HamionanbHa Meaqu4Ha aKkaaeMisi MicJasIMIIJIOMHOI OCBIiTH

imeni IL. JI. Ilynuka

IIpo 3axoam 11010 MiIBMIIEHHS MPABOBUX 3HAHDb NMPANiBHUKIB Ta
3aNPOBAI’KEHHSA SAKICHOIO JLJI0BO/ICTBA

y HMAIIO imeni I1. JI. Hlynuka

JlonoBinay: HauyaapHUK IOpUIAYHOTO BIILTY

T. I. Bo3urok 14.09. 2016

Kuis 2016



JinoBoacTBO - 1€ chepa NPaKTUYHOI AISUTBHOCTI, 10 TOKYMEHTaJIbHO 3a0e3mneuye
($yHKLIOHYBaHHS KOKHOTO JEP>KaBHOTO OpraHy, KOXKHOI YCTaHOBH Ta OpraHizaiii
He3aJIeKHO Bij (hOpM BIACHOCTI.

I'osioBHMM 3aBIaHHSIM JILI0BOACTBA - € 3a0€3IMEUCHHS MIBUJIKOI, Oe3nepebiitHOol
Ta epSKTUBHOI POOOTH YCTAaHOBH IIISIXOM SIKICHOTO Ta CBOEYACHOTO CKJIaJIaHHS
JIOKYMEHTIB, TOBEACHHS iX JO BUKOHABIIIB, KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHIM JOKYMEHTIB
Ta 3/1a4€r0 iX B apXiB.

[IpaBwibHa oOpraizailisi AUIOBOJICTBA OE3MOCEPEIHbO BIUIMBAE HAa EKOHOMIYHI
pe3yJbTaT Ta €pEeKTUBHICTh AISTILHOCTI YCTAHOBH.

HopmaTtuBHo-npaBoBa 6a3a 3 xiztioBoacrsa B HMAIIO imeni II. JI. Hlynuka

OCHOBHI 3arajibHOJAEp:KaBHI HOPMATHMBHI Ta METOAMYHIi [IOKYMEHTH,
10 PEerJIaMeHTYHTh AIJIOBOACTBO:

1) ACTY 2732:2004 «/1110BOACTBO il apxiBHA cripaBa. TepMiHU Ta BUBHAYCHHS
HOHSTHY», 3aTBEPIKEHO Haka3oM Jlep)KCroKMBCTaHIApTy YKpaiHu Big 28
tpaBHs 2004 p. Ne 97.

2) ACTY 4163-2003 «Bumoru 10 odopMIIIOBaHHS JOKYMEHTIBY», 3aTBEPIKEHO

Haka3oM JlepxcnoxkuBctanaapty Ykpainu Big 7 kBiTHs 2003 p. N 55.

3) «lIpaBuna opranizaiuii A1JIOBOACTBA Ta apXiBHOrO 30€piraHHs JOKYMEHTIB Y
JEp’)KaBHUX  OpraHax, oOpraHax MICIIEBOIO  CaMOBpSIyBaHHS, Ha
NIAIPUEMCTBAX, B YCTAaHOBaX 1 OpraHizalisx», 3aTBEPIKEHI HaKa3oM
Mintocta Ykpainu Big 18. 06. 2015 Ne 1000/5.

4) «llepenik THUMOBUX JOKYMEHTIB, IO CTOCYIOTHCS JISJIBHOCTI OpraHiB
JIep’KaBHOI BJaJAd Ta MICIEBOIO CAMOBPSAYBAaHHS, IHIIUX YCTaHOB,
NIJOPUEMCTBTA  OpraHizamid, 13 3a3HAYEHHSIM CTPOKIB  30epiraHHs
JIOKYMEHTIBY», 3aTBEp)KeHMI Hakazom MiHiocra Ykpainu Big 12.04.2012
Ne 578/5.

5) Inctpykuis 3 autoBoactBa y HMAIIO imeni I1. JI. llynuka, 3aTBepaxkeHa
Haka3oMm Big 27.11.2012 Ne 4107.

1. OcHoOBHI AiJIOBOAHI TepMiHM (BU3HAYEHHS TEPMIHiB)
JiJIOBOACTBO - CYKYIHICTh MPOILECIB, M0 3a0€3MeUylTh JOKYMEHTYBAHHS
yIpaBIHCHKO1 1H(OpMaIIii Ta opraHizaiiro poOOTH 31 CIIyKOOBUMH TOKYMEHTAMH,
JlokymeHTaUiliHMi (10KyMeHTaAbHMiI) (OHA - CYKYIHICTh CIY>KOOBHX
JIOKYMEHTIB, IO HAarpoMaJinch abo 310paHi B MpOIECi AISUTBHOCTI YCTaHOBH,
CKJIaz 1 mporec GopMyBaHHS KO BU3HAYAIOTh il HOPMATHUBHI JJOKYMEHTH;
JIOKYyMeHTOO00II B YCTaHOBi - pyX CiIy)XOOBUX JOKYMEHTIB 3 MOMEHTY iX
CTBOpEHHS a00 OJiepyKaHHS 10 3aBEPIICHHS BUKOHAHHS a00 BiAIpaBICHHS;



IncTpykuisa 3 gigoBoacTBa - OO0OB’A3KOBUM  HOPMATUBHUM aKkT, IO
periaMeHTye 3MICT Ta OpraHi3allil0 BUKOHAHHS MPOIIECIB 3 J1IJIOBOACTBA YCTAaHOBH;

Konisi nokymeHTa - JIOKYMEHT, 110 MICTUTh TOYHE 3HAKOBE BIJTBOPECHHS
3MICTY YM JOKYMEHTHOI iH(opMallii 1HIIOTO JOKYMEHTa 1 B OKpEMHX BHUIIAJKaX -
NIESIKAX HOro 30BHINIHIX O3HAK;

baank cayx0oBoro jgokymMeHta - YyHidikoBaHa Qopma ciayk00BOro
JIOKYMEHTa 3 HaJIpyKOBAaHOK IOCTIMHOI 1H(OpMAIE€0 1 HASIBHUM MICHEM IS
¢ikcyBaHHs 3MIHHOT 1HGOpMAIIii;

BuTsr - 3acBiUeHa KOIisl YACTUHU TEKCTY CIy’KO0BOTO TOKYMEHTA,

Homenkinatypa cnpaB -  OOOB’SI3KOBUH i KOXHOI  yCTaHOBU
CHUCTEMAaTHU30BaHUN TepeiiKk Ha3B CHpaB, IO (OPMYIOThCS B ii AUIOBOJCTBI, 13
3a3HAYEHHSIM CTPOKIB 30€piraHHs Crpas;

OpranizaniiiHo-po3nopsitya JOKyMeHTaliss - yHi(IKOBaHA mMiAcHCcTEMaA
YIPaBIIHCHKOI TOKyMEHTAIlli, 110 3a0e3nedye OpraHi3alfiio MpoIeciB yIpaBIiHHS
Ta yMpaBIiHCHKOI Mpalli;

Opranizamis po6orn 3i cayxk00BMMH [JOKYMEHTAMM - Oprasizaiis
3MIUCHEHHS] JTIOKyMEHT00O0Iry, ¢GopMyBaHHS crpaB, 30epiraHHs CIIyKOOBHX
JIOKYMEHTIB Ta KOPUCTYBAHHS HUMH y MOTOYHIN ISIIBHOCTI YCTaHOBH;

Opurinaji ciry:k00BOro J0KyMeHTa - IPUMIPHUK CIYKOOBOTO JOKYMEHTA, 1110
Ma€ OpUTTHATBHUHN MIAMKUC MOCaa0BO1 (CIIy>k00BO1) 0COOM YCTaHOBH;

Ilepesiik THIOBUX JAOKYMEHTIB - MEpENiK BU/IIB JTOKYMEHTIB, CTBOPIOBAHUX
MiJ Yac BUKOHAHHS 3arajbHUX JJI BCIX YCTaHOB (YHKUIA YOpPaBIIHHS, 31
CTpOKaMH iX 30epiraHHs;

PekBi3ut ciyk00BOro 10KymeHTa - 000B’SI3KOBUM €JeMEHT, 3a()iKCOBaHUI B
JOKYMEHTI Jisi Horo ineHTu(ikamii, oprasizauii oOJiKy Ta HaJaHHI HoOMy
FOPUIAYHOI CHUJIH;

Caymxba aijioBoACTBA - CTPYKTYpPHUH MIApO3Ai abo BIAMOBiaNbHA 0coOa
YCTAaHOBH, IO 3a0e3medye peecTpalliio, OOJiK, OpraHizaimilo JT0KYMEHTOOOITYy
CIIy’KO0BHX JIOKYMEHTIB, 30€piranHs JIOKyMEHTaIlIHHOTO (POHIy a00 MOT0 YaCTUHU
710 TiepelaBaHHs Ha 30epiraHHs 10 apXiBy YCTaHOBH;

Cayx00Buii JOKyMeHT - OQILIfHO 3apeeCTPOBAHUN CITYKOOIO JIJIOBOJICTBA
a00 BIAMOBITHUM YMHOM 3aCBITUEHUN JOKYMEHT, 11O OJIEPKAaHHM YU CTBOPEHUN
YCTaHOBOIO Yy TIPOIIECi 11 AIsUTBHOCTI Ta Ma€ BIMOBIHI PEKBI3UTH;

Ctpok 30epiranHsi JAOKyMeHTa - TiepioJ OOOB’SI3KOBOTO 30epiraHHS
CITy’)kOOBOTO JOKyMEHTa, BH3HAYCHHWI 3aKOHOJABCTBOM YHACIHIJOK IMPOBEICHHS
EKCTIEPTU3U MOTO IIHHOCTI;

YnpaBiiHCbKHH [TOKYMEHT - CIY)KOOBUW JOKYMEHT, CIpPSAMOBAHHMI Ha
BUKOHAHHS YCTaHOBOKW (yHKIIH, 1m0 3abe3neuyioTh ii JIisuibHICTH. [0
YOPABMIHCHKUX JOKYMEHTIB HaJleXaTh OpraHi3aliiHO-po3nopsAadi, MEepBUHHO-
00J1iKOB1, 0aHKIBCHKI, (PIHAHCOBI, 3BITHO-CTATUCTUYHI, IUIAHOBI, PECYPCHI TOIIIO;

@opmyBaHHsl CHOpaB - TPYNyBaHHS BUKOHAHMX [IOKYMEHTIB Yy CIIPaBH
BIJIMTOBITHO 10 HOMEHKJIATYPH CITPaB.



