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BeTyn

YNpaBniHHA OOKYMEHTALUIED OPraHi3aLil CKNOOAETbCI 3 MOMITUKK, NPOoLenyp,
BKQA3IBOK T MOB'A30HMX 3 HUMUK PECYPCIB TA OiSSIbHOCTI, CMiSIbHO KEPOBAHUX OpP=
FOHI3ALIEID, Y HOMPSMKY OOKYMEHTYBOHHS BHYTPILLHIX MpoLeciB.

MeTa

BU3HauMTM nopsgok CTBOPEHHS, Myonikauil, peaaryBaHHS, 3ATBEPOXEHHS,
KOHTPOJSIO TA APXIBYBAHHS OOKYMEHTIB OPraHi3aL;i.

Coepa 3acTocyBaAHHS

Ller nokyMeHT 3a6e3neyye ynpasiiHHG JOKYMEHTAMU B

TepMiHU Ta BUSHOYEHHS

HokyMeHTanbHO nigTBepaXeHa iHpopmauia - iHbopmaLid, SKy NOTPIEHO KOH-
TPOMOBATK TA MIOTPUMYBATM OPraHisauieto (2,57), Ta HOCIM, HO F9KOMYy BOHA
MICTUTBCS

MoniTnka - HaMiIpK Ta HANPAMKKM opraHisadii (2,57), 9k odiuinHO BUCNOBNEHO i
BULLIMM KePiBHULITBOM (2.84)

Mopsaok ynpaeniHHA AOKYMEHTAMU
Loao 3axmcTy iHpopmMmauii

6.1 TMpouenypd / LWLAGAOH NOAITUKK

[ig Yac CTBOPEHHS HOBOro 60 nepernsgny iCHyt4Yoro gokyMeHTa chiig go-
TPUMYBATUCS TOKUX NPABUIT:



YCi BOKYMEHTU (KPiM 30BHILLHbOMO MOXOOXEHHS) MOBUHHI MICTUTU 6Q30BY iH-
dbopmMaLito, TOKY aK:

Hassa gokyMeHTy

N2 poKyMeHTy

HaTy cTBOpeHHs

3micT

Bectyn

Meta

Codepa 3acToCcyBAHHS
[oBigkoBa fOKyMeHTaL,is
TepMiHM Ta BUSHAYEHHS
Mpouepypa
BignosiganbHa oco6a
HopaTtok

6.2 CTBOpPEHHS OOKYMEHTIB

OCHOBOIO A1 CTBOPEHHS HOBOIMO JOKYMEHTA, NOMNPABOK, 3MiH €:

*  HOKO3U OMPEKTOPA/KepiBHUKA;

*  3AMUTU 30BHILLHIX CTOPIH;

*  PIWEHHS KepIiBHWKA Nigpo3ainy
[NNAHYBOHHS CTBOPEHHS OOKYMEHTIB BUKOHYETLCS MOCALOBOK OCO60H0, KA
peanisye Ta / a6o KoopaMHye TN OianbHOCTI (Mpouecy), 9knin perynoeTbes
UMM OOKYMEHTOM.
BumMorn 0o opopMneHHsa OOKYMEHTA BKITKOYAOTh:

*  BMMOIM OO CTPYKTYPU OOKYMEHTQ;

*  BMMOIM OO 3MICTY OOKYMEHTQ,;

*  BUMOTM OO TEKCTOBOI YOCTUHM OOKYMEHTQ;

*  BMMOIM OO iHOEeKCALIl TA i0eHTUdIKALiT 4OKYMEHTIB.
BoHuM peryntooTbes:

*  30KOHOOABYMMM TA IHLLUVMMK BUMOTOMU, LLLIO BCTOHOBAKOKOTL BUMOIM 40 TU-

niB JOKYMEHTIB;
*  BHYTPIWHIMWM HOPMAOTUBHUM OOKYMEHTOMMW.
*  PO3MNoPSOYOD AOKYMEHTALIED.



6.3 3aTBepaXeHHS LOKYMEHTIB

Po3pobneHnin OOKYMEHT MOBUMHEH 6YTW NepeBipeHnn i, SKLLO HEOBXIOHO, Y3ro-
OXeHuin KepiBHMLUTBOM (CNMCOK 3aTBEPOXEHHS - OOOATOK 2 [0 L€l npouenypu
Ta / Q60 iHLLUI BigAinn, CTOPOHHI OPraHi3aLLil, BUSHAUYEHI PO3POBHUKOM MPOEKTY.

