JEPYKABHE ATEHTCTBO JICOBHUX PECYPCIB YKPATHA
HAKA3

Bin « &5 wama&mzoof “o. Kuis No iiz

I1po 3aTBepmxenns [HcTpykuii 3 opranizauii poboTu
3 eJICKTPOHHUMH Ta NaNepOBAMH JOKYMEHTAMH B
ninoBojactei JepxkiicareHTcTBa

Bignosinxo 1o 3akony Ykpainu «IIpo enexkTpoHHi JOKyMEHTH Ta eJIEKTPOHHHUIA
NOoKyMeHTo00ir», nocranoBu KabGinery MinictpiB Ykpainu Big 17.01.2018 Ne 55
«Jlesiki mMUTaHHS [OKYMEHTYBaHHS YIPaBIiHCHKOI MiSUIBHOCTI», Ta 3 METOIO
aBTOMATHU3allii JUIOBUX MPOLECIB i CTBOPEHHS €IUHOTO iIHPOPMALIMHOTO MTPOCTOPY
B JlepikiticareHTCTBI 4715l BeIeHHs, 00po0KH, aHali3y, BillpaBieHHs, IiepeIaBaHHs,
oepXKaHHsl, 06po0IeHHs, BAKOPUCTaHHs, 30epiraHHs JOKyMEHTIB Ta KOHTPOJIIO 3a
iX BHUKOHAHHSAM, INPUBEACHHSAM BIIACHUX aKTiB Yy BiONOBIOHICT 3 YHHHHM
3aKOHOJ1aBCTBOM

HAKA3YIO:

1. 3arBepautu IHCTpyKLiO 3 oOprasizamii poOOTH 3 eNeKTPOHHUMH Ta
ManepoBUMH JOKyMEHTaMH B JinoBozcTBi JlepxiicarenTcTBa (maji - [HCTpyKis),
1[0 JOJAETHCS.

2. KepiBHMKaM CaMOCTIMHUX CTPYKTYpPHHMX MiJpO3AiJiB, TOJOBHUM
crenianicram, sIKi He BXOASTh O CKIaly CaMOCTIHHUX CTPYKTYpPHHX IMiIpO3IiNiB
HepaxiicareHTcTBa 3a0€3MEYUTH BEICHHS JIJIOBOJACTBA 3 ypaxXyBaHHSM BHMOT i€l
[HCTpYKLii.

3. KoHTpoib 3a BUKOHA]
KOHTPOJIIO Ta 3BEpPHEHb I'PO

I'onoBa Biktop CMAJIb



3ATBEPJIDKEHO
Haxka3 Jlep#aBHOro areHTCTBa
JICOBUX pecypciB YKpaiHu

No

IHCTPYKIIA

3 oprai3amnii po00oTH 3 eJICKTPOHHUMHM TAa NMANEPOBUMH JTOKYMEHTAMHM B
autoBoacTBI [dep:xiicareHTcTBa

I. 3arajabHi MoJI0KEeHHS

1. IncTpykuiss 3 opradizamii poOOTH 3 €JNEeKTPOHHUMH Ta TarepoOBUMHU
JOKYMEHTaMu B JIIOBOACTBI JlepxiicareHTcTBa (nani - [HCTpyKIlis) BCTaHOBIIOE
3arajbHl BUMOTH /10 JOKYMEHTYBAHHS YIPABIIHCHKOI 1H(pOpMAIlil B €JIEKTPOHHIN Ta
namnepoBiii opMax Ta oprasizauii poo0TH 3 JOKyMeHTaMu y [lep ki1icareHTCTBI.

2. [nctpykuito po3poOneHo Ha mifactaBi 3akoHy Ykpaiam «IIpo enekTponHi
JOKYMEHTH Ta  €IEKTPOHHUM  JOKyMeHTooOir», TumoBoi IHcTpykumii 3
JIOKyMEHTYBaHHSI YIPaBIIHCHKOT 1H(QOpMAIlli B €lIeKTpOHHIM GopMi Ta oprasizarii
poOOTH 3 EIEKTPOHHUMHU JTOKYMEHTAMH B JIJIOBOJICTBI, €IEKTPOHHOTO MIXKB1JIOMYOTO
oOMiHy, TunoBoi [HCTpyKIIii 3 1LJIOBO/ICTBA B MIHICTEPCTBAX, IHIIUX IIEHTPAIbHUX Ta
MICLEBUX OpraHax BHKOHABYOi BJAJIu, 3aTBEPIKEHUX mocTaHoBOO KabiHery
MinictpiB Ykpainu Big 17 ciunsg 2018 poky Ne 55.

3. [ncTpykKIlis BU3HAYAE:

NOPSJIOK MPOXOJKEHHSI JOKYMEHTIB B €JIEKTPOHHINA Ta mamnepoBiid ¢opmax 3
MOMEHTY iX CTBOpPEHHs a00 oJiepKaHHs JO MOMEHTY BIJNPaBIEHHs a00 nepeaBaHHs
0co01, BIANOBIAAIbHIN 3a BeJIeHHS apXiBy JlepKilicareHTCTBa;

3arajibHi 3acajyl BHUKOPUCTAHHS CHCTEMH €JEKTPOHHOI B3a€MOJil OpraHiB
BHMKOHABYO]1 BJIAJIH;

OnepaTuBHUM 1HPOPMaLIIHUI OOMIH 3 BUKOPUCTAHHSIM CIIYKO0BOiI €I€KTPOHHOI
TIOIIITH;

3arajbHl MpaBwWia 3/1HCHEHHS MOHITOPUHTY CTaHy BHUKOHAHHS YIMPaBIIHCHKUX
pIIlICHb.

[HCTpyKIIiS MOMIMPIOETHCS Ha BCl JIOKYMEHTH B EJEKTPOHHIA Ta MamepoBiid
dbopmax, 11(0) CTBOPIOIOTHCH, BIJIITPABIISIOTHCS abo OJIEPKYIOThCS
JlepKiricareHTCTBOM.

4. Oco0auBOCTI oOpranizaiii JUTIOBOJACTBA 3 JOKYMEHTAMH, IO MICTSTh
iH(opMaillito 3 0OMEKEHUM JOCTYIOM, 32 3BEPHEHHSMH TpOMaJsH Ta 3aluTaMH Ha
nyoJ1iyHy 1HGOpPMaIlil0, BU3HAYAOTHCSA OKPEMUMU HOPMATHUBHO-TIPABOBUMH aKTaMH,
Ipy bOMY BUMOTHM [HCTpYKIIi MOIIMPIOIOTHCS Ha 3a3HAY€HI BUAM AUIOBOJACTBA B
YaCTHHI 3araJibHUX MPUHLUIIB POOOTH 3 TOKYMEHTAMU Ta B Til YaCTHHI, IKa MPAMO
HE BU3HAYCHA OKPEMUMH HOPMAaTHBHO-TIPABOBUMHU aKTaMHU.

[IpaBuna 3 opraxizauii JUIOBOJCTBA 3a 3alMTaMH Ha MyONiyHy 1H(oOpMaIio
BU3HAYAIOTHCS OKPEMUM TTOPSTKOM.
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5.V JlepxmicareHTCTBI 3aCTOCOBYETbCA IIEHTpaii3ailis JAUIOBOJACTBA 3a
JIOTIOMOT'OI0  aBTOMATHU30BaHOI CHUCTEMHU EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOoOIry (mam —
CE]l), inTerpoBaHoi O CUCTEMHU €JIEKTPOHHOI B3a€MO/Iii OPTraHiB BUKOHABYOI BN
(mam — CEB OBB).

6. ®opma TpoBaJKEHHSI MIJIOBOJCTBA B Jlep KIiCareHTCTBI € €JIEKTPOHHA Ta
narneposna.

7. JlJokyMeHTyBaHHsSI ~ ympaBiiHCbKOi  1HGopmMmamii B JlepkiicareHTcTBI
3MIACHIOETBCS. B CJIEGKTPOHHIM ¢GopMi 13 3aCTOCYBaHHSIM  KBali(iKOBAHOTO
SJIEKTPOHHOTO MiAMKUCY, KBaTi(PiKOBaHOI E€JIEKTPOHHOI MEYAaTKH Ta KBami(iKOBAHOI
€JICKTPOHHOI MO3HAYKU Yacy, KpIM BUIAJKIB HASIBHOCTI OOIPYHTOBAHMX MiJICTaB JIJIs
JOKYMEHTYBaHHs ~ yOpaBliHCBKOT 1H(opmamii y mamepoBid Qopmi, SKUMHU
BU3HAIOTHCS:

JOKYMEHTH, 110 MICTATh 1H(opMaIlito 3 0OMEKEHUM JOCTYIIOM, BUMOTa I10JI0
3aXHMCTY SIKO1 BCTAHOBJICHA 3aKOHOM;

CJIEKTPOHHI JIOKYMEHTH, 110 HE MOXYTh OYTH 3aCTOCOBAHI SIK OpUTIHAT 3T1JHO 3
BUMOTaMU 3aKOHY;

JIOKyMEHTH, BHUMOTY II0JI0 OMpAallOBaHHSA SKUX Yy TManepoBid ¢dopwmi
BCTAHOBJICHO 3aKOHAMU YKpainu, aktamu Kabinety MinicTpiB YkpaiHu.

8. 1o eJNIeKTpOHHUX JOKYMEHTIB, MIANUCAHUX (ITOTOKEHUX) 13 3aCTOCYBAHHAM
KBaT(hiKOBAHOTO  EJIEKTPOHHOTO MmiAnmucy abo 3acBIMYEHUX KBallipiKOBaHOIO
€JIEKTPOHHOIO M€YaTKOI, BUMAraTy BIATBOPEHHS BI3yaJIbHOTO MIANKCY a00 BIAOUTKA
MEeYaTKU HE3aJIEKHO B1J1 0COOIMBOCTEN O(OPMIICHHS JOKYMEHTIB HE JOIMYCKAETHCA.

9. OgHOouyacHe TPOXOMKEHHS OAHOTO 1 TOTO XK JOKYMEHTa B EIIEKTPOHHIA Ta
nanepoBiil popMi HE JOIMYCKAETHCS.

10. B IHcTpyKIIii TEpMIHU BAKUBAIOTHCS Y TAKOMY 3HAUEHHI:

1) enexTpoHHUN ayIiOBI3yadbHHIA TOKYMEHT - CJICKTPOHHHUU IOKYMEHT, 3MICT
SKOTO TPEACTABJICHO Y BUIJISAII BIJCOPALY, 300pakKeHHS 1/a00 3amucy 3BYKY, JIS
¢bikcyBaHHS 1/a00 BIITBOPEHHS SIKUX 3aCTOCOBYIOTH BIATIOBIIHY amaparypy, Ha SIKUN
HaKJIaJIeHO KBaJll(PpiKOBaHUHN €JICKTPOHHUM ITi/ITIHC;

2) OaHK ~ €JeKTPOHHOrO  JOoKyMeHTa (OmaHk) —  yHidikoBaHa (opma
CJICKTPOHHOTO JIOKyYMeHTa JlepikincareHTcTBa adbo HOro CTPYKTYPHOI'O MiAPO3ALTY 3
BIIMOBITHUMHU PEKBI3UTAMHU Ta MOJISIMH ITOCTIMHOT 1 3Mi1HHOT 1H(OpMaIIii;

3) Bizyastizailiss — MPOIEC BIATBOPEHHS MaHMX y (OpMi, IO € CHPUHHATHOIO
JTIOANHOIO;

4) BUTSAT — 3aCBiTYCHA KOIIisl YACTUHU TEKCTY JOKYMEHTA, SIKHid MICTUTh MTEBHUM
oOcsr 1Hdopmari;

5) Bi3yBaHHS TPOEKTY EJICKTPOHHOrO JOKyMeHTa (BI3yBaHHS) — HaKJIaJaHHS
MOCaJ0BOI0  0CO00I0  KBai(hiKOBAHOTO EJNEKTPOHHOTO IMIJAMNUCY Ha IPOEKT
CJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa JJisg 3acBiIUeHHs (aKkTy IOTO/KEHHS I[I€I0 0CO00I0
3aB130BAHOTO MTPOEKTY JTOKYMEHTA,;

6) eIeKTPOHHUIE JOKyMeHTOO0OIr JlepskiicareHTcTBa — 00Ir (IIPOXOIKEHHS)
CIIy’KOOBHX €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3 MOMEHTY iX CTBOPEHHS a00 OJEp>KaHHS JI0
3aBEpIICHHS BHUKOHAHHS, BIIMPABICHHSA, 3HUIICHHA abo TmepemaBaHHSA 0co00i,
BIJINOBIIAJIbHIN 32 BeIEHHS apXiBy JlepkiicareHTcTBa;

7) eNEKTPOHHA KOIMIiS €JICKTPOHHOTO JIOKYMEHTa — Bi3yalibHE MOJaHHS
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€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTa B €NeKTPOHHIN (popmi 6e3 kBasli(hiKOBaHUX EIEKTPOHHHUX
MIJMNUCIB, SKUMH Horo Oysio 3aBi3oBaHO Ta/ab0 MiAMKCAHO, BIAMOBIAHICTH Ta
MPaBOBUH CTATyC AKOI 3aCB1TUYEHO KBaJi(hiKOBAHOIO €JIEKTPOHHOIO MEYATKOIO;

8) efekTpoHHA KOsl OpHWriHANy MamnepoBoro JaokymeHnrta (Qorokomis) —
Bi3yaJlbHE TMIOJJaHHSI [MalepoBOT0 JOKYMEHTa B €JIEKTPOHHIN ¢dopmi, oTpuMaHe
NUISIXOM CcKaHyBaHHS ((doTorpadyBaHHS) MHanepoBOrO JOKYMEHTA, BIANOBIIHICTH
OpUTIHAJIy Ta TPABOBHM CTATyC SKOTO 3aCBIIUCHO KBali(h)iKOBAHOK E€JIEKTPOHHOIO
nevatkoro JlepximicareHTcTBa;

9) enexTpOHHMU BHYTPINIHIN OMKMC JOKYMEHTIB CIIPaBH — OKPEMHA OOIIKOBHIA
CJICKTPOHHUM JTOKYMEHT, 110 MICTUTH IEPEIIiK 3arojIOBKIB J0 TEKCTIB €IEKTPOHHHUX
JIOKYMEHTIB CHpaBU 13 3a3HAYCHHSM TMOPSAIKOBUX HOMEpIB JIOKyMEHTIB, IX
peecTpaliifHuX 1HAEKCIB, JAaT, KUIBKOCTI CTOpPIHOK Ta HaliMeHyBaHHSA (aiiiB
BIJIMOBITHUX €JICKTPOHHUX JTOKYMEHTIB;

10) eneKTpOHHUI JKypHaT — OKPEMHH pEECTP CHUCTEMH EIIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTO00Iry JlepiicareHTcTBa, M0 MICTUTh 3alKMCH PO 3apeecTpOBaHi
JIOKYMEHTH, 00’ €JIHaH1 3a MIEBHOIO 03HAKOIO a00 TPYIOI0 O3HAK;

11) enekTpoHHaA pe3oitolis — pekBi3uT, skuii ctBopeHnit B CEJ] Ta sxwuit
BHOCHUTBCSI JI0 PEECTPALIHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKH €JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa 1
HEPO3PUBHO MOB'I3aHUN 13 HE0. ENeKTpoHHA pe30iomiss MICTUTh CTUCIHUN 3MICT
Jopy4yeHHs (BKa31BKM) MTOCAI0BOI 0cOOM 1I0/10 MOro BUKOHAHHS Ta MOB'SI3aHUH 3 HEIO
KBaMI(PIKOBAHMM €JIEKTPOHHMM MIANUC Ii€l mocaaoBoi ocobu. EnexkrponHa
pe30NIoNIsA € €QUHO JIOMYCTHMOIO EJIEKTPOHHOI (OopMOIO peamizauli JOpy4eHb,
BUJIaHUX B €JIEKTPOHHIN (popMi, Bi3yasizallis SIKOi BU3HA4YA€ThCs [HCTPYKIIETO;

12) enekTpoHHA CIpaBa — CYKYIHICTh (DaiJliB €JIEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB, IO
BXOJISITh 10 HEl, €JIEKTPOHHOTO BHYTPIIIHHOTO OMKCY Ta 3aCBIAYYBAILHOTO HAIHUCY
CTIpaBH;

13) eneKTpOHHUI JOBITHUK — EIEKTPOHHO-IOBIIKOBHI MEPENTiK MPUKIATHOTO
XapaxkTepy, B IKOMY 310paHO TUIIOBI HAOOPU JAHUX;

14) enekTpoHHE TIOBIIOMJICHHS — aBTOMAaTHYHO a00 y pa3i HEOOXiTHOCTI
aBTOMATHU30BaHO CTBOpPEHA Ta TEpelaHa B EJIEKTPOHHIM (opmi iHGopMallis Mpo
JIOCTaBKY/ OTpUMaHHS/ BIIMOBY B PEECTpAIlil/ pEECTpaIlif0 eeKTPOHHOTO JOKYMEHTa
aJpecaToM Ta 1HIIIE;

15) inaMKaTopyu CTaHy BHKOHAHHS JOKYMEHTIB — BHM3HAuYCHI KpUTEpii eTariB
MPOXOJIPKEHHS TOKYMEHTIB B [[ep kJ1icareHTCTBI 3 METOIO X MOHITOPUHTY;

16) KOHTPOJIL — KOMIUIEKC 3aXO/IiB, 110 3AIMCHIOIOTHCS ISl IEPEBIPKU Ta OI[IHKH
BUKOHAHHS MOCTABJICHUX 3aBJIaHb (YIPABIIHCHKUX PIILIECHb);

17) cucreMa  MOHITOPMHTY — KOMIUIGKCHA aBTOMATHU30BaHAa  CHCTEMa
oesnepepBHOro 300py, 00pOOKHM, cucTeMarH3allii Ta aHajizy iHdopMallii Ipo CTaH
BUKOHAHHS YIIPABIIHCHKUX PIIEHB (€JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB) B [leprkiicareHTcTB;

18) omc cmpaB B €JIEKTPOHHIA (GopMi — MOBIAHUK B EIEKTPOHHIN (opmi,
MpU3HAYEHUN IS OOJIIKY Ta PO3KPUTTA 3MICTYy OJWHUIL 30€piraHHs, OIWHUIIH
00Ky, 3aKpIIJICHHS iX CUCTEMAaTH3aIll] B MeXaxX apXiBHOTO (OHIY;

19) marepoBa KoIIisi OpUTIHATY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA — Bi3yalbHE MOJIaHHS
CJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa Yy TamepoBiii ¢Gopmi, sKe 3acBiueHe B TMOPSIKY,
BCTaHOBJIEHOMY [HCTpYKIIi€1O;
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20) mignucaHHs TPOEKTY eIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA (ITiIICaHHs) — HaKJIaJaHHS
YIOBHOBXXEHOIO 0C00010 (YIIOBHOBAXEHUMH 0C00aMu), 3a3HAUYCHOIO (3a3HAUYCHUMH )
y PpEeKBI3WTax MiJANUCyBaya TaKOro JOKYMEHTa, KBalli(piKOBAaHOTO e€JIEKTPOHHOTO
nianucy (MAMUCciB) Ha MPOEKT EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa IS 3acBITYEHHS (hakTy
HOT0 3aTBEep/KEHHS;

21) morokyBau — 1mocazoBa oco0a, IO 3AIHCHIOE Bi3yBaHHS (ITOTOKCHHS)
MPOEKTY TOKYMEHTA;

22) IpaBOBHH CTATyC — HAOpAHHS EICKTPOHHUMU JTaHUMHU FOPUINIHOT CHITH;

23) IPUMIPHUK €JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa — (hailsl, Sk MICTHTh Halip JaHUX,
TOTOXXHHUM OpUTIHATY €IEKTPOHHOTO TOKYMEHTA;

24) IPOEKT ENEKTPOHHOTO JOKYMEHTa — JIOKYMEHT B EJCKTPOHHIM (opmi 10
HAKJIaJICHHA KBali()iIKOBAHOTO €JIEKTPOHHOTO TMIJMUCY YIMOBHOBAXEHOIO 0CO00I0
(YIOBHOBaXEHUMH  O0COOaMH), 3a3HAYEHOIO  (3a3HAYCHUMH) Y  PEKBI3UTaX
MIUCyBavya TAKOTO JIOKYMEHTA;

25) penakiiiiHa mpaBKa — OyJab-sIKE pelaryBaHHS IPOEKTY EJICKTPOHHOIO
JIOKyMEHTa, BAKOHYBaHE aBTOPOM, IIOTO/KyBayeM abo MiNMCyBaYeM;

26) peecTpaTtop — MpAIliBHUK CIYXOM JUIOBOACTBA JlepikiicareHTCTBa, Ha SIKY
MOKJIaJeHO (YHKIT peecTpallii JOKyMEHTIB, IO YIOBHOBaXXEHI Ha 3/1MCHEHHS
peecTpaiii BXiAHMX Ta/a00 BHYTpINIHIX, Ta/ab0 BHUXITHUX JIOKYMEHTIB B
JlepxiricareHTCTBI;

27) peecTpaiiiHO-MOHITOPUHTOBA KapTKa — KapTKa B €IEKTPOHHIN (opMi, 10
MICTUTh BHYEpPHHY I1H(QOpPMALII0 MPO CTBOPEHHS, OJEPKAHHS, IPOXOIKECHHS,
BUKOHAHHS, BIANpaBJIeHHsA, 30epiraHHs Ta 3HUIIEHHS B JlepxkiicareHTcTBi
JIOKyMEHTa HEe3aJIeKHO BiJl (POPMU HOT0 CTBOPEHHS;

28) pEKBI3UT EJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa — iHdopMmaris, 3adikcoBaHa B
€JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTI Ta PEeECTPaliiHO-MOHITOPUHIOBIM KapTIl [Js HOro
imenTrdikarii, opranizaiii o0iry Ta HaJaHHsI HOMY IOPHUINYHOT CHUIIH;

29) cuctemMa  €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY — CYKYIHICTh MPOrpaMHO-
TEXHIYHMX 3aco0iB, MPU3HAYEHUX I aBTOMAaTH3aIli opraHizamii podotu 3
CICKTPOHHHUMH JIOKYMEHTaMHU Y A1JI0BOJICTBI JlepsKiricareHTCTBI,

30) ciyx0a JJIOBOJICTBA — CTPYKTYPHHH MiAPO3ILI, Mo 3abe3nedye
peecTpaiio, OOJIK, OpraHi3aiilo JOKYMEHTOOOIry CIyKOOBHUX JIOKYMEHTIB,
30epiraHHs JIOKyMeHTaliiHoro ¢onmy abo MWOro 4YacTMHH 10 TIepelaBaHHS Ha
30epiranHs 0co0i, BIANOBIAAIBbHIN 3a BeAeHHS apxiBy J[lepkiicareHTCTBa, Ta
3MIICHIOE MOHITOPUHI CTaHy BUKOHAHHS YMNPABIIHCHKUX PIIIEHb Ta KOHTPOJIIO 3a
BIJIMMOBIHICTIO X BUKOHAHHS;

31) ciy>x00Ba €JIEKTPOHHA IMOINTa — EJIEKTPOHHA MoInTa (IMOIITOBAa CKPUHBKA)
CTPYKTypHOro miapo3auty JlepkiicareHTcTBa, copMoBaHa 3 BUKOPHCTaHHSIM
JIOMEHHOTO 1MEH1 y IOMeH1 gOV.Ua A1 0OMiHYy YIpaBIiHCHKOIO 1H(OPMAIIIETO, SIKa HE
Ma€ KPUIAYHOI CUJIH;

32) ynoBHOBakeHa ocoba — ocoba, ska HajaiicHa MPaBOM BYMHATH il Ta
BIZMOBIAA€ 3T1AHO 13 3aKOHOJABCTBOM 3a HACIIAKHU 1X BUMHEHHS;

33) ynpaBiiHcbka iH(OpMaIlis — CYKYMHICTh HEOOXITHHMX JaHHMX, SIKI
CIPHUSTUMYTh BUPIMICHHIO YIIPaBIIHCHKHUX PIIICHB;

34) ynpaBaiHCbKe DpillicHHS — Oyab-sKe 3aBJaHHS, BU3HAYEHE I0CAT0BOIO
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0c00010 a00 KOJIETiaIbHUM OpPraHOM B MEXax MOBHOBAKEHb Ta CHPSIMOBAaHE Ha
JIOCSITHEHHSI IOCTABJICHUX I[UICH;

35) popmyBaHHS €IEKTPOHHUX CIpaB — TPYIYBaHHS BHKOHAHUX CIEKTPOHHHX
JIOKYMEHTIB y CIIPaBH BIAMOBIAHO O HOMEHKIIATypH cripaB JleprkiiicareHTCcTBa.

[HII1 TepMiHU BXKMBAIOTHCS Y 3HAUCHHI, HaBeJleHOMY B 3akoHax Ykpainu «IIpo
CJICKTPOHHI JIOKYMEHTH Ta €JIEKTPOHHHUIN JOKYMEHTO0001r», «IIpo enekTpoHHI JOBIpYi
nociayru», «[Ipo HamionanbHuil apxiBHUN (OHJ Ta apXiBHI YCTaHOBH», a TaKOXK
PernamenTi opranizaiii B3aeMoiii OpraHiB BUKOHABYOI Bl B €IEKTPOHHIN (opmMi,
3aTBepKeHoMYy noctaHoBoo Kabinery MinictpiB Ykpainu Big 17 ciuns 2018 poky
Ne 55.

11. BianoBiganbHICTh 3a OpraHi3alliio ALTOBOJACTBA B JlepikilicareHTCTBI Hece
['onmoBa JlepxiticareHTCTBa, a y paszi HMOro BIACYTHOCTI (BIAPSKEHHS, BiJIITyCTKa
TOII0) 0c00a, 1110 BUKOHYE MOTO 000B’SA3KH.

3a CTpOKM BHKOHAaHHS, 3MICT, SIKICTh TIJATOTOBKM Ta OGOpPMIICEHHS Ha
HAJIEKHOMY pPIBHI JIOKYMEHTIB, a TaKOXX OpraHizalfiio JJIOBOJCTBA Ta 30epiraHHs
JOKYMEHTIB 'y CTPYKTYpHUX Migpo3auiax JlepairicareHTcTBa  BiANOBIIAIOThH
KEpIBHUKM IUX MiApo3aAuUTB. BeneHHs MII0BOJICTBA B CTPYKTYPHHUX MiAPO3JiIax
MOKJIAJA€ThCsl Ha 0CO0y, BH3HAYEHY KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MiAPO3JLITY
BIJIMOBIAILHOIO 3 OpraHizaliii 11710BOACTBA.

12. Opranizariiss BeIeHHs UJIOBOACTBa B JlepikimicareHTCTBI Ta 3IIMCHEHHS
MOHITOPUHTY CTaHy BHKOHAHHS YIPABIIHCBKUX PIIIEHbh Ta KOHTPOIK 3a iX
BUKOHAHHSIM TTOKJIAJIA€THCS Ha CIIYKOY JIJIOBOJICTBA.

OCHOBHUM  3aBIaHHAM  CIYXOM  JUIOBOJACTBA €  BCTAHOBJCHHS B
JlepkiicareHTCTBl €IUHOTO MOPSIIKY JOKYMEHTYBaHHS YNPaBIIHCHKOT 1H(popMaii i
po0oTH 3 MOKyMEHTaMH 13 3aCTOCYBaHHSM CYYacHHX aBTOMAaTH30BaHUX CHCTEM,
HaJaHHS METOIWYHOI JOTIOMOTH 1 KOHTPOJIIO 3a JOTPUMAHHSM YCTaHOBJICHOTO
MOPSZIKY POOOTH 3 JOKYMEHTAMH B CTPYKTYPHHX Mipo3aiiax JlepxkiicareHTCTBa.

Cmy>x6a miJIOBOJICTBA BIJMIOBIIHO JI0 TIOKJIaJACHUX Ha HEl 3aB/IaHb:

OpraHi3oBy€ IOKyMEHTOOOIT, pOopMyBaHHs CIpaB, iX 30epiraHHs Ta MiATOTOBKY
JUTsl TIepelaBaHHs 0c001, BIAMOBIIaNIbHIN 32 BeICHHS apxiBy Jlep KiicareHTCTBa,

po3po0isie  IHCTPYKINIIO 3  JIIJIOBOJICTBA Ta  HOMEHKJIATypy  CIpaB
JlepxiricareHTCTBA;

3IIMCHIOE peeCTpaIliro Ta BeJie 00JIK JOKYMEHTIB;

3a0e3meuye BMOPOBA/DKEHHS Ta KOHTPOJIOE JOTPUMAaHHS CTPYKTYPHUMH
nigpo3auiamMu JlepsxiiicareHTcTBa BUMOT [HCTPYKIIIT Ta HAlllOHAIBHUX CTaHJAPTIB;

POBOJUTH TMEPEBIPKU CTaHy MAUIOBOACTBAa B JlepxiicareHTcTBli Ta #oro
TEPUTOPIATBHUX OpraHax;

3IHCHIOE KOHTPOJIb 32 CBOEYACHUM PO3TJIIIOM Ta MPOXOKEHHSM JTOKYMEHTIB
B JlepskJicareHTCTBI;

3abe3neuye iHpopMaliiiHy B3aemofito 3 Cekperapiatom KaGinety MiHicTpiB
VYkpainu, IeHTpadTbHUMHU OpraHaMH BHKOHABYOI BJIAJM Ta IHIIAMHU JE€PKABHUMU
yctanoBamu yepe3 CEB OBB;

pO3pO0IIsiE TUTIOBI MAPIIPYTH IPOXOKEHHS JOKYMEHTIB y JlepKiTicareHTCTRI,

3a0e3nedye JOTPUMaHHS BUMOT IIOJI0 MIATOTOBKY €JIEKTPOHHHUX Ta TMarepOBUX
JIOKYMEHTIB Ta opraHizailii poO0TH 3 HUMH;
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3a0e3nedye mepeBipKy MPaBUILHOCTI BIJOMOCTEH, BHECEHUX JI0 PEECTPAIIAHO-
MOHITOPHHTOBO{ KApTKH JJOKYMEHTA,;

OpPraHi30oBy€ HArJISII 32 CTAaHOM 30€peKEHHS JOKYMEHTAIIMHOTO (OHIY B
CIEKTPOHHIN (PopMi Ta KOPUCTYBAHHS HUM;

1HIIIIO€ Ta Oepe ydacTh B OpraHizailii MMiJABUIIEHHS KBasiQikali mnpariBHUKIB
JlepricareHTCTBA 3 MUTAHb J1IOBOJICTBA.

13. CE]J] moBuHHa BiAMOBiAaTH BUMOTaM 3aKOHOJABCTBa 10 (opMaTiB JaHUX,
cepsicy iHTerpamii 1o CEB OBB Ta Bumoram HopMaTHBHO-TIPAaBOBUX aKTiB y cdepi
3axXUCTy 1H(pOpMAIlii.

14. BukopuctanHs KBamiiKOBaHOI €JIEKTPOHHOI TO3HAYKKM dYacy I dYac
HAKJIaJaHHA KBali()iIKOBAHOTO EJIEKTPOHHOTO MmiAmucy abo  KBasi(iKoBaHOI
€JICKTPOHHOT NIEYaTKHU € 00OB'I3KOBHM.

15. Texniune cynpoBoxeHHss CEJl B JlepxkiicareHTCTBI Ta HOro amapaTHe
3a0€3MeUeHHs], BIAMOBIIAIBHICTh 32 30€PEKEHICTh JOKYMEHTIB Ta C(HOPMOBAHUX
cripaB, 3a0e3nedeHHs (yHKIIOHYBAaHHS €IMHOTO MAacHBY €JIEKTPOHHUX JTIOKYMEHTIB,
a Takok (hOpPMYBaHHS CTPYKTYpH eekTpoHHux noBiaHukiB y CEJl mokianaroThes Ha
CTPYKTYpPHHUH Tiapo3ai1 a0o TpaliBHUKA, Ha SKOTO TIOKJIAJA€ThCd BUKOHAHHS
3aBIaHb Ta (YHKIH CTPYKTYpHOrO MiAPO3AUTYy 3 TMHUTaHb 1H(QOpPMAaLHHUX
TEXHOJIOT1H.

3abe3neueHHs 3aXuCTy iHDopMallii, o oopodbnserscss B CEJl, moknagaeTbes Ha
CTPYKTYpHHMI MiIpo37iJ1 a00 TMpaliBHUKA, Ha SKOrO0 TMOKJIAJA€ThCsl BUKOHAHHS
3aBlaHb Ta (YHKIIA CTPYKTYpPHOrO MIAPO3AULY 3 MHUTaHb 1H(QOPMaLIHHUX
TEXHOJIOT1M.

I1. JlokymeHTyBaHHA ynpaBJIiHCbKOI iH(popMauil B eJleKTpPOHHI ¢opmi Ta
oprasizauisi po00TH 3 eJIEKTPOHHUMHU JIOKYMEHTAMH B JUI0BOACTBI

1. MixkBinomunii 00MiH eJIEKTPOHHUMHM TOKYMEHTAMM

16. O6min enektponHumu aokymentamu depe3 CEB OBB 3milicHioeTscst 3
JOTPUMAHHSIM BUMOI O BCTaHOBJIEHUX (QoOpMaTiB JaHUX E€JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOOOITY.

CEB OBB 3a0e3neuye rapaHToBaHy JOCTABKY €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB BIJ iX
BIJIMIPABHUKIB JI0 iX 0JIepKyBayiB (aapecaTiB).

HepxaicareHTcTBO, K KopuctyBau CEB OBB, BignoBigae 3a MOBHOTY Ta
JOCTOBIpHICTH 1H(POopMaiiii, BHeceHoi 10 CEB OBB.

IIpuiimaHHA BXiIHUX €JIEKTPOHHMX IOKYMEHTIB

17. EnekTpoHHI TOKYMEHTH, 10 HamxosaTh a0 JlepxmicarentctBa yepe3 CEB
OBB, npuiiMaroThCs CITY>KOO0I0 A1IIOBOACTBA.

18. Enextponnuii mokyment, mo 3aBaHTtaxuBcs 13 CEB OBB mo CE],
BBAKAETHCS IOCTABJICHUM a/Ipecary.

19. Ilonepeanii  po3risy — €JEKTPOHHOIO  JOKYMEHTa 3JIHCHIOEThCA B
eJIEKTPOHHIN PopMi cityk0010 J1710BOACTBA 3 BUKoprucTaHHsM CE/I.
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[Tix gyac momepeAHKOTO PO3TIISIY BUSHAYAETHCS

Y1 Ma€ eJIEKTPOHHUHN TOKYMEHT OyTH JOMYIIEHUN 10 peECTpallii;

4yl noTpedye po3risay KepiBHHITBOM JlepskiicareHTcTBa a0 HaCHIIAHHS
MICIIA peecTpallii 3a HaJEKHICTIO J0 CTPYKTYPHOTO MAPO3AUTy ab0 CTPYKTYpHHX
M1IPO3/1TIB 3T1AHO 3 GYHKI[IOHATBHUM PO3IO/I17I0M 000B'sI3KIB B JlepIKIlicareHTCTBI;

Y  HAJEKHUTh JO CJIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO  PO3TIIALY
(omparroBaHHS).

20. IlonepenHiii po3risiA €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB MOBUHEH 3/1HCHIOBATUCS Y
JIeHb HAJXODKCHHS (IOoCTaBKH) abo He mi3Hime 10 ToauHu HACTYIMHOTO PoO0YOro
THS Y pa3l 1X HaIXOHKEHHS (IOCTaBKH) MIC/A 3aKIHUCHHS PoO0YOro AHS, Y BUXIIHI,
CBSATKOBI Ta HepoOoui nHI. J[OpydeHHs YCTaHOB BHILOTO PIBHS PO3TIIAAAIOTHCS
MEPIIOYEPTOBO.

21. 3a pe3ynpTaTamMu MomepeaHboro po3risay otpumanuii yepes CEB OBB
CJICKTPOHHUN JOKYMEHT MiJIATa€E peecTparlii, KpiM BUIMAJIKIB, KOJIU:

MOPYIIEHO BUMOTU MmI0AO0 (GopMU MmAroToBKku (MyHKT /7 IHCTpyKIii) abo
odopMIIeHO 3 opyiIeHHIM BUMOT IyHKTiB 131, 132 [HcTpyKIii;

CJICKTPOHHUN JJOKYMEHT HaIIMIIIOB HE 32 aJIpecolo;

CJICKTPOHHUN JJOKYMEHT HaIIMIIIOB TOBTOPHO;

3asBJICHUN CKJIaJ] €IEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa HE BiJIMOBI/Ia€ (haKTHUHOMY;

PEKBI3UTHU BXIJTHOTO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa HE 301raloThCsi 3 PEKBI3UTAMH,
3a3HAYCHUMU B €JICKTPOHHOMY JIOKYMEHTI;

BIICYTHIA TIOB'I3aHMM 3  €JIEKTPOHHUM  JOKYMEHTOM  KBali(iKOBAHHIA
€JIEKTPOHHUI MIJNKC MIANKACYBaya YU MOB’sI3aHA 3 HUM KBaji(iKoBaHa €JIEKTPOHHA
reyaTka, HasiBHICTh K01 HA HhOMY TiepedaueHa [HCTpyKIli€ro;

Ha JJOKYMEHT HaKJIaJIeHO KBaII(PIKOBAHUI €IEKTPOHHUMI MIANMHUC OCOOH, sIKa HE €
MIJMUCYBavYeM JOKYMEHTa ab0 0co0u, 110 BUKOHYE OTO 000B’SI3KU;

MOB’sI3aH1 3 E€JEKTPOHHHM JOKYMEHTOM KBali(hiKOBaHI €JIEKTPOHHI MIAMHUCH
Ta/ab0 MeYaTKu HEMOXKJIMBO TMEPEBIPUTH 3 JOTPUMAHHSAM BHUMOT YAaCTUHU JPYroi
ctatTi 18 3akony Ykpainu «IIpo enexTpoHHI JOBIpYl MOCITYTHY;

BIJICYTHS KBasTlipikKOBaHA €JIEKTPOHHA MO3HAYKA YaCy;

Bi3yalibHa (hopMa €JIEeKTPOHHOTO JOKYMEHTa He MpHUAaTHa IS CIpUAMaHHS ii
3MICTY JIOJUHOIO.

Y 1uux Bumaakax ciyx0a IIJIOBOJCTBAa BIJIMOBISE y PEECTpAIl TaKOTo
€JICKTPOHHOTO JJOKYMEHTA 13 3a3HaUCHHIM OJIHIET 3 HaBEJCHUX I1JICTaB.

HajacniianHs BUXIZHUX €JIEKTPOHHHMX IOKYMEHTIB

22. Hancunanns enekTpoHHuX nokymeHTiB yepe3 CEB OBB ix aapecaram
3IMCHIOETHCS aBTOMaTU4HO, 3a (akToMm ix 3aBanTaxeHHs 13 CEJ[ B CEB OBB
oJipa3y MicJs X peecTpaiiii.

[Tin yac 3aBaHTa)KEHHS aBTOMATUYHO CTBOPIOIOTHCS MPUMIPHUKH €IIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB Yy KUIBKOCTI, M0 BIAMOBIAa€ 3asiBJIEHOMY B pEeCTpaIiiiiHo-
MOHITOPUHIOBIN KapTIll MEPENIKy aJApecatiB, 7S iX MOAATBIIIOTO IEPCOHATII30BAHOTO
HaJICUJIaHHS BIJIIOBIIHUM aJpecaTam.
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He moxe Oytu Bigmpasnenuii uepes CEB OBB enexTpoHHU# JOKYMEHT,
IUJTICHICTh SIKOTO HE MIATBEPKEHO KBaTI(PiKOBAaHUM EJIECKTPOHHUM IIIIMUCOM abo
KBaJTi(DIKOBAHOIO E€JIGKTPOHHOKO II€YAaTKOK 3TIJHO 3 BUMOTaMH ILOTO PO3JLTY
IacTpykiii abo sxuit oopmiieHo 3 mopymieHHsIM BuMor yHKTIB 130-132 IncTpykiii.

23.13 CEl no CEB OBB 3aBaHTaxyIOTbCS 3apeecTpOBaHi €JIEKTPOHHI
JIOKYMEHTH a00 3aCBiJU€HI €JIEKTPOHHI KOT1i JOKYMEHTIB.

24. ENeKTpOHHUN JTIOKYMEHT BBaXKA€ThCS OJIEPKAHUM aJpecaToM 3 MOMEHTY
HAJIXO/KEHHS BIANPABHUKY €JICKTPOHHOTO MOBIIOMJICHHS 13 3a3HAYEHUM YacoM IPO
JI0OCTaBKY I[LOTO JIOKyMEHTa ajpecaTy.

Y pa3i HEHaIXO/KEHHS BIANMPABHHUKY MPOTSATOM IIECTH TOIWH 3 MOMEHTY
BIJIIPABKU EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, €IEKTPOHHOTO MOBIJIOMJICHHS IMPO JOCTaBKY
BOTO JIOKYMEHTa aJpecarTy BBaXKa€TbCsA, IO TaKUW JOKYMEHT aJpecatoM He
oJlepKaHO. Y TakOMy BHMAJKy BIJIPaBHUK BXKHBA€ BCIX MOXJIHMBUX 3aXOJIB JIO
3a0€3MeYeHHsT OJIEp)KaHHS aJpecaToM BIJIMOBIJHOTO JIOKYMEHTAa B EJIEKTPOHHIM
dbopmi.

VY pasi omepxaHHs BiJ ajpecara €JIEKTPOHHOTO MOBIJIOMJIEHHS MPO BiIMOBY Y
peecTpailii eJEeKTPOHHOrO JOKYMEHTa BIJIMIPABHUKOM BIXKMBAIOTHCS 3aXOJU IS
YCYHEHHsSI MiJICTaB BIAMOBH 1 3a0e3Me4YeHHS TOBTOPHOTO HAJCWIAHHA TaKOro
JIOKyMEHTAa B €JIEKTPOHHIN (popmi.

BinxuneHHs ajpecaToMm eJIeKTPOHHOIO JOKYMEHTa 0e3 3a3HaueHHS MiACTaB, 110
BU3HAuUeH1 y MyHKTI 21 [HCTpyKIIii, BBAXKA€THCS CBIJOMUM MOPYIICHHSIM.

JlomatkoBe TMIATBEPIKCHHS (PAKTy OTPUMAHHS EJIEKTPOHHOTO JTOKyMEHTA
azipecaToM HE BUMAra€eThCsl.

KypHaj 00MiHY eJICKTPOHHHUX JOKYMEHTIB

25. Kypnan oOMiHYy € OKpeMHM eJIeKTpOHHUM peectpoM y ckiaai CEJl, skuii
dbopMyeThCs 13 TEPeNiKy 3aluciB MPO MPOXOHKEHHS MPUMIPHUKIB €JIEKTPOHHUX
nokymeHTiB yepe3 CEB OBB.

26. XKXypnan oOMiHY CKJIQAETHCS 3 TAKUX PO3JILIIB:

HAJICIaHl — HOMEp 1 Jara peecTpailii eJIeKTPOHHOTrO JTOKyMEHTa, ajapecar,
KOPOTKHUH 3MICT, BHJ, JaTa 1 Yac HAJCWIAHHS, a TaKOXX aTpuOyTH €JIECKTPOHHOIO
TTOB1JIOMJICHHS;

OTpMMaHI — BHXIJIHI HOMEp 1 Jara peecTpauli €JIEeKTPOHHOrO JOKYMEHTa,
KOPECIOHJICHT, JaTa i 4ac JOCTaBKU;

3apeECTPOBaHI — CKJIAJOBI, AHAJOTIUHI JI0 CKJIAJOBUX PO3JUTYy OTpPHUMaHi, a
TaKoX HOMED 1 JaTa peecTpallii eIeKTPOHHOI0 JOKyMeHTa B Jlep kilicareHTCTBI 1 Ta
BJIACHE IM’sl Ta MPI3BUIIE PEECTPATOpPa, HAMMEHYBAHHS CTPYKTYPHOTO MIIPO3ALITY,
BIJIMOBIJAILHOTO 32 BUKOHAHHS IOKYMEHTa, MPI3BUIIE, BJIaCHE 1M sI, HOr0 KepiBHHUKA,
MIPi3BUIIE, BJACHE 1M sl TIPAIliIBHUKA, BIIMOBIJAILHOTO 32 BUKOHAHHS JOKYMCHTA,

BIJIMOBJICHO B peecTpallii — 10 arpuOyTiB PO3idy JOJAOThCS JaTa 1 IijcTaBa
BIJIMOBH, IIPI3BHIIE, BJACHE 1M’ peeCTpaTopa, IKUM 31HCHEHO BiIMOBY.

2. EnexTpoHHI MOBIJOMJICHHS! aBTOMaTUYHO BHOCATHCA J10 )KypHaITy OOMIHY Ta
JIOJTAIOTHCS 10 BIATOBIIHUX 3aMUCIB TIPO MPOXOKEHHS MPUMIPHUKIB €JIEKTPOHHUX
nokymeHTiB 4yepe3 CEB OBB Ta peecTpaimiiiHO-MOHITOPHHTOBUX  KapTOK



BIJIMOBITHUX €JICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB.

Enexkrponne moBigoMieHHs aBToMaTH4HO reHepyeTbest CEJ[ Ta HancumaeThes
BIIIPaBHUKY O/pa3zy 3a (akToM JOCTaBKH, OTPUMAaHHS, peecTparlii, BIIMOBH Yy
peecTpartii eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTA aJIpecaToM.

EnexTponHi TOBIIOMJICHHA HE TMOTPeOyIOTh OKpeMOi 1IX peecTparlii Ta
Bi3yauri3aiiii.

28. EnexkTpoHHI MOBIJOMJICHHS MalOTh Taki 000B’SI3KOB1 aTpUOyTH:

PO HAJICWIIAHHS — CTaTyCHE eJIEKTpOHHE moBimoMiaeHHs «Hamicmano» Ta mara i
4yac HaJICHWJIaHHS,

PO JTIOCTaBKY — CTaTyCHE eJIEKTpOHHE MOBigoMiIeHHS «JlocTaBieno» Ta mara i
4ac JI0CTaBKW;

PO PEECTPAII0 — CTATyCHE EJIEKTPOHHE IMOBIIOMIICHHS «3apeecTpOBAaHO» Ta
HOMED 1 J]aTa peecTpallii eJIeKTPOHHOIO JTOKYMEHTA;

PO BIAMOBY Y PEECTpallii — CTaTyCHE €JIEKTPOHHE MOBIIOMIICHHs «BigMoBa y
peectpariii», qaTta, 4ac, mijcTaBa BiIMOBH, MPI3BUIIIC, BIACHE 1M 51 peecTpaTopa, SKuM
3/1IMICHEHO BiJIMOBY.

Oco0s1uBOCTI eJIeKTPOHHOI B3aemMoii 0e3 3acrocyBanuss CEB OBB

29. [ndopmartiitnuit oOMiH MK TpaimiBHUKaMH JlepsKiricareHTcTBa Ta 1HIIUX
YCTaHOB 3/IIMCHIOETHCS JIUILIE 3 BUKOPUCTAHHAM CIIy>KOOBOi €JIEKTPOHHOI MOIITH.

30. Indopmartiitamii 0OMiH 311HCHIOETHCS 3 METOIO:

NONEPEIHBOIO TMOTOJKEHHA pPENaKlii MPOEKTIB CHUIbHUX EJIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB, 30KpeMa CIIBPO3pOOJIEHHS IPOEKTIB aKTIB;

JIOBEJICHHS YINpPaBIIHCHbKOI 1H(popMallii A0 BiAOMa, 30KpeMa MNpo IUIaHU Ta
poboty JlepkiicareHTCTRa,;

1H(hOpMYBaHHS PO TPUIHATI JlepKIicareHTCTBOM YIIPaBIIHCHKI PIIIEHHS;

3’CyBaHHS  CTaHy  oOmnpamoBaHHs  Jlep>KIICareHTCTBOM  €JIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB, 110 HTIMIIUIK Ha HOTO PO3TJIS/I.

31. [ndopmariisi 3 JTUCTYBaHHS CIIY’)KOOBOIO EJIEKTPOHHOIO TIOIITOI0 MOXKE
BUKOPHCTOBYBATHCS JIJIs MiATBEPAKEHHS BUKOHAHUX [ii.

32. [ndopmartiitnuit  0OMIH CIIY»KOOBOIO EJIEKTPOHHOIO TMOIITO0 HE Mae
FOPUUYHO1 CUJIH.

33. [ndopmartiithuit  0OMIH  CIIyKOOBOIO  €JIEKTPOHHOIO  MOIITOK  HE
JIOMYCKA€EThCS 1010 1H(POopMAIlii 3 00MEKEHUM TOCTYIIOM.

2. Opranizauisi eJIeKTPOHHOTI'0 IOKYMEHTO000Iry

34. Opranizaitis  10KyMeHTO0OIry  JlepsKiicareHTcTBa  3MIMCHIOETBCS 3@
nonomoror CEJl, mo inTerpyerscs i3 CEB OBB.

35. CE/] noBuHHa 3a0e3neuyBaTy MPOXOJKEHHS E€JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB Ta
CJICKTPOHHUX KOMIA JOKYMEHTIB Ta B3a€EMO3B’A30K 13 CHCTEMaMM €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY  IHIIMX YCTaHOB 1 MDK  CTPYKTYPHHUMH  MiJIPO3ALIAMHU
JepxicareHTCcTBA.

O0.1iKk 00CATY €JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTO000iry
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36. O6mik  00CsiTy  €NEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIrY  3MIMCHIOETBCA B
aBTomMaTu3zoBaHomy pexumi CEJI.
37. IlincymkoBi J1aHi 00JIiKy 00CATY IOKYMEHTOOOITY MOIal0ThCS B €ICKTPOHHIN

dbopwmi (nomarok 1).
PeecTpauis 1okymMeHTIiB

38. BxinHi, BHYTpIIIHI, BUXIOHI, 1HIII JOKYMEHTH HE3aJIEXKHO Bil (opMHU iX
CTBOpEHHS, MiAr0TOBIIEHI B [lepxkmicareHTCcTB1, peecTpyroThest B CE/L.

39. Jlns 3abe3medyeHHst peecTpanii JOKYMEHTIB y €JIEKTPOHHIA Ta MamepoBiid
dopmax (mami — JAOKYMEHTH) B aBTOMAaTH30BAHOMY PEXHUMI 3alOBHIOETHCS
PEECTPAIIfTHO-MOHITOPUHTOBA KapTKa, 0 KO BHOCITHCS BCl 000B’SI3KOBI, JOIaTKOBI
Ta 'y pasl MoTpedu 1HIII PEKBI3UTH JOKYMEHTA.

40. PeectpariiiiHo-MOHITOPUHTOBA KapTKa €JEKTPOHHOTO JTOKyMEHTa
ctBoproeThesi CEJ] B enekTpoHHii Gopmi.

41. lo 0OOB’S3KOBMX PEKBI3UTIB, 10 BHOCATHCS JO PpEeECTpaIiiHo-
MOHITOPMHIOBOi KapTKH, HaJleXaTb: BHUJA JOKYMEHTa, IHJIEKC Ta 3aroJoBOK
CJICKTPOHHOI ~ CHpaBH, KOPECHOHAEHT  (yCTaHOBA-BIANPABHUK), MIANUCYBay
JOKyMEHTa Ta KBaI(pIKOBAHMM  €JIIEKTPOHHUW MIANHUC MiANHCcyBada  abo
KBaI(pIKOBaHA €JEKTPOHHA I[edYaTKa YCTAaHOBU-BIANpPABHUKA, ajpecaT (Mmepesik
YCTaHOB, SIKMM aJIpeCOBAHO JOKYMEHT), BHUXiJHI HOMEp Ta Jara (peecTpariifi
aTpuOyTH KOpPECIOHJEHTAa), BXIJHI HOMEp Ta jnara (peecTpauiiiHi aTpudyTH
ajpecara), BHUXIJHMM HOMEp Ta Jara peectpauli (peecTpaiiiiHl aTpuOyTu
JlepxiicareHTCTBa), KOPOTKHWA 3MICT JIOKYMEHTa, CTPYKTYPHUI MiAPO3.Li,
BIIMOBIJAIbHUN 32 BUKOHAHHS 3aBJaHHS Ta/ab0 MIATOTOBKY JOKyMEHTa B
JlepsxiicareHTCTBI, €IEKTPOHHI PE30JIoIli, BIAMOBIAAIILHUIM BUKOHABEIL (3T1THO 3
pE30JII0LII€I0), CTPOK Ta IO3HAYKa MPO BHUKOHAHHSA EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa,
KUIBKICTh CTOPIHOK CYITPOBIHOTO JINCTA Ta KUTBKICTh CTOPIHOK J0JATKIB, TOCUJIAHHS
Ha BXKE 3apeeCcTpOBaHi TOKYMEHTH (1CTOpisi MUTaHHS), IHAUKATOPU CTaHy BUKOHAHHS
JIOKyMEHTa Ta CTPOKW BUKOHAHHSI 1HJAMKATOPIB.

42.]Jlo 1OMaTKOBUX  PEKBI3UTIB, 10 BHOCATBCA JO  PEECTpaIiiiHO-
MOHITOPMHI'OBOi KapTKH, HaJlieXKaTb: BHYTPILIHE IEpeajpecyBaHHs E€JIEKTPOHHOIO
JOKyMEHTa MK CTPYKTYPHUMH Mipo3AinamMu JlepkiicareHTcTBa, HAasBHICTh 1
NepesiK JO0AaTKIB, MPOMDKHI CTPOKM BHUKOHAHHS, IH(QOpMalis Mpo 3MIHY Ta
NEPEHECEHHsI CTPOKIB BHUKOHAHHS, MPHUIHHEHHS MOHITOPUHTY EJIEKTPOHHOTO
JTOKyMeHTa, eniekTpoHHi mnoBigomsieHHss CEB OBB, mno3nauka mnpo HaJIeXHICTb
JOKyMEHTA JI0 TOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO PO3IJIAlY, CTPOK 30€piraHHs eIeKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa (BIAMOBIAHO JO HOMEHKJIATYpH CIIPaB).

43. Nommyckaetbesi BBeaeHHSs B CEJ[ iHmMMX peKBI3UTIB  €IEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTa, SIKI He 3BYXKYIOTb Ta HE 3MIHIOIOTh 3aCTOCYBaHHS OOOB’S3KOBUX Ta
JTIOJTATKOBUX HOTO PEKBI3UTIB.

44. Peectpartis  BXigHOT 1 BUXIIHOI KopecmoHzaeHmii JlepxiicareHTcTBa
3MIIUCHIOETHCS CITYKOOI0 TUTOBOJICTBA IIEHTPAII30BAHO B €IUHINA CUCTEMI.

45. dakcorpamMu Ta 1HII €NEKTPOHHI TOKYMEHTH, 1110 HAIXOASTh €JIEKTPOHHOIO
nomTor  0e3/3  KBami(IKOBAaHUM  €JIEKTPOHHUM  miAnucoM (KBai(pikOBaHOIO
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CJICKTPOHHOIO ~ MEYaTKOI), SKI HAJACWIAIOTbCA B  YCTaHOB, IO MalOTh
OpraHi30BYBaTH JIIOBOJICTBO 1 OOMIH €JIEKTPOHHHMH JOKYMEHTAMH BHUKJIIOYHO 3
BUKOPHUCTAHHSAM CHCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHT000iry, iHterpoanoi nmo CEB
OBB, peecTpartii He MiAIATAIOTh.

46. CEJl ¢opMye enuHy IMEeHTpali3oBaHy O0a3y peecTpaliiiHuX HaHuX B
CJIEKTPOHHIN (opMi, 3a TOITOMOTOIO SIKOT MpaIiBHUKHU 3a0€31eUyI0ThCs 1H(POpMAITi €10
PO BCl JJOKyYMEHTH JleprKiricareHTCTBa 1 iX MiCIIe3HAXOPKCHHS.

PeecTpanisi BXiZTHUX JOKYMEHTIB

47. Peectpariis BXiIHOT KOPECTIOHJEHINT 3MIMCHIOETHCA PEECTPATOPOM JIUIIIE
TICTISt IPOBEICHHS MTONIEPETHBOTO PO3TIISTY TOKYMEHTA.

48. He nmomyckaeThCs TIPOBEACHHS TMOMABIMHOI peecTpallii  eJeKTPOHHOTO
nokymenTta B CE/I.

49. Ha nokyMeHT, 1110 HaJIAIIOB y ManepoBiid popMi, micist peecTparii MIIsaxom
JIPYKY HAaHOCHUTBCS Moro mrtpux-koj, npucBoenuid CEJ] Ta ctBoproerbes dhoTokomis,
Ky PEECTPATOP BHOCUTD JI0 PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKH.

50. Bxignuii TOKyMEHT MOCTIHHOTO Ta TpuBajoro (moHay 10 pokiB) 30epiranus,
0 HAJIIWIIOB y TamepoBiil ¢dopmi, micis peectpanii Ta cTBOpeHHs (oTokomii
pEECTpaTOpOM  MEPENAEThCsl  OE3MOCePEeIHbO B CTPYKTYpPHHH  MIIPO3ILIT
JepxricareHTCTBa,  BU3HAYEHUU  BIJNOBIAHO 0  PE30JIIOLII  KEpIBHHUIITBA
BI/IMOBIJAIbHUM 3a BUKOHAHHSI IIbOTO JIOKYMEHTA, JJisi 30€piraHHs 3 MOJaIbIIuM
(dhopMyBaHHSIM y CHpPaBHU BIAMOBIAHO /10 3aTBEPAKEHOT HOMEHKJIATYPH CITPaB.

IlepeBipka kBa/iiKOBAHOTO €JIEKTPOHHOIO MiNKCY

51. [lepeBipka KkBamihiKOBAaHOTO  €JIEKTPOHHOTO MIAMHCY YH  TEYATKH
3MIACHIOETBCS 3 JNOTpUMaHHSAM [lopsiiKy BHMKOpPUCTaHHSI €JIEKTPOHHHUX JOBIPYMX
IOCIyr B OpraHax Jep)KaBHOI BJaJu, OpraHax MICIIEBOIO CaMOBpPSIYBaHHS,
MIIPUEMCTBAX, YCTAHOBAaX Ta OpraHizaiisix Jep>KaBHOI (OpMH  BIACHOCTI,
3aTBepKeHOro ocTaHoBow Kabinery MinictpiB Ykpainu Big 01 cepriasg 2023 poxy
Ne 798.

52.V  JlepIicareHTCTBI ~ OPTaHI3OBYETHhCS ~ IIEHTpPAIi30BaHE  CXOBHIIE
KBaTi(DiKOBaHUX cepTU(DPIKATIB BIIKPUTHUX KIHOYIB a00 3aCTOCOBYETHCA OH-JAWH
nepeBipka cepTU(IKATIB BIAKPUTHX KIIIOUIB O€3MOCEpEeIHbO 3 EJIEKTPOHHOIO
nepenniky KBalipikoBaHUX cepTU(IKATIB BIAKPUTHX KIIOYIB  KBajli(hiKOBAaHUX
HaJ[aBayiB €JIEKTPOHHUX JOBIPUUX MOCIYT.

53. [lepeBipka Ta MIATBEPHKEHHS KBaIi(hiKOBAHOTO EIEKTPOHHOTO TMIAMUCY
Ta/ab0 TMeYaTKu 3MIMCHIOEThCS 3 JOTPUMAHHSM BHMOT YaCTHHHU JAPYroi crtarTi 18
3akony Ykpaiau «IIpo enekTpoHH1 TOBipYl TOCITYTH.

PeecTpauiss BUXiTHMX JOKYMEHTIB

54. Peectpariiss  BUXITHUX  €JEKTPOHHUX JOKYMEHTIB  3IIMCHIOETHCS B
aBTOMATHU30BAaHOMY PEXHUMI 1] 9ac 1X MiMuCaHHS.
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55. HapcunanHs JOKyMEHTIB  He3aleXHO Big ¢GopMu iX  CTBOpPEHHS,
sniicHoeThes yepe3 CEB OBB 1o opraniB gep:kaBHO1 BIaIu.

56. Y pasi cTBOpeHHs JOKYMEHTa y marnepoBii (opMmi aapecaTy HaJACUIAETHCSA
mumie Horo dotokomis yepe3 CEB OBB, kpim BuNajnky HaJcUJIaHHS JTOKYMEHTIB
yCcTaHOB1 4 0co01, gk1 He € kopuctyBauaMu CEB OBB, Ta 1oKymMeHTIB, BUBHAUEHUX
nyHKTOM [/ [HCTpYKIIii.

57. Ilepen BiANpaBIECHHAM BHUXIJHOTO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa MPOBOJIUTHCS
mepeBipka MOro MLITICHOCTI Ta CHOPaBXXHOCTI YCIX HaKIaJeHUX Ha HbOTO
KBaJ1(DIKOBAaHMX ENEKTPOHHUX MIAMHUCIB 3 AOJCPKAHHSIM THUX BUMOT, IO ¥ AJA
BXIJTHUX €JIEKTPOHHUX JTIOKYMEHTIB.

58. PeecTpamiiHO-MOHITOPDUHIOBa  KapTKa  3apeecTPOBAHOTO  BHUXIJHOTO
JIOKYMEHTa OOOB’SI3KOBO TMPHUENHYETHCS JI0 PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHTOBOT KapTKH
3apeectpoBaHoro CE/] BXiTHOTO TOKYMEHTa, SIKIIIO TAKHUil 3B’ SI30K ICHYE.

59. dxkmo anpecar He € kopuctyBaueM CEB OBB, peectpatop cTBOpIOE
HanepoBy KOIMIIO €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, 3acBlLAuye ii IEYaTKOK CIyXOu
ninoBojicTBa (6e3 300pakeHHs1 repOa) 3riHo 3 myHKTamu 324-329 IHcTpykiii Ta
HAJICUJIAE 32 HAJICXKHICTIO.

60. YV pa3i nHangcunanus ¢otokomii gokymenta uepes CEB OBB opurinan
BUXIJTHOTO JIOKyMEHTa B TManepoBiid ¢opmi (KpiM JOKYMEHTIB MOCTIHHOTO Ta
TpuBajoro (moHaa 10 pokiB) CTpOKIB 30epiraHHs) MEPENa€TbCs B CTPYKTYpHUU
nigpo3ain  JepxmicareHTcTBa (aBTOpPY JOKYMEHTA) TUIBKA JUisl 30€piraHHs 3
noJabuM (POPMYBAHHSIM Yy CIpaBU BIJIMOBIIHO /10 3aTBEPHKEHOI HOMEHKIIATYpU
cnpas 0e3 nepenayl ix ajgpecary.

