Hynuk Ipuna AuapiiBna
Cneyianicm cekmopy 00KyMeHMAaIbHO20 3a0e3neyeHHs
'V JIMC y Jlvsigcokiti oonacmi

®OPMMU TA METOJU OPT'AHI3AILII POBOTHU 3 JOKYMEHTAMHU
B OPTAHAX JIEP)KABHOI MITPAIIIMHOI CJTYXKBU

[Topsimox MpOXOJKEHHS JOKYMEHTIB 1 Omepaliii B opraHax Jep»aBHO1
MITpaLiifHOl CIY>KOM periaMeHTYeTbCA IHCTPYKIIEI 3 JIJIOBOJCTBA, MOJIOKEHHIMU
PO CTPYKTYPHI MIIPO3IIN 1 TOCATOBUMH THCTPYKIISIMU TXHIX TIPaIliBHUKIB.

[Ipy  e’neKTpOHHOMY  JIOKYMEHTOOOIry,  cIyX00I0  JOKYMEHTaJIbHOTO
3abe3rneuenHs ynpasiainas (J3Y) ciiiabHo 31 ciy»k0010 aBTOMaTH3AIT pO3POOISIOTHCS
MapHIpyTH pyXy JTOKYMEHTIB. BukopucTaHHS MapHIpyTiB 103BOJSE BU3HAUYUTU
MOCJIIIOBHICTh OTepaliid, BUPOOJICHUX 3 JTOKYMEHTOM, 1 MUISX HOro pyxy BXKe Ha
MOYAaTKOBOMY €Tami IIATOTOBKM YM TMPOEKTY TPH HAIXOKEHHI TOKyMEHTa B
oprasizaifito. Y 3arajibHOMYy BHIIQJKy MOKHA PO3IJISAATH CHUCTEMY aBTOMAaTH3allil
JIOKYMEHTOOOITY OopraHizallii Sk IIEHTpaIi30BaHy, K 31HCHIOE KOOPIUHAIIIIO THITUX
M1JICUCTEM JTOKYMEHTOOOITY.

JIoKkyMeHTH, 10 HAAXOASATh Ha MANEpPOBUX HOCIAX, MPOXOJATH TMEPBUHHY
00poOKy, MOTMEPEeIHIN PO3TJIs, PEECTPALiI0, PO3TJIST KEPIBHUILITBOM 1 JIOCTABIISTFOTHCS
BUKOHABIISIM.

[Ipuitom 1 mepBMHHA OOpPOOKa JTOKYMEHTIB 3AIMCHIOETHCS TMpalliBHUKAMU
kaHiesnsipii. KoHBepTr 3 MOKyMEHTaMU PO3KPUBAIOTHCS (32 BUHSATKOM KOHBEPTIB 3
MO3HAYKOI0 «OCOOWMCTO»), TEpPEeBIpSIEThCS TPaBUIBHICTH JTOCTaBKH, ITIJTIICHICTD
yImaKyBaHHA  JOKyMEHTiB. Ha  oTpumaHoMy  JOKYMEHTI  TPOCTaBISETHCS
peecTpaliifHui mTamil.

JlokyMeHTH, aipecOBaHi KEPIBHUIITBY, a TAKOXK 0€3 BKa31BKH KOHKPETHO1 0COOU
CTPYKTYPHOT'O TIIPO3/1Iy, MOMEPEAHhO PO3TIAnalThes B ciyx601 3V, a motim

HaIPaBJITIOTHCS] KEPIBHUIITBY YW B MiAPO3JUT. PO3rIsIHYTI KEPIBHUIITBOM JTIOKYMEHTH
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noBepTatoThes B JI3Y, J1e BHOCUTBCS 3MICT PE30IIOLli, a JOKYMEHT MepeacThCsl Ha
BUKOHAHHSI.

OpwuriHan  JOKyMEHTa, 110 BUKOHYETHCS JEKUIBKOMAa CTPYKTYPHUMHU
MiIPO3AUIaMHA, OJEPXKYE  BINMOBINATLHUNA BUKOHABEIb, I1HIIMM  BHUKOHABIISAM
nepeaaroThes Kormii [ 1, ¢.118].

