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HaB4anbHO-MeTOAUYHUI KOMILIEKC OOMOBOPEHO Ta CXBaJleHO Ha 3aciJaHHI
kadenpu icTopil Ta JOKyMeHTO3HaBCTBa, MpoTokos Ne 8 Bix «31» ceprius 2023 p.

3aBinyBau kadenpu - A 7 CIpuna THOPMEHKO
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HaByanpHO-METOUYHMI KOMIUIEKC OOTOBOPEHO Ta CXBAJIEHO Ha 3aciflaHHI
HMPP ®axynbTeTy NiHIBICTUKH Ta COLIaIbHUX KOMyHiKalil, mpoTokon Ne 7
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I'onmosa HMPP Amxenika KOKAPEBA

PiBens noxymenTa — 36
[TnaHOBUII TepMiH MiX peBi3isiMu — 1 pik
KouTpoabuuii npumMipHuk
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3MICT HABYAJIBHO-METOJUYHOI'O KOMIIJVIEKCY
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aBiariitHol ramy3i»
ramy3s 3HaHb 02 «KymbTypa i MUCTEITBO»

cremniaabHICTh

029 «Indopmarniiina, 6i0Ii0TeYHa Ta apXiBHA CIIpaBa»

OCBITHBO-TIpOeciiiHa «Jl0OKyMEHTO3HABCTBO Ta iH(OpMaIliiiHa TisUTbHICTHY

nporpaMa

«YTpaTHHS TOKyMEHTO00ITOM B yCTaHOBAaX, OpPraHizallisx Ta MiAMPHEMCTBAX

[To3nauenus HasBHicTh
No CktazoBa KOMIUIEKCY €JIEKTPOHHOTO PyKOBaHHiA eeKTPOHHHI
daiimy? BurIs? Bursin’
1 [Po6Goua mporpama 01_VyayO_ Pl 12.01.09-19 X
2 |Cumalyc quCIHIIIiHT 02 YIYO CII X
3 |KoHcmeKT JeKIii/Kypc JIeKiii 03_VyIYO KII X
4 |Jlexmii mpe3eHTarii B Kadenpa icropii Ta <
JAOKYMCHTO3HAaBCTBa
5 |MoaynbHi KOHTpOIbHI po6oTu® 05_VYO_MKP_1 12.01.09-39 X
6 |3aTBeprKeHI eK3aMeHalliiHI OUTeTH 06_VIYO EBb 12.01.09-38 X

1

XXX — ckopouyeHa Ha3Ba AUCIUIUTIHY (TIEPILi JIITEPH KOKHOTO CJIOBA 3 HA3BU TUCLIUTLTIHH)

2 BkasyeThcs 1aTa 3aTBEpKEHHs [0 JPYKy Ta Homep cripasu y HomenkiaTypi cnipas kadeapu
%) BrkasyeThcs laTa po3MillleHHs y iHCTHTYIIiiHOMY AenoszuTapii ABO narta Ta Miclie po3MillleHHs Ha Kadeapi

4)

MPOBENICHHS MOAYJIFHOT KOHTPOJIBHOI pOOOTH

yBI/IFJ'[ﬂL[i MepesiKy TEOPETHUHUX MTUTAHb Ta THITOBUX 3aBJlaHb JJIs 03B’53KY, 3 IKUX (DOPMYBaTUMYThCSI OiIeTH JJIs
>
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MIHICTEPCTBO OCBITH I HAYKH YKPATHA .
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KOHCIHEKT JEKIIN
3 TUCLMILTIHK « YTIPaBIIiHHS JOKYMEHTOOOIrOM B yCTaHOBAX, OpraHi3allisax
Ta Ha MiANPUEMCTBAX aBialliitHOl ramysi»
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KaHIUJaT ICTOPUYHUX HAYK,
N
JIOLIEHT W " Jrommuna BOXYK

KoHcnekT nexuiit po3riasHyTHI Ta CXBaJIEHHM

Ha 3acifjaHHi Kadenpu icTopii Ta
JOKYMEHTO3HaBCTBa
IIporoxon Ne 8 Big «31» Bepecus 2023 p.
. J
3aBinyBau kabenpu £~<7 Ipuna TOPMEHKO




CucreMa MEHEIKMEHTY SKOCTI. [Lucp CMSI HAY
HapuanbHO-MeTOAMIHNA KOMITIIEKC JIOKYMeHTa HMK 12.01.09-42—2023

HaBYAIBHOT TUCLUILTIHA
«Y1paBiiHHS JOKYMEHTOOOIrOM B YCTaHOBaX,
oprasizamisx Ta Ha IiIIpUEMCTBAX Crop. 5342
aBialiifHol ramysi»

Jexmisa Ne 1
Tema nexiii: JIOKyMEeHTOOOIT y CHCTEMI yIIpaBIiHHS

ILnan gexmii

1. OG’eKxT 1 mpeAMET AUCIUILTIHH.

2. 3MicT 1 OCHOBHI 3aBJaHHS Kypcy. 3B’SI30K JTUCIHIUIIHU «YTPaBIiHHS
JIOKYMEHTOOO0ITOM B yCTaHOBaX, OpraHi3alisX Ta Ha MANPUEMCTBAX aBlalliifHOi
rajxy3i» 3 IHIIAMH JTACIUATITIHAMH.

3. Po3BuTOK Teopii kepyBaHHS JOKYMEHTAIIIHHUMHU MTPOIIECaMHU.

4. Tlpunmunu oprasizamii JOKyMEHTOOOITY y CHCTeM1 YIpaBJiHHS.
Opranizaiiiiina CTpyKTypa JOKYMEHTaIIiTHOTO 3a0e3MeUeHHs yIPaBIIiHHS.

5. Opranizaitiss poOOTH 31 CITY>KOOBUMU JOKYMEHTAMH.

6. OOcsaru MOKyMEHTIB, IO IUPKYJIIOIOTH B yCTaHOBI. JOKyMeHTOOOIr Ha
HIAMIPUEMCTBI Ta HOTO 3B’ 30K 13 3aTaJIbHOIO CUCTEMOIO KEPYBAHHS yCTAHOBOIO.

3micT Jekuil

1. Cucrema  ympaBiiHHA  JIOKYMEHTOOOITOM  JOMOMAarae MiATPUMYBaTH
NpaBWIbHY  OpraHizamilo  JOKYMEHTOOOIry Ta  COpHsE€  ONEPaTUBHOMY
IIPOXOJ/IPKEHHIO IOKYMEHTIB B amapari yrnpaBiiHHS, pIBHOMIPHOMY 3aBaHTaKEHHIO
MIIPO3ILTIB 1 MOCATOBUX OCIO, MO3UTUBHO BIUIMBAE€ HA YMPABIIHCH-KUW MPOIEC
3arajioM, TOMY BHUBYEHHS [aHOI NUCUUIUTIHM € JOCHUTh BarOMHUM 1 3HAYYIIHM.
OpHi€l0 3 MPUYMH HEAKICHOTO TPUHHATTS YNPaBIIHCHKUX pIlIeHb € cladka
TEOPETUYHA 1 MPaKTUYHA MiJrOTOBKAa 0aratboX MpalliBHUKIB, SKi HEIOCTATHHOIO
MIpPOIO BOJIOAIIOTH KOMILJIEKCOM BCTAHOBJIIEHMX B YCTAaHOBAX, OpraHi3alisix Ta Ha
MIPUEMCTBAX METO/IIB, CITOCOOIB 1 MPUHOMIB pOOOTH 3 JOKyMEHTaMHU, a B JESKHX
BUMAJKaX — 1 HE3HAHHSIM BHUMOT Jlep)KCTaHAapTiB, 110 BU3HAYAIOTh IOPSIOK
o(OopMIICHHS JOKYMEHTIB.

2. Metoo HaBYaJbHOI JAUCUUIUIIHM €. HaJaHHA CHCTEMH TEOPETHKO-
IPAKTUYHUX 3HAHb PO MPUHIUIH YIPABIIHHSA JOKYMEHTOOOITOM Ta iX MOCTYIOBY
TpaHchopMmarlito y OUIbII JOCKOHAII CHUCTEMH JOKYMEHTAIIIHOTO 3a0e3neueHHs
JISJIBHOCT1 YCTAHOB Ta OpraHi3alliil K OJHOTO 3 BarOMHUX CEKTOPIB YMIpPaBIIHHSA
MINPUEMCTBOM; BUPOOJICHHSI IUJIICHOTO YSBJICHHS MPO KEpPyBaHHS IpoliecaMu
JIOKyMEHTOO0ITY, BUBHaUCHHS c(hepu KepyBaHHS JTOKYMEHTALIEIO K CKIIaJI0BOI Ta
GbyHKLIT yOpaBiiHHS YCTaHOB Ta OpraHizailiii, 30kpemMa, W Ha MiANPUEMCTBAX
aBilalifHOl ramys3i, M0 PETYNIOEThCS YUHHUMH HOPMATHBHUMH JOKYMEHTAMH Ta
IPYHTYETHCSI Ha 3aCTOCYBaHH1 HOBITHIX 1H(POPMALIITHUX TEXHOJIOTIM.

VYrpaBiaiHHS yciMa COLIAJIbHO-€KOHOMIYHMMH IMpollecaMd B YCTaHOBaxX Ta
OpraHizamisix 3/ICHIOEThCS 3a JIOMIOMOTOI0 YIMPAaBIIHCHKOI 1H(pOpMaIii, sKa
BiIOOpaXkae 3MICT yHOpaBIIHCHKUX nid. OOIr ympaBmiHCHKOI 1H(MOpMaIi
3MIACHIOETBCS 3@ JIOMIOMOTOIO0  YNPaBIIHCHKUX JOKyMeHTiB. HeoOximHicTb
HAJIE)KHOI Oprasizailii JOKYMEHTOOOITYy Ta MOIIYKY HUIAXIB HOTr0 BIOCKOHAJIEHHS




CucreMa MEHEIKMEHTY SKOCTI. [ncp CMSI HAY
HapuaisHO-METOANYHUN KOMILIEKC JIOKYMeHTa HMK 12.01.09-42—-2023

HaBYAIBHOT TUCLUILTIHA
«Y1paBiiHHS JOKYMEHTOOOIrOM B YCTaHOBaX,
OpraHi3allisfX Ta Ha MiIMPUEMCTBAX Crop. 6342
aBialiifHol ramysi»

3YMOBJICHI HU3KOI0 YMHHHUKIB: YCKJIaAHEHHS (PYHKIIM yIpaBiIiHHSA YCTaHOBAMH 1
OpraHizaiissMd pi3HUX (OpPM BJIACHOCTI IIJIBUIIYE BHUMOTH JO CKJIaJaHHS
JIOKYMEHTIB, X 0)opMIICHHS Ta OOpOOKH; parioHaji3alisa poOOTH 3 JOKyMEHTAMH
— BaXJMBUM HampsM IMiJBUIICHHSA €(EKTUBHOCTI YIPaBIIHCHKOI TIparli, 10
JI03BOJIIE YHUKATH HEBUMPABIAHUX YACOBUX BHUTPAT, 30CEPEIUTH 3YyCHIUIA
CIIy>kOOBIIIB UM I1HIIMX TMPAIiBHUKIB Ha ONEPAaTUBHOMY 1 SIKICHOMY BHpPILICHHI
KOHKPETHHUX YMPaBIIHCHKUX MHUTaHb; 3a0€3MeueHHs MpaB Ta IHTEPECIB TPOMA/IsH,
mo 3abe3neuyeThesi Oe3MoCepeHbOI0 ISUIBHICTIO YCTAaHOB Ta OpraHizamiid, ix
MICI€IO 1 I[IJIEBU3HAYEHHAM CUCTEMH YIIPABIIIHHS Y IIOMY.

3. Teopis kepyBaHHs HokyMeHTamiianME mporiecamu (KIIT), 3apoauBmimce y
yacu 3aCTOCYBaHHS TPAJUILIMHUX TEXHOJOTIH CTBOpPEHHs, 30€epeKeHHd 1
BUKOPUCTAaHHS CIIY>KOOBUX JOKYMEHTIB Ha IMarnepoBUX HOCISAX, PO3BUHYJACH 1
Ha0yJla Cy4acHHX XapaKTEPUCTUK B YMOBax Tiio0ani3allii CydaCHUX €KOHOMIYHHUX 1
CYCIUIBHUX TMpoIrieciB, 1HQopMaTu3aiii ynpaBmiHCcbkoi chepu. KepyBanns
JOKyMEHTAIlIMHUMU ~ TIpollecaMy, IPYHTYIOUMCh Ha TIpoliecax IHTerparii
TEXHOJIOT1M JIOKyMEHTYBaHHS 1 JOKYMEHTOOOITY 3 aKTHBHUM 3aCTOCYBaHHSIM
KOMIT'IOTEpHOT TEXHIKM Ta 1H(OpMAIIHHUX TEXHOJOrIH, — 1€ BUSBICHHS
KOHBEPIE€HTHOI €BOJIIOLIII B YIIPABIIHCHKIN A1SUTBHOCTI.

[lepexin g0 cucTemMu KepyBaHHS JOKYMEHTAIIEIO0 MPOAUKTOBAHUA CYyYaCHUMHU
€BPOIHTETPALIITHUMHU TPOLIECAMH Ta MPAarHEHHSM YKpaiHW CTaTH PIBHONPABHUM
YYaCHHKOM CBITOBOr0 iH(popMalliiiHoro npoctopy. Lle moB’s3aH0 3 MIXXKHAPOJIHUM
MOIIMPEHHSAM KEepyBaHHsS TOKyMEHTali€lo «records management», pe3yiabTaToM
SAKOTO CTaja po3poOka 1 MIUPOKE PO3MOBCIOKEHHS B CBITI BUCOKOTO 1 JIOCUTH
yHI()IKOBAaHOTO PIBHS CTBOPEHHS Ta (PYHKIIOHYBaHHS O(DIIiiiHOI JOKyMeHTAIli,
10 3aKpimieHo y MikHapomHoMmy cranaapTi ISO 15489-2001 «Information and
documentation. Records management». [IpobiemMu kepyBaHHS JTOKYMEHTAIlI€lO
posrisgaroThes y mpangx 1. AHToHeHKo, B. be3apabko. CyTTeBuii BIUIMB Ha
JIOCITIJIKEHHSI CUCTEMU KEpYBaHHS JOKYMEHTAIIIEI0 MAlOTh JOCTIHKEHHS MpooiieM
3 YIPaBJIIHCHKOTO JTOKYMEHTO3HABCTBA Ta opraHizallii autoBoactsa B. be3apadko,
C. Kynemoga, 1O. ITanexu, H. Jlemim. OCHOBOMOJOXKHUMHU € 3100YTKH 3 TeOpii
comiaapHUX KoMmyHikaiiii B. beOuka, B. Inbranaepoi, B. Pi3yHa. IxHi nparii
COpUSAIM  PO3BUTKY HOBOTO  HampsiMy  JOKYMEHTO3HaBCTBA —  Teopil
JOKYMEHTAIbHUX KOMYHIKAIil, po3riasHytux B poborax C. Kynemosa,
H. Kymmnapenko, M. Cnobonsnuka, [I'. IlBenosoi-Boaku. KepyBanus
CJIICKTPOHHOIO  JOKYMEHTAIlIEI0 po3risamacTbesi B poborax HO.Komrantoka,
B. Pymioka Ta iH. JIOCHIIHUKH JAOCUTH I'PYHTOBHO BUBYWIJIM KOMIUIEKC MPOOJEM
JUJIOBOJICTBA 1 YMIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HAaBTBAa. Po3poOka HaIlioHaJIBHOTO
cranaapty Ykpainu JICTY 4423-2005 «Iadopmariist Ta nokymenTaitis. KepyBanns
JOKyMEHTAIIHHUMHU TIpOIecaMr» 3aKjana HeoOXigHE MIATPYHTS ISl PO3BUTKY
TeOpii 1 MPAKTUKKU KepyBaHHS JOKyMeHTaiiero B Ykpaini (3 01.2019 p. 3aminenuii
Ha! [ndopmanis Ta gokymenTanis. KepyBaHHS TOKyMEHTalIMHUMHU IMPOLIECAMHU.




CucreMa MEHEIKMEHTY SKOCTI. [ncp CMSI HAY
HapuaisHO-METOANYHUN KOMILIEKC JIOKYMeHTa HMK 12.01.09-42—-2023

HaBYAIBHOT TUCLUILTIHA
«Y1paBiiHHS JOKYMEHTOOOIrOM B YCTaHOBaX,
OpraHi3allisfX Ta Ha MiIMPUEMCTBAX Crop. 7342
aBialiifHol ramysi»

Yactuna 1. OcuoBHi monoxenns (ISO 15489-1:2001, MOD); Iadopmaris Ta
nokymeHnTanis. KepyBaHHs  JoKyMmMeHTalliiHUMU —mpouecamu. Yactuna 2.
Hacranosu (ISO/TR 15489-1:2001, MOD).

4, TosioBHE 3aBlaHHs YIPaBIIHHSA — NPUUHATTS €(QEKTHUBHUX PIIICHb, SKE
pealii3y€eThCsl HE CTUIBKH CTBOPEHHSM JOKyMEHTaIlli Ta 3abe3nedeHHs ii pyxy, a
TOJIOBHUM YHHOM — €()E€KTUBHOIO 1H(POPMAIIHHOIO MIATPUMKOIO BUKOHAHHS BCIiX
3a0e3medeHHs. Ycsi poboTa 3 pariOHAIBHOI TIOCTAHOBKH JOKYMEHTAI[IMHOTO
3a0e3nedeHHs]  (YHKIIOHYBAaHHS  YCTaHOBU  TOKJIAAEThCA  Ha  CIYXOy
JOKYMEHTAIIMHOrO 3a0e3neyeHHsl yrnpaBiiHHA (cimyx0a nutoBoxactsa). Ciyx0a
JIOKYMEHTAIIMHOTO 3a0e3leueHHsl YNpaBiiHHA (YHpaBIiHHS CIpaBaMH, BIUT
JIJIOBOJICTBA, CEKpeTapiaT, 3arajbHUM B, CIIyK0a YIIpaBIiHHS JOKYMEHTAIIEI0
— CTPYKTYpHHUI MiApO3[iT abo TMpaliBHUK, SKUM 3a0e3medye OpraHizalliio
JOKYMEHTYBaHHS Ta JOKYMEHTOOOITY CIy>KOOBHX JIOKyMEHTIB, THMYacoBeE, IO
nepeaHHs J0 apXiBHOTO MiAPO3/iTy, 30epiraHHs JOKyMeHTaliiHoro ¢oHmy ado
HOT0 YacTWHHU, Ta OpraHizye poOOTy 31 CIyKOOBHUMH JOKYMEHTAMH B I1HIIHMX
CTPYKTYpPHMX  TIApO3/IijJaX  CyO’€KTa  JOKyMEHTaIllHOTO  3a0e3rnedceHHs
ynpaBiiHHsA. OCHOBHHUMH 3aBAAHHSIMU CIIyKOH JOKYMEHTAI[IHHOTO 3a0€3MeUeHHs
VIOpaBIiHHS €: 3a0e3Me4YeHHsI €JUHOTO TMOPSAKY JTOKYMEHTYBaHHS 1 poOOTH 3
JOKyMEHaMH B Opradizamii y BIJOOBIAHOCTI 3 [IIOYMMU HOpPMaTHBaMHU
JOKyMEHTaMH; BJOCKOHaJeHHs (GopM 1 MeToAIB POOOTH 3 [IOKYMEHTAMH 3
ypaxyBaHHSIM aBTOMATH3allil JUIOBOAHUX MpoleciB. JisJIbHICT MpailiBHUKIB
CIIyOM JUIOBOJCTBA PEIrVIAMEHTYIOTh MOCaJ0Bl1 1HCTPYKIIi, $KI po3po0Isie
KEpIBHUK CIY»KOM aioBojcTBa Ha mifctaBl «HamionansHOro Kimacudgikatopa
npodeciit HK 010:2021» Ta 3atBep/Ky€e KEpIBHUK YCTAHOBH.

5. T'onoBHe mpaBUIO JAOKYMEHTOOOIry — OINEpaTUBHUNA pyX JOKYMEHTIB
HAWOUTBIII KOPOTIIMM IIJISXOM 3 MIHIMAJIBHUMH BUTpaTamMu 4dacy 1 poOoTu. B
VYkpaiHi, y 3arajibHOIEp>KaBHOMY MaciTadi, CKanacs €IMHa TEXHOJIOTis poO0TH 3
YIPaBIIHCHKUMH JOKYMEHTAMH, TaK 3BaHa Jep)KaBHA CUCTEMA JOKYMEHTAIIHHOTO
3a0€3MeUeHHs yIIpaBJIIHHS aC J3Y). Cucrema YIIpaBIIIHHS
JIOKYMEHTOOOITOM OXOILTIOE BECh KOMIUIEKC POOIT 31 CTBOPEHHS Ta 0()OPMIICHHS
JIOKYMEHTIB, iX BHUKOHAHHS Ta KOHTPOJIO TEPMiHIB BUKOHAHHS, 3 OOJIKY
JIOKYMEHTIB, (OpMyBaHHS COpaB 3 BHUKOHAHMX JOKYMEHTIB, 30epiraHHs 1
BUKOPUCTAaHHS TMOTOYHHUX CHpaB, MIATOTOBKM iX JO 34adli B apXiB. Y cyyacHId
TEPMIHOJIOT1] YacTillle BUKOPUCTOBYETHCA «JIOKYMEHTAIlliHE 3a0e3meueHHs
ynpaBiiHHsa». JlokymeHTalliiine 3a0e3neueHHs yrnpaBiaiHHs (KepyBaHHS JOKYMEH-
TOOOIrOM) 3IIHCHIOE clieliajibHa Cay»0a, sSKka Ji€ Ha MpaBaX CaMOCTIHHOTO
CTPYKTYPHOTO MiJIPO3JLITY.

