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IHCTPYKUIA
3 misioBoacTBa y IlomiuHsiHCBHKIN MichbKiil paji
Jo0poBenunukiBcbkoro paiiony Kiposorpaacbkoi odsacri

I'JIABA 1

IHCTPYKUIIA
3 IOKYMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKOI 1HPOpMAIIli B €IEKTPOHHIH dhopmi
Ta oprasizailii poOOTH 3 €JIEKTPOHHUMH JTOKYMEHTAMH B JI1UIOBOJICTBI
[ToMi14YHAHCHKOT MICBKOT pajiy, €IEKTPOHHOTO MIKBIIOMYOTO OOMIHY

1. 3arajapHi NoJ0KEeHHS

1. Ils IHcTpykuis 3 JOKYMEHTYBaHHsS YHPaBIIHCbKOI 1H(poOpMalii B
eJeKTpOHHIA ¢dopmi Ta oprasizaiii poOOTH 3 EJIEKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMH B
ninoBocTBl [ToMIYHSHCHKOI MICBKOT paji, €JIEKTPOHHOTO MIKBIAOMYOr0 OOMIHY
(mam — [acTpykIis) BiamoBiaHO 10 3akoHy YKpainu «IIpo eleKTpoHHI TOKYMEHTH
Ta €JIEKTPOHHUN JOKYMEHTOOOIr» Ta IHIIMX aKT1B 3aKOHOJaBCTBA BU3HAYAE!

MOPSIAOK  MPOXOJKEHHSI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa 3 MOMEHTY HOro
CTBOPEHHSI, BIAMpaBieHHs a00 OJiepKaHHSA 10 MOMEHTY NepelaBaHHs 0 apXiBy
YCTaHOBHU;

3acay  oOpraHizamii JOKYMEHTYBaHHS  yNpaBiiHChbkoi 1Hopmalii B
€JeKTPOHHIA (Qopmi JUisi YCTAHOB, SIKI THUMYAacOBO CTBOPIOIOTH JOKYMEHTH Yy
narneposiit popmi,

3arajibHi 3acaav (DYHKI[IOHYBAaHHS Ta BUKOPHUCTAHHS CHUCTEMHU EJICKTPOHHOI
B3a€MO/Ii1 OpraHiB BUKOHABYOI BlIaJH (JaJli — CHCTEMa B3aeMO/IIi);

oneparuBHUN  iHGOpMaLIMHUIT OOMIH 3 BHUKOPUCTAHHSIM  CIYXKOOBO1
€JICKTPOHHO] TTOIITH.

s IHCTpyKIliE BCTAHOBIIOE 3arajbHi MpaBWia 3IMCHEHHS MOHITOPUHTY
CTaHy BUKOHAHHS YIPaBIIHCHKUX PIIICHb.

s IHCTpyKIST TOMIMPIOETHCS HA BCl EIEKTPOHHI JIOKYMEHTH, IO
CTBOPIOIOTHCS, BIAMPABISIIOTHCS a00 OAEpPKYIOThCsl [IOMIYHSHCHKOIO MICHKOIO
pamioro (ani — MickbKa paja).

OcoOnuBoCTI oOprasizauii JUIOBOJACTBA 3 JOKYMEHTaMH, IO MICTITh
iH(popMalliro 3 0OOMEKEHUM JOCTYIOM, AUIOBOJICTBA 32 3BEPHEHHSIMU T'POMAJISH,
3anuTaMd Ha nOyOniyHy iHGOpMAallil0 BU3HAYAIOTHCS OKPEMUMU HOPMATHUBHO-
MPaBOBUMU aKTaMU Ta HE MOXKYTh PETYIIOBATUCS 11€10 [HCTPYKITi€TO.

Bumoru miei [nctpykuii 70 po6oTH 3 MEpBUHHO-00J1KOBOIO, OAHKIBCHKOIO,
(1HaHCOBOIO,  3BITHO-CTATUCTHUYHOK,  HAYKOBO-TEXHIYHOI  JOKYMEHTALIEI0
MOIIMPIOIOTHCS JIUIIE B YACTUHI 3araIbHUX MPUHIUIIB POOOTH 3 JOKYMEHTAMMU.
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2. OcHOBHa (hopMa ITPOBAHKCHHS JIIJIOBOACTBA B MICHKill paJii € eIeKTPOHHA.

JIokyMeHTYyBaHHS YIPaBIIHCHKOI 1H(OpMaIll B yCTaHOBaX 3/1MCHIOETHCS B
eJeKTPOHHIN (popMi 13 3aCTOCYBaHHSIM €JIEKTPOHHOTO IU(POBOIO MIAMUCY,
€JIEKTPOHHOI NEYaTKHU Ta €JIEKTPOHHOI MO3HAYKHU Yacy, KpiM BUIAJKIB HAIBHOCTI
OOIpYHTOBAaHMUX IIJCTAaB Ji1 JOKYMEHTYBAHHsS YIpPaBIIHCHKOI 1HpopmMamii y
nanepoBiit popmi, IKUMU BU3HAIOTHCS .

JOKYMEHTH, 1110 MICTSITh 1H(POpPMAIIit0 3 0OMEXKEHUM JAOCTYIIOM, BUMOTA 111010
3aXUCTY SIKOT BCTAHOBJIEHA 3aKOHOM,;

€JIEKTPOHHI JOKYMEHTH, 110 HE MOXYTh OYTH 3aCTOCOBaHI SIK OPUTIHAJ 3T1THO
3 BUMOT'aMU 3aKOHY;

JOKYMEHTH, BHMOra IIOJ0 OMPAIIOBaHHS SKUX Y ManepoBid Qopmi
BcTaHOBJIeHa akTamu Kabinety MiHicTpiB YkpaiHu.

3. 3aranpHi 3acagu MOKYMEHTYBaHHS YIpPaBIiHCHKOI iH(oOpMarlii B MIChKil
paal Ta OCOONMBOCTI BEACHHS JIUIOBOACTBA y mamepoBidi opMi BU3HAYAIOTHCS
[HcTpyKIiero 3 aimoBojacTBa y [ToMidHSHCHKIN MichKil pani (mani — [HCTpyKITist 3
JTOBOJICTBA MICHKOI paJin).

JlinoBoacTBO y mnamepoBiid (Qopmi JOMYCKAETHCS JHIIE sl JOKYMEHTIB,
BU3HAYCHHUX ITyHKTOM 2 i€l [HCTpyKIii.

4.0  CIEKTPOHHHUX  JOKYMEHTIB,  mimnmucaHux  (MOTO/DKCHHX) i3
3aCTOCYBaHHSIM  €JIEKTPOHHOro  ImdpoBoro  mianucy abo  3acBITYEHUX
€JIEKTPOHHOIO TMEYaTKOI, BHUMArath BIATBOPEHHS Bi3yaJlbHOTO MIANUCY a0o
BiIOMTKA TI€YAaTKU HE3aICKHO BiJ 0COOMMBOCTEH O(QOpMIICHHS JOKYMEHTIB HE
JIOMYCKAETHCS.

5. IIpoxosKeHHs B ALTOBOJICTBI MICHKO1 paJil OJTHOTO 1 TOTO K JOKYMEHTa B
€JIEKTPOHHIN Ta MmarnepoBiil Gopmi HE JOMYCKAETHCS.

6. ¥ miit [HCTpyKITii TepMIHU BJKUBAIOTHCS y TAKOMY 3HAUCHHI !

1) enexTpoHHHI aymiOBI3yaJlbHUH JTOKYMEHT — EIEKTPOHHHHA JIOKYMEHT,
3MICT SIKOTO MPEJCTaBIEHO Y BUIJIAIL BlACOPAY, 300pakeHHs 1/a00 3amucy 3ByKY,
1utst biKCyBaHHsI 1/a00 BIITBOPEHHS SIKUX 3aCTOCOBYIOTh BIIMOBIAHY amapaTypy, Ha
KWW HAaKJIaJIeHO €JIEKTPOHHUM TU(POBUM MIAMUC;

2) OnaHK eJeKTPOHHOro JoKyMmMeHTa (OmaHk) — yHidikoBaHa ¢opma
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTAa YCTaHOBM a00 {i CTPYKTYpHOTO MIAPO3AUTY 3
BIIMOBIIHUMU PEKBI3UTAMU Ta MOJISIMU MOCTIHHOI 1 3MiHHOT 1H(pOpMAIii;

3) Bizyaumizaiisi — IpoIeC BIATBOPEHHS NaHWX y (OpMi, IO € CIPUHHITOIO
JIHOJIUHOIO;

4) BUTAT — 3aCBiTYCHA KOIIis YACTHHU TEKCTY €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA, KU
MICTUTh TIEBHUI 00cAT 1H(pOpMaIlii a00 3amucy peecTpy;

5) Bi3yBaHHS MPOCKTY EJIECKTPOHHOTO JOKYMeHTa (Bi3yBaHHs) — HaKJaJaHHS
MOCaJ0BOI0 0CO00I0 EJIEKTPOHHOIO IIU(PPOBOrO MIIMKUCY HA MPOEKT €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa Il 3acBIAYEHHS (akTy MOrOJKEHHS LI€I0 0COO0K 3aB130BAHOIO
MPOEKTY TOKYMEHTA,;

6) CIEeKTPOHHHMU JOKYMEHTOOOIr MICBKOiI paagu — o00ir CIy)xO00BHX
€JIeKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3 MOMEHTY IX CTBOpEHHs a0o oJepKaHHSA [0
3aBEpIICHHSI BUKOHAHHSI, BIJIIIPABIICHHS, 3HUILIEHHS a00 MepeiaBaHHs 10 apXiBY;
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7) eNneKTpOHHA KOIIis EJEKTPOHHOTO JOKyMEHTa — Bi3yaJbHE IOJAHHS
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa B EJNEKTPOHHINH (opmi 0e3 eneKTpoHHUX HUPPOBUX
MIANUCIB, SKUMU HOTro OyJIo 3aBI130BaHO Ta/a00 MiANMCAHO, BIAMOBIAHICTH Ta
MPaBOBHI CTATyC SIKOi 3aCBITYEHO €JIEKTPOHHOIO M€YATKOIO;

8) eNeKTpOHHA KOIIisl OpPHUTiHAJIYy IMarnepoBOro JokyMeHTa ((poTokomis) —
Bi3yaJlbHE TOJAHHS NANepoBOTO JOKYMEHTa B €JIEKTPOHHIA (opMmi, OTpuMaHe
NUIAXOM CKaHyBaHHS (poTorpadyBaHHsS) MarmepoBOro JOKYMEHTA, BiIMOBIIHICTH
OpUTIHAy Ta MPABOBUU CTATYC SKOrO 3aCBIMYEHO EJIEKTPOHHOK TMEYaTKOIO
YCTaHOBHU;

9) eNleKTPOHHMI BHYTPILITHIN OMKUC JOKYMEHTIB CITPaBH — OKPEMHUA 00JTIKOBUIA
€JIEKTPOHHUHN JOKYMEHT, 1110 MICTUTh MEPEJIiK 3ar0JIOBKIB 10 TEKCTIB €JIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB CIpaBU 13 3a3HAYEHHSM TMOPSJAKOBUX HOMEPIB, iX peeCTparliiHux
1HIEKCIB, JaT Ta HalMeHyBaHHs (paiiiB BIAMOBIIHUX €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB,;

10) enexTpOHHUH JKypHAlT — OKPEMHH PEECTP CHCTEMH EJIESKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0ITY MIChKOI paju, 10 MICTUTh 3aliCU TPO 3apeecTpPOBaHI
JIOKyMEHTH, 00’ €/IHaH1 3a IEBHOIO 03HAKOI0 a00 IPYIOI0 O3HAK;

11) enexTpoHHA pE3OJIONIS — HaKJIaJeHa IIOCAJOBOI0 0CO00K Ha
€JIEeKTPOHHUN JOKYMEHT BKa3iBKa KEpPIBHMKA BUKOHABI[IO, KA 3a3HAYA€ CTUCITUUN
3MICT MPUUHSITOTO HEH PIIMIEHHS MO0 OpraHizaiii BUKOHAHHS €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTA, Ha Ky HaKJIa/JEeHO eJIeKTPOHHUM U(PPOBUI MiANKC 3a3HAYEHOT OCOOH.
EnextponHa pe3osonis € €AUHOI0 JO0MYyCTUMOI (OPMOIO pealizallii JopyYEHb,
BUJIAHUX Y €JIEKTPOHHIN HopMi;

12) enekTpoHHA CIpaBa — €JICKTPOHHA TalKa 3 eJIEKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMH,
3 SKUX C(HOPMOBAHO MO CIpaBy, Ta EJIEKTPOHHUM BHYTPIIIHIM OMUCOM, IO
BKJIFOYEH1 JI0 CIIPaBH,

13) eNeKTpOHHMIA TOBITHUK — SICKTPOHHO-TOBIKOBUI TIEPEITIK MPUKIIATHOTO
XapakTepy, B IKOMY 310paHO TUIOB1 HAOOPHU JTAHUX;

14) enekTpoHHE TOBIIOMIICHHS — aBTOMAaTHYHO abo y pa3i HeoOXiJTHOCTI
aBTOMATH30BAaHO CTBOpPEHA Ta MepeiaHa B €JIEKTPOHHIN (opmi iHboOpMaIis Mpo
noctaBky/ oTpuMaHHs/ BIAMOBY B peecTpalii/ peecTpalliio eJIeKTPOHHOTO
JIOKYMEHTa aJIpecaToM Ta IHIIE;

15) iHgMKaTOpW CTaHy BHKOHAHHS JOKYMEHTIB — BH3HAYCHI KpUTEPIl eTariB
MPOXOXKEHHS TOKYMEHTIB B MICHK1H pajil 3 METOIO X MOHITOPHUHTY;

16) KOHTPOJb — KOMIUIEKC 3aXOJiB, IO 3JIMCHIOIOTHCS JUIS TEPEBIPKH Ta
OILIIHKY BUKOHAHHS MOCTaBICHUX 3aBaHb (PIIICHB);

17) cucreMa MOHITOPHHTY — KOMIUIGKCHA aBTOMAaTH30BaHAa CHCTEMa
OesnepepBHOro 300py, 00poOKH, cucTeMaTU3allii Ta aHali3y iHdopMallii mpo craH
BUKOHAHHS PIllICHb (€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB) B YCTAHOBI,

18) omwmc crnpaB B €IESKTPOHHIM (GOpMi — JOBIIHUK B CICKTPOHHIH (Gopmi,
MpU3HAYCHUHN [71s1 OOJIKY Ta PO3KPUTTS 3MICTY OJMHUIIL 30epiraHHs, OJUHUIIL
00JIIKY, 3aKpIIJICHHS X CUCTEMaTH3allli B MeXax apXiBHOTO (OHIY;

19) namepoBa KOMis OpHTiHATY EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTAa — Bi3yajbHE
MOJAHHSI EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa Yy TamnepoBid ¢opmi, sKe 3acBiU€HE B
MOPSIAKY, BCTAHOBIIEHOMY 11i€10 [HCTpYKITi€TO;
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20) mignmucaHHSA TMPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa (IMigMHCaHHA) —
HaKJIaIaHHs YIIOBHOBAXCHOIO 0C00010 (YIIOBHOBAXXCHUMH 0CO0aMH), 3a3HAYCHOIO
(3a3HAYCHMMH) y PEKBI3WTax IIANMKACYBa4a TAKOTO JOKYMEHTa, €JICKTPOHHOTO
muppoBoro mianucy (MAMUCIB) HA TPOCKT EJICKTPOHHOTO JIOKYMEHTa s
3acBiIUeHHS (PakTy HOTo 3aTBEPIKEHHS;

21) moropkyBad — mocaaoBa oco0a, Mo 3AiHCHIOE Bi3yBaHHs (ITOTOKCHHS)
MPOEKTY TOKYMEHTA,;

22) mpaBOBHIA CTATyC — HAOPAHHS €JICKTPOHHUMH JTAHUMU IOPUINIHOT CHITH;

23) TPHUMIPHUK EJIeKTPOHHOIO JOKyMeHTa — (haii, sSKHid MIiCTUTh Halip
JAHUX, TOTOXHUW OpUTIHATY €IEeKTPOHHOTO JOKYMEHTA,;

24) TIPOEKT eJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa — JJOKYMEHT B €JICKTPOHHIN (opMi 10
HAKJIQJICHHS E€JIEKTPOHHOTO UU(PPOBOr0 MIAMUCY YIOBHOBAXKEHOK 0CO00I0
(YMOBHOBOKEHUMH  OCO0aMH), 3a3HAYeHOI (3a3HAYCHUMHU) Yy  PEKBI3HTax
NIANUCYBa4ya TaKOTO IOKYMEHTA,;

25) penmakiiiiiHa mpaBka — Oynb-fKe peAaryBaHHS MPOCKTY EJICKTPOHHOTO
JIOKYMEHTa, BAKOHYBaHE aBTOPOM, IMOT0/KyBadueM abo MiANMUCyBadyeM;

26) peectpaTtop — AUTOBOJ MiChbKOi pamu (majii — AUTOBOJ), YITOBHOBa)KEHUMN
Ha 3J1HCHEHHS peecTpallii BX1JHOi Ta/ab0 BUXIIHOT KOPECIIOHICHITII MICHKO1 pajiu;

27) peecTpaliifHO-MOHITOPUHTOBA KapTKa — KapTKa B €JICKTPOHHIN (opMi, II10
MICTUTh BUYEPHHY 1H(OpPMALII0 TPO CTBOPEHHS, OACpP>KAHHS, ITPOXOIKEHHS,
BUKOHAHHS, BIANpPAaBICHHs, 30€piraHHs Ta 3HUIIEHHS B MICHKIA pajal TOKyMEHTa
He3aJIe)KHO B (POPMH HMOTO CTBOPEHHS,

28) pEKBI3UT EIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa — iHdopMalis, 3adikcoBaHa B
€JIEKTPOHHOMY JTIOKYMEHTI Ta peeCTpaliifHO-MOHITOPUHIOBIM KapTil AJig WHOro
inenTudikaii, oprasizaiii 00iry Ta HaJlaHHs HOMY IOPUAUYHOI CHUIIH,

29) cucrteMa EJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry MIChKOi pajl — CYKYIHICTb
MPOTrPaMHO-TEXHIYHUX 3aC001B, MPU3HAYEHUX JIJII aBTOMATHU30BAHOTO BUKOHAHHS
3aBJaHb 100 OpraHi3alii poOOTH 3 €JIEKTPOHHUMHU JOKYMEHTAaMHU y AUIOBOJACTBI
MICBKOIT paji,

30) cmyx0a AUTOBOJACTBA — JIJIOBOA MiChbKOi paau (mam — JUIOBOX), IO
3a0e3nedye peecTpalito, OOJIK, OpraHi3alilo JOKyYMEHTOOOIry ciyK00BUX
JOKYMEHTIB, 30epiraHHs JIOKyMEeHTalliHoro (oHay abo HOro 4YacTHHH [0
nepefaBaHHs Ha 30epiraHHs [0 apxiBHOro Bigauty [[oOpoBennuKiBCHKOi
paiiiep>kaMIHICTpaIllii,

31) cekperap BHUKOHABYOTO KOMITETY MICBKOI pajW — BiANOBITAJbHUN 32

3MIACHEHHS MOHITOPUHIY CTaHy BHUKOHAHHS pilleHb Ta KOHTPOJIIO 3a
BI/IMOBIIHICTIO X BUKOHAHHS MTOCTaBJIEHOMY 3aBJaHHIO;
32) cnyxOOBUI CIIEKTPOHHHNA JOKYMEHT — OQIIiHHO 3apeecTpOBAHUM

JI0BOJIOM a00 BIAMOBIIHUM YWHOM 3aCBIIYEHHUM ENEKTPOHHUI NOKYMEHT, IO
OJIEp>KaHUM YM CTBOPEHUN B MICBHKIHM pajal y mporeci ii JisIbHOCTI Ta CKJIAIa€ThCs
3 000B’SI3KOBUX PEKBI3HTIB;

33) cimyx00Ba €JIEKTPOHHA IOIITA — EJICKTPOHHA TommTa (MOITOBa CKPUHBKA)
MpaiiBHUKAa MICbKOT paau, cdopMoBaHa uisi OOMIHY  YHOPaBIIHCHKOIO
iH(popMalli€ro, sika He Ma€ IOPUIUYHOT CUJIH;
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34) cTpok 30epiraHHs €JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa — IepioJy dYacy
000B’SI3KOBOT0 30€piraHHsl CIIYKOOBOTO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, BU3HAUYCHUM
HOMEHKJIaTYpOIO CIIPaB MICHKO1 paJii Ha M1JICTaBl HOPMATUBHO-IIPABOBUX AKTIB;

35) ymoBHOBaXkeHa 0coba — MmocajzoBa ocoba, sKa HaJiIeHa PaBOM BUHHSITH
i1 Ta BIAMOBIAAE 3TIIHO 13 3aKOHOIABCTBOM 32 HACIIIKU 1X BUMHEHHS,

36) ympaBiiHCbKa iH(OpMAIliT — CYKYIHICTh HEOOXIIHUX JaHUX, SKi
CHPUSTUMYTh BUPIIICHHIO PIllICHb;

37) pimenHs — Oynab-fKe 3aBIaHHS, BU3HAYHE I0CAJ0BOIO 0C000I0 abo
KOJIET1aJJbHUM OpPraHOM B MEXKaX MOBHOBAXKEHb Ta CIPSIMOBAHE Ha JIOCATHEHHS
IMOCTABJIEHUX IIIJIEH;

38) (QopmyBaHHS CICKTPOHHHX CIpaB — TPYINyBaHHS BUKOHAHHX
€JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB Y CIPaBH BIANOBIIHO JO HOMEHKIATYPH CIIPAaB MICHKOT
paau.

[HIII TepMiHM BXXKHMBAIOTHCS Yy 3HAYEHHI, HABEACHOMY B 3aKOHax YKpaiHU
«IIpo enekTpoHHI JOKYMEHTH Ta €JEeKTPOHHHM JoKymMeHToo0ir», «IIpo
eNeKTpoHHUM nudpoBuid nianuc», «lIpo HamionaneHuii apxiBHuUi ¢GoHA Ta
apxXiBHI yCTaHOBU», a TakKoX PeriameHTi opradizaiii B3aeMO[li OpraHiB
BUKOHABYOI BJIaJy B €JICKTPOHHIN PopMmi, 3aTBepakeHOMY MocTaHOBOIO KabiHery
MinictpiB Ykpainu Bix 17 ciaas 2018 poky Ne 55.

