PO3INOPA T KEHHA
KPONIUBHHUIIbKOT'O MICBKOT'O I'OJIOBH

BIJT « » 20 poky No

IIpo 3arBepakeHHs IHcTpykuii

3 aisioBoaAcTBa B KponuBHMIBKIH
MicChKiil paji Ta il BAKOHABYMX OPraHax
y HOBil pegakuii

BianoBigno no crarti 42 3akony Ykpainu "IIpo micuieBe caMOBpsiTyBaHHS B
Vkpaini", nocranoB KaGinery MinicTpiB Ykpainu Big 07 nmucronana 2018 poky
Ne 992 "IIpo 3arBepiKeHHST BUMOT Yy cdepl €JIEeKTPOHHHMX JOBIPYMX MOCIYT Ta
[Topsinky mepeBipKHd MOTPUMaHHS BUMOT 3aKOHOJABCTBA y cdepl eNeKTPOHHUX
noBipuux nocayr", Big 17 ciuns 2018 poxky Ne55 "Jlesiki muTaHHS TOKYMEHTYBaHHS
YOPaBIIHCHKOT MISUIBHOCTI" 3 ypaxyBaHHSM 3MiH, BHECEHUX MOCTaHOBOIO KabiHery
MinictpiB Ykpainu Bin 08 xBitHs 2025 poky Ne 404, Ta 3 METOI0 BCTaHOBIJICHHS
€IMHUX BUMOT JI0 JOKYMEHTYBAHHS YMPaBIIHCHKOI MisTbHOCTI B KpONMMBHUITBKIMA
MICBKIH paJii Ta ii BUKOHABYUX OpraHax:

1. 3aTtBepautu [HCTpYKIIIIO 3 A1710BOACTBA B KpONMMBHUIIBKINM MICBKIHM paji Ta ii

BUKOHABUYMX OpraHax y HOBIW peaakiii (10/1a€TbCs).

2. BuzHatu TakuM, 110 BTPaTUB YMHHICTH, IIYHKT | pO3MOPSIKEHHS MiCHKOTO
rojoBu Big 26 Oepe3nst 2024 poky Ne 37 "Ilpo 3arBepmkenHs [HCTpykmii 3
ninoBojicTBa B KponmuBHUIIBKIN MICHKIH pajii Ta il BUKOHABUMX OpraHax " (31 3MiHaAMN).

Cexperap MicbKo0i paau Ouger KOJIFOKA

Onena bprom 35 61 61

OOKYMEHT CEJ ACKO/ KponuBHULbKa Micbka paaa
YnpasniHHs AiNOBOACTBA Ta OpraHis3auiiHoi po6oTu

Ne 76 Big 02.07.2025

Ceptudikat 4161140800000000000000000000000000000001
MNignucysay Koatoka Oner CepriioBuy
[OivicHnia 3 06.02.2025 15:51:21 no 05.02.2027 23:59:59




3ATBEP/’KEHO

PoznopspkeHHs: MICBKOTO TOJIOBU
« _» 2025 poky Ne

IHCTPYKULIA
3 niiioBoacTBa B KponuBHMUBKIA MicbKil paai
Ta 1l BAKOHABYHUX OPraHax

I'JIABA 1

IHCTPYKLIA
3 IOKYMEHTYBAHHH YNPaBJIIHCHKOI iH)opMaNii B eJieKTpOHHIi ¢opmi
Ta oOprasizauii pod0TH 3 eJIeKTPOHHUMHU JOKYMEHTAMH B ALI0BOACTBI
KponuBHMIBKOI MicbKOI paay Ta Il BUKOHABYUX OPraHiB, eJIEKTPOHHOIO
MiKBIZIOMY0r0 00MiHYy

I. 3arajJbHi MOJ0KEeHHSHA

1. Oa [HCTpYKITIS 3 JOKYMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKO1 iHGOpMAIlii B €IEKTPOHHIM
dopmi Ta opraHizaiii poOOTH 3 EJIEKTPOHHUMH JIOKYMEHTAaMU B JLTOBOJCTBI
KpornuBHuiibkoi Micbkoi paau Ta 11 BHUKOHAaBYMX OpraHiB, €JICKTPOHHOTO
MDKBiZoMUYoro oOMiHY (mani — [HcTpykiis) BiamoBigHo 10 3akoHy Ykpainu "IIpo
€JICKTPOHHI JOKYMEHTH Ta eJEKTPOHHUM JIOKYMEHTOOOIr" Ta IHIIMX aKTiB
3aKOHOJIaBCTBA BU3HAYAE:

MOPSAZIOK MPOXOKEHHS €JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa 3 MOMEHTY WOTO CTBOPEHHS
abo ogepkaHHA 1 [0 MOMEHTY BiANpaBlieHHS a0o0 TepeJaBaHHA [0 apXiBY
BHKOHABYOI'0 KOMITETY MICBKOI paju (1aji — apxiB);

3arajibHi 3acaju (YHKI[IOHYBAaHHS Ta BUKOPHUCTAHHS CHCTEMH EJIEKTPOHHOL
B3a€MO/IIi OpraHiB MICIIEBOTO CaMOBPSITYBaHHS (J1ajli — CHCTEMa B3aEMO/IIT);

orepaTUBHUN 1HPOPMAIIHHUI OOMIH 3 BUKOPUCTAHHAM CITY>KO0BO1 €JIEKTPOHHOT
TOIIITH.

s [HCTpYKIIiST BCTAHOBIIOE 3arajbHI MpaBuia 3IHCHEHHS MOHITOPUHTY CTaHY
BUKOHAHHSI YIIPaBIIHCHKUX PIIICHb.

s THCTpYKITist MOMMPIOETHCA HA BC1 €JIEKTPOHHI TOKYMEHTH, 1[0 CTBOPIOIOTHCS,
BIJIMIPABISIOTECS 200 OMEPXKYIOThCS KPONMMBHUIIBKOIO MICBKOIO pagol0 Ta il
BUKOHABYMMH OpraHaMu (J1aji — MichbKa paja).

OcoOmmBOCTI  opraHizamii JIUTOBOACTBA 3 JIOKYMEHTaMH, IO MICTATh
iHpoOpMaIlito 3 OOMEKEHUM JOCTYNOM, IUIOBOACTBA 3a 3BEPHEHHSMH TPOMAJISH,
3amuTaMl Ha MyONiuHy iH(OpMaIlil0 BHU3HAYAIOTHCS OKPEMHMH HOPMATHBHO-
MPaBOBUMU aKTaMU, MPU IbOMY BUMOTH I11€i [HCTPYyKIIii NOIIUPIOIOTHCS HA 3a3HAYEHI1
BHJIM JIJIOBOJICTBA B YACTHUHI 3arajlbHUX MPHUHIIMITIB POOOTH 3 TOKYMEHTAMH Ta B T
YAaCTHHI, sIKa TIPSIMO HE BU3HAYCHA OKPEMHUMH HOPMATUBHO-TIPABOBUMHU aKTaAMH.
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Bumorn wmiei Inctpykuii A0 poOOTH 3 MEPBUHHO-00JIKOBOIO, OaHKIBCHKOIO,
¢b1HaHCOBOIO, 3BITHO-CTATUCTUYHOIO, HAayKOBO-T€XHIYHOIO  JOKYMEHTAI[IEIO
MOIIHUPIOIOTHCS JIMILE B YACTUHI 3aralbHUX MPUHIUIIB POOOTH 3 JOKYMEHTAMH.

BianoBigHo 10 HOBOI pepakiii "YKpaiHCBKOTO MPaBOMHUCY', CXBAJICHOTO
noctanoBoto KabGinety MinictpiB Ykpainu Big 22 tpaBHs 2019 poky Ne 437, 3
METOI0 T€HJEpHOro 30ajaHCyBaHHS Ha3B MEBHUX Mpodeciii Ta mocaa B OQIUIiHIN
KOMYHIKallll peKOMEHJJOBAaHO B JIJIOBOJICTBI 3aCTOCOBYBAaTH (EMIHITHBHU, TOOTO BiJ
IMEHHUKIB YOJIOBIYOIO POAY YTBOPIOBAaTHM IMEHHHMKM HA O3HA4YeHHS OCi0 KIHOYOi
crati. Takox BIAMNOBIIHO JO BHIIE3rajjaHOi MOCTAHOBHM PEKOMEHOBAHO
3aCTOCOBYBaTM HOPMHM Ta IMpaBWiIa HOBOI peaakili NpaBomucy B ycix cdepax
CYCIUIBHOTO XKUTTS, 30KpeMa, B OQIIIHHO-A1IOBOMY CTHUJII MOBJICHHSI.

2. OcHoBHa (popMa MpoOBaKEHHSI IUIOBOJICTBA B MICHKIM paJil € €JIEKTPOHHA.

JIOKyMEeHTYBaHHsI yNpaBIIHCbKOI 1H(OpMaIli B MICBKIA pajil 3A1MCHIOETHCS B
EJIEKTPOHHIN (HOpMI 13 3aCTOCYBAHHSIM KBali()iKOBAHOTO E€JIEKTPOHHOTO MiANHUCY abo
yIIOCKOHAJICHOTO €JIEKTPOHHOTO TMIAMUCY, M0 0a3yeTbcs Ha KBaJiiKOBAaHOMY
cepTudikari €JIEeKTPOHHOTO MIANHUCY, KBali()iKOBAHOT E€JIEKTPOHHOI IMeYaTKu abo
YIIOCKOHAJIEHOI €JIEKTPOHHOI TMeYaTKW, M0 0a3yeTbcsi Ha KBadiiKOBAaHOMY
cepruikari €JIEKTPOHHOI TMEYaTKH, KpIM BHUMAJAKIB HAsABHOCTI OOTPYHTOBaHUX
miJCTaB IJis JOKYMEHTYBaHHS YIIPaBIIHCHKOI iHGOpMaIlii y rnameposiit Gopmi, SKUMU
BU3HAIOTHCS:

JOKYMEHTH, 110 MICTATh 1H(GOpMaIlilo 3 00MEXEHUM JOCTYIIOM, BUMOTa MO0
3aXHCTY SIKOT BCTAHOBJIEHA 3aKOHOM;

€JIEKTPOHHI IOKYMEHTH, 1[0 HE MOXKYTh OYTH 3aCTOCOBaH1 SIK OPUTIHAJ 3T1AHO 3
BUMOTaMU 3aKOHY;

JOKYMEHTH, BUMOTA 11010 OTNPAIIOBAHHS SIKUX y ManepoBiii popMi BCTaHOBJIEHA
aktamu Kabinety MinicTpiB YkpaiHu.

3. 3aranbHi 3acaid JOKYMEHTYBaHHS yMPaBIiHCHKOT iHpOpMaIlii Ta 0COOIUBOCTI
BEJICHHSI JUIOBOJICTBA Yy ManepoBiit GopMi BU3HAYaIOThCS [HCTPYKITIERO 3 TIIOBOJCTBA
y KponuBHuIbKi#i MIiCHKiMl paal Ta 1i BUKOHaBYMX opraHax (mami — [HCTpykis 3
JIOBOJICTBA).

JlitoBoACTBO y mamepoBiii (opmi JOMYyCKAEThCA JHINE JUIsl JTOKYMEHTIB,
BU3HAYEHUX MyHKTOM 2 11i€1 [HCTpYKITii.

4. ]lo eneKTpOHHUX JTOKYMEHTIB, MIANMUCAHUX (ITOTOKEHUX) 13 3aCTOCYBaHHAM
KBaTI()IKOBAHOTO EJEKTPOHHOTO TMIANMUCY ab0 yIOCKOHAJICHOTO EeJIEKTPOHHOTO
mianucy, mo 0a3yeTbes Ha KBamiiKoBaHOMY CepTH(IKATI €IEKTPOHHOTO IiJIIUCY,
a00 3acBITYCHHX KBATI(PIKOBAHOIO EJICKTPOHHOI MEYaTKOI YW YAOCKOHAJICHOIO
CJIEKTPOHHOIO TEYaTKor, M0 0Oa3yeTbcss Ha KBajipikoBaHOMY cepTudikaTi
€JIEKTPOHHO1 TEYaTKH, BUMAraTd BIATBOPEHHS BI3yaJIbHOTO MiAMHCY a00 BigOWTKA
MEeYaTKHU HE3aJIeXKHO BiJl 0COOIMBOCTEN 0DOPMIICHHS JOKYMEHTIB HE JOIMYCKAEThHCS.

5. IIpoxo/iKeHHsT B IIOBOACTBI MICHKOI paju OJHOrO 1 TOrO X JAOKYMEHTa B
€JIEKTPOHHIN Ta ManepoBiil Gpopmi HE JOMYCKAETHC.
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6. ¥V it [HcTpyK1ii TEPMIHU B)KUBAIOTHCS Y TAKOMY 3HAUEHHI:

1) enekTpoHHUI ayniOBI3yadbHHI JOKYMEHT — €JICKTPOHHHH JOKYMEHT, 3MICT
SIKOTO TIPEICTABICHO y BUTIJIAMAL BiIEOPsIy, 300paxkeHHs 1/a00 3amucy 3BYKY, IJIs
¢ikcyBaHHs 1/a00 BIATBOPEHHSI SKUX 3aCTOCOBYIOTH BIJIIIOBIJIHY anapaTtypy, Ha SKUH
HAKJIQJICHO KBATI(PIKOBAHUN €JIEKTPOHHUN MIANKC a00 yIOCKOHAICHUM e1eKTPOHHUM
MIJUC, 10 0a3yeThCsl HAa KBaIi(hiKOBAaHOMY cepTU(DIKATI €IEKTPOHHOTO MIAIUCY;

2) OnaHK ~ €JICKTPOHHOro  JokyMeHTa  (OnaHK) — yHidikoBaHa  (opma
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa MIChKOT paju abo 11 BAKOHABUOI'O OpraHy 3 BIANOBIIHUMHU
PEKBI3UTAMU Ta MOJIIMU MOCTIHHOT 1 3MIHHOI 1H(OpMaIii;

3) Bi3yamizailisi — Mpolec BIATBOPEHHS NaHUX y (POpMi, IO € CHPUHHSATHOIO
JIHOJTUHOIO;

4) BUTAT — KOIIisI YACTHMHU TEKCTY OPHUTIHAY €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTa, SIKUH
MICTUTh MEBHUN 00cCAT 1H(pOpMallii, BIAMOBIAHICT OPUTIHAIY Ta MPABOBHUM CTaTyC
AKOT 3acCBIAYEHO EJEKTPOHHOIO II€YaTKOl0, M0 0a3yeThCs Ha KBaJi(iKOBAHOMY
cepTudikaTi eJIEKTPOHHOI MeYaTKu, ab0 €ICKTPOHHUM MIAMUCOM, 110 0a3yeThCs Ha
KBaJipikoBaHOMY cepTU(dIKaTI E€JIEKTPOHHOTO MIJMUCY, OCOOM, SKOK 3pOOJIEHO
TaKUM BUTST,

5) Bi3yBaHHSI MPOEKTY CJICKTPOHHOIO JOKyMEHTa (Bi3yBaHHsS) — HAaKJIaJaHHS
10CaIoBOI0 0c00010 KBai(PIKOBAHOTO E€NEKTPOHHOrO MIAMHUCY ab0 YAOCKOHAJIEHOTO
€JIEKTPOHHOTO TIANMUCY, 10 0Oa3yeTbcss Ha KBaliikoBaHOMY cepTudikKaTi
€JIEKTPOHHOTO TMIJAMUCY, HA MPOEKT EJEKTPOHHOTO IOKYMEHTa JJis 3acBITYCHHS
(hakTy MOT0IPKEHHS 1[1€10 0CO00I0 3aB130BAHOTO MPOEKTY JOKYMEHTA,

6) eeKTPOHHUI  JOKYMEHTOOOIr  MIChKOI  paau — o0ir  (IpOXOKEHHS)
CIIy’k00BHX €JEKTPOHHHUX JIOKYMEHTIB 3 MOMEHTY iX CTBOPEHHsI a00 OJep>KaHHS JI0
3aBEpIICHHS BUKOHAHHSI, BIIIPaBICHHS, 3HUIIICHHs 200 MepeiaBaHHs /10 apXiBy;

7) eMEeKTPOHHA  KOIiSA  €JICKTPOHHOTO  JOKYMEHTA — Bi3yajbHE  IOJAHHS
€JICKTPOHHOTO JIOKYMEHTa B €JICKTPOHHINA dopmi 0e3 kBanih)iKOBaHHX EJICKTPOHHUX
mianuciB abo  yIOCKOHAJIGHMX €JIEKTPOHHUX MIiAMHUCIB, 1[0 0a3yroThCs Ha
KBaTihikoBaHOMY cepTHU(]IKATI €IEKTPOHHOTO IMIMKUCY, SIKUMH HOTro OyJI0 3aBi30BaHO
Ta/abo0 MANMCAHO, BIAMOBIAHICTG Ta TPABOBUM CTATyC SAKOI 3acCBITYEHO
KBaTI()IKOBAHOIO EJIEKTPOHHOIO TIEYaTKOI ab0 YIOCKOHAJICHOI EJIEKTPOHHOIO
MevyaTKolo, 1mo 0a3yeTbcs Ha KBalipikoBaHOMY cepTH(IKATI €IEKTPOHHOI MeYaTKH,
YCTaHOBH,

8) eJleKTpOHHA KOITisI OpHTIHAIY TANepOBOro JOKyMeHTa ((OTOKOIIis) —
Bi3yallbHE TMOJAHHS TIanepoBOTO JOKyMEHTa B €IEKTPOHHIN (opmi, oTpumaHe
NUIIXOM CKaHyBaHHS ((doTorpadyBaHHS) MAamepoBOTO TOKYMEHTA, BIAMOBIIHICTH
OpHUTIHAY Ta TPABOBHI CTATyC SKOTO 3aCBIAYCHO KBaTi()iKOBAHOIO EJIEKTPOHHOIO
nevyaTtkoro abo  yAOCKOHAJIEHOIO EJEKTPOHHOIO TeYaTKOk, M0 0a3yeThCsl Ha
KkBaTiikoBaHOMY cepTU(iKaTi eIEKTPOHHOI MTeYaTKU, YCTAHOBH;

9) eleKTpOHHUI BHYTPIIIHIA ONMUC JOKYMEHTIB CIIPAaBU — OKPEMHUH OOJIIKOBHIA
€JIEKTPOHHUN JOKYMEHT, 110 MICTUTh MEPEJIK 3arojOBKIB /10 TEKCTIB €IEKTPOHHHUX
JOKYMEHTIB CHOpaBU 13 3a3HAUYECHHSM TMOPSAJKOBUX HOMEPIB JOKYMEHTIB, iX
peecTpaliiHUX 1HAEKCIB, JaT, KUIBKOCTI CTOPIHOK Ta HailMeHyBaHHs (ailiiB
BIIMOBITHUX €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html

4

10) eNeKTpOHHMI  KYpPHAI — OKPEMHH  PEECTP  CHUCTEMH  CJICKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00Ir'y MIChKOI pajiy, 10 MICTUTh 3allUCH PO 3apeeCTPOBaH1 JOKYMEHTH,
00’eHaH1 32 IEBHOIO 03HAKOIO a00 TPyNoI0 O3HAK;

11) enexkTpoHHA  PE3OJIOLSI — PEKBI3UT,  SKUWA  CTBOPEHUH Yy  CHUCTEeMI
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0IrY MICHKOI paju Ta SIKU BHOCUTBHCS O PEECTpalliitHO-
MOHITOPHHT'OBOI KapTKH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa 1 HEPO3PUBHO MOB'SI3aHUH 13 HEIO.
Enextponna pe3osonis MICTUTh CTHCIHM 3MICT JOPYYEeHHS (BKa31BKH) MMOCAI0BOI
0cOo0M 110/10 MOr0 BUKOHAHHA Ta MOB'A3aHUN 3 HEIO KBaNI(PIKOBAaHUN €IEKTPOHHUN
mianuc  abo  yIOCKOHAJIEHWM  eNEeKTPOHHUM  mianuc, 1o  Oa3yeTbcs  Ha
KBaJIi(pIKOBAaHOMY CEpPTU(IKATI EJEKTPOHHOIO MIJANUCY, I[I€l MOCaJA0BOi OCOOH.
EnexkTpoHHa pe3oirolis € €IMHOI0 JTOMYCTUMOI €IeKTPOHHOIO (popmoro peamizaltii
JOpy4Y€Hb, BUJAHUX B EINEKTPOHHIM QopMi, Bi3yanizallis sSKOi BHU3HAYAETHCA
[HCTpYKITI€IO 3 ATOBOJICTBA;

12) enexkTpoHHa cIpaBa — CyKYMHICTh (aljIiB €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IIO
BXOJSTH J0 HEl, €IEKTPOHHOTO BHYTPIIIHBOTO OMHCY Ta 3aCBIAYYBAIHHOTO HAIMUCY
CTIpaBH;

13) eNeKTpOHHMI TOBIAHHUK — €JICKTPOHHO-TOBIIKOBHI IEPENIiK MPUKIIATHOTO
XapakTepy, B IKOMY 310paHO TUTIOBI HAOOPHU JaHUX;

14) enexTpOHHE TMOBIJIOMJICHHS — aBTOMAaTHYHO a00 y pa3i HEOOXITHOCTI
aBTOMAaTH30BAaHO CTBOpEHA Ta IepelaHa B eJeKTpoHHIA ¢dopmi iHopMalis mpo
JIOCTaBKY/ OTpHMaHHs/ BIIMOBY B PeeCTpallii/ peecTparlito eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa
aZipecaToM Ta IHIIIE;

15) iHAMKATOPH CTaHy BHMKOHAHHS JOKYMEHTIB — BU3HAYCHI KPHUTEpii eTariB
IPOXO/KEHHS JOKYMEHTIB B MICBKIiH pajii 3 METOIO X MOHITOPHHTY;

16) KOHTPOJIb — KOMILIEKC 3aXO/IIB, 10 3AIHCHIOIOTHCS IS IIEPEBIPKHU Ta OI[IHKH
BUKOHAHHS MMOCTaBJICHUX 3aBJaHb (YIPaBIIHCHKUX PIIICHb);

17) cucrema MOHITOPHHTY — KOMILJICKCHA aBTOMAaTU30BaHA cucrema
OesmepepBHOro 300py, 0OpPOOKH, cUcTeMaTH3allii Ta aHaiizy iHdopmallii mpo craH
BUKOHAHHS YIIPaBIIHCHKUX PIIICHB (€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB) B YCTaHOBI;

18) ommmc cmpaB B EICKTPOHHIA (OpMi— IOBIIHUK B EIEKTPOHHINA (opmi,
MpU3HAYCHUN IS OONIKY Ta PO3KPUTTA 3MICTYy OAMHUIL 30€piraHHs, OIUHUIIb
00JTiKy, 3aKpIIUICHHS X CHCTEeMaTH3allii B MeXaxX apXiBHOTO GOHY;

19) manepoBa KoITisi OpUTIHAIY €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTa — Bi3yajbHE MOJIaHHS
CJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa Yy TamepoBiii Qopmi, sAKe 3acBifueHe B TMOPSIKY,
BCTaHOBJICHOMY [HCTPYKITi€IO 3 TIIOBOJICTBA,

20) mignucaHHS ~ TPOEKTY  €JICKTPOHHOrO  JIOKyMeHTa  (IiAIMHCaHHS) —
HAaKJIaJaHHS YIOBHOBAaXXEHOIO 0C00010 (YMOBHOBAaXEHUMH OCOOaMH), 3a3HAYCHOIO
(3a3HaUEHWMH) y PEKBI3UTaX IMIANMKACYyBadya TaKOTO JOKYMEHTa, KBaTi(iKOBAHOTO
EJEKTPOHHOTO MiANUCY (MiAMUCiB) a00 YJOCKOHAJICHOTO EJIEKTPOHHOTO MIAMHCY
(mipmuciB), mo Oa3zyeThcs (0a3yloTbes) Ha  KBamidikoBaHOMY  cepTu(ikaTi
€JIEKTPOHHOTO TMIAMHCY, HAa MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa il 3acBIIYCHHS
(dakTy Horo 3aTBEpKEHHS,

21) moroKyBad — rmocajoBa ocoba, IO 3IIMCHIOE Bi3yBaHHS (IIOTOIKEHHS )
MPOEKTY TOKYMEHTA;
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22) npaBOBHiA CTAaTyC — HAOpaHHS €JIEKTPOHHUMH JaHUMU FOPUAMYHOL CUIIH;

23) NpUMIPHUK €JIEKTPOHHOTO TOKYMeHTa — (hailil, sIKUi MICTUTh HaOIp JaHMX,
TOTO>XKHUW OPUTIHATY €EKTPOHHOTO TOKYMEHTA;

24) IPOEKT EJEKTPOHHOTO JOKYMEHTa — JOKYMEHT B CIICKTPOHHIH (opMi 10
HAKJIAQJEeHHSl KBaJIi(IKOBAHOTO EJEKTPOHHOIO MIANUCY abo yJOCKOHAJIEHOIO
€JEKTPOHHOTO miAnucy, 1Mo Oa3yeTbcs Ha KBadipiKOBaHOMY cepTu(ikaTi
€JIEKTPOHHOTO MIAMKUCY, YHNOBHOBAXXEHOI 0C00010 (YMOBHOBaXXEHUMH OCO0aMMu),
3a3HAYCHOIO (3a3HAYEHUMH) Y PEKBI3UTAX MIANKCYBaya TAKOr0 JTOKYMEHTA;

25) penakiiiiHa TmpaBKa — OyAb-K€ pEAaryBaHHS MPOEKTY EICKTPOHHOTO
JOKYMEHTa, BAKOHYBaHE aBTOPOM, MOTOKyBadeM ado MiAMucyBadyeM;

26) peecTpatop — NpaliBHUK CIyX0M aiToBojacTBa abo o0coba, Ha SKy
nokjazeHo (QyHKIIi peecTpanii JAOKYMEHTIB, YIOBHOBaXEHI Ha 31HCHEHHS
peecTpalii BXiTHUX Ta/a00 BHYTPIILIHIX, Ta/a00 BUXIAHUX TOKYMEHTIB B MICBKIH pa/i;

27) peecTpalliifHO-MOHITOPHHIOBA KapTKa — KapTKa B €JICKTPOHHIN (opMmi, 110
MICTHTh BHYEpIHY iH(OpMAIiF0 TPO CTBOPCHHS, OJEP)KaHHSA, IPOXOKEHHS,
BUKOHAHHS, BIANPABIICHHs, 30€piraHHs B MICBKIM pajii IOKYMEHTa HE3aJIeKHO Bil
dopmu HOoro CTBOpEHHS;

28) peKBI3UT  €JIEKTPOHHOTO  JOKyMeHTa — iHdopMallisi, 3adikcoBaHa B
CJIEKTPOHHOMY JOKYMEHTI Ta pPEeCTPaliifHO-MOHITOPUHIOBIN KapTii UIs HOro
inenTudikaiii, opranizaiii o0iry Ta HaJlaHHSI HOMY IOPUIUIHOT CHIIH;

29) cuctemMa  €IEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOI'Y MIChKOI paau — CYKYIHICTh
IPOrpaMHO-TEXHIYHUX 3ac001B, MPU3HAUYCHUX JIJII aBTOMAaTH3aIlli opraHizailii poooTu
3 eNIEKTPOHHUMH TOKYMEHTaMH Y A1IOBOACTBI MICHKOT pajiu;

30) cayxba AIIOBOJACTBA — BUKOHABYMN OpraH MIcbKol paau (yrpaBiIiHHS
JJIOBOJICTBA Ta OpraHizaliiHoi poOoTH) abo BiAINOBiTabHA 0coba, 10 3abe3neuye
peectparltito, 0O0JIiK, OpraHizaimio JOKYMEHTOOOIry CIyXOOBHX JOKYMEHTIB,
30epiraHHs JOKyMEHTaIliiHoro ¢GoHay abo HOro 4YacTMHU JO TepelaBaHHs Ha
30epiraHHs J10 apXiBy;

31) cayx0a KOHTPOJIIO — BIJLI JUIOBOACTBA Ta KOHTPOJIO  YIIPaBIIIHHS
TTOBOJICTBA Ta  OpraHizamiiHoi poOOTH, BIANOBINAJBHWN 3a  371HCHEHHS
MOHITOPUHTY CTaHy BHUKOHAaHHS YOPaBIIHCBKUX pillleHb Ta KOHTPOJIO 32
BIIMMOBITHICTIO X BUKOHAHHS TIOCTaBJICHOMY 3aBJIaHHIO;

32) cmy»k00oBa €IEKTPOHHA IIOIITa — aapeca CJISKTPOHHOI MOMTH IpaIliBHUKA
MICBKOI paau, cpopMOBaHA 3 BHKOPHUCTAHHSIM JIOMEHHOTO IMEHI y JIOMEHI
Krmr.gov.ua mns oOMiHY ymIpaBIiHCHKOIO iHQOpMAIli€ro, sSKa HE Ma€ HOPUINIHOT
CHWIIH;

32%) agpeca eneKTPOHHOI IIOLITH YCTAHOBH — aapeca EJIEKTPOHHOI IIOLITH,
BU3HA4YeHA [HCTPYKIII€IO 3 TUTOBOJCTBA YCTAHOBH, BIIOMOCTI MPO SIKY MICTSTHCS B
€auHOMY JEepKABHOMY PEECTPl IOPUAMYHUX 0Ci0, (I3MUHHUX OCIO-TIANPHUEMIIIB Ta
rpOMaJICbKUX (hOpMYyBaHb;

33) yrmoBHOBakeHa 0co0a —ocoba, sKa HajlleHa MpaBOM BYHMHATH Jii Ta
BIINOBIJIA€ 3T1IHO 13 3aKOHOJABCTBOM 3a HACIIJIKHU X BUNHCHHS,

34) ynpapnincbka  iHGOpMAIlisS — CYKYIHICTh ~ HEOOXIIHMX  JaHUX,  SKi
CHPUSTUMYTh BUPIIICHHIO YIIPABIIHCHKUX PIIICHB;
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35) ynpaBiiHCbKe — pillieHHS — OyJb-sIke 3aBIaHHS, BH3HAYHE I[OCAIOBOIO
0c00010 a00 KOJIETIaJbHUM OpPraHoM B MeXaxX IMOBHOBAKEHb Ta CIPSIMOBAHE Ha
JOCSITHEHHS MTOCTaBJICHUX LILIEH;

36) hopMyBaHHSI €ICKTPOHHUX CHPaB — TPYNYyBaHHS BUKOHAHUX CIIEKTPOHHHX
JIOKYMEHTIB y CIIpaBU BIIMOBIIHO A0 HOMEHKJIATYpHU CIIpaB MIiCbKO1 pajiu;

37) cTpok 30epiraHHs €JIeKTPOHHOI0 JOKYMEHTa — Mepioj yacy 0OO0B’SI3KOBOTO
30epiraHHsi CiIy»KOOBOI'O €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, BHU3HAYEHUH HOMEHKJIATYpOIO
CIpaB YCTaHOBU Ha MiJICTaBl HOPMAaTUBHO-TIPABOBUX aKTIB;

38) ) cucrema enekTpoHHOI B3aemo/ii opraHiB BukoHaBuoi Biagu (CEB OBB)
(mam — cucrema B3aemo/ii) — BeO-opieHTOBaHa KOMIT IOTEpHA CHUCTEMa, MpU3HAUYEHA
JUIsL aBTOMAaTH3allii MpOIEeCciB CTBOPEHHS, HAJCWIAHHS, MEpeJaBaHHA, OACp>KaHHS,
00poOJIeHHsI, BUKOPUCTAHHS, 30epiraHHs, 3HUIICHHS €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Ta
KOMiii TMamepoBUX JTOKYMEHTIB B €IEKTPOHHOMY BHIJISAI 3 BUKOPUCTAHHSIM
€JIEKTPOHHOTO IM(GPOBOro MIANUCY, SKI HE MICTATH 1H(pOpMalilo 3 OOMEKEHUM
JOCTYIIOM, Ta KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM aKTiB, MPOTOKOJbHUX pileHb Kabinery
MinictpiB Ykpainu Ta IHIIUX JTOKYMEHTIB.

7. Opranizaiisi eJeKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry MOKJIANa€eThCsd Ha YNPaBIIHHSA
JIJIOBOJICTBA Ta OpraHi3aliifHOl poOoTH, sike 3a0e3neuye:

1) po3pobsieHHss B MICBKI paai €IMHOrO TMOPSAKY JAOKYMEHTYBaHHS
yrIpaBiIiHChbKO1 1H(OpMaIi Ta poOOTH 3 JOKYMEHTaMH HE3aJIeKHO Bi (opMHU iX
CTBOPEHHS;

2) po3po0JIeHHsST HOMEHKJIATYpH CIPaB BHKOHABYMX OpPraHiB MICHKOI paau 0e3
CTaTyCy IOPUAMYHOI 0COOU;

3) peecTpalliro Ta 00K JOKYMEHTIB;

4) KOHTPOJb 3@ JOTPUMAHHSAM  YCTAHOBJIIGHOTO  TOPSAKY pOOOTH 3
€JICKTPOHHUMH JIOKYMEHTAMH Y MICBKIH paii;

5) opranizarito J10KyMeHTOOOIry, (GOpMyBaHHS chpaB, iX 30epiraHHs Ta
HiATOTOBKY JUJIS MepelaBaHHs /10 apXiBY;

6) BIIpOBa/KCHHS Ta HATJIs 3a JOTPUMAHHSIM BHKOHABUUMH OpPraHaMH BHMOT
[HCTpYKITIT 3 TITOBOJCTBA;

7) MOTpUMaHHS BUMOT JIO IIJITOTOBKH €JICKTPOHHHX Ta MAIepPOBHX TOKYMCHTIB
Ta oprasizaiii poOOTH 3 HUMU;

8) opraHizaiito Harjasay 3a CTaHOM 30€peXCHHsI JTOKyMEHTAaIliiHOTO (OHITY
MICBKO1 pajJiil B €JIEKTPOHHIN (POpMI Ta KOPUCTYBAHHS HUM;

9) po3po0JICHHST TUTIOBHX MapIIPYTiB MPOXOHKCHHS JTOKYMEHTIB B MICBKil paji;

10) mepeBipKy TpaBUIBHOCTI BIJOMOCTEH, BHECEHUX JO PpEECTpaliiHo-
MOHITOPUHTOBOI KapTKH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa 3a 3BEJICHOI0 HOMEHKIIATYPOIO
CIpaB MICBHKOi pajiu;

11) oOMiH €JIEeKTPOHHUMH JTIOKYMEHTAMH Yepe3 CUCTEMY B3a€MOJIii yCTaHOBaAMHU
Ta IHIIUMU JEPKaBHUMHU OpraHaMH, OpraHaMu MICIIEBOTO CaMOBPSITYBaHHS,
OpraHizalisiMu, MIJIPUEMCTBAMU HE3AJIEKHO BiA (DOPMHU BIACHOCTI Ta IHCTUTyTaMu
TPOMAJSHCHKOTO CYCITUIHCTBA, 110 MiAKIFOYEH1 10 3a3HaY€HOI CUCTEMH.
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8. Micbka pana Ta ii BUKOHABYI OpraHd OPraHI3OBYIOTH JUIOBOJICTBO Ha
nifcTaBl BiacHOi [HcTpykuii 3 autoBoacTBa y KponmuBHMIBKIM MICBKIM paal Ta ii
BUKOHABUYUX OpraHax (mani — [HCTpyKIlist 3 AUTOBOACTBA).

9. YnpaBiniHHS JUIOBOJICTBA Ta OpraHizaiiiiHoi poOoTH po3pobiisie [HCTpyKITio 3
JUIOBOJICTBA, SIKOIO OJIHOYACHO PErJIAMEHTYEThCS MUTAHHS OpraHizallii AUIOBOACTBA
y ManepoBiii Ta €IEKTPOHHIN GopMax.

10. JI110BOACTBO MICBKOI paju 3AIMCHIOETHCS BUKIIOYHO 3 BUKOPUCTAHHSAM
CHUCTEMH EJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOIry MIChKOi pajd, IHTETPOBAaHOI JO CHUCTEMHU
B3a€MO/I11, BEOMIOpTATY CUCTEMH B3a€MOJIIT (J1alii - BeOmopTan).

11. Cuctema €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MOBMHHA BIJIMOBIIaTH BHMOTram
3aKOHO/AaBCTBa 70 (opMaTiB JaHUX, CEPBICY IHTErpaiii 10 CUCTEeMH B3aeMOIi Ta
BUMOT'aM HOPMAaTHUBHO-TIPABOBHX aKTIB y cdepi 3axucty iHdopmariii.

12. TexHiyHE CYNMPOBOIKECHHS CHCTEMH SICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY Ta HOTo
mporpaMHoO-anapaTHe 3a0e3NedYeHHs, BiIMOBIIAIBHICTD 3a 30€peKEHICTh TOKYMCHTIB
Ta CcHOpPMOBaHMX CIpaB,  3a0e3leueHHs (YHKI[IOHYBaHHS €JIMHOTO MAaCHBY
CIICKTPOHHUX JOKYMCHTIB, a TakoX (OPMYBaHHS CTPYKTYpH EICKTPOHHHUX
JOBITHUKIB Y CUCTEMI €JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTOOOITY MOKJIaal0ThCA Ha YIPaBIiHHS
iHOpMaIITHUX TEXHOJIOTiH MIChKOI paau (#am — ynpaBiaiHHA 1HGOpMaALIHHUX
TEXHOJIOT1H).

13. 3abe3meueHHs 3axucTy iHopmallii, 10 O0OpPOOISETHCSI B CHUCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OIrYy, TOKJIAJa€ThCcs Ha YIPaBIiHHSA 1HOOpMAIHHUX
TEXHOJIOT1 Ta TpaIliBHUKA YIPaBIiHHSA 1HQOpPMAIIHHUX TEXHOJOTIM 13 3aXUCTy
iHpopMaIii.

I1. MiskBiToM4Yuii OOMIiH €JJeKTPOHHUMM JOKYMEHTAMH

14. OOMIH  eNeKTPOHHMMH JOKYMEHTaMH  dYepe3  CHCTeMYy  B3aeMOJIi
3MIACHIOETHCS BUKITIOYHO 3 TIOTPUMAHHSIM BUMOT JI0 BCTAHOBJIEHUX (DOpMaTiB JaHUX
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0Iry B yCTaHOBaX.

OOMIH HOKyMEHTAaMH 11032 CHCTEMOIO B3a€EMOJII JOMYCKAETHCS JIHUIINE MO0
JIOKYMEHTIB, 10 SIKMX MOXKYTh OyTH 3aCTOCOBaHI OOTPYHTOBAHI ITi/ICTaBH, BU3HAUCHI
myHKTOM 2 11i€i [HCTpyKITii.

15. Cuctema B3aeMofii 3a0e3leuye TrapaHTOBaHY JIOCTABKY €JIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB BiJ] X BiAMPAaBHUKIB JI0 X OJIEp>KyBadiB (ampecaTiB).

16. KopuctyBaui cucTeMH  B3aeMOJii  BIANMOBIJAalOTh 32 IOBHOTY Ta
JIOCTOBIPHICTh 1H(OpMaIlii, BHECEHOT HUMHU JI0 CUCTEMH.
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IIpuiiMmaHHs BXIZHUX €JIEKTPOHHHUX A0KYMEHTIB

17. EnexTpoHH1 OKYMEHTH, 10 HAAXOASITh 0 MICHKOI pajd 4Yepe3 CUCTEMY
B3a€MO/I1i, TPUIIMAIOTHCS YIIPABIIHHAM JII0BOJCTBA Ta OpraHizauiiHoi poOoTH.

18. EnexTpoHHHMI [OKYMEHT, IO 3aBaHTaXHUBCS 13 CHCTEMM B3a€EMOJIl 110
CHUCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry abo HaIIWIIOB 10 BEOMOIYJS CHUCTEMH
B3a€MO/I1i, BBAKAETHCA TOCTABICHUM aJIpeCcaTy.

19. Tlonepenniii  po3risiAi  €JNEKTPOHHOTO  JOKYMEHTa  3/1MCHIOETBCS B
eJeKTpOHHINA (¢dopMi yNpaBIiHHSAM JUIOBOJICTBA Ta OpraHizaiiiHoi podotu 3
BUKOPUCTaHHSIM CHCTEMH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry abo y pasi ii BIACYTHOCTI
BEOMO/IYJISI CUCTEMH B3a€EMO/II.

[1ig yac monepenHbOrO PO3IIIAY BUSHAUAETHCS:

1) 1 Ma€ eneKTPOHHUI TOKYMEHT OyTH JOMYIIEHUH A0 peeCcTpallii;

2) un moTpedye pO3rysiay KEPIBHUIITBOM MICBKOT paau abo HaJCWIAHHS ITIiCIIs
peecTpariii 3a HaJeXKHICTIO J0 BHMKOHABYOIO OpraHy a00 BUKOHAaBYUX OpraHiB
BIJIMOBITHO /10 (DYHKITIOHAIBHOTO PO3MOALTY 000B’SI3KIB B MICBHKIH pai;

3) uyM HaJIeXWUTh JO EJIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB TEpPMIHOBOTO pO3IIIALY
(ompariroBaHHs ).

20. [TonepeaHidt po3risia €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB MOBUHEH 3IIMCHIOBATHUCS Y
JICHb HaJIXOJDKECHHS (JocTaBKM) a00 He mi3Hime 10 roaumHM HAacTYITHOTO poOOYOTro
JHS y pasl X HAJIXOJPKEHHs (JIOCTABKHW) MICIs 3aKIHUYEHHs] poOOYOro JHS, Y BUXI1JIHI,
CBATKOBI Ta HEPOOOUI JHI.

JlopydYeHHsI yCTaHOB BUIIIOTO PiBHS PO3TIISAAIOTHCS MEPIIOYSPTOBO.

21.3a pesynbTataM TOMNEPEAHBOTO PO3TISAAY OTPUMAHMA YEpe3 CUCTEMY
B3aEMO/II1 CJICKTPOHHUHN JOKYMEHT ITiIJIATae peecTparlii, KpiM BUTIAIKIB, KOJIU:

1) mopymieHo BUMOTH 110,10 (popMu miaroToBku (mMyHKT 2 11i€i [HCTpyKIIii) abo
0(OpMIICHO 3 IOPYIICHHSM BUMOT MyHKTIB 117 Ta 118 miei [HCTpyKITii;

2) eeKTPOHHUN JOKYMEHT HAIIMIIIOB HE 32 aJIpecoro;

3) eNEeKTPOHHUN JOKYMEHT HaIIMIIIOB TOBTOPHO;

4) 3asBICHUN CKJIa/ €IEKTPOHHOTO IOKYMEHTa He BIAMOBIAAE PAaKTUUHOMY;

5) peKBI3UTH BXITHOTO €JICKTPOHHOTO TOKYMEHTa, 3a3Ha4YCHI B PEECTpAIliifHO-
MOHITOPUHTOBIN  KapTii, He 30iraloTbcsi 3 PEKBI3UTaMH, 3a3HAYCHUMH B
EJIEKTPOHHOMY JIOKYMEHTI;

6) BiACYTHIN TOB'S3aHWA 3 EJICKTPOHHUM JIOKYMEHTOM KBasli()iKOBaHHI
€JeKTPOHHUN MiANUc ab0 yIOCKOHAJICHUHN EJIEKTPOHHUU MiJNHC, 110 0a3yeThcsl Ha
kBamipikoBaHOMY cepTU(]iKaTi €IEKTPOHHOTO MIAMUCY, MIAMUCYyBaya Yd TMOB'sA3aHA 3
HUM KBaTipikOBaHa €JEKTPOHHA IMedyaTka abo yJOCKOHAJICHAa EJEKTPOHHA IedYaTka,
o0 0a3zyeThCsi Ha KBadi(iKOBAHOMY cepTU(]IKATI €IEKTPOHHOI MEYaTKH, HASBHICTD
SKO1 HA HbOMY Tiepefi0adeHa 1€ [HCTpyKITi€to;

7) Ha JOKYMEHT HaKIaJCHO KBaTi(DIKOBaHWIA €IIEKTPOHHUU MIMUC abo
YAOCKOHAJICHUN EJIEKTPOHHUN MiANMC, o0 0a3yeTbcd Ha KBaliiKOBAaHOMY
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cepTu(dikaTi eJIEKTPOHHOTO MIANKCY, OCOOH, KA HE € MINUCYyBadeM JTIOKyMeHTa abo
0c00010, 1110 BUKOHYE HOTO 000B'A3KH;

8) moB's13aHi 3 €NEKTPOHHUM JOKYMEHTOM KBalli(hikOBaHI €JICKTPOHHI MiAMUCH
Ta/ab0 TmeyaTku abo yAOCKOHAJEeHl EeJEeKTPOHHI1 MIANUCH Ta/abo meyaTKH, IIIo
0a3yroThCsl Ha KBajll(hiKOBAaHOMY cepTU(iKaTl €IEKTPOHHOIO MIANHUCY YU MEYaTKH,
HEMOJKJIMBO MEPEBIPUTHU 3 TOTPUMAaHHSIM BUMOI 3akoHy Ykpainu "IIpo enekTpoHHY
IIGHTU(IKALIIIO Ta €JIEKTPOHHI JOBIpYl MOCIYTH";

9) BizcyTHS KBajiikoBaHa CICKTPOHHA MMO3HAYKA Yacy;

10) mpo€eKT aKkTa Ta CyNmpoBiTHI JOKYMEHTH IO HHOTO PO3MIILIEHI 3 MOPYIICHHIM
BUMOT, 3a3HayeHuX y MyHKTI 150 miel [HeTpyKiii;

11) Bi3yanbHa (hopma €NEeKTPOHHOIO JOKYMEHTA He NMpHIaTHA AJis COpUMaHHsS
il 3MICTY JIIOJIUHOIO.

VY nux BUNaAKax ynpaJliHHA JUIOBOJICTBA Ta OPTraHi3aliiHOT pOOOTH BIAMOBIISIE
y peecTpallii Takoro eJeKTPOHHOrO JOKYMEHTa 13 3a3HAaYeHHSIM OJHIET 3 HaBEeICHHUX
IT1/ICTaB.

HancniianHsl BUXIZHUX eJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB

22. HapcunaHHs eJEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB 4Yepe3 CHUCTEMYy B3aeMoOAil iX
ajpecartaM 3JIHCHIOETHCS aBTOMATHYHO, 3a ()aKTOM iX 3aBaHTaKCHHS 13 CUCTEMHU
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OIry (BeOMOAYJsi CHCTEMH B3a€MOJli) YCTaHOBH B
CHUCTEMY B3a€MOJIii 0Jipa3y IicJIs X peecTparii.

[Tin yac 3aBaHTa)K€HHS aBTOMATUYHO CTBOPIOIOTHCS NMPUMIPHUKH €JIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB Yy KUIBKOCTI, II[0 BIAMOBIZA€ 3asABJIEHOMY B PEECTpAIiiiHO-
MOHITOPHHTOBIN KapTIli IEPETiKy agpecaTiB, JJIs iX MOJAJBIIOTO MEPCOHATI30BAHOTO
HaJICUJIAaHHS BUITIOBITHUM aJipecaTam.

He w™oxe OyTu BiampaBieHHH dYepe3 CHCTEMY B3a€EMOJIl  CIEKTPOHHHM
JOKYMEHT, IUTICHICTh SIKOTO HE MIATBEP/KEHO KBali(pIKOBAHUM €JIEKTPOHHHUM
HOIANACOM YH  YAOCKOHAJICHHUM CICKTPOHHUM IMJMHCOM, IIO0 0a3yeThcs Ha
kBamipikoBaHOMY cepTHdIKaTI €JIESKTPOHHOIO IMMiANKuCy, abo KBali(iKoBaHOIO
CJIEKTPOHHOIO TEYATKOI0 YU YJOCKOHAJCHOKI EJIEKTPOHHOIO IMEYaTKOIo, IO
0a3yeTbcst Ha KBaliikoBaHOMY cepTH(IKATI EIEeKTPOHHOI TMe4YaTKH, 3TiTHO 3
BuMoramu 11i€i  [HCTpykmii abo saxuit  odopmieHO 3 TMOPYIICHHSM BHMOT
nyHkTiB 117 Ta 118 miel [HcTpyKiii.

23. 13 cucteMu €IEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry MIChKOi paaud N0 CHCTEMH
B32€MO/IIT 3aBaHTAKYIOTHCS MIPUMIPHUKHN 3aPEECTPOBAHUX EJICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB,
BUTOTOBJICHHSI Ta BHECEHHS 10 CUCTEMH B3a€MO/IIT SIKMX 31IHCHIOE PEECTPATOP.

24. ENeKTpOHHUN JIOKYMEHT BBAXKAETHCS OJEPKAHUM aAPECATOM 3 MOMEHTY
HAJXOKCHHSI BINIPABHUKY €JIEKTPOHHOTO MOBITOMIICHHS 13 3a3HAYEHUM YacOM PO
JIOCTaBKY LbOTO JOKYMEHTA aJipecary.

VY pa3l HEHaJIXOJKEHHS BIANPABHUKY MPOTIATOM IIECTH TOJWH 3 MOMEHTY
BIIMPAaBKU €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, €JIEKTPOHHOTO IOBIIOMJIEHHS PO JI0CTABKY
IbOrO JOKYMEHTA aJpecary BBAXKAETHCS, IO TaKWM JOKYMEHT aJpecaToM He
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oJlep’KaHo. Y TakOMYy BHMAJKy BIANPABHUK BXKUBAE BCIX MOXJIUBUX 3aXOJIB [0
3a0€3MeUeHHs] OJEp>KaHHS aJpecaToM BIANOBIHOTO JOKYMEHTa B EJIEKTPOHHIN
dopmi.

VY pasi oxepkaHHs BiJ ajpecara €JICKTPOHHOTO MOBIJOMIJICHHS MPO BIIMOBY Y
peecTpalii eJIeKTPOHHOTO JIOKYMEHTa BIJIPABHUKOM BXXHUBAIOTHCS 3aXOAM IS
YCYHEHHSI IIJICTaB BIIMOBM 1 3a0e3Me4YeHHs MOBTOPHOTO HAJCWIAHHS TaKoro
JOKYMEHTA B €JIEKTPOHHIN (opMi.

BinxunenHs agpecaToMm €JIeKTPOHHOIO JTOKyMEHTa 0e3 3a3HauyeHHs MiIcTaB, 10
BU3Ha4€H1 y MyHKTI 21 1iei [HCTpyKIIii, BBaXKAa€ThCSA CBIIOMUM MOPYIIECHHSIM.

JlonatkoBe MIATBEpIKEHHA (AKTy OTPUMAHHS E€IEeKTPOHHOTO JOKyMEHTa
aJpecaToM He BUMAraeTbCs.

KypHan o0MiHYy eJIeKTPOHHUX JOKYMEHTIB

25. KypHasn oOMiHYy € OKpEeMUM EJICKTPOHHUM PEECTPOM Yy CKJIaJi CHUCTEMHU
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0Iry (BeOMOIYJIsI CUCTEMH B3a€MOIT), AKUH (HOPMY€ETHCS
13 TepeNiKy 3amuciB MpPO MPOXOKEHHS NPHUMIPHUKIB EJIEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB
4yepe3 CUCTEMY B3a€EMO/III.

26. XXypHan oOMIHY CKIAAETHCA 3 TAKUX PO3/LTIB:

1) magiciani — HOMep 1 JlaTa peecTpallii eJeKTPOHHOTO JOKYMEHTa, ajpecar,
KOPOTKUW 3MICT, BHJI, JaTa 1 4ac HaJICWJIaHHS, a TaKOX aTpuOyTH 1HGOPMAIIHHOTO
IIOBIIOMJICHHS;

2) oTpuMaHi — BHUXIJHI HOMEp 1 JaTa peecTpallii eJIeKTPOHHOr0 JIOKYMEHTa,
KOPECTIOHJIEHT, J1aTa 1 4ac IOCTaBKH;

3) 3apeecTpoBaHi — CKIIaAOBi, aHAJOIIUHI JO CKJIAJO0BHUX PO3JALIy OTpHMMaHIi, a
TaKOX HOMED 1 J1aTa peecTpallii eIeKTPOHHOTO JOKyMEHTa YCTaHOBOKO-aJpecaToM Ta
npi3BUIIE, BIacCHE 1IM'S  peecTpaTopa, HAaWMEHYBaHHS BHKOHAaBYOTO OpraHy,
BIJIMOBIIAJIBHOTO 32 BUKOHAHHS JOKYMEHTa B YCTaHOBI, Ipi3BHIIE, BJIacHE IM'd,
TenedoH Ta CIy)KOOBa eJeKTpoHA IIOITa HOTro KepiBHUKA, MPI3BHUIIE, BIacCHE
iM's IpaIliBHUKA, BIAMOBIJAIBHOIO 32 BHKOHAHHS JIOKYMEHTa B YCTaHOBI, HOTO
TeneoH Ta CIy>KOOBa €NIEKTPOHHA TIOIITA;

4) BIIMOBJICHO B peecTparlii — 10 aTpuOyTiB PO3ILUTYy OTPUMAaHUX JIOJAFOTHCS
JaTa 1 miAcTaBa BIAMOBH, TPI3BHUIIE, BIACHE IM'S Ta TEIEPOH pEeCTpaTtopa, SIKUM
3MIMCHEHO BiIMOBY.

Enextponni nokymenTy, mo Haaxonats uepe3 CEB OBB, npuiimae yrnpapmiHHs
TUTOBOJAICTBA Ta OpraHi3amiiHoi poOoTH, MmO OMIMIHHO MIAKIIOYEHE 10 CHCTEMH
B3a€MO/IIi, BIATIOBIMHO [0 PErJIAaMEHTY OpTraHi3aiii B3aeMOjail OpraHiB BIaaul B
eNEeKTpOHHIN (hopmi, 3aTBepAKeHOr0 moctaHoBoto Kabinery MinictpiB Ykpainu Bin
17 cianas 2018 poxy Ne 55.

VYrpasimiHHS AUTOBOACTBA Ta OpraHi3aiiitHoi poOOTH YCTaHOBH, IO SIKOTO 4epes
CUCTEMY B3a€MO/I11 HAJIUIIOB IOKYMEHT, aJpeCOBaHUi Oe3MocepeIHbO YCTaHOBI, IO
HE TAKII0YeHA 0 CHCTEMH B3a€EMO/III, ajie € KOPUCTYBAYEeM CHCTEMH €JICKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00Iry, Tepecuyiac JTOKYMEHT aJpecaTy, BHKOPHCTOBYIOUU CHCTEMY
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO0O0ITy.
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2(. InpopmaniiiHi NOBIJOMJIEHHS aBTOMAaTHUYHO BHOCSTBCS 0 KypHAILy OOMIHY
Ta JOJAIOTBCA JO BIANOBIAHMX 3alMCIB MNP0 MNPOXOHKEHHS NPHUMIPHUKIB
CJEKTPOHHUX  JIOKYMEHTIB 4epe3 CHCTeMy B3aeMOAIli Ta  peecTpauliiHo-
MOHITOPUHIOBUX KapTOK BIAMOBIAHUX €1E€KTPOHHUX JOKYMEHTIB.

EnexTtpoHHEe  MOBIIOMJIEHHS  aBTOMAaTHUYHO  TE€HEPYEThCS  CHCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITy (BeOMOIyJIeM CUCTEMH B3a€EMO/II1) Ta HAJCUIAETHCS
BIIMPAaBHUKY OJpa3y 3a (akToM JOCTaBKH, OTPUMAaHHS, pPEECTpallii, BIIMOBH Yy
peecTpallii e1eKTPOHHOIO IOKYMEHTa aJpecaToM.

EnexTpoHHI MOBiIOMJIEHHS HE TNOTPEOYIOTh OKpemMoi iX peecTpauii Ta
Bi3yaJsizallii.

28. EneKTpoHH1 NOBIIOMJICHHS MAatOTh TaKi 000B’SI3KOB1 aTpUOYTHU:

1) mpo HajacuIaHHS — CTaTyCHE eJIeKTpoHHE nmoBigomiieHHsa "Hazicnano" Ta nara
1 yac HaJCUJIAHHS;

2) PO AOCTaBKYy — CTaTyCHE €JIEKTPOHHE moBijomiieHHs "JlocTaByieHo" Ta aara i
9ac JOCTaBKH,

3) mpo peecTpallito — CTaTyCHE €JICKTPOHHE MOBIIOMIICHHS "3apeecTpoBaHO'" Ta
HOMEp 1 JlaTa peecTpallii eeKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

4) ipo BIIMOBY y peecTpallii — cTaTyCHE eJICKTPOHHE MOBiqoMIIeHHS "BiaMoBa y
peectparii’, mara, dyac, TMiicTaBa BIIMOBH, IIPI3BHINE, BJacHe IM'a Ta TenedoH
peecTpaTopa, KM 31HCHEHO BIMOBY.

Takox cucrtema B3aeMOJii Mae 3JIMCHIOBAaTH OIEpaTHBHE 1H(POPMYBaHHS
y4acHUKa CUCTEMH B3a€MOJ1i IIPO:

1) HeraTMBHHMU pe3yJbTaT TEXHIYHOT TMEPEBIPKH CHUCTEMOIO B3aeMOJIl
JTIOKyMEHTA, HaJ1ICIAaHOT'O KOPUCTYBAaYeM CUCTEMH B3a€MOIII;

2) KUIBKICTh JOKYMEHTIB, IO CTOATh B uUep3l Ha 3aBaHTaXCHHS 0 CHCTEMU
€JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry (BeOMO YISl CHCTEMH B3aEMO/Ii1) KOPUCTyBaya.

Oco00JIMBOCTI eJIEKTPOHHOI B3a€EMO/Iii 0€3 3aCTOCYBaHHS
CHCTEMH B3a€EMOIil

29. [ndopmarniiiauii OOMIH MDK TMpal[iBHUKAMU YCTAHOB 3IINCHIOETHCA 3
BUKOPHUCTAHHSM CIIyKOOBO1 €JIEKTPOHHOT MOIITH.
[HpopMmariitHuii 0OMiH MK TIpaIliBHUKAMHU MICBKOI pajyl MOKE 3/11CHIOBATUCS
3a JOMOMOTOIO IHIIHUX 3aCO0IB E€JIEKTPOHHMX KOMYHIKAIlI 3a PIMICHHSIM MICHKOTO
TOJIOBH.

30. [adpopmariitauii 0OMIH 3IIHCHIOETHCS 3 METOIO:

1) nmomepenHBOrO MOTOJKEHHS PEAaKiii MPOEKTIB CHIUIBHUX EJIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB, 30KpeMa CIiBPO3POOICHHS MPOEKTIB aKTiB;

2) AoBeAEHHs YMpaBIiHCHKOI 1H(OpMaIll 10 BiIOMa, 30KpeMa Mpo IUIaHU Ta
poOOTY BIATIOBIAHUX YCTAHOB,

3) iHpopMyBaHHS PO NPUNHATI MICHKOIO P00 YIPABIIHCHKI PIILICHHS;
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4) 3’sicyBaHHsl CTaHy ONPALIOBAHHS YCTAHOBOIO €JIEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB, IO
HaJIAIUIN Ha 1X PO3TIISIL.

31. [npopmanis 3 JNUCTYBaHHS CHYKOOBOIO EJIEKTPOHHOIO TIOLITOID MOKE
BUKOPUCTOBYBATHUCS ISl MIITBEPKEHHS BUKOHAHUX J1i.

32. [npopmariitHuii OOMIH CIIy’KOOBOIO €JIEKTPOHHOIO TMOLITOI0 HE Mae
FOPUIUYHOI CHIIH.
Anpecat, sSIKUM BIAMOBIAHO O BUMOT NYHKTY 24 miei [HCTpyKuii miaTBepauB
OJIep KaHHS €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, BBAXKAETHCS TAKUM, 110 MOIH(HOPMOBaHUHN MPO
OJIep KaHHS TAKOTO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, KpIM BUIAAKIB, KOJH BIAIOBIIHO /10
BUMOT 3aKOHOJIaBCTBa 1H(QOPMYBAaHHS MOBUHHO OyTH 371MCHEHO B IHIIMH crociO.

33. [npopmaniituuiit  0OMiH  ciy’)KOOBOIO ~ €JIEKTPOHHOIO  MOIITOI  HE
JOMYCKAETHCA 100 1HhOopMaIlii 3 00MEKEHUM JTOCTYTIOM.

I11. Opra"izamis eJeKTPOHHOI0 TOKYMEHTO000IrY

34. Opranizaiisi JOKyMEHTOOOITY MICBKOI pajau 3A1MCHIOETHCS 3a JOMOMOTOIO
CUCTEMHU EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0Iry, 1110 IHTETPYETHCS 13 CUCTEMOIO B3a€MOIII.

35. CucteMa  €JIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOITY TOBMHHA 3abe3leuyBaTu
NPOXO/KEHHST EJICKTPOHHUX JOKYMEHTIB Ta eJeKTPOHHUX KO TarnepoBHX
JTOKYMEHTIB.

001K 00CATY €JIEKTPOHHOI0 TOKYMEHTO000Iry

36. O0nik  0o0cATy  €JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIrYy  3IIMCHIOETBCS B
ABTOMAaTH30BAaHOMY PEKUMI CHCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY.