Opranizarnis JOKyMEHTOOOITY YCTaHOB Ta OpraHi3alliil 3aj1eKuTh BiJl MacIITaly
JUSTEHOCTI MIMPUEMCTBA, HOTO (YHKITIN, KIJTBKOCTI JJAHOK YIPaBIiHHSA 1 00CsTY
JOKYMEHTONOTOKIB.  3aJie)kKHO BiJ] OOCSTiB  JOKyMEHTOOOIry — opraHizauii




CucreMa MEHEIKMEHTY SKOCTI. [ncp CMSI HAY

HaBYaIbHO-METO N KNI KOMILTEKC JIOKYMEHTa HMK 12.01.09-42-2023
HaBYaJIbHO1 JUCHUILITHA

N
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5 g «Y1paBiiHHS JOKYMEHTOOOIrOM B YCTaHOBaX,

OpraHi3allisfX Ta Ha MiIMPUEMCTBAX Crop. 8342
aBialiifHol ramysi»

MOAUISIOTHCS Ha KaTeropii: I kamezopisi — oprasizaiiii 3 00CsAroM JOKYMEHTOO00ITY
noHay 100 Tuc. JOKyMEHTIB Ha PiK; 2 kamezopis — opraHizallii 3 JOKyMeHT000iroM
Bix 25 tc. no 100 Tuc. AOKyMEHTIB Ha piKk; 3 kamezopis — OpraHizamii 3
ToKyMeHTooOirom Bifg 10 Tic. 10 25 THC. JOKYMEHTIB Ha piK; 4 xameeopis —
oprasizaiiii 3 J0KyMeHTo00irom 10 10 TuC. TOKyMEHTIB Ha PiK.

6. Ctparteriss ympaBiiHHS JOKyYMEHTaMH TIPYHTYETbCS Ha po3poOii Ta
NPUAHATTI OCHOBHHMX OpraHi3amiifHUX TIOJ0KEHb, HANpPsIMiB PO3BUTKY Ta
CTaHJApTIB, MPOILEIYyp 1 MPAKTUKHA, a TAKOXXK MPOEKTYBaHHI Ta YNPOBAKEHHI
CHUCTEM YIPaBIiHHA JOKyMEHTaMHU BIAMOBITHO 10 mOTped opraxizamii Ta
BUMOTaMU HOPMAaTUBHHX MPABOBUX aKTiB.

Jlexuis Ne 2
Tema nekiii: CyTHICTb MOHATTS YIIPaBIIHHS JOKYMEHTAIIIMHUMH ITpoliecaMu

ILnan aexkmii

1. TepMiHocucTeMa YIpaBIiHHS JOKYMEHTOOOITOM B yCTaHOBAX, OpPTraHI3aLIfgX
Ta MIJIPUEMCTBAX ABIALIMHOI rary3i.

2. Vwidikamig moHsTiitHOTO amapaTy. Po3po0ku TepMiHOJIOTIYHUX CTaHAAPTIB
B rajy3i JIJIOBOJACTBA i apX1BHOI CIIPaBH.

3. VYmpaBnmiHHA JOKyMEHTOOOIrOM sIK OCHOBHa (YHKIIiSi YCTaHOB 1
MAMPUEMCTB, Y TOMY YHCI1 aBlaIliitHOI Tamys3i.

3micT Jeknil

1. Cepen HailakTyaJIbHIIIMX MUTaHb B yMOBaX rioOamizalii iHdopmariitHoro
CYCNUIbCTBA € HOPMATHBHE 3a0e3MeueHHs KEpyBaHHS JOKyMEHTAI[lHHUMU
npouecamu. Pozsutok K/IIT mokasye, 1o BupiieHHs mpo0siemM opraHizaiii poooTu
3 JOKYMEHTaMU Ha0yJI0 MIPKHAPOHOTO XapaKTepy 1 CTajJo CKIAI0BOIO MOACPHOTO
iHpOpMaIiHHOTO CyCHiIbCTBA.  Bu3HayanbHMM  sBUIEM B icTopii records
management Ha nouyatky XXI cT. crana mosiBa MiXkHapOJHOTO CTaHIAPTY y cdepi
KJIIT — 1SO 15489-2001 «Information and documentation. Records management»
(«Indopmartist Ta moxkymeHTaris. KepyBanHs mokyMeHTaitiero»). [licns yxBaneHHs
neneraTcbkuMu 300pamu MixkHapoaHoi paau apxiBiB Ha XXXV MixHapoaHiit
koHpepentii Kpyrmoro crony apxiBiB — CITRA (Peiik’sBik, 10—13 KOBTHs
2001 p.) pexkomenmariii a0 BHpoBakeHHs W kopuctyBanHa 1SO 15489-2001,
JOKYMEHT TOTpAIIsie 10 MEPeiKy MIKHAPOIHUX CTAaHIAPTIB, MO MOTpeOyBaIH
HaIllOHAJILHOI TapMOHi3allii, TOOTO pO3pOOJICHHS BIAMOBIIHOI, adalNTOBAHOI 0
YMOB OpraHizaiii IiJJOBOJICTBA Ha JEepKaBHOMY piBHI Bepcii, 3 TuM, 100
MDKHApPOJHUN CTaHIAApT PEKOMEHIAIIHHOTO XapakTepy HaO0yB YHMHHOCTI SIK
00O0B’SI3KOBHH 17151 BUKOHAHHSI HOPMAaTHBHUMA TOKYMEHT.

3 ommay Ha 3MICT CTaHAApTy, MiA «KEPYBaHHAM JIOKyMEHTAIlIHHUMU
nporecaMu» po3yMiloTh: 1) KepyBaHHS KOHTHHYYMOM JIOKYMEHTIB (KOHTUHYYM
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nokymenTiB (record continuum)) — rpadigHO0 1 TEOPETUYHOIO MOJICILIIO, IO
OXOILTIOE TIOCIOBHUM 1 B3a€MOMIOB’ I3aHUI PEXKUM POOOTH 3 JOKYMEHTAIIE€I0 BiJl
MOMEHTY MPOEKTYBAaHHS CHUCTEMH POOOTHU 3 JOKYMEHTAIlI€I0, i1 CTBOPEHHS 1 0
30epiraHHs Ta KOPUCTYBaHHS JIOKYMEHTaMH B apXiBli. Pexumom poOotu 3
nokymMmeHrariero (recordkeeping regime) Ha3uBa€eThCs CHCTEMA IPABHII CTBOPCHHS 1
30epiraHHs JOKYMEHTIB TEBHOI cepu, MOYMHAIOYM BiJl MPOEKTYBAHHS CHCTEMHU
poOOTH 3 JIOKYMEHTAIlIEI0 1 JIO IMepenadyi B apXiB YW 3HHUIICHHS JIOKYMEHTa; 2)
3a0e3MeveHHs] MOCIyT Yy raiay3i KepyBaHHS Ta KOPHUCTYBaHHS JOKYMEHTaMH IJis
3aJI0BOJICHHSI TIOTPEO 1 3aXHCTy 1HTEpPECiB YCTAHOBHU Ta ii KJIEHTIB; 3) CTBOPCHHS
MOBHOI, TOYHOI, JOCTOBIPHOi, MPHUAATHOI AJI1 KOPUCTYBaHHS JOKyMEHTalli, 110
BiZIOOpa)kae MisSUTBHICTh YCTAHOBHU; 4) KepyBaHHS JOKYMEHTAIlIHHMUMHU MPOIIECAaMH
SK [IHHUM MaiHOM 1 iH(pOpMallIfHUMU pecypcaMi; 5) MiABUIICHHS e()EeKTUBHOCTI,
pamioHami3alisi KepyBaHHS JIOKYMEHTAI€I0, MISUIbHOCTI YCTaHOBU IUIIXOM
MPABUJILHOTO OKPECIICHHS MPAKTUYHOI pOOOTH 3 TOKYMEHTAIIIEIO.

VYrpaBiiHHS JOKYMEHTAIII€l0 — OpraHi3allis TOYHOTO 1 MOBHOTO JJOKYMEHTYBaH-
Hi JISUTBHOCTI MIAIPHEMCTB, CTBOPEHHS BIAMOBIIHUX (OPM JIOKYMEHTIB;
BIIPOBA/KEHHS MEXaHI3My KOHTPOJIIO 3a 00CSIroM 1 SKICTIO CTBOPIOBaHUX
JIOKYMEHTIB 13 METOI0 YIEpPEIKEHHS TMOSIBU HENOTPIOHUX 1 HAJIUIIKOBUX;
3a0e3MeyYeHHsl SKICHOTO BHKOHAHHS YCIX JIOPYYE€Hb 1 3aBAaHb, CIPOIICHHI
JUSIIBHOCTI KOXHOI OpraHizamii 31 CTBOPEHHS, HAaKONMHWYEHHS 1 BUKOPHUCTAHHS
JOKyMEHTaJIbHUX (opM; HajlliHe 30epiraHHs 1 BYacHa JIKBiAAIlisl HEMOTPIOHMX
JOKYMEHTIB;  IOpUAMYHE  OOIpYHTYBAaHHS  BCIX  ACHEKTIB  yIPABIIHHA
nokyMmeHTaiieto. [lonpu 3akpirieHHs y HOpMaTUBHUX aKTax (CTaHAapTax) TepMiHA
«KEpyBaHHS JTOKyMEHTAIlI€I0» (TI0JIaHO B JIy’>KKaX JI0 TepMiHa «OpraHizailis poooTu
3 JOKYMEHTaMW»), y TpalsiX Cy4aCHHUX HAyKOBIIIB CIIOCTEPITa€ThCs IMapajesibHe
HOT0 3aCTOCYBaHHSA 3 TEPMIHOM «YTPABIIIHHS JOKYMEHTAIIIEI0).

KepyBanHsi JOKyMEHTAIIMHUMH TMpOIECAaMH — 1€ Taly3b KEpyBaHHA, IO
BIIMOBIZa€ 32 e(EeKTUBHUH 1 CHUCTEMAaTUYHUM KOHTPOJb 3a CTBOPEHHSIM,
npuiiMaHHsaM, 30epiraHHsM, BHUKOPHUCTaHHSM, IMepelaBaHHSAIM JIO0  apXiBy,
BUJTyUYEHHSIM Il 3HMILEHHSA CIy>)KO00BUX JOKyMeHTiB. HaykoBi myOmikarii
YKpaTHCHKHUX JOCIHITHUKIB BKa3ylOTh Ha CXWJIBHICTH OTOTOXKHIOBATH KEpPyBaHHS
JOKYMEHTAIIEI0 13 TEOpi€l0 1 TMPAKTUKOK JIUIOBOACTBA, YIPABIIHCHKUM
JIOKYMEHTO3HABCTBOM, 1H(GOpMaLIiHUM (30KpeMa i JOKyMEHTalliHuM) 3abe3rne-
YEHHSIM YIIPaBJIiHHS.

CTBOpIOBaHI yMNPAaBIIHCBbKI JTOKYMEHTH TIIOBHMHHI BIJNOBIAATH MPaBOBOMY
cTaTycy ycrtaHoBH. [IpaBo Ha CTBOpPEHHSI, IMiIMMCAHHS, TTOTOIKCHHS, 3aTBEPKCHHS
JIOKYMEHTIB BU3HAYAETHCA aKTaMH 3aKOHOJABCTBA, MOJIOXKECHHAMH (CTAaTyTamH)
YCTaHOB, TIOJIOKEHHSIMH TPO CTPYKTYPHI MAPO3AUIH 1 TOCATOBUMHU 1HCTPYKITISIMH.
YrpaBiaiHCHKI JOKyMEHTH YCTaHOBH 32 iX Ha3BOIO, (POPMOIO Ta CKIAJOM PEKBI3UTIB
MOBUHHI BIAMOBINATH yHI(pIKOBaHUM (hOpMaM, SIKi BCTAaHOBIIOIOTHCS HalllOHATHHU-
MU  CTaHJapTaM{d, HOPMATHBHO-TIPABOBUMH  akTamu. Ilepemk  KiaciB
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VOPABIIHCHKUX  JIOKYMEHTIB  BHM3HAdaeTbcs  JlepikaBHUM  KiacupikaTopom
ympaBiiHcbkoi nokyMeHrtamii HK  010:2021 «Knacudikarop ympaBiaiHCbKOT
nokyMeHTariii» (#Ha 3aminy JIK 010-98).

2. llonmpum 3akpiijieHHS Yy HOPMaTHBHMX akTax (CTaHgapTax) TepMiHa
«KEepyBaHHS JTOKYMEHTAIlI€I0» (TIOJIaHO B Ty’>KKaX JI0 TepMiHa «OpraHi3allis poooTu
3 JOKYMEHTaMW»), y TIpaIlsiX Cy4aCHHUX HAYKOBIIIB CIIOCTEPIra€ThCs IMapajeiibHe
HOTO 3aCTOCYBaHHS 3 TEPMIHOM «YyNpaBIIHHA JTOKyMeHTariero». KepyBanHs
JOKYMCHTAINIEI0 PO3TIIAMAETRCS Y KOHTEKCTI 1HTCHCHUBHOTO BHKOPHUCTAHHS
iHpOpMaIIMHNX TEXHOJOrIH, 1m0 3a0e3NeUYyI0Th SKICHUH MEHEKMEHT B
VOPABIIHCBKIA  cdepi.  SKIIO  IIJIOBOJACTBO  CTBOPIOE  Ta  MHIATPUMYE
HAyKOBOTEXHOJIOT1YHI OCHOBH YIIPaBJIIHHS, TO KEPyBaHHS JOKYMEHTAII€I0 B MEXaxX
YCTaHOBU BUKOHY€ (YHKIIIT MEHE/DKMEHTY.

3. MixHapoaHi cTaHAapTH — TEXHIYHI HOPMATHBHI TPaBOBI akTH B cdepi
YOPAaBIIHHS JTIOKYMEHTAI[IEI0, Y TOMY YHUCJl €JIeKTPOHHUMH JokyMeHTamu: 1SO
15489, sxwuit 6yB npuitasaTuit sk 1SO 15489-1:2001 «Iadopmarris Ta TOKyMEHTAITis.
OneparuBauii o6mik. Yactuna 1: 3arameni npunmunm» Ta 1SO 15489-2:2001
«Indopmariis Ta nokymenTanis. OnepatuBHuit 00K, YactuHa 2: 3BiT» po3pobIieH1
MixkHaponHOO  opradizamiero 31 crapgaptm3amii  (1SO),  BigmoBigHHMH
cTpykrypamu €C, HaIllOHAJIPHUMH KOMITETaMHM 31 CTaHAapTH3aIlli Ta cepTudikarii,
IHIIMMH JE€P’)KaBHUMH OpPTraHi3allisIMU, a TaKOXK 00’€IHaHHAMU (axiBUIB y LIA
rajy3l MOAAIOTh TIyMay€HHS MOHSTTIO «IOJITHKAa KepyBaHHS (yHpaBIIIHHSA)
JTOKyMEHTAIIMHUMK  Tiporiecamu». [lomiThka KepyBaHHS JOKYMEHTAIlliHHUMH
mpoiiecaMd — BH3HAUEHHS HaMipiB IIOJO0 JIsJIBHOCTI OpraHizailii, a TaKoX
KOPOTKHM BUKJIAJ IPOrpaMu 1 MPOIEAYp IS JOCITHEHHS uX HamipiB. Merta Y 11
— 3a7I0BOJILHUTH 1HQOpMAIIHI 3allUTH, SIKI BUHUKAIOTH YIIPOJOBX JIJIOBOI
JUSTBHOCTI oprauizainii. Merta 3actocyBaHHs cucTeMHOro miaxonay no Y I nomsirae
y 3a0e3MeueHHl: CTBOPEHHS JOKyMEHTa fK JpKepena iHdopmarii mpo AUIOBY
JUSTBHICTD; JTOKYMEHTYBAHHSI YNPABIIHCHKUX MiM Uil TIPUUHATTS ONTUMAaJIbHUX
pillieHb; 3aXMCTi 1 30epekeHHl COyKOOBHX ITOKYMEHTIB SK CBIAYECHBb M I
oprasi3zaiuii i CycrnuibCTBa.

4. 3a MOXOKEHHSIM — CITY>K00BI1 (0(iiiitH1) Ta 0ocooucTi qoKkyMeHTU. Ci1yk00B1
JOKYMEHTH CTBOPIOIOTBCSI OpraHi3allisiMU, MIANPUEMCTBAMHU Ta CIIyKOOBUMU
ocobamu, SIKi iX MpeAcTaBiIA0Th. OCOOUCTI TOKYMEHTH CTBOPIOIOTH OKpEMi 0CO0H,
BOHU HE CTOCYIOTbCSI CepH IXHbOI CIY>KOOBOi MISUIBHOCTI. YTpaBiiHCbKa abo
peryiasaTuBHAa (QYHKIIST BUKOHYEThCS JOKYMEHTAMH, CTBOPEHHMH 3 METOIO
YIOPAaBIIIHHSA 1 B IPOIEC] Horo peanizallli (3aKOHU, MOJI0KEHHSI, CTaTyTH, IOCTAaHOBH,
PO3MOPSHKCHHS, PIINICHHS, HAKa3W, MPOTOKOJU, IUPKYJSAPH, MPHUIIKACH, TOOTO
oimiiini aUTOBI JTOKyMeHTH). HaW4yuCenpHImOo0 € cucreMa YMnpaBIiHCHKHX
(amMiHICTpa-TUBHUX, 3arajbHUX) TOKYMEHTIB. BoHa MOAIIAETHCS HA OKpEMI TPYIIH.
Mertoro knacudikaiiii TOKyMEHTIB €: MiABUIIECHHS ONEPATUBHOCTI POOOTH amapary
YOPAaBJIIHHS 1 BIJMNOBIAAJBHOCTI BUKOHABIIB IUIIXOM PO3MEXKYBaHHS (DYHKIIIH,
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CTPYKTYPHUX IMAPO3JAUIIB 1 OOOB’S3KIB BHMKOHABIIB, YITKOTO PO3MOALTY
iHdopmMarllii; exoHoMis Tpalli 3a paxyHOK BHKOPHCTaHHSA 1HQopMaIliiiHo-
JIOB1JIKOBOTO arapary (MpeaMeTHO-TEMAaTHYHOTO KaTajory).

Jlexuist Ne 3
Tewma nekmii: OpranizariitHo-TIpaBoBIi 3acay yIpaBIiHHS ITPOIECAMU
JIOKYMEHTOOOITY B YCTAaHOBAaX Ta OpraHi3aIlisax

Ilnan gexuii

1. TlomitMka KepyBaHHS JOKyMEHTAIlIMHMMM TmpoiiecaMu. JloKyMeHTOBaHa
1H(OpMALis SIK PECYPC YITPABIIIHHS.

2. 3aKOHM, IO PETIAMEHTYIOTh 3arajibHi 3acajayd TOJITHKH JEP’KaBH B Taysi
1H(dopMaIrii Ta JOKYMEHTaIIii.

3. HopmaTuBHO-TIpaBOB1 aKTH 3 KEpYBaHHS JOKyMeHTailiero. HopmaTuBHi akTu,
10 PETJIAMEHTYIOTh CIIelialIbHE J1IJI0BOJICTBO.

4. YrpoBa/PKeHHS MIKHAPOJIHOTO cTaHnapTy «lHdopmallis Ta JOKyMEHTAIlis.
KepyBaHHs nOKyMeHTalIMHUMH TIpoliecaMu» B YkpaiHi. HarioHanbHi cTangaptu
VYkpainu y cdepi kepyBaHHS JOKYMEHTAIITHUMU ITPOLIECAMH.

3MmicT Jekuil

1. KepyBaHHS OOKYMEHTAI[IHHUMH TpolleCaMyd — Taly3b KEpyBaHHS, IO
BIIMOBIAAE 3a €(QEeKTUBHUH 1 CHUCTEMAaTUYHUI KOHTPOJb 3a CTBOPEHHSM,
npuiiMaHHsaM, 30epiraHHsM, BHUKOPUCTaHHSM, IMepeAaBaHHSAM JI0  apXiBy,
BUJTyUYEHHSIM I 3HMILEHHSA CIy>)KO00BUX JOKyMeHTiB. HaykoBi myOmikanii
YKpaiHCBKUX JOCTITHUKIB BKa3yIOThb Ha CXWJIBHICTH OTOTOXXHIOBATH KEpYBaHHS
JOKYMEHTAI[I€I0 13 TEOpi€0 1 MPaKTUKOK JAUIOBOJCTBA, YIPABIIHCHKUM
JOKYMEHTO3HABCTBOM,  1HpopMaliiiHuM  (30kpemMa ¥ JTOKyMEHTalliiHUM)
3a0e3MeUeHHSIM YIIPABIIIHHS.

2. HopmaTtuBHO-ipaBOBa 06a3a ympaBiIiHHS JOKYMEHTOOOITOM — 1€ CYKYMHICTh
3aKOHIB, HOPMATHUBHUX AaKTiB 1 METOJAWYHUX JOKYMEHTIB, IO PETIaMEHTYIOTh
TEXHOJIOT1I0 CTBOPEHHS, 0OpPOOIeHHS, 30epiraHHsl Ta BUKOPUCTAHHS JOKYMEHTIB Y
JISUTBHOCTI YCTAHOBH, & TaKOX Ti, IO PErJIaMEHTYIOTh pPOOOTY YIpaBJIiHHS
JUJIOBOJCTBOM, ii CTPYKTYPHHMX CKJIQIOBUX — il CTPYKTYypy, (yHKIi, mTaTH,
TeXHIYHe 3a0e3neueHHs Too. BoHa BKiItOYae: 3aKOHOaBY1 akTh YKpaiHu y chepi
iHpopmalii  Ta gokymeHTtauli (3akonu  Ykpainu: «lIpo moBm»; «lIpo
HauionansHuit apxiBHuil ¢onA il apxiBHi yctaHoBw»; «IIpo iHpopmariton; «IIpo
3axucT iHdopmanii B iHGOpMAIIiHO TeJeKOMYHIKAIMHUX cuctemax»; «llpo
nep:kaBHy TaeMHUIIO»; «IIpo 3BepHeHHs rpomansny; «IIpo 3axuct nepcoHaabHUX
nanux»; «IIpo eIeKTpoHHI JOKYMEHTH Ta €JIEeKTPOHHHUM JOKYMEHTOO00Ir»); yKa3u 1
posnopsykenHss  [Ipesunenta  VYkpaiHu, 10  perjaMeHTYIOTh  MHTaHHSA
JIOKyMEHTAIIIHHOTO 3a0e3MeueHHs Ha HaBUIIIOMY PiBHI.
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3. Tunmora IHCTpyKIlST 3 3 JOKYMEHTYBaHHs YMpaBiIiHChKOi i1HdopMalii B
CJCKTpOHHIA (opMi Ta oprasizailii poOOTH 3 EJIEKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMH B
JIJIOBOJCTBI, €JIEKTPOHHOTO MIXKBIJIOMYOro OOMiHY, 3aTBepiKeHoi IlocTaHoBOIO
Kabinery MinictpiB Ykpainu Big 17.01.2018 Ne 55; mpaBoBi akTu oprati
BHKOHABYOI BJaJad; METOIWYHI JOKYMEHTH 3 JIJIOBOACTBA yCTAHOB, OpraHi3allii,
MIIPUEMCTB; JEpKaBHI  CTaHAApTH;, YHI(PIKOBaHI CHUCTEMH JOKyMEHTArlil
(Hamionaneuuii crangapt JCTY 4163:2020 «J/lepxaBHa yHipikoBaHA CHCTEMa
JTOKyMeHTaIli. YHi(piKoBaHa CHCTeMa OpTraHI3aIlifHO-pO3MOPSAI0i TOKYMEHTAIII].
Bumoru 10 oopMiIeHHSI TOKYMEHTIB») Ta iH.

