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IHCTPYKUIA
3 mistoBoacTBa y IloMiuyHsIHCBKINI MichKiil pazi
HoBoykpaincbkoro paiiony KipoBorpaacskoi o0Jiacri

I'JIABA 1

IHCTPYKUIISA
3 IOKYMEHTYBaHHs YIIPaBIIHCHKOI IHPOpMAIIli B €IEKTPOHHIH dopmi
Ta oprasizailii poOOTH 3 €JIEKTPOHHUMH JTIOKYMEHTAMHU B JI1IOBOJICTB1
[ToMi1YHAHCHKOT MICBKOT pajiy, €IEKTPOHHOTO MIXKBIIOMYOT0 OOMIHY

1. 3arajabHi NOJI0KEeHHS

1. Ila IucTpykuis 3 JOKyYMEHTYBaHHs YHpaBJIHCbKOI 1HQopMaulii B
eJIeKTPOHHINA ¢dopMl Ta oOprasizaiii poOOTH 3 EJIEKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMH B
ninoBoicTBl [ToMIYHSIHCHKOI MICBKOT pajiy, €JIEKTPOHHOTO MIKBIAOMYOr0 OOMIHY
(mam — [HcTpyKIis) BiamoBiaHO 10 3akoHy YKpainu «IIpo eJeKTpOHHI TOKYMEHTH
Ta €JIEKTPOHHUN JOKYMEHTOOOI» Ta IHIIMX aKTiB 3aKOHOJAaBCTBA BU3HAYAE !

MOPSIAOK  MPOXOJKEHHS E€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa 3 MOMEHTY WOro
CTBOPEHHSI, BIAMpaBIeHHS a00 OJIepaHHSA 10 MOMEHTY NEepeJaBaHHs 10 apXiBy
YCTaHOBHU;

3acay  oOpraHizamii JOKYMEHTYBaHHsS  YINpaBIiHChKOi iHopmalmii B
CJeKTPOHHIA (QopmMi ISl YCTAHOB, SIKI THUMYAacOBO CTBOPIOIOTh JTOKYMEHTH Y
narneposiii popmi,

3arajibHi 3acaau (YHKIIOHYBAHHS Ta BUKOPHUCTAHHS CHUCTEMHU EJIIEKTPOHHOT
B3a€MO/II1 OpraHiB BUKOHABYOI BiIaau (gaii — CUCTEMa B3a€MO/IIN);

onepatuBHUN  iHGoOpMaliiHUK OOMIH 3 BHUKOPUCTAHHSIM  CIYXO0BOi
€JICKTPOHHOT TOIITH.

s IHCTpyKIliE BCTAHOBIIOE 3arajbHi IpaBuUiia 3A1MCHEHHS MOHITOPUHTY
CTaHy BUKOHAHHS YIPaBIIHCHKUX PIIICHb.

s IHCTpyKIS NOMMPIOETECA HA BCl  EJIEKTPOHHI JOKYMEHTH, IO
CTBOPIOIOTHCS, BIAMPABISIIOTHCS 200 0JepKYIOThCsl [IOMIYHSHCHKOI0O MICHKOIO
panoro (ani — MicbKa paja).

OcoOnuBoCTi Oprasizauii JUIOBOJACTBA 3 JOKYMEHTAMM, IO MICTITh
iH(popMalliio 3 0OOMEKEHUM JOCTYIOM, AUIOBOJICTBA 32 3BEPHEHHSIMU T'POMAJISH,
3anuTaMd Ha nyOniyHy 1HGOPMAII0 BU3HAYAKOTHCS OKPEMUMHU HOPMAaTUBHO-
MPAaBOBHMU aKTaMU Ta HE MOXKYTh PETYIIOBATUCS 1I€I0 [HCTPYKITIETO.

Bumoru 1iei [nctpykuii 70 po6oTH 3 MEpBUHHO-00JIIKOBOIO, OAHKIBCHKOIO,
(bIHAHCOBOIO,  3BITHO-CTATUCTUYHOIO,  HAYKOBO-T€XHIYHOI  JIOKYMEHTAI[IEIO
MOIIUPIOIOTHCS JIUIIE B YACTUHI 3araJIbHUX MPUHIIUIIIB POOOTH 3 JOKYMEHTAMH.

2. OcHoBHa (opMa MPOBAHKEHHS TUTOBOJICTBA B MICHKIH pajli € eNEeKTPOHHA.



2

JlokyMeHTYBaHHS YIpPaBIIHCHKOI 1H(OpMaLl B ycTaHOBaX 3/1IMCHIOETHCS B
eJeKTPOHHIN (HopMi 13 3aCTOCYBAHHSIM €JIEKTPOHHOTO LUGPOBOTO MiJIMUCY,
€JIEKTPOHHOI MEYaTKU Ta €JIEKTPOHHOI MO3HAYKH 4Yacy, KpiM BUNAJKIB HABHOCTI
OOTpyHTOBAaHUX MIACTaB MJIsI JOKYMEHTYBaHHS YHOpaBIIHCBKO1 iHopMalii y
narnepoBiii popMi, IKUMU BU3HAIOTHCS .

JOKYMEHTH, 1110 MICTSITh 1H(POpMAIIi0 3 00MEXKEHUM JOCTYIIOM, BUMOTA 111010
3aXUCTY AKO1 BCTAHOBJICHA 3aKOHOM,;

€JIEKTPOHH1 JOKYMEHTH, 110 HE MOXXYTh OYTH 3aCTOCOBaHI SIK OPUTIHAI 3T1AHO
3 BUMOT'aMU 3aKOHY;

JOKYMEHTH, BHMOra MIOJ0 OIpalOBaHHS SKUX Yy manepoBiii Qopmi
BcTaHOBJIeHa akTamu Kabinety MiHicTpiB YkpaiHu.

3. 3aranpHi 3acagW MOKYMEHTYBAHHS YIPaBIiHCHKOI iHGOpMAIii B MICHKii
paal Ta OCOOJMBOCTI BEJACHHS JIUIOBOJACTBA y MmamepoBiii opMi BU3HAYAIOTHCS
[HCcTpyKIiero 3 aimoBoacTBa y [TIoMigHSHCBKINM MichKiit paxi (mani — [HcTpykis 3
JLTOBOJICTBA MICBKOT pajIu).

JlinoBoacTBO y mamepoBid (QopMi AOMYCKAETHCA JIMILE MJISI JOKYMEHTIB,
BU3HAYCHHUX MyHKTOM 2 1i€i [HCTpyKITii.

4.0  CIEKTPOHHUX  JOKYMEHTIB,  mimmucaHux  (MOTO/DKEHHX) i3
3aCTOCYBaHHSIM  €JNEKTPOHHOro  1upoBOoro mianucy abo  3acBITYEHUX
€JICKTPOHHOIO TE€YaTKOI0, BHUMAraTh BIATBOPEHHS Bi3yaJlbHOTO MIANUCY abo
BiIOMTKA T€YAaTKH HE3AJIEKHO BiJ 0COONMMBOCTEM O(OpPMIICHHS JOKYMEHTIB HE
JIOTTYCKAETHCS.

5. IIpoxo/iKeHHs B AIOBOJCTBI MICBKO1 pajidi OJHOTO 1 TOTO X JIOKYMEHTa B
€JICKTPOHHIM Ta MmanepoBiil Gpopmi HE JOMYCKAETHCS.

6. Y wiit [HCTpyKIIii TEPMiHU B)KUBAIOTHCS Y TAKOMY 3HAYCHHI !

1) eneKTpOHHHMU ayniOBI3yaJlbHHA JTOKYMEHT — CJIEKTPOHHHHA JOKYMEHT,
3MICT SIKOTO MPEACTABICHO Y BUIJIAI BlAeOpsAy, 300paxeHHs 1/ab0 3amucy 3BYyKY,
Jutst biKCyBaHHsI 1/a00 BIITBOPEHHS SIKMX 3aCTOCOBYIOTH BIJINIOBIIHY anaparypy, Ha
KWW HAKJIQIeHO €NEKTPOHHUM UGPOBUMA MIAMUC;

2) OnaHK eJCKTPOHHOro JOKyMmMeHTa (OnaHk) — yHidikoBaHa ¢opma
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa YCTaHOBU a00 1ii CTPYKTYpHOro MiIpo3AuLy 3
BI/IMOBIIHUMU PEKBI3UTAMU Ta MOJISIMU MOCTIMHOT 1 3M1HHOT 1HpOpMAaIi;

3) Bizyauizaiisi — HpOIEC BIATBOPEHHS JaHMX y (OPMI, IO € CIPHUHHITOIO
JIHOJIUHOIO;

4) BUTAT — 3aCBiTYCHA KOIIisl YACTHHU TEKCTY €JICKTPOHHOTO TOKYMEHTA, KU
MICTUTh IEBHUM 00cAT 1HPOopMaIlii a00 3aMucy peecTpy;

5) Bi3yBaHHS MPOCKTY EJIECKTPOHHOTO JOKyMeHTa (Bi3yBaHHsS) — HaKJIaJaHHs
MOCaJ0BOI0 0CO00I0 €IEKTPOHHOTO IU(POBOro MIAMNUCY HA MPOEKT €IEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa JUIsl 3acBiIYEHHS (DAKTy MOTroJKEHHS LI€0 0COo00I0 3aBI30BAHOIO
MPOEKTY TOKYMEHTA,;

6) CIEeKTPOHHMH JOKYMEHTOOOIr MIChKOT pamgu — o00ir CIy)kO0OBHX
€JIEeKTPOHHUX JIOKYMEHTIB 3 MOMEHTY iX CTBOpeHHS ab0o oOJep:KaHHS [0
3aBEpIICHHSI BUKOHAHHSI, BIJIIPABIICHHS, 3HUILICHHS a00 MepeiaBaHHs 10 apXiBY;

7) CJEKTPOHHA KOIIsI EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa — Bi3yallbHE IOJaHHS
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa B EJEKTPOHHIN (opMi 0e3 eNeKTPOHHUX HUPPOBUX
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MINUCIB, SIKUMU HOro OyJio 3aBi30BaHO Ta/ab0 MiANKMCAHO, BIAMOBIAHICTH Ta
IIPaBOBUH CTAaTyC KOi 3aCBITYEHO €JIEKTPOHHOIO IEYaTKOIO;

8) eNeKTpOHHA KOIsSl OpHTiHATY MamepoBOro aokymeHTa (¢poTokomis) —
Bi3yaJlbHE TIOJIaHHS MAaNepOBOT0 JOKYMEHTa B €JIEKTPOHHINA ¢dopmi, OTpuUMaHe
NUIAXOM cKaHyBaHHS (poTorpadyBaHHs) MarmepoBOro JOKYMEHTA, BiAMOBIIHICTH
OpUTIHAy Ta MPABOBUU CTATYC SKOrO 3aCBIAYEHO EJIEKTPOHHOIO TMEYaTKOIO
YCTaHOBHU;

9) eNleKTPOHHMI BHYTPILITHIN OMUC JOKYMEHTIB CIIPABH — OKPEMHMA 00JTIKOBU A
€JIEKTPOHHUN JOKYMEHT, 1110 MICTUTh MEPEJIiK 3ar0JIOBKIB 10 TEKCTIB €JIEKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB CIpaBU 13 3a3HAYEHHSAM MOPSAJKOBUX HOMEPIB, iX peecTparliiHux
1HEKC1B, JaT Ta HalilMeHyBaHHs (paiiliB BIAMOBIAHUX €IIEKTPOHHUX IOKYMEHTIB;

10) enexkTPOHHUH JKypHAJT — OKPEMHH PEECTp CHCTEMH EJICKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0ITY MICBKOI paiu, NI0 MICTUTh 3alUCU TMPO 3apeecTpPOBaHI
JIOKyMEHTH, 00’ €IHAaH1 3a IEBHOIO 03HAKOIO a00 IPYIOI0 03HAK;

11) enexTpoHHA pE3OJIIONIS — HaKJIaJeHa II0CAJOBOI0 0CO00I0 Ha
€JIEKTPOHHUN JOKYMEHT BKa3iBKa KEPIBHMKAa BUKOHABIIO, KA 3a3HAYA€ CTUCIHUI
3MICT MPUUHSITOTO HEH PILMICHHS II0JI0 OpraHi3alli BUKOHAHHS €JIIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTA, Ha Ky HAKJIaJIEeHO €JEKTPOHHUI LU(PPOBHIL MIANKUC 3a3HAYEHOT OCOOH.
EnextpoHHa pe3ofonis € €InHOI J0MycTUMOI (OpMOI0 peanizallii 10py4eHb,
BUJIAaHUX Y €JIEKTPOHHIN hopMi;

12) enekTpoHHA CIpaBa — JICKTPOHHA TarKa 3 eJISKTPOHHUMH JOKYMEHTaMH,
3 sSKUX C(HOPMOBAHO L0 COpaBy, Ta EJIEKTPOHHUM BHYTPIIIHIM OIKUCOM, IO
BKJIFOYEHI1 JI0 CIIPaBH,

13) eneKTpOHHHMIA TOBITHUK — SJICKTPOHHO-TOBIIKOBHH TIEPEITIK TPUKIIATHOTO
XapakTepy, B IKOMY 310paHO TUIIOB1 HAOOPU JAHUX;

14) eneKTpOHHE TOBIIOMJICHHS — aBTOMATHYHO ab0 y pa3i HEoOXiJTHOCTI
aBTOMATHU30BAaHO CTBOpPEHA Ta IepeaaHa B eJIeKTpOoHHIM dopmi iHopmallis mpo
noctaBky/ oTpuManHs/ BIAMOBY B peecTpailii/ peecTpamio eJeKTPOHHOTO
JIOKYMEHTa aJ[pecaToM Ta IHIIE;

15) iHgMKaTOpW CTaHy BHKOHAHHS JOKYMEHTIB — BH3HAYCHI KpUTEpil eTamiB
MPOXOXKEHHS TOKYMEHTIB B MICBKI1H pajii 3 METOIO iX MOHITOPHUHTY;

16) KOHTPOJb — KOMIUIEKC 3aXOJiB, IO 3JIMCHIOIOTHCS I NEPEBIpKHA Ta
OILIIHKY BUKOHAHHS IMOCTaBICHUX 3aBaHb (PIllICHb);

17) cucremMa MOHITOPMHTY — KOMIUIGKCHAa aBTOMAaTH30BaHAa CHUCTeMa
OesnepepBHOro 300py, 00poOKH, cucTemMaTu3allli Ta aHami3zy iHdopmallii npo crad
BUKOHAHHS PIllICHb (€JICKTPOHHUX JOKYMEHTIB) B YCTAHOBI,

18) omwmc cmpaB B €NEKTPOHHIM (GOpMi — JOBITHUK B €IESKTPOHHINA (opwmi,
MpU3HAYEHUHN IS OOJIKYy Ta PO3KPUTTS 3MICTY OJIWHHIIL 30€piraHHs, OJUHUIIH
00JIIKY, 3aKpIIJICHHS 1X CHCTEeMaTH3allli B Mexax apXiBHOTO GOHY;

19) namepoBa KOsl OpPHTiHATY CIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa — Bi3yajbHE
MOJAHHSI EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Yy TamnepoBid Qopmi, sKe 3acBiiU€HE B
MOPSIIKY, BCTAHOBIICHOMY 111€10 [HCTpYyKITi€TO;

20) mignmucaHHS TMPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa (IMiJAMMCAaHHSA) —
HaKJIa/IaHHS YIIOBHOBAKEHOIO 0C00010 (YIIOBHOBAXCHUMH 0COOAMHM), 3a3HAUCHOKO
(3a3HAYCHHMHM) y PEKBI3WTax IIANKACYBa4a TAKOIO JOKYMEHTA, EJICKTPOHHOTO
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mudpoBoro mianucy (MINMUCIB) Ha TMPOCKT EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa JIjIs
3acBiIUeHHA (PakTy HOTO 3aTBEPKEHHS;

21) moromkyBau — 1mocagoBa 0co0a, 10 3[1MCHIOE Bi3yBaHHS (ITOI'OKCHHS)
MIPOEKTY TOKYMEHTA,;

22) mpaBOBHIA CTATyC — HAOPAHHS €JICKTPOHHUMH JTAHUMH FOPHIAIHOT CUIIH;

23) TpHUMIPHUK EIEKTPOHHOIO JOKYMeHTa — (aiij, SKUi MICTUTh HaOip
JAHUX, TOTOXKHUU OpUTTHATY €IEKTPOHHOIO TOKYMEHTA,;

24) POEKT eJeKTPOHHOI'O JOKYMEHTa — JJOKYMEHT B €JICKTPOHHIN (Gopmi J10
HAKJIAJICHHS EJIEKTPOHHOTrO IM(POBOro MIAMUCY YIOBHOBAXXEHOI 0CO0O0I0
(YMOBHOBOXEHUMH  0CO0aMH), 3a3HAYCHOI (3a3HAYCHUMHU) y  PEKBI3HTax
MIJIKUCYBaya TAKOTO JOKYMEHTA;

25) penmakiiiiHa mpaBka — Oynab-fKe pelaryBaHHS IPOCKTY EJICKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa, BAKOHYBaHE aBTOPOM, MOr0/IKyBadueM abo MiANKCyBavyeM;

26) peecTpaTtop — AUIOBOJ MiChKOI pagu (mani — miTOBOM), YIOBHOBaKCHHMA
Ha 31HCHEHHS peecTpallii BX1HOi Ta/a00 BUX1IHOI KOPECIIOHACHIII MICHKOI pajy;

27) peecTpaliifHO-MOHITOPUHTOBA KapTKa — KapTKa B €JICKTPOHHIN (opMi, 1110
MICTUTh BUYEPHHY 1H(OpMAILII0 TPO CTBOPEHHS, OACpP>KAaHHS, IPOXOIKEHHS,
BUKOHAHHS, BIANpPAaBJICHHS, 30€piraHHsl Ta 3HUIIEHHS B MICBKIA pajal TIOKyMEHTa
HE3aJIe)KHO Bl POpMH OTO CTBOPEHHS;

28) pEKBI3UT CIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa — iHdopMalisi, 3adikcoBaHa B
€JIEKTPOHHOMY JTIOKYMEHTI Ta pPEeeCTpaliiiHO-MOHITOPUHIOBIM KapTill AJig WOro
inenTudikaiii, oprasizaiii 00iry Ta HaJlaHHs HOMY FOPUJANYHOL CUJIH

29) cucrteMa eJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry MIChKOi paiu — CYKYIHICTb
MPOrPaMHO-TEXHIYHUX 3ac001B, MPU3HAYEHUX [IJI ABTOMATU30BAaHOTO BUKOHAHHS
3aBJaHb L1010 OpraHizalii poOOTH 3 €JIEKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMH Yy J1JI0BOJICTB1
MICBKOI1 paji,

30) cmyx0a AUTOBOJACTBA — JIJIOBOA MIChbKOi paau (mam — AUIOBOX), IO
3a0e3nedyye peecTpailiro, OO0JIK, OpraHizalilo JOKYMEHTOOOITy CIyXO00BHUX
JOKYMEHTIB, 30€epiraHHs JOKyMeHTauiiHoro ¢ounay abo HOro 4YacTHHH [0
nepejaBaHHs Ha 30epiraHHs 110 apxiBHOro Biaauty JloOpoBeInyKiBChKO1
paiiiep>kaJMIHICTpaIlii,

31) cekperap BHUKOHABYOIO KOMITETY MICBKOI pajM — BIANMOBIAAJIbHUN 3a

3MIACHEHHS MOHITOPUHIY CTaHy BHUKOHAHHS pilleHb Ta KOHTPOJIIO 3a
BI/IMOBIIHICTIO X BUKOHAHHSI TOCTaBJIEHOMY 3aB/IaHHIO;
32) cuyxOOBHI EIEKTPOHHHU JTOKYMEHT — OQIIiHHO 3apeecTpOBaHUU

T1I0BOOM a00 BIAMOBIIHUM YHMHOM 3aCBIYCHUN €IEKTPOHHUM JTOKYMEHT, IO
OJIEpXKAaHUM Ui CTBOPEHUMN B MICBHKIH pajil y Mpolect il AISIbHOCTI Ta CKIIAa€ThCs
3 000B’SI3KOBUX PEKBI3UTIB;

33) cinyx00Ba eJIeKTPOHHA IOIITa — EJICKTPOHHA ToIITa (MOITOBa CKPUHBKA)
MmpaiiBHUKAa MICbKO1 paau, cdopMoBaHa sl OOMIHY  YNPaBIIHCHKOIO
iH(popMalli€ro, ika HE Ma€ IOPUIUYHOT CUIIH;

34) cTpok 30epiraHHs €IEKTPOHHOTO JOKyMEHTa — IepioJ dYacy
000B’SI3KOBOT0O 30€piraHHs CIIyKOOBOTO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, BU3HAUYCHHUU
HOMEHKJIATYpOIO CIIPaB MICHKOT paJid Ha M1JCTaBl HOPMATUBHO-IIPABOBUX aKTiB;
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35) ynoBHOBaXkeHa 0coba — MocazoBa 0coda, sika HaJiIeHa MPAaBOM BUHUHSATH
i1 Ta BIAMOBIAAE 3TIIHO 13 3aKOHOIABCTBOM 3a HACIIAKHU X BUMHEHHS

36) ympaBiiHChbKa iH(OpMaIlii — CYKYIHICTh HEOOXIIHWUX JaHUX, SKi
CIPUSTUMYTh BUPIIICHHIO PILIEHb;

37) pimenHs — Oynb-fKe 3aBIaHHsS, BU3HAYHE I1OCAJ0BOI0 0CO00K0 abo
KOJIET1aJJbHUM OpPraHOM B MEKaX MOBHOBa)KEHb Ta CHPSIMOBAHE Ha JIOCSATHEHHS
[MOCTABJIEHUX LIIJIEH;

38) (QopmyBaHHS CIEKTPOHHHX CIpaB — TPYINyBaHHS BUKOHAHHX
€JIeKTPOHHUX JIOKYMEHTIB Yy CIpaBU BIAMOBIIHO 10 HOMEHKJIATypH CIPaB MICHKOT
paau.

[HIII TepMiHM B)KMBAIOTHCS Yy 3HAUEHHI, HABEJACHOMY B 3aKOHaX YKpaiHU
«IIpo eneKTpOHHI JOKYMEHTH Ta eJNeKTPOHHUM JoKymMeHTooOir», «IIpo
eNeKTpoHHUM nudpoBuid mianuc», «lIpo HamionaneHuit apxiBHuUM ¢QoHA Ta
apXiBHI yCTaHOBU», a TakKOoX PeriameHTi opraHizaiii B3aeMOli OpraHiB
BUKOHABYO1 BJIaJU B €JIEKTPOHHINA PopMi, 3aTBepakeHOMY mocTaHOBOIO KabiHnery
MinictpiB Ykpainu Bix 17 ciuas 2018 poky Ne 55.

/. Oprasizaiisi eJIEKTPOHHOT'O IOKYMEHTOOOIry B MICBKIN pajil MOKJIA1a€ThCs
Ha ii CIy0y J1JI0BOJCTBA, sIKa 3a0e3Meuye:

po3po0JIeHHsT B MICBKIM pajl €IMHOIO TMOPAIKY JOKYMEHTYBaHHS
yOpaBIiHCBKO1 1H(pOopMalii Ta poOOTH 3 JOKYMEHTaMH He3aleXHO Bia popmu ix
CTBOPEHHS;

pO3p0o0JICHHSI HOMEHKJIATYpH CIIpaB MiCbKOi1 paju;

peecTpallito Ta 00JiK TOKYMEHTIB;

METOJIOJIOT1I0 Ta KOHTPOJIb 32 IOTPUMAHHSM YCTaHOBJIEHOTO MOPSIKY pOOOTH
3 €JIGKTPOHHUMU JOKYMEHTAMH B MICBKIH paJii;

OopraHizaiilo JOKyMEHTOo00iry, QopMyBaHHs cmpaB, ix 30epiraHHs Ta
MIArOTOBKY JJIsI TIEpEeIaBaHHS 10 apXiBHOTO BIIJIUTY paiiiep:KaaMiHICTpallii,

BIPOBAKEHHS Ta HArJIsA]l 3a JOTPUMAHHSAM B MICBKIA paai BUMOT [HCTpyKIIiit
3 IUIOBOJICTBA Ta HAIlIOHAJILHUX CTaHAAPTIB,

3MIACHEHHS 3aX0JIB 13 3MEHIIEHHS 0O0cAry Ciy)kOOBOro JIMCTyBaHHS B
MICBKIi# pai;

MIPOBEJICHHS PETYJIAPHOI EPEBIPKU CTaHy JALIOBOJCTBA B MICHKIH pai,

BUKOPHUCTaHHS CHUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry, BEJEHHA Ta
aKTyali3allilo eJICKTPOHHUX JIOBIIHUKIB B MICHKIH pajii;

JOTPUMAaHHSI BUMOT JIO MIATOTOBKHU €JIEKTPOHHUX Ta MANepOBUX JTOKYMEHTIB
Ta oprasizaiiii poO0OTH 3 HUMH,

OpraHizaiil0 Haryisiy 3a CTAaHOM 30€peKeHHS TOKYMEHTAI[IHHOTO (QOHIY
MICBKOI pail B €IEKTPOHHINA (POpMIi Ta KOPUCTYBAHHS HUM;

iH(dopMalliiiHy B3a€MOJIIF0 3 OpraHaMd BHMKOHABYOi BJIaJld Ta I1HIIUMHU
Jep>KaBHUMH YCTaHOBAMU Y€pe3 CUCTEMY B3a€MO/II;

pO3pOoOJIEHHS TUIIOBUX MapIIPYTIB MPOXOKEHHS JOKYMEHTIB B MIChKIN pa/il;

peanizailiio MoJiTUKU €IMHOTO CXOBUIIA €JIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB;

3arajJlbHUM  Harjis[ 3a MOpPaBUJIBHICTIO  BIIOMOCTEH, BHECEHUX [0
peeCTpaliiHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa 3a 3BEICHOI0
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HOMEHKJIATYpOIO CHOpaB MICBKOi pajaud, Ta YTOYHEHHS LHMX BIJOMOCTEH 3a
€KCMEePTU30I0 LIIHHOCT1 €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

IHIIIIOBAaHHS Ta TIPOBEICHHS B MICBKIM pajl MABUIICHHSA KBamidikari
MpaIiBHUKIB MICBKOT paJil 3 MUTaHb AUIOBOJCTBA.

8. Micbka paja opraHi3oBYe€ IJIOBOJICTBO Ha MiACTaBi BiacHOi [HCTpyKIii 3
aioBojcTBa y IToMiuHSHCHKIH MIChKIH pami (mami — [HCTpyKIlis 3 AUTOBOJCTBA
MICBKOT pajin), o PO3poOJSEThCS Ha MiAcTaBi 1€l [HCTPyYKIIii, Ta 3 ypaxyBaHHSIM
IHIITUX aKTiB 3aKOHOJIaBCTBA.

9. Ciryx06a mioBojacTBa po3podisie [HCTpyKIIito 3 MiTOBOACTBA MICHKOT pajH,
SKOIO0 OJJHOYACHO PErIaMEHTYEThCS MUTaHHS OpraHi3ailii AUTOBOJICTBA y ManepoBii
Ta €NEeKTPOHHIN Popmax.

