Tema 6. Opranizauisa po0oTH 3 J1OKyMEHTAMH

6.1. IIpuiiMaHHs Ta NonepeAHIN PoO3riIsia
NOKyMeHTIB [IpuiiMaHHs JOKYMEHTIB

Best  kopecnoHzeHiis, 00 HAAXOAUTb JIO YCTAaHOBH, MpPHUIMAaEThC
cekperapeM ab0 KaHIEesIpieto. 3aJIeKHO Bl TOTO, 10 SIKOI KaTeropii BITHOCUTHCS
NIANPUEMCTBO YW YCTaHOBA, MOMEpPEAHINM Meperisii KOPEeCHOHAEHIIi 3A1MCHI0E
excrienuuig  (MAPO3AUT  KaHUENspii 3  NpuiiMaHHd Ta  BIANPABICHHS
KOpECHOH/IeHI1T) abo cekpeTap, AKUH PO3KPUBAE BCl KOHBEPTU 32 BUHATKOM THX,
10 MaIOTh BIIMITKY «OCOOHMCTO» Ta aJpeCOBAHUX I'POMAJICbKUM OpraHi3ailism.

KoHBepTu po3KpuBarOThHCS, MEPEBIPSIETHCS iX BMICT, IIUTICHICTh BKJIAJEHb, 1X
NPaBWIbHICTh aipeCyBaHHs, BIAMOBIIHICTh HOMEPIB Ha TOKYMEHTaxX 1 KOHBEpTaX.
VY pa3i BIACYTHOCTI SIKOiChb YAaCTHUHM JOKYMEHTa YU JOAATKy 1O HbOTO,
HEBIJMOBIAHICTh HOMEPIB Ha KOHBEPTI 1 Ha JOKYMEHTI, CKJIAJAEThCS aKT Yy JABOX
OpUMIPHUKAX, SIKAA HAJCUIAETbCS BIANPABHUKY, a OJMH 3aJMILIAETHCA B
KaHLEeIsPii.

B geskux Bumaakax KOHBEpPTH 30epiraroTbCs, SK JIOKa3 BCTAHOBJICHHS
aJpecu BIANpPaBHHKA, a00 JaTH JOKYMEHTa, SIKI 4acoM JIOJAI0ThCS O CYIOBHX
CIIpaB.

HenpapwisHo oopmiieHi (HemianucaHi, He3acBiTUEH1) MOITKOKEH1 a00
HaJlicIaH1 He 3a aJpecol0 JOKYMEHTH ITOBEPTAIOTHCS BIANIPABHUKY.

Po3rnsn jokymMeHTiB

[TonepeaHil po3Tiisa JOKYMEHTIB 31MCHIOE KEPIBHUK KaHIIENSAPil YCTAHOBH
a0o iHIIa oco0a, sKa MPU3HAYAETHCS HAKa30M KEpIBHHKA YCTaHOBH, B YCTaHOBI 4
KaTeropii 110 pooOTy MPOBOJAUTH CEKpETap.

Merta momnepeaHboro po3riIsaay MOKYMEHTIB - PO3MOALI iX Ha Ti, IO
HiUISITal0Th PeECTpalrii 1 Ti, 0 HE MJJIATal0Th PEECTparlii; Ha Ti, 110 TOTPEOYIOTH
000B’SI3KOBOTO PO3TIIANY KepiBHUITBOM ( BIacHUKOM (pipmu) abo Ge3mocepeHbo
BUKOHABIISIMHU BIIIMOBIIHO 10 iX (yHKIH. 3AIMCHIOETHCS BIH y JIeHb OJICP>KaHHS
JIOKYMEHTIB a00 y mepimii poOounii IeHb y pas3i iX HaIXOKEHHS Yy HepoOOUnit
neHb. JlopydeHHs 3 BHMIMX OpraHiB MpaBiiHHS, TelerpamMu 1 TenedoHOrpaMu
pO3TIAnaoThest HeraHo. [Ipyu 1IbOMYy KEpIBHUIITBY NEPENAIOThCS HacamImepen
JOKYMEHTH YPSJOBHUX Ta IHIIUX OPTaHiB, M0 MICTATH 1HGOPMAIIIIO 3 MPUHITUIIOBUX
MUTaHb JISUTBHOCTI YCTAaHOBH 1 MOTPEOYIOTH iX BHpimieHHs. [HII MOKymMeHTH
MEPeIaloThCsl CTPYKTYPHUM IIAPO3/ijaM 1 BHUKOHABISIM 3a MPHU3HAYCHHSIM.
VYcTaHOBU TIPO BUKOHAHHS Ta CTPOKH BUKOHAHHS (PIKCYIOTHCS B PE3OJIONIAX, SKI
MUITYTh KEPIBHUKH MICTS TEPETsiay JOKYMEHTIB, BCTAHOBIIOIOUM KOHKPETHHX
BHKOHABIIIB.




