Tema 3. OcHOBHI BUMOI'H 10 OPraHi3amii Cy4acHOro AiJIOBOJACTBA B YCTAHOBI

3.1. Opramni3auist AUIOBOACTBA B YCTAHOBI

Opranizariist AUTOBOACTBA ICTOTHO BIUIMBAE HA OMEPATUBHICTh, EKOHOMIYHICTH 1
HAJIMHICT, (YHKIIOHYBaHHS amapaTy yHOpaBlIiHHA OpraHi3amli Y YCTaHOBH,
opraHizamiiHy KyJbTypy. SIKIIIO TIporec IIIOBOJCTBA ITOCTABIICHHH pallioHAILHO,
(daxiBill i KEpIBHUKM BUBUIBHSIOTHCSA BiJl HEBUKOHAHHA HE BIACTHBUX iM (DyHKIIIH,
MiIBUIIY€ETHCA PE3yJAbTATUBHICTH iX TMpalli, CKOPOUYYIOTHCS BHUTpATH, MOB'A3aHI 3
(GYHKITIOHYBaHHSM amnapary.

Oprani3zaiis mpaii poOITHHKIB CTyK0 JUTOBOJCTBA TIepeadadae METOAM, CTUIIb
Ta CHCTEMY YIPAaBIiHHS KOJEKTUBOM. BoHa CTBOpIOE ONTHMAaNbHI YMOBHU Mpalli s
JOCATHEHHS HEI0 MaKCUMaJIbHOI €(DEeKTUBHOCTI.

VY 3B'SI3Ky 3 THUM, IO CHOTOJHI BiIOYBA€THCS PO3BUTOK CYCHINBCTBA SK
iHpopMmalliitHoro, TomMy TmiepeOyoBa EKOHOMIYHUX BIIHOCMH B IUJIOMY, OOCST
CITYKOOBUX JIOKYMEHTIB IIOPIYHO 3pPOCTAE Pa30M 13 YHCICHHICTIO TEPCOHATY, IO
00po06isie TokyMeHTH. BripoBakeHHs 1HGOPMAIIMHUX TEXHOJOTIN I CKIadaHHs Ta
00pOOKH TOKYMEHTIB IPHUBENO A0 30UIBIIICHHS X 00CATY.

Oprani3zaiiist poOOTH 3 yciMa BUJIaMH JIOKYMEHTIB BCEPEANHI OpraHi3allii € Ti€ro
YaCTUHOIO TPOIIECIB YIPaBIiHHA, KA OUIBIIO MIPOI0 BU3HAYAE ONEPATUBHICTH Ta
YITKICTh (YHKIIOHYBaHHS IIi€l opranizaiii. Big mpaBuibHOT opranizailii mporecis
0OpoOKM JOKYMEHTIB 3aJeKHTh MIABUIICHHS €()EeKTUBHOCTI YChOTO MPOIECY
ynpaBiiHHA. BukopuctanHsa  iHdopmaiii, 0 MICTUTBCS Yy  JOKYMEHTax
CYNPOBOJIKYETbCSI BUKOHAHHSAM 3HAYHOrO OO0CAry omepauiid. biiplmia yactuHa IUX
ornepauii BIJHOCUTHCS A0 JOKYMEHTHOTO OOCIYrOBYBAaHHS: IMONEPENHIA pO3risii,
00711K, 30epiraHHs, KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB, JOPYYEHb TOIIIO.

Opranizaiiss mpaii poOITHUKIB CHyXO JUIOBOJCTBA BUPIIIYE HACTYIHI
NUTAHHS:

1. Yitka moOyaoBa Ciry»KOu II0BOICTBA, BUOIP HAHOUIBII pallioHAIBHOI PopMHU
oprasizaiiii poooTH 3 T0KyMEHTaMu;

2. IlpaBuibHe po3MeXyBaHHS (YHKIIM MK OKpeMHMMH BHKOHABLSMH Ta
Hiapo3AIaMu 3a iX KBaidikali€ero, BIPOBAKEHHS HOBITHIX TEXHOJIOTIH Ta
METOIB Tpalll (BUPIIICHHS [[bOTO MUTAHHS 3IHCHIOETHCA MUITXOM PO3POOKH
Ta BIPOBAKEHHSI HOPMATUBHUX JOKYMEHTIB, IHCTPYKIIiM 110 JOKYMEHTYBAaHHIO
YIPaBIIHCHKOI TISIIHOCTI, mocaaoBux iHCTpykUii, JCTY Tomo);

3. HopMyBanHs mnpaui poOITHHKIB CiIy)X0 JUIOBOACTBA (HOpPMYBaHHS Iparll
3a0e3neuye HOpMaibHE HaBAaHTAXEHHS MPAILIBHUKIB IPOTATOM poOOYOro AHS,
THOKHS, MICSIIS, POKY Ta BU3HAYa€ KpUTEPIi OLIHKYA KOYKHOTO MpalliBHUKA);

4. PermameHTarlisi mocajoBOTO Ta KUIbKICHOT'O CKJIay MEPCOHATY CIYXKOH
JUTOBOJICTBA, MIABUIIIEHHS HOTO KBATI(IKAI[IHHOTO PIBHS Ta KyJIbTYPH Ipalli;

5. PamionanbHa oprasizaiisi po6oyux Micilb Ta 3a0e3ne4eHHs 0Jaro NpueEMHHUX
YMOB Tpari.

VYci BUMOrM 110710 Oprasizauii npami HepcoHaiay Ciay>K0 AUTOBOACTBA IMOBHUHHI

BUPINIYBATUCS KOMIUIEKCHO, BHMKOHAHHS OKpPEMHX 3aXOJIB HE MOXE JaTh
MO3UTUBHOTO €(EKTY.



