Tema 1. IloHATTS NpPO AJIOBOACTBO, AOKYMEHT. (OcCO0JHBOCTI Cy4acHOro
aitoBoacTBa. Kitacudgikanisi 10KyMeHTIB

1.1. IlloHsITTS: PO ALVIOBOACTBO, TOKYMEHT

J1710BOACTBO B pOOOTI MIANPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHizaliiii 3aiiMae oJiHe
13 TOpPOBIAHMX MicIlb B cucTeMi ympaBiiHHS. Lle moB's3ane 3 TuM, mo 0e3
JOKYMEHTYBaHHsS YNPaBIIHCHKUX MAiif, 0e3 KOHTAKTIB 3 IHIIMMH HapTHEpPaMu
(mampueMcTBaMH, OpTraHizamisiMM, YcTaHoBaMHu, ¢ipMaMH) HE ICHyBajio O
’KOJIHOTO MIIPUEMCTBA.

J{110BOACTBO — 1€ YyHOpaBIiHCBbKA MJISJIBHICTh, IO OXOIUIKOE ITUTaHHS
JIOKYMEHTYBaHHS Ta oprasizaiii poOOTH 3 JOKYMEHTaMH B YCTaHOBI, III0 BUHUKIIU
I1J] 9ac Ta y MpoIeci MPOBEICHHS BUPOOHUIMX JTIH.

JIokyMeHTyBaHHSI ¥ oprasizaimito poOOTH 3 JIOKYMEHTaMH, TOOTO BeECh
MpOIEC 3 Yacy CTBOPEHHS JOKYMEHTa W JI0 HMOro 3HUILECHHS YU Teperayi Ha
30epiraHHs 10 apxiBy 3a0e3nedye IUTOBOACTBO (CIPaBOYMHCTBO) SIK Tally3b
JUSTBHOCT1, OCHOBHUMU €JIEMEHTAMU SIKOTO € TUChbMOBI IOKyMEHTH.

TepMmiH «aUTOBOACTBO (CPAaBOYMHCTBO)» B YCHOMY MOBJICHHI 3'SBUBCS
npubamzno B XVII cr. #1 o3Hayae cam mpoliec BUPINIEHHS CIPaBU — «O0in0
(cnpasy) supiuiysamuy. Tak K y X0/l BUPIIIEHHS Oy/b-SKOTO MUTaHHS BUHUKAIU
JOKYMEHTH, 1100 3aKpIMUTH JOCITHYTY JOMOBIJICHICTb, IPUIHATE PILICHHS, YK€ B
XVI cT. BXKUBA€ETHCS CIOBO IO SIK «310paHHS JTOKYMEHTIB, II0 BIIHOCSATHCS 0
OyIb-SKOTO MNUTaHHS». Brepimie B LbOMY MOHSATTI CIOBO «AUIO (cnpasa)y
3aikcoBaHO B JOKyMeHTax y 1584 porii.

OTxe, OI0BOJACTBO (CIPaBOYMHCTBO) — II€ Tally3b BEJIEHHS CIY>KOOBHUX 1
JIJOBUX JOKYMEHTIB, sIKa IOJISATa€ B JOKYMEHTYBaHHI BiAMOBIIHOI JMisUTBHOCTI Ta
JIOKYMEHTOO00ITy, TOOTO pycCi JOKYMEHTIB BCEpEAWHI YCTAaHOBHU, MA€ IMEPEBAKHO
cny>kO0oBHi xapakTtep. BimHOCHMHM, IO CKJIAmalOThCA IIiJI 4Yac JJIOBOJICTBA,
CTaHOBJIATH cdepy [Mii TaKk 3BaHOTO CIy>XOOBO-BUKOHABYOrO mpaBa. Bin
paBUJIbHOI OpraHi3allii JiJ0BOJACTBA 06arato B YoMy 3aJICKHUTh YCIX HiSTIBHOCTI
OprasiB JI€p>KaBHOI BJIaJ1, a TAKOXK Cy0'€KTIB rOCIOAAPCHKOT A1SUIBHOCTI.

B yci 4acu [UTOBOACTBO CTAaHOBHWJIO BaXKJIUBY JUISTHKY —JE€p>KaBHOI
TUSTBHOCTI. Y KOXKHIM KpaiHi BHpoOsuucs cBoi crnenudiuHi GopMu 1 Ha3BU
JTUJTOBOAHUX CHY>KO Ta mocaa, ¢GopMu JepKaBHOTO JIJIOBOJCTBA, CTUIIb
IJIOBOJICTBA 1 HaBITH I1JI0BA MOBA.

J110BOACTBO B yCTaHOBaX MOXke OyTH 4YacTKOBO a00 TMOBHICTIO
neHTpati3oBaHe. MOro BeJEHHS IOKNANAEThCS HA CHEIialNbHI CIyXOom —
YOPABIIHHS CIpaBaMU, KaHIENSpli YU CEeKpeTapiaTh. 3arajibHe KEpIBHHUIITBO
po0OOTOIO CIY’KO JIJTOBOJCTBA 3IINCHIOETHCS KEPIBHUKAMU YCTaHOB, Ha SIKUX
NOKJIAJA€ThCS Y MEeXaX HaJAaHUX iM IpaB psl OOOB'A3KIB 1 AKI BIANOBIJAIOTH 32
Oprasi3ailito A1JIOBOJICTBA B YCTAHOBI.

3araipHi npaBuiia JIOBOJCTBA OXOILUTIOIOTH JIOKYMEHTYBaHHS
YOPABIIHCHKOT JISUIBHOCTI YCTAHOB, sIKa 3JIACHIOETbCS LUISIXOM BUJAHHS
PO3MOPSATINX TOKYMEHTIB BIJMOBIIHO JO aKTIB 3aKOHO/IaBCTBA.
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JIIIOBOACTBO BKJIIOYAE TMpaBUjia CKJIQJaHHS TEKCTIB Ta OQOpMIIECHHS
CITy>)kKO0BHX JIOKYMEHTIB BCTAHOBJICHOI (pOpMH Ha OJIaHKAaX YCTAaHOBH (KPIM JISSIKUX
BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIB) 3a BiMIOBITHUMH BUMOTAaMH JI0 TEKCTY JOKYMEHTA, SIKUN
MMOBHHEH MaTh 000B'SI3KOB1 PEKBI3HUTH.

Oxpemuil MOpAIOK 1 MpaBHUJa BEICHHS BCTAHOBJIEHI IS JIOBOJACTBA 3a
3BEPHEHHSIMU TpPOMaJIiH B  OpraHax Jep>KaBHOI BJIaJd 1  MICIEBOIO
CaMOBpSIyBaHHs, 00'€THAHHIX TPOMAJSIH, B YCTAaHOBAX, OPTaHi3allisiX HE3aJeKHO
Bil (popM BiacHOCTi, B 3aco0ax MacoBoi iH@opMailii. 3a OKpeMHUM MOPSIKOM
3MIACHIOETHCS  JIIJIOBOJACTBO JJIsi  JIOKYMEHTIB, IIO MICTITh JEpXaBHY YU
KOMEPIIIHY TAEMHUIIIO, SIKa OXOPOHSETHCS 3aKOHOM. Llei mopsaok BU3HAYAETHCS
crieliaJbHUMU HOPMAaTUBHO-TIPABOBUMHU aKTaMHU.