6.2. Bumoru o0 peecrpanii J0OKyMeHTIB

PeecTpartiiss JOKyMeHTIB - 1€ 3anuc HEOOX1AHOI 1H(OpMaIli MPO TOKYMEHT,
o0 HaAIMIIOB, MNUISXOM HPOCTaBIEHHS HAa HbBOMY YMOBHHUX IIO3HAYEHb
(peecTpalniitHoro 1HAEKCY, 1aTH HAJIXOKCHHS).

Mera peectpauii - 3a0e3nedeHHs iX OOJIKY, KOHTPOJIO BHKOHAHHS Ta
ONEpPaTUBHOI0 BUKOPUCTAHHS HAasiBHOT B HUX 1H(OpMaIlii.

PeecTpariiss TokyMeHTIB 3A1MCHIOETbCA IIEHTpaIi3oBaHo. JleneHTpanizoBaHa
peecTpallis JOMYCKAEThCA B YCTaHOBAX 3 00CIroM JOKyMeHTooOiry monaa 10 tuc.
JOKYMEHTIB Ha PIK, 3 TEPUTOPIAIbHO PO3’€IHAHUMH CTPYKTYPHUMH MIAPO3ILIaMU.
Micue peectpanii JOKYMEHTIB 3aKpIIUIIOETBCS B IHCTPYKIT 3 J1JI0BOJICTBA
YCTaHOBM, JO SKOi JOJAEThCS 3aTBEPIKEHUN TepeNik JOKYMEHTIB, IO He
ninaraoTs peectpauii. [IpumipHuil nmepenik JAOKYMEHTIB, L0 HE MiAJIATaloTh
peecTpalii Moxe MaTH HACTYIHY GopMYy:

IlepeJiik JOKYMEHTIB, 110 He MJIATAKTH PeECTPail 1iJT0BOAHOIO CIYKO0K0:
1. JIucTu, 1Mo HagIHILIM 10 BiOMA.

2. Tenerpamu 1 JIUCTU TIPO JO3BUT HA BIAPSXKEHHS 1 BIAITYCTKH.

3. I'padiku, Hapsiau, po3HAPSIAKY.

4. 3BeneHHs Ta iHpopMmaIris, HaIicIaH1 10 BiloMa.

5. HaBuanpHi manu, nporpamu (Korii).

6. PexnaMHi moBigoOMIICHHS, TIJIaKaTH, MPOTpaMu Hapal, KOH(EPEHIIii ToI1o.
7. IpetickypanTu (komii).

8. BitanpHi TUCTH 1 3aNIPOIICHHS.

9. lpykoBaHi BujaHHs (KHUTH, )KyYpHaJIH, OIOJIETEH]1).

10. MicsuHi, KBapTajibHi, MBPIYHI 3BITH.

11. ®opmu CTATUCTUIHOT 3BITHOCTI

Peectpamnii mimisraroTb BC1 JOKYMEHTH, SKi BCEOIYHO BHCBITIIOIOTH
MiSIBHICTE  ycTaHOBH  (ipMu), 1mO NOTPeOyrOTh 0O0JKy, BHUKOHAHHSA 1
BUKOPHUCTAHHS 3 JIOBIIKOBOIO METOI (pO3MOpsiadi, IUIaHOBI, 3BiTHI, OOJIIKOBO-
CTaTUCTHUYHI, OyXTanaTepchKi, (iHAHCOBI TOIIIO).

Peectparist mokymenTa — 11e pikcyBaHHs (HaKTy CTBOPEHHS UM HAJIXOKCHHS
JOKYMEHTAa [UISIXOM TIOCTABICHHS Ha HBOMY YMOBHOTO TO3HAYECHHA —
PEECTPALlIMHOTO 1HAEGKCY 3 TOJAJBIIMM 3alHCOM Y pEeECTpaiiHuX ¢dopmax
HEOOXITHUX BIIOMOCTEH PO JOKYMEHT.

Peectpartiitnuii iHIEKC CKIAAA€ThCS 3 MOPSAKOBOTO HOMEPY B MEXaxX TPYII
JIOKYMEHTIB, IO PEECTPYIOThCS M JIOTIOBHIOETHCS 1HJAEKCOM KOPECIOHACHTA ISt
BUXIJIHUX JOKYMEHTIB (IHIEKCOM CTPYKTYPHOTO IAPO3JLIy BIAMOBIIHO JI0
HOMEHKJIATypu crpaB). PeecTpamiifHnii HOMep — 1€ TOPAIKOBHI HOMEp, IO
MPUCBOIOETHCS BXIIHUM UM BUXITHUM JIOKYMEHTaM I 4ac iX peecTparii Ta €
YaCTHMHOKO 1HJIEKCY JOKyMeHTa. Peectpamii mijysiraroTh Ti JOKYMEHTH, IO
HAJXOASATh; Ti, IO CTBOPIOIOTBCS 1 (QYHKIIOHYIOTh B YCTaHOBI; Ti, IO
HAIPABJSIIOTHCS JI0 1HIIUX YCTAHOB.