37. IlimcyMKoBI JaHi 00Ky 00CATY TOKYMEHTOOOITY IMOJal0ThCS B €IICKTPOHHIM
dopmi (momarox 1).

PeecTpauisi 10KyMeHTIiB

38. BxigHi, BHYTpIlIHI, BUXIAHI, 1HII JOKYMEHTH HE3aJIeKHO Bif (GopMH iX
CTBOPEHHSI, MIJTOTOBIEHI B YCTAHOBI, PEECTPYIOTbCSI B CHUCTEMI EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO00Iry, a y pa3l i BIICYTHOCTI BXilHI Ta BHUXIIHI JOKYMEHTH
PEECTPYIOTHCS Ha BEOIMOPTAIIl CHCTEMH B3a€MOIII.

39. Jlns 3abe3neueHHsT peecTpallii JOKyMEHTIB y €JIEKTPOHHIM Ta MamepoBid
dopmax  (mami — JOKyMEHTH) B  aBTOMATH30BAaHOMY PEXKHMI  3alOBHIOETHCS
peecTpaniiHo-MOHITOPUHTOBA KapTKa, 0 K01 BHOCSATHCS BC1 000B’I3KOBI, J10JIaTKOBI
Ta y pa3l mOTpeOM 1HII PEKBI3UTH JIOKYMEHTa BIJAMOBIIHO 10 BUMOT [HCTpyKIi 3
IIUJIOBOJICTBA.

40. PeecTparliitHO-MOHITOPUHTOBA KapTKa €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa
CTBOPIOETHCSI CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrY B €JIEKTPOHHIHN (hopmi.
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41. o O0OOB’A3KOBHX PEKBI3UTIB, 10 BHOCATHCS B  pPEECTpaIliitHO-
MOHITOPHHTOBY KapTKy, HaJIEKaTh:

1) BU JOKYMEHTA;

2) IHJIEKC Ta 3aroJI0BOK €JIEKTPOHHOI CIIpaBH;

3) KopecnoHeHT (yCTaHOBa-BIANPABHUK);

4) mianmucyBad JOKYMEHTa Ta KBaMi()iKOBAaHWA EINCKTPOHHUU miaAmuc ado
YIOCKOHAJIEHU eNeKTPOHHUM MiANHMC, 110 0a3yeTbcsi Ha KBaTi(pIKOBAHOMY
cepTudikaTi €IeKTPOHHOrO MIANUCY, MiANHUCyBadya abo kBajipikoBaHa e€JIEKTPOHHA
nevyaTka 4u yJO0CKOHAJIEHA €JICKTPOHHA IeyaTka, 1o 0a3yeThesi Ha KBadl(hiKOBaHOMY
cepTudikati eIeKTPOHHOI NeYaTKH, yCTAHOBHU-BIANPABHUKA;

5) agpecat (epetiKk yCTaHOB, SKUM aJIpECOBAHO JOKYMEHT);

6) BUXiJIHI HOMEp Ta Jata (peecTpailiiiii aTpuOyTH KOPECIIOHIEHTA);

7) BXiJiH1 HOMEp Ta JaTta (peecTpalliiiii aTpudyTH ajapecara);

8) BUXIIHUN HOMEp Ta JaTa peecTpauii (peecTpailiiiHi aTpuOyTH YCTaHOBH),
KOPOTKHUH 3MICT JIOKYMEHTA,

9) BUKOHABYHIA OpTaH;

10) BiAmOBiTAIbHUM 3a BUKOHAHHS 3aBJIaHHS Ta/a00 MiJTOTOBKY JOKYMEHTa B
YCTaHOB1 13 3a3HAYEHHSAM MOro 1HAEKCY, Mpi3BHINA, 1IMEHI, M0 OaTbKOBI, HOMEpa
TesneoHy Ta CiIykKOO0BOi €JIeKTPOHHOT MOIITH HOTO KEPIBHUKA;

11) enexTpoHHI PE30TIONii;

12) BiAmoOBigaIbHUNM BUKOHABEIb (3T1AHO 3 PE3OJIOIIEI0) 13 3a3HAUYCHHSIM HOTO
Ipi3BHINA, IMEH1, HOMepa TelaedOoHy Ta CIIy>KO00BOi €JIEKTPOHHOT MOIITH;

13) cTpok Ta mo3HayKa Mpo BUKOHAHHS €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA,

14) KUIBKICTh CTOPIHOK CYMPOBITHOTO JIMCTA Ta KUIBKICTh CTOPIHOK JIOJATKIB;

15) mocunaHHs Ha BXXE 3apeeCcTPOBaHl JOKYMEHTH (ICTOpis MUTaHHSA );

16) iHOUKaTOpW CTaHy BHUKOHAHHS JOKYMEHTa Ta CTPOKHM BHUKOHAHHS
1HIUKATOPIB.

42. Jlo MOJAaTKOBUX PEKBI3WTIB, 10 BHOCATBCA JO PEECTpaIiitHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKH, HAJIEKATh:

1) BHyTpilIHE TIepeasipecyBaHHs €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa MiXK BHKOHABUYUMU
opraHaM¥ MiChKO1 paJiu;

2) HasIBHICTH 1 TIEPEITIK JO/IaTKIB;

3) IpOMIXKHI CTPOKH BUKOHAHHS,

4) iadopmairiss Tpo 3MIHY Ta TMEPEHECEHHS CTPOKIB BUKOHAHHS, MPUTTUHEHHS
MOHITOPUHTY €JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA;

5) eneKkTpOoHHI IMOBIIOMJICHHS CHCTEMH B3a€EMO/IIT;

6) KOJI TOKyMEHTA 3T1IHO 3 TEeMaTHYHUM KJIachu(iKaTopoM MICHKOI paau;

7) CTpOK IepeaBaHHs 0 apXiBy;

8) mo3Hauka TPO HANCKHICTH JOKYMEHTa [0 JOKYMEHTIB TEPMIiHOBOTO
pO3TIIANLY;

9) cTpok 30epiraHHsl €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTa (BiIIOBIIHO 0 HOMEHKJIATYPH
crpas).
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43. JlonmyckaeTbcs BBEJEHHS MICHKOIO PAIOI0 IHIIMX PEKBIZUTIB €IEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa, SIKI HE 3BYXXYIOTh Ta HE 3MIHIOIOTh 3aCTOCYBaHHS OOOB’SI3KOBUX Ta
J0JIaTKOBUX HOT0 PEKBI3UTIB.

44. PeecTpalig BXIAHOI 1 BUX1THOI KOPECIIOHAECHI[IT MICbKOI paju 31HCHIOEThCS
yIOpPaBIIHHAM JUIOBOJCTBA Ta OpraHizamiiHOi pOOOTH IEHTPalTi30BaHO B €IUHIN
CUCTEMI.

[lopsanok peectpartlii OKpeMUX BUJIB JOKYMEHTIB BU3HA4a€Tbcs [HCTpyKUi€O 3
IUTIOBOJICTBA.

45. EnexTpoHHI JOKYMEHTH, L0 HAJIXOASATh Ha aJpecy eJIeKTPOHHOI MOIITH
MICbKOi  pagu  0e3/3  kBaliikoBaHOTO  (KBaNi(pIKOBAHMM)  €JIEKTPOHHOTO
(enexTpoHHUM) miAnucy (mianmucoMm) abo  yIOCKOHaeHOTO (yJAOCKOHAJICHUM
€JIEKTPOHHOTO  (€JIEKTPOHHWUM) miaAnucy  (miamucom), 1o  0Oa3yeTrhcsi  Ha
kBasipikoBaHOMY  cepTU(dIKaTI  €JEKTPOHHOTO  MIAMHCY,  KBaliiKOBaHOI
(xBami(hikOBaHOIO)  E€JEKTPOHHOI (ENEeKTPOHHOI0) TeYaTku (meyaTkorw) abo
yIIOCKOHAJeHOI  (YAOCKOHAJIIEHOK)  €JIEKTPOHHOI  (CJIEKTPOHHOIO)  IEYaTKH
(meyaTtkoro), 1o 06a3yeTbes Ha KBallipikoBaHOMY cepTH(IKaTI eIEKTPOHHOI MEeYaTKH,
BiT OyIb-SIKMX KOPECHOHJEHTIB, peecTpalii Ta MOJAJbIIOMY pO3TJSAy He
M JISATAI0Th.

EnekTpoHHHMI NOKyMEHT, KpiM ¢akcorpamu, Moxke OyTH JOMyLIEHUH [0
peecTpallii, AKIIO 1€ BU3HAUYEHO [HCTPYyKIIi€l0 3 1UI0BOACTBA MICHKOT pajy.

46.Y cucteMi  €INEKTPOHHOTO  JIOKyMEHTO0oOIry  (opMyeTbcs  eauHa
IeHTpaTi30BaHa 0a3a peecTpaliiHuX JaHUX B €JEKTPOHHIM (Gopmi, 3a JOMOMOTOO
SIKOT TIPAIliBHUKHU 3a0€3MeuyoThcs 1H(OpMAIIi€r0 PO BCl JOKYMEHTH MICBKOI pajy i
1X MICIIE3HAXOKEHHS.

47. Tlopsiiok BHECEHHS PEKBI3UTIB JI0 PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHIOBOT KapTKU Ta
iX po3MillleHHs BU3HAYAEThCS [HCTPYKITiEIO 3 AUIOBOJICTBA.

PeecTpanisi BXiTHUX JOKYMEHTIB

48. PeecTpariss BXiZHOI KOPECTOHJCHINT 3IMCHIOETBCS PEECTPATOPOM JIUIIIE
ITICTISL POBEICHHS TOTIEPETHBOTO PO3TIIANY JOKYMEHTA.

49. He nomyckaeTbcsi TIPOBENCHHS TIOJBIMHOI peecTpallii  eJIeKTPOHHOTO
JIOKYMEHTA Y CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY.

50. Ha moxymeHT, 110 HaJIMIIoOB y manepoBii Gopmi, micis peecTparrii musixoM
IPYKYy HaHOCHUTbCS MOro mTpux-koa abo QR-KoJ, NPUCBOEHUN CHUCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOI'y, Ta CTBOPIOEThCA (DOTOKOMISA, SKYy PEECTpPATOP
BHOCHUTD JI0 PEECTPALITHO-MOHITOPUHTOBOT KAPTKH.

51. BxinHuil JOKyMEHT MOCTIHHOTO Ta TpuBajioro (moHana 10 pokiB) 30epiraHHs,
o0 HaJIWIIOB Yy mamepoBiii ¢opmi, micias peectpauii Ta CTBOpPEHHS (OTOKOIMIL
peeCTpaToOpoM 3aIMUIIAETHCA B YIPABIIHHI JIUIOBOACTBA Ta OpraHizaliiHoi poOoTu
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aumie s 30epiraHHs 3 NOJAjbIIMM  (OPMYBaHHSM Yy CIpaBd BIANOBIIHO 110
3aTBEpPKEHOT HOMEHKIIaTypH CIIPaB.

IlepeBipka KBaIi()iKOBAHOI'0 €JICKTPOHHOI'O MIANMUCY 200 YIOCKOHAJIEHOI' 0
€JICKTPOHHOI'0 MIANKCY, 0 0a3y€eThCcH HA KBaJdiikoBaHoMy cepTuikaTi
€JICKTPOHHOI'0 MiANKUCY

52. IlepeBipka KBaJli)IKOBAHOTO €JEKTPOHHOIO MIANUCY YW TMe4YaTKu abo
YIIOCKOHAJIEHOTO0 EJIEKTPOHHOTO IMIANUCY YM TMedYaTKd, 110 Oa3yeTbcs Ha
KBaJlipiKOBAaHOMY CepTH(IKaTI €IEKTPOHHOTO MIJIUCY YU MEYaTKHU, TPOBOAUTHCS 3
notpuMaHHsM [lopsiaky BUKOPUCTaHHS €JEKTPOHHHMX JOBIPYMX MOCIYr B OpraHax
JIep>KaBHOI BJaJM, OpraHax MICLEBOIO CaMOBPSIIYBaHHS, MIAIPUEMCTBAX, YCTAHOBAX
Ta OpraHizamisx JaepxaBHOi (OpPMHU BIACHOCTI, 3aTBEPIXKEHOI'O MOCTAHOBOIO
Kabinery MinictpiB Ykpainu Big 01 ceprus 2023 poky Ne 798 (Odimiiinuil BicCHUK
VYkpainu, 2023 p., Ne 76, ct. 4297).

53. IlinTBepKEHHS TIMCHOCTI KBaIi(hiKOBAHOTO €JIEKTPOHHOIO MIJINMKUCY Ta/abo
nevyaTky abo yI0CKOHAJIECHOTO eJIEKTPOHHOIO MiJINUCY Ta/abo meyaTku, M0 0a3yeThes
Ha KBaJlipikoBaHOMY cepTU(]iKaTi eNEKTPOHHOTO MIAMKUCY YU MEYaTKH, 31HCHIOEThCA
3 IOTPUMAaHHIM BUMOT YacTUHHU Jipyroi ctaTTi 18 3akony Ykpainu "lIpo enexTpoHHy
imeHTudiKaIrito Ta eaIeKTpOHHI T0BipYl MOCTyTu".

PeecTpanisi BUXiTHUX JOKYMEHTIB

54. Peectpaniss BUXITHUX €JICKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3JIMCHIOETBCS B
ABTOMAaTHU30BAHOMY PEXUMI ITICIIS X MMiATTMCAHHS.

55. HamcumanHs  JTOKYMEHTIB  HE3aJIe)KHO Bil  ¢GoOpMH  iX  CTBOpEHHS,
3MIMCHIOETHCS Yepe3 CUCTEMY B3a€EMOII.

56. Y pasi cTBOpeHHs JNOKYMEHTa y marnepoBiii GopMi ampecaTy HaJACHIAETHCA
aumie oro ¢OTOKOMIS Yepe3 CHCTeMY B3a€MOJii, KpIM BUMAIKY HAJCHUIAHHS
JOKYMEHTIB YCTaHOBI 4M 0CO0l, sIKI HE € KOpPHCTyBauyaMH CHCTEMHU B3a€MOJIii, Ta
JOKYMEHTIB, BU3BHAUYEHUX MMYHKTOM 2 11i€i [HCTpyKIIii.

57. SIkmio agpecat He € KOPUCTYBa4eM CUCTEMU B3a€EMO/III, PEECTPATOP CTBOPIOE
MarepoBy KOIIO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, 3aCBIAYY€E ii MeYaTKOK Ta HAJCHIIAE 32
HAJICXKHICTIO 3TiHO 3 BUMOTaMu [HCTPYKIIii 3 IIJTOBOJICTBA.

58. VY pa3i HangcumaHHs (QOTOKOMIi JOKYMEHTa dYepe3 CHCTeMY B3aeMOJii
OpHUTIHAN BUXIAHOTO JOKYMEHTa B TMamepoBid ¢opMi (Juime sl JOKYMEHTIB
nocTiiHoro Ta TpuBanoro (mouan 10 pokiB) 30epiraHHs) 3aJIMIIAETHCSA B YIPABIiHHI
JIJTOBOJCTBA Ta OpTraHizaliiHOl poOOTH TUIBKM s 30epiraHHs 3 MOAAIBIITNM
dbopMyBaHHSAM Yy CHpaBW BIAMOBIIHO JO 3aTBEP/KEHOI HOMEHKJIATypu copaB 0e3
nepejadi ix ajgpecary.
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59. IlepeBipKy BHECEHUX y pEeCTpaLliiHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy 00O0B’I3KOBUX
Ta JIOJATKOBUX PEKBI3UTIB BUXIJTHOTO JOKYMEHTa 31MCHIOE CHUCTEMa E€JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTO0OIr'Y B aBTOMaTUYHOMY PEKUMI.

KBauijpikoBaHa e1eKTPOHHA Ne4aTKA a00 YI0CKOHAJICHA eJ1eKTPOHHA e4YaTKa,
110 0a3yeThbCcs HA KBaJidikoBaHOMY cepTH(]iKaTi eJIEKTPOHHOI NEYATKH

60. Ilepenik EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, AK1 noTpe0yIoTh
3aCBITYEHHS KBai(DIKOBAaHOIO  €JIEKTPOHHOIO IMEYaTKOK ab00  yJIOCKOHAJICHOIO
€JIEKTPOHHOIO TMEYaTKolo, 1[0 0Oa3yeTbcsi Ha KBajipiKOBaHOMY cepTUdikaTi
€JICKTPOHHOT MeYaTKH, BU3HAYAETHCA [HCTPYKIlI€IO 3 JIIOBOJCTBA HA IMIJICTaBl aKTIB
3aKOHO/IaBCTBA.

61. Po3nopsKeHHSM MICBKOI'O TOJIOBH BU3HAYAIOTHCS MOPSIIOK BUKOPUCTAHHS
YIIOCKOHAJICHUX E€JEKTPOHHUX I[e€YaTOK, 110 0a3yloThCs Ha KBali(iKOBaHHUX
cepTudikaTax eJICKTPOHHOI II€YaTKH, Ta YIOBHOBAXEHI TOCAJOBI 0coOH,
BIJINTOB1/IaJIbHI 3a 11 3aCTOCYBaHHS.

Opranizaunis nepegaBaHHs JOKYMEHTIB
Ta BU3HAYEHHS X BUKOHABIIIB

62. 3apeecTpoBaHUii JAOKYMEHT 3a (aKTOM BHECCHHS pPEECTPATOpOM B
peecTpaIiifHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy BiAMOBINadbHOTO 33 PO3MIISI JOKYMEHTa
(3rigHO 3 pO3MOAUIOM (DYHKI[IOHATLHUX TMOBHOBAa)XXEHB) MICHKOTO TOJIOBHU, CEKpeTaps
MICBKOT pajy, 3acTyIMHWKAa MICHKOTO TOJIOBU 3 THTaHb IiSUTBHOCTI BHUKOHABYMX
OpraHiB pajid, KEPYHUYOro CIpaBaMHU BHKOHABUOI'O KOMITETY MICBHKOI paju, SKHM
po3riIsigae JOKYMEHT B MICBKIM paal mepmuM (najli — TEPBUHHHUM PO3TIIAN),
aBTOMaTUYHO  TEPENAEThCSI HA  pPO3MIIAN  Yepe3  CHCTEMY  EIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO00Iry.

JIOKyMEHT aBTOMATHYHO Ta OJHOYACHO HAIXOJHWTh HAa PO3MIIS OHINA UM
JEKITBKOM TOCaZOBUM o0co0aM (MICHhKOMY TOJIOBI, CEKpeTapr0 MIChKOI paju,
3aCTyITHUKAM MICBKOTO TOJOBH 3 IMHUTaHb AISUIBHOCTI BHUKOHABYMX OPTaHIB pPajH,
KEpyIOYOMY CIIpaBaMHd BHKOHABYOTO KOMITETY MICHKOT pajau), $KI BU3HAUYCHI
BUKOHABIISIMU (CTIIBBUKOHABISIMH ) 3a3HAYEHOTO JIOKYMEHTA.

63. JlokymenTn oxapasy micisi iX peecTparii MepenarThcsi Ha MEPBUHHUN
PO3IJISIA.

MicbkoMy TONOBI a00 0c00l, IO BHUKOHYE HOTO0 OOOB’S3KHM, HA TICPBHHHUIA
pO3TIIAN TIeperaroThCcsl AOKyMeHTH, 1o Haminum Bix Cekperapiaty KaOinery
MinictpiB Ykpaiau, BepxoBuoi Pagu Ykpainu, Anminictpanii [Ipesunenta Ykpainu,
3aMUTH/3BEPHEHHSI HAPOJHHUX JEMyTaTiB Ta JOPY4YEHHS (JTUCTH) YCTAaHOB BHIIIOTO
PiBHSL.

CexkpeTtapro MICBKO1 paju, 3aCTyITHUKAM MICHKOTO TOJIOBH 3 MHUTaHb IISTbHOCT1
BUKOHABYMX OPraHiB paju, KEPyHUOMY CHpaBaMU BUKOHABYOTO KOMITETY MICHKOT
paay 3riAHO 3 PO3MOAUIOM (DYHKI[IOHATbHUX MOBHOBAKEHb HA MEPBUHHUN O3S
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NepeatoThCsl JOKYMEHTH, 10 HAIIWIUIM B1J] TEPUTOPIAIbHUX OpraHiB MIHICTEPCTB Ta
BIIOMCTB YKpaiHu B 00J1aCTi, MIAMPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHi3allii.

[lepBuHHUI pPO3ris] NPOEKTIB AKTIB, BHECEHMX MICBKIA pajJil Ha CHUIbHE
PO3pOOJICHHS, THIIMX JOKYMEHTIB 3IMCHIOEThCSI KEPIBHUKAMU BUKOHABUMX OpPraHiB
MICBKOI paau abo oco0aMu, 10 BUKOHYIOTh iX 000B’I3KH, B MEXaX iX KOMIIETEHLI].

EnexTponHa pe3osiouist

64. IlocanoBa ocoba, ska 3A1MCHIOE TEPBUHHUN PO3TIsA] €IEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa, HaKJIaJa€ Ha HbOT'O €JIEKTPOHHY PE30JIIOIIII0, B SIKiil BU3HAYAE TOJIOBHOTO
BUKOHABIIS, BIIMOBIIAIILHOTO 3a OpraHi3aililo BUKOHAHHS JOKYMEHTa B MICHKIM pajl,
Ta y pa3l He0OX1THOCT1 CITIIBBUKOHABI(IB 1 CTPOK MOTr0 BUKOHAHHS.

B enexTponHiil pe3osntonii 000B’I3KOBO 3a3HAYaIOTHCA BCl BUKOHABUYl OpTaHw,
SK1 OEpPYTh Y4acCTh B OINpaIlfOBaHHI JOKYMEHTa Ta MOT0HKEHH1 MTPOEKTY BIAMOBII.

ITocamoBi ocoOu, SKi OJHOYACHO PO3IISAAAIOTh EJIECKTPOHHUM JOKYMEHT,
HaKJIaJIal0Th Ha HBOTO E€JICKTPOHHI PE30JIIOIii, B SKUX BHU3HAYAIOTh BIMOBIIATBHUX
BUKOHABIIIB Ta Yy pa3l HEOOXTHOCTI CIIBBUKOHABI[IB Yy MeEXax BIJIMOBIIHOTO
BUKOHABYOTO OpPTraHy.

65. EnexTpoHHa pe30olis CKIAIAEThCS 3 TAKUX PEKBI3UTIB:

1) npi3Buile, BIacHE iM'st BAKOHABIS (BUKOHABIIIB) y IaBAIbHOMY BIIMIHKY;

2) 3MICT OpPYUYEHHS,

3) CTpOK BUKOHAHHS,

4) kBamiikoBaHUI EIEKTPOHHHH MIANUC a00 YIOCKOHAICHUN EJIEKTPOHHHI
mignuc, 1o 0a3yeThcs Ha KBamidikoBaHOMY cepTH(dIKaTi €JIeKTPOHHOrO MiAIHUCY,
[10Ca0BOT 0COOM.

B enexTponHil pe3omronii A0 €NeKTPOHHOTO TOKYMEHTa, II0 HE Ma€ CTPOKY
BUKOHAHHS, 3a3HaYEHHS 3MICTY JOPYUYCHHS Ta CTPOKY BUKOHAHHS HE BUMAra€eThCs.

EnexrponHa pe3ofoIis MOXKE JOMOBHIOBATHCS IHIIMMHU PEKBI3UTaAMU, SKi
BHU3HAYAIOTHCS [HCTPYKITIEIO 3 IJIOBOICTRA.

Hekonkpetni ("mpuckoputu", "momimmuru", "aktuBizyBat', "3BepHYyTH yBary"
TOII0) €NIEKTPOHHI PE30JIOIIil HE IOMyCKAIOThCS.

66. Yci enexkTpoHHI pe30Jomii, HaKIaJeHI Ha eJIeKTPOHHUU JTOKYMEHT,
BHOCSITBCSA JIO IOTO PEECTPAIIfHO-MOHITOPUHTOBOT KAPTKHX 1 HEPO3PHUBHO OB’ s3aHi 13
HEIO.

67. EnextpoHHa pe3oiomis, SKa € HACHIJIKOM BHUKOHAHHS EJIEKTPOHHOI
PE30JIIoIIiT BUIIIOTO PIBHS, JMOAATKOBO MICTHTH JIOTIYHE IMOCHJIAHHS Ha BIANOBITHY
CIICKTPOHHY PE30JIIOIIO (JIEPEBO SIEKTPOHHHUX PE30JIIOMIN).

68. Jlo HakmamaHHA  €IEKTPOHHOI  PE3ONIOINii  BCTAHOBIIOIOTHCS  TaKi
0COOJIMBOCTI:

BUKOHABLAMU €JIEKTPOHHO1 pe30JIoIii MICBKOTO TOJIOBU
BU3HAYAIOTHCS KEPIBHUKM BUKOHABUMX OPraHiB MIChKOI paau (y pa3i HEOOXITHOCTI
MOXYTh OyTHM BHU3HAYEHI MPALIBHUKU YCTAHOBH, /10 KOMIIETEHI[li SIKUX HAJICKUTh
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3a3Ha4YE€HE B PE3O0JIIOL[li MUTAHH!), PO IO CUCTEMA EJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOIry
aBTOMAaTUYHO 1HPOPMYE 3aCTYMHUKIB MICHKOTO TOJIOBM 3 THUTaHb JISUIBHOCTI
BUKOHABYMX OPraHiB pajiv, K1 KOOPAUHYIOTh IIsUIbHICTh BIAIOBIAHOTO BUKOHABYOIO
opraHy Ta y pa3l moTpeOuM MarTh NPaBO JOMOBHUTH 3a3HAUEHY PE30JIIOLII0, HE
3MIHIOIOYH CYTi JOPYYEHHS MICHKOT'O TOJIOBU Ta HOTO TOJIOBHOI'O BUKOHABIIS;

BUKOHABISIMU PE30JIIOLII CeKpeTaps MICBbKOI paJid, 3acTyNHHKIB MICHKOTO
rOJIOBM 3 MUTaHb MAISUIBHOCTI BUKOHAaBYMX OpPraHiB pajy, KEpyrdoro CIpaBaMH
BUKOHABYOI'0 KOMITETY MICHKOI paJii BUBHAYAIOTHCS KEPIBHUKMA BUKOHABUMUX OPraHiB
MICBKOI pajJi, YUIO AISUIbHICTh KOOPJAUHYE BIAMOBIAHUN 3aCTYIHHUK, PO 1110 CUCTEMA
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY aBTOMAaTHYHO 1H(GOPMYE KEPIBHUKIB BIAMOBIAHUX
BUKOHABUYMX OpPraHiB;

BUKOHABISIMU  PE30JIIOIIT KEpIBHUKA BHUKOHABUOIO OpraHy BHU3HAYAIOTHCS
CHEIaNiCTH BIANOBIIHONO BHUKOHABYOTO OpraHy, Mpo LI0 CHUCTEMa E€JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO0Ir'y aBTOMAaTUYHO I1H(POPMY€E KEPIBHUKIB BIIMOBIIHMX BUKOHABUYUX
OpraHis;

EJIEKTPOHHOIO PE30JIIOIIEI0 MOXKE OYyTH BHM3HAYEHO TOJOBHOTO BHKOHABIIA,
CIIBBUKOHABIIIB, CTPOKM BUKOHAHHS, OTPUMYBauiB JTOKyMeHTa "/10 Bizoma".

69. EnexTpoHH1 JOKYMEHTH HAIXOIATh M0 IX BHKOHABI[IB BHKJIIOYHO 4Yepe3
CHUCTEMY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY Ha IIiJICTaBl HAKIQJICHUX Ha HHUX
€JICKTPOHHUX PE30JIFOITIH.

JIOKyMEeHT, BUKOHABISIMH SKOTO € KUIbKa BHKOHABYMX OpraHiB (ITOCaJ0BUX
0ci0), HaAXOAUTh OJTHOYACHO JI0 BCiX WOTO BUKOHABIIIB, BU3HAUYCHHUX E€JICKTPOHHOIO
PE3OJIIOIIEI0 UM TEPENIIKOM PO3CHIIKH, CTBOPEHHUM PEECTPATOPOM abo aBTOPOM
JIOKyMEHTA.

70. KepiBHUKM BHKOHABUMX OpraHiB ONPaIlbOBYIOTh EJIEKTPOHHI JOKYMEHTH,
OTpHUMaH1 BHACIIZOK iX TepeaaBaHHs Yepe3 CUCTEMY EJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOIry
3a HAJIGKHICTIO, Ha IT/ICTaBl HAKJIAJICHNX Ha HUX €JIEKTPOHHUX PE3OTIOIIH.

VY pa3i HeoOXIMHOCTI KEpPIBHUK BUKOHABYOTO OPraHy Mae€ IMpaBO JEJETyBaTH
CBOEMY 3aCTYMHHKY PO3TJIS YACTHHH E€JICKTPOHHUX JOKYMEHTIB, SIKI HAAXOASTh Ha
OTIpaItOBaHHS O BAKOHABYOTO OPTaHy.

71. CucreMa €NEeKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry aBTOMAaTWYHO (ikcye (akTu
nepeaBaHHs  CJIEKTPOHHUX  JIOKYMEHTIB  BUKOHABISIM B pEeECTparliifHO-
MOHITOPUHTOBIN KapTii 13 3a3HAa4eHHSIM 1H(pOpMalii NP0 BHUKOHABI(IB, SKUM
MepeIano JOKYMEHT.

72.3MiHa TOJIOBHOTO BHWKOHABIIA 3JIMCHIOETBCS B CHCTEMi CICKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0ITy Ha Mi/ICTaBl Pe30JoIii KepiBHUKA, SKUW 3MIMCHIOBAB TEPBUHHHM
PO3TIISAT €JEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

73. SIko 11t €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA HE BCTAHOBIICHO CTPOKIB BUKOHAHHS, a
Ooro ormnpamroBaHHS HE TMOoTpedye MIATOTOBKM TMPOEKTY JTOKYMEHTa Ha HOro
BUKOHAHHS, BIJAMOBIJAJbHUN BHUKOHABEIb Ma€ TIPaBO TICIAA O3HAWOMIICHHS 3
JOKYMEHTOM BHECTH B PEECTPaLiifHO-MOHITOPUHIOBY KapTKy iH(pOpMaIiio Mpo
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cnoci0 BUKOHAHHS IIbOTO JOKYMEHTa (IUTaHHS BHUPIIIEHO B pOOOYOMY MOPSIKY,
B35TO Y4acThb y Hapa/i TOIIO), 3aKpUTH HOTO0 "0 cpasu'.

K10 eNEeKTPOHHUM JOKYMEHT PO3ICIAaHO MNpaliBHUKAM MICBKOI pajgu s
O3HAHOMIIEHHS 4Yepe3 CHUCTEMY €JEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry, MNpaliBHUKU
3M1MCHIOIOTh O3HAWOMIICHHS, a Y pa3l pO3CWIAHHS JJIsi O3HAMOMIICHHS MiJ| MIAMKUC —
MIATBEPIKYIOTh HAKJIAJaHHAM KBaji()iKOBAHOTO €JEKTPOHHOrO Mmiamucy abo
yJIOCKOHAJIEHOTO €JIEKTPOHHOTO MIAMHUCY, M0 0a3yeTbcs Ha KBaJi(pIKOBAHOMY
cepTudikari eNIeKTPOHHOrO MIANUCY. Y TaKOMY BHUIAJKY B CHCTEMI €JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOOOIr'Y aBTOMaTHYHO T'€HEPYETHCS JHUCT O3HAMOMIIEHHS 3 JOKYMEHTOM, Y
SKOMY 3a3HAYa€ThCsl MEPesIiK MOCaJ0BUX OCI0 MICHKOI paau, SIKUM OyJo mepeaaHo
BIMOBIAHUN JOKYMEHT 3 TO3HAYKOIO MpPO O3HAWOMIIEHHS, y Takomy ¢dopmari:
Opi3BUIIE Ta BIacHE 1M's, JaTa HAJAXOJKEHHS EJNEeKTPOHHOrO JIOKYMEHTa, Jara
o3HaroMJIcHHS (KBasi(ikoBaHa eJIEKTPOHHA MMO3HAYKA Yacy).

V. JokyMeHTYBAHHA YIIPABJIHCHLKOI iHGopManii B eJIeKTPOHHIA (hopmi.
3araJibHi BUMOI'H 10 CTBOPEHHS TOKVYMEHTIB

74. JlokyMeHTyBaHHS YIPaBIIHCHKOI 1H(pOpMAaIlii B eIeKTPOHHIN (Hopmi mossrae
y CTBOPEHH1 €JIGKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, B sKUX (ikcyeTbes 1H(opmalis Mmpo
YIPABIIHCHKI PIIEHHS 3 JOTPUMAHHSIM YCTAHOBJICHUX III€10 [HCTPYKIIi€r0 MpaBuI.

75. PexBi3uTH, BHU3HA4eHI I1i€10 [HCTPYyKIi€I0, BHOCATHCA B PEECTpAIIAHO-
MOHITOPUHTOBY KapTKy.

BiaHku 10KyMeHTIiB

76. OpranizamiiHo-po3nopsadi TOKYMEHTH MIChKOI paau OoGOPMIIIOIOTECS Ha
OJ1aHKax, 0 CTBOPIOIOTHCS B €JIICKTPOHHIN (hOpMi 3TITHO 3 BUMOTaMH ITi€l [HCTpyKIii
Ta 3 ypaxyBaHHsM BuMor JJCTY 4163:2020.

77. bnaHKu TEHEPYIOTbCS CHCTEMOK EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry B
ABTOMATUYHOMY PEKHMMI Ha MIJCTaBl 00OpaHUX aBTOPOM MPOEKTY KPUTEPIiB THIIOBOTO
OyaHka J1s1 00paHOTO BUY €IEKTPOHHOTO TOKYMEHTA.

Jlnst  reHepamii THMOBOro OJIaHKA 3aCTOCOBYIOTBCA KpUTEpil: BHA, THI
JOKYMEHTA, MiIMUCyBay TOIIO.

78. biaHKky KOKHOTO BUY T€HEPYIOTHCS Ha OCHOBI MO3OBXHBOTO PO3MIIICHHS
PEKBI3UTIB. PEKBI3UTH 3aroioBKa pO3MIIIYIOTHCS IIEHTPOBAHUM CTIOCOOOM (ITOYATOK 1
KIHEIb KOXKHOTO PSI/IKa PEKBI3UTY OJTHAKOBO BiIJajeHi Bil MEX 30HU PO3TAITyBaHHS
PEKBI3UTIB).

79. JInsg miATOTOBKHA JOKYMEHTIB B €EKTPOHHIN (OpMi crcTeMa eeKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOOOITY T'eHepy€e Taki BUJIU OJAHKIB IOKYMEHTIB:

3arajibHuil OJIaHK It CTBOPEHHSI JOKYMEHTIB (0€3 3a3HaueHHs y OJaHKY Ha3BU
BUlY JJOKYMEHTA) (10/1aTOK 2);

CriemianizoBaHuil OJIaHK JJISI CTBOPEHHS PI3HUX BHAIB JIOKYMEHTIB JJIs
JUCTYBaHHS 1HO3€MHUMHU MOBaMU (10/1aTOK 3);
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0JIaHK KOHKPETHOI'O BUJlY JIOKYMEHTa (i3 3a3HAUYC€HHSIM Ha OJaHKYy Ha3BH BHUIY
TOKyMeHTa) (101aToK 4).

80. lokymeHT y pa3l HEOOXiIHOCTI JAPYKYEThCS pa3oM 13 OJaHKOM,
3r€HEPOBAHUM CHUCTEMOIO E€JIEKTPOHHOrO0 JOKYMEHTOO0OIry ©0€3 3acTOCyBaHHS
0JIaHKIB, BUTOTOBJIEHUX JIPYKapPCHKUM CIIOCOOOM.

81. baHku TOKyMEHTIB, CTBOPEHUX y €IEKTPOHHIN (opMi, HE HyMEPYIOThCS Ta
HE OTpeOyIOTh OOJIIKY.

[aTa 3acBii4eHHs Ta peecTpaumii

82. Jlata peecTpamii BHUXIJHOTO JIOKYMEHTa aBTOMAaTU4YHO (OPMYETHCS
CUCTEMOIO €JEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTOOOI'y YyCTaHOBU (BEOMOJYJIEM CHCTEMH
B3a€EMO/II1) Y peecTpaIiiiHO-MOHITOPUHTOBINM KapTIli Mij] 4ac HOro MiAmuCaHHs.

83. O0OB'SI3KOBOMY ~ JaTYBaHHIO Yy PEECTPALIfHO-MOHITOPUHIOBIA  KapTIli
OJIATal0Th YC1 CIIYOOB1 BIIMITKH, IMOB'SI3aHI 3 MPOXO/JKEHHAM Ta BUKOHAHHSIM
JOKYMEHTa (Pe30JItolii, BIAMITKM PO BUKOHAHHS JIOKYMEHTa, HaJCHJIaHHA MOro 110
CIIpaBH TOIIIO).

OdopmiienHst 101aTKIB

84. Ha nonmatkax, 10 3aTBEP/KYIOTHCS BIAMOBIIHUMU aKTaMmH (ITOJOKECHHS,
IHCTPYKIIil, TpaBWiia, TOPSAJIKH TOIIO), MPOCTABISIETBCA Tpu(d 3aTBEpIHKEHHS
BIJIMOBIIHO A0 TyHKTY 92 miei IHCcTpykmii. ¥ BIAMOBIAHUX MYyHKTaX PO3MOPSIYOL
JaCTUHU JOKYMEHTa pOOUTHCS MOCHIaHHSA: "o qoaaeThes" abo "(momaerbes)".

85. Ha momaTtkax mpocCTaBIISIETHCS BIIMITKA Y BEPXHHOMY MPABOMY KyTi IEPIIOi
CTOPIHKH JI0JIaTKa, sIKa BKIIOYA€ HOMED JI0JIaTKa, 3ar0JIOBOK HOPMATHBHO-ITPABOBOTO
aKTa Ta MOCHWJIAHHS Ha BIAMOBIAHY CTPYKTYPHY OJIMHUITIO, HAIPUKIIA]:

JlonaTok 5

1o IIpaBun BupoOHUIITBA
(BUTOTOBJICHHSI) Ta KOHTPOJIIIO SIKOCT1
JIKapChKHUX 3aC001B B anTekax
(myHkT 17)

86. CympoBinHi MaTepiaau JOBIAKOBOTO a00 aHANITHYHOTO XapakTepy (rpadikwu,
CXEMH, TaOJIHIII, CIIUCKHU TOIIO0) O OCHOBHOTO JIOKyMEHTA MOBUHHI MAaTH BIAMITKY 3
MOCWJIAHHSM Ha [IEM IOKYMEHT, MOro Ha3BYy, HAITPUKIAT:

Jomatoxk
JIO PO3TOPSJKCHHSI MICHKOTO TOJIOBU
«  » 2025 poky
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PeecTpauiiiHuii iHaeKe JOKyMeHTIB

87. SIKmo  JOKyMEHT TMIArOTOBIEHO JBOMa YW OUIbLIE YCTaHOBaMH,
3aCTOCOBY€ETHCS PEECTPALINHUI 1HAEKC TOJTOBHOTO BUKOHABIIS.

88. Ilig yac Bi3yamizamii JOKyMEHTa MICI€ pO3TAlllyBaHHS pPEECTPALIiHOTO
1HJEKCY BU3HAYAETHCS 3T1THO 3 POPMOIO 3reHepOBaHOI0 OJIaHKa.

89. Ilig yac Bi3yamizailii JOKyMEHTa CHCTEMa EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrY
YCTAaHOBM BIATBOPIOE Ta Bi3yasi3ye pa3oM i3 JOKYMEHTOM 00pa3 IITpUX-KOAYy abo
QR-xony (mst aktiB yuiie QR-kox), sikuit 060B’I3KOBO MICTUTB:

1) peecTpalliiiHuii iHACKC TOKYMEHTA;

2) CKOpOYeHEe HAMEHYBAaHHS YCTAHOBH, PEKBI3HMT MiAnucyBayda (MiANUCYBaYiB)
Ta JaTy MiANUCAaHHA 3 KBaji()iKOBAHOI €JIEKTPOHHOI MO3HAYKH Yacy eJIEeKTPOHHOT
no3Hauku yacy (numie 1t QR-kony);

3) naHi po MOTOKEHHS (JTUIIIE /Ui aKTIB).

90. ITix yac peectparllii manepoBUX JOKYMEHTIB BUKOPHCTOBYETHCS IITPUX-KOJI
a60 QR-koy.

I'pud 3aTBepaKeHHs TOKYMEHTA

91.V pa3i KoiaM eNEeKTPOHHUU JTOKYMEHT 3aTBEPIKYETHCS PO3MOPSIKEHHSIM
MICBKOTO TOJIOBH, PIIIEHHAM MIChKOi paau abo BUKOHABUOTO KOMITETY Tpud
3aTBepKeHHS ckiamaeThess 31 crmoBa "3ATBEPPKEHO", HazBu (y Ha3HMBHOMY
BIIMIHKY) BHJY JOKYMEHTa, SIKUM 3aTBEP/KYETHCS CTBOPEHHH JOKYMEHT, 13
3a3HAYCHHSIM JaTH MOT0 3aTBEPKEHHS 1 HOMEPA, HAPUKIIAI;:

3ATBEP/I’KEHO

Po3nopsikeHHsT MiCBKOTO TOJIOBH
22 6epesnst 2025 poxy Ne 230

92. I'pud 3aTBEepmKEHHS BI3yali3ye€ThCA y BEPXHBOMY IMPABOMY KyTi MEPIIOi
CTOPIHKH JIOKYMEHTA.

JlaHi Npo BUKOHAHHSA 1OKYMEHTIB

93. BiamiTka mnpo 3aKiHUYCHHS BHKOHAHHS JIOKYMEHTA BHOCHUTBCS  JO
PEECTPAIIfHO-MOHITOPUHTOBOI  KapTKHM Ta MICTUTh aBTOMAaTHYHO 3TeHEPOBaHI
CUCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO TOKyMEHTo0OIiry cioBa "Jlo cmpaBu', HOMep cmpaBh, a
TaKO KOPOTKI BiZIOMOCTI PO HOTO BUKOHAHHSI, HATIPUKJIIA]:

Ho crpasu Ne 01-10
Jucr-Bignosins Bix 15.03.2024 Ne 01-10/98/0.1
abo
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Ho cnpasu Ne 01-10
[TutanHs BUpIlIEHO TO3UTUBHO M1 Yac TesnedoHHoi po3moBu 07.03.2024

Oco01uBOCTI 0(pOPMJICHHS TeAKMUX BU/IIB JOKYMEHTIB

IIporoxoJiu

94. IIpoToKOJIM CKIaAAIOTHCS B €NEKTPOHHIM (opMi BIANOBIAHO 10 [HCTpYKIIii 3
JUIOBOACTBA a0o0 PillIEHHS KOJEriallbHOIO OpraHy.

95. V pa3i BeaeHHs ayaioBi3yanbHOI (ikcalii 3aciJaHHsS BIAMOBIIHUN 3aImmuc
HIAMUCY€EThCA  KBaTI(PIKOBAHUM  €JIEKTPOHHUM MIANUCOM a00 YJOCKOHaJEHUM
€JIEKTPOHHUM MIANUCOM, M0 0Oa3yeTbcd Ha KBalipikoBaHOMYy cepTudiKaTi
€JIEKTPOHHOTO TINUCY, CEKpeTapsi KoJerialbHOTO opraHy (maiai — cekperap) abo
YIIOBHOBA)KEHOT 0COOM Ta TOAAETHCS 10 TPOTOKOITY.

96. IlpoTokonu Ta BUTITM 3 HUX HAJICHUIAIOTBCA Y pasi moTpedu
3alHTEPECOBAHUM YCTaHOBaM, IIOCAJOBUM ocolaM, mpariBHuKaM. [lepenik po3cunku
CKJIaZla€e CeKpeTap.

Cay:x00Bi JucTH
97. City»x60BuU# JTUCT B €IEKTPOHHIHN hopmi 0OPMITIOETHCS HE Ha OJIaHKY.

98. llatoro nmcra € pgara HWOro peecTpaiii B yNpaBIiHHI IJIOBOACTBA Ta
opraHizaiiiHoi poooTHu.

ITiaroroBKa NpoeKTiB €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB

99. 3a miAroTOBJICHUH MPOEKT EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTA BIJIIMOBINAJIBHUM €
aBTOp JOKYMECHTA.

100. 3a opranizamito BHKOHAaHHS €JEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTa BiJIIMOBIAAIOTH
ocoOu, 3a3HA4YeHI B EINEKTPOHHIN pE30NIONii, HaKJIaAeHi 3a pe3yiabTaTaMu
MIEPBUHHOTO PO3TJIATY JOKYMEHTA.

101. [TinroToBKa TPOEKTY EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa 3AIMCHIOETBCA 3
ypaxyBaHHSM TaKUX BHMOT:

1) NpOEKT €IEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA FOTYETHCS aBTOPOM JOKYMEHTA B CUCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0ITy;

2) y pa3i HasABHOCTI CYMNPOBIIHUX MaTepiajiB IO MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa BOHU JOJAOTHCS JI0 MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa BUKIIOYHO B
eNeKTpoHHIH (opmi (3okpema TabmuyHi Ta TrpadiuHi Matepiamw, QoTokomii
JIOKYMEHTIB, 3aBaHTaXeHl1 y cucteMy y (aitnax ¢dopmariB, BU3HAUCHUX aKTaMHU
3aKOHO/IaBCTBA);

3) BHECEHHSI 10 TPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA MMOCUJIAHHS Ha JOKYMEHT(1),
Ha BUKOHAHHS SIKOT0(MX) CTBOPEHO BIJMOBIAHUMN MPOEKT;
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4) BHECEHHA 10 peeCTPalIiHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKU B aBTOMAaTHU30BAaHOMY
peXHUMI IHAEKCY CIpaBM 3a HOMEHKJIATypO CIpaB, 10 $SKOi BIIHOCUTBCA
€JIEKTPOHHUIN JJOKYMEHT, 110 CTBOPIOETHCH;

5) 3a3HayeHHs OOOB’SI3KOBOTO CTAaTyCy MPHU3HAYEHHS MPOEKTY (1HIIATUBHUIM,
iHbopMaIliiiHUi, NPOMDKHA BIANOBIAb, MOJAHHSA PO 3MIHY CTPOKY, 3alUT Ha
J0JIaTKOBY 1H(OpMaIlit0, OCTATOYHE BUKOHAHHS);

6) GpopMytOBaHHS MPOEKTY MOPYUYEHHS O JOKYMEHTa 3IHCHIOETHCS Y TEKCTI
JOKYMEHTa, 1O SKOr0 IUIAHYEThCS BHJAHHA BIAMOBIIHOTO AOpPYYEHHHA, y (opmi
KOHKPETHOTO 3aBJaHHs 13 3a3HAUYEHHSIM CTPOKY HOro BHUKOHAHHS Ta BHKOHABIIIB,
HANPUKIIA/: YIPaBIIHHIO IEPCOHANY; KEPIBHUKAM BUKOHABYHMX OPTaHiB TOMIO;

7) (GopMyBaHHS NepeiKy MOTOJKyBauiB Ta MIANHUCYBAadiB y peecTpaliiiHo-
MOHITOPUHTOB1H KapTIl.

102. Im’s1 ¢aiiny BUXITHOTO MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, CYNpPOBITHUX
Ta IHIIUX MaTepialiB JO0 HHOTO MOBUHHO MAaTHU CTHCIY YHI(IKOBaHY Ha3BY, SKa YITKO
BUXOJIUThH 13 MPUHAJIC)KHOCT1 BMICTY (hailiry, HalpuKIIaI;

Jlucr ...

Cnyx060Ba 3anmcka ...

Haxka3 npo ...

3MiHu 10 HaKa3y Bifg ... Ne ...

Hosa penakiis Hakasy Bifg ... Ne ...

1 Tlopsimok (1onoKeHHs, IHCTPYKILisS TOIIIO) ...

12 Ta6muus (rpadik, UIad TOIIo) ...

CkaHoBaHa KOs JIUCTA ...

BizyBaHHSI Ta MOTO’KEHHS NMPOEKTIB €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB

103. IloromkeHHs MPOEKTY EIECKTPOHHOTO JIOKYMEHTA T0JIATae y HOoro Bi3yBaHHI
YIOBHOBKEHUMHU 0CO0AMH, 3a3HAYEHHMH B PEECTPAIlifHO-MOHITOPHHTOBIN KapTIli,
0 3a0e3MeuyeThCs CHCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry Ha IiJcTaBi
chOpMOBAaHOTO  TEpENiKy  MOTO/KYyBadiB, 3a3HAYCHUX y  peecTpalliitHo-
MOHITOPUHTOBIHN KapTIIi.

104. Indopmarriss mpo NMOTOMKEHHS, BIAXUJICHHS a00 MOBEPHEHHS aBTOMATHUYHO
BHOCHUTKCS JI0 PEECTPAIITHO-MOHITOPUHTOBOT KapTKH.

105. [loromkenast Ta WIANHCAHHS TIPOEKTY  EJIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTa
3MIIACHIOETHCS Y TAKOMY TIOPSJIKY':

1) OpOEKT eNeKTPOHHOTO JOKYMEHTa CIIOYaTKY BI3YETbCS HOTO aBTOPOM,
KEPIBHUKOM ITIIMOPSIAKOBAHOTO BUKOHABYOTO OPTaHy Ta YIOBHOBRXKCHUMHU 0COOaMMU
IHIMMX BUKOHABYMX OPTraHiB MICBKOI paauW, 3a3HAaYCHUMHU B PEECTpaIiitHO-
MOHITOPHHTOBIN KapTIIi,

2) MPOEKT €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA BI3Y€ThCS 3aCTYITHUKOM MICHKOTO T'OJIOBH 3
MATaHb JISUTBHOCTI BHUKOHABYMX OPraHiB paau, SAKAH KOOPAUHYE pPOOOTY
BUKOHABUYOTO OpraHy, BIAMOBIAAIBLHOTO 3a MIATOTOBKY MPOEKTY €JIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTa (CeKpeTapeM MIChKOI pajy, IHIIUMH 3aCTYTHUKaAMU MICHKOI'O T'OJIOBH 3



24

MUTaHb JISJIBHOCTI BUKOHABYUX OpraHiB pagu, SKi KOOPJAUHYIOTH poOOTYy
3aIHTEPECOBAHNX BUKOHABYMX OPTaHIB, KEPYIOUUM CIIPaBaMH BUKOHABYOTO KOMITETY
MICBKOT pajin);

3) y pa3l NOroJyKeHHs pIIICHHS BUKOHABYOIO KOMITETY MICBHKOI paju,
PO3NOPSAJIKEHHSI MICBKOIO TOJIOBH 3 OCHOBHOI [ISJIBHOCTI B €JEKTPOHHIN (opmi
BUIIE3a3HAYCHUH MPOEKT PO3MOPSHKCHHS UM PIICHHS TEPEBIpSIEThCS HAYaTbHUKOM
yIpaBiHHS JIJIOBOJCTBA Ta OpraHi3auiifHOi poOOTH, MOTOIKYETHCS KEPIBHUKOM
BUKOHABYOT'O OPTaHy, HaYaJIbHUKOM IOPUIUYHOTO YIPABIIHHS, CEKPETApPEeM MiChKOI
paay, 3aCTYMHUKOM MICHKOTO TOJIOBU 3 MHUTaHb [ISUIBHOCTI BUKOHABYMX OPTaHIB
paau, KEpyrouyuM CIpaBaM{d BHKOHABYOT'O KOMITETY MICHKOi pajd BIATOBIAHO 0
(YHKIIOHAIBHUX OOOB’SI3KIB, KEPIBHUKOM 3alHTEPECOBAHOIO BHUKOHABYOT'O OPraHy,
CEKpeTapeM MIChKO1 pajH, 3aCTyITHUKOM MICBKOTO TOJOBH 3 THUTaHb JiSUTBHOCTI
BUKOHABUMX OPraHiB pajy, KEPYIOUYHM CIPaBaMH BHUKOHABUYOTO KOMITETY MIiCBHKOT
paau — 3a HEOOXITHOCTI, AMBJISYUCH MO CYT1 NMUTAHHS, HAYAIBHUKOM YIPABIIHHSA 3
NUTaHb 3amnoOiraHHs 1  BUSBIEHHS  KOPYMNIIi, HAYaJbHUKOM  YIPaBIiHHSA
iHboOpMaIITHUX ~ TEXHOJOTIHd, HAYaJbHUKOM  YNpaBIiHHA  JUIOBOACTBA  Ta
opraHizamiiHoi poooTH, KEPYIOUYUM CIIpaBaMy BUKOHABUOTO KOMITETY MICHKOI paju;

y pa3l MOroJDKEHHs PIIMIeHHS MICBKOI pagud B EJIEKTPOHHIA (opMi TPOEKT
PIIICHHS TIOTOJKYETHhCSI KEPIBHUKOM BHKOHABYOT'O OPraHy, 3aCTyITHUKOM MiCHKOTO
roJIOBU 3 TIMTaHb JISUIBHOCTI BUKOHABYMX OpPraHiB pajad BIAMOBIAHO [0
(GbyHKITIOHAIBHUX 000B’SI3KIB, HAYAJIbBHUKOM FOPUAUYHOTO YIIPaBIiHHS, HAYAIbHUKOM
yIpaBIiHHA 3 TTUTaHb 3aM00IraHHs 1 BUSBIICHHS KOPYIIIIii, CEKpeTapeM MIChKOi pajiu,
HaYaJIbHUKOM YTIPaBIIiHHS 1HPOPMAIIHHUX TEXHOJIOT1H, IEPEeBIPAETHCS HAYATbHUKOM
yIpaBIIiHHS anapary MIiChKOi pajiu;

y pasl MOTO/KEHHS PO3MOPSKEHHS MICBKOTO TOJIOBH 3 OCHOBHOI JISJIBHOCT1
MICBKOT paad B €JICKTPOHHIA (OpPMI TPOEKT PO3MOPSAIKEHHS IOTOJKYETHCS
CEKpeTapeM MICHKOI paay, Ha4YaJbHUKOM IOPUAMYHOTO YIPABIIHHS Ta HAYaJIbHUKOM
yIpaBIiHHA 3 TUTaHb 3aM100ITaHHS 1 BUSIBICHHS KOPYIIIIii;

y pa3l MOTOKEHHS TMPOEKTY PO3MOPSKEHHS] MICBKOTO TOJIOBU 3 KaJIpOBUX
MUTaHb B EJIEKTPOHHIN (POPMI MPOEKT BI3y€ThCA KEPIBHUKOM BHKOHABYOTO OpPTraHy,
HAYAJIbHUKOM YTIPABIiHHSA TEPCOHATY, HAYaJbHUKOM IOPUIAYHOTO YMPABIiHHSA,
KEpIBHHUKOM 3aiHTEPECOBAHOTO BHUKOHABUOI'O OpraHy, CEKpeTapeM MIChKOi paiH,
3aCTYITHUKOM MICBHKOTO TOJIOBU 3 MUTaHb AISUTBHOCTI BUKOHABYMX OPTaHiB paau — 3a
HEOOXITHOCTI, JHMBISYNCH IO CyTI NWTAaHHS, HAYaJbHUKOM YMPABIIHHSA 3 IHUTaHb
3armo0iranHdsl 1 BUSABIICHHS KOPYMIIl, KEPYIOUUM CIpaBaMU BHUKOHABUOTO KOMITETY
MICBKOI paju;

4) TIPOEKT ENEeKTPOHHOTO TOKYMEHTa BI3y€ThCS BCiMa TOCAJOBUMU OCOOaMU
(moro/KyBa4amMu), HAasBHICTh BI3M SKHX TependadyeHo B peecTparliifHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTIli, MPU I[LOMY Bi3yBaHHS MPOEKTY EIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa
HE 3aTBEP/IKY€ 3a3HAYCHUIN TOKYMEHT;

5) MHpOEKT MIAMUCYETHCS KEPIBHUKOM (MiAMUCYBaueM), SIKUU 3aTBEPHXKYE
€JIEKTPOHHUHN TOKYMEHT.

106. He mnoromkeHudd y BIANOBIAHOMY TIOPSAKY TPOEKT EIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTa HE Mepe/lacThCs Ha MIANUCAaHHS (3aTBEPIXKEHHS ).
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107. YnoBHOBaxkeHi 0coOM IHIIMX BUKOHAaBUMX OpraHiB 3a  (hakToM
HAJXOMKEHHSI 1O HHUX Yepe3 CHUCTEMY EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIrY MpPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa OepyTh ydacTb Yy HOro ompaioBaHHI B YacTHHI, WIO
CTOCY€EThCS X KOMIIETEHIIIi.

108. Cpoto mo3uuito 010 ONPalbOBAHOIO MPOEKTY €JIEKTPOHHOIO JTIOKYMEHTa
YIIOBHOBAa)KE€HA 0c00a 3alHTEPECOBAHOTO BMKOHABUOI'O OPraHy JOBOAMTH JO BiOMa
BIIMOBINAJILHOTO ~ BHUKOHABUOTO  OpraHy  4epe3  CHUCTeMY  €JIEKTPOHHOIO
JTOKyMeHTOo00Iry. BinmoBigHa mo3ullisi Mae OyTH 4iTKO OOIPYHTOBaHOIO, a Yy pasi
HEOOXiTHOCTI BHIKJIAJIEHA y TEKCTI MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa B PEKUMI
BUTIPABIICHb.

109. IToromkeHHsI MPOEKTY €ISKTPOHHOTO JTIOKYMEHTA 3IIMCHIOETHCS Y TAKOMY
HOPSAIKY:

1) TPOEKT ENEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa BI3YEThCS HOrO aBTOPOM, ITICIS HYOTO
CHUCTEMa EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry aBTOMAaTUYHO HAJCWUJIAE MOro Ha
O3HAHOMJICHHS KEPIBHHMKY MiAMOPSAIKOBAHOIO BHKOHABUOTO OpPraHy, 3aCTYIHHUKY
MICBKOT'O TOJIOBH 3 MUTaHb JiSJILHOCTI BUKOHABUMX OPraHiB pajiv, KU KOOPIUHYE
poOOTy BIMOBIAAIBPHOTO BHKOHABYOTO OPTaHy, Ta KEpIBHMKAM IHIIMX BUKOHABYHUX
OpratiB, 3a3HAYCHUM Y PEECTPAIIITHO-MOHITOPUHTOBIHN KapTIIi;

2) mOTo)KyBaY, 3a3HAYCHHUH B PEECTPAIliiHO-MOHITOPUHTOBIHN KapTIli, MPOTATOM
CTPOKY, BHU3HAYEHOTO 3TiHO 3 [HCTPYKIl€0 3 IJIOBOJACTBA 3aJIeKHO BiJl 00CATY
Ta/ad0 BUAY JOKYMEHTAa, Ma€ O3HAWOMHUTHUCS 3 MPOEKTOM EJIEKTPOHHOI'O JTOKYMEHTa
Ta y pa3i HassBHOCTI 3ayBa)KCHb BHOCHUTH 1X JIO MIPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA.

110. ¥V pa3i moOromxeHHs MPOEKTY EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa YIOBHOBa)XEHA
oco0a IHIIOTO BUKOHABYOTO OpraHy, 3a3HaA4€HOr0 B PEECTPAIlifHO-MOHITOPHUHTOBIM
KapTIli, BI3y€ IPOEKT EICKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

111. Ilicns Bi3yBaHHS BCIMa 3a3HAYEHUMH B PEECTPAIliiHO-MOHITOPUHTOBIN
KapTIli IOTO/KyBauyaMH CHCTEMa EJIICKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIr'y aBTOMATHYHO
HAJICWJIA€ TIPOEKT EJIICKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha TMIANUCAaHHS 3a3HAYCHOMY B
peECTpaIifHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIli MiAMUCYBady.

Opuanyna ekcneprusa

112. FOpunuyHa  ekcrepTH3a MPOXOAWTh y  €INeKTpoHHIH  dopmi 3
BUKOPUCTAHHSIM CHCTEMH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITy.

113. 3a pe3ynapTaTamMu IOPUANYHOI €KCIIEPTU3H Y pa3i HAIBHOCTI 3ayBaKeHb JI0
MPOEKTY EJEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa HAadaJbHUK FOPUIAMYHOTO YIPABIIHHS MICHKOI
paau (maini — pUIUYHE YIIPABIIHHA) TOTYE B €IEKTPOHHINA (OpMi BUCHOBOK Ta Bi3y€
MPOEKT €IEKTPOHHOTO IOKYMEHTA B CUCTEMI1 €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY.

