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IHCTPYKUIA
3 nisioBoacTBa y IloMiyHsIHCHKIN MICBbKIil paxi
JoOpoBemukiBcbK0ro paiiony Kiposorpaacbskoi odsaacri

I'JIABA 1

IHCTPYKIIA
3 TOKYMEHTYBaHHS yNPaBIIHCHKOI 1H(OpMAaLlil B €IEKTPOHHINA (popmi
Ta oprasizaiiii poOOTH 3 €IeKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMH B JIIJIOBOACTBI
[ToMIYHSHCBKOT MICBKO1 pa/id, €EKTPOHHOI'O MIKB1IOMYOr0 OOMIHY

1. 3arajabHi MoJI0KeHHS

1. Il TucTpykiiss 3 JOKYMEHTYBaHHSA YIPaBIIHCbKOI 1HQopMalii B
CJIEKTPOHHINM ¢dopmi Ta oprasizaiii poOOTH 3 EJIEKTPOHHUMHU JOKYMEHTAMHU B
ni0oBocTBI [TOMIYHSHCBKOT MICBKOI pajiyd, €JIEKTPOHHOTO MIXBIJOMYOTO OOMIHY
(mami — [HCTpyK1is) BIANOBIAHO 10 3aKoHY YKpaiHu «lIpo enekTpoHH1 TOKyMEHTH
Ta €JIEKTPOHHUI JOKYMEHTOOOI» Ta 1HIIMX aKTIB 3aKOHOJABCTBA BU3HAYAE:

MOPSAZOK TPOXO/KEHHS EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa 3 MOMEHTY HOro
CTBOPEHHSI, BIANpPABIEHHS a00 OJEpXaHHS A0 MOMEHTY IEpelaBaHHS A0 apXiBY
YCTaHOBU;

3acalyd  oOpraHizaimii JOKyMEHTYBaHHS YIpaBIiHCbKOI 1H(opmamii B
CJIEKTPOHHIA (QOpMI Il YCTaHOB, SIKI TUMYAacOBO CTBOPIOIOTH JOKYMEHTH Y
narneposiit hopmi;

3araiapHl 3acagu (YHKIIIOHYBAaHHS Ta BUKOPUCTAHHS CHCTEMH EJIEKTPOHHOI
B3a€MO/IIi OpraHiB BUKOHABYOI BJIa/IU (J1aJli — CUCTEMA B3a€EMO/Iii);

ONEepaTUBHUM  1HPOpPMAIIMHUM OOMIH 3 BUKOPUCTAHHSAM  CIY>KOOBOI
€JIEKTPOHHOI TOIITH.

[{s IHCTpyKIliE BCTaHOBIIOE 3arajibHI TpaBWiIa 3IACHEHHS MOHITOPHHTY
CTaHy BUKOHAHHS YNPABIIHCHKUX PILICHb.

[Is IHCTpyKIis NOWIMPIOETBCA Ha BCl EINEKTPOHHI JOKYMEHTH, IO
CTBOPIOIOTHCS, BIANPABISIOTECS a00 0AEpKYIOThCS [IOMIYHSIHCBKOIO MICHKOIO
panoro (nai — MichKa paja).

OcoOimBOCTI opraHizailii IiJIOBOACTBA 3 JIOKYMEHTaMH, IO MICTATh
iH(opMallito 3 0OMEKEHUM JTOCTYIOM, JIUJIOBOJICTBA 3a 3BEPHEHHSIMHU T'POMAJISH,
3alliTaMyd Ha MyOJiYHy 1H(QOpMAIlI0 BHU3HAYAIOTHCS OKPEMHUMH HOPMATHUBHO-
MIPaBOBUMU aKTaMH Ta HE MOXKYTh PETYJIIOBATUCS II€I0 [HCTPYKITI€HO.

Bumorn 1i€i [acTpykiii 70 poboTu 3 MEpBHHHO-00IIKOBOIO, OaHKIBCHKOIO,
(G1HAaHCOBOIO,  3BITHO-CTATUCTUYHOIO, HAYKOBO-TEXHIYHOIO  JOKYMEHTAIII€I0
MOIIUPIOIOTHLCS JIUIIE B YACTUHI 3arajbHUX MPUHITUIIIB POOOTH 3 TOKYMEHTAMHU.

2. OcHoBHa (hopma POBAKEHHS AIOBOACTBA B MICHKI pajl € eJIEKTPOHHA.

JlokymMeHTyBaHHSI YIpaBIIHCHKOT 1H(QOpMaIli B ycTaHOBaX 3IIHCHIOETHCA B
eJIEKTPOHHIN (PopMi 13 3aCTOCYBAHHSM €JIEKTPOHHOTO ITU(POBOTO MiAMKCY,
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€JIEKTPOHHOI MEeYaTKX Ta €JIEKTPOHHOI MO3HAYKU Yacy, KpIM BUIAAKIB HAsIBHOCTI
OOIPYHTOBAaHMX TIACTaB MJisi JOKYMEHTYBaHHS yHOpaBIiHCHKOI iH(opmamii y
nanepoBiit GopMi, IKUMU BU3HAIOTHCS:

JIOKYMEHTH, 1110 MICTSTh 1H(POPMAIIiI0 3 0OMEKEHUM JOCTYIIOM, BUMOTA 00
3aXHUCTY SIKO1 BCTAHOBJICHA 3aKOHOM;

€JIEKTPOHHI JOKYMEHTH, 1110 HE MOKYTh OYTH 3aCTOCOBaHI SIK OPUT1HAJI 3T1THO
3 BUMOTaMHU 3aKOHY;

JIOKyMEHTH, BHMOTa IIOJO OIpaIlOBaHHS SKUX Yy TManepoBid dopmi
BcTaHoBJeHa akTamMu Kabinety MiHicTpiB Ykpainu.

3. 3aranbHi 3acaayd JOKYMEHTYBAaHHS YIPaBIIHCHKOI 1H(pOpMaIlii B MICHKIi
paal Ta ocOOJIMBOCTI BEJEHHS JUIOBOJICTBA y MamepoBiid (opmi BHU3HAYAIOTHCS
IncTpykiiero 3 naunoBoacTBa y IIoOMIYHSHCBHKIM MICBKIN pajii, 3aTBEPHKEHOIO
pIIEHHSIM BUKOHABUYOTO KomiTety Bif 27 rpyans 2018 poky Ne 126-p (mami —
[HCTPYKIIis 3 AITOBOACTBA MICHKOI pajIn).

J110BOACTBO y mamnepoBid (opMi JTOMYCKAEThCSA JHUIIE JJs JOKYMEHTIB,
BU3HAYCHUX MTyHKTOM 2 11i€1 [HCTpyKIIii.

4. 10  eneKTpoHHUX  JOKYMEHTIB, MiANMCaHUX  (TOTOJKEHUX) 13
3aCTOCYBaHHSAM  €JIIEKTPOHHOrO  Iu(dpoBOro manucy abo  3acBIAYECHHX
€JIEKTPOHHOIO TEYaTKOK, BUMAaraTH BIATBOPEHHS BI3yaJlbHOIO NIANUCY a0o
BIIOUTKA TEYAaTKU HE3aJeKHO BIJI 0COOJMBOCTEN O(OPMIICHHS JTOKYMEHTIB HE
JIOTTYCKAETHCSL.

5. [IpoxoKeHHs B A1IOBOJICTBI MICHKOI pajy OJHOTO 1 TOTO X JOKYMEHTa B
CJICKTPOHHIN Ta manepoBiit Gopmi HE TOMYCKAETHCS.

6. Y it [HCTpyKIIii TEPMIHU B)KUBAIOTHCS Y TAKOMY 3HAUCHHI:

1) eneKTpOHHUUW ayJiOBI3yaldbHUN TOKYMEHT — EJIEKTPOHHUN JIOKYMEHT,
3MICT SIKOTO MPECTABICHO Y BUTIIAI BiACOPSTY, 300paxeHHs 1/a00 3amucy 3ByKY,
1151 (pikcyBaHHS 1/a00 BIATBOPEHHS SIKUX 3aCTOCOBYIOTH BIJIMOBIAHY anapaTypy, Ha
KWW HaKJIaJCHO €JICKTPOHHUHN 1Tu(poBUil miaANuUC;

2) OMaHK €JEKTPOHHOrO JoKyMeHTa (OyiaHk) — yHidikoBaHa ¢opma
CJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa YCTaHOBH a0o0 1i CTPYKTYpHOro MiApO3AUTY 3
BIJINOBITHUMHU PEKBI3UTAMU Ta MOJIIMH IMOCTIHHOT 1 3MIHHOI 1H(pOpMaIii;

3) Bi3yamizallisi — mpoiec BiATBOPEHHS MaHWX y (Gopmi, 110 € CHPUHHITOIO
JIHOJTUHOIO;

4) BUTST — 3aCBiTYeHA KOsl YACTUHHU TEKCTY €JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA, IKUI
MICTUTD TIEBHHM 00CsT 1HPOpMAIii ad0 3ammucy peecTpy;

5) Bi3yBaHHS MPOEKTY €JIEKTPOHHOrO JOKYMEHTA (Bi3yBaHHS) — HaKJIaJdaHHS
MI0CaJ0BOI0 0COOOI0 €IIEKTPOHHOTO U(PPOBOTO MIAMUCY HA MPOEKT €IEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa JJisi 3acBITYEHHsS (DaKTy MOTOJDKEHHS 1i€l0 0CO0O0I0 3aBI30BAHOTO
IPOEKTY TIOKYMEHTA;

6) CIEKTPOHHUM JIOKYMEHTOOOII MICBKOI paau — oOIir CiyKO00BUX
CJIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB 3 MOMEHTY iX CTBOPEHHA abo oOjep>KaHHA [0
3aBEpILICHHS BUKOHAHHS, BIIIPABICHHS, 3HUIIICHHS a00 NiepeiaBaHHs 10 apXiBY;

7) eJCKTpPOHHA KOIIiS EJICKTPOHHOrO JIOKYMCHTa — Bi3yalbHE IOAaHHS
€JIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTa B €JEKTPOHHIM (opmi 0e3 eNeKTpOHHUX UUDPOBUX
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MIJMNACIB, SKUMH HOro OyJio 3aBi30BaHO Ta/ab0 MiAMKMCAHO, BIJAMOBIIHICTh Ta
MIPABOBHI CTATYC K0T 3aCBITYEHO €IEKTPOHHOIO NIEYATKOIO;

8) eleKTpoHHa KOsl OPHUTiHAIYy IalepoBOro JAoKyMeHTa ((QOoToKomis) —
Bi3yaJlbHE TIOJIaHHS TAINEpPOBOrO0 JOKYMEHTA B EJICKTPOHHIK (opmi, OTpuMaHe
NUIIXOM CKaHyBaHHs ((oTorpadyBanHs) manmepoBOro JOKYMEHTA, BiAMOBITHICTH
OpUTiHAy Ta TMPAaBOBHH CTAaTyC SKOTO 3acCBIAYEHO EJIEKTPOHHOIO IEYaTKOIO
YCTaHOBU;

9) eNeKTPOHHMIA BHYTPIIIHIN OMKUC JOKYMEHTIB CIIPaBH — OKPEMHI 00JIIKOBHIA
CJIEKTPOHHUN JOKYMEHT, 1110 MICTUTh MEPEITiK 3aroJIOBKIB IO TEKCTIB €JIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB CIIpaBU 13 3a3HAYEHHSM MOPSAKOBUX HOMEPIB, IX PEECTpalifHUX
1HJIEKC1B, JaT Ta HalMeHyBaHHs (paiiIiB BIAMOBIIHUX CICKTPOHHUX JTOKYMEHTIB;

10) eneKTpOHHUH KypHaI — OKPEMHH PpEECTp CHUCTEMHU EJICKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOOOITY MICBKOI paiu, IO MICTUTh 3alUCH MPO 3apEeecTpOBaHI
JIOKYMEHTH, 00’ €/JHaH1 3a IEBHOIO 03HAKOIO a00 IPYyIOI0 03HAK;

11) enmekTpOHHa pE3ONIONIS — HAKJIaJgeHa IIOCAaJIOBOI0 0CO00I0 Ha
CJICKTPOHHUN JOKYMEHT BKa3iBKa KEpIBHMKA BHKOHABIIO, SIKa 3a3HA4a€ CTUCIIUAM
3MICT HPUUHATOrO HEK pIIIEHHS ILIOJA0 OpraHi3alii BUKOHAHHS €JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTA, Ha SIKy HAaKJIaJEHO €JIEKTPOHHUIN IU(POBUI MIANKUC 3a3HAUYEHOI 0COOU.
EnexTponHa pe3oJiiolis € €IUHOI JIOMyCTUMOI (OpMOIO peaiizallii JOpy4eHb,
BUJIAHUX Yy €JIEKTPOHHIN QopMi;

12) enekTpoHHa CripaBa — €JICKTPOHHA IMAaIKa 3 eJICKTPOHHUMH JTOKYMEHTaMH,
3 AKUX C(OpPMOBAHO IO CHpaBy, Ta EJIEKTPOHHUM BHYTPIIIHIM OIKUCOM, IIIO
BKJIFOUEHI JIO CIIPaBH;

13) eNeKTPOHHUI TOBIIHUK — CIEKTPOHHO-TO0BIAKOBHUI MEPETiK MPUKIAJTHOTO
XapaKkTepy, B IKOMY 310paHO TUIIOBI HAOOPH JaHUX;

14) eneKkTpOHHE MOBIJOMJICHHS — aBTOMATH4YHO ab0 y pa3i HEOOXiAHOCTI
aBTOMAaTHU30BaHO CTBOPEHA Ta MepelaHa B eNeKTpOoHHIN dopmi iHopmais mpo
JIOCTaBKy/ OTpUMaHHs/ BIAMOBY B peecTpallii/ peecTpalilo eJIeKTPOHHOTO
JOKYMEHTa a/ipecaToM Ta iHIIIE;

15) inaMKaTopu CTaHy BUKOHAHHS JOKYMEHTIB — BU3HAYCHI KpUTEpii eTariB
MPOXOJIPKEHHS JOKYMEHTIB B MICHKIH pajil 3 METOIO iX MOHITOPHUHTY;

16) KOHTpPOJIb — KOMIUIEKC 3aXOiB, IO 3IIHCHIOIOTHCS I MEPEeBIpKHU Ta
OIL[IHKY BUKOHAHHS MTOCTABJICHUX 3aBJaHb (PIIICHB);

17) cucTteMa MOHITOPHHTY — KOMIUICKCHA aBTOMAaTH30BaHA CHCTEMaA
6e3nepepBHOTO 300py, 00pPOOKH, CUCTEMaTH3allli Ta aHai3y iH(OpMaIii po cTaH
BUKOHAHHS PillleHb (€JIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB) B YCTAHOBI;

18) ommc cnpaB B €ICKTPOHHIA (HOpMi — JOBITHMK B €IEKTPOHHIN (hopmi,
MpU3HAYEHUN 711 OOJIIKY Ta PO3KPUTTS 3MICTY OJMHUIIL 30€piraHHs, OJUHHIIb
00Ky, 3aKpIIJICHHS iX CHCTeMaTH3allii B MeKax apXiBHOTO (OHIY;

19) mamepoBa KoIlis OPUTIHANY EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa — Bi3yallbHE
MOJaHHS EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa Yy mamepoBid ¢opmi, siKe 3acBiguceHe B
MOPSAKY, BCTAHOBJICHOMY I11€10 [HCTpPYKITi€lO;

20) mignucaHHSA TPOEKTY EJICKTPOHHOTO JOKyMeHTa (MiIMUCaHHSA) —
HaKJIaJIaHHSI YIIOBHOBAYKEHOIO 0C00010 (YIOBHOBaXKEHUMHU 0CO0AMM ), 3a3HAUCHOIO
(3a3HaUYEHMMHM) Y PEKBI3UTAX IMIJNUCYyBa4a TAKOrO JIOKYMEHTa, E€JIEKTPOHHOIO
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nudpoBoro mianucy (MIAMUCIB) HAa TMPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa IS
3aCBIAYEHHS (PaKTy MOro 3aTBEPAKECHHS;

21) morokyBad — mocajaoBa 0coda, Mo 3MIMCHIOE Bi3yBaHHS (TIOTOKCHHS)
IPOEKTY TIOKYMEHTA;

22) npaBoBUi cTaTyc — HAOpaHHS €IEKTPOHHUMH JaHUMU IOPUIUIHOT CHIIH;

23) TPUMIPHHUK EJEKTPOHHOTO JOKyMeHTa — (hailin, SKUH MiCTUTh HaOip
JTaHUX, TOTOKHUW OPUTIHATY €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

24) MPOEKT eIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa — JOKYMEHT B €JIEKTPOHHINA (opmi 110
HAKJIQJICHHSI EJIEKTPOHHOTO IMHUGPOBOro MIJANUCY YHMOBHOBAXEHOI 0CO00I0
(YMOBHOBaXXEHUMH 0cO0aMH), 3a3HAYEHOI (3a3HAYEHUMH) Y PEKBI3UTaX
MiJIUCyBavya TAKOrO IOKYMEHTA;

25) penakiiiiiHa mpaBka — Oyab-Ke peJaryBaHHS IPOEKTY CIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTa, BAKOHYBaHE aBTOPOM, ITOT0/IXKyBaueM abo MiANKNCYyBavyeM;

26) peectpaTop — AUTOBOJ MIiChKOI paau (maai — AUTIOBO), YITOBHOBaXKCHUMN
Ha 3/[IHCHEHHS peecTpallii BX1IHOI Ta/ab0 BUX1IHOI KOPECTIOH IEHLIII MICBKOI pajiH;

27) peecTpalliitHO-MOHITOPUHTOBA KapTKa — KapTKa B €IEKTPOHHIN (opmi, 110
MICTUTh BHYEPHHY IH(QOpPMALIIO MPO CTBOPEHHS, OJIEPKAHHS, MPOXOIKECHHS,
BUKOHAHHS, BIANPAaBIEHHS, 30€piraHHs Ta 3HMILEHHS B MICBKIM pajil TOKyMEHTa
HEe3aJIeXKHO BiJ (POpMH HOTO CTBOPEHHS,

28) pEKBI3UT EJNEeKTPOHHOrO JOKyMeHTa — iHdopmarlis, 3adikcoBaHa B
CJIEKTPOHHOMY JTOKYMEHTI Ta PEECTPAlIfHO-MOHITOPUHIOBIA KapTIll JJisi HOTO
imenTrdikarii, opranizaiii 00iry Ta HaJlaHHS HOMY FOPUIUIHOI CHIIH;

29) cuctemMa €IEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY MICBKOT paad — CYKYIHICTh
MIPOrpaMHO-TEXHIYHUX 3ac001B, TPU3HAYCHUX JIJII aBTOMATU30BAHOTO BUKOHAHHS
3aBJIaHb 00 OpraHizallii poOOTH 3 €JIEKTPOHHUMH JTOKYMEHTAMU Y JIUIOBOJICTBI
MICBKOI pajy;

30) cmyx0a miTOBOJACTBA — JIJIOBOJ MIChKOI pamu (ajai — JiJI0BOJ), IIO
3abe3reuye peecTpaiito, OOJIK, OpraHizallilo JOKYMEHTOOOIry CiIy>KO0BHX
JIOKYMEHTIB, 30epiraHHs JOKYMEHTaliiiHoro QoHay abo HOro 4YacTHHH [0
nepefaBaHHs Ha 30epiraHHs A0 apxiBHOro Biaauty JloOpoBennuKiBCbKOL
paiiaepkaaMiHICTpallii;

31) cexkperap BMKOHAaBUOIO KOMITETY MIChKOI paau — BIANOBIAAJIbHHUIA 3a

3MIACHEHHS! MOHITOPUHIY CTaHy BHKOHAHHS pillleHb Ta KOHTPOJIO 3a
BIJIMOBITHICTIO X BUKOHAHHSI TIOCTABIICHOMY 3aBJaHHIO;
32) cuyxO0BHIl eNEKTPOHHHM JOKYMEHT — O(IiliifHO 3apeecTpoBaHUMA

J70BOJIOM a00 BIATIOBIIHMM YWHOM 3aCBITYCHUHN EIEKTPOHHUHN JTOKYMEHT, IO
OJIep>KaHMI Yi CTBOPEHMI B MICBKIN pajl y mpolieci i AisSUTbHOCTI Ta CKIaAa€ThCs
3 000B’I3KOBHX PEKBI3UTIB;

33) ciry>x00Ba €IEKTPOHHA ITOIITa — eJICKTPOHHA TomTa (TIOIMTOBAa CKPUHBKA)
mpairiBHMKa MICBKOI  paau, cpopMoBaHa Juisi OOMIHY  YHPaBJIiHCHKOIO
iH(opMalri€to, sika HEe Ma€ IOPUIUYHOI CHIIH;

34) cTpok 30epiraHHs CICKTPOHHOIO JOKYMEHTa — TepioJ  dacy
000B’SI3KOBOT0 30€piraHHsl CIy>KO00BOTO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, BU3HAUYECHUMU
HOMEHKJIATYpOIO CIIPaB MICHKOI pajy Ha MiJICTaBl HOPMAaTUBHO-TIPABOBUX AKTIB;
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35) ynoBHOBaXkeHa 0coba — ocaaoBa 0coda, sika HajijeHa IPaBOM BUHHSTH
i1 Ta BIAIIOBIIA€ 3T1IHO 13 3aKOHOJIABCTBOM 3a HACHIJIKH X BUNHEHHS,

36) ympaBmiHChbKa iH(MOpMAIisi — CYKYIHICTh HEOOXIIHUX JaHWX, SIKi
COPUATUMYTH BUPIIICHHIO PIIIICHb;

37) pimeHHss — Oynb-sIKe 3aBIaHHS, BU3HAYHE IIOCAJOBOI0 0Cc00010 abo
KOJIETIaTbHUM OPTaHOM B MEXKaxX TMOBHOBAXXEHb Ta CIPSIMOBAHE Ha JOCATHEHHS
ITOCTaBJICHUX IIIJICH;

38) ¢dopMyBaHHS EIEKTPOHHUX CIpaB — TPYNyBaHHS BHUKOHAHHX
CJIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB Yy CHpPaBH BIAMOBIAHO A0 HOMEHKJIATYpH CIPaB MiChKOT
paau.

[HUI TepMiHM BXXHMBAIOTHCS Yy 3HAUEHHI, HaBEACHOMY B 3aKOHax YKpaiHu
«IIpo eNneKTpOHHI JOKYMEHTH Ta eJIeKTPOHHHM JOKyMeHTooOir», «lIpo
eNeKTpOoHHUU nudpoBuii mianuc», «lIpo HamionaneHuii apxiBHuit GoHA Ta
apxiBHI yCTaHOBH», a TakoX PerjmameHTi oprasizaiii B3aeMoOAii OpraHiB
BUKOHABYOI BJIAJU B €JIIEKTPOHHIN (opMmi, 3aTBEpAKEHOMY MocTaHoBOIO0 Kabinery
MinictpiB Ykpainu Big 17 ciuns 2018 poky Ne 55.

7. Oprani3aiis €J1eKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0Iry B MICBKIM pajl MOKJIaJa€eThCs
Ha 1i CIyxO0y J1JI0BOJCTBA, SIKa 3a0e3neuye:

po3po0JeHHs B  MICBKIA pajal  €IUHOTO MOPSAKY JOKYMEHTYBaHHS
YIOPABIIHCHKO1 1H(pOpMaLlii Ta poOOTH 3 TOKYMEHTaMH HE3aJIekKHO BiJl (GOPMH iX
CTBOPEHHS;

PO3p00JIEHHS! HOMEHKIIATYpH CIIpaB MIChKOI pajiy;

peecTpalliro Ta o0JIiK TOKYMEHTIB;

METOJI0JIOT1I0 Ta KOHTPOJIb 33 JOTPUMAHHSAM YCTAaHOBJICHOTO MOPSJIKY pOoOOTH
3 eJICKTPOHHUMH JOKYMEHTaMH B MICBKIH paJii;

Oprasizaiiro JOKYMEHTO00iry, (opMyBaHHS cIpaB, ix 30epiraHHs Ta
MIJTOTOBKY JJIsI TIEpeIaBaHHsI 10 apXiBHOTO BIAUTY paiepKaaMiHICTpalli;

BIIPOBAXKEHHSI Ta HATJIA 33 JOTPUMAHHSM B MICBKIM pajil BUMOT [HCTpyKIIIi
3 IUTOBOJICTBA Ta HAI[IOHAJIBHUX CTaHIAPTIB;

3MIACHEHHS] 3aXOJlIB 13 3MEHIIEHHS 0O0cAry ciy)kO00BOro JIMCTyBaHHS B
MICBKIH pajii;

IIPOBENICHHSI PETrYJISIPHOI MEPEBIPKU CTaHy J1J0BOJCTBA B MICHKIM paji;

BUKOPHCTAHHS CHUCTEMH EJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOITY, BEICHHS Ta
aKTyaTi3alliio eJIeKTPOHHUX JIOBITHUKIB B MICHKIN paji;

JOTPUMAaHHS BUMOT 0 MIATOTOBKHM €JIEKTPOHHUX Ta MarepoBHX JOKYMEHTIB
Ta Opraxi3aiii poOOTH 3 HUMH,

OpraHizaiiio Harjisay 3a CTaHOM 30€pEeKEHHsI JTOKyMEHTaliiHOTO (oHTY
MICBKOI pajii B €JIEKTPOHHIN (POpMi Ta KOPUCTYBAHHS HUM;

iH(popMaLliiHy B3a€MOII0 3 OpraHaMH BHMKOHABUOI BJAAM Ta 1HUIIMMHU
JIep’KaBHUMHU YCTAaHOBAMH Ye€pe3 CUCTEMY B3aEMOJIIT;

PO3pOOJICHHS TUITOBUX MApIIPYTIB MPOXOHKEHHS JOKYMEHTIB B MICBKIN pajii;

peaizalio MoJITUKN €UHOTO CXOBUIIA €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB,;

3araIbHAA  Haryg[ 3a TMPaBWIBHICTIO  BIJOMOCTEH, BHECEHHX [0
peeCTpaiitHoO-MOHITOPHHTOBOI KapTKU EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa 3a 3BEACHOIO
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HOMEHKJIATypOIO CIpaB MIChKOi paju, Ta YTOYHEHHS LKX BIJIOMOCTEH 3a
€KCHEPTU30I0 HIIHHOCTI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

IHIIIFOBaHHS Ta TPOBEJACHHS B MICBKIM paji MABHUINCHHS KBajidikarii
MpaliBHUKIB MICBKOI pajii 3 MUTaHb JI1JIOBOJACTBA.

8. Micbka paza OpraHi3oBy€ IUTOBOJCTBO Ha IMiJICTaBI BIAacHOI [HCTpyKIii 3
ninoBoacTBa y [loMiuHAHCBKIA MICBKIA pail (mam — [HCTpykuis 3 I1IJI0BOJCTBA
MICBKOI paji), 0 po3po0JIsieThesa Ha mijacTaBl wi€l [HCTpyKiii, Ta 3 ypaxyBaHHSAM
THIIIMX aKTiB 3aKOHOJIaBCTBA.

