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OPI'AHI3AIIIA POBOTH 3 IOKYMEHTAMHA

1O. YO. Toukowmxkyp, cm. 2p. ME-12°
Kiposoepaocvruii nayionanvhuii mexuiunuil yHisepcumem

3 JaBHIX-JaBEH CTBOPIOBAIM JIOKYMEHTH, TaK SIK YCHE CJIOBO KOPOTKOYAaCHO, MOXe OyTH
3a0yTe, TepeKkpydeHe mia Jac mepenadi indopmarii gu B3araim He 3po3ymine. Bxe B XVIcr.
BXKHMBA€ETHCS CJIOBO B CIPaBy K «300pU JOKYMEHTIB», 11O BIIHOCATBHCS N0 SKOI-HEOYIb CIIPaBH,
nuTaHHsg. Briepiie B iboMy MOHATTI ¢lIoBO "cripaBa’ 3aikCOBaHO B IOKyMEHTax B 1584 p.

Opranizaiis po60TH 3 JOKyMEHTaMH — IIe CTBOPEHHS ONTHMAJbHUX YMOB ISl BCIX BH/IIB
pOOIT 3 TOKyMEHTaMH, OYNHAIOYHN 31 CTBOPEHHS a00 MpUiMaHHA JOKYMEHTa Ta 3aKiHYYIOYd HOTO
3HUIIEHHSIM a00 mepeaydeto B apXiB Ha apXiBHE 30epiranHs.

[IpaBuibpHa opranizaiisi poOOTH 3 JOKyMEHTAaMH Ha MiANPHEMCTBAX TOJATAE Y CTBOPEHHI
YMOB, 110 3a0e3MeuyoTh 30epiranHst HeoO0XiqHOT JOKyMeHTalIbHOI iH(hopMalii, 11 MBUIKUIA MOIIYK,
OTIEPATUBHICTH TEPEMIIICHHS i BUKOHAHHS, a TaKOXX 3a0e3MedeHHs] YMOB ISl BCIX BHIIB POOIT 3
JOKYMEHTaMH 3 MOMEHTY CKJIQJIaHHS YW OTPUMaHHs J10 3HUIICHHS YU Ilepeadl B apXiB.

VYci ToKyMeHTH, IO HAAXOIATh J0 YCTAaHOBH, Y TOMY YHCII CTBOpeHi 3a momomoroio I1K,
NpUHMAIOThCS LIEHTPAIi30BaHO B KaHuUeuasApii abo cekperapeMm. Sk mpaBuio, y KaHUEApIi
PO3KPHUBAIOTHCS BCi KOHBEPTH 3a BHHATKOM THX, IO MaroTh Hamuc "ocobucro".Y pasi
TMIOIIKO/DKEHHS. KOHBEpTa POOUTHCS BiIMITKAa B MOIITOBOMY peectpi. KonBepTH 30epiratoTbes i
JIOJAIOThCA 10 JOKYMEHTIB Yy pa3i, KOJHM JIMIIe 32 KOHBEPTOM MO>KHAa BCTAHOBHTH afpecy
BIINIPaBHHUKA, 4Yac BIAMpPaBICHHS Ta OJAEpKaHHS JOKyMeHTa ab0 KOMM B KOHBEpPTI BIACYTHI
KOHKPETHI JIOKYMEHTH YH BCTAaHOBJICHO HEBIANOBIIHICTh HOMEPIB JOKYMEHTIB HOMEpaM Ha
KOHBEPTI.

HenpasunbHo odopmIieHi (He mignucaHi, He 3aCBiUeHi), MOMKOKEHI a00 HaJicTIaHi He 3a
a/Ipecolo JTOKyMEHTH MOBEPTAIOTHCS BIIMIPABHUKY a00 MEPEeCUIIaloThCs aipecaTy.

JIOKyMeHTH, 10 HaAIWIIIM J0 YCTAaHOBH Y BHUIJISAL CIy>)KOOBUX JIMCTIB, IiUISTAIOTh
MOTIEPEIHOMY PO3TJISAY, KU 3MIHCHIOETHCS KEPIBHUKOM KaHIENspii abo cekperapem. Bximi
JOKYMEHTH MOXYTh OyTH JOCTaBJIEHI TOMITOI0, 3 Kyp'epoM, y BUIJAI (haKCUMIIBHOTO abo
€JIGKTPOHHOI'O TIOB1TOMJICHHS.

MeTor MOnepeIHhOr0 PO3TJIAAy JTOKYMEHTIB € MOl iX Ha Ti, 0 MOTPEOYIOThH
00OB'SI3KOBOI0 PO3MVIAY KEpPIBHUITBOM YCTaHOBM a00 BUKOHABLSIMH, BH3HAU€HHsS HEOOXIIHOCTI
peecTpalii JOKyMEHTIB, a TAKOK BCTAHOBJICHHS TEPMiHIB BUKOHAHHS IOKYMEHTIB, sIKi IEPEIatOThCS
CTPYKTYpPHHUM TiAPO3/iiaM 4 Oe3mocepeIHiM BUKOHABISIM.

