3aHaTTa 1. HopmaTuBHO-MeTOAMYHE 3abe3neYeHHsA AinoBoACTBa B
opraHisauii

[inoBoacTBO — Ue OiFNbHICTb, SIKA OXOMIIOE NMUTAHHS OOKYMEHTYBaHHS Ta poboTu 3
OOKyMEHTaMu npu BUKOHAHHI yNpaBRiHCbKMX (PYHKLUIN i BKNOYae BCi BUAM pobiT 3 ohopmIeHHs,
BUIOTOBMEHHS OOKYMEHTIB, OOpOOneHHs1 BXiAHWX Ta BUXIOHMX [OOKYMEHTIB, KOHTPOM 3i iX
BUKOHAHHSAM.

3abesnevyeHHs1 pauioHanbHOI MOCTAHOBKM AiNIOBOACTBA B YCTAHOBI, LIO OXOMMIOE
NUTaHHSA OOKYMEHTYBaHHA Ta opraHisauil pobotn 3 [OKYMEHTaMu Yy Mpoueci BUKOHAHHS
yrnpaBmiHCLKUX Aii, MOoKnagaeTbcs Ha cnyxby 3 ginosogctea. OpraHiszaudis npaui nepcoHany
cnyxbu pinosoacTBa ycTaHoBu nepenbadae (cmamms 8 npoekmy 3akoHy YkpaiHu ,,[1po
dinosodcmeo”):

1) onTumarnbHy opraHisauiiHy CTPYKTYpy cnyx6uv AinoBOACTBa;

2) JiTkKm po3nodini  YHKUIM MK MNpauiBHUKAMM  LUMASIXOM  BUKOHAHHA  BiAMOBIAHUX
AiNoBOoAHMX NPOLIECiB Ta onepawuin;

3) npaBurbHE BU3HAYEHHS KiNbKICHOrO CKrnagy npauiBHMKIB Ta NiABULLEHHS iX KBanidikauir;

4) po3pobKy i BNpOBagKEHHS IHCTPYKLUIT 3 4inoBoACTBAa Ta HOMEHKNaTypu cnpas cyb’ekTa
pinosoactBa (cyb’ekT ginoBogcTBa — oOpraH AepXaBHOI Bragu, opraH MicLeBOro
camoBpsiAyBaHHs, NiANPUEMCTBO, YCTaHOBA);

5) 3gifcHeHHsT OOKYMEHToOLiry, dopmyBaHHs, 30epiraHHs Ta nepenaBaHHA cripaB Ao
apxiBHOro nigposginy cyb’ekta [iNnoBOACTBA, BUMYyYEHHS [OOKYMEHTIB i cnpaB Ans
3HULLIEHHS;

6) BMAPOBaMKEHHS Ta KOHTPOMb 3a OOTPUMAaHHAM CTPYKTYPHUMW nigposginamu cyb’ekta
AinoBoacTBa yHihikoBaHMX hopM OpraHi3auiiHO-po3nopsavmnx AOKYMEHTIB,;

7) BHECEHHHA Npono3uuii KepiBHULTBY cyD’ekTa AiNnoBOACTBA LWIOAO BAPOBALXKEHHS (hopMm
opraHi3auifniHo-po3nopsagYmMx OOKYMEHTIB cy6’ekTa ainoBoacTBa;

8) yyactb y po3pobreHHi, BNpoBaKEHHI Ta BUKOPUCTAHHI aBTOMAaTU30BaHOI CUCTEMM
AinosoacTea B cy0’ekTi AiNOBOACTBa;

9) ananis iHcopmauii npo [okymeHToOobir B cyB’ekTi AinoBoacTtBa, HeobXigHoOT Ans
NPUAHATTS YNPaBniHCLKNX PilLEHb;

10) 3abe3neveHHst 30epexxeHOCTi JOKYMeHTaUinHoro hoHay cyb’ekTa OinoBOACTBa;

11) HopMaTuBHO-MeTOAMYHE 3abe3neveHHs OinoBoacTBea.

HopmaTtuBHO-MeTOANYHE 3a6e3ne4vYeHHs 4iNoBoACTBa OXOMIOE:

3aKkoHodaBui akTn YKpaiHn y cdpepi iHdhopmauii, LOKyMeHTaUii Ta AOKYMEHTYBaHHS;

yKkasn T1a posnopamxkeHHs lNMpesmaeHTa YkpaiHu, NOCTaHOBU Ta pO3NOpsSmLKEHHS Ypagy
YKpaiHn, dKi pernaMmeHTyoTb MUTaHHS OOKYMEHTaLUMHOro 3abe3neyeHHs ynpasriHHS B
YKpaiHi;

e T[paBOBi aKTW OpraHiB BWKOHABYOlI BnaguM (MiHiCTepCTB, BiOOMCTB, KOMITETIB) $K
3aranbHorany3eBoro, Tak i BiaoM40ro xapaktepy;

NpaBoOBi aKTU HOPMATMBHOIO Ta IHCTPYKTUBHOIO XapakTepy;

MEeTOANYHI JOKYMEHTHM 3 AiNOBOACTBA 3aknaAiB, opraHisadin, nianpuemMcTs;

JepaBHi CTaHOapTM Ha JOKYMEHTaLIHo;



YHi(pikOoBaHi cMcteMun JOKYMEHTIB;
knacudikatopm TEXHIKO-EKOHOMIYHOI i coujianbHOI iHpopmaui.
MeToaunyHi ALOKYMEHTU perfnamMeHTyoTh:

e TEXHOIOrito CTBOPEHHS, 06pobKuM, 30epiraHHs, BUKOPUCTaAHHA JOKYMEHTIB B OpraHisauii;

e pobGoTy cnyx6u OinoBoacTBa, ii CTPYKTYPY, YHKLUIT, LITAT, TEXHIYHe 3abe3neveHHst ToLwo.

Ha cborogHi OCHOBHUMW YMHHMMW HOPMAaTMBHO-NPABOBUMW akTaMu, LIO BCTAHOBMIOKOTb
3aranbHi npaBuna AOKYMEHTYBaHHS YMpaBniHCbKOI iHopmauii Ta pernameHTye nopsaok
po6oTn 3i cnyx6oBMMW OOKYMEHTaMW 3 MOMEHTY iX CTBOPEHHss abo HagXOMXKeHHs Ao
BignpaBneHHs abo nepegaHHsa [0 apxiBHOro nigposginy, € 3akoH YkpaiHu “llpo
dinoeodcmeo”, 3akoH YkpaiHu ,[llpo HauioHanbHuUl apxieHuli ¢oHO ma apxXieHi
ycmaHoeu”, 3akoH YkpaiHu ,,[Ipo ennekmpoHHuli dokymeHmoobie”, [locmaHoea KabiHemy
Minicmpie Ykpainu ,,[Ipo 3ameepoxeHHs1 [lpumipHoi IHcmpykuyii 3 dinoeodcmea y
MiHicmepcmeax, iHwux ueHmMpasibHUX oOp2aHax 8UKOHae4yoi esladu, Padi MmiHicmpie
AemoHoMHoi Pecny6niku Kpum, micueeux op2aHax eukoHag4oi enadu”.

locmarnoea Kabinemy Minicmpie YkpaiHu ,[llpo 3ameepdxeHHsi [IpumipHoi
IHcmpykuyii 3 dinoeodcmea y MiHicmepcmeax, iHWUX yeHmpasibHUX Op2aHax 8 UKOHa84Yoi
enadu, Padi minHicmpie AemoHoMHOi Pecny6niku Kpum, micyesux op2aHax 8UKOHag4oi
enadu” eid 17 xoemHsi 1997 poky Ne 1153 Bu3Havyae nNoOpsOOK BeOEHHS 3aranbHOro
AinoBoACTBa, ii MONMOXEHHSA MOLUMPIOKTLCA Ha BCHO CryX60BYy AOKYMEHTauilo, y TOMY 4ucri
CTBOPHOBAHY 3a JOMOMOIOK KOMIM IOTEPHOI TEXHIKW.