KoxxHMiI HOKYMEHT pEeeCTpyeThCS B YCTaHOBI TUIbKM OAMH pa3. Takwii
MPUHIMIT peecTpalii JOKYMEHTIB. BXiHI JTOKYMEHTH pPEECTPYIOThCS B JI€Hb iX
HaJIXOKEHHsI, a00 HE Mi3HIIIe HACTYITHOTO JHS, SIKIIO IOKYMEHT HaIIMIIOB Y



HepoOounii yac. CTBOpEHI B YCTaHOBI JOKYMEHTH PEECTPYIOThCA B JEHBb
MIAMUCAHHS iX a00 3aTBEPKEHHS.

Peectpaiiss mpoBoauTbCI B MeXax TIpyl JOKYMEHTIB 3alIeKHO BIJ
HallMEHyBaHHs, BUJIYy, aBTOpa 1 3MICTy. Y TpouLeci peecTpauii JOKyMEeHTam
HAJAI0ThCSd YMOBHI IO3HAYEHHSA - PEECTpaliidHI 1HAEKCH, SIKI CKIIaJaloThCs 3
NOPSIKOBUX HOMEPIB Yy MekKax THIY JOKYMEHTa, IO PEECTPYIOThCS |
JIOTIOBHIOETHCS  1HAEKCAMHU 32 HOMEHKJIATypOlO CHpaB, MHUTAaHb AiSUIBHOCTI,
KOPECHOHIEHTIB TOILIO.

PeectpyroThcsi JOKyMEHTH Ha peecTpamiiiHo-KoHTposbHUX KkapTkax (PKK)
(ycranoBax 1,2 Tta 3 xareropii), moO mpuAatHi 18 oOpoOku 3acobamu
00YHUCITIOBATIBHOT TEXHIKH.

VY HeBenuKHX ycTaHOBax (4 KaTeropii) A0MyCKAae€TbCsA 3aCTOCOBYBATU
KypHaJIbHY (popMy peecTparii:

KYPHAJI
peecTpauii BXiTHUX JOKYMEHTIB
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Hdara ta Kopecnnonaent | Koporkmii KoHTpoJib 32 BUKOHAHHAM Komy
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3a KapTKOBOIO (QOPMOIO peecTparlii BUJ 1 BU3HAYEHHS KUTBKOCTI KapTOTEK
3aJIeKUTh Bl KOHKPETHUX MOTpeOd poboTH ycTtaHOBU. B ycTaHoBax, /e peectparis
BEJIETHCS M0 CTPYKTYPHHUX MIAPO3AiIax 1 TaM CKIAJAr0ThCS JOBIIKOBI KAPTOTEKH.
PeecTpariiiiHi KapTKu CKJIQJalOThCS B JBOX MPUMIPHUKAX (71 KaHUEIApil 1
CTPYKTYPHOTO MiJIPO3JILTY, SIKOMY KapTKa MepelaeThcsl pa3oM 3 JOKYMEHTOM), a B
pa3i B3ATTS JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb BHUTOTOBJISIOTHCS TPU MPUMIPHUKH
peecTpaliitHol KapTKH.

PeectpaniifHi kapTKu TrpynyrTbcsi B OOJIKOBO-AOBIAKOBI KapTOTEKH, K1
3aBOJISITHCS OKPEMO Ha KOKHUH KalleHlapHUii pik. BoHU CKI1aiatoThes 3 ABOX




YaCTHH: BUKOHAHUX 1 HEBUKOHAHUX JOKYMEHTIB. Ilepiia BUKOpUCTOBYETbCS s
MOIIYKY BHKOHAaHUX JOKYMEHTIB 3 NEBHOIO MHUTAHHS, Apyra - s MOULIYKY
JOKYMEHTIB B NIpOLECI iX BUKOHAHHS 33 BHKOHABI[SIMU, KOPECIOHJEHTaMu ado
CTpPOKaMH BUKOHAHHS.

VY Mipy BUKOHAaHHSI JOKYMEHTIB KapTKH NEPEKIaAA0Th 13 PO3AUIIB NEPLIOi
YaCTMHM KapTOTEKHM 3 TIOCTABICHHSIM Ha HHUX HEOOXIIHMX TI03HAYOK MpPO
BUKOHAHHS Y BIAMOBIIHUN PO3AUI 1 pyOpPHUKY IPYroi 4aCTUHHU KapTOTEKH.

Cnig ysCHUTH, IO PI3HI 3a MPU3HAYEHHSM JJOKYMEHTH PEECTPYIOTHCS
okpemo. Hamnpukian, OKpeMo peecTpyroTbCsl ypsAIOBI JOKYMEHTH, HakKasH
KEepIBHUKA 3 OCHOBHOI JISUIBHOCTI, HaKa3u II0J0 OCOOOBOrO CKJIaay Ta Ipo
BIIPS/KEHHSI, PIIICHHS KOJerii, akTh peBi3id (hiIHaHCOBO-TOCHOAAPCHKOT
JiSUTBHOCTI, OyXTranTepchKi 3BeIeHHs TOI0. BiAMOBIAHO 10 1I0T0 3a *KYypHAIbHOI
dopMu peecTpallii JOKYMEHTIB PEKOMEHAY€ETbCS BECTH TaK1 )KypHaIIH:

- YpAIOBUX JIOKYMCHTIB;

- HakazlB KEpPiBHUKA YCTAaHOBU 3 OCHOBHOT MISTTLHOCTI;

- HakasiB 11010 0COOOBOTO CKJIAIY;

- BIAPSIKCHB;

- pillIeHb KOJIET1i yCTaHOBH;

- aKTiB peBi3ii (iHAHCOBO-TOCTIOAAPCHKOI JISITBHOCT1 TOIIIO.