61. IlepeBipky BHECEHUX /0 PEECTPAIiTHO-MOHITOPHUHTOBOI KapPTKH PEKBI3HTIB
BUXI1JTHOTO JIoKyMeHTa 311iiicHioe CEJl B aBTOMaTUUHOMY PEKUMI.

KBausijdikoBana eekTpoHHa nmeyaTka

62. [lepemik  €JIEKTPOHHMX JOKYMEHTIB, $KI TOTPeOYyIOTh 3aCBIAYCHHS
KBaT1(hiKOBAHOIO €JIEKTPOHHOIO TeHYaTKoro JleprkiiicareHTcTBa, y pasi iX CTBOPEHHS B
CJICKTPOHHIN (opMi, HaBEJEHO Y A0JaTKy 2 110 1€l [HeTpyKii.

63. Hakazom ["ooBu JleprkiicareHTCTBa BUSHAUAIOTHCS TTOPSIIOK BUKOPUCTAHHS
KBaMI(PIKOBAHOI €JEKTPOHHOI MEYaTKM Ta YIOBHOBAaXEHI IMOCAJ0BlI 0cooOw,
BIIMOBIJAJIBHI 3a 11 3aCTOCYBaHHS.

KinbkicTh KBami(iKOBaHUX €JIEKTPOHHUX TI€YaTOK, 10 BHKOPUCTOBYIOTHCS
JlepxmicareHTCTBOM, HE OOMEKYEThCH.

64. Jlep>xiicareHTCTBO Ma€ MpaBO 3aCBiUyBaTH €JIEKTPOHHI KOIMii JIOKYMEHTIB,
30KpeMa Ha BUMOTY OpPTaHiB CyIOBO1 B[l Ta MPAaBOOXOPOHHUX OPTaHiB.

3. Opranizauis nepexaBaHHs JOKYMEHTIB Ta BU3HAYEHHS IX BUKOHABIIIB

65. 3apeecTpoBaHuil  OKYMEHT  TICIs  BHECEHHS  PEECTPaATOpOM [0
PEECTPALIITHO-MOHITOPUHTOBOT KapTKU BIJMOBINATBLHOTO 3a PO3TJISA] JOKYMEHTA
(3rigHO 3 posnoaiioM 060B’s3kiB) ['onoBu JlepxiticareHTcTBa a00 HOTO 3aCTYIMHUKIB,
ab0 KepiBHMKA CTPYKTYpHOIro MiApo3nauny JlepkiicareHTCTBa, SIKUWA pO3risaae
JOKYMEHT TepIIMM (J1ajli — MEePBUHHHUM PpO3IJIsA), aBTOMATUYHO NEPEeNaeThcs Ha
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posrisg uepe3 CEJI.

JIOKyMEHT aBTOMAaTU4YHO Ta OJHOYACHO HAJXOJUTh HA PO3IJISIA OJHIMA UM
JEKUTbKOM T0CaJIoBUM ocobaM (3actymHukam ['onmoBu JlepkiicareHTcTBa abo
KepIBHUKaM CTPYKTYpHHX IApo3auiiB  JlepxkimicareHTcTBa), sKIi  BHU3HAYCHI
BUKOHABISIMU (CITIBBUKOHABLISMH ) 3a3HAYEHOTO JIOKYMEHTA.

66. [lokyMeHTH onapa3y micias iX peecTpalii NepeaaroTbcsl Ha TEePBUHHUN
PO3IIISI.

['onoBi [lepkmicarenTcTBa ab0 0co0i, MmO BUKOHYE WOTro O0OOB’S3KH, HaA
MEPBUHHUN PO3TJISAA MEPEAAIOThCSA JOKYMEHTH, 110 Hamiimmy Bix BepxoBHoi Paam
Yxpainu, Odicy [Ipesunenta Ykpainu, Cekperapiaty KabGinety MinicTpiB Ykpainu,
3BEpHEHHS HApOJHUX JEMyTaTiB Ta JOpydeHHs (aucth) MiHicTepcTBa 3aXHUCTY
JOBKLJUIA Ta MPUPOJHUX PeCcypciB YKpaiHH.

3actynHukam ['onoBu [epxiticareHTCTBA 3TiAHO 3 PO3MOJIIOM OOOB’SI3KIB Ha
NEPBUHHUN PO3TIIS]] MEPENaloThCsl AKTH OPraHiB JEp>KaBHOI BIaJH, OpPraHiB BJIaJU
ABtoHOMHOT PecmyOmiku Kpum, HOKYMEHTH, 10 HAIWIUIA BiJf TEPUTOPIATLHUX
opratiB Jlep:kiiicareHTcTBa, JepKaBHUX MIIMPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHizallii, 1o
Hajexarbh 10 cepu ynpaBiiHHS JlepainicareHTCTBa, OpraHizaliitHO-po3nopsayl Ta
porpamMHi JOKYMEHTHU 3arajibHOICPKABHOTO XapaKTepy.

[lepBUHHUI PO3IJISL MPOEKTIB aKTiB, BHECEHUX Jlep KITicareHTCTBOM Ha CIiJIbHE
pO3pO0JIEHHS, I1HIMUX JOKYMEHTIB 3MIMCHIOETHCS KEPIBHUKAMH CTPYKTYPHUX
nigpo3auis JlepxicareHTcTBa ab0 0co0aMu, 10 BUKOHYIOTh iX 000B’S3KH, B MEXax
KOMIIETEHIII].

67.3a dakr orpumanns gokymeHTiB B CEJl, ix posrisa, moBeneHHs 10
BUKOHABI[IB Ta KOHTPOJIb 3a BUKOHAHHSM BIJMOBIIAJIIBHICTE HECE KEPIBHUK
CTPYKTYpHOro miipo3auty JlepxiicareHTcTBa a0 1HIIA BHU3HAYE€HAa KEPIBHUKOM
oco0a.

Enexkrponna pe3oJionisi

68. [locamoBa ocoba, ska 3OIMCHIOE TEPBUHHUN PO3IJIA] E€ICKTPOHHOTO
JIOKyMEHTAa, HaKJIaJla€ Ha HhOTO €JIEKTPOHHY PE30JIIOIIiI0, B AKI BU3HAYAE TOJIOBHOTO
BUKOHABIIS, BUIMOBIJAILHOTO 3a  OpraHizamil0 BHUKOHAHHS JIOKyMEHTa B
JlepxiicareHTCTBI Ta, Yy pa3i HEOOXITHOCTI, CHIBBUKOHABI[IB 1 CTPOK HOro
BUKOHAHHS.

69. B enexktpoHHiii pe30oIlii 000B’S3KOBO 3a3HAYAIOTHCS BCI CTPYKTYpHI
N1APO3AUIH, SIKi OepyTh y4acTh B ONpalLlOBaHHI JOKYMEHTA Ta MOTOHKEHHI MPOEKTY
BIIITOB1/I1.

[TocamoBi ocoOu, $SIKI OJHOYACHO PO3MISAAAIOTh EJIEKTPOHHHUM JTOKYMEHT,
HAaKJIaJIal0Th Ha HBOTO €JIEKTPOHHI PE30JIIOIlli, B SIKUX BU3HAYAIOTh BIMOBIIAIBHUX
BUKOHABI[IB Ta Yy pa3l HEOOXITHOCTI CIHIBBUKOHABIIIB Yy MeXax BIJMOBIIHOTO
CTPYKTYPHOTO MiPO3ALTY.

70. EnekTpoHHa PE30IONIS CKIQTAEThCS 3 TaKUX PEKBI3HMTIB: BIACHE 1M’S Ta
MPI3BUINE BHUKOHABIA (BUKOHABIIIB), 3MICT JOPYY€HHS, CTPOK BHUKOHAHHS,
KBaTi(hiKOBAHHM €IEKTPOHHUH MIAMUC TIOCAT0BOI 0COOH.
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B enexTpoHHil pe30mromii 0 €NIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa, III0 HE MaE€ CTPOKY
BUKOHAHHS, 3a3HAYEHHS 3MICTY JIOPYUYEHHS Ta CTPOKY BUKOHAHHSI HE BUMAraeThCsl.

EnexTpoHHa pe30tolis MOKe IOMOBHIOBATHUCS 1HIIMMH PEKBI3UTAMM.

HekoHKkpeTHI («IPUCKOPUTHY, «IOMIIMIIUTHY, «AKTUBIZYBaTW», «3BEPHYTU
yBary» TOII0) €IEKTPOHHI Pe30JIIOLIiT HE T0IYCKAIOThCS.

71.Yci enekTpoHHI pPeE30JIolii, HakJIaJeHI Ha eJeKTPOHHHH JOKYMEHT,
BHOCSITBCS /IO MOTO peecTpalrliiHoO-MOHITOPUHIOBOI KapTKU 1 HEPO3PUBHO IOB’s3aHi 3
Hero. Enektponna pe3onolis, sika € HaCcHiAKOM BUKOHAHHS €JIEKTPOHHOT Pe30JIIOLii
BUIIIOTO PiBHS, JOJATKOBO MICTHThH JIOTIYHE MOCWJIAHHS Ha BIAMOBIIHY €JICKTPOHHY
PE30ITIOIIIO (IEPEBO EIEKTPOHHUX PE3OITIOIIN).

72.Ha  enexTpoHHY  pE3OJIOLII0  MMOCAaJ0BOi  OCOOM  HAaKIIaJaeThCs
KBaJTi(DIKOBaHMI €JIEKTPOHHUM MIAMKC IET K TOCaT0BOI OCOOH.

73. Jlo HakJIamaHHS  CJICKTPOHHOI  PE30NIOIii  BCTAHOBIIOIOTHCS  TakKi
0COOJIMBOCTI:

BUKOHABIIMU  €NEeKTpoHHOiI  pesomronii  ['omoBu  JlepxiicareHTcTBa
BU3HAYAIOTHCSA KEPIBHUKU CTPYKTYPHUX HiAPO3NUIiB (y pa3l HEOOXITHOCTI MOXKYTh
OyTH BH3HAuUCHI MpaliBHUKK Jlep>KIIICareHTCTBa, 10 KOMIIETCHINT SKUX HAaJICKUTh
3a3HauYCHE B PE30JIIOIIT MUTaHH);

BUKOHABIIMU  pe3ofifoiii  3actynmHukiB  [omoBu  JlepkiicareHTcTBa
BU3HAYAIOTHCA KEPIBHUKH CTPYKTYPHHUX MIAPO3IUIIB, YUIO MISUIBHICTH KOOPJIUHYE
BIMOBIIHUK 3acTynHuK, mnpo o CEJ aBromaTuyHO iH(OpPMYye KEpIBHUKIB
BIJINOBIJTHUX CTPYKTYPHHUX MIIPO3/LIIB;

CJICKTPOHHOIO PE3OJIOIIEI0 MOXE OYTH BHU3HAYEHO TOJIOBHOTO BHKOHABIIS,
CIIBBUKOHABLIIB, CTPOKM BUKOHAHHSI, OTPUMYBAaUiB TIOKYMEHTA «J10 BIIOMaY.

74. ko JopydYeHHS HAJaHO KUIBKOM TOCAJ0OBUM 0co0aM, TOJIOBHUM
BUKOHABIIEM JIOKYMEHTa € 0co0a, 3a3HavyeHa Mepiiorn, abo BU3HAYEHA PE30JIIOIIEI0
KEpIBHUIITBA 0C00a, SIK1H HAJAETHCS IPABO OpraHi3allii BAUKOHAHHS JTIOPYYCHHS.

Sxio pe3oNIoNi€0  BCTAHOBJICHO HajaaTu 1HGOPMAIIO BIAMOBIAHO [0
KOMIIETEHIII Y1 MTOBHOBA)XEHbB, BIJIMOBIb HAJA€ KOXKEH CITIBBUKOHABEIh OKPEMO.

75. EnekTpoHHI JTOKYMEHTH HaAXOIATh 10 iX BuKOHaBIiB dYepe3 CEJ[ Ha
I1JICTaBl HAKJIAJICHUX Ha HUX €JICKTPOHHHUX PE30JIFOIIH.

JIOKyMEHT, BUKOHABISIMU SKOTO € KUIbKA CTPYKTYPHUX MIAPO3AUTIB (MIOCATOBUX
0ci0), HAAXOINUTh OJTHOYACHO JI0 BCiX MOr0 BUKOHABIIB, BUBHAUYCHHUX CICKTPOHHOIO
PE3OMIOLIEI0 YU TIEPENTIKOM PO3CUIIKH, CTBOPEHHUM pEECTpaTopoM abo aBTOPOM
JIOKyMEHTA.

76. KepiBHUKM CaMOCTIMHUX CTPYKTYpHUX MiApo3auIiB JlepxiicareHTcTBa
OIpalbOBYIOTh €JIEKTPOHHI JOKYMEHTH, OTpUMaH1 BHACIIAOK iX MepeaBaHHs yepe3
CE/] 3a HaJleXHICTIO, Ha MiICTaBl HAKJIAJACHUX HAa HUX €JIEKTPOHHUX PE30JIIOLIIH.

77. CEJ] aBromMatnyHO (pikcye (pakTu nepegaBaHHs €JIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB
BUKOHABIIM B PEECTPAIifHO-MOHITOPUHTOBIN KapTill 13 3a3HauyeHHsAM iHQopMarlrii
PO BUKOHABIIIB, IKUM TIEPEIaHO JOKYMEHT.

78. 3MiHa TOJIOBHOTO BHKOHAaBIl 3/1KicHIOeThes B CEJl Ha mijacTaBi pe3osrorii
KEepIBHUKA, KM 3A11ICHIOBAB IEPBUHHUHN PO3TJIS]] €IIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

SxIi0 BU3HAYCHUI PE30ITIOIIEI0 BUKOHABEIIh HE 3TOJICH 3 PIIICHHSIM KEPIBHHKA,
BiH MO’K€ MOPYIIUTH MUTAHHS TIPO 3MIHY BUKOHABIIS MEpe] T0CaI0BOI0 0C00010, sKa
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JOpyYuiIa 1€ 3aBIaHHs, HE Mi3HIIIE HACTYMHOrO PoOOYOro AHS MICHs OTPUMAaHHS
JIOKYMEHTa Ha BUKOHAHHSI.

79. SIkmo nms eNeKTPOHHOTO JOKYMEHTa HE BCTAHOBJICHO CTPOKIB BUKOHAHHS, a
fioro ompamroBaHHS HE TNOTpeOye MiArOTOBKA TMPOEKTY JOKyMEHTa Ha WOro
BUKOHAHHS, BIJNOBINaJbHUN BUKOHABEIb Ma€ TMPaBO IMiCIs O3HAHOMIICHHS 3
JIOKYMEHTOM BHECTH JI0 PEECTpaIliiiHO-MOHITOPHHIOBOI KapTKHU 1H(opMmariio mpo
CIoCci0 BHUKOHAHHS IOTO JOKyMEHTa (IMUTaHHS BUPIIIEHO B POOOUYOMY TMOPSIIKY,
B3SITO y4acTh Y Hapaji TOILIO), 3aKPUTH HOTO «JI0 CIIPaBU».

SIKII0 eNEeKTPOHHMI JOKYMEHT PO3iCIaHo MmpalliBHuKaM JlepimicareHTcTBa st
o3Hariomsienns uepe3 CEJl, mpaIriiBHUKH BHOCATH BIAMITKY TIPO iX 03HAHOMIICHHSI, a Y
pa3i po3CWJIaHHS ISl O3HANMOMIICHHS MiJ MIANHC — MIATBEPKYIOTh HaKIaJaHHIM
KBaTi(hiKOBAHOTO €IIEKTPOHHOTO ITiIIHCY.

4. lokyMeHTyBaHHsI yIIpaBJiHCbKOI iHopmauii B eiekTpoHHii dopmi
3arajibHi BUMOI'H 10 CTBOPEHHS IOKYMEHTIB

80. JlokyMeHTYBaHHS yNPaBIIHCHKOT 1H(OpMAITi B €IEKTPOHHINA QopMi moJsrae
y CTBOPEHHI E€NEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, B SKUX (iKCcyeThcsi 1HOpMAILIis PO
VIOPABIIHCHKI PIIIEHHS 3 JOTPUMAHHSM YCTAHOBJIEHUX IIMM PO3ILIOM [HCTpyKIi
0COOJIMBOCTEH.

81. PexBi3uTH MOKyMEHTa, BU3HAUYCHI MyHKTOM 238 IHCTpyKIlii, BHOCATHCS [0
pEeECTPaLITHO-MOHITOPUHIOBOI KapPTKHU.

BiaaHku 10KyMeHTIB

82. bnanku renepyrothcsi CEJ] B aBTOMaTHUHOMY pEXHMMI Ha MiJCTaBl 0OpaHuX
aBTOPOM TMPOEKTY KPUTEPIiB TUIIOBOTO OyIaHKa Jyisi 0OpaHOTO BUIY E€JIEKTPOHHOIO
JIOKyMEHTA.

83. lns rewnepariii TUNOBOro OJlaHKAa 3aCTOCOBYIOTHCS KpHUTEpii: BUA, THII
JIOKyMEHTA, MMIAMKICYBay TOIIIO.

84. Jlns miaroToBKu AT0KyMEHTIB B enekTpoHH1i ¢popmi CEJl renepye taki Buau
OJIaHKIB JJOKyMEHTIB:

3arajibHUi OJIaHK JJIs1 CTBOPEHHS TOKYMEHTIB (101aToK 3);

OJIaHK CaMOCTIMHOIO CTPYKTYPHOTO MIAPO3AUTY (0aTOK 4);

0JlaHK Hakazy (70JaTok 5);

OJIaHK JOpy4eHHS (01aTOK 6).

85. loxymenTu JlepkiicareHTcTBa 0(pOPMITIOIOTHCS Ha OIaHKaX.

86. JIokyMeHT y pa3l HEOOXIZHOCTI JPYKY€TbCS pa3oM 13 OJaHKOM,
srenepoBanuM CEJ[ 0e3 3acrocyBaHHS OJIaHKIB, BUTOTOBJICHUX JIPYKapChbKUM
CIIOCOOOM.

bnanku Jlepxmicarentctsa, BHeceH1 y CEJl, moBuHHI BINMOBIAATH BUMOTaM, 110
BCTAHOBIIIOIOTHCSL 70 OJIaHKIB y mamnepoBii (opmi, BU3HAUYCHHX NyHKTaMu 241,
247-252 TacTpykuii.

87. bnaHku JOKYMEHTIB, CTBOPEHHUX y €IEKTPOHHIN (HOpMi, HE HyMEPYIOThCS Ta
HE TTOTPeOyIOTh OOJIKY.
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JlaTa mianucaHHs, 3aCBiTYeHHs Ta peecTpauii

88. JlaTa mignucaHHs BU3HAYAETHCS KBaJi(hIKOBAHOIO €EKTPOHHOIO MO3HAYKOIO
qacy, 1110 HEB1I’€MHO TMOB’s13aHa 3 KBaIl(DIKOBAaHUM €JIEKTPOHHUM MIAMKUCOM.

89. /lara  3acBilUGHHS  BHU3HAYAEThCA  KBaJl(PIKOBAHOK  E€JICKTPOHHOIO
MO3HAYKOI0 dYacy, IO HEBiJ'’€MHO IOB’s3aHa 3 KBalli(h)iKOBAHOI EJIEKTPOHHOIO
MIEYATKOIO.

90. lata peectpailii BUXiIHOTO JOKyMeHTa aBToMatudHo (popmyeThesi CEJl y
peecTpalifHO-MOHITOPUHIOBIM KapTIll 1] 4ac HOTro MiamuCcaHHs.

91. O6G0OB’sI3KOBOMY  JTaTyBAaHHIO y PEECTPALIMHO-MOHITOPUHIOBINA  KapTIii
MJUISITal0Th Y€1 CIIY’KOO0B1 BIAMITKH, TOB’s3aHI 3 TMPOXOKEHHSM Ta BHKOHAHHSIM
JIOKyMEHTa (pe30JItoIlii, BIAMITKH MPO BUKOHAHHS JIOKYMEHTA TOIIIO).

Odopmiienns xoaarkis

92. JlomaTku 10 €ICKTPOHHUX JOKYMEHTIB IMOBHUHHI BIIMOBIIATH TOJOXCHHSM,
K1 BU3HaUeHO myHKTamu 291-297 [HcTpykiii.

93. Ha nomatkax, II0 3aTBEPKYIOTHCS BIANOBIIHMUMH akTaMH (TIOJIOKEHHS,
IHCTPYKIIi, TpaBWia, TOPSJAKHA TOIIO), TPOCTABIAETHCS Tpud 3aTBEPKESHHS
BianoBigHO 10 myHKTIB 100, 101 mporo posainy [HcTpykiii. ¥V BiAMOBIIHUX MYHKTaX
pO3MOPSAIIOT YaCTUHU JOKYMEHTa POOUTHCSA IOCHUJIAHHS: «IIO JOJIA€ThCsA» abo
«(TomaETHCA)».

94. Ha nopmatkax 10 Hakaszy, IIOJOXKEHHS, TIPaBWJ, 1HCTPYKINI TOIIO
MIPOCTABIIAE€THCS BIAMITKA Y BEPXHHOMY IIPABOMY KYTI MEPIIOi CTOPIHKH JT0OAATKA, KA
BKJIFOYAa€ HOMEDP J0JIaTKa, 3ar0JIOBOK HOPMAaTHBHO-TIPABOBOTO aKTa Ta MOCUJIAHHS Ha
BIJIOBIJIHY CTPYKTYPHY OJIMHHULIIO, HATIPUKIIAL:

JlomaTok 5

10 IIpaBui1 BHYTPIIIHBOTO PO3MOPSAKY
(myHkT 12)

CynpoBifHi Marepiajau JOBIIKOBOrO0 a00 aHANITUYHOrO Xapakrepy (rpadiku,
CXEMHU, TaOJIMIl, CHUCKH TOIIO) 10 OCHOBHOTO JOKYMEHTa MMOBUHHI MaTH BIIMITKY 3
MOCUJIaHHSM Ha IIed JJOKYMEHT, MOro JIaTy 1 HoMep, HalpUKJIIA/;

JlomaTok

110 HaKa3y /lep»kKaBHOTO areHTCTBa
JICOBUX pecypciB YKpaiHu

«IIpo BBeIEHHS B JIi10 IITATHOTO
po3nucy Ha 2024 pik»
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PeecTpaniiinuii iHgeKc 10KYMeHTIB

95. [kmo JOKYMEHT IMATrOTOBJIEHO JBOMa YW OUIbIIE YyCTaHOBaMH,
3aCTOCOBYETHCS pEECTPALIMHUN 1HEKC TOJIOBHOTO BUKOHABIIS.

96. Ilix yac Bi3yamizalli JAOKyMEHTa MICIIE PO3TalllyBaHHS PEECTPAIliiHOIO
1HJIEKCY BU3HAYAETHCS 3T1JTHO 3 OPMOIO 3reHepOBaHOro OJlaHKa.

97. [Tix gyac Bizyamizanii fokymenta CEJ] BiITBOPIOE Ta Bi3yasi3ye pa3oM 3
JTOKyMEHTOM 00pa3 mTpux-koay abo QR-komy, (ms mepskaBHOI peecTparlii akTiB,
MIPOCKTIB aKTIB Ta O0OB’SI3KOBHUX JOAATKIB JO HUX, IO PO3POOJISIOTHCS OpraHaMu
BUKOHABYOI BJa/JH, OCTAHOB 1 po3nopskeHb Kabinery MiHicTpiB YKpaiHu jwiie
QR-kox) sikuii 000B’I3KOBO MICTHUTb:

JIaTy PEECTpAllii Ta pEECTPALIMHUMN 1HIEKC TOKYMEHTA;

CKOpOYCHE HallMEHYBaHHS yCTaHOBHU, PEKBI3HUT IiANMKMCyBada (ITiAMUCYyBaviB) Ta
JaTy MiANUCaHHA 3 KBali(iKOBAHOI €JEKTPOHHOI MO3HA4yKu 4vacy (nuimie st QR-
Kony);

JIaH1 PO MOTOJKEHHS (JTUIIE JJIsI aKTIB).

98.Ilim yac peecrtpallii ManepoBUX  JOKYMEHTIB  BUKOPHUCTOBYETHCA
peecTpaniiuuii iHaeke (mTpux-koa abo QR-kox ).

99. Cknanosi YaCTUHHU pEeECTpaIiitHOTO THJIEKCY BU3HAYEHO
nyHKTaMu 259-262 [HeTpyKiii.

I'pud 3arBepaxeHHs] JOKYMEHTA

100. Sxm1o eneKTpOHHMA JOKYMEHT 3aTBEPKYEThCS HakKazoM abo IMOCaJI0BOIO
0c00010, MiJ1 4ac 0POPMIICHHS JOKYMEHTA MOTPIOHO TOTPUMYBATHUCS BUMOT MYHKTIB
271-272 TacTpykiii.

101. 'pud 3aTBEepmaKEHHS BI3yali3ye€ThCsl Y BEPXHHOMY MPABOMY KyTI MEpIIOi
CTOPIHKH JIOKYMEHTA.

VY pa3i 3aTBep/KEHHS JOKYMEHTa KUIbKOMa IOCaJOBUMHU 0Oco0amMu rpudu
3aTBEPJIKEHHS PO3TAIIOBYIOTHCS HA OJHOMY PiBHI.

JlaHi NIpo BUKOHAHHS IOKYMEHTIB

102. Yci nokymentu, 3apeectpoBani B CEJl, MOBMHHI MICTUTH 3aluC MPO iX
(hakTHYHE BUKOHAHHSI.

He pomyckaerbcs BHKOPUCTaHHS HEKOHKPETHMX 3alMCIB MPO BUKOHAHHS
JIOKYMEHTa («BUKOHAHO», «3aKPUTO», «I1ATOTOBJICHO MPOEKT BIATMOB1/I1» TOIIIO).

103. BigmiTka mnpo 3aKiHYEHHsT BUKOHAHHS JOKYMEHTa BHOCUTBCS IO
PEECTPALIIITHO-MOHITOPUHIOBOT KapTKU Ta MICTUTh KOPOTKI BiOMOCTI HpO HOro
BUKOHAHHS, HAIPUKJIA];

o copasu Ne 03-10
Juct-Bignosins Big 01.01.2024 Ne 6-19/1-24
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abo

[TutanHs BUpiNIEHO MO3UTUBHO Mmia yac Tenedonnoi posmoru 01.01.2024

104. He nomyckaetncsi BHeceHHs B CEJl BiIMITKM PO BUKOHAHHS JOKYMEHTIB,
y SIKUX BU3HAUEHO 3aBJaHHS, 0€3 KOHKPETHU30BAaHOIO MiATBEPXKEHHS JIIH 11010 HOTO
BUKOHAHH.
OcobamBocTi 0popMiIeHHS TeIKUX BUIIB JOKYMEHTIB

IIpoToko.u

105. IIpoTokoiu cKIaaaroThCsl BIAMOBIIHO 10 IHCTPYyKIIii a00 pillleHHS KOJeTii.

106. ¥V pa3i BemeHHs aynioBi3yaibHOI (pikcallii 3acijaHHs BIAMOBIIHUEN 3aIruc
HIJIUCYEThCS KBATI(PIKOBAHUM €JIEKTPOHHUM MIJIUCOM CEeKpeTaps KoJierii (mam —
cekpeTap) ado yIOBHOBaXEHOI 0COOM Ta JOJIA€THCA 0 MPOTOKOITY.

107. [IpoTokOoMM Ta BUTATH 3 HHX, 3a HEOOXITHOCTI, 3aCBIMUYIOTHCS
KBaJI1(DiKOBAHOIO €JIEKTPOHHOIO MeuaTkow JlepaxiricareHTCTBa 1 HaJICUIIalOThCA Y pasl
MOoTpeOU 3alIHTEPECOBAHUM YCTaHOBAM, IMOCAI0BUM 0CcO0aM, MpalliBHUKaM.

[lepenik pO3CHIIKM CKJIaJa€e CEKpeTap.

108. OopmieHHsT TPOTOKOJIIB Ma€ BIJANOBIIATA BUMOram myHKTiB 370-387
[HCTpYKIIII.

Cayx00Bi JJuCTH

109. Cny:x60BwHi1 TUCT OPOPMITIOETHCS HA OJTaHKY .

110. MaToro nucTa € gaTa HOTo peecTpallii ciry>k0010 TiJI0BOICTBA.

111. OpopmrnenHss  ciaykOOBUX  JIMCTIB  Ma€  BIANOBIAAaTH  BHUMOTraM
nyHKTiB 389-393 [HCTpyKIIii.

JlokyMeHTH npo ciay:k00Bi BiApsiIzKeHHS

112. BigpsmkeHHs mocanoBux ocid B JleprkiticareHTCTBI 3M1HCHIOETHCS 3T1THO 3
Haka3oM ['onoBu [lepskiicareHTcTBa a00 0COOH, 1110 BUKOHYE Or0 000B’SI3KHU.

113. [Tix gwac BHecenHs 3amucy no CEJl mpo BimpsmkeHHS a00 THMYAaCOBY
BIJICYTHICTh TIOCaJI0BOi OCOOM B CUCTEMi aBTOMATUYHO JEIETYIOThCS MOBHOBAXKEHHS
B1J1 OJTHI€T 1MOCaI0BOT 0COOU 1HIIIIHM Ha Yac i1 BIJICYTHOCTI.

114. ins peectpallii BIIAPSIKEHb BEACTHCS OKPEMHUH EJIEKTPOHHUN KypHal
(momatox 7).

IliAroroBKa NPOEKTIiB eJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB

115. 3a miATOTOBJIEHUN TPOEKT EJIEKTPOHHOTO MOKYMEHTAa BIAMOBITAIBHUM €
aBTOP JIOKyMEHTA.

3a oprasizaiif0 BUKOHAHHS €JEKTPOHHOTO JOKYMEHTa BiJMOBITAIOTh OCOOH,
3a3HA4YCeHI B EJIEKTPOHHINA pE30JIIOIii, HAKIAJICHIM 3a pe3yibTaTaMu TEPBHUHHOTO
PO3TIIsAAY JOKYMEHTA.
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116. ITigroToBKa MPOEKTYy EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa 3IIHCHIOETBCS 3
ypaxyBaHHIM TaKUX BUMOT:

IIPOEKT €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA rotrye aBTop JokymeHTa B CE/J;

CYyNpOBIAHI MaTepiaaud JO MPOEKTYy EJIEeKTPOHHOrO JOKYMEHTa Yy pasi ix
HAssBHOCTI JOJAOThCSl BUKJIIOYHO B €JICKTPOHHIH (opMmi (30KpemMa TabIU4YHI Ta
rpadiuni martepianu, (OTOKOMIi JTOKYMEHTIB, 3aBaHTaXeHI y cUCTeMy Yy (aiimax
dbopmarTiB, BUBHAYCHUX aKTaMH 3aKOHOJIaBCTBA);

BHECCHHSI JI0 MPOCKTY €JIECKTPOHHOTO JOKyMEHTa MOCHUJIAHHS Ha JTOKyMEHT(M),
Ha BUKOHAHHSI SIKOTO (MX) CTBOPEHO BIMTOBIIHUM MPOCKT;

BHECEHHSI JI0 PEECTPAIIiHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKU B aBTOMAaTHU30BAHOMY
pexXuMi 1HJEKCY CIpaBU 3a HOMEHKIATypOI0 CHpaB, JO SKOi BIJHOCUTHCS
CJICKTPOHHUN JJOKYMEHT, 110 CTBOPIOETHCS;

3a3HAYCHHS By Ta TUIY TOKYMEHTY;

(GOpMYITIOBaHHS TMPOEKTY OPYYEHHS N0 JAOKYMEHTa 31ACHIOETHCS y TEKCTI
JTOKYMEHTa, JI0 SIKOTO IUIAHY€ThCS BHJIAHHS BIAMNOBIAHOIO JOPYYEHHs, y (opmi
KOHKPETHOI'O 3aBJIaHHS 13 3a3HAUEHHSM CTPOKY HOro BUKOHAHHS Ta BHUKOHABLIB,
Hanpukiaa: CekTopy 3 nepcoHaly; KEpiBHUKAM CTPYKTYPHHX MIAPO3AUTIB TOLIO;

dbopMyBaHHS TEpeNliKy TMOro/KyBayiB Ta MIAMUCYBAadiB y PEECTpaIiiHO-
MOHITOPUHIOBIN KapTIl.

117. Im’s ¢aiina BUXITHOTO MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO AOKYMEHTA, CYHpPOBIIHHUX
Ta 1HIIAX MaTepiaiiB 10 HOrO MOBUHHO MAaTH CTUCITY YHI(DIKOBaHY Ha3BY, sIKa YITKO
BUXOJIUTH 13 TPUHAJICIKHOCTI BMICTY (haiiia, HapuKIaI;:

Jlucer ...

Cmyx00Ba 3anucka ...

Haxa3s mipo ...

3MiHM 10 HaKa3y BiJ ... Ne ...

Hoga penakuist Haka3y Bif ... Ne ...

J1 TTopsimok (MonoXKeHHs, IHCTPYKITiS TOIIO). ..
J12 Tabmums (rpadik, miaH TOIIO). . .

CkaHoBaHa KOIIid JIMCTA. ..

BizyBaHH$ Ta NOr01KeHHS IPOEKTIB €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB

118. IToromxeHHs MPOEKTY €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA MOJIsrae y HOoro Bi3yBaHHI
YIOBHOBRXCHUMH 0CO0aMHU, 3a3HAYEHUMHU B PEECTPAIITHO-MOHITOPUHTOBINA KapTIi,
mo 3abesneuyerbcsi CEJl Ha mizmcraBi c)OpMOBAaHOTO TMEPENiKy MOTOKYBadiB,
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3a3HAYCHUX Y PEECTPaIliiHO-MOHITOPUHTOBIM KapTIIi.

119. Indopmarris npo NOroHKeHHs, BIIXUIEHHS a00 TOBEPHEHHSI aBTOMATUYHO
BHOCHUTBCS JIO PEECTPALIITHO-MOHITOPUHTOBOT KaPTKHU.

120. IToromxkeHHs Ta MIANWCAHHSA TPOCEKTY  E€JEKTPOHHOrO  JOKYMEHTa
3MIICHIOETHCS Y TAKOMY TOPSIZIKY:

MPOEKT EJEKTPOHHOTO JOKYMEHTa BI3YETbCA MOro aBTOPOM, KEPIBHUKOM
MIAMOPSAAKOBAHOTO  IMIAPO3JLUTY Ta  KEPIBHUKOM  CTPYKTYPHOTO  MIJAPO3JLITY
(BIAMOBIZANBHOTO MAPO3/ALTY) Ta YIOBHOBRXEHUMU OCOOAMH IHIIUX CTPYKTYPHHX
nigpo3aunB  JlepximicareHTCTBa, 3a3HAYEHUMH B PEECTPAliifHO-MOHITOPUHTOBIM
KapTIIi;

y pa3l MOTOJKEHHsI MPOEKTIB Haka3iB B €NEKTPOHHIA (opMi MPOEKT HaKazy
BI3YETHCSl YIOBHOBAKEHUM IMPEICTABHUKOM IOPUIMYHOI CITY:KOM 3a pe3yJbTaTaMH
MIPOBEICHHSI IOPUANYHOI CKCIIEPTU3M Ta YITOBHOBAXEHUM IMPEIACTABHUKOM 3 IMHTAHb
3armoOiraHHs KOPYIIIIii;

IPOEKT E€JEKTPOHHOIO JOKyMEHTa BI3YEThCS BCIMa IOCAJOBUMHU OCOOaMU
(moro/iKyBayamMu), HasBHICTh BI3M SKUX TependadyeHo B peecTpaliiiHo-
MOHITOPUHIOBIN KapTIli, MPU I[bOMY Bi3yBaHHS MPOEKTY E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
HE 3aTBEP/IKY€ 3a3HAYCHUI IOKYMEHT;

MOTO/)KYBay, 3a3HAYEHUN y PEECTPAIIHO-MOHITOPUHTOBINA KapTill, MPOTATOM
CTPOKY, BU3HAUEHOTO 3rifHO 3 I[HCTpyKIli€ro, 3alexHO Bia o0ciry Ta/abo Buy
JIOKYMEHTa, O3HAMOMIIIOETHCS 3 TPOEKTOM EJNEeKTPOHHOTO JOKyMEHTa Ta B pasi
3ayBa)KeHb BHOCHUTH X JI0 IPOEKTY €NEKTPOHHOTO TIOKYMEHTA,

y pa3l KOJAM TOro/pKyBad TMPOTATOM 3a3HAYEHOTO B  PEECTpAIIHO-
MOHITOPUHIOBIM KapTLl CTPOKY HE MOTOAMB Ta HE BHIC 3ayBa)KE€Hb JI0 IMPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, MPOEKT IBOTO JOKYMEHTY BBAKAETHCS MOTOKEHUM 32
3aMOBYYBAHHSIM, TIOTOPKYBa4 HECE BIJIMOBIAATBHICTD 32 BIJIMOBIAHE MOTOKEHHS;

MPOEKT TMIAMUCYEThCS KEPIBHUKOM  (MIAMUCYBayeM), SKHUH  3aTBEPIKYE
€JIEKTPOHHUN JJOKYMEHT.

[IpoeKkT eNeKTPOHHOTO JOKYMEHTa MiAJsArae OOOB’SI3KOBOMY Bi3yBaHHIO
CTPYKTYPHUMHU TAPO3/IJIaMy, BU3HAYCHUMH Y TTyHKTI 314 [HCTpyKITii.

ABTOMaTUYHE TOTO/KEHHS EJEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB (TIOTO/KEHHS 3a
3aMOBUYYBAHHSIM) HE CTOCY€ETHCS MPOXOKEHHS X IOPUIUYHOI €KCTIEPTU3H.

121. He moromxeHuii y BIAMOBIIHOMY TMOPSAKY TMPOEKT EJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTA HE MepeJaeThCs Ha MIANUCAaHHS (3aTBEPKEHHS).

122. YnioBHOBaXke€HI 0COOM I1HIIMX CTPYKTYPHUX MiAPO3AUTIB 3a (hakToM
HaaxomKkeHHs 10 Hux yepe3 CEJl mpoekTy elneKTpOHHOTrO TOKyMEHTa 0epyTh y4acTh
y Moro omnpaiffoBaHHi B YaCTHHI, IO CTOCY€ETHCS X KOMITETEHII]].

CBOIO TO3UINI0 MIOAO OMPAIbOBAHOTO MPOEKTY EIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa
YIOBHOBa)XXE€Ha 0co0a 3alHTEPECOBAHOIO MIAPO3ALTY JIOBOJAUTH JIO Bigoma
BIJIMOBIIAJILHOTO M1APO3ILITY.

Biamosinna moswuirisi Mmae OyTH YiTKO OOTPYHTOBaHOIO, a y pa3l HEOOX1THOCTI
BUKJIAJICHA Y TEKCTI MPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa B PEKMMI BUIPABICHB (Y
BUTJISIII HOBOI PEIAKITIT HOTO OKPEMUX IMOJIOKEHB ).
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123. YV pa3i BHeCeHHS pENaKUIMHUX TPABOK [0 MPOEKTYy EJIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTa yIIOBHOBa)XeHA 0c00a 3aiHTEPECOBAHOTO MiAPO3/iTy JOBOAUTH 10 BijOMa
1H(opMaIIito Mpo 1€ BIAMOBIAAIFHOMY MiAPO3ALTY.

124. YV pa3i MOro/pKeHHs MPOEKTY EJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa YIOBHOBa)KCHA
oco0a 1HIIOTO CTPYKTYPHOTO MIAPO3ALTYy, 3a3HAYEHOTO B  PEECTpAIliiiHO-
MOHITOPUHTOBIN KapTIli, BI3y€ MPOEKT EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

125. Ilicns Bi3yBaHHSA BCIMa 3a3HAUYCHHMH B PEECTPAIliiHO-MOHITOPHUHTOBIN
KapTIl TMOro/pKyBadyaMH HAJCHIIAE€THCS TMPOEKT EJNEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa Ha
HiAMHCAHHA 3a3HAY€HOMY B PEECTPAIliitHO-MOHITOPUHTOBIH KapTIli MiJIUCYBayvy.

Opuanyna ekcneprusa

126. FOpuanuna ekcrepTu3a TMPOBOAMTHCS Yy  €IEKTpOHHIA  dopmi 3
Bukopuctanusam CE/I.

127. Y pa3i HasBHOCTI 3ayBaKeHb JO EJIECKTPOHHOTO MPOEKTy HOPMATHUBHO-
IIPaBOBOr0 aKTa, MIArOTOBIEHOTO CTPYKTYPHUMH HiApo3auiaMu JlepkiicareHTcTBa,
IOPUJIUYHOI0 CITY’KOOI0 TOTYEThCS B EIEKTPOHHIA (hOopMi BHCHOBOK 3a (POPMOIO,
3aTBEPAKEHOI0 MIHIIOCTOM.

128. BucnoBok BHocuThcss B CEJl sk BHYTpIIHIA JOKYMEHT, JIOT1YHO
NOB'SI3aHUH 13 IPOEKTOM, JI0 SIKOTO BiH MiATOTOBJIEHUMN, 3 MIAMNHCOM YIIOBHOBAaXEHOI
0COOM IOPUAMYHOT CITYKOH.

129. 'V pa3si BiACYTHOCTI 3ayBa)K€Hb JO EJIEKTPOHHOTO IMPOEKTY HOPMATUBHO-
MPaBOBOTO aKTa YIOBHOB&KEHA 0co0a OPUIUYHOI CIIyKOU BI3yE MPOEKT
eeKTpOHHOTO JoKyMeHTa B CEJI.

HignucaHHs NPOEKTIB eJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB
MignucyBau

130. ITocamoBi ocoOu € miAmECcyBadyamMH MPOEKTIB €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB B
MeKaX CBOIX IOBHOBAKEHb.

131. [linmucyBauyeM TPOEKTIB E€IEKTPOHHHUX JAOKYMEHTIB, IO HAJCHIAIOTHCS
HepxmicarentcTBoM 10 BepxoBuoi Pagm Ykpainu, Odicy Ilpesunenta Ykpaiuw,
Kabinetry MinictpiB Ykpainu, € ['onoBa JlepsxiicareHTcTBa abo mocaioBa ocoda, 1o
BUKOHY€ OT0 000B’SI3KH 3T1HO 3 PO3MOALIOM 000B’S3KIB.

[TignucyBayeM TPOEKTIB EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, MI0 HAaJCHUIAIOTHCS
Cekperapiatry Kabinery MiHicTpiB YKpaiHu, yCTaHOBaAM BHIIOTO a00 HUXKYOTO
piBHS, TEPUTOPIATFHUM OpraHam JlepikiicareHTcTBa, MiAMpUEMCTBAM, YCTAHOBAM Ta
oprasizaiisim, 110 HajlexaTb 10 chepu ynpasiiHHs JepxiicareHTcTBa, TpoMasiHam,
a TaKOX JIMCTIB 11010 PO3POOJICHHS MPOEKTIB akTiB € ['onoBa JlepkiicareHTcTBa abo
oco0a, 110 BUKOHYE MOro 000B’s3KH, 3aCTynmHUKU ['0i0BH JleprkiticareHTcTBa 3riHO
3 pO3MOIIJIOM 000B’A3KIB.

132. Y  [epxJiicareHTCTBI ~ MpaBO  MIANUCY  JUCTIB  1H(pOpMAILiitHO-
pPO3’SICHIOBAJIBHOTO  XapakTepy  Ha  aJpecy  TEpUTOPIaIbHUX  OpraHiB
JlepsxiicareHTCTBa, MIAMPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpTaHi3alliid, M0 HaJekKaTh 10 chepu
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ynpaBiiHHs [lepimicareHTcTBa, HA/a€ThCsl 32 OKPEMUM JOPYUEHHSIM KEepIBHMIITBA
JlepxmicareHTCTBa ~ KEpIBHUKAM  CaMOCTIMHUX  CTPYKTYpPHUX  HIJIPO3ILIIB 3
000B’SI3KOBOIO PEECTPAITIEIO Y CITYKO1 JIIJIOBOJICTBA.

[lignmucyBadyeM MPOEKTIB JIMCTIB-TIOBIIOMJIEHb KaHAMAATaM, 110 OEpyTh y4acTh
y KOHKypcax Ha MMOCau JeP)KaBHOI CITy>KOH, sIKi MPOBOIATHCS B [lep KiTicareHTCcTBi, €
KEepIBHUK KaJIpOBOi CITy>KOU a00 0co0a, 1110 BUKOHYE HOTo 000B’SI3KH.

[TigmucyBadem MoBiTOMIIEHB MPO (HaKT HEMOJAHHSI YU HECBOEYACHOTO MOIAHHS
Jekiapaiii ocid, yrmoBHOBaXCHUX Ha BUKOHAHHS (PYHKINH Jep:kaBu ab0 MiCIIEBOTO
CaMOBDSTyBaHHS, € YIIOBHOBR)XCHHM 3 TUTaHb 3aII00ITaHHS KOPYIIITii.

[TligmucyBadeM MPOEKTIB JUCTIB 3 MHUTaHb, IO CTOCYIOTHCS IHUCHIUTLIIHAPHUX
MPOBA/KEHb, € TOJIOBA JHUCIMIUIIHAPHOT KoMicii JlepskiicareHTCTBa 3 PO3TIITY
JTUCITUTUTIHAPHKUX CITPAB.

[lignucyBayeM MpPOEKTIB JONOBIAHUX 1 CIYKOOBUX 3allMCOK € KEpPIBHUK
CTPYKTYPHOTO MiJpO3AUTYy 3TiIHO 3 BHU3HAYEHOIO KOMIIETEHIlEl0 abo ocoba, 110
BUKOHY€ HOTr0 000B’SI3KH.

133. PekBi3uT mianucyBada CKIAAAEThCA 3 HaMEHYBaHHS IOCaaud OCOOH, sKa
MJUCY€E eICKTPOHHUI IOKYMEHT, BJACHOTO 1MEHI 1 Pi3BUINA, HATTPUKIIAI:

['onora Bnacue im’sa TIPI3BUIIE

134. TlpoexTr eNeKTPOHHUX TOKYMEHTIB MIAMUCYIOThHCS, K MPABUIIO, OJHIEIO
II0CaJ0BOI0 0CO00I0, a y pasl, KOJU 3a 3MICT MPOEKTY €JIIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa
BIIMOBIaBHI KiJbKa 0ci0 — 1BoMa abo Oumblie mocagoBuMu ocodamu. Ilpu oMy

PEKBI3UTH TOCAMOBUX OCIO — MIANUCYBa4iB PO3MIMIYIOTECS OJUH TiJ OJHUM
BIJIMOBIHO JI0 MIAMIOPSAAKOBaHOCTI 0c16. Hampukma:
I'osoBa Bmacne im’s TTIPI3BUIIE
["onmoBHUIA OyXxranrep Bnacne im’s TTIPI3BUIE
abo
["omoBa komicii Bmacne im’s TTIPI3BUIIE
Cexkperap KoMicii Bnacne im’sa ITPI3BUIIE

135.V pa3i mianucaHHs MOPOEKTY CHUIBHOTO €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa
KUTbKOMa 0co0aMH, SIK1 3aiiMarOTh OJTHAKOBI MOCAJIH, IX PEKBIZUTH PO3MIIIYIOTHCS Ha
OJIHOMY pI1BHI, HAPUKIIAI:

I'onosa Jlep»aBHOTO areHTCTBA I'onosa JlepaBHOro areHTCTBA
JICOBUX pecypciB YKpaiHu BOJITHOTO FOCHO/IapCTBa Y KpaiHU
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Bmacne im’s ITPI3BUILE Bnacne im’s ITIPI3BUIE

136. YV pa3i BiACYyTHOCTI TOCAJAOBOI OCOOHM, PEKBI3UTH IIIJMKUCYBada SKO1
3a3HAYCHO Y IPOCKTI EJICKTPOHHOIO JIOKYMEHTA, aBTOPOM IPOCKTY CTBOPIOETHCS
HOBUI TMPUMIPHUK TPOEKTY, B SKOMY 3MIHIOIOTBHCS JIMIIC PEKBI3UTH ITiIIMCyBaya,
MICJIS YOTO BIJMOBIIHUN MPUMIPHUK 0€3 MOBTOPHOTO IOT'OJKCHHS BHOCHUTHCS Ha
MIJMHUC 0C001, 10 BUKOHYE 11 000B’SI3KH.

137.Y pa3l KoaM WIANKCYBayeM EJIEKTPOHHOrO JOKyMeHTa € ['omoBa
JlepxicareHTCTBa, MOTOPKEHUN MPOEKT ENEKTPOHHOTO JAOKYMEHTa HaJXOIUThH 0
Miapo3auTy ado 0 YIOBHOBaKEHOI OCOOH, IO OPTaHi3oBye Ta 3abe3redye podoTy
[omoBu [epxiticarentcTBa (maii — ciryxx6a ['onoBu JlepkiicareHTcTBa).

138. YnoBHoBaxxeHa ocoba ciyx0u ['onoBu JlepximicareHTCTBa!

nepeBipsie MPOEKT E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA Ha MPEIMET MOro BiJMOBIAHOCTI
BUMOTaM IIIOJI0 MiATOTOBKH BIJIMOBIAHUX MPOEKTIB;

nepeBips€e AIMCHICTh yCIX HaKIaJeHUX Ha IPOEKT EJIEKTPOHHOIO JOKyMEHTa
KBaT1(hiKOBAHHUX €JICKTPOHHUX I1JITUCIB;

BHU3HAUYA€ MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa BIANOBIIHUM Ul TEpeJaBaHHS
yoro Ha mianucanHda ['ooBi JlepskiicareHTcTBa Ta, y pa3l BU3HAUYEHHS HOro TaKUM,
nepeae oro Ha mianuc ['onosi JlepkiicareHTcTRa,;

y pa3l KOJIU TOKYMEHT BIATIOBIHO /10 HOMEHKJIATYPH CHPaB Ma€ MOCTIHHUHN a0
TpuBanuil (moHag 10 pokiB) cTpok 30epiraHHs, JOJATKOBO BUT'OTOBJIE€ MANEpPOBHIA
OPUMIPHUK MOTO)KEHOIO0 EJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa, IO MICTUTh PEKBI3HUT
nignucyBaya (0e3 J0AaTKiB, IO HE MOTPEOYIOTh MIANUCAHHS), Ta MOJAE HOT0 Ha
nianuc ["onosi JlepkiicareHTcTRa.

139. V pa3si konu ['onosa [lepskiicareHTcTBa a00 YIIOBHOBa)KE€HA 0co0a CITykOu
['onoBu JlepkiicareHTCTBa BHOCHUTH JI0 TMPOEKTY E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
penakiiiai  npaBku, CEJl aBToMaTH4HO CTBOPIOE HOBY BEPCII0  MPOEKTY
SJICKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, siKa 3a piieHHsM ['oioBu JlepikiiicareHTcTBa MOXKe OyTH
miJnucada 6€3 MOBTOPHOTO MOT0KCHHS.

140. HoxymeHnT, micius mianucands ['omooro JlepxinicareHTCTBa B €NEKTPOHHIN
¢dopMi, aBTOMATU30BAHO PEECTPYETHCSI Ta ABTOMATUYHO HAJCUIIAETHCA Uepe3
CEB OBB. IlanepoBuii npuMipHUK, SIKAW BiJIMOBITHO J0 HOMEHKJIATypH CIIpaB Mae
nocTiiHuii abo TpuBamit (moHan 10 pokiB) CTpok 30epiraHHs, MEpenaeTbcs 0
BIJIMOBIJTHOTO CTPYKTYPHOT'O MHIAPO3JLIY JHIIE A 30epiranHs Ta (OopMyBaHHS Y
CTpaBy 3TiTHO 3 HOMEHKIIATypOIO CIIPaB.

141. YV pa3i Koy mianucyBayeM JTIOKYMEHTa € MepIIuid 3aCTYNMHHK, 3aCTYITHUK
l'omoBu  JlepkiicareHTCTBA,  BIJMOBIAHUN  €JICKTPOHHUN  JOKYMEHT,  ITICHs
MIOTO/DKEHHSI B yCTaHOBIeHOMY [HCTpyKItiero mopsnky, Haaxoauth yepe3 CEJl mo
YIIOBHOBaXXEHOi 0COOM, LII0 OpraHi30oBye Ta 3abe3neuye Horo podory.

142. Bigxunenuii mignucyBadeMm mpoekT moBepTaerbess CEJl #ioro aBTopy i3
3a3HaUYEHHSIM BMOTHBOBAHOT IPUYMHH BIIXUJICHHS.

Oc00.,1MBOCTI MOTO)KEHHA NMPOEKTIB eJIEKTPOHHUX IOKYMEHTIB
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143. Ilpoueaypa  TOTOMKEHHS  TPOEKTYy  EJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTa
KOHTPOJIIOETbCST MOTO aBTOPOM, a y pa3l HMoro BiICYTHOCTI 0CO0O0I0, BU3HAUEHOIO
Oe3rnocepeIHIM KePIBHUKOM aBTOpa JTOKYMEHTA.

144.Y pa3i HaAXOIKEHHS MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha IMOTOJKEHHS
MOTO/)KyBau TOBHHEH O3HAWOMUTHUCSA 13 3MICTOM IMPOEKTY, 3aBi3yBaTH MPOEKT
CJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa (y pasl 3rogud 3 MPOMOHOBAHOK PENAKIIEI0 TEKCTY
MPOEKTY EJEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTa) a00 BHECTH 3ayBa)X€HHS Ta MPOMO3HUIIi 10
HBOTO.

145. 3ayBaxkeHHsI 1 MPOMO3HULIi JO MPOEKTYy EJIEeKTPOHHOTO JOKYMEHTa, IO
MalTh y3araJbHCHWH (KOHIIENTyaJlbHUN) XapakKTep, MOXYTb BHUKJIAJaTHUCS B
OKpPEMOMY KOMEHTapi, 10 BHOCHUTHCSA JO0 PEECTPALIMHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKH Ta
HIJIUCYIOTBCS KBaJI(DIKOBAHUM €JIEKTPOHHUM IMIJANKACOM OCOOH, $Ka CTBOpHUIIA
KOMEHTap.

146. 3ayBakeHHS 1 TPOMO3HUINI JO TPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JIOKyMEHTa
BHOCSATBCS B PEXHMI PENAKI[IHHUX TPABOK OE3MOCEPEIHbO 0 TEKCTY IPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa a00 BUIUISIOTHCS MIPUPTOM UM KOJIHOPOM, BIIIMIHHUM BiJl
mpudTy YU KOJIHOPY OCHOBHOTO TEKCTY MPOEKTY EJIECKTPOHHOIO JOKyMEHTa, Ta 13
3a3HAYEHHSIM aBTOpPA BIAMOBIIHUX MPABOK (PEKHUM BUIIPABIICHHS).

147. 3ayBakeHHSI 1 TPOMO3UIlIi IMIOAO BIAMOBITHOCTI HOPMATHBHO-IIPABOBUM
aKTaM MaloTh BHOCHUTHCS 13 3a3HAYCHHSM KOHKPETHUX HEBIIMOBITHOCTEH, CTAaTEH,
MYHKTIB TOIIO a00 Ma€e HaJaBaTUCS BIAMOBIAHUN BapiaHT pelaKilii TEKCTY, /10 SIKOTO €
3ayBaKCHHS.

148. TloromxyBad Bi3ye TPOEKT EIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa JHIIe y pasi
BIJICYTHOCTI B HBOTO JKOJHUX 3ayBakeHb. [lOro/KEHWH TPOEKT eJIECKTPOHHOTO
JIOKYMEHTa AaBTOMAaTHYHO TEpPEdacTbCcs HACTYITHOMY TIOTOJDKYBady 3TiTHO 3
NEpeNIIKOM TOTOPKyBaylB Ta MIANUCYBayiB, 3a3HAYEHUX Yy peecTpauiiiHoO-
MOHITOPUHTOBIN KapTIIi.

[ToromxeHHs 13 3ayBaXKEHHSIMU HE JIOMYCKAETHCSA, KPIM BUMAKIB MOTOHKCHHS
MIPOEKTIB aKTiB, MOPSAOK MOTOIKEHHS SKUX BU3HAYEHO 3aKOHOIaBCTBOM.

149. YV pa3i BHeCeHHS OyIb-IKUX pEAaKUIMHUX TPABOK JI0 TMPOEKTY
enexktpoHHoro gokymeHTa CEJl aBTOMaTWYHO BIAKIWKAE HOTO 3 TOTOKEHHS Ta
MOBEPTAE MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA aBTOPY.

150. ABTOp TIPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa TICIs TIOBEPHEHHS HOMY
BiIXHJICHOTO TPOEKTY HOKYMEHTA 31HCHIOE 1OTO TOOMpAIlOBaHHs, 3a pe3yIbTaTaMu
SKOTO:

npuiimMae (MOBHICTIO a00 4YacTKOBO) HaJlaHl 3ayBa)KE€HHSA, MPOIO3HIIIi,
penaKuiifHi MpaBKU Ta HAJACHIJIA€ HAa MOBTOPHE MOTOHKEHHS HOBY BEpCIIO MPOEKTY
CJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA,

BMOTHBOBAHO BIJIXWISi€ HaJaHl 3ayBaKEHHS Ta MPOMO3UIlIT 13 3a3HAYCHHSIM
OiCTaB Yy BIANOBIIHOMY KOMEHTapi, IO BHOCHTBCS JI0 pPEeCTpaliiHO-
MOHITOPUHTOBOI KapTKH, MICJISI YOTO MOBEPTAE MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa Ha
MOTO/KCHHST y TOTIEPEIHINM Horo pemakiii 6e3 HeoOXiTHOCTI WOTo TMepeBi3yBaHHS
MOTO/PKyBauyaMu, SIKUMH TPOEKT OyJIO TIOTO/KEHO.

151. IToromxyBay, SIKUM OTPUMAHO MPOEKT €JIEKTPOHHOTO TIOKYMEHTA, TOBUHEH
HOTO MOTOUTH 200 TTOBEPHYTH 13 BMOTUBOBAHUMH 3aYBAKCHHSIMU Ta TPOMO3HUITISIMU
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IPOTSATOM CTPOKIB, BU3HauUEHUX [HCTpyKIi€TO.

152. SIkm10 y Mo3uIlisax roJIOBHOTO BUKOHABIIS Ta CITIBBUKOHABIIS € PO301KHOCTI,
K1 HE MOXYTh OYTH BpEryJbOBaHI Ha PiBHI ()axiBI[IB BIAMOBIIHUX CTPYKTYPHHUX
MIPO3/1T1B, KEPIBHUK T'OJJOBHOTO BUKOHABIIS 1HIIIOE TMTPOBEAEHHS Y3TrOKYBaTbHUX
HapaJ Ta KOHCYJbTAIllH 3 Y3rO/KEHHS pPO30DKHOCTEH Ha pIBHI KEPIBHHKIB
BUIMOBIHUX CTPYKTYPHUX MAPO3JAUIIB. Pe3ynbTaTu y3roKyBajdbHOI Hapaau
O0(QOpPMITIOIOTECST TIPOTOKOJIOM, sIKWW roTye Ta BHocuth B CEJl aBTOp mpoekty, sk
JOTIYHO TOB’SI3aHUN 13 JOKYMEHTOM, IIOAO SIKOTO CKJIMKAaTach Y3TOJKyBasbHa
Hapaja.

3a3nauenuit mpotokon Bi3yeThcsi B CEJl Bcima ywyacHMKaMu Hapaau Ta
HAMUCYETHCS KEPIBHUKAMU CTPYKTYPHUX MIAPO3ILIIB, Y SIKUX OyJiKd pO301KHOCTI.

PeecTpaliiiHo-MOHITOPUHTOBAa KapTKa 3apeecTpOBAHOTO MPOTOKONIY MICTUTh
MOCHWJTAHHSI Ha €JIEKTPOHHUI JTOKYMEHT, IIOJI0 SIKOTO Horo Oyiio CTBOPEHO.

JIOMOBIIEHOCTI, TOCSATHYTI MiJ] Yac Y3TO/PKYBaJIbHOI HapaJay Ta BUKJIAACHI y ii
MPOTOKOMI, € OOOB’S3KOBUMM JJII BUKOHAHHS BCIMAa Yy4YaCHUKAMHU TMPOIIECY
MOTOXKEHHSI pO301KHOCTEH.

153. [IpoeKT eAeKTPOHHOTO IOKYMEHTA BBAKAETHCS MOTO/IKEHUM Ta MOXKE OyTH
MIJMUCAHUHN JIMIIIE MICJISI TOro, K HMoro Oyae 3aBi30BaHO BCIMa IOTOJKyBadyamw,
3a3HAYCHUMU B PEECTPAIIiHO-MOHITOPUHTOBIM KapTIIi.

154. Y pa3t norpe6bu CEJl renepye JIHUCT 30BHIIIHHOTO a00 BHYTPIIIHHOTO
TTOTOKCHHSI.

Oc00,1MBOCTI MIATOTOBKHU AeIKUX BUAIB €JIEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB
IIpoexTn akTtiB Kadinery MinicTpiB Ykpainu

155. [linrotoBKa  MpOEKTy  akTa  BKJIOYae B cebe  po3poOieHHs
(cTIiBpO3pOOJICHHS), TOTOJKEHHSI Ta MPABOBY EKCHEPTHU3Y MPOEKTY B EIEKTPOHHIN
dbopmi.

[TinroToBKa TPOEKTY aKTa 3IIMCHIOETHCS 3 BUKOPUCTAHHSAM BIJIOBITHOTO
moxayisi CEB OBB (micns ioro BctaHoBiIeHHS B Jlep KiTicareHTCTB1), KpIM BUIIAJIKIB,
KOJIM € OOTPYHTOBAaHI MiJICTaBU JUIsl TOKYMEHTYBaHHS YMPaBIiHCHKOI iHpopMalii B
narneposiit hopmi, nepeadayueHi myHKToM 7 1i€i [HCcTpyKiii.

156. Ctpoku po3poOJeHHST TPOEKTYy akTa BH3Hayae JlepxiicareHTCTBO
BIJIMOBIHO JI0 3aBJlaHHsI, BCTAaHOBJIEHOTO 1uiaHoM i Kabinety MinicTpiB Ykpainu,
a00 1HIIMM 3aBJIAHHSIM Ha MOT0 pO3pOOICHHS.

