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IHoHarra
NTOKYMEHTAIINHOIO
3a0e3neyeHH
YVIIPABJIIHHA |
ALIOBOACTBA
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2.

[1TnaH

MpaBoBi Ta  opraHisauinHi |
aCrneKkTu OOKYMEHTaLUINHOro
3abe3neyvyeHHsa ynpasriHHA Ta
ainoBoacTBa

3aranbHi BUMOTU no

YMpaBniHCbKUX OOKYMEHTIB
YCTaHOB BMKOHAHHA NoKapaHb




LoKymeHmauiuHe 3abe3rne4yeHHs
VrpasriHHSA

* _ II€ TISILHICTD CHEINATIBHIX
pallBHUKIB a00 M1APO31LI1B MO0
CTBOpEHHS ((p1kcalrli Ta 0O(POPMIICHHS )
NOKYMEHTAIIMHO1 1H(pOPMAIIHHO]
0a3u Ha PI3HUX HOCISIX IS
BUKOPHCTAHHS YIPABIIHChKAM
arapaTroM y IpoIecl peani3alili Horo
(PYHKII1H.




[linosoocmeo

* - e OIANbHICTb, LLIO OXOMJIH0E
OOKYMEHTYBaHHA (CTBOPEHHA OOKYMEHTIB)
Ta opraHi3auito podboTu 3 JOKYMEHTaAMMU,
opraHisauito 4OKYMEHTOO0DIry,
BUKOPUCTAHHSA IHdOopMaLiMHO-NOLLYKOBUX
CUCTEM OOKYMEHTIB OpraHy, KOHTPOJsb 3a
BUKOHAHHAM OOKYMEHTIB | MIArOTOBKY
OOKYMEHTIB Anga nepegadi 4o apxiy.




OCHOBHHUM HOC1€M 1H(pOpMAIIli B
Cy4aCHOMY amapari JepKaBHOTO
yIIPaBJIIHHS, 4 OTKE, 1 B OpraHax 1
yCTaHOBAaX BUKOHAHHS OKAPaHb

€ JTOKYMEHT,

3a JOIMMOMOTOIO SIKOTO
31ACHIOIOTHCS JIUIOBI 3B'A3KM.



[TpnynHKM 3pocTaHHsA obcAriB
yﬂpwwauﬁ

00'EKTUBHI CYyO'EKTUBHI
L — J
/ 3anexatb Bif, / | \
30iNbLUEHHS 3alieXXaTb BIf
MacLUTabiB i doopm Ta
3pOCTalYo] METOAIB
CKrnagHocCTI peanisauji
KepoBaHMX cUCTEM Y HKLI
Ta BUPIiLLYBaHMUX

HNUMW 3aBOadHb / \ynpaBﬂiHHﬂ J

—




[ OKYMEeHT

e - Ue nepeabavyeHa 3aKOHOM
MaTtepianbHa popma oaepKaHH4,
30epiraHHs, BUKOPUCTAHHS |
NOLLNPEHHSA IHdhopMaLil LLNAXOM
KIHO-, BiOeO -, oTonniBLi abo Ha
IHLLOMY HOCIEBI



[1OKYMEHT

/\

NnepBUHHUA BTOPUHHUIA

J !

[OOKYMEHT, LLIO ABNSAE
OOKYMEHT, WO coboto pesynbrar
MICTUTb BUXIOHY AnariimnKo-
: : CUHTETUYHOI Ta
IHPOpMAaLLItO IHLLIOI Nepepobkm
OO4HOro abo KinbKox

OOKYMEHTIB




OpeaHi3auiluHi OOKymeHmu

* Y HUX MICTATbCA NPUNUCKU, CIPAMOBaHI Ha
opraHisauito cMctemMu ynpanrniHHA
(Hanpuknag, lNonoeHHA npo depkaBHY
KPpUMIHaSIbHO-BUKOHaBYY CIy»X0y YKpalHu)

(cTaTyTn, NONOXEHHSA, HaCTaHOBW, IHCTPYKLI)

[1paBOBI OOKYMEHTHU




Po3rops04i 00OKymMeHmu

« 3a 4OMOMOIOI0 LX AOKYMEHTIB CyD'eKT
yrnpasniHHA 30IUCHIOE KEPIBHULITBO
nianernumMmmn ob'ektamMmu LLUNSIXOM nepenadi
ynpaenat4yol, To6To po3nopsaayol,
OOKyMeHTauil