3.2. IloHATTA JOKYMEeHTO000iry. JIOKyMeHTHI NOTOKH

JIOKyMEHTOOOIr — 1€ pyX JOKYMEHTIB B YCTaHOBI 3 MOMEHTY CTBOPEHHS IO
BianpasieHHsI. OOCAT TOKyMEHTOOOIT'Y BH3HAYAETHCS KUTBKICTIO BXITHUX, BUXIJTHHUX
Ta BHYTPINIHIX JOKYMEHTIB, HAPUKIAJ, 3a piK. 3aBJaHHS MPaBWIbHOI OpraHizaiii
JOKYMEHTOOOITY € BCTAHOBJICHHSI palliOHATBHOI MOCIIIIOBHOCTI PyXy 1 OMpairoBaHHS
JOKYMEHTOBaHO1 i1H(popmarlii, AOCATHEHHS HEOOX1THOI TOYHOCTI, sKa 3ale3neuye
MIBUJIKC TPOXO/DKEHHS TOKYMEHTIB BiJI MOMEHTY iX oJepaHHsS (CKIamaHHS) 0
BUKOHaHHA. JIOUITFHUM € po3po0Ka CXeM MPOXOKEHHS 1 ONMpaIlOBaHHSI OCHOBHUX
BUJIIB JJOKYMEHTIB, 110 MMOBUHHI IPYHTYBATUCS Ha MPUHIUII OJHOKPATHOI peecTpartii
JOKYMEHTIB 1 JeleHTpai3alii BiAMOBIZHOCTI TpPH BUKOHAHHI YMPaBIIHCHKHUX
GYHKITIHN.

[IIBMAKICTh JOKYMEHTOOOITY 3aJICKUTh BiJ SKOCTI JOKYMEHTAIIHHOTO
oOCITyroByBaHHS arapaTry YIpaBIIiHHA B IIUJIOMY Ta BIJ CHCTEMH OpTraHi3aiii
TUTOBOJICTBA (TTOBHOT 200 YaCTKOBOT).

Jlo opraHizaiiii JOKyMEeHTOOOIr'y BUCYBAIOThCSI HACTYITHI BUMOTH:

- JIOKYMEHT MOBUHEH HAMKOPOTIIUM IIJISXOM MOTPAIUISATH 10 BUKOHABIIS,
3BOPOTHI MEPEMIIICHHS TOKYMEHTIB HE TTPAKTHUKYIOThCS;
- JIOKYMEHTH PO3MOJIUIAIOTHCS MiXK KepIBHUKAMU Ta CIeIiaicTaMu

BIJIMOBIJTHO 10 1X (PYHKIIIOHAIbHUX 00OB'SI3KIB;

- IIiJ] 4ac CBOT'O PYyXy JIOKYMEHT HE TTOBUHEH yOJIFOBATHCS, TPOXOAUTH 3aiB1

IHCTaHIIIT TOIIO;

MOPSAIOK MTPOXOJKEHHS TJOKYMEHTIB Ta TEXHIUHUX Olepalliid MOBUHEH OyTH

OJTHOMAHITHUM.

JIOKyMEHTOOOII CKJIaJaeThcsi 3 TPhOX JOKYMEHTOIIOTOKIB: BXIJTHOTO,
BUXIJTHOTO Ta BHYTPIIIHBLOTO. /JOKyMeHmonomik — 11e CyKyImHICTb JIOKYMEHTIB, sIKi
pyXaroThbcsl BIAMOBITHO J0 MapuipyTy. BiH XapakTepusyeTbcst MiCIIEM CTBOPEHHS
YU HAJXOKEHHS IOKYMEHTIB, iX BHUJOM, KUIbKICTIO 1HCTaHIIIM Ta TMPOXOKCHHIM
gyepe3 HUX, XapaKTEePOM 1 MOCIIIOBHICTIO OIepallii 3 JOKyMEHTaAMH.

JIOKyMEHTH1 TIOTOKH — II€ BI1IOOpaKeHHS YMPABIIHCHKUX Ta BUPOOHUYHMX
3a/1a4, OCKUIbKH JOKYMEHTHI MOTOKH CKJIAJal0ThCs 3 JIOKYMEHTIB. A SIK BiJIOMO,
caMe JIOKYMEHT (piKCy€e yIpaBiHChKE Ta BUPOOHUYE PIIIICHHS.

Ha puc. 5 300pakeHO CTPYKTYpYy TOKYMEHTOOOITY.