9. Cnyx6a aioBojicTBa po3poossie IHCTPYKIIiiO 3 AUIOBOJICTBA MICHKOI pajy,
SKOIO OJTHOYACHO PETJIaMEHTYEThCS] MUTaHHS OpraHi3allii IIJI0BOJICTBA Y TTANIEPOBIii
Ta eJIEKTPOHHIN dopmax.

10. JlitoBOoACTBO  MICHKOI  pajau, OpraHizaiiss OOMIHY €JIEKTPOHHUMH
JIOKyMEHTaMU 3 1HIIMMH YCTaHOBAMH 3/IIMCHIOIOTHCS BUKITIOUYHO 3 BUKOPUCTAHHIM
CUCTEMU EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY MICHKOI pajid, IHTErPOBAHOI 10 CUCTEMH
B3acMO/Iil.

VY pa3i BIACYTHOCTI CUCTEMH E€JIEKTPOHHOI'O JTOKYMEHTOOOITY ISl OpraHi3arlii
JUCTYBaHHS 3 1HITUMHU YCTAaHOBAaMH BHKOPHUCTOBYETHCS CIEIiaJbHUN BEO-MOIYIb
CHUCTEMHM B3a€MOJIII (7111 — BeO-MOAYJIb CUCTEMU B3a€EMO/II1).

11. Cuctema €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIr'Yy MIChKOI paad TOBUHHA
BI/IMOBIaTH BUMOTaM 3aKOHOJIaBCTBa /10 (hOpMaTiB AaHUX, CEPBICY 1HTErpali 10
CUCTEMHU B3a€MOJIl Ta BUMOTaM HOPMATHUBHO-TIPABOBUX aKTIB y cdepi 3aXUCTy
1H(popmarrii.

12. BukopucTaHHs €JEKTPOHHOI TMO3HAYKU dYacy IIiJl Yac HaKJIaJlaHHs
CJICKTPOHHOTO ITU(PPOBOro miANMUCy a00 eIEKTPOHHOI ITEYaTKH € 000B’ I3KOBHM.

13. TexHiyHe CYmpPOBOKEHHSI CHUCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry B
MICBKIW pajil Ta HOro mporpaMHoO-amnapatHe 3a0e3MeUeHHs], BiMOBIIAIBHICT 3a
30€peKEeHICTh JOKYMEHTIB Ta C(HOPMOBAHMX CIIpaB, a TaK0oX (OpMyBaHHS
CTPYKTYpU €JEKTPOHHUX JIOBIIHHKIB Y CHUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOITY
MOKJIQJIAI0THCS HA JIIJIOBOAA MICHKOT pajiy.

3abe3neueHHs 3axucty 1H(opmalii, 1o OoOpoOJSIETRCS B  CUCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY MICHKO1 paji, MOKJIAIa€ThCs HA ITIOBOAA MIiChKOI

panu.

I1. MixkBimoMuuii 00MiH eJJIEKTPOHHUMH JOKYMEHTAMHU

14. OOMiH  €NEeKTPOHHUMHU JOKyMEHTAaMH 4Yepe3 CHUCTEMYy B3aeMOIl
3MIUCHIOETHCS BUKIIOYHO 3 JOTPMMAHHSM BHMOT JI0 BCTaHOBJICHHX (OpMATiB
JAHUX €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY B YCTaHOBAX.

OOMiH JOKYMEHTaMH I103a CHCTEMOIO B3a€MOJIi JOMYCKAETHCS JIHILE 11010
JIOKYMEHTIB, JI0 SAKUX MOXYTh OyTH 3acTOCOBaHI OOIPYHTOBaHI MiJCTaBH,
BU3HAYECHI MYHKTOM 2 Ii€l [HCTpyKITi.

15. Cucrema B3aemojii 3a0esnedye rapaHTOBaHY JOCTaBKY €JIEKTPOHHHUX
JIOKYMEHTIB BiJl iX BIJIPAaBHUKIB JI0 iX OJEp>KyBayiB (aapecarin).

16. KopuctyBaui cucteMu B3a€MOJli  BIAMNOBIAAIOTH 3a IMOBHOTY Ta
JIOCTOBIPHICTH 1H(GOpPMAIIli, BHECEHOT HUMHU JI0 CUCTEMH.
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Ipuiimanns éxionux e1eKmpoHHUX 0OKYMEHMie

17. EnexTpoHHI JOKYMEHTH, [0 HAAXOAATH JI0 MICHKOI pajay 4epe3 CUCTEMY
B3a€MO/II1, MPUIUMAIOTHCS ILJIOBOJIOM.

18. EnekTpoHHMIA TOKYMEHT, IO 3aBAaHTa)XMBCS 13 CHCTEMHU B3a€MOJIi 110
CHUCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry abo HaaiWIIOB 10 BEO-MOIYyJs CUCTEMU
B3a€MO/I11, BBAKAETHCS TOCTABICHUM afpecaTy.

19. IlonepenHiét  po3riisaa €JEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa 3IWCHIOETHCS B
CICKTPOHHIA Qopmi CIy)KO00I0 JIJIOBOJACTBA 3 BHKOPHUCTAHHSIM CHCTEMHU
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOO0Iry abo y pasi ii BIACYTHOCTI BeO-MOAYJS CHUCTEMHU
B3aEMO/III.

[1ix yac monepenHbOro PO3IIIsAly BU3BHAYAETHCS:

1) uyn Mae eneKTPOHHUI TOKYMEHT OYTH JOMYIIEHUH 10 peecTpartii;

2) uyum moTpebye pOo3TJsAy MICHBKAM TOJOBOK ab0 HaJACWIAHHS MiCIs
peecTpallli 3a HaAJIEXKHICTIO 10 GYHKI[IOHAIIBHOTO PO3MO/LTy 000B’SI3KIB B MICHKIM
pani;

3) 4M HaANEKUTh A0 EJEKTPOHHUX JOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO PO3IIIALY
(omparroBaHHS).

20. ITomepenHii po3risa eIeKTPOHHUX JOKYMEHTIB TIOBHHEH 31HCHIOBATHCS
y J€Hb HaJIXO/KeHHs (mocTaBku) abo He mi3Hime 10 ToauHW HACTYyIHOTO
poOodoro mHsS y pasil iX HagXxouKeHHS (JOCTaBKH) MICIsS 3aKIHUEHHS poOOYOro
JTHS, Y BUX1HI, CBITKOBI Ta HEPOOOUi JIHI.

JlopydeHHs yCTaHOB BUIIIOTO PiBHS PO3TISAAIOTHCS MEPIIOUEPTOBO.

21. 3a pesynbpTaTamMu TOMEPETHHOTO PO3IIIANY OTPUMAHUU YEpe3 CUCTEMY
B32€MO/IIi €TICKTPOHHHM IOKYMEHT MiISIrae peecTpariii, KpiM BUIAJIKIB, KOJIH:

1) mopymieHo BUMOTH MO0 (OPMHU MIATOTOBKH (IMyHKT 2 11i€i [HCTpyKIIii)
a60 oopmiieHo 3 mopyieHHsM BUMor yHKTIB 117 ta 118 1iei [HeTpykiii;

2) eNeKTPOHHUM TOKYMEHT HaIHIIOB HE 3a a/IpECOlo;

3) eeKTPOHHUI TOKYMEHT HaA1MIIIOB MOBTOPHO;

4) 3asBNIEHUH CKJIaJ] €IEKTPOHHOrO TOKYMEHTAa HE BIMOBIIA€E (PAKTUUHOMY;

5) PpEKBI3UTH BXIJHOTO €JIEKTPOHHOIO JOKyMEHTa He 30IraroTbcs 3
PEKBI3UTAaMH, 3a3HAYCHUMU B €JICKTPOHHOMY JIOKYMEHTI;

6) Ha €JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTI BIJICYTHIM €JEeKTPOHHUN LU(PPOBUN MIAMHUC
ninucyBada 4M BIJCYTHS €JEKTPOHHA IedyaTka yCTaHOBHM, HASBHICTh SIKOI Ha
HBOMY Iepe0oadeHa i€l [HCTpyKITi€ro;

7) Ha TOKYMEHT HAKJIaJIEHO €JIECKTPOHHHM ITU(POBUH miANMUC ocolu, sika HE €
MiMUCyBaYeM JTOKYMEHTa ab0 0co0010, 1[0 BUKOHYE HOTO 000B’SI3KH;

8) BIICYTHSI €JIEKTPOHHA TTO3HAYKA Yacy;

9) Bi3yampHa (opma EIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa HE MNpuiaTHa s
CIIpUMMaHHS 11 3MICTY JIFOJAMHOIO.

VY uux BUNagKax [IJIOBOJ BIAMOBIISE Yy PEeCTpallli TaKoro eJIeKTPOHHOTO
JIOKYMEHTA 13 3a3HaUYCHHSIM OJIHI€T 3 HaBEJICHUX IT1JICTaB.
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Haocunannus euxionux ea1ekmpoHHux 00OKymeHmie

22. HancunaHHA eNEKTPOHHHMX JIOKYMEHTIB Yepe3 CHUCTEeMYy B3aeMOAIl ix
azpecaTaM 3J1MCHIOETHCS aBTOMATHMYHO Ta IIEHTpPajIi30BaHO, 3a (akToM ix
3aBaHTQXXEHHS B AaBTOMATHU30BAHOMY PpEXHUMI 13 CHCTEMH EIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTOO0ITY  MIChKOi paau (BeO-MOAYJiE CHCTEMHU B3a€EMOJIi) B CUCTEMY
B3a€MO/I11 0/Ipa3y MicCJs X peecTparii.

[lin d4Yac 3aBaHTaXEHHS  aBTOMATUYHO  CTBOPIOIOTHCS  MPUMIPHUKH
CICKTPOHHUX JOKYMEHTIB Yy KIJIbKOCTI, IO BIJMOBIa€ 3asABICHOMY B
peecTpalifHO-MOHITOPUHIOBIM KapTIll TMepesiky aapecaTiB, IS iX MOJabIIOro
MEPCOHAIII30BAHOI0 HAJICUJIAHHS BIIOBIIHUM aJipecaTaM.

He wmoxe OyTw BiAmpaBieHUN uepe3 CUCTEMY B3aEMOJIl €JIEeKTPOHHUM
JIOKYMEHT, IIUTICHICTh SIKOTO HE MATBEPKEHO €IEKTPOHHUM ITU(DPOBUM IiIITUCOM
ab0 eNeKTPOHHOI TMEeYaTKOI 3TiHO 3 BUMOramu Iii€i [HCTpykiii abo skui
oopMIIEHO 3 MOpYLIEHHAM BUMOT ITyHKTIB 117 Ta 118 miei [HcTpykii.

23. I3 cuctemMu eNeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITy MIChKOi pajd O CHUCTEMH
B3a€MO/II1 3aBaHTAXKYIOTHCS 3apEECTPOBAHI €JIEKTPOHHI JOKYMEHTH a00 3aCBiIueHI
€JIEKTPOHHI KOIIi TOKyMEHTIB.

I3 BeO-Momynsl cucTeMu B3a€MOJIl 10 CHCTEMH B3a€MOJIl 3aBaHTaXKYIOThCS
€JIEKTPOHHI KOIli JJOKYMEHTIB, 3aCB1IYEHI €JIEKTPOHHUMHM [€YaTKaMH, CTBOPEHHS,
3aCBITUEHHS Ta BHECEHHS JI0 BEO-MOIyIIs SIKUX 31HCHIOE PEECTPATOP.

24. ENeKTpOHHUN JTOKYMEHT BBAXKAE€THCS OJIEPKAHUM apecaToM 3 MOMEHTY
HAJIXO/DKEHHS BIIMIPaBHUKY 1HGOPMAIIIITHOTO TTOBIOMIICHHS 13 3a3HaYE€HUM YacOM
PO JAOCTaBKY LIbOI'O JOKYMEHTA ajipecary.

VY pa3i HEHaJAXOKEHHS BIAMPABHUKY MPOTITOM IIECTH TOIWH 3 MOMEHTY
BIJITPAaBKM EJICKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, 1H()OpPMAIIHHOTO TOBIJOMIICHHS IIPO
JIOCTaBKy IIbOTO JIOKYMEHTa aJpecaTy BBa)XAae€TbCA, IO TaKUd JOKYMEHT
aJpecatoM He OJEepKaHO. Y TaKOMYy BHUMNAJKYy BIANPABHUK BXKUBAE€ BCl MOXKJIUBI
3axonu A0 3a0e3meueHHs OJep)KaHHSA aapecaToM BIAMOBIIHOTO JOKyMEHTa B
eJIEKTPOHHIN (hopmi.

VY pa3l opepkaHHA BI ajapecata 1HQOPMALIMHOIO TMOBIAOMIIEHHS PO
BIZIMOBY y PpeecTpallli eJeKTPOHHOIO JOKYMEHTAa BIAMPABHUKOM BXKHBAIOThHCS
3aX0JU JUIsl YyCYHEHHS MiJICTaB BIAMOBH 1 3a0€3MEUYEHHSI MOBTOPHOTO HAJCUIaHHS
TaKOro IOKYMEHTA B €JIEKTPOHHIN (opmi.

SIko azmpecar BIAXWIMB €IEKTPOHHUN JTOKYMEHT O€3 3a3Hau€HHs IiJICTaBU
ab0 He MaruM Ha Te MIACTaB 3rigHO 3 myHKTOM 21 1iei [HcTpykiii, Takuii
JIOKYMEHT HAJICUJIA€ThCS TTOBTOPHO, a MOBTOPHA BIIMOBA ajpecara y peecTpartii
IILOTO JOKYMEHTa 03 3a3HaueHHS T1JICTaB BBAXKAETHCS CBIJJOMHUM MOPYIICHHSM.

JlonaTkoBe MIATBEPPKEHHA (PAKTy OTPUMAaHHS €JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa
azipecaToM HE BUMAra€eThCsl.

/Kypnan oominy enekmponHux 00OKymeHnmie

25. XKypHan oOMIHY € OKPEMHUM EJIEKTPOHHUM PEECTPOM Y CKJIaAl CHUCTEMH
CJICKTPOHHOTO  JOKYMEHTOO00Iry (BeO-MOAyssi CHUCTEMH B3aEMOJI), SKHM
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bopMy€EThCS 13 TEPEITIKY 3aMKCiB MPO MPOXOHKEHHS MPUMIPHUKIB €JIEKTPOHHHUX
JIOKYMEHTIB 4epe3 CUCTEMY B3a€MOJII.

XKypnan oOMiHy CKIaJaeThCs 3 TaKUX JIOTIYHO PO3MOAUICHUX PO3MALIIB:
Ha/IiclIaHl, OTPUMaHi, 3apEECTPOBAHI Ta BIIMOBIICHO B peeCTparlii.

26. Po3minu  xypHaidy OOMiIHYy MarOTh Takli OOOB’S3KOBI iH(OpMAIiifHi
aTpuOyTH:

1) Haniciani — HOMEp 1 JlaTa peecTpalli eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa, ajapecar,
KOPOTKHM 3MICT, BU]I, JIaTa 1 Yac HaJICUJIaHHS, a TaKOXK aTpuOyTH 1H(OPMAaIIIIfHOTO
IMOB1JIOMJICHHS;

2) oTpuMaHl — BUXIJIHI HOMEp 1 JlaTa peecTparlii eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTA,
KOPECIOH/IEHT, /1aTa 1 4yac JOCTaBKHU;

3) 3apeecTpoBaHi — A0 aTpUOyYTIB PO3JAUTY OTPUMAHUX JOJAIOTHCI HOMED 1
JaTa peecTparii eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa YCTaHOBOIO-aJpecaToM Ta Mpi3BHIIE,
IM’s1, 1O OaThKOBI peecTpaTopa, HAWMEHYBAHHS CTPYKTYPHOTO IiJIPO3LIY,
BIIMOBIJAJILHOTO 32 BUKOHAHHS JIOKYMEHTa B YCTaHOBI, NPI3BUIIE, 1M S, IO
0aTbKOBI, TeIe(POH Ta CIIy>)kKOOBa €JIEKTpOHA MOIITa WOro KEpiBHUKA, MPI3BUIIE,
iM’s1, IO 0aThKOBI TpaIlliBHUKA, BIAMOBIJAJIBHOTO 3a BHKOHAHHS JOKYMEHTa B
YCTaHOBI, oro TenedoH Ta ciry:k00Ba eJ1eKTPOHHA MOIITA;

4) BIAMOBIIEHO B peecTpauii — 10 aTpuOyTIB PO3AUTY OTPUMAHUX JOJAIOTHCS
Jata 1 mificTaBa BIIMOBH, MPi3BHIIE, 1M’s, IO OATHKOBI Ta TelePoH peecTparopa,
SIKUM 3JI1CHEHO BiJIMOBY.

27. InpopMmariifHi TMOBIIOMJICHHS aBTOMATUYHO BHOCSATHCA IO >KypHAIy
OOMIHY Ta JOJAIOTHCS JO BIAMOBIIHUX 3aMHUCIB TIPO MPOXOJHKEHHS MPUMIPHHUKIB
CJICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB 4epe3 CHUCTEeMYy B3aEMOJli Ta PEeCTpalliitHO-
MOHITOPUHTOBUX KapTOK BIIMOBIIHUX €JIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB.

[HdopmartiiiHe MOBIIOMJICHHS aBTOMAaTHYHO TEHEPYETHCS  CHCTEMOIO
CJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTO00Iry  (BeO-MOIyJieM CHUCTEMH B3a€MOJli) Ta
HAJICUJIA€ThCS BIAMPABHUKY Opa3y 3a (GakTOM JOCTaBKU, OTPUMAaHHS, PEECTpaAllii,
BIJIMOBH y peecTpallii eJIeKTPOHHOI'O JOKYMEHTA aipecaToM.

[HdopmariitHi TOBIAOMIJIEHHS HE MNOTPEOYIOTh OKpEeMOi iX peecTpauii Ta
BI3yali3allli y BUIJIAI JOKyMEeHTa a0 CTOpPIHKM B €JIEKTPOHHIM a0o mameposiii
bopmi.

28. IndopmariiiiHi MOBITOMIICHHS MalOTh Taki 000B’SI3KOB1 aTpHOyTH:

1) mpo HanmcunaHHs — cTaTycHe iHbopmarliiine moBimomieHHs «Hanmicmano»
Ta JaTa 1 yac HaJCUJIaHHS;

2) po OCTaBKY — cTaTycHe iH(dopmarliiiine moBigoMieHHs «JlocTaBiaeHo» Ta
JaTa 1 yac JOCTaBKH;

3) 1mpo peectpamito — crarycHe iH(OpMAIIfHE  TOBIJOMJICHHS
«3apeecTpoBaHO» Ta HOMED 1 J]aTa peecTpallii eJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

4) mpo BIOMOBY Yy peecTpauii — crarycHe iHdopmarlliiiie NOBIAOMIIEHHS
«BinMoBa y peectpariii», nara, 4dac, MifcTaBa BIJIMOBH, NpI3BHUIIE, IM’S, IIO
0aThKOBI1 Ta TenedOH peecTpaTropa, IKUM 3IIMCHEHO BIIMOBY.

Takox cuctema B3aeMOAIl Ma€ 3INCHIOBaTH omnepaTuBHE 1H(GOPMYBAHHS
KOPHUCTYBaya CUCTEMHU B3a€EMO/IIT Mpo:
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1) TMO3UTUBHUI pe3yJbTAaT TEXHIYHOI TEPEBIPKH CHUCTEMOIO B3aeEMOJIT
HAQ/ICIAHOTO KOPUCTYBayeM JOKyMEHTa Ta MOro IOCTAaHOBKY B dYepry Ha
3aBAHTAXXEHHS IO CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry (BeO-MOIysi CUCTEMU
B3a€EMO/IIT) afpecara;

2) KUIbKICTh JOKYMEHTIB, III0 CTOSITh B Yep3i HA 3aBaHTAXKEHHS JJO CHCTEMHU
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITy (BeO-MOIyJIsl CUCTEMH B3a€MO/II1) KOPUCTYyBaya.

Ocoonueocmi e1ekmpoHHOT 63aEMO0IT 6e3 3acCmocy8anH
cucmemu 83a€mMo0ii

29. [ndopmaniitHuit 0OMiH MK MpaIliBHUKAMHU YCTAHOB 3/I1HCHIOETHCS JIUIIIC
3 BUKOPUCTAHHSIM CIIy>kO0BO1 €JI€KTPOHHO1 MOIIITH.

30. [ndopmariiinuii 0OMiH 31HCHIOETHCS 3 METOIO:

1) momepeaHbOro MOTOJKEHHS peAakilii MPOEKTIB CHIIbHUX EJIEKTPOHHHUX
JIOKYMEHTIB, 30KpeMa CIIBpO3pOOJIEHHS IPOEKTIB aKTiB;

2) noBeAEHHS YNpaBIIHCHKOI 1H(GOpMAaIlil 10 BiJloMa, 30KpeMa Ipo IJIaHU Ta
poOOTY BIJIMOBITHUX YCTAHOB;

3) iHpopmMyBaHHS PO MPUIHATI MICHKOIO PAJIOI0 PILIECHHS;

4) 3’siCyBaHHS CTaHy ONPAIIOBAaHHS YCTAHOBOIO €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB,
110 HAAIMIUIA HA TX PO3IJISIL.

31. [npopmariisi 3 JTUCTYBaHHS CIIY’)KOOBOIO E€JIEKTPOHHOIO TMOIITOK MOXKE
BUKOPUCTOBYBATHUCS IS M1ATBEP/KCHHS BUKOHAHUX JIiM.

32. [npopmariiinuii OOMiH CIIy’KOOBOIO €JIEKTPOHHOIO TIOIITOI0 HE MAae
FOPUIUYHO1 CUIIH.

33. [npopmarniitnnii  oOMIH  CIYKOOBOIO  €JIEKTPOHHOIO  TIOIITOI0  HE
JIOTYCKA€EThCS 1MI0/10 1H(OpMaIIii 3 00MEKEHUM JTOCTYTIOM.

II1. Opranxizaimisi eJIeKTPOHHOT0 TOKYMEHTO000Iry

34. Opranizarfiss TOKyMEHTOOOITY MICBKOI  paau 3I1ACHIOETHECS 34
JIOTIOMOTOI0 CHUCTEMHU EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY, IO I1HTErpyeThes 13
CUCTEMOIO B3a€MOJIII.

35. CucrtemMa eJEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry TOBHHHA 3abe3medyBaTu
IPOXOPKEHHSI €JIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB Ta €JIEKTPOHHUX KOMiM JTOKYMEHTIB Ta
B3a€MO3B 30K 13 CHCTEMaMU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY 1HILIUX YCTaHOB.

Oonik 00cazy eneKmpoHH020 0OKYMeHm000i2y
36. O6mik 00CiITy €JIEeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY 3I1MCHIOETBCS B
aBTOMAaTU30BAaHOMY PEXKHMMI CHCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MiChbKOT
paau.
37. IlincymkoBl  JaHi 00Ky o0OcAry JOKyMEHTOOOITY TMOJalThcs B
eJeKTpoHH1N GopMi (TogaTok 1).
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Peecmpauin 0okymenmie

38. BxinHi, BHYTpillIHI, BUX1JHI, 1HII JOKYMEHTH HE3aJeKHO BiJl POpMH iX
CTBOPEHHSI, MIATOTOBIIEHI B MICHKIN Pajil, pEECTPYIOTHCS B CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO00iITy (y BeO-MOIYJIl CHCTEMHU B3a€MOIIT).

39. Jlnst 3abe3nedyeHHs peecTpallii JOKyMEHTIB y €JIEKTPOHHIN Ta mamepoBii
dbopmax (mam — JOKYMEHTH) B aBTOMATHU30BAaHOMY PEXKHUMI1 3allOBHIOETHCS
peecTpalifHO-MOHITOPUHIOBAa KapTKa, JO0 SKOi BHOCATHCS BCl OOOB’SI3KOBI,
JIOJATKOBI Ta y pa3i MOTPeOH 1HIII PEKBI3UTH JOKYMEHTa BIJMOBIAHO 0 BUMOT
[HCTpYyKIIT 3 A1I0BOJICTBA MICHKOT paju.

40. PeecTpaiiiiHo-MOHITOPHHTOBAa KapTKa €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa
CTBOPIOETHCSI CHCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry (BeO-MOIyJieM CUCTEMHU
B3a€MOJ/I1i) B €JICKTPOHHIH (opMi.

41. lo o0OOB’SA3KOBHX PEKBI3WTIB, 1IN0 BHOCITHCA B PEECTpAIlIHO-
MOHITOPHUHTOBY KapTKy, HAJIEKATh:

1) BUa 1OKyMEHTa;

2) kon yHipikoBaHOi (GopMU AOKYMEHTa BIANOBIAHO A0 Jlep:kaBHOro
knacudikaropa ynpasiiHcskoi qoxkymenTartii JIK 010-98;

3) IHJEKC Ta 3aroJIOBOK €JIEKTPOHHOI CIIPaBU;

4) KopecnoHAEHT (yCTaHOBa-BIAIIPABHUK);

5) mianucyBaud JTOKyMEHTa Ta €NEeKTPOHHUN HU(pOBUN MIAMKUC MiAMUCyBayda
a00 eJIeKTPOHHA MeYaTKa yCTaHOBU-BIIIIPABHUKA,

6) agpecar (Tepeik yCTaHOB, SIKUM aJIpECOBAHO JOKYMEHT);

7) BUX17H1 HOMEp Ta JaTa (peecTpailiitHi aTpudyTH KOPECIOHACHTA);

8) BxiH1 HOMEp Ta jJara (peecTpalliliii aTpudyTH ajpecara);

9) BUXiIHUI HOMEp Ta JlaTa peecTpaiii (peecTpalliiiHi aTpuOyTH yCTaHOBH),
KOPOTKHI 3MICT JOKYMEHTA;

10) cTpyKTypHMII MiAPO3IiT;

11) BianoOBiaIbHUN 32 BUKOHAHHS 3aBJIaHHS Ta/a00 MiArOTOBKY JOKYMEHTA B
YCTaHOBI 13 3a3HAYEHHSAM HOro 1HAEKCY, Mpi3BHILA, iIMEHI, O 0aThKOBI, HOMEpa
TenedoHy Ta CIIy)OO0BOi €IEKTPOHHOI MOIITH MOT0 KEPIBHUKA;

12) eneKTpOHH1 Pe30IIOLT;

13) BignmoBiganbHUM BUKOHABEIb (3TITHO 3 PE3OJIOIIEI0) 13 3a3HAYCHHSIM
Horo mpi3BHINa, iMEHi, M0 0aTHKOBI, HOMEpa TeseoHy Ta CITy>KOOBOI €JIEKTPOHHOT
TIOIIITH;

14) cTpok Ta mo3Hayka MPO BUKOHAHHSA EJIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTa, CTPOK
30epiraHHs eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTA (BiMOBITHO 10 HOMEHKJIATYPH CIIPAB);

15) KiTBbKICTh CTOPIHOK CYMPOBITHOTO JINCTA Ta KUIBKICTh CTOPIHOK JTO/IATKIB;

16) mocuianHs Ha BXKE 3apEECTPOBaHI TOKYMEHTH (iCTOpPIs MUTAHHSA);

17) iHOUKAaTOpW CTaHy BHWKOHAHHS JOKyMEHTa Ta CTPOKHM BHUKOHAHHS
1HIUKATOPIB.