(Hakasu, piLeHHsA Koneril, BKa3iBKU TOLLLO)

[1paBOBI OOKYMEHTHU




LlosiOKko8o-IHQbopMaUlUHI
JOKyMeHmMu
[10KyMEHTH, L0 HOCATbL OMNUCOBUU

XapaKTep Ta MICTATb BIAOMOCTI Mpo
nesHI noail

(nncTn, akTn, OOBIAKU, panopTy,
OonoBIAHI 3aNUCKK TOLLLO).
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[ ONnoBHE 3aBOaHHSA OIJ10BOOCTBA
[NKBC

» 3a0e3ne4YeHHs LWBUAOKOI,
6e3nepebinHOol | ePEKTUBHOI POOOTH
OpraHiB | yCTaHOB BUKOHAHHA
NnoKapaHb LLUNAXOM SKICHOrO |
CBO€YaCHOro cknagaHHsa OKYMEHTIB,
0oBeOeHHS 1X 40 BUKOHaBUIB,
KOHTPOJS0 HAa BUKOHAHHAM OOKYMEHTIB
Ta 30aBaHHAM IX OO0 apXiBYy



EnemeHTn ainoBoacTBa

\

OOKYMEHTYBaHHS

OOKYMEHTOO0Ir

|

doikcauiqa 3a
YyCTaHOBNEHNMU
doopmamu
HeobOXxiaHO! ANs
yrnpasniHHSA
IHdbopMaui

|

NpoLiec CTBOPEHHS, peecTpauil
OOKYMEHTIB, Bpy4YEHHSA BUKOHABLLIO,
BUKOHAHHS OOKYMEHTa, KOHTPOJSIb
3a BUKOHAHHSAM, CKnagaHHS
HOMEHKNaTypu cnpas, | rpynyBaHHS
OOKYMEHTIB Y CripaBi, eKcnepTmay
HayKOBOI Ta NPaKTUYHOI LIIHHOCTI
OOKYMEHTIB, 0POPMIIEHHSA Ta ONUC
cnpaB, 3abe3ne4vyeHHs 1X
CXOPOHHOCTI, Nepenadya cnpas 4o
apxiBy




Cuctema ainoBoacTBa

LleHTpani3oBaH
a

OeueHTpani3oBaH
a

3MILLaHa




LleHmparni3oeaHa cuctema
nepenbayae:

*BCI JOKYMEHTMU - BXIOHI,
BUXIOHI T@ BHYTPILWHI
PEECTPYIOTLCA B OOHOMY
MiCL|

(kaHUenapisa, cekpeTapliar)



LeueHmparni3ogaHa peecTpaulis
OOKYMEHTIB

* IONYCKAETbLCS B yCTAaHOBAX 3
PIYHUM OOKYMeHTOoOobIirom 100
TUC. OOKYMEHTIB | OiNnblLUe, a
TAKOX B TUX, 1€ €
TepuTopianbHO YOCOOSEH]
CTPYKTYPHI Migpo3ainu Ta
ocoonunBei ymoBu poboTn.



3mMilwaHa cnctema nepenodayvae:

*HaBaXnuBiLla BHYTPILHA
OOKYyMeHTaula Ta
NIMCTYBaAHHA KePIBHULITBA
PEECTPYETHLCA B KaHLUENAPII,
peliTa JOKYMEHTIB - Y
CTPYKTYPHUX Nigposainax



* Posnopsagyi AOKYMEHTH, Lo
HaOXo4ATh OO OpraHiB | yCTaHOB
BUKOHaHHA NoKapaHb 3 BULLIMX OPraHiB
BNaau, y pa3si notpedbu 4oBOAATLCS
BiaNoOBiAHNMMU Cy0O'eKTaMm
ynpaBniHHA WNAXOM BUOAAHHSA
CaMOCTIUHUX po3nopaaYnNX
AOKYMEHTIB - HaKa3iB, BKa3IiBOK, B
AKMX BUKNaQaeTbCAa 3MICT JOKYMEHTIB
BULLLOro opraHy Bnaau Woao 3aBgaHb
[AHOro opraHy, abo LAXoMm
O3HANOMJ1E€HHSA 3 HUMMW.