/. Oprasi3zanisi eJIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO00Ir'y B MICHKIA pajii MOKIAAA€ThCS
Ha ii CiIy»0y JIJI0OBOJICTBA, sIKa 3a0e3Meuye:

po3po0JIeHHsT B MICBKIM pajl €IMHOrO TMOPSAIKY JOKYMEHTYBaHHS
yOpaBIiHCHKO1 1H(pOpMallii Ta poOOTH 3 JOKYMEHTaMH HE3aJexHO BiJ GopMu ix
CTBOPEHHS;

pO3p00JICHHSI HOMEHKJIATYPH CIIpaB MIChKO1 paju;

peecTpallito Ta 00JiK JOKYMEHTIB;

METOJIOJIOTI0 Ta KOHTPOJIb 32 IOTPUMAHHSM YCTAHOBJIEHOTO MOPSAIKY pOoOOTH
3 €JIGKTPOHHUMU JOKYMEHTAMH B MICBKii paji;

OpraHizaiilo JOKyMEHTOo0O0iry, QopMyBaHHsA cHOpaB, ix 30epiraHHs Ta
MIATOTOBKY JJIsl IEpeaBaHHs 10 apXiBHOTO BIAJIUTY paiiiep:kaaMiHICTpallii;

BIPOBAJ’)KEHHSI Ta HATJISI 33 JOTPUMAaHHSAM B MICBHKIM pajii BUMOT [HCTpyKIIiit
3 IUIOBOJICTBA Ta HAIlIOHAILHUX CTaHAAPTIB,

3MIACHEHHS 3aXO0[IB 13 3MEHIIEHHS O0O0CAry CiIyOOBOIO JIUCTYBaHHSA B
MICBKIi# pai;

MIPOBEJICHHS PETYJISIPHOI IEPEBIPKU CTaHy IUJIOBOACTBA B MICHKIil pai,

BUKOPHUCTaHHS CHUCTEMH €JEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry, BEJEHHA Ta
aKkTyalizallilo eJIEKTPOHHUX JIOBIIHUKIB B MICBHKIH pai;

JOTPUMAaHHSI BUMOT JI0 MIATOTOBKHU €JIEKTPOHHUX Ta MANepOBUX JOKYMEHTIB
Ta oprasizaiiii poOOTH 3 HUMH,

OpraHizalil0 HarjisiAy 3a CTaHOM 30epekeHHs IOKYMEHTAIIMHOro (GOHIY
MICBKOI pail B €JIEKTPOHHINA (PopMi Ta KOPUCTYBAHHS HUM;

iH(dopMalliiiHy B3a€MOJIII0 3 OpraHaMd BHUKOHABYOi BJIAJId Ta I1HIIUMH
Jep>KaBHUMH YCTAaHOBAMHU YEPE3 CUCTEMY B3a€MO/III;

pO3pOOJICHHS TUIIOBUX MApIIPYTIB MPOXOKEHHS JOKYMEHTIB B MICBHKIH pajii;

peanizailiio MoJiTUKU €MHOTO CXOBUIIA €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB,;
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3arajJibHUil  Harjasiy 3a NOPaBWIBHICTIO  BIJIOMOCTEW, BHECEHUX 10
peeCTpaiiHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKU €JEKTPOHHOTO JOKYMEHTa 3a 3BEACHOIO
HOMEHKJIATYpOIO CHpaB MICBKOI paad, Ta YTOYHEHHS IMX BIIOMOCTEH 3a
€KCIEePTHU30I0 LIIHHOCT1 €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

IHILIIOBAaHHSI Ta MPOBEACHHS B MICHKIM paal MNIABUINEHHS KBadidikarii
MpaIiBHUKIB MICBKOT paJy 3 MUTaHb AUIOBOJCTBA.

8. Micbka pama OopraHi3oBY€ IIJIOBOJICTBO Ha MifCTaBi BiacHOi [HCTpykii 3
aitoBoycTBa y IToMiuHSHCHKIH MIChKiH pami (mami — [HCTpyKIis 3 AUTOBOJCTBA
MICBKOT pajiy), o Po3poOJIAEThCS Ha mimcTaBi 1iel [HCTpyKIi, Ta 3 ypaxyBaHHAM
THIITUX aKTiB 3aKOHO/IaBCTBA.

9. Ciyx06a ainoBoacTBa po3podisie [HCTPYKITito 3 AUTOBOACTBA MICHKOT paj,
SKOIO0 OJJHOYACHO PErIaMEHTYEThCS MUTAaHHS OpraHi3ailii AUI0BOJICTBA y MAaNepoBii
Ta €NEeKTPOHHIN Popmax.

10. /limoBOACTBO MICHKOI paau, oOpraHizamisis OOMIHYy €JIeKTPOHHUMH
JOKYMEHTAaMH 3 1HIIUMHU YCTAaHOBaMU 31MCHIOIOTHCS BUKIIIOUHO 3 BUKOPUCTAHHSIM
CUCTEMH EJIEKTPOHHOI'0 IOKYMEHTOOOITY MICHKOI paj, IHTErPOBAHOI 10 CUCTEMU
B3a€EMO/III.

VY pasi BIICYTHOCTI CUCTEMHU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY IJig OpraHizaiii
JUCTYBaHHS 3 IHIIUMU yCTAHOBAMU BUKOPHUCTOBYETHCS CIEIIAIbHUN BEO-MOMYIb
CUCTEMH B3aeMOIT (am — BeO-MOIyJIb CHCTEMHU B3a€EMOIIT).

11. Cuctema €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY MICBKOI paad IOBUHHA
BI/IMOBIIATH BUMOTaM 3aKOHOJIaBCTBa 710 (hopMaTiB AaHUX, CEPBICY IHTErpalii 10
CUCTEMH B3a€MOJIli Ta BUMOraM HOPMAaTHUBHO-IIPABOBUX aKTiB y cdepi 3axuUCTy
iHpopMarii.

12. BukopucTaHHS €ICKTPOHHOI TO3HAYKK 4Yacy TiJ] Yac HaKJIaJaHHS
€JIEKTPOHHOTO IIU(PPOBOro MiAMUCY a00 €IEKTPOHHOI MEYATKU € 000B’I3KOBUM.

13. TexHiyHEe CYMPOBOKEHHS CHUCTEMH EJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOITY B
MICBKIM pajl Ta MOro MporpamMHoO-anapatHe 3a0e3MedeHHs, BIAMOBIIAILHICT 3a
30€peKEHICTh JOKYMEHTIB Ta C(QOpMOBaHUX CIpaB, a TakoxX (QopMyBaHHS
CTPYKTYPH €JEKTPOHHUX JOBIJHUKIB Yy CHCTEMI €JIEKTPOHHOI'O JTOKYMEHTOOOIry
MOKJIJIAI0ThCA HA JIJTIOBOJIA MICHKOT pajiy.

3abe3neueHHs 3axucty iHGopmalii, 1m0 O0O0poOJsSeETbCSI B CHUCTEMI
€JEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOITY MICHKOT paJu, MOKIAJA€ThCS Ha JIJI0BOIA MICHKO1
paau.

II. MikBiToMUYMid OOMIH €JIEKTPOHHUMM JOKVMEHTAMMU

14. OOMIH  €JNIEKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMU 4Yepe3 CHUCTEMY B3a€eEMOJIi
3M1MCHIOETHCS BUKIIOYHO 3 JIOTPUMAHHSIM BHUMOT JI0 BCTAHOBJIEHHX (hopMatiB
JaHUX €JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTOOOITY B YCTaHOBaX.

OOMIH TOKyMEHTaMH 11032 CHUCTEMOIO B3a€MOJIi JTONYCKAEThCA JIMILE 100
JOKYMEHTIB, JI0 SIKUX MOXYThb OYTH 3aCTOCOBaHI OOIPpYHTOBaH1 IIi/ICTaBH,
BU3HAYEHI MMYHKTOM 2 1i€i [HCTpyKIIii.

15. Cuctema B3aemopii 3abe3neuye TrapaHTOBaHY JOCTaBKY EJIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB BiJ] IX BIIITPaBHUKIB JI0 iX 0Jiep>KyBadiB (aapecaTis).
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16. KopuctyBaui cucTtemMu B3a€EMOJii BIAMOBIMAIOTH 3a IOBHOTY Ta
JIOCTOBIPHICTH 1H(MOpMAIlii, BHECEHOT HUMH 10 CUCTEMH.

Ilpuiimannsa 6xiOHUX e1eKMPOHHUX OOKYMEHMIE

17. EnexTpoHH1 JOKYMEHTH, 10 HAIXOIATh A0 MICBKOI pajJyd 4yepe3 CUCTEMY
B3a€MO/I11, IPUHUMAIOTHCS ILJIOBOIOM.

18. EnexTpoHHHI MOKYMEHT, IO 3aBAaHTAXKUBCA 13 CHUCTEMH B3a€MOJii 10
CUCTEMH EJIEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTOOOIry a0 HaJlMIIOB 10 BEO-MOAYJS CUCTEMH
B3a€MO/I11, BBAXKAETHCA JOCTABICHUM aJipecary.

19. Tlonepenniii  po3riIsi €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTA 3iHCHIOETHCS B
CJIEKTPOHHIA QopMi CIyKO00H0 JUJIOBOJCTBA 3 BHKOPHCTAHHSIM CHCTEMH
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0Iry abo y pasi ii BIACYTHOCTI BEO-MOJYJSI CUCTEMU
B3a€MOJIII.

[1ix yac monepeAHLOTO PO3MIISIAY BU3HAUAETHCS:

1) 9yu Ma€e eNCKTPOHHUI JTOKYMEHT OYTH JOIYIIECHUHN 10 PEECTpAIlii;

2) 4yu moTpedye po3MISIy MICBKUM TOJIOBOIO a00 HaJCHIAHHS ITiCis
peecTpallii 3a HAIEKHICTIO 0 (PYHKIIOHAIBHOTO PO3MOALTY 000B’SI3KIB B MICHKIH
pani;

3) YM HAJICKUTH JI0 EJICKTPOHHHX JOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO PO3TJISAY
(omparifroBaHHS).

20. IomtepenHiit po3riisi €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB TIOBHHEH 3I1MCHIOBATHCS
y JeHb HaIxXo/UKeHHS (moctaBku) abo He mi3Hime 10 ToguHM HACTYITHOTO
pobodoro JHA y pa3i iX HaIXOKEHHS (IOCTAaBKH) ITiCIS 3aKiHYCHHS pOOOYOro
JIHS, Y BUXIJHI, CBITKOB1 Ta HEPOOOUi JIHI.

Jlopy4eHHs1 yCTaHOB BUIIIOTO PiBHS PO3TISAAIOTHCS MEPIIOUEPrOBO.

21. 3a pesynbpTaTamMu TOMEPEAHHOTO PO3TISAAY OTPHUMAHHUN dYepe3 CUCTEMY
B3a€MO/I1T €JIEKTPOHHUN TOKYMEHT MIAJISITa€ peecTpallii, KpiM BUMAIKIB, KOJIH:

1) mopymieHo BUMOTH 10A0 (OopMHU MIiArOTOBKU (IMyHKT 2 miei [HCTpyKITii)
a00 odopMIIeHO 3 TTOPYIICHHSIM BUMOT IMyHKTIB 117 Ta 118 miei [HcTpyKIIiT;

2) eNeKTPOHHUH JOKYMEHT HAJIHIIIOB HE 32 aJpecoro;

3) eIEKTPOHHUI JOKYMEHT HaJIHIIIOB IOBTOPHO;

4) 3asBJICHUH CKJIaJ] €ICKTPOHHOTO IOKYMEHTA HE BIAMOBiAa€ (PaKTUIHOMY,

5) PpeKBIBUTH BXIJHOTO E€JICKTPOHHOTO JOKYMEHTa He 30iraloTbcs 3
PEKBI3UTaMU, 3a3HAYEHUMHU B €JIEKTPOHHOMY JIOKYMEHTI;

6) Ha eJNIEKTPOHHOMY JIOKYMEHTI BiJICYyTHIH €IeKTPOHHHI IHU(PPOBHIA ITiIITHIC
NIANUCYBa4a YW BIJICYTHS €JNEKTPOHHA I€YaTKa YCTaHOBH, HAsBHICTh $IKOi Ha
HbOMY NiepeadadeHa 1i€ro [HCTpyKii€ro;

7) Ha TOKYMEHT HAKJIaJICHO CICKTPOHHMIA ITUGPOBHUN MIAMKC 0COOH, SIKA HE €
MIJIHUCYBauYeM JIOKyMEHTa a00 0c00010, 1110 BUKOHYE HOTO 000B’SI3KHU;

8) BiZICYTHS €JIEKTPOHHA MTO3HAYKA Yacy;

9) Bi3yampHa (opMa CIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa HE TNpuIaTHA s
CIpuiiMaHHs ii 3MICTY JIFOAUHOIO.
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VY umx BUNaJKax JUIOBOJ BIJIMOBIISIE y PEECTpalllii TAKOTO €JIEKTPOHHOIO
JIOKYMEHTA 13 3a3HaYCHHSIM OJIHI€1 3 HABEICHUX II1]ICTaB.

Haocunannsa euxioHux ea1eKmpoHHUX 00KyMeHmie

22. HagcunanHsl €NEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Yepe3 CHUCTEMY B3aeMOAil ix
afpecaTaM 3IHCHIOETbCS aBTOMATUYHO Ta IIEHTPANi30BaHO, 3a (akToM ix
3aBaHTa)XCHHS B AaBTOMATU30BAaHOMY PEXHMI 13 CHCTEMH €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0Iry  MiChbKOi pamu (BeO-MOIyJisi CHUCTEMH B3a€MOJII) B CHCTEMY
B3a€MO/IiT 0JIpa3y MicJs iX peecTparii.

Ilin yac 3aBaHTaXXEHHS AaBTOMAaTHUYHO  CTBOPIOIOTHCS  MPUMIPHUKHU
€JIEeKTPOHHUX JOKYMEHTIB y KUIBKOCTI, IO BIJANOBIJA€E 3asBICHOMY B
peecTpaniiHO-MOHITOPUHTOBIA KapTill MEpeiiky aapecarTiB, A iX MOJIaIbIIOTO
MEePCOHATI30BAHOTO HAJCUJIAHHS BIAMOBITHUM aJpecaTaM.

He wmoxe OyTu BiAnpaBieHUN uepe3 CUCTEMY B3aEMOJIl €IEeKTPOHHHI
JIOKYMEHT, LUTICHICTh SIKOTO HE MIATBEPKEHO €IEKTPOHHUM HUGPOBUM MiATUCOM
ab0 EeNeKTPOHHOK NEeYaTKOK 3riHO 3 BUMOramu Iui€i [HCTpykimii abo sKkuii
oopmiieHo 3 mopymeHHsIM BUMOT myHKTiB 117 Ta 118 miel [ncTpykuii.

23. I3 cuctemu €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY MICBKOI pagu 10 CHUCTEMHU
B3a€MO/IiT 3aBAHTAXKYIOTHCS 3aPEECTPOBAHI €JIEKTPOHHI JOKYMEHTH abo 3acBiquyeH1
€JIEKTPOHHI KOITii TJOKYMEHTIB.

I3 BeO-Moayssi cucTeMu B3aEMOJIi JO CUCTEMH B3a€MO/Ii 3aBaHTaXKYIOThCS
€JIEKTPOHHI KOIii IOKYMEHTIB, 3aCBITUEHI €EKTPOHHUMU MeYaTKaMH, CTBOPECHHS,
3aCBIJYEHHS Ta BHECEHHS /10 BE€O-MOYJIS SIKUX 3/I1MCHIOE pEECTPATOP.

24. EnexTpoHHHUI TOKYMEHT BBaXXA€ThCS OJEP)KaHUM aJpecaToM 3 MOMEHTY
HAJIXOJIP)KEHHSI BIAMPABHUKY 1H()OPMAaIIIITHOTO MOBIAOMIICHHS 13 3a3HAYEHUM 4acoOM
PO JIOCTABKY LILOT'0 JIOKYMEHTa ajpecary.

VY pa3i HEHaJIXOJKEHHS BIJIMPABHUKY MPOTSITOM IIECTU TOJWH 3 MOMEHTY
BIMPABKU €JIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTAa, 1H(POPMAIIHHOTO TOBIJOMJIEHHS MPO
JOCTaBKy IIbOTO JOKYMEHTAa aJpecaTy BBaXKA€TbCSA, IO TaKUA JOKYMEHT
azpecaToM He OJEep>KaHO. Y TakOMy BHUIAJKY BIANPAaBHUK BXXHBAE BCl MOKIIMBI
3axoaM 10 3a0e3MeYeHHs] OJep)KaHHS aJpecaToM BIANOBIIHOTO JOKYMEHTa B
eJIEKTPOHHIN (hopMi.

VY pa3i onmepxaHHs Bij ajapecata 1H(MOPMAIIHHOTO MOBITOMJEHHS PO
BIZIMOBY y peecTpalli eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa BIJIMPABHUKOM BXKHUBAIOTHCS
3aX0AM JUIsl YCYHEHHS IMIICTaB BIJIMOBH 1 3a0€3MEUYEeHHSI MOBTOPHOTO HAJICHIIAHHS
TaKOT0 JOKYMEHTa B €JIEKTPOHHIN (hopMi.

Skimo aapecar BIAXWIMB €IEKTPOHHUM JOKYMEHT O€3 3a3Hauy€HHs MiJICTaBU
a00 HE Mar4W Ha Te MiACTaB 3rigHO 3 MyHKTOM 21 miei [HCTpykii, Takwit
JIOKYMEHT HaJICUJIA€ThCsl MOBTOPHO, a MOBTOPHA BIIMOBA ajipecara y peecTparlii
LbOr0 TOKYMEHTa 0€3 3a3HaY€HHs I1JICTaB BBAXKAETHCS CBIAOMUM IOPYIIEHHSM.

JonatkoBe miATBEpAKEHHS (aKTy OTPUMAaHHS EJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTa
aJpecaToM HE BUMAraeThesl.



Kypunan oominy enekmponnux 00KymeHmie

25. KypHan oOMiHY € OKpPEeMHM EIEeKTPOHHUM PEECTPOM Y CKJIadi CHCTEMH
CJIICKTPOHHOTO  JIOKYMEHTO0OIry (BeO-MOAYJsl CHUCTEMH  B3AEMOJIIi),  SKHI
(dbopMyeThCs 13 MEPEIiKy 3aMKCiB MPO MPOXOMKEHHS MPUMIPHUKIB €JIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB 4epe3 CUCTEMY B3a€EMO/III.

KypHan oOMIHY CKIQZa€ThCAd 3 TaKUX JIOTIYHO PO3MOAUICHUX PO3JLIIB!
HaJlicJIaHl, OTPUMaHI, 3apEeECTPOBaHI Ta BIIMOBJICHO B peeCTpallii.

26. Po3ginu kypHasry OOMiHYy MarOTh Taki OO0OB’sI3KOBI iH(oOpMaIliifHi
aTpudyTH:

1) HajgiciiaHi — HOMEp 1 JaTa peecTpallii eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTA, ajpecar,
KOPOTKHM 3MICT, BUJI, 1aTa 1 Yac HAJICUJIaHHS, a TAaKOX aTpUOyTH 1HPOpMAIIITHOTO
IMOBIIOMJIEHHS,

2) oTpuMaHi — BHXIiJHI HOMEp 1 JaTa peecTpallii eJEKTPOHHOTO JOKYMEHTa,
KOPECIIOH/ICHT, J]aTa 1 4yac JOCTaBKH,

3) 3apeecTpoBaHi — JI0 aTpUOYTIB PO3AUTY OTPUMAaHUX JONAIOTHCS HOMED 1
JaTa peecTpanii elIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa YCTaHOBOMO-aJpecaToM Ta MpI3BUIIE,
iM’sl, To OaThbKOBI peecTpaTopa, HAWMEHYBAaHHS CTPYKTYPHOTO MiIPO3/ily,
BIIMOBIIAJILHOTO 32 BUKOHAHHS JIOKYMEHTa B YCTaHOBi, Mpi3BuUllE, IM’S, MO
O0aThKoB1, TenedoH Ta cilyx)O0oBa €JIEKTPOHA MOIITa MOro KEepiBHUKA, MPI3BUIIIE,
iM’st, o OaThKOBI MpaliBHUKA, BIAMOBIJAIBLHOIO 33 BUKOHAHHS JIOKYMEHTa B
YCTaHOBI, oro TenedoH Ta ciyk00Ba eIeKTPOHHA MOIITA,

4) BIIMOBIICHO B peecTpariii — 10 aTpuOyTiB PO3ALTY OTPUMAHUX JI0AIOTHCS
7aTta 1 MmijcTaBa BiJIMOBH, MPI3BHUIIE, 1M’s, IO OaTHKOBI Ta TeiedOH peecTpaTopa,
SIKUM 3/I1CHEHO BiIMOBY.

27. IndopmariiiHi MOBITOMJICHHS aBTOMATHYHO BHOCITBCA [0 JKypHalIy
OOMIHY Ta JOJAOThCS /10 BIJMOBIAHUX 3aMUCIB MPO MPOXOKEHHS MPUMIPHUKIB
€JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB uepe3 CHUCTEMY B3a€MOJIi Ta peecTparliiiHo-
MOHITOPUHTOBUX KaPTOK BIAMOBITHUX €JIEKTPOHHUX IOKYMEHTIB.

[ndopmarniitne NOBIIOMJIEHHS  aBTOMAaTUYHO TE€HEPYETHCS  CHUCTEMOIO
CJIICKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOIry  (BeO-MOIysieM CHCTEMH  B3a€EMOJii) Ta
HAJICUJIA€THCS BIAMPABHUKY OApa3y 3a (aKTOM JOCTABKH, OTPUMAHHS, peecTpailii,
BIJIMOBH y peecTpallii eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa aJIpeCcaToM.

[ndopmarniitni moBiOMIIEHHST He MNOTPeOyIOTh OKpeMoi iX peecTpaiii Ta
Bi3yanizallii y BUIISIAI JOKYMEHTa a00 CTOPIHKM B €JIEKTPOHHIN abo mamepoBiit
dhopmi.

28. Iadopmarriiini MOBiTOMJIICHHS] MalOTh TaKi 00OB’ I3KOB1 aTpUOyTH

1) npo HajcWIaHHSA — cTaTycHe iH(opMarlliiiHe moBigomieHHs «HamicaaHo»
Ta JaTa 1 yac HaaCUJIaHHS,

2) PO JTOCTaBKYy — CTaTycHe iH(opMaIliiiHe moBioMIeHHs «/locTaBIeHO» Ta
JaTta 1 4ac JOCTAaBKH;

3) mpo peectpamito — cTaTycHe iH(OpMaIiiiHe  TOBiJIOMJICHHS
«3apeecTpoBaHO» Ta HOMED 1 J1aTa peecTpallii eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTA,;
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4) mpo BIOAMOBY y peecTpallii — craTycHe iH(pOpMaIliiiHe TOBIIOMIICHHS
«BimMoBa y peecTparlii», gara, 4dac, MiJcTaBa BIJIMOBH, MpI3BUIIE, IM’s, MO
0aThKOBI1 Ta TeNEPOH peecTpaTopa, IKUM 3/11IIMCHEHO BIIMOBY.

Takox cuctema B3aemMojil Ma€ 3IMCHIOBAaTH ONEpaTUBHE 1H(POPMYBAHHS
KOPHUCTYBada CUCTEMHU B3a€EMOIII MPO:

1) TO3UTHBHUI pe3yJlbTaT TEXHIYHOI TMEPEeBIPKU CHCTEMOIO B3a€EMOJIT
HAJICIAHOTO0 KOPHUCTyBayeéM JOKyMEHTa Ta MHOro IIOCTaHOBKY B 4Yepry Ha
3aBaHTKEHHS 10 CHUCTEMH €JIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000Iry (BeO-MOIys CUCTEMHU
B3a€MO/Iii) aapecara;

2) KUTBKICTh JIOKYMEHTIB, III0 CTOSTHh B 4Yep3i Ha 3aBaHTaXXCHHS JO CHCTEMHU
CJICKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00Iry (Be0-MOIyJIsi CHCTEMH B3aEMO/IiT) KOPUCTYBayva.

Ocoonueocmi enekmpoHHOT 63a€m00ii 6e3 3acmocy8aHH
cucmemu 63aEmooii

29. ITndopmartiitauii 0OMIH MK TIPAI[iBHUKAMU YCTaHOB 3IMCHIOETHCS JTUIIIC
3 BUKOPUCTAHHAM CITy>KOOBO1 €JIEKTPOHHO1 MOILUTH.

30. [adopmariiitanii 0OMiH 3IHCHIOETHCS 3 METOIO:

1) momepeaHLOro MOTOPKCHHS PeAaKilii MPOEKTIiB CIUTbHUX EJIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB, 30KpeMa CHiBpO3pOOJICHHS TPOEKTIB aKTiB,;

2) MOBEACHHS YIPaBIIiHCHKOI iH(OpMAaIIii 10 BijioMa, 30KpeMa Mpo TUTAHH Ta
poOOTY BIMIOBIIHUX YCTAHOB;

3) iHhopMyBaHHS PO MPUHHATI MICHKOIO PAJIOK0 PIIICHHS;

4) 3’siCyBaHHS CTaHy OIPAIIOBAHHS YCTAHOBOKO EJICKTPOHHHMX JOKYMCHTIB,
10 HATIAIILINA Ha X PO3TIIS.