42. ]lo [OMAaTKOBUX  PEKBI3UTIB, 10 BHOCIATBCA B  PEECTpAIIHO-
MOHITOPHUHTOBY KapTKy, HAJIC)KATh:

1) BHyTpillHE  mepeagpecyBaHHS  €JIEKTPOHHOTO  JOKyMeHTa  3a
GbyHKITIOHATBHUMH 000B’I3KaMH TMPAIiBHUKIB MICHKO1 paj,
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2) HasBHICTh Ta MEpeiK T0AaTKIB,

3) IpOMiKHI CTPOKM BUKOHAHHS,

4) indopmaltiis Mpo 3MiHY Ta MEPEHECEHHS CTPOKIB BUKOHAHHS, MPUITMHEHHS
MOHITOPUHTY €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA,

5) indopmarriiiHi MOBITOMIICHHS] CHCTEMH B3a€MOIII,

6) KO JOKYMEHTA 3T1IHO 3 TEMaTHYHUM KJIacH(PiKaTOpOM MICHKOI pajH,

7) CTPOK TepeaaBaHHs 10 apX1BHOTO BIJILTY paiaepkaaMiHICTpallli,

8) Tmo3HayKka MPO HAJEKHICTh JOKYMEHTa 10 JOKYMEHTIB TEPMIHOBOIO
pO3IIIsNY.

43. lonyckaeTbcsi  BBEACHHA  MICBKOIO  pajiol0  IHIIUX  PEKBI3UTIB
CJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa, $IKi HE 3BYXXYIOTb Ta HE 3MIHIOIOTH 3aCTOCYBaHHS
000B’SI3KOBHUX Ta JIOJATKOBUX MOT0 PEKBI3UTIB.

44, PeecTpariiss BXiIHOI 1 BHUXITHOI KOPECIOHJIEHINI MICBKOI  paau
3MIIHCHIOETHCS CEKPETapeM MICHKOI pajJl IIEHTPaIi30BaHO Oe3 mpaBa JesieryBaHHs
BIIMOBIAHOT (DYHKIIIT IHITUM MpaliBHUKaM MiChKO1 pajiu.

45. @akcorpaMy Ta 1HII  €JNEKTPOHHI JOKYMEHTH, WI0 HAJAXOIATh
€JIEKTPOHHOIO TOIITOK0 0€3/3 €NeKTPOHHUM LHU(PPOBUM MIANUCOM (E€JIEKTPOHHOIO
NEeYaTKOI0), peecTpallli He MAJIAralTh.

46.Y cuctemi €IEKTPOHHOTO JTOKYMEHTO00Iry QopmyeThcss eamHa
LEHTpali30BaHa 0a3za peecTpaliiHUX JaHUX B €JIEKTPOHHINA (opMi, 3a JOTIOMOTOIO
SKOI MPAIlIBHUKH 3a0€3MeUyIOThCS 1H(HOPMAIIIEIO TTPO BCl JOKYMEHTH MICHKOT paau
1 1X MICII€3HAXOJIPKEHHS.

47. Tlopsimok pO3MIIIEHHS PEKBI3UTIB Yy PEECTPAIiTHO-MOHITOPUHTOBIM
KapTIll BU3HAYAETHCS [HCTPYKITIEO 3 IJIOBOACTBA MICHKOI paJIy.

Peecmpauyia éxionux 0oKymenmie

48. PeecTpariisi BXiTHOI KOPECHIOHJICHITI 3MIMCHIOETHCS PEECTPATOPOM JIHIIIC
TICJIsI TPOBEIEHHS TIOMEPEIHBOTO PO3TIIALY JOKYMEHTA.

49. He pomyckaeTbes TPOBEACHHS TIOJBIMHOI peecTparlii eIeKTpOHHOTO
JIOKyMEHTa Y CHUCTEMI EJIEeKTPOHHOrO JTOKYMEHTOOOITY Ta BeO-MOyJ CHUCTEMHU
B3a€EMO/III.

50. Ha pokymeHT, mo HaAIMmIOB y mamepoBid (opmi, micias peecTpartii
HNUISIXOM JIPYKY HaHOCUThCS Moro mrpux-koa (QR-kox), MPUCBOEHHI CHUCTEMOIO
CJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY, Ta CTBOPIOETHCS (DOTOKOMIS, SIKY PEECTPATOP
BHOCHTb JI0 PEECTPAIIfHO-MOHITOPUHTOBOT KAPTKHU.

51. BximHu#t OKyMEHT TOCTiHHOro Ta TpuBaioro (moHax 10 pokiB)
30epira”Hs, M0 HAJIIMIIOB y MamnepoBiid QopMi, Micis PeecTpallii Ta CTBOPEHHS
(bOoTOKOMII PEeCTPaTOPOM 3AIMIIAETHCS B CIYXO1 JIJIOBOJACTBA JIMILE MJIs
30epiranHs 3 MoAajbIIuM (OPMYBAHHSAM Yy CIPaBH BIANOBIIHO J0 3aTBEPKECHOI
HOMEHKJIATypH CIIpPaB.
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Ilepesipka enexkmponnozo yughposozo nionucy

52. ]Ins 3a0e3meueHHS TEPEBIPKH EIEKTPOHHUX IUGPPOBUX  MIIMUCIB
(eJIEKTPOHHOI EYaTKH ) BAKOPUCTOBYIOTHCS:

BCTAQHOBJICHUW Ha BIANOBIAHOMY poOodoMy Micli HaaidHUN 3aci0
€JIEKTPOHHOTO IM(PPOBOTO MIANMUCY ISl TEPEBIPKM HAKIAJIEHUX EIEKTPOHHUX
mubpoBUX MiANMCIB ab0 BIAMOBIAHA (YHKIIA CHCTEMH EJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0OITy, B SIKy 1HTEIpOBAHO HaJIMHUN 3aci0 €JIEeKTPOHHOTO HHGPOBOIrO
IJIITHACY;

3aBaHTAXXEHI 13 CalTy akKpeIUTOBAHOTO IIEHTPY cepTudikaiii KI4diB
cepTU(dIKaTH BIAKPUTUX KIFOYIB, SIKI 3acCBIAYYIOTh YHHHICTh 1 HaJICKHICTh
BIIKPUTOTO KJIIOYa BIAMOBIIHOMY MIiANUCYBadyy Ta CHUCKH BIIKIMKaAHUX
cepTudikarib.

53. ¥V MichKiii pajJil OpraHi3oOBYETHCS IEHTPATI30BaHE CXOBUIIE CEPTUPIKATIB
BIJIKDUTUX KIIOYIB a00 3aCTOCOBYETbCS OH-JIAWH MepeBipka cepTU(IKATIB
0e3MocepeIHbO 3 €JIEKTPOHHOTO MEPENiKy cepTHU(IKATIB KIIOUIB aKpEIUTOBAHOTO
LHEHTPY cepTUdIKAaIlll KIIOYIB.

54. TlepeBipka €1€KTPOHHOTO HU(POBOTO MIAMKCY 3A1MCHIOETHCS BIIIOBITHO
1o Bumor [lopsiaKy 3acToCyBaHHSI €1EKTPOHHOTO IU(PPOBOTO MiAMKUCY, OpraHaMU
MICLIEBOTO CAMOBpPSAJIyBaHHA, MIJMPUEMCTBAMHU, YCTAHOBAMH Ta OpraHi3alisiMH
Jep>kaBHOi (pOPMHU BIACHOCTI, 3aTBEp/KeHOT0 nocTtaHoBolo KaGinety MiHicTpiB
VYkpainu Big 28 xoBTHS 2004 poky Ne 1452 (Odimiitnuit Bicuuk Ykpainu, 2004 p.,
No 44, ct. 2894).

Peecmpauyia euxionux 00KymeHmie

55. PeecTpaitisi BUXIIHUX €JIIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3IACHIOETHCS B
aBTOMATU30BAaHOMY PEXUMI MICHsA iX MiANUCaHHSA. [HCTpyKIli€0 3 MA1JIOBOJCTBA
MICBKOI paau Moxke OyTH mnependadeHa aBTOMATHUYHA peecTparis Bcix abo
OKpEMHX BH/JIIB IOKYMEHTIB 3a (paKTOM iX IMiAMHUCAHHS.

56. HancumanHa [OKyMEHTIB He3aleXHO Big (GopMH iX CTBOpPEHHS,
3IIMCHIOETHCS YEPE3 CUCTEMY B3a€EMO/III.

VY pasi cTBOpEHHs JOKyMEHTa y MamepoBiid (opMi ajapecaTy HaJCUIAETHCS
Jauiie Moro (QoOTOKOIIS Yepe3 CUCTEMY B3a€MO/Ili, KpIM BHUIAJIKY HaJCHIIAHHS
JIOKyMEHTIB YCTaHOBI 4d 0C00i1, K1 HE € KOPUCTYyBauaMHU CHCTEMH B3a€EMOJIii, Ta
JIOKYMEHTIB, BU3HAYEHUX MTyHKTOM 2 1i€i [HCTpyKii.

57. Slkuo anmpecar He € KOPHCTYBaueM CHCTEMH B3a€MOJll, peecTpaTrop
MICBKOI paJii CTBOPIOE IMANEpPOBY KOIIIO €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, 3aCBIIUye il
MEYaTKOK MICBKOI pajJM Ta HAJCHIAE 3a HAJEXKHICTIO 3TIHO 3 BUMOT'aMHU
[HCTpYKIIIT 3 A1JIOBOJICTBA MICHKOI pajIu.

58. VY pa3l HaacuiaHHs (QOTOKOIII JOKyMEHTa 4Yepe3 CHUCTEMY B3aeEMOJii
OpUTIHAJI BHUXIJIHOTO JOKYMEHTa B mamepoBidt dopmi (umie s JTOKYMEHTIB
MOCTIHHOTO Ta TpuBayioro (moHaa 10 pokiB) CTPOKIB 30€piraHHs) 3aJIMIIAETHCS B
CiIy’k01 AUIOBOACTBA TIIBKH JJig 30€epiraHHd 3 MNOAaNbIIUM (OPMYBaHHSIM Yy
CIIpaBU BIJIMOBIIHO 10 3aTBEPKEHOI HOMEHKJIATypH CHpaB 0Oe3 mepemadi ix
azpecary.
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59. [lepeBipKy  BHECEHHUX Y  PEECTPAIliiHO-MOHITOPUHIOBY  KapTKy
OOOB’SI3KOBUX Ta JOJATKOBUX PEKBI3UTIB BHUXIAHOTO JOKYMEHTa 3AIMCHIOE
CHCTEMa EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY B aBTOMAaTUYHOMY PEXHUMI.

Eﬂekmporma neuamka

60. Ilepemixk eneKTPOHHUX JOKYMEHTIB, SKi TMOTpeOyIOTh 3acBiIYEHHS
CJICKTPOHHOIO TIEYaTKOK, BU3HAYAETHCS [HCTPYKITIEIO 3 A1JIOBOJICTBA MICHKO1 pajin
Ha M1JCTaBl aKkTIB 3aKOHOIaBCTBA.

61. Po3nopsypkeHHSIM ~ MICBKOTO ~ TOJIOBU ~ BHU3HAYAKOTHCS  TOPSIIOK
BUKOPHUCTAHHS €JICKTPOHHOI TeYaTKU Ta YIOBHOBAXEHI I10CaJI0oBI 0co0w,
BI/IMOBIAaNIBHI 32 11 3aCTOCYBaHHS.

KinbKiCTh €JeKTpOHHUX I1€YaTOK, IO BHUKOPHUCTOBYIOTHCS MICBHKOIO PaJIolo,
HE 00OMEXY€EThCS.

Micbka paga Mae TpaBO 3acBIAUYBAaTH €JEKTPOHHI KOIIi JOKYMEHTIB,
30KpeMa Ha BUMOTY OpTaHiB CYJOBOi BJIaJId Ta TIPABOOXOPOHHUX OPTaHiB.

Opzanizauia nepedasannsa 00KymeHmie
ma 6U3HAYEeHHA IX 6UKOHABUIE

62. 3apeecTpoBaHMii JOKYMEHT 3a (DaKTOM BHECEHHS pPEECTpaTOpoOM B
pEeECTPAIITHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy BIAMOBIAAJIBHOTO 3a PO3IVIAN JIOKYMEHTa
(3riAHO 3 PO3MOAUTOM (DYHKIIIOHATIEHUX MOBHOBAXEHB) MICBKOTO TOJIOBH, SKHUUI
pO3rIIAlae JOKYMEHT TMepiiuM (Zali — TEpPBUHHUN PO3TIL), aBTOMAaTUYHO
NepeIaeThCs Ha PO3TIISA]] YePe3 CUCTEMY €JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY.

JIOKyMEHT aBTOMATHYHO Ta OJHOYACHO HAJXOJWTh HA PO3IJISA OTHIA YU
JIEKUTBKOM TIOCaJIOBUM 0C00aM, sIKi BU3HAYEHI BUKOHABUSMH (CIIBBUKOHABIISIMU)
3a3HAYCHOTO JOKYMEHTA.

63. JlokyMeHTH ojpa3y Iicls IX peecTpallii mepeaaroThCsl Ha TICPBHUHHHMA
PO3TIIA.

MicbKOMy TOJIOBI Ha TIEPBUHHHUI PO3IISIA MEPEAarOThCs TOKYMEHTH, IO
HAJIWAILIM Bl OpraHiB JEp>KaBHOI BIaau, JOKYMEHTH, 10 HAIIWILIIA Bij
TEPUTOpIAJILHUX OPraHiB MIHICTEPCTB Ta BIJIOMCTB YKpaiHM B 00JIacTi, pailoHy,
MIIPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHi3ailiii, opraHizariiHO-po3Mopsaul Ta MporpamMHi
JIOKYMEHTH 3araJibHOJIEP’KaBHOTO XapaKTepy.

[lepBuHHUN pO3MJISI MPOEKTIB aKTIB, BHECEHUX MICHKIA pajl Ha CIUIbHE
pO3pOOJICHHS, I1HIIMX JOKYMEHTIB 3MIIMCHIOETHCS OCO0aMM, IO BHUKOHYIOTH
000B’SI3KU, B MEXKaX X KOMIETEHII].

Enexmponna pezonwuin

64. Micbkuil T0JIOBa, SIKMM 31MCHIOE TEPBUHHHUM PO3TIIS] €JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTa, HakKJaJa€e Ha HbOTO EJICKTPOHHY pE30JIIOLI0, B sKiil BH3HAudae
rOJIOBHOT'O BUKOHABIIS, BIAMOBIAILHOTO 32 OpraHi3allil0 BUKOHaHHS JIOKYMEHTA B
MICBKIM pajii , Ta y pa3i HEOOX1THOCT1 CIIIBBUKOHABIIIB 1 CTPOK MO0 BUKOHAHHS.
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B enexkTpoHHii pe3onroiii 000B’SI3KOBO 3a3HAYarOThCS BCl BUKOHABIN, SIKI
OepyTh y4acTh B ONpAIIOBaHHI JIOKYMEHTA Ta MOTOKEHHI MPOEKTY BIAMOBIII.

65. EnekTpoHHa pe30TtoList CKIAAAEThCsl 3 TAKUX PEKBI3UTIB:

1) mpi3BwIIe, 1HIIIAM IMEHI BUKOHABIS (BUKOHABIIIB) Y JaBaJIbHOMY BiIMIHKY,

2) 3MiCT JOpYYECHHS,

3) CTpOK BUKOHAHHS,

4) enekTpOHHUI TUGPOBUI IMIAMKIC TOCATOBOI OCOOH.

B enekTpoHHIN pe30olii O eNeKTPOHHOTO JOKYMEHTa, III0 HE MAa€ CTPOKY
BUKOHAHHSI, 3a3HAYEHHS 3MICTY JJOPYUYCHHS Ta CTPOKY BUKOHAHHS HE BUMAra€eThCs.

EnexTpoHHa pe3oonisi MOKe TOTOBHIOBATHUCS I1HIIMMHU PEKBI3UTAMU, SKi
BU3HAYAIOTHCA [HCTpYyKIIi€rO 3 A1710BOJICTBA MICHKOT PaJIu.

HekoHKpeTHI («IIPUCKOPUTHY, «IOJIMIIATHY», «AKTUBI3yBaTH», «3BEPHYTHU
yBary» TOII0) €IEKTPOHHI PE30JIIOLIii HE IOMYCKAIOThCS.

66. Yci enexkTpoHHI pE30IoNii, HAaKIaJeHI Ha EJNEeKTPOHHHUM JOKYMEHT,
BHOCATBCA JO MOr0 peecTpaliiHO-MOHITOPHUHIOBOI KapTKU 1 HEPO3PUBHO
MOB’si3aHl 13 Herw. FEJeKTpoHHA pe3oJiollis, sKa € HacIiKOM BHKOHAHHS
€JIEKTPOHHOT PE30JIIONIIT BUILIOTO PiBHS, TOAATKOBO MICTUTH JIOT1YHE TTOCHJIAHHS Ha
BIJINIOBIJIHY €JIEKTPOHHY PE30IIOLII0 (IE€PEBO EIEKTPOHHUX PE3OTIOLIN).

67.Ha enekTpoHHY  pE3ONIOMII0  TMOCAIOBOI  OCOOM  HAKIAJA€THCS
CJEKTPOHHUN UPPOBUHN MIAMUC LI€T K MOCATO0BOI OCOOH.

68. lo HakimamaHHS €JICKTPOHHOI PE3OJIONii  BCTAaHOBJIIOIOTHCA  TaKi
0COOJIMBOCTI:

BUKOHABI[IMU €JIEKTPOHHOI PE30JIIOIIi MICBKOTO TOJIOBU BHU3HAYAIOTHCS
NIIPUEMCTBA  Ta  OpraHizailii, TMocajoBi 0coOM  OpraHy  MiCIIEBOTO
CaMOBDSITyBaHHS,

BUKOHABIIEM  PE3OJIIOIi  MICBKOTO TOJOBH MOXe OyTh Oyab-aKui
MIMOPSAKOBAaHUN CHIBPOOITHUK MICBKOI pajiv, 10 KOMIIETEHIIT SIKOTO HaJeKUTh
3a3HaueHe B pe3onolii nutaHHsA. [Ipo BuU3HAYEHHS B Pe30JIIONII BUKOHABIIS
CUCTEMA EJEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOITY aBTOMATHYHO IH(QOpPMYyE  MICHKOTO
TOJIOBY;

OTPUMAHHS CIIBPOOITHUKOM MIChKOI paiu 1H(QOPMALIAHOIO MOBIIOMIIECHHS
PO CTBOPEHHS KEPIBHUKOM BHILIOTO PIBHA €JIEKTPOHHOI pe30JIoLlii He epeadayae
CTBOPCHHSI CBO€I PpE30JIOMii A0 IBOTO X JOKYMEHTa, a JIMIIe Tepeadadae
O3HAMOMJICHHS 13 IOKyMEHTOM;

CJICKTPOHHOIO PE30JIIOIIEI0 MOXKE OyTH BH3HAYEHO T'OJIOBHOTO BHUKOHABIIH,
CIIBBHUKOHABIIIB, CTPOKH BUKOHAHHS, OTPUMYBAaUiB IOKYMEHTA «J0 BiZIOMay.

69. EnekTpoHH1 JOKYMEHTH HAAXOMATh JI0 X BHUKOHABIIIB BUKIIOYHO Yepe3
CHUCTEMY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry Ha TIJACTaBl HaKIaJeHUX Ha HUX
€JIEKTPOHHUX PE30JIIOIIH.

JIOKyMEHT, BUKOHABIIIMH SIKOTO € KIJbKa IOCAJOBUX OCI0, HAIXOJIUTh
OJIHOYACHO 0 BCIX HOro BUKOHABIIIB, BA3HAYEHUX EJIEKTPOHHOIO PE30JIIOLIEI0 Yr
NIEPENIIKOM PO3CUIIKHU, CTBOPEHUM PEECTPATOPOM ab0 aBTOPOM JJOKYMEHTA.

70. ITocamoBi 0coOM OMpalbOBYIOTH €JIEKTPOHHI JIOKYMEHTH, OTpHUMaHi
BHACIIZIOK X TIEpelaBaHHS Yepe3 CHUCTEMY CJICKTPOHHOIO JOKYMEHTOO0OIry 3a
HaJIeXKHICTIO, Ha T1JICTAaB1 HAKJIAJIEHUX HA HUX €JICKTPOHHUX PE3OJTIOLIIM.
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VYV pa3i HeoOXiAHOCTI MICBKHMM TOJIOBa Ma€ IpaBO JeJeryBaTH CEKpeTapro
MICBKOI paJ pO3IJIAJ YAaCTUHU EJEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, SIKI HAIXOIATh Ha
OTpaIfOBaHHSI.

71. Cuctema eNEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry aBTOMAaTHYHO (ikcye (axTu
nepeaBaHHs  €JIEKTPOHHUX  JOKYMEHTIB  BUKOHABIIM B  PEECTPAIIHO-
MOHITOPMHTOBIM KapTill 13 3a3HauyeHHSAM 1HQOpMAIii MpPO BHUKOHABINB, SKUM
nepesaHo JOKYMEHT.

72.3MiHa TOJIOBHOTO BHKOHABIS 3IIHCHIOETHCS B CHCTEMI €JIECKTPOHHOIO
JIOKYMEHTOOOITY Ha IIJICTaBl PE30JIOIIi MICHKOTO TOJIOBHM, SKHH 3I1HMCHIOBAB
NEPBUHHUN PO3TIISA]] €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

73. SIkmo s eNeKTPOHHOTO JIOKYMEHTa HE BCTAHOBJIEHO CTPOKIB
BUKOHAHHS, & MOr0 OMpallOBaHHs HE MOTpeOye MIATOTOBKH MPOEKTY JOKYMEHTa
Ha WOT0 BUKOHAHHSI, BIATOBIIAJIbHUI BUKOHABEIb MA€ MPABO MICIs 03HAHOMIICHHS
3 JJOKyMEHTOM BHECTH B PEECTpPAIIITHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy iH(MOpMAIlio TIpo
croci0 BUKOHAHHS IbOTO JOKYMEHTA (IMUTaHHS BUPILIEHO B pOOOYOMY HOPAIIKY,
«B3ATO Y4YacTh J0 BiJIOMay» TOLIO), 3aKPUTH MOTO «I0 CIIPaBU».

KO €NeKTPOHHUM JOKYMEHT pO3ICIaHO MpalliBHUKaM MICBKOI paau Jyis
O3HAHOMIICHHSI 4epe3 CHUCTEMY EJIEKTPOHHOIO JTOKYMEHTOOOITY MICBKOI paju,
BIIMOBIJAIbHUM ~ BUKOHABEllb, CIIBBUKOHABIIl BHOCATH BIAMITKY TIpo  iX
O3HAHOMIICHHSI, IO MIATBEPJKYETHCS E€IEKTPOHHUM UU(POBUM MiANKCOM. Y
TaKOMY BHIIQJIKy B CHCTEMI €JIEeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry MICBhKOI paau
aBTOMaTUYHO TEHEPYEThCS JIUCT O3HAWOMJICHHS 3 JOKYMEHTOM, Yy SKOMY
3a3HAYAETHCS TEPEeJIiK IMOCaJ0BUX OCI0O MICBKOI paau, SKUM OyJI0 IMepeaaHo
BIIMOBIAHUN JOKYMEHT 3 IIO3HAYKOIO IIPO O3HAWOMJIEHHS, Y Takomy (opmarti:
NpI3BUINE Ta IHIMIAIM, JaTa HAJIXO/KCHHS €JICKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, Jara
03HaOMJICHHSI (€JIEKTPOHHA MO3HAYKA Yacy).

V. lokyMeHTYBaHHSA VIIPaBJiHCHKOI iHdopMalii B eJJeKTpoHHIH hopmi.
3araJjibHi BHMOT'M /10 CTBOPEHHS JOKYMEHTIB

74. JlIokyMEeHTyBaHHsI yOpaBIIHCBKOI 1H(OpMalli B eJeKTpoHHIN (dopmi
MOJIATA€ Y CTBOPEHHI €JIEKTPOHHUX TOKYMEHTIB, B AKUX (PiKCyeThbCs 1HPOpMaLis
PO YOPABIIHCHKI PIIEHHSA 3 JOTPUMAHHSAM YCTAaHOBJIICHHX Li€l0 [HCTpyKIi€ro
PaBUIL.

75. PexBi3uTH, BH3HAuUEHI Li€l0 [HCTPYKIi€I0, BHOCATHCA B pPEECTpaliifHO-
MOHITOPUHTOBY KapTKy.

bnanxu ooxymenmie

76. OpraHizauiifHO-po3Mops T4l JOKYMEHTH MIChKOi pagu 0OpMIIOIOTHCS HA
OJlaHKaxX, 110 CTBOPIOIOTHCS B EJIEKTPOHHIM (opMi 3riJHO 3 BUMOTamMH i€l
[HCTpYyKITIi.

77. bilaHKU TEHEPYIOTHCS CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOIO JJOKYMEHTOOOITY MiChKOT
paau B aBTOMAaTUYHOMY PEKHUMI Ha MiICTaBl 00paHUX aBTOPOM MPOEKTY KPUTEPIiB
TUTIOBOTO OJIaHKA JJIst 0OpaHOTO BHY €IEKTPOHHOTO TOKYMEHTA.
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Jnst renepariii TUMOBOro OJaHKa 3aCTOCOBYIOTHCS KPHUTEpii: BUMA, THUI
JIOKYMEHTa, MiANUCYBay TOIIIO.

78. braHkM KOXXHOTO BHIY TEHEPYIOTBCS Ha OCHOBI IO30BXHBOTO
pPO3MIIIEHHSI PEKBI3UTIB. PEKBI3UTH 3arojioBKa pPO3MIIIYIOThCS LEHTPOBAHUM
cnocoboM (TOYaToOK 1 KiHEIb KOXXHOTO psKa PEKBI3UTY OJHAKOBO BiJaJIeHI BiJ
MEX 30HU PO3TaLlyBaHHS PEKBI3UTIB).