114. BUCHOBOK BHOCHUTBHCSA [0 CHUCTEMH EJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOIry — SIK
BHYTPIIIHIA JIOKYMEHT, HEB1l €MHUH, JOTIYHO MOB’A3aHUN 13 MPOEKTOM, JO SIKOTO
BiH MIATOTOBJCHMH, 32 MIAMUCOM HadyaJbHUKA IOPUINIHOTO YIIPABIIHHS.
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HignucaHHs NPOEKTIB eJ1IEKTPOHHUX TOKYMEHTIB
HignucyBau

115. TlocanoBi ocobu € MiANKMCYBaYaMU MPOEKTIB €IEKTPOHHUX TOKYMEHTIB B
MeKaX CBOIX IOBHOBA)KEHb.

116. [lignucyBayeM NPOEKTIB EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, 0 HaJCHIIAIOThCS
MICBKOIO pajJIol0 10 OpPraHiB J€p>KaBHOI BJIaJld BULIOTO PIBHSA, € MICHKUI Toj0Ba abo
oco0a, 10 BUKOHYE MHOro TOBHOBAaXKEHHS, CEKpeTap MIChKOI paju, 3acCTYIHHUK
MICBKOTO TOJIOBM 3 TUTaHb MiSUTBHOCTI BHKOHABYMX OpraHiB paaH, KEepyOUYuil
CIpaBaMU BHUKOHABYOTO KOMITETYy MICBKOI paaW 3TiIHO 3  PO3MOALIOM
(GYHKIIOHATBHUX TOBHOBAXEHb.

[TigmucyBadeM TIPOEKTIB EIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB, IO HAJCHUIAIOTHCS
yCTaHOBAaM TOr0 > a00 HIDKYOTO pIBHS, OpraHizalisiM Ta MiANPUEMCTBAM, IO
HaJeKaTh JO0 chepu YHpaBIIHHA MICBKOI pajid, € KEPIBHUK BHUKOHABUOTO OpraHy
3TiJTHO 3 BU3HAYCHOIO KOMITETEHITI€r0 a0 0c00a, 1110 BUKOHYE HOT0 000B’ A3KH.

117. TlignucyBadi MPOEKTIB E€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO HaJCHIAIOTHCS
HiAIPUEMCTBAM, YCTAaHOBaM Ta OpraHizallisiM, sKi HE HajJeXaThb J0 JEPKaBHOTO
CEKTOPY €KOHOMIKH, TPOMaJssHaM, BU3HAYAIOThc NMyHKTamu 263-270 [HCTpykii 3
JIIJIOBOJICTBA.

118. He nmomyckaeTbcs MIANUCAHHSA B MICBKIM pajii MPOEKTIB EIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB 31 3BepHEHHSAMHU Oe3mocepenHbo 10 BepxoBHoi Pamm VYxkpainwm,
[Ipesunenta VYkpainu, AnamiHictpamii Ilpesumenta VYkpainu, I[Ipem’ep-miHicTpa
VYkpainu, Bine-mpem’ep-MiHicTpiB  Ykpainu, Kabinety MinicTpiB VYkpainu,
Cexperapiaty KabGinery MinicTpiB YKpaiHu, MIHICTPiB, OMHHAIOYH KEPIBHHUIITBO
MICBKOT paIu.

119. PekBi3UT miAnucyBaya CKJIAIA€ThCS 3 HAMEHYBaHHS MOCAJH OCOOH, siKa
MIATUCYE eNEKTPOHHUI TOKYMEHT, BIACHOTO IMEH1 1 Ipi3BUIIA, HATTPUKIIA:

Micbkuii rojioBa Baacue im’s ITPI3BUIIE

120. [Tpo€ekTH €NeKTPOHHUX JOKYMEHTIB MiAMUCYIOTHCS, SIK MPABHIO, OJIHIEIO
ITOCaJI0BOI0 0CO00I0, a y pa3i, KOJM 3a 3MICT IPOEKTY EIICKTPOHHOTO JIOKYMEHTA
BIIMMOBITAJIBHI KiIbKa 0Ci0 — JBoMa abo Oumble rmocagoBuMu ocobamu. Ilpu mmpomy
PEKBI3MTH TMOCAJOBHX OCI0 — MIAMUCYBadiB PO3MIIMIYIOTBCA OJHWH IIJT OJHUM
BIIMOBITHO JI0 MiAMOPSIAKOBaHOCTI 0ci6. Hampukman:

JupexTop Baache im's IIPI3BUILIE
I'osnoBHMI OyxrajsTep Baacue im'a IIPI3BUIIE
abo

I'osioBa KoMicii Baacue im'a IIPI3BUIIE

Cexkpertap komicii Baacue im'a IIPI3BUIIE
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121. YV pa3i nianvcaHHs MPOEKTY CHUIBHOIO €JIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
KUIbKOMa 0co0aMu, siKi 3aiiMar0Th OJHAKOBI IMOCA/IH, 1X PEKBIZUTH PO3MIIIYIOTHCS HA
OJIHOMY pIBHI, HAIPUKJIA!

Micbkuii roioBa Cexkperap micbKo0i paau

Baacue im'a IIPI3BUIIE Baacue im'a IIPI3BUIILE

122. Y pa3i BiACYTHOCTI MOCajoBOi OCOOHM, PEKBI3UTH IMiANHCYyBaya SKOi
3a3HAYEHO Y MPOEKTI E€JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, aBTOPOM IIPOEKTY CTBOPIOETHCS
HOBUU TPUMIPHUK MPOEKTY, B SKOMY 3MIHIOIOTHCS JIMIIE PEKBIZUTH IMiNKUCYyBaya,
MIiCJIsl YOro BIAMOBITHUM MPUMIPHUK O€3 MOBTOPHOTO MOTOJKEHHS BHOCUTHCA Ha
miAIUC 0c001, 110 BUKOHYE 11 000B’ A3KH.

KepiBHUK ycTaHOBH

123. ¥V pa3i Koau mianmucyBayeM €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTa € MIChKHUM TOJIOBa,
NPOEKT PIlIEHHS BUKOHABYOTO KOMITETY MICBHKOI pajH, PO3MOPSIHKCHHS MiCHKOTO
TOJIOBH 3 OCHOBHOT JiSUTBHOCTI HAJIXOJUTh JI0 Ha4YaJlbHUKA YIPABJIiHHS JIIJIOBOJICTBA
Ta OpraHi3aiiitHoi poOOTH, MPOEKT PIllIEHHS MICHKOT paju, PO3MOPSIKEHHS MICHKOTO
TOJIOBH 3 OCHOBHOI JISTBHOCTI MICHKOI paji — /10 Ha4aJbHUKA YIPaBJIIHHS anaparTy
MICBKOI pajiii, @ MPOEKT PO3MOPSIKEHHSI MICHKOTO TOJIOBU 3 KaJIpOBHUX MUTAaHb — IO
HavaJIbHUKA YIPaBJIiHHS MIEPCOHAITY.

124. HavanpHUK yIpaBIiHHS JUIOBOJICTBA Ta OpraHizamiiHoi poOoTH,
HAaYaJlbHUK yMPABIIHHA amapaTy MICbKOi paau abo HayaJdbHUK YIPaBJIIHHS
HepCcoHaIy:

1) mepeBipsie MPOEKT €NEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha TIPEeJAMET HOTO BiATOBITHOCTI
BUMOTaM IIOO MATOTOBKH MPOEKTIB;

2) BU3HAYa€ MPOEKT €JEKTPOHHOI'O JOKYMEHTA BIIIMOBIIHHUM JJISl TepelaBaHHs
HOT0 Ha MAMKUCAaHHS MICHKOMY TOJIOBI;

3) y pa3i KoiH JTIOKyMEHT BiJIOBIIHO 1O HOMCHKJIATYPU CIIPaB Ma€ MOCTIHHUN
a6o tpuBanmii (monanm 10 poxkiB) cTpok 30epiraHHs, MAOJATKOBO BUTOTOBIISE
MarnepoBHil TMPHUMIPHUK TOTOHKEHOTO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, IO MICTHTh
PEKBI3UT MIANUCYBaYa, Ta MOJAE MOTO Ha MIJIMUC MICbKOMY TOJIOBI.

125. 'V pa3i koA MICBKUH TOJIOBA BHOCHTH JO TPOEKTY EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa pEeNakliiHI MpaBKW, CUCTEMa EJIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOIry
ABTOMATUYHO CTBOPIOE HOBY BEPCII0 TMPOEKTY EJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa, SKa 3a
PIIIEHHSM MICBKOTO TOJIOBH MOXe OyTH TianmucaHa 6€3 mOBTOPHOTO MOTOKEHHS.

126. Tlicns mipmuicaHHs TOKYMEHTa MICBKHUM TOJIOBOIO B €JIEKTPOHHINA (opmi
BIH pEECTPYEThCS Ta HAJCUIIAEThCA uyepe3 cucremy B3aemojii. [lanmepoBuit
MIPUMIPHUK, KWW BIIMOBIAHO 10 HOMEHKJIATYpH CIPaB Ma€ MOCTIMHUMN a00 TpUBAIHA
(monan 10 pokiB) CTpOK 30epiraHHs, pa3oM 3 PO3JIPYKOBAHUM IEPEIIKOM MOCAJOBUX
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oci0, SKUMU TIOTOJKEHO MPOEKT JTOKyMeHTa (Imocaja, 1Hilian, MNpi3BUIIE, AaTa
MOTO/)KEHHSI), HayaJbHUK YIPABIIHHS JAUIOBOACTBA Ta OpraHizauiiHoi po0oTH,
HAaYaJIbHUK VYIPABIIHHS amnaparty MICbKOI paau abo HavyaJbHUK YNPaBIIHHA
MepcoHaly Mepenae YIMOBHOBAXKEHIM 0cC001 ympaBiiHHS JuIIe s 30epiraHHs Ta
(opMyBaHHA y CIIpaBy 3T1IHO 3 HOMEHKJIATYpOIO CIIpaB.

IHinnucaHHs MPOEKTY JOKYMEHTa CeKpeTapeM MiChbKOI paau, 3aCTyTHUKOM
MiCBKOI'0 I'0JIOBH 3 NUTAHb JiSIJIbHOCTI BUKOHABYMX OPTraHiB Paau, KePyH1UM
CIIPaBaMM BUKOHABYOI'0 KOMITEeTYy MiCbKOI pajil, KePiBHUKOM BUKOHABY0I0
oprany

127. YV pa3i koiu MiANHCYBayeM JIOKyYMEHTa € CEeKpeTap MIChKOi paju,
3aCTyMMHUK MICBKOTO TOJOBH 3 THMTaHb [iSUTBHOCTI BUKOHABUMX OpraHiB paj,
KepYIOUui cripaBaMl BUKOHABYOTO KOMITETY MICBHKOI paj, KepiBHUK BUKOHABYOTO
OpraHy, BiAMOBITHUI €IEKTPOHHUHN JTOKYMEHT ITiCIIsl TIOTOJKCHHSI B YCTAaHOBICHOMY
NOPSAKY HAAXOAWTH 4YEpe3 CHUCTEMY  EJIIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry 10
BIJIMOBIIHOTO TiANMUCYyBaya a0o0 YIMOBHOBaXEHOI OCOOM, IO OpraHi3oBye Ta
3abe3rneuye Horo po0OTy, a y pa3i KOJW MIAMKCYyBadeM JIOKyMEHTa € KEPIBHUK
BUKOHABUOTO OpraHy — 6e31ocepe/IHbo A0 BIIMOBIIHOTO MiNUCyBaya.

128. BigxwieHudt  miANHCyBaueM — MPOEKT  TIOBEPTAETBCA  CHCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry #Ooro aBTopy 13 3a3HauyeHHSM BMOTHBOBAHOI
NPUYWHA BiIXUICHHS.

Oc00,1MBOCTI MOTOKeHHSI MPOEKTIB €JIEKTPOHHMX IOKYMEHTIB y MiChKiil paai

129. Ilpomeaypa TIOTO/DKEHHS  MPOEKTY  CJIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTa
KOHTPOJIFOETHCS HOTO aBTOPOM, a y pasi HOro BIACYTHOCTI 0CO00I0, sika BUKOHYE
1ioro 000B’SI3KH.

130. V pa3i HaAXOMKEHHS TMPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA Ha IMOTOJ>KEHHS
MOTO/)KYBad TOBHHEH O3HAMOMHUTHCA 13 3MICTOM TMPOEKTY, 3aBI3yBaTH MPOEKT
EJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa (y pa3l 3rogud 3 MPONOHOBAHOK PEHAKIIEI0 TEKCTY
MIPOEKTY EJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa) ab0 BHECTH 3ayBa)K€HHS Ta MPOMO3MINT 0
HBOTO.

131. 3ayBaxkeHHs 1 MPOMO3WINT 10 TMPOEKTY EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, IO
MalTh Yy3arajlbHEHWW (KOHIIEITYaTbHUN) XapakTep, MOXKYTh BHUKIQJATHCS B
OKpPEMOMY KOMEHTapi, 0 BHOCUTHCS JI0 PEECTPALIHHO-MOHITOPUHTOBOT KapPTKH.

132. 3ayBacxkeHHS 1 TPOMO3UIII 10 TPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
BHOCSITBCA B PEXKHUMI PEAAKIIHHUX MPaBOK O€3MOCEepeaHbO 10 TEKCTY TMPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa a00 BUAUISIIOTHCS MIPUPTOM YU KOJIHOPOM, BIAMIHHUM Bijl
mpUPTy YU KOJIBOPY OCHOBHOI'O TEKCTY MPOEKTY E€JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, Ta 13
3a3HAaYCHHSIM aBTOPA BIAMOBIIHUX MPABOK (PEKUM BUIIPABIICHHS ).
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133. 3ayBaxkeHHs 1 OPONO3MULIi LIOJ0 BiAMNOBIIHOCTI HOPMAaTUBHO-TIIPABOBHM
aKTaM MarOTh BHOCUTHUCS 13 3a3HAUCHHSIM KOHKPETHHUX HEBIJAMOBIIHOCTEH, CTaTew,
IIYHKTIB TOIIO a00 Ma€ HAaJaBaTUCS BiIMOBIIHUNA BapIaHT PeNaKIii TEKCTY, O SIKOTO €
3ayBa)KE€HHS.

134. [loromxyBau Bi3ye MNPOEKT E€IEKTPOHHOIO JIOKyMEHTa JHIIe Yy pasl
BIJICYTHOCTI B HBOTO JKOJHUX 3ayBakeHb. [lOrouk€HUN MPOEKT EIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTa aBTOMAaTUYHO TMEpPEJAETbCsl HACTYNHOMY MOTrOJKyBady 3TiTHO 3
MEpeNikoM TOro/KyBayiB Ta NIANUCYBayiB, 3a3HAYEHUX Yy peecTpauiiHo-
MOHITOPUHIOBIHN KapTIi.

[ToromxeHHs 13 3ayBaKEHHSIMHU HE JIOMYCKA€THCSA, KPIM BHUMAAKIB MOTOIKEHHS
NPOEKTIB aKTIB, MOPSIOK MOTOKEHHS IKMX BU3HAYEHO 3aKOHOJABCTBOM.

135. VYV pa3i BHeceHHS OyAb-SIKUX pENAKIIMHUX TPABOK N0 MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa B CHCTEM1 E€JEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry MOTOYHUUI
KOPHMCTYBau HalpaBJisie MOro aBTOPY Ha JOOMpAIlOBaHHS a00 BIIXUIISE.

136. ABTOp TPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa TICIS TIOBEPHEHHS WOMY
BiJIXMJICHOTO MPOEKTY JOKYMEHTA 3]IHCHIOE HOTO JOOIpaIfOBaHHSI, 32 pe3yIbTaTaMu
SAKOTO:

npuitMae (TIOBHICTEO a00 YacTKOBO) HaJaHI 3ayBaKeHHS, IPOIO3UIIIi,
peAaKiiiHi MpaBKU Ta HAJCHIIA€ HAa MOBTOPHE IMOTOHKEHHS HOBY BEPCIIO MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

BMOTHBOBAHO BIIXWJISi€ HA/laHl 3ayBAXKCHHsS Ta MPOMO3MUIIi 13 3a3HAYEHHSIM
miCTaB y  BIJANOBIIHOMY KOMEHTapi, IO BHOCHUTBCA JO PEECTpAIiitHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKH, IICIIS YOTO MOBEPTAE MPOEKT EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha
MOTO/KEHHS y TIONepeAHId Horo penakiii 06e3 HeoOXITHOCTI HMOro IepeBi3yBaHHS
NOTO/IKyBa4aMu, SIKUMH MPOEKT OYJIO MOTOIKEHO.

137. ToromxyBad, SKUM OTPHUMAHO MPOEKT SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, TOBHHEH
HOTO MOTOAUTH a00 TOBEPHYTH 13 BMOTHBOBAHUMH 3ayBaKCHHSIMH Ta MPOTO3UIISIMU
MPOTSATOM CTPOKIB, BU3HAUEHUX [HCTPYKITi€I0 3 A1TOBOACTBA.

138. S0 y mo3uIiisix ToJJOBHOT'O BUKOHABIIS Ta CITIBBUKOHABIIS € PO301KHOCTI,
AKI HE MOXYTh OyTH BperyJbOBaHI Ha piBHI (haxiBIiB BIJNOBITHUX BUKOHABUMX
OpraHiB, KEpIBHUK T'OJIOBHOTO BHMKOHABIIS IHIIIIOE TMPOBEACHHS Y3TOKYBaTbHUX
Hapaa Ta KOHCYJbTAIlid 3 Y3ro/KEHHS pPO3ODKHOCTEH HAa pIBHI KEpIBHHUIITBA
BIIMOBITHUX  BUKOHABUMX OpraHiB. Pe3ynapTaTH  y3rO/KyBallbHOI  Hapaau
0 OPMITIOIOTECST TTPOTOKOJIOM, KM TOTYE Ta BHOCUTH B CHUCTEMY EJICKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0ITYy aBTOp MPOEKTY, SK JIOTIYHO TOB’SI3aHUN 13 JOKYMEHTOM, IIOJO
SIKOTO CKJIMKAJach y3Tro/KyBaJlbHAa Hapaja.

3a3HauyeHU MPOTOKOJ BI3YETHCS B CHUCTEMI E€IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry
BCiMa yYaCHUKAMHU Hapajay Ta MiNMHCYETHhCS KEPIBHUKAMU BUKOHABUYMX OPraHiB, Y
SAKUX OYJIU PO301KHOCTI.



30

PeecTpaiiiiilHO-MOHITOPHUHIOBa KapTKa 3apeeCTPOBAHOTO IMPOTOKOIY MICTHUTh
MOCWJIaHHS HA €JIEKTPOHHUI TOKYMEHT, 1010 SIKOr0 HOro 0yji0 CTBOPEHO.

JIOMOBIIEHOCTI, JOCSTHYTI Mi Yac y3roJKyBaJbHOI Hapaau Ta BUKIAJEHI y il
MPOTOKOJIl, € OOOB’S3KOBUMH [Jii BHUKOHAHHS BCiMa YYaCHUKaMU TIPOIECy
MOTOXKEHHSI pO301KHOCTEH.

139. [Ipo€eKT eNeKTPOHHOr0 JOKYMEHTA BBAYKAETHCS MOTOIKEHUM Ta MOXKE OyTH
MNIANUCAHUN JIMIE TICHS TOro, Ik Woro OyAe 3aBi30BaHO BCiMa MOTrOJKyBadamH,
3a3HAYEHUMH B PEECTPALIiHO-MOHITOPUHIOBIM KapTIIl.

140. V pa3i moTpedbu cucrteMa €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry TeHepye JHUCT
30BHIIIHBOTO 200 BHYTPIIITHBOTO MOT'0JIPKCHHS.

Oco0,IMBOCTI MIATOTOBKY JAeSIKUX BU/IIB €JIEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB
IIpoexTH aKTIB MiCbKOI paau

141. [linroToBKa  TPOEKTY  aKTa  BKJIOYae B cebe  po3poOieHHs
(criBpO3pOOJICHHS ), TTOTOJKEHHS Ta MPABOBY EKCHEPTH3y MPOEKTY B CIICKTPOHHIN
dopmi.

[TpoeXT HOPMATUBHO-TIPABOBOI'O aKTa MOTO/KYETHCS KEPIBHUKOM IOPUAHMIHOTO
VOpaBIiHHA B €JIEKTPOHHIA (opMi TUIIXOM HMOTO TOTOKEHHS Yy CHUCTEeMI
€JIEKTPOHHOTO TJOKYMEHTOO0O0ITY.

[TinroTOBKa TPOEKTY akTa 3AIMCHIOETHCS 3 BHUKOPUCTAHHSIM BeOMOpTAITY
CUCTEMM B3a€EMOJii, KpIM BHUIAJKIB, KOJM € OOIpyHTOBaHI MiJACTaBU JJIs
JIOKYMEHTYBaHHS YITPaBIIHCHKOT iH(opMarlii B mareposiit popmi.

142. 'V pa3l Komu CTPOK MIATOTOBKH IMPOEKTY akKTa MPSMO HE BHU3HAYCHO
3aBJIaHHSM Ha MOTO MIiATOTOBKY, TAKMK CTPOK CTAHOBHUTH JO TPHOX MICSIIIB BiJ JaTH
HaOpaHHS YMHHOCTI BIIMTOBITHUM 3aBIaHHSIM.

KonTpons 3a 1oTpuMaHHSIM BH3HAYCHUX I1€I0 [HCTPYKIIE€IO CTPOKIB MIATOTOBKH
MPOEKTIB aKTIB 3HIMCHIOETHCS 3 BUKOPUCTAaHHSM BIJIMOBIIHOTO MOIYJS CHUCTEMH
B3a€EMOTII.

143. Po3poOHMKOM TIPOEKTY aKTa BH3HAYAETHCS BHUKOHABYMI oOpraH, 0
KOMIIETEHIIIT IKOTO HaJeXHUTh (POpMYBaHHs Ta/a0b0 pearizallis AepKaBHOT MOJMITUKH Y
BiMOBiHIM cdepi.

Po3poOHuk:

CaMOCTIHO BH3HA4Ya€ 3alHTEPECOBAHI OpraHW, MmO OyayTh OpaTh ydacTb y
PO3pOOJICHH] MPOEKTY aKTa 00 HOTO MOTOIKEHH];

3a0e3mnedye BHECEHHS MPOEKTY aKTa Ta CYMPOBIIHUX MaTepialliB O HBOTO IO
BIJIMOBITHOTO MOAYJIS CHCTEMH B3aEMOIIT;

€ BIANOBIJAJLHUM 32 JOCTOBIPHICTH PO3MIIIEHUX Y CHUCTEMI B3aeMOJli
JOKYMEHTIB (KpIM THX, SIKI TOTYIOTb 1 pO3MillyI0Th MIH’IOCT 1 3alHTEpecoBaH1
OpraHu) Ta CBOEYACHY MIATOTOBKY IIPOEKTY aKTa;
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y pa3i HeoOX1AHOCTI MOXKE 1HILIIOBATH YTBOPEHHA po00YOi IrpynH Ha 0a3l CBOEI
YCTAHOBHU 13 3alydyeHHSIM (axiBIIB 3alHTEPECOBAHUX OpraHiB Ta HE3AJICHKHUX
€KCIIEpPTIB 3 BIANOBIAHUX MUTaHb, AULUIBHICTH SIKOi peryntoerbcs [HCTpykmieo 3
IUI0OBOJICTBA.

144.Y  pa3i  OpudHATTS  pO3pOOHMKOM  PIMIEHHS  OpO  3aJdyyeHHs
3alHTEPECOBAHOIO OpraHy SK CHIBpO3poOHMKA (J1ajli — OpPraH-CIiBpO3pPOOHUK)
PO3POOHUK HE Mi3HIIIE HIXK MPOTATOM JABOX pOOOYMX AHIB 3 HS HAOpaHHS YMHHOCTI
3aBJaHHIM Ha PO3POOJICHHS IPOEKTY CTBOPIOE PEECTPALIIMHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy
NPOEKTY y CUCTEMI B3a€MO/I1i Ta MOBIAOMIISIE OPTraHy-CIIBPO3POOHUKY Yepe3 CUCTEMY
B32€EMO/II1 TPO TIOYATOK PO3POOIEHHS MPOEKTY 13 3a3HAUYCHHSIM METH, chepu Horo Aii,
CTPOKIB PO3POOJICHHS] Ta KOHTAKTHUX JAaHUX BUKOHABYOTO OpraHy, BHU3HAUYEHOTO
BIAMOBIAAJIBHUM 3a TMIJTOTOBKY TIIPOEKTY B IMEHI pO3poOHMKA, Ta MOro
IpaIiBHUKIB, BIMOBIIAIbHUX 3a MIJTOTOBKY BIIMOBITHOTO MIPOEKTY aKTa.

145. Opran-cniBpo3poOHUK Yy T STUACHHUN CTPOK 3 MOMEHTY OTpPHUMAaHHS
MOBIJIOMJICHHSI MPO TMOYATOK PO3pPOOJIEHHS MPOEKTY aKTa MOBIAOMIISIE PO3POOHUKY
yepe3 CHUCTEMY B3a€EMOJII MpO 3rojJy Ha CHIBPO3pOOJICHHS, KOHTaKTHI JaHl
BUKOHABYOTO OPraHy-CIIBPO3pOOHMKA Ta HOro MpalliBHUKIB, BIIMOBIIAIBHUX 3a
CHiBpO3pOOJICHHS BIAMOBIAHOTO MPOEKTY aKTa.

146. ¥V pa3i HEeHAIXOKEHHS Y BH3HAUYEHHUI CTPOK BiJl OPraHy-CIiBPO3pOOHUKA
BIJIMOBi/II PO3POOHUK 3a 3aMOBYYBAaHHSIM BH3HA€ BIIMOBY TaKoro OpraHy-
CIIBpO3pOOHUKA BiJ y4acTi y CIiBpO3poOJICHHI.

147. Ha erami cmiBpo3poOJieHHS TIPOEKTY akTa OOMIH 1H(OpMAIlIE0 MIXK
BUKOHABIISIMH PO3POOHHMKA Ta OpraHy-CHiBpO3pOOHWKA 3IIHCHIOETHCS Uepes
CITY)KOOBY €IICKTPOHHY TIOIITY, iHIII He 3a00pOHEHI 3aKOHOJABCTBOM 3aco0M
CICKTPOHHUX KOMYHIKamiii (Ipu I[bOMYy KEpIBHUKHM BHUKOHABYMX OpraHiB
3a3HAYalOThCS B KOMIi JIMCTA), IPOBEACHHS pOOOUYNX Hapaa Ta 3yCTpiueH TOIIO.

[IpariBHUKH OpraHy-cIiBpO3pOOHHKAa MalTh JOCTYH 10 TEKCTy IOKYMEHTA,
PO3MIIIEHOTO Y BIIMOBITHOMY MOJYJIi CHCTEMH B3a€EMOJIII.

CrmiBpo3po0IeHHS TPOEKTY aKTa 3IHMCHIOE BIATOBIIATBHUNA MiAPO3/i OpraHy-
CiBpo3poOHUKa 0e3 3aydeHHs Ha I1iii CTaail KEpiBHUIITBA OpTaHy.

BinnosinansHu# MigpO3aiT OpraHy-CriBpO3pOOHUKA:

MOJK€ y pa3l HEOOX1THOCTI 3ay4yaTH 10 OMpPAIFOBAaHHS MPOEKTY aKTa BU3HAUCHI
HUM CTPYKTYPHI MiJIPO3JLIU LBOTO X OPraHy;

Ma€ MPOTATOM JECSATH POOOYHX JTHIB 3 MOMEHTY HaJIXO/PKCHHS MPOEKTY aKTa Ha
OTIPAIIOBAaHHS BU3HAYMTHCS 3 MO3UINEIO MIOJI0 MPOEKTY aKTa Ta MOJATH TOJIOBHOMY
PO3pOOHUKY CBOI 3ayBa)KEHHS 1 MPOMO3HUIIIT O HHOTO.

Sxmro Ha cTanmii ciBpo3pOOJICHHS B MO3HUIISIX pO3pOOHMKA Ta CIIBPO3POOHUKA
BUHUKIIM PO301KHOCTI, pO3pOOHUK OpraHi3oBye poOOUy Hapaay Ha piBHI KEPIBHUKIB
BUKOHABUYMX OpraHiB Ta Oe3mocepepHiX BUKOHABIIIB, BIAMOBIAAJIbHUX 3a CIIUIbHE
po3poOJieHHs, 3a pe3yJbTaTaMu SIKOi BIANOBIAAJIBHUM MIAPO3ALIOM OpraHy-
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CIIBPO3pOOHUKA PO3POOHUKA TOTYETHCS aKT PO30DKHOCTEN 3a MIAMUCOM KEpIBHUKA
OpraHy-cIiBpo3pOoOHHKaA.

Jlo akTa po30DKHOCTEH HE BHOCATHCS pPO301KHOCTI, 5IK1 O0yJI0 BpEryJaboBaHO a0o
3HSTO MiJ 4ac poOoYoi HapaaHu.

VYci aktu po30iKHOCTEN 000B’S3KOBO PO3MIILYIOTHCSI BIANOBIIHUM OPraHoOM-
CHIBPO3POOHUKOM Y BIAMOBIIHOMY MOAYJIl CUCTEMI B3aeMOJ1i. ¥ pa3i KoM OopraH He
PO3MICTUB aKT PO301KHOCTEN y BU3HAUCHHUI CTPOK, BBAXKAETHCS, 110 3ayBaXKEHHS J10
MIPOEKTY aKTa B OPraHy-CHiBpO3pOOHUKA BIJCYTHI.

PimenHss mpo BpaxyBaHHs a00 HEBpaxXyBaHHS PO30DKHOCTEH, BHUKJIAJACHUX B
aKTax po30DKHOCTEH, MpuiiMae KepIBHUK YCTAHOBH — PO3POOHUKA.

148. Po3poOHUMK mpOTSAroM I’ATH poOOYMX JHIB MICAS  3aBEPIICHHS
po3pobisieHHsT  (CIIBpO3pOOJIEHHSI) TMPOEKTY aKTa HAJCUJIA€ TMPOEKT akKra 13
CYIPOBITHUMHU MaTepiaiaMu J0 HbOTO Ha TIOTOKCHHS JI0 3aiHTEPECOBAHUX OPraHiB
yepe3 cUcTeMy B3aeMo/Iii. Pa3oM 3 MpOeEKTOM aKkTa HAaJICUJIAETHCS aKT PO301KHOCTEH.

149. Tlpoext akta Ta CynpoBIgHI MaTepialid A0 HBOTO HAJCUIAIOTHCS 3a
MiNMCOM KEpiBHHMKA YCTAHOBU — TOJIOBHOTO PO3pOOHMKA ab0 0COOHU, IO BHUKOHYE
floro 00OB’s3KHM, 3T1IHO 3 MPOLEAYpPOI0, BU3HAYEHOIO [HCTPYKIIEIO0 3 IJIOBOJICTBA
TOJIOBHOTO PO3pOOHHUKA.

150. IlpoekT akTa, CynpoBigHI MaTepialin 10 HHOTO PO3MIIIYIOThCSI YCTAHOBAMH,
AKI € pPO3pOOHMKAMM BIAMOBIIHUX JTOKYMEHTIB, Yy TIJACHUCTEMI IIOTOJKEHHS
HOPMaTHBHO-TIPABOBHX aKTiB.

OpuriHaim eTeKTPOHHHUX JOKYMEHTIB PO3MILITYFOThCSI:

y dhopmati DOCX, XLSX (popmat Office Open XML cnenudikamii ISO/IEC
29500-1:2016 a6o omnouacHo y dopmari PDF/A (dopmar cnemmdikarii PDF 1.4
ISO 19005-1:2005) 1 RTF i3 3acTtocyBaHHAM KBaji(pikOBaHOTO €JIIEKTPOHHOTO
mianucy abo  yAOCKOHAJICHOTO EJIEKTPOHHOTO MIANUCY, IO Oa3yeTbCs Ha
KBariikoBaHOMY cepTU(DIKATI €ICKTPOHHOTO MiANKUCY (KBasiiKOBaHOT €IEKTPOHHOT
nedatkn ab0  yIOCKOHAJNCHOi eJNEeKTPOHHOI TeYaTkW, Mo Oa3yeTbCs Ha
KBaTipikoBaHOMY cepTU(]iKaTi ENeKTPOHHOI TMedYaTKH, SKIO0 JOKYMEHT Oyio
po3mirieHo y ¢hopmi GoToKoIIiT);

OJIHOpa30BO 0e3 TmpaBa BUMAaraTh ix JOyOJIETHOTO pO3MIMICHHS IHITUMU
yCTaHOBAaMH.

151. Tlopsimok ompaiffoBaHHS TPOEKTY aKTa, BHECEHOTO Ha PO3TIIAN MICHKO1
paay, BUKOHABYOTO KOMITETY, BHU3HAYA€ThCA PeriamMeHToM BHKOHABUYMX OpPraHiB
MICBKOT paI.

IIpoekTH pO3NOPAIKEeHDL, HAKA3IB

152. Micekuii TOJOBa BHIA€ PO3MOPS/KCHHS, KEPIBHUKH 31 CTaTycoM
IOpUJIMYHOI ~ 0COOM — HaKa3M 3  OCHOBHOI  JISTIBHOCTI,  aAMIHICTPATHUBHO-
rocrloJIapChKUX, KaIpOBUX MUTaHb (Jajll — aKTH).
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[IpoexTu po3nopsiakeHb (HakasziB) 3 KaJApOBUX MUTAaHb TOTYIOTHCS BIAMOBITHO
70 BUMOT, BU3HAYEHUX I[I€I0 [HCTpyKII€I0, Ta 3 ypaxXyBaHHSAM OCOOJMBOCTEH, SKI
BHU3HAYAIOTHCS 3AKOHAMM Ta 1HIIKUMHA HOPMATUBHO-TIPAaBOBUMH aKTaMHU.

153. IlpoekTH aKTiB TOTYIOTbCSI Ta TMOTOJKYIOTBCA B €JIEKTPOHHINA (opMi
BIIMOBIIHO J0 3arajJbHUX BUMOT MIATOTOBKH Ta MOTOKEHHS MPOEKTIB €JIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB, BHU3HaueHUX Ili€el0 [HCTpykii€ero, Ha OJaHKy, IO aBTOMATHYHO
TE€HEPYETHCSI CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrY.

154. [lepen mnomaHHSAM Ha MIANUC PO3MOPSKEHHS MICBKOTO TOJOBU BIH
JIPYKYETBCS 13 CUCTEMHU EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIrY pa3oM 13 3reHepOBaHUM
CUCTEMOIO EJIEKTPOHHOI'0 JIOKYMEHTOOOIry OJaHKOM, Ha SKOMY BI3yali3yeThCs
aBToMaTH4HO chopmoBanuii QR-kos.

155. TlipnmucanHs pPO3MOPSKEHHS MICBKOTO TOJIOBU 3MIUCHIOETHCS B
CJICKTPOHHINA Ta y marnepoBiii ¢popmax. Hakasu 3 aaMiHICTpaTUBHO-TOCIOAAPCHKHUX
MUTaHb TOTYIOTHCS Ta MIAMUCYIOTHCS JIUIIE B €JICKTPOHHIN (PopMi.

156. PosnopsiokenHst  (Haka3w) PpEECTPYIOTBCS B CHCTEMI  €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY 13  3aCTOCYBaHHSM  BIAMOBITHOTO MPOEKTY  €JICKTPOHHOTO
nokymenta. Ilpm 1pOMy Ha TmanepoBUd NPUMIPHUK  BIJIOBITHOTO  aKTa
NPOCTABJISETHCS HOMEp Ta Jlata peecTparlii, ski OyJI0 aBTOMaTUYHO MPHUCBOEHO B
CHUCTEMI €JIEKTPOHHOT'O JIOKYMEHTOOO0Iry.

157. AKTH HYMEpYIOThCS y TIOPSAIKY iX BHJIAHHSA y MEXaX KaJeHIapHOTO POKY;
PO3MOpSHKEHHS (HaKa3M) 3 OCHOBHOI JIISNIBHOCTI, 3 aIMIHICTPAaTUBHO-TOCIIOIAPChKUX
UTaHb, KQAPOBHUX MUTaHb MAIOTh OKPEMY IMOPSIKOBY HyMmepalliro. PimmeHHs MiChKO1
paayu HyMEpYIOThCS MPOTATOM BiIIMOBITHOTO CKJIMKAHHSI.

158. OsnaiioMjieHHS TMpaliBHUKIB MICBKOI pajJd 3 aKTOM 3IIHCHIOETHCS B
EJNEKTPOHHINA GopMi. 3 PO3MOPSAYUM JOKYMEHTOM 3 KaJpPOBUX MUTAHb MPAI[IBHUKU
O3HAHOMITIOIOTHCSA IUISIXOM TMPOCTABIISIHHS CBOIX IIANMUCIB Ha TManepoBiil Komii
JIOKYMEHTA 13 3a3HAYCHHSIM JaTH O3HAMOMIICHHS.

159. dakr noBemeHHS aKTa A0 BigOMa ITOCAOBOI OCOOM MICBKOI paju
3MIMCHIOETHCS 3aC00aMH CUCTEMHU EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITy.

160. Os3HaifoMJICHHS TIOCaJ0BOI OCOOM MICBKOi pajaud 3 aKTOM 3IIHCHIOETHCS
3ac00aMM CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOIrY.

CniJiLbHI po3nops/iHKeHHd (HaKa3u)

161. IMopsimok MIATOTOBKHM CHITBHOTO aKTa KUIBKOX YCTaHOB BHU3HAYAETHCS
[HCTpyKII€IO 3 AIOBOICTBA.


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
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V. MOHITOPHUHI 32 CTAHOM BHUKOHAHHS VIIPABJIHCHLKHUX PillIeHb

162. MOHITOPUHT BUKOHAHHS YOPABIIHCHKUX PILIEHb € CKJIAJOBOI CUCTEMH
KOHTPOJIIO B MICBKIM pajl Ta MPOBOAUTHCS 3 METOK HArjiily 3a BUKOHABCHKOIO
IUCIUILIIHOIO.

163. MoHiTOpUHT BKIIIOYae B cebe Oe3mepepBHE CIOCTEPEKEHHs 3a MPOILIECOM
BUKOHAHHSI YIPABIIHCHKUX PIIIEHb TA BUSBICHHS BIAXUJIEHb Bl CTPOKIB BUKOHAHHS
1HIUKATOPIB.

164. MOHITOPUHT BUKOHAHHS YNPABIIHCHKUX DIlIEHb 3A1ACHIOETHCS BIIALIOM
JIJIOBOJICTBA Ta KOHTPOJIIO YIPABJIIHHS JUIOBOJCTBA Ta OpraHizaiiiHoi poooTH (rani
— CJIy0a KOHTPOJII0) 32 AOMOMOT0I0 CUCTEMHU MOHITOPUHTY, IHTETPOBAHOI B CUCTEMY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIr'Y Ha OCHOBI JJAaHUX 3 PeecTpaliiHO-MOHITOPUHTOBOL
KapTKu. BinnoBigHa cuctema 3abe3nedye onepaTMBHUN JOCTYN 110 BCiel iHGopMarii
Opo CTaH BUKOHAHHS OYJb-KOrO JIOKYMEHTa, WI0JI0 SKOTO 3AIMCHIOETHCS
MOHITOPHWHT Ta METOJIMYHUN aHAJI13 BIAMIOBITHUX JIAHHX.

165. MOHITOPUHT TPOBOAUTHCS HUIIXOM 300py, OOpOoOKM Ta cucTeMaTu3alli
iHpopMarllii Mpo CTaH BUKOHAHHS YNPABIIHCHKUX pIlIEHb 32 BHU3HAYCHUMU
THIUKATOPaAMH.

166. [nmukaTopaMu CTaHy BUKOHAHHS YIIPABIIHCBKHX PIIEHh € MOMEHT
3aKiHUYEHHS BU3HAYCHWX Jii, HANpUKIaJ: HAKIQJCHHS EJeKTPOHHOI pPEe30JIrollii,
CTBOPEHHS  JJOKYMEHTa, TIOTOJDKCHHsSI JOKYMEHTa, TIIANUCAaHHS JOKYMEHTa,
peecTparlisi Ta BiIpaBJIeHHs] JOKYMEHTA TOIIIO.

167. InmukaTopu, CTPOKM BUKOHAHHS 1HJAMKATOPIB Ta 1HIII JIaHi, HEOOX1THI IS
MOHITOPHHTY B MICBKIM pajli, BHOCSATHCS B aBTOMATHYHOMY PEKHUMI 3aJ€KHO BiJ
o0paHOro CTaTycy NMpU3HAYEHHS JIOKYMEHTa Ta/ab0 aBTOMATH30BAHOMY PEXHUMI 0
peecTpariiHo-MOHITOPUHTOBOT KapTKH CIIY»KOOI0 IIJOBOJCTBA IIiJ Yac peecTparlii
BXIJTHOTO JTOKYMEHTa, KEPIBHUKOM IIiJi Yac MEPBUHHOTO po3Msimy abo aBTOpOM
JIOKYMEHTA IIiJ1 Yac Ooro CTBOPEHHS.

168. SIkmo MOKyMEHT MICTUTh KUIbKa OKpPEMHUX YIIPaBIIHCHKHX 3aBiaHb,
MOHITOPUHT BHKOHAaHHS IHMX 3aBAaHb 3JIMCHIOETBCS B OJHIM peecTpaliiHo-
MOHITOPUHTOBIHN KapTIIi.

169. Ilicns  3aBeprieHHs poOOTHM HAJa JOKYMEHTOM JO PEECTpaIliiHO-
MOHITOPUHTOBOT KapTKA aBTOMATHYHO BHOCHUTHCS BIAMITKA TPO 3aBEPIICHHS HOTO
BUKOHAHHS (IHIMKATOp 3aBEPIICHHS BUKOHAHHS) Ha MIJICTABl CTaTyCy MPU3HAYCHHS
3apEeECTPOBAHOrO MPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JOKyMEHTa. BigMiTka mpo 3aBeplIeHHS
BUKOHAHHS JIOKYMEHTa CBITYUTH MPO T€, 110 poOOTY HaJ JOKYMEHTOM 3aKIHYEHO.

170. MOHITOpUHT 3IIMCHIOETBCS 3a BHUKOHAHHSAM 3aBllaHb, BH3HAUYCHHUX
3aKOHamMHu YKpaiHnu, noctaHoBamu BepxoBHoi Panu Ykpainu, ykaszamu I[lpesnnenta
Vkpainu, aktamu Ta gopydeHHsmu Ilpesmpenta VYkpainu, axtamu Kabinety
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MinictpiB Ykpainu, gopydeHuamu [Ipem’ep-minicTpa Ykpainu, IpoTOKOIaMHU Hapaj
nig ronoByBaHHsIM IlpeM’ep-minicTpa Ykpainu, Ilepmioro Bine-mpem’ep-MiHICTpa,
Bille-TIpeM’ep-MiHicTpiB, MiHicTpa KaOinery MinicTpiB, Jlep»aBHOTro cekpetaps
Kabinery MinictpiB, nuctamu Anminictpauii [Ipesunenra VYkpainu, [onoBu
BepxoBnoi Pagu Ykpainu Ta ioro 3acTynHuKiB (110 MOTpeOyIOTh HaAaHHS BIIMOBI/1
PO PE3yNbTaTH 1X PO3MIISIAY), IUCTaMU Y OBHOBaxkeHOro BepxoBHoi Pagu Ykpainu
3 MpaB JIOJUHH, 3BEPHEHHSIMHU KOMITETIB, THUMYACOBHUX CIEIiaJbHUX Ta THMYaCOBHX
cmauux komicid BepxoBnoi Panu Ykpainu, ngenyratcekux ¢pakuiid BepxoBroi Panu
VYkpainu, 3BEpHEHHSMHU Ta 3alUTaMUd HAPOJAHMX JENyTaTiB YKpaiHW, AemyTaTiB
obmacHOi panu, JTucTamMu PaxyHKOBOi mMmanaTH, MDKHaApOAHMMH 3000B’S3aHHAMH
VYkpainu B paMmkax CHIBpOOITHULTBA 3 MDKHApOJHUM BaJIIOTHUM (DOHAOM,
3000B’s3aHHAMHU YKpaiHu y cdepax €BpONEHChKOi Ta €BPOATIIAHTUYHOI 1HTETpallii,
30KpeMa CTpsSMOBAaHMX Ha BUKOHAHHS YTOJHM MPO acolliamiro Mixk YKpaiHoto, 3 O/Hi€l
cTopoHH, Ta €BpomneiicbkuM Coro30M, €BpPONEHCHKUM CITIBTOBAPHUCTBOM 3 aTOMHOI1
eHeprii Ta IXHIMHM JAepXaBaMU-WICHaMH, 3 IHIIOI CTOPOHM, IHIIUX MIDKHAPOJHHUX
JIOTOBOPIB YKpaiHM 3 THUTaHb €BPONEUCHKOI I1HTEerpamii 1 JOMOBJICHOCTEH MIX
VYkpainoto ta €C, piyHMX HalioHaJdbHUX MporpaMm B pamkax Kowmicii YVkpaina —
HATO, pimens Kowmicii VYkpaina—HATO y pamkax Xaprii npo ocoOiuse
napTHEPCTBO MK YKpaiHoto Ta Opranizaiieo [liBHIYHOATIAHTUYHOTO JIOTOBOPY Ta
Jeknapartii mpo i TOMOBHEHHS, IHIIUX MIKHAPOJIHHUX JOTOBOPIB Mk YKpaiHOIO Ta
HATO Ta ynoBuoBaxxennmu opranamu HATO; micismu OOH, OBCE, CpiToBUM
O0ankoM, €BpoOmeWChKUM OaHKOM  PEKOHCTPYKIi Ta  PO3BUTKY, IHIIMMHU
MDKHapOJHUMHU OpraHi3amisiMd B YacTHHI I[UTLOBOTO BHKOPHCTAHHS TEXHIYHOI Ta
JOHOPCBKOI JIOIIOMOTH, a TakKOX 3aBJlaHb, BHU3HAUEHUX PO3NOPSKEHHSAMHU Ta
JTOPYYCHHSIMH  TOJIOBU  OOJAep)KaAMIHICTpaIlii, MPOTOKOJAMHU  Hapax  IIif
TOJIOBYBaHHSM 3aCTYIHHUKIB TOJIOBH OOJaepKaaMiHICTpallii, KepiBHHUKA amapary
obnmaepkaaMiHICTpallii, pPIMICHHIMH KOJerii oOyaepxkaaMiHICTparii, MO0 SKUX
BCTaHOBJICHO CTPOKHU iX BUKOHAHHS.

171. CTpokn BHUKOHAHHS BHYTPINIHIX JOKYMEHTIB  OOYHCIIOIOTHCA B
KaJICHJApHUX JHSX, TOYMHAIOYY 3 JaTH peecTpailii, a BXITHUX — 3 JaTH HAIXOKEHHS
(mocTaBKM Yepe3 CUCTEMY B3aeMOJIii) ab0 3 JaTh HACTYMTHOTO PoOOYOro JHS y pasi
HAJIXOJDKEHHs (JIOCTaBKM) JOKYMEHTA ITICJSA 3aKiHUYEHHsS poOOdYoro JHs, Y BHXIJHI,
CBATKOBI Ta HEPOOOU1 JHI.

SIk1o ocTaHHIN I€Hb CTPOKY BUKOHAHHS JOKYMEHTa MPUMAJac HA HEPOOOUMid
JI€Hb, CTPOKOM BHWKOHAHHSI JIOKYMEHTa BBaXKAETHCSA TMEPIIUNA POOOYMH NEHD MICIs
HACTaHHS CTPOKY BUKOHAHHS.

172.Y pa3i 3MiHM CTPOKIB BHKOHAHHS IHIWKATOpa Y PEECTPAIiiHO-
MOHITOPUHTOBIN KapTIli MPOCTABIAETHCS HOBUU CTPOK BU3HAYCHOTO 1HIUKATOpA Ta
3a3HAYAETHCA MPUYHNHA WOTO 3MIHU, K1 BHOCATHCS YIIOBHOBAKEHOIO 0CO00I0 CITyKOU
KOHTPOJTIO.

173. IlepeBipka CTpPOKIiB BHKOHAHHS JOKYMEHTIB TIPOBOAWTHCS 3a BciMa
IHAUKATOPaMU MPOXOJKEHHS JOKYMEHTa J0 3aKIHUEHHSI CTPOKY MOro BUKOHAHHS (Y
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pasi BIAXWUJIEHb BUKOHABLIO HAJCWIAIOTHCS MONEPEIKEHHS CUCTEMOIO MOHITOPUHTY
3a JOTIOMOTOIO €JIEKTPOHHUX HarajayBaHb, 1110 ABTOMATUYHO T€HEPYIOTHCSI CUCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry) y TOpSAIKY, BHU3HAauY€HOMY IHCTpyKIi€O 3
AUTOBOJICTBA .

174. Cny>x0a KOHTPOJIIO MIC/sI BUKOHAHHS JOKYMEHTA MEPEBIPsi€ BIAMOBIIHICTD
KIHLIEBOTO PE3YyJbTaTy IIOCTABICHOMY 3aBIAHHIO, 3@ PE3YJIbTATOM 4YOIO IpHUiMae
pIIEHHS PO NPUIMMHEHHS MOHITOPUHTY.

[IpynuHEeHHS MOHITOPUHIY 3AIMCHIOETHCA JIMIIE Ha MIJICTaBl 3a3HAYEHOI
NEPEBIPKU.

175. 1ani npo BUKOHAHHS JOKYMEHTa Ta MPUIIMHEHHS MOHITOPUHTY BHOCSTBCS
70 PEeCTpalifiHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKH YIOBHOBAXXEHOIO 0CO0OI0  CiIykOu
KOHTPOJIIO.

HokymeHT Moxke Oytu 3akputuii "Jlo copaBu" nwuiie micias BHECEHOI 0
pEECTPaALIIfHO-MOHITOPUHIOBOT KAPTKHU BIIMITKH MPO MPUMHUHEHHS MOHITOPUHTY.

176. laeM BUKOHaAHHS 3aBJaHb, BA3HAYCHUX B aKTax OpraHiB JCP>KaBHOI BiIaJH
1 JOpYYEHHAX BHILIMX MOCAJOBUX OCI0, Ta BUKOHAHHS 3alMTIB, 3BEPHEHb, IHIIOI
kopecnioHaeHIii BepxoBHoi Pamu VYkpainum BBakaeTbCcs JICHb HAJICHIIAHHS
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa YCTAaHOBOIO YE€pe3 CHUCTeMY B3a€MOIii, a y BHIIaJKax,
BU3HAUEHUX MYHKTOM 2 wi€i [HCTpyKiii, — neHb peecTpallii TOKyMEHTa OpraHoM,
KWW BU3HAYUB BIATOBIIHE 3aBAaHHS.

[HpopMmanirto mMpo AOKYMEHTH, TEpPMIH BUKOHAHHS SIKUX [OPYIIEHO,
BIJIMOB1IaJIbHI 0COOM y3arajbHIOIOTH 1 MOJA0Th KEPYIOUOMY CIIpaBaMU BUKOHABYOTO
KOMITETY MICBKOI paaW IS BXKUTTSA 3ax0JliB MI0J0 YCYHEHHS NPHYMUH, IO
NEPEIKOKAIOTh BUKOHAHHIO 3aB/IaHb, BA3HAYEHUX Y JOKYMEHTAX.

BukonaBii, sSKi AOMYCTUIW TOPYIICHHS TEPMIHIB BHKOHAHHS KOHTPOJIBHUX
JIOKYMEHTIB, HE IMi3HIIIE HDK Y TPUACHHUN CTPOK TOJIaI0Th MUCHhMOBE MOSICHEHHS PO
HOTO MPUYMHYU Ha IM sl KEPYIOUYOTO CIIpaBaMy BUKOHABUOTO KOMITETY MICHKOT paJIf.

Indopmauiiino-goBinkoBa pod0Ta 3 €JIeKTPOHHUMHU JOKYMEHTAMH

177. TndopmariitHo-10BIAKOBA POOOTA 3 ENEKTPOHHUMH JIOKYMEHTAMU TOJIATAE
B TONIYKY HEOOXITHUX JOKYMEHTIB 3 BHUKOPUCTAaHHSIM CHUCTEMH EJIEKTPOHHOTO
JTIOKYMEHTOO0Iry.

178. lns  minBumieHHs  e€(PEKTUBHOCTI  POOOTH  TMONIYKOBOi  CHCTEMH
EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0Iry pO3pOoOISIOTECS Taki KiiacuikaiiifHi TOBITHUKH:

KiacudikaTop MUTaHb JISUTBHOCTI YCTAaHOBH;

KiacupikaTop BUIB TIOKYMEHTIB;

KIacupikaTop KOPECTIOH/IEHTIB;

KJIacu(p1KaTOp PE30TIONIIH;

KJIacu(p1KaTOp BUKOHABIIIB;

KJIacu(1KaTOp pe3yabTaTiB BUKOHAHHS TOKYMEHTIB;

HOMEHKJIATypa CIpaB.


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
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179. [lomykoBa cuctemMa €JIeKTPOHHOIO JTOKYMEHTOOOIrY Mae€ 311iCHIOBATU
MOMIYK 32 KOHTEKCTOM (KJIFOUOBHUM CJIOBOM a00 (h)pa3or0) eNeKTPOHHOIO JOKYMEHTA,
BUJIOM €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, OT0 3aroJIOBKOM, JATOI0 MPUIHATTS, HOMEPOM Ta
JaTOI0 MOTO peecTpallii, Horo aBToOpoM TOIIIO.

VI. Cucremarusanis Ta 30epiraHds T0KYMEHTIB V T1LJI0BOJACTBI

CxJy1alecHHSI HOMEHKJIATypH CIIPaB

180. HomenknaTypa crnpaB TNpuU3HAYEeHA IS BCTAHOBIEHHS B MICBKIA paii
€JIMHOTO MOPSAAKY (DOPMYBaHHS CIIPAB JJIS JIOKYMEHTIB, CTBOPEHUX y €JICKTPOHHIN Ta
nanepoBiii popmax, 3a0e3nedeHHs iX 00Ky, ONIEPaTUBHOTO IMOIIYKY JOKYMEHTIB 3a
iX 3MICTOM 1 BHJIOM, BHU3HA4YCHHS CTpPOKIB 30€piraHHs CIpaB i € OCHOBOI IS
CKJIQJICHHS OMHCIB CIIpaB MOCTiitHOro Ta TpuBajoro (monan 10 pokiB) 30epiraHHs, a
TaKOX 17151 00JIIKY cripaB TUM4acoBoro (10 10 pokiB BKIIIOYHO) 30epiraHHsl.

Jlo HOMEHKJATypu CIIpaB BKJIIOYAIOTHCS HAa3BU CIIpaB, 10 (HOPMYIOTHCS Ta
BIJIOOPXKAIOTh yC1 eTanu poOOTH, KA JTOKYMEHTYEThCS B YCTaHOBI, 30KpeMa CIIpaBU
MOCTIMHUX Ta THAMYACOBO JIIOUUX Paj, KOMICIH, KOMITETIB.

Crtpoxu 30epiraHHs JOKYMEHTIB (HaJICKHICTb IO CIIPaBH) BU3HAYAIOTHCS IT1]T Yac
peectparltii (11 BXITHUX JOKYMEHTIB) a00 CTBOPEHHS IMPOEKTY JOKYMEHTa aBTOPOM
3TiTHO 13 3aTBEpKEHUM MIHFOCTOM TMEpPEeNIiKOM THIOBUX JOKYMEHTIB, IO
CTBOPIOIOTHCS TMiJ dYac MISJIBHOCTI JIep)KaBHUX OpraHiB Ta OpPraHiB MiCIIEBOTO
CaMOBpsIIyBaHHS, IHIIUX YCTaHOB, MIAMPHEMCTB Ta OpraHizalii, i3 3a3HaYeHHSIM
CTPOKIB 30epiraHHs JOKyMEHTIB.

181. B wMmickkiii paai CKIamgalOTbCcsl Ta BEAYThCSI HOMEHKJIATYpH CIIPaB
BUKOHABYUX OPraHiB 1 3BejIcHa HOMEHKJIaTypa CIIpaB MIChKOT paJiH.

182. HomenknaTypa crpaB BHKOHABYOTO OpPraHy CTBOPIOETHCS B CICKTPOHHIN
dopmi (momaTok 6) mocamoBo 0C000I0, BiAMOBIIAIBLHOI 3a IUIOBOJACTBO Y
BUKOHABUOMY OpraHi, He Mmi3Hime 15 nucTonaga moTOYHOrO POKY Ta MOTOKYETHCS 3
apxiBHUM BiaUIoOM. Bigyamizalis HOMEHKIATypu CIIpaB BHKOHABYOTO OpTaHy
3MIIACHIOETHCS 32 aBTOMAaTUYHO T€HEPOBaHOIO (HhOpPMOI0, BU3HAUEHOIO [HCTpyKITiero 3
IIUIOBOJCTBA.

183. MeronuuHna aomoMora y CKJIAJICHHI HOMEHKJIATYpPU CIpaB HAJAEThCS
apXiBHUM BIIJILJIOM.

184. 3BegeHa HOMEHKIATypa CIHOpaB MIChKOI pagud (QOPMYETHCS CHCTEMOIO
CJICKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY B aBTOMAaTH30BAaHOMY PeXHUMi (101aTOK 6) Ha OCHOBI
HOMEHKJIATYp CIIpaB BUKOHABYHMX OPTaHIB y €IEKTPOHHIN (Hopmi.

185. Ha mincraBi 3BeieHOT HOMEHKJIATYPH CHPaB MICHKOT pajul B €ICKTPOHHIN
dbopmi cucTeMa E€IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY aBTOMATHUYHO 3JA1HCHIOE il
Bi3yauizaiito 3a (OpMOI0, BUBHAYEHOIO [HCTPYKIII€IO 3 AUIOBOJICTBA, KA APYKYETHCS
Ta MOJAETHCSA HA CXBAJIICHHS €KCIIEPTHOT KOMICII.
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186. 3BeneHa HOMEHKJIATypa CIpaB 30epira€ThCsi Ta BUKOPUCTOBYETHCS
CUCTEMOIO  €JEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTOOOI'y JJid  aBToMaTHh3alii  IMpoIeciB
(opMyBaHHS TOKYMEHTIB y CIPaBH B MICHKIH pa/l.

187. 3BegeHa HOMEHKIATYypa CIPaB MICHKOI paJy HAIPUKIHII KOKHOTO POKY (HE
MI3HIIE TPYAHS) YTOYHIOETHCS Ta BBOAMTHCS B nit0 3 01 ciyHS HaAcTymHOro
KaJICHIapHOI'O POKY.

188. B cucremi eNEKTpPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY HOMEHKJIATypa CIpaB
npeacTaBieHa y ¢GopMi eleKTpoHHOT Tabmuii (gomatku 6, 7). I'padum  tabmuii
3aMOBHIOIOTHCS TAKUM YHHOM:

y rpadi O (mumme s 3BeZieHOT HOMEHKIIATYpU CHpPaB) MPOCTABIISIETHCS Ha3Ba
BUKOHABYOT'O OPTaHy, JI0 SIKOTO BITHOCSATHCS 3alKCH TIPO BiAMOBIIHI CIPaBU;

y rpadi 1 mpocTaBisieTbCsl 1HACKC KOXKHOT CIPaBH;

y rpady 2 BKIIFOYAIOTHCS 3ar0JIOBKU CIPaB (TOMY, YaCTHHU);

y rpadi 3, sika 3aMOBHIOETHCA HANPUKIHII KaJEHIAPHOTO POKY, 3a3HAYAETHCA
KUIbKICTh CTIPaB (TOMIB, YaCTHH);

y Tpadi 4 3a3HavaOTBCSA CTPOKM 30epiraHHs CcrOpaB, HOMEpPU CTaTel 3a
NEPEIKOM JTOKYMEHTIB 13 CTpOKaMu 30epiraHHs;

y rpadi 5 poOasAThCS MO3HAYKM TPO TEPEXiJHI CIpaBd; NPO CIPaBH, IO
BEJIyThCS B MarnepoBiit popMi; mpo mocaaoBux ocid, BIAMOBIIAILHUX 3a (OpMYBaHHS
CIIpaB; MO NEPEIaBaHHs 10 apXiBy YH IHIIMX YCTAHOB JUJIS iX MPOJIOBKEHHS TOMIO.

189. HanpukiHmi pokKy 10 HOMEHKIATYpH CIpaB BHKOHABUOTO OpraHy Ta
3BEJICHOT HOMEHKJIATYPH CIpaB MICBKOI paau CKJIAJAlOThCS MiACYMKOBI 3aIllUCH B
eNEKTPOHHIA (OpMI MPO KUIBKICTh (haKTUYHO 3aBEJICHUX CIPaB Ta IMIIMHUCYHOTHCS
BIJINTOB1IAJIBHUMHU 0CO0aMHM 3TiTHO 3 [HCTPYKITi€rO 3 IIJTOBOCTBA.

®opMyBaHHS eJIEKTPOHHUX CIIPAB

190. I'pynyBaHHS BUKOHAHUX JTOKYMEHTIB y €JIEKTPOHHI CIPaBU 3MIMCHIOETHCS
[EHTPAJI30BaHO B CHUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry  BIAMOBIAHO O
HOMEHKJIATypH CIIpaB.