TpumMipHa iHcmpykuisa mae Taki posginu:

1. 3aranbHi_nonoxeHHsA. BusHauyaeTbcs cpepa nowmpeHHs nonoxeHb pumipHol
IHCTPYKLUIT; 3a3Ha4yaloTbCA 3aKOHOA4aBYi Ta HOPMAaTMBHO-MPAaBOBI akTW, BiAMOBIAHO A0 AKUX Ti
Oyno po3pobneHo; BU3HAYaETbCA KEPIBHULTBO Ta BiAMOBigANbHICTb 3a BeAEHHS OiNOBOACTBA i
3abe3nevyeHHsa 36epexeHOCTi JOKYMEHTIB B YCTAaHOBaX Ta iX CTPYKTYPHUX Nigpo3ainax, 30Kpema,
3a3Ha4valTbCs 000B’SI3KN KEPIBHUKIB LLIOAO 34INCHEHHS 3aranbHOro KepiBHULTBA poboToto cnyx6
AiNOBOACTBA; BCTAHOBIIOKTLCS BUKOPUCTAHHS AepXXaBHOI MOBM Ta MOB HaLUiOHaNbHUX MEHLUMNH
y OifTOBOACTBI.

2. OoKyMeHTYBaHHA yNpaBniHCLKOI AiANbHOCTI. Bu3HayaloTbCca nigctaBu Ta nopsagok
NPUAHATTS PO3NOPAAYNX Ta iHLINX JOKYMEHTIB (MPOTOKONIB, NIUCTIB) B yCTaHOBAX.

3. NpunmanHa, po3rnan i peecrpauia AoKyMeHTIB. OByMOBMOETLCSA MOCMIAOBHICTb
BMKOHAHHS TEXHOMOrYHUX MPoUeCiB 3 JOKYMEeHTaMu, WO HagxoaaTb OO YCTaHOBW, a came —
NopsaoK MPUAHATTA, PO3rnsaay Ta 34iMCHEHHS peecTpalii BXiAHUX JOKYMEHTIB.

4, CknagaHHa Ta opopMNeHHA cnyX60BuX AOKYMEHTIB. BusHauyaeTbca nopsgok
NiArOTOBKM MPOEKTIB AOKYMEHTIB, X O(OPMNEHHHA, OaTyBaHHS, MOroKEeHHS, 3acBigYeHHs,
aflpeCcyBaHHs, HaknagaHHA pesontouii, 0popMNEHHS BiAMITOK NPO MOrOAXEHHS Ta BUKOHAHHS
OOKYMEHTIB, O(OpMNeHHa [JoaaTkiB [0 [OOKYMEHTIB, OMOPMIEHHS KOMii  OOKYMEHTIB,
PO3MHOXEHHSI JOKYMEHTIB, MiArOoTOBKM Ta OPOPMNEHHS OOKYMEHTIB A0 3acigaHb KonerianbHUX
opraHiB, opopMreHHs JOKYMEHTIB NPO BiOPAIKEHHS.

5. MNopsanok o6pobneHHA Ta HaaCUNaHHA BUXiOAHWX AOKYMeHTIB. OOyMOBMOETLCA
nopsagok i TepmiHM 06pobneHHA Ta HagCcuMnaHHA BUXIAHWMX LOKYMEHTIB, 3a3HayaeTbCs Mnpo
000B’s1I3KOBY peecTpaLito i NepeBipKy NPaBUMNBbHOCTI IX 0DOPMIIEHHS.



6. OpraHi3aLisi KOHTPONO 3a BUKOHAHHAM AOKYMEHTIB. Bu3HavyaeTbCca BeOeHHs

KOHTPOM 3a BWKOHAHHAM [OKYMEHTIB, BiAMOBiOaNbHICTb 32 BUKOHAHHS OOKYMEHTIB, CTPOKM
BMKOHAHHS JOKYMEHTIB Ta NOPSIAOK 3AINCHEHHSI KOHTPOSO 3@ BUKOHAHHAM LOKYMEHTIB.

7. CknanaHHA HOMeHKNnartyp i dopmyBaHHA cnpas. [logindeTbca Ha Tpw nigpo3ginu. Y
nepwomy 3 HuMx OBYMOBIIOKOTLCA HEOOXIAHICTb | AOUINbHICTE CKNagaHHsA HOMEHKNaTyp cripas
CTPYKTYPHUX NiApO34iniB Ta 3Be4eHOi HOMEHKNATypu CrnpaB YCTaHOBMW, BUSHAYAETLCS MPUHLMMM
no®ynoBu i NOPAOOK IXHBOrO PO3pOONEHHs. Y OpYyroMy — BM3HA4YalOTbCA MpaBuia rpynyBaHHA
BMKOHAHMWX [OOKYMEHTIB Yy CnpaBu BIigNOBIOHO [O HOMEHKMNATypyu CcnpaB. y TPETbOMy —
BMKIa[4alTbCs BUMOIM LOAO onepaTUBHOMO 36epiraHHA AOKYMEHTIB 3a MicLeM iX hopMyBaHHS
y cnpasax.

8. MinrotoBka cnpaB o 36epiraHHA Ta BUKOPUCTaHHA. BusHavaeTbca nopsigok
npoBefeHHsT eKCnepTU3n LIHHOCTI JOKYMEHTIB, O(OOpMIIEHHA Cnpas, CKrnagaHHs OnuciB cripas,
nepegaBaHHA cnpaB A0 apxiBHOrO nNigpo3giny ycrtaHoBwM i 3abe3nevyeHHs 36epeXeHOoCTi
OOKYMEHTIB.

9. DyHKUIi cnyx6u ainosoactBa. Bu3HavatoTbeca: 1) Nopsaok QisnbHOCTI crnyx6u
AinoBoacTBa Ta ii MpauiBHUKIB; 2) OCHOBHI 3aBOaHHA Ta dyHKLUii, WO iX Mae BUKOHyBaTW LS
cnyx6a npu nNigrotoBuUi OpraHi3auinHO-pO3nopsaAYol AOKYMeHTauii (nigrotoBka iHWWX BUAIB
OOKyMeHTiB  (dpiHaHCOBOI, OyxranTepcbKoi, 3BiTHO-CTATUCTUYHOI, MNaHOBOI, KadpoBOi, 3
NpaBOBUX NUTaHb TOLLO) NOKNA4AETbCA Ha BiANOBIAHI CTPYKTYPHI Nigposainu) Ta Nnpyu BUKOHaHHI
npouecis, NOB’A3aHNX 3 JOKYMEHTOOBIrOM yCiei crny>k00BoOi JOKYMeHTaLii B yCTaHOBI; 3) BUMOIHn
0O KepiBHWMKa cnyx0u ainoBoacTsa, MOro 3aBOaHHs, 00OB’A3KM, NpaBa, BignoBiganbHICTb Ta
NopsiAoK B3aeMogii 3 iHLIMMK CTPYKTYPHMMM MNigpo3ainamMmm yCTaHOBMW.