MeroauuHi JOKYMEHTH PETJIaMEHTYIOTh TEXHOJIOTII0 CTBOPEHHS, OOpOOKH,
30epiraHHsi, BHUKOPUCTAHHS JIOKYMEHTIB B oOpradizamii, poOoTy ciyx0u
JIJIOBOJICTBA, 11 CTPYKTYpY, GYyHKIII, ImITaT, TeXHIYHE 3a0e3nedeHHs Tomo. Kpim
TOTO, apX1BH1 YCTAaHOBU HAJIal0Th YCTAaHOBAM OpraHi13aliifHO-METOUYHY JTOTIOMOTY
I0JI0  BJOCKOHAJEHHS Ta OpraHizaiii JUJIOBOJICTBA, PO3pOOJIAIOTH  Ta
3aTBEP/KYIOTh OOOB’SI3KOB1 JUIsi BUKOHAHHS BCiMa YCTaHOBAMH HOPMATHBHO-
paBOBl aKTH 3 MUTaHb OpraHizaiii JOKYMEHTIB y JUJIOBOJCTBI, MalOTh IPaBO
NIepPEeBIPSTH BEJICHHS J1JI0BOJICTBA B YCTAHOBAX 1 BUMAaraTH BiJl KEPIBHUKIB YCTaHOB
YCYHEHHSI BUSIBIICHUX BHACIIJOK MNEPEBIPOK HEJIOMIKIB.

4. BianmoBigHO A0 3MiH, BHECEHUX /10 MDKHApOJHHUX cTtaHiapTiB y 2019 poui,
OyJi0 ckacoBaHO J110 HalioHaIbHUX cTaHaapTiB JJCTY 4423-1:2005; ICTY 4423-
2:2005 Ta Ha ix 3amiHy 3aTBepakeHo HamioHanbHui ctanaapt JCTY ISO 15489-
1:2018 «Iudopmamiss Ta nokymentauis. KepyBanus 3amucamu. Yactuna 1.
[Touarrs ta mnpunnunu (ISO  15489-1:2016, IDT)». [aumii cranmapt
omyOJiikoBaHO aHTJiiichkoro MoBoro. OHoieHa Bepcis JICTY ISO 15489-1:2018
BIIPI3HSAETBCSA BIJl TIONEPEAHBOI OUIBIIOK OPIEHTOBAHICTIO Ha pPoOOTy 3
CJICKTPOHHUMHM JTIOKyMEHTaMHu. SIKIO B MepIIiil Bepcii WIUIOCS Mpo 3MilllaHul
JIOKyMEHTOOOIT (TarnepoBuil Ta €JIEKTPOHHUM), /€ aCIeKTH BUKOPUCTAHHS
CJIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB YITKO HE BHUIUISIIUCS, TO Yy JAPYTiid Bepcii MoBa Mpo
narnepoBi JOKYMEHTHU, TPAKTUYHO, BiJICYTHSI.

Crpykrypa ACTY ISO 15489-1:2018 ckopotunaca 3 11 po3ainiB go 9 31
30epeKCHHSAM Ta KOHKPETH3aIli€l0 TIPH  I[bOMY OCHOBHHUX  ITOJIOXKCHb.
VYnposamkenns HoBoi Bepcii ISO 15489 wyepes pos3pobky nHoBoro JACTY ISO
15489 Benme 10 HEOOXIMHOCTI OHOBJICHHS YCHOTO KOMIUJIEKCY HaIllOHAIBHUX
CTaHJapTiB, pO3pOOJIECHUX Ha OCHOBI MixkHapoaHUX cTaHaapTiB ISO, mo notpedye
3HauyHUX yacoBux 1 (piHancoBux 3ycuib. Crangapt HCTY ISO 15489-1:2018
YTOUHIOE TEPMIH «KEpPyBaHHS JOKYMCHTaMH», BH3HAYalOYU HOTO SIK CYKYITHICTh
MJIAHOMIPHUX Ta €()EeKTUBHUX [ 31 CTBOPEHHs, BUKOPUCTaHHA, 30€piraHHs Ta
3HMINCHHS JOKYMEHTIB B Oprafizaiisix 3 METOI J0Ka3y IPOBEACHHS IITOBHX
(YTIpaBIiHCHKHX) OTI€paIlii.

KepyBanus 1okymMeHTaMu B oprasizaiii nepeaoayae:

- IPUAHATTS MOJITUKYU Ta CTAaHAAPTIB y cdepi yIpaBIiHHSA JOKyMEHTaMU;
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- PO3IOILT BIIMOBITAIBHOCTI Ta TOBHOBAYKEHD 3 YIPABIIHHSA TIOKYMEHTaMU;

- YCTaHOBJICHHSI, BIIPOB3PKEHHS Ta TIOUIMPEHHS KEpIBHUX BKa3iBOK 1
perjaaMeHTiB poOOTH 3 JOKYMEHTaMHU;

- HaJaHHA pAAY MOCIYT, IO BIJHOCATBCS JO YINPaBIiHHSA JOKYMEHTaMHU 1
BUKOPHUCTAHHA JJOKYMEHTIB;

- IPOEKTYBaHHsI, BIPOBAKEHHSI Ta aAMIHICTPYBaHHS CIIEI1ali30BaHIX CHCTEM
JUTS YOPaBIiHHS JOKYMEHTaMH;

- IHTETpyBaHHS TPOIECIB YNMPaBIIHHSI JOKYMEHTAaMH B CHCTEMHU 1 MPOLECU
JIJTOBOI JISLIBHOCTI.

Jlexuis Ne 4
Tema nekiii: OcoOMMBOCTI JOKYMEHTYBaHHS YIIPaBIIHCHKOI 1HGOpMaIlii

IL1an aexmii
1. OpranizaniitHa moOy1oBa c1y0 JOKyMEHTaIIHHOTO 3a0e3MeueHHs

YIPaBIiHHSL.

2. ®opmu opranizariii JOKyMEHTAIIHHOTO 3a0e3MeYeHHS YIIPaBITiHHSI.

3. [Tigpo3ainm ciry>k0 JOKyMEHTaIiiHOTO 3a0e3NeueHHs YIIPaBIiHHSA: (PYHKIIT Ta
3aBIaHHS.

4. Cnyx00Buit TOKyMeHT. YHidikoBaHa CUCTEMA JOKYMEHTAITI.

5. HepxaBuuii knacudikatop ynpasiiHcbkoi fokymenTariii HK 010:2021.

3micT Jeknil

1. TonoBHE 3aBaHHS YMOPAaBIIHHSI — TPUUHATTS €(EKTHUBHUX pIIICHb, 5K
peani3yeThCcsl HE CTIIBKM CTBOPEHHSM JOKYMEHTAIlli Ta 3a0e3medeHHs ii pyxy, a
rOJIOBHUM YHHOM — €(PEKTUBHOIO 1H()OpMALIHHO MIATPUMKOK BHUKOHAHHS BCIX
YOPABIIHCHKUX PIIIEHb HA MIACTaB JOCKOHAJIOI OpraHi3auii iX JOKyMEHTall1iHOIro
3abe3rneueHHs. Ycsi poOoTa 3 pallioHaIbHOT TMOCTAaHOBKU JOKYMEHTAIlIHOTO
3a0e3nedyeHHs]  (YHKIIOHYBAaHHS  YCTaHOBU  MOKJIQJAEThCA  Ha  CIyXkOy
JIOKYMEHTAIIHHOTO0 3a0€3MeUeHHS yIpaBIiHHSA (Cy>k0a IIJI0BOACTBA).

Cnyx0a noKyMeHTaliiHOTro 3a0e3nedeHHs] (YHKIIOHY€e Ha MIIIPUEMCTBI K
CaMOCTIMHUI CTPYKTYpPHUH TIAPO3MLUI, SKUM OYOJIOETHCS KEPIBHUKOM CITYKOU 1
H1JJIETJIOr0 KepiBHUKY. [Ipu3HaueHHs ciayxOM NOKYMEHTallHHOTo 3a0e3neueHHs
MoJiirae 'y opraHizamii, BEICHHI Ta BIOCKOHAJICHHI JOKyMEHTAI[IHHOTO
3a0€3MeUeHHs] YIPaBIIHHSA YM MIANPUEMCTBA HAa OCHOBI €IMHOI 1H(OpMaIiiHOT
MOJIITUKU Ta 3aCTOCYBAHHS CyYacHHX 1H(GOPMAIIMHUX TEXHOJOTIH y poOoTi 3
nokyMmeHTamu. [Ipu 1iboMy OCHOBHUMU 3aBAaHHAIMU ciyx6u I3V e:

- YIOPOBAKEHHS Ha TIAIPUEMCTBI €IMHOTO MOPSIKY POOOTH 3 TOKYMEHTAMH
Ta I1HIIMMU HOPMATUBHO-METOJIMYHUMHU Ta  OpraHizaliiHO-pO3NOPSAYUMHU
JIOKYMEHTaMH;
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- 3IIUCHEHHS METOJAMYHOrO KEPIBHUIITBA 3 JOKYMEHTAMH B CTPYKTYPHUX
M1PO3/1IaX MiAIPUEMCTBA;

- 3a0€e3MeYeHHs] KOHTPOJIIO 1010 OPSIKY POOOTH 3 TOKYMEHTAMH;

- yIOCKOHaJIeHHs (opM 1 MeTOAiB poOOTH MOCaTOBUX OCIO 13 TOKYMEHTaMHU B
T ITPHEMCTBI.

CtpykTypa CiIy’)kOM JTOKYMEHTAIIHHOTO 3a0e3MEeUeHHS 3aJieKUTh Bil 00CATY
JIOKYMEHTOO0ITy, Bl TEXHOJOTi poOOTH, sIKa B CBOIO 4YEpPry Moxe OyTu
MPEICTAaBIICHA TAKUMHU CTPYKTYPHUMU TiAPO3IIIIAMU:

- CeKperapiar; - KaHIEJspis; - OyXraiarepis; - BIAAIT JIMCTIB;, - BT
BIPOBA/IPKCHHSI TEXHIYHUX 3aCO0IB BJOCKOHAJEHHS JOKYMEHTOOOIry; - BIIALT 3
peecTpaiiii Ta 00Ky IOKYMEHTIB; - BIIJILT 3 KOHTPOJIFO BUKOHAHHS JOKYMEHTIB;

- pefaKiiifHa rpyra; - apxiB.

3aranpHe  KEpIBHHUITBO pPOOOTOI  JUIOBOAHUX  CIYKO  3IIHCHIOETHCS
KEpIBHUKAMHU yCTaHOB.

Cnyx0a ITOKyMEHTaIllIMHOTO 3a0e3leueHHsl YIPaBIiHHS BUKOHYE HACTYIIHI
3aBIaHHS:

- BIOCKOHaJIEHHS (hOpM 1 METO/TIB pOOOTH 3 JJOKyMEHTaMU;

- 3a0€3MeYeHHs] €IMHOIO MOPSAKY JTOKYMEHTYBaHHsS, OpraHizaimisi poOoTd 3
JIOKyMEHTaMU;

- KOHTPOJIb BUKOHAHHS Ta MIATOTOBKH JIOKYMEHTIB, Mepeaayl iX 10 apXiBy Ha
30epiraHHs;

- po3poOka 1 BIPOBAPKCHHS HOPMATUBHHUX Ta METOJWYHUX JIOKYMCHTIB
CTOCOBHO BJIOCKOHAJICHHS JIOKYMEHTAIIMHOTO 3a0€3MeUYeHHs B OpraHizaiii.

UuHHUKM,  SKI ~ BU3HAYAIOTh  OpraHizamiiiHy  moOyZoBy  CIIykOu
JIOKYMEHTAIIIHHOTO 3a0€e3MeueHHs YIPaBIIHHS:

- PpO3Mip YCTaHOBH (KUIBKICTB ii CTPYKTYPHUX MIAPO3/1IIIB);

- TepuTOpiajbHE PO3MIIICHHS Ta 3arajibHa KUIbKICTh MPAIliBHUKIB;

- KUIBKICTb PIBHIB MPUUHSTTS PillIEeHb Ta HOPMU YIIPABITIHHS;

- cHUCTeMa IOKyMEHTYBaHHS W opraHizailisi poOOTH 3 TOKYMEHTaMU;

- piBeHb M€XaHi3allii i aBToMaTu3allii JT0KYMEHTAIIMHUX MPOIECIB.

2. Icmyrote Tpu ¢opMu oprasizaimii JOKyMEHTallIHHOTO 3a0e3meueHHs
YOPABIIHHS: HEHTpaJli30BaHa; ACLIEHTPaIi30BaHa; 3MIIIaHa.

[enTpanizoBana ¢opma [I3VY BukopucTOBYyeThCS y (ipMax 1 HEBEIUKUX
yCTaHOBax Ta Iepeadavae 30Cepe/KEHHS B OAHOMY MIiAPO3ILIL yci€i poboTH 3
JIOKYMEHTaMU: BiJl OTpUMaHHS 10 mepeaadi B apxiB. [lepeBaru 1meHTpasi3oBaHOi
00pOOKU TOKYMEHTIB MOJIATAIOTh Y pallioHaji3alli JIJI0BOAHUX POOIT.

JlenentpanizoBana (opmMa JTOKyMEHTalIMHOTO 3a0€3MedYeHHs YIpaBIiHHS
MPUITYCKAE, 10 KOXKEH CTPYKTYPHUHU MIAPO3ALTI MA€ CBOIO CIIY>KOY MIJIOBOJICTBA 1
CaMOCTIIHO Bejie yci BUuau poOit 3 qokymeHTamu. Jlana oopma BUKOPHUCTOBYETHCS
y MAPO3ATaxX TEPUTOPIATBHO PO3MOJUICHOI oOpraHizamii, KOJU BUKOHAHHS
JIJIOBOJTHUX POOIT B OJJHOMY MICIIi € HEMOKITUBUM.
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VY BeNMKHMX OpraHi3alisix BCTaHOBIIOE€TbCS 3MimaHa (opma A3V — konu
yacTMHA oOmepanid BeIeTbCs I[EHTPaTi30BaHO, a YacTHHA Yy CTPYKTYpPHHX
nigpo3ainax. Hampukmnan, peecTparlis JOKYMEHTIB, IO HAMIWNIIM Ha 1M’A
KEpIBHUIITBA, MPOBOJUTHCA IIEHTpasizoBaHO ciyxk0o0t0 JI3VY, a Oyxranrepchbkux,
KaJpOBUX, (PIHAHCOBUX — y BIAMOBIAHUX CTPYKTYPHUX MiIPO3/iTax.

Ctpyktypy cnyx6u JI3Y BCTaHOBIIOIOTH 3alie’KHO Bi 00cCATYy pOOIT i
MPUHATICKHOCTI 10 TIEBHOI TPpynu opraHi3auiI71 VY MiHicTepCTBaxX 1 BIIOMCTBaxX —
YOPaBIiHHS CIpaBaMH, Y HayKoBo- JIOCHIAHUX 1HCTUTYTaX, MiJMPHUEMCTBAX
BUPOOHMYOI cdepu, Ha IHIIKUX JEP>KABHUX 1 HEACPKABHUX MIANPUEMCTBAX
CTBOPIOETHCS  BIJAUT  JOKYMEHTAIlIMHOTO 3a0e3leueHHs  yIpaBiiHHS  abo
KaHIIeNApisA, Y BUKOHABYMX OpraHax BJIAJM Ta MICIIEBOTO CAMOBPSIyBaHHS —
3arajbHUAMN BIIILI.

3. JisnpHICTH MpAaIliBHUKIB CIY>KOW JIIOBOJICTBA PETJIAMEHTYIOTh IOCAJ0BI
IHCTPYKIli, $KI po3poOJsie KEpIBHUK CIyx OW MJIJOBOJCTBA Ha TMIJCTaBI
«Knacudikaropa mnpodecii JK  003-2005», 3arBepmxeHoro  Haxazom
HepxcnoxuBcranaapty Ykpainu Big 26.12.2005 Ne 357, 1o BUNIIIOB HA 3aMiHYy
JK 033-95, Tta 3arBepiKye KepiBHUK YycTraHOBU. [ismpHicTh cinyx0 I3V
MOB’s13aHA 3 OMNPAIOBAHHAM OQIYiiHUX OOKYMeHmi8 — JIOKYMEHTH, SIKI MaroThb
IOpUIUYHY CHITY: YPSAIOBI JOKYMEHTH, MaTepiayid, TIOCTAHOBH, JCKPETH, 3asBH,
cTeHorpamMu O(MIIHHUX 3acifjaHb, JaHl JEP>KaBHOI Ta BIJIOMYOI CTaTUCTHUKH,
HOPMATHUBHI JOKYMEHTH 31 CTaHJapTH3allli, apXiBU 1 MOTOYHI IOKYMEHTH YCTaHOB,
JIJI0Ba KOPECMOH/ICHIIIS,, MPOTOKOJU CYJOBUX OpraHiB, MPOKypaTypHu, HOTapiary,
CIIy’0OB1 ~ JIOKYMEHTH, OCOOMCTI JOKYMEHTH OQIUIMHOIO  MOXOHKEHHS
(mocBimUEHHS 0COOM, TIEPEMYCTKH, JOKYMEHTH, 110 3aCBIIUYIOTh MaiHOBI MpaBa,
MOCBIYYIOTh TPOMAASHCHKUM CTaH, PIBEHb OCBITH, BUKOHAHHSA OOOB’S3KIB),
MOJIITUYHI JOKYMEHTU (MEMOpaHIyMH, 3BEPHEHHS MOJITUYHUX MHISTYIB KpaiHu)
tomo. [lepenik poOiT, K1 3M1HCHIOIOTHCS cy>x010 JI3V:

- 00poOJIeHHs BUX1THUX JOKYMEHTIB,

- 00K BX1THUX Ta BUXITHUX JOKYMEHTIB,

- JIOB1AKOBO-iH(popMaIliiine 00CITyroByBaHHS,

- BHJa4a JOBIJOK;

- po0oTa 31 3BepHEHHSIMHU TPOMA/ISIH;

- aBTOMAaTH30BaHUM OOJIIK KIJTbKOCTI BUX1THUX JIOKYMEHTIB,;

- aBTOMAaTHU30BaHUM OOJIK KIJTLKOCTI BX1JHUX JTOKYMEHTIB,;
aBTOMATU30BAHUM 00JIIK 00CATY IOKYMEHTOOOITY CTPYKTYPHUX HAPO3LIIB;
CKJIQJJaHHSI CTATUCTUYHOTO 3BITY MPO OpraHizamito 30epiraHHs JOKyMEHTIB
Jiep’)KaBHUX OPTraHiB BAKOHABYOT BJIAJIH;

- CKJIaJIJaHHS TIEPENTIKy JTOKYMEHTIB JIEpKAaBHUX OPraHiB BUKOHABYOI BIIAIH 13
3a3HAYCHHSIM TEPMIHIB 30epiraHHs;

- CKJIaJIaHHS 3BITY PO KOMILIEKTYBaHHS apXiBy O00JIIKOBUX JOKYMEHTIB;

- BHUKOHAHHS 3aIMTIB 13 TIONIYKY JOKYMEHTIB III0JI0 MIEBHOI 0CO0H;




CucreMa MEHEIKMEHTY SKOCTI. [Lucp CMSI HAY

L“ ) HapuanbHO-MeTOAMIHNA KOMITIIEKC JIOKYMeHTa HMK 12.01.09-42—-2023

HaBYAIBHOT TUCLUILTIHA
«Y1paBiiHHS JOKYMEHTOOOIrOM B YCTaHOBaX,
oprasizamisx Ta Ha IiIIpUEMCTBAX Crop. 16 3 42
aBialiifHol ramysi»

MCHGRXI {ﬁ*
‘"’Hﬁ S

- CKJIaJIJaHH$ JOBIJOK 1040 (POHIIB Jep:KkaBHOI BJIa U TOIIIO.

4. OcHOBHUI aTpuOyT ODIMIAHOTO TOKYMEHTY (CIy>KOOBOTO JOKYMEHTY) —
MIJMAC TO0CaaoBoi oco0u Ta/abo peecTpalisi B YCTAaHOBJICHOMY TOPSJIKY.
Cnyx00BUH JTOKYMEHT — BIAMOBITHUM YMHOM CKJIQJICHI, MIANHCAaHI 1 3aBipeHi
JIOKYMEHTH, SKUMHU 0(OPMIIIIOTHCS YIIPaBIiHCHKI onepartii. J{ii ropuaumaanx ocio 1
okpeMux rpomajsiH. CiyxkO00BUH NOKYMEHT — JOKYMEHT, SIKUM cTBopujia abo
oTpuMaja yCTaHOBa (YW IHIIUKA 00 €KT TOCHOMApPIOBaHHS) Yy TMPOIECi CBOET
nistmeHOCT1 (JICTY 2732:2004). Cnyx00Buii JOKyMEHT — HOCIHA iH(opMaIii,
HEOOXITHUH €JIEMEHT BHYTPINIHBOTO OpTaHi3yBaHHA OyIb-IKOi yCTaHOBH,
opraHizaiii YW MIANPUEMCTBA, 3a0e3nedye B3aEMOMIID iX MIAPO3AUIIB Ta
yOopaBimiHHS HUMH. Cioy>KOOBUU JTOKYMEHT — OQIIIAHUNA JOKYMEHT, SIKUAU
IOpUMYHa ocofa cTBOpmia ab0 oTpuMana y Mpolieci AISUIBHOCTI, BIAMOBIIHUM
YMHOM  3apeecTpyBajia  Ta/abo  3acBimumia  ([lepxaBHuii  KimacudikaTop
yrpasiiHchkoi qokymenTartii HK 010:2021).