VY pasi KOJu CTPOK IMiITOTOBKU MPOEKTY aKTa MPsSMO HE BU3HAYCHO 3aBJIaHHSIM
Ha MOro MiJArOTOBKY, TAKUM CTPOK CTAHOBUTH JIO TPHOX MICSIIIB Bijl JaTH HaOpaHHS
YHHHOCTI BIAIIOBIAHUM 3aBIaHHSIM.

KoHTposib 3a 1oTprMaHHSAM BU3HAYEHUX 1L1€10 [HCTPYKIII€I0 CTPOKIB MiATOTOBKH
MIPOEKTIB aKTiB 31HCHIOETHCS 3 BUKOPUCTaHHM BinnosinHoro moayis CEB OBB.

157. Jlepxi1icareHTCTBO € PO3POOHMKOM IMPOEKTIB aKTiB y cdepi JIiCOBOTO Ta
MHUCIUBCHKOTO TOCIIOIapCTBA.

158. JlepsxiticareHTCTBO SIK PO3POOHUK:

BH3HAYa€ HEOOXIJHICTh 3aJy4€HHsS 3alHTEPECOBAHOTO OpraHy 10 Yy4acTi y
pPO3pO0ICHHI MPOEKTY aKkTa ab0 MOT0 MOTOKEHHI;
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3a0e3neyye BHECEHHsI MPOEKTY aKTa Ta CYMpPOBITHUX MaTepiajiiB 10 HbOTO JI0
BianoBigHoro moayis CEB OBB;

€ BIIMOBIJAJILHUM 3a CBOEYACHY MIJATOTOBKY IPOEKTY aKTa Ta JOCTOBIPHICTH
posmimenux y CEB OBB pgokymeHTIB (KpiM THX, SIKI TOTYIOTb 1 PO3MINIYIOTh
MiHiCTEepCTBO IOCTHIIIT 1 3alHTEPECOBaHI OpraHu);

y pa3l HEOOXIAHOCTI MOXXE 1HIIIIOBAaTH YTBOPEHHS poOOY0i TIpyIH
HepxmicareHTCTBa 13 3ajdydyeHHSAM (DaxiBI[IB 3alHTEPECOBAaHUX OpraHiB Ta
HE3aJIe)KHUX EKCIEPTIB 3 BIAMOBIIHUX MUTAHb;

y pasi po3po0sIeHHsI 0COOIHMBO BaXJIMBOTO MPOEKTY aKTa MOXKE 3BEPHYTHUCS /O
MiHicTpa 3axMCTy MOBKULIS Ta TPUPOJHHUX PECypciB YKpaiHM 3 TPOIO3HUIIIE0
3BepHyTHCA 10 JepkaBHoro cexperaps Kabinety MinicTpiB YkpaiHnu 3 1HILIaTUBOIO
yTBOpeHHsI pobouoi rpymu mpu Cekperapiati Kabinetry MinictpiB Ykpainu min
rojioByBaHHsAM /Jlep:kaBHoro cekperapss Kabinety MinicTpiB Ykpainu abo 0HOTO 3
Horo 3acTynHuKkiB. J[isUIBHICTH TakKoi poOOYOI TPYIU PETYIIOEThCS 1HCTPYKIIEIO 3
ninoBojictBa Cekpetapiaty Kabinety MinHicTpiB YkpaiHu.

159.V pa3i npuitHaTTs  JepkiicareHTCTBOM — PIIICHHS TPO  3alydeHHS
3alHTEPECOBAHOTO OpraHy SK CIIBpO3poOHMKA (Jalli — OpraH-CIiBpO3POOHMUK)
JlepskiicareHTCTBO HE MIi3HIIIe HIXK MPOTATOM JBOX pOOOUYMX JHIB 3 JHS HaOpaHHS
YMHHOCTI 3aBJAaHHSAM Ha pO3pOOJIEHHS MPOEKTY CTBOPIOE  PEECTpaLiiHO-
MOHITOpUHIOBY KapTky mnpoektry B CEB OBB Ta mnoBigomisie oprany-
cniBpo3poOHuKy uepes3 CEB OBB, npo mnouyatok po3poOjeHHs NpOeKTy 13
3a3HAYEHHSAM METH, cepu Horo Aii, CTPOKIB pO3pOOJEHHS Ta KOHTAKTHUX JaHUX
CTPYKTYPHOTO MiPO3A11y, BA3HAYEHOTO BIJIMOBIAAIBHUM 3a MIATOTOBKY IPOEKTY BiJl
iMeH1 [lepkiicareHTCTBa, Ta MOro MpaliBHUKIB, BIAMOBIAAJBHUX 32 MIATOTOBKY
BIJIMOBITHOTO MIPOEKTY aKTa.

160. Opran-cmiBpo3poOHUK, Yy T’ATUAECHHUN CTPOK 3 MOMEHTY OTPUMAaHHS
MOBIJOMJICHHS NP0  TOYATOK  PO3POOJICHHS  TPOEKTY  aKTa, IMOBIIOMIISIE
HepxmicarentctBy uepe3 CEB OBB npo 3roay Ha criiBpo3poOiieHHs, KOHTaKTHI JTaHi
CTPYKTYpPHOTO  TIAPO3Iiy OpraHy-CHiBpo3poOHHMKa Ta MOro MpaIiBHHKIB,
BIIMOBIAAIBHUX 32 CIIBPO3POOJIESHHS BiIOBITHOTO MPOEKTY aKTa.

161. ¥V pa3i HEHaIXO/)KEHHS Y BU3HAYCHHUI CTPOK BiJ OpPraHy-CIiBpO3pOOHHKA
Bi/MOBII JlepmicareHTCTBO 3a 3aMOBUYYBAHHSIM BH3HAE BIJIMOBY TaKOro OpraHy-
CHiBPO3pOOHHUKA BIJ] Y4acT1 y CIIBpPO3POOJICHHI.

162. Ha erami cmoiBpo3poOJieHHS TPOEKTy akTta oOMiH iH(popMalie€o Mix
BUKOHABISIMU JleprkilicareHTCTBa Ta OpraHy-CIIBPO3POOHUKA 3IMCHIOETHCS 4Yepes
CIIY’)KOOBY €JICKTPOHHY TIOIITY, 1HII HE 3a00pPOHEHI 3aKOHOJABCTBOM 3aco0OU
TeJeKOMYHiKallii (Mpy bOMY KEpPIBHUKU CTPYKTYPHUX MIAPO3JUIIB 3a3HAYAIOTHCS B
KOIIli JTUCTA), IPOBEACHHS poOOUYMX HapaJ Ta 3ycTpiueH, TOLIO.

JlepmicareHTCTBO HAJCWJIa€ TMIATOTOBIECHUN TIPOEKT akTa Ha CIyXOOBY
CJIEKTPOHHY TIOMITY TpaIliBHUKaM OPTraHy-CIiBpO3pOOHMKA, BIAMOBIIAIEHUM 32
CIiBPO3pOOJICHHS BiIMIOBITHOTO MPOEKTY.

CriBpo3po0JIeHHS MPOEKTY aKTa 3A1WCHIOE BIAMOBIIAIBHUMN TiAPO3ILT OpraHy-
CriBpo3poOHUKa 0e3 3aTydeHHs Ha I[1{ CTajll KepIBHUIITBA OPTaHy.

BiamosinansHuii miapo3ais opraHy-CriBpO3poOOHHUKA:
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MOJK€ Y pa3l HeOOXiTHOCTI 3ajJydaTH J0 ONpPALIOBaHHS MPOEKTY aKTa BU3HAYCHI
HUM CTPYKTYPHI MiIPO3/ILIIN IIbOTO K OPTaHy;

Mae€ MPOTATrOM JECATH poOOUHX JIHIB 3 MOMEHTY HAJXO/HKEHHS MPOCKTY aKTa Ha
OTpaIIOBaHHSI BU3HAUUTUCA 3 TO3UIIIEI0 MIOJI0 MTPOEKTY aKTa Ta MOJaTH PO3POOHUKY
CBOT 3ayBa)KE€HHS 1 MIPOTIO3HUIIIT 10 HBOTO.

Sxkmo H©Ha cramii  cmiBpo3poOsieHHsS B mo3ulisgx JlepkiicareHTcTBa  Ta
CIIBpO3pOOHHKA BUHHUKIM PO301KHOCTI, JlepKiaicareHTCTBO OpraHizoBye pobOouy
Hapaay Ha piBHI KEpIBHHUKIB CTPYKTypHUX MiAPO3AUIIB Ta Oe3mocepeanix
BUKOHABIIIB, BIJIMOBIAAJbHUX 3a CIUIbHE pPO3POOJCHHS, 3a pe3yJibTaTaMu SKOl
BIJIMOBIAATLHUM MIIPO3/IIJIOM OPraHy-CIiBpPO3pOOHUKA PO3POOHUKA TOTYETHCS aKT
pO30DKHOCTEH 32 MIAMHUCOM KepiBHUKA OpraHy-CIiBpO3pOOHUKA.

Jlo axTa po30iKHOCTEN HE BHOCATHCA PO301KHOCTI, 5IK1 OYJI0 Bperyabr0BaHO ado
3HSTO M1 4ac poO0Y0i Hapaau.

VYci aktu po30DKHOCTEN OOOB’SI3KOBO PO3MINIYIOTHCS BIATIOBIAHUM OPTraHOM-
cniBpo3poOHukoM y BignoBigHomy wmoayiai CEB OBB. VYV pa3i konu opran He
PO3MICTHB aKT PO30IKHOCTEN Y BU3HAYEHHUI CTPOK, BBAXKAETHCS, 10 3ayBaXKEHHS 110
MPOEKTY aKTa B OPraHy-CIIBpO3pOOHUKA BIJICYTHI.

Sxio BIAMOBITATBHUN TIAPO3AUT OpraHy-criBpo3poOHUKa HE HaJaB MPOTITOM
BHU3HAUEHOT0 CTPOKY JlepIicareHTCTBY MPOIO3ULiH Ta 3ayBayKE€Hb J0 MPOEKTY aKTa,
HasBHICTh y JlepkilicareHTCTBa akTa BIiJ TaKOro OpraHy-CHiBpo3poOHHKa He
BHUMAaraeThCsl.

PimreHHs npo BpaxyBaHHsI 200 HEBpaxXyBaHHs PO301>)KHOCTEN, BUKIIAJICHUX Y aKTi
PO 3aBEPLICHHS CHUIBHOTO PO3POOJIEHHS TPOEKTy akTa, npuiimMae ['onosa
JepxiicareHTCTBA.

163. JlepxiicareHTCTBO MPOTATOM I1'ATH POOOYMX MAHIB TICHIs 3aBEPIICHHS
po3poOJieHHsT  (CIIBpO3pOOJIEHHSI) TMPOEKTY aKTa HaJACWIaE TPOEKT akTa 13
CYNPOBITHUMHU MaTepialaMH JI0 HbOTO Ha MOTOKEHHS JI0 3alHTEPECOBAHUX OPTaHiB
yepe3 CEB OBB. Pa3om 13 mpoekToM akTa HaJICUJIA€THCS aKT PO301KHOCTEH.

[TpoekT akTa Ta CympoBiJHI Marepiajid 0 HbOTO HAJCHIAIOTHCS 3a MIAMHUCOM
['omoBu [lepxmicareHTcTBa 260 0c0OHM, 110 BUKOHYE HOT'0 000B’SI3KHU.

3aiHTepecoBaHMl OpraH y BU3HAUCHUW CTPOK Hajacwiae [lepkiicareHTCTBY
JUCT 13 TO3UIIIEI0 BIAMOBIAHOTO OPraHy J0 MPOEKTY aKTa 3a MiJMUCOM KepiBHUKA
3alHTEPECOBAHOI0 OpraHy adbo 0coOH, 10 BUKOHYE HOTO 000B’ SI3KH.

164. JlepxIicareHTCTBO MPOTATOM TPHOX POOOYMX IHIB TICHS 3aBEPIICHHS
MOTO/PKEHHSI TPOEKTY akTa (opMye mnakeT IOKyMEHTIB 3a MmianucoM [ oyioBu
HepxmicareHTcTBa 200 0CO0OM, 1110 BUKOHYE MOro 000B’s3KH, Ta Hajacuiae yepe3 CEB
OBB npoekT 10 MiH’10CcTy 151 IPOBEICHHS MPABOBOI EKCIEPTU3H.

BucHoBok MiHicTepcTBa IOCTHIIT 3a pe3ysbTaTaMH MPaBOBOI EKCIEPTU3H
HIJIUCYETbCSl  MIHICTpOM a00 0co0010, 10 BHUKOHYE MOro oOOOB’SI3KHM, Ta
Hagcunaetbes uepe3 CEB OBB JlepxkiicareHTcTBY.

165. [IlpoekT axrTa, CympoBigHI MaTepiaqd JO0 HBOTO PO3MIITYIOTHCS
JlepxiicareHTCTBOM, YCTaHOBAMH SIKI € pO3pOOHUKAMU BIJIMOBIIHUX JOKYMEHTIB, Y
BinnoBimHomy monyini CEB OBB Ta HaacumaroThCs 13 CYNPOBIJHUM JIHCTOM Ha
po3risan 10 MiHiCTepCTBa 3aXUCTY NOBKIUIA Ta IPUPOHIX pecypciB YKpaiHu.
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IIpoexTn Haka3iB

166. 'onoBa [lepsximicareHTCTBa MIANUCYE HaKa3d 3 OCHOBHOI JISUTBHOCTI Ta
aJIMIHICTPATUBHO-TOCIOJJAPCHKUX TTUTAHb.

167. IluTtaHHs MATOTOBKHM MPOEKTIB HAaKa3iB 3 KaJApOBHX IHUTaHb (0COOOBOTO
CKJIaJly) BU3HAYAIOTHCS IHITUMU HOPMATHUBHO-TIPABOBUMHU aKTaMH.

168. Ilpoektn Haka3iB JlepxkiicareHTCTBAa TOTYIOTBCA Ta IOTOKYHOTHCS
BIJIMOBITHO JIO 3araJlbHUX BHUMOT IMATOTOBKM Ta TOTO/DKEHHS JIOKYMEHTIB,
BU3HAYCHHUX [HCTpPYKITi€TO.

169. [Tinmucanns Haka3y JlepamicareHTCTBA 3M1HCHIOETHCS y €IEKTPOHHIN Ta, Y
pa3i HeoOX1IHOCTI, Maneposiit hopmax.

170. Haka3u 3 OCHOBHOI [IISJIBHOCTI Ta aJMiHICTPaTMBHO-TOCIOIAPCHKUX
nutanb JlepxiicarentcrBa peectpytotbesi B CEJl. Ilpu npoMy Ha mnanepoBuid
OPUMIPHUK Haka3y WIPOCTaBIAE€TbCA HOMEpP Ta Jlata peecTpallii, ski Oyio
aBTOMaTH4HO MpucBoeHo B CE/I.

Haka3u JlepxiticareHTCTBa HYMEpPYIOThCS Yy TOPSAKY iX BUIAHHS Y Mexkax
KaJleHJapHoro poky. Hakasu 3 OCHOBHOT MAISUIBHOCTI Ta 3 aJMIHICTPaTUBHO-
roCIoAapChbKUX MUTAHb MAIOTh OKPEMY MOPSAKOBY HyMEpaIlito.

171. O3naltomyieHHS MpaIliBHUKIB Jlep>xiicareHTCTBa 3 HaKa3oM
JlepsxiicareHTCTBA 3/IIHCHIOETHCS B €JIEKTPOHHIM PopMmi.

Haka3u 1o cTocyroTbcsi opraHizaiii JisSIbHOCTI B amapaTi JlepskiicareHTcTBa
Ta WOr0 TEPUTOPIATILHUX OpraHax, MiANPUEMCTBAX, YCTAHOBAX Ta OpraHizamisx, L0
HajexaTb 10 cepu Moro yrpapiiHHS B OOOB’SI3KOBOMY MOPSJIKY HAJAalOThCS Ha
o3HariomsieHHsI CEKTOpY BHYTPIIIHBOTO AyAUTY.

®dakT pAoBeneHHs Haka3zy JlepxiicareHTcTBa 0 BiAOMa IOCaJAOBHX OCIO
3micHIOeThCs 3acobamu CEJL.

172. ®akT o3HAMOMIIEHHS TI0CAIOBOI 0coOM JlepxiricareHTcTBa 3 HaKa3oM
HepxmicareHTcTBa 31HCcHIOETRCS 3acobamu CEJI.

173. Bumorn 1100 CKJIaJCHHS HakKa3lB BH3HA4YeHO myHKTamMu 336-362
[HCTpYKIIIi.

CuifibHi HaKa3M YCTAHOB

174. [lopsiaok MiATOTOBKM CHUIBHOTO Hakazy JlepiKiicareHTcTBa Ta I1HIIHMX
YCTaHOB BU3HAYEHO MYHKTOM 359 IHcTpyKIii.

5. MOHITOPHUHT 32 CTAHOM BUKOHAHHS YNPaBJIiHCHKHUX pillleHb

175. MOHITOpUHT BHUKOHAHHSI YIPaBIIHCHKUX PINIEHb € CKJIAJOBOIO CUCTEMU
KOHTPOJTIO B [leprkiTicareHTCTBI Ta MPOBOJUTHCS 3 METOIO HATIISIY 32 BUKOHABCHKOIO
JIUCIAILUIIHOO.

176. MoHiTOpUHT BKJIIOYae B cebe Oe3nepepBHE CIIOCTEPEKEHHS 3a MPOLIECOM
BUKOHAHHS YMPABIIHCHKUX PIIICHb Ta BUSBICHHS BIAXWICHB BiJl CTPOKIB BUKOHAHHS
1HJIUKATOPIB.

177. MoHITOpUHT  3MIMCHIOETHCS 32 BHUKOHAHHSM YCIX 3apeeECTPOBAHUX
JOKYMEHTIB, Y SKHX BCTAaHOBJICHO 3aBJIaHHS, y TOMY YHCIi, BUKOHAHHS SIKHX



29

miyisirae 000B’I3KOBOMY KOHTPOJTIO.

178. MoHITOpUHT 3AIHCHIOETBCA 3a BHUKOHAHHSIM 3aBJaHb, BHU3HAYCHUX
3aKOHaMHu Y KpaiHu, nocranoBamu BepxoBHoi Pamn Ykpainu, ykazamu [Ipe3uaenra
VYkpainu, aktamu Ta gopydeHHsiMu Ilpesupenta VYkpainu, akramu KaGiHnery
MinictpiB Ykpainu, gopydennasmu [Ipem’ep-minicTpa Ykpainu, NpoTOKOJIaMu Hapaj
nig ronoByBaHHsIM Ilpem’ep-minictpa Ykpainu, Ilepuioro Bine-mpem’ep-miHiCTpa,
Birle-ipem’ep-MiHicTpiB, MiHictpa Kabinety MinicTpiB, Jlep»kaBHOro cexperaps
KaGinery MinictpiB, nuctamu Odicy Ilpesunenta Ykpainu, ['onoBu BepxoBHoi
Pagn VYkpainu Ta #oro 3acTynmHukiB (110 MOTpeOyrOTh HaJaHHS BIAMOBIII TPO
pe3yabTaTu iX pO3TIsiay), Juctamu YTnoBHOBaxkeHOro BepxoBnoi Pamu Ykpainu 3
IpaB JIIOJUHU, 3BEPHEHHSAMH KOMITETIB, THMYACOBUX CIHCIIAIBPHIX Ta THUMYACOBHUX
ciigunx koMicid BepxoBnoi Pagu Ykpainu, nemyrarcekux ¢pakuii Bepxosnoi Pagu
Ykpainu, 3BEpHCHHSAMH Ta 3alWTaMH HAPOJHUX JEMyTaTiB YKpaiHw, JIUCTaMu
PaxynkoBoi manaTu, MIDKHApOJHUMHU 3000B’s3aHHSAMH YKpaiHM B  paMKax
criBpoOITHUIITBA 3 MIKHApOJIHUM BaTIOTHUM (DOHIIOM, 3000B’sI3aHHSIMU Y KpaiHH y
chepax €BpOMEHCHKOI Ta €BPOATIAHTHUYHOI IHTErpailii, 30KpeMa CHpPSIMOBAHHX Ha
BUKOHAHHS YTOJIM TMPO acoliamiro MK YKpaiHOW, 3 OJIHI€El CTOpPOHH, Ta
€pponeiicekum Coro3oM, €BpONENCHKUM CIIBTOBAPUCTBOM 3 aTOMHOI €HEprii Ta
iXHIMUA JepKaBaMHU-WICHAMH, 3 1HIIOI CTOPOHH, IHIIMX MIXHAPOJHUX JOTOBOPIB
VYkpainu 3 nUTaHb €BPONEMCHKOT IHTETpaIlil 1 JOMOBJIEHOCTEH Mik YKpainoto Ta €C,
pIYHMX HallOHABHUX IporpaM B pamkax Kowmicii Ykpaina — HATO, pimens Komicii
Vkpaina — HATO y pamkax Xaptii npo 0co0JiMBe NapTHEPCTBO MIX YKpaiHOIO Ta
Opranizaniero [iBHIYHOATIAHTUYHOTO TOroBOpY Ta Jleknapaiii npo ii TOMOBHEHHS,
IHIIMX MDKHApOAHMX JOToBOpiB MK YkpaiHoio Ta HATO Ta ynoBHOBaK€HUMHU
opranamu HATO; micisimu OOH, OBCE, CBitoBuM 6aHKOM, €BpONEHCEKUM OaHKOM
PEKOHCTPYKIIi Ta PO3BUTKY, IHIIMMHU MDKHAPOJHUMM OpraHizalisMd B YacTHUHI
[[IJTbOBOTO BUKOPHUCTAHHS TEXHIYHOI Ta TOHOPCHKOI JOMOMOTH, a TaKOXK 3aBJiaHb,
BU3HAYCHUX  PO3MOPSTYMMH  JIOKYMEHTaMH Ta JIOPYYEHHSIMH  KEPIBHUIITBA
JlepxmicareHTCTBa, pillIEHHSIMU KoJierii Jlep kiicareHTcTBa, M0/10 SKMX BCTAHOBIICHO
CTPOKH 1X BUKOHAHHS.

179. Opranizaiiiro KOHTPOJIFO Ta MOHITOPHHTY 3a BHUKOHAHHSM JIOPYYEHD,
BU3HAYCHUX B aKTax OPraHiB JEpP>KaBHOI BIAJU Ta JOPYUCHHSX BUIIUX IMOCAJTOBHX
oci06, 3miiicntoe [omoBa  [lepkiicareHTcTBa  Ta  3aCTymHUKH [ '0J0BH
JepsxiticareHTCTBa 3T1IHO 3 PO3MOILIOM 000B’SI3K1B.

180. MOHITOpUHT BUKOHAHHS YNPaBIIHCHKUX DIIIEHb 3IIHCHIOETHCS CIYk OO0
ninoBozacTBa 3a gonomororo CEJl Ha OCHOBI 1aHUX 3 peecTpaiiitHO-MOHITOPUHT OBO1
KapTku. BianosigHa cucrema 3abe3nedye onepaTuBHUM JOCTYI 0 BCiel iHpopMalii
PO CTaH BHWKOHAHHSA OYJb-IKOTO JOKYMEHTa, MO0 SKOTO 3IIHCHIOETHCS
MOHITOPUHT Ta METOJAUYHUI aHaJi3 BIMOBITHUX JaHUX.

181. MOHITOpUHT TIPOBOJIUTHCA MUITXOM 300py, OOpOOKM Ta cucTeMaru3arlii
iHopmalli mpo CcTaH BHUKOHAHHS YMPABIIHCHKUX PINIEHh 32 BU3HAYCHUMH
1HIUKATOPAMH.

182. IngukaropamMu CTaHy BHUKOHAHHS YIPAaBIIHCHKUX pIMIEHh € MOMEHT
3aKIHYEHHS BU3HAUCHUX i, HANPUKIAA: HAKIQJCHHS EJIEeKTPOHHOI PEe30JIrolii,
CTBOPEHHsSI JIOKyMEHTa, TIOTO/PKCHHS JOKyMEHTa, TIANUCAHHSA JOKYMEHTA,
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peecTpallisi Ta BiAMPABIECHHS JOKyMEHTA TOIIIO.

183. InaukaTopu, CTPOKM BUKOHAHHS 1HIWKATOPIB Ta 1HIII JaHi, HEOOX1THI IS
MOHITOPUHTY, BHOCSATHCA B aBTOMAaTUYHOMY PEXHMI 3aJI€XKHO BiJl 0OpaHOTO CTATyCy
MpPU3HAYEHHSI JIOKYMEHTa Ta/a00 aBTOMATHM30BAHOMY pEXHMI JO peecTpaiiiHo-
MOHITOPHUHTOBOT KapTKH CIYykKO00I0 JUIOBOJICTBA MiJ dYac BXIJHOI peecTparlii
JIOKyMEHTA, KEPIBHUKOM IIi]l Yac MEPBUHHOTO PO3TJIsiAy ad0 aBTOPOM JIOKYMEHTA i
yac oro CTBOPEHHS.

184. Ilicns 3aBepumieHHs pOOOTH HAA JTOKYMEHTOM JO peecTparliitHo-
MOHITOPUHI'OBOi KapTKH aBTOMAaTHYHO BHOCHTHCS BIAMITKA MPO 3aBEpIICHHS HOTO
BUKOHAHHS (1HAMKATOp 3aBEPIICHHS BUKOHAHHS) HA IMIJICTaBl CTaTyCy NMPU3HAYCHHS
3apeECTPOBAHOTO TMPOEKTY EJIEKTPOHHOTO TOKyMEHTa. BiamiTka mpo 3aBepiieHHS
BUKOHAHHS JIOKYMEHTa CBITYUTH PO TE, 10 POOOTY HaJ TOKYMEHTOM 3aKiHYCHO.

185. Ctpoku MOXyTh OyTH THIIOBUMHU a00 1HAMBITYaTbHUMHU.

TunoBi CTPOKM BUKOHAHHS JOKYMEHTIB YCTAHOBIIIOIOTHCS 3aKOHOJIABCTBOM.
CTpokr BHUKOHAHHS OCHOBHHUX JOKYMEHTIB HABOJSTHCA Yy JOJATKy 8 110 Ii€l
[HCTpYKIIII.

[HauBIyanbHI CTPOKK BCTAHOBIIOIOTHCS ['010BOI0O JlepskiicareHTcTBa abo Horo
3actynHukamu. KiHIleBHil CTpOK BHUKOHAHHSI 3a3HAYAETHCS y TEKCTI JOKYMEHTA,
HaKa3ax, TOPY4YCHHSIX a00 pe3oJIolii.

186. CTpoku BHUKOHAHHS  BHYTPIIIHIX JIOKYMEHTIB  OOUYHCIIOIOTHCS B
KaJICHIAPHUX JHIX, TOYMHAIOYH 3 JIJATH PEECTparlii, BXiTHUX — 3 JIaTH HAJIXO/KCHHS
(moctaBkn uepe3 CEB OBB) abo 3 pgatu HacTymHoro poOodoro AHsS Yy pasi
HAJXO/DKEHHS (JIOCTaBKH) JOKYMEHTA IMICHsl 3aKIHYEHHsS poO0Yoro JHSA, y BUXIJIHI,
CBSITKOBI Ta HEPOOOUI JIHI.

k1o ocTaHHIN J€Hb CTPOKY BUKOHAHHA JIOKYMEHTa MPUIAJAE HA HEPOOOUHil
JIeHb, CTPOKOM BHUKOHAHHS JOKYMEHTAa BBKAETHCS TEPIIHK POOOYMHA JCHB ITiCIIS
HACTaHHS CTPOKY BUKOHAHHSI.

187. Jlnem BUKOHAHHS 3aBllaHb, BU3HAUCHUX B aKTax OPraHiB JACP>KaBHOI BIIAJIH
1 JIOPYYEHHSX BHUIIUX ITOCAJOBUX OCIO, Ta BUKOHAHHS 3allMTIB, 3BEPHEHb, 1HIIOI
KopecrionzieHiii BepxoBHoi Pagm VYkpainum BBakaeTbcs JCHb  HAJICHIIAHHS
eNeKTpoHHOTO JoKyMeHTa JlepxiicarenrctBoM uepe3 CEB OBB.

188. lokymeHTH, B SKHX CTPOK BHKOHAHHS HE 3a3HA4Y€HO, $SKI HE €
JTOKyMEHTaMu 1H(GOpPMAIIITHOTO XapakTepy, MOBUHHI OyTH BUKOHAHI HE Mi3HIIIE HIXK
3a 30 AHIB 3 MOMEHTY peecTpallii JOKyMeHTa B Jlep KiicareHTCTBI.

189. Slkmo 3aBmaHHS MOTpeOy€e TEPMIHOBOIO BUKOHAHHS, Y TEKCTi 3aBJIaHHS
00O0B’SI3KOBO 3a3HAYAETHCS KOHKPETHUM KIHIEBHMI CTPOK BUKOHaHHS. J[OKyMeHTH 3
pe3omonieto: « TepMiHOBO» MOBUHHI OyTH BUKOHAHI HE MI3HILIE I’ SITH KaJICHIapHUX
JTHIB.

190. V pa3i 3MiHM CTPOKIB BUKOHAHHS y PEECTPALITHO-MOHITOPUHTOBIN KapTI
MIPOCTABIIIETHCS HOBUM CTPOK Ta 3a3HAYAETHCSA MPUYMHA HOTO 3MIHHU, K1 BHOCSTHCS
YIIOBHOBaXXEHOIO 0CO00I0 CITy:KOH I1JI0BOJICTBA.

191. EnextpoHHi HaragyBaHHS TPO KOHTPOJIbHI 3aBAaHHS, CTPOKA BUKOHAHHS
SKUX HACTalOTh a00 CTPOKM BHUKOHAHHS SKUX MUHYJIM Ha BIANOBIIHY ATy,
NEepPIOIMYHO  CKJIAMAIOThCA 1 HAJACWIAIOTBCA JO CTPYKTYPHUX  MIAPO3ILUIIB
JlepxmicareHTCTBa — BUKOHABIIIB.
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192. Indopmariiss mpo cTaH BUKOHAHHS B3STUX HA KOHTPOJb JOKYMEHTIB, 3a
noTpedu, OAETHCS KEPIBHUITBY JlepkiticareHTCTBA.

193. Ciyx0a i710BOICTBA MIC/II BAKOHAHHS JOKYMEHTA MPUITMHSAE MOHITOPUHT.

194. Jlani 1npo BHUKOHAHHS JOKYMEHTAa BHOCSTBCS JIO peecTpalliitHo-
MOHITOPHHTOBOI KapTKH CTPYKTYPHHM TMIAPO3IiJIOM BU3HAYCHHM TOJOBHHUM
BHUKOHABIIEM JJOKYMEHTA.

JIoKkyMeHT Moke OyTH 3aKpUTHW JIMIIE Micis BHECCHHSI 0 pEeeCTpaliiifHo-
MOHITOPHHI'OBOI KAPTKU BIIMITKH MPO HOTO BUKOHAHHS.

IndopmaniiiHo-10BiAKOBa Po0OTa 3 €JIEKTPOHHUMH JOKYMEHTAMHU

195. IndopmarriitHo-A0B1IKOBa poOOTa 3 €IEKTPOHHUMHU TOKYMEHTaMHU TOJISTae
B MOIIYKY HE0OX1aHUX NoKyMeHTIB B CE/I.

196. ITomrykoBa cucrema CEJl mae 3xaiiicHIOBaTH IIONIYK 3a KOHTEKCTOM
CJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, HOMEPOM Ta JaTOI MOro peectparlii, 3a Horo aBTOpoM,
to1o. [TonrykoBuii 3anmUT MOKe MaTh Oy/1b-Ky KOMOIHAIIII0 PEKBI3UTIB.

6. CucremaTu3anisi Ta 30epiraHHs 10KyMeHTIB y JiJ10BOACTBI
CkiaiecHHSI HOMEHKJIATYPH CIIPaB

197. Homenkiatypa cripaB mpH3HA4Y€HA JJIsl BCTAHOBICHHS €IHHOTO TMOPSIKY
dbopMyBaHHS cHOpaB ISl JOKYMEHTIB, CTBOPEHUX Y EJIEKTPOHHIM Ta y MHanepoBii
dopmax, 3a0e3meyeHHs iX 00Ky, ONEpPaTUBHOIO MOIIYKY JOKYMEHTIB 3a iX 3MICTOM
1 BUIOM, BU3HAUEHHS CTPOKIB 30€piraHHs CIpaB 1 € OCHOBOIO ISl CKJIQJICHHS OMUCIB
CIpaB MOCTIMHOTO Ta TpuBajoro (moHaa 10 pokiB) 30epiranHs, a TaKOX JJIsI OOJIKY
cipaB TUM4acoBOro (10 10 pokiB BKIIOYHO) 30epiraHHs.

198. Ctpoku 30epiraHHs TOKYMEHTIB (HAJIEKHICTh IO CIpPaBH) BU3HAYAIOTHCS
3TiTHO 13 3aTBEpKEHUM MIiHICTEPCTBOM FOCTHIllT MEPETIKOM TUIOBHUX JIOKYMEHTIB,
IO CTBOPIOIOTHCS TIiJ[ Yac AISUTBHOCTI JEP)KaBHUX OPraHiB Ta OpPraHiB MICIIEBOTO
CaMOBDSIyBaHHS, IHIIMX YCTaHOB, MIANPUEMCTB Ta OpraHizaiii, 13 3a3HaYCHHSIM
CTPOKIB 30€piraHHs IOKYMEHTIB.

199. V' epxiicareHTCTBI CKJIAJalOTbC HOMEHKIIATYPH CIPaB CTPYKTYPHUX
IIPO3/1TIB 1 3B€JICHA HOMEHKJIaTypa CIIpaB.

200. Homenkmnarypa cmpaB CTPYKTYpHOTO —MiApO3JALTY CTBOPIOETHCS B
eNeKTpoHHIH ¢dopmi (momatok 9) mocamoBo0 0co00K, BIAMOBITATBLHOI 34
JIJIOBOACTBO B CTPYKTYPHOMY MiPO31Ii, HE Ti3HIIIE 15 nucTomnaaa mnoToYHOro poKy
Ta MOTOJKYETHCSA 13 CTY>KO0010 J11JIOBOJICTBA.

201. 3BeneHa HOMEHKJIaTypa crpaB Jlep:kiicareHTcTBa i JOKYMEHTIB,
CTBOPEHUX Y elIeKTpoHHIA dopmi, popmyeThess CEJ] B aBTOMaTH30BaHOMY pPEXUMI
(momatok 10) Ha OCHOBI HOMEHKJIATYp CIpaB CTPYKTYPHHX MiAPO3ALTIBE Y
CIEKTPOHHIN dopmi, siKa cxBamroeTbess ExcniepTHOrO KOMIciero [lepxkmicareHTcTBa 3
IPOBEJCHHS EKCIEePTU3U I[IHHOCTI JIOKyMEHTIB, APYKYETbCA Ta IIOJA€EThCA Ha
norokeHdst ExcnepTtHo-niepeBipHit kowmicii [leHTpasibHOTO Jep>KaBHOTO apXiBy
BUIIIMX OPTaHiB Biaau Ta ynpasmiaas Ykpainu (nami — EIIK IIJIABO VYkpaian).

202. 3Benena HOMEHKJATypa cripaB JlepiilicareHTcTBa HANPUKIHIN KOKHOTO
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pPOKy (HE TI3HIIIe TPYHS) YTOYHIOETHCS Ta BBOJUTHCS B 10 3 1 CIYHS HACTYIMHOTO
KaJICHIapHOTO POKY.

203. ¥V CEJl HomeHKk1aTypa crpaB MpeicTaBiieHa Yy popMi eJIeKTPOHHOIT TaOuII
(momatku 9 1 10). I'padu TabGauIll 3aTIOBHIOIOTHCS TAKUM YHHOM:

y rpadi 0 (yimme nms 3BeJeHOI HOMEHKJIATYPH CIIpaB) MPOCTABISETHCS Ha3Ba
CTPYKTYPHOT'O MiAPO3ALTY, A0 SIKOTO BIAHOCATHCS CIPABH PO BIAMOBIIHI CIIPABH;

y rpadi 1 mpocTaBisIEThCS 1HIEKC KOXKHOI CITPaBH;

y rpadi 2 BKIIOYAIOTHCS 3ar0JIOBKH CTIPaB (TOMY, YaCTHHH);

y rpadi 3, ska 3alOBHIOETHCA HAIMPHUKIHII KaJCHAAPHOTO POKY, 3a3HAYAETHCS
KUIBKICTB CITpaB (TOMiB, YaCTHH);

y rpadi 4 3a3HayalOThCS CTPOKM 30epiraHHs crpaB, HOMEpPH CTaTel 3a
NEPETIKOM JTOKYMEHTIB 13 CTpOKaMu 30epiraHHs;

y rpadi 5 poOasAThCSA MO3HAYKH MPO MEPEXITHI CIpaBu; Mpo GopMy CTBOPEHHS
JIOKYMEHTIB CIpPaBH y MarepoBi popMu; PO MOCaTOBUX OCIO, BIAMOBITATHHUX 32
dbopMyBaHHs CIpaB; MpO IepelaBaHHs COpaB 0co0i, BIAMOBIJAJIBHIN 3a BEICHHS
apxiBy Jlep>KiTicareHTCTBa, UM 1HIIUX YCTAHOB JJIS iX MIPOOBKEHHS TOIIO.

204. HanpukiHill poKy O HOMEHKJIATYPH CIpPaB CTPYKTYPHOTO MIiAPO3IUTY Ta
3BEJICHOI HOMEHKJIATYpH crpaB [lepikiiicareHTCTBa CKIaAat0ThCs MiJCYMKOBI 3alliCU
B €JIEKTPOHHIN (POopMi MPO KUIBKICTh (DAKTUYHO 3aBEJCHUX CIPAB Ta MIAMUCYIOTHCA
BIIMOBIAATBHUMH 0CO0aMU 3T1JIHO 3 [HCTpYKITi€TO.

205. MeTtoauyHa JomoMora y CKJIaJeHHI HOMEHKJIATypu CIpaB HaJA€ThCs
CIyk0010 JUIOBOJCTBA Ta 0CO00I0, BIAMOBIJAIHHOI 3a BEACHHS apXiBY
JleprxiticareHTCTBaA.

DopMyBaHHA €JICKTPOHHUX CIPAaB

206. 'pynyBaHHS BUKOHAHMX JOKYMEHTIB Yy €JIEKTPOHHI CIpaBH 3HIHCHIOETHCS
B CE/I BiMIOBIIHO 0 HOMEHKJIATYPH CIPaB.

207. ®opmyBaHHsI ~ €NEeKTpOHHUX  cnpaB  3aiiicHioeThess 'y CEJIl B
aBTOMATHU30BAaHOMY PEKMMI Ha MiJICTaB1 1HIEKCY €JIEKTPOHHOI CIIPaBH.

208. EnexTpoHHI JOKYMEHTH, IO BIJHECEHI JI0 OJHIET €JICKTPOHHOI CIIpaBH,
MaroTh OYTH JIOT1YHO TOB’s3aHI MK COOOIO 3a JIOMOMOTOI0 BIJIOMOCTEH MPO HUX B
CEQ.

209. ITig yac hopmyBaHHS €IEKTPOHHUX CIIPaB CIiJ] JOTPUMYBATUCS 3arajibHUX
IPaBUJI 3 ypaXyBaHHSAM TaKUX BUMOT:

TpylmyBaTH B E€JEKTPOHHI CIpaBU JOKYMEHTH, BUKOHAaHI TPOTITOM OJHOTO
KAJICHJAPHOTO POKY, KpPIM NEPEXIJTHUX EJEKTPOHHUX CIpaB (BEIYyThCS MPOTITOM
KUJIBKOX POKIB);

JIOKYMEHT-BIANOBIAb TPYMYETHCA 3a 1HIIIATUBHUM JTOKYMEHTOM,;

BKJIIOUATH B €JICKTPOHHI CIIPABH JIMIIE OPUTIHAIH EICKTPOHHHUX TOKYMEHTIB UM
iX MpuUMIpHUKH ab0 y pasi iX BIJICYTHOCTI 3aCBiIYEHI B YCTAHOBJICHOMY MOPSJKY
KOITii JOKyMEHTIB, 30KpeMa eJIEKTPOHHI KOl ManepoBUX OPUTIHATIB Ta €JIEKTPOHHI
KOIi1 €JIEGKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;
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OOCSIT  €NIEKTPOHHOI CHOPaBH HE OOMEXKYETbCS KIIBKICTIO €JIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB;

00CsT eJeKTPOHHOI cIpaBU (KUIbKICTh JOKYMEHTIB), IO MICTUTh JOKYMEHTHU
nmocTiiHoro Ta TpuBajgoro (moHaa 10 pokiB) CTpOKIB 30epiraHHs, ITOBHHEH
BIIMOBIaTH 00CATY CIipaBH, C(POPMOBAHOI 3 TANIEPOBUX MPUMIPHHUKIB €JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTA.

210. lns mOKyMeHTIB mMoOCTiiiHOTO Ta TpuBajioro (moHan 10 pokiB) CTPOKY
30epiraHHsi, CTBOPEHHMX B €JCKTPOHHINH QopMi, YIOBHOBAXEHHUI 3acBiauyBay
BUTOTOBJISIE MANIEPOBI KOIIi TAKUX TOKYMEHTIB, K1 BIH 3aCBITUYE.

3acBimueHi KoOmMil MOBHMHHI MICTUTH TMEpeNliK BHU3HAYCHUX [HCTpyKIi€o 3
JIJIOBOJICTBA PEKBI3UTIB, HAHECEHHX 3a ToTIoMororo QR-komy.

3a3HaueHi 3aCBiTYCHI MANepoBl KOMii €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB (POPMYIOTHCS Y
CIOpPaBU BIJMOBIJIHO JO 3aTBEPJKEHOI HOMEHKJIATypHU CHpaB sl 30epiraHHs, fKi
MEepealoThCs J0 apXiBHOTO MIAPO3/UTY YCTAaHOBH (BIAMOBIIHOTO JEP>KaBHOTO
apxiBy) y MOpPSAKY, BHU3HAYEHOMY I[HCTpyKIlI€l0 3 JIOBOJCTBA, JJISi MOCTIHHOTO
30epiraHHs.

CTBOpeHHSI IHIIUX TMAaNepOBHX MPUMIPHUKIB EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB HeE
BUMAara€eThCsl.

211. MeToauyHe KEpIBHUIITBO Ta HATJIsA 3a (OPMyBaHHSIM €JIEKTPOHHUX CIIPaB
B JlepkiicareHTCTBI 3A1MCHIOETHCS 0CO00I0, BIAMOBIIATBLHOIO 32 BEACHHS apXiBY
JepxiicareHTCTBA.

30epiraHHs eJIeKTPOHHUX JOKYMEHTIB B JlepaiticareHTcTBI

212.Y  JlepiicareHTCTBI  3IIHCHIOETBCS  LIEHTpalli3oBaHe  30epiraHHs
€JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, sIK1 OyJIM CTBOPEHI B HHOMY.

213. JIokyMeHTH 3 4acy CTBOpEHHs (HaIXOKEHHs), a TAKOXK yCl BIZIOMOCTI TIPO
HUX [0 TepeJaBaHHS i1X Ha TOCTiHe 30epiraHHs abo a0 iX B3HUINCHHSA B
yCTaHOBJICHOMY TOpAKY 30epiratotbest B CEJl, oriuyHO 3rpynoBaHi y CIipaBu 3TiTHO
3 HOMEHKJIaTypOIO CIIPaB.

214. AynioBidyanbHi  JTOKyMEHTH  (ayaio- Ta  BiJ€O3amuCH)  3acijilaHb
KOJIET1aJIbHOTO OpraHy, pobouux Tpyn JlepkiicareHTcTBa y pas3i iX CTBOpPEHHS
30epiratotbess B CEJ]. Cekperap koierii abo yrnoBHOBaXkeHa ocoba poboyoi rpymnu
BiAnoBigae 3a ix qonaBanusa y CEJI.

215. 3a 1OCTYMHICTb, IUTICHICTh Ta BIATBOPIOBAHICTH €IIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB
1 eIEKTPOHHMX CIpaB, 110 30epiratotbest B CEJl, BianmoBinae ciry0a iHhopMaIiiHux
TEXHOJIOT1H a0 MpaIliBHUK, Ha SKOTO MOKJIAJA€ThCS BUKOHAHHS 3aB/IaHb Ta QyHKIIIH
CTPYKTYpPHOTO TIAPO3ATy 3 TUTaHb 1H(POPMAIIWHUX TEXHOJOTIH, sKa/SIKUil
3a0e3neuyroTh TexHIuHe cynpoBoakeHHs CE/L.

216. IpamiBauku JlepximicareHTCTBa MaroTh JIOCTYN JI0 €JIEKTPOHHHUX CIIPaB
yepe3 CE/I.

BunaBaHHsi €1EKTPOHHUX CIIPaB, OKPEMHUX EJIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB I1HIIMM
yCcTaHOBaM 3IHCHIOEThC 3 103Body ['omoBu JlepxiicareHTcTBa ab0 ocobu, M0
BUKOHY€E MOro OOOB’SI3KM, IIJISXOM CTBOPEHHS MPUMIPHUKIB ab0 KOMiH IuX
JIOKYMEHTIB (€JI€KTPOHHUX CIIPAB).
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217.Y pasi 3BepHeHHs A0 JlepkiicareHTCTBa YMOBHOBaXEHOI 0coOM Ha
MIJICTaBl OpPUTIHANY YXBalld CJIIYOr0 CYJJ1, Cyay IIOJ0 HaJaHHS THUMYacOBOTO
JOCTYyIy J0 JOKYMEHTIB KepiBHHMITBO JlepilicareHTCTBa HEBIIKIAAHO Haaae
JIOpY4YeHHsI COy>k01 JIJIOBOJICTBA Ta BIANOBIAHOMY CTPYKTYPHOMY IIAPO3AUTY
3a0e3MeUnT BUKOHAHHS YyXBald. B Mexax peamizamii JOpydYeHHS CiIy»o0a
TIJIOBOJCTBA:

CTBOPIOE Ta PEECTPYE KOIMII0 YXBAIH CJITIOTO CYIl, Cyay TIiCIsI TIpe IBJICHHS
OpUTiHAy TaKOi yXBaJH;

Hajae o0co0l, 3a3HAYeHIM B yXBajl, THUMYAcCOBHH JOCTyH 10 JOKYMEHTIB,
30KpeMa MOJKJIMBICTh O3HAWOMJICHHS 3 HHUMH, BHUTOTOBJICHHS ITallepOBUX KOIIIN
BIJIMOBIIHUX €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB a00 y pa3i, KOJM B yXBaji IepeadadeHo ix
BUJIYYCHHS (3/A1MCHEHHS BHIMKH), — CTBOPEHHS €JIIEKTPOHHUX MPUMIPHHUKIB
BI/IMOBITHUX €JIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB;

HAJa€ JOTMIOMOTY Y CKIJAJICHHI OMNHCY €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO
BUJTYYaIOThCS (BUIMKA SIKUX 3/IIACHIOETHCS).

[Ipo BuIyYEHHS €IEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB CKJIQJAETHCS aKT (IIPOTOKOJ) y JBOX
OpPUMIpPHUKAX, MEPIIMM 3 AKUX 3aUIIAEThCs B JlepKiIicareHTCTBl, a ApyTrHid
nepeaeTbes 0e3mocepeTHL0 0c001, BU3HAYCHIN B YXBaJll CIITYOTO CYJ1, CYIY.

7. IlopsinoK MiATOTOBKH €J1eKTPOHHUX CIPAB /10 NlepeJaBAHHA
JJIS1 apXiBHOI0 30epiraHHs

Excneprusa wiHHOCTI JOKYMEHTIiB

218. ExcriepTi3a IIHHOCTI JOKYMEHTIB B €JIEKTPOHHIM (HOpMi MPOBOIUTHCS
BIJIMOBIHO /10 3aKOHOJABCTBa y cdepl apxiBHOI COpaBU Ta IUJIOBOACTBA 3a TUMH XK
MpaBUJIaMH, MPUHIUIIAMHA Ta KPUTEPISIMHU, IO 1 JOKYMEHTIB y MamnepoBiit popmi.

Hakazom  T'onoBu  JlepauticareHTCTBA  BU3HAUYAIOTHCS  YIOBHOBAXKEHI
3aCBiUyBayl.

YToOBHOBaXEHUM 3aCBiIUuyBadaM HAA€ThCS MPABO 3aCBIIUYBATH MarepoBi KOIii
CJICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, MPU3HAUCHI JIJIS 1X MOANbINOT Iepeiayl Ha 30epiranHs.

Jlo Takoro Hakaszy JOJAI0ThCS 3pa3Ky MIAMKUCIB BIACHOPYY YCIX YIOBHOBAXKEHUX
3aCBIIUyBayiB Ta BIJOWTKIB IEYATOK, CHEIIAJIbHO NPU3HAYCHHWX ISl 3A1HCHEHHS
3aCBIJUYEHHS IOKYMEHTIB.

YnoBHOBaXKeH1 3acBiyyBadyl BHU3HAYAIOTHCA 13 CKJIQAy TOCTIHHO J1H0Y01
eKcrepTHO1 KoMmicli [lepskiicareHTcTBa.

3a3HaucHUI Haka3 BUAAETHCH Y JBOX OPHUTIHAIBHUX NMPUMIPHHUKAX, OAUH 3 SKHX
nepeIaeThes J10 BIIMOBIAHOTO AEPKaBHOTO apXiBy.

219. ExcniepTu3a LIHHOCTI JAOKYMEHTIB IMPOBOJMUTHCS B EJIEKTPOHHINA (dopmi,
KpIM JOKYMEHTIB, BU3HAUEHHUX ab3aliaMu IpyruM - YeTBEPTUM MYHKTY 7 [HCTpyKIIii.

220. Ilig yac mpoBeneHHS EKCIEPTU3HM I[IHHOCTI EJICKTPOHHUX JTOKYMEHTIB
3MIMUCHIOETBCS BiOIp JOKYMEHTIB MOCTIHHOTO Ta TpuBasioro (moHaa 10 pokiB)
CTPOKIB 30epiranHs Jyisg HaJaHHA JOCTYITy 0c001, BIAMOBIAANbHIN 3a BEJJCHHS apXiBY
JlepxiicareHTCTBA, OJOKYBaHHS TpaBa IHINIUX MpaliBHUKIB JlepkiicareHTcTBa Ha
penaryBaHHS PEECTPAIIMHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKH JIOKYMEHTIB, SIKi MEpPEIaloThCs
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Ha apxiBHE 30epiranHs, BUIYyYEHHS AJIs 3HUILEHHS JOKYMEHTIB 1 €IeKTPOHHUX CIPaB
3a MUHYJII POKH, CTPOKH 30epiraHHs SKUX 3aKIHUMIIUCS.

221.3a pe3ynbTaTaMu €KCIEPTU3U I[IHHOCTI €JEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Y
CTPYKTYpPHOMY IIJIPO3/ILJII 0COO0I0, BIAMOBIIAIIBHOIO 3a JUJIOBOACTBO y MiAPO3IL,
no 31 rpynHs HAacTymHOTO POKY B €JEKTPOHHIM (opMi CKIIaIalOThCs: OIKMCH
CJICKTPOHHUX CIIPaB MOCTIHHOTO, TpuBajoro (moHaa 10 pokiB) CTpPOKiB 30epiraHHs, a
TaKOX TOTYIOThCSI IIPOIO3HUIIII A0 aKTa MPO BUIIYYEHHS JJIsl 3HUILEHHS JTOKYMEHTIB,
He BHeceHux a0 HamionansHoro apxiBHoro ¢onay (mami — HA®D), no sxux
BKJIIOYAIOTHCS €JIEKTPOHHI CIIPaBU 3 JOKYMEHTaMM y TAIepoBiil Ta B €NEKTPOHHIN
dbopmax.

Omnucu eneKTPOHHUX CIPaB CTPYKTYPHOTO MiIPO3ALTY 1 MPOMO3HULIT JO aKTa Mpo
BUJTyYCHHS IS 3HMINCHHS JOKYMEHTIB BI3YIOTBCS YKJaJadeM OIHCY, 0C000I0,
BIJIOBIJIAJIBHOIO 32 BEACHHS apxiBy Jlep:kiicareHTcTBa, Ta MIIMUCYIOTHCA
KEpPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO IMiIPO3ILTY.

222. Ha miznctaBi €JNEKTPOHHUX OIUCIB E€JIEKTPOHHHUX CIpPaB CTPYKTYPHOTO
nigpo3auty JlepauricareHTcTBa Ta TMPOMO3MINN /0 akTa Mpo BHIYYCHHS IS
3HUIIEHHS ~ JIOKYMEHTIB  0CO0010,  BIAMOBIAQJIBHOIO 32  BEIEHHS  apXiBy
JlepxiicareHTCTBa, B CJIEKTPOHHIM  (QopMmi micas TOPUUHATTS A0  apXiBy
JlepsxiicareHTCTBa JJOKYMEHTIB CTPYKTYPHHX MiJIPO3UTIB CKIIAAl0ThCsl €JIEKTPOHHI
OMKMCH EJEKTPOHHUX CHpaB IMOCTIHHOTO, TpuBajoro (moHaa 10 pokiB) CTPOKIB
30epiranHs (moaatok 11) Ta akT B €NEKTPOHHIA (QopMi MPO BWIYYEHHS IS
3HUIICHHS TOKYMEHTIB, He BHeceHuX 10 HA® (momarok 12).

223. Ha mijcraBi CKJIaJieHUX B €JIEKTPOHHIM (OpMi OMHUCIB CIIpaB Ta akTa Mpo
BUJTYYEHHSI U1 3HUIIEHHS JOKYMEHTIB JlepxkiicareHTcTBa 3I1MCHIOETBCS —1X
Bi3yasizalis 3a ¢opMoro, BU3HaUeHOW y gonarkax 11, 12 no miei I[HcTpykii, sika y
pasi HeoOX1THOCTI MOKe OyTH PO3APYKOBaHA.

[Tpouenypa  3HUINEHHS  €JIEKTPOHHMX  JOKYMEHTIB  JlepiicareHTcrBa
3MIICHIOETHCS JIHIIIEe 3a pieHHsM ['onoBu JlepxiicareHTcTBa.

AKT TIpO BWJIYYEHHS ISl 3HUIIEHHS JTOKYMEHTIB YCTAHOBH, IO 30€piratoThCs B
CJIEKTPOHHIM (POpMi, CTBOPIOETHCS JIUIIE B €IEKTPOHHIM PopMmi.

Howmep Ta nara akta npo BWIyYEHHS JUIsl 3HUIIEHHS JJOKYMEHTIB IMPHUCBOIOIOTHCS
CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY YCTAaHOBU MICJsl WOTO 3aTBEP/KCHHS B
CJIEKTPOHHIN popmi.

224.Y pa3i Koau UIsl JOKYMEHTa 3a pe3ylbTaTaMd MPOBEACHOI EKCIEPTU3H
LIHHOCTI BU3HAYEHO MOCTIMHUNA CTPOK 30€piraHHs, YIIOBHOBAKEHUM 3aCBIIUyBavyeM
BUTOTOBJIIETHCA MarepoBa KOIMisl TAKOTO JOKYMEHTA, SIKY BIH 3aCBIAUYE.

3a3HayeH1 3acBiIUEH] ManepoBi KOIIi eJIEKTPOHHUX TOKYMEHTIB (DOPMYIOThCS Y
CrpaBM, SIKI TEpeNarThcsl 0co0i, BIAMOBITAIBHIA 32  BEACHHS  apXiBYy
HepxaicarentcTBa un npeactaBuuky LIJIABO Ykpainu s noctiiiHoro 30epiranssi.

CTBOpeHHSI IHIIUX TANEPOBHX MPUMIPHUKIB EJICKTPOHHUX JOKYMEHTIB HE
BUMAara€eThCs.

225. MeToauyHa J0TOMOTa y CKJIaJeHHI OMKCIB €IEKTPOHHUX CIPAB HAAETHCS
0c00010, BIJMOBIAAIBHOIO 32 BeACHHS apxiBy JlepkiicareHTCTRa.

OdopmiieHHs eJIEKTPOHHUX CIIPaB
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226. 3a pe3yabTaTaMu MPOBEACHOI €KCIIEPTU3U IIHHOCTI BiAIOpaHi €leKTPOHHI
CIIpaBU MOCTIMHOTO 1 TpuBasioro (rmoHan 10 pokiB) CTpoKiB 30epiraHHs MOTPEOYIOThH
CTBOPEHHSI IarepoBOro MPUMIPHUKA EJIEKTPOHHOI CIIpaBH, 3aCBIAYEHOTO 3TIAHO 3
nyHkTamu 324-329 [acrpykiii.

[TarepoBl MPUMIPHUKH €JIEKTPOHHOI CIIpaBU MOCTIMHOTO Ta TPUBAJIOTO (ITOHAA
10 pokiB) CTpOKiB 30epiraHHs CTBOPIOIOTH BIJAMOBIAAIBHI MPAIIBHUKH CTPYKTYPHHUX
HiAPO3/LTIB, AKi (POpMyBaIM BiIMOBIIHI €IEKTPOHHI CIIpaBH. Y pasi peoprasizaiiii uu
JIKBiNAli  CTPYKTYPHOTO  MIAPO3ALTY 3a3Ha4€HI MPUMIPHUKH  CTBOPIOIOTH
BIJIMTOBIIaJIbHI 0COOM 1X MPAaBOHACTYITHHUKIB.

VY pasi mikBigarii cTpyKTypHOTO miapo3ainy JepximicareHTcTBa 63 BU3HAYCHHS
IIPABOHACTYMHUKA EKCIEepPTH3a IIHHOCTI Ta CTBOPEHHS 3a3HAYCHHX MPUMIPHHUKIB
3MIACHIOETBCS Yy TMPOIECI JIKBIAALII LBOTO CTPYKTYPHOIO MIJPO3AULY i Yac
MIJTOTOBKU CIIpaB MiAPO3AUTY JJis TepedaBaHHS 0co0i, BIAMOBIAANbHINA 3a BEJICHHS
apxiBy JlepxiicareHTcTBa. Y TakOMy BHIIAJIKy JOKYMEHTH THUMYacOBOTO 30€piraHHs
3HUIIYIOTHCS IOCTPOKOBO, OJIpa3y MICHs €KCIEPTU3U 1IHHOCTI.

227. IligroToBKa A0 TepelaBaHHsS B apXiB JlepainicareHTCTBa MarepoBUX
MPUMIPHUKIB €JIEKTPOHHUX CIPaB MOTO CTPYKTYPHUMH MITPO3ALIAMU 3I1MCHIOETHCS
BIAMOBIAHO 10 [HCTPYKITIi.

228. JIns  MmATOTOBKM  €JICKTPOHHOI CHpaBM Il IlepelaBaHHS  0co0i,
BIAMOBIAANBHIA 32  BeJeHHS  apxiBy  JlepxiticareHTCTBa  O0(DOPMITIOETHCS
iH(popMalliiiHa KapTKa apxiBHOI crpaBu (OOKJIAaJWHKA CHOpaBH), sIKa MICTHTh TakKl
B1JIOMOCTI:

HallMEHYBaHHS CTPYKTYPHOTO ITiIPO3ILTY;

1HJEKC €JIEKTPOHHOI CIIPaBU;

HOMEP TOMY €JIEKTPOHHOI CTIpaBH;

3aroJIOBOK €JIEKTPOHHOI cripaBu (TOMY, YaCTHUHH);

KUIBKICTh €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;

nepios1 GopMyBaHHS CIIPaBH;

CTpPOK 30epiraHHs CIIpaBHu;

OIHC JIOKYMEHTIB CIIpaBU (BHYTPIIIIHIN);

BIIMITKY TpO TMpUNAMaHHA-TIEpEaBaHHs CIpaBu 0c001, BIAMOBITATBHINA 3a
BEJICHHS apXiBy Jlep KiicareHTcTRa.

CtBopeHHSI OOKJIQMUHKU  CIIPaBH  3aBEPIIYETHCS  BI3yBaHHSIM  0CO0OI0,
BIIMOBIJAIBHOIO 32 JIJOBOJCTBO Y CTPYKTYPHOMY Mipo3auii [lepxiicareHTcTBa Ta
MIMUCAaHHSIM 0C00010, BIJIMOBIIAJIBHOIO 32 BeICHHS apXiBy JlepikiiicareHTCcTRa.

IlepenaBaHHs eJIeKTPOHHUX CIPAB 0CO0i, BiAMOBiAaIbHIl
3a BeJleHHA apxiBy /JlepauticareHTcTBa.

229. TlepenaBaHHs €IEKTPOHHUX CIIPaB JI0 apXiBy JleprkilicareHTcTBa MOJSTaE y
HaJaHH1 JOCTymy 0co0l, BIAMOBITANBbHIN 3a BeleHHs apXiBy JlepikiicareHTCTBa, Ta
OOMEXEHHS JOCTyMy (JUIIEe TPAaBOM TEPErysay) 0 EIEKTPOHHUX CIIpaB IHIIUM
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npaiiBHUKaM JlepikiicareHTcTBa.

230. [lepenaBaHHsl €JIEKTPOHHUX CIpaB 0cCO00i, BIAMOBIAAIBHIA 3a BEACHHS
apxiBy [epximicareHTCTBa, 3I1IMCHIOETHCS 3a TpadikoM, IMTOTOKEHUM 3 KEPIBHUKAMHU
CTPYKTYpHHX  miApo3aumnB  JlepkimicareHTcTBa 1 3aTBepkeHUM [ 0JI0BOIO
HepsxiicareHTcTBa a00 MOro 3acTYNHUKOM, aj€ HE paHillie JBOX POKIB 3 JaTu
3aBEpILCHHS €JIEKTPOHHUX CIIPaB B JIIJIOBOJICTBI.

Hananns noctymy oco0i, BIAMOBIIaIbHIN 3a BeJICHHS apXiBy Jlep KiicareHTCTRa,
3IIACHIOETHCS 3a rpaikoM y aBTOMATH30BAHOMY PEKUMI CIIYX0010 1H(pOpMAIIITHIX
TEXHOJIOT1H.

231. EnekTpoHHI CpaBW MOCTIHHOTO Ta TpuBaioro (moHam 10 pokiB) CTpoOKiB
30epiraHHsi  MepefalThcst  0co0i,  BIAMOBINANBHIM 32  BEACHHA  apXiBy
JlepxicareHTCTBa, 3a €EKTPOHHUMU OIKMCAaMU B €JIEKTPOHHIN (Hopmi.