79. Jlns miAroTOBKM JOKYMEHTIB B EIEKTpOHHIM Qopmi cucrtema
CJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY MIChKOI pajJd TEeHepye Taki BHUAM OJaHKIB
JIOKYMEHTIB:

3araJIbHUN OJIaHK JIJI1 CTBOPEHHS JOKYyMEHTIB (0e3 3a3HaueHHS y OJIaHKy
Ha3BU BUY JOKYMEHTA) (101aTOK 2);

OJIaHK KOHKPETHOTO BUIY IOKyMeHTa (13 3a3HaYeHHSIM Ha OJIaHKY Ha3BH BULY
JOKyMEHTa) (01aToK 3).

80. [oxymeHT y pa3i HEOOXIAHOCTI JPYKYEThCS pa3oM 13 OJIaHKOM,
3r€HEPOBAHUM CHCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry ©0€3 3acTOCyBaHHS
0JIaHK1B, BUTOTOBJIEHUX JIPYKAPCHKUM CIIOCOOOM.

81. bnanku TOKyMEHTIB, CTBOPEHUX y €IEKTPOHHIN (opmi, HE HyMEpPYIOThCS
Ta HE MOTPEOYIOTh OOJIIKY.

Jlama nionucanus, 3aceiouenus ma peccmpauii

82. Jlara miamMcaHHS BHW3HAYAETHCS EJIICKTPOHHOKO TO3HAYKOKO dYacy, IO
HEBIJI’€MHO 0B’ 513aHa 3 €JIEKTPOHHUM LU(PPOBUM MiANHUCOM.

83. JlaTa 3acBiIUEHHsS BU3HAYAETHCS EJIEKTPOHHOIO IMO3HAYKOKIO Yacy, IO
HEB11’€MHO ITOB’sI3aHa 3 €JICKTPOHHOIO MEYATKOIO.

84. Jlara peectparii BHUXIJHOTO JIOKYMEHTa aBTOMAaTHYHO (HOpPMY€EThCS
CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MIChKOI panu (BeO-MOIysieM CUCTEMHU
B3a€EMO/Ii1) y peecTpaliifHo-MOHITOPUHTOBIM KapTIIl i1 Yac HOTO MiAMUCAHHS.

85. OO0OB’SI3KOBOMY JAaTyBaHHIO Y PEECTPALIITHO-MOHITOPUHTOBINA KapTIIi
H1JUISITaI0Th Y€1 CIIy»00B1 BIIMITKH, TOB’sI3aH1 3 MPOXO/KEHHAM Ta BUKOHAHHSIM
JOKyMeHTa (pe30toLii, BIAMITKH PO BUKOHAHHS JTOKYMEHTA, HaJICUJIAHHS HOTro
JI0 CIIpaBH TOIIIO).

Biomimku npo nasaenicms 000amkie

86. Ha momatkax, 110 3aTBEPKYIOThCSI BIAMOBIIHUMH aKTaMH (TIOJIOKECHHSI,
IHCTPYKIIi, MpaBWia, MOPAIKA TOIIO), MPOCTABIAETHCS Tpu( 3aTBEPIKECHHS
BIJIMOBITHO 70 MYyHKTY 92 miei [HCTpyKItii. ¥ BIAMOBIAHUX MyHKTaX PO3MOPSTIOL
YaCTUHU JIOKYMEHTA POOUTHCS MOCUIIAHHS: «III0 JOJAETHC» a00 «(I0AAETHCS )».

87. Ha momatkax 10 TMOJOXKEHHS, MPAaBWJI, IHCTPYKIII TOIIO MPOCTABIISIETHCS
BIIMITKAa Y BEPXHbOMY MPaBOMY KyT1 HEpIIOi CTOPIHKM JOJaTKa, fKa BKIIOYAE
HOMED J10/1aTKa, HAPUKIIA/T;

JlomaTok 5

1o IIpaBun BUpoOHHUIITBA T
KOHTPOJIIO SKOCTI JIIKAPCHKUX
3aco01B B anTeKax

(myHkT 17)
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Peecmpauiiinuit indexc 00Kymenmie

88. SIkmo JOKyMEHT TIATOTOBJICHO JBOMa YW OlIbIIE BHKOHABISIMH,
3aCTOCOBYETHCS PEECTPAIIHUH 1HACKC TOJJOBHOTO BUKOHABIISL.

89. Ilig wac Bi3yami3zallii JOKYMEHTa MICIIe pO3TallyBaHHS PEECTPAIifHOTO
1HIEKCY BU3HAYAETHCS 3T1THO 3 (HOPMOIO 3reHEPOBAHOTO OJIaHKA.

90. ITix wac Bi3yamizaiii JOKyMEHTa CUCTEMa €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOO0ITY
YCTAaHOBH BIATBOPIOE Ta BI3yalli3y€ pa3oM i3 JOKYMEHTOM o0pa3 MITPUX-Koay abo
QR-xony (mns aktiB nuine QR-kox), skuii 000B’I3KOBO MICTHUT:

1) naty peectpallii Ta peecTpaliiHui 1HAEKC TOKYMEHTA;

2) peKBI3UT MmiANKCcyBaya (MMAMUCYBaviB) Ta ATy MiAIMUCAHHS 3 €JIEKTPOHHOL
no3Hauku vacy (mumie 11t QR-kony);

3) naHi npo MOTOKEHHS (JIUIIIE JIJIS aKTIB).

91. Ilig wac peectpallii marnepoBUX JOKYMEHTIB BHUKOPHCTOBYETHCS IITPHUX-
ko1 200 QR-kox, a i yac peecTpailii akTiB — juiie QR-ko.

I'pugp 3ameeporcenns 0oKymenma

92.V pasi konu eneKTPOHHUN JTOKYMEHT 3aTBEPIKYETHCSI PO3MOPSIKEHHSIM,
pilleHHsM,  Haka3oM  rpud  3aTBEpIKEHHA  CKJIAJA€ThCA 13 CJIOBA
«3ATBEPJDKEHO», Ha3zBu (y poJOBOMY BIJIIMIHKY) BHUIY JOKYMEHTa, SIKHUM
3aTBEP/KYETbCA CTBOPEHUI JOKYMEHT, 13 3a3Hau€HHSAM MOro JaTtu 1 HOMepa,
HaAIMPUKIIA;

3ATBEPIKEHO
PO3IMOPSIKEHHIM MICHKOTO
rOJIOBH

Bl Oepe3ns 2018 poky Ne

['pud 3aTBEpIKEHHS BI3yalli3yeThbCA Y MPABOMY BEPXHbOMY KYTKY MEpIIOi
CTOPIHKH JIOKYMEHTA.

/laHi NIpO BUKOHAHHSA IOKYMEHTIB

93. BiamiTka mpo 3aKiHYEHHS BUKOHAHHSA JOKYMEHTAa MICTUTh aBTOMATUYHO
3r€HEpOBaHI CHUCTEMOIO E€JEKTPOHHOTO JOKYyMEHTo00iry cioBa «Jlo crpaBu,
HOMED CIIPaBH, a TAKOX KOPOTKI BIZIOMOCTI PO HOTO BUKOHAHHS, HATTPUKJIIA/;

Jo cripaBu Ne 01-10
Jluct-BimmoBiap Bix 15.03.2018 Ne 01-10/98/0.1
abo
Ho copasu Ne 01-10
[TuTaHHs BUPIIIEHO MTO3UTUBHO 111 yac TesnedoHHoi po3moBu 07.03.2018.
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Ocoonueocmi oghopmienns 0eakux 6uoie 0OKymeHmis
IIporoxkonu

94. TlpoTtokonmu CKIAAAlOTECI B CIEKTPOHHIN (opmi BIAMOBIAHO 10
[HCTpyKIIi 3 A1I0BOJICTBA MICHKOI paju.

95. V pa3i BeneHHs aynioBi3yallbHOI (pikcarnii 3aciiaHHs BIIMOBIIHUIN 3armucC
MIJIMHUCYETHCS €ICKTPOHHUM MUGPOBUM MIAIMUCOM CEKpeTaps MIChKOi paau (J1a —
cekpeTap) abo ynoBHOBaXEHOI 0COOU Ta JOJIAETHCS O MPOTOKOIY.

96. [IpoTokonM Ta BUTITU 3 HUX 3aCBITUYIOTHCS EJIEKTPOHHOKO MEYATKOIO
MicbKoil pajiy, Ky HaKJIaJae ciIyxk0a JIiJ0BOJICTBA, 1 HAJICWIIAIOTLCS Y pasl MoTpeou
3alHTEpPECOBAaHUM YCTaHOBaM, TIOCAJIOBUM ocoOam, TmpariBHukam. Ilepenik
PO3CUJIKU CKIIAJIA€ CEKpeTap.

Cayx00Bi JtUCTH

97. Cnyx00Buii JHUCT B €NEKTPOHHIN ¢opMi OPOPMITIOETbCA Ha OJIaHKY,
aBTOMATUYHO 3T€HEPOBAHOMY CHUCTEMOIO €JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOITY MICHKOT
panu.

98. JlaToro nmucTa € mata Horo peectparlii y ¢iayk0i JiT0BOJCTBA.

JIoOKyMeHTH NPO CIyK00Bi BiApsiIzKEHHS

99. Jlns peectpailii BiAPAIKEHb BEACTHCS OKPEMUM E€IEKTPOHHUN KypHAT
(momatok 4), mig 4yac BHECEHHS 3amuCy MPO BIAPSIHKEHHS 10 SIKOTO CHUCTEeMa
CJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry  MICBKOi  paiau  3IHCHIOE  aBTOMATHYHE
JieJIeTyBaHHS MOBHOBa)XEHb B CHUCTEMI BiJ OJIHIE€TI MMOCaa0BOI OCOOU JO IHINOI Ha
4ac TaKoro BIPSIKEHHS.

Iliozomoexa npoekmie e1eKMpPOHHUX OOKYMEHMIG

100. 3a miaroToBJICHUI MPOCKT CICKTPOHHOTO JTOKYMEHTA BiIIOBIJAIBHUM €
aBTOp JOKyMEHTA.

3a opranizailir0 BUKOHaHHS €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa BiAMOBIIal0Th OCOOH,
3a3Hau€Hl B €JEKTPOHHIN pe30rolii, HaKIaAeHIl 3a pe3yabTaTaMH MEPBUHHOTO
PO3TIIsiAY TOKYMEHTA.

101. [TinroToBKa TPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa 3IACHIOETHCS 3
ypaxyBaHHSM TaKUX BHMOT':

1) OpoOeKT eNeKTPOHHOTO JOKYMEHTAa TOTYe€TbCS aBTOPOM JOKYMEHTa B
CUCTEMI €JIEeKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry MIChKOI paju;

2) y pa3i HasBHOCTI CYHPOBIJHUX MAaTepialliB JO MPOCKTY EJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa BOHU JOJIAI0OThCS A0 MPOEKTY €JIEKTPOHHOIO TOKYMEHTa BUKIIOYHO B
eNeKTpOHHIA ¢opmi (30kpema TabaWyHI Ta TpadiyHi maTtepian, (OTOKOIIL
JIOKYMEHTIB, 3aBaHTaXeH1 y cucteMy y ¢ainax ¢opMariB, BUSHAUCHUX aKTaMH
3aKOHOJIaBCTBA);
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3) BHECEHHs JO TMPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa TMOCUJIaHHS Ha
JIOKYMEHT(H), Ha BUKOHAHHSI SIKOTO(MX) CTBOPEHO BIJIMOBIAHUIN TPOEKT;

4) BHECEHHS IO PEeeECTPAIiifHO-MOHITOPUHIOBOI KAPTKH B aBTOMAaTH30BAaHOMY
peXHMMI 1HAEKCY CHpaBH 3a HOMEHKIATYpOIO CIpaB, A0 SKOI BIIHOCHUTHCS
CJIEKTPOHHUN JOKYMEHT, 1[0 CTBOPIOETHCS;

5) 3a3HavueHHA 00O0B’SI3KOBOTO CTaTyCy MpHU3HAUYEHHS MPOEKTY (iHilIaTUBHUH,
iHbopMaIliiHui, TPOMIKHA BIAMOBIAb, MOJAHHS MPO 3MIHY CTPOKY, 3alUT Ha
JOAaTKOBY 1H(OpMaIlito, OCTATOYHE BUKOHAHHS);

6) QopMynIOBaHHS NPOEKTY JOPYYEHHS 1O JOKYMEHTA 3IIMCHIOETHCA Y
TEKCT1 JOKYMEHTa, J0 SIKOTO IUIAHYETHhCS BHJIAHHS BIJIIIOBITHOTO JOPYYECHHS, Y
dbopMi KOHKPETHOTO 3aBIaHHS 13 3a3HAYEHHSM CTPOKY HOro BUKOHAHHS Ta
BUKOHABI[IB, HANpUKIAJ: JenapTaMeHTy 3a0e3leyeHHs JIOKYMEHTOOOIry;
KEpIBHUKAM CTPYKTYPHUX MIAPO3/LIIB TOIIIO;

7) dbopmyBaHHS TIEpeNiKy MOTOJKYBadiB Ta MiANKUCYBayiB y PEECTPAIliitHO-
MOHITOPUHIOBIN KapTIi.

102. Im’s1 ¢aiiny BUXITHOTO IPOEKTY €IEKTPOHHOTO TOKYMEHTa, CYIIPOBITHAX
Ta IHIIMX MaTepiajiB JO HHOTO MOBHUHHO MaTH CTUCIY YHI(IKOBaHY Ha3By, siKa
YITKO BUXOJIUTh 13 MIPUHAJICKHOCTI BMICTY (haiily, HapuKJIaI;

Jucer ...

Cmyx00Ba 3anucka ...

Haxka3 opo ...

3MiHU 10 HaKa3y Bijg ... No ...

Hoga penakiiist Haka3y Bifg ... No ...

1 Topsimok (mmosoxeHHs, IHCTPYKIIiS TOIIO) ...

12 Tabmuis (rpadik, miad TOIio) ...

CkaHoBaHa KOs JIKCTA ...

Bizyeannsa ma no2o0xceHHsa npoeKmie e1eKmpoHHUX OOKYMEHMie

103. IloromxeHHsT MPOEKTY EJNEeKTPOHHOTO JIOKyMEHTa ToJisArae y HOro
BI3yBaHHI  yNMOBHOBA)XEHHMMH  0CO0aMH, 3a3HAYEHUMU B  PEECTPALIITHO-
MOHITOPUHTOBII KapTul, 0 3a0e3MeYy€eThCs CUCTEMOIO E€JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOITY  MICBKOI paad Ha miAcTaBl  c(OPMOBAHOIO  MEPETIKY
MOTO/)KYBauiB, 3a3HAYEHUX Y PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHTOBIHN KapTIIi.

104. Indpopmariss 1po  MOTOMKEHHS, BIAXWIEHHS ab0 TMOBEPHEHHS
ABTOMATHUYHO BHOCHUTKCS JI0 PEECTPAIIMHO-MOHITOPUHTOBOI KapPTKH.

105. IloromkeHHs Ta MIANUCAHHS MPOEKTY E€JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa
3IACHIOETHCS Y TAKOMY MOPSAIKY:

1) IpOEKT eeKTPOHHOT O JOKYMEHTA CTIOYATKY BI3YETHCSI:

J0ro aBTOpOM;

CEKpeTapeM MIChKOI pajiu, 1IJT0OBOJIOM ;

YIOBHOBOKEHUMH 0CO0aMH, 3a3HAUYCHUMHU B PEECTPAIliiHO-MOHITOPUHTOBIN
KapTili,
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2) y pa3i MOroKeHHs MPOEKTIB PO3MOPSKEHb B €JICKTPOHHIM PopMi MpOEKT
PO3MOPSKEHHS Bi3YETHCS YIMOBHOBAXXEHUM IMPEACTABHUKOM OPUIANYHOI CITY:KOU
3a pe3yJabTaTaMH MPOBEICHHS IOPUANYHOI EKCTIEPTH3H;

3) MPOEKT eJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa BIi3yEThCS BCIMa MOCATOBUMH OCOOAMMU
(moromxyBayaMu), HasBHICTh BI3M SKUX IlepeAdadeHo B  peecTpalliiHo-
MOHITOPUHIOBIN KapTIIi, IPU I[bOMY Bi3yBaHHSI MPOEKTY €JIEKTPOHHOI'O JTOKyMEHTa
HE 3aTBEPKYE 3a3HAYCHUI IOKYMEHT;

4) TpoeKTH PO3MOPAIKEHb (HaKa3iB) BI3YIOThCS MICBKMM TOJIOBOKO a0o0
0c000¥0, 1110 H10ro 3aMiIIac;

5) mpoekT MiANUCYeThCSI KEPIBHUKOM (TIAMUCYBAadeM), SIKHI 3aTBEPIKYE
CJIEKTPOHHUN JOKYMEHT.

106. He mnoromxeHuii y BIAMOBIAHOMY TMOPSAJIKY MPOEKT EJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTA HE TIEPEAAETHCS Ha MIAMUCAHHS (3aTBEPIXKCHHS).

107. YnoBHOBaXkeHI 0co0OH 3a (pakTOM HAJIXOKECHHS 10 HUX Yepe3 CUCTEMY
CJIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY MICHKOI pajii MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA
OepyTh y4acTh y MOr0 OMpaitoBaHH1 B YACTHHI, 1110 CTOCY€ETHCS 1X KOMIIETEHIIII.

108. CBoro mo3WIiI0 MO0 OMPAlbOBAHOTO TMPOEKTY EJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTa YIOBHOBa)XK€Ha 0co0a JOBOJWTH JO BiJlOMa BIJAMOBIIAJIBHOI 0OCOOH
yepes CUCTEMY €JIEKTPOHHOIO IOKYMEHTOOO0ITy MIChbKOI pajau. BianoBigHa mo3ulis
Mae OyTH YITKO OOIPYHTOBAHOIO, a Yy pa3l HEOOXITHOCTI BHUKJIAJEHA Yy TEKCTI
MPOEKTY ENEeKTPOHHOTO JOKYMEHTAa B PEXKHMI BUMPABICHb (y BUIJISAI HOBOL
peaaxiiii Horo OKpeMHXx MOJI0KEHb ).

VY pasi BHECEHHs peAaKIIHUX MPaBOK J0 MPOEKTY E€JIEKTPOHHOTO TOKyMEHTa
CUCTEMA €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry MIChKOI paju:

1) 30epirae MOTOYHY BEpCIIO MPOEKTYy EIEKTPOHHOrO JOoKyMmMeHTa (0e3
peaKUIMHUX MPABOK) 3 yCiMa HAKJIAJEHUMHU Ha HEl €JIeKTPOHHUMH LU(PpOBUMU
nignucamMu (10 MIATBEP/KYIOTHCSA) B apXiBl BEPCi MPOEKTY €IEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTA;

2) CTBOPIOE HOBY BEpCIl0 TPOEKTY €JIEKTPOHHOro JoKymeHTa (0e3
CJIEKTPOHHUX MUGPOBUX TIAMUCIB), SKA CTa€ TOTOYHOI BEPCIEID TPOEKTY
CJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA 1 JI0 SIKO1 30€piratoThCsl BC1 BHECEH1 peIaKIliitHi MPaBKHU.

VYei Bepcii mpoekTy 30epiraroTeCsi B apXiBli Bepcid B peecTpaniiHo-
MOHITOPUHIOBIN  KapTii. PenmaryBanHs Bepciid, 30€peKEHHMX B  apXiBi
pEECTpaIiifHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKH OJIOKYyeThCs. PemaryBanns motoyHoi Bepcii
OJIOKYETBCS TICHS 3aTBEPHKEHHS TOKYMEHTA.

109. 3a pimeHHAM MICBKOTO TOJIOBM, BH3HadeHOro B IHcTpykumii 3
JIJIOBOJICTBA MICHKOT pajiyd, MOTOHKEHHS MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa (3a
BUKJTIOUCHHSIM HakKa3iB KepIBHUKA) MOKE 3A1MCHIOBATHUCS Y TAKOMY HOPSIIKY:

1) OpOeKT eNeKTPOHHOIO JOKYMEHTa BI3Y€TbCS MOro aBTOPOM, MICIS YOTO
CHCTEMa EJIEKTPOHHOTO JAOKYMEHTOO0Iry MIChKOI pajd aBTOMAaTHYHO OJHOYACHO
HaJICUJla€ HWOTro Ha O3HAWOMJICHHS YIOBHOBOXEHUM 0cC00aM MICBKOI pajiy,
3a3HaYCHUX B PEECTPaIIfHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIli;

2) mMOroJKyBad, 3a3HAUYCHUW B PEECTPAIIMHO-MOHITOPUHIOBIN KapTiii,
MPOTATOM CTPOKY, BUBHAUEHOT'O 3T1HO 3 [HCTPYyKIIi€l0 3 AIOBOJCTBA MICHKOI pajau
3QJIEKHO BiJl 00csAry Ta/abo BUAY JOKYMEHTa, Ma€ O3HAMOMHUTHUCS 3 MPOEKTOM
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€JIEKTPOHHOI'O JIOKyMEHTa Ta y pa3l HasBHOCTI 3ayBa)K€Hb BHOCHUTD iX 1O MPOEKTY
€JIEKTPOHHOI'O JJOKYMEHTA;

3) Km0 TOro/pKyBad MPOTATOM — 3a3HAYEHOTO B PEECTpAIiifHO-
MOHITOPUHIOBIM KapTLl CTPOKY HE MOTrOJMB Ta HE BHIC 3ayBa)K€Hb JO MPOEKTY
€JIEKTPOHHOI'O JIOKyMEHTa, CUCTEMA E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY aBTOMaTHYHO
BHOCHTD JI0 PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHTOBOI KAPTKU 1H(POPMAIIIO PO MOTOKEHHS
BOTO IPOEKTY 32 3aMOBUYBAHHSIM.

ABTOMaTHYHE TMOTOJKEHHS €JEKTPOHHMX JOKYMEHTIB (IIOTO/KEHHS 32
3aMOBUYYBaHHSM) HE CTOCYETBHCS IMTPOXOKEHHS 1X IOPUIUYHOI EKCIIEPTHU3H.

110. V pasi nmorokeHHs1 IPOEKTy €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTa YIOBHOBaXKEHA
oco0a 1HIIOTO CTPYKTYPHOTO TIAPO3/LIYy, 3a3HAYEHOIO0 B PeeCTpalliifHo-
MOHITOPUHIOBIM KapTIi, BI3y€ NPOEKT €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

111. [Ticns Bi3yBaHHS BCiMa 3a3HAYEHHMMH B PEECTPALIiHO-MOHITOPUHIOBIM
KapTHl MOTro/pKyBayaMH CHUCTEMa €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITYy MIChKOi paau
aBTOMAaTUYHO HAJICWIA€ TPOEKT EJNEeKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha MiANHCAHHSA
3a3HAYEHOMY B PEECTPALIiHO-MOHITOPUHIOBIN KapTIi NiANUCYBayy.

KOpuouuna excnepmus3a

112. HOpuauuna exkcnepTu3a NPOXOAUTh Yy €JIEKTPOHHIM QopMmi 3
BUKOPHUCTAHHSM CUCTEMH E€JIEKTPOHHOIO IOKYMEHTOOOITY MICHKOI pajiu.

113. 3a pe3ynpraTaMu IOPUANYHOI €KCIEPTU3HM Y pa3i HAIBHOCTI 3ayBaKeHb
710 TIPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa YIIOBHOBa)XEHA 0c00a roTye B €JIEKTPOHHIN
dbopmi BUCHOBOK 32 (hOpMOI0, 3aTBEPIKEHOI0O MiH FOCTOM.

114. BUCHOBOK BHOCHUTBCSI JIO CHUCTEMH E€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY
MICBKOI pajiii SIK BHYTPIIIHIN JOKYMEHT, JIOTIYHO TOB’SI3aHUN 13 MPOEKTOM, [0
SKOTO BiH MIJTOTOBJICHUH, 32 MAMUCOM YITOBHOBAXEHOI.

115. ¥V pa3i BiACYTHOCTI 3ayBa)K€Hb JI0 MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
YIOBHOBa)XXE€Ha 0c00a Bi3y€ TMPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa B CHCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITY MIChKOT pajiu.

Ilionucannsa npoexkmie e1eKmMpPOHHUX OOKYMEHMIE
HignucyBau

116. ITocanoBi ocodu € mignucyBayaMH MPOEKTIB €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB B
MeXaX CBOiX TOBHOBAXEHb.

117. TlipnucyBayeM MPOEKTIB €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, 110 HAJCUIAIOTHCS
obsaep kaaAMiHICTpallli, paiaep)KaaMiHICTpalli € MICbKUM rojoBa abo cekperap
MICBKOI paju, 110 BUKOHYE HOT0 000B’SI3KH.

[linnucyBayeM  MPOEKTIB  €JIIEKTPOHHUX  JIOKYMEHTIB, [MOB’S3aHUX 3
BHKOHAHHSIM  MICBKHAM  TOJIOBOIO, [I0CaIOBUMHU ocobaMH  MICIIEBOTO
CaMOBpSYBaHHS CBOiX (DYHKIIIH, € BIJIOBIIHO r0JIOBA, IOCA0B1 0COOU MICIEBOTO
CaMOBDSTyBaHHsSI 3TITHO 3 BU3HAYEHWM MICBKHUM TOJIOBOIO  PO3MOJLIOM
(GyHKIIOHATFHUX TIOBHOBAYKEHb.
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[TignucyBayeM NPOEKTIB €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, WO HAJCHJIAIOTHCA
yCTaHOBaM BHILIOTO PiBHA, Ta JOPYYE€Hb MIANMPUEMCTBAM, YyCTaHOBaM Ta
opraizaiiisiMm o0JacTi € MiCbKUH T0Ji0Ba a00 CEKpeTap MIChKOi pajiu, 1[0 BUKOHYE
fioro 000B’SI3KM, TMOCAJ0BI OCOOM MICIIEBOTO CAaMOBPSAYBaHHS 3TITHO 3
pPO3MOLIOM (YHKI[IOHATbHUX TOBHOBAYKEHb.

[lignucyBayeM NPOEKTIB €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, INO HAaJACHIIAIOThCS
yCTaHOBaM TOro K a00 HIXKYOTO pIBHS, TEPUTOPIAIILHOMY Oprasy,
MIPUEMCTBAM, YCTAaHOBAM Ta OpTaHi3allisiM, a TaKOX JIMCTIB I0JI0 PO3POOICHHS
MIPOCKTIB aKTiB € MICBKHH TojioBa ab0 CeKpeTap MIChKOI paju, 1[0 BUKOHYE HOTo
000B’SI3KHU.

[ligmucyBadyi TPOEKTIB EJICKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO HaJACHIAIOTHCS
OiANPUEMCTBAM, YCTAHOBAM Ta OpraHizalisM, Kl HE HaJexaTb /10 AEpPKaBHOTO
CEKTOpPY €KOHOMIKH, TpOMaJsHaM, BU3HAYAIOThCS 1HCTPYKIIEIO 3 JA1IIOBOJICTBA
MICBKOI pajiu.