10. MexaHi3auia Ta aBromarusauia ginoBux npoueciB. O6yMOBMOETLCA OOUIMBHICTD i
HeoOXigHICTb 3aCTOCyBaHHA B YCTaHOBaxX KOMMIOTEPHOI Ta OpraHisauinHoi TexHikm ansd
3abe3neyeHHs pauioHanbHOro BUKOHaHHSI TEXHOMONYHMX NPOLIECIB AinoBoACTRA.

Ha ocHoBi MpumipHOI iHCTPYKUiT crny>k6amn AinoBoACcTBa yCTaHOB MaloTb po3pobnatmcsa
iHOMBIQYyanbHI IHCTPYKUIi 3 OiNOBOACTBA — HOPMAaTUBHI JOKYMEHTU, L0 BCTAHOBIIOKOTL NpaBuna
OOKYMEHTYBaHHS ynpaeniHCbKoi iHdopMauii Ta nopsgok poboTtu 3i crny>k0oBMMM OOKYMEHTaMN y
KOHKPETHUX YCTaHOBAaX.

MpaBoBa ocHOBa KaApoBOro AinoBoacTBa (OPMYETLCSA HU3KOK 3aKOHOAABYMUX i
HOPMAaTMBHMX akTiB COLianbHOro CnpsiMyBaHHS, a 34e6inbworo — Kogekcom 3akoHiB Npo npato
YKkpaiHn. besnocepeaHi CTOCyHKM OO KagpOBOro LiNOBOACTBA MaloTb 3aKOHU: 3aKOH YKpaiHu
“fNpo depxxaeHy cnyx6y” eid 16.12.1993 poky, 3akoH YkpaiHu “llpo onnamy npayi” eid
24.03.1995 poky, 3akoH YkpaiHu “llpo eidnycmku” eid 15.11.1996 poky, 3akoH YkpaiHu
“fNpo oxopory npauyi” eid 14.10.1992 poky, 3akoH YkpaiHu “llpo iHopmauyiro” eid
2.10.1992 poky mowo. Tak Hanpuknag, y 3akoHi YkpaiHm “po iHdopmauio” cT. 21-23
BM3Ha4yaloTb NpaBoBi HOPMWU iHOpMAaLUil [OepKaBHUX OpraHiB Ta oOpraHis MicLeBoro
camoBpsiAyBaHHs, HOPMK NpaBoBoI iHdopMaLii Ta iHdopmaLii Npo ocooby.

YacTi 3MiHM B 3aKOHOOABCTBI, WO perynie nepebir pi3HMX couianbHUX NEpPETBOPEHD,
BigoOpaxatloTbCsl B KagpoBOMY [LiNOBOACTBI i (POPMYHOTb pPi3HOPIBHEBICTL MPaBOBOro Mo
KagpoBoi cnyx6u: Big Kogekcy 3akoOHIB npo npauto A0 NpaBuil BHYTPILWHBbOO TPyAOBOro
PO3MNOPSIAKY B KOXHIN opraHizauii.



OCHOBHMM OOKYMEHTOM LLIOAEHHOIO BUKOPUCTAHHA BBaXKAETbCSH NOMIOXEHHS NPO Nigpo3ain —
npo Kagposy crnyxby um npo cnyx6y ynpasniHHa nepcoHanom. OCHOBY LbOro OOKyMeHTa
cTaHOBUTbL TUNOBE NONMOXEHHS NPO KaapoBy crnyx0Oy, 3aTBepaxeHe MNoctaHoBoto KabiHeTy
MinicTpiB YkpaiHn Ne 912 Big 02.06.1996 poky. TvnoBe NONOXeHHA NPO KagpoBy CIyXOy
cknagaetbca 3 n'ATM  posginis. lMepwul po30in Bu3Havae cTatyc cnyxbm Ta i
nianopaaKyBaHHA, BCTAHOBNSE, AKMMU OOKYMEHTaMW BOHA KepyeTbCs i AKUWA iCHye NopsiaoK
NPUAHATTS Ha pobOTy Ta 3BifbHEHHS 3 pPOOOTM MpauiBHUKIB KagpoBOi CryxOu, a Takox
0o0OyMOBMOE HasiBHICTb Yy cnyxbi repboBoi neyatku i wrtamnis. gpyauli po3din dopmynioe
OCHOBHi 3aBOaHHsi Crny>x6u, mpemiti — OCHOBHiI (OYHKLUii, yemeepmudi — npasa, n’smul —
BignoBiganbHiCTb.

[JOKyMeHT, MOoro porsib Ta Micue B Aep>XaBHOMY

ynpasrniHHi Ta MicueBOMYy caMmoBpsAyBaHHI.

[MOHATTA «OOKYMEHT» LUMPOKO 3aCTOCOBYETbLCA Yy BCiX cdhepax
pisnbHocTi.  Moro  posymiloTb MO-pi3HOMY, B 3anexHoOCTi Bif
cneumdikm Tnx ob’ekTiB, AKMM HaLaAETbCA CTaTyCc JOKYyMeHTa. Ha
Mi>)KHapOAHOMY pPiBHI HANBINbLL 3aranbHO BU3HAHUM € BU3HAYEHHS
OOKYMEHTa §IK 3anucy iHopmadil, wo mMoxe 6yt BUKOPUCTaAHUN
K OOMHMUA B [OOKYMeHTauinHOMY npoueci. Y BignoBigHOCTI 3i
ctaHgaptammn ICO, iHdopmauia Moxe O6yTn 3adhikcoBaHa Yy
Oyab-sknn cnocib, To6TO He TiNbKM 3a OONOMOrow 3HaAKOBOIO
nnucbma, ane 1 306pa)keHHs1, 3ByKy TOLO.

[ONIOBHOK  CKMNAOoBOK  OOKYMeHTa €  iHdopmauiga, TobTo
HaMPI3HOMAaHITHIWI gaHi, BiAOMOCTI, NOBIAOMIEHHS, 3HAHHSA TOLLO.
Ona [OOKyMEHTa € XapaKTEPUCTUKOK  TakoxX  cTabinbHa
mMaTtepianbHa ¢opma, TOO6TO OOKYMEHT aBnsie cobor e€aHICTb
mMaTtepianbHoOl dopmMn i iHopmauil, Aka B HIiN 3adikcoBaHa.
[inoBa cepa — oaHa 3 OCHOBHUX XUTTEBO HEOOXIAHMX ranysemn
OianbHOCTI  noactBa.  3a AOMNOMOrow  OiNoBuMX  nanepis,
OOKYMEHTIB, NTUCTIB BCTAHOBMNIOOTLCSA OilinHi, cny»6o0Bi, Oinosi,
NapTHEPCLKI  KOHTAKTM MK  3aknagamu, nignpuemMcrBamMu,



yCTaHOBaMW, OepXXaBHUMW OpraHamu, a TakKOX Harnaro4XyrTbCs
NPUBATHI CTOCYHKU MiX JTIOObMMU.