JOKYMEHTOOBIT
v

JIOKyMeHTONOTIK JlOKyMeHTONOTiK JIOKyMEeHTONOTIK
BXiJHHUX BUXITHUX BHYTPIilIHiX
AOKYMEHTIB JAOKYMEHTIB JAOKYMEHTIB
Pyx noxymeHTiB, IIpocyBanns Pyx noxym™meHTiB,
SIK1 HATIWAIIIIA B JIOKYMEHTIB, SIK1 CTBOPEHI B
oprasizaiiito BiJ CKJIQJICHUX B oprasizauii Ta
30BHIIIHIX oprasizauii s (GYHKIIOHYIOTh
napTHEpiB Ta Oynu BUKOPUCTAHHS iX JIMIIE B 11 MeXax
CKJIaJI€HI 3a HIIUMU
MeXaMHu 1€l oprasizamisiMmu
oprasizaiii

Puc. 5. Cmpyxmypa ooxymenmoobicy 6 opeanizayii

B amapati ympaBiiHHS HEOOXiZHO PO3POOUTH CIEIiaibHI TEXHOJOT1UHI
CXEMH PyXYy JOKYMEHTIB (JJOKYMEHTHHX ITOTOKiB). PO3pO0OKO0 IIMX CXeM TMOBHHHI
3aiiMaTvcs JUIOBOJIHI COy>XOM opraHizamii YW BIANOBIZaJdbHAa o0co0a, 10
BIJITIOBiJIa€ 3a CTaH JUJIOBOJACTBAa B opraHizamii. B maHux cxemax IMOBHHHI OyTH
BIIOOpaKEH1 yCI €Tanu Ta MYHKTH MPOXOJDKEHHS JTOKYMEHTOBaHOI iH(opwMariii, a
TaKOX TPsIMI1 Ta BIAHOCHI 3B'SI3KH.

VY¢i TOKyMEHTOIMOTOKH MaloTh MI’K COOOI0 BIIHOCHI Ta MpsIMi 3BSI3KH, TaK K
BIJIOMO, III0 TOW YH 1HIIMH JOKYMEHT MICTUTh y c001 000B's13k0BO mocwiadHs. Lle
MOXHA PO3TJIIHYTH Ha TMPUKIAQAI BXIIHOTO JOKyMeHTa. Bimomo, 1o BXigHUM
JIOKYMEHT, 3a3BHYail € MiJACTaBOIO JJII CTBOPEHHS BUXITHOTO JIOKYMEHTa, TOOTO
BiamoBimi. BogHoyac BXiIHHMM JOKYMEHT MOXKE MAaTH 3B'S3KH SIK 13 BHXIJHHMH,
BKJIFOYAIOYH iXHIO TMOSABY, TaK 1 3 1HIIMMH BXITHUMH B IpOIIECi y3roKeHHs abo
YTOYHEHHS BiJIMOBIII.

i 3B'SI3KM JOITIIBHO TIPEJACTABUTH CXEMATHYHO, 1110 MOJIaHi Ha puc. 6.



AOKYMEHT

Bxignunii

[Ipouec miAroTOBKM

[Ipouec
MIATOTOBKY

BHYTPILIHbOTO

A4

BUXIJHOTO JOKYMEHTA

BHyTpilmHii JOKyMeHT

JOKyMEHTa

Bxignmuii
JOKYMEHT

Bukonagenp rorye

BuyTpimmHii
JOKYMEHT
(TOKyMeHTH)

BUXIJTHUN JOKYMEHT

Ha ocnosi
BHYTPIIIHHOTO

Buxignnii
JOKYMEHT

JTOKYMEHTA TOTY€EThCS
BHUXITHUN JOKYMEHT

Puc. 6. 38'a30x 6xionoco 0okymenma 3 8UXIOHUM
Bci nokyMeHTH MOB'si3aHi MK COOOI0 SIK y CHCTEM1 YNpaBJiHHA, TaK 1 B
CUCTEM1 BUKOHAHHSI, IEBHUM YMHOM AYOIIOI0TH 3B's13KU. Po3risiHemo 111 3B'13KH 3a
JIOTIOMOT 010 CXEM, 110 300pakeHi Ha puc. 7, 8, 9.

Buxigauit

JOKYMEHT
A

[Tigroroska
BHUXIIHOTO
JOKYMEHTA Ha
OCHOBI
BHYTPIIIHHOTO

Buxigunii
AOKYMEHT

A

Puc. 7. [Tliocomoska suxionozo 0okymenma

BuxinHuii TOKyMeHT

noTpedye HaIXOHKSHHS
BXIJTHOTO JJOKYMEHTa

A 4

Bxinnmnii
JAOKYMEHT

Puc 8. Buxionuii ookymenm, wjo nepebdysae Ha KOHmMpo.i




Bxignuii CranpapTHuit rpoiiec Buxignuii

A4

AOKYMEHT IATOTOBKH BiAIIOBIIL AOKYMEHT
[Tporec VYTo4YHEeHHS BiANOBim], P
MTOBTOPHOTO y3TOJKEHHS PIIICHHS A
3BEpTaHHS
A
Bxignuii CrannmapTHult mpoiiec Buxignuii
JOKYMEHT MATOTOBKHU BIAIIOBII1 > AOKYMEHT

Puc 9.Ilpoyec y3eo00iicenns oopyuents abo ymouHeHHs 8i0no6ioi

3B'I3KM TOKYMEHTIB, B OLIBIIOCTI BHUMAJKIB, CIPSIMOBAaHI 3a NPUHLUIIOM
,»KEpIBHUK — MiAJerauid”. AJsie ICHYIOTh 3B'A3KH, IO OO0'€IHYIOTH POAMHHI
JOKYMEHTH. POAMHHI MOKYMEHTH — II€ JOKYMEHTH, $IKI MPHUCBAYEHI PO3TIISAY
OJIHOTO TTUTaHHSI.