Opranizalis JiI0BOICTBA YMOBHO JUTUTHCS Ha JIBI YACTHHH:

* 3a0€e3MeYeHHs] CBOEYACHOTO 1 IKICHOTO CTBOPEHHS JOKYMEHTIB
(IOKyMEHTYBaHHS);

* oprasizailisi poOoTH 3 JOKyYMEHTaMU: OJIEp>KaHHs — Iepeaaya, o0pooxa,
00JIiK, peecTpallisi, KOHTPOJIb, 30epiraHHs, MAr0TOBKA J0 apXiBY, 3HUIIICHHS.

JIOKyMeHTYBaHHS — 1I€ [IPOLIEC CTBOPEHHSI JJOKYMEHTIB, a JOKyMEHTallliiHe
3a0e3Me4YeHHs YIPABIIHHSA - 1€ TEXHOJIOTTYHUHN UK KOMIUIEKCY pOOIT 3 TOTOBUMHU
JOKyMEHTamu (10 HaJIAIUIM B YCTAHOBY, CTBOPEHI 1 ()YHKIIOHYIOTh B HiH, Ta TI,
110 HAIPaBJISIOTHCS B 1HII YCTAHOBH).

€ Gararo BU3Ha4YeHb TEPMIHY “AOKYMeHT . Tak B 3akoHi Ykpainu “IIpo
1HbOpMallil0” HAJJA€EThCS TAKE BUHAYEHHS: JOKYMEHT — 1€ nepe0aueHa 3aKOHOM
MarepiaibHa (Qopma ojepkaHHsS, 30epiraHHs, BUKOPUCTAHHS 1 TOMIUPEHHS
a00 Ha 1HIIOMY HOCI€BI.

JIOKyMEHT — 11€ pe3yJbTaT CB1JIOMOTO Bi1oOpakeHHs iHhOpMaIlii Ipo Mmoii,
00’ €KTUBHOI JIMCHOCTI PI3HUMH CIIoco0aMu, 3 METOIO mepesadi 1i€ei iHdopmariii y
gaci 1 mpocTopi.

JIOKyMeHT — 1€ MaTepiaibHUNA O00’€KT, 10 MICTUTh Y 3a(iKCOBAaHOMY
BUMIISIAL 1H(pOpMaIito, 0hOpPMIIEHUN Yy 3aBEJCHOMY MOPSAKY 1 Ma€ BIAMOBIAHO 10
YUHHOTO 3aKoHOJaBcTBa topuanuny cuiry (ACTY-27-32-94 “/linoBoacTBo i
apxiBHa cripaBa. TepMiHU 1 BU3HAUCHHS).

VYpaBmiHCBKHI  TOKYMEHT MICTUTh 1H(oOpMaIlifo, 10 BUHUKIA 1
BUKOPHUCTOBYETHCS Y chepl ynpaBIliHHS.

[adopmartiss — 11e maHi (CTATUCTHYHI), TEXHOJOTIYHI, KOMEpIIiifHi, TOIIO.
[Hdopmaitist noBuHHA OyTH JOCTOBIPHOIO, CBOEYACHOIO, aAPECHOIO.

HaiiBaxxnuBimmMu HocisiMu  iHpopMaliii, ocoONMMBO B IUIOBIH cdepi, €
OararourcenbHi (GopMu Ta BUAM JOKYMEHTIB. AJlle B 3B’A3Ky 3 PO3BUTKOM
cydacHUX 1H(OpMAIIITHUX TEXHOJIOTIH pPoOOTH 3 JOKYMEHTaMHU Ta 13 3HAYHUM
30UTbIIEHHSAM 00CsTiB 1H(pOopMalii oopMIIeHHS ii Ha ManepoBUX HOCISAX 3HAYHO
3MEHIIMIACh. 3’ IBUBCSI HOBUN TEPMIH - €IEKTPOHHUN JOKYMEHT.

EnexTpoHHUN TOKYMEHT - JOKYMEHT, IHPOpMallil0 B IKOMY 3a(iKCOBAHO y
BUTJISIII €IEKTPOHHUX JAHUX, BKIIFOYAIOUU 000B’I3KOB1 PEKBI3UTH JJOKYMEHTY.

JI17I0BOJICTBO € BAXKIIMBOIO CKJIaI0BOI0 pOOOTH KOKHOI YCTAaHOBH, y TIPOLIEC]
SKOTO O€pyTh Y4acTh YCi MPaIliBHUKN YCTAHOBH: OJIHI CTBOPIOIOTH JJOKYMEHTH,
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1HII 3a0e3MevyoTh iX nepenady, Apyri KepyloTbes HUMH JOKYMEHTaMHU y CBOIH
MPaKTUYHIN 1SIBHOCTI.

Oco0OmuBOCTI  Cy4acHOro  JUIOBOJCTBA  TOJIATAlOTH — HAacammepen y
nepeBeZieHH1 Horo Ha JiepKaBHY MOBY, IIMPOKOMY 3aCTOCYBaHHI KOMITHOTEPHHUX
cucteM OOpOOJeHHS Ta IPYKyBaHHS JOKYMEHTIB, HEOOXITHOCTI JTOTpPHUMaHHS
BUMOT YMHHHX JIEPKaBHUX CTaHAAPTIB Y IiH Tamy3i.

JIOKYMEHT — OCHOBHHI BHJ MUCEMHOTO J1JIOBOTO MOBJICHHA. BiH (ikcye i
nepenae iHpopMaIliio, MiATBEPIKYE i TOCTOBIPHICTH Ta 00'€KTUBHICTb.

3HayeHHs TOKyMEHTa Ta IIJIOBOACTBA JUJIsl CYCIIIBCTBA MOJSTae MEPEIyciM
y TOMY, IO 3 iX TOTIOMOTO0 BiOOpa)aroThCs B3a€EMOBITHOCUHHU, SIKi BHHUKAIOTh Y
nporieci (ikcyBaHHS BIIHOCHH CIy>KOOBOIO Ta IPUBATHOTO XapakTepy MIXK
IOpUIMYHUMH 200 (PI3MYHUMHU 0COOaMH B TTOBCIKIEHHOMY KHUTTI.

Oco0OnMBO BeMUMKE 3HAYEHHS MAa€ JIJIOBOJACTBO B 3IIMCHEHHI HIEBOTO
KOHTPOJIIO 32 BHUKOHAHHSAM pIIIEHb, OCKUIBKM BUJATH Haka3 YW BHHECTHU
PE30IONII0 — 1€ JIMIIE Mepla cTajid KepiBHULITBA. [lepeBipka * BUKOHAHHS €
TOJIOBHOIO JIAHKOIO B OpraHi3ailii poO0oTu Oyab-sKO1 YCTaHOBU 4M 3akiany. Jloope
HaJlaroJPKeHa OpraHi3ailisi AUIOBOJICTBa Mependayae BIAMOBIIHUN KOHTPOJL 3a
BUKOHAHHSAM NPUHHATUX pilieHb. e olHOYacHO nae 3MOTy BUSIBUTH JOMYILEHI
MIOMUWJIKM, YHUKHYTH 1X y MailOyTHROMY Ta HaJae poOOTI amapary yHpaBiiHHSA
KOHKPETHOCTI ¥ OIepaTUBHOCTI.

V 3B'A3Ky 3 IMM JOKYMEHTHU MEPETBOPIOIOTHCS HA HE3aMIHHI JOBIAHUKH, a 3
IUIMHOM 4Yacy HaOyBalOThb HAyKOBO-ICTOPUYHOI I[IHHOCTI Ta CTalOTh JKEPEIOM
3HaHb.