HanolJibLll YXXNBaAHI YNPaBIliHCbKI
[OKYMEHTU HEHOPMAaTMBHOIO
XapakTtepy

[1poTOKON
3BIT
AKT

Ornan
BrcHoBOK
[lonoBigHa 3anncka

[losicHOBarbHa 3anuncka
[loBigka

Jlner

PanopTt



[lbomokKorn

* Lle OOKYMEHT, Yy AKOMY (PIKCYETLCA
MicLe, Yac | MeTa npoBeaeHHs 300piB,
KOHdbepeHLin, 3acigaHb, Hapaa ToLO,
cKknapg NPUCYTHIX, 3MICT NUTaHb
nopaaOKy AeHHOoro, npi3euLLa Ta
IHILianu ocib, gonosiagl Ta BUCTYNU
AKMUX 3acnyxaHi, pilLLEHHA, TEPMIHN 1X
BMKOHAHHA Ta BUKOHABL|IB

yknagae odilinHa KoMneTeHTHa ocoba, Nignucye ronoByYnn




CknagoBsi NPOTOKONY po3nopsa4voro
xapaktepy B 1KBC

HanmeHyBaHHA (“IpoTokon") i nopsaKoBU HOMEP,

Ha3Ba Hapaau (300piB, 3acigaHHs),

Oarta npoBeaeHHs,

ckrnag (npwu HeoOXiAHOCTI KiNIbKICTb) Y4aCHUKIB, NPi3BMULLA,
IHIL[Iann KepiBHWKA Ta y4aCHUKIB Hapaau (ronosa, YneHu
npeanail),

npi3BuLLe, iHiLianm ocobu, aka ckrnana npoTokon (cekpetap),
NopsAOAOK AEHHUN,

3MICTOBaA YacCTuUHa (K npaBuno, Npu niaseaeHHI NiacyMkis
poboTn),

PILLEHHA HAapaamn 3 KOXKHOMo NMMTaHHSA NOpAAKYy AeHHOro,
nepenik gogartkis (Npu HeobXigHOCTI),

nianuc rosioByO4Oro Hapaau.



OCHOBHI pOpMU CcKnagaHHS
NMPOTOKOSY Hapaau

[lepLua - NPOTOKONU LLIOTUXKHEBUX
Hapag.

Opyra - npotokonu nigounTTs
NigCyMKiB 3a NeBHUN Nepiog poboTu
(MicAaUb, KBapTan, niBpivy4, pik).



38im

* JOKYMEHT, Y AKOMY B
NMMCbMOBIN POPMI NOOAETHLCA
NOBIOOMITEHHSA MPO BUKOHAHHS
Oyab-sikol poboTn abo
OOPYYEHHA.



3BIT




PeKkBI3UTN CTAaTUCTUYHOTIO 3BITY:

* Ha3Ba OOKYMEHTa;
* Nepiof, 3a AKMN CKNnagaeTbca 3BIT;

* Ha3Ba nigpos3ainy, oprady, npo
POOOTY AKUX 3BITYIOTh;

* TEKCT 3BITY;
* NIAMNUC:

* AaTa CKnadaHHs 3BITY | HOMeP
(IHOEKC) AOKYMEHTA;

* PN 3aTBEPIXKEHHA.



PeKBI3NTU TEKCTOBOIO 3BITY:

Ha3Ba nocaau i Npi3BuLLE KEPIBHUKA;
Ha3Ba OOKYMEHTAa;
3arosioBoOK;

TEKCT, SKUW MOBUHEH PO3NOYMNHATUCA NOCUSTAHHSIM
Ha odep’kaHe 3aBaaHH4A: "BianosigHo Ao Bawioro
OopydveHHa Bia...", "3a Bawwum 3aBoaHHaAM...". Lle 1 €
BCTYMHa YaCTUHa OOKYMEHTAa.

BUCHOBOK-aHani3 npoBeAeHol podbotu n oaepxaHmx
pe3ynberaTiB 3 BUCHOBKaMW | Npono3nuissmMmu;

BIAMITKWN NMPO AoAaTOK, AKLLO BIH €;
nianmc aBTopa I3 3a3Ha4YeHHAM nocaau | Npi3BuLLa;
aaTta u Homep (IHAOekKc).