OOcAr NOKYMEHTIB BH3HAUYa€TbCs SK CyMa YCiX BXUIHUX, BUXITHUX Ta
BHYTPIIIHIX JIOKYMEHTIB 3a neBHui mnepioa. Llum mepiog moxke OyTH sIK MICSIIb,
TaK 1 KBapTaJj, MiBpiuys Ta pikK.

3.3. Kareropii ycranoB 3a 00’eMOM JOKyMeHTO000iry. 3mimana,
LHEHTPAJIi30BaHa, JeleHTPATI30BaAHA CUCTEMA ALJI0BOICTBA

B mpakTuil JisbHOCTI YCTaHOB Ta MIANPUEMCTB CKJIATUCA TpuU (HopMu
oprasizauii poo0TH 3 JOKyMEHTaMM: LIEHTPaJ130BaHa, IEIEeHTpalli30BaHa Ta 3MIIlIaHa.
LentpanizoBana ¢opma 3aCTOCOBYETHCSI B YCTAaHOBAaX 3 BEJIMKUM OOCATOM
JIOKyMeHTOooOIry. Bona mepenbauae BUKOHAHHS YCIX omepaunid 3 JOKYMEHTaMH B
OJTHOMY CTPYKTYpPHOMY MIAPO3JLIl, HANpUKIAL KaHLENIApli (3aradbHUN BIIILI).
LlenTpanizoBaHa cucTeMa XapakTepHa /s OpraHi3aliii 3 HE3HAYHUM OOCSTOM
JOKYMEHTOO0Iry, Jie yci onepanii 3 TOKyMEeHTaMi BUKOHYIOTh cekperapi. Ll ¢popma
oprasizauii JOKyMEHTAI1I{HOr0 3a0e3Ne4YeHHs] YCTAaHOBU € HAWOUIbII MOLIMPEHOIO,
ajie BoHa MoTpeOye KOMIUIEKCHOI MeXaHi3allli Ta aBTOMaTH3allii yCiX JTOKyMEHTaIlii
HUX OTeparlii.

[Ipn neuentpamizoBaHii ¢Gopmi pobOTH 3 JAOKYMEHTaMU yci omnepanii
BUKOHYIOTBCA B CTPYKTYPHHUX MIJPO3JAUIaX YCTAHOBU, SIK MPaBUIO, PO3MEKOBAHUX
TEPUTOPIATIBHO.

3mimana ¢popmMa (4aCTKOBO LIEHTpaIi30BaHa) poOOTH 3 JOKYMEHTAMH ChOTOIHI
BUKOPUCTOBYETHCS B BEIMKHX YCTAHOBaX 31 CKJIQJHOI0 CTPYKTYPOIO Ta BEIUKUM
oOcsirom tokymMeHTooOIry. [1pu Takiit popmi yacTuHa orepailii mo podoTi 3



JOKyMeHTaMHu (TIPHUioM, BiANIpaBKa, KOHTPOJb BUKOHAHHS ) Oepe Ha cebe KaHIemspis,
a 1HMI1 omepairii (peectpaitisi, popMyBaHHS CIIpaB, THMYACOBE 30epiraHH)
BUKOHYIOTb CTPYKTYPHI H1pO3ILTH.

[Tpu Bu3HaueH1 popmu oprasizaiiii poOoTH 3 TOKyMEHTaMU JJi1 KOHKPETHOTO
MiATpUeMCTBA (YCTAaHOBH) HEOOX1THO BPaxOBYBaTH HACTYITHI (DaKTOPH:

- 00CsT TOKYMEHTOOOITY;

- XapakTep AISITHOCTI MiAMPUEMCTBA Ta HOTO TEPUTOPiabHE PO3MIIICHHS,

- CTPYKTYypy HiAMPUEMCTBA Ta HOTO MiAPO3ILTIB;

- TEXHIYHYy OCHAIIEHICTh Ta KBaTi(iKalilo KEpiBHUKIB, CIEIIATICTIB Ta

TEXHIYHUX BUKOHABIIIB.

Oco0OmuBy yBary HEOOXiJHO MNPHUAUIUTH 00CATY AOKyMeHTooOIiry. IIBuaKiCTH
MPOXO/KEHHS TOKYMEHTIB 3HAYHOIO MIpOI0 3aJICKUThH Bifl MOOYJOBH yMpaBIiHCHKOI
TISUTBHOCTI yCTaHOBU B 1uomy. [ligmpueMcTBa MOAUIAIOTH HA YOTUPH KaTeropii
BIJIMTOBITHO JI0 OOCATY JIOKYMEHTOOOITY:

1-a kaTeropis

nignpueMcTBa (ycTaHOBH) 3 00caroMm AokymeHtoobiry Oumbime 100 000 mokyMeHTiB

Ha PIK;