31. Indopmariiss 3 JIUCTYBaHHS CIIY)KOOBOIO €IEKTPOHHOIO IOIITOI0 MOXKE
BUKOPUCTOBYBATHUCS JJIs MIATBEPI’KCHHS BUKOHAHUX JT1H.

32. [npopMmariitauii OOMiH CIIy’)KOOBOIO E€JIEKTPOHHOIO TIONMITOI0 HE MAae
FOPUJIMYHO1 CHJIN.

33. [apopmariitanii  OOMiIH  CIIY)KOOBOIO  €JICKTPOHHOIO TIONMITOI0  HE
JOMYCKA€eThCA MO0 1HGOopMaIlii 3 00MEXEHUM JOCTYTIOM.

I11. Opra"izanis eJJeKTPOHHOT0 TOKYMEHTO00IrY

34. Opranizariisi JAOKYMEHTOOOITY MICBbKOi paau 3MIACHIOETHCS  3a
JOTIOMOTOK0 CUCTEMH  €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIr'y, IO I1HTErpyeThcs 13
CUCTEMOIO B3a€MO/II.

35. Cuctema eJNEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry TOBHHHA 3a0e3MedyBaTu
IIPOXOJ/IPKEHHSI €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Ta €JEKTPOHHMX KOMiil JOKYMEHTIB Ta
B32€MO3B’SI30K 13 CUCTEMaMU €JIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTOOOITY IHIIUX YCTaHOB.

Oonik 00cazy eneKmpoHH020 0OKyMeHmoo0izy
36. O0mik 00cAry eNeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry  3IIHCHIOETHCS B
aBTOMAaTU30BaHOMY PEKUMI CHCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MICBHKO1
paau.
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37. IlincymkoBi maHi 00Ky 00cAry MJOKyMEHTOOOIry TMOHAaroThCS B
eJIeKTpoHHIN hopMi (HogaTok 1).

Peecmpauia 0okymenmis

38. BxinHi, BHYTpilllHI, BUXiJHI, 1HII JOKYMEHTH HE3aJeXKHO Bil Gopmu ix
CTBOPEHHS, MIATOTOBIICH] B MICBKIN pajl, peECTPYIOThCS B CUCTEMI €IIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTO0001Iry (y Be0-MOIyIIi CHCTEMHU B3a€EMO/I).

39. Jlnsa 3abe3meueHHsT peecTparlii JOKYMEHTIB y €JIeKTPOHHINA Ta TanepoBii
dopmax (mami — JOKYMEHTH) B aBTOMAaTH30BAHOMY PEXHMi 3allOBHIOETHCS
peecTpaIiiHO-MOHITOPUHTOBA KapTKa, J0 SKOi BHOCITHCS BCl 0OOB’SI3KOBI,
JI0OJIATKOBI Ta y pa3i MOTpPeOM 1HIII PEKBIZUTH JTOKYMEHTAa BIJIMOBIIHO 10 BUMOT
[HCcTpyKIIii 3 AUTOBOJICTBA MICHKOT paju.

40. PeecTpamiifHO-MOHITOPHHTOBAa KapTKa EJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa
CTBOPIOETBHCSI CUCTEMOIO E€IIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTO00Iry (BeO-MomayieM cHUCTeMHU
B3a€MO/Ii1) B EJICKTPOHHIHN Gopmi.

41. lo O0OOB’S3KOBHX PEKBI3UTIB, 10 BHOCATBCS B PEECTpPAIINHO-
MOHITOPUHTOBY KapTKy, HaJeKaTh:

1) BuJ TOKYMEHTA,;

2) kon yHipikoBaHOi (opMH JOKyMeHTa BiAmoOBimHO 10 JlepkaBHOTO
kiacudikaTopa ympasiiHcbkoi nokymenTaiii JIK 010-98;

3) iH/IeKC Ta 3aroJIOBOK €JICKTPOHHOT CIIPaBH;

4) xopecroHieHT (yCTaHOBa-BiAIIPaBHUK);

5) mignucyBad JOKYMEHTAa Ta €JICKTPOHHUH IMUGPOBHHA MiANKC IMiIUCyBada
a00 eNeKTPOHHA MeYaTKa YCTaHOBU-BIAMPABHUKA,

6) anpecar (nepesik yCTaHOB, SIKUM aJIpECOBAHO JIOKYMEHT);

7) BUXigHI HOMEp Ta naTa (peecTpaiiifHi aTpuOyTH KOPECIIOHICHTA);

8) BximHI HOMep Ta jata (peecTparliitHi aTpuOyTH anpecara);

9) BuxijHMI HOMEp Ta Jjata peecrparii (peecTpamiiiHi aTpUOyTH yCTaHOBH),
KOPOTKHUI 3MICT TOKYMEHTA,

10) cTpyKTypHUH TiAPO3ILI;

11) BiAnoOBimanbHMIA 32 BUKOHAHHS 3aBJIaHHs Ta/a00 IMiArOTOBKY JOKYMCHTA B
YCTaHOBI 13 3a3HAYCHHSIM HOTO I1HAEKCY, MpI3BUIA, IMEHI, MO 0aTbKOBI, HOMEpa
TenedoHy Ta ci1y>k00BOi €IEKTPOHHOT MOIITH HOr0 KEPIBHUKA,;

12) eNeKTpOHHI PE30JTIOIIiT;

13) BimmoBigaJbHUN BHKOHABElb (3TITHO 3 PE3OJIIOLIEI0) 13 3a3HAYCHHSIM
Horo npi3BuIla, iMeH1, Mo 0aTbKOB1, HOMEpa TeaedOoHy Ta CIIyKOOBO1 €JIEKTPOHHOI
TOTIITH;

14) cTpok Ta TO3HAYKa MPO BUKOHAHHS EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, CTPOK
30epiraHHs eJICKTPOHHOTO JJOKYMeHTa (BiIMOBIAHO 1O HOMEHKIIATYpPH CIPaB);

15) KUTBKICTh CTOPIHOK CYIPOBIIHOTO JIUCTA Ta KUTBKICTh CTOPIHOK JIOJATKIB;

16) mocuaHHs Ha BXKE 3apEeECTPOBaHI JOKYMEHTH (iCTOpis MUTaHHA);
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17) iHguKaTOpu CTaHy BHKOHAHHS JOKYMEHTAa Ta CTPOKHM BUKOHAHHS
1HIUKATOPIB.

42. Jlo 1OmaTKOBHUX PEKBI3HMTIB, IO BHOCATHCI B  PEECTpAIliHO-
MOHITOPUHTOBY KapTKy, HaJEXKaTh:

1)  BHYTpIlIHE  MepeaJipeCyBaHHS  EJICKTPOHHOTO  JIOKyMEHTa  3a
(yHKIIOHATFHUMH 000B’I3KaMU MPAIiBHUKIB MICBKOT pajy,

2) HAsBHICTH Ta MEPEIIiK J0JaTKiB,

3) mpOMiXKHI CTPOKU BUKOHAHHS,

4) iHdopmMarlis Ipo 3MiHY Ta IEPEHECCHHsI CTPOKIB BUKOHAHHS, TPUITHHCHHSI
MOHITOPUHTY €JIEKTPOHHOIO IOKYMEHTA,

5) indopmarriiini MOBIJOMICHHS CHCTEMH B3a€MOIII,

6) KoJI JOKYMEHTA 3T1JTHO 3 TEMAaTUIHUM KJIacu()iKaTOPOM MIChKOi pajy,

7) CTpOK IepeaaBaHHs J0 apXiBHOTO BIIALTY paiaepaaMiHicTpariii,

8) mo3Hayka PO HAJEKHICTH TOKYMEHTa 10 JOKYMEHTIB TEpPMiHOBOTO
po3rIIsIAYy.

43. JlommyCKaeThCss  BBEACHHS  MICBKOIO  pajiol0  IHIIMX  PEKBI3HUTIB
€JEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, fKI HE 3BYXYIOTb Ta HE 3MIHIOIOTh 3aCTOCYBaHHS
000B’3KOBUX Ta JI0JJATKOBUX MOTO PEKBI3UTIB.

44, PeecTpariiss BXIHOI 1 BHUXIJHOT KOPECHOHJEHIII MICBKOI paau
3MIMCHIOETBCSI CEKPETAPEM MICHKOI pajid LIEHTpaIi30BaHO Oe3 MpaBa JiesieTyBaHHS
BIIMOBIAHOT (PYHKIIIT IHIITMM MpalliBHUKaM MICHKOI paju.

45. @akcorpaMu Ta IHIN EJICKTPOHHI JOKYMEHTH, IO HAAXOISTh
CJIIEKTPOHHOIO TOIMITOK 0€3/3 eJICKTPOHHUM HHU(PPOBUM MiAMHUCOM (€ICKTPOHHOIO
MIEYaTKOI0), peECTpallii He MiAIAraiTh.

46.Y cuctemi eNEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOO0Iry QopmyeThcs eamHa
LIEHTpaji3oBaHa 0a3a peecTpalifHUX JaHUX B €JIEKTPOHHIN (hopMi, 32 JOTIOMOTOIO
SAKOT MpaIIBHUKH 3a0€3Me4UyI0ThCs 1HPOpMAIlI€I0 PO BCl JOKYMEHTH MIChKO1 pajau
1 IX MICLIE3HAXOKEHHS.

47. Tlopsimok pO3MIIIEHHS PEKBI3UTIB Yy PEECTPaIiiiHO-MOHITOPUHTOBIH
KapTill BUBHAYA€ThCsl [HCTPYKIli€ro 3 TIIIOBOACTBA MICHKOI pajiu.

Peecmpauia 6xiOoHux 00Kymenmie

48. Peectpartisi BXiTHOT KOPECTIOHICHITI 3AICHIOETHCS PEECTPATOPOM JIHIIIES
MICTISl TPOBEJICHHSI MOMEPEIHHOTO PO3TIIANY JOKYMEHTA.

49. He pomyckaeTbesl MPOBEACHHS TOMBIHHOI peecTparlii eJIeKTPOHHOTO
JOKYMEHTAa Yy CHUCTEMI €JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOOITY Ta BeO-MOIYNl CHCTEMH
B3a€EMO/III.

50. Ha pokyMmeHT, mo HAIIUIIOB y mamepoBiid (opmi, michs peecTparrii
IUIAXOM JIPYKY HAaHOCHThCs Horo mtpux-kon (QR-kox), MPUCBOEHUH CHCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY, Ta CTBOPIOETHCS (DOTOKOIISI, SIKYy PpeecTpaTtop
BHOCHUTH JI0 PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHTOBOT KapTKH.

51. BXimHu#i JOKyMeHT mocTidHoro Ta tpuBaioro (monHax 10 pokiB)
30epiranHs, 110 HAAIMIIOB y mamnepoBiil ¢opmi, micist peecTpallii Ta CTBOPEHHS
(doToKOMIi pPeecTpaTOpoOM BAIMIIAETHCS B CIOYXKO1 JUIOBOACTBA JUIIE MJIs
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30epiraHHs 3 MOAaNbIIMM (POPMYBAHHSIM Y CIIPAaBU BIAMOBIIHO /10 3aTBEPKEHOI
HOMEHKJIaTypH CIIpPaB.

Ilepesipka enekmponno2o yu@ppoeozo nionucy

52. Jlns 3a0e3medeHHs] TMEPEeBIpKH  EJICKTPOHHUX IMU(POBUX MIIMHUCIB
(ETIeKTPOHHOT ITeYaTKN) BUKOPUCTOBYIOTHCS:

BCTAHOBJIEHUI Ha BIANOBIAHOMY poOOYOMy MicUl HaIIiHUKA  3aci0
€JEKTPOHHOTO LU(PPOBOr0 MIAMUCY ISl TMEPEBIPKUM HAKIAJCHUX EJIEKTPOHHUX
uudpoBux miANUCIB  a00  BIANOBiAHA (YHKIISE CHUCTEMHU EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00Iry, B Ky IHTETPOBAHO HAaJIMHHUN 3aci0 €JIEKTPOHHOro LU(POBOro
MIIIUCY;

3aBaHTaXEHI 13 CalTy aKpeAUTOBAHOrO IIEHTPY cepTudikaiii KIOYiB
cepTu(ikaTh BIAKPUTHUX KIIOYIB, SIKI 3aCBIJYYIOTh YHUHHICTH 1 HAaJIEKHICTh
BIJIKDUTOTO KJIIOYAa BIANOBIJHOMY MIANKMCYBadyy Ta CIHUCKU BIAKIMKAHUX
cepTu(ikaTiB.

53. Y MiChKili pasii Opra”i3oBYETHCS IIEHTPATI30BaHE CXOBUIIE CEPTHQIKATIB
BIIKPUTUX KIIIOYIB ab0 3aCTOCOBYEThCS OH-TIAWH TiepeBipka cepTudikaTiB
0e3rnocepeIHbO 3 E€IEKTPOHHOTO MEPEeIiKy CepTU(]PIKATIB KIHOUIB aKpEeIUTOBAHOTO
LHEHTPY cepTUdiKallii KIIOYiB.

54. TlepeBipka €neKTPOHHOTO HU(PPOBOTO MIAMUCY 3AIMCHIOETHCS BIAMOBIAHO
no Bumor Ilopsigky 3acTOCyBaHHSI €EKTPOHHOTO IU(POBOro MIANUCY, OpraHaMu
MICIIEBOTO CAaMOBPSAYyBaHHS, MIANPUEMCTBAMHU, YCTAaHOBAMHM Ta OpraHi3alisiMu
nep>kaBHO1 (hOPMU BIIACHOCTI, 3aTBepKeHOro noctaHoBoto KaGinery MiHicTpiB
Yxpainu Big 28 sxoBTHs 2004 poky Ne 1452 (Odiniitauit Bicauk Ykpainu, 2004 p.,
Ne 44, cr. 2894).

Peecmpauin euxionux 00OKymenmie

55. Peectpaitisi BUXIAHUX €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3IIMCHIOETHCA B
aBTOMATU30BAHOMY PEXUMI MICHs iX MiANHCaHHA. [HCTPYKIl€O 3 IIJIOBOJACTBA
MICBKOI paaud Moxke OyTH mnepeidaueHa aBTOMAaTHYHA peEecTpallisi BCiX abo
OKpPEMUX BU/IIB JOKYMEHTIB 3a (DAKTOM iX MiMHUCAHHS.

56. HagcumanHa JOKYMEHTIB HE3QJIeKHO Big ¢Gopmu iX CTBOpEHHS,
3M1MCHIOETHCS Yepe3 CUCTEMY B3a€MO/III.

VY pa3i cTBOpeHHs JIOKyMEHTa y ManepoBiil (opMmi anpecary HaJICUIAEThCS
Juiie Horo (OTOKOIiS Yepe3 CHCTEMY B3aeMOli, KpIM BHUINAJKY HaJCHIAHHS
JOKYMEHTIB YCTaHOBI UM 0C001, Kl HE € KOPUCTyBauaMH CUCTEMH B3a€MOJIl, Ta
JOKYMEHTIB, BU3HAYCHHUX MyHKTOM 2 1i€i [HCTpyKIIii.

S7. Slxmo azmpecatr He € KOPHUCTYBaue€M CHCTEMHU B3a€EMOJIl, peecTpaTop
MICBHKOI pajid CTBOPIOE MAaNepoBY KOMIIO €IEKTPOHHOTO TOKYMEHTA, 3acBIIUYe€ ii
MEYaTKOI0 MICBKOT paad Ta HaJACWIA€ 3a HAJEXKHICTIO 3TIIHO 3 BHUMOTaMU
[HCTpYKIIiT 3 AUTOBOJICTBA MICHKOT pajy.
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58. YV pa3i HaacuiaHHs (QOTOKOMII NOKyMEHTa Yepe3 CHCTEMY B3a€MOJIIi
OpHUTiHAJ BHUXITHOTO JTOKYMEHTa B TamnepoBid ¢opmi (umie s JOKYMEHTIB
noctiiHoro Ta TpuBajgoro (moHax 10 pokiB) CTPOKIB 30epiraHHs) 3aJIUIIAETHCS B
CIIy»01 JUIOBOJACTBA TIABKM JUIsi 30€piraHHs 3 MNOJANbIIUM (POPMYBAHHAM Yy
CIpaBU BIJMOBIIHO JI0 3aTBEPJKEHOT HOMEHKJIATypu copaB 0Oe3 mepenaul ix
aapecary.

59. IlepeBipKky  BHECEHHX Y  PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHTOBY  KapTKy
00OB’SI3KOBUX Ta JOJATKOBHX PEKBI3UTIB BHUXIJIHOIO JTOKYMEHTa 3I1MCHIOE
CUCTEMA E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOII'Y B aBTOMaTUYHOMY PEKHUMI.

Enekmponna neuamka

60. [Tepenik eIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, SKi TOTpeOyIOTh 3acBiAUeHHS
€JIEKTPOHHOIO ME€YaTKO, BU3HAYAEThCs [HCTPYKIIi€IO 3 AUIOBOJICTBA MICHKOT paau
Ha II1ICTaB1 aKTI1B 3aKOHOIaBCTBA.

61. Po3mops/DKEHHSM ~ MICBKOTO ~ TOJIOBHM  BHW3HAYAIOTHCS  MOPSAOK
BUKOPHUCTaHHS €JNEKTPOHHOI MeYaTKUu Ta YINOBHOBAXXEHI IOCaa0Bl o0co0w,
BI/IMOBIIAJIBHI 32 11 3aCTOCYBaHHS.

KinbKicTh €1eKTPOHHUX MEYaTOK, 110 BUKOPUCTOBYIOTHCS MICHKOIO PaJiolo,
HE 0OMEXKYETHCS.

Micbka paja Mae MpaBO 3acCBIAUYBATH EINEKTPOHHI KOMii JOKYMEHTIB,
30KpeMa Ha BUMOTY OpTraHiB CyJIOBOi BJIaJIM Ta MPABOOXOPOHHUX OPTaHiB.

Opzanizayia nepedasanna 0OKymeHmie
ma eu3Ha4eHHs IX 6UKOHABUIE

62. 3apeecTpoBaHuil JTOKYMEHT 3a (AaKTOM BHECEHHS pPEECTpaToOpoM B
peeCTpaliitHO-MOHITOPUHIOBY KapTKy BIANOBIAIbHOTO 3a PO3IJIAJ JIOKYMEHTa
(3rimHO 3 PO3MOALIOM (PYHKIIOHATHHHX IMOBHOBa)XEHB) MICHBKOTO TOJIOBH, SIKUH
pO3TJIsgae JIOKYMEHT THepmuM (dadi — TEpBHHHUN PO3IUIA]), aBTOMATHYHO
NEPENAETHCS Ha PO3IIIAJL YEPE3 CUCTEMY E€IIEKTPOHHOIO IOKYMEHTOOOITY.

JIOKyMEHT aBTOMATUYHO Ta OJAHOYACHO HAIAXOJIUTh Ha PO3TJIAN OJHIN UM
JCKUTBKOM TIOCAJ0BHM 0C00aM, sIKi BU3HAY€HI BHKOHABISIMH (CITIBBUKOHABIIIMHU )
3a3HAYEHOT0 JIOKYMEHTA.

63. JlokymeHnT: ojpa3y micias iX peecTpamii MepefaroThCs Ha TMEePBUHHHM
PO3IIISIL.

MicbKkOMYy TOJOBI Ha MEPBUHHUN PO3MIIS] MEPEAAlOThCsl JOKYMEHTH, IO
HAJIAIUIM B OpraHiB Jep>KaBHOI BIaaW, JOKYMEHTH, W0 HaAIUNUIA BIiJ
TEPUTOPIAILHUX OpPraHiB MIHICTEPCTB Ta BIJOMCTB YKpaiHU B 00JacTi, pailony,
MIJIPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHizalliid, opraHizaliitHO-po3nopsadl Ta MporpaMHi
JOKYMEHTH 3arajibHOJIEP’KaBHOTO XapaKTepy.

[lepBuHHUN pO3risA] MPOEKTIB aKTIB, BHECEHUX MICBHKIA pajl Ha CIUIbHE
pO3pOOJICHHSI, IHIIUX JIOKYMEHTIB 3J1MCHIOEThCS 0Oco0aMu, W0 BUKOHYIOTH
000B’A3KH, B MeXXaX 1X KOMIIETEHII1].
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Enexmponna pezonioyia

64. Micekuii TOJOBA, SKWHA 3MIMCHIOE TIEPBUHHUN PO3TISIT €IEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTa, HaKJIaJa€ Ha HBOTO EJIEKTPOHHY pe30JIIOIi0, B SKiM BHU3HAYae
rOJIOBHOT'O BHKOHABIIS, BIJMOBIJAIBLHOIO 32 OpPraHi3allilt0 BAKOHAHHS JOKYMEHTa B
MICBKIH pajii, Ta y pa3i HEOOX1IHOCTI CITIBBUKOHABIIIB 1 CTPOK MO0 BUKOHAHHS.

B enextponHiii pe3onromii 000B’S3KOBO 3a3HAYAIOTHCS BCi BHUKOHABIN, SKI
OepyTh y4acTh B OIpaIlOBaHH1 IOKYMEHTA Ta MOT0J)KEHH1 MPOEKTY BiMOBI/II.

65. EnekTpoHHA pe30JTIONist CKIIAIa€ThCS 3 TAKUX PEKBI3UTIB!

1) npi3BuiIe, iHIIia)I iIMEHI BUKOHABI (BUKOHABI[IB) Y JaBAILHOMY BiIMIHKY,

2) 3MICT TOPYYCHHH,

3) CTPOK BUKOHAHHH,

4) eneKTPOHHMM MU(PPOBHIA MIAMKC TOCATOBOI OCOOH.

B enexTpoHHIN pe30mtoLii O €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa, 0 HE Ma€ CTPOKY
BUKOHAHHS, 3a3HAYEHHS 3MICTY JOPYUYEHHS Ta CTPOKY BUKOHAHHS HE BUMAra€eThCs.

EnexTponHa pe3ounroriss MOXE JIOMOBHIOBATHCS IHIIMMH PEKBI3UTaMH, K1
BU3HAYAIOThCS [HCTPYKIII€IO 3 ITOBOJCTBA MICHKOI pajiu.

HexoHkpeTHi («IPUCKOPUTH», CIIONIMIIATHY», «aKTUBI3YBATH», «3BEPHYTH
yBary» TOIIO) €JICKTPOHHI PE30JIIOIii HE IOMYCKAIOTHCS.

66. Yci enexTpoHHI pe30JoIlii, HaKIaJCHI Ha EJICKTPOHHUN TOKYMEHT,
BHOCATBHCSL JO WMOro peecTpaliiHO-MOHITOPUHIOBOT KAPTKU 1 HEPO3PUBHO
MoB’s3aHl 13 Herw. EnexkTpoHHa pe3oionisi, fKa € HacIiAKOM BUKOHAHHS
€JIEKTPOHHO1 PE30JIIOLIii BUIIIOTO PIBHSA, J0IaTKOBO MICTHTH JIOT1YHE MOCHIAHHS Ha
BIJINIOBIJIHY €JICKTPOHHY PE30JTIOLiIO0 (IEPeBO €ICKTPOHHUX PE3OJTIONIH).

67. Ha  enexkTpoHHY  pE3OJIIOIiI0  TMOCAZAOBOI  OCOOM  HAKJIAJAAE€ThCS
€JCKTPOHHUN NU(PPOBHI MIAMUC IT1€1 K MOCATOBOI OCOOH.