Bumorn oo nepioanyHoro 3BITy:

* YITKICTb NOOYO0BMY,

* NMIOTMYHICTb NMOCMIAOBHOCTI BUKNaay
Martepiany,

* NEPEKOHNMNBICTb aprymeHTaul,

* TOYHICTb POPMYIOBaHb, SKI

BMKITIOYAOTb MOXIUBICTb
Ccy0'EKTUBHOIO TIIyMaYeHHS,

* KOHKPETHUWN BUKNAO pe3yneraTiB
DOOOTU.



AKMm

* JOKYMEHT, CKNnageHunu
cneulanbHO YNOBHOBAXEHOI0
nocagoBoO 0CcoboK abo
rpynoto ocid ang
NiaTBEPAXXEHHA BUABIEHUX
HUMW (PaKTIB



CknagoBi YHaCcTUHU aKTy

3arofnioBOK (KOPOTKUM 3MICT aKTOBOI nopail)
[liacTaBu onsg cknagaHHS akTy

Ocobwu, sKi ckrnanu akT

MeTa Ta 3aBgaHH4A akTy

CyTHiCTb NpoBeaeHOl poboTH
BcTaHoOBNEHI aKTH

BucHoBKK

KinbKICTb NPUMIPHUKIB aKTy

Micue 36epiraHHS akTy.

[ignucu ocid (6e3 3a3Ha4vyeHHa nocag), siKi
cKnanu akT



Oeris0

* JOKYMEHT, CKnageHunmn ang
IHPOPMYBaHHA MiABIAOMYNX
OpraHiB | yCTaHOB Mpo pooboTy B
TIV YU [HLWWIW rany3i, Npo
OIANbHICTb FPYNU OPraHiB |
YCTaHOB 3a NeBHWUW nepion
yacy.



PekBI3UTN qoopMyndapy ornaay:

—HanmeHyBaHHA BUAOY OOKYMEHTA.
—3arosioBoOK.

—[lepiog 4acy, NpOTAromM 4Koro
3pobrieHo ornsaa.

— TeKcT.
—aTta | KnM cKnageHun.



BuUucHOB0K

* IOKYMEHT, B AKOMY BUKI1adaloTbCH
NiACYMKU NepeBIPKKU, aHanI3yTbCH
BCTAHOBIMEHI pakTu | BHOCATbLCH
Npono3uLil LWoao NopsaaKy po3B'a3aHHSA
NUTaHb.

» CKnagaeTtbcs 3a niacymMmkamMmu crny»x00Boro
po3cnigyBaHHA gucumnniHapHUX
NPOCTYNKIB NpaLuiBHUKIB OpraHiB | yCTaHOB
BUKOHAHHSA NOKapaHb, 3a pes3ynsratamu
nepeBipOK 3BEpPHEHL rPOMaadaH, 3adB NPo
BTpaTy NocBiAYeHb TOLLO.



[1aHI BUCHOBKY:

3arosfioBoK ("BMCHOBOK LWOAOO CKapru
rpomagaHuHa..."),

Npi3BuLLE Ta IHiLiann nocagoBol ocoou,
fIKa CKrasna BUCHOBOK,

nigctaBu Anga cknagaHHA OOKYMEHTa,
OMNnC BCTAaHOBMNEHUX PaKTIB,

npono3unuii Npo NOpAaoK po3B'A3aHH4A
NUTAHHA,

nignuc ocobwu, sika ckrana BUCHOBOK.



[lonoegiOHa 3aruckKa

* CITYy>KOOBUN OOKYMEHT Ha IM'S
KepiBHMKa opraHy abo oaHoro i3 Uoro
CTPYKTYPHUX NiApo34inis 3 onuMcom
NeBHOro oakTy (B HiX NOBIAOMIMAETHLCA
NPO BUKOHAHHA OKPeMUX 3aBOaHb,
Cny>X00oBUX AOpY4€eHb, NOOAETLCH
IHbopMaLlis NPo NEBHI NMoAil TOLLO).