2-ra Kareropis

nianmpueMcTBa (ycTaHoBH) 3 00carom mokymeHTooOiry Bim 25 000 mo 100 000

JIOKYMEHTIB Ha PiK;

3-11 KaTeropis

nianpuemMcTBa (ycTaHoBH) 3 o0Ocsirom JokyMmeHTtooOiry Bim 10 000 mo 25 000

JIOKYMEHTIB Ha PIK;

4-a kareropis

HiAIpUEMCTBA (YCTAaHOBH) 3 00csroM JoKyMeHToo0iry 10 10 000 qoKyMEeHTIB Ha piK.
BinneceHHs ycTaHOB A0 BUIIIE 3a3HAUEHUX KaTeropiii HEOOXiTHO BpaXOBYBAaTH

IIPY BCTAHOBJICHHI CTPYKTYPH CIYKOU TOKYMEHTAIIHHOTO 3a0€e3eueHHs, MeXaHi3alii

Ta aBToMaTH3allii poOOTH 3 JOKYMEHTaMH, a TaKOX NpHU PIlIeHHI OKPEeMHX MHTaHb

JOKYMEHTYBaHHSI.

3.4. HopMaTHBHO-NPaBOBi [JOKYMEHTH, SIKi PerjiaMeHTYIOTb IislJIbHICTh
YOPABJiHHA CJOyk0010 [JLI0BOACTBA: TOJIOKEHHA, MOCAAOBI iHCTPYKIIii,
iHCTpYKUis 3 ai10BOACTBA

IHo102keHHS PO CYKOY 1i10BOACTBA

Koxuuii CTpyKTypHHMI MIpO3Ail HA MIANPUEMCTBI TMOBUHEH MISITH Ha
MiZCTaBl TOJIOXKEHHS MPO IeH CTPYKTYypHUU miApo3aia. JlimoBomHi ciayxOu B
YCTaHOBaX TaKOX JIFOThH HA MIJCTaBl MOJIOXKEHHS PO HUX.

Honoxncenna — ye npagoguii axm, w0 6CMAHOBNIOE OCHOBHI NPABUNA
opeanizayii ma OIsIbHOCMI 0epIHCABHUX OpP2aHi8, CMPYKMYPHUX NiOpo30inie, a
MAaKodHc yCmaHo8, opeauizayiil, nionpuemcma (¢Qhiniit), wo im nionopsoKo8aui.

[TomoxeHHsT TPO CTPYKTYPHHM MiAPO3AiT pPO3POOISETHCS HA IMMiICTaBi
Haka3zy AUPEKTOpa MiAMPUEMCTBA KEPIBHUKOM MIAPO3ALTY, HUM KE MIAMUCYETHCS,
Y3rOJKYEThCSI 3 IOPUAMYHHUM BIAJAUIOM 1 3aTBEPIXKYETbCS JUPEKTOpOM, Y
MOJIOKEHH1 BU3HAYAEThCA TMPABOBUN cTaTyc, 3aBaaHHs, (yHKIii, mpaBa Ta
00oB's13ku miapo3ALTy. [lonoxxeHHss Ha0yBae UMHHOCTI 3 AHS HOTO 3aTBEPAKEHHS




(a0 nartu, sika 3a3HAY€HAa Yy PO3MOPSAYOMY JTOKYMEHTI, SKUM 3aTBEPIKEHO
HOJIOKEHHS.

IocaoBi iIHCTPYKIII NPAIBHUKIB CJY:KOU AIJIOBOICTBA

[locamoBa IHCTPYKUIA — TOJIOBHMM OpraHi3aliiHO-NPAaBOBUM TOKYMEHT,
KA pErjiaMeHTy€e isUIbHICTh MpaliBHUKIB JUIOBOJHOI CIYyXOHM, BH3HAa4ae ix
npaBa, MOJOXKEHHA B Oprasizauii, xapakrep poOoTH. IIpaliBHUK KEepyeThCS UM
JIOKYMEHTOM Y CBOil JISJIBHOCT1, B3a€EMOBITHOIICHHSX 3 IHITMMHU MPaI[IBHUKAMHU.

VY ninoBOAHIN Cay>K01 MOBUHHO OYTH YITKE PO3MEXYBaHHS 0OOB'SI3KIB MIK
yciMa poOiTHUKaMu, MPU [IbOMY 3 JI€TaJbHUM ONKCOM BUKOHYBaHUX IMPOLEIYp Ta
3aKpITUICHHS iX B JIOKyMEHTaX. TakuM JOKYMEHTOM I KOXKHOTO TpalliBHUKA €
PO3ropHYyTa MOCa0Ba IHCTPYKIIIS.

Jlo mocaoBUX 1HCTPYKI[IM MPaIiBHUKIB JAUTOBOJAHHUX CIY>XO BUCYBAaOThCA
3arajapHi BUMOTH. [leprn 3a Bce, 1ie yHiiKOBaHA CTPYKTypa TEKCTY JOKYMEHTA, a
came Taki po3auIn:

- 3arajbHI ITOJ0KCHHS,

- yHKIii;

- 1ocajJioBl 000B'SI3KH;

- TpaBa;

- BIANOBIIAJIbHICTB;

- B3a€EMOBIJIHOCHHU;

- TOCaJ0BI 3B'SI3KHU.