118. He momyckaeTbcs MiAMUCAaHHS B MICBKIH pajil MPOEKTIB €IEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB 13 3BEpHEHHSAMHU Oe3nocepenHbo 10 BepxoBHoi Paau VYkpaiuw,
[Ipesunenta Ykpainu, Anminictpauii Ilpesunenra Ykpainu, IIpem’ep-minictpa
Vkpainu, Bile-mpem’ep-MiHICTpIB Ykpainu, KabOinety MiHicTpiB YkpaiHu,
Cekperapiatry KabGinery MiHicTpiB VYKpaiHW, MIHICTPIB, OMHUHAIOUYU TOJIOBY
paiiaepkaamiHicTparlii.

119. PekBi3ut mianucyBaya CKIAJAEThCS 3 HAWMEHYBaHHS IMOCau 0CO0H, sSKa
MIJITUCY€E eEKTPOHHUM IOKYMEHT, MEPIIOTo 1HiIlaa 1 Mpi3BUIA, HAIPUKIIAL:

MicbKuii roJI0Ba M.AHTOIIIUK

120. IlpoexTy eneKTPOHHUX JOKYMEHTIB MIIMUCYIOTHCS, K MIPABUIIO, OJTHIEIO
10CaI0BOI0 0C00010, a y pa3l, KOJU 3a 3MICT IPOEKTY €IEeKTPOHHOTO JOKYMEHTa
BIIMOBIJAIbHI KUJIbKa 0ci0 — aBoMa abo Ouibliie mocaaoBuMu ocobamu. [lpu
IbOMY PEKBI3UTH MOCAJA0BUX 0CI0 — MIAMKCYBaviB PO3MIIIYIOTHCS OJUH 1]l OJHUM
BIIMOBIAHO J10 MiAMOPsIAKOBaHOCTI 0ci0. Hanpuknan:

Cexperap Inimian [TPI3BUIIE
I'onoBHmii Oyxraiarep Inimian [TPI3BUIIE
Abo

I'osioBa komicii Irimian ITPI3BUILE
Cexkperap komicii Inimian [TPI3BUIIE

121. ¥V pasi BiACYTHOCTI MOCaJ0BOI OCOOM, PEKBI3UTH MiANUCYBada SKOI
3a3HAYCHO Y TPOEKTI €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTa, aBTOPOM MPOEKTY CTBOPIOETHCS
HOBUM MPUMIPHUK MPOEKTY, B IKOMY 3MIHIOIOThLCS JIUIIE PEKBI3UTH MiANMUCYBayYa,
IICJIA YOro BiJIMOBIIHUN MPUMIPHUK 0€3 MOBTOPHOTO MOTO/KEHHS BHOCUTHCSA Ha
MIJMUC 0C001, 10 BUKOHYE 11 000B’SI3KH.

Kepienuymeo micokoi paou
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122. 'V pa3i Koau miAnucyBadyeM eIeKTPOHHOTO TOKYMEHTa € MIChKHI TOJIOBa,
MOTO/KEHUIM MPOEKT €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa HaJXOJUTh O MIJIOBOJA MiCHKOi
paau.

123. JlinoBos MiCBKOi paaw :

1) mnepeBipse TMPOEKT E€IEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa Ha MpeAMET HOoro
BI/IMOBIHOCTI BUMOTaM II0/I0 MiITOTOBKH BIAMOBITHUX MPOEKTIB;

2) mepeBips€ MIMCHICTh YCIX HaKJIaJAEHHUX Ha TMPOEKT eJECKTPOHHOIO
JIOKYMEHTA €JICKTPOHHUX HUGPOBUX i IHUCIB,;

3) BH3HAYA€ TMPOEKT EJEKTPOHHOTO JOKyMEHTa BIAMOBIIHUM IS
nepeaaBaHHsl MOro Ha MiJIMUCAHHS MICHKOMY TOJIOBI Ta y pa3i BU3HAYEHHS HOTO
TaKuM TepeJiae Horo MiCbKOMY T'0JIOB1 Ha i ITHC.

VY pasi Kojqu JOKYMEHT BIAMOBIIHO JO HOMEHKIIATypU CIIPaB Ma€ MOCTIHHUMN
abo TtpuBamuii (moHax 10 pokiB) CTpoK 30epiraHHs, IJIOBOJI  BUTOTOBIISIE
MarepoBUil TPUMIPHUK ITOTOHKEHOTO EJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA, IO MIiCTHTh
PEKBI3UT MianucyBaua (0e3 10JaTKiB, 1[0 HE NOTPeOyIOTh MIAMUCAHHS), Ta MMOJA€
HOro Ha MiAMUC MICBKOMY TOJIOBI.

124. Y pa3i Koo MICBKHH TOJOBa BHOCHTH JIO TPOEKTY EJIECKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa PeaKI[iiiHl MPaBKH, CUCTEMA €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY MICHKOI
pany aBTOMaTUYHO CTBOPIOE HOBY BEPCIIO MPOEKTY €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, sIKa
3a pIIIEHHSM MICBKOTO TOJOBM  MOXe OyTu mianmucaHa ©0€3 TOBTOPHOTO
MOTO/IKEHHS.

125. Tlicns mignucaHHsl JOKYMEHTAa MICBKUM TOJIOBOIO B €JIEKTPOHHIN (GopMi
BIH aBTOMAaTUYHO PEECTPYETHCS Ta HAJCUIIAETHCS UYEpPE3 CHCTEMY B3aEMOJIII.
[TanepoBuit NPUMIPHUK, SIKAW BIAMOBITHO 10 HOMEHKJIATYpH CIIPaB Ma€ MOCTIMHUIMA
abo tpuBanmuii (monag 10 pokiB) cTpok 30epiraHHs, pa3oM 3 PO3JAPYKOBAHUM
MepeikoM MOCagoBUX 0Ci0, SIKUMHU TIOTO/PKEHO TPOEKT JOKYMeHTa (Iocaja,
Npi3BHILE, 1M 4, 0 0ATHKOBI, AaTa MOTOJKEHHS), IEPEAAETHCS CEKPETAPIO MICHKOI
paau nuuie s 30epiranHs Ta (OpMyBaHHS y CHpaBy 3TiJHO 3 HOMEHKJIATYPOIO
CIpasB.

Ocoonugocmi no2o0xceHHA NPOEKmMié e1eKmpPOHHUX 0OKYMEHMIe
6 MICbKIll paoi

126. Ilpomenypa TOTOJKEHHS TMPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JOKyMEHTa
KOHTPOJIIOETHCA MOT0 aBTOPOM, a y pa3i HOro BIACYTHOCTI 0CO00I0, sIka BUKOHYE
H0ro 000B’sI3KH.

127. 'V pa3l HagxXxOoKEHHS TMPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa Ha
NOTOJDKEHHSI TOTO/KyBau TOBMHEH O3HAHOMHUTHCA 13 3MICTOM IPOEKTY,
3aBi3yBaTH MPOEKT EJIIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa (y pa3i 3road 3 MPOTOHOBAHOIO
PEMAKIIIEI0 TEKCTY MPOEKTY EIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa) a00 BHECTH 3ayBa)KEHHS Ta
MPOTO3HUIIi 10 HBOTO.

128. 3ayBakeHHs 1 TPOMO3ULIIT 10 MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO AOKYMEHTa, IO
MalOTh y3arajlbHEHUH (KOHIIETITyaJlbHUN) XapakTep, MOXXYTh BHUKIAIAaTHCS B
OKpPEMOMY KOMEHTapl, 110 BHOCUTBCS JJO PEECTPALIITHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKH,
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Ta MIANUCYIOThCS EJIEKTPOHHUM LHU(PPOBUM IMIJIMKUCOM OCOOM, sIKa CTBOpUIIA
KOMEHTap.

129. 3ayBakeHHA 1 MPOMO3UIi JO MPOEKTYy EJIEeKTPOHHOTO JOKyMEHTa
BHOCSITHCSI B PEXKMMI PEJAKLUIMHUX IMPaBOK O€3MOCEpeHBO A0 TEKCTY MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTa a00 BUIUISIOTHCS MIPU(TOM YU KOIHOPOM, BIAMIHHUM
BiJ IPUQTY YU KOJIHOPY OCHOBHOTO TEKCTY MPOEKTY EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, Ta
13 3a3HaYEHHSAM aBTOPA BIAMOBIIHUX MPABOK (PEKUM BUIIPABICHH).

130. 3ayBaskeHHs 1 TIPOMO3UIIIT 11010 BIAMOBIAHOCTI HOPMATUBHO-TIPABOBUM
aKTaM MalOTh BHOCHUTHUCS 13 3a3HAYEHHSAM KOHKPETHHUX HEBIJIMOBITHOCTEH, CTaTeH,
MyHKTIB TOIIO a00 Ma€ HaJaBaTHCS BIAMOBIIHUN BapiaHT peAakiiii TEKCTY, IO
SKOTO € 3ayBa)KCHHS.

131. IloromxyBad Bi3ye MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa JuIle y pasi
BIJICYTHOCTI B HBOI'O OJHUX 3ayBaKeHb. llOoromkeHuil MPOEKT eIEeKTPOHHOTO
JOKYMEHTa aBTOMAaTUYHO TIEPEaeTbCsd HACTYIHOMY IIOTOJKYBaudy 3TiTHO 3
NEpeNIKOM TMOTO)KyBadulB Ta MIJNKCYBayiB, 3a3HAYEHUX Yy peecTpaliiiHo-
MOHITOPUHIOBIN KapTIi.

[ToromkeHHss 13 3ayBaX€HHSAMH HE JOMYCKA€ThCS, KpiM  BUIAJIKIB
MOTO/DKEHHSI  MPOEKTIB  aKTiB, TMOPAJOK TOTOMKEHHS SKUX  BH3HAYCHO
3aKOHOJJAaBCTBOM.

132. YV pa3i BHeceHHS OyAb-SIKUX pEAAKIIHHUX TMPaBOK O MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTa  CHUCTEeMa  EJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry
paiinep>kaaMiHICTpalii aBTOMaTUYHO BIJKIMKa€e HOTo 3 MOTOJKEHHS Ta MOBEPTAE
IPOEKT €JIEKTPOHHOIO JJOKYMEHTa aBTopYy.

133. ABTOp MpOEKTy EIEKTPOHHOIO JOKyMEHTa IICJs TOBEPHEHHS HOMY
BIIXWJICHOTO TMPOEKTYy JOKYMEHTa 3/IMCHIOE MOro JOOMpalfoBaHHA, 3a
pe3yJibTaTaMH SIKOTO:

npuiimMae (MOBHICTIO a00 4YacTKOBO) HaJaHI 3ayBa)KeHHs, MPOMO3MIIi,
peaaxuiifHi MpaBKU Ta HAJCUJIa€ HAa MOBTOPHE MOTOXKEHHSI HOBY BEPCIIO MPOEKTY
eJIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA;

BMOTHMBOBAHO BIJIXWIS€ HaJlaHl 3ayBaKE€HHS Ta MPOIO3HULIi 13 3a3HAYEHHSIM
NIACTaB 'y BIANOBIZHOMY KOMEHTapi, IO BHOCHTBCS [0 peecTpariiiHo-
MOHITOPUHTOBOT KapTKH, 3 HaKJIAJaHHSM EJIIEKTPOHHOTO HUGPOBOTO TMIAMNUCY
aBTOpa MPOEKTY, MICIsI YOro IMOBEPTAE€ MPOEKT EJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTa Ha
MOTOKEHHSI Y TIOTIEPEIHIM Moro pemaxilii 0e3 HeOoOX1THOCTI HOro mepeBi3yBaHHS
MOTOJKYBauaMu, SIKUMHU MPOEKT OyJIO MOTOKEHO.

134. TloromxyBay, SKUM OTPUMAHO IPOEKT EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa,
NOBUHEH MOro MOTOAWTH a00 TMOBEPHYTH 13 BMOTMBOBAaHUMH 3ayBaKCHHSIMH Ta
MPOTO3UINSIMU  TIPOTSATOM CTPOKIB, BHU3HAaYeHUX [HCTPYKIli€l0 3 J1JI0BOJICTBA
MICBKOT pajiu.

135. S0 y TO3WINSAX TOJOBHOTO BHUKOHABISI Ta CIIBBUKOHABIS €
PO30DKHOCTI, SIKI HE MOXKYTh OyTH BperyJjibOBaHi Ha piBHI (haxiBI[iB BIJMIOBIIHUX
1ocaji, TOJOBHUN BUKOHABHIIb 1HIIIIOE€ TPOBEJICHHSA Y3rOJKYyBaJIbHUX Hapaja Ta
KOHCYJIBTAIIIM 3 y3rOJKEHHSI p0o301’KHOCTEN Ha piBHI KEPIBHUITBA MICHKOI pajH.
Pesynpratu y3romkyBanbHOI Hapaan 0(GOPMITIOIOTHCS MPOTOKOJIOM, SIKHIA TOTYE Ta
BHOCHUTB B CUCTEMY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MICBKOI paJill aBTOp MPOEKTY,
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SK JIOT1YHO TIOB’SI3aHUM 13 TOKYMEHTOM, II0JI0 SIKOTO CKJIMKAJIaCh Y3TrOKyBaJlbHa
Hapaja.

3a3HaueHU MPOTOKOJ BI3YETHCS B CHCTEMI E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry
MICBKOI paJy BCiMa yJYaCHHUKaMU HapaJu Ta MiAMHCYETHCS MICBKUM TOJIOBOIO.

PeecTpariiiHoO-MOHITOPUHTOBAa KapTKa 3apeeCTPOBAHOTO MPOTOKOIY MICTHTh
MOCUJIaHHS HA €JIEKTPOHHUI TOKYMEHT, 010 IKOTO HOTo OyJI0 CTBOPEHO.

JIOMOBIIEHOCTI, JOCSTHYTI MiJl Yac Y3ro/KyBajlbHOI HapaJu Ta BUKIAJEHI Y i1
MPOTOKOMI, € OOOB’SI3KOBUMHU JJII BHUKOHAHHS BCIMa Yy4YaCHUKaMHU TIPOIECY
MOTOJKEHHSI pO301’KHOCTEH.

136. [IpoeKT eIEeKTPOHHOIO JOKYMEHTa BBAXKAETHCS TMOTOJKEHUM Ta MOXKE
OyTH TMiANMHCAaHWUW JIMIIEe IMCJIs TOro, sAK Horo Oyae 3aBi30BaHO BCIMa
MOTO/)KyBauyaMu, 3a3HAYEHUMH B PEECTPAIlIHHO-MOHITOPUHTOBIM KapTIIi.

137.Y pasi notpebu cuctema eIeKTPOHHOI0 JOKYMEHTOOOIry MIChKOI paju
TeHEPYE JIUCT 30BHIUIHHOIO 200 BHYTPIIIHHOIO MOTOPKEHHS.

Ocoonueocmi niozomoeku 0eaKux 6uo0ié e1eKmpoHHUX OOKYMEHMIG
IIpoexTH po3nopsiaeHb (HaKa3iB) MICHbKOI0 roJI0BH

138. Micbkuii royioBa MiAMHUCYE PO3MOPSIKEHHS (HAaKa3W) 3 OCHOBHOI
JUSTTBHOCTI, aaMIHICTPATUBHO-TOCIIOAAPCHKUX, KaapOBUX NHUTaHb (0COOOBOTO
CKIaay) (mai — aKTH).

139. IIpoekTu akTiB TOTYIOThCS Ta MOTODKYIOTHCS B E€JIEKTPOHHIN (opmi
BIIMOBIAHO IO 3arajJlbHUX BHUMOI' IIJATOTOBKHM Ta IIOTOJKCHHS IIPOCKTIB
CJICKTPOHHUX JOKYMEHTIB, BH3HAYCHUX Ili€l0 [HCTpyKIli€to, Ha OJaHKy, IO
ABTOMAaTUYHO TEHEPYETHCS CHUCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MiChKOT
paau .

140. Ilepen momaHHSAM akTa Ha MiIMUAC MICBKOMY TOJIOBi, CEKpeTap MiChKOi
pagu JpyKye HOro 13 CHCTEMH €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY MICBKOI paau
pa3oM 13 3r€HEPOBAHUM CHUCTEMOIO E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MICHKOI paau
0JIaHKOM, Ha SIKOMY BI3yaJli3y€eThCsl aBTOMAaTUYHO cpopmoBanuit QR-koz.

Ha po3apykoBaHOMY TpOEKTI aKTa BUMAraeTbCsl JUIIEC TMPOCTABIICHHS
BJIACHOPYYHOI Bi3W YMOBHOBXEHOTO MPEICTaBHUKA FOPUIUYHOI CIY>KOH, SKUM
IIPOBEJICHO IOPUANYHY €KCIIEPTU3Y 3a3HAYEHOT0 IIPOEKTY.

141. [lignucanHa aKTa 3AIMCHIOETHCA OJHOYACHO Y TANepoBi Ta
CJIEKTPOHHIN popmax.

142. AKTH peecTpyrOThCS B CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MiChKOi
paau 13 3aCTOCYBaHHSM BIJIOBITHOTO MPOEKTY EIEKTPOHHOTO HoKymeHTa. [Ipm
bOMY Ha TAanepoBHH MPHUMIPHUK BIAMOBIIHOTO aKTa MPOCTABISETHCS HOMEDP Ta
Jata peectpaiii, ski OyJI0 aBTOMAaTHYHO IPUCBOEHO CHUCTEMI EJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0OIT'Y MICBKO1 pajiy.

AKTH HYMEpYIOTbCA Yy MOPSIIKY iX BUIAHHS Yy MEXax KaJeHIapHOTO POKY;
po3nopsi/KeHHsT  (Haka3u) 3 OCHOBHOI JISUTBHOCTI, 3  aJMIHICTPATUBHO-
rocrnoAapCchbKuxX MUTaHb, KAIPOBUX MUTaHb (0COOOBOIO CKJaay), PO BIAMYCTKH Ta
PO BIAPSHKEHHS MAIOTh OKPEMY MOPSAIKOBY HyMepallito.
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143. O3znaiioMJIeHHS TPAIliBHUKIB MICBKOI pagud 3 aKTOM 3J1HCHIOETHCS B
eJIEKTPOHHIN (popmi.

dakT [mOBENEHHS aKTa 0 BiJOMa IIOCaJOBOi OCOOM MICBKOI paau
3IACHIOETHCS 3aC00aMU CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MICHKOI paJiu.

144. ®akt o3HAMOMIIEHHS TIOCAMOBOI OCOOM MICBKOI pamu 3 aKTOM
3IMCHIOETHCS 3aC00aMU CUCTEMHU €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY MICHKOI pajgu 3
BUKOPUCTAHHSAM €JIEKTPOHHOIO LU(PPOBOr0 MIAMKUCY BIAMOBIAHOI MOCAI0BOI
oco0u.

IIpoexTH aKTiB HOPMATHUBHO-TIPABOBOI0 XapaKTepy, AKi BiAMOBIAHO 10
3aKOHOJABCTBA MIVIATa0Th JAepP:KaBHill peecTpauii

145. llep>xaBHa ~ peecTpallis  akTiB ~ yCTaHOB ~ HOPMAaTHUBHO-TIPABOBOTO
XapakTepy 311MCHIOEThCS Y MOPSAIKY, BU3HaUeHOMY [lo05KeHHsAM Mpo Jiep:KaBHY
pEECTpallil0 HOPMATUBHO-TIPABOBUX AaKTIB MIHICTEPCTB Ta IHIIMX OpraHiB
BUKOHABYOI BJIaJH, 3aTBEPHKEHUM noctaHoBoro Kabinety MinicTpiB Ykpainu Bij
28 rpynua 1992 poky Ne 731 (3I1 VYkpainu, 1993 p., Ne 1-2, cr. 28; Odiuiiinuii
BicCHUK YKpainu, 1998 p., No 42, ct. 1551; 2008 p., Ne 25, ct1. 770).

146. Jlep>kaBHa peecTpariisi 3A1ACHIOETHCS B €IEKTPOHHIN dopmi y BUIISLAIL
3aMMcy, BHECEHOro 10 JlepkaBHOro peecTpy HOPMATUBHO-IIPABOBUX aKTIB
MIHICTEPCTB Ta IHIIMX OPraHiB BUKOHABYOi BJIAJIM Ta 3aCBIAUYEHOTO CIIEIIAIIBLHO
JUIS IbOTO IPU3HAUEHOIO €JIEKTPOHHOIO MIEYaTKOI0, Ky HakJjana ocoa, 1110 BHeca
3aIlnC 10 3a3HAYEHOTO PEECTPY.

V. MOHITOPHMHT 32 CTAHOM BUKOHAHHSA VIIPABJIHCHLKHX PIIIICHL

147. MOHITOPUHT BUKOHAHHS YIPaBIIHCHKHUX PIIIEHb € CKJIAI0BOI0 CUCTEMU
KOHTPOJIFO B MICBKIM pajii Ta MPOBOAMUTHCS 3 METOI0 HAIISIAY 332 BUKOHABCHKOIO
IUCIHUILIIHOIO.

148. MoniTopuHT BKJTIOUa€ B cebe Oe3nepepBHE CIIOCTEPEKEHHS 3a MPOIIECOM
BUKOHAHHS VYIPABIIHCHKUX pIIIEHh Ta BUSBJIECHHA BIOXWIEHb BIJl CTPOKIB
BUKOHAHHSI 1HAUKATOPIB.

149. MOHITOpUHT  BUKOHAHHS  YINPaBIIHCHKUX  PIlIEHb  3IACHIOETHCS
CEKpeTapeM MIChKOI palid 3a JOTIOMOTOI0 CHCTEMH MOHITOPHHTY, IHTETPOBAHOI B
CUCTEMY EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITYy MIChKOI paaW Ha OCHOBI JaHHUX 3
pEECTpaIiifHO-MOHITOPUHTOBOI ~ KapTKu. BigmoBigHa cuctema  3abesreuye
OTIEpAaTUBHUM MTOCTYN 10 BcCi€l iH(pOpMaIli mpo CTaH BUKOHAHHS OYIIbh-SIKOTO
JIOKyMEHTa, IOJ0 SKOTO 3JIMCHIOETHCS MOHITOPUHT Ta METOAWYHHMA aHai3
BIIIOBITHUX JaHUX.

150. MOHITOpUHT IPOBOJUTHCS LUISIXOM 300py, 00poOKM Ta cucTemMaTh3alli
iHQopMallii Mpo CTaH BUKOHAHHS YIPaBIIHCHKUX PIIIEHb 3a BHU3HAYEHUMH
1HIUKATOPaMH.

151. [naukaTopaMu CTaHy BUKOHAHHS YIPABIIHCHKUX pIIIEHh € MOMEHT
3aKiHUYCHHS BU3HAYCHUX i, HANPUKIAJ: HAKJIAICHHS EJIEKTPOHHOI PE30JIIOIii,
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CTBOPEHHSI JIOKYMEHTAa, TMOTO/UKEHHS JOKyMEeHTa, MIANUCAaHHS JOKyMEHTa,
peecTpallis Ta BIANpaBICHHS JOKYMEHTA TOIIIO.

152. InpukaTopu, CTPOKM BUKOHAHHS 1HAWKATOPIB Ta 1HIN JaHi, HEOOXiIHI
JUISE MOHITOPUHTY B MICBKIHl pajii, BHOCATHCSA B aBTOMAaTHUYHOMY PEXHMI 3aJI€KHO
BiT OOpaHOTO CTaTycy TMpU3HAYCHHS JTOKyMEHTa Ta/ab0 aBTOMAaTU30BaHOMY
pPEXHUMI 10 PEECTPALIIITHO-MOHITOPHUHIOBO1 KapTKU CIIy>KO00 JI1JI0BOJCTBA MiJ] Yac
peecTparlii BXiIHOTO JOKYMEHTa, KEPIBHUKOM IIiJl Yac MEPBUHHOTO PO3TIISTy a0
aBTOPOM JOKYMEHTA I1iJl Yac HOoro CTBOPEHHS.

153. Skmo MOKYMEHT MICTHTh KUIbKa OKPEMHUX YIPaBIIHCHKUX 3aBJiaHb,
MOHITOPUHI BUKOHAHHS IIMX 3aBJaHb 3IACHIOETHCS B OJHIA peecTpariitHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTIIi.

154. Tlicns  3aBepuieHHS pPOOOTHM HaJa JOKYMEHTOM [0 PpEeECTpalliitHo-
MOHITOPUHI'OBOI KaPTKH aBTOMaTHYHO BHOCUTHCS BIIMITKA IPO 3aBEPIIEHHS HOTO
BUKOHAHHS (IHAMKATOp 3aBEpIICHHS BUKOHAHHA) Ha IIJICTaBl  CTaTyCy
PU3HAYCHHS 3aPEECTPOBAHOTO MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO AOKyMeHTa. BimMiTka mpo
3aBEpIICHHS BUKOHAHHS JOKYMEHTa CBITYHTH MpO Te, IO podOoTy Hax
JIOKyMEHTOM 3aKIHUEHO.