191. ®opmyBaHHS €NEKTPOHHUX CIIPAB 3/IIMCHIOETHCS Y CHCTEMI1 €IIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO00Iry B aBTOMaTH30BAaHOMY PEXHMI Ha MiACTaBl 1HAEKCY €JIEKTPOHHOI
CIIPaBH.

192. EnexTpoHHI JOKYMEHTH, IO BiTHECEHI JI0 OJIHI€i €JIEKTPOHHOI CIpaBH,
MarTh OyTH JIOT1YHO TOB’S3aHI MK COOOIO 32 JIOMOMOTOIO BiZIOMOCTEH MpPO HUX B
CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY.

193. Ilix yac popmyBaHHS €JIEKTPOHHUX CIIPAB CI1 TOTPUMYBATUCS 3arajibHUX
MpaBUJI 3 ypaxyBaHHSAM TaKUX BUMOT:
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1) rpymyBaTH B €JICKTPOHHI CIIPaBH JOKYMEHTH, BUKOHAHI MPOTSATOM OJHOTO
KAJIEHJAPHOTO POKY, KpIM MEPEXiTHUX EJIEKTPOHHHUX CIpaB (BEIYThCA MPOTITOM
KUIBKOX POKIB);

2) TOKYMEHT-BIIIOBI/Ib TPYMYETHCS 3a IHINIATUBHUM JOKYMEHTOM;

3) BKIIIOYATH B €IEKTPOHHI CIIPABH JIMIIE OPUTiHAIN EJEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB;

4) oOcsT  €JeKTPOHHOI CIpaBH HE OOMEXKYEThCS KUIBKICTIO EJIEKTPOHHHX
JIOKYMEHTIB,;

5) 00csIr eneKkTpoHHOI cripaBy (KUTBKICTh JOKYMEHTIB), IO MICTUTh JTOKYMEHTH
nocrtiiHoro Tta TpuBaioro (moHaa 10 pokiB) 30epiraHHs, MOBHHEH BIANOBIIATH
o0cAry cnpaBu, cOpMOBAHOI 3 MANePOBUX MPUMIPHHUKIB €JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA.

JUist MOKyMEHTIB MOCTiHHOro Tta TpuBaioro (moHag 10 pokiB) 30epiraHHs,
CTBOPEHHUX B €JIEKTPOHHIA (OpMi, YNOBHOBAKEHUW 3acBIAYyBad BUTOTOBIISIE
nanepoBi KOMii TakuxX TOKYMEHTIB, Kl BIH 3acBiguye. 3acBIJ4eH1 KOMii MOBHHHI
MICTUTH TepeiK BUSHAUCHUX [HCTPYKIIi€r0 3 NUJIOBOJICTBA PEKBI3UTIB, HAHECEHHUX 32
noniomoroto  QR-xoxy. 3a3HaueHi 3acBifueHi TanepoBi KOIMIi EJIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB (OPMYIOTbCSI Y CHpPaBU BIAMNOBIAHO JI0 3aTBEPIKEHOI HOMEHKJIATYpHU
copaB Juisi 30epiraHHs, SKI TMEpeJaloTbCsl 0 apXiBHOTO BIAJUTY Y MOPSAKY,
BU3HAYCHOMY [HCTPYKIIi€l0 3 AUIOBOJCTBA, ISl MOCTiHHOTO 30epiranHsa. CTBOpEHHS
HIIUX MarepoBUX MPUMIPHUKIB €JIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB HE BUMAraeTbCs.

194. MeronuyHe KEpPIiBHUIITBO Ta HATJIAJ 32 (OPMYBAaHHSIM €JICKTPOHHUX CIIPaB
B MICBKIM pajl Ta il BUKOHaBYMX OpraHax 3JIMCHIOIOTHCS CITY)KO0O0I0 JIUJIOBOJCTBA Ta
apXiBHUM BIIJILIOM.

30epiranHs eJIeKTPOHHUX JOKYMEHTIB B YCTAHOBaX

195. B micekiit pami 3MIMCHIOETBCS IIEHTpali3oBaHe 30epiraHHsS eJEeKTPOHHUX
TOKYMEHTIB. JIOKyMeHTH 30epiratoThCsl B MICIAX 1X CTBOPEHHS.

196. JlokyMeHTH 3 Yacy CTBOpPEHHS (HAIXOJKECHHS), a TAKOX YC1 BIJIOMOCTI TIPO
HUX J0 TepeaaBaHHA iX Ha TMocTiiiHe 30epiraHHs abo a0 iX 3HUINCHHS B
YCTAHOBJICHOMY TOPSIIKY 30epiraroTbCsi B CHCTEMI €JICKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOIry,
JIOT1YHO 3TPYMOBAaHi y CIIpaBH 3TiHO 3 HOMEHKJIATYPOIO CIIPaB.

197. 3a qoCTyIHICTH, MUTICHICTH Ta BIATBOPIOBAHICTh €JICKTPOHHHUX JOKYMEHTIB
1 €JIEKTPOHHUX CIPaB, M0 30€pIraroThCsA B CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY,
BIJIMOBIZIA€ yMPaBIiHHA 1H()OPMAIIHHUX TEXHOIOTIH.

198. pariBHUKN MICBKOI pajgu MalwTh JOCTYN O €JISKTPOHHHUX CIpaB depes
CUCTEMY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry BIATMOBINHO J0 TpaB, BHU3HAYCHHUX
PO3MOPSAHKEHHSIM MICHKOTO TOJIOBH.

199. BunaBanHss OKpeMHX €IEKTPOHHMX JIOKYMEHTIB IHIIUM yCTaHOBAaM
31MCHIOETHCS 3 JJO3BOJY KEPYIOUOIro CIipaBaMl BUKOHABYOTO KOMITETY MICHKOI paau
[UISIXOM CTBOPEHHSI IPUMIPHUKIB 200 KOIMIii UX TOKYMEHTIB (€JIEKTPOHHUX CIIPAB).
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200. YV pa3i 3BepHEHHS /0 MIChKOI pajJil YMOBHOBAXKEHOI OCOOM Ha MiACTaBi
OpUTIHANY YXBalld CIIAYOrO CYAAl, CyAy IIOJA0 HaJaHHS TUMYacCOBOTO JOCTYIY 0
JIOKYMEHTIB MICHKUN TOJIOBa HEBIAKIAAHO JA€ JOPYUEHHs CIYy>KO1 JIJIOBOACTBA Ta
BUKOHABUOMY OpraHy 3a0e3leyuTd BUKOHAHHS YyXBadu. B Mexax peanizaiii
JIOpYYEHHs YIIOBHOBa)XKEHA 0co0a Cy>KOU JILJTIOBOJICTBA:

1) cTBOplOE Ta PEECTPYE KOMIIO yXBalKd CHIAYOTO CYIIl, Cyay TMICHs
npej’ IBJICHHSI OpPUTIHATY TaKOi yXBaJu;

2) Hagae ocoOl, 3a3HAuYCHIN B yxXBajli, TUMYACOBUU JOCTYN JO JIOKYMEHTIB,
30KpeMa MOJKJIMBICTh O3HAWOMJICHHS 3 HHUMH, BHUTOTOBJICHHS IManepoOBUX KOIIM
BIIMOBIAHUX E€JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB a00 y pa3l, KOJIM B yXBajl mnepefdadeHo ix
BUJIyYeHHs  (3A1MCHEHHS  BMIMKH), — CTBOPEHHS  €JIEKTPOHHUX  NPUMIPHHKIB
BIJIMOBIIHUX €JIEKTPOHHUX JJOKYMEHTIB;

3) Hamae JOMOMOTY Yy CKJIQJCHHI ONUCY €JEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO
BUJTYYaIOThCsl (BUIMKA SIKUX 31ACHIOETHCS ), AKUN 3QJIMIIAECTHCS B MICHKIHN paji.

[Tpo BrIyueHHS €IEeKTPOHHUX JOKYMEHTIB CKIAJAEThCS aKT (ITPOTOKOJ) y ABOX
NPUMIPHUKAX, TIEPIINKA 3 SKUX 3JIMINAETHCS B MICBKIM paji, a APYrUuil mepeaacTbes
BIJINTOB1IaJIbHIN 0Cc001, 3a3HAaYCHIN B yXBaJl.

VII. IlopsaaoK miIrOTOBKH €JIeKTPOHHUX CIPAB
10 MepeIaBaAHHA JUIS AaPXiBHOT0 30epiranus

Excneprusa niHHOCTI JOKYMEHTIB

201. ExcriepTi3a IIIHHOCTI JIOKYMEHTIB B €JEKTPOHHIA (opMi TPOBOIUTHCS
BIJIMTOBIJTHO JI0 3aKOHOJABCTBA y cdepi apXiBHOI CIpaBW Ta JUTOBOJICTBA 32 TUMHU XK
IpaBUIaMU, MPUHIUIIAMY Ta KPUTEPISIMH, 110 1 IOKYMEHTIB y TanepoBii Gpopmi.

PosnopsiikeHHSIM MiChKOT'O TOJIOBH BU3HAYAIOTHCS YIIOBHOBAYKEH1 3aCBiIUyBayi.

YnoBHOBa)XKEHUM 3acBiIUyBayaM HAJA€ThCS MPABO 3aCBIAYYBATH MANEpPOBl KOMii
€JICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, IPU3HAYCH] ISl X TOJaIBIIOT Tepenadi Ha 30epiraHHs B
apxiB.

Jlo Takoro po3mopsIKEHHS OOOB’SI3KOBO JIOJMAIOTBCSA 3pa3Kd  IMIAMHUCIB
BJIACHOPYY YCiX YMOBHOB)XCHHMX 3aCBiIUyBadiB Ta BINOMTKIB MEUYATOK, CHEI[IAIBHO
MPU3HAYCHUX JIJIS 3MIMCHEHHS 3aCBITUCHHS JOKYMEHTIB.

PexoMeHyeThCSl BU3HAYATH YITOBHOBAXEHUX 3aCBIIUYBAYiB 13 CKJIay MOCTIIHO
JIOYUX EKCIEPTHUX KOMICiH YCTaHOB.

202. EkciepTi3a MIHHOCTI JTIOKYMEHTIB TPOBOJUTHCS B EIEKTPOHHIN (opmi,
KpIM TOKYMEHTIB, BU3HAUYCHUX a03a1iaMu JPYTUM-TI’ ITUM TTyHKTY 2 1i€i [HCTpyKIIii.

203. [Tlim wac mpoBeACHHS EKCHEPTH3U I[IHHOCTI EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB
3MIACHIOETHCS BimOIp JOKYMEHTIB TMOCTIHHOTO Ta TpuBasnoro (moHan 10 pokiB)
30epiraHHs Uil HaJaHHS JOCTYIy MPAIIBHUKY apXiBy, OJIOKYBaHHS IpaBa IHIIUX
MpaliBHUKIB MICBKOI pajid Ha peJaryBaHHs PEECTPAIiiHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKU
JIOKYMEHTIB, Kl MEpeNaloThCsid Ha apxiBHE 30epiraHHs, BUJIYUYEHHS JJIs 3HUILECHHS
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JOKYMEHTIB 1 €JNEeKTPOHHUX CIIpaB 3a MHUHYJI POKH, CTPOKH 30€piraHHs SKHUX
3aKIHYMIIHCSL.

204.3a pe3ynpTaTaMu EKCHEPTU3M IIHHOCTI €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Yy
BUKOHAaBUOMY OpraHi 0c00010, BIAMOBIAAIBLHOIO 3a JUIOBOJACTBO, A0 31 TpymHs
HACTYIHOT'O POKY B €JIEKTPOHHINA (OPMi CKIaJA0OThCS: ONMKMCHU EJIEKTPOHHUX CIpPaB
noctiiHoro, TpuBaigoro (monan 10 pokiB) 30epiraHHs, a TaKOX TOTYIOThCS
MPOIO3HUIIIl 10 aKTa MPO BWIYYEHHS ISl 3HUUICHHS JOKYMEHTIB, HE BHECEHHUX 10
HamionansHoro apxiBHoro (GoHmy.

Onucu eNeKTpOHHUX CIpaB BUKOHABUOTO OpraHy 1 MPOMO3MIi 0 aKTa Mpo
BUJIYUYEHHS JIJIsl 3HMILEHHS JIOKYMEHTIB, HE BHECEHUX 0 HarioHalibHOro apxiBHOTO
¢oHmy, BI3YIOThCS YKJIAJayeM OIMKCY, BIAMOBINAIBHUM 32 JUJIOBOJICTBO Y
BUKOHABUOMY OpraHi, Ta MIMUCYIOThCA KEPIBHUKOM BUKOHABYOT'O OPraHy.

205. Ha miacraBi eNeKTPOHHUX OMNHCIB EJIEKTPOHHUX CIPaB BHUKOHABYOTO
opraHy Ta MpPOMO3MIlI 70 aKTa MpO BUIYYEHHS JJIs 3HUILEHHS TOKYMEHTIB, HE
BHeceHuX 10 HarioHansHOro apXiBHOro (JOHIy, apXiBHUM BIJILIOM B €JIEKTPOHHIN
dopMi micas NPUHUHATTA O apXiBy JOKYMEHTIB BUKOHABUMX OPTaHIB CKJIAJArOThCA
€JIEKTPOHHI OIMHUCHU EJIEKTPOHHUX CIpaB IMOCTIHHOTO, TpuBajoro (monan 10 pokis)
30epiranHs (10AaTOK 7) Ta aKT B CIECKTPOHHIM (GOpMI PO BUITYUCHHS ISl 3HUIICHHS
JOKYMEHTIB, HE BHECEHUX J10 HarioHanpHOTO apxiBHOTO QOoHIY (I0AATOK 8).

206. Ipouienypa 3HUIIEHHS EJIEKTPOHHHUX TOKYMEHTIB 3IMCHIOETHCS JIUIIE Y
pa3i TPUHHATTS MICBKHMM TOJIOBOKO  BIJIMOBIIHOTO PIIIEHHS Ta BH3HAYAETHCS
[HCTpYKITi€rO 3 T1IIOBOJICTRA.

AXT Tpo BWIYYCHHS U1 3HUNICHHS JIOKyMEHTIB MIChKOI paad, IO
30epiraroThCsl B €JIGKTPOHHIN (hOpPMI, CTBOPIOETHCS JIMIIIEC B €ICKTPOHHIN (opmi.

Homep Ta nmara akta mpo BWIYYCHHS IS 3HUIICHHS TOKYMEHTIB MICHKOI paau
IPUCBOIOIOTHCS ~ CHCTEMOIO  €JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry — Imicisi  HOro
3aTBEP/KCHHS B €JIEKTPOHHIHN (opmi.

207. Y pasi konu Uil JOKyMEHTa 3a pe3ysibTaTaMH TPOBEICHOI €KCIEPTH3U
IIHHOCTI BU3HAYEHO MOCTIHHUN CTPOK 30€epiraHHs, YIMOBHOBAXECHUM 3aCBiIUyBaueM
MO>K€ BUTOTOBJISITHCS TIATIEpPOBA KOITisl TAKOTO JJOKYMEHTA, SIKYy BiH 3aCBITUYE.

3acBigueHa KOMis IMOBHMHHA MICTUTH TIEPENIIK BH3HAYCHHX I[HCTPYKIlE€O 3
JJTOBOJICTBA PEKBI3UTIB, HAHECEHUX 3a gormoMororw QR-konmy.

3a3HadyeHi 3aCBiTUEHI MMAIEepPOBi KOIii SJICKTPOHHUX JTOKYMEHTIB (DOPMYIOTBCS Y
CIpaBH, SIKI TMEPEAaroThCA M0 apXiBy y TMOPSANAKY, BH3HA4eHOMY [HCTpykii€er 3
JIOBOJICTBA, JUIS MIOCTIHHOTO 30epiraHHsl.

CTBOpeHHSI IHIIUX TANEPOBHX MPUMIPHUKIB EIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB HeE
BUMAra€eThCsl.

208. MeroandHa I01IOMOTa y CKJIAJCHHI OMUCIB €IEKTPOHHUX CIPAB HATAETHCS
apX1BHUM BIII1JIOM.
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OdopMieHHS eJIEKTPOHHMX CIIPAB

209. 3a pesynbraTaMu IPOBEIEHOI €KCHEPTU3U LIHHOCTI BiA1OpaHi €IeKTPOHHI
CIpaBM MOCTIMHOIO 1 TpuBajoro (moHayg 10 pokiB) CTpokiB 30epiraHHs MOTPEOYIOThH
CTBOPEHHSI MaIrepoBOro NMPUMIPHUKA E€JIEKTPOHHOI CIpPaBH, 3aCBIIYEHOTO 3T1IHO 3
[HCTpyKLi€IO 3 A1IOBOACTBA.

[TanepoBi MPUMIPHUKU €JIEKTPOHHOI CIPaBU MOCTIMHOTO Ta TPUBAJIOro (IOHAJ
10 pokiB) cTpOKiB 30€piraHHs CTBOPIOIOTH MpPAI[IBHUKH CIYKOW I1710BOJCTBA, SKi
(¢opMyBanu BIAMOBIIHI €JIEKTPOHHI CHpaBU. Y pasl peoprasizauii 4u JiKBimamii
CiIy’)kOM JUTIOBOJCTBA 3a3HAY€HI NMPUMIPHUKU CTBOPIOIOTH BIAMOBINANbHI 0COOM iX
IPABOHACTYITHUKIB.

VY pas3i mikBimauii ympaBiiHHS JUIOBOACTBA Ta OpraHizauliiHoi pobotu 0e3
BU3HAUEHHS TPABOHACTYNMHHMKA EKCIEePTU3a LIHHOCTI Ta CTBOPEHHS 3a3HAYEHUX
OPUMIPHUKIB 3JIMCHIOETBCS y MpoLecl JIKBiAalii BMKOHABUOTO OpraHy IiJ 4ac
MiITOTOBKU CIpaB ISl MepefaBaHHs 10 apXiBy. Y TaKOMY BHMAAKy JIOKYMEHTH
TUMYAacOBOr0 30€piraHHs 3HHUINYIOTHCS JIOCTPOKOBO, OJpa3y MICHs EeKCIEepTU3H
LIHHOCTI.

210. ITizroTroBKa 70 TMepelaBaHHA Ha apxiBHE 30epiraHHs ManepoBUX
NPUMIPHHUKIB ~ CJICKTPOHHHUX CIPaB BUKOHABYUMH OpPTaHAMH  3JIIHCHIOETHCS
BIJIMOBITHO 110 [HCTpYyKIIii 3 LJTIOBOACTBA.

211. ]Ins miArOTOBKM €NEKTPOHHOI CHpaBU [UIs TEepelaBaHHs Ha apxXiBHE
30epiraHHs B aBTOMAaTH30BaHOMY PEXUMI1 0(POPMITIOETHCS €IIEKTPpOHHA 1HGOpMaIlliiiHa
KapTKa apXiBHOI cripaBy (0OKIaAMHKA CTIPaBH), IKa MICTUTh TaKi BITOMOCTI:

HalilMEHyBaHHSI BUKOHABYOTO OPTaHy;

1H/IEKC €JIEeKTPOHHOI CIIPABH;

HOMEp TOMY €JIEKTPOHHOI CIIPaBU;

3aroJIOBOK €JIEKTPOHHOI CIpaBu (TOMY, YACTUHM );

KUIBKICTh €JIEKTPOHHHUX JJOKYMEHTIB;

nepios; GOpMyBaHHS CIPABH;

CTPOK 30epiraHHs CIpaBH;

EJIEKTPOHHUHN OMHC TIOKYMEHTIB CTIpaBH (BHYTPIIIHIN);

BIIMITKY TIPO MpUAMaHHS-TIepeJaBaHHs €JICKTPOHHOI CIIPaBH J0 apXiBy.

212. CTBOpeHHs OOKJIaIMHKHU CIIPaBU 3aBEPIIYETHCS Bi3yBaHHSAM MPAIIBHUKOM
JTOBOJTHOT CITY>KOM Ta MiAMMCAaHHIM KEPIBHUKOM JIJTOBOIHOT CITY>KOH.

213. ®opma OOKIAAMHKU CTIPaBH Ta Bizyami3allig ii BiIOMOCTEH BH3HAYAETHCS
[HCTpYKITi€TO 3 AITOBOACTBA 3 ypaxXyBaHHSIM apXiBHUX MMPABHIL.

IlepenaBaHH$I eJIEKTPOHHMX CIIPaB /10 APXiBHOI'0 BiaalLy

214. TlepenaBaHHsl €ICKTPOHHUX CIIpaB Ha apXiBHE 30epiraHHS TMOJSATAE Y
HaJlaHH1 JOCTYIY /10 HUX MpalliBHUKAM YIPABIIHHA JUTOBOACTBA Ta OpraHizaliiHoi
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pobOTH Ta OOMEXKEHHS NOCTYyNy (JIMIle MpaBOM MEPEerysay) 10 €IeKTPOHHUX CIpaB
THIITUM TpaliBHUKAM MICHKOT paj.

215. IlepenaBaHHs €IEKTPOHHUX CIIPAB HA apXiBHE 30€piraHHs 3A1MCHIOEThCA 32
rpadikoM, TOTroJKEHUM 3 KEpIBHUKaMHM BUKOHABYMX OpPraHiB 1 3aTBEPAKEHUM
KEpYIOYUM CIIpaBaMU BUKOHABUOT'O KOMETY MICHKO1 pajiv, aje He paHille ABOX POKIB
3 JIaTW 3aBEpIIEHHS €JIEKTPOHHUX CIIPaB B JUIOBOJCTBI.

Haganns nocTymy mpalliBHHKY, BIANOBIJAIbHOMY 3a apXiBHe 30epiraHss,
3MIACHIOETHCS 3TIIHO 13 3a3Ha4yeHUM TrpadikoM Yy aBTOMATU30BAHOMY pPEXHUMI
CITY>0010 1H(POpMAIIHHUX TEXHOJIOTIH.

216. EnexTpoHH1 cmopaBu MOCTIHHOro Ta TpuBanoro (moHaa 10 poxiB)
30epiraHHsl MepealoTbcs Ha apXiBHE 30epiraHHs 3a EJEeKTPOHHUMHU ONHcamMu B
€JIEKTPOHHIN popmi.

217. Ilix yac npuiiMaHHs €JIEKTPOHHUX CIIpaB Ha apXiBHE 30epiraHHs apXiBHUM
BIZ/IJIOM TIPOBOJUTHCS TMEPEBipKa EIEKTPOHHUX IOKYMEHTIB KOXKHOI CIpaBU Ha
HasBHICTb  KBANI(IKOBAHMX  €JIEKTPOHHMX  MIANHCIB  ab0  YJOCKOHAJIEHHX
CJIEKTPOHHUX TMIANUCIB, M0 0a3yloThcsd Ha KBalipikoBaHOMY cepTUdiKaTi
€JICKTPOHHOTO MIANKUCY, KBATI(IKOBAHUX €JICKTPOHHUX MO3HAYOK Yacy Ta IUTICHICTH
nanux. IlepeBipka 3IHCHIOETHCS B aBTOMATH30BAaHOMY PEXHMI 3a BHYTPIIIHIM
OTIMCOM €JIEKTPOHHOI crpaBu. [licisi BHECEHHS TpaIliBHUKOM apXiBHOTO BIILTY 0
PEECTPaALlIfHO-MOHITOPUHIOBOI ~ KapTKU ~ €JIEKTPOHHOI  CIpaBUM  BIAMITKH  TIPO
OPUMHSTTS €JEKTPOHHOI CIpaBH Ha apxiBHE 30€piraHHs CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOIO
JTOKYMEHTOO0ITY  aBTOMAaTUYHO OOMEXYEThCS IHIIMM TpAaIliBHUKAM MICBHKO1 paau
IIPaBO JOCTYITY /10 ITUX €IEKTPOHHUX CIIPaB.

Sxmo mig yac mnpulMaHHS-TIEpEaBaHHS EJIEeKTPOHHMX CHpaB IMpalliBHUK,
BIJIMOBIIAJIBHUM 32 apXiBHE 30epiraHHs, BUSIBUB HEJIOJIKH, MPAIIBHUK BUKOHABYOTO
OopraHy OBHHEH BXXUTH 3aXO1B Il YCYHEHHS TaKUX HEIOJIKIB.
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Honatok 1

10 [HCTpyKIIii 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIPaBIIHCHKOT 1H(pOpMaIlii B
eJIEKTPOHH1U (hopMi Ta oprasizamii
poOOTH 3 EJIEKTPOHHUMU JOKYMEHTaMHU
B J10BOACTBI KponuBHUIIBKOT MICEKOT
paau, eIeKTPOHHOTO MIXKB1IOMYOT0

oOMiHYy
(myHkT 37)
MMIACYMKOBI JAHI
00J1iKy 00CAATY TOKYMEHTO000Iry
3a mepion3 . . p-mo . . p-
JlokymeHTH KinbKiCTh JOKYMEHTIB
yCBhOTO 3 HUX
B €JICKTPOHHIM y naneposiii popmi
dbopmi JIOKYMEHTIB CTOPIHOK
Bxinai
Buxigui
BryTpimHi
Ycboro

HavajabHuK ynpaBiaiHHA
JAIOBOJICTBA TA OpraHizamiiHoL
podoTu

JlaTa renepamii: . . p.

Baacue im'sa ITPI3BUIIE




Honatok 2

10 [HCTpyKIIii 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIPaBIIHCHKOT 1H(pOpMaIlii B
eJIEKTPOHH1U (hopMi Ta oprasizamii
pOOOTH 3 EIEKTPOHHUMU JOKYMEHTAMHU
B J1710BOACTBI KpOonuBHULIBKIN MICHKiH
pai, eJIEKTPOHHOTO MI>KB1IOMYOT0O
0oOMiHYy

(myHKT 79)

I

KPOIIUBHUIIBKA MICBKA PAJIA
BUKOHABYNIN KOMITET

Byi. Benmuka IlepcniektuBaa, 41, M. KponuBaunskuii, 25006, e (0522) 35 83 01, (0522) 35 61 58
E-mail: kmvk@krmr.gov.ua, caiit: www.Kkr-rada.gov.ua, kox 3rigao 3 €JIPTIOY 04055251

BIJ 20 p.Ne Ha Ne BiJ 20 p.



mailto:kmvk@krmr.gov.ua

I

KPOIIUBHUIIBKA MICBKA PAJTA

Byin. Benuka IlepcniektuBha, 41, M. KponuBaunskuii, 25006, e (0522) 35 83 01, (0522) 35 61 58
E-mail: kmvk@krmr.gov.ua, caiit: www.kr-rada.gov.ua, xon 3rinso 3 €APTIOY 26241020

BIJ 20 p.Ne Ha Ne BIJ 20 p.



mailto:kmvk@krmr.gov.ua

KPOIIUBHUIIBKA MICBKA PAJIA
HA3BA BUKOHABYOI'O OPI'AHY

ByI. Benuka IlepcriektuBaa, 41, M. Kponusaunekuii, 25006, Tenedow,
€JIeKTPOHHA ajipeca, caiT, ko 3rigHo 3 €J[PIIOY

BiJ

20 p. Ne Ha Ne BIJ

20



Jonatok 3

10 [HCTpyKIii 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIPaBIHCHKOT 1H(pOpMaIlii B
eJIEKTPOHH1U (hopMi Ta oprasizamii
pOOOTH 3 EIEKTPOHHUMU JOKYMEHTAMHU
B J1710BOACTBI KpOonuBHULIBKIN MICHKiH
pai, eJIEKTPOHHOTO MI>KB1IOMYOT0O
0oOMiHYy

(myHKT 79)

KPOIIUBHUIIBKA MICBKA PAJIA KROPYVNYTSKYI CITY COUNCIL

BUKOHABUYMUN KOMITET EXECUTIVE COMMITTEE
Byin. Benmuka IlepcniektuBHa, 41, 41, Velyka Perspektyvna St,
M. Kpormusnuiskuit, 25006, Kropyvnytskyi City, 250086,
ten. (0522) 35 83 01, (0522) 35 61 58 tel. (0522) 3583 01, (0522) 3561 58
E-mail: kmvk@krmr.gov.ua, E-mail: kmvk@krmr.gov.ua,
caift: www.kr-rada.gov.ua, Website: www.Kkr-rada.gov.ua,
ko 3rigHo 3 €JIPTIOY 04055251 code in EDRPOU 04055251

No BiJl 20 p.



mailto:kmvk@krmr.gov.ua
http://www.kr-rada.gov.ua/
mailto:kmvk@krmr.gov.ua
http://www.kr-rada.gov.ua/

Jonatok 4

10 [HCTpyKIIii 3 JOKyMEHTYBaHHS
YIPaBIIHCHKOT 1H(GOpMALIil B €IEKTPOHHIN
dbopwmi Ta opranizaiii pobotu 3
€JIEKTPOHHUMU JOKYMEHTaMH B I1IOBOJACTBI
KponuBHULIBKIN MICBKIH pajil, €1€KTPOHHOTO
MDKBI1ZIOMYOT0 OOMIHY

(myHKT 79)

PO3IOPAKEHHSA
KPOIIMBHUILIBKOT O MICBKOT'O T'OJIOBH

Bin " " 20 pPOKY No




BIJI

PIINEHHA

BUKOHABYOI'O KOMITETY
KPOIMUBHUIIBKOI MICBKOI PAJTA

20 poky




BIJT «

KPONUBHUILKA MICHLKA PAJIA
PIINEHHI

CECII BOCBMOI'O CKJIMKAHHS

» 202 poky




Bukmrouenuit

Jlogatok 5

10 [HCTpyKIIii 3 JOKyMEHTYBaHHS
YIPaBIIHCHKOT 1H(GOpMALIil B €IEKTPOHHIN
dbopwmi Ta opranizaiii pobotu 3
€JIEKTPOHHUMU JOKYMEHTaMH B I1IOBOJACTBI
KponuBHULIBKII MICBKIH pajl, €1€KTPOHHOTO
MDKBI1ZIOMYOT0 OOMiHY




Jlonatok 6

10 [HCTpyKIIii 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIPaBIIHCHKOT 1H(pOpMaIlii B
eJIEKTPOHH1U (hopMi Ta oprasizamii
pOOOTH 3 EIEKTPOHHUMU JOKYMEHTAMHU
B J10BOACTBI KponuBHUIIBKOT MICEKOT
paau, eJIeKTPOHHOTO MIXKB1IOMYOT0

0oOMiHYy
(myHkT 184)
IHPUMIPHA ®OPMA
€JICKTPOHHOI Ta0/IMLi 3BeIeHOI HOMEHKJIATYPH CIIPAaB MiCbKOI paau
Ycranosa: KponusHuipka micbka paja
Pik: 20
[Iporokon EK: BiL . .20 Ne
[Tporokon EK
apXiBHOTO BLIALTY Bim . .20 Ne
[Iporokoun EIIK: BiL . .20 Ne
Poznin: VYnpaBiiHHS AUTOBOACTBA Ta OpraHizaliiHoi poooTH™
Posmin Innexc cnpasu 3aroj0BOK KinekicThb Ctpok Po0Goui
cIpaBu cnpaB (TOMIB) 30epiraHHs ITO3HAYKH
[TincymkoBwHii 3amuc
Pasom [Tepexinni EIIK

Ycboro cripas

3 HUX

KUIBKICTB CITpaB MOCTIHOTO 30epiranHs
KUIBKICTB CITpaB TPUBAJIOTO 30epiraHHs
KUIBKICTB CITpaB THMYACOBOTO 30epiraHHs

KanidikoBaHi eJeKTpOHHI MiAMKACH a00 YAOCKOHAICH] eJIEKTPOHHI MIIUCH, 10 0a3yI0ThCs Ha
KBaTipikoBaHOMY cepTH(IKATI €IEKTPOHHOTO MiAIUCY™

(keanighixosana
(nocaoa) eeKMPOHHA NO3HAYKA (cmamyc)
yacy)
T'onoBHUI crierianict 13:47 06.01.202_ MIATBEPIKEHO
["onoBHMIA criemianicT yrnpaBiiHHS AUIOBOJICTBA 13:47 06.01.202_ MIATBEPIKEHO
Ta OpraHizariiiHoi poOOTH , BIIMOBIIAIBLHUN 32
apxiBHe 30epiraHHs
HavanpHuk ynpaBniHHS ATOBOJCTBA Ta 11:21 09.01.202_ MIATBEPIKEHO
oprasizaiiiHoi poooTu
Kepyrounii cnpaBaMu BUKOHaBYOT'O KOMITETY 17:36 22.01.202_ HiATBEP/HKEHO

MICBKOT pau

* Bumaraorbcs KBaTi()iKOBaHI €IEKTPOHHI MiAmIcH ab0 YIOCKOHANEHI ENEeKTPOHHI MigmucH, o 0a3yroTbcs Ha
KkBai(pikoBaHOMY cepTU(IKaTi EIeKTPOHHOrO0 TIAMUCY, OCOOW, BIiANOBIMATBHOI 3a MIIOBOJICTBO Y MiAPO3MLIi
YKIaJaHHA, SKOIO c(HOpMOBaHO TaOmMIl0 (CKIaIeHO HOMEHKIATYPY), KepiBHHKA MIAPO3MAINY YKIAJaHHI Ta
BiMOBifaIbHOTO (YIIOBHOBA)XXEHOTO) TIpAIliBHUKA CIYXOW mimoBoacTBa. IlinTBep/DKEHHS Ta PEKBI3UTH MOCAIOBOI
0co0M — TMignMCcyBaya Bi3yadi3ylOThCS CHCTEMOIO IiJI Yac MEpeBIPKHM BiAIIOBIIHOTO KBaJi()iKOBAHOTO €JIEKTPOHHOIO
miamcy abo yI0CKOHAIEHOTO eEeKTPOHHOTO TIiJIHCY, 10 0a3yeThes Ha KBaliiKOBaHOMY cepTH]IKaTi eIeKTPOHHOIO
T IITCY



JJIS1 BHECEHHS JaHUX OIKCY CNPAB B €JICKTPOHHY TA0JIHII0
CHCTEMH eJICEKTPOHHOI0 JOKYMEHTO00Iry

Jlonartok 7
10 [HCTpyKIIii 3 JOKyMEHTYBaHHS

yIPaBIIHCHKOT 1H(pOpMaIlii B

eJIEKTPOHH1U (hopMi Ta oprasizamii
poOOTH 3 €NIEKTPOHHUMU JOKYMEHTaMHU
B J1710BOACTBI KpOonuBHULIBKIN MICHKiH
pai, eJIEKTPOHHOTO MI>KB1IOMYOT0O
0oOMiHYy
(myHkT 205)
IMMPUMIPHA ®OPMA

YcraHosBa: KponuBHuipka Micbka paaa
[Tigpo3in: VYrpaBiiHHS IEPCOHAITY
Pik: 202_
[Tpotokon EK: Bim . .20 No = *
[Iporokon EK
apXiBHOTO
BIJITLTY Bim . .20 No = **
ITpoToxoun EIIK: Bim . .20 No = **

Ingexc 3aroiroBok Jara Jara KinpkicTs Ctpox PobGoui

CIIpaBH CIIpaBH MOYaTKy 3aKiHYCHHS CTOPIHOK 30epiranas MTO3HAYKH

(TomMy)
VY ney onuc BKIIFOYEHO  cripaB 3 Ne 1o Neo
[IponyiieHo crnpaBu Ne 1
ITepenano 3a onrcom CIIpaB
KsamnidikoBani eekTpoHH1 mignucy ***
(nocaoa) (Kgamd;;’:zz}gej:;?p onnd (cmamyc)

["omoBHMIA crieriaicT .. .20 MIATBEPKEHO
KepiBHUK miapo3ainy ykiagaHHs * .20 MIATBEPKEHO
HpaHIBHI'/II( yNPaBIIHHS J1I0BO/CTBA 20 HiATBEPIKEHO
Ta OpraHi3aliiHoi poooTH
HauanbHuK ynpaBiiHHS JI1JI0BOJICTBA .20 HiATBEpIKEHO

Ta Oprafi3amniiHoi podotu **

* Jlns omucy cripaB MiApO3iy.

** JI7st 3BEICHOTO OITUCY CIIPaB YCTaHOBH.
*** Jlng 3BEICHOTO OIHCY CIpaB MiChKOI pajd BAMAararoThCs KBali(pikoBaHI €JIEKTPOHHI ITiIIFCH BiIIIOBiTaIbHOTO
(YIOBHOBa)KE€HOT0) TpaIliBHUKA YIPABIIHHS IIJIOBOACTBA Ta OpraHi3aliifHOI poOOTH, SKHM C(HOPMOBAHO TAOIHUIO

(ckmageHo  oImuc),

HavyaJdbHUKA YOPABIIHHA MIIOBOACTBA Ta OpraHizamiiHoi pobotH,

KEpYIOUOro CrHpaBaMH

BHKOHABYOI'0 KOMITETY MiChKOI panu. i onmcy cnpaB Mifpo3aiiay BUMararoThesi KBamiikoBaHi IEKTPOHHI MiAMICH
oco0H, BIAMOBITANBFHOI 3a AUTOBOACTBO Y MiAPO3AUTI YKIAHAaHHS, KOO C(HOPMOBAHO TAaONHIO (CKIIAICHO OIIHC),
TIpaliBHAKA yIpPaBIiHHS JIUTOBOJICTBA Ta OpraHi3alliiiHoi poOOTH Ta KepiBHMKA MiIpo3aAiTy yKiIagaHHs. [linqTBeppKkeHHs
Ta PEKBI3UTH TIOCAZOBOI OCOOM — TIANKCYBada Bi3yaTi3yIOTBCS CHCTEMOIO TiJl 4Yac TMEepeBipKH BiIMOBIAHOTO
KBaJIi(hiKOBAHOT'O €JIEKTPOHHOTO i IHUCY.
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Jlomarok 8

10 [HCTpyKIIi 3 JOKYyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOI 1H(OpMAITli B €JIEKTPOHHIHN
dbopwmi Ta opranizaiiii poOOTH 3
€JIEKTPOHHUMU JJOKYMEHTAMU B
ninoBocTBl KponmuBHHUITEKOI MiCHKOT
paau, eIeKTPOHHOTO MikKB1IOMYOTO
0oOMIHYy

(myHkT 205)

MMPUMIPHA ®OPMA
AJIsl BHECEHHSI JaHUX aKTA NP0 BUWIYYeHHS /sl SHUIIIEHHS JOKYMEHTIB
B €JICKTPOHHY TA0JIMI[I0 CHCTEMH eJIEKTPOHHOI' 0 IOKYMEHTO000iry

AKT
PO BUWIYYEHHS JJI51 3HUIEHHS JOKYMEHTIB

Howmep axkra:
Jlara akra: . .20__
VYcranosa: KpornuBHaMITEKA MicbKa pasia
[Timpo3min: VrpaBniHHS TepcoHATY
[TincraBa:
npotokoi EK: Bim . .20 Ne
[TpoToxon EK apxiBHOTO
BLITLTY Bim . .20 Ne
[TpoToxon ETTK Bim . .20 Ne

Ianexc 3aroJioBoK Jlara Jlara Kinpkicth Crtpok PoGoui

CIpaBu CrpaBu MOYaTKy 3aKIHYCHHS cripaB 30epiraHHs | TO3HAYKH

(TOMYy) (TOMIB)

Pazom 10 3HMILIEHHA __cnpae3a20  -20  poku
KinbKicTh TOKyMEHTIB (cmoBamm)
[IpuiiMmansHO-31aBaIbHA HAKIIATHA! No Bixm . .20 *
MeTo1 3HUIIICHHS BUJIAJICHHSA 3 0a3u JaHUX

KBaniikoBaHi eneKTpOHHI MignUcH ab0 yIOCKOHAJIEHI €IeKTPOHHI MiANUCH, 10 0a3yrOThCS Ha
KBaJTi(hiKOBaHOMY cepTH(IKaTi eEKTPOHHOTO MIAMHCY™***

(keanighixosana erekmpouHa

(nocaoa) NO3HAYKA Yacy) (cmamyc)
["onmoBHui criemiamicT™** .20 MIATBEPIKEHO
lNonoBHwmit crieriamicT*** .20 MiATBEPHKEHO
KepiBHuK migpo3ainy ykiagaHHSI .20 MiATBEPHKEHO
KepiBHuk cayx06u IiI0BOACTBA .20 MiATBEPHKEHO
Kepyrounii cnipaBamu B:Ii(fi—laB‘lOFO .20 Ty —

KOMITETY MICBKOT pajsu
["onoBHMIA crieriamicT** *** : .20 MiATBEPHKEHO

* Jlnst omucy crpas migpo3aity.

*% Jlyist 3BEACHOTO OIUCY CIIPAB YCTAHOBH.

*%% Jlas 3BEACHOIO OINKCY CIPAB MICHKOI pajy BHMaraloTbesi KBauriikoBaHi eleKTPOHHI mixmucu abo yHAOCKOHAJICHI eJIEKTPOHHI MimmucH, o 0a3yloTbes Ha KBamidikoBaHoMmy ceprudikari
€JIEKTPOHHOTO HiJIKCY, BIANOBINANLHOIO (YIOBHOBAXKEHOI0) NpaliBHUKA CIy:KOM JUIOBOACTBA, SKMM CGOPMOBAHO TaONMIIO (CKJIANEHO OINC), HAYaIbHMKA CIy:KOM JIOBOJICTBA, KEPYIOUOrO
CIIpaBaMU BHKOHABYOIO KOMITETY MIChKOI paau. J[jis omucy cnpaB Mmifgpo3Aily BUMAraroThes KBaurihikoBaHI eJEKTPOHHI Minmucu abo yJOCKOHAJICHI EICKTPOHHI miamucH, mo 0a3yroThes Ha
kBai(hikoBaHOMY cepTU(IKaTi eJIeKTPOHHOTO MiAmUCy, 0CO0H, BiANOBIAANBLHOT 32 AUIOBOACTBO Y MiAPO3ALN yKIaaaHHs, KO c(pOPMOBAHO TabiMIO (CKIALEHO ONKC), Ta KEpIBHUKA IiIPO3/iny
yxiaazanss. [TinTBepKeHHs Ta PEKBI3UTH 10CALOBOI 0COOHM - MIANKHCYyBaya Bi3yali3ylOThCS CHCTEMOIO Mil 4ac MEpeBIPKH BIANOBigHOro kBaiihikoBaHi eJCKTPOHHI miamucu abo ynOCKOHAICHI
CJICKTPOHHI MiHCH, o 6a3yloTbCs Ha KkBastiikoBaHOMY ceprudikari €JIEKTPOHHOTO miamnuey.
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I'JIABA 11

IHCTPYKULIA
3 aliioBoacTBa y KponuBHULBbKINH MICBKIN paji
Ta 1l BUKOHABYHX OPraHax

I. 3arajbHi N0J0KEeHHS

1. s Imcrpykuis 3 auioBoiactBa y KpomnuBHMIBKIA MICBKIM panal Ta ii
BUKOHABUMX opraHax (mami — [HCTpyKilis 3 ALJIOBOJICTBA) BCTAHOBIIOE BUMOTH 100
JOKYMEHTYBAaHHS YIPABIIHCHKOI 1H(POpMaIIil Ta oprasizanii podoTH 3 JOKYMEHTaMH,
CTBOpEHMMM Yy mamnepoBiii ¢opmi KponuBHUIBKOIO MICHKOIO pajor Ta ii
BUKOHABYMMH OpraHamu (Jajii — Michbka paja), MiANPUEMCTBAMH, YCTaHOBAMH,
opraHizaIisiMu, 1110 HaJiexKaThb 710 chepu yIpaBIiHHA MICBKOT pajau (J1ajli — yCTAaHOBH).

[Tonoxennss 1iei I[HCTpYKIIi 3aCTOCOBYIOThCS JIMIIE Y pa3l HasgBHOCTI
BU3HAUYEHUX 3aKOHOM abo akrtom KabGinety MinicTpiB VYkpaiHu miAcTaB, sKi
BU3HAIOTHCA OOIPYHTOBAHUMH ISl CTBOPEHHS Ta/a00 OMpAIIOBAHHSA MICHKOIO PaJIOI0
JOKYMEHTIB y narnepoBiit ¢popmi.

2. Tlopsimoxk 3miMiCHEHHS MAUTOBOJCTBA CTOCOBHO JOKYMEHTIB, IO MICTSTh
iHpoOpMaIlit0o 3 OOMEXKEHUM JTOCTYIIOM, 3a 3BCPHCHHSIMHU TPOMAaSH, 3allUTaMHU Ha
iHbOpMAaIlil0 BU3HAYAETHCS OKPEMUMH HOPMATHUBHO-TIPABOBUMHU aKTaMU Ta HE MOXKE
perymntoBaTucs 1i€ro [HCTpyKITi€To.

OCHOBHI TOBHOBaXXEHHS BHKOHABUMX OpPTraHiB 3 JUIOBOJICTBA B MICHKIH paji
3MIMCHIOIOTBCA B €JIEKTPOHHIM (opMi, 3 EJIeKTPOHHMMHU HocisMu iH(opMmarii Ta
BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKINIEI0 3 JOKYMEHTYBAaHHS YIPaBIiHChKOI 1HGopMalii B
eNeKTpoHHIM (opMi Ta opraHizamii poOOTH 3 E€IEKTPOHHUMH JOKyMEHTaMH B
ninoBocTBl KponmuBHUIIBKOT MICBKOT pajy, €JIEKTPOHHOTO0 MDKBIAOMYOro OOMIHY,
3aTBEP/KCHOIO MM  PO3MOPSIHKEHHSAM MICHKOTO TOJOBH (mani — [HCTpykmis 3
JJIOBOJICTBA B €JICKTPOHHIN (hopmi).

3. He momyckaeTbcsi OJTHOYACHE MPOXOHKCHHSI OJHOTO 1 TOTO K JOKYMEHTa B
CJIEKTPOHHIN Ta ManepoBiit popmi.

4. BiamoBimanbHICTh 3a OpraHi3alliro JUTOBOJACTBA B MICBHKIA paal HECyTh il
KEepPIBHUKH.

5. 3a miAroTOBIEHUHN MPOEKT TOKYMEHTA BIIMOBIJATHHUM € HOTO aBTOP.

6. Opranizaiiss AUTOBOACTBA B MICHKIA paji TOKIANAE€THCA HA YIPaBIIHHSA
JUTOBOZICTBA Ta OPTaHI3alliiHOT pOOOTH MICHKOT pamu  (fam — ciryx0a IiJI0BOJICTBA).

7. Oprasizaitis IiJI0BOJICTBA Yy MarnepoBii (GopMi y BUKOHABUMUX OpraHaX MiChKOi
paay MOKIJIAAETHCS HAa CHEIIAIbHO TTPU3HAYCHY IS IIOTO 0CO0Y.
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I1. JlokyMeHTYBaHHSA VIIPABJIHCHKOI iHGopMamii

3arajbHi BUMOI'M 11010 CTBOPEHHS JOKYMEHTIB

8. [lokymMeHTyBaHHs ~ yNpaBIIHCbKOI 1HGOpMAalii MoJArae y CTBOpPEHHI
JOKYMEHTIB, B SKHX (DIKCYETBHCS 3 JOTPUMAaHHSIM YCTAHOBJICHHUX MpaBWII (01aTOK 1)
iHopMaIlis Tpo yHIPaBIIHCHKI .

9.Ilin yac MIATOTOBKM  OpraHi3alliifHO-PO3MOPATYMX  JOKYMEHTIB Y
nanepoBiii popMi MpariBHUKU MICbKOI pagu oQOpMIISIIOTH iX 3 ypaxXyBaHHSM BUMOT

JNCTY 4163:2020.

10. HpaBo Ha CTBOPCHHA, HiI[HI/IcaHHSI, IMOTOPKCHH:, 3dTBCPAKCHHA I[OKyMeHTiB
BU3HAYA€THCA aKTaMH 3aKOHOAaBCTBa Ta IHCprKL[iGIO 3 IIiJIOBOI[CTBa.

11. B Micbkiii pajal BU3HAYAETHCA CYKYIHICTh JIOKYMEHTIB, IepeadadeHnx
HOMEHKJIATYPOIO CIpaB, HEOOXITHUX 1 JOCTATHIX JJIs JOKYMEHTYBaHHS iH(popmarlii
o X TISIIBHICTb.

3 nHUTaHb, 110 CTAHOBIIATH B3AEMHUHN 1HTEPEC 1 HAJIEXKATh 10 KOMIIETEHLIIT PI3HUX
YCTaHOB, MOXXYTb CTBOPIOBATHUCS CHUIbHI JOKYMEHTH.

12. Bubip BuAy  JOKyMEHTa, TPU3HAYEHOTO0 Ui  JOKYMEHTYBAaHHS
yIpaBIiHCBbKOT 1HGOpMaIlii (PO3MOPSIKEHHS, PIMIeHHS, JIUCT, MPOTOKOJ TOIIO),
3YMOBITIOETHCSI TIPABOBUM CTAaTyCOM MICBHKOT pajii, KOMIIETEHIIIEI0 MTOCaI0BOI 0coOH
Ta MOPSIKOM MPUUHATTS yIPABIIHCHKOTO pillleHHs (Ha IMiJICTaBl €IMHOHAYAIbHOCTI
a00 KOJIETIaJbHOCT1).

13. JIokyMeHT MOBHHEH CIPSMOBYBATUCS Ha BUKOHAHHS IMOBHOBAXXE€Hb MICHKOT
paau Ta ii BAKOHABUMX OpraHiB, BU3HAYCHUX 3aKOHOJIaBCTBOM.

14. Knacu  ympaBIiHCBKOi ~ JIOKYMEHTAIlli ~ BU3HAYAIOThCSA  3TIAHO 3
Kiacudikatopom ympasnincekoi gokymenTtarnii HK 010:2021 (mami — KY ).

15. JIOKyMeHT TIOBUHEH MICTUTH OOOB’S3KOBI IS MOro IIEBHOTO BHUIY
PEKBI3HTH, IO PO3MINIYIOTECS B YCTAHOBJICHOMY IOPSIKY, a caMe: HaMEHYBaHHS
YCTaHOBH — aBTOpa JOKYMEHTa, Ha3By BHAY JOKyMeHTa (KpiM JIMCTIB), Jarty,
peecTpamiiHui 1HACKC TOKYMEHTa, 3ar0JIOBOK JI0 TEKCTY, TEKCT, ITIJIIHIC.

[Tin gac miaroToBku Ta OpOPMIIEHHS JOKYMEHTIB MOXKYTh 3aCTOCOBYBATHCS HE
TUILKM OOOB’SI3KOBI, a TaKOX IHINI PEKBI3UTH, SKIIO II€ BIAMOBITAE MPU3HAYCHHIO
JTOKyMeHTa ab0 crmoco0y Horo ompaitoBaHHS.

16. 3 MeToto miABUIIEHHS €()EKTHBHOCTI Ta ONMEPATUBHOCTI OpraHizailii podoTu
3 JOKyMEHTaMH OJHAKOBI 3a 3MICTOM JOKYMEHTH MOXYTh OyTH YHI()IKOBAaHUMU
HUISIXOM  pO3pOOJICHHST TpaapeTHUX TEKCTIB, SKI BKIIOYAIOTHCS 10 30ipHHKA
(aibOOMYy) yHipikoBaHUX (TUTIOBHUX) (POPM JOKYMEHTIB MICHKOI paju.
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17. Micbka paga 3AIMCHIOE MIJOBOJICTBO JEPKaBHOIO MOBOIO. JIOKyMEHTH
CKJIQJIal0ThCSl JIEP>KaBHOIO MOBOIO, KpIM BHUIIAJIKIB, Mepea0adyeHUX 3aKOHOJIaBCTBOM
PO MOBU B YKpaiHi.

JIOKyMeHTH, $SIKI HAJCWIAIOThCS 1HO3EMHUM ajpecataM, O(OPMIIIOIOTHCS
JIepKaBHOIO MOBOIO ab0 MOBOIO JepkaBU-ajpecara, ab0 OJHIEI0 3 MOB
MDKXHAPOJHOTO CHUIKYBaHHS.

18. Oxpemi BHYTPIIIHI TOKYMEHTH (3asBH, MOSICHIOBAIBHI Ta JIOMOBIIHI 3aIIUCKU
TOILLl0), aBTOpPAaMU SKUX € TMOCafoBl Ta I1HII (i3UYHI OCOOM, JTO3BOJSETHCA
0 OpMITIOBATH PYKOTTMCHUM CIIOCOOOM.

bBiaHku 10KyMeHTIB

19. OpranizaiiiiHo-po3nopsiaui JOKYMEHTH, 110 MatOTh OOIPYHTOBaHI MiJICTaBU
JUIsL ONpAlfOBaHHS B MamnepoBid ¢opMi BIAMOBIIHO 0 [HCTpyKii 3 AUIOBOJACTBA B
CJIEKTPOHHINA (PopMi Ta HE € MPUMIPHUKAMU a00 KOMISIMH JIOKYMEHTIB, CTBOPDEHUX B
eNeKTpoHHIA (hopMi, 0HOPMITIOIOTECS Ha OJlaHKaX, 10 BUTOTOBJISIIOTHCS 3TITHO 3
BUMOTaMH i€l [HCTPyKITIi.

Jlist BUTOTOBIIEHHSI OJJaHKIB BUKOPUCTOBYIOTHCS apKyli mamepy ¢gopmary A4
(210 x 297 minimetpiB) Ta A5 (210 x 148 minimeTpiB). Jl03BOJIEGHO BUKOPUCTOBYBATH
omanku Gopmary A3 (297 x 420 mumiMerpiB) s OoOPMIICHHS JTOKYMEHTIB Y
BUIJIAA1 TaOJIHLID.

brnaHku 1OKyMEHTIB MOBUHHI MaTH TakKi MoJjis (MUTIMETPIB):

30 — m;iBe;

10 — npase;

20 — BepXHE Ta HIKHE.

20. Bunu OnaHKIB TOKYMEHTIB BH3HA4YalOThCSA I[HCTPYKIliE€O 3 JUIOBOJICTBA B
eIeKTPOHHIN hopMi.

21. Micbka paja MOXE 3aCTOCOBYBAaTH OJIaHKHM JIOKYMEHTIB MICBKOI1 pajH,
BUKOHABYOT'O KOMITETY Ta BUKOHABYHMX OPTaHiB MICbKOT pajiu, y pasi, KOJU KEPiBHUK
BUKOHABYOTO OpraHy Ma€ IMpaBO IMIANUCYBaTH JOKYMEHTH B MeXaxX Horo
MMOBHOBAKEHb.

22. bnaHkd JOKYMEHTIB MOKYTh BUTOTOBIIATHUCS B JIPyKapHi Ha OiloMy mamnepi
BHCOKOI SIKOCTI (papOaMy HacCHYEHUX KOJBOPIB (TanepoBi OJIaHKM).

23. Buam OmaHkiB y mamnepoBiii (opmi, IO BHUTOTOBICHI JIPyKapChbKUM
Ccroco0oM, MiUISITal0Th OOJIIKY Ta OOJIKOBYIOTBCS 3TigHO 3 [HCTpyKIli€ro 3
IIUIOBOJCTBA.

OOmK BemeTbcsl 3a TOPSAKOBUMH  HOMEpaMH, IO TMPOCTABISIIOTHCS
HYMEpaTopoM, JAPYKApChKUM ab0 IHIIUM CIIOCOOOM Ha HMKHBOMY ITPABOBOMY IOJI1
JUIHOBOTO OOKY OJIaHKA.

OO6nik ONaHKIB [Ji1 PO3MOPSIKEHb MICBKOTO TOJIOBH, PIIIEHb BHUKOHABYOTO
KOMITETY BeJl€ HayaJbHUK YIPABIIHHA A1JIOBOJCTBA Ta OpraHi3aliifHOl poOOTH, AJIs
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JUCTIB — BIAJAUT ~ JIUIOBOJACTBA Ta KOHTPOJIIO  YOPaBIiHHS  JUIOBOJICTBA  Ta
opraHizaniiHoi poOOTH, IJisi pIlIEHb MICBKOT paau, MPOTOKOIIB 3aciiaHb cecii
MICBHKOI pajJid, MPOTOKOJIIB 3aciJaHb MOCTIMHUX KOMICIM MICBKOI paau Ta OJaHKIB
JIUCTIB MICBKOI paju Beie YIpaBiiHHS amapary Michbkoi paau. OOmik ONaHKIB IS
IHIIMX BUJIB OpraHi3aliitHO-po3NOpsAIUMX JOKYMEHTIB BUKOHABUMX OPraHiB MICHKOi
paau 341MCHIOETHCS Y BAKOHABYMX OpPTraHaXx.

BuroTtoBneHHs OjaHKIB KOHKPETHHX BHJIIB JIOKYMEHTIB JOMYCKAETHCS, SKILO
KUIBKICTh 3apeecTpOBaHUX JOKYMEHTIB Y HamnepoBiid (opMi TaKOro BUAY B MICBHKIi
paal mepeBUIye 2 THC. OJUHUIL Ha pIK. SKIIO KUIBKICTh 3apeecTpOBAHUX
JOKYMEHTIB y manepoBiid (Gopmi MeHIIe 2 TUC. OJMHMUIIb, JOKYMEHT JPYKYETbCS 3
TEKCTOBOTO PEAAaKTOpa, B SKOMY HOTro CTBOpeHO, 0€3 3acToCyBaHHS OJIAHKIB,
BUTOTOBJIEHUX JIPYKAPCHKUM CIIOCOOOM.

24, Jlesiki BHYTpIIIHI JTOKYMEHTH (3asiBU NpAIIBHUKIB, TOMOBIIHI 3alMCKH,
JOBIIKM TOINO) Ta JOKYMEHTH, IO CTBOPIOIOTHCS BiJ IMEHI KIIbKOX YCTaHOB,
0(OpMITIOIOTHCS HE Ha OJIaHKaX.

3o0pa:xkenns [dep:xxaBHoro I'epda Ykpainu

25. 300paxkennss JlepxkaBHoro I'epba VYkpaiHu po3MmilryeTbcsi Ha OJlaHKax
JOKYMEHTIB BIANOBITHO 10 nocTaHoBU BepxoBHoi Paam VYkpainu Big 19 motoro
1992 p. No 2137-XII "IIpo JlepxkaBuuii repd Ykpainu".

26. 3o0paxenHs JlepxkaBHoro I'epba VYkpaiHu po3MilIyeTbcs IO ILEHTPY
BEPXHBOTO TIOJIsl. Po3Mip 300pakeHHS CTaHOBHTH 17 MIIIMETpIB 3aBBUIIKH,
12 MmiziMeTpiB 3aBIIMPIITKH.

Koan

27. Kon MicbKOi paau MpOCTaBISETHCS 3TiTHO 3 CIUHUM JEP)KaBHUM PEECTPOM
nianpueMcTB Ta opranizanii Ykpainu (€JPIIOY). 3a3Hauenuil Koj po3MilIyeThCs
micist pekBi3UTy "J{0OB1IKOBI TaHi MPO YCTAaHOBY'.

28. Kog yHiikoBaHoi hopMu TOKyMeHTa (32 HASIBHOCTI) PO3MIIILYETHCS 3T1THO 3
KVY/I Buiie Ha3Bu BUAY JOKYMEHTA.

HaiiMmenyBaHHSI MiCbKOI paau

29. HaiimMeHyBaHHS YCTaHOBH — aBTOpa JOKyMEHTa IOBHHHE BIAMOBIIATH
HalMCHYBaHHIO, 3a3HAYCHOMY B IOJokeHHI  (ctatyri) mpo Hei. CkopodcHe
HallMEHYBaHHS MICBKOT paJii BXUBAETHCS y pasi, KOJIXW BOHO O]illidHO 3adhiKCOBAHO
B 3a3HauYeHUX JOKyMeHTax. CKopoueHe HaliMeHYBaHHS PO3MINIYEThCS (Y AyKKax a0bo
0e3 HUX) HIKYE MOBHOTO HAWMEHYBAHHSI OKPEMHM PSJKOM IO HEHTPY JOKYMEHTA.
HalimeHyBaHHSI YCTaHOBHU BHUILOTO PIBHS 3a3HAYAETHCA Y CKOPOUCHOMY BUIJISIAL, a y
pas3i BIACYTHOCTI OQIIiliHO BHW3HAYEHOTI'0 CKOpPOYEHHs — MoBHICTIO. Ha Omankax
YCTAHOBH, sIKa Ma€ TMOABIMHE al00 MOTpiiHE NIANOPSAKYBAaHHS, 3a3HAYAIOTHCA
HaliMEHYBaHHs BCIX YCTAHOB BUIIOTO piBHS. HailmMeHyBaHHS BUKOHaBYOIO OpraHy
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MICBHKOI pajiil 3a3HAYAETHCS B Pa3i, KOJU BiH € aBTOPOM JOKYMEHTA, 1 PO3MIILIYETHCS
HIDKYE HAaWMEHYBaHHS YCTaHOBH.

JloBiAKOBI JaHI PO YCTAHOBY

30. JIoBiIKOB1 aH1 MICTSITh HOILUTOBY aapecy, HOMepH TenedoHiB, Tenedakxcis,
aZpecy €JeKTPOHHOI MOIITH, aApecy OQIIIHHOro caiTy MIChKOT pajau TOIIO.
JIOBIIKOB1 ~ JJaHI pPO3MIIIYIOThCSI HMIKYE HaMEHYBaHHS MICbKOi paau abo
BUKOHABYOI'0 OpraHy MICHKOI paJiu.