[Hdopmartisi ciry>k00BOr0 JOKYMEHTa € OCHOBOIO JJISl MPUHHATTSA PIIICHbD,
CIIYKHUTh JTOKa30M iX BUKOHAHHS 1 J)KEPEJIOM y3arajibHEHHS, a TAKOX MaTepiaioMm
JUTSL BEJIEHHS JIOBIIKOBO-TIONTYKOBOI pPOOOTH.

VHi(ikamis JOKYMEHTIB NOJATa€ B YCTAHOBJIIEHHI OJAHOCTAMHOIO CKJIaAy Ta
dbopM yIpaBIIHCBKUX JOKYMEHTIB, MO0 (DIKCYIOTh 3IIMCHEHHS OJHOTUIIOBUX
YOPABIIHCHKUX (PYHKUINA. YHI(QIKaNid [AOKYMEHTIB TMPOBOJUTHCS 3 METOIO
CKOPOYEHHSI 3aCTOCOBaHUX JOKYMEHTIB, Tumi3auii ix QopM, 3HUKEHHS
TPYJIOMICTKOCTI iX OOpOOKH, IOCSATHEHHS 1H(OpPMAIIHHOT CYMICHOCTI PI3HHX
CUCTEM JIOKyMEHTAIlli BIMOBIAHO CYMICHUM (YHKIIISIM YIpaBIiHHA, OUIBII
e(eKTUBHOTO BUKOPHUCTAHHS 00UMCITIOBaIbHOI TexHIKK. CTtaHmapTusaiiis — Gpopma
IOPUUYHOTO 3aKPITIJICHHS TPOBEICHO1 YHI(IKaIii.

5. Knacudikatop ynpasmiacekoi mokymentamii (KYJl) € ckimagoBoro
JepkaBHOI cUCTeMH Kiacu@ikaiii 1 KOJYBaHHS TEXHIKO-€KOHOMIYHOI Ta
corianpHOl 1HGOpMaIlii, po3poOJeHU 3 METOI0 YTOYHEHHS KOJIB ITO3HAYCHHS
BUJIIB YIPABIIHCBKUX JOKYMEHTIB y METaJaHUX €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB.
O6’extamu knacudikamii y KYJl € ynidpikosani popmu noxkymentis (YD), mo
3aTBEPAKYIOTh IIEHTPAJIbHI OPraHy BUKOHABYOI BJIaJiK a00 1HII Jep>KaBHI OpraHu,
K1 HaJIeXKaTh 10 cepu iX yIpaBIiHHS Ta € PO3POOHUKAMH YHI(PIKOBAHUX CUCTEM
nokymentamii (YCH). V KVY]| npencrabneni knacu (HazBu YCJ) 1 Buau
YOpPaBIIHCHKUX AOKYMEHTIB (Ha3Bu Y D/]), o xapakTepHi J1s BCix a00 OLIBIIOCTI
IOPUIUYHUX OCI0, HE3aJeKHO BiJ OpraHizaiiifHo-TpaBoBoi ¢opmu Ta QGopmu
BJIACHOCTI:

1) oprasizamiiHo-po3nopsa4a fokymMeHTaitis (ko 01);

2) IepBUHHO-00TiIKOBa AOKyMeHTallis (ko 02);

3) OankiBchbka AokyMeHTaltis (ko 03);

4) dinancosa nokymenTariist (kox 04);
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5) nokyMeHTalis i3 mpaii, COLiaJbHUX IHTaHb 1 COIIAJIBHOIO 3aXUCTY
HacesieHHs (kox 05);

6) Oyxranarepchbko-00iKoBa JoKyMeHTallis (kox 06);

7) noxymenTartis 3 [lenciitnoro ¢oumy (kox 07).

KVY]| ycranosmioe kiacu@ikailiiiHy cxeMy ympaBIiHCHKOI JOKyMeHTalli. Bin
MICTUTh KJIacU(piKallilo JOKYMEHTIB, pO3po0JeHY sl MPaKTUUYHOTO BUKOPUCTAHHSA
i 9ac CTBOPEHHS yMPaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB, a camMe — Mia Yac 3adiKCyBaHHs
iHpopmanii B ixHiX yHiikoBaHux Qopmax (Oxankax). KY]J[ 3actocoByroTsh
IOPUINYHI OCOOM HE3aJe)XHO BiJ OpraHizamiifHO-mpaBoBoi (opmu Ta Gdopmu
BJACHOCTI. YHI(pikoBaHa cHCTEMa JOKyMEHTalli — CcHCTeMa JOKyMEHTallli,
CTBOpEHA 3a €IMHUMU NPAaBUIIAMH Ta BUMOT.

Jlekuisg Ne 5
Tema nekii: Opranizaitis poOOTH 3 JOKyMEHTaMH, 1110 HAJIXOAATh 10 YCTAaHOBU
Ta CTBOPIOIOTHCS HEIO

IL1an dexmii
1. Opranizaiis 101y4eHHs TOKYMEHTIB 10 JOKYMEHTAIIITHOT CUCTEMH.
2. TexXHONOTIUHI aCTIeKTH OJTYICHHS JOKYMEHTIB: IPUMaHHS JOKYMCHTIB;
NONEePeIHINA PO3IJIsA JOKYMEHTIB; PEECTPYBAaHHS JOKYMEHTIB.
3. OcHOBH (QyHKIIIOHYBaHHS aBTOMAaTU30BaHUX CHUCTEM JIIJIOBOJICTBA.
4. CyyacHi TEXHOJIOT11 YIIPABIIHHS JOKYMEHTAI[IHHUMU MPOLIECAMU YCTAHOB 1
MIANPUEMCTB, Y TOMY YHCII1 aBlalliiHOI Tamy3.

3micT Jeknil

1. Cucrema nOKyMeHTallli — CyKYIHICTh JIOKYMEHTIB, B3a€EMOIIOB’3aHUX 32
O3HaKaMU TOXOJDKEHHsI, NMPU3HAYEHHs, BUIy, cpepu aii, €TUHUX BUMOI JI0 iX
oopMieHHS. YTPaBIiHCHKI JOKYMEHTH, SIKI € YaCTUHOIO O(DIMIITHUX TOKYMEHTIB,
3a0e3MeuyloTh KEpOBaHICTh 00 €KTIB YIpaBIiHHA.  3a3HauyeHl JOKYMEHTHU
YTBOPIOIOTH Takl BHAM JOKYMEHTAlli: OpraHi3aliiiHO-NpaBOBa; IIJIAHOBA;
posnopsigya;  iHpoOpMa-IiiHO-AOBIAKOBA 1  JOBIJKOBO-aHAJIITUYHA; 3BITHA,
JIOTOBIpHA; JOKyMEHTallisl 13 3a0e3nedeHHs Kaapamu (3 0coOOBOro CKIamy);
JOKyMEHTalis 13 3abe3nedyeHHst ¢iHaHcamMu (OyXranaTepchbKuil OOMIK 1 3BITHICTB),
JOKYMEHTAIllsl 13 MaTepiadbHO-TEXHIYHOTO 3a0€3MeUeHHs; JOKyMEHTaIlis 13
JOKyMEHTaIlliHoro Ta iHdopMaliiiHoro 3a0e3nedyeHHs JisSJIbHOCTI YCTaHOBH;
JIOKyMEHTAIlis1, 10 BiJI0Opaka€ OCHOBHY JAiSUIbHICTh YCTaHOBH.

JlomyyeHHsT AOKYMEHTIB 10 JOKyMEHTALIHHOI CHUCTEMH — 1€ BU3HAUYCHHS
HEOOX1IHOCTI TOTO, IO CTBOpEHI abo HaJiciaHl JO yCTaHOBU JTOKYMEHTH Tpeba
KIFOUNUTUA JI0 JAOKYMEHTAIIHOI CHCTeMH Ili€l yCTaHOBH, 3apeeCTpyBaTd B HiM,
BUKOPHCTOBYBAaTH, OIpalboByBaTH, 30epiratu. JlogydyeHHS JOKYMEHTIB 0
JOKYMEH- TaliiHOT cucTeMu Oa3yeThCsi Ha aHami3l AISUIBHOCTI Ta 3BITHOCTI
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ycTaHoBH. [[1s 1bOro ciayryroTh TUIIOBA HOMEHKJATypa CHpaB Ta BIJINOBIJIHI
IHCTPYKIIii 3 A1JOBOJICTRA.

JloirydeHHsT CiyKOOBOTO JIOKYMEHTa 3 IallepOBUM HOCIEM 3JIIHCHIOETHCS
NUBIXOM (I3UYHOTO PO3MIIIEHHS WOro B XPOHOJIOTIUHIM MOCHIIOBHOCTI y J0C’€
abo0 TeKW Mmicisl HOro OIpalfoBaHHSA. Y CHUCTEMI €IEKTPOHHOT0O JOKYMEHTOOOITY
Ma€EMO CIIPABY 3 €JICKTPOHHUMH TOKyMEHTaMU. PyX e1eKTpOHHUX JOKYMEHTIB — HE
¢di3nuHe TepeMilleHHs, a Mepenadya MmpaB Ha 3aCTOCYBAaHHS 13 TOBITOMIICHHSIM
KOHKPETHHX KOPHUCTYBayiB 1 KOHTpPOJIEM 3a iX BHUKOHAHHSIM y XOAl SKOTO
3MIACHIOETHCS: aBTOMATHYHA PEECTpaIlis JOKYMEHTa, aBTOMaTHuHe (POpMyBaHHs
PEKBI3UTIB, IPUKPIIUIEHHS €JIEKTPOHHOTO 00pa3y nokymMenTta 10 EPK.

Opranizaliisi pyxy BXiJIHUX JOKYMEHTIB iepeioadac:

- IpUMaHHS Ta IEPBUHHY 00POOKY;

- IOMNEepPEeHIN po3IIsig;

- IOPSIOK Mepeadi JOKYMEHTIB Ha pO3IJIsi/l KEPIBHUIITBY;

- IOPSZI0K OTPUMAHHS Ta PO3TJIIS] TOKYMEHTALlll CTPYKTYPHUMH MiJIPO3A1IaMH;

- peecTparliio;

- IHAEKCAlIlIO;

- KUJTbKICHUM OOJIK.

2. TexHOJOr1YH1 aCeKTU AOTYyYEHs JOKYMEHTIB A0 CUCTEMHU JOKYMEHTOOOIry
MOJISATalOTh B OpraHizailii Ta 3J1MCHEHH] MOCIII0BHOI poOOTH 3 JOKYMEHTAMH, 1110
HAJXOJSITh B yYCTAHOBY Ta CTBOPIOIOThCS Hero. KepiBHUK ciykOu 170BOACTBA
(HaYaIbHUK KaHIEJSIpii, ceKpeTap-pedepeHT) 3MIMCHIOE. MPUIlOM JOKYMEHTIB,;
TIOTICPETHIA PO3TIIA; PO3KPUTTS KOHBEPTIB 1 MepeBipka iX Ha IUICHICTh Ta
BIJIMOBIJTHICT HOMEPIB Ha JIOKYMEHTax 1 KOHBEpTi. Y pa3l HaJIXOJKEHHS
JOKYMCHTIB Yy CJIEKTPOHHINA ¢opmi 06e3 eneKkTpoHHOro ImdpoBoro miamucy (y
CKaHOBaHIi (GopMi) iX PO3APYKOBYIOTH Ha Mamepi 13 MPOCTABICHHSIM HAJIUCY Ha
BEPXHbOMY IO TOKYMEHTa « OMpumaHno 6 eieKkmpouHill popmiy.

Y pasi BIACYTHOCTI y KOHBEpPTI JOKYMEHTY a0o0 IOJaTKiB JO0 HbOTO,
HEBIJIMOBITHOCTI HOMEPY Ha KOHBEPTI HOMEpY Ha JIOKYMEHT1 CKIIAJJa€ThCS aKT Y
JBOX MpUMIpHUKaX. 30epiraTH 1 104aBaTH KOHBEPTHU A0 JOKYMEHTIB HEOOX1HO:

- KONMM 3a KOHBEpPTaMHM HE MOKHAa BCTAaHOBHTU aJPECH BiANpaBHUKA, 4ac
BIJIMPABJICHHS 1 OJICP>KaHHS JOK-1B;

- KOJUM y KOHBEpPTI OpaKye OKpeMHX JOKYMEHTIB YW iXHI HOMEpHU He
BIJINOBIJIaI0Th HOMEpPaM Ha KOHBEPTax;

- JIOMy4YeHHS iX JI0 CyJIOBUX CIIpaB, IO30BHUX 3asB, KaCAI[IHHUX CKapT;

- po3IIIsiay 3asB, MPOMO3UIIN 1 CKApT TPOMAJISIH.

@dakT HAIAXOKEHHA JOKYMEHTAa JO YCTaHOBU OOOB’SI3KOBO (DIKCyeEThCS
IIUISIXOM TIPOCTABJICHHS HAa BX1THUX JOKYMEHTaX BIIMITKH MPO MOTO HAIXOKEHHS
JI0 YCTaHOBU, SKa TPOCTABISIETbCS BIJ PYKH ab0 3a JOMOMOTOI0 IIITaMIIa,
aBTOMATUYHOTO HyMepaTopa Ha JIMIbOBOMY IOJI1 y MPAaBOMY KyTi HUKHBOTO TTOJISI
MEPINOTro apKyllla OpUriHaidy JAoKyMmMeHTa. EjemMeHTaMu 3a3Ha4€HOTO PEKBI3UTY €
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CKOpOYeHE HaMEHYBaHHS YCTaHOBHU — OJIEp>KyBaya JOKYMEHTAa, peecTpaliitHui
1H1eKC, daTa (y pasi moTpedbu — rojiuHa 1 XBUJIMHKA) HAJAXODKEHHS JTOKYMEHTa. Y
pasi 3acTOCyBaHHS aBTOMAaTH30BaHOI CHCTEMH peecTpallii 3a3HadyeHa iHdopMalris
HAHOCHUTHCS 32 JJOTIOMOT'OI0 IITPUX-KOJTY.

[Ipyn HaAXOMKEHHI B YCTAaHOBY PO3KPUBAIOTHCSA yCi KOHBEPTH, 32 BHHITKOM
TUX, [0 MAIOTh HAIKIC «O0COOMCTO» a00 aJpecoBaHi TPOMAJCHLKAM OpraHi3aiism, a
TAaKOX HAIXO/KEHHS BiJ] 3aKOPJOHHUX KOPECHOHIEHTIB. SIKIIO MpH PO3KPHUTTI
KOHBEPTIB BUSBICHO BiJICYTHICTh IOKyMEHTa a00 JTOJATKIB J0 HBOTO — POOUTHCSA
BIIMITKA 3BEpXy Ha MEPIIOMY apKyIll JOKYMEHTA, sika MiAMUCYEThCS 1 1aTy€EThCA.
3anuT PO HaJACHWIAHHS JOKYMEHTIB, IKMX HE BUCTa4a€, poOUTHh BUKOHABEIh. [Ipn
MOIIKOJIPKEHH1 KOHBEPTA pOOUTHCS MOMITKA Y MOIITOBOMY PEECTPl Ta HA KOHBEPTI.
HemnpaBunbHO odopMIieHi, MONIKOIKEHI a00 HaJlicTIaHl HE 3a aJIpECOI0 TOKYMEHTH
MOBEPTAIOTHCA KAHIIEISPI.

Kopecnonaenttis, mo Hamiimwia mcist 18 rog. abo y BUXIIHI IEPEAAEThCS 10
KaHnenapii He mizHime 10 rox. mepmoro po6odoro naus. Ilpu HaaxomKeHHI
MaITMHOYMTAHUX JOKYMEHTIB 3JIIMCHIOEThCS 00pOOKa CYMPOBIIHOI JTOKYMEHTAIT].
dakcu TepenaroThCs MparliBHUKAMM, K1 1X NMPUAHSUIH, O KaHIEJSIpii HETraiHo
nicasi OTpuMaHHA. JJoOKyMeHTH, OTpUMaHl Ha MpUHOMI rpoMajJsiH abo Ha BHUi3l,
NEPEeNarThCs 0 KaHLEIAPii mepmoro podoyoro AHA 3 BIAMITKOIO PO Yac 1 MicIe
OTpUMAaHHS JJOKYMEHTA.

HeraitHo 3mificHIO€TbCSI MTpUiIMaHHS Ta NEpPBMHHA OOpOOKa KOPECHMOHACHIII,
sKa HaAXOAAThH BIJI: BHUIIMX OpPraHiB BJIAJIU, MIHICTEPCTB 1 BIJIOMCTB, AOPYYEHHS
BUILMX OPaHiB BJIAJH, LIIHHOI KOPECIIOH IEHIIT, TEJIErpaM.

[Tonepeaniit po3mis JOKYMEHTIB BIJAMOBIIAJIBHUMH 0CO0AMHU Ta BiIiIaMu
J3Y 3niicHIOETHCS: Y JACHBb iX OJep’KaHHS abo y mepiuii pobounii JeHb MNpu
HAJXO/DKEHHI y HepoOouWii 9ac; TpH BH3HAYEHHI ajipecara, CIiJ KepyBaTUCS
MOJIOKEHHSAMH TIPO CTPYKTYPHI MIAPO3IITU, HOMEHKIATypaMu CIPaB Ta CXeMaMu
PyXy JOKYMEHTIB; TEPMIHOBI JIOPYYCHHS BHUIIUX OpPraHiB, TeJIeTrpaMH,
TejeTalnmporpaMu 1 TeJeQOHOrpaMHu PO3MISAAIOTHECS HETalHO 1 MepeaaroThes
KCPIBHUIITBY [JI1 TPUHHATTSA pillleHHA. Pe3ynbTaTd po3misiay JTOKYMEHTIB
KEepIBHUIITBOM  (IKCYIOThCA B pe3omioiisx. [licna  po3misigy  JOKyMEHTH
MOBEPTAIOThCS HE Mi3Hime 10 rox. HaACTYMHOrO poOOYOTO JHS 10 KaHUESAPIi s
opopmiieHHS. 3a pe3yiabTaraMu po3misaay OhOpPMIBIETBCS HEOOXIJHA KIIBKICTh
NPUMIPHUKIB PEECTPALIMHO-KOHTPOJIIBHUX KAPTOK 1 OPraHi30BYEThCA JOCTaBKa
PO3MISIHYTOI KOPECTIOHJEHIIIT 0 BUKOHABIIIB.

PeecTpyBanHs — crnioci6 ¢dopmarizailii AOTyYEHHS CIIy>kKOOBOTO JOKYMEHTa JI0
JNOKyMeHTaliiiHoi cuctemu. llojermrye momyk HEOOXiIHUX — CIykOOBUX
NOoKyMeHTIB. Peectparliisi 1okymeHTi Brossrae y: ¢ikcauii (akry cTBOpeHHs abo
HAJIXO/KEHHS JOKYMEHTA [UISIXOM MPOCTABICHHS Ha HbOMY YMOBHOTO MO3HAYEHHS
— peECTpariitHOro 1HACKCY — 3 MOAAIBIIAM 3allMCOM Yy peecTpaiiiHux (opmax
HEOOX1THUX BIJOMOCTEH MPO TOKYMEHT. 3MIMCHIOETHCS: 3 METOI 3a0e3MeueHHs




CucreMa MEHEIKMEHTY SKOCTI. [ncp CMSI HAY
HapuaisHO-METOANYHUN KOMILIEKC JIOKYMeHTa HMK 12.01.09-42—-2023

HaBYAIBHOT TUCLUILTIHA
«Y1paBiiHHS JOKYMEHTOOOIrOM B YCTaHOBaX,
OpraHi3allisfX Ta Ha MiIMPUEMCTBAX Crop. 20342
aBialiifHol ramysi»

00Ky, KOHTPOJIO 32 BHUKOHAHHSIM JIOKYMEHTIB 1 OINEPaTUBHOTO BUKOPHCTAHHS
HasgBHOI y HuUX iH(opMallii, OJHOPa30BO, 3a BHUAOM JIOKYMEHTIB, 3a KOXHOIO
peecTpaliiftHOO TPYIIOI0 KOPECIIOHETIB, [ICHTPaTi30Ba0 KaHIIEIAPIETO.

Peectpamiithuii  1HJIEKC PpPO3MOPSAYUX JOKYMEHTIB Ta JACIKHX BHYTPIIIHIX
JOKYMEHTIB (aKTH, MPOTOKOJNH, JOTOBOPU TOIIO) CKIAAAETHCA 3 TMOPSIKOBOTO
HOMEpa y MeXax POKy. 3 METOI0 PO3pI3HEHHs TPYIl Hakas3iB (PO3MOpPSIKEHB) 3
KaJpOBUX MHUTaHb (0COOOBOTO CKJaay) KOXKHOTO BHIY JO MOPSAKOBOTO HOMEpA
MOJKE JTOJIaBaTUCS JiTepHHM 1HAeKC. CHcTeMa 1HIEKCIB PO3pOOIIIETHCS YCTaHOBOIO.
Y pasi 3acToCyBaHHS aBTOMAaTH30BAHOI CHUCTEMH PEECTpallli JOKYMEHTIB MOXeE
BUKOPHCTOBYBATHCS IITPUX-KOA. JIJIsI BUXiTHUX JOKYMEHTIB IITPHUX-KOJ BKJIIOYAE
peecTpaliiHuil 1HAEKC 1 JaTy JOKYMEHTa Ta pPO3TAllOBYEThCS Yy MeXkKax,
3azHaueHux y JCTY 4163-2020 nns pekBi3uTiB OnaHka, a came: 3 KyTOBUM
pO3TallyBaHHSIM PEKBI3UTIB — 73 MM BiJ [OYaTKy TMEPIIOTO PEKBI3UTY, 3
IMO3I0BXKHIM — 77 MM.