Po3znin ,,3aranbHi MOI0XKEHHS MICTUTH TOYHE Ta MOBHE HaMEHYBaHHS MOCaIU
BIJIMOBIIHO JI0 INTaTHOTO pO3MHCY, MICIIE B CHCTeMI yNpaBiiHHSA (Ha3Ba
CTPYKTYPHOT'O IMiAPO3I1Ty) Ta MiAJIETIICTh, TOPSAOK MPU3HAYEHHS Ta 3BIJILHCHHS,
NOpSAIOK 3aMillleHHA. B 1boMy po3niii BKa3ylOTbCA TaKOX BUMOTH MIOJIO
npodeciiHOl MIArOTOBKH Ta JOCBiMY poOOTH, KBamidikalliifHI XapaKTEPUCTUKH.
OcTaHHIM MYHKT IIbOTO PO3JLIY MICTUTh IE€peik OCHOBHUX 3aKOHOJIaBUO-
HOPMAaTUBHHUX,  HOPMATUBHO-METOJUYHUX,  OpraHi3allifHUX,  PO3MOPSAUMX
JIOKYMEHTIB, SKUMHU TMPAIIBHUK KEPYEThCA Yy CBOiM misuibHOCTI. IloumHaTm uei
NyHKT ToTpi6HO 3 KoHCTUTYIII, TpYI0BOT0O KOJEKCY 3aKOHIB, YKa3iB [Ipe3uaenTa
ta moctaHoB KaOinety MiHICTpiB, IO MalTh BiAHONIICHHS IO OpraHizamii
YVOpaBIiHCHKOT Tpami Ta aumoBoxactBa. llotim mepepaxoByBatu JCTY, mo
BU3HAYAIOTH TOPSAIO0K OGOPMIICHHS Ta CKJIaJaHHS JOKYMEHTIB, TUMOBI 1HCTPYKIIii
Ta TMpaBWia, HOPMHU dYacy. Lleli TYHKT 3aBepuIyeThCS TOCHJIAHHSMH Ha
oprasizaiiiifHi Ta po3mopsAa4l TOKYMEHTH BHUIOI YCTAaHOBU Ta CBO€i opraHizaiii:
CTaTyT, TIOJIO)KEHHS TMPO JUJIOBOJHY CIyXOy, Haka3d Ta PpO3MOPSIKEHHS,
[HCTpYKITis 3 AUTOBOJICTBA Ta JaHa MOCaA0Ba THCTPYKITiS.

[TocamoBa iHCTPYKIliS TICHO MOB'SI3aHA 3 TOJOXKEHHSM IPO CTPYKTYyPHUN
MiaPO3Aia, 3 IHCTPYKIE IO JTUIOBOJCTBY Ta IHIIMMH HOPMATHBHUMU
JIOKYMEHTaMH, 110 BU3HAYAIOTh MOPSIOK POOOTH.

B pozaini ,,OyHkii’” nepepaxoBYHOThCS OCHOBHI HAIPSIMKH A1STTbHOCTI
npamiBauka. Hanpukman,:

- iHpopMaIIiHO-TOKyMEHTaIlliTHE 3a0€3MeUeHHs KEPIBHUKA;
- oprasizailiiine 3a0e3neueHHs poOOTH KEPIBHUKA;




- y4acTb y HIATOTOBII 3aCiJIaHb KOJIErii Ta anapaTHUX HapaJl, BUCTABOK,
Mpe3eHTalli.

B po3nini ,,ITocanoBi 060B's13kK” nepepaxoByIOTh yCi BUAM poOIT, oneparii i
TEXHOJIOT'1i, 10 3aCTOCOBYIOTh MpH iX BUKOHaHHS. CIiJ BIAMITHTH, 110 Il BUIU
pPOOIT TPyNyIOTh 3a HAMIPSIMKaAMU JIISTTBHOCTI.

Jly>ke yacTo 111 1Ba po3auiu 00'e JHYI0Th B 01MH ,,DYHKIIIT Ta MOCa10B1
000B'A3KM”’, 1HO/I1 HOT'0 Ha3UBaIOTh ,,OCHOBHI 3aBJaHHS Ta 000B'I3KH .

VY upomy po3auii y JOTIYHINA MOCHITOBHOCTI NEPEPaxOBYIOTHCS BUKOHYBaHI
MpamiBHUKOM poOoTH. Buau poOIT moBMHHI OyTH pO3MEXKOBaHI Ha omepaiii 3
000B'SI3KOBMM TOCHUJIAHHSM Ha TEXHOJIOT1F0 BUKOHAHHSI.

Hanpuxnan, ¢ynkuis ,,IadopmaniitHo-nokymeHTaliine 3a0e3nedyeHHs”
MOJISETHCA Ha JBI YaCTHHHU: JIOKYMEHTYBaHHS Ta poOOTYy 3 JOKYMEHTaMH.
JIOKyMEHTYBaHHSI B CBOIO YEpPTr'y MOXE MICTUTH:

- CKJIaJIaHHJ 3a IOPYYCHHSIM KEpiBHHKA MPOEKTIB JUCTIB, TEJIETpam TOIIIO;

- JIpYK Ha KOMIT'IOTep1 JOKYMEHTIB K€PIBHUKA;

- IepeBipKa MpaBUILHOCTI 0OPMIIEHHS JOKYMEHTIB MpH iX nepenadi

KEpIBHUKY;

- 3HSTTS Ta 3aBIPEHHS KOIIii 3 TOKYMEHTIB.