[linoBe cninkyBaHHA BeAdeTbCHA [LEePXXaBHOK MOBOK; B YKpalHi
TaKoK MOBOIO € YKpalHCbKa.

Bio 06’€KTMBHOCTI, AOCTOBIPHOCTI, OMNEepPaTUBHOCTI, PUAUYHOI
CUNN OOKYMEHTIB 3anexuTb HKICTb pilleHb, WO NPUUMaloTbCA.
OfHieto 3 NPUYMH HEAKICHOIO MPUUHATTSA YNPaBiHCbKUX PilleHb,
0COoONMMBO oOpraHamu AepXXaBHOro YnpaeMiHHA Ta MicUEeBOro
camMoBpsiiyBaHHSA, € criabka TeopeTuyHa i NpakTU4Ha NiaroToBKa
baratbOX MpauiBHUKIB, KOTPI HEOOCTaTHbOK MIpOK BOMNOAITb
KOMMSIEKCOM BCTAHOBEHMUX METOAIB, cNocobiB i Npnnomis poboTun
3 OOKYMeHTaMW; y OeAKMX Bunagkax OO HeraTMBHUX Hacsiakis

NpM3BOAUTL HEe3HaHHS BUMOT [epxcTtaHgaprTis, T1Te)
BCTAHOBIOOTL NOPSAA0K 0POpMIeHHA AoKYyMeHTIB. [linoBoacTBO
(CNpaBOYMHCTBO) — L€ [OiSNbHICTb, LWO OXOMNME MNUTAHHSA

OOKYMEHTYBaHHS | opraHisauii poboTn 3 JOKyMeHTaMu B Mpoueci
30INCHEHHA ynpaBniHCbKNX LiN.

OCHOBHUMW enemMeHTaMu CnpaBOYMHCTBA € MUCbMOBI JOKYMEHTH
Ta [OOKYMEHTYBaHHS, TOOTO CTBOPEHHS AOKYMEHTIB. [JOKyMeHT
(8ig nat. documentum — 3pa3sok, B3ipeub, CBIAOUTBO, AOKa3) —
ue wMatepianbHum 00’eKT, WO MICTUTb iHopmauito B
3agpikcoBaHOMy BuUrnagi i cneudianbHO npu3HavyeHun ans Il
nepenadi y npoctopi. HokymeHT — ue pginoBun nanip, LWo
niareepoxye 6yab-akmn dakt abo npaBo Ha wocb. Came ToMy
Ons opucta AoOKYMEHT — ue 3acib gokasy nogii, ans ictropuka —
nepLIompKepero, ans ynpaeniHus — 3acib dgikcauil Ta nepegadi
ynpasniHCbLKOro piweHHA. [epxaBHUM cTaHgapT YKpaiHu Tak
BU3HA4Ya€e [OOKYMEHT: «[OKyMeHT — Le OCHOBHMW BWUA OinoBoOl
MOBMU, 3acib dpikcauil NeEBHUM YMHOM Ha cneuianbHOMY Martepiani



iHpopmauii npo dakTn, noail, aBuwa 06’eKTUBHOI AIMCHOCTI Ta
PO3YyMOBOI 4iANbHOCTI NHOANHNY.

Ockinbkn OOKYMEHT € 3acoboM 3acBigyeHHs, AOBEOEHHS MEBHUX
doakTiB, BiH Mae Benuke npaBoBe 3HAYeHHd, TOOTO pPUOUNYHY
cuny. KOpugnyHa cuna — uUe BNacTMBICTb [JOKYMEHTa, 4Ka
Hada€eTbCs MOMY Oit04YNMM 3aKOHO4AaBCTBOM, KOMIMETEHLIEK OpraHy,
WO MOro BuaaB, Ta BCTAHOBMEHUM MNOPSOKOM OMOPMIEHHS.
Buxogsum 3 uboro, AOKYMEHT NOBUHEH BYTN:

OOCTOBIPHUM;

NepeKoHNBUM,;

HaneXxXHUM YMHOM BigpenaroBaHuUM i 0OOPMITIEHNM;

TaknM, LLIO MICTUTb KOHKPETHI Npono3ulil Ta BKasiBKA.

BinbLwicTe 4OKYMEHTIB NOBUHHA 3a40BOSIbHATU TaKUM BUMOram,
SIK NpUOaTHICTL OO0 TpuBanoro 30epiraHHs Ta MaKkCcuMmarbHa
TOYHICTb.

[1OKyMeHTU BMKOPUCTOBYOTLCS BiAMOBIAHO A0 PYHKLIN, AKi BOHU
MNOKMMKaHi BUKOHyBaTW. BCi oQiuinHi JOKYMEHTU MaloTb 3aranbHi
Ta cneuianbHi yHKUil. [10 3a2asibHUX PyHKUIN OOKYMEHTIB crif
BiOJHECTMW:

iHbopMaUiHy (OOKYMEHT CTBOPHETLCA Anda 36epiraHHA
iHbopMmallii);

couianbHy (OOKYMEHT € couianbHO 3HAaYMMUM 00’EKTOM, OCKINbKK
BiH 3aJ0BOJSIbHSE NEBHY CoujiasibHy NoTpedy);

KOMYHIKaTUBHY (QOKYMEHT € 3acO060M 3B’3KYy Mi>K OpraHisauismu
Ta iHWMMM CyCNifIbHUMWN CTPYKTYypammn);

KynbTYPHY (OOKYMEHT 3aKpinsitoe Ta nepenae KynsTypHi Tpaauuil,
30KpeMa piBeHb HAayKOBOIO Ta TEXHIYHOIO PO3BUTKY).

[lo cneudianbHUX OYHKLIA JOKYMEHTa Hanexartb HaCTYMHi:
ynpasniHCbKa (OOKYMEHT Bifirpae Benunky posib B yrpassiiHHI);



npaBoBa (OOKYMEHT Ma€e lopuanyHy cuny);
iCTOpMYHa (OOKYMEHT € HagbaHHAM icTopil, MmaTepianbHUM
NiATBEPOKEHHAM MoAin, sBuW, WO BigbyBanuca y CBiTi).
[oKkyMeHTH aBnsatoTb coboto gxkepeno icTopil.
Cknapg OOKYMEHTIB B OpraHisauil 3anexuTb Bia;
nopsiaky NPUAHATTA pilleHHs (eguMHOHaYanbHICTL abo
KonerianbHiCTb);
o0bcAriB i xapakTepy B3aEMO3B’A3KiB B opraHisalli;
XapakTtepy B3aEMOCTOCYHKIB 3 iHWMMW oOpraHisauiamm Ta
aepXXaBHUMN opraHamu.