10. /limoBoACTBO MICHKOT paam, oOpraHizamiss OOMIHYy €JIeKTPOHHUMH
JOKYMEHTaMH 3 1HIIMMHU YCTaHOBAaMU 31HMCHIOIOTHCSI BUKIIOUHO 3 BUKOPUCTAHHSIM
CUCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MICHKOI paju, IHTErPOBaHOI 10 CUCTEMU
B3a€MOJIII.

VY pasi BIICYTHOCTI CUCTEMHU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry JIJisi OpraHizaiii
JUCTYBaHHS 3 IHIIUMU YCTAHOBAMU BUKOPUCTOBYETHCS CIEIIAIbHUN BEO-MOIYJIb
CUCTEMH B3a€MOIT (am — BeO-MOIyJIb CHCTEMHU B3aEMOIIT).

11. Cuctema €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY MICBKOI paad IOBUHHA
BI/IMOBIIATH BUMOTaM 3aKOHOJIaBCTBA 70 (hOpMAaTIB JaHUX, CEPBICY IHTErpalii 10
CUCTEMH B3a€MOJIli Ta BUMOraM HOPMAaTHUBHO-IIPABOBUX aKTIB y cdepi 3axucty
iHdopMalii.

12. BukopucTaHHS €IEKTPOHHOI TO3HAYKK 4Yacy TiJl Yac HaKJIaJaHHS
€JIEKTPOHHOTO IIU(POBOro MiANUCY a00 €NEKTPOHHOI [eYaTKU € 000B’ A3KOBUM.

13. TexHiyHEe CYMPOBOJKEHHS CHUCTEMH EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry B
MICBKIM pajl Ta Moro mporpamHo-anapaTHe 3a0e3MedeHHs, BIANOBITAILHICTD 3a
30€peKEHICTh JOKYMEHTIB Ta c(OopMOBaHUX cIoOpaB, a Takoxk (popMyBaHHS
CTPYKTYpU €JIEKTPOHHUX MOBIJIHUKIB y CHCTEMI EJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOITYy
MOKJIAJIAI0ThCS Ha JIJIOBOJA MICHKOT pajiy.

3abe3neueHHs 3axucty 1HGopmalii, MO O0O0poOJsSETHCS B CUCTEMI
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOIT'Y MICHKOI paji, MOKJIAJA€ThCS Ha J1IJI0BO/IA MICHKO1
paau.

II. MikBitoMuYuii OOMiH €JIEKTPOHHUMM JOKYMEHTAMMU

14. OOMIH  €NeKTPOHHUMHU JIOKYMEHTaMU 4Yepe3 CHUCTeMYy B3aeMOAli
3M1MCHIOETHCS BUKIIOYHO 3 JOTPUMAHHAM BHUMOI JI0 BCTaHOBJIEHHUX (HOpMaTiB
JAHUX €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0ITy B YCTaHOBAX.

OOMIH TOKyMEHTaMU 11032 CHUCTEMOIO B3a€MOJIl JIONMYCKAETHCA JIMILIE 00
JOKYMEHTIB, JI0 SIKUX MOXYThb OYTH 3acTOCOBaHI OOIpYHTOBaHi IIiJICTaBH,
BH3HA4YEHI MMYHKTOM 2 wi€i [HeTpyKIIii.

15. Cucrema B3aeMoii 3a0e3nedye rapaHTOBaHY JOCTaBKY €JIEKTPOHHHX
JOKYMEHTIB BiJ] IX BIITPaBHUKIB JI0 iX 07iep>KyBauiB (aapecaTis).

16. KopuctyBaui cucTeMu B3a€EMOJii BIAMOBIMAIOTH 3a IOBHOTY Ta
JIOCTOBIPHICTD 1H(OpPMAIIii, BHECEHOT HUMH 10 CUCTEMH.



Ipuiimannsa 6xXionux e1eKmpoOHHUX 0OKYMEHMI6

17. EnekTpoHH1 TOKYMEHTH, 110 HAIXOMATh JI0 MICBKOI paayd 4yepe3 CUCTEMY
B3a€MO/I11, IPUHUMAIOTHCS JIJTOBOJIOM.

18. EnexTpoHHMIA MTOKYMEHT, IO 3aBaHTAXKHUBCS 13 CHUCTEMHU B3a€EMOJII 0
CUCTEMH EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry abo HaAlMIIoB A0 BEO-MOAYJS CUCTEMHU
B3a€MO/I11, BBAXKAETHCA JOCTABICHUM aJipecary.

19. Tlonepenniit  po3risAm E€ICKTPOHHOTO JOKYMEHTAa 3IINCHIOETHCS B
CIEKTPOHHIA Qopmi CIyKO0I0 JUJIOBOJCTBA 3 BHUKOPHCTAHHSIM CHCTEMH
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry abo y pasi ii BIACYTHOCTI BEO-MOMIYJI CUCTEMHU
B3a€EMOII1.

[1ix yac monepeAHHOTO PO3IIISIAY BU3HAYAETHCS:

1) 9yu Ma€ eICKTPOHHUM TOKYMEHT OYTH JOIMYIIEHUH 10 peeCTpallii;

2) uyu mnoTpedye pO3MIAAYy MICHKHMM TOJOBOIO a00 HAJICWIAHHS IICII
peecTpallii 3a HAJIEKHICTIO 10 PYHKI[IOHAIBHOTO PO3MO/I1ly 000B’S3KIB B MICHKIH
pani;

3) Yu HAJICKUTH JI0 EJICKTPOHHHX JOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO PO3TJISAY
(omparifroBaHHs).

20. IomtepeHiit po3risi €IEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB MIOBUHEH 3/IIHCHIOBATUCS
y JeHb HaIXO/UKeHHsA (moctaBku) abo He mi3Hime 10 ToguHM HACTYITHOTO
poGoyoro JHA y pa3i iX HaAXO/KEHHS (JOCTAaBKH) IMICIS 3aKiHYCHHS poOOYOTo
JTHSI, Y BUX1HI, CBATKOB1 Ta HEpoOoUi JIHI.

Jlopy4eHHs1 yCTaHOB BUIIIOTO PiBHS PO3MISAAIOTHCS NEPIIOYEPTOBO.

21. 3a pesynbTaTamMy TOMEPEAHHOTO PO3TISAY OTPUMAHHUN dYepe3 CHCTEMY
B3a€EMO/I11 €JICKTPOHHUN JOKYMEHT MJIATae peecTpallii, KpiM BUMAIKIB, KOJIH:

1) mopymieHo BUMOTH 11100 (OpMHU MIArOTOBKH (MyHKT 2 miei [HCTpyKIIii)
a60 odopmIieHO 3 TOpYyIIeHHSM BUMOT yHKTIB 117 ta 118 miei [HcTpyKmii;

2) eNEeKTPOHHUH JTOKYMEHT HAJIHIIIOB HE 3a aJpecoro;

3) CJIEKTPOHHUI JOKYMEHT HAJIHIIIOB MOBTOPHO;

4) 3asBJICHUH CKJIaJ] €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTA HE BiMOBIa€ PaKTHIHOMY,

5) peKkBIBUTH BXIJHOTO E€JICKTPOHHOTO JOKYMEHTa He 30iraroTbcs 3
PEKBI3UTaMU, 3a3HAYCHUMU B €JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTI;

6) Ha CNIEKTPOHHOMY JIOKYMEHTI BiJCYTHIH €JIEKTPOHHHI HMHU(POBUN MiITHC
MIJIHUCYBadYa YW BIJACYTHS €JIEKTPOHHA IE€YaTKa YCTaHOBM, HAsIBHICTh SIKOi Ha
HbOMY IepeadadeHa miero [HeTpyKIi€ero;

7) Ha TOKYMEHT HAKJIAJICHO CIICKTPOHHUN ITU(PPOBUH ITIIMUC OCOOH, sIKa HE €
MIIHACYBauYeM JIOKYMEHTa ab0 0c00010, 1110 BUKOHYE HOTO 000B’SI3KHU;

8) BiZICYTHS €JIEKTPOHHA MTO3HAYKA Yacy;

9) Bi3yampHa (opMa CIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa HE TpuIaTHAa IS
CIpuiiMaHHs ii 3MICTY JIFOJAUHOIO.

VY umx BUNaJKax JUIOBOJ BIJIMOBIISIE y PEECTpaIlii TaKOTO €JIEKTPOHHOIO
JTOKYMEHTA 13 3a3HAYCHHSIM OJHIET 3 HABEJACHUX ITACTaB.



Haocunannusa euxionux eneKkmpoHHux 00KymeHmie

22. HajcunaHHs €IEKTPOHHHUX JIOKYMEHTIB Yepe3 CHUCTEMY B3aeMOil iX
aapecataM 3IIMCHIOETHCS aBTOMATHYHO Ta LIEHTPANII30BaHO, 3a (akToM ix
3aBaHTa)XCHHS B aBTOMAaTHU30BAaHOMY PpEXHUMI 13 CHCTEMH €JIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO0Iry  MIChbKOi paau (BeO-MOIyJsl CHCTEMH B3a€EMOJIii) B CHCTEMY
B3a€MO/II1 OJIpas3y MICHsA IX peecTpariii.

[lin yac 3aBaHTa)XEHHSI aBTOMATUYHO  CTBOPIOIOTHCS  MPUMIPHUKH
€JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB y KUIBKOCTI, IO BIJANOBIJA€ 3asBJICHOMY B
peecTpaiiHO-MOHITOPUHIOBINA KapTill NEpeiiky aapecartiB, sl iX MOAATbIIOTO
MEePCOHATI30BAHOTO HAJCUJIAHHS BIATOBITHUM aJipecaTaM.

He wmoxxe OyTu BiAmpaBieHUN uYepe3 CUCTEMY B3a€EMOJII EIEKTPOHHUM
JOKYMEHT, LIUTICHICTh SKOTO HE MIATBEPAKEHO €JICKTPOHHUM HU(PPOBUM MiANMHUCOM
ab0 EeNeKTPOHHOI MEeYaTKOK 3riJHO 3 BUMOramu Iii€i [HCTpykuii abo skui
oopmiieHo 3 mopymeHHsIM BUMOT myHKTiB 117 Ta 118 miei [ncTpyxkii.

23. I3 cuctemMu €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITy MICBKOI pagu 1O CHUCTEMU
B3a€MO/IiT 3aBAHTAXYIOTHCS 3aPEECTPOBAHI €IEKTPOHHI JOKYMEHTH abo 3acBiquyeH1
€JIEKTPOHHI KOIIi JOKYMEHTIB.

I3 BeO-MOmysst cuCTEMHU B3a€MOJII JO CHCTEMH B3a€MOJIl 3aBaHTAXKYIOThCS
€JIEKTPOHHI KOIii JOKYMEHTIB, 3aCBITUEHI €JIEKTPOHHUMHU MEeYaTKaMH, CTBOPECHHS,
3aCBIJUEHHS Ta BHECEHHS /10 BEO-MOYJIS SIKUX 3/11IMCHIOE PEECTPATOP.

24. ENeKTpOHHMI TOKYMEHT BBAXKA€TbCSA OFCP)KAaHUM aJApPEcaToM 3 MOMEHTY
HAJIXOJIP)KEHHSI BIAMPAaBHUKY 1H(OPMAIIHOTO MOB1IOMJICHHS 13 3a3HAYEHUM 4acoM
PO JJOCTABKY LILOr'0 IOKYMEHTA ajpecary.

VY pa3i HEHaJIXOIKEHHS BIAMPABHUKY MHPOTATOM IIECTH TOJUH 3 MOMEHTY
BIIMPABKUA €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, 1H(QOPMAIIHHOTO TMOBIJOMIICHHSI PO
JOCTaBKy ILIbOTO JOKYMEHTa aJpecaTy BBa)KA€ThCS, L0 TaKUH JOKYMEHT
aJpecaToM He OJEep:KaHO. Y TaKOMYy BHUMNAIKY BIJIPABHUK B)KUBAE BCl MOKJIMBI
3axoaM 110 3a0e3MeYeHHs] OJIepKaHHS aJgpecaroM BIAMOBIIHOIO JIOKYMEHTa B
€JIEKTPOHHIN (hopMi.

VY pa3i onepxkaHHs Bij ajapecata 1H(OPMAIIITHOTO MOBIJOMIJICHHS PO
BIJIMOBY Yy pEeCTpallli €JIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa BIJMPABHUKOM BXKUBAIOTHCS
3aX0AM JUIsl YCYHEHHS MMiJICTaB BIJIMOBH 1 3a0€3M€UEHHS MOBTOPHOTO HAJICHUJIAHHS
TaKOro JOKYMEHTa B €JIEKTPOHHIN (HopMmi.

Skimo aapecar BIAXWIMB €IEKTPOHHUM JOKYMEHT O€3 3a3HAauy€HHs IiJICTaBU
a00 HE Mar4W Ha Te MiACTaB 3rigHO 3 MyHKTOM 21 miei IHcTpykmii, Takuit
JIOKYMEHT HaJICUJIA€ThCSl MOBTOPHO, a MOBTOPHA BIIMOBA ajpecara y peecTparlii
bOr0 JOKYMEHTa 0€3 3a3HauCHHsI MiJICTaB BBAXKAETHCA CBIJOMUM MOPYIICHHSIM.

JlojaTkoBe MiATBEp/UKEHHST (PAKTy OTPUMAaHHS €JIIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa
aJpecaToM He BUMAraeThCs.

Kyphnan oominy enekmpoHHuUx OOKyMeHmie
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25. KypHan oOMiHY € OKpPEeMHM EIEKTPOHHUM PEECTPOM Y CKJIadi CHUCTEMH
CJIICKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOIry (BeO-MOAYJsSI CHUCTEMH  B3aEMOJIi),  SKHM
dbopMmyeThCs 13 MEPeNiKy 3aluciB MPO MPOXOKEHHSI MPUMIPHUKIB €JIEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB 4epe3 CUCTEMY B3a€MO/III.

Kypnan oOMIHY CKIQa€ThCAd 3 TaKUX JIOTIYHO PO3MOAUICHUX PO3ILTIB:
HaJICTIaH1, OTPUMaHI1, 3apPEECTPOBAHI Ta BIIMOBIIEHO B PEECTpaIlii.

26. Po3ginu kypHasry OOMiHYy MarTh Taki 000B’S3KOBi iH(oOpMaIliiiHi
aTpuOyTH:

1) HagiciiaHi — HOMEp 1 JaTa peecTparlii eJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa, ajpecar,
KOPOTKHUI 3MICT, BU/I, 1aTa 1 Yac HaJICUJIaHHS, a TAKOXK aTpuOyTH 1H(OpMaILiitHOTO
IMOB1IOMJIEHHS,

2) oTpuMaHi — BHXiJHI HOMEp 1 Jara peecTpallii eJeKTPOHHOTO JOKYMEHTa,
KOPECIOH/ICHT, J]aTa 1 4yac JOCTAaBKH,

3) 3apeecTpoBaHi — A0 aTpUOYTIB PO3MLIYy OTPUMAHHUX JOJAIOTHCA HOMED 1
JaTa peecTpaii eIeKTPOHHOrO0 JOKYMEHTa YCTaHOBOIO-aIpecaToM Ta Mpi3BUIIIE,
iM’sl, To OaThbKOBI peecTpaTopa, HAWMEHYBaHHS CTPYKTYpPHOTO MiJIpO3JILITY,
BIIMOBIIAJILHOTO 3a BUKOHAHHS JIOKYMEHTAa B YCTaHOBi, Mpi3BUIE, IM’S, MO
0aTbkoB1, TenedoH Ta CIyxkOOBa €JIEKTPOHA MOIITa WOro KepiBHUKA, MPI3BUIIIE,
iM’sl, o OaTbKOBI MpalliBHUKA, BIAMOBIAAIBLHOTO 32 BUKOHAHHS JOKYMEHTa B
YCTaHOBI, Horo TenedoH Ta ciyx00Ba eJIeKTPOHHA MOIIITA,;

4) BIIMOBIICHO B peecTparliii — 10 aTpUOYTIB PO3ALUTY OTPUMAHUX JTOJAIOTHCS
7aTta 1 MmijcTaBa BiJIMOBH, MPI3BUIIE, 1M’s, IO 0OaTbKOBI Ta TeledOH peecTparopa,
SIKUM 3/1CHEHO BIIMOBY.

27. IndopmariiiHi MOBITOMJICHHS aBTOMATHYHO BHOCSITBCA [0 JKypHalIy
OOMIHY Ta JOJAOTHCS /10 BIJMOBIAHUX 3alUCIB MPO MPOXOMKEHHS MPUMIPHUKIB
€JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB uepe3 CHUCTEMYy B3a€EMOJIl Ta peecTpailiiiHo-
MOHITOPUHTOBUX KapTOK BIAMOBIAHUX €IEKTPOHHUX IOKYMEHTIB.

[ndopmarniitne NOBIJOMJIEHHS  aBTOMAaTUYHO TE€HEPYETHCS  CHUCTEMOIO
CJICKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOO0Iry  (BeO-MOIysieM CHUCTEMH  B3aeMOil) Ta
HAJICUJIA€THCS BIAMPABHUKY OApa3y 3a (hakTOM JIOCTaBKU, OTPUMAHHS, peecTpailii,
BIJIMOBH y peecTpallii e1eKTPOHHOTO JOKYMEHTa aJIpecaToM.

[ndopmarniitHi MOBiIOMJIEHHS HE MOTPEOYIOTh OKpeMoi iX peecTparli Ta
Bi3yasizalii y BUIJISIAI JOKyMEHTa a00 CTOPIHKM B €JIEKTPOHHIM a0o0 MamepoBiii
dhopmi.

28. Indopmartiiini MoBiTOMJIICHHS MalOTh TaKi 000B’sI3KOB1 aTpuOyTH

1) npo HajcWIaHHSA — cTaTycHE iH(opMarliiiHe nmoBimomieHHs «HamiciaaHo»
Ta JaTa 1 yac HaaCHJIaHHS,

2) PO TOCTAaBKYy — CTaTycHe iH(opMaIriifHe moBimoMIIeHHs «/locTaBIeHO» Ta
JaTa 14ac JOCTaBKH,

3) 1mpo peectpamito — cTarycHe iH(oOpMalliiiHE  ITOBIJOMIICHHS
«3apeecTpoBaHO» Ta HOMED 1 J1aTa peecTpallii e1eKTPOHHOTO IOKYMEHTA,;

4) mpo BIAMOBY y peecTpalii — craTycHe iHpopMalliiHe MOBiIOMIICHHS
«BimmoBa y peectpaiii», mara, yac, IiJcTaBa BIJIMOBH, NpI3BHUINE, IM s, IO
0aThKOBI1 Ta TeJEPOH peecTpaTropa, IKUM 3/11IMCHEHO BIIMOBY.
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Takox cuctema B3aeMOJlI Ma€ 3IMCHIOBATH OINEpaTUBHE 1H(MOPMYBaHHS
KOpPHUCTYBaya CUCTEMHU B3aEMO/III MPo:

1) TO3UTHBHHUK pe3yJbTaT TEXHIYHOI TMEPEBIPKM CHUCTEMOIO B3aEMOJIT
HAJICIAHOIO0 KOPUCTYyBayeM JOKYMEHTa Ta MHOro IIOCTaHOBKY B 4epry Ha
3aBaHTKEHHS 10 CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTO000Iry (BeO-MOIyIsi CUCTEMH
B3a€MO/IIi) aapecara;

2) KUTBKICTh JIOKYMEHTIB, III0 CTOSTHh B 4Yep3i Ha 3aBaHTAXXCHHS J0 CHCTEMHU
CJIGKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO00Iry (Be0-MOIyJIsi CHCTEMH B3a€MO/Ii1) KOPUCTYyBayva.

OcooOnueocmi enekmpoHHOT 63a€EmMO00ii 0e3 3acmocy8anHs
cucmemu 63a€mooii

29. I[ndopmartiiauii 0OMiH MiX TPAIIBHUKAMH YCTAHOB 3/IIMCHIOETHCS JIMIIEC
3 BUKOPUCTAHHSIM CITY>KO0BO1 €J1€KTPOHHOI MOIITH.

30. [adopmartiiianii 0OMiH 3iHCHIOETHCS 3 METOIO:

1) monepeaHLOro MOTO/PKCHHS PEeAaKilii MPOEKTIB CIUIbHUX EJIECKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB, 30KpeMa CHiBpO3pOOJICHHS IPOEKTIB aKTiB,;

2) MOBEACHHS YIPAaBIiHCHKOI iH(opMaIlii 10 BijloMa, 30KpeMa Ipo IUIaHU Ta
poOOTY BIAMOBIIHUX YCTAHOB;

3) iHpopMyBaHHS PO MPUHHSITI MICHKOIO PAJIO0 PIllICHHS;

4) 3’sicyBaHHS CTaHy OIPAIIOBAHHS YCTAHOBOK CJIIEKTPOHHHUX JOKYMEHTIB,
10 HAJIAIILINA HA X PO3TIISIA.

31. Indopmariiss 3 JIUCTYBaHHS CIIYKOOBOIO EIEKTPOHHOIO IOIITOI0 MOXKE
BUKOPUCTOBYBATHUCSA JIJIs M1ATBEP/I>KEHHS] BUKOHAHUX JT1i1.

32. [npopmarniitanii OOMiH CITyKOOBOIO EJIEKTPOHHOIO TOMITOI0 HE Mae
FOPUIMYHO1 CHJIN.

33. [apopmarniitanii  0OMiH  CIIY)KOOBOIO  €JIEKTPOHHOIO TIONMITOI0  HE
JOMYCKAEThCA MO0 1HGOopMaIlii 3 00MEXEHUM JOCTYTIOM.

I11. Opra”izamis eJJEKTPOHHOT0 TOKYMEHTOO00ITY

34. OpraHizariss TOKYMEHTOOOITY MICBKOI  panu 3MIMCHIOETHCS 32
JIOTIOMOTOI0 CHUCTEMH €JIEKTPOHHOIO0 JIOKYMEHTOOOIr'y, 110 I1HTErpyeTbes 13
CHUCTEMOIO B3a€MO/II.

35. Cuctema eJEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry TOBHHHA 3a0e3medyBaTH
MPOXO/KEHHSI €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB Ta €JIEKTPOHHUX KOIIi JTOKYMEHTIB Ta
B32€MO3B’SI30K 13 CUCTEMAMU €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY 1HIINX YCTaHOB.

Oonik 00cazy enekmpoHH020 00OKyMeHmoooizy
36. O0mik 00cAry eNeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry 3HiHCHIOETHCS B
aBTOMAaTU30BaHOMY PEXUMI CHUCTEMOIO EJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOIry MICHKOI
paau.
37. IlincymkoBi maHi 005Ky 00cAry MAOKyMEHTOOOIry TMOJa0ThCS B
eJIEKTPOHHIN (opMi (HomaTok 1).
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Peecmpauia 0okymenmie

38. Bxinni, BHyTpillIHi, BUXiJHI, 1HII JOKYMEHTH HE3aJeKHO Bim Gopmu ix
CTBOPEHHS, MIJATOTOBJICH] B MICBKIN paji, peECTPYIOTHCS B CUCTEMI €IIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTO000Iry (y BeO-MOIyJIi CHCTEMHU B3a€EMOJI).

39. Jlnsa 3abe3neueHHsT peecTpaiii JOKYMEHTIB Y €JeKTPOHHIN Ta marnepoBiid
dopmax (majmi — JOKYMEHTH) B aBTOMAaTH30BAaHOMY pEXHMIi 3allOBHIOETHCS
peecTpaIiiHO-MOHITOPUHTOBA KapTKa, J0 SKOi BHOCIATHCS BCl OOOB’SI3KOBI,
JIOIATKOBI Ta y pa3i MOTPeOU 1HII PEKBIZUTH TOKYMEHTA BIJMOBIIHO JO BUMOT
[HCTpYKIIiT 3 AUTOBOJICTBA MICHKOT pajiy.

40. PeecTpamiifHO-MOHITOPHHTOBAa KapTKa EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
CTBOPIOETHCS CHCTEMOIO €JICKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOO0Iry (BEO-MOAYJIEM CHCTEMHU
B3a€MO/Ii1) B JICKTPOHHIN Gopmi.

41. lo O0OOB’S3KOBUX PEKBI3UTIB, 110 BHOCATHCS B PEECTpAIiHO-
MOHITOPUHTOBY KapTKy, HAJEKaTh:

1) Bu TOKYMEHTA,;

2) kon yHipikoBaHOi (opMH JOKYMEHTa BIAMOBITHO 10 JlepKaBHOTO
kiacugikaTopa ymnpaiiHcbkoi nokymenTaii JIK 010-98;

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

4) xopecroHieHT (yCcTaHOBa-BiIIIPaBHUK);

5) mignucyBay JOKYMEHTa Ta €JICKTPOHHHUH IU(PPOBHUU IMIIMUC MiAMKUCYBaya
a00 eNeKTPOHHA MeYaTKa yCTaHOBU-BIIMPABHUKA,

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

7) BUXiTHI HOMEp Ta Jata (peecTpaliifHi aTpuOyTH KOPECIIOHICHTA);

8) BximHi HOMep Ta naTa (peecTparliitHi aTpuOyTH aapecara);

9) BuXimHMII HOMEp Ta Jata peectpairii (peecTpamiliHi aTpuOyTH yCTAaHOBH),
KOPOTKHUI 3MICT JOKYMEHTA,

10) cTpyKTypHUH MiAPO3ILN;

11) BiAnoOBinanbHMIA 32 BUKOHAHHS 3aBIaHHs Ta/a00 IMiArOTOBKY JOKYMCHTA B
YCTaHOBI 13 3a3HAYCHHSIM HOro I1HAEKCY, MpI3BUIIA, IMEHI, MO 0aThbKOBi, HOMEpa
TenedoHy Ta CiIy>K00BOi €JIEKTPOHHOI MOIITH HOTO KEPIBHUKA,;

12) eneKTpOHHI PE30IIOLIi;

13) BimmoBimadbHUN BHKOHABEIb (3TITHO 3 PE3OJIIONIEI0) 13 3a3HAYCHHSIM
Horo npi3Buila, iMeH1, Mo 0aTbKOB1, HOMepa TeaedoHy Ta clykK00BO1 €JIEKTPOHHOT
TOTIITH;

14) cTpok Ta TMO3HAYKa MPO BUKOHAHHS EJICKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, CTPOK
30epiraHHs eJICKTPOHHOTO JIOKYMEHTa (BiIMOBIIHO JJO HOMEHKIIATYPH CIIPaB);

15) KiTBKICTh CTOPIHOK CYITPOBITHOTO JIUCTA Ta KUTBKICTh CTOPIHOK JOATKIB;

16) mocuaaHHs Ha BXKE 3apeeCTPOBaHi JOKYMEHTH (iCTOpis MUTaHHS);

17) iHmukaTtopu cTaHy BHKOHAHHS JOKYMEHTa Ta CTPOKA BUKOHAHHS
1HIUKATOPIB.