PekBi3UTH TOIITOBOI aapecu 3a3HAayaloThbCs B Takid MOCIIIOBHOCTI: Ha3Ba
BYJIULI1, HOMEP OyAMHKY, Ha3Ba HACEJIEHOTO MyHKTY, 00JacTl, MOIITOBUH 1HAEKC.

Ha3zBa Buay 10kymMeHTa

31. Ha3zBa Buay AOKyMeHTa (pO3IMOPSKEHHs, Haka3, pIIIeHHs, CiIy>X0oBa
3amMcKa, JOMOBIJHA 3alKcKka TOIO) 3a3HA4yaeThbcsi Ha OJaHKy Ta TOBHMHHA
BIJINOB11aTH Ha3BaM, nepeadoaueHum KV /1.

Jdara nokymeHTa

32. JlaToro mOKyMeHTa € Jata oro peectpariii. /JlaTa 3a3HavaeThCcs apaOChKUMHU
mudppamMu B OJWH PSAJOK Yy Takid TOCTIIOBHOCTI: YHCIO, Micsub, pik. [laTa
oopMITIOETHCS ITUGPOBUM a00 CIIOBECHO-ITUGPOBUM criocoOoM. Y paszi opopMIIeHHS
naTd [MUGPOBUM CITIOCOOOM YHUCIIO 1 MICSIh MPOCTABISIIOTHCS JBOMA MapamMu mudp,
PO3IUICHUMH KPAIKOIO; PIK — YOTUpMA I pamMu, Kpanka HaMPUKiHI HE CTAaBUTHCS.
Hanpuknan: 07.03.2018.

VY TexcTax HOPMATUBHO-TIPABOBUX aKTIB Ta MOCHJIAHHAX HA HUX 1 JIOKYMEHTaXx,
0 MICTATh BIIOMOCTI (PIHAHCOBOTO XapaKTepy, 3aCTOCOBYETHCS CIIOBECHO-
U poBU CIIOCIO 3a3HAYCHHS JaT 3 MIPOCTABISHHAM HYJIS B TIO3HAYEHH1 JTHS MICSIIS,
SKIO BiH MICTUTHh OaHY mudpy, Hanpukiaaa: 07 6epesns 2018 poxy. Jlo3BonseTbes
BXKMBATHU cJI0BO "pik" y ckopoueHomy BapiaHTi "p.", nanpukmnan: 07 6epesnst 2018 p.

SIK0 TOKYMEHT CKIIaJieHO He Ha OJIaHKy, /1aTa 3a3HA4a€ThCs HUXKYE MIAMUCY
niBopyd. Jlata JOKyMeHTa MPOCTABISIETHCS TIOCATOBOI0 0CO00I0, sIKa HOTO MIAMHCYE
a00 3aTBEPIIKYE.

OO00B’SI3KOBOMY JTaTyBaHHIO 1 MIAMUCAHHIO MiJISATAIOTh yCi CIIY>)k00B1 BIAMITKA
Ha JOKYMEHTax, IMOB’si3aHl 3 iX NPOXOKEHHSM Ta BHUKOHAHHSAM (PE30IOllii,
ITOTO/DKEHHS, Bi3W, BIIMITKM IPO BHKOHAHHS JIOKYMCHTA 1 HaIlpaBJIeHHS HOTO 0
CIIpaBu).

Ha moxymenTi, Bumanomy aBoma abo OiTbIlle yCTAHOBAMHM, 3a3HAYAETHCS OJTHA
7aTa, siKa BiIIOBIA€ JaTi OCTAHHBOTO MiIIHUCY.

PeecTpaniiinuii iHgeKCc JOKYMEHTIB

33. Inpekcanisi TOKYMEHTIB MOJIATa€ y MPUCBOEHHI iM YMOBHUX IMO3HAYEHb —
1HJIEKCIB, 5Kl HAJIAIOThCS JOKYMEHTaM IIij] 4ac iX peecTpairii.
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[IprcBOEHHS peeCTpaliHOrO 1HAEKCY 3HIMCHIOETBCS B aBTOMAaTHYHOMY a0o
aBTOMAaTU30BAaHOMY PEXHUMI 33 TOOMOI'OI0 IPOrPaMHO-TEXHIYHHUX 3aCO01B.
PeectpaniifHuii 1HAEKC CKJIANA€ThCS 3 TOPSJAKOBOTO HOMEpa JOKYMEHTa Y
MeXax TPYyHH JOKYMEHTIB, II0 PEECTPYIOTHCS, SIKUW TOTOBHIOETHCS 1HAEKCAMU, IO
3aCTOCOBYIOTBCSL B MICBKIM paji, 30KpeMa IHJIeKCaMu 32 HOMEHKJIATYpOIO CIIpaB,
BUKOHABYOI'O OpraHy, KOpPECIOHIEHTIB, MOCaJ0BUX OCI0, sKI pO3IJIAIalTh ado
MIAMUCYIOTh JOKYMEHT, BUKOHABIIIB, TUTAHb AISUIBHOCTI SIKUX CTOCYETHCS IOKYMEHT.
CkJ1a1oB1 YaCTUHM PEECTPALIMHOIO 1HAEKCY BIAOKPEMIIIOIOTHCS OJIHA BiJl OJTHOI
NpaBoOIYHOI0 TOXMIOK PHUCKOI0. [loCHmimOBHICTH HAamMCaHHS CKJIQJ0BUX YaCTHUH
peeCTpaIiifHOro 1HAEKCY MOXKE 3MIHIOBATHCS 3aJ€KHO Bil TOTO, SKHA JOKYMEHT
PEECTPYETHCS, — BXIJHUM UM TaKWi, 0 CTBOPEHUH B MICBKIA pajii, HANPHUKIAA:
145/01-10, ne 145 — nopsakosuit Homep, 01-10 — iHAEKC CrpaBH 32 HOMEHKIJIATYPOIO.
Micue po3TailyBaHHs PEECTPALITHOrO 1HIEKCY BU3HAYAEThCs (POPMOIO OJIaHKa.
JIns HaHECeHHSI PEECTPAIlifHOTO 1HAEKCY 3aCTOCOBYETHCS IITPUX-KOJA Ta/abo
QR-kox y mopsanky, nepenbaueHoMy I[HCTpYKIIi€IO 3 IIOBOJCTBA B €IEKTPOHHIN

dopmi.
IHocunaHHA HA JOKYMEHT

34. IlocunanHsa y TEKCTI JOKYMEHTa Ha JOKYMEHT, Ha SIKUM JA€ThCS BiJIMOBIIbL
a00 Ha BHUKOHAaHHS SIKOTO MIATOTOBJICHO 1€ JOKYMEHT, HABOIAUTBHCS Yy TaKii
MOCIITOBHOCTI: Ha3Ba BHUAY JOKYMEHTa, HaliMEHyBaHHS YCTaHOBH — aBTOpa
JOKYMEHTa, JlaTa Ta pEeCTpalliiHui 1HAEKC, KOPOTKHI 3MICT JOKyMeHTa. Y pasi
NOCWJIAHHS  Ha  3apeeCTpPOBAaHUM  HOPMATHUBHO-TIPABOBUNM  aKT  JTOJATKOBO
3a3HAYAIOThCS TaKi peecTpalliiHi JaHi: JaTa JepKaBHOI peecTpailii, HOMep aKTa
3rigHo 3 [lepkaBHUM peecTpOM HOPMATHBHO-TIPABOBUX aKTiB.

[TocunaHHS y TEKCTiI JOKYMEHTa Ha MOPSJIKOBI HOMEPH PO3ILIIB, MiIPO3ILIIB,
IJIaB, CTAaTe€H, IyHKTIB Ta MIANYHKTIB HOPMAaTHBHO-IIPABOBOI'O aKTa POOUTHCS
mudpamMu; TOPSIKOBI HOMEpPH YacTUH CTaTe, ab3amiB 1 pedyeHb — CIIOBaMH.
[TocunanHg y TEKCTI HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa Ha IIed JOKYMEHT abo Horo
CTPYKTYPHI OJJUHUIII POOUTHCA 3 BUKOPUCTAHHSIM BKa3iBHOTO 3aiiMeHHUKA "Tieit".

Micue ckiaaaeHHsI 200 BUIAaHHSA

35. BimoMocti mpo Miclie CKiIaJeHHS a00 BHIAHHS 3a3HAYAIOTHCS Ha BCIX
JOKYMEHTaX, KpiM JHUCTIB. 3a3HayeHi BITOMOCTI O(GOPMIISIIOTBCS BIAMOBIAHO 10
aJMIHICTPAaTUBHO-TEPUTOPIATFHOTO MOy YKpainu. SIKmio BIiZOMOCTI TIpO
reorpadiuHe MiCIIe3HAXOKCHHS BXOIATh 10 HAMEHYBaHHS YCTAaHOBH, IICH PEKBI3HUT
HE 3a3HAYA€THCA.

AZpecaT Ta oco0HcTe 3BepPTAHHSA

36. JIOKyMEHTH aJpecyloThbCsl YCTAHOBI, il CTPYKTypHUM MiApo3aiiaMm abo
KOHKpPETHIA mocajoBii 0ocobi. Y pasl aapecyBaHHs JOKyMEHTa YCTaHOBI abo ii
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CTPYKTYpHHUM Tiapo3aiiaM 0e3 3a3HayeHHs IO0CaJloBOi 0cCOoOM i1X HallMEHyBaHHS
HAaBOJIATHCS Y HA3UBHOMY BIMIHKY, HAPUKJIIAI;

HamionaibHe areHTCcTBO 3 INHUTAHL
AepP:KaBHOI CJIy:KOM

SKII0 TOKYMEHT HaJCUIAEThCS TOCaA0BIM 0c001, HaWMEHYBaHHSI YCTaHOBH Ta il
CTPYKTYPHOI'O MiJIpO3ALTY HABOASATHCS Y Ha3UBHOMY BIIMIHKY, a IIOcajia 1 Mpi3BUILE
azpecara — y JaBajlbHOMY, HAIPUKIIA]:

JdepxxaBHa apxiBHA cJIy:k0a

HavanbHuKy ¢piHaHcoBoO-
€KOHOMIYHOI0 yIIPaBJIiHHA

Baacue im'a ITPI3BUIIE

Y pa3i Koaum JOKYMEHT aJApeCcyeTbCs KEPIBHUKOBI YyCTaHOBU ab0 MOro
3aCTYIMHUKOBI, HATMEHYBaHHS YCTAHOBU BXOJMTH JIO0 CKJIaJy HaMEHYBaHHS MOCAJIH
azpecarta, ke HaBOJAUTHCS Y 1aBaTbHOMY BIIMIHKY, HAITPUKIIAT:

MicbkoMy roJsioBi
Baacue im'a ITPI3BUILE

SIKII0 TOKYMEHT aipecyeThCsl KITbKOM OJHOPIAHUM 32 XapaKTepOM AIsUIbHOCTI
yCTaHOBaM, 3a3HAYAETHCS y3arajibHeHe HaliMEHYBaHHS a/ipecatiB, HAIPUKIIAI:

PaiionHuM nep:kaBHUM
aaMiHicTpauiam

JIOKyMEHT He TTOBUHEH MaTH OUIbIe YOTUPHOX anapecaTiB. CioBo "komia" mepen
HalilMEHYBaHHSM JPYTroro-4e€TBEPTOrO ajpecaTiB HE CTaBUTHCS. Y pas3i HaJCUJIaHHS
JIOKYMEHTa OUTbIIIE HIXX YOTHPHOM ajJpecaraM CKIAJAEThCsl CIIMCOK HA PO3CHIIKY 13
3a3HAYCHHSIM Ha KO)KHOMY JIOKYMEHTI TUTBKH OJIHOTO ajpecara.

PexBizur "Apgpecar" wmoke Brmouatu anpecy. llopsmox 1 dopma 3ammcy
BIJIOMOCTE TIPO a/pecy yCTaHOBH MOBHUHHI Binnosinatu [IpaBuiaMm HagaHHS MOCTYT
MOIITOBOTO 3B'A3KY, 3aTBEPKCHUM MocTaHoBO0 KaGinety MinicTpiB Ykpainu Bin
05 6epesns 2009 poxy Ne 270 (Odimiitauii Bicauk Ykpaiau, 2009 p., Ne 23, ct. 750).
[loBHa azapeca 3a3Ha4aeThcsli y pa3i  HaJACWIAHHS  JOKYMEHTa  Pa30BUM
KOPECTIOHICHTaM, HaIIPUKJIIa/I;

TOB "Arpoxoaauur"'

ByJ1. ['oponenpkoro, 0ya. 2,
M. 3HaMm'sHKa, KipoBorpaaceka
001acTb, 27453
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VY pasi HajacunaHHA AOKyMeHTa (i3uuHiii 0co01 CHouYaTKy 3a3HAYAEThCA Y
JaBaJbHOMY BIIMIHKY BJIACHE 1M'sl Ta MPI3BULIE, MOTIM MOIITOBA aJpeca, HAPUKIIAL:

Oaekcanapy FTOHYAPEHKY

Byn. Cypukosa, Oyx. 3, kB. 1,
M. Onekcanapis, KipoBorpaacbka
0061acTh, 27344

VY pas3i HajcuIaHHSA JOKyMEHTa OpraHaM 3aKOHOJaBuOi 1 BUKOHABYOI BIIAJIH,
MOCTIMHUM KOPECTIOH/ICHTaM iX MOIITOBA ajJpeca Ha JOKYMEHTaX He 3a3Ha4a€ThCs.

VY pasi KoM TOKYMEHT aJpecyeThCsl KOHKPETHINH 0co01, y JIUCTI HUXKYE aTpudyTa
"agpecat" MOK€ HABOJUTUCH OCOOUCTE 3BEPTAaHHS Y KIMYHOMY BIIMIHKY:

[Tane (mani) BnacHe iM's, HanpuKIIan:

abo

[Tane (mani) IpizBuiie

abo

[Tane (mani) mocama abo 3BaHHS

abo

[Tanose

Hanpuxnan:

[Tane Onexciro

[Tani IBanenko

[Tani tupexTop

[Tane MOJIKOBHUKY

VY pasi HeoOximHocTi mepen ciaoBom "llame", "Ilani" aGo "IlanoBe" moxke
BukopuctoByBatucs ciioBo "[llanoauit", "lllanoBHa" aGo "lllanoBHI" BimMOBiIHO,
HATIPUKIIA:

[IlanoBHa nmani KoBanbcbka

I'pud 3aTBepI:KeHHA TOKYMEHTA

37. JoxymeHT Moxe OyTH 3aTBEp/KCHHM pIIICHHSM MICBKOI paau abo
BUKOHABYOTO KOMITETY, PO3MOPSIKEHHSIM MICHKOTO TOJIOBU ab0 y BHIAJKaXx,
BU3HAYCHUX Y JOJATKy 2, TOCAJ0BOI0 0C000I0 (IMOCaZoBUMHU 0OcCO0aMu), 10
MOBHOBAXXEHb SKO1 (SIKUX) HAJIEKATh MATAHHSA, 3a3HAYCH] Y TAKOMY JIOKYMEHTI.

JIOKyMEHT, KWl HE € MPUMIPHUKOM abO0 KOIi€I0 JOKyMEHTa, CTBOPEHOTO B
EJIEKTPOHHIN GopMi, MOXKe OyTH 3aTBEPKCHUN KOHKPETHOIO IMOCAJI0BOI0 0C00010. Y
TAaKOMY BHITaJKy Tpud 3aTBEp/KeHHA ckiamaerbes i3 cioBa "3ATBEP/KYIO",
HaliMEHyBaHHS MOCAJH, MIAMUCY, BIACHOTO IMEHI Mpi3BUIA 0COOH, sKa 3aTBepauiIa
JIOKYMEHT, TaTH 3aTBepKeHHs. Hampuka:
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3ATBEPIKYIO

MicbKuii rojioBa
mianuc Baacue im's IIPI3BUIIE
10 6epe3ns 2025 poky

VY pa3i Kol JOKYMEHT 3aTBEPKY€EThCS PILIEHHSAM MICHKOT pajy, BUKOHABYOTO
KOMITETY, PO3MOPSAIKEHHSIM MICHKOI'O TOJOBH, IpU( 3aTBEPIKEHHS CKIANAETHCA 13
cioa "JATBEP/IUKEHO", Ha3Bu BuAYy [NOKYMEHTA, SAKUM 3aTBEPIKYETHCS
CTBOPEHUI TOKYMEHT, 13 3a3HAYEHHSIM oro natu 1 Homepa. Hanpukmnan:

3ATBEP/’KEHO

Po3nopsiiskeHHsT MiCHKOTO TOJOBH
(Ha3Ba PO3MOPAIKEHHS )
17 6epesns 2025 poxy Ne 214

I'pud 3aTBepmKEHHS PO3MINIYETHCS Yy MPABOMY BEPXHBOMY KYTKY MEPIIOL
CTOPIHKHU JIOKYMEHTA.

VY pa3i 3aTBep/KCHHS JOKYMEHTa KUIbKOMa TOCaJO0BUMHU oco0amu rpudu
3aTBEP/KEHHS PO3TAIIOBYIOTHCS Ha OJHOMY PiBHI.

Pe3osronis

38. Pesomtonisi € ocHOBHOIO (hOpMOIO peaimizallii ynpaBIiHCHKUX JTOPYYCHb Y
MUCHMOBIN GopMi, IO Mepeadayae MOCTAHOBKY KOHKPETHOTO 3aBAaHHs, BU3HAUCHHS
Horo mpenMeTa, METH, CTPOKY Ta BIAMOBIIAJbHOI 3a BHUKOHAHHA OCOOH, IIIO
BUKJIQJICHA Y BUTJISAJI1 HATUCY HA TOKYMEHTI.

Pe3omrortiss Mmae Taki 000B’S3KOB1 CKJIaJIOBi: MPi3BHINE, BIACHE iM'S BUKOHABIIS
(BUKOHABIIIB) y JaBaJbHOMY BIIMIHKY, 3MICT JIOPYYCHHs, CTPOK BHKOHAHHS,
0COOMCTHI MiAMHUC KepiBHUKA, JaTa.

SIk1o mOpydeHHS HaJaHO KUTBKOM IOCAJOBUM 0C00aM, TOJIOBHUM BHKOHABIIEM
JOKyMEHTa € 3a3HadycHa TEpPIIO0 0co0a, SKIH HAJAEThCA MPaBO CKIMKATH 1HIIHX
BHUKOHABIIIB.

CtBopenHst HekoHKpeTHHX ('mpuckoputu", "momimmuTtu", "aKTUBI3yBaTH',
"3BEpHYTH yBary" TOIIO) 3a 3MICTOM PE30JIIOIlii HE TOMYyCKAEThCS.

Ha nmokymeHTax i3 CTpoKamMu BHWKOHAaHHS, sIKI HE TOTPEOYIOTh TOMAaTKOBHX
BKa31BOK, Y PE30JIIOIIii 3a3HAYAIOTHCSI BUKOHABEIh, MIAMKIC aBTOpPa PE3OJIIOIIii, 1aTa.

Pe3omroniss mpocTaBisieThCss 0€3MOCepeTHhO HA JOKYMEHTI HUXKYE PEKBIZUTY
"Anpecar" mapajenpbHO J0 OCHOBHOTO TEKCTy. JSIKIo Micms Ui  Pe30JIromii
HEJIOCTaTHHO, i1 MOKHA TPOCTABISITH Ha BUIBHOMY Bil TEKCTy MICII Y BEpXHIN
YaCTHHI MEPILOi CTOPIHKU TOKYMEHTA 3 JIMIIbOBOTO OOKY, ajie HE Ha MOJil IOKYMEHTA,
MPU3HAYCHOMY JTSI TTiIITABAHHS.
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Koporkuii 3MicT 10KyMeHTa

39. 3arojoBOK 10 TEKCTy (KOPOTKHH 3MICT) JOKYMEHTa MMOBUHEH MICTUTH
CTUCIIMA BHKJIAJ CYTl JIOKYMEHTa. 3arojloBOK J0 TEKCTY AOKYMEHTa (KOpPOTKHUI
3MICT), oO0csar sikoro mnepeBuilye 150 3HakiB (O'ITh PSAOKIB), JO3BOJSETHCS
MPOJOBXKYBATH J10 MeX1 MpaBoro nosst. Kpanka B KiHIII 3aroJioBKa HE CTABUTHCS.

3aroioBok (KOPOTKMU 3MICT) BIANOBiNae Ha muTaHHs '"mpo mo?", "koro?",
"qoro?". Hampukian: Haka3 (mpo 1mo0?) npo HaJaHHs BIMYCTKH; JUCT (PO 0?) Mpo
oprasizaiiilo Hapaju, MPOTOKOA (YOro?) 3acilaHHs aTecTalliHO1 KOMICii; mocaaoBa
IHCTPYKIIis (KOTr0?) rOJIOBHOTO CIIELIaJiCTa.

CynpoBinHi JHMCTH, AOMOBIIHI Ta CIYXOOB1 3aMHMCKU JTO3BOJSETHCS CKIAAaTd
0e3 3aroyioBKa.

BiagmiTka mpo KOHTPOJIb

40. BigmiTKa mMpo KOHTPOJIb O3HAYa€, MO JTOKYMEHT B3SITO Ha KOHTPOIb IS
3a0e3MnedeHHs Horo BUKOHAHHS B YCTAHOBJIEHUN CTPOK.

BinMiTka nmpo KOHTpOJb poOUTHCS HUIsIXOM mpocTaBieHHs mditepu "K" uu ciosa
"KonTtpons" (Big pykd ab0 3 BHUKOPUCTAHHSM IITaMIIa) Ha JIBOMY IOJI MEPIIOi
CTOPIHKH JIOKYMEHTa Ha PiBHI 3ar0JIOBKA JIO TEKCTY.

TekeT TOKyMeHTa

41. Texkcr nokymMeHTa MICTUTh iHGoOpMaIlio, il (IKCYyBaHHS SKOI HOTO
cTtBopeHo. IHdopmarllisi B TEKCTI JOKyMEHTa BUKIAJAETHCS CTUCIO, TPaMOTHO,
3p0O3yM1JIO Ta 00’ €KTUBHO. JIOKyMEHT HE MOBUHEH MICTUTH MOBTOPIB, @ TAKOXK CIIIB 1
3BOPOTIB, 5IK1 HE HECYTh 3MICTOBOTO HaBaHTaxkeHHs. I1in yac ckiiamanHs JOKYMEHTIB
BXKHUBAETHCS AUIOBHI CTWUJIb, JUIS SIKOTO XapaKTePHUN HEUTPAbHUN TOH BUKJIAJICHHSI,
11030aBJICHU 0OPa3HOCTI Ta €MOIIHOCTI.

Texcr moxkyMeHTa O(QOPMIIAETBCS y BUIIISAAI CYIUIBHOTO 3B’SI3HOTO TEKCTY,
aQHKETH 4M TaOJuIll a00 MUISIXOM IMO€ETHAHHS ITUX (GOPM.

CyninpHu#t 3B’S3HUM TEKCT JOKYMEHTa MICTUTh TpaMaTHYHO 1 JIOTIYHO
y3ro/KeHy iHdopmaliro mpo ynpaBmiHChki nii. Taka (opma BHUKIIaNEHHS TEKCTY
JIOKyMEHTa BUKOPHCTOBYETHCS IIiJ] Yac CKJIAJIaHHA TOJO0XKEHb, MOPAJKIB, TPaBHII,
PO3MOPSATINX TOKYMEHTIB 1 JIUCTIB.

TekcT, K mpaBWIO, CKJIANAETHCA 3 BCTYIHOI, MOTHBYBAJIBHOI Ta 3aKJIIFOYHOIL
gacThH. BCcTymHa yacThHa MICTUTH MiACTaBy, OOTPYHTYBaHHS a00 METy CKJIaJIEHHS
JOKyMEHTa, MOTHUBYBAJIbHA — OOTPYHTYBAaHHS TO3UIlli YCTAaHOBU, B 3aKIIOYHIN —
BHUCHOBKH, MIPOTIO3UILii, PIIIICHHS, POXaHHS.

TexcTn CKIaMHUX 1 BENMKUX 3a OOCSATOM JOKYMEHTIB (TIOJIOKCHHSI, TIPaBUIIA,
IHCTPYKIIii, OIJISAU, 3BITH TOIIO) MOJUISIOTHCS Ha PO3ALUIH, MIAPO3ALIH, MyHKTH,
MIAMYHKTH, SIKI HyMEPYIOThCA 3a JIONMOMOTOI0 PUMCHKUX ab0 apaOcbkux 1udp 6e3/3
Kpamnkoio abo AYyXKKow. A03all MyHKTY Ta MIAMYHKTY MOYMHAETHCS 3 BIACTYNY BIJ
JIBOrO TMOJsi CTOPIHKM 0Oe3 Oynb-aK0i Mo3Hauku (nedic, kpamka Toiio). KoxHa
CTPYKTYpHA OJMHUISL HOPMATUBHO-IIPABOBOr0 aKTa (KpiM ab3ally) BiIOKPEMIIIOETHCA
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Bil TOMNEpPEIHbOI TMPOMNYCKOM ps/iKa. Bu3HAueHHS TEpMiHIB y HOPMATHUBHO-
MIPaBOBOMY aKT1 HABOJATHCS B al(paBITHOMY MOPSAKY 1 B HA3UBHOMY BIIMIHKY.

42. ®opma aHKETH BUKOPUCTOBYETHCS Yy pa3l BUKIAACHHS y LHUPPOBOMY abo
CJIOBECHOMY BUTIJISIA1 1HpOpMaIli MPO OJUH 00 €KT 3a MEBHUM OOCSTOM O3HaK.
[locTiitHOtO 1H(OpMaLIi€l0 B aHKETI € y3arajibHEH! HaliMEHYBAaHHS O3HAaK, 32 SKUMHU
MPOBOJUTHCS OMHUC 00’ €KTA, @ 3MIHHOIO — KOHKPETH1 XapaKTEPUCTUKH.

43. TabmuyHa QopMa JOKYMEHTa BUKOPUCTOBYETHCS Y pa3l BUKJIQJACHHS Y
upoBoMy ab0 CIOBECHOMY BHUIUIAAL 1H(OpMaLii Mpo Kilbka 00’ €KTIB 3a PsAOM
O3HaK. 3aroyioBku rpa¢ TabiMLl MUIIYThCS 3 BEJIMKOI JIITEpH, MIA3arojIOBKH — 3
manoi jitepu. Kpanku B KiHII 3arojioBKiB 1 MiA3arojioBKiB rpad) He CTaBJISThCS.
3aroyioBKM 1 MiA3arojoBKd rpad Ta psAKiB TaOJIUI[l MOBUHHI OyTH BUKJIAACHI
IMEHHUKOM y HAa3MBHOMY BIIMIHKY OJHMHH. Y 3arojloBKax 1 MiJ3aroJoBKax PsaKiB 1
rpad TaOMUIl BXKMBAIOTHCSA JIMIIE 3araJIbHONPUHHATI YMOBHI TO3HAYEHHS 1
ckopoueHHs. ['papm Tabmui, sIKi pPO3MINIYIOTbCS Ha KUIBKOX CTOpPIHKax,
HyMepyloTbca. Ha npyriii Ta HaCTYmHUX CTOpiHKax TaOJIMIl 3a3HAYalOThCS HOMEpPHU
rpad, a TakoX y BEpXHbOMY MpaBOMY KyTKy — cjoBa "[IponoBxkenns noaarka'.

BianmMiTkH npo HasiBHICTH T101aTKIiB

44, JlomaTkh 10 JOKYMEHTIB, KpIM JOJATKIB 1O CYIPOBIIHUX JIHCTIB,
CKJIJAI0ThCS 3 METOIO JOIOBHEHHS, MOSCHEHHS OKPEMHX IMHUTaHb a00 JOKYMEHTa B
IIJIOMY.

45. JlonaTku 10 JOKYMEHTIB MOXKYTb OyTH TaKHX BHUJIIB:

TOJATKW, M0 3aTBEP/KYIOTBCS PO3MOPSTIMMU JTOKYMEHTaMHU (TIOJIOXKEHHS,
THCTPYKIIii, MpaBwIa, MOPSIKH TOIIO );

JOJIaTKH, 110 JIOTIOBHIOIOTH Ta/a00 MOSCHIOIOTH 3MICT OCHOBHOTO JJOKYMEHTA,

JOATKH, 110 HAJACUIIAIOTHCS 13 CYIPOBITHUM JIMCTOM.

VY TEeKCTI OCHOBHOTO JOKyMEHTa pOOHUTHCS Taka BIAMITKA PO HASBHICTH
nomatkiB: "mo gomaerbes”, "3rigHO 3 momaTtkoMm", "(momarok 1)", "BimmoBimHO 10
nonatka 2" ado "(auB. mogaTok 3)".

46. Jlomatku 0pOpMITIOIOTHCS, SIK MPABHUIIO, HA CTAHAAPTHUX apKyllax Mamnepy.
Ha npyriif 1 HacTymHINM cTOpiHKaX JAo/aTka poOuThes Taka BimMiTka: "lIIpomgoBkeHHS
nonatka", "[IpogoBxxeHHs mogatka 1".

Ha pomatkax m0 mONOXKEHb, TPABWI, IHCTPYKIIA TOMIO TPOCTABISETHCS
BIIMITKa y BEpXHbOMY MPABOMY KYTi MEPIIOi CTOPIHKU T0AATKA, SIKa BKIIOYAE HOMEP
70/1aTKa, 3aroJIOBOK HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa Ta TOCHWIAHHSA Ha BiAMOBITHY
CTPYKTYPHY OJHWHHIO. Y pa3i JOMOBHEHHS HOPMATHBHO-TIPABOBOTO AaKTa, SKUAU
MIJUISITa€e Aep>KaBHINA peecTpallli, HOBOIO CTPYKTYPHOIO OJMHUIICIO 3 MOCHUJIAHHSIM Ha
JOaTOK a00 BUKJIIOUEHHS 3 TEKCTY HOPMATUBHO-TIPABOBOIO aKTa CTPYKTYPHOT
OJIMHUIII, SIKa MICTUTh MOCWJIAHHSA Ha JOJATOK, HyMmepallis JOJaTKIB Ta BIAMOBIIHI
MOCUJIAHHS Ha HUX Y TEKCT1 HOPMAaTUBHO-TIPABOBOI'0 aKTa 3MIHIOIOTHCSI.
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Hanpuxian:

Honartok 1

1o PekoMmenpartiit mo1o 3abe3neueHHs
y 2023 por1ri 3aKi1a/1iB 3araibHO1
CepeHbO1 OCBITH MIKUIbHUMU
aBTOOycamu

(mynkt 1 Po3nuny II)

CTOpIHKHM KOXHOTO JI0JlaTKa MalOTh CBOIO HyMepallilo.

VY pa3i HasABHOCTI KUIHKOX JOJIaTKIB HAa HUX 3a3HAYAIOTHCS MOPSIKOBI HOMEPH,
Hanpukiaa: poaatok 1, monmarok 2. 3Hak "Ne" mepen nu@poBUM MO3HAYEHHSIM HE
CTaBUTKCH.

VYci ntogaTku 10 TOKYMEHTIB BI3YIOTHCS MPAI[IBHUKOM, SIKUA CTBOPUB JJOKYMEHT,
Ta KEPIBHUKOM BUKOHABYOTO OPraHy, B SKOMY HOT0O CTBOPEHO.

Jlomatku 10 pilieHb MICBKOI pajy, BUKOHABUOTO KOMITETY, PO3MOPSIKEHb
MICBHKOTO TOJIOBU MiAMUCYIOTHCS KEPIBHUKOM BiJIIIOBIIHOTO BUKOHABUOTO OPraHy, 110
€ PO3POOHUKOM ITLOTO TIPOEKTY, Ha JIMIILOBOMY OOIll OCTAHHBOT'O apKyIIla J0aTKa.

VY pa3i koM J0MATKH HAJACWIAIOTHCS 13 CYNpPOBIAHUM JIMCTOM, BIIMITKa IIPO
HAsSIBHICTb JOAATKIB PO3MIIITYETHCS IMICIS TEKCTY JIUCTA MEePE]T MiIMUCOM.

SIKIIO TOKYMEHT Ma€ J0AaTOK, TIOBHE HAMEHYBaHHS SIKOT'O HABOJIUTHCS B HOTO
TEKCTi, BIIMITKA PO HASBHICTH IIHOTO J10JaTKa OPOPMITFOETHCS 32 TaKOK (OPMOIO:

JlongaTok: Ha 7 apK. y 2 IpuM.

SIKIO JTOKYMEHT Ma€ JoJaTKW, IIOBHC HAMMEHYBaHHS SKHX y TEKCTI He
HABOJUTHCS, 1X HEOOXIAHO TMEpPeNiuruTH IMCIs TEKCTY 13 3a3HA4YCHHSM KUIBKOCTI
CTOPIHOK y KO)KHOMY JIOAATKY Ta KUTBKOCTI iX TPUMIPHHUKIB, HAIIPUKIIA:

HNomatku: 1. JloBigka mpo cTaH comiadbHO-EKOHOMIYHOTO PO3BUTKY 3a | kBapTan
2025 poky Ha 8 apk. y 1 mpum.

2. JloBigka mpo BHKOHAHHS MiciieBUX OromkeTiB 3a I kBapran 2025
poKy Ha 5 apk. y 1 npum.

SIk11o 10 MOKyMEHTA J0/Ia€ThCS HIMUN TOKYMEHT, SIKHH Ma€ TOJaTKH, BIIMITKY
PO HASABHICTH J0JaTKa 0OPMIISIOTH 32 TaKOK0 (POopMOIO:

Honatok: ymct Mincommonituku Bim 20 tpaBHs 2025 poky Ne 536/12/1.27 i
JOAATOK J10 HBOTO, BChOro Ha 20 apk. y 1 nmpum.

47. Y pa3i Koau TOKYMEHT MICTUTh OUIBIIIE JECATH I0JaTKIB, CKJIAAETHC OTHC
13 3a3HAYEHHSIM Y JJOKYMEHTI TaKO1 BIAMITKHU:

JlonaTok: 3riJHO 3 ONIMCOM Ha 3 apk.
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SIx1o mogaToK HAJACWIIAETHCS HE 3a BCiMa 3a3HAYCHHMH B IOKYMEHTI ajpecamu,
BIIMITKa MPO HAsBHICTb I0JaTKa O(POPMITIOETHCS 32 TaKOIO (POPMOIO:

JlopaTok: Ha 5 apK. y 2 IpUM. Ha NEPILY AAPECY.
IMignmuc

48. IlocamoBi ocoOu MIANUCYIOTh JOKYMEHTH B MeEXaX CBOiX MOBHOBaXKEHb,
BU3HAUYEHUX aKTaMH 3aKOHOJABCTBA, IHIIMMH HOPMATUBHO-TIPABOBUMHU aKTAMHU
BiAnoBiAHO 10 [HcTpykuii. [lopsnok minnucaHHs AOKYMEHTIB IHIIMMH Ooco0aMu y
pa3i BIJCYTHOCTI MICBKOIO TOJIOBM, HOTO 3acTYNHHUKIB, SKI YINOBHOBaXKEHI 1X
HiAMUCYBATH, BU3HAYAETHCS PONOPSIKEHHIM MICHKOTO T'OJIOBH.

49. Ilignuc ckiagaeTbCss 3 HaMMEHYBAaHHS IOCaad OCOOH, SKa IMIIMNKUCYE
JOKyMEHT (TMOBHOTO — Yy pa3i, KOJU JIOKYMEHT HaJPyKOBaHWI HE Ha OJIaHKYy,
CKOPOUYCHOI0 — Yy pa3i, KOJIM JOKYMEHT HaJAPYKOBaHWUH Ha OJaHKY), OCOOHCTOrO
MJANUCY, BIACHOTO IMEHI 1 IP13BUINA, HATTPUKJIIA/;

MicbKHuii rojioBa MINAC Baache im'a ITIPI3BUILE
abo
JlapexTop HIATHIC Baache im's IIPI3BUIIE

50. V pasi HaacuiaaHHA JOKYMEHTa y TamnepoBiii GopMi OJHOYACHO KUIBKOM
yCTAaHOBAaM IAMUCYEThCSA TUIBKKH OPUTIHAJ, SKUH 3aJIUIIAETHCS y CHpaBl MICHKOT
paayd — aBTOpa TAaKOro JOKYMEHTa, a Ha MICI PO3CHUIIAIOThCS 3aCBIAYEHI CITY KOO0
JIIJIOBOJICTBA MOr0 KOIMII.

51. JIOKyMeHTH MiAMHCYIOThCS, K MPAaBUJIO, OJHIEID TOCATOBOIO 0CO00I0, a Y
pasi, KoJM 3a 3MICT JOKYMEHTa HECYTh BIJIMOBIIAJBHICT, KUIbKAa 0Ci0 (aKTH,
¢iHaHCOBI JOKYMEHTH TOIIO), — IBOMa abo Ouibine mocagoBuMu ocobamu. [lpu
[IOMY IIAMUCH TOCATOBUX OCI0 PO3MINIYIOTHCS OJHMH I OJHUM BiAMOBITHO N0
mianopsaKoBaHocTi oci6. Hanmpukian:

JlupexTo TITHC Baacue im's ITIPI3BUILE
P P

I'onoBHuii Oyxraarep iIIc Buacue im'a IIPI3BUIIE

52. VY pasi mignucaHHs CIUTBHOTO TOKYMEHTa KUTbKOMa 0co0amu, siKi 3aiiMaroTh
OJTHAKOB1 TOCaa, iX MIAMUCH PO3MIIIYIOTHECS HAa OXHOMY pIiBHI 1 CKPIILTIOIOTHCS
nevYaTKaMy YCTaHOB, HATPUKIIA]:

Micbkuii rosi0Ba Cexkperap micbKol paau

MIIINAC Baacue im'st IIPIBBUILE mignuc Baacue im'a ITPI3BHUILE
B1I0OMTOK repOOBOi MeYaTKH B1IOMTOK TepOOBOi MEYATKH


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html

14

JIOKyMEHTH KOJIETIaJbHUX OpPraHiB MiAMHUCYIOTh T'OJ0BA KOJET1aJIbHOTO OPraHy 1
CEKpeTap, HallpUKJIAL:

I'osioBa KoMicii TIITHC Baacue im's ITPI3BUIIE
Cexkperap komicii MIITNC Baacue im's ITPI3BUIIE

53. V pa3i BiICYTHOCTI MOCaJ0BOi 0cOOM, HAaWMEHYBaHHS IOCAJU, MPI3BUIIIE,
BJIACHE IM'sl SKOi 3a3HAYEHO Ha MPOEKTI JOKYMEHTa, WOro MIAMUCYE 0coba, Mo
BUKOHYE 1i 000B’s13KH, a00 i1 3aCTYNMHUK. Y TaKOMy pa3i 000B’SI3KOBO 3a3HAYAIOTHCS
(dakTUyHA TOCaaa, BIACHE IM'S 1 MpI3BUINE OCOOM, siKa Mignucaia JOKYMEHT, MpHU
IbOMY BHUIIPaBJIEHHS BHOCHTH PYKOMUCHUM CIOCOOOM oco0a, siKa MIANHUCYE
nokyMeHT. He gomyckaeThes I yac MiANUCAHHSA JOKYMEHTa CTaBUTH MPUNMEHHHUK
"3a" uM mnpaBOOIYHY TNOXWJIY PUCKY TNiepe] HallMeHyBaHHSM Mmocagud. Y pa3si
3aMillIEHHS KEepIBHUKA 3a PO3MOPS/KEHHSIM (Haka3oM) 10 HallMeHyBaHHS MOcaju
noxarTbes cuMBoid 'B. 0.".

54. ®akcuMiTbHE BIATBOPEHHS ITIAMUCY TMOCAT0BOI 0COOM Ha JOKyMEHTax He
JTOTTYCKAETHCS.

55. V pasi cTBOpeHHsS MICBKOIO pPajor0 JOKYMEHTa Yy mamnepoBid ¢dopmi 3a
HAsiBHOCTI MJIi IbOTO OOIPYHTOBAaHUX IMIACTaB JIsl iX MOJANBIIOTO HaJCUJIAHHS
YCTaHOBaM CIIY>)k0OI0 JIJIOBOJICTBA CTBOPIOETHCSI B YCTAHOBICHOMY TOPSJIKY
€JIEKTPOHHA KOMiS TMarnepoBOr0 OpUTIHATY BIAMOBITHOTO JOKYMEHTa, sKa
HAJICWJIAE€THCS aJipecaTaM uYepe3 CUCTEMY €JIEKTPOHHOT B3aEMO/I].

Bi3zu Ta rpu¢ nmoromxeHHs AJ51 JTOKYMEHTIB,
110 CTBOPIOIOTHCS Y naneposii popmi

56. ITorokeHHS JOKYMEHTA Y pasl MoTpeOr MOXKe 3M1MCHIOBATUCS K B MICBKIN
panai (BHYTpIIIHE), TaKk 1 3a i MeXaMu IHITUMHU 3aiHTEPECOBAaHUMHU YCTaHOBAMH
(30BHIIIIHE).

57. BHyTpilmiHE  TIOTO/)KEHHSI  JOKYMEHTa  OQOPMITIOETHCS  MUISTXOM
MPOCTaBIISIHHS Bi3u. Biza BKiO4ae 0COOMCTHI MiAmuc, BIAcHE iM'S 1 MPI3BUIIE
ocobu, sKa BI3ye MTOKYMEHT, JaTy BiI3yBaHHA 13 3a3HaueHHsSM Yy pasi moTpedu
HallMEHYBaHHS MMOCAH €T 0COOH.

58. Bi3a nmpocTaBiseThCs Ha JIMIBOBOMY a00 B pasi, KOJHM MICIS Ha JIMIIbOBOMY
00l OCTAaHHBOTO apKyIlla HEIOCTAaTHHO, Ha 3BOPOTHOMY OOIll OCTAaHHHOTO apKyIia
MPOEKTY JTOKYMEHTa. Bi3W TMpOCTAaBISAIOTECS HA MANepoOBUX MPUMIPHUKAX
JOKYMEHTIB, 1[0 CTBOPIOIOTHCS Y pa3l HAABHOCTI TMIACTaB, $KI BU3HAIOTHCS
OOTpYHTOBAaHWMH JIJII CTBOPEHHSI YCTAHOBOIO JOKYMEHTIB Yy mamepoBiii ¢dopmi, Ta
3QJIMIIAIOTHCA B YCTAHOBI.

59. 3ayBakeHHA 1 TPOMO3UINT 10 MPOEKTY JOKYMEHTa BUKIANAIOTHCS Ha
OKpPEMOMY apKyIIli, PO 110 Ha MPOEKTI POOUTHCS BIAMOBIIHA BIAMITKA:
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HavanbHuk (hiHaHCOBOTO yIpaBIIiHHS
Jarta TIITHAC Baacue im'a IIPI3BUIIE
3ayBa)kKeHHSI 1 MPOMO3HUIIIT JOIAIOTHCA.

60. Ilopsnok Bi3yBaHHS BHM3HAyaeTbcsi B I[HCTpyKIii 3 JOUIOBOACTBA B
€JIEKTPOHHIN (popMmi.

61. 3a 3micT JOKyMEHTa, SKUM BI3YEThCA KUIbBKOMa OcoOaMH, Taki 0coOu
BIJIMOBIZAIOTh 3T1THO 3 KOMIIETEHLIEIO.

62. 30BHIIIHE TOTOJKEHHSI MPOEKTIB JOKYMEHTIB, CTBOPEHUX Yy IManepoBii
dopmi, 0hOPMISETECA NUIAXOM TPOCTABISHHS HAa HUX TpUda MOTOHKECHHS, KUK
Bkitouyae B cebe cinoso "TIOT'OXKEHO", naiimenyBanHs mnocaad ocoOu Ta
YCTaHOBH, 3 KO MOTO/KYETHCS MPOEKT JOKYMEHTA, OCOOMCTHI MiAMKC, MOCaT0BOT
0co0u, CKpIMJIEHUH TepOOBOI0 MEUYaTKOIO, BlIacHe 1M's, MpI3BUIIE 1 AaTy abo Ha3By
JOKYMEHTa, IO MiATBEPKYE TIOTO/HKCHHS, HOTO 1aTy 1 Homep (iHIeKc), HampuKIIaI:

I[TOT'O/I’KEHO

HavanbHuk ¢QiHaHCOBOIro ynpasJiiHHS

iAITHC Baacue im'a ITPI3BUIE
JlaTa

ITOI'OI’KEHO
[TpoTokou 3acimaHHs
JlaTta Ne

63. 'pud mMOroKeHHS CTaBUTHCA HWXKYE MIANUCY HAa OCTaHHIM CTOPIHIN
IPOEKTY JOKYMEHTA.

64.V pa3l Koiau 3MICT JOKYMEHTa CTOCYETbCS OUIbIIE HIXK TPhOX YCTaHOB,
CKIIQJAEThCS apKYII MOTOKEHHS, PO 10 POOUTHCS BIIMITKA Yy JOKYMEHTI Ha MICIT
rpuda moroHKEHHS, HATPUKIAI:

APpKyIlI IOTOJKEHHS TOAAETHCS.

65. Apkym TOro/mKeHHS O(GOpPMITIOETHCA Ha JIMIIBOBOMY Ta Yy pa3i moTpedu
3BOPOTHOMY OOIIi OJTHOT'O apKyIlia 3a TaKor (GOPMOIO:

APKYHI ITOT'OJIZKEHHSA
HasBa npoexty nokymeHTa
HaiimenyBaHHs mocaau | MIUC Baacue im'sa ITPI3BUIIE Jlara
HaiiMmeHyBaHHs mocaau | OANUC Baacue im'a ITIPI3BUIIE Jlata
HaiiMmeHyBaHHs mocaau | OANUC Baacue im'a IIPI3BUIIE Jara
HaiimenyBaHHs mocaau | MIJIUC Baacue im'sa IIPI3BUIIE Jara
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66. 30BHIIIHE TOrOJKEHHA Yy pa3l MNoTpedH, BU3HAUEHO! 3aKOHOIABCTBOM,
3MIACHIOETBCSL B TaKId MOCIIJOBHOCTI: YCTaHOBM OJIHAKOBOTO pIBHS Ta IHIII
YCTaHOBH; IPOMAJIChK1 OpraHi3alii; opranu, ki 311HCHIOIOTh JIep>KaBHUN KOHTPOJIb B
NEeBHIN cepi; yCTaHOBU BULIOTO PiBHS.

BinOouTok meyaTku

67. Ha noxymeHTax, 110 3aCBIIYYIOTh IIpaBa rPOMaJIH 1 IOPUAUYHHUX OCIO, Ha
AKuX PikCcyeThCs (PaKT BUTpayaHHS KOLITIB 1 MPOBEACHHS Olepalii 3 MarepiaJbHUMU
I[IHHOCTSAIMH, MIiAMUC TOCaA0BOI (BIAMOBIIANILHOI) OCOOU CKPITUTIOETHCS TepOOBOIO
MeYaTKOI0 BUKOHABYOTO KOMITETY.

[lepenik 1HIMX [JAOKYMEHTIB, MIJNUCHA Ha SKAX HEOOXIIHO CKpIIUIIOBATH
repOOBOI0 MEYATKOI, BH3HAYAETHCS MICHKOIO Pajol0 Ha MIACTaBl HOPMATHBHO-
OPaBOBUX AaKTIB Ta NPUMIPHOrO TMEPENiKy JOKYMEHTIB, MIANHCH Ha SKHUX
CKPIIUTIOIOTHCS TEPOOBOIO MEYaTKOIO (101aTOK 3).

68. BinOuTok mevaTku, Ha SKii 3a3Ha4€HO HaMEHYBaHHS MICHKOi paau abo ii
BUKOHABUOTO oprany (6e3 300paxkeHHs repba) y pas3l moTpedu CTaBUTHCS Ha KOMISX
JOKYMEHTIB Ta Ha PO3MHOXXEHUX MPUMIpPHUKAX PO3MOPSTINX TOKYMEHTIB.

BinOUTOK MeYaTKM CTaBUTHCA TAaKUM YHWHOM, III0O BIH OXOILTIOBaB OCTaHHI
KUIbKa JIiTep HaWMEHYBaHHsI TTocaau 0coOH, sika MiAnucana JOKyMEHT, ajle He TiAIMIC
ocaJ0Boi 0coOH, a00 Ha OKPEMO BUIALICHOMY JIJIS IbOT'O MICIIi 3 BiaMiTKow "MIT".

69. Micuem 36epiranHs repOoBux rnedarok € kabinetu 207 Ta 237 npumimieHHs
MICBKOT pajau, BIAMOBITAIbHUMHM 3a iX 30epiraHHsS € HadaJbHUK YIPaBJIIHHS
JTOBOJICTBA Ta oOpraHizaiiiHoi podotn (y pa3i HOro BIACYTHOCTI — 3aCTYITHHUK
HayaJbHUKA YIIPaBIiHHS JUJIOBOJCTBA Ta OpraHizaliiHoi poOOTH) Ta HAYaJIbHHK
yIpaBIiHHA anapaTy Micbkoi paau (y pa3i HOro BiICYyTHOCTI — BAKOHYBau 000B’3KiB
HavyaJlbHUKAa YOpPaBIiHHS amapaTy Micbkoi paam). Ocobamu, TIAMUCH SKUX
CKpPIIUTIOIOTBCSI TepOOBOIO TMEYATKOI0, € MICHKHM T'0JIOBa, CEKpeTap MIChKOi pajiw,
3aCTYITHUKH MICHKOTO TOJIOBU 3 TIWTaHb AISUTBHOCTI BUKOHABUYMX OpTraHiB pajw,
KEepyI4Hil ClipaBaMi BUKOHABUOTO KOMITETY MICHKOI paJiH.

BinmiTka npo 3acBigueHHs NanepoBuX KoOMiii JOKYMEHTIB

70. Micbka pana Ta ii BAKOHABY1 OPTaHU MOKYTb 3aCBiIUyBaTH KOIIii JIUIIE THX
JIOKYMEHTIB, 110 CTBOPIOIOTHCS B Hii, KPIM BHITAJIKIB CTBOPEHHS MANEpPOBUX KON
CIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, WO HAMIMIIIA JO MICBKOI paad dYepe3 CHCTEMY
EJIEKTPOHHOT B3a€MO/I1i, a TAKOXK Y BUIAJIKAX, IEPeI0AYCHUX IIUM ITYHKTOM.

VY pasi miArOTOBKM JOKYMEHTIB JUIsl HaJaHHS OpraHaM CYAOBOi BIaaW Tij 4ac
BUPIIICHHS TMUTaHb MO0 MPUIHATTS TPOMAJIH Ha poOOTYy, HABYAHHS, 3aCBITYCHHS
iX TPYJIOBUX, JKUTJIOBUX Ta IHIIMX MPaB y B3a€EMOBITHOCHHAX 3 MICHKOIO pajio Ta ii
BUKOHAaBYMMM OpraHamMu, a TakoX MmiJg 4yac ¢OpMyBaHHS OCOOOBUX CIIpaB
MpaIiBHUKIB MIChKa pajia MOXXE BHUTOTOBJISATH KOIIii JIOKYMEHTIB, BUJAAHUX IHIIUMHU
yCTaHOBaMH (KOMI1i JUIIJIOMIB, CBIAOLTB PO OJ€PKAHHS OCBITH TOLIO).
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Biamitka "Komiss" mpocTaBisieThcs y BEPXHbOMY IMPaBOMY KYTKY MeEpIIOi
CTOPIHKH MAarepoBOro JOKyMEHTA.

71. Hanuc mpo 3acBiiyeHHs MamepoBoi KOMii JOKYMEHTa y mamnepoBiid (opmi
CKJIaJlaeThes 13 cliB "3rigHO 3 opuriHajiom'", HaMEHYBaHHS IOCaJd, OCOOUCTOrO
MIANUCY OCOoOM, sKa 3acBiuye KOINIO, BJIACHOTO IMEHI Ta MpI3BUINA, JaTH
3aCBIAYECHHSA KOIMIi Ta MPOCTaBIAE€TbCA HUXKYE PEKBI3UTY gokymeHta "llimmuc",
HaIpUKJIaA:

3riiHO 3 OpUTIHAIOM

HavanbHUK ynpaBiHHA

JAUIOBOJICTBA TA OPraHizamiiHoL

podoTu TITUC Baacne im's ITPI3BUILE
JlaTa

VY Bumagkax HaJACWIAHHA KOIMIM JIOKYMEHTIB dYepe3 CHUCTeMY eJEKTPOHHOI
B3a€MO/I1i, HAJCWJIAHHS KOMIA JIOKYMEHTIB KUIBKOM ajpecartaM (pO3CHIIKA), THIIMX
BUTIAJKAX, MependoadeHux I[HCTPYKI€E0 3 MAUTOBOJICTBA, 3aCBIMYEHHS MaNepoOBUX
KOMIN JOKYMEHTa y mamnepoBiid Gopmi 3[A1HCHIOIOTh 3riAHO 3 BUMoraMu IHCTpyKIii 3
JITOBOJICTBA B €JICKTPOHHIM (opmi.

72. Haruc mpo 3acBigyeHHs TanepoBOi KOIMIi CKPIIUIIOETHCS TEYaTKO 13
3a3HauCHHSM Ha Hid HalMEHYyBaHHS MIChKOI pajau ab0 TEeYaTKO BUKOHABYOTO
Opray.

73. Ha xomisiXx JOKYMEHTIB y TanepoBii (opMmi, MOA0 SKUX 3IIMCHIOETHCS
BUIMKa, 3a3HAYA€ThCS HaMMEHYBaHHsS IIOcaayd OCOOM, SKa 3acBimuuia Korito, ii
0COOMCTHI TIiANKUC, JaTa 3acCBIMUEHHs Ta BIIOWTOK MEYaTKH CIIY)KOH IITOBOJICTBA,
HaAIIPHUKIIAI:

3riJIHO 3 OpPUTIHAIOM

HavajabHuK ynpaBiaiHHA

IiJIOBOJACTBA

Ta opraHizamniiiHoi po6oTu IITHC Baacue im'sa ITPI3BUIIE
BiIOUTOK MEYaTKH CIYKOM JTIJTOBOJCTBA

JlaTa

74. Ha Kxomisx BUXITHUX JOKYMEHTIB, IO 3aJUIIAIOTHCS y CIpaBax MICHKOI
paau, MOBUHHI OyTH Bi3M TIOCAIOBUX OCI0, 3 SKUMHU BOHH TMOTOKEHI, BIIMOBITHO J0
BUMOT [HCTPYKIIii 3 MiJIOBOJICTBA.

75. Komist JOKyMeHTa IMOBWHHA BIAMOBIIaTH OPUTIHATY.
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BiamiTKu n1po cTBOpeHHsI, BAKOHAHHS IOKYMEHTA

/6. BigomocTi mpo mpaliBHHUKA, SIKAA CTBOPHUB JOKYMEHT, O(QOpPMISIOTH Yy
HIDKHBOMY JTIBOMY KyTi Ha JIMIBOBOMY OOIll OCTaHHBOTO apKylla IarnepoBOTO
JOKYMEHTAa Ta CKJIAJalOThCsl 3 TaKUX EJEMEHTIB: Npi3BUIIAa 1 BIACHOrO IMEHI,
CIy»k00BOro HoMepa TenedoHny Ta/abo ampecu ciy>kOOBOi €JIEKTPOHHOI TMOIITH,
HaIpUKJIaA:

denopuyk Bacuns 35 45 67, Fedorchuk@e.gov.ua

VY BHYTPIIIHIX TOKYMEHTaX JOIMYCTUMO 3a3HA4aTH JIUIIE MPI3BUINE MpalliBHUKA,
SKAWA CTBOPHMB JOKYMEHT, HOMEp Horo ciyx6oBoro TtenedoHy Ta/abo anpecy
CITy’k00BOi €JICKTPOHHOI MOIITH, HATTPUKIA/I;

denopuyk 35 45 67, Fedorchuk@e.gov.ua

JlonmycTrMoO uepe3 KoMy 3a3HauyaTH Kilbka HOMEPIB TeJeOHIB, 3a SKUMH MOKHA
3B'I3aTUCS 3 TIPAI[IBHUKOM, SIKUH CTBOPUB JIOKYMEHT, HAIIPUKIIAI:

®enopuyk Bacunb 35 45 67,3543 21, 095 789 66 14

77. Ilicias 3aBepiieHHsS poOOTH 3 JOKYMEHTOM IPOCTaBISETHCS BIAMITKA TPO
fioro BUKOHaHHs. BinmMiTKa Mpo BUKOHAHHS JOKYMEHTA CBITYUTH MPO TE, IO POOOTY
HaJ JOKYMEHTOM 3aBEpIICHO 1 HOTO MOYKHA JOJYYUTH JIO CHpaBH. BimMiTka Moxke
MicTuTH ciioBa "Jlo crpaBu", HOMEp CIIpaBH, IMOCWJIAHHS Ha JATy 1 peecTpariitHui
1HIEKC TOKYMEHTA, SKUW 3aCBiuye HOro BUKOHAHHS, HAMEHYBaHHS TTOCaIH, TIAINC
1 maty. SIKIo JOKYMEHT He MoTpedye MUChMOBOI BIAMOBII, 3a3HAYAIOTHCS KOPOTKI
BIJIOMOCTI NP0 BUKOHaHHA. [liAmuc 1 maTy BiIMITKH MPOCTABIISE€ TPAILiBHUK, SKUAN
CTBOPHB JOKYMEHT, a00 KEpiBHUK BHKOHABUOTO OpraHy. 3a3HAaYe€HUU PEKBIZHT
IPOCTaBJISETHCS Bl pyKH y JTiBOMY KYTKY HUYKHBOTO IOJIS
MIEPIOi CTOPIHKY, HATIPUKIIA;:

Jo cripaBu Ne 03-10 abo Jlo cipasu Ne 05-19
Jlucr-BinnoBins Big 20.02.2025 [IutanHs BHpIIIEHO TO3UTUBHO ITiJT Yac
Ne 03-10/01/802 TeJae(pOHHOI PO3MOBH

04.03.2025

nmocaga mianuc Baacue im's IIPI3BBUIIE mnocana nignuc Baacue im'st IPI3SBUILLE
21.02.2025 05.03.2025

78. BinmiTka TIpO HAJAXOJKEHHS TAnepoBOr0 JOKYMEHTa JO MICBKOI paau
MPOCTABIISAETHCS Bl PyKH ab0 3a IOMOMOTOO IIITaMITa, aBBTOMAaTHYHOTO HyMepaTopa
9i MITPUX-KOMY HA JUIBOBOMY TIOJII Y MPAaBOMY KYTKY HIDKHBOTO TIOJS TEPIIOTO
apKyIlia OpHUTiHay JOKyMEHTa. EleMeHTaMu 3a3HAu€HOTO PEKBI3UTY € CKOPOYECHE


mailto:Fedorchuk@e.gov.ua
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HallMEHYBaHHsI YCTAHOBH — OJIEp’KyBadya JOKYMEHTa, peecTpaliiiHuil iHaeKc, aata (y
pa3i notpedu roarHa 1 XBUJIMHU ) HAJIXOKEHHS TOKYMEHTA.

79. SIk1o KOopecnoHAEHIIs] HE PO3KPUBAETHCA BIAMOBIIHO N0 wLiel IHCTpyKii,
BIIMITKAa MNP0 HAAXOJKEHHS JOKYMEHTAa IPOCTABISIETbCS HA  KOHBEpTax
(ynakyBaHHSIX).

VY pa3i HagxoIKeHHS 30pOIIypOBAHMX JIOKYMEHTIB pa3oM 13 CYNPOBIIHUM
JUCTOM BIIMITKA CTaBUTHCSA HA CYIPOBIIHOMY JIUCTI.

CxiaieHHs 1eIKMX BU/IB JOKYMEHTIB
Po3nopsixenHs (HaKka3mu)

80. PosmopsiokeHHst (Haka3W) BHUAAIOTHCS SAK  PINIEHHS OpraHizaiiiHo-
PO3MOPSATYOTO0 Y HOPMATUBHO-TIPABOBOI'O XapakTepy. 3a 3MICTOM YIPABIIHCHKOI JIii
HaKka3l BHUJAIOTHCS 3 OCHOBHOI JISJIBHOCTI MICBKOi pajau, aaMIHICTPaTHUBHO-
rocrnoAapchbkux ado KagpoBUX MUTAHb.

81. IIpoeTu po3nopsiakeHb (Haka3iB) 3 OCHOBHOI AISIIBHOCTI, aMIHICTPaTUBHO-
rOCIIOAAPChKUX THTaHb TOTYHOTBCS 1 TIOJAIOTHCS BHUKOHABYMMH OpPTraHaMH 3a
JOPYYEHHSM MICHKOT'O T'OJIOBU YH 32 BJIACHOIO 1HII[IATHUBOIO.