1.2. HopmaTnBHO-MeTOoAMYHaA 6a3a AinoBoAcTBa.

[Mpouec ainosoacTBa OpraHi3yeTbCs 3a J0MNOMOIOH0
HOpMaTUBHO-MeToaosorivYHol 6a3un, a came:
NOJSIOXKEHb KOHCTUTYLIT YKpailHu;
3aKOHIB YKpalHu;
HOpMaTMBHO-NPaBoBUX akTiB lNpe3ngeHTa YkpaiHu, KabiHeTy
MiHicTpiB Ykpainu, Pagn miHictpis AP Kpuwm;
IHLUMX METOANYHUX OOKYMEHTIB.
HopmaTtnsHo-meTogmyHa 6a3a OinoBoacTBa BKMNKOYAE:
3aKoHodaBudi akTn YKpaiHu B cpepi iHpopmadil, LOKyMeHTauil Ta
OOKYMEHTYBaHHS;
yKasu Ta po3nopsmkeHHs NpeavgeHTa YKpaiHM, NOCTaHOBU Ta
po3nopsmKeHHA Ypsay YkpalHu, siKi pernameHTyrTb MUTaHHSA
OOKYMeHTaUiMHOro 3abesrneyeHHs ynpasniHHA Y AepKaBi;
NpaBoOBi aKkTV opraHiB BUKOHABYOI Briagm (MiHICTEPCTB, BiJOMCTB,
KOMITETIB) SIK 3aranbHOrasnyseBoro, Tak i BijoOM4oro xapakrepy;
NpaBoBi akKTU HOPMATUBHOIO Ta IHCTPYKTUBHOIO XapakTepy;



METOOMYHI OOKYMEHTW 3 OiNoBOACTBA 3aKfafiB, opraHisadin,
NignpUeEMCTB,;
AepXaBHi cTaHOAPTU Ha OOKYMEHTaUHo;
YHi(pikOBaHi CUCTEMU OOKYMEHTIB;
Krnacugoikatopu TEXHIKO-eKOHOMIYHOI i couianbHOl iHbopmauil.
CydacHi BuMMOrM OO0 O(OPMNEHHS OOKYMEHTIB, 30Kpema
OpraHisauinHo-po3nopaaymnx, 3adpikcoBaHi B [lep>xaBHUX
ctaHgaptax. Kpim Toro, vy BignosigHocTi 3 «[lpuMipHOO
IHCTPYKUiE0 3 [OinoBOACTBA...», 3aTBEPLKEHOK MNOCTaHOBOK
KabiHety MiHictpiB Ne 1153 Big 14.10.97 p., B gepXaBHUX Ta
IHLWMX UEeHTpanbHUX | MiCLUeBMX OpraHiB BMKOHABYOl Bnagu
yCTaHOBaX BW3HAYaETbCA KOHKPETHUW KOMMMEKC [OOKYMEHTIB,
nepenbayeHnx HOMEHKNaTypolo cnpaB Ta HEODXIAHUX i JOCTaTHIX
ONa OOKYMEHTYBaHHS 1X OiSANIbHOCTI.
MeToAnYHi AOKYMEHTU pernaMmeHTyrTb:

TEXHOMOorit0 CTBOPEHHSA, 00pobkK, 36epiraHHs, BUKOPUCTAHHS
OOKYMEHTIB B OpraHisauii;

poboTy cnyxbwu aginoBoAacTsBa, i CTPYKTYPY, dOYHKUiT, wwiTaT,
TexXHiYHe 3abe3nevyeHHs TOLLO.
Kpim TOrO, apxiBHi yCTaHOBMU HajalTb  yCcTaHOBaMm
opraHisauinHO-MeToau4YHy OOMoOMOry LWOoAO BAOCKOHANEHHA Ta
opraHisauil  ginoBoacTBa, po3pobnsalTb Ta  3aTBEPOAXYHOTb
000B’A3KOBI ans BUKOHAHHS BCiMa ycTaHoBamMu
HOPMAaTMBHO-NPAaBOBI aKTW 3 NUTaHb OpraHisauil AOKYMEHTIB Yy
OinoBoACTBI, MaloTb MpPaBO MEPEBIPATN BeAEHHA AiNTOBOACTBA B
ycTaHoBax | BuMaratum Big KepiBHUKIB YCTaAHOB YCYHEHHS
BUABIIEHNX BHACIIAOK NEPeBipOK HeOOSIKIB.

1.3. Buan pokymeHTIiB Ta IX Knacudikauisi.



BupobHunyo-rocnogapcbka AisiNbHICTb OpraHisauin, B TOMY YKCHI i
YCTaHOB [€ep>KaBHOro yrnpassiiHHA Ta MICLLEBOro CamoBpsiayBaHHS,
ayxe pi3sHoMmaHiTHa. PisHi dpaktn, nogii Ta sBMWaA BUMararTb
BiANOBIOHOINO OQOPMIEHHSA, a LUe BUKIMKAE HEOOXIOHICTb Yy
CKNnafaHHi pi3HMX 3a Ha3BOK, POPMOID, 3MICTOM LOOKYMEHTIB. 3
METOI MiAroTOBKM OOKYMEHTa, KM Bignosigas 6u BCiM BUMOram,
Ta Ansa 3pyYHOCTi pob0oTU 3 JOKYMEHTAMU IX NPUAHATO OINUTM Ha
Pi3HI rpynu Ta BUOM 3a PI3HMMM 03HaKaMu Knacudpikauil.
Knacudikauisa gOKYMeHTIB — Le noain JOKYMEHTIB Ha Knacu 3a
HanMOIinNbLWw 3aranbHUMK O3HakKamMu noaidbHocTi abo BiAMIHHOCTI Ta
doopMyBaHHSA Ha Ui OCHOBI crnpas.

[Mepw 3a BCe BMAINAKTb Pi3HI CUCTEMW [OOKyMeHTauil Ta
OOKYMEHTYBaHHA. Cuctema AOKyMeHTauil — LUe CYKYMHIiCTb
OOKYMEHTIB, B3aEMOMNOB'A3aHNX MiXX COOOI0, O B3aEMOAITh Ta
CTBOPKOKOTb  UINICHI  YTBOPEHHA i3 neBHUMU dropmMamu
HanuuceneHiwow € cucrema ynpasniHCbKUX (agMiHICTPaTUBHUX,
3aranbHux) OOKyMeHTiB. Cneuundiky pi3HUX cdep AianbHOCTI
CycninbCTBa BiATBOPOWTL cneundiyvHi (ranysesi) 4OKYMeHTaUinHi
cucTemu, SK-OT GaHkiBCbKa, avnrioMmaTuyHa,
30BHILLHBOEKOHOMIYHA, topuandHa Towo. NMpeamMeTomM BUMBYEHHSA
ainosoacTsBa € agMiHicTpaTuBHa (3aranbHa) cuctema
OOKYMEHTYBaHHA.