155. MOHITOpUHT 3IIACHIOETHCSI 3a BUKOHAHHSM 3aB/IaHb, BU3HAUYCHUX
3aKOHaMH  YKpaiHu, mnocraHoBamu BepxoBHoi Pamm VYkpainu, ykazamu
[Ipe3unenta Ykpainu, aktamMu Ta AopydeHHsMH lIpe3mnenra YkpaiHu, akramu
Kabinery MinictpiB VYkpainu, popydeHHsimu Ilpem’ep-minicTpa VYKpaiuu,
IpOTOKOJaMHU Hapaja miJ rosioByBaHHsIM [Ipem’ep-minictpa Ykpainu, Ilepmioro
Bille-TIpeM’€p-MiHICTpa, Bile-Tipem’ep-MiHicTpiB, Minictpa Kabinetry MinicTpis,
HepxxaHoro cekpetaps Kabinety MinictpiB, muctamu Aaminictparti [Ipesunenta
Vkpainu, TomoBu BepxoBuoi Pamu VYkpainm Tta #oro 3acTynmHUKIB (110
noTpeOyoTh HaJaHHS BIAMOBII MPO pe3yJAbTaTH 1X PO3TIAy), JHUCTAMH
YnosHoBaxkeHoro BepxoBHoi Pamu VYxpaiHu 3 1npaB JIFOAUHH, 3BEPHEHHAMU
KOMITETIB, TAMYACOBUX CIIELIAIbHUX Ta THMYACOBUX CIIAYMUX KoMiciii BepxoBHOi
Panu Ykpainu, nenyrarcbkux (pakmiii BepxoBHoi Paau Ykpainu, 3BepHEHHSIMU
Ta 3alMTaMyd HapOAHUX AEMYTaTiB YKpaiHW, AemyTaTiB 0OJacHOI paau, JUCTAMH
PaxyHkoBOi manaTh, MIKHApOJHUMHU 3000B’S3aHHAMU YKpaiHM B paMKax
ciBpoOITHULITBA 3 MIXKHApPOAHUM BaTIOTHUM (OHAOM, 3000B’A3aHHSAMU Y KpaiHU
y cepax eBpomechkoi Ta €BPOATIAHTUYHOI 1IHTErpallii, 30KpemMa CIpsIMOBaHUX Ha
BUKOHAHHA YTOOW TIPO acomiamio MK YKpaiHOI, 3 OJIHIE] CTOpOHH, Ta
€ppornericbkuM Coro30M, €BpONeicCbKUM CITIBTOBAPUCTBOM 3 aTOMHOI €HEeprii Ta
iXHIMU Jep>KaBaMHU-4JIeHAMH, 3 1HIIOI CTOPOHU, 1HIIUX MIKXHAPOIHUX JOTOBOPIB
VYkpainu 3 nuTaHb €BPONEHCHKOI 1HTETpaIlli 1 JOMOBIEHOCTEH MK YKpaiHOIO Ta
€C, piuHMX HaIlOHAIBHKUX TIporpaMm B pamkax Kowicii Ykpaina — HATO, pimenn
Kowmicii Ykpaina — HATO y pamkax Xaptii mpo 0co0JiMBe MapTHEPCTBO MiXk
VYkpainoro Ta Opranizauieto [liBHIYHOATIAaHTHYHOTO AOrOBOpY Ta Jlekmapariii mpo
il JIOTMOBHEHHS, IHIIMX MIKHAPOJIHMUX JOTOBOpPIB MDK YkpaiHoro Ta HATO Ta
ynoBHOBaxkeHUMHU opraHamu HATO; micismu OOH, OBCE, CiToBUM OaHKOM,
€BponeicbkuM OaHKOM PEKOHCTPYKI[T Ta PO3BHUTKY, IHIIUMU MIKHAPOJIHUMU
OpraHizalisiMd B YacCTHHI LUILOBOTO BUKOPUCTAaHHS TEXHIYHOI Ta JOHOPCHKOT
JIOTIOMOTH, a TaKOX 3aB/laHb, BU3HAUYECHUX PO3MOPSKEHHSIMHU Ta JOPYUYEHHSIMU
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rOJIIB 00JIepKaAMIHICTpallli Ta paiepKaaMiHICTpallii, MPOTOKOJaMU Hapaj Il
TOJIOBYBAaHHSIM 3aCTYITHUKIB TOJIOBH paiJiep>KaJMIHICTpallli, KEpIBHUKA amapary
paiinep>kaaMmiHicTpalii, pillIeHHAMH KOJETii paiinepikaaMiHicTpalii, IOa0 SKUX
BCTAHOBJICHO CTPOKH 1X BUKOHAHHS.

156. CTpokM BHKOHAaHHS BHYTPIIIHIX JIOKyMEHTIB OOYMCIIOIOTHCA B
KaJeHAapHUX JHSIX TOYMHAIOYM 3 JaTh peecTpamii, a BXIAHMUX — 3 JaTu
HAJXO/KEHHS (JOCTaBKM 4Yepe3 CUCTEMY B3aeMOJii) ab0 3 JaTh HACTYIHOTO
pobouoro AHS y pasl HaIXOJKEHHS (JOCTaBKH) JOKYMEHTa IIC/s 3aKiHUCHHS
poO0oYOoTro JHA, Y BUX1HI, CBITKOBI Ta HEPOOOUI JIHI.

Skimo ocTaHHIA JI€Hb CTPOKY BHUKOHAHHS JIOKYMEHTa TMpUIIAJAE Ha
HepoOOoUUii JIeHb, CTPOKOM BHUKOHAHHS JIOKYMEHTa BBaXKA€ThCS MEPIIN poOouunit
JIEHb TICJISl HACTaHHS CTPOKY BUKOHAHHSI.

157.Y pa3l 3MiIHM CTpOKIB BUKOHAaHHA IHIUKATOpa Y peecTpariitHo-
MOHITOPUHIOBIH KapTLi IPOCTaBISETbCS HOBUM CTPOK BU3BHAYEHOTO 1HIUKATOpa Ta
3a3HAYAETHCSI NPUYMHA KOTrO 3MIHHM, SIKI BHOCSTBHCS YIOBHOBAXXEHOK 0CO00I0
CJTY>KOU KOHTPOJIIO.

158. IlepeBipka CTpOKiB BHKOHAHHS JOKYMEHTIB IPOBOIUTHCS 3a BCiMa
1HAMKATOpaMH MPOXOKEHHS TOKyMEHTa JI0 3aKiHYEHHS CTPOKY HOTO0 BHKOHAHHS
(y pa3l BIIXWICHb BHUKOHABLIO HAJICUIAIOTHCS TOMNEPEIKEHHS CHUCTEMOIO
MOHITOPMHTY 3a JOIOMOTOI €NEKTPOHHUX HaraayBaHb, IO AaBTOMATHYHO
TeHEPYIOTbCS CUCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MIChKOI paau) Y
HOPSAIKY, BU3HAUEHOMY [HCTPYKII€IO 3 IIII0BOACTBA MICHKOI pajiu.

159. Cekpetap Micbkoi paiu IiCJis BHUKOHAHHS JIOKYMEHTa TIEpeBipsie
BIJIMOBIJTHICTh KIHIIEBOTO PE3yJbTAaTy MOCTABICHOMY 3aBJIaHHIO, 32 PE3yJbTaTOM
4Oro MpuiMae pillieHHs PO MPUITUHEHHS MOHITOPUHTY.

[IpunuHeHHsST MOHITOPHHTY 3A1MCHIOETHCS JIMIIE Ha MiACTaBl 3a3HAYEHOL
NEPEBIPKU.

160. lani mpo BHUKOHAHHS JOKYMEHTa Ta TPUIIMHEHHS MOHITOPHHTY
BHOCSITBCSI IO PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHTOBOI KAPTKH YIIOBHOBAXEHOIO 0CO00TO.

JlokymeHT Moxke OyTu 3akputuid «Jlo crmpaBu» nuIIe MICAs BHECEHOI 0
peECTpaLIftHO-MOHITOPUHIOBOI KAPTKU BIAMITKH MPO NPUIMMHEHHS MOHITOPUHTY.

161. JlneM BHWKOHaHHs 3aBAaHb, BH3HAYCHHX B aKTaX OPraHiB JEp)KaBHOI
BJIAJIA 1 JOPYYECHHSX BHUIIUX MOCAJAOBHX OCI0, Ta BUKOHAHHS 3aIlUTIB, 3BEPHEHD,
1HIIOT KOPECTIOHACHIIIT BBA)KA€ThCS JCHb HAJCWIAHHS €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa
YCTaHOBOIO Y€pe3 CUCTEMY B3a€EMOJII, a y BHUIMAKaX, BU3SHAYCHUX ITyHKTOM 2 IIi€l
[HCTpyKIIii, — A€Hb OJIep>KaHHS JOKYMEHTA aJIpecaToM.

Ingpopmauiitno-oosiokosa poooma 3 e1eKMPOHHUMU OOKYMEHMAMU

162. IndopmariitHo-0BiIKOBa poOOTa 3 EIEKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMU
[oJisira€ B TOLIYKY HEOOXIAHUX JOKYMEHTIB 3 BUKOPHCTAHHSM CHCTEMHU
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO0OITY MICBKO1 pajiy.
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163. lnss  migBumieHHs e(QEKTUBHOCTI pOOOTH  TMOIIYKOBOI  CHCTEMHU
€JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOITY MICBKOI pajd AUIOBOAOM PO3POOJIAIOTHCSA TaKl
KiacuikartiiHi JOBITHUKH:

Kiacu(ikaTop MUTaHb AiSITLHOCTI YCTAHOBH;

KJacudikaTop BHUIIB TOKYMEHTIB;

KJacu(pikaTop KOPECIOH/ICHTIB;

KJ1acu(ikaTop Pe30TIOIii;

KJ1acu(iKaTOp BUKOHABIIIB;

KJ1acudikaTop pe3yabTaTiB BUKOHAHHS TOKYMEHTIB;

HOMEHKJIaTypa CIpaB.

164. TlomrykoBa cuCTEMa CHUCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MiChKOi
pamyd Mae 3IMCHIOBATH TOIIYK 32 KOHTEKCTOM (KJIOUOBHUM CIIOBOM a00 (hpa3oro)
CJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, BUIOM EJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, KOr0o 3aroJIOBKOM,
JTATOI0 IPUMHSTTS, HOMEPOM Ta JJaTOIO HOTo peecTpailii, HOro aBTOpoM TOMIO.

V1. Cucrtemarusanis Ta 30epiranas 10KYMEHTIB V JiJ10BOJACTBI

CKna0eHnsa HomeHKaamypu cnpae

165. Homenknatypa cripaB NMpU3HAYeHA JJIsi BCTAHOBJIICHHS B MICBHKIM paji
€IMHOTO MOPSAAKY (hOpMyBaHHS CIpaB JJisi TOKYMEHTIB, CTBOPEHUX Y €IEKTPOHHIN
Ta TmanepoBii (Qopmax, 3abesneyeHHs iX OOJIKYy, OINEPATUBHOTO TOIIYKY
JIOKyMEHTIB 3a iX 3MICTOM 1 BHJIOM, BU3HAQYEHHSI CTPOKIB 30€piraHHs CIpaB 1 €
OCHOBOIO JUIsl CKJIaJIeHHS ONUCIB CIIpaB IOCTIMHOrO Ta TpUBAJoOro (moHan
10 pokiB) 30epiraHHsi, a TakoX JuUIsi  OOJIKy CHOpaB  TUMYacOBOTO
(o 10 pokiB BKIJIFOUHO) 30€piraHHs.

Jlo HOMEHKIAaTypu CIpaB BKIIOYAIOTHCS HA3BU CIIpaB, M0 (OPMYIOTHCS Ta
BIJI0OpaXaroTh ycl eranu poOOTH, AKa JTOKYMEHTYETbCS B YCTaHOBI, 30Kpema
CIPaBU MOCTIMHUX Ta TUMYACOBO A1FOYUX KOMICiii, BAKOHABUYOT'O KOMITETY.

Ctpoxku 30epiraHHsi JOKYMEHTIB (HaJEKHICTh JI0 CIIPaBU) BU3HAYAIOTHCS ITij1
yac peecTpauii (A1 BXIAHMX JOKYMEHTIB) a00 CTBOPEHHS MPOEKTY JOKYMEHTa
aBTOPOM 3TIHO 13 3aTBEPAKEHUM MIH IOCTOM NEPENIKOM TUIIOBUX JIOKYMEHTIB,
10 CTBOPIOIOTHCS MiJI Yac JISUIBHOCTI JE€P>KaBHUX OPraHiB Ta OpPraHiB MICLIEBOTO
CaMOBPSITyBaHHsI, 1HIITUX yYCTAHOB, MIAMPUEMCTB Ta OpTaHi3allii, 13 3a3HaYEHHSIM
CTPOKIB 30€piraHHs IOKYMEHTIB.

166. B MichKili paji CKIaIa€ThCs Ta BEIEThCSI HOMEHKIIATypa CIIpPaB.

167. MeroauuHa aomomora y CKJIaJeHHI HOMEHKJIATypH CIpaB HaJa€ThCs
apXiBHUM BIJJIUIOM paliepKaaMiHICTpaIIii.

168. Homenkmatypa cmpaB  MichbKOi  paad  (OPMYETBCS  CHCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrY MICHKOI pal B aBTOMAaTU30BAHOMY PEKHUMI
(momatok 5) y eNeKTpoHHiH Gopmi.

169. Homenknatypa cropaB MICBKOI pajJd B €JIEKTPOHHIN ¢GopMmi CUCTEMH
€JIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOITY MICBKOI paad aBTOMATHUYHO 3JIACHIOE 11
Bi3yamizaiito 3a (OpMOIO, BHU3HAUCHOI [HCTPYKIIEIO 3 JIJIOBOJACTBA, sKa
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JIPYKYETHCSI Ta MOJIAETHCS HAa CXBAJICHHS EKCIEPTHO-TIEPEBIPHIM KOMICIi MiChKOi
panu.

170. HomenkiaTypa crpaB 30epira€rbcs Ta BHUKOPHUCTOBYETHCS CHCTEMOIO
CJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MIChKOI paaM HJisi aBTOMAaTH3allii IPOIecCiB
dbopMyBaHHS TOKYMEHTIB Y CIIPaBH B MICBKiH pai.

171. Homenkiatypa crpaB MICBKOI pagyd HANpHUKIHLI KOXHOTO POKY (HE
Mi3HINE TPYAHS) YTOYHIOETbCA Ta BBOAUTHCS B Aito 3 0l ciuyHs HacTymHOTO
KaJICHJAPHOTO POKY.

172. Y cuctemi e1eKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MICBKOI paji HOMEHKJIATypa
cpaB TipeAcTaBiieHa 'y (GopMi  eleKTpoHHOI Tabnumi. ['padm  Tabnwmii
3aMOBHIOIOTHCS TAKUM YHHOM:

y rpadi 0 (Jidie ajis HOMEHKJIATYPH CHpaB) MPOCTABISETHCS Ha3Ba MICHKOI
pajau, 10 SIKOi BITHOCSTHCS 3aIIMCH PO BIMIOBIIHI CIIPaBH;

y rpadi 1 npocTaBiseThCs 1HAEKC KOXKHOT CIIPABH;

y rpady 2 BKJIIOYAIOTHCS 3ar0J0BKH CHpaB (TOMY, YACTHUHU);

y rpadi 3, sika 3alOBHIOETHCS HAMPUKIHII KaJIEHAAPHOTO POKY, 3a3HAYAETHCS
KUIBKICTB CIIpaB (TOMIB, YAaCTHUH);

y rpadi 4 3a3HayalOTbCS CTPOKH 30€piraHHs CIpaB, HOMEPH cTaTel 3a
MEPENTIKOM JIOKYMEHTIB 13 CTPOKaMH 30€piraHHs;

y rpadgi 5 poOiATbCS MO3HAYKU MPO MEpPEeXigHl COpaBH; MPO CHPABH, LIO
BElyThCS B TMamepoBiii (opmi; MOpo TMOCATOBUX OCIO, BIAMOBIIATBLHUX 34
dbopMyBaHHsS CIpaB; MpO IepeAaBaHHs CIpaB JO apXiBy YCTAaHOBH UM I1HIIUX
YCTaHOB AJIS1 iX MPOJIOBKEHHS TOILIO.

173. HampukiHili poKy 10 HOMEHKJIATYPH CIPaB MICBKOI pajii CKIIAJAI0ThCs
MIJICYMKOBI 3allUCU B €JIEKTPOHHIA (OpMi MPO KUIbKICTh (PaKTUYHO 3aBEJCHUX
CIpaB Ta MIANMHUCYIOTHCS BIAMOBIAAIBHUMHU OcCO0aMU 3rigHO 3 I[HCTpyKIli€o 3
JIJTIOBOJICTBA MICBKO1 pajiy.

(DOPM_VKGHH}I CJIEKMPOHHUX cnpae

174. 'pynyBaHHs ~ BUKOHAaHHUX  JIOKYMEHTIB y  €JEKTPOHHI  CIpaBU
3MIIACHIOETHCS LIEHTPATI30BAHO B CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY MICHKOI
paau BIAMNOBIIHO A0 HOMEHKJIATYpPHU CIIPaB.

175. ®opMmyBaHHS ~ €NEKTPOHHUX  CIpaB  3AIMCHIOETBCS  CHCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOOOITY MICBKOI paJu B aBTOMAaTH30BAaHOMY pEXHMI Ha
MiJCTaBl  1HJAEKCY €JIIEKTPOHHOI CMpaBH, SKHM BHU3HAYAETHCS  CHCTEMOIO
eJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY MIChKOI paau MiA 4Yac BXIJHOI peectpamii abo
CTBOPEHHSI IOKYMEHTA B MICHKIN paji.

176. EnexTpoHHI TOKYMEHTH, IO BiTHECEHI 10 OAHIET €JIEKTPOHHOI CIIPaBH,
MarTh OyTH JIOT1YHO TOB’s13aH1 M1 COOOIO 3a JIONIOMOT'OK0 BiJOMOCTEH MPO HUX B
CHUCTEMI €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITY MICHKOI paju.

177.1lin vac ¢dopMyBaHHS €JIEKTPOHHUX CIpaB CHIiJ JOTPUMYBATHUCS
3araJlbHUX TMPABUJI 3 YpaxyBaHHSIM TaKUX BUMOT:
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1) rpynyBaT B €1E€KTPOHHI CIPaBU JTOKYMEHTH, BUKOHAHI IPOTATOM OJHOTO
KaJICHTAPHOTO POKY, 32 BUHSATKOM TMEPEXiTHUX EIIEKTPOHHUX CHpaB (BEXyTHCS
IPOTATOM KUTBKOX POKIB);

2) TOKyMEHT-BIMOBI b TPYIYETHCS 32 1HII[IATUBHUM JJOKYMEHTOM;

3) BKJIIOUATH B €JIEKTPOHHI CIIPaBU JIUIIE OPUT1HAJIH, IPUMIPHUKH OPUTiHATIB
abo0 y pa3l iX BIJICYTHOCTI 3aCBIIYE€HI B YCTAaHOBJICHOMY MOPSAKY KOIIi
JIOKYMEHTIB, 30KpEMa €JIEKTPOHHI KOIli ManepoBHX OPUTIHAIIB Ta EJIEKTPOHHI
KOITi1 €JICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;

4) o0csar eNeKTPOHHOI CIpaBd, IO MICTUTh JOKYMEHTH THMYacOBOTO
(mo 10 pokiB BKJIFOUHO) CTPOKY 30epiranss, He 0OMEXY€EThCS 1X KIJTBKICTIO;

5) o0csAr enaeKTpoHHOI cIpaBW (KUIBKICTh JOKYMEHTIB), IO MICTUTh
JIOKYMEHTH TOCTIHOro Ta TpuBayioro (moHan 10 pokiB) CTpPOKIB 30epiraHHs,
MOBUHEH BIAMOBIIATU OOCATY crpaBH, cHOPMOBAHOI 3 MANEPOBUX MPUMIPHHUKIB
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

JIns 1OKyMEHTIB MOCTIHHOTO Ta TpuBasoro (monax 10 pokiB) CTpOKiB
30epiraHHsi, CTBOPEHMX Ha BHUKOHAHHSI BXIJHOTO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA,
TOJJOBHUM BHKOHABIIEM BHUTOTOBJISIETHCS IMaliepoBa KOMIS IBOTO  BXIAHOTO
JOKyMEHTa a00 BUTAT 3 HBOTO, IO MICTUTH 1H(OpPMAIliI0, SKa CTOCYEThCS
JISJTBHOCT1 MICBKOI paJii Ta 3aCBIAYYETHCS B TIOPSIIKY, BU3HAUYEHOMY [HCTPYKITI€IO
3 JIJIOBOJICTBA MICHKO1 paau. BigmosigHa korist (BUTST) 30epiraeTbesi B MOCaa0BoOi
ocobn Ta (QOpPMYETHCS B EJIEKTPOHHY CHpPaBy BIJMOBIIHO JI0 3aTBEPHKEHOI
HOMEHKJIATypH CITpaB.

178. MeTtonuune KEpiBHUIITBO Ta HArjsa 3a (OPMYBaHHSAM EJIECKTPOHHHX
CIIpaB B MICBKIiH pajil 3MIMCHIOETHCS J1JIOBOIOM.

3bepizannsa eneKmpoHHUX OOKYMEHMIE 8 YCHAH06aX

179. 'V michkiil pafi 3A1CHIOETCS IEHTpali30BaHe 30epiraHHs eeKTPOHHUX
JOKyMEHTIB. JIOKyMeHTH 30epIraloTbcs B OCAI0BUX OCIO 5Kl iX CTBOPHIIH.

180. JlokyMeHTH 3 Yacy CTBOPCHHS (HAJXO/KCHHS), a TAaKOX YCi BiJIOMOCTI
Npo HHUX JO0 MepelaBaHHs iX Ha MOCTiHE 30epiraHHs a0o 10 IX 3HUIIEHHS B
YCTAHOBJICHOMY MOPSJKY 30€piraloTbCsi B CUCTEMI €IIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOO0Iry
MICBKOI paji, JIOT1YHO 3rpYIOBaHI1 y CIPaBH 3T1IHO 3 HOMEHKJIATYpPOIO CIIPaB.

AymioBi3yanbHi JOKYMEHTH (ay/io- Ta BiJICO3aNKMCH) 3acijaHb BHUKOHABYUX
KOMITETIB, CEClii, HOCTIHHUX KOMICIH paau 30epiratoThCsl y CUCTEMI EJIEKTPOHHOTO
JTOKyMEHTO000ITy MichKoi paau. Cekperap abo yrmoBHOBa)keHa oco0a BiAMOBIAAE 3a
iX JI0JJaBaHHA Y CUCTEMY €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY MICHKOI paj.

181.3a mOCTYmHICTB, IIJTICHICT Ta BIATBOPIOBAHICTH E€JIEKTPOHHHUX
JOKYMEHTIB 1 €JEeKTPOHHUX CIIpaB, IO 30epiraroThCsi B CUCTEMI €IEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0OITY MICBKOI pajau, BIAMOBIZaE 0oco0a, Ha SIKY MOKJIAJIEeHO O0OB’SI3KU
I0JI0 TEXHIYHOTO CYINPOBOJKEHHS CHUCTEMHU €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO0OIry
MICBKOI paju.

182. [IpamiBHUKK MICBKOI paJid MalOTh JOCTYI JI0 €JIEKTPOHHUX CIIpaB yepes
CUCTEMY EJEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOITY MIChbKOI paid BIANOBIIHO 10 TIpas,
BU3HAYCHUX PO3MOPSAHKEHHSIM MICHKOTO TOJIOBH.
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183. BunaBanHsi €JIEKTPOHHUX CHpPaB, OKPEMHUX EJICKTPOHHHUX JTOKYMEHTIB
IHIIUM TpaliBHUKaAM MICBKOI pajiy 3A1HMCHIOETHCSA 3 J03BOJIY MICHKOTO TOJIOBH |,
IUITXOM CTBOPEHHS IPUMIPHUKIB IUX IOKYMEHTIB (€JIEKTPOHHUX CITPAB).

184. Y pasi 3BepHEHHS J0 MICHKOi pajy yIMOBHOBa)XEHOI 0COOM Ha ITi/ICTaBi
OpHUTIHATY YXBAJIH CIIIYOTO CYJi, CyIy OO0 HAAaHHS THMYACOBOTO JOCTYITY 10
JIOKYMEHTIB MICHKU T0JIOBA HEBIIKIAAHO A€ JOPYUYCHHS TIIOBOAY 3a0e3MednTu
BUKOHAHHS yXBalid. B Mexax peanizalii 1opy4eHHs J1JI0BO:

1) cTBOprOE Ta peecTpye KOIIK YXBaJId CIIAYOTO CYIJl, CYIy IICIs
Ipe1 ABJICHHS OPUTIHAITY TaKO1 YXBajlu;

2) Hamae ocobi, 3a3HAYEHIN B yXBajl, TAMYACOBUN JOCTYM JI0 JOKYMEHTIB,
30KpeMa MOXJIMBICTh O3HAHOMIIEHHS 3 HHUMH, BUTOTOBJICHHS IalepoOBUX KOIIM
BIJIMOBIHUX €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB a00 y pa3i, KOJIM B yXBaJji nepeadadeHo ix
BUJTyYCHHS (3A1MCHEHHSI BHIMKH), — CTBOPEHHS €JEKTPOHHHUX MPUMIPHUKIB
BIJIMOBIHUX €JICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;

3) Hagae OMOMOTY Y CKJIAJEHHI OMHUCY EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO
BWJIYYalOThCS (BUIMKA SKUX 3/IIMCHIOETHCS ), SIKUM 3aTUIIAETHCA B MICHKIM pa/ii.

[Ipo BUIyYEHHS E€ICKTPOHHHUX ITOKYMEHTIB CKIAIAEThCS aKT (IIPOTOKOI) y
JBOX NPHUMIPHHMKAX, NEPIIMNA 3 SIKUX 3aJIMIIAETBCA B MICBKIM pajl, a Apyruu
nepeaeThes BiANMOBIIAIBHIN 0c001, 3a3HAaYEHIN B YXBaJl.

VII. IopsinoK MiATOTOBKH €JeKTPOHHUX CNIPAB
10 MepeIaABAHHSA VIS APXIiBHOT0 30epiranus

Excnepmu3sa yinnocmi 00Kymenmie

185. ExcriepTusa MiHHOCTI TOKYMEHTIB B €JIEKTPOHHINA (HopMi TTPOBOIUTHCS
BIJIMOBIHO /10 3aKOHOAABCTBa y cpepi apXiBHOI CIIPpaBH Ta J1IOBOJICTBA 32 TUMH K
npaBUJIaMH, MPUHLIKIIAMU Ta KPUTEPISIMU, IO 1 JOKYMEHTIB y ManepoBiil popmi.

186. ExcniepTusa MiHHOCTI JTOKYMEHTIB MPOBOAMUTHCA B €IEKTPOHHIN (opmi,
KpIM JIOKYMEHTIB, BHU3HAU€HUX ab3auaMu JpPYrUM-IISTUM IYHKTY 2 1€l
[HCTpYKIIIi.

187. Ilix wac mpoBeaeHHS EKCHEePTU3U I[IHHOCTI E€JIEKTPOHHUX TOKYMEHTIB
3IACHIOETHCS BIOOIp JOKYMEHTIB MOCTIHHOro ta TpuBajoro (moHag 10 pokxiB)
CTPOKIB 30€piraHHs IJisi HaJaHHS JOCTYIy MpalliBHUKAM IUIOBOJY, OJIOKyBaHHS
mpaBa IHIIMX MPALIBHUKIB MICBKOI paad Ha peJaryBaHHS peecTpaiiiHo-
MOHITOPUHTOBOi KapTKH JOKYMEHTIB, SIKI TIEPEIAOThCS Ha apXiBHE 30epiraHHs,
BUJTYYCHHS JJIS 3HUIIEHHS JOKYMEHTIB 1 €JEKTPOHHUX CIpaB 3a MUHYJI POKH,
CTPOKH 30€piraHHs SKUX 3aKIHYUIIHCS.

188. 3a pe3ynpTaTamMu €KCHEPTU3U IIHHOCTI E€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB B
MICBKIM pai, 0co0010, BIAMOBIJATLHOIO 3a MAIOBOJACTBO, 10 31 rpynHs
HACTYIMHOT'O POKY B €JIEKTPOHHIN (HOpMI CKIIaIalOThCs: OMUCH €IEKTPOHHUX CIPaB
nocTiiHoro, TpuBaioro (moHaza 10 pokiB) CTPOKIB 30epiraHHs, a TAKOXK FOTYHOTHCS
MIPOMO3MIIIT 10 aKTa MPO BUIYUYCHHS JIsl 3HUIICHHS JOKYMEHTIB, HE BHECEHUX JI0
HamionasnbHOro apxiBHoro ¢GoHIY, 10 SIKUX BKJIIOYAIOTHCS €JICKTPOHHI CIpaBU 3
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JIOKYMEHTaMH y ManepoBii Ta y pa3i NPUUHATTS BIAMOBIIHOTO PIIIEHHS MICHKUM
TOJIOBOIO B €JICKTPOHHIN opMax.