[IpoexTn po3mnopsakeHb (Haka3iB) 3 KaJpoBUX MUTaHb TOTYE YIPABIIHHSI
nepcoHany abo BUKOHABUMU OpraH MIChKOI pajid 31 CTaTyCOM IOPUAMYHOI 0COOM Ha
mifcTaBl pillleHh (BKa31BOK) MICBKOTO TOJIOBU OpPTaHI3aiiHO-PO3MOPSIAYOrO UM
HOPMAaTHUBHO-TIPABOBOTO XapakTepy, MOjaHb, CIy:KOOBUX UM JOMOBIIHHUX 3alHUCOK
KEepIBHUKIB BUKOHABYMX OPTraHiB, MPOTOKOJIB Ta PillIeHb KOHKYPCHOI, aTecTaIliiHO1
KOMicii Yu KOMICIi 3 MUTaHb HArOpoOJKEeHb, 3asB IPAIliBHUKIB, TPYJOBUX JIOTOBOPIB
Ta 1HmMMX J0KyMeHTiB. IlomaHHs, cioy>kO0BI YW JOMOBIAHI 3allUCKH  TOIIO
oOpMITIOIOTECSL Y TanepoBiid ¢Gopmi, 3asBH — BIACHOPYYHO, 3 MIAMHUCOM OCOOH 1
3a3HAYCHHSIM JaTH HamucaHHS. JJOKyMEHT, IO CIYyTrye MiACTaBOIO JUIsl MIATOTOBKH
MPOEKTY PO3MOPSIKEHHS 3 KaJPOBUX MUTAaHb, BI3YETHCS y TOPSJIKY, BCTAHOBICHOMY
PernamentoM BuKOHaBUMX opraHiB KponmuBHUIIBKOI MiCHKOT paju, Ta 3 PE30JIIOIIE0
MICBHKOTO TOJOBH TMEPENAETHCS B YIPABIIHHS MEPCOHATY JJIsi PEECTpallii B KypHaIi
BXIJTHUX JOKYMEHTIB (y manepoBiii popmi), n1asi nepenaeThcsi BAKOHABITIO.

82. IIpoexTr po3NMOPSIKEHD 3 aJAMIHICTPaTUBHO-TOCTIOAPCHKUX MUTaHb y pasi
iX MATOTOBKM y TanepoBiit (hopmi Ta TOJATKU O HUX Bi3yIOTHCS MPAIIBHUKOM, KU
CTBOPUB JIOKYMEHT, KEPIBHUKOM BHKOHABUOI'O OpraHy, B SIKOMY HOro CTBOPEHO,
MOCAJIOBUMH 0CO0aMU, K1 BU3HAUCHI Y MPOEKTI TOKYMEHTA SK BUKOHABIII 3aB/IaHb,
0 MICTIThCS B HBHOMY, KEPIBHUKAMHU IOPUIUYHOTO YIPABIIHHS, YIPAaBIIHHSI 3
MUTaHb 3aMo0iraHHsS Ta BUSBICHHSA KOPYIIIil, YIOpaBiIiHHS OUTOBOJACTBA Ta
oprasizamiiHoi poOOTH, KEpyIOUUM CIIpaBaMU BUKOHABYOTO KOMITETY MICHKOI pajH,
THITUMHU MOCAJIOBUMH 0COOAMHU, SIKUX CTOCY€ETHCSI JOKYMEHT.

[IpoexTu po3nopsiAKeHb 3 KaAPOBUX MUTAHb Y pa3l iX MIATOTOBKHU Yy ManepoBiid
dbopmi BI3YIOTBCA KEPIBHUKOM BUKOHABYOTO OpraHy MICBKOi paju, SIKMl CTBOpPUB
JOKYMEHT, a TaKOX IMOCaJIOBUMHU 0CO0aMU, sIKi BUBHAUYEHI Y MPOEKTI JOKYMEHTA SIK
BUKOHABII1 3aBJ/laHb, [0 MICTATHCS Y HbOMY, HaUYaJIbHUKAMH YIIPaBJIIHHS MEPCOHAIY,
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IOPUANYHOIO YIPaBJIiHHSA, 3 MUTAaHb 3al100IraHHA Ta BUSBICHHS KOPYILIi, KEPYIOUUM
CIpaBaMU BHUKOHABYOTO KOMITETY MICBKOi pajy, IHIIMMHU IOCAaJOBUMHU OCOOaMH,
AKUX CTOCY€ETHCS IOKYMEHT.

83. V pasi HeoOX1AHOCTI MPOBEICHHS OLIIHKUA 3MICTY Ta JOLUIBHOCTI BUAAHHS
Haka3zy (pO3MOPSAKEHHs) 3/IIHCHIOETHCS 30BHIIIHE MOTO/IKEHHS MPOEKTY JOKYMEHTa
3 IHIIMMU 3a1HTEPECOBAHUMH YCTAaHOBaMHU.

84. Mdxmo B mporeci MOroJKEHHS A0 MPOEKTY PO3MOPSAIKEHHS BHOCSTHCSA
3MiHH, BIH NJIATa€ TOBTOPHOMY MOTOPKEHHIO (BI3YBaHHIO).

85. Po3nopsikeHHS MIANUCYIOTHCS MICBKHUM TOJIOBOIO. Y pasl BiJICYTHOCTI
MICBKOI'O TOJIOBU PO3MOPSAJIKEHHS MIAMUCYIOThCS MOCAJOBOI0 0CO0010, KA BUKOHYE
fioro 000B’s13KH.

86. PosnopspkeHHs (pileHHs), SKI € HOPMAaTUBHO-TIPABOBUMH aKTaMH,
HaOyBalOTh YMHHOCTI 3 JHA iX OQIIidHOr0 OmyONiKyBaHHS, SKIIO IHIIE He
BCTAHOBJICHO TAKUMHU PO3MOPS/KEHHAMH (PIIICHHAMHM), ajle He paHile JHA IX
O] IIIHHOrO OMyOIIKyBaHHS.

87. PosmopskenHs (Haka3) oGOPMITIOETbCS Ha OJAHKY PO3MOPSIKEHHS
(Hakazy). 3MICT pO3MOPSIKEHHS (HaKazy) KOPOTKO BUKJIAJAETHCS B 3ar0JIOBKY, SIKUN
nounHaeThes 3 npuiiMenHuka "IIpo" 1 ckiagaeThCcst 3a JOMOMOTOI BiJIIIECTIBHOTO
imennuka ("TIpo 3arBepmkenns...", "llpo BBeaenus...", "lIpo cTBopeHHs...") abo
imennuka ("IIpo mincymku...", "IIpo 3axonm...").

88. TekcT po3MopsI>KEHHS CKIIAIa€ThCs 3 MpeaMOyIn 1 pO3NOPSA 40 YACTHHHU.

89. V mpeam0Oyni 3a3HavarOThCs MiACTaBa, OOIPYHTYBaHHA a00 MeTa BHUIAHHS
po3nopsKeHHs (Haka3y). 3a3HaueHa YacTHUHA NMOYMHAETHCS 13 ciniB "Ha BukoHanHs",
"3 Meroro" Tomo. SIKIO0 JOKYMEHT BHJIAETHCSA HA IIJCTaBl IHIIOTO PO3MOPSIIOTO
JIOKYMEHTa, y KOHCTaTyIO4Yii dacTuHi (mpeaMOyiii) 3a3HAYAE€THhCS TMOCUJIAHHS Ha
BiIMMOBITHUH JJOKYMEHT.

90. Posmopsiiua  4yacTMHA TOMUIIETBCS HA TYHKTH 1 MIANYHKTH, SKI
HYMEpYIOTbCS apabChbKuMU MU(ppaMu. Y KOXXHOMY IMYHKTI MOBHHHI OyTH 3a3HauyeHi
oprasizamiiHo-po3mnopsada s (3aTBEp/)KCHHs a00 BBEJACHHS B JII0 1HCTPYKIIIi,
MOJOXKEHHS TOIO) ab00 KOHKpPETHE 3aBIaHHA (IOPYy4YEHHS) 31 CTPOKOM MHOro
BUKOHAHHSI Ta BUKOHABY1 OPraHU — MOTO BUKOHABII1, HATIPUKIIA]I:

YIPABIIiHHIO TIEPCOHAITY;

KEepIBHUKAM BUKOHABYHMX OPTaHiB MICHKOT PaJIH.

91. HexonkpetHi ("mpuckoputu", "mominmmtu", "akTuBizyBatu'", "3BEpHYTH
yBary" Touo) Ta HEKOHTpoJsibHI ("moBectH A0 Bigoma", "o3HaloMUTH" TOLIO)
JTOPYYCHHS B PO3MOPSHKCHHSAX (HaKa3ax) HE 3aCTOCOBYIOTHCS.
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92. Tlicns HaOpaHHS YMHHOCTI PO3MOPSIKEHHSIM (HaKa30M) BHECEHHs 3MIH JI0
HbOTO, BHU3HAaHHA MHOT0 TAaKUM, IO BTPATUB YHMHHICTh, YM HOIr0 CKacyBaHHS
3IACHIOETHCS JIMILE NUIIXOM BUAAHHS HOBOTO PO3MOPSIXKEHHS (HaKa3y).

93. PosnopsajikeHHs1  (Haka3), SKUM BHOCSTBCS 3MIHM, OQOPMIIOETHCA 3
ypaxyBaHHSIM TaKMX BUMOT:

1) 3aroyioBoK po3mopsiKeHHs (Haka3y) mouuHaeThes 13 ciiB "[Ipo BHeceHHs
3MIH J0 pO3NOpSKEHHs (Hakazy).." 13 3a3HA4YCHHSIM JaTd, HOMEpa, Ha3BU BUIY
PO3MOPSAIYOTO TOKYMEHTA, A0 IKOTO BHOCSTHCS 3MIHU;

2) po3nopsiiya 4acTUHA PO3MOPSAKEHHS (HaKa3y) MOYUHAETHCA 3 MYHKTY:

"l1. BHecTu A0 po3nops/KeHHs (Haka3y) ... Takl 3MIHHM:" y pa3l BUKJIAQJICHHS
3MIH Y TEKCT1 pO3NOPSAIKEHHS (HaKa3y);
"1. Buectu g0 posnopsikeHHsS (Hakasy) ... 3MIHH, IO JOJAOThCA." y pasi

BUKJIQJICHHS 3M1H Y BUIJISI1 OKPEMOTO TOKYMEHTA;

3) GopmynOOTECA 3MIHM Y BUIJISA[I MYHKTIB Ta MIAMYHKTIB PO3MOPSIYOTO
XapakTepy, HaMpUKIaI:

"1. IlyHkT 2 BUKJIaCTH B TaKiil pegakiii:...";

"2. IIyHKT 3 BUKITIOUUTH";

"1) ab3a1 apyruit NyHKTY 4 AOMOBHUTHU CIOBaMu...";

"2) y mignyHKTi 2 TyHKTY 7 cioBa "y pa3i morpeOu" 3aMiHUTH CIIOBOM
"BUMaraeTncs".

94. V pa3i BUIaHHS pO3NOPSKEHHA (HaKa3zy) IMPO BHU3HAHHSA TaKUM, IO
BTpPATUB YMHHICTbh, 00 CKaCyBaHHsI IHIIIOTO PO3MOPSIKEHHS (HaKa3y) y po3Mopsauin
YaCTHHI 3a3HAYAETHCS MYHKT, KK MOBUHEH MOYMHATHCS 13 ciiB "BuszHatu Takum,
110 BTPATUB YMHHICTS,..." 200 "CkacyBatu ..." BIAMOBIIHO.

95. KoHTpons 3a BUKOHAaHHSM 3aBJaHb (JOpPY4Y€Hb), 3a3HAYCHUX ¥
PO3MOPSHKEHH1, OKJIAIA€ThCS Ha CITY)KOY KOHTPOJIIO, a TAKOK Ha CEKpeTaps MiChbKOi
pajy, 3aCTYIMHUKIB MiCHKOT'O TOJIOBH 3 TUTaHb MisUTbHOCTI BUKOHABYMUX OPTaHiB pajy,
KEpyI4oro crnpaBaMH BHUKOHAaBYOTO KOMITETY MICBKOI paad BIAMOBIAHO 0
PO3MOALTY (PYyHKIIIOHAIBHUX TTOBHOBAYKCHb.

96. PosnopskeHHst (Haka3u) 3 KaJpOBUX MUTaHb O(OPMIIIOIOTHCS Y BUTIISII
IHAWBINYaTbHUX 1 3BEJIEHHUX pO3MOPSKeHb (Haka3iB). B iHauBimyambHHX
pPO3MOPSAKEHHAX (HAaKa3ax) MICTUThCA 1HQOpMaIls TMPO OJHOTO TMpalliBHUKA
(ciBpoOiTHUKA), Y 3BEJICHUX — MPO KLITHKOX.

Jlo oAHOro 3BEICHOTO PO3MOPSKEHHS (HAKa3y) HE MOXE BKIHOYATUCS
iHOpMaris, sSKa 3TiTHO 13 3aKOHOJIABCTBOM Ma€ Pi3Hi CTPOKHU 30epiranHs.

VY 3BeneHUX PpO3MOPSDKEHHAX (HaKa3ax) mpi3BUIa 0ci0 y MeXKax ITyHKTIiB
PO3MIIIYIOTBCS 32 angaBiTOM.

97. 3MicT IHOWBIMYadbHOTO PO3MOPSDKEHHS (HaKazy) 3 KaJpOBUX IHUTaHb
CTUCJIO BHUKIIAJIA€ThCSl B 3arojIOBKYy, SIKUM IMOYMHAEThCA 3 mnpuiiMeHHuka "lIpo" 1
CKJIQJIa€ThCsl 3@ JIOMOMOTOK  BUAJIECIIBHOTO IMEHHHMKa, Hampukian: "l[Ipo
npuszHaueHHs... ", "llpo npuitHaTTd...". Y 3BeleHHX PO3MOPSIKEHHSAX (HAKa3ax)



22

MOXXE€ 3aCTOCOBYBATHCSl Yy3arajdbHEHUH 3aroioBok, Hanpukiana: "lIpo kamposi
nutanHsa", "[Ipo ocoOoBuii ckian".

98. Posnopsiiua yacTMHAa pO3MOPS/KEHHS (Hakazy) 3 KaJpOBUX MHUTaHb
MOYMHAETHCA, SK NpaBwio, 3 JlecioBa y ¢opmi 1HDiHITHBY "lIpuitHaru”,
"I[Ipuznauntu, "llepesectu", "3ButbHUTH", "Bigpsautu", "Hagatu", "Oromocutu"
tomo. Jlami 3a3HayaroThes Mpi3BHINE, 1IM’s, MO OAaThKOBI MpalliBHUKA, Ha SKOTO
MOIIUPIOETHCSA J1is1 PO3MOPSIKEHHS (HaKa3y), Ta TEKCT PO3MOPsKeHHs (Haka3y).

99. Vv KOXHOMY HyHKTi PO3MOPAIKCHHA 3 KaJAPOBUX IIUTAHB 343HAYA€THCA
HiIICTaBa JJIA Horo BUAAHHA.

100. ITlin yac o3HaMOMJIEHHS 3 PO3MOPSKEHHSM NPALIBHUK MPOCTAaBJISE Ha
PO3MOPAIKEHH] MIJNUC 13 3a3HAYEHHSAM JaTH O3HAHOMJIICHHS.

VY po3nopsiKeHH1 Mpo MpU3HAuYeHHS a00 3BUIHLHEHHS MpalliBHUKA 3a3HAYA€THCA
MOBHA J1aTa (YMUCIIO, MICsIb, piK) (DaKTUYHOTO BHUXOJY IMpalliBHUKAa Ha POOOTY
(MpUMUHEHHSI TPYAOBUX BITHOCHH).

101. CoinbHe po3nopsikeHHs (Haka3) yCTaHOB OJHOTO PIBHSA O(GOPMITIOETHCS
Ha YUCTHUX apkymiax namnepy popmaty A4 (210 x 297 minimetpis). Jdepxasauit ['ep0
VYkpainu mig yac oopmIleHHS TaKMX Hakas3iB HE BIITBOpIOeThcsA. HalimeHnyBaHHs
YCTaHOB PO3MIIIYIOTHCSI Ha OJTHOMY PiBHI, a Ha3Ba BUAY JIOKyMEHTa — MOCEpPEAHI.
JlaTa cniTbHOTO PO3MOPSKEHHS (Haka3y) MOBHMHHA OYTH €IMHOIO, BIATOBIAATH AaTi
OCTaHHBOT'O TIJAIUCY, a pPEeCTpalliiHui 1HAEKC JOKYMEHTa CKJIajaThcs 3
peecTpaliiHuX 1HJIEKCIB, SKI MPOCTABISIOTHCS Yepe3 MPaBOOIYHY MOXHIIY PUCKY B
MOCJTIZIOBHOCT1 TIANUCAHHS Hakazy KepiBHMKaMHM YCTaHOB. Posmopsgua yacTrHa
nounHaeThes 13 cioBa "30BOB’ A3YEMO" ("HAKA3YEMO"). Ilinnucu kepiBHUKIB
YCTAaHOB PO3TAIIOBYIOTHCS HIDKUE TEKCTy Ha OJHOMY PIBHI 1 CKPIIIIIOIOTHCS
repOOBUMU MEYATKAMU IIUX YCTAHOB.

KitpkicTh  OpUMIPHUKIB — CIUIBHHX — PO3MOPSKEHb  (Haka3iB) IMOBUHHA
BIJIMTOB1TaTH KUIBKOCTI YCTaHOB, IO 1X BUIAIOTh.

102. V pa3i konu CHOUTBHUA HOPMATUBHO-TIPABOBUM aKT, SKHM MijisTrae
JIep>KaBHIN peecTparlii, mpuiiMaeTbcsi Cy0’€KTaMu HOPMOTBOPEHHS, SIKI BUAAIOTH
Pi3HI BUAM PO3MOPSAYUX JOKYMEHTIB, KUIBKICTh PO3MOPATYUX JTOKYMEHTIB Ma€
BIJIMOBIZIATH KITBKOCTI CYO’€KTIB HOPMOTBOPEHHS, TPHU IHOMY TakKi pO3MOPSAdi
JOKYMEHTH TIOBUHHI MaTH OJHY JaTy, OJHAKOBHUW 3arojlOBOK Ta OJHAKOBY
CTPYKTYPHY OJAMHHUITIO IITOJI0 3aTBEPKEHHS CIUTBHOTO HOPMAaTUBHO-TIPABOBOTO aKTa,
BHECCHHS JI0 HHOTO 3MIH UM BH3HAHHS TAKOTO aKTa TaKUM, 10 BTPATHB YWHHICTb, a
TAaKOX OJHAKOBUW 3MICT HOPMATHBHO-TIPABOBOTO AaKTa, SIKAWA ITUM PO3MOPSIIUUM
JOKYMEHTOM 3aTBEPJIKEHO.

103. PosmopsympkeHHS HYMEPYIOThCS y TOPSAKY iX BHIAHHA y MeEkKax
KJICHIAPHOTO  POKY; PO3MOpPSKEHHs  (HakKa3u) 3  OCHOBHOI  JIISUIBHOCTI,
aJMIHICTPATUBHO-TOCIIOJAPCHKUX MUTaHb Ta 3 KaJpPOBUX MUTaHb MAalOTh OKpEMY
MOPSIAKOBY HyMeEpaIlito.


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
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BukopucToByI0TbCS J0/1aTKOBI OYKBEH1 1HAEKCH JUIsl HyMepallii po3nopsIKEHb,
AK1 B UG BIAAUIAIOTHCS TOPU30HTAIBHOIO PUCKOIO.

104. Po3nopsiakeHHs IO MIChKIN pajl HyMEpPYIOThCSA Y MeXaX CKIIMKaHb MICHKO1
panu.

105. Komii po3nopsiakeHb 3acBIAUYIOTBCA YHOPABIIHHAM JUIOBOJCTBA Ta
opratizauiifHoi poOOTH YW YINpPaBIiHHSAM MEPCOHANy 1 HAJAlOThCAd BHUKOHABISIMU
3alHTEpECOBAaHMM  yCTaHOBaM, IIOCAaJOBUM oco0aM, TMpaliBHUKaM. Y  pasi
HEOOX1THOCT1 HAJICUJIAHHS KOMIii PO3MOPSAJIKEHHS YCTAHOBI, SIKA HE € YYaCHUKOM
CKJIQZA€ThCSl CIIUCOK PO3CHIIKM (JIMILE IIOJ0 THUX YCTAHOB, SIKUM HAJICUTIAETHCS Y
naneposiii popmi), 1110 NIATUCY€ETHCA MPALIBHUKOM, SIKHH HOTO CKJIaB.

IIporoxoJiu

106. ¥V mnpotokoyiax (QikcyeTbcs iH(opMarliss Mmpo Xia BEASHHS 3acilaHb,
OPUMHSATTS PIIEHb KOMICIAMH, KOJIETIAIMH, JOpPaA4uMH OpraHamu, poOOYMMU
rpynamMu  Tomo. [IpoTokoyn cKilajaeTbCsi Ha MIACTaBl 3amuciB, 3pOOJICHUX
Oe3nocepeIHbO IMiJT Yac 3acijiaHb, MOJAAHUX TEKCTIB Ta Te€3 JIOMOBINEH 1 BUCTYIIIB,
JOBIZIOK, TMTPOEKTIB PillIeHb TOIIIO.

107. TlpoTokonmu MOXYTh CKJIadaTUCS B TMOBHIA abo ctuchii dopmi. VY
IPOTOKOJIAX, CKIAJICHUX Y CTUCITIN PopMi, (DIKCYIOThCS JUIIE MPUUHATI pillleHHs 0e3
X0y OOTOBOPECHHSI MUTAHb.

108. IIpoTokon opopMitoeThCss Ha OQiIIHHOMY OJaHKY KOJIET1aIbHOTO OpPTaHy
a00 Ha ynctoMy apkymri nanepy gopmary A4 (210 x 297 miniMeTpiB) 3 MO3A0BKHIM
pO3TalTyBaHHIM PEKBI3HTIB.

109. JlaToro TpOTOKOJY € Jara MPOBEACHHs 3acifaHHs. SIKmio 3acimaHHs
TPHUBAJIO KIJIbKA JIHIB, U€PE3 TUPE 3a3HAUAIOTHCS MEPINI 1 OCTaHHIHN I€Hb 3aCiTaHHA.

110. Homep (ingexc) mpOTOKONY MOBUHEH BIIMOBIIATH MOPSIKOBOMY HOMEPY
3acimanHsa. HyMepairist mpoTOKOJIIB BEIEThCS B MEXKaX KaJeHIAPHOTO POKY OKPEMO 3a
KOXXHOIO TPYIOI0 TMPOTOKOJIB 3aCilaHHsA BIAMOBIMHOI KOMICIi, KOJIETii, JA0paadoro
oprany, po004o0i rpymu TOIIO.

111. Y peksizuri "micie 3acigaHHs" 3a3HAYAETHCS Ha3Ba HACEJICHOTO MYHKTY, B
SKOMY B1IOyJIOCS 3aCiiaHHs.

112. KopoTkmii 3MicT g0 TEKCTy NPOTOKOJIY TOBHHEH BimOOpa)kaTh BHI
3acimanHa (Hapana, 300pu, KoHQeEpeHIis Tomo) abo KOJerialbHOI isNTBHOCTI
(xomicist, paja, Kojeris, nopaauuii oprad, podboya rpymna ToOuio) 1 BKIIOYaTH Ha3BYy
BUJlY JOKYMEHTA.

113. TekcT npoTOKOY CKIAJAETHCS 3 BCTYMTHOI Ta OCHOBHOT YaCTHH.



24

114. ¥V BcTynHIN 4acTUMHI IPOTOKOJY 3a3HAYarOThCS MPI3BUIIA Ta BIIACHE IM'S
roJIoBU a00 TOJIOBYIOUOTO, CEKpeTapsi, 3alpoIIeHUX, a TAKOXK MPUCYTHIX OCI0.

VY chnucky NOpUCYTHIX 3a3HA4yalOTbesd B al(aBITHOMY MOPSAKY CIOYATKY
NpI3BUILA Ta BJACHI IMEHA MPUCYTHIX MOCTIMHUX YIEHIB KOJIETIaJbHOTO Oprany,
MOTIM — 3alpOoIIeHUX OC10 13 3a3HAUYECHHSIM TOCa] Ta y pa3i NoTpeOu HaliMEHyBaHHS
YCTaHOB. SIKIIO KUIBKICTh MPUCYTHIX MepeBHIye 15 0oci0, 3a3HaYaeThCs iX 3arajbHa
KUIBKICTH 3 TTIOCUJIAHHSAM Ha CITUCOK, 1110 JOJIA€ThCS 10 MPOTOKOIY.

BerynHa yacTuHa BKIIOYA€E MOPSIIOK JEHHUN — MEpeiK MUTaHb, 3allJIaHOBAaHUX
JI0 PO3MJISIAY Ha 3acCiJlaHHi, 0 PO3MIIIEH] Y MOPSAJIKY 1X 3HAYYIIOCTI 13 3a3HAYCHHSIM
JI0TOB1/1aya 3 KOXKHOro nuTaHHs. [lopsnok AeHHW AaeTbcsi HANPHUKIHLI BCTYMHOT
YaCTHHHU.

Cnosa "llopsimok neHHUI" IPYKYHOTHCS BIJ MeEX1 JIIBOTO TOJIsA, MICIsS HHUX
CTaBUTBhCSA JBOKparnka. KojkHe NHUTaHHS HyMepyeTbcsl apaOChKUMHU Idpamu 1
IpyKyeThesi 3 abzaiy. dopmyBaHHS NUTaHb y MOPSAKY JEHHOMY IMOYHMHAETHCS 3
npuiiMenHuka "IIpo".

115. OcHoBHA YacTHMHA TPOTOKOJY CKIAJAEThCA 3 PO3JUTIB, SKI IOBHHHI
BIATIOBIJaTH TIYHKTaM TMOPSAJIKY JCHHOTO. Po3mimu HyMepyrThcs apaOChbKUMU
muppamu 1 Oynyrotbes 3a Takow cxemoro: CIIYXAJIU — BUCTVYIINUIIA —
BUPILIJIN (Y XBAJINIINU, IIOCTAHOBUWIJIN).

3a3HaueHi CcJ0Ba JPYKYIOThCS BEJIMKUMH Jjitepamu. Ilicias cCiiB CTaBUTHCS
JBOKpAIIKA.

116. ITicnss  cnmoBa "CJIYXAJIN" 3a3HauaeTbcss TEKCT BHUCTYIY OCHOBHOTO
nomosinaya. [Ipi3Buie Ta BracHe iM'st KOKHOTO JIONOBiada APYKYIOTHCS 3 HOBOTO
psanka. TekcT BUCTYITy BUKIAAAETHCSA Y TPETiil 0CO01 OHUHHU.

117. Tekctu abo Te3W JOMOBI/I Ta BUCTYITIB, 0OhOpMIIEHI IK OKPEMi TOKYMEHTH,
70 TEKCTy NPOTOKOJNY He BKIouYarThes. Ilicimsa BimoMmocTed mpo aomoBimaya
CTaBUTHhCS THpPE 1 3a3HAYaeTbcs "TEKCT JOMOBiAl (BHUCTYITY) JOJA€ETHCS [0
MPOTOKOITY".

118. Iicns cnosa "BUCTVYIINIIA" ¢ikcyroThCS BUCTYIIM THX OCI0, IO B3SJIU
ydacTb B OOTOBOpEHH1 JOmoBiAl. Buctymu odopmirooThess y TpoTOKOMi 13
3a3HAYCHHSIM HAWMEHYBAaHHS TOCaJ, MPI3BUINA Ta BJIACHOTO IMEHI MPOMOBIIIB Yy
Ha3MBHOMY BiJIMIHKY, a TaKOX 3 BUKJIAJICHHSAM 3MICTy INHWTaHHS Ta BIAMOBIiACH Ha
HBOTO. 3MICT BUCTYIIIB BUKJIAJAETHCS BiJl TPEThOI OCOOM OJTHUHH.

119. Ilicas cnoa "BUPIIWJIN" ("YXBAJIAIN", "ITOCTAHOBWIJIA")
(biIKCyeThCs MPUHHATE PIICHHS 3 PO3TJISHYTOTO MUTAHHS MOPSAAKY ASHHOTO. PimmeHHs
MMOBUHHE OyTH KOHKPETHMM 1 BKJIOYATH CKJIQJOBi, IO BIANMOBITAIOTh Ha TaKi
MUTaHHS: KOMY, 110 3pOOUTH 1 B SIKHM CTPOK.

PimenHs, 1m0 MICTATh KiJbKa MUTaHb, MOJAUIAIOTh Ha MYHKTH 1 MIAMYHKTH, SKi
HyMEpYyIOTbcsl apabchkumu tudpamu. [linnyHKTH HyMmepyroTbes uudpamu 3
JTY>KKOIO.


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html

25

120. ¥V pa3l Koau Ha 3acilaHHl NPUUMAETHCS PILMIEHHS NP0 3aTBEPIKEHHS
JOKYMEHTa, SKMI OOroBOpIOBAaBCS Ha 3acifiaHHl, LEW JOKYMEHT JOJA€ThCA 10
MPOTOKOJIY 1 B HBOMY pOOMTHCS TOCHUJIAHHA HAa HOMEp 1 JaTy HOpOTOKOy. 3a
HAsSIBHOCTI 1HIIHUX JOKYMEHTIB, 1110 PO3TJIAJAIMCs Ha 3aciiaHHl Ta PakT 0OrOBOPEHHS
AKUX 3a(IKCOBAHO y TEKCTI MPOTOKOJY, BOHU HYMEPYIOThCS apaOChKUMH LudpaMu
(domatok 1, Honarok 2). Y BIANOBIIHUX MyHKTaX MPOTOKOJY POOUTHCS MOCUIAHHS
Ha 11 10JaTKU.

PexBizut "BiamiTka mpo HasBHICTh JOAATKIB" HAITPUKIHI[I TEKCTY MPOTOKONY HE
3a3HAYAETHCS.

121. IIpoToKos NiANKCYETHCS TOJIOBYIOUMM Ha 3aCiJaHH1 KOJIEr1aJIbHOTO OpraHy
Ta CEKPETAPEM.

122. TlanepoBi Komii MPOTOKOJIB a00 BUTATH 3 HUX 3aCBIAYYIOTHCS MEYATKOIO
CITY>KOH JIJIOBOJICTBA 1 HAJCUJIAIOTHCS y pa3l MOTpeOu 3alHTEPECOBAHUM yCTaHOBAM,
nocaioBUM oco0am, mpariBHuKaM. CIUCOK PO3CUIIKU CKIAAA€ 1 MiJIMUCY€E CEKpeTap.

Cay:x00Bi JucTH

123. Cnyx00B1 JUCTH CKJIaJalOThCS 3 METOI OOMIHY 1H(OpMAIIEID MIXK
yCTaHOBaMH SIK BiJNOBiJi Ha BUKOHAHHS 3aBJaHb, BU3HAYCHHUX B aKTaX OpraHiB
Jep>KaBHOI BiaaW, OpraHiB Biagun ABTOHOMHOI PecryOmiku Kpum, nopydeHHSX
BUIIUX IIOCAJOBUX O0Ci0, Ha 3alUTH, 3BEPHEHHSA, a TAaKOX KOPECHOHACHIIIIO
BepxoBnoi Panu VYkpaiHu, Ha BHKOHAHHS JIOpy4YeHb YCTAHOB BHILOTO PiBHS, Ha
3allUTH 1HIOIMX yCTAaHOB, 3BEPHEHHS I'POMAJISH, 3alUTH Ha iH(OpMAIlilo, a TaKOX 5K
IHIIIATUBHI Ta CYIIPOBIIHI JUCTH.

124. 'V pa3i HagBHOCTI MIiJACTaB, $KI BU3HAIOTHCA OOTPYHTOBAHUMH IS
CTBOPCHHS YCTAHOBOK JIOKYMEHTIB y mTamepoBid dopMmi, CcayxO00BHH JHCT
0oOPMITIOETBCS Y ManepoBiid Gpopmi Ha cCHeIiaIbHOMY JUIS JUCTIB OJaHKy (popMmary
A4 (210 x 297 wmimiMeTpiB). SIKIIO TEKCT JUCTAa HE TEPEBUINYE CEMH PSAKIB,
BUKOPHUCTOBYEThCs OnaHk popmaty AS (210 x 148 mimimeTpiB).

125. JIuct Mae Taki peKBI3UTH: AaTa, PEECTPAllIMHUN 1HJEKC, MOCHJIAHHSI Ha
JTOKYMEHT, Ha SKHH Ja€ThCs BIAMOBIAL, aapecaT, 3arojlOBOK 10 TEKCTy, TEKCT
(OCHOBHHUH PEKBI3UT CIIyKOOBOTO JIUCTA) Ta 0COOMCTE 3BepTaHHA (y pa3i moTpedu),
BiIMITKa TpPO HASABHICTh noAaTKiB (y pasi moTpebu), MiAMHC, BIAMITKA PO
BHUKOHABIIS.

126. JlaToro nmcTa € jara peecTparlii BUXIIHOI KOPECIOHJCHIT y cIyxO0i
IIUIOBOJCTBA.

127. SIx mpaBuio, y JUCTI MOPYUIYETHCS OJTHE MUTAHHS.

128. TekcT nucTa BUKIAIAE€THCS Bl NEPIIOi 0COOU MHOKUHU 3 BUKOPUCTAHHSIM
ciiB: "MpOCUMO MOBIAOMUTH..." "po3’sicHioemo, mo...", abo Big TpeTboi ocobu
OJIHUHU — "MiHICTEPCTBO 1H(DOpMYyE...", "yIpaBIiHHS BBaXa€ 3a IOLLIbHE".
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SKIo JMMCT CKIAJEHO Ha OJaHKy IMOCaloBOi OCOOM, TEKCT BHUKIIAAETHCS Bij
nepuioi ocoou oaHUHU — "mpoiry...", "mpononyso...".

129. Cny»00B1 JIMCTH MIANUCYIOTHCS BIANOBIAHO 10 [HCTpyKLii 3 AUIOBOACTBA
MICBKOI pagu. ['epOoBOIO MEeYaTKO0 3aCBIIUYIOThCS JIMILE TApPAHTIHHI JTUCTH.

130. Cnyx0oBuif aUCT y manepoBiid (opmi Bi3ye aBTOp JOKYMEHTa, KEpIBHUK
BUKOHABYOI'O OpraHy, B SIKOMY HOro CTBOPEHO, Y pa3l morpedu (SKIIO B JHCTI
MOPYIIYIOThCS BaXKJIMBI Ta TPUHIMUIIOB] TMHUTAHHS) KEPIBHUKU 3alHTEPECOBAHUX
BUKOHABUMX OpPraHiB, a TaK0X 3aCTYMHUK MICHKOTO TOJIOBU 3 MUTaHb MAISNIBHOCTI
BUKOHABUMX OpraHiB pajau, SKUH KOOPAUHYE POOOTY BUKOHABUOTO OPraHy, B SKOMY
CTBOPEHO BIJMOBIAHUH JIUCT.

JIOKVMEHTH 0 3aCiIaHb KOJIeriaJbLHUX OPraHiB

131. IligroroBka Ta oGOpMJEHHS JIOKYMEHTIB JI0 3aciiaHb KOJIeriaJbHUX
OpraHiB 3JIMCHIOIOTBCA 3 METOK OpraHi3allifHOro 3a0e3NedYeHHs BIAMOBITHOTO
opray.

132. 3acigaHHg KOJETIAJIbHUX OpraHiB MPOBOASATHCS  BIMOBIAHO IO
3aTBEP/KCHUX IUIAaHIB iX poOOTH Ta y pa3i moTpeou.

VY mnaHi poOOTH KOJET1aJIbHOTO OpraHy 3a3Ha4yaroThCsl MUTAHHS, 1[0 TMOBHUHHI
pO3TIIAIaTUCS, AaTa PO3TISAY, PI3BUIIE, BIACHE IM' JOMOBiaya Ta HaMEHYBaHHS
BUKOHABUOTO OpraHy, SIKMil roTye JOKYMEHTHU ISl PO3TIIAY MUTAHHS KOJET1albHIUM
OpTraHoOM.

[IpoekT maHy poOOTH KOJET1aJbHOTO OpPraHy CKJIAJa€TbCs CEKpeTapeM ILbOro
OpraHy 3 ypaxyBaHHSM MPOTO3HUIII BUKOHABYMNX OpPTaHiB.

KepiBHHKM BHKOHaBYMX OpraHiB MOJAIOTh IS BKIIOYEHHS 10 IUIAHY pOOOTH
KOJIET1aJIbHOTO OpraHy TMepeiik MHTaHb, SIKI BOHM BBaXKAIOTh 3a HEOOXiTHE
PO3TIIIHYTH Ha ¥oro 3acigaHHi. Jlo mepeniky J0/1aeThes MOBIAKA 3 OOTPYHTYBaHHSIM
MiICTaB /11 BHECCHHS TUTAHHS Ha PO3TJIsi]] KOJIETIATbHOTO OpPTaHy.

3aTBepPKCHUH KOJICTIAIbHUM OpPraHoOM IUIaH POOOTH JTOBOAUTHCS 10 Bigoma
YJICHIB KOJIETIAbHOTO OpraHy 1 KEpiBHUKIB BHUKOHABYMX oOprafiB. JlogaTKoBi
MUTAHHS 70 3aTBEP/KEHOTO IUIaHY POOOTH KOJIETiaTIhbHOTO OpPTaHy MOXYTh OyTu
BKJIIOUEHI 3a PIIIEHHAM Horo ronoBu. CekpeTrap KOJETIaIbHOTO OpraHy iH(pOpMye
BCIX WICHIB KOJETIAJIbHOTO OPTraHy Ta BiANOBIIAJILHUX BUKOHABIIIB MPO BHECEHI 0
TUIaHy 3MiHH.

133. JlIokyMeHTH 3 TIUTaHb, 1[0 BHOCATHCS HAa PO3TJISAN KOJIETIATBbHOTO OpraHy,
MMOBHHHI TIOJaBaTHCS HE IM3HINIE HIX 3a II'STh AHIB JO 3acimaHHsA, a y pasi
MPOBEJICHHS 1103a4eProBOr0 3acCiJlaHHs — HE IMI3HIIIe HK 3a OJWH JICHb. 3a3HAuYCHI
JTOKYMEHTH MICTSATh:

1) nomoBiAHY 3amUCKy, apecoBaHy KoJieTialbHOMY oprany (y pasi motpedu), B
K1 TPYHTOBHO BUKJIQ/ICHI MUTAHHS 3 BUCHOBKAMHU 1 IIPOIMO3ULISIMU;

2) TMNOpPOEKT PIIIEHHS KOJETIaJIbHOTO OpraHy, 3aBI30BaHUN KEepIBHUKAMHU
3alHTEPECOBAHUX BHKOHABUMX OpPraHiB, Ta JIOKYMEHTH JO HbOro (aHAJIITHYHI
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JOBIIKM, TaOJuUIl, AlarpaMu TOILO), 3aBI30BaH1 iX KEpPIBHUKAMM, a y pa3l moTpedu —
IIPOEKT PO3MOPSIKEHHS (HaKa3y);

4) apKkyIl TOTOKEHHSI MPOEKTY PIMICHHS i3 3aiHTEPECOBAHUMH BHKOHABYMMH
opraHamu Ta y pa3i NoTpeOu IHIIMMHU YCTaHOBAMH;

5) cucok oci0, K1 3apOLIYIOTHCS Ha 3aC1IaHHS KOJIET1aIbHOTO OPranys;

6) 1HII1 JOKYMEHTH, HEOOXIH1 AJI PO3IJIAly MUTAHb.

134. JoxymMeHTH, MIArOTOBIEHI AJs PO3TISAAY KOJErialbHUM OPraHOM, a TaKOX
OJIMH MPUMIPHUK iX KOMIH, 30€piraloThCs y CEKpeTaps KOJIEeTiaIbHOrO OpraHy.

135. V pa3i npoBeAeHHS 3aKpUTOTO 3acCilaHHs KOJIEriaJbHOrOo Oprany aoto
3aKPUTOTO OOTOBOPEHHS OKPEMHUX MHUTaHb MIJITOTOBKA JOKYMEHTIB 3 BiJMIOBIIHUX
NUTaHb 3AIMCHIOETHCS 3 TOTPUMAHHIM TOPSAKY pOOOTH 3 TOKyMEHTaMH, IO MIiCTATh
1HpOpMAaIIiIo 3 0OMEXEHUM JIOCTYTIOM.

136. 3a mAroTOBKY IOKYMEHTIB JUIsi TIPOBEACHHS 3acCilaHb KOJIET1aJIbHOTO
OpraHy BiJIIIOBIJIafOTh KEPIBHUKH BUKOHABUHMX OPTaHiB.

137. Cekperap KoOJErialbHOTO OpraHy 3AIMCHIOE KOHTPOJb 3a CBOEYACHUM
MOJIaHHAM JIOKYMEHTIB Ha PO3TJIsi]] Ta MepeBipsi€ iX Ha HASIBHICTh y MOBHOMY 00Cs31
Ta MPaBUIIbHICTH OPOPMIICHHS.

138. JlokymeHTH, TI0/IaH1 3 MOPYIUIEHHSIM YCTaHOBJICHOTO MOPSIKY 1 CTPOKIB, 10
PO3TIISAY HE MPUITMAIOTHCSI.

139. Pesynbratt  3acijaHHA ~ KOJICTIaJJbHOTO  OpraHy  O(OPMIIIOIOTHCS
IIPOTOKOJIOM 3T1JIHO 3 BUMOT'aMH, 3a3HaUYeHUMH y ImyHKkTax 106-122 1iei [acTpyxkiii.

140. BuTsru 3 mpoTOKOIIB 3aCBIIUYIOTHCS MEUATKOIO CIY>KOU JIIJIOBOICTBA.

JlokyMeHTH PO CaYy:K00Bi BiApsaKeHHS

141. HampaBneHHS y BiIpsKCHHS KEPIBHHUKIB Ta TMPAIliBHUKIB BUKOHABUMX
Opra”iB MIChKOI paau, amapaTy MIChbKOi paad Ta BHUKOHABUOTO KOMITETY
3MIACHIOETHCS 32 PO3MOPSKEHHSM MICBKOTO TOJIOBM (HAaKa30M KepiBHHKA
BUKOHABYOT'O OpraHy 31 CTaTyCOM IOPUANIHOI 0coOM).

142. TlimcraBoto nJsi MIATOTOBKH MPOEKTY PO3MOPSKEHHA (HakKa3y) Tpo
BIJIPS/DKCHHSI € 3alpoIleHHS CTOPOHHM, IO TpHWiiMae, OpraHizaTopa 3axony ado
JIOTIOBi/THA 3aMMCKa KEPIBHUKAa BWKOHABUOTO OpPraHy MICBKOI pajy, TOTO/KEeHA B
YCTAHOBJICHOMY TMOPSIKY, SIKI HAJAIOThCSl B YIPaBIIHHS MepcoHany (abo creuianicTy
3 KaJpOBHX NUTaHb BIIMNOBIAHOTO BUKOHABYOIO OpraHy 3a HasBHOCTI CTaTyCy
IOpUINYHOT 0COOM) HE Mi3HIme SK 3a 5 poOoYux MHIB 10 BIAPSJPKCHHS s
MITOTOBKU BIAMOBITHOTO MPOEKTY PO3NOPSIKEHHS (HaKa3y).

143. Y posmnopsipkeHHI (Hakasi) mpo BiApsHKEHHS 3a3HAYaI0THCS METa BUI3MY,
MyHKT TpPU3HAYCeHHS (Ha3Ba HACEJICHOTO MYHKTY, HallMEHYBaHHS MIIIPUEMCTBA,
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yCTaHOBM a0o0 opraHizauii, Kyaud BIApsJDKAeTbCs MNpaALIBHUK), Jara BHOYTTS Yy
BIJIPSIZDKEHHS Ta J1aTa MPUOYTTS 3 BIAPSAKEHHS.

144. Tlicns moBepHEHHS 3 BIAPSKEHHS TMPAIIBHUK JIOMOBIiIA€ KEPIBHUKY
BIJIMOBITHOTO OPTraHy MIChKOI paju MpO PE3yJbTaTh BIAPS/KEHHS Ta MPOTITOM
3 OaHKIBCHKMX [HIB IOJA€ aBAaHCOBHMM 3BIT 3a BCTAaHOBJIEHOIO (opMOIO y BIIALI
OyXrajlTepCchbKOro OO0JIKY MIChKOT paau (abo OyxranTepchbkiid ciayk01 BIAMOBITHOTO
BUKOHABYOI'0 OpraHy 31 CTaTycOM IOPUAMYHOI 0COOM) ISl BIAIIKOJIYBaHHS BUTpAT,
OB’ SI3aHUX 3 NMepeOyBaHHAM Yy BIAPSJKEHHL. Y pa3i BIIPSAIHKEHHS 3 METOIO y4yacTl y
HaBYaHHI NPAIIBHUK TOJA€ B YNPABIIHHA MEPCOHANY MIATBEPAHUA TOKYMEHT MpPO
M1BUILCHHS KBaJTi(iKaIlii.

I11. Opra”izamnisg T0KYMEHTO000IiIy TA BUKOHAHHSA TOKYMEHTIB

Bumorn moxo paunionaJizamii J0KyMeHTO00iry

145. JlokymMeHTH, CTBOpPEHI y anepoBiii ¢opmi, MPOXOASATH 1 OMPALbOBYIOTHCS B
MICBKIM paal Ha €IUHUX OpraHi3aliiHMX Ta MPaBOBUX 3acajax oOpraHizarii
JOKYMEHTOO00Iry 13 TOKYMEHTaMHU, CTBOPEHUMHU B €JIEKTPOHHIN (opMi, BU3HAUCHHUX
[HcTpykuiero 3 niIoBoACTBA. Y  pa3l HAsSBHOCTI MIACTaB, $KI BU3HAIOTHCS
OOTPYHTOBAaHUMHM JIJIsi CTBOPEHHS MICHKOIO PaJIOI0 JIOKYMEHTIB Yy mamepoBiii ¢dopmi,
3aCTOCOBYIOTBHCS 3acajid OpraHizallii JOKyMeHTOOO0Iry, BU3HAUCHI I11€10 [HCTPYKITi€to.

146. EdbexTuBHaA opranizailisi JOKYMEHTOO0OIry nepeadoayvac:

1) mpoxoKeHHS TOKYMEHTIB B MICBHKIN pajil HAMKOPOTIITUM HIJISXOM;

2) CKOpOYEHHS KUIBKOCT1 1HCTAHIIM MPOXOJKEHHS JOKYMEHTIB (30Kpema, ITijl
4ac MOroKeHHs );

3) yHUKHEHHS TyOJICTHHX OIepallii I 9ac poOOTH 3 TOKYMEHTAMH;

4) mueHTpamizamito (3AIMCHEHHS OJHOTHUITHUX OIepalii 3 JOKyMEHTAaMHU B
OJIHOMY MicIIi);

5) yCyHEHHS pyYHUX PYTUHHUX Ofeparlii, iki MOHa aBTOMAaTHU3yBaTH.

IIpuiiMmaHHs Ta NepBUHHE ONPALIOBAHHSA IOKYMEHTIB,
110 HAAXOIATH 10 MICHKOI paau

147. JloctaBka MOKYMEHTIB /10 MICBKOI paju 3HIMCHIOETHCS UYEpPE3 CHUCTEMY
B3a€EMOJii, a TAaKOX MOXKE 3JIMCHIOBATHCS 3 BHKOPHCTAHHSM 3acO0IB ITOIITOBOTO
3B’SI3KY, Kyp €PCHKOIO Ta (DeIb]’ ErepChKOI0 CITyKO0070.

[Tomroro Ta 4epe3 Kyp €pchbKy CIyX)O0y JOCTaBISE€THCA  IMHUCHMOBA
KOPECTIOHJICHITIS Y pa3i HAasBHOCTI MiACTaB, SIKi BU3HAIOTHCS OOTPYHTOBAHWMH IS
CTBOPEHHSI MICHKOIO pajJior0 JOKYMEHTIB y mMmamepoBid (opmi, MOMITOBI KapTKH,
Oanmepoti, ApiOHI MAKETH, a TAKOXK NMEPIOUYHI APYKOBaH1 BUAAHHS.

®denba’ €repchbkoio CIYKO000 JOCTaBISETHCS CIeialbHAa KOPECTIOHASHITIS.

148. VYci mOKyMeHTH, IO HAIXOIATh JO0 MICBKOI paau, TPHAMArOTHCS
LEHTPaTI30BaHO CIIYK000 AIOBOJICTBA.
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[lopsAioKk pO3KPUTTS KOHBEPTIB BU3HAYAETHCSA LIEI0 [HCTPYKITIEIO 3 TIJIOBOJICTBA.

BxigHa KOpecmoHIEHIs] PO3KPUBAETHCSA MPALIBHUKOM BIAJLUTY AUIOBOJICTBA
VIOPABIIHHS JIJIOBOJICTBA Ta OpradizauiiHoi po6otu. Ilpum npoMy mnepeBipseTbes
BIIMOBIIHICTD 1X pEECTpaIliiHUX 1HACKCIB 3a3HAYCHUM Ha KOHBEPTI (IaKOBaHHI) Ta y
CYNPOBITHOMY JIUCTI.

Hapicnani He 3a aapecoro JOKYMEHTH 3 TpU(OM MOBEPTAIOTHCA BiANPABHUKOBI
0e3 X po3risny.

VY ciyx01 AIIOBOJACTBA PO3KPUBAIOTHCSA BC1 KOHBEPTH, KPIM THX, IO MalOTh
Hanuc "ocoOucto". Y TakoMy BHUMAJAKY peecTpaliiHui 1HIEKC Ta JaTa peecTparii
HAHOCSTHCS HA KOHBEPT.

PekoMmenioBaHa, cremiajibHa Ta KOPECIOHJEHII 3 OrOJOMICHOI0 IIHHICTIO
NpUMaeThCs MiJl PO3MUCKY B KYypHaJl, peecTpi a00 MOBIJOMIICHHI PO BPYYEHHS.

149.V pa3i HagxoKeHHS KOpECHOHJeHLii 3 BiaMiTKoo "TepmiHOBO"
(IKCYETHCS HE JIMIIE J1aTa, a 1 TOJIMHU Ta XBUJIMHU JJOCTABKH.

Y pasi BIACYTHOCTI CHUCTEMH €JICKTPOHHOTO MJUIOBOJCTBA JOKYMEHTH, IO
HAJIUIUIM 4Yepe3 CHUCTEMY B3aeMOJli, APYKYIOThCA Ta OQPOPMIIIOIOTHCS CIIY>KOO0I0
JUTOBOJICTBA SIK TIAIIEpOBa KOITiS €JICKTPOHHOIO OPHTiHAY, 3aCBiTYeHA IEYaTKOIO
CITY>KOU J1JIOBOJICTRBA.

150. KonBepTu 30epiratoThCs 1 10JAI0THCS 10 JOKYMEHTIB y pa3i, KOJIU JIUIIE 3a
KOHBEPTOM MOXHA BCTAaHOBHUTH aJpecy BiINpaBHUKA, Yac BiANpPaBICHHS Ta
oJIep)KaHHs JOKyMeHTa abo y KOHBEPTI BIICYTHI OKpeMi JOKYMEHTH Y BCTAHOBJICHO
HEBIIMOBITHICTh HOMEPIB JOKYMEHTIB HOMEpaM, 3a3HAaUYeHUM Ha KOHBEPTIi, a TaKOXK
aZpecHi SPJIMKHA PEKOMEHIOBAaHUX KOHBEPTIB 1 MAKETiB.

VY pasi BiICyTHOCTI OAATKIB, 3a3HAYCHUX Y JOKYMEHTI, 00 OKpEMUX apKYyIIIiB,
a TaKOXX 3a HasBHOCT1 TOMHUJIOK B 0()OPMIICHHI TOKYMEHTA, 110 YHEMOKJIUBIIIOE HOTO
BUKOHAHHS (BIACYTHICTh MIANHUCY, BiAOWTKA me4aTKH, TpUdy 3aTBEPIHKEHHS TOIIIO),
JIOKYMEHT HE PEECTPYETHCS 1 MOBEPTAETHCS BIANPABHUKOBI 13 3a3HAYCHHSAM IMPUYHHU
OBEpPHEHHS 200 HOMY MOBIOMIISIETHCS PO MTOBEPHEHHSI JIOKYMEHTA TeIe(hOHOM.

VY pasi momKoKEeHHSI KOHBEpTa pOOUTHCS BIAMOBIHA BIAMITKA y TOIITOBOMY
peecTpi.

Y pasi BiACYTHOCTI, HEIUIICHOCTI BKJIQJCHb BHACIINIOK IOIIKOIKCHHS
KOHBEpTa, YMAKyBaHHs, [0 TMPHU3BEJIO 0 HEMOXJIUBOCTI MPOYUTAHHS TEKCTY
JTOKYMEHTa, CKIAJa€eThcsi akT 3a (GOpMOI 3rigHo 3 nojaTkoM 13y  aBoX
MPUMIPHUKAX, OJUH 3 SKUX HAJCHIIAETHCS KOPECMOHACHTY, a IHIIHNHN 30epiracThcs y
CITy01 J17TOBOJICTRA.

151. JlokyMeHT TMOBEpPTAE€ThCS BIAMPABHUKOBI 0€3 po3risay y pasi #oro
HAJXO/KCHHSI HE 3a aJpecor0, HAIXOHKEHHS ManepoBOro MPUMIpPHUKA JOKYMEHTA,
SAKUW BXKE HAIINIIOB Yy eJeKTPOHHIAM ¢opMi Yepe3 cHUcTeMy B3aeMofii, abo
HAJXOJKEHHSI JIOKYMEHTa y mamnepoBidi ¢opmi Oe3 HasBHUX Ha Te IMIJICTaB, SIKi
BHU3HAIOTHCA OOTPYHTOBAHWMH JJisl CTBOPEHHSI YCTAHOBOIO JIOKYMEHTIB y MarepoBiid

dbopmi.
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152. 'V pa3i oxpepxaHHs (HaKCUMUIBHOTO TMIOBIIOMJICGHHS JOKYMEHT HeE
PEECTPYETHCH.

IonepeaHiit po3rJisix J1OKyMeHTIB

153. Bci BXiiHI JOKYMEHTH HJIATAIOTH MONEPEAHbOMY PO3IISIAY B CHYykKO1
IUTIOBOJICTBA.

154. Ilin yac monepeHbOro pO3rIsiAy BU3HAYAETHCS:

Y1 Ma€ IOKyMEHT OyTH JOMYIICHHH 10 peecTpallii;

gyl noTpedye po3risAy KEepIBHUITBOM MIChKOI paau abo mepenayl micis
peecTpanii /10 BHMKOHABYOrO OpraHy a00 BHUKOHAaBUMX OpraHiB BIAMOBIAHO [0
(YHKIIOHAIBHOTO  PO3MOJLTY TMOBHOBaXX€Hb (OOOB'SI3KIB) MIDK BHUKOHABUMMU
opraHamu MICBKOI pajii;

Y1 HAJIEKUTH 0 JOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO PO3IJIsiAY (OMpaIfoBaHHS).

155. Ha cranii monepeaHbOTr0 po3risay 3IMCHIOEThCS BiIOIp JTOKYMEHTIB, IIIO
HE TJISITal0Th PEECTpAIlii CIIy»KO0I0 JAUTOBOJICTBA, @ TAKOXK TaKUX, IO MEPEIArOThCS
JUTSL CTIELIaJTbHOTO O0JI1iIKY BUKOHABYMM OpraHaM, 110 BU3HAYCHO y JI0JaTKYy 4.

PeecTpanisi 10KymMeHTIB

156. PeecTpariiss JOKYMEHTIB BCiX KaTeropid IOJSITA€ y CTBOPEHHI 3aIucy
OOJIIKOBUX JaHUX TPO JOKYMEHT Ta OGOPMIICHHS PEECTPAILliiHO-MOHITOPHUHTOBOT
KapTKH B €JIEKTPOHHIN (POpMi y CHUCTEMI €IEKTPOHHOTO JJIOBOACTBA 13 3a3HAUYCHHIM
00OB'SI3KOBUX PEKBI3HTIB, 3a JOMOMOTOI SKHX (iKCyeTbcs (aKT CTBOpPEHHS,
BiZMpaBiIcHHS a00 OJEp)KaHHA JOKYMEHTa NUIAXOM MPOCTABISIHHS Ha HBOMY
peecTpaliiHoro  IHAEKCY 3  MOJAJbIIMM  BHECCHHSIM JI0  peeECTpaliiHoO-
MOHITOPUHTOBOT KaPTKH HEOOXITHUX BIIOMOCTEH.

Y pa3si morpebu mepenik  OOOB’S3KOBUX  PEKBI3UTIB  peeCTpaifHo-
MOHITOPHHTOBOI KAPTKH MOXKE OyTH JOIIOBHEHUH.

Peectparisi 1OKyMEHTIB MPOBOAMTHCS 3 METOI 3abe3nedeHHs iX OOIiKy,
MOHITOPUHTY CTaHy BHUKOHAHHS 1 ONEPATUBHOTO BHUKOPUCTAHHA HAsSBHOI B
JOKyMEHTax iHdopmarrii.

157. Peectpariis NOKYMEHTIB TPOBOJMTHCS IEHTPATI30BAaHO  CIYkKOOIO
IIUIOBOJCTBA.

BukonaB4i opranm MiIChKOi paaM pEECTPYIOTh CTBOPEHI HUMH JTOTIOBIIHI,
CITy’k00B1 3aITUCKH, JTUCTH 32 MIJITUCOM KEPIBHUKIB BUKOHABYMX OpPTaHiB.

PeecTparrisi akTiB opraHiB Jep>KaBHOI BIagu Ta MOPYYCHb BUIIUX TMOCATOBHX
ocib, 3amuTiB, 3BEpHEHb, a TakKOoX KopecmoHAeHIli BepxoBuoi Pamu Vkpainwu,
Anminictpauii [Ipesunenta Yipainu, Kabinery MinicTpiB Ykpainu, TOKyMEHTIB, L0
HaJIAIUIM HA PO3MISLA MICBKOTO TOJOBHM Ta HOro 3acTylMHUKIB, PO3MOPSIUUX
JIOKYMEHTIB, JIUCTIB 3a IMiIMHACOM MICHKOTO TOJIOBU Ta WOTO 3aCTYITHUKIB, MPOTOKOJIIB
1 pimeHp KoJeriadbHUX OpraHiB MPOBOJUTHCSA IEHTPATI30BAHO  CIYKOOIO
IJIOBOJICTBA.
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[HII1 TOKYMEHTH, IO CTOCYIOThCA HANpsAMIB JiSIbHOCTI BUKOHABUYMX OpPraHIB
MICBKOI pajiil, PEECTPYIOTHCS Y BUKOHABYMX OpraHax MIChKOi pajau, 30Kpema:

B VIIPABJIIHHI alapaTy MIChKOI pali PEECTPYIOTHC

1) pitennst KponuBHUIIEKOT MICBKOT pajiy;

2) pO3MOPSAHKEHHS MICBKOT'O TOJIOBH 3 OCHOBHOT JIsSUTBHOCTI MICHKOT pajiy;

B YIIPABJIiHHI J1JI0BOJICTBA Ta OPraHi3aIlifHOI POOOTH PEECTPYIOTHCS

pimienHs: BukonaBuoro komitety KponuBHULIBKOT MICBKOT pajau;

PO3MOPSIHKEHHS MICBKOT'O TOJIOBHU:

3 OCHOBHOI JISIILHOCTI;

3 JIMIHICTPATUBHO-TOCTIOIAPCHKUX MTUTAHb;

B YIIPaBJIiHHI IEPCOHANY PEECTPYIOTHCS:

PO3MOPSKEHHS MICBKOT'O TOJIOBH:

3 0COOOBOTO CKJIaNY;

PO BIAMYCTKH, BIAPSIPKEHHS, CTATHEHHS TOLIO;

158. JIokyMEeHTH peeCcTPyOThCS JIUIIIE OJUH Pa3: BXIIHI — Y J€Hb HAJAXOKEHHS,
CTBOPIOBaHI — y JIEHb MiAMUCaHHs a00 3aTBEPIKCHHSI.

159. V pa3i mepenayi 3apeecTpOBaHOrO0 JOKYMEHTA 3 OJHOTO BHUKOHABUOTO
OpraHy 0 1HIIIOT'0 HOBUH PEeECTpAIlIiHUN 1HIEKC Ha IOKYMEHT1 HE TIPOCTaBIISIEThCS.