BucHoBku:

- TIOPSIIOK TIPOXO/KEHHS JOKYMEHTIB 3IIMCHIOETBCA 32 CXeMaMH JUis
BIJIMOBIJTHUX JIOKYMEHTIB (TPyN JOKYMEHTIB), SIKI 3aTBEPIKYIOTHCS KEPIBHHUKOM
oprasizariii;

- IpuiMaHHA 1 MEepBHHHA OOpoOKa BXIAHOI KOPECHMOHAEHIII 3I1HCHIOETHCS
LEHTPaTI30BaHO KaHIEISIPIEIO;

- TMONEpeNHIA pO3MIA] JOKYMEHTIB MPOBOAUTHCS 3 METOK iX PO3MOALITY
BIJIOBIJTHO /10 CTPOKIB BUKOHAHHS y JIEHb iX OJI€p’KaHHS;

- pe3yapTaTd po3MIsAYy TOKYMEHTIB KEPIBHUIITBOM (PIKCYIOTHCSA B PE3OIIIOLISX,
K1 MICTSATh TMpPI3BUILNEC BUKOHABIS (BHUKOHABIIIB), 3MICT il IIOJAO BUKOHAHHS
3aBJIaHHS, Mepea0a4eHoro JOKYMEHTOM, CTPOK BUKOHAHHS, TIJITUC, 1aTa;

- TpuiMaHHA W OOJIK JOKYMEHTIB, IO HAAXOASATh JI0 CTPYKTYPHHUX
M1PO3LTIB, 3M1ACHIOIOTH AUIOBOJIU IIUX CTPYKTYPHUX MIAPO3IIIIB;

- peecTpailisi JOKYMEHTIB 3IHCHIOETHCS 32 KOYKHOIO PEECTPALIMHOIO TPYTIOI0
KOPECIIOH/ICHTIB;

- 1HJIEKC BX1JIHOTO JJOKYMEHTAa MPHU MOTo peecTparlii B KaHIEIAPil CKIada€eThCs
3 IBOX Ipyn apaOChKUX HU(p, K1 MPOCTABISAIOTHCS YE€PE3 KOCY PUCKY;

- ycCI BX1JIH1 IOKYMEHTH HiJJISITal0Th KIJIbKICHOMY OOJIIKY 3 METOI0 BU3HAYEHHSI
00ciITy JOKyMEHTOOOIry, IO € OJHIEI0 3 HaWBAXJIMBINIUX MIiACTaB s
MIPOBEICHHS 3aXO/iB 3 YIOCKOHAJIEHHS pOOOTH 3 TOKyMEHTaMHU.

5. ABTOoMartu3oBaHa iHpopMalliiiHa TEXHOJOTIs — CUCTEMHO OpraHi3oBaHa s
PO3B’sI3aHHS 3a7a4 YIPaBIiHHS CYKYITHICTh METOIB 1 3aC001B peaizallii oneparii
300py, peecTpairii, epeaadi, HarpoMaKeHHS, TOIIyKy, OOpOOJIEHHS 1 3aXHCTy
JOKyMEHTHO1 1H(OpMaIlii Ha OCHOBI 3aCTOCYBAaHHSI MPOTPAMHOTO 3a0€3MEeUCHHS,
3ac001B OOYMCIIOBAJILHOI TEXHIKM Ta 3B’SI3Ky, a TaKOXK 3aco0iB, 3a JOMOMOTOIO
akux 1H(Mopmarliss mpornoHyeThes kiaieHTam. CydacHi iHQoOpMaliifHi TEXHOJOTIT
OpIEHTOBaH1 Ha BUKOPUCTAHHS IMIMPOKOTO KOJIa KOMIT FOTEPHUX TEXHIYHUX 3aC001B
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Ta 3aco0iB KOMYHIKAIlIi, SKi JO03BOJSIOTH HE TUIBKM 30uMparu, 30epiraTu Ta
OIpalbOBYBaTH JOKYMEHTHY iH(doOpMaIlio, aje ¥ MaKCUMaJbHO HaOIMKyBaTH
TepMIHAJIBHI YJIAIITYBaHHS JI0 poOOYOro MICIl MpalliBHUKa Ta MIATPUMYBATH
OPUIHATTS pilieHHs KepiBHUKAa. OCHOBOIO TakuxX 1H(OpPMAIiWHUX TEXHOJOTIH €
MepekeBa KOMIT I0TepHA TEXHIKa, IHTErpOBHE MpOTrpaMHe 3a0e3MeYeHHs Ta 3aCO0u
KOMYHIKaIlii, SIKi B CyKyIMHOCTI JO3BOJISIIOTh HE TUTbKM aBTOMAaTHU3YyBaTH IMPOLIECU
3MiHM (QOpMH 1 pO3MIlEHHS AOKYMEHTHOI iH(opmalii, a i moaudikyBatu ii
3micT. CnekTtp cyyacHHX 1H(OPMAaLIHHO-TEXHOJOTIYHUX pIllIeHb OpraHi3arii
po0OTH 3 NOKYMEHTALI€I0 JTOCUTh PI3HOMAHITHUM M0N0 1X (PYHKIIOHAIBHOTO M
TEXHOJIOTTYHOTO piBHA. Ha choromni po3poOiieHI Ta 3ampOlOHOBaHI HAa PUHKY
pOrpamMHOro 3a0e3MeyeHHs] KOMIUIEKCHI MpOTpaMHi pIIIeHHS, 10 TMOBHICTIO
BPaxOBYIOTh CHEIU(DIKY BEJICHHS BITYU3HIHOTO JiToBoAcTBa: «1C:JlokyMeHTOO00Ir
8.3 KOPII», «Documentum», «eDOCS», «OPTIMA-WorkFlowy, «Mactep-J{ox»,
«DocsVisiony, «bBOCPedepeHT» TOIIO.

6. Cucrema enektponHoro nokymentoo0iry (CEJl) sk oprasizamiiiHo-
TEXHOJOTIYHUNA  KOMILJIEKC  METOJAMYHMX, TEXHIYHHX, MpPOrpaMHUX  Ta
iH(popmaIiiHux 3aco0iB, AKUM 3a0e3redye KOMIUIEKC (GYHKIIN uisi poOOTH 3
CIICKTPOHHUMH  JTOKYMEHTAaMH: TEPETBOPEHHS IAalepoBHX JOKYMEHTIB Yy
€JIEKTPOHHI, OpraHizamis 3axucTy 1 pO3MOAULYy JOCTyNy JI0 €JIEKTPOHHHX
JIOKYMEHTIB, iX MaplIpyTH3allis, MEXaHI3MU y3roJUKEHHSI JOKyMeHTIB Ta 1H. CEJ]
MOBUHHA: MICTUTH PO3BHHYTI 3aCO0M ajganTauii 10 aJMiHICTPAaTUBHOI CTPYKTYpH
Oprasizaiii Ta aaroputTMy poOOTH 3 JOKYMEHTaMH, SKHl BHKOPHUCTOBYETHCS B
JaHI yCTaHOBI; MIATPUMYBAaTH PO3CUJIIKY Ta Bi3yBaHHA JIOKYMEHTIB (TOOTO
3MIMCHIOBATH BIJOOpaKeHHS peajbHUX TMPOlEciB poOOTH 3  MarepoBUMHU
JNOKYMEHTaMu; 3a0e3leuyBaT KOHTPOJIb HaJ MPOXO/UKEHHSM JIOKYMEHTIB;
3a0e3rnedyBaTi BBEJICHHS JI0 CHCTEMH JOKYMEHTIB 3 PI3HHUX JKepeln (IarepoBa
JIOKyMEHTAIlisl, TTIOBIJJOMJICHHSI €JIEKTPOHHOT MOIITH, (haKCUMIIbHI MOBIIOMIICHHS
ta 1H.). CEJ] 3a0e3neuyioTh BUKOHAaHHS TakuxX (YHKIN: I[EHTpaTi30BaHe
ynpasiiaHsa jgokyMeHTamu (CEJl 103BOJsiIOTH OmepaTHBHO 3MiHIOBAaTH (opMu
JIOKYMEHTIB, 1110 BUKOPUCTOBYIOTHCSI B OpraHi3allii); mATpUMKa KUTTEBOTO LIHUKITY
nokymeHTiB  (CEJl 103BOJSIIOTH  KOPCTKO KOHTPOJIIOBATH JKUTTEBUM  ITUKII
JOKYMEHTIB 3 YypaxyBaHHSM BHMOT KOPIIOPAaTHMBHOTO CEPEIOBHINA, a TaKOX
rajy3eBUX CTaHJApTiB 1 3aKOHOJABCTBA); KOJIEKTUBHA POOOTa HaJ JIOKYMEHTaMHU
(CE/Jl n1o3BONSIOTH OpraHi3yBaTH KOJEKTUBHY pOOOTY HaJa AOKYMEHTOM; MPUYOMY
B HI MOXyTh OpaTu ydyacTh (axiBIli, L0 3HAXOAAThCA B pi3HUX oOdicax);
3a0e3neueHHss  koHgineHuiinocti (CEJ]  3abe3neuyroTh MOXJuBICTH 20
MMUCYBAaTH JOKYMEHTH 32 JOTIOMOTOI0 €JIEKTPOHHOTO MIAMUCY 1 3amudpoByBaTH
ix); mapmpytuzamisi qokymeHTiB (CEJl 3a0e3mnedyioTh aBTOMAaTHYHY Tepenady
JIOKyMEHTY TOTpiOHINH o0co01); iHTerpamis 3 iHmuMu cuctemamu (CEJl, sx
IPaBUJIO, TOBUHHI 1 MOXKYTh OyTH IHTEIpOBaHI 3 1HIIMMU CUCTEMaMU yIPaBIIHHS
OIIIPUEMCTBOM ~ —  OYXTaJITePCHKUMH, BUPOOHUYNMU, (hiHaHCOBHUMH,
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aHAMITUYHUMH ToIO); ynpaBiiHHs goctynoM (CEJl mo3BomsitoTh po3MexyBaTH
MMOBHOB&)XCHHSI CIIBPOOITHUKIB OpraHizalii 1 311iCHIOBATH KOHTPOJIb 32 JIOCTYIIOM
JI0 TOKYMEHTIB).

OPTiIMA-WorkFlow — cucrtema, mpu3HaueHa Ui YIpaBIiHHS IpoLecaMu
CTBOpPEHHS, OOpOOKH, THUpaKyBaHHS 1 30€piraHHS JOKYMEHTIB, a TaKOX Jis
aBTOMAaTH3aIlli OCHOBHHUX TIPOILEAYyp CYy4YacHOTO MUTOBOJACTBA 1 opraHizamii
JIOKyMEHTOO0ITY; cHCTeMa Mpu3HadYeHa s (opmamisailii TUIIOBUX MPOLEIYP
poOoTu 3 mMoKymMeHTaMu (TIOTOKIB POOIT) B oOpraHizaimisix, e Taka poboTa €
[IOJICHHOIO MPAKTUKOIO; aBTOMATHU3Y€ TPOIECH peecTpalii JOKYMEHTIB 3a
npaBuiamMH JIJIOBOJICTBA, peali3ye€ MEXaHI3MU aHOTYBaHHS 1 300py PE30IOLIN,
JIOCTaBKU 3BITIB Mpo BUKOHaHHA nopyuyeHb. «bBOC-Pedepent» — cucrema JI3V,
OpIEHTOBaHA Ha MIATPUMKY YTMPABIIHHS OpraHi3aii€io Ta epeKTUBHICTIO POOOTH
CHiBpOOITHUKIB, TPU3HAYEHA [JI1 BUKOPUCTAHHS B KPYMHUX KOpIHOpalisx 3
CKJIaJTHOIO0 l€papXidHoio CcTpykTyporo. «Megapolis TM. JlokyMeHTOOOIr» —
HAlOUIbII PO3MOBCIOJKEHE HA BITYM3HAHOMY PHUHKY, OCOOJMBO Y JI€p’KaBHUX
YCTaHOBaxX CHCTEMa, 10 € KOMIUIEKCHUM BUpIIIEHHsAM 3aBaaHb [[3VY 1 koHTpoOIIIO
BUKOHABYOI JUCIUILIIHA. Documentum — omun 3 migepiB iHmycTpli. I'ojoBHe
NPU3HAYEHHS CUCTEMU — YIPaBIIHHSA JOKYMEHTaMH, 3HaHHSAMU 1 Ol3Hec-
npolecaMl Ha KPYNMHHMX MIANpUeMCTBax 1 opraHizamisx. Cucrema LanDocs
TOJIOBHUM YMHOM OpIEHTOBAHA HA JUIOBOJCTBO 1 apXiBHE 30€piraHHs JOKYMEHTIB.
Opranizaiiisi TOKyMEHTOOOITY 3aJIe)KUTh BIJl MacliTady JisUIbHOCTI opraHizaiii, i
(GyHKILIM, KUIBKOCTI JJAHOK YIIPaBJIiHHSA Ta 00CATY JOKYMEHTONOTOKIB. [IpaBunbHa
oprasizaiisi JOKYMEHTOOOIr'y CIIpHUsi€ ONEPATUBHOMY MPOXOHKEHHIO TOKYMEHTIB B
amapari yrpasJiHHs, pIBHOMIPHOMY 3aBaHTaXEHHIO MiAPO3/LUTIB 1 MOCaAOBHUX OCI0,
MO3UTUBHO BILJIMBAE HA YIPABIIHCHKUNA MPOLEC 3araJIOM.

Jlexuisa Ne 6
Tema nekiii: KOHTpoJb 32 BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB. TepMiHM BUKOHAHHS
JIOKYMEHTIB

ILnan Jexkuii

1. Ckian JOKYMEHTIB, SIK1 MJISATal0Th KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM.

2. Oprani3zatist poOOTH 3 KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB.

3. Tepminu BUKOHAHHS JOKYMEHTIB. O(OpMIICHHS MPOMIXKHUX Ta 3aKIFOYHHUX
€TariB KOHTPOJIIO BUKOHAHHS JOKYMEHTIB.

4. TexHiuHi 3aCO0M KOHTPOJIIO JOKYMEHTIB: BUJIU KAPTOTECYHOTO 00JIaIHAHHS.
Texniuni 3acobu popmyBaHHS iHHOPMAIIHHO-KOHTPOIBHUX CUCTEM Ta MEPEK.

5. 3HATTS JOKYMEHTIB 3 KOHTPOJIIO.

3MicT JeKIil




CucreMa MEHEIKMEHTY SKOCTI. [ncp CMSI HAY
HapuaisHO-METOANYHUN KOMILIEKC JIOKYMeHTa HMK 12.01.09-42—-2023

HaBYAIBHOT TUCLUILTIHA
«Y1paBiiHHS JOKYMEHTOOOIrOM B YCTaHOBaX,
OpraHi3allisfX Ta Ha MiIMPUEMCTBAX Crop. 23342
aBialiifHol ramysi»

1. KOHTpOIb — KOMIUIEKC 3aXO0/11B, 110 3A1MCHIOIOTHCS IS MEPEBIPKU TA OLIHKH
BUKOHAHHS TIOCTABJICHUX 3aBAaHb (YNPaBIIHCHKUX PIIIEHB). 3aBAaHHS KOHTPOJIIO
3a BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB — 3a0€3MEUeHHs] CBOEYACHOIO 1 SAKICHOTO iX
BUKOHAHHS, MIABUIIECHHS BIAMOBIIATILHOCTI MOCaJ0BHUX OCI0 32 CTaH BUKOHABCHKOI
JUCHUIUTIHU. MeTa KOHTPOJTIO — 3a0e3MeueHHs] CBOEYACHOTO 1 AKICHOTO BUKOHAHHS
JOPYYCeHb KEPIBHUIITBA 1 BUPIMICHHS IMOCTABJICHUX 3aB/aHb.

BcraHOBEHHS  KOHTpOJIIO 32 BUKOHAHHSIM  JIOKYMEHTIB  3a0e3medye:
OOOB’SI3KOBUN 1 TOYHUHN OOJIIK JOKYMEHTIB, OJEpXKaHUX JJsi BUKOHAHHSA DPOOIT;
CUCTEMHUH HArjsj 3a BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB; BXKHUTTS 3aXOliB, SIKI CIIPHUSIOTH
BUKOHAHHIO JOKYMEHTIB, SKi CIPHUSIOTh BUKOHAHHIO JTOKYMEHTIB, YCYHECHHIO
MEPEIIKo/I Ta OKPEMHX HEBIJAMOBIAHOCTEW; MIABUIICHHS TPYJOBOI TUCIUIUIIHU
BUKOHABIIIB.

besnocepeHiii KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHSIM yCiX 3apEECTPOBAHUX JIOKYMEHTIB, B
SKUX BCTAHOBJICHO 3aBJIaHHS, a TAKOXX BUKOHAHHS SKUX MIJJSTaE 000B’I3KOBOMY
KOHTPOJIIO TIOKJIAJIa€ThCsl Ha CHEIIaJbHUM MAPO3AUT — CIYKO0y KOHTPOJII0 abo
0CaJI0By 0co0y, 1110 BIAMOBIAA€E 32 KOHTPOIIb.

KoHTposib 32 BHUKOHAHHSM JOKYMEHTIB BKJIIOYAE: IMOCTAHOBKY JOKYMEHTa
(IopyyeHHs1) Ha KOHTPOJIb, (POPMYBaHHS KapTOTEKH KOHTPOJIbOBAHUX TIOKYMEHTIB;
NEPEeBIPKY CBOEYACHOTO JOBEIEHHS JOKYMEHTa [0 BHKOHABIS, TOMEPEIHIO
MEepEeBIpPKYy 1 PEryJtoBaHHS XOJy BUKOHAHHS;, OOJIK 1 y3araJlbHEHHs pe3yJibTaTiB
KOHTPOJII0O BUKOHAHHA JTOKYMEHTIB (J0pY4Y€Hb); iHPOPMYBaHHS KEPIBHHUKA PO X1]1
Ta MIACYMKHM BUKOHAaHHA JOKYMEHTIB (IOpy4Y€Hb); MOBIAOMJIEHHS MpO Xia 1
NIJCYMKA BUKOHAaHHS JOKYMEHTIB Ha ONEpaTHUBHUX 300pax, 3acigaHHs
KOJIET1aJIbHUX OPTaHiB; 3HATTS JOKYMEHTIB 3 KOHTPOJIIO; (hOPMYyBaHHS KapTOTEKU
BUKOHAHMX JJOKYMEHTIB.

Bunu KOHTpOIIIO: TOTOYHUH, TONEpeKyBaIbHUM 1 mijgcyMkoBuil. KoHTpobh
0 CyTI BUPIIIEHHS MATAaHHA 3a0€3Mevye OI[iHKY MPaBUILHOCTI, BIAJIOTO 1 TOBHOTO
BUpileHHsT nuTaHHsA. KoHTposb 3a TepMiHaMU BUKOHAHHS BKJIIOYA€E MOCTAHOBKY
JIOKyMEHTa Ha KOHTPOJb, TOMEPEIHIO TEPEBIPKY Ta PETYyJIIOBAaHHSA XOAY
BUKOHAHHS Ta 1IHPOPMYBAHHS KEPIBHHUKA.

[ToToyHU KOHTPOJIF — KOHTPOJb 3a BHKOHAHHSAM JOKYMEHTIB IIOAHS (SIK
NpaBWJIOHA TMOYAaTKy poOOYOTOo JHS): BHSBJICHHA Ta CKJIQJaHHA CIIHCKY
JIOKYMEHTIB, TEPMIH SIKUX 3aKIHUY€TbCS CbOTOJIHI.

[TonepemKyBadbHUN KOHTPOJIb — 3BEIACHHS KOHTPOJBbHHUX JOKYMEHTIB Ta
TIOTICPE/KEHHST BUKOHABIIIB, 3aKPIIUICHUX 3a JOKYMCHTaMH, TEPMiH BHKOHAHHS
SAKUX 3aKIHUYEThCA uepes 2-3 JHi.

[TincyMKOBHMII KOHTPOJb — AaHAJIITUYHE Y3arajibHEHHS JIOKyMEHTOOOIry,
BUKOHABYOI JUCIUIUTIHM B oOprafizamii Ta 1i CTPYKTYpHUX MiApO3/Iiiax.
[TircyMKOBHIA KOHTPOJIb MMPOBOJAUTHCS BIMOBIJATFHUMHU 32 KOHTPOJIb BUKOHAHHS
JIOKYMEHTIB CITIBPOOITHUKAMH 13 33JJAHOI0 TIEPIOUIHICTIO (IIIOTHKHS, TIIOMICSIIIS).
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BianoBimanpHICTh 3a BHUKOHAHHA JOKYMEHTIB HECYTb OCOOM, BKa3aHl Yy
pO3MOpSAIIOMY JOKYMEHTI abo y pe3ofromnii KepiBHUKA. Y BHUIAIKY, KOJIU
JIOKYMEHT BUKOHYETHCS KUJIBKOMAa BHUKOHABLSMHM, BIANOBIIAJLHUM OyJie TEpIIndi
BKazaHuM y pesomromii. CrhiBBUKOHABIII 3000B’sS3aHI MOJATH CBOi MPOIO3MINT
BIJINIOBIIaTbHOMY BHKOHABIIO 3 pe3epBOM dacy He MeHIe Hik 20% 10 HacTaHHS.
[TutanHs po MepeHeceHHs TepMiHYy BUKOHAHHS JOKYMEHTa Ma€ OyTH BHUpIIICHE
HE TI3HIIIe HIXK 32 JIeHb J0 3aKiHY€HHS KOHTPOJILHOI JaTH.

3. TepMiHM BHKOHAHHA JIOKyMEHTIB BCTaHOBIIOIOTBCS y HOPMATHUBHO-
IPaBOBOMY aKTi, PE30JIOLi KepiBHHKA, PO3MOPSAUYOMY JOKYMEHTI. TepmiHu
BUKOHAHHS BHYTPINIHIX JOKYMEHTIB OOYHCIIOIOTBCS B KaJ€HAAPHUX JHSX
NOYMHAIOYM 3 JAaTU HiANUCaHHA (peecTparlii), a BXIJHUX — 3 JIaTU HaJIXOKEHHS
(peectparnii). KO OocTaHHIN J1€Hb CTPOKY BHUKOHAHHS JOKYMEHTa MpUIAJA€ Ha
HEpOOOYMIl JIeHb, OCTAaHHIM JHEM CTPOKY BHMKOHAHHS JOKYMEHTa BBa)Ka€ThCS
MepIIUH JEHb IICII HepOOOYOro JTHS.