42. Jlo 1OMaTKOBUX PEKBI3HTIB, IO BHOCATHCA B  PEECTPAIIHO-
MOHITOPUHTOBY KapTKy, HaJeKaTh:
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1)  BHYTpIlIHE  MepeaJipecyBaHHS  CJICKTPOHHOTO  JIOKYMEHTa  3a
(dyHKIIOHATBHUMU 000B’I3KaMH MPAIIBHUKIB MICBKOT pajiu,

2) HAsBHICTH Ta MEPEIIiK J0IaTKiB,

3) mpOMIXKHI CTPOKH BUKOHAHHS,

4) iHdopmMaIllis Ipo 3MiHY Ta MEPEHECEHHS CTPOKIB BUKOHAHHS, IPUITHHCHHSI
MOHITOPUHTY €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA,

5) indopmarriiini TOBIZOMIECHHS CHCTEMH B3a€MOIII,

6) KoJI JOKYMEHTA 3TiTHO 3 TEMaTUIHUM KJ1acu(iKaTopoM MICBKOT paju,

7) CTpOK IepeaaBaHHs A0 apXiBHOrO BIIUILTY paiiaep KaaMiHiCTpalrii,

8) mo3Hauka MpPO HAJICKHICTH JOKYMEHTAa J0 JOKYMEHTIB TEPMIHOBOTO
po3rIIsIAYy.

43. JlormyCKaeThCsl  BBEACHHS  MICBKOIO  pajiol0  IHIIMX  PEKBI3HUTIB
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, fIKI HE 3BYXYIOTh Ta HE 3MIHIOIOTH 3aCTOCYBaHHS
000B’3KOBUX Ta JIOJATKOBUX MOr0 PEKBI3UTIB.

44, PeecTpariss BXIJHOI 1 BHUXIAHOT KOPECHMOHAEHIII MICBKOI paju
3MIMCHIOETHCSI CEKPETapeM MICHKOI pajy LIEHTpali30BaHO O€3 IpaBa JieJeryBaHHs
BIAMOBIIHOT (PYHKIIIT 1HITUM MpaIliBHUKAM MICHKO1 paju.

45. @akcorpaMu Ta IHINI EJICKTPOHHI JIOKYMEHTH, IO HAAXOIATh
CJIIEKTPOHHOIO TOIITOK 0€3/3 eJIEKTPOHHUM LU(PPOBUM HiAMKCOM (€ICKTPOHHOIO
MEYaTKOI0), PEECTpAIlil He MiIAraioTh.

46.Y cuctemi eIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0Iry (opMmyeThcsi eanHa
LEHTpajizoBaHa 0a3a peecTpaliiiHiX JaHUX B €JIEKTPOHHIM (opMmi, 32 JOTIOMOTOIO
SKOT MpaIIBHUKY 3a0€3Me4y0ThCs 1H(POpMAaIli€lo Mpo BCl JOKYMEHTU MIChKO1 paau
1 IX MICLIE3HAXOKEHHS.

47. Tlopsnok pO3MIIIEHHS PEKBI3UTIB Yy peecTpaliitHO-MOHITOPUHIOBIM
KapTill BUBHAYA€ThCsl [HCTPYKIli€0 3 IIIOBOACTBA MICHKOI pajy.

Peecmpauyia 6xiOoHux 00Kymenmie

48. PeecTparrisi BXiTHOI KOPECTIOHEHITI 3MIMCHIOETHCSI PEECTPATOPOM JTUIIIC
MICJISl TPOBEJICHHSI MOMEPEIHHOTO PO3TISAY JOKYMEHTA.

49. He nomyckaeTrbcs TPOBEJACHHS TOJABIMHOI peecTpallii eIeKTPOHHOIO
JIOKYMEHTa Yy CHUCTE€M1 €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrYy Ta BeO-MOJIyJl CHUCTEMH
B3a€MO/III.

50. Ha pokyMmeHT, mo HaAiHmIOB y mamepoBid (opwmi, micis peecTpairii
IUIAXOM JIPYKY HaHOCHThCs Horo mrpux-kon (QR-kox), MPUCBOEHUH CHCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry, Ta CTBOPIOETHCS (DOTOKOIISI, SIKY PEeECTpaTop
BHOCHUTD JI0 PEECTPAIIHHO-MOHITOPUHTOBOT KaPTKH.

51. BXimHu#i JgOKyMeHT mocTidHoro Ta TpuBaioro (monax 10 pokiB)
30epiraHHs, 110 HAAIMIIOB y manepoBiid ¢opmi, Micisl peecTpailii Ta CTBOPEHHS
dboToKomii peecTpaTopoM BAIMINAETHCS B CHAYXKO01 JUIOBOACTBA JUIIE MJIs
30epiraHHs 3 MOAANbIINM (POPMYBAHHSIM Yy CIPaBHU BIAMOBIAHO 110 3aTBEPKEHOT
HOMEHKJIaTypH CIIpaB.
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Ilepesipka enekmponno2o yu@ppoeozo nionucy

52. Jlns 3a0e3medeHHs] TEpPEeBIPKA EICKTPOHHUX IUPPOBUX MiMHUCIB
(ETIeKTPOHHOT IEYaTKN) BUKOPUCTOBYIOTHCS:

BCTAHOBJICHMH Ha BIANOBIZHOMY poOouoMy Micll HaAidHuUNA 3acid
€JIEKTPOHHOTO LU(PPOBOr0 MIAMUCY JUIsl TMEPEBIPKU HAKIAJACHUX EJIEKTPOHHUX
uudpoBux miAnUCiB  abo  BIANOBiIIHA (QYHKIS CHUCTEMU  EIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO00Iry, B Ky IHTETPOBAHO HaJIMHMHA 3aci0 €JEKTPOHHOro LU(POBOro
MIIUCY;

3aBaHTaXEHI 13 CalTy aKpeAUTOBAHOrO IIEHTPY cepTudikaiii KIOYiB
cepTu(iKaTh BIAKPUTUX KIIOYIB, SKI 3aCBIAYYIOTh YUHHICTh 1 HaJEKHICTh
BIJIKDUTOTO KJIIOYa BIANOBIZHOMY MIANHMCYBayy Ta CIUCKM BIJKIMKAaHUX
cepTu(ikaTiB.

53. ¥V MichKili pajii OpPraHi30BYETHCS IEHTPATI30BaHE CXOBUIIE cepTU(]IKaTiB
BIIKPUTUX KIIOYIB a00 3acTOCOBYETbCS OH-JallH MepeBipka cepTudiKaTiB
0e3rnocepeIHbO 3 EIEKTPOHHOTO MEPeNiKy cepTU(]IKATIB KIHOYIB aKpeJUTOBAHOTO
LHEHTPY cepTUdiKallii KIIOYiB.

54. TlepeBipka €1E€KTPOHHOIO HU(PPOBOTO MIAMUCY 3AIMCHIOETHCS BIMOBIIHO
no Bumor Ilopsigky 3acTOCyBaHHSI €IE€KTPOHHOIO IU(POBOro MiANUCY, OpraHaMu
MICIIEBOTO CaMOBPSIAYBaHHS, MIAIPUEMCTBAMHU, YCTAaHOBAMHM Ta OpraHi3alisiMu
Jep>kaBHO1 (hOPMU BIIACHOCTI, 3aTBepKeHOro nocraHoBoto Kabinery MiHicTpiB
Yxpaiau Big 28 sxoBTHs 2004 poky Ne 1452 (Odiniitauii BicHuk Ykpainu, 2004 p.,
Ne 44, ct. 2894).

Peecmpauyin euxionux 00KymeHmie

55. Peectpaiiisi  BUXIAHUX €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB 3JIHCHIOETHCS B
aBTOMATU30BAHOMY PEXUMI MICHS iX MiANUCAHHSA. [HCTPYKI€ 3 J1JI0BOJCTBA
MICBKOT paau Moxke OyTh mnepeadaueHa aBTOMATHYHA peEeCTpailisi BCix abo
OKpPEMUX BHU/IIB JJOKYMEHTIB 32 (DAKTOM 1X MiJIMUCAHHS.

56. HagcunmanHs JOKYMEHTIB HE3QJIeKHO Bix ¢GopMu iX CTBOPCHHS,
31MCHIOETHCS Yepe3 CUCTEMY B3a€MOIII.

VY pa3i cTBOpeHHsI IOKYMEHTa y marnepoBiii ¢opmi agpecaTy HaJCUIAETHCA
auiie oro (oTOKOMis Yepe3 CUCTEMY B3aeMOJll, KpIM BHUMNAAKY HaACWIAHHS
JOKYMEHTIB YCTaHOBI YM 0C001, Kl HE € KOPUCTyBauaMH CUCTEMH B3a€EMOJIi, Ta
JOKYMEHTIB, BU3HAYCHHUX MYHKTOM 2 1i€i [HCTpyKIii.

57. Slxkmo azmpecatr He € KOPHUCTYBau€M CHCTEMHU B3a€EMOJIiI, pPEeCTpaTop
MICBHKOI pajid CTBOPIOE MANEpPOBY KOMIIO0 €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, 3acBIIUYe€ ii
MEYaTKOI0 MICBKOI paayd Ta HaJACWIA€ 3a HAJEKHICTIO 3TIIHO 3 BHUMOTAMHU
[HCcTpyKIIii 3 AUTOBOJICTBA MICHKOT pajIH.

58.V pa3i naacunanHs (QOTOKOMII NOKyMEHTa Yepe3 CHUCTEMY B3a€MOJIii
OpHUTiHAJ BHUXITHOTO JOKYMEHTa B mamepoBiii ¢opmi (umie s JOKYMEHTIB
noctiiHoro Ta TpuBajgoro (monaa 10 pokiB) CTPOKIB 30epiraHHs) 3aJIUIIAETHCS B
CIy»01 JUIOBOJACTBA TIABKU JUIsi 30€piraHHs 3 MOAANbIIUM (POPMYBAHHAM Y
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CIpaBd BIJAMOBIIHO 10 3aTBEPIKEHOI HOMEHKJIATypu chOpaB 0e3 mepepadl ix
aapecary.

59. IlepeBipKky  BHECEHHUX Y  PEECTPALlIHHO-MOHITOPUHTOBY  KapTKy
00OB’S3KOBUX Ta JOJAaTKOBUX PEKBI3UTIB BUXIJHOTO JOKYMEHTA 3[1MCHIOE
CUCTEMA E€JIEKTPOHHOT'0 JOKYMEHTOO0Ir'y B aBTOMaTHYHOMY PEKUMI.

Enekmponna neuamka

60. [lepenik eNEKTPOHHWX JOKYMEHTIB, SKi MOTpeOYIOTH 3aCBiIYCHHS
€JIEKTPOHHOIO MEYaTKOI0, BU3HAYAEThCA [HCTPyKIIi€r0 3 A1IOBOJICTBA MICHKOI paau
Ha II1ICTaBl aKTIB 3aKOHOIaBCTBA.

61. Po3nmopskeHHSIM ~ MICBKOTO ~ TOJIOBH ~ BH3HAYAIOTHCA  MOPSIOK
BUKOPHUCTaHHSI €JEKTPOHHOI TMEYaTKh Ta YINOBHOBAXEHI I[OCaI0BI 0cooOH,
BIAMOBIZAJIbHI 3 i1 3aCTOCYBaHHS.

KinbKiCTh €IEKTPOHHHX IE€YaTOK, 110 BUKOPUCTOBYIOTHCS MICBKOIO Pajolo,
HE 0OMEKYETHCH.

Micbka paja Mae MpaBO 3acBIIUYyBAaTH EJIEKTPOHHI KOMIl JIOKYMEHTIB,
30KpeMa Ha BUMOTY OpraHiB CyJIOBOi BJIaJId Ta MPaBOOXOPOHHUX OPTaHiB.

Opzanizauyia nepeoasanna 0OKymeHmie
ma eu3Ha4eHH: IX 6UKOHABUIE

62. 3apeecTpoBaHUil JTOKYMEHT 3a (AKTOM BHECEHHS pPEECTpaToOpoM B
peeCTpaliiHO-MOHITOPUHIOBY KapTKy BIANOBIIAIBHOTO 3a PO3IJIAJ JOKyMEHTa
(3rimHO 3 PO3MOALIOM (PYHKIIOHAIBHUX MOBHOBA)KEHB) MICHKOTO TOJIOBH, SIKUH
pO3ryIsigae JIOKYMEHT TNepimuM (dadi — TEpBHHHUN PO3IUIA]), aBTOMATHYHO
NEePENAETHCS Ha PO3IJIA]] YEPE3 CUCTEMY E€JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOOITY.

JIOKyMEHT aBTOMAaTUYHO Ta OJHOYACHO HAAXOJUTh HAa PO3TIIAN OJHIN UM
JCKUTBKOM TI0CAZ0BHUM 0C00aM, sIKi BU3HAUY€HI BUKOHABIISIMH (CITIBBUKOHABIIMHU )
3a3HAYEHOI0 JIOKYMEHTA.

63. JlokymeHnTu ojpasy micias iX peecTpaiii MepefaroThCs Ha TMEePBUHHUM
PO3IIISIL.

MicbkOMy TOJOBI Ha MEPBUHHUN PO3MIIS] MEPEAarOThCsl JOKYMEHTH, IO
HAJIAIUIM Bl OpraHiB JEp)KaBHOI BIaau, JIOKYMEHTH, W0 HAaAINIUIA BIJ
TEPUTOPIAIBHUX OpPraHiB MIHICTEPCTB Ta BIJOMCTB YKpaiHU B 00JacTi, pailoHy,
MIJIPUEMCTB, YCTAHOB Ta OpraHizailiid, OpraizaliifHO-po3mnopsadi Ta NporpaMHi
JOKYMEHTH 3araJibHOJIEPKABHOTO XapaKTePy.

[lepBuHHUN pO3MIsiA MPOEKTIB aKTIB, BHECEHUX MICHKIA pajJii Ha CIUIbHE
pO3poOJIeHHsI, IHIIUX JIOKYMEHTIB 3JIIMCHIOETbCS 0co0amMu, W0 BUKOHYIOTH
000B’A3KH, B MeXXaX 1X KOMIIETEHII1].

Enexmponna pezontoyin

64. MicbKuii TOJIOBa, SIKMHA 3AIHCHIOE TICPBUHHHHM PO3TJAT €ICKTPOHHOIO
JIOKYMEHTa, HaKJaJa€ Ha HBOTO EJIEKTPOHHY pE30JIIOIi0, B SKiii BHU3Hayae
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TOJIOBHOT'O BHUKOHABIIS, BIAMOBIJAIBLHOTO 32 OpraHi3allil0 BAKOHAHHS JIOKYMEHTa B
MICBKIH pajii , Ta y pa3l HEOOX1IHOCT1 CITIBBUKOHABIIIB 1 CTPOK MOT0 BUKOHAHHSI.

B enextponHiit pe3onroiii 000B’S3KOBO 3a3HA4YalOTHCS BC1 BUKOHABIN, K1
OepyTh y4acTh B OIMpaIOBaHHI JIOKYMEHTA Ta MOTOJXKEHHI1 MPOEKTY BIAMOBIII.

65. EnekTpoHHA pE30JIIOLis CKIIAIA€ThCS 3 TAKUX PEKBI3UTIB!

1) npi3BuiIe, iHiIia)I iMeHi BUKOHABIS (BUKOHABI[IB) Y JaBAJILHOMY BiIMIHKY,

2) 3MICT TOPY4CHHH,

3) CTPOK BUKOHAHHH,

4) eNneKTpOHHMIA ITUGPOBHIA MIIKC TOCATOBOT OCOOH.

B enexTpoHHIN pe30roLii 0 €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, 0 HE Ma€ CTPOKY
BUKOHAHHS, 3a3HAYEHHS 3MICTY JIOPYUYEHHS Ta CTPOKY BUKOHAHHSI HE BUMAra€eThCs.

EnexkTponHa pe3ouroiiss MOKE JOMOBHIOBATHUCS IHITUMH PEKBI3UTAMH, SKI
BU3HAYAIOTHCS [HCTPYKIIi€O 3 TUTOBOACTBA MICHKOT paju.

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

66. Yci enexTpoHHI pe30JoIlii, HaKIaJCHI Ha EJICKTPOHHUH JOKYMEHT,
BHOCATBCSL JO WMOro peecTpaniiHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKH 1 HEPO3PUBHO
MoB’s3aHl 13 Herw. EnexkTpoHHa pe3oiolis, fKa € HacIiAKOM BUKOHAHHS
€JIEKTPOHHOT PE30JIIOIlI BUIIIOTO P1BHS, T0aTKOBO MICTUTH JOT1YHE IMOCUJIaHHS Ha
BIJITIOBIIHY €JICKTPOHHY PE30JTIOIIII0 (IEPeBO €ICKTPOHHUX PE30JTIOMIMN).

67. Ha  enexkTpoHHY  pE3OJIOMII0  TOCAJ0BOI  OCOOM  HAKJIAA€ThCSA
€JCKTPOHHUHN U(PPOBHM MIAMUC ITI€T K MOCATOBOT 0COOMH.

68. Jlo HakmagaHHS EJICKTPOHHOI PE3O0JIIOIil BCTAHOBIIOIOTHCS — TakKi
0COOJIMBOCTI:

BUKOHABISIMU €JIEKTPOHHOI PE30JIOIii MICHKOTO TOJOBU BU3HAYAKOTHCS
MIIPUEMCTBA Ta  Opradizamii, IOCaJoBI 0COOM  OpraHy  MiICIIEBOTO
CaMOBpSsITyBaHHS,

BUKOHABIIEM  PE30JIONii MICBKOIO TOJIOBH MOXe OyTH  Oyab-sKuii
MIANOPSAKOBAHUIN CHIBPOOITHUK MICHKOI paju, 10 KOMIIETEHII] SKOTO HaJIeXUTh
3a3HaueHe B pe3oitonii nutaHHs. [Ipo BHU3HAYEHHS B PE30JIIOLII BUKOHABIS
CUCTEMa EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrY aBTOMAaTHMYHO 1H(OPMYE  MICHKOTO
rOJIOBY;

OTPUMAaHHSI CHIBPOOITHUKOM MIChKOI paau 1H(OPMALIHHOTO MOBIJOMIICHHS
PO CTBOPEHHSI KEPIBHUKOM BHUIIIOTO PiBHSI €JIEKTPOHHOT PE30IIOLIIT HE nepeadadyae
CTBOPEHHSI CBO€1 PE3OJIOLNIT 0 LbOro X JOKYMEHTa, a Julle IMependayae
03HAMOMJICHHS 13 IOKYMEHTOM,

€JIEKTPOHHOIO PE30JIIOLIEI0 MOXE OYyTH BU3HAUYEHO TOJIOBHOTO BHUKOHABIIS,
CIIBBUKOHABIIIB, CTPOKH BUKOHAHHS, OTPUMYBaUiB IOKYMEHTA «JI0 BiJIOMa».

69. EnekTpoHHI TOKYMEHTH HAIXOJATh MO iX BUKOHABIIB BUKJIIOYHO UYEpe3
CUCTEMY €JEKTPOHHOrO0 JOKYMEHTOOOIr'y Ha MiACTaBl HaKIAJE€HUX Ha HHUX
€JIEKTPOHHUX PE30JIIOIIH.

JIOKyMEHT, BUKOHABIIMM SIKOTO € KiJbKa IOCAJOBUX OCI0, HaJIXOJUTh
OJIHOYACHO /10 BCiX MOr0 BUKOHABIIIB, BUBHAYCHUX E€IEKTPOHHOIO PE30JIIOIIEI0 YU
MEePETIKOM PO3CUIIKH, CTBOPEHUM PEECTPATOPOM 200 aBTOPOM JIOKYMEHTA.
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70. ITocamoBi ocoOu OMPaIbOBYIOTh E€JIEKTPOHHI JOKYMEHTH, OTPUMAaHI1
BHAC/IIOK X TepeJaBaHHs Yepe3 CHUCTEMY EJIEKTPOHHOI'0 TOKYMEHTOOOIry 3a
HaJICKHICTIO, Ha MIJCTaBl HAKJIAJIEHUX HA HUX CJICKTPOHHUX PE3OJIIOIIIM.

VY pa3i HEeoOXiIHOCTI MICBKHUW TrOJIOBa Ma€ IMPaBO JEJIETyBAaTU CEKPETaplo
MICBKOI pajJyd pO3IJIsii YACTUHHM EJIEKTPOHHMX JOKYMEHTIB, SIKI HaJIXOJASITh Ha
OTpAIFOBAHHSI.

71. CucreMa eJEeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrY aBTOMATHYHO (QIKCcye (akTu
Nepe/laBaHHsl  CJIEKTPOHHUX  JIOKYMEHTIB  BHKOHAaBIIM B  peecTpaliiHo-
MOHITOPUHTOBIM KapTil 13 3a3HaueHHSAM 1HQOpMAaIlli MPO BUKOHABIIB, SKUM
NepeIaHo JOKYMEHT.

72.3MiHa TOJIOBHOI'O BHUKOHABIISA 3JIHCHIOETHCA B CHCTEMI €JICKTPOHHOIO
JIOKYMEHTOOOITY Ha MIJACTaBl Pe30JIolil MICHKOrO TOJOBH, SIKMI 3/1MCHIOBaB
MIEPBUHHUI PO3TJISA]l €IEKTPOHHOIO IOKYMEHTA.

73. Slkmo Ay eNMEeKTPOHHOTO JOKYMEHTa HE BCTAHOBJCHO CTPOKIB
BUKOHAHHS, a MOro OMpalioBaHHsS HE MOTpPeOy€e MIATOTOBKU MPOEKTY JTOKYMEHTa
Ha HOro BUKOHAHHSI, BIIMOBIAAJIbHUN BUKOHABEIh MA€ MPABO IMIC/S 03HANOMIICHHS
3 JOKYMEHTOM BHECTH B PEECTPAIliiHO-MOHITOPUHIOBY KapTKy 1H(GOpMAIi0 Mpo
CTOCIO BUKOHAHHS IOTO JJOKYMEHTa (IHUTaHHS BUPIMICHO B pOOOYOMY MOPSIIAKY>,
«B3SITO YYaCTh JIO BiZIOMa» TOIIO), 3aKPUTH HOTO &0 CIPABH».

SIKio eNeKTpPOHHUN AOKYMEHT pO3iCiaHO MpalliBHUKAM MICHKOI paaud Jjist
O3HAHOMIIEHHSI 4Yepe3 CHUCTEMY EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIrYy MIChbKOI pajH,
BIIMOBIIAJIbHUN  BUKOHABEllb, CIIIBBUKOHABIl BHOCATH BIAMITKY TIpo iX
O3HAMOMJICHHSI, 1[0 MIITBEP/KYETHCA EIEKTPOHHUM LUPPOBUM MiAmUCOM. Y
TaKOMYy BHUIIQJIKy B CHCTEMI EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOI'Y MIChKOI paau
aBTOMATUYHO TE€HEPYEThCS JIUCT O3HAUOMJIEHHS 3 JOKYMEHTOM, Yy SKOMY
3a3HAYA€TbCA TMEpeNiK IMOCaJ0BUX OCI0 MICBKOI paau, SKUM OyJo MeperaHo
BIIMOBIIHUN JOKYMEHT 3 TO3HAYKOI PO O3HAHOMIIEHHS, Y TakoMmy (Qopmari:
Npi3BUIIE Ta IHINIAIM, JaTa HAAXOHKEHHS EJEKTPOHHOrO JIOKYMEHTa, Jara
O3HaOMJICHHS (€JIEKTPOHHA ITO3HAYKA Yacy).

1V. lokyMeHTYBAaHHSA VIIPABJIHCHLKOI iHGopMaIllil B eJIeKTPOHHIN dopmi.
3araJibHi BUMOI'H 10 CTBOPEHHS JOKYMEHTIB

74. JlokyMeHTyBaHHsI yHOpaBIiHCBKO1 1H(oOpMalii B eNeKTpoHHIN ¢dopmi
MOJISITA€ Y CTBOPEHH1 €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, B sIKMX (iKcyeThcs 1H(opMailis
PO YNPABIIHCHKI PIlIEHHS 3 JOTPUMAHHSAM YCTAHOBJICHUX I[I€I0 [HCTPYKINEIO
MpaBuJl.

75. PexBi3uTH, BU3HAuUCHI 1i€10 [HCTpyKIli€0, BHOCATHCA B peecTpaliitHo-
MOHITOPUHTOBY KapTKy.

bnanku ooxymenmis

76. OpranizaiiifHO-po3mopsaadi JOKYMEHTH MIChKOI pagu opOpPMITIOIOTHCS Ha
OJlaHKax, M0 CTBOPIOIOTHCS B EIEKTPOHHIA (opMi 3TiAHO 3 BUMOTaMH i€l
[HCTpYyKLIi.
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/7. baHKy TeHEepPYIOTbCS CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY MICBKO1
paau B aBTOMaTUYHOMY PEXKUMI1 Ha MIJCTaBl 0OpaHUX aBTOPOM MPOEKTY KPUTEPIiB
TUIOBOTO OJlaHKa JJ1s1 0OPaHOTO BUAY €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA.

Jlnst TeHeparii TUIOBOro OJaHKAa 3aCTOCOBYIOThCS KpUTEpIi: BHUM, THII
JOKyMEHTA, MiJIMUCyBay TOLIO.

78. brmaHkum KOXHOTO BHIY TEHEPYIOTHCS HAa OCHOBI TI03J0BKHBOTO
PO3MIIIIEHHST PEKBI3UTIB. PEKBI3UTHU 3arojoBKa pPO3MIIMIYIOTHCA ILEHTPOBAHUM
crioco0oM (TIoYaToK 1 KiHeIlb KOXKHOTO PsJIKa PEKBI3UTY OJHAKOBO BiIJATCHI Bif
MeEX 30HU PO3TalllyBaHHS PEKBI3UTIB).

79. Jlnga ImAroTOBKM JIOKYMEHTIB B CIIGKTPOHHIM (opMmi cHcTeMma
€JIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTOOOI'Y MIChKOI pajaud TeHepye Takli BHUIU OJIaHKIB
JTIOKYMEHTIB:

3araJIbHAW OJIaHK JUIS CTBOPEHHS JOKyMeHTiB (0e3 3a3HaveHHsS y OJaHKy
Ha3BH BUY JOKyMeHTa) (101aTOK 2);

OJlaHK KOHKPETHOT'O BHJTy JIOKyMEHTa (i3 3a3HaYCHHSAM Ha OJIaHKY Ha3BU BUILY
nokyMmeHTa) (mogaTok 3).

80. JlokymeHT y pa3i HEOOXIMHOCTI NPYKYeEThbCS pPa3oM 13 OJIaHKOM,
3r€HEpPOBaHUM CHCTEMOIO €JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOIry 0€3 3acTOCyBaHHS
0JIaHK1B, BUTOTOBJIEHUX JIPYKapPChbKUM CIIOCOOOM.

81. braHku MOKYMEHTIB, CTBOPEHHUX Yy €ICKTPOHHIN (HOpMi, HE HYMEPYIOThCS
Ta HE NOTPEOYIOTh OOIIKY.

Jama nionucanns, 3aceiouenna ma peecmpauii

82. Jlara miamucaHHS BU3HAYAETHCS CIICKTPOHHOIO TO3HAYKOIO Yacy, IO
HEB1/1’€MHO TOB’sI3aHA 3 €JIEKTPOHHUM HUPPOBUM ITIIITUCOM.