232. Ilig 9yac mpuiiMaHHS EJIEKTPOHHUX CIpaB 0C000I0, BiAMOBIJAIBHOIO 32
BeJIeHHA apxiBy JlepkiicareHTCTBA, TMPOBOJAMUTHCS TMEpeBipka EJIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB KOXHOI CIIpaBU Ha HASIBHICTh KBai()IKOBAHUX EJIEKTPOHHUX IIiJIIHUCIB,
KBaM(piKOBAHMX €JIEKTPOHHUX TIO3HAYOK dYacy Ta IUIicHICT, naHux. [lepeBipka
3MIMCHIOETHCS B aBTOMATU30BAHOMY PEXHMMI 32 BHYTPIIIHIM OMUCOM €JIEKTPOHHOL
CIIpaBH.

[Ticist  BHeceHHs  0co0O0I0,  BIANMOBIJATBHOI 32  BEICGHHSI  apXiBY
JlepxiicareHTCTBa 10 peeCTpaIiiHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKU €JIEKTPOHHOI CIpaBH
BIIMITKM MNP0 TNPUUHSITTS  €JIEKTPOHHOI CIPaBH CHUCTEMOIO  €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOO0ITY aBTOMAaTUYHO OOMEXKYETHCSI 1HIIUM IMpaliBHUKaM MpaBO JOCTYILY
JI0 IIAX €JICKTPOHHUX CIIPAB.

Axmo mnig 4Yac mnpuliMaHHS-NEPENaBaHHS EJIEKTPOHHUX COpaB 0co0a,

BI/IMOBIaJIbHA 3a BEJICHHS apXiBy [lepxiricareHTCcTBa, BUSBUIIA HEIOIIKH, MPAI[iIBHUK
CTPYKTYpPHOTO Tiapo3ainy JepxkiicareHTcTBa MOBUHEH BXXUTH 3aXOiB JIJIs1 YCYHEHHS
TaKUX HEOOJIKIB.

III. JoxkymeHTYBaHHSI ypaBJiHcbKoI iHdopManii Ta opranizanis podoru 3
JOKYMEHTAMHU, CTBOPEHUMH Yy Naneposii ¢popmi

1. 3arajnbHi BUMOIM 1040 CTBOPEHHSI JOKYMEHTIB

233. JlokyMeHTyBaHHS yOpPaBIIHCHKOT 1H(GOpMaIll MOJsSrae y CTBOPEHHI
JIOKYMEHTIB, B AKUX (PIKCYETHCS 3 TOTPUMAHHSIM YCTAHOBJICHUX TIPaBUII (104aTOK 13)
1H(pOopMaIlis PO yHPaBIIHCHKI .

234.[lpaB0 HA CTBOPEHHS, IMIAMUCAHHS, TIOTOJKEHHS, 3aTBEPIKCHHS
JIOKYMCHTIB BH3HAYA€ThCS aKTaMH 3aKOHOJIaBCTBa, [lojokeHHsM mipo JlepkaBHE
areHTCTBO JIICOBUX pecypciB YKpaiHM, 3aTBEp/PKEHHM TOCTaHOBOIO KaliHeTy
MinictpiB Ykpainu Big 8 xoBTHS 2014 poky Ne 521, Ta mieto [HCTpyKIi€ro.

235.Y  JlepxiicareHTCTBI ~ BHM3HAYAa€ThCS  CYKYNHICTh  JIOKYMEHTIB,
nependavyeHuX  HOMEHKJIATYpPOKO  ChpaB, HEOOXiMHUX 1  JIOCTaTHIX  JJis
JIOKyMEHTYBaHHS iH(OopMaIii mpo Horo AisUTHHICTS.

3 uTaHb, IO CTAHOBJISATH B3AEMHUH 1IHTEpEC 1 HAJISKaTh J0 KOMIICTCHIIIT Pi3HUX
YCTaHOB, MOXYTb CTBOPIOBATHUCS CILIbHI JOKYMEHTH.
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236. JIokyMeHT MOBHHEH BIAMOBIIATH MOJOXEHHSIM aKTiB OpraHiB JAep:KaBHOI
BJIaJM Ta CIPSIMOBYBATHCH HAa BUKOHAHHS JlepI1icareHTCTBOM MOKJIaJeHUX Ha HbOTO
3aBJaHb 1 PYHKITIN.

237. Kitacu ympaBliHChKOI JOKYMEHTAIlll BU3HAYAIOThCS 3riaHO 3 Jlep)kaBHUM
kiacudikaTopoM ympasiiHcbkoi fokyMenTaiii JK 010-98 (mami — AKY ).

238. JIOKyMEHT TOBUHEH MICTUTH OOOB’S3KOB1 JJIsI HOTO IIEBHOTO BHAY
PEKBI3UTH, 1110 PO3MIIIYIOTHCS B YCTAHOBIEHOMY TOPSIZIKY, a caMe: HaiMEHYBaHHS —
JlepaBHe areHTCTBO JIICOBHX pecypciB YKpaiHu, Ha3By BHAY JOKYMEHTa (Hakas,
nopydyeHHs) (KpiM JHUCTIB), AaTy, PEECTpalifHUNA 1HAEKC JOKYMEHTA, 3aroJIOBOK 0
TEKCTYy, TEKCT, BIIMITKY MpO MOJATKHA (3a HASBHOCTI), MIiIMKAC, BIIMITKY PO
BUKOHABIIS.

[Tig yac miAroTOBKH Ta OOPMIICHHS JOKYMEHTIB MOXYTh 3aCTOCOBYBATHUCS HE
TUIBKKM OOOB’SI3KOB1, a TaKOX 1HINI PEKBI3UTH, SKIIO 1€ BIAMOBIIA€ MPU3HAYCHHIO
JOKyMeHTa abo criocoOy MOoro onpartoBaHHs.

239. JlepkinicareHTCTBO ~ 31HMCHIOE  JIJIOBOJCTBO  JICP’KABHOIO  MOBOIO.
JIOKyMEHTH CKJIaJIalOThCsl JIEPKABHOIO MOBOIO, KpIM BHUMAJKIB, TepeadadyeHux
3aKOHOJIJaBCTBOM IIPO MOBH B YKpaiHi.

JlokyMeHTH, $IKI HaJCUJIAIOThCS 1HO3EMHHUM ajpecartaMm, O(QOpPMITIOIOTHCS
JIEp’KaBHOIO MOBOIO, ab0 MOBOIO JepXkaBu-aapecaTa, abdo OJHIEI0 3 MOB
MDKHAPOJIHOTO CIIJIKYBaHHS.

240. OkpeMi BHYTpIIIHI JOKYMEHTH (3asiBH, MOSICHIOBAJIbHI, CIIy>)kKOOBI Ta
JIOTIOBIJTHI 3alKMCKW TOIIO), aBTOpaMU SIKUX € MOocaaoBi Ta 1HII (i3uyuHi ocolw,
J03BOJISIETHCS OPOPMITIOBATH PYKOITMCHUM CIIOCOOOM.

BiaaHku 10KyMeHTIB

241. JloxkymenTtu [lepsxiicareHTCTBa 0(OPMITIOIOTHCS Ha OJIaHKaX.

JIst BUTOTOBJICHHST OJIaHKIB BUKOPUCTOBYIOTHCSA apKyIni mamnepy dopmary A4
(210 x 297 minimetpiB) Ta A5 (210 x 148 minmimerpiB). J103BOJIEHO BUKOPUCTOBYBATU
omanku Qopmaty A3 (297 x 420 miniMerpiB) — it OQOPMIICHHS JOKYMEHTIB Y
BUTJIsAI1 TabauIb 1 A6 (105 x 148 MimiMeTpiB) — JIJIsT PE3OJTIOLI.

brnanku TOKyMEHTIB MOBUHHI MaTH Taki MoJist (Y MUTIMETPax):

30 — miBe;
10 — mpage;
20 — BepXHE Ta HIKHE.

242. Bugu OnaHKIB JOKYMEHTIB, 1[0 BUKOPHCTOBYIOTHCS B JlepIiicareHTCTBl,
BU3HAYaIOThCs MyHKTOM 84 111€i [HCTpyKIIii.

243. Y JlepiicareHTCTBI MOXYTh 3aCTOCOBYBAaTHCh OJaHKU JIOKYMEHTIB SK
JlepsxiicareHTCTBa, TaK 1 CTPYKTYPHUX MIAPO3/LIIB, SKIO KEPIBHUK MAPO3IUTY MaE
IpaBo MIANKCYBAaTH JOKYMEHTH B MEKaX CBOiX ITOBHOBAXKEHb.

244. briaHku JOKYMEHTIB MOXKYTh BUTOTOBJIATHCS APYKapChKUM CIOCOOOM Ha
O110My manepi BUCOKOT SIKOCT1 hapOaMu HaCHUYEHUX KOJIbOPIB.
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Bunu 6nankiB y mamepoBiit (opmi, 110 BUTOTOBJICHI JPYKAPCHKUM CIIOCOOOM,
MIJJISATal0Th 00JIIKY Ta 00JIKOBYIOThCS.

245. O6ik BeAeTbCA 3a TOPSJAKOBUMH HOMEpPAaMH, IO IPOCTABISIOTHCS
HyMEepaTOpOM Ha HIDKHBOMY JIIBOMY I0JI1 3BOPOTHOTO OOKY OJIaHKa.

246. Jlesixi BHYTpIITHI JOKYMEHTH (3asBU TpalliBHUKIB, CIIY>KOOB1 Ta JOMOBIIHI
3alIUCKM TOINO) Ta JOKYMEHTH, IO CTBOPIOIOTHCS B 1IMEHI KUIBKOX YCTaHOB,
o(OpMITIOIOTHCS HE Ha OJIaHKaX.

3o0paxenns [lep:;kaBHoro I'epda Ykpainu

247. 3o00paxenns [epxkaBHoro ['epba VYkpaiHu posmilryeTbcsi Ha OJaHKax
nokyMeHTIB BiamoBigHo 10 [loctanoBu BepxoBhoi Pagm Ykpainu Big 19 mororo
1992 p. Ne 2137-X1I «IIpo epxaBuuii ['epO Ykpainm».

3o0paxxkenns [epxxaBHoro ['epba VYkpaiHu po3MillyeTbcsi Ha OJlaHKax 13
MO3/IOBKHIM PO3TAlllyBaHHSIM PEKBI3UTIB y IEHTPlI BEpXHbOro mojs. Po3mip
300paKE€HHSI CTAHOBUTD: BUCOTA — 17 MITIMETPIB, IIMpUHA — 12 MUTIMETPIB.

Koan

248. Kon JlepxiicareHTCTBa MPOCTABISIETBCSA 3TIAHO 3 CIWHUM ACp’KaBHUM
pEeECTpOM MIANPUEMCTB Ta oprasizamiii Ykpaiau (€JPTIOY).

Ha Onankax mna sauctiB 3a3HaueHuid kon €J[PIIOY posmimyerbes micis
pekBi3uTy «/l0oBiKOBI naHi npo JlepxiiicareHTcTBOY.

249. Kop ynidikoBaHoi popmu J0KyMeHTa (32 HASIBHOCTI) PO3MIIITY€THCS 3T1THO
3 JIKY [ Bullie Ha3BM BUY JTIOKYMEHTA.

Pimenns mono HeoOxigHOCTI ¢iKCyBaHHS Koay yHidikoBaHOi (dopmu
JTOoKyMeHTa mnpuiimae ['onoBa JlepkilicareHTCTBA OKpPEMO IOJI0 KOXHOTO BHIY
JIOKyMEHTA.

HaiimenyBanus JlepaiticareHrcrea

250. Ha 6nmankax 3a3HavaeThcsl HaiiMeHyBaHHs — Jlep)aBHE areHTCTBO JICOBHUX
pecypciB Ykpainu. CkopoueHe HaliMeHyBaHHsS — «/lepxiicareHTCTBO» Ha OJaHKY
JIUCTA pO3MIILYEThCS (Y Ay’KKaxX) HUKYE MOBHOTO HAMEHYBAaHHSI OKPEMHM PSIKOM.

JoBinkosi nani npo [JdepauticareHTcTBO

251. JloBinkoBi gaHi mpo JlepkiiicareHTCTBO MICTSTh MOIITOBY aipecy, HOMepu
TenedoHiB, TenedakciB, apecy eIEeKTPOHHOI MOIITH, aapecy odimiiiHoro BedcalTy
Toio. JIOBIIKOBI JaH1 PO3MIIILYIOTECS HUXKYE HailMeHyBaHHs JlepikiicareHTcTBa ado
CTPYKTYPHOTO MiPO3LITY.

PekBi3uTu MOIITOBOI aJpecu 3a3HAuYalOThCAd y Takid MOCHIJOBHOCTI — Ha3Ba
BYJIMLI1, HOMEp OyAMHKY, Ha3Ba HACEJICHOTO MYHKTY, MOIITOBUMN 1HAEKC.
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Ha3Ba Buay 10KymeHTa

252. Ha3zBa Buay JoKyMeHTa (KpiM JIMCTIB) 3a3HAyae€Tbcs Ha OJaHKY
JPYKOBaHMM CIIOCOOOM 1 MOBUHHA BIAMOBIAATH Ha3BaM, repeadoadenum JIKY /1.

JdaTta 1okyMeHTa

253. JlaTroro nmokyMeHTa € gata Horo peectpamii. Jlata 3a3HadaeTbes
apabcpkuMu 1UpamMu B OJUH PAJOK Yy TakKiid MOCIIJOBHOCTI: YHMCIIO, MICALb, PIK.
Jlata odopmimoerbest 1MppoBuM ab0 CcIOBECHO-IU(PPOBHM CIocoOoM. VY pasi
oopMmieHHST naTh MUGPOBUM CIIOCOOOM YHCIIO 1 MICSIh MPOCTABISIOTHCS JTBOMA
napamu uudp, po3AUICHUMH KPAIKO; PiK — YOTUpMa U pamMu, Kparka HapHKIHII
He ctaBuThesa. Hanpuknan: 02.03.2023.

VY TekcTax HOPMATUBHO-TIPABOBUX aKTIB Ta MOCUJIAHHSIX HA HUX 1 JOKYMEHTAX,
[0 MICTATh BIAOMOCTI (pIHAHCOBOTO XapaKTepy, 3aCTOCOBYETHCS CIIOBECHO-
udpoBuUi CrociO 3a3HAYCHHS JaT 3 MPOCTABIISIHHSAM HYJISI B IO3HAYEHHI JTHS MICSIIA,
SKIIO BIH MICTUTHh OAHY udpy, Hanpukman: 03 kBitHa 2023 poky. Jlo3BossieTbes
BXKMBATH CIIOBO «PIK» Y CKOPOUCHOMY BapiaHTi «p.», Hanpukiaa: 02 yepBus 2023 p.

254. Slkimo JOKYMEHT CKJIaJIeHO He Ha OJIaHKy, JaTa 3a3HAvyaeThbCsl HIDKUYE
nianucy JgiBopyd. Jlata JOKyMeHTa MPOCTaBIIAETHCS MOCAJA0BOI0 0CO00I0, SKa MOro
MIJMUCY€E 00 3aTBEPIIKYE.

255. Ha nmoxyMmeHTi, BUJjaHOMY JBOMa ab0 OUIbIIEe yCTaHOBAMH, 3a3HAYAETHCS
OJIHA J1aTa, SKa BIAMOBIAA€ AaTi OCTAHHLOTO MIJIMUCY.

256. O0OB'I3KOBOMY  JTaTyBaHHIO Y PEECTPAIifHO-MOHITOPUHTOBIN KapTii
MIJJISATA0Th YC1 CIIY»KOOB1 BIJMITKH, IMOB'Si3aH1 3 MPOXOJKEHHSIM Ta BUKOHAHHSM
JTOKyMEHTa (pe30Jrollii, IOTOKEHHS, BIAMITKA TIPO BHUKOHAHHSA JOKYMEHTA,
HaIpaBJIeHHS HOT0 JI0 CIIPAaBH TOIIO).

PeecTpauiiinuii iHIeKC JOKYMEHTIB

257. Innekcarlisi TOKyMEHTIB TIOJIATA€ Y MPUCBOEHHI IM YMOBHUX TO3HAYEHb —
1HJIEKCIB, SIKI HAJJAal0ThCsI IOKYMEHTaM ITi]T 4ac iX peecTpaiiii.

258. [IpucBoenns peectpamiitaoro inaexcy B CEJ] 311HCHIOETECS aBTOMAaTHYHO.

259. PeecTpamiitHuil iHAEKC CKJIQTAE€ThCS 3 MOPSAKOBOTO HOMEpa JOKYMEHTA Y
MeXaxX TPyHH JOKYMEHTIB, II0 PEECTPYIOTHCS, SIKUH JOTIOBHIOETHCS 1HACKCAMH, IO
3aCTOCOBYIOTBCA B JlepKilicareHTCTBI, 30KpeMa 1HJIEKCAaMU  CTPYKTYPHOTO
M1PO3/1TY, TOIIO.

260. CxnaoBl YaCTUHHU PEECTPAIIMHOTO 1HACKCY BIIOKPEMIIIOIOTHCS OJIHA Bij
OJTHOT MPABOOIYHOIO MOXUJIOK0 PUCKOIO a TTOPSIKOBHM 1HACKC MTPaBOOIYHOIO MOXHIIOO
PHCKOIO.

261. JInss  BXIOZHUX JIOKYMEHTIB PEECTpAIIMHUN 1HACKC CKIATAEThCA 3
iHAeKCY 3a KiIacu(ikaTopoM KOPECHMOHIACHTIB (1oAaTok 14) Ta MOpPSIKOBOTO
HOoMepa, Hampukiaa: 2/10, nme 2 — iHAEKC 3a Ki1acudiKaTOPpOM KOPECIOH/IEHTIB,
10 — nopsiaAKoBUiT HOMED.



41

VY BUXIAHHUX JOKYMEHTaX pEeCTpalliiHUM 1HAEKC pO3MIIIYEThCS Yy Takid
MOCJTIJIOBHOCTI: 1HJEKC CTPYKTYpPHOTO MiApo3ainy JlepkiaicareHTCTBa, B SKOMY
CTBOPEHO JOKYMEHT, iHJEKC 3a KiIacu(}ikaTopoM KOPECHOHICHTIB Ta MOPSAKOBHIA

HOMep, Hampukman: 9-5/258-24, nme, 9 — IHACKC CTPYKTYPHOIO IMiAPO3ALIY
HepxmicareHTCTBa, 5 — 1HIEKC ajapecara, 258 — mopsakoBuUi HoMmep, 24 — pik
peecTpariii.

262.3 MeTor0 pPO3pI3HEHHS TPyHn JOKYMEHTIB /O PEECTpaIlifiHOrO 1HJIEKCY
JOJTA€EThCSl BIAMITKA, sKa CKjianaeTscst 3 jitep, Hampukiaa: 15 JICK, me JACK
3aCTOCOBYETBCS [UIsl TO3HAYEHHS JOKYMEHTIB 3 rpudom «[ms cmyx60oBOro
KOPHUCTYBaHHS.

263. Micrie po3TantyBaHHS PEECTPAMIMHOTO 1HAEKCY Ha JOKYMEHTI 3aJICKUTh
BiJ BUAY OJlaHKa Ta BUAY JOKYMEHTA.

ITocuiaHHSA HA JOKYMEHT

264. [TocunaHHs y TEKCTI JOKyMEHTa Ha JIOKYMEHT, Ha KM JTa€ThCsS BIATIOBIIb
a00 Ha BHMKOHAHHS SKOTO IIATOTOBJIEHO I JOKYMEHT, HaBOJUTBHCS Y Takid
HOCIZOBHOCTI: Ha3Ba BHUJY JOKYMEHTa, HallMEHyBaHHS YCTaHOBHM — aBTOpa
JIOKYMEHTa, JlaTa Ta peecTpaliiiHuil 1HAEKC, KOPOTKUH 3MICT JOKyMeHTa. Y pa3i
NOCWIAHHS  HA  3apEeECTPOBaHUMI  HOPMATHBHO-NIPABOBMM  aKT  JIOAATKOBO
3a3HAYAIOThCA TaKl pEeecTpaliiiHl JlaHi: Jara JAEep’KaBHOI peecTparlii, HOMEp akKTa
3riHO 3 JlepKaBHUM pPEeECTPOM HOPMATHBHO-IIPABOBUX aKTIB MIHICTEPCTB Ta 1HIIUX
OpraHiB BUKOHABYOI BIaIH.

[TocunanHs y TEKCTI JOKyMEHTa Ha MOPAIKOBI HOMEPH PO3ALIIB, MIIPO3ALIIB,
rJlaB, CTaTeil, MyHKTIB Ta MiAMYHKTIB HOPMATUBHO-TIPABOBOTO AaKTa pPOOUTHCS
uudpaMu; TOPSAIKOBI HOMEPH YAaCTHH CTaTed, ab3alliB 1 pEYeHb - CJIOBaMH.
[TocumanHs y TEKCTI HOPMATHUBHO-TIPABOBOTO aKTa Ha IIeH MOKyMEHT abo Horo
CTPYKTYPHI OJIMHUIII POOUTHCS 3 BUKOPUCTAHHSIM BKa31BHOTO 3aliMEHHHUKA “TIei”.

Micue ckjaageHHd 200 BUIAHHSA

265. BigomocTti mpo Micie ckiIaaeHHsS a00 BHIAHHS 3a3HAYalOThCS Ha BCIX
JIOKyMEHTaX, KpIM JIUCTIB. 3a3Ha4eHl BIIOMOCTI O(GOPMIISIOTHCS BIAMOBIAHO [0
aJIMIHICTPATUBHO-TEPUTOPIATILHOTO MOAUTY YKpaiHh. SKIo BIJOMOCTI PO
reorpagiyHe MiICLI€3HAXO/KEHHSI BXOIATH A0 HAWMEHYyBaHHSA, L€ PpEKBI3UT HE
3a3HAYAETHCS.

Apxpecar Ta ocoducTe 3BepTaAHHSA

266. JIokyMeHTH aJpecylOThCsl YCTaHOBI, ii CTPYKTYpHHUM MiApO3/ijgamM ado
KOHKPETHIM mocanoBiii ocoli. Y pa3il agpecyBaHHS JTOKyMEHTa YCTaHOBI abo ii
CTPYKTYPHUM TiApo3aijiaM Oe3 3a3HadeHHs IOCaJ0BOi O0COOM iX HallMEHyBaHHS
HABOJATHCA Y HA3UBHOMY BIJMIHKY, HallpUKIAI:

HarmionaneHe areHTCTBO 3 MUTaHb
JIepKABHOI CITy>KOH
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SKIIO MOKYMEHT HAJCUIAEThCS MOCAAOBIA 0cO0l, HalMEHYBaHHSA YCTaHOBH
HABOJMUTHCS Y HA3UBHOMY BIJIMIHKY, a TIOCa/ia 1 MPI3BUIIE ajipecara — y JIaBaIbHOMY,
HaIMPUKIIA;

JlepxaBHa apxiBHa ClIy»x)0a
HavanbHuKy (hiHAaHCOBO-€KOHOMIYHOTO YIIPaBJIiHHS
Bnacue im’s [TPI3BUIE

VY pa3i Kol JOKYMEHT a/IpeCy€eThCsl KEPIBHUKY YCTaHOBU 200 HOTO 3aCTYITHUKY,
HalilMEHYBaHHs YCTaHOBU BXOJMTH JI0 CKJIaJy HAIMEHYBaHHS MOCAJU aJpecara, sKe
HABOJUTHCA y JaBATBHOMY BIAMIHKY, HAIIPUKIIA;

["omoBi /lepkaBHOTO areHTCTBA
JICOBUX pecypciB YKpaiHu
Bnacue im’s ITIPI3BUILIE

SKIIO TOKYMEHT aJpecyeThCsl KUTBKOM OJHOPITHUM 3a XapakTEepPOM IIsIIbHOCTI
yCTaHOBaM, 3a3HAYA€ThCA y3arajlbHeHE HAalMEHYBaHHS aJpecaTiB, HAPUKIIA:

LleHTpanbHUM IE€pKABHUM apXiBaM

267. JIokyMeHT He TOBHHEH MaTH OijbIlle YOTHPHOX aapecaTiB. CIIOBO «KOTIis»
nepea HallMEHYBaHHSM JPYroro-4€TBEpTOro aJApecaTiB HE CTaBUThCA. Y pasi
HAJICUJIAaHHS JOKYMEHTa OUIbIlIe HI’K YOTUPHOM ajpecaTaM CKJIAJA€ThCs CIHMCOK Ha
PO3CHJIKY 13 3a3HAYEHHSIM Ha KOKHOMY JOKYMEHTI TUIBKU OJIHOTO ajpecara.

268. PexBizut «Aapecat» Moxe BKIro4YaTH aapecy. Ilopsaok 1 dopma 3ammcy
BIJIOMOCTEH PO aJpecy yCTaHOBW MOBHHHI Bianosinatu [IpaBuiam HagaHHS OCTyT
MOIITOBOTO 3B’S3KYy, 3aTBEp/KEHUM mocTtaHoBolo Kabinery MiHicTpiB Ykpainu
Bim 5 6epe3ns 2009 poky Ne 270. [loBHa ampeca 3a3HavaeThCa y pa3l HaJACHIIAHHS
JIOKYMEHTa pa30BUM KOPECIOHAEHTaM, HalpUKJIa;

Jlep>xaBHE MiANPUEMCTBO

«Jlicu Ykpainu»

By lllora Pycrasemni, Oya. 9-A,
M. Kwuis, 01601

VYV pa3i HajacuiaHHsS JOKyMeHTa (i3u4HIi 0co01 CHOYaTKy 3a3HAYAETHCS Yy
JaBaJIbHOMY BIJIMIHKY BJacHe 1M’s Ta Mpi3BUIIE, MOTIM MOIITOBA aJIpeca, HAMPUKIIAL:

Onekcanapy ['oHuapyky
Byn. CypukoBa, Oyn. 3a, kB. 1,
M. Kuis, 03178
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269.V pa3i HajcWIaHHA JOKYMEHTAa OpraHaM 3aKOHOJaBYOi 1 BHKOHABYOI
BJIa/IM, TOCTIHHUM KOPECTOHJCHTaM iX TIOIITOBA aJpeca Ha JIOKyMEHTax He
3a3HAYAETHCS.

270. Y pa3l Koau JOKYMEHT aJpecyeThCsl KOHKPETHIH 0c001, y JIUCTI HIKYE
PEKBI3UTY «aJpecar» MOXKe HaBOJUTUCH OCOOMCTE 3BEPTAHHS Y KIMYHOMY BiIMiHKY:

[Tane (mani) Bioache im’s
abo

[Tane (mani) [Ipi3Burie
abo

[Tane (mani) mocama abo 3BaHHA
abo

[Tanose

Hampuxian:

[Tane Onexcanape

[Tani [leTpenko

[Tani qupexTop

[TaHe MOJKOBHUKY

VY pasi HeoOxigHocTi mepen cioBoMm «Ilane», «llani» abo «IlanoBe» Moxe
BUKOpUCTOBYBaTUCS ciioBo «lllanoBuuit», «IllanoBHa» abo «IllaHOBHI» BIAMOBIIHO,
HaAITPUKJIIA;

[ITanoBHa nani MusnociaBchbKa.
I'pud 3arBepaxeHHss JOKYyMEHTA

271. JlokyMeHT MO)ke OyTH 3aTBep/KeHMi Haka3zoMm JlepskiicareHTcTBa abo y
BUIAJIKaX, BU3HAYCHUX Yy HOoAaTky 15 mo miei [HcTpykiii, mocamoBoio 0co0o0ro
(mocamoBuMU 0c00aMu), 10 TOBHOBAXKEHB SIKOI (SIKUX) HAJIEkKATh MMUTAHHSA, 3a3HaYeH1
y TAKOMY JTOKYMEHTI.

[TonoxeHHsi, IHCTPYKIlii, MpaBWiIa, MOPSIKUA, CTATYTH, TOIIO OOOB’SI3KOBO
3aTBEPKYIOTHCS HaKa3oM Jlep kilicareHTCTBa.

272. IOKyMeHT, SIKU/ HE € MPUMIPHUKOM a00 KOMIE€I0 JOKYMEHTa, CTBOPEHOTO B
€JIEKTPOHHIN (opMi, MOKe OYTH 3aTBEPKEHUN KOHKPETHOIO MOCaZ0BOIO 0CO0010, Y
TaKOMY BHUIIAJIKy Tpud 3aTBeppKeHHs ckiagaerbes 13 ciaoBa «3ATBEPJIKYIO»,
HallMEHyBaHHS TIOCaJM, MIANKCY, BJIACHOTO IMEHI Ta Tpi3BHUILNA OCOOM, SKa
3aTBEepANIIA TOKYMEHT, TaTH 3aTBEPHKCHHS, HATTPUKIIA;

3ATBEPJI)XXVY1IO

['onosa JlepaBHOrO areHTCTBA
JICOBUX pecypciB YKpaiHu
mianuc Bnacue im’s [TIPI3BUIIE
15 ciuns 2024 p.
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Y pa3i kKoam JOKYMEHT 3aTBEpIKYEThCS Haka3oMm, Tpud 3aTBEpHKCHHS
ckinagaetbes 13 cinoBa «3ATBEPJIDKEHO», Ha3Bu (y Ha3MBHOMY BIAMIHKY) BUIY
JIOKYMEHTA, SIKHM 3aTBEP/KYEThCS CTBOPEHHUH JOKYMEHT, i3 3a3HaYCHHSIM HOTO JaTh
1 HOMepa, HapUKJIA;

3ATBEPJ/IDXKEHO

Haxka3 JlepaBHOro areHTCTBa
JICOBHX pecypciB YKpaiHu

15 ciuns 2022 poky Ne 7

273. I'pud 3aTBep/HKEHHS PO3MINIYETHCS Y BEPXHBOMY IMPaBOMY KyTi MepuIoi
CTOPIHKHU JOKYMEHTA.

274.Y pa3i 3aTBepUKCHHS JTOKYMEHTa KiJbKOMa MOCaJOBUMH O0cobaMu rpudu
3aTBEP/’KEHHS PO3TALIOBYIOTHCS HA OJJHOMY PIBHI.

Pe3ouronis

275. Pe3ontoniis € ocHOBHOIO (OPMOIO peaizailii YInpaBIiHCHKUX JOPYYEHb Y
MUCHBMOBIN (opMmi, IO Tependayae MOCTAHOBKY KOHKPETHOTO 3aBJaHHsI, BUSHAYCHHS
Woro mnpeameTra, METH, CTPOKY Ta BIJIMOBIAIbHOI 3a BUKOHAaHHS OCOOH, IO
BUKJIQJICHA Yy BUTJIAJI HAIIMCY HA IOKYMEHTI.

276. Pe3omrontiss CKIamaeThess 3 TaKUX EJIEMEHTIB: TMPI3BHUINE, BIIACHE 1M S
BUKOHABIIS (BUKOHABI[IB) y JlaBaJIbHOMY BIAMIHKY, 3MICT JOpPYYE€HHS, CTPOK
BUKOHAHHSI, 0COOMCTUH MiAMKC KEPIBHUKA, J1aTa.

277. Ha nokymeHTax i3 CTpOKaMH BUKOHAHHS, SKi HE MOTPEOYIOTh JOJATKOBUX
BKa31BOK, Y PE30JIIOILI{ 3a3HAYAI0THCSI BAKOHABEIIh, IMIITUC aBTOPa PE30JIIOIII1, 1aTa.

278. SIkmo AOpydYeHHS HaJlaHO KIUIBKOM II0CaJIOBUM 0co0aM, TOJIOBHUM
BUKOHABIIEM JOKYMEHTa € o0co0a, 3a3HaueHa TMEepIIol, SKIA HAJAEThCS TPABO
CKJIMKATH 1HIINX BUKOHABI[IB.

279. Pe3ourortisi MOXe TMPOCTABIATHCS O€3MOCEPEeHhO Ha JOKYMEHTI HIDKUE
PEKBI3UTY «Anpecar» mMapajeIbHO [0 OCHOBHOTO TEKCTy. ko wicisg uis
pE30IoIli HeTOCTaTHRO, 11 MOXKHA MPOCTABISATA HA BIIBHOMY BiJl TEKCTY MICI Y
BEPXHIN YaCTWHI MEPIIOi CTOPIHKH JOKyMEHTa 3 JIMIBOBOT'O OOKY, aje He Ha Mo
JTOKyMEHTA, MPU3HAYCHOMY JIJISI TT1IIITUBAHHS.

HekoHKpeTH1 («IIPUCKOPUTHY, «IOJIMIIUTHY, «aKTUBIZYBaTW», «3BEPHYTH
yBary» TOII0) pPe30JIIOIli HE JIOMYyCKAtOThCS.

280. O0OB’A3KOBUM € BHECEHHSI PE30JIIOIIl 10 peecTpaliiHO-MOHITOPUHTOBOL
kapTku qokymenrta B CE/I.

281. KopuryBaHHs, 3MiHa pe30JIt0Llii KEpiBHUKA BUKOHABLISIMU 3a00POHSIETHCSI.

282. SIkmio muTaHHsS, BH3HA4YE€HI 3aBJAaHHIM, HE HaleXKaThb OO0 KOMIIETEHIT
BUKOHABIIS, BIH MOXKE MOPYIIUTH MUTAHHS MPO 3MiHY BUKOHABIIS TIEPE] TOCATOBOIO
0c00010, KA JOpydYMsia 1€ 3aBJaHHs, HE IMI3HINIE HACTYMHOTO POoOOYOro JHS MiCIs
OTPUMaHHS JOKYMEHTAa Ha BUKOHAHHS.

KopoTkuii 3micT 10KyMeHTa
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283. 3arosioBOK A0 TEKCTYy (KOPOTKHUW 3MICT) JOKYMEHTa IMOBUHEH MICTUTHU
CTHCITUN BHUKJIAI CYyTi JOKyMEHTa. 3arojloBOK JIO0 TEKCTy IOKyMEHTa (KOPOTKHH
3MICT), o0car skoro mnepeBuimiye 150 3HakiB (I’ATh PAJKIB), HT03BOJSETHCS
IIPOIOBXKYBATH JI0 MEXKi IpaBoro moiist. Kparmka B KiHIII 3aroJIOBKa HE CTABUTHCA.

3arosioBoK (KOPOTKUW 3MICT) BIJAMOBIJAE HA MUTAHHSA «IIPO LI0?7», «KOTO?»,
«uaoro?». Hanpuxknaza: nHaka3s (mmpo mo?) mpo HaJaHHs BIAMYCTKH; JUCT (PO 1107) mpo
OpraHizaifito Hapajau; IpOTOKOJ (4oro?) 3aciJaHHs aTecTalliiiHOi KOMICii; mocanoBa
THCTPYKILisA (KOT0?) TOJIOBHOTO CHEIiaNicTa.

CynpoBifH1 JAUCTH, TOMOBITHI Ta CIYXOOB1 3aUCKU JTO3BOJIAETHCS CKIIAJaTH
0e3 3aroJioBKa.

BigmiTka npo KOHTpPOJIbL

284. BigmiTKa mpo KOHTPOJb O3HAYae€, IO JOKYMEHT B3ATO Ha KOHTPOJb JJIs
3a0e3neYeHHs 1or0 BUKOHAHHS B YCTAHOBJICHHUM CTPOK.

BiamiTka Tpo KOHTPOIb 3AIMCHIOETHCS INUIAXOM MPOCTABJISHHS IITamIia
«KoHTponb» Ha JIBOMY TOJII MEPIIOi CTOPIHKK JOKYMEHTa Ha PiBHI 3arojioBKa J10
TEKCTY.

BigmiTka mpo KOHTpOJIE pOOUTHCS MIJISAXOM IMpocTaBiieHHs JiTepu “K” uu crmoBa
“Kontpons” (Bl pykd a00 3 BUKOPUCTAHHSM IIITamIla) Ha JIIBOMY TMOJI MEPIIOi
CTOPIHKH JIOKYMEHTa Ha PiBHI 3aroJIoBKa J10 TEKCTY.

TekcT 1OKyMeHTa

285. TekcT AOKyMeHTa MICTHTHh iH(opmariro, s (GIKCyBaHHA $KOi HOTO
ctBopeHo. IHdopmaliss B TEKCTI JOKYMEHTAa BHUKIQIAEThCSA CTHCIIO, TPaMOTHO,
3pO3yMLJIO Ta 00’ €KTUBHO. JIOKYMEHT HE TTOBUHEH MICTHTH IOBTOPIB, a TAKOX CJIIB 1
3BOPOTIB, K1 HE HECYTh 3MICTOBOI0 HaBaHTa)keHHs. i yac ckinagaHHsS JOKYMEHTIB
B)KMBAETHCS JIJIOBUN CTHIIB, JJISI IKOTO XapaKTEePHUN HEUTpaJIbHUI TOH BUKJIAJICHHS,
1o30aBiIeHU 00pPa3HOCTI, EMOIIIIHOCTI.

286. TekcT nokyMeHTa 0DOPMIISIETHCS Y BUTJISI CYIUIBHOTO 3B SI3HOTO TEKCTY
a00 aHKeTH 4y TabJuIll, a00 MUISIXOM MOETHAHHS IUX (HOPM.

CyuinbHuM  3B’SI3HMM  TEKCT JOKYMEHTAa MICTUTh TIpaMaTU4YHO 1 JIOTIYHO
y3rojpkeny i1HdopmMalio Mpo ynpaBmiHChKI Aii. Taka ¢opma BHUKJIAIEHHS TEKCTY
JIOKYMEHTa BUKOPHUCTOBYETHCS T 4Yac CKJIAJaHHS TOJOXKEHb, MOPSIKIB, MPaBuII,
PO3MOPSATIUX TOKYMEHTIB 1 JIUCTIB.

287. TekcT NOKyMEHTa, SIK MpaBWJIO, CKIAAAEThCS 3 BCTYIHOI, MOTUBYBAJIbHOI
Ta 3aKJIIOYHOI 4YacTMH. BcTynmHa wyacTMHa MICTHTH TMIACTaBy, OOIPYHTYBaHHS
ab0 MeTy CKJIaJeHHS JOKyMEHTa, MOTHUBYBajbHa — OOIPYHTYBAaHHS MO3HUIII]
JlepxmicareHTCTBa, B 3aKIFOYHIA — BUCHOBKH, IMPOIO3HIIi1, PIIICHHS, TPOXaHHS.

288. TexcT CKJIagHUX 1 BEJIMKHX 3@ O0OCSITOM JOKYMEHTIB (TOJOXEHHS,
mpaBuia, THCTPYKIIil, 3BITH TOIIO) MOAUISIOTHCS HA PO3MLIH, MIAPO3AUIN, MyHKTH,
HIAMYHKTH, SIKI HyMEPYIOThCS 32 JOTIOMOTOK PUMCHKHX a00 apaOchbkux nudp 0e3/3
Kpankoro abo JykKorw. A03al] MyHKTY Ta MIAMYHKTY NMOYMHAETHCS 3 BIACTYIY BiJ
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JIBOTO TMOJIA CTOpiHKKM Oe3 Oynb-sikoi mo3Hauku (nmedic, kpamka Ttomo). Koxkna
CTPYKTYpHA OJMHUIII HOPMATUBHO-TIPABOBOT0 aKkTa (KpiM ab3aIry) BiIOKPEMITIOEThCS
BiJl TOMEPEeIHBOI TMPOIYCKOM psaKka. Bu3HadeHHs TEpMiHIB y HOPMAaTHUBHO-
MIPAaBOBOMY aKTi1 HAaBOJSATHCS B aj(haBITHOMY MOPSI/IKY 1 B HA3UBHOMY BiJIMIiHKY.

289. ®opma aHKETH BUKOPUCTOBYETHCSA y pa3l BUKIAJICHHS Yy IMdpoBoMy abo
CJIOBECHOMY BHUIUIIAI 1HMOpMalii Mpo OJUH OO0 €KT 3a IMEBHUM OOCSTOM O3HaK.
[TocriiiHOIO 1H(GOpPMAIIIEIO B aHKETI € y3arajlbHeHI HallMEHYBaHHS O3HaK, 3a SKUMH
MIPOBOJIUTHCS OMHUC 00’ €KTA, @ 3MIHHOIO — KOHKPETHI XapaKTEPUCTHKH.

290. Tabnuyna ¢opMa JOKYMEHTa BHKOPUCTOBYETHCS y pa3l BUKIAIACHHS Y
muppoBoMy abo CIOBECHOMY BUTIIAAI iH(oOpMarii mpo Kinbka 00’€KTIB 3a pAIAOM
O3HaK. 3arojoBKH rpad TaOMUIll MHUIIYThCS 3 BETUKOI JITEPH, MIA3aroJOBKH — 3
MaJjioi JITepH, SKIIO BOHU CTAHOBIISITH OJHE IIUJIE 13 3ar0JIOBKOM, 1 3 BEJIUKOI — SIKIIIO
M1/13ar0JI0BOK Ma€ caMOCTIHe 3HaueHHsI. Kpanku B KiHIII 3ar0JI0OBKIB 1 M13ar0JI0BKIB
rpad He CTaBIATbCS. 3aroJOBKU 1 MiJ3aroJioBKU rpad Ta pAaKiB TaOIWIl MOBUHHI
OyTH BUKJIAJCHI IMEHHHUKOM Yy Ha3MBHOMY BIJIMIHKY OJHMHHU. Y 3arojioBkax i
M1[3aroJIOBKaxX psIKiB 1 rpad TaOiMIl BXKUBAIOTHCS JIUIIE 3aTalIbHONMPUIHATI YMOBHI
MO3HA4YEHHS1 1 CKopoueHHsd. [padu Tabnuii, AKi PO3MINIYIOTHCS Ha KIUIBKOX
CTOpIHKaX, HyMepyroThcsi. Ha apyrii Ta HAacTymHHUX CTOpIHKax TaOIuIll
3a3HAYalOThCd HOMEpPU Tpad, a TakoX y BEPXHHOMY IPaBOMYy KyTi — CJOBa
«IIpoaOBKEHHS TOAATKA.

BigMiTku npo HasIBHICTH 104aTKIB

291. JlonaTkn 10 JOKYMEHTIB, KpiM JOJATKiB J0 CYNPOBITHUX JIHUCTIB,
CKJIQJAIOThCS 3 METOIO JIOMOBHEHHS, MOSCHEHHS OKPEMHX IMHTaHb JOKyMEHTa abo
JIOKYMEHTA B IIJIOMY.

292. JlonaTtku 10 TOKYMEHTIB MOXKYTh OyTH TaKUX BHIIB:

JOJIaTKH, IO 3aTBEPDKYIOTHCS PO3MOPSAYUMH JIOKYMEHTaMU (TIOJIOKEHHS,
THCTPYKIIii, IpaBUiIa, MOPSIAKH TOIIO);

JIOJIaTKH, 110 JIOMOBHIOIOTH Ta/ab0 MOSICHIOIOTH 3MICT OCHOBHOTO JIOKYMEHTA;

JTOJIaTKH, 110 HAJICUJIAIOTHCS 13 CYTMPOBITHUM JIUCTOM.

293. YV TeKCTI OCHOBHOTO JOKyMEHTa pOOUTHCS BIAMITKAa TPO HASIBHICTh
JOMATKIB: IO JIOJAETHCS», «3TIHO 3 JOJATKOM», «(H01aToK 1)»; «BIAMOBIAHO 10
noaaTka 2» abo «(AuB. 101aTOK 3)».

294. JlogaTku o(pOpMITIOIOTHCSI, SIK TIPaBUJIO, HA CTAHJAPTHHUX apKyIlax Marepy.
Ha gpyromy 1 HacTymHHMX apKylax JaojaTka poOouThes BiamiTKa: «IIpomoBikeHHs
nonatkay, «lIpogoBxkeHHs qogaTka 1.

Ha pomatkax 10 TONOXEHb, NPAaBWI, IHCTPYKIIH TOMIO MPOCTABISIETHCS
BIJIMITKA Y BEPXHbOMY MPABOMY KYTI IEPIIOi CTOPIHKH JI0OAATKA, SIKa BKIIFOUAE HOMED
JI0/1aTKa, 3aroJIOBOK HOPMATUBHOTO aKTa Ta MOCWUJIAHHS HA BIAMOBITHY CTPYKTYPHY
OJIMHULIIO.

VY pasi AONOBHEHHS HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa, KW MIIJIATaE JepsKaBHIN
peecTpailii, HOBOIO CTPYKTYPHOIO OJMHHIICIO 3 TOCHJIAHHSAM Ha JOAaTOK abo
BUKJIFOYEHHS 3 TEKCTY HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa CTPYKTYPHOI OJMHUIN, SKa
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MICTUTh TIOCUJIAaHHS Ha JO0JATOK, HyMepallisl AOAAaTKiB Ta BIAMOBIIHI MOCHJIAHHS Ha
HUX y TeKCTI HOPMAaTHBHO-TIPABOBOTO aKTa 3MiHIOIOTHCA.

CTOpiHKM KOXKHOTO J0AaTKa MarTh CBOK HyMeparlito. Y KiHI TiJ TEKCTOM
JI0JIaTKa IPOCTABIISIETECS PUCKA, IO CBIMYUTH MPO WOTO 3aKiHUCHHS.

VY pa3i HasgBHOCTI KIJIbKOX JOJATKIB Ha HUX 3a3HAYAIOTHCS MOPSIIKOBI HOMEPH,
HANPUKIIA: 7oaaTok 1, momarok 2 tomo. 3Hak «Noy mepen mudpoBUM MO3HAYCHHIM
HE CTaBUTHCSI.

295. Yci nojmaTkd 0 JOKYMEHTIB BI3YIOTHCS MPAI[IBHUKOM, SIKHH CTBOPHUB
JIOKYMEHT, Ta KEpIBHUKOM CTPYKTYpPHOTO IMiIPO3JLTY, B IKOMY MOrO CTBOPEHO.

[TomoxeHnHs1, 1HCTPYKIIii, TIpaBUiIa, TMOPSIKH, IO 3aTBEPHKYIOTHCS HAKa3aMH,
HiAMUCYIOTBCA KEPIBHUKAMH CTPYKTYPHHX MiApo3auniB JlepxiicareHTCTBa Ha
JUITLOBOMY OOIIi OCTAHHBOTO apKYyIla JO1aTKa.

296. YV pa3i KOIW MOMATKU HAJCUIAIOTHCSA 13 CYNPOBIAHUM JIMCTOM, BiMITKa
PO HASABHICTH JOJATKIB PO3MIIIYETHCS MICIS TEKCTY JIUCTA MEePe MiAMUCOM.

297. Slkimo NOKyMEHT Ma€ JI0JaTOK, MOBHE HAaWMEHYBaHHS SIKOTO HaBOJUTHCS B
HOT0 TEKCTI, BIIMITKA MPO HAABHICTh IBOTO J0JaTKa O(POPMITIOETHCS 3a TaKOIo
dhopmoro:

Honatok: Ha 6 apk. B 2 IpUM.

Ao MOKYMEHT Ma€ [0AaTKW, TNOBHE HallMEHYBaHHS SIKMX Yy TEKCTI He
HABOAMUTHCS, 1X HEOOXIJHO MEPETIYUTH IICId TEKCTY 13 3a3HAYEHHSM KIUIBKOCTI
apKyIlliB Y KOXXHOMY JOJIaTKy Ta KUIBKOCTI iX MPUMIPHUKIB, HAPUKJIIA!

Honatku: 1. [JoBigka Nmpo BUKOHAHHA IUIaHY 3aKOHOMPOEKTHUX poOiT 3a II

kBapTan 2023 p. Ha 5 apk. B | npum.
2. I'padik moramenns 3abopropanocti Ha | kBaptan 2023 p. Ha 3 apk.

B | mpum.

k1o 10 TOKyMEHTa JOMA€ThCS THIIHNM JOKYMEHT, SKUW Ma€ TOAaTKH, BIIMITKY
PO HAABHICTH J0JaTKa 0(OPMIIIIOTH 32 TAaKOI (POPMOIO:

Honatok: muct MinnoBkiuis Bif 15 ciuns 2023 p. Ne 4471/7 1 nomatok 10 HBOTO,
BChOIo Ha 15 apk. B 1 nmpum.

VY pa3i KoM AOKYMEHT MICTUTh OUIbINE JIECSTH J0JATKiB, CKIQA€ThCsl OMUC 13
3a3HAYCHHSIM y JIOKYMEHTI TaKOi BIIMITKHU:

HonaTku: 3rigHO 3 OMMCOM Ha 4 apkK.

SKI0 101aTOK HAJICHITAETHCS HE 33 BCiMa 3a3HAYCHUMU B JIOKYMEHTI aJipecaMu,
BIJIMITKA TIPO HASBHICTh IOKYMEHTa 0(OPMITIOETHCS 3a TaKOI0 (HOPMOIO:

HonaTok: Ha 5 apk. B 2 IpUM. Ha NEPILY aJpecy.
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298. Ha nmomatkax, 110 3aTBEPIKYIOTbCS BIANOBIAHUMU aKTaMH (TOJOXKEHHS,
IHCTpYKLii, MpaBujia, MOPSAIAKUA TOIIO), MPOCTABIAEThCS TpU(] 3aTBEpHKEHHS. Y
BIZIMOBITHUX ITYHKTaX PO3MOPSAUOi YACTUHU TOKYMEHTa POOHUTHCS MOCHIIAHHS: IO
JOMAETHCS» a00 «(I0IAETHCS)».

IMignmuc

299. IlocamoBi 0cobu MIAMUCYIOTh JOKYMEHTH B MEXaX CBOiX IMOBHOBA)KCHb,
BU3HAYCHUX aKTaMH 3aKOHOJABCTBA, IHIIMMH HOPMATHBHO-TIPABOBUMHU aKTAMH
BimoBimHO 110 i€l [HcTpykiii. [lopsaok mianucaHHs TOKYMEHTIB IHIIUMHA OCOOaMU
y pa3si BizcyTHOCTI ["ostoBu [lepskiticareHTCTBA Ta MOCAI0BHUX 0Ci0, SIKi yITOBHOBAKEHI
iX miAMUCYBaTH, BU3HAYAETHCS Haka3oM ['omoBu JlepskiicareHTCTRA.

300. ITigmucyBadem MIPOEKTIB JIOKYMEHTIB, 110 HaJICUJTIAIOThCS
HepxaicarenTcTBoM 10 BepxoBuoi Pagu Ykpainu, Odicy Ilpesuaenta Ykpainw,
Kabinetry MinictpiB Ykpainu, € ['onoBa JlepsiicareHTcTBa abo mocaioBa ocoda, 1o
BUKOHY€ OT0 000B’SI3KH 3T1HO 3 PO3IOA1IOM 000B’SI3KIB.

[linnucyBayeM TPOEKTIB JOKYMEHTIB, 10 HajcuiaioTbes CekperapiaTy
Kabinery MinicTpiB YKpaiHu, ycCTaHOBaM BHIIOTO a00 HHUXKYOrO PIBHS,
TEpUTOpIaIbHUM oOpraHaMm Jlep:kiicareHTcTBa, MiAMPUEMCTBAM, YCTaHOBaM Ta
oprasizaiiisiM, 110 HaJiexaTh J10 chepu ynpasiiHHs JepxiicareHTcTBa, TpoMajasiHam,
a TAKOX JIMCTIB 1010 PO3pPOOJIEHHS MPOEKTIB akTiB € ['onoBa JlepiicareHTcTBa ado
oco0a, 110 BUKOHYE MOro 000B’s3KH, 3aCTyNMHUKHU ['0n0BH JleprkiticareHTcTBa 3riHO
3 pO3MOJIIIIOM 000B’A3KiB.

VY [epsxiiicareHTCTBI MPaBo MIANUCY JIUCTIB 1H(QOpMaALIHHO-PO3’ ICHIOBAILHOTO
XapakTepy Ha aJpecy TepUTOpilalibHUX oOpraHiB Jlep:iricareHTCTBa, MiANPUEMCTB,
YCTaHOB Ta OpraHizailiii, o HajexaTb 10 chepu ynpaBiiHHS JlepkiicareHTCTBa,
HAJAEThCS 32 OKPEMHM JIOPYYCHHSIM KepiBHMIITBA JlepIiricareHTcTBa KepiBHUKAM
CTPYKTYPHHX ITIPO3/ILIIB 3 000B’I3KOBOIO PEECTPALIIEI0 Y CITYkKO1 A1JIOBOJICTBA.

[TignmucyBadyeM MPOEKTIB JIMCTIB-TIOBIIOMJICHh KaHAWAATaM, 110 OCpyTh y4acTh
y KOHKypCax Ha MOCaJu ePKaBHOT CIIyKOH, K1 TPOBOJATHCS JlepxKiTicareHTCTBOM, €
KEepIBHHUK KaJIpOBOi c1y:k0u, a00 0coda 1110 BUKOHYE HOTO 000B’SI3KH.

[TignmucyBadeM MOBIIOMIICHD TIPO (PAKT HEMOJAaHHS YW HECBOEYACHOTO IMOJAAHHS
JeKJapariii ocid, ymoBHOBaKEHMX HAa BUKOHAHHS (PYHKIIH Aep>kaBu ab0 MICIIEBOTO
CaMOBpSIJIyBaHHS, € YIIOBHOBAXXEHU 3 TUTAHb 3aM100IraHHs KOPYIIIIIi.

[linnucyBayeM MPOEKTIB JUCTIB 3 MHUTaHb, 10 CTOCYIOTHCS IUCHMILTIHAPHUX
NPOBA/KEHb, € TOJIOBA JAMCLMIUIIHAPHOT KoMicii JlepikiicareHTCTBa 3 PO3IIIsLy
JTUCHUIUTIHAPHUX CTIPAB.

[lignucyBayeM MpPOEKTIB JOMOBIAHUX 1 CIYKOOBUX 3alMCOK € KEepIBHUK
CTPYKTYPHOTO MiJPO3ALTY 3TiHO 3 BHU3HAYEHOI KOMIIETEHIl€l0 abo ocoba, 110
BUKOHY€ HOT0O 000B’S3KH.

301. ITignuc ckmamaeThcsi 3 HAaWMEHYBAaHHS TOcaad OcoOW, sKa TiJIMUCYE
JTOKYMEHT (TIOBHOTO — SIKIIIO JOKYMEHT HaJAPYKOBAaHM HE Ha OJIAHKY, CKOPOUYEHOTO —
Ha JIOKYMEHTI, HaJJpyKOBaHOMY Ha OJIaHKY), OCOOMCTOrO MIiJANHUCY, BJIACHOTO IMEHI 1
MPI3BHINA, HATTPUKIIAI:
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['omoBa [IepkaBHOTrO areHTCTBa

JICOBUX pecypciB YKpaiHu 1ITUC Bnacue im’sa ITPI3BUIE
abo
['onoBa IITHC Bnacue im’s TIPI3BUILE

302. V pa3i HaACWIaHHS JOKYMEHTA OJHOYACHO KiJTbKOM YCTaHOBaM OJHOTO
abo Bumoro piBHs ['onoBa [lepxmicareHTcTBa a60 HOTO 3aCTYNMHUKH MIAMHCYIOTH
TIJIBKW OPUTIHAIM, SIKUH 3aluIIaeThest y JlepKimicareHTCTBi, a Ha MiCLs PO3CHIIAI0ThCS
3aCBIUEHI CITY>KO00¥0 J17I0BOJCTBA HOTO KOTii.

303. YV pa3i HaacwiaHHA JOKYMEHTAa OJHOYACHO KiJTBKOM ITiATOPSAKOBAHUM
yCTaHOBAM IMAMHUCYETHCSA TUIBKU OPHUTIHAI, SIKWHA 3aJUIIAETBCS Y CTPYKTYPHOMY
nigpo3aui  JlepximicareHTcTBa, B SKOMY CTBOPEHO JIOKYMEHT, a Ha Miclsd
PO3CHIIAIOTHCS 3aCB1AYCHI KOIIIi MpalliBHUKaMHU CITy>KOH JT1JIOBOJICTBA.

304. JIokyMeHTH MiMUCYIOThCA, K MPAaBUIIO, OJIHIEI0 MOCATOBOI0 0CO0010, a Yy
pa3i KoM 3a 3MICT JOKyMEHTa HECyTh BIJMOBIJAIBHICT, KiIbKa 0CIO (aKTw,
(db1HaHCOBI JTIOKYMEHTH TOINO), — JBOMa abo Oulblie mocajaoBuMu ocobdbamu. [lpu
[IbOMY MIAIUCH TOCATOBUX OCIO0 PO3MIMIYIOTHCSA OJHMH I OJHUM BIJIMOBIAHO 0
HIAMOPSAIKOBAHOCTI 0C10, HATPUKIIAI:

['onora T ATIHC Bnacue im’s IIPI3BUILIE
["onmoBHUiIt Oyxrantep T1JITHAC Bnacne im’s [TPI3BUIIE
305. Y pasi mignucaHHS CHUTBHOTO JOKYMEHTa KUIbKOMa oco0amu, sKi

3aiiMarOTh OJHAKOBI TOCAaW, iX MIANUCH PO3MINIYIOTbCS HA OJHOMY pIBHI 1
CKPITUTIOIOTHCS TIEYaTKaMU yCTaHOB, HAPUKJIIA];

['onosa JlepaBHOrO areHTCTBA ['onosa JlepxaBHOro
areHTCTBA

JICOBUX pecypciB YKpaiHu BOJHHUX PECYPCIB YKpaiHU
mianuc  Bnacue im’s [TPI3BUILLE mianuc Bnacue im’s [TPI3BUILLE
B1IOUTOK TepOOBOi MeUaTKH B1IOUTOK TepOOBOI MeUaTKH

306. JlokyMeHTH KoJIETIalbHUX OpPTaHiB MIJIUCYIOTh TOJIOBA KOJETiaJIbHOTO
OpraHy 1 cekperap, HalpuKIaI:

["omoBa komicii T ITHC Bmacne im’s ITPI3BUILE

Cexkperap KoMicii TIITHC Bnacne im’s ITPI3BUILE
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307. Y pasi BiACYTHOCTI 1OCaI0BOT 0COOH, sIKa 3a3HAUYEHA Yy MPOEKTI TOKyMEHTa
K TIAIUCYyBad, aBTOPOM JOKYMEHTa CTBOPIOETHCS HOBHM TPUMIPHHK IPOCKTY
JTIOKYMEHTa, B SIKOMY 3MIHIOIOThCSl PEKBI3UTH IMAMKCyBaya, MICIs YOro BiJIMOBIIHUI
MPUMIPHUK O€3 MOBTOPHOT'O MOTOMKEHHSI BHOCUTHCS Ha MIAIUC MTOCaI0BIN 0c00i, sSKa
BUKOHYE 1i 000B’s13kM, ab0 i1 3acTymHuKy. He gomyckaeTbest mmij yac MiAMUCaHHS
JOKYMEHTa CTaBUTH NPUHAMEHHHK «3a» Yd MpaBOOIYHY IMOXWIY PHUCKY THepen
HallMEHYBaHHSIM TocaaW. Y pasl 3aMillleHHS KepiBHMKA 3a HakKa3oM JI0
HalMEHYBaHHS NTOCaJN TOJAOTHCS CUMBOJIH «T.B.0.»

308. ®akcuminpHEe BiITBOpEHHs mianucy lonoBu JlepsiicareHTcTBa Ta HOTO
3aCTYITHUKIB HE JOMTYCKAETHCS.

309. V pa3si ctBopenHs JlepxiicareHTCTBOM JOKyMEHTa Yy mamnepoBiid ¢popmi 3a
HAsBHOCTI IS IbOTO OOTPYHTOBAHMX TIJCTaB IS iX TMOJAIBIIOTO HAJACHIIAHHS
YCTaHOBAM CTBOPIOETHCSI B YCTAHOBJICHOMY TOPSIIKY €JIEKTPOHHA KOsl TarepoBOTro
OpHUTIHAITY BIJIMOBIAHOTO JOKYMEHTA sIKa HajJcuIaeThes aapecaram yepe3 CEB OBB.

Bi3u Ta rpud noromkeHHs

310. IloromxeHHsT JAOKYMEHTa Yy pasl HOTpeOM MOKe 3IIHCHIOBATHUCS SK B
JlepsxiicareHTCTBI (BHYTPIIIHE), TaK 1 32 HOro MeXamMH 1HIIUMHU 3aiHTEPECOBAHUMHU
yCTaHOBaMU (30BHIIIHE).

311. BayTpimHe MOTOMKEHHS OGOPMITIOETHCS IIISXOM TPOCTABISHHS Bi3M.
Biza Bkitodyae ocoOMCTHUH MIANKUC, BJacHE 1M’ Ta MpPI3BUILE OCOOH, sIKa BI3ye
JTOKYMEHT, JaTy BI3yBaHHS 13 3a3HAYEHHAM Yy pa3l NOTpeOM HaliMEHYyBaHHS MOCAAH
i€l 0coOu.

312. Biza mpocTaBIsIETHCSA HA TUIILOBOMY a00 Ha 3BOPOTHOMY OOIll OCTaHHBOTO
apKymia TpPOEeKTy JOKYMEHTa, SIKIIO MICHsS JIsi Bi3yBaHHS Ha JIMILOBOMY OOIIi
OCTaHHBOT'O apKyIlla HEJOCTaTHhO. Bi3W TMPOCTABISIOTECA HAa TMPUMIPHUKAX
JIOKYMEHTIB, 110 3aJIUINAIOThCS B J{epKimicareHTCTBI.

313. 3ayBaxkeHHs 1 MPOMO3UIlT JO TMPOEKTY JOKYMEHTa BHUKIIATAIOTHCS Ha
OKpPEMOMY apKyIIIi, PO 10 Ha MPOEKTI POOUTHCS BIJMOBITHA BIAMITKA:

Havanpauk YmpaBiaiHHS J1ICOBOTO rOCHOAPCTBA Ta BIATBOPEHHS JIICIB
JlaTa MINAC Bnacae im’s IIPI3BUIIE
3ayBaXk€HHsI 1 IPOTO3UIIT JOAAIOTHCS.

314. Ilepenik KepiBHUKIB CTPYKTYpHUX MiAPO3AUTIB JlepaiicareHTcTBa, sKi
MOBUHHI BI3yBaTU JIOKYMEHT, BU3HA4Ya€ 0co0a, sKa CTBOPIOE JOKYMEHT, BUXOSYH 3
HOTO 3MICTY.