HopMaTuBHUM JOKYMEHTOM J/Isl BA3HAUEHHSI TEPMIHIB BUKOHAHHS JOKYMEHTIB
€ [locranoa KaGinery MinictpiB Ykpainu Big 17 ciung 2018 p. N 55 «/lesxi
NUTaHHS JOKYMEHTYBaHHS YIPABIIHCHKOI AISUIBHOCTI», Yy SIKiMl INpeacTaBieHo:
TunoBy 1HCTPYKIIIIO 3 JOKYMEHTYBAaHHSI YIIPABIIHCHKOI 1H(OpMALlil B €IEKTPOHHIN
dbopmi Ta opranizamii poOOTH 3 EIEKTPOHHUMH JIOKYMEHTAaMU B JIJOBOJCTBI,
€JIEKTPOHHOTO MIKBIIOMYOro OOMiHY; THNOBY IHCTPYKLIIO 3 JAUIOBOJACTBA B
MIHICTEPCTBAX, 1HIIMX LIEHTPAJbHUX Ta MICUEBHUX OpraHax BUKOHABUOl BIIAJIU;
PernameHT opranizaiii B3a€MOJli OpraHiB BHKOHABYOi BJaJAW B EJIEKTPOHHIN
dopmi. TepiMHM BHUKOHAHHS JOKYMEHTIB: THUIIOBl 1 I1HAMBIAyaJlbHI; MEPENIK
JIOKYMEHTIB 13 3a3HaYE€HHSAM T€PMI1HIB BUKOHAHHSI.

[HauBigyanbHi  TEpPMIHM  BCTAHOBIIOIOTHCS ~ KEPIBHUIITBOM  YCTaHOBU
(ctpyktypHOro miapo3ainy). KinieBuil TepMiH BUKOHAHHS 3a3HAYAETHCS] Y TEKCTI
JOKyMeHTa abo pesointonii. JJOKkyMeHTH, B SIKHX HE 3a3HaY€HO CTPOK BUKOHAHHS,
MOBUHHI OyTHM BUKOHAHI He mi3Hime HiK 3a 30 KajneHAapHUX JIHIB 3 MOMEHTY
peecTpallli TOKyMEeHTa B YCTaHOBI, J0 SKOT HAIAIHIIOB JOKYMEHT. SIKIO 3aBAaHHS
notpedye TEpMIHOBOTO BHKOHAHHS, OOOB’SI3KOBO 3a3HAYAETHCS KOHKPETHHIA
KIHIEBHUI TEPMIH BUKOHAHHS.

Pe3ynbTaT BUKOHAHHS MOBHUHEH OYyTHM 3aHECEHHMM N0 peecTpauniiHoi dhopmu
KOHTpoJit0.  KOHTpOJAb 3a BUKOHAaHHAM JOKYMEHTIB  BIJOOpaXaeTbCs Y
pEeECTPAIifHO-KOHTPOIPHUX ~ KapTKax,  JOAATKOBI  TPUMIPHUKHA  SIKUX
BUTOTOBJIAIIOTHCS MPU B3SATTI JOKYMEHTIB Ha KOHTPOJb. [laHl Mpo XiJi BUKOHAHHS
JIOKYMEHTIB, OTpUMaHl LUISXOM Tele(OHHOro 3amury abo MiJ Yac MepeBIpKH
CTPYKTYPHOTO TIJPO3ALTy-BUKOHABIS, BHOCAThCA 10 Tpadu «KoHTpoIbHI
BIJIMITKH» KOHTPOJIbHOI KapTKu. Ha opurinami 1okyMeHTa y JIiBOMY TOJI1 Ha PiBHI
3aroJioBKa MOXKE CTAaBUTHCS BIJIMITKA MPO KOHTPOJb — CHEIladbHUN IITaMII
«KoHTponp» abo mramn y Burisal jgitepu «K». KinbkicTh KapTOTEK B yCTaHOBI
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BU3HAYAETHCS 3 ypaxXyBaHHSAM DPIBHS LIEHTpali3allii peecTpaliiHuX 1 MOUTyKOBHX
orepariiid, a TakoX KOHKPETHUX YMOB AiSUTbHOCTI YCTAHOBH.

Jns migBuimeHHS e(EKTUBHOCTI POOOTH TIOIIYKOBOI CHCTEMHU CITY KOO0
JIJIOBOACTBA PO3POOJISIIOTECS  KiacudiKalliiHl JOBIAHUKH (BUIIB JOKYMEHTIB,
KOPECITIOH/ICHTIB, BUKOHABIIIB TOIIIO).

Y aBTOMaTH30BaHIW CHUCTEMI TIOCTAaHOBKAa JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJb
BiIOYBa€ThCS ABTOMATHYHO TPU 3alOBHEHHI HOT0 pEKBI3WUTIB, a caMme IMpHU
3amoBHEHHI ToNisi «TepMiH BUKOHaHHS». BUKOpPHCTaHHS aBTOMATHU30BAHOI
CHUCTEMHU KOHTPOJIO 3HAYHO CKOPOUY€E TPYAOBUTPATH HA PEECTPAIlil0, KOHTPOJIb
BUKOHAHHSI 1  JOBIOKOBO-iH(popmaliiine  o0ciyroByBanHs. Tak,  sKIIO
TPYJIOBUTpATH Ha 3alIOBHEHHSI OJIHIET peecTpaliitHol kapTku ckianaots 0,152 rox,
TO 3 BUKOPUCTAHHSIM aBTOMaTHU30BaHoi TexHouorii — 0,054 rog.

4. ABTOMAaTU30BaHUM KOHTPOJb 32 BUKOHAHHSAM JIOKYMEHTIB 3/1HCHIOETBCS 3
JIOTIOMOTOI0  CHEIlIalbHUX KOMIT IOTEPHUX MporpaM abo € CKIIAJOBOK CHUCTEMHU
aBTOMATH3allil IJIOBOJICTBA YU CUCTEMH EJICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY/

5. 3HATTS NOKyMEHTa 3 KOHTPOJI MOKJIMBE JIMILE IICIS IMOBHOTO HOro
BUKOHAHHS: IIJIFOTOBKM BIJMOBIIHOTO JOKYMEHTA, OTPUMaHHs BIJIMOBIAI Ha
BUXIIHUM  JOKYMEHT, BUKOHAHHS pE30JIIOIII KEpIBHUKA HA  BXIJIHOMY
/BHYTPILIHBOMY JOKYMEHTI1; MOBIJOMJICHHS MpPO pPE3yJIbTaTH 3alHTEPECOBAHUM
yCTaHOBaM 1 oco0aM a0o0 IHIIOro MiATBEP/KEHHS BUKOHAHHS. CIiBBUKOHABII
3000B’s13aHI MOJABATH MPOMO3ULII TOJIOBHOMY BHMKOHABLIO MPOTATOM MEPIIOT
MIOJIOBUHU TEPMiHY, BIABEACHOTO JIJI1 BUKOHAHHSI IOPYYCHHS, 3aB/IaHHS.

VY pasi notpedbu TepMiH BUKOHAHHSA JIOKYMEHTa MOXeE OYyTH MPOJIOBXKEHO 3a
OOTPYHTOBAaHUM TMPOXAHHSIM BUKOHABIIS, SIKE€ MOJACThCS HE TMI3HINIE HDK 3a TPH
poOoUMX JH1 JI0 3aKIHUEHHS BCTAHOBJICHOTO TEPMIHY, a II0JI0 IOKYMEHTA, B SIKOMY
HE 3a3HAYCHO TEPMiH, — JI0 3aKIHUYEHHS TPUILUATHICHHOTO TEPMIHY BiJl AaTH HOTO
peectpamii. [Ipomo3uiiiss MOA0 NPOMOBKEHHS TEPMiHY BHUKOHAHHS 3aBJ/IaHb,
BU3HA4YeHUX Yy ImocTtaHoBax BepxoBHoi Pamu VYkpainm Tta akrax IIpesuaenra
VYkpainn — 3a 7 AHIB 10 3aKIHYEHHS BCTAaHOBJICHOTO TEpMiHY. Y pa3i 3MiHH
TE€PMiHIB BUKOHAHHS TPOCTABIISIIOTHCS HOBUI TEPMIH, JAaTa 1 MiINHUC.

Jlexknisa Ne 7
Tema nekuii: @opMyBaHHs crpaB 1 30epiranHs JoOKyMeHTiB. Opranizaris
po0OOTH 3 yIPOBAKEHHSI HOMEHKJIATYpH CIIPaB B yCTAHOBAX Ta OpraHi3amisx

ILnan jgexuii
1. OcoOnuBOCTI rpyIyBaHHS JOKYMEHTIB y CIPAaBU Ta MOPSAOK PO3MIIICHHS
iX y crpasi.
2. Bumoru 1010 popMyBaHHS CIIpaB.
3. [IpyHLIMIIK CKIIaJaHHA HOMEHKJIATYpU CIPAB.
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4, MeTtonuka CKJIaJaHHs 1HIWBIAYaJIbHOI 3B€ICHOI HOMEHKJIATYPH CIIpaB Ta
HOMEHKJIaTypH CIIPaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3JILITY.

3MmicT Jdekuii

1. ®opmyBaHHs cIipaB — II€ TPYITyBaHHS BHKOHAHUX JOKYMEHTIB y CIIPaBH
BIJIMIOBITHO 110 HOMEHKmarypu cmpaB. CnpaBu (OpMyIOTh, SK TPABUIO,
JENEHTPATI30BaHO, Y CTPYKTYypHHX mimpo3airax. MOpumnyani ocobu 3 obcsrom
JTOKyMeHT000iry 10 10 THCSY TOKYMEHTIB Ha PiK, MOXYTh (OpMyBaTH CIIPaBH
neHTpaiizoBaHo y Ciyx0i autoBojcTBa. Bumoru 10 ¢popmyBaHHS JOKYMEHTIB Y
COpaBU 3AIMCHIOIOTBCS Ha IIJCTaBl HOPMATUBHO-TIPABOBUX JIOKYMEHTIB Ta
METOJMYHUX peKoMealliii, po3podieHux Ykpaepxapxisom, YHIIACU.

2. Howmenkiatrypa cnpaB — O0OOB’S3KOBHM JUIsi KOXHOI yCTaHOBHU
CUCTEMATHU30BaHUN 1 MPOIHAEKCOBAHMN CHUCOK HAa3B CIpaB 13 3a3HAYCHHSIM
cTpokiB ix 30epiranas (JACTY 2732:2004). VYci ropuanuHi ocodu 3000B’s13aH,
30KpeMa: 3a0e3neunTd 30€peKeHICTh JTOKYMEHTIB, 110 HarpoOMaJuiIuCs 3a 4ac
iXHBOI JISJIBHOCTI, J0 NPOBEAEHHS EKCHEPTHU3M IXHBOI ILIHHOCTI B MOPSAIKY,
yCTaHOBJIEHOMY 3akoHOM «lIIpo HamioHanbHUW apxiBHUM GOHA Ta apXiBHI
YCTaHOBW»; TOTOJAUTH CBOIO HOMEHKIATypy CIpaB 3 OAHIEIO 3 JepKAaBHUX
apXiBHUX YCTaHOB a00 apXiBHUM BIJIJIIJIOM MICHKOI pajll 4d palOHHOI JAEp>KaBHOT
aJMIHICTpallil 3aJeKHO BiJ MICL peecTpauli 1€l 0coOu MPOTATOM POKY 3 JTHS
peectpalii OPUAUYHOI OCOOM B YCTAaHOBJICHOMY 3aKOHOJABCTBOM TMOPSIIKY.
Homenknatypa cmpaB mnpu3HadeHa /Jisi BCTAHOBJICHHS B YCTaHOBI €IMHOTO
nopsky (opmyBaHHS COpaB He3aJlexHO B (opMu Hocid 1H(opMarlii,
3a0e3MnedeHHsl X OO0JIKYy, OMEpPaTUBHOIO MONIYKY JIOKYMEHTIB 3a iX 3MICTOM 1
BUJIOM, BU3BHAUEHHS CTPOKIB 30€piraHHs CIpaB 1 € OCHOBOIO ISl CKJIa/IaHHS OTHCIB
cCIpaB TOCTIfHOTO Ta TpuBajoro (moHan 10 pokiB) 30epiraHHs, a TaKOX IS
00Ky cripaB TUM4acoBOro (70 10 pokiB BKIFOYHO) 30€piraHHs.

ETtanu po3po0iieHHS HOMEHKJIATYpH CHpaB. IOPUAUYHA 0C00a CaMOCTIMHO
BU3HAYAE MOPSIOK MIATOTOBKH 3BEACHOI HOMEHKJIATYpU CIpaB 1 HOMEHKJIATYpP
CIIpaB CTPYKTYPHUX MIAPO3AUIIB, PO IO JAOKIAJAHO CI1J MPOMUCATH B IHCTPYKIT
3 auoBojcTBa. CroyaTky po3poOJsitoTh HOMEHKJIATYypH CIpaB  CTPYKTYPHHX
MIPO3/1TiB, @ HA TXHIN MIJACTaBl — 3Be/IeHy. Takuil MOpsI0K BIAMOBIa€ BUMOTaM
HOPMATHBHO-TIPABOBUX aKTIB, aJie HA MPAKTHULII 11€ MOXJIMBO TUIbKH 32 HasiBHOCTI Y
CTPYKTYpPHUX TMIJPO3/JJIax TMPAIiBHUKIB, 3JaTHUX KBaT(IKOBAHO CKJIACTU
HOMEHKJIaTypy. HalfyacTilie 3BelieHy HOMEHKJIATYpy CIpaB IOPUIUYHOI 0COOHU
yKJaJa€e BUCOKOKBalli(pikoBaHUU mpaiiBHUK. i1 yac ckiagaHHs HOMEHKIATYpU
CIIPaB YCTaHOBU BUKOPUCTOBYETHCSI CTPYKTYpPHUI a00 (HYHKIIIOHATBHUN TTPUHIIHI
il moOya0BH.

3. YV pa3i BupoOHHYOI MOTPEOW MOXKIHMBE TMOETHAHHS CTPYKTYpPHOTO Ta
(GyHKIIIOHATFHOTO MPUHIIUIIB TTOOY0BH HOMEHKJIATYPH CTIPAB.
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VY HOMeHKJaTypi crpaB IepeAdavaloThCsl 3aroJIOBKHU CIpaB ISl TPYIyBaHHS
JIOKYMEHTIB, 1110 BIJOMBAIOTHh yCl JIOKYMEHTOBaH1 AUISSHKW 1 MUTAHHS ISJIBHOCTI
YCTaHOBH, a TAKOXK:

- HE 3aKiH4YeHl B [IUJIOBOJCTBI CHpaBH, IO HAJIMILIA BiJ YCTaHOB-
MONEPEAHUKIB I iX MPOJOBKEHHS, Y TOMY YHUCIl PEECTPaliiiHO-AOBIAKOBI Ta
KOHTPOJIbHI KapTOTEKU, HOMEHKJIATypH CITPaB;

- CIpaBU 3 INUTaHb, BUPIIMICHHS SKUX TPHUBA€ OLIbIIE OJIHOTO POKYy abo sKi
BEIYTbCSl BIIPOJIOBXK JEKIIbKOX POKIB (MEepexijHl CIpaBH), IO BHOCATHCS JI0
HOMEHKJIATypH CIPaB KOKHOTO POKY BIPOJOBXK BCHOI'O CTPOKY iX BUPIIICHHS a00
BEJICHHS;

- CHOpaBH IOCTIMHO JIIOYMX KOJICTIaJIbHUX OpraHiB (KOJerid, paa, KOMICIH,
TBOPYHUX TPy TOIIIO);

- COpaBM TUMYACOBO [IIIOYMX OPraHiB, JTOKYMEHTH SKUX € TPaBOBOIO
MIJICTAaBOI0 ISl MiATBEP/KCHHS ITIOBHOBA)XCHb YCTAHOBHM a00 MPUIMHEHHS ii
JISTTBHOCT1 (HaMpUKJIa ] CIIpaBy JiKBIJALIMHOT KOMICIT).

Homenknatypa cmpaB ycTaHOBH (3BeA€HAa HOMEHKJIATypa) CKIATAETHCS
CITy0010 JIIJT0BOICTBAa. MeTOoIMYHA TOMTOMOTa y CKIIaJaHHI HOMEHKJIATYpH CIIpaB
HAaJIA€ThCSA apX1BOM YCTaHOBH (IT0CAI0BOIO 0CO00I0, BIAMOBIAAILHOIO 32 apXiB).

Jlo HOMEHKJIaTypH CIIPaB BKIIOUYAIOTHCS, K MPABUIIO, OPUTIHAIHA JOKYMEHTIB.
3a pimennasiM EK ycTraHOBH 10 HOMEHKIIATypH CIpPaB MOXKYTh BKIIFOUATHCS KOTIIi
TUPAKOBAHUX JOKYMEHTIB, 10 HAKOMUYYIOTHCA B CTPYKTYPHHUX MIAPO3/iiIax
(posmopsiaui  TOKyMEHTH, TOJIOKEHHS TPO CTPYKTYPHI MIAPO3AUINA, MOCAI0BI
THCTPYKIIi1 TOIIIO).

4. HomeHkatypa crpaB YCTaHOBU (3BEJCHA) CKJIAJIA€ThCA 32 YHI(IKOBAHOIO
dbopmoro. [nsi cTBOpeHHsI mepesiky JAOKYMEHTIB, sIki MalOTh OyTH B YCTaHOBI,
MOTPIOHO KOPUCTYBATUCA YHI()IKOBAaHOI CHUCTEMOIO JOKYMEHTIB, SIKI CTBOPEHI B
VYkpaiHi.

JlokymMeHTH, Ticisg iX BWKOHAHHS TPYNyHOThCs y crpaBu. KoxHa crmpaBa
MOBMHHA MAaTH KOHKPETHUM 3arojoBOK, IO B CTHUCIIN, y3arajibHeHId QopMi
BIITBOPIOE CKJIAJ 1 3MICT JOKYMEHTIB. 3arojioBOK MOBUHEH BIAMOBIAaTH CBOEMY
npu3zHaueHH0. OCHOBHOIO YaCTHHOIO 3arojloBKa € BUKJIAJ MUTaHHS (TIpeaMera), 3
SKOTO BOHA 3aBOAWTHCSA. PO3MIIIEHHS CIpaB y HOMEHKJIATYpPI CTPYKTYPHOTO
N1IPO3AUTy MyCUTh BIJNOBIAATH CTYIIEHIO BaXKJIUBOCTI ITUTaHb, SIK1 BUPILIYIOTHCS B
KOHKPETHUX crpaBax. [leprioro po3MillyeThCsi Tpyma CIpaB, IO BKIIOYAE
po3mopsIyYl  JOKYMEHTH BHINMX YycTaHoB. Jlami — rpyma opraHizalfiiiHo-
HOPMATUBHOI JOKyMEHTaIlil (CTaTyTH, MOJIOKEHHS Ta 1H.), TIOTIM — PO3MOpsada
JIOKyMEHTAIlil CcaMOi yCTaHOBHW (IIOCTAHOBH, HAKa3W, PO3MOPSAKEHHS Ta 1H.),
MJIAHOBO-3BITHA JOKYMEHTAIlISl 1 JUCTYBaHHS. Y Tpymi JUCTYBaHHS TMEPITUMHU
PO3MINITYIOTBCS CHpPaBH, SKI MICTATh JIMCTyBaHHS 3 BHIIMMU YCTaHOBAMHU.
Koxna cmpaBa, BKIIOYEHa JO HOMEHKIATypHW, IIOBUHHa MaTH YMOBHE
MO3HAYEHHSI — 1HAEKC, IO MO3Ha4YaeThesl apabcbkuMu nudpamu. [HAEKC cripaBu
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CTPYKTYPHOT'O TIIPO3iIY CKIATAETHCA 3 1HJIEKCY CTPYKTYPHOTO MiApo3aiay (3a
MITaTHAM PO3MUCOM abo0 Kjacu(ikaTopoM CTPYKTYPHUX MIiAPO3AUIIB) Ta
MOPSAKOBOIO HOMEPY B MeXKax IMiApo3aury. HampukiHii AiJIOBOJHOTO POKY
HOMEHKJIaTypa CHpaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3JALTY OOOB’SI3KOBO 3aKPUBAETHCS
MIJCYMKOBHAM 3aIlMCOM, y SIKOMY 3a3HA4a€ThCsl KUIBKICTh 1 Kareropii (hakTHIHO
3aBEICHUX 3a PIK CIPaB.

Jlo HOMEHKJIATypH CHpaB BXOJATh 1 HE3aKIHUEHI IJIOBOJICTBOM CIIPaBH, IO
HQTIWILIM BiJ IHIIMX YCTAHOB JUIA iX TPOJOBXKCEHHS, Y TOMY YHCII JTOBIAKOBI |
KOHTPOJIbHI KapTOTEKHW HOMEHKIJIATYpH CIpaB, JOKYMEHTH, SKi yTBOPUIIUCS 3a
JIOTIOMOTOl0  O0uMCIIoBaIbHUX MamuH. llepexigHi copaBu (BUPIMIEHHS SKHX
TpUBA€ TMOHAJ] OJIMH PIK) BHOCSATHCS B HOMEHKJIATYPYy KOKHOTO POKY IMPOTITOM
YChOTO CTPOKY iX BUpilieHHS. J[0 HOMEHKIATypH CHpaB BKIIOYAIOTHCS CIPABH 3
rpudpom «[ns cmyxxk6oBoro kopuctyBaHHs» (JCK) Ta 10OBIIKOBI KapTOTEKH,
KypHaliu 00JIiKy TOKYMEHTIB 1 BuAaHb 3 rpudom JICK.