ABTOMaTH30BaHa PEECTPAILisl JOKYMEHTIB IIPOBOJIMTHCS IICHTPAIi30BaHO B
MICIISIX peECTparlii JOKYMEHTIB, 00JIaIHAHUX 3ac00aMu OOUYHCTIOBAIBLHOT TEXHIKH.
3anuc 31CHIOETHCA IISIXOM MPSIMOT0 BBOAY 3 JOKYMEHTa PEKBI3UTIB peecTpailii,
a00 3 peecTpaliifHO-KOHTPOJIbHOT KapTKH.

OO060B’3K0B1 PEKBI3UTH PEECTpAITii:

- Ha3BU JIOKYMEHTA;

- aBTOp JOKYMEHTA, (KOPECHOH/EHT);

- JaTa JIOKyMEHTa;

- 1HJIEKC JOKYMEHTA,

- 3aroJIOBOK JIOKYMEHTa a00 MOro KOPOTKHH 3MICT;

- pesomorlis (BUKOHABEIlb, 3MICT IOPYUCHHS, aBTOP, J1aTa, IiJIIHC);

- BIANOBIJAJbHHUI BUKOHABEID;

- TEepMiH BUKOHAHHS;

- TIO3HaYyKa MPO BUKOHAHHS ( KOPOTKUIA 3aITMC BUPIIICHHS TUTAHHS, /1aTa

BUKOHAHHS, 1HJICKC JOKYMEHTa-BIAMIOBII1).

3a aBTOMAaTHU30BaHOI CUCTEMU peecTpallii popMyeTbest OaHK peECTpAIITHIX
JAHUX, a 32 HASIBHOCTI CITKH - IICHTPIBLHUN OaHK peecTpalifHuX JTaHHX.

ABTOMaTM30BaHi OaHKM JaHUX 3a0€3MedyloTh TMpaIiBHUKIB —amapary
yOpaBiiHAS 1HGOPMAIIIEI0 TPO BCi JOKYMEHTH Ta MiICIe iX 3HAXO/DKCHHS 3a
JIOTIOMOTOF0 BBOZY iH(OpMAaIlii Ha AUCTUICH 1 BATOTOBJICHHS MAIIMHOTPAM.

[Tomyk HeoOximHOT iH(pOpMAIii 3MIHCHIOETHCS aBTOMATH30BAaHO B MICIIX
peectpartii Ta 00poOku iHbopmartii. Ll poGoTa IPOBOAUTHCS IIEHTPATI30BaHO.



6.3. Opranizaniss KOHTPOJIIO 32 JOKYMEHTAMH
KoHTponb 3a BHUKOHaHHAM JOKYMEHTIB BEAyTh CIELIaJbHI CILyXOH
KOHTpOJIIO (B KaHUEsApli migmpuemMcta 1,2 kaTteropii - miApo3aUT 3 KOHTPOIIO
BUKOHAHHS KOPECIOHJEHIIIi), a B yCTaHOBaX 3-4 Kareropii - cekperapi; KepiBHUK
ycTaHOBM 4 (pipMu, a00 0coda, MpU3HayeHa AJi1 BUKOHAHHS 1€l (yHKIIII.
KoHTposb 32 BUKOHAHHSAM JJOKYMEHTIB BKIJIFOYA€ HACTYIHI ONepalii:
- IIOCTaHOBKY JIOKYMEHTA (IOpYy4Y€HHs1) HAa KOHTPOJIb, (POPMYBaHHS
KapTOTEKH KOHTPOJIbOBAHUX JOKYMEHTIB;

- TIEpeBiIpKY CBOEYACHOTO JOBEICHHS JOKYMEHTA /10 BUKOHABIIS,

- 00JIK 1 y3arajJlbHeHHS pe3yJbTaTiB KOHTPOJIFO BUKOHAHHS IOKYMEHTIB
(Topy4eHb);

- 1H(OpMYyBaHHS KEpIBHHKA MPO X1 1 MICYMKH BUKOHAHHS JOKYMEHTIB Ha
OTIEPATUBHUX 3aCiAaHHAX, 3aCITaHHAX KOJIETiaIbHUX OpPTraHiB;

- 3HATTS JOKYMEHTIB 3 KOHTPOJIIO;

- (dopMyBaHHS KapTOTEKH BUKOHAHHUX JOKYMEHTIB.