OpuriHaiau TOKYMEHTIB, 10 HAJIXOISITh, 3 €IEKTPOHHOO KOII€10, TOBUHHI MaTH
CYNpPOBITHUHN JUCT. TEKCT KOMii Ha MarHiTHOMY JMCKY OBHUHEH BIAMOBIAATH TEKCTY
OpHUTIHAIY.

OcHOBHeE NpU3HAYEHHS KaHIESPIi MosATrae B MPOXO/KEHHI 10 MiHICTePCTBAX 1
BIJIOMCTBaM BXIJHUX TOKyMeHTiB. KaHIienspis BiAMOBiga€e 3a TEPMIHM BHKOHAHHS
BXIJTHUX 1 BUXIJIHUX JOKYMEHTIB — TEpPEeBIpsi€, XTO 1 KOJW 3aTpPUMaB BUKOHAHHS
JIOKYMEHTA.

[Ipy 1mpOMY iICHYe 1Ba OCHOBHHUX MAapHIPYTH NPOXOJDKEHHS JOKYMEHTA:
Oe3nmocepe/IHbO BUKOHABIIIO 1 HA YXBAJIEHHS PIIICHHS B LICHTPAJbHUI anapar.

Jpyruii MapmipyT o3Hayae, M0 B OLIBIIOCTI BUIAAKIB LEH JIOKYMEHT Oyne
MOCTABJICHUM HA KOHTPOJIb. Y TOH e 4yac HE CHiJ IUTYyTaTH 3 JPYTUM MaplipyToM
JIOKYMEHTH, 110 HAJAXOASITh HA BUKOHAHHS B LICHTPAJIbLHUM anapart opraHiB BUKOHABUYO1
BIaAW (HANPUKIAM, SKIIO HAa IUPKYJIIPHOMY JHCTI CTOiTh Hamuc «KepiBHHUK
JIEP>KaBHOTO Opra”y». Taki JOKYMEHTH XapaKTepU3ylOThCs TUM, 110 BIAMOBIIaIbHUM
BUKOHABIIEM IS HHX € OJHWH 3 KEPIBHUKIB MIHICTEPCTB 1 BIJOMCTB (WM IXHIX
3aCTYIHUKIB).

3HayHa YacTUHA MpoOJieM KaHLEspii BUHUKAE Yepe3 Te, 110 BOHA 3000B’s3aHa
KOHTPOJIFOBATH TIIbKY BIANOBIAAIBHUX BUKOHABLIIB, @ HE IIOBHUM JIAHIIFOKOK 00pOOKU
nokymeHTa. [IOBHMI JIaHILFO)KOK KOHTPOJIOETHCS Ha PIBHI CHCTEM OpraHi3auii
JIOKYMEHTOOOITY 4YM BIJIJINTYy Ha PIBHI CHEIIAJILHOTO AUIOBOJCTBA. TUIBKK TaKui
MOBHUM KOHTPOJIb 3a0€31euye CTiKe ynpaBiliHHs oprasizanieto. CTBOpEHHS CUCTEMU
HACKpPI3HOTO KOHTPOJIFO BHUKOHABCHKO1 JUCHUILIIHM MOJXJIHMBE O€3 BUKOPHUCTAHHS

3ac001B aBTOMaTH3aIlii 00poOKH IOKYMEHTIB 1 KOHTPOJIIO BUKOHAHHS [2, ¢.26].
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OOpobOka BXITHUX JIOKYMEHTIB — 1€ MEpUIMil eTanm poO0OTH 3 OTpUMaHUMU
JIOKyMEHTaMH.