83. Jlata 3acBimueHHS BU3HAYAETHCS EJIIEKTPOHHOIO IMO3HAYKOKI 4Yacy, MIO
HEB1J1’€MHO IOB’si3aHA 3 €JIEKTPOHHOIO MEYATKOIO.

84. [lata peecrpamii BHXIZHOTO JOKYMEHTa aBTOMAaTHYHO (PopMyeThCs
CHCTEMOIO €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry MichKoi pamu (BeO-MOIyJIeM CHCTEMHU
B3a€MO/Ii1) y peecTparifHO-MOHITOPHHTOBIN KapTIi Mij] 9ac HOro MiAIMUCaHHS.

85. OO0OB’SI3KOBOMY JAaTYBaHHIO Y PEECTPAMINHO-MOHITOPUHTOBIN KapTili
MIJUISITal0Th yCi Cay:KO00B1 BIIMITKU, TOB’s13aH1 3 MPOXOHKEHHSIM Ta BUKOHAHHSIM
nOKyMeHTa (pe30JIrolii, BIMITKH MPO BUKOHAHHS JIOKYMEHTA, HAJICHJIAHHS HOTO
710 CIIPABH TOIIIO).

Biomimku npo nasagnicms 0ooamkie

86. Ha momarkax, 1o 3aTBEp/KYIOTHCS BIAMOBIAHHUMH aKTaMH (ITOJIOKCHHS,
IHCTPYKIlii, TpaBWJa, MOPSIKHA TOIIO), MPOCTABIAETLCS TPU( 3aTBEPHKCHHS
BIMOBIAHO 10 MyHKTY 92 miei [HcTpykmii. ¥V BiANOBITHUX ITyHKTaX PO3HOPSIUYOi
YaCTUHU JTOKYMEHTa POOUTHCS TIOCHIIAHHS: IO JOJAETHCI» a00 «(I0TAETHCS)».

87. Ha nmomatkax m0 Haka3y, IIOJOKCHHS, TMPaBWJ, I1HCTPYKIIi TOIIO
IIPOCTABISAETHCS BIIMITKA Y BEPXHbOMY IPABOMY KyTi MEPILIOT CTOPIHKU J0J1aTKa,
dKa BKJIIOYa€E HOMEpP J0JaTKa, 3arojOBOK HOPMAaTHUBHO-NIPABOBOTO aKTa Ta
MOCUJIaHHS Ha BIAMOBIIHY CTPYKTYPHY OJIMHUIIIO, HATTPUKJIIA!


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
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Homatok 5
1o IIpaBun BupoOHMIITBA
(BUTOTOBJICHHS) Ta KOHTPOJIIO SIKOCTI
JIKapChKHUX 3ac001B B alTeKax
(mynkT 17)
CynpoBifHI MaTepiajid JOBiIKOBOr0 ab0 aHAJIITHYHOTO XapakTtepy (rpadikw,
CXEMH, TaOJIUIi, CIMCKH TOIIO) JI0 OCHOBHOT'O JOKYMEHTA IIOBUHHI MaTH BiJIMITKY
3 IOCUJIAHHSIM Ha 1Ieil TOKYMEHT, HOT0 Ha3BY, HAIPHUKJIA/:

Jlonarok

JI0 PO3MOPSIKEHHSI TOJI0BU
IToMIYHSHCHKOT MICBKO1 paju

12 tpaBus 2019 poky Ne 45-p
"TIpo npoBeneHHs nepeBipKu'’

Peccmpauiiinuit inoekc 00Kymenmie

88. SIkmo JOKyMEHT MiATOTOBJICHO JBOMa YW OUIbIIE BUKOHABIISIMH,
3aCTOCOBY€ETHCS peeCTpaLliiiHUM 1H/IEKC TOJTOBHOI'O BUKOHABIIS.

89. Ilix wac Bi3yamizallii TOKyMEHTa MicCIle pO3TalllyBaHHS PEECTPALIHHOTO
1HJEKCY BU3HAYAETHCS 3T1THO 3 (POPMOIO 3reHEPOBAHOTO OJIaHKA.

90. ITix yac Bi3yamizamii TOKyMEHTa CUCTEMa €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0ITY
YCTaHOBM BIATBOPIOE Ta BI3yali3y€e pa3oM 13 JOKYMEHTOM 00pa3 IITpUX-Koay ado
QR-xony (mst mepskaBHOI peecTpallii akTiB, MPOEKTIB aAKTIiB Ta 000B’SA3KOBHX
AOJATKIB 10 HHX, 10 PO3POOJAITHCH OPraHaMHM BUKOHABYOI BJIA/H,
nocTaHoB i po3nopsimxens Kadinery MinicTpiB Y kpainm nmume QR-xox), sxuit
000B’SI3KOBO MICTHUTb:

1) naty peecTpallii Ta peecTpaliiiHuil iIHAEKC JOKYMEHTA;

2) cCKOpoYeHe HaliMeHYBaHHsI YCTAHOBHM, PeKBI3UT miamucyBaya
(miamucyBadiB) Ta AaTy MiANHCAaHHS 3 KBaTiiKOBaHOI €JICKTPOHHOI MO3HAYKH
Jacy eJeKTPOHHOT mo3Hauku yacy (e mis QR-komay);

3) maHi PO MOTOKCHHS (JTUIIE )1 aKTiB).

91. Ilixg wac peectpallii ManepoBUX JTOKYMEHTIB BHKOPHUCTOBYETHCS IITPUX-
ko a6o QR-kox, a i yac peectpartii aktiB — aumie QR-koz.

I'pugh 3ameeporncenna 0oKkymenma

92. V pasi Koiu eNeKTPOHHUN JOKYMEHT 3aTBEPKYETHCS PO3MOPSIKCHHSM,
pilIEeHHAM,  Haka3oM  Trpud  3aTBEpIKEHHS  CKJIQJAa€Thcsi 13 CJIOBa
«BATBEPJDKEHO», Ha3zBu (y poaoBOMY BiIMIHKY) BHAY JOKYMEHTA, SKHM
3aTBEPIXKY€ETbCSI CTBOPEHHMI JTOKYMEHT, 13 3a3HAY€HHSIM MHOro Jatu 1 HOMepa,
HaIPUKIIA]:

3ATBEP/’KEHO

PO3MOPSHKEHHAM MICHKOTO


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html

19

rOJIOBH
Bin Oepesns 2018 poky Ne

I'pud 3aTBEpKEHHS BI3yallI3yeTbCsA Y MPABOMY BEPXHbOMY KYTKY MeEpLIOi
CTOPIHKH JIOKYMEHTA.

JlaHi MpO BUKOHAHHS JOKYMEHTIB

93. BimMmiTka mpo 3aKiHYCHHS BHUKOHAHHS JOKYMEHTa MICTUTh aBTOMAaTHYHO
3r€HEPOBaHI CHCTEMOIO EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO00Iry cnoBa «Jlo crpaBu»,
HOMEp CIIPaBH, a TAKOK KOPOTKI BIJOMOCTI PO MOT0 BUKOHAHHS, HATIPUKIIA/ !

Ho crpasu Ne 01-10
JIucr-Bigmosink Big 15.03.2018 Ne 01-10/98/0.1
abo
Jo crpasu Ne 01-10
[TuTanHs BUPIMIEHO MO3UTHBHO i1 Yac Tenedonnoi pozmoBu 07.03.2018.

Ocoonueocmi opopmiaenusa 0eakux 6uoie OOKyMeHmie
IIporokoiu

94. TlpoToKoMM CKJIQMAIOTHCA B EJICKTPOHHIM (opmi BIAMOBIMHO 10
[HCcTpyKIIii 3 AUTOBOJICTBA MICHKOT paIy.

95. V pa3i BeneHHs aynioBi3yalbHOI (pikcarlii 3acimaHHs BiANOBITHUIN 3amuc
HIMACYETHCS €NIEKTPOHHUM ITU(POBHUM ITIIMUCOM CEKpeTaps MichbKoi paau (maimi —
cekperap) abo YIIOBHOBaXEHOT 0COOM Ta JOJAETHCS JI0 MPOTOKOITY .

96. [IpoTokonM Ta BUTITH 3 HUX 3aCBITUYIOTHCS E€JICKTPOHHOK IEYATKOIO
MICBKO1 pajiy, IKy HakJaJa€e cayk0a IIOBOJICTBA, 1 HAJCUIAIOTHCS Y pa3i MoTpedu
3alHTEPECOBAaHMM YyCTaHOBaM, I[OCaJOBUM oco0am, mpaiiBHukaMm. llepenik
PO3CUJIKH CKJIAJIa€ CEKpeTap.

Cay:x00Bi JucTu

97. Cnyx00BUH JUCT B €JCKTPOHHIH (Gopmi 0oQOpMITIOETHCS Ha OAaHKY,
aBTOMAaTUYHO 3T€HEPOBAHOMY CHUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MICHKOT
panm.

98. Jlatoro mucTa € mata Horo peectparlii y ciay»0i JUIOBOACTBA.

JIoKyMeHTH NPo Cay:K00Bi BiApsAKeHHs
99. Jlns peectpallii BiAPAIKEHb BEACTHCS OKPEMHH EICKTPOHHUN KypHAT

(momarox 4), mij Yac BHECEHHS 3aluCy MPO BIAPSAPKEHHS 0 SIKOTO CHCTEMa
€JIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOOOIr'Y  MICBKOi  paad  3M1MCHIOE  aBTOMaTHYHE
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JielieTyBaHHSl TOBHOBAXKEHb B CHCTEMI BiJl OJHIET MOCAJ0BOI 0COOM 10 1HIIOT Ha
4ac TaKoro BiAPSAKEHHSI.

Iliozomoeka npoekmie e1eKMPOHHUX OOKYMEHMIE

100. 3a miAroTOBICHUI MPOEKT €IEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA BiIMOBITAIIEHUM €
aBTOP IOKYMEHTA.

3a opranizallit0 BUKOHAHHS €JEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTa BIJINOBIAI0Th 0COOH,
3a3Ha4Y€Hl B €JEKTPOHHIM pe30Jitollii, HaKIaJeHIi 3a pe3yJlbTaTaMu MEPBUHHOTO
pO3MIISIAY IOKYMEHTA.

101. [TinroToBKa TMPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa 3IHCHIOETHCS 3
ypaxyBaHHSIM TaKUX BUMOT

1) TpOeKT eJEKTPOHHOI'O JOKYMEHTa TOTYEThCS aBTOPOM JOKYMEHTA B
CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOITY MICHKO1 paji;

2) y pa3i HasgBHOCTI CYNPOBIAHHX MaTepiajiB JO MPOCKTY EJICKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa BOHU JOJAIOTHCS 0 MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTa BUKJIIOYHO B
eyekTpoHHid (opmi (30kpema TabnuuHi Ta TpadidHi Marepiand, (OTOKOMIl
JIOKYMEHTIB, 3aBaHTaXXEH1 y cuctemy y ¢aitiax gopmariB, BUZHAUCHUX aKTaMU
3aKOHO/IaBCTBA);

3) BHECEHHsS JI0 MPOCKTYy EJICKTPOHHOIO JIOKYMCHTAa TIOCHJIaHHS Ha
JTOKYMEHT(H), Ha BUKOHAHHS SKOT'0(MX) CTBOPEHO BiMOBITHHIA MTPOCKT;

4) BHECCHHSI JI0 PEECTPALliiHO-MOHITOPUHTOBOT KAPTKH B aBTOMAaTU30BAHOMY
pexuMi 1HJIEKCY CHOpaBM 3a HOMEHKJIATYpOIO CIpaB, 10 SKOi BiJIHOCHUThCS
€JIEKTPOHHUMN JJOKYMEHT, 110 CTBOPIOETHCS,

5) 3a3HaueHHsT 000B’SI3KOBOTO CTATYCy MPHU3HAYCHHS MPOEKTy (iHilliaTHBHUH,
iHdopMaLiiiHU{, MPOMIXKHA BIAMOBIAL, MOJAHHS MPO 3MIHY CTPOKY, 3alUT Ha
J0JIaTKOBY iH(OpPMAIIit0, OCTATOYHE BUKOHAHH);

6) dopMyitOBaHHS TPOCKTY JOPYYCHHS JO JTOKYMEHTA 3IIHCHIOETHCA Y
TEKCTl JIOKYMEHTA, /10 SIKOTO IUJIAHYEThCS BUJIAHHS BIAMOBITHOTO JOPYYEHHS, Yy
(dbopMi KOHKPETHOTO 3aBAaHHS 13 3a3HAYEHHSIM CTPOKY MOro BHUKOHAHHS Ta
BUKOHABI[IB, HANpUKIAJ. JENapTaMeHTy 3a0e3ledyeHHs JIOKyMEHTOOOIry;
KEepIBHUKAM CTPYKTYPHUX MIAPO3/I1IIB TOIIIO;

7) GopmyBaHHS IEpeiKy MOroJKyBadiB Ta MiAMUCYBaYiB y PeeCTpariitHO-
MOHITOPUHTOBIM KapTIIi.

102. Im’s1 daiiny BEXiTHOTO MPOEKTY EICKTPOHHOTO JOKYMEHTA, CYTPOBITHIUX
Ta IHIIMX MaTepialiiB JO HHOTO MOBHMHHO MaTW CTHUCIY YHI(IKOBaHY Ha3By, sKa
YITKO BUXOJUTH 13 MPUHAIECKHOCTI BMICTY (paility, HanmpuKkiai:

Jlucr ...

Cnyx00Ba 3anucka ...

Haxkas mpo ...

3MiHU 10 HaKa3y Bix ... Ne ...

Hoga penaxuis Haka3y Big ... Ne ...

JI1 Tlopsimok (1OJ0XKEHHS, IHCTPYKITiS TOIIO) ...

J12_Ta6muus (rpadik, miaH TOIIo) ...

CxaHoBaHa KOs JIUCTA ...
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Bizyeanna ma no2o0scenna npoekmie eneKmpoHHUX 00OKYMeEHMig

103. TloromkeHHST TPOEKTY EJIEeKTPOHHOTO JOKYMEHTa TIOJIsSrae y WOro
BI3yBaHHI  yNOBHOBA)XEHUMH  0cOo0aMM, 3a3HAYEHUMH B  PEECTPALIIHO-
MOHITOPUHTOBIM  KapTii, 10 3a0e3MeUyeTbC CHCTEMOIO  EJIIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0II'Y ~ MICBKOI paiu Ha MiACTaBl C(POPMOBAHOIO  MEPEIIKY
MOTOJ[XKYBayiB, 3a3HAYCHUX Y PEECTPAL[IHHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIIi.

104. Indopmartiss mpo  TOTOMKCHHS, BiAXWICHHS ab0  IMMOBEpHEHHS
aBTOMATUYHO BHOCUTHCS JO PEECTPALIMHO-MOHITOPUHIOBOT KAPTKHU.

105. IloromkeHHss Ta MIANHCAHHA MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTa
3IUCHIOETHCS Y TAKOMY MOPSIKY

1) mpOEKT eNEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA CIIOYATKY Bi3YEThCS

HWOTO aBTOPOM,;

CEKpeTapeM MICHKOI pajiy, TLII0BOJIOM ;

YIOBHOBAKEHUMHU 0CO0aMU, 3a3HAYCHUMU B PEECTPAIliiHO-MOHITOPUHTOBIM
KapTIi;

2) y pa3i MOTroKeHHS MTPOEKTIB PO3MOPSAIKEHb B EICKTPOHHIN GopMi MPoeKT
PO3MOPSIHKEHHSI BI3YEThCS YIIOBHOBAKEHUM NPEACTABHUKOM IOPHUIMYHOL CITY>KOU
3a pe3ysibTaTaMU MNPOBEACHHS IOPUANYHOI EKCIEPTU3U, CEKPETapeM pajiv, a TaKOK
PEAAKTOPOM,;

3) MPOEKT EJICKTPOHHOTO JTOKYMEHTa BI3y€ThCS BCiMa MOCAJIOBUMH OCOOAMMU
(morojpkyBayamMu), HAsBHICTh BI3W SKHX IepeadadyeHo B PEECTpaliiHO-
MOHITOPUHTOBIM KapTIili, TPU I[bOMY Bi3yBaHHS MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA
HE 3aTBEPIKY€ 3a3HAYCHUN JOKYMEHT,

4) MPOEKTH PO3MOPSKeHb (HaKa3iB) BI3YIOThCS MICBKHM TOJIOBOKO a00
0c00010, 1110 Horo 3aMilac;

5) mpoeKT miANmUCyeThess KepiBHUKOM (MimNmucyBaveM), SIKHH 3aTBEPIKYE
CJIEKTPOHHUMN JJOKYMEHT.

106. He moromxkeHuil y BIAMOBIIHOMY MOPSAAKY TPOEKT EIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTA HE MePEIa€ThC HA MiTUCaHHs (3aTBEPPKCHH).

107. YnoBHOBaxkeHi 0coOH 3a (haKTOM HAIXODKEHHS 0 HUX Yepe3 CUCTEMY
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY MICBKOI pajul MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
OepyTh y4acTh y HOTO OMNpaIfOBaHHI B YaCTHHI, 1110 CTOCYETHCS iX KOMIETEHIII].

108. CBoro mO3WIliI0O MO0  OMPAIbOBAHOTO TMPOCKTY EJICKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa YMOBHOBa)K€HAa oco0a JOBOJWUTH JO BiJIOMa BIANOBIAAIBHOI OCOOU
4yepe3 CUCTEMY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OITY MIChKOT paau. BinmosigHa mo3uilis
Mae OyTH YITKO OOIPYHTOBAHOIO, a y pa3i HEOOXIJHOCTI BUKJIAJE€HA y TEKCTI
MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa B PEXUMI BHUIpaBlieHb (y BHUIJISAI HOBOI
penaKilii Horo OKpeMHUX IMOJIOKCHb).

VY pa3i BHECEHHs pellaKI[IMHUX MPABOK JI0 MPOEKTY €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA
CUCTEMA EJIEKTPOHHOT'O TOKYMEHTOOOIrY MIChKOI PajIu:

1) 30epirae MOTOYHY BEPCIIO0 MPOCKTY EICKTPOHHOTO JOKyMeHTa (0e3
pEeIaKIfHUX MPABOK) 3 yciMa HAKJIAJICHUMHU Ha HEl eJICKTPOHHUMHU IHUPPOBUMHU
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nianucamMu (M0 MiATBEPKYIOThCS) B apxiBi BEpCii MPOSKTY €JICKTPOHHOTO
JOKYMEHTA;

2) CTBOPIOE HOBY BEpCil0 TMPOEKTY CIIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa (0e3
CIICKTPOHHUX MH(PPOBUX TIAMKCIB), SKa CTAa€ IOTOYHOI BEPCIEID TPOCKTY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA 1 JI0 K01 30epiratoThbCsi BC1 BHECEH1 peAaKIliiHI TPABKU.

VYei Bepcii mpoekTy 30epiraroTbesi B apXiBl Bepcid B peecTpalliiiHo-
MOHITOPUHTOBIM  KapTui. PenmaryBanHs  Bepcidf, 30epekeHUX B  apXiBl
peecTpaliiHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKU OJIOKy€eTbes. PegaryBanHsi moTOYHO1 Bepcii
OJIOKY€ETBHCSI MICHS 3aTBEPAKCHHS JJOKYMEHTA.

109. 3a pimeHHSIM MICBKOTO TOJOBHM, BH3HA4YeHOro B IHCTpykmii 3
JUIOBOJICTBA MICBKOI Pajiv, MOTOJKCHHS MPOCKTY EJIeKTPOHHOIO JoKyMeHTa (3a
BUKJIFOUCHHSIM HaKa3iB KEPiBHHUKA) MOXE 3/IIHCHIOBATHCS Yy TAKOMY TOPSIKY:

1) TPOEKT eNeKTPOHHOTO JOKYMEHTa Bi3yEThCS MOTO aBTOPOM, MICIS YOTO
CHUCTEMa EJIEKTPOHHOI'0 JIOKYMEHTOOOITY MICHKOI pajJii aBTOMAaTUYHO OJIHOYACHO
HaJICUJIa€ HOro Ha O3HAHOMJICHHS YIOBHOBRXXEHUM 0c00aM MICBKOI paju,
3a3HAYCHUX B PEECTPAIiHO-MOHITOPUHTOBIN KapTIli,

2) TOro/KyBay, 3a3HAYCHUH B PEECTPAIIHO-MOHITOPUHTOBIM KapTili,
MPOTITOM CTPOKY, BU3HAUEHOIO 3TiAHO 3 [HCTpyKIIi€lo 3 IITOBOACTBA MICHKOI pajiu
3QJIEKHO BiJ 00csAry Ta/abo BHAY JOKYMEHTA, MAa€ O3HAMOMUTHCS 3 MPOEKTOM
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA Ta y pa3l HasIBHOCTI 3ayBa)K€Hb BHOCUTH iX JI0 MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

3) Km0 TMOro/pKyBad  MHPOTSATOM — 3a3HAYCHOTO B PEECTpPAIlifHO-
MOHITOPUHTOBIN KapTill CTPOKY HE IMOTOJMB Ta HE BHIC 3ayBa)K€Hb JI0 MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTA, CUCTEMA €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY aBTOMAaTUYHO
BHOCUTD JI0 PEECTPAIIMHO-MOHITOPUHIOBOI KapTKHU 1HPOPMAILit0 PO MOTOJKEHHS
OO MPOEKTY 32 3aMOBUYBAHHSIM.

ABTOMAaTHYHE TIOTOJDKEHHS EJCKTPOHHHX JOKYMEHTIB (IOTO/KEHHS 3a
3aMOBYYBaHHSIM) HE CTOCYEThCS TIPOXOKECHHS X FOPUIUMYHOT €KCIICPTU3H.

110. V pa3i noroxeHHs IPOEKTy €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa YIOBHOBaXKEHA
oco0a 1HIIOTO CTPYKTYPHOIO MIAPO3ALTY, 3a3HAYEHOTO B pEeCTpalliiiHO-
MOHITOPUHTOBIHM KapTIli, BI3y€ MPOEKT €IEKTPOHHOIO IOKYMEHTA.

111. Tlicns Bi3yBaHHSI BCiMa 3a3HAYEHHUMH B PEECTPAIliiHO-MOHITOPUHIOBIN
KapTIill MOroJKyBauaMu CHUCTEMa EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry MICBhKOI paau
aBTOMAaTUYHO HAJICUJIA€ TIPOCKT EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa Ha MIANUCAHHS
3a3HaYE€HOMY B PEECTPAI[IIHO-MOHITOPUHIOBIN KapTIill MiANUCYBavy.

KOpuouuna excnepmusza

112. KOpuauuna ekcrmepTH3a TMPOXOAUTh Yy EIEKTPOHHIK Qopmi 3
BUKOPUCTAHHSM CUCTEMU €JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOOITY MICHKOT pajiu.

113. 3a pesymnbpraTamu IOPUANYHOI EKCTIEPTU3U Yy pa3i HasIBHOCTI 3ayBa’KCHb
710 TIPOEKTY €JIEKTPOHHOIO JJOKYMEHTa YIIOBHOBaXk€Ha 0c00a roTy€e B €JIEKTPOHHIM
(hopmi BUCHOBOK 3a (POPMOIO, 3aTBEPIKEHOI0 MiH I0OCTOM.

114. BUCHOBOK BHOCUTBCSI JO CHCTEMHU E€JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry
MICBKOI pajy K BHYTPILIHIA JOKYMEHT, JIOTIYHO IOB’A3aHUM 13 MPOEKTOM, [0
SKOTO BIH MIATOTOBJICHUH, 32 MIAMUCOM YITOBHOBAXXEHOI.
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115. V pasi BiACYTHOCT1 3ayBak€Hb 1O MPOEKTY E€JIEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTa
YIOBHOBa)XKEHA 0c00a BI3y€E TMPOEKT EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa B CHUCTEMI
€JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTOO00Iry MICHKOI paju.

Iionucannsa npoexmie e1eKmMpPOHHUX OOKYMEHMIE
Hignucysay

116. ITocangoBi ocoOu € miAnMMCyBayaMH MPOCKTIB €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB B
MEXkaxX CBOIX ITOBHOBAXEHb.

117. TlinnucyBayeM MPOEKTIB €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, 110 HAJCUIAKOTHCS
obiepkaaAMIHICTpaIlii, panaepkaJAMIHICTpallii € MICBKUM rojgoBa abo cekperap
MICBKO1 pajiy, 110 BUKOHYE MOr0 000B’A3KH.

[linnmucyBaueM TPOEKTIB  €JIEKTPOHHUX  JOKYMEHTIB, IOB’SI3aHUX 3
BUKOHAaHHSM  MICBKMM  TOJIOBOIO,  MOCAJIOBUMU  Oco0amMu  MICILIEBOTO
CaMOBPSITyBaHHs CBOiX ()YHKIIIH, € BIIMOBIAHO r0OJIOBa, TOCaJ0B1 0COOM MICIIEBOTO
CaMOBpSITyBaHHSI 3TIHO 3 BHU3HAYEHUM MICHKUM TOJIOBOIO  PO3MOALIOM
(YHKI[IOHAIbHUX TTOBHOBAXEHb.

[linnucyBaueM TMPOEKTIB EIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, W0 HaJCUIAIOThCS
yCTaHOBaM BHIIOTO piBHSA, Ta JOPYYEHb MIJNPUEMCTBAM, YyCTAaHOBAM Ta
opraHizamisiMm o0JIacTi € MICbKUIM T0JI0Ba 200 CeKpeTap MIChKOi pajid, 1110 BUKOHYE
Horo o0O0OB’S3KM, TOCaJOBI OCOOM MICLEBOIO CaMOBPSAYBaHHS 3TITHO 3
po3moiiioM (GYyHKI[IOHAIBHUX TOBHOBAYKEHb.

[lignucyBaueM MpPOEKTIB €JNEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, IO HaJACHIIAIOThCS
yCTaHOBaM TOro K a00 HWKYOTO PIBHS, TEPUTOPIAIbHOMY OpraHy,
MINPUEMCTBAM, YCTAHOBAM Ta OpraHi3allisM, a TaKOXK JIMCTIB II0JI0 PO3POOICHHS
MIPOEKTIB aKTIB € MICHKHUM TOJ0Ba a00 CEKpeTap MICHKOI paji, 110 BUKOHYE HOTO
000B’ I3KHU.

[ligmucyBaui MPOEKTIB EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, W0 HaJCWIAIOTHCS
MIJIPUEMCTBAM, YCTAaHOBAM Ta OpraHizailisiM, skl HE HAJIEKaTh JO JIEP>KaBHOTO
CEKTOpPY €KOHOMIKH, TpOMaJiiHaM, BHM3HAYaAIOThCS IHCTPYKIIIEIO 3 JUIOBOJICTBA
MICBKOT pajiu.

118. He momyckaeThCs MiAMUCAHHS B MICHKIH paai MPOEKTIB €JIECKTPOHHHUX
JIOKYMEHTIB 13 3BE€pHEHHsSIMU Oe3nocepennbo a0 BepxoBHoi Paaum VYkpainw,
[Ipesunenta Ykpainu, Aaminictpaiii Ilpesunenta Ykpainu, IIpem’ep-minicTpa
VYkpainu, Biue-npemM’ep-MmiHicTpiB Ykpainu, Kabinety MinictpiB VYkpainu,
Cexperapiaty KaOinetry MinicTpiB YKpaiHM, MIHICTPIB, OMHUHAIOUYH TOJOBY
paiiiep>kaaMiHICTpaIrii.