[1ns NpUCKOpPEHHS MpoLecy 3ATBEPOXEHHS PEKOMEHOYETbCS 3POBUTN MOYAT-
KOBE 30TBEPOXEHHS LLUMAXOM HOOCUINAHHS €NeKTPOHHUX KOMi JOKYMEHTA.

AKWLO € 9KiCb 3aYyBOXEHHS TA NPONO3nLIT LLOAO NPOEKTY, BOHW HALCUIAKOTLCS
PO3POBHKKY i3 CITYXO60BOK 3AMMUCKOIHO.

OTPUMABLLM KOMEHTAPI TA NPONO3ULLT, PO3POBHUK BUPILLYE BHECTU 3MIHM B JO-
KYMEHT.

3aTBEPOXEHI OOKYMEHTM 3AM1eXHO Bif, PIBHS BBOASATLCS B LitO BIAMOBIAHMM Op-
FAHI3ALINHO-PO3MOPAAYMM JOKYMEHTOM (HOKA30M, PO3MOPALXKEHHAM, NPOTO-
KOSOM).

MNopaaok BBOOMTHCA B L0 HOKO30M AMPEKTOPd/KepiBHUKA.

BignoBiganbHMA MPALIBHMK BHOCUTb PEECTPU 3ATBEPOXEHOrO OOKYMEHTA 00
PEeECTPY OOKYMeHTIB (ogaTok 2 40 LbOoro nopaaky)

6.4 [losigoOMNEeHHs NpALiBHUKIB

[icns 3aTBEPAXEHHS OOKYMEHTIB TA BBEAEHHS X Y it0 CMiBPOBGITHUKU O3HOAMOM-
NOKTLCH 3 AOKYMEHTAMM.

Cnoco6u 03HOMOMSIEHHS KOPUCTYBAYIB 3 AOKYMEHTAMMU:
*  HOOCWNAOHHS OOKYMEHTIB KOPUCTYBAYOM B ENEKTPOHHOMY BUMASA];
* |HWI BIANOBIOHI CMOCO6MW.

6.5 36epiraHHs AOKYMEHTIB

OpWuriHanNbHI AOKYMEHTU 36epiratoTbCs y

Migpo3ninv ynpaeniHHI JOKYMEHTALIEK Y OCO6M, 9KA BigMNOBIAAE 30 OPraHi-
3AUiO HOOXOOXEHHS, 061Ky, 4OCTYNY TA HOMEXHOro 36epiraHHI JOKYMEHTIB.

YMOBW 36epiraHHS OOKYMEHTIB MOBUHHI 306€3Mne4yBaTH iX 36epeXeHHs, paLli-
OHAJIbHE PO3MILLEHHS, 3PYYHICTb PO6OTU 3 HUMW TA BUKJTIIOYATU BiSTbHUA O0O-
CTYMN CTOPOHHIX OCI6, MOXJIMBICTb BTPATY TO HEHANIEXHOIO KOPUCTYBOHHS.

MpAUiBHUKAM NiONPUEMCTBA 3060POHEHO HAOABATY OOKYMEHTALO (KpiM ny-
6MiUYHMX OOKYMEHTIB) CTOPOHHIM OPraHi3aLisM 6e3 NMCbMOBUX BKA3IBOK Ke-
PIBHULTBA OPraHisauii. BUHATOK CTAHOBNSATE CTOPOHHI 30BHILLHI QYOUTOPCHKI

dipMu.



6.6 3MiHM pokyMeHTauil

AHOMI3 JOKYMEHTIB MPOBOAUTLCS 3 METOK NEPIOANYHOI OLIHKK MPOABUIBHOCTI
OMUCAHMX Y OOKYMEHTI NPOoLECIB, IX BUKSIAQY TA, 30 HEOOXIOHOCTI, HEOOXIOHMX
KOPUryo4mx gin.

[OKYMEHTM aHANI3YOTbCH 3 TAKOK NEPIOANYUHICTIO:
He pifwe OgHOro pasy Ha 3 POoKMW.

30 pe3ynLTATAaMU AHAMI3Y MPUAMAETLCS PILLEHHSA NPO MPUAOATHICTL (3 ToYkM
30pY NPABUIIbHOCTI, AKTYOSIbHOCTI, MOBHOTW, TOYHOCTI, OOHO3HAYHOCTI TBEP-
OXXEHHS) OOKYMEHTO A% NofgabLIOro By iLLEHHS MPO NOro
[OOMOBHEHHS, BHECEHHS 3MiH (Y T.4. BUMNYCK HOBOI PefaKLL Y/ CKOCYBAHHS).