BXimHH# TOKYMEHTOTIOTIK CKJIQIat0Th:

- JIOKYMEHTHU BHUILIECTOSIINX oprasi3ariii, ITIOCTaHOBH, pIIICHHS,
PO3MOPSKEHHSI, HaKa3H, JUCTHU 1 T.I., III0 MICTATh AUPEKTUBHI BKa31BKH, MPOXAHHS,
pO3’SICHEHHS 1 1HIII 3BEJICHHS,

- JOKYMEHTH ITiJIBIIOMYUX OpTaHi3ailiid (yCTaHOB), III0 HAJCUIIAIOTh IEPBUHHY
3BITHO-00JIIKOBY JOKYMEHTAITIIO 1 Ta JOKYMEHTAIIIIO 3 1HIUX TUTAHb;

- JOKYMEHTH I1HIIMX OpraHizamii, 1o OOMIHIOIOTECA 1H(OpPMAIED s
BUPIIICHHS TUTaHb, [0 BUMAraTh CIUIBHUX JI1i;

- CKapri 1 3asiBU IPOMa/IsH.

Oneparii no npuiloMy 1 NEpBUHHIA 0OpOOLl JOKYMEHTIB HPOBOJSATHCS
[EHTPaJi30BaHO.

OOpoOKka JOKYMEHTIB 3aKIHUYETbCS IXHIM COpPTYBaHHSM Ha Taki, IO
PEECTPYIOTBCSI 1 HE PEECTPYIOThCS BIAMOBIAHO 10 TEPENiKY, 3aTBEPKEHOTO
KEepIBHUKOM oOpraizaifii. JloKkyMeHTH, 110 HE pPEECTPYIOTHCSA, PO3CHUIAIOTHCS TIO
CTPYKTYpPHHX MIiApO3Aiidax IS JOCTaBKH 3a INMPU3HAYCHHSAM, 1HINA JTOKYMCHTAIisS
NepeaeThCA JIJIsl PEECTpaIli.

Posnoain  gOoKymMeHTIB, W10 HaaidnuM, ©OaratTo B YoMy BH3Hayae
OJIHOCIIPSIMOBAHICTb IXHBOTO PYXY.

3aBaHHs MMEpBUHHOT 0OPOOKM KOPECIOHJICHIIII, 1110 HaJIHIUIa — IEePEBIPUTH
MPaBUIIBHICTH IOCTABKH 1 IIUTICHICTh BKJIA/ICHb, BPaXyBaTH JTOKYMEHTH, 110 HA I AIILIH,
1 MATOTYBaTH 1X A0 TIepeaadi 3a mpu3HaueHHAM. [lepeBipseThes MiTICHICTh KOHBEPTIB
— yC1 KOHBEPTH, 32 BUHSITKOM OCOOMCTOT KOPECTIOHEHIIIT 1 KOPECIIOH ICHIIIT Ha aJpecy
npodcriKoBOi opraHizarlii, pO3KpUBAIOTHCS, TOKYMEHTH BHUTSTAIOTHCS 3 KOHBEPTIB 1
3BIPSIOTBCS 3 JojaTkamu. koo Oyae BUSIBIIEHE YIIKOJKEHHS, BIJCYTHICTb

JIOKYMEHTA 4 JoJaTKa 10 HbOTO, PO 1€ MOBIJOMIISIETHCS BIATPABHUKY.
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[lepenauya MOKyMEHTIB Ha PO3IJIAJ IMOBUHHA 3IHCHIOBAaTHCS B JI€Hb IX
onepxkanHs. Tenmerpamu i 1HII TEPMIHOBI JOKYMEHTH MEPEAAIOTHCS B MEPIITY YEPTy.

KepiBHuK opraizaiiii 4u CTpyYKTYpHOTO T1APO3ALTY, PO3IIISIIaAl0YN OTPUMAaHUN
JIOKYMEHT, TIOBHHEH JIaTH YiTKI 1 KOHKPETHI BKa3iBKM MIOJ0 Horo BHKoHaHHA. L1
BKa31BKH 0(OPMIISIIOTHCS y BUI1 PE3OJIIOLIT, III0 MICTUTh PIIIICHHS KEPIBHUKIB, BIIACHE
KOKY4H, MO0 MOCTaBJICHOTO B JOKYMEHTI MHUTAHHA. SIKIIO JOKYMEHT HPOXOJUTH
KUIbKa 1HCTaHIIM, Ha HbOMY 3’SIBISIETbCS pAn pe3omoliil. He momyckaerbcs ix
IPOTUPIYYS OJTHA OJIHIN. Y TOMY BUIIQJKY, KOJIM BUKOHAHHS TOKYMEHTA J0PYYAETHCS
JEKUTBKOM 0c0o0aM, BIAMOBIJAJIPHUM BBAXAEThCA Ta 0co0a YW TMIIPO3IUI, KU
HA3BaHUI y PE3OJTIOLIT MEPIIIM.