2. YnpaBJiHCbKi JOKYMEHTH

OmuuM 13 KJaciB  YIPaBIIHCBKOI  JIOKYMEHTAIlli € opraHi3aiiiHo-
po3mopsiua JOKyMeHTaIlisl.

OpranizaniiHo-po3nopsig4a JOKyMeHTAallisi NOALIATbCH Ha 3 OCHOBHI
BU/IU:

1) Opramnizaniiina 10KyMeHTALlis:

- MOJIO’KEHHS a00 CTaTyT yCTAaHOBH

- TIOJIOXKEHHS PO CTPYKTYPHI MIAPO3IITH YCTAHOBU

- IOCAI0B1 IHCTPYKIIi, IITaTHI PO3MHUCH, JOTOBOPH TOIIIO

2) Po3nopsigua 1OKyMeHTAaLlis:

- IOCTAaHOBU

- plLIEHHS

- HaKa3"

- PO3MOPSIIKEHHS

Posnopsigui JOKYMEHTH CTBOPIOIOTBCS 3 METOI0 (DIKCYBaHHS PIlIEHb 3

OCHOBHUX, JIMIHICTPaTUBHHUX 1 OpraHi3alifHUX MUTaHb JISJIBHOCTI YCTAaHOBH.

3) indopmaniiiHO-aHAJTITHYHA JOKYMEHTALIA:

- aKTH

- TOBIIKH

- IOMOBIAH1 3aIMUCKU

- 3a5BU

- MOSICHIOBAJIbH1 3aITUCKHU

- MPOTOKOJIU

- CIIy’0O0B1 JIUCTHU TOIIO

Opranizaiiiii  Ta po3MNOPsiAYl  JOKYMEHTHM YCTAHOBU JOBOJSTHCS 1O
BUKOHABIIIB Yy BUIJIS1 KO a00 BUTSTIB.

JiJIOBOICTBO 3iliICHIOETHCA JeP:KABHOK MOBOIO. /[oKyMeHTH 0(hOPMITIOIOTH
JIep’KaBHOIO MOBOIO, KPIM BHITAJIKIB, TIepen0auyeHuX 3aKOHOJAABCTBOM PO MOBHU B
VYkpaini.

JlokyMeHTH, sIKI HAJCWUJIAIOTBCA 1HO3EMHHUM ajapecataM, OQGOPMIIOIOTh
YKpaiHChKOI0 MOBOIO, ab0 MOBOIO Jep)KaBH-apecara, abo0 OJHIEI0 3 MOB
MDKHAPOIHOTO CIIJIKyBaHHSI.

3. bilaHKHM 1OKyMeEHTIB

OpraHizaniiHo-po3nopsadl JOKYMEHTH 0(pOpMIISIIOTh Ha OJaHKaXx.

3pa3ku OIaHKiB 3aTBEPHKYIOTHCS POMOPSIIYUM TOKYMEHTOM yCTaHOBH.

Ha OnaHkax CTpPYKTYpHHMX MIAPO3AUTIB He BiATBOPHOIOTHLCS 300paKeHHs
rep0OiB Ta emoJiem.

YcraHoBu, 10 31WCHIOIOTH JIMCTYBaHHS 3 TOCTIMHUMH 1HO3EMHUMH
KOPECIIOH/ICHTaMH, MOXYThb BHUKOPHUCTOBYBaTH OJaHKH, PEKBI3UTH  AKHX
3a3HAuYal0ThCA JBOMA MOBAMH: JIIBOPYY - YKPAiHCHKOIO, IPaBOPYY - 1HO3EMHOIO.
brnanku, 10 MICTATh PEKBI3UTH, BUKJIAJCHI 1HO3EMHOIO MOBOIO, BHKOPUCTOBYBATH
B Me&XaxX YKpaiHU HE PEKOMEHTy€ThCA.

He na Onankax oQoOpMIIIOIOTBCS AESIKI BHYTPIIIHI TOKYMEHTU (3asBU
IpaliBHUKIB, CIIY>KO0B1, JOMOBIHI 3aMHCKH TOIIIO).



Y HMAIIO imeni II. JI. Illymuka  IHCTPYKII€0O 3 JiJOBOJCTBA
3aTBEPHKEHO 4 — M BUIU OJIaHKIB.

Jlns BUTOTOBJIEHHS OJIaHKa pO3pOOJISIETBCS MOro MakeT y macimTadi 1:1, Ha
SKOMY MarOTh OyTH HaHECEHI IMOCTIMHI PEeKBI3UTH OJaHKa, HEOOX1IH1 BIAMITKH JIJIS
MEepEeMIHHUX PEKBI3UTIB, a TaKOX 3a3HAuYCHI PO3MIPH 30H PO3TAITyBaHHS
PEKBI3UTIB.

Pimennss npo cmoci® BUrOTOBJICHHS OJIaHKIB Ta HEOOXITHICTH iX OOMIKY
npuiiMae KepiBHUK 3aJIe)KHO BiJl XapaKTepy AISUIBHOCTI YCTAHOBH.

Buau 6maHkiB, IO 3aCTOCOBYIOTBCS B YCTAHOBI, Ta MOPSJIOK iX OOMIKY 1
30epiranHsi BU3HAYAIOTHCS THCTPYKIIEIO 3 TIJIOBOICTBA YCTAHOBH.

OO6o0B’s13k0BOMY  OOJIIKY MIUIATal0Th MpoHyMepoBaHi OnaHku. Ilopsakosi
HOMEpHU TPOCTABISIIOTh HYMEpaTopoM, APYKApPChbKUM ab0 iHIIMM CIOCOOOM Ha
HWKHBOMY TIOJII 3BOPOTHOTO MOJs OnaHka a0o JiBOMY TMOJI JIMIBOBOIO OOKY
OJlaHKa.

KoxeHn By npoHyMepoBaHOTO OJlaHKa OOJIIKOBYETHCS B KYpHaJl peecTparii
OJIaHKIB JIOKyMEHTIB, a OyaHku 30epiratoThcsa B Imadax, cerdax, mo HaaIiMHO
3aUMHSAIOTHCS 1 OTIEYATYIOTHCS.

3HUINECHHS 31TICOBAaHUX OJIAaHKIB 3/IHCHIOETHCS B YCTAHOBJIEHOMY TOPSAJIKY 32
aKTOM 3 BIJIMITKOIO B 00JIIKOBO-peecTpalliitHiid Gpopmi.

Oco0u, siki BIJIMOBIJIAIOTH 3a 00K, 30epiraHHsl Ta BUKOPUCTaHHS OJIaHKIB,
BU3HAYAIOTHCS KEPIBHUKOM YCTAHOBH, MPO IO BUAAETHCS POMOPSIINNA TOKYMEHT.

He na Onankax oOQOpPMIIIOIOTBCS J€SIKI BHYTPIIIHI JOKYMEHTH (3asBU
MpaliBHUKIB, JIOMOBIJHI 3alUCKH, JOBIAKM TOIIO) Ta JOKYMEHTH, IO
CTBOPIOIOTHCS Bl IMEH1 KUTBKOX YCTAHOB.

CrinbH1 po3mopsiA4i JOKYMEHTH Ta JIMCTH O(OPMITIOIOTHCS Ha YHUCTUX
apKyllax namnepy 13 3a3Ha4eHHsIM HallMEHyBaHb YCTaHOB Ha OJHOMY PiBHI, a Ha3BU
BUJly JOKYMEHTa - mocepeaudi. JliBopyd 3a3HauaeThcs Jara, NpaBoOpyd -
peectpamniitanii  iHHekc (Homep). Ilpu mpomy 300paxkeHHss TepOiB, emOyeM,
TOBAapHUX 3HAKIB (3HAKIB OOCITYrOBYBaHHS) HE BIITBOPIOIOTHCS.

Y HMAIIO imeni ILJI. Hlynuka iHCTPYKUi€EW 3 [IiJI0BOACTBA
3aTBepaKeHO 4 —1 BUINOJIAHKIB:



biank HMAIIO imeni I1JI. [lynuka
HaKazy

MIHICTEPCTBO OXOPOHH 3/I0POB’ 51 YKPAIHU
HAIIIOHAJIBHA MEJUYHA AKAJIEMIA ONICJAJUIIIOMHOI OCBITA
IMEHI I1. JI. HTYIIUKA

HAKAS3

Kuis Ne




biank HMAIIO imeni I1JI. [lynuka
3 repOOM 151 3arajbHOTO JINCTYBaHHSI

iy

MIHICTEPCTBO OXOPOHMU 3JI0POB’S YKPAIHU
HAIIIOHAJIBHA MEJIMYHA AKAJIEMIS HNICJISAAUIIJIOMHOI OCBITH
IMEHI I1. JI. IIYIIUKA
(HMAIIO IMEHI 11. J1. ITYIINKA)

By Jloporokuiibka, 9, M. Kuis, 04112, tem1. (044) 205-49-46, tern./hakc: 440-02-48
E-mail: office@nmapo.edu.ua, web: http://www.nmapo.edu.ua, ko €/IPTIOY 01896702

No Ha No BIJ



mailto:office@nmapo.edu.ua
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biank HMAIIO imeni I1JI. [lynuka
JIBOMOBHUU