68. Jlo HakmamaHHS EJICKTPOHHOI PE3OJIIOIi  BCTAHOBIIOIOTHCS — Taki
0COOJIMBOCTI:

BUKOHABISIMU €JIEKTPOHHOI PE30JIOIi MICHKOTO TOJOBU BHU3HAYAKOTHCS
MIIPUEMCTBA Ta  Opradizaiii, IMoOcaaoBi 0ocoOM  OpraHy  MICIIEBOTO
CaMOBpSsITyBaHHS,

BUKOHABIIEM  PE30JIIOLIi MICBKOTO TOJIOBU MOXe OyTu OyIb-aKuil
MIANOPSAKOBAHUIN CHIBPOOITHUK MICBKOI paju, 10 KOMIIETEHIIl SIKOrO HaJIEKHUTh
3a3HaueHe B pe3oirolii nutaHHs. [Ipo BU3HAYEHHS B PE30JIIOLII BUKOHABIS
CHUCTEMa EJEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY aBTOMATHYHO 1H(OOPMYE  MICHKOTO
TOJIOBY;

OTPUMaHHSI CHIBPOOITHUKOM MICHKOI paju 1HQOPMAIIHHOTO MOBITOMIICHHS
PO CTBOPEHHS KEPIBHUKOM BHUIIIOTO PiBHS €JIEKTPOHHOI PE30JIOIi He nependaydae
CTBOPEHHSI CBO€T PE3OJIOINIi 10 LbOr0 K JOKYMEHTa, a JulIe IMependayae
03HAMOMJICHHSI 13 TOKYMEHTOM;

€JIEKTPOHHOIO PE3OJIONIEI0 MOXE OyTH BHU3HAYEHO TOJIOBHOTO BHUKOHABIIA,
CIIBBMKOHABIIIB, CTPOKH BUKOHAHHS, OTPUMYBaUiB JIOKYMEHTA «JI0 BiJIOMa».

69. EnekTpoHHI TOKYMEHTH HAIXOIATH N0 iX BHKOHABINB BUKIIOYHO Yepes
CUCTEMY E€JEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry Ha MIJACTaBl HAKIAaJE€HUX Ha HUX
€JIEKTPOHHUX PE30JIIOIIIH.
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JIOKyMEHT, BUKOHABIIMM SIKOTO € KIJbKa I[OCaJOBUX OCI0, HAAXOAUTh
OJIHOYACHO JI0 BCiX MOr0 BUKOHABIIIB, BUBHAYCHUX E€JIEKTPOHHOIO PE3O0JIIOLIEI0 YU
MEePETIKOM PO3CUIIKH, CTBOPEHUM PEECTPATOPOM a00 aBTOPOM JIOKYMEHTA.

70. ITocamoBi 0coOM OMPaIbOBYIOTh EIEKTPOHHI JOKYMEHTH, OTpUMaHi
BHACJIIOK X TEpeJaBaHHs Yepe3 CHUCTEMY EJIEKTPOHHOr0 JIOKYMEHTOOOIry 3a
HaJICKHICTIO, Ha MIJCTaBl HAKIIAJIEHUX HA HUX €JIEKTPOHHUX PE3OTIOLIIM.

VY pa3i HEeoOXiIHOCTI MICBKHU TOJIOBa Ma€ MPaBO JEJIETYBATH CEKPETaApIO
MICBKOI paayd pO3MJIsii YACTUHHM EJIIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, SIKI HAJIXOASITh Ha
OTpAIFOBAHHS.

71. CucreMa eJEeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry aBTOMATHYHO (IKCye (aKTH
nepe/laBaHHsl  €JIEKTPOHHUX  JIOKYMEHTIB  BHUKOHABISIM B  pEeCTpalliifHO-
MOHITOPUHTOBIN KapTil 13 3a3Ha4YeHHsAM 1HGoOpMalii Mpo BHUKOHABINB, SKUM
nepeaHo JOKYMEHT.

72. 3MiHa TOJIOBHOI'O BHUKOHABIISA 3JIHCHIOETHCS B CHCTEMI €ICKTPOHHOIO
JIOKYMEHTOOOITY Ha MIiJACTaBl PE30JIolii MICHBKOrO TOJIOBU, SIKUI 3/1iCHIOBaB
MIEPBUHHUI PO3TJISA €IEKTPOHHOTO IOKYMEHTA.

73. Slkmo ayis  eNMEeKTPOHHOTO JOKYMEHTAa HE BCTAHOBJCHO CTPOKIB
BUKOHAHHS, a MOro OMpalloBaHHS HE MOTpeOye MIATOTOBKU MPOEKTY JTOKYMEHTa
Ha HOro BUKOHAHHS, BIAMOBIAAILHUNA BUKOHABEIh MA€ MPABO MICIS 03HANOMIICHHS
3 TOKYMEHTOM BHECTH B PEECTPaIliHO-MOHITOPUHIOBY KapTKy iH(OpMalio mpo
CTOCIO BUKOHAHHS IIHOTO JJOKYMEHTa (ITHUTAaHHS BUPIMICHO B pOOOYOMY MOPSAKY>,
«B35TO YYaCTh JIO BiZJOMa» TOIIO), 3aKPUTH HOTO «I0 CIPABH».

SIKio eneKTpOHHUN JOKYMEHT PO3ICIaHO MpalliBHUKaM MICHKOI paau s
O3HAHOMIIEHHSI 4Yepe3 CHUCTEMY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIIY MICBKOI pajH,
BIIMOBIJAJIbHUN  BUKOHABEllb, CIIIBBUKOHABIl BHOCSTH BIAMITKY TMpo iX
O3HAMOMJICHHSI, 1[0 MiIATBEPKYETHCA EJICKTPOHHUM LHUPPOBUM MIANUCOM. Y
TaKOMYy BHUIIQJIKy B CHCTEMI EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MICBhKOI paau
ABTOMAaTUYHO TE€HEPYETHhCS JUCT O3HAMOMIIEHHS 3 JIOKYMEHTOM, Yy SIKOMY
3a3HAYAETHCA TMEpeNiK MOCAJOBUX OCI0 MICBKOI paju, SKUM OyJio MepenaHo
BIIMOBIIHUN JOKYMEHT 3 TO3HAYKOK MPO O3HAHOMJIEHHS, Y TakoMmy Qopmari:
Npi3BUIIE Ta IHIIAIM, JaTa HAAXOMKEHHS EJEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, Jara
O3HaOMJICHHS (€JIEKTPOHHA ITO3HAYKA Yacy).

1V. 1lokyMeHTYBAHHSA VIIPABJIHCHLKOI iHopMAaILlil B eJIeKTPOHHIN dhopmi.
3araJibHi BUMOT'H 10 CTBOPEHHS TOKYMEHTIB

74. JlokyMeHTyBaHHsI yHOpaBiiHCBKO1 1H(oOpMalii B eNeKTpoHHIN ¢dopmi
MOJISITA€ Y CTBOPEHHI €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, B sIKMX (iKcyeThes 1H(opMallis
PO YMPABIIHCHKI PIIMIEHHS 3 JOTPUMAHHAM YCTaHOBJEHUX Li€l0 [HCTpyKIliero
MpaBuJl.

75. PexBi3uTH, BU3HAU€HI 11€10 [HCTpyKIli€l0, BHOCATHCS B peeCTpalliitHO-
MOHITOPUHIOBY KapTKy.

bnanku 0oxymenmis
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76. Oprani3aiiifHo-po3mopsa9i JOKYMEHTH MiCbKO1 paju 0(OPMITIOIOTHCS Ha
OJlaHKax, [0 CTBOPIOIOTHCS B EIEKTPOHHIA (opmi 3TiAHO 3 BUMOTaMH IIi€l
[HCTpYKIIIi.

/7. bnaHKy TeHEepYIOThCS CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY MICBKO1
paau B aBTOMaTUYHOMY PEXKMMI Ha MiJICTaBl 00paHUX aBTOPOM MPOEKTY KPUTEPIiB
TUTOBOTO OJIaHKa sl 0OpaHOro BUAY €IEKTPOHHOIO IOKYMEHTA.

Jlnst TeHepailii TUIOBOro OJaHKa 3aCTOCOBYIOTHCSL KpUTEpii: BHUM, THII
JOKyMEHTA, MiIMUCYyBay TOLIO.

78. brmaHkum KOXHOTO BHIY TEHEPYIOTbCS Ha OCHOBI MO3J0BXXHBOTO
PO3MIILIEHHSI PEKBI3UTIB. PEKBI3UTH 3arojoBKa pPO3MINIYIOTHCS I[IEHTPOBAaHUM
criocoboM (IoYaToK 1 KiHeIlb KOXXHOTO PsJIKa PEKBI3UTY OJHAKOBO BiIJIATICHI Bif
MeEX 30HU PO3TalllyBaHHS PEKBI3UTIB).

79. Jlnga MmArOTOBKM JIOKYMEHTIB B €IIGKTPOHHIM (opMmi cHcTeMa
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY MIChKOI pajaud TreHepye Taki BHAM OJIAHKIB
JIOKYMEHTIB:

3araJIbHAW OJIaHK JUIsi CTBOPCHHS JOKyMEHTIB (0e3 3a3HavyeHHsS y OJaHKY
Ha3BH BUY JOKyMeHTa) (101aTOK 2);

OJJaHK KOHKPETHOTO BHJY JIOKYMEHTa (i3 3a3HaYCHHSAM Ha OJIaHKY Ha3BU BHILY
nokymeHTa) (monaTok 3).

80. JlokymeHT y pa3i HEOOXIMHOCTI JPYKYEThCS pa3oM 13 OJIaHKOM,
3r€HEPOBAaHUM CHCTEMOIO €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO0OIry 0€3 3acTOCYBaHHS
0JIaHK1B, BUTOTOBJIEHUX JIPYKapPCHKUM CIIOCOOOM.

81. baHku MOKYMEHTIB, CTBOPEHHUX y €JICKTPOHHIN (HopMi, HE HYMEPYIOThCS
Ta HE NOTPEOYIOTh OOJIKY.

ama nionucaunns, 3aceiouenna ma peecmpauii

82. Jlara miamucaHHS BU3HAYAETHCS EJICKTPOHHOIO TO3HAYKOI Yacy, IO
HEB1JI’€MHO TOB’s3aHa 3 €JIEKTPOHHUM HU(GPOBUM ITiAITUCOM.

83. Jlata 3acBigUCHHS BU3HAYAETHCA CICKTPOHHOIO IMO3HAYKOK dYacy, IO
HEB1J’€MHO ITOB’s13aHa 3 €JIeKTPOHHOIO IMEYaTKOIO.

84. Jlata peectparlii BHXITHOTO JOKYMEHTa aBTOMAaTU4YHO (OpMyeThCs
CHCTEMOIO €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0ITY MiChbKOI pamu (BeO-MOIysieM CHCTEMHU
B3a€MO/Ii1) y peecTpariiHO-MOHITOPHHTOBIN KapTIIi ITiJ] Yac HOTro ITiITUCaHHS.

85. OO0OB’SI3KOBOMY JAaTYBaHHIO Y PEECTPAIIHO-MOHITOPUHTOBIN KapTili
MIJUISITal0Th yCi1 CayKO00B1 BIAMITKH, TIOB’S13aH1 3 MPOXOKEHHAM Ta BUKOHAHHSIM
noKyMeHTa (pe30JIrolii, BIIMITKH MPO BUKOHAHHS JOKYMCHTA, HAJCHUJIAHHS HOTO
710 CIIPaBH TOIIIO).

Biomimku npo nasaenicms 000amkie

86. Ha momarkax, 1o 3aTBEp/KYIOTHCS BIAMOBITHUMH aKTaMu (ITOJIOKCHHS,
IHCTPYKIlii, TpaBWJa, MOPSIKA TOIIO), MPOCTABIAETLCS TPU(D 3aTBEPKCHHS
BIIMOBITHO 70 MyHKTY 92 miel [HCTpyKIil. YV BIAMOBIAHUX MyHKTaX PO3MOPSIUOi
YJaCTUHU JTOKYMEHTa pOOUTHCS TIOCHIAHHS: K0 JOJAETHCS» a00 «(I0TAETHCS)».
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87. Ha nomatkax 1O TMOJOXEHHS, MPaBWI, IHCTPYKIIT TOIIO MPOCTABISIETHCS
BIIMITKa y BEpXHbOMY MPaBOMY KyTl1 NEPILOi CTOPIHKU JOJATKa, SIKa BKIIIOYAE
HOMEp J0J1aTKa, HATPUKJIIA/!

HomaTok 5
no IIpaBun BupoOHHIITBA Ta
KOHTPOJIIO SIKOCTI JIIKAPCHKUX
3ac0o0iB B anTekax
(mynkT 17)

Peecmpauiitnuii indexkc 00Kymenmie

88. SIkmo JOKyMEHT MIiATOTOBICHO JBOMa YW OULIbIIE BUKOHABISIMH,
3aCTOCOBY€THCS peECTPALiTHUN 1HJIEKC TOJTOBHOT'O BUKOHABIIS.

89. Ilixg wac Bi3yamizalii TOKYMEHTa MICI[e pO3TalTyBaHHS PEECTPAIiTHOTO
1HJEKCY BU3HAYAETHCS 3T1THO 3 POPMOIO 3reHEpOBAaHOTO OIaHKA.

90. ITix wac Bi3yami3alii TOKyMEHTa CHCTeMa eJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOO00Iry
YCTAHOBH BIATBOPIOE Ta BI3yalli3y€ pa3oM 13 JOKYMEHTOM 00pa3 MITpUX-Koay abo
QR-kony (mms aktiB nume QR-koxn), sikuii 000B’SI3KOBO MICTHUTB:

1) maty peectparlii Ta peecTpamiifHui IHISKC JOKYMEHTA;

2) peKBI3UT miAnucyBaya (MiAMKCYBaYiB) Ta ATy MIANMUCAHHS 3 CJIEKTPOHHOT
no3Hauku yacy (e mist QR-komy);

3) maHi PO MOTOKCHHS (JTUIIE I aKTiB).

91. Ilig wac peectparllii MarnepoBUX JTOKYMEHTIB BUKOPUCTOBYETHCS IITPHX-
ko7 a6o QR-kox, a i gac peectparii aktiB — mumie QR-kox.

I'pugh 3ameeporcenna 0oKkymenma

92. VY pasi KoJu eNeKTPOHHUN JOKYMEHT 3aTBEPIKYETHCS PO3MOPSIKCHHSIM,
pIlIEeHHSM,  Haka3oM  Tpud  3aTBEep/KEHHS  CKJIQJa€ThCid 13 CIIOBa
«BATBEPJDKEHO», Ha3zBu (y poaoBOMY BIAMIHKY) BHAY JTOKYMEHTA, SKHM
3aTBEPKY€ETbCSI CTBOPEHUI JOKYMEHT, 13 3a3HAUC€HHSIM HOro JaTu 1 HOMepa,
HaMpUKJIIAI:

3ATBEPIKEHO
PO3MOPSHKEHHIM MICHKOTO
TOJIOBH

Bin Oepesns 2018 poky Ne

I'pud 3aTBEep/KEHHS BI3yalli3ye€TbCs y MPaBOMY BEPXHBOMY KYTKY HEPILOi
CTOPIHKH JIOKYMEHTA.

JlaHi IP0 BUKOHAHHS IOKYMEHTIB
93. BigMmiTka mpo 3aKiHYCHHS BUKOHAHHS JOKYMEHTa MICTUTh aBTOMAaTHYHO

3r€HepOBaHl CHUCTEMOIO EJEKTPOHHOIO JOKYMEHTO00Iry ciioBa «/lo crpaBu»,
HOMEp CITpaBH, a TAKOK KOPOTKI BITOMOCTI MPO MO0 BUKOHAHHS, HAPUKIIAJ !
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Ho crpasu Ne 01-10
JIucr-Bigmosiap Bix 15.03.2018 Ne 01-10/98/0.1
abo
Ho crpasu Ne 01-10
[TuTanHs BUpIMIEHO MO3UTUBHO M1 yac Tenedonnoi posmosu 07.03.2018.

Ocoonueocmi opopmiennsn 0eakux 6uoie 0OKymeHmie
IIporokoiiu

94. TlpoTokomM CKJIAMAIOTBCA B E€JICKTPOHHIM (opmi BIAMOBIAHO 10
[HCTpYKIIiT 3 AUTOBOJICTBA MICHKOT paju.

95. V pa3i BeneHHs aymioBi3yalbHOI (pikcarnii 3acimaHHs BiIMOBITHUIN 3ammmc
HIMACYETHCS SIIEKTPOHHUM IU(DPOBHUM IIAMMCOM CEKpeTapsi MiChbKoi panu (mami —
cekperap) abo YIIOBHOBAXXEHOT 0COOM Ta J0JIAETHCS JI0 MPOTOKOITY.

96. [IpoTokonM Ta BUTATH 3 HUX 3aCBIMUYIOTHCS EJICKTPOHHOKO TEYATKOIO
Micbkoi pagm, SIKY HAKJIaJa€e ciayx0a IUIOBOJCTBA, 1 HAJACWIAIOTBCA y pa3l MoTpedu
3alHTEPECOBAaHUM yCTaHOBaM, I[OCaJ0BHUM ocobOaMm, mpamiBHukaMm. llepemik
PO3CUJIKM CKJIJIa€ CEKpeTap.

Ciayx00Bi JucTu

97. Cnyx00BUH JUCT B €JCKTPOHHIN ¢opmi odopmMiIIOeThCs Ha OJaHKY,
ABTOMAaTUYHO 3T€HEPOBAHOMY CHUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO AOKYMEHTOOOIrYy MiChKO1
paau.

98. JlaToro nucTa € gata Horo peectpariii y ciayx0i JUI0BOACTBA.

JIoKyMeHTH NPO CJ1Yy:K00Bi BiAPAIKEHHS

99. Jlns peectparlii BiAPAIKEHb BEACTHCS OKPEMHH EJICKTPOHHHUUA KypHaT
(momarok 4), mijg Yac BHECEHHS 3alUCy MPO BIAPS/DKCHHS JIO SKOTO CHCTEMa
€JIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOITY  MICBKOI  paau  3[IACHIOE  aBTOMAaTHUYHE
JieJieTyBaHHsl TTIOBHOBAXKEHb B CUCTEMI Bl OJIHIET MOCaAO0BOI OCOOM A0 IHIIOI Ha
4ac TaKoro BiIPSIHKEHHS.

Iliozomoeka npoekmie e1eKmMpPOHHUX OOKYMEHMIG

100. 3a migroTOBICHUI MPOEKT EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA BiJIMTOBITATHHUM €
aBTOP IOKYMEHTA.

3a opranizallit0 BAKOHAHHS €JIE€KTPOHHOI'0 JOKYMEHTa BIJIMOBIIal0Th 0CcO0H,
3a3HauY€Hl B €JIEKTPOHHIN pe30Jollii, HaKIaJeHii 3a pe3ylbTaTaMu MEPBUHHOTO
pO3MIISIAY TIOKYMEHTA.
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101. [TinroToBKa MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa 3IHCHIOETHCS 3
ypaxyBaHHSIM TaKUX BUMOT:

1) TpOEKT eJeKTPOHHOIO JOKYMEHTa TOTYEThCS aBTOPOM JOKYMEHTA B
CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MICHKOI pajiH;

2) y pa3i HasBHOCTI CYNPOBITHHX MaTepialliB 10 TMPOCKTY EJICKTPOHHOTO
JIOKYMEHTa BOHU JOJAIOTHCS O MPOEKTY €JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTa BUKIIOYHO B
elekTpoHHid (opmi (30kpema TabmMuHI Ta TpadiuyHi MaTepiaiau, (OTOKOMIi
JIOKYMEHTIB, 3aBaHTaXEHI1 y cuctemy y (ailnax gopmariB, BUZHAUEHUX aKTaMU
3aKOHOJIaBCTBA);

3) BHECEHHsS JI0 TPOCKTY EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa IIOCHJIAHHS Ha
JTOKYMEHT(H), Ha BAKOHAHHS SKOT0(HX) CTBOPEHO BiIIMOBITHUH TPOCKT;

4) BHECCHHSI JI0 PEECTPALIMHO-MOHITOPUHTOBOT KapTKH B aBTOMAaTH30BAHOMY
pexuMi 1HJIEKCY COpaBM 3a HOMEHKIATYpOIO CIpaB, 10 SKOi BiHOCHUThCSA
€JIEKTPOHHUN JJOKYMEHT, 110 CTBOPIOETHCS,

5) 3a3HaueHHs 000B’SI3KOBOTO CTATYCy MPH3HAYEHHS MPOEKTy (iHilliaTHBHUH,
iHdopMaliitHui, MpOMiXKHA BIAMOBIAL, MOJAHHS MPO 3MIHY CTPOKY, 3alUT Ha
J0JaTKOBY iH(OpPMAIlit0, OCTATOYHE BUKOHAHHS);

6) dopMyirOBaHHS TPOEKTY JOPYYCHHS 1O JOKYMEHTa 3IIMCHIOETHCS Y
TEKCTl JIOKYMEHTA, JI0 SIKOTO IUJIAHYEThCS BUJIAHHS BIAMOBIIHOTO JOPYYEHHS, Yy
(dbopMi KOHKPETHOTO 3aBJaHHS 13 3a3HAUYCHHSIM CTPOKY MHOTro BHUKOHAHHS Ta
BUKOHABI[IB, HAMpUKIAJ. JernapTaMeHTy 3a0e3leuUeHHs JIOKYMEHTOOOIry;
KEepIBHUKAM CTPYKTYPHUX MiAPO3A1LIIB TOIIIO;

7) GopMyBaHHS IEpeNIiKy MOroJKyBadiB Ta MIANMKCYBAaYiB y peecTpariiitHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTIIi.

102. Im’s1 daiimy BEXiTHOTO MPOEKTY EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, CYTPOBITHUX
Ta IHIIMX MaTeplaliB JO HbOrO MOBHHHO MAaTU CTHUCIY YHI()IKOBaHY Ha3By, sKa
YITKO BUXOJUTH 13 MPUHAIEKHOCTI BMICTY (aiiiny, HanmpuKkiai:

Jlucr ...

Cnyx00Ba 3ammcka ...

Haxka3 mpo ...

3MiHU 10 HaKa3y Bixg ... Ne ...

Hoga penaxuis Haka3y Bifg ... Ne ...

JI1 Tlopsimok (1OJ0KEHHS, IHCTPYKITist TOIIO) ...

J12_Ta6muus (rpagik, miad TOIo) ...

CxaHoBaHa KoM JIUCTA ...

Bizyeanna ma no2o0scennsa npoekmis e1eKmpoHHUX 0OKYMeEHmie

103. IloromkeHHsT TPOEKTY EeJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa TOJsIrae y Horo
BI3yBaHHI  yNOBHOBAXEHMMHM 0CO0aMH, 3a3HAYEHHMMH B  PEECTpPALiiHO-
MOHITOPUHTOBIH KapTili, 10 3a0€3MeUyeThCS CHUCTEMOIO €JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO0ITY =~ MICBKOT paaud Ha miAcTaBi cOPMOBAHOrO  MEPENTIKY
MOTO/[XKYBayiB, 3a3HAYCHUX Y PEECTPAL[IHHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIIi.

104. Indopmariss mpo  TOTOMKEHHS, BiAXWieHHS ab0  TMMOBEpHEHHS
aBTOMATUYHO BHOCUTHCS JIO PEECTPALIITHO-MOHITOPUHTOBO1 KapTKHU.
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105. [loropkeHHs Ta MIANHCAHHA MPOEKTY EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa
3IMCHIOETHCS Y TAKOMY MOPSJIKY

1) mpOEKT eNEeKTPOHHOTO JTOKYMEHTA CITIOYATKY Bi3y€ThCSI:

HWOTO aBTOPOM,;

CeKpeTapeM MICHKOI pajiv, TIII0OBOJAOM ;

YIOBHOBAXKEHUMHU 0C00aMU, 3a3HAYEHUMHU B PEECTPAIIMHO-MOHITOPUHTOBIN
KapTIi;

2) y pa3i MOTroKeHHS MTPOSKTIB PO3MOPSHKCHDb B JICKTPOHHIN GopMi POEKT
PO3MOPSIHKEHHSI BI3YEThCSI YIIOBHOBAKEHUM MPEACTABHUKOM FOPHUAMYHOL CIIY>KOU
3a pe3yibTaTaMH NPOBEAEHHS IOPUINIHOI €KCIIEPTHU3H;

3) MPOEKT eJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa BI3YETHCS BCiMa MOCAJTOBUMHU 0co0aMu
(moro/pkyBayamu), HAsBHICTh BI3W SAKHX TepeadadyeHo B PEECTpPAIiiHO-
MOHITOPUHTOBIN KapTIli, IPU I[bOMY Bi3yBaHHS MPOEKTY €IEKTPOHHOIO TIOKYMEHTA
HE 3aTBEPKY€ 3a3HAYECHUHN JOKYMEHT;

4) TMPOEKTH PO3MOPsKEHb (HaKa3iB) BI3yIOThCS MICBKHM TOJIOBOIO a0o0
0c00010, 1110 H0ro 3aMilIac;

5) mpoeKkT miAmMCyeThes KepiBHUKOM (MiANMucyBaveM), SIKHH 3aTBEPIKY€E
€JICKTPOHHUHN JJOKYMEHT.

