAIBLHOTO 3a BHUKOHAHHS JIOKYMEHTa B YCTaHOBI,
fioro tenedoH Ta ciry>xk00Ba €ICKTPOHHA ITOIIITA;

4) BIIMOBIICHO B peecTpallii — A0 arpuOyTiB pO3AUTY OTPUMAHUX JIOJAFOTHCS
Jata 1 IMiJIcTaBa BiAMOBH, MPI3BUINE, BJIacHe iM’s, Ta TeleoH peecTparopa, SIKUM
3JIIMCHEHO B1JIMOBY.

27. ENexTpoHHI TOBIJIOMJICHHS aBTOMaTHYHO BHOCSATBHCS JI0 )KypHAITYy OOMiHY Ta
JOJAIOTHCSA JI0 BIJMOBIMHUX 3aMKUCIB TIPO MPOXOKEHHS MPUMIPHHUKIB €JICKTPOHHHUX
JIOKYMEHTIB 4Yepe3 CHUCTEMYy B3a€MOJIi Ta pPEeECTPaIiiHO-MOHITOPUHTOBUX KapTOK
BIATIOBIIHUX €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB.

EnexTpoHHI MOBIIOMJICHHSI aBTOMAaTUYHO T€HEPYETHCS CUCTEMOIO €JICKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOOO0Iry (BeO-MOIyJIeM CHUCTEMHU B3a€MOJIIi) Ta HAJICWJIAETHCS BIIMPABHUKY
oapa3y 3a (akToM JOCTaBKM, OTPUMAHHS, peecTpalli, BIIMOBU Yy peecTparlii
€JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa aJpecaToM.

EnextponHi  mOBIIOMIJICHHS HE MOTPeOYHOTh OKpeMoi IX peecTparii Ta
Bi3yaJti3ariii.

28. EnexkTpoHHI MOBIAOMIICHHS MalOTh TaKi 000B’I3KOB1 aTpUOyTH:

1) mpo HancunaHHs — crarycHe iHQopmalliiine nosigomieHHs "Hamicimano" ta
Jara 1 yac HaJCUIaHHS,

2) mpo O0CTaBKy — cTarycHe iHdopmariiiHe moBigomieHnHsa "JlocraBiaeHo" Ta
JlaTa 1 9ac JJOCTaBKH;

3) npo peectpailito — crarycHe 1HpopMalliiiHe noBijioMmiIeHHs "3apeecTpoBaHo"
Ta HOMEp 1 JjaTa peecTparlii eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

4) mpo BIOAMOBY Yy peecTpauii — crarycHe iH(popMalliiiHe MOBIIOMJICHHS
"BigmoBa y peectpariii”, para, yac, mijicTaBa BiJIMOBH, IPI3BHIIE, 1M’s, IO OAaTHKOBI
Ta TeJeOoH peecTparopa, SKUM 311MCHEHO BiIMOBY.

Takox cucTema B3aeMOAli Mae 3IIMCHIOBAaTH oOrnepaTuBHE 1HGOPMYBaHHS
KOpUCTYyBa4ya CUCTEMHU B3a€EMOJIT MPO:

1) TO3UTHUBHMI pe3yabTarT TEXHIYHOI TMEpPEeBIPKM CHCTEMOIO  B3aeMOii
HAJICIAHOTO KOPUCTyBaueéM JOKYMEHTa Ta MOro IIOCTaHOBKY B 4Yepry Ha
3aBaHTAXXCHHS JI0 CHUCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry (BeO-MOmyJsi CHCTEMH
B3a€EMOIi1) ajpecara;

2) KUIBKICTh JIOKYMEHTIB, 110 CTOSATh B Ye€p31 Ha 3aBaHTAXKEHHS 0 CUCTEMU
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY (B€O-MOIyJIsi CHCTEMU B3a€MO/I11) KOPUCTyBaya.

Ocoonusocmi enekmponHoi 63a€Mo0ii Oe3 3acmocy8anis
cucmemu 63aemo0ii



11

29. Indopmariitauii 0OMIH MIXK TpaIiBHUKAMU YCTaHOB 3IHCHIOETHCS JIUIIIE 3
BUKOPUCTAHHSM CITy>KOOBOi €JIEKTPOHHOI MOIITH.

30. TndopmartiitHuii 0OMiH 3A1HCHIOETHCS 3 METOIO:

1) momepenHbOro MOTOMKEHHS peakiii MPOEKTIB CHUIbHUX EJIEeKTPOHHUX
JOKYMEHTIB, 30KpeMa CIiBpO3pOOJIEHHS MPOEKTIB aKTiB;

2) noBeleHHs yIpaBiIiHCHKOI 1H(MOpMarllii 10 BijloMa, 30KpeMa Mpo IUIaHU Ta
poOOTY BIJMIOBIIHUX YCTAHOB;

3) iHpopMyBaHHS TIPO TPUHUHATI PpalAepKAIMIHICTPAIIEID YIPaBIIHCHKI
pIIIIEHHS;

4) 3’sicyBaHHSI CTaHy OIpAlfOBaHHS YCTAHOBOIO €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, 110
HAJIAIIIN Ha iX PO3IJIS.

31. Indopmartis 3 NHUCTYBaHHS CIIy’)KOOBOIO €JIEKTPOHHOIO TMOIITOI0 MOXE
BUKOPUCTOBYBATUCS IS MIATBEPHKCHHS BUKOHAHUX JIiH.

32. Inpopmaniiinuii OOMIH CIIy>)kKOOBOIO €JIEKTPOHHOIO TMOIITO0 HE Mae
IOPUANYHOI CHIIN.

33. [ndopmartiitnuii = 0OMiH  CIy>KOOBOIO  €JICKTPOHHOIO  TOIITOK  HE
JOTYCKA€THCS 11010 1HPOpMAIIii 3 0OMEKEHUM JTIOCTYTIOM.

I11. Oprasxizanisi e1eKTPOHHOI0 J10KYMEHT000iry

34. Opranizarfiss JOKYMEHTOOOITY padaepkaaMiHICTpalii  3MIHCHIOETHCS 3a
JOTIOMOTOI0 CHCTEMH €JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOOOITY, 0 IHTETPYETHCS 13 CHCTEMOIO
B3a€MO/II.

35. CucremMa  €IEKTPOHHOIO  JOKYMEHTOOOIry  TMOBHHHAa  3a0e3nedyBaru
MPOXO/DKEHHSI EJEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Ta EJICKTPOHHHMX KOIid JOKYMEHTIB Ta
B32€MO3B’ 130K 13 CUCTEMAMU €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY IHIIUX YCTaHOB.

Oonik 06cazy eneKmpoHH020 00KyMeHmoooizy

36. O6mik  00csTy  €JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOITY  3IIMCHIOETBCA B
aBTOMAaTH30BaHOMY  PEXHMI  CHCTEMOIO  E€JIEKTPOHHOIO  JIOKyMEHTOOOIry
paiiaepkaaMiHICTparlii.

37. IlincymxoBi gaHi o0MiKy 00CIry JOKyMEHTOOOITY MOAI0ThCS B €IEKTPOHHIN
dbopwmi (momaroxk 1).

Peecmpauia 0okymenmie

38. BxiaHi, BHYTpIlIHI, BUXIJHI, 1HII JOKYMEHTH HE3aJIeKHO BiJ (opMH iX
CTBOPEHHSI, MIArOTOBJIEHI B paiJiepKaJMIHICTpallll, PEECTPYIOTbCI B CHUCTEMI
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EJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTO00ITy (Y B€O-MOIyJl CHCTEMHU B3aEMOJIIT).

39. JIns 3abe3meueHHsl peecTpallii TOKyMEHTIB Yy EJEKTPOHHIN Ta mamepoBiid
dbopmax (mami — JIOKYMEHTH) B aBTOMATH30BAaHOMY PEXHMI 3alOBHIOETHCA
peecTpalifHO-MOHITOPUHIOBA KapTKa, 10 SIKOI BHOCSTHCS BC1 000B’SI3KOBI, J10aTKOB1
Ta y pasl MmoTpedM IHIII PEKBI3UTH JOKYMEHTa BIJIIMOBIIHO 10 BUMOT [HCTpyKii 3
JJIOBOJICTBA paliepKaMIHICTpaIlii.

40. PeecTpaltliiiHO-MOHITOPUHIOBA KapTKa €JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa
CTBOPIOETHCSI CHUCTEMOIO EJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OIry (BeO-MOIyleM CHUCTEMU
B3a€MO/II1) B €JICKTPOHHIN hopMmi.

41. Jlo OOOB’S3KOBUX  PEKBI3UTIB, 1[0 BHOCATHCI B  peeCTpaliiifiHo-
MOHITOPHUHTOBY KapTKYy, HAJIEKaTh:

1) Bua noKyMeHTa;

2)iHJEKC Ta 3aroj0BOK €JIEKTPOHHOI CIIpaBH;

3) KopecnoHeHT (yCTaHOBa-BIANPABHUK);

4) manucyBad JOKYMEHTA Ta €JIEKTPOHHUI HM(POBUI miANUC MiANUCyBaya abo
€JICKTPOHHA T1eYaTKa yCTaHOBU-BiAMPABHUKA;

5) agpecar (nmepenik yCTaHOB, SKUM aJIpeCOBAHO IOKYMEHT);

6) BUX1JHI HOMEp Ta Aara (peecTpaliifHi aTpuOyTH KOPECIIOHACHTA);

7) BXiJIHI HOMep Ta JiaTa (peecTparliiiii aTpuOyTH ajapecara);

8) BUXIIHMI HOMEp Ta Jara peecTpailii (peecTpariiiHi aTpuOyTH YCTaHOBH),
KOPOTKHUH 3MICT IOKyMEHTA;

9) cTpyKTypHUII MiAPO3/ILT,;

10) BinmoBimaJbHUN 32 BUKOHAHHS 3aBJaHHS Ta/a00 MiATOTOBKY JOKYMEHTa B
YCTAHOBI 13 3a3HAYEHHSIM MOTO 1HACKCY, TpI3BHINA, 1IMEHI, MO OaThbKOBi, HOMEpa
TeneoHy Ta CaykO0BOI €EKTPOHHOT MOIITH HOTO KEPIBHUKA;

11) enexTpoHHI1 pe30roLii;

12) BianmoBiJadbHUM BUKOHABEIH (3rAHO 3 PE30JIIOIIEI0) 13 3a3HAYEHHSIM HOTO
Mpi3BUILA, IMEHI, 110 OATHKOBI, HOMEpa TeNePOHY Ta CIYKOOBOI €JIEKTPOHHOI MOIITH;

13) cTpox Ta mMO3HAUuka MPO BUKOHAHHS EJEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, CTPOK
30epiraHHs eJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTA (BIAMNOBIAHO O HOMEHKJIATYPH CIIPAaB);

14) KUIBKICTh CTOPIHOK CYINPOBIJTHOTO JIUCTA Ta KIJIBKICTh CTOPIHOK JOJATKIB,;

15) mocunaHHs Ha BXE 3apeeCTPOBaH1 JOKYMEHTH (1CTOPis MUTaHHS);

16) 1inguKaTOpu CTaHy BHUKOHAHHS JOKYMEHTa Ta CTPOKM BHUKOHAHHS
1HIUKATOPIB.

42. JIo momaTKOBUX PEKBI3HTIB, IO BHOCSITHCSA B PEECTPAIIHHO-MOHITOPHUHTOBY
KapTKy, HAJIEXKaTh:

1) BHyTpilIHE NepeagpecyBaHHs €IEKTPOHHOIO JOKYMEHTa MK CTPYKTYpPHUMU
M1IpO3JLIaMU paiiiepKaaMiHICTparlii,

2) HasgABHICTh Ta MEPENiK J10/1aTKIB,

3) NpoMikH1 CTPOKH BUKOHAHHS,
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4) iadopMmarlis Ipo 3MiHY Ta TEPEHECEHHS CTPOKIB BUKOHAHHS, MPUIUHEHHS
MOHITOPHUHTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa,

5) iHdopmariitHi TOBIIOMJICHHS CUCTEMU B3a€EMOII,

6) KO ~ JOKyMEHTa  3T1JHO 3 TEMAaTUYHUM KJ1acu(pikaTopoM
paiiepkaaMiHiCcTpallii,

7) CTPOK MepesaBaHHA 10 apXiBHOTO BIIUTY pailiepxaaMiHICTpanii;

8) mo3HayKa Mpo HaJEKHICTh JIOKYMEHTA /10 JJOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO PO3IIISILY.

43. lonycKaeTbCsl BBEJACHHS paliepKaaMIHICTpAIli€l0  1HIIUX PEKBI3UTIB
CJIGKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, SKi HE 3BYXYIOTh Ta HE 3MIHIOIOTh 3aCTOCYBaHHS
000B’SI3KOBUX Ta JIOJIATKOBUX HOTO PEKBI3HTIB.

44, Peectpariiss BXigHOT 1 BHXIJHOI KOPECHOHJCHINT paiaepskaaMiHicTparii
3MIIACHIOETHCS CITY>KO00I0 JIIIOBOICTBA IICHTPAJII30BAHO B €AMHIN CHUCTEMI.

[Topsimok peecTpariii OKpeMUX BHIIB JOKYMEHTIB BU3HA4a€ThCS [HCTpYKIIi€O 3
JJIOBOJICTBA paiiJiepxaaMIHICTpaIllli.

45. ®@akcorpaMu Ta 1HII €IEKTPOHHI JOKYMEHTH, 1110 HAAXOJATh €JIEKTPOHHOIO
MOIITOK0 0€3/3 €eNeKTPOHHUM UU(POBUM MIAMUCOM (EJIEKTPOHHOIO TEYaTKOIO),
peecTpallii He MiJIAraTh.

46.Y cucTeMi  €IEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry  (OpPMYeEThCS  €IMHA
IEHTpali3oBaHa 0a3a peecTpalliiHuX JaHUX B €JIEKTPOHHIM (Qopmi, 3a JOMOMOroI0
AKO1 ~ TpaIiBHUKK  3a0e3MedyloThcsi  1HGOpMali€r0 Mpo  BCl  JOKYMEHTHU
paiiaepkaamiHicTpallii 1 iX MiCIe3HaXOIKESHHS.

47. TlopsamoK pO3MIIMICHHS PEKBI3UTIB y PEECTPAIifHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIli
BHU3HAYA€ThCs [HCTPYKIIi€O 3 AUIOBOACTBA paliiep:KaIMIHICTPaLIli.

Peecmpauia 6xionux 00KymeHmie

48. Peectpariiss BXiHOT KOPECHMOHACHIIT 31HCHIOETHCS PEECTPATOPOM JIMIIIE
ICIIsl MPOBEJCHHS MMOMEPETHBOTO PO3IVISTY JOKYMEHTA.

49. He nomyckaeTbcsi TPOBENCHHS TOJBIMHOI peecTpallii eJeKTPOHHOTO
JIOKYMEHTAa y CHCTEMi EJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOOOIry Ta BEO-MOAyNll CHUCTEMHU
B3aEMOIII.

50. Ha moxymeHT, 110 HaJIHIIOB y manepoBiii ¢hopMi, TICS peecTparii mIIsTxoM
IpYKy HaHOCUTbCS Horo mTpux-koj (QR-koa), TPUCBOEHUN  CHUCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITy, Ta CTBOPIOETHCS (POTOKOMISA, SIKYy PEECTPATOP
BHOCHUTD JI0 PEECTPALIITHO-MOHITOPUHTOBOI KAPTKH.

51. BxigHuii JOKYMEHT MOCTIMHOTO Ta TpuBasioro (monaxa 10 pokiB) 30epiraHus,
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0 HAAIMIIOB y mamepoBidt (opmi, micias peectpamii Ta CTBOpeHHS (hoToKomii
PEECTPATOPOM 3AIIMINAETBCS B CIYXKO1 JIJIOBOJACTBA JIMIIE JJIs 30€piraHHs 3
nmoJaabM (OPMYBaHHSM Yy CIPaBU BIATMOBIAHO JO 3aTBEPKEHOI HOMEHKJIATYpHU
CIIpas.

Ilepesipka enekmponnozo yughpoeozo nionucy

52. TlepeBipka KBali(hiIKOBAaHOTO  E€JIEKTPOHHOTO MIAMUCY  YM TI€YaTKH
3MIACHIOETbCS 3 JOTpUMaHHSIM [lopsiaKy BHUKOpPHCTaHHS €JIEKTPOHHHUX JOBIPYHMX
MOCJIyr B OpraHax JIep>KaBHOI BIJIQu, OpraHax MICIEBOTO CaMOBPSIyBaHHS,
OiNPUEMCTBAX, YCTAaHOBAaX Ta OpraHi3alifax JepaBHOiI (OpPMH BIACHOCTI
3aTBepKeHoro nocranoBoro Kadinery MinictpiB Ykpainu Big 19 Bepecus 2528).

53. B paiigepkaaMiHIiCTpaiii  OpPraHi3OBYETHCS IEHTPATI30BAHE CXOBHIIE
ceprudikaTiB  BIIKPUTHUX KIIOYiB ab0 3aCTOCOBYETHCS OH-JIAMH TEpeBipKa
cepTudikaTiB  0€3MOCEPEIHBO 3  EIEKTPOHHOrO  MEpeiKy KBaTi(h1IKOBAHUX
cepTudikaTiB BIAKPUTUX KIIOYIB KBaJII(PIKOBAaHMX HAJaBaviB JOBIPYUX MOCIYT.

54. IlepeBipka Ta miATBEpKEHHS KBaJi(hiKOBAHOTO €JIEKTPOHHOTO MiANKUCY a0
MeYaTKu 3AIHCHIOETHCS BiJMOBIAHO JO BUMOT 4YacTHHH Jpyroi crarti 18 3akoHy
VYkpainu “ [Ipo enexTpoHH1 AOBIpYl MOCIYTH’

Peccmpauia euxionux 0oKymenmie

55. Peectpariisi  BUXIITHMX  €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB  3IIHCHIOETHCS B
aBTOMATHU30BAaHOMY DPEXHMI MiJ 4ac ix miamucaHHsa. [HCTPyKIi€ro 3 MiIOBOJACTBA
paiiaepkaaminicTparlii Moke OyT mepemndadeHa aBTOMAaTHYHA PEECTpAIlis BCiX abo
OKpPEMHUX BHJIIB JOKYMEHTIB 3a ()aKTOM iX MiMHUCAHHS.

B paitnep:xaaMinicTparlii 3M1CHIOETHCS aBTOMAaTUYHA PEECTPallisl JTUCTIB.

[ BuAM  MOKYMEHTIB MUIIATAIOTh peecTpanii micias iX MiANUCcaHHs
PO3POOHMKOM Ha PEECTpaAIlil0 B CIYXOy AI0BOACTBA ( MPOEKTH PO3MOPSIKEHbD,
CiIy’k00B1, TOSICHIOBAJIbHI 3allMCKH, JIOPYYEHHS TOJIOBU paijepkaaMiHICTpallii,
npotokonu. [Toganns Tomo).

56. HagcunanHa JOKyMEHTIB  HE3alleKHO Bil QopmMu iX  CTBOpEHHS,
3MIIACHIOETHCS YePE3 CUCTEMY B3a€EMOIII.

VY pasi cTBOpeHHS JOKYMEHTa y TanepoBiil hopMi ajipecaTy HaJICUIAETHCS JIHIIE
Horo (oTokoris yepe3 CUCTeMy B3aEMOJIll, KpiM BUTAAKY HAJCUIAHHS JTOKyMEHTIB
YCTAaHOBI YU 0C00i, SKi HE € KOPUCTyBadyaMU CHUCTEMHU B3a€MOIii, Ta JOKYMEHTIB,
BU3HAYEHUX MYHKTOM 2 1i€l [HCTpyKILi.

57. Slkmio agpecaT HE € KOPUCTYBa4eM CHUCTEMHU B3a€MOJil, peecTpaTop
paiiiep>KagMiHICTpallli ~ CTBOPIOE TMAalepoBy KOMIIO €JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTA,
3acBIIUYe€ ii eYaTKow panjepkaaMiHICTpallli Ta HaJCHIAE 32 HAJIEKHICTIO 3T1IHO 3



15
BUMOTamu [HCTpyKIIii 3 AUTOBOJICTBA paiiiepKaaMiHICTpaIllii.

58.Y pa3i HajmcuimaHHS (GOTOKOIII JIOKYMEHTa dYepe3 CHCTEeMY B3aeMOil
OpUTiHAJI BUXIJIHOTO JOKYMEHTa B mamepoBidi ¢opmi (aumie s JAOKYMEHTIB
nocTiitHoro ta TpuBajgoro (monaa 10 pokiB) CTPOKIB 30€piraHHs) 3aIUIIAETLCA B
Cityk01 IIJTOBOACTBA TUIBKH ISl 30€piraHHs 3 MOAAIBIIUM (DOPMYBAHHSIM Yy CIIPaBU
BIJIMOBIHO /10 3aTBEP/KEHOT HOMEHKJIATypH CHpaB Oe3 mepeadi ix ajgpecary.

59. IlepeBipKy BHECEHUX Y PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy OOOB’S3KOBUX
Ta TOJATKOBUX PEKBI3HWTIB BUXITHOTO JOKYMEHTa 3IHCHIOE CHCTEMa EIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOOOITY B aBTOMaTHYHOMY PEKHUMI.
Keanighikosana enekmponna neuamka

60. Ilepemik  €NEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, SIKI MOTPEOyIOTh  3aCBiTUCHHS
KBaJI1()1KOBAHOIO €JIEKTPOHHOIO MEYATKOI0, BU3HAYAETHCS [HCTPYKIII€IO 3 1II0BOJICTBA
paiiaepkaaMiHICTpalLli Ha MIJCTaBl aKTiB 3aKOHOJaBCTBA.

61. Po3nopskeHHSIM TOJIOBM  paiiep KaJMIHICTpalii (HaKa3oM KepiBHUKA
amapary paijep>kaJMiHICTpallil) BU3HAUYAOTHCS MOPSI0K BUKOPUCTAHHS €JIEKTPOHHOI
MeYaTKy Ta yIOBHOBaXKEHI IMOCa 0Bl 0cOOM, BIMOBIIAIbHI 3a ii 3aCTOCYBaHHS.

KinpkicTe kBanmi(pikoBaHUX  €JIEKTPOHHUX I1€YATOK, IO BHUKOPHUCTOBYHOTHCS
paiiiepkaamMiHICTpaIli€l0, He 0OMEXYEThCSI.

Paiinep>xanMiHicTpallisi Ma€e paBo 3aCBIUYyBaTH €JIEKTPOHHI KOIIii JJOKYMEHTIB,
30KpeMa Ha BUMOT'Y OpTaHiB CyJIOBOI BJIaJli Ta TPABOOXOPOHHUX OPTaHIB.

Opzanizayia nepedasanus 0OKymeHmis
ma 6U3HAYEHHA IX 6UKOHABYIE

62. 3apeecTpoBaHUM JOKYMEHT 3a (DakTOM BHECEHHS pEECTPATOpoM B
peECTpaIlifHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy BIJMOBINAJIBHOTO 3a PO3NISA JOKYMEHTa
(3rigHO 3 PO3MOALIOM (PYHKI[IOHAJTBHUX MMOBHOBA)XXEHB) TOJIOBH, 3aCTyITHHUKA TOJIOBH,
KEepIBHMKA amapary padjaepkaaMiHICTpallii, SKAW po3DsiAae  JOKYMEHT B
paiimepkaaMiHicTparii nepmuM (Jami — TMEepPBUHHUM PO3DISLA), aBTOMATHUYHO
NEePeIac€ThCs Ha PO3IIISI YEPE3 CUCTEMY €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY.

JIOKyMEHT aBTOMAaTHYHO Ta OJHOYACHO HAIXOAUTh Ha PO3MISLA OAHIN uu
JEKITBKOM TOCaJ0OBUM 0c00aM  (3aCTyNHHMKAaM TOJIOBH, KEpPIBHUKY amapary
paiiaepkaamiHicTpartii abo KepiBHUKAM CTPYKTYPHHUX 1IPO3ILTTIB
paiimepkaaMiHiCcTparii), SKi  BH3HA4YeHI  BUKOHABISIMH  (CIIIBBUKOHABIISIMH)
3a3HaYEHOT0 JIOKyMEHTA.

63. JlokymMmeHTH ofpa3y TICcls IX peecTpallii MNepelarThCs Ha TEePBUHHUMN
pO3IIIsiA.
['onoBi paitnepxaamiHicTpallii ado 3aCTyHUKY TOJIOBU paiep:KaJMiHICTpallii,
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[0 BUKOHYE HOTO 000B’A3KU, HA TIEPBUHHUN PO3IIISI MEPEAAIOTHCS JOKYMEHTH, 110
Hamiinum Big Cekperapiaty Kabinmery MinictpiB VYkpainm, BepxoBnoi Panu
VYkpaiau, Anminictpartii [Ipesunenta Ykpaiau, 3BepHEHHS HApOMHHUX JCMYTAaTiB Ta
JOpPYYEHHS (JJUCTH) YCTAHOB BULLOTO PIBHS.

3aCTyIHUKY TOJIOBU paiiaepkaamiHiCcTpallii, KEepPIBHUKY anapary
paiiaepkagMiHICTpallii 3TiJHO 3 PO3MOAUIOM (PYHKIIOHAJbHUX TOBHOBAaXXEHb Ha
MEPBUHHUN PO3IIIS MEePEAalOThCs aKTH OPTaHiB JEpXKaBHOI BaJM, OPTaHIiB BN
ABroHoMHO1 PecnyOmiku Kpum, JOKyMEHTH, 110 HAAIWIUIM BiJl TEPUTOPIaIbHUX
OpraHiB MIHICTEPCTB Ta BIJOMCTB YKpaiHW B 00acTi, MiAMPUEMCTB, YCTAHOB Ta
opraHi3arii, OpraHi3alifHO-pO3MoPs Ui Ta IIporpaMHi JIOKYMEHTH
3arajJbHOJIEP)KAaBHOTO XapaKTepy.

[lepBuHHUI pO3MIsIA TMPOEKTIB aKTIB, BHECEHUX palepikaaMiHICTpalii Ha
CHiIbHE po3pOOICHHS, HIINUX JTOKYMEHTIB 3/IACHIOETHCS KEPIBHUKAMU CaMOCTIMHHUX
CTPYKTYpHHX TiApO3aiUTiB a00 0ocobamu, 10 BUKOHYIOTh iX OOOB’SI3KH, B MEXaxX ix
KOMIICTEHITI1.

Enexkmponna pezoniouis

64. IlocagoBa ocoba, ska 3IIMCHIOE TMEPBUHHUN pO3MIAL €JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTA, HaKJIa/Ia€ Ha HbOTO CJIICKTPOHHY PE30JIIOIIIIO0, B SIKii BU3HAYA€ TOJIOBHOTO
BUKOHABIA, BIANOBIAAJIBHOTO 32  OpraHi3alil0 BUKOHAHHS  JOKYMEHTa B
paiiaepkaaMiHicTparlii, Ta y pa3l HEOOXITHOCTI CITIBBUKOHABIIIB 1 CTPOK HOTrO
BUKOHAHHSI.

B enekrponHiii pesomonii 000B’S3KOBO 3a3HAYAIOTHCA BCl  CTPYKTYpHI
MiIPO3LTH, SIKi OepyTh y4acTh B ONpAIFOBaHHI IOKyMEHTa Ta MOTOKEHHI MPOEKTY
BIIITOBII.

[TocamoBi ocoOu, sIKi OTHOYACHO pPO3IISANAIOTH EIEKTPOHHUN JOKYMEHT,
HaKJIaJal0Th HAa HHOTO E€JIEKTPOHHI PE30IOLii, B SKMX BHU3HAYAIOTh BiAMOBIIAIBHUX
BUKOHABI[IB Ta Yy pa3l HEOOXIAHOCTI CIIBBUKOHABI[IB y MeXax BIJMOBIHOTO

CTPYKTYPHOTO T1IPO3ILTY.

65. EnextpoHHa pe3osIionis CKJIaIa€ThCs 3 TAKUX PEKBI3UTIB:

1) npi3BuiLie, 1Himiaa iMEH1 BUKOHABIIS (BUKOHABIIIB) Y JaBAJIbHOMY BiJIMIHKY,

2) 3MICT IOpYyYECHHS,

3) CTPOK BUKOHAHHS,

4) xkBamiQikoBaHUMN €IEKTPOHHUN TU(POBUHN TIIMTUC TOCATOBOI OCOOU.

B enexTpoHHIl pe30mroiii 0 €IeKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, 10 HE Ma€ CTPOKY
BUKOHAHHS, 3a3HAYEHHS 3MICTY JOPYYCHHS Ta CTPOKY BUKOHAHHS HE BUMAra€eThCA.

EnexTpoHHa pe3omroiis MOXE JOMOBHIOBATHCS IHITUMHU PEKBI3UTAMH, SIKi
BH3HAYaIOTHCS [HCTPYKITi€I0 3 I1JIOBOACTBA paaep kaaMiHICTpallii.

HexounkpetHi ("npuckoputu”, "moninmutu", "akTuBizyBaru', "3BepHyTH yBary'
TOILI0) €JIEKTPOHHI PE30JIIOLIIT HE A0IYCKAIOThCS.

66. Yci  enexkTpoHH1 pe30JIolii, HaKJIaJeHl Ha EJEKTPOHHUN JOKYMEHT,
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BHOCSTHCS 10 HOTO peecTpariiitHo-MOHITOPHHTOBOI KapTKH 1 HEPO3PUBHO MOB’sA3aHi 13
Hero. EnexkTpoHHa pe3ostrortisi, sika € HACIJIKOM BUKOHAHHS €JIEKTPOHHOI PEe30JIIOIIil
BUIIIOTO PIiBHSA, JOJAATKOBO MICTHUTH JIOTIYHE MOCHJIAHHS HA BiMOBITHY €JICKTPOHHY
PE3OJIIOLIII0 (IEPEBO EIEKTPOHHUX PE3OIIIOLIIN).

67.Ha  enekTpoHHY  pE30JIIOIII0  TOCaJ0BOi  0COOM  HAaKIaJda€ThCs
KBaT1(hiKOBaHUM €JIEKTPOHHUM MIJAMKC €T %K TOCATO0BOT 0COOH.

68. Jlo HakmazaHHAd  €JIEKTPOHHOI  PE3ONIONIi  BCTAaHOBIIOIOTHCA  TaKl
0COOJIMBOCTI:

BUKOHABIIMH  €JICKTPOHHOI  PE30JIIOIi  TOJOBH  paijeprkaaMiHicTpariii
BU3HAUYAIOTHCSI KEPIBHUKM  CTPYKTYpPHHX Yy pa3i  HEOOXiHOCTI MOXYThb OyTH
BU3HAUEHI MPAIIBHUKH YCTAHOBH, /10 KOMIIETEHIli SKUX HAJICKUTh 3a3HAUYCHE B
PE30IIOIIT MTUTaHHS), PO IO CUCTEMA €IIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY aBTOMAaTUIHO
iHQOpMy€e 3aCTYNHUKIB KEpIBHHKA, YCTAaHOBH, SKI  KOOPAWHYIOTH MHiSUTHHICTH
BIIMOBIAHOTO CTPYKTYPHOTO MiAPO3AUTY y pa3l MOTpeOUu MaroTh MPaBO JOMOBHUTHU
3a3HAuEHYy PE30JIIOLII0, HE 3MIHIOIOUM CYTlI JIOPYYEHHS KEpIBHUKA YCTaHOBU Ta MOTO
TOJIOBHOTO BUKOHABIIS;

BUKOHABIISIMHM PE30JIIOLIIT 3aCTYITHUKA TOJIOBH paiepKaaMiHICTpaIlii, KepiBHUKA
arnapary paiaepxkaaMiHiCTpallli BU3HAYAIOTHCS KEPIBHUKHU CTPYKTYPHUX HIAPO3IIIIB
paliaepxaaMiHICTpallii, YW [JiSJIbHICTh KOOPJAWHYE BIAMOBITHUNA  3aCTyITHUK
(KepiBHUK amapary), Ipo L0 CUCTeMa €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry aBTOMaTHYHO
1H(hOpPMY€ KepIBHUKIB BIJIMOBITHUX CTPYKTYPHUX MIAPO3IIIIB;

BUKOHABIISIMH PE30JIONITI KEPIBHUKA CTPYKTYPHOTO IMiJIPO3/ALTY BU3HAYAIOTHCS
KePIBHUKU  MIAMOPSAKOBAHUX  CTPYKTYPHHX  MIAPO3AUIIB  YH  CIEHIaiCTH
BIIMOBIAHOTO MIiAPO3AUTY, MPO IO CHCTEMa CICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY
aBTOMAaTUYHO 1H()OPMY€E KEePIBHUKIB BIMOBITHUX IMIAMOPSAKOBAHUX MiAPO3ILIIB, IO
BXOJISITH JIO CKJIAAY IIbOTO CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALIY;

BHKOHABIIEM PE30JIIOIIi TOJIOBH paiaepkaAMIHICTpallii, 3acTyITHHKA TOJIOBH
paiinepkaaMiHICTpallii, KEpiBHUKA anapary paijep:kaaMmiHicTpallii Moxe OyTu Oy/b-
AKUN 100 IKOBAaHU N BIJIIOBITHOMY KEPIBHUKY CHIBPOOITHUK
paiaepxaaMiHICTparllii, 10 KOMIIETEHII1 SKOr0o HaJCXHUTh 3a3Hauy€HE B PE30JIIOLii
nutaHHsA. [Ipo BU3HAYeHHS B pe30JIOLIi BHKOHABISI CHUCTEMa E€JIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTOOOIr'y ~ aBTOMaTU4YHO  1HGOOPMYyE  KEpiBHHUIITBO  CTPYKTYpHOTO  Ta
H1MOPSAKOBAHOTO MiAPO3AUTY JaHOTO CIIBpOOITHHKA;

OTPUMAaHHS 3aCTYITHUKOM TOJIOBH palep:KaJMiHICTpallii, KEPIBHUKOM arapary
paiiepkaamiHicTpallii, KEpIBHUKOM  CTPYKTypHOTO a0  MIANOPSIKOBAHOTO
MIPO3ILTY €JIEKTPOHHOTO IOBIIOMJICHHS TIPO CTBOPEHHS KEPIBHIUKOM BHIIIOTO PIBHS
CIICKTPOHHOI PE30IIIolNii He mepeadadae CTBOPEHHS BIIIOBIIHHM KEPIBHHKOM CBOE€]
pe3onmronli 10 LBOro X JOKYMEHTa, a JHIIe Mepeadayae O3HAHOMIIEHHS 13
JTOKYMEHTOM;

€JICKTPOHHOIO PE30JIIOIIEI0 MOXKE OyTH BH3HAYEHO TOJOBHOTO BHKOHABIIA,
CIIBBMKOHABIIIB, CTPOKA BUKOHAHHs, OTPUMYBauiB JOKyMeHTa "/10 BijomMa'".



18

69. EnexTpoHH1 JOKyMEHTH HAAXOASATh O iX BHUKOHABLIB BHUKIIOYHO 4Yepes
CHUCTEMY €JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry Ha TMiJCTaBl HaKIaJeHUX Ha HHUX
CIEKTPOHHUX PE30JTIOIIH.

JIOKyMEHT, BUKOHABIISIMU SIKOTO € KiJIbKa CTPYKTYPHHUX MIJIPO3ALTIB (ITOCaT0BUX
0cCi0), HAIXOJUTh OJIHOYACHO JI0 BCIX MOro BUKOHABIIIB, BUBHAYEHUX E€JIEKTPOHHOIO
PE3ONIIOLIEI0 YU TEPENIKOM PO3CUIIKHA, CTBOPEHHM pEECTPATOpoM abdo aBTOPOM
JTOKYMEHTA.

70. KepiBHUKH CTPYKTYPHHUX IMIAPO3ILIIB paiepkaaMiHICTpaIlil OMpalboByOTh
CJICKTPOHHI JIOKyMEHTH, OTpHUMaHi BHACTINOK iX TMepeJaBaHHS dYepe3 CHCTEMY
€JICKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY 3a HaJIeKHICTIO, Ha MiACTaBl HAKJIaJACHUX Ha HHUX
EJIEKTPOHHUX PE30JTIOIIIM.

v pasi HEOOX1THOCTI KEpiBHUK CTPYKTYPHOTO 1 IPO3ILITY
paiiepkaamiHicTpallli Ma€e MpaBo JIEJIETyBaTH CBOEMY 3aCTYITHHUKY PO3IIISIT YaCTHHH
CJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, $KI HAJXOMATh HA OMpPAIIOBAaHHSI O CTPYKTyPHOTO
M1IPO3ALTY.

71. CucreMa €NEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry aBTOMAaruyHO (ikcye ¢aktu
NepeaBaHHsl  €JEKTPOHHUX  JOKYMEHTIB  BUKOHABISIM B  peecTpaliiHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTIi 13 3a3Ha4€HHAM 1H(GOpMallii PO BUKOHABIIIB, SIKUM MEPEIAHO
JOKYMEHT.

72.3MiHa TOJIOBHOTO BHUKOHABI 3IACHIOETHCS B CHUCTEMI E€JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOOOITY Ha MiJICTaBl PE30IONIi KEpiBHUKA, SIKAW 3A1MCHIOBAB MEPBUHHUN
O3S €NEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

73. SIk11o it €eKTPOHHOTO JOKYMEHTA HE BCTAHOBJICHO CTPOKIB BUKOHAHHS, a
HOTO oOmpaioBaHHA HE TMOTpeOy€e€ MATOTOBKH TIPOCKTY JOKyMEHTa Ha MOro
BUKOHAHHS, BIJNOBIJAJIbHUM BHUKOHABElb Ma€ MPaBO IICIAS O3HAMOMIICHHS 3
JTOKYMEHTOM BHECTH B PEECTPAIliHHO-MOHITOPHMHIOBY KapTKy 1H(OpPMAIIIO TIPo
cnoci0 BUKOHAHHS LILOTO JOKyMeHTa ("'MUTaHHSA BUPIIIEHO B poOOYOMY MOPSAKY",
"B35ITO y4acTh /10 BiJoMa" TOLIO), 3aKPUTH HOTO "110 cripaBu’".

SKII0 eNeKTPOHHUM JOKYMEHT PO3iCiaHO IMpalliBHUKaM paijepskajaMiHicTpalrii
JUIsE  O3HAMOMJIEHHSI ~ 4Yepe3  CHCTeMY  €JEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOITY
paiimepkaaMiHICTparlii, BIJAMOBIIAJIbHUN BUKOHABEIlb, CITIBBUKOHABI[I BHOCSTH
BIIMITKY TIPO 1X O3HAaHOMIICHHS, IO MIATBEPIKYETHCS EJIEKTPOHHUM LU(PPOBUM
mignucoM. Y TakoMy BHIAJKy B CHCTEMI €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY
paiiepkaaMiHicTpallli  aBTOMAaTUYHO  TEHEPYEThCS  JINCT  O3HAHOMIICHHS 3
JIOKYMEHTOM, Y SIKOMY 3a3Ha4a€ThCs MEPEiK MOCaTI0BUX 0Ci0 palaepikaaMiHicTpallii,
AKUM OyJ0 TiepeAaHO BIJAMOBIAHUN JOKYMEHT 3 IMO3HAYKOI MpPO O3HAHOMIICHHS, Y
TakoMy (opmari: mpi3BUIlle Ta IHINIAIM, Jara HAJAXOJKEHHS EJICKTPOHHOIO
JIOKyMEHTA, JjaTa o3HaioMyeHHs ( kBai(ikoBaHa €JIEKTPOHHA MTO3HAYKA Yacy).
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IV. JloKkyMeHTYBaHHS VIIPABJIHCHKOI iHdopMallii B eJeKTpoHHI dopMi.

3araJbHi BUMOIH 10 CTBOPEHHS IOKYMEHTIB

74. JlokyMeHTyBaHHS yIIpaBIIHCHKOI 1H(OpMallli B €IEeKTPOHHIN (popmi mossirae
y CTBOPEHHI €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, B SIKMX (IKCYeTbCs 1HGOpMaLis Mpo
YIPABIIHCHKI PIIIEHHS 3 JOTPUMAHHSAM YCTAHOBICHHX LI€0 [HCTPYKIIiErO TpaBul.

75. PexBi3uTH, BH3HAueHi Ili€l0 I[HCTPYKI€IO, BHOCATBHCS B peecTpaliiiiHoO-
MOHITOPUHIOBY KapTKy.

bnanku ookymenmis

76.0prani3aiiiHo-po3mopsa4i JTIOKyMEHTHU paiiaepxaamiHicTparii
opopMITIOIOTECSI Ha OnaHKax, IO CTBOPIOIOTHCSA B EIEKTPOHHIN (opmi 3rimHO 3
BUMOTaMHU I1i€l [HCTpyKITii.

77. bnaHKA ~ TE€HEPYIOTbCS  CHCTEMOKO  E€JIEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTOOOIry
paiiiepkaaMiHICTpalli B aBTOMaTUYHOMY PEXHMI Ha IMIJICTaBl OOpaHUX aBTOPOM
MPOEKTY KPUTEPIiB TUIIOBOTO ONaHKa AJik 00OpaHOro BUIY €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

Jis  reHepauii TUOOBOro ONlaHKAa 3aCTOCOBYIOTbCS KpUTEpli: BHUJ, THII
JOKYMEHTA, MiJIMKUCyBay TOLIO.

78.b1aHKM KO)KHOTO BUIY T€HEPYIOTHCS Ha OCHOBI IO3JOBXHBOTO PO3MIIICHHS
PEKBI3UTIB. PEKBI3UTH 3ar0ojioBKa pO3MIIIYIOTHCS [IEHTPOBAHUM CIIOCOOOM (TIOYATOK 1
KiHEIlb KOXKHOTO PsJIKa PEKBI3UTY OJHAKOBO BiITAJICHI BIJ MEX 30HU PO3TalTyBaHHS
PEKBI3HUTIB).

79.J1751 MiATOTOBKM JAOKYMEHTIB B €JIEKTPOHHIN (hopMi cucTeMa eIeKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITYy paiiep:KaIMIHICTpallli FeHepy€ Takl BUAM ONaHKIB TOKYMEHTIB:

3arajibHUil OJaHK JiJIsi CTBOPEHHSI JIOKYMEHTIB (0€3 3a3HauyeHHs y OJaHKy Ha3BU
BHUJIY JOKyMEHTa) (A0JaTOK 2);

Crieliaii3oBaHuii  OnaHK JiJIi CTBOPEHHSI PI3HUX BHJIB JOKYMEHTIB JIJisi
JUCTYBAHHS 1HO3€EMHUMHU MOBaMu (10AaTok 3);

OJaHK KOHKPETHOrO BUAY JOKyMeHTa (13 3a3HaueHHsSM Ha OJAaHKy HA3BU BUIY
TOKyMeHTa) (Ho1aTok 4).

80.JokyMeHT y pa3l HEOOXIAHOCTI JPYKYETbCS pa3oM 13  OJIaHKOM,
3T€HEPOBAHUM CHCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO0ITY 0€3 3aCTOCYBaHHS OJIAHKIB,

BUTOTOBJICHHUX JPYKAPCHKUM CIIOCOOOM.

81.bnaHKy JOKYMEHTIB, CTBOPEHUX Y €JIEKTPOHHIN QopMi, HE HYMEPYIOThCS Ta
HE NoTpedyIOTh 00JIIKY.

Jlama nionucanns, 3aceioueHns ma peecmpayii
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82. Jlara mianWcaHHS BHW3HAYAETHCA EJICKTPOHHOIO IT03HAYKOIO dYacy, IO
HEB1JI’€MHO MOB’s3aHa 3 KBaII(PIKOBAHUM €JICKTPOHHUM ITiIITACOM.

83. Jlara 3acBiiU€HHsS BHU3HAYAETHCA KBaII(PIKOBAHOIO €JIEKTPOHHOIO
MO3HAYKOI0 Yacy, 1[0 HEBIJ’€MHO TMOB’si3aHa 3  KBadi()iKOBAHOIO €JIEKTPOHHOIO
MIEYaTKOIO.

84. Jlara peectpauii BHUXIIHOTO JOKYMEHTa aBTOMAaTUYHO (POPMYETHCS
CHUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry paijepkaaminicTpaiii (BeG-MomysieM
CUCTeMH B3a€MOJIl) y peecTpaliifHO-MOHITOPUHIOBIA KapTIi MM dYac MOro
T ITHCaHHS.

85. OOOB’SI3KkOBOMY JaTyBaHHIO Yy PEECTpaIiiHO-MOHITOPUHTOBIA KapTIll
MiUISITAI0Th YC1 CY)KOOB1 BIMITKH, TOB’SI3aHI 3 MPOXOKEHHSM Ta BUKOHAHHSM
JOKyMEHTa (pe30IoLii, BIAMITKM MPO BUKOHAHHS JOKYMEHTA, HAJCHJIAHHS HOTO 10
CIIpaBU TOMUIO).

Odopmnennsa oooamkie

86. Ha ponarkax, 110 3aTBEP/KYIOTHCS BIJIMOBIAHUMHU aKTamMu (TIOJIOXKEHHS,
IHCTpYKIIii, TpaBWia, TOPSJAKHA TOIIO), MPOCTABISAETbCS Tpud 3aTBEPHKCHHS
BIMOBIAHO 70 TyHKTY 92 miel [HcTpykiii. ¥ BIANOBIAHMX IMyHKTaX PO3MOPSAYOi
YaCTHHU JIOKYMEHTa pOOUTHCS MOCHIIaHHSA: "o JomaeTbes” abo "(omaernes)".

87. Ha npomarkax 1o HakKa3y, IIOJIOKCHHS, TIPaBWJ, 1HCTPYKIi TOIIO
MPOCTABISETHCS BIAMITKA Y BEPXHHOMY IMPABOMY KyTl IEPIIOi CTOPIHKH J0/1aTKa, sKa
BKJTFOUA€ HOMEp J0JaTKa, HaIPUKIIAI:

Jlomarok 5

1o IlpaBui BUpoOHUIITBA
(BUTOTOBJICHHS) Ta KOHTPOJIIO
SIKOCTI JIIKAPCHKUX 3aC001B B
anTeKax

(myHkT 17)

CynpoBiiHI MaTepiaid JOBIAKOBOTO ab0 aHATITUYHOTO Xapakrepy , rpadikwu,
CXeMH, TaOJIHIIl, CIIMCKU TOIIO ) J0 OCHOBHOIO JIOKYMEHTA ITOBUHHI MaTH BiJMITKH 3
MOCHJIAHHSIM Ha IIeH JOKYMEHT, HOro aTy 1 HoMep, HalpuKJIa;:

Jloparok

710 PO3MOPSIIPKEHHS TOJIOBH
YCTUHIBCHKOT paillOHHOT AepKABHO1
aMIHICTpaIi

BiJ 15 TpaBus 2019 poky Ne 452-p
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Peccmpauiininuil inoexkc 0oKkymenmie

88. kim0 JOKyMEHT MIArOTOBJIEHO [JBOMa YW OUIbLIE YCTaHOBaMH,
3aCTOCOBYETBCS PEECTPALIIHUN 1HIEKC TOJIOBHOTO BUKOHABIIS.

89.Ilix wyac Bi3yamizamii JOKyMEHTa MICIIE€ pPO3TAlllyBaHHS pPEECTPALIMHOIO
1H/IEKCY BU3HAUAETHCA 3T1AHO 3 OPMOIO 3reHEPOBAHOrO OJIaHKa.

90. ITix vac Bizyamizarii JOKyYMEHTa CHCTEMa EJICKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOIry
YCTAHOBHU BIITBOPIOE Ta Bi3yalli3y€ pa3oM 13 JOKYMEHTOM oOpa3 IITPUX-KOay ado
QR-xony (ms akriB numne QR-kox), skuii 000B’ I3KOBO MICTHUTh:

1) nary peectpariii Ta peecTpaniifHui 1HASKC TOKyMEHTA;

2) pexBi3uT mianucyBada (MAMUCYBaviB) Ta JAaTy MAMUCAHHS 3 KBaTi(iKOBAHOT
€JIEKTPOHHOT o3HaYKkH yacy (Jmire 151 QR-kony);

3) naHi po MOTO/KEHHSI (JIUIIE SISl aKTIB).

91. Ilig yac peectpanii nanepoOBUX JOKYMEHTIB BUKOPUCTOBYETHCS IITPUX-KOJ
a6o QR-kox, a i yac peectpariiii akTiB — ymire QR-koj.

I'pugp 3ameeposrcenna 0okymenma

92.V pa3i KoiaM eNeKTPOHHUN JOKYMEHT 3aTBEPIKYETHCS PO3MOPAIKEHHSM,
pileHHsM, Haka3oM rpud 3aTBepIKeHHs ckianaeThes 13 cnoa "3ATBEPIDKEHO",
Ha3BU (y HA3UBHOMY BIIMIHKY) BUAY JOKYMEHTA, SIKUM 3aTBEPIKYETHCS CTBOPEHUMN
JIOKYMEHT, 13 3a3HaYEHHSM HOTO J1aTH 1 HOMepa, HapPUKIIaT;

3ATBEPIKEHO

PosnopsmkeHHs rojioBu
YCTUHIBCBKOT pallOHHO1 JepKaBHOI
aaMiHICTparlii

15 tpaBus 2019 poky Ne 146-p

['pud 3arBepmkeHHS BI3yali3ye€TbCcsl y TPABOMY BEPXHHOMY KYTKY IMEPIIOi
CTOPIHKH JIOKyMEHTA.

Jlani npo éuKkoHanua 0OKymeHmie

93. BimMiTKa m0Opo 3aKiHYEHHS BUKOHAHHS JOKYMEHTAa BHOCHUTBCA 10
peecTpaliifHo- MOHITOPUHIOBOI KapTKM Ta MICTUTh aBTOMAaTHMYHO  3TEHEPOBaHI
CUCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JTOKyMEHTo00iry ciosa "Jlo cnpaBu", HOMEp crHpaBH, a
TaKOX KOPOTKI BIIOMOCTI TPO HOT0 BUKOHAHHSI, HAPUKJIIA:
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o copasu Ne 01-10
Jluct-BiamoBiab Big 15.03.2018 Ne 01-10/98/0.1
abo
J1o cripaBu Ne 01-10
[TutanHs BUpIiIIEHO MO3UTUBHO 111 yac TeiedonHoi po3moru 07.03.2018

Ocoonusocmi oghopmnenns oeakux 6uoie 00OKymeHmie

Ilpomoxonu

94. TIpoTokonu CKIAMAIOTHCA B €IEKTPOHHIN opMi BIAMOBIAHO A0 [HCTpyKIIi 3
JIIOBOJICTBA paiiepkaaMiHicTpallii a0o pillieHHs KOJIETiaTbHOTO OpraHy.

95.V pa3i BeneHHs aymioBi3yaidbHO! (pikcailii 3acijaHHS BIJIMOBIAHUN 3amuc
MIJIUCYEThCST  KBaNl(DIKOBAHUM €JIEKTPOHHUM IIJIIMKUCOM CEKpeTapsi KOJIEriaabHOro
oprany (nani — cekperap) a00 YIOBHOBa)KEHOT 0COOM Ta JI0AAETHCS 10 POTOKOITY.

96. IIpoToKoNM Ta BUTATH 3 HUX 3aCBIIUYIOTHCS KBaJll(DIKOBAHOIO €JIEKTPOHHOIO
MeYaTkow  padjepkagMIHICTpallii, sSKy Haklajgae ciyx0a JIIJIOBOJICTBa, 1
Ha/ICUJIAIOThCS y pa3l MOTpeOU 3alHTEpECOBAaHMM YCTAaHOBAM, IOCAJ0BUM 0co0aM,
npauiBHUKaM. [lepernik po3cHIIKM CKIlajjae cekperap.

Cuyocbosi tucmu

97. Cnyx00BUil JHCT B €IEKTPOHHIA (opmi OQOpMITIOETBCS Ha OJIaHKY,
aBTOMAaTUYHO  3T€HEPOBAHOMY  CHUCTEMOIO  €JEKTPOHHOTO  JIOKyMEHTOOOITy
paiiaepkaaMiHICTpallli.

98. Jlaroro nucra € gara oro peectpauli y ciryx01 JiJ10BOACTBA.

Jlokymenmu npo cavaco08i 8i0pA0AHCEHHS

99. Jlns peectpaiiii BiAPS/KEHb BEIETHCS OKPEMHH EJIEeKTPOHHUM KypHal
(momarox 5), miJ 4Yac BHECEHHS 3aluCy NpO BIAPSDKEHHS J0 SKOTO CHUCTEMa
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiiiepKaJAMIHICTpalii 3I1HCHIOE aBTOMAaTHYHE
JIeIeTyYBaHHS ITOBHOBKCHh B CHCTEMI BiJ OJIHIET MOcagoBOi 0coOM 70 1HIOI Ha 4Jac
TaKOTO BiJPSIKEHHS.

Iliozomoeka npoexkmie e1eKmMpOHHUX OOKYMEHMIE
100. 3a miaroToBIEHUN MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa BIANOBIJAIBHUM €

aBTOp IOKYMEHTA.
3a opraxizailit0 BUKOHAHHS €JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa BIiJIMOBIIalOTh OCOOH,
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3a3HAUCHI B EJIEKTPOHHINA pPE30JIOIll, HaKIaJCHIN 3a pe3yabTaraMu TEePBUHHOTO
pPO3IIISAY JOKYMEHTA.

101. ITinroToBKa TPOEKTY  EJIEKTPOHHOTO  JIOKyMEHTa  3/A1MCHIOETBCA 3
ypaxyBaHHIM TaKUX BUMOT:

1) IpOeKT eNEeKTPOHHOTO JOKYMEHTa TOTY€ETHCS aBTOPOM JOKYMEHTa B CHUCTEMI
€JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY paiiiepxaaMiHiCcTpalii;

2) y pa3l HasgBHOCTI CYINpPOBIAHMX MaTepialliB JI0 MPOEKTY €IEeKTPOHHOTO
JOKYMEHTAa BOHHU JOAAIOTHCA JO MPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA BHKIIOYHO B
eNeKTpoHHIA ¢opmi (30kpema TabmuuHi Ta TpadiuyHl marepiad, ¢GOTOKOIMIT
JIOKYMEHTIB, 3aBaHTaXe€Hl y cucreMmy y (aitnax ¢dopmariB, BU3HAUECHUX aKTaMU
3aKOHOJ/IaBCTBA);

3) BHECEHHS J0 MPOEKTY €JEKTPOHHOTO JOKYMEHTa OCUJIaHHS Ha TIOKyMEHT(H),
Ha BUKOHAHHS SKOTO(HMX) CTBOPEHO BiIMTOBITHUHN TIPOCKT;

4) BHECEHHs 0 PEECTPALiifHO-MOHITOPUHTOBOI KAPTKM B aBTOMAaTH30BAaHOMY
peXHUMI 1HJIEKCY CIpaBU 3a HOMEHKJIATypolO CIIpaB, [0 $KOI BIJIHOCHUTBHCA
€JIEKTPOHHUI JJOKYMEHT, 1[0 CTBOPIOETHCS;

5) 3a3HaueHHs1 00OB’SA3KOBOIO CTAaTyCy MPU3HAYEHHS NPOEKTY (1HILIaTUBHUM,
iH(dopMalliitHUi, NpoMiXkHA BIANOBIAb, MOJAHHSA MpPO 3MIHY CTPOKY, 3alUT Ha
J0JIaTKOBY 1H(OpPMAIlit0, OCTATOUHE BUKOHAHHS);

6) dbopMyIIOBaHHS MPOEKTY JOPYUEHHS 1O JOKYMEHTa 3IMCHIOETHCS y TEKCTI
JOKYMEHTa, N0 SIKOTO IJIAHYE€ThCS BUIAHHS BIAMOBIIHOTO JOpYYEHHs, y ¢opMi
KOHKPETHOTO 3aBAaHHS 13 3a3HAYEHHSM CTPOKY WOT0 BUKOHAHHS Ta BUKOHABIIB,
HampuKJIaa:  JenapTaMeHTy  3a0e3leueHHs  JIOKyMEHTOOOITy;  KepiBHHUKaM
CTPYKTYPHHX T1PO3/I1JIiB TOIIIO;

7) dopmyBaHHS TepeiKy MOTO/PKYBadiB Ta MIAMUCYBAaYiB y peecTpariiiHo-
MOHITOPHUHTOBIH KapTIIi.

102. Im’st pailsly BUXITHOTO MPOEKTY €JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTAa, CYMpPOBIIHUX
Ta IHIIUX MaTepiaaiB JO0 HbOIO MOBUHHO MAaTH CTUCIY YHI(iKOBaHY Ha3BYy, SIKa YiTKO
BUXOJIUTH 13 IPUHAJICKHOCTI BMICTY (paiiiTy, HalIpUKIIAI:

Jlucr ...

Cny>x00Ba 3ammcka ...

Haxka3s mpo ...

3MiHU 10 HaKazy Bifg ... Ne ...

Hosa penakinis Haka3zy Bifg ... Ne ...

1 Tlopsimok (1MonoKeHHs, IHCTPYKIIis TOIIO) ...

J12 Tabnurs (rpadik, miaH TOIo) ...

CkaHOBaHa KOs JIUCTA ...

Bizyeanna ma nozooscenna npoexkmie e1eKmpoHHUX 00OKYMEHMIe
103. TToromxeHHsI IPOEKTY €JIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTA MOJIArae y Horo Bi3yBaHHI

YIOBHOBRXXEHUMH 0CO0AMH, 3a3HAUEHUMH B PEECTPALITHO-MOHITOPUHIOBIM KapTIi,
110 3a0e3Ieuy€eThCs CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOT'O JIOKYMEHTOO001ry
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paiiaepkaamiHicTpalii Ha miacTaBi  cOPMOBAHOTO TMEpETiKy IOTOKYBadiB,
3a3HAUYCHUX Y PEECTPAIIITHO-MOHITOPUHTOBIH KapTIIi.

104. Indopmariis npo MOroKEHHs, BIAXUICHHS a00 MOBEPHEHHSI aBTOMAaTH4HO
BHOCHUTBCS JIO PEECTPALIiHO-MOHITOPHUHIOBOI KapTKH.