Ny

MIHICTEPCTBO OXOPOHU MINISTRY OF HEALTH
37I0POB’51 YKPAIHU OF UKRAINE
HAIIIOHAJIbHA MEJIUYHA SHUPYK NATIONAL
AKAJIEMIS MICJAAAUIIOMHOIL MEDICAL ACADEMY OF

OCBITH IMEHI I1. JI. ITYIITUKA POSTGRADUATE EDUCATION

ByI. [loporoxwuiipka, 9,

M. KuiB-112, Vkpaina, 04112
Ten./baxc + 38(044) 440-02-48
Ten. + 38(044) 205-49-46
E-mail: office@nmapo.edu.ua
Web: http://www.nmapo.edu.ua

Ne

Ha Ne BiJI

9 Dorohozhyts’ka Str.,
Kyiv-112, Ukraine, 04112
Phone/fax + 38(044) 440-02-48
Phone + 38(044) 205-49-46
E-mail: office@nmapo.edu.ua
Web: http://www.nmapo.edu.ua



biank HMAIIO imeni I1JI. [lynuka
HIAPO3ALTY «Kabheapu»

HALIIOHAJIbBHA MEJIMUHA AKAJIEMIS MICISAUITTIOMHOI OCBITU
IMEHI I1. JI. IHYTIMKA

KA®EJIPA XIPYPI'Ti TA CYJIMHHOI XIPYPTIi
By Jloporoxwiipka, 9, m. Kui, 04112, Ten./(axc: (044) 432-24-52, E-mail: surgery@nmapo.edu.ua
No Ha Ne BIJ




4. lleyaTku

[IpaBo Ha 3acTtocyBaHHS TepOOBMX I€4aTOK a0 IMEeYaTOK YCTaHOBU 13
3a3HAYCHHSIM  HalMEHYBaHHS  YCTaHOBHM Ta  IJCHTU(IKAIIHHOTO  KOAY
3aKPITUTIOETHCS B CTATYT1 YCTAHOBU 1 3yMOBJIIOETHCS i1 IPABOBUM CTATYCOM.

B ycraHoBax 03BOJIIETHCS TaKOX 3aCTOCOBYBATH TN€YATKU CTPYKTYPHHX
MIAPO3aLIIB  (CIykOM JIJIOBOACTBa, OyXranrtepli, KaJpoBOi CIyXOW TOIIO),
MEeYaTKH JIJII OKPEMHX KaTeropii JOKYMEHTIB (JIJIs KOIIiH, MepernycToK, KOHBEPTIB
TOIII0), @ TAKOK METAJIeB1 MEYATKH - JUIA OTleuaTyBaHHs MPUMIIICHb, ad, cerdis.

YcTaHOBH MOXYTh 3a HEOOXIZHOCTI 3aCTOCOBYBAaTH INTAMIHM 3 TOBHUM
HallMEHYBAaHHSAM YCTaHOBHU Ta 1HIIMMHU PEKBI3UTAMHU OJIaHKA.

B iHcTpykuii 3 iI0BOACTBA YCTAaHOBM BU3HAYAIOTHCS BUAM 1 KUIBKICTD
NeYaToK, TaMIIB, IO 3aCTOCOBYIOThCS, MEPENIK JOKYMEHTIB, MIAMUCH Ha SKHX
BIJIMOBIJHO /10 3aKOHOJABCTBA HEOOXITHO CKPIIUIIOBATHU MEYATKOI0 YCTAHOBH, Ta
HOPSAZIOK 3aCTOCYBaHHS ME€YaTOK.

Po3nopsiquuM TOKyMEHTOM KEpIBHHMKA YCTAaHOBM BH3HAYAIOTHCS MOPSAOK
BUKOPUCTaHHA, Micle 30epiraHHs Te4aTKW YCTaHOBU 1 TMIOCaJoBl 0coOH,
BIIMOBIAANBHI 3a 1i 30epiraHHs, a TaKoXK MEPEIK MOCaT0BUX OCIO, IMIIMUCH SKUX
CKPIIUIIOIOTHCS MIEYATKOIO YCTaHOBHU.

[IpaBo 3acBiueHHS JOKYMEHTIB Ta iX KOMiN MOK€ HaJaBaTUCS MOCAJIOBUM Ta
1HITUM 0co0aM Ha TiACTaBl JOBIPEHOCTI.

VY mocafoBuX IHCTPYKIIISX BU3HAYAIOTHCS MOBHOBAXKCHHS I10JI0 3aCBIAUYCHHS
JIOKYMEHTIB Ta iX KOIIIM.

BindOuToKk me4yaTrku, 10 3acBiA4y€ MIANUC MOCAT0BOI 0CO0M, CTABHUTHCH
TAKHUM YHMHOM, II00 BiH OXOILIIOBAB OCTAHHI KiJIbKa JiTep HAMMEHYBAHHS
ocaau 0coOu, sIKa MiANMCcaJIa JOKyYMEHT, ajie He MiAMUC M0Ca0B0I 0CO0H.

OO0JTIK yCIX MEeYaToK Ta WITaMIIIB, 10 3aCTOCOBYIOTHCSI B YCTAHOBI, BEACTHCH Y
YKypHaJl 3a BIAMOBIIHOO (OPMOIO.

KYPHAJ
00JIiKy IeYaTOK TA IITAMIIIB, 110 32CTOCOBYKOThHCSI B YCTAHOBI*

Ne [Binbutok [Komy BuaaHo JlaTa [TpumiTKa
3/11 [I€4aTOK 1HaliMEeHyBaHHAIPi3BUIIE  TalnaTa iTOBEpHEHHS |(BIAMITKA
[ITAMIIB [iAPO3aiay, BfiHIIliAIK po3mucKa I PO3MUCKAMPO
STKOMY B1JIMTOB1AQTBHOI[IPO PO BHUIIICHHS )
30epiratoThcs |0codu OTpUMaHHS [[IPUMMaHHS
MeYaTKu 1
ITAMITH
1 2 3 4 5 6 7
®opmart A4 (210 x 297).

*V paszi notpedu KypHaJl MOXKE JOTIOBHIOBATUCS JT0JaTKOBUMU I'padaMu.

Bupaua nedaTok, mTaMmiB MOcajJoBUM 0Co0aM 3IMCHIOETHCS MiJl MIAMUC Y
BIJIMOBITHOMY >KypHaJI.

[Teuatku 30epiratotbest y madax (ceitdax), mo HaIIMHO 3aMHUKAIOTHCS 1
OTEeYaTYIOThCA.



[lepeBipka HasBHOCTI MEYATOK 1 HITAMIIB 3A1HCHIOETHCS HIOPOKY KOMICIEIO,
NPU3HAYEHOIO PO3MOPSAYUM JTOKYMEHTOM KEPiBHUKA YCTAaHOBHU, Ta O(OPMITIOETHCS
aKTOM.

5. JlatyBaHHSA yNIPABJiHCbKUX JOKYMEHTIB

JlaTa — e oUH i3 PEKBI3UTIB, 110 HAIA€ JOKYMEHTY HOPUIUYHOI CHJIN.

JlaTol0 JOKyMEHTAa € BIJANOBIJHO JlaTa HOro MiANMHUCAHHS, 3aTBEPIKECHHS,
OPUMHATTA, peecTpanii abo ckimageHHs (i1 akTiB), 3aCiaHHA KOJETiadbHOTO
oprany (st IPOTOKOJIIB).

Haty opopmiisaioTs nudpoBUM ab0 CIOBECHO-ITUPPOBUM CITOCOOOM.

Yci pekBi3UTH HA TOKYMEHTI, MTOB’s3aH1 3 HOTO MPOXOKCHHIM 1 BUKOHAHHSM,
JATyIOThCA 1 NIANUCYIOThCA. JlaTa JOOKyMeHTa MpOCTABISIETHCS MOCAJI0BOIO
0c00010, fKa MOro BI3YE, MOrOJKY€e a00 3aTBep/Kye. /laTa 3a3HaYa€THCA HUKYE
HNiJMUCY JiBOPYY.

[Tin wac peectparii TOKyMEHTa HOTO JaTa MPOCTABISETHCS MPAIIBHUKOM
CIIy’)kOM JIJIOBOJICTBA B JIIBIA BEpXHIM YacTHHI JIOKYMEHTa Ha CIEliaIbHO
BIJIBEZICHOMY MiCIIl Ha OJIaHKY.

VY nokyMmeHTax, CKJIaJeHMX He Ha OJaHKy (3asBH MPAaIiBHUKIB, JOMOBIIHI
3alKMCKHU, JIOBIJKH TOINO), JaTa MPOCTABISETHCS aBTOPOM JIOKYMEHTa HUXKYE
TJIITHCY.

Ha noxymeHTi, BuanoMy BOMa ab0 OUTbIIE YCTAaHOBAMU, 3a3HAYAETHCS OJIHA
JiaTa, sika BIJIMOBIAA€E 1aTi OCTAHHLOTO MIJIKCY.

6. Ilorox:xeHHs1 ynpaB/JiHCbKHX JOKYMEHTIB

VY pa3i BUHUKHEHHSI MOTPEOU Yy MPOBEACHHI OLIIHKU JOIIBHOCTI CTBOPEHHS
JOKYMEHTa, MOro  OOIPYHTOBAaHOCTI Ta  BIAMOBIJHOCTI  3aKOHOJIABCTBY
3JI1ACHIOETHCS TIOTOJKEHHSI IPOEKTY JOKYMEHTA.

[ToromxeHHsT MOXKe 31MCHIOBATUCH SIK B YCTaHOBI MOCATOBUMU 0CO0AMH, SIK1
BIJIMOBITHO 70 iX KOMIETEHIUi BUPINIYIOTh TMHTAHHS, MOPYIIEHI B MPOEKTI
JOKYMEHTa (BHYTPIIITHE TTOTOKEHHS ), TaK 1 3a 11 MeKaMU 1HIIUMH 3aIliKaBJICHUMH
yCTaHOBaMHU (30BHIIITHE TTOTO/I>KEHHS).