PoGora 3 TokyMeHTaMU MOYKE MICTHTH:

- OTPUMAaHHS BX1IHMX JOKYMEHTIB;

- mpuiioM (QakciB Ta eNEeKTPOHHOI MOIITH;

- TOTepeIHI0 0OPOOKY OTPUMAHUX JTOKYMEHTIB BIATIOBITHO 1O BUMOT

THCTPYKIIIT MO JIJIOBOJICTBY;

- peecTparllito JOKyMEHTIB;

- mepeaayda JOKYMEHTIB KEPIBHUKY HA PO3TJISI.

Poznin ,,IlpaBa” migkpeciatoe Miciie TpailiBHUKAa B CHCTEMI YIPABIIHHSA, HOTO
3HAYMMICTh, IIOJIOKCHHS B opraHizamii.. Hampukmax, mnomepenHiii po3ris
JIOKYMEHTIB Ta BU3HAYCHHS, TUX 3 HUX, K1 MOKYTh OyTH TepeiaHi BUKOHABIISIM
MHUHAO4i KepiBHUKA, abo mocTynm a0 idHdopmaiii um 3amut iHbopmalii Ta
JIOKYMEHTIB JJIsI KEPIBHHKA.

Posnin ,,BinmoBiganpHICTE” CKIAQAAETBCA Y BUAMOBIAHOCTI 3 JIFOYUM
3aKO0HOJaBCTBOM. Hampukiaz, mpaiiBHUK Hece BIANOBIAAIBHICTh 32 HEBUKOHAHHS,
HEesKICHE BUKOHAHHS a00 HEMpaBUIIbHE BUKOHAHHS OYAb-SKOTO MyHKTY MOCAJI0BO1
THCTPYKIIIi.

Poznin ,,B3aeMoBimHOCMHN” Ma€ HACTYMHY TPAKTOBKY: MpPAI[IBHUK Yy CBOIH
TISUTBHOCT1 B3a€EMOJII€ 3 yciMa TpaIiBHUKaMH OpraHizaiii ado CTPYKTypHUMU
MiAPO3IiIaMu CTOCOBHO 300Dy, 00po011i Ta mepemadi iHdopmariii Ta JOKYMEHTIB.

IHcTpYyKILis 3 AiJ10BOACTBA

[HCTpYKIlIE TO MITOBOACTBY — 1€ TPABOBHMA aKT, IIO BCTAHOBIIOE
TEXHOJIOTII0 CTBOPCHHS a00 OTPMMAaHHS JOKYMEHTIB, iX 00poOKu, 30epiraHHs 4u
BUKOPUCTAHHS B MOTOYHIN JIISNIBHOCT1 YCTAHOBH.

Bona mnoBuHHa OyTM y KOXHIM YyCTaHOBI, oOprasizamii, 3akiaji, Ha
MIAIPUEMCTBI, (PipMi TOIO.




Po3pobnsieThess  THCTPYKIISE HA  OCHOBI  JICpP’)KaBHUX  HOPMATHUBHUX
JOKYMEHTIB: JI€pKaBHUX CTaHJIAPTIB Ha YHI(IKOBaHI CHUCTEMH JOKyMEHTallli,
TunoBoi IHCTPYKIIi 3 1IJIOBOJICTBA B MIHICTEPCTBAX Ta BIIOMCTBaX YKpaiHU TOLIO.

[HCTpyKLig 3 JUIOBOJACTBA KOHKPETHOI OpraHizaiii, YCTaHOBH, (QipMH
3aBXKAM IHAMBIAyaJlbHA, BPAXOBYE BCl OCOOJUBOCTI SIK CKJIally JTOKYMEHTIB, Tak 1
poOOTH 3 YIPaBIIHCHKOIO JIOKYMEHTALI€l0, PErIaMEeHTye MOPSAOK podoTH 3
JOKYMEHTaMHM 3 MOMEHTY iX CTBOPCHHS YHM HAJXOJDKCHHS JO BiaIpaBieHHS abo
nepeayi 0 apxiBy.

Cknanaroud Taky IHCTPYKIIIO, 3a OCHOBY MOTPIOHO B3sATH THUNOBY
THCTPYKIIIIO 3 IJIOBOJCTBA B MIHICTEPCTBaX Ta BIIOMCTBaX YKpaiHU, BUKOPUCTATH
3 Hel CTPYKTYpy ¥ OKpeMi 3arajibHi MOMEHTH, 1110 € 00OB'A3KOB1 JJIs OY/Ib-SIKO1
YCTaHOBH.

HopmatuBHI akTh B Taimy3i JJIOBOJCTBA HE BHU3HAYAIOTh CTPYKTYpPY
THCTPYKIIIT 3 JUTIOBOACTBA Ta 1i TUMOBUW 3MICT, METOJAWYHI JOKYMEHTHU IO il
PO3pOOIIl TAKOXK BIICYTHI, TOMY MPHU BIICYTHOCTI TUIIOBOI 1HCTPYKIIIT MpaliBHUKA
JIOBOJIHOT CITY>KOM, sIKI CKJIQJIAafOTh IHCTPYKIIIO 3 JUIOBOJACTBA, CTUKAIOTHCS 3
OaraTbMa TPY/IHOIIIAMH.