CrpaBu TpOMaJChKUX OpraHizaiiii po3MIIIyIOThCS B KIHIII HOMEHKJIATYpPH
CIIpaB YCTAHOBM IIICIs CIOPaB OCHOBHUX CTPYKTYpPHHMX MIAPO3IUTIB UM
dbyHKIiOHATBEHUX 00’€MHaHb. He BKIIIOUalOTHCS B HOMEHKIIATYPY CHPaB JIPYKOBaH1
BUJIaHHS, 30IpHUKU TIOCTAHOB, OpoNIyp, IOBIJHUKH, OroJieTeHl, pedepaTuBHI
KypHaIH, eKcripec-iHpopmarlisi.

HanpuxkiHiii A1710BOAHOTO POKY HOMEHKJIATypa CIpaB YCTaHOBU OOOB’SI3KOBO
3aKpPUBAETHCSA MIACYMKOBUM 3aIllMCOM, SIKUW CKpPIIUIIOE CBOIM MIJMMCOM 3aB.
KaHuenapiero. o apxiBy ycTaHOBU mepenaerbcst 1Hpopmarllis mpo (pakTU4yHy
HasIBHICTh 3aBEJICHUX 3a PIK CIIPaB.

Jlexknisa Ne 8

Tema nekuii: YopaBiiHHS TOKYMEHTOOOITOM B YyCTaHOBAaX, OpTaHi3alisiax Ta
Ha MiANPUEMCTBAX aBlalilHOI rainy3i

ILnan jgexuii

1. OcHoBHI 3acagyu TOOYIOBH TIOJITHKH YCTaHOBH Yy cdepl poboTH 3
JIOKyMEHTaMHU.

2. Perynsropae cepenosuiie y chepi podoru 3 gokymeHTamu. HeoOXinHICTh
pO3MOAUTY OOOB’SI3KIB Mk TMpalliBHUKaMU JIJIOBOJHOI Ta apXiBHOI CIYyXKO:
CTpaTeris yIpaBIiHHS MEPCOHATIOM JIJIOBOTHOT Ta apXiBHO1 CITy k0.

3. OCHOBHI BHYTpIITHI HOPMATHUBHI aKTH MO0 POOOTH 3 IOKYMEHTAIII€IO.

3MmicT Jdekuii
1. JloxymeHTalliitHe 3a0e3MeueHHs] JiSIbHOCTI aBlalliifHOTO MIiANPUEMCTBA
3aBXKIU BIJIPIZHSIOCS BEJIMKUMHU O0OCSTaMU JOKYMEHTaIlli, O sIKOi BUCYBaIOThCS
YiTKI 1 CyBOpPl BUMOTH IIOJO MOBHOTH, IOCTOBIPHOCTI 1 aKTyaJbHOCTI, OCKUIbKH
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CIlpaBa CTOCY€TbCS O€3MEeKH 1 JKUTTA MacaXupiB 1 eKimaxy, IUTICHOCTI 1
CBOEYACHOCTI JIOCTAaBKM BaHTaXIB. YJIOCKOHAJEHHS CHUCTEMH JOKYMEHTOOOIry
aBlaIlifHUX KOMIIAHIM MIABUILYE SKICTh YIPABIIHHS MiAMPUEMCTBOM, IMOKpAIIye
TEXHIYHE 1 METOJ0JIOTIYHE 3a0e3MeYeHHs] TMOJIbOTIB, OJHOYACHO IOMITHO
3HIDKYIOUM  BUTpaTH, a 3aCTOCYBaHHA EJIEKTPOHHOTO  JOKyMEHTOOOITY,
YIPOBAKEHHS MOOUTPHUX KOMIT IOTEPIB, XMapHUX CEPBICIB J03BOJISE 3pOOUTH Y
IIbOMY BIJIHOIIICHHI SIKICHHI CTPHOOK.

ABiamiifHa Tany3b CHOTOJHI HAI3BHYAHO TOCTPO BiAdyBae moTpedy Yy
BIIPOBAHKCHHI €JIEKTPOHHOTO OE3MarnepoBOro TOKyMEHT000Iry. barato BakmmBrx
JOKYMEHTIB Ha TMalepoBUX HOCISIX BTpayaroThesl ab0 HAATO IMOBUIBHO
0OpoOJSIOTHCSI Ta BUKOHYIOTHCS. Taka TpOBiJHA raidy3b JEp>KaBH, SIK aBilarlis,
POCTO 3000B’s13aHA y CBOIHM MISIIBHOCTI KOPUCTYBATUCS HAHOBIIIMMHU XMapHUMHU
TexHoJorisiMu. OpHUM 13 pillIeHb, sIK€ 3MOXKE 3a0e3neyuTd e(eKTUBHE
JIJTIOBOACTBO Ta aBTOMATH3allif0 O13HEC-TIPOIECIB MIAMPUEMCTB Taidy3l, € Tepiia
BITUM3HSHA 3aXHUIIEHA CHUCTEMa XMapHOTO EJEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO00i-
ry «Megapolis.DocNet». Bukopucranus cepsicy Deals — mpocrte, mBuuke Ta
3py4HE pIIIEHHA, SKE€ MOXE BHUKOPUCTOBYBATHUCS [UIS  YKJIQJACHHS Ta
aJAMIHICTPYBaHHSl JIOTOBOPIB 3 TMapTHEpaMHu, MIAPSAHUKAMH Ta KII€EHTAaMHU II0
BCHOMY CBITY B pexuMmi OHJaiWH. Takuil cepBic Mae BEIUKHI 1HTEpeC st
aBlalllifHOI ramy3i YKpaiHu Ta MOKE€ CHPHUSATH 3HAYHOMY CIPOILECHHIO 1IOBUX
B3a€EMUH 3 TIapTHEpaMU 1 KIIEHTAaMU B TMUTAHHSX Y3TO/KEHHS JOKYMEHTIB,
MIMUMCAaHHS YTOJ Ta KEPYBAHHS IOTOBIPHUMH BIAHOCHHAMH.

2. Cnyxx06a JOKyMEHTAIliHHOTO 3a0e3ledYeHHs] yMNpaBIiHHSA  aBialliifHUX
MIIPUEMCTB SIK TPABWIIO € CAMOCTIHHUM CTPYKTYPHUM Mijipo3aiioM. Jlo ckiamy
VYrpapmiHHSA BXOAATH: 3araJlbHUM BT Ta BIIAUI KOHTPOJK BHKOHABCHKOI
JUCIUTUIIHU Ta poOoTu apxiBy. OCHOBHUMU 3aBIAHHIMU CIIYKOHM JTOKYMEHTaIliii-
HOTO 3a0e3MeueHHs ypaBIiHHs (YIpaBIiHHS JiJI0BOJICTBA) €:
oprasizaiisi Ta 3A1MCHEHHS TOKyMEHTOOOITY B ManepoBld Ta €IEKTPOHHIN
dbopMi 3 BUKOPUCTAHHSIM CHUCTEMHU EINEKTPOHHOTO JoKyMeHToobiry (mami — CEJI),
CHUCTEMH €JICKTPOHHOI B3aeMoii 3 MiHicTepcTBOM 1H(PpacTpykTypu YKpaiHu (uepes
VYrpaBiiHHS JOKYMEHTOO0OIry Ta 1H()OpMAaIiiHO-TEXHIYHOTO 3a0€3MeUeHHSs), 1HIIINMHU
apiamitnumu mianpueMctBamu (nam — CEB OBB), (peectpartisi, 001K, CKIagaHHs,
o(popMIIEHHS, BIAIPABICHHS, 30€piraHHs JOKYMEHTIB, KOHTPOJIb BUKOHAHHS);

3. KpiMm 3aragpHO BH3HAYECHUX 3aKOHOJABCTBOM HOPMAaTHBHO-TIPABOBUX
JIOKYMEHTIB IIOA0 POOOTH 3 JOYKMETAIII€I0 B YCTAaHOBAX Ta OpraHi3allisix He3aJeKHO
Bil (OpMH BIACHOCTI Ta NIANOPAIKYBAaHHS, MIJNPUEMCTBA aBlalllfHOI ramysi
KEePYIOThCS HU3KOIO 3aKOHOJ/IABUUX AKTIB CIEI[IaIbHOTO MU3HAYCHHS, IO PETYJIIOI0ThH
MATAHHS JISUTGHOCTI aBiamiiiHO1 rajay3i Ta TWTAaHHS OE3MeKH IMBUIBHOI aBialii,
30kpeMa, MiHictepcTBa 1H(ppacTpykTypu Ypainu, [lep:kaBHOi aBiaiiiiHOi cioyx0w,
JlepxaBHOi ciy:x0n YypaiHu 3 Harjsiay 3a 3a0e3neueHHsIM Oe3NeKu apiairii. 30kpema,
cepen crenupiyHUX JOKYMEHTIB, SKi € BaXJIHMBOK CKJIQJ0BOIK JIisUTBHOCTI
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miAnpueMCTB 1MBUIbHOI aBianii € Ceptudikar — JOKYMEHT, IO 3acBIIYYE
BIIMOBIHICTD CYO’€KTIB TOCIOJAPIOBAHHA Ta 1X MOCIYT BUMOTaM, YCTaHOBJICHUM
HOPMATUBHO-TIPABOBUMH Ta HOPMATHUBHO-TEXHIYHUMH JTOKyMeHTaMu. Jljist #oro
OTpUMaHHA (OPMYETHCS KOMIUIEKT JOKAa30BOI JOKYMEHTallli, 3a pe3yJbTaToM
KOMITJIEKCHOI €KCIIEPTHU3H SIKOT MPUHMAETRCS pimeHHs npo HagaHHs CepTudikary.
Takox 1€ JOKYMEHTH, SKI PErJIaMEHTYIOTh CKCILIyaTallilo aBialliiHOi TEeXHIKH;
JOKYMEHTH, Jie ipornrcana [lomituka y cdepi SKOCTI Ta €KO0JIOTii; HU3Ka HOPMATUBHO-
NPaBOBHX aKTIB, SKMMHU PETJIAMEHTYEThCS MIEPEBE3CHHS TACAKHPIB 1 Oaraxxy Torio.

Jlexkuisg Ne 9

Tema nekuii: [linroToBKa TOKyYMEHTIB /10 30€piranHs. ApxiByBaHHs
JIOKYMEHTIB

IL1an aexmii

1. OcHoBH1 (QyHKIIT cioyX0 HDOKyMeHTalli B TMPOBEJACHHI EKCIEPTU3U
IIHHOCTI JOKYMEHTiB. OdopMIIeHHS MiJCYMKIB €KCIEPTU3U IIHHOCTI JOKYMEHTIB
B YCTaHOBI.

2. Oprani3aiiis 30epexeHHs JOKYMEHTIB.

3. [IpaBuna Bumaui TOKyYMEHTIB 3 apXiBY Il TUMYACOBOTO BHUKOPUCTAHHS.
HopmatuBHO-MeTOMUHE 3a0€3MeueHHs oprasizailii poOiT 3 BU3HAYEHHsI, OOJIKY,
30epiraHHs Ta apxiByBaHHs JOKYMEHTIB, CIIpaB, BUJIaHb Ta 1HIIMX MaTepiaIbHUX
HOCIIB, sIK1 MICTATh KOH(1IeHIIHHY 1H(}OpMaIIito.

4. B1a0ip NOKYMEHTIB AJist 30€piraHHs 1 3HUILECHHS.

3micT gekuil

1. ITigroToBKa NOKYMEHTIB B apXiBHI MIJPO3AUIM YCTAaHOBU 3A1MCHIOETHCS
MOETAMHO: EKCHepTH3a IIHHOCTI JOKYMEHTIB, O(QOpMJIEHHS CHpaB, CKJIaJaHHS
OIMCIB CIPaB, Mepeiaya CIpas J0 apXiBHOTO MIAPO3/ITY YCTAaHOBH 1 3a0€3MEUECHHS
30epekeHoCTI JMOKyMeHTIB. EkcmepTusza IMIHHOCTI JOKYMEHTIB Y JiJOBOJICTBI
MIPOBOJIUTHCA MIOPOKY B CTPYKTYPHHUX MIAPO3/iiIaxX MIAMPUEMCTBA OE3MOCEPETHBO
oco0aMM, BIANMOBINAILHUMH 3a OpPraHi3aImilo IIIOBOACTBA B MHUX IMAPO3JIIAX,
pazom 3 EK miag MeTonuyHuM KEpiBHHUIITBOM CIYXKOM JTOKYMEHTAIIHOTO
3a0e3MeUeHHs] Ta apXiBy MmianpueMcTBa (0coOHW, BIAMOBITANBHOI 3a apxiB).
OpranizaiiiHy Ta METOAMYHY JOIOMOTY Yy TPOBEACHHI E€KCIEPTU3H LIHHOCTI
Hagae EIIK nepxaBnoro apxiBy (EK apxiBHOro Bifaily MICbKOI paau 4u
paiinepkaaMminictpanid. ['pynu cmnpaB, siki BHPI3HSIOTH IMiJI 4Yac MPOBEICHHS
€KCIEePTU3H LIHHOCTI JOKYMEHTIB Yy JUIOBOJCTBI: TIOCTIHHOTO 30€epiraHHs;
tpuBasioro (moHaxa 10 pokiB) 30epiranHs; TUMYacoBoro 36epiranHs (mo 10 pokis
BKJIFOYHO); Ti, 110 HIJIATAIOTh 3HUIIEHHIO Y 3B’SI3KY 13 3aKIHUEHHSIM CTPOKIB iX
30epiraHHsl.
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Binbip 3a3HaueHMX Tpyn cOpaB 31ACHIOETHCS Ha IIiJICTaBI HOMEHKIIATYPH
CIpaB MiANPUEMCTBA, a TaKOX THUIIOBOTO Ta BIJIOMYHMX (Tajdy3eBHX) IEPENiKiB
JOKYMEHTIB (32 iX HasSBHOCTI)31 CTpoKaMu 30€piraHHs IUIIXOM TMeperjsiay
KOXXHOTO apKyllla CIIPaBH.

OaHOYacHO MepeBIPSIOTH!

- IKICTbh 1 IOBHOTY YWHHOT HOMEHKJIATYPH CIIPaB;

- IPaBWJIbHICTh BU3HAUYCHHS CTPOKIB 30€piraHHs CHpaB,liepe10aueHux Mi€lo
HOMEHKJIATypOIO;

- JOTPUMAaHHS BCTAHOBJICHUX TMpaBWI OQPOPMIICHHA JOKYMEHTIB Ta
(dbopMyBaHHS CHpaB.

Ctpok 30epirantsi JOKyMEHTIB OOUUCITIOEThCS 3 1 CIUHS pOKY, HACTYIHOTO 32
POKOM 3aKkiHYEeHHS crpaBu. Hampukian, oO4HClIeHHS CTpOKY 30epiraHHs CIpas,
3aBepiieHux y 202 1porii, mounHaerbes 3 1 ciuns 2022 poky.

CrpaBu 3 nosHaukoro «EIIK», y sSkuX ekcrepTu30i0 I[IHHOCTI BCTAHOBJIEHO
HAsIBHICTh JIOKYMEHTIB TOCTIMHOrO 30epiraHHs, MiJUISATaloTh IepedopMyBaHHIO:
JOKYMEHTH TIOCTIMHOTrO  30epiraHHsi, BWIy4YEeHI 13 3a3HAUYE€HUX CIIPaB,
00’€THYIOThCSI B CaMOCTIHHI CIpaBu a00 MPUEAHYIOTHCSA IO IHIIUX OJHOPIIHUX
cipaB. OmnpaBieHHsS 3HOBY C(OpMOBaHMX CIpaB 3IMCHIOETbCS TUIBKU TICIS
3aBEPILECHHS €KCIEPTU3U LIIHHOCTI JIOKYMEHTIB.

[lin 4Yac mnpoBeneHHS EKCHEPTU3W IIIHHOCTI JIOKYMEHTIB Y JLJIOBOJCTBI
BUSIBJISIFOTHCA 1 MIJUISITAI0Th BUJIYYEHHIO 31 CIpaB MOCTIMHOTO 1 TPUBAJIOTO (TIOHAT
10 pokiB) 30epiraHHs: ITyOJE€THI JOKYMEHTH, JOKYMEHTH, IO HE CTOCYIOThCS
CIPaBH, YEPHETKU, HEOPOPMJIIEH1 KOITli, METaJeBl CKPIMJICHHS.

3a pesynbTaTaMu €KCHEPTH3U I[IHHOCTI JOKYMEHTIB CTPYKTYPHI MiAPO3IiiIH
rOTYIOTh CHOpaBH TOCTiMiHOrO 1 TpuBanoro (monan 10 pokiB) 30epiraHHs [0
nepeaBaHHsl B apXiB MIAMPUEMCTBA, 30KpeMa: HaJIEKHO OGOPMIISIOTH CIPABH;
CKJIQJal0Th OMHUCH CIpPaB CTPYKTYPHOTO MIAPO3/LTYy; Ha MiJCTaBl HOMEHKJIATYpPHU
cipaB (GOPMYIOTh TIEPENTiKU (CIUCKH) CIIPaB, M0 MiJIATal0Th 3HUIIEHHIO Y 3B’ S3KY
13 3aKiHYEHHSIM CTPOKIB iX 30epiraHHs, 3 METOI BKJIIOYEHHS JIO aKTa IMpo
BWJIYYEHHS JIJIsl 3HUIIICHHS IOKYMEHTIB, HEe BHeceHuX 10 HAD.

VY pa3l BCTaHOBJEHHS B MPOLECI EKCHePTH3M LIHHOCTI (aKTIB HecTayl
JIOKYMEHTIB 1 CIIpPaB, 10 BHECEH1 0 HOMEHKJIATYPH, BIANOBITHUMU CTPYKTYPHUMHU
MIIPO3a1IIaMU TAMPUEMCTBA 3IIMCHIOEThCA iX posmiyk. Ha miagcTaBi 3a3HauveHOl
JOBIJIKA apXiB CKJIAJAa€ akT MPO HecTayy chpaB (JOKYMEHTIB) y CTPYKTYPHUX
NIApO3aiIax, sIKUA MIJIMUCYE KEPIBHUK apxiBy (ocoba, BIAMOBIAAIbHA 3a apXiB),
BI3y€ KEpIBHUK CIY>KOM A1IIOBOACTBA Ta 3aTBEP/KYE KEPIBHUK MiANPUEMCTBA. Y
pa3l HEraTMBHOIO pPe3yJIbTaTy PO3LIYKY KEpIBHUK MIANPUEMCTBA 32 IMOJAHHSIM
CIy)KOM JITOBOJACTBA a00 KepiBHHMKa apxiBy (0COOHM, BIiAMOBITaIbHOI 3a apXiB)
CTBOPIOE KOMICIIO 31 CIIy)KOOBOTO PO3CIIyBaHHS, NPHU3HAYAE CIY>KOOBE
pO3CHiyBaHHS 1 BUJA€ Haka3 MpPO TNPUTIATHEHHS 10 BIAMOBITATHHOCTI OCiO,
BUHHHUX y BTpaTli JOKyMeHTIB abo cmpaB. [loBigka mpo TpUYMHHA BIJCYTHOCTI
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JIOKYMEHTIB a00 cIipaB, IMiJIMKCaHa YJIeHaMH KOMICIi Ta KepIBHUKOM BiIIOBITHOTO
CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY, IEPEAAETHCS 10 apXiBY MiAITPHUEMCTBA.

3a pe3yJbTaTaMu €KCIePTU3H IIIHHOCTI JIOKYMEHTIB CKJIaIal0ThCsl OTIMCH CIPaB
MOCTIIHOTO, TPUBAJIOr0 TEPMIHIB 30epiraHHs i1 3 ocoboBoro ckiamy. OnucH crpas
K YCTaHOBM 3arajioM (AJi1 YCTAHOB 13 LEHTPaJi30BaHUM (QOpPMYBaHHIM 1
30epiraHHsaM CIpaB), TaK 1 KOXHOTO CTPYKTYPHOTO MAPO3ILTY OKpeMO (s
YCTaHOB 31 CKJIQAHOIO CTPYKTYPOIO) CKJIa1al0ThCs 3a BCTAHOBJICHOIO (HOPMOIO.

Jlo apxiBy YyCHOBHU NEPENAIOTHCS CIPABU MOCTIMHOTO, TPUBAIOTO 30epiraHHs i
ocoboBoro ckiany. I[IpuitHATTS KOXKHOI CHpaBH MPOBOJAWUTH TMPAIIBHUK apXiBY
YCTAHOBM Yy MPHUCYTHOCTI NpalliBHUKA CTPYKTYpPHOrO MIJPO3ALLY, SKHHA 3/a€
JIOKYMEHTH.

4. 3aranbHONPUUHATHI HACTYIHUNU MOPSIOK TOKYMEHTYBaHHS omeparii 3i
3HMILCHHS IOKYMEHTIB MICIIsl 3aBEPILICHHS CTPOKY iX 30epiraHHsl.

Etan 1. Ha nmianpueMcTBi 311iCHIOIOTH BiJIO1p TOKYMEHTIB, CTPOKH 30€piraHHs
SAKUX 3aKIHUYMJIMCS, 1 CKJIQJaloTh Y JBOX MPUMIPHUKAX OMHUCH CIIPaB Ta akT PO
BUJTYYEHHS IIUX JOKYMEHTIB JJIsl 3HUINECHHS (32 (OpMOI0, HABEJECHOIO B JOJATKY
15 no IlpaBun, 3aTBepxeHnx HakazoM MiH’rocty Big 18.06.15 p. Ne 1000/5, nami
— IIpaBunma Ne 1000) (n. 1 ri. 3 poza. V IlpaBun Ne 1000). o akta mMoxkHa
BKJIIOYATH JIMIIIE T1 COPAaBHU, CTPOK 30€pIiraHHs IKUX MUHYB 1 CIUHS POKY, Y SIKOMY
CKJIaJaeThes akT. Tak, crpaBa 31 CTPOKOM 30epiraHHs 5 pokiB, 3aKIHUEHA B JIUIHI
2016 poxy, Moxe OyTH BKJIFOUEHA J10 akTa He paHime 1 ciuns 2022 poky.

Etan 2. OdopmieHi HajaeKHUM YMHOM OIMCH CTPaB Ta aKTH MPO BHIYYCHHS
Ta 3HUIIEHHSA JOKYMEHTIB MepeJalTh Ha pO3rJs] EKCHepTHIM  KoMmicli
MIPHUEMCTRA.