106. He moromkeHuil y BIAMOBIIHOMY TMOPSAAKY TPOEKT EIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTA HE MePeIaeThC Ha IMiIMUCaHHs (3aTBepIPKCHH).

107. YmoBHOBaXkeHi 0coOM 3a (aKTOM HAIXOHKCHHS 0 HHUX Yepe3 CHUCTEMY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MICHKOT pajy MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa
OepyTh y4acTh y Oro onpaifoBaHH1 B YaCTHUHI, 10 CTOCYETHCS iX KOMITETEHIIII.

108. CBoro mO3WIliI0O MO0 OMPAIbOBAHOTO TMPOCKTY EJICKTPOHHOTO
JOKYMEHTa YINOBHOBa)X€HAa o0co0a TOBOJWUTH JI0 BiJOMa BIANOBILAAIBHOI 0COOM
4yepe3 CUCTEMY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry MiCbKO1 paau. BianosigHa no3umis
Mae OyTH 4ITKO OOIPYHTOBAHOIO, a y pa3l HEOOXITHOCTI BUKJIAQJE€HA Y TEKCTI
MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa B PEXKUMI BHIIpaBiieHb (y BHUIJISAAI HOBOI
penaKIlii Horo OKpeMHUX IMOJIOKCHBD).

VY pa3i BHECEHHS peAaKUIMHUX MPABOK JI0 MPOEKTY €IEKTPOHHOIO JOKYMEHTA
CUCTEMA E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0Ir'y MICHKOI paju:

1) 30epirae MOTOYHY BEpCil0 TMPOCKTY EIEKTPOHHOIO JoKyMeHTa (0e3
pPEeIaKIIHUX TPABOK) 3 yciMa HAaKJIaJICHUMHU Ha Hei eJICKTPOHHUMHU ITU(PPOBHMHU
mianucamMu (0 MiATBEPIKYIOThCS) B apxXiBi BepCiii MPOEKTY €ICKTPOHHOTO
JOKYMEHTA;

2) CTBOPIOE HOBY BEpCil0 TMPOCKTY CICKTPOHHOTO JOKyMeHTa (0e3
CJIICKTPOHHUX MH(PPOBUX IMIANKCIB), SKa CTAa€ TOTOYHOK BEPCIEI0 MPOCKTY
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA 1 JI0 K01 30€piraroThCsi BC1 BHECEHI peaKIliiiHI MPaBKHU.

VYei Bepcii mpoekTy 30epiratoTbcsi B apxiBl Bepcii B peecTparliiiHo-
MOHITOPUHTOBIM  KaprTui. PenaryBanHs  Bepcidf, 30epekeHUX B  apXiBi
peecTpaniiHO-MOHITOPUHTOBOI KapTKU OJIOKY€eThCs. PearyBanHsi HOTOYHOI Bepcii
OJIOKY€ETBCS MICHS 3aTBEPAXKEHHS JOKYMEHTA.

109. 3a pimieHHSIM MICBKOTO TOJIOBH, BH3HA4YeHOro B [HCTpyKMii 3
JUTOBOJICTBAa MICHKOI pajiv, TIOTOPKEHHS MPOCKTY EJICKTPOHHOTO JOKyMeHTa (3a
BUKJTFOUYCHHSIM HaKa3iB KEPiBHHUKA) MOXE 3/IICHIOBATUCS y TAKOMY HOPSIIKY:
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1) TPOEKT eNeKTPOHHOTO JOKYMEHTa BIi3YEThCS HOTO aBTOPOM, MICHIS YOTO
CUCTEMA EJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOOIry MICBKOI pajd aBTOMAaTHUYHO OJHOYACHO
HaJICUJIa€ KOro Ha O3HAWOMJICHHS YIOBHOBaXXEHUM 0c00aM MICBKOI paju,
3a3HAYCHUX B PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIli,

2) TOroJKyBad, 3a3HAYCHUH B PEECTPAIifHO-MOHITOPUHTOBIN KapTili,
MPOTSITOM CTPOKY, BU3HAUEHOI0 3TiAHO 3 [HCTpyKIIi€l0 3 ITOBOACTBA MICHKOI pajiu
3QJIEKHO BiJ 00csAry Ta/abo BUAY JOKYMEHTa, Ma€ O3HAMOMHTHCS 3 MPOEKTOM
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA Ta Yy pa3l HasBHOCTI 3ayBaX€Hb BHOCHUTH iX JIO0 MIPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA;

3) Km0 TMOro/pKyBad MPOTATOM  3a3HAYCHOTO B PEECTpaIliitHO-
MOHITOPUHIOBIM KapTLl CTPOKY HE MOTOJMB Ta HE BHIC 3ayBa)XX€Hb IO MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA, CUCTEMA €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0Iry aBTOMAaTUYHO
BHOCUTDH JI0 PEECTPALIMHO-MOHITOPUHIOBOT KapTKHU 1H(POPMAI[IIO PO MOTOIKEHHS
OO MPOEKTY 32 3aMOBUYBAHHSIM.

ABTOMAaTHYHE TIOTOJDKEHHS EJEKTPOHHMX JOKYMEHTIB (ITOTO/DKEHHS 3a
3aMOBYYBaHHSIM) HE CTOCYEThCS TIPOXOKEHHS iX FOPUIUIHOT CKCIICPTH3H.

110. V¥ pa3i mOTOMKEeHHSI IPOSKTY €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTa YIOBHOBAXKEHA
oco0a IHIIOTO CTPYKTYPHOrO TMIAPO3/iTy, 3a3HAYEHOTO0 B pPEECTpaIliiiHO-
MOHITOPUHTOBIHM KapTIli, BI3y€ MPOEKT €IEKTPOHHOTO IOKYMEHTA.

111. Tlicns Bi3yBaHHSI BCiMa 3a3HAYEHUMH B PEECTPAIliiHO-MOHITOPUHTOBIN
KapTill MOroJKyBauaMu CHUCTEMa EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrYy MICBKOI paau
aBTOMAaTUYHO HAJICUJIA€ TIPOEKT EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa Ha MIAIMUCAHHS
3a3HaYE€HOMY B PEECTPAI[IMHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIli NiAIUCYyBayy.

HOpuouuna excnepmusza

112. KOpuawdna ekcrmepTH3a TMPOXOAUTh Yy €NEKTPOHHIKM Qopmi 3
BUKOPUCTAaHHSM CUCTEMHU E€JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY MICHKOT paJiu.

113. 3a pesynpraramu IOPUANYHOI EKCTIEPTU3U Yy pa3i HAsIBHOCTI 3ayBa’KCHb
710 TIPOEKTY €JIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTa YIIOBHOBa)KE€HA 0C00a TOTY€E B €JIEKTPOHHIN
(dhopmi BUCHOBOK 3a ()OPMOI0, 3aTBEPIKEHOI0 MiH IOCTOM.

114. BUCHOBOK BHOCHUTBCSI JI0 CHCTEMHU €JEKTPOHHOIO JTOKYMEHTOOOIrY
MICBKOI pajy K BHYTPIIIHIM AOKYMEHT, JIOTIYHO IMOB’S3aHUN 13 MPOEKTOM, [0
SKOT0 BIH MIATOTOBJICHMH, 32 MIAMMCOM YIIOBHOBA)XEHOI.

115. V pasi BiACYTHOCT1 3ayBakeHb 1O MPOEKTY E€IEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa
YIOBHOBa)XKEHA 0cC00a BI3y€E MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa B CHCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Ir'y MICHKOI pajiu.

Iionucannsa npoekmie e1eKmMpPOHHUX OOKYMEHMIE
Hignucysay

116. ITocanoBi ocoOu € miAMMCyBayaMH MPOEKTIB €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB B
MEKaX CBOIX IIOBHOBa)KEHb.
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117. TlinnucyBayeM MPOEKTIB €IEKTPOHHUX TOKYMEHTIB, 110 HAJCUIAIOTHCS
obiepkaAMIHICTpaIlli, panaepkaJAMIHICTpallii € MICBKUM rojoBa abo cekpeTrap
MICBKOI pajiy, 10 BUKOHYE HOro 000B’A3KH.

[lignucyBaueM  MpPOEKTIB  €JIEKTPOHHUX  JOKYMEHTIB, [OB’S3aHUX 3
BUKOHAaHHSM  MICBKMM  TOJIOBOIO,  MOCAJOBUMH  0OcO0aMuU  MICIIEBOTO
CaMOBpSTyBaHHS CBOiX (DYHKI[IH, € BIAMOBIJHO TOJ0BA, MOCaA0BlI 0COOU MICIIEBOTO
CaMOBpSITyBaHHS 3TIHO 3 BHU3HAYEHUM MICHKUM TOJIOBOIO  PO3IMOILIOM
(YHKIIIOHAIbHUX TOBHOBAXEHb.

[lignucyBayeM NPOEKTIB €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, IO HAJACHIAIOTHCS
yCTaHOBaM BHIIOTO PpIiBHA, Ta JOPY4YEHb MIJNPUEMCTBAM, YCTAaHOBAM Ta
opraHizanisgMm o0JacTi € MICbKHIM T0JI0Ba a00 CEKpeTap MICHKOI pajin, 110 BUKOHYE
Horo o0O0OB’S3KM, MOCagOBI OCOOM MICLEBOIO CaMOBPSAYBaHHS 3TITHO 3
po3noALIOM (GYyHKIIIOHAIBHUX TIOBHOBAXEHb.

[lignucyBayeM NPOEKTIB €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, IO HAJACHIAIOTHCS
yCTaHOBaM TOro >k a00 HIKYOTO pIBHS, TEPUTOPIAIbHOMY OpTraHy,
MIJIPUEMCTBAM, YCTAaHOBAM Ta OpraHizallisiM, a TaKOX JIUCTIB IIOJI0 pO3POOICHHS
MIPOEKTIB aKTiB € MICBKHI TrojioBa ad0 ceKpeTap MIChKOi pajau, 10 BUKOHYE HOTO
000B’ 3KH.

[lignucyBadl MPOEKTIB €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO HaJCHJIAIOTHCS
MIJIPUEMCTBAM, YCTAaHOBAM Ta OpraHizallisiM, skl HE HaJIEXKaTh JO JEP>KaBHOTO
CEKTOpPY €KOHOMIKH, TpOMaJisHaM, BHU3HAYalOThCSA IHCTPYKIIIEIO 3 ALIOBOJICTBA
MICBKOT pajiu.

118. He momyckaeThCsl MiAMUCAHHS B MICBHKIH paai MPOEKTIB €JIECKTPOHHHUX
JIOKYMEHTIB 13 3BEpHEHHsIMU Oe3nocepeaHbo A0 BepxoBuoi Pamu VYkpaiuu,
[Ipesunenta Ykpainu, Aaminictpanii Ilpesunenta Ykpainu, [Ipem’ep-minicTpa
VYkpainu, Biue-mpeM’ep-miHicTpiB Ykpainu, Kabinety MinictpiB VYkpainu,
Cexkperapiaty Kabinety MinicTpiB YKpaiHM, MIHICTPIB, OMHUHAIOYU TOJOBY
paiiiep>kaaMiHICTpaIrii.

119. PekBi3uT mianucyBaya CKJIAJA€THCS 3 HAMEHyBaHHS OCaau 0co0H, sIKa
MIIMUACYE €JIEKTPOHHUN TOKYMEHT, MEPIIOro 1HiIiana 1 Ipi3BUIa, HAIPUKIIA:

Micbkuii rojioBa Mukoaa AHTOHIUK

120. IIpoexTy eNeKTPOHHUX TOKYMEHTIB MiIUCYIOThCA, SIK MIPABUIIO, OJTHIEIO
MOCaJI0BOI0 0C00010, a y pa3i, KOJMU 3a 3MICT MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa
BIAMOBIANIbHI KUIbKa 0Ci0 — aBoMa abo Oinbine mocamoBumu ocobamu. Ilpwu
IbOMY PEKBI3UTH MOCATAOBUX 0CI0 — MIAMKUCYBaviB POIMIILYIOTHCS OAUH M1 OAHUM
BIAMIOBITHO JI0 MIAMOPSAKOBaHOCTI 0c10. Hampukman:

Cexkperap [ximian ITPI3BUIIE
I'ooBHuit OyxraJuarep Iniman ITPI3BULLE
AbGo

I'osroBa xkoMicii [ximian ITPI3BUIIE

Cexkpertap komicii [ximian ITPI3BUIIE
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121. V pasi BiACYTHOCTI MOCagoBOi 0CcOOW, PEKBI3UTH MiAMKCyBava SKOI
3a3HAYEHO Y MPOEKTI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, aBTOPOM IMPOEKTY CTBOPIOETHCS
HOBUM MPUMIPHUK MPOEKTY, B AKOMY 3MIHIOIOTHCA JIMIIE PEKBIZUTH MIANUCYBaya,
MICJSL YOO BIJMOBIAHUIN MPUMIPHUK O€3 MOBTOPHOTO MOTO/KEHHSI BHOCUTHCSA Ha
MIAIUC 0c001, 0 BUKOHYE 11 000B’SI3KHU.

Kepisenuymeo micokoi paou

122. Y pazi konu miaAnucyBadyeM eIeKTPOHHOTO TOKYMEHTa € MiChKUH TOJI0BA,
MOTOJKEHUN MPOEKT €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA HaJXOAWTh JI0 AUIOBOJIAa MICHKOi
paau.

123. JlimoBoa MiCBKOT pajin :

1) mepeBipse TMPOEKT EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha TMpeaMeT HOoro
BIIMIOBITHOCT1 BUMOTaM IIOA0 MIATOTOBKH BIMOBITHUX MPOEKTIB,;

2) TmepeBipse JIMCHICT, YyCIX HAKIQJACHUX Ha IPOCKT EICKTPOHHOTO
JIOKYMEHTA €JIEKTPOHHUX HUPPOBUX MiIHUCIB,;

3) BU3HAYa€ TMPOEKT EJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTa BIJAMOBIIHUM IS
nepenaBaHHs MOro Ha MiANKUCAaHHS MICBKOMY TOJIOBI Ta y pa3l BU3HAYEHHS HOro
TaKuM Iepeae Horo MiCbKOMY T'OJIOB1 Ha MIAMKC.

VY pasi koM TOKYMEHT BIJIMOBIAHO 10 HOMEHKJIATYypU CIPaB Ma€ MOCTIMHUI
abo TtpuBamuii (monHany 10 pokiB) cTpok 30epiraHHs, JUTOBOJ]  BHUTOTOBJISE
ManepoBUil MPUMIPHUK TMOTOJKEHOTO €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, IO MICTUTh
pPeKBI3MUT mignucyBada (0e3 1omaTkiB, MO0 HE MOTPEOYIOTH MiAMKCAHHS), Ta IMOJA€E
HOro Ha MiANKUC MICBKOMY T'OJIOBI.

124. Y pa3i KOau MICBKHA TOJIOBAa BHOCHTH IO TPOEKTY EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTA peJaKIliiiHl IpaBKH, CUCTEMA E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MiChKOi
paju aBTOMaTUYHO CTBOPIOE HOBY BEPCiI0 MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, sIKa
32 pIIIEHHSIM MICBKOTO TOJIOBU  MOXe OyTH mianucaHa 0e3 IOBTOPHOIO
MOTOJIKEHHS.

125. Tlicns mignmucaHHs JOKYMEHTAa MICHKUM TOJIOBOIO B €IEKTPOHHIN (opmi
BiH aBTOMAaTUYHO PEECTPYETHCS Ta HAJCHIAETHCS YEpPe3 CUCTEMY B3a€EMOJIII.
[TanepoBuii MpUMIPHUK, SIKUI BIIIOBIIHO O HOMEHKJIATYPH CIIPaB Ma€ MOCTIMHUN
a06o TtpuBanmuii (monan 10 pokiB) cTpok 30epiraHHs, pa3oM 3 PO3APYKOBAHUM
MEPeTikoM TOCaTOBUX OCi0, SKMMH IOTO/DKCHO MPOEKT JOKyMeHTa (Imocaja,
Npi3BUIIE, M s, 110 OATHKOBI, J1aTa MOTO/KEHH), MIEPEAAETC CEKPETapro MIChKO1
paau auiie aig 30epiraHHs Ta GOpMyBaHHS y CIpPaBy 3rAHO 3 HOMEHKJIATYPOIO
CIpas.

Ocoonueocmi no2o0xceHHs NPOEKmie e1eKmpOHHUX OOKYMEHMIE
6 MicoKill paoi

126. TIlpomemypa TOTOMXKEHHS TMPOEKTYy EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
KOHTPOJIFOETHCSI HOTO aBTOPOM, a y pas3l MOro BiJICYTHOCTI 0CO0O0I0, SiIKa BUKOHYE
Horo 000B’SI3KHU.
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127. Y pa3i HagXOoKCHHS TMPOEKTYy EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha
MOTOJKEHHS TMOTrO0/)KyBad TOBUHEH O3HAHOMUTHCS 13 3MICTOM MPOEKTY,
3aBi3yBaTH IPOEKT EJIEKTPOHHOro IoKyMeHTa (y pasi 3roaud 3 MPOMOHOBAHOIO
PEIaKIIEI0 TEKCTY MPOCKTY €IIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa) a00 BHECTH 3ayBa)kKeHHS Ta
MPOMO3HUILIi 0 HBOTO.

128. 3ayBakeHHsS 1 TIPOIO3HUIIIT 10 MPOEKTY EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, IO
MalOTh y3arajibHeHWH (KOHIENITyaJllbHUN) XapakTep, MOXYTh BHKIAIATHCS B
OKpPEMOMY KOMEHTapi, 1[0 BHOCUTHCA J0 PEECTPaliifHO-MOHITOPUHIOBOI KAapTKH,
Ta MINUCYIOTHCS €JIEKTPOHHUM IU(PPOBUM MIANUCOM OCOOM, sIKa CTBOpUIIA
KOMEHTap.

129. 3ayBaskeHHS 1 TPOMO3MUIlI O TPOCKTY EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
BHOCSTBHCSL B PEXKUMI PEAKIINHUX MPaBOK O€3MOCEPEIHBO 10 TEKCTY IMPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa a00 BHAUISIOTHCS MIPUPTOM YU KOIHOPOM, BIIMIHHUM
B/l IpU(PTY YU KOJIOPY OCHOBHOT'O TEKCTY MPOEKTY €IEKTPOHHOIO JOKYMEHTA, Ta
13 3a3HAYCHHSAM aBTOpa BIAMOBITHUX MPABOK (PEXKUM BHUITPABJICHHS).

130. 3ayBaskeHHS 1 MPOMO3MITIi MO0 BiMOBITHOCTI HOPMATUBHO-TIPABOBUM
aKTaM MarOTh BHOCHUTHCS 13 3a3HAUYCHHSM KOHKPETHUX HEBIAMOBIIHOCTEH, cTaTeH,
MyHKTIB TOIIO a00 Ma€ HaJaBaTUCS BIAMNOBIJIHUM BapiaHT penakilii TEKCTYy, N0
SIKOTO € 3ayBa)KCHHS.

131. TloromkyBad Bi3y€e MTPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa JMIIe y pasi
BIJICYTHOCTI B HBOTO JKOJHUX 3ayBaxeHb. [loromkeHud MpOEKT eNeKTPOHHOTO
JIOKYMEHTa aBTOMATUYHO TIEPEAAEThCA HACTYMMHOMY IMOTOJKyBady 3TiIHO 3
MepeIikoM TOTOoJKyBayiB Ta MIANUCYBadiB, 3a3HAYEHUX Y PEECTpaliiHO-
MOHITOPUHTOBIN KapTIIi.

[loromxeHHss 13 3ayBaXEHHAMHM HE JIOIMYCKA€ThCS, KpIM  BHIAJKIB
MOTOJKEHHS  MPOEKTIB  aKTiB, MOPANOK TMOTO/KEHHS SKUX BHU3HAYEHO
3aKOHOJJaBCTBOM.

132. YV pasi BHeceHHS OyIb-SKUX PEHAKIIHHUX TPABOK O TMPOCKTY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa  CHUCTeMa €JICKTPOHHOTO JTIOKYMEHTOO00ITy
paiiaepxaJMiHICTpallii aBTOMAaTHYHO BIAKIMKAE HOTO 3 MOTOJKEHHS Ta MOBEPTAE
MPOEKT EJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTa aBTOPY.

133. ABTOp TPOEKTY EIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA IICIS TOBEPHEHHS HOMY
BIIXWJICHOTO MPOEKTYy JOKYMEHTa 3J1MCHIOE MOro JOONpallOBaHHS, 3a
pe3yiabTaTaMu SIKOro:

npuiiMae (MOBHICTIO a00 4YacTKOBO) HaJaHI 3ayBaKCHHS, IMPOTO3MIIII,
penaKiiiiHi mpaBKU Ta HAJICUJIAa€ HA MMOBTOPHE MOTOKEHHSI HOBY BEPCIIO MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA;

BMOTMBOBAaHO BIJXWIS€ HaJaHl 3ayBa)XKCHHsI Ta MPOMNO3ULIL 13 3a3HAYECHHSIM
NiACTaB 'y BIANOBIIHOMY KOMEHTapi, W10 BHOCUTBCS IO PEECTPALIHO-
MOHITOPUHTOBO1 KapTKH, 3 HAKJIaJaHHSAM EJIIEKTPOHHOTO HHUGPOBOTO MIANUCY
aBTOpa NPOEKTY, MICIAS YOTO IMOBEPTAE MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa Ha
MOTOJKEHHS y MOMNepeHii oro penakiiii 6e3 HeOoOX1JHOCTI HOTo MepeBi3yBaHHs
MOTOJ[XKyBayaMu, SKUMU MPOEKT OyJI0 MOTOHKEHO.

134. TloromxyBad, SKUM OTPHUMAaHO TPOCKT EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA,
MOBUHEH HOro MOroAUTH a00 MOBEPHYTHU 13 BMOTHBOBAaHUMHU 3ayBa)KEHHSMH Ta
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MPOMO3UIIIMU TPOTITOM CTPOKIB, BHU3HAUY€HHX [HCTpyKIi€l0 3 AUIOBOJCTBA
MICBKOT pajiu.

135. SIkmo 'y TO3WINIAX TOJOBHOTO BHKOHABISI Ta CITIBBUKOHABI €
PO301KHOCTI, SIKI HE MOXYTh OYTH BPEryjbOBaHI Ha pPiBHI (PaxiBIIIB BIJMOBITHUX
Mocaji, TOJOBHUN BHUKOHABUIIb 1HILIIOE MPOBEACHHS Y3rO/KYBaJIbHUX HapaJ Ta
KOHCYJIbTalllil 3 y3roJKeHHsI pO301KHOCTEN Ha PIBHI KEPIBHUIITBA MICHKO1 paju.
Pe3ynbTaT y3roakyBanbHOT Hapagu 0(OPMITIOIOTHCS TPOTOKOJIOM, SIKHM TOTYE Ta
BHOCUTbH B CUCTEMY €JIEKTPOHHOI'0 JIOKYMEHTOOOITY MICHKOI pail aBTOp MPOEKTY,
SK JIOTTYHO MOB’SI3aHUH 13 TOKYMEHTOM, II0JI0 SIKOTO CKJIMKAJlach Y3TrOJKyBajbHa
Hapasja.