3 PE30IOMi€0 IOKYMEHT TNEePEeAacThCs BIMOBITAIBHUM BUKOHABIIM. SKIIIO
3a3HAUCHO JIEKIJIbKa BUKOHABI[IB, JOKYMEHT MEPEIAETHCS KOKHOMY 3 HUX IO Yep3i.
Jlnst omHOYacHOiI poOOTH HAJ JOKYMEHTOM 3 HBOTO BHUTOTOBIISIFOTHCS KCEPOKOITIi
BIAMOBIAHO JO YMCJIa BUKOHABIIB. OpuriHal JAOKyMEHTa HalpaBJIseThCS
BI/INOBIJaIbHOMY BUKOHABIIO, 3a3HAYECHOMY B PE30JIIOLIIT MEPILIUM.

Pe3osroniisi kepiBHUKA Ha JIOKYMEHTI BIIOMBAETHCS B PEECTPAIlIMHUX KapTKax
T 1HGopMallii KOHTPOJIBHIN cayk0i. JIJIs1 KOHTPOJBHOI CIy>KOU PE30JIIOLIs MOXKE
CTaTH MIJCTaBOIO B3ATTS BUKOHAHHS JOKyMEHTa Ha KOHTPOJb, y HiH BKa3yIOThCS
HEOOXI1JH1 IS KOHTPOJIIO 3BEJEHHS: IMPI3BUIIEC BUKOHABLA, MPHUHHATE PIIICHHS,
TEpMiH BUKOHAHHS. Y Cl MepeMIIIeHHs JOKYMEHTa MK CTPYKTYPHUMHU M1APO3/I1JIaMHU 1
BUKOHABISIMU 3I1MCHIOIOTHCSI O€3 PO3MUCOK, ajie TOBUHHI 000B’I3KOBO BIJI3HAYATHUCS
B peecTpariiHiif kapTi [3, c.67].

HanifimoBmm 10 BHKOHABIIA, JOKYMEHT 3HAXOAWTHCS B HBOTO JIO TTOBHOTO
BUpimieHHs nutaHHd. Komm poboTa Hajg JOKYMEHTOM IIUJIKOM 3aBepllieHa, Ha
1HIIIIATUBHOMY JIOKYMEHTI TMPOCTaBIAE€ThCS OI[IHKAa TMPO HOTro BHUKOHAHHA 1
crpsiMyBaHHs y cripaBy. [IoTiM JOKyMEHT 31 BCIMa 1HIIMMHU MaTepiajaMu, 10 HOro

CTOCYIOTBCSI, IEPEAETHCS TIOBOJHOMY TIPAIIBHUKY JUIS ITiAIIUBKY B CIIPaBY.
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Buxigai D0KyMeHTH B Tporiecl OOpOOKH TaKOXX MPOXOJSTh PSJ 1HCTAHINIH.
PoGota Hajm HUMHU CKIAAAE€ThCS 31 CKIIAJAHHS MPOEKTY JTOKYMEHTa, MEePelpyKYy,
y3TOJIPKEHHS, BI3yBaHHS, MAMUCAHHS, peecTpallii # oOpoOKH /st BiATIpaBICHHS.