KoHTposib 32 BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB PEKOMEHY€ETHCSI BECTH Ha PEECTpAIlifHIX
kapTkax. KoHTposbHI peecTpalliiiHi KapTKU MOXKYTh BIIPI3HITHUCS BiJi OCHOBHUX
KapTOK KOJhOpOM. KOHTpOJBHI KapTKM MOXYTh 3aBOJUTHUCS Ha JOPYUYCHHS
KepIBHHUKA YCTAHOBH, 5IKi OyJIM HaJlaHi B yCHIN hopMmi.

Ha koHTpoNbHHX KapTKax Ta Ha JOKYMEHTax, siki OyJqu TMOCTaBlieHI Ha
KOHTPOJIb, CTaBUTh 3HAK KoHTpomto ,K”, a6o mramn ,KOHTPOJIb”. Hns
BimMiTKH TIpo KoHTpoJsib JICTY 4163-2003 BigBeaeHO BU3HAYECHE MICIIE HA JIIBOMY
Oepe3i O1aHKY JOKYMEHTa Ha PiBHI PEKBI3HTY ,,3ar0JIOBOK JI0 TEKCTY .

JlaHi Tipo X171 BUKOHAHHS JOKYMEHTIB, OTpHMaHi 3a TeJle(OHHHM 3alUTOM
a00 M1 yac MepeBipKy CTPYKTYPHOTO MiAPO3/ILTy-BUKOHABIISI, BHOCSATHCS 10 rpadu
,,KOHTpOJIbH1 BIIMITKHA® 3BOPOTHOT CTOPIHKU KaPTKHU.

B ycranoBax 1-i ta 2-i kareropii CKJIagarThCSA HAa HANPaBISIOTHCS 10
CTPYKTYpPHHMX  ITIPO3JUTIB-BUKOHABIIIB  IEPEJIiKH HEBUKOHAHMX B TEPMIH
nokyMeHTiB. Ilicis 3amoBHEHHS BIANMOBIMHUX Trpad TMEperTiKd MOBEPTAIOTHCS 0
KOHTPOJIBHOT ciTyxk0u. el mepenik Mae HacTynmHy GopMy:

[lepenik JOKYMEHTIB, sIKi HE BUKOHaH1

(Ha3Ba Ta iHIEKC CTPYKTYPHOTO ITiIPO3ILITY)
y BCTAaHOBJICHI TEPMiHH, CTAHOM Ha

TepMiHBHKOHAHH
ILLIL, nocanasiKoHasis
H[JM’-IMHHHEBHKOHZIHHI{
CTaHBHKOHAHH
Konnbynesuxonaro

No /1t
Zﬂl JAKHHATIHIIOBIOKYMEH

1 2 3 4 5 6 7 8

Jlanuit mepenik MiANMCcye HaYadbHUK JIJIOBOIHOI CIIYXOW 10 CKJIamy SKOi
BXOJIUTHh KOHTPOJIbHA CITy>K0a.

KoHTponb 3a BUKOHaHHSM 3BEPHEHb TPOMAJISTH 3IIHCHIOETHCS 32 OKPEMOIO
KapTOTEKOIO.




JIns KOHTPOJIIOEMUX BUXIJHHUX IHIIIATUBHUX JIOKYMEHTIB, 3a SKUMU
OUIKYETbCSA BIJIMOBIb, PEKOMEHAYETHCA BHIUIMTH CHELIAJIbHUM pO3ALT B
JOBIAKOBIN KaproTenl. CucTeMaTH3yBaTH KapTKU B LIbOMY PO3JAUIL JTOLUIBHO 3a
T€pMIHAMU BUKOHAHHS 3aBJIaHb 200 32 OYIKYBAHMMHM J1aTaMU OTPUMAaHHs
BignoBiged. IlpuOnu3Huii TepMiH OYIKYBaHOI BIAMNOBIAI Ha I1HILIATUBHUN
JOKYMEHT MPOCTaBJISETHCS HAa KOIIi JOKyMEHTa IPHU PEeCTpallii B TOMY BHUIAJIKY,
AKIIO TEPMIH HE BKa3aHUI B CAaMOMY TEKCT1 JOKYMEHTA.

JIOKyMEHT BBa)XKa€TbCsl BUKOHAHUM JIMILE TOJI, KOJM MOCTaBIE€HI Y HbOMY
MUTAaHHS BUPILIIEHI Ta KOPECHOHJAEHTY HaJAaHO BIANOBIAb MO CyTi. Ko
BUKOHAHHS TOKYMEHTa 4Yd JOpPY4YEHHs He OyJ0 3aJJOKyMEHTOBAHO, BiIMITKa IpO
BUKOHAHHS pOOMTHCS HA CAMOMY JIOKYMEHTI-3aIUTI Ta B KOHTPOJbHINA KapTKI.