119. PekBi3uT miAnucyBaya CKJIaJAEThC 3 HAWMEHYBaHHS TIOCaIN 0co0H, siKa
MIJIUACYE €JIEKTPOHHUN TOKYMEHT, MEePIIOro 1Hiliana 1 mpi3BuIila, HalpuKIIa:

MicbKkuii rojiosa Mukoaa AHTOHIUK

120. TIpoexTy eneKTPOHHUX HOKYMEHTIB MiIMUCYIOTHCSA, K TPABUIIO, OTHIEIO
MOCaJI0BOI0 0C00010, a y pa3i, KOJMU 3a 3MICT MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa
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BIAMOBIANIbHI KiJIbKa 0Ci0 — nBoMa abo Oinbine mocagoBumu ocobamu. Ilpu
bOMY PEKBI3UTH MOCATOBUX OC10 — MIMKUCYBaviB POIMILLYIOTHCS OAUH M1 OTHUM
BIAMIOBIJTHO JI0 MIAMOPSAKOBaHOCTI 0ci0. Hampukman:

Cexkperap Iximian ITPI3BUIIE
I'onoBHuit Oyxraiarep Inimian TIPI3BUILLE
AbGo

I'osioBa xkoMicii Iximian ITPI3BUIIE
Cexkpertap komicii Iximian ITPI3BUIIE

121. V pasi BiACYTHOCTI MOCagoBOi O0cOOM, PEKBI3UTH MiAMUCyBadya SKOI
3a3HAYEHO Y MPOEKTI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, aBTOPOM IMPOEKTY CTBOPIOETHCS
HOBUU MPUMIPHUK MPOEKTY, B AKOMY 3MIHIOIOTHCS JIMIIE PEKBIZUTH MIAMKUCYBaya,
MICJSL YOro BIJIMOBIIHUI MPUMIPHUK O€3 MOBTOPHOTO IMOTOJI)KEHHS BHOCUTHCS Ha
MIAIUC 0C001, 10 BUKOHYE 11 000B’SI3KHU.

Kepienuymeo micvkoi paou

122. Y pa3i konu mianucyBadyeM eIeKTPOHHOTO IOKYMEHTA € MICHKHI r0JIoBa,
MOTOJKEHUW MPOEKT €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa HAJIXOJIUTh JO JIUIOBOJA MICHKOT
paau.

123. JlimoBoja MiCBKOI pajiu :

1) mepeBipse MPOEKT EIESKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha MpeaMeT HOoro
BIIMIOBITHOCT1 BUMOTaM MO0 MiATOTOBKH BIJMOBITHUX MPOEKTIB;

2) TmepeBipse JMIMCHICTh YyCiX HAKIQJCHUX HAa MPOCKT EJICKTPOHHOTO
JIOKYMEHTA €JIEKTPOHHUX HUPPOBUX MIAMUCIB,;

3) BU3HAYa€ TMPOCKT EJICKTPOHHOI'O0 JOKYMEHTa BIAMOBIIHUM IS
nepesaBaHHs MOro Ha MiANKUCAaHHA MICBKOMY TOJIOBI Ta y pa3i BU3HAYEHHS MOro
TaKuM Iepeae Horo MiCbKOMY T'OJIOBI Ha IMITHC.

VY pa3i koI TOKYMEHT BIJIMOBIIHO 10 HOMEHKJIATypU CIpPaB Ma€ MOCTIMHUM
abo tpuBamuii (monan 10 pokiB) cTpok 30epiraHHs, JUIOBOJ]  BHUTOTOBJISE
MarnepoBUil MPUMIPHUK MOTOJKEHOI0 €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, IO MICTUTh
PeKBI3MT mignucyBada (0e3 1omaTkiB, MO0 HE MOTPEOYIOTH MIAMKMCAHHS), Ta MMOJA€
HOro Ha MiANKUC MICbKOMY T'OJIOBI.

124. Y pa3i Koau MICBKHI TOJIOBa BHOCHTH JI0 TPOEKTY EJICKTPOHHOTO
JOKYMEHTA peJakliiiHi IpaBKU, CUCTEMA E€JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIrY MICHKOT
pajy aBTOMAaTUYHO CTBOPIOE HOBY BEPCIIO0 MPOEKTY €IEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, sIKa
32 PpIIIEHHSIM MICBKOIO TOJIOBU  MOXe OyTu mnianucaHa 0e€3 IOBTOPHOIrO
MOTOJIKEHHS.

125. Tlicns mignmucaHHs JOKYMEHTAa MiCHKUM TOJIOBOIO B €JIEKTPOHHINA (popmi
BiH aBTOMATUYHO PEECTPYETHCA Ta HAJCUIAETHCS YEpe3 CHUCTEMY B3a€MOJII.
[TanepoBuii MpUMIPHUK, SIKUM BIAMOBIIHO JO HOMEHKJIATYPH CIIPaB Ma€ MOCTIMHUI
abo TtpuBanmuii (monan 10 pokiB) cTpok 30epiraHHs, pa3oM 3 PO3APYKOBAHHM
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MEPeTikOM TO0CAaTOBUX OCI0, SKMMH IOTO/DKCHO IPOEKT JOKyMeHTa (rmocaja,
Ipi3BHILE, iM’s, 0 0ATHKOBI, J1aTa MOrOIKEHHS), IEPEAAETHCI CEKPETAPIO MICHKOT
paau nuine Ay 30epiranHs Ta GOpMyBaHHS y CIPaBy 3TiTHO 3 HOMEHKJIATYPOIO
CIpas.

Ocobaueocmi no2o0xceHHA NPOEKmMie e1eKmMpPOHHUX OOKYMEeHmMI8
6 MicoKill paoi

126. TIlpomenmypa TOTOMKEHHS TMPOEKTYy EIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA
KOHTPOJIFOETHCSI HOTO aBTOPOM, a y pa3l MOro BiJICYTHOCTI 0CO0OI0, sIka BUKOHYE
Horo o00B’sI3KHU.

127. Y pa3i HagXoHKCHHS TMPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha
MOTOJKEHHS TMOTr0JKyBauy TOBUHEH O3HAaHOMUTHUCA 13 3MICTOM IPOEKTY,
3aBi3yBaTH MPOCKT EJIEKTPOHHOrO jJokyMeHTa (y pa3i 3road 3 IPOIOHOBAHOKO
PEIAKINE0 TEKCTY MPOSKTY SJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTa) a00 BHECTH 3ayBa)KCHHS Ta
MPOMO3HUILIi 0 HBOTO.

128. 3ayBakeHHs 1 TIPOMO3UIIII 10 MPOEKTY EJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA, IO
MalOTh y3arajbHeHWH (KOHIENTyallbHUH) XapakTep, MOXYTh BHKIAIATHCS B
OKpPEMOMY KOMEHTapi, 10 BHOCUTHCA JO PEECTPALITHO-MOHITOPUHIOBOT KapTKH,
Ta MIMNUCYIOTHCA EJIEKTPOHHUM IU(POBUM MIAMUCOM OCOOM, SIKa CTBOpPHIIA
KOMEHTap.

129. 3ayBaskeHHS 1 TPOMO3UIlI O MPOCKTY EIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa
BHOCSTBHCSL B PEXKUMI PEAAKIINHUX MPaBOK 0€3MOCEPEeIHhO 0 TEKCTY IPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa a00 BUJUIAIOTHCA HMIPUPTOM YU KOJIBOPOM, BIAMIHHUM
B/l IpU(PTY YU KOJIBOPY OCHOBHOT'O TEKCTY MPOEKTY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa, Ta
13 3a3HAYCHHSAM aBTOpa BIAMOBITHUX MPABOK (PEXKUM BHUIIPABJICHHS).

130. 3ayBakeHHS 1 MPOMO3UILIi MO0 BiIMOBITHOCTI HOPMATUBHO-TIPABOBUM
aKTaM MarOTh BHOCHUTHCS 13 3a3HAYCHHSIM KOHKPETHHX HEBIAMOBIIHOCTEM, CTaTeH,
MYHKTIB TOIIO a00 Ma€ HaJaBaTUCA BIANOBIJHUN BapiaHT pelakilii TEKCTY, N0
SKOTO € 3ayBa)KCHHS.

131. loromkyBau Bi3y€e TPOEKT EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTa JMIIe y pasi
BIJICYTHOCTI B HBOT'O JKOJHUX 3ayBaxeHb. [loromkeHuil MpOEeKT eJIeKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa aBTOMATUYHO TIEPEAAEThCS HACTYIMHOMY IMOTOJ)KyBauy 3TiTHO 3
MepeIikoM TOTO/KYyBayiB Ta MIAMNUCYBauiB, 3a3HAUYCHUX Yy pEECTpaliiHO-
MOHITOPUHTOBIM KapTIIi.

[loromxeHHss 13 3ayBaXEHHSIMU HE JIONMYCKAEThCSA, KpiM  BUMAJKIB
MOTOJKEHHS  MPOEKTIB  aKTIB, TMOPSAJOK TMOTO/KEHHS  SKHUX  BHU3HAYEHO
3aKOHOJaBCTBOM.

132. YV pa3i BHeceHHA OyAb-SIKHX PENAKI[IHHUX TIPABOK 0 TIPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JTIOKyMEHTa cucrema €JIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTOO00ITy
paiiaepkaJaMiHICTpallii aBTOMAaTUYHO BIJAKIMKAE HOTO 3 MOTOJKEHHS Ta MOBEPTAE
MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA aBTOPY.

133. ABTOp TPOEKTY EIEKTPOHHOTO IOKYMEHTa TICJIs TOBEPHECHHS WHOMY
BIIXWUJIEHOTO TMPOEKTY JOKYMEHTa 3[1iCHI0OE MOro JOOMpaIfoBaHHS, 3a
pe3yiabTaTaMHu SIKOTO:
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npuiiMae (MOBHICTIO a00 4YacTKOBO) HaJaHI 3ayBaKCHHs, IMPOTO3HMIIII,
penaKiiiiiHi IpaBKU Ta HAJICUJIAa€ HA TOBTOPHE MOTO/KEHHSI HOBY BEPCIIO MPOEKTY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA;

BMOTMBOBAHO BIJXWIS€ HaJlaHl 3ayBaKCHHsI Ta MPONO3ULIL 13 3a3HAYECHHSIM
NiACTaB Yy BIANOBIAHOMY KOMEHTapi, W10 BHOCUTBCS [0 PEECTPALIIHO-
MOHITOPUHIOBOT KapTKH, 3 HAKJIQJaHHSAM €JIEKTPOHHOIO0 HU(PPOBOTrO MHIAMUCY
aBTOpa MPOEKTYy, MICIS YOro MOBEPTAE MPOEKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa Ha
MOTO/DKEHHS y MOTNEepeaHIi Horo pemakilii 6e3 HeoOXiJHOCTI MoTo MepeBi3yBaHHS
MOTOJ[KyBayaMu, SKUMU MPOEKT OyJI0 MOTOIKEHO.

134. TloromxyBad, SKUM OTPHUMAaHO TPOCKT EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA,
MOBUHEH HOT0 MOTOAWTH a00 MOBEPHYTH 13 BMOTMBOBAHMMH 3ayBAXKCHHSIMHU Ta
MPOMO3UIIIMU TPOTITOM CTPOKIB, BHU3HA4YEHUX [HCTpyKIili€l0 3 AUIOBOJCTBA
MICBKOT pajiu.

135. fIkmo y TO3MIAX TOJIOBHOTO BHKOHABIS Ta CIIBBUKOHABIA €
PO301KHOCTI, SIKI HE MOXYTh OyTH BperyiabOBaHi Ha piBHI (paxiBIiB BIAMOBITHUX
1ocaji, TOJOBHUN BHUKOHABUIlb 1HIIIIOE MPOBEACHHS Y3rOJKYBAJIBHUX Hapaj Ta
KOHCYJIbTalllM 3 y3ro/J»KeHHs po301>KHOCTEN Ha PiBHI KEPIBHUIITBA MICHKOI paj.
Pe3ynbTaTl y3romxyBanbHOT Hapaau 0OPMITIOIOTECS TPOTOKOJIOM, SIKUM TOTY€E Ta
BHOCUTb B CUCTEMY €JIEKTPOHHOI'O IOKYMEHTOOOI'Y MICHKO1 pajii aBTOP MPOEKTY,
SK JIOTTYHO MOB’SI3aHUM 13 TOKYMEHTOM, IIOJ0 SIKOTO CKJIMKAJlach Y3rojpKyBajabHa
Hapasja.

3a3HayeHUIl MPOTOKOJ BI3YETHCA B CHUCTEMI E€IEKTPOHHOIO JTIOKYMEHTOOOIry
MICBKOI paJy BCIMa YYaCHHUKaMU HapaJu Ta MIJIUCYETHCS MICBKHM 'OJIOBOIO.

PeectpaliiiiHO-MOHITOPUHIOBa KapTKa 3apeeCTPOBAHOrO MPOTOKOIY MICTUTh
MOCUJIAHHS HA €JIEKTPOHHUM JTOKYMEHT, 11010 IKOTO HOro 0yJio CTBOPEHO.

JIOMOBIIEHOCTI, AOCATHYTI MiJ Yac y3roJKyBajbHOI HApaau Ta BUKIIAJEHI Y il
MPOTOKOJIl, € OOOB’SI3KOBUMHM [IJIi BHUKOHAHHS BCIMAa YYaCHUKaMHU IMPOIECY
MOTO/KEHHS PO301’KHOCTEH.

136. I[IpoeKT eNeKTPOHHOTO JTOKYMEHTAa BBAXKAETHCS TMOTOKECHUM Ta MOXKE
OyTH miANMCAaHUW JHIIEe TMICass Toro, sSK WHoro OyJe 3aBi30BaHO BcCiMa
MOTO/KyBayaMu, 3a3HAYCHUMU B PEECTPALIHHO-MOHITOPUHTOBINA KapTIIi.

137. Y pa3i motpedu cuctema eIeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITy MIChKOi paau
TE€HEPYE JUCT 30BHIIIHBOIO a00 BHYTPIITHBOIO MOTOI>KEHHS.

Ocobaueocmi nio2omoexKu 0eaKux 6uoie e1eKmpoOHHUX OOKYMEHMIe
Ilpoexmu akmie Kabinemy Minicmpis Yxkpainu

138. IlizroToBKa TIPOEKTy akTa BKIOYae B cede  po3poOIeHHS
(criBpO3pO0OIICHHS), TOTOKEHHS Ta MPABOBY €KCIIEPTH3Y MPOEKTY B CIICKTPOHHIH
dhopmi.

IMinroroBka MNpoeKTy aKrTa 3IIUCHIETHBCA 3  BUKOPHCTAHHAM
BIAMOBITHOr0O MOAYJSl CHCTEMH B3a€MOAil, KpiM BHIAJAKIB, KOJU €
OOIpYHTOBaHI NIACTaBU IS JOKYMEHTYBaHHSl YNPAaBJIiHCbKOI iHopMmauii B
naneposiii ¢popmi, nependauveni mynkrom 2 ui€i [HcTpyKmii.
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139. ¥ pa3i ko CTPOK MiATOTOBKH NMPOEKTY aKTA MPSMO He BH3HAYEHO
3aBJaHHSAM Ha HMOIr0 MiATOTOBKY, TAKUI CTPOK CTAHOBUTH 10 TPHOX MicCSLIiB Bil
AaTH HAOPAHHS YMHHOCTI BiIMIOBIIHUM 3aBIaHHSIM.

Koutposs 3a porpuMaHHAM BH3HAYeHHMX Ui€0 IHCTPyKUi€l CTPOKiB
MIATOTOBKHA IMPOEKTIB AaKTIB 3JiHCHIETHCH 3 BHKOPUCTAHHSM BiJAIIOBIAHOIO
MO/YJISl CHCTEMH B3a€MO/IL.

140. Po3poOHUKOM TIPOCKTY aKTa BU3HAYAETHCS OpraH BUKOHABYOI BIAIH, 110
KOMIIETEHI[Ii SIKOTO HalexuTh ¢GopMyBaHHS Ta/abo peanizallisi JAep>KaBHOT
MOJIITUKU Y BIIMOBIAHIN cdepi.

Po3poOnuk:

CaMOCTI/iHO BU3HAYa€ 3aiHTepPeCOBaHi Opranu, mwo OyayTb OpaTu y4acrb
y PO3p00JIeHHI MPOEKTY aKTa a00 Oro NOroaKeHHi;

3a0e3me4yye BHECEHHSI NMPOEKTY AaKTa Ta CYNPOBIIHUX MaTepiajiB 10
HBOI'0 10 BIANOBIIHOI0 MOAYJISi CHCTEMH B3a€MO/IIi;

€ BIANOBIZaJIBbHUM 32 JOCTOBIPHICTH PO3MIillIECHMX y CHCTEeMi B3a€MOJIil
AOKYMEHTIB (KpiM THX, fiKi roTylTh i po3mimywTs Min’10cT i 3aiHTepecoBani
OpraHM) Ta CBOEYACHY MiATOTOBKY MPOEKTY aKTa,;

y pa3l HEeOOXIMHOCTI MOXeE 1HIIIIOBAaTH YTBOPEHHS poOouoi rpynu Ha 0Oasi
CBO€1 YCTAHOBH 13 3aTy4eHHSIM (PaxiBIliB 3a1HTEPECOBAHUX OPraHiB Ta HE3AIECKHUX
€KCIEepTIB 3 BIAMOBIAHUX MUTaHb, JTISJIBHICTh SKO1 PEryIIOEThCS 1HCTPYKIIEI 3
JIIJIOBOJICTBA YCTAHOBU — PO3POOHUKA,

y pa3il po3poOJIeHHS] 0COOIMBO 3HAUYIIOTO MPOEKTY aKTa MOXE 3BEPHYTHUCS
no JlepxxaBHoro cekpetapst KabGinety MiHicTpiB VYKpaiHu 3 1HINIATUBOIO
yTBOpeHHs1 pobouoi rpynu npu Cekperapiati KabGinery MinicTpiB Ykpainu mifg
rojioByBaHHsM Jlep:kaBHoro cekpetapst KaGinery MinicTpiB Ykpainu abo 0JIHOTO
3 MOro 3aCTYNMHHUKIB. J[1SUTbHICTD TaKOi pOO0OYOI IPyIU PEryNOeThes [HCTPYKIII€TO 3
ninoBojictBa Cekperapiaty Kabinety MinicTpiB YkpaiHu.

141,V pa3i nOpudHATTS  PO3POOHUKOM  PINIEHHA [P0  3aJIy4YCHHS
3aiHTEPECOBAHOTO OpraHy SK CIBPO3pOOHUKA (Jajli — OpraH-CIiBpPO3POOHHK)
pPO3pOOHMK HE Ii3HIlIE HDXX MPOTATOM JBOX pOOOYMX JHIB 3 JIHA HaOpaHHS
YUHHOCT1 3aBJaHHSAM Ha PO3poOJICHHA TMPOEKTYy CTBOPIOE pPEECTpaIliifHO-
MOHITOPUHIOBY KapTKy HPOEKTY Yy CHUCTEM1 B3a€MOJIl Ta MOBIIOMJISIE OpraHy-
CIIBpO3POOHUKY Yepe3 CUCTeMY B3a€MOJii, IPO MOYATOK PO3POOJIEHHS MPOCKTY
13 3a3HAa4YEHHAM MeTH, cdepu HOro aii, CTPOKIB PO3pPOOJICHHS Ta KOHTAKTHUX
JAHUX CTPYKTYPHOTO MiJIPO3/LTy, BU3HAUYEHOTO BIAMOBIIANbHUM 32 MIATOTOBKY
MPOEKTY BiJ 1IMEHI pO3pOOHMKa, Ta MHOro MNpAaIiBHUKIB, BIAMOBIJAIBHUX 3a
MIrOTOBKY BIJMIOBIIHOTO MPOEKTY aKTa.

142. Opras-cmiBpo3poOHUK y T STUACHHUN CTPOK 3 MOMEHTY OTpPHUMaHHS
MOBiJOMJIEHHS TIPO MTOYATOK PO3POOJICHHS MTPOCKTY aKTa MOBIIOMIISIE POZPOOHUKY
yepe3 cucTeMy B3a€MO[il, PO 3rojly Ha CHIBPO3pPOOJICHHS, KOHTAKTH1 MaH1
CTPYKTYPHOT'O TIAPO3JUTY OpraHy-CIiBpo3poOHHMKAa Ta MWOro MpalliBHUKIB,
BI/IMOBIIAJIHUX 32 CIIBPO3POOJIEHHS BIAMOBITHOTO MTPOEKTY aKTa.


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
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143. 'V pa3li HEHaAXOMKEHHsS Yy BHU3HAUEGHUH CTPOK BiA Oprany-
CHIBpO3pOOHUKA BIAMOBIA1 pO3POOHUK 32 3aMOBUYBAHHSIM BU3HAE BIIMOBY TaKOIO
OpraHy-crHiBpo3poOHHUKA B1J] y4acTi y CIiBpO3pOOJIEHHI.

144. Ha erami coiBpo3pOOJICHHSI MPOEKTY akTa OOMIH 1H(OpMAIEr0 MIXK
BUKOHABISIMU pPO3pOOHHMKA Ta OpraHy-crliBpo3poOHHKA 3IIMCHIOETHCS uepes
CIIyKOOBY €JEKTPOHHY INOLITY, iHIIi He 3a00pOHEeHI 3aKOHOAABCTBOM 3ac00H
TeJIeKOMYHiKanii (py bOMY KepIBHUKH CTPYKTYPHHX HIAPO3ALUTIB 3a3HAYAFOTHCS
B KOIIii JIUCTA), MPOBEJICHHS pOOOYMX HapaJ| Ta 3yCcTpiueH ToIIO.

IIpaniBHMKH OpraHy-cmiBpoO3poOHHKA MAaKWTh [JOCTYNl [0 TEKCTYy
JOKYMEHTA, PO3MIIIIEHOI0 Y BiAIIOBiTHOMY MOYJIi CHCTEMH B3a€EMOIl.

CriBpo3poOJieHHS TPOEKTYy akTa 3ICHIOE BIAMOBIIAIBHUN MIAPO3ALIT
OpraHy-ciiBpo3poOHuKa 0€3 3alydeHHs Ha 11iil cTajall KepIBHUIITBA OpPraHy.

BianoBigansHU miIpo3/11 Oprany-CriBpO3pOOHUKA

MOXE Yy pa3l HEOOXIAHOCTI 3alydaTd A0 ONPAIIOBAHHS TMPOEKTY akKTa
BU3HAYEH1 HUM CTPYKTYPHI MiAPO3JIUIH LILOTO K OpraHy,;

Ma€ MPOTSITrOM JECSTH poOOUMX JAHIB 3 MOMEHTY HAJAXOJKEHHS MPOCKTY aKTa
Ha OMNpAallOBaHHS BU3HAYUTUCS 3 TMO3UINEI0 IMOJ0 MPOEKTY aKTa Ta MNOAATH
TOJIOBHOMY PO3pOOHUKY CBO1 3ayBaXKeHHS 1 MPOMO3HUIIi1 10 HbOTO.

Skmo Ha craali cHoiBpo3poOJEHHS B MO3UIIAX PO3POOHUKA Ta
CNniBPO3pPOOHUKA BUHUKIN PO30OIKHOCTI, pO3pOOHUK OpraHizoBye poOOUy Hapaay
Ha pIBHI KEPIBHHUKIB CTPYKTYPHUX MIAPO3JLIIB Ta O€3MOCcepe/HiX BUKOHABIIIB,
BI/IMOBIIAJIHUX 3a CHUIbHE PO3POOJIECHHS, 3a pe3yibTaTaMU AKO1 BiJIMOBIIATIbHUM
MIPO3ALTIOM OPraHy-ciBpO3pOOHHUKA PO3POOHUKA TOTYETHCS aKT PO301KHOCTEN
3a MANUCOM KEepPIBHUKA OPraHy-cliBpO3POOHHUKA.

Jlo akTa po30KHOCTEN He BHOCHUTBHCH PO301KHOCTI, sIKI OYyJI0O BpEryJibOBaHO
a00 3HATO MiJ Yac poOoUO0i HapaIu.

Yci aktH po30ixkHOCTEH O00B’SI3KOBO PO3MILIYIOTHCH BiAOBiAHUM
OPraHoM-CIiBPO3PO0OHUKOM Yy BiANOBIIHOMY MOY.JIi cMcTeMi B3aeMoil. Y pasi
KOJIMU OpPraH He PO3MICTHB AaKT PoO30iKHOCTEH Yy BH3HAYEHMH CTPOK,
BBAKACTHCH, 10 3ayBa:KE€HHSI /10 MPOEKTY aKTa B OPraHy-cHiBpo3po0HHMKA
BIICYTHI.

PimienHs nmpo BpaxyBaHHs a00 HeBpaxyBaHHS pO30DLKHOCTEH, BUKIAJCHUX B
aKTax po30izkHOCTeH, MpuiiMae KePIBHUK YCTAHOBU — PO3POOHHUKA.

145. Po3poOHUK NpOTAroM I’ATH PoOOYMX JHIB MicJA 3aBepIIeHHS
po3podJieHHsT (CMiBPO3pO0JIeHHSI) MPOEKTY aKTa PO3MIly€ J00MPAIbOBAHY
BEPCiI0 NMPOEKTY aKTA i3 HEOOXiAHMMU CYNPOBIIHMMHU MaTepiajaMH 10 HbOI'O
y BIANOBIAHOMY MOIYJIi CHCTEMH B3a€MOJil /15 3iiCHEHHS I0r0 MOTOIKEeHHSI
3aiHTepeCOBAHUMHM OpPraHamMu. YcCi aKkTu Ppo30i’kHOCTed MNOBHHHI OyTH
AOCTYITHUMMU JIJISl BCIX 3aiHTepPeCOBAHUX OPraHiB.

Posmimenuii y BiAOBIAHOMY MOAYJIi CHCTEMH B3a€EMO/il MMPOECKT aKTa Ta
CYNPOBiIHI MaTepiajM 10 HbBOr0 MNOBMHHI OyTH NiANHCAHI KePIBHUKOM
YCTAaHOBH-PO3PO0OHUKA a00 0c00010, 10 BUKOHYE HOro 000B’fI3KM, 3ri{HO 3
NMPoLeAyPOI0, BU3HAYEHOIO i€l [HCTpyKILi€ro.
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3aiHTepecoBaHU OpraH y BU3HAYEHUN CTPOK HAJCUIIAE PO3POOHUKY JIUCT 13
MO3UIIIEI0 BIJAMOBIIHOINO OpraHy J0 MPOEKTy akTa 3a MiJIMUCOM KepiBHUKA
3alHTEpECOBAaHOr0 OpraHy abo ocoOu, IO BHUKOHYE HOro OOOB'SI3KH, 3T1IHO 3
MPOLIeYPOI0, BU3HAUCHOIO 11i€10 [HCTpyKITi€TO.