105. TloromkeHHs Ta WiAMHCAHHSA TMPOCKTY  EIEKTPOHHOTO  JIOKyMEHTa
3MIIACHIOETHCS Y TAKOMY TTOPSIIKY:

1) IPOEKT eNIEKTPOHHOTO IOKyMEHTA CIIOYaTKy Bi3y€ThCS:

HOr0 aBTOPOM;

KEPIBHUKOM T1AIOPSIKOBAHOTO MiAPO3LITY;

KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MiJpO3/a1Ty (BiIMOBIIATBLHOTO MAPO3ALTY);

YIOBHOBAKEHUMU ocobamu THITTUX CTPYKTYPHHUX 1PO3ILIIB
paiiaepkaamiHicTpallii, 3a3Ha4eHUMH B PEECTPAIliiHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIli;

2) TPOEKT ENEeKTPOHHOTO JOKYMEHTa BI3YEThCS 3aCTyMHUKOM TOJIOBH
paiiiepkaAMiHICTpallii, SKUH KOOPJAUHYE POOOTY CTPYKTYpPHOTO TMiAPO3LLY,
BIIMOBIAAIBHOTO 3a MIATOTOBKY MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa (TOTOJKEHHS
IHIIMX 3aCTYMHMKIB T'OJIOBH, K1 KOOPAMHYIOTh pOOOTY 3alHTEPECOBAHUX MIIPO3ILIIB,
HE BUMAaracThcs);

3) y pa3i moro/KeHHs NPOCSKTIB pO3IOPsKEHb (Haka3iB) B €JIEKTPOHHIN (opMi
IIPOEKT PO3MOPSKCHHS (HaKa3y) BI3yEThCS IOPHUCTOM 3a PE3yJbTaTaMH IPOBEICHHS
FOPUAUYHO] EKCIIEPTU3H;

4) MPOEKT eNSKTPOHHOIO0 JOKYMEHTa BI3YETHCA BCIMa IMOCAJOBHUMH OCOOAMHU
(moropKyBadamMu), HasSBHICTh BI3W SKHX 1ependadyeHo B PEECTpAIliiHO-
MOHITOPUHTOBIM KapTIli, TPHU [IbOMY BI3yBaHHS MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa HE
3aTBEPKYE 3a3HAYCHUHN JOKYMEHT;

5) HpoeKTH PO3NOPIKEHb (HaKa3iB) BI3YIOTHCS HAYaJbHUKOM 3arajlbHOTO
BIJITUTY amapary paiaepkaaMidicTpariii abo 0co6oto, 1o HOTo 3aMillac;

6) MPOEKT MIANUCYEThCS KEPIBHUKOM (MIANUCYBayeM), SIKHM 3aTBEPIKYE
€JIEKTPOHHUN TOKYMEHT.

106. He mnoromkeHuii y BIANOBIIHOMY TMOPSJAKY MPOEKT E€JIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTA HE TePEeIacThCsl Ha MiIMUCAHHS (3aTBEPHKCHHS).

107. YnoBHOBa)keHI OCOOM 1HIIMX CTPYKTYPHUX MiAPO3AUTIB 3a (haKToM
HAOXODKEHHS 0 HHMX  4epe3 CHUCTEMY  CJIEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTOOOITY
paiiiepkaAMIHICTpaLlll TPOEKTY EJIIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa OepyTh y4yacTb y MOro
OTIpaIlfOBaHHI B YACTHHI, 1110 CTOCYETHCS 1X KOMITETESHII].

108. CBor0 MO3MINIIO IIOJI0 OIPAI[bOBAHOIO MPOEKTY CICKTPOHHOTO JOKYMEHTA
YIIOBHOBA)XEHA 0c00a 3alHTEPECOBAHOTO MIAPO3ALTY JOBOJUTH JO  BiJoMa
BIJIMOBITAIBHOTO  TIAPO3AUTY Yepe3 CHUCTEMY EJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY
palinepxxaaMmidicTparmii. BiamoBigHa mos3uiisa Ma€e OyTH YITKO OOIPYHTOBAHOIO, a Yy
pa3i HEOOX1THOCTI BUKJIAJIEHA Y TEKCTI MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa B PEKUMI
BUIIPaBJICHb (Y BUIVISAII HOBOI peAaKilii HOro OKpeMHX IOJIOKCHB ).

VY pa3i BHECEHHS PENaKIIHHUX IMPaBOK JI0 MPOCKTY €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa
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CUCTEMA E€JIEKTPOHHOTO TIOKYMEHTOOOITY pailaepxkaaMiHiCcTpari:

1) 30epirae MOTOYHY BEpCIIO MPOEKTY EJIEKTPOHHOIro JlIoKymeHTa (0e3
pENaKUIMHUX MpPaBOK) 3 YyCIMAa HaKJIaJCHUMH Ha HEi ENEeKTPOHHUMHU LU(PpOBUMHU
mignucamMu (10 MATBEPDKYIOThCS) B apxXiBi BepCid TPOEKTY eIEeKTPOHHOTO
JTOKYMEHTA;

2) CTBOPIOE HOBY BEPCIIO MPOEKTY €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa (6€3 eIeKTPOHHUX
nuppoBUX MIAMUCIB), sSKa CTa€ TOTOYHOK BEPCI€I0 MPOEKTYy EJIEeKTPOHHOIO
JOKYMEHTA 1 JI0 SIKOi 30epiratoThCsl BC1 BHECEH PENAKIIMHI TPaBKH.

VYei Bepcii mpoekTy 30epiratoThCsi B apXiBl  Bepcid B peecTpauiiHoO-
MOHITOPUHIOBIN KapTul. PenaryBaHHsi Bepciil, 30epexeHrX B apXiBl peecTpauiiHo-
MOHITOPUHIOBOI KapTKu OsoKyeThcs. PemaryBaHHs moTouHOi Bepcii OJIOKY€ThCS
MICTIS 3aTBEPYKEHHS TOKYMEHTA.

109.3a pimieHHsIM TOJIOBH paiijep:kajaMiHicTpallii, BU3HaAUeHOro B IHCTpyKIli 3
JIJIOBOJICTBA paiiepKaaMIHICTpaIlli, MOrOMKEHHS MTPOCKTY SICKTPOHHOTO JOKYMEHTA
(32 BUKIIOYEHHSIM HaKa3iB KepiBHHMKA amnapary paijep:kaJMiHICTpallii) Moxe
3MIHCHIOBATHCS Y TAKOMY TTOPSIKY:

1) TpPOEKT EeNIEKTPOHHOIO JOKyMEHTA BI3YEThCA MO0 aBTOPOM, IMICHS YOIO
CHCTEMa €JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrY paijepkaaMiHicTpallil aBTOMaTHYHO
OJIHOYACHO HAJCWJIa€ MOT0 Ha O3HAWOMJICHHS KEPIBHHUKY ITIAIOPSIKOBAHOIO
MAPO3IIY Ta KEPIBHUKY CTPYKTYPHOTO IIAPO3Aiay (BIANOBIAAIBHOIO IAPO3ILIY),
3aCTYIIHUKY  TOJIOBM  palaepKaaMiHICTpallii, SAKHUHA  KOOPAUHYE  POOOTY
BIJIMOBIIATLHOTO MIAPO3/TY, Ta YIMOBHOBAXEHUM 0CO00aM IHIIHUX CTPYKTYPHHX
MIIPO3UTIB  palepKaIMIHICTpallii, 3a3HAYECHUX B PEECTPALIHMHO-MOHITOPHUHTOBIH
KapTIii;

2) IOroKyBay, 3a3Ha4€HUN B PEECTPALIMHO-MOHITOPUHIOBIM KapTIil, IIPOTATOM
CTPOKY, BU3HAYCHOI'0 3T1IHO 3 [HCTpYyKII€O 3 OII0BOACTBA palaepkaaMiHICTpaIii
3aJIEXKHO BII 00cCIry Ta/abo0 BHAY [OOKYMEHTA, MAa€ O3HAMOMUTHUCS 3 IIPOEKTOM
EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA Ta Yy pa3i HasABHOCTI 3ayBaKCHb BHOCHTH iX JO MPOCKTY
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA;

3) SKIIO MOTO/LKYBad IIPOTATOM 3a3HAYEHOI'O0 B PEECTPAIlliiHO-MOHITOPHHIOBIN
KapTil CTPOKY HE MOroAWB Ta HE BHIC 3ayBaK€Hb OO IIPOEKTY EJISKTPOHHOIO
JIIOKYMEHTa, CHCTEMa EJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOITY aBTOMAaTUYHO BHOCHUTH IO
PEECTPALIIITHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKH 1H(OPMALIII0 PO MOTOIKEHHS LIbOTO MPOEKTY
3a 3aMOBUYBaHHSM.

ABTOMaTHYHE TIOTOJDKEHHS €JISKTPOHHMX JIOKYMEHTIB (IIOrO/UKEHHS  3a
3aMOBYYBAaHHSIM) HE CTOCYEThCS MPOXOKEHHS 1X FOPUIMYHOI €KCTIEPTH3H.

110.YV pa3i mOromkeHHS IPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa YIOBHOBaXKEHA
ocoba 1HIIOTO CTPYKTYPHOTO  MiAPO3JAUTY, 3a3HAUYEHOIO0 B  PEECTpaIliiHO-
MOHITOPUHTOBIH KapTIli, Bi3y€ MPOEKT €IEKTPOHHOTO TOKYMEHTA.

111. ITicnst Bi3yBaHHS BCIMa 3a3HAYEHUMU B PEECTPAIIHMHO-MOHITOPUHTOBIH
KapTIi MIOTOKyBadyaMu cucreMa €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry
paiigepkaMiHICTpaIlii aBTOMAaTHYHO HAJCHIIAE MPOSKT JIESKTPOHHOIO JOKYMEHTa Ha
MiMUCaHHS 3a3HAYEHOMY B PEECTpaIliiHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIli MiAMKCYyBady.
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KOpuouuna excnepmu3sa

112.}FOpuinyHa ekcriepTusa NpoXoJuTh y €IEKTPOHHIN (OpMI 3 BUKOPUCTAHHSAM
CHUCTEMHU EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY paiiaepkaamiHicTpartii.

113.3a pe3yiapraTaMu IOPUAAYHOI €KCHEPTH3H Y pa3l HAsIBHOCTI 3ayBaK€Hb 10
IIPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA YIOBHOBa)KEHa oco0a  BIAAUIY 3 MWTAaHb
VIOPAaBIIHHA IIEPCOHAIIOM, MOOLII3aIIHOI pPOOOTH Ta IOPUAWYHOIO 3a0e3MeUEeHHS
amapary paijaepkaaMiHicTpaiii  (Iajli — IOPHUCT) TOTyE B €IEKTPOHHIN (opmi
BHCHOBOK 3a ()OpMOI0, 3aTBEPIXKEHO0 M1H FOCTOM.

114. BUCHOBOK BHOCHUTLCSI JIO CHCTEMH €JIIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY
paiaepkaaMiHICTpaIlii, SSK BHYTPIIIHINA JTOKYMEHT, JOTIYHO OB’ SI3aHUM 13 TIPOEKTOM,
JI0 SIKOTO BIH IMiJITOTOBJIEHUM, 32 MIAMUCOM IOPUCTA.

115.Y pa3i BiACYyTHOCTI 3ayBaX€Hb M0 TPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
IOPUCT  BI3y€ TIPOCKT EJCKTPOHHOTO JOKYMEHTa B CHCTEMi EJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOOOITy paiiaepkaaMiHicTpallii.

Ilionucannus npoexmis e1eKmMpoOHHUX OOKYMEHMIE

Lionucysau

116. ITocanoBi ocobu € miANKCyBadyamMH MPOEKTIB €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB B
MEKaX CBOIX IOBHOBa)KEHbD.

117. IlingnucyBayeM NPOEKTIB EIEKTPOHHHX JOKYMEHTIB, IO HAJCUJIAIOTHCS
[Ipesunenty VYkpainu, BepxoBuid Pami VYkpainu, Anminictpauii Ilpe3unenta
Vkpainu, KaGinery MiHicTpiB VYKpainu, € rojoBa paiaep:kaaMiHicTpaiii abo
3aCTYIHUK TOJIOBU paijiep kaJMiHICTpallil, III0 BUKOHY€E HOTO 000B’SI3KH.

[linmucyBaueM TPOEKTIB €JNEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, 10 HaJCUIAIOThCA
Cekperapiary Kabinery MinicTpiB YkpaiHu, € rojgoBa paijepkaaMiHicTpariii abo
3aCTYIIHUKH  TOJIOBU  paijiepKaJMIHICTparii  BIAMOBIAHO  JI0  PO3MOJILIY
(GYHKITIOHATHHUX TOBHOBAXEHb.

[ligmucyBaueM MPOEKTIB €NEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, MOB’S3aHUX 3 BUKOHAHHSIM
TOJIOBOIO, 3aCTYITHUKAMH TOJIOBH paijep)aaMiHICTpaIlii Ta KEPIBHUKOM arapary
paiiiep>kaJMiHICTpallii CBOiX (YHKIIH, € BIAMOBIJIHO TOJIOBa, MEPIIUN 3aCTYITHHK
rOJIOBH, 3aCTyIHUKHU TOJIOBHM, KEPIBHUK amapary paiijep:kaJMiHicTpalii 3rigHo 3
BU3HAUEHUM TOJIOBOIO  paiepKaaMiHICTpalli  po3noAiioM  (yHKLIOHATbHUX
MTOBHOBA)XCHb.

[TigmucyBayeM TIPOEKTIB  €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO HAJCHUIAIOTHCS
yCTaHOBAaM BHUIIOTO PIBHS, Ta AOPYUYEHb MIAMIPUEMCTBAM, YCTAHOBAM Ta OpraHizallisim
obmacTi €  rojoBa  paiaepkaamiHicTpamii  a00  3aCTyIIHUK  TOJIOBH
paiiiep)kaamiHicTpallii, 10 BHUKOHYE HOro OOOB’SI3KHM, 3aCTyIMHUK TOJOBH
paiiep)kaamiHicTpallli, KepIBHUK amapary paijepikaaMiHicTpaiii 3TrigHo 3
po3moaiIoM (PyHKITIOHATLHUX TOBHOBaYKEHb.
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[ligmucyBaueM TIPOEKTIB €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO HAJCHUIAIOTHCA
YCTAHOBAM TOTO X a00 HWKYOTO PIBHSA, TEPUTOPIATILHOMY OpraHy, MiJANMPUEMCTBAM,
YCTAHOBAM Ta OpPraHi3aIlisiM, a TaKOX JIMCTIB IIOAO0 PO3pOOICHHS MPOEKTIB aKTIB €
KEpPIBHUK CTPYKTYPHOTO MIPO3AUTY paiijep:kaaMiHICTpallli 3riJHO 3 BU3HAUEHOIO
KOMIIETEHIII€F0 a00 0c00a, 1110 BUKOHYE HOTO 000B’ I3KH.

[ligmucyBayl MOpPOEKTIB  €JIEKTPOHHMX  JIOKYMEHTIB, IO  HaJCUIAIOThCA
MIIPUEMCTBAM, YCTaHOBAM Ta OpraHi3alisiM, SKi HE Hajexarb 10 Jep>KaBHOTO
CEKTOpPY €KOHOMiKH, TpOMaJsiHaM, BWU3HAYAIOTHCS I1HCTPYKIIIEIO 3 JIJIOBOACTBA €
paiaepkaamMiHiCTparlii.

118. He pomyckaeTbcs MiAMMCAaHHS B palep:KaJMIHICTPaIlisIX, CTPYKTYPHHX
MIIPO3MIaX  paljep)KaaMIHICTpalliii  MPOEKTIB EJEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 13
3BEpHEHHAMU Oe3nocepennbo 10 BepxoBHoi Pagu VYkpainu, IIpesunenra Ykpainu,
Anmminictpamii Ilpesunenta Ykpainum, [Ipem’ep-minicTpa VYkpaiHu, Bire-mpeMm’ ep-
MiHicTpiB Ykpainu, KaGinety MinictpiB Ykpainu, Cexperapiary KaGinety MinHicTpiB
VYKpainu, MIHICTPIB, OMUHAIOYH KEPIBHUITBO OOJIAEPKaAMIHICTpALli.

119. PexBi3uT mianucyBaya CKJIAJIA€ThCs 3 HAaWMEHYBaHHS MOCaad OCOOH, sika
HJMACY€E ICKTPOHHUN JTOKYMEHT, BJIACHOTO IMEH1 Ta TPI3BUIIA, HATPUKJIIA/;

3acTynHMK rojioBa paiioHHOI
JAepKaBHOI aaAMiHicTpaIii Ouaekciii KAIIVNIEHKO

120. TlpoekTn eneKTpOHHUX TOKYMEHTIB MiMUCYIOThCS, SK MPABHUIIO, OIHIEIO
MOCAJI0OBOI0 0C00010, a y pasi, KOJU 3a 3MICT MPOEKTY EJIECKTPOHHOTO JTOKyMEHTa
BIJIMOBIIabHI KUJIbKa 0Ci06 — ABOMa abo Oumkbie mocagoBuMu ocobamu. [Ipu oMy
PEKBI3UTH TOCAAOBHX OCI0O — NIANUCYBAayiB PO3MIIMIYIOTECS OAWH MiJ OJHUM
BIJIOBIJIHO J10 MiANOpsaAKoBaHOCTI 0ci0. Hanpuknan:

JAupexTop Bnacne im’s [TPI3BUILIE
T'osioBHMIA Oyxrajrep Bnacue im’s TIPI3BUILIE
abo

TI'osaoBa xomicii Bnacue im’st TIPI3BUILIE
Cexkperap kowmicii Binacue im’s TIPI3BUILIE

121. YV pa3i mianuca”Hs OpOeKTy CIUIBHOTO €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTAa KiJIbKOMa
oco0aMu, fK1 3aiiMarOTh OJHAKOBI MOCAJAH, X PEKBIZUTHU PO3MILLYIOTHCS HA OAHOMY
PiBHI, HAITPUKJIAA:

T'osi0Ba YcTHHIBCBHKOI paiilOHHOL T'osi0oBa YcTHHIBCHKOI palilOHHOIL pagu
JAepKaBHOI aaAMiHicTpaii
Bnacue im’s ITPI3BUILIE Bnacue im’ss TIPI3BBUIIE

122.Y pa3l BiICyTHOCTI IMOCAQJ0BOi OCOOHM, PEKBI3UTH IMIAMKCYBaya SKO1
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3a3HAYEHO Y IMPOEKTI EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, aBTOPOM IPOEKTY CTBOPIOETHCS
HOBHMI MPHUMIPHUK MPOEKTY, B SIKOMY 3MIHIOIOTHCS JIMILE PEKBI3UTH MiANUCYBayYa,
MIiCJsT YOro BIANOBIAHUNA TPUMIPHUK O€3 MOBTOPHOTO MOTOMKEHHS BHOCHTHCS Ha
n1a0uc 0coOl1, 0 BUKOHYE ii 000B’SI3KH.

Kepienuymeo paiionnoi oepicaenoi

123. 'V pa3i konu TMIANUCYBayeM €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa € TO0JI0OBa
paiiaepkaamiHicTparii (3aCTYNHHMK TOJIOBH paifiepKaJMIHICTpallii, KepiBHUK
armapary), MOro/PKeHUN MPOEKT €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA HAJIXOIUTh JI0 BIAMOBIIHOT
I10Cag0BoO1 ocoou BIJIJTLITY 3a0e3neueHHs IISJIBHOCTI KEpIBHHUIITBA
paiiaepkaamiHicTpallli anapary paiaepxkaamiHicTparii (mam — ciryx0a KepiBHHKA)
ab0 HavalbHMKAa (3aCTylHHMKA Ha4YaJbHHUKA) 3arajdbHOrO BIIUTY — amapary
paiiaepaamiHICTpanii.

124. BiamosigHa mocajioBa 0coda CIy)KOu KepiBHUKA:

1) nmepeBipsie MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha MPEIMET MOTo BiIMOBIIHOCTI
BHMOTaM IIOIO IATOTOBKH BiAMOBITHUX POCKTIB;

2) mepeBipsi€ MINUCHICTh YCIX HAKJIAJCHUX Ha MPOCKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
SJEKTPOHHUX ITU(POBUX ITiIHCIB;

3) BU3HaYa€ MPOEKT €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA BIANMOBIIHUM IS MEpeaaBaHHS
Horo Ha MIANUCAHHS TOJOBI  paljepkaaMmiHiCTpalii (3aCTYNHUKY TOJOBU
paiinepkagMiHICTpallii, KepIBHUKY amapaTy) Ta y pa3l BU3HAUEHHsS HOTO TaKUM
nepenae 1oro rOJIOBI paiiaepkaaMiHicTpanii (3acTynmHUKY rOJIOBU
paiiaepkaamiHicTpalii, KepiBHUKY anapary) Ha IiJIIuc.

VY pasi ko TOKYMEHT BIJIMOBIAHO 10 HOMEHKJIATYPH CIIPaB Ma€ MOCTiMHUN abo
TpuBasnii (moHax 10 pokiB) CTpok 30epiraHHs, HAYAIBHUK (3aCTYIMHUK HadaJIbHUKA)
3arajJpHOTO BUIJUTY amapary paijepxkaiaMiHICTpallii  BUTOTOBJSIE TarnepoBUN
MPUMIPHUK TOTOMKEHOTO EJEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, IO MICTUTh PEKBI3UT
nignucyBada (0e3 J0AarkiB, 10 HE MOTPeOYyIOTh MiAMUCAHHS), Ta MOAAaE€ HOro Ha
TITNC TOJIOBI paiaepkaamiHicTpartii abo 3aCTYITHUKY rOJIOBU
paiiaepkaamiHiCcTpallii, 1o BUKOHYE HOTO 000B'SI3KH.

125. 'V pa3i konmu TOJNOBa padjepkajMiHICTpaiii (3aCTYyHHUK TOJIOBU
paiiiepkaJMIHICTpallii, KEpIBHUK amapary) ado BIJAIMOBIAHA ITOcagoBa 0coda CIIyKOu
KEepIBHHKAa BHOCUTH JI0 MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa peakiiiiHi IpaBKH,
CUCTEMA EJEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOIry palaep:kaJMiHICTpallli aBTOMAaTUYHO
CTBOPIOE HOBY BEPCIIO MPOEKTY €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, SIKa 3a PIICHHSIM TOJIOBU
paiinepkaamiHicTparii (3aCTylmHHKAa TOJOBH paijiepKaaMiHIiCTpallli, KepiBHHKa
amapary) Moxke OyTu mifnucaHa 6€3 MOBTOPHOTO MOTO/I>KEHHS.

126. Ilicns  migmucaHHS ~ JOKYMEHTAa  TOJOBOIO  padaepskaaMiHicTparlii
(3aCTYMHMKOM TOJIOBU paijepkaaMiHICTpallii, KEPIBHUKOM amapary) B €JIeKTPOHHIN
dbopmMi BiH aBTOMaTHIHO PEECTPYETHCSA Ta HAJCHUIAETHCS YEpPe3 CHUCTEMY B3a€MOIIi.
[TanepoBuil MPUMIPHUK, SIKAW BIAMOBIAHO 10 HOMEHKJIATYpH CIIPaB Ma€ MOCTIAHUHN
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a6o TpuBanuii (moHax 10 pokiB) CTpok 30epiraHHs, pa3oM 3 PO3APYKOBAHUM
MEPENTIKOM TOCaJOBUX 0Ci0, SKUMHU TOTOMDKEHO TPOEKT OKyMeHTa (mocana,
Ipi3BUIIE, IM’S, 1O OaThbKOBI, J1aTa IOTOJKEHHS), YIIOBHOBa)KEHA 0co0a CITyKOH
KEepIBHUKA MEpPeIac 10 3arajibHOro BIAUTY anapary paiaepKaaMiHICTpallii Juiie s
30epiraHHs Ta GOopMyBaHHS y CIIPaBY 3T1IHO 3 HOMEHKJIATYPOIO CIPaB.

Hionucanna npoekmy 00KymeHma KepieHUKOM CHPYKMYPHO20 NRiOPOo30ity

127.Y pa3i komu MWiAMUCYBaYeM JIOKYMEHTA € KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO
HiIpO3AUTY, BIAMOBIAHUNA  €JIEKTPOHHUN  JOKYMEHT IMCJIsI  IOTO/DKCHHS B
YCTAHOBJICHOMY TIOPSJIKY HaJIXOIUTh YEPe3 CHUCTEMY EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0ITy
paiiaepkaamiHicTpallii 6e3mocepeIHpO 10 BIAMOBITHOTO MMiIMKUCYBaya.

128. Bigxunmennid ~ mANUCYBadeM  MPOEKT  TMOBEPTAETHCS  CHCTEMOIO
EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OIry paiiepaamiHicTpallii Horo aBTopy i3 3a3HaYCHHSIM
BMOTHBOBAHOI MPUYWHU BiIXWICHHS.

Ocobdusocmi no200xceHHA NPOEKmie e1eKmpOHHUX 0OKYMEHMIE 6
paiioeprcaominicmpauyii

129. IIpouenypa TOrOIKEHHS  MPOEKTY  E€JIEKTPOHHOIO  JOKYMEHTa
KOHTPOJIFOETHCSI HOTO aBTOPOM, a y pasi HOTo BIJICYTHOCTI 0CO0010, sIKa BUKOHYE HOTO
000B’SI3KH.

130.V pa3i HagXxOmKEHHS MPOEKTY €JICKTPOHHOIO JOKYMEHTa Ha MOTOKCHHS
MOTO/’)KyBay TMOBUHEH O3HAMOMUTHCS 13 3MICTOM MPOEKTY, 3aBi3yBaTH MPOEKT
€JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa (y pa3i 3roJid 3 MPOIMOHOBAHOK PENIAKIIIEI0 TEKCTY MPOCKTY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa) a00 BHECTH 3ayBa)K€HHSI Ta MPOIO3UIIIi 10 HHOTO.

131. 3ayBaxkeHHsS 1 TPOMO3UIII 0 MPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, IO
MaloTh y3arajJlbHeHWH (KOHLENTyaJlbHUl) XapakTep, MOXYTh BHUKJIAJaTuCid B
OKpPEMOMY KOMEHTapi, 10 BHOCUTHCS JI0 PEECTPaIlifHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKH, Ta
HiAMUCYIOThCS  KBadi(IKOBAHUM €JIEKTPOHHUM IIIJIMUCOM OCOOHU, fKa CTBOpUIIA
KOMEHTap.

132. 3ayBaxkeHHST 1 TPOMO3UII JIO TPOEKTY EIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa
BHOCSITCSL B PEXHMMI PEAAKIIIHUX MpaBOK O€3MOCEepeHbO A0 TEKCTY MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTa a00 BUILISAIOTHCA MIPUPTOM YU KOJIbOPOM, BIIMIHHUM Bij
HWpUPTY YU KOJIOPY OCHOBHOI'O TEKCTY MPOEKTY E€JIEKTPOHHOIO JAOKYMEHTa, Ta 13
3a3HAUYEHHSAM aBTOPA BIAMOBIIHUX MPABOK (PEKUM BUIIPABICHHS).

133. 3ayBakeHHSI 1 MPOMO3MIIII MO0 BIAMOBITHOCTI HOPMATUBHO-TIPABOBUM
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aKTaM MarOTh BHOCHTHCS 13 3a3HAUYCHHSM KOHKPETHHUX HEBIJIMOBIIHOCTEH, CTaTew,
MyHKTIB TOIIO a00 Mae HaJaBaTHCS BIMOBITHUN BapiaHT PEAaKIlii TEKCTY, J0 SIKOTO €
3ayBa)KCHHSI.

134. [ToromxyBad BI3y€e TPOEKT EIEKTPOHHOIO JOKyMEHTa JIMIIE Yy pasl
BIJICYTHOCTI B HBOTO JKOJAHMX 3ayBakeHb. lIOro/pkeHHil MHPOEKT eNeKTPOHHOTrO
JOKYMEHTAa aBTOMAaTHYHO TMEpPEAAETbCsl HACTYMHOMY MOTO/KYBadyy 3TITHO 3
NEepesikoM MOTrO/KyBadiB  Ta  MIANKUCYBadiB, 3a3HAYEHUX Yy peecTpaliiHo-
MOHITOPUHTOBIM KapTIIi.

[ToromxeHHs 13 3ayBa)KCHHSIMHM HE JOMYCKA€TbCSA, KPIM BHUMAJKIB IOTOKEHHS
IPOEKTIB aKTIB, MOPSAJOK MOTOKEHHS SIKUX BU3HAYEHO 3aKOHOAABCTBOM.

135. V¥V pa3i BHeceHHS Oylb-SKUX PEIAKIIIMHUX TPaBOK JO MPOEKTY
EJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa cucrema CJIICKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00Iry
paiiaepkaaMiHicTpallii aBTOMaTHYHO BIJKIMKAE€ WOTO 3 TOTOMKEHHS Ta IOBEPTAE
MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa aBTOPY.

136. ABTOp TIPOEKTy €JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa TMICJsi TOBEPHEHHS WOMY
BIIXMJICHOTO TIPOEKTY JIOKyMEHTA 3TIMCHIOE MOTO JIOOTPAIFOBAHHS, 3a pe3yJIbTaTaMu
SIKOTO:

npuiiMae (ITOBHICTIO a00 YaCTKOBO) HaJ/IaH1 3ayBa)KeHHSI, TPOTO3UIIii, peaKIliiiHi
NPAaBKU Ta HAJICUJIAE HA TTOBTOPHE MOTO/KEHHSI HOBY BEPCIIO MPOEKTY €IEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTA;

BMOTHBOBAHO BIJIXWJISIE Ha/laHI 3ayBa)XEHHS Ta MPOIO3HUIIi 13 3a3HAUYCHHAM
MiJCTaB Yy BIANOBIIHOMY KOMEHTapi, IO BHOCHTBCS JO PpeeCTpariiiiHo-
MOHITOPUHTOBOI KapTKH, 3 HAKJIAJaHHSIM KBaTi(hiKOBAHOTO E€JIEKTPOHHOTO TiITUCY
aBTOpa TPOEKTYy, ICIsS YOro TIOBEpTAE€ NPOEKT EJIEKTPOHHOTO JAOKYMEHTa Ha
MOTO/KEHHST Y TONepeAHid Horo penakili 0e3 HeoOX1THOCTI MOro mepeBi3yBaHHS
MOTO/KyBaYaMH, TKUMH TPOEKT OYJIO TTOTOIKEHO.

137. IToromkyBad, SKUM OTPUMaHO IIPOCKT €ICKTPOHHOTO JTOKyMEHTA, TOBUHEH
fioro moroauTy ab0 TOBEPHYTH 13 BMOTHBOBAHMMHM 3ayBaXKCHHSIMH Ta MPOTO3UIIIMU
MPOTATOM CTPOKiB, BU3HAYCHUX [HCTPYKIII€IO 3 A1JIOBOJICTBA paliepKaIMIHICTpaIlii.

138. SIkmo y mo3uiiisix TOJIOBHOTO BUKOHABIIS Ta CITIBBUKOHABI € pO301XKHOCTI,
Kl HE MOXYThb OyTH BpETryJabOBaHI Ha PiBHI (haxiBIB BIAMOBIAHUX CTPYKTYPHHX
IIIPO3/1TIB, KEPIBHUK TOJIOBHOTO BHKOHABIIS 1HIIIIOE TTPOBEACHHS Y3TO/KYBaJIbHUX
HapaJ Ta KOHCYJIbTAIllM 3 Y3TOMKEHHS pPO30DKHOCTEW Ha pIiBHI KEpIBHUIITBA
BIJIMIOBITHUX CTPYKTYPHUX MIiAPO3AUTIB. Pesynmpratu y3rofpkyBalbHOI Hapaau
0(pOpPMITIOIOTBCST TIPOTOKOJIOM, SIKUWA TOTY€ Ta BHOCHUTh B CHCTEMY EJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOOOITy paiiep:kaJMiHICTpallii aBTOp MPOEKTY, SK JIOTIYHO MOB’SI3aHUM 13
JOKYMEHTOM, IIOJI0 SKOTO CKJIMKANach Y3ro/pKyBajbHa Hapaja.

3a3HaueHUIl TMPOTOKON BI3YETHCA B CHUCTEMI EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY
paiiaep>kaamiHicTpalli BciMa yYaCHHKaMHM Hapajayd Ta MiJMUCYEThCS KEPIBHUKAMMU
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CTPYKTYPHHX MIIPO3ILIIB, y SIKUX OyJIH pO301’KHOCTI.
PeecTpartiiiHo-MOHITOpUHTOBa KapTKa 3apeeCTPOBAHOTO MPOTOKOIY MICTHTH
MOCUJIAHHS Ha €JIEKTPOHHUHN JOKYMEHT, MO0 SKOTO HOTro OyJI0 CTBOPEHO.
JIOMOBIIEHOCTI, TOCSATHYTI MiJl Yac Y3TOIKYyBaJIbHOI Hapaau Ta BUKIAJEHI Y ii
MPOTOKOJII, € OOOB’SI3KOBUMHU ISl BUKOHAHHS BCiMa YyYaCHUKaMHu IIpoIEeCy
MOTOJKEHHS PO301KHOCTEH.

139. IIpoekT eneKTpOHHOTO TOKYMEHTa BBAKAETHCS MOTOKEHUM Ta MOXKE OyTH
HIAMACAHUN JIMIIE TICIsS TOTo, K HOro Oyne 3aBi30BaHO BCiMa IOTOKYyBadyaMU,

3a3HAYEHUMH B PEECTPALIHHO-MOHITOPUHTOBIM KapTIIi.

140.Y  pa3i  morpeOu  cucTeMa  EJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOITY
paiiaepkaamiHicTpallli reHepye JIUCT 30BHIMHBOTO 00 BHYTPIIITHHOTO MOTOIXKEHHS.

Ocobnueocmi niozomoeKu 0eaKkux 6uoieé e1eKmpoHHUX 0OKYMEHMmI8

LIpoexmu akmise Kabinemy Minicmpie Yxpainu

141. IligrotoBka TIPOEKTy aKTa BKJIOYae B cede  po3poOsieHHs
(cTiiBpo3pOOIICHHS), MOTO/KCHHS Ta IMPABOBY EKCIIEPTH3Y IMPOCKTY B EIECKTPOHHIN
dbopwmi.

142. Ctpoku po3poOJIeHHsSI MPOEKTYy aKTa BHU3HAYa€ TOJIOBHUU PO3POOHHK
BIJIMOBIIHO JIO 3aBJaHHs, BCTAHOBJEHOTO IiaHoM ik KaGinery MinicTpiB Ykpainu
a00 1HITUM 3aBJIaHHAM Ha HOTO pO3POOICHHS.

SIKIIO CTPOK MiITOTOBKY MPOEKTY aKTa MPSMO HE BU3HAYEHO 3aBJaHHSIM Ha HOTO
MiTOTOBKY, TAKU CTPOK CTAHOBHUTH JIO TPHOX MICSIIIB BiJl AaTh HAOpaHHS YUHHOCTI
BIJIITOBITHUM 3aBIaHHIM.

143. TonoBHUM pPO3POOHUKOM MPOEKTYy aKTa BU3HAYAETHCS OPraH BUKOHABYOI
BJIa/IM, 10 KOMIIETEHIIIi SIKOTO HAJIEKUTh (pOpMyBaHHs Ta/abo peanizaiis Aep>KaBHOI
MOJIITUKH Y BIAMOBIAHIN cdepi.

SIKIO MUTAHHS HAJCKUTH JI0 KOMIIETEHIIIT KiJIbKOX OpPTraHiB BUKOHABYOI BIIAIH,
TOJIOBHUM PO3POOHHUKOM BHU3HAYAETHCA OpraH, KOMIIETEHIS SKOTO Y BiMOBIIHIN
chepi € MOMIHYIOUOIO, 1HIINI € 3alHTEPECOBAHMMHU OpraHaMH, SKI MOXYTb B3STH
y4acTh y pO3pOOJICHHI MPOEKTY aKTa y YacTHHI, 10 CTOCYEThCS iX KOMIETEHINi, Y
pa3i NPUHHATTS TAKOTO PIICHHS TOJIOBHUM BUKOHABIIEM.

Po3poOHuk:

CaMOCTIHHO BHW3Ha4Ya€ HEOOXITHICTh 3aJy4YCHHS 3aiHTEPECOBAHOTO OPTaHy O
y4acTi B po3poOJIeHHI TPOEKTY aKTa;

€ BIJIMIOBIIAJIbHUM 33 CBOE€YACHY IT1JIFTOTOBKY MPOEKTY aKTa;

y pa3i HEOOX1THOCTI MOXe€ 1HII[IIOBATH YTBOPEHHS poOoyoi rpynu Ha 0a3l CBOEi
YCTaHOBHM 13 3allydeHHsSM (DaxiBIIB 3alHTEPECOBAHUX OPraHiB Ta HE3AICKHUX
€KCIIEPTIB 3 BIJANOBIJHUX NHUTaHb, AISUIBHICTH SIKOI PETYIIOETHCS I1HCTPYKIIEKD 3
T1IOBOJICTBA YCTAHOBH — TOJIOBHOTO PO3POOHUKA;
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y pa3i po3poOieHHs 0COOIMBO 3HAYYLIOTO MPOEKTY aKTa MOXKE 3BEPHYTHUCS 10
HepxxaBHoro cekperaps Kabinery MinicTpiB YkpaiHu 3 1HIIIATHBOIO YTBOPEHHS
po6ouoi rpynu npu Cekperapiari Kabinery MinicTpiB YkpaiHu mia roJIOByBaHHSM
HepxaBHoro cekperaps Kabimery MinicTpiB VYkpainu abo omgHOro 3 Horo
3acTynHUKIB. JisnpHICTE Takoi poOOYOi Tpynu perymoeTbesi IHCTpyKUi€O 3
ninoBozactBa Cekperapiaty Kabinery MiHicTpiB YkpaiHu.

144.Y pa3i nOpulHATTS pPO3POOHUKOM  pIIIEHHA MNP0  3aJy4YeHHS
3alHTEPECOBAHOIO OpraHy SK CHIBpO3pOOHMKA (Jajli — OpraH-CIiBPO3POOHHUK)
TOJIOBHUN PO3POOHUK HE MI3HIIIE HIXK MPOTIATOM JIBOX POOOYMX JHIB 3 JHS HaOpaHHs
YMHHOCTI 3aBJaHHSIM Ha PO3POOJICHHS TPOEKTy CTBOPIOE  peecTpariiftHo-
MOHITOPUHTOBY KapTKy MPOEKTY Y CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY YCTaHOBU
Ta TIOBIJOMJISIE OPTaHy-CIIBPO3POOHUKY JHCTOM, IO HAJCHUIIAETHCS Yepe3 CUCTEMY
B3a€EMOI11, TIPO MTOYATOK PO3pOOICHHS MPOSKTY 13 3a3HAYCHHSIM MeTH, chepu Horo Iii,
CTPOKIB PO3pOOJICHHS Ta KOHTAKTHUX JAaHUX CTPYKTYPHOTO MiAPO3/LTY, BU3HAYEHOTO
BIJIOBIJIAJIbHUM 3a MIATOTOBKY MPOEKTY BIJl IMEHI T'OJIOBHOTO PO3POOHUKA, Ta HOro
MpaliBHUKIB, BIMOBIJAIbHUX 32 MIATOTOBKY BIJIOBITHOTO MPOEKTY aKTa.

3a3HaueHUI JTUCT MIANKUCY€E KEPIBHUK YCTAHOBU — TOJIOBHOTO pO3pOOHUKA abo
oco0a, sika BUKOHY€ HOTO 000B’SI3KH.

145. Oprad-ciiBpo3poOHUK y TI'SITUJCHHUM CTPOK 3 MOMEHTY OTpPUMAaHHS
JUCTA-TIOBIAOMJIEHHS TMPO TOYAaTOK PO3POOJEHHS TPOEKTy aKTa IOB1IOMIISIE
TOJIOBHOMY PO3pPOOHHUKY JHCTOM, IO HAJCUJIAETHCS Yepe3 CUCTEMY B3aeMOii, Mpo
3roJly Ha CHIiBpPO3pOOJEHHS, KOHTAaKTHI JaHl CTPYKTYpPHOTO MIiAPO3AUITY OpraHy-
CHiBpO3pOOHMKA Ta WOr0 TMpAaliBHUKIB, BIAMOBIMAIBHUX 32 CIIBPO3POOICHHS
BIJIMTOBITHOTO MPOEKTY aKTa.

3a3HaueHU JUCT MIANKMCYE KEPIBHUK OpraHy-criBpo3poOHuKa abo ocola, ska
BUKOHY€E Oro 000B’SI3KH.

146. Y pa3i HEeHaIXOKEHHS! y BU3HAYEHUN CTPOK B1Jl OpraHy-cHiBpo3pOOHUKa
BIJIMIOBI/Il TOJOBHUI pO3pOOHUK 32 3aMOBUYBAaHHSIM BH3HAE BIIMOBY TAaKOT'O OpraHy-
CHiBPO3pOOHHUKA BiJ] y4acTl y CIIBpO3pOOIEHHI.

147. Ha erami cmiBpo3poOJeHHS MPOEKTYy akTa OOMiIH 1H(QOpMAIED MIX
BUKOHABIIMM  pPO3pPOOHMKA Ta OpPraHy-CIiBpO3pOOHMKA 3AIMCHIOETHCA 4Yepe3
CIIy’kO0BYy €JEKTPOHHY MOMTY (IIPU LbOMY KEPIBHUKH CTPYKTYPHHUX MIiAPO3IUTIB
3a3HAYAIOTHCS B KOIIi JIUCTA), MPOBEACHHS pOOOYUX HApaJ Ta 3yCTpiueit TOIIO.

Po3pobHMK Hajcuiae MIATOTOBIEHUN MPOEKT aKTa Ha CIIy)XKOOBY €JIEKTPOHHY
MOIITY IpaliBHUKaM OpraHy-CIiBpO3pOOHUKA, BIANOBIIAJIbHUM 3a CIIBPO3POOICHHS
BI/IMOBIAHOTO MPOEKTY.

CriBpo3po0eHHS MPOEKTY aKTa 3A1MCHIOE BIAMOBIIAIBLHUM MIIPO3ALT OpraHy-
CHiBpo3poOHUKa 0€3 3aIyyeHHs Ha Il CTaAll KEpIBHULITBA OpTaHy.

BianoBinansHuU MiaApO3/1 Oprany-CcriBpo3poOHUKa:

MOJKE€ Y pa3l HeoOX1IHOCTI 3ajly4aTH JI0 OINpPAIOBAHHS MPOEKTY aKTa BU3HAYECHI
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HUM CTPYKTYPHI HIAPO3IUIH [IHOTO K OpPraHy;

Ma€ MPOTATOM JECATH POOOYMX JTHIB 3 MOMEHTY HAJIXOPKEHHS MPOCKTY aKTa Ha
OTIPAIIOBAaHHS BU3HAYUTHCS 3 MO3UINEIO MO0 MPOEKTY aKTa Ta MOAATH TOJIOBHOMY
PO3pPOOHUKY CBOI 3ayBa)K€HHSI 1 MPOIO3UILi 10 HHOTO.

Skmo Ha cranli cmiBpo3poOJEHHS B MO3UIISX CHIBPO3POOHUKIB BUHUKIH
PO301)KHOCTI, TOJIOBHUI pO3pOOHUK OPraHi3oBy€e poOOUYy Hapaay Ha piBHI KEPIBHHKIB
CTPYKTYpHHX MIIPO3AUIIB Ta Oe31m0ocepe/iHiX BUKOHABIIIB, BIIOBIAAIBHUX 3a CHIIbHE
pO3pOOJIEHHSI, 3a pe3yJbTaTaMM SIKOi BIAMOBIIAJBHUM TMIIPO3ALIIOM TOJIOBHOTO
PO3pOOHMKA TOTYETHCS aKT PO3ODKHOCTEH 3a MIAMUCOM KEpiBHUKA YCTaHOBU —
TOJIOBHOTO PO3POOHUKA.

Jlo akta po301KHOCTE HEe BHOCUTHCS 1H(OPMAILis TIPO OpraHU-CHiBPO3POOHUKH,
PO301KHOCTI 3 SIKMMH Y TOJIOBHOTO PO3POOHUKA BIJICYTHI, @ TAKOX PO301KHOCTI, SIKi
OyJ10 Bperyap»0BaHO a00 3HATO i 9ac poOoU0i HapaIu.

[Ticnst 3akiHYEHHS CITIBPO3POOIEHHS MTPOEKTY aKTa KOKEH OpPraH-CIiBPO3POOHUK
y TPUACHHHUHA CTPOK TOTYE aKT MPO 3aBEPIIECHHS CIUILHOTO PO3POOJCHHS MPOCKTY
aKTa 3a MIAMUCOM KEepiBHHMKA BIAMOBIJAIBHOTO MIAPO3ALTY, Y SKOMY 3a3HA4a€ CBOIO
MO3UIIII0 CTOCOBHO MPOEKTY aKTa Ta MepeiiK 3ayBaKeHb, sIKi HE OyJI0 BPEryJIbOBaHO
MiJ1 yac poOoY0i HapaJy, Ta HaJICUJIA€ WOr0 TOJOBHOMY PO3POOHUKY YEpE3 CUCTEMY
B3a€MOJIi. SIKIIO BIANOBIAAJIBHUM MIJPO3AUT OpraHy-cliBpo3poOHHKA HE HaJaB
IPOTATOM BHU3HAYEHOTO CTPOKY PO3POOHMKY IMPOIIO3HINH Ta 3ayBaXKEHb J0 MPOCKTY
aKTa, HAsSBHICTh y  PO3pPOOHMKA aKTa BIJl TaKOTO OPraHy-CIIBPO3pPOOHHMKA HE
BHUMAaraeThCsl.

Pimenns npo BpaxyBaHHs a00 HEBpaxyBaHHS pPO301’KHOCTEH, BUKIAJACHUX Y aKTi
PO 3aBEPIICHHS CHUIBHOTO PO3POOJIICHHS TPOEKTY aKkTa, NpuiiMae KepiBHUK
YCTAaHOBU — PO3POOHUKA.

148. Po3poOHUK MPOTATOM I’ SITH POOOYUX JTHIB MICIISI 3aBEPIICHHS PO3POOICHHS
(cmiBpo3poOJIeHHSI) MPOEKTY aKTa HaJCHIAE TMPOEKT akTa 13 CYNpPOBIIHUMH
MarepiajaMu JI0 HbOTO Ha MOTOKEHHS JI0 3a1HTEPECOBAHUX OPraHiB Yepe3 CUCTEMY
B3aeMOii. Pa3oM 13 MPOEKTOM aKTa HaJICUJIA€ThCS aKT PO301’)KHOCTEH.

[IpoekT akTa Ta CympoBiHI MaTepiaju 10 HbOTO HAJCUJIAIOTHCS 3a IMiAMHCOM
KEpIBHUKA YCTAHOBU — PO3pOOHMKA a00 0COOM, 110 BUKOHYE HOTro 000B’SI3KH, 3T1THO
3 MPOIIEIYPOI0, BU3HAYCHOIO 111€10 [HCTPYKIi€tO.

3aiHTepecoBaHMU OpraH y BU3HAYEHHM CTPOK HAJCHIIAE€ PO3POOHUKY JHUCT 13
MO3UIIIEI0 BIAMOBITHOTO OpraHy J0 MPOEKTy akTa (TOTO/HKEHHS, MOTOIKEHHS 13
3ayBaXCHHSIMU a00 HETOTO/KEHHS 3 OOTPYHTYBaHHSAM) 3a TMIJIMUCOM KEpiBHUKA
3alHTEPECOBAHOIO OpraHy abo 0coOM, IO BUKOHYE HOro 0OOB’S3KH, 3TiAHO 3
MIPOIIETyPOI0, BU3HAUYCHOIO IT1€10 [HCTPYKITI€TO.

149. Po3p0oOHUK IPOTATOM TPHOX POOOUYUX JHIB MICIS 3aBEPILICHHS MOTOKEHHS
MPOEKTY aKkTa GOopMye€ MaKeT JJOKYMEHTIB 3a MiJIKUCOM TOJIOBH OOJAepKaAMIHICTpallii
abo ocobu, 10 BUKOHYE HOro oOOB’SI3KM, Ta HAJACHIIAE€ YEpe3 CUCTEMY B3a€EMOIIi
MPOEKT 10 MiH’10CTY JIJIsl IPOBEAEHHS TPaBOBOI €KCIIEPTU3H.

BucnoBok MiH’10cTy 3a pe3yiabraramMu MpaBoBOi €KCIepTU3U mianucye MiHicTp
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a00 oco0a, 1Mo BUKOHYE HOro 00OB’S3KH, 3TiTHO 3 MPOIETYPOI0, BU3HAYCHOKO IIIEI0
[HCTpyKIIi€TO.

150. [IpoekT akTa pa3oM i3 CynpoOBIAHUMHU MaTepiajiaMH JO HbOTO HAJCUIAETHCSA
Ha po3misiy KaGinery MiHicTpiB VKpaiHM uyepe3 CUCTEMY B3aeMOJIIi 3a MiIUCOM
MiHicTpa, SIKHil CIIPSMOBY€E Ta KOOPAMHYE MISUIbHICTH TOJIOBHOTO pO3pOOHHKA, a0o
ocoOu, 10 BUKOHYE HOro OOOB’SI3KH, 3TITHO 3 MPOLEAYPOI0, BU3HAUEHOIO IIIE€I0
[HCTpYKIIi€TO.

151. Tlopsimok  ompartoBanHst Cekperapiarom KaGinety MinicTpiB Ykpainu
NPOEKTy akTa, BHeceHoro Ha po3nisia Kabinery MinicTpiB Ykpainu, BU3HAYA€THCS
Pernamentom Kabinery MinicTpiB Ykpainu, 3aTBepIKeHUM TMocTaHOBOIO KabiHeTy
MinictpiB Ykpainu Big 18 mumas 2007 poxy Ne 950 (Odimiiinuii BicHUK YKpaiHu,
2007 p., Ne 54, ct. 2180; 2011 p., Ne 88, ct. 3199).

IIpoexmu po3nopsaodiceHb 201068U DA EPHCAOMIHICMP AU
(HaKa3168 KepisHUKA anapamy pauoepicaoMiHicmpayii, HaAKA3i8 HAYAIbHUKA 8100LTY
gedenns [eporcasrnozo peccmpy eubopuyie anapamy paioepicaominicmpauii’)

152. T'onosa paiaepxaaMiHicTparii Ta KEpIBHUK anapary
paliaepkaaMiHICTpallii  MIAMUCYIOTh  PO3MOPSKEHHS (HaKa3W) 3  OCHOBHOI
TUSTBHOCTI, aJIMIHICTPAaTUBHO-TOCIIOAAPChKHMX, KaJIpOBUX MHUTaHb (0COOOBOTO
CKJIay) (Z1ai — akTH).

153. IlpoekTu axTiB TOTYIOTbCSI Ta TOTOKYIOThCS B EINEKTPOHHIN (opmi
BIJIMTOBITHO JI0 3arajJbHUX BUMOT ITiITOTOBKU Ta MOTOKEHHS MPOSKTIB €JIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB, BH3HA4Y€HUX Ii€ef0 [HCTpykiieo, Ha ONaHKy, IO aBTOMATUYHO
TEHEPYETHCSI CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY paiiaepxkaaMiHicTparllii.

154. Ilepen momaHHSM Ha  MIANKUC HOPMAarTuMBHO- IIPaBOBOIO  aKTa
paliaepkaaMiHICTpallii, SKAM MIIJIsATae JepKaBHIM  peecTpallli, HadyaJIbHUK
(3aCTYNMHHMK HavallbHMKA) 3arajbHOro BIAJAUTY amapary paiaepxaamiHicTpanii
(mocagoBa oco0a BIIJIUTY 3 MUTAaHb YMPABIIHHS MEPCOHANI0, MOOLTI3AIINHOT pOOOTH
Ta IOPUIUYHOTO 3a0€3IeUeHHs amapary paijaep)kaaMiHicTpallii) Apykye HOro i3
CUCTEMHU  EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY  paijepkaaMiHicTpamii pazom 13
3T€HEPOBAHUM CHCTEMOIO E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiaepkaaMiHicTparii
ONaHKOM, Ha SIKOMY Bi3yalli3y€ThCsl aBTOMaTH4YHO chopmoBanuii QR-kog.

Ha posmpykoBaHOMY TIpPOEKTI aKTa BHMAra€TbCs JIMIIEC TPOCTABICHHS
BJIACHOPYYHOI Bi3M IOPHUCTA, SIKUM IPOBEACHO IOPUANYHY EKCIIEPTH3Y 3a3HAYCHOIO

IIPOEKTY.

155. IlinnucanHss po3NOPSAKEHHSI TOJIOBH pailaepxkaamiHicTpamii ( Hakazy
KepiBHMKA anapary) 3A1HMCHIOETbCA B €JIEKTPOHHIM Ta maneposiit ¢popmi. Hakazu 3
aJIMIHICTPaTUBHO- TOCHOAAPCHKUX MUTAaHb TOTYIOTHCA Ta MIAMNHUCYIOTHCS JIMILE B
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EJIEKTPOHHIN (popmi.

156. AKTH W pEECTPYIOTbCSI B CHCTEMl E€IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY
paiiepkaAMIHICTpallii 13 3aCTOCYBaHHSIM BIJMOBIJTHOTO TPOEKTY €JIEKTPOHHOTO
nokymenrta. Ilpm 1poMy Ha mnanepoBMd MNPUMIPHUK  BIANOBIIHOIO  aKTa
MPOCTABISIETbCS HOMEpP Ta Jara peecTpalii, siki OyJl0 aBTOMaruyHO MPHCBOEHO
CUCTEMI €JIEeKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY paiiep:kaAMiHICTpallii.

AKTH HYMEpYIOThCA Y MOPSAIAKY iX BUAAHHS Yy MEXKaxX KaJCHIapHOTO POKY;
PO3MOPSIKEHHS (HaKa3KW) 3 OCHOBHOI JIISUIBHOCTI, 3 aIMIHICTPAaTUBHO-TOCTIOIAPCHKUX
NUTaHb, KaJAPOBUX MUTAHb (0COOOBOTO CKJIany), MPO BIAMYCTKH Ta PO BIIAPSAKEHHS
MaloTh OKpEMY MOPSIIKOBY HyMepallito.

157. OsnaiiomsieHHS TIpaIliBHUKIB  paiiaepkaamiHicTparrii 3  aKTOM
3MIIACHIOETHCS B €IEKTPOHHIN (hopmi.

@dakT OOBeNEHHS akKTa A0 BioOMa MOCagoBOi OcoOM paiinepskaamiHicTpamii
3I1ACHIOETHCS 3acobamu CUCTEMU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO001Iry
paiiaepkaaMiHICTpallli.

158. dakT o3HalOMIIEHHS TMOCAJ0BOI 0COOM paijep:kaaMiHICTpalli 3 aKTOM
3IIACHIOETHCS 3acobaMu CUCTEMH €JIIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTO00Iry
paaepxaaMiHICTpaIlii 3 BUKOPUCTAHHAM KBaJIi()iIKOBAHOTO €JIEKTPOHHOIO IIJIMUCY
BIJIITOB1IHOI I10Ca10BOI OCOOM.

158'. OcobnuBocTi poOOTH 3 JOKYMEHTaMH Yy Bifini BemeHHS J[epKaBHOTO
peecTpy BHUOOPIIIB amapaTy paiaepxkaaMiHiCTpallii 371HCHIOETbCS BIAMOBIAHO 0
PO3MOPSIKEHHS TOJIOBU PaiOHHOI Jep:kaBHOI anMiHicTpamii Big 17 TpaBus 2018
poky Ne 108-p “ IIpo ocobmuBOCTI poOOTHM 3 JOKYMEHTaMH Yy BiJIII BEICHHS
Jlep>kaBHOTO peecTpy BUOOPIIIB anapary paijep:kaaMiHicTparii’.

Cninbii poznopsaoacents (Haxkaszu)

159. Tlopsimok  MIATOTOBKM CHUIBHOTO aKTa KUIBKOX YCTaHOB BHM3HAUAETHCA
[HCTpYKIIi€IO 3 ITTOBO/ICTRA.

CrutbHI po3nOpsAIYl JOKYMEHTH, 1110 BUJAIOTh OJIHAKOBI 32 OPMOIO JOKYMEHTH
( po3mOpsIIKEHHS, HAKa3M, PIIIEHHS) BUJAIOTHCA Y BIAMOBIAHIN (opMi.

CrutbHI po3mopsAIdl TOKYMEHTH paiiep KaJMIHICTpaIlil Ta IHIIUX YCTaHOB Y
dbopMi pillIeHHs, K€ Ma€ MPABOBY CHILY PO3MOPSAUOro TOKyMEHTa KOJKHOI yCTaHOBH,
110 PUMMAE [IEN JOKYMEHT.

CnutbH1 po3mopsiAul JTOKYMEHTH pailepxkaaMiHICTpalii Ta 1HIIMX YCTaHOB
0(OpMITIOIOTHCS Ha CleliaibHuX OfaHkax ( 1omarok 4) abo Ha YMCTHX apKyIlax
nanepy, HiANUCH MiANUCAHTIB 3aCBIAUYIOThCA FepOOBUMU MTEYATKAMH.

[IpoekTr CHINBHUX PpO3MOPATYUX JIOKYMEHTIB TMOTO/DKYIOTBCS B TOMY K
MOPSIIKY, IO 1 MPOEKTH PO3MOPSIKEHb TOJIOBU paiifepkaamiHicTparii ( HakasiB
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KepiBHHKA arapary)

LIpoexmu axkmie HOPMAMUEHO-NPABOBO20 XAPAKMEDY, AKL 8i0N0BIOHO 00
3aKOH00A8CMea NioAA2AI0NMb 0ePAHCABHIL pecCmpauii

160. [IepxaBHa peecTpallisi akTiB yCTaHOB HOPMAaTHBHO-IIPABOBOIO XapakTepy
3MIACHIOETBCS Y TIOPSIIKY, BU3HaYeHOMY [lONIOKEHHSIM PO ACpKaBHY PpEECTparlito
HOPMATUBHO-TIPABOBUX AaKTIB MIHICTEPCTB Ta IHIIMX OpPraHiB BHUKOHABYOI BIAJIH,
3aTBepKeHUM noctaHoBoro Kabinety MinicTpiB Ykpainu Bix 28 rpyaHs 1992 poky
No 731 (3I1 Ykpainu, 1993 p., Ne 1-2, ct. 28; Odimitiamii BicHuk Ykpainu, 1998 p., Ne
42, ct. 1551; 2008 p., Ne 25, c1. 770).