VY3aranpHUBIIM BCE CKa3aHe, MOYKHA 3pOOUTH JI€SIKI BUCHOBKH.

1. JIokyMeHTH MaroTh Jep>KaBHE 3HA4YEHHS, BIJIOOPa)KalO4M CYCIUIbHI
BITHOCUHU, XapakTep JIEp>KaBHOTO JIaay Ta JepKaBHY TOJITUKY B pI3HUX Il
MposiBaX, CYThb B3AaEMOBIJHOCHH BIAAHUX I1HCTUTYLIH 3 TEPUTOPIAJIbHUMU
CIUJIbHOTaMH TPOMAJISH.

2. JlokyMeHTH MalOTh IOPUAHYHE 3HAYEHHSI, (IKCYIOUH MiIBATMHU
MPaBOBUX BIAHOCHH (PI3UYHUX Ta FOPUIUYHUX OCIO 1 pEryIrOl0UM iXHi Aii.

3. JIokyMeHTH MaloTh COWiaJbHO-NICHXOJIOTiYHE 3HA4YEeHHs, BiIIrparouu
POJIb CYCIUIBHO-CTa0UII3yI0YOr0 YMHHHKA, 3aKPITUIIOI0UN Y JIIOJIMHA PO3YMIHHS
HAsIBHOCTI CTAJUX 3araJIbHONMPUIUHATHX HOPM CYCIIUTEHOT TTOBEAIHKH.

Tenep, xonu mepes Oep:kaBOIO Ta CYCHIILCTBOM IOCTajJ0 OaraTo HOBUX
3aBAaHb 1 3HAYHO 3pic o0csr iHopMalli, cTaau OUIbII )KOPCTKUMU W BUMOTH 0
SKOCT1 JOKYMEHTIB, TEPMiHIB X BUKOHAHHS Ta JOBEACHHS O BUKOHABIIIB. Tomy
HaWBaXXJIMBIIIMM HAMpPsIMOM TIOJIMIIICHHS JIJIOBOJACTBA € TTIOBHA aBTOMAaTHU3aIllsl Ta
KOMIT'IOTEpH3allisl JUIOBUX TPOIECIB, 3aCTOCYBaHHS HOBITHIX 3aco0iB Ta
TexHoJorii. Lle momomoske 3eKOHOMHUTH 4Yac Ta 3YCHUJUISL Ha MaJONpPOAYKTHUBHY
pYUHY Ipailo, MONIYKH HEOOX1JHUX MaTepiaiB.



1.2. Knacudikaunisa 10kyMeHTiB

BupoOuuvo-rocnomapcbka isSUIBHICTh OpraHizaifiii gye pi3HOMaHITHA.
Pi3Hi (akTu, mosii, sBUIa BUMArarTh BIAMOBIAHOTO 0(OPMIIEHHS, a 11€ BUKJIUKAE
HEOOX1/IHICTh y CKJIQJaHHI PI3HUX 3a HA3BOIO, (OPMOIO, 3MICTOM JOKYMEHTIB. 3
METOI0 IMIJITOTOBKM JOKYMEHTa, SKUW BIJAMOBIIaB OW yCiIM BHUMOraM Ta JJis
3pYYHOCTI pOOOTH 3 HUM, IPUMHATO BUPI3HATH OKPEMI TPYIH Ta BUIU JOKYMEHTIB
3a MeBHUMU O3HaKaMU KJacuQikarlii.

Kaacudikaniss 1okyMeHTIB — 11 1X MOALT Ha KJIacu 3a Hal3araibHIIIAMU
O3HaKaMu NoI6HOCTI a0 BIAMIHHOCTI Ta OpMYBaHHS Ha Il OCHOBI CIIpaB.

[lepenyciM  BIZOKpEMIIIOIOTH  TI€BHI  CHCTEMH  JOKYMEHTAIii  Ta
JOKYMEHTYBaHHSI.

Cucrema JoKyMeHTANii — 1€ CYKYITHICTh JIOKYMEHTIB B3a€MOIOB'S3aHUX
MK €000, II0 B3a€EMOJIIIOTH 1 CTBOPIOIOTH IUTICHI YTBOPEHHS 13 TEBHUMU
dbopmamu.

Meta kinacugikamii JOKyMeHTIB IOJISITA€ y:
- MIJBUILEHHI OMEPAaTUBHOCTI pOOOTH amapary yHpaBiIiHHS ¥ BIANOBIIAJIBLHOCTI
BUKOHABIIB NIUIIXOM pO3MEXYBaHHA (YHKIIM, CTPYKTYpHUX MIIPO3AUIB 1
000B'sI3K1B BUKOHABIIIB, YITKOI'O PO3NOALTY 1H(pOpMALIii;
- €KOHOMII Mparll 3aBJIsIKi BUKOPUCTAHHIO 1HPOPMAIIIHO-TOBIKOBOTO anapary
(IpeAMETHO-TEMATUYHOTO KaTajlory).

3HaveHHs KiIacupikamii JOKYMEHTIB MOJISITA€ y:
- 3a0€31e4eHH] X IBUKOIO MOIIYKY Y HOTOYHOMY J1JIOBOJICTBI;
- MABUIIIEHHI OMEPATUBHOCT1 pOOOTH 3 JOKYMEHTAMH.

Buau 1o0kyMeHTIB 32 03HaKamMM Kjaacudikauii Ta rpynamMu

Ne Osnaku kiaacudikanii Buam nokymenrin IpumiTku Ta npukIagu
n/n
1 3aranpHi 3 agMiHICTPaTUBHHX ITHTAHb
Crreriamizanis CrerianizoBaHi 3 (iHaHCOBHX MUTAHB, 3 KOMEPIIHHUX TUTAHb
2 Posnopsiui JlokymeHTH, SIK1 BiOOpaXalOTh  MUTAHHSA
OTIEPATHBHOTO YIPABIIiHHS OPraHi3ali€elo
Oprani3zauiiiHi JIOKyMeHTH, 1110 pEerJaMeHTYIOTh JisUIbHICTh
opraHisarii, BU3Ha4arouu 11 pyHKIil Ta GyHKIii 1i
[Tpu3HaueHHs €JIEMEHTIB
Indopmaniiini JlokyMeHTH, B SIKMX MiCTHThCS iH(opmalis mpo

(dakTu, moii, sIBUINA, 110 BiAOYIHCS B OpraHi3artii
Ta 3a il Me)KaMu

3 BHyTpimni CrBOpeHI Ha TOMY IIANPUEMCTBI, i€ BOHHU
(YHKIIIOHYIOTb.
Micre cknagaHHs 30BHIMIHI Hapiiimmm 3 iHmmx opraxizaiiii abo HampaBlieHi
IHIIIAM OpTaHi3allisiM Y TPOMaJTHAM
4 Bxigni JIoKyMeHTH, IO CTBOPEHI 32 MEKaMH OpraHi3amii
Ta HAIMIUIA B OpTaHi3aIio
Buxinni JlokyMeHTH, 10 CTBOpPEHI B OpTraHi3aiii, aie
BUKOPHUCTOBYIOTBCS 32 ii MEXaMu
Hampswm pyxy BryTpimHi CrBOpeHI Ha TOMY MiJIPUEMCTBI, A€ BOHH
(YHKIIOHYIOTb.
5 IepBunHI XapakTepu3yoTh CTaH MiAIPUEMCTBA (CTAaTUCTHIHA
3BITHICTb)
Jlxepena BuHUKHEHHsT | BropuHHI OTpuMaHi Ha MiACTaBl aHaNi3y Ta y3araJbHEHHS