[Ticins BUKOHaHHS JOKYMEHTH 3HIMAIOTBhCS 3 KOHTPOJIO. 3HSATH JOKYMEHT 3
KOHTPOJII0 MOXeE JIMILE Ta MocajgoBa ocoda, sika HOro cTaBuiia Ha KOHTPOJb; MPH
IbOMY Ha JOKYMEHTI Ta KapToulll pOOUTBCS BIAMITKA MPO 3HATTS 3 KOHTPOIIO.
JlaHi mpo BUKOHAHHS JOKyMEHTa Ta 3HATTA 3 KOHTPOII BHOCITBHCS [0
KOHTPOJIBHOT KapTKH.

CrporogHi 6arato yCTaHOB BHPOBAKYIOTh Y OpraHizalilo JOKYMEHTOOOITy
aBTOMAaTU30BaHI CUCTEMH. 3a JIOMOMOTOI0 IIMX CUCTEM KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHSIM
JIOKYMEHTIB 3HAYHO IIJBUIIYE OINEPATUBHICTh Ta YITKICTh KOHTPOJIIO, HOTO
JI€BICTh. ABTOMATHM30BAHMM KOHTPOJb 33 BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB MO>KHA
300pa3uTH cxeMaTu4IHo (puc.16 )



ABTOMaTH30BaHUI Mowitop
0aHK TEKCTOBHUX

3aroTOBOK
7y Enexrponne
MOTO[KEHHS
v JIOKYMECHTIB
Enexrponne
MIAITCAHHS M
JIOKYMEHTIB ;
Mowmuirop
A 4
EnextponHwmii apxis -
JOKYMEHTIB JIEKTPOHHE CTBOPEHHS
JIOKYMEHTIB
> [TanepoBwuii
JTOKYMEHT
[Momryk <
KonTpois N
[Tomryk
ABTOMaTH30BaHUN
OaHK peeCcTpaIiiHiIX |4 Kontpois 3a
AHUX BUKOHAHHSM

[lenTpansHuii 6aHK
pEECTpAIIfHUX TAaHUX
F § F §

CTpyKTYypHI MiApO3aLIH

Puc.16. Aemomamuzosanuii KOHmMpPOb 30 BUKOHAHHAM OOKYMEHMI8

6.4. 3aB1aHHA Ta NpPaBWJIa KOHTPOJII0 BUKOHAHHSA IOKYMEHTIB

BukoHaHHS JOKYMEHTIB B YCTAaHOBI IMOBHHHO IOCTIHHO KOHTPOJIOBATHUCS.
KonTponto 3a BUKOHAHHSM IIUISTAlOTh HAMOUIBII Ba)XJIMBI BXIJIHI, BUXIIHI Ta
BHYTPIIIHI JOKYMEHTH.

Opranizailisi KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB IOBHHHA 3a0e3mneuyBaTu
iX cBOo€yacHe Ta sIKICHe BUKOHAHHS.

JIii 1o KOHTPOJIO 3a BHUKOHAaHHSAM JOKYMEHTIB BKJIIOYAlOTb B cele
Oe3rocepeIHIO TEPEBIPKY Ta PETyIIOBaHHA XOJY BHKOHAHHS, OOJNIK Ta aHaii3
pe3yNbTaTiB BUKOHAHHS JOKYMEHTIB B YCTAHOBI, 10 3HAXOAATHCS] HA KOHTPOJIL.

Po6oTa o KOHTPOJTIO 32 BUKOHAHHSAM JOKYMEHTIB MOJISATAE:

- B 000B’SI3KOBOMY OOJTIKY BUBHAYEHUX KaTEropiil JOKYMEHTIB;
- Y BIAMOBIJTHOCTI 10 pO3pOOJIEHOT0 MepeiiKy Ta 3a BKa31BKOIO KEPIBHUKA,
- B CHCTEMAaTUYHOMY CIIOCTEPEkKEHHI1 3a 1X ()aKTUUHUM BUKOHAHHSIM;



- B IPUAHSATTI 3aX0/iB, SIK1 HAIIPABJICH] HA CBO€YaCHE BUKOHAHHS;

- Y BIUTUBI Ha 0Oe3Mocepe/IHiX BUKOHABIIIB 3 METOIO MiABUIIICHHS BUKOHABCHKOT Ta
TPYOBOi TUCITUATIIIHH,

- B IIEPIOJMYHOMY aHaNi31 Pe3yIbTaTUBHOCTI KOHTPOJIO JIsl HACTYITHOTO
BUITPABIICHHS BUSBJICHUX HEIOJIKIB.

KouTponps 3a BUKOHAaHHAM JOKYMEHTIB Ta JOPYYEHb, SIKI B HHUX MICTATHCA,
3MIACHIOETbCS KEPIBHUKAMH YCTAaHOB, KEPIBHUKAMH CTPYKTYpPHHX TMiAPO3JAUTIB Ta
BIIOBHOBXECHUMH HUMH ocoOamu. be3mocepenHiii KOHTpOJb 3a BHUKOHAHHSIM
JOKYMEHTIB TOKJIQJAa€ThCs, SK TMPaBUIO, Ha JUIOBOIHY CIYXOy YyCTaHOBH Ta
CHeriaNbHy KOHTPOJBHY CIyKOy, sika (YHKIIOHYE B i1 CTPYKTYPI.