Ha cranii mpoekTy BUKOHABEI[b TOBHHEH 3HATH BUMOTH, 110 BUCYBAIOTHCS 10
TEKCTYy JOKYMEHTa, 1 BUMOTH JEp>KaBHUX CTAaHAAPTIB A0 OPOPMIICHHSA JOKYMEHTIB
3Ha4YHO CKOpOYYE Yac CKJIaJaHHS JOKYMEHTIB BUKOPUCTAHHS THUIIOBHX TEKCTIB 1
TpadapetHux OnaHkiB. IIpoekT mokymeHTa OGOPMIISIOTH BIAMOBIIHO 1O BHUMOT
HOPMATUBHUX JOKyMeHTIB. llepenpykoBaHuil 1 3BipeHHI MPOEKT MNEPEIAETHCS
BUKOHABIIIO JUIS MOJANBIIOT0 OOPMIICHHS — Y3TO/KEHHS, Bi3yBaHHSI, MM1IMUCAHHS.

Ha npomMy etami pyxy JOKYMEHTIB BapTO MPArHyTH 10 CKOPOUEHHS 3aWBUX
1HCTaHIIIN 1 MOBTOPHUX OTNEpalliii, HalPUKJIaJl, 3aBOT0 y3roJPKCHHS Y JJOKYMCHTIB
Bi3yBaHHs. [[iArOTOBMIEHI 1 MOTO/IKEH1 MPOEKTH BUXITHUX JOKYMEHTIB MEepeIarOThCs
Ha MiANUC KePIBHUKY OPTaHy BUKOHABYOI Biaad, a00 OTro 3aCTyIMHHUKY.

KepiBHuk noBuHeH OyTH N030aBICHHI BHpPIIMIEHHS O€3714l APYropsAHUX
NUTaHb, Y TOMY YMCJI MIANUCAHHA psiAy AOKyMeHTiB. [IpaBo mignmucaHHs 4YaCTUHU
JIOKYMEHTIB Mepe/lae€ThCsl 3aCTyMHUKAaM KEpIBHMKA OpPraHy BUKOHABYOI BJIAJH, LIO
oO0yMoBIoeThcst B [loyoxkeHHSIX TIpo  CTpyKTypHi miapo3aum 1 IlocagoBux
IHCTpyKIisAX. Takuil MOPSAIOK CHpHUsS€ MiABUIIESHHIO BiAMOBIIATLHOCTI BUKOHABINB 1
3HAYHO CHPOINYE AOKyMEHTooOir. Ilepea mianmucaHHsSIM BHUKOHABEIh 3000B’S3aHUM
MEPEBIPUTH TPABUIBHICTE O(GOPMIICHHS JOKYMEHTAa, HAsABHICTh YCIX JIOJATKIB,
HEOOX1THUX Bi3. BiAMOBIAHI MOKYMEHTH TEPENarOThCs KEPIBHUKAM Ha IiMUCAHHS
pa3oM 3 Marepiajamu, Ha IMiJICTaBl SKUX BOHU CKJIQJICHI.

[Ticns mignucaHHS AOKYMEHTH TEPEMA0ThCS HA PEECTPAIliio 1 BiAMpPaBIICHHS.
[lepen BinmpaBieHHSM L€ pa3 NEPEBIPSIETHCSA MPABUIBbHICTD iX oopmieHHs. O6podka
KOPECTIOH/ICHIII{, 10 BIANPABISETHCS, BKIIOYAE COPTYBAHHA, aJpeCcyBaHHS,
danburoBaHHs (CKJIagaHHS), BKJIQJCHHS B KOHBEPTH, 3aKJICIOBAHHS, BHU3HAUYCHHS
BapTOCTI BIANpaBIeHb, CKIAJaHHSI PEECTPY Ha 3aMOBJICHY IOWITY 1 Tmepenady

KOpECIOH/IeHIi1 Ha nomTamT [4, ¢.80].
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VYci JoOKyMEeHTH, 10 HAaJIXOJATh Ha BIJIMPABICHHS, COPTYIOTHCA IO ajpecaTrax.
JIy1st MOCTIWHUX aJipecaTiB BUKOPUCTOBYIOTHCS 3a3/1aJIeTi/b IPUTOTOBJICHI KOHBEPTH,
ajgpeca Ha SKHX HaJPYKOBaHa 3aco0amMu OMNEPATHBHOTO PO3MHOKEHHS. SIKIIO
JOKYMEHTH HANpaBJISIOTECS HA JIBI YW TPU aApeCcH, TO HA KOXHOMY 3 HHX
HiKPECTIOEThCS Ta ajpeca, 3a SKOK JaHUM JOKYMEHT HampaBiserbea. llpu
HaIlpaBJICHH] JJOKYMEHTa OJJHOYACHO OUIbII HIXK YOTUPHOM aJipecaTaM — CKJIaJIa€ThCs
CIIMCOK Ha PO3CHWJIAHHS, IO MEePEIAEThCS Ha BIANPABICHHS Pa3oM 3 €K3eMIUIIpaMu
JIOKyMEHTA.