146. Po3podHMK NPOTATrOM TPHLOX POOOYMX AHIB MicJA 3aBeplIeHHS
NMOTO/’KeHHS MPOEKTY aKTa PO3MIIIY€ I0NPAlbOBAHY BEePCil0 MPOEKTY aKTa i3
HEOOXIIHMMH CYNPOBIITHUMH MaTepiajlaMU 10 HHOI'0 y BIANOBIAHOMY MOIYJIi
CHCTEMH B3a€MOJII 1JI IPOBEICHHS HOro NpPaBoBoi ekcnepTu3u MiH’ 10cTOM.

PosmimeHnunii y BiAOBIAHOMY MOAYJIi CHCTEMH B3a€EMO/Il IPOEKT aKTa Ta
CYNPOBiIHI MaTepiaiM A0 HbBOr0 MNOBMHHI OyTH HiANHCAHI KePIBHUKOM
YCTAHOBH, SIKa € PO3POOHHUKOM BIANMOBIIHOIO JOKYMeHTa, a00 0co0010, 110
BUKOHYE WHOro o00B’SI3KH, 3riJHO 3 MNPOUEAYPOI0, BH3HAYECHOK WI€I0
IncTpykuiero.

BucnoBox Min’ocTy 3a  pe3yJbTaTaMH IPABOBOI  eKCHEPTH3H
nignucyerbcss MiHicTpom a00 0¢00010, 110 BUKOHY€ HOro 000B’SI3KH, 3TIIHO 3
NPOoLeAypPOI0, BH3HA4YeHOW wicw IHCTpyKmielo, Ta po3MilIyeEThCHA Yy
BIAMOBITHOMY MOYJIi CHCTEMH B3a€EMOIIl.

147. IlpoekT akTa, CyNpOBiAHIi MaTepiajum 10 HBLOr0 PO3MIIIYIOTHCS
YCTAaHOBAMM, IKi € PO3POOHMKAMH BillIOBIIHMX JOKYMEHTIB, Y BiAIOBiAHOMY
MOXYJIi CHCTEMH B3a€MOIII.

3a3Ha4yeHi JOKYMEHTH PO3MIlllyOThCS

0IHOpPa30BO 0e3 mpaBa BHMAaraTv ix Ay0JIETHOr0 PO3MillleHHSl IHIIUMU
YCTAHOBAMHU,;

ogqHouyacHo y ¢opmari PDF/A (dpopmar cnemmdpikauii PDF 1.4 I1SO
19005-1:2005) i RTF i3 3acrocyBaHHsiM 3aco0iB KBajidikoBaHOro
eJIeKTPOHHOro mianmucy (kBagipikoBaHOI eJNeKTPOHHOI TeYATKH, SIKIIO
JTOKYMEHT 0yJi0 po3MmiieHo y ¢popmi ¢oroxormii).

148. JInsa mpoekTiB aKTiB, 10 PO3POOJISAIIOTHCH OPraHaMu BHKOHABYOI
BJIaJIH, 3aCTOCOBYETHCSH €IUHHUN YHIKAJIbHUI peecTpauiiHuii HoOMep, AKUM
GopmyeThes y BiIMOBIAHOMY MOAYJIi CHCTEMH B3a€EMOII.

Yci npoekTH aKTiB, 0 PO3POOJIAIOTHCH OPraHaMHM BHKOHABYOI BJIAAH,
MalTh €IUHY MOPSAKOBY HyMepalil0 Ta HYMePYHTbCS B MNOPHAAKY IX
PO3MilllecHHs1 Y BIANMOBIAHOMY MOJYJi CHCTeMHM B3a€MOAii B Mexax
KAJICHIAPHOI'0 POKY.

€CauHuil yHIKAJIbHMH peecTpauniiHuid Homep ¢opMmyeThess y ¢opmari
XXXXXX.PPPP-I, nne

XXXXXX — mecTu3HAYHUH BUNAJAKOBUM YHIKAJIbHUUA KO/ ;

PPPP — nocainoBHUI HyMepaTop y MesKaxX HOTOYHOI'0 POKY;

I — inenTudikarop Tumy mpoekry akra ("'3" — 3akon, "Y" — VYkas3,
"II"" — mocraHoBa, "'P'"" — po3nopsizkeHHs1).


http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
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CucreMa eJEKTPOHHOIO JAOKYMEHTO000iry oOJiaep:KaaMiHicTpaumii aist
NMPOEKTIB AaKTIB MAa€ BHKOPHUCTOBYBATH JIMIIE €IMHUIA YHIKAJIbHUI
peecTpaniiHuil HOMeEP, AKUI 3aBAHTAXKYETHCH i3 CHCTEMH B3a€MOJil mig 4ac
peecTpauii NpoeKTy aKkTa, 0e3 mpaBa Woro 3MiHu Ta/ad0 moaudikamii.

IIpoexTH po3nopsiakeHb (HaKka3iB) MiCbKOIro roJioBH

149. Micekuii roJjiOBa WIAMHCYE PO3MOPSDKEHHS (HaKa3W) 3 OCHOBHOI
JUSTBHOCTI, aJAMIHICTPAaTUBHO-TOCIOJAPCHKUX, KaJAPOBUX MHUTaHb (0COOOBOTO
ckiany) (mami — akTH).

150. IIpoekTu akTiB TOTYIOThCS Ta TMOTOKYIOTHCS B EIEKTPOHHINA (opmi
BIIMOBIIHO /O 3arajbHUX BHMOT TIJATOTOBKM Ta IIOTOJDKEHHS ITPOCKTIB
CJICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, BHM3HAuY€HUX Ili€l0 [HCTpyKIll€0, Ha OJIaHKy, IO
ABTOMAaTUYHO TEHEPYETHCS CHUCTEMOIO EJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MICHKOT
paau .

151. Tlepen mojgaHHAM aKTa Ha MIJMHAC MICBKOMY TOJIOBI, CEKpETap MICHKOIi
paau ApyKye HOro i3 CHUCTEMH EJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrYy MIChKOI paau
pa3oM 13 3reHepOBaHUM CHUCTEMOIO E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MICHKOI paau
OJlaHKOM, Ha SIKOMY Bi3yalli3yeThCs aBTOMaTU4YHO chopmoBanuii QR-ko.

Ha po3apykoBaHOMY TMpOEKTI aKTa BHUMAraeThcsl JIMIIE MPOCTaBICHHS
BJIACHOPYYHOI Bi3U YHNOBHOBA)XKEHOTO MPEJACTaBHUKA IOPUIUYHOI CIIY>KOHU, SKUM
MPOBECHO IOPUANYHY EKCIIEPTU3Y 3a3HAUEHOTO MPOECKTY.

152. [lignucanHs akKTa 3OIMCHIOETHCS OJHOYACHO Y TAmNepoBi Ta
eJIEKTPOHHIN (hopMmax.

153. AKTH peecTpyIOThCSI B CUCTEMI €IEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTOOOIry MiChKOi
paau 13 3aCTOCYBaHHSIM BIJIOBIJTHOTO IMPOEKTY €IEKTPOHHOro aokymeHta. [lpu
bOMY Ha MAarepoBUM MPUMIPHUK BIMOBIJHOIO aKTa MPOCTABISETHCS HOMEP Ta
Jata peectpanii, gKi OyJ0 aBTOMAaTUYHO MPUCBOEHO CHUCTEM1 EJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO00IT'y MICHKO1 paju.

AKTH HYMEPYIOTbCSl y MOPSIAKY iX BHUJIaHHS y MEXaxX KaJICHIAPHOTO POKY;
po3nopspkeHHss  (HakasW) 3 OCHOBHOI  JiSUIBHOCTI, 3  aJMIHICTPAaTHBHO-
TOCIIOJIAPCHKUX MMHUTaHb, KAJPOBHUX IMUTaHb (0OCOOOBOTO CKIIAAY), PO BIAMYCTKH Ta
PO BIAPSIKEHHSI MaIOTh OKPEMY MOPSIAKOBY HyMEpaIiko.

154. O3znaiiomyieHHSI TPAIIBHUKIB MICBKOI pajli 3 aKTOM 3JIHCHIOETHCS B
€JIEKTPOHHIN (hopMi.

dakT JOBEJAEHHS akKTa JO BIiJOMa I0CaJ0BOi OCOOM MICBHKOI paau
3IIACHIOETHCS 32C00AMU CUCTEMH €JIEKTPOHHOIO IOKYMEHTOOOIr'Y MICBKOI paJiu.

155. dakT o3HaWOMIJIEHHST MOCAAOBOI 0OCOOM MICHKOI paad 3 aKTOM
3MIMCHIOETHCS 3aC00aMH CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO TIOKYMEHTOOOITY MICHKOI paau 3
BUKOPHUCTAHHSAM €JIIEKTPOHHOTO MHUGPOBOr0 MIANKUCY BIAMOBIIHOI IMOCAJAOBOT
0ocoou.

CninbHi posnopsoxcenns (naxaszu)
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156. ITopsimok MiATOTOBKHM CHUTHHOTO aKTa KUTBKOX YCTAaHOB BHU3HAYAETHCS
IHCTpYKLIi€O 3 AIIOBOACTBA.

CrinbHl  po3mOpsa4l  JOKYMEHTH, IO BHJIalOTh OJHAKOBI 3a (opMoro
JOKYMEHTH (pO3TOPSKEHHS, HaKa3H, PIIEHHS ), BUIAIOTHCS Y BIIMOBIAHIN Gopmi.

ChnuibHi  po3mopsadl  JOKYMEHTH MICBKOI paaud Ta IHIIMX YCTaHOB,
YIOBHOBAXKEHUX BHUAABATH Pi3HI 3a (HOPMOIO JOKYMEHTH, BUIAIOThCA Yy (dopMmi
pILIEHHS], IKE Ma€ MPABOBY CUJYy PO3MOPSAYOro JOKYMEHTA KOKHOI YCTAHOBH, IO
IIPUMMAE e TOKYMEHT.

ChinbHl  po3MOpsAIYl  JTOKYMEHTH MICBKOI pajd Ta IHIIMX YCTaHOB
o(opMITIOIOTHCS Ha CHemiaabHuX OjlaHKax (momaTok 4) ab0 Ha YHUCTHX apKyllax
narepy, NiAMUCH MiIMUCAHTIB 3aCBIIUYIOTHCSI TepOOBUMU MEUATKAMU.

[IpoexTu cHiABbHUX PO3MOPSIAUUX JOKYMEHTIB MOTOJKYIOTHCS B TOMY X
MOPAIKY, IO 1 MPOSKTH PO3MOPSIKEHb TOJIOBU MICHKOI paau (Hakas3iB KepiBHUKA
amapary).

IIpoekTH aKTiB HOpMATUBHO-IIPABOBOI0 XapaKTepy, AKi BiANOBiAHO 10
3aKOHOJABCTBA MIJIATAI0TH JIeP:KaBHIl peecTpaiii

157. lepxxaBHa  peecTpalis akTIB YCTaHOB  HOPMAaTHUBHO-IPABOBOTO
XapaKkTepy 3IMCHIOETHCS Y MOPSIAKY, BU3HaAUeHOMY [lojIoKEHHAM Mpo Jep:KaBHY
peecTpalilo HOPMAaTUBHO-NPABOBUX AaKTIB MIHICTEPCTB Ta IHIIMX OpraHiB
BUKOHABYO1 BJIaJH, 3aTBEPKEHUM NocTaHOBOIO0 KabineTty MiHicTpiB Ykpainu 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).

158. llep>xaBHa peecTparrisi 3MIHCHIOETHCS B CIEKTPOHHIN (opmi y BUTIAII
3ammucy, BHeceHOro o0 JlepkaBHOro peecTpy HOPMATUBHO-TIPABOBUX AaKTIB
MIHICTEPCTB Ta 1HIIMX OPraHiB BUKOHABYOI BIaJU Ta 3aCBIAUYEHOrO CIEIIaIbHO
JUISL 1IbOTO TMPU3HAYCHOI KBAJI(PiKOBAHOI0 €JIEKTPOHHOI MEYaTKol, SKY
HakJi1ajga 0co0a, 1110 BHECa 3auC A0 3a3HaYEHOT0 PEECTPY.

V. MOHITOPMHTI 32 CTAHOM BUKOHAHHS VIIPABJIHCbKHMX pillleHb

159. MOHITOpUHT BUKOHAHHS YIPABIIHCHKHUX PIICHb € CKJIAIOBOI0 CUCTEMU
KOHTPOJIIO B MICBKill pajil Ta MNPOBOJUTHCS 3 METOIO HArIsAy 3a BUKOHABCHKOIO
MUCLUILTIHOIO.

160. MoHiTOpUHT BKJIIOYaE B ceOe Oe3nmepepBHE CIIOCTEPEIKESHHS 3a MIPOIICCOM
BUKOHAHHS YIOPaBIIHCBKUX pIllIEHh Ta BHSIBIEHHA BIAXWIEHb BiJl CTPOKIB
BHKOHAHHS 1HIUKATOPIB.

161. MOHITOPUHT BUKOHAHHS  YOPABIIHCHKUX  PIIEHb  3IIHCHIOETHCS
CEKpeTapeM MICHKOI paau 3a JOMOMOTOI CUCTEMH MOHITOPUHTY, ITHTEIPOBAHOI B
CUCTEMY €JEKTPOHHOrO0 JOKYMEHTOOOIrY MIChKOI paJiu Ha OCHOBI JaHUX 3
peecTpaliiHO-MOHITOPUHIOBOI  KapTKu. BiamoBigHa cucrema 3abesneuye
OMEpaTUBHUN JIOCTYN 10 Bci€i iHGopmalii Opo CTaH BUKOHAHHS OYyAb-sKOTO
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JOKYMEHTa, IIOAO SIKOTO 3IHCHIOETHCS MOHITOPUHT Ta METOAUYHUN aHami3
BIJAIIOBIAHUX JTaHUX.

162. MOHITOPUHT TIPOBOAUTHCS MUIIXOM 300py, 0OpOOKM Ta cucTeMaTHu3allii
iHdopMalii Mpo CTaH BUKOHAHHS YOPABIIHCHKUX pIillIeHb 32 BU3HAYCHUMH
THAUKATOPaMH.

163. [maukaTopaMy CTaHy BHUKOHAHHS YIPABIiHCHKUX pIllleHh € MOMEHT
3aKIHUCHHS BU3HAYEHUX JI1i, HAMPUKIAJ: HAKIAJCHHS EJIEKTPOHHOI PEe30JIoIii,
CTBOPEHHSI JIOKYMEHTa, TMOTO/KeHHS JIOKYMEHTa, MiJANUCAHHS JIOKYMEHTAa,
peecTpalis Ta BIANPABICHHS JOKYMEHTA TOLIO.

164. IngukaTopH, CTPOKM BHUKOHAHHS 1HAMKATOPIB Ta iHINI AaHi, HEOOXIimHI
JUISL MOHITOPUHTY B MICBKINA pajil, BHOCSATHCS B aBTOMATHYHOMY PEXKHMI 3aJI€KHO
Bl 00OpaHOro cTaTycy IMpU3HAYEHHS JIOKYMEHTa Ta/ab0 aBTOMAaTU30BaHOMY
peXKUMI IO peecTpaliiiHO-MOHITOPUHTOBOT KapTKU CIY>KO00 1JIOBOJCTBA IiJl Yac
peecTpalii BXiIHOTO JOKYMEHTa, KEPIBHUKOM IIiJ] 4Yac MEPBUHHOTO po3rsiay abo
aBTOPOM JIOKYMEHTA IiJ] 4ac HOTro CTBOPEHHS.

165. SIKmo MOKYMEHT MICTUTh KilbKa OKpPEMHUX YMPaBIiHCHKUX 3aBlaHb,
MOHITOPMHT BHUKOHAHHS IIMX 3aBJaHb 3IIMCHIOETHCA B OJMHIA peecTpariiiHoO-
MOHITOPUHTOBIM KapTIIi.

166. [Ticns 3aBepmieHHS poOOTH HAI JOKYMEHTOM JO PEECTpaliitHo-
MOHITOPUHIOBOT KapTKHW aBTOMAaTHYHO BHOCUTHCS BIAMITKA MPO 3aBEPILICHHS HOTO
BUKOHAHHS (IHIMKATOp 3aBEpIICHHS BUKOHAHHSA) Ha IIJCTaBl  CTaTyCy
MIPU3HAYECHHS 3aPEECTPOBAHOTO MPOEKTY E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa. BigMiTka mpo
3aBEpIICHHSI BUKOHAHHSA JOKYMEHTAa CBIJYUTh TMpPO Te, IO poOOTy Hal
JIOKYMEHTOM 3aKIHUEHO.

OcobOnuBocTi  OQOpMIICGHHSI  MPOEKTIB  HOPMATUBHO-IIPABOBUX  aKTIB
YCTAaHOBH, SIKI MNiIJISATalOTh JIEpKaBHIM peecTpallii, BU3HaAYeHO [HCTpyKIi€e0 3
JIJIOBOJICTBA.

167. MOHITOpUHT 3IIMCHIOETHCS 32 BUKOHAHHSAM 3aBJaHb, BH3HAYCHUX
3aKOHaMHM YKpaiHu, mnoctaHoBamu BepxoBHoi Pamu VYkpainu, ykaszamu
[Ipesunenra Ykpainu, aktamu Ta AOpydeHHsAMU [lpesunmenta YkpaiHu, akTamu
Kabinery MinicTpiB VYkpainu, npopydenHsmu I[lpem’ep-miHicTpa VYkpainu,
MPOTOKOJIaMH Hapaj mia ronoByBaHHAM [Ipem’ep-minictpa VYkpainu, [lepuioro
Bille-peM’ ep-MiHICTpa, Bile-mpeM’ ep-MiHicTpiB, Minictpa Kabinety MiHIcTpiB,
HepxxaBHoro cexpetapsi Kabinery MinictpiB, nuctamu Anminictpanii [Ipe3nnenrta
Vkpaian, ['onoBu BepxoBuoi Pamum VYkpainm T1a #Horo 3acTymHukiB (10
noTpeOyIOTh HaJaHHSA BIIMOBIAI MPO pe3ylbTaTH I1X PO3MJIAAY), JIMCTAaMHU
YnoBHoBaxkeHoro BepxoBHoi Pagu VYxkpainu 3 npaB JOAWHH, 3BEPHEHHSAMU
KOMITETIB, THUMYACOBHUX CIICI[IaIbHUX Ta TUMYACOBHUX CIII4MX KoMmiciii BepxoBHoi
Panu Ykpainu, nemyrarcbkux ¢pakiiii Bepxosnoi Paan Ykpainu, 3BepHEHHIMU
Ta 3alUTaMU HApOJHUX JAENyTaTiB YKpaiHW, JemyTaTiB 00JacHOi pajd, JUCTaMU
PaxyHkoBOi manaTd, MDKHApOJAHUMHU 3000B’SI3aHHAMH YKpaiHU B paMKax
CHiBpOOITHUIITBA 3 MIKHApOAHUM BaOTHUM (POHIOM, 3000B’3aHHIMU Y KpaiHU
y cepax eBpONeHChKO1 Ta €BPOATIIAHTUYHOI 1HTErpallii, 30KpemMa CpSIMOBaHUX Ha
BUKOHAHHS YTOoAW MpO acoliamio MDK YKpaiHOK, 3 OJHIEl CTOPOHHU, Ta
€porneiicbkuMm Coro3oM, €BpONeiiCbKUM CIIBTOBApPUCTBOM 3 aTOMHOI €Heprii Ta
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iXHIMM JIepKaBaMU-4JICHAMH, 3 1HILIOI CTOPOHHM, IHIIMX MDKHApOJHUX JOTOBOPIB
VYkpainu 3 nmutaHb €BPONEUCHKOI IHTErpailii 1 JOMOBICHOCTEN MK YKpaiHOO Ta
€C, piuHuX HalioHaIbHUX TIporpaM B pamkax Kowmicii Ykpaina — HATO, pimienn
Kowmicii Ykpaina — HATO y pamkax XapTii npo ocoOJuBe MapTHEPCTBO MIXK
VYkpainotwo ta Opranizaiieto [liBHIYHOATIAHTUYHOTO J0TOBOpYy Ta Jleknapartii mpo
il JOMOBHEHHS, IHIIUX MIXHAPOAHUX JOTOBOpIB MK YkpaiHoro Tta HATO Ta
ynoBHOBaxkeHumu opranamu HATO; miciamu OOH, OBCE, CiToBUM OaHKOM,
€BporneiicbkuM OaHKOM PEKOHCTPYKIIT Ta PO3BUTKY, IHIIUMU MIXHAPOJIHUMU
OpraHizaliiMM B YacCTHHI LUJIBOBOTO BUKOPUCTAHHS TEXHIYHOI Ta JOHOPCHKOT
JIOTIOMOTH, a TaKOX 3aBJaHb, BU3HAUCHUX PO3MOPSIKEHHAMHU Ta JOPYUYECHHSIMU
roJiiB 00JIIepKaAMIHICTpALlll Ta paljepkaaMiHICTpallil, MPOTOKOJIaMU Hapaj Iijl
rOJIOBYBAHHSIM 3aCTYMHUKIB TOJOBU pailepkKaJMiHICTpallii, KepIBHUKA amapary
paiiep>xaaMiHICTpallli, pIlIEHHIMH KOJETrii paiaepkaJMIiHICTpallii, I0J0 SKUX
BCTAHOBJICHO CTPOKH 1X BUKOHAHHSI.

168. CTpokn BHUKOHAHHS BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIB OOYHCIIOIOTHCA B
KJICHIApPHUX JHSAX TOYMHAIOYM 3 JaTh peecTpallii, a BXiIHUX — 3 JaTu
HAJIXOJDKCHHS (JTIOCTaBKU depe3 CUCTeMY B3aeMOjil) abo 3 JaTH HACTYITHOTO
pobodoro JHS y pa3i HaAXO/KEHHS (IOCTAaBKH) JOKYMEHTa ITICIS 3aKiHUCHHS
po0OoYOTO JHS, Y BUXIJHI, CBITKOBI Ta HEPOOOUI JIHI.

Skimo octaHHIA JeHb CTPOKY BHUKOHAHHS JOKYMEHTa TMIpUINajae Ha
HEepOoOOYUH JIeHb, CTPOKOM BUKOHAHHS JTOKYMEHTA BBAXKAEThCA MEPIIUM poOOUMit
JICHb MICIISl HACTaHHSI CTPOKY BUKOHAHHS.

169. Y pa3i 3MiHM CTpOKIB BHUKOHAaHHS IHIUKATOpa Y pEECTpaIiitHO-
MOHITOPUHTOBIM KapTIli IPOCTABISIETHCS HOBUIM CTPOK BU3HAYEHOTO 1HIUKATOPA Ta
3a3HAYAE€THCS MPUYMHA HOTO 3MIHM, SIKI BHOCSTBCS YIOBHOBa)XXEHOIO OCO0OI0
CIIy’KOU KOHTPOJIIO.

170. IlepeBipka CTpPOKIB BHKOHAHHS JOKYMEHTIB MPOBOIUTHCS 3a BCIMa
IHAMKATOpAMH MPOXOJ/KEHHS JOKYMEHTA /10 3aKIHUYEHHSI CTPOKY MOro BUKOHAHHS
(y pa3l BIIXWICHb BHKOHABI[I0O HAJICWIAIOTHCS MOMEPEIKEHHS] CUCTEMOIO
MOHITOPUHTY 3a JOMNOMOIOI €JIEKTPOHHUX HarajayBaHb, II0 aBTOMaTHUYHO
TCHEPYIOThCSI CHCTEMOIO EJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOIY MIChKOI paau) y
MOPSIAKY, BU3HAYEHOMY [HCTPYKIII€IO 3 A1IOBOJICTBA MICHKOT paJiu.

171. Cekperap MiIChbKOi paau TICIAS BHUKOHAHHA JIOKYMEHTa TEpeBipsie
BI/IMOBIIHICTh KIHIIEBOTO PE3yJbTaTy MOCTaBICHOMY 3aBAaHHIO, 32 PE3YyJIbTaTOM
YOoro npuitMae pilieHHs Npo NPUNHUHEHHS MOHITOPUHTY.

[IpunuHeHHsT MOHITOPUHTY 3IMCHIOETHCA JIUIIE Ha IMIJCTaBl 3a3HA4eHOT
MEePEBIPKHU.

172. lani mpo BUKOHAHHA JOKYMEHTa Ta TPUIUHEHHS MOHITOPUHTY
BHOCSITBCS 1O PEECTPALIITHO-MOHITOPUHIOBOI KAPTKU YIIOBHOBAXKEHOIO 0CO00I0.

JlokymeHT Moxe OyTu 3akputuil «Jlo crmpaBu» Iuile MIiCAs BHECEHOI 0
peecTpaiiiHO-MOHITOPUHTOBOI KAPTKH BIJIMITKU PO NPUMUHEHHS MOHITOPUHTY.

173. ]lnem BHWKOHAaHHS 3aB/JaHb, BU3HAUYCHUX B aKTaX OpPraHiB JEp>KaBHOI
BJIaJIM 1 TOPYYCHHSX BHUIIUX MOCATOBHX 0CI0, Ta BUKOHAHHS 3allMTIB, 3BEPHEHbD,
IHIIOT KOPECMOHACHI[II BBAXKAETHCS JACHb HAJICHIIAHHS €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTA
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YCTaHOBOIO Y€pe3 CUCTEMY B3a€MOJIl, a y BHUIMAIKaX, BU3SHAUCHUX MyHKTOM 2 Ii€i
[HCTpYKIIT, — IeHb OAEpKaHHS JOKYMEHTA aJIpecaToM.

Ingpopmauiiitno-oosiokoea poooma 3 ereKmpoOHHUMU OOKYMEHMAMU

174. Tnpopmarliiino-10BIIKOBA poOOTa 3 EJIEKTPOHHUMHU JIOKYMEHTaMu
MOJISiTa€ B TOIIYKY HEOOXITHUX JIOKYMEHTIB 3 BUKOPHUCTAHHSIM CHUCTEMH
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry MICHKOI paju.

175. lns  migBuilieHHsT €(EeKTUBHOCTI POOOTH  MOIIYKOBOI  CHCTEMU
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOI'Y MIChKOI paju IIJIOBOJIOM PO3POOJISIOTHCS TakKi
KiIacuikamiiHi TOBITHUKH

KJIacu(p1KaTOp MUTAHb AISUTBHOCTI YCTAHOBHU;

KJ1acu(iKaTop BUAIB JOKYMEHTIB,;

KJIacu(p1KaTOp KOPECIIOH/ICHTIB,;

KJIacudikaTop pe3oTroLii;

KJacu(dikaTop BUKOHABIIIB;

KJIacu(iKaToOp pe3yabTaTiB BUKOHAHHS TJOKYMEHTIB;

HOMEHKJIaTypa CIpaB.

176. IlomrykoBa cuUCTeMa CHUCTEMH E€JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOIry MiChKOl
pamgd Mae 3IIHCHIOBATH IMOIIYK 33 KOHTEKCTOM (KJIOYOBHM CIIOBOM abo (pazoro)
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, BUJOM EJIEKTPOHHOI'O JIOKYMEHTA, MOro 3arojioBKOM,
JATOI0 MPHUHHATTS, HOMEPOM Ta JaTOI0 MOro peecTpailii, Horo aBTOpoOM TOIIIO.