MeToto knacudikauii €:

NiABULLIEHHS onepaTMBHOCTI poboTM anapaTty YynpasSiHHS |
BiANOBiAaNbHOCTI BUKOHAaBLIB LUIAXOM PO3MeEXyBaHHS (OYHKLIN,
CTPYKTYPHUX nigpo3ainiB i 0OOB’A3KIB  BMKOHAaBLIB, 4iTKOro
poanoainy iHpopmallir;



€KOHOMIA npaui 3a paxyHOK BUKOPUCTaAHHS
iHbopMaUiHO-O0BIAKOBOro anaparty (npeaMeTHO-TEMAaTUYHOIO
KaTtanory).
3HayeHHSA Kracudikalil JOKYMEHTIB nosisrae y:
3abes3neyvyeHHi IX WBMUAKOro NowyKy B MOTOYHOMY AifT0BOACTBI;
NiABULLEHHI onepaTUBHOCTI po60TK 3 JOKYMEHTaMMN.
[Ona knacundpikaudil JOKYMEHTIB Y MeXax OAHIel opraHi3auii MOXYyTb
OyTn cknageHi knacudikauinHi cxemun, abo knacudikatopwu, SKi
ObyBaloTb OBOX TWUMIB: CTPYKTYPHI Ta BUPOOHWYO-ranysesi. [NepLui
OiNATb  OOKYMEHTauito Ha YacTuHM Yy BignoBigHOCTI A0
CTPYKTYPHUX nMigpos3ginis. B ubomy Bunagky pybpukn — ue
CTPYKTYpHi nmigposginn, a craTtti — HasBa [doKymMeHTa. Y
BiANoBiOHOCTI 3 BUPOOHNYO-rany3eBor Krnacudikauiero
OOKYMEHTU LOiNATb Ha rpynu 3a PisHUMU  KBaniikauinHUMu
O3HaKamu.
LLlo6 ooKyMeHT MaB YyCi nepepaxoBaHi BuULle BNacTUBOCTI, MOro
cnig npaBuIibHO CcKNactTu sK 3a OpMOK, TaK i 3a 3MICTOM.
BignosigHO 00 UMX BUMOr BMUAINAKTL Taki BUAU OOKYMEHTIB 3a
O3HakaMmu Knacudikauil Ta rpynamu.
Y 1abn.1. HaBegeHo Knacudpikauito JOKYMEHTIB Ta NogaeTbCs 1X

KOPOTKa XapaKTepucTuka.

Taobnuusa 1
Knacudikauis ocCHOBHUX JOKYMEHTIB y AiNnoBoACTBI

N O3Haku Buan nokymeHTIiB MpumiTkn Ta npuknagm
I/n . knacudikauii

‘neuianisauiqa aranbHi aaMiHiCTpaTUBHUX NUTaHb
neuianisoBaHi hiHaHCOBUX NMUTaHb,
KOMEPLINHUX NUTaHb

|pu3Ha4YeHHSs osnopsadi OKYMEHTH, SKi BigoOpaxatoTb
NUTaHHS onepaTUBHOIoO
)praHisaLinHi npaBniHHA opraHiszauieto



licue
KnagaHHA

lanpsimok
yxy

pkepena
MHUKHEHHA

yopma

.-nocio
UroTOBrEHHA

exHika
iATBOpPEHHA

ipopmaLLinHi

HYTPILLHI

OBHiLLHi

XiaHi

UXigHi

lepBUHHI

TOPUHHI

-TaHOapTHI

iamBigyanbHi

nnosi
padapeTHi

iamBigyanbHi

YKOMUCHi

OKYMEHTW, SKi pernameHTyoTb
iISMbHICTb OpraHisadii,
n3Havaroum it PyHKUIT Ta QYHKUIT
€eneMeHTIB

OKYMEHTH, B SIKUX MICTUTbCA
IdopMaLis npo dakTu, nogii,
BMLA, WO Bigdynucs B
praHisauii Ta nosa ii Mexamm

"TBOPEHI B Tii opraHi3auii, ge
OHU (PYHKLIOHYIOTb

laginwnu 3 iHWKWX opraHisauin
60 HanpaBneHi iHWnUM
praHisauisim 4n rpoomagsHam

OKYMEHTW, AKi CTBOPEHI 3a
eXxamu opraHisauii Ta HagicnaHi
opraHisauito

OKYMEHTW, SIKi CTBOPEHI B
pranisadii, ane
NKOPUCTOBYIOTLCSA 3a i Mexamu

apakTepusyroTb CTaH
ionpuemMcTBa (CTaTUcTU4YHa
3iTHICTb)

ITPMMaHi Ha OCHOBI aHanisy Ta
3aranbHEHHS BigOMOCTEN, Lo
aBefeHi y nepBMHHNX
OKYMeHTax

"TBOPIOKOTLCS 3a YiTKO
N3HaA4YEeHNMM HOpMaMK Ta
paBunamm 6e3 BigxXuneHo Big
JaskiB

"TBOPIOKOTLCS 3a A0BINBHO
JOPMOIO

latoTb TEKCT-3pasokK (3asBu)
acTUHa TEKCTY BXe
afpyKoBaHa, iHLIa BMUCYETLCS
pY 3anNOBHEHHI (KBUTaHLS,
NCTOK 06nNiKy Kaapis TOLLO)
UCTW, BiArykn, peueHsii

lanucaHi Big pyku
lagpyKkoBaHi



TYNiHb
nacHOCTI

'KnagHicTb

Tapii
TBOPEHHHA

iATBOPEHI
€XaHi4YHnM
nocobom

la aygio- Ta
ineonnisLi

la gucketax angd
NKOPUCTaHHS Ha
oMM’ oTEepi

linkom cekpeTHi

‘eKpETHI

CK (ans
ny>k6oBoro
DPUCTYBaHHSA)
aranbHOOOCTYIMHI

)OHOCKNagHi
‘KnagHi

)puriHan

onit

yaio- abo Bigeosanuc gkoicb
oaii

iATBOPEHI ans pobotn Ha
MM’ OTEPI.

latoTb yxe obmexeHun goctyn,
SepiraloTbCA B cneuianbHUX
MoBax

BepiratoTbCa B OKPEMUX
MHaTax, BuaatTbCs
niBpobiTHMKaM 3a crevianbHUM
MUCKOM; peecTpauis Ta obnik
AKX JOKYMEHTIB BeAeTbCs Y
neujianbHUX KHUrax
BepiratoTbCa y cendax,
npaTbca ansa pobotun y
iANOBIOHOCTI OO 3aTBEPOKEHOro
2PiIBHMKOM CMUCKY

OKYMEHTH, 3 SKUMN MOXYTb
3HanoMuTUCb BCi Baxkatodi 6e3
bmMexeHb

'KnagatTbCs 3 OQHOrO NMUTAHHSA
lictatb aBa abo Ginblue NuTaHb

OKYMEHT, KU CTBOPEHO
nepLle i HaNeXxHUM YHOM
dopmneHo. Moxe 6yTn
O03MHOXEHUIN KonisMu. Y
PUANYHOMY BigHOLLUEHHI
puriHan i Konisi piBHO3HAYHiI
onis ABnsie coboko ToYHe
iATBOPEHHA opuriHany, mae y
EPXHbOMY NPaBOMY KYTUKY
03Hauky «Konig». lokyMeHT mae
yTW 3aBipeEHNN Yy NEBHOMY
opsaKy. Po3pisHaTb Tpu
i3HOBMOW KOMil:

idryck — konisi opuriHany
OKYMEHTa, WO 3anuLaeTbca y



epMiH
bepiraHHA

acobu dikcauii
3iQ6uTTA)