3a3HayeHUl MPOTOKOJI BI3YETHCA B CHUCTEMI E€JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOOITY
MICBKOI paJy BCIMa YYaCHHUKaMU Hapaau Ta MJINUCYETHCS MICBKHM T'OJIOBOIO.

PeectpaliiiiHO-MOHITOPUHIOBa KapTKa 3apeeCTPOBAHOTO MPOTOKOIY MICTUTh
MOCUJIaHHS HA €JIEKTPOHHUM JOKYMEHT, 1010 SIKOTO HOro 0yJio CTBOPEHO.

JIOMOBIIEHOCTI, AOCATHYTI MiJ Yac y3roJKyBaJbHOI HapaJu Ta BUKJIAJAEHI Y ii
MPOTOKOJIl, € OOOB’SI3KOBUMHM [IJIi BUKOHAHHS BCIMa YYaCHHUKAMH MPOLECY
MOTO/KEHHS pO301’KHOCTE.

136. [IpoeKT eNeKTPOHHOTO MTOKYMEHTa BBAXKAETHCS TMOTOKECHUM Ta MOXKE
OyTH MiANMCAaHWUW JMIIEe MICas TOoro, sSK Woro OyAe 3aBi30BaHO BciMa
MOTO/KyBayaMH, 3a3HAYCHUMU B PEECTPALIMHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIIl.

137. YV pa3i motpedu cuctema eIeKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOITY MIChKOI paiau
TE€HEPYE JUCT 30BHITHBOIO a00 BHYTPIIIHBOTO MOTOIKEHHS.

Ocoonueocmi ni02omoeKu 0eaKux 6uoié e1eKmpoOHHUX 0OKYMEeHmig
IMpoexTH po3nopsizkeHb (HaKa3iB) MiCbKOro roJioBH

138. Micbkuii TojioBa MIANMHUCYE PO3MOPSADKCHHS (HaKa3W) 3 OCHOBHOI
JUSTIBHOCTI, aJMIHICTPATUBHO-TOCIIOJAPChKUX, KaJAPOBUX MHUTaHb (0COOOBOTO
ckiany) (mani — akTH).

139. IlpoekTu akTiB TOTYIOThCS Ta TMOTOKYIOTBCS B €IEKTPOHHINM (opmi
BIMOBIZAHO /10 3arajlbHUX BUMOI TIATOTOBKA Ta TMOTO/KEHHS MPOEKTIB
€JEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, BHU3HAuUeHUX ILi€l0 I[HCTpyKii€ro, Ha OJaHKy, 10
ABTOMAaTUYHO TEHEPYETHCS CHUCTEMOIO EIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MICHKOT
panu .

140. [lepen momaHHSAM akTa Ha MIAMKC MICBKOMY TOJIOBI, CEKpeTap MiChKOI
pamu ApyKye HOro 13 CHUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MICBKOI paju
pPa3oM 13 3reHEpOBAHUM CHUCTEMOIO E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MICHKOI pajau
OJIaHKOM, Ha SIKOMY Bi3yalli3yeThcs aBTOMaTHIHO chopmoBanmii QR-ko.

Ha po3apykoBaHOMY TMpOEKTI aKTa BHUMAraeThCcsl JIMIIE MPOCTaBICHHS
BJIACHOPYYHOI Bi3M YMOBHOBA)XXEHOTO NPEACTABHHUKA IOPUJIUYHOI CIYKOU, SAKUM
MPOBEJICHO IOPUIUYHY €KCIIEPTU3Y 3a3HAYEHOTO MPOEKTY.

141. TlinnucanHa akTa 3AIMCHIOETBCA OJHOYAaCHO y MamnepoBlid Ta
eJIeKTPOHHIN (hopmax.
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142. AKTH peecTpyIOThCS B CUCTEMI €JIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry MiChKO1
paau 13 3aCTOCYBaHHSM BIJIMOBIIHOTO MPOEKTY EJIEKTPOHHOro JOoKyMeHTa. [lpu
[bOMY Ha ManepoBUM MPUMIPHUK BIAMOBIAHOTO aKTa MPOCTABISETHCS HOMEP Ta
JaTa peectpaiii, Aki OyJlO aBTOMAaTUYHO MPUCBOEHO CHUCTEMI EJIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTOO00ITry MiChbKO1 paju.

AKTH HYMEPYIOTBHCSl Y TOPSIAKY iX BHAAHHS y MEXKax KaJleHIAapHOTO POKY;
posnopskeHHss  (Haka3M) 3 OCHOBHOI  JiSJIBHOCTI, 3  aJAMIHICTPaTHBHO-
TOCIIOJIAPCHKUX IMUTaHb, KAJPOBHUX MUTaHb (0OCOOOBOTO CKIAAY), PO BIAMYCTKH Ta
PO BIAPSIKEHHSI MAIOTh OKPEMY MOPSIKOBY HyMepallito.

143. O3nalioMJICHHSI TIPAIliBHUKIB MICBKOI pagd 3 aKTOM 3IHCHIOETHCS B
€JeKTPOHHIN (hopMi.

@dakT JOBEJEHHA aKTa /O BiJIOMa I[OCAaJ0BOi OCOOM MICBHKOI paau
3MIIACHIOETHCS 3aC00aMU CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0Iry MICHKOI paji.

144, ®akT o3HAWOMIIEHHS I10CaJOBOI OCOOM MICBKOI paad 3 aKTOM
3MIIACHIOETHCS 3aC00aMU CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry MIChKOI paau 3
BUKOPHUCTAHHSIM €JIEKTPOHHOIO IU(POBOro MIiANKCY BIAMNOBIAHOI MOCATOBOI
ocoou.

IIpoekTH aKTiB HOpMATHBHO-IIPABOBOI'0 XapaKTepy, AKi BiANOBiAHO 10
3aKOHOJABCTBA MIJIATaI0Th JIeP:KaBHIH peecTpauii

145. JlepxxaBHa  peecTpallis akKTIB YCTaHOB  HOPMAaTUBHO-IIPABOBOTO
XapaKkTepy 3M1MCHIOETHCS Yy MOPSAKY, BU3HaAUeHOMY [l0JIOKEHHSIM Mpo JepKaBHY
peecTpaliloc HOPMAaTHUBHO-TIPABOBUX AaKTIB MIHICTEPCTB Ta IHIIMX OpraHiB
BUKOHABYOI BJIaJH, 3aTBEP/KEHUM MocTaHOBOK Kabinety MiHicTpiB YKpaiHu Bij
28 rpymus 1992 poky Ne 731 (3I1 Ykpainu, 1993 p., Ne 1-2, cr. 28; Odiritiamii
BicHUK Ykpainu, 1998 p., Ne 42, ct. 1551; 2008 p., Ne 25, ct. 770).

146. [lep>xaBHa peecTparrisi 3MIHCHIOETHCS B CIEKTPOHHIN (opmi y BUTIAMI
3amucy, BHECEHOro 10 JlepkaBHOro peecTpy HOPMAaTHBHO-IIPABOBUX AaKTiB
MIHICTEPCTB Ta 1HIIMX OpPraHiB BUKOHABYOI BJaJY Ta 3aCBIJYEHOTO CHEI1aIbHO
JUTSL IIHOTO MPU3HAYEHOIO €JIEKTPOHHOIO NIEYaTKOI0, SIKY HakJjana oco0a, 110 BHeca
3amuc J0 3a3HAYEHOTO PEECTPY.

V. MOHITOPHUHI 32 CTAHOM BHKOHAHHSA VIIPABJIHCHLKHUX PIllICHb

147. MOHITOPUHT BUKOHAHHS YNPAaBIIHCHKUX PIIIEHb € CKIAJOBOIO CUCTEMU
KOHTPOJIIO B MICBKIM pajil Ta MPOBOJUTHCS 3 METOIO HATJSAY 32 BUKOHABCHKOIO
MUCIUILTIHOIO.

148. MoHiTOpHHT BKJII0YaEe B ceOe Oe3rmepepBHE CIIOCTEPEIKCHHS 3a IMPOIECOM
BUKOHAHHS YIOPaBIIHCHKUX pIillleHb Ta BUSBICHHS BIAXWIIEHb BiJ CTPOKIB
BUKOHAHHS 1HIUKATOPIB.

149. MOHITOPUHT  BUKOHAHHS  YIPABIIHCHKUX  PIMICHb  3IHCHIOETHCS
CEKpeTapeM MICHKOI paau 3a JOMOMOTOK CUCTEMH MOHITOPUHIY, THTEIPOBAHOI B
CUCTEMY €JEKTPOHHOIO0 JOKYMEHTOOOIrY MIChKOI paJiu Ha OCHOBI JaHUX 3
peecTpaliiHO-MOHITOPUHTOBOI ~ KapTKu. BinmoBigHa cucTemMa  3a0e3mnedye
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OMEpaTHUBHUNA JIOCTYyNn 10 Bci€i iHGopmalii Npo CTaH BUKOHAHHS OyAb-SKOTO
JOKYMEHTa, IIOAO SKOro 3IACHIOETHCS MOHITOPUHI Ta METOJUYHUN aHaIi3
BIIMIOBITHUX TaHUX.

150. MoHITOPUHT TIPOBOAUTHCS MUIIXOM 300py, 0OpOOKM Ta CHCTeMaTH3allii
iHdopMalii Mpo CcTaH BUKOHAHHS YOPABIIHCHKUX PINIEHh 3a BHU3HAYEHUMU
IHAUKATOpaMHU.

151. [nnukaTopaMu CTaHy BUKOHAHHS YMPABIIHCHKUX PINIEHh € MOMEHT
3aKIHUCHHS BU3HAYEHUX J1d, HAMPUKIAJ. HAKJIAJEHHS EJIEKTPOHHOI PEe30JIolli,
CTBOPEHHSI JOKYMEHTa, TMOTO/KCHHS JIOKYMEHTa, MiJANUCAHHS JOKYMEHTa,
peecTpalis Ta BIANPaBICHHS JOKYMEHTA TOIIO.

152. InpukaTopH, CTPOKM BUKOHAHHS 1HAMKATOPIB Ta iHIN AaHi, HEOOXIAHI
JUISL MOHITOPUHTY B MICBKINA pajil, BHOCSATHCS B aBTOMATUYHOMY PEKUMI1 3aJIEKHO
BiJi 00OpaHOro cTaTyCcy TMpU3HAYEHHS JOKyMEHTa Ta/ab0 aBTOMAaTU30BAHOMY
pEeXKUMI IO peecTpaliifHO-MOHITOPUHIOBO1 KapTKH CIIYKOO010 ALIOBOJICTBA Mij Yac
peecTpallli BXiTHOTO JOKYMEHTA, KEPIBHUKOM IIiJl Yac MEPBUHHOTO PO3IIsay abo
aBTOPOM JIOKYMEHTA ] Yac HOTO CTBOPEHHS.

153. SIKIO0 TOKYMEHT MICTUTh KiJbKa OKPEMHX YTPABIIHCHKUX 3aB/IaHb,
MOHITOPMHT BUKOHAHHS IHMX 3aBJaHb 3JIMCHIOETHCA B OJHIM peecTpalliifHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTIIi.

154. Tlicns  3aBepuieHHS POOOTHM Haa JOKYMEHTOM JIO0 peecTpaliitHo-
MOHITOPUHTOBOT KaPTKA aBTOMAaTUYHO BHOCHUTHCS BIIMITKA MPO 3aBEPIICHHS HOTO
BUKOHAHHS (IHIMKATOp 3aBEpIICHHS BUKOHAHHA) Ha IIJCTaBl  CTaTyCy
MIPU3HAYECHHS 3aPEECTPOBAHOTO MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa. BigMiTka mpo
3aBEpIICHHSI BUKOHAHHA JOKYMEHTAa CBIQYUTh MOpO TE, IO poOOTy Hal
JIOKYMEHTOM 3aKiHUEHO.

155. MOHITOpUHT 3OIMCHIOETHCS 3a BUKOHAHHSAM 3aBJaHb, BHU3HAYEHUX
3aKOHaMHu YKpaiHu, mnoctaHoBamu BepxoBHoi Pamu VYkpainu, ykaszamu
[Ipesunenra Ykpainu, aktamu ta AopydyeHHsAMH lIpesnnmenta YkpaiHu, akTamu
Kabinery MinictpiB VYkpainu, popydenHsiMmu I[Ipem’ep-minictpa VYkpaiHu,
MPOTOKOJIaMH Hapaja mia ronoByBaHHsM [Ipem’ep-minictpa Ykpainu, [lepuioro
Bille-IpeM’ €p-MiHICTpa, Bile-mipeM’ ep-MiHicTpiB, Minictpa Kabinety MiHicTpiB,
HepxxaBuoro cekpetapst Kabinery MinictpiB, nuctamu AaMminictpaiii [Ipe3sunenta
VYxpainu, [onoBu BepxoBHoi Pamu VYkpainm Ta #Horo 3acTymHHKIB (110
noTpeOyIOTh HAJAaHHSA BIAMOBIAI TMPO pPE3yNbTaTH iX pO3IIAAY), JIHCTAMU
YnoBHoBaxkeHOro BepxoBHOi Pamu VYkpaiHu 3 npaB JIOOWHH, 3BEPHEHHIMHU
KOMITETIB, TAMYACOBHUX CIICI[IaJIbHUX Ta TUMYACOBHUX CIITYUX KOMiciii BepxoBHOI
Panu Ykpainu, nemyrarcbkux ¢pakiiii BepxoBnoi Paaun Ykpainu, 3BepHEHHAMU
Ta 3aMUTaMy HapOJHUX AENyTaTiB YKpaiHu, JAemyTaTiB 0O0JacHOi paau, JUCTAMHU
PaxynkoBoi manatd, MDKHApOAHUMHU 3000B’s3aHHAMHM YKpaiHU B paMmKax
CHiBpOOITHULITBA 3 MIKHAPOJHUM BATIOTHUM (POHAOM, 3000B’sI3aHHSAIMU Y KpaiHU
y chepax eBpONEHChKOi Ta €BpOATIAHTUYHOI IHTErpallii, 30KpeMa CpsIMOBAHUX Ha
BUKOHAHHA YTOAM TPO acouiamiro MK YKpaiHO, 3 OJHIET CTOPOHHU, Ta
€porneiicbkum Coro30M, €BpoNeiiCbKUM CIIBTOBaApPUCTBOM 3 aTOMHOI €Heprii Ta
iXHIMU JepKaBaMHU-4JICHaMH, 3 1HIIOiI CTOPOHH, IHIIMX MDKHAPOJHHUX JOTOBOPIB
VYkpainu 3 nuTa"b €BPOINEUCHKOI 1HTErparii 1 JOMOBICHOCTENH M1k YKpaiHOIO Ta
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€C, piuHuX HalioHanbHUX MporpaM B pamkax Kowmicii Ykpaina — HATO, pimens
Kowmicii Ykpaina — HATO y pamkax XapTii npo ocoOJuBe MapTHEPCTBO MIXK
VYkpainotwo ta Opranizaiieto [liBHIYHOATIAHTUYHOTO A0TOBOpY Ta Jlekiaparii mpo
il JOMOBHEHHS, IHIIMX MIKHAPOJIHUX JOTroBOpiB MK Ykpainorwo Tta HATO Ta
ynoBHOBaxxeHuMu opranamu HATO; miciamu OOH, OBCE, CiToBUM OaHKOM,
€BporneicbkuM OaHKOM PEKOHCTPYKIi Ta PO3BUTKY, IHIIMMU MIKHAPOJHUMU
OpraHizalisiMid B YacCTHHI L1UJIBOBOTO BUKOPHUCTAHHS TEXHIYHOI Ta JOHOPCHKOI
JIOTIOMOTH, a TaKOX 3aBJaHb, BU3HAYEHUX PO3MOPSAKEHHSIMU Ta JOPYYCHHSIMU
roJiiB 00JIIepKaAMIHICTpAIlli Ta paiaepkaaMiHICTpallii, MPOTOKOJIaMU Hapaj Iij
rOJIOBYBaHHSIM 3aCTYMHUKIB TOJOBU paiiiepKaJMiHICTpallii, KepiBHUKA amapary
paiiiep>kaaMiHICTpallli, pIIEHHIMH KOJErii paiaepkaJMiHICTpallii, o0 SKUX
BCTAHOBJICHO CTPOKH X BUKOHAHHSI.

156. CTpoku BHUKOHAaHHS BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIB OOYHCIIOIOTHCS B
KJICHIApHUX JHSAX TOYMHAIOYM 3 JaTh peecTpalii, a BXIIHUX — 3 JaTu
HAJIXO/DKCHHS (TOCTaBKM dYepe3 CUCTEMY B3aeMOjii) abo 3 JaTh HACTYITHOTO
pobodoro JHS y pa3i HaAXOKEHHS (IOCTAaBKHM) JOKYMEHTA ITICIS 3aKiHUCHHS
po0OOYOTO JHS, Y BUXIIHI, CBITKOBI Ta HEPOOOUI JIHI.

Skimo ocTtaHHIA JeHb CTPOKY BUKOHAHHA JOKYMEHTa [MpUIIAJla€ Ha
HEepOOOUYHUH JIeHb, CTPOKOM BUKOHAHHS JOKYMEHTA BBAXA€ThCS MEPIINil poOouuit
JICHb MICIISl HACTaHHS CTPOKY BUKOHAHHS.

157.Y pa3i 3MiHH CTPOKIB BHKOHAHHS IHJAMKAaTOpa Yy peeCTpaliiiHo-
MOHITOPUHTOBIN KapTIli IPOCTABISETHCA HOBUM CTPOK BU3HAUECHOIO 1HAMKATOpA Ta
3a3HAYA€ThCSI MPUYMHA HOro 3MiHM, SIKI BHOCSTHCA YINOBHOBAXEHOK OCO00I0
CITy’KOU KOHTPOJIIO.

158. IlepeBipka CTpPOKIB BHWKOHAHHS JOKYMEHTIB MPOBOIUTHCS 3a BCIMa
IHAMKATOpAMH MPOXOJKEHHSI JOKYMEHTA /10 3aKIHUEHHSI CTPOKY MOro BUKOHAHHS
(y pa3l BIIXWICHb BHUKOHABII0O HAJICWIAIOTHCS TOMEPEIKEHHS CHUCTEMOIO
MOHITOPUHTY 3a JOINOMOTOI €JIIEKTPOHHUX HarajyBaHb, 10 aBTOMAaTHYHO
TCHEPYIOThCSI CHCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry MICBKOT paau) y
MOPSIAKY, BU3HAYEHOMY [HCTPYKIIi€IO 3 AUIOBOJICTBA MICHKOT paJid.

159. Cekpetap MICbKOi paauW TICIsg BHUKOHAHHS JIOKYMEHTa TIEpeBipsie
BIIMOBIIHICTh KIHIIEBOTO PE3yIbTaTy MOCTABICHOMY 3aBIaHHIO, 3a PE3YIbTATOM
4Ooro npuitMae pilieHHs Npo NPUMUHEHHS. MOHITOPUHTY.

[IpunuHeHHsT MOHITOPUHTY 3IMCHIOETHCA JUIIE Ha IMIJICTaBl 3a3HA4YeHOl
MepPEBIPKHU.

160. lani mpo BHUKOHAHHA JOKYMEHTa Ta MPUIHUHEHHS MOHITOPUHTY
BHOCSITBCS /1O PEECTPALIIITHO-MOHITOPUHTOBOI KAPTKH YIIOBHOBAXKEHOIO 0CO00I0.

JlokyMeHT Moxe OyTu 3akpuTui «Jlo crpaBu» JMie Micias BHECEHOI 110
peecTpaiiHO-MOHITOPUHTOBOT KAPTKH BIIMITKU MPO NPUITUHEHHS] MOHITOPHUHTY.

161. ]lnem BHWKOHAHHS 3aBJaHb, BU3HAYCHUX B aKTaX OpPraHiB Jep>KaBHOI
BJIAJIM 1 JOPYYECHHSIX BHUIIUX MMOCAJOBUX OCIO, Ta BUKOHAHHS 3alHTIB, 3BEPHEHB,
THIIOT KOPECMOHCHIIII BBAXKAETHCS JE€Hb HAJCWIAHHS €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa
YCTaHOBOIO Y€pe3 CHCTEMY B3a€MOJii, a y BHUIaKaxX, BU3HAUEHUX MyHKTOM 2 i€l
[HCTpyKIIi, — IeHb OAEpKaHHS JOKYMEHTA aJ[peCaToOM.
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Ingpopmauiiitno-006iokoea poooma 3 e1eKMPOHHUMU OOKYMEHMAMU

162. [ndopmariitHo-0BiAKOBa poOOTa 3 ENEKTPOHHUMH JTOKYMCHTAMH
MOJIsiTa€ B TIONIYKY HEOOXIMHUX JOKYMEHTIB 3 BHUKOPUCTAHHSM CHCTEMU
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Ir'yY MICHKOI pajiu.

163. lns  migBumeHHs €(QEKTHBHOCTI pOOOTH  MONIYKOBOT  CHCTEMH
€JEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIr'Y MICBKOI paju JUIOBOJAOM pPO3POOJIAIOTHCS TaKi
KiIacuikaiiHi TOBITHUKH.

KJIacu(piKaToOp MUTAHb AISUTBHOCTI YCTAHOBH;

KJ1acu(ikaTop BUAIB JOKYMEHTIB,;

KJ1Iacu(1KaTOp KOPECIIOH/ICHTIB,;

KiIacudikaTop pe30TroLi;

Ki1acudikaTop BUKOHABIIIB;

KJIacu(iKaTOp pe3yabTaTiB BUKOHAHHS IOKYMEHTIB;

HOMEHKJIaTypa CIIpaB.

164. IlomrykoBa CHUCTEMa CHUCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry MICHKOi
pamd Mae 3IIHCHIOBATH IMOIIYK 32 KOHTEKCTOM (KIIOYOBHM CIIOBOM a0o0 (hpazoro)
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, BHUJOM EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa, MOro 3arojioBKOM,
JATOI0 MIPUUHATTS, HOMEPOM Ta JIaTOI MOro peecTpaiiii, HOro aBTOpOM TOIIIO.

V1. Cucremarusanisi Ta 30epiraHdas 10KYMEHTIB V TIJIOBOACTBI

Cknadenna HoMeHKIamypu cnpae

165. HomenknaTtypa crnpaB NMpU3HA4YEHA JJIT BCTAHOBJICHHS B MICBKiHA paji
€IMHOTO MOPSAAKY (OpPMYBaHHS CIIpaB IJisg JOKYMEHTIB, CTBOPEHUX Yy €JIEKTPOHHIN
Ta nanepoBid (¢opmax, 3abe3nedeHHs iX OOJIIKY, ONEPaTUBHOIO MOIIYKY
JIOKYMEHTIB 3a iX 3MICTOM 1 BUJOM, BU3HAYEHHS CTPOKIB 30€piraHHsl CIpaB 1 €
OCHOBOIO JUIA CKJIAQJICHHS OIUCIB CIpaB IOCTIHHOrO Ta TpuBajoro (moHaj
10 pokiB) 30epiraHHs, a TaKoX JUIsI  OOJIIKy CHOpaB  THMYacOBOTO
(o 10 pokiB BKIIIOUHO) 30epiraHHsl.

Jlo HOMEHKJIaTypu CIIpaB BKJIIOYAIOThCS Ha3BU CHpaB, 10 (HOPMYIOTHCS Ta
BiIoOpakaloTh yCi eTanu poOOTH, sKa JOKYMEHTYEThCS B YCTaHOBI, 30Kpema
CIPaBH MOCTIMHUX Ta TAMYACOBO AIOYMX KOMIC1H, BUKOHABUOTI'O KOMITETY.