BiJOMOCTEH, HaBeIeHNX Y NEPBUHHHUX JTOKYMEHTaX




6 Crangaptu CTBOpeHi 3a YiTKO BH3HAUYEHWMH HOPMaMH Ta
MPaBUJIAMH, HC MAIOTh BiJIXWICHb BiJl 3pa3KiB
dopma IHMBiTyaNbHI CTBOpEHI 32 3310BUTLHOIO ()OPMOFO
7 Tumosi 3asBH
Tpadaperni UactHa TEKCTy BXKE HAJIpyKOBaHa, IHIIA
Croci® BUTOTOBJIEHHS BINCYEThCS IPH 3aIOBHEHI
[auBinyanbHi JlucTy, BiAryku, perneHiii
8 PyxomucHi Hanmcani Bix pyxu
BinrBopeni MEXaHIYHUM
criocobom Hanpykosani
TexHika BIATBOPEHHS : - — - - m
Ha aynmio— ta Bizeo mutiBii Aynio— abo Bifeo3anuc SKoich MOl
Ha IUCKETaX mist| CtBopeHi st podotr Ha [TK
kopuctyBaHHs Ha [1K
9 Iinkom cekpeTHi MaroTh qyxe 00MEeKEHHI TOCTYII, 30epiraloThCsi B
CreLiaIbHUX yMOBax
CekpeTHi 30epiratoTbCss B OKPEMHUX KiMHATaX, BHIAIOTHCS
CHIBpOOITHHUKAM 3a CICHIaTbHAM CITHCKOM, IX
peectpallisi Ta OOJIK BEACTHCS Y CICIlaTbHIX
. . KHUTaX
CrymiHb TTIaCHOCTI
JCK (mma  ciuyx6oBoro| 30epiratoTbcs y ceiidax, BUAAIOTHCS I POOOTH
KOPHMCTYBaHH!) BiJIIOBIZTHO /IO 3aTBEPIKCHOTO KEPIBHUKOM CITHCKY
3araipHOJOCTYITHI JIokyMeHTH, 3 SKAMH MOXYTh O3HAHOMHUTHCS BCi
Oakarodi 6e3 0OMexKeHb
10 CKIaHICTh OaHOCKTaIHI CKJIaIat0ThCs 3 OJJHOTO MUTAHHS
CknaaHi Mictats B co0i 71Ba 200 Oibliie MUTaHb
11 OpwuriHan JIOKyMeHT, SIKUll CTBOPEHO BIEpUIE U HAJIEKHUM
YMHOM o(opMIIeHO. BiH MOxe OyTH pPO3MHOKEHHI
KOMisiMH. Y IOPUIAYHOMY BiIHOIICHHI OPUTIHAI 1
KOTIi1 piBHO3HAYHI
Kormist Ile TOYHE BIATBOPECHHS OpHUTIHANLY, Mae y
BEPXHbOMY IIPaBOMY KYTKY MO3HAuKy ,Komis” i
3aBipeHa B IIEBHOMY MOpsAKYy. B cBow depry
PO3PI3HAIOTH 3 Pi3HOBUIN KOIIIH:
1. Bigmyck — € KOITisl OpUTIHAITY TOKYMEHTA, 10
Crazii cTBOpeHHs Ally I p ¥y AOKY » I
3aJIMIIAETHCS Y BiAPABHUKA.
2. Burar — xomis, MO BIATBOPIOE YaCTHUHY
OpHTiHAIY.
3. Hybmikat — Apyruid NPUMIpHUK JOKYMEHTa,
BUJIAHUH Y 3B's13KY 13 BTPaTOIO OpHUTiHAIY.
12 [TocTifiHOTO 30€piraHHs 75 pokiB
Tpusasoro 36epiranss IMonan 10 poxis
Tepwmin 36epirants TumuacoBoro 36epiranms
o 10 pokis
13 Opranizaniino-posnopsaadi | JokymeHnTn JUISOTIePaTHBHOTOYIIPABIiHHS
YCTaHOBOIO
3wmict ®DiHaHCOBO-00IIKOBI BimoOpaxaroTh BeieHHS 00JIIKY B OpraHi3amii
[TocTauanpauIBKO-30yTOBI | BimoOpakaroTh acmieKTH rocrnoaapchKoi AisTbHOCTI
YCTaHOBH
14 TepmiHoBi Ta JIyxKe
TEPMiHOBI Jo 10 muiB
Tepumin prKoHaHAA 3BU4aiiHi, 6€3CTPOKOBI Jlo 30 mHiB
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15 [TucemoBi (pyxonucHO-| OXOIUTIOIOTh YCi PYKONHMCHI Ta MAalIMHOIHUCHI
JIPyKOBaHi) JIOKYMEHTHU
I'padiuni Kpecnenns, rpadikd, kKapTH, MaTIOHKH, CXEMH,
TUIAHH
®doro-, KiHO-,| /lafoTh MOXIHBICT 3aiKCyBaTH Ti O0'€KTH,
3acobu dikcarrii (hoTomoKyMEeHTH SIBUINA, TPOLECH, KOTPi BIiATBOPUTH IHIITUMH
(BimOUTTSI) 3ac00aMH HEMOXKIIUBO.

®DOTONOKYMEHTH ~ JalOTh ~ MOMJIUBICTH ~ POOMT
TOYHMH 3ByKo3amuc iHdopmanii, iX IIUPOKO
BUKOPHUCTOBYIOTh JJIsl IPOTOKOJIIOBAHHS 300piB,
HapaJi, 3aCilaHb TOIIO.

u

16 CrpaBxHi ByBaroTh:
- DIACHUMU,
IOpunnana cuna - HeniiCHUMH, TOOTO BTPATHIHM IOPUINYHY CHITY.
Hanpuknan, 10orosip.
[Migpo6ni Bunnkarmots BHACJIIIOK MaTepiaTbHOT qu
IHTEIEKTYaIbHOT MiAPOOKH
17 Ciyx060Bi CrocyloThes iHTEpeCiB MiAMPUEMCTB Ta OpraHi3ariii
HoxomxkeHus Ocobwucri CTOCYIOThCS TEBHOT 0COOH, iMEHi1
18 JupekTuBHI [ToTpeOyroTh 000B'SI3KOBOT BiAMOBIII, BUKOHAHHS
Cryminb Indopmanuiiini Buroronsiotbess 3 iHGOpPMALiMHOIO MeTO |

! 1 .
000BA3K0BOCTI GepyThCs 10 BigoMa

19 HatiMmenyBaHHsS ITooxenHs, HaKasu,
IHCTPYKIIii, 3BIiTH, aKTH,
3aIMCKY, JIMCTH, TOBIJKH,
IJIAHK TOIIO

1.3. 3arajgbHi NOHATTHA NMPO 3aKOHOJABYY TA HOPMATHBHO-METOAMYHY 0a3y
IiJI0OBOACTBA

JI1TOBOACTBO € OJHIEID 13 BAXKIMBUX (PYHKIIN AisUIBHOCTI OyJIb-sKOi
YCTaHOBH, OpraHi3alli Yu HiANIpUEMCTBA.