[IpoexkT JUCTIB MISATalOTh  OOOB’SI3KOBOMY  BI3yBaHHIO HACTYINHUMHU
CTPYKTYPHUMHU TAPO3IITIAMU:

OyXxranTepchkor Cciyx0010 (3 (iHAHCOBMX TUTaHb Ta 3 MHUTAaHb IOJO
BUKOPHCTaHHA (DIHAHCOBUX 1 MaTepiaJbHUX PECYPCIB);
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KaJIPOBOIO CIIY’k0010 (3 KaJpOBUX MHUTAHbh Ta CKAPT HA MISUIbHICTH MOCAJOBUX
oci6 JlepkiicareHTCTBa, MiANPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHizalliid, 110 HaJeXaThb 0
chepu HOro yIrpaBIiHHSA);

YIOBHOBOKEHUM IIIJPO3IIJIOM 3 IMUTAaHb 3armoOiraHHs KOpymiii (3 NHUTaHb
KoJla0opaliiiHoi  JMIsUIBHOCTI Ta CKapr Ha  JISUIBHICTH  IMOCAJIOBHX  0OCi0
JepxmicareHTCTBa, MiANPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHi3allii, 10 HaJeXaTh J0 chepu
Horo ympasJiiiHHS);

IOPUIUYHOIO CITY’)K00I0 (3 IOpUIWYHUX THTaHb, 3 IMHTAHb, MO0 CTOCYIOTHCS
MalHOBHX BiTHOCHUH [lep>KiicareHTcTBa, MiAMPHUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHi3alliil, 1o
HaJleXaTh 10 cpepu HOro YMpaBIiHHA, Ta CKapr Ha MISUIBHICTH MOCAOBHX OCI0
JlepxicareHTCTBa, MiMPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHi3alliii, o HajlexaTb 10 cepu
HOro ynpaBIliHHSA).

315. 3a 3MicT TOKyMEHTa, SIKHW BI3y€ThbCA KIJTbKOMa KEPIBHUKAMH CTPYKTYpPHUX
niapo3auiiB JepaxiricareHTcTBa, BiANOBIAAIOTh KEPIBHUKUA CTPYKTYPHUX MiAPO3LIIB
BIJIIIOBITHO 10 KOMITETEHIII].

316. SIkmo y MmiATOTOBIEHUM JO IIAMHCAHHS JOKYMEHT BHOCSATBCS 1CTOTHI
3MIHH, TO TaKUW JJOKYMEHT NOTpeOy€e MOBTOPHOTO Bi3yBaHHS.

317. 30BHIIIHE TOTOJKEHHSI TMPOEKTIB JTOKYMEHTIB O(OPMIISETHCS MUISTXOM
MPOCTaBIICHHd Ha HUX Tpuda TMOTrO/HKeHHS, SKUW BKJIOYaEe B cebe CJIOBO
«IIOI'OAXEHOy», mnaliMeHyBaHHA IIOcaaid oOCOOM Ta YCTaHOBH, 3  SKOIO
MOTOJIKYETHCS MPOEKT JOKYMEHTa, OCOOMCTUN MIAMUC MOCaT0BOT 0COOU, CKPITIICHUM
repOOBOI0 MEYATKO, BJacHE 1M’ Ta MpI3BHUILE 1 JaTy ad0 Ha3BYy JOKYMEHTA, IO
MIJITBEPJIKY€E MOTOHKEHHS, HOro Jaty 1 Homep (1HAEKC), HAlIPUKIIAI:

[HOI'O’KEHO

['onoBa JlepaBHOrO areHTCTBA
JICOBUX pecypciB YKpaiHu

T IITHC Bnacue im’s ITPI3BUILLE
Jlata

[TOT'OKEHO

[IpoToxos 3aciiaHHs
ExcniepTHoi komicii JlepkiicareHTcTBa
JlaTa No

318. I'pud mnoOromkeHHs CTaBUTHCS HWXKYE MIANUCY HA OCTAaHHIA CTOpPIHII
MPOEKTY TIOKyMEHTA.

319. ¥V pasi konu 3MICT JOKYMEHTa CTOCYEThCS OLIbIIE€ HIXK TPbOX YCTaHOB,
CKIIQJAETHCS apKYII MOTO/KEHHS, TIPO 10 POOUTHCS BIAMITKA Y JOKYMEHTI Ha MICITI
rpu¢a noroKEHHs, HaIPUKIAI:

ApKylI NOTOIKEHHS JOIA€THCS.
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Apkym TorokeHHs O(OPMISETHCS Ha JHIBOBOMY Ta Yy pas3l MOoTpeOu
3BOPOTHOMY OOII1 OJTHOTO apKyIiia 3a Takor (hopMOIo:

APKVYII ITOI'OPKEHHA
HasBa npoekTy 10KyMeHTa
HaiimenyBaHHs nocaau T IINAC Bnacue im’s [IPI3BUILE

JlaTa

320. 3oBHilIHE TOTO/KEHHS Yy pa3l MoTpedH, BHU3HAUEHOI 3aKOHOJABCTBOM,
3MIACHIOETBCS B Takiil MOCIIJOBHOCTI: YCTAaHOBH OJHAKOBOTO pIiBHS Ta 1HIII
YCTaHOBU; TPOMAJIChKI OpraHi3allii; opranu, siki 311iCHIOIOTh JAepKaBHUI KOHTPOJIb B
NEBHIN cepl; yCTaHOBU BULIOTO PIBHS.

CTpoOK MIX J1aTOI0 30BHIIIHBOTO MOTOMKEHHS MPOEKTY HOPMAaTUBHO-IIPABOBOTO
aKTa, KU Mijuiarae AepXaBHIM peecTpaii, 1 AaTOI0 NPUHHATTS TAKOro akTa He
noBUHEH niepeBuIyBat 60 JIHIB.

BinOouToxk meuarku

321. Ha noxyMeHTax, 110 3aCBiAYYIOTh IIpaBa IPOMAJIsH 1 IOPUIUIHUX 0Ci0, Ha
AKUX PIKCyeThCs (PaKT BUTpAUYaHHA KOILTIB 1 MPOBEAEHHS onepaliid 3 MaTepiallbHUMH
IIHHOCTSIMU, Mmanuc [o0oBU Ta WMOro 3acTyMHUKIB CKPIIUIIOETHCS TepOOBOIO
neyaTkoro JlepkiicareHTcTBa.

[lepenik 1HMMX MAOKYMEHTIB, MIANHCH HA SKUX HEOOXIAHO CKpIIJIIOBATH
repOOBOI0 MEYATKOIO, BU3HAYAETHCS HA MiJACTaBl HOPMATHBHO-TIPABOBHUX AaKTIB Ta
NPUMIPHOTO MEpesiKy AOKYMEHTIB, MIJNUCH Ha SKHUX CKPIIUTIOIOTHCA TrepOOBOIO
MeYaTKOI0 y pa3l iX CTBOpPEHHS B MamepoBiid (opMi, HABEIECHOTO y JOJATKYy 2 0
[HCTpYKIIIi.

322. BinbuTok mevyaTKy, Ha SKiA 3a3HaueHO HaiiMeHyBaHHA JlepxiticareHTcTBa
a00 HOro CTPYKTYpHOTO Miipo3aiy (0e3 300paxkeHHs repba), CTaBUThCA TaKOXK Ha
KOIISIX JOKYMEHTIB Ta Ha PO3MHOXKEHHMX NPUMIPHHKAX PO3MOPSAUUX JTOKYMEHTIB
(Haka3iB, TOPYYEHB).

BigOuTOK meyaTku CTaBUTHCS TAaKUM YHWHOM, II00 BIH OXOIUIIOBAaB OCTaHHI
KUJIbKa JIITEp HaliMEHYBaHHS MOCaay 0CcOOU, sika Minucana JOKyMEHT, ajie He TIMNUC
ocasoBO1 0co0U, a00 Ha OKPEMO BUILJIEHOMY JJISI IILOTO MICIIi 3 BiAMITKOIO «MID».

323. Hakazom  TomoBu  JlepkiicareHTCTBa  BU3HAYAETHCA  MOPSJIOK
BUKOPUCTaHHA, Micue 30epiraHHs repOOBOi TMe4aTku 1 TocajoBa 0coda,
BIJINOBIJIaJIbHA 34 11 30epiraHHs, a TAaKoX NepelliK 0ci0, MAMUCH SIKUX CKPITUTIOIOTHCS
repOOBOIO MEYATKOIO.

BinmiTka npo 3acBifueHHs KOMii JOKYMEHTIB
324. JlepxImicareHTCTBO ~ 3aCBiUy€ KOMIi JMIIe THX JOKYMEHTIB, IO

CTBOPIOIOTHCSI B HBOMY, KPIM BHUIIQJKIB CTBOPEHHS MAaNEpOBUX KOIIA €JIEKTPOHHHUX
JIOKYMEHTIB, 1110 Hajiunum 1o Jepxiicarentctsa yepe3 CEB OBB.
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VY pasi miaroToBKW JOKYMEHTIB JIJIsl HaJlaHHS OpraHaM CYAOBOi BJaJd Tij dac
BUPIIIEHHS MUTaHb 100 MPUUHATTSA rPOMaJIiH Ha poOOTYy, HABYAHHSI, 3aCB1IUEHHS
iX TPyJOBHUX Ta IHILIUX MPaB Y B3aEMOBITHOCHHAX 3 JlepKIICareHTCTBOM, a TaKOXK I
gyac (QopMmyBaHHS OCOOOBHUX CIpaB TpaliBHUKIB JIep>KIiCareHTCTBO MOXE
BUTOTOBJISITU KOIIi JOKYMEHTIB BHUIAHWUX IHIIMMH YCTaHOBaMHU (KOTMIi JHMIUIOMIB,
CBI1JIOIITB MPO OJICP>KaHHS OCBITH TOIIO), K1 3aCBIIUY€E KaIpoBa CIIy»K0a.

Bigmitka “Komiss” mpoCTaBISIETBCS y BEPXHHOMY IPABOMY KYTKY MEPIIOi
CTOPIHKH MarnepoBOTO JOKYMEHTA.

325. Hamuc mpo 3acBiUeHHs MarnepoBoi Komii JOKyMEHTa y mamnepoBiit opmi
CKJIQIa€ThCS 31 CIiB «3T1IHO 3 OPUTIHAIOM», HalMEHYBaHHS MOCAJd, OCOOHCTOTO
OiAnuCcy ocoOM, sKa 3acBIUy€ KOIMIKO, BJIACHOTO IMEHI Ta TMpi3BHUINA, AaTd
3aCBIIYEHHS KOMIi 1 MPOCTABIAETHCA HUXKYE PEKBI3UTY AokyMmeHTa «[ligmucy,
HaITPUKJIIA;

3riJIHO 3 OpUTIHATIOM

3aBijlyBau CEKTOPY KOHTPOJIIO Ta
3BEpHEHb IPOMAJISTH

IT1ITHC Bnacue im’s ITIPI3BUILLE
JlaTta

VY Bunagkax HajacuiaHHs Komi gokymeHTiB uepe3 CEB OBB, nancunanzs
KOITIA JOKYMEHTIB KUJIbKOM ajpecaraM (pO3CHIIKa), IHIIMX BUIAJIKaX, NepeadayeHux
[HCTpyKIi€t0, 3acBITYEHHS MalepoBUX KOMIM JIOKyMEHTa Yy mamnepoBiil ¢opmi
3IIMCHIOETHCS 3T1HO 3 BAMOTaMH [HCTpYKIIi B €EKTPOHHIN (opMi.

Hanuc npo 3acBiqueHHs KOIMii CKPIIUTIOETHCS MEYATKOK 13 3a3HAYCHHSIM Ha Hi
HaliMeHyBaHHa JlepxticarenTcTBa (0e3 300paxkeHHsT repOa) abo MeYaTKOro
CTPYKTypHOTO Tifpo3niny (ciayx0a IUTOBOACTBA, KajapoBa Clyxk0ba TOIIO)
JlepxmicareHTCTBA.

326. Ha xomisix JDOKYMEHTIB y MarepoBiii (opmi, MO0 SKUX 3IHCHIOETHCS
BHIMKa, 3a3HAYA€ThCSd HAWMEHYBaHHS ITOCaayd OCOOM, sKa 3acBiAYrIIa KOMito, il
OCOOMCTHI MIAMHKC, BIACHE 1M s Ta TPI3BHUIIE, JaTa 3aCBITYCHHS 1 BIIOUTOK IEYaTKH
CIIy’kOH JIIJIOBOJICTBA, HATIPUKIIA/T;

3riJIHO 3 OpUTIHAJIOM

3aBillyBay CEKTOPY KOHTPOJIO Ta T ITUC Bnacue im’s [TPI3BUITE
3BEPHECHB TPOMAISIH

Bi1OMTOK meyatku CekTopy
KOHTPOJIIO Ta 3BEPHEHb IPOMAaIsTH

JlaTa

327.Ha «xomisix BHXITHUX JIOKYMEHTIB, IO 3alMIIAIOTBCA y  CIYXO0i
JJIOBOJICTBA, TOBHHHI OyTH Bi3W 0COOM, IO CTBOpWJIA JOKYMEHT, KEpiBHHKA
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OiAPO3AUTY, B SIKOMY HOTO CTBOPEHO, Ta KEpPIBHHKA CTPYKTYPHOTO MiIPO3ILITY
(BIAMOBIIAJIBHOTO MIiAPO3ALTY), 1HIIUX MOCAJAOBUX OCIO, SKI BH3HAYECHI y IMPOEKTI
JIOKYMEHTA SIK BUKOHABIII 3aB/IaHb, 0 MIiCTATHCS B HHOMY.

328. Komist JoKyMeHTa IMOBUHHA BiJIMOBIAaTH OPUTIHAITY.

329. ¥V pasi KoM JOKYMEHT CKJIQJIA€ThCS 3 BEJIMKOI KUJIBKOCTI apKyIIIiB, KOIIi
3HIMAIOTBCS 3 YCIX CTOPIHOK, SIKi HyMEPYIOThCS Ta MPOIIMBAIOTHCS HA TPU MPOKOIH
CHeliaIbHUMHA HUTKaMH. Ha Micii 3’€HaHHS apKyIlIiB KIHIII HUTKH 3aKJICIOIOTHCS
3aBipunM HamucoMm «[IpoHyMepoBaHO, TMPOIIHYPOBAHO Ta CKPIMJICHO IEYaTKOIO
(KUTBKICTh apKyIliB IU(POIO 1 MPOMHCOM) apKyIliB», Mocajaa ocolu, sfka 3aBipse
KOIITif0, BIACHE 1M s, TIPI3BUIIE, MIAMKC, BIIOUTOK meuaTku (0e3 300pakeHHs repoa)
CITy’kOH NTIJTIOBOJICTBA, /IaTa, HATIPUKIIA;

[IporyMepoBaHO, TPOITHYPOBAHO
Ta CKPIIJICHO MEYaTKOIO
14 (4OTUPHAIIITE) apkK.

3aBiyBad CEKTOPY KOHTPOJIIO
Ta 3BEpPHEHb IPOMAJSTH

Bnacue im’s ITIPI3BUILIE
B110UTOK nieyaTku CeKTOpy KOHTPOJIIO Ta
3BEpPHEHb IPOMAJISTH

JlaTa

Ha ocranHiil CTOpIHII MPOLIMTOTO JAOKYMEHTA IiJl TEKCTOM MPOCTABISAETHCS
HaIuC «3TiTHO 3 OPUTIHAIIOM» Y TIOPSIIKY, BU3HAYECHOMY y IMYHKTI 325 [HCTpyKITii.

330. Butar 31 cimy:k00BOTO TOKYMEHTa BUTOTOBJISETHCS, SKIIO HEMAE MOTpeOU
BUTOTOBIIATA  KOMi0. Butar  odopmitoerbess Ha  3arajlbHOMY  OJIaHKY
JlepsxiticareHTCTBA 3 JOTPUMAHHIM TaKUX BUMOT:

y Ha3Bl BHUIY JOKyMEHTa 3a3HAYAETHCSA: «BUTAT 3 HaKaszy», «BUTAT 3
MIPOTOKOITY;

BIJITBOPIOETHCA TIOBHICTIO BCTYIHAa 4YacTWHA (SIKII0O BOHA €) CIIy)OOBOTO
JIOKyMEHTA;

3 OCHOBHOI YaCTHMHU TEKCTYy JOKYMEHTa BUIIUCYETHCS TOM MYHKT, 1HQOpMaLis
SIKOT'O HeOOXI11Ha;

BIATBOPIOETHCS pekBI3UT «lliamucy (6€3 0coOuCcTOro mianucy);

MPOCTABJISETHCS BIIMITKA MPO 3aCBIMYEHHS KOMIi 3TiHO 3 NyHKTOM 325
[HCTpYKIIIT Ta BITOMTOK MEYaTKU CITY>KOU J1JIOBOJICTBA, KAJAPOBOi CITYKOHU.

331. Butsaru 3 Haka3iB 3acBiquye HAaYalbHUK CIIY)KOW JAUT0BOACTBA (KaapoBOi
CITyx0mn).

BiaMiTKH npo ¢cTBOpPeHHSsI, BAKOHAHHS Ta HAJIXO/KEeHHS
AoKkyMeHTa 10 [depaiiicareHrcrBa
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332. BriacHe iM’s Ta mpi3BUILE MpaIliBHUKA, KU CTBOPHUB JTOKYMEHT, 1 HOMED
fioro ciy:x60Boro teiedoHy 3a3HAa4arOThCS B HIKHBOMY JIIBOMY KYTKY OCTaHHbBOI
CTOPIHKH JJOKYMEHTa, HAIPUKJIA;

Omnpra IleTpenko 256 23 29

333. Ilicnsa 3aBepiiieHHS poOOTH 3 JOKYMEHTOM IPOCTABISETHCS BIAMITKA IIPO
1oro BUKOHaHHS. BigMmiTka mpo BUKOHAHHS JOKYMEHTA CBIIUUTH MPO TE, MO0 POOOTY
HaJ JOKYMEHTOM 3aBEpIICHO 1 HOro MOKHA JIOJIyUYUTH 10 CIpaBH. BimMiTka moxke
MICTUTH cioBa «Jlo crpaBu», HOMEp CIpaBW, MOCUJIAHHS Ha JaTy 1 peecTpariiHuii
1HICKC TOKYMEHTA, KWW 3aCBiIIy€ MOT0 BUKOHAHHS, HAaMMEHYBAHHS MOCAIH, 1M S,
npi3BUINe, TAMUC 1 AaTy. SIKIMIO JHOKYMEHT He moTpedye MHCHhMOBOI BIAMOBII,
3a3HAYAIOThCA KOPOTKI BIAOMOCTI Tpo BUKOHaHHA. [lianmuc 1 paty BIAMITKH
pocCTaBiige 0co0a, sika CTBOpUIIA JOKYMEHT, a00 KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO IMiAPO3/ILTY
JlepsxiicareHTCTBA. 3a3HAUYCHUM PEKBI3UT MPOCTABISETHCS BIJ PYKU Y JTIBOMY KYTKY
HUKHBOTO TI0JIs Ha JIMIILOBOMY OOI11 MEPIIOi CTOPIHKU, HATTPUKIA:

o copasu Ne 19-2023 Jlo cripaBu Ne 5-2023

A0Go

Jluct-BianoBias Bijg 20.05.2023 [TutaHHs BUPIIICHO MO3UTUBHO ITi]T Yac
Ne 1-5-19/1556 tenedonnoi po3moru 04.03.2023

nocana mianuc Baacue im’a IIPI3BUIIE mocaga mianuc Brnacuae ivm’s ITIPI3BUIIE
22.07.2023 04.04.2023

334. BigmiTka mpo HaaXOMKEHHS ManepoBOro AoKyMeHTa 1o [epkiicareHTcTBa
MPOCTABISIETECA 32 JIOMIOMOTOI0 INTaMIa y MpaBOMY KyTi HWKHBOTO TIONS Ha
JUILOBOMY OOI11 MIEpI0T CTOPIHKKM OPUTIHATY TOKYMEHTA.

VY pasi HanxoKeHHs 30pOIIypOBaHUX JIOKYMEHTIB pPa3oM 13 CYIpPOBIIHHUM
JIMCTOM BIJMITKa CTAaBUTHCS Ha CYIIPOBIAHOMY JIUCTI.

335.V pasi konu ycTtaHoBa — aBTOp abo 0co0a-aBTOp JOKyMEHTa IMOJAE [0
CIIy’KOH JUIOBOACTBA JOKYMEHT pPa3oM 3 HOro KOIi€r, TO Ha KOMil JOKyMEHTa, 1110
MOBEPTAETHCSI YCTAHOBI-aBTOPOB1 (0CO01-aBTOPOBI1), MPOCTABIAETHCS BIAMITKA, SKa
3acBiguye (akt mpuiiomy aokyMeHTa y JlepskiicareHTcTBi. BimmiTka mpo dakt
MPUHOMY TOKYMEHTA MPOCTABISIETHCS 32 JIOMTOMOTOIO IITaMIIa Y MTPaBOMY HUKHBOMY
KYTKY MEpIIoi CTOPIHKM KOIii JokyMeHTa. EnemMenTamu 3a3HaueHoi y IbOMY MYHKTI
BIIMITKM € TIOBHE HaliMeHyBaHHs J[lepxiicareHTCTBa, JaTa HaJIXO/KCHHS
nokyMeHTa. PeecTpaliiinuii iHAEKC Ha TaKUX JTOKYMEHTaX HE MPOCTABISETHCS.

CriageHHs JesIKUX BU/IIB JOKYMEHTIB

Hakaszu
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336. Haka3u BuIaroThCs SIK pIllICHHS OpraHi3aliiiHO-po3MOopsAu0oro Xapakrepy.
3a 3MICTOM YNpaBIiHCBKOI Jii Haka3W BUIAIOTBCA 3 OCHOBHOI JISJIBHOCTI
JlepskiicareHTCTBa, aAMIHICTPATUBHO-TOCTIOJAPCHKUX a00 3 KaAPOBUX MUTAHb.

337. [IpoexkTH HaKa31B 3 OCHOBHOI JISNIBHOCTI, aAMIHICTPATUBHO-TOCIIOJAPCHKUX
MUTaHb TOTYIOTHCS 1 MOJAIOTHCS CTPYKTYPHUMU TiApo3ainamMu JlepkiicareHTcTBa 3a
nopydeHHsM ['onoBu [lepkiticareHTCTBA, HOro 3acTyNMHHKIB a00 3a BIIACHOIO
1HII1aTHBOIO.

[TpoexTn Haka3iB 3 KaJpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIamy) (TIpo MPUHHATTS Ha
poOOTYy, 3BIIbHEHHS, HaJJaHHS BIAMYCTKH, HATOPOHKEHHS, BIIPSIHKSHHS TOIIO) TOTYE
KaJapoBa Ciyx0a Ha miacTaBi pimeHb [omoBu JleprkimicareHTCTBA, CIYKOOBUX
(IOTOBITHMX) 3allUCOK KEPIBHUKIB CTPYKTYpHUX MIAPO3ITIB, KOHKYPCHHX
JOKYMEHTIB (IIPOTOKOJIIB Ta pilleHb KOHKYpPCHOI 4YM 1HIIOI KOMicCii), 3asB
MPaIIBHUKIB Ta IHIINX JOKYMEHTIB.

338. IIpoekTu HaKa31B 3 OCHOBHOI AISUIBHOCTI Y pasi X MIATOTOBKU Y MarepoBii
dbopMi Ta JOJATKH 10 HUX BI3YIOThCS Y TaK1i MOCIIIOBHOCTI: 0C00010, SIKa CTBOPHIIA
JIOKYMEHT, KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MIAPO3/LTY, B SIKOMY HOTO CTBOPEHO, 1HIIIUMHU
MOCaJI0BUMH 0CO0aMU, SIKI BU3HAUCHI Y MPOEKTI JOKYMEHTa SIK BUKOHABIIl 3aBJIaHb,
0 MICTATBCS B HBOMY, YINOBHOBQ)KEHHUM TMIAPO3AUIOM 3 TMHUTaHb 3amo0iraHHs
KOpYMIlli, KEPIBHUKOM CIY>KOU JIJIOBOACTBA, 1HIIUMH TOCAAOBUMU OCOOAMHU, SKHX
CTOCYEThCSl JOKYMEHT, KEPIBHUKOM IOPUIUYHOI CIYy>KOHM, 3acTynmHukamu [ oioBu
3T1JIHO 3 PO3MOIITIOM 000B’A3KiB.

339. Ilpoexktn Haka3iB 3 KaApOBUX NHUTaHb (0COOOBOTO CKIIATy) Bi3YIOTHCS
NpaIiBHUKOM KaJpOBOi CIIy>)kKOH, SIKHA CTBOPUB JOKYMEHT, HOIr0 KEpIBHUKOM,
KEpIBHUKOM IOPUJIMYHOI CIYy>KOM, a TakoX 3aJeXHO BIJ BHUJIB HakKaziB —
YIOBHOBA)XEHUM 3 MUTaHb 3aN00IraHHsl KOPYMIIi, KEPIBHUKOM (P1HAHCOBOI CITYXOH,
IHIITMMU TIOCaIOBUMH 0CO0aMHM, SIKUX CTOCYETHCSI IOKYMEHT, 3aCTymHUKaMH [ 0oBH
3T1JTHO 3 PO3MOITIOM 000B’SI3KIB.

340. KepiBHUKOM IOPUAMYHOI CITYy>KOU 00OB’SI3KOBO BI3YIOTHCSI TPOCKTH HaKa3iB
HOPMATHBHO-TIPABOBOTO XapaKTepy.

341. IlpoexkTn Haka3iB BI3yIOTbCS Ha apKyllll MOTOHKEHHS, PO3MIIIEHOMY Ha
3BOPOTHOMY OOIll OCTaHHBOTO apKyllla MTPOEKTy Haka3y, MpPU I[bOMY PEKBI3UT
«ITiamucy po3mileHu# Ha IMIbOBOMY OOIIl ITHOTO K apKyIIa.

342. Y pa3i HEOOX1THOCTI MTPOBECHHS OIIIHKHA 3MICTY Ta JOIIJILHOCTI BUIAHHS
Haka3y 3JIMCHIOETHCS 30BHIIIHE TIOTODKEHHS TMPOCKTY JAOKYMEHTa 3 I1HIIHMH
3a1HTEPECOBAHUMHU YCTAaHOBAMHU.

343. SIxkmo B Tporleci TMOTOJKEHHSI /10 MPOEKTY Haka3zy BHOCATHCS 1CTOTHI
3MiHH, BiH MiJISITa€ MOBTOPHOMY TOTOJIKEHHIO (BI3yBaHHIO).

344. Haka3u mianucytotbest [omoBoro /JlepximicarentcrBa, a y pasl Horo
B1JICYTHOCTI — TTOCaJI0BOIO0 0CO0010, sika BUKOHYE HOTO 000B’SI3KHU.

345. Hakaz odopmimtoeTbess Ha OJaHKy Hakasy. 3MICT Haka3y KOPOTKO
BUKJIAJIA€THCS B 3ar0JIOBKY, KM TTOUMHAETHCA 3 IpuiiMeHHuKa «[Ipoy 1 ckiranaeTses
3a jgomoMoror  BigmiecmiBHoro iMmeHHWKa («[Ipo 3arBepmxkenHs...», «lIpo
BBe/ICHHs...», «IIpo cTBOpeHHS...»,) abo imennuka («IIpo migcymku...», «IIpo
3aX0[H...»).
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346. Texct HaKa3iB 3 OCHOBHOI JiSUIBHOCTI Ta aJMiHICTPATUBHO-TOCIIOAAPCHKUX
nuTaHb JlepKiricareHTcTBa CKIAAA€ThCs 3 TpeaMOyiH 1 po3MopsiAu0i YaCTUHH.

Y npeamOyii 3a3HadarOThCs IMiJICTaBa, OOIPYHTYBaHHA a00 MeTa BHUJAHHS
Haka3zy. 3a3HayeHa YyaCTUHA MOXe MoYnHaTHCs 13 cliB «Ha BUKOHaHHS», «3 METOIO»
TOIIO. SIKIIO Haka3 BUAAETHCS Ha MIACTaBl 1HIIOTO PO3MOPSIYOrO JTOKYMEHTA, Y
npeamMOysl 3a3HA4Ya€eThCcsl TMOCWJIAHHS Ha BIJMOBIIHUN JTOKyMeHT. Posmopsiaua
yacTuHa nounHaeTbea 13 cioBa «HAKA3VIO», sike apykyerbcs 3 ab3aiy 0e3
BIJICTYITy HaMiBXXUPHUM MIPUPTOM, TICIIS SIKOTO CTABUTHCS IBOKpAIKA.

347. Pozmopsinya 4YacTMHA TMONUISETHCS HA TYHKTH 1 MIAMNYHKTH, SKi
HYMEPYIOThCs apabCcbkuMu nudpamMu. Y KOKHOMY MYHKTI MOBUHHO OYTH 3a3HAYCHO
KOHKPETHE 3aBJaHHSA 13 CTPOKOM IOro BHUKOHAHHS Ta BHKOHABI (CTPYKTypHI
HiAPO3a1IH 200 KOHKPETHI MOCaA0B1 0COOM ), HAIIPUKIIAT;

KEpIBHUKAM CTPYKTYPHUX MIAPO3/LIIB.

348. HexoHKpeTH1 («IIPUCKOPUTHY, IIOJIIMIIUTHY, «aKTUBI3yBaTH», «3BEPHYTHU
yBary» TOIIO) Ta HEKOHTPOJIbHI («JIOBECTH /0 BIJIOMa», «O3HAWOMHUTH» TOILO)
JIOPYUYEHHS B HaKa3ax HE 3aCTOCOBYIOTHCS.

349. Ilicns HaOpaHHS YMHHOCTI HAKa30M BHECEHHS 3MIH JI0 HbOT'O, BU3HAHHS
HOro TakuM, IIO0 BTPATUB YUHHICTb, Y HMOrO CKacyBaHHS 3I1HCHIOETHCS JIUIIIE
IUIIXOM BUJIAHHSI HOBOTO HaKaszy.

350. Haka3, skuM BHOCSThCS 3MiHH, OGOPMIIIOETHCS 3 YpaxXyBaHHSIM TaKUX
BUMOT:

1) 3aroJioBOK Haka3y MOYMHAETHCS 13 B «IIpo BHECEHHS 3MIH JI0 HaKa3zy ...» 13
3a3HAUCHHSM [1aTH, HOMEpA, HA3BH BHUAY pO3MOPATUOTO JTOKYMEHTa, IO SKOTO
BHOCSATBLCS 3MIHH;

2) po3nopsiiua 4acTUHA HaKa3y MOYHMHAETHCS 3 MyHKTY:

«1. BHecTu 0 HaKa3y ... Taki 3MIHU:» Y pa3l BUKJIaJICHHS 3MIH y TEKCTI HaKa3y;

«1. BHecTn 10 Haka3y ... 3MiHH, IO JOJAIOTHCI.» Y Pa3i BUKJIAIACHHS 3MIH Y
BUTJISAJIl OKPEMOT'O IOKYMEHTA;

3) GopMynIOIOTBCS 3MIHM y BUIJISAL MYHKTIB Ta MIAMYHKTIB PO3MOPSTIOTO
XapaxkTepy, HAaPHUKIIAI;

«1. ITyHKT 2 BUKJIACTH B TaKii peaKIli:...»;

«2. IIyHKT 3 BUKITIOUUTHY;

«1) ab3arn Apyruii MyHKTY 4 JIOMOBHUTHU CJIIOBAMH...»);

«2) y MIANYHKTI 2 OYHKTY 7 CJIOBa «y pa3i MOTpeOW» 3aMiHUTH CJIOBOM
«BHMAara€eThCs»;

y pa3i JOMOBHEHHS HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa, SKUW MIJJISATaE JIeprKaBHIN
peecTpariii, HOBUMU CTPYKTYpHUMH OJWHUIIMU a00 BUKIIOYCHHSI 3 TaKOTO aKTa
CTPYKTYPHUX OJMHHUI[b HyMepallisi BIJNOBIAHO 3MIHIOEThCS. 3a3Hau€Ha BHMOTa
3aCTOCOBYETHCS] TAKOXK Y Pa3l BHECEHHS 3MIH JI0 CTPYKTYPHOI OJIMHMIII HOPMATHUBHO-
MPaBOBOTO aKTa IUIAXOM 3aMiHU ii KUIBKOMa CTPYKTYpHUMH ofuHUIIMU. [lin dac
BHECEHHS 3MIH /10 MyHKTY (MIANYHKTY), SIKHH Hallluyye JAeKiibka a03auiB (peueHb),
BKA3yEThCS MICIIE3HAXO/DKEHHST 1MX 3MiH. OJHOMaHITHI 3MIHM 32 TEKCTOM
HOPMATUBHO-TIPABOBOIO aKTa OO’€IHYIOTbCS B OJHY CTPYKTYpHY OJMHHULIO 1
PO3MIITYIOTHCS HATPUKIHII TEKCTY;
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4) 3MIHU BHOCSTHCSI 10 OCHOBHOTO HOPMATHBHO-TIPABOBOI'0 aKTa, SIKUM M JIsITae
JIepKaBHIN peecTpallii, a He 10 aKTa PO BHECEHHSI 3M1H JI0 HbOT'O;

5) 3MiHM 7O PO3MOPSATYOro JOKYMEHTa HOPMATHUBHO-TIPABOBOTO aKTa, SIKHl
MiJJIsTae AepyKaBHIM peecTpalii, BUKJIAIAI0ThCS Y PO3MOPAIIOMY JTOKYMEHTI; 3MIHH
y A0JIATOK JI0 PO3MOPSIYOrO TOKYMEHTa 0(hOPMITIOIOTHCS Tl TprU(OM 3aTBEPIKEHHS
K JIOAATOK JI0 PO3MOPSAYOrO JOKYMEHTA, 32 BHHSITKOM 3MIH JI0 HOPMaTHUBHO-
MIPAaBOBOI'0 aKTa, IKi MAlOTh HE3HAYHUN 00CHT (SIK MTPABUIIO, 0 IBOX CTOPIHOK);

6) y pa3l BHECEHHS 3MIH [0 KUIbKOX HOPMAaTHBHO-TIPAaBOBUX aKTiB, SKi
HiUIATAIOTh JepXKaBHINA peecTparlii, TEeKCT 3MiH HABOAUTHCA B XPOHOJIOTTYHOMY
TOPSIIKY IPUAHATTS aKTiB;

7) y pa3i BHECEHHs 3MiH J0 HOPMATHBHO-TIPABOBOTO AaKTa, SKUH MiIsIrae
JepKaBHIA peecTparlii, NUIIXOM BHKJIAJEHHS B HOBI pemakmii y rpudi
3aTBEPKEHHSI pOOUTHCS MOCUIIAHHS HA AaTy 1 PEECTPALIMHUM 1HAEKC pO3HOPSIIOrO
JOKYMEHTa, SIKUM OyJI0 3aTBEpPKEHO OCHOBHUN aKT, Ta 3a3HAa4yaroThCs JAara 1
peecTpaliiHuil 1HAEKC PpO3MOPATYOr0 JOKYMEHTA, SIKUM 3aTBEpUKYEThCS HOBa
penaKiiss HOPMATHUBHO-NPABOBOTO aKTa. AHAJOTIYHI BUMOIU 3aCTOCOBYIOTBHCS [0
o(opMIIeHHS BIAMITKU 710 JOJATKa A0 PO3NOPSIUOTO JOKYMEHTA. Y pa3i JOTIOBHEHHS
PO3MOPSAAYOTO JOKYMEHTAa HOPMAaTUBHO-IPABOBOTO aKTa, KU MiAJArae Jep kaBHii
peecTpariii, HOBOIO CTPYKTYPHOIO OJIMHUIICIO LI0JI0 3aTBEP/AKEHHS JOJaTKa 10 IIbOTO
PO3MOPSAAUOTO JTOKyMEHTa y Tpu(l 3aTBEpIKEHHS POOUTHCS MOCWIAHHA Ha ATy 1
peecTpaliiHUil 1HACKC PO3MOPSAYOro JTOKYMEHTa, SKHM BHOCSTHCA 3MIHU J0
OCHOBHOTO PO3MOPSAAYOTO JTOKYMEHTA,

8) y pa3l KoM 3MIHM BHOCATHCS JO HOPMATUBHO-TIPABOBOIO AaKTa, SKUAU
niJUisirae  JAep>KaBHIM peecTpauii Ta SKAA BHUKJIQJEHO B HOBIM pefakiii, TEKCT
CTPYKTYPHOI OJUHUII PO3MOPSIIOTO TOKYMEHTA BUKJIAIA€THCS 3 YPaxXyBaHHIM TOTO,
10 3MIHH BHOCSITBCS 10 TEKCTY MOTO HOBOI pPeaKiiii 3 MOCHIAHHSIM Ha PO3MOPSAUNi
JOKYMEHT, SIKMM 3aTBEpP/JKEHO TepLly peaakuilo, 13 3a3HA4eHHSAM Horo
peecTpaliiiHuX JaHuX; B JyKKaX 3a3HA4a€TbCs PO3MOPSAIUUM JOKYMEHT, SKUM
3aTBEP/KEHO HOBY PEAAKIlII0, MOCUJIAHHS HA WOTO peecTpalliifHi JaHl Ta MOMepeHl
penaxiiii HOBOr0 HOPMAaTUBHO-TIPABOBOTO aKTa HE POOJISTHCA.

351. V pasi BugaHHs Haka3y MpoO BU3HAHHS TaKUM, 1110 BTPATUB YHUHHICTH, a00
CKaCyBaHHsI 1HIIOTO HaKa3y, y PO3MOPSAUid YaCTHHI 3a3HAYAETHCS TMYHKT, SIKAN
MOBUHEH TOYMHATHUCS 13 CiB «BU3HATH TakuM, IO BTPATUB YHUHHICTb,...» a00
«CkacyBartH ...» BIATOBITHO.

He mnianmAraroTh BHU3HAHHIO TaKWMHM, IO BTPATUIM YHUHHICTh, CTPYKTYpHI
OJIMHUIII HOPMATUBHO-TIPABOBOTO aKTa, 3aTBEP/XKEHOTO PO3MOPSIIYNM JOKYMEHTOM,
Ta IOJATKIB JO HLEOTO.

Y 3B’M3Ky 3 NOPUUHATTAIM HOPMATUBHO-TIPABOBOTO aKTa, SIKAW MIAJIATAE
JepKaBHIM peecTpallli, BU3HAIOTHCS TaKUMH, [0 BTPATWIA YUHHICTh, paHiIIe
OPUMHATI HOPMATHBHO-TIPABOBI aKTH, SKIIO BOHM HE Y3TOIXKYIOThCS 3 HOpPMaMu
OBOTO aKTa, BUSBWIMCA TaKUMH, IO MOTJIMHYTI HHUM a00 BTPAaTUIU CBOIO
aKTYyaJIbHICTh; MEPEJK TAKMX HOPMATUBHO-TIPABOBUX aKTIB HABOJUTHCS B OKPEMOMY
OyHKTI  (TAMYHKTI) pO3MOPSAYOTO JAOKYMEHTa, SKHUM 3aTBEP/HKEHO HOBUU
HOPMATUBHO-TIPAaBOBUIl akT, a00 OQOPMIIIOIOTHCS JOJATKOM [0 PO3MOPSIYOTO
JTOKyMEeHTa. Y TepellikaXx HOPMAaTHBHO-TIPABOBHUX aKTiB, Kl MiAJIATalOTh BU3HAHHIO
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TaKUMH, 1110 BTPATHJIA YUHHICTh, aKTH PO3MIIIYIOTHCS B XPOHOJOTIYHOMY MOPSIAKY 1X
npuitHATTSA. PazoM 3 HOPMaTUBHO-TIPABOBHM AaKTOM, SIKMM BU3HAETHCS TAKUM, IO
BTPaTUB YHWHHICTb, BHU3HAIOTHCS TAaKWMH, L0 BTPATWIA YUHHICTh, HOPMATHBHO-
MPaBOB1 aKTH, IKUMHU JI0 I[LOTO aKTa BHECEHO 3MiHH.

He BU3HAIOTHCS TaKMMHM, 1110 BTPATUIM YHMHHICTH, HOPMAaTUBHO-TIPABOBI aKTH 3
O0OMEKEHHUM CTPOKOM /i1, CTPOK [Iii IKMX MUHYB. BU3HaHHS HOPMaTUBHO-TIPABOBOTO
aKTa TaKuM, 1[0 BTPATHB YUHHICTh, HE IOHOBIIOE IO aKTIB, SIKI BH3HAHI HUM
TaKUMH, [0 BTPATUIN YHHHICTB. J[i1 OKpeMHX CTPYKTYPHHX OJUHHIIP HOPMATHBHO-
MIPaBOBOTO aKTa, BUKIIOYCHUX HOPMATUBHO-TIPABOBUM aKTOM, SIKHHA Ma€e OOMEKCHHIMA
CTPOK 111, BiTHOBITIOETHCS IMICIIS 3aKIHUYEHHS CTPOKY HOTO Aii.

352. OcTaHHIi MYHKT PO3MOPSAYOi YACTHHH Y pa3i MOTpeOM MOXKE MICTHTU
pIIICHHS MPO MOKIAJeHHS (PYHKIIIH 3 KOHTPOJIO 32 BUKOHAHHS 3aBJaHb, 3a3HAUYECHUX
y Hakasl.

353. CtpykTypHi  migpo3aiimd  JlepkiicareHTCTBa,  MOCaJOBI  0cooH,
TepUTOplajgbHI Oopranu Jlep:kiicareHTcTBa, MiANPUEMCTBA, YCTAHOBU Ta OpraHizailii,
10 HaJiexaTh 10 chepu ynpasmiHHsS JlepKiIicareHTCTBa, 10 B1JIOMa SIKUX JTOBOJIUTHCS
HaKa3, 3a3HAYalOThCS y CIUCKY PO3CHIIKH, SIKHM yKJaJad rOTye pa3oM 3 HAKa3oM 1
nepeaae 10 CIy»)OM JIIJIOBOJCTBA, MICIs MIMUCAHHS TaKOro JokyMeHTa. CIHCOK Ha
PO3CUJIKY TOTY€ETHCS 1 MIAMUCYETHCS MPAI[iIBHUKOM, SIKUH HOTO CKJIaB.

354. Hakasu 3 KaapoBHX MHUTaHb (0COOOBOTO CKJaay) O(GOPMIIOIOTECS Y
BUTJISA/II 1HIUBIAyaJIbHUX 1 3B€JICHUX HakaziB. B 1HAMBITyalbHUX HaKa3ax MICTUTHCS
1H(popMaIlis Opo OJHOTO MpaliBHUKA (CHIBPOOITHHKA), Y 3BEACHUX — MPO KIIBKOX,
HE3aJIOKHO B TOTO, SKI YNPaBIIHCHKI pIMIEHHS IOJ0 HHUX TMPUAMAOTHCS
(MpuiHATTS Ha PoOOTY, MPHW3HAYCHHS Ha TOCaTy, MEpPEBEICHHS Ha I1HIIY TMOCaay
(po06oTY), 3BIJILHEHHS TOIIIO).

355. 3MiCT 1HAMBIAYaJIbHOTO HaKa3y 3 KaJpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIAay)
CTUCJIO BUKJIAJIA€ThCS B 3aroJIOBKYy, SKUW TOYMHAEThCA 3 npuiiMeHHuka «I[Ipo» i
CKJIaJIa€ThCsl 32  JOTIOMOTOIO0  BIJUTIECTIBHOTO 1IMEHHUKa, Hampukmam: «IIpo
MIPU3HAYCHHS. ..», «]Ipo IpUUHATTA...». Y 3BEICHUX HAKa3aX MOXKE 3aCTOCOBYBATUCH
y3araJibHeHU# 3arojioBok, Hampukiaa: «[Ipo kaaposi murtanHs», «IIpo ocoboBwmii
CKJIIaI».

356. ¥ TekcTi Haka3iB 3 KaJIpOBHUX IMHUTaHb (0COOOBOIO CKJIANY), SIK IMPaBHUIIO,
KOHCTaTyr4a yacTuHa (mpeamOysia) He 3a3HA4Ya€ThCsl, KPIM BUIAJIKIB MPU3HAYCHHS
Ha 1ocaay a0o 3BUIBHEHHS 3 MOCAIM KEPIBHUX MPAL[IBHUKIB OPraHOM BHILOIO PiBHS
ab0 3a 1HIIOK MPOLEAYpOr0. Y TaKOMy pasi B KOHCTaTyrOYid yacTuHI (mpeaMOyJii)
HABOJMUTHCS IMOCUJIAHHS HA BIAMOBIIHUNA HOPMATHBHO-TIPABOBUI aKT OPTaHy BHUIIIOTO
pIBHS y Takid MOCHIJOBHOCTI: BHUJ aKTa, YCTaHOBA — aBTOp, JaTa, HOMEp, MOBHA
Ha3Ba.

357. Po3nopsiiua yacTWHAa Hakazy 3 KaJpoOBUX MHUTaHb (0COOOBOTO CKJIAIY)
MOYMHAETBCS, SK MpaBHioO, 3 aiecnoBa y ¢opmi indinituey «[TPUMHSITW,
«ITPU3HAUYNUTN», «ITIEPEBECTN», «3BIJIbHUTWN», «BIAPAINTI»,
«HAIATHN», «OI'OJIOCUTH» Tomo. Jlami 3a3Ha4arOThCA BEIUKHMH JIITEPAMH
MPI3BUINE MPaIiBHUKA, HA SKOTO MOMITUPIOETHCS i HAKa3y, 1 MAJTUMHU — HOTO BJIacHE
IM’s1 Ta TEKCT HaKasy.
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VY KOXXHOMY IMyHKT1 HaKa3y 3 KaJpOBHX MUTAaHb 3a3HAYAETHLCS MIJCTaBa JJIs HOTO
BUJIaHHA (3as1Ba MpalliBHUKA, KOHTPAKT, JOMOBIHA 3aTMCKa TOIIO).

[Tin yac o3HallOMJIEHHS 3 HAKa30M 3TaJlaHUMHU Y HbOMY 0COOaMHU Ha MEepUIOMY
NPUMIPHUKY Haka3dy 4M Ha apKylll O3HAHOMIIEHHS 3 HaKa3oM IPOCTABISIIOTHCA iX
MIJIUCH 13 3a3HaYEHHSIM JJaTH O3HAHOMIICHHS.

V¥ Haka3zl mpo Mpu3HaueHHs a0o0 3BUIBHEHHS MpalliBHUKA 3a3HAYAETHCS MOBHA
narta (4uciio, MicsIlb, pik) (GaKTUYHOTO BUXOJY IpalliBHUKA HAa pOOOTY (TPUIUHEHHS
TPYAOBHX BIJHOCHH), PO3MipH HOTO MOCAJ0BOTO OKJIAAy BIAMOBIAHO 0 IITATHOTO
pO3MuCy, HaJJ0ABOK Ta JIOIJIAT.

358. YV 3BemeHuMx Hakazax 3 KaJpoBUX TNUTaHb (0COOOBOTO CKJIagy) 0
pO3MOPSAUOi YAaCTUHHU BKJIIOYAETbCA 1H(OpMAIlis, [0 PO3MIMIYETbCS Yy Takii
MOCIIZOBHOCTI: MPUHHATTS Ha poOoTy (ciayxOy), mepeBeAcHHs, 3BUIbHEHHA. [lpu
IIbOMY JI0 OJTHOTO 3BEJICHOI0 HaKa3y HE MOXKE BKIIFOUATHCS 1H(POpMaIlis, sKa 3T1THO 13
3aKOHOJIJABCTBOM MA€ Pi3HI CTPOKHU 30€piraHHs.

VY 3BeAeHMX Haka3zax MpI3BHINA OCI0 y MeXKax IYHKTIB PO3MIIIYIOThCSA 3a
andasiToMm.

359. CnuibHuit  Haka3 JlepairicareHTCTBa Ta 1HIIMX JIEp’KaBHUX OpraHiB
oQOpMITIOETHCA Ha YUCTUX apkymiax mnanepy dopmaty A4 (210 x 297 miniMeTpiB).
Hepxapauit ['ep6 Ykpainu mijg yac oopMIICHHS TaKuX HaKas3iB HE BIATBOPIOETHCS.
HaiimenyBannst JlepxiticareHTCTBa Ta JIEpKaBHUX OpraHiB pO3MILIYIOThCS Ha
OJIHOMY pIBHI, a Ha3Ba BHJY JOKYMEHTa — IocepeauHi. /laTta cHiapHOro Hakasy
NOBMHHA OyTH €IMHOIO, BIJIMOBIJATU J1aTl OCTAaHHBOI'O MIANHUCY, a PEECTPaLIiHMIMA
1HAEKC JOKYMEHTa CKJIaJaTHCS 3 pPEeECTpalldHUX I1HAEKCIB, AKI MPOCTABISIOTHCS
yepes MpaBoOiyHy MOXWITY PUCKY B MOCIIIOBHOCTI MIJNMUCAHHS HaKa3y KEPIBHUKAMU
JepKaBHUX opraHiB. Po3nopsiqya yactuHa nouynHaeThes 13 ciioBa «HAKA3YEMO».
[lignucu KepiBHUKIB JEp)KaBHUX OpraHiB pO3TALIOBYIOTHCS HMXKYE TEKCTY Ha
OJIHOMY PiBHI 1 CKPIIUTIOIOTHCS TepOOBUMHU IeUyaTKkaMu JleprkmicareHTcTBa Ta 1HIIOro
JIEP’KaBHOTO OpTaHy (yCTaHOBH).

KinpKicTh NpUMIPHHUKIB CHUTPHUX HaKa3iB TMOBHHHA BIJMOBIIATH KiJIbKOCTI
YCTAHOB, 1110 1X BUJIAIOTh.

VY pa3i konu CHiIbHUN HOPMATUBHO-TIPABOBHUM aKT, KU MIAJSATAE JIepsKaBHIN
peecTpailii, TpUIUMAEThCS Cy0’€KTaMHU HOPMOTBOPEHHsI, SIKI BHIAIOTh Pi3HI BUAH
pPO3MOPAIYUX JOKYMEHTIB, KUIBKICTh PO3MOPSAYMX JIOKYMEHTIB Ma€ BIAMOBIAATH
KUIBKOCTI CyO0’€KTIB HOPMOTBOPEHHS, MPU LOMY TaKi pO3MOpsiaAul JAOKYMEHTH
MMOBUHHI MaTH OJIHY JaTy, OJTHAKOBUH 3ar0JIOBOK Ta OJTHAKOBY CTPYKTYPHY OJHHHUITIO
IIOJI0 3aTBEPKEHHS CIIJIHHOTO HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa, BHECEHHS J0 HBOTO
3MiH YM BH3HAHHS TaKOTO aKTa TaKWM, IO BTPATUB YMHHICTh, @ TAKOX OJHAKOBUI
3MICT HOPMATHBHO-TIPABOBOTO aKTa, KWW I[MUM PO3MOPSATIMM JOKYMEHTOM
3aTBEPKEHO.

360. ITopsimox MWIATOTOBKA HOPMATHBHO-TIPABOBHUX AaKTIB, $KI IMAJIATAIOTh
NepkaBHiM peectpallii B MiHICTepCTBI FOCTHIIIT, BU3HAYAETHCS 3aKOHO/IaBCTBOM.

361. Haka3u HymepyroThCcs y TOPANKY iX BUJAHHS Yy MeEXax KaJIeHJapHOTO
POKY; Haka3ud 3 OCHOBHOI JISUTBHOCTI Ta 3 KaJpOBHX MHUTaHb (OCOOOBOTO CKIIAIY)
MalTh OKpEeMy TMOPSAKOBY HyMmepamito. Haka3m 3 OCHOBHOI AisSUTBHOCTI
peectpytotbes B CEJI.
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362. Komii Haka3iB 3 OCHOBHOI HisIbHOCTI JlepiKiicareHTCTBa 3aCBiIUYIOTHCS
CITy’)kOO00 JTIIOBOJICTBA, 3 KaJ[POBUX MUTAHb — KaJIPOBOIO CIYX)OOI0 1 HAJCHIAIOTHCS
3alHTEPECOBAHUM YCTaHOBaM, IOCAJI0BUM 0c0o0aM, MpalliBHUKaM B IanepoBiil popmi
3T1JIHO 31 CHUCKOM Ha PO3CHIIKY.

Jdopy4yenns

363. [IpoexTu qOpyUYeHb rOTYIOTHCS 1 MOJAIOTHCS CTPYKTYPHUMH MiAPO3I1IaMU
JlepximicareHTCTBa 3a BJIACHOIO IHIIIATHBOIO, 3a JOpyYeHHAM [onoBu abo iioro
3aCTYITHUKIB.

JlopydenHss — mianucyeTbesi  ['onmoBoro  JlepkimicareHTcTBa  abo  HOTO
3aCTYIMHHUKAMH 3T1IHO 3 PO3MO/I1JIOM 000B’SI3KIB.

364. IIpoekt mOpydYeHHS BI3YEThCA Yy TaKii TOCHITOBHOCTI: 0c000r0, sKa
CTBOpWJIA JIOKYMEHT, KEPIBHUKOM CTPYKTYpPHOIO MIJIpO3JALTY, Y SKOMY MHOro
CTBOPEHO, Ta KEPIBHUKOM HOPUIWYHOI CIYXkOW. Y pasi HMIATOTOBKHU JOPYYECHHs 3a
nianucoM ['onoBu JlepiiicareHTCTBa MPOEKT JOPYUYEHHS BI3YETHCS 3aCTYITHUKAMU
["onoBu JlepaiticareHTCTBAa 3T1IHO 3 PO3MOJILIIOM 000B’SI3KIB.

JlopyueHHs 0pOpMITIOETHCS Ha OJIaHKY TOPYYEHHS.

365. TekcT JOpY4YeHHsI CKJIAQNA€TbCSl 3 JIBOX YAaCTUH — KOHCTaTyK4oi
(mpeamOyIn) 1 PO3NOPSATUOT.

366. Y xoHcTraTyrouiii gacTuHi (mmpeamOyJ1i) 3a3HAa4a€eThCs MMijacTaBa abo MeTa
BUJIaHHA TOPYYEHHs. 3a3HaU€Ha YaCTUHA MOXE MOYMHATHCS 31 ClliB «3 MeToro», «Ha
BUKOHAHHS TOIIIO.

367. Posmopsimua dactuHa mounHaeThes cinoBoM  «30BOB'SI3VIO», ske
JIPYKYEThCS 3 a03aily 0e3 BIICTYITy HAMIBXKUPHUM MIPU(PTOM, TICIIS IKOTO CTaBUTHCS
JBOKpAIrka, Ta NOJAUIAEThCA HA MYHKTH, SIKI HyMEPYIOThCS apaOCcbkuMu 1udppamu. Y
KOXXHOMY TMYHKTI MOBHHHI OyTH 3a3Ha4eH1 BUKOHABIII, KOHKPETH1 3aBJIaHHA 1 CTPOKHU
1X BUKOHAHHS.

BukoHaBiii MOXyTh OyTH 3a3Hau€Hl SK y3arajJlbHEHO, TaK 1 1HIMBIAYyajbHO,
Hanpukian: «KepiBHUKaM  CTpyKTypHUX  migpo3auniBy  abo  «HauvanbHuky
VYrpapmiHHS J1COBOT0 rOCIoaapcTBa Ta BixrBopeHHs siciB [lerpy Ilerpenkyy.

OcTaHHI MYyHKT pO3MOPSAY0i YAaCTUHHU JOPYUYEHHS Yy pasi moTpedu Moxe
MICTUTH PIIICHHS MPO MOKIaIeHHS PYHKIIIH 3 KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHS JIOPYYCHHS.

368. He 3actocoByeThCsi HamucaHHS HEKOHKPETHHX IOPY4YE€HB, SIKI MICTSThH
CIIOBA: KIPUCKOPUTHUY, CIIOTIMIIUTHY, KAKTUBI3YBaTH», «3BEPHYTH yBary» TOIIIO.

BHeceHnHss 3MiH 70 JOpydYeHHS HE JOMYCKA€ThCS. 3MIHM BHOCSTHCS JIMIIE
IUISTXOM BHJAHHS HOBOTO JOPYUYCHHS.

369. JlopyueHHsI HyMEpYIOThCSl y MOPSAAKY X BUAAHHS Y MEXKax KaJeHIapHOIrO
POKy Ta MarOTh OKpeMmy MOpsAKOBY HyMepauito. Komii nopydeHb 3acBIAUYIOTHCS
MpariBHUKaMU CITY>KOW JIIJIOBOJICTBA 1 HAJICUIIAIOTHCS 3alHTEPECOBAHUM YCTAHOBaM,
CTPYKTYPHHUM IiIPO3/A1IaM, TIOCaIOBUM 0coOam, mpariBHuKaM. CIIICOK Ha PO3CHIIKY
TOTYETHCS 1 MAMUCYETHCS 0C00010, SIKa OT0 CKIIaa.

IIpoToko.u
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370. Y mporokonax JlepxiicareHTCTBa (IKCyeTbes 1HQOpMAIS MPo  XiA
BEJICHHS 3aciiaHb, Hapaja Tomio. [IpoTokosn CKIagaeThcss Ha MiJACTaBl 3aIUCIB,
3po0sieHUX O0e3mocepeHbO IMiJI Yac 3acijiaHb, MOJIAHUX TEKCTIB Ta Te3 JOMOBIIEH 1
BUCTYIIIB, JOBIJOK, ITPOEKTIB PIllICHH TOIIIO.

371. [IpoTokOoM MOXYTh CKJagaTUCSd B TOBHIM abo ctucmii dopmi. VY
MIPOTOKOJIAX, CKIAJACHUX y CTUCIN dopmi, (DIKCYIOTHCS JIMIIE MPUNHSATI pillIecHHS 0e3
X0y OOTOBOPEHHS TUTaHHSI.

372. [Ipotokosnn OGOPMIIOETHCSI HA YUCTOMY apKylli mamepy ¢dopmary
A4 (210 x 297 miniMeTpiB).

373. JlaToro TpOTOKOJIly € J1ara MpPOBEACHHS 3acimaHHsa. SIKmo 3acimaHHs
TpUBAJIO KiJbKa JHIB, TO dYepe3 TUpE 3a3HAYAIOThCS NEpUINi 1 OCTaHHIM JeHb
3aciJaHHS.

374. Homep (iHAEKC) MPOTOKOJIY MOBUHEH BIAMOBIAATH MOPSAKOBOMY HOMEPY
3acimanns. Hymepaiiis mpoTOKOJIiB BEIEThCS B MEXaX KaJICHAAPHOTO POKY OKpEMO 3a
KOXXHOIO TPYIOI0 TMPOTOKOJIIB 3aCiIaHHA BIJMOBIHOTO KOJET1aJIbHOTO OpraHy:
KOJIET1i, eKCIEPTHUX KOMICI, paj TOIIO.

375. Y PeKBi3uTI «MiClI€ 3aCIJTaHHI» 3a3HAYAETHCS Ha3Ba HACENIEHOTO MYyHKTY, B
SKOMY B1J1I0YyJIOCS 3aC1/IaHHS.

376. KopoTkuif 3MICT A0 TEKCTy MPOTOKOJIY TOBHUHEH BiAOOpakaTu BH]
3acimanHs (Hapanga, 300pu, KoHdepeHIis Tom) abo KoJeriaabHOi AisUIbHOCTI
(xoMicis, pana, KoJieris, podoya rpyma Tolo) 1 BKJIIOYaTH Ha3BY BUAY JTOKYMEHTA.

377. TexcT MPOTOKOIY CKIATAETHCS 3 BCTYITHOI Ta OCHOBHOI YaCTHH.

378. Y BCTymHINM YacTHHI MPOTOKOJY 3a3HAYalOTHCA BIACHI iIM’S Ta MPI3BHUINA
rOJIOBYIOUOT0, CEKpEeTaps, 3alpoIlIEeHHX, a TAKOXK MPUCYTHIX OCI0.

VY chnucKy NpUCYTHIX 3a3HA4alOThCS B al(aBITHOMY MOPSAIKY CIIOYATKy BJIACHI
IMEHa Ta MPI3BUILA MPUCYTHIX MOCTIMHUX WICHIB KOJET1aJIbHOIO OpraHy, MoTIM —
3aMpoNIeHNX 0ci0 13 3a3HaYEHHAM TOCa] Ta y pa3i NoTpeOr HailMEHYyBaHHS yCTaHOB.
SKIo KUTBKICTh MPUCYTHIX TIepeBUIITY€e 15 0ci10, 3a3HaYaeThCs 1X 3arajibHa KUIBKICTh
3 MOCUJIAHHSM Ha CIIUCOK, 1110 10AA€THCS A0 IPOTOKOIY.

Bcerynna vacThHa BKIIIOYA€ TOPSIOK JCHHHM — TEpeNiK 3alljlaHOBAaHUX [0
pO3IIIAly Ha 3acilaHHl MUTaHb, IO PO3MIMICHI Yy MOPSAAKY iX 3HAYYIIOCTI 13
3a3HAYCHHIM JOTIOBIjadya 3 KOKHOTO UuTaHHs. [lopsaok AeHHUN JaeThes HAaPUKIHIT
BCTYITHOI YaCTUHHU.

CnoBa «llopsimok neHHUI» APYKYIOTBCA BiJI MEXI1 JIIBOTO MOJIsA, MICIAS HHUX
CTaBUThCA JIBOKpamnka. Ko)kHe NHUTaHHS HyMepyeTbcs apaOCbKkuMu Ludpamu 1
IpyKyeThbes 3 ab3aiy. GopMyBaHHS MHUTaHb y TOPSAAKY IEHHOMY MOYHMHAETHCSA 3
npurimeHHuKa «IIpo».

379. OcHOBHa 4YacTUHA TMPOTOKONY CKJIATA€ThCS 3 PO3MLIIB, 5Kl TMOBUHHI
BIJIOBIJIATH MYHKTaM TMOPSAKY JAeHHOro. Po3aiii HymepyroThcsi apabCbKUMU
udpamu 1 0y yIOThCs 3@ TAKOIO CXEMOIO:

CIYXAJIM - BUCTYIIMWJIIM -  BUPIIWJIN  (YXBAJIWJIN,
[TOCTAHOBUWJIN)

3a3HaueHl CJIOBa JPYKYIOTbCA BEIMKUMH JiTepaMu Oe3 BIJICTYNy BiA Mexi
aiBoro noJjis. ITicis cimiB cTaBUTHCS JBOKpAIKa.
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380. [Micns cnoBa «CJIIYXAJIWM» 3a3HavaeTbcsi TEKCT BUCTYIY OCHOBHOTO
nonosinaya. [Ipi3Buie Ta BiacHe iM’sl KOKHOTO JOTOBiIaya APYKYIOThCS 3 HOBOIO
psnka. TekcT BUCTYITy BUKIIAJAETHCS y TPETIH 0c001 OJTHUHH.