BryTpimHe moromkeHHsT O0QOPMISIOTh HUISIXOM TPOCTaBISHHSA BI3W 1
BKJIIOYAE:

- 0COOMCTHUH MIAIINC

- iHi1any (1Himiana iMeH1) 1 Mpi3BHUILEe MTOCa0BOT 0COOHU, SIKa Bi3y€ JOKYMEHT

- IaTy BI3yBaHHS.

Bizu npocTaBasilOTHCA HA MPUMIPHUKAX JOKYMEHTIB, 10 3aJIMIIAITHCH
B YCTAHOBI

[IpoekTu po3nopsIINX JOKYMEHTIB Bi3yIOThCS HA NIEPIIOMY NPUMIPHHUKY.

3ayBaK€HHSI 1 MPOMO3HULII A0 NPOEKTy TOKYMEHTa BHKIIAJAIOThCS Ha
OKpPEMOMY apKyIili, PO 110 Ha MPOEKTI pOOUTHCS BIATIOBIIHA BIAMITKA.

[Ipo HasiBHICT 3ayBakeHb 0O0OB’SI3KOBO MOBIAOMIISIOTH 0CO01, KA MiAMHACYE
JTIOKYMEHT.

[lepenik mocagoBux oci0, sfKi MOBHHHI 3aBi3yBaTH JOKYMEHT B YCTaHOBI,
BU3HAYA€E MPAIiBHUK, IKHI CTBOPIOE TOKYMEHT, BUXOASUU 3 HOTO 3MICTY.



BuyTpiliHe MOroMKeHHsI TMPOEKTYy JOKYMEHTa 3aJIeKHO BiJ HOTO 3MICTY
MIPOBOJAMUTHLCS B TaKiM MOCIIIOBHOCTI:

BHyTpiliHe NOroMKeHHsI TPOEKTY JOKYMEHTa 3aJeXHO BiJl HOT0 3MICTY
MIPOBOJAMUTHLCS B TaKiM MOCIIIOBHOCTI:

- IPAIIBHUKOM, SIKAW MiJITOTYBaB JIOKYMEHT

- KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO MIAPO3ILTY, B IKOMY HOTO CTBOPEHO

- (YHKIIOHATPHUMU, TEPUTOPIATBHUMH IMAPO3I1JIaMH (32 HEOOX1THOCTI)

- IOCaIOBUMHU 0COOaMH, SIK1 3a3HAYCHI B MPOEKTI JIOKYMEHTA K BUKOHABII

- (piHAHCOBUM ITIPO3A1IOM a00 TOJIOBHUM OyXrantepoM (OyxranTepom) (SKIIo
MIPOCKT JIOKYMEHTA CTOCY€EThCS (PIHAHCOBUX IMHUTAHb )

- 3aCTYITHUKOM KEpIBHHKA YCTaHOBH, SIKAW BIIIMOBIZA€ 3a THUTaHHS, IO
MICTATBCS B IPOEKTI TOKYMEHTA.

- KEpIBHUKOM IOPUJIMYHOI CIykO0u (ropuctoM) (y pa3l MNOroJKEHHS NPOEKTIB
HOPMATHUBHO-TIPABOBUX aKTIB, OpPraHi3allliHUX Ta PO3MNOPSAYUX JTIOKYMEHTIB
YCTaHOBH)

[Topsimok Bi3yBaHHS MEBHUX BHJIIB JOKYMEHTIB 3a3HAYA€ThCsl B THCTPYKIIT 3
JIJIOBOJICTBA YCTAHOBH.

3a 3MICT JOKYMEHTa, SIKUM BI3YEThCS KIIbKOMa oOcCO0aMH, TakKi 0COOH
BIJIIIOBIIAIOTH 3T1AHO 3 KOMIIETEHIIIEIO.

SAxio y mporeci Bi3yBaHHS JI0 MPOEKTY JIOKYMEHTa BHECEHO CYTTEBI 3MiHH,
BIH IIJIJISITA€ TOOMPALIOBAaHHIO, NTEPEAPYKYBAHHIO 1 TOBTOPHOMY Bi3yBaHHIO.

7. 3aTBepasKeHHS YIIPABJIIHCbKHUX IOKYMEHTIB
3aTBepIKEHHA  YIPaBIIHCBKUX  JTOKYMEHTIB  3IIHCHIOETBCA  OCOOMCTO
MOCaJ0BOI0 0CO00I0 (TTOCaAOBUMU O0COOaMHM) BIIMOBIAHO A0 ii (iX) MOBHOBa)KEHb
a00 pO3MOopsAIYMM JIOKYMEHTOM YCTaHOBHU 13 3a3HAUECHHSIM Ha JIOKYMEHTI rpuda
3aTBEPKEHHS, OPOPMIICHOTO BiJMOBITHIM YHHOM.
Po3nopsiuuM J10KyMEHTOM YCTAHOBH 3aTBEPAKYIOThCS:
- TIOJIOKEHHS PO CTPYKTYPHI MiAPO3ILTH
- IHCTPYKIIii
- IpaBuiia
- IOPSIAKA
-Ta 1HIII JJOKYMEHTH HOPMATUBHO-TIPABOBOTO 200 HOPMATUBHOTO XapakTepy.
IocagoBo10 0c00010 0COOMCTO 32aTBEPAKYIOTHCH:
- CTaTyTH yCTaHOBHU
- POTOKOJIU
- aKTH
- IUTaHU
- 3BITH
- KOLITOPHUCH
- IITaTHI PO3MUCHU
- OCAJI0B1 THCTPYKIIIT
- IpOrpaMu
- HOPMAaTUBHU TOIIIO.



[lepeniku BUAIB TOKYMEHTIB, IO 3aTBEPUKYIOTbCA TOCATOBOIO 0CO0O0I0
(mocajgoBuMu 0co0aMM), BHU3HAYAOTHCS IHCTPYKIIEIO 3 JIJIOBOACTBA yCTaHOBHU
BIIIIOBITHO 10 3aKOHOIaBCTBA.

8. IlinnncanHs ynpaBJiHCbKUX JOKYMEHTIB

[TocagoBi ocoOM MIANUCYIOTh JIOKYMEHTH B MeEXaX CBOiX ITOBHOBa)KEHb,
Bu3HaueHux y craryti HMAIIO imeni I1. JI. [llynuka, mocagoBux 1HCTPYKIISIX, Y
HaKas3l Mpo po3Mo/il 0OOBSI3KIB MIXK KEPIBHUKOM Ta MOTO 3aCTyIMHUKAMHU TOIIO. Y
3a3HAUYCHUX JOKYMEHTaX BH3HAYAETHCS TAKOXK MOPSAOK MiAMHUCAHHS JOKYMEHTIB
IHIIMMH 0c00aMU B pa3i BIICYTHOCTI K€PIBHUKA YCTAHOBH Ta MOCAJA0BUX OCI0, sIK1
YIIOBHOBaX€EHI iX MAMHCYBaTH.

IIpaBo mignucaHHs JOKYMEHTIB MO:Ke HA/JaBATHCS MOCAJT0BUM Ta iHIIMM
0co0aM Ha miacTaBi J0BipeHOCTI.

[Tignuc ckinagaeTbest 3 HA3BU MOCAIU OCOOH, sIKa MIJMUCY€E JOKYMEHT (TIOBHOI -
SKIIO JTOKyMEHT HAaJpyKOBaHMII He Ha OJaHKy, CKOPOYEHOi - Ha JOKYMEHTI,
HAJPyKOBAaHOMY Ha OJaHKy), OCOOMCTOTO MiAMMCY, iHimiamiB (iHiianza iMeHi) 1
npizBuma. Jlo3BonsieTbcsi B pekBi3uTi «llimmuc» micns Ha3BU Mocaaud ocoOu
3a3HayaTy BUCHE 3BaHHs, HAYKOBUI CTYIIHb.

VY pa3i opopMieHHS TOKyMEHTa Ha OJaHKy MOCal0BOi 0COOM Ha3By MOCAAU y
HiANKUCY HE 3a3HAYAI0Th.

[Ipu cTBOpEHH1 JOKYMEHTIB MIAMUCYETHCSA OJIMH NPUMIPHHUK TIOKYMEHTA, SIKAN
€ OpUTiHAJIOM. BUHSTOK CTaHOBJISITH J€AKl BUAM JOKYMEHTIB (HampuKIaa akTH,
JIOTOBOPH, SIKI CTBOPIOIOTHCSI B KUIBKOX NMPUMIPHUKAX, KOXKEH 3 SIKUX Ma€ CUITY
OpUTIHATY).

VY pasi HaJACWIaHHA JOKyMEHTa OJHOYACHO KUTBKOM YCTaHOBaM OJTHAKOBOTO
a00 BUILOTO PIBHS KEPIBHUK MIJMUCY€E BC1 HOTO MPUMIPHUKH.

SIKI0  TOKYMEHT HAJICHJIAEThCS OJHOYACHO KUIBKOM MiJANOPSIKOBAHUM
yCTaHOBaM, MIAMUCYEThCS MPUMIPHUK, SKUW 3aJIMINAETHCA Y CIpPaBl yCTAHOBH -
aBTOPA, a Ha MICIIS PO3CUIIAIOTHCS 3aCBITYEHI CIIy>K0010 IJIOBOJICTBA MOTO KOIIii.

JIBa abo Oimplie MANKCIB MPOCTaBISIFOTh, SKIIO 3a 3MICT JOKYMEHTa
BIIMOBIAAI0Th KibKa 0cCi0. [Ipu 1ipoMy MAMKMCH MOCAIOBHX OCIO PO3MINIYIOTHCS
OJIVH i OJTHUM BIJITOBITHO JIO HiAIOPSIKOBAHOCTI 0OCiO.

ChiipHi  JOKYMEHTHM KUIBKOX YCTaHOB  MIJANHUCYIOTHCS  KEPIBHUKaMH
OIHAKOBUX MOCAJ IMX YCTAHOB. IXHi MiAMUCH PO3MIIYIOTECS HA OJHOMY PiBHi i
CKPITUTIOIOTHCS TIEYaTKaMHU yCTaHOB.

JIOKyMEHTH KoJIETialbHUX OpraHiB (pillIEeHHs, MOCTAaHOBU) MIANKMCYE TOJIOBA
KOJIET1aJIbHOTO OpTaHy.

[IpoToKON MANMUCYIOTH TOJIOBYIOUMI Ha 3acCiJlaHHI KOJET1aJIbHOTO OpraHy i
CeKpeTap.

JIOKyMeHTH, CKJIaJeHI KOMICi€l0, MIANUCYIOTh TOJOBAa KOMICIT 1 BCi YJICHH
KOMiCii.

JIOKyMeHTH, 10 MiUISIraloTh 3aTBEPKEHHIO (IHCTPYKIIi, MOJOXKEHHS,
IpaBuiia TOLIO), MAMKCYE MOCa0Ba 0c00a, BIAMOBIAATbHA 32 1X MITOTOBKY.



JlomaBaHHS 10 Ha3BU MOCAAM KEpiBHUKA CIIB «BuKoOHyIOUni 000B’I3Km» 200
«B. 0.» 3IIMCHIOETBCS Yy pa3l 3aMmillleHHs KepIBHUKA Ha IMJICTaBl PO3MOPSIYOTO
JIOKYMCHTA.

3acBiTUeHHSI €JEKTPOHHOI0 JOKYMEHTAa 3JiMCHIETHCH 3a JA0IOMOIOI0
€JIEKTPOHHOT0 HM(POBOro MiANKCY 3TiAHO i3 3aKOHOAABCTBOM.

dakcuMIIbHE BIATBOPECHHS MIAMUCY I10CAI0BOi OCOOM Ha oOpraHizariiiHo-
po3MopsIIunX, (iHAHCOBUX, OYXTraJdTepChbKUX JIOKYMEHTaX 3a JOIIOMOTOIO
MEXaHIYHOTO a00 1HIIOTO KOIMIOBAHHS HE JTOMYCKAETHCS.

9. 3arajibHi BUMOI'M 10 TEKCTY YIPABJIHCbKHX JOKYMEHTIB

TekeT ynpasJIiHCHKOI0 JOKYMEHTA IOBUHEH 0y TH:

- YITKUM

- KOHKPETHUM

- TJAKOHIYHUM

- IHPOPMATUBHUM

- BignosigaTu opdorpadiuHuM, JIEKCUIHUM, MOP(POJIOTTYHUM, CHHTAKCUYHUM,
CTWJIICTUYHUM, ITyHKTyal[iIiHUM HOpMaM.

TexkcT JOKyMeHTa NOBUHEH CTOCYBATUCS TOTO MUTAHHS, sIK€ C(POPMYJIbOBAHE B
3aroJIOBKY J10 TEKCTY, YITKO BIAOOpa)KaTH MPUYMHY i METY CTBOPEHHSI IOKYMEHTA,
PO3KpPUBATH CyTh KOHKPETHOI CIIpaBU, MICTUTH apryMEHTOBaHI JI0Ka3H, BUCHOBKH,
MIPOTIO3HIIIi.

[lim vac ckimamaHHSA JOKYMEHTIB BXKHUBAETHCS JIUIOBHUN CTHIIb, JUIS SIKOTO
XapakTEepHUM HEUTpanbHUUA TOH BUKIAJICHHS, T1030aBJIeHU  OOpPa3HOCTI,
E€MOIIMHOCTI Ta IHAUBIYaTbHUX aBTOPCHKUX PHUC.

Tekcr nokymeHTa OQOPMIISIIOTHh Y BUIJISIII CYLIIBHOTO 3B’SI3HOTO TEKCTY, abo
aHKETH YU TabJuIll, a00 NUISIXOM MO€ETHAHHS 1TUX (GOpM.

TekcTu CKIagHUX 1 BEJIMKUX 3a 00CATOM JTOKYMEHTIB (TIOJIOKEHHS, TIpaBuia,
IHCTPYKIIil, OTJIS/IM, 3BITH TOIIO) MOAUISIIOTECA HA PO3JLIH, MIIPO3AUIH, TyHKTH,
mianyHkTd. IIyHKTH B TekcTi HymMepywThesi apabcbkumu nudpamm 3
KPaNKoI0, a MIANYHKTH - apadcbKuMH nu¢paMu 3 1y:KKOI0.

Po3ainu HymMepyroTbCs pUMCHKUMH IIU(PpPaMU, a TaKOXK B OKPEMHUX BUIAAKaX
BOHHM MOXYTb HOJIIJISITHCS HA TJIaBH.

Tabnuuna ¢opMa HOKyMEHTa BHUKOPHCTOBYETbCS Yy pa3l BUKIAJACHHA Y
udpoBomMy abo cIoBeCHOMY BUTJISAI iHPoOpMaIlii mpo KiIbKa 00’ €KTIB 3a PsIOM
O3HaK.

3aronoBku rpad TaONHIN MUITYTHCS 3 BEJIMKOT JITEPH, MiA3ar0J0BKH - 3 MaJIOl
JITEpH, SKIIO BOHU CTAHOBJATH OJHE IIIE 13 3arOJIOBKOM, 1 3 BEJUKOI - SIKIIO
MiJ3ar0JIOBOK Ma€ CaMoOCTiiiHe 3HadyeHHs. Kpamku B KIHIII 3arojioBKiB 1
M1J3aroJIOBKIB rpad) HE CTaBIATHCS. 3arojIOBKHM 1 MIJ3aroJioBKU rpad Ta psAKiB
Ta0IMIl TOBUHHI OyTH BUKJIAJACHI IMEHHUKOM Y HAa3UBHOMY BIAMIHKY OJAHUHH. Y
3arojoBKax 1 IMA3arojioBKax psAKiB 1 Tpad Tabuuill BXKUBAIOTHCS JIMIIE
3arajJibHONPUUHATI YMOBHI IMMO3HAYEHHS 1 CKOPOUYEHHSI.



['padu Tabauii, Kl po3MINIYIOTECA HAa KIIBKOX CTOpIHKax, HymepyroThcs. Ha
JPYTiA Ta HACTYIMHUX CTOPIHKAxX TaOJIMII 3a3HAYalOThCS HOMEpH Ipad, a TaKOXK y
BEPXHBOMY ITPaBOMY KYTI - ciioBa «[Ipo1oBxkeHHs Jo/1aTKay.

B ycranoBax, 1m0 [iIOTh 3a MPUHLIUIOM €JIUHOHAYAIBHOCTI, TEKCT
pO3MOPSIIUOTO JTIOKyMEHTa BHUKJIagaeThesi Bin mepioi ocodou (HAKA3VIO - y
Hakazax, 30bOB’A3VYIO - y po3nopspkeHHsX).

Y posnopsauMx JTOKyMEHTax yCTaHOB, WIO0 JAIIOTh 32 MPUHIIMIIOM
KOJICT1aJIbHOCTI, 3aCTOCOBYEThCS (popMa BHKIQAYy TEKCTY BII TPEThOi 0OcoOu
onanau (ITOCTAHOBJISIE, BUPIIIYE, 3060B’A3YE).

Y mpoTokosax 3acTOCOBYETHCS (opMa BHKJIAAY TEKCTY BiJl TPEThOi ocoOu
MHOKHHH 32 CXEMOIO:

CIYXAJIM - BUCTYIIMWJIM -  BUPHIWIM  (YXBAJIWIU,
I[TOCTAHOBUWIJIN).

VY nucTyBaHHI 3aCTOCOBYEThCS (popMa BHUKJIAAy TEKCTY Bl TEpIIoi ocoOu
MHOXHHHU (BBaKAa€EMO, HAJCHIIAEMO, MPOCHUMO, MIPOIMOHYEMO) abo BIJ TPEThOI
0co0M OJTHMHU («aKajeMis He 3anepeuye», « MiHICTEepCTBO BBaXKA€E 32 HEOOX1THEY ).

VY nokymeHTax, CKJIaJIeHHX IOCaJ0BOI0 OCOOO0I0 1 aJ[peCOBaHUX KEPIBHUKY
yCTaHOBH a00 CTPYKTYPHOTO IiJIPO3/LIy (JIOMOBIIHA 3aIllMCKa, IOSCHIOBAJIbHA
3alKCKa, 3asiBa), 3aCTOCOBYEThCA (opMa BUKIAAy TEKCTy BiJ MEpIIoi ocolOu
OJIHUHU (TTPOIIOHYI0, BBAXKALO, MPOIILY).

10. 3acBinueHHs KoOmiii Ta BUTATIB CJI1yKOOBUX JOKYMEHTIB

[Topsimoxk BUTOTOBJIEHHS, 3aCBIAYCHHS Ta BUJIABAHHA KOMIH JOKYMEHTIB
BU3HAYAETHCS IHCTPYKIIIEIO 3 IJOBOJCTBA YCTAHOBH.

VYcraHoBa Mae mpaBo 3aCBiIYYBaTH KOIIi JOKYMEHTIB, IO CTBOPIOIOTHCS B HiM,
3a BUHSITKOM KOMIN JOKYMEHTIB, SIKi BIJIMOBIIHO JO 3aKOHOJABCTBa MOTPEOYIOTH
3aCBIJUYEHHS B HOTAPiaIbHOMY TTOPSIIIKY.

Kormii 7OKyMEHTIB 1HIIMX YCTaHOB MO>KYTh BHUTOTOBIISITUCS 1 3aCBIIUyBaTHUCS
YCTaHOBOIO B TAKUX BUIIAJIKAX:

- Ha BUMOTY CYJIOBUX Ta IHIIUX MPaBOOXOPOHHHUX OPTaHiB;

- JUIsl BHYTPIIITHBOTO BUKOPHUCTAHHS B YCTaHOBI (IMiJl 4ac BUPINIEHHS MUTaHb
MI0JI0 TPUHHATTS TPOMaIsH Ha poOOTy, HaBYaHHS, 3aCBIAYECHHS iX TPYIOBHX,
KUTJIOBHX Ta IHIIMX TPaB y B3aEMOBIAHOCHMHAX 3 YyCTaHOBOW). Hampukmnan,
YCTaHOBAa MOY€ BUTOTOBUTH 1 3aCBIIYUTH KOIIIIO JIUIJIOMA TpaIliBHUKA, sSKa MOTIM
OyJe mimuTa 10 #oro 0co00BOI CIpaBH.

J103BOJIAETHCST BUTOTOBJISATA KOIIIO 13 3aCBIYEHOT KOIMIi JOKYMEHTA, SKIIO
OpUTiHaMI BIACYTHIN a00 MOro OTpUMAaTH HEMOKJIUBO.

Komii J0OKyMEHTIB BUTOTOBJISIOTHCS 1 BUIAAIOTHCS HA BUMOTY IHIIUX YCTaHOB
abo rpoMajisiH 3 JI03BOJIy KEPIBHUKA YCTAaHOBH, HOTO 3aCTyMHHUKIB a00 KepiBHHUKA
CTPYKTYPHOTO MiJIPO3/LTy YCTaHOBH.

Komiss noxkymMeHTa TMOBHMHHA BIANOBIOATH OPUTIHANY, TOOTO TOBHICTIO
BiITBOpIOBaTH 1H(OpMAIlI0 OpWTiHATy 1 BCl HOro 30BHIMIHI O3HAaKUM abo ix
YaCTHUHY.

Komnist HabyBae 10pUINYHOI CHIJIH JIUIIE B pa3i ii 3aCBIIYEHHS B yCTAaHOBJICHOMY
HOPSIKY.



Hanmuc npo 3acBiTyeHHs1 KOMil CKJIAAA€THCSA 3i CJIiB:

- «3rigHO 3 OPUTTHATIOMY

- Ha3BU MOCAIU

- 0COOHMCTOrO MIAMKMCY OCOOM, SKa 3acBiAYy€e KOIMo, ii 1HIIamiB (1HIIamy
IMEH1) Ta Mpi3BUILA

- JIaTH 3aCBIIUYEHHS KOIIIi.

Hanuc mnpo 3acBifyeHHs KOMIl  CKPITUIIOETHCS  BIAOMTKOM  T€YATKU
BIJIOBITHOTO CTPYKTYPHOTO MiIPO3/LTY YCTAaHOBH a00 mevyaTku « 1 Komiin.

VY Bumaakax, BU3BHaYCHUX 3aKOHOJABCTBOM, KOMIl JTOKYMEHTIB 3aCBITUYIOTHCS
BiIONTKOM TI€YaTKH YCTAHOBH.

Ha nunpoBoMy 0011 Y BEpXHBOMY ITPaBOMY KYTI MEPIIOro apKyllia JTOKyMEHTa
MPOCTaBISAETHCS BiAMITKA «Koris.

CropiHKK Komii JOKYMEHTIB (3a BHUHATKOM THX, IO MalTh OJUH apKyI)
HYMEPYIOTHCS 1 BIIMITKA TIPO 3aCBITYCHHS KOIi MOXE JOIOBHIOBATUCS BIJAMITKOIO
«Bcporo B kormii apK.».

3asie’)kHO Bif crocoOy BUTOTOBJEHHS KOII MOAUIAIOTE Ha (PaKCUMIJIBbHI 1
BUIBHI:

1) dakcuminbhui Komii BHUTOTOBISAIOTBCS 32  JOMOMOTOIO  3ac00iB
KOITFOBaJIbHO-PO3MHOKYBAJIbHOI TEXHIKH, Y TOMY YHCJI OaraToQyHKI[IOHAIbHUX
MPUCTPOIB, 1[0 TOYHO BIATBOPIOIOTH YC1 30BHIIIHI O3HAKH, XYJ0KHI OCOOJIMBOCTI
oQOpMIIEHHSI PEKBI3UTIB, iX pO3TalllyBaHHA (BKJIHOYAKOYM MIANKC Ta MEYaTKy) abo
YacTUHY IX;

2) ocobucTHii MiANKC MOCAAOBOI 0c00M, SIKa MiANKCANIa OPUTiHAN TOKYMEHTA,
MOXe OyTH BIJICYTHIM Yy pa3l HaJCHUJIAHHSA KOMIMA 1HIIMM ycTaHOBaM a0o0 SIKIIO
KOITisl BUX1JTHOTO JJOKYMEHTA 3aJIMIIA€ThCS Y AIOBOACTBI YCTAHOBH;

3) Ha KOmiSX BHXIJHOTO JTOKYMEHTa, IO 3aJUINAlOThCA B JIJIOBOJICTBI
YCTaHOBH, TEKCTH OJIaHKIB MOXYTb HE BIJTBOPIOBATHCS, a 3a3HAYATUCA MAaIOTh
JIMIIIE JaTa MiAMUCAaHHS JOKYMEHTa Ta HOTo peecTpalliifHuii 1HACKC, ocaaa 0coou,
sgKa 3acBIYMJIA KOO, il OCOOMCTHMH IiANUC, J1aTa 3acBIJUEHHSA Ta BIJTOUTOK
MeYaTKH CITY>KOH J1JOBOJICTBA, HAITPUKIIAI:

Jara, iHaeKc

TekcT noKymeHTa

Pexsizut «Ilignuc» (6e3 0coOUCTOrO MiAMKUCY)

3T1IHO 3 OPUTIHAJIOM

[IpoBiaHMIA criemiaaicT BAALTY A1JIOBOJICTBA

[Tignuc, iHimiany (1Himian iMeH1), Tpi3BUIIe

BiabuTok meyaTku BIIILTY ILTOBOJCTBA

Jarta

Ha xomisix BUXiTHMX JOKYMEHTIB, 10 3aJMINAIOTHCS B JUTOBOJICTBI YCTaHOBH,
MOBUHHI OYyTHM BI3M TMOCATOBUX OCI0, 3 SKUMH BOHHU TIIOTOJDKEHI, Ta BI3U
BUKOHABIIIB;

4) ¢akcuMibHI KOMIi JOKYMEHTIB, IO BHAAIOTHCS I1HIIMM YyCTaHOBaM 1
rpoMajiiHaM, a TaKOXX KOMil BUXIIHMX JOKYMEHTIB, MI0 3aJIMINAIOTHCS B



JIJIOBOJICTBI YCTAHOBH, MiJIATAIOTh 3aCBIAYEHHIO BIAMOBIIHO 10 MyHKTIB 8, 9 11i€i
TJIaBH.

dakcUMIIBHI  KOMIi, M0 MICTATh (PaKCUMIIbHE BIATBOPEHHS MIiAMHUCY
MoCaJoBOi 0coOM 1 MpPHU3HAYEHI JIMIIE JUIsi BHYTPIIIHBOIO KOPHUCTYBAaHHS B
YCTaHOBI1 (HAIPHKJIAJ KOIM1 PO3MOPSIYNX JTOKYMEHTIB, IJIaHIB, TOJIOKEHb TOIIIO),
HE OTPeOYIOTh 10JJaTKOBOT'O 3aCBIAYECHHSI;

5) BUIBbHI  KOMii  BUTOTOBIAIOTHCS  IUIAXOM  IEPEIPYKyBaHHSI  abo
NEPENUCyBaHHS OpUTIHATY JIOKyMEHTa, IO IMOBHICTIO BiATBOPIOIOTH HOTO
iHpopMarllito, ane He aOCOJIIOTHO TOYHO BiATBOPIOIOTH HWOTO 30BHIIIHI O3HAKU
(pudT, pexBi3UTH OJIaHKa, MIIHIC, IEYaTKy TOIIO).

Butar 3i ciayx00BOoro [JA0KYMEHTAa BHIOTOBJSETbCS, SKIIO HEMae
HEOOX1JHOCTI BUTOTOBJISITH KOIIIIO.

Butsr opopMiIoeTbesl Ha 3arajibHOMY OJIAHKY YCTAHOBH i3 TOTPUMAHHSAM
TAKUX BUMOT:

- y Ha3Bl BUJY JOKyMEHTA 3a3HAUYAETHCSA: «BUTAT 3 HAKA3y», «BUTAT 3
MPOTOKOITY»;

- BIJTBOPIOETHCS TMOBHICTIO BCTYITHA YacTHHA (SKIIO BOHA €) CIY>KOOBOTO
JIOKYMEHTA;

- 3 OCHOBHOI YaCTUHU TEKCTY JJOKyMEHTa BUIIUCYETHCS TOM MYHKT, 1HhOpMaIlis
SIKOTO HEOOX1IHa;

- BIATBOPIOETHCS pekBI3UT «Ilinmuey» (0e3 ocodbucToro mamnucy);

- TIPOCTABJSIOTHCS BIJMITKA PO 3aCBIMUYEHHS KOIMIi Ta BiJIOUTOK IMEYaTKH
CITY>KOU J1JIOBO/ICTBA.

Butsaru 3 mOpoTOKONIB 3acBIOUYy€ CEKpeTap, SKHM CKJIaJa€e MPOTOKOIU 1
3MIACHIOE iX 30epiraHHs, 3 Haka3iB - KEPIBHHUK CIYKOW N1JI0BOACTBa (KaapoOBOi
CITy>k0u) abo mocaioBa 0co0a, sika BIJTMOBIIAE 3a X 30epiraHHsl.

HAyoOaikat (BuA Komii JOKyMeHTa) - MOBTOPHO oOQopmieHHI ciy>k00BUi
JIOKYMEHT JJIsi BUKOPUCTAHHS 3aMICTh BTPAYEHOTO YH TOIIKOKEHOTO OPUTIHATY
(murioma, CBIAOLTBA, TPYAOBOI KHMIKKH TOIIO), 110 MAa€ TaKy caMy HOPUIAUYHY
CHITY.

JyOmikar BUTOTOBIISETHCS HAa TAaKOMYy caMOMy OJIaHKY, IO ¥ OpWriHaj, Ta
MICTUTh 1H(OpMaIlito, aHaloriuHy iHdopmaiii B opuriHaimi. Ha #bomy
MPOCTABIIIOTHCS BIIOWTOK TMEUYATKH YCTAHOBU 1 MIAMHCH TOCAIOBUX OCIO, SIKi
MaloTh MPaBO MIANKUCY LUX AOKYMEHTIB Ha MOMEHT odopmieHHs nyoOsikata. Ha
IyOJiKaTi MPOCTABISETHCS Y TPABOMY BEPXHbOMY KYTi BiqMITKa «JlyOmikary.

Jyoaikar (BUI KOIII JOKYMEHTAa) MA€ K TAKY IOPUAUYHY CHITY.

11. Homenkyatypa crpas

Opranizaniss J0KyMeHTIB y AiJIOBOACTBI - 1€ CYKYNHICTh BHJIIB pPOOIT, IIO
3a0e3MeuyoTh OOMIK 1 CHCTEeMaTH3allll0 TOKYMEHTIB, (OpMyBaHHS 1 0OpMIICHHS
CHpaB y JIIJIOBOJCTBI Ta iX IepeaBaHHs 10 apX1BY YCTaHOBH.

CnpaBa — 1€ CYKYIHICTh JOKYMEHTIB, IO CTOCYETHCS OJHOTO THTAaHHS YH
HaIpsAMYy JTISUTBHOCTI MiAPO3ALTY 1 30€piratoThCs B OKpEMIi Telll (MamTypili).



CremianbHUM  KICHU(IKAIIMHUM  JOBIIHMKOM, [0 BH3HAYa€ TOPSIOK
PO3IOIITY JOKYMEHTIB IO CIIpaBax, € HOMEHJATypa cnpaB, TOOTO 0OOBS3KOBHIMA
JUTSE KOXKHOI yCTaHOBU CHCTEMAaTHU30BaHUH 1 MPOIHEKCOBAHUI CIMCOK Ha3B CIPaB
13 3a3HAYCHHSM CTPOKIB iX 30epiraHHsl.

12. Bumoru moao oprasizamii JOKYMEHTO000Iry Ta BHU3HAYEHHS WOTrO0
o0csATy

Cnyxx0a AUTOBOACTBA 3IHCHIOE TIEPBHHHE OMPAIIOBAHHS JOKYMEHTIB, IO
HAOIUNIUIA 70 YCTAHOBU, iX TIOMEPEOHIA PpO3IIISAN, pPEECTpalliio, mepeaady
KEpIBHUIITBY Ha PO3MJISLA, Tepeaady BUKOHABIAM. [liciasi BUKOHAHHS NTOKYMEHTH
JOJTy4alOThCs IO CIIPaB.

JIOKyMEHTH He3alle)KHO BIJ crnocoOy (ikcamii Ta BIATBOpPEHHS 1H(OpMaIli
MarOTh IPOXOJIUTH Ta OMPALbOBYBATHUCS B YCTAHOBI HAa €IMHUX OPraHi3alliHUX Ta
MPaBOBUX 3acajiax OpraHizaili JOKyMeHTOOOITy.

Jasi  3a0e3nmeveHHs edeKTHMBHOI Opradizamii  JOKyMeHTO00iry B
YCTaHOBI nepeadavarTbCsi:

- MPOXOKEHHSI IOKYMEHTIB B YCTAaHOBI HAUKOPOTIIUM IIISTXOM;

- CKOpPOYCHHS KIJIBKOCT1 1HCTAHINM, 10 SKUX MOBUHHI HAJAXOIUTH JTOKYMECHTH
(HampUKJIAJ 11 9ac TMOTOHKEHHS);

- OJIHOPA30BICTh oOlepaiiidi 3 ONpalfoBaHHS JOKYMEHTIB, YHUKHEHHS
JyOJIFOBaHHS T1]] Yac poOOTH 3 HUMU;

- LEHTpai3allis, 30CEPEIKCHHS 3/IMCHEHHS OJHOTUIIHUX oOlepamii 3
JIOKYMEHTaMH B OJHOMY MICIIi;

- palioHaJbHE PO3TallyBaHHS B YCTAHOBI CTPYKTYPHHUX HIAPO3LIIB 1 pOOOUUX
MICIIb.

[Topsimok TOKyMEHTOOOITY B YCTAaHOBI PErJIaMEHTYEThCS 1HCTPYKIIEID 3
JIJIOBOJICTBA, pErVIAMEHTaMH POOOTH 3 JIOKYMEHTaMH, TOJOKEHHSIMH PO
CTPYKTYPHI HiAPO3A1IH, TOCATOBUMHU 1HCTPYKITISIMH.

VY pasi BOpoOBaIKEHHS B YCTAaHOBI CMCTEMHU aBTOMAaTH3aIlil JIIOBOACTBA abo
CUCTEMHU EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITy Ciyk0a JUTOBOJACTBA pa3oM 31
CTPYKTYPHHUM TMipO3A1IoM (TIPAIliBHUKOM), 11O BIJAMOBIJIa€ 3a aBTOMATHU3AIIIIO,
pO3pO0IIsiE periaMeHTH poOOTH 3 TOKYMEHTAMU B €JIEKTPOHHIHN opMi.

13. Opranizaniss KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHAM JOKYMEHTIB

KoHTpob 32 BUKOHAHHSAM JOKYMEHTIB 3JIIMCHIOETHCS 3 METOIO 3a0€3MeUCHHS
CBO€YACHOT'O Ta HAJIEKHOTO 1X BUKOHAHHS.

besnocepenHiii KOHTPOJh 3a BHUKOHAHHSM JOKYMEHTIB TIOKJIAJacTbCcs Ha
CIy>K0y JuIoBoJcTBa ab0 CIy)KOy KOHTPOJIIO - CHEIiadbHUNA MiApo3ai1 abo
OoCcaJoBy 0co0y, BIJMOBIIAJIbHY 3a 3/1IMCHEHHS KOHTPOJIIO.

Y  CTpyKTypHUX TiApo3aiiax Oe3Mocepe/iHiii KOHTPOJIb 3a BUKOHAHHSIM
JIOKYMEHTIB 3/IICHIOE 0c00a, BIAMOBITaJIbHA 32 JIIJIOBOJICTBO.

TumnoBi CTpOKM BUKOHAHHS JOKYMEHTIB BCTaHOBIIOIOTHCS HOPMATHBHO-
IPABOBUMHU aKTaMH, a 1HAUBIAYaJbHI - PO3MOPSIYMUM JOKYMEHTOM YCTaHOBU a0o
PE30JTIOLII€I0 KEPIBHUKA (CTPYKTYPHOTO MIAPO3ALIY).



CTpokM BHKOHAHHSI BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIiB  OOYHCIIOIOTHCS B
KJICHJIApHUX JHSAX, MOYMHAKOYM 3 JaTH MiAnucaHHs (peecTparllli), a BXiIHUX - 3
JaTU HAJIXO/KEHHS (peecTpariii).

SIK110 ocTaHHIN JeHb CTPOKY BUKOHAHHA JIOKYMEHTA IMPUIIAJa€ HA HEPOOOUUi
JI€Hb, OCTAHHIM JHEM CTPOKY BHMKOHAHHS JOKYMEHTa BB@)XXA€TbCA IEPLINi
pobOounii IeHb Micas HepoOOUYOTO JTHS.

JIOKyMEHT, B $KOMYy HE 3a3HA4€HO CTPOK BHMKOHAHHS, IOBHHEH OyTH
BHUKOHAHUH 3T1IHO:

3akony Ykpainu «IIpo 3BepHEHHS rpOMaIsiH» CTPOK BUKOHAHHS - 30 IHIB;
3akony Ykpainu «IIpo iHpopmarliro» cTpok BUKOHAHHS — 5 JIHIB,
JlemyTaTChbKOTO 3BEpHEHHS» CTPOK BUKOHAHHS - 10 /1HIB;

JlenyTaTchbKUX 3amuUTIB Ta 1HIIE)» CTPOK BUKOHAHHS - 15 AHIB;

Tenerpamu, 110 BUMararoTbCsi TEPMiHOBOTO BUKOHAHHS CTPOK BUKOHAHHS -
0 2 -X AHiB, iHIm g0 10 aHIB.

CriBBUKOHABIII 3000B’s13aH1 IOJAaBaTH TMPOIO3MIli TOJOBHOMY BHKOHABIIIO
MPOTATOM TMEPIIOi MOJIOBUHU CTPOKY, BIJBEICHOTO JIJIi BUKOHAHHS JOPYUYCHHS,
3aBJIaHHS.

[HaMBiAyanbHUN CTPOK BUKOHAHHS JTIOKYMEHTA MOXE OyTH 3MIHEHUH JIUIIIE 3a
BKa31BKOIO IOCAJ0BOi OCOOM, sika MOTO BCTAHOBWJA, a y pasl ii BIACYTHOCTI -
I1I0CaJIOBOI 0COOH, sIKa 11 3aMIIIae.

Y pa3si norpedu CTPOK BUKOHAHHS JOKYMEHTa MO:Ke OyTH IIPOJAOBKEHO 3a
OOI'PYHTOBAHMM INPOXAHHAM BHUKOHABLfA, fIKe MOAAETHCH He Mi3HilIe Hixk 3a
TPHU PO0OYMX IHI 10 3aKiHUYEHHSI BCTAHOBJIEHOT0 CTPOKY, a 1010 JOKYMEHTA,
B SIKOMY He 323HA4Y€HO CTPOK, - /10 3aKiHYeHHS] BCTAHOBJICEHOT'0 BiANOBIIHUM
3aKOHOM CTPOKY BiJl 1aTH MOro peecrpauii.