CboroiHi 00OB'I3KOBICTh JOKYMEHTYBaHHS 1HQOpMallii BU3BHaUY€Ha 3aKOHOM
VYkpainu «lIpo iHdopmaiiro», ae ckazaHo: «JlokymeHnTyBaHHs iHoOpMarlii €
00O0B'SI3KOBOI0O YMOBOIO BKJIIOYEHHS 1HQoOpMauii 10 1H(opMamiiHUX pecypciB.
JlokymeHTyBaHHsl 1HQOpMaIlii 3IIACHIOETHCS B TMOPSKY, SKUM BCTaHOBJICHO
OopraHamu Jep KaBHOI BJaJy, BIAMOBIJAILHUMM 3a OpTaHi3allilo JUIOBOJICTBA Ta
CTaHAAPTU3AINIO TJOKYMEHTIBY.

Ji710BOACTBO 6a3yeThCsl HA HOPMATUBHO-METOANYHIN 6a31, TOOTO KOMITJIEKCI
HOPMATHBHUX TPABOBUX aKTIB OPTaHi3allliHOTO Ta IHCTPYKTUBHOTO XapakTepy, a
TaKOX METOJMYHMX TOKYMEHTIB, 110 BU3HAYAIOTh MOPSIIOK CTBOPEHHS JIOKYMEHTIB
Ta opraHizailito podoTu 3 HUMU. HopMaTHBHE peryioBaHHS AUTOBOACTBA TOBUHHO
OXOIUTIOBATH yC1 PiBHI yIPaBIiHHS.

HopmatuBHi Ta MeTOIWYHI JOKYMEHTH, SIKI PEryJIOIOTh AIIOBOJICTBO B
YCTAaHOBI  pO3pOOJSIOTHCS HA  MIACTaBl  BIAMOBIAHUX  3aKOHOJIABUMX  Ta
HOPMATHUBHUX MPABOBUX AKTIB, IO MPUIMAIOTHCS HA JEp>KaBHOMY PiBHI, @ TAKOX
BIJIMOBIAHUMHU MiHICTEPCTBAMU Ta BiJIOMCTBaMHU.

B ycranoBi 115 mpaBWIIbHOT OpraHizaiii JAI0BOJICTBA pO3pOOIISIETHCS BiIAacHA
HOPMAaTUBHO-METOMYHA 0a3a — JOKYMEHTH OpraHi3aliiHOro, I1HCTPYKTHUBHOIO,
METOJMYHOTO XapaKTepy, [0 BUKOPUCTOBYIOTHCS B ISJIBHOCTI T1IOBOTHUX
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ciyk0, CTPYKTYpHHMX MiJpO3JLTIB Ta MPAIiBHUKIB, a caMe: MOJIOXKEHHS PO
JUJIOBOJHY CIIy»O0Yy YCTaHOBH, MOCQJ0B1 1HCTPYKIII IpaIliBHUKIB, [HCTPyKIlis 1O
IIOBOACTBY, Tabenb Ta anbOoM yHipikoBaHMX (GOPM JOKYMEHTIB, IO
BUKOPUCTOBYIOTHCA Y JISJIBHOCTI YCTaHOBH, MPAaBWJIA MIATOTOBKH Ta O(OPMIICHHS
YOPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB, THCTPYKIIi MPO MOPAIOK POOOTH 31 3BEPHEHHSMU
IPOMaJIsIH, PO pOOOTY 3 TOKYMEHTaMH, 1110 MICTITh KOH(DiACHIIHHY iH)OopMaIlito
TOMLIO.

3aKO0HOJIaBUl AKTH, IO CTOCYIOTHCS OKPEMHX CTOPIH JOKYMEHTYBAaHHS 1
HOPMAaTUBHO-METOANYHI JOKYMEHTH, IO PETJIaMEHTYIOTh BEJCHHS JIJIOBOJICTBA,
BHUJIABAIMCH I1I€ B PAISHCHKUN TEpioa. AJie, CbOTOJIHI TOPA/ 13 HUMH ICHYIOTH 1
CBOi YKpaiHChKI aKTH, SKI PErjJaMeHTYIOTh YKpPaiHCBKMM JOKYMEHT, IO
OCHOBHUMH. TOMY JOLIUIBHUM Oyzie pO3TJsij SK paAsSHCbKUX, TaK 1 YKpaiHCBKUX
HOPMATHUBHUX AKTIB:

a) €auHa aepxxaBHa cucTeMa AUIOBOACTBA

€auHa ep;kaBHA cHCTeMAa AUIOBOACTBA BIIrpae HEabUsKy poJib y CIpasi
BIHOPSAJIKYBAaHHSI POOOTHM 3 JIOKYMEHTAaMU B ONTUMI3Allli JTOKYMEHTAIlIMHUX
npoueciB y Macurtadi kpainu. Bona 3arBepmkena JlepkaBHuM koMmitetoMm Panu
MinictpiB CPCP 4 Bepecus 1973 p. [ BiATO/I1 € YUHHOIO.

€auHa aep:kaBHA cHUCTEeMa JAUIOBOACTBA — II€ HAYKOBO BIOPSAKOBAHUMI
KOMIJIEKC OCHOBHUX TOJIO)K€Hb, HOPM, TpaBWJI 1 pPEKOMEHAAIH, sKi
pErIaMeHTYIOTh MPOLIECH ILJIOBOJICTBA.

VY Hill MO)KHA BU3HAYMTH YOTHPH OCHOBHMX HANPAMM YIIPABIIHCHKOI
JUSTBHOCTI amapary:

3 YHI(iKallis 1 CTaHAapTU3ALlIsl TOKYMEHTIB;

pallioHaJIbHA OpraHizailisi JOKyMEHTOO0OITY 1 MOTOYHOTO 30epiraHHs
JOKYMEHTIB;

€KOHOMIKa, MJIaHyBaHHS ¥ opraHizallis mpari NpaniBHUKIB, IO BEIYTh
JIJIOBOJICTBO;

aBTOMATHU3AlLlisl Ta MEXaHI3al[isl yIPaBIIHCHKOT A1SUIBHOCTI.

Y 1973 p., xomu Oyna ctBopeHa €JIC/l, TUIbKM MOYMHAIOCH BBEICHHS
€JIEKTPOHHO-00UYHMCITIOBAIBLHOT TEXHIKA, TOMY OCHOBHI MOJOXEHHS 11 0a3yBajucCh B
OCHOBHOMY Ha MeXaHi3allli MpoLeciB CKIaJaHHA Ta O(QOpPMIEHHS JOKYMEHTIB.
3anpoBamxenuss €JICJ] nmano 3MOry AOCATTH €IWHOTO IIUIOTO B OpTraHi3alii
ninoBojacTBa B kpaini. B pamkxax €JICJl Oymu po3poOsieHi mepii cTaHAapTH Ha
yHI(IKOBaHY CHUCTEMY OpraHi3aliiHO-pO3NOPSAY0i JOKyMeHTalii. (OCHOBHI
nonoxxennst €JICJ 1 HECTu cramu OCHOBHUMH HOPMATHBHO-METOJUYHUMHU
JIOKyMEHTaMH, Ha OCHOBI SIKUX OpPraHi30ByBaJIOCh OOCIIYyTrOBYBaHHS JIIJIOBOJICTBA B
kpaini y 70 — 80-x pokax. Beenenns €/[C]/] B amapaTax MiHICTEpCTB 1 BiJIOMCTB
HE TUTBKHM JAJI0 3MOTYy iM 3pOOMTH JOKyMEHTarliiiHe 0OCIyrOByBaHHS BITHOCHO
OJIHOMAaHITHUM, a i CKJIAJIO TIepeyMOBH JUIsl akTUBHOTO nepexoay 10 ACY.