Onucu eneKTpOHHUX CIpaB B MIChKIA pajl 1 MPOMO3UIT A0 akTa IMpo
BUJIYYCHHS JUISL 3HUIICHHS JJOKYMEHTIB BI3YIOTHCS YKJIaJaueM OMHUCY, KEPIBHUKOM
CITy>KOH J1IOBOJICTBA Ta MiJMUCYIOThCS MiCHKUM TOJIOBOIO.

189. Ha mincTaBi eneKTPOHHUX OMHCIB €JIEKTPOHHUX CIpPaB MICHKOI paau Ta
NPOIMO3HIII O aKTa NpO BUIYYEHHA JJs 3HULIEHHS JIOKYMEHTIB CIYKOOIO
JIJIOBOJICTBA MICBKOI pajil B CJICKTPOHHINA (GopMi MICas MPUUHATTSA JTOKYMEHTIB
CKJIAJAOThCA €JIEKTPOHHI OINMUCH EJEKTPOHHHUX CIpPaB IMOCTIHHOTO, TPHUBAJIOTO
(monax 10 pokiB) CTpOKiB 30epiranHs (104aToK 6) Ta akT B €ICKTPOHHIN (opmi
Ipo BWIYYEHHS JUIsl 3HMILEHHSA JTOKYMEHTIB, HE BHeCeHHMX 10 HarioHanbHOTO
apxiBHOTO (oHay (H0aaTOK 7).

190. Ha mizictaBi ckiafieHUX B €JIEKTPOHHIM (OpMi OMHKCIB CIIpaB Ta akTa Mpo
BUJIYYEHHS JUIsl 3HMILEHHS JOKYMEHTIB MICBKOI paau CHCTEMa EJIIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOOOITY MICBKOI pajyd aBTOMAaTHUYHO 3IMCHIOE iX Bi3yadi3alilo 3a
dhopmMot0, BU3HAUCHOIO [HCTPYKITI€IO 3 A1JIOBOJICTBA, SIKa Y pa3l HEOOX1AHOCTI MOXeE
OyTH pO3JIPyKOBaHA.

[Ipouenypa 3HUILEHHS €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 31HCHIOETHCA JIMILE Y pasi
OPUMHATTS MICBKMM TOJIOBOIO  BIAMOBIAHOIO pIMIEHHS Ta BHU3HAYAETHCS
[HCTpyKILIi€TO 3 A1TOBOACTBA MICHKOI pajiu.

AKT mnpo BWIYYEHHsS JJi1 3HUILEHHS JOKYMEHTIB MICBKOI paiu, 1o
30epiraroThCs B €JEKTPOHHIN (POpMI, CTBOPIOETHLCS JIUIIE B €IEKTPOHHIM opMi.

Howmep Ta nata akTa npo BUIIy4€HHS JJIsl 3HULICHHS TOKYMEHTIB MIChKOI paju
MIPUCBOIOIOTHCSI CUCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MICHKOI paau Miciis
HOT0 3aTBEP/HKCHHS B €JICKTPOHHIN (hopmi.

191. V pa3i xonu 711 AOKYMEHTa 3a pe3ysbTaTaMu MPOBEIEHOI €KCIEePTU3H
IIHHOCTI BHU3HAYEHO TMOCTIMHUN CTpPOK 30epiraHHs, BIAMOBIAATBLHOIO O0OCOOOI0
BUTOTOBJIIETHCS IMANepoOBa KOIISI TAKOTO AOKYMEHTA 3 BI3yalli3alll€l0 PEKBI3UTIB
mignucy ocoOu, M0 MANUCyBalla JaHWW eJeKTPOHHUH JOKYMEHT, sKa
3aCB1IYY€THCS TIEYATKOIO MICHKOI pajiu.

192. Metognuna JOOmOMOTa y CKJIAJEHHI OIKCIB EJIeKTPOHHUX CIpPaB
HAJA€THhCS apXIBHUM BIAJIIOM paidiep KaIMiHICTpaLlii.

Odopmnenna enekmpounux cnpae

193.3a pesymbraramMu TPOBENEHOI EKCHEPTU3W IIHHOCTI  BimiOpaHi
CJIEKTPOHHI CIPaBH MOCTIMHOTO 1 TpuBayioro (moHaa 10 pokiB) CTPOKiB 30epiraHHs
noTpeOyIOTh  CTBOPEHHS MANepoBOTO MPUMIPHUKA E€JIEKTPOHHOI  CIIpaBH,
3aCB1IYEHOrO 3TiAHO 3 [HCTpyKIIi€Io 3 1II0BOICTBA MICHKOT pajiu.

[larepoBl NPUMIPHUKH EJIEKTPOHHOI CIpPaBH TOCTIMHOTO Ta TPHUBAJIOTO
(monax 10 pokiB) CTpOKIB 30epiraHHs CTBOPIOE JUJIOBOJ, SKHM (opMyBaB
BIIMOBIAHI €JIEKTPOHHI CIpaBu. Y pasl peopraizaimii 4yu JIKBiJaIii CIyxO0u
JJIOBOJCTBA 3a3HAuY€HI NPUMIPHUKK CTBOPIOIOTH BIAMOBIJAIBHI 0COOM  iX
MIPaBOHACTYITHHUKIB.
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VY pasi mikBijgaimii ciay>kOu JUTOBOJICTBA 0€3 BHU3HAYEHHS IPaBOHACTYITHUKA
€KCIIepTU3a LIHHOCTI Ta CTBOPEHHSA 3a3HAYEHUX NPHUMIPHHKIB 3I1HCHIOETHCS Y
mporeci JKBiAamii CTPYKTYpHOTO MiAPO3AUTY TiJ] Yac MiATOTOBKU CIpaB
HiAPO3AUTY JUIA TepefaBaHHs A0 apXiBHOTO BUILTY paiaepkaamiHicTparii. Y
TaKOMY BHIIQJIKy JOKYMEHTH THUMYacOBOTO 30epiraHHsi 3HUIIYIOTHCS JOCTPOKOBO,
0Jipasy MiCJisl eKCIIEPTU3U IIHHOCTI.

194. IlinroToBKa A0 TmepedaBaHHS Ha apxiBHE 30epiraHHS MaNepoOBUX
MPUMIPHUKIB €JIEKTPOHHUX CIIPaB MICBKOIO Paji0I0 3/1MCHIOETHCS BIAMOBIIHO 0
[HCcTpyKITIi 3 A17I0BOJICTRA.

195. JIns miAroToBKM €IEKTPOHHOI CHpaBW ISl TMepelaBaHHS Ha apXiBHE
30epiraHHsi B  aBTOMATU30BAHOMY  pEXUMI  O(QOPMIIOETHCS  EJIEKTPOHHA
iH(opMalriiiHa KapTka apxiBHOi crpaBu (OOKJIaIWHKA CIpaBH), sSKa MICTUTh TaKl
BIJJOMOCTI:

HallMEHYBaHHS pajy,

1H/IEKC eNEKTPOHHOI CTIpaBH;

HOMEDP TOMY €JIEKTPOHHOI CIIPaBH;

3aroJIOBOK €JIEKTPOHHOI CIIpaBU (TOMY, YaACTHHH);

KUIBKICTh €JIEKTPOHHUX JJOKYMEHTIB;

nepios (GopMyBaHHS CIIPABH;

CTPOK 30€epiraHHs CIpaBH;

€JIEKTPOHHUIN OTHC IOKYMEHTIB CTIpaBU (BHYTPIIIIHIN);

BIJIMITKY NP0 NpUMaHHS-TIEpEeIaBaHHs E€JIEKTPOHHOI CIpaBU JO apXiBHOTO
BLIJIUTY paiaepxkaaMiHicTpaltii.

196. CtBopeHHss  OOKJQJAMHKKA  CIpaBU  3aBEPIIYETHCS  Bi3yBaHHSIM
MpaIiBHUKOM JILJTOBOAHOT CITYKOH Ta IIAMUCAHHSAM KEPiBHUKOM.

197. dopma 0OKIIaIUHKHU CITPaBH Ta Bi3yasli3allis i BIIOMOCTEH BU3HAYAETHCS
[HCTpyKILIi€IO 3 A1TOBOACTBA MICHKOI pajii 3 ypaxyBaHHSM apXiBHUX MPABUJL.

Ilepeoasannsn eieKmpoHHUX Cnpae HaA apXiéHe 30epicant

198. IlepenaBanHsl €NEKTPOHHUX CIIpaB HA apXiBHE 30epiraHHs MOJSTAaE y
HaJlaHH1 JOCTYIY /10 HUX CEKPETapro MICHKOI paii Ta OOMEXEHHS JOCTyNy (JIuIe
MIPaBOM MEPEIISIAY) 10 €IEKTPOHHUX CHPAaB 1HIIKUM MpaliBHUKAM MIChKOI pajiu

199. [lepenaBanHs €NEKTPOHHUX CIPAB HA apXiBHE 30epiraHHs 3A1HCHIOEThCS
3a TpadikoM, MOTOPKEHUM 3 apXiBHUM BIJIUIOM paiaepaJMiHICTpallii, ajie He
paHiIe IBOX POKIB 3 JaTH 3aBEPIICHHS €JIEKTPOHHUX CIIPAB B JIIJIOBOJICTBI.

Hananus mocTymy mpariiBHHKY, BIIINOBIJAaILHOMY 3a apXiBHE 30epiraHus,
3MIUCHIOETHCS 3TIAHO 13 3a3HAUYEHUM TpadikoM y aBTOMATU30BAHOMY DPEXKHMI
CITy>k0010 1HPOPMAIIHHUX TEXHOJIOT1H.

200. EnexTpoHHi cripaBu MOCTIHHOTO Ta TpuBajioro (moHas 10 pokiB) CTPOKIB
30epiraHHs IMepealoThCsl Ha apxiBHE 30epiraHHs 3a CJICKTPOHHUMHU ONHCaMU B
CJICKTPOHHIN (popMi.

201. Ilin vac mnpuiiMaHHS €JIEKTPOHHUX CIpPaB Ha apxiBHE 30epiraHHsd
MPOBOJUTHCS TEPEBIPKA €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB KOXKHOI CIPaBU Ha HasIBHICTb
CJIEKTPOHHUX ITU(POBUX MIAMKCIB, €IEKTPOHHMX IMO3HAYOK Yacy Ta IUIICHICTh
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naHux. IlepeBipka 371HCHIOETHCS B aBTOMATH30BAaHOMY PEXKHMI 3a BHYTPIIIHIM
OMHMCOM €JIEKTPOHHOI cnpaBu. llicias BHECEHHS cekpeTapeM MICbKOI pagu y
PEECTPAIITHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy €JIEKTPOHHOI CHpaBU BIAMITKA TIPO
MPUIHATTS €IEKTPOHHOI CIIPaBU Ha apxXiBHE 30€piraHHS CHCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOOOITY MIChKOI paii aBTOMATHYHO OOMEXKYETHCS 1HIIAM IpaIliBHUKAM
MICBKOI pajii TPaBO JOCTYIY JIO IIUX €JIEKTPOHHUX CIIPaB.

Axmo mig Yac mpuiMaHHS-TIEpETaBaHHS CICKTPOHHUX CIpaB MPAIliBHUK,
BIIMOBIJAIPHUN 3a apXiBHE 30epiraHHs, BHUSBUB HEJOJIKH, MPAIIBHUK MICHKOI
paay TOBHHEH BXXHUTH 3aXOJH JIJIsl YCYHEHHS TAKUX HEJIOJIKIB.




Jonatok 1

10 [HCTPYKIIi 3 TOKYMEHTYBaHHSI
yIpaBJiHCHKOI 1HpopMaIlii B
eJIEKTPOHHINM GopMi Ta opraHizariii
poOOTH 3 €EKTPOHHUMH IOKYMEHTaMU
B 11i10BoACTB1 [IOMIYHAHCHKOI MICBKOT
pajau, eIEKTPOHHOTO MIXKBIJJOMYOTO

0OMIHYy
(myHkTt 37)
MHIACYMKOBI JTAHI
00J11Ky 00CAry JOKYMEHTOO00ITY
3amepiogs3 . . p.mo . . p.
JlokymeHTH KiapKicTh JOKYMEHTIB
YCBOTO B €JICKTPOHHIM y maneposiii popmi
dhopmi JIOKYMEHTIB CTOPIHOK

Bximgai
Buxigui
BayTtpimHi
Yceboro
JlinoBox Im’st TIPI3BULIE

JlaTa renepari: __.

- P




JomaTok 2

10 [HCTPYKIIi 3 TOKYMEHTYBaHHSI
yIpaBJiHCHKOI 1HpopMaIlii B
eJIEKTPOHHINM GopMi Ta opraHizariii
poOOTH 3 €EKTPOHHUMH IOKYMEHTaMU
B 11i10BoACTB1 [IOMIYHAHCHKOI MICBKOT
paau, eIEKTPOHHOTO MIXKBIJJOMYOTO
OOMIHY

(myHKT 79)

IHOMIYHAHCBKA MICBKA PAJIA )
JOBPOBEJIMYKIBCBKOI'O PAUOHY KIPOBOI'PAICBKOI OBJIACTI
BUKOHABUYHM KOMITET

ByI. ITepemoru, Ne 91, m. [Tomiuna Jlo6poBenuukiBehkoro paiiony Kiposorpaacskoi oomacti 27030,
ten./dake (05253) 27-2-60; ten. 23-70, e-mail; sekretar@pomicnamr.gov.ua., kox B €JIPIIOY 04055021

Ne
Ha Ne Bia



mailto:pomichna_m_r@ukr.net

Jomatok 3

10 [HCTpyKIIiil 3 TOKYMEHTYBaHHS
yIpaBJiHCHKOI 1HpopMaIlii B
eJIEKTPOHHINM GopMi Ta opraHizariii
poOOTH 3 €EKTPOHHUMH IOKYMEHTaMU
B 11i10BoACTB1 [IOMIYHAHCHKOI MICBKOT
paau, eNeKTPOHHOTO MI>XKBIJJOMYOTO
OOMIHY

(myHKT 79)

it

PO3IMOPA T KEHHSA
HOMIYHAHCBKOI'O MICBKOI'O I'OJIOBA
JJOBPOBEJMNYKIBCHKOI'O PAOHY KIPOBOI'PA/ICBKOI OBJIACTI

BIJT « » 201 poky Ne

m.ITomiuna




2 [IponoBxkeHHs noaarka 3

it

IHNOMIYHAHCBKA MICBKA PAJIA
JJOBPOBEJNYKIBCHKOI'O PAMOHY KIPOBOI'PAJICBKOI OBJIACTI

BUKOHABUYNI KOMITET
ITPOTOKOJI

3acigadHd. . .....




3 [IponoBxkeHHs noaarka 3

INOMIYHAHCBKA MICBKA PATA
JJOBPOBEJNYKIBCHKOI'O PAOHY KIPOBOI'PA/ICHKOI OBJIACTI

HPOTOKO.

cecii MicbKOI paau
CKJINKAHHA




Homatoxk 4

10 [HCTPYKIIi 3 TOKYMEHTYBaHHSI
yIpaBJiHCHKOI 1HpopMaIlii B
eJIEKTPOHHINM GopMi Ta opraHizariii
poOOTH 3 €EKTPOHHUMH IOKYMEHTaMU
B 11i10BoACTB1 [IOMIYHAHCHKOI MICBKOT
paau, eIEKTPOHHOTO MIXKBIJJOMYOTO
0OMIHYy

(myHKT 99)

KYPHAJI

peecTpallli BIAPSIKEHb

[IpizBuiie Ta
1Hiamm
ocobu, 110
BIJPSKAETHCS

Ilocanma

Micue
B1ApSI-
JKEHHS

JHara i Jlara Jlara [IpizBuie
HOMEp BiOyTTs | mpUOYTTS | Ta iHiiamm
HaKazy ocobwu, 110

(po3mopsiz- 3aMminrye
YKEHHS)




Homatok 5

10 [HCTPYKIIi 3 TOKYMEHTYBaHHSI
yIpaBJiHCHKOI 1HpopMaIlii B
eJIEKTPOHHINM GopMi Ta opraHizariii
poOOTH 3 €EKTPOHHUMH IOKYMEHTaMU
B aii1oBoACTBl TIOMIYHSHCHKOI MICHKOT
paau, eIEKTPOHHOTO MIXKBIJJOMYOTO
OOMIHY

(myHKT 168)

INPUMIPHA ®OPMA
€JICKTPOHHOI TA0 1MLl HOMEHKJIATYPH CIPAB YCTAHOBU

YcraHoBa: [TomiuHsTHCBKA MichbKa pajia
Pixk: 2017

[Tpotoxon EK: 278/11-17 Bim 08.11.2017.
IMpotokon EIK:  22-31/1-17 Bixg 17.11.2017
Posznin:

Po3nin Innexc cnpaBu 3aroyioBok KinekicTs Ctpok PoGoui
CIIpaBu crpaB (TOMiB) 30epiraHHs MO3HAYKH

[TimcyMKoBUiA 3amuc
Pazom [Tepexinni EIIK

Ycboro cnpan 1040 2 273
3 HUX

KUIBKICTB CIIPaB MOCTIMHOTO 30epiraHHs 86 0 0
KUIBKICTB CIIPaB TPUBAJIOTO 30epiraHHs 432 1 0
KUIBKICTh CIIPaB TUMYAaCOBOI0 30€epiraHHs 522 1 273

EnextponHi nudposi mignucu™*
(enekmpoHHa NO3HAYKA

yacy)
JIJIOBO/I, 13:47 06.11.2017 MIITBEPIKEHO

CeKpeTap MIChKO1 paau, BiamoBiganpuuid 3a  13:47 06.11.2017  migTBepmkeHO
apxiBHe 30epiraHHs
MICBHKHUH TOJI0OBa 11:21 09.11.2017  miaTBEepKEHO

(nocaoa) (cmamyc)

* IHCTpyMEeHT (ikcoBaHOTO BiAOOpPY JaHUX 3BEIACHOI HOMEHKJIATYpU CIpaB M IOTOYHOIO
BiZIOOpakeHHs (BapiaHTH BiJOOPY: BCi MIAPO3AUIH, 3araJibHUI BT, FOPUIMYHUKN BiIUILT).

** BumararoThcs eneKTpOHHI NHU(POBI MANMKUCH BiANOBIAAIBHOTO (YIOBHOBAKEHOTO) MPAIlIBHUKA,
BIJIMOBIIAJTILHOTO 3a apXiBHE 30epiraHHs, SKUM cPOpMOBaHO TAOJIHUIIO (CKJIaICHO HOMEHKIIATYpPY),
MiCBKOTO TOJIOBH. [linTBEpIKEHHS Ta PEKBI3UTH MOCAI0BOI 0COOM — MiANMUCYBava Bi3yali3ylOThCs
CHCTEMOIO ITiJT Yac MEePEeBIPKHU BiJIMOBITHOTO €JIEKTPOHHOTO MU(PPOBOTO IMiIMUCY.




JlonaTok 6

10 [HCTPYKIIi 3 TOKYMEHTYBaHHSI
yIpaBJiHCHKOI 1HpopMaIlii B
eJIEKTPOHHINM GopMi Ta opraHizariii
poOOTH 3 €EKTPOHHUMH IOKYMEHTaMU
B aii1oBoACTBl TIOMIYHSHCHKOI MICHKOT

pajau, eIEKTPOHHOTO MIXKBIJJOMYOTO

OOMIHY
(mynkT 189)
INPUMIPHA ®OPMA
JJIs1 BHECEHHS JTAHUX ONHUCY CIPAB B €JIEKTPOHHY TA0JIUII0
CHCTEMH eJIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTO000iry

VYcraHosa: ITomiuHsIHCBKA MICBhKa paja
[Tigpo3mi:
Pik: 2017
[Tportoxon EK: 285/11-17 Bim 23.11.2017 *
[Mpotokon EITK:  44-31/1-17 Bix 30.11.2017 **
Innekc 3aroj0BoK Jara Jara Kinpkicth Crpok Po6Goui
CIpaBU CIpaBU MIOYaTKy 3aKiHYCHHS CTOPIHOK 30epiraHHsg | TIO3HAYKH
(Tomy)
V ueit onmc BritoueHo 30 cnpas 3 Ne 36-27 mo Ne 36-59.
[IponyuieHo crpaBu Ne 36-31 1 36-44
[lepenano 3a onucom 30 cnpas
EnextponHi uudposi mianucu™***
(nocaoa) ngi)];e;?g; 0::;/) (cmamyc)
JIJI0BOJT 17:36 04.12.2017 miaTBEpIKEHO
HavanbHuk Biaainy OyXraiarepcbKoro o0mKy
Ta ()1HAHCOBOI 3BITHOCTI -TOJIOBHUMN
Oyxrantep (aai ToJIoBHHM Oyxrantep)™
CeKpeTap MIChKOI pajy, BIAMOBIAIBHUMN 32 13:47 12.12.2017 miaTBepKEHO
apxiBHE 30epiranHs
MICBKHI rososa** 12:32 15.12.2017 miaTBepKEeHO

* JIJist OTIMCy CIpaB MiAPO3LTY.

** JInis 3B€ZICHOTO OIKCY CIIpaB MiCBKOI pajiy.
*** Jlnst 3BEEHOr0 OMHCY CHpaB MICHKOI paad BUMAararoThCsl €NeKTPOHHI LU(POBI MHiANUCH
BiJIMOBIAATLHOTO (YIIOBHOBA)KEHOTO) TpAIliBHUKA, BiIMOBIAAILHOTO 3a apXiBHE 30€piraHHs, SKUM
chopmoBaHO TAONMIO (CKJIAIEHO OMHUC), Ta MICBKOTO TOJIOBU. J[7si omucy cmpaB Miapo3aiTy
BHUMArarThCs eIeKTPOHHI Iu(POBi miAmucu ocoOu, BiIMOBIAAIBHOI 32 MITOBOACTBO Y MiAPO3ILTL

YKIIaJaHHA,

AKOI0 C(POPMOBAHO TaONUIIO (CKIAACHO OIIHC),

BIIMOBITAJILHOTO 33 apXiBHE

30epiraHHst Ta MIiCbKOTo rojioBH. IliITBEp/PKEHHS Ta PEKBI3UTH IMOCAJOBOI 0COOM — MiANMUCYyBaya
BI3YyaJi3yIOThCSl CUCTEMOIO I1J] Yac MepeBIPKU BIIMOBIAHOIO €IEKTPOHHOTO HU(POBOIO MIAMKCY.




Homatox 7

10 [HCTPYKIIi 3 TOKYMEHTYBaHHSI
yIpaBJiHCHKOI 1HpopMaIlii B
eJIEKTPOHHINM GopMi Ta opraHizariii
poOOTH 3 €IEKTPOHHUMH JJOKYMEHTAMU
B 11i10BoACTB1 [IOMIYHAHCHKOI MICBKOT
pajau, eIEKTPOHHOTO MIXKBIJJOMYOTO
OOMIHY

(mynkT 189)

INPUMIPHA ®OPMA
17151 BHECEHHS JTAHUX aKTa NP0 BUIYyYeHHS /I 3HUIIEHHS TOKYMEHTIB
B €JIEKTPOHHY TA0JHUII0 CUCTEMHU €JIEKTPOHHOI0 JIOKYMEHTO00iry

AKT
PO BUJIYYeHHS /1JIsl SHUIIIEHHSI IOKYMEHTiB
Howmep akra: 36-17
Jlata akra: 15.12.2017
VYcranosa: IToMiuHSHCHKA MiChKa pajia
[Tigpozmin:
ITizcraBa:

npotokoi EK: 278/11-17 Big 08.11.2017

Innexc 3aroioBok Hata Hata KinbkicTh Crpox Po6oui
CIpaBu CTpaBu MOYaTKy 3aKiHYCHHS cripaB 30epiraHHsi | IMO3HAYKU
(Tomy) (TOMI1B)

PazoMm 1o 3umImenas

KinbKiCTh TOKYMEHTIB
[TpuiiManbHO-31aBaIbHA HAKJIA/IHA:
MeToa 3HUIIIEHHS

EnextponHi ¢ posi mianucu

(nocaoa)

roJIOBHMI Oyxranrep **
ceKkpeTap MiChKO1 paam ***

JIOBOJ ****
MICBKHI TOJIOBa *****

* He 000B’s13K0B€ moite.

l'onoBuwuit 6yxranrep.
CexkpeTap MICHKOI paji.
JimoBos.

FxA*% MicbKHii roJioBa.

**
*k%k

skokskosk

7 cnpas 3a 2015—2017 pixk.