VI. Cuctemarusanis Ta 30epiranias 10KYMEHTIB V TiIJIOBOACTBI

Cknadenna HOMEeHKIamypu cnpae

177. HomenknaTypa clpaB Mpu3HA4Y€HA Jisi BCTAHOBJIEHHS B MICBKIM pail
€IMHOTO MOPSAKY (POpMYBaHHS CIpaB JIJisl JOKYMEHTIB, CTBOPEHHUX Y €JIEKTPOHHIN
Ta mnamnepoBii (¢opmax, 3abe3nedeHHs iX OOJIKY, ONEPaTUBHOIO MOIIYKY
JIOKYMEHTIB 3a iX 3MICTOM 1 BHJIOM, BU3HAY€HHS CTPOKIB 30€piraHHsl CIpaB 1 €
OCHOBOIO I CKJIQJICHHS OIHUCIB CIpaB IOCTIHHOrO Ta TpuBaioro (moHaj
10 pokiB) 30epiraHHs, a TaKOX JUII  OOJIIKYy CIOpaB  THMYacOBOTO
(o 10 pokiB BKIIIOYHO) 30epiraHHsl.

Jlo HOMEHKJIaTypH CIIpaB BKIIIOYAIOTHCS Ha3BU CIpaB, 10 (GOPMYIOThCS Ta
BiIoOpaxkaloTh ycCl eTanud poOOTH, siKa JOKYMEHTYEThCS B YCTaHOBI, 30Kpema
CIIpaBU MOCTIMHUX T4 TUMYACOBO JIIFOYUX KOMIC1H, BUKOHABYOTO KOMITETY.

Ctpoku 30epiraHHs JOKYMEHTIB (HaJICXKHICTh 10 CIIPaBU) BU3HAYAIOTHCS ITiJT
yac peectpanii (IUIs BXITHUX JOKYMEHTIB) ab0 CTBOPEHHS IMPOEKTY JOKYMEHTa
aBTOPOM 3T1IHO 13 3aTBEPKEHUM MIH’IOCTOM IEpeiKOM THUIOBUX JOKYMEHTIB,
[0 CTBOPIOIOTHCS Mij Yac JIsUIbHOCTI JAEp>KaBHUX OpPraHiB Ta OpraHiB MICIEBOTO
CaMOBpsITyBaHHs, IHIIMX yCTaHOB, MIANPUEMCTB Ta OpraHizailii, i3 3a3HaYCHHSIM
CTPOKIB 30€piraHHsi JOKYMEHTIB.

178. B MichbKiii paji CKJIaIa€ThCs Ta BEAETHCS HOMEHKIIATypa CIIpaB.
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179. MetonuuHa nomoOMOTa y CKJIQJICHHI HOMEHKJIATYpH CIIpaB HATAEThCS
apXiBHUM BIIJIUIOM paijep kaJMiHICTpallii.

180. Homenknatypa cmpaB  Micbkoi  pamd  (OPMYETBCS  CHCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY MICBhKOI paad B aBTOMATU30BAaHOMY PEXKHUMI
(momatok 5) y enekTpoHHIH Gopmi.

181. HomenknaTypa crmpaB MIChbKOi paaud B €JIEKTPOHHINA ¢GopMi cuUCTEMHU
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIr'y MIChKOI paJd aBTOMATHYHO 3[IACHIOE 11
Bigyamizanito 3a (OpMOIO, BHU3HAUCHOI [HCTpyKIi€0 3 [IJIOBOJACTBA, sIKa
JIPYKY€ETbCSl Ta MOJAETHCS HA CXBAJICHHS E€KCIEPTHO-TEPEBIPHINA KOMICIi MIChKOT
paau.

182. HomenknaTtypa copaB 30epira€ThCs Ta BUKOPUCTOBYETHCS CHUCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTOOOITY MICBKOT pajaud [Jisi aBTOMAaTHU3allli MpOIECIB
(dhopmyBaHHS IOKYMEHTIB Y CIIpaBU B MIChKiH paji.

183. HoMeHkaTypa chpaB MIChKOT pajyd HANpHKIHI[I KOXXHOrO pPOKy (He
MIi3HIIIE TPYAHS) YTOYHIOETHCS Ta BBOAUTHCS B ait0 3 Ol Ci4HS HACTYITHOTO
KaJICHIAPHOTO POKY.

184. YV cucteMi e1eKTpOHHOTO TOKYMEHTOOOIr'y MiCbKOT pail HOMEHKJIaTypa
cnpaB mpeiactaBieHa |y Gopmi  enekTpoHHOi Tabmuui. ['padu  Tabmwmii
3aMOBHIOKOTHCS] TAKUM YMHOM:

y rpadi 0 (Jiaine ays HOMEHKJIATYPH CIPaB) MPOCTABISIEThCS HAa3Ba MiCHKOT
paau, 10 SIKO1 BITHOCSTHCS 3alKCH PO BiANOBIIHI CIIPaBH,

y rpadi 1 npocTaBnseThes IHAEKC KOXKHO1 CIIPaBU;

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

y rpadi 3, sika 3aMOBHIOETHCS] HAPUKIHIT KAJICHIAPHOTO POKY, 3a3HAYAETHCS
KUTBKICTB CIIPaB (TOMIB, YACTHH);

y rpadgi 4 3a3HAYAOTHCA CTPOKU 30€piraHHs CIpaB, HOMEPH CTaTed 3a
MepeIiKoM JIOKYMEHTIB 13 CTpOKaMu 30epiraHHs;

y rpadi S poOysAThCA MO3HAYKU MPO MEPEXiNH1 CIpaBd; NpO CIPaBH, IO
BEIyThCS B MmamnepoBid ¢(opmi; mpo mNocagoBUX 0cCi0, BIANOBIAAIBHUX 3a
dbopMyBaHHS CIIpaB; MpO MEpeJaBaHHs COpaB /0 apXiBy YCTAaHOBU YU IHIIUX
YCTAHOB JUIsl 1X MPOJIOBAKEHHSI TOLIO.

185. HampukiHili poKy 10 HOMEHKJIATYPH CIPaB MICHKOI pald CKIATAIOThCS
MIJICYMKOBI 3allUCH B EJIEKTPOHHIN (opMi MpO KUIbKICTh (PAKTUUHO 3aBEACHUX
CrpaB Ta MIANUCYIOThCS BIAMOBIIAJIbHUMHU ocoOamu 3rigHO 3 [HCTpykiiero 3
J1JI0BOJICTBA MICBKOT paju.

d)opmyeanml €JICEKMPOHHUX cnpae

186. 'pynyBaHHST  BHKOHAaHWX JIOKYMEHTIB y  €JIEKTPOHHI  CIpaBU
31MCHIOETHCS IIEHTPAII30BAaHO B CUCTEMI1 €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MIChKOT
paau BiMOBIHO JJO HOMEHKJIATYPH CIPAB.

187. ®opMyBaHHS  €NEKTPOHHUX  CIpaB  3MIMCHIOETBCA  CHUCTEMOIO
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY MICBKOI pajd B aBTOMATHU30BAHOMY PEXUMIi Ha
MIJCTaBl 1HIAEKCY €JEKTPOHHOI CHpaBH, SKUM BU3HAYAETHCS CHUCTEMOIO
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€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOI'y MICBKOi paiM MiJl Yac BXIAHOI peecTpaiii abo
CTBOPEHHS JIOKYMEHTA B MICBKIi pai.

188. EnexTpoHHI TOKYMEHTH, IO BiTHECEHI 10 OJHIET €IEKTPOHHOI CIPaBH,
MarTh OyTH JIOT1YHO MOB’sI3aH1 MK COOOI0 3a JOMIOMOTOI0 BiJIOMOCTEN MPO HUX B
CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00ITy MICBKOI paji.

189. Ilin wac ¢opMyBaHHS €IEKTPOHHUX CHpPaB CIiJ JOTPUMYBATHCS
3arajibHUX MPaBUII 3 YpaxXyBaHHSIM TaKUX BUMOT !

1) rpynyBaTH B €IEKTPOHHI CIPAaBH JOKYMEHTH, BUKOHAHI MPOTATOM OJTHOTO
KaJICHIAPHOTO POKY, 32 BUHATKOM IEPEXIMHUX CICKTPOHHHUX CHpaB (BeXyThCs
MPOTITOM KiTBKOX POKIB);

2) TOKYMEHT-BIIIOBI b TPYIYETHCS 32 IHIIATUBHUM JOKYMEHTOM;

3) BKJIIOYATH B €JICKTPOHHI CITPABH JIUIIIC OPUTIHAIH, IPUMIPHUKU OPUTIHAJIIB
abo y pa3l iX BIJACYTHOCTI 3acBIlY€HI B YCTAaHOBJICHOMY TMOPSAKY KOIIi
JIOKYMEHTIB, 30KpeMa €JEKTPOHHI KOIli ManepoBUX OPUTIHAIIIB Ta EJIEKTPOHHI
KOIIii €IEGKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;

4) o0csAT eNEeKTPOHHOI CHpaBH, IO MICTUTh JOKYMEHTH THMYacOBOTO
(1o 10 pokiB BKITIOYHO) CTPOKY 30epiraHHs, He 00MEXY€eThCS X KUTbKICTIO;

5) obcsar enekTpoHHOi crnpaBw (KUIBKICTh JOKYMEHTIB), IO MICTHUTh
JOKYMEHTH TOCTiiiHOro Ta TpuBajoro (monan 10 pokiB) CTpokiB 30epiraHHs,
MOBUHEH BIJNOBIAATU 00CATY crpaBH, c()OpMOBAHOI 3 MANEepOBUX MPUMIPHHUKIB
€JICKTPOHHOTO JOKYMEHTA.

Jis  nokyMeHTIB moctidiHoro Tta TpuBanoro (moHax 10 pokiB) CTpoOKiB
30epiraHHs, CTBOPEHHMX HA BHUKOHAHHS BXIJIHOTO €JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTA,
TOJJOBHUM BHKOHABIIEM BUTOTOBJISIETHCS TMArepoBa KOIMisl [bOTO BXIJAHOTO
JIOKyMEHTa a00 BUTSAT 3 HBOrO, L0 MICTUTH 1HGOpPMAIliI0, $KA CTOCYEThCS
JSJIBHOCTI MICBKOT pajid Ta 3aCBIIUYETHCS B MOPSJIKY, BU3HAUCHOMY [HCTpPYyKIIi€IO
3 JIJIOBOJICTBA MiCchbKOi paau. BimmosigHa koris (BUTAT) 30epiraeTbcs B MOCAI0BOT
ocoOu Ta (OpPMYEThCA B EIEKTPOHHY CIpaBy BIANOBIAHO [0 3aTBEPIKEHOL
HOMEHKJIATYpH CIIPaB.

190. MeTonuyHe KEpiBHUITBO Ta HArIsAA 3a (OPMYBAaHHSAM EJICKTPOHHHUX
CIIpaB B MICBKIHM paii 3A1HCHIOETHCS JIJTOBOJIOM.

30epicanna eneKmpoHHUX 00OKYMEHMIE 8 yCIaH08ax

191. V wmichekiit pasi 3IHCHIOETHCS IIEHTPAJIi30BaHEe 30€piraHHs €IeKTPOHHUX
JTOKyMEHTIB. JIOKyMeHTH 30epiraloThCs B MOCAA0OBUX OCIO K1 iX CTBOPHIIM.

192. JlokyMeHTH 3 4acy CTBOpPEHHS (HAJXOJKEHHS), a TaKOX yCi BIIOMOCTI
Mpo HUX 10 NepeaaBaHHS iX Ha MOCTIMHE 30epiraHHsa abo 10 iX 3HUINCHHS B
YCTAHOBJIEHOMY MOPSIAKY 30€pIratoThCsl B CUCTEMI €EKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY
MICBKO1 pajiy, JIOTIYHO 3TPYIMOBaH1 y CIIPaBH 3T1HO 3 HOMEHKJIATYPOIO CIIPAB.

AynioBi3yanbHi TOKYMEHTH (aymio- Ta BiIeO3alKCH) 3acilaHb BHKOHABUYUX
KOMITETIB, CeCli, MOCTIMHUX KOMICIH paau 30epiratoTbCsi y CUCTEMI €IEKTPOHHOTO
JOKyMEHTO000Iry Michkoi paau. CekpeTap ab0 ymoBHOBa)K€Ha oco0a BiAMOBIIAE 3a
iX J10J1aBaHHS Y CUCTEMY €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOIT'Y MICBKOT pajiu.
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193.3a  mocTymHICTH, NUIICHICT Ta BIATBOPIOBAHICTH EJICKTPOHHHX
JOKYMEHTIB 1 €JIEKTPOHHUX CIpaB, 110 30epiraloTbCsi B CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO00ITYy MICBhKOiI pajid, BiAMOBIAa€E 0coba, Ha AKY MOKIAJIEHO 00OB’SI3KU
[0JI0 TEXHIYHOTO CYIPOBOJKEHHS CHUCTEMH E€JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOITY
MICBKOT paJiul.

194. TpariBHUKN MiCHKOT pagy MalOTh JOCTYH 0 €IECKTPOHHHUX CIPaB depe3
CUCTEMY €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOITY MIChKOi paju BIAMOBIIHO 10 TMpasB,
BU3HAYEHUX PO3MOPSIPKEHHSIM MICHKOT'O TOJIOBH.

195. BunaBaHHs €NEKTPOHHUX CIpPaB, OKPEMHX EJIICEKTPOHHUX TOKYMEHTIB
IHIIUM TpalliBHUKAM MICBKOI paju 3[1MCHIOETHCS 3 JO3BOJY MICHKOTO T'OJIOBH
IITXOM CTBOPEHHS MPUMIPHHUKIB ITUX JTOKYMEHTIB (E€JICKTPOHHHUX CIIPaB).

196. V pa3i 3BepHEHHS 10 MICBKOI pajM YIOBHOBa)XEHOI 0COOM Ha ITi/ICTaBI
OpUTIHATY YXBaju CIIIYOr0 CYIAl, Cyly 00 HaAaHHS TUMYACOBOTO JOCTYIY 10
JIOKYMEHTIB MICHKHUI T0JIOBa HEBIAKIAIHO J1a€ JOPYUYCHHS IUIOBOAY 3a0€3MeUuTH
BUKOHAHHS yxBaiu. B mexax peanizaiii JTopy4ueHHs A1JIOBO

1) cTBOpIOE Ta PEECTPYE KOIIIO YXBaJIM CIIT4Or0 CYAIi, CYAy Icis
npej’ IBJICHHSI OPUTIHANTY TaKOl yXBaJH,

2) Hajgae 0oco0l, 3a3HAYCHIN B yXBaji, THMYaCOBHH JOCTYIN JO JOKYMEHTIB,
30KpeMa MOXJIMBICTh O3HAHOMJICHHSI 3 HUMH, BUTOTOBJICHHSI MAr€pOBUX KOMIH
BI/IMOBIIHUX €JIEKTPOHHUX IOKYMEHTIB a00 y pa3i, KOJIU B yXBajl nepeadadeHo ix
BUJIYYCHHS (3MIMCHEHHS BHIMKH), — CTBOPEHHS €JICKTPOHHHX MPUMIPHHUKIB
BIJIMOBIIHUX €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB;

3) Hazmae JONOMOTrYy Yy CKJIAJ€HHI OIUCY EJICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, IO
BIJIYYarOThCs (BUIMKA SKHUX 31HCHIOETHCS), IKHI 3aJIMIIIAETHCSA B MICBKIN pajii.

[Ipo BWIIyYeHHs CJIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB CKJIQJA€ThCs akT (MPOTOKON) Yy
JIBOX MPUMIPHHUKAX, MEPIIUA 3 SKUX 3aJUIIAEThCS B MICBKIA paai, a ApYyrui
nepenaeTbes BIANOBIIAIbHIA 0c001, 3a3HaYeH1i B yXBaJll.

VII. llopsanok miATOTOBKH €JEKTPOHHUX CNIPAB
10 epeTaABAHHSA AJIS APXIBHOI0 30epiraHnus

Excnepmu3sa yinnocmi 00Kymenmie

197. ExcriepTisa ImMiHHOCTI JOKYMEHTIB B €IICKTPOHHINA (HOpMiI TIPOBOIUTHCS
BIJIMOBIIHO JI0 3aKOHOJABCTBA y cpepi apXiBHOI CIIPaBU Ta AUIOBOJCTBA 32 TUMU K
MpaBUiaMy, MPUHIIMIIAMU Ta KPUTEPISIMU, IO 1 JOKYMEHTIB Y NanepoBiit popmi.

Po3nopsiazkeHHAM roJI0BM Michbkoi paan (Haka3oM KepiBHMKA amapary)
BHU3HAYAKTHCS YIIOBHOBAXKEHI 3aCBiA4uyBaui.

YoBHOBaKEHMM  3aCBil4yBadyaM HAJa€TbCAd IMPaBO 3aCBiI4yBaTH
nanepoBi KOmil eJEeKTPOHHUX JAOKYMEHTIB, NMPU3HAYEHI MJIsl IX MOJAJbIIOL
nepenavi Ha 30epiranns B apxiBHuii miapo3ain (IepxxaBHoro apxiBy odaacri).

Jlo Takoro po3mopsikKeHHsi (Haka3dy) 000B’SI3KOBO J01AI0THCSI 3Pa3KH
MiANKCIB BJACHOPYY YCiX YINOBHOBA:KEHUX 3acBil4yBauiB Ta BIIOMTKIB
Me4YaToK, CHeuialbHO MNPHU3HAYEHMX ISl 3JiMCHEHHSI  3aCBIIYeHHS
AOKYMEHTIB.
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PexoMeHay€eThCsl BU3HAYATH YNOBHOBAYKEHUX 3aCBiI4yBadiB i3 ckiany
MOCTIiHO TiI0YHUX eKCNEPTHUX KOMICill yCTaHOB.

3a3HaveHe po3MOpPAIKeHHsI (HAKa3) BHIAETHCS y JBOX OPHTiHAJIBHHX
NPUMIPHUKAX, OJIMH 3 AKUX NepeaacThes 10 Jep:kaBHOro apxiBy 00J1acTi.

Excneptu3a 1IHHOCTI MOKYMEHTIB B €JEKTPOHHINA (HOopMi MPOBOAUTHCA
BIIMOBIZTHO /10 3aKOHOJIaBCTBA y c(hepi apXiBHOI CIIpaBH Ta JUJIOBOJCTBA 32 TUMH XK
MpaBUiaMy, MPUHIIMIIAMU Ta KPUTEPISIMU, 110 1 JOKYMEHTIB Yy NanepoBiit popmi.

198. ExcriepTisa 1iHHOCTI JOKYMEHTIB TIPOBOIUTHLCSA B C€IEKTPOHHIN (opMmi,
KpIM JIOKYMEHTIB, BHU3HAYeHUX ab3alaMu JpPYTUM-TISITUM TYHKTY 2 Ii€l
[HCTpYKITI.

199. Ilin 4ac TpOBEACHHS EKCHEPTH3U I[IHHOCTI EJIEKTPOHHUX TOKYMEHTIB
3MIACHIOETHCS BIIOIp MOKYMEHTIB MOCTiifHOTO Ta TpuBayioro (monan 10 pokis)
CTPOKIB 30epiraHHsi Jjisi HaJlaHHs JOCTYIy MpaliBHUKAM AUI0OBOIY, OJOKYBaHHS
mpaBa IHIIMX TMPAIIBHUKIB MICBKOI paad Ha peaaryBaHHs peecTpariiiHo-
MOHITOPUHTOBOT KapTKU JOKYMEHTIB, Kl MEPENar0ThCs Ha apXiBHE 30epiraHHs,
BWJIYYCHHS JJIS 3HUIICHHS JOKYMEHTIB 1 €JIEKTPOHHUX CIIPaB 3a MHUHYJI POKH,
CTPOKH 30epiraHHs SKUX 3aKIHUMITUCS.

200. 3a pe3ynmpraTamMu EKCIEPTH3W IIIHHOCTI E€JICKTPOHHHX JTOKYMEHTIB B
MICBKIN pajl, 0c00010, BIAMOBIJAIBHOK 3a OUIOBOACTBO, 10 31 rpymHs
HACTYITHOT'O POKY B €JIEKTPOHHIN (OopMi CKIaAAt0OThCSI: OMKUCH €IEKTPOHHUX CIPaB
nocriiHoro, TpuBaioro (monan 10 pokiB) CTPOKIB 30€piraHHs, a TAKOK TOTYIOThCS
MPOMO3HUIIIL 0 aKTa MPO BUIYYECHHS JUIsl 3HUILEHHS JOKYMEHTIB, HE BHECEHUX JI0
HanionanbHoro apxiBHoro (GoHAY, 10 SIKMX BKJIIOYAIOTHCS €JIEKTPOHHI CIPaBU 3
JIOKYMEHTAMH y ManepoBid Ta y pa3i NPUUHSITTS BIAMNOBIAHOTO PIMICHHS MICHKHUM
rOJIOBOIO B €JIEKTPOHHIHN (hopmax.

Onucu eNeKTpOHHUX CIpaB B MICBKIM paal 1 MPOMO3HUIlli JO akTta Ipo
BWJIYYCHHS JJIsl 3HUIIEHHS JOKYMEHTIB BI3YIOThCS YKJIAJa4eM OIKCY, KEPIBHUKOM
CIIY>KOM IIJIOBOJICTBA Ta MIJIUCYIOTHCA MICBKUM T'OJIOBOIO.

201. Ha miacTaBi eEeKTPOHHUX OMUCIB €JIEKTPOHHUX CIPaB MIChKOI paau Ta
MPOMO3UIIA SO aKTa NPO BHIYYEHHS JUIsl 3HUILEHHS JIOKYMEHTIB CI1y:K000
JIJIOBOJICTBA MICBKOI pajy B €IEKTPOHHIN (opMi Micisi TPUNHHATTS JOKYMEHTIB
CKJIQJIAl0ThCSL €JIEKTPOHHI OMUCU EJIEKTPOHHUX CIpaB MOCTIHHOTO, TPUBAIOTO
(monax 10 pokiB) cTpokiB 30epiranHs (ogaTok 6) Ta akT B eJICKTPOHHIN (popmi
PO BUJIYYECHHS [IJIsi 3HUILECHHS JOKYMEHTIB, HE BHeceHuX 10 HairioHanbHOTrO
apxiBHoro Gouay (momarox 7).

202. Ha mizmcTaBi ckiafieHUX B €ICKTPOHHIN (hOpMi OTHCIB CIIpaB Ta aKTa Mpo
BWIYYECHHSI JIs 3HUINCHHS JOKYMEHTIB MICHKOI paul CUCTEMa EIEeKTPOHHOIO
JIOKYMEHTOO00ITY MIChKOI paju aBTOMAaTHYHO 3M1MCHIOE iX Bi3yaiizalfio 3a
dhopMo10, BU3HAUYCHOIO [HCTPYKITi€rO 3 A1JIOBOJICTBA, KA Y pa3l HEOOXITHOCTI MOXKE
OyTH pO3JpyKOBaHA.

[Ipouienypa 3HUIIEHHS! €1EKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3A1MCHIOETHCS JUIIE Y pa3i
OPUUHATTS MICBKUM TOJIOBOIO  BIJTMOBIAHOTO PINIEHHS Ta BHU3HAYAETHCS
[HCTpYKITIEIO 3 MITOBOJICTBA MICHKOT pajIy.

AKT m0Opo BWIYYECHHS [Ji1 3HUIICHHS JOKYMEHTIB MICBKOI paau, IIo
30epiraroThCsl B €EKTPOHHIHN (hOpPMI, CTBOPIOETHCS JIUIIE B €IEKTPOHHIN PopMi.



39

Homep Ta nata akta npo BUIy4eHHS ISl 3HUILLIEHHS JOKYMEHTIB MIChKO1 pajiu
IIPUCBOIOIOTHCSI CUCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY MICBKOI paju Micis
HOTro 3aTBEpXKEHHS B €JIEKTPOHHIN (hOopMi.

203.Y pa3i koam s JOKYMEHTa 3a pe3yJbTaTaMH TPOBeIeHOL
eKCIIePTU3M  WIHHOCTI  BHM3HAYEHO  NOCTIHHUIA  CTPOK  30epiraHHd,
YIIOBHOBA’KEHUM 3aCBil4yBadeM BHUIOTOBJISIETHCH IalNEepPOBa KOIisi TAKOIO
AOKYMEHTA, iKY BiH 3aCBiI4ye€.

3acBigyeHa KoIMis MOBUHHA MICTUTH NepeJik BU3HaA4YeHUuX IHCcTpyKIiero 3
AiJIOBOJICTBA PEKBIi3UTIB, HAHECEHUX 3a JonomMorow QR-kouy.

3a3HauyeHi 3acBigYeHi mamepoBi KoOmil eJEKTPOHHHMX JOKYMEHTIB
bopmyrwThcss 'y cnpaBu, SIKi NepejadTbCsl A0 AapXxiBy MICbKOI paau
([lep:xaBHOro apxiBy o6Jacrti) y mopsiiky, BH3Ha4YeHoMY IHcTpykuiew 3
AUIOBOJACTBA, JIsl MOCTiHHOIO 30epiraHHs.

CTBOpeHHs iHIIMX ManepoOBUX NMPHUMIPHUKIB €JEKTPOHHHUX JHOKYMEHTIB
He BUMATa€ThCH.

204. Metoguuna JomoMora y CKJIAJICHHI ONHUCIB EIEKTPOHHUX CIIPaB
HAaJIa€ThCA apXIBHUM BIIUIOM paiaepkaaMiHICTpallii.

Odopmnenna enekmponnux cnpae

205.3a pesympTaTamMW TPOBEACHOI EKCIEPTH3W IIHHOCTI  BimiOpaHi
CJICKTPOHHI CIIPaBW MOCTIHHOTO 1 TpuBasioro (moHasa 10 pokiB) cTpokiB 30epiraHHs
nOTpeOYIOTh  CTBOPEHHSI MAlepoBOr0 MPUMIPHUKA EJIEKTPOHHOI  CIIPaBH,
3aCBITYEHOTO 3T1JIHO 3 [HCTPYKIII€IO 3 AUIOBOJCTBA MICHKOT pajiy.

[larepoBi MPUMIPHHUKK €JIEKTPOHHOI CIpPAaBU MOCTIMHOTO Ta TPUBAIOTO
(monax 10 pokiB) CTpPOKIB 30epiraHHs CTBOPIOE JUIOBOJ, SKUH (opmyBaB
BIIMOBIIHI €JEKTPOHHI copaBu. Y pa3l peopraHizaimii 4d JIKBiAAIli CIyXKOu
JIJIOBOJICTBA 3a3HAUY€Hl MNPUMIPHUKH CTBOPIOIOTH BIAMOBIAANBHI 0COOM iX
MIPAaBOHACTYITHUKIB.

VY pasi mikBiganii ciy>k0u JUTOBOACTBa 0€3 BU3HAYEHHS MPABOHACTYIHHUKA
eKCHepTh3a IIHHOCTI Ta CTBOPEHHS 3a3HAYEHUX HPUMIPHUKIB 31ACHIOETHCS Y
mpoiiecit JIKBLAAlli CTPYKTYPHOTO MiAPO3JUTYy MiA Yac MIATOTOBKU CIIPaB
MIAPO3AUTY JJIS TepelaBaHHs JI0 apXIBHOTO BAAUTY paijep:xkaiamiHicTpamii. VY
TaKOMY BUIAJKY JOKYMEHTH TUMYacOBOTO 30€piraHHs 3HUIILYIOTHCA JIOCTPOKOBO,
0J/Ipa3y MICIs €KCIEPTHU3H IIHHOCTI.