OcnoBue 3aBnanna €JICJ] — chpustu pauionamizauii Ta yHidikamii
JOKYMEHTAI[IMHUX TPOLECIB y MISUIBHOCTI JepKamapaTy Ha pI3HUX PIBHIX
ynpasiiHHs. L{s cuctema BumMarae JOBEICHHs 10 PIBHS 3arajibHOI Ta 000B'SI3KOBOT
JUIA BCIX YCTAHOB HOPMH BXE NEPEBIPEHUX MPAKTUKOIO palllOHAIBHUX METOJIB
JIIJIOBOJICTBA.
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CrtBopennto €JIC]] nepenyBano BceOiuHe BUBUYEHHSI CHCTEM JIJIOBOJICTBA B
PI3HHX JIaHKaxX Jep>KaBHOTO amapary 3 METOI0 BH3HAYCHHs  3arajlbHAX
3aKOHOMIPHOCTEH Y p060T1 3 YIPaBIIHCHBKUMHU JTOKYMEHTAMH, a TaKOXK BUSBIICHHS
MOXJIMBOCTEH, MEX 1 MacmTabiB CHCTEMHOTO YIOPSIKYBaHHS OJHOTHITHHX
orepariii y A1JIOBOACTBI.

XapaktepHa 0COOJUBICTH ITI€ET CHCTEMU TOJISITAE€ B TOMY, 110 BOHA 0a3y€eThCs
Ha y3arajJbHEHHI MepeIoBOi Teopii 1 MPAKTUKU 3aCTOCYBAaHHS HAHTIPOTPECUBHIIINX
dbopM 1 MeTOIB POOOTH 3 TOKYMEHTAMH.

Ilepma yactuHa OcHoBHHMX NoJ0xkeHb €J[CJ] mpucBsiueHa METOMUIN H
TeXHIIl pobOTH 3 JOKyMeHTaMH. B Hiil copMysiboBaHI BUMOTH M peKOMEHaaIlii 3
NUTaHb TIJATOTOBKU CIY)KOOBHUX JOKYMEHTIB, 3IIHCHEHHS KOHTPOJIO 3a
BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB Ta TPYIyBaHHS iX y CIIPaBH.

HaliBaxnmuBimMMHu y 11l 4YacTUHI € TOJOKEHHS, IO BCTAHOBIIOIOThH
MOPAIOK TIATOTOBKM 1 BHJAHHS OPraHi3aliiHO-pO3NOPSIYUX JOKYMEHTIB;
MpaBujIa opraHizaiii IPOXOHKEHHS JTOKYMEHTIB, METOIUKY CTBOPEHHS KapTKOBOI
dbopmu 00J11KOBO-I0BIKOBOrO anapary; 3acTOCyBaHHS NephoKapT JJisi KOHTPOJIIO
32 BUKOHAHHSIM JJOKYMEHTIB.

€JICJI BuMmarae BiJ KOXHOI YCTAHOBH YITKOTO BHU3HAYEHHS CKJIaay
JOKYMEHTIB, HEOOXITHUX 1 JIOCTaTHIX JUIS MJISJIBHOCTI JIaHOi yCTaHOBHU;
BCTAaHOBJIEHHS ~ OCHOBHHUX HpI/IHLII/IHiB aJAMIHICTPaTUBHOI Ta  OPUAMYHOI
HEOOX1JTHOCT1 CKJIaJIaHHS JOKYMEHTIB, YMOPSAKYBaHHS MPAKTUKU 3aCTOCYBaHHS
pI3HHX BHJIIB I[OKYMCHTIB yHiQiKamii GopMyIApiB 1 CTPYKTYpH TEKCTY
JIOKYMEHTIB; BUCOKOT'O PIBHSA KYyJbTypH MOBHU JIOKYMEHTIB, JOTPUMAHHS BHUMOT
JJIOBOTO CTUJIIO B IOKYMEHTaX.

dopMa JOKYMEHTIB, CIIOCIO pO3TalllyBaHHS PEKBI3UTIB OBUHHI BIJIIOBIIATH
BHMOTaM.

Kommiexke ocHoBHux mnonoxenb €JICJl, skuil BuU3HA4Yae 1 perjaMeHTye
OpraHizaiiro MpoIeciB JIIOBOJCTBA, CTOCYEThCS BCIX YCTAHOB, OpraHizaliii Ta
MIANPUEMCTB. Y TOM k€ uyac OcHOBHI mojioxkeHHss €J[CJ] mommproroThCcsi Ha
OpraHi3allifHO-PO3MOPSAIIY JOKYMEHTAIlI0, SKa CTBOPIOETHCS B YCIX JaHKaX
CUCTEMU JIEPKABHOTO YTMPABIIHHS, HA MIANPUEMCTBAX 1 B YCTAHOBAX, y MPOIIEC]
JISTTBHOCT] YIIPABIIHCHKOTO arnapaTty BUIIMX 1 MICHEBUX OPraHiB JE€p>KaBHOI BN
1 OpraiB J€pXaBHOTO YHPABIIHHS, CYAY, IPOKYpaTypH, TPOMAICHKUX
opraHi3ariim.

0) IncTpykuis 3 aij10BOACTBA

[HCTpyKIlISI MO JIJOBOJACTBY — II€ TPABOBUM aKT, 10 BCTAHOBIIIOE
TEXHOJIOT1I0 CTBOPEHHSI a0 OTPUMAHHS JOKYMEHTIB, iX 0OpoOKH, 30epiraHHs 4u
BUKOPHUCTAHHS B MOTOYHIN JISTIHOCTI YCTaHOBHU.

Bona noBuHHa OyTH y KOXXHIN yCTaHOBI, OpraHi3allii, 3akJjiajii, Ha
HiIpUEMCTBI, (ipMi TOILO.

Po3pobnseTbest  IHCTPYKINSE HAa  OCHOBI  JICPKABHUX  HOPMATHBHUX
JIOKYMEHTIB: JIEpKAaBHUX CTaHJApTIB Ha YHI(pIKOBaHI CHCTEMH JIOKYMEHTAIIii,
TunoBoi IHCTPYKIIi 3 A1JIOBOACTBA B MIHICTEPCTBAX Ta BIJOMCTBaX Y KpaiHH TOIIO.

[HCTpyKIlIST 3 AIOBOJCTBA KOHKPETHOI OpraHizaiii, ycTaHoOBU, (ipMu
3aBXKJIU 1HJIMBIAYyallbHA, BPaXOBY€E BC1 OCOOIMBOCTI K CKJIaly JOKYMEHTIB, TaK 1
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poOOTH 3 YNPaBIIHCHKOIO JOKYMEHTAII€l0, PErjlaMeHTy€e MOPSIOoK poOOoTH 3
JOKYMEHTaMHU 3 MOMEHTY iX CTBOPEHHS YM HAJXO/KEHHS 10 BIAMpABICHHS abo
nepeaadi 10 apXiBy.

Ckiagatoun Taky 1HCTPYKIilO, 3a OCHOBY TMOTpPIOHO B3sTH THMOBY
THCTPYKIIIIO 3 IIJIOBOACTBA B MIHICTEPCTBAX Ta BIAOMCTBaX YKpaiHU, BUKOPUCTATH
3 Hel CTPYKTYypy ¥ OKpeMi 3arajibHi MOMEHTH, 110 € O0OB'SI3KOB1 )11 OY1b-SIKO1
YCTaHOBH.