MicT

lanmeHyBaHHS

epMmiH
MKOHaHHSA

locTinHoro
SepiraHHs
pvBanoro
SepiraHHs
MM4aCcoBOro
SepiraHHs

lucbMoOBI
YYKOMMCHO-APYKOBa

i)

padiyHi

)OTO-,
HOZJOKYMEHTU

)praHisauinHo-po3no
AaMi
'iHAHCOBO-O0IIKOBI
locTayanbHULIbKO-30
TOBI

lono)keHHs, Hakasu,
ICTPYKLT, 3BiTH,
KTW, 3anucKku, n1UcTu

epMiHOBI, oyxXe
2PMiHOBI

BUYaWHI,

iAnpaBHWKa; sumMsia — Koris, Lo
iATBOPIOE YaCTUHY opuriHany, Ta
ybrikam — Opyryn ekseMnnsp
OKYMEHTa, BMAAHUI Y 3B’A3KY 3
TpaTolo opuriHany

5 pokis
loHag 10 pokiB
0 10 pokis

Ci PYKOMUCHI Ta MaLLUMHOMMUCHI
OKYMEHTW, BUrOTOBMEHI Ha
i3HOMaHITHUX anapaTax i
pyKapCbkumM crnocobom
pecneHHs, rpadiku, kapTu,
arltoHKN, CXEeMW, MIaHu, AKi LiHHI
BOEIO iNIOCTPATUBHICTIO

AlTb MOXIMBICTb 3akapbyBaTu
06’eKTn, ABULLA, NPOLIECU, KOTPI
aXXKo abo HEMOXXNNBO
adpikcyBaTu iHLWIMMK 3acobamu.
'OTOQOKYMEHTU LLUMPOKO
NKOPUCTOBYIOTLCS MpPK
POTOKOITHOBaHHI 360piB, Hapag,
acigaHb TOLLIO

nacudikysatu JIOKYMEHTH 3a
a3BO0 He CIif, OCKiNbKW iCHY€E
n3Ka JOKYMEHTIB, OAHAKOBMX 3a
a3Boto, arne pisHMX 3a 3MiCTOM
ianpuvknag, 3asasm)

nmararTb BUKOHAHHSA Yy CTPOKM,
CTaHOBIEHi 3aKOHOM, NPaBoOBMM
KTOM, KepiBHUKOM. ByBatoTb
OKYMEHTW TepPMiHOBI 3a



€3CTPOKOBI nocoboM BianpaBneHHs 1
pydeHHs1 (Tenerpamu,
2anedoHOrpamMm 3 NO3HaAYKO
TepmiHOBO»)
le BMMaraoTb 4acoBoro nigxony

7 JpuaunyHa cuna npaBxHi yBaloTb JOKYMEHTU JiNCHI,
26TO TakKi, SKi MalTb OPUANYHY
Wny Ha JaHuh MOMEHT, Ta
efnincHi — Ti, WO BTpaTunun cuny

lippobneHi epes 3aKkiH4eHHS CTPOKy Al

janpuknag, JOroBip KOHTPaKTYy)
WHUKaKTb BHaCNigOK
atepianbHOI YM iHTEeNneKTyanbHOl
inpobkn. MatepianbHi nigpobku
dannAlTbCA y pasi, konn oo
MICTY CNpaBXHbOro JOKYMeHTa
aMiCTb NPaBUbHUX BHOCATb
enpaBuiibHi BigOMOCTI, pobnsaTb
nnpaBneHHs, NigYNCTKN.
iTenekTyanbHi Nigpobku
NpaxarTbCs Y CKIafeHHi i
naadvi JOKYMEHTY CBiJOMO
enpaBuibHOro 3MiICTY, XOM i
paBunNbHOro 3 opmMarnbHOro

OKy
8 loxomKeHHsA TyK0O0BI "TOCYIOTbCS iHTEpECIB
)cobucri iANPMEMCTB Ta OpraHisaLin
"TOCYHOTbCS NEBHOI 0CO0U; €
N€HHUMU
9 ‘TyniHb MPEKTUBHI loTpebytoTb 060B’A3KOBOI
60B’s13KOBOCTI  ihopmaLlifiHi ianoBiai

WroToBNAKTLCA A0 BigoMa

Kpim TOro, y AinoBoAcTBi BCA [OOKYMEHTaLisl, AKa CTBOpPeHa B
opraHisauii, a TakoX Ta, WO Haginwna 330BHI, PyrnyeTbCca 3a MNEBHOMO
cxemoto. [1pu LUboMy MOXHa 3aCTOCOBYBATU Kilacudikauito 3a HacTynHUMuM
O3HaKaMW:



HOMiHanbHOK (06’€HYIOTECA AOKYMEHTU 3a Ha3BOIO:
NPOTOKOSN, HaKa3u, akTn ToLLO);
npeamMmeTHoro (06’€HYOTLCA LOKYMEHTU, O4HOPIOHI 3a
3MiCTOM);
aBTOPCbKOK (06’eQHYIOTLCA OOKYMEHTH, SIKi CKnageHi ogqHNM
3aknagom, yctaHoBoto abo ocobot);
KOpPEeCnoHAEHTCbKOK (06’€aHYETLCS NINCTYBAHHS 3 NEBHUM
3aknagom abo ocoboto);
reorpadiyHoto (06’€aHYOTbCA OOKYMEHTU, NMOB’A3aHi 3
KinlbkOMa KOpecrnoHAeHTaMu, AKi po3TalloBaHi Ha NeBHIN TepuTopil);
XpOHornoriyHow (06’eQHYTbCA JOKYMEHTH, SKi BIAHOCATBLCA
00 NEBHOrO Nepioay: PiyHi 3BiTKH, PiYHI hiHAHCOBI NfaHM TOLLO).
KoxHa 3 BKaszaHMX O3HaK MOXe OyTu mnoknageHa B OCHOBY
HOPMYBaHHS Cnpas.
Knacudpikauiss Takox HeobxigHa Ana npoBeAeHHs1 pobiT  3i
cTaHgapTuM3auil Ta yHidikauil JOKYMEHTIB.

1.4. CrtaHpgapTu3sauis, YHicpikauis Ta

TpadapeTnsauisynpaBrniHCbKUX AOKYMEHTIB.

CraHpapTm3auis — Le BCTAHOBMNEHHSA €OMHUX HOPM Ta BUMOT, LLO
npea’siBNATLCA A0  OOKYMeHTIiB.  YHidikauia  AOKyMeHTIB —
BCTAHOBJIEHHS €OWMHOrO0 KOMMMEKCY BUAIB | Pi3HOBMAIB OOKYMEHTIB AN
aHanorivyHMX ynpaemiHCbKMX CUTyauin, po3pobka eauHux dopM i npaBus
cKnagaHHsA, opOpMIIEHHS | CTBOPEHHSA TpadpapeTHUX TEKCTIB.