Crpoku 30epiraHHs JOKYMEHTIB (HAJICXKHICTh IO CIPaBH) BU3HAYAIOTHCS I
yac peectpamii (IUIs BXiIHUX JOKYMEHTIB) a00 CTBOPEHHS MPOEKTY IOKYMEHTa
aBTOPOM 3T1AHO 13 3aTBEPIKEHUM MIH IOCTOM MEpPesiKOM THUIMOBUX JOKYMEHTIB,
[0 CTBOPIOIOTHCS MiJ Yac JIsUIbHOCTI JAEpKaBHUX OpPraHiB Ta OPraHiB MICIEBOTO
CaMOBpsJIyBaHHS, IHIIMX yYCTAaHOB, MIANPUEMCTB Ta OpraHizailid, 13 3a3HaYCHHIM
CTPOKIB 30€piraHHs JOKyYMEHTIB.

166. B MichbKiif paji cKJIalaeThCs Ta BEETHCS HOMEHKIIATypa CIIPaB.
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167. MeTtonnuHa momoMora y CKJIaJCHHI HOMEHKIATypU CIpPaB HATA€THCS
apXiBHUM BIIIUIOM paiep:kaaMiHICTpaIlii.

168. Homenknatypa cmpaB  Micbkoi  pamd  (HOPMYETBCS  CHCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY MIChKOi paad B aBTOMAaTU30BAaHOMY PEXHUMI
(momatok 5) y enekTpoHHIH popmi.

169. Homenknatypa cmpaB MIChKOi paaud B €IEKTPOHHIA (OpMi CHCTEMH
€JEeKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIr'y MIChKOI paad aBTOMATHYHO 3[IACHIOE i
Bigyamizaimito 3a (opMOIO, BHU3HAUCHOI [HCTpyKIi€l0 3 [IIOBOACTBA, sIKa
JIPYKY€EThCSl Ta MOJAETHCS HA CXBAJICHHS E€KCIEPTHO-NEPEBIPHIA KOMICII MICHKOi
paau.

170. Homenknatypa copaB 30epira€ThCs Ta BUKOPHUCTOBYETHCS CHCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY MIChKOI paaud njisdi aBTOMAaTu3allli MpoIeciB
(dhopMyBaHHS IOKYMEHTIB Y CIIpaBU B MICHKIN pal.

171. HomeHkaTypa crpaB MIChbKOT paJM HANPHKIHI[I KOXXHOTO pOKy (He
Mi3HIIE TPYAHS) YTOYHIOETHCS Ta BBOAUTHCS B Ait0 3 Ol Ci4HS HACTYITHOTO
KQJICHIAPHOTO POKY.

172. Y cucreMi eJIeKTPOHHOTO TOKYMEHTOO0Iry MICHKOT paii HOMEHKIIaTypa
cpaB mpejacTtaBieHa |y (Gopmi elneKTpoHHO1 Tabmumi. [papm  Tabnwmii
3aMOBHIOKOTHCS] TAKUM YHHOM:

y rpadi 0 (Jaime ays HOMEHKJIATYPH CIPaB) MPOCTABISETHCS Ha3Ba MICHKOT
paau, 10 SKO1 BITHOCSTHCS 3allMCH PO BIAMOBIIHI CIIPaBH,

y rpadi 1 npocTaBiseThes IHAEKC KOKHOI CIIPaBH;

y rpady 2 BKIFOYAIOTHCS 3ar0JIOBKH CIIPaB (TOMY, YaCTHUHH);

y rpadi 3, sika 3aMOBHIOETHCS HAMPUKIHIT KAJICHIAPHOTO POKY, 3a3HAYAETHCS
KUTBKICTB CIIpaB (TOMIB, YaCTHH);

y rpadi 4 3a3HAYAIOTHCS CTPOKU 30€piraHHs CIpaB, HOMEPH CTaTeu 3a
MepeTiKoM JIOKYMEHTIB 13 CTpOKaMu 30epiraHHs;

y rpadi S poOysAThCA MO3HAYKU MPO TMEPEeXifH1 CIpaBU; MpPO CIPaBH, IO
BEAYThCA B mamepoBidi (Qopmi; Mpo TMOCaaoBUX 0CI0, BIAMOBITAIBHUX 3a
dbopMyBaHHS CIIpaB; MpO MEpeJaBaHHs COpaB JI0 apXiBy YCTAHOBU YU IHIIUX
YCTAHOB JUIsl 1X HMPOJIOBXKEHHSI TOIIO.

173. HampukiHIli poKy 10 HOMEHKJIATYPH CIPAaB MICHKOI paJd CKIIATAIOThCS
MIJICYMKOBI 3allUCH B EJIIEKTPOHHINH (opMi MpO KUIBKICTh (PAKTHUUHO 3aBEACHUX
CrpaB Ta MIJNUCYIOTHCS BIAMOBIIATbHUMHU ocoOaMu 3rigHO 3 [HCTpykiiero 3
J1JI0BOJICTBA MICBKOT pajy.

Q)OPM_V(?CIHH}I €JICEKMPOHHUX cnpae

174. 'pynyBaHHs  BUKOHAaHMX JOKYMEHTIB Yy  €IEKTPOHHI  CIpaBU
3M1MCHIOETHCS IIEHTPATI30BAHO B CUCTEM1 €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrY MIChKOi
paau BiAMOBIIHO O HOMEHKIIATYPH CIIPaB.

175. ®opmyBaHHS  €JIEKTPOHHUX  CIpPaB  3AIMCHIOETHCS  CHCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrYy MICHKO1 paJyd B aBTOMAaTU30BAHOMY PEXHMI Ha
MIJCTaBl 1HAEKCY €JEKTPOHHOI CIpaBH, SKUM BU3HAYAETHCS CUCTEMOIO
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€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOI'y MICBKOI pajM MiJ 4Yac BXIAHOI peectpauii ado
CTBOPEHHS JIOKYMEHTA B MICBKIH paii.

176. EnexTpoHHI TOKYMEHTH, IO BiTHECEHI 10 OMHIET €JICKTPOHHOI CIPaBH,
MarTh OyTH JIOT1YHO MOB’S13aH1 MIXK COOOI0 3a JIOMOMOTOI0 BiIOMOCTEH PO HUX B
CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry MICBKOI paji.

177.1lin yac (¢dopMyBaHHS €JIEKTPOHHHUX CIpaB CHiA JAOTPUMYBATHUCA
3arajibHUX MPaBUII 3 ypaxXyBaHHIM TaKUX BUMOT '

1) rpynyBatH B €IIEKTPOHHI CIIPaBH JOKYMEHTH, BUKOHAHI MPOTATOM OJIHOTO
KaJICHIAPHOTO POKY, 3a BUHATKOM ICPEXITHUX CIICKTPOHHHX CIpaB (BEXyThCs
MPOTATOM KUTbKOX POKIB);

2) MTOKYMEHT-BIJIMIOBI b TPYIYETHCS 3a 1HIIATUBHAM JOKYMEHTOM;

3) BKIIIOYATH B €JICKTPOHHI CIIPABH JIUIIEC OPUTIHAIHN, IPUMIPHUKH OPUTIHAJIIB
abo0 y pa3l ixX BIACYTHOCTI 3acCBilU€HI B YCTAHOBJICHOMY TMOPAJKY KOIIil
JIOKYMEHTIB, 30KpeMa eJEKTPOHHI KOIii ManepoBUX OPUTIHAIIB Ta EJIEKTPOHHI
KOITi1 €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;

4) o0csT eJeKTPOHHOI CHpaBH, IO MICTUTh JOKYMEHTH THMYacCOBOTO
(1o 10 poKiB BKIIOYHO) CTPOKY 30epiraHHs, He 00MEXY€eThCS X KUTBKICTIO;

5) obcsar enekTpoHHOI chpaBu (KUIBKICTH JOKYMEHTIB), IO MICTHTh
JOKYMEHTH TocTiiiHOro Ta TpuBajoro (monan 10 pokiB) CTpokiB 30epiraHHS,
MOBUHEH BIAMOBIAATH 00CATY chpaBH, c(POPMOBAHOI 3 MANEPOBUX MPUMIPHUKIB
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

JIns noKkyMeHTIB moctiiHoro Ta TpuBasnoro (moHax 10 pokiB) CTpoKiB
30epiraHHs, CTBOPEHMX Ha BHUKOHAHHSA BXIJIHOTO €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa,
rOJIOBHUM BHUKOHABIEM BUTOTOBJISIETHCS IMArepoBa KOIMisl [bOTO BXIJAHOTO
JOKyMeHTa a00 BUTSAT 3 HBOrO, IO MICTUTh 1HPOpPMAIliI0, SKa CTOCYEThCS
JUSTIBHOCTI MICBKOT pajii Ta 3aCBIIUYETHCS B MOPSJIKY, BU3HAYEHOMY [HCTPYKIIIE€IO
3 JIUTOBOJCTBA MiChKOI pajau. BimmosinHa korris (BUTST) 30epira€Tbes B MOCaA0BOT
ocoOu Ta (OpMyeTbCSI B EJIEKTPOHHY CIPaBy BIAMOBIAHO [0 3aTBEPIKEHOT
HOMEHKJIaTypH CIIpPaB.

178. MeTonuuHe KEpiBHUITBO Ta HArISAA 3a (OPMYBAaHHSAM EIECKTPOHHHUX
CIIpaB B MICBKI pajii 31MCHIOETHCS ALIOBOJIOM.

30epizannsa e1eKmpoHHUX 00OKYMEHMIE 8 YCIaH08ax

179. VY wmiceKiit pajii 3MIHCHIOETHCS TICHTPAII30BaHe 30epiraHHs eIeKTPOHHUX
JTOKyMEHTIB. JIOKyMeHTH 30€epiraloThCs B HOCaAOBUX OCIO SIK1 iX CTBOPHIIM.

180. JlokymeHTH 3 4yacy CTBOpeHHS (HaJXOJIKEHHS), a TaKOX yci BIIOMOCTI
Mpo HUX J0 TepeaBaHHsS iX Ha IOCTIMHE 30epiraHHs abo 10 iX 3HUINCHHS B
YCTAHOBJIEHOMY MOPSIKY 30€pIratoThCsl B CUCTEM1 €JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOIryY
MICBKO1 pajiyl, JIOTIYHO 3TPYIIOBaH1 y CIIPAaBH 3T1JJHO 3 HOMEHKJIATYpPOIO CIIPaB.

AynioBi3yanbHi JOKyMEHTH (aymio- Ta BiIeo3amuCH) 3acilaHb BHKOHABUUX
KOMITETIB, CECii, MOCTIMHUX KOMICIH paau 30epiraloTbCsl Y CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000iry Micbkoi paau. Cexkperap ado yrmoBHOBaXkeHa oco0a BIANOBIIAE 3a
iX J10J1aBaHHS1 Y CUCTEMY €JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOIT'Y MICBKOT pajiu.
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181.3a mOCTymHICTH, MUIICHICTP Ta BiATBOPIOBAHICTh EICKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB 1 €JIEKTPOHHUX CIIpaB, 110 30€piraloThCsi B CHUCTEMI E€IEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0OITY MIChKOI pajid, BIAMOBIAa€E 0co0a, Ha AKY MOKJIAJEHO OOOB’SI3KU
I[0JI0 TEXHIYHOTO CYIPOBOJ/KEHHSI CHUCTEMH EJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry
MICBKOT pajiu.

182. IparmiBHUKN MiCHKO1 pagy MalOTh JOCTYM 0 €IEKTPOHHUX CIPaB depe3
CUCTEMY €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIIy MIChKOI paju BIANOBIAHO 1O IIpas,
BU3HAYEHUX PO3MOPSIKEHHSIM MICHKOTO TOJIOBH.

183. BunaBaHHs eNEKTPOHHUX CIIPaB, OKPEMHX EJICKTPOHHUX JTOKYMEHTIB
IHITUM TpaliBHUKaAM MICHKOI paju 3[1MCHIOETHCS 3 J03BOJIy MICHKOI'O T'OJIOBH
[IJITXOM CTBOPEHHS MPUMIPHUKIB WX TOKYMEHTIB (€JICKTPOHHHUX CIIPAB).

184. Y pasi 3BepHEHHS 10 MICHKOI pajy yHOBHOBa)KEHOI 0COOW Ha IiJCTaBi
OpUTIHAlY YXBaju CIIIYOr0 CYIAl, CYay 00 HaJaHHS TUMYACOBOTO JOCTYIY 10
JIOKYMEHTIB MICHKHII r0JIOBa HEBIJKIIAIHO A€ JOPYUYCHHS AUIOBOY 3a0€3MeUuTH
BUKOHAHHA yxBaiu. B Mexax peanizaiii Jopy4eHHs A1IOBO/I

1) cTBOpIOE Ta PEECTPYE KOIII0 YyXBadd CIIIIOT0 CYHIi, CYAy ITCis
npej’ IBJICHHSI OpUTiHANY TaKoi yXBaH,

2) Hajmae 0co0i, 3a3HAYCHIN B yXBajli, TAMYACOBHHA JOCTYN JO JOKYMEHTIB,
30KpeMa MOXJIMBICTb O3HAHOMJIEHHSI 3 HUMH, BUTOTOBJICHHSI MAale€pOBUX KOMIN
BIIMOBIIHUX €JIEKTPOHHUX IOKYMEHTIB a00 y pa3i, KOJIU B yXBaJjl nepeadayeHo ix
BUJIYYCHHS (3MIMCHEHHS BHIMKH), — CTBOPEHHS CJICKTPOHHHX MPUMIPHHUKIB
BI/IMOBIIHUX €JIEKTPOHHUX IOKYMEHTIB;

3) Hazmae JONOMOTY Y CKJIaJIeHHI OINUCY EJIeKTPOHHHUX JOKYMEHTIB, IO
BIJTYYarOThCs (BUIMKA SKHUX 3IHCHIOETHCS), IKHI 3aJIMIIIAETHCSA B MICHKIH pai.

[Ipo BWIyYeHHs CIIEKTPOHHHUX JTOKYMEHTIB CKJIaJa€ThCsl akT (MPOTOKON) Yy
JIBOX MPUMIPHHMKAX, MEPUIUA 3 SKUX 3aJUIIA€ThCS B MICBKIA paai, a Apyrui
NepenaeThes BIANOBIIAIbHIN 0c001, 3a3HaYEH1N B yXBaJIl.

VII. llopsanok miAroTOBKH €JEKTPOHHHUX CIIPAB
10 epeIaBaAHHSA IS APXIBHOI0 30epiranus

Excnepmu3sa yinnocmi 00Kymenmie

185. ExcriepTisa mMiHHOCTI JOKYMEHTIB B €JIEKTPOHHIA (OpMi MPOBOIUTHCS
BIJIMOBIIHO J10 3aKOHOAABCTBA y cdepl apXiBHOI CIIPaBU Ta JIJIOBOACTBA 3a TUMU K
MpaBUiaMy, MPUHIIUIIAMU Ta KPUTEPISIMU, 110 1 JOKYMEHTIB Yy ManepoBiit popmi.

186. ExcriepTisa IiHHOCTI JTOKYMEHTIB MPOBOJIUTHCSA B €IIEKTPOHHINA (dopMi,
KpiM JOKYMEHTIB, BH3HAYCHHX a03almaMud JAPYTUM-IISTUM MYHKTYy 2 Ii€l
[HCTpYyKIII.

187. Ilin 4ac TpOBEACHHsS EKCIEPTH3U I[IHHOCTI EJIEKTPOHHUX TOKYMEHTIB
3MIACHIOETBCS BIIOIp MOKYMEHTIB MOCTiiiHOrO Ta TpuBayioro (monan 10 pokis)
CTPOKIB 30epiraHHsi [l HaJaHHS JOCTYIy MpaliBHUKAM IIJI0BOAY, OJOKYBaHHS
mpaBa IHIIMX TMPAIIBHUKIB MICBKOT paJu Ha peAaryBaHHS peeCTpaliiHO-
MOHITOPUHIOBOT KapTKU JOKYMEHTIB, Kl MEPEAAr0ThCsl Ha apXiBHE 30epiraHHs,
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BWJIYYEHHS JJIsI 3HUIIEHHS JOKYMEHTIB 1 €JIEKTPOHHUX CIPaB 3a MHUHYJI POKH,
CTPOKH 30epiraHHs SIKUX 3aKIHUUIIUCS.

188. 3a pesynapTaTaMu EKCHEPTHU3W I[IHHOCTI EJICKTPOHHUX JOKYMEHTIB B
MICBKIN paji, 0c00010, BIAMOBIJAIBHOI 3a OUTOBOACTBO, 10 31 rpymHs
HACTYITHOT'O POKY B €JIEKTPOHHINA (OpM1 CKIAJAIOTHCS: OMUCU €IEKTPOHHUX CIIPaB
noctiHoro, TpuBaioro (mouan 10 pokiB) CTPOKIB 30epiraHHs, a TAKOK TOTYIOTHCS
MPOMO3UIIIT 10 aKTa MPO BWIYUYEHHS JJIsl 3HUILEHHS JOKYMEHTIB, HE BHECEHUX JI0
HanionanbHoro apxiBHOro ¢oHIy, 10 SIKMX BKJIIOYAIOTHCSA €JIEKTPOHHI CIIPaBH 3
JOKYMEHTaMH y ManepoBidl Ta y pa3l NPUUHSITTS BIAMNOBIAHOTO PIIICHHS MICHKUM
roJIOBOIO B €JICKTPOHHIN (hopMmax.

Onucu eNeKTpOHHUX CIpaB B MICBKIM paji 1 MOpPOMO3HINi 10 aKTa Mpo
BWJIYYEHHS JJIsl 3HUIIEHHS JOKYMEHTIB BI3YIOThCS YKJIaJlaueM OMHUCY, KEPIBHUKOM
CITY>OU JI0BOJACTBA Ta MIAMUCYIOTHCA MICHKHM TOJIOBOIO.

189. Ha miacTaBi eneKTpOHHUX OMUCIB €JIEKTPOHHUX CIPaB MICHKOI paau Ta
MPOMO3UIIM O aKTa MPO BWIYYEHHS [JIs 3HUILNECHHS JOKYMEHTIB CIYXO0010
JJIOBOJICTBA MICBKOI pajgy B €JIEKTPOHHIN (opMi Miciasi TPUHHATTS JOKYMEHTIB
CKJIQJIAlOThCSl €JIEKTPOHHI OMUCU EJIIEKTPOHHUX CIIPaB MOCTIHHOIO, TPUBAIOTO
(monax 10 pokiB) cTpokiB 30epiranHs (ogaTok 6) Ta akT B eJICKTPOHHINA (Gopmi
MpO BUJIYYEHHS Il 3HUILNECHHS OKYMEHTIB, HE BHeceHUX 10 HarionaibHOTO
apxiBHoro ¢Gouay (momarox 7).

190. Ha mingcTaBi CKIaeHUX B €IEKTPOHHIN (OpMi OTHCIB CIIpaB Ta aKTa Mpo
BWIYYEHHSI JJIsi 3HUIICHHS JOKYMEHTIB MICBKOI pajud CHUCTeMa EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOII'Y MICBKOI paJM aBTOMAaTHYHO 3A1MCHIOE iX Bi3yami3alilo 3a
(dhopmoro, BU3HAUCHOIO [HCTPYKITIEIO 3 ALITOBOJICTBA, SIKa y pa3i HEOOX1AHOCTI MOXKE
OyTH pO3JpyKOBaHA.

[Ipouienypa 3HUIIEHHS €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3JIMCHIOETHCS JIUIIE Y pasi
NPUUHATTS MICBKMM TOJIOBOIO  BIJAMOBIAHOTO PINIEHHS Ta BU3HAYAETHCS
[HCTpYKIIi€IO 3 TIII0OBOACTBA MICHKOI pajIu.

AKT m0Opo BWIYYECHHS IS 3HUIICHHS JOKYMEHTIB MICBKOI paju, 110
30epiraloThCsl B €NEKTPOHHIHN (hOpMI, CTBOPIOETHCS JTUIIE B €IEKTPOHHIN (popmi.

Homep Ta nata akta npo BUJIy4eHHS JUIsl 3HUILIEHHS! TJOKYMEHTIB MICHKO1 paau
MIPUCBOIOIOTHCSI CUCTEMOIO E€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY MICBKOT paau Micis
HOro 3aTBEpKEHHS B €JIEKTPOHHIN (hopMmi.

191. V pasi xonmm a7 TOKYMEHTa 3a pe3yJbTaTaMu MPOBEACHOT €KCIIEPTU3H
IIHHOCTI BU3HAYEHO TMOCTIMHUN CTpPOK 30epiraHHs, BIAMOBIIAJBHOI OCO00IO
BUTOTOBJISIETHCS TANlEpOBa KOMIisl TAKOTO JIOKYMEHTa 3 Bi3yalli3alll€l0 PEKBI3UTIB
MIAMNUCY O0coOM, IO MiANMCYBajda JaHUM CJICKTPOHHUH JOKYMEHT, sKa
3aCBIUY€ETHCS MIEYATKOIO MICHKO1 pajiH.

192. MetonuuHna JomoMora y CKIAJIeHHI ONHCIB EJIEKTPOHHUX CIIPaB
HAJIA€ThCA aApXIBHUM BIJJIUIOM paiiaepkaaMiHICTpalrii.

Odopmnennsa erekmpoHnux cnpae

193.3a pesympraTaMu TPOBEIEHOI EKCHEPTH3W IIIHHOCTI  BimiOpaHi
CJICKTPOHHI CIIPaBU MOCTIHHOTO 1 TprBayioro (mouaja 10 pokiB) cTpokiB 30epiraHHs
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NOTPeOYIOTh  CTBOPEHHS MAalepoBOr0 MNPHUMIPHUKA  E€JIEKTPOHHOI  CHpaBH,
3aCBITYEHOTO 3T1IHO 3 [HCTPYKIIIE€IO 3 JUIOBOJICTBA MICHKOT pajy.

[larepoBi NPUMIPHHUKK €JIEKTPOHHOI CIpPAaBU TMOCTIHOTO Ta TPUBAJIOTO
(monaxg 10 pokiB) CTpPOKIB 30epiraHHS CTBOPIOE JIUIOBOJI, SKUH (GopMyBaB
BIIMOBIIHI €NEKTPOHHI CcHpaBu. Y pa3l peopraHizaiii 4 JIKBLAAIIl CIIyXOu
JIJTOBOJICTBA 3a3HAuYCHl NPUMIPHUKH CTBOPIOIOTH BIAMOBIMAIbHI 0COOM iX
MIPaBOHACTYITHUKIB.

VY pasi dikBigamii ciy>kOu A1IOBOJCTBA 0€3 BHU3HAUYEHHS MPAaBOHACTYIHUKA
eKCHepTh3a IIHHOCTI Ta CTBOPEHHS 3a3HAYCHUX NPUMIPHUKIB 3IMUCHIOETHCS Y
mpoiiecit JIKBIAAii CTPYKTYPHOTO MiAPO3AUTY TiJ 4Yac TMIATOTOBKH CHpPaB
MIAPO3AUTY JJIsl TIepeaBaHHs 10 apXIBHOTO BIAAULY paiiiepxaaMiHicTpamii. VY
TaKOMY BUIAJKYy JOKYMEHTH TUMYAcCOBOIO 30€piraHHsl 3HUIIYIOTHCS TOCTPOKOBO,
0/Ipa3y MICIIs €KCIEPTHU3H IIHHOCTI.

194. TlinroToBKa 10 TepedaBaHHS Ha apxiBHe 30epiraHHsS TANEPOBUX
MPUMIPHUKIB €JIEKTPOHHUX CIIPAB MICHKOIO PaJO0 31MCHIOETHCS BIAMOBIAHO 0
[HCTpYKIIIi 3 A1I0BOACTRA.

195. Jlnss miaroTOBKHM EIEKTPOHHOI CHpaBW ISl TEpeJaBaHHS Ha apXiBHE
30epiraHHsi B  aBTOMAaTU30BAaHOMY  pEXKUMI  O(DOPMIIOETHCS  E€IEKTPOHHA
iHpopMaIliiiHa KapTka apXiBHOI cripaBu (OOKJIaJUHKA CIPaBH), SKa MICTUTh TaKi
BIJIOMOCTI.