JlokyMeHTH MOBUHHI OyTH BificjaHl B JIeHb iXHBOT'O IMiAMKUCAHHS, JIUCTH 1 BCA
TEpMiHOBA KOPECTIOH/ICHIIISI BIATIPABIISIETHCS] HETAWHO.

BHyTpimHI JOKYMEHTH MPOXOJATh HACTYIHI CTafil: MIATOTOBKA MPOEKTY
JIOKyMEHTa, TepeapyK, Y3TOJKCHHS, Bi3yBaHHS, MiANMUCAHHS, Tepenada ajapecary.
Tomy mapmipyTu iIXHHOTO MPOXOKEHHS HA €Tamax MiArOTOBKH i 0(hOPMIICHHS Ti K,
0 ¥ y BUXIIHMX JIOKYMEHTIB, a Ha €Talll BHUKOHAHHS 30IraloThCs 3 MapHIpyTaMu
BX1JTHUX JOKYMEHTIB.

Opnak Jeski BUM BHYTPIMIHIX JOKYMEHTIB MOXYTh MaTH CBOI MapIIpyTH.
Posnopsigui 1okyMeHTH (HakKas3u, pO3MOPSIKEHHS) MPOXOIATh 4epe3 HOpPUANYHUN
B1JIJILT; MPOTOKOJIM HE BUMAararoTh CKJIaJlaHHsI MPOEKTY; JOMOBIIHI 3aIMMCKU, JOBIJIKH 1
T.II. HAIXOIATh MPSAMO J0 KEPIBHUKA, HA 1M 51 IKOTO BOHH HamucaHi. Jesaki BHyTpillIHi
JIOKYMEHTH PEECTPYIOTHCS B KaHIIENSIPii, MAIOTh CBOIO 1HJIEKCAIIi0 (aKTH, TPOTOKOJIH,
HaKa3M), 4aCTO BUMArarTh PO3MHOXKEHHS 1 PO3CUIaHHS B CTPYKTYPHI TiAPO3ILIH.

Takum unHOM, edeKTHBHA oOpraHizaiis JOKYMEHTOOOITY Ta KOJEKTHBHOI
poOOTHM 3 JOKYMEHTaMH B JEp>KaBHUX OpraHax pi3HHUX 1€papXiYHUX pIBHIB
IPYHTYETbCS HA 3HAYHIA HOPMATUBHO-METOJNWYHIA 0a3l. 30Kpema, cHucTema
HOPMATHBHO-TIPAaBOBUX aKTiB CTBOPIOE 3arajibHe Ta CIIEIiaJbHE MPaBOBE TOJIC JUIS
oprasizarii JOKYMEHTOOOIry Ta CIIy»KOHW JIJIOBOJCTBA B JIEp>KaBHUX yCTaHOBax Ta
opranizamisix. HopMatuBHO-MeTOAMYHI Ta 1HCTPYKTHBHI MaTepiaiu, B CBOIO Yepry,

pErJIaMEeHTYIOTh TEXHOJIOTII0 CTBOPEHHS, OOpOOKH, 30epiraHHs, BUKOPHUCTAHHS
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JIOKYMEHTIB B OpTaHi3ailii; mporeaypu Ta METOAM PpOOOTH CIIY»KOHW AIIOBOJCTBA, il
CTPYKTypH, (yHKIIIi, pecypcHe 3a0e3ledeHHs, crocodu Ta ¢GOpMH KOJEKTHUBHOI

po0OOTH 3 TOKYMEHTAMH.
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