1271 (oona mucsaua ogicmi cimoecsm oOuH)
Ne 741 gio 12.12.2017 *

eUOAaIenHsl 3 6a3u OaHUx

(eﬂeKI’I’ZPOHHa no3Ha4Ka

wacy) (cmamyc)
17:36 18.12.2017 TIITBEPIKEHO
11:21 19.12.2017 I ITBEPIKEHO
16:43 21.12.2017 MIATBEPIKEHO
14:14 22.12.2017 M ITBEPHKEHO
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	18. Електронний документ, що завантажився із системи взаємодії до системи електронного документообігу або надійшов до веб-модуля системи взаємодії, вважається доставленим адресату.
	19. Попередній розгляд електронного документа здійснюється в електронній формі службою діловодства з використанням системи електронного документообігу або у разі її відсутності веб-модуля системи взаємодії.
	20. Попередній розгляд електронних документів повинен здійснюватися у день надходження (доставки) або не пізніше 10 години наступного робочого дня у разі їх надходження (доставки) після закінчення робочого дня, у вихідні, святкові та неробочі дні.
	Доручення установ вищого рівня розглядаються першочергово.
	21. За результатами попереднього розгляду отриманий через систему взаємодії електронний документ підлягає реєстрації, крім випадків, коли:
	22. Надсилання електронних документів через систему взаємодії їх адресатам здійснюється автоматично та централізовано, за фактом їх завантаження в автоматизованому режимі із системи електронного документообігу  міської ради (веб-модуля системи взаємод...
	23. Із системи електронного документообігу міської ради до системи взаємодії завантажуються зареєстровані електронні документи або засвідчені електронні копії документів.
	24. Електронний документ вважається одержаним адресатом з моменту надходження відправнику інформаційного повідомлення із зазначеним часом про доставку цього документа адресату.
	Журнал обміну електронних документів
	25. Журнал обміну є окремим електронним реєстром у складі системи електронного документообігу (веб-модуля системи взаємодії), який формується із переліку записів про проходження примірників електронних документів через систему взаємодії.
	26. Розділи журналу обміну мають такі обов’язкові інформаційні атрибути:
	27. Інформаційні повідомлення автоматично вносяться до журналу обміну та додаються до відповідних записів про проходження примірників електронних документів через систему взаємодії та реєстраційно-моніторингових карток відповідних електронних документів.
	28. Інформаційні повідомлення мають такі обов’язкові атрибути:
	Особливості електронної взаємодії без застосування
	системи взаємодії
	29. Інформаційний обмін між працівниками 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.
	ІІІ. Організація електронного документообігу
	34. Організація документообігу міської ради  здійснюється за допомогою системи електронного документообігу, що інтегрується із системою взаємодії.
	35. Система електронного документообігу повинна забезпечувати проходження електронних документів та електронних копій документів та взаємозв’язок із системами електронного документообігу інших установ.
	Облік обсягу електронного документообігу
	36. Облік обсягу електронного документообігу здійснюється в автоматизованому режимі системою електронного документообігу міської ради.
	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 міській раді, реєструються в системі електронного документообігу (у веб-модулі системи взаємодії).
	39. Для забезпечення реєстрації документів у електронній та паперовій формах (далі – документи) в автоматизованому режимі заповнюється реєстраційно-моніторингова картка, до якої вносяться всі обов’язкові, додаткові та у разі потреби інші реквізити док...
	40. Реєстраційно-моніторингова картка електронного документа створюється системою електронного документообігу (веб-модулем системи взаємодії) в електронній формі.
	41. До обов’язкових реквізитів, що вносяться в реєстраційно-моніторингову картку, належать:
	1) вид документа;
	2) код уніфікованої форми документа відповідно до Державного класифікатора управлінської документації ДК 010-98;
	3) індекс та заголовок електронної справи;
	4) кореспондент (установа-відправник);
	5) підписувач документа та електронний цифровий підпис підписувача або електронна печатка установи-відправника;
	6) адресат (перелік установ, яким адресовано документ);
	7) вихідні номер та дата (реєстраційні атрибути кореспондента);
	8) вхідні номер та дата (реєстраційні атрибути адресата);
	9) вихідний номер та дата реєстрації (реєстраційні атрибути установи), короткий зміст документа;
	10) структурний підрозділ;
	11) відповідальний за виконання завдання та/або підготовку документа в установі із зазначенням його індексу, прізвища, імені, по батькові, номера телефону та службової електронної пошти його керівника;
	12) електронні резолюції;
	13) відповідальний виконавець (згідно з резолюцією) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові, номера телефону та службової електронної пошти;
	14) строк та позначка про виконання електронного документа, строк зберігання електронного документа (відповідно до номенклатури справ);
	15) кількість сторінок супровідного листа та кількість сторінок додатків;
	16) посилання на вже зареєстровані документи (історія питання);
	17) індикатори стану виконання документа та строки виконання індикаторів.
	42. До додаткових реквізитів, що вносяться в реєстраційно-моніторингову картку, належать:
	1) внутрішнє переадресування електронного документа за функціональними обов’язками працівників міської ради,
	2) наявність та перелік додатків,
	3) проміжні строки виконання,
	4) інформація про зміну та перенесення строків виконання, припинення моніторингу електронного документа,
	5) інформаційні повідомлення системи взаємодії,
	6) код документа згідно з тематичним класифікатором міської ради,
	7) строк передавання до архівного відділу райдержадміністрації,
	8) позначка про належність документа до документів термінового розгляду.
	43. Допускається введення міською радою інших реквізитів електронного документа, які не звужують та не змінюють застосування обов’язкових та додаткових його реквізитів.
	44. Реєстрація вхідної і вихідної кореспонденції міської ради здійснюється секретарем міської ради централізовано без права делегування відповідної функції іншим працівникам міської ради.
	46. У системі електронного документообігу формується єдина централізована база реєстраційних даних в електронній формі, за допомогою якої працівники забезпечуються інформацією про всі документи міської ради і їх місцезнаходження.
	47. Порядок розміщення реквізитів у реєстраційно-моніторинговій картці визначається Інструкцією з діловодства міської ради.
	48. Реєстрація вхідної кореспонденції здійснюється реєстратором лише після проведення попереднього розгляду документа.
	49. Не допускається проведення подвійної реєстрації електронного документа у системі електронного документообігу та веб-модулі системи взаємодії.
	50. На документ, що надійшов у паперовій формі, після реєстрації шляхом друку наноситься його штрих-код (QR-код), присвоєний системою електронного документообігу, та створюється фотокопія, яку реєстратор вносить до реєстраційно-моніторингової картки.
	51. Вхідний документ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, що надійшов у паперовій формі, після реєстрації та створення фотокопії реєстратором залишається в службі діловодства лише для зберігання з подальшим формуванням у справи відпові...
	52. Для забезпечення перевірки електронних цифрових підписів (електронної печатки) використовуються:
	53. У міській раді  організовується централізоване сховище сертифікатів відкритих ключів або застосовується он-лайн перевірка сертифікатів безпосередньо з електронного переліку сертифікатів ключів акредитованого центру сертифікації ключів.
	54. Перевірка електронного цифрового підпису здійснюється відповідно до вимог Порядку застосування електронного цифрового підпису, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями державної форми власності, затвердженого ...
	55. Реєстрація вихідних електронних документів здійснюється в автоматизованому режимі після їх підписання. Інструкцією з діловодства міської ради може бути передбачена автоматична реєстрація всіх або окремих видів документів за фактом їх підписання.
	56. Надсилання документів незалежно від форми їх створення, здійснюється через систему взаємодії.
	57. Якщо адресат не є користувачем системи взаємодії, реєстратор міської ради  створює паперову копію електронного документа, засвідчує її печаткою міської ради та надсилає за належністю згідно з вимогами Інструкції з діловодства міської ради.
	58. У разі надсилання фотокопії документа через систему взаємодії оригінал вихідного документа в паперовій формі (лише для документів постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання) залишається в службі діловодства тільки для зберігання з...
	59. Перевірку внесених у реєстраційно-моніторингову картку обов’язкових та додаткових реквізитів вихідного документа здійснює система електронного документообігу в автоматичному режимі.
	60. Перелік електронних документів, які потребують засвідчення електронною печаткою, визначається Інструкцією з діловодства міської ради на підставі актів законодавства.
	61. Розпорядженням міського голови визначаються порядок використання електронної печатки та уповноважені посадові особи, відповідальні за її застосування.
	Організація передавання документів
	та визначення їх виконавців
	62. Зареєстрований документ за фактом внесення реєстратором в реєстраційно-моніторингову картку відповідального за розгляд документа (згідно з розподілом функціональних повноважень) міського  голови,  який розглядає документ першим (далі – первинний р...
	63. Документи одразу після їх реєстрації передаються на первинний розгляд.
	64. Міський голова, який здійснює первинний розгляд електронного документа, накладає на нього електронну резолюцію, в якій визначає головного виконавця, відповідального за організацію виконання документа в міській раді , та у разі необхідності співвик...
	65. Електронна резолюція складається з таких реквізитів:
	1) прізвище, ініціал імені виконавця (виконавців) у давальному відмінку,
	2) зміст доручення,
	3) строк виконання,
	4) електронний цифровий підпис посадової особи.
	66. Усі електронні резолюції, накладені на електронний документ, вносяться до його реєстраційно-моніторингової картки і нерозривно пов’язані із нею. Електронна резолюція, яка є наслідком виконання електронної резолюції вищого рівня, додатково містить ...
	67. На електронну резолюцію посадової особи накладається електронний цифровий підпис цієї ж посадової особи.
	68. До накладання електронної резолюції встановлюються такі особливості:
	69. Електронні документи надходять до їх виконавців виключно через систему електронного документообігу на підставі накладених на них електронних резолюцій.
	70. Посадові особи опрацьовують електронні документи, отримані внаслідок їх передавання через систему електронного документообігу за належністю, на підставі накладених на них електронних резолюцій.
	71. Система електронного документообігу автоматично фіксує факти передавання електронних документів виконавцям в реєстраційно-моніторинговій картці із зазначенням інформації про виконавців, яким передано документ.
	72. Зміна головного виконавця здійснюється в системі електронного документообігу на підставі резолюції міського голови, який здійснював первинний розгляд електронного документа.
	73. 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 в реєстраційно-моніторингов...
	IV. Документування управлінської інформації в електронній формі.
	Загальні вимоги до створення документів
	74. Документування управлінської інформації в електронній формі полягає у створенні електронних документів, в яких фіксується інформація про управлінські рішення з дотриманням установлених цією Інструкцією правил.
	75. Реквізити, визначені цією Інструкцією, вносяться в реєстраційно-моніторингову картку.
	76. Організаційно-розпорядчі документи міської ради оформлюються на бланках, що створюються в електронній формі згідно з вимогами цієї Інструкції.
	77. Бланки генеруються системою електронного документообігу міської ради  в автоматичному режимі на підставі обраних автором проекту критеріїв типового бланка для обраного виду електронного документа.
	78. Бланки кожного виду генеруються на основі поздовжнього розміщення реквізитів. Реквізити заголовка розміщуються центрованим способом (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж зони розташування реквізитів).
	79. Для підготовки документів в електронній формі система електронного документообігу міської ради генерує такі види бланків документів:
	80. Документ у разі необхідності друкується разом із бланком, згенерованим системою електронного документообігу без застосування бланків, виготовлених друкарським способом.
	81. Бланки документів, створених у електронній формі, не нумеруються та не потребують обліку.
	82. Дата підписання визначається електронною позначкою часу, що невід’ємно пов’язана з електронним цифровим підписом.
	83. Дата засвідчення визначається електронною позначкою часу, що невід’ємно пов’язана з електронною печаткою.
	84. Дата реєстрації вихідного документа автоматично формується системою електронного документообігу міської ради (веб-модулем системи взаємодії) у реєстраційно-моніторинговій картці під час його підписання.
	85. Обов’язковому датуванню у реєстраційно-моніторинговій картці підлягають усі службові відмітки, пов’язані з проходженням та виконанням документа (резолюції, відмітки про виконання документа, надсилання його до справи тощо).
	86. На додатках, що затверджуються відповідними актами (положення, інструкції, правила, порядки тощо), проставляється гриф затвердження відповідно до пункту 92 цієї Інструкції. У відповідних пунктах розпорядчої частини документа робиться посилання: «щ...
	88. Якщо документ підготовлено двома чи більше виконавцями, застосовується реєстраційний індекс головного виконавця.
	89. Під час візуалізації документа місце розташування реєстраційного індексу визначається згідно з формою згенерованого бланка.
	90. Під час візуалізації документа система електронного документообігу установи відтворює та візуалізує разом із документом образ штрих-коду або QR-коду (для актів лише QR-код), який обов’язково містить:
	91. Під час реєстрації паперових документів використовується штрих-код або QR-код, а під час реєстрації актів –  лише QR-код.
	92. У разі коли електронний документ затверджується розпорядженням, рішенням, наказом гриф затвердження складається із слова «ЗАТВЕРДЖЕНО», назви (у родовому відмінку) виду документа, яким затверджується створений документ, із зазначенням його дати і ...
	93. Відмітка про закінчення виконання документа містить автоматично згенеровані системою електронного документообігу слова «До справи», номер справи, а також короткі відомості про його виконання, наприклад:
	94. Протоколи складаються в електронній формі відповідно до Інструкції з діловодства міської ради.
	95. У разі ведення аудіовізуальної фіксації засідання відповідний запис підписується електронним цифровим підписом секретаря міської ради (далі – секретар) або уповноваженої особи та додається до протоколу.
	96. Протоколи та витяги з них засвідчуються електронною печаткою міської ради, яку накладає служба діловодства, і надсилаються у разі потреби заінтересованим установам, посадовим особам, працівникам. Перелік розсилки складає секретар.
	97. Службовий лист в електронній формі оформлюється на бланку, автоматично згенерованому системою електронного документообігу міської ради.
	98. Датою листа є дата його реєстрації у службі діловодства.
	99. Для реєстрації відряджень ведеться окремий електронний журнал (додаток 4), під час внесення запису про відрядження до якого система електронного документообігу міської ради здійснює автоматичне делегування повноважень в системі від однієї посадово...
	100. За підготовлений проект електронного документа відповідальним є автор документа.
	101. Підготовка проекту електронного документа здійснюється з урахуванням таких вимог:
	102. Ім’я файлу вихідного проекту електронного документа, супровідних та інших матеріалів до нього повинно мати стислу уніфіковану назву, яка чітко виходить із приналежності вмісту файлу, наприклад:
	103. Погодження проекту електронного документа полягає у його візуванні уповноваженими особами, зазначеними в реєстраційно-моніторинговій          картці, що забезпечується системою електронного документообігу міської ради на підставі сформованого пер...
	104. Інформація про погодження, відхилення або повернення автоматично вноситься до реєстраційно-моніторингової картки.
	105. Погодження та підписання проекту електронного документа здійснюється у такому порядку:
	106. Не погоджений у відповідному порядку проект електронного документа не передається на підписання (затвердження).
	107. Уповноважені особи за фактом надходження до них через систему електронного документообігу міської ради проекту електронного документа беруть участь у його опрацюванні в частині, що стосується їх компетенції.
	108. Свою позицію щодо опрацьованого проекту електронного документа уповноважена особа доводить до відома відповідальної особи через систему електронного документообігу міської ради. Відповідна позиція має бути чітко обґрунтованою, а у разі необхіднос...
	109. За рішенням міського голови, визначеного в Інструкції з діловодства міської ради, погодження проекту електронного документа (за виключенням наказів керівника) може здійснюватися у такому порядку:
	110. У разі погодження проекту електронного документа уповноважена особа іншого структурного підрозділу, зазначеного в реєстраційно-моніторинговій картці, візує проект електронного документа.
	111. Після візування всіма зазначеними в реєстраційно-моніторинговій картці погоджувачами система електронного документообігу міської ради автоматично надсилає проект електронного документа на підписання зазначеному в реєстраційно-моніторинговій картц...
	112. Юридична експертиза проходить у електронній формі з використанням системи електронного документообігу міської ради.
	113. За результатами юридичної експертизи у разі наявності зауважень до проекту електронного документа уповноважена особа готує в електронній формі висновок за формою, затвердженою Мін’юстом.
	114. Висновок вноситься до системи електронного документообігу міської ради як внутрішній документ, логічно пов’язаний із проектом, до якого він підготовлений, за підписом уповноваженої.
	115. У разі відсутності зауважень до проекту електронного документа уповноважена особа візує проект електронного документа в системі електронного документообігу міської ради.
	116. Посадові особи є підписувачами проектів електронних документів в межах своїх повноважень.
	117. Підписувачем проектів електронних документів, що надсилаються облдержадміністрації, райдержадміністрації є міський голова  або секретар міської ради, що виконує його обов’язки.
	118. Не допускається підписання в міській раді проектів електронних документів із зверненнями безпосередньо до Верховної Ради України, Президента України, Адміністрації Президента України, Прем’єр-міністра України, віце-прем’єр-міністрів України, Кабі...
	119. Реквізит підписувача складається з найменування посади особи, яка підписує електронний документ, першого ініціала і прізвища, наприклад:
	120. 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...
	121. 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...
	122. У разі коли підписувачем електронного документа є міський голова, погоджений проект електронного документа надходить до діловода міської ради.
	123. Діловод міської ради :
	124. У разі коли міський голова вносить до проекту електронного документа редакційні правки, система електронного документообігу міської ради автоматично створює нову версію проекту електронного документа, яка за рішенням міського голови  може бути пі...
	125. Після підписання документа міським головою в електронній формі він автоматично реєструється та надсилається через систему взаємодії. Паперовий примірник, який відповідно до номенклатури справ має постійний або тривалий (понад 10 років) строк збер...
	126. Процедура погодження проекту електронного документа контролюється його автором, а у разі його відсутності особою, яка виконує його обов’язки.
	127. 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 ...
	128. 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 електронним цифровим підписом...
	129. 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...
	130. 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.
	131. 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...
	132. У разі внесення будь-яких редакційних правок до проекту електронного документа система електронного документообігу райдержадміністрації автоматично відкликає його з погодження та повертає проект електронного документа автору.
	133. Автор проекту електронного документа після повернення йому відхиленого проекту документа здійснює його доопрацювання, за результатами якого:
	134. Погоджувач, яким отримано проект електронного документа, повинен його погодити або повернути із вмотивованими зауваженнями та пропозиціями протягом строків, визначених Інструкцією з діловодства міської ради.
	135. Якщо у позиціях головного виконавця та співвиконавця є розбіжності, які не можуть бути врегульовані на рівні фахівців відповідних посад, головний виконавиць ініціює проведення узгоджувальних нарад та консультацій з узгодження розбіжностей на рівн...
	136. Проект електронного документа вважається погодженим та може бути підписаний лише після того, як його буде завізовано всіма погоджувачами, зазначеними в реєстраційно-моніторинговій картці.
	137. У разі потреби система електронного документообігу міської ради генерує лист зовнішнього або внутрішнього погодження.
	138.  Міський голова підписує розпорядження (накази) з основної діяльності, адміністративно-господарських, кадрових питань (особового складу) (далі – акти).
	139. Проекти актів готуються та погоджуються в електронній формі відповідно до загальних вимог підготовки та погодження проектів електронних документів, визначених цією Інструкцією, на бланку, що автоматично генерується системою електронного документо...
	140. Перед поданням акта на підпис міському голові, секретар міської ради друкує його із системи електронного документообігу міської ради  разом із згенерованим системою електронного документообігу міської ради  бланком, на якому візуалізується автома...
	На роздрукованому проекті акта вимагається лише проставлення власноручної візи уповноваженого представника юридичної служби, яким проведено юридичну експертизу зазначеного проекту.
	141. Підписання акта здійснюється одночасно у паперовій та електронній формах.
	142. Акти реєструються в системі електронного документообігу міської ради із застосуванням відповідного проекту електронного документа. При цьому на паперовий примірник відповідного акта проставляється номер та дата реєстрації, які було автоматично пр...
	Акти нумеруються у порядку їх видання у межах календарного року; розпорядження (накази) з основної діяльності, з адміністративно-господарських питань, кадрових питань (особового складу), про відпустки та про відрядження мають окрему порядкову нумерацію.
	143. Ознайомлення працівників міської ради  з актом здійснюється в електронній формі.
	Факт доведення акта до відома посадової особи міської ради  здійснюється засобами системи електронного документообігу міської ради.
	144. Факт ознайомлення посадової особи міської ради  з актом здійснюється засобами системи електронного документообігу міської ради  з використанням електронного цифрового підпису відповідної посадової особи.
	145. Державна реєстрація актів установ нормативно-правового характеру здійснюється у порядку, визначеному Положенням про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади, затвердженим постановою Кабінету Міні...
	146. Державна реєстрація здійснюється в електронній формі у вигляді запису, внесеного до Державного реєстру нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади та засвідченого спеціально для цього призначеною електронною печаткою, ...
	V. Моніторинг за станом виконання управлінських рішень
	147. Моніторинг виконання управлінських рішень є складовою системи контролю в міській раді  та проводиться з метою нагляду за виконавською дисципліною.
	149. Моніторинг виконання управлінських рішень здійснюється секретарем міської ради  за допомогою системи моніторингу, інтегрованої в систему електронного документообігу міської ради на основі даних з реєстраційно-моніторингової картки. Відповідна сис...
	150. Моніторинг проводиться шляхом збору, обробки та систематизації інформації про стан виконання управлінських рішень за визначеними індикаторами.
	151. 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.
	152. Індикатори, строки виконання індикаторів та інші дані, необхідні для моніторингу в міській раді, вносяться в автоматичному режимі залежно від обраного статусу призначення документа та/або автоматизованому режимі до реєстраційно-моніторингової кар...
	153. Якщо документ містить кілька окремих управлінських завдань, моніторинг виконання цих завдань здійснюється в одній реєстраційно-моніторинговій картці.
	154. Після завершення роботи над документом до реєстраційно-моніторингової картки автоматично вноситься відмітка про завершення його виконання (індикатор завершення виконання) на підставі статусу призначення зареєстрованого проекту електронного докуме...
	155. 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 ...
	156. Строки виконання внутрішніх документів обчислюються в календарних днях починаючи з дати реєстрації, а вхідних – з дати надходження (доставки через систему взаємодії) або з дати наступного робочого дня у разі надходження (доставки) документа після...
	157. У разі зміни строків виконання індикатора у реєстраційно-моніторинговій картці проставляється новий строк визначеного індикатора та зазначається причина його зміни, які вносяться уповноваженою особою служби контролю.
	158. Перевірка строків виконання документів проводиться за всіма індикаторами проходження документа до закінчення строку його виконання (у разі відхилень виконавцю надсилаються попередження системою моніторингу за допомогою електронних нагадувань, що ...
	159. Секретар міської ради після виконання документа перевіряє відповідність кінцевого результату поставленому завданню, за результатом чого приймає рішення про припинення моніторингу.
	160. Дані про виконання документа та припинення моніторингу вносяться до реєстраційно-моніторингової картки уповноваженою особою.
	161. Днем виконання завдань, визначених в актах органів державної влади і дорученнях вищих посадових осіб, та виконання запитів, звернень, іншої кореспонденції вважається день надсилання електронного документа установою через систему взаємодії, а у ви...
	162. Інформаційно-довідкова робота з електронними документами полягає в пошуку необхідних документів з використанням системи електронного документообігу міської ради.
	163. Для підвищення ефективності роботи пошукової системи електронного документообігу міської ради діловодом розробляються такі класифікаційні довідники:
	164. Пошукова система системи електронного документообігу міської ради  має здійснювати пошук за контекстом (ключовим словом або фразою) електронного документа, видом електронного документа, його заголовком, датою прийняття, номером та датою його реєс...
	VI. Систематизація та зберігання документів у діловодстві
	165. Номенклатура справ призначена для встановлення в міській раді  єдиного порядку формування справ для документів, створених у електронній та паперовій формах, забезпечення їх обліку, оперативного пошуку документів за їх змістом і видом, визначення ...
	166. В  міській раді складається та ведеться номенклатура справ.
	167. Методична допомога у складенні номенклатури справ надається архівним відділом райдержадміністрації.
	168. Номенклатура справ міської ради формується системою електронного документообігу міської ради  в автоматизованому режимі (додаток 5)  у електронній формі.
	169. Номенклатура справ міської ради в електронній формі системи електронного документообігу міської ради автоматично здійснює її візуалізацію за формою, визначеною Інструкцією з діловодства, яка друкується та подається на схвалення експертно-перевірн...
	170. Номенклатура справ зберігається та використовується системою електронного документообігу міської ради для автоматизації процесів формування документів у справи в міській раді.
	171. Номенклатура справ міської ради наприкінці кожного року (не пізніше грудня) уточнюється та вводиться в дію з 01 січня наступного календарного року.
	172. У системі електронного документообігу міської ради  номенклатура справ представлена у формі електронної таблиці. Графи таблиці заповнюються таким чином:
	173. Наприкінці року до номенклатури справ міської ради  складаються підсумкові записи в електронній формі про кількість фактично заведених справ та підписуються відповідальними особами згідно з Інструкцією з діловодства міської ради.
	174. Групування виконаних документів у електронні справи здійснюється централізовано в системі електронного документообігу міської ради  відповідно до номенклатури справ.
	175. Формування електронних справ здійснюється системою електронного документообігу міської ради в автоматизованому режимі на підставі індексу електронної справи, який визначається системою електронного документообігу міської ради  під час вхідної реє...
	177. Під час формування електронних справ слід дотримуватися загальних правил з урахуванням таких вимог:
	178. Методичне керівництво та нагляд за формуванням електронних справ в міській раді здійснюється діловодом.
	179.  У міській раді здійснюється централізоване зберігання електронних документів. Документи зберігаються в посадових осіб які їх  створили.
	180. Документи з часу створення (надходження), а також усі відомості про них до передавання їх на постійне зберігання або до їх знищення в установленому порядку зберігаються в системі електронного документообігу міської ради, логічно згруповані у спра...
	181. За доступність, цілісність та відтворюваність електронних документів і електронних справ, що зберігаються в системі електронного документообігу міської ради, відповідає особа, на яку покладено обов’язки щодо технічного супроводження системи елект...
	182. Працівники міської ради мають доступ до електронних справ через систему електронного документообігу міської ради відповідно до прав, визначених розпорядженням міського голови.
	183. Видавання електронних справ, окремих електронних документів іншим працівникам міської ради здійснюється з дозволу міського голови , шляхом створення примірників цих документів (електронних справ).
	184. У разі звернення до міської ради уповноваженої особи на підставі оригіналу ухвали слідчого судді, суду щодо надання тимчасового доступу до документів міський голова невідкладно дає доручення діловоду  забезпечити виконання ухвали. В межах реаліза...
	VІІ. Порядок підготовки електронних справ  до передавання для архівного зберігання
	185. 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.
	186. Експертиза цінності документів проводиться в електронній формі, крім документів, визначених абзацами другим-п’ятим пункту 2 цієї Інструкції.
	187. Під час проведення експертизи цінності електронних документів здійснюється відбір документів постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання для надання доступу працівникам діловоду, блокування права інших працівників міської ради на ...
	188. За результатами експертизи цінності електронних документів в міській раді,  особою, відповідальною за діловодство, до 31 грудня наступного року в електронній формі складаються: описи електронних справ постійного, тривалого (понад 10 років) строкі...
	189. На підставі електронних описів електронних справ  міської ради та пропозицій до акта про вилучення для знищення документів службою діловодства міської ради в електронній формі після прийняття документів  складаються електронні описи електронних с...
	190. На підставі складених в електронній формі описів справ та акта про вилучення для знищення документів міської ради система електронного документообігу міської ради автоматично здійснює їх візуалізацію за формою, визначеною Інструкцією з діловодств...
	192. Методична допомога у складенні описів електронних справ надається архівним відділом райдержадміністрації.
	193. За результатами проведеної експертизи цінності відібрані електронні справи постійного і тривалого (понад 10 років) строків зберігання потребують створення паперового примірника електронної справи, засвідченого згідно з Інструкцією з діловодства м...
	194. Підготовка до передавання на архівне зберігання паперових примірників електронних справ міською радою здійснюється відповідно до Інструкції з діловодства.
	196. Створення обкладинки справи завершується візуванням працівником діловодної служби та підписанням керівником.
	197. Форма обкладинки справи та візуалізація її відомостей визначається Інструкцією з діловодства міської ради з урахуванням архівних правил.
	198. Передавання електронних справ на архівне зберігання полягає у наданні доступу до них секретарю міської ради  та обмеження доступу (лише правом перегляду) до електронних справ іншим працівникам міської ради
	200. Електронні справи постійного та тривалого (понад 10 років) строків зберігання передаються на архівне зберігання за електронними описами в електронній формі.
	201. Під час приймання електронних справ на архівне зберігання проводиться перевірка електронних документів кожної справи на наявність електронних цифрових підписів, електронних позначок часу та цілісність даних. Перевірка здійснюється в автоматизован...
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