381. TekcTu ab0 Te3u JIOMOBIJII Ta BUCTYMIB, OPOPMIICHI SIK OKpeMi JOKYMEHTH,
0 TEKCTy MPOTOKOJIY He BKIOYaroThesa. Ilicis BimomocTe mpo omoBijayda
CTaBUTbCA THUpE 1 3a3HauvaeThecs: «TekcT gomoBial (BUCTYIY) JOAA€THCS MO
MPOTOKOIY».

382. [Micns cnoa « BUCTYIIMJINY dikcytoTbCss BUCTYIH THX OCI0, sIKI B3SUTH
ydacTb B OOTOBOpeHHI JomoBimi. Buctymu odopMiaioThes y TpOTOKOM i3
3a3HAuEHHSM IOCaJl, MPI3BUIIA Ta BIACHOTO IMEH1 MPOMOBIIS Y HA3UBHOMY BiIMIHKY,
a TaKoXX 3 BUKJIAQJCHHSM 3MICTy MHUTAHHA Ta BIANOBIAEH HA HHOTO. 3MICT BHCTYIIB
BUKJIQJIA€THCA B1Jl TPETHOT 0COOU OJTHUHHU.

383. Ilicna  cnoBa «BUPIIINIINY («YXBAJINIIN», «IIOCTAHOBWJIN»)
(bIKCy€eThCs NMPUNUHATE PIIICHHS 3 PO3MVITHYTOTO MTUTAHHS MOPSIKY IEHHOTO. PimeHHs
MOBUHHE OyTH KOHKPETHHMM 1 BKJIOYATH CKJIAJO0BI, IO BIAMOBIJAIOTH Ha TaKi
MUTAHHS: KOMY, 1110 3pOOUTH 1 B IKUH CTPOK.

Pimenns, mo MICTATh KUJIbKa MHUTaHb, MOAUISIOTh, HA MYHKTH 1 MiAMYHKTH, SKi
HyMepyIoTbcsl apaOcbkumu  1udpamu. [lignyHKTH HymepyroTbes I1udbpamu 3
JTY>KKOIO.

384.V pa3i koiM Ha 3acilaHHI NPUUMAETHCS PIMIEHHS MPO 3aTBEPKCHHS
JIOKYMEHTa, SKWW OOTOBOPIOBAaBCS Ha 3acCilaHHl, 1€l JOKYMEHT JAO0JA€ThCS 10
IPOTOKOIY 1 B HBOMY pOOHUTHCS TNOCHJIAHHA HAa HOMEp 1 JaTy MpPOTOKOIy. 3a
HASBHOCTI 1HIIKUX JOKYMEHTIB, 0 pO3MIAJANNCA Ha 3acijaHHl Ta (aKkT 0OTOBOPEHHS
AKUX 3a()IKCOBAHO y TEKCTI MPOTOKOIY, BOHH HYMEPYIOThCA apaOChbKUMU LUPpaMu
(domatok 1, logaTok 2). ¥V BIAMOBIAHUX IMYHKTaX MPOTOKOIY POOUTHCS MOCHUIIAHHS
Ha Il JOJTATKH.

PexBi3uT «BiamiTka mpo HasSBHICTH JOAATKIB» HAMPHUKIHII TEKCTY MPOTOKOIY
HE 3a3HAaYa€ThCA.

385. IIpoToKo MiAMUCYETHCS TOJOBYIOUYHMM Ha 3aCiJaHH] Ta CEKPETapEM.

386. Jlesxki MPOTOKONM 3acijiaHb (TEXHIYHUX, EKCIEPTHHUX, HAYKOBUX paj 1
KOMICIH TOIIIO) MiUISATal0Th 3aTBEP/KEHHIO. Y TaKOMY pa3i MPOTOKOJI TOBUHEH MaTH
rpud 3aTBEpIKECHHS.

387. Komii mpoTokoJiiB a00 BUTATH 3 HUX 3aCBIIUYIOTHCS IMEUYATKOI CIIYKOU
JIJTOBOACTBA 1 HAACWIAIOTBCS Y pa3l MOTPEOM 3alHTEPECOBAHUM YCTaHOBaM,
ocajoBUM oco0am, mpaiiBHuKaM. CIIMCOK Ha PO3CUIIKY TOTYE 1 MIAMUCYE MOCaI0Ba
0co0a, sika CKJ1ana MPOTOKOJ YH BUTAT 3 TIPOTOKOIY.

Cuayx00Bi JJUCTH

388. Cay060B1 nuctu B JlepTiCareHTCTBl  CKJIAJIAalOThCSl 3 METOK OOMIHY
1H(DOpMaIli€ro Mi>K YCTAaHOBaMU SIK BIITTOBIII:

HAa BUKOHAHHS 3aBJaHb, BU3HAUYCHUX B AaKTax OpPraHiB JEp)KaBHOI BIaH,
JTOPYYECHHSIX BHUIIMUX TTOCAIOBUX 0OCi0;
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Ha 3alMTH, 3BEPHEHHS, a TakoX kopecnonaeHio Odicy Ilpe3unenra Ykpainu,
BepxoBnoi Panu Ykpainu, Kabinety MinictpiB Ykpainu;

Ha BUKOHAHHS JIOPYYCHb YCTAHOB BHILIOTO PiBHS;

Ha 3alUTH IHIIUX YCTAHOB;

BIJIMOBI/I HA 3BEPHEHHS TPOMAJISH;

BIJIMOBI1 HA 3aMUTH Ha 1H(opMaIIito,
a TaKOX SIK 1HILIATUBHI Ta CYNPOBIJIHI JIUCTH.

389. Ciyx00Buil TUCT OPOPMITIOETHCS HA 3arajlbHOMY OJaHKY JAJisi CTBOPEHHS
nokyMmeHnta ¢popmaty A4 (210 x 297 minmiMeTpiB).

390. JIuct Mae Taki pEKBI3UTHU: JaTa, PEECTPAllIiHUN 1HIEKC, MOCHUJIaHHS Ha
JIOKYMEHT, Ha SIKMHA Ja€ThCsl BIANOBIAb, ajpecar, 3arojiOBOK J0 TEKCTy, TEKCT
(OCHOBHHUI PEKBI3UT CIIy’KO0BOIO JIUCTA) Ta 0COOMCTE 3BEpTaHHs (y pa3l MOTpedH),
BI/IMITKa TPO HaSBHICTh J0AaTKiB (y pasi morpedu), MIAMNUC, BIAMITKAa PO
BUKOHABIIS.

Jluct npykyerbest 3BuuaiiHuM mmpudrtom Times New Roman posmipom 14
JIPYKapChKUX ITYHKTIB.

391. TekcT nucTa BUKJIAAAE€THCS BiJl MEPIIOi 0COOM MHOKMHU 3 BUKOPUCTAHHSIM
CIIB: «IPOCHMO TMOBIJOMHUTH...», ab0 BIg TpPeTbOi O0COOM OJHUHU —
«JlepkiticareHTCTBO 1HHOPMYE...», «YTIPABIIHHS BBAXAE 32 TOILIIBHE.

SIKIIO JUCT CKJIAJEHO TMOCaJ0BOI0 OCO00I0, TEKCT BUKJIAJAETHLCA Bl MEpIIOT
0CO0M OTHUHU — IIPOIILY...», KIIPOMOHYIO...).

392. Ciry>x00BHi1 JIUCT Bi3y€ aBTOp AOKYMEHTA, KEPIBHHUK MiAPO3ILTY, B SIKOMY
HOTro CTBOPEHO, Ta KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY, Y pa3i moTpedu (SKIo B
JUCTI TOPYIIYIOTBCS BaXJIMBI Ta TNPUHUMIIOBI MUTAaHHA) —  KEPIBHUKHU
3alHTEPECOBAHUX CTPYKTYPHHMX MIIPO3/IIiB, a TAKOX 3aCTYNMHUKHU ['0J0BHU 3rigHO 3
PO3IOI17I0M 000B’S3KiB.

393. Cay>k00B1 JTUCTU MIAMUCYIOThCS BIAMOBITHO A0 myHKTY 300 IHCTpyKIIii.
['epOoBOIO MEYATKOIO 3aCBIAUYIOTHCS JTUIIIE TapaHTIHHI JUCTH.

Cuay:x00Bi 3an1MCKH

394. Cny»00B1 3anmucku B JleprKilicareHTCTBI CKIIAJAIOTHCS 3 METOI0 OOMIHY
1H(popMaIiero MK  CTPYKTYpHUMH  MIIPO3AUIAMM  Ta  KEPIBHHUIITBOM

JepxicareHTCTBA.
Cy>xO0B1 3amuMCKU TpU3HAYEH1 ISl 3A1MCHEHHS KOMYHIKATUBHHMX 3B SI3KIB 3
NUTaHb  MaTepiajJbHO-TEXHIYHOTO,  1HPOPMALIMHOTO  Ta  TOCHOJAPCHKOIO

3a0e3nedeHHs. 30KpemMa, B HUX MOXKYTb MICTUTHUCS TOBIJIOMJICHHS, MPOXAHHS YH
BIJIIIOB1/Ib.

Cnyxx0oBa 3ammucka OQOPMITIOETHCS Ha YHUCTOMY apKylll Ta JIPYKYEThCA
mpudtom Times New Roman po3mipom 14 apykapCchKux MyHKTIB.

Cayx00By  3amMCKy MIANHCYE  KEPIBHUK  CTPYKTYPHOTO  MiJPO3JALITY
JlepsxiicareHTCTBa, B IKOMY 1i CTBOPEHO.

JlokymMeHTH /10 3acilaHb KoJIeril
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395 IlinrotoBka Ta oQoOpMIIEHHS JOKYMEHTIB JIO 3acilaHb  KoJIerii
JlepxiicareHTCTBAa  3IMCHIOETbCSI 3 METOI  3a0€3MEYEHHSI ITOBHOBAXKEHb,
nepeadayeHuX MOJI0KEHHSM PO KoJierito JleprkiiicareHTcTRa.

396. 3acimanHs koserii  JlepsimicareHTCTBa MPOBOJATHCS — BIATOBITHO O
3aTBEPH)KEHUX TUTaHIB iX poOOTH Ta y pa3i moTpeou.

VY mnani poOOTH KOJErii 3a3HAYalOThCsl MUTAHHS, 110 MOBHHHI PO3TIsSAaTHCH,
JaTa po3TJIsAy, TMPI3BUINE Ta BIAcHE 1M’S JIONOBijadya Ta HalWMEHYBaHHS
CTPYKTYPHOTO Miipo3ainy JlepximicareHTcTBa, SKUil TOTY€e TOKYMEHTH JUIS PO3TIISAY
MUTAHHS Ha KOJETli, CTPOK MOJaHHS JTOKYMEHTIB.

[IpoexkT mmany poOOTH  KOJErii  CKIAma€eThCs  CEKpeTapeM  KOoJerii
JlepxiicareHTCTBa a00 IHIIOK TOCATOBOK OCO000, SKa BIAMOBIIHO J0 CBOIX
MOBHOBAXEHb 3a0e3Medye opraHizaiito poOOTH KOJErii 3 ypaxyBaHHSAM MPONO3ULIN
CTPYKTYPHUX IT1IPO3LTIB.

KepiBHUKM CTPYKTYpHHX HiApO3aLIiB JlepsKiIicareHTcTBa 3aBYacHO I0JIal0Th
JUTSL BKJTFOUEHHS 710 TUTaHy pOoOOTH KOJIETIi Mepesiik MUTaHb, K1 BOHU BBaXKAIOTh 32
HEOOX1IHE PO3IIIIHYTH Ha 3acigaHHi kouerii. Jlo mepeniky JojaeTbes IOBiaKa 3
OOTpYHTYBaHHSIM MiICTaB /I BHECEHHSI MUTAHHS Ha PO3IJISI/ 3aCiTaHHS KOJIETI].

3arBepkenuid ['omoBor0 KoJerii miaH poOOTH KOJIErii JOBOJUTHCS 1O BijoMa
YJIEHIB KOJIerii 1 KEpIBHMKIB CTPYKTYpPHUX MiApo3auiiB JlepskiicareHTCTBa.
JlomaTKoB1 MUTAHHS O 3aTBEPKEHOTO TUIAHY POOOTH MOXKYTh OyTH BKJIIOYECHI 3a
pimieHHsM rosioBu Kojerii. Cekperap kojerii abo i1Hma mocajgoBa ocola, ska
BIJIIOBITHO JI0 CBOiX IIOBHOBAXKE€Hb 3a0e3leuye opraHizamilo poOOTH KOJErii,
1H(pOpMYE€ BCiX UJIEHIB KOJIETIi Ta BIANOBIIaJbHUX BUKOHABI(IB PO BHECEHI JI0 TUIAHY
3MIHH.

397. JlokyMeHTH 3 TIMTaHb, M0 BHOCATBCA HAa  PO3IJISA  KOJETIi
JlepxmicareHTCTBA, IOBUHHI MTOAaBAaTUCS HE TI3HIIIE HIXK 3a I’ SITh JHIB JI0 3aCiAaHHs,,
a y pasl IpOBEACHHS MO3a4eproBOro 3acilaHHsA — HE II3HINIE HIK 3a OJIUH JICHb.
3a3HayeH1 JOKYMEHTH MICTSITh:

MPOCKT TOPSAKY JEHHOTO 3acilaHHs KOJerii 3 BH3HAYEHHSM JIOINOBijada 3
KOXXHOTO MUTAHHS;

MPOEKT PIIIEHHS KOJIETii, 3aBi30BaHWN KEpIBHUKAMHU 3alHTEPECOBAHUX
CTPYKTYPHHX ITiIPO31LTiB;

JOBIJKOBI Marepiaiu (aHaJMiTH4YHI JIOBIJKH, PO3PaxyHKH, 3BITH, Jlarpamu,
Ta0JIUIll TOIIO), a y pa3l MOTPeOUn — MPOEKT HAKaA3Y;

CIIUCOK 0Ci10, 5IK1 3alpOIIYIOTHCS Ha 3aCiIaHHS KOJIETIi;

1HIII JOKYMEHTH, HEOOX1H1 JUIsl pO3TJISAlY TUTaHb.

398. JlokyMeHTH, MIATOTOBJICHI Ui PO3IJVISAY Ha 3aciJlaHHl KoJIeTli, a TaKoX
OJIMH MIPUMIPHUK iX KOMIH, 30epiraloTbCcsl y cekperapsi Kojerii abo iHIIOi mocaioBol
ocoOu, siKa BIATIOBIIHO JO CBOIX IMOBHOBaXKEHb 3a0e€3IeUye OpraHizailiio podooTu
KOJIET1i.

399.V pa3i mpoBefeHHS 3aKpUTOTO 3acifjaHHS KoJIeTialhbHOTO oOpraHy abo
3aKPUTOr0 OOTOBOPEHHS OKPEMHUX IMUTaHb MIATOTOBKA JOKYMEHTIB 3 BIIMOBITHUX
MUTaHb 3IMCHIOETHCS 3 JOTPUMAHHAM TOPSIKY POOOTH 3 TOKYMEHTAMH, 110 MICTSATh
1H(DOopMaIrito 3 0OMEKEHUM JOCTYIIOM.
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400. 3a cBo€yacHy Ta HaJIEXKHY MIATOTOBKY JOKYMEHTIB MJii MPOBEIACHHS
3acilaHb  KOJIeTil  BIAMOBIJAIOTH KEPIBHUKW  3alHTEPECOBAHUX  CTPYKTYPHUX
niapo3a1aiB JleprkiiicareHTCTBa Ta CeKpeTap KoJjerii abo 1HIa rmocajaoBa ocoda, ska
BIJIMOBITHO /10 CBOiX MTOBHOBAXKEHB 3a0€3MeUy€e OpraHizaiito poooTH KoJIerii.

401. Cekperap kojerii abo iHIIa mocajoBa oco0a, sika BIAMOBIAHO O CBOIX
MMOBHOB&)XEHBb 3a0e3ledye opraizaimito poOOTH KoJierii, 371HCHIOE KOHTPOJb 3a
CBOEYACHUM IMOJAHHSAM JOKYMEHTIB Ha PO3IJIAJl Ta IMEpeBips€ iX HAa HASABHICTh Y
MOBHOMY 00Cs131 Ta MPAaBUIIBHICTH O()OPMIICHHS.

JIOKyMeHTH, TOJaHl 3 MOPYIICHHSIM YCTAHOBJIEHOTO MOPSAIKY 1 CTPOKIB, N0
PO3TIIALY HE NPUNMAIOTHCHL.

402. PesynpTaTil 3acifaHHs KoJerii O(pOpPMIIOIOTHCS MPOTOKOJIOM 3TiIHO 3
BuMoramu yHKTIB 370-387 [HCTpyKIIii.

403. Pimenns kozerid JlepximicareHTCTBa peaii3ylOThCS IIISXOM BHIAHHS
HaKa3iB, SKUMU BOHU BBOASTHLCS B JIIO.

[TarepoBi Komii MPOTOKOJIB ab0 BUTATH 3 HUX 3aCBIIYYIOTHCS TMEYATKOIO
ciy k0010 autoBoAcTBa. CIHCOK Ha PO3CWIKY CKJIaJa€ 1 MIJMUCYE CEKpeTap KoJerii
abo 1iHIIA TocazoBa 0coba, sSiKa BIJMOBIIHO JO CBOIX MOBHOBaXEHb 3a0e3medye
oprasizaiiiro poooTH KOJIertii.

JlokymMeHTH PO Ci1y:k00Bi BiApsiIzKeHHS

404. Cny>x00B1 BIIpsIPKEHHSI TPAIlIBHUKIB Tepen0adaloThes B IJIaHI poOOTH
JepxiicareHTCTBA.

VY pa3i BUHMKHEHHS MOTPeOM y HampaBieHHI NpalliBHUKA Yy BIIPSAHKEHHS, HE
nependayeHe I1UIaHOM pobotu JlepximicareHTcTBa, KEpPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO
MIJPO3/LTYy, B SIKOMY Mpalfo€ MpaliBHUK, TOTYEThCA JOMOBIIHA 3alUCKa Ha 1M’s
["onoBu [epsxiicareHTcTBa 200 MOT0O 3aCTyMHUKA, B SIKIN 3a3HAYAETHCS MICIIE, CTPOK
MOT3/IKH Ta 3 SIKOI0 METOIO BIJIPSHKAETHCS MPaIliBHUK.

JlomoBiHa 3amucka MPO HEOOXIAHICTh BIAPSHKEHHS HadaeTbes [ 00Bi
JepxiicareHTCTBAa a00 HOro 3aCTYMHUKY HE MI3HINIE HIXK 3a TPU JOOU JI0 MOYATKY
BIJIPSJKCHHS.

405. Ilicns moBepHEHHS 3 BIAPSKEHHS MPAIliBHUK Y TPUIECHHUN CTPOK TOTYE
MUCBMOBUI 3BIT a00 TMOBIAOMIISIE KEPIBHUKY CTPYKTYPHOTO MIAPO3IALITY TIPO
pe3ynbTaTH BUKOHAHHS 3aBJaHHS, a TaKOX IO/a€ 3BIT MPO BUKOPUCTAHHS KOIITIB,
HaJaHUX Ha BIAPAKEHHS, A0 (DIHAHCOBOI CIYXOM Yy CTpPOKHM, BHU3HAUYEHI
3aKOHOJJABCTBOM.

3BIT NpO BIAPAIKEHHS (BUKOHAHHS 3aBJIaHHS) Ta 3BIT NPO BUKOPHUCTAHHS
KOWITIB TMIJNUCYIOTBCA TMpaliBHUKOM, SKUWA TmiepeOdyBaB Yy BIJIPSDKEHHI, Ta
nepealoThCs 10 KaIPOBOI Ta OyXTaITepChKO1 CTY>KO BIAMOBIIHO.

2. Opramnizanisi J0KyMeHT000iry Ta BAUKOHAHHS IOKYMEHTIB
Bumoru mopao panionanizanii J0KyMeHTO00Iry

406. E¢dexTrBHa opraHizaiis JOKyMEHTOOOITY nepeadayac:
MIPOXOJPKEHHS TOKYMEHTIB B J{eprKi1icareHTCTBI HAWKOPOTIIUM HIISTXOM;
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CKOPOYEHHSI KUIBKOCTI 1HCTAHIIN MPOXOPKEHHSA NOKYMEHTIB (HAlpHUKIad, Mif
qac MOTO/KEHHS);

YHUKHEHHS TyOJICTHUX OIepalliil mij 9ac poOOTH 3 JOKYMEHTAMU;

HEeHTpasizalio (311MCHEHHS OJHOTUITHUX Omepaliid 3 JOKyMEHTaMH B OJIHOMY
MicIi);

YCYHEHHS PYYHHX PYTHHHHX OTIepallii, SKi MO)KHA aBTOMAaTH3yBaTH.

O0.1ik 00CATY JOKYMEHTO00Iry

407. O0xik 00csTy TOKyMEHTOOOITYy 3IIHCHIOETBCS B aBTOMATH30BAaHOMY
pexxumi CE/I.

OOk TOKYMEHTIB MOXE 3/1iCHIOBATUCS 5K 3a Jep KI1icareHTCTBOM Y IIJIOMY,
TakK 1 33 KO)KHUM CTPYKTYPHHM MiIPO3/1IOM.

[TincymkoBi 1aHi 001Ky 00cAry JOKYMEHTOO00Iry (10/1aToK 1) y3araabHIOIOTHCA
MpaliBHUKaMU CJIyKOH JIIJTIOBOJICTBA.

IIpuiiMaHHs Ta NePBUHHE ONPANIOBAHHSA TOKYMEHTIB, 110
HAAXOIATH 10 JlepauticareHTcTBa

408. JoctaBka mqokyMeHTIB 10 JlepskiicareHTcTBa 3iaiiicHioeThes uepes CEJl, a
TaKOK MOJKE€ 3J1MCHIOBATUCS 3 BUKOPUCTAHHAM 3aC001B MOIITOBOTr0, (haKCUMIIBHOTO
3B’SI3KY, (PeNIb'€erepchbKOI0 Ta Kyp €PCHKOIO CIIy>)KOaMH 1 4epe3 CKpPUHBKY MpUIOMY
BX1JJTHO1 KOPECTIOHAECHIII1.

[lomroro Ta 4Yepe3 Kyp’€pcbKy CIyxk0y JOCTaBISETbCS  MHUCbMOBA
KOPECIOH/IEHLISI, TIOIUTOBl KapTKU, OaHAEepoIi, APIOHI MAKETH, a TAaKOXK MEepPIOANYHI
JIPYKOBaH1 BUJAHHS.

®enb1’erepchKor0 CIIyK0010 TOCTABISETHCS CIEIlialbHa KOPECTIOHIEHITIS.

Kananamu ¢akcuMinbHOTO 3B’S3KY JOCTABIISIIOTHCA: Telerpamu, (akcorpami,
TenedoHOTrpamu.

EneKTpOHHOIO0 MOIITOI0 JTOCTaBJISIOTHCS JIOKYMEHTU B €IEKTPOHHOMY BHUIJISIII
Ha o(imiifHy enekTpoHHy aapecy JlepximicareHTcTBa Sprava@forest.gov.ua.

409. JIucryBanHs MiDK JlepXIJTicCareHTCTBOM Ta TEPUTOPIaJIbHUMHU OpTraHaMU
smiicHioeThest BukIrouHO depe3 CEJl. JlyOmroBaHHA JTOKYMEHTIB IIOIITOK HE
JOMyCKaeThesl. 3aco0aMM  MOIITOBOIO 3B'SI3KY  HAJCUJIAIOTBCA KOIIi  HakasiB,
JOPYY€Hb, JIOBIPEHOCTI HAa NPEJCTABICEHHS IHTEPECIB, JTOKYMEHTH OOJIIKOBOTO
xapakTepy (3BITH, TOBIJKH, aKTH TOIIO).

410. Yci gokyMeHTH, IO HagxonasTh 10 JlepkiaicareHTcTBa, MPUAMAIOThCS
[EHTPaJi30BaHO CIIYKOO0 JI1J0BOJICTRA.

VY cnyx01 A1I0BOJACTBA PO3KPHUBAIOTHCS BC1 KOHBEPTH, KPIM THX, IO MalOTh
HAIKC «OCOOUCTON.

PexoMeHoBaHa, cremiajibHa Ta KOPECHOHACHIIS 3 OTOJIOMICHOK IIIHHICTIO
MPUIMAETHCS T PO3MUCKY B KypHAIIl, peECTpi a00 MOBIIOMIICHH] TIPO BPYUCHHS.

411. KopecnoH ieHI1is, SIKa HaIXOIUTh Yy BUXITHI 1 CBATKOBI JHI, a TAKOX IICJIS
3aKIHYEHHS poOOYOro 4acy, MpUMMAEThCs MPAIiBHUKOM TMIIPO3AUTY MaTepiaabHO-
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TEXHIYHOTO 3a0€3MEeUYeHHs Ta IMepelaeThCsl A0 CIYXKOM MITOBOJACTBA y MEPIIUN
HACTYITHUM pOOOYUIA JICHB.

412.Y pa3l HaAXOHKEHHS KOPECMOHJCHINT 3 BiAMITKOI «TepMiHOBO»
(biKCyeTbCs HE JUIIE J1aTa, a 1 TOAMHU Ta XBUIIMHU JOCTABKHU.

413. BigBinmyBaui  3alMIIAOTh  BXIAHY  KOPECHMOHJCHIID Yy  CKPHUHBII
npuiioMy  BXIJHOI  KOPECHOHJEHIIi, fKa  3HAaXOAUTbCS 32  aJpPECcOlo:
Byn. Illora PycraBem, 9-A, m. KuiB, 01023. [ndopmaiis mpo peectpariiro Ta
NOJaJbIINN PyX TOKYMEHTIB HaJaeThes 3a Tenaedonom (044) 235-77-24.

BuiimManHs 70KyMeHTIB 3/iHcHIOeThCs 0 12:00 Ta o 15:00.

BuiiHATI 31 CKpUHBKH JOKYMEHTH TIAJIATAIOTh PeECTpallii.

414. KouBepTu 30epiraroThCs 1 T0AAIOTHCS 10 JOKYMEHTIB y pasi, KOJIH JIUIIE 3a
KOHBEPTOM MOJKHAa BCTAaHOBHTU aJpecy BIANMpaBHUWKA, 4Yac BIANPABICHHS Ta
OJIep>KaHHsS JOKyMEHTa a00 y KOHBEPTI BIACYTHI OKPEMI JOKYMEHTH YA BCTAHOBJIEHO
HEBI1JIMOBIIHICTb HOMEPIB JIOKYMEHTIB HOMEpaM, 3a3Ha4Y€HUM Ha KOHBEPTIi, a TAKOX
aJIpeCHI APJIUKUA PEKOMEHOBAaHUX KOHBEPTIB 1 MAKETIB.

KonBeptu 30epiratoTbcsi B OOOB’SI3KOBOMY TOPSIIKY Ta JOJAIOTHCA 0
JIOKYMEHTIB, SIKI HAIIWILIN BiJ HapOJAHUX JCMyTaTiB YKpaiHu, JEMyTaTiB MiCIIEBUX
paj, MPaBOOXOPOHHUX Ta CYJIOBUX OPTaHiB, a TAKOXK 0 PEKOMEHIOBAHUX JIUCTIB.

VY pasi BUSBIEHHS BIJICYTHOCTI JOJATKIB, 3a3HAYEHMX Yy JOKYMEHTi, a0o
OKpPEMHX apKyIIliB, a TAKOXK 32 HASBHOCTI MOMHUJIOK B O(OPMIICHHI JOKYMEHTA, 110
YHEMOKJIMBIIIOE MOTO BUKOHAHHS (BIICYTHICTh HIJNUCY, BIIOWTKA MEYaTKH, rpuda
3aTBEP/DKEHHS TOINO), JOKYMEHT HE PEECTPYETHCSA, PO MO0 TOBIIOMIISETHCS
BIJINIPABHUKOBI TeJIE(POHOM.

VY pas3i BiJicyTHOCTI ab00 HEUUIICHOCTI BKJIaJ€Hb YHACHIJOK MOIIKOKEHHS
KOHBEpTa, YIAKyBaHHS, IO TMPHU3BEIO JO HEMOXJIUBOCTI TMPOYHTAHHS TEKCTY
JTOKyMEHTa, CKJIQJA€ThCsl aKT y JABOX MpuMipHUKax. OIuH TPUMIPHUK aKTa
HAJICWJIAE€THCS BIAMPABHUKOBI, a THIITNI 30€piraeThes y ClIyk01 I1JI0BOJICTBA.

VY pasi nomKoHKEHHSI KOHBEpPTa POOUTHCS BIAMOBIAHA BIJIMITKA y TIOIITOBOMY
peecTpi.

415. JIOKyMEeHT TIOBEpPTAEThCS BIAMPABHUKOBI 0€3 pO3IIsay y pas3l Horo
HAJIXOHKEHHS HE 32 aJpecoro.

416. Y pa3i oxaepxkaHHs (HAKCUMUIBHOTO TIOBITOMJICHHS JOKYMEHT HE
peeCTpyeThCS.

ITonepenHiii po3risia J0KYMEHTIB

417. Bei BXimHI JTOKYMEHTU MJISTAIOTh TOMEPEAHBOMY PO3TIISLY Yy CIyXKOi
JIIJTOBOJICTBA.

418. Ha cranii monepeaHboro po3riisiay 3IIHCHIOETHCS B1IOIP JOKYMEHTIB, IO
HE MJIAraloTh PeeCcTpallii y ciiyk01 IIJIOBOJICTBA, @ TAKOX TaKUX, IO MEPEAAIOTHCSA
JU1s1 00JIIKY CTPYKTYPHHUM Mifpo3ainam (1o1aTok 16).

419. MeToro nonepeHboro po3riisly AOKYMEHTIB € BUOKPEMJICHHSI TaKUX, 110
noTpeOyr0Th 000B’A3KOBOT0 PO3IJISAY KEPIBHULITBOM 200 KEPIBHUKAMU CTPYKTYPHHUX
T1IPO3/ILITIB.

[TonepeHii po3Tiisl JOKYMEHTA 31MCHIOEThCS CITY>KO00K0 A1710BOJICTBA, i1 Yac
SIKOTO BU3HAYAETHCS:
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YU MiJIArae JOKYMEHT PEECTpaIlii;

g MOoTpedye MOKYMEHT pO3IJIsily KepiBHUITBOM JlepskimicareHTcTBa abo
nepeslaHHs Moro Micis peecTpallii 10 CTPYKTYpPHOTO MHiApO3ALTy ab0o CTPYKTYpHHX
1IPO3/1I1B BIMOBITHO 0 KOMIIETEHIIIT;

gy 0TpeOye JOKYMEHT TEPMIHOBOT'O PO3TJISY (OMpaIfoBaHHS).

420. [MonepenHiii po3risg JOKYMEHTIB IIOBHHEH 3/1MCHIOBAaTUCh Yy JICHb
HAJIXO/DKEHHS a00 B MEpIIMA HACTYMHUN poOOUYMi JIeHb Yy pa3i HaIXO/KEHHS iX
MiCJIsl 3aKIHYEHHsI poO0YOTOo IHA, Y BUXIJHI Ta CBATKOBI HEPOOOUi JIHI.

JlopydeHHST ~ yCTaHOB  BUIIOTO  PIiBHS,  TejlerpamMu,  TelnepOHOTrpaMu
PO3TIAIAI0THCS HETAMHO.

PeecTpauis 1okymMeHTIiB

421. Peectpariisi AOKYMEHTIB BCIX KaTEeTrOpil MOJATAaE y CTBOPEHHI 3aIlucy
OOJIIKOBUX J@HUX MpPO JOKYMEHT Ta OQOPMIICHHS peecTpariiiHO-MOHITOPUHIOBOI
kaptku B CEJl 13 3a3HadyeHHsSIM OOOB’SI3KOBUX PEKBI3UTIB, 3a JOMOMOIOIO0 SIKUX
(dikcyeTbea (PakT CTBOPEHHs, BIANPABICHHS a00 olepKaHHS JOKYMEHTa ILISXOM
IPOCTABIICHHSA HA HBbOMY PEECTPALIMHOrO 1HAEKCY 3 MOAAIbIIMM BHECEHHSAM 0
pEECTPaLItHO-MOHITOPUHIOBO1 KAPTKU HEOOX1JHUX BIIOMOCTEH.

VY Beo-moaym CEB nomatkoBO peecTpyroThes JHIIE JOKYMEHTH, SIK1 HAJIALUIH
abo OynyTs BiampasieHHi uepe3 CEB OBB.

Peectpariiss TOKyMEHTIB TPOBOJUTHCS 3 METOI0 3a0e3leueHHs iX 00Ky,
MOHITOPUHTY CTaHy BHMKOHAHHS 1 OIIEPAaTUBHOTO BHUKOPUCTAHHS HAasBHOI B
JOKyMEHTax 1H(popMaliii.

422. PeecTparlisi  BXIAHOI  KOPECMOHACHINT  3TIMCHIOETHCS  JIMIIE  TICIS
IIPOBENICHHS ONIEPEAHBOTO PO3IIISIAY JOKYMEHTA.

423. PeecTpartisi  TOKyMEHTIB  MPOBOJIUTHCS  LIEHTPAi30BaHO  CIY>KOOI0
JIIJIOBOJICTBA.

CTpyKTypHI MIIPO3ALUIH PEECTPYIOTh CTBOPEHI HUMH CITY»KOOBI1 3aIUCKHU.

424. JlokyMeHTH, IO HAAINIIIM B TANepoOBOMY BHUIUIAI, PEECTPYIOTHCA 3a
JOTIOMOTOI0 IITaMIIa y MPaBOMY KYTKY HMKHBOTO MOJISl HAa JIMIIBOBOMY OOIl MEepIIOoT
CTOPIHKM OPHUTIHAy JTOKYMEHTa 3 MPOCTaBJIEHHSAM PEECTPALIMHOIO 1HJAEKCY 1 IaTu
HaaxokeHHs JokyMeHTa. Ilicms peectpamii B CEJl JOKyMEHT CKaHYeTbCS 3
MOJAJIBIITUM MPUKPITIICHHSM BIAMOBIIHOTO (hailily 0 peecTpariitHo-MOHITOPUHTOBOT
KapTKH.

425. JIOKyMEHTH PEECTPYIOThCS JIMIIE OJANH pa3: BXIAHI — Y IeHb HaIXO/KCHHS

abo He Mi3HIllIe HACTYMHOTO IHS, SIKIIO JOKYMEHT HaJlWIIOB y HepoOouui yac,
CTBOPIOBaHI — Yy JICHb MiAMUCaHHS a00 3aTBEPKEHHS.

426. Y pa3l mepenadi 3apeecTPOBAHOTO JIOKYMEHTa 3 OJHOTO CTPYKTYPHOTO
MIIPO3AUTYy 10 IHIIOTO HOBHM PEECTpAIlifHUM 1HIEKC Ha JOKYMEHTI He
IPOCTABIISETHCA.

427. JIoOKyMEHTH PEECTPYIOThCA 3a IpylaMM 3aJIe’KHO BiJ Ha3BU BUIY, aBTOpA 1
3MICTY JOKyMeHTIB. Hanpukiaa, okpeMo peecTpyroThCs:
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JIOKyMEHTH OpTraHiB JIEp>KaBHOI BIaJW Ta JOPYYEHHS BUIIUX MOCATOBUX OCIO,
3alUTH, 3BEPHEHHS, a TaKoX KopecnoHieHIlss BepxoBunoi Pamm VYkpainm, 110
HajiunuIa 10 JlepkiicareHTcTBa;

HaKa3W 3 OCHOBHUX MMUTaHb TISITLHOCTI JlepKITicareHTCTBa,
nopyueHHs JlepKIicareHTCTBa;

HakKa3W 3 KaapoOBHX MHUTaHb (0COO0BOTO CKiamy) (BIAMOBIAHO 1O iX BHIIB Ta
CTPOKIB 30€epiraHHs);

PIIICHHS KOJIET1I;
CITY>KOOBI 3aIMCKU;
3BEpHEHHS TPOMA/ISH;
3aMUTH HA IHPOPMALIIO.

Opranizanis nepexayvi J0KyMeHTIB Ta iIX BUKOHAHHA

428. 3apeecTpoBaHl JOKYMEHTH TMEpeAalOTbCd Ha PO3IVIAJl KEpiBHUIITBA
JlepxiicareHTCTBa y J€Hb iX HaJIXOJ/DKEHHsS a00 HAaCTymHOro poOoyoro AHs y pasi
HAJXO/KEHHS JIOKYMEHTIB Yy HepoOouMii yac. AKTH OpraHiB JAep:KaBHOI BIaJH,
JOPYYEHHSI BUIIMX MOCATOBUX OCIO, 3alUTH 1 3BEPHEHHS HAPOJIHUX JEMyTaTiB, a
TakoK KopecnoHjeHuiss BepxoBHoi Panu VYkpainu, Odicy Ilpesunenra Ykpainw,
Kabinety MinicTpiB YKpainu, KOpECIOHAEHIIIsI, [0 HAIXOUTh BiJl YCTAHOB BUIIIOTO
piBHS, TIEpEAAOTHCS Ha PO3TJIS HEBIAKIIAIHO.

429. Tlepeqaua  BXigHOI  KOPECMOHJEHIII HA  PO3MIIS  KEPiBHHUIITBA
HepxaicarentcTBa ¢ikcyerbes B CEJL.

430. ToxyMeHTH, PO3TISIHYTI KEPIBHULITBOM JlepKIlicareHTCTBa, MePelatoThes 3
BIJIMTOBITHOIO PE3OJTIOIIEI0 HA BUKOHAHHS 10 CTPYKTYPHUX IT1IPO3LTIB.

431. JlokymMeHTH, IO HamIMmIIM Ha azapecy J[epskiicareHTcTBa, B SIKUX
MOPYIIeHI THUTAaHHA HE  HaAJeXKUTh 10 KommeTeHili JlepikiicareHTcTBa,
MEePECHIIAIOTHCS 32 HAJICKHICTIO JI0 1HIIIOTO OpraHy Jep>KaBHOI Biaau ado0 MOCaaoBoOi
0co0u TPOTATroM He OuTble 5 poboYMX THIB 3 AHS peecTpallii B JlepxiicareHTcTsi,
PO 110 TOB1IOMIIIETHCS KOPECTIOHACHTY.

432. JIOKyMEHT, BUKOHABISIMU SIKOTO € KUIbKa CTPYKTYPHUX MIIPO3/LIIB,
NepeaeTbCcsl BUKOHABISIM OJIHOYACHO Y BHUIVISAL KOMIM 3 TEpenadero OpUriHaimy
rOJIOBHOMY BUKOHABIIIO, BH3HAYEHOMY B PE30JTIOIIIT MEPIIUM.

433. ®akt nmepegavi  JOKYMEHTIB  BHUKOHABISIM  (DIKCYETBCA  LUISTXOM
MPOCTABJICHHA BIANOBIAHOI BIAMITKM B PEECTpPAlliiHO-MOHITOPUHIOBIN KapTii 13
3a3Ha4eHHSAM 1H(OopMaIlli MPO BUKOHABIIB, SKUM IEPEIaHO OpUTIiHAT JOKYMEHTA Ta
Horo xomii.

434. Tlepenaua TOKyMEHTa 3 OJHOTO CTPYKTYPHOTO MIAPO3AUTY IO 1HIIOTO B
00OB’SI3KOBOMY TIOPSIIKY 3AIMCHIOETHCS Yepe3 CIIyxkO0y IiJI0BOJCTBA sika POOUTH
BIJIMOBIIHY BIAMITKY B PEECTPALIHO-MOHITOPUHTOBIA  KapTii. JloKymeHTH,
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BUKOHAHHS SKUX IepeOdyBae Ha KOHTPOJI, MEPENAIOThCS O IHIIUX CTPYKTYPHHX
MIIPO3a1iB a00 I1HIIUM BHKOHABIIM TIJIBKH 3 TOBIJIOMJICHHSM TIPO 1€ CIYXOi
IJIOBOJCTBA.

435. [lepenavya JOKYMEHTIB Y MeXax CTPYKTYPHOTO MiAPO3JLTY 31HCHIOETHCS
gyepe3 0co0y, BIAMOBIAANBHY 3a J1IJIOBOJACTBO B CTPYKTYPHOMY ITiIPO3ILII.

436. BinnoBianbHICTh 32 BUKOHAHHS JOKYMEHTa HECYyTh OCOOM, 3a3HayeHl Y
pO3MOPSIAUOMY  JTOKYMEHTI, PE30Iolii  KepiBHUITBA JlepkiicareHTcTBa, Ta
MpaliBHUKY, SIKUM 0€3M0CepeIHbO TOPYICHO MOr0 BUKOHAHHS.

["onoBHUI BUKOHABELb OpraHi30BY€e pOOOTY CIIBBUKOHABIIIB, 30KpEMa BU3HAUYAE
CTPOKH TIOJIaHHS HUMH TPOIIO3UIIii, TOPAIOK MOTOKEHHS 1 MiATOTOBKH TPOEKTY
JIOKyMEHTA.

CmiBBUKOHABIII BiJIMOBIIAIOTH 3a MIATOTOBKY HA HAJICKHOMY PIBHI Ta CBOEYACHE
MIO/TAHHS TOJIOBHOMY BHKOHABITIO MPOTO3UIIINA Y MeXaX CBOIX MOBHOBWKEHb. Y pasi
HECBOEYACHOTO TIOJIaHHA TIPOIO3HUIII CIIBBUKOHABISAMH TOJOBHUN BHKOHaBEIlb
1H(DOpMYyeE PO 11€ KEPIBHUKA, SIKUI Ha/IaB TOPYUCHHSI.

437. BukoHaHHs JOKyMEHTa Iiepeibadae 30WpaHHS Ta  OIpPAIFOBAHHS
HeoOx1HOo1 1H(OpMaIlii, MIATOTOBKY MPOEKTY BIAMOBIAI Ha JOKYMEHT YU HOBOTO
JIOKyMEHTa, WOro oQOpMJICHHS, Y3TO/KEHHs, TOJAHHS JUIsl  MiJNHUCAHHS
(3aTBepKEHHS ) KepIBHUIITBY JleprKilicareHTCTRaA.

438. Ilepen TOMAaHHSIM TMPOEKTYy JOKYMEHTAa Ha MIJANUC KEPIBHUIITBY
JepxiticareHTCTBa  MpaIliBHUK, SKAW MIATOTYBaB  JOKYMEHT, 3000B’si3aHUM
NEPEBIPUTH TPABWIBHICT HOTO CKJIaJACHHS Ta OQOPMIICHHS, IOCWJIAHHS Ha
HOPMATHBHO-TIPABOBI aKTH, YTOUYHUTH LU(POBI JaHI, HASBHICTh HEOOXIAHUX BI3 1
JIOJATKIB.

439. JIokyMEHT TOJIA€ThCS HA MIAMKUC Pa3oM 3 JOKYMEHTaMH, Ha MIACTaBl SKUX
1oro OyJi0 CKJIaJICHO.

440. Sxmo JOKYMEHT HAJCHUJIAEThCS JO KIIBKOX YCTaHOB, $KI HE €
KOPUCTYBa4aMH CHCTEMH EJIEeKTPOHHOI B3a€MOJii, BUKOHABEIb OPraHi30BYE
BUTOTOBJICHHS HEOOX1/THOT KUTBKOCTI MPUMIPHUKIB.

441. IpamiBHUK, BIJMOBITAJIBHUN 32 BUKOHAHHS JOKYMEHTA, Y pasi BIIIMYCTKH,
BIIPSUDKCHHS, 3BUIBHEHHS 3000B’SI3aHUN MepeJaTH IHIIOMY BHKOHABIICBl 3a
MOTOPKEHHSIM 13 CBOIM 0e3mocepeiHIM KEpIiBHUKOM YCi HEBUKOHAHI1 JIOKYMEHTH Ta
noiHGopMyBaTH ciy>k0y AITOBOJICTBA MPO Mepenady JTOKYMEHTIB, BUKOHAHHS SKHX
nepedyBae Ha KOHTPOJi, JJii BHECEHHS BIJAMOBIAHUX 3MiH JO peeCTpallifiHo-
MOHITOpUHTOBO1 KapTku B CE/I.

Opranizaniss MOHITOPMHIY 32 BUKOHAHHSAM JOKYMEHTIB

442. OcHOBHI 3acaid TPOBEJCHHS MOHITOPUHTY BHKOHAHHS JIOKYMEHTIB
BU3HA4YalOThCA MyHKTamMu 175-194 Tacrpykiii.

MOHITOPUHT 31HCHIOETHCS 32 BUKOHAHHSIM YCIX 3apeeCTPOBAHUX JTOKYMEHTIB, Y
SKUX BCTAHOBJICHO 3aBJIaHHS, BUKOHAHHS SIKOTO MiJJIsIrae 000B’13KOBOMY KOHTPOJIIO.

443. be3nocepeHii KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB B JlepxicareHTcTBi
MOKJIAJIA€ThCS Ha CITY»KOY JI1JIOBOJICTBA.

Y  CTpyKTypHHX mMifpo3ainax Oe3nocepeHiii KOHTPOJIb 3a BUKOHAHHIM
JIOKYMEHTIB 3J1HCHIOE o0co0a, BiAMOBIJaIbHA 3a JIJOBOJACTBO, ska 1H(OpMyeE
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KEpIBHUKA CTPYKTYPHOTO TIJAPO3AUTYy TIPO CTaH BHKOHAHHS KOHTPOJIBHHX
JIOKYMCHTIB.

444, CTpok BHKOHAHHS JOKYMEHTa MOKE€ BCTAaHOBJIIOBATUCA Y HOPMAaTHBHO-
MPAaBOBOMY  aKTi, pO3MOPSAIYOMY JIOKYMEHTI ab0 pe3osroiii  KEepiBHUIITBA
JlepsxiicareHTCTBa.

445, CniiBBUKOHABIII 3000B’s13aH1 MOAaBaTH MPOMO3UIIii TOJIOBHOMY BHUKOHABITIO
IPOTATOM TEPIIOi TMOJOBUHH CTPOKY, BIJIBEIEHOTO [JIi BUKOHAHHS JOPYYEHHS,
3aBJIaHHS.

446. ITnauBiayadbHUN CTPOK BUKOHAHHS JOKYMEHTA MOKe OyTH 3MIHEHUH JIHILE
3a PEe30JIIOIIEI0 MOCa0BOT 0COOH, siKa HOro BCTAHOBHIIA, a Y pasi i BIACYTHOCTI —
1I0CaI0BOIO0 0CO00I0, IKa BUKOHYE il 000B’SI3KH.

Y pas3i morpebu 1HIWBIAYyaTbHUN CTPOK BHKOHAHHA JTOKyMEHTa MOXeE OyTH
MIPOJIOBKEHO 3a OOTPYHTOBAaHWUM TIPOXAaHHSM BHUKOHABIII, SKE TIOMAEThCA 0€3
MOTO/PKEHHSI 3 I1HIIUMH CTPYKTYPHUMHU MIAPO3AUIaMU O€3MOCEPEeIHbO MOCa0BIN
0c001, sika BCTAaHOBWJIA CTPOK. BimoBigHe mMpoxaHHS MOJAETHhCS HE MI3HINIE HIK 3a
TpHU poOOYUX JIHI IO 3aKIHUYEHHS BCTAHOBJIEHOTO CTPOKY.

447, TTporo3uilist MO0 TPOJOBKEHHS CTPOKY BUKOHAHHS 3aBJIaHb, BABHAUYECHUX
y nocraHoBax BepxoBHoi Pamu VYkpainu Tta akrax Ilpesmmenra Ykpainu, mio
Hajicinani Kabinerom MiHicTpiB Ykpainu, nmogaerbcst MiHICTpY 3aXUCTY TOBKULIS Ta
MPUPOJIHIX pecypciB Ykpainm s moaaHHs Ha posrisn Cekperapiaty Kabinety
MinicTpiB YKpaiHM pa3oM 3 NOPOEKTOM JIMCTAa 3a CIM JHIB J0 3aKIHYEHHS
BCTaHOBJIEHOTO CTPOKY.

448. MOHITOPUHT BUKOHAHHS JOKYMEHTAa MPOBOIUTHCS Ha MIJACTaBl PE30JIIOMIT
KepiBHUIITBA JlepKiIicareHTCTBa.

449. KoHTponb 32 BHKOHAHHSAM JOKYMEHTIB BKJIIOYA€ B3STTS JOKYMEHTIB Ha
KOHTPOJIb, MEPEBIPKY XOJy CBOEYACHOTO JOBEJICHHS JOKYMEHTIB 1O BHUKOHABIIIB,
KOHTPOJIb 32 CTAaHOM BUKOHAHHS, 3HATTS JOKYMEHTIB 3 KOHTPOJIIO, HANpaBIICHHS
BUKOHAHOTO JOKYMEHTa JO CHpaBH, 1HOOPMYBaHHS KEPIBHUIITBA TMPO XIJ Ta
pE3yNbTaTH X BUKOHAHHSI.

450. PeecTpariiitHo-MOHITOPHHTOBI KapTKH JOKYMEHTIB, II10JI0 BUKOHAHHS SKHX
MPOBOJUTHCA MOHITOPUHT, IJisi 3PYYHOCTI MOXYTh TPYIyBaTUCS 3a CTPOKaMHU
(HaONMMKEHHSIM  CTPOKIB) BHKOHAHHS  JIOKYMEHTIB, 3a BUKOHABI[IMH, 32
KOpECTHOHIeHTaMU a0o rpyrnaMu (Haka3u 3 OCHOBHOI JISUTBHOCTI, JOPYUYECHHS BUIIUX
OprasiB BJIaJu, TOpPYUYEHHS KepIBHUIITBA Jlep KiTicareHTcTBa TOUIO).

451. Ha omuH AOKyMEHT MOKe OyTH 3aBelieHa JIMIIE OJIHA PEECTpalliitHO-
MOHITOPMHTOBAa KapTKa HE3aJeKHO BiJ KIUJIBKOCTI BHUKOHAaBI[IB a00 CTPOKIB
BUKOHAHHS OKPEMHX 3aBJaHb, 3a3HAUYCHUX Y JOKYMEHTI.

452.Y JlepxJlicareHTCTBI 3aCTOCOBYEThCSI aBTOMATH30BAaHHMM KOHTPOJIb 3a
BUKOHAHHSIM JOKYyMeHTIB 3a qonomororo CEJI.

453. KoHTpoab 3a XOJOM BHUKOHAHHS JOKYMEHTIB TPOBOJUTHCS CIIYKOOIO
JIJIOBOJICTBA HA BCIX €Tamax MPOXOPKEHHs JOKYMEHTA JI0 3aKiHYEHHSI CTPOKY HMOTO
BUKOHAHHS.

454. Ocobu, BIAMOBITANBHI 3a JUIOBOACTBO Y CTPYKTYPHHX MiAPO3.iiax,
MPOBOJIATH MOHITOPUHT KOHTPOJIBHUX JIOKYMEHTIB.
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455. ABTOMaTU30BaHUI KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHSM JIOKyMEHTIB BKJIIOYA€ MOLIYK
HeoOX11HO1 1H(opMarlii, SKUHA 3AIMCHIOETHCS 3 ypaXyBaHHSM BUXIJHHUX, BXITHHUX
peecTpanifHuX 1HJIEKCiB, BUIIB JOKYMEHTIB, JaTH, HOMEpa JIOKYMEHTAa, BUKOHABIIA,
KOPECIIOH/ICHTa, CTPOKY BUKOHAHHS, 3MICTY TOIIIO.

456. KoHTpOapHUIM JOKYMEHT BBAXKAETHCS BUKOHAHMM Yy BHU3HAYCHUH TEPMIH 1
3HIMA€ETHCS 3 KOHTPOJIIO JIMIIIE TOJ1, KOJIM BUKOHAHO Iepe0aueHi B HbOMY 3aBIaHHS,
M1JITOTOBJICHO MUCHMOBY BiJITOBIIb.

457. Jlnem BUKOHAHHS 3aBIaHb, BU3HAYCHUX B aKTaX OpPraHiB JACPKABHOI BJIaIU
1 JOPYYEHHSX BWINUX IOCAJOBHX OCIO, Ta BHUKOHAHHS 3alWTIB, 3BEPHCHb, I1HIIOI
KopecrnonaeHuii BepxoBHoi Paan Ykpainu BBaxaeTbcs JeHb peecTpallii JOKyMEHTa.

Indopmaniiino-1oBiaKkoBa pod0oTa 3 JOKyMEeHTAMHU

458. [npopmaiiiitHO-OBIAKOBA poOOTa 3 JOKyMEHTaAMHU IOJSTa€ B IOUIYKY
HEOOX1THUX JTIOKYMEHTIB 3 Bukopuctanusim CEJI.

B CEJl momyk KOHKPETHOTO JOKYMEHTa 3IIMCHIOETBCA 3a PEKBI3UTAMHU
(3aroJIoBOK, Ha3Ba BUJly JOKYMEHTA, JaTa NPUUHATTS, HOMEP JOKyMEHTa, aBTOp
JOKyMeHTa, Tomlo). IlomykoBuili 3amuT MoXe MaTu OyJb-IKy KOMOIHAIIIIO
PEKBI3UTIB.

IHopsinok onpanoBaHHs TA HAACHJIAHHS BUXITHUX TOKYMEHTIB

459. BuxigHi TOKYMEHTH HAJICUJIAIOThCS aJjpecaTaM 3 BUKOPHCTAHHSIM 3aco0iB
MOIITOBOTO 3B’SI3KY, €JIEKTPO3B’A3KY, @ TAKOXK (PeJibj’ €repchKor0 CIyK00H0.

460. BinmpaBieHHST JOKYMEHTIB MOIITOBUM 3B’S3KOM 3IHCHIOETHCS CITYKOO0IO
JIJI0OBOJICTBA BIANOBIIHO A0 [IpaBui HafaHHs MOCIYT MOLITOBOTO 3B’ A3KY.

461. BuxigHi JOKyMEHTH OMPAlbOBYIOTHCS 1 HAJICUIAIOTHCS IIEHTPATI30BaHO B
JIeHb X HaJIXOJDKEHHS BiJ CTPYKTYPHHUX MIAPO3ALUIIB ad0 HE Mi3HIIIE HACTYMHOIO
po0O0OYOTO JHS.

462. He nomyckaeTbcst HaJicuJIaHHA a0o0 mepenaya JOKyMEHTIB 0e3 ix peectpartii
y chnyx01 JIIJOBOJCTBa Ta AyOJICTHE HAJCWUJIaHHS NPUMIPHHUKA, Y TOMY YHCII
OpHUTIHAIBHOTO, TOKYMEHTA Yy ManepoBid GopMi, SKIIO0 HOro MPUMIPHUK a00 KOTMIIO
BKE€ HAJICIIAHO B €JIEKTPOHHIHN (hopMi uepe3 CUCTEMY B3a€EMOIII.

[Tix yac mpuiiMaHHs BiJ] BUKOHABIIIB BUXITHUX JOKYMEHTIB MPAIIBHUKH CITYKOU
JIJIOBOJICTBA 3000B’s13aH1 IEPEBIPUTH:

MPaBUIBHICTE OGOPMIIEHHS JOKyMEeHTa (CKJaj 1 PO3MIIIEHHS B HBOMY BCIX
PEKBI3HTIB);

HAsIBHICTH 1 IPAaBWIbHICTh 3a3HAUYCHHS aJIPECH;

HasIBHICTh Ha JIOKYMEHTI BIAMITKH MPO JOJATKU;

HAsBHICTh YCIX HEOOXITHUX MIAMUCIB (II€YaTOK) HA JOKYMEHTI Ta J0JaTKax J0
HBOTO;

HAsBHICTh BI3 Ha KOIIi BUXIJHOTO JIOKYMEHTA, IO 3aJUIIAETHCA Yy CIpaBax
JlepxmicareHTCTBA,

HASIBHICTH 1 TOBHOTY JIOJATKIB;

BIJIMOBITHICTh KUTBKOCTI MPUMIPHHUKIB KIJIBKOCTI aJipecaTiB.
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[Tig yac peectparlrii BUXiTHOTO JOKYMEHTA Ha 3BOPOTHIN CTOpOH1 OJaHKa JuCTa
MPOCTABIIAETHCS YEPTOBUN HOMED OJIaHKa.

[Ticnst peecTpamii Ta CKaHyBaHHS BHUXIJHOTO JOKYMEHTA BHUKOHABIIO LIS
dbopMyBaHHs CIpaB y CTPYKTYPHOMY IMIJAPO3JUII Ta MOJAJBIIOTO 30epiraHHs 10
MOMEHTY iX mepenayi 40 apXiBy MOBEPTAIOTHCS:

KOITisI BUX1JHOTO JIUCTA;

MIMUCAaHUN OpUTIHAJ JIKCTa Y pa3l HajcwiadHs 3a qonomororo CEB OBB a6o
yepes CE/JI.

463. Ha opurinanax JTOKYMEHTIB, sIKl MiJJISTal0Th MOBEPHEHHIO, HA HUKHHOMY
J1BOMY TI0JI1 MOKe cTaBUTHCS mTamn «Iliisrae moBepHEeHHION.

464. JIokyMeHTH, 1110 HAJICUIAIOTHCS OJJHOYACHO OJHOMY 1 TOMY K aJIpecaroBi,
BKJIQJIAIOTHCS B OJTMH KOHBEPT.

465. JIokyMeHTH BIONPABISAIOTECA y KOHBEPTaxX 13 3a3HAUCHHSIM aJIpecH
oJiep)KyBaua Ta BIANPABHHUKA, [0 MOXYTh HAaHOCHUTHCS Ha KOHBEPT IPYKapChbKUM
CIIOCOOOM.

466. [lokyMeHTH, 10  JIOCTaBJISIIOTBCS  (DENIbJI €repChKO0  CIYXKO0010,
nepealoThCsi 3 OOOB’SI3KOBUM MPOCTABIISIHHSIM BIAMITKA y PEECTPI JOCTABKH
KOPECITOH/ICHIII1.

467. locunanHsi abo 3aMiHa PO3ICJIIAHOTO paHIIIe JOKYMEHTa 3IIACHIOEThCS 32
BKa31BKOIO MTOCA/I0BOi 0COOH, SIKA MiJINKcalia JOKYMEHT.

VY TakoMy BUIAJKy B JOKYMEHTI 3a3HA4yaeTbCs, IO BiH € JOCUJIAHHAM a0o
HAJICUJIA€THCS Ha 3aMiHY pPaHIIlIe HA/IICJIAHOMY.

468. BuxinHy KOpPECMOHJEHIII0 Ta IHIII MOINTOBI BIAMPAaBICHHA CTPYKTYpHI
MIIPO3/1TIU Ta OKpEMI BUKOHABIII 3000B’s13aH1 MepeiaBaTu 10 CIyKOU J1JI0BOJICTBA B
JIeHb 1X manucy (y MOHEIIJIOK — 4eTBep 10 16 roauHu, y m’ STHUIO — 10 14 roguHu
45 XBWINH).

3. CucremaTu3anis Ta 30epiraHHs J0OKYMEeHTIB y JiJ10BOACTBI
Cri1alaHHS HOMEHKJIATypH CIIPaB

469. OcHOBHI 3acaJy CKJaJCHHS HOMEHKJIATypu cipas, (JOpMyBaHHS CIpPaB Ta
30epiranHsi JOKyMEHTIB B J[lepikmicareHTCTBI BHM3HaualoThbcs myHKTamMu 197-205
[HCTpYKIIII.

Iliero IHCTpyKIli€0 BH3HAYAIOTHCS OKpEeMi OCOOJIMBOCTI CHCTEMaTH3aIii Ta
30epiraHHs JOKYMEHTIB Yy TarepoBiit ¢hopmi.

470. Homenknatypa cmpaB — 1e o0OOB’si3koBuUM st JleprkiicareHTcTBa
CUCTEMATU30BaHUI TEpeTiK Ha3B (3arojoBKIB) cmpaB, MO (HOPMYIOThCS B HOTO
JIJIOBOJICTBI, 13 3a3HAYEHHSM CTPOKIB 30€piraHHs BiIMOBITHUX CIIPAB.

471.Y ]JlepxmicareHTCTBI CKJIQJalOThCS HOMEHKJIATYpU CIpaB CTPYKTYPHHUX
niapo3a1aiB JleprkiicareHTcTBa 1 3BeJieHa HOMEHKIIaTypa crpaB JlepkiicareHTcTBa
(momatkm 17, 18).

472. 3BeieHa HOMEHKJIaTypa CIIpaB CKJIAIA€ThCA CIIYKOOHO IJOBOJCTBA Ha
OCHOB1 HOMEHKJIATYPH CIPaB CTPYKTYPHUX HIAPO3/ILIIB.

473. 3BeieHa HOMEHKJIIaTypa crpaB JleprKiricareHTCTBa CKIIAa€ThCsl Y YOTUPHOX
NPUMIPHUKAX, HA KOXKHOMY 3 SIKMX ITOBUHEH OyTH 3alOBHEHUH TpU( IMOTOKEHHS 3
EIIK LJABO Vkpaiau. Ilepmmii (HeAOTOpKaHHUN) NOPUMIPHUK 3BEACHOI
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HOMEHKJIaTypu chpaB 30epiraeTbcsi y CayxO01 JIIOBOACTBA, APYTUd  —
BUKOPHUCTOBYETHCS  CIIY’)KOOIO ~ JIJIOBOACTBA, TPETIM — TepedaeTbes 0co0i,
BIIMOBIAIBHIN 3a BeICHHS apxiBy JlepkiicareHTcTBa, 1JIs 31HCHEHHS! KOHTPOJIIO 3a
dbopMyBaHHSIM CIIpaB y CTPYKTYpHHX MiApo3aiiax JlepKiicareHTcTBa, YeTBEPTH —
HajJicuiIaeTbest 10 LleHTpanbHOTO AepKaBHOTO apXiBy BHIIUX OpraHiB BIaaW Ta
ynpasniHHs Ykpainu (nan — [HJJABO VYkpaiun).

474. CTpyKTypHI TIAPO3ILIN OTPUMYIOTh BHUTSITA 3 BIANOBIAHUX PO3JLIIB
3aTBEP/XKEHOI 3BEJICHOI HOMEHKIIATypH CIPaB JIsl BAKOPUCTAHHS Y pOOOTI.