Ckrnaa po3AuTiB IHCTPYKIN MO AUTOBOACTBY, iX IMOCIJOBHICTh, HAsBHICTD
JIOJIATKIB BH3HAYAKOTHCA 11 PO3POOHMKAMHM, ajie HEOOXiTHO, 00 TMOJIOKEHHS
THCTPYKIII1 MOCHiA0BHO BigoOpaxkamu yci cranii poOboTH 3 JOKyMEHTaMH Bia ix
CTBOPEHHSI YM OTPUMAaHHS 10 BUKOHAHHSA, BUIMPABKKM YW TEepeaadl 10 apxiBy.
OCHOBHHMMHU PO3I1IaMU THCTPYKIIIT MOXKYTh OyTH:

1. 3arasibHi MOJOKEHHS.

2. ITigroToBKa c1y>k00BUX JOKYMEHTIB

2.1. 3aranbHi BUMOTH

2.2. ®ipMOBi OIaHKH

2.3. Bumoru 1o odopmIiIeHHS PEKBI3UTIB

3. ObopmieHHs OKpeMUX BUIIB IOKYMCHTIB

3.1. Hakas

3.2. IIporokon

3.3. Cnyx60Buit HCT

3.4. AKT (MOXYTh OyTH BU3HAYCHI PI3HI BUJIH JTOKYMEHTIB BiIMIOBITHO Bi
cneru@iki TisTTbHOCTI YCTAHOBH)

4. TlopsiIOK OTOKEHHS TOKYMEHTIB

5. Iops ok mignucaHHs JOKYMEHTIB

6. BuroroBneHHs1 JOKYMEHTIB 3a JJOTIOMOTOI0 KOMIT FOTEPHOI TEXHIKA

7. Opranizairisi JOKyMEHTOO00Iry

7.1. Ilpuitom, oOpoOKa, MPOXOKEHHS OTPUMAHUX IOKYMEHTIB

7.2. Peectpartist Ta 00JiK TOKYMEHTIB, TOOY/I0BA TOBIIKOBOTO amapary

7.3. Opranizairist po60TH 3 BUXITHUMH JOKyMEHTaMHU

8. KoHTpos 32 BUKOHAHHSIM JTOKYMEHTIB

9. PoGoTa BUKOHABIIA 3 TOKYMEHTAMU

10. Opranizartis 30epiranfasi JOKYMEHTIB

10.1. Iopsamok 36epiraHHst JOKYMEHTIB



10.2. CxknanaHHs Ta BEIEHHS HOMEHKJIATypH CIIPaB

10.3. ®opmyBanHs cipaB

10.4. OdbopmreHnHs crpas

10.5. OnepartuBHe 30epiraHHs crpaB

10.6. Ilepenaua cipaB Ha apXiBHE 30epiraHHs

11. Po3MHOXEHHS JJOKYMEHTIB

12. 36epiranns, o0JiK Ta BUKOPUCTAHHS OJIaHKIB, IEYATOK, IIITAMITIB

Crnig BIAMITUTH, 1O IHCTPYKI[IS MO JUJIOBOJACTBY 3aJIEKHO BiJl CHELU(IKU
JISUTBHOCT1  YCTAHOBM, 1i CTPYKTYpHU, THOPSAIAKY TPOXOKEHHS JOKYMEHTIB,
TEXHIYHUX 3ac00iB, SKI BUKOPUCTOBYIOTHCSA, Ta IHIIMX (PaKkTOpiB MOXe OyTH
JIOTIOBHEHA IHIIMMH pPO3JUIaMH, HAMpUKIAJ: JOKYMEHTYBAHHS JISUIBHOCTI
KOJIET1aJIbHOTO OpraHy; O(OpPMIIEHHS JIMCTIB, L0 HAJCHUJIAIOTHCA 32 KOPJIOH;
BUKOPUCTAHHS €JIEKTPOHHOI MOIITH TOILO.

[HCTpyKLiS MOBMHHA OYyTH B KOXXHOMY MIAPO3ILTI, A€ KOXKHHUI MpariBHUK
YCTaHOBH MOBUHEH 03HAMOMUTHUCH 3 HEIO M1 PO3IHUCKY.

OTxe, TOJIOBHUM TPU3HAYEHHAM IHCTPYKIII 1O JUJIOBOJICTBY €
BCTAHOBJICHHS 3arajbHUX MPaBWJI Ta €JUHOTO TOPSJIKY JOKYMEHTYBAaHHS Ta
opraHizaiii poOOTH 3 JOKyMEHTaMHd B YyCTaHOBI. Merta IHCTpyKuUii — 1i€
yIIOCKOHAJIEHHS! pOOOTH 3 JIOKYMEHTaMH, 3MEHIIECHHS KUJIbKOCTI Ta MiABUIICHHS
SIKOCTI TJITOTOBKH JTOKYMEHTIB, BIOPSIKYBaHHS JOKYMEHTOOOITY Ta ONTHMI3AIlis
YIPaBIIHCHKOTO TPY/Ia.