CtaHgapTusauis Ta yHidikauia ynpasniHCbKMX OJOKYMEHTIB 4O3BOMSE
OOCArTM  OOHOMAHITHOCTI B CTPYKTypi i 06pobui  iHdopmauii.
CTtaHgapTnsauia Ta  yHidikauia CrnpusaioTb  TakKoX  HanpautoBaHHIO
NporpecuBHMUX MeToaiB poboTn 3 AokymeHTamu. MeToro cTtaHgapTuaadii Ta
YHi(pikaLil JOKYMEHTIB € paulioHanisauia npoueciB nigrotToBKM BUKOHAHHS,
MOWYKY  [AOKYMEHTIB; CKOPOYEHHHA  OOKYMEHTOMOTOKIB:  NigBULLEHHSA
ynpaBniHHA i CTBOPEHHS ONTUMAasibHUX YMOB Afsi MalUMHHOI 06pobKM
ynpaBsriHCbKOI iHdbopmaLlii.



[lo OCHOBHMX eTaniB YHicikauii Ta crtaHgaptmsauii B 6yab-AKin

opraHisauii BigHOCATbCS:
BCTAHOBIEHHS KOMa OOKYMEHTIB, AKi obepTaloTbCs B
opraHisauir;
cTaHgapTtu3sauia PopmMynapiB Ta TEKCTIB LOKYMEHTIB;
TpadhapeTunsadis oopmMynspiB LOKYMEHTIB.

3 MeTow CcTaHgapTu3auil  ynpaBriHCbKOl  OOKyMeHTauil Oyna
3aTBepokeHa  cepid  OepXaBHMX  CcTaHOapTiB  Ha  ynpaBniHCbKY
AOKYMEHTAaLi0, a TaKoX HM3Ka CTaHAapTiB Ha OOKYMEHTW, SAKi HanbinbL
4acTO 3yCTPIYaTbLCA B YNPaBNIHCLKIM OiSNbHOCTI opraHisadii.

Tpadapetusaudia — ue 3aci® yHidikauil TEKCTIB LJOKYMEHTIB, SKUN
nonsrae B Tomy, Wo6 BcA iHopMaLis, XapakTepHa ans rpyny AOKYMEHTIB,
YMOBHO noginvnacb Ha TpadapeTHy, abo nocTinHy, Ta iHaMBigyanbHy, abo
3MiHHY. CTBOplOOTLCA 30ipHUKM Tpad)apeTHUX TEKCTIB, NpU LibOMY OesKi
TEKCTM MaloTb MO KiNbKa 3anacHux BapiaHTiB. JIMCT 3 TpadapeTHUM
TEKCTOM CKNagaeTbCs 3 ABOX YacTWH: TUNOBOI (TpadapeTHOl) Ta 3MiHHOI
(BCTaBKMW).

CTtyniHb TpadhapeTtusadii Moxe OyTW pi3HMM: BECb OOKYMEHT, MOro
YacTuHa, OKpemun absal abo peyeHHdA. TunNoBi TEKCTU [OO3BONSAKTb
3ekoHoMUTN A0 50-75 % 4acy BMKOHaBLS NpW CTOBIOCOTKOBIM rapaHTil, LWo
oaHe crnoBo He byae nponyLleHe B TEKCTI.

TpadgrapeTHi TEKCTU BBOAATLCSA B [il0 HAKa3oM KepiBHMKa opraHisauil.
Ix pospobka 3aB¥au NoBMHHA 6GasyBaTUCA Ha [OepPXaBHUX CTaHJapTax.
TpadghapeTnsauia O03BOSISIE He TiflbKM NIABULLMTU MPOLYKTMBHICTL npaLli,
ane 1 crnpusie nNigBuLLIEHHIO KYNbLTYpUY 4inoBoacTea.

1.5. JoKyMeHTyBaHHSA Ta AOKYMeHTarnbHe
3abe3ne4yeHHA ynpaBniHCbKOI AiANbHOCTI
yCTaHOB AepXXaBHOro yrnpassiHHA Ta MicLeBOro
caMoBpsAYyBaHHSL.



[OKyMEeHTYBaHHA YyNpaBIiHCbKOI OiANbHOCTI nondrae y doikcadii 3a
BCTAHOBNEHMMW MpaBunaMm Ha nanepoBoMy abo MarHiTHOMYy HocisxX
ynpasriHCbKMUX [AiK, TOBTO Yy CTBOpEeHHi AOoKyMeHTiB. CyKynHiCTb i,
30IMCHIOBAHMX OpraHamu yrpasSfiiHHA MO CTBOPEHHK | BUKOPUCTaAHHIO
AOKYMEHTIB. HAa3MBa€ETbLCA JOKYMEHTYBaHHAM YNpaBIiiHCbKOI OiANbHOCTI

B ynpaBniHCcbkin OiSnNbHOCTI BMKOPUCTOBYHOTLCA TFOFMIOBHUM YMHOM
TEKCTOBI [AOKYMEHTW, iHJopmMauia B 4dAKMX 3adiikcoBaHa Oyab-sKUM
MMCbMOBUM CNOCOBOM — pyKOMMCHUM abo apyKapCbKUM. Taki JOKYMEHTH,
0OpMIIEHI BIANOBIAHO A0 MEBHUX MpaBuil, HAa3MBalOTb YNPaBNiHCbKUMMU,
a IX CYKYMHICTb — YNpaBniHCbLKOK AOKYMEHTaLIEH.

YnpaBniHCbKa AOKYMeHTauis siBnge cobo CUCTEMY [LOKYMEHTIB,
o 3abesnedvyloTb ynpaBniHCbKi NpoLecu B CYCNiNnbCTBi, B YCTaAHOBI, Ha
NiZNpUeEMCTBI, B OpraHisauil.

MigcTaBol Ans CTBOPEHHS AOKYMEHTIB B YCTaHOBaX € HeOOXiaHICTb
3acBiJYEeHHA HAsSABHOCTI Ta 3MICTYy YnNpaBniHCbKUX Ai, nepenaBaHHS,
30epiraHHa | BUKOPUCTaHHSA iHdopMaLii nNpoTaromMm neeBHOro 4Yacy abo
NOCTINHO.

3 TOYKM 30py BUKOPUCTAHHA B YynpaBRiHHiI PO3PI3HAKTbL TaKi
AOKYMEHTN:

OpiLinHI, BNACHI | BMACHOro NOXO4KEHHS;
cripaBXHi opuriHanu oilinHMX AOKYMEHTIB, gybnikatu i konii,
BUTAMM 3 OPILiIMHNX JOKYMEHTIB.

KoHmponbHi numaHHs1 ma 3ae0aHHs1
1. [lante BU3HAYEHHS CYTHOCTI JOKYMeHTa, NOro 3arasibHux Ta
cneujanbHUX QyHKUiN. KOPOTKO oxapakTepusynTe ix.
2. Oxapaktepusynte HopMmaTUBHO-MeToANYHY Basy AinoBOACTBa,
IT CYTHICTb Ta cknag.
3. BusHauTe MeTy Ta 3Ha4YeHHs Knacudikauii JOKYMEHTIB,
nepepaxymnte BUAN JOKYMEHTIB, HABEAITb IX KOPOTKY XapakTEPUCTUKY.