HopmatuBHi akTh B Taimy3l JUIOBOJACTBA HE BU3HAYAIOTh CTPYKTYpPY
THCTPYKIIii 3 OUTOBOJACTBA Ta i1 THUIOBUW 3MICT, METOJAWYHI JOKYMEHTH IO ii
PO3p0o0IIi TaKOXK BIJICYTHI, TOMY MPHU BIICYTHOCTI THUITOBOI 1IHCTPYKIIi IIpaIliBHUKH
JUJOBOJHOT CITyKOM, SIKI CKJIaJar0Th IHCTPYKIIIO 3 JIIJIOBOJCTBA, CTUKAIOTHCS 3
OaratbMa TPYIHOIIAMH.

Ckrnan po3AuTiB IHCTPYKIT MO JIUTOBOACTBY, 1X MOCHTIAOBHICTh, HAsBHICTb
JOJATKIB BU3HAYAIOThCA il PO3pPOOHUKAMHU, aje HEOOXiAHO, 00 TOJIOKEHHS
THCTPYKIIT MOCTIAOBHO BifjoOpakasid yci cTaaii poOOTH 3 JOKYMEHTaMH BiJ iX
CTBOPEHHSI YM OTPUMAaHHS 10 BUKOHAHHS, BIJIMPAaBKM YU Tepefadi 0 apXiBy.
OCHOBHUMH PO3A1IAMH IHCTPYKIIIT MOXYTh OyTH:

1. 3arasnbHi MOJTOKEHHS.

2. [ligroToBKa ciry>k00BUX JJOKYMEHTIB

2.1. 3aranpHi BUMOTH

2.2. ®ipmoBi OJIaHKH

2.3. Bumoru 10 opopMIIEHHS! PEKBI3UTIB

3. OdbopmiieHHsS OKpEeMUX BUIIB JOKYMEHTIB

3.1. Haka3

3.2. IIporokomn

3.3. Cnyx00BUii TUCT

3.4. AT (MOXXyTh OyTH BH3HAYEHI Pi3HI BUIU TOKYMEHTIB BiAMOBITHO BiJ
cnenudiku AiSUTbHOCTI YCTAHOBH)

4. ITops 10K MOTOKEHHS JOKYMEHTIB

5. ITopsimok mianmyucaHHs JOKYMEHTIB

6. BurotoBneHHs TOKyMEHTIB 3a IOTIOMOTOI0 KOMIT FOTEPHOT TEXHIKU

7. Opranizaiiist JOKyMEHTOOOITY

7.1. Ilpuiiom, 0O6poOKa, MPOXOIKEHHS] OTPUMAHUX TOKYMEHTIB

7.2. PeecTpaiiist Ta 00J1IK JOKYMEHTIB, TO0Y/10Ba JOBIAKOBOTO anapary

7.3. Opranizaiiisi poOOTH 3 BUXITHUMH TOKyMEHTaMHU

8. KoHTpob 32 BUKOHAHHSM IOKYMEHTIB

9. Po6oTa BUKOHABIA 3 JOKYMEHTaMH

10. Opranizanis 30epiraHisi JOKYMEHTIB

10.1. Tlopsimok 30epiranHsi JOKYMEHTIB

10.2. CknananHs Ta BeJIeHHS HOMEHKJIaTypH CIIpaB

10.3. ®opmyBaHHs cripaB

10.4. Odbopmiienns cripaB

10.5. OnepaTtuBHe 30epiraHHs CIipaB

10.6. [lepemaua cripaB Ha apxiBHE 30epiraHHs
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11. Po3MHOXEHHS TOKYMEHTIB

12. 36epiranns, o0JIiK Ta BAKOPUCTAHHS OJIaHKIB, IIEYATOK, IITAMIIIB

Craix BiAMITUTH, IO IHCTPYKIIiS MO AUTOBOJCTBY 3aJIEKHO BiJ CHEHHU(IKU
JUSUTBHOCTI  YCTAaHOBM, 11 CTPYKTYpH, TMOPSAKY MPOXOJKEHHS JIOKYMEHTIB,
TEXHIYHUX 3ac00iB, SIKI BUKOPHUCTOBYIOTHCS, Ta IHIIMX (DaKTOpiB MOxke OyTH
JIOTIOBHEHA 1HIIMMH PO3JUIaMH, HANpUKIaA: JAOKYMEHTYBAaHHS AiSUIbHOCTI
KOJIET1adbHOTO OpraHy; OGOpPMJICHHS JHCTIB, IO HAJCHIAIOTHCS 33 KOPJOH;
BUKOPHUCTAHHS €JIEKTPOHHOI MOIITH TOIIO.

[HCTpYKIlIST MOBMHHA OYTH B KOXXHOMY MIiAPO3J1I, J€ KOXXHUM MpaliBHUK
YCTaHOBU MOBUHEH 03HAHOMHTHCH 3 HEIO MiJ] PO3IHUCKY.

OTxe, TOJIOBHUM TMPHU3HAYEHHAM IHCTPYKIII IO JAUIOBOJACTBY €
BCTAHOBJICHHSI 3arajbHUX TMPaBWJI Ta €IWHOTO TOPSAIKY JOKYMEHTYBAaHHS Ta
opraHizaimii poOOTHM 3 JOKYMEHTaMH B YCTaHOBI. Merta I1HCTpyKIli — 1€
YIOCKOHAJIEHHSI pOOOTH 3 JOKYMEHTAMH, 3MEHIIEHHS KUIBKOCTI Ta MiABUILECHHS
SAKOCT1 MiATOTOBKX JOKYMEHTIB, BIOPSIKYBaHHS JOKYMEHTOOOITY Ta ONTHUMI3aIlis
YIPaBIIHCHKOTO TPY/a.

B) MOJIOKEHHS MPO CIyxk0y ILII0BOACTBA

KoxHuil CTpyKTypHHIl MAPO3ALT HA MIANPUEMCTBI TMOBUHEH MISITU Ha
MIJCTaBl MOJIOKEHHS MNpO Ll CTPYKTypHUW migpo3ain. JlinoBoaHi city:xOu B
yCTaHOBaX TAaKOX JIIFOTh Ha MiJICTaBl MOJOKEHHS PO HHUX.

Ilonoxcenna — ye npasosuul axm, W0 6CMAHOBNIOE OCHOBHI NpABUNA
opeanizayii ma OUIbHOCMI 0epHCABHUX OpP2aHi8, CMPYKMYPHUX NiOpo30inie, a
MaKoHic YCmanos8, op2anizayiu, nionpuemcms (Qiniti), wo im nionopsoKo8aHi.

[TonoxeHHsT TPO CTPYKTYPHUHM MIAPO3IiT PO3POOISETHCS Ha IMiJICTaBi
Haka3y JTUPEKTOpa MiAMPUEMCTBA KeplBHI/IKOM T IPO3AUTY, HAM K€ ITiIMACYEThCS,
y3rOJDKYEThCSl 3 IOPUAMYHUAM BIJJIUIOM 1 3aTBEPIKYETHCS JUPEKTOpOM, Y
MOJIOKEHHI BHM3HAYAETHCS TIPABOBUHM CTaTyc, 3aBAaHHSA, QyHKIi, MpaBa Ta
000B's3ku miapo3aity. [lonoxxkenHs HaOyBae YUHHOCTI 3 JIHS MOTO 3aTBEPIKEHHS
(a0 pmatu, sika 3a3HavY€Ha y pO3MOPSIIYOMY JOKYMEHTI, SKHUM 3aTBEPIKEHO
MOJIOKCHHSI.