475. JIo HOMEHKJIaTypH CHpaB BKIIIOYAIOTHCS HA3BU CIpaB, MO (OpMyIOThCS Ta
Bi10OpakaroTh yCi UISTHKUA POOOTH, sIKa JOKYMEHTYEThCS B JlepaKIlicareHTCTBI.

476. I'padu HOMEHKIATYpHU CIIPAB 3aTIOBHIOIOTHCS TAKUM YHHOM:

Y rtpadi 1 mpocTaBiaseThCA IHAEGKC KOXHOI cmpaBu. [HOEKC crpaBu
CTPYKTYPHOTO MIiAPO3JLTY CKIAJAEThCA 3 1HAEKCY CTPYKTYPHOIO MiJPO3ILLY
HepsxiicareHTcTBa (3a Kiacu(}iKaToOpoM) Ta MOPSAKOBOTO HOMEpPA CIPABU B MexkKax
nigposaury. Hanpuxman: 06-12, ne 06 — iHgekc caMOCTiMHOTO mMiapo3airy, 12 —
nopsiikoBuii Homep chpasu, Ta 04.1-07, ne 04.1 — iHAEGKC BIAALTY Y CKIaIl
CTPYKTYPHOTO Mipo3/aity, 07 — HOpsIAKOBUN HOMED CIPaBU.

3a HaAsSBHOCTI y CIpaBl TOMIB (YaCTHH) 1HJEKC CTaBUTHCS Ha KOKHOMY TOMI,
Hanpukiaza: T. 1, T. 2 Touro.

VY rpady 2 BKITIOUYAIOTHCS 3aT0JIOBKH CIIPaB (TOMIB, YACTHH).

3aroyioBOK CIIpaBU IMOBHHEH YITKO y CTUCHIN y3araibHEeH1H GopMi BigoOpaxaTu
CKJIaJ 1 3MICT JOKYMEHTIB CIIPABH.

He no3Bosisi€ThCSl BXKUBAHHS B 3ar0JIOBKAaX CIPaB HEKOHKPETHUX (HOPMYITIOBAHb
(«p13H1 MaTepianny, «3arajibHe JIMCTYBAHHS», «BX1JIHA KOPECIIOHJICHIIISN», «BUXI1IHA
KOPECIIOH/ICHIIIS» TOINO), a TaKOX BCTAaBHUX CJIB 1 CKJIQJHUX CUHTAKCUYHUX
3BOPOTIB.

[Tin wac QopmyntoBaHHS 3arojOBKIB CIPaB BPaxOBYIOThCS TaKi O3HAKH
dbopmyBaHHS crHpaB, SIK HOMIHAQJIbHA, aBTOPChKA, KOPECIOHIACHTChKA, MPEIMETHO-
nuTajdbHa, XPOHOJIOTIYHA, reorpadiuHa. JlokymeHTH (OpPMYIOThCS y CIIpaBU Ha
OCHOBI OKpeMO1 03HaKu ab0 CIOIY4YEeHHs O3HaK.

477.3aroyioBOK CIIpaBU CKJIQJA€THCS 3 €JIEMEHTIB, 10 PO3MIIIYIOTHCA y TaKii
MOCJIIIOBHOCTI: Ha3Ba BHUJly CIpaBu (JIMCTYBaHHs, >KypHaJI, KHUTA TOIIO) YA BHUIY
JIOKyMEHTIB y cIpaBi (Haka3u, JTOPYYCHHS, NPOTOKOJM, aKTH TOIIO); aBTOP
JOKYMEHTIB (HaiMEHYBaHHS areHTCTBA, CTPYKTYPHOTO MIAPO3]1TY); KOPECHOHIEHT
abo anpecar (HaliMeHYBaHHSI YCTaHOBH, JI0 SIKOI aJpecoBaHl a0o BiJ SKOI HaAINIIUIHA
JOKYMEHTH); KOPOTKHM 3MICT JOKYMEHTIB CIpaBU (IUTaHHSA, 3 SIKOTO (HOpMY€eThCS
CIpaBa); Ha3Ba perioHy (TepuTopii), 3 SKOK MOB’S3aHUN 3MICT JOKYMEHTa; JaTa
(mepiox), A0 AKOI HajeXaTh JOKYMEHTU CIIpaBH; BKa3iBKM Ha HAsSBHICTh KOIIIM
JIOKYMEHTIB y cripai (y pa3i noTpedn).

VY 3aronoBkax o0co00BUX (NIEPCOHANBHMX) Ta IHIIMX CIpaB, M0 MICTAThH
JIOKyMEHTH 3 OJIHOTO TIMTaHHS, IIOB’S3aH1 TOCIIJIOBHICTIO BEICHHS IMPOIEIYP
JJIOBOJICTBA, BXKHMBAETHCS TEPMIH «cIipaBay, Hampukiaa: «OcoboBa crpaBay,
«IlepconanbHa crpaBay.

VY 3aroyioBkax crpas, IO MICTATh JTOKYMEHTH 3 OJHOTO MUTaHHS, HE TIOB’s3aHi
MOCIIZIOBHICTIO BEJIEHHS MPOILEAYp AIOBOACTBA, BXUBAETHCS TEPMIH «JOKYMEHTH,
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a TICIAS HBOTO B Jy)KKaxX 3a3HAyalOThCS OCHOBHI BHUIU JOKYMEHTIB CIpPaBH,
Harnpukiaz, «lokyMeHTH (IUJIaHu, aHKETH, JOBIJKU) MPO MPOBEIACHHS OTJISAY CTaHy
JIJIOBOJICTBA Y TEPUTOPIAIBHUX OpraHax».

TepMiH «JIOKYMEHTH» BKHBAETHCA TAKOXK Yy 3arojloBKax CIpaB, IO MICTSTh
JTOKYMEHTHU-I0AATKU 10 OyIb-SIKOTO pO3MOPSAY0ro JoKyMeHTa JlepxiicareHTcTa.

VY 3aronioBkax crpas, MPU3HAUCHUX JIJISl TPYIYBAHHS JIOKYMEHTIB OJHOTO BHUIY,
3a3HAYAETHCS BUJI JOKYMEHTa y MHOXHMHI Ta aBTOP JOKYMEHTIB, HaIpHKIa:
«[Iporokonu 3acizanb Konerii JlepkiicareHTCTBay.

VY 3arojoBKax crpas, IO MICTSATh JIUCTYBaHHS, 3a3HAYAIOTHCA KOPECTIOHEHT i
KOPOTKHIl 3MICT JOKYMEHTIB, Hanmpukia: «JIuctyBanns 3 MiHicTepcTBOM (hiHAHCIB
PO 3aTBEP/KEHHS 1 3MIHY IITATHOTO PO3IUCYY.

Y 3arojoBkax cCmpaB, WIO0 MICTATh JHUCTYBaHHA 3 KOPECIOHACHTaMH,
OJTHOPITHUMH 3a XapaKTEPOM AiSUIBHOCTI, TaKl KOPECIIOHICHTH HE MEpEeTIuyloThCs, a
3a3HAyYa€ThCs X y3arajbHEeHE HallMEHyBaHHs, HapuKIial: «JIucTyBaHHs 3 opraHamu
MICLIEBOTO CAMOBPSAYBaHHS 3 OCHOBHUX MUTAHb JISUIBHOCTIY.

VY 3arosoBkax crpas, 110 MICTSATh JIUCTYBaHHS 3 PI3HUMHU KOpPECIIOHIEHTaMH,
TaKl KOPECHOHJEHTH HE 3a3HAa4yaroThCsl, HANPUKIaA: «JIMCTyBaHHS MPO OpraHizaliio
CEeMIHapy 3 MiABUIIEHHS KBaTi(iKallii mpariBHUKIBY.

V 3arosioBkax crpas, 1110 MICTSTh IUIaHOBO-3BITHY JOKYMEHTAL10, 3a3HAYA€THCS
nepion (Micsllb, KBapTall, MiBpIYYsl, pIK), B SKOMY IUJIAHYE€TbCS CTBOPEHHS
JIOKYMEHTIB, a00 nepioJ iX (aKTUYHOTO BUKOHAHHS, HAIPUKIIAL:

1. [Inan ocHOBHMX opraHizamiiiHux 3axofiB [lep:xiicarenTcTBa Ha 2024 pik.

2. 3BIT PO BUKOPUCTAHHS OrOIKETHUX KOIITIB Jlepxkiicarentcrsa 3a 2023 pik.

Ao cmnpaBa CKIAJAEThCA 3 KUIBKOX TOMIB, (POPMYNIOETHCS 3araibHUI
3aroJIOBOK CIIPaBH 13 3a3HAUYEHHSM HOMEpa TOMY.

[lin 4Yac poO3MIIIEHHS 3arojiOBKIB CHpaB y HOMEHKJIATypl BpPaxOBYEThCS
BaXUIUBICTh JOKYMEHTIB, BKJIIOYEHUX JO CIpaBH, iX B3a€MO3B’A30K Ta CTPOKU
30epiranHs. Ha moyaTky po3MINIyIOThCS 3aroJIOBKM CIPaB II0JI0 JOKYMEHTIB, SIKI
HAJIWIIIA BiJ OpraHiB BWIIOTO PiBHS, Jalli — IOJO OpPTraHi3amiiHO-pO3NOPs U0l
JIOKYMEHTAIlli, IIAHOBO-3BITHA JMOKYMEHTAIlis, JIMCTYBaHHS, OOJIIKOBO-IOBIIKOBHX
BH/JIIB JJOKYMEHTIB.

['pacda 3 HOMEHKIATYpH 3alIOBHIOETHCS HAMPUKIHIT KAJIEHJAPHOTO POKY.

VY rpadi 4 HOMEHKJIATypH 3a3HAYAIOTHCS CTPOKHU 30epiraHHs CIpaB, HOMEPHU
cTaTeil 3a epesikoM IOKYMEHTIB 13 CTPOKaMH 30€pIraHHs.

VY rpadi 5 «IIpumiTka» poOaATHCSA MO3HAYKH PO MEPEXIIHI CIIpaBu; Mpo Gopmy
CTBOPEHHS JOKYMEHTIB CHpaBHU (EJICKTPOHHA, IMarepoBa, 3MilllaHa); Mpo MOCaJT0BUX
oci0, BIAMOBIIANBbHUX 3a (QOpPMYBaHHA CHpaB; NpO Iepefady CIpaB [0 apxiBy
Jlep micareHTCTBA UM 1HIIUX YCTAaHOB JUIS iX TIPOJIOBXKEHHS TOIIO.

dopMyBaHHA CIIPAB

478. ®opMyBaHHA CIpaB — 1€ TPYMYBaHHS BUKOHAHMX JOKYMEHTIB y CIpPaBH
BIJIMOBIHO /10 HOMEHKJIATYPH CIIPaB.

Y JlepxiicareHTCTBI crnpaBu  (POPMYIOThCS JICIIEHTpaTi30BaHO, TOOTO B
CTPYKTYPHHX MiJIPO3/ALIAX.
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[Tig gac dopMyBaHHS clpaB CiJA AOTPUMYBATUCS TAaKUX 3arajbHUX MPaBUII:
BMIIIyBaTH y CIPaBHU TUTBKM BUKOHAHI JIOKYMEHTH BIJIMOBIHO JO 3aroJIOBKIB CIIPaB
B HOMEHKJIATypl; TPYyMyBaTH y CIpaBU JAOKYMEHTH, BHUKOHaHI MPOTATOM OJHOIO
KaJICHJAPHOTO POKY, 32 BUHITKOM IMEPEXIIHUX CHpaB (BEAYThCS MPOTATOM KUIBKOX
POKiB), 0COOOBHX CIIpaB; BMIIIlyBaTH Yy CIIpaBU JHIIE OpHUTiHAIM abo y pasi ix
BIJICYTHOCTI 3aCBIJTYEHI B YCTAHOBJICHOMY MOPSJIKY KOITi1 JOKYMEHTIB; HE JIONyCKATH
BKJIFOYEHHS JO CIpaB YOPHOBHMX, OCOOMCTUX JOKYMEHTIB, PO3MHOKEHUX KOIIIA Ta
,[[OI(YMCHTlB 0 MiJIATAI0Th TOBEPHEHHIO; OKPEMO TPYIYBATH y CIIPaBU JTOKYMEHTH
MOCTIHHOTO 1 THMYacOBOTO 36ep1raHH;1 3a 00csaroM crmpaBa HE TIOBHHHA
nepesuntyBat 250 cropidok (30 — 40 MuTiMETpiB 3aBTOBIIIKH).

479. JIOKyMEeHTH TPYNYIOThCSA y CIPaBU B XPOHOJOTIYHOMY Ta/ab0 JIOTIYHOMY
MOPSIIIKY.

480. ITonoxeHHs, MpaBWia, IHCTPYKII TOIIO, 3aTBEPIXKEHI PO3MOPSITINMHU
JIOKyMEHTaMU, TPYIYIOThCS pa30M 13 3a3HAYCHUMH JIOKYMEHTaAMHU.

481. Haka3u 3 muTaHb OCHOBHOI JiSZIBHOCTI, aaMIHICTPAaTHBHO-TOCIIOIAPCHKUX
Ta 3 KaJpOBUX MUTaHb (0OCOOOBOrO CKJIAy) IpymyloThcs y pi3Hi cripaBu. Hakasu 3
KaJIpOBUX THUTaHb (0COOOBOrO CKJIaay) TpYINyIOTHCS BIAMOBIIHO 10 iX BHUJIB Ta
CTpPOKIiB 30€piraHHs.

482. JlokyMeHTH 3aciianb KoJieriii JlepxiicareHTcTBa TpynmyroTbCsd y JIBi
CIIPaBH:

MPOTOKOJIM 1 IOKYMEHTH 10 HUX (JOTMOBIA1, TOBIAKU, TPOEKTH PILIEHb TOLIO);

JOKYMEHTH 3 oOprasizamii 3acigaHb (HOpSAIOK JEHHHM, CIHCOK 3alpoIIeHUX
TOIIIO).

483. TIpoTtokonu 3aciaHb KoJerii JlepkiicareHTcTBa TpynyloThCs Y CIpaBu B
XPOHOJIOTTYHOMY TIOPSJIKY 1 32 HOMepaMu. JIOKyMEHTH CHCTEeMAaTH3YIOThCS 32 TaTaMH
Ta HOMEpaMH MPOTOKOJIB, a B MEXax TPyIly JOKYMEHTIB, III0 CTOCYIOTHCS OIHOTO
MPOTOKOIY, — 3@ TOPSIKOM JICHHUM 3aCi/IaHHS.

484. JlopyuyeHHS YyCTaHOB BHIIOTO PIBHSA 1 JOKYMEHTH, TIOB’si3aHI 3 iX
BUKOHAHHIM, TPYMYIOThCS y CIPaBH 3a HaAMpsiMaMu JisTbHOCTI JlepiKiricareHTcTBa
abo 3a aBTOpamMH IHIIIATUBHUX JOKYMEHTIB. JIOKYMEHTH y HEBETUKIM KUIbKOCTI
IPYNyIOThCS B OJHY CIpaBy. Y CIpaBi JOKYMEHTH CHCTEMAaTH3YIOThCA 3a JaTaMu
JOpYyYEHb.

485. 3aTBepKEeH1 TUIaHU, 3BITH, KOIITOPUCH TPYMYIOTHCS Y CIPABU OKPEMO Bij
MPOEKTIB IUX TIOKYMEHTIB.

486. JIuctyBaHHS TPYMYETHCS 3a 3MICTOM Ta KOPECHMOHACHTCHKOI O3HAKOIO i
CUCTEMATU3YETHCS B XPOHOJOTITUHOMY MOPSAKY: JIOKYMEHT-BIANOBI/Ib PO3MILIYETHCA
3a JOKyMEHTOM-3aITUTOM.

487. Oco0oBi crpaBu JAEp>KaBHUX CIYXKOOBIIB (POPMYIOTHCS BIAMOBIIHO 0
[Topsinky BeneHHs Ta 30epiraHHsl 0COOOBUX CIIPaB JEPKABHUX CITY>KOOBIIIB.

488. Po3paxyHKOBO-TIIATKHI  B1IOMOCTI  (0COOOBI  paxyHKH) TpalliBHUKIB
JlepiticareHTCTBa CUCTEMAaTU3YIOTHCSl B MEXKaxX POKY 3a Mpi3BULIAMU B ali(haBITHOMY
MOPSIZIKY, a BIIOMOCTI MO0 BHUIUIATA TPOIIEH (BIZOMOCTI MIOA0 HapaxXyBaHHS
3ap0OITHOI MJIaTH) MOBUHHI OyTH C(POPMOBAHI MIOMICAIIS 32 KaJeHIAPHUH PiK.
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489. MertonuyHe KEpIBHULUTBO 1 KOHTPOJb 3a (OpMyBaHHSIM CIIpaB B
JlepxmicareHTCTBI Ta MOT0 CTPYKTYpPHHX MiAPO3AUIaX 3HIHMCHIOETBCA 0CO00I0,
BIJIMOBIAILHOIO 32 BeJIeHHS apxiBy Jlep kiicareHTcTRa.

30epiranns n1okyMeHTIB B JlepaicareHTCTBI

490. JlTokyMeHTH 3 4Yacy CTBOpEHHs (HAAXOKEHHS) 1 10 Tmepemadi ocooi,
BIIMOBIAANBHINA 3a BeJCHHS apXiBy JlepximicareHTcTBa, 30€piraloThCs 3a MICHEM iX
CTBOpEHHs. JJoKyMeHTH 10710 po3pO0JIEHHS Ta MOTOIKEHHS HOPMAaTUBHO-TIPABOBUX
aKTiB 30€pIraroThCs 3a MICIIEM 1X CTBOPECHHSI.

KepiBHUKH  CTpPYKTYpHHMX  Tiapo3aiaiB  JlepkiicareHTCTBA 1 0coow,
BIIMOBIJQIBHI 32 JUIOBOJICTBO B IMX MIAPO3AUIAaX, 3000B’s3aHI 3a0€3MEUUTH
30epiraHHs JOKYMEHTIB 1 CIIpaB.

491. YV pobouux KiMHAaTax CIpaBU TOBHHHI 30epiratucs y BepTHKAIHLHOMY
MOJIOKEHH1 B mIadax, Mo 3aKpuBaroThes. sl MiIBUILIEHHS ONEPATUBHOCTI PO3LIYKY
JIOKYMEHTIB CHpPaBH MOBUHHI PO3MIILYBAaTUCA BIANOBIAHO 10 HOMEHKIIATYpH CIPAB.
Ha xopiHIgx o0KIIauHOK CIIPaB 3a3HAYAIOTHCS 1HACKCH 32 HOMEHKIIATYPOIO.

492. AynioBi3yallbHi  JOKyMEHTH (aymio- Ta Bifeo) 3acifaHb KOJeTii
30epiraloThCs y Moro cekperapsi abo 1HIIOI MOCaT0BOi OCOOM, KA BIAMOBIIHO 0
CBOiX MOBHOBa)KEHb 3a0e3Meuye opraHizailiro poooTu koserii. Cekperap Kojerii abo
1HIIIa TI0caZioBa 0co0a, sKa BIJIMOBIAHO J0 CBOIX NMOBHOBAXKEHB 3a0e3redye poOOTy
KOJIeT1i, BIAMOBIAA€E 3a iX 30epiraHHs.

493. Buymaya crpaB y THMYacoBE€ KOPUCTYBAaHHS MpAIIBHUKAM CTPYKTYPHUX
miapo3a1IiB JleprkiicareHTcTBa 31MCHIOETBCS 3 J03BOJY KEpIBHHKA CTPYKTYPHOTO
MPO3ALTY, B AIKOMY O0yJ0 c)OpMOBAHO CIIpaBy, 1HIIMM YCTaHOBaM — 3 MHUCHMOBOTO
no3Bony l'omoBu JlepskiicareHTcTBa a00 iHoro 3actynmHukiB. Ha Bumany cmpaBy
CKJIAJA€ThCsl KapTKa — 3aMIiHHUK. Y KapTll 3a3HA4aloThCsl HaWMEHYBaHHS
CTPYKTYPHOTO MiAPO3/1Ty, 1HEKC CIPaBH, 3arojJ0BOK CIIpaBH, JaTa ii BUjaayi, ocooa,
AKIM crpaBy BUAAHO, JaTa ii MOBEPHEHHS, MIAMUCH OCI0, K1 BUAAIU Ta MPUNHSIN
CTIpaBy.

494. HamanHs cipaB y THMYacOBE KOPUCTYBAHHS 3A1MCHIOETHCS HE OLJIBII SK Ha
OJIUH MICHIIb.

495. BuitydeHHs TOKYMEHTIB 13 CIIpaBH MOCTIHHOTO 30epiraHHs 3a00pOHSETHCS.
VY BUHSATKOBHX BUMAJKaX BHJIYYCHHS JOKYMEHTIB JIOMYCKAETHCA 3 J103BOJY [ 00BH
JlepxiicareHTCTBa 3 00OB’SI3KOBUM 3AJIMIIICHHSIM Y CIIPaBl 3aCBITYEHUX HAJICKHUM
YUHOM KOTIiH.

VY pasi 3BepHeHHs 10 JleprkiicareHTCTBa YIMOBHOBa)KEHOT O0COOM Ha IMiJICTaBi
OpUTIHATY YXBalu CIITYOTO CY/AJi, CyIy IMOJO0 HAaJaHHS TUMYACOBOTO JIOCTYITY 10
nokymeHTiB ['omoBa JlepskiicareHTcTBa ab0 mocagoBa ocoba, sika BUKOHYE HOTO
00OB’SI3KM, HEBIAKJIQJAHO JIOpydae CIyxO1 [JIJIOBOJCTBA Ta  BIANOBITHOMY
CTPYKTYPHOMY H1PO3/17Ty 3a0€311€UYNTH BUKOHAHHS YXBaJIH.

Cmyx0a IITOBOACTBA PEECTPYE KOMIIO YXBajdu CIIAYOTO CYAMl, CyAy HICHs
TIpeI'sIBJICHHS OPUTIHATY TaKOi yXBaJIH.

[IpaliBHUK BIAMOBIIHOTO CTPYKTYPHOTO MIAPO3/1Iy Hajmae 0cobi, 3a3HaUYECHIN B
yXBaJll, TAMYaCOBUM JOCTYM J10 JOKYMEHTIB, 30KpEMa MOKJIMBICTh O3HAMOMIIEHHS 3
HUMHM, BUTOTOBJICHHS TIAlIEPOBUX KOIIM BIAMOBITHUX JOKYMEHTIB a00 y pa3i KOJiu B
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yXBaJli TepeadadeHo X BHIIYYCHHS (3MIMCHEHHS BUIMKH) — 3/IICHIOE BUTOTOBJICHHS
KOITM BUJTyYEHUX OPUTIHAJIB IOKYMEHTIB;

HaJa€ JIOTIOMOTY y CKJIaJIeHHI OMHUCY OKYMEHTIB, IO BUJIYYalOThCs (BHiMKa
SKUX 3JIIUCHIOETHCS).

ButydyeHi 1oKyMeHTH HaJaloThCs Oe3mocepelHhO0 0co01, BU3HAUCHIN B yXBalll
CIIAYOTO CYI, Cyay.

[Tpo BUIy4YeHHS JOKYMEHTIB CKIAAA€ThCS aKT (IIPOTOKON) Y ABOX MPUMipHUKAX,
NepIuil 3 SIKUX 3aJHUIIAeThcsl B JepiKIlicareHTCTBl, a JIPYTHil mepenaeTbest 0cooi,
3a3HauCHIN B yXBaJi.

4. Tlopsaaok MiArOTOBKM CIIPAB /10 Mepeaayi /s apXiBHOro 30epiranHsi
Excnepru3sa miHHOCTI JOKYMEHTIB

496. IIpoBeieHHS €KCIEPTU3H I[IHHOCTI JOKYMEHTIB IMOJIATAE y BCEOIUHOMY iX
BUBYEHHI 3 METOI BHeceHHs 10 HA® abo BUIyYeHHSA 3 HbOIO Ta BCTAHOBJICHHS
CTPOKIB 30€epiraHHsi JOKYMEHTIB, 10 HE MiAJIAraloTh BHECEeHHIO 10 HAD.

497. Ins opranizaiii Ta TPOBEIEHHS EKCHEPTU3U I[IHHOCTI JIOKYMEHTIB B
JepximicareHTCTBI ~ YTBOPIOEThCA ~ MOCTIMHO  miroya  ExkcmepTHa — Komicis
JepxiicareHTCcTBA.

498. ExcriepTu3a LIHHOCTI JTOKYMEHTIB MPOBOAUTHCSA HIOPOKY B CTPYKTYpPHHUX
nigpo3ainax JlepkiicareHTcTBa Oe3mocepeHb0 0co0aMu, BIAMOBITAILHUMH 34
Oprasizaiiro JUTOBOJCTBA B IMX MiJPO3AUIAX, pa30M 3 E€KCIEPTHOI KOMICIEIO IiJT
METOJMYHUM  KEPIBHUITBOM  OCOOHM, BIAMOBIJAIBHOI 32 BEJACHHS  apXiBY
JlepsxiticareHTCTBa.

499. Ilin yac TpPOBENEHHS EKCIEPTH3U IIHHOCTI JOKYMEHTIB 3I1HCHIOETHCS
Bi/I0Ip JOKYMEHTIB TOCTiiiHOro Ta TpuBasnoro (moHaa 10 pokiB) 30epiranHs aJis
nepeaayl oco0i, BIANOBIIANBHINA 3a BeACHHS apXiBy JlepxiicareHTcTBa, BUITyUYEHHS
JUIsl 3HUIICHHS JOKYMEHTIB 1 CIpaB 3a MHUHYJI POKH, CTPOKM 30€piraHHs SIKUX
3aKIHUMJTUCS.

BuiiydeHHsT [OKyMEHTIB [iJIi 3HHUIIEHHS Oe3 TMPOBEACHHS MONEepPEaHbOL
€KCIIEPTU3H iX IHHOCTI 3a00pOHSAETHCA.

500. BigmoBiganbHUMH 332  JUIOBOACTBO Y  CTPYKTYPHHUX  MiAPO3AiIax
3MIMCHIOETHCS B1IOIp JOKYMEHTIB MOCTIMHOTO 30€piraHHs Ha MiACTaBl THUMIOBUX Ta
BiIOMYMX (TaJy3eBUX) TMEpETiKiB JOKYMEHTIB 13 CTpoKamMu 30epiraHss,
HOMEHKJIaTypu crpaB JlepkiicareHTCTBa MIISXOM TEPerjisiay KOXKHOTO apKyIia
cipaBu. 3a00pOHSIETbCS BiMOIp JOKYMEHTIB JJIsl TMOJANBIIOrO 30epiraHHs abo
3HMINCHHS HA MiJICTaB1 3aT0JIOBKIB CIPaB B OMUCI a00 HOMEHKJIATYpPi CIIPaB.

501. 3a pesynpTaTamMu €KCHEPTHU3M I[IHHOCTI JOKYMEHTIB B JlepIiicareHTcTBi
CKJIQJAI0ThCS OMUCH CTPaB MOCTiHOTO, TpuBasoro (monan 10 pokiB) 30epiraHHs, 3
KaJIpOBUX MHUTaHb (OCOOOBOTO CKiIaAy) Ta aKT NPO BUIYUYCHHS [JIs1 3HUIIECHHS
JOKYMEHTIB y marepoBiii ¢popmi, He BHecenux 10 HA®D (momarok 19).

502. 3Beneni omnucu cOpaB MOCTIHHOTO, TpuBasioro (moHany 10 pokiB)
30epiranss, 3 KaJpoBUX NUTaHb (0COOOBOTO CKJIaly) Ta aKT MPO BWIYYEHHS MIJIs
3HUIIEHHS JOKYMEHTIB, He BHeceHux g0 HA®D, posrmspatorbes ExcriepTHORO
KoMmiciero JlepkiicareHTCTBa OJHOYACHO 3a TMepiojl, 3a SKUM 3I1HCHIOEThCS
yHopsaKyBaHHs. Taki akTH pa3oM 3 ONUCaMHU CIpaB MOCTIMHOrO 30epiraHHs Ta 3
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KaJIpOBUX THUTaHb (0OCOOOBOTO CKJIaMy) TMOMAIOTHCS B YCTAHOBIECHOMY TOPSIKY Ha
posrisin EINK IIJIABO Vkpainu. [licns 3atBeppkeHHs akTa JlepkiicareHTCTBO Mae
MIPaBO 3HUIIUTH BU3HAYEHI HUM JOKYMEHTH.

503. AKT npo BUIYYCHHS IS 3HUIIEHHS JOKYMEHTIB, HE BHeceHux jgo0 HAD,
CKJIaJIa€ThCsl Ha CIIpaBH BChoro JlepikiicareHTcTBa. SIKIO B aKTi 3a3HAYEHO CIIPaBH
KUTBKOX CTPYKTYPHHUX IIJPO3/LIiB, 1X HaWMEHYBAaHHS 3a3HAYaIOThCS MEpes TPYIoro
3aroJI0BKIB CIIPaB IIOTO M1IPO3ILTY.

CxJ1aieHHsI ONIMCIB cIIpaB y naneposiii popmi

504. Onuc cripaB — apXiBHUM JOBIIHUK, TPU3HAYEHUHN JJIs1 OOJIIKY Ta PO3KPUTTS
3MICTY OJIMHMIIL 30epiraHHs, OAWHHUIIL OOJIKY, 3aKpiIUICHHS iX CHCTeMaTH3alii y
MeKax apXiBHOTO (POH]TY.

505. Omnucu crpaB yKJIAQaroOThCS OKPEMO Ha CIIpaBH MOCTIMHOTO Ta TPUBAJIOTO
(monan 10 pokiB) 30epiranHs Ta 3 KaApOBUX MUTAaHb (0COOOBOTO CKIIANY).

Ha cnpasu tumuacoBoro (10 10 pokiB) 30epiranHsi OMUCH HE CKJIAIAIOThCA. Y
pa3i mdikBijamii 4u peopraHizamii JlepkiicareHTcTBa Takli OIMUCH CKJIAJAIOThCs
000B'A3KOBO.

506. Onucu cripaB CTPYKTYPHOTO 1 IPO3ALTY Jlep>ximicareHTCTBa
CKIIAJAI0ThCS IMOPOKY 3a BCTAHOBIIEHOIO popMoto (momatok 20) mocamoBoo 0co0010,
BIJIMOBIJIAJIFHOIO 3a JIUIOBOJCTBO Yy CTPYKTYPHOMY MIAPO3/1Ii, 32 METOIUYHOI
JIOTIOMOT'H 0COOM, BI/IMOBIIANIbHOT 32 BEJICHHA apXiBy JlepxiricareHTcTBa.

507. Homep ommcy cmpaB CTpYKTypHOTO Tiapo3auty JlepxiicareHTcTa
NOBUHEH CKJIAJaTUCS 3 LHU(PPOBOr0 MNO3HAUYEHHS CTPYKTYPHOrO MiApO3AUTYy 3a
HOMEHKJIaTypOIO CMpaB 3 JOJaBaHHSAM IIOYATKOBOI JITEpU Ha3BH Kareropii
JIOKYMEHTIB, 1[0 BKIIOYAIOTHCS JO OIHUCY, Ta YOTUPHOX HHU(PpP POKY, B SKOMY
po3moYaTo CIpaBH, BKJIIOYEHI J0 omucy. Hampukian, omucu cmpaB MOCTIHHOTO,
TpuBajuoro (nmoHaa 10 pokiB) 30epiraHHs Ta 3 KaJApOBUX MUTAaHb (0COOOBOTO CKIIAY)
CTpYKTypHOro mifpo3aiury Ne 5, mo 0OJIIKOBYIOTHCS 3a HOMEHKJIATYpOIO CIIpaB 1
posmoyari y 2017 pomi, matumyTh Taki Homepu: 5 II — 2017; 5 T — 2018;
5 0C - 2018.

508. [lix wac ckmagaHHs OMMCIB CHOpPaB CIiJ JOTPUMYBATHCS TaKUX BHMOT:
KOXKHa CHpaBa BHOCHUTHCS JI0 OINHUCY MiJ CAMOCTIMHUM MOPSIKOBUM HOMEPOM (SIKIIO
CIIpaBa Ma€ KiJibka TOMIB 200 YaCTHH, KOKHHUI TOM a00 YaCTHHA BHOCSATHCS /IO OMUCY
1] OKpEeMUM HOMEpOM); Tpadu omucy opopMITIOIOTHCS BIAMOBIIHO A0 BiJIOMOCTEH,
3a3HAYCHUX Ha OOKJIANWHIN (TUTYJIHHOMY apKyllll) CIpaBd; Y pa3l BHECEHHS 0
OMHCY KUTBKOX CHpaB MIiAPSI 3 OJHAKOBUM 3aroJIOBKOM 3a3HAYA€THCS TOBHICTIO
JIMIIIE 3arojOBOK TMEPINOi CIpaBd, a BCl IHINI OJHOPIAHI CIPaBU TMO3HAYAIOTHCS
CJIOBAMH «T€ Ccame», MPU I[bOMY IHII BiTOMOCTI MPO CIPaBU BHOCSTHCS JO OIHCY
MOBHICTIO (HAa KOKHIM HOBIM CTOpIHIII ONHKCY 3ar0JIOBOK BIATBOPIOETHCS MOBHICTIO);
rpada omucy «IIpumiTkay BUKOPUCTOBYETHCS [JIsi BIAMITOK TIPO OCOOJMBOCTI
(GI3MYHOrO CTaHy CIpaB, MpO Mepeaady COpaB 1HIIUM CTPYKTYPHUM MiIpO3AiIaM
HepsxiicareHTcTBa 200 1HIIIN YCTaHOBI, PO HASIBHICTh KOIIA JOKYMEHTIB y CIPaBi.

509. Onucu crpaB BeAyThCS MPOTATOM KUIBKOX POKIB 3 BUKOPUCTAHHAM €IMHOI
HacKpi3HOi HyMepauii. CripaBu KOKHOTO POKY CTAHOBJISITh PIYHUMA PO3ILT ONUCY.
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510. V xiHIi omucy poOUTHCA MiJICYMKOBHM 3alyC 13 3a3HAYEHHSIM KUIBKOCTI
(mudpamMu 1 cloBaMH) CIIpaB, IO OOJIIKOBYIOTHCS 3a OIMMCOM, MEPIIMM 1 OCTaHHIM
HOMEPH CIIPaB 3a OMKUCOM, a TAKOX 00YMOBIIIOIOTHCSI OCOOJIMBOCTI HyMepallii cripaB B
onuci (JTITEpH1 Ta MPOITYIIIEH] HOMEPHU CIIPaB).

511. YV piunuii po3aisl OMUCY CIIPpaB BHOCATHCS TAaKOXK CIpPaBH, HE 3aBepIIIEHI
MPOTATOM KaJICHJIAPHOTO POKY. Y TaKUX BUIAJKaX Yy KIHIl PIYHUX PO3JLIIB OMUCY
KOXXHOTO HACTYMHOTO POKY, TMPOTITOM SKOTO CIIpaBU MPOJOBXKYBAJIUCh B
JJIOBOJICTBI, 3a3HAYAETHCS: «J[OKYMEHTH 3 MOTO MUTAHHS JWB. TAKOXK Yy PO3ILT 3a

pik, No ».

512. Onuc cmpaB CTPYKTYpHOTO MiApo3ainy JlepximicareHTcTBa MiamuCy€eThCs
yKJIaJadyeM 13 3a3HAYeHHAM HOro TOCaaud 1 3aTBEPKYETbCS KEPIBHUKOM
CTPYKTYPHOTO MiIPO3LITY.

513. Onuc cmpaB CTPYKTYpPHOTO Miapo3airy JlepkimicareHTCTBa CKIAAa€ThCs y
JBOX TMPHUMIPHUKAX, OJMH 3 SKHUX TMEpeJacThCsi pa3oM 13 cIopaBaMud 0co0i,
BIIMOBIAANBHIA 3a BeACHHS apXiBy JlepikilicareHTCcTBa, a 1HIIMH 3alUIIAETHCS SK
KOHTPOJILHUN MPUMIPHUK y CTPYKTYPHOMY MiApo3/iii JlepxiicareHTcTBa.

514. Ha ocHOBI OmHCIB ClpaB CTPYKTYPHUX MIAPO3ILIIB 0c00a, BIAMOBIAAIbHA
3a BEJICHHS apXiBy Jlep:kiicareHTcTBa, TOTYE 3BEJCHI OMKMCH CIpPaB MOCTIHHOTO Ta
TpuBasoro (rnmoxaj 10 pokiB) 30epiranHs, 3 KaApoBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKIIATY).

515. 3BeneHuii omucC CIpaB MOCTIHHOTO 30€piraHHs CKJIANAE€THCS Yy YOTUPHOX
NPUMIPHUKAX, SIKAWA MICHs cXBajeHHS EkcrepTHOO koMmiciero JlepxiicareHTcTBa B
YCTaHOBJICHOMY NOPsAAKY nojaetbest i norokenns EINK IIJIABO VYkpainu, micis
yoro  3aTBepmxkyeTbcsi  l['onoBoro  [lepxiicarentctBa. OAuH — NPUMIPHUK
3aTBepKkeHOoro onucy noaaerscsa LIJIABO Ykpainu.

516. 3Begennii ommc cmpaB TpuBajoro (monan 10 pokiB) 30epiraHHS
CKJIAJA€EThCsl Yy JBOX MPUMIPDHUKAX, CXBAIIOEThCS EKCHEPTHOIO  KOMICIEIO
JepsxiicareHTCTBA 1 3aTBepKyeThes ['omoBoto JleprkiicareHTcTBa.

517.3Benennii omuc CcHopaB 3 KaapoBHX IMHUTaHb (0COOOBOTO CKIIAJy)
CKIAJAEThCS Y TPbOX TMPUMIPHUKAX, MIAMUCYEThCA YKIagadeM, CXBaJIOEThCS
ExcnieptHoto komiciero [epsxiicarentcta, noromxyerbes 3 EITK [IJIABO Ykpainu,
micasi 4Yoro 3arBepiKyeThest [omoBoto [epkimicarentcTtBa. OAuH MPUMIPHUK
3BEJEHOTO onucy cupas nogaetses 10 [IIABO.

518. JlokymMeHnTH mocTiiiHOTO Ta TpuBayioro (monax 10 pokiB) 30epiraHHs, 3
KaJIpoBUX THUTaHb (0COOOBOTO CKJIaay) OMUCYIOTHCS 4Yepe3 JABa POKH MICIs
3aBEpIICHHS CIpaB y JUIOBOJCTBI, @ TaKOX MEPEAaroThCsl TOKYMEHTH IMOCTINHOTO
30epiranHsi BIJMOBIAHO 10 3aTBepukeHux omuciB cipaB 10 I[JJABO VYkpainu B
YCTaHOBJICHI 3aKOHOJJABCTBOM CTPOKH.

Odopmiienns cnpas

519. OdopmiienHs chopaBu TnocTiiiHOro 1 TpuBaioro (moHany 10 pokiB)
30epiranHs nepeadavae Hymepalilo CTOPIHOK Yy CHpaBi, CKIAJEHHS Y pa3l MmoTpeou
BHYTPIIIHBOI'O OMUCY JOKYMEHTIB CIpPaBH, HASBHICTh 3aCBIAUYBaJIbHOTO HAMHUCY
CIPaBU MPO KIIBKICTh CTOPIHOK 1 MPO OCOOIMBOCTI (PI3MYHOTO CTaHy Ta (pOpMyBaHHS
CIIpaBH, MiAIIKMBAaHHS a00 ONMpaBJIEHHS CIIpaBu, OPOPMIIEHHS OOKIIAIMHKH CIPABH.
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520.3 wmeror0 3a0e3neyeHHs 30€pEXKEHOCTI Ta 3aKpIiIUICHHS TOPSAKY
po3TallyBaHHS JOKYMEHTIB Yy CIpaBi, BCl 1i CTOpPIHKH, KpiM CTOPIHOK
3aCBIUYBAJbHOTO HAMKWCY Ta BHYTPIIIHBOTO OIKCY, HYMEPYIOThCS apabChbKUMU
nudpaMy BaJIOBOIO HYMEPAIEID y MPABOMY BEPXHHOMY KYTKY MPOCTHUM M’ SIKUM
oJIiBIIeM. 3aCTOCYBaHHSI YOpHUJA, MAcTU a00 KOJbOPOBHUX OJIBIIB JIJIsi HyMepari
CTOpPIHOK 3a00poHs€Thcsl. CTOPIHKM BHYTPINIHBOTO OINUCY JOKYMEHTIB CIIpaBU
HYMEpYIOTbCsl okpemo. CTOpiHKM CIpaB, IO CKJIAIAIOThCS 3 JEKUIBKOX TOMIB a0o
YaCTHH, HyMEPYIOThCS Y KO)KHOMY TOMI (YaCTHHI) OKPEMO.

521. JlokyMeHTH THMYacoBOTO 30epiranHs, c¢pOpMOBaHI Yy CIpaBH, HE
HiIIMBAIOTHCSI, CTOPIHKA HE HYMEPYIOTbCS, YTOUHEHHS €JIEMEHTIB O(OpPMIICHHSA
OOKJIAMHKK HE TPOBOAUTHCS, 3a BHHATKOM TEPBHHHOI OyXTalTepChKOl
JOKyMEHTAIT1.

522. [licns 3akiHYEHHS AUTOBOIHOTO POKY 0 HANMCIB Ha OOKJIaIWHKAX CIIPaB
MOCTIIHOTO 1 TPUBAJIOTO 30€piraHHsl BHOCSATHCA HEOOX1/IHI YTOUHEHHS, IEPEBIPSETHCA
BI/IMOBIHICT 3arojIOBKiB CIpaB Ha OOKIAAWHIN 3MICTY MIIIIATHX JOKYMEHTIB,
BHOCATBCA y pa3i moTrpedM 10 3arojioBKa CIpaBH JIOJATKOBI  BiJOMOCTI
(MIpOCTaBISAIOTHCSI HOMEPU HaKasiB, MPOTOKOJIB, 3a3HAYAIOTHCS BHAU 1 (opMu
3BITHOCTI TOIIIO).

523. Jlata Ha OOKJAAWHII CIpaBU IOBHHHA BIIMOBIJATH POKY IOYATKY 1
3aKIHYEHHSI CIIPaBH; y CIpaBi, [0 MAa€ JOKYMEHTH 3a OUIbII paHHI POKH, HIXK PIK
YTBOPEHHSI CIIPABH, ITiJT JATOI0 POOUTHCS HAMKC: «€ JOKYMEHTH 32 POKI».

524. Ha oOxkjmaguHKax CHOpaB, M0 CKJIAMAIOTHCS 3 KITBKOX TOMIB (YacTHH),
MPOCTABISAIOTHCA IaTH MEPIIOrO 1 OCTAHHBOIO IOKYMEHTIB KOKHOTO TOMY (4aCTHHHU).
VY pasi 3a3HaUY€HHS TOYHOI KaJIEHJAPHOI J1aTH MPOCTABISETHCS YUCIIO, MICSIb 1 PIK.
Yuciio 1 pik NO3HAYAIOThCSA apaOChKUMHK LHU(PPaMU, MICSIb TUILIETHCS CIIOBOM.

525. Ha oOxnanuHIll ClpaBU TMPOCTABISETHCS HOMEP CIpPaBH 3a 3BEACHHUM
OMMCOM 1 3a TIOTO/PKEHHSM 3 0C0000, BIJMOBIJAILHOI 32 BEACHHS apXiBY
JlepsxiicareHTCTBa — HOMEp onucy 1 GoHY.

526. Y pa3i 3mian HaliMeHyBaHHs JlepkimicareHTcTBa (MOTO CTPYKTYPHOTO
MIPO3AUTY) TPOTATOM MEPIOAy, SIKU OXOIUTIOIOTh JOKYMEHTH CIIpaBH, a0 TIiJ] Yac
nepeaadi CIpaBu M0 1HIIOT YCTAaHOBHU (CTPYKTYPHOTO MiAPO3/iTy) Ha OOKIIaIWHII
CIIpaBU 3a3HAYa€TbCcs HOBE HaliMeHyBaHHS JlepikiicareHTcTBa (CTPYKTYpPHOTO
MIIPO3LTY), a TIONepPeIHE OCPEThCS B TYKKH.

527. Hamucu Ha  OoOKJIaguHKax  cOpaB  TMOCTIHHOTO Ta  TPUBAJIOTO
(monan 10 pokiB) 30epiranHsi poOJSITHCS YITKO YOPHUM CBITJIOCTIHKMM YOPHUIOM
abo mactor. 3a00pOHSETHCA HAKJICIOBAHHS TUTYJIBHOIO apKylla Ha OOKIAJWHKY
CTIpaBH.

528. Y pa3l JikBiAamii  CTPYKTYpHOTO  miApo3ainy ©0e3  BU3HAYCHHS
MPaBOHACTYIHHUKA EKCIEePTU3a LIHHOCTI Ta CTBOPEHHS 3a3HAYEHUX MPUMIPHUKIB
3MIIUCHIOETHCS Y TIPOILIEeCt JIKBIAAIl CTPYKTYPHOTO MiJPO3AUTY MiJ 4Yac MiATOTOBKU
CIIpaB MAPO3ILTY JUIs TIepelaBaHHs 0c001, BIAMOBIIabHIN 32 BEJICHHS apXiBy.

Ilepenaua cnpaB 0co0i, BiInmoBigaabHiil 32 BeJIeHHs apXiBY
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529. CrpaBu mocrtiiHOrO Ta TpuBamoro (monamx 10 pokiB) 30epiranHs, 3
KaJIpOBUX MUTaHb (0COOOBOTO CKJIAy) Yepe3 iBa POKHU MICIIs 3aBEPILICHHS iX BEJICHHS
nepearoThesi 0co01, BIAMOBIIAIBHIN 3a BEJECHHS apXiBYy, B YHIOPSAKOBAHOMY CTaHI
JUTSL TIOJIAIBIIOTO 30€epiraHHs Ta KOPUCTYBAHHS.

530. [lepenaua crpaB 0co6i, BIAMOBIIAIBHIN 3a BEICHHS apXiBY, 3A1HCHIOETHCS
3a rpadikoM, TOro/PKEHMM 3 KEpIBHUKAMU CTPYKTYPHUX  MIAPO3ILIIB 1
3atBepkeHuM ['onoBoto JlepxiticareHTcTBa.

531. [IpuitmaHHs-TIepeAaBaHHs CHPaB 3AIHCHIOETHCS 0CO00I0, BIAMOBIIATHHOIO
3a BENEHHS apXiBy, B MPHCYTHOCTI MpaliBHUKA CTPYKTYPHOTO MiAPO3ILTY, SIKAN
nepesae ynopsakoBadi Ta ohopMIIeHI CIIpaBy.

532.3a TOHUCHMOBMM  3BEPHEHHSM CTPYKTYPHOTO  MiApO3ALTYy  0co0a,
BIJIMOBIIaNIbHA 32 BEJICHHS apXxiBy, 0opMIIsie BUAAUY CIpaB, CKIAJACHUX Y ManepoBii
dbopmi, Ha CTPOK JI0 TPHOX MICSIIIB.

533. CrpaBu mocrtiifHOro Ta TpuBaioro (moHan 10 pokiB) 30epiraHHs
nepeaarThest 0co01, BIAMOBIANBHIN 32 BEJICHHS apXiBy, 3a OMKUCAMH.

534. YV KiHIl KOXHOTO MPUMIPHUKA OMHCY 0co0a, BIANMOBIIAIbHA 3a BEACHHS
apxiBy, PO3MUCYETHCSA y MPUUHATTI CIpaB 3 000B’S3KOBUM 3a3HAYEHHSIM KUIBKOCTI
(uudpamu 1 croBaMu) EPEIaHUX CIIpaB 1 MpocTasisie aTy. OJIMH MPUMIPHUK OIHCY
MOBEPTAETHCSI  CTPYKTYPHOMY TIAPO3/AUTY, BCl 1HIII 3aJIAIIAIOTBCS Y OCOOH,
BIJIMOBIJIAJILHOT 32 BEJICHHS apXiBY.

535. CnpaBu, 1o nepenaroThCsi 0co0i, BIAMOBITANBHIM 3a BEIEHHS apxiBy,
MOBUHHI OYTH 3B’s13aH1 HAJIEKHUM YHHOM.

536. [epxmicareHTCTBO 3000B’s3aHe  3a0e3meunTH  30epiraHHs  apXiBHUX
JIOKYMEHTIB Ta Mepefady JOKYMEHTIB, 1o Hanexath 10 HA®D, micns 3akiHYEHHS
BCTAHOBJIEHUX TPAHMYHUX CTPOKIB iXx 30epiraHHs B apxiBi JlepkiicareHTcrBa s
nocTiiiHoro 36epiranus 10 [IJIABO VYkpainu.

3aBigyBau CeKTOPY KOHTPOJIIO
Ta 3BEPHEHB IPOMA/ISIH Oner IBHEHKO

["omoBHuii crierianict CekTopy

KOHTPOJIIO Ta 3BEPHEHb I'POMAaIsTH

BI/IMOBIJAIbHUMN 32 BEJICHHS apXiBY

JepxticareHTCTBa Onpra KYJIEHIIOBA

CXBAJIEHO

[IpoToko 3acijlaHHs €KCIIEPTHOT
KoMicii Jlep>kaBHOTO areHTcTBa
JICOBUX pecypciB YKpaiHu

No




Honarok 1

1o IHeTpykuii 3 opranizaiiii podotu

3 EJIEKTPOHHUMHU Ta MarnepoBUMU
JOKYMEHTaMH1 B JIIIOBOJICTBI1
Jlep>kaBHOTO  areHTCTBa  JIICOBUX
pecypciB Ykpainu (myHKT 37)

MIJCYMKOBI JJAHI
001Ky 00CATy IOKYMEHTOOOITY
3amepiog 3 . . p.mo . . p.
KinbKicTh JOKYMEHTIB
3 HUX
JlokymeHTH
yCBhOTO B eleKTpOHHlt y manepoBii popmi
dbopmi : :
JIOKYMEHTIB CTOPIHOK
Bxinai
Buxigui
BryTpimHi
Yceboro

KepiBHUK CiTy0H A1IOBOJICTBA

Bnacue im’s [TPI3BUILE



Honatok 2

1o IHeTpykuii 3 opranizaiiii po6otu

3 EJIEKTPOHHUMHU Ta MarnepoBUMU
JOKYMEHTaMH1 B JIIIOBOJICTBI1
Jlep>kaBHOTO  areHTCTBa  JIICOBUX
pecypciB Ykpainu (myHKT 62, 321)

[TEPEJIIK
JOKYMEHTIB, MIAMKCH Ha SKUX CKPIIUTIOIOTHCS repOOBOIO MEYaTKO y pasl ix
CTBOpPEHHS y nanepoBiid popmi abo 3aCBIIUYIOTHCS KBaJII(DIKOBAHOIO €JIEKTPOHHOIO
NIEYaTKOIO Yy pa3l iX CTBOPEHHS B €JIEKTPOHHIN (hopmi

1. Axtu (BUKOHaHHS pOOIT, CHHCAaHHS, EKCIEepTU3U, (IHAHCOBUX MEPEBIPOK;
BHJIYYCHHSI CIIPaB JJIsl 3HUIIICHHS; TIepeaadi CrpaB TOIIO).

2. Apxyli NOro/pKeHHs MPOEKTIB HOPMATUBHO-TIPABOBUX AKTIB.

3. [HoBiaku (JIMITHI; TpO BUIUIATY CTPAXOBUX CYM; BHKOPUCTAHHS OHOKETHUX
acUTHyBaHb Ha 3apIUIaTy; PO HAPAXOBaHY 3apILIaTy TOLIO).

4. JloBipeHICTh Ha MpPEACTaBHUUTBO 1HTEpeciB JlepxJiicareHTCcTBa, OJep>KaHHs
TOBapHO-MaTeplaTbHUX I[IHHOCTEH, OIO/KETH1, OaHKIBCHKI, TIEHCIHHI, TUIATKHI TOPYUYCHHS
TOIIIO.

5. Jloroopu (po MarepiajbHy B1/IMOB11aJIbHICTb, HayKOBO-TEXHIYHE
CIIBPOOITHUIITBO, TIPS, OPEHIY MPUMIIICHB; TPO BUKOHAHHS POOIT TOIIIO).

6. JlokyMeHTH (ZIOBiJIKH, MOCBIJYEHHS TOIO), IO 3aCBIIYYIOTh MpaBa T'POMAJSH i
IOPUIUYHUX OCiO.

7. 3aBmaHHsa (Ha TPOEKTYBaHHSA OO0’€KTIB, TEXHIYHMX CIOPYJA, KaliTaJlbHEe
OyIIBHHUIITBO; TEXHIYHI TOIIIO).

8. 3pa3ku BIIOMTKIB TEYaTOK 1 MIANKCIB TpaIliBHUKIB, SKi MalOTh IIPaBO
3MIMCHIOBATH (h1HAHCOBO-TOCTIOIAPCHKI OTeparii.

9. Komropuc Burpar (Ha yTpuMaHHsA JlepkilicareHTCTBa; Ha KaJbKYJSIIIO 3a
JIOTOBOPOM TOIIIO).

10. Jlucrtu rapanTiiiHi (Ha BUKOHAHHS pOOIT, HaIAHHS TIOCITYT TOIIIO).

11. TlomanHs i KIOMOTaHHS (PO HATOPOHKEHHS OpACHAMH 1 MEAIsIMU ).
12. TlpoTtoxoin.

13. Peectpu (uekiB, OFOKETHUX JIOPYUYEHB TOIIIO).

14. Crneuudixkarii (BupoO6iB, MPOIYKIIii TOIIO).

15. ChigpHI TOKyMEHTH, ITiATOTOBJICHI BiJ iMEHI IBOX 1 OLIBIIIE YCTAHOB.
16. CraryTu ycTaHoB.

17. TuTynbHI CIUCKH.

18. TpynoBi KHHKKH.



JAEPKABHE ATEHTCTBO
JIICOBUX PECYPCIB YKPAIHH
(IEPXKJIICATEHTCTBO)

By:n. lllora Pycrasemni, 9-A, m. Kuis, 01601
ten.: (044) 235-55-06
e-mail: sprava@forest.gov.ua
caiit: https://forest.gov.ua/
koz 3rigao 3 €JIPTIOY 37507901

¥

Jonatok 3

no Incrpykuii 3 oprasizauii podotu
3 EJIEKTPOHHUMHU Ta MarnepoBUMU
JOKYMEHTaMH1 B JIIIOBOJICTBI1
Jlep>kaBHOTO  areHTCTBa  JIICOBUX
pecypciB Ykpainu (myHKT 84)

STATE FOREST RESOURCES
AGENCY OF UKRAINE
(SFRAU)

Shota Rustaveli St., 9-A, Kyiv, 01601,
phone: (044) 235-55-06
e-mail: sprava@forest.gov.ua
website: https://forest.gov.ua/
code according to EDRPOU 37507901

BiX 20 p.Ne

Ha Ne Bil 20 p.

=



mailto:sprava@forest.gov.ua
mailto:sprava@forest.gov.ua
https://forest.gov.ua/

Homatox 4

no Iuctpykiii 3 opranizanii poOoTH
3 EJEKTPOHHUMHU Ta TManepoBUMU
JOKYMEHTaMH1 B JIIIOBOJICTBI1
Jlep>kaBHOTO  areHTCTBa  JIICOBUX
pecypciB Ykpainu (myHKT 84)

JEPYKABHE ATEHTCTBO JIICOBUX PECYPCIB YKPAIHU
Ha3Ba camMoOCTIiiHOT0 CTPYKTYPHOI'O MiAPO3aiLy
MOILITOBA a/ipeca, HoMepu TeaedoHiB, apeca eICKTPOHHOI MOIITH

BiJ 20 p. Ne Ha Ne BiJ 20 p.




BIJI

Homatox 5

no Incrpykuii 3 oprasizauii podotu
3 EJIEKTPOHHUMHU Ta MarnepoBUMU
JOKYMEHTaMH1 B JIIIOBOJICTBI1
Jlep>kaBHOTO  areHTCTBa  JIICOBUX
pecypciB Ykpainu (myHKT 84)

JEPKABHE ATEHTCTBO JIICOBUX PECYPCIB YKPATHU

20

HAKA3

Kuis



Homatox 6

no Iuctpykiii 3 opranizanii poOoTH
3 EJEKTPOHHUMHU Ta TManepoBUMU
JOKYMEHTaMH1 B JIOBOJICTBI
Jlep>kaBHOTO  areHTCTBa  JIICOBUX
pecypciB Ykpainu (myHKT 84)

JEPKABHE ATEHTCTBO JICOBUX PECYPCIB YKPAIHU

JOPYUEHHA

BT 20  p. Ne




Homatox 7

no Incrpykuii 3 oprasizauii podotu
3 EJIEKTPOHHUMHU Ta MarnepoBUMU
JOKYMEHTaMH1 B JIIIOBOJICTBI1
Jlep>kaBHOTO  areHTCTBa  JIICOBUX
pecypciB Ykpainu (myHkT 114)

KYPHAJI
peecTpallii BIAPSIKEHb

[Ipi3Buie Ta
BJAcHE IM’s
oco0u, 1110
BIIPS/DKAETHCS

ITocana

Micre
BIJIPSKCHHS

Jara 1 Jlara Jlara [IpizBumie
HOMED BIIOYTTS | mpuOyTTS | Ta BIAacHE
Hakazy iM’st ocoou,
110
3amimye




Homatox 8

no Incrpykuii 3 oprasizauii podotu
3 EJIEKTPOHHUMHU Ta MarnepoBUMU
JOKYMEHTaMH1 B JIIIOBOJICTBI1
Jlep>kaBHOTO  areHTCTBa  JIICOBUX
pecypciB Ykpainu (myHkt 185)

CTPOKH
BUKOHAHHS OCHOBHHUX JJOKYMEHTIB

1. Axtu ta nopydenns llpesmaenta YkpaiHu — 3rimHo 3 BuMoramu llomoxxeHHs
PO KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHSAM yKa3iB, PO3MOPSIKEHb 1 JopyueHs [Ipe3unenta Ykpainu,
3aTBeppKeHOro Yka3zoM lIpesumenta Ykpaiam Bix 19 motoro 2002 p. Ne 155, 30 aniB 3
nati HaOpaHHS YHHHOCTI

2. 3anuT a00 3BEpHCHHS:

HApOJIHOTO JienyTara Y KpaiHu — 3riJIHO 3 BUMoramu 3akoHy Ykpainu «IIpo cratyc
HapOJHOIO JlenyTara Y KpaiHny;

nenytata BepxoBHoi Panu ABroHomHOi PecniyOmiku Kpum — 3rigHo 3 BUMoramu
3akony Ykpainu «IIpo cratyc nenyrata BepxoBHoi Paaum ABroHOMHOI PecmnyOmiku
Kpumy;

JeryTaTa MiICLEBOi paau - 3rifHo 3 BuMoramu 3akoHy Ykpainum «IIpo crartyc
JENyTaTIB MICIIEBUX Pay.

3. SIkuio 3amuT (3BEpHEHHS) HAPOJIHOTO JenyTara YKpainu (aemnyrtara BepxoBHOi
Panu ABtonoMmHoi PecniyOniku Kpum, aenyrara MiciieBoi pajin) 3 00’ €KTUBHUX MPUYUH
HEe MOXXe OyTH pO3IVISIHYTO B YCTaHOBJICHHMH CTPOK, HAJCHUIAE€THCS MHCHMOBE
MOBIJOMJICHHSI Cy0’€KTaM BHECEHHS 3aluTy (3BEpPHEHHS) 13 3a3HAUYCHHSIM MPUYHH
IPOIOBKEHHS CTPOKY PO3TIIS Y.

CTpok po3risiay AemyTaTChKOIO 3BEPHEHHS 3 YpaXyBaHHSAM CTPOKY NPOJIOBKEHHS
He Moke nepeBulyBatu 30 THIB 3 MOMEHTY HOT0 HaJIXOJKEHHS.

4. Pimenna KaGinety MinicTpiB VYKpaiHM IIOJ0 JOONpPALIOBAaHHA IPOEKTIB
HOPMAaTHUBHO-TIPABOBUX aKTIB - mpoTsaroM 10 1HIB 3 AHS NPUHHATTSA BIANOBIIHOTO
PIIICHHS, AKIIO UM PIIICHHSIM HE BCTAHOBJIEHO 1HIINUN CTPOK.

5. [ToctanoBu Ta BucHOBKM Kouerii PaxyHnkoBoi manatu— npoTsiroMm 15 nHiB 3 gHs
iX peecTpallii B yCTaHOBI, SIKIIIO B HUX HE BCTAHOBJICHO 1HIIUN CTPOK.

6. [loromxeHHd MPOEKTIB AakTIB 3alHTEPECOBAHUMH OpraHaMM — Yy CTpOK,
YCTAaHOBJIEHUH I1X TOJOBHUMH pO3POOHMKAMH BIANOBIIHO 10 BUMOr Permamenty
Kabinery MinicTpiB Ykpainu.

/. 3anut Ha myOniyHy iH(popMalio Bix Pi3UYHOI, IOPUANYHOT 0COOH, 00’ €THAHHS
rpoMajisiH 0e3 CTaTycy IOpUIMYHOI 0COOH, KpiM CyO’€KTIB BIaJHUX IMOBHOBAXEHB, Ta
HaJaHHS BIJAMOBIJII HA 3aMUT Ha 1HPOPMAILIIIO - MPOTITOM CTPOKY, BUBHAYEHOTO CTATTEIO
20 3akony Ykpainu «IIpo goctyn no myOmiuHOi iHpoOpMmaIii».



Honatok 9

1o [HcTpykiii 3 opranizaiii po6oTu

3 ENeKTPOHHHUMH Ta ManepOBUMH
JIOKYMEHTaMHU B TTOBOJICTBI
Jlep’)kaBHOTO ~ areHTCTBA  JIICOBHUX
pecypciB Ykpainu (myaktu 200, 203)

®OPMA
€JIEKTPOHHOT Ta0IHIII HOMEHKJIATYPH CIIPaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3ILTY

[Tizpo3ain: YrpaBiiHHS JIICOBOTO TOCITOJAPCTBA T BIATBOPCHHS JIICIB
Posznin: Bignin nmicoBoro rocrnogapcTaa
Pik: 20
[Tpotoxon EK: Ne Bim . 20
KinekicTh cripaB Crtpok PoGoui
[Hnekc cnipaBu 3aroyioBOK CIipaBu : :
(TOMIB) 30epira”Hs TO3HAYKHU

[TincymMkoBuit 3amnuc

Pazom [lepexiani EIIK
Yceboro crpas
3 HUX
KUIBKICTb CIIPaB MOCTIMHOTO 30epiraHHs
KUTBKICTb CIIPaB TPUBAJIOTO 30€piraHHs
KUTBKICTb CIIPaB TUMYAaCOBOTO 30epiraHHs
KBanigikoBaHi en1eKTpOHHI MiAMKCH *
(kBamidikoBaHa
(mocana) CJICKTPOHHA (ctatyc)
MO3HaYKa 4acy)
TOJIOBHHUH CITEIIaIiCT .20 MIATBEPHKEHO
oco0a, BIMOBIa/IbHA 3a BeIeHHs apxiBy _ : . .20 MIATBEPHKEHO
JlepsxiticareHTCcTBa
HavyaJIbHUK YTIPABIIHHS JICOBOTO .. .20 MIATBEPHKEHO

rOCIIOapCTBA Ta BIITBOPEHHS JIICIB

* BumararoThecs KBami(pikoBaHiI eICKTPOHHI MiAMUCHA 0COOH, BiAITOBINATBHOL 3a UIOBOACTBO Y MiAPO3ALUT YKIadaHHS,
SIKOIO c(h)OPMOBAHO TAOJUINIO (CKIIaJIEHO HOMEHKIIATYPY), KepiBHHUKA MiIPO3ALTY YKIaJaHHSA Ta 0COOH, BiANOBIIAIBHOL
3a BeJieHHs apXiBy JlepxiricarentcrBa. IlinTBep/KEeHHS Ta PEKBI3UTH MOCAJOBOI OCOOH - MiAMICYBaya Bi3yali3yIOThCS
CHCTEMOIO ITi/1 9ac IepeBipKY BiAMOBIIHOrO KBai(hikOBAHOTO €IEKTPOHHOTO IiITHCY.
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Honatoxk 10

no [acTpykii 3 opranizaiii po6oTu

3 ENeKTPOHHHUMH Ta ManepOBUMH
JIOKYMEHTaMHU B TTOBOJICTBI
Jlep’)kaBHOTO ~ areHTCTBA  JIICOBHUX
pecypciB Ykpainu (mynktu 201, 203)

OOPMA
€JIEKTPOHHOI TaOIHIIl 3B€IEHOT HOMEHKJIATypH CIIpaB AJisl JOKYMEHTIB,
CTBOPEHHUX Yy €JEeKTPOHHIN hopmi

Ycranosa: Jlep’kaBHe areHTCTBO JIICOBUX pecypciB YKpaiHu
Pik: 20
IIporoxkoin EK: Ne Bin . 20
ITporokon EIIK: No Bim . 20
Poznin: VYmpasiHHS J1iCOBOTO TOCIIOAAPCTBA Ta BIATBOPECHHSI JIiciB *
. Innekc 3aroJioBOK Kinbkicth Crpok :
Po3ain . } Po0Ooui mo3Hauku
CIIpaBH copaBu  |cmipaB (TOMIB)| 30epiraHHs

[TincymkoBwHit 3amuc

Pazom [Tepexinni EIIK
Ycworo cripas
3 HUX
KUTBKICTb CIPaB MOCTIHHOTO 30epiranHs
KUTBKICTb CIPaB TPUBAJIOTO 30€piraHHs
KUTBKICTh CIPaB TUMYACOBOTO 30epiraHHs
KsamidikoBaHi en1eKTpOHHI miamucu™**
(xBamiikoBaHa
(mocana) €JICKTPOHHA (cTaryc)
M03HAaYKa yacy)
oco0a, BiJIMOBITaJIbHA 3a BEJICHHS apXiBY . ..20 MIATBEPHKEHO
JlepiicareHTcTBa
KEepIBHHK CIIyKOU J1II0BOACTBA .20 MiITBEPIKEHO
I'onoBa [lepsxiicareHTcTBa .20 HiATBEPIKEHO

* TacTpyMeHT (DiKCOBAaHOTO BigOOpy MAHWMX 3BENICHOI HOMEHKIATYPH CIIPaB JJISI MOTOYHOTO BimoOpaskeHHs (BapiaHTH
BiOOpy: BCI TiApo31iiau, Y IpaBIiHHS JIiCOBOTO TOCIIOAPCTRA Ta BiITBOPEHHS JIICIB).

** BumararoTbCcs KBaJi(pikoBaHI €IEKTPOHHI MiAMMCH OCOOM, BIATIOBiNaIbHOI 32 BeleHHA apXiBy JepikiicareHTcTBa,
SKOI0 c(hOpMOBaHO TaONMMIO (CKJIAZEHO HOMEHKIATYpy), KepiBHMKa CiyxOu miuroBoncrsa Ta [ omoBm
Hepxmicarenrcrsa. [linTBepIKeHHs Ta PEKBI3UTH 1TOCAI0BOT OCOOM - MiAINMCYBada Bi3yalli3ylOThCS CHCTEMOIO TiJI 4ac
TIepeBipKH BiIMOBIAHOTO KBaJIi(hiKOBAHOTO EIEKTPOHHOT'O MiIHCY.
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Honatoxk 11

no [acTpykii 3 opranizaiii po6oTu

3 ENeKTPOHHHUMH Ta ManepOBUMH
JIOKYMEHTaMHU B TTOBOJICTBI
Jlep’)kaBHOTO ~ areHTCTBA  JIICOBHUX
pecypciB Ykpainu (myHkTH 222, 223)

OOPMA
JUTS BHECEHHSI IaHUX OIHCY CIpaB B eeKTpoHHY Tabmuio CEJ]

VYcraHosa: Jlep>xaBHE areHTCTBO JIICOBUX PECypCiB YKpaiHH
[Tizpo3ain: YrpaBiiHHS JTICOBOTO TOCIIOAapCTBa Ta BiATBOPEHHS JIiCiB
Pik: 20
[Tpotoxkon EK: Ne Bim . 20 *
[Iporokon EITK:  Ne Bim . 20 **
Innexkc | 3aroysoBok Jlata Jlarta KinbkicTh Crtpok PoGoui
CIpaBH |CTpaBu (TOMY)| MOYATKY | 3aKIHYCHHS | CTOPIHOK | 30epiraHHs | MO3HAYKH
VY 1eit onuc BKIOYEHO __crmpaB3Ne - moNe -
[IponymieHo crnpasu Ne - 1 -
Ilepenano 3a onucom ___crpaB
KBanidikoBaHi e1eKTpOHHI MiAMHUCH***
(nocaoa) .
(keanighikosana eneKmpoHHa (cmamyc)
NO3HAYKA Yacy)
" o : .20 -

TOJIOBHUI crieniaiict —— " HIATBEPIKEHO
3aBigyBau CexTopy pobOTH 3 .20 :

Y * PYP — H1ATBEPIKEHO
MIEPCOHAJIOM

.20

oco0a, BIAIOBITAJIbHA 34 BEJICHHS MIATBEPHKEHO
apxiBy JlepxicareHTcBa

_ . .20 _
KEpIBHUK CIIY>KOU III0BOJCTBA™* MIATBEPHKEHO

* JInst OIHCY CIIPaB IMiApO3ALTy.

** ]l 3BeIeHOTr0 omurcy cupaB JlepikiticareHTcTBa.

**% Jlms 3BemeHOro ommcy crpaB Jlep>KilicareHTCTBa BHMAaraloThbCcs KBalli(hikOBaHI ENEKTPOHHI MiAIMUCH O0COO0W,
BiJMOBiAIEHOI 32 BeAEHHs apxiBy JlepkimicareHTCTBa, SIKUM CPOPMOBAHO TAONHIO (CKIAJEHO OIHC), Ta KEepiBHHUKA
cyx0u gimoBoacTBa. s omucy cmpaB IAPO3ZIITY BHUMAararoThCsl KBai(iKOBaHI €JIEKTPOHHI ITIMHCH OCOOH,
BIJIMOBiTAIGHOI 32 JUTOBOACTBO Y MiMPO3MIiIi, VKIAZaHHSA SKOKO c)OpMOBaHO TaOmuIro (CKIAJEHO OIHC), OCOoOH,
BIMOBIAIEHOI 3a BEICHHS apxiBy Jlep:kiicareHTcTBa, Ta KEpiBHWKA MiAPO3MiTy ykiamaHHs. [linTBepmKeHHS Ta
PEKBI3UTH T1OCaZoBOi 0OCOOM - MiANHCyBadya Bi3yami3ylOTbCSl CHCTEMOIO TIiJi Yac TIIEPEBIPKH BiAIMIOBIIHOIO
KBaJIi(hiKOBAHOT'O €JIEKTPOHHOTO i IHUCY.
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OOPMA

Honatok 12

no [acTpykii 3 opranizaiii po6oTu

3  EIEKTPOHHUMH

JOKYMEHTaMH
[epxaBHOTO

Ta TaNepOBUMHU
B JIIITOBOJCTBI
areHTCTBA JIICOBHUX

pecypciB Ykpainu (myHkTH 222, 223)

JUISI BHECCHHS IAaHUX aKTa PO BUJIYYEHHS JUIS 3HUIICHHS IOKYMEHTIB B €JICKTPOHHY
tabaumo CEJL

AKT
PO BUJIYyUYEHHS I 3HUIICHHS IOKYMEHTIB
Howmep akra: -
JlaTa akra: .20
VYcranosa: Jlep>xaBHE areHTCTBO JIICOBUX PECypCiB YKpaiHu
[Tiapozain: [Tigpo3nin ykianaHHs
[Tixcrasa:
ITporokon EIIK: Ne B/ .20
Inmexc 3aronosox Jara Jara Kizbkicts Crtpok Po6oui
CripaBu cripasu MOYATKy | 3aKiHUCHHS chipan 30epiraHHs | MO3HAYKH
(ToMy) (TOMIB)
Pazom 110 3HMIIEHHS __cmpaB3a20_ -20 pokmu
KinbkicTh TOKYMEHTIB ____ (cnosamm)
[TpuitmanpHO-31aBaJIbHA
HaKJIaJ(Ha: No Bim . .20 *
Merton 3HUILIEHHS BUJIAJICHHS 3 0231 JaHUX
KBanidikoBaHi eeKTpOHHI MiATUCH
(keanigikosana
(nocaoa) eleKmpOHHA NO3HAUKA (cmamyc)
yacy)
TOJIOBHUM criemiamicT™* L ..20 MIATBEPHKEHO
TOJIOBHUHM crieriamicT*** L. 20 iITBEPHKEHO
KEePIBHUK MIAPO3AUTY YKIaJaHHs .20 MIATBEPHKEHO
KEpPIBHUK CITY>KOH JUJIOBOJICTBA L ..20 MIATBEPHKEHO
I'onosa JlepxiicareHTCTBa .20 MIATBEPHKEHO
TOJIOBHUM CIIEIIiaicT**** L ...20 MIATBEPHKEHO

* He 000B's13K0OBE T10JI€.

** Oco0a, BiIIOBiTaJIbHA 32 IUTOBOJICTBO Y MIAPO3/UTL YKITaAaHHs, SIKOI0 c(hOpMOBaHO TAaOIMITIO (CKIIAAEHO aKT).
*#* TTocamoBa 0c00a, siKa MPOBOJIIIIA €KCIIEPTU3Y IIIHHOCTI.
***% Ocoba migposainy iHGOpMALIHHNX TEXHOJIOTIH, SKa 3HMIIMIA JOKyMEeHTH (y pa3i HasBHOCTI KBasi(hikOBaHOTO

€JIEKTPOHHOTO MIATIHCY).
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Honatok 13

no [acTpykii 3 opranizaiii po6oTu

3 ENeKTPOHHHUMH Ta ManepOBUMH
JIOKYMEHTaMHU B TTOBOJICTBI
Jlep’)kaBHOTO ~ areHTCTBA  JIICOBHUX
pecypciB Ykpainu (myHKT 233)

3AT’AJIBHI ITPABUJIA
odOopMIICHHS TOKYMCHTIB

1. Jns odopMieHHS TEKCTIB CIyXOOBUX JOKYMEHTIB BHKOPHCTOBYETHCS
rapaitypa Times New Roman Ta mpudt po3mipom 12—-14 apykapchkux myHKTiB, 12
IPYKapChbKUX TYHKTIB JJI1 3arojioBKy (KOpPOTKOTO 3MicTy) TekcTy abo 8-12
IPYKapChKUX TIYHKTIB JUIS JAPYKYBaHHS pekBi3uTy «BmacHe im’s Ta mpi3BuUIe
BUKOHABIISI 1 HOMEp HOro TeneoHy», BUHOCOK, MOSICHIOBAILHUX HAIUCIB JO OKPEMHUX
€JIEMEHTIB TEKCTYy IOKyMeHTa ab0 Oro peKBi3UTIB TOIIO.

2. Jlns opopmiteHHST TOKYMEHTIB 3aCTOCOBYETHCS MIPUQT:

HAIBXUPHUHN MPUPT BETUKAMU JTITEPAMH — I Ha3BU BUIY IOKYMEHTA,
3BUYailHUK (TpsiMuid @00 KypcHUB) — JUISL 3arojOBKiB (KOPOTKOTO 3MICTY)
JOKYMEHTA.

3. Tlpu opopMieHHI TEKCTIB MIKPSAIKOBUN 1HTEPBAJI IOBUHEH CTAHOBUTH:

1 — ans ckIamoBUX TEKCTY OKYMEHTa, PeKBi3uTy «JlogaTok» Ta MOCWIIaHHSA Ha
JOKYMEHT, 11O CTaB IiJICTABOIO JUIsl MiATOTOBKY (BUIAHHS) MOTOYHOTO TOKYMEHTA,

1,5 — 1t CKIIaJOBUX YaCTHH PEKBI3UTIB «Apecar» Ta «I'pud 3aTBepIKEHHD;

1,5-3 — a1 BiMOKpEeMIICHHS PEKBI3UTIB JOKYMEHTa OJIMH BiJl OJTHOTO.

4, Bnache iM’s Ta mpi3Buille B pekB3UTI «lligmucy posmilryerbcst Ha piBHI
OCTaHHBOTO PsIIKA HAa3BH MOCA/IH.

5. MakcumanbHa JOBXHHA psiika OaraTopsiAKOBUX PEKBI3UTIB (KpIM PEKBI3UTY
TEKCTYy) — 73 MutiMeTpu (28 IpyKOBAHMUX 3HAKIB).

6. ko kopoTkuil 3MICT 10 TeKcTy nepesuirye 150 3HakiB (I’4ATh PsAKIB), HOro
JI03BOJIAETHCA MPOJOBXKYBAaTU 10 Mexi mpaBoro moiia. Kpamka B KIHII 3arojoBKa He
CTaBUTHCH.

7. Bigctym Bia MeXi JIIBOTO TOJIS TOKYMEHTA CTAHOBHUTH:

125 miniMeTpiB — AJi BIACHOTO 1MEHI1 Ta Mpi3Buila pekBizuty «llianucy;
100 mimiMeTpiB — 115 pekBI3UTY «I'pu 3aTBepIKEHH;

90 MuTIMETPIB — IS PEKBI3UTY «AZlpecaTy;

10 MiTiMeTpiB — J71s1 a03aIliB Y TEKCTI;

0 mutiMeTpiB:
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[Iponosxxenns gogatka 13

s caiB — «CIIYXAJIN», «BUCTYIIUIINY, «BUPIILINIINY, «YXBAJIAIIN,
«HAKA3VYHO», «(30b0B’3VIOy;

I pekBi3uTiB — «Jlata mokymenTay, « Kopotkuii 3mict nokymenTa», « Texcr» (0e3
a03ariB), «BigmiTka Ipo HasSBHICTH AOJATKIB», « BiacHe iM’s Ta mpi3BHINE BUKOHABIIA 1
HOMEp Horo TenedoHy», «BinmiTka mpo BUKOHAHHS JTOKYMEHTa 1 HaACHJIAHHS HOTO 10
cnpaBu», cioBo «Jlomatok, pekBizutu «Jlomatox» Ta crmoBo «llimcraBay 3amucy mpo
MOCWJIAaHHA Ha JOKYMEHT, IO CTaB MiACTaBOIO IS MIATOTOBKU (BUIAHHS) MOTOYHOTO
JOKYMEHTa, HallMeHyBaHHsS Tocaau y pekBi3uTi «lligmucy, 3acBigduyBaibHOTO HAMHCY
«3riiHO 3 OpHTiHAJIOM» Ta JUIS MEPIIOro pekBi3UTy «I'pud 3aTBepKEHHI», SKIIO iX B
JOKYMEHTI JIBa.

8. QR-xox posmipom 21 Ha 21 MM pPO3MINIYETHCA B HIDKHHOMY JIIBOMY KYTi
MePIOi CTOPIHKH TIOKYMEHTA.

JIns mpoeKTIB akTiB Ta OOOB’SI3KOBMX JIOJATKIB JO HHUX, IO PO3POOJISIIOTHCS
opraHamMy BUKOHABYOI BIIaJli, TIOCTAHOB 1 po3nopskeHb Kabinety MiHicTpiB Ykpainu
nopsiz 13 QR-k0A0M po3MIlIYIOTECSL HOTO PEKBIZUTH, HAITPUKIIA/;

Minuudpu Ne 003845.0011-IT Big 20.07.2020

[Tignucas: [lerpenko [letpo IleTpoBuy

Ceptuoikar: 341CO50E72C685404000000 A6D05009B940D00
Hivicamii: 3 12.12.2020 12:38:06 mo 12.12.2021 12:38:06.

9. Ilim wac odopmIIeHHS TOKYMEHTIB (IOAATKIB 0 HHUX) HAa JBOX 1 OuIbIIe
CTOpIHKaX Jpyra Ta HaCTYIHI CTOPIHKK MOBUHHI OyTH MPOHYMEPOBaHI.

10. Homepu CTOpiHOK CTaBISATbCS TOCEPEAWHI BEPXHHOTO TIOJNS CTOPIHKH
apabcbkuMu 1Mdpamu 63 3a3HaAYCHHS CJIOBAa «CTOPIHKA» Ta PO3ALIOBUX 3HaKIB. [lepina
CTOpIHKA HE HYMEPYETHCS Hi B IOKYMEHTI, Hl B KO)KHOMY 3 T10JaTKiB. JIOKYMEHT 1 KOKEH
3 I0JIaTKiB MalOTh OKpeEMY HyMepallito.

11. TekcTu OOKYMEHTIB JOPYKYIOThCS Ha OJHOMY Oolli apkymia. JJokyMeHTH He
MOCTIMHOrO CTPOKY 30epiranHsa o6csrom Oubiie 20 CTOPIHOK JOMYCKAEThCA APYKYyBaTh
Ha JIMIIbOBOMY 1 3BOPOTHOMY OOIli apKyiia, Ipu LboMy pekBi3ut «lIligmuc» noBuHEH
OyTH pO3MILIEHUI Ha JIMIBOBOMY, @ HE Ha 3BOPOTHOMY OOILll OCTaHHBOI'O apKylla
JIOKYMEHTA.
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Honatok 14

no [acTpykii 3 opranizaiii po6oTu

3 ENeKTPOHHHUMH Ta ManepOBUMH
JIOKYMEHTaMHU B TTOBOJICTBI
Jlep’)kaBHOTO ~ areHTCTBA  JIICOBHUX
pecypciB Ykpainu (myHkT 261)

KITACUDIKATOP KOPECIIOHZAEHTIB

1. Odic Ipesunenta Ykpainu

2. BepxoBna Paga Ykpainu

3. Kab6iner MinictpiB Ykpainu

4. MiHICTEpPCTBO 3aXHMCTY AOBKLIA Ta IPUPOAHUX PECYPCIB YKpaTHH

5. MiHicTepcTBa Ta 1HIII IEHTPAJIbHI OPraHd BUKOHABYOI BIIAIH

6. MicueBi aepkaBHi aaMiHICTpaIii

7. Opranu MICIIEBOTO CaMOBPSTyBaHHS (BUKOHaBYI KOMIT€TH 0O0Jpajl, MiChKUX
paj, palOHHUX paj)

8. ITinnpuemcTBa, yCTAaHOBH, OpraHizariii

9. CynoBi Ta TpaBOOXOPOHH1 OpraHu

10. Bunn HaBuanbH1 3aKk1aau

11. ®dinopranu (0aHKU, MOJIATKOBI IHCIIEKIIIT)

12. IloconbcTBa, KOHCYIBCTBA

13. PerionanpHi BipauienHss @oHay Jep>KaBHOTO MaifHa Y KpaiHu

14. Opranxizaiiii 1HIIMX JepiKaB

15. TeputopianbHi  opranu JlepkJlicareHTCTBa, IMIANPUEMCTBA, YCTAaHOBH,
oprasizailii, o Hajiexkathb /10 chepu ynpasiaiHHa JlepxiicareHTcTBa

16. [

17. I'pomaisinu

18. CrpykrypHi nijipo3auin JlepkiicareHTcTBa
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HonaTok 15

1o [HcTpykii 3 opranizaiii po6oTu

3 ENEeKTPOHHHUMH Ta ManepOBUMH
JTIOKYMEHTaMHU B TTOBOJICTBI
Jlep’)kaBHOTO ~ areHTCTBA  JIICOBHUX
pecypciB Ykpaiau

(myHkT 271)

[MTEPEJIIK
JIOKYMEHTIB, 110 3aTBEPKYIOThCS
3 MMPOCTABIITHHSIM TpHuda 3aTBEPHKCHHSI TOCaI0BOI 0coOu

1. Axktu (cnucaHHS; IHBEHTapu3allii; eKCHEpPTH3W; BIJIYYCHHS CIpaB s
3HMILEHHS; TIepeIayi CIpaBs; JiKBiaIlii yCTaHOB TOIIIO).

2. 3aBmaHHs (Ha MPOBEJCHHS HAYKOBO-IOCIHIIHUX, MPOCKTHO-KOHCTPYKTOPCHKUX 1
TEXHOJIOTTYHUX POOIT TOIIIO).

3. Komropucu BuTpar (Ha yTpUMaHHsA amnapary yOpaBIiHHI, OYIWHKIB,
OPUMILIEHb, CIOPY/; Ha MIATOTOBKY Ta OCBOEHHS BUPOOHUIITBA HOBUX BHUPOOIB; Ha
KariTajibHe OYyJIIBHUIITBO TOIIO).

4. llepeniku (mocaja MpaiiBHUKIB 3 HEHOPMOBAHUM pPOOOYMM [HEM; THUIIOBHUX,
BIJIOMYHX (rajay3eBHX) JOKYMEHTIB 13 CTPOKaMH 30€piraHHs TOIIIO).

5. Po3iinku Ha BUKOHAHHS POOIT.
6. Crpykrypa [lepximicareHTCTBa.

7. Crarytu (IlonoxeHHs) yCTaHOB.
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Honatok 16

no [acTpykii 3 opranizaiii po6oTu

3 ENeKTPOHHHUMH Ta ManepOBUMH
JIOKYMEHTaMHU B TTOBOJICTBI
Jlep’)kaBHOTO ~ areHTCTBA  JIICOBHUX
pecypciB Ykpainu (myHkT 418)

IMTEPEJIIK
JOKYMEHTIB, III0 HE MiIATal0Th peecTpartii y ciay»0i aioBoacTBa™

I'padixu, Hapsu, 3a9BKU, PO3HAPSIKU.

3BeAcHHS Ta iHpOpMaIis, HaAiCIaHl A0 BigoMa.

HapuanbHi miianu, nporpamu (Komii).

PexramHi MOBiTIOMJICHHS, TIJIaKaTH, IPOTPaMH Hapa, KOH(PEPEeHIlii TOIIO.
[IpetickypanTtu (Korii).

Hopwmu Butpatu matepiais.

BiTanbH1 1MCTH 1 3apOIICHHS.

JIpykoBaH1 BUIaHHS (KHUTH, )KypHaJIu, OIOJIETEH1).

© 0 N o Ok~ 0w DR

HayxkoBi 3BiTH 32 TeMaMHu.
10. MicsuHi, KBapTaJibHi, MBPiYHi 3BITH.
11. ®opmu cTaTUCTUYHOI 3BITHOCTI.

12. Jorosopmu.

*JlTokyMeHTH, 3a3HaveHi y myHkTax 1, 3, 8§ — 12, mijnsaraioTs cremiaibHOMy OOMIKY y BIAMOBIIHUX
CTPYKTYpPHUX Miipo3aiitax JlepsiicareHTcTBa
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OOPMA

Homatok 17

no [HCcTpyKkIii 3 opranizaiii podoTn 3
CICKTPOHHUMU Ta HarepOBHMH
JIOKYMEHTaMHU B TTOBOJICTBI

Jlep’)kaBHOTO ~ areHTCTBA  JIICOBHUX
pecypciB Ykpainu (myHkT 471)

HOMEHKJIATYPH CTIPaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3LTY Y ManepoBiid hopmi

Jlep>xaBHE areHTCTBO JIICOBUX PECYpCiB YKpaiHH
HaiiMmenyBaHHS CTPYKTYPHOTO MiAPO3ILITY

HOMEHKIJTIATYPA CITPAB Ne 10-18 3a 2022 pix

CXBAJIEHO:
[TpoTokou 3acigaHHs eKCIEPTHOT KOMICii Bif No
[naexc Kinbkicts cripaB Crtpok Po6Goui
3aroJoBOK CIIpaBH : :
cripaBu (TOMIB) 30epiraHHsi | TMO3HAYKHU
HaiimenyBaHHS CTPYKTYpPHOT'O MipO3/IiTy
10-01 VYkasu [Ipe3unenra Ykpainu 1 JMIT cT.2 0
HaiimenyBaHHS CTPYKTYpPHOTO MiApO3/IiTy
10-02 JIuctyBaHHA 3 TPAaBOOXOPOH- 3 5 p. EIIK cr. 23, 96
HUMU OpTaHAMH 3 OCHOBHHUX Ta
OpraHizaliiHUX MUTaHb
ISTTBHOCTI
[TimcyMKkoBHit 3amuc
VY Tomy umci
CripaBu 3a cTpokamu 30epiranss Pazom
nepexiai 3 BiAMITKOIO «EITK»
Ycboro crpas: 53 33 2
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MOCTIMHOTO 30epiraHHs 7
TpuBasioro (mouana 10 pokis) 12
30epiraHHs

TUMYacOBOT0 30epiraHHs 34
CKJIAZJEHO:

FOJIOBHHUH CHEiajIicT
02.10.2022

3ATBEP/I’KEHO:

HAYaJIbHUK CTPYKTYPHOTO HIAPO3ALTY
05.10.2022
INOI'OPKEHO:

oco0a, BIJINMOBIIaJIbHA 32 BEJICHHS apXIBY
JlepkiticareHTCTBa

05.10.2022

21

[Tponmosxenns nogatka 17

Bnacue im’s TIPI3BUIILE

Binacue im’s TTPI3BUIIE

Bracue im’s ITPI3SBUIIE
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JonaTok 18
no [acTpykii 3 opranizaiii po6oTu
3 eNEeKTPOHHHUMH Ta MalnepoBUMHU
JIOKYMEHTaMHU B TTOBOJICTBI
Jlep>xaBHOTO JICOBUX pecypciB
VYkpainu (myHKT 481)
OOPMA
3BE/ICHOI HOMEHKJIATYPH CIIpaB y ManepoBiit popmi
Jlep>xaBHE areHTCTBO JIICOBUX PECYpCiB YKpaiHH
3BEJIEHA HOMEHKIJIATYPA CIIPAB 3a 2023 pik

CXBAJIEHO:

[TpoTokom 3acijlaHHsl €KCIIEPTHOI KOMICIT Bij No

[TpoTokou 3acigaHHs eKCIEPTHO-MIEPEBIPHOT KOMICIT AepKaBHOTO apXiBY

BIJI Ne

[Haexc 3 Kizbiicr Crpok PoGoui
aroJIOBOK CIpaBu crpaB :
CTpaBu ) 30epiraHHsl | TO3HAYKU
(TOMIB)
HaiimenyBaHHS CTPYKTYpPHOT'O MiApO3/iTy
10-01 [TocTaHOBH, PO3TOPSHKCHHS 3 JMII cT.16;36
Kabinety MinicTpiB Ykpainu
HaiimenyBaHHS CTPYKTYpPHOTO MiApO3/IiTy
11-01 JluctyBanHus 3 BepXxoBHOIO 4 S5p. EIIK  cr. 22, 24,
Pagoro Ykpainu 68

[TimcyMKoBHit 3ammuc

VY Tomy umci

CripaBu 3a cTpokamu 30epiranss Pazom o 3 BIIMITKOIO
frepexia «EITK»
VYcboro cnpas: 1040 2 273
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MOCTIMHOTO 30epiraHHs 86
TpuBasioro (mouana 10 pokis) 432
30epiraHHs
TUMYacOBOT0 30epiraHHs 522
CKJIAZJIEHO:
TOJIOBHHH CTIeIiaiicT

06.11.2022

M1JICYMKOBUI 3AITNC 3ABIPEHO:

oco0a, BIANOB1IaJbHA 32 BEJICHHS apXiBY
JlepxicareHTcTBa

06.11.2022

ITOI'OIXXEHO:
KEpIBHUK CITY>KOH JLJIOBOJICTBA

09.11.2022

3ATBEPJI’KEHO:
['onosa [lepsxiicareHTcTBa
22.11.2022

[Iponosxenns nogaTtka 18

0 0
1 0
1 273

Bnacue im’s TIPI3BUILE

Bnacue im’s TIPI3BUILE

Bnacue im’s TIPI3BUILE

Bnacue im’s TIPI3BUILE
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HonaTtok 19

no [acTpykii 3 opranizaiii po6oTu

3 CICKTPOHHUMH Ta TMAlepOBUMH
JIOKYMEHTaMHU B TTOBOJICTBI
Jlep’)kaBHOTO ~ areHTCTBA  JIICOBHUX

pecypciB Ykpainu (myHkt 501)

OOPMA

aKTa Ipo BUIYYEHHS Ul 3HUILEHHS JOKYMEHTIB Y NanepoBii GopMi, HE BHECEHHX JI0

HarnionansHoro apxiBHOro OHIY,

AKT
PO BUJTYYEHHS JUIsl 3HUIIEHHS TOKYMEHTIB
Jlep»aBHe areHTCTBO JIICOBUX pecypciB YKpaiHu
Bi No

INIACTABA:

[IpoTokout 3acigaHHs eKCIepTHOI KOMICii BiJl Ne

[TpoTOoKOJ 3acimaHHs eKCIEPTHO-TIEPEBIPHOT KOMICIT IEPIKaBHOTO apXiBY BiJl No
Ianexc 3aroJioBOoK Jlara Jlara CHK;B?TISI;B) Crpok PoGoui
CrpaBd  [clIpaBHU (TOMY) TIOYaTKy saxinuenns |C 0 30epiraHds | IMO3HAYKH
abo yacTuH

Pazom 10 3HMIIEHHS: 7 (cim) copas 3a 2015-2022 poxu

KinbKicTh JOKYMEHTIB: 1251 (ogHa THCSYA IBICT1 CIMJIECSAT OJMH)

[IpuiimManbHO-3/1aBalTbHA HAKJIATHA: Bill Ne

Mertoj 3HUIIIEHHS:  3HUIICHHS IIJITXOM HEBIIHOBIIFOBAJILHOTO MOAPIOHEHHS

CKIIAJIEHO:

TOJIOBHUH CIIEIIAIICT Bmacue im’st ITIPI3BUILE
18.12.2022

I[NOI'OJIXKEHO:

HaliMEHYBaHHS [10CaU 0CO0H,

sIKa MPOBOJINJIA €KCIIEPTU3Y LIIHHOCTI Bnacue im’st TIPI3BUILE
19.12.2022

HayaJlbHUK CTPYKTYPHOTO HAPO3ALTY Brnacue im’s TTPI3BUILE
20.12.2022

3ATBEP/I’KEHO:

l'onosa [lepxkiicareHTCTBa Brnacne im’s TIPI3BUIIE
22.12.2022

3HUIIEHHSA ITPOBEJIEHO:

HaliMEHYyBaHHS MMOCaJH 0CO0H,

sIKa IIPOBEJIA 3HUILICHHS Brnacue im’s TTPI3BULLE

28.12.2022
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Honatox 20

no [HCcTpyKkIii 3 opranizaiii podoTn 3
CICKTPOHHUMU Ta HarepOBHMH
JIOKYMEHTaMHU B TTOBOJICTBI

Jlep’)kaBHOTO ~ areHTCTBA  JIICOBHUX
pecypciB Ykpainu (myHkt 506)

OOPMA
OTIHCY CIIpaB y naneposiit popmi

Jlep»aBHe areHTCTBO JIICOBUX pecypciB YKpaiHu
HailiMenyBaHHS CTPYKTYPHOTO MIAPO3ILTY
OITNC Ne (pix)

CXBAJIEHO:
[IpoTokou 3acigaHHs eKCepTHOT KOMICii™ Bif Ne
[IpoTokou 3acifaHHs eKCepTHO-MEPEBIPHOT KOMICIT™ ™ Bif............. Ne
Innexc 3aroJioBOK Hara [Hara KinbkicTs Ctpok PoGoui

CIpaBd  [CTIpaBH (TOMY)  IOYATKY 3aKIHYCHHS | CTOPIHOK 30epiraHHs | TO3HAYKHU

V weit onuc BKIOYEHO:  cripaB 3 Ne o Ne
[Tponymieno crnpasu: Ne

[Tepenano 3a onucom:

CKJIAJIEHO TA ITEPEJJAHO:

TOJIOBHHUH CIICIIATICT CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY™ Bnacue im’s TTPI3SBUIIE

oco0a, BINOBIAAJIbHA 3a BeJIeHH apXiBy JlepxkiricareHTcTBa*™ Bmacue im’s ITPI3BUILE
04.11.2022

I[TOI'O’KEHO:

oco0a, BiANOBiNaIbHA 32 BeJIeHHS apxiBy/lepskiicareHTcTBa*™ Bnacue im’s ITPI3BUILE
06.11.2022

3ATBEP/IKEHO:

HayvaJlbHUK CTPYKTYPHOTO MiApo3ALTy™ Bracue im’s [TPI3BUILE

HayvaJlbHUK CIYXOM J1ioBoAcTBa™* Brnacue im’s TTPI3BUIIE
12.11.2022

CIIPABU 3T'IJHO 3 OITMCOM ITPUHHSATO:

oco0a, BiIMOBiaIbHA 32 BeIEHHS apXiBy JlepiicareHTcTBa Bnacue im’s [TPI3BUILE
15.11.2022

* Jlns onmcy crpaB CTPYKTYPHOTO TiIPO3ALTY.
*# JI71s 3BEZICHOTO OTHCY CIIPAB YCTaHOBH.



	10. В Інструкції терміни вживаються у такому значенні:
	13. СЕД повинна відповідати вимогам законодавства до форматів даних, сервісу інтеграції до СЕВ ОВВ та вимогам нормативно-правових актів у сфері захисту інформації.
	15. Технічне супроводження СЕД в Держлісагентстві та його апаратне забезпечення, відповідальність за збереженість документів та сформованих справ, забезпечення функціонування єдиного масиву електронних документів,  а також формування структури електро...
	Забезпечення захисту інформації, що обробляється в СЕД, покладається на структурний підрозділ або працівника, на якого покладається виконання завдань та функцій структурного підрозділу з питань інформаційних технологій.
	ІІ. Документування управлінської інформації в електронній формі та організація роботи з електронними документами в діловодстві
	1. Міжвідомчий обмін електронними документами
	Приймання вхідних електронних документів
	17. Електронні документи, що надходять до Держлісагентства через СЕВ ОВВ, приймаються службою діловодства.
	18. Електронний документ, що завантажився із СЕВ ОВВ до СЕД, вважається доставленим адресату.
	19. Попередній розгляд електронного документа здійснюється в електронній формі службою діловодства з використанням СЕД.
	Під час попереднього розгляду визначається:
	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. Дор...
	21. За результатами попереднього розгляду отриманий через СЕВ ОВВ електронний документ підлягає реєстрації, крім випадків, коли:
	22. Надсилання електронних документів через СЕВ ОВВ їх адресатам здійснюється автоматично, за фактом їх завантаження із СЕД в СЕВ ОВВ одразу після їх реєстрації.
	24. Електронний документ вважається одержаним адресатом з моменту надходження відправнику електронного повідомлення із зазначеним часом про доставку цього документа адресату.
	Журнал обміну електронних документів
	25. Журнал обміну є окремим електронним реєстром у складі СЕД, який формується із переліку записів про проходження примірників електронних документів через СЕВ ОВВ.
	26. Журнал обміну складається з таких розділів:
	27. Електронні повідомлення автоматично вносяться до журналу обміну та додаються до відповідних записів про проходження примірників електронних документів через СЕВ ОВВ та реєстраційно-моніторингових карток відповідних електронних документів.
	28. Електронні повідомлення мають такі обов’язкові атрибути:
	Особливості електронної взаємодії без застосування СЕВ ОВВ
	29. Інформаційний обмін між працівниками Держлісагентства та інших установ здійснюється лише з використанням службової електронної пошти.
	30. Інформаційний обмін здійснюється з метою:
	31. Інформація з листування службовою електронною поштою може використовуватися для підтвердження виконаних дій.
	32. Інформаційний обмін службовою електронною поштою не має юридичної сили.
	33. Інформаційний обмін службовою електронною поштою не допускається щодо інформації з обмеженим доступом.
	2. Організація електронного документообігу
	34. Організація документообігу Держлісагентства здійснюється за допомогою СЕД, що інтегрується із СЕВ ОВВ.
	35. СЕД повинна забезпечувати проходження електронних документів та електронних копій документів та взаємозв’язок із системами електронного документообігу інших установ і між структурними підрозділами Держлісагентства.
	Облік обсягу електронного документообігу
	36. Облік обсягу електронного документообігу здійснюється в автоматизованому режимі СЕД.
	37. Підсумкові дані обліку обсягу документообігу подаються в електронній формі (додаток 1).
	Реєстрація документів
	38. Вхідні, внутрішні, вихідні, інші документи незалежно від форми їх створення, підготовлені в Держлісагентстві, реєструються в СЕД.
	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 СЕД в електронній формі.
	41. До обов’язкових реквізитів, що вносяться до реєстраційно-моніторингової картки, належать: вид документа, індекс та заголовок електронної справи, кореспондент (установа-відправник), підписувач документа та кваліфікований електронний підпис підписув...
	42. До додаткових реквізитів, що вносяться до реєстраційно-моніторингової картки, належать: внутрішнє переадресування електронного документа між структурними підрозділами Держлісагентства, наявність і перелік додатків, проміжні строки виконання, інфор...
	43. Допускається введення в СЕД інших реквізитів електронного документа, які не звужують та не змінюють застосування обов’язкових та додаткових його реквізитів.
	44. Реєстрація вхідної і вихідної кореспонденції Держлісагентства здійснюється службою діловодства централізовано в єдиній системі.
	46. СЕД формує єдину централізовану базу реєстраційних даних в електронній формі, за допомогою якої працівники забезпечуються інформацією про всі документи Держлісагентства і їх місцезнаходження.
	47. Реєстрація вхідної кореспонденції здійснюється реєстратором лише після проведення попереднього розгляду документа.
	48. Не допускається проведення подвійної реєстрації електронного документа в СЕД.
	49. На документ, що надійшов у паперовій формі, після реєстрації шляхом друку наноситься його штрих-код, присвоєний СЕД та створюється фотокопія, яку реєстратор вносить до реєстраційно-моніторингової картки.
	50. Вхідний документ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, що надійшов у паперовій формі, після реєстрації та створення фотокопії реєстратором передається безпосередньо в структурний підрозділ Держлісагентства, визначений відповідно до ...
	51. Перевірка кваліфікованого електронного підпису чи печатки здійснюється з дотриманням Порядку використання електронних довірчих послуг в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях державної ф...
	52. У Держлісагентстві організовується централізоване сховище кваліфікованих сертифікатів відкритих ключів або застосовується он-лайн перевірка сертифікатів відкритих ключів безпосередньо з електронного переліку кваліфікованих сертифікатів відкритих к...
	53. Перевірка та підтвердження кваліфікованого електронного підпису та/або печатки здійснюється з дотриманням вимог частини другої статті 18 Закону України «Про електронні довірчі послуги».
	54. Реєстрація вихідних електронних документів здійснюється в автоматизованому режимі під час їх підписання.
	56. У разі створення документа у паперовій формі адресату надсилається лише його фотокопія через СЕВ ОВВ, крім випадку надсилання документів установі чи особі, які не є користувачами СЕВ ОВВ, та документів, визначених пунктом 7 Інструкції.
	59. Якщо адресат не є користувачем СЕВ ОВВ, реєстратор створює паперову копію електронного документа, засвідчує її печаткою служби діловодства (без зображення герба) згідно з пунктами 324-329 Інструкції та надсилає за належністю.
	60. У разі надсилання фотокопії документа через СЕВ ОВВ оригінал   вихідного документа в паперовій формі (крім документів постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання) передається в структурний підрозділ Держлісагентства (автору докумен...
	61. Перевірку внесених до реєстраційно-моніторингової картки реквізитів вихідного документа здійснює СЕД в автоматичному режимі.
	65. Зареєстрований документ після внесення реєстратором до реєстраційно-моніторингової картки відповідального за розгляд документа (згідно з розподілом обов’язків) Голови Держлісагентства або його заступників, або керівника структурного підрозділу Дер...
	66. Документи одразу після їх реєстрації передаються на первинний розгляд.
	68. Посадова особа, яка здійснює первинний розгляд електронного документа, накладає на нього електронну резолюцію, в якій визначає головного виконавця, відповідального за організацію виконання документа в Держлісагентстві та, у разі необхідності, спів...
	70. Електронна резолюція складається з таких реквізитів: власне ім’я та  прізвище виконавця (виконавців), зміст доручення, строк виконання, кваліфікований електронний підпис посадової особи.
	71. Усі електронні резолюції, накладені на електронний документ, вносяться до його реєстраційно-моніторингової картки і нерозривно пов’язані з нею. Електронна резолюція, яка є наслідком виконання електронної резолюції вищого рівня, додатково містить л...
	72. На електронну резолюцію посадової особи накладається кваліфікований електронний підпис цієї ж посадової особи.
	73. До накладання електронної резолюції встановлюються такі особливості:
	75. Електронні документи надходять до їх виконавців через СЕД на підставі накладених на них електронних резолюцій.
	76. Керівники самостійних структурних підрозділів Держлісагентства опрацьовують електронні документи, отримані внаслідок їх передавання через СЕД за належністю, на підставі накладених на них електронних резолюцій.
	77. СЕД автоматично фіксує факти передавання електронних документів виконавцям в реєстраційно-моніторинговій картці із зазначенням інформації про виконавців, яким передано документ.
	78. Зміна головного виконавця здійснюється в СЕД на підставі резолюції керівника, який здійснював первинний розгляд електронного документа.
	79. Якщо для електронного документа не встановлено строків виконання, а його опрацювання не потребує підготовки проекту документа на його виконання, відповідальний виконавець має право після ознайомлення з документом внести до реєстраційно-моніторинго...
	4. Документування управлінської інформації в електронній формі
	Загальні вимоги до створення документів
	80. Документування управлінської інформації в електронній формі полягає у створенні електронних документів, в яких фіксується інформація про управлінські рішення з дотриманням установлених цим розділом Інструкції особливостей.
	81. Реквізити документа, визначені пунктом 238 Інструкції, вносяться до реєстраційно-моніторингової картки.
	82. Бланки генеруються СЕД в автоматичному режимі на підставі обраних автором проекту критеріїв типового бланка для обраного виду електронного документа.
	84. Для підготовки документів в електронній формі СЕД генерує такі види бланків документів:
	85. Документи Держлісагентства оформлюються на бланках.
	86. Документ у разі необхідності друкується разом із бланком, згенерованим СЕД без застосування бланків, виготовлених друкарським способом.
	87. Бланки документів, створених у електронній формі, не нумеруються та не потребують обліку.
	88. Дата підписання визначається кваліфікованою електронною позначкою часу, що невід’ємно пов’язана з кваліфікованим електронним підписом.
	90. Дата реєстрації вихідного документа автоматично формується СЕД у реєстраційно-моніторинговій картці під час його підписання.
	91. Обов’язковому датуванню у реєстраційно-моніторинговій картці підлягають усі службові відмітки, пов’язані з проходженням та виконанням документа (резолюції, відмітки про виконання документа тощо).
	92. Додатки до електронних документів повинні відповідати положенням, які визначено пунктами 291-297 Інструкції.
	93. На додатках, що затверджуються відповідними актами (положення, інструкції, правила, порядки тощо), проставляється гриф затвердження відповідно до пунктів 100, 101 цього розділу Інструкції. У відповідних пунктах розпорядчої частини документа робить...
	95. Якщо документ підготовлено двома чи більше установами, застосовується реєстраційний індекс головного виконавця.
	96. Під час візуалізації документа місце розташування реєстраційного індексу визначається згідно з формою згенерованого бланка.
	98. Під час реєстрації паперових документів використовується реєстраційний індекс (штрих-код або QR-код ).
	100. Якщо електронний документ затверджується наказом або посадовою особою, під час оформлення документа потрібно дотримуватися вимог пунктів 271-272 Інструкції.
	102. Усі документи, зареєстровані в СЕД, повинні містити запис про їх фактичне виконання.
	103. Відмітка про закінчення виконання документа вноситься до реєстраційно-моніторингової картки та містить короткі відомості про його виконання, наприклад:
	105. Протоколи складаються відповідно до Інструкції або рішення колегії.
	106. У разі ведення аудіовізуальної фіксації засідання відповідний запис підписується кваліфікованим електронним підписом секретаря колегії (далі – секретар) або уповноваженої особи та додається до протоколу.
	107. Протоколи та витяги з них, за необхідності, засвідчуються кваліфікованою електронною печаткою Держлісагентства і надсилаються у разі потреби заінтересованим установам, посадовим особам, працівникам.
	Перелік розсилки складає секретар.
	109. Службовий лист оформлюється на бланку.
	110. Датою листа є дата його реєстрації службою діловодства.
	111. Оформлення службових листів має відповідати вимогам             пунктів 389-393 Інструкції.
	115. За підготовлений проект електронного документа відповідальним є автор документа.
	116. Підготовка проекту електронного документа здійснюється з урахуванням таких вимог:
	117. Ім’я файла вихідного проекту електронного документа, супровідних та інших матеріалів до нього повинно мати стислу уніфіковану назву, яка чітко виходить із приналежності вмісту файла, наприклад:
	118. Погодження проекту електронного документа полягає у його візуванні уповноваженими особами, зазначеними в реєстраційно-моніторинговій картці, що забезпечується СЕД на підставі сформованого переліку погоджувачів, зазначених у реєстраційно-моніторин...
	119. Інформація про погодження, відхилення або повернення автоматично вноситься до реєстраційно-моніторингової картки.
	120. Погодження та підписання проекту електронного документа здійснюється у такому порядку:
	121. Не погоджений у відповідному порядку проект електронного документа не передається на підписання (затвердження).
	122. Уповноважені особи інших структурних підрозділів за фактом надходження до них через СЕД проекту електронного документа беруть участь у його опрацюванні в частині, що стосується їх компетенції.
	Свою позицію щодо опрацьованого проекту електронного документа уповноважена особа заінтересованого підрозділу доводить до відома відповідального підрозділу.
	Відповідна позиція має бути чітко обґрунтованою, а у разі необхідності викладена у тексті проекту електронного документа в режимі виправлень (у вигляді нової редакції його окремих положень).
	124. У разі погодження проекту електронного документа уповноважена особа іншого структурного підрозділу, зазначеного в реєстраційно-моніторинговій картці, візує проект електронного документа.
	125. Після візування всіма зазначеними в реєстраційно-моніторинговій картці погоджувачами надсилається проект електронного документа на підписання зазначеному в реєстраційно-моніторинговій картці підписувачу.
	126. Юридична експертиза проводиться у електронній формі з використанням СЕД.
	127. У разі наявності зауважень до електронного проекту нормативно-правового акта, підготовленого структурними підрозділами Держлісагентства, юридичною службою готується в електронній формі висновок за формою, затвердженою Мініюстом.
	128. Висновок вноситься в СЕД як внутрішній документ, логічно пов'язаний із проектом, до якого він підготовлений, за підписом уповноваженої особи юридичної служби.
	129. У разі відсутності зауважень до електронного проекту нормативно-правового акта уповноважена особа юридичної служби візує проект електронного документа в СЕД.
	130. Посадові особи є підписувачами проектів електронних документів в межах своїх повноважень.
	131. Підписувачем проектів електронних документів, що надсилаються Держлісагентством до Верховної Ради України, Офісу Президента України, Кабінету Міністрів України, є Голова Держлісагентства або посадова особа, що виконує його обов’язки згідно з розп...
	133. Реквізит підписувача складається з найменування посади особи, яка підписує електронний документ, власного імені і прізвища, наприклад:
	134. Проекти електронних документів підписуються, як правило, однією посадовою особою, а у разі, коли за зміст проекту електронного документа відповідальні кілька осіб – двома або більше посадовими особами. При цьому реквізити посадових осіб – підпису...
	135. У разі підписання проекту спільного електронного документа кількома особами, які займають однакові посади, їх реквізити розміщуються на одному рівні, наприклад:
	136. У разі відсутності посадової особи, реквізити підписувача якої зазначено у проекті електронного документа, автором проекту створюється новий примірник проекту, в якому змінюються лише реквізити підписувача, після чого відповідний примірник без по...
	137. У разі коли підписувачем електронного документа є Голова Держлісагентства, погоджений проект електронного документа надходить до підрозділу або до уповноваженої особи, що організовує та забезпечує роботу Голови Держлісагентства (далі – служба Гол...
	138. Уповноважена особа служби Голови Держлісагентства:
	139. У разі коли Голова Держлісагентства або уповноважена особа служби Голови Держлісагентства вносить до проекту електронного документа редакційні правки, СЕД автоматично створює нову версію проекту електронного документа, яка за рішенням Голови Держ...
	140. Документ, після підписання Головою Держлісагентства в електронній формі, автоматизовано реєструється та автоматично надсилається через        СЕВ ОВВ. Паперовий примірник, який відповідно до номенклатури справ має постійний або тривалий (понад 10...
	141. У разі коли підписувачем документа є перший заступник, заступник Голови Держлісагентства, відповідний електронний документ, після погодження в установленому Інструкцією порядку, надходить через СЕД до уповноваженої особи, що організовує та забезп...
	142. Відхилений підписувачем проект повертається СЕД його автору із зазначенням вмотивованої причини відхилення.
	144. У разі надходження проекту електронного документа на погодження погоджувач повинен ознайомитися із змістом проекту, завізувати проект електронного документа (у разі згоди з пропонованою редакцією тексту проекту електронного документа) або внести ...
	145. Зауваження і пропозиції до проекту електронного документа, що мають узагальнений (концептуальний) характер, можуть викладатися в окремому коментарі, що вноситься до реєстраційно-моніторингової картки та підписуються кваліфікованим електронним під...
	146. Зауваження і пропозиції до проекту електронного документа вносяться в режимі редакційних правок безпосередньо до тексту проекту електронного документа або виділяються шрифтом чи кольором, відмінним від шрифту чи кольору основного тексту проекту е...
	147. 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.
	148. Погоджувач візує проект електронного документа лише у разі відсутності в нього жодних зауважень. Погоджений проект електронного документа автоматично передається наступному погоджувачу згідно з переліком погоджувачів та підписувачів, зазначених у...
	149. У разі внесення будь-яких редакційних правок до проекту електронного документа СЕД автоматично відкликає його з погодження та повертає проект електронного документа автору.
	150. Автор проекту електронного документа після повернення йому відхиленого проекту документа здійснює його доопрацювання, за результатами якого:
	151. Погоджувач, яким отримано проект електронного документа, повинен його погодити або повернути із вмотивованими зауваженнями та пропозиціями протягом строків, визначених Інструкцією.
	152. Якщо у позиціях головного виконавця та співвиконавця є розбіжності, які не можуть бути врегульовані на рівні фахівців відповідних структурних підрозділів, керівник головного виконавця ініціює проведення узгоджувальних нарад та консультацій з узго...
	153. Проект електронного документа вважається погодженим та може бути підписаний лише після того, як його буде завізовано всіма погоджувачами, зазначеними в реєстраційно-моніторинговій картці.
	154. У разі потреби СЕД генерує лист зовнішнього або внутрішнього погодження.
	156. Строки розроблення проекту акта визначає Держлісагентство відповідно до завдання, встановленого планом дій Кабінету Міністрів України, або іншим завданням на його розроблення.
	160. Орган-співрозробник, у п’ятиденний строк з моменту отримання повідомлення про початок розроблення проекту акта, повідомляє Держлісагентству через СЕВ ОВВ про згоду на співрозроблення, контактні дані структурного підрозділу органу-співрозробника т...
	168. Проекти наказів Держлісагентства готуються та погоджуються відповідно до загальних вимог підготовки та погодження документів, визначених Інструкцією.
	169. Підписання наказу Держлісагентства здійснюється у електронній та, у разі необхідності, паперовій формах.
	170. Накази з основної діяльності та адміністративно-господарських питань Держлісагентства реєструються в СЕД. При цьому на паперовий примірник наказу проставляється номер та дата реєстрації, які було автоматично присвоєно в СЕД.
	Накази Держлісагентства нумеруються у порядку їх видання у межах календарного року. Накази з основної діяльності та з адміністративно-господарських питань мають окрему порядкову нумерацію.
	171. Ознайомлення працівників Держлісагентства з наказом Держлісагентства здійснюється в електронній формі.
	5. Моніторинг за станом виконання управлінських рішень
	175. Моніторинг виконання управлінських рішень є складовою системи контролю в Держлісагентстві та проводиться з метою нагляду за виконавською дисципліною.
	178. 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 ...
	180. Моніторинг виконання управлінських рішень здійснюється службою діловодства за допомогою СЕД на основі даних з реєстраційно-моніторингової картки. Відповідна система забезпечує оперативний доступ до всієї інформації про стан виконання будь-якого д...
	181. Моніторинг проводиться шляхом збору, обробки та систематизації інформації про стан виконання управлінських рішень за визначеними індикаторами.
	182. 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.
	183. Індикатори, строки виконання індикаторів та інші дані, необхідні для моніторингу, вносяться в автоматичному режимі залежно від обраного статусу призначення документа та/або автоматизованому режимі до реєстраційно-моніторингової картки службою діл...
	185. Строки можуть бути типовими або індивідуальними.
	186. Строки виконання внутрішніх документів обчислюються в календарних днях, починаючи з дати реєстрації, вхідних – з дати надходження (доставки через СЕВ ОВВ) або з дати наступного робочого дня у разі надходження (доставки) документа після закінчення...
	187. Днем виконання завдань, визначених в актах органів державної влади і дорученнях вищих посадових осіб, та виконання запитів, звернень, іншої кореспонденції Верховної Ради України вважається день надсилання електронного документа Держлісагентством ...
	188. Документи, в яких строк виконання не зазначено, які не є документами інформаційного характеру, повинні бути виконані не пізніше ніж за 30 днів з моменту реєстрації документа в Держлісагентстві.
	189. Якщо завдання потребує термінового виконання, у тексті завдання обов’язково зазначається конкретний кінцевий строк виконання. Документи з резолюцією: «Терміново» повинні бути виконані не пізніше п’яти  календарних днів.
	190. У разі зміни строків виконання у реєстраційно-моніторинговій картці проставляється новий строк та зазначається причина його зміни, які вносяться уповноваженою особою служби діловодства.
	191. Електронні нагадування про контрольні завдання, строки виконання яких настають або строки виконання яких минули на відповідну дату, періодично складаються і надсилаються до структурних підрозділів Держлісагентства – виконавців.
	192. Інформація про стан виконання взятих на контроль документів, за потреби, подається керівництву Держлісагентства.
	193. Служба діловодства після виконання документа припиняє моніторинг.
	194. Дані про виконання документа вносяться до реєстраційно-моніторингової картки структурним підрозділом визначеним головним виконавцем документа.
	195. Інформаційно-довідкова робота з електронними документами полягає в пошуку необхідних документів в СЕД.
	196. Пошукова система СЕД має здійснювати пошук за контекстом електронного документа, номером та датою його реєстрації, за його автором, тощо. Пошуковий запит може мати будь-яку комбінацію реквізитів.
	6. Систематизація та зберігання документів у діловодстві
	197. Номенклатура справ призначена для встановлення єдиного порядку формування справ для документів, створених у електронній та у паперовій формах, забезпечення їх обліку, оперативного пошуку документів за їх змістом і видом, визначення строків зберіг...
	198. Строки зберігання документів (належність до справи) визначаються згідно із затвердженим Міністерством юстиції переліком типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, пі...
	199. У Держлісагентстві складаються номенклатури справ структурних підрозділів і зведена номенклатура справ.
	200. Номенклатура справ структурного підрозділу створюється в електронній формі (додаток 9) посадовою особою, відповідальною за діловодство в структурному підрозділі, не пізніше 15 листопада поточного року та погоджується із службою діловодства.
	201. Зведена номенклатура справ Держлісагентства для документів, створених у електронній формі, формується СЕД в автоматизованому режимі (додаток 10) на основі номенклатур справ структурних підрозділів у електронній формі, яка схвалюється Експертною к...
	202. Зведена номенклатура справ Держлісагентства наприкінці кожного року (не пізніше грудня) уточнюється та вводиться в дію з 1 січня наступного календарного року.
	203. У СЕД номенклатура справ представлена у формі електронної таблиці (додатки 9 і 10). Графи таблиці заповнюються таким чином:
	204. Наприкінці року до номенклатури справ структурного підрозділу та зведеної номенклатури справ Держлісагентства складаються підсумкові записи в електронній формі про кількість фактично заведених справ та підписуються відповідальними особами згідно ...
	205. Методична допомога у складенні номенклатури справ надається службою діловодства та особою, відповідальною за ведення архіву  Держлісагентства.
	206. Групування виконаних документів у електронні справи здійснюється в СЕД відповідно до номенклатури справ.
	207. Формування електронних справ здійснюється у СЕД в автоматизованому режимі на підставі індексу електронної справи.
	209. Під час формування електронних справ слід дотримуватися загальних правил з урахуванням таких вимог:
	211. Методичне керівництво та нагляд за формуванням електронних справ в Держлісагентстві здійснюється особою, відповідальною за ведення архіву  Держлісагентства.
	212. У Держлісагентстві здійснюється централізоване зберігання електронних документів, які були створені в ньому.
	213. 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 СЕД, логічно згруповані у справи згідно з номенклатурою справ.
	214. Аудіовізуальні документи (аудіо- та відеозаписи) засідань колегіального органу, робочих груп Держлісагентства у разі їх створення зберігаються в СЕД. Секретар колегії або уповноважена особа робочої групи відповідає за їх додавання у СЕД.
	215. За доступність, цілісність та відтворюваність електронних документів і електронних справ, що зберігаються в СЕД, відповідає служба інформаційних технологій або працівник, на якого покладається виконання завдань та функцій структурного підрозділу ...
	216. Працівники Держлісагентства мають доступ до електронних справ через СЕД.
	Видавання електронних справ, окремих електронних документів іншим установам здійснюється з дозволу Голови Держлісагентства або особи, що виконує його обов’язки, шляхом створення примірників або копій цих документів (електронних справ).
	217. У разі звернення до Держлісагентства уповноваженої особи на підставі оригіналу ухвали слідчого судді, суду щодо надання тимчасового доступу до документів керівництво Держлісагентства невідкладно надає доручення службі діловодства та відповідному ...
	створює та реєструє копію ухвали слідчого судді, суду після пред’явлення оригіналу такої ухвали;
	218. 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.
	220. Під час проведення експертизи цінності електронних документів здійснюється відбір документів постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання для надання доступу особі, відповідальній за ведення архіву Держлісагентства, блокування прав...
	221. За результатами експертизи цінності електронних документів у структурному підрозділі особою, відповідальною за діловодство у підрозділі, до 31 грудня наступного року в електронній формі складаються: описи електронних справ постійного, тривалого (...
	222. На підставі електронних описів електронних справ структурного підрозділу Держлісагентства та пропозицій до акта про вилучення для знищення документів особою, відповідальною за ведення архіву Держлісагентства, в електронній формі після прийняття д...
	223. На підставі складених в електронній формі описів справ та акта про вилучення для знищення документів Держлісагентства здійснюється їх візуалізація за формою, визначеною у додатках 11, 12 до цієї Інструкції, яка у разі необхідності може бути роздр...
	225. Методична допомога у складенні описів електронних справ надається особою, відповідальною за ведення архіву Держлісагентства.
	226. 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 пунктами 324-329 Інструкції.
	Створення обкладинки справи завершується візуванням особою, відповідальною за діловодство у структурному підрозділі Держлісагентства та підписанням особою, відповідальною за ведення архіву Держлісагентства.
	229. Передавання електронних справ до архіву Держлісагентства полягає у наданні доступу особі, відповідальній за ведення архіву Держлісагентства, та обмеження доступу (лише правом перегляду) до електронних справ іншим працівникам Держлісагентства.
	230. Передавання електронних справ особі, відповідальній за ведення архіву Держлісагентства, здійснюється за графіком, погодженим з керівниками структурних підрозділів Держлісагентства і затвердженим Головою Держлісагентства або його заступником, але ...
	231. Електронні справи постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання передаються особі, відповідальній за ведення архіву Держлісагентства, за електронними описами в електронній формі.
	232. Під час приймання електронних справ особою, відповідальною за ведення архіву Держлісагентства, проводиться перевірка електронних документів кожної справи на наявність кваліфікованих електронних підписів, кваліфікованих електронних позначок часу т...
	300. Підписувачем проектів документів, що надсилаються Держлісагентством до Верховної Ради України, Офісу Президента України, Кабінету Міністрів України, є Голова Держлісагентства або посадова особа, що виконує його обов’язки згідно з розподілом обов’...
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	410. Усі документи, що надходять до Держлісагентства, приймаються централізовано службою діловодства.
	419. Метою попереднього розгляду документів є виокремлення таких, що потребують обов’язкового розгляду керівництвом або керівниками структурних підрозділів.
	Попередній розгляд документа здійснюється службою діловодства, під час якого визначається:
	457. Днем виконання завдань, визначених в актах органів державної влади і дорученнях вищих посадових осіб, та виконання запитів, звернень, іншої кореспонденції Верховної Ради України вважається день реєстрації документа.
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