206. [TinroTroBKa 10 TmepenaBaHHA Ha apxiBHe 30epiraHHS TANEpPOBUX
MPUMIPHUKIB €JIEKTPOHHUX CIPAB MICHKOIO PaJo0 3A1MCHIOETHCA BIAMOBIAHO 0
[HCTpYKIII 3 A1LTOBOACTBA.

207. [lnst miArOTOBKHM E€JEKTPOHHOI CHpaBH IS TEpeJaBaHHA Ha apXiBHE
30epiraHHsi B  aBTOMAaTU30BAaHOMY  pEXUMI  O(DOPMIIOETHCS  E€IEKTPOHHA
iHpopMaIliiiHa KapTka apXiBHOI crpaBu (OOKJIaIUHKA CIIPaBH), SKa MICTUTh TaKi
B1JIOMOCTI:

HAallMEHYBaHHS paju;

IHAEKC €JIEKTPOHHOI CIIpaBH;

HOMEpP TOMY €JIEKTPOHHOI CIIPaBH;
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3aroJIOBOK €JICKTPOHHOT cripaBu (TOMY, YaCTHHU);

KUIbKICTh €JICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB;

nepioa GopMyBaHHS CIIPaBH,

CTPOK 30epiraHHs CIIpaBH,

CJIICKTPOHHUI OIKC JOKYMEHTIB CIIPaBH (BHYTPILIHIN);

BIIMITKY MpO NpUMaHHS-TIEpeIaBaHHs €JIEKTPOHHOI CIpaBU 10 apXiBHOTO
BIIIUTY paliiepKaaMiHICTpaIlrii.

208. CTBOpeHHS  OOKJIQAWHKMA  CIpPaBU  3aBEPIIYETHCS  Bi3yBaHHSIM
MpaliBHUKOM JIUTOBOAHOT CIIY»KOU Ta MiJMHUCAHHSIM KEPIBHUKOM.

209. ®opma 0OKIaAMHKY CIIpaBU Ta Bi3zyasizarlis ii BiIOMOCTEH BU3HAYAETHCS
[HCTpYKIIi€IO 3 AIIOBOACTBA MICHKOT Pajivl 3 YpaxXyBaHHSIM apXiBHUX MPaBUII.

Ilepeoasannsn eieKkmpoHHUX CRPAG HA APXiGHE 30epicaHH

210. [TepenaBaHHsl €IEKTPOHHUX CIpaB Ha apxiBHe 30epiraHHs TOJATAE Yy
Ha/IaHHI JJOCTYIY JI0 HUX CEKPETapIO0 MICHKOI pajii Ta OOMEXKEHHS TOCTyMy (JIHie
IIPAaBOM TIEperIsly) 10 €JICKTPOHHHUX CIPAB 1HITUM MpaljiBHUKaM MiCbKOI paju

211. [lepenaBaHHs €MEKTPOHHUX CIIPAB HA apXiBHE 30epiraHHs 31HCHIOETHCS
3a rpadikoM, MOTO/HPKEHUM 3 apXiBHUM BIIJIUIOM paiiiep:kaaMiHicTpallii, ane He
paHilie JBOX POKIB 3 IaTH 3aBEPIICHHS €JIEKTPOHHUX CIPaB B ALIOBOJICTBI.

Hananus nocTtymy mnpailiBHHKY, BIANOBITAaJbHOMY 3a apxiBHe 30epiraHHs,
3MIMCHIOETHCS 3TIHO 13 3a3HA4eHUM TpadiKoM Yy aBTOMATU30BAHOMY PEXKHUMI
ci1y’k0010 1HPOPMAIIMTHUX TEXHOJIOT1H.

212. EnekTpoHHI cIipaBy MOCTiHHOTO Ta TpuBasoro (moHaa 10 pokiB) cTpoKiB
30epiraHHsl MepefaloThCcsi Ha apxiBHE 30epiraHHs 3a €JIEKTPOHHUMH OIKCAMH B
€JIEKTPOHHIN (hOpMi.

213. [lin dac mnpwuiiMaHHS EJIEKTPOHHUX CIpaB Ha apXiBHE 30epiraHHA
MIPOBOJIUTHCS TIEPEBIPKA €NEKTPOHHUX JOKYMEHTIB KOXKHOI CIIpaBU HA HASBHICTb
€JIEKTPOHHUX IU(POBUX MIJNUCIB, €NEKTPOHHUX IMO3HAYOK Yacy Ta I[UTICHICTb
nanux. IlepeBipka 371HCHIOETHCS B aBTOMAaTH30BAHOMY PEXUMI 32 BHYTPILIHIM
OMUCOM €JIEKTPOHHOI crpaBu. Ilicisi BHECEHHS CeKkpeTapeM MIChKOi paaud Yy
peeCTpaliiHO-MOHITOPUHIOBY  KapTKy €JIEKTPOHHOI CIHpaBH BIAMITKH PO
MPUUHATTS €JIEKTPOHHOI CIIPABU HA apXiBHE 30€piraHHsl CUCTEMOIO €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00ITy MICBKOI pajli aBTOMAaTHYHO OOMEXYEThCS 1HIIMM IpalliBHUKaAM
MICBKO1 pajii TPaBO JAOCTYIY /10 WX €IEKTPOHHUX CITPaB.

Skmo nig 4yac npuidMaHHS-TIEpEaBaHHS EJIEKTPOHHUX CIIPaB MPalliBHUK,
BIIMOBIIAJIbHUM 3a apXiBHE 30epiraHHsi, BUSBUB HEIOJIKH, MPALIBHUK MICHKOT
paay TOBUHEH BXXKUTH 3aXOAU JJI YCYHEHHS TAKUX HEJOJIKIB.




HomaTox 1

10 [HCTpyKIIii 3 TOKYMEHTYBaHHS
yIpaBiaiHChKOT iH(opMallii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizaiii
poOOTHU 3 EIEKTPOHHUMU JOKYMEHTaAMU
B J110BOACTBI [IOMIUHAHCHKOT MICBKO1
pajau, eIeKTPOHHOTO0 MIXKB1JJOMYOTO

oOMIHY
(myHKT 37)
MNIACYMKOBI JAHI
00J1IKy 00CATy JOKYMEHTOO0O0Iry
3amepiog 3 __ . . p.mo __._ . p.
JlokyMeHTH KinbkicTh TOKYMEHTIB
YChOTO B €JIEKTPOHHIM y naneposii popmi
dhopmi JIOKYMEHTIB CTOPIHOK

Bximui
Buxigui
Buytpinini
Ycboro

HavanpHuk 3araqbHOTO BIAALTY

JlaTa renepaii: __.

P

Im’g TTPI3BULLE




JHomatok 2

10 [HCTpyKIIii 3 TOKYMEHTYBaHHS
yIpaBiaiHChKOT iH(opMallii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizaiii
poOOTHU 3 EIEKTPOHHUMU JOKYMEHTaAMU
B J110BOACTBI [IOMIUHAHCHKOT MICBKO1
pajau, eIeKTPOHHOTO0 MIXKB1JJOMYOTO
oOMIHY

(myHKT 79)

MOMIYHSTHCHbKA MICBKA PAJIA
HOBOYKPATHCBKOI'O PAHOHY KIPOBOI'PAJICBKOI OBJIACTI
BUKOHABYMH KOMITET

Bya. [lepemorn, Ne 91, m. ITomiuna HoBoykpaincekoro paiiony KipoBorpancekoi obmacti 27030,
tei./pakc (05253) 27-2-60; Ttex. 23-70, e-mail: sekretar@pomicnamr.gov.ua., xox 3riguo 3 €JPTIOY 04055021

Ne
Ha Ne BIJI
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Jlonatok 3

10 [HCTpyKIIii 3 TOKYMEHTYBaHHS
yIpaBiaiHChKOT iH(opMallii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizaiii
poOOTHU 3 EIEKTPOHHUMU JOKYMEHTaAMU
B J110BOACTBI [IOMIUHAHCHKOT MICBKO1
pajau, eIeKTPOHHOTO0 MIXKB1JJOMYOTO
oOMIHY

(myHKT 79)

2

PO3MNOPAITXEHHSA
MOMIYHSIHCBKOI'O MICBKOI'O I'0JIOBU
HOBOYKPAIHCBKOI'O PAMOHY KIPOBOI'PAJICBKOI OBJIACTI

Bl « » 201 poxky No




2 [TponoBxkeHHs gomaTka 3

2

NMOMIYHSAHCBKA MICBKA PAJIA
HOBOYKPATHCHBKOI'O PAHOHY KIPOBOT'PAJICHKOI OBJIACTI

BUKOHABUYUM KOMITET
[TPOTOKOJI

3acigaHHd... ....




3 ITpomoBkeHHs qoAaTKA 3

i

MNOMIYHSHCBKA MICBKA PAJIA
HOBOYKPAITHCHKOI'O PAHOHY KIPOBOT'PA/ICHKOI OBJIACTI

HPOTOKOII

cecii MiCbKOI paau
CKJINKAHHA




«

4 [TponoBxkeHHs gomaTka 3

3ATBEPIDKEHO

pilIEeHHSM BUKOHABYOTO KOMITETY
[TomiYHSIHCHKOT MICBKOT paau

BiJl poky Ne

JOBIJAKA

(l)aKTI/I‘lHOI‘O MPOsKUBAHHSA

» 202__

Kowmicis B cxnai:
Xpyw Ipuna BanenTuniBHa -
[epbatiok Aptem CepriiioBuu -

Tepruuna CsitnHa OneriBHa —

Bcranosuina, 1o 3a agpecoro:

M. [Tomiuna

3aCTYIIHUK MICBKOTO TOJIOBU 3 THTaHb BHKOHABYUX
opraniB paau (KoMyHalbHa cdepa);

3aCTYIHUK MICBHKOTO TOJIOBH 3 NHTaHb BUKOHABYUX
opraniB paau (comianbHa chepa);
creuianicT 3 NUTaHb 3BEPHEHb
MOJIOADKHOT IOIITHKH,

rpomMajsiH Ta

3apCeCTPOBAHO

YOJIOBIK.

bakTHuHO

HC npoxanae/ IOTh 1 KOMYHAJIbHUMU IOCIYIraMu HEC KOpI/ICTy€TLCH/ FOTBCA.

Z[OKYMCHT-HL[[TBepI[)KCHH}I Bi,[[ NpCACTaBHUKA BYJIUYHOTO KOMiTCTy'/FOJ'IOBI/I BYJIMYHOI'O

KOMITETY Ne

BIJI « » 20 POKY.

Anminictpatop LIHAII

[.B.Xpymy

A.C.Iepbatrox

C.O.Teprtuuna




5 ITpomoBkeHHs qoAaTKA 3

3ATBEPIDKEHO

pilIEeHHSM BUKOHABYOTO KOMITETY
[TomiYHSIHCHKOT MICBKOT paau

BiJl poky Ne

JOBIJAKA
(l)aKTI/I‘lHOI‘O MPOsKUBAHHSA

M. [Tomiuna
« » 202__ Ne

Kowmicis B cxnai:

Xpyw Ipuna BanenTuniBHa - 3aCTYITHUK MICBKOTO TOJIOBH 3 TNHTaHb BHUKOHABUUX
opraniB paau (KoMyHallbHa cdepa);

[epbatiok Aptem CepriiioBuy - 3aCTYMHHUK MICHKOTO TOJIOBU 3 MUTaHb BUKOHABYMX
opraniB paau (comianbHa chepa);

Teptuuna CsitinHa OneriBHa — cretianicT 3 TNUTaHb 3BEPHEHb TPOMAJSIH Ta

MOJIOADKHOT HOIITHKH,

BcranoBuina, 1o 3a agpecoro:

HC npoxcmsae/ IOTb iKOMYHaJ'ILHI/IMI/I MociayraMu HC KOpI/ICTy€TLC${/ IOTBCA.

JIOKYMEHT-IIATBEP/UKEHHSI Bl MpEACTAaBHUKA BYJIWYHOIO KOMITETY/TOJIOBU BYJIUYHOI'O
KOMITETY Ne BIJ « » 20 POKY.

Xpym I.B.

[epbatiok A.C.

Tepruuna C.O.

Anminictparop LTHAII ( )




Honatok 4
10 [HCTpyKLii 3 JOKYMEHTYBAaHHS
yIpaBiaiHChKOT iH(opMallii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizaiii

poOOTHU 3 EIEKTPOHHUMU JOKYMEHTaAMU

B 110BOICTBI [[OMIYHAHCHKOT MICBKOT
pajau, eIeKTPOHHOTO0 MIXKB1JJOMYOTO
OoOMIHY

(myHkT 99)

KYPHA

peecTparlii BiApsIKEHb

[TpizBuie Ta
1HIaau
oco0u, 110
BIJIPSIIKAETHCS

Ilocana

Micue
BIJIpSIII-
JKEHHS

JlaTa i
HOMED
Haka3zy
(po3nopsia-
JKCHHS)

ara
BiIOyTTA

ara
npulyTTS

[TpizBuie

Ta IHiLiaIu

oco0u, 1110
3aMimrye




Homatox 5

10 [HCTpyKLii 3 JOKYMEHTYBAaHHS
yIpaBiaiHChKOT iH(opMallii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizaiii
poOOTHU 3 EIEKTPOHHUMU JOKYMEHTaAMU
B 1710BOACTBI [TOMIYHSIHCHKOT MICBKOT
pajau, eJIeKTPOHHOTO0 MIXKBIJOMYOTO
OoOMIHY

(myHkT 168)

INPUMIPHA ®OPMA
€JICKTPOHHOI TA0/1MII HOMEHKJIATYPH CIIPAB YCTAHOBH

YcraHoBa: IToMiuHsIHCHKA MICHKa pajia
Pik: 2017

[Tporokon EK: 278/11-17 Bin 08.11.2017.
[Mporokon EIIK:  22-31/1-17 Bin 17.11.2017
Pozain:

Po3znain Inpexc cripaBu | 3arosioBok KinbKicTb Crpok Po6oui
CTIpaBH crpas (TOMiB) 30epiranHs MO3HAYKHU

[TincymkoBuUi 3anuc
Pazom [epexinni EIIK

Ycporo cripas 1040 2 273
3 HUX

KUTBKICTh CIIPaB MOCTIHHOTO 30epiraHHs 86 0 0
KUIBKICTh CIIPaB TPUBAJIOTO 30epiraHHs 432 1 0
KUIbKICTh CIIPaB TUMYACOBOT0 30€epiraHHs 522 1 273

Enexrponni nudposi nignucu**
(e]ZeKmPOHHa no3HAav4Ka

yacy)
IUIOBOJI, 13:47 06.11.2017 MIATBEPIKEHO

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

(nocaoa) (cmamyc)

* InctpymeHT (pikcoBaHOro BiZOOpPY HaHMX 3BEAEHOI HOMEHKJIATYpU CHpaB A IOTOYHOIO
BioOpaxxeHHs (BapiaHTH BiOOpY: BC1 MIAPO3LUTH, 3aralbHUI BIIUIU, FOPUAMYHHE BiIIiN).

** BuMararoThCsl CICKTPOHHI ITUPPOBI MIAMUCH BiAIOBITATLHOTO (YITOBHOBa)KEHOTO) MPAIliBHUKA,
BIAMOBINAIILHOTO 3a apXiBHE 30epiraHHs, SKMM C(OpPMOBaHO TaONIUIIO (CKIAAEHO HOMEHKIATYPY),
MichKOTO ToJioBH. [liATBEpIKEHHS Ta PEKBI3UTU MOCAZA0BOI 0COOU — MiANMUCyBaya Bi3yani3ylOThCS
CHCTEMOIO IIiJ] 9Yac MEPEeBIPKH BIAMOBIIHOTO €JIEKTPOHHOTO ITU(POBOTO MiAIMHUCY.




Jlonatok 6

10 [HCTpyKLii 3 JOKYMEHTYBAaHHS
yIpaBiaiHChKOT iH(opMallii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizaiii
poOOTHU 3 EIEKTPOHHUMU JOKYMEHTaAMU
B 1710BOACTBI [TOMIYHSIHCHKOT MICBKOT
pajau, eJIeKTPOHHOTO0 MIXKBIJOMYOTO

OoOMIHY
(mynkT 189)
IMPUMIPHA ®OPMA

AJIA BHECECHHS TaHUX OIMUCY CIIPAaB B €JICKTPOHHY TaﬁJII/IIIlO

CUCTEMHU CJICKTPOHHOI'0 I[OKyMeHT006iFy

YcraHoBa: IToMiuHsSIHCHKA MICHKA pajia
[Tinpoznin:
Pik: 2017
ITpoTokoi EK: 285/11-17 Big 23.11.2017 *
ITporokon EINK:  44-31/1-17 Bix 30.11.2017 **
Innexc 3aroyioBok JHara Jara KinbkicTh Crpox Po6Goui
CIpaBU CIpaBU [I0YaTKy 3aKIHYCHHS CTOPIHOK 30epiraHHs | TO3HAYKH
(Tomy)
VY neii onuc BrmodeHo 30 cnpas 3 Ne 36-27 o Ne 36-59.
[Ipomymieno cripaBu No 36-31 i 36-44
[lepenano 3a onucom 30 cnpas
Enextponni nudposi nignucu ***
(nocaoa) ngij;ea]izg OZHCC;) (cmamyc)
JIJIOBOJ 17:36 04.12.2017 migTBEepKEHO
HavanbHuk Biuty OyXrajirepcbKoro 00Ky
Ta (p1HAHCOBOI 3BITHOCTI -TOJIOBHUM
Oyxranrep (ai roJoBHHIA OyXranTep)*
CeKpeTap MIChKOI pajiu, BIAMOBIAAIbHHHN 3a 13:47 12.12.2017 migTBEepHKEHO
apxiBHe 30epiraHHs
MICBKHI TOJIOBa™* 12:32 15.12.2017 migTBepKEHO

* Jlng onucy cupas HiAPO3ALTY.
** J17s1 3B€IGHOTO OIUCY CHPaB MICHKOT pajIu.

*** Jlng 3BECHOTO OIUCY CIpaB MICbKOI pagyl BHMAaraloThCs €JIEKTPOHHI HU(POBI MiAmMHUCH
BiJINOBiJa/IbHOTO (YIIOBHOBA)KEHOTO) MPAIIBHUKA, BiJMOBIAAJLHOTO 3a apXiBHE 30epiraHHs, SKUM
copmoBaHO TabnMIIO (CKJIAJAEHO ONMC), Ta MICBKOTO TrojioBU. [l omucy cmpaB minpo3aily
BHMAraloThCs €NeKTPOHHI Iu(POBI MiAmKcH 0coOH, BIAMOBITAIBHOI 3a AUTOBOJACTBO Y MiAPO3ALT
yKIaJlaHHs, $KOoK chopmoBaHO TabmuIo (CKIaJEHO ONKC), BIAMOBIIAIEHOTO 3a apxXiBHE
30epiraHHs Ta MiCbKOTO rojioBH. IliqTBep/KEeHHsS Ta PEKBI3UTH MOCAJA0BOI 0COOM — MiANKCyBaya
BI3yalli3yIOThCSl CUCTEMOIO II1J1 4ac MepeBipKH BiAMOBIIHOTO €IEKTPOHHOTO IIU(PPOBOTO MiAIHCY.




Jlonatok /7

10 [HCTpyKLii 3 JOKYMEHTYBAaHHS
yIpaBiaiHChKOT iH(opMallii B
eJeKTPOHHIN (popMi Ta opranizaiii
poOOTHU 3 EIEKTPOHHUMU JOKYMEHTaAMU
B J110BOACTBI [IOMIUHAHCHKOT MICBKO1
pajau, eIeKTPOHHOTO0 MIXKB1JJOMYOTO
OoOMIHY

(mynkT 189)

IHPUMIPHA ®OPMA
JJIs1 BHECEHHS JAaHUX aKTA PO BUIYYEHHs ISl SHUIIEHHS JOKYMEHTIB
B CJICKTPOHHY TA0/IMII0 CUCTEMH €JIeKTPOHHOI'0 JOKYMEHTO00Iry

AKT
NPO BUJIYYEeHHS J1JIsl 3HUIIIEHHA TOKYMEHTIB
Howmep akra: 36-17
Jlata akra: 15.12.2017
YcTaHoBa. [ToMiuHsIHCHKA MIChKA paja
[Tigpo3min:
ITigcraBa:

nporokos EK: 278/11-17 Bix 08.11.2017

Inmexc 3aroyioBoK Jara Jarta KinbkicTb Crpox Po6Goui
CIIpaBU CIIpaBU MI0YaTKy 3aKIHYEeHHS CIpaB 30epiraHHs | MO3HAYKU
(Tomy) (ToMmiB)

Pa3om 110 3HUIIICHHS

KinpkicTh JOKYMEHTIB
[IpuitmanbHO-3/1aBajbHA HAKJIAIHA!
Mertox 3HUIIEHHS

Enextponni mudposi nianucu

(nocaoa)

TOJIOBHM Oyxranrep **
CeKpeTap MiChbKoi paam ***
IIOBOJ ****

MICBKHH TOIOBa *****

* He 060B’s13k0Be moie.
I'osoBHMIA Oyxranrep.
Cexkperap MICHKOT pajiu.
JlimoBo.

FxEX% MiChKHIA TOJIOBA.

**

*k*k

*khkk

7 cnpae 3a 2015—2017 pik.

1271 (00na mucsua osicmi cimoecsim 0Oun)
M 741 6io 12.12.2017 *

8uUOaneHHs 3 bazu 0aHux

(e]ZeKmPOHHa no3HavdKa

wacy) (cmamyc)
17:36 18.12.2017 MiTBEPIKEHO
11:21 19.12.2017 MiTBEPIKEHO
16:43 21.12.2017 MiTBEPIKEHO
14:14 22.12.2017 MiTBEPIKEHO
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	15. Система взаємодії забезпечує гарантовану доставку електронних документів від їх відправників до їх одержувачів (адресатів).
	16. Користувачі системи взаємодії відповідають за повноту та достовірність інформації, внесеної ними до системи.
	Приймання вхідних електронних документів
	17. Електронні документи, що надходять до міської ради через систему взаємодії, приймаються діловодом.
	18. Електронний документ, що завантажився із системи взаємодії до системи електронного документообігу або надійшов до веб-модуля системи взаємодії, вважається доставленим адресату.
	19. Попередній розгляд електронного документа здійснюється в електронній формі службою діловодства з використанням системи електронного документообігу або у разі її відсутності веб-модуля системи взаємодії.
	20. Попередній розгляд електронних документів повинен здійснюватися у день надходження (доставки) або не пізніше 10 години наступного робочого дня у разі їх надходження (доставки) після закінчення робочого дня, у вихідні, святкові та неробочі дні.
	Доручення установ вищого рівня розглядаються першочергово.
	21. За результатами попереднього розгляду отриманий через систему взаємодії електронний документ підлягає реєстрації, крім випадків, коли:
	22. Надсилання електронних документів через систему взаємодії їх адресатам здійснюється автоматично та централізовано, за фактом їх завантаження в автоматизованому режимі із системи електронного документообігу  міської ради (веб-модуля системи 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 державної реєстрації актів, проектів актів та обов’язкових додатків до них, що розробляються органами виконавчої влади, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України 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.
	149. Міський голова підписує розпорядження (накази) з основної діяльності, адміністративно-господарських, кадрових питань (особового складу) (далі – акти).
	150. 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 .
	151. 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.
	152. Підписання акта здійснюється одночасно у паперовій та електронній формах.
	153. 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.
	154. 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.
	155. Факт ознайомлення посадової особи міської ради  з актом здійснюється засобами системи електронного документообігу міської ради  з використанням електронного цифрового підпису відповідної посадової особи.
	157. 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).
	158. 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 кваліфікованою електронною печаткою, яку наклала особа, що внесла запис до зазначеного реєстру.
	V. Моніторинг за станом виконання управлінських рішень
	159. Моніторинг виконання управлінських рішень є складовою системи контролю в міській раді  та проводиться з метою нагляду за виконавською дисципліною.
	161. 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.
	162. Моніторинг проводиться шляхом збору, обробки та систематизації інформації про стан виконання управлінських рішень за визначеними індикаторами.
	163. 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.
	164. 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.
	165. Якщо документ містить кілька окремих управлінських завдань, моніторинг виконання цих завдань здійснюється в одній реєстраційно-моніторинговій картці.
	166. 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.
	167. 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.
	168. 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.
	169. 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.
	170. 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.
	171. Секретар міської ради після виконання документа перевіряє відповідність кінцевого результату поставленому завданню, за результатом чого приймає рішення про припинення моніторингу.
	172. Дані про виконання документа та припинення моніторингу вносяться до реєстраційно-моніторингової картки уповноваженою особою.
	173. 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.
	174. Інформаційно-довідкова робота з електронними документами полягає в пошуку необхідних документів з використанням системи електронного документообігу міської ради.
	175. Для підвищення ефективності роботи пошукової системи електронного документообігу міської ради діловодом розробляються такі класифікаційні довідники:
	176. 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
	177. 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.
	178. В  міській раді складається та ведеться номенклатура справ.
	179. Методична допомога у складенні номенклатури справ надається архівним відділом райдержадміністрації.
	180. Номенклатура справ міської ради формується системою електронного документообігу міської ради  в автоматизованому режимі (додаток 5)  у електронній формі.
	181. 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.
	182. Номенклатура справ зберігається та використовується системою електронного документообігу міської ради для автоматизації процесів формування документів у справи в міській раді.
	183. Номенклатура справ міської ради наприкінці кожного року (не пізніше грудня) уточнюється та вводиться в дію з 01 січня наступного календарного року.
	184. У системі електронного документообігу міської ради  номенклатура справ представлена у формі електронної таблиці. Графи таблиці заповнюються таким чином:
	185. 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.
	186. Групування виконаних документів у електронні справи здійснюється централізовано в системі електронного документообігу міської ради  відповідно до номенклатури справ.
	187. 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.
	189. Під час формування електронних справ слід дотримуватися загальних правил з урахуванням таких вимог:
	190. Методичне керівництво та нагляд за формуванням електронних справ в міській раді здійснюється діловодом.
	191.  У міській раді здійснюється централізоване зберігання електронних документів. Документи зберігаються в посадових осіб які їх  створили.
	192. 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.
	193. 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.
	194. Працівники міської ради мають доступ до електронних справ через систему електронного документообігу міської ради відповідно до прав, визначених розпорядженням міського голови.
	195. Видавання електронних справ, окремих електронних документів іншим працівникам міської ради здійснюється з дозволу міського голови , шляхом створення примірників цих документів (електронних справ).
	196. 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
	197. 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.
	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.
	198. Експертиза цінності документів проводиться в електронній формі, крім документів, визначених абзацами другим-п’ятим пункту 2 цієї Інструкції.
	199. 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.
	200. 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.
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	210. 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
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	213. 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.


	ПОМІЧНЯНСЬКА МІСЬКА РАДА
	ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ


