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BCTVII

Icnyrouacucrema JOKYMEHTOOOITY € CKJIaJHOK Ta TPOMI3JIKOK BHACHIIIOK
HasBHOCTI 3HAYHOI KIUJBKOCTI PI3HUX BHAIB 10JIaHKIB JOKYMEHTIB, PI3HHUI B
noOy/I0BIaHAJIOTTYHUX 32 3MICTOM (OpM, TMOBTOPEHb OKPEMUX ITOKAa3HUKIB B
PI3HUX JOKyYMEHTaxX, 0araroeTamHoCTi Ipolecy JOKyMEHTooOIry. Pi3HOMaHITHI
JOCIIPKEHHSI TTOKa3yloTh, 110 B MpOLECl JOKYMEHTYBaHHA pAl (PyHKII oOdiKy
peali3yloTbCs HEAOCTaTHbO, aB OUIBIIOCTI OyXraiaTepiil MOTIK JOKYMEHTIB
PYXA€ETHCSI CAMOIUIMHHO, 0€3 PEryJII0BaHHS 1 HEOOX1THOTO NOTOYHOTO KOHTPOJIIO.

B PI3HHUX JITEPATYPHUX JoKepesax MIOHATTA “TOKyMEHT,
“IIOKyMEHTYBaHHs, “IOKyMEHTOOOII” MaroTh pI3HE TIyMAdyeHHs, a yKpaiHChbKa
HayKOBa IIIKOJIa 3a0CTaHHI POKM TaK 1 HE MEPEerjsHyJacBOIX MOMISAIB LI0A0
MOCJI1ZIOBHOCTI BUKJIaIaHHS JOKYMEHTYBAHHS B TEOPii OyXraaTepchbKOroo0IiKy.

3MICT  JOKyMEHTyBaHHS,  Horo  Miciei  QyHKIII B cHUCTEMI
OyXrajaTepchbKOroo0JiKy B YKpaiHChKIM OOJIKOBO-€KOHOMIUHIM JliTepaTypi 10
IbOT0 Yacy Maifke He PO3TIISAAINCh, JOCTIIKEHHS 3 I[i€i mpo0JIeMUu HE BEIUCH,
10 HETraTUBHO BIJOMBAETHCS HAa PO3BUTKY Teopli OOJIKY, CTPUMYETHCS
HayKoBaopraHizamisa Oyxrantepcbkoi mpari. Jlume B CapatoBi B 1998 p. O.K.
AMIpOB 3aXUCTUB KaHAUJIATCbKY JUCEPTALIIO 3 L1€1 TEMATHUKH.

[MutanHsM opraHizailii JOKYMEHTYBaHHS B PAIsSHCHKUN Mepioj MPUCBATUIN
cBoi mpari Taki BueH1 SkM.I". benos 1B.O. Opnos, H.A. bopthauk, I.I. €mens, B.I'.
Iopenxkun, M.K. Ko3y6, C. Xakinbexos, I'.I'. Kyiiko, H.I. IBanos, I'.I.
Kipeiines, 3.B. Kip’anosa, C.C. Kpowmin, [.C. Maukesiutoc, FO.C. Pymsnues, B.B.
Comniko, A.M. @ensieB 1B.€. Kupuyenko TaiH. 3Ha4YHUN BHECOK B CTBOPEHHS
MPUHIMIIB JOKYMEHTYBaHHs 3poOuiu 3apyOikHi BueHiE. Xemmsmynna 1K.X.
Knayke. IIpobGmemu aBromMaTH3aiii JOKYMEHTYBaHHS JAOCHKyBamu M.A.
bopthuk, 1.I. €Emenp, T.A. KpaeBa, B.®. I1aniii, .B. CokosioB TaiHIIi BYEHI.

ABTOpU MIAPYYHHKIB Ta MOHOTpadiii MO-pi3HOMY CTaBIATH 1 BUPIINIYIOTH

NUTAaHHSA [P0 MICHE JOKYMEHTYBaHHS B CHUCTeMIOONIKY. OAHIOTOTOXKHIOKOThH



MEPBUHHUN OOJIIK 3 JOKYMEHTAIlI€l0, 1HII TPakTylOTh HOro Habarato MIupiie,
PO3MIISIAAIOUH K €Tall, [0 HAJIEXKUTh KOKHOMY BUJLY OOJIKY.

B HopmaTMBHMXaKTax, IO pPErJIaMEeHTYIOTh OpraHizaiilo OOJIIKy HeMae
€IMHOTO MIAXOAY WIOJI0 PO3YMIHHSI CYTl MEPBUHHUX JTOKYMEHTIB, X KOHTPOJIIO
TaoOpoOku, (¢GopMu  JTOKYMEHTIB MoOynoBaHO ©0€3 BpaxyBaHHS  HOBHX
KJIacu(piKalIiHUX03HAK 00’ €KTIB OOJIIKY.

AKTyaJIbHICTh TEMHU JOCHIKEHHS B TOMY, IO JOKYMEHTH € OCHOBOIO
(yHKIIIOHYBaHHS OYyJb-SIKOTO MiANMPUEMCTBA, OpraHizailli yCTaHOBH, aJI>K€ BOHU €
nepuioKepesoMm  HeoOXigHoi 1HQopMmarllii. byxrantepis [MIOJEHHO NOTJMHAE
BEJIUKY KUIBKICTh JOKYMEHTIB 1, MEPEPOOIOIOUN iX, HE MAa€ TOUHOIO YSBJICHHS
MpooOCATH JOKYMEHTIB, IO MIJJISATal0Th 00pOOILI, IXXapaKkTep, BUJIU, BIACTUBOCTI,
MOXOJKEHHSI, 10 HEOOXiMH1 SK JJIs BJIACHUX MOTped NIANPUEMCTBA, TaK 1
30BHIIIHIX KOPUCTYBAYIB.

JIOKyMEHTH TOBUHHICKIAJATUCh 3 BpaxyBaHHSM TOTO, L0 IiJi BIUIMBOM
PO3BUTKY €KOHOMIYHUX BIJHOCHUH CYTTEBO 3MIHIOETHCS 3MICT BIIOOpaXKyBaHUX
npoueciB, caMux (pakTiB — Aid Ta noAii. BUHUKINM HOB10O’ €KTH TOKYMEHTYBaHHS.
HeobOxinHotoe moTpeba BHUCBITIIOBATHU B HaBYAIbHIA JiTepaTypl MNHUTaHHS
MIPOCTBOPEHHS JOKYMEHTIB, iX PEKBI3UTH, CYTHICTh OIepalliil, 3aXucT KOMepIHHO1
iH(pOopMallii B yMOBaX KOMIT FOTEPHOTO00JTIKY.

A 3NOUIMPEHHSIM IOPUANYHOIOCTATYCY €JIEKTPOHHUX HOCIiB 0OJIIKOBOI
iHdopMalili 1 BUXIAHUX MaIIMHOTpaM BHUHHUKIA MpoOiieMa IiX BHU3HAHHS Ta
pPO3yMIHHS K OpUTiHadiB, OQOpPMJIEHHS KOMiA JIOKYMEHTIB B YyMOBax
KOMIT roTepu3allii o0iiKy, 3a0e3neyeHHs MPUIATHOCTIOONIKOBOI 1H(QopMallii s
30epiraHHs B apxiBi Ta ii BUKOpUCTaHHS B MailOyTHhOMY. [leo3Hauae, mo B Teopii
OOJIIKYy € aKTyaJIbHUM MUTaHHSA JOKYMEHTYBaHHS (PaKTiB rOCOAapChKOrO KUTTS B
YMOBAXKOMII  FOTEpH3ALLII .

MeToro AOCIHIJKEHHSI € BU3HAYCHHS TEOPETUYHUX1 METOJI0JIOTTYHUXOCHOB
JOKYMEHTYBaHHS, MPaKTUKKA Opra”izamii oOJIIKy HacTajii CIOCTepEKEeHHS,

BUMIPIOBaHHS, peeCTpallii Ta0OpOOKH TOKYMEHTIB.



[IpenmMeTOM [OCHUIKEHHS € NPUHIMUON Ta MPOLECH JOKYMEHTYBaHHS,
CYKYIHICTh TEOPETUYHUXTAOPTAHI3aI1IIHUXACTIEKTIB IOKYMEHTYBaHHSI.
OO0’ €eKT OCHIKEHHSI — MOPSIOK TalCHyloYacucTeMa noOyI0BH 10prasizarii
IpoLECY JOKYMEHTYBaHHS Ha MiIPUEMCTBAX.
OCHOBHUMU 3aBAAHHIMH, BUXOJSAYH 13 IOCTABIEHOI METH, €:
® JIOCHIIWTH JAiI0YYy MPAKTUKY TAICHYIOUl HIAXOAM HIOA0 JOKYMEHTYBaHHS
(aKTiB rocrio1apChbKOro KUTTS;
e OOrpyHTYBaTH MicClel pOJib, 3HAYEHHS 1 PYHKIII1 JOKYMEHTYBaHHS B CUCTEMI
OyXraiaTepchbKOrooo0JiKys;
® BU3HAYUTH KJIacu(iKalIiHI03HAKYU JJI1 OyXTradTepChbKUX JOKYMEHTIB;
® OLIHWUTH OPraHi3allilo JOKYMEHTOOOITY Ha MIAIPUEMCTBI;

® JIOCHIIUTH ACMEKTH €JIEKTPOHHOIO TOKYMEHTOOO0IrY.



1. [ToHATTAIPO TOKYMEHTYBaHHS Ta JOKYMEHTALI0

Byxrantepchkuil OOJIK SIK MPOLEC PO3MOUYMHAETHCS 3 CIOCTEPEHKEHHS,
BUMIPIOBaHHS 1 peecTpalii (axTiB, A1 1 MOAIA 3 METOI0 OTpUMaHHA 1H(opMaIlii
MPONEBHI rocnojapchbki mporecu. CHmocTepekeHHS 3a BCiMa TOCMOJapChKUMU
ornepauissMH Ha MIAIPUEMCTBI 311IHCHIOETHCS 3a I0IOMOTOK0 TOKYMEHTYBaHHS.

JIOKyMEHT € MUCHhMOBUM JOKa30M (PAKTHYHOTO 3A1MCHEHHSI TOCHOJApChKOi
omnepailii ab0 TMCbMOBHUM PO3MOPSIKEHHSIM Ha MpaBo i 37iicHeHHsA[ 15, ¢. 62].

CnoBo nokymeHT (3 nar. dokumentum) o3Hayae CBIIOITBO, JOKa3. Y
HIMPOKOMY 3HAYE€HHI IMiJl JOKYMEHTOM PO3YMIIOTh MaTeplaibHUIl HOCIH, 1110 HOro
BUKOPUCTOBYIOTh Y IIPOLIECICIUIKYBaHHS, Ha SKOMY 3a JOIIOMOI'O0 Pi3HUX 3aC001B
icrmoco0iB  3apiKCOBaHO B JONUIBHIA Uil CHOPUUHATTA (QopMiiHpOpMaIIiio.
JIOKyMEHTU CKJIaatoTh y pi3HUXcPepax JIOACHKOI MIsNIBHOCTI, TaKUX SIK HayKa,
OCBITa, MEIUIIMHA, TEXHIKA, EKOHOMIKA TOIIIO.

Byxranrepchkuii JOKyMEHT — MUCHMOBECBIIONTBO MEBHOT (POPMU 1 3MICTY,
AK€ MICTUTh BIOMOCTI TMPO TOCHOJAPCHKY OIepaiilo 1 € JOoKa3oM ii
3niiicHeHHA. BiH Moxe OyTu nepBUHHUM a00 3BEICHUM.

[lepBuHHUIT JOKYMEHT — II€ JIOKYMEHT, SIKUM CKJIaJeHO Oe3mocepeHbO B
Mpolleci BEJAEHHS TOCloJapchkoi omepailii abo Biapasy Micis ii 3aBEpIICHHS, a
3BEJCHUNA — CKJIQJIeHUM Ha MIACTaBl JEKUIBKOX MEPBUHHUX JOKYMEHTIB,IIO
BUKOPHUCTOBYIOTHCS JJIsI KOHTPOJIO, BIOPSAJKYBaHHS TaoOpoOneHHs nanux|[15, c.
164].

JlaHl nepBUHHUX OyXrajTepCchbKUX JOKYMEHTIB € OCHOBOK IEPBHUHHOI
00mikoBo1 1H(oOpMaIlii, a IEPBUHHA JOKYMEHTALlls] — MEPIIUM €TaroM 00JIIKOBOTO
poLecy.

BinoOpaxeHHss 00’€kTiB  O0OJIIKY y  MEpPBUHHUX  OyXraJTepChKHUX
JIOKyMEHTaxicrnoci0 oQopMIIEHHSI TOCMOAApChKUXOMEpalii IUMH JTOKYMEHTaMu
HA3UBAETHCS JOKyMeEHTalli€o[22]. JIokyMeHTallisl € BaXXJIMBUM €JIEMEHTOM METOIY

OyXTaJITepChbKOT000MIKY, OCKUIBKH CHYXUTh [JIi TEPBUHHOTOCIOCTEPEKECHHS



3arocrnojapChbKUMu MpolecaMmuie 00OB'SI3BKOBOI0 YMOBOIO ISl BiTOOpaKeHHS iX B
o0miky[15, c. 63].

[lopsimok  AOKYMEHTaNbHOTOO(POPMIIEHHSI  TOCHOJIApChKUXOMepallii  Ta
BUMOTHM  IIOJOCKJIAJaHHS  JIOKYMEHTIB  pErjiiaMeHTylOTbCcsl  cTartero 9
("TlepBUHHIOOMIKOBI JOKYMEHTHU Ta PETICTPU OyXraaTepchKorooOiky") 3akoHy
Vkpainu "lIpo Oyxrantepchkuil o0iik 1 ¢iHaHCOBY 3BITHICTH YKkpaiHi" Big 16
munHsA 1999 p. Ne 996—XIV tallonokeHHAM Npo JTOKyMEHTalbHE 3a0€3MeueHHs
3amuciB y OyxraiaTepchbkoMy 001Ky, 3aTBepiakeHe HakazoMM®DVY Ne 88 Bim 24
TpaBHs 1995 p.

JlokyMeHTYyBaHHS Ta IOKYMEHTAIlis BiIrPaloTh BXKJIUBY POJIb B YIPaBIiHHI
TUSTBHICTIO MIAMPUEMCTBA, acame:

® J1al0Th YSBJICHHS MPO (paKTHUUHHM CTaH TOCMOJAPChKUX 3ac001B Ta iX 3MIHU

y mpoleci Kpyroooiry 3aco0is;

e 3a0€3MeuyroTh MPO30PICTh Y POOOTI MIANPUEMCTBA Ta KOHTPOJIb HasIBHOCTI1
pYyXy MaifHa, KOIITIB;

® ¢ 1opuaUYHUM (IIPaBOBHM) CBIJUEHHSM TOCIOJAPChKUXOIEpalliid, 110
3IIMCHIOIOTHCS

® € BAOKIMBUM JDKEPEJIOM KOHTPOJIO JJig 30BHINIHIXI  BHYTPIIIHIX

KOPHUCTYBa4dlB IpH MPOBEJIEHHI peBi3li, ayAuTy, aHajii3y TOCIOAapChKOi

MISUTBHOCTI.

[lepBUHHI TOKYMEHTH MarOTh OyTH CKJIaJ€Hl Ha ManepoBUxab0 MAaITUHHUX
(eniekTpoHHUX) HOCIsAX. BignmoBigHO, 1m00 OyTH JOKAa30BUM 1 MATH IOPUIUYHY
CUIY, JNOKYMEHT Ma€ MICTUTH TMEBHIPEKBI3UTH. KINbKICTH 1 3MICT PEKBI3UTIB
BU3HAYAIOTHCS XapaKTepOM omepallii i Mpu3HauYeHHIM JOKyMeHTa[2, c. 184].

OO00B’I3KOBUMHU PEKBI3UTAMHU TUTSL OyIb-SIKOTO IIEPBUHHOTO
OyXTaJITepChKOTO JIOKYMEHTA €:

® Ha3Ba JOKyMEHTa, HOro HoMep, Ko popmu;
e J1aTal MICIIECKJIaJaHHS,

e Ha3Ba MIJNPUEMCTBA, Bl IMEHI IKOTOCKIJIAJIEHO JJOKYMEHT;



® 3MICT Ta0OCAT TOCTIOAPCHKOT OmepaItii;

® OJMHMUIIS BUMIPY FOCIOIAPCHhKOI onepaiii,

e mocaau oci0, BIANOBIMAIBHUX 3a 3M1MCHEHHS TOCHOJAPChKOi omeparii 1
MPaBUJIBHICTS ii 0)OPMIICHHS;

e ocoOHCTHI MiANMUCAOOIHIINKI 3HAaK, 110 Ja€ 3MOry 1AeHTU(IKYBaTH 0cCO0Y,
gka Opajia ydacTh Yy 3JIIMCHEHHI TOCIOJAapChKO1 omepailii. 3aJexHO Bif
XapakTepy omnepaunid 10 NEpBUHHUX JOKYMEHTIB MOXXYTh OYyTH BHECEHI
JI0JIaTKOB1 PEKBI3UTH;

e ineHTU(IKAMIAHUI KO MANPUEMCTBA Y1 0CO0H;

® 1HIII JOJaTKOBI PEKBI3UTH.

SIK1110 TOKYMEHT He Ma€ OYyJIb-IKOTO 3 O0OB'I3KOBUX PEKBI3UTIB, BIH BTpavae
CBOIO IOPUJIMYHY (JI0Ka30BY) CHJIY 1 HE MOX€E OyTH MiICTABOIO Y OYXTaNTEPChKOMY
oOnmiky. Taki  JOKyMEHTH, SK MpaBUIO, € TMPUYUHOI  PETEIIHLHOTO
BUBYCHHSIOPTaHAMU MEPEBIPKHU 1 KOHTPOIIO Ta HAKIAJEHHS IITPAQHUXCAHKIIIN.

Bin sikoctiodopmIiieHHS TOKYMEHTIB 3HAYHOIO MIPOIO 3aJI€KUTh MOBHOTAl
JOCTOBIPHICTh MOKA3HMKIB OOJIIKY 1 3BITHOCTI. TOMY J0 AOKYMEHTIB CTaBJISITHCS
MeBHI BHUMOTH, HAIPHKIAJACBOEYACHICTh CKJIaJaHHS, JOCTOBIPHICTH IMOKA3HHUKIB,
MpaBUWIbHICTh OpOopMIIeHHS TaiHmIi[15, c. 64].

JIOKyMEHTH OPUNHATOCKIIANAaTH Ha OJaHKaX, BUTOTOBJICHUX APYKAPCHKUM
crocoOOM, 3 HaJpPyYKOBAaHUM TEKCTOM 1 TpadieHHSIM, 3 TaKUM PO3PaxXyHKOM, 1100
MOkHA OyJO JIETKO 3alOBHUTH TUIBKM TI TOKA3HUKH, SKIXapaKTEPU3YIOTh
BIIMOBIIHY ornepalito. PaiioHanbHa Oy/oBa JOKYMEHTIB CHpPHSiE€ MPaBUILHOMY
0o(pOpMIIEHHIO FOCTIOIapChKUXOMEpalliid 1 BiioOpaxkeHHIo iX B 001iky. Tomy dopma
JIOKyMEHTa Mae OoyTu MPOCTOIO, 3pO3yMLIOL0, 3pY4YHOIO TSt
MOIAJILIIOTOOIPAIOBAaHHS 1 BOJHOYAC 3 YCIE0 IOBHOTON XapaKTEepU3yBaTu
BIIMOBIIHY omepaiito, 3aJ0BOJIbHSIIOUH npu UbOMY BUMOT'H
OyXranaTepchbKOroo0JIIKYy.

3anucy B MEPBUHHUX JIOKYMEHTaX POOJISITh Y TEMHOMY KOJIBOP1 YOPHUIIOM,

KYJBKOBOIO PYUYKOIO, APYKApPChKUMH 3aco0aMH 4M MPUHTEPOM, IO 3abe3nedye



10

30epiraHHd I[MX 3alMCIB MPOTSITOM BCTAHOBJIEHOIO TEpPMIHY 30epiraHHs
noxkymenTa[20].

VY rpomoBUX IOKYMEHTAXCyMH HPOCTaBISIIOTh LUPpPaMH 1 MPOIHUCOM,
NEPIIECTOBOCYMH 3alUCYIOTh CKPAIO 1 3 BEIUKOT JIITEPH.

JIOKyMEHTH MOBUHHICKJIAQAATUCA YITKO, pPO30ipauBO, 0€3 MITYUCTOK,
3a0pyAHEeHb TalHIUX Je]ekTiB, sAKi O BUKIMKAIM CYMHIB IIOAO JIHCHOCTI
JIOKyMEHTal MPaBUIILHOCTI TOCMOAAPChKO1 oneparlli. BiibHI psSiKu B JOKYMEHTaX
MMOBUHHI MPOKPECIIFOBATHUCS.

Ckiajaroud TEpBUHHI JOKYMEHTH, MOXXHA MPUIYCTHUTHCS MOMUJIOK. Y
O0aHKIBCHKUX1 KaCOBHUX JIOKYMEHTaX MOMUJIKM HE BHUIPABISIOTH. SKIIO B TaKUX
JOKyMEHTaX JOMYIIEHO MOMUJIKY, iXaHYIIOITh,a 3aMICTh HUXO(OPMITIOIOTh HOBI.
BiHmmx nOepBUHHUX JIOKYMEHTaX TIOMUJIKHM BHUIIPABIAIOTh KOPEKTYPHUM
CrocoOoM, TOOTO HENMpPAaBMWIIBHHM TEKCT a00CYyMY 3aKpECIOIOTh TOHKOK PHUCKOIO
Tak, 100 MOXKHa OyJI0 MPOYUTATHU 3aKPECICHE, a 3BEpPXYy MUIIYTh MPABUILHUN
TeKcT abocymy. BumpaBneHHs DNOMWIOK Mae OyTH 3acTEpeKEHEHANHCOM
"BUMpaBICHO" 1 MIITBEP/XKEHO MIAMUCOM 0Ci0, SKI MIAMUCAIA 1 JOKYMEHT 13
3a3HAYEHHSIM JaTH BUIIPABJICHHS.

SAKI0 NOMWIKY BHUSBIECHOOOJIIKOBUMM INpPALlIBHUKAMH B JOKYMEHTI,
CKJIaJICHOMY He B Oyxrayrepii (Hampukiiaj, aBaHCOBOMY 3BiTi MiJ3BITHOI 0co0n),
PO HEOOXITHICTD i1 BUIIPABJICHHS MOBIAOMIIAIOTH OCIO, AKI AOMYCTHJIM HOMMIIKY.
BoHu Tako NOBUHHI MIAMUCYBATH 3aCTEPEAKEHHS MPO 3p00JICH1 BUIIPABICHHS.

3a [OCTOBIpHICTh 1H(pOpMAILll, [0 MICTUTBCA Y JOKYMEHTIl SKICHE
HOTOCKJIaIaHHsI HECYTh BIANOBIAATBHICTh OCOOU, K1 MIANUCAINA JOKYMEHT.

Benuke 3HaueHHSA y BUKOHAHHI BUILE 3a3HAYEHUX BUMOI MalOTh YHI(hiKaIlis
TacTaHJapTU3alis J0KyMeHTiB[7, c. 53].

[Tin yHidikami€er0o AOKYMEHTIB pPO3YMIIOTH pPO3POOKY €IMHHUX 3pa3KiB
JOKYMEHTIB  JiI1  O(QOpMJIEHHS OJHOTUIIHUX TOCIOJApPChKUXOIepaliii  Ha
NIANPUEMCTBAX, B OpPraHi3alifgXl YCTAaHOBaxX HE3aJE€XHO Bl BUAY IISJIBHOCTI Ta
¢dbopm BracHocti. Tak yHiikOBaHO BCi OaHKIBCHKI Ta KacOBI JOKYMEHTH, OJIaHKU

aBaHCOBUX 3BITIB Ta TOCBIJYEHb HA BIAPSIKEHHS, TOBAPHO-TPAHCIOPTHUX
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HaKJIAIHUX, PO3PAXyHKOBO-IUIATLKHUX BIIOMOCTEH, TMOAATKOBUX HAKJIAJIHUX
TalHIIUX  JIOKYMEHTIB.  YHiikamisi  JOKYMEHTIB  3abe3leuye  MUPOTY
BUKOPHUCTaHHS, MOXJUBICTh  BceOlyHOroompairoBanus HaEOM,  wmacose
TUpaXyBaHHs OJIAHKIB.

[lin craHmapTH3alield TOKYMEHTIB PO3YMiIOTh BCTAHOBJIEHHS il OJaHKIB
OJIHOTUIHUX JOKYMEHTIB OJHAKOBHX, HAWOUIbII palioOHAJbHUX pO3MIPY 1
dbopmu,i3 3aBYACHUM BHU3HAUCHHSIM PO3MIIIECHHS BIAMNOBIIHUX PEKBI3UTIB.
JpyKyBaHHS CTaHAApTHUX OJaHKIB JOKYMEHTIB BEIMKHUMU TUPaXaMU Ja€ 3HAUHY
€KOHOMIIO Tarnepy, 3JeUIEBIIIOE IX BUTOTOBJICHHS.

JIokyMeHTH, CKJIaJeHI B PI3HUX TOCHOJAPCHKUX MiApo3AuIax (1exax,
Opuragax, Hackjiajgax TOIIO), TICIAs BUKOHAHHSA TOCHOJAapChKuxomneparin
nepefarThess A0 OyxraiaTepli B MOPSJAKY ICTPOKHM, BH3HAYEHI TOJIOBHUM
oyxranrepom|[11, c. 173].

[IpuitHATI JOKYMEHTHM NIUISTalOTh ONpPALlOBAHHIO, MeETa SKOro —
HNIATOTYBaTH JAOKYMEHTH JI0 HACTYNHUX 3alUCIB B PErICTPU CUHTETHUYHOIO W
aHAITUYHOT 000JTIKY.

OmpaitoBaHHsl JOKYMEHTIB MOJISITa€ B iXMEPEBIpIll, PO3LIHII, TPYMyBaHHI1
KOHTUPYBaHHI Ta BKJIIOYEHHI J1000J1iKOBUX pericTpiB (lomaTok A).

[lepeBipka  JOKYMEHTIB  MOBMHHA  3AllCHIOBATUCS 3  MOIJIAAY
3aKOHHOCTIONEpaIlii, JOTPUMAHHS  BHUMOT  IIOAO0  iXO(OPMIICHHS 1
MPaBUJIbHOCTIApU(PMETUUHHUX MIAPAXyHKIB. Buxonsuu 3 mux BUMOT, JOKYMEHTHU
MIUISTaloTh MEePEeBIPIli MOCYTL, (opMabHIi lapupMEeTUUHIH.

[lepeBipka IOKYMEHTIB MOCYTI NOJIATa€ y BCTAHOBJIEHHI T'OCHOJAPCHKOI
JOIUIBHOCTI1 ~ 3aKOHHOCTIONEpaii, Oo(OpPMIEHOI JOKYMEHTOM, JIOTpUMAaHHI
YCTAHOBYHUX JIOKYMEHTIB, KOIITOPUCY, HOPM, PO3IIIHOK, JIMITIB.

[Ipu QopmanbHili mnepeBipili JOKYMEHTIB BCTAHOBIIOIOTH IOBHOTY 1
MPaBUJIbHICTh 3alIOBHEHHS BCIX PEKBI3UTIB JJOKYMEHTIB, JOCTOBIPHICTH MIJMKUCIB
nocagoBuxocio. IIpu oMy cTapaHHO NEPEBIPAIOTH TAKOXK YITKICTh 3aMUCY 3MICTY
omnepailii 1 IUPPOBUX MOKAZHUKIB, CBOEUYACHICTh CKJIaJIaHHS IOKYMEHTIB 1 IOIaHHS

iX 10 Oyxranrepii.
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Apudmetryna  mepeBipka  JOKYMEHTIB  MOJsirae y  MEpeBiplll
BCiXapu(PMETUYHUX MIIPAXYHKIB, 1110 MICTSITHCS Y JOKYMEHTI.

HenpaBuibHOCKIa/1eH1a00 HEMOBHICTIO 0OPMIIEHT IOKYMEHTH MTOBEPTAIOTh
oco0am, sIK1 IXCKJIanu, JUisl JOOIpallOBaHHs, alHOIl s CKiajaHHs Bapyre. Taki
JOKYMEHTHU OyXranrepis npuiMae TUTbBKH MICHsI BUTIPABJICHHS HEJIOMIKIB.

SAxio npu nepesipill JOKYMEHTIB BUSBIEHO MiIPOOKY MIANUCIB, MITYUCTKY
uugp aboiHII 370BXHBAaHHSA, TO Takl JOKYMEHTH IOBHHHI OyTH 3aTpHMaHil
nepenaHi roJIOBHOMY OyXraiaTepy AJid NIPUUHATTA BIANOBIIHUX PIlLIEHb.

SO BHUSBICHO NOMWIKY B JOKYMEHTI, II0 HAAIMIIOB BiI IHIIOT
oprasizarii, To 1 HaJCWIalOTh MPO 1€ MUChMOBE MOBITOMIICHHS. Ilicis mporo
Tpeba MIPOCTEKUTH 3a0TPHUMAHHSAM TOBIJIOMJICHHS IIPO Te, IIOLS OpraHizailis
3poOuiia HeoOXiJH1 BUITPABJIEHHS Y CBOIX 3alUCaXx.

[lepeBipeHil MPUUHATI OyXTajNTepiel0 JOKYMEHTH MIiIIAraloTh AAJIBLIOMY
ompaloBaHHi0 — po3iiHii[ 12, ¢. 376].

Posiinka (TakcyBaHHs) IOKYMEHTIB MOJISATa€ B MIPOCTABJICHHI Y BIAMOBIIHUX
rpagaxJoKyMeHTa I[iIHK ICyMH, TOOTO TpPOLIOBOI OIIHKK O(OpMIIEHHX
HaTypaJIbHUX TMOKAa3HHUKIB Trocrnojapchkoi omeparlii. HeoOXigHIiCTh B pO3IiHIN
3YMOBIJICHA TUM, 1110 3HAYHA KUIBKICTh JJOKYMEHTIB, K1 HAAXOAATh 10 OyXxranrepii,
Ma€ TUIbKM HaTypalibHi (a00 TpynoB1) BUMIPHHUKHU. JIOKYMEHTH, B SIKUXOAWH 3
OOOB'SI3KOBUX  PEKBI3UTIB NpPU  CKIAJAHHIMICTUTH TPOILIOBUM  BUMIPHHUK
(iHaicyMma), po3IiHIll HE MiJISTaloTh.

['pynyBaHHs JOKYMEHTIB MOJsSIrae B 0O0'€IHAHHIOAHOPILAHUX 3a 3MICTOM
NEPBUHHUX JOKYMEHTIB y Tpylnu 1 3amucy B TIpyNyBajlbHI BIAOMOCTI s
BU3HAYEHHS 3arajibHOTO MIICYMKY MO KOXH1M rpymi. Ha 6aratboXx mianpuemMcTBax
rpylyBaJIbHI1 HAKOITUYYBaJIbH1 BIIOMOCTIO0'€ THYIOTBCS B OTHOMY JOKYMEHTI. J{iis
LBOT0 JIaHI MEPBUHHHUX JIOKYMEHTIB CHUCTEMAaTU3yIOTh (TPyNyIOTh) B MHpoOLEC] iX
HAKOIMYEHHS.

KoHTHpyBaHHS [IOKYMEHTIB MOJSra€ B 3a3HAYEHHI KOPECIOHIYIOUYHUX
paxyHKiB, Ha SKUX T[OBMHHa OyTH BigoOpakeHa TrocmoaapcbKaonepais,

opopmiieHa JOKYMEHTOM a00 TpyNow JOKYMEHTIB, TOOTO B CKJIaJaHHI
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OyXTaJITepChbKUX MPOBOAOK. 31€OUTBIIOTO OyXraaTepchKy MPOBOAKY CKIIAIal0Th
Ha0JaHKy TOrO JOKYMEHTa, SKMM oQopmileHa rocnojaapcbKaonepaiis. 3amnuc
poOJATh Bil PyKH Ha BUIBHOMY Miclll JOKyMEHTaabO y BIATHUCKY CIELIaJIbHOIO
mTamity, o mae rpadu ans BigoOpaxeHHs MUQpiB (HOMEPIB) KOPECTOHTYIOUHX
paxyHkiB icymu. Ha OnaHkaxokpeMuX JOKYMEHTIB (MpUOYTKOBil BHJIaTKOBI
KacoBIOpJIepH, aBAHCOB1 3BITH TOLIO) JIJIsl 3a3HAYEHHS KOPECTIOHIYIOUMX PaXyHKIB
nepenbadenicremiaibil  rpadu.  Bokpemux  Bumamkax i CKJIQJaHHSA
OyXTraJITepChKOi POBOJAKU KOPUCTYIOTHCS MEMOPIAIbHUMU OpAEPaMHU.

[IpoTe HaifuacTiilie BUKOPUCTOBYIOTH OOJIIKOBI PETiCTPH, B SIKMX 3aMUCCYM
roCroIapChbKUXOMepaIlii, o B HUX PEECTPYIOTHCS, MOEAHYETHCS 3 TPYIyBaHHSIM
32 KOPECHOHAYIOUUMH paxyHKaMu (KYypHAJIM-OPAECPH Ta JIOMOMIXKHI BIAOMOCTI J0
HUX). TUM caMHUM HaNpUKIHII KOXHOTO MICALSl MpU MIAOUTTI MiJCYMKIB
aBTOMAaTHUYHOOJACPXKYIOTh  OyXrantepcbky mnpoBoAky. Ile 3HauHOCHpolye
ICKOpOUYYe TEXHIKY 0011KOBO1 peectpanii[21].

[lepBUHHI JOKYMEHTH, 110 MPOUIILIM OMpalOBaHHS, MOBUHHI MAaTH MEBHY
BIIMITKY, 110 3am00irae MOJIUBOCTI iX MOBTOPHOT'O BUKOPUCTAHHS: TIPU PYYHOMY
OMpalllOBaHHI— JaTy 3amucy B OOJIKOBHM perictp, a NpH OMpalfoBaHHI
HAaO0OUYHMCIIOBAJIbHIM MalllMHI— BIATUCK IITaMIly OIEparopa, BIANOBIAJbHOTO 3a
IXONpauoBaHHs.

[lepenecenns iHdopmalii 3 NEPBUHHUX JOKYMEHTIB B OOJIKOBI pEricTpu
MOBUHHO 3/IMCHIOBATHCS B MIPY iX HAJIXOJDKEHHS 10 MICIsl ompalfoBaHHs (Y
Oyxrajirepito a00 HAaOOYMCIIIOBAJIbHI YCTAHOBKH), ajié HE MI3HIMIECTPOKY, SKUU
3a0e3leuye CBOE€YACHE HapaxyBaHHS 3apoOITHOI IUIaTH, CKJIaJaHHS AeKJapailii,
PO3paxyHKiB, OyXTaJTepChKOi ICTAaTUCTUYHOI 3BITHOCTI[16, c. 112].

OTxe, TOKYMEHTYBaHHSI € BaXKJIMBOIO JIAHKOIO ISl (PYHKIIIOHYBaHHSI OY/Ib-
AKO1 OpraHizailii, yYCTaHOBHM, Bl HBOIO 3aJIeKaTh IOBHOTal JOCTOBIPHICTH
00J11KOBO1 1H(popMalLii uisi KOpUCTyBaudiB. BiACYTHICTh HaJIEKHOTO MOPSAKY B
oopMIICHH1 1 OMpaIOBaHH1 JOKYMEHTIB € OJHIEIO 3 MPUYUH BIJICTAaBaHHS OOJIKY,
CKJIaJIJaHHsI 3BITHOCT1, Hee(EKTUBHOCTI BUKOPUCTAHHS OOJIIKOBO1 1HGOpMAIi s

YIpaBIiHHS TOCMOAAPCHKOO AISUTBHICTIO 1 KOHTPOJIIO.
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2. Knacudikauig OyxranTepcbKux JTOKYMEHTIB

Jnst odopmieHHs — pI3HOMAHITHMX  TOCIOJApPChKUXOIEpali, 1o
3MIMCHIOIOTHCA Ha MiJMPUEMCTBAX, YCTAaHOBAX BUKOPUCTOBYIOTH PI3HI 3aCBOEIO
¢dopmoro 1 3MicTOM AOKYMEHTH.CyTh JOKYMEHTIB 1 iX MiClle B TOCHOJAPCHKIN
JUSTBHOCTI NIAMPUEMCTBA BIIOOPAXKAIOTHCS 32 JOMOMOTOI0 iX Kiacudikaiiii, ToOTO
MOJUII Ha TPyNH 3a MEBHUMH O3HAaKaMH. JIOKYMEHTH KIacU(IKYIOTh 32 MICLEM
CKJIaJaHHs, 3a [PU3HAYEHHSAM, 3a MOPAJKOM CKJIAJaHHSA, 3acrnocoOoM
BHKOPHCTaHHSA Ta 3a 3MicToM (JlomaTok b).

3a MicLeM CKJIaZaHHs OyXrajaTepchbKi JOKYMEHTH HNOJUISIOTh HA BHYTPILIHII
30BHIIIHI.

BuytpimHi — odopMIsiioTh (BUIKCYIOTh) Ha MIANPUEMCTBII TYT K€
3acTOCOBYIOTh. Hampuknan aBaHCOBI 3BITM  MHIA3BITHUXOCIO, Ta0emioOmiKy
BUKOPHUCTaHHS poOOYOro uacy, IHBEHTapHI KapTKU OCHOBHHMX 3aco00iB,
npuOyTKOBIOPAEPH TOIIIO.

30BHIIIHI JOKYMEHTH CKJIaJal0Th HACTOPOHI, IXOTPUMYIOTh BiJl IHIIUX
MIAIPUEMCTB 1opraHizanii. Ha Bxomio00B'SI3KOBO peecTpyroTh, 0GOPMIISIIOTh, SIK
npaBuiio, Ha Oynankax yHiikoBanux (opm. Ile MoxyTh OyTH paxyHKH-PaKTypH,
MJIATDKHI JOPYUYEHHS, BUTMCKU OaHKIB, TOCTAHOBH, JJUCTHU, YTOAU TOIIIO.

3a NpU3HAYEHHSAM JIOKYMEHTU MOJUIAIOTh HA PO3MOPSA4Yi, BHUKOHABUI,
OyxrairepcbkorooopmiieHHs Ta komOiHOBaHi[4, ¢. 518].

Po3snopsmuuMu € JOKYMEHTH, SIKI MICTSATh PO3MOPSIKEHHST (HaKas,
3aBJaHHsA) Ha 3J1MCHEHHs MEBHOI rocmojaapchbkoi omepaiii. Jo HUX HamexaTh
HaKa3u Opo MPUUHSITTS Ta 3BUIBHEHHS 3 pOOOTH, YEKU HAOTPUMAHHSI TOTIBKU B
Kacl 0aHKy, IJIaTIXKHI JOpYyYeHHS OaHKY Ha NepepaxyBaHHS KONITIB, JOBIPEHICTh
HAOTPUMAaHHS MaTeplalbHUX I[IHHOCTEH TOIIIO.

BukoHaBUMMHU JOKYMEHTH Ti, J€ MIATBEPIKYEThCA (aKT 3I1HCHEHHS

rocroJIapchbKoi omnepaiiii, ii BUKOHAHHS MEBHOI0 0CO000, IO Mojaja JOKYMEHT.
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Hampuknan aBaHCOBI  3BITH, BHUOUCKM OaHKIB, KacoBl NPUOYTKOBI U
BUJIATKOBIOP/AECPU, aKTH, KBUTAHIIIT TAlHIIIL.

JlokymeHTH  OyXTalTepchbKOroO(OpPMIIEHHS  CKJIAJal0ThCs  HAOCHOBI
pO3NOPSAIYMX Ta BHUKOHABYMX JOKYMEHTIB CAMHMH NpaliBHUKaMU OyXrajiTepii.
CamocCTIiHOTO 3HAYEHHSI BOHU HE MalOTh, aje HeoOXinH1 B 00JIKOBOMY IPOIIECI.
Jlo TakuX JOKYMEHTIB BIAHOCSTHCS MEMOpPIaIbHIOPAEPH, OYXTalTepChKi JIOBIIKH,
PI3H1 pO3paxyHKH (aMOpTH3allil, pO3MOJLTY BUTPAT, 3BITHI KAIBKYJISIIT) TOIIO.

VY npaktuilio0JiKy Ha TIIPUEMCTBAX TOKYMEHTH PO3NOPS Ui, BAKOHABYI Ta
OyXranTepcbKOrooOpMJIEHHsT OKpPEMO 3aCTOCOBYIOThCS pinko. HaifwacTime
3aCTOCOBYIOTh JIOKYMEHTH, SIKI TO€JHYIOTh Y COOI0O3HAKM TMepeTiueHuX
BUILIEIOKYMEHTIB, iX Ha3MBalOTh KOMOIHOBAaHMMHU. JI0 HUX HayexaTh NPUOYTKOBIi
BHUJIATKOB1 KacOBIOPAEPH, JIMITHO-3a0IpHI KapTH, HApsAId HA BUKOHAHHS POOIT
TaiH. BukopuctanHs KOMOIHOBaHUX JOKYMEHTIB CHpHUsiE TOBHOTIONEpAIliif,
CIPOIILYE 1 MOJIMIIY€E BUKOPUCTAHHS IOKYMEHTIB Y IIPOLIEC] IXOMpaItOBaHHS.

3a MOpSAOKOM CKJIQJaHHS JOKYMEHTH € NEPBUHHUMM Ta 3BEICHUMH[Y, c.
164].

[lepBUHHI MTOKYMEHTH CKJIAJalOTh Yy MOMEHT 3AIMCHEHHS TOCIoAapChKOi
omnepailii (mpuOyTKOB1 Ta BUJATKOBI KACOBIOPE€pHU, HAKIAAHI, aKTH IPUIOMY pOOIT
TalHII1).

A 3BelleHI JOKYMEHTH CKJIQJaloTh Ha MiACTaBIOJHOPIAHUX TEPBUHHHUX
JOKYMEHTIB, IIJIIXOM I'pPYIyBaHHS Ta y3arajbHEHHS iX IMOKAa3HUKIB (3BITHU Kacupa,
aBaHCOBI 3BITH, TOBApHI1 3BITH, TUIATI’KH1 BIJIOMOCTI TOIIIO).

3acnocoOOM  BUKOPUCTAHHA  JIOKYMEHTHM  NOJAUISIOTH  HAa  pa3oBi
TaHaKOMUYYyBaIbHI[9, c. 166].

Pa3oBl JOKYMEHTHM BUKOPUCTOBYIOTH JUIsi O(QOpPMIIEHHA OJHIET abo
KUIbKOXOIEepallii, fKl 3alucyloTh J0 JIOKYMEHTaoJHo4yacHO. Biapazy micns
CKJIaJaHHs BOHM MOXYTb OYyTH TNIACTAaBOIO Il OyXraJTepChbKUX 3aIlHCIB.
Jlopa3oBux HayiexaTh OUIBIIICTh MEPBUHHUX JTOKYMEHTIB (Y€KU, KacOBIOPIEpH,
BUMOTH, HAKJaJHl, aKTH TOIL0), @ TAKOXK 3HA4YHA KUIbKICTb 3BEJICHUX JIOKYMEHTIB

(3BITH Kacupa,opAepH, aKTH, BUMUCKA OaHKYy 3 paxyHKa HiANPUEMCTBA TalHIII1).
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BiamiTHOIO iXOCOOJIMBICTIO € OJHOPA30BE IX BHUKOPHUCTaHHS JUIsi MOYATKOBOI
peecTpaiiii rocogapchKUXOomnepariu.

HakonuuyBanbHi — bhopmMyIOThH 1H(pOopMalito MPOOTHOPIAHI
rocrnojilapcbkionepaiii 3a MeBHUU BiPi30K Yacy (AeHb, Micdllb, KBaptan). Taki
JIOKYMEHTH BUKOPUCTOBYIOTH Oaratopa3oBo. JIo HMX MOXYTb HaJIeKaTu Tabesb
00JIiKy pobouoro yacy, JIMITHO-3a0ipHAa KapTKa, BIJOMICTh BHUIIYCKY TOTOBOIi
MpOoAYKIIii, 6araToneHH1 Hapsau Toio. Ha BiIMiHHO BiJ] pa30BHX, HAKONMUYYBaIbH1
JOKYMEHTH BHUKOPUCTOBYIOTH 3 METOI OOJIIKYy TMICisi TOro, SK Yy HHX
3aMMCAHOOCTAHHIO ONEpallito 1 NAOUTO MIACYMOK BCIX 3aIUCIB.

3a 3MICTOM JIOKYMEHTH TOAUISIIOTHCS Ha TPOIIOBI, PO3PAXyHKOBI,
MatepiajbHi.

I'pomoBuMu IokymeHTamMu 0GOPMIISIIOTH OMepallii, OB'I3aH1 3 TPOIIOBUMU
komraMu. J[o HUX HajexkaTh BUIAATKOBI W MpHOYTKOBI KacoBIOpAEpH, OAHKIBCHKI
YEeKH TAIHIII.

Po3paxyHkoBUMU JOKyMEHTaMU O(OPMIISIIOTh PO3PAXYHKH MK (PI3UYHUMU
1 ropuauuyHuMu ocobamu. Ile MoxyTe OyTH paxyHOK-QakTypa, IUIaTDKHE
JOPYY€HHs1, KBUTAHIIIi TOIILIO.

MarepiadbHUMHU TOKyMEHTaMu O(GOPMIISIIOTHCSI OTepallii MOoB'sA3aHI3 PyXoM
MaTepiaibHUX LIHHOCTEH, HampukiaJ MOpUOYyTKOBUM OpAep, BUMOra-HaKJIajHa,
JTIMITHO-3a01pHA KapTKa TalHII.

[3 3aranpHOi XapaKTEepUCTUKH JOKYMEHTIB BHUIHO, IO KOXKEH HAJEKUTh
BOJHOYAC J0 pi3HUX Kiacudikamiinux rpyn. Hampukman, akt npuilMaHHS-
MepelayioOCHOBHMX ~ 3ac00IB €  OJHOYACHO  MaTepiailbHUM, BHUKOHABYUM,
NMEPBUHHUM, Pa30BUM 1  BHYTPINIHIM  JIOKYMEHTOM;  pPaXyHOK-(paKTypa
MocTavajbHUKa — BHUKOHABYMM, Pa30BHi, 30BHIINIHIN; BUJATKOBHI KaCOBHI OpAEp
— KOMOIHOBaHUH, IEPBUHHUI, pa30BUI 1 BHYTpIlIHIH TOIO[8, . 9].

Orxe, kimacugikalis JOKYMEHTIB 3a PO3IJSHYTHMH O3HAaKaMHu J1a€ 3MOTY
MPaBUJIBHO 3PO3YMITH iX 3MICT, MPU3HAYEHHS 1 BUKOPUCTAHHSA JIJIsl BIIOOpakeHHs

rocroIapCbKUXonepaitiii nianprueMcTBa.
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3. Cneuudika J0OKyMEHTOOOIrY Ha MIIPUEMCTBI

JlokymMmeHTH, 3 MOMEHTY IXCKJaJaHHd a0oojepkaHHS Bil  IHIIKX
MIJIPUEMCTB, JI0 Tepeadl B apXiB Ha 30epiraHHs MPOXOJATh MEBHUU IUIAX.
Binomo, 1m0 mnepBUHHI  JOKYMEHTH  MICTATh  1H(pOpMAIlIl0  IPOIMEBHI
rocrnojlapcbkionepaniii s 1HQopMalliss HAJIEKHUM YHUHOM OMNPAIlbOBYETHCA,
y3arajJbHIOETHCS W HAKOMUYYETHCS 3 METOI0 OJIEp’KAHHS MIJICYMKOBUX JAHUX Y
Oayanci Ta 3BITHOCTI. CBO€4acHMM 1 SIKICHMM OOMNIK 3a0€3Me4yeThCsi MEBHUM
MOPSIIKOM OpraHizailii CKJIaJaHHs ¥ OMNpalloBaHHS JOKYMEHTIB, a00 Xk, THIIMMU
CJIOBaMH, TOKyMEHTOOOITOM.

ToOTO0 MOKYyMEHTOOOIT — 1€ MOPSIOK 1 LUIAXU PYXY AOKYMEHTIB 3 MOMEHTY
iXckyaiands abo HaJAXOHKEHHS 10 MOMEHTY 3/71aul B apxiB[2, c. 185].

['0710BHMM 3aBJaHHAM JTOKYMEHTOOOITY € IPHCKOPEHHS PyXy IOKYMEHTIB.
Uum  kopoTiiel mBHANIE OyJIeOpraHizoBaHO 1€l  mpolec, THUM  BIiH
OyneeeKkTUBHIMIMMI KOPUCTYBadl 3MOXKYTh BYACHOOTpUMATH 1HGOpMALIO s
NpuUHATTS pimieHs[ 13, c. 248].

[IpaBunbpHaopranizaiiss OyXrajaTepcbKOrooOiKy BUMarae CKjaaJaHHs IJIaHy
JOKYMEHTOO0OITY, SIKW MOBHMHEH BHU3HAYATU MOPSAIOK OPOPMIICHHS JIOKYMEHTIB,
HAJXOJDKEHHS 1X JI0 OyXrajitepii, ONpalloBaHHs, BUKOPUCTAHHS JUIsl 3aMHCIB B
OOJIIKOB1 PETICTPH Ta mepeiadi 10apXiBy.

Jlis 3a0e3nedyeHHsl PIBHOMIPHOTO pyXy JOKYMEHTIB, 0€3 3aTpUMOK 1
HAaKOMHUYEHHS, HAOKPEMUX MICIAX MO KOXXHOMY BHUAY JIOKYMEHTIB PO3pOOJISIOThH
rpadik JOKYMEHTOOOIry, B SKOMY MepeadadyaeTbcsi MOCIiIOBHICTh MPOXOIHKEHHS
JIOKYMEHTIB, po00Ta, 10 BUKOHYETHCSA KOMXKHOIO JIAHKOI, BKa3yIOThCSd KOHKPETHI
BUKOHABII, BIAMNOBIJAJbHI 3a JOTPUMaHHS BCTAHOBJEHOTO MOPSAKY I1CTPOKIB
o(OpMIICHHS TAOTIPAI[IOBaHHS IOKYMEHTIB[8, c. 17].

I'padik gOoKyMEHTOOOITY OQOPMIISIETHCS y BUIIISAICXEMU abo0 Mepeniky
pOOIT TOCKIAJaHHIO, MEPEBIPIIIONPAIIOBAHHIO JOKYMEHTIB, fKI BUKOHYIOTHCS
KOXKHUM MIAPO3AUIOM MIAIPUEMCTBA, @ TAKOXK yCIMa BUKOHABISIMU 3 BUSHAUCHHSIM

iX B3a€MO3B'SI3KY ICTPOKIB BUKOHAaHHS POOIT. K0KHOMY BUKOHABIIO BHUIAETHCA
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BUMNCKA 3 Tpadika, B sKi HABOAUTHCS MEPENiK JOKYMEHTIB, 110 BIIHOCATHCS
I0MOro(yHKI[IOHATPHUXO0OB'I3KIB,  CTPOKM  iX TOJAaHHSA 1  MIAPO3JAUIU
MIJIPUEMCTBA, B fKI MEpeNaroThcs I JAOKyMeHTU.Butsar 13 mnany(rpadika)

JOKYMEHTOO0OIry NIANPUEMCTBA HABEAEHO Hapuc. 1.

Puc. 1. I'padix 1okymeHTOOOITY

Hazpa CtBOpeHHs [epeBipka O6podka Ilepenada Ha
JOKY- Tao)OpMIICHHS JOKYMEHTa JOKyMEHTa 30epiranHs B apxiB
MEHTa JOKyMEHTa
Bukona- | Tepmin | Buxona- | Tepmin | Buxona- | Tepmin | Bukona- | Tepmin
Bellb BHKOHA- Bellb BHUKOHA- Bellb BHKOHA- Bellb BHUKOHA-
HHS HHS HHS HHS
Bumora- 3aBi- Ioneni- Byxran- Jlenp Bbyxran- | Ilpors- | 3actyn- | IIpors-
HaKJaJHa yBaq JIOK Tep 1exy | Hajaxo- Tep oM HUK oM
CKJIAZy Cepena JDKEHHA | MaTepia- | TpbOX TOJIOB- JeCsATH
JOKyMe- | JIBHOTOC TIHIB HOTO TIHIB
HTa exktopy | 3 AHSA | Oyxran- micis
OyxTan- | TpHii- Tepa CKIIaza-
Tepii MaHHs HHS piv-
HOT'O
3BITY

[Tnan (rpadik) AOKyMEHTOOOIry po3poOJS€ThCS TOJOBHUM OyXTaaTEpoM 1
3aTBEP/KYETHCST KEpIBHUKOM. Bumoru, 3a3HaueHi B HbOMY, WIOJIO TOPSIKY
CKJIaJlaHHs, TMOJIaHHS J10 Oyxrajutepii TaolpallOBaHHS JIOKYMEHTIB €
00O0B'SI3KOBUMH JIJIs1 BC1X MIAPO3AUTIB ICTyX0 mianpueMcTBa2, c. 186].

[Ipu HanXomKEeHH1 TOKYMEHTIB 10 OyXraiaTepii MpoBOJSATH iX MEPEBIPKY 3a
TaKUMHU O3HaKamu|[6, c. 79]:

e 3a (Qopmoro (popmanbHa TIepeBIpKa 3alOBHEHHS BCIX PEKBI3UTIB,
BIIMOBIAHOCTICTAHAAPTY 1 GOpMI JOKYMEHTa, CBOEYACHOCTICKIIACHHS
JOKYMEHTal MoJaHHs 10 OyXrairepii);

e 3a 3MiCTOM (3MICTOBHA TMEpeBipKa MPaBUIBHOCTI  BIJOOpa’KEHHS
rocroAapchKoi orepairii, 1i BIAMOBIIHICTh 3aKOHOIAaBYMM Ta HOPMATUBHUM
BUMOTaM, IHTEpecaM BIIACHUKA YU MIJIPUEMCTBA);

e apudmeTnuHa (MEepeBipKa MNPABUIBHOCTI MPOCTABICHUX I[IH 1 Tapudis,

PO3PAXOBAHUXCYM 1 MIJICYMKIB).
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[lepeBipeni Oyxrantepielo JTOKYMEHTH MPOXOJATh OOJIKOBY PEECTpAILiO,
MICAST 4Oro, MpolecoOpodku B OyxranTepli NPUUHATHX BlJ] BHUKOHABIIIB
OyXTaJITepChKUX JOKYMEHTIB BKIIIOYA€ TaKI€Tamu SIK PO3IIHKA (TaKCyBaHHS),
IpyINyBaHHS 1 OyXraaTepchke NpoBeIeHHS (KOHTUPYBaHHS).

OdopmieHi OyXraaTepCbKUMHU KOPECHOHJCHLISIMU JOKYMEHTH OOJIIKY
BUKOPHUCTOBYIOTh JJISl TTOJAJIBIIIOTO BiIOOpaKEHHs rOCHOIapChbKUXOMepallii, o B
HUX MICTATBCSA, y PErICTPaXCHUHTETUYHOrO M aHalITH4YHOrooOsiky. Ha mbpomy
MPAaKTUYHO 3aBEPUIYEThCS O00JIIKOBa poOOTa 3 MEPBUHHUMHU OyXraaTepChbKUMU
JOKYMEHTaMH, IKi BAKOHaBUIM CBOIO O0JIIKOBO-aHAJIITUYHY (DYHKIIIIO, MMJIATal0Th
nepenayi B apxiB[5, c. 283].

ApXiB IpU3HAYCHUIJISI 30€piraHHsi JTOKYMEHTIB. PO3pI3HSAIOTH MOTOYHI i
nocTiiHiapxisu[ 14, c. 392].

[loTouyHuii apxiB Opra”i3zoBYIOTh Oe3MOcepeaHbO0 B Oyxrantepii aus
30epiraHHs JOKYMEHTIB 3BITHOTO POKY, OCKUIBKM B TOTOYHOMY pOIll 4YacToO €
noTpeba 3BepTaTucs A0 HHOTO 3a JIOBiIKaMu i iHpopmairiero. Lleit apxiB MiCTUThCS
B 3aKpUTHUX Iadax, 10 PO3MINIYIOThCS Y CHeliaIbHOOOIaJHAHOMY MPUMIIICHH1
Ta MPU3HAYEHUH 11 30epiraHHs He TUIbKU OyXrajaTepCchbKUX JOKYMEHTIB 1 3BITIB, a
W chopaB IHIIMX MiAPO3AUTIB iciayk0 mianpuemcTtBa. [lepBuHHA JOKyMEHTaIlis
30epiraeTbCcsi B apxiBIOKpeMO BiJ 00JikoBUX pericTpiB.Bci npuitHaTi Ha
30epiraHHs JOKYMEHTH UYHCIPABU PEECTPYIOTh B apXiBHIM KHU31, 110 MOJETIIy€e
iXIOIIYK B pa3i HEOOX1THOCTI.

BinnosizHOONpanboBaHi, TOOTOCHCTEMATHU30BAHI Yy  XPOHOJOTTYHOMY
MOPSIAKY, TMPOIIUTI W MapKOBaHl SIPIUKAMH JOKYMEHTH 3 MOTOYHOIOAPXIBY
nepearTh y MOCTIMHUI MICHs 3aKiHYeHHS 3BITHOTO poky [12, ¢. 117].

Tepminu 30epiraHHss JOKYMEHTIB y TMOCTIHHOMY apXiBi BHU3HAYE€HO
I'onoBHuM apxiBHuM ymnpapiinHsaM npu KaOineriMinictpiB Ykpainu. Hanpuknan,
U1t NEePBUHHUX  JIOKYMEHTIB, 101(0) (bIKCYIOTH (dbakT  BUKOHAHHS
rocrnoJlapCbKuxonepaiii 1 € NiACTaBOI Mg OyXraiTepCchbKuXi MOAATKOBHUX
3amuciB, BCTAHOBJIEHO TEPMIH 30epiraHHs 3 pOKU,Jisl pO3PaxXyHKOBO-IIATIKHUX

B1JIOMOCTEH, aKTiB JOKYMEHTAIbHUX PEBI31i, MOAATKOBUX TAIHIIIUX MEPEBIPOK — 5
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POKIB, JUIsl 0OCOOOBUX PaxyHKIB POOITHUKIB TacIy>KOOBIIIB, CTYJAEHTIB — 75 POKIB.
Crarytd Ta TOJOXEHHS, OyXrajaTepcbki 3BITM 1 OalaHcu, MepeaaBalibHi,
PO3IUTIOBANIBHI Ta JIKBIAIIMHI OaaHCcu 30epiraloThCsl MOCTIHHO TOMIO0[24].

[licnss 3akiHYeHHS BCTAaHOBJIEHUX TEPMIHIB 30€piraHHs JOKYMEHTH, IO
MarTh OCOOJIMBO BAXKJIMBE 3HAUYCHHS, MEPEaloTh Ha 0€3CTPOKOBE 30epiraHHs 0
JIEp>KaBHOT0ApXIiBY, aiHIIl JIOKYMEHTH MIUISTaloTh 3HUIIEHHIO CIEIialbHOIO
KOMICIE€IO 32aKTOM 3 BIMOBIIHOIO BIIMITKOO B apXiBHiM kHuU3i1[ 10, c. 98].

OcHoBY mnpaBWIbHOI oOprasizauii o0iry JOKYMEHTIB CTAHOBUTHb YITKE
po3MexKyBaHHS (PYHKIIM 1000B'SI3KIB MDK MpaliBHUKaMu mignpuemctsa. Toune
3HaHHS OOOB'I3KIB IMIJIBUIIY€E BiAMOBIAANBHICTh KOXHOTIOCHIBPOOITHUKA, MpHU
bOMY BHUKIIOYA€E JOyOJIOBaHHS omepanid mnpu poOOTI 3 JOKYMEHTaMHU.
BiamoBigHuit  po3moiil  mpami y  TakoMy — pa3l  3aKpIIUIIOETBCS B
MOCAIOBUXIHCTPYKUIAX1 () yHKLI1OHATbHUXO0O0B'A3KaX.

3 METOr pallOHAIBHOI OpraHizauli JOKYMEHTOOOIry Ha MIJIPHUEMCTBAX,
HEOOXITHO BHM3HAYUTH Ti MOTOKM JIOKYMEHTIB, Kl HaiOUIblle BIUIMBaIOTh Ha
3MIMCHEHHS OCHOBHUX (QYHKIIH mignpuemMctBa. BuBueHHs iHpopMaIiiHuX
MOTOKIB JIa€ MOXMJIMBICTh BHU3HAYUTHU 3aBAHTAXKEHICTh CTPYKTYPHHUX MIIPO3ILTIB
NPUUHATTIM, TEpeaadeo TaolpalfOBaHHIM JOKyMEHTalbHOI i1Hdopwmartii[2, c.
186].

JlesikiaClieKTH JOKYMEHTOOOITY HalmiAMpUeMCTBI 1ojjaHi B fogatkaxBi I

OTxe, AOKYMEHTM Ha TMIANPUEMCTBI MPOXOJATh TMEBHUU UHUISAX, IO
Ha3MBA€ThCs JIOKyMeHTooOIroMm. Ha koxHOMYy poOGouomy Micli JOKYMEHT
MOBUHEH  3HAXOJUTHUCS  MIHIMAJbHUM  CTPOK 1 MPOXOJUTH  SKOMOTa
MeHIeiHcTaHuid.  Jlmg  3a0e3nmeyeHHsT  CBOEYACHOIO Ta  SIKICHOTOOOJIKY
HEOOX1IHOOPTaHi3yBaTH TaKy CUCTEMY CKJIaJaHHs H OmpalfoBaHHS JTOKYMEHTIB,
dka O 3a0e3nedyBaja NPHUCKOPEHHS JOKYMEHTOOOIry, IO MOKpallye sKICTh
o0nikoBo1 1H(opmMalii 1 3a0e3nedye AOCTOBIPHICTh MOKAa3HUKIB TOCIMOAAPCHKO-

(hi1HaHCOBOT AISTBHOCTI.
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4. IlepcrieKTUBY BIOCKOHAJICHHS

Hacvoroanionaum 13 MIPIOPUTETIB VYkpainu € PO3BUTOK
1H(OPMAaIIITHOTOCYCIIILCTBA, K€ MOXKHA BU3HAUUTH SIK OPIEHTOBAHE HAIHTEPECHU
JOJIeH, BIAKpUTE JUIsl BCIXICOpsIMOBaHE Ha (OpMyBaHHs I1HHOBAIIMHOI MOAENi
PO3BUTKY CYCIHLUIbCTBA, B IKOMY KOKE€H TPOMAJITHUH Ma€ MOKJIMBICTh CTBOPIOBATH
1 HakomuuyBaTu iHGOpMALI0 Ta 3HAHHSA, MATH JIO0 HUX BUIBHHUM JIOCTYII,
KOPUCTYBAaTHCSI TAOOMIHIOBAaTUCS HUMHM, 1100 MOBHOIO MIPOIO peaii3yBaTH CBIH
NOTEHLIaA ISl 3a0€3Me4YEeHHs] 0COOMCTOr0ICyCUIBHOIO PO3BUTKY Ta M1ABULICHHS
sKocT1 XuUTTA[ 1, c. 176].

Opnniero 13 (GopM CTBOpEHHs, HAKONMUYEHHS 100MiHY 1H(DOpMali€lo €
CUCTEMAEJIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTO00iry. ToMy akTyaabHUM 3aBAAaHHSIM B YKpaiHi
€ 1l pO3BUTOK.

OcHOBHUM HOPMAaTHUBHUM JOKYMEHTOM I0JI0EJIEKTPOHHOTO
nokymMeHToo0iry B YkpaiHi € 3V «lIpoenekTpoHHI JOKYMEHTH 1€JIEKTPOHHUMN

OOKyMeHTOo001r» Bixg 22.05.2003, Ne 851-IV.B HbOMy BCTAHOBIEHO MOHSTTS

€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTAa,BU3HAYECHO HMOrOIpaBOBUM craryc Ta
BCTAHOBJICHOOCHOBHI10OpTraHi3alliitHO-paBoBi 3acaju
(YHKL10HYBaHHSAEIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO001Iry B VYkpaini.Jlis

3aKOHYpPO3MOBCIO/KYEThCSI  Ha  OyJb-SIKICIEKTPOHHI  JOKYMEHTUTACHUCTEMU
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0001ry[19].

3rilH0 3 HHUM, E€JIEKTPOHHHH JOKYMEHTOOOIr (00ir eJIEeKTPOHHHUX
JIOKYMEHTIB) — IIECYKYIHICTh MPOIECIB CKJIaJaHHS, IepelaBaHHs, OJEpiKaHHS,
o0poOJsieHHs1, 30epiraHHd Ta BUKOPUCTAHHS E€IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, SKl
BUKOHYIOTHCS 3 MEPEBIPKOIO iX I[LTICHOCTI, CIIPABKHOCTI Ta, y pa3l HEOOXIAHOCTI, 3
MITBEPXKEHHSIM HOTOOAePKAHHS.

EnextpoHHUN NOKYMEHT — JOKYMEHT, CTBOPEHHUN 3a JOMOMOTOK 3ac00iB
KOMI'IOTepHOi 00poOku 1H(opMaIllli, MIANUCAHUNA EJNEKTPOHHUM LUPPOBUM
NIATUCOM 1 30€peXeHU Ha MAlIMHHOMY HOCI€B1 y BUIJISIAL (paiiiny BiIIOBIIHOTO

dbopmary.
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CucTeMaeneKTpOHHOIO0  JOKYMEHTO00Iry  —  I[IETHUIOBE  PIllICHHS,
MpU3HAYCHE i1 aBTOMAaTHU3allil JOKYMEHTOOOIry 1 AIOBOJICTBA, SIK B JE€PKABHUX,
TaK 1 HeJlEpKAaBHUX MIJMPUEMCTBAX OYIb-SKUX PO3MIpiB, OPM BIIACHOCTIl POAY
nismpHOCTL. Lls cucteMa no3Bosisie aBTOMATU3yBaTU TPAJUIliiHE A1JIOBOJCTBO,
OpraHi3yBaTH €JIEKTPOHHUI apXiB JIOKYMEHTIB, YIOPSAKYBATH Mpoiiecu poOOTH 3
BXIJTHOIO TaBUXIAHOIO 1HPOPMAIlIEI0, TIATPUMYBATH BHYTPILIHIO JOKYMEHTAIIIIO Ha
MIIPUEMCTBI Ta BUplmyBaTtd 1HII 3agavi. Cucrema Moxe OyTH JI€TKO
MepeHacTpoeHa 3 ypaxyBaHHS croenudiku poOOTH KOXKHOIO KOHKPETHOIO
mianpuemMcTBa[25].

OCHOBHI IPUHIIUIY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY:

® €JMHOPA30BAPCECTPAIlISIOKYMCHTA;

® MOXJIMBICThIIAPAJIETLHOTOBUKOHAHHPI3HUXOMEpaIliil 3
METOIOCKOPOUCHHS YaCypyXy/TIOKYMEHTIBIM1BUILIEHHSIONEPATUBHOCTIIXBUKO

HaHHS,
e 0e3NepEepPBHICTbPYXYIOKYMEHTA;

e ¢anHa0a3aI0KyMEHTAIBHOTIH(QOPMALTiIISIIIEHTPaTi30BaHOT030€piraHHsI 10K

YMEHTIBIBUKIIOUYEHHSIMOXINBOCTIYOIIOBAaHHAIOKYMEHTIB;
¢ c(eKTUBHOOPraH130BaHACUCTEMANIOIYKYJOKYMEHTA;

® PpPO3BMHEHACHCTEMAa3BITHOCTIMOPIZHUXIOKYMEHTAX,

10/103BOJISIEKOHTPOJIIOBATUPYXIOKYMEHTIBIIONPOLIECAXIOKYMEHTOOOITY.

Cy0'ekTamMu €IeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY €aBTOp, MiANMKHCYyBady, agpecar
Ta MOCEPEHUK, SIKI HAOyBalOTh MepeadaueHUX 3aKOHOM ald0 JOTOBOPOM IIpaB
1000B'A3KIB Y MPOLIECIENIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY.

ABTOp €NEKTPOHHOTO JOKyMeHTa — (¢i3uduHaabo IOpuauyHa0co0a,

SAKACTBOPUJIACIICKTPOHHUN TOKYMEHT.
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[linnucyBau —ocoba, sika Ha 3aKOHHUX IIACTaBaX BOJOJIE OCOOUCTUM
KJIFOYEM Ta BIJ CBOroiMEHIa00 3a JOPY4YEHHSM OCOOH, SIKy BOHA MpPEJCTaBIISE,
HaKJIaJa€ EJICKTPOHHHN NHMGPOBUN MMIAMUC TiJ YaCCTBOPEHHS E€JIEeKTPOHHOTO
JIOKYMEHTA.

Anpecatr — ¢i3uyHaab0 OPUANYHAOCO0A, SKIM aapecyeThCs €IEKTPOHHUMN
JIOKYMEHT.

[locepeanuk — @izuunaabo wOpUANYHAOCO0A, fKa B YCTAHOBICHOMY
3aKOHO/JABCTBOM TMOPSAKY 3A1MCHIOE TpUMaHHS, MepeaaBaHHs (JIOCTaBKY),
30epiraHHs, MEpPeBIPKY LUIICHOCTIEIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB JUIsl 3aJ0BOJICHHS
BJIACHUX NOTpeOd a0o HaJae BIANOBIIHI MOCIYTH 3a JOPYYEHHSIM IHIIMXCYO'€KTIB
€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO0O0ITY.

OOOB'SI3KOBHI1 PEKBI3UT EJIEKTPOHHOIO JAOKYMEHTY —II€000B’SI3KOBI JaHl B
€JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTi, 0€3 SKUX BIH HE MOXe OyTu MiCTaBOIO s
HOroo0IIiKy Ta HE MaTUME IOPUIUYHOT CUITH.

EnexktponHuii mianmuc € 0OOB’SI3KOBUM  PEKBI3UTOM  €JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTa, SKMM  BHUKOPUCTOBYETbCA Ul 1AeHTH(]IKaumii  aBTopaado
NIANUCYBAYACIEKTPOHHOIO  JOKYMEHTAIHIIMMH  Cy0'€eKTaMH  €JIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTO0001ry. HakiialaHHsIM €JIeKTpPOHHOTO MIAMUCY 3aBEPIIYETHCS CTBOPEHHS
€JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa. BiiHOCUHU, NOB'A3aH1 3 BUKOPUCTAHHIM €JIEKTPOHHUX
uudpoBux mianucis, peryntooThea 3Y "llpoenexkrponnuit udposuil mianuc" Bin
22 tpaBuga 2003 p. Ne 852-1V[18].

EnextpoHHuii TOKyMeHT MOXe OyTH CTBOPEHHI, nepelanuii, 30epexeHut 1
MEPETBOPEHUN EJEKTPOHHUMH 3aco0amu y Bi3yalibHy @QopMmy. BizyanbHoro
(dbopMoOI0 TOJIaHHS EJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa € BIJOOPaKEHHS MaHUX, SK1 BIH
MICTUTh, E€JIEKTPOHHUMM 3aco0amu abo Ha mamepi y Qopmi, npuaaTHId ais
MpUAMaHHS 0ro 3MICTY.

OpuriHajioM €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa— BBAXKAEThCA  CJIIEKTPOHHUI
OPUMIPHUK JOKyMEHTa 3 OOOB'S3KOBUMH PpPEKBI3UTAMHM, Yy TOMY YHCIl 3

€JIEKTPOHHUM HU(PPOBUM MIMKUCOM aBTOPA.
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Bpasi HajcunaHHs €eKTPOHHOTO JOKYMEHTa KUIbKOM ajpecatam abo Horo
30epiraHHs Ha KUIbKOXEJIIEKTPOHHUX HOCISXIHGOpMallii KOXKHHUM 3 €JEeKTPOHHHX
MPUMIPHUKIB BBAXKAETHCSI OPUTIHATIOM E€JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA.

Skiox  aBTOPOM  CTBOPIOIOTHCSI  1IGHTUYHI 32  JOKYMEHTapHOIO
iH(pOopMaIli€l0 Ta PEKBI3UTAMU €JIIEKTPOHHUN JTOKYMEHT Ta MarepoBUN JOKYMEHT,
KOKEH 3 JIOKYMEHTIB € OPUTIHAJIOM 1 Ma€ OJHAKOBY IOPUIUYHY CUITY.

Opurinan ejIeKTpOHHOIO JOKYMEHTAa MOBHHEH J1aBaTH 3MOTY JIOBECTH HOTO
LUTICHICTh TACIIPaBXKHICTh y MOPSJIKY, BU3BHAUEHOMY 3aKOHOJAaBCTBOM.

Komniero nokymMeHTa Ha mamepi A €IeKTPOHHOIO JOKYMEHTa € Bi3yalbHe
MOJAaHHSI EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa Ha mamepi, SKe 3acBiJYeHe B MOPSAIKY,
BCTAHOBJICHOMY 3aKOHOJABCTBOM. EJIEKTpOHHA KOMisi €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa
3aCBIUYETHCS Y MOPSAJKY, BCTAHOBJIECHOMY 3aKOHOM.

IOpunnyHacuiiaeneKTpOHHOTO JIOKyMEHTa He MOXKe OyTH 3arnepedyeHa
BUKJTIOUHO Y€pe3 Te, 10 BIH Ma€ €IeKTPOHHY (HOopMYy.

EnextpoHHuii TOKYMEHT HE MOe OyTH 3aCTOCOBaHO sIK opuriHai|19]:

® CBIJIOLTBANpPOIPABOHACTAAIINHY;

® JIOKYMEHTa, SIKUUBIAMOBITHOA03aKOHO/IaBCTBAMOKE0YTUCTBOPEHUIMIIUIIIE B
OJIHOMYOPUTIHATbHOMYIIPUMIPHUKY,
KpIMBUIIA/IKIBICHYBaHHSIIICHTPAI130BAHOT O CXOBUIIIAOPUTTHATIBEIEKTPOHHUX

JIOKYMEHTIB,;
® B IHIIUXBUMNAAKAX, IEpeI0aYCHUX3aKOHOM.

BinnpaBieHHss Ta mepelaBaHHS EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3/1HCHIOIOTHCS
aBTOpOM a0o0 TMOCEPEAHUKOM B €IEKTPOHHIN (opMi 3a JOMOMOTOK 3aco0iB
iHbopMaIiitHuX, TEJIEKOMYHIKaIIITHUX, iH(popMariitHo-
TEJIEeKOMYHIKallHHUXCUCTEM a00 LUISIXOM BIANPABIEHHS €JIEKTPOHHUX HOCIIB, Ha
SKUX 3aIIMCAHO LIEN JOKYMEHT.

SlkioaBTOp iampecat y NUCbMOBIM (opMi monepeaHbO HE JTOMOBHIKCS, TO

JATOI0 1 YacOM BIAMpPABJICHHSI €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA BBaXKAlOThCS JlaTal yac,
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KOJIM BIAMPAaBJICHHS €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa HE MOXXe OyTH CKacoBaHOOCO0OIO,
gKa WOro BiAMpaBuiia. Y pasi BIAMPABICHHS €IEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa IUISIXOM
NEPECWIaHHA HOro HAEeJEeKTPOHHOMY HOCII, Ha SKOMY 3allUCAHO LW JTOKYMEHT,
JaTOI0 1 YacoM BIJAMPAaBJICHHS BBaXXAIOThCA JaTal dYac 3/JaBaHHSA MOTO I
MEPECUIIAHHS.

EnexkTpoHHUN [NOKYMEHT BBAXAa€TbCS OACPKAHMM aJapecaToM 3 4Yacy
HAJXOJDKEHHS  aBTOPOB1  MOBIIOMJIGHHS — Bi ~ ajapecata  MpooJep KaHHs
bOTOEJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, B €JIEKTPOHHIN PopMiabo y ¢popmi JOKyMEHTa Ha
nariepi, Jie 3a3HadeHi JaHi 0po GakT 1 yacoAep:KaHHsS €IEKTPOHHOIO JTIOKYMEHTa Ta
MpO BiANpPaBHUKA [bOTO MIATBEPIXKEHHSA, SKIIOIHIIE HE TepeadadyeHo
3aKOHOJABCTBOM  ab0  MONEpPEeAHBOI  JIOMOBJEHICTIO MDK  cyO'ekTtamu
€JIEKTPOHHOTO JOKyMeHTo00iry[1, c. 178].

VY pa3l HEHaAXOMKEHHsI J10aBTOpA MIATBEPKEHHS NpO (DaKT OAEep:KaHHS
LBOTOEJIEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTa  BBAXKAETHCS, IIOEIEKTPOHHUU  JTOKYMEHT
HEOJIepKAaHOAIPECATOM.

Cy0'ekTH €JIeKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIrY MOBUHHI 30€epiraTu eJIeKTPOHHUI
JIOKYMEHTH HAEJIEKTPOHHUX HoclsixiH(popMaillii y popMi, 1110 Ja€ 3MOTy MEPEBIPUTH
iX wnuricHicTh Ha 1MX HocissX. CTpok 30epiraHHs €JIEeKTPOHHHUX JTOKYMEHTIB
HAEJIEKTPOHHUX HOCIAXIHPOpMaIllli TOBUHEH OyTM HE MEHIINM BIJ CTPOKY,
BCTAHOBJICHOT'O 3aKOHOIABCTBOM JIJIsl BIATIOBIHUX JOKYMEHTIB Ha Hamnepi.

Y  pa3di  HEMOXKIMBOCTI  30epiraHHsi  €JIEKTPOHHUX  JOKYMEHTIB
HAENEeKTPOHHUX  HoclIsixiH(opMallii  MNpPOTArOM  CTPOKY,  BCTAHOBJIEHOIO
3aKOHOJABCTBOM JIJIsl BIANOBIIHUX JOKYMEHTIB Ha nanepi, Cy0'€KTH €JIeKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOII'Y MOBHHHI BXKMBATH 3aXO0J1B LI0J0 IyOJIIOBaHHS JOKYMEHTIB Ha
KUIBKOXEJIIEKTPOHHUX  HOCIsixiHpopMalii Ta 3AilCHIOBAaTH I1X MepiouyHe
KOITIIOBAaHHS BIANOBIIHO 10 MOPSAAKY OOJIIKY Ta KOMIIOBAHHS JOKYMEHTIB,
BCTAHOBJIEHOT'O 3aKOHOJABCTBOM. SIKILIO HEMOXJIMBO BUKOHATH 3a3HAa4€H1 BUMOTIH,
€JIEKTPOHHI JOKYMEHTH IOBHHHI 30epiraTucs y BHIVISIA1 KOMil JTOKyMEHTa Ha

narepi (y pas3i BIACYTHOCTIOpUTIHANY 1bOro JOKyMeHTa Ha mamepi). [lpu
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KOIIIOBAHHIEJIEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTa 3 €JEKTPOHHOTrO Hocis 1H(opMmaiii
000B'SI3KOBO 3/1ICHIOETHCS TIEPEBIPKA IIUTICHOCTI JaHUX Ha I[bOMY HOCI1.

CyO'ekTH  €NEKTPOHHOIO  JIOKYMEHTOOOIr'y  MOXYyTh  3a0e3lnedyBaTu
JNOJEp)KaHHS BHMOI HIOJ0 30€peXeHHS EJIEeKTPOHHUX JIOKYMEHTIB IUIIXOM
BUKOPHUCTAHHS MOCIYT IMOCEPEIHNUKA, Y TOMY YHCIIapXiBHOI ycTaHOBU. CTBOpEHHS
apx1BiB €JIEKTPOHHUX JJOKYMEHTIB, IOJJAHHS €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB JOAPXIBHUX
yCTaHOB YKpaiHM Ta iX 30epiraHHs B LIMX YCTAaHOBAX 3[IMCHIOETHCS Yy MOPAIKY,
BU3HAUYEHOMY 3aKOHOJIaBCTBOM[25].

OTxe,  €JNEeKTPOHHUM  JOKYMEHTOoOOIr  HaOyBae  Bce  OUIBLIOTO
PO3MOBCIOJKEHHSI 1 Ma€ CBOi TepeBard, HANPHUKIAJ MOXKJIUBICTh TOJaHHS
PI3HOMAHITHOI 3BITHOCTI HE Ha Marepi, a B €JICKTPOHHOMY BUIJIS/, 110 3HAYHO
MIABUINYE €(PEeKTUBHICTH OOpOTHOM 3  KOPYIIIEH, MOXIMBICTh OH-JIAlH
3aKyMiBellb, Y4acTl B €JIEKTPOHHUX TOprax, MocIpusie 3a0e3MeUeHHI0 TPO30POCTi
JUSTBHOCTICYO’ €KTIB TOCIIOAPIOBAHHS, TAKOX MOKJIUBICTh IOPUIUYHO 3HAUUMOTO
JOKYMEHTOOOITY ~ MDK  OpraHaM  JIep>KaBHOI  BJIaaM,  MiJIPUEMCTBAMHU,
OpraHizaliiMd TaMOXIJIUBICTb Ha BIICTAHIOTPUMATH PIZHOMAHITHIODIIIAHO

3aCBITYEHI JOBIJIKH UYepe3 Mepexy [HTepHETTONIO.
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BHUCHOBOK

VY mpomeci IIAIBHOCTI JIOJMHU Ta Oylb-IKOrocy0'ekra, MNIANPUEMCTBA,
opraHizaiii, YCTaHOBUCTBOPIOIOTbCSI JOKYMEHTH, SKI BIJOOpaKalOTh IO
JUSUTBHICTH 1 TOKA3yIOTh 1H(POpMaIliiiH1 3B'SI3KU JTIIOJJMHU 11aHOr0CyO'eKTa.

JIOKyMEHTH UIMPOKO BHUKOPUCTOBYIOTBCS Y TMOBCSKACHHINA IiSUIBHOCTI
monei. Sk Hocii iHdopMmalii BOHM CHPUAIOTH MOJIMIICHHIO BHYTPINIHbOI
oprasizanii OyJp-SKOro NIANPUEMCTBA YU YCTAHOBH, CIYXaTh IJICTABOIO IS
MPUUHATTS PillIeHb, y3araibHEHb, TOBIIKOBO-TIOITYKOBOI pOOOTH.

3 HAyKOBOi TOYKM 30py JAOKYMEHT — II¢ 3aci0 3akpilIeHHS pPI3HUMU
cnoco0amMu  HacmeuiagibHOMY  MarepiaiiiHpopmanii 1npo  (aktu, mHOAl,
ABUIIA00  €EKTUBHOI JIIMHCHOCTI1 pO3YMOBOT ISUTbHOCTI JIFOJIUHHU.

CyKynHICTh B3a€MONOB’SI3aHUX JOKYMEHTIB, IO 3aCTOCOBYIOThCSI y MEBHIN
chepl  IIATBHOCTI,CTAHOBIATBCUCTEMY  JIOKyMEHTaliil € ii eleMeHTaMu
TaB1100PaXKaroTh AISUIBHICTh CY0’ €KTa TOCMOAAPIOBAHHS.

Bonu € 3acobom CBiTUYE€HHS, JOBEACHHS TEBHUX (PaAKTIB 1, OTXKE, MAIOTh
BEJIMKE TNIpaBOBe 3HaueHHs.barato JOKyMEHTIB TOBHMHHI BIAMOBIJATH TaKuUM
BUMOTraM, SIK MOPUAATHICTE JO  TpUBaJIoOro 30epiraHHs, MaKcUMalbHa
HaouHICTh.II[00 moKyMeHT MaB yci nmepepaxoBaHi BIIACTUBOCTI, BIH MOBUHEH OyTH
MPaBUJIBHOCKJIQICHUM SIK 32 (DOPMOIO, TakK 1 3a 3MICTOM.3aKpillJIeHa Y JOKYMEHTaX
pi3HOMaHiITHalHGoOpMaIlids mpo (akTh, TOAll, SBHUINA00'€KTUBHOI MINCHOCTI Ta
JUSUTBHICTH JIIOJIMHUA, OOPMIICHA BIAMOBIAHO O MEBHUX BUMOT, MEPETBOPIOE iX Ha
HE3aMIHHI JOBIIHMKH, $KI y TOJAJbUIOMYy Ha0yBalOThb HAyKOBO-1CTOPHUYHOI
[IHHOCTI TacTalOTh JKEPEIOM 3HAHb.

JIOKyMEHTH BHUKOPHCTOBYIOTBCSI B Yycixcdepax MAisUTBHOCTI JIFOJUHH,
BiloOpaxatoTh (pakTu, TMOAl, SBHUIIA00'€KTUBHOI JIHCHOCTI Ta PO3yMOBOI
nisibHOCTI. [HQoOpManiss B JOKyMeHTI Moxe OyTH 3adikcoBaHa Oylb-IKUM

crocoOOM: MHUCBMOBO, Yy BHIJISIZI KpPECJICHHS, MallloHKa, ¢oTtorpadii uu B
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€JeKTPOHHOMY BuUIIIsiAlI TakuM YHMHOM, JOKYMEHT, MEpIl 3a BCE, BUKOHYE
iHpopmaliiiHy QyHKUI0.Ale BiH BUKOHYE M 1HIII (YHKIi, Taki SK Nepenady
iH(dopMallii Ha BIJCTaH1, HAKOMUYEHHS Ta 30epirans iHdopmailii, 10ka3y, o0IiKy.
BrnianpueMHunbKii AiSUTBHOCTI HAa TEPHIMH IJIaH BUCTYNA€ yIpaBIiHCHKA
¢yskuig. JIOKyMeHT sSIKHaMTICHIIIE MOB'A3aHUM 3 yciMa (pOpMaMM YHPaBIIHCHKOT
JSUIBHOCTIL € 3aco00M  peanizailli MOKJIaJAEHUX HaopraHizamioo (YHKIIIH,
HaIpUKIIAJl, IJIaHyBaHHs, 00JIKY, (piHAHCYBAaHHS, KOHTPOJIIO TOIIIO.

[IpoueccknananHs  JTOKYMEHTIB HOCUTb Ha3By JOKYMEHTYBaHHS — II€
periiaMeHTOBaHUM Tmpoliec 3anucy iHdopMallii Ha PI3HOMAHITHUX HOCISIX 3a
BCTAHOBJIEHUMU MpaBWIaMHM, 110 3a0e3nedye il IpUINYHY CUIY TacHpsIMOBaHUMI
Ha 30epexeHHS BCl€l JOKyMEHTallli, IIOCTOCYEThCS OCHOBHUX HAMPSMIB 1
npouenyp poOOTH OpraHy JAEpXaBHOI BIaJAM Ta NPUUHATHUX PILIEHb, MPOTITOM
TaKOI'0 4acy, JOMOKH 151 JOKYMEHTAallisl CTAHOBUTbH LIIHHICTb.

JlokyMeHTyBaHHS, SIKE 3aiiMa€ 4YiIbHE MICIE Yy MpPOLECI3INCHEHHSI yIpaB-
JIHCBKOI JAISUIBHOCTI, mojsrae y ¢ikcanli 3a BCTAaHOBJIEHMMM IIpaBUJIaMU Ha
MnarnepoBUxad0 MarHiTHUX HOCISIX YOPaBIIHCHKUX i, TOOTO y CTBOpPEHHI J0-
KyMeHTIB. [licTaBoro Aid bOro € HEOOX1IHICTh 3aCBIIUYEHHS HAsIBHOCTI Ta 3MICTY
YOpPaBIIHCHKUXPIIIEHb, MepelaBaHHsA, 30epiraHHs 1 BUKOpUCTaHHS 1H(oOpMaIlii
MPOTSITOM MEBHOTO Yacy abo MOCTIHHO.

Opranizaiiisi OyXraJiTepcbKoroo0aiky Ha MIIPUEMCTBI BKIIFOYAE CTBOPEHHS
ONTUMAIBHOI CXEMHU PYXY JTOKYMEHTIB, fIKa PO3pPOOJIIOETHCS HAOCHOB1 BHUBUCHHS
YOPaBIIHCHKOTO Ta BUPOOHUYOTO TporieciB. OOrpyHTYBaHHS MPOLECY OpraHizailii
BUPOOHUIITBA, BUPOOHUYUX MIAPO3ALTIB, iIXCTPYKTYPH, YUCEIBHOCTI MaTepiaibHO-
BIJIIIOB1AAJILHUXOC10 TalHIINX (haxTopiB 3aJ1€KUTh BIJI opraxizarii
JOKYyMEHTOO00ITr'y, TOOTOCTBOPEHHS THUXYMOB, IO 3a0€3Meuyl0Th PyX, MHOIIYK 1
30epiraHHs JOKYMEHTIB, CIOAM BXOJSATh MPUUHATTS JIOKYMEHTIB, iX peecTpailis,
pO3MOALT MO MiAPO3JUIaX, KOHTPOJIbL 3a (OPMYBaHHSIM, BUKOHAHHSIMCIIPAB,
JOBIJTKOBO-TIONTYKOBa po0O0Ta, MiJTOTOBKA JOKYMEHTa J0 37a4yl B apXiB Ta

30epiraHHs 1 BUKOPUCTaHHS.
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VY3araiapHIOIOUH, MOKHACKA3aTH, 10 JTOKYMEHTUMAIOTh JIEPKAaBHE 3HAYCHHS,
BiIoOpakalouu CYCHUIbHI BIAHOCUHH, ACPKABHUU Jaja 1 JIEpXKaBHY IMOJITUKY B
pi3HUX 11 MposiBaX, CYyTh B3aEMOBIIIHOCHH OpraHiB BIaJd 3 TpPOMaJsHAMH,
IOpUJIMYHE 3HAYEHHS, (DIKCYIOUYHU MPABOB1 BIMHOCUHU (DI3UYHUX Ta IOPUAUYHUXOCIO
1 peryimworwud ix il TacoliaibHO-IICUXOJOTIYHE 3HAYEHHS, BIAIIPAIOYU POJb
CYyCHUIbHO-CTa0UTI3yI0U0r0 YMHHHUKA, 3aKPIILIIOI0UM B OKPEMO1 0COOM PO3YMIiHHS
HAssBHOCTICTAJUX 3arajJbHONPUNUHATHUX HOPM CYCILUIbHOI TOBEIIHKHU.

3 PO3BUTKOM HayKOBO-TEXHIYHOI'O MPOIpeCy, MPOLEC JOKYMEHTYBAaHHS CTa€
Jefanl  MPOCTIIIMM, OCKUIBKM BHUKOPHCTOBYIOTHCS THUIOBI (opMu, OJIaHKK
JOKYMEHTIB Ta TIOIUMPIOETHCA €JIEKTPOHHA JIOKYMEHTalld, 10 JI03BOJIsIE
CHPOCTUTH 1 NPUILBUIALIUTU PYX JTOKYMEHTIB.

OTxe, JOKYMEHTYBaHHSI € HEBI'€MHOI JIAHKOK (DYHKIIOHYBaHHS
MIIIPUEMCTBA, WIO0 3a0e3nedyye JIOCTOBIpHE BeJEHHA OOJiKy, (QopMyBaHHS
MEPBUHHUX JJAHUX TacTaili oOpoOKHU 1 y3araibHeHHs 1H(PpOpMaIllli, KOHTPOJIb, IKUN
Jla€ MOXJIUBICTH nonepeauTy ¢paabcudikailiro Ta po3kpaaands MaiiHa Touo.BipHa
TacBo€4acHalH(popMallisi HOCIEM $KOi € JOKYMEHT BIIIrpa€ BaXKJIUBY pOJib,
OCKUIbKHU MIANPUEMHUIIbKA TISJIbHICTh OaraTorpaHHa, BOHAOXOILIIOE BCICTOPOHU

poboTH OyIb-AKOT OpraHizarlii.