160. JlIokyMeHTH PEeeCTPYIOTHCS 3a TpylaMu 3ajIe)KHO BiJl Ha3BH BHY, aBTOpa i
3MICTY JOKyMEHTIB. Hanpwukiiam, okpeMo peecTpyroThes:

aKTH OPTaHiB JiepKaBHOT BJIaJ{, OpraHiB Biiagu ABTOHOMHOI PecnyOiiku Kpum
Ta JOPYYCHHS BHUIIMX MTOCAJTOBUX OCI0, 3alUTH, 3BEPHECHHS, @ TAKOK KOPECIIOH ICHITIs
BepxoBHoi Pangu Ykpainu, mo Hagiina 10 MicbKoi pajay,

PO3MOPAKEHHS (HaKa3K) 3 OCHOBHUX MUTaHb JISUIBHOCTI;

pO3NOps/KEHHS (HaKa3¥) 3 aJIMiHICTPATUBHO-TOCIIOAAPCHKUX ITUTAHb;

po3MOpsAKEHHsT (HaKa3W) 3 KaJApOBUX IHUTaHb (BIAMOBITHO 10 iX BHJIB Ta
CTPOKIB 30epiranHs);

aKTH peBi3iil piHAHCOBO-TOCTIOIAPCHKOT JISITLHOCTI,;

OyXranTepchbKi JOKYMEHTH;

3asBKH Ha MaTepiaJibHO-TeXHIYHE IMOCTaYaHHS;

CITY’KOOBI JIUCTH;

3BEpHEHHSI TPOMA/ISH;

3amuTH Ha 1H(POPMAITIFO.

161. Peectpamiss g0KyMeHTa 3MIMCHIOETHCS 3 BUKOPHCTAHHSIM CHCTEMH
€JIEKTPOHHOTO JIOBOJICTBA MICHKOT panu (momatku 5 i1 6) abo y pasi i BiICYyTHOCTI
[IEHTPAJI30BaHO 13 3aCTOCYBAaHHSIM BeOMOpTaNy BiANOBiAHO 10 [HCTpyKIIii
ninoBozacTBa. XXypHansHa (manepoBa) abo kKapTkoBa Gopma peecTpallii T10myCKaEThCs
y pa3i HEMOXKJIUBOCTI BECTU €JICKTPOHHY PEECTPALIIIO Ta JUIIE B YMOBAaX Ta MPOTATOM
CTPOKY BOEHHOTO M HA/I3BUYAHOTO CTaHy Ha TEPUTOPIi, Ie pO3TAIIOBaHa YCTAaHOBA,
Ta MPOTATOM MISCTH MICAIIB MICISI CKACYBaHHS BOEHHOTO YW HAJI3BUYANHOTO CTAHY
Ha BIAMOBIIHIA TEPUTOPIi.
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162. YV pa3i 3acTOCyBaHHSI CUCTEMU €JIEKTPOHHOTO AUIOBOJICTBA MICBKOI paau
dbopmyeThbCsl €AMHA LIEHTpaIi3oBaHa 0a3za peecTpalifHUX AaHUX MICHKOI paju, 110
3a0e3reuye MpaiiBHUKIB iHGOPMAIII€I0 TPO BCl JOKYMEHTHU Ta iX MICIIE3HAXOIKCHHSI.

Opranizanis nepeaavi J0KyMEHTIB TA iX BUKOHAHHS

163. Jlns 3a0e3nedyeHHs CBOEYACHOTO BHUKOHAHHS JIOKYMEHTIB Clyk0a
JIOBOJICTBA PO3p0o0JIse Tpadiku Mepenadl KOPECHOHCHINT KEPIBHUIITBY MICHKOi
paand i BUKOHABYMM OpraHaM.

164. 3apeecTpoBaHi JOKYMEHTH MEPEIAIOTHCS HA PO3IJISL KEPIBHUIITBA MIChKOT
paau B JEHb iX HAJIXOHKEHHsS a00 HACTYMHOI0 pob0oYoro AHs y pasl ix HaJAXOMKEHHS
micist 17 ronuHu. AKTH OpraHiB Jep)KaBHOI BJaJM, OpraHiB BiajJd ABTOHOMHOI
PecnyOniku Kpum, nopydeHHs BHIIUX TOCAAOBUX OCIO, 3amUTH 1 3BEpPHEHHS
HapOJHUX JIEMyTaTiB, a TakoX KopecnoHjaeHuis BepxoBnoi Pagu Ykpainu, Odicy
[Ipesunenta VYkpainu, Kabinery MinictpiB VYkpaiHu, KOpPECHOHICHISA, IO
HAJXOJMUTh Bl YCTAHOB BUIIOTO PiBHS, MEPENAIOTHCS HA PO3TJIs HEBIAKIAIHO.

165. JIoKyMeHTH, PO3TJISHYTI KEPIBHHITBOM MICHKOi paJid, TOBEPTAIOTHCS 3
BIJIOBIHOIO PE3OJIIOIIEI0 CITYKO1 A1ITOBOJCTBA, sIKa 3/1MCHIOE Mepeady TOKYMEHTIB
Ha BUKOHAHHSI.

166. JlokyMeHT, BHUKOHAaBISIMH SIKOTO € KUIbKa BHKOHABYMX OpTraHiB,
NEepeaeThCs BUKOHABISIM OJHOYACHO Y BUIJISAAI KOMIM 3 IMepeavyero OpHUriHaiy
rOJIOBHOMY BUKOHABI[I0, BU3HAUEHOMY B PE3O0JIIOII1T IEPILIUM.

167. ®akrt mnepemadi JAOKYMEHTIB BHUKOHABIIM  (DIKCYETBCSA  IUIIXOM
IIPOCTABIISIHHS BIAMOBIIHOI BIAMITKH B PEECTPAIITHO-MOHITOPHHTOBINA KapTIi 13
3a3HAYCHHSM 1HQOpMAaIlli MPO BHKOHABIIB, SKWM IEPEIaHO IMAarlepOBUN OpPHUTIHA
JIOKyMEHTa Ta HOro Korii.

168. Ilepemavya nOoKyMeHTa 3 OJHOTO BHUKOHABUOTO OpraHy J0 IHIIOTO B
000B’SI3KOBOMY TOPSIAKY 3AIMCHIOETBCS 4Yepe3 CIyX)Oy MUTOBOJICTBA, SKa POOUTH
BIIMOBIHY BIAMITKY B PEECTPALlIHHO-MOHITOPUHTOBIA KapTii. JlokymeHTH,
BUKOHAaHHS SKUX TepeOyBa€ Ha KOHTPOJI, MEPEAAOThCS O I1HIIMX BHKOHABUUX
OprasiB a00 IHITUM BUKOHABIIM TUIBKH 3 TIOBIIOMJICHHSIM TIPO 1€ CIY>K01 KOHTPOmo.

169. Tlepenaua JOKyMEHTIB y MeXaX BUKOHABUOI'O OpraHy 3[1MCHIOETHCS Yepe3
0co0y, BIIMOBIIaIbHY 3a AUTOBOJICTBO Y BUKOHABUOMY OpTaHi (cekperaps).

170. BignoBigaipHICTh 32 BUKOHAHHS JOKYMEHTAa HECYTh OCOOM, 3a3HAa4yeHIl y
PO3IOPSAAIOMY JOKYMEHTI, PE30NdIoIii TOJOoBH ab0 3acTylHWKa TOJOBH, Ta
MIPAIiBHUKH, SSKAM O€3MMOCEPETHBO JOPYUCHO HOTO BUKOHAHHSI.

["onoBHUIT BUKOHABELb OPraHI30BY€e pOOOTY CITIBBUKOHABI[IB, 30KpEMa BU3HAYAE
CTPOKH TIOJIaHHS HUMU TPOTO3UIIiF, MOPSAOK MOTOMKECHHS 1 MATOTOBKH IMPOEKTY
JTIOKYMEHTA.
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CniBBUKOHABII BIIMOBIAAIOTH 32 MIATOTOBKY HAa HAJIEXKHOMY PIBHI Ta CBOE€YACHE
MOJAaHHSI TOJOBHOMY BHUKOHABI[IO MPOMO3UIIIA. Y pa3l HECBOEYACHOTO IMOJAHHS
MIPOIO3HUIIIH CIIBBUKOHABISMHU T'OJJOBHUM BUKOHABELb 1H(OOPMYE MPO 1I€ KEPIBHUKA,
SIKMW HAJaB JOPYYEHHS.

171. BukoHaHHS JOKyMeHTa Iiepeabavae 30UpaHHS Ta ONpPALIOBAHHS
HEoOX1AHOI 1H(pOpMallii, MIATOTOBKY MPOEKTY BIANOBIAI HA JOKYMEHT YM HOBOI'O
JOKYMEHTa, Moro oQoOpMJIEHHS, TMOrO/JUKEHHS, MOAaHHS I  MIJIUCAHHSA
(3aTBEpIKEHHSI) BIAMOBITHOMY KEPIBHUKY.

172. Tlepen nogaHHsAM NPOEKTY JOKYMEHTA Ha MIAMKUC BIIOBIIHOMY KEPIBHUKY
aBTOp JIOKyMEHTa 3000B’s3aHUI MEpPEeBIPUTH MPaBUIIBHICTh MOTO CKJIAJEHHS Ta
oQopMJIEHHS, MMOCWJIAHHS HAa HOPMATUBHO-NPABOB1 aKTH, YTOYHUTU LMQPOBI JaHi,
HaSIBHICTH HEOOXIIHUX BI3 1 IOAATKIB.

173. JIOKyMEHT MOJAETHCS Ha MIAMUC Pa30oM 3 JOKYMEHTAMH, Ha BUKOHAHHS YU
Ha MIJICTaBI1 IKUX HOr0 CKJIAJIEHO.

174. Slkmio JOKyMEHT HAJCHIIAETHCS JIO KUIBKOX YCTaHOB, SKi HE €
KOPUCTyBauyaMU CHCTEMHU B3a€MOJIii, IICJIs HWOTro peecTparlii ciykba IiTOBOACTBA
OpraHi30By€ BUTOTOBJICHHS HEOOX1THOT KIJTBKOCT1 MPUMIPHUKIB.

175. ABTOp JOKyMEHTa Yy pa3l BIANMYCTKH, BIIPSKEHHS, 3BUIBHEHHS
3000B’s3aHUN TIepeJlaTH 1HIIOMY MPaIliBHUKOBI 3TITHO 3 JIFOYUM PO3MOAUIOM YCi
HEBUKOHAHI JIOKYMEHTH Ta TOIH(QOPMYBAaTH CIyKOy KOHTPOJIO TIPO Iepeaady
JOKYMEHTIB, BUKOHAHHS SKUX Iepe0yBae Ha KOHTPOJTI.

Opranizaniss MOHITOPUHTY BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB

176. OcHOBHI 3acaau TPOBEJICHHS MOHITOPUHTY BHUKOHAHHS JOKYMCHTIB
BHU3HAYAIOTHCS [HCTPYKITIEIO 3 TIIIOBOJICTBA B €IIEKTPOHHIN (hopMi.

177. V BukoHaBUMX opraHax Oe3mocepenHiii KOHTPOJb 3a BUKOHAHHAM
JTIOKYMEHTIB 3/1ICHIOE 0c00a, BIAMOBIAaIbHA 32 IUTOBOACTBO.

178. Ctpok BHKOHAHHS JOKYMEHTa MO>KE€ BCTAHOBIIIOBATHUCS Y HOPMATHBHO-
MIPaBOBOMY aKTi, pO3MOPSAYOMY JOKYMEHTI a00 Pe30IoIlii MICHKOTO TOJIOBH  a0o
HOro 3aCTyIHUKA.

179. CTpoku MOXYyTh OyTH THIIOBUMH 200 1HIWBITyaTbHIMH.

TumoBi CTpPOKM BUKOHAHHSA JOKYMEHTIB YCTAHOBIIOIOTHCS 3aKOHOJABCTBOM.
CTpoku BUKOHAHHSI OCHOBHUX JIOKYMEHTIB HABOJIATHCS Y TOJATKY 7.

[HauBiqyanbHI CTPOKHM BCTAaHOBIIOIOTBCS MICBKMM TOJIOBOIO a00 HOTro
3aCTYNMMHUKAaMH, KEPYIOUHMM CIpaBaMH BHKOHABYOTO KOMITETYy MIChKOi paau abdo
MPalIBHUKOM CJIY>KOM KOHTPOJIIO 13 3a3HAYEHHSIM YITKOTO YacOBOTO MPOMIXKKY, B
ME3Kax SIKOTO BU3HAYAETHCA BIAMOBIIHUM CTPOK BUKOHAHHS IOKYMEHTIB.
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180. JlokyMeHTH, B SKHX CTPOK BHUKOHAHHS HE 3a3HAuYCHO, SKI HE €
JOKYMEHTaMH 1H(QOPMALIIHHOTO XapakTepy a00 HE MICTSITh KOHTPOJBHUX 3aBJ/laHb,
MOBHMHHI OyTHU BUKOHAH1 HE Mi3HilIe Hik 32 30 JHIB 3 MOMEHTY peecTparlii JOKyMEHTa
y MICBKI# paji.

181. Sxmo 3aBnaHHd NOTpeOye TEPMIHOBOIO BUKOHAHHS, y TEKCTI 3aBJaHHS
000B’I3KOBO 3a3HAYAETHCS KOHKPETHUN KIHIEBUN CTPOK BUKOHAHHS.

182. CniBBuKOHABII 3000B’A3aH1 MOJAaBATH MPOIO3HUIIil FTOJJOBHOMY BUKOHABI[IO
OPOTATOM TEpIIOi MOJIOBUHU CTPOKY, BIJIBEIEHOTO JJisi BUKOHAHHS JOPYYEHHS,
3aBJIaHHS.

183. ¥V pa3i notpebu 1HAUBIyaIbHUI CTPOK BUKOHAHHS JOKyMEHTa MOXe OyTu
NOPOJOBXKEHO 3a OOIPYHTOBAHMM TMPOXaHHSM BHUKOHABLSA, SKE TMOJAEThcs 0e3
NOTO/IPKEHHS 3 IHIIMMHM BUKOHABYMMH OpraHamMu Oe3locepenHbo IMOcaaoBiid 0coOi,
sKa BCTAHOBWUJIA CTPOK. BiNMOBigHE MpoXaHHS MOJAETHCS HE MIZHINIE HDK 32 TPHU
po6oui JH1 10 3aKIHYCHHS BCTAHOBJIICHOTO CTPOKY.

184. TIpono3wuilis 11010 TPOJAOBKECHHS CTPOKY BUKOHAHHS 3aBjaHb, BU3HAYCHUX
BepxoBHotw Panoro Ykpainu a6o I[lpesunentom Ykpainm, mo Hamaiciani Kadinetom
MinictpiB Ykpainu, mnonaetrbcst Cekperapiatry KabGinery MinicTpiB Ykpainu
obnaepxkaaminicTpanicro (y pasi, SKIIO BOHA € BIAMOBINAJBbHOK 32 BUKOHAHHS
3aBIaHHS) pa3oM 3 TMPOEKTOM JIMCTA, QJPECOBAHOTO BIJAMOBIIHO KEPIBHUKOBI
Amnapaty BepxoBHoi Panu Ykpainu un KepiBauky Odicy [Ipesuaenta Ykpainu, 3a
CiM JHIB 10 3aKIHYEHHSI BCTAHOBJIEHOT'O CTPOKY.

185. besnocepenHiii MOHITOPWHI BHUKOHAHHS JOKYMEHTa IPOBOJAUTHCS Ha
iJICTaB1 pe30JIFOIlii MICBKOTO TOJIOBH a00 MOTro 3aCTYITHHKA.

186. PeecTpalliiHO-MOHITOPHUHTOBI KapTKH JOKYMEHTIB, I10J10 BUKOHAHHS SKUX
IPOBOAUTECS MOHITOPHMHT, JUIS 3PYYHOCTI MOXYTh TPYIyBaTHUCS 3a CTPOKaMH
(HaOnmmKeHHSIM  CTPOKIB) BHUKOHAHHS  JOKYMEHTIB, 3a BHUKOHABI[IMH, 32
KOpecroHJieHTaMu a00 rpynamu (pO3MOPSKEHHS 3 OCHOBHOI JISTIBHOCTI, 3
aIMIHICTPATUBHO-TOCIIOAAPCHKUX IUTaHb, JOPYYCHHS BHUIIUX OpPraHiB BIIAJIH,
JOPYYCHHS KEPIBHUKA YCTAaHOBH TOIIIO).

187. Ha ommH moKymMeHT Moxe OyTH 3aBe/ieHa JIMIIE OJHA PEECTparliifHo-
MOHITOPUHTOBA KapTKa HE3aJIeKHO BiJ KUIBKOCTI BHUKOHAaBIIB a00 CTPOKIB
BUKOHAHHS OKPEMHX 3aB/IaHb, 3a3HAYECHUX Y JOKYMEHTI.

188. Jlani mpo XiJ BUKOHAHHS JJOKyMEHTa MOKYTh BHOCUTHCS JIO PEECTpPAIiitHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKHU Ha MiJCTaBl ix 3anmuTy TenedoHom abo mij yac mepeBipKH
pOOOTH BUKOHABYOI'O OPraHy — BUKOHABIIS.

189. 3a 3anuTOM BHUKOHABYOTO OpraHy cily:k0a KOHTPOJIO Hajaae iH(opMalliio
Mpo JOKYMEHTH, BHKOHABIIEM SIKMX € BIAMOBIAHUM MIAPO3IAUI, IIOAO0 SKHUX
MPOBOJUTHCS MOHITOPHUHT.
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190. Iadopmaris mpo cTaH BUKOHAHHS B3ATUX HA KOHTPOJbL JOKYMEHTIB
y3araJIbHIOETHCSL CTAHOM Ha MEpIIe YUCIO KOXKHOTO MICALS 1 MOAAEThCA KEPIBHULITBY
MICBKOT paju (101aToK 8).

Indopmaniiino-noBiaKoBa pod0oTa 3 JOKYyMEHTAMU

191. 3acagum mpoBeneHHs 1H(OPMAaIITHO-AOBIAKOBOI poOOTH 3 JOKYMEHTaMu
BHU3HA4arOThCs [HCTpyKIIi€o 3 TII0BOJCTBA B €IEKTPOHHIN (HopMI.

Iopsiiok oNpanOBaHHS TA HAACUJIAHHS BUXIIHUX JOKYMEHTIB

192. BuxigHi JOKyMEHTH y nanepoBiil ¢opmi, CTBOpeHi y MIChbKiH pail y pasi
HAsIBHOCTI MICTaB, SIKi BU3HAIOTHCSI OOIPYHTOBAHUMH JIJIsi CTBOPEHHSI IOKYMEHTIB Y
nanepoBiii ¢popmi, HaJACUIAIOTHCS aJpecaraM 3 BUKOPUCTAHHSAM 3ac00iB MOIITOBOIO
3B’3KY, €JIEKTPO3B’ 513Ky, a TaKOX JOCTaBJISIIOTHCS Kyp €pPCbKOIO, (enb]l’€repCchKoro
CITYK001o0.

193. OmnpamoBaHHS JOKYMEHTIB JUIsl BIAMPABICHHS 3aco0aMu  IOIITOBOTO
3B’SI3KY 3JIMCHIOETBCS CIIY)KOOIO JIUIOBOJICTBA BiAMOBIAHO 10 IlpaBun HamaHHS
MOCJIYT MOIITOBOTO 3B’ SI3KY.

194. BuxigHi JOKyMEHTH OIPAIlbOBYIOTHCS 1 HAJCUIAIOTHCS LIEHTPATI30BAaHO B
JeHb X HAIXOJPKCHHS Bl BUKOHABYMX OpPraHiB — BUKOHABI[IB a00 HE TI3HIIIE
HACTYITHOTO POOOYOT0 JTHS.

195. He nonyckaerncs:

HajJcuIaHHgd abo mepedgadya JOKYMEHTIB 0e3 iX peectpamii y ciryxo0i
IJIOBOJICTBA;

nyOJieTHe HAICWIIAHHS NIPUMIPHHUKA, Y TOMY YUCJI1 OPUT1HAIBHOTO, JTOKYMEHTA Y
narnepoBiid opMmi, SKIIO HOTO MPUMIPHUK a00 KOITiIO BXKE HAJICIAHO B CICKTPOHHIN
dbopmi gepe3 cucTeMy B3aEMOIII.

196. Ilin yac mpuiiMaHHS BiJ] BUKOHABIIIB BUXIIHUX JOKYMEHTIB MpAIliBHUKU
CITy’kOM J1i7I0BOJICTBA 3000B’ I3aH1 MEPEBIPUTH

1) mpaBuiIbHICTh OOPMIICHHS JOKyMeHTa (CKJaj 1 pO3MIIIEHHS B HOMY BCiX
PEKBI3UTIB);

2) HasBHICTH 1 MPABWJIbHICTH 3a3HAYCHHS aJIPECH;

3) HasgBHICTH HA JIOKYMEHTI BIIMITKH MPO JOJATKH;

4) HasSBHICTh yCiX HEOOXITHUX IMAMKCIB (TIEYaTOK) HA JJOKYMEHTI Ta JIOJaTKaX
710 HBOTO;

5) HasgBHICTH TOAATKIB Ta iX BIAMOBIIHICTH 3asIBJICHOMY CKJIaIy;

6) BIAMOBIAHICTh KUTBKOCTI MPUMIPHUKIB KUIBKOCTI aJIpECaTIB;

7) HasBHICTh Bi3 HAa MANEepOBOMY MPUMIPHUKY BHUXIIHOTO JOKyMeHTa (y pasi
HEOOX1IHOCT1 OTr0 CTBOPEHHS), 10 3ATHUIIAETHCS y CpaBaX MICHKOI paju.
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197. Ha opuriHanax AOKYMEHTIB, SIKI MIJJISATal0Th MOBEPHEHHIO, HA BEPXHBOMY
MIpaBOMY IOJI1 MEPIIOi CTOPIHKU cTaBUThCA 1tam "[liayisrae noBepHeHHO".

198. JlokymeHTH, 1110 HAJACHIAIOTHCS OJJHOYACHO OJTHOMY 1 TOMY K aJpecaToBl,
BKJIaJIalOThCsl B OJAMH KOHBepT (ymakyBaHHs). Ha KOHBepTi NIpOCTaBIAIOTHCS
peecTpaliiiil 1HIEKCH BCIX JIOKYMEHTIB, K1 MICTSTBCS Y KOHBEPTI.

199. Aapecu MOXXyTh HAHOCUTHUCS Ha KOHBEPT APYKAPCHKUM CIIOCOOOM.

200. JloxymMeHTH, 110 JIOCTaBISIOTHCS  (DENIbJI €TePChKOI0  CIIYXKOOTO,
NepealoThes ajpecaTaM Mij pO3MUCKY Y BIAMOBIIHINA KHU3I.

201. Jocunanusa abo 3aMiHa HaJICIAHOTO PaHille JOKYMEHTa 3A1MCHIOIOTHCS 3a
BKA31BKOIO TOCAJ0BOi OCOOM, sKa MiJanucaia JOKyMEHT, abo KepiBHUKa CIyKOu
TimoBONCTBA. Y TAaKOMY BHUIMAJKY B JOKYMEHTI 3a3HAYAa€ThCA, IO BiH € JOCHIAHHIM
a00 HAJICWIIAEThCS HA 3aMIHY paHillle HaaiCIIaHOMY.

202. BukoHaBYl OpraHd Ta OKpeMi BUKOHABIII 3000B’s3aHi MepejaBaTi BUX1THI
JIOKYMEHTH Ta 1HIIII MOIITOBI BIANPABIEHHS 10 ClIyx0u autoBojactsa 1o 13.00 rox., y
BUKJTIOYHUX BUMAJKAX y pa3l HAJCUJIAHHS JIOKYMEHTIB (elib]l’ €repChKUM 3B’ SI3KOM —
1o 16.00 ron.

IV. CucremaTusanis Ta 30epiraHas JOKYMEHTIB V JIJTOBOJACTBI

CxJi1aleHHSI HOMEHKJIATYPH CIIPpaB

203. OcHOBHI 3acaay CKJIaJeHHS HOMEHKJIATypH CIpaB, (GOpMyBaHHS CIpaB Ta
30epiraHHs JOKYMEHTIB y MICBHKIM paji BU3HA4YArOThCs [HCTPYKIIi€rO 3 TUIOBOJICTBA B
eIeKTPOHHIN hopMi.

Iliero IHCTpyKIli€0 BH3HAYAIOTHCA OKpPEMi OCOOJMBOCTI cHCTeMaTh3allii Ta
30epiraHHs JOKYMEHTIB y MamnepoBid ¢opmi, SKi 3aCTOCOBYIOTBCS Y pa3i HasSBHOCTI
IiJCTaB, K1 BU3HAIOTHCSA OOTPYHTOBAaHWMH JISl CTBOPEHHS YCTAHOBOKO IOKYMEHTIB Y
narepoBii popmi.

204. Homenkimatypa cmOopaB — 1€ OOOB’S3KOBUH JUIsi MICBKOI paau
CUCTEMAaTHU30BaHUN TEpeNiK Ha3B (3arojoBKiB) cCIpaB, IO (OPMYIOThCS B i
TUTOBOJICTBI, 13  3a3HAUYCHHSAM  CTPOKIB  30epiraHHs  BiAMOBIAHUX  CIpaB
(momatku 9 1 10).

205. 3BeneHa HOMEHKJIAaTypa CHOpPaB MICBKOI paJll CKJIQJA€TbCS Y UYOTUPHOX
MPUMIPHUKAX, HA KO)KHOMY 3 SIKHMX MOBHHEH OyTH 3amOBHEHHH rpud MOTOMKECHHS 3
apXiBHUM BinaijioM Micbkoi pamu. [lepmmii (HegoToOpKaHHUI) MPUMIPHUK 3BEICHOI
HOMEHKJIATypu chpaB 30epira€TbCsi y  CiIyxk01 JUIOBOACTBA, JApYyTHd -
BUKOPHUCTOBYETHCSI CIYKOOI0 [IJIOBOACTBA SIK poOOUYMiL, TpeTill - mepenaerbcs
MpaIiBHUKY, BIAMOBITATLHOMY 3a apXiBHE 30epiraHHs JOKYMEHTIB, IS 31MCHEHHS
KOHTPOJIIO 32 (OpMyBaHHSIM COpaB y BHUKOHABYUX OpraHax, 4YETBEPTUU -
HaJICUJIAETHCS 10 apXIBHOTO BIAALTY MICHKOT pajiu.
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206. BukoHaBui OpraHd OTPUMYIOTh BHUTSATM 3 BIJNOBIAHUX  PO3ILUIIB
3aTBEP/KEHOI 3B€IEHOT HOMEHKJIATYPH CHPAB JJIs BUKOPUCTAHHS y pOOOTI.

207. I'padu HOMEHKJIATYpH CIIPaB 3alIOBHIOIOTHCS TAKUM YHHOM.

VY rpadi 1 mpocTaBisieThCs IHAEKC KOXKHOI CpaBH. [HIEKC cCripaBU BUKOHABYOTO
OpraHy CKIQJaeThCs 3 IHACKCY BHKOHABYOTO OpraHy (3a IITATHUM PO3IMHCOM abo
KJ1acu(iKaTOpOM BHKOHAaBYUX OpraHiB) Ta MOPSAKOBOTO HOMEpa CIpPaBU B MeExXax
BUKOHaBuoro oprany. Hanpuxman: 06-12, ne 06 — iHIeKc caMOCTIHOrO BiaJLly,
12 — nopsankosuit HoMep cnpasu, abo 04.1-07, ne 04.1 — iHAEGKC BIAAULY Y CKIIaIl
yrpaBiiaHs, 07 — TOPSAKOBHIA HOMEP CIPABH.

VY pa3l HasgBHOCTI y cHpaBl TOMIB IHIEKC CTaBUTbCA Ha KOXHOMY TOMI,
Hampukimama: T. 1, . 2.

VY rpady 2 BKIIOUYAIOTHCS 3aT0JIOBKH CIIpaB (TOMIB).

3aroyioBOK CHpaBH MOBMHEH YITKO y CTUCIHIN y3arajibHeHil (Gopmi BimoOpakatu
CKJIAJ[ 1 3MICT JJOKYMEHTIB CITPaBH.

He no3Bossi€ThCSl BXKUBAHHS B 3ar0JIOBKAaX CIPaB HEKOHKPETHUX (HOPMYIIOBAHb
("pi3Hi Marepianu", "3arajJibHe JTUCTyBaHHA", "BXigHA KopecmoHAeHIisA", "BUXigHA
KOPECMOHJIEHIis1" TOMIO), a TAaKOXX BCTaBHUX CIIB 1 CKJIQJHUX CHUHTAKCHYHUX
3BOPOTIB.

Ilin 4yac ¢dopmynroBaHHS 3arojioBKiB CIpaB BPaXxOBYIOThCS TakKl O3HAKU
dbopMyBaHHS cHpaB, sIK HOMIHaJbHA, ABTOPCHbKA, KOPECIOHJIEHTCHKA, MpPEIMETHO-
nuTaabHa, XpOHOJIOT1YHA, reorpadivna.

JlokymeHTH GOpMYIOThCS y CIIPaBH HA OCHOB1 OKPEMOT 03HAKM ab0 CIIOTy4YEHHS
O3HaK.

3aroyioBOK CHpaBH CKJIAJAETHCS 3 E€JEMEHTIB, IO PO3MIIMIYIOThCS Y TaKii
MOCIIITOBHOCTI: Ha3Ba BUIY CHpaBH (JIMCTYBaHHA, JKypHAJ, KHUTa TOIIO) YU BUIY
JOKYMEHTIB y crpaBi (Haka3u, MPOTOKOIH, aKTH TOIIO); aBTOp JOKYMEHTIB
(HaiiMeHyBaHHSI MICBKOi pajiii, BUKOHABYOIO0 OpraHy); KOpECIOHIEHT a0o aapecar
(HaliMeHyBaHHSI YyCTaHOBH, JO SKOI aJipecoBaHi abo0 Bij SKOi HATIWIILIN JOKYMEHTH);
KOPOTKHI 3MICT JOKYMEHTIB CIIpaBH (MHUTaHHS, 3 SIKOTO (DOPMYETHCS CIIpaBa); Ha3Ba
periony (Teputopii), 3 KO MOB’SI3aHUM 3MICT JOKYMEHTa; AaTa (mepiof), A0 SKOi
HaJeXaTh JOKYMEHTH CIIPAaBH; BKa31BKM Ha HASBHICTH KO JOKYMEHTIB y crpasi (y
pasi moTpedn).

VY 3aronoBkax 0co0OBUX (NIEPCOHAJIBHWUX) Ta IHIIMX CIpaB, IO MICTAThH
JOKYMEHTH 3 OJHOTO THUTaHHS, IIOB’S3aHI TOCIIJOBHICTIO BEICHHS MPOIETYP
JUTOBOJICTBA, BXHWBAa€Thcsa TepMiH 'cmpama', Hampukiaa: "Ocoboma cmpasa',
"[TepconanpHa crpana'.

VY 3aronoBkax cropas, IO MICTSITh JOKYMEHTH 3 OJHOTO MHUTAaHHA, HE MOB’sA3aH1
MOCJTITOBHICTIO BEICHHSI IPOTIEAYP AIIOBOJCTBA, BKUBAETHCS TEPMIH "MTOKyMEHTH", a
MICJISI HHOTO B IYKKaxX 3a3HAYAIOTHCS OCHOBHI BUJIHM IOKYMEHTIB CIIPaBH, HAIPUKIIA;
"JlokymeHTH (IIJIaHU, aHKETH, JOBIKK) PO MPOBEJCHHS OIISIAY CTaHy ALI0OBOJICTBA
Ta apXiBHOI CIIPaBH y BUIIIMX HABYAIbHUX 3aKiaaax".
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TepMmin "MOKyMEHTH" BKMBA€TbCA TAKOX Yy 3arojoBKax CIpaB, L0 MICTSATh
JOKYMEHTH-0IaTKH 10 OyAb-IKOT'0 HOPMAaTHBHO-TIPABOBOTO aKTa abo po3MmopsIdoro
JOKYMEHTa YCTaHOBH.

VY 3aronoBkax crpaB, MPU3HAYCHHUX JJIS TPYIYBaHHS JOKYMEHTIB OJTHOTO BHIY,
3a3HAYAEThCS BHUJA JOKYMEHTa Yy MHOXHHI Ta aBTOp JOKYMEHTIB, HAIpPUKIALI:
"IIpoToxonu 3acifanb KponmuBHUIILKOT MICBKOT pajau'.

VY 3aronoBKax CHpas, IO MICTATh JUCTyBaHHS, 3a3HAYAIOTHCS KOPECTIOHICHT i
KOPOTKMI 3MICT JOKYMEHTIB, Hampukiaa: "JluctyBanHs 3 MiHicTepcTBOM
€KOHOMIYHOI'0 PO3BUTKY 1 TOPTiBIIi 3 OCHOBHO1 AISUIBHOCTI".

Y 3aromoBkax cCmpaB, IO MICTATh JUCTYBaHHS 3 KOPECIOHACHTaMH,
OJTHOPITHUMH 32 XapaKTePOM AISITBHOCTI, TaKi KOPECTIOHACHTH HE MEPEPaXOBYIOTHCS,
a 3a3Havya€ThCsl IX Yy3arajlbHEHE HalWMEHYBaHHs, Hamnpukian: "JIucTyBaHHS 3
OpraHaMy MiICIIEBOTO CaMOBPSIyBaHHS 3 MUTaHb 3a0€3MeUeHHSI COI1aTbHOTO 3aXUCTY
HaceJeHHA'".

VY 3arojoBkax crpaB, HIO MICTSTh JINCTYBaHHS 3 PI3HUMH KOPECIOHJECHTaMH,
TaKi KOPECIIOHJCHTH HE 3a3HA4aroThCs, Hanpukiaa: "JIMCTyBaHHSA MpO OpraHi3aiiio
ceMiHapy 3 MiBUILECHHS KBai(iKaIlii MpaiiBHUKIB KaIPOBUX CIYXO0".

VY 3arojoBkax CIIpaB, 110 MIiCTATh IJITAHOBO-3BITHY JOKYMEHTAIII0, 3a3HAYAETHCS
nepioq (Mmicsiub, KBapTaj, MiBpivus, piK), B SKOMY IUIAHYETHCS CTBOPEHHS
JIOKYMEHTIB, 200 mepiof] iX (aKTUIHOTO BUKOHAHHS, HAIPUKIIAI:

1. IInan OCHOBHMX OpTraHi3aIliiiHUX 3aX0A1B MiChKO1 paau Ha 2023 pik.

2. 3BIT PO BUKOPHUCTAHHS OFOHKETHUX KOIITIB 3a 2023 pik.

Skuo cmpaBa CKIAAA€Thesl 3 KUIBKOX TOMIB, (DOPMYIIOEThCS 3arajibHUMN
3aroJIOBOK CIIpaBH 13 3a3HaYEHHSIM HOMEpPa TOMY.

Ilim 4Yac po3MilIeHHs 3arojiOBKiB CIpaB Yy HOMEHKJIATYpPi BpPaXOBYETHCS
BAXIMBICTh JIOKYMEHTIB, BKIIOUYEHHUX JI0 CIPaBU, IX B3a€EMO3B’SI30K Ta CTPOKHU
30epiranHs. Ha modaTtky po3MIlIyIOThCS 3aroJIOBKM CIIpPaB IMOJ0 JTOKYMEHTIB, SIKi
HAJIWNUIM BiJl OpPraHiB BHUIOTO PIBHS, Jalli — IMOJ0 OPraHi3alliifHO-pO3MOPSII0]
JIOKyMEHTAIIll, TUIAaHOBO-3BITHO1 JOKYMEHTAIlil, JIMCTYBaHHS, OOJIKOBO-IOBIIKOBUX
BHJIIB JOKYMEHTIB.

I'pada 3 HOMEHKIATYpH 3aMIOBHIOETHCS HAMPUKIHIT KaJICHAAPHOTO POKY.

VY rpadi 4 HOMEHKIATypU 3a3HAYAIOTHCS CTPOKU 30€piraHHs crpaB, HOMEpHU
cTaTei 3a mepelikoM TOKYMEHTIB 13 CTPOKaMH 30epiranHs.

VY rpadi 5 pobnAThCS MO3HAUKY MPO MEPEXifHi crpaBw; Mpo GOpMy CTBOPEHHS
JIOKYMEHTIB cIlpaBu (€JEKTPOHHA, TMarepoBa, 3MilllaHa); MpPO TOCaTOBUX o0cCi0,
BIIMOBIJATBHUX 3a (hOpMyBaHHS CIIpaB; MPO Tiepenady Ha apXiBHe 30epiraHHs 4u
HIITMM YCTaHOBaM JUTsl X MTPOJIOBKEHHS TOIIIO.

dopMyBaHHS CIIPaB

208. ®opmyBaHHs ClpaB — 1€ TPYIYBaHHS BHUKOHAHUX JOKYMEHTIB Yy CIIpaBH
BIIMOBIJTHO /10 HOMEHKJIATYPH CIIPAB.

209. Ilin yac QopMyBaHHS CIpaB HE JOMYCKAEThCS BKJIIOYEHHS JIO CIIPaB
YOPHOBHX, OCOOMCTHX JOKYMEHTIB, PO3MHOXKEHUX KOIM Ta JIOKYMEHTIB, WIO
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NIJIAral0Th MOBEPHEHHIO. JIOKYyMEHTH MOCTIHHOrO 1 TUMYacoBOro 30epiraHHs
IPYHYIOTBCS y CIIPaBU OKpeMO. 3a 00CAroM clipaBa y mnanepoBid (opMi HE MOBUHHA
nepeBuiyBat 250 ctopinok (30-40 MuTiMETpiB 3aBTOBIIIKH).

210. JIokyMEeHTH TPyNYyIOThCS Yy CIpPaBU B XPOHOJIOTIYHOMY Ta/ab0 JIOT1YHOMY
MOPSIAKY.

211. TlonoxeHHsi, npaBuja, IHCTPYKIi TOIIO, 3aTBEPIXKEHI PO3MOPSIAUUMHU
JOKYMEHTAMH, TPYIYIOThCS Pa30M 13 3a3HAYEHUMH JOKYMEHTaAMHU.

212. Po3niopsijpkeHHs (HaKa3W) 3 MUTaHb OCHOBHOI JISJIBHOCTI MICBKOI paaw, 3
aJMIHICTPATUBHO-TOCIIOJJAPCHKUX THUTaHb, 3 KAJPOBUX MHUTAHb IPYMYIOTHCS Yy Pi3HI
cipasu. Po3nopsiipkeHHs (Haka3u) 3 KaJpOBUX MUTAHb TPYMYIOTHCS BIIMOBIIHO A0 iX
BUJIIB Ta CTPOKIB 30€piraHHs.

213. JlokymMeHTH 3acifilaHb KOJIET1aJIbHUX OPTaHiB IPYIYIOThCS Y JIB1 CIIPaBHU:

MIPOTOKOJIU 1 TOKYMEHTH JI0 HUX (JIOTOB1/I1, JIOBIJIKH TOIIIO);

JOKYMEHTH 3 OpraHizamii 3acijaHb (MOpSJOK JCHHUN, MaKeT pPO3MIIICHHS,
CITMCOK 3aIPOIICHHUX TOIIIO).

214. TlpoTtokonu 3aciiaHb KOJETiaJibHUX OpraHiB TPYNYIOThCS Yy CIpaBd B
XpOHOJIOTTYHOMY TIOPANIKY 1 3a HoMepaMmH. J[OKyMEHTH 10 3acilaHb 3a3HaYeHUX
OpraHiB CUCTEMAaTU3YIOThCS 3a JlaTaMU Ta HOMEpaMH MPOTOKOJIB, a B MeXaX I'pynu
JIOKYMEHTIB, 1110 CTOCYIOTBCSI OJTHOTO MPOTOKOITY, — 38 TIOPSIKOM JEHHUM 3aCiJaHHS.

215. JlopyueHHS YCTaHOB BHIIIOTO PIBHA 1 JOKYMEHTH, TIOB’s3aHI 3 iX
BUKOHAHHSM, TPYNMYIOTHCSA Yy CIIPABU 3a HAIpsSMaMH JiSIbHOCTI MICHKOI paau abo 3a
aBTOpaMHU 1HINIATUBHUX JOKYMEHTIB. Y CIpaBi JOKYMEHTH CHUCTEMATHU3YIOThCS 3a
JIaTaMu JOPYUYCHb.

216. 3aTBep/KeH1 IJIaHU, 3BiTH, KOIITOPHUCH TPYITYIOTHCS y CIIPABH OKPEMO BiJl
MIPOEKTIB IIUX TOKYMEHTIB.

217. JluctyBaHHS TPYIYETHCS 3a 3MICTOM Ta KOPECIOHIEHTCHKOIO O3HAKOIO 1
CUCTEMATU3YETHCS B XPOHOJOTTYHOMY MOPSIAKY: TOKYMEHT-BIIMOBIIb PO3MIIIY€ETHCA
3a IOKyMEHTOM-3aITUTOM.

218. OcoboBi cpaBu mpaniBHUKIB KponmuBHUIIEKOT MICEKOT pagn (OPMYIOThCS
y IOPSIAIKY, BA3BHAUYEHOMY 3aKOHOaBCTBOM.

219. Po3paxyHKOBO-IIIATIXHI BIZOMOCTI (0COOOBI paxyHKH) TMpaIliBHUKIB
MICBKOI paJill CHUCTEMAaTH3YIOThCS B MEXKaX POKY 3a MpI3BUIIAMH B al(aBiTHOMY
MOPSANIKY, @ BIIOMOCTI MIOJ0 BHUIUIATA TPOMICH (BIZOMOCTI IMOAO HapaxyBaHHS
3apo0ITHOI MJIaTH) TOBUHHI OyTH c(pOpMOBaHI1 MIOMICSALIS 32 KaJICHAApHUH PiK.
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220. MeTtoau4He KEpiBHUITBO 1 KOHTPOJIb 3a (POPMYBAaHHSAM CIPAB Yy MICHKII
paal Ta BUKOHaBYMX OpraHax 3[1HCHIOIOTHCA CIIy>)KOOI0 AUIOBOACTBA Ta apXiBHUM
BIJIJTUUIOM.

30epiraHHsi JOKyMEHTIB B yCTAHOBAaX

221. JIOKyMEHTH 3 yacy CTBOPEHHs (HaIAXOHKEHHS J10 MICHKOI paau) 1 mepeaayi
70 apXiBHOTO BIAAUTYy 30epiraloThCcs 3a MicueM (OopMyBaHHSI CIpaB y BUKOHABUMX
opraHax MiCbKOi paau abo ciayk0i1 JUIOBOJACTBA BIAMOBIIHO 10 HOMEHKJIATYpH
cnpaB. OpuriHagau HOPMAaTHUBHO-NPABOBUX aKTIB 30epiraloTbcs 3a MicIeM ix
BUJAHHS, a JOKYMEHTHU WLI0JI0 iX pO3pOOJEHHS, MOTOMKEHHS TOIIO —3a MICIEM
CTBOPEHHSI.

222. 30epiraHHs JOKYMEHTIB 1 CIIpaB BHUKOHKOMY 3a0e3leuye yIpaBiiHHS
JUIOBOZICTBA Ta OpPTraHi3aliiHOT pOOOTH.

223. CnpaBu 30epiratoThCs y cCHellaidbHI KIMHATI Yy BEPTUKAIbHOMY
MOJIOKEHH1 B madax, 1o 3akpuBarOThCs. s MigBUIIEHHS ONEPATHUBHOCTI MOIIYKY
JOKYMEHTIB CIIpaBU PO3MIIIYIOTbCA BIAMOBIAHO /O HOMEHKIAaTypu cmopas. Ha
KOPIHLSAX OOKJIaIMHOK CIPAB 3a3HA4YAIOThCSl 1HEKCH 32 HOMEHKIIATYPOIO.

224. donHorpaMu 3acijaHb KOJIETIaJILHOTO OpraHy 30epiraloTeCsi y HOTO
cekperapsa. Ha Hocii ¢oHorpamu (ii ymakoBil) poOUTBCA BIiAMITKAa MpO AaTy
3acimaHHs 1 4ac 3amucy. CekpeTrap KOJIETiaJIbHOTO OpraHy BIAINOBiIae 3a iX
30epiraHHs.

225. Bunaua cripaB, CKIaJeHUX 3 JOKYMEHTIB y TarepoBii GopMi, y THMYACOBE
KOPUCTYBaHHsI TMpAIliBHUKaM BHUKOHABYMX OPTraHiB 3IIMCHIOETBCA 3 JO3BOJY
KEepIBHUKA CIIY»KOHW JIJIOBOJICTBA, IHIIUM YCTaHOBAaM — 3 IHCBMOBOTO JIO3BOJY
KEepYyIoUoro CrpaBaMd BHKOHABUOTO KOMITETY MiChbKoi paau. Ha BumaHy crnpaBy
CKIIAQZIA€ThCS KapTKa-3aMIHHUK. Y KapTIll 3a3HAYaIOThCS 1HIEKC CIIpaBH, 3arojI0BOK
cripaBH, jJaTa ii Bumadi, ocoba, sKiii cupaBy BHIAHO, JaTa ii MOBEPHEHHS, ITiIIMHCH
0ci0, SIKi BUAQIN Ta TPUIHSIINA CIIPABY.

226. Haganns cripaB y THMYacOBE KOPUCTYBAaHHS 3IIHCHIOETHCS HE OUTBII SIK Ha
OJIMH MICSIIb.

227. BunmydeHHsS JOKYMEHTIB 13 CIIpaBU MOCTIHHOTO 30epiranfs 3a00pOHSETHCS.
Y BUHATKOBUX BHUNAJAKaX BWIYYEHHS JIOKYMEHTIB JOMYCKAETHCS 3 JI03BOIY
KEpyIYOoro CrpaBaMH BUKOHABUOTO KOMITETY MICBKOI paau 3 0OOB’S3KOBHM
3JIMIIICHHSM y CTIPaBi 3aCBITYCHUX HAJICKHUM YUHOM KOTTIH.
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V. ITopsi1oK MiArOTOBKH CIIPAB 10 epeaadi Ui apXiBHOro 30epiranus

Excneprusa HiHHOCTI JOKYMEHTIB

228. OcHOBHI 3acajd NPOBEJAEHHS EKCHEPTHU3M IIHHOCTI, CKJIAJCHHS ONHCIB
cupaB, oOpMIIEHHS CIpaB Ta Iepejayi crnpaB J0 apXiBy Ha apxiBHE 30epiraHHs
BHU3HA4arOThCs [HCTpyKIIi€to 3 AUI0BOACTBA B €JEKTPOHHIN Popmi.

[iero [HCTpyKLI€O BU3HAYAIOTHCS OKpPEMI OCOOJIMBOCTI MIATOTOBKU CIPaB,
chopMoBaHUX Yy manepoBidt (Gopmi, A0 mepemadi Ajisg apXiBHOTO 30epiraHHs, sKi
3aCTOCOBYIOTBCS 3a HAsIBHOCTI MIJICTaB, SIKI BU3HAIOTHCA OOIPYHTOBAHUMH JJIA
CTBOPEHHS MICHKOIO PaI00 TOKYMEHTIB Y anepoBiil popmi.

229. [IpoBeneHHsI €KCHEePTU3H LIHHOCTI JOKYMEHTIB IMOJIATae y iX BCeOIUHOMY
BUBYCHHI 3 METOIO BHECEHHs 10 HarioHanbHOro apxiBHOro ouay abo BUIyYEHHS 3
HBOTO Ta BCTAHOBJICHHSI CTPOKIB 30epiraHHs JOKYMEHTIB, IO HE MiJISIraroTh
BHECEHHIO J10 3a3HaueHoro MoHny.

230. s oprasizamii Ta MNPOBEACHHS EKCIEPTU3U I[IHHOCTI JOKYMEHTIB Yy
MICBKIH pajii (Y pa3i moTpeOu y BUKOHABYMX OpraHax) YTBOPIOKOTHCS MOCTIHHO 104l
EKCTIEPTHI KOMICii.

231. Ekcmeptusa IiHHOCTI JIOKYMEHTIB HPOBOIUTHLCS IMOPOKY Yy BHKOHABYUX
opraHax 0e3rnocepe/lHbO 0coOamMu, BIIMOBIAATFHUMHU 3a OpraHi3alliio JUIOBOJACTBA B
IIUX TIIPO3ALIaX, pa3oM 3 €KCIEPTHOI KOMICIEIO i METOJUYHUM KEpPIBHUIITBOM
yIpaBIiHHA IUJIOBOACTBA Ta OpPraHi3aliitHoT poOOTH Ta apXiBHOTO BiIALTY.

232. BunydeHHS NOKYMEHTIB JUIsl 3HUILNEHHS O€3 MPOBEICHHS IONEPeaHBOT
eKCTIEPTHU3H iX I[IHHOCT1 3a00pOHSIETHCS.

233. BigOip AOKYMEHTIB IOCTIMHOrO 30epiraHHs 3AIMCHIOETBCS Ha IMiJICTaBl
TUTIOBUX Ta BLIOMYMX (Tally3eBHX) MEPENiKiB JTOKYMEHTIB 13 CTpOKaMH 30epiraHHs,
HOMEHKJIATypH CIIPaB MICHKOI pajdl MUISAXOM MEPETysiay KOXKHOTO apKylla CIpaBH.
JlopydeHHs opraHiB BiaJd BUIIOTO PIBHS, 0 HAIINIILIIN 10 MICBKOI paay y BUTIISII
manepoBoi Komii, He MOXyThb OyTH BimiOpaHi SIK JOKYMEHTH TOCTIHHOTO YU
tpuBasioro (mouana 10 pokis) 30epiraHHs.

234.3a pe3yiabTaTaMu EKCIEPTH3W I[IHHOCTI JOKYMEHTIB y MICBKIA paji
CKIIAJAE€ThCSl aKT TPO BIIIYYCHHS JUTsl 3HUINCHHS JOKYMEHTIB y marepoBiil (opmi
(momatox 11).

235. 3BeneHi OnmucH CIpaB MOCTiiHOTO, TpuBanoro (moxnas 10 pokiB) 30epiraHHs
Ta 3 KaJpOBUX NUTaHb (0COOOBOIO CKIIaly) Ta aKT HPO BUIYUYEHHS JJISI 3HUIIECHHS
JIOKYMEHTIB, He BHeceHuX N0 HaiioHanbHOro apxiBHoro ¢GoHay, po3MISAAI0THCS
EKCIEPTHOI KOMICIEI0 MICHKOI pajau oaHoyacHo. Ilicis 3aTBep/’KeHHSI akTa MiChbKa
pajia Mae MpaBo 3HUIIUTH BU3HAYEH] HUM JIOKYMEHTH.
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236. AKT npOo BWIYYEHHS [JIsl 3HUIICHHS JOKYMEHTIB CKJIAJa€ThCs IO0
JOKYMEHTIB, He BHeceHuX a0 HailoHambHOro apxiBHOro (OHIy, Ha CIpPaBU BCIET
MiChKOi panu. HaliMeHyBaHHS BHKOHABUOTO OpraHy 3a3HAuYalOThCA TEpes TPYIoro
3aroJIOBKIB CIIPaB LbOTO MIAPO3ALTY.

CriaieHHsI OIIMCIB CIIPaB, IO CKJIA/IeHi y naneposii ¢gopmi

237. Onuc cnpaB — apxiBHUN TOBIAHUK, MPU3HAYECHUN JIJIs1 OOJIKY Ta PO3KPUTTS
3MICTY OJMHMIIL 30€piraHHs, OJMHUIBL OOJIKY, 3aKPIIUICHHS IiX CHUCTEMaTH3alll y
MeXKax apXiBHOTO (DOHTY.

238. Onucu crpaB yKJIaJalOThCsl OKPEMO Ha CIPaBU MOCTIMHOTO Ta TPUBAJIOTO
(monan 10 pokiB) 30epiraHHs Ta 3 KaApOBUX NMUTaHb (0cO00BOTO CKiany). Ha crnipaBu
TuMuacoBoro (10 10 pokiB) 30epiraHHs ONMKUCH HE CKIAMAI0ThCs. Y pasl JiKBiAAIi uu
peopranizaiiii yCTaHOBH TaKi OMUCH CKJIAJAI0ThCsl 000B’SI3KOBO.

239. Omnucu copaB BHUKOHAaBUYOTO OpPraHy CKJIAJalOThCs IIOPOKY 3a
BCTaHOBJICHOIO dopmoro (Homatok 12) mocamoBor 0co0010, BIAMOBIAATBHOIO 3a
JJIOBOJICTBO Y BUKOHABUOMY OpraHi, 3a METOAUYHOT JIOTIOMOTH apXiBHOTO BIALTY.

240. Homep omucy crpaB BUKOHABYOT'O OpraHy IMOBHHEH CKJIAJATUCS 3 THIACKCY
BUKOHABYOTO OpPraHy 3a HOMEHKIIATYpOIO CIpaB 3 JOJaBAaHHSIM IOYATKOBOI JiTepH
Ha3BU KaTeTopii JOKYMEHTIB, 110 BKJIFOYAIOTHCS JIO0 OIHCY, Ta YOTUPHOX MHU(P pOKY,
B SKOMY pO3MOYaTO CIpaBH, BKIIOYECHI J0 omucy. Hampukian, omucu crpas
nocriiiHoro, TpuBanoro (monany 10 pokiB) 30epiraHHs Ta 3 KaJIpOBHUX IHUTaHb
(ocoboBOTO CKJIaAy) BHKOHABYOTO OpraHy 3 iHa. S5, mo posmodati y 2011 por,
MatuMyTh HOMepu: 5 IT—2011; 5T -2011; 5 OC — 2011.

241. Ilin yac ckJagaHHs OMKCIB CIIPaB CIIiJI JOTPUMYBATHUCS TaAKUX BUMOT

1) Ko>kHa cripaBa BHOCUTBHCA JO OIMKCY il CAMOCTIMHUM MOPSAIKOBUM HOMEPOM
(K10 cripaBa Ma€ KiTbKa TOMIB, KOKHHUH TOM BHOCHUTBCS JIO OIHUCY i OKPEeMHUM
HOMEPOM);

2) rpadu omucy ohOpPMITIOIOTHCS BIAMOBITHO JO BIIOMOCTEH, 3a3HAUYCHUX Ha
OOKJIaIUHIII CTIPaBH;

3) y pasi BHECEHHS 0 OMUCY KUIBKOX CHpPaB MAPSA 3 OJHAKOBUM 3aroJIOBKOM
3a3HAYAETHCS TMOBHICTIO JIMIIE 3arojIOBOK MEPIIOi CIpaBd, a BCl 1HIN OJHOPITHI
CIIpPaBM TO3HAYAIOTHCS ClloBaMu "Te came', MpU bOMY 1HII BiJOMOCTI MPO CIPaBU
BHOCSITECSA JIO OIKCY TOBHICTIO (Ha KOXHIA HOBIM CTOPIHIII OMHCY 3arojOBOK
BiITBOPIOETHCS MTOBHICTIO);

4) rpada ommcy "[IpumiTka" BUKOPUCTOBYETHCS SISl BIIMITOK TIPO OCOOJIMBOCTI
¢i3uuHOTO CTaHy CIpaB, MPO Tepeaady CIpaB IHIIMM BUKOHABYMM oOpraHam ado
HITI yCTaHOBI, TPO HASBHICTH KOMiN JOKYMEHTIB y CIIpaBi.

242. Onucu crpaB BEAYThCS MPOTATOM KIIBKOX POKIB 3 BUKOPUCTAHHSIM €JIMHOL
Hackpi3Hoi HyMepalii. CripaBu KOKHOTO POKY CTAHOBJISATh PIYHUN PO3ALT OMUCY.
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243. 'V kiHIIl onuCy pOOUTHCS MIACYMKOBHH 3alKC 13 3a3HAYCHHSIM KUIBKOCTI
(uuppamu 1 cioBaMu) cIpaB, IO OOJIKOBYIOTbCSI 3a OINUCOM, a TaKoOX
0OyMOBIIIOIOTBCS OCOOJIMBOCTI HyMepalli cnpaB B OmMCI (JIITEpHI Ta MPOMYIIEHI
HOMEPH CIIPaB).

244. YV piyHM#l pO3IiJ ONMHUCY CIPAaB BHOCSTHCS TAaKOX CIpPaBH, HE 3aBEpIICHI
MPOTATOM KaJICHIAPHOTO POKY. Y TaKUX BUIAJKAX y KIHII PIYHUX PO3JALIIB OMHUCY
KOXXHOTO HACTYMHOIO POKY, IMPOTArOM SKOTO CIpaBd MPOJIOBXKYBAIHUCS B
JIIOBOJICTBI, 3a3Ha4aeThcsl "J[OKYMEHTH 3 1IbOTO MUTAHHS JIUB. TAKOX Yy PO3AUII 3a

pik, Ne "

245. Onmuc cnopaB, CKJIAJEHUX Yy ManepoBid (opmi, CKIANAETBCA Y JABOX
OPUMIPHUKAX, OAUH 3 SKMX MEPENaeThCs pa3oM 13 ClipaBaMu, a HIIMHA 3aJIMIIAETHCS
K KOHTPOJILHUI NPUMIPHUK Yy CITy>K01 A1I0BOJCTBA.

246. Ha ocHOBi1 OMKCIB CHpaB BHUKOHABYMX OpPraHiB BUKOHKOMY apXiB T'OTYE
3BE/ICHI OMUCHU CIpaB MOCTIHHOro ta TpuBajoro (moHaa 10 pokiB) 30epiraHHd, 3
KaJIpPOBUX MUTaHb (0OCOOOBOTO CKJIATY).

247. 3BeAeHUI omMC CHpaB MOCTIHHOTO 30epiraHHs CKIIAJA€ThCS Y YOTUPHOX
npuMipHUKax, Tpuayioro (moHaa 10 pokiB) 30epiraHHs — y JABOX NMPUMIpPHUKAX, 3
KaJpoBHX MUTaHb (0COOOBOrO CKIaAy) — y TphoX NpumipHuKax. OIUH TPUMIPHUK
3aTBEP/IKEHOTO OIKUCY TOJIA€THCS APXIBHOMY BIAALTY.

248. Micbka paga 3000B’si3aHa OMUCYBAaTH JIOKYMEHTH IIOCTIMHOTO Ta
TpuBajoro (rmoxasn 10 pokiB) 30epiranHs, 3 KaJpoBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKJIaAy) HE
MI3HIIIE HDK Yepe3 JBa POKH IICISA 3aBEPIICHHS CIIpaB y JUIOBOJICTBI, a TaKOXK
nepeaaBaTd JOKYMEHTH TIOCTIMHOTO 30epiraHHs BIAMOBIIHO JO 3aTBEPKEHUX
OTHCIB CIIPaB JI0 apXiBHOTO BIJALTY B YCTAHOBJICHI 3aKOHOIABCTBOM CTPOKH.

OdopmiieHHs cipaB, CKJIJeHUX Yy naneposii popmi

249. OdopmiieHHss copaBu TOCTiHHOTO 1 TpuBamoro (moHax 10 poxiB)
30epiranHs nepeadavae HyMEpaIilo CTOPIHOK y CHpaBi, CKIAJACHHS y pa3i moTpedu
BHYTPIIIHBOTO OMHUCY JIOKYMEHTIB CIPaBH, HASBHICTh 3aCBIIUYBAIBHOI'O HAIUCY
CIIPaBH MPO KUIBKICTh CTOPIHOK 1 MPO OCOOIHMBOCTI (PI3MUHOTO CTaHy Ta (hOPMYyBaHHS
CIIpaBH, MiIITUBaHHS a00 OMpaBJIEHHS CIpaBu, OPOpMIICHHS OOKIIATUHKH CIIPABU.

250. JlokymeHTH THMYacoBOro 30epiraHHs, c(QOpMOBaHI y CHOpaBH, HE
MiAIIABAIOTECS, CTOPIHKM HE HYMEPYIOTHCSA, YTOYHEHHS €JIEMEHTIB O(GOpMIICHHS
OOKJIaTMHKY HE TIPOBOIUTHCS .

251. Tlicns 3akiHYE€HHS JUTOBOAHOTO POKY JI0 HAMKUCIB Ha OOKJIAJUHKAaX CIpaB
MOCTIMHOTO 1 TPUBAJIOTO 30€piraHHs BHOCSATHCA HEOOXIIHI YTOUHEHHS, IEPEBIPSIETHCS
BIIMOBIIHICTh 3arojIOBKIB CIpaB Ha OOKIAMUHIN 3MICTY IIAIMIMTAX JOKYMEHTIB,
BHOCSATBCS Yy pa3l MoTpeOM 0 3arojoBKa CIpaBHd JIOJATKOBI  BiJIOMOCTI
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(mpocTaBAsIOTECA HOMEpPH HaKa3iB, MPOTOKOJIIB, 3a3HAYAIOTHCS BUAU 1 (opmu
3BITHOCTI TOIIIO).

252. Jlata Ha OOKJIaOWHLI CIpPaBH TOBMHHA BIJIMOBIJATH POKY IOYATKY 1
3aKIHYEHHS CIPaBH; y CIpaBi, U0 MAa€ JOKYMEHTH 3a OUIbLI paHHI POKH, HIK PIK
YTBOPEHHS CIIPaBH, MiJ] AaTOI0 POOUTHCA HAMUC "€ TOKYMEHTH 32 pOKH".