B cTpykTypHUX MiIpo3/igaX yCTaHOBH KOHTPOJb 3a BUKOHAHHSAM JTIOKYMCHTIB
3MIACHIOE 0co0a, fKa € BIAMOBIJAIBHOIO 3a OpraHizaimiro poOOTH 3 JTOKYMEHTaMH.
BianoBimanpHICTE 3a oOpraHizaiito KOHTPOJIO TOKIaJda€ThCsl O€3MOCEPEeHhO Ha
KEpIBHUKIB CTPYKTYPHHUX MiIPO3ILTIB.

Kareropii mokyMeHTiB, SKi WiUIATaloTh KOHTPOJIO, BCTAHOBIIOIOTHCS
BIJIMOBI/THO JIO JIIFOYMX HOPMATHUBHUX aKTiB Ta 3 ypaxXyBaHHSAM CIECIHU(IKHA TISITLHOCTI
KOHKPETHOI YCTaHOBM Ta 3aKpIIUTIOIOTHCA B MEpeiiky. 3a BKa3iBKOIO KEpIBHUKA Ha
KOHTPOJIb MOXXYThb OYTH MOCTaBJ€HI JOKYMEHTH, SIKi HE BKJIOUEHI A0 MEpesliky, a
TaKOX OKpEMI YCHI BKa31BKH.

Busnavarounm KpUTEepieM MOCTAHOBKH JOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb € HOTO 3MICT.

6.5. TepMinu BUKOHAHHSA JOKYMEHTIB

TepMmiHM  BUKOHaHHS  JIOKYMEHTIB  MOXYTb  OyTM  TUIOBUMHM  Ta
1HMB11yaIbHUMH.

TunoBi TepMiHM BUKOHAHHS JOKYMEHTIB BCTAHOBIIIOIOTHCS [JIl OKPEMHX,
HAUOUIBII MAaCOBUX KATEropii JOKYMEHTIB, SIK1 MIUISITAI0Th KOHTPOJIIO BIAMOBIIHO /10
JII0YOro 3aKoHOJIaBcTBa Ta I[IpuMipHOro mnepeniky HIOKYMEHTIB, SIKI MUISTaioTh
KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM, 13 3a3HAUYECHHSIM TEPMIHIB BHUKOHaHHs. THUIOBI TepMiHU
BUKOHAHHS JOKYMEHTIB IOBUHHI OyTH HACTYHUMMU:

1. 3akonu Ykpainu, Ykasu I[Ipesunenra Ykpainu, [locranoBu KaGinery
MinicTpiB YKpaiHu — BIAMOBIAHO 10 TEPMIHY, SIKMI B HUX 3a3HAYEHO.

2. JlemyTaTCchKUi 3aIUT — HE MI3HII K y 15-IeHHUN CTPOK 3 JTHS HOTO
oJlep>kaHHs a00 1HIIMK TepMiH, Ikl BcTaHOBIIeHO BepxoBHoto Panoro Ykpainu.

3. JIuctu-nopy4eHHs 1 IMCTU-3AMIUTH YCTAHOB BUILIOTO PIBHS — /10 3a3HAUYEHOTO
B HUX TepMiHy abo nmpotsarom 30 nHIB.

4. Tenerpamu, B IKMX MOPYIIYIOTHCSI MUTaHHS, 1110 MOTPEOYIOTH TEPMIHOBOTO
PO3B’sI3aHHS — JI0 2 JIHIB, pemiTa — npotsarom 10 mHiB.

5. Haxkasu kepiBHHKA YCTaHOBH — BIJIMIOBIJIHO /10 TEPMIHY, SIKMM B HUX
3a3HAYEHO.

6. PimeHHs KoJierialbHOr0 Oprany — BIANOBIAHO 0 TEPMIHY, IKUM B HUX
3a3HAYEHO.

/. 3BepHEHHS IPOMAJISIH — MPOTATOM | Micsis.

B iHmux Bumajakax TepMiHM BUKOHAHHS JOKYMEHTIB, SIK IPaBWIIO, HE MMOBUHHI
nepesuinyBatid 10 nHiB. binbin TpuBanuii TepmMiH MoOxke OYTH BCTaHOBICHO IS
JOKYMEHTIB, SIK1 MAIOTh CKJIAJTHUN XapaKTep BUKOHAHHS.



[nnuBinyanbHi TEpMIHM BUKOHAHHSA JOKYMEHTIB BCTaHOBIIOIOTHCA TSt
HaWOLIBIIT BaXJIWBUX JOKYMEHTIB KEPIBHHKOM YCTaHOBH a00 CTPYKTYPHOTO
MIIPO31Ty Ta 3a3HAYAOTHCSA Y CAMOMY JOKYMEHTI.