161. [lepxkaBHa peecTparlis 3IINCHIOETHCS B EIEKTPOHHIA (opMi y BUITISAII
3almcy, BHECEHOTO 0 Jlep’KaBHOTO pEecTpy HOPMATHBHO-TIPABOBUX  aKTIiB
MIHICTEPCTB Ta 1HIIMX OPTaHiB BUKOHABYOI BJIAJU Ta 3aCBITYCHOTO CIEIIAIBHO IS
IIHOTO TPU3HAYEHOIO KBATI()IKOBAHOIO €IIEKTPOHHOIO NEYATKOI0, SIKy HaKjIaia 0coba,
110 BHECJIA 3aIKC JI0 3a3HAYEHOTO PEECTPY.

V. MOHITOPHHTI 32 CTAHOM BUKOHAHHSA YIPABJIHCHKHMX PillIeHb

162. MOHITOPUHT BHKOHAHHS YIPABIIHCHKUX PIlIEHb € CKJIQJ0BOI0 CHCTEMH
KOHTPOJIIO B paiiiepxkaJAMIHICTpallii Ta MPOBOAUTHCS 3 METOI0 HaNIsALy 3a
BUKOHABCHKOIO JTUCITUTIIIHOTO.

163.MoHITOpHUHT BKJIIOYaE B ceOe Oe3lepepBHE CIOCTEPEKEHHS 3a IPOIECOM
BUKOHAHHS YNPABIIHCHKUX PIlLICHb Ta BUSBJICHHS BIIXWUJICHb BiJl CTPOKIB BUKOHAHHS
1HJTUKATOPIB.

164. MOHITOPUHT BUKOHaHHS YIPABIIHCHKUX PIIICHb 31MCHIOETHCS BIIAIOM 3
MUTaHb YIMpPaBIiHHS nepcoHaJoM MoOUTI3aliitHOi poOOTH Ta IOPUIUYHOIO
3a0e3IeUeHHs anapary paijepxaaMiHicTpalii( aami - MpamiBHUK BiAMOBIIATbHUM
32 KOHTPOJb BHUKOHAHHS JOKYMEHTIB) 3a JOMOMOIOI0 CHUCTEMH MOHITOPUHTY,
IHTErPOBaHOI B CHUCTEMY E€JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry paijepikaamiHicTpalii Ha
OCHOBI JaHUX 3 PEECTPAIlIHHO-MOHITOPUHIOBOI KapTkHW. BiamoBigHa cucrema
3a0e3neuye orneparMBHUN JOCTYN A0 Bciei iH(popMallii Mpo cTaH BUKOHAHHS Oyib-
SKOTO JTOKYMEHTA, IMIOAO SIKOTO 3IMCHIOETHCS MOHITOPHHI Ta METOJUYHHI aHai3
BIJIIIOBITHUX JaHUX.

165. MOHITOPUHT NPOBOAUTHCSA ILUIAXOM 300py, OOpOOKHM Ta cucTemMarh3auli
iHdopMallii Mpo CTaH BHUKOHAHHS YNPABIIHCHKUX PpIIIEHb 332 BU3HAYEHUMU

1HIUKaTOpaMHu.

166. InqukatopaMu cTaHy BUKOHAHHS YIPaBIIHCBKUX pIIIEHh € MOMEHT
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3aKIHYEHHS BU3HAUEHUX [, HANPUKIAA: HAKIQJCHHS EJIEeKTPOHHOI pe30Jrolii,
CTBOPCHHSI IOKyMEHTA, TIOTO/KCHHS JIOKYMEHTA, TMUCAHHS TOKyMEHTa, PeECTparlis
Ta BIAMPaBICHHS JOKYMEHTA TOIIIO.

167. InaukaTopu, CTPOKM BUKOHAHHSI 1HAMKATOPIB Ta 1HIN JaH1, HEOOX1H1 JJIst
MOHITOPUHTY B pailiepXaAMiHICTpalii, BHOCITbCS B aBTOMaTHYHOMY PpPEXKHUMI
3aJIeKHO BiJ OOpPAHOIO CTaTyCcy MpU3HAYEHHs JOKYMEHTa Ta/abo aBTOMaTH30BaHOMY
PEXHUMI JI0 PEECTPALIIITHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKU CITY:KOO0I0 JIIJIOBOJCTBA MiJl Yac
peecTpallii BXigZHOTO JOKYMEHTa, KEPIBHUKOM IIiJl 4ac TEPBHUHHOTO PO3TISIAY abo
aBTOPOM JIOKYMEHTa MiJ] yac HOoro CTBOPEHHSI.

168. S0 AOKYMEHT MICTHTh KUTbKa OKPEMHX VIIPABIIHCHKUX 3aBJIaHb,
MOHITOPUHT BHUKOHAHHS IIMX 3aBJaHb 3JIHCHIOETHCA B OJHIM peecTpariiiHo-
MOHITOPUHTOBIH KapTIIi.

169. Ilicnsa  3aBepiieHHsT poOOTH HAJ JOKYMEHTOM [0 peecTpalliiiHo-
MOHITOPUHTOBOI KapTKH aBTOMaTUYHO BHOCHUTHLCS BIJIMITKAa MPO 3aBEPILIEHHS HOTro
BUKOHAHHS (1HAMKAaTOp 3aBEpUICHHS BUKOHAHHS) HA MIJCTaBl CTATyCy MpPU3HAYEHHS
3apEECTPOBAHOTO TPOEKTY E€JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa. BigMmiTka mpo 3aBepleHHS
BUKOHAHHS JOKYMEHTA CBIIYUTH MPO T€, 10 POOOTY HaJ TOKYyMEHTOM 3aKIHYEHO.

170. MOHITOpPUHT  3MIMCHIOETBCA 32 BHUKOHAHHSAM 3aBJaHb, BHU3HAUEHUX
3aKOHaMM YKpaiHu, nocraHoBamu BepxoBHoi Pagu Ykpainm, ykazamu Ilpesunenra
Vkpainu, aktamu Ta JgopydeHHsmu [lpesunmenta VYkpainu, axktamu Kabinety
MinictpiB Ykpaiau, nopydennsmu [Ipem’ep-minicTpa Ykpaidu, mpoTokoJaMu Hapas
mig ronoByBaHHSM [Ipem’ep-miHicTpa Ykpainu, [lepmioro Bime-mpem’ep-MiHICTpA,
Bille-nipeM’ep-MiHicTpiB, Minictpa Kabinety Minictpi, Jlepx»aBHOro cexkperaps
Kabinery MinicTpiB, maucramu Anminictpamii Ilpesugenta VYkpainu, lonoBu
BepxoBHoi Pagu Ykpainu Ta iloro 3acTynHuKiB (110 NOTPeOYyIOTh HaJaHHS BIAMOBIII
PO PE3yAbTATH X PO3MIAAY), TUCTaMU YIIOBHOBaXkeHOro BepxoBHoi Pagu Ykpainu 3
NpaB JIIOAWHH, 3BEPHEHHSMHU KOMITETiB, THMYACOBUX CIICHialbHUX Ta TUMYACOBUX
ciiauux komiciii BepxoBHoi Panu Ykpainu, nenyrarcbkux (pakiiii BepxosHoi Pagu
VKpaiHu, 3BEpHEHHSAMHM Ta 3alMTAMM HApOJHUX JAEMyTaTiB YKpaiHu, JemyTaTiB
obimacHO1 paau, nucraMu PaxyHKOBOI manaTv, MIDKHApOIHUMHU 3000B’S3aHHSAMU
Vkpainu B pamMkax cmiBpoOITHUIITBA 3 MDKHApOJHUM BAIIOTHUM  (DOHIOM,
3000B’s13aHHAMH YKpaiHu y cepax €BpOINEMChKOi Ta €BPOATIAHTHYHOI 1HTErpaiiii,
30KpeMa CIPSIMOBAHMX HA BUKOHAHHS YTOAM MPO acoIlialliio MK YKpaiHOtO, 3 OJHIET
cTopoHH, Ta €BpomneiicbkuM Coro30M, €BpPONEHCHKAM CITIBTOBAPUCTBOM 3 aTOMHOT
eHeprii Ta IXHIMH Jep)KaBaMU-4JIEHAMH, 3 1HIIOI CTOPOHM, IHIIMX MIDKHAPOIHUX
JOTOBOPIB YKpaiHM 3 NHUTaHb €BPOIEWCHKOI IHTErpamii 1 JOMOBIEHOCTEH MIXK
Vkpainoto ta €C, piyHMX Hal[lOHAJIBHUX Hporpam B pamkax Kowmicii Ykpaina —
HATO, pimens Kowmicii Vkpaina — HATO y pamkax Xaprtii npo ocoOiauBe
MapTHEPCTBO MK YkpaiHowo Ta Opranizauieto [1iBHIYHOATIAHTUYHOTO JI0TOBOPY Ta
Jlexnapariii npo ii JONOBHEHHS, 1HIIUX MIXKHAPOJIHUX JOTOBOPIB MIXK YKpaiHOIO Ta
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HATO Tta ymoBHOBaxkenumu opranamu HATO; miciamu OOH, OBCE, CaitoBuM
OankoM, €BpomneichkUM  OaHKOM  PEKOHCTPYKIIi Ta  pPO3BUTKY, IHIIAMU
MDKHApOJHUMHU OpraHi3alisiMd B YaCTUHI I[ILOBOTO BHKOPHUCTAaHHS TEXHIYHOI Ta
JOHOPCHKOI JIOMIOMOTH, a TaKOX 3aBIaHb, BHU3HAYCHHX PO3MOPSDKCHHSIMH Ta
JOPYYEHHSAMHM  TOJIOBU  OOJIIEpKaJMIHICTpallli, MPOTOKOJIaMH  Hapajx i
TOJIOBYBaHHSIM 3aCTy[HHUKIB TOJOBH paiifepaaMiHICTpalli, KEpiBHUKA amapary
paiinepkaaMiHICTpallii, pIIICHHSIMU KOJIerii paiiaepkaaMiHICTpalii, MO0 SIKUX
BCTaHOBJICHO CTPOKH iX BUKOHAHHSI.

171. CTpokr  BUKOHAaHHS ~ BHYTPIIIHIX  JIOKYMEHTIB  OOYHCIIOIOTBCA B
KaJCHAAPHUX JTHAX MMOYMHAIOYM 3 JATH PEECTpallli, a BXITHUX — 3 JaTH HAIXOJKCHHS
(mocTaBKM uyepe3 cCUCTeMy B3aeMojii) ab0 3 JaTM HACTYIMHOrO poOOYOro JIHA y pasi
HAJIXOMKEeHHS (JOCTAaBKM) JOKYMEHTA ITCIISl 3aKiHYE€HHS poOOYoro JHS, Y BHXIJHI,
CBSITKOBI Ta HEPOOOU1 JHI.

SKIo OCTaHHIN JI€Hb CTPOKY BHUKOHAHHS JOKYMEHTa MpUIIAJa€e Ha HEpOOOUHid
JICHb, CTPOKOM BHMKOHAHHS JOKYMEHTAa BBA)KAE€THCS MEPIITUN POOOYMIl IEHb MiCIs
HACTaHHS CTPOKY BUKOHAHHSI.

172.Y pa3i 3MiHM CTPOKIB BHMKOHAaHHA IHAMKAaTOpa Yy pEECTpaLiiiHO-
MOHITOPUHTOBIH KapTIli MPOCTABIISETbCS HOBUM CTPOK BU3HAYCHOTO IHJIWKATOpA Ta
3a3HAYAETHCS MPUYMHA HOTO 3MIHHU, SIKI BHOCSATHCS MPAIIBHUKOM BIJMOBIIAJIbHUM 32
KOHTPOJIb BUKOHAHHS JOKYMEHTIB.

173. IlepeBipka CTpOKIB BHUKOHAHHS JIOKyMEHTIB TMPOBOJUTHCA 3a BCIMa
1HMKAaTOpaMU MPOXOKEHHS TOKyMEHTa J0 3aKiHUYEHHS CTPOKY HOro BUKOHAHHS (Y
pa3i BIIXWICHb BUKOHABITIO HAJACHIIAIOTHCS TMOMEPEHKEHHS CHCTEMOIO MOHITOPUHTY
3a JOTIOMOTOIO €JIEKTPOHHUX HaraayBaHb, [0 aBTOMATHYHO T€HEPYIOTHCS CHCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry paiiep:KaaMIHICTpalli) y MOPSAKY, BU3HAYEHOMY
[HCTpyKIIi€IO 3 M1I7TOBOJICTBA paiiepKaIMiIHICTpaIllii.

174. TlpauiBHUK BIANOBIJATBHUN 3a KOHTPOJb MICJIS BUKOHAHHS JOKYMEHTa
nepeBipsie  BIJMOBIJHICTh KIHLIEBOIO pE3yJIbTaTy IIOCTaBJICHOMY 3aBJaHHIO, 3a
pE3yNbTaTOM 4OT0 NMpUMae pIlIeHHs PO IPUITUHEHHS MOHITOPUHTY.

[IpunuHEeHHST MOHITOPUHTY 3AIMCHIOETHCA JIMIIE Ha IIIJCTaBl 3a3HAYCHOI
NEPEBIPKHU.

175. Jlani mpo BUKOHAHHS TOKyMEHTa Ta MPUIUHEHHS MOHITOPUHTY BHOCSITHCS
70 PEECTPAIlIMHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKHM 0COOO0 BiJIOBIATBHOIO 32 KOHTPOJIb
BUKOHAHHS JJOKYMEHTIB.

JlokymeHT Moxke Oytu 3akputuii "Jlo cmpaBu" mnuiie micias BHECEHOI J0
PEECTPALIIITHO-MOHITOPUHIOBOI KAPTKU BIAMITKY PO MPUIUHEHHS MOHITOPUHTY.

176. JIlneM BUKOHAHHS 3aB/JaHb, BA3HAYEHUX B aKTaX OpraHiB JIepKaBHOI BIA/IH 1
JOPYUYEHHSX BHIIMX I[OCAJOBUX OCIO, Ta BUKOHAHHS 3alWTIB, 3BEPHEHb, I1HIIOI
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kopecriouaeHIii BepxoBHoi Pagm  Ykpainm BBaKaeTbcs JIGHb  HAJCHJIAHHS
CJICKTPOHHOTO JIOKYMEHTA YCTAaHOBOIO HYEpe3 CHCTEMY B3a€EMOIi, a y BHITQJKaX,
BU3HAUEHUX MYHKTOM 2 mi€i [HCTpyKIIii, — IeHb OJepKaHHs TOKyMEHTA aJpeCcaToM.

Ingpopmauiiino-0osioxosa poooma 3 e1eKmMpOHHUMU OOKYMEHMAMU

177. Indopmariiiino-n1oBigkoBa podOTa 3 €NEKTPOHHUMHU JOKYMEHTAMHU TOJISITae
B TIONIYKY HEOOXiMHUX JIOKYMEHTIB 3 BHUKOPHCTAHHAM CHCTEMHU EJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOOOITy paiepkaaMiHicTpaltii.

178. dns migBumieHHs: €(EeKTUBHOCTI POOOTH TOIIYKOBOi CHUCTEMU CHUCTEMU
EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY paijepKaaMiHicTpallii Ciay>K0010 JI1JIOBOJICTBA
PO3pOOIIAIOTHCS TaKl Ki1acu(iKaIliiiHi JIOBITHUKHU:

KiacudikaTop muTaHb ASUTBHOCT] YCTAHOBU;

KiacudikaTop BUIIB JOKYMEHTIB,;

KJIacu(ikaTop KOpECIOH/ICHTIB;

KJIacu(ikaTop pe3oIroIliif;

KJ1acu(1KaTop BUKOHABIIIB;

KJ1acu(ikaTop pe3ysbTaTiB BUKOHAHHS JJOKYMEHTIB;

HOMCHKJIaTypa CIIpaB.

179. IlomykoBa  cucremMa  CHCTEMH  €JIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOITY
paiizepkaamiHicTpallli Ma€e 371HCHIOBATH TOMIYK 32 KOHTEKCTOM (KIIFOYOBUM CIIOBOM
a00 (paszor) eICKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, BHJIOM EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, HOTO
3aroJIOBKOM, JIaTOI0 IPUHHATTS, HOMEPOM Ta JIaTO HOTo peecTpallii, Horo aBTopoM
TOIIIO.

VI. Cucremarusanis Ta 30epiranHs 10KYMEHTIB Y AiJIOBOACTBI

Cknaoennsa HoMeHKaamypu cnpae

180. Homenkumarypa CIpaB MpU3HA4YEHA TUTSE BCTAHOBJICHHS B
pariaepkaaMiHICTpalii  €IUHOTO TOPSAKY (OPMYBaHHS CIpaB IS JIOKYMCHTIB,
CTBOPEHHUX Yy €JEKTPOHHIM Ta mamnepoBiii ¢dopmax, 3abe3neueHHs iX OOIMIKY,
OTICPATHUBHOTO TIONIYKY TOKYMEHTIB 3a iX 3MICTOM 1 BHJOM, BHU3HAYEHHS CTPOKIB
30epiraHHs CIIpaB 1 € OCHOBOI JUIS CKJIAJCHHS OIKMCIB CIIpaB ITOCTIMHOTO Ta
tpuBajoro (monan 10 pokiB) 30epiraHHs, a TaKoX Il OOJIIKY CIpaB TUMYAaCOBOTO
(mo 10 pokiB BKIIFOUHO) 30epiraHHsI.

Jlo HOMEHKJIATypH CIpaB BKIIOYAIOTHCS HA3BU CHpaB, MO (OPMYIOTHCS Ta
B1J100pa)karoTh ycCl eTanu poOOTH, siIKa JOKYMEHTYEThCSI B YCTAHOBI, 30KpeMa CIpaBu
MOCTIMHUX Ta TAMYACOBO JIFOYUX paJl, KOMICii, KOMITETIB.

Crpoxku 30epiraHHst JOKyMEHTIB (HaJIEXKHICTb /10 CIIpaBU) BU3HAYAIOTHCS I11]T Yac
peecTpaiii (A7 BXITHUX JTIOKYMEHTIB) a00 CTBOPEHHS MPOEKTY JTOKyMEHTa aBTOPOM
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3TIIHO 13 3aTBEep/DKCHUM MIHIOCTOM TIEPEIIKOM THIOBHUX JIOKYMEHTIB, IO
CTBOPIOIOTHCS TMMiJI Yac MJiSUTbHOCTI JEpKABHUX OPTraHiB Ta OpPTraHiB MICIIEBOTO
CaMOBpAIYBaHHS, IHIIUX YCTaHOB, MIANPUEMCTB Ta OpraHizaiii, 13 3a3HauYCHHSIM
CTPOKIB 30€piraHHs JOKyMEHTIB.

181. B paitnepxaamiHicTpanii CKJIaal0ThCsl Ta BEAYThCSI HOMEHKJIATYpU CIIPaB
CTPYKTYpHHX MIJIPO3JLIIB 1 3B€IeHa HOMEHKJIaTypa CIpaB paidiep KaiMiHICTpaLii.

182. HomeHkiiatypa cmpaB CTPYKTYPHOTO  TIiAPO3IiTY  CTBOPIOETHCS B
eNeKTpoHHIH ¢dopmi (momarok 6) TMMOCaJA0BOK 0CO00I0, BIAMOBIAAIBHOK 32
JTJIOBOJCTBO B TMIAPO3AUT, HE Tmi3Hime 15 JgucTomaga IMOTOYHOTO POKY Ta
MOTO/KYEThCST 13 CIY>KOOI0 JIUJIOBOJICTBA  padaepkaaMiHicTpanii. Biszyamizaiis
HOMEHKJIATYpH CIIpaB CTPYKTYpPHOTO MIAPO3AUTY 3AIHMCHIOETHCA 32 aBTOMAaTHYHO
TeHEPOBaHOIO (HOPMOIO, BU3HAYCHOIO [HCTPYKITIEIO 3 ITTOBOJICTBA.

183. MeronuyHa JomoMora y CKJIaJ€HHI HOMEHKJIATypu CIpaB HaJa€eThCs
apXiBHUM BIJAUIOM paiinepxkaamiHicTpamii ( MNpamiBHUKOM  3arajbHOr0O BIIALLY
anapary paiaep)kaaMiHicTpallli, BIJAMOBIIAJILHUM 32 apXiBHE 30epiraHHs
JOKYMEHTIB).

184. 3BeeHa HOMEHKJIATypa CHOpaB  paijepxaaMiHicTparii  GopMyeTbes
CHUCTEMOIO €JICKTPOHHOTO JIOKyMEHTO00Iry pariaepxaamiHicTparii B
aBTOMAaTHU30BaHOMY peXHUMI (J0JATOK 7) HA OCHOBI HOMEHKJIATYP CIPaB CTPYKTYPHHX
M1IPO3ILTIB Y €NEKTPOHHIN hopmi.

185. Ha mizmcraBi 3BemeHOT HOMEHKJIATYpU CIIpaB paiiepkaMmiHicTpalii B
€JIEKTPOHHIN (HOpMI CHCTEMa €IEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOITY paiaepkaaMiHiCTparii
aBTOMAaTUYHO 3MIMCHIOE ii Bizyamizailito 3a (opmoro, BU3HA4€HOIO [HCTpyKIli€o 3
T1IOBOJCTBA, KA IPYKYEThCA Ta TMOAAETHCS HA CXBAJICHHS EKCIEPTHO-MEPEBIpHIN
KOMICIi JIepKaBHOTO apXiBy 00IacTi.

186. 3BeneHa HOMEHKIJIATypa CHpaB 30epira€TbCsi Ta BUKOPUCTOBYETHCS
CHUCTEMOIO €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry panaep kaaMiHICTpaIlii il aBTOMaTH3aIlii
npoiieciB (opMyBaHHS JOKYMEHTIB Y CIIPAaBH B paiijepikaJMiHICTpallii.

187. 3BeneHa HOMEHKJIATypa CIpaB paiaepxKaaMiHICTpallii HaPUKIHII KOXKHOTO
POKy (HE Mi3HIIIE TPYIHS) YTOYHIOETHCS Ta BBOAUTHCS B Jit0 3 1 CIUHS HACTYITHOTO
KaJICHJAPHOTO POKY.

188. B cuctemi eNEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry paiaep:kaaMiHicTparlii
HOMEHKJIaTypa CIpaB MpejacTaBieHa y ¢opmi eaekTpoHHoi Tadnumi. ['padu Tabmnui
3aIMOBHIOIOTHCS TAKUM YHHOM:

y rpadgi 0 (miie as 3BeeHOI HOMEHKJIATypHu CIIpaB) MPOCTABISIETHCS Ha3Ba
CTPYKTYPHOTO MIiJIPO3/1TY, 10 SIKOTO BITHOCATHCS 3aIKCH IIPO BIAMOBIIHI CIIPABH;

y rpadi 1 npocTaBiseTbes 1HIEKC KOKHO1 CIIPABH;
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y rpady 2 BKIIFOUAIOTHCS 3aT0JIOBKH CTIPaB (TOMY, YACTHHH);

y tpadi 3, sKa 3aMOBHIOETHCS HAMPUKIHIN KAJICHIAPHOTO POKY, 3a3HAYAETHCS
KUIBKICTh CIIPaB (TOMiB, YaCTHH);

y rpadi 4 3a3Ha4arOThCA CTPOKM 30€piraHHs CopaB, HOMEPHU CTarel 3a
MEPENTIKOM JOKYMEHTIB 13 CTPOKaMH 30€piraHHs;

y Ttpadi 5 poOnsAThCA MO3HAYKU MPO MEpPEeXiJHI CHpaBH; NpPO CIpaBU, LIO
BEJIyThCA B ManepoBiit popMi; Ipo MOca0oBUX 0Ci0, BIAMOBIAAIBHUX 32 (HOPMYBaHHS
CIpaB; NPO MEpelaBaHHs CHOpPaB JI0 apXiBy YCTAHOBM YW I1HIIMX YCTAaHOB IS iX
POAOBKEHHS TOIIO.

189. HanpukiHiii pokKy 10 HOMEHKJIATYpU CIpaB CTPYKTYPHOTO MIAPO3IUTY Ta
3BEICHOI HOMEHKJIATypU CIpaB paljep:kaJMiHICTpallii CKIIaJaloThCs IiJICYMKOBI
3alMUCU B EJIEKTPOHHIA (opMi TPO KUIBKICTh (PAKTUYHO 3aBEACHHX CIIpaB Ta
MIMUCYIOTBCS BIAMOBIJATPHUMHU Oco0amMu 3rigHO 3 [HCTpyKIi€ro 3 miIOBOICTBA
paiiaepkaamiHicTpartii.

(Dopmyeanml CJIeEKMpPOHHUX cnpae

190. I'pynyBaHHS BUKOHAHUX JOKYMEHTIB Yy €JEKTPOHHI CIPaBU 3A1MCHIOETHCA
LEHTPAJII30BAaHO B CHUCTEMI €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY paiaepxaamiHicTparii
BIJITIOB1/IHO /10 HOMEHKJIATypH CIpaB.

191. ®opmyBaHHS €EKTPOHHUX CIIPaB 3IHCHIOETHCS CUCTEMOIO €IIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOOOITY paiiiepKaJaMiHICTpallii B aBTOMaTU30BaHOMY PEXHMI Ha MiJCTaBl
1HJIEKCY €TIEKTPOHHOI CIIPaBH.

192. EnekTpoHHI TOKYMEHTH, IIO BIAHECEHI 10 OJHI€i €JIEKTPOHHOI CIIpaBH,
MaroTh OyTH JIOTIYHO MOB’S13aHI MK COOOIO 3a JOMOMOIOI0 BIJOMOCTEW NPO HUX B
CUCTEMI €JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTOOOITY paijiep:KaAMIHICTpaLlii.

193. Ilix yac popmMyBaHHS €IEKTPOHHUX CHPAB CI1J JOTPUMYBATHUCS 3aralbHUX
MpaBUJI 3 ypaxyBaHHIM TaKHX BUMOT':

1) rpynyBatu B €NEKTPOHHI CHpPaBH JAOKYMEHTH, BUKOHAHI MPOTAIOM OJHOIO
KaJECHJIapHOTO POKY, 3a BHUHATKOM IE€PEXIJHUX EJEKTPOHHUX CIpaB (BEAyThCs
MPOTSTOM KUJTBKOX POKIB);

2) TOKYMEHT-BIAMOB1/Ib TPYITYETHCS 32 1HIIIATUBHUM JIOKYMEHTOM;

3) BKIIIOYATH B €JICKTPOHHI CIPABH JIUIIE OPUTIHATHN, MPUMIPHUKHA OPUTIHATIB
abo y pasi iX BiACYTHOCTI 3aCBilU€HI B YCTAHOBJICHOMY MOPSAIKY KOIii JOKYMEHTIB,
30KpeMa eJIEKTPOHHI KOIii marepoBUX OPUTIHAJIB Ta €JIEKTPOHHI KOIMii eJIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB;

4) o0csAr eNeKTPOHHOI CHpaBH, IO MICTUTh JIOKYMEHTH THUMYacOBOIO
(mo 10 poKiB BKIIFOUHO) CTPOKY 30€epiraHHs, He OOMEXY€EThCS iX KUIBKICTIO;

5) oOcsr eneKTpoHHOI crpaBy (KUIbKICTh TOKYMEHTIB), 1110 MICTUTh TOKYMEHTH
noctiiHoro Ta TpuBasoro (moHaa 10 pokiB) CTpokiB 30epiraHHs, MNOBUHEH
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BIJINIOBIJIaTH 00CATY crpaBH, C(HOPMOBAHOI 3 MANEPOBUX MPUMIPHUKIB €IEKTPOHHOTO
JTOKyMEHTA.

JUiss  TOKYMEHTIB TMOCTiHOro Ta TpuBanoro (monHag 10 poOKiB) CTpPOKiB
30epiraHHsi, CTBOPEHMX Ha BHUKOHAHHSA BXIJIHOTO €JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTA,
TOJIOBHMM BHKOHABIIEM BUTOTOBJISETHCS TANepoBa KOs I[LOTO BXITHOTO JIOKYMEHTA
ad0 BUTAT 3 HBOrO, IO MICTUTH I1H(OpPMAIIO, SIKA CTOCYETbCS iSIIBHOCTI
oOnepxkaJAMIHICTpallli Ta 3aCBIAYYETHCS B MOPSAKY, BUZHAYEHOMY IHCTpYKIi€O 3
JI0BOJCTBA oOAepkaaMiHicTpalii. BigmoBigHa komist (BUTSAT) 30epiraeTbcsi B
nigpo3ain Ta (GOPMYEThCS B EIEKTPOHHY CIPaBYy BIAMOBITHO JO 3aTBEPIKEHOI
HOMEHKJIaTypH CIIPaB.

194. MeronuyHe KepiBHUIITBO Ta HArIs[ 3a (OPMYyBaHHSAM EJIEKTPOHHHUX CITpaB
B paijepkaaMiHicTpalii Ta ii CTPYKTYPHUX MIAPO3iiaax 3MIMCHIOIOTHCS CIIyK0010
TTOBOJICTBA, @ CaM€ TMPAI[iBHUKOM  CIIYXKOW IUTOBOJCTBA BIAMOBIJATHHUM 32
apxiBHe 30epiraHHsl JTOKyMEHTIB.

3bepizanna e1eKmpoOHHUX OOKYMEHMI8 8 YCIMAHO08AX

195. B paitnepkaaMiHicTpaliii 31HCHIOETBCS  IIEHTpaji3oBaHe 30epiraHHs
eJICKTPOHHUX JOKYMEHTIB. JJoKkyMeHTH 30€epiratoThCs B yCTaHOBAX X CTBOPEHHS.

196. lokymeHTH 3 yacy CTBOpEHHs (HAIXOJKEHHS), a TAKOXK YCl BIJOMOCTI PO
HUX JO0 TMepenaBaHHsS iX Ha IMoOcTiiiHe 30epiraHHs abo0 [0 i1X 3HUINCHHS B
YCTaHOBJICHOMY TOPSJIKY 30€piraloTbCcsi B CHCTEMI €IIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OIry
paiiepkaamMiHicTpallii, JIOTIYHO 3rPyNoOBaHl y CHOpaBHU 3TiJHO 3 HOMEHKJIATYPOIO
CIIpasB.

AynioBi3yalibHI JOKYMEHTH (ay[io- Ta BIIEO3aMKMCH) 3acifaHb KOJErii, 1HIINX
KOJIET1albHUX OpPTraHiB paijepkagMiHICTpalli y pa3l iX CTBOpEHHs 30epiraroThCs y
CHUCTEMI1 EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0OIry paiaepxkaaminictpariii. Cekperap abo
YIIOBHOBa)KE€HA 0C00a KOJIErialbHOTO OpraHy BIAMOBIJIAE 3a 1X JIOJaBaHHS y CUCTEMY
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY paiiiepxaaMiHiCTpalli.

197. 3a noCcTynHICTb, IITICHICTh Ta BIATBOPIOBAHICTH €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB
1 eNeKTPOHHUX CIPaB, 10 30€pIratoThCsi B CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry
paiiaepkaaMiHICTparlii, BIJAMOBIIa€ TOJOBHUU CICMIANICT 3arajibHOTO BIIILTY, Ha
SIKOTO MOKJIaJIcHO OOOB’SI3KM IMOAO TEXHIYHOTO CYNPOBOKCHHS CHCTEMH
EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY paiiaepkaamiHicTpartii.

198. IlpaniBHUKH paiiep:KaIMIHICTpallli MAlOTh TOCTYM J0 €JIEKTPOHHUX CIIPaB
4yepe3 CHUCTEMY EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIrY paiiaepxaamiHicTpauii BIIIOBIIHO

710 MpaB, BU3HAYEHUX PO3MOPSIKEHHSIM TOJIOBU paiiiepKaAMIHICTparlii.

199. BugaBaHHsi €JIEKTPOHHHMX CIIpaB, OKPEMHUX €JIEKTPOHHUX JIOKyMEHTIB
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IHIIMM ~ YCTaHOBaM  3IHCHIOETBCS 3 JIO3BOJY  KEpIBHHMKA  amapary
paiiaepkaaminicTpariii abo 0codu, 10 BUKOHYE HOTO 000B’SI3KH, MUISIXOM CTBOPCHHS
NPUMIPHUKIB IIUX JOKYMEHTIB (€JIEKTPOHHUX CIIPAB).

200. Y pa3zi 3BepHEHHA JI0 pailjepKaaMiHICTpallli yHOBHOBaXXEHOI 0COOM Ha
MIJCTaBl OPUTIHAIY YXBaju CIIAYOTO CyIIl, Cydy IIOAO HAJaHHS TUMYacoBOTO
JOCTYMY J0 JOKYMEHTIB TOJI0Ba paiiepKaaMiHICTpallli HeBIAKIAIHO A€ TOPYUCHHS
Cyk01 JIIJTOBOJCTBA Ta CTPYKTYPHOMY ITIPO3AUTY 3a0€3IICUYNTH BUKOHAHHS yXBaJIH.
B mexax peasnizaliii 1opyueHHs YIIOBHOBaXK€HA 0c00a CIIy»OH 1JIOBOACTBA!

1) cTBOproE Ta PEECTPYE KOIMIK YyXBAIM CIIAYOTO CYIAIi, Cydy MICIs
npe/’ IBJICHHS! OpUTIHATY TaKO1 yXBajlu;

2) Hagae ocobi, 3a3HAYCHId B yXBaJll, TAMYACOBHUU JOCTYIl JI0 JOKYMEHTIB,
30KpeMa MOKJIMBICTh O3HAWOMJICHHS 3 HHMH, BHUTOTOBJICHHS TamepOBUX KOIIN
BIJIMOBITHUX €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB a00 y pasi, KoM B yXBajll mepeadadeHo ix
BUJYyYeHHS (3MIMCHEHHS BUIMKH), — CTBOPEHHSA €JEKTPOHHUX MPUMIPHUKIB
BIIMOBIHUX €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;

3) Hajmae JONOMOTY Yy CKJIQJEHHI OIUCY EJEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO
BWIYYalOTbCsl  (BUIMKA  SIKUX  3IACHIOETHCS),  SIKMU  3aJUIIAETHCS B
paiiaepaamiHicTpali.

[Ipo BHITyYEHHS €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB CKJIQJA€ThCS aKT (ITPOTOKOJ) Y JBOX
NpUMIPHHUKAX, TEPUIMN 3 SIKUX 3alUIIA€TbCsl B padJepiKaJMiHICTpallii, a Apyruu
nepeaacThCs BIAMOBIAAIBHINA 0c001, 3a3Ha4YCHIN B yXBaJi.

VILI. Ilopsinok NiAroTOBKM eJeKTPOHHUX CIIPAB
10 NiepeIaBaHHS 1Js APXiBHOIO 30epiranus

Excnepmu3za yinnocmi 00Kymenmie

201. Ekcieptr3a IIIHHOCTI JOKYMEHTIB B €JIEKTPOHHIN (opMi MHPOBOAUTHCS
BIJINOBIJTHO J0 3aKOHO/ABCTBA y cdepl apXiBHOI CMpaBH Ta AIIOBOJICTBA 32 TUMHU XK
MpaBUIaMu, IPUHLIUIIAMH Ta KPUTEPISIMHU, IO 1 TOKYMEHTIB Yy narnepoBiit ¢hopmi.

202. ExcriepTr3a IIHHOCTI JOKYMEHTIB MPOBOAUTHCA B EJIEKTPOHHIN ¢opwmi,
KpPIM JOKYMEHTIB, BU3HAUYEHUX a03alaMu JPYTUM-II STUM IyHKTY 2 miei [HcTpyKii.

203. Ilix yac TpOBENEHHS EKCIEPTH3W I[IHHOCTI EJEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB
3MIACHIOETHCS BiIOIp JOKYMEHTIB MOCTIHHOTO Ta TpuBaimoro (monam 10 pokiB)
CTpOKIB 30epiraHHs ajs HaJaHHS JOCTYIy IpaliBHUKaM JIUJIOBOAHOI CIyXOwu,
OJOKyBaHHSI TMpaBa IHIIMX MPALIBHUKIB paiaepkagMiHICTpalii Ha penaryBaHHSA
PEECTPALIIITHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKU JOKYMEHTIB, SIKI MEPENAlOThCid Ha apXIiBHE
30epiraHHsl, BUWIy4YEeHHs JUJIsl 3HUIIEHHS JIOKYMEHTIB 1 €JICKTPOHHUX CIIPaB 32 MUHYJI1
POKH, CTPOKH 30€pIraHHs SKUX 3aKIHYUITHUCS.

204.3a pesynpTaraMu €KCIEPTH3U LIHHOCTI €JIIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Y
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CTPYKTYpPHOMY TIIpO3AUT paiaepkaaMiHicTpalii oco0oro, BIIIMOBIIAIBHOI 32
JTOBOICTBO Yy MiApO3auIi, 70 31 TpydaHsS HACTYIMHOTO POKY B E€JIEKTPOHHIN (opmi
CKJIQIal0ThCA: OMHUCH EIEKTPOHHUX CIIpaB MOCTIMHOTO, TpuBaioro (moxHaa 10 pokis)
CTPOKIB 30€piraHHs, a TaKOX TOTYIOTbCA MPOMO3MULIi JO aKTa NpO BUIYYEHHS IS
3HMILEHHS JOKYMEHTIB, HE BHECEHUX /10 HarloHaibHOro apxiBHOro (hOHAY, A0 SKHX
BKJIFOUAIOTHCS €JIEKTPOHHI CIIPAaBU 3 JOKYMEHTAMH y MAnepoBiil Ta y pasi NpUHATTS
BIJIMOBIJTHOTO PILLIEHHS FOJ0BOIO paiiep:KaIMIHICTpallli B €JIEKTPOHHIN (hopmax.

Onucu eleKTPOHHUX CIPaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY 1 MPOMO3HUIIIT O aKTa Ipo
BIWJIYUYEHHsI U1 3HULICHHS JOKYMEHTIB BI3YIOTbCSI YKJIaJad€M OIUCY, KEPIBHUKOM
CIY)KOM JUIOBOACTBA paijep)KaaMiHICTpalii Ta MiAMUCYIOTbCS KEePIBHUKOM
CTPYKTYpPHOTO TPO3/ILITY.

205. Ha mizmcraBi €NEKTPOHHUX OIKCIB €JIEKTPOHHUX CIpPaB CTPYKTYPHOTO
MiIPO3AUTy Ta TPOIO3WINK J0 aKTa MPO BWIYYCHHS IS 3HUIMICHHS TOKYMEHTIB
CIIy>)k0010  JIIJIOBOACTBA paiiiepkaaMiHICTpallii B EJIEKTPOHHIM Qopmi micis
MNPUIHATTS JOKYMEHTIB CTPYKTYPHUX MIAPO3AUTIB CKIAAAIOThCSA €JIEKTPOHHI OINUCU
€JIEKTPOHHUX CHPaB MOCTIMHOTO, TpuBayioro (moHayg 10 pokiB) cTpokiB 30epiraHHs
(momarok 8) Ta akT B €NEKTPOHHIN (GOpMI PO BUITYUEHHS AJI 3HUILIECHHS TOKYMEHTIB,
He BHeceHuXx /10 HartioHanbHoro apxiBHoro Gpouay (1o01atok 9).

206. Ha migcraBi CKJIaJICHUX B €JIEKTPOHHIN (pOpMi OMHUCIB CIIpaB Ta akTa Mpo
BUJIYYEHHS IS 3HUINEHHA  JOKYMEHTIB  paiJepikKaJMiHICTpalii  cucreMma
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY paiiepx’aaMiHICTpallli aBTOMaTUYHO 31ACHIOE 1X
Bigyasizaiito 3a (opmMoro, BH3HAUYCHOI [HCTpyKIi€l0 3 JUIOBOJACTBA, SiKa Yy pasi
HEOOX1THOCTI MOXKe OyTH PO3APYKOBaHA.

[Iponemypa 3HUINEHHS E€IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3MIMCHIOETHCS JIUINE y pasi
NPUMHATTS TOJIOBOIO paiepxaJAMiHICTpaIlii BIATIOBITHOTO PIIICHHS Ta BU3HAYA€THCA
[HCTpYKIII€O 3 ITOBOJICTBA paiiiepKaMIHICTpaIlii.

AKT Mpo BWIyYEHHS JJis 3HUILEHHSA JOKYMEHTIB paiaepxkaaMmiHicTpalli, 110
30epiratoThCs B €J1EKTPOHHIN OpM1, CTBOPIOETHCS JIUILE B €IEKTPOHHIN Popmi.

Homep Ta pmara akta mipo BWIYYEHHS JJs 3HUIICHHS JIOKYMEHTIB
paiinep)kaaMiHICTpalii MPUCBOIOIOTHCS CUCTEMOIO EJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry
paiiaep kaaMiHICTpaIliil MicIs HOTo 3aTBEP/IPKEHHSI B €JICKTPOHHIN GopMi.

207.Y pa3i xonu g JDOKyMEHTa 3a pe3ylibTaTaMu IPOBENICHOI EKCIEepTHU3U
I[IHHOCT1 BHU3HAYEHO TIOCTIMHMM CTPOK 30epiraHHs, BIANOBIIAIBHOI 0CO00I0
BUTOTOBJISIETHCSI TIATIEpOBa KOMISl TAaKOTO JOKYMEHTa 3 Bi3yali3alli€l0 pPEeKBI3UTIB
MianUcy 0coOu, M0 MAMUCYBajia JaHUM €JIEKTPOHHHUM JOKYMEHT, SIKa 3aCBIUy€ThCS
MEYATKOIO paiepKaaMiHicTparii.

208. MeTtoanyHa 0TIOMOTa y CKJIaJ€HHI OMUCIB €IEKTPOHHUX CIIPaB HAJAEThCS
apX1BHUM CEKTOPOM paiep:kaIMIHICTPaLlli.

Odhopmnennn enekmponnux cnpae

209. 3a pe3ynbraTaMy MPOBEAEHOI €KCIIEPTU3H IIHHOCTI BiIOpaHi €JIeKTPOHHI
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CIpaBu MOCTiHOTO 1 TpuBasioro (monan 10 pokiB) CTpoOKiB 30epiraHHs MOTPeOyIOTh
CTBOPCHHSI TalepoOBOTO MPUMIPHUKA E€JICKTPOHHOI CIPaBH, 3aCBIIUYEHOTO 3T1HO 3
[HCTpYKITi€EO 3 A1TOBOACTBA paliaepKaaMiHICTpaIlii.

[TanepoBl MPUMIPHUKK €JIEKTPOHHOI CIPaBU MOCTIMHOIO Ta TPUBAJIOTO (MOHA
10 pokiB) cTpoKiB 30epiraHHsl CTBOPIOIOTH MPALIBHUKUA CIYXOHM I1JI0BOACTBA, K1
(¢bopMyBanu BIAMNOBIJHI €JIEKTPOHHI CHpaBU. Y pa3l peopraHizamii 4u JiKBiAarii
CIIy’kOM JIIOBO/ICTBA 3a3HAUY€HI MPUMIPHUKUA CTBOPIOIOTH BIANOBIAAIBHI 0COOM iX
IPABOHACTYITHUKIB.

VY pasi mikBigamii ciykOu AUTOBOACTBa 0€3 BH3HAYCHHS IPABOHACTYITHUKA
eKCIIepTH3a I[IHHOCTI Ta CTBOPEHHS 3a3HAUCHHMX MPUMIPHUKIB 3I1HCHIOETHCS Y
nporect JIKBIAAIIi CTPYKTYPHOTO MiPO3AUTY i Yac MiArOTOBKHU CHpPaB MiApO3ILTY
JUTSL TIEpe/laBaHHsl 0 apXIBHOTO CEKTOPY paiepkaaMiHicTparlii. Y TakoMy BUMAAKY
JOKYMEHTH THUMYAacOBOTO 30epiraHHs 3HHUIMYIOTHCA JOCTPOKOBO, ONIpa3y MicCIs
EKCIIEPTH3H I[IHHOCTI.

210. ITigrotoBKa 110 mepenaBaHHA Ha apXxiBHE 30epiraHHs IarepoBUX
MIPUMIPHHKIB €JEKTPOHHUX CIIpaB CTPYKTYPHUMU nipo3AiIaMu
paiinepxkaamMiHiCTpallii 3A1MCHIOETHCS BIAMOBIIHO 10 [HCTPYKIIii 3 IJIOBO/ICTRA.

211. Ins miArOTOBKHM €NEKTPOHHOI CIpaBH I TepelaBaHHsS Ha apXiBHE
30epiraHHs B aBTOMaTH30BaHOMY PEXUMI1 0(POPMITIOETHCS €NIEKTPOHHA 1H(popMaliiiiHa
KapTKa apxiBHOI cripaBu (0OKJIaJIMHKA CIIPABH ), SIKa MICTUTh TakKi B1JJOMOCTI:

HallMEHYBaHHS CTPYKTYPHOTO IiIPO3ALIY;

1H/IEKC €JIEKTPOHHOI CIIpaBHy;

HOMEp TOMY E€JIEKTPOHHOI CIPaBH;

3aroJIOBOK €JIEKTPOHHOI CHpaBU (TOMY, YACTHUHU);

KUTBKICTD €JEKTPOHHUX JOKYMEHTIB;

nepios GopMyBaHHs CIIPaBU;

CTpOK 30€epiraHHs CIPaBH;

€JIEKTPOHHUI OMKUC TOKYMEHTIB CIIpaBu (BHYTPILLIHIN);

BIIMITKY TIPO MpHUIMaHHs-TIEpelaBaHHsl €IEeKTPOHHOI CIpPaBH A0 JEP>KaBHOTO
apxiBy 00J1acTi.

212. CTBOpeHHs OOKJIAJAMHKM CIIPABU 3aBEPIIYETHCA Bi3yBaHHSIM MPalliBHUKOM
TJIOBOJIHOI CITY>KOH Ta IMiAMMCAaHHAM KEPIBHUKOM J1JI0BOIHOI CITY>KOH.

213 ®opma OOKIIAIMHKKM CIpaBH Ta Bi3yamizamis ii BIIOMOCTEH BH3HAYAETHCS
[HCTpyKIiEIO 3 [UTOBOACTBA paifepkaJMIHICTpaIlli 3 YypaxyBaHHSIM apXiBHUX
MPaBUIL

Ilepeoasannsa enekmpoHHUX cnpae Ha apxieHe 30epicanta 00 apxXieHo20
niopo30iny paiodeprcaominicmpayii ( npawieHUKy cayxcou 0inosoocmaea,
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8i0N0GI0AIbHOMY 34 apXieHe 30epicanna 00OKyMeHmie)

214. [lepenaBanHsi €NEKTPOHHUX CIOpaB Ha apXiBHE 30epiraHHs MOJATae y
HaJaHH1 JOCTYIly JO HUX MpaliBHUKaM CIy>KOU JUIOBOACTBA Ta OOMEKEHHS IOCTYITY
(iume mnpaBoM HepeniAny) [0 EIEeKTPOHHUX CIpaB I1HIIMM  MpaliBHUKaAM
paiiaepxaamiHicTparii.

215. IlepenaBaHHs €IEKTPOHHUX CIPAB Ha apXiBHE 30epiraHHs 31HCHIOETHCS 32
rpadikoM, MOTOKEHUM 3 KEPIBHUKAMHU CTPYKTYPHHUX MIAPO3JIUIIB 1 3aTBEPKEHUM
KEepIBHUKOM amapary paijepskaaminicTpaliii abo Moro 3acTyIHHUKOM, ajieé HE paHille
JIBOX POKIB 3 JIaTH 3aBEPIICHHS €JIEKTPOHHUX CITPaB B JIJIOBOJICTBI.

Hanmanust pocTymy mpaiiBHUKY JAUTOBOAHOT cCiiyk0a, BIIMOBIJAILHOMY 32
apxiBHe 30epiraHfsi, 3IIMCHIOEThCS 3TIHO 13  3a3HauYeHUM TpadikoMm Yy
ABTOMAaTU30BAaHOMY PEXHUMI CITyK0010 1HPOPMAIIHHAX TEXHOJIOT1H.

216. EnextpoHH1 cripaBu MOCTiiiHOrO Ta TpuBasioro (moHaa 10 pokiB) CTpOKiB
30epiraHHsl MEpelalThCd Ha apxiBHE 30epiraHHsA 3a €JIEKTPOHHHUMH OINKHCaMu B
€JIEKTPOHHIN (popmi.

217.1lix 4yac mnpuiiMaHHS €JEKTPOHHUX CIpaB Ha apxiBHE 30epiraHHs
IIPOBOUTHCS TEPEBIPKA EJIIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB KOKHOI CIpaBM Ha HasBHICTh
€IEKTPOHHUX IUGPOBUX TIAMUCIB, EJICKTPOHHUX I103HAUYOK 4Yacy Ta IUICHICTh
nanux. llepeBipka 3mIMCHIOETBCS B aBTOMAaTU30BAHOMY pPEXHMI 32 BHYTPINIHIM
OIMHCOM €JIEKTPOHHO1 crpaBu. [licis BHECEHHS MpalliBHUKOM CIIY»OH J1J0OBOACTBA Y
PEECTPAIIITHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy €JIEKTPOHHOI CTIPAaBU BIAMITKH TIPO MPUNAHATTS
CJIEKTPOHHOI CHpaBM Ha apxiBHe 30epiraHHsS CHCTEMOI0  EJICKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY  paijepkaaMiHICTpallii aBTOMAaTHYHO OOMEXYETHCS  1HIIAM
MpaliBHUKaM paiep>KaJIMIHICTpallii IpaBo JOCTYITY 10 IIUX €JIEKTPOHHUX CIIPaB.

Sxmo mig 4Yac mnpuiiMaHHSA-TIEpeJaBaHHS EJNEeKTPOHHUX CIpaB MPAIliBHUK
JUIOBOIHOI ciy’k0a, BIANOBIJANbHUI 3a apXiBHE 30epiraHHsi, BHUSBHUB HEHOJIIKH,
MPALiBHUK CTPYKTYPHOTO MiAPO3/ALTy TTOBHHEH BXKUTH 3aXOAM JJISI YCYHEHHS TaKHX
HEIOIKIB.




Honarok 1

1o [HeTpyKIii 3 JOKyMEHTYBaHHS
yHpaBIiHCHKOI iH(OpMalii B
€JIEKTPOHHIN (popMmi Ta oprasizauii
poOOTH 3 EIEKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMHU
B JIIJTIOBOJICTB1 YCTHUHIBCHKOT pallOHHOL
Jep>KaBHOI aMIHICTpaIlii,
€JIEKTPOHHOTO M1KBIJJOMYOTO OOMIHY

(myHkT 37)
MNIACYMKOBI JAHI
00Ky 00CSTY TOKYMEHTOO0Iry
3amepions . . p.mo . . p.
JoxymeHTu KinpKicTh JOKYMEHTIB
yChOTO 3 HUX
B €JIEKTPOHHIM y nanepoBii popmi
dopmi JIOKYMEHTIB CTOPIHOK
Bxinai
Buxigai
BryTpimHi
Ycworo
KepiBHuk ciry:x0u 11JI0BOACTBA Bnacue im’s [IPI3BUILIE

Jlara reneparmii: . . p.




Honarok 2

1o [HeTpykii 3 JOKyMEHTyBaHHS
YIpaBIiHCHKOI iHpOpMaIrii B
€JIGKTPOHHIN (popmi Ta opranizarii
poOOTH 3 EIEKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMHU
B JIIJIOBOZACTBI YCTHHIBCHKOT pailOHHOT
Jep>KaBHOI aAMIHICTpallli,
€JIEKTPOHHOTO MIKBIJJOMYOTO OOMIHY
(myHKT 79)

L

YCTHUHIBCbKA PAMIOHHA AEPBABHA AJMIHICTPALIA
KIPOBOTI'PAJJCBbKOI OBAACTI

Byn. kOBineiHa, 2, cMT YcTuHiBka, 28600, Ten. 4-12-43,
e-mail: inbox1@ustin.kr-admin.gov.ua,, kog 8 €EAPINOY 04055311

Ne

Ha Ne BiA,




YCTHHIBCbKA PAMOHHA
JEPKABHA AAMIHICTPALIA
KIPOBOI'PA/ICBKOI OBAACTI

Byn. lOBinemHa, 2, cMT YcTuHiBKa,

KipoBorpagcekoi obracTti 28600, Ten.(05239) 4-12-43,

e-mail: inbox1@ustin.kr-admin.gov.ua,
koA B €PMOY 04055311

Ne

Ha Ne BiA,

YCTHUHIBCbKA
PAMOHHA PAJA
KIPOBOTPA/ICBKOI OBAACTI

Byn. lOBinemHa, 2, cMT YCTUHIBKa,
KipoBorpagcekoi obracTti 28600, Ten.(05239) 4-14-07,
e-mail: ustrayrada@ukr.net
kog B €APMNOY 24713101




YCTHHIBCbKA PAMOHHA
JEPKABHA AAMIHICTPALIA
KIPOBOI'PA/ICBKOI OBAACTI

Byn. lOBinemHa, 2, cMT YcTuHiBKa,

KipoBorpagcekoi obnacTti 28600, Ten.(05239) 4-12-43,

e-mail: inbox1@ustin.kr-admin.gov.ua,
koA B €PMOY 04055311

[IponoxkenHs noxarka 2

Jonarok 3

1o [HeTpykii 3 JOKyMEHTyBaHHS
YIpaBIiHCHKOI iHpOpMaIrii B
€JIGKTPOHHIN (popmi Ta opranizarii
poOOTH 3 EIEKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMHU
B JIIJIOBOZACTBI YCTHHIBCHKOT pailOHHOT
Jep>KaBHOI aAMIHICTpallli,
€JIEKTPOHHOTO MIKBIJJOMYOTO OOMIHY
(myHKT 79)

USTINOVSKY DISTRICT
STATE ADMINISTRATION
KIROVOHRAD REGION

street Yuvileina, 2, Ustynivka village,
Kirovograd region, 28600, tel. (05239) 4-12-43,
inbox1@ustin.kr-admin.gov.ua
code in USREOU 04055311

Ne

Ha Ne BiA,




Honatox 4

1o [HeTpykuii 3 JOKyMEHTYBaHHS
YIpaBIiHCHKOI iH(pOpMaIrii B
SJIEKTPOHHIN (popmi Ta opranizaitii
poOOTH 3 EIEKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMHU
B JIIJIOBOZACTBI YCTHHIBCHKOI paililOHHOT
Jep>KaBHOI aIMIHICTpallli,
€JIEKTPOHHOTO M1XKBIJOMYOTO OOMIHY
(myHKT 79)

HAKA3
KEPIBHHUKA AIIAPATY
YCTHHIBCbKOI PAMOHHOI JEPLIKABHOI AAMIHICTPALII

KIPOBOT'PAJICBKOI OBAACTI
20 poky Ne

et YeTudiBka



POIIIOPAIMREHHA

F'OAOBH YCTUHIBCbKOI PAMOHHOI JEPKABHOI AJMIHICTPALIIT
KIPOBOT'PAJCbKOI OBAACTI

20 poky Ne

cmT.Y cTHHIBKA



POIITOPAKEHHA

I'OAOBH YCTHHIBCHKOI PAﬁOHHOYﬂEPiﬁABHO_:I' AJMIHICTPALII
ra TOAOBH YCTHHIBCbKOI PAMOHHOI PAJN
KIPOBOT'PAJChKOI OBAACTI

20 poxy Ne

cMT.Y cTUHIBKA



POIIIOPAILKEHHA

TOAOBH YCTUHIBCBKOI gAﬁOHHO‘l‘ PAIH )
ra TOAOBH YCTHHIBCBbKOI PAHOHHOI JEPKABHOI AJMIHICTPALII
KIPOBOI'PA/ICBKOI OBAACTI

20 poky Ne

cMT.Y cTHHiBKA



PILINIEHHA

KoAeril YcTuHiBcbKol palioHHO1 Jep2kaBHOl agMiHicTpanil

20 poky

cMT YCcTHHIBKA




FOAOBA YCTHUHIBCbKOI PAMOHHO] JEPHABHOT AZIMIHICTPALIIT
KIPOBOI'PA/ICBKOI OBAACTI

JOPYUEHHA
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YCTUHIBCbKA PAHMOHA JEPHABHA AIMIHICTPALIA
KIPOBOT'PAJCbKOI OBAACTI

[TIPOTOKOA



[TponosxenHs nonarka 4

Honartok 5

1o [HeTpykii 3 JOKyMEHTyBaHHS
YIpaBIiHCHKOI iHpOpMaIrii B
€JIGKTPOHHIN (popmi Ta opranizarii
poOOTH 3 EIEKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMHU
B JIIJIOBOZACTBI YCTHHIBCHKOT pailOHHOT
Jep>KaBHOI aAMIHICTpallli,
€JIEKTPOHHOTO MIKBIJJOMYOTO OOMIHY
(myHKT 99)

KYPHAJI
peecTpartii BIIpsSHKeHb

No | TlpizBumie [Tocana Micme Jara 1 Jlarta Jara [IpizBumie
Ta 1HIIIaIn BiZpsizI- HOMED BiIOYTTA | mpuOyTTS | Ta iHiLiaIn
0co0Hu, 110 JKEHHS HaKazy oco0u, 110
BIJIPSIIKAET (po3mnopsi- 3aMinrye

bCA HKEHHSI)

86

80

0

1

161758

7001

(=
30 7 o



[TponosxenHs nonarka 4

JHonarok 6

1o [HeTpykii 3 JOKyMEHTyBaHHS
YIpaBIiHCHKOI iHpOpMaIrii B
€JIGKTPOHHIN (popmi Ta opranizarii
poOOTH 3 EIEKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMHU
B JIIJIOBOZACTBI YCTHHIBCHKOT pailOHHOT
Jep>KaBHOI aAMIHICTpallli,
€JIEKTPOHHOTO MIKBIJJOMYOTO OOMIHY
(myHkT 182)

MNPUMIPHA ®OPMA
€JICKTPOHHOI Ta0/IMIi HOMEHKJIATYPH CIIPAB CTPYKTYPHOIO MiAPO3aiay
[Tigposzmin: Binin yrpaBiaiHHS IEpCOHAIOM
Po3zmin: CexTop 3 mUTaHb HATOPO
Pik: 2017
[Tporoxon EK: 223/12-17 Bim 01.11.2017
[naexc cripaBu 3aroioBoK KinbkicTh Crpok Po6oui
CIIpaBH cripaB (TOMiB) 30epiranfas MO3HAYKH

[TizcymMKoBHIA 3amHC
Pazom  Ilepexiani EIIK

Ycworo cripas 53 33 2
3 HUX

KUIBKICTh CTIPaB MOCTIMHOTO 30€piraHHs 7 5 2
KUTBKICTh CIPaB TPUBAJIOTO 30€piraHHs 12 7 0
KUIBKICTB CITPaB TUMYACOBOTO 30epiraHHs 34 21 0

EnexTponHi uu@posi mianucu*
( keéanighikosana enekmpoHHa

(nocada) NO3HA4Ka yacy) (cmamyc)
FOJIOBHUM CHEIIAJIICT 17:36 02.11.2017 M1ITBEPIKEHO
IpaIiBHUK 3araJIbHOTO BIILTY, 13:47 03.11.2017 T1ITBEPHKEHO
BIJIMOBITAJIbHUM 32 apXiBHE
30epiraHHs
HavaJIbHUK BIIJIUTY yIIPaBIiHHS 11:21 05.11.2017 T1ITBEPHKEHO
IIepCOHAJIOM

* BumararoTbCst eeKTpOHHI HU(GPOBI MIAMKUCH 0COOH, BIAMOBIAAIBHOT 32 TUTOBOJCTBO Y MiAPO3ALTi
YKJIaaHHsA, SKOW C(HOpMOBaHO TaOMMINO (CKJIAJICHO HOMEHKIIATYpy), KEpiBHUKA MIiAPO3ILTY
VKJIQJaHHAd Ta BIAMNOBiNAIbHOTO (YIIOBHOBA)XEHOTO) TMpAIliBHUKA CIYXOW  JIIJIOBOJICTBA,
BI/IMOBIIAJILHOTO 3a apxiBHe 30epiraHHs. IligTBEepIKEHHS Ta PEKBI3UTH IOCAI0BOI OCOOM —
MiANKUCYBada Bi3yalli3ylOTbCS CHCTEMOIO IIiJI 4ac TEpPeBIPKH BiAMOBIAHOTO  KBali(h)iKOBAHOTO
EJIEKTPOHHOTO IITHCY.




[TponosxenHs nonarka 4

Jlonarok 7

1o [HeTpykuii 3 JOKyMEHTyBaHHS
YIPABIIHCHKOI 1HPOpMaIii B
eJIEKTPOHHIN (popmi Ta opranizaitii
pOOOTH 3 ENEKTPOHHUMH JOKYMEHTaMHU
B JIIJIOBOJACTBI YCTHHIBCHKOT paiiOHHOT
Jep>KaBHOI aIMIHICTpaIlli,
€JIEKTPOHHOTO MI>KB1IOMYOTO OOMIHY
(myHkT 184)

NHNPUMIPHA ®OPMA
€JIEKTPOHHOI TA0/IUIIi 3BeIeHOI HOMEHKJIATYPH CIIPAB YCTAHOBH

VYcranosa: KipoBorpasaceka obnaepskaamMiHicTpaItis
Pik: 2017
[Iportoxon EK: 278/11-17 Bix 08.11.2017.
[Iporokon ETIK:  22-31/1-17 Bim 17.11.2017
Po3znin: 3aranbpHUM BT anapary ooaaepkaamiHicTparii™®
Po3znin Innexc cpaBu | 3aroaoBok KinbKicTb Crpok PoGoui
CIPaBU crpas (TOMiB) 30epiranHs NIO3HAYKU
ITincymMkoBuMii 3amuc
Pazom [Tepexinni EIIK
Yceporo crpas 1040 2 273
3 HUX
KUTBKICTh CIIPaB MOCTIMHOTO 30epiraHHs 86 0 0
KUTBKICTb CITPaB TPUBAJIOTO 30epiraHHs 432 1 0
KUIBKICTB CITPaB TUMYACOBOTO 30epiraHHs 522 1 273
Enexrponni nudposi mianucu**
( keanighikosana
(nocaoa) eleKMpPOHHA NO3HAYUKA (cmamyc)
yacy)
TOJIOBHHUH CIIEIIAIICT 13:47 06.11.2017 1ITBEPIKEHO
MPaliBHUK 3arajilbHOTO BIJIILTY, 13:47 06.11.2017 M1TBEPIKEHO
BI/IMOBIAAILHUM 32 apxiBHE 30epiraHHs
HavyaJIbHUK 3araJIbHOTO BIJILTY 11:21 09.11.2017 M1TBEPKEHO
KEpIBHUK arapary ooiaepxaamiHicTpanii 17:36 22.11.2017 H1ATBEPIKEHO

* JHCTpyMeHT (hiKCOBaHOTO BIAOOPY JaHUX 3BEJCHOI HOMEHKJIATYpH CIpaB s IOTOYHOTO
B1J1I0OpakeHHs (BapiaHTH B1IOOPY: BC1 MiAPO3/LIH, 3arajJbHUM BIALI, FOPUIUYHAN BIJILI).

** BuMararoTbCsl  €JIEKTPOHHI  LU(POBI  MiAMHCH

BIATIOBIATBHOTO  (YIOBHOBXXEHOTO)  TpAaIliBHUKA,

BIZMTOBiZAIBLHOIO 3a apXiBHE 30epiraHHs, SIKHM c(GOPMOBAHO TaOIUIIO (CKIaZeHO HOMEHKIATYpy), HadyalbHUKA
3araJJbHOTO BUIIUTY, KepiBHWMKa amapary. [liATBepIDKeHHS Ta PEKBI3WTH IOCAJ0BOI OCOOM — IMMiamucyBadya
BI3yaJli3yIOThCSI CHCTEMOTO TIiJT Yac TIEPEBipPKH BiIMOBIIHOTO KBaTi(hikOBAHOTO EJICKTPOHHOTO i IIHUCY.




[Iponosxenns nonarka 4
Honarok 8
1o [HeTpykuii 3 JOKyMEHTYBaHHS
YIpaBIiHCHKOI iH(pOpMaIrii B
SJIEKTPOHHIN (popmi Ta opranizaitii
pOOOTH 3 EIEKTPOHHUMH JOKYMEHTaMHU
B JIIJIOBOZACTBI YCTHHIBCHKOI paililOHHOT
Jep>KaBHOI aIMIHICTpallli,
€JIEKTPOHHOTO M1XKBIJOMYOTO OOMIHY
(myskt 205)
MMPUMIPHA ®OPMA
1J151 BHECEHHSI JIAHUX OIHUCY CNPaB B €JIEKTPOHHY TAa0IHII0
CHCTEMHU €JIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTOO00Iry

VYcraHosa: KipoBorpasceka obnaepskaamMiHicTparis
[Tigposzmin: Bigain yrpaBiiHHS IEpCOHAIOM
Pik: 2017

IIporokon EK: 285/11-17 Bix 23.11.2017 *
[Iporokon EIIK:  44-31/1-17 Bix 30.11.2017 **

Innexc 3aroo0BoK Jara Jara Kinbkicth Crpok Po6oui
CIpaBu CrpaBu MOYaTKy 3aKIHYCHHS CTOPIHOK 30epiraHHs MTO3HAYKHU
(tomy)

VY neii onuc BrirodeHo 30 cnpas 3 Ne 36-27 o Ne 36-59.
[Tponymieno cnpaBu Ne 36-311 36-44
[lepenano 3a onucom 30 cnpas

Enexrponni mudpoBsi miamucu***
( keanigixosana

(nocaoa) e1eKMPOHHA (cmamyc)
NO3Ha4Ka yacy)
TOJIOBHUM CHEIIaJIICT 17:36 04.12.2017 miaTBEpAKEHO
HavaJIbHUK BIJIUTY ynpaBiaiHHs nepcoHamom™®  11:21 06.12.2017
IpaIliBHUK 3araJIbHOTO BIILTY, 13:47 12.12.2017 miaTBEepIKEHO
BIJIMOBITAIBHUM 32 apXiBHE 30epiraHHs
HavaJIbHUK 3araJIbHOTO BIUILTY ** 12:32 15.12.2017 miaTBepIKEeHO

* JIJist onucy CrpaB IMiApO3ALTY.

*% Jlnst 3BEICHOTO OMHKCY CIIpaB o0JIepKaAMiHICTpaIlii.

*#% Jlns 3BEEHOrO OMNHUCY CIpaB OOJAepXKaJAMIHICTpalli BHMAararmoThCsl €JIEKTPOHHI IH(PPOBI
MiANUCH  BIANOBIJAIBHOTO  (YIOBHOBAXXEHOTO) IMpAIliBHUKA, BIAMOBIJATHHOTO 32 apXiBHE
30epiranHs, SKUM c(OPMOBAHO TAOIHUITO (CKIIAJEHO OIKC), Ta HaYaJIbHUKA 3arajibHOTO Biaty. Jliis
OMHKCY CIIPaB MiAPO3/LTY BUMAraroThCsl KBajli(hiKOBaHI €JICKTPOHHI MiAMKCH 0COOH, BiAMOBIIaIbHOT
3a JIJIOBOJCTBO Yy MIAPO3AUI YKJIaJAaHHS, SKOK C(HOPMOBAHO TaOMUIIO (CKJIAIEHO OIIHC),
HavyaJlbHUKAa 3arajJlbHOro BIIAUTY Ta KEpiBHUKA IIAPO3AUTY YyKIamaHHs. IlinTBepkeHHsS Ta
PEKBI3UTH 1OCaJOBOi OCOOM — MIANUCYBadya Bi3yali3ylOTbCS CHUCTEMOIO MiJ 4Yac IEpeBIpKU
BIJIMOBIAHOTO KBaTi(hiKOBAHOTO €NEKTPOHHOTO IiJITHCY.



[TponosxenHs nonarka 4
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Honatox 9

10 [HCTPYKIiT 3 TOKyMEHTYBaHHS
YIIPaBIiHCHKOT iHPOpMAIl B €IEKTPOHHIN
dbopmi Ta opranizaiiii poOOTH 3 €IEKTPOHHUMH
JOKyMeHTaMH B AioBoacTB1 KipoBorpaacskoi
o0J1acHOI Iep:KaBHOI aJMiHICTpalii,
€JIEKTPOHHOT'0 MIXKB1ZIOMYOT0 OOMIHY

(myHkT 205)

INPUMIPHA ®OPMA
JJ151 BHECEHHS IAHUX aKTa PO BUWIYyYEeHHS /I 3HUIEHHS JOKYMEHTIB
B €JICKTPOHHY TA0JHMII0 CHCTEMH eJIeKTPOHHOIO JOKYMEHT000iry

AKT
NMPO BUJIYYEHHS JIJIsl SHUIIIEHHS TOKYMEHTIB
Howmep axra: 36-17
[ara akra: 15.12.2017
YcraHosa: KipoBorpajcbka 06maepkaaMiHICTpaLis
[Tigpo3zmin: Binain ynpapiaiHHS epcoHaNoM
ITixcraBsa:
npotokon EK: 278/11-17 Bix 08.11.2017
Ingexc 3aroioBoK Jara Jlara KinpkicTh Ctpox Po6oui
CTIpaBH CIIpaBH MOYaTKy 3aKiHYCHHS CTpaB 30epiraHHsl | TO3HAYKU
(Tomy) (TOMIB)
Pas3om 110 3HUIICHHSA 7 cnpas 3a 2015—2017 pik.
KinpkicTh TOKyMEHTIB 1271 (oOna mucsua 0gicmi cimoecsam 00uH)
[IpuiimMansHO-31aBaIbHA HAKJIAAHA: Ne 741 6io 12.12.2017 *
MeTton 3HUILIEHHS suoalenns 3 bazu Oanux
EnexrponHi un¢posi mianucu
( keéanighikosana
(nocaoa) elleKMPOHHA NO3HAYUKA (cmamyc)
uacy)
TOJIOBHUH cremiamict ** 17:36 18.12.2017 MiATBEPHKEHO
TOJIOBHHUH CITEIiaicT *** 11:21 19.12.2017 MiITBEPIKEHO
HaYaJIbHUK BIJIUTY YIPaBITIHHS IEPCOHANIOM ***7* 13:12 20.12.2017 MiATBEPIKEHO
Ha4YaJIbHUK 3arajbHOTO BIIJILTY ***#* 16:43 21.12.2017 MIITBEPIKEHO
KEPIBHUK amapary **###:* 14:14 22.12.2017 MiATBEPIKEHO
TOJIOBHUH CIIEIjaTICT ******* 10:01 25.12.2017 MiITBEPIKEHO

* He 000B’s13K0BE TIOJIE.

** Oco0a, BiamoBigadbHA 3a JUIOBOACTBO y MIIPO3AUI YKIagaHHS, KOO C(OPMOBAHO TaOIHUITIO
(CKJIaACHO aKT).

*#* [TocamoBa oco0a, sika MPOBOIMIIA EKCIIEPTHU3Y HIHHOCTI.

*#%% KepilBHUK MiAPO3AUTY YKIalaHHS.

kA HauampHUK 3aralIbHOTO BIIILTY.

ke KepiBHUK amapary.

FAsdkdRxk Ocoba, saxa 3auIMIIA (Y pa3i HASBHOCTI KBaTi(hiKOBAHOTO €JIEKTPOHHOTO ITiIIHCY)
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IJIABA 11

IHCTPYKLIA
3 IIJIOBOJICTBA B PAOHHIN JepKaBHIN aaMiHICTparii

1. 3araJjbHi MoJIOKEeHHSA

1. THCTpyKIis 3 HOUTOBOJACTBA B pPallOHHIA JepikKaBHIM aimiHicTpamii (mam —
[HCTpYKIIST 3 A1IOBOACTBA paliepkKaaMiHICTpallii) BCTAHOBIIOE BHUMOTH IIOJIO
JIOKyMEHTYBaHHSI YIIpaBIiHCHKOI 1H(pOpMaIlii Ta opraHizailii poOOTH 3 JOKyMEHTaMH,
CTBOPEHUMH Y TanepoBiii ¢opmi  YCTHHIBCHKOIO  PallOHHOIO JEP>KABHOIO
aaMiHICTpallieo (mam — palaepKaJMIHICTpallisl), MiANPUEMCTBAMHU, YCTaHOBAMH,
oprasizaiisiMu, 10 HajJexarthb 710 cepu ynpaBiiHHS paiaepkaaMinicTpamii ( gami-
YCTAHOBH).

[Tomoxennst 1iei  [HCTPYKIT 3aCTOCOBYIOTHCSI JIMIIE Yy pas3l HasBHOCTI
BU3HAUEHUX 3akoHOM abo aktoM KaOinery MiHicTpiB VYKpaiHu miacTaB, SKi
BU3HAIOTBCA ~ OOIPYHTOBAaHMMHM  JJId  CTBOpPEHHs  Ta/abo  ompalroBaHH:
paiiiepKaaMiHICTpaLl€l0 TOKYMEHTIB y manepoBii (opmi.

2. Tlopsimox 3miMiCHEHHS MAUIOBOJCTBa CTOCOBHO JOKYMEHTIB, IO MICTSTh
1HpopMaIil0 3 OOMEKEHUM JIOCTYIIOM, 3a 3BEPHEHHSAMM TIpOMaJsH, 3allUTaMU Ha
1H(pOpMaIiI0 BU3HAYAETbCA OKPEMUMH HOPMATUBHO-TIPAaBOBUMH aKTaMH Ta HE MOXKE
perymoBatucs 1i€to [HeTpyKiti€ero.

OCHOBHI TIOBHOB@)XEHHS CTPYKTYpPHHUX TMIAPO3AUIIB 3  JIJOBOACTBA B
paiiepkaamiHicTpaIii 3M1MCHIOIOTBCS B E€JIEKTPOHHIN (GopMi, 3 EJIeKTPOHHUMHU
HoCisiMu  1H(poOpMalii Ta BHU3HAYAIOTBCA [HCTPYKLIEO 3  JOKYMEHTYBaHHS
yOpaBIiHCHKOI 1HGOpMaIii B eNeKTpOHHIH ¢opmi Ta oprasizamii pobotu 3
€JIEKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMU B JUIOBOJCTBI YCTHHIBCHKOI PailOHHOI J€p>KaBHOI
aJAMIHICTpallli, €JEeKTPOHHOIO0 MDKBIIOMYOTO OOMIHY, 3aTBEPIKEHOIO M
PO3NOPSAIKEHHSIM TOJIOBH pailaepxkaaminicTpanii (qam — [HeTpyKis 3 A1IOBOJICTBA B
€JNIEKTPOHHIN (popmi).

3. He nmomyckaeThCsi OJHOYACHE TPOXOPKEHHS OJHOTO i TOTO X JOKyMEHTa B
€JICKTPOHHIN Ta MmarepoBiil hopmi.

4. BianoBigaJbHICTh 3a OpraHi3allilo JIJIOBOACTBA B  padaepikaaMiHiCTparlii
HECYTh 11 KEPIBHUKH.

5. 3a mATOTOBJICHUI MMPOEKT JOKYMEHTA BIIMOBIIaILHUM € HOTO aBTOpP.

6. Opranizamis AUIOBOJICTBA B pailiepkKaAMIHICTpalli  MOKJIAAA€TbCs Ha
3arajibHUM BIJUILT anapary paijep:kaaMminicTparii (1ani — ciy»k0a A1I0BOJCTBA).

7. Opranizaiiisi AUIOBOACTBA Yy MarnepoBidl (GopMi B CTPYKTYpPHUX MiApO3/iIax
paiiaepxkaaMiHICTpallii  TOKJIAJa€ThCcsl Ha CIY)KOM J1JI0BOJCTBA ab0 creriaJbHO



MPU3HAYCHY TSI IIHOTO 0CO0Y.

I1. lokyMeHTYBaHHA YIIPABJiHCHbKOI iHopmanii

3azanvbHi 6UMO2U U000 CHEOPEHHA OOKYMEHMIE

8. JlokyMeHTyBaHHS yIpaBIIHCHKOI 1H(OpMaIii mMojsra€ y CTBOPEHHI
JOKYMEHTIB, B SIKUX (DIKCYETHCS 3 JOTPUMAHHSAM YCTAaHOBJIICHHMX IMpaBui (101aToK 1)
1H(opMallist Ipo yrmpaBiIiHCHKI ii.

9. Ilim wyac WIATOTOBKM OPraHi3aliiHO-pO3NOPSIAUMX JIOKYMEHTIB Y
nanepoBiii ¢opMi MpaliBHUKK  paiiaepxkaamiHicTpaiii  opopMisiioTh ix 3
ypaxyBanHsMm Bumor JICTY 4163-2003.

10. IIpaBo Ha CTBOpPEHHS, MiIUCAHHSI, MOTOMKEHHS, 3aTBEPPKEHHS TOKYMEHTIB
BU3HAUAEThCA  aKTaMM  3aKOHOAABCTBA Ta  [HCTpyKLi€l0 3  AUIOBOACTBA
paiiepxaamMiHiCTparlii.

I11. B paiiiepkaaMiHICTpalli BHU3HAYAETHCA CYKYIHICTh JTOKYMEHTIB,
nepeadayeHuX  HOMEHKJIATypow  COpaB, HEOOXIAHMX 1  JIOCTAaTHIX  JUIA
JTOKyMEHTYBaHHS 1HGOpMaIlii Mpo iX JisUIbHICTb.

3 NUTaHb, 110 CTAHOBJISITH B3AEMHUM 1HTEPEC 1 HAJIEKATh O KOMIETEHINT PI3HUX
YCTaHOB, MOXYTh CTBOPIOBATUCS CIIUIbHI JOKYMEHTH.

12. Bubip BuIy JOKyMEHTa, MPU3HAYEHOTO ISl JOKYMEHTYBaHHS yIPaBIiHCHKOT
iH(bOopMarii (po3nOpsAHKEHHS, TOCTAHOBA, PIIICHHS], TTPOTOKOJI TOIIO), 3yMOBIIOETHCS
MPAaBOBUM CTaTycoOM paiiepxaJMiHiCTpalli, KOMIETECHIIE0 TO0CcaaoBoi 0coOu Ta
MOPSIIKOM MPUMHATTS YNPABIIHCHKOTO PIIIEHHS (HA MIJACTaBl € AMHOHAYAJIBHOCTI a00
KOJIET1aJIbHOCTI).

13. JIoKkyMeHT TOBHMHEH BiJIOBIJIaTH TOJIOKEHHSIM aKTIB OpraHiB Jep>KaBHOI
BJIaJM Ta CIPSMOBYBATHCS Ha BUKOHAHHS paijiep)KaaMiHICTpallli MOKJIaJeHUX Ha Hel
3aBAaHb 1 PyHKITIH.

14. Knacu ynpaBiiHCBKOT JTOKyMEHTAIlli BU3HAYAIOTHCS 3TiHO 3 Jlep:kaBHUM
kiacudikaropom ynpasniHcbkoi qokymenrarii JIK 010-98 (mani — AKY]).

15. JIOKyMEHT TOBHHEH MICTUTH OOOB’S3KOBI MJIi WOTO TEBHOTO BHIY
PEKBI3UTH, IO PO3MINIYIOTHCS B YCTAHOBICHOMY MOPSIIKY, a came: HaMEHyBaHHS
YCTAaHOBM — aBTOpAa JOKYMEHTa, Ha3By BHJAY JOKyYMEHTa (KpIM JIUCTIB), JAary,
peecTpaiiHuil 1HIeKC TOKYMEHTA, 3ar0JI0BOK JI0 TEKCTY, TEKCT, MiAMKC.

[Tix yac miaroToBKU Ta 0(OPMIIEHHS TOKYMEHTIB MOXYTh 3aCTOCOBYBAaTHCSl HE
TUIbKH OOOB’SI3KOBI, @ TAKOX 1HII PEKBI3UTH, AKIIO 1€ BIAMOBIJAE MPU3HAYCHHIO
JOKYMEHTa abo crnoco0y HOro ornpaifoBaHHs.
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16. 3 MeTor0 miABUIIEHHS €(EKTUBHOCTI Ta OTMIEPATUBHOCTI OpraHizaiii poooTu
3 JOKyMEHTaMH OJHAKOBI 3a 3MICTOM JTOKYMEHTH MOXYTb OyTH YyHi(pIKOBaHUMU
IUIAXOM pO3pOoOJeHHST TpadapeTHUX TEKCTIB, sKI BKIIOYAIOTHCS 10 30ipHUKA
(aibOOMY) yHI(1KOBaHUX (TUIIOBUX) (POPM JOKYMEHTIB paiiiepKaAMiHICTpaLlii.

17. PaitgepxkanmiHicTpanisi 3I1ACHIOE JIJIOBOJCTBO JIEPKaBHOIO  MOBOIO.
JIOKyMEHTH CKJIQJIalOThCS JIEPYKABHOKO MOBOIO, KpIM BHIAJKIB, Mepen0adueHnx
3aKOHOJIaBCTBOM PO MOBHU B YKpaiHi.

JIOKyMeHTH, SKI HaJCWIAIOTBCA 1HO3EMHUM ajpecaraMm, O(OPMITIOIOThCS
Jep>)KaBHOIO MOBOIO ab0 MOBOIO Jep)kaBU-ajpecara, abo OJHIEID 3 MOB
M1KHAPOJAHOTO CITIJIKYBaHHSI.

18. Oxpemi BHYTpIIIIHI JOKYMEHTH (3asBH, IOSICHIOBAIbHI Ta JIOMOBIIHI 3aITHCKU
TOIIO), aBTOpaMM SKHX € II0CaJ0Bl Ta iHOI (I3UYHI OCOOH, T03BOJISIETHCS
0o OpMITIOBATH PYKOTIICHUM CTIOCOOOM.

bnanku ookymenmie

19. OpranizamiiHo-po3nopsiadl JOKYMEHTH, 0 MatOTh OOIPYHTOBaHI MiJCTaBU
JUIsl OTIpAIlfOBaHHS B TarepoBii Gopmi BiAmoBigHO a0 [HCTpyKIii 3 A1IOBOACTBA B
eJICKTPOHHINA GopMi Ta HE € MPUMIPHUKAMH a00 KOIIsIMU JTOKYMEHTIB, CTBOPEHUX B
eIeKTPOHHINA (GopMi, 0POpMITIOIOTECS Ha OJlaHKaX, 10 BHUTOTOBISIOTHCS 3TiTHO 3
BUMOTaMH i€l [HCTPyKITii.

JlJiss BUTOTOBIIEHHS OJaHKIB BUKOPHCTOBYIOTHCS apKylni marepy dopmary A4
(210 x 297 minimetpiB) Ta A5 (210 x 148 minmiMeTpiB). /J[03BOIEHO BUKOPHUCTOBYBATH
onanku Gopmary A3 (297 x 420 minimeTpiB) A ohOpMIICHHS TOKYMEHTIB y BUTISI
Ta0JIHIIb.

brnaHku JOKYMEHTIB MOBUHHI MaTH TaK1 MOJIs (MUTIMETPIB):

30 — miBe;

10 — mpasge;

20 — BepxHE Ta HUXKHE.

20. Buau OnaHkiB JOKYMEHTIB BU3HA4YalOThCS [HCTPYKIlE€IO 3 AUIOBOJICTBA B
eIeKTPOHHIN popMmi.

21. PaiigepxamMiHicTpallisi  MOXE 3aCTOCOBYBAaTH ONAHKH JOKYMEHTIB SK
paiiaepkaamiHicTpallii, Tak 1 CTPYKTypHHUX WiAPO3LIiB, y pasl, KOIH KEPiBHUK
HiAPO3AUTY Ma€ MPaBo MiAMUCYBAaTH JOKYMEHTH B MEKax MOro MOBHOBAXEHb.

22. bnaHKM TOKYMEHTIB MOXYTh BUTOTOBJISITUCS B JpPYKapHi Ha OuUIOMy marmepi
BHUCOKOI SIKOCT1 (papOaMy HaCHUYEHUX KOJIbOPIB (ITanepoBi ONaHKu).

23. Buau OnankiB y mnamepoBiii (opmi, 110  BHUIOTOBJIEHI APYyKapChKUM
CrocoOOM, MIATAIOTh OOJIKYy Ta OOJIKOBYIOTHCS 3TiAHO 3 I1HCTPYKIIEH 3
JIJIOBOJICTBA paiiiepKaaMIHICTpaIli.
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OOnik  BemeThCsd 3a TOPSAKOBUMH  HOMEpPAMH, [0  MPOCTABISIIOTHCSA
HYyMEpaTopoM, APYyKapChKUM ab0 IHIIUM CIIOCOOOM Ha HWKHBOMY TIOJIi 3BOPOTHOTO
00Ky ab0 Ha JTIBOMY ITOJIi TUITLOBOTO OOKY OnaHKa.

Oco0u, siKi MepCOHAJBHO BIANOBIAAIOTH 3a BEACHHS OOJIKY, 30epiraHHs Ta
BUKOPHUCTaHHS OJIaHKIB, BU3HAYAIOThCSI KEPIBHUKOM arapary paijep:kaJIMiHICTpallii,
PO 1110 BUJIAE€THCS BIJIMOBIIHUI HaKa3.

BuroTtoBiieHHs1 OIaHKIB KOHKPETHMX BHUJIB JIOKYMEHTIB JIOMyCKA€THCS, SKIIO
KUTBKICTh 3apEECTPOBAHUX JOKYMEHTIB TaKOTO BHIY B YCTAaHOBI NEPEBUIIYE 2 THC.
OJIMHUIIL Ha PIK. SIKIIO KUIBKICTh 3apeeECTPOBAHMX JIOKYMEHTIB y mamepoBid (gopmi
MEHIIE 2 THUC. OJUHUIlb, JOKYMEHT JIPYKYETHCS 3 TEKCTOBOIO PENAKTOPA, B SKOMY
fioro cTBOpeHO 0€3 3acTOCyBaHHs OJaHKIB, BUTOTOBJICHUX JIPYKAPCHKUM CITOCOOOM.

24. Jlesiki BHYTpIIIHI JOKYMEHTH (3asBH TMpaIliBHUKIB, JTOTIOBIAHI 3aIUCKH,
JOBIIKK TOMIO) Ta JOKYMEHTH, IO CTBOPIOIOTHCA BiJ IMEHI KIUIBKOX YCTaHOB,
o OpMITIOIOTHCSI HE Ha OJIaHKaX.

3oopaxncenns /lepycasnozo I'epoa Ykpainu

25. 3o0paxenns J[lepxaBHoro Iepba VYkpaiHu po3MmillyeTbcs Ha OlaHkKax
JIOKYMEHTIB BIJIITOB1IHO 710 mocTaHoBU BepxoBHoi Pagu Ykpainu Big 19 nrotoro 1992
p. Ne 2137-X11 "ITpo [epxaBHuit rep0d Ykpainu'.

26. 3o0paxenns JlepkaBHoro Iepba VYkpaiHu po3MINIyeTbCS MO LEHTPY
BEPXHBHOTO TONsA. Po3mip 300pakeHHST CTaHOBUTH 17 MITIMETPIB 3aBBUIIKH,
12 MiiMeTpiB 3aBITUPIIKH.

Koou

27. Kon paiinepkaamiHicTpallii MPOCTABISIETHCA 3T1IHO 3 CIMHUM JIEp>KaBHUM
peecTpoM TianpueMcTB Ta opranizaniii Ykpainu (€IPIIOY). 3a3znauenuii ko
pO3MILLy€eThCs micis pekBi3uTy "JloBIAKOBI 1aHi PO yCTaHOBY".

28. Kox yHidikoBaHoi hopMu JOKyMEHTA (32 HAIBHOCTI) PO3MIIIYETHCS 3T1THO 3
JIKV]I Buille Ha3BU BUAY IOKYMEHTA.

Haiimenysanns paiioepicaominicmpauii

29. HaiiMeHyBaHHS yCTaHOBM — aBTOpa JOKYMEHTa IIOBMHHE BIANOBIIATH
HallMEHYBaHHIO, 3a3HauyeHOMy B 3akoHl VYkpainu "lIpo wmicueBi gepxaBHi
aaMiHicTpamii”, MOJIO’KEHHI po Hel. Cxkopouene HalMEHYBaHHs

paiiiepkaaMiHICTpalli BXKUBAETHCA y pasl, KOJIM BOHO OQiUiiHO 3a(iKCOBAHO B
3a3HauYeHUX JOoKyMmMeHTax. CkopoueHe HalMEHYBaHHS pO3MIIIYEThCS (y Ty’KKax abo
0€3 HUX) HUXKY€ MOBHOTO HAallMEHYBaHHSI OKPEMHUM PSIIKOM 10 LEHTPY JOKYMEHTA.
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Jloeiokoei oani npo paiideprcaominicmpauyiro

30. [oBiakoBi AaHi MpO paiep:KaaMiHICTPalil0 MICTATh MOLITOBY ajpecy,
HOMEpHU TeneoHiB, TenedakciB, aJpecy €NEKTPOHHOI MOIITH, aapecy OoQiliifHOro
BeO-caiiTy Tomo. JlOBIIKOBI JaHi  PO3MILIYIOTbCSI HUXKYE HAWMEHYBaHHS
paiiaepkaamiHicTpalii abo CTPYKTYpPHOTO MiAPO3LTY.

PexBi3uTH TMOIITOBOI aJpecu 3a3HauvaloThCs B TaKik IOCIIJOBHOCTI: Ha3Ba
BYJIMII, HOMEpP OyIMHKY, Ha3Ba HACEJIEHOTO IIYHKTY, 00JIaCTi, MOIITOBUM 1HJIEKC.

Ha3zea 6udy ookymenma

31. HazBa Bumy nokymeHTa (pO3MOPSKCHHS, Haka3, PIIIEHHSA, CIykO00Ba
3aMMcKa, JOMOBIJHA 3alMKMCKa TON[O) 3a3HAYa€Thcsl HA ONAaHKy Ta IMOBHUHHA
BiAMOBiAaTH Ha3BaM, nepeadbadenum JIKV]/I.

Jlama ookymenma

32. Jlaroro 1oKyMeHTa € jara Horo peectpaiiii. Jlata 3a3HadaeThcsi apabCbKUMU
mudpaMd B OJIMH PAJOK Yy Takid MOCHIJOBHOCTI: 4YHUCIO, Micslp, pik. Jlara
odopMITIOEThCA TUGPOBUM ab0 clIoBeCHO-IIMGPOBUM criocoboM. Y pasi ohopmIiIeHHS
naTy UGPOBUM CITIOCOOOM YHCIIO 1 MICSIh MPOCTABISIOTHCS JABOMA IMapamMu 1D,
PO3AUIEHUMH KPAIKOIO; PIK — YOTUpMa IU(PpaMu, Kparka HAPHUKIHI HE CTaBUTHCA.
Hanpuknan: 07.03.2018.

VY TexcTax HOPMATHBHO-TIPABOBUX aKTIB Ta MOCHJIAHHAX HA HUX 1 JIOKyMEHTaX,
10 MICTSITh BIJOMOCTI (DiIHAHCOBOTO XapaKTepy, 3aCTOCOBYETHCS CIIOBECHO-IIU(PPOBUIA
CrociO 3a3HAa4YeHHS /AT 3 MPOCTABIISIHHSIM HYJIS B MIO3HAYCHHI JTHS MICSIIS, SIKIO BiH
MICTUTh OonHY Lu(py, Hanpukiaa: 07 oepe3ns 2018 poky. Jl03BoNA€TbCS BKXKUBATU
cioBo "pik" y ckopoueHoMy BapiaHTi "p.", Hanpuknaa: 07 6epesns 2018 p.

S0 MOKyMEHT CKJIaJeHO He Ha OJaHKy, /aTa 3a3HA4acThCsl HWDKUYE IIIITUCY
niBopyd. [laTa mokymeHTa mpoCTaBIISETCS MOCAT0BOI0 0CO00I0, IKa MOTro MIAIMUCYE
a00 3aTBEPIKYE.

OO06OB’SI3KOBOMY J1aTyBaHHIO 1 MAMUCAHHIO MIJIATAIOTh yCi CIy>KO0B1 BIIMITKU
Ha JIOKyMEHTaX, TMOB’S3aHI 3 iX TMPOXOKEHHSIM Ta BHUKOHAHHSM (PE30JIIOIi,
MOTOJKCHHS, Bi3M, BIAMITKM PO BHKOHAHHS JOKYMEHTA 1 HampaBjeHHS HOro 0
CIIPaBM).

Ha nokymenTi, BumaHomy aBoma abo OiIbIlIe yCTaHOBaMHM, 3a3HAYAETHCS OJIHA
7ara, sika BiJMOBIAA€ MaTi OCTAaHHBOTO ITiJIITHUCY.

Peecmpauininuii inoexc 00Kymenmie

33. Ingekcauis AOKYMEHTIB NOJSATa€ y MPUCBOEHHI iM YMOBHHUX IO3HAYE€Hb —
1HJIEKCIB, SIK1 HAJAI0ThCS JOKYMEHTaM IT1J1 Yac ix peecTparti.

[IpucBO€HHS peecTpaliiHOTO 1HAEKCY 3IIMCHIOETHCS B aBTOMAarMyHOMY a0o
aBTOMAaTH30BaHOMY PEXKUMI 3a JOIOMOI0K IPOrPaMHO-TEXHIYHUX 3aCO01B.
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PeecTpartiitnuii iHAEKC CKIATAETHCS 3 MTOPSIAKOBOTO HOMEpa JOKYMEHTA Y MexXax
Tpynu  JOKYMEHTIB, IO PEECTPYIOThCS, SKUN JOTMOBHIOETHCS 1HAEKCAMH, IO
3aCTOCOBYIOTBHCSl B paiiiepKajMiHicTpallii, 30KkpeMa iHJIeKCaMH 3a HOMEHKJIATypPOIO
CIpaB, CTPYKTypHOTO TIiAPO3AlTYy, KOPECHOHAEHTIB, TMOCAJOBUX O0CIO, Kl
pO3MIAIal0Th a00 MIAMUCYIOTh JIOKYMEHT, BUKOHABIIIB, MUTaHb MISUTBHOCTI SIKUX
CTOCY€EThCSI JOKYMEHT.

Ck1azioBl YaCTUHU PEECTPAIIMHOTO 1HJICKCY BIAOKPEMIIIOIOTHCS OIHA BiJl OJHO1
MpPaBOOIYHOIO TMOXWJIOK pPHUCKOI0. [lOCHIOBHICTh HANMCaHHS CKJIAJOBUX YacCTHH
PEECTPALIITHOTO 1HAEKCY MOXKE 3MIHIOBATHUCS 3aJ€KHO BiJ] TOrO, SKUH JOKYMEHT

PEECTPYETHCS, — BXIIHMM YM TaKWM, 10 CTBOPEHUN B paijiepaaMiHicTparllii,
Hanpuknana: 145/01-10, ne 145 — mopsiakoBuii Homep, 01-10 — iHAEKC cmpaBu 3a
HOMEHKJIaTyPOIO.

SIKIIO0 TOKYMEHT MiATOTOBJICHO JIBOMA YW OLIbIIE YCTaHOBAMH, 3aCTOCOBYETHCS
PEECTPAIIHII 1HAEKC TOJIOBHOTO PO3POOHHUKA.

Micrie po3TanryBaHHs peECTPAIlifHOTO 1HACKCY BU3HAYAETHCSA (HOpPMOIO OaHKa.

JIisi HaHECEHHSI PEECTPAIINHOIO 1HJIEKCY 3aCTOCOBYETHCS IITPUX-KOJ Ta/abo
QR-kon y mopsaky, nependoadyeHoMy IHCTPYKII€ 3 IIJIOBOACTBA B EJIEKTPOHHIN

dbopmi.
Iocunannus na 0oKkymenm

34. TTocunaHHS y TEKCTI JOKYMEHTA Ha JIOKYMEHT, Ha SKH Ja€ThCS BiIIOBIIH
a00 Ha BHUKOHAHHSA SKOTO IJITOTOBJIEHO II€M JOKYMEHT, HABOAWUTHCS Y TaKid
MOCTIIOBHOCTI: Ha3Ba BHUAY JOKyMEHTa, HaWMEHYBaHHS YCTaHOBHM — aBTOpa
JIOKYMEHTA, JlaTa Ta PeeCTpaIliiHui 1HJEKC, KOPOTKHUI 3MICT JJOKYMEHTA.

Micuye cknaoenns abo 6uOaHHA

35. BigomocTti mpo Micie CkJajeHHs a00 BHJIAHHS 3a3HA4YalOThCsl Ha BCIX
JIOKyMEHTax, KpIM JIMCTIB. 3a3Ha4yeHl BIJOMOCTI O(OPMIISIIOTHCS BIAMOBIAHO 0
aJMIHICTPaTUBHO-TEPUTOPIATBLHOTO  MOAUTY  YKpaiHW. SIKImIO  BiIOMOCTI  MpO
reorpadiuHe MICIIE€3HAXOKEHHS BXO/ATh 10 HAMEHYBaHHS YCTaHOBH, 1IEH PEKBI3UT
HE 3a3HAYAETHCS.

Aopecam

36. JIoKkyMeHTH aJpecylOThCsl YCTaHOBI, il CTPYKTypPHHM TMiapo3aiiaMm abo
KOHKpPETHIN mocajoBiii ocoli. Y pa3i agpecyBaHHS JOKYMEHTa YCTaHOBI abo ii
CTPYKTYpPHHM MiApo3/inaM Oe3 3a3HadeHHs IMOCaIoBOi OCOOM iX HallMEHYBaHHS
HABOJSATHCS Y HA3UBHOMY BIJIMIHKY, HAIIPUKJIA/:

HauioHajbHe areHTCTBO 3
NUTAHb AEP:KABHOI CJIYKOH
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SKI0 TOKYMEHT HaJCHIIAE€ThCS TIOCa0BI 0c001, HAMEHYBaHHS YCTaHOBU Ta ii
CTPYKTYPHOTO HiAPO3/A1Ty HABOASTHCS Y HA3UBHOMY BIMIHKY, @ Iocaja 1 Mpi3BUIIE
ajzipecarta — y JaBaJbHOMY, HAIIPUKIIA:

KipoBorpaacska o01acHa
Aep:KaBHA agMIHicTpaLis

JlemapTaMeHT OXOPOHH 310POB 'l

AupexTopy AenaprameHTy
Oaery PUBAJIBYEHKY
(Baache im’st ITPI3BUILLE)

Y pa3i KoMM JOKYMEHT aJIpeCy€eTbCsl KEPIBHUKOBI YCTaHOBHM abo0 MOro
3aCTYIMHUKOBI, HAWMEHYBaHHSI YCTaHOBH BXOAUTH JO0 CKJIaJy HallMEHyBaHHS IOCaJU
ajzpecara, sike HaBOJIUThCS y JIaBaJIbHOMY BIJIMIHKY, HAITIPUKJIA]I:

T'osioBi KipoBorpajacbkoi
o0J1acHOI paau

Muxkouai HIETPEHKY
(Baacue im’st IIPI3BUIIE)

SKIO0 TOKYMEHT afpecy€eThCs KUTHKOM OIHOPITHHUM 32 XapaKTepOM MisSUTbHOCTI
yCTaHOBaM, 3a3HAYA€ThCS y3arajlbHEHE HAMEHYBaHHS aJipecariB, HAPUKJIIA/L;

PaiioHHMM aepxaBHUM
aaMiHicTpaniam

JIOKyMEHT He TIOBMHEH MaTH OuIbIlle YOTUPhOX ajapecarTiB. CioBo "kormis" nepen
HallMEHYBaHHSM JPYroro-4€TBepTOro ajapecariB HE CTaBUTHCA. Y pa3l HaJCHUIIAHHS
JIOKYMEHTa OUIbIIIE HI)K YOTHPHOM aJipecaraM CKJIAJA€ThCsl CIHMCOK Ha PO3CHIIKY 13
3a3HAUYCHHSM Ha KO)KHOMY JIOKyMEHTI TUIBKH OJTHOTO ajipecara.

PexBizutr "Agmpecar" Moke Bkimouatd anapecy. Ilopsmox 1 dopma 3ammcy
BIJIOMOCTEH PO aJpecy yCTaHOBU MOBHUHHI BiamoBinaru [IpaBuiaM HagaHHS MOCTYT
MOILITOBOTO 3B’SI3KY, 3aTBep/keHUM mnoctaHoBoro Kabinety MinicTpiB Ykpainu Bif
05 6epesns 2009 poxy Ne 270 (Odiuiiinuii Bicauk Ykpainu, 2009 p., Ne 23, ct. 750).
[ToBHa aapeca 3a3HA4YaeThCs y pasi  HAJACWIAHHSA  JOKYMEHTa pPa30BUM
KOPECTIOHICHTaM, HaIIPUKJIaI:

TOB "Arpoxosaaunr M"
ByJ1. ['oponenbkoro, Oyx. 2,
M. 3HaM'ssHKa, 27453

VY pasi HajacuiaHHsS JOKyMmMeHTa (I3UYHIA 0cOo0l CHoYaTKy 3a3HAYa€eThCs Y
HAa3MBHOMY BIJIMIHKY TIpI3BHUIIE, IM’S Ta IO OaTrhbKOBI, IOTIM IIOIITOBA ajapeca,



HaIIPUKIIAI:

Ounexcanapy I'onuapyky

By;1. CypukoBa, Oya. 3a, kB. 1,
Mm.Onekcanpis, KipoBorpaacbka
o6nacTte, 27344

VY pa3l HajcwiaHHA JOKyMEHTa OpraHaM 3aKOHOAABUOl 1 BMKOHABUYOl BIAJH,
MOCTIMHUM KOPECTIOHJIEHTaM iX MOIITOBA aipeca Ha JOKYMEHTaX HE 3a3HAYa€ThCA.

VY pa3i  KomuM JMOKYMEHT aJpecyeThCs KOHKPETHIM 0C00i, y JHMCTI HIXYE
arpulyTta ‘“‘ampecar”  MOXKE€ HOBOJIUTHUCH OCOOMCTE 3BEPHEHHS Y KIMYKOBOMY
BIJIMIHKY

[Tane (mani) BiacHe imM’s1, HanpuKIiaz

T'os10Bi IBaHiBCHKOI pailoHHOL

AepKaBHOI aaAMiHicTpanii

Bouaogumupy IIETPEHKY
IIpo noroa:keHHs1 NPU3HAYEHHSA

ITane Bosiogumupe!

abo
[Tane (mani) [IpizBuine, HanpuUKIaI:

T'osi0Bi IBaHiBCHKOI paiilOHHOL

AepKaBHOI aaAMiHicTpail

Boaogumupy IIETPEHKY
IIpo noroa:keHHs1 NPU3HAYEHHSA

ITane IleTpenky!

abo
[Tane (mani) mocaaa abo 3BaHHsI, HAPUKIAI!

T'osi0Bi IBaHiBCHKOI pailOHHOL
JAepKaBHOI aAMiHicTpaIil
Boaogumupy IIETPEHKY

HpO MOTOAKEHHSA NMPU3HAYCHHA

ITane rosaoso!



abo

HayaibHMKY rOJI0BHOTO YIIPABJIiHHS
HanianajabHoi moJimii
KipoBorpaacskoi obJ1acri,
MOJIKOBHUKY MOJIIIIil

Bacunmw PAIYJIOBY

IIpo ¢inaHcyBaHHS NPOrpaMHu...
IIane MOJIKOBHMKY!
abo
[Tanose
Hanpukman:
T'os10Bi IBaHiBCHKOI paliOHHOL
Aep:KaBHOI aAMiHICTpauil

Bosonumupy IIETPEHKY

T'osioBi IBaHIBCHKOI palilOHHOI pajau
I'puropir IIIOPBI

IIpo nmoroa:keHHs1 NPU3HAYEHHS
ITanoBe Bosioqumupe Ta I'puropiro!

VY pasi HeoOxigHocTi nepen ciaoBoMm “ Ilane”, Ilani” abo “ IlaHoBe” moxke
BUKOPHUCTOBYBATHUCS cioo “ IllaHoBHUIA”, [ITanoBHa” abo [ITanoBH1”

BIIMOBIHO HAPUKIIAI;

(13 (13

T'o10Bi IBaHiBCHKOI palilOHHOL
JAepKaABHOI aAMiHicTpail
Boaonumupy IIETPEHKY

IIpo morom:keHHs1 NPU3HAYECHHS
IIanoBHuii nane Bosiogumupe!
JupexrTopy KipoBorpaacskoro
00/1aCHOI0 KPA€3HABYOI0 MY3€el0
Haraaii ATAIIEEBIN

IIpo npoBeaeHHs eKCKYpCil

IIlanoBHa maHi AupeKTOp!



I'pucgh 3ameeposicennsn 0oKkymenma

37. JIokyMeHT Moxke OyTH 3aTBEp/UKCHHU pO3NOPSAYUM JIOKYMEHTOM abo y
BUMAJKaX, BU3HAUCHHUX Y JOJATKY 2, OCaI0BOI 0c0000 (MMOCa0BUMHU 0CO0aMu), 10
IOBHOB)XKCHB SIKOi (SKHMX) HaJIEKaTh MUTAHHS, 3a3HAYCHI Y TAKOMY JOKYMCHTI.

HopmaruBHO-TipaBOBi akTu (TMOJOXKEHHS, IHCTPYKIIii, MpaBuia, MOPSAKH TOIIO)
3aTBEPKYIOTHCS PO3IMOPSIIKEHHSM TOJIOBH paiiiep KaIMIHICTpallii.

JIOKyMeHT, KUl HE € MPUMIPHUKOM ab0 KOII€H JOKYMEHTa, CTBOPEHOIO B
EJIEKTPOHHIN (hopMi, MOXKe OyTH 3aTBEPKEHUI KOHKPETHOIO MOCaT0BOI0 0C00010. Y
TaKOMY BHUIAJKy Tpu@ 3arBepikeHHs ckimanaetsesa 13 cimoBa "3ATBEPJKYIO",
HallMEHyBaHHS TIOCAM, TIMUCY, BIACHOTO IMEHI1 1 IPi3BHINA 0COOH, SKa 3aTBEpAMIIa
JIOKYMEHT, JaTH 3aTBep i keHHs. Hampukma:

3ATBEPIKYIO

T'onoBa YcTuHIBCHKOI pailoOHHOL
JAepaKaBHOI aAMiHicTpalil

manuc Bimacue im’s ITPI3BUILE
277 tpaBHs 2019 poky

VY pasi KoM JOKYMEHT 3aTBEP/KYEThCS MOCTAHOBOIO, PINICHHSIM, HaKa3oM,
pO3NOpSKEHHSIM, TpUd 3arBep/uKeHHsS ckianaeThes 13 cioa "3ATBEPIDKEHO",
Ha3BH BUY JTJOKYMEHTA, SIKUM 3aTBEPKY€EThCS CTBOPEHUI JOKYMEHT, 13 3a3HAYCHHIM
fioro gatu 1 Homepa. Hanpuknan:

SATBEPIKEHO

PosniopsimxeHHst royioBu
YCTUHIBCHKOT paifOHHOT
Jep>KaBHOI aaMiHICTparii

28 uepBHa 2019 poky Ne 134-p

I'pud 3arBep/KEHHS PO3MILIYETHCS y NpPaBOMY BEPXHbOMY KYTKy MEpIIOi
CTOPIHKH JIOKyMEHTA.

VY pa3i 3arBepKEHHsI JIOKYMEHTa KIJTbKOMa IOCaJOBUMHM ocol0aMu rpudu
3aTBEPKEHHSI PO3TALIOBYIOTHCSI HA OTHOMY PIBHI.

Pezonwuia
38. Pesomtorrisi € ocHOBHOIO (hOpMOIO peastizallii yNpaBIiHCHKUX JOPYYEHb Y

MUCHMOBIH (hopMmi, 110 TTepeadadae MOCTAaHOBKY KOHKPETHOTO 3aBJaHHS, BUSHAYCHHS
Horo mpenMera, METH, CTPOKY Ta BIAMOBINAIbHOI 3a BHUKOHAHHS OCOOH, IO
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BUKJIQJICHA Y BUTJISI HAMKCY HA JOKYMEHTI.

Pe3omtoriist Mae Taki 000B’SI3KOB1 CKJIaJ0B1: MPI3BUIIE, BIACHE iIM’SI BHKOHABIIS
(BUKOHABLIB) Yy [aBaJIbHOMY BIJMIHKY, 3MICT JOpPYY€HHs, CTPOK BHKOHAHHS,
0COOMCTHUH MIJNUC KEPIBHUKA, J1aTa.

Sxio mopyd4eHHS HaaHO KITLKOM ITOCaT0BUM 0C00aM, TOJIOBHUM BHKOHABIIEM
JIOKyMEHTa € 3a3HaueHa MeplIol ocoba, AKIA HATAEThCS MPAaBO CKIMKATH 1HIIMX
BUKOHABIIIB.

CrBopeHHs: HekoHKpeTHHX ("mpuckoputu", "mommmuTu", "aKTUBI3yBaTH',
"3BepHYTH yBary'" TOIIO) 3a 3MICTOM PE30JIIOIlII HE TOMYCKAEThCS.

Ha pokyMmeHTax 13 CTpoKaMHM BHKOHAHHA, $fKI HE TOTPEOYIOTh JOJATKOBHX
BKa31BOK, Y PE30JIIOIIi1 3a3HAYaI0ThCS BUKOHABEIIb, ITiIIMKAC aBTOPa PE3OIIIOILIT, AaTa.

Pesomtonist mpocraBisieThes Oe3mocepeHh0 Ha JOKYMEHTI HIDKYE PEKBIZUTY
"Angpecar" mapanenpbHO IO OCHOBHOTO TEKCTy. SIKImIo M™icus iis  pe3osroii
HE/IOCTaTHbO, il MOXKHA TMPOCTABIATH Ha BUIBHOMY BiJ TEKCTy MICII y BEpXHIH
YJACTHHI MEPIIOi CTOPIHKHA JOKYMEHTA 3 JIUIILOBOTO OOKY, ajie He Ha IO JOKYMEHTa,
MPU3HAYCHOMY IS MmiamuBaHHS. [IpoekT pesomromii Moke ApyKyBaTWCh Ha
CrieLiaJIbHOMY OJIaHKY.

Kopomkuii 3micm 0oKymenma

39. 3aroyioBOK 0 TEKCTy (KOPOTKHH 3MICT) JIOKYMEHTa TMOBHHEH MICTUTH
CTUCJIMI BUKJIQJ CyTl JOKYMEHTa. 3arojioBOK JI0 TEKCTY JTOKyMeHTa (KOPOTKUI
3MicT), o00car sikoro mepeBuirye 150 3HaKiB (I'STh PSJAKIB), JTO3BOJSETHCS
MIPOJIOBXKYBATH JI0 MEXI1 MpaBoro mosis. Kparka B KiHIII 3arojIoBKa HE CTABUTHCS.

3aromoBoK (KOPOTKUHM 3MICT) BIANMOBigae Ha muTaHHS "mpo mo?", "koro?",
"yoro?". Hampukiana: Haka3 (Ipo mo?) mpo HaJaHHS BIAMYCTKH; MPOTOKOJN (40ro?)
3aCiIaHHsl  arecTalifHOl KOMICil; mocajgoBa I1HCTPYKLisA (KOoro?) rOJIOBHOTO
creniaigicTa.

CynpoBiJiHI JUCTH, TONOBIAHI Ta CIIy>kKOOBI 3alUCKH JO3BOJSETHCA CKIIAIATH
0€e3 3aroJjoBKa.

Biomimka npo konmpo.ie

40. BigmiTka mpo KOHTPOJIb O3HAYae€, M0 JOKYMEHT B3STO Ha KOHTPOJb IS
3a0e3neueHHs HOro BUKOHAHHS B yCTAHOBIICGHUN CTPOK.

BinmiTka mpo KOHTpOJIb pOOUTHCS NUIAXOM mpocTaBieHHs gitepu "K" au ciosa
"Koatpomp" (Bim pyku ab0 3 BHUKOPHCTAHHSM IITaMIla) Ha JIBOMY IOJI TMEpIIOi
CTOPIHKH JIOKyMEHTAa Ha PiBHI 3ar0JIOBKA JI0 TEKCTY.

Texcm 0okymenma
41. Tekct noxkymeHTa MICTUTH I1H(OpMaIlio, A (QIKCyBaHHS SIKOi HOro

cTBOpeHo. IHdopmaliss B TEKCTI JOKYMEHTA BHUKIIAJIAETHCS CTHCIO, TPaMOTHO,
3p0O3yMUJIO Ta 00’ €KTUBHO. JIOKyMEHT HE TOBHHEH MICTUTH TOBTOPIB, a TAKOX CJIB 1
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3BOPOTIB, Kl HE HECYTh 3MICTOBOrO HaBaHTaxkeHHs. I1i 9ac ckIagaHHS JOKYMEHTIB
BXKHMBAETHCS JTUIOBHI CTHIIb, JUISI SIKOTO XapaKTEPHUN HEHTPaIbHUM TOH BUKJIAJICHHS,
1mo30aBjeHUI 0OpPa3HOCTI Ta EMOIIHHOCTI.

Tekct nokymeHTa O(OpPMIIIETbCS y BUIISAAlI CYLUIBHOTO 3B’SI3HOTO TEKCTY,
aHKETH 4YM TaONUIl a0 HMUIAXOM MOETHAHHS LIUX (HOPM.

CynuibHU 3B’SI3HMM  TEKCT JIOKYMEHTa MICTHTh TIPAMAaTUYHO 1 JIOT1YHO
y3roJKeHy 1H(OpMaIlito Npo YNpaBmiHChKI Ail. Taka ¢dopma BHUKIAJEHHS TEKCTY
JOKyMEHTa BUKOPHUCTOBYETHCS IIiJ] Yac CKIAJaHHS TOJOXKEHb, MOPSIKIB, MPaBUII,
PO3MOPSATINX TOKYMEHTIB 1 JIUCTIB.

Tekct, sk mpaBUIIO, CKIANAETHCS 3 BCTYIHOI, MOTHUBYBAJIbHOI Ta 3aKJIIOYHOI
yacTuH. BCTynHa yacTHa MICTUTH MiACTaBy, OOIPYHTYBaHHS ab0 METy CKIIAJCHHS
JOKYMEHTa, MOTHUBYBajbHAa — OOIPYHTYBaHHS IO3UIlli yCTAHOBH, B 3aKIIOUHIA —
BHUCHOBKH, MPOTIO3UIIii, PIIIICHHS, TPOXaHHSI.

TekcTn CkIagHUX 1 BENMKUX 32 00CSITOM JOKYMEHTIB (ITOJIOKEHHS, TMpPaBHIIA,
IHCTPYKIi, OTNIAIM, 3BITU TOIIO) MOAUISIOTHCA HA PO3IUIH, MIAPO3MILTH, IMyHKTH,
MIJIYHKTH, SIKI HYMEpPYIOThCS 3a JOIMOMOIO0 PUMCBHKUX a00 apaOCchkux nudp 06e3/3
KpaIkor ado JTyKKOIO.

42. ®opMa aHKETH BUKOPHCTOBYETHCS y pa3l BUKJIAQACHHS y HUPPOBOMY abo
CJIOBECHOMY BUIIIAMI 1HGOpMAIli MPO OAUH O0’€KT 3a IMEBHUM OOCSTOM O3HaK.
[TocriitHOIO 1H(DOpMAIIIEI0 B aHKETI € y3arajJbHeHI HallMEHyBaHHS O3HAK, 3a SKUMU
IIPOBOIMTHCS OMUC 00’ €KTA, a 3SMIHHOIO — KOHKPETH1 XapaKTEPUCTUKHU.

43. Tabnumuna Qopma JOKYMEHTa BHKOPHCTOBYETHCS Yy pasi BUKIAACHHS Y
udpoBoMy abo ClIOBeCHOMY BHIIIAAI 1H(MOpMaIii mpo KiuTbKa O0’€KTIB 3a PSIOM
O3HaK. 3aroJIoBKH rpad TaOJIHIN MHUITYTHCS 3 BEJIUKO1 JTITEPH, T13ar0JI0BKHA — 3 MaJIOT
mitepu. Kpanku B KiHIII 3arojIOBKiB 1 M1 3ar0J0BKIB rpad) HE CTaBIATHCS. 3arojJOBKH 1
MIJ3arojJOBKM rpad Ta psAKiB TaOIWLl MOBHHHI OyTH BHKJIaJE€HI IMEHHUKOM Yy
Ha3MBHOMY BIJMIHKY OJHMHH. Y 3arojioBKax 1 MiA3arojoBKax psAAKIB 1 rpad Tadbmuii
BKUBAIOTHCS JIMILE 3arajlbHONPHUIHATI YMOBHI NMO3HA4€HHs 1 cKopoudeHHs. [padu
TalNulll, K1 pO3MIIIYIOThCS Ha KIJIBKOX CTOpiHKax, HymepyrTbcs. Ha apyriil ta
HACTYITHUX CTOPiHKaxX TaOJWIN 3a3HAYalOThCS HOMEpHU Tpad, a TaKOK y BEPXHHOMY
npaBoMy KyTKy — cioBa "[IponosxkeHHs qonarka'.

Biomimku npo naagnicms 000amkis

44. JlomaTku 110 JOKYMEHTIB, KpIM JOJAarKiB /O CYNpPOBIJHUX JIUCTIB,
CKIIQJAIOTHCS 3 METOIO JIOTIOBHEHHSI, TIOSICHEHHSI OKPEMHX MUTaHb a00 JOKYMEHTa B
IOMY.

45. Jlogatku 10 JOKYMEHTIB MOXXYTb OyTH TaKMX BH/IIB:

JIOJATKU, WIO 3aTBEPIKYIOTHCS PO3MOPSIAYMMHU JTIOKyMEHTaMHU (ITOJIOKEHHS,
THCTPYKIIii, IpaBUIIa, MOPSIAKK TOLIO);

JOAATKH, 1110 JONOBHIOIOTh Ta/a00 MOSCHIOIOTH 3MICT OCHOBHOTI'O IOKYMEHTA;

JOAATKH, 1110 Ha/ICUJIAIOTHCS 13 CYIIPOBIIHUM JINCTOM.
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Y TeKCTI OCHOBHOTO JOKYMEHTa POOWTHCS Taka BiIMITKa MPO HASBHICTH
nojaTkiB: "mo gomaerbesa’, "3rimHo 3 gomarkoM", "(momarok 1)", "BIAIOBIAHO 10
nonarka 2" abo "(mmB. Jlogatok 3)".

46. lonatku oQOpMITIOIOTBCS, SIK MPABWIJIO, HA CTAHAAPTHUX apKyllax Iarepy.
Ha apyriii 1 HacTynHIN CTOpiHKax AoAaTrka poOUThes Taka BiamiTKa: "IIpogoBikeHHs
nonarka", "IIpomosxenns nqomarka 1".

Ha JOJaTKax /IO IMOJIOKEHb, MPaBWI, IHCTPYKUIA TOMIO  MPOCTABISETHCA
BIAMITKAa y BEPXHbOMY IIpaBOMY KyTI IEpIIOI CTOPIHKM JOAarKa, sKa BKJIKOYAE
HOMEp JO/ATKa, 3arojOBOK HOPMAaTMBHO- IPAaBOBOTO aKTa Ta IIOCWJIAHHA Ha
BIJIMOBIJTHY CTPYKTYpHY oauHuI0. Hanpukman:

Homnarok 1

1o Pexomenpariiit momo 3ade3neueHHs
y 2019 pori 3aknaaiB 3araabHOL
CepeaHbO1 OCBITH MIKITLHUMU
aBTOOyCaMH, IEPCOHAIIbHUMHU

KOMIT FOTepaMH Ta TPUA0aHHS ITOCTYT
3 IOCTYIy J0 MBUJKICHOTO [HTEepHETY
(myukr I Po3ain IT)

CTOopiHKH KOXHOTO J0JaTKa MalOTh CBOIO HyMepallito. Y KiHIII ITiJT TeKCTOM
J0JIaTKa MPOCTABISIETHCS PUCKA, 110 CBIIUYUTD MPO HOTO 3aKiHYEHHS.

VY pasi HasSBHOCTI KIJTBKOX JOJATKIB HA HUX 3a3HAYAIOTHCS MOPSIKOBI HOMEpH,
HanpukiIaa: aomgarok 1, momarok 2. 3Hak "Ne" mepen mudpoBHM IMO3HAYEHHSIM HE
CTaBHUTHCA.

VYci nogatku 10 AOKYMEHTIB BI3YIOThCS MPALliIBHUKOM, KM CTBOPUB JOKYMEHT,
Ta KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOI'O MIAPO3/LITY, B AIKOMY HOr0 CTBOPEHO.

Jlonatku A0 po3NOpsA/KEHb TOJIOBU paiiepkaaMiHicTpalii ( HaKa3u KepiBHUKA
amapary) a TaKoXX JOJaTKd HOPMAaTHBHO-TIPABOBOTO XapakTepy (IMOJIOKEHHS,
IHCTPYKIIli, MpaBWia, MOPSAKA TOIIO), IO 3aTBEPIKYIOTHCS PO3MOPSAKEHHIM
TOJIOBU paiiaepkaamiHicTparlii, H1IUCYIOThCS KEPIBHUKOM anapary
paiaepkaaMiHICTpaIlii Ha JUILOBOMY OOIll OCTAaHHBOTO apKyIlia J0/aTKa.

VY pa3i xoau AOAATKHA HAJCHUJIAIOTHCS 13 CYNPOBILAHUM JIMCTOM, BIAMITKA MPO
HAsSIBHICTb JIOJIATKIB PO3MIIIYETHCS MICHS TEKCTY JIUCTA TIEPE]T ITiAIMCOM.

SKo TOKYMEHT Ma€ JOIATKH, TOBHE HAWMMEHYBAHHS SIKUX HABOAUTHCS B MOTO
TEKCT1, BIIMITKA MPO HASBHICTH OJIATKIB O(DOPMITIOETHCS 32 TAKOIO (HOPMOIO:

Jlonarok: Ha 7 apK. y 2 npum.
SKIO MOKyMEHT Ma€ JO0AATKH, I[OBHE HAWMEHYBAHHS SKHUX Yy TEKCTI He
HABOJIUTHCS, iX HEOOXIAHO MEPEeNiuUTH MICHAA TEKCTy 13 3a3HAY€HHSM KUIbKOCTI

CTOPIHOK y KO)KHOMY JI0/IaTKY Ta KUTbKOCTI X MPUMIPHUKIB, HAIPUKIIAL:

Honatku: 1. JloBigka mpo CTaH COIiadbHO-€KOHOMIYHOTO PO3BUTKY 00IacTi 3a
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I xBapran 2018 poky Ha 8 apk. B 1 nmpum.
2. JloBiaka mpo BHKOHAHHS MicIieBUX OromxeTiB obnacti 3a | kBapran
2018 poky Ha 5 apk. B 1 mpum.
SIKi110 10 TOKyMeHTa N0AA€ThCS 1HIIUM IOKYMEHT, SIKUM Ma€ I0AaTKU, BIIAMITKY
PO HAABHICTH AoAaTKa O(hOPMIIIOTHCS 3a TaKoIo (POPMOIO:
Honarok: nuct Minconnomnituku Big 20 TpaBus 2019 poky Ne 536/12/1.23 1
JIOJIATOK 10 HHOTO, BChOro Ha 20 apk. B 1 npum.

47.V pasi KoJid TOKYMEHT MICTUTh OLIbIIIE IECATH JI0OATKIB, CKIATAETHCS OIHC
13 3a3HAYEHHSIM y JIOKYMEHT1 TaKoi BIIMITKHU:

Jlonatok: 3riIHO 3 OITMCOM Ha 3 apK.

SIKII0 TOJaTOK HAJCHIIAETHCS HE 3a BCiMa 3a3HAYCHUMHM B JOKYMEHTI aJipecamu,
BIIMITKa PO HAsIBHICTH TOKyMEHTa O(POPMITIOETHCA 33 TAKOIO (POPMOIO:

Jlonarok: Ha 5 apk. y 2 npuM. Ha niepury aapecy.
Hionuc

48. TlocamoBi ocoOM MAMHCYIOTH TOKYMEHTH B MEXKaX CBOIX MOBHOBa)KCHb,
BHU3HAYCHUX AaKTaMU 3aKOHOAABCTBA, IHIITUMH HOPMAaTHBHO-IPABOBUMHU aKTaMHU
BiAMOBIIHO 10 [HCTpyKIIi 3 Ii0BOACTBA B €MEKTpOHHIM dopmi Ta [HCTpyKii 3
TJIOBOJCTBA panaepkaaminicTparii. Tlopsiiok migmucaHHS JTOKYMEHTIB 1HITHMH
ocobaMu y pa3i BIJICYTHOCTI TOJIOBU paijepxkaaMiHicTpallii, HOro 3acTyIHHKIB,
KepiBHUKA amapary Ta 1HIIMX MOCaJOBHX OCiO, sIKI YIIOBHOBAa)KEHI IX MiAMHCYBaTH,
BHU3HAYAETHCS PO3MOPSKEHHSIM TOJIOBH paiiepkaaMiHicTpallii (HaKa3oM KepiBHUKA
anapary paijep;kaaMiHICTpaLii).

49. TIlignuc cknagaeTbCs 3 HaMMEHYBaHHS TOCaad OCOOHU, sKa MiAMKUCYE
JOKYMEHT (IOBHOTO — Yy pa3l, KOJIM JOKYMEHT HAaJIpyKOBaHUN HE Ha OJaHKY,
CKOpOUYEHOTO — y pa3i, KOJM JOKYMEHT HaJ[pyKOBaHMM Ha OJIaHKY), OCOOHMCTOro
MIJIKACY, BJIACHOTO 1MEHI 1 MPi3BUIIA, HATPUKIIAI:

I'osi0Ba paiionHol

Aep:KaBHOI aaMiHicTpamii  migmuc Bnacue im’s IIPI3BUIIE
abo
JAupexTop H1I1C Bnacue iv’s  IIPI3BUIIE

50. V pa3i HaacunaHHsA JAOKYMEHTa y HamnepoBiil (opmi OAHOYACHO KUIBKOM
yCTAHOBaM MIAMNHUCY€TbCA TIABKU OpWUIIHAJ, SKAW 3aJIMIIAETBCS Yy  CIpaBl
paiiaepkagMiHICTpallii — aBTOpa TAaKOro JOKYMEHTa, a Ha MICHS PO3CHIAIOTHCS
3aCBiIUeHI CITy>kK0010 J1JIOBOICTBA HOTO KOTIii.
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51. JIoKyMeHTH TiJIUCYIOThCS, SK MPABHUIIO, OHIEI0 MOCAJOBOK 0CO00I0, a Y
pas3i, KOJIM 3a 3MICT JOKYMEHTa HECYyTh BIANOBIIAJBHICTh KiIbKa 0CI0 (aKTH,
(GiHAHCOBI TOKyMEHTH TOIIO), — JBOMa abo Oumeie mocagoBumu ocobamu. [Ipum
IbOMY MIANHCH MOCAJOBUX OCIO PO3MIILYIOTHCS OAWH MiJ OJHUM BIANOBIIHO O
H1AI0pAIKOBaHOCTI oci0. Hanpuknan:

JAupexTop T1IITNAC Binacne im’s IIPI3BUIIE
T'osioBHMIA Oyxrajrep TIITNC Bnacue im’s IIPI3BULLLE

52. Y pa3i manucaHHs CHUILHOTO JTJOKYMEHTa KUJIbKOMa 0co0aMH, SIKi 3aiiMaroTh
OJTHAKOB1 TOCAJH, iX MIAMKCH PO3MIIIYIOTbCS HA OJHOMY PIBHI 1 CKPIIUTIOIOTHCS
reyaTKaMH YCTaHOB, HAPHUKJIA/ !

T'osioBa YcTuHIBCBHKOI pailOHHOT T'osioBa YeTuHIBCHKOI palilOHHOL paau
JAepKaBHOI aAMiHIicTpamii

MIIITHAC Bnacue iv’s IIPI3BUILE manuc  Bmacae im’s ITPISBUIIE
B1JIOUTOK repOOBOi MEYATKH BIJIOMTOK repOOBOi MEYaATKU

JIOKyMEHTH KoJIeT1aJIbHUX OpTraHiB MiAMUCYIOTh TOJIOBA KOJIETIaIbHOTO OpraHy i
CeKpeTap, HapuKIa:

T'osi0Ba KoMmicii 1I1C Binacne im’s IIPI3BUIIE
Cexperap komicii TIITNC Bnacue im’s IPI3BULIE

53. ¥V pasi BIACYTHOCTI MOCAJ0BOi 0COOM, HalMEHYBaHHS MOCaIH, MPI3BUIIIE,
1HIIaT 1IMEeH1 fKOi 3a3HaYeHO Ha MPOEKTI JOKYMEHTa, Horo mimucye ocoba, 1o
BUKOHYE ii 000B’SI3KH, a00 11 3aCTYMHHUK. Y TakoMy pa3i 000B’S3KOBO 3a3HAYAIOTHCS
(dakTHYHA TIOCajia, BJIACHE 1M’s 1 MpI3BUILE OCOOH, sKa MiJmucaia JTOKYMEHT, MpU
I[bOMY BHIIPABJIECHHS BHOCUTh PYKOMHCHUM CIOCOOOM o0co0a, sika TMIAIUCY€
nokyMeHT. He momyckaeThes mij 4ac miAnuCcaHHs JOKYMEHTa CTaBUTH MPUNMEHHHK
"3a" uym npaBOOIUHY MOXWIYy PHCKY Iepel HaliMEeHyBaHHSIM Tmocaau. Y pasi
3aMINICHHAS] KEPIBHUKA 3a PO3MOPSHKEHHSM (HAaKa3oM) 10 HaMEHYBaHHS IOCaJA
nonarThest cumBoiu "B. o.".

54. dakcuminabHE BIATBOPEHHS MIAMKUCY MOCATO0BOI OCOOM Ha JOKYMEHTax He
JOITy CKAEThCSL.

55. ¥V pa3i cTBOpeHHs paiifepkaaMiHICcTpallii JOKyMEHTa y TmarnepoBii ¢opmi 3a
HAsIBHOCTI JUIsl 1IbOTO OOIPYHTOBAaHUX MIACTAB MJsl 1X MOAAJBLIOTO HAJCUJIaHHS
YCTAHOBaM CJIY>KOOI0 JUIOBOJICTBA CTBOPIOETHCSI B YCTAHOBJICHOMY MOPSAKY
CJIEKTPOHHA KOMis TAalepoBOTO OpHUTIHANTY  BIJAMOBITHOTO JIOKyMEHTa, sKa
HAJICWJIAETHCS aipecaraM uyepe3 CUCTeMY eJIEKTPOHHOI B3a€MO/Iii OpTaHiB BUKOHABYO1
BIIQ/IH.



Bizu ma zpugh nozooixncenns ona 0okKymenmis,
W0 CMeoprIOmMbCA y naneposiii hopmi

56. IloromxeHHs AOKYMEHTa y pa3l NOTpeOM MOXKe 3I1MCHIOBAaTHCS SK B
paiinepkaamiHicTparlii (BHYTPIIIHE), TaK 1 3a il MEKaMH 1HIIMMU 3a1HTEPECOBAHUMHU
YCTaHOBaMU (30BHIIIHE).

57. BHyTpIIIIHE MTOTOKEHHS JOKYMEHTa 0(DOPMITFOETHCS IIITXOM MPOCTABIISTHHS
Bi3u. Biza BkiItOYae 0COOMCTHI MiAMUC, 1HIIIAT IMEHI 1 TPI3BHUIIE 0COOH, sIKa Bi3ye
JIOKYMEHT, JaTy BI3yBaHHS 13 3a3HAUCHHSM Yy pa3l moTpebu HaiMEeHyBaHHS IMOCATU
1iei ocoou.

58. Biza mpocTaBisieThCcs Ha TUILOBOMY a00 B pasi, KOJIM MICIS HA JIMIIbOBOMY
0011l OCTaHHBOTO apKylla HEJOCTaTHbO, Ha 3BOPOTHOMY OOILll OCTAaHHBOTO apKyIla
MPOEKTY JOKyMEHTa. Bi3M MNpOCTaBIsAOTbCS Ha NalepoBUX MNPUMIPHUKAX
JOKYMEHTIB, LIO0 CTBOPIOIOTBCA Yy pa3l HAsABHOCTI MIACTaB, SIKI BU3HAIOTHCA
OOIpYHTOBAaHMMU JJIsi CTBOPEHHS yCTaHOBOKO JOKYMEHTIB y mamepoBiid ¢opmi, Ta
3QJIMIIAIOTHCS B YCTAHOBI.

59. 3ayBakeHHS 1 MPOMO3WII JO MPOEKTy TOKYMEHTa BUKJIAJAIOTHCS Ha
OKPEMOMY apKYyIiIi, PO 110 Ha MPOEKT1 pOOUTHCS BIAMOBIIHA BiMITKA:

HavanpHuK 3araapHOTO BiIILTY
Jara T ITHC Bnacue im’s ITPI3BUILIE

3ayBaXeHHS 1 IPOMO3UITIT TOAI0THCS.

60. Ilopsimoxk BI3yBaHHA BHU3HA4YaeTbcsl B IHCTPYKUIi 3 JUIOBOACTBA B
€JIEKTPOHHIN (popmi.

61. 3a 3MicT JOKyMEHTa, SKWUW BIZYETbCS KiTbKOMa o0coOamu, Takl 0coOu
BIIITOB1AOTH 3T1IHO 3 KOMIIETEHIIIEIO.

62. 30BHIIIHE TOTOKEHHSI TMPOEKTIB JOKYMEHTIB, CTBOPEHHUX Yy MAarepoBii
dbopmi, opOpMIIIETHCS TUISIXOM TPOCTABICHHS HAa HUX TIpuda IMOTOHKCHHS, SKUN
Bkimogae B cebe cmoBo "IIOI'O/DKEHO", nHaiimeHyBaHHS Iocaad o0cCOOM Ta
YCTAHOBH, 3 SKOIO IMOTOIKYETHCS MPOEKT TOKYMEHTa, OCOOMCTHI MiAMKMC, BIacHE
iM’s1, TIpi3BULIE 1 AaTy a00 Ha3By JOKyMEHTa, L0 MiATBEPIKYE MOTOHKEHHS, HOro
naty 1 Homep (1HAEKC), HampUKJIaI;

MOTrOPKEHO

JIMpeKTop AernapTaMeHTy eKOHOMIYHOTO
PO3BUTKY 1 TOPTiBJIl 00JAEpKaAMIHICTpaIIi]



T JIITHC Bnacue im’st TIPI3BUILIE
Jlara

HOroaKEHO
[IpoTokoin 3aciianHs
ExcnieprHo-niepeBipHOi
KOMicii

Jlara Ne

63. I'pud mnoromkeHHs CTAaBUTHCS HIDKYE MIANMKCY HA OCTAHHIN CTOPIHIN
MIPOEKTY JTOKYMEHTA.

64. YV pa3l KoiaM 3MICT JOKYMEHTa CTOCY€ThCS OUIbIIE HIXK TPbOX YCTAHOB,
CKJIQIa€ThCS apKyIl MOTOKEHHS, PO 110 POOUTHCS BIIMITKA y JOKYMEHTI Ha MICII
rpuda norogKeHHs, HalpUKIaI:

ApKyII ITOrOKeHHS JOJAETHCS.

65. Apkyll MOrokeHHs O(OpPMIIIOETHCS Ha JHUI[LOBOMY Ta y pa3l MOTpedu
3BOPOTHOMY OOI111 OJHOTO apKyIiia 3a Takor (PopMoro:

APKYII NOTI'OAKEHHSI
HasBa npoekry nokymeHTa
HaitmenyBaHHsI mocaau T ITHC Bnacue im’st TIPI3BUIIE  [lara
HaiimenyBaHHs mocajau T ITHC Bnacue im’st TIPI3BUIIE  [lara

66. 30BHIIIHE MOTO/KEHHA y pa3l MOTpeOu, BU3HAYEHOI 3aKOHOJIABCTBOM,
3MIACHIOETbCSL B TakKid MOCHIZIOBHOCTI: YCTAHOBM OJHAKOBOTO PIBHA Ta 1HIII
YCTaHOBU; I'POMAJICHKI OpraHi3allii; OpraHu, siKi 3/{1IHCHIOIOTh JIEp>KaBHUN KOHTPOJIb B
NEBHIN cdepi; yCTaHOBU BUILIOTO PiBHSI.

Biooumok neuamku

67. Ha nmoxymeHnTax, 110 3aCBIIYYIOTh IIpaBa TPOMAISH 1 IOPUAMYHUX OCI0, Ha
AKuX (PIKCyeThCs (haKT BUTpadaHHs KOIITIB 1 TPOBEICHHS OMepalliii 3 MarepiaJibHUMU
IIHHOCTSAMHU, TIAMKUC MOCaaoBOI (BIAMOBIIAIBLHOT) 0COOM CKPIIUTIOETHCS TepOOBOIO
MIEYaTKOIO paiiep kaaMiHICTparii.

[lepemik 1HIIMX JOKYMEHTIB, MIANHCH Ha SKUX HEOOXIAHO CKpIIUIIOBATU
repOOBOI0  TEYATKOK, BH3HAYAETHCA  palAepKaaMIHICTpALl€l0 Ha  MIJCTaBl
HOPMAaTUBHO-IIPABOBUX aKTIB Ta MPUMIPHOTO MEPEIKy JOKYMEHTIB, MIAMKUCH Ha STKUX
CKPIIUTIOIOTHCS TepOOBOIO MEeYaTKow (A07aTOK 3).
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68. BinOutox  mewarkw, HA  fAKiH  3a3HAYEHO HallMEHYBaHHS
paiiaepkaaminicTpariii abo i cTpyKTypHOTO Mipo3aury (6e3 300paxxeHHs repba) y
pa3i moTpedu CTaBUTHCS Ha KOMISAX JOKYMEHTIB Ta Ha PO3MHOXEHHX MPUMIPHHKAX
pPO3NOPAIYUX TOKYMEHTIB.

BigOuTOK Ie4yaTKd CTaBUTHCS TAaKUM YWHOM, IIOO BIH OXOILIIOBAaB OCTaHHI
KUIbKa JIITep HaliMeHyBaHHs MOCaId 0COOH, sIKa Minucaia JOKyMEHT, ajie He T1IUC
M0CaI0BOi 0co0H, a00 Ha OKPEMO BUALICHOMY JIJIsl IILOTO MicIli 3 BiamiTkoro "MII".

69. PosmnopspkeHHSIM TOJOBH padjepskaamiHicTpaiii (Haka3oM KepiBHHKA
armapary) BU3HA4a€ThCs MOPSTOK BUKOPUCTAHHS, MicIe 30epiraHHs repOoBO1 NeUaTKu
1 mocajoBa ocoba, BIMOBIIaJIbHA 3a 11 30epiraHHs, a TaKoXX MEepeNiK oci0, mianucu
SAKUX CKPITUTIOIOTHCS T€POOBOIO MEUATKOIO.

Biomimka npo 3aceiouennsa nanepogux Koniit 00OKyMeHmie

70. PaitnepskaaMiHICTpallisi MOXKE 3aCBIIUYBATH KOIIi1 JIMIIIE TUX JOKYMEHTIB, 1110
CTBOPIOIOTBCA B HiM, KpIM BHIAJKIB CTBOPEHHS MAaNepOBHX KOIMIM €IEKTPOHHHUX
JOKYMEHTIB, 10 HaIIAIUIM O paijep>kaaMiHICTpalli Yyepe3 CUCTEMY €JIEKTPOHHOI
B3a€EMOJIIi OpraHiB BHUKOHABYOi BJIagu (Jajl — cCUCTeMa B3a€MOJli), a TaKOX Yy
BUIAJIKAX, MEPeI0aYeHUX [IUM ITyHKTOM.

VY pasi miaroToBKM JAOKYMEHTIB JUIsl HaJaHHS OpraHaMm CyJOBOi BJaJM IiJ 4ac
BUPIIICHHS TUTaHb MO0 NMPUHHATTS IPOMaJsiH Ha poOOTY, HaBYaHHS, 3aCBIIUEHHS 1X
TPYAOBHX, KUTJIOBUX Ta IHIIUX MPaB Y B3a€EMOBITHOCHHAX 3 YCTAHOBOIO, & TAKOXK ITi]T
gac ¢opMyBaHHS OCOOOBHMX CIIpaB TMPAIIBHUKIB paljep>KaMIHICTpaIlisI MOXKe
BHUTOTOBJIATH KOTIii JIOKYMCHTIB, BHJQHUX IHIIMMH yCTaHOBaMH (KOTIii JHILIOMIB,
CBIJIOIITB MPO OJICPKAHHS OCBITH TOIIIO).

Binmitka "Komisa" mpocTaBisIETBCS Y BEPXHBROMY MPABOMY KYTKY IMEPIIOi
CTOPIHKH MAarepoBOro JOKYMEHTA.

[Topsimok CTBOpPEHHS ManepoBUX KOMIN €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB BU3HAYAETHCS
[HCTpYKIII€IO 3 A1TOBOJICTBA B €IEKTPOHHIN (hOpM.

71. Hanuc nipo 3acBigueHHst (HopMi CKIaAaeThes 13 ¢iaiB "3riiHo 3 opUriHagom",
HallMEHYBaHHS IOCaJH, OCOOMUCTOrO MIAMKHCY OCOOHW, sKa 3acBIAYY€E KOIIO, ii
BJIACHOTO IMEH1 Ta TPI3BUINA, JaTH 3aCBIAYEHHS KOIIi 1 MPOCTABIAETHCS HIKYE
pekBizuty nokymenta "[lianuc", Hanpukma:

3riJIHO 3 OPUTIHATIOM

T'osioBHMIA crieniaJiicT 3arajbLHOrO BiALTY

anapary YCTHHIBCHKOI pailOHHOL

AepPKABHOI aAMiHicTpaIil nignuc  Bnacue im’s IIPI3BULIE
B1IOUTOK MEYaTKU CIIY»KOM J1II0BOJCTBA

Jlara

VY BuUmaakax HAJCWIAHHS KON JOKYMEHTIB 4epe3 CHUCTEMY €JICKTPOHHOI
B3a€EMO/I11, HAJICUJIAHHS KOMiH JTOKYMEHTIB KIJIbKOM ajpecaram ( pO3CHJIKH) I1HIIUX



BUIAJIKaX, TependadeHux [HCTpyKIiero 3 AUTOBOJACTBA paiaepKaaMiHiCTpallii,
3aCBIIYEHHS TMANepOBUX KOMiH JOKyMEHTa y ManepoBiil popmi 3M1HCHIOIOTH 3T1THO 3
BUMOTaMu [HCTPYKIiT 3 A1IOBOJCTBA B €EKTPOHHIN (opMi.

72. Hammc npo 3acBilY€HHSA NANEpOBOi KOIMIi CKPIIIOETHCA IEYaTKOW 13
3a3HAUYCHHSM Ha Hii HallMeHyBaHHs paijepkaaMiHicTparlii (0e3 300pakeHHs repoa)
a00 TEYaTKOI CTPYKTYPHOIO MiAPO3AUTY (CIy>KOM IUIOBOACTBA, CIYKOWU BIIILTY
ynpasiiiHHs niepcoHanom, PCO Tomo).

73. Ha xomisx BUXIZTHHUX JOKYMEHTIB Yy TamepoBid (opmi, MOm0 SKUX
3IIMCHIOETBCS BUIMKA, 3a3HAYAEThCA HaWMEHYBaHHS IOCAIX 0COOH, sIKa 3aCBiaumiia
KO0, 1i OCOOMCTHMM MiANUC, JaTa 3acBIIUEHHsS Ta BIAOWTOK II€YATKH CITYXKOH
IJIOBOACTBA,

HaIIPUKIIA]I;

3r1IHO 3 OPUTIHATIOM

T'ostoBHMI criewiaJiicT 3arajibHOrO BiAALTY

anapary YCTHHIBCbKOI pailOHHOI

JAepKABHOI aAMiHicTpail nignuc  Bunacue im’s IIPI3BULIE
BigbuTok nevarku ciy»K0u A1I0BOJCTBA

Jlara

74. Ha xomisix BUXIJIHUX JOKYMEHTIB, 1110 3QJIUINAIOTHCS Y CIIpaBaX yCTaHOBH ,
MOBUHHI OyTH Bi3U OCAJ0BHUX OCI10, 3 SKUMU BOHU MOTOJKEHI, BIJIMOBITHO 10 BUMOT
IHCTpYKIIIT 3 A1TOBOACTBA pakaepKaAMiHICTpaIlii.

75. Komist nokyMeHTa MOBUHHA BIATOBIATH OPUTIHAIY.
Biomimku npo cmeopenHs, 6UKOHAHHA 0OKYMeHma

76. BnacHe iM’s Ta Npi3BUIIE MpaliBHUKA, KU CTBOPUB JOKYMEHT, 1 HOMEp
foro ciy>k00BOro TesneQoHy 3a3HAYAIOTHCS B HUKHBOMY JIIBOMY KYTKY OCTaHHBOT
CTOPIHKM NarepoBOro JOKyMEHTA, HalPUKJIAL:

Onena Ilerpenxo 24 55 44

77. Ilicns 3aBepiieHHs] poOOTH 3 JOKYMEHTOM MPOCTABISIETHCS BIAMITKA TPO
HOT0 BUKOHAHHA. BimMiTKa MPO BUKOHAHHS JOKYMEHTa CBITYHUTH MPO TE, IO POOOTY
HaJ JOKYMEHTOM 3aBEpILEHO 1 HOro MOXKHa JOMYyYWTH N0 clipaBu. BiamiTka Moxke
MicTuTu cinosa "Jlo crnpaBu", HOMEpP cIipaBU, MOCHJIAHHA Ha JaTy 1 peecTpauiiHui
1HEKC TOKYMEHTAa, KU 3aCBiqUy€ HOr0o BUKOHAHHS, HAMMEHYBAaHHS MOCA/IH, ITiITUC
1 mary. SIKIO AOKYMEHT He moTpeOye MUCbMOBOI BIANOBIAI, 3a3HAYAIOTHCS KOPOTKI
B1JIOMOCTI IIpo BUKOHaAHHA. [ligmuc 1 mary BIAMITKA OPOCTaBIs€ MPalliBHUK, SKUM
CTBOPUB JIOKYMEHT, a00 KEpIBHUK CTPYKTYPHOTO MiApO3iTy. 3a3HAUEHUU PEKBI3UT
IPOCTABISAETHCS Bl  PYKH y  JIIBOMY KyTKY HI>KHBOTO HOJIs



MEPINOi CTOPIHKY, HAPUKIIA;:

o cnpasu Ne 03-10 o cupasu Ne 05-19

abo
JIuct-Bianosias Bix 20.05.2011 [TutanHs BUPIIIEHO MO3UTUBHO Ii]1 4acC
Ne 03-10/01/802 TeneOHHOI pO3MOBHU

04.03.2011

nocaga mignuc Bmacae iM’s ITIPI3BBUIE IlocapamianucBaacueim’sITPI3BUIIE
21.05.2019 05.03.2011

78.  BigMiTka  [pOo  HAAXOMKEHHS  MAlepoBOro  JIOKyYMEHTa IO

paiiaepkagMiHICTpaIlii MPOCTABISEThCS BiJl Pyku abo 3a JOMOMOIO IIITamIia,
aBTOMATUYHOTO HyMepaTopa YM IITPUX-KOAY Ha JUILOBOMY TIOJi y MPaBOMY KYTKY
HIDKHBOTO TIOJIS TIEPIIIOTO apKyllla OpHUriHaidy AOKyMeHTa. EjleMeHTaMu 3a3Ha4eHOro
PEKBI3UTY € CKOpOYEHE HaWMEHyBaHHS YCTAaHOBM — OJEp)KyBaua JOKYMEHTa,
peecTpaiiiauil iHaeKc, Aara (y pa3i moTpeOu TrojJrHa 1 XBWJIMHHM) HaIXOJKEHHS
JTIOKYMEHTA.

SIKII0 KOPECTOHJEHITIE HE PO3KPHUBAETHCS BIAMOBIAHO A0 TyHKTY 148 i€l
[HCTpYKIIi, BiAMITKA TIPO HAAXOMKEHHS JTOKYMEHTA MPOCTABISETHCS HA KOHBEPTAX
(YyrmaxkyBaHHSIX).

Y pa3i HaaXomKeHHS 30pOLIypOBaHMX JOKYMEHTIB pa3oM 13 CyNpOBIIHHM
JIMCTOM B1JIMITKA CTaBUTHCA Ha CyNPOBIIHOMY JIUCTI.

3anuc npo oeprcagHy peccmpauiro

79. 3anuc mpo AepiKaBHY PEECTpaIlito poOUTHCS IIOJ0 HOPMATUBHO-IIPABOBUX
aKTIB YCTAHOB, BKJIIOUEHUX 10 €IMHOTO AEP’KABHOTO PEECTPY HOPMATHUBHO-IIPABOBUX
aKTIB.

VY pa3i nogaHHS HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa Ha JEP)KaBHY PEECTPAIIIO Y
nanepoBiii ¢opMi Ha mMepuIid CTOPIHII ManepoBOTO MPHUMIPHUKA HOPMATHUBHO-
MPABOBOTO aKTa JJisi MPOCTABJICHHS BIAMITKH MPO JIEPKaBHY PEECTpAIlil0 MOBUHHE
OyTu BibHE Mictie (60 x 100 MiTiMETpiB) Y BEpXHHOMY IIPABOMY KYTKY IICJIs HOMEpa
akTa uu rpuda 3aTBepIHKCHHS.

VY pa3i nmogaHHs HOPMATHUBHO-IIPABOBOIO aKTa Ha JEp)KaBHY pEECTpaliio B
€JIEKTPOHH1MA (POopMI 3amuc MPO JAEP’KABHY PEECTPaLil0 HE HAHOCUTHCS Ha JIOKYMEHT, a
BHOCUTBCS IO PEECTPALIITHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKH, Ta MOXKE y pa3l morpedu OyTu
Bi3yasli3oBaHUM  3aco0aMM  CUCTEMH  €JIEKTPOHHOTO  JUIOBOJICTBA Mif  4ac
Bi3yautizallii JOKyMEHTa.

CknaoenHnsa oeakux euoie 00KymeHmie
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Posnopsooicenns (naxasu)

80. PosmopsmxenHs (Haka3W) BUIAIOTHCS SK PIIICHHS OpraHizamiiHo-
PO3MOPAIYOr0 YA HOPMATUBHO-IPABOBOIO XapakTepy. 3a 3MICTOM YIPaBIIHCHKOL Jii
HaKa3d BHUJIAIOThCSI 3 OCHOBHMX IHTaHb JISUIBHOCTI YCTaHOBH, aJMIHICTPaTUBHO-
rOCIOAAPCHKUX a00 KaJApOBUX MUTAHb.

81. Ilpoektn  po3mopsypKeHb  (HaKa3iB) 3  OCHOBHOI  JIISUIBHOCTI,
aJIMIHICTPaTUBHO-TOCTIOAAPCHKUX TUTAaHb TOTYIOTHCA 1 MONAIOTHCS CTPYKTYPHUMHU
HiIpo3AIaMu 3a JOPYYEHHSM TOJIOBH paijepikaaMiHicTpallii (KepiBHUKA arapary)
YH 3a BJIACHOIO 1HII[IaTUBOIO.

[IpoexTu po3nopskeHb (Hakas3iB) 3 KaAPOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIay) (IIpo
MPUIHATTS Ha poOOTY, 3BUTLHEHHS, HAaJIaHHS BIIIYCTKH, BIAPSHKEHHS TOIIO) TOTYE
BIITIJT  yOpPAaBIiHHS TIEPCOHAJIOM, MOOUTI3AIiiHOT poOOTH Ta  IOPUIUIHOTO
3a0e3MneueHHs anapary paiaepkaaMiricTpamii (qani — KagpoBa ciy)o0a) Ha MifACcTaBi
pimieHb  (BKa31BOK) TOJIOBM  paiJep:kaJMIiHICTpaLii (KeplBHMKa arapary)
OpraHizaliifHO-po3NOPAIYOr0 YU HOPMATUBHO-IPABOBOIO XapaKTepy, IOMOBIIHHUX
3aMHUCOK KEPIBHUKIB CTPYKTYPHHUX MiAPO3ALIIB, KOHKYPCHUX JOKYMEHTIB (POTOKOJIIB
Ta pllIEHb aTeCTalliHOI YM 1HIIOI KOMICil), 3a8B MPALliBHUKIB, TPYIOBUX JOTOBOPIB
Ta IHIIUX JIOKYMEHTIB.

82. Ilpoektn  po3mopsypKeHb  (HaKa3iB) 3  OCHOBHOI  JISUIBHOCTI,
aJIMIHICTPaTUBHO-TOCTIOAAPCHKUX MUTAHb Y Pa3l iX MJATOTOBKH Yy ManepoBiil popmi Ta
JOJATKU JI0 HUX BI3yIOThCSA TPAIlIBHUKOM, SKHUH CTBOPHUB JOKYMEHT, KEPIBHUKOM
CTPYKTYPHOTO IIJPO3ILIYy, B SKOMY HOro CTBOPEHO, IOCAAOBHMH OCOOaMH, SKi
BHU3HAYEHI y MPOEKTI JOKYMEHTa SK BHKOHABIl 3aBAaHb, IO MICTATHCA B HHOMY,
KEpIBHUKOM  CIykOW  JUIOBOJICTBA, KEPIBHUKOM ab0 MOCAZ0BOIO  0c00010
CTPYKTYPHOTO MIIPO3LIY 3 MUTAHb 3aMO0IraHHS Ta BUSABJICHHS KOPYIILIi, 1HITUMU
MOCaJ0BUMHU 0CO0aMHU, IKHX CTOCYETHCS JOKYMEHT.

[Ipoexktn Haka3iB (poO3MOPSAIHKEHB) 3 KaJAPOBUX MHUTaHb (0COOOBOTO CKJIATY)
BI3YIOThCSl MPALIBHUKOM KaJIpOBOi CIYXOH, SKHUI CTBOPUB JOKYMEHT, Ta MOro
KEpIBHUKOM, a TaKOX 3aJIEKHO BiJ BHU/IB HakKa3iB IOCAJ0BUMU OcoO0aMu
CTPYKTYPHOTO TMIAPO3AIIy 3 TMHWTaHb 3amoOiraHHs Ta BUSABJIEHHS KOPYMIIii,
OyXraiaTepchbKkoi CHny>kOu, I1HIIMMH TOCAJOBUMHU 0CO0aMH, SIKUX CTOCYEThCS
JTIOKYMEHT.

VY pa3i HEOOXiMHOCTI TPOBEACHHS OIIIHKK 3MICTY Ta JOIIJILHOCTI BHIAAHHS
Hakazy (pO3MOPSIKEHHS) 3IACHIOETHCS 30BHIIITHE MOTOKEHHS MPOCKTY JOKYMEHTa
3 IHIIMMH 3a1HTEPECOBAaHUMH YCTaHOBAMH.

83. VYHmoBHOBaXEHOI 0CO00K IOPUAMYHOI CIIy>)KOM OOOB’SI3KOBO BI3YIOThCS
MPOEKTU PO3NOPSKEHb (HaKa31iB) HOPMATHUBHO-NPABOBOIO XapakTepy, a TaKoxX
PO3MOpPSAIKEHHS (HaKa3|) 3 KaJpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKJIATY).

84. Skmo B mpoueci MOTOMKEHHS 10 MPOEKTY PO3MOPSKEHHS (HaKasy)
BHOCSATBHCS 3MiHU, BIH MIJUISITa€ MOBTOPHOMY MOTO/IKEHHIO (B13yBaHHIO).
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85. PosnopsypkenHs (Hakasuw) MAMKHCYIOTHCS TOJOBOIO paiieprkaamiHicTparii
(kepiBHUKOM arapary), 3 TUTaHb, IO HaJeXaTh 10 HOro KOMMETeHINi. Y pasi
BIJICYTHOCTI BIJMOBIHOTO TOJOBH paiepKaaMiHICTpamii (KepiBHUKA amapary)
PO3MOPSKEHHS (HAaKa3W) MIAMUCYIOThCA MOCAJOBOK 0CO00I0, sSIKa BUKOHYE HOTO
000B’SI3KH.

86 Po3nopsxeHHs (HaKa3H, pilleHHs ), sIKI € HOPMAaTUBHO-IIPABOBUMH aKTaMH,
HAOMPaIOTh YMHHOCTI 3 JHA iX o@imiiiHoro onyOmiKyBaHHS, SKIIO 1HILIE HE
BCTAHOBJIEHO TAKUMH PO3MOPSHKEHHSIMH (HaKa3aMH, pILICHHSIMH), aje He paHIlIe
THS 1X 0(IIMHOTO OIMyOIIKyBaHHS.

87. PosmopsypkenHs (Haka3) OQOPMIIOETbCS Ha OJIAHKY PO3MOPSIKEHHS
(Hakazy). 3MICT po3mOpsAIKEHHS (HaKa3y)KOPOTKO BUKIIATAETHCS B 3arOJIOBKY, KU
MOYMHAEThCA 3 mpuiiMeHHHNKA "[Ipo" 1 CKiIamaeThes 3a JOMOMOTOK BiIIECITIBHOTO
imennuka ("TIpo 3arBepmxenns...", "IIpo BBemenHs...", "IIpo ctBopeHHs...") abo
imeHHuka ("IIpo miacymku...", "IIpo 3axonu...").

88. Tekct po3nopskeHHs (HaKazy) 3 MHUTaHb OCHOBHOI [ISJIBHOCTI Ta
aJIMIHICTPaTUBHO-TOCTIOAAPCHKUX MUTAHb CKIIAJIAETHCA 3 MpeamMOysn 1 po3nopsadoi
YaCTUHHU.

89. ¥V mnpeamOynil 3a3Ha4arOThCs IMiJICTaBa, OOTpyHTyBaHHA ab00 MeTa BHJIaHHS
po3nopsKeHHs (Haka3y). 3a3HayeHa 4acTHHA MOYMHAEThCs 13 ciiB "Ha BukoHanHs",
"3 meror" TOmIO. SKIIO JOKYMEHT BUAAETHCS HA IMIJCTaBl 1HIIOTO PO3MOPSIYOTO
JIOKYMEHTa, Y KOHCTaTylouiid yacTuHl (mpeamOyiii) 3a3HA4a€ThbCsl TOCWIAHHS Ha
BIJIMOBITHUN JOKYMEHT.

[IpeamOyna po3nopsmkeHHss Moke 3akiHuyBaTHCh ciioBoM "30BOB’A3YIHO:",
a Haka3zy 3akiHuyeTbcs ciioBoM "HAKA3YIO:", ke ApyKyeThCs )KUPHUM LIPUPTOM,
MICJIST SIKOTO CTaBUTHCS JTBOKPAIIKA.

90. Posmopsinua YacTMHA NOAUISETHCS HAa TMYyHKTA 1 MIAMYHKTH, SIKI
HYMEpYIOThCs apaOCbkuMu IpamMu. Y KOKHOMY IMYHKTI MOBHHHI OyTH 3a3HauyeH1
opraHizaliifHo-po3nopsiada ais (3aTBEpKeHHS a00 BBEJACHHS B IO 1HCTPYKIIIi,
MOJIOKEHHSI TOIO) a00 KOHKpPETHE 3aBIaHHS (JOpy4YeHHS) 13 CTPOKOM HOTo
BUKOHAHHS Ta CTPYKTYPHI MiAPO3A1IA — HOTO BUKOHABII, HATPUKJIIA/:

YIPABIIIHHIO COIIAIbHOTO 3aXMCTy HACEIICHHS paiiepKkaIMiHICTpallii;

KEpiBHUKAM CTPYKTYPHHUX TIAPO3IUTIB paiiiepKaaMiHICTpallii;

roJ0BaM pallOHHUX JIEp)KaBHUX aJIMiHICTpaIIiil.

91. Hekonkpetni ("mpuckoputu”, "mominmmtu", "axTuBizyBaTu'", "3BEpHYTH
yBary" TOlO) Ta HEKOHTpoJbpHI ("moBectn 10 Biaoma'", "o3HallOMHUTH" TOLIO)
JOPYYEHHsI B HAKa3aX HE 3aCTOCOBYIOTHCS.

92. Ilicnss HaOpaHHS YUHHOCTI PO3MOPSIKEHHSAM (HAKa30M) BHECEHHS 3MiH /10
HbOTO, BHM3HAHHSA MHOr0 TAaKWM, IO BTPATUB YHUHHICTh, YM HOr0 CKacyBaHHS
3IIACHIOETHCS JIMIIIE HUIIXOM BUAAHHS HOBOTO PO3MOPSIKEHHS (HaKa3y).



93. PosmopsypkeHHs (HAaKa3), SKUM BHOCITBHCS 3MIiHH, OQOPMIIOETHCA 3
ypaxyBaHHSIM TaKUX BUMOT:

1) 3aronoBOK pO3MOpsIKEHHS (Haka3zy) MOYMHAEThCA 13 ciiB "IIpo BHeceHHs
3MIH J0 pO3NOpsKEHHS (Hakazy)..." 13 3a3HAUCHHSIM JaTh, HOMEpA, Ha3BU BUJLY
PO3MOPAIYOTO TOKYMEHTA, /10 SIKOTO BHOCSITHCS 3MIHU;

2) po3nopsiya YaCTUHA PO3MOPSIIKEHHS (HaKa3y) MOYMHAETHCS 3 MTyHKTY:

"1. BHecTH 3M1HU 10 pO3NOPSIKEHHS (HaKa3y) ... :" y pa3l BUKIAJEHHS 3MIH Yy
TEKCT1 pO3NOPS/KCHHS (HaKazy);
"1. BHecTn 3MiHM 110 PO3MOPSDKEHHS (HaKaszy) ..., IO JOJAlOTheA." y pasi

BUKJIQJICHHS 3MiH y BUIVISII OKPEMOTO IOKYMEHTA,

3) dopMymOIOTECS 3MIHM Y BUIVISAI MYyHKTIB Ta MiAMYyHKTIB PO3MOPSIIOTO
XapakTepy, HaPUKIIaI;

"1. IlyHkT 2 BUKJIACTH B TaKiil pegakimii:...";

"2. IlyHKT 3 BUKIIOUUTH";

"1) ab3aw apyruil MyHKTY 4 TONOBHUTH CIIOBaMHU...";

"2) y mianyHkTi 2 myHKTYy 7 cioBa 'y pasi norpedu" 3aMIHUTH CIIOBOM
"BUMaraerbcs'.

94. VY pa3i BUJaHHS pO3NOPSKEHHS (HaKa3y) Mpo BU3HAHHS TaKUM, 1110 BTPaTUB
YUHHICTh, a00 CKaCyBaHHs 1HIIIOTO PO3MOPSIKEHHS (HaKa3y) y po3MOpsAdii YacTHHI
3a3HAYAETHCSA IYHKT, SKUWA TOBMHEH IOYMHATUCA 13 ciiB "Bu3Hatu Takum, 10
BTPATUB YHHHICTH,..." a00 "CkacyBatu ..." BIIMOBIAHO.

95. KouTposb 3a BHUKOHAaHHSM 3aBAaHb (JOpYyY€HB), 3a3HAYCHUX Y
pO3IOPS/KEHHT  (Hakasi), ITOKIAMa€ThCcs Ha CHEIialicTa BiAMOBIAAIBHOTO 3a
KOHTPOJb  BUKOHAHHS  JIOKyMEHTIB, a TaKoX Ha 3aCTyNHHUKIB  TOJOBU
paiiiepkaaMiHICTpalli,  KEpiBHMKAa  amapary  BIANOBIIHO IO  PO3MOILIY
(yHKI10HATBHUX TOBHOBAXEHb.

96. [lnst o3HalioMIIEHHS 3 PO3MOPSAKEHHAM (HaKka3oM) yKJIajaad TOTye Ta TMOoAae
Ha PEECTpaIlil0 pa3oM 3 MiAMKCAaHUM PO3MOPSIYNM JTOKYMEHTOM TIEPEJiK YCTaHOB,
CTPYKTYPHHUX IAPO3ILIIB, TOCATOBUX (CITYKO00BUX) 0¢i0, sIKUX Tpeda 03HAUOMUTH 13
IIUM JIOKyMEHTOM.

97. PosnopsipkeHHst (HakKa3W) 3 KaapoBUX TNHUTaHb (0COOOBOTO CKIAdY)
Oo(OPMITIOIOTHCS] Y BUIVISIAL 1HAMBITYATbHUX 1 3BEJCHUX PO3MOPSIKEeHb (Haka3iB). B
THAMBITYyaIbHUX PO3MOPSIKCHHSIX (HaKazax) MICTUThCS 1HGOpMAIlisl MPO OIHOTO
mparfiBHUKa (CIIBpOOITHUKA), Y 3BEICHUX — MPO KITBKOX HE3aJICKHO BiJ TOTO, SIKi
YOPABIIHCbKI ~ PIMIEHHS WIIOJ0 HUX MpUHAMarTbes (OPUMHATTS Ha  poOoTy,
MPU3HAYCHHS HAa TIOCaTy, IEPEeBEACHHS Ha 1HIIY 1ocaay (poOoTy), 3BIIbHEHHS TOIIO).

98. 3MicT 1HAMBIAYATBHOTO PO3MOPSKEHHS (HAaKa3zy) 3 KaIpOBUX IUTaHb
(oco00BOTO CKIaAy) CTHUCIO BHKJIAJAETHCSI B 3aroJIOBKY, SIKUM TIOYMHAETHCS 3
npuiiMenHuka "[Ipo" 1 ckimamaeTbcs 3a JOMOMOTOK BiJJIIECTIBHOTO 1MEHHUKA,
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Hanpukian: "[lpo npusnauenns... ", "lIlpo nopuithArTa...". Y  3BeneHux

pPO3MOPSKEHHAX (HaKa3aX) MOXKE 3aCTOCOBYBATHCS y3araJlbHEHUH 3arojoBOK,
Hanpukiaf: "[Ipo kagposi nutanus", "[Ipo ocoboBuii ckian'.

99. V TekcTi po3nopsiKeHb (HaKa3iB) 3 KaJpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKiIamy),
AK TMpaBUJIO, KOHCTaTyloua yacTuHa (mpeamOyiia) HE 3a3HAYA€THCS, KPIM BUMAJAKIB
MIPU3HAYCHHs Ha 1mocaay abo 3BUIBHEHHS 3 MOCAJM KEePIBHUX MpPAIliBHUKIB OpPraHOM
BUIIOTO piBHS a00 3a 1HIIOI MPOLEAYPOr0. Y TakoMy pasi B KOHCTaTYIOUlld YacTHHI
(mpeamOyii) HABOAWTHCA TOCWJIAHHS Ha BIAMOBIIHWN HOPMATHUBHO-IIPABOBUM aKT
OpraHy BHILIOTO PiBHSl y TaKid MOCIHIJOBHOCTI: BHJI aKTa, yCTaHOBa — aBTOp, JaTa,
HOMeEp, TTOBHA Ha3Ba.

100. Po3nopsinua 4YacTMHA pO3MOPAJKEHHS (HakKa3zy) 3 KaJpOBUX MHUTaHb
(0ocoboBOTO CKJIaay) MOYMHAETHCS, SK MPaBWiIO, 3 jAiecioBa y ¢Gopmi 1HGIHITHBY
"[MPUMHATH", "TIPUBHAUYUTHU", "ITEPEBECTN", "3BIJIbBHUTH",
"BIAPAAUTHN", "HAIIATHN", "OT'OJIOCUTH" Tomo. [ami 3a3Ha4ar0ThCs BEIUKUMHU
JiTepaMu MPI3BULIE TMPALIBHUKA, HA SKOTO MOMIMPIOETHCS Jisl PO3MOPSIKEHHS
(Hakazy), 1 MaJlMMH — MOTO BJIACHE 1M sl Ta TEKCT PO3MOPSKEHHS (HaKazy).

VY KO)XKHOMY MYHKT1 PO3MOPSIKEHHS (HaKazy) 3 KaJpOBUX MUTAHb 3a3HAYAETHCS
mijicTaBa A HOTO BUIAaHHS.

[lin yac o3HAOMIIEHHS 3 PO3MOPAKEHHSM (HAKa30M) 3TaJlaHUMU Y HbOMY
oco0aMy Ha MEPIIOMY MPUMIPHUKY PO3MOPSKEHHS (Hakazy) Yd Ha CHEIlaJbHOMY
OJIaHKY MPOCTABIISIOTHCS MiAMUCH 13 3a3HAYCHHSAM JIaTH 03HAMOMJICHHS.

VY posnopsmxeHHi (Hakaszl) mpo Npu3HaueHHS a00 3BUIBHEHHS MpalliBHUKA
3a3HAYAETHCA TOBHA Jara (YMCII0, MICSIb, PIK) (PAKTUYHOTO BUXOMY IMpaIlliBHUKA Ha
poOOTy (MPUIIMHEHHS TPYAOBHUX BIJHOCHH), PO3MIpH HOTO IOCATOBOTO OKJIATY
BIJIMOBI/IHO /IO IITaTHOTO PO3MHUCY, HaA0AaBOK Ta JOILIAT.

101. V 3BeneHux Hakazax (pO3NOPSAKEHHSX) 3 KaJpOBUX NUTaHb (0COOOBOTO
CKJIaJly) JO PO3MOPSIU0i YACTUHM BKJIIOYAETHCS 1H(POpPMAIlis, 10 PO3MILLYETHCA Y
TaKkid TOCIIAOBHOCTI: NPUUHATTA Ha poOOTy (Cityxk0y), epeBeIeHHs], 3BIIbHEHHS.
[Ipy oMy 10 OAHOTO 3BEACHOTO HakKa3zy HE MOXKE BKJIIOYATHCS 1HoOpMaIllis, sika
3T1JIHO 13 3aKOHO/IABCTBOM Mae€ Pi3HI1 CTPOKHU 30epiraHHs.

VY 3BeleHUX PO3MOPSKEHHAX (HaKazax) Mpi3BUIA OCi0 y MeXaxX MyHKTIB
PO3MIIIYIOTHCS 32 alipaBiTOM.

102. CrinpHe po3nopsKeHHs (HaKa3) YCTAaHOB OTHOTO PiBHS O0(OPMITIOETHCS Ha
guCcTHX apkymax mnamepy dopmary A4 (210 x 297 mimimerpi). [epxasuuii ['epo
VYkpainu mig yac opopMIICHHS TaKWX HaKa3iB HE BiITBOPIOEThCA. HalimeHyBaHHS
YCTaHOB PO3MIIIYIOTHCSI Ha OJTHOMY PiBHI, a Ha3Ba BHUAY JOKYMEHTa — IMOCEPEIUHI.
JlaTa cniabHOTrO po3MOpsKeHHs (HaKa3y) MOBUHHA OyTH €JIMHOIO, BIAMOBIIATH AaTi
OCTaHHBOTO MIANHCY, a PEeECTpaliiHui 1HAEKC JOKyMEHTa CKJIajgaThcs 3
PEECTPALIIHUX 1HJIEKCIB, SIKI MPOCTABISAIOTHCS Yepe3 MPABOOIYHY IMOXUIY PUCKY B
MOCIIZIOBHOCTI MIJNMUCAaHHs Haka3dy KepiBHMKaMU yCTaHOB. Po3mopsaua dvacTuHa
nounHaeThes 13 cinoBa "30BOB’A3YEMO" ("HAKA3YEMOQ"). [lianucu KepiBHUKIB
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YCTAHOB PO3TAIIOBYIOTHCS HIDKYE TEKCTY Ha OJHOMY pIiBHI 1 CKPITUTIOIOTHCS
repOOBUMU TIEYaTKAMHU IIUX yCTAHOB.

KinpkicTh OpUMIPHUKIB  CHUIBHMX  pO3NOPSKEHb (Haka3iB) IOBUHHA
BI/IMOBIAATH KUJIBKOCT1 YCTAHOB, 1110 iX BUJIAIOTh.

103. MexaHi3M MOJaHHS HOPMAaTUBHO-TIPABOBUX aKTIB, $KI BIAMOBIIHO 10
3aKOHOJIAaBCTBA MIJUISATAIOTh JIepKaBHIA peecTpauii B TEPUTOPIAIBHUX OpraHax
MiH'TOCTY, BCTaHOBTIOEThCS [10JI0KEHHSAM TIPO JEp’KaBHY PEECTpaIlilto HOPMaTHBHO-
MpPaBOBUX aKTIB MIHICTEPCTB, IHIIUX OPraHiB BUKOHABYOi BJIAJH, 3aTBEPKECHUM
nocraHoBoto KaOinery MinictpiB VYkpainu Big 28 rpymus 1992 p. Ne 731 (311
VYkpainu, 1993 p., Ne 1-2, ct. 28; Odimiitnuii BicHuk Ykpainu, 1998 p., Ne 42, crt.
1551; 2008 p., Ne 25, ct. 770), Ta mopsigkoM MOAAHHS HOPMATUBHO-TIPABOBHX aKTiB
Ha JIep)KaBHY PEeECTpallito, BA3BHAYCHUM MiH FOCTOM.

104. Po3nopsikeHHs1 (Haka3u) HyMEPYIOThCS y MOPSIIKY 1X BUJAHHS Y MeEXax
KAJICHIAPHOTO  POKY; PpO3MOps/KEHHs  (HakKa3W) 3  OCHOBHOI  JISJIHOCTI,
aJIMIHICTPaTUBHO-TOCIIOAAPCHKUX MUTAaHb Ta 3 KaAPOBUX NUTaHb (0COOOBOIO CKIIAIY)
MalOTh OKpEMY MOPSIKOBY HyMEpalliio.

105. Komii po3nopsipkeHb (HakasiB) 3aCBIAYYIOTHCS CIIY»KOOKO JIIOBOJACTBA YU
KaJpOBOIO0 CIIy00K0 1 HAJCUIAIOTHCA 3alHTEPECOBAHUM YCTAHOBaM, IOCaOBUM
oco0aM, MpaliBHUKaM y €JIeKTpOHHINA Gopmi. Y pa3i HEOOX1THOCTI HAJCUIIAHHS KOTIii
pPO3MOPSKEHHsT (HaKa3y) yCTaHOBI, SIka HE € YYaCHHUKOM CHUCTEMH B3aeMOii, Tif
HAJICWJIAE€TBCS KOIIiA y TamnepoBiit ¢opmi. Y TakoMy BHUIAJKy CKIAIAETHCS CIUCOK
PO3CWIIKU (JTUIIE IIOAO0 TUX YCTAHOB, KM HAJCWIAETHCS y TMamnepoBiii ¢popmi), 110
M1ITUCYE€THCSI PAIIBHUKOM, STKHI MOTO CKJIaB.

IIpomoxonu

106. ¥V mnporokonax ¢ikcyeTbes iHdOpMalliss Tpo XiJ BEICHHsS 3acijaHb,
OPUMHATTS pIlIeHb KOMICISIMHM, KOJET1sIMU, JOpaayMMHU OpraHaMu, poOOYMMU
rpynamu  tomo. IIpoTokon cKiagaeThcs Ha MIJICTaBl  3amuCIiB, 3pOOJICHHUX
0e3rocepeIHpO Mij Yac 3aciaHb, MOJAAHUX TEKCTIB Ta TE3 JIOMOBIJICH 1 BHUCTYIIIB,
JTOBIJIOK, TTPOEKTIB PillIEHb TOIIIO.

107. Ilporokonum MOXYTh CKJIaJaTdcs B TOBHIM abo crtuchiii dopmi. Y
MPOTOKOIAX, CKIAJCHUX Y CTHCIINA (opMi, PIKCYIOTHCS JIUIIE MPUHHATI PillIeHHS 0e3
X0y OOTOBOPEHHS MMUTAHb.

108. IIporokon opopmMitoeTbes Ha O(QILITHOMY OJAHKY KOJETiaJIbHOIO OpPraHy
a00 Ha yucToMy apkyiui mamnepy ¢opmary A4 (210 x 297 miniMeTpiB) 3 MO3I0BKHIM

PO3TalllyBaHHSIM PEKBI3HTIB.

109. Jlaroro mpoTOKONY € Jara MPOBEICHHS 3acigaHHsA. Ko 3acigaHHs
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TPUBAJIO KUIbKA JIHIB, U€PE3 TUPE 3a3HAYAIOTHCA MEPIINI 1 OCTaHHIHM IeHb 3acCigaHHS.

110. Homep (iHIeKc) MPOTOKOIY TMOBHHEH BIAMOBIAATH MOPSAKOBOMY HOMEPY
3aciganHsa. Hymepaiiisi mpoTOKOIIB BEAETHCS B MEKaxX KaJICHAAPHOTO POKY OKPEMO 3a
KOYKHOIO TPYIIOI0 IMPOTOKOJIB 3acCiJaHHS BIAMOBIAHOI KOMICIi, KOJIErii, J0paadoro
oprany, po0o4oi rpymu ToIIO.

111. V peksizuti "micue 3acijlaHHs" 3a3HAYA€THCS HA3Ba HACEJIICHOTO MYHKTY, B
SIKOMY B1J10YyJ10Cs 3aCiaHHS.

112. KopoTkuil 3MICT JO TEKCTYy NPOTOKOJIYy TIOBHHEH BiJIOOpa)kaT BHI
3acimanHs (Hapanma, 300pu, KoH(eEpeHIs Tom) abo KoJNeriadbHOl IsIIBHOCTI
(xoMmicist, paga, KOJIETisl, JOpaAuuii opraH, poboya rpyrma TOIIO) 1 BKIIOYATH HA3BY
BHJTy TOKYMEHTA.

113. TekcT MpOTOKOIY CKIAAAETHCS 3 BCTYITHOI Ta OCHOBHO1 YaCTHH.

114. V BcTymHIA YacTHHI MPOTOKONY 3a3HAYAIOTHCS MPI3BUILA Ta BIacHE 1M’
TOJI0BU 200 roJIOBYIOYOT0, CEKpPETapsl, 3aPOIIECHUX, a TAKOXK MPUCYTHIX OCi0.

Y CHUCKy TNPHUCYTHIX 3a3HAYAIOThCSI B aj(aBITHOMY TOPSAKY CIIOYATKY
Opi3BHUINA Ta BJACHI IMEHAa MPUCYTHIX MOCTIMHMUX YICHIB KOJEriaJbHOIO Oprany,
MOTIM — 3aIPOIICHUX 0C10 13 3a3HAYEHHSAM I0Caa Ta Y pa3l moTpedu HaMEeHYBaHHS
YCTaHOB. SIKIIO KIJIBKICTh MPUCYTHIX NEpeBUILye 15 0ci0, 3a3HaYa€ThCA 1X 3arajibHa
KUTBKICTh 3 TIOCHJIAHHSM Ha CITHCOK, 1110 JOJA€THCS JI0 TPOTOKOITY.

Berynna yacTuHa BKIIOYAa€E MOPSAAOK JEHHUM — MepeniK MUTaHb, 3alUIaHOBAaHUX
70 pO3IIsAY Ha 3aciJaHHi, U0 PO3MILIEH] y MOPSAJKY 1X 3HAYYNIOCTI 13 3a3HAUYEHHSIM
JOTOBiAa4a 3 KOKHOTO nuTaHHs. [lopsaok AeHHMI NaeThCs HANPUKIHIN BCTYMHOI
YACTHUHHU.

CnoBa "llopsinoxk neHHUR" IOPYKYIOTbCS BiJ MEXI JIIBOTO TOJsA, MICHS HHUX
CTaBUTHCS JBOKpanka. KoxHe NUTaHHA HyMepyeTbCs apaOChKUMHM Iudpamu 1
ApyKyeThesi 3 abzairy. DopMyBaHHS NMHUTAaHb y TOPSAKY JICHHOMY TOYHMHAETHCS 3
npuiiMenHuka "I[1po".

115. OcHOBHa 4YacTMHa NPOTOKOJIY CKJIAJA€ThCS 3 PO3AUIIB, SKI MOBUHHI
BIJMOBIIATH TIYHKTaM TMOPSAKY JAeHHoro. Po3minm HymepyroTbes apaOChKUMU
muppamu 1 Oymyrotrbest 3a Takoro cxemoro: CIIYXAJIM — BUCTYIIWIIUA -
BUPIINJIN (Y XBAJIWJIN, [IOCTAHOBUWJIN).

3a3HaueHl cj0Ba JPYKYIOThCS BENUKUMHU JiTepamu. Ilicins ciiB cTaBUTHCA
JBOKpAIIKa.

116. Tlicns cnoa "CJIIYXAJIM" 3a3Ha4a€Thcsi TEKCT BUCTYIY OCHOBHOTO
nonoBigada. [Ipi3Buille Ta iHiIiaa iMEH1 KOXKHOTO JIOMOBiaya APYKYIOTHCS 3 HOBOTO

psaka. TekcT BUCTYITy BUKIAAAETHCS Y TPETIH 0CO01 OJTHUHHU.

117. Texctu abo Te3u JOMOBII Ta BUCTYIIB, 0ODOpPMIIEHI SIK OKpeMi JOKYMEHTH,
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0 TEKCTy IMPOTOKONIY He BKIOYaroThes. Ilicns BimomocTedd Ipo JIOMOBiIava
CTaBUTHCS TUPE 1 3a3HAYAETHCS "TEKCT IOMOB11 (BUCTYITY) JOAAETHCA O MPOTOKOIY".

118. ITicns cnosa "BUCTYIIMIIN" dikcyroTbCs BUCTYNH THX OCIO, IO B3SJIU
y4acTh B OOrOBOpeHH1 JI0moBijil. Buctynu odQopMIOIOTECS Yy MHNPOTOKOML 13
3a3HAUECHHSM HaWMEHYBaHHs I0CaJ, MpPI3BUINA Ta IHILIATY IMEHI MHPOMOBLIB Y
Ha3MBHOMY BIJIMIHKY, a TaKOX 3 BUKIIQJIEHHSM 3MICTYy NUTaHHS Ta BIANOBIAECH Ha
HBOT'0. 3MICT BUCTYIIIB BUKJIAIA€ThCA BiJl TPETHOT OCOOU OJJTHUHHU.

119. Ilicas cmosa "BUPIIIWIIN" ("YXBAJIMIIN", "ITOCTAHOBWJIN")
(hIKCY€EThCS MIPUUHSTE PIIICHHS 3 PO3IVISHYTOTO MUTAHHS MOPSAIKY JeHHOTO. PimeHHs
MOBUHHE OyTHM KOHKPETHHM 1 BKJIIOYATH CKJIAJOBi, IO BIAMOBIAAIOTH Ha TaKi
MIUTAHHS: KOMY, IIT0 3pOOHTH 1 B IKUH CTPOK.

PimenHs, mo MicTATh KUTbKa MUTaHb, MOAUISIOTh HA MYHKTH 1 MAMYHKTH, SIKi
HyMepyIoThcs apabchkumu mudpamvu. [TinmyHKTH HyMepyIOThCs U(paMu 3 TyKKOO.

120. ¥V pa3l konu Ha 3acilaHHI NPUIUMAETbCS PILIEHHS NP0 3aTBEPIKEHHS
JIOKyMEHTa, SKUWA OOTOBOPIOBABCS HA 3acljaHHl, €M JOKYMEHT JOAAEThCA [0
MPOTOKOIY 1 B HBOMY POOUTHCSI TOCUIJIAHHS HA HOMEP 1 1aTy NMPOTOKOJY. 3a HAsBHOCTI
IHIIMX JIOKYMEHTIB, LI0 pO3MIsSJalucs Ha 3acifiaHHi Ta (akT OOroBOPEHHS SKUX
3apIKCOBAaHO y TEKCTI MPOTOKOIY, BOHU HYMEPYIOThCS apabChKUMHU IudpaMu
(donarok 1, Jlomarok 2). Y BIAMOBIAHUX MyHKTaX MPOTOKOJIY POOUTHCS MOCHIAHHS
Ha Il JOJATKU.

Pekgizut "BigmiTka mpo HasiBHICTb J10AATKIB" HANPUKIHII TEKCTY MPOTOKOIY HE
3a3HAYa€THCA.

121. ITpoToKOM MiANUCY€ETHCS TOJIOBYIOUMM Ha 3aCiJlaHHI KOJIET1aIbHOTO OpraHy
Ta CEKpETapeM.

122. TlanepoBi komii MPOTOKOJIB a00 BUTATH 3 HUX 3aCBIAYYIOTHCS IMEYATKOIO
CJIy>)kOM IIJIOBOACTBA 1 HAJACHJIAIOTHCS Y pa3l NOTPEOU 3alHTEPECOBAHUM yCTaHOBaM,
ocaloBUM ocobam, mpariBHuKaM. CIIMCOK pO3CHIKH CKJIAJAE 1 MIJIUCYE CEKPETap.

Cnyorcoo8i nucmu

123. Cnyx00Bi JUCTH CKIAJAIOTBCA 3 METOI0 OOMIHY iH(OpMAIEID MIX
yCTaHOBaMH SK BIJIOBIJII HA BUKOHAHHS 3aBJIaHb, BH3HAYCHUX B aKTaX OpraHiB
JIep>KaBHOI BIIaau, opraHiB Biagu ABToOHOMHOI PecmyOmiku Kpum, nopydeHHsx
BUIIMX TMOCAJOBUX OCi0, Ha 3alHUTH, 3BEPHEHHS, a TaKOX KOPECHOHICHIIIIO
BepxoBHoi Paau VYkpaiHu, Ha BUKOHAHHS JOpPYY€Hb YCTAaHOB BHUIIOIO pIBHS, Ha
3alUTH 1HIIMX YCTAHOB, 3BEPHEHHS I'POMaJIsiH, 3allUTH Ha 1H(GOpPMALII0, a TAKOXK SIK
1HILIaTUBHI Ta CyNPOBIJIHI JUCTH.

124. Y pa3i HasgBHOCTI MIiJCTaB, sIKI BHU3HAIOTHCS OOIPYHTOBAaHUMHU JIJIsI
CTBOPEHHsSI 00Jep>KaAMIHICTpALII€l0 TOKYMEHTIB Yy MamnepoBiii gopmi, ciry:x00BUi
JUCT O(QOPMITIOETBCS y TanepoBi (opmi Ha cHEIlaJbHOMY JJIs JIUCTIB OJIaHKY
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dbopmary A4 (210 x 297 minimeTpiB). SIKIIO TEKCT JIMCTA HE TIEPEBUIILYE CEMH PAJIKIB,
BUKOPHUCTOBYEThCS Omank hopmary AS (210 x 148 mimimeTpis).

125. JIuct Mae Taki peKBI3UTH: JaTa, PEECTPALIMHUI 1HJIEKC, MOCHJIAHHS Ha
pEECTpALIHUI 1HAEKC 1 J1aTy JOKyMEHTa, Ha SIKM JaeTbcsl BIANOBIIAb, ajpecar,
3arojIOBOK JI0 TEKCTY, TEKCT (OCHOBHHMM PEKBI3ZUT CIIy>KOOBOTO JIUCTA), BIIMITKA PO
HasBHICTb J10AATKIB (y pa3i MOTpeOu), MAMKUC, BIAMITKA TPO BUKOHABIISL.

126. Jlaroro nucra € Jjara peecTpailii BUXITHOT KOPECHOHJACHINT y CITy»)Oi
JIIJTOBOJICTBA.

127. Sk npaBuio, y JIUCTI MOPYIIY€ETHCA OHE MUTAHHS.

128. Tekct nucTa BUKIIAIAETHCS Bij] MIEPIIOi 0COOM MHOKHHH 3 BUKOPUCTAHHIM
cliB: "NMPOCHUMO TMOBIAOMUTH..." "po3’siCHIOEMO, mI0...", a00 BiA TpeThoi 0codH
OJHUHU — "MIHICTEPCTBO 1HPOpMYE...", "yIIpaBIIIHHS BBaXKa€ 3a JOLLIbHE".

SIKio JMCT CKJIaJieHO Ha OJIaHKy MOCaJloBOi 0COOU, TEKCT BUKIIAJAETHCS Bij
nepiioi ocoou ogHUHU — "mpomty...", "mponoxHyo...".

129. Ciiyx00B1 JTUCTH MIAMUCYIOTHCA BIAMOBIAHO 10 [HCTpyKIIii 3 M1JIOBOACTBA
paiinepxxaamiHicTparii. [epOOBOIO MMeYaTKOW 3acCBIAUYIOTHCS JIMIIE TrapaHTIHHI
JIUCTH.

130. Cnyx00Buii JUCT y manepoBiii (Gopmi Bi3ye aBTOp JOKYMEHTA, KEPIBHHUK
CTPYKTYPHOTO TiAPO3IiIy, B SKOMYy HOro CTBOPEHO, y pa3i moTpedu (SKIO B JUCTI
MOPYIIYIOThCSI BaXJIMBI Ta TPUHIWINOBI THUTaHHS) KEPIBHUKU 3aiHTEPECOBAHMX
CTPYKTYpHHX MIIPO3AUIIB, a TAKOXK 3aCTYITHUK TOJIOBU OOJAEp>KaaAMiHICTpaIlii, SKUN
KOOPJUHYE POOOTY CTPYKTYPHOTO MiAPO3/LTY, B SIKOMY CTBOPEHO BiATOBITHUH JIUCT.

Hokymenmu 00 3acioansb KoLe2iaibHUX OP2anie

131. IlinroroBka Ta oQOpMIEHHS JAOKYMEHTIB JI0 3acijlaHb KoJeriaJbHUX
OpraHiB 3JIIMCHIOIOTBCA 3 METOK OpraHi3aliiiHoro 3abe3redeHHs BIAMOBIIHOTO
Oprasy.

132. 3acimaHHS KOJICTIAJIBHUX OpPTraHiB MPOBOASTHCA  BIAMOBIIHO  JIO
3aTBEPPKEHUX TUTAHIB X poOOTH Ta y pasi MoTpeou.

VY mnaHi poOOTH KOJETIaTbHOTO OpraHy 3a3HA4aloThCs MHUTAHHS, 110 MOBUHHI
pO3MISAATUCSA, JlaTa PO3TIIALY, MPI3BUIIE, 1HIIIAT IMEHI IOTIOBi1a4a Ta HaMEeHyBaHHS
CTPYKTYPHOTO TiAPO3ILTy amapary, SKui ToTye NTOKyMEHTH JJIsl PO3TISALy MHUTAHHS
KOJIET1aTbHUM OPTaHOM.

[TpoekT muany poOOTH KOJIETIAJIbBHOTO OPTraHy CKJIaJIa€ThCsl CEKPETApeM IbOTro
Opraty 3 ypaxyBaHHSM MPOMO3UIIN CTPYKTYPHHUX M1APO3ILIIB.

KepiBHUKM CTPYKTYpHUX MIIPO3AUIIB MOJAIOTh JUIsl BKJIIOYEHHS 1O IUIaHy
pOOOTH KOJIETIAJIBHOTO OpraHy IMepeslik MUTaHb, sIKI BOHM BBaXKAIOTh 32 HEOOXI1JIHE
PO3MISIHYTH Ha Horo 3aciganHi. Jlo nmepeniky J01aeThes TOBIIKA 3 OOIPYHTYBaHHSIM
Mi7ICTaB ISl BHECEHHS MUTAHHS HA PO3IVIS KOJIET1aJbHOTO OPTaHy.



2

3aTBep/KCHHUI KOJIeTiaJbHUM OpPraHOM IUTaH POOOTH JOBOJAUTHCS JIO BijoMa
YJICHIB KOJIET1aJIbHOTO OpraHy 1 KEepIBHUKIB CTPYKTYpHUX MiApo3aiuiB. JlogaTtkosi
NUTaHHS /0 3aTBEPKCHOT0 IUIaHy POOOTH KOJIETIaTbHOTO OpPraHy MOXYTb OyTH
BKJIFOUEHI 32 pIIEHHSAM Horo rojoBu. Cekperap KOJNEriajJbHOro opraHy iHpopmye
BCIX WIEHIB KOJIETIAJLHOTO OpraHy Ta BIJINOBIJAJbHUX BUKOHABLIB IPO BHECEHI JI0
TUIaHy 3MIiHH.

133. JIoKyMeHTH 3 MUTaHb, IO BHOCATHCS HA PO3MIISL KOJErialbHOTO Oprany,
NMOBMHHI TOJaBaTUCs HE IMi3HINIE HDK 3a II'STh JHIB JO0 3acifiaHHsA, a y pasi
MPOBEACHHS 103a4eProBOTO 3aCiIaHHs — HE TI3HINIE HiXK 3a OJWH JeHb. 3a3Ha4yeH1
JOKYMEHTHU MICTATD:

1) nomoBiiHY 3amUCKy, aIpeCOBaHy KOJIET1aJbHOMY Ooprany (y pasi morpedu), B
SKIW TPYHTOBHO BHKJIQ/ICHI MUTAHHS 3 BUCHOBKAMHU 1 MPOTIO3UIISIMH;

2) TmTpOeKT PpIleHHs KOJIETialbHOTO OpraHy, 3aBi30BaHUN KEepiBHUKaAMU
3alHTEPECOBAHUX CTPYKTYPHHX MIAPO3IUTIB, Ta JOKYMEHTH 10 HBOTO (aHAIITHYHI
JOB1JIKH, TAOMUIl, iarpaMy TOIIO), 3aB130BaHI iX KEpIBHUKAMH, a y pa3i morpedu —
IIPOEKT PO3NOPSIKEHHS (HaKasy);

4) 7[OBiAKY TIpO TOTO[KEHHS MPOEKTYy PIIIEeHHS 13 3alHTEPECOBAaHUMU
CTPYKTYpPHHMH MiAPO3AUIAMH Ta Yy pa3i HOTPEOH 1HIIMMH YCTaHOBAMU;

5) crucok oci0, sIKi 3aIpOIIYIOTHCS Ha 3aCiaHHs KOJIET1aJIbHOTO OpraHy;

6) 1HIII1 IOKYMEHTH, HEOOX1/IH1 I PO3IJIsAly TTUTaHb.

134. JlokyMeHTH, MiATOTOBJICHI JUIS PO3IIISLY KOJICTIaJIbHUM OPraHOM, a TaKOX
OJTMH TIPUMIPHHUK 1X KOMiH, 30€piratloThCsi y CeKpeTaps KoJIerialbHOTO OpraHy.

135. V pa3i npoBeneHHsS 3aKpUTOTO 3aciflaHHS KOJIETiadhbHOTO OpraHy ado
3aKPUTOTO OOTOBOPEHHS OKPEMHX IMUTaHb IMIJITOTOBKA JOKYMEHTIB 3 BIJMOBIIHUX
MMUTaHb 3MIMCHIOETHCS 3 TOTPUMAHHSM TOPSIKY POOOTH 3 TOKYMEHTAMU, IO MICTATh
1H(pOpMAaLIiIO 3 0OMEXKEHUM JTOCTYTIOM.

136. 3a miAroToBKY JAOKYMEHTIB JJisl MPOBEJEHHS 3acijlaHb KOJIETialbHOTO
OpraHy BI/NOBIIal0Th KEPIBHUKH 3a1HTEPECOBAHUX CTPYKTYPHUX I1IPO3LIIB.

137. Cekperap KOJIETIaJbHOTO OpraHy 3A1MCHIOE KOHTPOJIb 3a CBOEYACHUM
MOJIAaHHAM JOKYMEHTIB Ha PO3IIA Ta MepeBipsie X Ha HASBHICTh y TOBHOMY 00Cs31
Ta MPaBUJILHICTH O(POPMIICHHS.

JIOKyMeHTH, MOAaHl 3 MOPYIICHHSIM YCTAaHOBJICHOIO MOPSAKY 1 CTPOKIB, IO
pO3ITIALY HE IPUMMAIOTHCA.

138. Pe3ynprartu 3aciiaHHs KOJIETIAIbHOTO OpraHy 0(OpMIIIOIOTHCS TPOTOKOJIOM
3riIHO 3 BUMOT'aMH, 3a3Ha4eHUMU y myHKTax 104-120 miei [HcTpykmii.

139. PimenHs kojerii paiepKaaMiHICTpalil peali3yloThCsl IUIISAXOM BUIAHHS
PO3MOPSIKEHD TOJIOBU paiifiep:kaMiHICTpallii, SIKUMU BOHU BBOJSTHCS B J1IO.

140. Butsaru 3 mnpoTokoiiB 0GOPMIIOIOTHCS Ha BIAMOBIAHOMY ONaHKY 1
3aCBIIUYIOTHCS TIEUATKOIO CITY>KOU JIIJTOBOJICTBA.



Jloxymenmu npo ciysco06i 6i0ps0iceHs

141. Cnyx00B1 BiIps/UKEHHS MPALIBHUKIB MepeAdayaroThCs y IJIaHl poOoTu
paiiaepxaamiHiCTparlii.

142. V pa3i BUHUKHEHHS! MOTPeOM y HaNpaBJICHHI MPAIIBHUKA Y BIAPSIIKEHHS,
He mependadyeHe IUIaHOM POOOTH, KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MIiAPO3/UTY, B SIKOMY
Opailroe  MpaliBHUK, TOTYETbCA  JIOMOBIJHA  3alMCcKka Ha 1M’ TOJOBHU
obnaepkaamiHicTpalii (KepiBHUKA amapary), B SIKii 3a3Ha4a€eTbCsl MPO T, KyAH, Ha
SIKUW CTPOK, 3 SIKOKO METOIO BIJPSKAETHCS TIPAIlIBHUK.

JlonoBiHa 3amMcKa pa3oM 3 IMPOEKTOM PO3MOPSAKEHHS (Hakazy) Mpo
BIJIPSI/DKCHHS TIEPENAEThCS ajjpecary, K MpaBujo, He MI3HIINIE HIXK 3a TpU 100U 10
MOYaTKY BiIPSHKECHHS.

143. Jlnsa peectpalii BiAPAIKEHb BEAETHCA )KypHaI, JopMa SIKOr0 BU3HAYAETHCS
OKPEMHUM HOPMaTHUBHO-TIPABOBUM aKTOM.

144. Tlicns moBepHEHHS 3 BIAPSHKCHHS MpalliBHUK BIAMOBIAHO 10 TOPSJIKY,
BU3HAYEHOTO PO3MOPSKEHHSM TOJIOBH paiiiepxaamiHicTpanii (Haka3oM KepiBHUKA
arnapary), ToTy€e y TPUACHHHUN CTPOK MUCbMOBHUM 3BIT MPO BIAPSIKEHHS (BUKOHAHHS
3aBJIaHHSI), @ TaKOX TMOAA€ 3BIT PO BHUKOPHUCTAHHS KOIITIB y CTPOKH, BU3HAUYEHI
3aKOHOJIaBCTBOM.

3BIT TPO BIAPATKEHHS (BUKOHAHHS 3aBJaHHsS) Ta 3BIT MPO BUKOPUCTAHHS
KOINTIB TMIAMUCYIOThCS TPAI[IBHUKOM, SIKHA T1epedyBaB Yy BIAPA/DKEHHI, Ta
MePENA0THCS 10 KaPOBOi Ta OyXTaaTepChKoi CIIy>KO BiMOBIIHO.

I11. Opraxizanisi JOKYMEHT000II'Y T2 BUKOHAHHS J0KYMEHTIB

Bumozu w000 pauionanizauyii 00Kymenmoooizy

145. JlokyMeHTH, CTBOPEHI y HanepoBiii popMi, MPOXOASITH 1 ONPAIIbOBYIOTHCS B
paiiaepkaaMiHICTpaIlil Ha €JMHUX OpraHi3alliiHUX Ta MPaBOBHUX 3acajaxX OopraHizalii
JTIOKyMEHTOOOIry 13 JOKYMEHTaMH, CTBOPEHHMHM B €JIEKTPOHHIN (PopMi, BU3HAYCHHUX
[HCTpYKIIi€IO 3 AIOBOACTBA B €NEKTPOHHIN (opMmi. Y pa3l HASBHOCTI MiJICTaB, fAKi
BU3HAIOTHCS OOIPYHTOBAaHUMHU JJIsi CTBOPEHHS OOJAEPKAIMIHICTPAIIEI0 TOKYMEHTIB
y manepoBiit ¢opMi, 3aCTOCOBYIOTHCSA 3acay OpraHizailii JOKyMEHTOOOITY, BU3HAUCHI
mieto [HCTpyKITi€To.

146. EdbexTuBHa oprasizailisi JOKyMeHTOOOITy niepeadavae:
1) mpoxo/iKEeHHSI IOKYMEHTIB B 00JI/Iep KaAMIHICTpAIlli HAUKOPOTIIUM ILISIXOM;
2) CKOpOYEHHS KUIBKOCTI 1HCTAHII MPOXOMKEHHS IOKYMEHTIB (30Kpema, MiJi 4dac
TTOTO/IKCHHS );
3) yHUKHEHHS TyOlIeTHUX ONepallii mija yac poOOTH 3 TOKyMEHTaMUu;
4) ueHTpamizamiio (3IIMCHEHHS OJHOTHUIIHUX OIepalii 3 JOKyMEHTaMH B



OJTHOMY MICIIi);
5) yCyHeHHs pyYyHUX PyTHHHHX OTIEpaIliii, K1 MO’KHa aBTOMaTHU3yBaTH.

Ipuiimanna ma nepgunne OnpaylO6aHHs 0OKyMeHmie,
U0 HA0X00AmMb 00 PaAlloepIHCAOMIHICmPauii

147. JlocTtaBka TOKYMEHTIB 10 paijepkaJMiHICTpallil 3I1MCHIOETbCS dYepe3
CHUCTEMY B3a€MOjii, a TaKOXX MOXe 3IMCHIOBATUCS 3 BUKOPUCTAHHSM 3aco0iB
MOILITOBOTO 3B’5I3KY, Kyp €PChKOIO Ta (esIbJ’ €repChKOI0 CIYKO0010.

[Tomroro Ta 4Yepe3 Kyp'€pCbKy  CIy»KOy  JOCTaBIA€TbCA  IMHUCbMOBA
KOPECTIOHJIEHITiSI ¥ pa3l HAABHOCTI MIACTaB, SIKI BU3HAIOTHCS OOTPYHTOBAHUMHM JIJIS
CTBOPCHHSI palJep:KaJIMIHICTPAIli€l0 JTOKYMEHTIB y TamnepoBii Qopmi, MOMITOBI
KapTKu, OaHaepoIi, ApiOHI MaKeTH, a TAKOXK MEePIOUYHI IPYKOBaHI BUIAHHS.

®enb’ €repchKo0 CIy>KO00I0 JOCTABIAETHCS CHelliaibHa KOPECIOH ICHITIS.

148. Yci nokymMeHTH, 110 HaAXOAATh 10 paijiep KaJAMIHICTpaLii, MpUAMaIOThCA
LEHTPaII30BaHO CIIy>K00I0 JIIJIOBOJACTBA O€3 MpaBa JieJeryBaHHs BIANOBIHOT QYHKIIT
IHIIMM CTPYKTYPHUM I1IPO3/1JIaM paijep:kaIMiHICTpaLlii.

VY ciyx01 AI0BOACTBA PO3KPUBAIOTHCS BCl KOHBEPTH, KpPIM THX, IIO0 MAalOTh
Hanuc "ocoOucTo". Y TakoMy BUNAIKy PEECTpaIlliHMM 1HIEKC Ta Jara peecTpartii
HAHOCATHCS HAa KOHBEPT.

PexoMennoBaHa, creniajgbHa Ta KOPECIOHJAEHLIS 3 OrOJIOIIEHOK LIHHICTIO
NpUIMAETHCS M1 PO3IMUCKY B XKYpHaJl, peecTpl a00 MOBIIOMIICHHI PO BPYYCHHS.

149. V pa3i HagxomKEHHS KOPECMOHMACHII 3 BiaMITKOIO "TepmiHOBO"
(hIKCy€eThCS HE JIMIIE JaTa, a 1 TONWHA Ta XBUJIWHU JOCTABKHU.

Y pa3i BiACYTHOCTI CHUCTEMH €JEKTPOHHOTO IIIOBOJACTBA JIOKYMEHTH, IIIO
HaJIAIIIM Yepe3 CUCTEeMY B3aeMOJil, APYKYIOTbCS Ta OQOPMIIOIOTHCS CIIy OO0
JIJIOBOJICTBA SIK TANiepoBa KOIiS €JIEKTPOHHOTO OpPHTiHAIY, 3aCBIIUE€HA IEYATKOIO
CITY>KOU J17I0BOJICTBA.

150. KonBeptu 30epiratoTbes 1 10AaI0THCS IO JOKYMEHTIB y pa3i, KO JIUIIE 3a
KOHBEPTOM MOXHA BCTAHOBUTH aJpecy BIANpPaBHHUKA, 4Yac BIANpaBICHHS Ta
oJiepKaHHS JOKyMEeHTa ab0 y KOHBEPTI BiJICYTHI OKpeMi JOKYMEHTH Yd BCTAHOBJICHO
HEBIJIMOBIHICT, HOMEPIB JIOKYMEHTIB HOMEpaM, 3a3HaYCHUM Ha KOHBEPTI, a TaKOXK
aJIpPECHI SIPJIUKUA PEKOMEHIOBAHUX KOHBEPTIB 1 MAKETIB.

VY pasi BiICYTHOCTI AOAATKiB, 3a3HAYEHUX Y JOKYMEHTI, a00 OKpEeMHX apKyIIliB,
a TaKOXX TIOMUJIOK B OOPMIICHHI TOKyMEHTA, 1[0 YHEMOKJIUBIIOE HOTO BUKOHAHHS
(BiACYTHICTH MiAMHUCY, BIAOUTKY IMe4aTKu, rpudy 3aTBEpKEHHS TOIIO), JOKYMEHT He
pPEECTPYETHCS 1 BIANPABHUKOBI HAJCWIAETHCS MUCHMOBHUHM 3amuT abo Homy
MOBIIOMJISIETHCA MPO 1€ Tesne@oHoM. ITpu 11boMy Ha JOKYMEHTI pOOUTHCS BIIOBIIHA
BIIMITKA 13 3a3HAUCHHSM JIaTU 3amuTy (PO3MOBHU Tele(OoHOM), Mocaau Ta Mpi3BUILA
ocoOu, sIKId 3poOJIEHO 3amuT, MIJANUCY, 1HINIANY IMEHI Ta Mpi3BUIIA OCOOH, IO
3a1HCHIIIA 3aIIUT.

VY pa3i momKoKeHHsT KOHBEPTa pOOUTHCS BIAMOBIIHA BIJIMITKA y MOIITOBOMY



peectpi.

VY pa3si BiiCyTHOCTI, HEIIUTICHOCT] BKJIaJI€Hb BHACIIIOK MOIIKOKEHHS KOHBEPTA,
YHOaKyBaHHS, IO TPHU3BEIO A0 HEMOXIUBOCTI TMPOYUTAHHS TEKCTY JOKYMEHTa,
CKJIQIa€ThCS aKT y ABOX MPUMIPHUKAX, OIMH 3 SIKUX HAJCUIIAETHCS KOPECTIOHCHTY, a
1HIIMI 30epiraeThes y ciry>k01 J1II0BO/CTBA.

151. JlokyMeHT MOBEPTAEThCA BIAMPABHUKOBI 0€3 po3misaay y pas3l Horo
HAJXO/DKCHHS HE 3a aJpecor0, HAJXO/DKCHHS MarepoBOTr0 NPHMIpPHHKA JOKYMCHTA,
AKUA BXKE HAIUIIOB y eJeKTPOHHIM ¢Gopmi yepe3 CcucTeMy B3aeMOjli, abo
HAJXO/DKCHHS JIOKYMEHTa y TmamnepoBiid ¢opmi 0e3 HasBHUX Ha T€ IIIJICTaB, SKI
BU3HAIOTHCSA OOIPYHTOBAHUMHU JIJIsl CTBOPEHHSI YCTAHOBOIO JOKYMEHTIB y TarepoBiit
dbopmi.

152. ¥V pa3i oxmepxanHs (HAaKCUMUIBHOTO TOBIJIOMJICHHS JIOKyMEHT HeE
peecTpyeThCS.

Ilonepeoniii po3enad 00KymeHmie

153. Bcl BXIgHI JOKYMEHTH MiAJSATAlOTh MONEPEIHBOMY PO3IISAY B CIIyXO1
JI1IJTOBOJICTBA.

154. Tlopsimok TMOMEPeAHBOTO PO3MISAY BHU3HAYAETHCS [HCTpyKIieo 3
JIJIOBOJICTBA B €IEKTPOHHIN (DopMi.

155. Ha cranii monepeaHboro po3misiay 3I1HCHIOETbCS BIIOIP JOKYMEHTIB, IO
HE TJIATaloTh PEECTPAIlii CIIy>KOO0I0 JIIOBOJICTBA, a TAKOXK TAKUX, IO MEPEAAIOTHCS
JUTSL CTICTIIAJTBHOTO OOJIKY CTPYKTYPHHUM ITiIPO3/1JIaM, [0 BU3HAYCHO Y JOJATKY 4.

Peecmpauia 0okymenmie

156. Peectpaliisi AOKYMEHTIB BCIX KaTreropiid MOJsra€ y CTBOPEHHI 3aluCy
OOMIKOBUX JaHUX NP0 JOKYMEHT Ta O(OPMIIEHHS pPEeECTPaliiftHO-MOHITOPUHTOBOT
KapTKH B €JICKTPOHHIN (OpMi y CUCTEMI €JIEeKTPOHHOIO JUIOBOACTBA 13 3a3HAYCHHSIM
000B’SI3KOBUX PEKBI3UTIB, 3a JOTOMOTIOK SKUX (IKCYe€TbCS (DAKT CTBOPEHHS,
BIJMIpaBICHHS a00 OJEpKaHHS JIOKYMEHTa IUIIXOM IPOCTABICHHS HAa HbBOMY
peECTpaIlifHOTO  1HJAEKCY 3 MOJAJBIIMM  BHECCHHSM JO  PEECTpaIliiiHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKU HEOOX1JHUX B1JIOMOCTEH.

Y pasi morpebu Tmepemk  O00OB’S3KOBHUX  PEKBI3UTIB  peeCTparliiiHo-
MOHITOPMHIOBOT KapTK1 MOK€ OyTH JOTTOBHEHUIA.

Peectpailisi JHOKYMEHTIB MPOBOAUTHCS 3 METOK 3a0€3MEUeHHs] iX OOJIKY,
MOHITOPUHTY CTaHy BHUKOHAHHS 1 OINEPAaTUBHOTO BHUKOPHCTaHHS HasSBHOI B
JOKYMEHTax iHdopmariii.

157. Peectpanis JOOKYMEHTIB HPOBOAMUTHCS LIEHTPATI30BAHO  CIIykO0O0I0
JIIJTOBOJICTBA.

CTpyKTypH1 TIIpO3AUTH padaepkaaMiHICTpallli PEeeECTPYIOTh CTBOPEHI HUMU



JIOTIOB1/IHI Ta CTY>KOOB1 3aITUCKH.

PeecTpariisi akTiB opraHiB JEp>KaBHOI BJIAJU Ta JOPYYCHb BUIUX MOCAJTOBHX
oci®, 3amuTiB, 3BEpPHEHb, a TaKoK KopecnoHneHlii BepxoBHoi Pamm VYkpainu,
Anminictpauii ITpesunenta Ykpainu, KaGinety MinicTpiB Ykpainu, JOKYMEHTIB, 10
HaIMIUIM Ha pO3IVIA] TOJOBM paijep)kaaMiHICTpalli Ta MHOro 3acTylHUKIB,
pO3NOPAIYUX JOKYMEHTIB, JIMCTIB 3a MIJMKUCOM TOJIOBU paiiiepxkaaMiHiCTpalli Ta
HOro 3acTyNHHUKIB, MPOTOKOJIB 1 PIlIEHb KOJIETIaJbHUX OPraHiB MPOBOAUTHCS
LEHTPaII30BaHO CIY>KO0I0 /I1JI0BOJICTBA.

[HITi  TOKyMEHTH, IO CTOCYIOThCS HampsIMIB  JISTIBHOCTI  CTPYKTYPHHX
OiAPO3AUTIB  paiiiepKaAMiHICTpallli, MOXYTh PEECTPYBAaTUCA B CTPYKTyPHHX
MIpO3/Iiax anapary oonaepxkaaMiHicTparlii, 30Kkpema:

y ciyx0i JIITOBOJCTBA (3araJIbHOMY BIJUIII) PEECTPYIOTHCS:

1) po3nopsKEHHS TOJIOBU PAaHOHHOI JIep>KaBHOI aIMiHICTpaIlii,

2) HaKa3u KepiBHUKA armapary paiaepkaaMiHiCTparlii:

3 OCHOBHOI JISTIBHOCTI;

3 aJIMIHICTPAaTUBHO-TOCTIOJIAPCHKUX MUTAHb;

Y KaJpoBii cIy:k01 peeCTPYIOThCA:

1) 1OBiIKM 3 KaJPOBUX MUTAHb;

2) Haka3u KepiBHUKA arapary pailoHHOI Jep>KaBHOI aIMIHICTpaLlii:

3 0C00O0BOTO CKIIAMY;

PO BIIYCTKH;

PO BIAPSKEHHS, CTATHEHHS,

BIJUTLT1 (hiHAHCOBO-TOCTIONAPCHKOTO 3a0€3MeUeHHS PEECTPYIOTHCS:

JIOTOBOPH;

JOBIPEHOCTI,

BUIATKOB1 HAKJIAIHI;

pUOYTKOBI Ta BUAATKOBI KaCOBI OPJIEPH;

IJIaTIKHI JOPYYEHHS;

peecTpu OrOKeTHUX Ta (hIHAHCOBUX 3000B’sI3aHb PO3MOPSIHUKIB OIOIKETHUX
KOIIITIB;

JOBIIKY TIPO 3apOOITHY IIJIaTy, TIOXOIH, JIUIS HapaXyBaHHS Ta MepepaxyHKy
TIEHCIH;

3BiTH [leHciiiHoMy donay Ykpainu (mepcoHidikaliis) TOIIO.

Peectparnii miaisraroTh TakoXX JIOKYMEHTH, CTBOPEHI1 B paijepskajaMiHicTparrii
(TOB1AKH, TOTIOBIIHI 3aITUCKH, 3asiBU TOIIIO).

158. JlokyMeHTH peeCTPYIOTHCS JIMIIE OAWH Pa3: BXiTHI — Yy JE€Hb HAJIXOMKEHHS,
CTBOPIOBaHI — y JICHb MiAMUCAHHS a00 3aTBEPHKCHHSI.

159. ¥V pa3i nepenadi 3apeecTpOBAHOIO JIOKYMEHTA 3 OJHOTO CTPYKTYPHOIO
MIAPO3AUTY [0 1HIIOIO HOBHM peecTpaliiHuil 1HAEKC Ha JOKYMEHTI He

IMPOCTABIIAECTHCA.

160. JJokyMeHTH peecTpyIOThCs 3a TpylaMu 3ajeHO BijJ Ha3BU BUJY, aBTOpA 1



3

3MICTy JOKyMeHTiB. Hampukiazn, okpeMo peecTpyroThCs:

aKTW OpraHiB JEpaBHOI BJIaJIv, OpTraHiB Biaau ABToHOMHOI PecnyOmiku Kpum
Ta JOPYUYEHHS BUIIMX MOCAJ0BUX 0Ci0, 3aMTUTH, 3BEPHEHHS, a TAKOXK KOPECIOHICHITIS
BepxoBHoi Pagu Ykpainu, mo Hagiinuia 1o ooaaep:xaaMiHiCTpalii;

PO3MOPSKEHHS (HaKa3|) 3 OCHOBHUX MUTaHb A1SUIbHOCTI;

pO3NOpAKEHHS (HaKa3Ku) 3 aJMIHICTPAaTUBHO-TOCIOJAPChKUX TUTAHb;

pPO3NOPSAKEHHS (HAaKa3u) 3 KaJpOBUX MUTAaHb (0COOOBOrO ckiany) (BIAMOBIIHO
710 iX BU/IIB Ta CTPOKIB 30epiraHHs);

pIIIEHHST KOJIET11;

aKTH peBi3ii (hiHAHCOBO-TOCTIOAPCHKOI AISTILHOCTI,

OyXraiaTepchbki JOKYMEHTH;

3asiBKM Ha MaTepiaJIbHO-TEXHIUYHE MMOCTA4aHHSI;

CITY>KOOBI JIUCTH;

3BEpHEHHS TPOMAJISIH;

3aMuTH Ha 1H()OpMAaLio.

161. Peectpamisi J0OKyMeHTa 3AIHCHIOETBCS 3 BUKOPUCTAHHSAM CHCTEMU
€JIEKTPOHHOTO JUIOBOACTBA paiifepkaamMiHicTpanii (momatku 5 1 6) abo y pasi ii
B1JICYyTHOCTI:

IIEHTPAJII30BaHO 13 3aCTOCYBaHHSAM BEO-MOJIYJIsl CHCTEMH B3a€EMOJIIT;

JOTIOBITHI Ta  CIYy>kOOB1  3alMCKH, CIICllali30BaHi JOKyMEHTH — 13
3aCTOCYBaHHSM MPUKIAIHOTO MIPOTPaAMHOTO 3a0€3MEUECHHS.

Kypnanbna (manepoBa) abo kapTkoBa Gopma peecTparllii JOMyCKae€ThCS JHIIE B
YMOBaxX Ta MPOTATOM CTPOKY JIii BIICBKOBOTO UM HAJ3BUYANHOIO CTaHy Ha TEPUTOPI],
JIe po3TallioBaHa panaep kaJMiHICTpaIis.

162. 'V pa3i 3acTOCYyBaHHS CHCTEMH  €JICKTPOHHOTO  JIJIOBOJICTBA
paiinepxxaamiHicTpaiii GOpMyeThCcsl €IMHA IIEHTpalizoBaHa 0aza peecTpaliiiHux
JaHUX paiiep:kaaMiHICTpallii, no 3ade3nedye MpauiBHUKIB 1H(OPMAILIEI0 PO BCl
JOKYMEHTH Ta iX MiCIIe3HaXOIKEHHSI.

Opczanizauia nepeoaui 00Kymenmie ma ix 6UKOHAHHA

163. [ns 3abe3meueHHS CBOEYACHOTO BHUKOHAHHS JIOKYMEHTIB CITy»0a
JUTOBOICTBA  po3poOisie  rpadiku  mepenadl  KOPECTHOHJEHII  KepIBHHUIITBY
paiiepkaamiHicTpallli 1 CTPYKTYPHHUM MiAPO3/iIaMm.

164. 3apeecTpoBaHi JOKYMEHTH TEpPENAIOThCS HA PO3MISA  KEPIBHHUIITBA
paiinep)kaaMiHICTpalii B I€Hb iX HAAXOMKEHHS a00 HACTYIHOTO poOOYOro AHs y pasi
ix HanxomxeHHs micas 17 romuuu. Tenerpamu, akTu OpraHiB Jep>KaBHOI By,
opraHiB Biaau ABTOHOMHOI PecnyOimiku Kpum, nopydeHHs BULIMX [TOCAT0BUX 0CIO,
3alUTH, 3BEPHEHHS, a TakKoX KopecnoHneHuiss BepxoBHoi Paau VYkpainu,
Anminictpauii  [lpesunenta  Ykpainu,  KaOGimery  MinictpiB  YkpaiHu,
KOPECTIOHEHIiS, 10 HAJIXOIUTh BIJ YCTAHOB BHILOIO PIiBHS, NEPENAIOThCS Ha
PO3MIIA HEBIAKIAIHO.



165. JlokymeHTH, pO3IISHYTI  KEPIBHUIITBOM  palepiKaJMiHICTpaIlii,
MOBEPTAIOTHCSA 3 BIAMOBITHOIO PE3ONIONIEI0 CITy:K01 AITOBOACTBA, KA 3MA1HCHIOE
nepeiaqy TOKyMEHTIB Ha BUKOHAHHS.

166. JIOKyMEHT, BHMKOHABLSIMM SIKOTO € KUIbKa CTPYKTYpHUX MIIPO3ILIIB,
MepeacThCsd BUKOHABISIM OJIHOYACHO Y BHUIVISIAI KOMIM 3 Mepelavyero OpUriHairy
TOJIOBHOMY BHKOHABIIIO, BU3HAYEHOMY B PE30JIIOIIIT MEePIITUM.

167. ®akr mepenmadi JIOKYMEHTIB BHMKOHABIIM  (PIKCYEThCS  IIISIXOM
IPOCTABJICHHsI BIJMOBIAHOI BIIMITKH B PEECTPAIlIMHO-MOHITOPUHTOBIN KapTii 13
3a3HauYCHHAM 1H(MOpMaIli MPO BUKOHABIIB, SIKUM IEpeJaHO TMarnepoBUN OpHUTIHAI
JIOKyMEHTa Ta HOTo KOIIii.

168. Tlepenaya AOKyMEHTa 3 OIHOTO CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY IO 1HIIOTO B
000B’SI3KOBOMY TMOPSAKY 3IIACHIOETHCS 4Yepe3 CIOyKOy AUIOBOJCTBA, SiIKa POOUTH
BIIMIOBIJIHY  BIJIMITKY B  PEECTPALIHO-MOHITOPUHIOBIA  Kaptui. JlokymeHTH,
BUKOHAHHS SIKUX IepeOdyBa€ Ha KOHTPOJI, MEPEAAThCS 10 IHIIUX CTPYKTYPHHX
MIIPO3AUTIB a00 1HIIMM BHUKOHABLSAM TUIBKM 3 TOBIJIOMJICHHSM MpO 1€ CIyXO01
KOHTPOJTIO.

169. Tlepenaya MOKYMEHTIB y MeXaX CTPYKTYPHOTO IMiIPO3IiLTy 3MIHCHIOETHCS
yepe3 0co0y, BIANOBIAAJIbHY 3a JUIOBOACTBO B CTPYKTYPHOMY  IMIJPO3ALII
(cexperaps).

170. BinmoBigaibHICTh 3a BUKOHAHHS JOKyMEHTAa HECYyThb OCOOM, 3a3HAuYeHl y
PO3MOPSTIOMY JTOKYMEHTI, PE3OJIOIi TojIoBM ab0 3aCTYIHUKA TOJIOBH, KEPiBHUKA
anapary paiiiep)KaaMiHICTpallli, Ta MPaliBHUKHU, SKUM O€3MOCEPENIHHO AOPYUECHO
HOr0 BUKOHAHHSL.

['onoBHMIT BUKOHABEIb OPraHi3oBy€ poOOTY CIIBBUKOHABI[IB, 30KpEMa BU3HAYAE
CTPOKH TIOJIaHHS HUMH TIPOIO3HIIIHA, MOPSAJOK IMOTO/KEHHS 1 IMATOTOBKH IPOCKTY
JTIOKYMEHTA.

CriBBUKOHABIII BIJMIOBIIaIOTH 3a IMATOTOBKY Ha HAJIEKHOMY PIBHI Ta CBOEYACHE
MOJaHHSI TOJIOBHOMY BHMKOHABIIIO MPOMO3UIINA. Y pa3l HECBOEYACHOTO MOJAHHS
MIPOIIO3HUIII CIIBBUKOHABISIMU TOJIOBHHUI BHUKOHaBEllb 1HGOPMYE TIPO 11€ KEPIBHUKA,
SIKAW HAJaB JOPYYECHHS.

171. Bukonanss 1oKkymMeHTa niepenodadae 30MpaHHs Ta ONMpaIoBaHHs HE0OX1THOT
iHGopMaIlii, MArOTOBKY MPOEKTy BIAMOBIAlI HA JOKYMEHT UM HOBOTO JIOKYMEHTa,
ioro odQopMieHHS, TOTOMKEHHs, TMOMAHHS HJs MIiANUCAaHHS (3aTBEPAKECHHS)
BIJINIOBITHOMY KE€PIBHHKY.

172. Ilepen nogaHHsAM MPOEKTY AOKYMEHTA Ha MiJNUC BIANOBIIHOMY KEPIBHUKY
aBTOp JOKyMEHTa 3000B’S3aHUN MEPEeBIpUTH MPABUIBHICTH HOTO CKIIAJCHHS Ta
odopMIICHHS, TTOCWJIAaHHS Ha HOPMATUBHO-TIPABOBI aKTHU, YTOUHHTH LMUQPOBI JaHi,



HaAsBHICTHh HEOOX1IHUX BI3 1 JIOIATKIB.

173. JlokyMeHT OJaeThCs Ha MiJMUC Pa3oM 3 JOKYMEHTAaMH, Ha BUKOHAHHS YU
Ha M1JCTaBl AKUX UOT0 CKIAAECHO.

174. SKmo JOKyMEHT HAJCWIAETbCS JAO KIUIbKOX YCTaHOB, $SKI HE €
KOpPHUCTYBauYaMM CHUCTEMM B3a€MOJIl, MiCisl MOro peectpaiii ciyx0a IiJ0BOJCTBA
OpraHi3oBYy€ BUTOTOBJIEHHS HEOOX1/IHOT KUIBKOCTI MTPUMIPHUKIB.

175. ABTOp MAOKyMEHTa Yy pa3l BIANMYCTKH, BIIPSIKEHHS, 3BUIBHCHHS
3000B’s13aHUN TIEpeaTy 1HIIOMY MPAaIiBHUKOBI 3TiIHO 3 JIIOYMM PO3MOALIOM YCI
HEBUKOHAHI JIOKYMEHTH Ta TOIH(GOPMYBaTH CIy»X)O0y KOHTPOIIO TMpO TMepenady
JIOKYMEHTIB, BAKOHAHHSI SIKUX TIepeOyBa€ Ha KOHTPOTI.

Opzanizauia MOHIMOPUHZY BUKOHAHHA 0OKYMEHMie

176. OcHOBHI 3acagyl NPOBEICHHS MOHITOPUHIY BHKOHAaHHS JIOKYMEHTIB
BHU3HAUYAIOThCS [HCTPYKIIEIO 3 ILJTIOBOJCTBA B €IEKTPOHHIN Qopmi.

177. Y crpykTypHUX Tiapo3ainax Oe3rmocepenHiii KOHTPOIb 3a BUKOHAHHSIM
JIOKYMEHTIB 3/1HCHIOE 0c00a, BIAMOBIJaIbHA 3a T1JIOBOACTBO.

178. CTpok BHUKOHaHHS JOKYMEHTa MOXE BCTAHOBJIIOBATHUCS y HOPMATHBHO-
MpPaBOBOMY  aKTi,  pPO3MOPSATYOMY  JOKYMEHTI  abo  pe3oidromii  TOJIOBU
paiiaepkaamiHicTparrii abo roro 3aCTYIHUKA, KepiBHHKA anapary
paiiaep kaaMiHiCTparii.

179. CTpoku MOXYTb OyTH TUIIOBUMU 200 1H/IMBIyaIbHUMHU.

TUmoBi CTPOKM BUKOHAHHS JOKYMEHTIB YCTAHOBIIOIOTHCS 3aKOHOJIAaBCTBOM.
CTpoKM BUKOHAHHSI OCHOBHUX JIOKYMEHTIB HABOASTHCS Y JOJATKY 7.

[nauBiMyanbHI CTPOKM BCTAHOBIIOIOTHCS TOJIOBOIO paijepikajmiHicTpallii abo
Horo 3acTylHUKaMH, KEPIBHUKOM arnapary paijiepkajaMiHicTparii.

180. JlokymMeHTH, B SKHX CTPOK BHKOHAaHHS HE 3a3HAueHO, SIKi HE €
JOKyMeHTaMH 1H(}opmarlliiiHoro xapakrepy abo HE MICTSATh KOHTPOJBHUX 3aBJIaHb,
MOBUHHI OyTH BUKOHAHI HE Mi3HiIIe HiX 3a 30 THIB 3 MOMEHTY peecTpallii J0KyMeHTa
B paiiiepkaamiHicTparti.

181. Skmo 3aBmaHHs MOTpeOye TEPMIHOBOTO BHKOHAHHS, y TEKCTI 3aBJaHHSA
000B’SI3KOBO 3a3HAYAETHCS KOHKPETHUI KIHLIEBUI CTPOK BUKOHAHHS.

182. CniBBUKOHAaBIII 3000B’s13aH1 MOJIaBaTU MPOIIO3UIIiT TOJOBHOMY BHUKOHABIIIO
IPOTATOM TMEPIIOi TOJIOBUHU CTPOKY, BIJIBEICHOTO Il BUKOHAHHS JIOPYYEHHS,
3aBJaHHA.



183. V pasi norpedu 1HAMBIAYyaTIbHUI CTPOK BUKOHAHHS TOKYMEHTa MOXe OyTH
MIPOJIOBKEHO 3a OOIPYHTOBAHMM IPOXaHHSM BHUKOHABLS, SKE€ IIOAA€TbCS 0e3
MOTOJDKEHHS 3 IHIIMMHU CTPYKTYPHHMH MIJIPO3AUIaMH O€3M0CepeqHbO IMOCaI0BIN
0co0l1, sKa BCTAaHOBUJIA CTPOK. B1/MOBIIHE MPOXaHHS MOAAETHCA HE MI3HIIIE HIK 3a
TpHU poOOYl AHI 10 3aKIHYEHHSI BCTAHOBJIEHOIO CTPOKY.

184. ITpomo3wuiiis Mmoo MPOJOBKECHHSI CTPOKY BUKOHAHHS 3aBJaHb, BU3HAYCHHUX
BepxoBuoto Panoro Ykpainu a6o [Ipesunentom Ykpainu, mo Hamaiciani Kabinetom
MinictpiB  Ykpainu, mnomaerbcsi Cekperapiaty KabGinety MinictpiB VYkpainu
obnaepxkaaminicTpamiero (y pasi, SKIIO BOHA € BiJNOBIJAIbHOIO 32 BHUKOHAHHS
3aBJIaHHS) PA30M 3 MMPOEKTOM JIMCTA, aJpEeCOBAHOTO BI/IMOBIIHO KEPIBHUKOBI Amapary
BepxoBnoi Pagu Ykpainu uu [maBi Anminictpaii [Ipesunenta Ykpainu, 3a cim AHIB
710 3aKIHYEHHS BCTAHOBJIEHOTO CTPOKY.

185. be3nocepenHiii MOHITOPUHI BUKOHAHHS JOKYMEHTAa IPOBOAMTHCS Ha
MIJCTaBl PEe30JIOLli ToJIOBM paiiaepxkaamiHicTpanli abo #oro 3acTylnHHUKa 4YH
KepiBHHKA arapaty paiaepraaMiHiCTpalii.

186. PeecTpalliiiHO-MOHITOPUHTOBI KapTKHU JIOKYMEHTIB, II0JI0 BUKOHAHHS SIKUX
MPOBOJUTHCS MOHITOPUHI, JIJII 3PYYHOCTI MOXYThb TPYITyBaTHUCS 3a CTPOKaMU
(HaOMMKEHHSIM ~ CTPOKIB)  BHUKOHAHHS ~ JOKYMEHTIB, 3a BHKOHABIIAMH, 32
KOopecrnoHJeHTaMu a0o rpynamMu (HaKa3u 3 OCHOBHOi JiSUIbHOCTI, Haka3u 3
aMIHICTPAaTUBHO-TOCIIOAPCHKUX THUTaHb, JOPYYCHHS BHUIUX OpPraHiB BIaH,
JTOPYYCHHS KepIBHHUKA YCTAaHOBH TOIIIO).

187. Ha omuH noKyMeHT Moxke OyTH 3aBe[eHa JIMIIE OJHA PEeECTpaliiHO-
MOHITOPUHTOBA KapTKa HE3aJIEKHO BiJl KITLKOCTI BUKOHABIIIB a00 CTPOKIB BUKOHAHHS
OKpEMUX 3aB/IaHb, 3a3HAYCHHUX Y JJOKYMEHTI.

188. JlaHi mpo XiJ BUKOHAHHS JOKYMEHTa MO>KYTh BHOCUTHCS 0 PEECTPALIIITHO-
MOHITOPUHIOBOT KapTKM Ha MiACTaBl iX 3anmury TenedoHoM abo MijJ Yac MepeBipKU
POOOTH CTPYKTYPHOTO MiAPO3/ILITY — BUKOHABIIS.

189. 3a 3amuTOM CTPYKTYpHOTO IIJPO3AUTY CHOy>K0a KOHTPOJIO Hajaae
iH(dOpMAIII0 TPO JTOKYMEHTH, BUKOHABIIEM SIKUX € BIAMOBIAHUI MiIPO3ALI, II0A0
SKUX MPOBOUTHCS MOHITOPHHT.

190. Tudopmariiss mpo cTaH BUKOHAHHS B3SITHX Ha KOHTPOJIb JTOKYMEHTIB
y3arajabHIOETHCA CTAHOM Ha IEpPIIE YHCIO KOKHOTO MICSIIS 1 MOAAEThCS KEPIBHULITBY
paiinepxaamiHicTparlii (101aTok 8).

Ingpopmauiiino-0osiokosa poooma 3 00OKymeHmamu

191. 3acamu mpoBeneHHs 1HGOPMAIIHHO-IOBIIKOBOT POOOTH 3 JOKYMEHTaMU
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BH3HAYAIOTHCS [HCTPYKITI€IO 3 AIOBOJCTBA B €ICKTPOHHIHN hopmi.
Ilopsaook onpayroeanna ma HAOCUIAHHA BUXIOHUX OOKYMEHMIE

192. BuxigHi  JAOKYMEHTM y  TanepoBiid  ¢opMi, CTBOpeHI B
paiiaepkaaMiHICTpallil y pa3i HasSBHOCTI MIJCTaB, SIKi BUSHAIOTHCS OOTPYHTOBAHUMHU
JUIsL CTBOPEHHS JIOKYMEHTIB y TamnepoBid (opMi, HAJICWIAIOTBCSA ajpecaram 3
BUKOPUCTAHHSIM  3aCOOIB  MOIITOBOTO  3B’SI3KY, €JEKTPO3B 53Ky, a  TaKOX
JOCTaBIISIIOTHCA Kyp’ €PChKOIO, (helIb’ €repChKoI0 CIY>KO0010.

193. OnmnpatroBaHHs JOKYMEHTIB JIJIi BIANpPABICHHS 3aco0aMU IOIITOBOTO
3B’SI3KY 3IIACHIOETHCS CITY>KOO0I0 JIOBOJICTBA paiiepkaIMiHICTpallii BIAMOBIAHO 10
[IpaBua HamaHHS MOCTYT MOIITOBOTO 3B’ SA3KY.

194. BuxigHi JOKYMEHTH ONpPAIbOBYIOTHCS 1 HAJCHIAIOThCA LIEHTPATi30BaHO B
J€Hb 1X HAJXOMXKEHHS B1JI CTPYKTYPHHX IIJIPO3/AUIIB — BUKOHABIIB a00 HE MI3HIIIE
HACTYITHOTO poOOYOro JIHS.

195. He nonyckaerbcs:

HaJIcuIaHHs a00 Tepeaada JOKyMEHTIB 6€3 iX peecTparlii y ciryx01 A1IOBOACTBA;

AyOneTHe HaJACWUJIaHHS MPUMIPHUKA, Y TOMY YUCI OPUTiHAJIBHOTO, TOKYMEHTA Yy
nanepoBid GopMi, KO HOro MPUMIPHHUK a00 KOO BXKE HAICIAHO B €JICKTPOHHIN
dbopmi uepe3 cucTeMy B3aEMOIII.

196. Ilin yac mpuiiMaHHS BiJl BUKOHABIIIB BHXIJIHHX JIOKYMCHTIB IpaIliBHUKH
ciryk0u Ii710BOACTBA 30008’ 13aH1 IEPEBIPUTH:

1) mpaBuiIbHICTh OhOpMIIEHHS JOKyMeHTa (CKiax 1 pO3MILIECHHS B HbOMY BCIX
PEKBI3UTIB);

2) HasgBHICTh 1 IPABUWJIBHICTh 3a3HAYEHHS aJPECH;

3) HasIBHICTh HA JOKYMEHTI BIIMITKU MPO JOJATKHU;

4) HasBHICTh yCiX HEOOX1AHUX MIAMKUCIB (II€YaTOK) Ha JOKYMEHTI Ta JoJaTKax 10
HBOTO;

5) HasgBHICTbH JIOAATKIB Ta 1X BIAMOBIIHICTH 3aBJICHOMY CKJIAJTy;

6) BIATIOBITHICTh KIJIKOCTI MPUMIPHUKIB KUIBKOCT1 aJpecaTiB;

7) HasiBHICTH BI3 Ha NanepoOBOMY NPHUMIPHHUKY BUXIIHOTO JIOKymMeHTa (y pasi
HEOOX1THOCT1 MOTO CTBOPEHHS), 10 3AJIMIIIAETHCA y CIpaBax paijaepaamMiHicTpalri.

197. Ha opuriHamax JOKYMEHTIB, SIKi MJIATAIOTh MOBEPHEHHIO, HA BEPXHHOMY
MIPaBOMY II0JIi IEPIIOT CTOPIHKH cTaBUTheA mTami "[lianarae moBepHeHHIO".

198. JlokymMeHTH, 1110 HAJCUJIAIOTHCS OJTHOYACHO OJHOMY 1 TOMY K aJpecaroBl,
BKJIAIalOTbCSl B OJUH KOHBepT (ymakyBaHHs). Ha KoOHBepTi MpOCTaBISIIOTHCA
pEECTpalliiiHl 1HAEKCH BCIX JIOKYMEHTIB, SIKI MICTSTBHCS Y KOHBEPTI.
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199. Anpecr MOXKYyTh HAHOCUTHUCSI HA KOHBEPT APYyKAPCHKUM CIIOCOOOM.

200. JIoKkyMeHTH, W10 JOCTaBIAIOTHCS  (DENbI’ €Erepchko0  CIYKOO¥0,
MEePEeNAThCs aJpecaram IiJl PO3NUCKY Y BIAMOBIIHIA KHU3L.

201. Jocunanns abo 3amMiHa HAICIAHOTO paHille JOKYMEHTa 3IIHCHIOIOThCA 32
BKa31BKOIO TI0OCAJIOBOi 0OCOOM, sKa Mijmucaia JOKYMEHT, ab0 KepiBHUKA CIyKOu
TIOBOACTBA. Y TaKOMYy BUMAJAKY B JIOKYMEHTI 3a3HAYa€ThCs, IO BiH € JOCHIAHHSIM
a00 HAJICWJIAE€ThCS HA 3aMiHY paHiIle HaICIaHOMY.

202. CrpykTypHl MiJIpO3AUIA Ta OKpeMl BHUKOHaBIll 3000B’s3aHi TepenaBaru
BUXIJHI JOKYMEHTH Ta IHII TIOIITOBI BIJIMpPaBICHHS 1O CIyXOW JIJTOBOJCTBA JIO
13.00 rom., y BHKIOYHMX BHMAAKaX Yy pa3i HAJACUIAHHSA JIOKyMEHTIB
dbenba’ erepcbkuM 3B’ s13k0M — 710 16.00 rog.

IV. Cucremarn3auis Ta 30epiranHs JOKYMEHTIB Y 1I0BOACTBI

Cknadennsa HoMeHKamypu cnpae

203. OcHOBHI 3acajy CKJIaJCHHS HOMEHKJIATypH crpas, pOpMyBaHHS CIIpaB Ta
30epiraHHs JOKYMEHTIB B paijepkaJMiHICTpallli BU3HAYAIOThCSA [HCTpyKIli€o 3
JIJIOBOJICTBA B €IEKTPOHHIN (DopMi.

[iero [HCTpYyKIlEI0O BU3HAYAIOTHCA OKpEMi1 OCOOJIMBOCTI CHCTEMaTH3allii Ta
30epiraHHs JOKYMEHTIB y MarepoBiii Gopmi, SKi 3aCTOCOBYIOTHCS y pa3l HAsIBHOCTI
MIJCTaB, SIKI BA3HAIOTHCS OOTPYHTOBAHUMH JIJISI CTBOPEHHS YCTaHOBOIO JIOKYMEHTIB Y
marepoBii popmi.

204. Howmenknarypa cmnpaB — e OOOB’SI3KOBHM [Jsl paiep:kaJMIHICTpaLii
CUCTEMATH30BaHUM TNEpeslik Ha3B (3arojioBKiB) cmopas, MO (GOpMyIOTbcd B 1l
TUIOBOACTBI, 13 3a3HAY€HHSM CTPOKIB 30epiraHHs  BIANOBIJIHUX  CIIpaB
(monarku 91 10).

205. 3BemeHa HOMEHKIATypa CIIpaB paiepikaaMiHiCTpalii CKIagaeTbes y
YOTUPHOX TPUMIPHUKAX, Ha KO)KHOMY 3 SIKHX TIOBHHEH OyTH 3allOBHEHHUU TpH
IIOTOIKEHHS 3 apXiBHUM B1T1IJTIOM paraepkaaMiHICTparlii. [Tepmit
(HemoTOpKaHHUI) MPUMIPHUK 3BEJCHOT HOMEHKJIATYpH CIIpaB 30epiraeTbes y Ciryx0i
JIIOBOJICTBA, JAPYTUNA — BUKOPUCTOBYETHCSA CIIY>)KOOIO NUJTIOBOJCTBA SIK POOOUMIA,

TPETIH — TepeNaeThCs TMPAIliBHUKY, BIAMOBIIAJLHOMY 3a apxiBHE 30epiraHHs
JOKYMEHTIB, IJIsl 3A1MCHEHHS KOHTPOJIIO 3a (POPMYBaHHSIM CIpPaB y CTPYKTYPHHX
M1IPO3/iIax, YETBEPTUH — HaJACHJIAETHCSA o apXiBHOTO BIJIJILITY

paiiaepkaamMiHiCTparlii.

206. CTpyKTypHI MiAPO3AUIA palaep:KaaMIHICTpalli OTPUMYIOTb BUTITH 3
BIIMOBIAHUX  PO3AUIIB  3aTBEP/PKEHOI  3BEJEHOI HOMEHKJIATypu CIpaB A
BUKOPUCTAHHS y pOOOTI.



4

207. I'padu HOMEHKIIATYpH CIPaB 3aIIOBHIOIOTHCS TAKUM YHHOM.

Y rpadi 1 mpocTaBISe€TbCS 1HACKC KOXKHOI cmpaBu. IHAekc copaBu
CTPYKTYPHOTO MIAPO3AUTY CKIATAEThCsl 3 1HIEKCY CTPYKTYpHOTO MiIpo3auTy (3a
LITaTHUM PO3MHACOM a00 KJIaCU(PIKATOPOM CTPYKTYPHUX MIAPO3LTIB) Ta HOPSAIKOBOTO
HOMEpa chpaBd B Mexax migpo3auty. Hampukman: 06-12, ne 06 — iHgekc
caMocCTiiiHOTO Bigauty, 12 — mopsakoBuil Homep crpaBu, ado 04.1-07, ne 04.1 —
1HIEKC BIAAULY y cKial ynpaBiiHHs, 07 — MOpsiAKOBUN HOMED CIIPaBH.

VY pa3l HagBHOCTI y cHpaBl TOMIB I1HAEKC CTaBUThCA HA KOXHOMY TOMI,
Hanpukiamg: T. 1, T. 2.

VY rpady 2 BKIIOUAIOTHCS 3aTOJIOBKH CIPaB (TOMIB).

3aro0BOK CIpaBH MOBMHEH YITKO Y CTHCIIN y3arajibHeHiil Gopmi BigoOpaxkaru
CKJIaJ 1 3MICT JOKYMEHTIB CIIPaBH.

He no3BonsieTbess BXKUBAHHS B 3arojOBKax CIpPaB HEKOHKPETHUX (POPMYITIOBAHb
("pizHi marepianu", "3arampHe NIHCTyBaHHS'", "BXIJHA KOpECMOHJICHINA", "BHXiTHA
KOPECTIOHJICHITIA" TOIIO), a TaKOX BCTABHUX CIIIB 1 CKJIQJHUX CHHTAKCUIHHUX
3BOPOTIB.

[lin yac ¢opMynOBaHHS 3arojiOBKIB CIpaB BpaxOBYIOThCS TakKl O3HAKU
dbopMyBaHHS CHpaB, SK HOMiHalbHA, aBTOPChKAa, KOPECHOHIEHTCHKA, MPEIMETHO-
MUTaJIbHA, XPOHOJIOT1YHA, TeorpadiyHa.

JlokyMeHTH (OPMYIOTBCS Y CIIpaBU HAa OCHOBI OKpEeMOi 03HAKU a00 CIONTYYCHHS
O3HaK.

3aro0OBOK CIpaBU CKIATAETHCS 3 E€JIEMEHTIB, IO PO3MILIYIOThCS Y TakKii
MOCJIIJIOBHOCTI: Ha3Ba BUJY CIIpaBU (JMCTYBaHHS, KypHaJI, KHUTA TOIIO) YU BUILY
JOKYMEHTIB y CIlpaBi (HaKa3W, TMPOTOKOJU, aKTH TOIIO); AaBTOpP JOKYMEHTIB
(HaiiMeHyBaHHS paijep>kaaMiHICTpallii, CTPYKTYpPHOTO MiIPO3/ALTY); KOPECTOHIEHT
abo agpecar (HaliMEHYBaHHSI YCTAHOBH, J0 SKO1 afpecoBaHi abo BiJ SKO1 HaIMIILIN
JOKYMEHTH); KOPOTKUH 3MICT TOKYMEHTIB ClpaBu (IHUTaHHS, 3 SKOTO (OPMYETHCS
CIipaBa); Ha3Ba pPErioHy (TepUTOPii), 3 SKOI MOB’S3aHUN 3MICT JOKYMEHTA; Jara
(nepiom), A0 £AKOi HajJeXarb JOKYMEHTH CIpPaBH; BKa3IBKM Ha HAsBHICTb KOMIA
JOKYMEHTIB y cripasi (y pa3i norpeou).

VY 3aronoBkax o0co0oBUX (MEpCOHAJIBHUX) Ta IHIIUMX CIpaB, IO MICTATh
JOKYMEHTH 3 OJHOTO MWTaHHS, IOB’sI3aHi TOCTIIOBHICTIO BEIEHHS MPOIETYP
JJIOBOJICTBA, BXKUBAae€ThbCcsl TepMiH '"cmpama', Hampukiana: "OcoOoBa cmpasa',
"ITepconanbpHa cpaBa'.

V 3aroyioBKax crpas, 110 MICTSTh JJOKYMEHTH 3 OJIHOTO IUTAHHS, HE MOB’s3aHI
MOCJTIIOBHICTIO BEJICHHS MPOIIEYP JIJIOBOJCTBA, BKUBAETHCS TEPMIH "TOKyMEHTH", a
MICTISt HBOTO B y’KKaxX 3a3HAYal0ThCsl OCHOBHI BUJIM IOKYMEHTIB CIIPAaBU, HAIPUKIIA]:
"JlokymeHTH (TIJIaHW, aHKETH, TIOBIIKH) MPO MPOBEACHHS OISy CTaHy I1IOBOICTBA
Ta apXiBHOI CIIPaBU y BUIUX HABYAJIBHUX 3aKiIanax".

Tepmin "nOoKyMeHTH" BXXHMBA€ThCS TAKOXK Yy 3arojloBKax CHpaB, IO MICTATh
JTOKYMEHTH-OJATKH 10 Oy/b-SIKOTO HOPMaTHUBHO-IIPABOBOTO aKTa ab0 PO3MOPSTIOrO
JOKyMEHTa YCTaHOBH.

VY 3aronoBkax Crpas, MPU3HAYEHUX IS TPYMYBaHHS TOKYMEHTIB OIHOTO BHIY,
3a3HAYa€TbCA BHUJA JIOKYyMEHTa Yy MHOXHWHI Ta aBTOp JOKYMEHTIB, HaIpUKIAI:
"IIpoTokonu 3acimanp Kojerii KipoBorpaacekoi o61acHO1 Aep:kaBHO1 aaMiHICTparlii'".
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VY 3arojoBkax crpas, L0 MICTATh JUCTYBaHHS, 3a3HAYAIOTHCSI KOPECIOHIEHT 1
KOPOTKHM 3MICT JOKyMEHTIB, Hampukian: "JluctyBanus 3 MiHicTepcTBOM
€KOHOMIYHOTO PO3BUTKY 1 TOPTiBIIi 3 OCHOBHOI JiSUTBHOCTI".

VY 3arosoBkax cmopaB, WIO MICTATh JIUCTyBaHHS 3 KOPECHOHIECHTAMH,
OJTHOPIJTHUMH 32 XapaKTepOM AiSUIbHOCTI, TaKl KOPECIIOHAEHTH HE NIEPEPAXOBYIOThCH,
a 3a3HAYa€Tbcs 1X Yy3araJpbHEHE HalMEHyBaHHsA, Hampukian: "JIuctyBaHHSA 3
OpraHaMiy MiICIIEBOTO CaMOBPSIIyBaHHS 3 MUTAaHb 3a0€3MEUEHHS COIIAIbHOTO 3aXHUCTy
HACEJICHHS .

VY 3aronoBkax copas, L0 MICTSTh JIMCTYBaHHS 3 PI3HUMH KOPECIOHJEHTaMH,
TaKi KOPECHOHJIEHTH HE 3a3HayaroThCsl, Hanpukiaj: "JIMCTyBaHHSA MpO OpraHizaliio
CeMIHapy 3 MiABUIICHHS KBaJi(ikaIlii mpariBHUKIB KaJIpOBUX CITy>K0".

VY 3aronoBkax crpas, 10 MICTSTh IJIAHOBO-3BITHY JOKYMEHTAIIII0, 3a3HAYA€THCS
nepiog (Mmicsb, KBapTal, MIBpIYYsl, pIK), B SIKOMY IUIAHY€THCS CTBOPEHHS
JIOKYMEHTIB, a00 mepiof iX (haKTHYHOTO BUKOHAHHS, HATIPUKIIAT;

1. [Tman oCHOBHMX OpraHi3alliiiHiX 3axo/iB paiaepxaaminictparii Ha 2012 pik.

2. 3BIT OpO BUKOPHUCTAHHS OIDKETHHX KOIUTIB paijep:kaaMiHICTpalii 3a
2011 pixk.

SAkmo cnpaBa CKIaAA€TbCd 3 KUIBKOX TOMIB, (OPMYJIIOETHCS 3arajbHHI
3aroJI0BOK CIIPABH 13 3a3HAYEHHSAM HOMEpa TOMY.

[limx yac po3MmilieHHsI 3arojioBKiB CIpaB y HOMEHKJIATYpl BpPaxOBYETHCS
Ba)XJIUBICTh JIOKYMEHTIB, BKJIOUEHUX JO CIPaBH, iX B3AEMO3B’SI30K Ta CTPOKHU
30epiranHs. Ha modarky po3MilIyrOThCsl 3arojIOBKH CIIpaB IOJO JTOKYMEHTIB, SKi
HAJIWIUIM BiJ OpraHiB BHINOTO PIBHSA, Jalli — IIOAO OpraHi3aliiHO-pO3Mmopsadoi
JOKyMEHTAIIl1, IJIAHOBO-3BITHOI JOKYMEHTAIlli, JUCTYBaHHsS, OOJIIKOBO-IOBIIKOBHUX
BHJIIB JJOKYMEHTIB.

['pada 3 HOMEHKIATYpH 3aTIOBHIOETHCS HAITPUKIHII KAJICHIAPHOTO POKY.

Y rpadi 4 HOMEHKIATypu 3a3HAYAIOTHCS CTPOKH 30epiraHHs CHpaB, HOMEPH
CTaTel 3a MepeslikoM TOKyMEHTIB 13 CTPOKaMHU 30epiraHHsl.

VY rpadi 5 pobnAThCS MO3HAYKU MPO MEPEXiJIHI CpaBH; MPo POpMy CTBOPEHHS
JOKYMEHTIB CIIpaBU (€JIEKTPOHHA, MarepoBa, 3MilllaHa); MpPO MOCAAOBUX 0CiO,
BIJINOBIJIAJIbHUX 3a (DOPMYBAHHS CIIpaB; PO Mepeaady CrpaB Ha apXiBHE 30epiraHHs
YH IHITUM YCTaHOBaM JUTsI X TIPOIOBKEHHS TOIIO.

Dopmyesanns cnpas

208. dopmyBaHHS CIpaB — 1€ TPYMyBaHHS BUKOHAHUX JOKYMEHTIB Yy CIIpaBU
BIJIMOBIHO IO HOMEHKJIATYPH CIIPAB.

209. Ilixn ugac ¢opMyBaHHS cCIpaB HE JIOMYCKA€THCS BKIIOYEHHS O CIIPaB
YOPHOBHUX, OCOOMCTHX JOKYMEHTIB, PO3MHOXEHHMX KOMI Ta JOKyMEHTIB, WIO
NIJUISITaI0Th  IOBEPHEHHIO. JIOKYMEHTH TMOCTIMHOTO 1 THMYacoBOIO 30epiraHHs
IpyNyIOThCSl y CIIpaBU OKpeMO. 3a 00cAroM crpaBa y namepoBiii ¢opMi HE TOBUHHA
nepesuiyBaru 250 cropinok (30-40 MiTiMeTpiB 3aBTOBIIIKH).

210. JoKyMEeHTH TpyNyHThCS Y CIPaBU B XPOHOJIOTTYHOMY Ta/ab0 JIOTTUHOMY



MOPSAKY.

211. TlonokeHHs, MpaBWia, IHCTPYKIII TOIIO, 3aTBEPHKEHI PO3MOPITINMHU
JOKYMEHTaMH, TPyIyIOTbCSA Pa3oM 13 3a3HAYEHUMH TOKyMEHTaMHU.

212.  PosnopsyixkeHHss  (Haka3W) 3 TNWTaHb  OCHOBHOI  JIISUIBHOCTI
paiiaepxaaMiHICTparllii, 3 aJAMIHICTPAaTUBHO-TOCTIOJAPCHKUX TMHUTaHb, 3 KaJIpOBUX
nuTaHb (0cOO0BOTO CKJIAY) IPYIYIOThCS Yy Pi3HI cripaBu. Po3nopsxeHHs (Haka3M) 3
KaJ[pOBUX MNHUTaHb (0COOOBOTIO CKJIaay) TPYIYIOThCS BIAMOBIAHO A0 iX BHUIIB Ta
CTPOKIB 30epiraHHsl.

213. JlokyMeHTH 3aciJlaHb KOJIET1aIbHIUX OPraHiB IPyMyIOThCA Y JIBl CIIPABH:
MIPOTOKOJIH 1 IOKYMEHTH JI0 HUX (JIOTOB1/I1, TOBIJKU, TPOEKTH PillIeHb TOIIIO);
JOKYMEHTH 3 oprasizaiii 3acifjanb (MOPSIOK IEHHUN, MAKeT PO3MIIIEHHS, CIUCOK
3aMpOLIEHUX TOIIIO).

214. Ilporokonu 3acijaHb KOJIETIaJbHUX OpraHiB TIPYNYyKOThCA y CIpaBUd B
XPOHOJIOTIYHOMY TOPSAKY 1 3a HOMepamu. JloKyMeHTH A0 3aciiaHb 3a3HAuCHHUX
OpraHiB CHCTEMAaTU3YIOTbCS 3a JaTaMU Ta HOMEPAMH IPOTOKOJMIB, @ B MEXKaxX I'pyIlu
JOKYMEHTIB, 1110 CTOCYIOTHCS OJIHOTO IIPOTOKOITY, — 32 MOPSAKOM JACHHUM 3aC1JaHHS.

215. Jlopy4yeHHs yCTaHOB BHIIOTO piBHS 1 JOKYMEHTH, IOB’si3aHi 3 iX
BUKOHAHHSIM,  TPYNylOThCA Yy  CHOpaBU  3a  HampsiMaMd  JIISUTBHOCTI
paiigepkaaminicTpanii abo 3a aBTOpaMH IHIIIATUBHUX JOKYMEHTIB. Y CIIpaBi
JOKYMEHTH CHCTEMAaTU3YIOThCA 32 IaTaMU JOPYYEeHb.

216. 3arBepmKeHi MJIaHH, 3BITH, KOIITOPUCH TPYMYIOTHCS Y CIPaBU OKPEMO Bij
MIPOEKTIB UUX IOKYMEHTIB.

217. JIuctyBaHHA TPYIYETHCSA 32 3MICTOM Ta KOPECHOHJAEHTCHKOIO O3HAKOKO 1
CUCTEMATHU3Y€ETHCSI B XPOHOJOTTUHOMY MOPSAKY: JOKYMEHT-BIANOBIIb PO3MIIIY€ETHCA
3a JOKYMEHTOM-3aIIUTOM.

218. Ocob6oBi crpaBu JepKaBHUX CIY>KOOBIIB (GOPMYIOTECS Y TMOPSAKY,
BusHaueHomy HAJIC.

219. Po3paxyHKOBO-TUIaTXHI BITOMOCTI (0COOOBI paxyHKH) TMpaIliBHUKIB
paiiepKaamiHicTpaIli CHUCTEMATH3yIOThCS B MEXKax pOKy 3a TMpPI3BUIIAMH B
andaBiTHOMY TOpPSAIKY, @ BIIOMOCTI IIOAO BWIUIATH Tpomiel (BiIOMOCTI IIOMO
HapaxyBaHHS 3apOOITHOI IUJIaTM) TMOBHHHI OyTH c(pOpMOBaHI LIOMICSLS 32
KaJICHJapHUH pIK.

220. MeroauuHe KEpIBHMLTBO 1 KOHTPOJIb 3a (OpMyBaHHSIM CIIpaB B
paiiaepkaamiHicTpanli Ta ii CTPYKTYpPHUX MiPO3AUIAaX 3AIHCHIOIOTHCS CIIykO0010
JIIJTOBOJICTBA.
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3bepizanna 0OKymMeHmis 6 yCmaHo8ax

221. JlokyMeHTH 3 yacy CTBOpPEHHsS (HAJXOMKEHHs) 1 10 mepedadi A0 apxiBy
30epiraroThCs 3a MICIEM iX CTBOpeHHs. HopMaTUBHO-IpaBOB1 akTU 30€piraroThCs 3a
MICIIEM iX BUJIAHHS, a JIOKYMEHTH IOAO0 iX PO3pOOJEHHS, MOTOHKEHHS TOIIO — 3a
MICIIEM CTBOPEHHSI.

222. 306epiraHHs JOKYMEHTIB 1 CIpaB B paiaepkaaMiHICcTpallii 3abe3rneuye
CiTy>k0a A17I0BOJICTBA palaep kaaMiHICTpaIlii.

223. CrpaBu 30epiratroThCs y CreliaibHii KIMHATI Y BEPTHUKAILHOMY MOJIOKEHHI
B madax, 1o 3aKpuBarOThCA. J[JIs MiBUIIEHHS ONEPATUBHOCTI MOIITYKY TOKYMEHTIB
CIpaBU PO3MINIYIOTHCS BIAMOBITHO JO HOMEHKIArypu cmopaB. Ha KopiHIsx
OOKJIaTMHOK CITPaB 3a3HAYAIOTHCS 1HACKCH 32 HOMEHKJIATYPOIO.

224, ®oHorpamu 3acifiaHb KOJET1aJIbHOTO OpraHy 30epiraloTbCsi y WOro
cekperaps. Ha wHocii ¢onorpamu (ii ynakoBIi) poOUTBCS BIIMITKa MpPO Aary
3acimanHs 1 yac 3anucy. Cekperap KoOJIETiadbHOTO OpraHy BIAMNOBIAaE 3a ix
30epiraHHsl.

225. Bunaua cripaB, CKJIaJ€HUX 3 JOKYMEHTIB y ManepoBiil Gopmi, y THMYACOBE
KOPUCTYBaHHS TMpaIliBHUKAM CTPYKTYpPHUX IMIJPO3IUIIB  paijepikaaMiHicTparrii
3MIIACHIOETHCS 3 JI03BOJIY KEPIBHUKA CIY>KOM JUIOBOJICTBA, 1HIIUM yCTaHOBAM — 3
MMCBMOBOTO JI03BOJTY KEpiBHUKA amapary panaepskanMinictpanii. Ha Bugany cripaBy
CKIIQJAEThCSl KapTKa-3aMIHHUK. Y KapTIll 3a3HAYAIOThCS 1HJEKC CIIPaBH, 3arojI0BOK
cnpaBH, fata ii Bujadi, oco0a, sIKii CIpaBy BHIaHO, Jara ii TTOBEPHEHHS, MiIIMTUCU
0ci0, SIKi BUJIaJIH Ta MPUUHSIIN CIIPaBY.

226. Haganus cripaB y TUM4YacOBE KOPUCTYBaHHS 3A1MCHIOETbCS HE OUIBII SIK Ha
OZIH MICSIIb.

227. BuityyeHHsl TOKYMEHTIB 13 CIIpaBU MOCTIIHOTO 30epiranHs 3a00pOHSETHCA.
VY BUHSTKOBHUX BMITAJIKaAX BHIIYYEHHS JOKYMEHTIB JIOMYCKAETHCS 3 I03BOTY KepiBHUKA
amapary paigepkaaMminicTpallii 3 000B’SI3KOBUM 3aTUIIIEHHSAM Y CIIPaBl 3aCBITYCHHUX
HAJIC)KHUM YMHOM KOITIH.

V. IlopsiioK miArTOTOBKY CIIPAB /10 Nepeaayi st apXiBHOI0 30epiranHsi

Excnepmu3za yinnocmi 00Kymenmie

228. OcHOBHI 3acaJy NPOBEJIEHHS EKCHEPTHU3M LIHHOCTI, CKJIQJECHHS OIMUCIB
copaB, oOpMJIEHHS CIpaB Ta Mepeaadi crnpaB A0 apXiBy Ha apXiBHE 30epiraHHs
BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKITI€IO 3 A1IOBOJICTBA B €JIEKTPOHHIN (hopmi.

[ieto [HCTpyKIli€I0 BU3HAYAIOTHCS OKpPEMI OCOOJMBOCTI IMiJITOTOBKU CIIPAB,
chopmoBaHUX Yy mamepoBid dopmi, J0 Tepedadl IS apXiBHOTO 30epiraHHs, sKi
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3aCTOCOBYIOTHCSl 3a HAsBHOCTI MIJCTaB, SIKI BHU3HAIOTHCS OOIPYHTOBAHUMH IS
CTBOPCHHSI paiIep>KaIMiHICTPAIII€I0 TOKYMEHTIB y TanepoBiid Gopmi.

229. IlpoBeneHHs €KCIIEPTU3HU LIHHOCTI JTOKYMEHTIB MOJATrae y ix BCEOIUHOMY
BHUBUCHHI 3 METOIO BHeCeHHs 70 HarioHanbHOro apxiBHOTO (poHAY a00 BHIIYyUYEHHS 3
HbOI'O Ta BCTAHOBJIEHHS CTPOKIB 30€piraHHs [IOKyMEHTIB, II0 HE MiAJIArarTh
BHECEHHIO JI0 3a3Ha4eHoro Goumy.

230. [ns opranizamii Ta TPOBEACHHS EKCIEPTU3HM I[IHHOCTI JOKYMEHTIB B
paiinepkaaminicTparii (y pa3i moTpedu B CTPYKTYPHHUX IMAPO3/1TIax) YTBOPIOIOTHCS
MOCTIMHO J11041 eKCTIEPTHI KOMICii.

231. Excnieptu3a IIHHOCTI JOKYMEHTIB MPOBOJUTHCS MIOPOKY B CTPYKTYPHUX
MiIpO3aiIaX panaepkaaMinicTpailii 6e3mocepeHp0 0oco0aMu, BiAMOBITATFHUMHI 32
OpraHi3alfifo IiI0BOJCTBA B IMX MIAPO3AUIAX, Pa30oM 3 E€KCIEPTHOIO KOMICIEO IMif
METOJAMYHHUM KEPIBHUIITBOM CIIY>KOU J1JI0BOJICTBA.

232. BwiydyeHHS OKyMEHTIB JJi 3HUILEHHSA O€3 MpOBEACHHS MONEpPenHbOi
€KCIIePTHU3H 1X I[IHHOCTI 3a00pOHSETHCS.

233. Bialip MOKyMEHTIB IMOCTIHHOTO 30€piraHHs 3A1MCHIOEThCS Ha IiJICTaBl
TUMOBUX Ta BIAOMYMX (Tally3eBUX) IMEpENiKiB JOKYMEHTIB 13 CTpOKaMH 30epiraHHs,
HOMEHKJIATypH CIIpaB panSaepagMiHICTpaIlli NUISIXOM MEperisay KOKHOTO apKyIiia
cnpaBu. JlopydeHHS OpraHiB BiIaad BUIIOTO PIiBHA, 0 HAMIUNUIA 70
oOnaepxaaMiHICTpaIlii y BUIISAI ManepoBOi KOmii, HE MOXYTh OyTH BimiOpaHi sk
JOKYMEHTH MOCTIHHOTO uM TpuBajoro (moHaa 10 pokis) 30epiraHHsl.

234. 3a  pesyapTaraMd  €KCHEPTU3M  I[IHHOCTI ~ JOKYMEHTIB B
paiiaepkaaMiHICTpalli CKJIAJAEThCS aKT PO BUIYUEHHS JUIsl 3HUIIEHHS JTOKYMEHTIB
y naneposiii popmi (moxarok 11).

235. 3BenieHl OMNKCH CIIpaB MOCTIHHOTO, TpuBasoro (monana 10 pokiB) 30epiraHHs
Ta 3 KaJPOBHUX NMHUTaHb (OCOOOBOTO CKJIaay) Ta aKT MPO BUIYYCHHS IS 3HUIICHHS
JIOKYMEHTIB, He BigHeceHHX a0 HarionaapHOro apxiBHOro (OHIY, PO3TISIAIOTHCS
EKCIIEPTHOI0 KOMICi€r obaepkaaMinicTpalii omHodacHo. Ilicis 3aTBep/pKeHHS akTa
paiiaepkaaMiHICTpaIlisl Ma€ MPaBo 3HUIIUTH BU3HAYCHI HUM JJOKYMEHTH.

236. AKT mpo BWIyYEHHS JUIsl 3HULICHHS JOKYMEHTIB CKJIQJA€ThCSA MO0
JOKYMEHTIB, HE BHeCeHHX 10 HarionampHOro apxiBHoro (oHIy, Ha CIpaBH BCIET
paiinepxkanminicTpanli. HaliMeHyBaHHS CTPYKTypHOTO MIAPO3AUTY 3a3HayaroThCs
nepe] Tpynoro 3arojioBKIB CIpaB I[bOTO MiIPO3ILTY.

Cknaodennsa onucie cnpas, wio CKJi1adeHi y naneposii gopmi

237. Onuc cnpaB — apXiBHUM JAOBIAHUK, TPU3HAYCHUIN 71 OOIIKY Ta PO3KPUTTS
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3MICTy OJIMHHUIIb 30€epiraHHs, OAMHMIL OONIKY, 3aKpIIJICHHS iX CHUCTeMaTh3alii y
MeXax apXxiBHOTO (OHIY.

238. Onucu crpaB yKiIaAalOThCsl OKPEMO Ha CHPABU MOCTIMHOTO Ta TPUBAJIOTO
(monax 10 pokiB) 30epiranHs Ta 3 KaApoBUX MUTaHb (0cO00BOTO cKiiaay). Ha cpaBu
TuM4YacoBoro (10 10 pokiB) 30epiraHHs ONMKUCH HE CKIAAAOThes. Y pasi JIKBIAAIli uu
peopranizaiiii yCTaHOBHU TaKi OMMCH CKJIaJIal0ThCs 00O0B’ I3KOBO.

239. Omnucu crpaB CTPYKTYpPHOTO TJIPO3AUTY CKIIQAalOThCA IIOPOKY 3a
BCTAHOBJICHOIO ¢dopmoro (moaarok 12) mocagoBor 0c0000, BIAMOBIIAJBHOK 3a
JIIOBOJICTBO Y CTPYKTYPHOMY MIJIPO3/I, 33 METOIWYHOI JIOMOMOTH CIIyKOu
IIIJIOBOJZICTBA.

240. Homep ommcy cmpaB CTPYKTypHOTO MiApO3/iTy MMOBHUHEH CKJIAaTUCS 3
1HAEGKCY CTPYKTYpPHOTO MiApO3JAUTY 3a HOMEHKJIATypolO CIpaB 3 JIOJaBaHHSIM
MIOYaTKOBOI JIITEPH HAa3BU KaTeropii JOKyMEHTIB, IO BKJIIOYAKOTHCS JI0 OIHUCY, Ta
YOTUPBHOX LU POKY, B IKOMY PO3I0OYATO CHPABH, BKIKOUEHI 10 onucy. Hanpuknan,
OMUCHU CIIpaB MOCTiHOTO, TpuBasoro (moHaa 10 pokiB) 30epiraHHs Ta 3 KaJpOBUX
MUTaHb (0COOOBOTO CKJIAAYy) CTPYKTYPHOTO MiAPO3AUTY 3 1HA. 5, 110 po3moyari y
2011 poui, matumyTh HOMepH: 5 [1—2011; 5 T—-2011; 5 OC —2011.

241. Ilix yac ckiagaHHs OMKCIB CIPaB CJiJl JOTPUMYBATHUCS TAKUX BUMOT:

1) KoxHa cripaBa BHOCUTKCS /IO OIHUCY 1]l CAMOCTIHHUM MOPSIKOBUM HOMEPOM
(KO crpaBa Mae KiJibka TOMIB, KOKHUWA TOM BHOCHUTHCS JIO OMHCY TIiJ OKPEMHUM
HOMEPOM);

2) rpadu omucy oQOPMITIOIOTHCS BIAMOBITHO JO BIJIOMOCTEH, 3a3HAUYEHUX Ha
OOKJIQJIMHIII CIIPABH;

3) y pa3i BHECEHHS JI0 OMUCY KUIBKOX CIIpaB MiApPs 3 OJHAKOBUM 3arojIOBKOM
3a3HAYAETHCA TMOBHICTIO JIMIIE 3aroJOBOK MEPIIOI CIpaBW, a BCl 1HII OJHOPIJIHI
CIPaBHU MO3HAYAIOTHCS CIOBAMM "Te came', MpU LbOMY 1HIII BIJOMOCTI MPO CIpaBU
BHOCSTBCS JI0 OIKCY TMOBHICTIO (HA KOXHIM HOBIM CTOpPIHIIl OIHKCY 3arojoOBOK
BIJITBOPIOETHCS TOBHICTIO);

4) rpada onucy "[IpuMiTka" BUKOPUCTOBYETHCS ISl BIIMITOK IMPO OCOOIMBOCTI
(GI3UYHOTO CTaHy CIpaB, MpO Iepeaady CIpaB IHIIMM CTPYKTYPHUM ITiAPO3/iaaM
yCTaHOBU a00 1HIIN yCTaHOBI, PO HASIBHICTH KOMiH JOKYMEHTIB y CIIPaBi.

242. Onwmcu cripaB BEAyThCS MPOTATOM KITBKOX POKIB 3 BUKOPUCTAHHSIM €IMHOI
Hackpi3zHoi HyMeparlii. CripaBu KO)KHOTO POKY CTAHOBJISITh PIYHUN PO3JILIT OIIHCY.

243. YV KiHII ONKHCY POOUTHCA MIACYMKOBHH 3amuC 13 3a3HAYEHHSIM KIJIBKOCTI
(uuppamu 1 craoBamu) cHOpaB, IO OOJIKOBYIOTbCS 3a OIMCOM, a TaKOX
0OyMOBIIIOIOTHCSI OCOOJIMBOCTI HyMepallii ciopaB B Omuci (JITEpHI Ta MPOMyIIEHI
HOMEPH CIIPaB).

244. Y piuHu# pO3MAIN OMHCY CIpaB BHOCSTHCS TaKOX CIIPaBH, HE 3aBEPIICHI
IPOTATOM KaJCHIAApPHOTO POKy. Y TaKMX BHMAAKax y KiHIl PIYHUX PO3JAUIIB OMHCY
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KOYXHOTO HAaCTYITHOTO POKY, IPOTATOM SIKOTO CIIPaBU MPOJOBXKYBAJIKCS B JUIOBOJCTBI,
3a3Ha4yaeTbes "J{OKyMEHTH 3 I[bOTO MUTAHHA JMB. TAKOX Y PO3ALII 32 pik, Neo
"

245. Onmuc cnopaB, CKJIaJAEHMX Yy HanepoBid Qopmi, CKIAJAETbCS Yy JIBOX
MPUMIPHUKAX, OJMH 3 SIKUX MEPEJAEThCA Pa3oM 13 CIpaBaMu, a 1HIIWNA 3aJIMIIAETHCS
K KOHTPOJIbHUW MPUMIPHUK y CIIy>KO1 J1II0BO/ICTBA.

246. Ha ocHOBI ONUCIB CIpaB CTPYKTYPHUX MiJIPO3AUIIB CIy:k0a A1JIOBOJICTBA
TOTY€ 3BEJICHI OMUCH CIIPaB MOCTiitHOTO Ta TpuBajoro (moHaa 10 pokiB) 30epiraHHs, 3
KaJIpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIANY).

247. 3BeAeHUI ONMUC CHOpPaB MOCTIHHOTO 30€pIraHHs CKIAJAETHCS Y YOTHPHOX
npuMipHUKax, TpuBaioro (moHan 10 pokiB) 30epiraHHs — y JBOX MPUMIPHUKAX, 3
KaJIpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIANy) — Y TpbhOX mpuMipHuUKax. OIUH TPUMIPHUK
3aTBEPPKEHOTO OIHCY TOJAETHCS ACPIKABHOMY apXiBy 00JIACTI.

248. PaitnepkaaminicTpariist 3000B’s13aHa ONUCYBaTH JOKYMEHTHU MOCTIHHOTO Ta
TpuBajoro (moHay 10 pokiB) 30epiranHs, 3 KaJpoBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKJIAIy) HE
MI3HIIIE HIK 4Yepe3 JBa POKHU IMICiIs 3aBEpUIEHHS CHpaB y JAUIOBOJCTBI, & TaKOX
nepeaBaTu JOKYMEHTH MOCTIMHOTO 30epiranHs BIAMOBIAHO J0 3aTBEPHKEHUX OMUCIB
CIIpaB JI0 apXiBHOTO CEKTOpa paiiiepkaJIMiHICTpallii B YCTaHOBJICHI 3aKOHOJJABCTBOM
CTPOKH.

Odopmnenns cnpas, cknadenux y naneposiii hopmi

249. OdopmiienHss copaBu TMOCTiHHOTO 1 TpuBasioro (moHax 10 poxiB)
30epiranHs rnepeadayae HyMepallilo CTOPIHOK y CIpaBi, CKJIQJCHHS y pa3i moTpedu
BHYTPIIIHHOTO OMHUCY JOKYMEHTIB CIpPaBH, HASABHICTh 3aCBIAYyBaJbHOTO HAIMHCY
CIIPaBH MPO KiIBKICTh CTOPIHOK 1 MPO 0COOIMBOCTI (hI3MYHOTO CTaHy Ta (pOopMyBaHHS
CHpaBH, MAMIMBAaHHS a00 OMpaBICHHA CIIPaBH, 0(OPMIICHHS OOKIIaTUHKU CIPABH.

250. JlokyMEHTM THUMYacoBOro 30epiraHHsi, c(OpMOBaHI Yy CIpaBH, HE
MIJIINBAIOTECA, CTOPIHKM HE HYMEpPYIOThCA, YTOYHEHHS €JEeMEHTIB O(OpMIIECHHS
OOKJIaIMHKX HE TMPOBOJUTHCSA, 3a BHHATKOM MEPBUHHOI  OyXraiarepchbKoi
JOKYMEHTAIII1.

251. Tlicns 3akiHYEHHS JUIOBOAHOTO POKY JO HAIMCIB Ha OOKJIaAMHKAX CIIpaB
MOCTIHHOTO 1 TPUBAJIOTO 30€piraHHs BHOCATHCS HEOOX1/IHI YTOUHEHHS, IEPEBIPSIETHCS
BIIMOBIAHICTh 3arojOBKIB CIpaB Ha OOKJIAMUHIN 3MICTY IMIJIIATHX JTOKYMEHTIB,
BHOCATBCS Yy pa3l MOTpedM [0 3arojioBKa CIpaBH JOJATKOBI  BiJOMOCTI
(IpOCTaBIAIOTHCS HOMEPH HaKasiB, MPOTOKOJIB, 3a3HAYAIOTHCA BUAU 1 (HopMu
3BITHOCTI TOIIO).

252. Jlara Ha OOKJaJMHII CHOpaBU IOBHHHA BIANOBIAATH POKY IOYATKy 1
3aKIHYEHHSI CIPaBH; y CIpaBi, 10 MAa€ JOKYMEHTH 3a OUIbLI paHHI POKH, HIK PIK
YTBOPEHHS CIIPaBH, MiJ] 1aTOI0 pOOUTHCS HAUC "€ JOKYMEHTH 32 pOKH'.
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253. Ha oOkmagpHKax cmopaB, IO CKJIQJAlOTBCI 3  KUIBKOX  TOMIB,
MPOCTABJISIOTHCS JaTH MEPIIOTro 1 OCTAHHBOTO IOKYMEHTIB KO)KHOTO TOMY (YaCTHHH).
VY pasi 3a3HaueHHS TOYHOI KaJEHAAPHOI AATH MPOCTABISETHCS YHUCIO, MICSIb 1 PiK.
Yuciio 1 pik IO3HAYAIOTHCS apaOChKUMU U pamMu, MICSALb MUIIETHCS CIOBOM.

254. Ha oOknaguHIi COpaBU NPOCTABIAETHCS HOMEP CIpPaBH 32 3BEJICHUM
OMKMCOM 1 3a MOTOKEHHSM 3 apXiBHUM IMIAPO3AUIOM  paiiaepxaamiHicTparii
pariBHUKOM CIIY>KOM J1JOBOJICTBA, BIAMOBIJAILHUM 3a apXiBHE 30epiraHHs
JIOKyMEHTIB) — HOMED OMHucy 1 poHxy.

255. YV pa3i 3MiHM HaliMeHyBaHHs paiiaepxaaminicTpaiii (i1 CTpyKTypHOTO
MIPO3LTY) TIPOTATOM TEPioy, KU OXOIUTIOITH JOKYMEHTH CIIPaBH, a0o0 TiJ 4yac
nepenavi CrpaBu A0 1HIIOI YCTAHOBU (CTPYKTYPHOTO MiAPO3MALUTY) Ha OOKIIQTUHIT
CIIPaBU 3a3HAYAETHCS] HOBE HAWMEHYBAaHHS yCTAaHOBH (CTPYKTYpHOTO MiAPO3ALTY), a
nornepeaHe OepeThes B TyKKH.

256. Hamucu Ha oOOKJIaJMHKAaX CHOpaB MOCTIMHOTO Ta TpPUBAJIOr0O (MOHA
10 pokiB) 30epiraHHsi poOOJATHCA YITKO YOPHHUM CBITJIOCTIMKMM YOPHWIOM abo
nactoro. HakieloBaHHS TUTYJIBHOTO apKylla Ha OOKJIaJAMHKY CIpaBU HE
JOITy CKAEThCSL.

Ilepeoaua cnpas, cknadenux y nanepogiii popmi, Ha apxieHe 30epicanHa 00
apxieHo2o niopo3oiny paideprcaominicmpauii ( nPAUIBHUKY CYHCOU
0inosoocmea, 8ion0si0aAnbLHOMY 3a apXieHe 30epicanHa 0OKyMeHmia)

257. CnpaBu mocriiiHOro Ta TpuBamoro (moHax 10 pokiB) 30epiraHHs, 3
KaJIpOBUX MMUTAaHb (0COOOBOTO CKJIaAy) Yepe3 JABa POKHU IICIs 3aBEPILIECHHS iX BEICHHS
NEepeNalTbcsl 0 apXiBHOTO MIJPO3AULY paijep:KaJMIHICTpalli  HpaliBHUKY
CIIy’kOU J17I0BOJICTBA Ha apXiBHE 30epiraHHsl JTOKYMEHTIB) B YIOPSIKOBAHOMY CTaHI
JUTSL TIOAAJIBIIOTO 30€pIraHHs Ta KOPUCTYBaHHS.

258. Ilepemaua cmpaB Ha apxiBHE 30epiraHHsS [0 apXIBHOTO MMAPO3ILITY
paiinepkaamiHicTparii ( MpamiBHUKY CIY>KOHM JUJIOBOACTBA, BIAMOBIJAILHOMY 3a
apxiBHe 30epiraHHsi JOKYMEHTIB) 3IIMCHIOEThCA 3a  rpadikoM, 3aTBEpIKEHUM
KEPIBHUKOM arapary paijepxaamiHicTparti.

259. 3a MMCbMOBHUM 3BEPHEHHSIM CTPYKTYPHOTO MiIPO3AUTY apXiBHUH MiAPO3ILT
paiiaepkaaminicTparlii (TpamiBHUK  CITy>)KOW TUTOBONICTBA, BIAMOBIJANIBHUN 32
apxiBHe 30epiraHHs JOKYMEHTIB )o(popMIsie BUAUy CIpPaB, CKIAJCHHUX y MarnepoBii
(dbopMi, Ha CTPOK A0 TPHOX MICSLIB.

260. IlpuiimaHHS-Tiepeaya KOXKHOI  CIIpaBH  3A1MCHIOETBCA  apXIBHUM
MIIPO3AUIOM  paijepkaaMiHicTpanii  (MpamiBHUKOM  CIyXOM  J1JIOBOACTBA,
BIJMOBIJAILHUM 32 Ha apXiBHE 30epiraHHs, B MPUCYTHOCTI MpalliBHUKA, SKUN
nepeaae yrnopsiikoBaHi Ta oOopMIIEH1 CIIpaBH.



261. CnopaBu mocriiiHOro Ta TpuBaioro (moHan 10 pokiB) 30epiraHHs
nepenaloThcsl A0 apXiBHOTO MAPO3AUTY  paiaepxaamiHicTpamii ( MIpaliBHHUKY
CIIY>KOU J1JI0BOJICTBA, BIAMOBIIAJILHOMY 3a apXiBHE 30€piraHHs  JOKYMEHTIB) 3a
OITMCaMH.

Y KIiHIII KOKHOTO TIPHMIpPHHWKA OINHUCY TWPAIliBHUK CIY)KOM iJOBOJICTBA,
BIJIMOBIIAIbHUN 3a  apXiBHE 30epiraHHs, pPO3MHCYEThCA Yy MPUHHATTI CrpaB i
npocrapise Aary. OQuH NPUMIPHUK OMUCY MOBEPTAETHCSI CTPYKTYPHOMY MiAPO3ILTY,
BCI 1HIIIN 3aJUIIAIOTHCS B CITYKO1 JIIJTOBO/ICTRA.

CnpaBu, 1O TepenarThcs Ha apXiBHE 30epiraHHs, MOBWHHI OyTH 3B’s3aHi
HAJIe)KHUM YUHOM.

PaiinepxanminicTpamiss 3000B’s3aHa  3a0e3MeYUTH  30€piraHHs  apXiBHUX
JOKYMEHTIB Ta mepefady JAOKyMEHTIB, II0 Hajlexarb J0 HamioHanbHOrO apXiBHOTO
(doHay, micis 3aKIHYCHHS BCTAHOBJIIEHMX TI'PAaHUYHUX CTPOKIB iX 30epiraHHs B
paiiaepkaaMiHicTpanli JUisi TOCTIHHOro 30epiraHHs O  apXiBHONO  BLAALTY
paiiaepxaamiHicTpanii.

Honatox 1

10 [HCTpyKIIi 3 11JIOBO/ICTBA B
palioHHIH AepxKaBHINA aaMiHICTpalli
(myHKT 8)

3ATAJIBHI ITPABUJIA
o OpMIICHHS TOKYMEHTIB

1. Hdna odopMieHHS TEKCTIB CIIy>KOOBHX JOKYMEHTIB BHUKOPUCTOBYETHCS
rapHitypa Times New Roman ta mpudt po3mipom 12-14 npykapcbkux MyHKTIB a00
8-12 nmpykapcbKuX MYHKTIB Ul JpyKyBaHHsS pekBi3uTy '"lIpi3Buiie BUKOHaBUSA 1
HOMep Horo TenedoHy", BUHOCOK, MOSCHIOBAJIbBHUX HAMHUCIB 10 OKPEMHUX €JIEMEHTIB
TEKCTy JTOKyMEeHTa a00 HOro peKBI3UTIB TOLIO.

2. Ilpu oopMieHH1 3aCTOCOBY€ETHCS LIPUPT:

KUPHUM IIPUPT BETUKUMHU JTITEPAMU — JIJI Ha3BU BUY IOKYMEHTA;

KUpHUU (mpsiMuii 200 KypcuB) — JUIsl 3aroJIOBKIB Ta KOPOTKOTO 3MICTY
JOKyMEHTA.

3. IIpu oopmIiIeHHI TEKCTIB MIKPSIKOBHM 1HTEpPBaJl TOBUHEH CTAHOBUTH:

1 — 1S CKIaIOBUX TEKCTY JOKYMEHTa, pekBizuTy "Jlomarok" Ta mocuiaHHs Ha
JOKYMEHT, 1110 CTaB M1JCTaBOO JUIsl MATOTOBKH (BUJAHHS) TOTOYHOTO TOKYMEHTA;

1,5 — nnst ckiaamoBuX yacTHH pekBi3UTIB "Anpecar” ta "['pud 3atBepmxeHHs";
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1,5-3 — nnst BiTOKpEMIICHHS PEKBI3UTIB JJOKYMEHTA OJIMH B1JI OTHOTO.

4. Bnacue iM’s Ta mpizBumie B pekBizuti "[ligmmuc" po3minnyerbes Ha piBHI
OCTAHHBOTO PAJKA HA3BU MOCA/IH.

5. MakcumalibHa JOBXHWHA psAJKa 0araTopsiIKOBUX PEKBI3UTIB (KPIM PEKBI3ZUTY
TEKCTy) — 73 MumiMeTpH (28 IpyKOBaHUX 3HAKIB).

6. SIKu10 KOpOTKHii 3MICT 10 TeKcTy nepeBuurye 150 3HakiB (11’ ATh PAIAKIB), HOTO
JI03BOJISIETHCS IPOJOBKYBATU /10 MEXKI1 MpaBoro moiis. Kpamka B KiHII 3arojioBka He
CTaBUTHCSL.

7. Ilpu odopmiieHHI JOKYMEHTIB BIJICTYIl BiJi MEXI1 JIIBOTO IOJS JOKYMEHTa
CTAHOBUTH:

125 minmimMeTpiB — it iM’s1 Ta nipi3Buia peksizury "[liamuc";

100 mimimeTpiB — muist pekBizuty "[pud 3arBepmxeHns";

90 mimimeTpiB — amst pexBi3uTy "Anpecar”;

10 mimiMeTpiB — a5t a03alliB Y TEKCTI,

0 wmimmerpis mns  caiB: "CIIVXAJIA", "BUCTYIIWJIA", "BUPIIINIIA",
"VXBAJINJIN", "HAKA3VYIO", "30bOB’A3YI0";

qutst pekBi3uTIB "Jlara nokymenta', "Koporkuii 3micT nokymenta", "Tekct" (6e3
a63aiiiB), "BigMiTka npo HasBHICTH qojatkiB", "[Ipi3Buille BUKOHABIISI 1 HOMEpP MOTO
tenedony", "BiaMmiTka po BUKOHAHHS JOKYMEHTA 1 HaJICWJIaHHS WOro J10 crpaBu',
cioBo "Jlogarok, pexBizutu "JlogaTok" Ta cioBo "[ligcTaBa" 3amucy mpo moCHIaHHS
Ha JOKYMEHT, 1[0 CTaB IiJICTABOIO JJIs MiIFOTOBKU (BUJIAHHS) MOTOYHOTO JIOKyMEHTA,
HaliMeHyBaHHs nocaau y pekBizuTi "[lignuc", 3acBiguyBaibHOr0 Hamucy "3riiHO 3
opuriHaioM" Ta nns meprioro pekBi3uty "I'pud 3arBepmkeHHs", SKI0 iX B
JIOKYMEHTI JIBa.

8. Ilim wac odopmiieHHS MOKYMEHTIB (JI0AAaTKIB JO HUX) HA JIBOX 1 OLIbIIe
CTOpIHKax JApyTa Ta HACTYMHI CTOPIHKY MOBUHHI OyTH TPOHYMEPOBaHI.

9. Homepu CTOpIHOK CTaBISATHCS MOCEPEIWHI BEPXHBOTO MO CTOPIHKU
apabcekumu 1udpamu 0e3 3a3HaYCHHsI cjaoBa 'CTOpiHKA" Ta PO3AUIOBHX 3HAKIB.
[lepma cropiHka HE HyMEpYeTbCS HI B JOKYMEHTI, HI B KOXHOMY 3 JOJATKiB.
JIOKyMEHT 1 KO’KEH 3 JI0JaTKIB Mal0Th OKPEMY HyMEpallilo.

10. TexcTu OTOKYMEHTIB JIPYKYIOTbCSl Ha OAHOMY Oolli apkyia. JJOKyMeHTH He
NOCTIHHOTO CTPOKY 30epiraHHsi oOcsirom Ouibiie 20 CTOPIHOK JIOIMYCKA€ThCA
JIPYKYBaTH Ha JIMIIbOBOMY 1 3BOPOTHOMY OOII1 apKyIiia, mpu oMy pekBizut "[ligmuc"
NOBUHEH OyTH PO3MIIIEHUI Ha JUILOBOMY, & HE Ha 3BOPOTHOMY OOIll OCTAaHHBOTO
apKyIiia JOKyMEHTA.

11. OR- xox po3mipom 21 Ha 21 MM pO3MINLY€ETHCSI B HUKHBOMY JIIBOMY KYTI
MEPINOi CTOPIHKY JIOKyMEHTA.




[Tponosxxenns noxarka 1

Honarok 2

10 ITHCTpyKIIii 3 TIIJTOBO/ICTBA B
palioHHIN JAepKaBHIM
aJMiHICTparii

(myskT 37)

IMPUMIPHU EPEJIIK
JTOKYMEHTIB, 110 T103BOJIIETHCS 3aTBEPIKYBATH NMPOCTABJISIHHAM rpuda
3aTBePIKEHHS MOCAA0BOI 0CO0M 32 YMOBH iX MIATOTOBKM y naneposiii ¢gopmi

1. Axtu (roroBHOCTI 00’€KTa 10 €KCILIyararlii; CIHMCAHHS, 1HBEHTapHU3aIlii;
EKCTIePTH3H; BWIYYCHHS CIIpaB JUIsl 3HUIIEHHS; Mepeadl Crpas; JIKBIIAIli yCTaHOB
TOIIO).

2. 3aBmaHHs (Ha NPOEKTyBaHHSA OO €KTIB, TEXHIYHMX CHOPYH, KamiTalbHE
OyIIBHUIITBO; Ha MPOBENCHHS HAYKOBO-AOCIIIHUX, MPOEKTHO-KOHCTPYKTOPCHKUX 1
TEXHOJIOTTYHUX POOIT; TEXHIYHI TOLIO).

3. Komwropucu BuTpar (Ha yTpUMaHHsS amnapary yIpaBliHHsS, OYIMHKIB,
MPUMILIEHb, CIOPY/; Ha MIATOTOBKY Ta OCBOEHHS BUPOOHHUIITBA HOBUX BUPOOIB; Ha
KariTajbHe OyIIBHUIITBO TOILIO).

4. Tlepeniku (mocaj MpaliBHUKIB 3 HCHOPMOBAHUM POOOYHUM JHEM; THUIIOBHX,
BiJIOMYHX (Tajy3eBUX) TIOKYMEHTIB 13 CTpOKaMu 30epiraHHs TOIIIO).

5. Po31inku Ha BUKOHAHHS POOIT.

6. CraryT (IIOJIO)KEHHSI) YCTAHOB.

7. CTpykTypa paitaepxkaaMiHicTparlii.
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Honarok 3

1o [HCTpyKIIii 3 1710BOACTBA B
pailoHHI{ AepxKaBHIN
aaMIHICTparii

(myHKT 67)

IMPUMIPHU EPEJIIK
JOKYMEHTIB, IiINMUCH HA AKUX CKPIILUIIOIOTHCS repOo0BoI0 MEYaTKOI0
y pasi ix cTBOpeHHsI Y naneposii (popmi a60 3aCBiTIyI0THCSA
€JIEKTPOHHOIO MEeYATKOI0 paiaepkaaMiHicTpauii y pa3i
IX CTBOPEHHH B €JICKTPOHHIH (popmi

1. Axtu (BUKOHaHHS POOIT, CIHMCAHHS, €KCMEPTHU3H, (HIHAHCOBHUX IMEPEBIPOK;
BUJTYYEHHSI CTIPaB JJIsl 3HUIIEHHS; TIepeIadl CIpas TOIIIO).

2. BucHoBKkM 1 BiATYKM YyCTaHOB Ha naucepTanii Ta aBropedeparu, 110
HAJICWIIAIOTHCS 10 Buimoi aTecraiiiiHoi koMicii Ykpainu.

3. JoBigku (JIMITHI; OpO BUILIATY CTPAXOBUX CYM; BUKOPUCTAaHHS OFOJKETHHX
acUrHyBaHb Ha 3apIUIaTy; PO HApaxOBaHy 3apIujiary TOIIO).

4. Joroopu (mpo MarepiajdbHy BIANOBINAJIbHICTh, HAyKOBO-TEXHIYHE
CHIBPOOITHUILITBO, MIAPSIAN, OPEHY IPUMIIIEHb; PO BUKOHAHHS POOIT TOLIO).

5. JokyMeHTH (JIOBIJKH, TOCBIAYEHHS TOWIO), IO 3aCBIIUYIOTh IIpaBa rpoOMa/isiH
1 FOpUJIMYHUX OCI0.

6. JlopyueHHs Ha OJepKaHHS TOBapPHO-MAaTepiaIbHUX IIHHOCTEH, OFOKETHI,
0OaHKIBCHKI, IICHCIHHI, IJIATKHI.

7. 3aBmaHHs (HAa TPOEKTYBaHHS OO0 €KTIB, TEXHIYHMX CIIOPY/, KalliTalbHe
OyIiIBHUIITBO; TEXHIYHI TOIIIO).

8. 3asBU (Ha aKpEeIUTUB; PO BIIMOBY BiJl aKIIETITY TOIIIO).

9. 3asgBku (Ha o0nagHAHHS, BUHAXOAH TOIIIO).

10. 3pa3ku BIZOMTKIB MEYaTOK 1 MIANKCIB MPALIBHUKIB, SIKI MalOTh MPaBO
3[1ACHIOBaTH (PIHAHCOBO-TOCIIOAAPCHKI OIepallli.

11. Kowmrtopuc BUTpar (Ha yTpUMaHHS anapary YNpaBiHHSA; Ha MIATOTOBKY Ta
OCBOEHHSI BHUPOOHMIITBA HOBHMX BHUPOOIB; Ha KaJbKyJALII0 3a JOrOBOpPOM; Ha
KariTajbHe OyIIBHUIITBO TOILIO).

12. JIuctu rapanTiiiHi (Ha BUKOHaHHS pOOIT, HAJaHHS MOCTYT TOIIIO).

13. [lomanHs 1 KJOMOTaHHS (PO HATOPOIKEHHS OpJIEHAMU 1 MENANIIMU; TPO
IPEMIIOBaHHS).

14.0Opurinanu po3nopsKeHb TOJIOBU PAaHOHHOI Iep>KaBHOT aIMiHICTpallii.

15. IIpoTokomnu (MOTOMKEHHS TIJIaHIB MTOCTABOK).

16. Peectpu (4exiB, OIOHKETHUX JOPYUYECHB).

17. Cnenndikarii (Bupo0OiB, MpOIyKIIii TOIIO).

18. CrinbHI JOKyMEHTH, MiITOTOBJIEHI Bijl IMEH1 IBOX 1 OLJIbIlI€ YCTAHOB.

19. CraryTu ycTaHOB.

20. TuTynbHI CIIUCKHU.

21. TpyaoBi KHUXKKHU.

22.0nucwu crpas.

23.IlocanoBi IHCTPYKIIIi.
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24 IllrarHi po3nucwu.




Honarok 4

1o [HCTpyKIIii 3 1710BOACTBA B
pailoHHI{ AepxKaBHIN
aaMIHICTparii

(myHKT 155)

IMPUMIPHU NEPEJIIK

JIOKYMEHTIB, 1110 HE MIJISATal0Th peecTpallii CIy»K000 JA1JI0BOJCTBA

No Bup nokymenra CremiansHuil 00mK*
1. 3BefeHHs Ta iHbOpMaIlis, HaJliclIaHi JI0 BiloMa He mignsratots peectparii
2. | PeknaMui NOBiIOMIICHHS, IJTAKaTH, IIPOTPaMU 4 00JIiKy y Oyab-sKuii

HapaJ, KoHdepeHii Tomo 1HIINH crocid

3. | IIpeiickypanTu (komii)

4. | Hopmu BuTparu marepiaiiB

5. | BitayibHi JIMCTH 1 3aMPOIICHHS

6. | MicsuHi, KBapTajabHI, TIBPiYHI 3BITH

7. | I'padiku, Hapsiau, 3asiBKU, pPO3HAPSIKU

8. @dopmMu CTAaTUCTUYHOT 3BITHOCTI

9. | dpykoBani BunanHus (KHUTH, )KypHanu, Oroneteni) | bibmioreka
(OOJIIKOBYIOTBCS JIUILE Y
pas3i ii HasIBHOCTI)

10. | HaykoBi 3BiTH 32 TeMaMH Cnyx06a HayKOBO-
TEXHIYHOI 1H(opMarlii
(0OJIIKOBYIOTBCS JIUILIE Y
pasi 1i HassBHOCT1)

11. | HaBuanpHi uraam, nporpamu (Kortii) Kanpoga ciryx0a

12. | JoroBopu Byxrantepchka ciyxba

*Y pasi BiICYTHOCTI B paiiiepKaJAMiHICTpaIlii BiAMOBITHOTO CIEIiai30BaHOTO MiAPO3ILTY
crieniadbHUN 00K 3/1HCHIOETHCS CTYK0010 I0BOACTBA a00 32 pillICHHSIM KEepiBHUKA arapary He
301MCHIOETHCSL.




Honartok 5

1o [HCTpyKIIii 3 1710BOACTBA B
pailoHHI{ AepxKaBHIN
aaMIHICTparii

(myHkT 161)

MPUMIPHUI CKJIAJ
3aMucy Mpo PeECTpaIlito BXiAHUX JTOKYMEHTIB*

1. Bun nokymenra.

2. [lara Ta yac HaJXOKEHHS JOKYMEHTa B paijep>KaaMiHICTPaIliIO.
3. Jlara peecTparii 1OKyMeHTA.

4. PeecTpauiiHuil 1HACKC TOKYMEHTA.

5. KopecnonaeHr.

6. [lata peecTpariii Ta peecTpaliifHuil 1HIEKC KOPECIIOH/ICHTA.

7. KopoTkuii 3MICT.

8. BiamoBigaabHUN OiAPO3AUT palep:KaJIMIHICTpallli, SKUH B YCTaHOBJIECHOMY
MOPSIIKY ~ BU3HAYCHWM  BIAMOBIJAIbHUM 32  BHUKOHAHHSA  JIOKyMEHTa B
paiiaepkaamMiHiCTpallii.

9. BiamoBiganbHUN BHUKOHABEI[b — MPAIIBHUK BiAMOBIIAIBHOTO IIPO3ALTY
palimepkaaMiHICTparlii, SKMA B  YCTAHOBJIEHOMY  TMOPSAJAKY  BHU3HAYCHHUI
BIJIMOB1TAJIbHUM 32 BUKOHAHHSI JIOKYMEHTA B paiaep kaaMiHICTpaIlii.

10. BigmiTka mpo BUKOHAHHS JOKYMEHTA.

11. CrpaBa Ne.

* THCTPYKIIEIO 3 JIOBOJICTBA YCTAaHOBH MOXKe OyTH mependadeHo JOAAaTKOBI CKIIAJIOBI YaCTHHH
’KypHaIly Ta BU3HAYCHO IHIINHI MOPSIOK TX PO3MIIIICHHS.




Jonarok 6

1o [HCTpyKIIii 3 1710BOACTBA B
pailoHHI{ AepxKaBHIN
aaMIHICTparii

(myHkT 161)

IPUMIPHU CKJIA
3aMucy Npo peecTpauilo BUXiTHUX JOKYMEHTIB, CTBOPEHUX YCTAHOBOKO ™

1. ara peecTparlli JOKyMEHTA.

2. PeectpauiiiHuii 1HI€KC JOKYMEHTA.

3. Anpecar.

4. KopoTkuii 3MICT.

5. BianoBiganpHUN TIAPO3ALT paijiepKaaMiHICTpallli, SKUM MiATOTOBICHO
JTIOKYMEHT.

6. BiamoBiganbHUN BHUKOHABEI[b — MPAIIBHUK BiAMOBIJAIBHOTO IIIPO3ALTY
paiaepkaaMiHICTpaIlii, SKUi MiAroTyBaB JOKYMEHT.

7. Jlara Ta yac HaAXOJKEHHS JOKYMEHTA aJapecary.

8. Jlara peecTpairii Ta peecTpalliiiHuil iHJeKC aapecara.

9. BigmiTKka Ipo BUKOHAHHS JJOKYMEHTA aJIPECaTOM.

10. Crpasa Ne.

* [HCTpyKIIi€rO 3 AUIOBOICTBA YCTAaHOBU MOXKE OyTH mepemadadeHo JOJaTKOB1 CKIIAIOBI YaCTHHHU
KypHAIIy Ta BU3HAUEHO 1HIIHMH MOPSIOK X PO3MIIIECHHS.




Honarok 7

1o [HCTpyKIIii 3 1710BOACTBA B
pailoHHI{ AepxKaBHIN
aaMIHICTparii

(myskT 179)

CTPOKHA
BUKOHAHHS OCHOBHMX JIOKYMEHTIB

1. Akt Ilpesuaenta Ykpainu — 30 qHiB 3 gaTH HAOpaHHS HUM YMHHOCTI, SKIIIO
MM aKTOM He Mepe0adeHo CTPOK BUKOHAHHS BUSHAYEHOTO HUM 3aBIaHHSI.

2. 3anut a00 3BEpPHEHHS:

HApOJHOTO JemyTara YKpaiHu — 3TiHO 3 BUMOramu 3akoHy Ykpainu “ Ilpo
CTaTyC HapOAHOTO JAenyTara YKpainu';

JeryTaTa MICIieBO1 paau — mpoTsaroMm 10 qHIB 3 AHS HOr0 HAJIXOMKEHHS.

3. Skmo 3anuT (3BEpHEHHS) HApOAHOIO JemnyTara YKpaiHu 3 00’ €KTUBHHX
MPUYUH HE MOXe OyTH PO3IISHYTO B YCTAHOBJICHUU CTPOK, HAJICUIIAETHCS MUCHhMOBE
MOBIJOMJIEHHSI Cy0’€KTaM BHECEHHS 3aluTy (3BEpHEHHs) 13 3a3HAYEHHSIM MPUYUH
POJIOBKEHHST CTPOKY PO3IIISIAY.

Crpox po3misily  JEMyTarchbKoro 3BEPHEHHS 3  ypaxyBaHHSIM  CTPOKY
POJOBXKEHHS HE MOke niepeBuIyBary 30 JHIB 3 MOMEHTY MOTO HAIXOKESHHS.

4. Pimenns KaOinery MinicTpiB VYKpaiHuW WIOAO JOONPAIFOBAHHS IPOCKTIB
HOPMAaTHBHO-TIPABOBUX aKTIB — MpOTsAroM 10 MHIB 3 AHS NPUAHSATTS BiAMOBIIHOTO
pIIIEHHS, SKITO ITUM PIiIlICHHSIM HE BCTAHOBJICHO 1HIIHUH CTPOK.

5. IloctanoBu Ta BucHOBKH Komerii PaxynkoBoi nanatu — mpotsrom 15 aHIB 3
TTHS X peecTparlii B yCTaHOBI, SIKITIO B HUX HE BCTAHOBJICHO 1HITUHN CTPOK.

6. IloromxeHHsT MPOEKTIB aKTIB 3alHTEPECOBAHUMHU OpraHaMu — y CTPOK,
YCTAHOBJICHUM iX TOJIOBHUMH PO3POOHUKAMM BIJANOBIIHO 110 BUMOI PernameHty
Kabinetry MinicTpiB YkpaiHu.

7. 3anur Ha nyomiyHy iHdopmarito BiI (PI3UYHOI, IOPUAUYHOI OCOOH,
00’€THaHHS TpPOMaJisiH 0e3 CTaryCcy IOpUIWYHOI 0COOU, KpIM CYyO’€KTIB BIIQJHHUX
MOBHOBa)KEHb, Ta HAJIaHHS BIJMOBI/I HA 3alUT Ha 1H(OpPMAIII0 — TPOTITOM CTPOKY,
Bu3HaueHoro crarreto 20 3akony Ykpainu "I[Ipo qoctyn no my6niuHoi iHpopMarii'.




Honarok 8

1o [HCTpyKIIii 3 1710BOACTBA B
pailoHHI{ AepxKaBHIN
aaMIHICTparii

(myskT 190)

ITHOOPMALIA
PO CTaH BUKOHAHHS 3aBJaHb HA . .20
No HaitmenyBaHHs CrtaH BUKOHAHHS 3aBJIaHb (JOKYMEHTIB)
Ta 1HJEKC CTPYKTYPHOTO yChOI'O 3 HUX
HAPO3ALTY BUKOHAHO CTPOK CTpOK

MOJIOBXKEHO | MOPYILIEHO

HaiiMmenyBaHHSs mocaau

KepiBHUKA CJIy:K0U AL10BOACTBA Baacue im’a ITPI3BUIIE

.20




CXBAJIEHO:

[TponorxeHHs momaTKa 9
Honarok 9

10 [THCTpyKIIii 3 IIJIOBOJICTBA B
palioHHIN JAepKaBHIM
aaMiHICTpari
(myHkT 204)

IMPUMIPHA ®OPMA
HOMEHKJIATypH CHPAB CTPYKTYPHOTO MIIPO3ALTY
y nanepoBiid popmi

VYcTuHIBChKA paiiOHHA JIepKaBHA aJIMIHICTpallis
Binnin ynpapiiHHS epcoHanIoM, MOOUTI3aIiHHOT POOOTH Ta FOPUIUYHOTO 3a0e3MeUCHHS

HOMEHKIIATYPA CITPAB Ne 36-17 3a 2018 pik

ITpoTokoun 3aciyianns excrneptHoi komicti Big 01.11.2017 Ne 223/12-17

[nnexc 3aroyIoBOK CITpaBH KinbkicTp Crpok Po6oui
CIIpaBH copaB (TomiB) | 30epiraHHsi | TMO3HAYKU
CexTop 3 MUTaHb HarOPOJKEHHS
36-01-  JluctyBanHs 3 BepXxoBHOIO 4 MOCTIMHO
01 Paporo Ykpainu
IlincymkoBuii 3anuc
Cnpasu 3a ctpokamMu Pazom Y TomMy uncai
30epiraHHs nepexijiHi 3 BiamiTkor0 “EITK”
Yeboro crnpas: 53 33 2
MOCTIMHOTO 30epiraHHs 7 5 2
TpuBasoro (moHaa 10 poxin) 12 7 0
30epiraHHs
TUMYacCOBOTO 30epiraHHs 34 21 0
CKIIAAEHO:
TonmoBHMIA criertiaicT Bnacue im’s ITPI3BUILIE
02.11.2017
3ATBEP/IKEHO:
HavanpHuk BTy yIIpaBIiHHS EPCOHAIOM Bnacue im’s [IPI3BUILIE
05.11.2017
I[TOT'OI’KEHO:

[TpaniBHUK 3arajabHOTO BiJIJILTY,

BIJIMOBITAIBHUM 3a apXiBHE 30epiraHHs

03.11.2017

Bnacue im’s TTPI3BUILIE



ITponomxenus nogarka 10

Jlonmarok 10

10 [HCTpyKIIii 3 TIJIOBO/ICTBA B
palioHHIN JAepKaBHIM
aaMiHICTpari

(myHkT 204)

IMPUMIPHA ®OPMA
3BEJICHOT HOMEHKJIATYPH CIIPaB YCTAHOBH Yy MarepoBiit hopmi
YcTuHiBChbKa pailoHHA JAepKaBHA aIMIHICTpaLlis
3BEJJEHA HOMEHKIJIATYPA CITIPAB 3a 2017 pix
CXBAJIEHO:
[Iporokon 3acimanus ekcriepTHoi komicii Bix 08.11.2017 Ne 278/11-17

[TpoToKkoI 3acilaHHs €KCIIEPTHO-TIEPEBIPHOT KOMICIT IepKaBHOTO apXiBy 001acTi
Big 17.11.2017 Ne 22-31/1-17

Innexc 3aroj0BOK CIIpaBU Kinbkictsb Crpok Po6oui
CIIpaBH crpas 30epiraHHsl | MO3HA4YKH
(TOMiB)

3arajgpHUN BiAII

35-01—01 TlocranoBu KaGinery 10 MOCTIMHO ct.3a
MinictpiB Ykpainu

BIJIT1JT YIIPABJIiHHS TIEPCOHATIOM

36-01—01  JIuctyBanHs 3 BepxoBHOIO 4 MOCTIMHO cT.6a
Paporo Ykpainu

ITincymkoBmii 3anuc

VY Tomy umci -
CrpaBu 3a cTpokaMu 30epirants Paszom _ 3 BIIMITKOIO
nepexiaHi “ETIK”
Ycporo cnpas: 1040 2 273
MOCTIHHOTO 30epiranHs 86 0 0
TpuBasioro (moxaj 10 pokiB) 432 1 0
30epiraHHs
TUMYacOBOT0 30epiraHHs 522 1 273
CKIIAJIEHO:
TonmoBHMIA criertiaicT Bnacue im’s ITPI3BUILE
06.11.2017

HII[CYMKOBHPT 3AIINC 3ABIPEHO:
[IpamiBHUK 3arajabHOTO BiJIJILTY,

BIIMOBiAaILHUMN 32 apXiBHE 30epiraHHs Bmacue im’s ITPI3BUIIE
06.11.2017



ITponomxenus nogarka 10

I[TOI'O’KEHO:

HavanbsHuk 3araibHOTO BIJUILTY Bnacue im’s [IPI3BUILIE
09.11.2017

3ATBEP/IKEHO:

KepiBauk amapary YCTUHIBCBKOI
palioHHOI Jep>KaBHOI aMiHICTpaIlii Bnacue im’s TIPI3BUIIE
22.11.2017




[TponomxenHus noagarka 11

Honarok 11

10 ITHCTpyKIIii 3 TIIJTOBO/ICTBA B
palioHHIN JAepKaBHIM
aJMiHICTparii

(myHKT 234)

HPUMIPHA ®OPMA
aKTa Mpo BUJIYUYEHHS JJIs1 3HUILIEHHS IOKYMEHTIB y manepoBiii opmi

AKT
PO BWJTYYEHHSI JIJIsl 3HUIIEHHS JOKYMEHTIB
Cekperapiar KabGinery MinicTpiB Ykpainu
VYipaBiiHHS TPOTOKOITY
Big 15.12.2017 Ne 36-17

IIIJCTABA:
IIpoTokon 3aci/IaHHs €KCIIEPTHOI1 KOMiCii BIJl 08.11.2017
Ne 278/11-17
Ianexc 3arojaoBoK Jara Jara Kinpkicthb Crpok PoGoui
CripaBu CripaBu MOYaTKy 3aKIHYCHHS crpaB 30epiraHHs | TO3HAYKH
(Tomy) (TOMIB)

Pa3oM 110 3HHUIIIEHH:
KinbpkicTh JOKYMEHTIB:

MeTo 3HUIICHHS:
CKJIAJZIEHO:
T'onosHwuii cemiamicT**
18.12.2017
ITOI'O/PKEHO:
3aBiiyrouuil BIAILTOM ***

19.12.2017

HavanbHuk YrpaBiiiHHS IPOTOKOITY ****
20.12.2017

HavanpHUK 3araabHOTO BIJIILTY ** % %%
21.12.2017

3ATBEP/IDKEHO:

KepiBauk amapary YCTHHIBCBHKOI

PaliOHHOI JepKaBHOT aJMiHICTpaLIii ****
22.12.2017

7 (cim) cripaB 3a 2015—2017 poku

1271 (onHa THCSYA ABICTI CIMIECST OIMH)
[TpuiimanpHO-31aBabHA HaKmaaHA: Big 12.12.2017 Ne 741%*

3HUIICHHS [IITXOM HEB1THOBIIOBAJILHOTO IMOAPIOHEHHS

Bracue

Biacue

Biacue

Biacue

Biacue

im’s TTIPI3BULLE

iM’s [TPI3BUIIE
iM’s [TPI3BUILE

im’s TTPI3BULLE

im’s TTPI3BULLE



[TponomxenHus noagarka 11

SHUIIEHHA ITPOBEJIEHO:
[IpamiBHUK 3arajabHOTO BiJIJILTY,

BIIMOBIAAIBHUMN 32 apXiBHE 30epiranus™****** Bpacue im s [IPI3BUILE
25.12.2017.

* He 000B’s13K0BE TI0JI€, 3aCTOCOBYETHCS Y pa3i mepeaadi iHIIiH YyCTaHOBI ISl 3HUTICHHS.
** Oco0a, BiIMOBIIabHA 32 JIJIOBOJACTBO Y MIAPO3AUTI YKIAACHHS, IKOK CKIACHO aKT.
*** TlocamoBa 0co0a, sika MPOBOIMIIA EKCIIEPTH3Y IIIHHOCTI.

Ak KepiBHUK MAPO3AUTY YKIaACHHS.

kAdck** KepiBHHK CITY)KOH JTIITOBOJICTBA.

FadcksER* Oco0ba, sika MpOBENIa 3HUILECHHS.




Jonatok 12
1o [HCTpyKIIii 3 1710BOACTBA B
pailoHHI{ AepxKaBHIN
aaMIHICTparii
(myHKT 239)
IMPUMIPHA ®OPMA
OIKCY CIPAaB Yy ManepoBiil popmi
YcTuHIBChKA paliOHHA JIepKaBHA aJIMIHICTpaIlis
Binain ynpaBiiHHS nepcoHaioM, MOO1TI3aIitHOT pOOOTH Ta IOPUIUYHOTO
3a0e3IeueHHs arapary pajaepKaaMiHicTparli
OIINC Ne 36-17 (2017 pik)

CXBAJIEHO:
[Iporokon 3acimanus ekcriepTHOi komicii* Big 23.11.2017 Ne 285/11-17
IIporoxon 3acijaHHs eKCIIEPTHO-TIEPEBIPHOT KoMiciT** BiJ 30.11.2017
Ne 44-31/1-17
Innexc 3aroyoBOK Hata Hata KinbkicTh Crpok PoGoui
crpaBu CIpaBu MOYaTKy 3aKIHYEHHS | CTOPIHOK 30epiraHHs | TO3HAYKH
(Tomy)

V ueii onuc BriaroueHo: 30 (Tpuausath) crpa 3 Ne 36-27 mo Ne 36-59
[Tponymeno cnpasu: Ne 36-31, 36-44

Ilepenano 3a onncom: 30 cipas

CKJIAJIEHO TA TIEPEJIAHO:

[IpaniBHUK 3arajabHOTO BiJIJILTY,

BIJIMOBITAJILHUH 3a apxiBHE 30epiranHs **

T'onmoBHMIA crieriaaicT BLAUTY YIPaBIIHHS MTePCOHATIOM*

MoOLUTI3aIiitHOT pobOoTH Ta ropuaAndHOTro 3a0e3neyeHHss Briacue im’sa [TPI3BUIE
amapary panjep>kaaMiHicTparii Bnacue im’s ITIPI3BUILE
04.11.2017

ITOI'O’KEHO:

[IpamiBHUK 3arajabHOTO BiJIILTY,

BIIMOBIAAIBLHUIN 3a apXiBHE 30epiranus ** Bnacee  iM’s I[IPI3BUIE
06.11.2017

3ATBEPIXXEHO:

HavanpHuk 3arajabHOTO BiIILTY** Bmacue im’s ITPI3BUILE
HauvanbHuk BiJiily ynpaBiiHHS IEPCOHAIOM ®

MOO1TI3aIiTHOT pOOOTH Ta IOPUINYHOTO 3a0e3MeUeHHS

amapary paiaep>kaaminicTparii Bnacue im’sa [TPI3BUIIE
12.12.2017

CITPABMU 3I'IJTHO 3 OIIMCOM ITPUMHSITO:

[IpamiBHUK 3arajabHOTO BiJIJILTY,

BIIMOBiAaILHUMN 32 apXiBHE 30epiranHs * Bnacue im’s ITPI3BUIIE
15.11.2017

* Jnst orucy cripaB CTPYKTYPHOTO TAPO3ILTY.

*% JInst 3BEIEHOTO OMHKCY CIIpaB paiaepkaaMiHicTpaltii.




Jlonarok 13

10 [HCTPYKITi 3 11JIOBOICTBA B
palioHHIN JAepKaBHIM
aaMiHICTparii

(myskT 150)

YcTuHiBChKa pailoHHA epKaBHA aMiHICTpaIlis
AKT
PO BIJICYTHICTh BKJIaJIeHb a00 MOPYIIEHB IUTICHOCTI MOUTKO/HKEHHS] KOHBEPTA
(TmaKoBaHHS)

Bitx 20  poky

Ieit akT ckyIaieHUi HavaJIbHUKOM 3arajlbHOTO BIJIUTY anapary YCTHHIBCHKOT
paiinepxaamiHicTparlii

BJIACHE 1M S TIPI3BUIIE
B [IPUCYTHOCTI

(mocau, mpi3BHINA BIACHI IMEHA TIOCAIOBUX OCI0)

po Te, 110 MijJ Yac PO3KPUTTS KOHBEPTA ( MAKOBAaHHS) HAHICIaHOTO

(Ha3Ba yCTaHOBH, 1110 HAJICTalIa TOKYMEHT)
HE€ BUSBIJICHO TaKHUX BKJIIAACHDb

( Hazea i peccmpayitini iHOeKcU OOKYMeHmMI8, SIKi He 8USBEeHO)

BUSIBJICHO TIOPYIICHHS IUTICHOCTI Ta MOIIKO/KEHHS KOHBEPTAa (MTAaKOBaHHS)

( Ha3BH 1 peecTpauiiiHi iIHAEKCH JOKYMEHTIB, IO MICTATbCA y KOHBEpTax ( HaKOBaHHSIX)

( 3 nopyuenHsAM YinicHocmi ma nowKoOICeHHIMU)

(nionuc) ( 6nacwe im’s npizeuuye)

(nionuc) ( enacHe im’s npizeuuie)

(nionuc) ( enacHe im’s npizeuuje)



	І. Загальні положення
	1. Ця Інструкція з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві Устинівської районної державної адміністрації, електронного міжвідомчого обміну (далі – Інструкція) відповідно до Закону України "Про електронні документи та електронний документообіг" та інших актів законодавства визначає:
	2. Основна форма провадження діловодства в райдержадміністрації є електронна.
	3. Загальні засади документування управлінської інформації в райдержадміністрації та особливості ведення діловодства у паперовій формі визначаються Інструкцією з діловодства в Устинівській районній державній адміністрації, (далі – Інструкція з діловодства райдержадміністрації).
	4. До електронних документів, підписаних (погоджених) із застосуванням кваліфікованого електронного підпису або засвідчених кваліфікованою електронною печаткою, вимагати відтворення візуального підпису або відбитка печатки незалежно від особливостей оформлення документів не допускається.
	5.Проходження в діловодстві райдержадміністрації одного і того ж документа в електронній та паперовій формі не допускається.
	6.У цій Інструкції терміни вживаються у такому значенні:
	7. Організація електронного документообігу в райдержадміністрації покладається на її службу діловодства, яка забезпечує:
	8. Райдержадміністрація організовує діловодство на підставі власної Інструкції з діловодства в Устинівській районній державній адміністрації (далі – Інструкція з діловодства райдержадміністрації), що розробляється на підставі інструкції, затверджених даним розпорядженням голови райдержадміністрації, та з урахуванням інших актів законодавства.
	9. Служба діловодства розробляє Інструкцію з діловодства райдержадміністрації, якою одночасно регламентується питання організації діловодства у паперовій та електронній формах.
	10. Діловодство райдержадміністрації, організація обміну електронними документами з іншими установами здійснюються виключно з використанням системи електронного документообігу райдержадміністрації, інтегрованої до системи взаємодії.
	11. Система електронного документообігу райдержадміністрації повинна відповідати вимогам законодавства до форматів даних, сервісу інтеграції до системи взаємодії та вимогам нормативно-правових актів у сфері захисту інформації.
	13. Технічне супроводження системи електронного документообігу в райдержадміністрації та його програмно-апаратне забезпечення, відповідальність за збереженість документів та сформованих справ, а також формування структури електронних довідників у системі електронного документообігу покладаються на головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації.
	ІІ. Міжвідомчий обмін електронними документами
	14. Обмін електронними документами через систему взаємодії здійснюється виключно з дотриманням вимог до встановлених форматів даних електронного документообігу в установах.
	15. Система взаємодії забезпечує гарантовану доставку електронних документів від їх відправників до їх одержувачів (адресатів).
	16. Користувачі системи взаємодії відповідають за повноту та достовірність інформації, внесеної ними до системи.
	Приймання вхідних електронних документів
	17. Електронні документи, що надходять до райдержадміністрації через систему взаємодії, приймаються службою діловодства.
	18. Електронний документ, що завантажився із системи взаємодії до системи електронного документообігу або надійшов до веб-модуля системи взаємодії, вважається доставленим адресату.
	19. Попередній розгляд електронного документа здійснюється в електронній формі службою діловодства з використанням системи електронного документообігу або у разі її відсутності веб-модуля системи взаємодії.
	20. Попередній розгляд електронних документів повинен здійснюватися у день надходження (доставки) або не пізніше 10 години наступного робочого дня у разі їх надходження (доставки) після закінчення робочого дня, у вихідні, святкові та неробочі дні.
	Доручення установ вищого рівня розглядаються першочергово.
	21. За результатами попереднього розгляду отриманий через систему взаємодії електронний документ підлягає реєстрації, крім випадків, коли:
	22. Надсилання електронних документів через систему взаємодії їх адресатам здійснюється автоматично та централізовано, за фактом їх завантаження в автоматизованому режимі із системи електронного документообігу райдержадміністрації (веб-модуля системи взаємодії) в систему взаємодії одразу після їх реєстрації.
	23. Із системи електронного документообігу райдержадміністрації до системи взаємодії завантажуються зареєстровані електронні документи або засвідчені електронні копії документів.
	24. Електронний документ вважається одержаним адресатом з моменту надходження відправнику електронного повідомлення із зазначеним часом про доставку цього документа адресату.
	Журнал обміну електронних документів
	25. Журнал обміну є окремим електронним реєстром у складі системи електронного документообігу (веб-модуля системи взаємодії), який формується із переліку записів про проходження примірників електронних документів через систему взаємодії.
	26. Розділи журналу обміну мають такі обов’язкові інформаційні атрибути:
	27. Електронні повідомлення автоматично вносяться до журналу обміну та додаються до відповідних записів про проходження примірників електронних документів через систему взаємодії та реєстраційно-моніторингових карток відповідних електронних документів.
	28. Електронні повідомлення мають такі обов’язкові атрибути:
	Особливості електронної взаємодії без застосування
	системи взаємодії
	29. Інформаційний обмін між працівниками установ здійснюється лише з використанням службової електронної пошти.
	30. Інформаційний обмін здійснюється з метою:
	31. Інформація з листування службовою електронною поштою може використовуватися для підтвердження виконаних дій.
	32. Інформаційний обмін службовою електронною поштою не має юридичної сили.
	33. Інформаційний обмін службовою електронною поштою не допускається щодо інформації з обмеженим доступом.
	ІІІ. Організація електронного документообігу
	34. Організація документообігу райдержадміністрації здійснюється за допомогою системи електронного документообігу, що інтегрується із системою взаємодії.
	35. Система електронного документообігу повинна забезпечувати проходження електронних документів та електронних копій документів та взаємозв’язок із системами електронного документообігу інших установ.
	Облік обсягу електронного документообігу
	36. Облік обсягу електронного документообігу здійснюється в автоматизованому режимі системою електронного документообігу райдержадміністрації.
	37. Підсумкові дані обліку обсягу документообігу подаються в електронній формі (додаток 1).
	Реєстрація документів
	38. Вхідні, внутрішні, вихідні, інші документи незалежно від форми їх створення, підготовлені в райдержадміністрації, реєструються в системі електронного документообігу (у веб-модулі системи взаємодії).
	39. Для забезпечення реєстрації документів у електронній та паперовій формах (далі – документи) в автоматизованому режимі заповнюється реєстраційно-моніторингова картка, до якої вносяться всі обов’язкові, додаткові та у разі потреби інші реквізити документа відповідно до вимог Інструкції з діловодства райдержадміністрації.
	40. Реєстраційно-моніторингова картка електронного документа створюється системою електронного документообігу (веб-модулем системи взаємодії) в електронній формі.
	41. До обов’язкових реквізитів, що вносяться в реєстраційно-моніторингову картку, належать:
	1) вид документа;
	3) кореспондент (установа-відправник);
	4) підписувач документа та електронний цифровий підпис підписувача або електронна печатка установи-відправника;
	5) адресат (перелік установ, яким адресовано документ);
	6) вихідні номер та дата (реєстраційні атрибути кореспондента);
	7) вхідні номер та дата (реєстраційні атрибути адресата);
	8) вихідний номер та дата реєстрації (реєстраційні атрибути установи), короткий зміст документа;
	9) структурний підрозділ;
	10) відповідальний за виконання завдання та/або підготовку документа в установі із зазначенням його індексу, прізвища, імені, по батькові, номера телефону та службової електронної пошти його керівника;
	11) електронні резолюції;
	12) відповідальний виконавець (згідно з резолюцією) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові, номера телефону та службової електронної пошти;
	13) строк та позначка про виконання електронного документа, строк зберігання електронного документа (відповідно до номенклатури справ);
	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.
	42. До додаткових реквізитів, що вносяться в реєстраційно-моніторингову картку, належать:
	1) внутрішнє переадресування електронного документа між структурними підрозділами райдержадміністрації,
	2) наявність та перелік додатків,
	3) проміжні строки виконання,
	4) інформація про зміну та перенесення строків виконання, припинення моніторингу електронного документа,
	5) інформаційні повідомлення системи взаємодії,
	6) код документа згідно з тематичним класифікатором райдержадміністрації,
	7) строк передавання до архівного відділу райдержадміністрації;
	8) позначка про належність документа до документів термінового розгляду.
	43. Допускається введення райдержадміністрацією інших реквізитів електронного документа, які не звужують та не змінюють застосування обов’язкових та додаткових його реквізитів.
	44. Реєстрація вхідної і вихідної кореспонденції райдержадміністрації здійснюється службою діловодства централізовано в єдиній системі.
	46. У системі електронного документообігу формується єдина централізована база реєстраційних даних в електронній формі, за допомогою якої працівники забезпечуються інформацією про всі документи райдержадміністрації і їх місцезнаходження.
	47. Порядок розміщення реквізитів у реєстраційно-моніторинговій картці визначається Інструкцією з діловодства райдержадміністрації.
	48. Реєстрація вхідної кореспонденції здійснюється реєстратором лише після проведення попереднього розгляду документа.
	49. Не допускається проведення подвійної реєстрації електронного документа у системі електронного документообігу та веб-модулі системи взаємодії.
	50. На документ, що надійшов у паперовій формі, після реєстрації шляхом друку наноситься його штрих-код (QR-код), присвоєний системою електронного документообігу, та створюється фотокопія, яку реєстратор вносить до реєстраційно-моніторингової картки.
	51. Вхідний документ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, що надійшов у паперовій формі, після реєстрації та створення фотокопії реєстратором залишається в службі діловодства лише для зберігання з подальшим формуванням у справи відповідно до затвердженої номенклатури справ.
	52. Перевірка кваліфікованого електронного підпису чи печатки здійснюється з дотриманням Порядку використання електронних довірчих послуг в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях державної форми власності затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 19 вересня 2528).
	53. В райдержадміністрації організовується централізоване сховище сертифікатів відкритих ключів або застосовується он-лайн перевірка сертифікатів безпосередньо з електронного переліку кваліфікованих сертифікатів відкритих ключів кваліфікованих надавачів довірчих послуг.
	54. Перевірка та підтвердження кваліфікованого електронного підпису або печатки здійснюється відповідно до вимог частини другої статті 18 Закону України “ Про електронні довірчі послуги”
	55. Реєстрація вихідних електронних документів здійснюється в автоматизованому режимі під час їх підписання. Інструкцією з діловодства райдержадміністрації може бути передбачена автоматична реєстрація всіх або окремих видів документів за фактом їх підписання.
	56. Надсилання документів незалежно від форми їх створення, здійснюється через систему взаємодії.
	57. Якщо адресат не є користувачем системи взаємодії, реєстратор райдержадміністрації створює паперову копію електронного документа, засвідчує її печаткою райдержадміністрації та надсилає за належністю згідно з вимогами Інструкції з діловодства райдержадміністрації.
	58. У разі надсилання фотокопії документа через систему взаємодії оригінал вихідного документа в паперовій формі (лише для документів постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання) залишається в службі діловодства тільки для зберігання з подальшим формуванням у справи відповідно до затвердженої номенклатури справ без передачі їх адресату.
	59. Перевірку внесених у реєстраційно-моніторингову картку обов’язкових та додаткових реквізитів вихідного документа здійснює система електронного документообігу в автоматичному режимі.
	60. Перелік електронних документів, які потребують засвідчення кваліфікованою електронною печаткою, визначається Інструкцією з діловодства райдержадміністрації на підставі актів законодавства.
	61. Розпорядженням голови райдержадміністрації (наказом керівника апарату райдержадміністрації) визначаються порядок використання електронної печатки та уповноважені посадові особи, відповідальні за її застосування.
	Організація передавання документів
	та визначення їх виконавців
	62. Зареєстрований документ за фактом внесення реєстратором в реєстраційно-моніторингову картку відповідального за розгляд документа (згідно з розподілом функціональних повноважень) голови, заступника голови, керівника апарату райдержадміністрації, який розглядає документ в райдержадміністрації першим (далі – первинний розгляд), автоматично передається на розгляд через систему електронного документообігу.
	63. Документи одразу після їх реєстрації передаються на первинний розгляд.
	64. Посадова особа, яка здійснює первинний розгляд електронного документа, накладає на нього електронну резолюцію, в якій визначає головного виконавця, відповідального за організацію виконання документа в райдержадміністрації, та у разі необхідності співвиконавців і строк його виконання.
	65. Електронна резолюція складається з таких реквізитів:
	1) прізвище, ініціал імені виконавця (виконавців) у давальному відмінку,
	2) зміст доручення,
	3) строк виконання,
	4) кваліфікований електронний цифровий підпис посадової особи.
	66. Усі електронні резолюції, накладені на електронний документ, вносяться до його реєстраційно-моніторингової картки і нерозривно пов’язані із нею. Електронна резолюція, яка є наслідком виконання електронної резолюції вищого рівня, додатково містить логічне посилання на відповідну електронну резолюцію (дерево електронних резолюцій).
	67. На електронну резолюцію посадової особи накладається 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 райдержадміністрації оформлюються на бланках, що створюються в електронній формі згідно з вимогами цієї Інструкції.
	77. Бланки генеруються системою електронного документообігу райдержадміністрації в автоматичному режимі на підставі обраних автором проекту критеріїв типового бланка для обраного виду електронного документа.
	78.Бланки кожного виду генеруються на основі поздовжнього розміщення реквізитів. Реквізити заголовка розміщуються центрованим способом (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж зони розташування реквізитів).
	79.Для підготовки документів в електронній формі система електронного документообігу райдержадміністрації генерує такі види бланків документів:
	80.Документ у разі необхідності друкується разом із бланком, згенерованим системою електронного документообігу без застосування бланків, виготовлених друкарським способом.
	81.Бланки документів, створених у електронній формі, не нумеруються та не потребують обліку.
	82. Дата підписання визначається 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 кваліфікованою 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 актів лише QR-код), який обов’язково містить:
	91. Під час реєстрації паперових документів використовується штрих-код або QR-код, а під час реєстрації актів – лише QR-код.
	92. У разі коли електронний документ затверджується розпорядженням, рішенням, наказом гриф затвердження складається із слова "ЗАТВЕРДЖЕНО", назви (у називному відмінку) виду документа, яким затверджується створений документ, із зазначенням його дати і номера, наприклад:
	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 з питань управління персоналом, мобілізаційної роботи та юридичного забезпечення апарату райдержадміністрації (далі – юрист) 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 юриста.
	115. У разі відсутності зауважень до проекту електронного документа юрист візує проект електронного документа в системі електронного документообігу райдержадміністрації.
	116. Посадові особи є підписувачами проектів електронних документів в межах своїх повноважень.
	117. Підписувачем проектів електронних документів, що надсилаються Президенту України, Верховній Раді України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, є голова райдержадміністрації або заступник голови райдержадміністрації, що виконує його обов’язки.
	Підписувачем проектів електронних документів, що надсилаються Секретаріату Кабінету Міністрів України, є голова райдержадміністрації або заступники голови райдержадміністрації відповідно до розподілу функціональних повноважень.
	118. Не допускається підписання в райдержадміністраціях, структурних підрозділах райдержадміністрацій 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 та прізвища, наприклад:
	120. Проекти електронних документів підписуються, як правило, однією посадовою особою, а у разі, коли за зміст проекту електронного документа відповідальні кілька осіб – двома або більше посадовими особами. При цьому реквізити посадових осіб – підписувачів розміщуються один під одним відповідно до підпорядкованості осіб. Наприклад:
	121. У разі підписання проекту спільного електронного документа кількома особами, які займають однакові посади, їх реквізити розміщуються на одному рівні, наприклад:
	122. У разі відсутності посадової особи, реквізити підписувача якої зазначено у проекті електронного документа, автором проекту створюється новий примірник проекту, в якому змінюються лише реквізити підписувача, після чого відповідний примірник без повторного погодження вноситься на підпис особі, що виконує її обов’язки.
	123. У разі коли підписувачем електронного документа є голова райдержадміністрації (заступник голови райдержадміністрації, керівник апарату), погоджений проект електронного документа надходить до відповідної посадової особи відділу забезпечення діяльності керівництва райдержадміністрації апарату райдержадміністрації (далі – служба керівника) або начальника (заступника начальника) загального відділу апарату райдержадміністрації.
	124. Відповідна посадова особа служби керівника:
	125. У разі коли голова райдержадміністрації (заступник голови райдержадміністрації, керівник апарату) або відповідна посадова особа служби керівника вносить до проекту електронного документа редакційні правки, система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично створює нову версію проекту електронного документа, яка за рішенням голови райдержадміністрації (заступника голови райдержадміністрації, керівника апарату) може бути підписана без повторного погодження.
	126. Після підписання документа головою райдержадміністрації (заступником голови райдержадміністрації, керівником апарату) в електронній формі він автоматично реєструється та надсилається через систему взаємодії. Паперовий примірник, який відповідно до номенклатури справ має постійний або тривалий (понад 10 років) строк зберігання, разом з роздрукованим переліком посадових осіб, якими погоджено проект документа (посада, прізвище, ім’я, по батькові, дата погодження), 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 керівник структурного підрозділу, відповідний електронний документ після погодження в установленому порядку надходить через систему електронного документообігу райдержадміністрації безпосередньо до відповідного підписувача.
	128. Відхилений підписувачем проект повертається системою електронного документообігу райдержадміністрації його автору із зазначенням вмотивованої причини відхилення.
	129. Процедура погодження проекту електронного документа контролюється його автором, а у разі його відсутності особою, яка виконує його обов’язки.
	130.У разі надходження проекту електронного документа на погодження погоджувач повинен ознайомитися із змістом проекту, завізувати проект електронного документа (у разі згоди з пропонованою редакцією тексту проекту електронного документа) або внести зауваження та пропозиції до нього.
	131. Зауваження і пропозиції до проекту електронного документа, що мають узагальнений (концептуальний) характер, можуть викладатися в окремому коментарі, що вноситься до реєстраційно-моніторингової картки, та підписуються кваліфікованим 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 головний розробник відповідно до завдання, встановленого планом дій Кабінету Міністрів України або іншим завданням на його розроблення.
	145. Орган-співрозробник у п’ятиденний строк з моменту отримання листа-повідомлення про початок розроблення проекту акта повідомляє головному розробнику листом, що надсилається через систему взаємодії, про згоду на співрозроблення, контактні дані структурного підрозділу органу-співрозробника та його працівників, відповідальних за співрозроблення відповідного проекту акта.
	152. Голова райдержадміністрації та керівник апарату райдержадміністрації підписують розпорядження (накази) з основної діяльності, адміністративно-господарських, кадрових питань (особового складу) (далі – акти).
	153. Проекти актів готуються та погоджуються в електронній формі відповідно до загальних вимог підготовки та погодження проектів електронних документів, визначених цією Інструкцією, на бланку, що автоматично генерується системою електронного документообігу райдержадміністрації.
	154. Перед поданням на підпис нормативно- правового акта райдержадміністрації, який підлягає державній реєстрації, начальник (заступник начальника) загального відділу апарату райдержадміністрації (посадова особа відділу з питань управління персонало, мобілізаційної роботи та юридичного забезпечення 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 юриста, яким проведено юридичну експертизу зазначеного проекту.
	155. Підписання розпорядження голови райдержадміністрації ( наказу керівника апарату) здійснюється в електронній та паперовій формі. Накази з адміністративно- господарських питань готуються та підписуються лише в електронній формі.
	156. Акти и реєструються в системі електронного документообігу райдержадміністрації із застосуванням відповідного проекту електронного документа. При цьому на паперовий примірник відповідного акта проставляється номер та дата реєстрації, які було автоматично присвоєно системі електронного документообігу райдержадміністрації.
	Акти нумеруються у порядку їх видання у межах календарного року; розпорядження (накази) з основної діяльності, з адміністративно-господарських питань, кадрових питань (особового складу), про відпустки та про відрядження мають окрему порядкову нумерацію.
	157. Ознайомлення працівників райдержадміністрації з актом здійснюється в електронній формі.
	Факт доведення акта до відома посадової особи райдержадміністрації здійснюється засобами системи електронного документообігу райдержадміністрації.
	158. Факт ознайомлення посадової особи райдержадміністрації з актом здійснюється засобами системи електронного документообігу райдержадміністрації з використанням кваліфікованого електронного підпису відповідної посадової особи.
	159. Порядок підготовки спільного акта кількох установ визначається Інструкцією з діловодства.
	160. Державна реєстрація актів установ нормативно-правового характеру здійснюється у порядку, визначеному Положенням про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 1992 року № 731 (ЗП України, 1993 р., № 1-2, ст. 28; Офіційний вісник України, 1998 р., № 42, ст. 1551; 2008 р., № 25, ст. 770).
	161. Державна реєстрація здійснюється в електронній формі у вигляді запису, внесеного до Державного реєстру нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади та засвідченого спеціально для цього призначеною кваліфікованою електронною печаткою, яку наклала особа, що внесла запис до зазначеного реєстру.
	V. Моніторинг за станом виконання управлінських рішень
	162. Моніторинг виконання управлінських рішень є складовою системи контролю в райдержадміністрації та проводиться з метою нагляду за виконавською дисципліною.
	164. Моніторинг виконання управлінських рішень здійснюється відділом з питань управління персоналом мобілізаційної роботи та юридичного забезпечення апарату райдержадміністрації( далі - працівник відповідальний за контроль виконання документів) 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 голови облдержадміністрації, 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 працівником відповідальним за контроль виконання документів.
	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. Працівник відповідальний за контроль 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 особою відповідальною за контроль виконання документів.
	176. Днем виконання завдань, визначених в актах органів державної влади і дорученнях вищих посадових осіб, та виконання запитів, звернень, іншої кореспонденції Верховної Ради України вважається день надсилання електронного документа установою через систему взаємодії, а у випадках, визначених пунктом 2 цієї Інструкції, – день одержання документа адресатом.
	177. Інформаційно-довідкова робота з електронними документами полягає в пошуку необхідних документів з використанням системи електронного документообігу райдержадміністрації.
	178. Для підвищення ефективності роботи пошукової системи системи електронного документообігу райдержадміністрації службою діловодства розробляються такі класифікаційні довідники:
	179. Пошукова система системи електронного документообігу райдержадміністрації має здійснювати пошук за контекстом (ключовим словом або фразою) електронного документа, видом електронного документа, його заголовком, датою прийняття, номером та датою його реєстрації, його автором тощо.
	VI. Систематизація та зберігання документів у діловодстві
	180. Номенклатура справ призначена для встановлення в райдержадміністрації єдиного порядку формування справ для документів, створених у електронній та паперовій формах, забезпечення їх обліку, оперативного пошуку документів за їх змістом і видом, визначення строків зберігання справ і є основою для складення описів справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, а також для обліку справ тимчасового (до 10 років включно) зберігання.
	181. В райдержадміністрації складаються та ведуться номенклатури справ структурних підрозділів і зведена номенклатура справ райдержадміністрації.
	182. Номенклатура справ структурного підрозділу створюється в електронній формі (додаток 6) посадовою особою, відповідальною за діловодство в підрозділі, не пізніше 15 листопада поточного року та погоджується із службою діловодства райдержадміністрації. Візуалізація номенклатури справ структурного підрозділу здійснюється за автоматично генерованою формою, визначеною Інструкцією з діловодства.
	183. Методична допомога у складенні номенклатури справ надається архівним відділом райдержадміністрації ( працівником загального відділу апарату райдержадміністрації, відповідальним за архівне зберігання документів).
	184. Зведена номенклатура справ райдержадміністрації формується системою електронного документообігу райдержадміністрації в автоматизованому режимі (додаток 7) на основі номенклатур справ структурних підрозділів у електронній формі.
	185. На підставі зведеної номенклатури справ райдержадміністрації в електронній формі система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично здійснює її візуалізацію за формою, визначеною Інструкцією з діловодства, яка друкується та подається на схвалення експертно-перевірній комісії державного архіву області.
	186. Зведена номенклатура справ зберігається та використовується системою електронного документообігу райдержадміністрації для автоматизації процесів формування документів у справи в райдержадміністрації.
	187. Зведена номенклатура справ райдержадміністрації наприкінці кожного року (не пізніше грудня) уточнюється та вводиться в дію з 1 січня наступного календарного року.
	188. В системі електронного документообігу райдержадміністрації номенклатура справ представлена у формі електронної таблиці. Графи таблиці заповнюються таким чином:
	189. Наприкінці року до номенклатури справ структурного підрозділу та зведеної номенклатури справ райдержадміністрації складаються підсумкові записи в електронній формі про кількість фактично заведених справ та підписуються відповідальними особами згідно з Інструкцією з діловодства райдержадміністрації.
	190. Групування виконаних документів у електронні справи здійснюється централізовано в системі електронного документообігу райдержадміністрації відповідно до номенклатури справ.
	191. Формування електронних справ здійснюється системою електронного документообігу райдержадміністрації в автоматизованому режимі на підставі індексу електронної справи.
	193. Під час формування електронних справ слід дотримуватися загальних правил з урахуванням таких вимог:
	194. Методичне керівництво та нагляд за формуванням електронних справ в райдержадміністрації та її структурних підрозділах здійснюються службою діловодства, а саме працівником служби діловодства відповідальним за архівне зберігання документів.
	195. В 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 головний спеціаліст загального відділу, на якого покладено обов’язки щодо технічного супроводження системи електронного документообігу райдержадміністрації.
	198. Працівники райдержадміністрації мають доступ до електронних справ через систему електронного документообігу райдержадміністрації відповідно до прав, визначених розпорядженням голови райдержадміністрації.
	199. Видавання електронних справ, окремих електронних документів іншим установам здійснюється з дозволу керівника апарату райдержадміністрації або особи, що виконує його обов’язки, шляхом створення примірників цих документів (електронних справ).
	200. У разі звернення до райдержадміністрації уповноваженої особи на підставі оригіналу ухвали слідчого судді, суду щодо надання тимчасового доступу до документів голова райдержадміністрації невідкладно дає доручення службі діловодства та структурному підрозділу забезпечити виконання ухвали. В межах реалізації доручення уповноважена особа служби діловодства:
	VІІ. Порядок підготовки електронних справ до передавання для архівного зберігання
	201. Експертиза цінності документів в електронній формі проводиться відповідно до законодавства у сфері архівної справи та діловодства за тими ж правилами, принципами та критеріями, що і документів у паперовій формі.
	202. Експертиза цінності документів проводиться в електронній формі, крім документів, визначених абзацами другим-п’ятим пункту 2 цієї Інструкції.
	203. Під час проведення експертизи цінності електронних документів здійснюється відбір документів постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання для надання доступу працівникам діловодної служби, блокування права інших працівників райдержадміністрації на редагування реєстраційно-моніторингової картки документів, які передаються на архівне зберігання, вилучення для знищення документів і електронних справ за минулі роки, строки зберігання яких закінчилися.
	204. За результатами експертизи цінності електронних документів у структурному підрозділі райдержадміністрації особою, відповідальною за діловодство у підрозділі, до 31 грудня наступного року в електронній формі складаються: описи електронних справ постійного, тривалого (понад 10 років) строків зберігання, а також готуються пропозиції до акта про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, до яких включаються електронні справи з документами у паперовій та у разі прийняття відповідного рішення головою райдержадміністрації в електронній формах.
	205. На підставі електронних описів електронних справ структурного підрозділу та пропозицій до акта про вилучення для знищення документів службою діловодства райдержадміністрації в електронній формі після прийняття документів структурних підрозділів складаються електронні описи електронних справ постійного, тривалого (понад 10 років) строків зберігання (додаток 8) та акт в електронній формі про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду (додаток 9).
	206. На підставі складених в електронній формі описів справ та акта про вилучення для знищення документів райдержадміністрації система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично здійснює їх візуалізацію за формою, визначеною Інструкцією з діловодства, яка у разі необхідності може бути роздрукована.
	208. Методична допомога у складенні описів електронних справ надається архівним сектором райдержадміністрації.
	209. За результатами проведеної експертизи цінності відібрані електронні справи постійного і тривалого (понад 10 років) строків зберігання потребують створення паперового примірника електронної справи, засвідченого згідно з Інструкцією з діловодства райдержадміністрації.
	210. Підготовка до передавання на архівне зберігання паперових примірників електронних справ структурними підрозділами райдержадміністрації здійснюється відповідно до Інструкції з діловодства.
	212. Створення обкладинки справи завершується візуванням працівником діловодної служби та підписанням керівником діловодної служби.
	213 Форма обкладинки справи та візуалізація її відомостей визначається Інструкцією з діловодства райдержадміністрації з урахуванням архівних правил.
	214. Передавання електронних справ на архівне зберігання полягає у наданні доступу до них працівникам служби діловодства та обмеження доступу (лише правом перегляду) до електронних справ іншим працівникам райдержадміністрації.
	215. Передавання електронних справ на архівне зберігання здійснюється за графіком, погодженим з керівниками структурних підрозділів і затвердженим керівником апарату райдержадміністрації або його заступником, але не раніше двох років з дати завершення електронних справ в діловодстві.
	216. Електронні справи постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання передаються на архівне зберігання за електронними описами в електронній формі.
	217. Під час приймання електронних справ на архівне зберігання проводиться перевірка електронних документів кожної справи на наявність електронних цифрових підписів, електронних позначок часу та цілісність даних. Перевірка здійснюється в автоматизованому режимі за внутрішнім описом електронної справи. Після внесення працівником служби діловодства у реєстраційно-моніторингову картку електронної справи відмітки про прийняття електронної справи на архівне зберігання системою електронного документообігу райдержадміністрації автоматично обмежується іншим працівникам райдержадміністрації право доступу до цих електронних справ.
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