') NOCAA0BI IHCTPYKUIil NPAaLiBHUKIB CJIYyK0H Ii10BOACTBA

Ilocaoosa incmpykyia — 207106HULL OP2AHI3AYIUHO-NPABOBGULL OOKYMEHM,
AKULL peclamMeHmye OUSIbHICMb NPAYi8HUKIE OLI0BOOHOI CNyJHcOU, BU3HAYAE iX
npaea, nooXdceHHs 8 opeanizayii, xapakmep pooomu. 1IpalliBHUK KePY€ETbCA LIUM
JTIOKYMEHTOM Y CBOiM JISUTBHOCTI1, B3A€MOBITHOIIICHHSX 3 1HIIIMMU TpaIliBHUKAMHU.

VY ninoBonHIN cyk01 MOBUHHO OYTH YITKE PO3MEXKYBaHHS OOOB'A3KIB M1k
yciMa poOITHHUKAaMU, MPU I[bOMY 3 JE€TAIbHUM OMKCOM BUKOHYBAaHUX MPOLEAYpP Ta
3aKpIIUICHHS iX B JJOKyMEHTaX. TakuM JOKYMEHTOM IS KOXKHOTO TpAIliBHUKA €
PO3TrOpHYTa MOCaI0Ba IHCTPYKITIS.

a) tadeiab yHidikoBaHux ¢GopM JOKYMEHTIB YCTAHOBM — II€ MEpeiliK
JI03BOJICHUX JIO BUKOPHUCTAHHS (OPM JOKYMEHTIB, SKi HEOOXIAHI Ta JTOCTaTHI JJIs
peamizanii (GyHKIIN 1 3aBJaHb YIPaBIiHCHKOI JISUTBHOCTI, 3 XapaKTEPUCTUKOIO 1X
IOPUAUYIHOTO  CTaTyCy, OCHOBHUX €TalliB IIJATOTOBKM Ta  ITOTOJKEHHSI.
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e) anbOoM yHidikoBaHux ¢GopM JAOKYMEHTIB YCTAHOBU — CYKYIHICTb
yHi¢ikoBaHUX (HOPM JTOKYMEHTIB, 1110 BUKOPUCTOBYIOTHCS B JIISTIBHOCTI YCTAaHOBH
BIJIMOBIAHO /10 Ta0ento yHiikoBaHUX (GOPM JOKYMEHTIB.

1.4. ACTY 4163-2003 “YHuidikoBaHa cucreMa OpraHizauiiiHO-po3nopsax4oi
aoKyMmeHTaunii. Bumoru 10 opopmiieHHsI JOKYMEHTIB”

JACTY 4163-2003 «JlepxaBHa yHI(IKOBaHa CHUCTeMa JOKYMEHTAIlli.
VYHidikoBaHa cHUCTEMa OpraHi3aliiHO-pO3MoPsAIIoi JOKyMeHTarii. Bumoru mo
oopmIIeHHST JTOKYMEHTIB» TOIIMPIOETHCSI HA  OPTaHI3alliiHO-PO3MOPIAUY
JIOKYMEHTAI[I}0, 110 3aCTOCOBYETHCS IIiJl 4Yac IMPOBEACHHS pPO3MOPSAUOl Ta
BUKOHABCHKOI JIISITBHOCTI OpPTaHiB JIepKaBHOI BIaAHM, a TAaKOX IABIAOMYUX iM
mignpueMcTB i oprauisauiii. Foro BBeseno B it 3 1 ciuns 2004 poky.

JACTY 4163-2003 y nakoHIyHIA (opMiI BHKIAJa€e OCHOBHI IIpPaBUIIA
oQOpMJIEHHSI OpraHi3alifHO-PO3MOPSIAYMX JOKYMEHTIB. BIIMITHOIO O3HAKOIO
bOTO CTaHAAPTY B1J] MOMEPEAHIX CTAHIAPTIB € 3MIHA KOO CTPYKTYpPH.

[lepmiuM po3/1JI0M BCTAHOBIIOETHCS MaKCHMalbHa KUIBKICTh PEKBI3UTIB
(OOOB'I3KOBUX €JEMEHTIB JIOKYMEHTIB), a TaKOX 1IX 3MICT Ta THOPSAIOK
pO3TalllyBaHHS Ha CTAaHJAPTHUX apKyIiax nanepy popmartiB A4 ta AS.

OdopmiieHHsT 000B'SI3KOBOI YaCTHUHU JIOKYMEHTA, 110 MIATBEPIKYE HOTO
IOpUJIUYHY CHUJIYy, PO3MIpU IUIONI, BIABEACHUX JUIsI PO3MIIIEHHS PEKBI3UTIB,
BUKJIAJICHO Y JIPYrOMY PO3AUI Jep-KAaBHOTO CTaHAapTy «Bumoru mo OGnaHKiBy.
BcranoBieno nBa BUOM OJIaHKIB: OJaHK JUIS JIMCTIB Ta 3arajJibHUM OJIAaHK JUIS
IHIIUX BHJIB OPraHi3aliifHO-pO3NOPSAIINX JOKYMEHTIB. BUTroTOBICHHS OJaHKIB
KOHKPETHUX BHIIB JOKYMEHTIB € TMPHUIYCTUMHUM, SKIIO IUX JOKYMCHTIB
cTtBoproeThesi ToHan 200 Ha pik. SKmo ONaHKW BUKOPUCTOBYIOTHCS IS
oOpMIJICHHSI JTOKYMEHTIB KIJTbKOMa MOBaMH, HMOTrO 3arojioBKOBa 4YacTHMHA Mae
OyTH nmpoay06iiboBaHa ITMMHU MOBaMHU.

[IpakTrka 1OBOAUTH, IO O(POPMIIEHHS TEKCTIB YIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB
€ HaANCKIAIHIIIMM 1 HAMOUTBII TPYAOMICTKUM 3aBJIaHHIM JOKYMEHTYBaHHS
YIPABIIHCHKOI AISIIBHOCTI.

VY 3zakmounomy poznaunt JICTY BukiageHO BUMOTH 10 JOKYMEHTIB, IIO
BUTOTOBJISIFOTHCSA 32 JOTIOMOTOI0 APYKYHOUUX MpUCTpoiB. Ll BUMoru pospaxoBaHi
Ha BUKOPHUCTAHHS iX HE TUIBKHU MiJ 4Yac MallTHHOMUCHOTO CTBOPEHHS IOKYMEHTIB,
a W TMpU BHUTOTOBJICHHI JOKYMEHTIB IHIIMMH BHUJAMH CyYaCHUX THITYIUX
IIPUCTPOIB.

Jlnst  3017bIIIEHHST KOPUCHOI  ITUIONII  JIOKyMEHTa IIMM  CTaHJIapTOM
BCTAHOBJICHO HOGI po3mipu nouig: niBe moie — 30 MM , BepxHe — He MeHie 20
MM, MpaBe il HUKHE — He MeHIIe 10 MM.

VY nonatky no JCTY pano rpadiuHi KOHCTPYKIl po3TanlyBaHHS W
PO3MIpIB PEKBI3UTIB, a TaKOX 3pa3ku OJaHKIB Ta OGOPMIICHHS JOKYMEHTa Ha
apkyu gopmaty AS.