PekBi3nTn 4onoBIAHOI 3arNUCKu:

nocapga, Npi3BuLLLE Ta IHILiann KepiBHUKA,
AKOMY NOAa€ETbCA A0NOBIgHA 3anncKa;

3arofioBOK (Ha3Ba AOKYMEHTA);

KOPOTKUWX 3MICT A0MNOBIAHOI 3aNnUCKM (3 SKOro
NMMTaAHHSA CKNnageHa);

TEKCT;
nepenik ooaaTkiB i3 3a3Ha4YeHHAM KiNbKOCTI
apKyLUiB;

nocaza npi3BuLLe Ta iHiLianm ocobu, aka
nogae 3anucky, Il nignuc;

aarta CcKrnagaHHS 3anmncku.



[losicHIo8arsribHa 3ariucka

1. NOACHEHHA abo 4ONOBHEHHSA 40 AKOrocCb
OCHOBHOIO OOKYMEHTa (3BITY, MPOEKTY TOLLO).
Y Hin nogaeTbca onuc podboTn, BUpODIB.

2. JOKYMEHT 0CODUCTOro XxapakTepy, B AKOMY
NOACHIOKOTb NEBHI Ail abo BYNHKM NOCagoBol
ocobu (Han4acTiLle - NOPYLUEHHS
ONCLUNIIHU, HEBUKOHAHHS AKOICb pODOTH
ToLwlo). Taka nosgcHoBaribHa 3anucka
NULLETBLCS NpaLiBHUKOM Ha BUMOTY
agMiHICTpaul.



[logiOKa

e JOKYMEHT, O MICTUTb OMMUC |
NIATBEPOKEHHA TUX YN IHLLNX
doakTiB, noain.

CKknagaeTbca YNOBHOBAXXEHUMMU
opraHamm abo nocagoBUMMU
ocobamum.



Jlucm

* y3aranbHeHa Ha3Ba
PIBHOMAHITHUX 33 3MICTOM
OOKYMEHTIB, AKI CIy>XaTb 3aCo00M
CniNKyBaHHA MiXX yCTaHOBaMMU,
opraHi3auigamMmu, nignpuemMcTBamm |
npnBaTHMMN ocobamu,
NOBIAOMITEHHSA NPO LO-HEDYOD,
OMNOBILLEHHA MPO LLOCb.



dopma cnyxboBoro nucTa

BIANOBIAI NPO BUKOHAHHSA 3aBAaHb, BU3HAYEHNX B aKTax
OopraHiB gep>aBHol Briagu, 4OpPYyYEeHHAX BULLNX
nocagoBux OcCiO;

BIANOBIAI HA 3aMNNTK, 3BEPHEHHS, a TaKOX
KopecnoHaeHuito BepxoBHol Pagu YkpalHu;

BIANOBIAl HA BUKOHAHHSA OOPYY€EHb OpraHiB BUKOHaBYOI
Bfiagn BULLIOTO PiBHS;

BIANOBIAI Ha 3anuUTU IHLWNX OopraHiB BUKOHaBYO! BNaau;
BIANOBIAl Ha 3BEPHEHHS rpoMaasiH;

BIANOBIAI Ha 3annUTK Ha IHPopMaL,ito;

IHILIATUBHI TNCTU;

CynpoBIgHI NUCTW.



Parnopm

NMCbMOBE 3BEPHEHHS NpaLliBHMKa A0
BULLIOI NOCagoBol 0Ccobu 3 BUKaaoOM
NUTaHb CNy>XO0BOro Y ocobmCTOoro
Xxapaktepy. [logaetbca 3 MeTOO
peani3auil npaB | 3aKOHHUX IHTEPECIB
npauiBHUKIB (Hanpuknaa, panopT npo
HagdaHHS BIANYCTKU), IHADOPMYBaHHS
Npo BMKOHaHy poboTYy, NpOo BUABIIEH]
HeOOoNMIKKU 1 Npono3uLil LWoao 1X
YCYHEHHS.



OpraHi3auifa Ta BegeHHA
AiNnoBoACTBa B YyCTaHOBaX
BUKOHaHHA NOKapaHb
* BperynbosaHe Hakasom AI1TC
YKpalHn Ne109 Big 29.02.2012 p.
«['1po 3aTBepakeHHsA Tnunosol
IHCTPYKUII 3 A4I1OBOACTBA B
opraHax, YBI'1, CI30 | HaB4yanbHux
3aknagax, Wo HanexaTb 40
cdepu ynpasninHa AMNTC
YKpalHn».



[19Ky10 3a yBary'!