[HnuBinyanbHi TEepMiHM BUKOHAHHS (IKCYIOTBCS Yy pe30Jolii KepiBHHKA
YCTAaHOBHU. SIKIIO IHAWBIAyadbHUM TEPMIH BHKOHAHHS BIIPIZHAETHCS B THUIIOBOTO
TEpMiHy, SKHUA BCTAHOBJEHO MJIs JAaHOI TPyHH JOKyMEHTaIlii, TOAl TEepPMIHOM
BUKOHAHHSA IOKYMEHTA BBAXKAETHCS 1HIUBITyIbHUIA CTPOK.

k1o y BXiTHOMY JTOKYMEHTI, SKUM HaJIMIIOB 0 YCTAaHOBH, BKAa3aHO TEPMiH,
JUISI KOTO HEOOXITHO OTPUMATH BIIOBiIb, TOAI HEOOXITHO JOTPUMYBATHCS I[HOTO
TEepPMiHY.

Tepmin BUKOHAHHS BXiJHOTO TOKYMEHTA BBAXKAETHCS 3 MOMEHTY HAJIXOJKEHHS
[LOTO JOKYMEHTY JI0 YCTaHOBHU.

CTpok BUKOHAHHS JOKYMEHTa MOKE€ OyTH 3MIHCHHH JIUIIEC 3a BKa3iBKOIO TI€l
0c00010, sfIKa MOro BCTaHOBWJIA, a y pa3i ii BIACYTHOCTI — IMOCaa0BOi ocoOu, ska ii
3amimae. Y pas3i motpeOu TepMiH Moke OyTH TPOJOBXKEHO 3a OOIPYHTOBAaHUM
MPOXaHHSIM BHUKOHABIA, SKE TMOJAETHCA HE Mi3HImIE SK 3a 3 pobouyux AHI [0
3aKiHYCHHS BCTAHOBJICHOTO CTPOKY, a II0JI0 JOKyMEHTa 0€3 3a3Ha4eHOr0 CTPOKY - JI0
3akiH4eHHs 30-1eHHOTO CTPOKY BiJl JaTH MOTO OJCpKaHHS.

JlokymeHTH 0€3 3a3HaueHHsS TEePMiHYy BUKOHAHHS TOBHHHI OyTH BHKOHAHi HE
nizHime sk 3a 30 KaJeHJapHUX JHIB, a JOKYMEHTH 3 MO3HAYKOI ,,TEPMIHOBO~ —
npoTaroM 7 poOouMx JHIB BIJ AaTH MNIAMUCAHHS JOKYMEHTa. Y IbOMY pa3l i
MIArOTOBKHU JOPYYEHHS JI0 TOKYMEHTa HaJa€eThCs 1 AeHb.

B pa3i 3aTtpuMKM BHKOHaHHS JIOKYMEHTIB KOHTpOJIbHA CIyX0a yCTaHOBH
MOBHMHHA NPUIHATUA 3aXOAM JUIsl BCTAHOBJICHHS Ta YHUKHEHHS NMPUYMH 3aTPUMKU Ta
3a0€31eYeHHsI CBOEYACHOTO BUKOHAHHS JOKYMEHTIB.

6.6. AnaJtiz 1TaHUX PO BUKOHAHHS JOKYMEHTIB
JlaHi mpo pe3ynbTaTh BUKOHAHHS JOKYMEHTIB, SIKi 3HaXOJSThCS Ha KOHTPOII
y3arajibHIOIOTBCS CTAHOM Ha TMEpIIe YHCIO KOXKHOTO MICSISI Ta JOMOBITAIOTHCS
KEPiBHUKY YCTaHOBH.
B ycranoBax 1-i Ta 2-1 kareropii MIOMICSYHO CKIIaAIOTHCS 3BITH PO
BUKOHAHHSI IOKYMEHTIB Ta 3BITH PO3IJISY 3BEPHEHD IPOMAJISH.
[IpakTukoro BUpoOIeHa HACTyNHA (popma 3BITY:

3BEJAEHHSA
NP0 BUKOHAHHS JOKYMEHTIB, 10 MiVIITal0Th KOHTPOJII0
CTAHOM Ha 200  poky
Ne i/ | HaiitmenyBaHHA JIOKyMeHTH, SIKI 3HAXOASITHCA HA KOHTPOJIi
Ta iHgeKc Bceworo Bukonani | BukoHnani3 He Tepmin
CTPYKTYPHHUX HA NOPYLICHHSAM | BUKOHAHI | BHKOHAHHSA
HiAPO31iTiB KOHTPOJIi TepMiHy He HACTAB
1 2 3 4 5 6 7

KepiBauk
TUTOBOJTHOI CITYKOU

(miamuc) (LILIL)




Hani mpo Xig 1 pe3yiabTaTH BHKOHAHHS JOKYMEHTIB TMEPiOJHUYHO
aHai3yroThcsa. Ha mifacTaBi aHamizy po3poOIISIIOTHECS MPOIO3HUIIT 0 MPUCKOPESHHIO
BUKOHAHHS  JIOKYMCHTIB  Ta  IIJBHUIICHHS  BUKOHABCHKOI  JHCIUILTIHH,
YAOCKOHAJICHHIO OpraHi3ailii KOHTPOJIIO Ta YIPABIIHHS B IIIIOMY.