VY pa3i 3MiHM CTPOKIB BHKOHAHHS TPOCTaBISIOTHCS HOBHM CTpPOK, Jara 1
nianuc. BiamoBigH1 3MiHKM BHOCSTBCS J0 PEECTPAIIHHO-KOHTPOJIBHOI KapTKU abo
0aHKy peecTpalliiHuX TaHuX.

B3arTs nmokymeHTa Ha KOHTPOJB 3JIMCHIOETHCS Ha IJICTaBl PE30JIIOLil
KepiBHHUKA yCTaHOBU a00 MOT0 3aCTYIMHUKIB.

KoHTponb 3a BUKOHAaHHAM JIOKYMEHTIB BKJIIOUA€ B3STTS JOKYMEHTIB Ha
KOHTPOJIb, BU3HAYCHHS ()OPM 1 METOJIB KOHTPOJIIO, TMEPEBIPKY X0y CBOEYACHOTO
JIOBEACHHS JOKYMEHTIB JIO BUKOHABIIIB, KOHTPOJb 32 CTAHOM BHUKOHAHHSI, 3HSATTS
JIOKYMEHTIB 3 KOHTPOJIIO, HaPaBJICHHS BUKOHAHOTO JIOKYMEHTA JI0 CIIpaBH, OOJIIK,
y3araJbHEHHS Ta aHalli3 Pe3yJbTaTiB BUKOHAHHS JOKYMEHTIB, 1H(OPMYBaHHS
KEpIBHUIITBA PO X1/ Ta Pe3yJIbTaTH iX BUKOHAHHS.

KoHTponb 3a BHKOHAaHHSIM JOKYMEHTIB 3JIACHIOETHCS 3a JOIMOMOIOKO
peecTpanifHO-KOHTPOJABbHOI  KapTku a00 aBTOMAaTU30BaHOi  iH(opMaIliitHol
cuctemu (0a3u TaHMX).

[Ticnst BUKOHAaHHS JOKYMEHT 3HIMA€TbCA 3  KOHTpoJto. JlokymeHTH
BBAKAIOTHCS BUKOHAHWMHM 1 3HIMAIOTHCSA 3 KOHTPOJIO TICJS BUKOHAHHS 3aBlIaHb,
3allWTIB, MOBIJOMJIEHHS NP0 Pe3yJbTaTH 3alHTEPECOBAHMM YCTaHOBaM 1 ocobam
a0o micls HIIOTO MIATBEPIKEHHSI BAKOHAHHS.



3HATH JOKYMEHT 3 KOHTPOJIO MOXE TUIBKM KEpIBHUK YCTAHOBH, MHOTO
3aCTYITHUKH, SIKI BCTAHOBHWJIM KOHTPOJIBHMM CTPOK Yy pe3ofomii, abo 3a ix
JIOpPYYEHHSIM clTy>k0a A170BoACTBa (Clyk0a KOHTPOIIO). JIOKYMEHTH 3 TUIIOBUMH
CTpPOKaMH BUKOHAHHS 3HIMAIOTHCS 3 KOHTPOJIIO 32 PIILICHHSM CIIYKOH J1JI0BOJICTBA
(ciTy)01 KOHTPOJTIO).

JlaHl mpo BUKOHAHHS JOKYMEHTA 1 3HSATTS HOTO 3 KOHTPOJIO BHOCSTHCS IO
peecTpalifHO-KOHTPOJIBHOT KapTKH.

BukoHnaH1 JOKYMEHTH MOJAIOTHCS HA MAMKUC KEPIBHUIITBA HE MEHIII 5K 3a OJIUH
JICHb JI0 3aKIHUEHHS CTPOKY IX BUKOHAHHS 3 METOIO 3aJIMIICHHS TEBHOTO Yacy Ha
iX JTOOTpaIlfoBaHHs 3a PIlIEHHSM KEePiBHHUIITBA.

CTpoku TOJaHHS JOKYMEHTIB, IO MepeOyBalOTh Ha KOHTPOJ, Ha MIJAMNUC
KEpIBHUIITBY BCTAHOBIIIOIOTHCA B IHCTPYKIIIi 3 AIIOBOACTBA YCTAHOBH.

14. 3axoau mwono mixBuIeHHs KyJabTypu AutoBoacrtsa y HMAIIO imeni
IL. JI. llynuka

1) IlpaniBHUKaMu KaHUESAPIi 3a y4acTIO IOPUIWYHOTO BIJJUTY IUIAHYETHCS
MOCTAaHE MPOBEACHHS METOAWMYHHUX 3aHATh 3 BIJMOBIJAIbHUMHU 3a JIJIOBOJTBO
ocobamMu B TIAPO3JAiJIaX, BHUCBITIEHHSM OCHOBHHUX BHMOI IO po0OOTI 3
JOKyMeHTaMu. BinmoBiianeHi 3a AUIOBOACTBO OCOOM B MiJIPO3/iIaxX 3aTBEPIXKEHI
HakazoM akagemii Bix 02.02. 2016 poky Ne 355 Ta mocagoBUMH 1HCTPYKIIISIMHU.
(po3nouaru mw podotry kauu. mianye 3 01. 10. 2016).

2) IliagrotoBka Ta posmimieHHss Ha caiti HMAIIO imeni II. JI. Ilynwuka
METOJMYHUX PEKOMEHJAIN 1040 O(QOopMIICHHS MOKYMEHTIB I Tepenadi o
apxiBy yCTaHOBH.

3) IloeranHe BBEAEHHS EJIIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry MDK Kadeapamu i
(dakynapTeTaMu (3 JIIOTOTO 3alpOBAXKEHO HA MEAUKO - MNPOPIIaKTUYHOMY 1
(bapmaneBTUYHOMY (DAKyJIbTETI, IIIAHYETHCS HA TEPANIEBTUYHOMY).

3) Po3rigHyTM NHUTaHHS WIOJ0 BIPOBAXKEHHS Ta OpraHizalii CTHUCIOro
O3HaMOMJICHHS 3 HaKa3aMM akajieMmii (3 OCHOBHOI JIISUIBHOCTI, 3 muTaHb Al" poGoTu
Ta 0COOOBOTO CKJIATy.)

15. IlopsaA0K NMOAAHHS JOKYMEHTIB PEKTOPY
HMAIIO imesni II. JI. llynuka Ha migmuc
U 39:00-10:00 ( 10 06inxy)
O 315:00-16:00 (micas 06ixy)
(y n'sTauizo g0 15:00)

16. BignoBigaabHicTh
KepiBHUK ycTaHOBM BIAMOBIIA€ 3a 30€pPEKEHICTh CIYXKOOBHUX JOKYMEHTIB Ta
iHpopmarii, SKy BOHM  MICTATh, (YHKI[IOHYBAaHHS CHUCTEMH  3aXHUCTY



JOKyMEHTAIIHHOTO (DOHTY BiJ HE3aKOHHOTO JIOCTYITY, BTpATy 1 HECAHKIIIOHOBAaHE
3HUILEHHS IOKYMEHTIB, OPYIICHHS IPABUJI KOPUCTYBAHHS JJOKYMEHTaMHU.

3a 3MiCT, SIKICTb MIATOTOBKU Ta O()OPMIICHHS HA HAJICKHOMY PiBHI JIOKYMEHTIB,
a TaKOXX OpraHizaililo JIUJIOBOJCTBA Ta 30epiraHHs JOKYMEHTIB y CTPYKTYPHHUX
M1IPO3/17aX BIJMOBIIAIOTh iX KEPIBHUKH.

Opranizariss  JJI0BOJCTBA B yCTAaHOBaX IIOKJAJA€ThCS Ha  CaMOCTIHHI
CTPYKTYpHI TIJIPO3IIIN 3 JIJIOBOJACTBA (IOKYMEHTAIlIMHOTO 3a0e3MedueHHs),
3arajbH1 BiJUTiIH, KQHIEIAPii TOMIO.

Opranizariiss IUTOBOJCTBA B CTPYKTYPHHUX MIAPO3/IJIaX YCTAHOB MOKJIATA€ThCS
Ha CHELiaJbHO MPHU3HA4YeHY i1 LBOTO 0C0o0y, y MOCaIOBii 1HCTPYKIIi SKOi
3a3HAYAIOTHCSA 111 000B’SI3KH.

YcTraHOBM  OpPraHi3oBYHOTh  JIJIOBOJCTBO  BIAMOBIAHO /O  3aTBEPIKEHOI
THCTPYKIII1 3 J1JIOBOJCTBA YCTAHOBH.

ApXiB € CaMOCTIMHUM CTPYKTYPHUM IMiJIpO3ALIOM a00 BXOAWUTH JO CKJIaay
CJIy’KOH JIJIOBOJICTBA YCTAHOBHU.

Cmyx06a IUJIOBOACTBA Ta apXiB, SKIIO BOHU € CAMOCTIMHHUMHM ITAPO3JILJIaAMH,
MPAaIOI0Th Ha MiJCTaBl MOJO0KEHb MPO HUX, 110 MOTOKYIOTHCS 1 3aTBEPIKYIOTHCS
3T1JTHO 13 3aKOHOJJAaBCTBOM.

17. BucHoBok:

Otke, uiTka cucrema 3iliCHEeHHsI BCiX MOCIAIIOBHUX [Jid 3
JOKYMEHTAMHU: NPUIMAaHHA, PpeecTpaulis, PoO3rJfl KepPiBHUKOM, NOPSAOK
HA/JAXO/KEHHS [IOKYMEHTIB, iX BUKOHAHHSA, JOPMYBaHHSI CNIPaB, MiITOTOBKA i
nepeaadya cmnpaB 0 apXxiBy - 3HAYHO NIABHIIUTH SKICTH Po00OTH HIOAO
3aificHeHHs AutoBoaAHUX npoueciB y HMAIIO imeni I1. JI. Hlynuxka.