253. Ha oOxknaguHkax copaB, 10 CKJIQJalOThCs 3  KUIBKOX  TOMIB,
MIPOCTABISIOTHCS IaTH MEPIIOTO 1 OCTAHHBOT'O JIOKYMEHTIB KO)KHOTO TOMY (4aCTHHHU).
VY pasi 3a3Hau€HHs TOYHOI KaJeHAApHOI JaTH MPOCTABISETHCS YHUCIO, MICALD 1 PIK.
Yuciio 1 pik MO3HA4YaIOThCS apaObChbKUMU U (DpaMu, MICALb MUIIETHCS CIOBOM.

254. Ha oOkjgaguHIl CHOpaBd NPOCTABISETHCS HOMEP CIHpaBU 3a 3BEACHUM
OIKCOM 1 32 MOTOJKEHHSIM 3 apX1BHUM BIIJIUIOM — HOMEP ONUCY 1 POHTY.

255. 'V pasi 3MiHu HaliMeHyBaHHs MichbKOi paau (11 BUKOHABUOTO OpraHy)
OPOTSATOM TMEpioNy, SIKUA OXOIUIIOIOTH JOKYMEHTH CIpaBu, abo Mmix Yac mepeaadi
COpaBM 10 IHIIOI YCTaHOBM (BHKOHABUOTO OpraHy) Ha OOKJIAIUHIIl CIpaBU
3a3HAYa€ThCsl HOBE HaWMEHYBaHHS MIChKOI paau (BUKOHABYOTO OpraHy), a
norepeHe OepeThes B yKKH.

256. Hamwmcu Ha OOKJIagWHKax CHOpaB TOCTIHHOTO Ta TPHUBAIOTO (TOHA
10 pokiB) 30epiraHHs POOJATHCA YITKO YOPHUM CBITJIOCTIMKMM YOpHHJIOM abo
nactoro. HaxieroBaHHS THTYJIBHOTO apKymia Ha OOKIaJWHKY CIpaBH He
JOITyCKA€EThCA.

Ilepenaua cnpaB, cKJIaJeHUX y nanepoBii popmi, Ha apxiBHe 30epiranus

257. CnpaBu moctiiiHoro Ta TpuBanoro (monax 10 pokiB) 30epiranHs, 3
KaJpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKJIATy) Yepe3 Ba POKHU IICIIS 3aBEPIICHHS X BEJCHHS
nepeaarTbesl Ha apXiBHE 30epiraHHS B YHOPSJAKOBAHOMY CTaHi JJIs IOAAJIBIIOTO
30epiraHHs Ta KOPUCTYBaHHS.

258. Tlepenmauya cmpaB Ha apxiBHE 30epiraHHs 3AIMCHIOETHCS 3a TpadikoM,
3aTBEPKEHUM KEPYIOUMM CIIpaBaMU BUKOHABUOTO KOMITETY MICHKOI paj.

259. 3a MUCHMOBUM 3BEPHEHHSIM BHUKOHABUOTO OpraHy clyx0a IiI0BOJCTBA
opopmisie BuAady CHpaB, CKIANEHUX Yy MamepoBiii ¢gopmi, HA CTPOK JO TPHOX
MICSIIIB.

260. IlpwitmanHs-TIepeada KOXKHOI CIPaBU 3IIMCHIOETECA B TMPUCYTHOCTI
MpariBHUKA, SIKUH TIepeIac ynopsaKoBaHi Ta 0hopMIIeHI CITPaBH.

261. CopaBu mnocriiiHoro Ta TpuBasioro (moHan 10 pokiB) 30epiraHus
NepealoThCsl Ha apXiBHE 30€piraHHs 3a OMKUCcaMu.


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
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VY KIHII KOXHOTO NPUMIPHUKA OMHUCY MPALIBHUK PO3MHCYETHCA Yy NMPUNUHATTI
copaB 1 npoctaBige nary. OQuH NPUMIPHUK OIUCY MOBEPTAETHCS BUKOHABUYOMY
OopraHy, BCI 1HIII 3aJIUIIAIOTHCS B ApXIBHOMY B1JIJILII.

CrpaBu, 10 TNEpeAaroThCs 0 apXIBHOTO BIAJAUTY, NOBUHHI OyTH 3B’si3aHi
HaJEKHUM YUHOM.

Micbka paga 3000B’s3aHa 3a0e3nedyuTH 30€piraHHs apXiBHUX JOKYMEHTIB Ta
nepenaydy JOKYMEHTIB, IO HanexaTh A0 HamioHanbHOro apxiBHoro (oHAy, Micis
3aKIHYEHHS] BCTAHOBJIEHUX TPAHMYHUX CTPOKIB iX 30epiraHHs B MICHKIM paail s
NOCTIMHOIO 30epiraHHs A0 apXiBHOTO BIIILTY.




Homatox 1

1o [HCTpyKIii 3 1UT0BOACTBA Y
KponuBHuIbKIN MichbKii paji
(myHKT 8)

3AT'AJIBHI ITIPABUJIA
o opMJIEHHSI JOKYMEHTIB

1. dns odopMmieHHS TEKCTIB CIY>KOOBUX JOKYMEHTIB BHKOPHCTOBYETHCS
rapaitypa Times New Roman Ta mpudt posmipom 12-14 npykapcbKux MyHKTIB a0o
8-12 npykapchKUX MYHKTIB JJiA JPYKYyBaHHS pekBi3uTy "Bnache iM'd, mpi3Buiie
BUKOHABISI 1 HOMep MHoro TtenedoHy", BHHOCOK, MOSCHIOBAJIbHUX HAMUCIB J10
OKPEMHX €JIEMEHTIB TEKCTY JOKYMEHTa a00 HOro peKBI3UTIB TOLIO.

2. Ilpu oopMieHH1 3aCTOCOBY€ETHCS IIPUPT:

HaAMIBKUPHUM MIPUGT BETUKUMHU JIITE€pAMU — JJI Ha3BU BUY TOKYMEHTA;

HAMIBXKUPHUM (TIpsiMuii a0 KypcHB) — JIJIsi 3aroJjOBKIB Ta KOPOTKOTO 3MICTY
JIOKYMEHTA.

3. [Ipu odopmiIeHHI TEKCTIB MIKPSIIKOBUM 1HTEPBaJ TOBUHEH CTAHOBUTH:

1 — nns ckIaoBUX TEKCTY JNOKYMEHTa, pekB3UTY "JlogaTok" Ta mocwiIaHHS Ha
JIOKYMEHT, 10 CTaB MIJCTABOO JJIsI MATOTOBKH (BUIAHHS ) TOTOYHOTO JOKYMEHTA;

1,5 — nns ckiramoBux 4acTuH pekBi3uTIB "Anpecatr” ta "['pud 3arBepmkeHHs";

1,5-3 — w1t BiTOKpeMIIEHHS PeKBI3UTIB TIOKYMEHTa OJWH BiJl OJTHOTO.

4. Bnacue iM’s Ta mpi3Buimie B pekBi3uTi "[limmmc" po3MimryeTbcs Ha pPiBHI
OCTaHHBOTO PSKA HA3BU MOCATH.

5. MakcumanbHa JOBKHHA PsKa OaraTopsiIKOBUX PEKBI3UTIB (KPIM PEKBI3UTY
TEKCTY) — 73 MimiMeTpH (28 IpyKOBaHUX 3HAKIB).

6. SIk11o 3arooBOK (KOPOTKUU 3MICT) 0 TeKCTy nepesuinye 150 3HakiB (11’ ATh
PSIKIB), HOTO TO3BOJISETHCS MPOAOBXKYBATH O MEXi IpaBoro mois. Kpamka B KiHIi
3aroJioBKa HE CTaBUTHCS.

7. Tlpu odopMieHHI HOKYMEHTIB BIICTYI BiJ MEXIi JIIBOTO TMOJS TOKyMEHTa
CTaHOBHTH:

125 mimiMeTpiB — 1St BIACHOTO iIMEHI Ta npi3Buiia peksizury "lligmmc";

100 mimimeTpiB — muist pexkBizuty "['pud 3arBepxeHHs";

90 minimMeTpiB — il pekB3UTY "Anpecat";

10 mimiMeTpiB 11 ab3a1liB y TEKCTI;


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html

[TIponoBxkenHs nonatka I

0 MUTIMETpIB:

st cimis: "CIIYXAJIN", "BUCTYIIWJIN", "BUPIIIWIIA", "YXBAJINJIN",
"HAKA3VY1O", "30b0B'A3VYIO";

st pekBizutiB: "/lata gokymenta", "Kopotkuii 3mict gokymenta", "Tekct"
(0e3 abzauiB), "BiamiTka npo HasgBHICTH AonatkiB", "BimomocTi mpo mpailiBHUKA,
AKUU CTBOPUB JOKYMEHT", "BinMiTKa Mpo BUKOHAHHA JOKYMEHTA 1 HaJICUJIAaHHS MOro
no cnpasu", cioBo "Jlomarok", pexBizutu "Jlomatok" Ta cioBo "lliacTaBa" 3ammcy
Ipo TMOCWUJIAaHHS Ha JOKYMEHT, IO CTaB TMiJACTABOK IS IMIATOTOBKHU (BUIAHHS)
NOTOYHOTO  JOKYMEHTa, HaiiMeHyBaHHS mocagd y  peksizuti "[lignuc",
3aCBIAYYBaJIBHOrO Hamucy "3rigHo 3 opuriHajgoMm" Ta ajs nepuoro peksizuta "I'pud
3aTBEepKEHHS ", SIKIIO 1X B JOKYMEHTI JiBa.

8. Ilin yac odopmiieHHS AOKYMEHTIB (OJATKIB JO HMX) Ha JBOX 1 OUIbIIE
CTOpIHKaX Apyra Ta HaCTyIH1 CTOPIHKM MOBUHHI OyTH MPOHYMEPOBaHI.

9. Homepu CTOpIHOK CTaBISTbCA IMOCEPEIMHI BEPXHBOI'O TMOJS CTOPIHKU
apabcekumu 1Mdpamu O6e3 3a3HaueHHs cjoBa "CTOpiHKA" Ta PO3JUIOBUX 3HAKIB.
[lepmia cTopiHKa HEe HYMEpPYEThCS HI B JOKYMEHTI, HI B KOXXHOMY 3 JOJATKiB.
JIOKYMEHT 1 KOXEH 3 A0JaTKIB MalOTh OKPEMY HyMepallilo.

10. TekcTu TOKYMEHTIB IPYKYIOThCA Ha OJHOMY Oolll apkymia. JIOKyMeHTH He
MOCTIMHOTO CTPOKY 30epiranHs oOcarom Ouibiie 20 CTOPIHOK JOMYCKAETHCS
JIPYKyBaTH Ha JUI[bOBOMY 1 3BOPOTHOMY OOLll apkylia, MpU IbOMY PEKBI3UT
"ITligmuc" moBMHEH OyTHM pPO3MIIIEHW HAa JIMIIBOBOMY, a HE Ha 3BOPOTHOMY OOIIi
OCTAHHBOT'O apKYyIla JIOKYMEHTA.

11. QR-kox po3mipom 21 Ha 21 MM pO3MIIIYETHCS B HIKHBOMY JIIBOMY KYTi
NEePIIoi CTOPIHKU JOKYMEHTA.

Jlns mpoeKTiB akTiB Ta 00OB’SI3KOBUX ITOJATKIB 10 HHX, IO PO3POOIISIOTHCS
opraHaMu BUKOHABUOi BJaJH, IOCTAHOB 1 posmopsmkeHs KaGinery MiHICTpiB
VYkpainu nopsan i3 QR-kogoM po3MilyoThCst HOTO PEKBI3UTH, HATIPUKITA:

Minmudpu Ne 003845.0011-I1 Bix 20.07.2020

[Tigmucag: Ilerpenko [Tetpo IlerpoBuu

Ceptudikat: 341CO050E72C685404000000 A6D05009B940D00
Hivicamii: 3 12.12.2022 12:38:06 mo 12.12.2023 12:38:06.
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Homatox 2

1o [HCTpyKiIii 3 1UT0BOACTBA Y
KponuBHuIbKIN MichbKii paji
(myHkT 37)

MPUMIPHUM NEPEJIK
AOKYMEHTIB, 110 103BOJISIETHCS 3aTBEPAKYBATH NPOCTABJIAHHAM rpuda
3aTBepPIKeHHS I0CAA0BOI 0CO0U 32 YMOBH iX MIATOTOBKH Yy naneposiii ¢popmi

1. Axtu (rotoBHOCTI 00’€KTa 10 €KCIUTyaTallii, CHUCAHHS, IHBEHTapH3allil;
eKCTePTU3HU; BUJIIYUCHHs CIIpaB JIJIsl 3HUIIEHHS, TIepeadl crpas; JIKBiAaIli yCTaHOB
TOIIIO)

2. 3aBnaHHA (Ha TPOEKTYBaHHA O00’€KTIB, TEXHIYHUX CIOPY., KarmiTaJlbHE
OyIIBHUIITBO; Ha MPOBEJACHHS HAYKOBO-AOCIIAHHUX, MPOEKTHO-KOHCTPYKTOPCHKUX 1
TEXHOJIOTTYHUX POOIT; TEXHIUHI TOIIIO)

3. Komropucu BuTpar (Ha yTpUMaHHS amapary YHOpaBliHHSA, OYJMHKIB,
IPUMIIIEHb, CTIOPY; Ha MiATOTOBKY Ta OCBOEHHS BUPOOHHUIITBA HOBHUX BHPOOIB; Ha

KarmiTaJibHe OYIIBHUIITBO TOIIIO).

4. Tlepeniku (mocaj MpaIiBHUKIB 3 HEHOPMOBAHHM POOOYHMM JHEM; THUIIOBHX,
BIIOMYUX (Tajgy3eBUX) TOKYMEHTIB 13 CTPOKaMHM 30€piraHHs TOIIIO)

5. Po311iHKM HAa BUKOHAHHS POOIT
6. CratyTH (IOJI0KEHHS) YCTAHOB

7. CTpyKTypa MIiChKOi paau




Homatox 3

1o [HCTpyKiIii 3 1UT0BOACTBA Y
KponuBHuIbKIN MichbKii paji
(myHKT 67)

MPUMIPHHUI NEPEJIIK
AOKYMEHTIB, HiANMMCH HA AKUX CKPIIIIOIOTHCH repo0BOI0 NEYaTKOI0
y pPasi iX cTBOPeHHs y naneposiii popmi a00 kKBaIi(PiKOBAHOIO €JIEKTPOHHOIO
NeYaTKOK 200 yI0CKOHAJIEHOI eJIEKTPOHHOIO NeYATKOI0, 0 0a3y€ThCS HA
KBaJipikoBaHOMY cepTH(]IKATI eJIEKTPOHHOI NEYATKH, MiCbKOI paau y pasi
IX CTBOPEHHH B €JICKTPOHHIN (popmi
1. AkTi (BUKOHaHHS pOOIT, CIUCAHHS, EKCIEepPTU3H, (PIHAHCOBHUX MEPEBIPOK;
BUJTYUYCHHS CIIpaB I 3HUIIICHHS; TIepe1adi CIipaB TOIIO)
2. BuCHOBKM 1 BIATYKM YCTaHOB Ha jgucepTamii Ta aBTopedepaTu, IO
HaJICUJIAI0ThCs 10 Buioi aTecraniiHoi komicii Ykpainu
3. JloBinku (JIIMITHI; MPO BUIUIATY CTPAXOBUX CYM; BUKOPUCTAHHS OIOHKETHHX
acCUTHYBaHb Ha 3apIUIaTy; PO HApAXOBaHY 3apIuiaTy TOIIO)
4. JloroBopu (mpo MartepiaibHy BIJMOBIIAJBbHICTh, HAYKOBO-TEXHIYHE
CHiBPOOITHULITBO, MIAPSIAA, OPEH]TY MPUMIILIEHb; PO BUKOHAHHS POOIT TOIIO)
5. JIokyMEeHTH (JIOBiJIKH, IIOCBITYCHHS TOIIO), III0 3aCBITYYIOTh IIpaBa rPOMaIsH
1 OpUIUYHUX 0Ci0
6. JlopydeHHs Ha ojep)KaHHS TOBapHO-MaTepialbHUX IIHHOCTEH, OFOMKETHI,
0aHKIBCBHKI, IIEHCIIHI, INIaTHKHI
7. 3aBmaHHs (Ha TIPOEKTYBaHHS OO0 €KTIB, TEXHIYHUX CIOPYJ, KariTalbHe
OyIIBHUIITBO; TEXHIYHI TOIIO)
8. 3asBH (Ha aKpeAUTHUB; PO BIIMOBY BiJl aKIIETY TOIIIO)
9. 3asBku (Ha 00aTHAHHS, BHHAXOHU TOIIIO)
10. 3pa3ku BIZOMTKIB IEYATOK 1 ITAMKCIB MpaliBHUKIB, SKI MalOTh IIPaBO
3niicHIOBaTH (D IHAHCOBO-TOCIIOAAPCHKI onepartii
11. Komrropuc BuTpaT (Ha yTpUMaHHS amapaTy yNpaBiIiHHS; Ha MIATOTOBKY Ta
OCBOEHHS BUPOOHHUIITBA HOBUX BHPOOiIB; HA KAJIBKYJAIIID 3a JOTOBOPOM; Ha
KaritajgbHe Oy1IBHUIITBO TOIIIO).
12. JIuctu rapanTiitHi (Ha BUKOHAHHS pOOIT, HAJaHHS TOCTYT TOIIIO).
13. Tlomanns 1 kjomoTaHHs (PO HATOPOJIKEHHS OpJEeHAMHU 1 MEAIsMU; PO
MIpEeMitOBaHHS)
14. TIpoTokonu (MOTOHKEHHS TUTaHIB TTOCTABOK )
15. Peectpu (4eKxiB, OIOKETHUX TOPYICHB)
16. Cnietmdikarnii (Bupo6iB, TPOAYKIIii TOIIIO)
17. CinbHI JOKYMEHTH, ITATOTOBJICHI B/l IMEHI IBOX 1 OLIBIIIE YCTAHOB
18. CtaTyTn ycTaHoB
19. TutynpHi ciMcKU
20. TpynoBi KHHXXKH
21. ApkKyiili NOro/I>KeHHS TPOEKTIB HOPMATUBHO-TIPABOBUX AKTIB.



http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html

Jonatok 4

1o [HCTpyKiIii 3 1UT0BOACTBA Y
KponuBHuIbKiM MiChKil paji
(myHKT 155)

MPUMIPHHUI NEPEJIIK
JOKYMEHTIB, III0 He MiVISIraloTh peecTpamii cayx0010 1iJ10BOACTBA

No Bug noxymenrta Cnemianpauii 00mIK*
1. 3BejieHHs Ta iH(pOpMaIlis, Ha/liclIaHl 10 BioMa He mignsrarots peectpartii
2. | PexnamHi NoB1IAOMIICHHS, IJIAKATH, IPOTPAMHU 4y 00JIIKY y OyJb-sIKUI

Hapa, KoH(DEpEeHIlii Too HIITUH crocio
3. [TpetickypanTu (komii)
4. | Hopmu BuTpaTt marepiaiis
5. | BiTanpHi 1UCTH 1 3anpoieHHs
6. | MicsiuHi, KBapTaabH1, NIBPIYHI 3BITH
7. | I'padiku, Hapsau, 3asiBKU, PO3HAPSAKA
8. dopMH CTATUCTUIHOT 3BITHOCTI
9. | JIpykoBaHi BujaHHs (KHUTH, )XypHaiu, Otonereni) | bibmioreka

(0OTIKOBYIOTBCS JIUIIIE Y
pasi 11 HasIBHOCT1)

10. | Haykogi 3BiTH 32 TeMaMu Cmyx06a HayKOBO-
TeXHIYHO1 1H(OopMaIii
(0OIIKOBYIOTHCS JIUIIIE Y
pa3i 1i HassBHOCT!)

11. | HaByanpHi ianu, mporpaMu (Korrii) YrpaiiHHS IEPCOHATY

12. | JoroBopu byxranrepcbka ciyx0a

* 'V pasi BiICyTHOCTI B MICBKiil pajl BIIMOBITHOTO CIIEIIai30BAHOTO MiAPO3ALTY
CHeIiabHUI  OO0JIIK 3HIMCHIOETBCS CIyKO00I0 AUTOBOACTBA ab0 3a pINICHHIM
KEPYIOUOro CripaBaM{ BUKOHABYOT'O KOMITETY MICHKOI paju HE 3MIMCHIOETHCS




Homatox 5

1o [HCTpyKIIii 3 1UT0BOACTBA Y
KponuBHuIbKIN MichbKii paji
(myHkT 161)

MPUMIPHUI CKJIAJ
3amucy Mpo peecTpauil BXiTHMX JOKYMEHTIiB*

[E—

. Bun nokymeHra

2. Jlata Ta yac HaJIXOJIP)KEHHsI IOKyMEHTa B MICBKY pajy

(98]

. arta peecrpariii 1okymeHTa

1SN

. PeectparniitHuii iH1€KC TOKyMEHTA

5. KopecrnioneHt

N

. Jlata peectparrii Ta peecTpariiHuii iHIEKC KOPECIIOHICHTA
7. KopoTkwii 3MicT

8. BinmoBiganpbHUN BUKOHABYMK OpraH, SKAW B YCTAHOBJICHOMY IMOPSAKY
BU3HAYCHUH BIAMOBIIAIFHUAM 32 BUKOHAHHS JIOKYMEHTa B MICBKIM pai

9. BigmoBimanbHHI BUKOHABEIlh - MPAI[iIBHUK BiJIMOBiAAJIHPHOTO BHUKOHABYOI'O
opraHy MiChbKOi pajid, IKHi B YCTAaHOBJICHOMY IMOPSIKY BU3HAYCHUH BIAMOBIAATEHUM

3a BUKOHAHHS JOKYMEHTAa B MICBKIN pai

10. BigmiTka po BUKOHAHHS JOKyMEHTa

11. CopaBa Ne

* JHCTpYKIIi€l0 3 MUTOBOACTBA YCTAaHOBH MOXKE OYTH IepeadadeHo J0JaTKOBi
CKJIJIOB1 YaCTUHU KypHATYy Ta BU3HAYCHO 1HIIUN MOPSIOK iX pO3MIIICHHS




JlonaTok 6

1o [HCTpyKiIii 3 1UT0BOACTBA Y
KponuBHuIbKIN MichbKii paji
(myHkT 161)

MPUMIPHUI CKJIAJ
3alUCy MPO PeECTPALiI0 BUXIAHUX JOKYMEHTIB, CTBOPEHUX YCTAHOBOIO™
1. Jlata peectpartiii JOKyMeHTa
2. PeecTpairiitHuii iHIEKC JOKYMEHTa
3. Anpecar

4. KopoTkuit 3MICT

5. BianoBiganeHUii BUKOHABYMN OpraH MICBKOT pajH, SKUM TMiATOTOBIICHO
JIOKYMEHT

6. BianoBimanpbHUI BUKOHABEIlb — MPAIlIBHUK BIAMOBIIAJILHOTO BHUKOHABYOTO
opraHy MiCbKOT pajy, IKHH IMiITOTYBaB JIOKYMEHT

7. Jlata Ta yac HaIXOKEHHS JJOKYMEHTa ajpecaTy
8. JlaTa peecTparii Ta peecTpaliiiHuil iHIEKC aapecaTra
9. BigmiTka mpo BUKOHAHHS JOKYMEHTa aJpecaToM

10. CpaBa Ne

* JHCTpYKIIi€I0 3 MOUTOBOACTBA YCTAaHOBH MOXKE OYTH IepeadadeHo J0JaTKOBi
CKJIJIOB1 YaCTUHU KypHATy Ta BU3HAYCHO IHIUN MOPSIIOK TX PO3MIIIICHHS




Homatox 7

1o [HCTpyKiIii 3 1UT0BOACTBA Y
KponuBHuIbKiN MichKil paji
(myHkT 179)

CTPOKHA
BUKOHAHHSI OCHOBHHMX JOKYMEHTIB

1. Akt Ilpesunenta Ykpainu — 30 AHIB 3 1aTh HAOpaHHS HUM YMHHOCTI, SIKIIO
[IUM aKTOM He Tepe10ayeHo CTPOK BUKOHAHHS BU3HAYEHOTO HUM 3aBJaHHS

2. 3anuT ab0 3BEpPHEHHS:

HapoOJHOro JemnyraTa YKpaiHu —3riiHO 3 BuUMoramu 3akoHy Ykpainu "IIpo
CTaTyC HapOJHOIO jJenyTrata YKpainu',

JenyTata MiclieBoi paau — npotarom 10 qHIB 3 THSA HOTO HAJIXOIKEHHS

3. Sxuro 3anuT (3BEpHEHHs) HApPOJHOrO Jemnyrara YKpaiHM 3 00’ €KTHMBHUX
NPUYUH HE MOXKE OyTH PO3TJISHYTO B YCTAHOBJIICHHH CTPOK, HAJCHIIAETHCS ITUCHMOBE
MOBITOMJICHHSI Cy0’€KTaM BHECEHHS 3amuTy (3BEPHEHHS) 13 3a3HAYCHHSM MPUYUH
IPOJOBXKEHHS CTPOKY PO3TIISAY.

Ctpok po3risily JenmyTaTChbKOTO 3BEPHEHHS 3  ypaxyBaHHSIM  CTPOKY
NPOJOBXKEHHS HE MOKe nepeBuiyBat 30 AHIB 3 MOMEHTY MO0 HAaJIXOHKEHHS

4. Pimenns Kabinety MiHicTpiB YKpalHU MO0 JOONPAIIOBAHHS IPOEKTIB
HOPMATHUBHO-TIPABOBHX aKTIB — MpoTAroM 10 MHIB 3 JHS NPUUHATTS BiATOBITHOTO
PIIIIEHHS, SIKIIO ITUM PIiIlICHHSM HE BCTAHOBJICHO IHIIHUKA CTPOK

5. IloctanoBu Ta BucHOBKM Korerii PaxyHkoBoi mamatu — nmpotsarom 15 qHiB 3
JHS 1X peecTpalrii B yCTaHOBI, SKIIO B HUX HE BCTAHOBJICHO 1HIIIHMM CTPOK

6. IloromxeHHS TPOEKTIB aKTIB 3aiHTEPECOBAHUMHU OpraHaMu —y CTPOK,
YCTAaHOBIIGHWI iX TOJIOBHUMHU PO3POOHHMKAMHU BIAMOBIAHO 10 BUMOT Permamenty
Kabinetry MinicTpiB Ykpainu.

7. 3amutr Ha mybOmiyHy iH(OpMario Bim (i3UYHOI, OPUAWIHOI 0CcOo0H,
o0’eqHaHHS TPOMAaIsH 0€3 CTaTyCcy MOpHAMYHOI OCOOM, KpiM CyO’€KTIB BIaJHHUX
MOBHOBA)XCHB, TAa HAJAHHS BIJIMIOBI/II HA 3alUT HA 1HPOPMAIIIIO — IPOTATOM CTPOKY,
Bu3HaueHoro crarreto 20 3akony Ykpainu "lIpo moctyn mo mybmigHoi iHpopmarrii”
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Homatox 8
1o [HCTpyKiIii 3 1UT0BOACTBA Y
KponuBHuIbKiN MichKii paji

(myHkT 190)

THOOPMALIA

PO CTAH BUKOHAHHA 3aBJIaHb CTAHOM Ha . .20

No HaiimenyBaHHs CtaH BUKOHAHHS 3aBJaHb (JJOKYMEHTIB)
Ta 1HJEKC BUKOHABYOTO YCHOTO 3 HUX
oprany BUKOHAHO CTPOK CTPOK
MOJ0OBKEHO | MOPYLIEHO

HavanbHUK ynpasJiHHSA AUI0BOACTBA
Ta OpraizauiiiHoi podoTn

.20

Baacue im’a ITPI3BUILE




Jlonatok 9

1o [HCTpyKiIii 3 1UT0BOACTBA Y
KponuBHuIbKIN MichbKii paji
(myHkT 204)

INPUMIPHA ®OPMA
HOMEHKJIATYPH CIIPAaB BUKOHABYOI'0 Oprany y naneposii gopmi

KponuBHuubka micbka pajaa
YupasiiHHS IEPCOHALY
HOMEHKIJIATYPA CIIPAB Ne 36-17 3a 202_ pix

CXBAJIEHO:
[MpoTokou 3acimanns excrepTHoi komicii Bix 01.11.202_ Ne 01-15/126/0.7
[anexc 3aroja0BOK CIIpaBH KinpkicTh Crpox Po6oui
CIIpaBu cripaB (ToMIB) | 30epiraHHsi | TO3HAYKU
Binnin 3 mutanb HaropoKeHb
36-01-  JluctyBanHs 3 BepxoBHOIO 4 MOCTIHHO
01 Panoro Ykpainu
ITincymxoBuii 3amuc
CrnpaBu 3a cTpoKkaMu Pazom VY Tomy umcni
30epiraHHs .. .
nepexiaHi 3 BiaMiTKOIO “EIIK”
VYceboro cnpas: 53 33 2
MOCTIHOTO 30epiraHHs 7 5 2
TpuBajoro (moHaza 10 pokiB) 12 7 0
30epiraHHs
TUMYaCcOBOT0 30epiraHHs 34 21 0
CKIIAJJEHO
I'osioBHMIA cnemiagicT Baacue im’a ITPI3BUIIE
02.11.202_
3ATBEP/IKEHO

HavaabHUK ynpaBJ/liHHA NePCOHATY
05.11.202

MNMOroJ>KEHO

IIpaniBHUK JiJIOBOAHOI CJIyKOMH,
BiANOBIAJIbLHUI 32 apXiBHe 30epiraHHs
03.11.202

Baacue im’s IIPI3BUIIE

Baacue iMm’s ITPI3BULIE



Jonatok 10

1o [HCTpyKiIii 3 1UT0BOACTBA Y
KponuBHuIbKIN MichbKii paji
(myHkT 204)

IMPUMIPHA ®OPMA
3Be/JIeHOI HOMEHKJIATYPH CIIPaB MiCbKOI pajau y naneposii ¢popmi
KponuBauubka micbka paaa
3BEJJEHA HOMEHKJUIATYPA CIIPAB 3a 202 pik
CXBAJIEHO:
[TpoTokon 3acimanns ekcreptHoi koMmicii Big 08.11.202_ Ne 01-24/139/7
[TpoToKkoJ 3aciiaHHs €KCIIEPTHO-TIEPEBIPHOT KOMICIT Iep>KaBHOTO apXiBy o0JacTi

Bij 17.11.202_ Ne 22-31/1-19

[nnexc 3aroja0BOK CIIpaBH KinpkicTp Crpox Po6oui
CIpaBu CIpaB 30epiraHHs | MO3HAYKHU
(TOMi1B)

VYrpaBiiHHS AUIOBOJICTBA Ta OpraHizaliiHoi poooTH
35-01-01 [ToctanoBu Kabinety 10 MOCTIHHO cT.3 a

MinicTpiB Ykpainu

VYpaBiiHHS IEpcoHATY

36-01-01 JluctyBanHs 3 BepxoBHOIO 4 MOCTINHO CT. 6 a
Pagoro Ykpainu

[TimcymMmkoBuUii 3amuc

VY tomy umcii

CrnpaBu 3a cTpokaMu 30epiraHas Pazom o 3 BIIMITKOIO
nepexiaHi “EIK”

VYcboro crpas: 1040 2 273
MOCTIMHOTO 30epiranHs 86 0 0
TpuBauoro (monaxa 10 pokiB) 432 1 0
30epiraHHs
TUMYACOBOI0 30€piraHHs 522 1 273
CKIIAJIEHO
["onoBHUY cremiamicT Baacue iMm’s ITPI3BULIE

06.11.202_



NIICYMKOBU 3AITAC 3ABIPEHO
IIpaniBHMK ynpaBJiHHS AUIOBOACTBA TA
oprasizauinHoi podooru,
BiANOBiZa/IbHUH 32 apXiBHe 30epiraHHs

06.11.202_

MOTr'OI’KEHO

HavanbHUK ynpas/IiHHA IL10BOACTBA
Ta OpraizauiiiHoi podoTn
09.11.202_

3ATBEP/’KEHO

Kepyrouuii cnpaBaMu BUKOHABYOI'0
KOMITeTy MiCbKOI paau
22.11.202_

[Iponosxenns nonarka 10

Baacue iMm’s ITPI3BUIIE

Baacue im’s ITPI3BUIIE

Baacue im’a ITPI3BUIIE



Homatox 11

1o [HCTpyKiIii 3 1UT0BOACTBA Y
KponuBHuIbKIN MichbKii paji
(myHKT 234)

INPUMIPHA ®OPMA
aKTa NPO BWIYYEHHS Ui 3HUILCHHA JOKYMEHTIB y naneposii (popmi

AKT
NPO BUJIYYEHHS JJI51 3HUIEHHS JOKYMEHTIB
KponuBHuubka Mmicbka pajaa

YupasJ/iiHHS IEPCOHATY
Bix 15.12.202_ Ne 36-17

IMIACTABA:
[TpoTokon 3aciiaHHs €KCIIEPTHOI KOMicii BiJl 08.11.202_
Ne 01-24/14717

Ianexc 3aroo- JlaTa JlaTa KinpkicTh Ctpox PoGoui
CIIpaBU BOK MOYaTKy | 3aKiHYEH- CIpaB 30epiran- | MO3HAYKHU
CIIpaBu HA (TOMIB) HS
(Tomy)
Pazom no 3uumienns: 7 (cim) cipaB 3a 201 _-202_ poku

Kinpkicte mokymenTiB: 1271 (omHa THCSYa ABICTI CIMIECAT OJIHH)
[TpuiiManbHO-31aBaIbHa HakaaHA: Bix 12.12.202_ Ne 741*

Merto/ 3HMINCHHS: 3HUIICHHS MUITXOM HEBITHOBIIOBAIBLHOTO MOAPIOHEHHS
CKJIAJIEHO:

I'osoBHMIA cnemiasnicT™* Baacue im’a ITPI3BUIIE
18.12.202_

HOI'OJI’KEHO

HavyanbHUK ynpaBaiHHA™™** Baacue im’s [IPI3BUIIE
19.12.202_

HavanbHuk ynpaBiaiHaa**** Baacue im’s [IPI3BUIIE
20.12.202_

HavyaabHUK AIJIOBOTHOL CYyKOM***** Baacue im’s ITPI3BUIIE
21.12.202_

SATBEPI’KEHO
Kepyrouuii cnpaBaMu BUKOHABYOI0

KOMITeTy MiCbKOI pagm ****** Baacue im’a ITPI3BUIIE
22.12.202_



[TponoBxkenns nogatka 11

3HUIIIEHHS ITPOBEJEHO:

[IpaniBHUK AUTOBOHOT CITYKOH,

BIIMOBITAJILHUM 32 apXIBHE 30epirapms ™ # 4 Baacue iMm’s IIPI3BUIIE
25.12.202

* He o000B’sI3KOBE I0JIE, 3aCTOCOBYETHCS Yy pa3l mepejadi IHIIINA yCTaHOB1 JUIs
3HUIICHHS.

** Ocoba, BIANOBIAATIbHA 3a IUTOBOACTBO Y BUKOHABUOMY OpraHi yKIJIaJIeHHS, KOO
CKJIaJICHO aKT.

*** TlocamoBa ocoba, sika MPOBOIUIIA EKCTIEPTU3Y I[IHHOCTI.

Fodsek® KepiBHUK MiAPO3ALTY YKIQJACHHS.

FHxAxF* KepiBHUK ci1y>kOU 1ITOBOJICTBA.

FddckEx Oco0a, sKa rmpoBesia 3HUILCHHS.




Homatox 12

1o [HCTpyKIIii 3 1UTOBOACTBA Y
KponuBHuIbKIN MichbKii paji
(myHKT 239)

MMPUMIPHA ®OPMA
OIKCY CIIPaB y naneposiit popmi
KponuBHuubka micbka pajaa
YupasJ/iiHHSI IEPCOHATY
OIIMC Ne 36-17 (202_ pik)

CXBAJIEHO:
[Iporokon 3aciganHs exkcrnepTHoi Komicii™* Big 23.11.202_ Ne 285/11-23
[Iporokon  3acimaHHs  eKclepTHo-mepeBipHOi  Komicii**  Big  30.11.202

Ne 44-31/1-19

[anexc | 3aroiaoBok Jata Jata KinpkicTp Crpox Po6oui
CIIpaBu CIIpaBu MOYaTKy | 3aKiHYeH- | CTOPIHOK | 30epiraH- | MO3HAYKHU
(Tomy) HSl HI

VY ueii onuc BritoueHo: 30 (Tpuanath) cipas 3 No 36-27 mo Ne 36-59
[Tponymeno crnpasu: Ne 36-31, 36-44
[lepenano 3a ormucom: 30 cripaB

CKJIAJIEHO TA ITEPEJAHO:
[IpariBHUK CITy»OU JUTOBOJICTRA,

BIJITOB1IAJIbHHM 3a apXiBHE 30epiranas ** Baacue im’s ITPI3BUILE
["onoBHMII criemianicT yrnpaBiaiHHSI IepcoHamy™ Baacue im’s [IPI3BUIIE
04.11.202

ITOI'OIXKEHO

[TpariBHUK CITy»KOH JI1TOBOJICTRA,

BIJINTOB1IAJIBHKM 3a apxiBHE 30epiranus ** Baacue im’s ITPI3BUIIE
06.11.202

3ATBEPI’)KEHO

HavanpHuK ciyx0u AiioBoaCTBa ** Baacue im’st ITPI3BUIIE
HavanpHuk ympaBiiHHS MEpCOHATY™ Baacue im’s IIPI3BUIIE
12.12.202

CIIPABU 3I'IJTHO 3 OIIMCOM ITPUMHSITO

[TpariBHUK CITy»KOH J1TOBOJICTBA,

BIIMMOBITAJIbHUH 32 apXiBHE 30epiranHs * Baacue im’st ITPI3BUIIE
15.11.202_

* JIsst omucy cripaB BUKOHABYOTO OPTaHY.
% Jlng 3B€JIEHOT0 OIMUCY CIPaB MICHKOT pajiy.




Jonatok 13

1o [HCTpyKIii 3 117I0BOICTBA Y
KponuBHUIBKIN MiChKIN pajii
(myHkT 150)

KponuBHuubka micbka pajaa

AKT

NPO BiICYTHICTH BKJIaJleHb 200 MOpylIeHb HIiCHOCTI,
MOIIKO/IKeHHS KOHBEPTA (IAKOBAHHS)
BT 20 poky Ne

Ilei akT ckJaJeHU HAYAILHUKOM BIAAUTY JIJIOBOJACTBA Ta KOHTPOJIO YIPaBJIIHHS
JIJIOBOJICTBA Ta OpraHi3aliifHoi poboTH

(Br1acHe 1M's, IPI3BUILIE)
y MPUCYTHOCTI:

(mocaau, mpi3BHUIIA, BIIACHI IMEHA MTOCAI0BUX OCI0)

Ipo Te, 110 M1/l Yac PO3KPUTTS KOHBEPTA (ITaKOBAHHS ), HAICIAHOTO

(HaliMeHyBaHHS YCTaHOBH, 110 HaJicTIaia JOKYMEHTH )
HE BUSABIJICHO TAaKHX BKJIAaACHb

(Ha3BM 1 peecTpalliifHi IHACKCH JOKYMEHTIB, SIK1 HE BUSIBIICHO)

BUSIBJIICHO MOPYIIICHHS IUJIICHOCTI Ta MOIIKOPKCHHS KOHBEpTa (ITAaKOBAaHHS)

(Ha3BH 1 peecTpalliifHi IHACKCH TOKYMEHTIB, IO MICTATHCS Y KOHBEPTaX (ITaKOBaHHSIX)

3 IOPYIIEHHSM ITUTICHOCTI Ta MOIIKOKCHHIMH )

HIIIIC BJIACHE 1M's1, IPI3BUILE
p

(migmmc) (Br1acHe iM's1, IPI3BUILIE)

(migmmc) (Br1acHe iM's1, IPI3BUILIE)




	І. Загальні положення
	1. Ця Інструкція з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві Кропивницької міської ради та її виконавчих органів, електронного міжвідомчого обміну (далі – Інструкція) від...
	2. Основна форма провадження діловодства в міській раді є електронна.
	3. Загальні засади документування управлінської інформації та особливості ведення діловодства у паперовій формі визначаються Інструкцією з діловодства у Кропивницькій міській раді та її виконавчих органах (далі – Інструкція з діловодства).
	4. До електронних документів, підписаних (погоджених) із застосуванням кваліфікованого електронного підпису або удосконаленого електронного підпису, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису, або засвідчених кваліфікованою елект...
	5. Проходження в діловодстві міської ради 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 покладається на управління діловодства та організаційної роботи, яке забезпечує:
	8. Міська рада та її виконавчі органи організовують діловодство на підставі власної Інструкції з діловодства у Кропивницькій міській раді та її виконавчих органах (далі – Інструкція з діловодства).
	9. Управління діловодства та організаційної роботи розробляє Інструкцію з діловодства, якою одночасно регламентується питання організації діловодства у паперовій та електронній формах.
	10. Діловодство міської ради здійснюється виключно з використанням системи електронного документообігу міської ради, інтегрованої до системи взаємодії, вебпорталу системи взаємодії (далі - вебпортал).
	11. Система електронного документообігу повинна відповідати вимогам законодавства до форматів даних, сервісу інтеграції до системи взаємодії та вимогам нормативно-правових актів у сфері захисту інформації.
	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 міської ради через систему взаємодії, приймаються управлінням діловодства та організаційної роботи.
	18. Електронний документ, що завантажився із системи взаємодії до системи електронного документообігу або надійшов до вебмодуля системи взаємодії, вважається доставленим адресату.
	19. Попередній розгляд електронного документа здійснюється в електронній формі управлінням діловодства та організаційної роботи з використанням системи електронного документообігу або у разі її відсутності вебмодуля 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:
	Журнал обміну електронних документів
	25. Журнал обміну є окремим електронним реєстром у складі системи електронного документообігу (вебмодуля системи взаємодії), який формується із переліку записів про проходження примірників електронних документів через систему взаємодії.
	27. Інформаційні повідомлення автоматично вносяться до журналу обміну та додаються до відповідних записів про проходження примірників електронних документів через систему взаємодії та реєстраційно-моніторингових карток відповідних електронних документів.
	28. Електронні повідомлення мають такі обов’язкові атрибути:
	Особливості електронної взаємодії без застосування
	системи взаємодії
	29. Інформаційний обмін між працівниками установ здійснюється 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 міської ради здійснюється за допомогою системи електронного документообігу, що інтегрується із системою взаємодії.
	35. Система електронного документообігу повинна забезпечувати проходження електронних документів та електронних копій паперових документів.
	Облік обсягу електронного документообігу
	36. Облік обсягу електронного документообігу здійснюється в автоматизованому режимі системою електронного документообігу.
	37. Підсумкові дані обліку обсягу документообігу подаються в електронній формі (додаток 1).
	Реєстрація документів
	39. Для забезпечення реєстрації документів у електронній та паперовій формах (далі – документи) в автоматизованому режимі заповнюється реєстраційно-моніторингова картка, до якої вносяться всі обов’язкові, додаткові та у разі потреби інші реквізити док...
	40. Реєстраційно-моніторингова картка електронного документа створюється системою електронного документообігу в електронній формі.
	41. До обов’язкових реквізитів, що вносяться в реєстраційно-моніторингову картку, належать:
	1) вид документа;
	2) індекс та заголовок електронної справи;
	3) кореспондент (установа-відправник);
	4) підписувач документа та кваліфікований електронний підпис або удосконалений електронний підпис, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису, підписувача або кваліфікована електронна печатка чи удосконалена електронна печатка, щ...
	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) виконавчий орган;
	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, номера телефону та службової електронної пошти;
	13) строк та позначка про виконання електронного документа;
	14) кількість сторінок супровідного листа та кількість сторінок додатків;
	15) посилання на вже зареєстровані документи (історія питання);
	16) індикатори стану виконання документа та строки виконання індикаторів.
	43. Допускається введення міською радою інших реквізитів електронного документа, які не звужують та не змінюють застосування обов’язкових та додаткових його реквізитів.
	46. У системі електронного документообігу формується єдина централізована база реєстраційних даних в електронній формі, за допомогою якої працівники забезпечуються інформацією про всі документи міської ради і їх місцезнаходження.
	48. Реєстрація вхідної кореспонденції здійснюється реєстратором лише після проведення попереднього розгляду документа.
	49. Не допускається проведення подвійної реєстрації електронного документа у системі електронного документообігу.
	50. На документ, що надійшов у паперовій формі, після реєстрації шляхом друку наноситься його штрих-код або 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 управлінні діловодства та організаційної роботи лише для зберігання з подальшим...
	55. Надсилання документів незалежно від форми їх створення, здійснюється через систему взаємодії.
	57. Якщо адресат не є користувачем системи взаємодії, реєстратор створює паперову копію електронного документа, засвідчує її печаткою та надсилає за належністю згідно з вимогами Інструкції з діловодства.
	58. У разі надсилання фотокопії документа через систему взаємодії оригінал вихідного документа в паперовій формі (лише для документів постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання) залишається в управлінні діловодства та організаційної роботи ті...
	59. Перевірку внесених у реєстраційно-моніторингову картку обов’язкових та додаткових реквізитів вихідного документа здійснює система електронного документообігу в автоматичному режимі.
	Кваліфікована електронна печатка або удосконалена електронна печатка, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронної печатки
	60. Перелік електронних документів, які потребують засвідчення кваліфікованою електронною печаткою або удосконаленою електронною печаткою, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронної печатки, визначається Інструкцією з діловодства на підст...
	61. Розпорядженням міського голови  визначаються порядок використання удосконалених електронних печаток, що базуються на кваліфікованих сертифікатах 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) міського голови, секретаря міської ради, заступника міського голови з...
	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 міській раді, та у разі необхідності співвикон...
	1) прізвище, власне ім'я виконавця (виконавців) у давальному відмінку;
	2) зміст доручення;
	3) строк виконання;
	4) кваліфікований електронний підпис або удосконалений електронний підпис, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису, посадової особи.
	66. Усі електронні резолюції, накладені на електронний документ, вносяться до його реєстраційно-моніторингової картки і нерозривно пов’язані із нею.
	67. Електронна резолюція, яка є наслідком виконання електронної резолюції вищого рівня, додатково містить логічне посилання на відповідну електронну резолюцію (дерево електронних резолюцій).
	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 виконавчих органів 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 проєкту документа на його виконання, відповідальний виконавець має право після ознайомлення з документом внести в реєстраційно-моніторингов...
	IV. Документування управлінської інформації в електронній формі.
	Загальні вимоги до створення документів
	74. Документування управлінської інформації в електронній формі полягає у створенні   електронних   документів,   в    яких    фіксується   інформація  про
	управлінські рішення з дотриманням установлених цією Інструкцією правил.
	75. Реквізити, визначені цією Інструкцією, вносяться в реєстраційно-моніторингову картку.
	76. Організаційно-розпорядчі документи міської ради оформлюються на бланках, що створюються в електронній формі згідно з вимогами цієї Інструкції та з урахуванням вимог ДСТУ 4163:2020.
	77. Бланки генеруються системою електронного документообігу в автоматичному режимі на підставі обраних автором проєкту 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  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.
	Оформлення додатків
	87. Якщо документ підготовлено двома чи більше установами, застосовується реєстраційний індекс головного виконавця.
	88. Під час візуалізації документа місце розташування реєстраційного індексу визначається згідно з формою згенерованого бланка.
	89. 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:
	90. Під час реєстрації паперових документів використовується штрих-код або QR-код.
	94. Протоколи складаються в електронній формі відповідно до Інструкції з діловодства   або рішення колегіального органу.
	97. Службовий лист в електронній формі оформлюється не на бланку.
	98. Датою листа є дата його реєстрації в управлінні діловодства та організаційної роботи.
	99. За підготовлений проєкт електронного документа відповідальним є автор документа.
	101. Підготовка проєкту електронного документа здійснюється з урахуванням таких вимог:
	102. Ім’я файлу вихідного проєкту електронного документа, супровідних та інших матеріалів до нього повинно мати стислу уніфіковану назву, яка чітко виходить із приналежності вмісту файлу, наприклад:
	103. Погодження проєкту електронного документа полягає у його візуванні уповноваженими особами, зазначеними в реєстраційно-моніторинговій картці, що забезпечується системою електронного документообігу на підставі сформованого переліку погоджувачів, за...
	104. Інформація про погодження, відхилення або повернення автоматично вноситься до реєстраційно-моніторингової картки.
	105. Погодження та підписання проєкту електронного документа здійснюється у такому порядку:
	106. Не погоджений у відповідному порядку проєкт електронного документа не передається на підписання (затвердження).
	107. Уповноважені особи інших виконавчих органів за фактом надходження до них через систему електронного документообігу проєкту електронного документа беруть участь у його опрацюванні в частині, що стосується їх компетенції.
	108. Свою позицію щодо опрацьованого проєкту електронного документа уповноважена особа заінтересованого виконавчого органу доводить до відома відповідального виконавчого органу через систему електронного документообігу. Відповідна позиція має бути чіт...
	109. Погодження проєкту електронного документа  здійснюється у такому порядку:
	110. У разі погодження проєкту електронного документа уповноважена особа іншого виконавчого органу, зазначеного в реєстраційно-моніторинговій картці, візує проєкт електронного документа.
	111. Після візування всіма зазначеними в реєстраційно-моніторинговій картці погоджувачами система електронного документообігу автоматично надсилає проєкт електронного документа на підписання зазначеному в реєстраційно-моніторинговій картці підписувачу.
	112. Юридична експертиза проходить у електронній формі з використанням системи електронного документообігу.
	113. За результатами юридичної експертизи у разі наявності зауважень до проєкту електронного документа начальник юридичного управління міської ради (далі – юридичне управління) готує в електронній формі висновок та візує проєкт електронного документа ...
	114. Висновок вноситься до системи електронного документообігу   як внутрішній документ, невід’ємний, логічно пов’язаний із проєктом, до якого він підготовлений, за підписом начальника юридичного управління.
	115. Посадові особи є підписувачами проєктів електронних документів в межах своїх повноважень.
	116. Підписувачем проєктів електронних документів, що надсилаються міською радою до органів державної влади вищого рівня, є міський голова або особа, що виконує його повноваження, секретар міської ради, заступник міського голови з питань діяльності ви...
	118. Не допускається підписання в міській раді проєктів електронних документів зі зверненнями безпосередньо до Верховної Ради України, Президента України, Адміністрації Президента України, Прем’єр-міністра України, віце-прем’єр-міністрів України, Кабі...
	119. Реквізит підписувача складається з найменування посади особи, яка підписує електронний документ, власного імені  і прізвища, наприклад:
	120. Проєкти електронних документів підписуються, як правило, однією посадовою особою, а у разі, коли за зміст проєкту електронного документа відповідальні кілька осіб – двома або більше посадовими особами. При цьому реквізити посадових осіб – підпису...
	121. У разі підписання проєкту 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 проєкті електронного документа, автором проєкту створюється новий примірник проєкту, в якому змінюються лише реквізити підписувача, після чого відповідний примірник без по...
	123. У разі коли підписувачем електронного документа є міський голова,          проєкт рішення виконавчого комітету міської ради, розпорядження міського голови з основної діяльності надходить до начальника управління діловодства та організаційної робо...
	124. Начальник управління діловодства та організаційної роботи, начальник управління апарату міської ради або начальник управління персоналу:
	128. Відхилений підписувачем проєкт повертається системою електронного документообігу його автору із зазначенням вмотивованої причини відхилення.
	129. Процедура погодження проєкту електронного документа контролюється його автором, а у разі його відсутності особою, яка виконує його обов’язки.
	130. У разі надходження проєкту електронного документа на погодження погоджувач повинен ознайомитися із змістом проєкту, завізувати проєкт електронного документа (у разі згоди з пропонованою редакцією тексту проєкту електронного документа) або внести ...
	131. Зауваження і пропозиції до проєкту електронного документа, що мають узагальнений (концептуальний) характер, можуть викладатися в окремому коментарі, що вноситься до реєстраційно-моніторингової картки.
	132. Зауваження і пропозиції до проєкту електронного документа вносяться в режимі редакційних правок безпосередньо до тексту проєкту електронного документа або виділяються шрифтом чи кольором, відмінним від шрифту чи кольору основного тексту проєкту е...
	133. Зауваження і пропозиції щодо відповідності нормативно-правовим актам мають вноситися із зазначенням конкретних невідповідностей, статей, пунктів тощо або має надаватися відповідний варіант редакції тексту, до якого є зауваження.
	134. Погоджувач візує проєкт електронного документа лише у разі відсутності в нього жодних зауважень. Погоджений проєкт електронного документа автоматично передається наступному погоджувачу згідно з переліком погоджувачів та підписувачів, зазначених у...
	135. У разі внесення будь-яких редакційних правок до проєкту електронного документа в системі електронного документообігу поточний користувач направляє  його автору на доопрацювання або відхиляє.
	136. Автор проєкту електронного документа після повернення йому відхиленого проєкту документа здійснює його доопрацювання, за результатами якого:
	137. Погоджувач, яким отримано проєкт електронного документа, повинен його погодити або повернути із вмотивованими зауваженнями та пропозиціями протягом строків, визначених Інструкцією з діловодства.
	138. Якщо у позиціях головного виконавця та співвиконавця є розбіжності, які не можуть бути врегульовані на рівні фахівців відповідних виконавчих органів, керівник головного виконавця ініціює проведення узгоджувальних нарад та консультацій з узгодженн...
	139. Проєкт 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  генерує лист зовнішнього або внутрішнього погодження.
	145. Орган-співрозробник у п’ятиденний строк з моменту отримання повідомлення про початок розроблення проєкту акта повідомляє розробнику через систему взаємодії про згоду на співрозроблення, контактні дані виконавчого органу-співрозробника та його пра...
	152. Міський голова видає розпорядження, керівники зі статусом юридичної особи – накази з основної діяльності, адміністративно-господарських, кадрових питань (далі – акти).
	153. Проєкти актів готуються та погоджуються в електронній формі відповідно до загальних вимог підготовки та погодження проєктів електронних документів, визначених цією Інструкцією, на бланку, що автоматично генерується системою електронного документо...
	154. Перед поданням на підпис розпорядження міського голови він друкується із системи електронного документообігу разом із згенерованим системою електронного документообігу бланком, на якому візуалізується автоматично сформований QR-код.
	156. Розпорядження (накази) реєструються в системі електронного документообігу із застосуванням відповідного проєкту електронного документа. При цьому на паперовий примірник відповідного акта проставляється номер та дата реєстрації, які було автоматич...
	157. Акти нумеруються у порядку їх видання у межах календарного року; розпорядження (накази) з основної діяльності, з адміністративно-господарських питань, кадрових питань мають окрему порядкову нумерацію. Рішення міської ради нумеруються протягом від...
	158. Ознайомлення працівників міської ради з актом здійснюється в електронній формі. З розпорядчим документом з кадрових питань працівники ознайомлюються шляхом проставляння своїх підписів на паперовій копії документа із зазначенням дати ознайомлення.
	159. Факт доведення акта до відома посадової особи міської ради здійснюється засобами системи електронного документообігу.
	160. Ознайомлення посадової особи міської ради з актом здійснюється засобами системи електронного документообігу.
	161. Порядок підготовки спільного акта кількох установ визначається Інструкцією з діловодства.
	V. Моніторинг за станом виконання управлінських рішень
	162. Моніторинг виконання управлінських рішень є складовою системи контролю в міській раді та проводиться з метою нагляду за виконавською дисципліною.
	164. Моніторинг виконання управлінських рішень здійснюється відділом діловодства та контролю управління діловодства та організаційної роботи (далі – служба контролю) за допомогою системи моніторингу, інтегрованої в систему електронного документообігу ...
	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 міській раді, вносяться в автоматичному режимі залежно від обраного статусу призначення документа та/або автоматизованому режимі до реєстраційно-моніторингової кар...
	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 проєкту електронного докуме...
	170. Моніторинг здійснюється за виконанням завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, актами та дорученнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України, дорученнями Прем’єр-міністра ...
	171. Строки виконання внутрішніх документів обчислюються в календарних днях, починаючи з дати реєстрації, а вхідних – з дати надходження (доставки через систему взаємодії) або з дати наступного робочого дня у разі надходження (доставки) документа післ...
	172. У разі зміни строків виконання індикатора у реєстраційно-моніторинговій картці проставляється новий строк визначеного індикатора та зазначається причина його зміни, які вносяться уповноваженою особою служби контролю.
	173. Перевірка строків виконання документів проводиться за всіма індикаторами проходження документа до закінчення строку його виконання (у разі відхилень виконавцю надсилаються попередження системою моніторингу за допомогою електронних нагадувань, що ...
	174. Служба контролю після виконання документа перевіряє відповідність кінцевого результату поставленому завданню, за результатом чого приймає рішення про припинення моніторингу.
	175. Дані про виконання документа та припинення моніторингу вносяться до реєстраційно-моніторингової картки уповноваженою особою служби контролю.
	177. Інформаційно-довідкова робота з електронними документами полягає в пошуку необхідних документів з використанням системи електронного документообігу.
	178. Для підвищення ефективності роботи пошукової системи електронного документообігу розробляються такі класифікаційні довідники:
	179. Пошукова система електронного документообігу 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 т...
	VI. Систематизація та зберігання документів у діловодстві
	180. Номенклатура справ призначена для встановлення в міській раді єдиного порядку формування справ для документів, створених у електронній та паперовій формах, забезпечення їх обліку, оперативного пошуку документів за їх змістом і видом, визначення с...
	181. В міській раді складаються та ведуться номенклатури справ виконавчих органів і зведена номенклатура справ міської ради.
	182. Номенклатура справ виконавчого органу створюється в електронній формі (додаток 6) посадовою особою, відповідальною за діловодство у виконавчому органі, не пізніше 15 листопада поточного року та погоджується з архівним відділом. Візуалізація номен...
	184. Зведена номенклатура справ міської ради формується системою електронного документообігу в автоматизованому режимі (додаток 6) на основі номенклатур справ виконавчих органів у електронній формі.
	185. На підставі зведеної номенклатури справ міської ради в електронній формі система електронного документообігу автоматично здійснює її візуалізацію за формою, визначеною Інструкцією з діловодства, яка друкується та подається на схвалення експертної...
	186. Зведена номенклатура справ зберігається та використовується системою електронного документообігу для автоматизації процесів формування документів у справи в міській раді.
	187. Зведена номенклатура справ міської ради наприкінці кожного року (не пізніше грудня) уточнюється та вводиться в дію з 01 січня наступного календарного року.
	189. Наприкінці року до номенклатури справ виконавчого органу та зведеної номенклатури справ міської ради складаються підсумкові записи в електронній формі про кількість фактично заведених справ та підписуються відповідальними особами згідно з Інструк...
	190. Групування виконаних документів у електронні справи здійснюється централізовано в системі електронного документообігу  відповідно до номенклатури справ.
	195. В міській раді здійснюється централізоване зберігання електронних документів. Документи зберігаються в місцях 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, логічно згруповані у справи згідно з н...
	197. За доступність, цілісність та відтворюваність електронних документів і електронних справ, що зберігаються в системі електронного документообігу, відповідає управління інформаційних технологій.
	198. Працівники міської ради мають доступ до електронних справ через систему електронного документообігу відповідно до прав, визначених розпорядженням міського голови.
	199. Видавання окремих електронних документів іншим установам здійснюється з дозволу керуючого справами виконавчого комітету міської ради  шляхом створення примірників або копій цих документів (електронних справ).
	200. У разі звернення до міської ради уповноваженої особи на підставі оригіналу ухвали слідчого судді, суду щодо надання тимчасового доступу до документів міський голова невідкладно дає доручення службі діловодства та виконавчому органу забезпечити ви...
	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)   зберігання для надання доступу працівнику архіву, блокування права інших працівників міської ради на редагуван...
	204. За результатами експертизи цінності електронних документів у виконавчому органі особою, відповідальною за діловодство, до 31 грудня наступного року в електронній формі складаються: описи електронних справ постійного, тривалого (понад 10 років) зб...
	205. На підставі електронних описів електронних справ виконавчого органу та пропозицій до акта про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, архівним відділом в електронній формі після прийняття до архіву докумен...
	206. Процедура знищення електронних документів здійснюється лише у разі прийняття міським головою  відповідного рішення та визначається Інструкцією з діловодства.
	208. Методична допомога у складенні описів електронних справ надається архівним відділом.
	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.
	210. Підготовка до передавання на архівне зберігання паперових примірників електронних справ виконавчими органами здійснюється відповідно до Інструкції з діловодства.
	213. Форма обкладинки справи та візуалізація її відомостей визначається Інструкцією з діловодства з урахуванням архівних правил.
	214. Передавання електронних справ на архівне зберігання полягає у наданні доступу до них працівникам управління діловодства та організаційної роботи та обмеження доступу (лише правом перегляду) до електронних справ іншим працівникам міської ради.
	215. Передавання електронних справ на архівне зберігання здійснюється за графіком, погодженим з керівниками виконавчих органів і затвердженим керуючим справами виконавчого комету міської ради, але не раніше двох років з дати завершення електронних спр...
	216. Електронні справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання передаються на архівне зберігання за електронними описами в електронній формі.
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