Etan 3. 3aTBepakeH1 €KCIEPTHOI KOMICIEI0 aKTH pa3oM 13 OMHUCAMH CIpPaB
MepealoTh Ha PO3TIS] EKCIEePTHO-TIEPEeBIPOYHOI KOMICIT JepikaBHOI apXiBHOI
YCTaHOBH.

Etan 4.Ilicna cxBanmenns aktiB EIIK ommcu Ta aktu 3aTBEPIKYIOTHCS
KEpPIBHUKOM TiANPUEMCTBA.

Etan 5. J[ns 3HUIIEHHS CpaBH MEPEAAOThCS OpraHizauisM, siKi 3aiiMaroThCs
NepepoOKOI0 BTOPUHHOI CHPOBHHH. lIpm 1bOMYy CKIAQmalOTh HaKIagHI, e
BKa3ylOTh Bary MakyJaTypH, sKa TepefacTbcs Ha MepepoOKy (y MOJabIIOMYy
HOMEp HaKJIaJHOI, JlaTa 3JJaBaHHs Ha MEepepoOKy Ta Bara MaKyJaTypH HAaBOIATHCS
B aKkTi Ha 3HMIICHHS). SAkmio oOcsaru € HesHayHuMH — 10 20 Kr (AWB. JUCT
HepxkomapxiBiB Big 20.04.10 p. Ne 795/072), To mOKyMEeHTaIlito, 110 MiJISArae
3HMINCHHIO, MOYKHA CIIAJITH, TTPO IO CJIiJ] 3a3HAYNUTH B aKTI Ha 3HUIICHHS.

CIIUCOK PEKOMEHJIOBAHOT JITEPATYPHU
Bba3zoBa

1. VHidikoBaHa cHCTeMa OpraHi3aliiHO-pO3NOPSAIIOl  JTOKYMEHTAIli.
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3pazok

HAIIIOHAJIbHUM ABIAIIIMHUM YHIBEPCUTET
®AKYJBTET JIHI'BICTUKH TA COIIAJIBHUX KOMYHIKAIIA
Kadgenpa icropii Ta 10KyMeHTO3HABCTBA

SATBEPIIKYI)'
3as. kapenpu_//*“ Ipuna THOPMEHKO

«31» cepmas 2023 p.

Ilepestik TeopeTHYHHUX MUTAHb TA THIIOBUX 3aBJaHb /ISl PO3B’SI3KY
JJIsi IPOBEJeHHSI MOAYJIbHOI KOHTPOJILHOI poboTH

—

Oxapakrepu3yiiTe OHATTS Ta CYTHICTh «YIPABIIHHS JOKYMEHTOOOIrOMY.

. Bu3Ha4yTe xaTeropii ycTaHOB 3aJI€)KHO Bij 00CATY JOKYMEHTOOOIrYy.

OxapakrepusyiiTe ~ OCHOBHI  eTamW pO3BHTKY Teopii  yIpaBiliHHA

JOKYMEHTalllHHUMHU TPOIieCaMu.

4. OnuuiTe NopsiaoK 00pobIIeHHs Ta MPOXOKEHHS BHYTPILIHIX JOKYMEHTIB.

Oxapakrepusyiite mnpaBoBy 0a3y  ymnpaBliHHS JOKyMEHTalliiHUMH

IIPOLIECAMH.

6. Busnaute Ta oxapakTepusyiiTe CTPYKTYpy CIyX0H JOKYMEHTAI[iMHOIo
3a0e3nedeHHs yIpaBiHHs Ul OpraHisalii, JOKyMEeHTOObIr SKOi CTAaHOBHTH
6inpie 10 TUC. TOKYMEHTIB Ha PiK.

7. OxapakTtepusyiiTe €BOJTIOLIIO IHCTUTYIOBaHHS yIpaBJIiHHS

JNOKYMEHTalliiHUMHU TIpoLlecaMH SK CKJIaIOBy 3arajbHOr0 KepyBaHHS

YCTaHOBOIO.

W N

(9,

8. Ilpoanamisyiite ¢yHKuii Ta 3aBHaHHs CIyxk6H  [JOKYMEHTalilHOTO
3a0e3IedeHHs yIpaBliHHA.

9. OxapaxTepusyiiTe HepeIyMOBH Ta MepeBarM MiXHapoaHoi yHidikarii Ta
CTaHJapTH3auii iHpopMaLiiHKX MPOLECIB.

10. Oxapakrepusyiite OCHOBHI eTamu OOpOGNEHHS MOKyMEHTiB. OIHUILIITH
NOPSIIOK 0OpOGIEHHS Ta MPOXODKEHHS BXiJHUX JIOKYMEHTIB.

11. Busnaute cyTHiCTh IOHATTS «HOMEHKJIATypa crpas». Tunosa Ta nmpumMipHa
HOMEHKIIaTYpH CITpaB.

12. Onmuimite cK1aoBi miArOTOBKY yHpaBliHCHKUX pillIeHb.

13. OxapakrepusyiiTe ocHoBHI monoxeHHs craHmapry JCTY 4163-2020.
HepxaBHa yHidikoBaHa cucTeMa nOKyMmeHTauii. YHibikoBaHa cHcTeMa
oprasisaniiiHo-po3nopsia4oi noxymenranii. Bumorn 10 odopMIOBaHHS
JOKYMEHTIB.
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14. OdopmiTh aKT IpoO BIJICYTHICTH BKIJIAJEHb Y KOHBEPTI.

15. OxapaktepusyiiTe CYTHICTb MOHSTTS «YyMHPABIIHHSI JOKYMEHTOOOITOM B
opranizaiii». 3arainbHi QyHKIIT KepyBaHHS JOKYMEHTAIIIHHUMU MPOILECAMHU.

16. Po3kpuiite crienudiky opraHizaiiii KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM JJOKYMEHTIB.

17. OxapakTepus3yiTe MOHATTS «IOJITHKA YIPaBIIHHS JOKYMEHTAI[lHUMHU
nporiecamMuy. BUMoOru 10 MoMiTUKY yIpaBIiHHSA JOKYMEHTOO0IrOM.

18. 3’sicyiiTe CyTHICTH TIOHATH «pEECTpariss JOKYMEHTIB», «iHIEKcalis
JIOKyMEHTIBY.

19. OxapakTepu3yiTe NPUHIUIH POTPaM KepyBaHHS JOKYMEHTOOOITOM.

20. OdopMiTh 3pa3Kku KypHATIB BXIiJHOTO JOKYMEHTa Ta CTBOPIOBAHOTO
YCTaHOBOIO.

21. [lopaiiTe XapaKTEpUCTUKY CIIyKOOBOT'O TJOKyMEHTA.

22. 3’sicyiiTe CyTHICTh TIOHSTTS «ONEPATUBHICTh IEPEMIIIICHHS Ta BAKOHAHHS
JIOKYMEHTIBY», BKaXKITh Ha HOTO BaXXJIMBICTh B OpraHizallii yrnpaBiiHCbKO1
TISUTBHOCTI.

23. OxapakTepusyiiTe crnerianbHi GyHKIIi ciIy>k00BOTO JJOKYMEHTA.

24. [lobynyiiTe cxeMmy JTOKYMEHTOOOITY OpraHizailli, sKka Mae CTPYKTYpHI
1IPO3/ILITH.

25. IlonaiiTe XapakTEpUCTUKY TEXHOJIOTIYHUX ACTIEKTIB JIOJIyYECHHS JOKYMEHTIB
JI0 TOKYMEHTAIIMHOI CUCTEMH.

26. BkaxiTh TpUMIpHUN TEpeNiK BHUAIB JOKYMEHTIB, IO MiAJISATAlOTh 1 HE
MJJISATal0Th 000B’SI3KOBIM peecTpallii.

27. IlomaiiTe BU3HAYCHHS TIOHATH «yHiikamisy Ta «TpadapeTu3allis
JIOKYMCHTIB.

28. Ha3BiTh OCHOBHI O3Haku kiacudikarii qokymeHTiB. [lepepaxyiite Bumu
Kkiacudikariii JOKyMEHTIB.

29. OxapakTepu3yiiTe HOpPMAaTHUBHE pETYJIOBAaHHS TMPOLECY  YIPaBIiHHSA
JTOKYMEHTOOOITOM.

30. [Ipoanamizyitire mopsaok (opmyBanHs crpaB. OCOOIMBOCTI TPyITyBaHHS
JIOKYMEHTIB y CIPaBH Ta MOPSIIOK iX PO3MIIIEHHS Yy CIIPaBI.

31. [laliTe  BU3HAYEHHS TMOHSTTIO «PEKBI3UT  CIY)XKOOBOTO  JOKYMEHTa.
CxapakTepu3yiTe peKBi3UTH OJIaHKa CITy>k00BOTO JINCTa OpraHizarii.

32. 3’scyiiTe CYTHICTb TOHATTA «IHJIWBiAyaJdbHa HOMEHKJATypa CIpaBy.
OxapakTepu3yiiTe HOPMAaTHBHO-METOAMYHY ©0a3zy TiJg dac CKJIaJaHHS
HOMEHKJIATYpHU CIPaB YCTaHOBH.

33. OxapakrepusyiiTe 3arajibHi 3acau MO0y J0BH TOKyMEHTOOOITY.

34. Oxapakrepusyiite npouec odopmieHHs cnpaB. llopsaok ckiagaHHs
BHYTPIIIHBOTO OMUCY JIOKYMEHTIB CIpPaBH, 3acBIAYYyBaJIbHOIO HAIUCY
CHpaBU, TUTYJIBHOTO apKyIlla CIpaB.

35. Bu3HauTe OCHOBHI HamlpsiMK{ YyHi(iKalii yHIpaBIiHCHKOI JOKyMEHTAIll].
PernamenTarito nopsaKy CTBOPEHHsI TOKYMEHTIB.
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36. OopMiTh 3pa3ok peecTpalriiHO-KOHTPOIbHOI KapTKH TOKYMEHTA.

37. OnuiniTh TOPSAAOK TpYyMyBaHHS [Isi 30epiraHHsd HOPMATUBHHUX AaKTiB,
JIOKYMEHTIB KOJIET1aJIbHUX OpraHiB, HaKa3iB 3 0COOOBOTO CKIIay, 3 MUTaHb
OCHOBHOT JISJTLHOCTI, CTy>KOOBHX JIUCTIB.

38. OxapakTepusyiiTe Tpolec peecTpamii Ta i1HAEKcAIii JTOKYMEHTIB.
ABTOMAaTH30BaHy PEECTPAILIIFO.

39. BuzHnauTte KoOJIO MOCaoBUX OCIO YW OKpeMi CTPYKTYpPHI MiIpO3AiIH, IO
BIJIMTOBIIAI0TH 3 TPYMYBaHHS JOKYMEHTIB Yy CITPaBHU.

40. 3’scyiiTe  CyTHICTh TOHATTS «TepMiHM 30epiranHs». OcoO0IMBOCTI
BU3HAYEHHS TEPMIiHIB 30€piraHHs AESIKUX KaTeropii JOKYMEHTIB Ta CIpPaB.
41. OnuiniTh TOPANOK NpUMMaHHS U OOJIKYy JOKYMEHTIB 3 OOMEXKEHHUM

noctynoM. IIpoctaBnenns rpudy oOMexeHHsT JOCTYyMy A0 JOKYMEHTAa.

42. [lopaiiTe BU3HAUEHHS TMOHATTA «yHIipIKOBaHa CHCTEMa JIOKYMEHTaIii».
Oxapaxrepusyiite HK 010:2021 Knacudikarop yrnpaBiaiHCbKOI JOKyMEHTAIT].

43. OxapakTepu3yiTe BUMOTH JI0 MOPSAAKY 30epiraHHs apXiBHUX JOKYMEHTIB 3
0OMEKEHUM JIOCTYIIOM.

44, Oxapakrepusyite pod0Ty HaJ JOKyMEHTAaMU B IiJIPO31LIaX.

45. 3’scyiite, IK CTPYKTypa Oprasizanii miJnopsaIKOBY€TbCA LLISM OpraHi3arfii.
Yu 3a3Ha€ 3MIH HOMEHKJIATypa CIpaB, SIKII0 CKOPUCTATUCS KOPEKTUBAMH IO
O13Hec-TUIaHy opraHizaiii?

46. 3’sacyiiTe OHATTS «OMEPATUBHICTh MEPEMIIIICHHS Ta BUKOHAHHS
JOKYMEHTIBY», BKaXKITh Ha HOTO BaXJIMBICTh y OpraHi3alli yIpaBIiHCbKO1
TISUIBHOCTI.

47. OxapakTepu3yiTe mpaBuiia i 0COOTUBOCTI TPYIyBaHHS JOKYMEHTIB Y
CIIPaBU Ta MOPSJOK X PO3MIIIEHHS Y CIIPaBi.

48. OnuiniTh TOPAMOK CKJIaJaHHS W OQOPMIICHHS OIUCY CIpaB TPHUBAIOTO
(monan 10 pokiB) 30epiranHs.

49. Oxapakrepusyite crenudiky AiSIBHOCTI CIyk0 JOKYMETHTAIIMHOTO
3a0e3nedeHHs YIIPaBIiHHA Ha MIITPUEMCTBAX aBialliiHOT Tay3i.

50. OxapakTepu3yiiTe HOPMATUBHO-METOJIWYHE 3a0e3MEeUeHHs OpraHizamii
poOIT 3 BHU3HA4YEHHs, OOJNIKY, 30€piraHHs Ta apXiByBaHHS JIOKYMEHTIB,
CIpaB, BUJaHb Ta IHIIUX MAaTeplajJbHUX HOCIIB, K1 MICTATh KOH(DIICHUIHHY
1H(dOopMaIliIo Ha MIAMTPUEMCTBAX aBlaIAHOT TaTy3l.

51. OnuuiTe MNOPSAAOK TPYMyBaHHS JUisi 30epiraHHs HOPMATHBHHUX AaKTiB,
JOKYMEHTIB KOJIET1aJIbHUX OpraHiB, HaKa3iB 3 0COOOBOro CKIay, 3 MUTaHb
OCHOBHOI JISJTILHOCTI, CITy>KOOBHX JIMCTIB.

52. Ckazith TaOIHUIIO BIAMOBIAHOCTI MK 00’€KTOM KOHTPOJIO 1 METOAaMHU
KOHTPOJTIO 32 CTAHOM JIOKYMEHTAILIHOTO 3a0€e3MeYeHHs] YIIPaBIIIHHS.

53. BuzHaute OCHOBHI (YHKIII CIIy’)kOM JOKyMEHTALIMHOro 3a0e3nedyeHHs
YOpPaBIiHHS.
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«Y1paBiiHHS JOKYMEHTOOOIrOM B YCTaHOBaX,
oprasizamisx Ta Ha IiIIpUEMCTBAX Crop. 393 42
aBialiifHol ramysi»

54. OxapakTepu3yiiTe  CKJIaJ  PEKBI3UTIB Ta  MOPANOK  OGOpMIICHHS
HOMEHKJIATypH CIpaB ycTaHOBU. HaOpaHHS YWHHOCTI HOMEHKJIATYPH CIIPAB.

55. Ilomaiite BU3HAYECHHS IMOHATTIO «CITY)KOOBUH JTIOKYMEHTY.
OxapakTepu3yiiTe €1H1 BUMOTH 1 MpaBuiia A0 CIYKOOBHUX JOKYMEHTIB, Kl
BCTAHOBITIOIOTKCS JP>)KaBHIM HOPMAaTHUBHUMH aKTaMHU.

56. OnumiTe 3aranpHi 3acaau opraHizamii KOH(QIICHIIIHOTO IJ0BOACTBA
YCTaHOB, HOTO OpraHi3aliiHO-TEXHOJIOTIYHI OCOOIMBOCTI.

57. Buznaute (¢yHKIT OCHOBHMX MIAPO3AUTIB CIyKOU TOKYMEHTaLIHHOTO
3a0e3MeyeHHs! yIpaBIIiHHS.

58. [lomaiiTe  CTPYKTYpPHO-JIOTIYHY CXEMYy PO3MOILTY OOOB’SI3KIB MK
MpaliBHUKaMHU J1J0BOJHOI Ta apXiBHOI ciiyk0. OOrpyHTYyHTEe HEOOX1IHICTh
TaKOTO PO3MOJLIY.

59. [lomaiiTe XapaKTepUCTUKY 3aCTOCYBAHHSI CYYaCHHUX TEXHOJIOTIM YIIpaBIiHHS
JOKYMEHTALIMHUMHU TIPOIECAMU YCTaHOB 1 MIJIPUEMCTB, Y TOMY YHUCIl ¢
aBiaIfiiftHOT raiy3i.

60. Po3Butok Teopii KepyBaHHS JAOKYMEHTaliHUMHU mporiecamu. [IpuHnumnu
oprasizailii JOKyMEHTOOOITy Y CUCTEMI YIIPaBIiHHS.

Po3po6nuk k.1.H., go11. Jlroamuna BOXYK




CucreMa MEHEIDKMEHTY SIKOCTi. [Indp CMS HAY
Hap4anbHO-MeTOAMYHUI KOMILIEKC JIOKYMEHTa HMEK 12.01.09-42-2023

HaBYAJIBHOI JUCLMILTIHA
«VYTpaBNiHHA TOKYMEHTO00IrOM B YCTaHOBAX,
OpraHizallisix Ta Ha I JIMPUEMCTBAX Crop. 40 342
aBialiifHoO1 rayry3i»

3pazox

HAIIIOHAJILHUM ABIAIIIMHUM YHIBEPCUTET
®AKYJIBTET JIHITBICTUKH TA COITAJIBHUX KOMYHIKAIIA
Kadeapa icropii Ta 1o0KyMeHTO3HABCTBA

3ATBEPI[}KYIO/”

3as. kadenpu_/~ _ Ipusa THOPMEHKO
«31» cepmas 2023 p.

MOAYJBbHA KOHTPOJIBHA POBOTA Ne 1
3 IMCHHILIIHA «YIPaBJIiHHS JOKYMEHT000IiroM B yCTAHOBAX, OpraHizamisix Ta
Ha MiANpHEMCcTBaxX aBianiiHol ramsysi»

BIJIET 28

1. BusHautre ocHOBHI (yHKII Cioy0uW JOKyMEHTAIiHHOro 3abe3nedyeHHs
yIpaBITiHHS.

2. OxapaxTepusyiiTe cKiaJ pPeKBI3WTIB Ta MOPSAAOK  O(OPMIIEHHS
HOMEHKIJIaTypH CIipaB ycTaHOBU. HaOpaHHS YHHHOCTI HOMEHKJIATYPH CIIPaB.

Po3po6uuk k.i.H., nou. Jliroagmuina BOXYK




CucteMa MEHEIXKMEHTY SKOCTI. Lindp CMSI HAY
Hana_nLHo-MeT({zqunﬁ KOMIITEeKC JIOKyMeHTa HMK 12.01.09-42-2023
HaBYaJIbHOI TUCIUILTIHA

«YTIpaBIiHHS JOKYMEHTOOGIrOM B YCTAHOBAX,
oprasizauisx Ta Ha [iIIpUEMCTBAX Crop. 41 342
aBiawiitHO ramysi»

3pazox
HAIIIOHAJIBHUM ABIAIIMHWM YHIBEPCUTET
®AKYJbTET JIHI'BICTUKHU TA COIIAJIBHUX KOMYHIKAIIIHA
KA®EJIPA ICTOPII TA JOKYMEHTO3HABCTBA

3ATBEPDKYIO,/

3aB. kadenpu_ /7 Ipuaa TOPMEHKO
«31» cepnus2023 p.

EK3AMEHAIIIAHAA BLIET Ne 10

Jducuuniina «YnpapiiHH J0KyMeHT0O00iroM B yCTaHOBaX, OpraHizamisax
Ta HAa MIANPHEMCTBAX aBiamiHOT ramay3i»

1. Oxapakrepusyiite CYTHICTB MTOHSTTS «TIOJTITHKA yIIpaBliHHSA
NOKyMEHTAlllHHUMH  nponecamu». ONHIIITE BAMOIM 1O  IIOJNITHKH
YIPaBIIHHSI TOKyMEHTOOOIrOM.

2. 3’sacyliTe TIyMadyeHHs TIOHATh «PEECTpallii JOKYMEHTIB», «iHAeKcalis
JOKYMEHTIBY.

[IpakTHuHe 3aBHaHHs

3. OdopMmiTe 3pa3ku JKypHaliB BXiJHOTO JOKYMEHTa Ta CTBOPIOBAHOTO
YCTaHOBOIO.

3aTBep/KEHO Ha 3aciganHi Kadeapu

IIporokon Ne 8 Bix «_31_» cepnnsi 2023 poky

— Jhrommuna BOXKYK
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CucreMa MEHEIKMEHTY SKOCTI.
HaBuanpHO-MeTOAUYHNI KOMITJIEKC
HaBYAIBHOT TUCLUILTIHA
«Y1paBiiHHS JOKYMEHTOOOIrOM B YCTaHOBaX,
OpraHi3allisfX Ta Ha MiIMPUEMCTBAX

aBialiifHol ramysi»

Mudp
JIOKyM€EHTa

CMSA HAY

HMK 12.01.09-42-2023

Crop. 42

342

(® 03.02 - 01)
APKYII NOHIUPEHHA IOKYMEHTA
. Kynu .
Ne nepesaHo I[aTa' ILLB. orpumyBaua Mizmwe [Tpumitku
OpUM. | , . . BUJIaYl OTpUMYyBaua
(miapo3 i)
(@ 03.02 — 02)
APKYII O3HAMOMJIEHHS 3 JOKYMEHTOM
ITignuc Jlara
Ne mop. [pizBuie im'st m0-0aThKOBI O3HaMOMJIEHOT | O3HaAloMIIe [IpumiTkn
ocobu HHS
(P 03.02 -03)
APKYUI OBJIIKY 3MIH
Ne i [Mixnuc
Ne e 006, ska BHJ;I(?JI?HSI Bi)?:l‘m
3MiHH 3MiHEHOTO 3aMiHEHOTO HOBOTO aHyJIBEOBAHOTO B;if;:;a AMinm 4 3MiHK
(@ 03.02 — 04)
APKYII PEECTPAIIII PEBI3IN
No BucHOBOK 111010

nop.

[IpizBuie im's mo-6aThbKOBI

Jara peBi3ii

[Mignuc

aJIeKBaTHOCTI