HallMEHYBaHHS paju;

1HJIEKC €JIEKTPOHHO1 CITPaBH;

HOMEp TOMY €JIEKTPOHHOI CIIPaBH;

3aroJIOBOK €JICKTPOHHOT cripaBu (TOMY, YaCTHHH);

KUTBKICTh €JICKTPOHHHMX JIOKYMEHTIB;

nepioa (opMyBaHHS CIIPaBH,

CTPOK 30epiraHHs CIpaBH,

CJIICKTPOHHUI OIKC JOKYMEHTIB CIIpaBH (BHYTPILIHIK);

BIIMITKY MpO NpUMaHHS-NEpeIaBaHHs €JIEKTPOHHOI CIpaBU 0 apXiBHOTO
BIIUTY paliepKaaMiHICTpaIlii.

196. CtBopeHHss  OOKJTaJIWMHKKA  CIOpaBU  3aBEPIIYETHCS  Bi3yBaHHSIM
MPaLiBHUKOM JIUIOBOIHOT CITY>KOM Ta MiAMMCAHHSIM KEPIBHUKOM.

197. ®opma 0OKIAMHKY CIIPaBH Ta Bi3yaiizarlis il BiIOMOCTEH BU3HAYAETHCS
[HCTpYKITi€IO 3 AIIOBOACTBA MICHKOI Pajiul 3 ypaxyBaHHSIM apXiBHUX MPaBUII.

Ilepeoasannsn enekmpoHHux cnpae Ha apxiene 30epicanns

198. [lepenaBaHHs €NEKTPOHHHUX CIpPaB Ha apxiBHe 30epiraHHS TOJATAE Yy
HaJIaHHI JJOCTYIY JI0 HUX CEKPETapI0 MICHKOI pajl Ta OOMEKEHHS TOCTYIy (JIHie
MIPABOM TIEPETIISTy) 10 €JICKTPOHHUX CIPAB IHIIUM TpaIliBHUKAM MIiChKOT paju

199. IlepenaBaHHs €NEKTPOHHUX CIIPaB HA apXiBHE 30epiraHHs 31HCHIOETHCS
3a rpadikoM, MOTOPKEHUM 3 apXiBHUM BIALIOM paiaepKaaMiHICTparlii, aje He
paHilie JBOX POKIB 3 IaTH 3aBEPUICHHSI €JICKTPOHHUX CHPAB B JLJIOBOACTBI.
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Hananus nocTymy mpalliBHHKY, BIAMOBITAJbHOMY 3a apXiBHE 30epiraHss,
3MIMCHIOETHCS 3TITHO 13 3a3HA4eHUM TpadikoM Yy aBTOMATU30BAHOMY PEKHUMI
CITy>k0010 1H(POPMAIIHHUX TEXHOJIOTIH.

200. EnekTpoHHI cIipaB MOCTiHHOTO Ta TpuBajoro (moHaa 10 pokiB) cTpOKiB
30epiraHHs IepelaroThCcs Ha apXiBHE 30epiraHHs 3a €JISKTPOHHUMHU OIMCAMU B
€JIEKTPOHHIN (hopMi.

201. [Tinm dac mnpwiiMaHHS EJIEKTPOHHUX CIpaB Ha apXiBHE 30epiraHHS
MIPOBOJIUTHCS TIEPEBIPKA E€IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB KOXHO1 CIpaBU Ha HAsIBHICTh
€JEKTPOHHUX IU(POBUX MIANKCIB, €NEKTPOHHUX IMO3HAYOK Yacy Ta ILIICHICTh
nanux. IlepeBipka 311HCHIOETHCS B aBTOMATH30BAHOMY PEKHMMI 3a BHYTPIIIHIM
OMHUCOM €JIEKTPOHHOI chpaBu. Ilicisi BHECEHHsSI CeKpeTapeM MIChKOI paaud Yy
peECTpaliiHO-MOHITOPUHTOBY ~ KapTKy €JIEKTPOHHOI CIpaBU BIAMITKH PO
MPUUHATTS €JIEKTPOHHOI CIIPaBU Ha apXiBHE 30€piraHHs CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0OITY MICBKOI paili aBTOMAaTHYHO OOMEXKYEThCS 1HIIUM MpalliBHUKAM
MICBKOI pajii MpaBO JAOCTYIY 0 LUX €JIEKTPOHHUX CIIPAB.

Skmo nig 4yac npuidiMaHHS-TIEpEaBaHHS EJIEKTPOHHUX CHpPaB MPAIiBHHUK,
BIIMOBIIAJIHUN 3a apXiBHE 30epiraHHsi, BUSBUB HEOJIKH, MPALIBHUK MICHKO1
paau TOBUHEH BXXUTH 3aXOAM JJISI YCYHEHHS TaKUX HEJOIKIB.




HomaTox 1

10 IHCTpyKIil 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1H(pOopMaIlii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizariii
poOOTH 3 ENIEKTPOHHUMU JOKYMEHTAMU
B 1U10BOACTB1 [[OMIYHSIHCBEKOT MICBKOT
paju, eJIeKTPOHHOTO0 MIXKB1JOMYOTO

OoOMIHY
(myHkT 37)
MHNIACYMKOBI JTAHI
00J1IKy 00CATy JOKYMEHTOO0OIry
3amepion3__. .  p.mo__. . .
JIokyMeHTH KinbKicTh TOKYMEHTIB
yCbOTO B E€JICKTPOHHII y naneposiii popmi
dhopmi JIOKYMEHTIB CTOPIHOK

Bximui
Buximnai
Buytpimini
Ycboro
JimoBog Im’s TTPI3BUIIE
JlaTa renepamii: __ . . p.




JlomaTok 2

10 IHCTpyKIil 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1H(pOopMaIlii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizariii
poOOTH 3 ENIEKTPOHHUMU JOKYMEHTAMU
B 1U10BOACTB1 [[OMIYHSIHCBEKOT MICBKOT
paju, eJIeKTPOHHOTO0 MIXKB1JOMYOTO
OoOMIHY

(myHKT 79)

IMOMIYHSIHChKA MICBKA PAJIA i
JTOBPOBEJINYKIBCBKOI'O PAMMOHY KIPOBOI'PAJICBKOI OBJIACTI
BUKOHABYUU KOMITET

Bya. Ilepemory, Ne 91, m. ITomiuna JloOposenmikiBcbkoro paiiony Kipoorpasacekoi obmacti 27030,
ten./pakc (05253) 27-2-60; texn. 23-70, e-mail: sekretar@pomicnamr.gov.ua., xon 3riguo 3 €IPTIOY 04055021

Ne
Ha No BIJI



mailto:pomichna_m_r@ukr.net

Jlonatok 3

10 IHCTpyKIil 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1H(pOopMaIlii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizariii
poOOTH 3 ENIEKTPOHHUMU JOKYMEHTAMU
B 1U10BOACTB1 [[OMIYHSIHCBEKOT MICBKOT
paju, eJIeKTPOHHOTO0 MIXKB1JOMYOTO
OoOMIHY

(myHKT 79)

2

PO3INOPAKEHHA
MMOMIYHAHCBKOI'O MICBKOI'O I'0OJIOBA
JOBPOBEJIMYKIBCbKOI'O PAHOHY KIPOBOI'PAJICBKOI OBJIACTI

Bl « » 201 poky No




2 [TpomoBxkeHHs qoMaTKa 3

2

INOMIMHSHCBKA MICBKA PAJA )
JOBPOBE/INYKIBCBKOI'O PAMOHY KIPOBOI'PAICBKOI OBJIACTI

BUKOHABYUM KOMITET
[TPOTOKOJI

3acigaHHd... ....




3 [TpomoBkeHHs q0oAaTKA 3

i

IHOMIYHAHCBKA MICBKA PAJIA
JJOBPOBEJIMYKIBCHKOI'O PAMOHY KIPOBOI'PAJICBKOI OBJIACTI

HPOTOKO!I

cecii MICbKOI paau
CKJINKAHHSA




Homatox 4
10 IHCTpyKIil 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1H(pOopMaIlii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizariii

poOOTH 3 ENIEKTPOHHUMU JOKYMEHTAMU

B 110BOICTB1 [loMIYHAHCHKOT MICBKOT
paju, eJIeKTPOHHOTO0 MIXKB1JOMYOTO
OoOMIHY

(myskT 99)

KYPHAI

peecTparlii BiapsiKeHb

[TpizBuie Ta
IHIanu
oco0u, 1110
BIJIPSIIKAETHCS

Ilocana

Micue
BiJIpsIII-
JKEHHS

Jata i
HOMED
Haka3zy
(po3nopsia-
KCHH)

Harta
BiZIOYTTS

Harta
npulyTTS

[TpizBuie

Ta HiiaIu

oco0u, 110
3aMimrye




Homatox 5

10 IHCTpyKIil 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1H(pOopMaIlii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizariii
poOOTH 3 ENIEKTPOHHUMU JOKYMEHTAMU
B 1U10BOACTB1 [TOMIYHSIHCBEKOT M1CBKOT
paau, eIeKTPOHHOTO0 MIXKB1JOMYOTO
OOMIHY

(myHkT 168)

HNPUMIPHA ®OPMA
€JICKTPOHHOI TA0/IMII HOMEHKJIATYPH CIIPAB YCTAHOBU

YcTraHoBa: IToMiuHsSHCHKA MIChKA pajia
Pik: 2017

ITpotokoin EK: 278/11-17 Bix 08.11.2017.
IMporokon EIIK:  22-31/1-17 Bix 17.11.2017
Pozain:

Po3nin Inpexc cripaBu | 3arosioBok KinbKicTb Crpok Po6oui
CTIpaBH crpas (TOMIB) 30epiranHs MO3HAYKHU

[TincymkoBuUi 3amnuc
Pazom [epexiani EIIK

Ycporo crpan 1040 2 273
3 HUX

KUTBKICTh CIIPaB MOCTIHHOTO 30epiraHHs 86 0 0
KUIBKICTh CIIPaB TPUBAJIOTO 30epiraHHs 432 1 0
KUIBKICTh CIIPaB TUMYACOBOI0 30€piraHHs 522 1 273

Enextponni uudposi nignucu**
(e]leKmPOHHa no3HAav4Ka

yacy)
IUIOBOJI, 13:47 06.11.2017 MIATBEPIHKEHO

ceKpeTap MiChKOi paau, BigmoBimanpamii 32 13:47 06.11.2017 MIATBEPIHKEHO
apxiBHe 30epiraHHs
MICBKHH TOJIOBa 11:21 09.11.2017 MIATBEPIHKEHO

(nocaoa) (cmamyc)

* InctpymeHT (pikcoBaHOro BiZOOpPY HaHMX 3BEAECHOI HOMEHKJIATYpU CHpaB s IOTOYHOIO
BifoOpaxxeHHs (BapiaHTH BiOOPY: BC1 MIAPO3LUTH, 3aralbHUMN BIIUIUT, FOPUAMYHHE BiIIiN).

** BuMararoThCsl CICKTPOHHI IUPPOBI MIAMUCH BiANOBITATLHOTO (YITOBHOBa)KEHOTO) MpPAIliBHUKA,
BIAMOBINAIILHOTO 3a apXiBHE 30epiraHHs, ssKUM C(OpMOBaHO TaOIUIIO (CKIAAEHO HOMEHKIATYPY),
MiChKOTO ToJIOBH. [liATBEpIKEHHS Ta PEKBI3UTU MOCAAOBOI 0COOU — IMiANMUCYBaya Bi3yani3yIOThCsS
CHCTEMOIO IiJ] 9ac MEPEeBIPKH BIAMOBIIHOTO €IEKTPOHHOTO IIU(POBOTO MiAMHUCY.




Jlonatok 6

10 IHCTpyKIil 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1H(pOopMaIlii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizariii
poOOTH 3 ENIEKTPOHHUMU JOKYMEHTAMU
B 1U10BOACTB1 [TOMIYHSIHCBEKOT M1CBKOT
paau, eIeKTPOHHOTO0 MIXKB1JOMYOTO

OOMIHY
(mynkT 189)
IMPUMIPHA ®OPMA

AJIAd BHECEHHS TaHUX OIMUCY CIIPAaB B €JICKTPOHHY Taﬁ.ﬂl/llllo

CUCTEMHU CJICKTPOHHOI'0 IIOKyMeHT006iFy

YcTraHoBa: [ToMmiuHsAHCHKA MIChKA pajia
[Tinpozmin:
Pik: 2017
ITpoTokoi EK: 285/11-17 Bing 23.11.2017 *
ITporokon EIIK:  44-31/1-17 Bix 30.11.2017 **
Innexc 3aroyioBoK JHara Jlata KinbkicTh Crpox Po6Goui
CIpaBU CIpaBU MI0YaTKy 3aKIHYECHHS CTOPIHOK 30epiraHHs | TO3HAYKH
(Tomy)
VY neii onuc BrmoueHo 30 cnpas 3 Ne 36-27 mo Ne 36-59.
[Ipomymieno crpaBu No 36-31 i 36-44
[lepenano 3a onucom 30 cnpas
Enextponni nudposi nignucu***
pocan s onanyo
JIJIOBOJ 17:36 04.12.2017 migTBEepHKEHO
HavanbsHuk Biauty OyXraiarepcbKoro o0miky
Ta (IHAHCOBOI 3BITHOCTI -TOJIOBHUM
Oyxranrep (nayi roJoBHHIA OyxranTep)™*
CeKpeTap MIChKOI pajH, BIAMOBITAIBHUHN 32 13:47 12.12.2017 migTBEepIHKEHO
apxiBHE 30epiraHHs
MICBKHH TOJIOBa™* 12:32 15.12.2017 migTBEepIHKEHO

* Jlng onucy cnpas HiAPO3ALTY.
** J17s1 3B€IGHOTO OIUCY CIPaB MICHKOT pajIu.

*** Jlng 3BECHOTO OIMUCY CIpaB MICbKOI pagyl BHMAaraloTbCs €JEKTPOHHI HU(POBI MiAmMHUCH
BiJINOBia/IbHOTO (YIIOBHOBA)KEHOTO) MPAIIBHUKA, BiJMOBIAAILHOTO 3a apXiBHE 30epiraHHs, SKUM
copmoBaHo TabiMIIO (CKJIAJAEHO ONMC), Ta MICBKOTO rojioBu. [l omumcy cmpaB Mimpo3aily
BUMAraloThCs €NeKTPOHHI IU(pPOBI MiAMKCH 0cOOH, BIAMOBINAIBLHOI 3a AUTOBOJACTBO Y MiAPO3ALT
yKIalaHHsd, $Kor cdopmoBaHO TabmuIro (CKIaJEHO OMNKC), BIAMOBIIAILHOTO 3a apXiBHE
30epiraHHs Ta MiChKOTO roJjioBH. [liTBep/KEeHHsS Ta PEKBI3UTH MOCAJA0BOI 0COOM — MiANKCyBaya
BI3yalli3yIOThCSl CUCTEMOIO II1J1 Yac MepeBipKH BiAMOBIIHOTO IEKTPOHHOTO IIU(PPOBOTO MiIIHCY.




Jonatok /7

10 IHCTpyKIil 3 JOKyMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKO1 1H(pOopMaIlii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizariii
poOOTH 3 ENIEKTPOHHUMU JOKYMEHTAMU
B 1U10BOACTB1 [[OMIYHSIHCBEKOT MICBKOT
paju, eJIeKTPOHHOTO0 MIXKB1JOMYOTO
OoOMIHY

(mynkT 189)

IHPUMIPHA ®OPMA
JJIs1 BHECCHHS JaHUX aKTA NP0 BUJIYYEeHHS sl SHULICHHS JOKYMEHTIB
B C€JICKTPOHHY TA0IMII0 CHCTEMH €JIEKTPOHHOI'0 J0KYMEHTO000iry

AKT
NPO BUJIYYeHHS /ISl 3HUIIEHHSI JOKYMEHTIB
Howmep akra: 36-17
JlaTa akra: 15.12.2017
YcraHoBa: [TomiuHsIHCBKA MICBKa paja
[Tigpo3min:
ITincraBa:

nporokois EK: 278/11-17 Bix 08.11.2017

Innexc 3aroyioBok Jara Jara Kinpkicthb Crpox Po6Goui
CIpaBU CIpaBU MI0YaTKy 3aKIHYEeHHS CIpaB 30epiraHHs | MO3HAYKU
(Tomy) (ToMmiB)

Pa3om 110 3HUIIICHHS

KinpkicTe JOKyMEHTIB
[TpuitmanpHO-3/1aBajbHA HAKJIA/IHA!
Meto 3HUIIEHHS

Enextponni nmudposi nianucu

(nocaoa)

TOJIOBHMI Oyxranrep **
CeKpeTap MiChbKoi paam ***
IUIOBOJ ****

MICBKHH TOIOBA *¥****

* He 060B’s13k0Be moue.
l'onoBHMit Oyxranrep.
Cexkperap MICHKOT paju.
JlimoBo.

FxEX% MiChKHIA TOJIOBA.

**

*k*k

*khkk

7 cnpae 3a 2015—2017 pik.

1271 (00na mucsua osicmi cimoecsim 0Oun)
M 741 io 12.12.2017 *

suoaieHHs 3 bazu 0aHux

(8ﬂ€Kmp0HHa no3Ha4dKa

wacy) (cmamyc)
17:36 18.12.2017 MiTBEPKEHO
11:21 19.12.2017 M TBEPIKEHO
16:43 21.12.2017 M TBEPIKEHO
14:14 22.12.2017 M TBEPIKEHO
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	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 взаємодії) в систему взаємодії одразу після їх реєстрації.
	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 документа відповідно до вимог Інструкції з діловодства міської ради.
	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 відповідно до затвердженої номенклатури справ.
	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 постановою Кабінету Міністрів України від 28 жовтня 2004 року № 1452 (Офіційний вісник України, 2004 р., № 44, ст. 2894).
	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 подальшим формуванням у справи відповідно до затвердженої номенклатури справ без передачі їх адресату.
	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 розгляд), автоматично передається на розгляд через систему електронного документообігу.
	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 співвиконавців і строк його виконання.
	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 логічне посилання на відповідну електронну резолюцію (дерево електронних резолюцій).
	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-моніторингову картку інформацію про спосіб виконання цього документа («питання вирішено в робочому порядку», «взято участь до відома» тощо), закрити його «до справи».
	IV. Документування управлінської інформації в електронній формі.
	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: «що додається» або «(додається)».
	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 номера, наприклад:
	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 посадової особи до іншої на час такого відрядження.
	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 переліку погоджувачів, зазначених у реєстраційно-моніторинговій картці.
	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 необхідності викладена у тексті проекту електронного документа в режимі виправлень (у вигляді нової редакції його окремих положень).
	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 картці підписувачу.
	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, Кабінету Міністрів України, Секретаріату Кабінету Міністрів України, міністрів, оминаючи голову райдержадміністрації.
	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 – підписувачів розміщуються один під одним відповідно до підпорядкованості осіб. Наприклад:
	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 повторного погодження вноситься на підпис особі, що виконує її обов’язки.
	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 підписана без повторного погодження.
	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 зберігання, разом з роздрукованим переліком посадових осіб, якими погоджено проект документа (посада, прізвище, ім’я, по батькові, дата погодження), передається секретарю міської ради лише для зберігання та формування у справу згідно з номенклатурою справ.
	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 зауваження та пропозиції до нього.
	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 особи, яка створила коментар.
	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 електронного документа, та із зазначенням автора відповідних правок (режим виправлення).
	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 реєстраційно-моніторинговій картці.
	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 рівні керівництва міської ради. Результати узгоджувальної наради оформлюються протоколом, який готує та вносить в систему електронного документообігу  міської ради  автор проекту, як логічно пов’язаний із документом, щодо якого скликалась узгоджувальна нарада.
	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 документообігу міської ради .
	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 автоматично сформований QR-код.
	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 присвоєно системі електронного документообігу міської ради.
	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 Міністрів України від 28 грудня 1992 року № 731 (ЗП України, 1993 р., № 1-2, ст. 28; Офіційний вісник України, 1998 р., № 42, ст. 1551; 2008 р., № 25, ст. 770).
	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, яку наклала особа, що внесла запис до зазначеного реєстру.
	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 система забезпечує оперативний доступ до всієї інформації про стан виконання будь-якого документа, щодо якого здійснюється моніторинг та методичний аналіз відповідних даних.
	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 картки службою діловодства під час реєстрації вхідного документа, керівником під час первинного розгляду або автором документа під час його створення.
	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 документа. Відмітка про завершення виконання документа свідчить про те, що роботу над документом закінчено.
	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 України, протоколами нарад під головуванням Прем’єр-міністра України, Першого віце-прем’єр-міністра, віце-прем’єр-міністрів, Міністра Кабінету Міністрів, Державного секретаря Кабінету Міністрів, листами Адміністрації Президента України, Голови Верховної Ради України та його заступників (що потребують надання відповіді про результати їх розгляду), листами Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини, зверненнями комітетів, тимчасових спеціальних та тимчасових слідчих комісій Верховної Ради України, депутатських фракцій Верховної Ради України, зверненнями та запитами народних депутатів України, депутатів обласної ради, листами Рахункової палати, міжнародними зобов’язаннями України в рамках співробітництва з Міжнародним валютним фондом, зобов’язаннями України у сферах європейської та євроатлантичної інтеграції, зокрема спрямованих на виконання Угоди про асоціацію між Україною, з однієї сторони, та Європейським Союзом, Європейським співтовариством з атомної енергії та їхніми державами-членами, з іншої сторони, інших міжнародних договорів України з питань європейської інтеграції і домовленостей між Україною та ЄС, річних національних програм в рамках Комісії Україна – НАТО, рішень Комісії Україна – НАТО у рамках Хартії про особливе партнерство між Україною та Організацією Північноатлантичного договору та Декларації про її доповнення, інших міжнародних договорів між Україною та НАТО та уповноваженими органами НАТО; місіями ООН, ОБСЄ, Світовим банком, Європейським банком реконструкції та розвитку, іншими міжнародними організаціями в частині цільового використання технічної та донорської допомоги, а також завдань, визначених розпорядженнями та дорученнями голів облдержадміністрації та райдержадміністрації, протоколами нарад під головуванням заступників голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації, рішеннями колегії райдержадміністрації, щодо яких встановлено строки їх виконання.
	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 закінчення робочого дня, у вихідні, святкові та неробочі дні.
	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 автоматично генеруються системою електронного документообігу міської ради) у порядку, визначеному Інструкцією з діловодства міської ради.
	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 випадках, визначених пунктом 2 цієї Інструкції, – день  одержання документа адресатом.
	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 реєстрації, його автором тощо.
	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 строків зберігання справ і є основою для складення описів справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, а також для обліку справ тимчасового (до 10 років включно) зберігання.
	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-перевірній комісії міської ради.
	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 реєстрації або створення документа в міській раді.
	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 справи згідно з номенклатурою справ.
	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 електронного документообігу міської ради.
	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 реалізації доручення діловод:
	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 редагування реєстраційно-моніторингової картки документів, які передаються на архівне зберігання, вилучення для знищення документів і електронних справ за минулі роки, строки зберігання яких закінчилися.
	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) строків зберігання, а також готуються пропозиції до акта про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, до яких включаються електронні справи з документами у паперовій та у разі прийняття відповідного рішення міським головою в електронній формах.
	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 справ постійного, тривалого (понад 10 років) строків зберігання (додаток 6) та акт в електронній формі про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду (додаток 7).
	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 діловодства, яка у разі необхідності може бути роздрукована.
	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 міської ради.
	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 автоматизованому режимі за внутрішнім описом електронної справи. Після внесення секретарем міської ради у реєстраційно-моніторингову картку електронної справи відмітки про прийняття електронної справи на архівне зберігання системою електронного документообігу міської ради  автоматично обмежується іншим працівникам міської ради  право доступу до цих електронних справ.
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