3MiHW B OKYMEHTAX BHOCSTbCS Y BUNALKY:

*  BCTOHOBEHHS HOBMX 60 3MiHW ICHYKOUMX 30KOHOOABUMNX UM iHLLMX BUMOT,
LLIO NPW3BENN 00 PO3POBKN LUMX OOKYMEHTIB;

+  3MiHK B mpouecax (mianbHOCTI), onMcaHnx (pernamMeHToOBAHUX) Y LibOMy
OOKYMEHTI;

*  HEeBiQNOBIOHICTb, BUIBNEHA Mif 4aC PO6OTM HAO UMM OOKYMEHTOM TA BU-
ABNEHA B PEe3YSbTATI 30BHILLHIX TA BHYTPILLUHIX QyOMUTIB;

*  BPOXOBYBATK PEKOMEHAALLT TO KOMEHTAPI KOPUCTYBAYIB 60 PO3POOHN-
KiB JOKYMEHTA TOLLO;

* 3MiHM NOCUNAIOTLCH HA OOKYMEHTM (3MiHM TeKCTy, aKi NoTpe6ytoTh Bigo-
BPAXEHHS, MOKAXUYMKO UM 30rONOBKA).

[NopaooK PO3PO6KU, 3ATBEPOXEHHS TA 3ATBEPLOXEHHS 3MIH OO OOKYMEHTIB
QHQAOTYHUI NOPSAKY, BCTAHOBIEHOMY A4 LibOro AOKYMEHTA

6.7 BupaneHHs [OKYMEHTIB

Konii QOKYMEHTIB TA X GPpArMeHTn BUOANAOTLCS Y PA3i:
* X CKOCYBOHHS (3MiHU, NepeBnOaHHS);

*  HEenPWOATHI A5 BUKOPUCTAHHS.

BunyyeHHa CKACOBAHMX (3MiHEHMX) OOKYMEHTIB 3A4iNCHIOETLCS HA NIACTABI OP-
FOHI3ALIMHO - YMPABAIHCLKOI AOKYMEHTALIT A60 IHLWMX MIATBEPAXEHb MPO BU-
Xig HOCTYMHOI pefakLil LOKYMEHTA a60 BBEOEHHS HOBOIrO JOKYMEHTA B OOMIH
HQ ICHYOUYN.

Mo HeOC6XigHOCTI 36epiramnTe OpUriHaN 4OKYMEeHTA a0 MOro KOMio A5 4oBig-
KOBMX UM IHLUMX LiNen, B LEHTPI TUTYNBbHOT CTORIHKM No3Ha4YeHOo «BIOMIHEHO»
Q60 NogibHWMn 3anunc Bpy4dHy. OpUriHaN CKOCOBAHOIO JOKYMEHTA 36epiraeTb-
CS B QPXiBi TOro X nNigposainy, ae gincHMm ooKyMeHT 36epiraBcs LOHAMMEHLLEe
OOMH PiK (9KLWO iHLi JOKYMEHTH He nependadaloTh iHLWOro TEPMiHY 36epiraH-
H3).



CKOCOBQOHI OKYMEHTM MNOBUHHI 36epIiraTncs OKPEeMO Bif, iICHYOUYMX OOKYMEHTIB,
LLO6 3aMN06IrTM IX HEHOBMUCHOMY BUKOPUCTAHHIO.

ApxiBHe 36epiraHHa a60 3HULLEHHS OOKYMEHTIB BiAOYBAETLCS PA3OM 3 OPraHi-
3AUIMHO-PO3MOPSAOYMM OOKYMEHTOM, KU BBOOMB MOrro B LitO.

BipnoBiganbHa oco6a

BignoBsigonbHMM 30 PO3PO6KY L€l Npouenypu €
BionoBigobHYM 30 MOHITOPWHI BigMNOBIOHOCTI L€l NpoLuenypv €

HopaTtok 1

Cnncok 30TBEPLXEHHS

Hasea pokymeHTa

N2 pokyMeHTa

Bepcis

OaTta Mignunc

JdopaTtok 2

PeecTp OOKYMEHTIB

Hasea HaTa BnacHuk HaTa

: Bepcis
DOKYMEHTa BMAAYI AOKYMeHTa penaryBaHHs

MpumiTka