[Tomepenniii po3risg MOKYMEHTIB IMOBHHEH 3IMCHIOBATHCS B JI€Hb OJCpKaHHS abo B
nepmui podbounii 1eHb y pas3l HaaXOKEeHHA iX y HepoOouwuii yac. JlopydeHHsI OpraHiB BHUIIIOTO
piBHS, Tenerpamu, TenedoHorpamu, GaKkCu po3TIsIAI0TECS HETAHO.

KepiBHMLITBY yCTaHOBM B TMEpIly uepry MepelaloThCsl 3aKOHM YKpaiHM, aKTH Ta
kopecnonzeHuis Bepxosnoi Paau, Ilpesnnenra, Kabinety MiHicTpiB, opraHiB BAKOHABYOI BaH, a
TaKOX HaWBAXJIMBIII TOKYMEHTHU, SIKI MICTATH 1H(OpMAILi0 3 MPUHIMIOBUX MUTaHb AiSUTBHOCTI
YCTaHOBU ¥ MOTpeOYyIOTh BUPILIEHHS KEPIBHUUTBOM. [HINI JOKYMEHTH NEPENalOThCs Yy CTPYKTYpHI
MiPO3I1IH i BUKOHABIISIM.

JIOKyMeHTH, [0 HaAIWIILTH 10 YCTaHOBH, IPOXOIATH TaKi €TaIH:

— MepBHUHHA 00pO0OKa;

— TOTIEPETHIN PO3TIISII;

— peecTpartis;

— pO3TJIsIL AOKYMEHTIB KEPiBHULITBOM;

*7 Hayxosuii kepisauk — O.B. Kupuuenxo, acuctent KipoBorpaJachkoro HalioHaIbHOIO TEXHIYHOIO yHIBEPCHTETY
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— HaIpaBJICHHS 11 BUKOHAHHS;

— KOHTPOITb 32 BUKOHAHHSIM;

— BUKOHAHHS JOKYMEHTIB;

— MIAIIUBKA JOKYMEHTIB JI0 CIIPaB.

[TomepeaHiit po3riisy JOKyMEHTIB 3MIHCHIOETHCS 3 METOO PO3MOJIUTY X Ha TaKi, 110 TTIOBHHHI
OyTH 3apeecTpoBaHi, 1 Taki, 110 HE MiISraloTh peecTparii.

Binmparieni opraHizaimi€ro JOKyMEHTH HAa3WBAIOTHCS BHUXITHUMH. BUXIIHI TOKYMEHTH, y
tomy uucii BurotoBieHi Ha IIK, oOpoOnsioThcs W HaACHIAIOTBCA B JCHb iX OJEp)KaHHA Bij
BHKOHABIIIB 200 HE Ii3HINIE HACTYMHOTO aHsA. He momyckaerbes HajicwiIaHHA abo Tiepenada
JIOKYMEHTIB 0e3 iX peecTpariii.

[Tix yac mpuitoMy BiJ BUKOHABIIIB BHXITHUX TOKYMEHTIB CEKpeTap 00OB'SI3KOBO MEpEBipsE:

— MPaBUIBHICTH OQOPMIICHHS TOKyMEHTA 1 PO3MIILIEHHSI HA HhOMY BCiX PEKBI3HTIB;

— MPaBWIBHICTH 3a3HAYCHHS aPECH;

— HasIBHICTH YCIX HEOOX1THUX MiAMKCIB HA JOKYMEHTI Ta 10JaTKax J0 HbOTO;

— HasIBHICTH Bi3 Ha KOl IOKYMEHTA, 1110 3aJTUIIAETHCS y CIIPaBaxX yCTaHOBH,

— HasIBHICTh HAa JOKYMEHTI BIIMITKU PO AOAATKH;

— BIATIOBITHICTH KUTBKOCTI MMPUMIPHHKIB KITBKOCTI aJipecaTiB.

Ha opurinanax 1OKyMeHTIB, Kl MANSTaIOTh IOBEPHEHHIO, Y BEPXHil YaCTHHI MPABOTO MOJIS
MepIIoi CTOPIHKH cTaBUThCs mramn "Iliasarae moBepHeHHO".

OpuriHanu Takux JOKYMEHTIB, SIK HaKa3M, IUIaHU, 3BITH, TPOTOKOIHU TOIIO, 3aJUIIAIOTHCS B
YCTaHOBAX, sIKi € aBTOPAMH IIMX JTOKYMEHTIB, B IHIII YCTAaHOBH HA/ICHIIAIOTHCS 1X 3aBipeHi KOMii.

JoxymenTu, BurotosneHi Ha [1K, HagcunaoThbes 13 CynpoBIIHUM JIMCTOM B YIMAKOBII, IO
BIJITIOBiJTa€ TEXHIYHMUM BHMOTaM 30epeXeHHs HOCIIB — 30epekeHo0 Ha HuX iHdopMariero. Kormis
CYMPOBIAHOTO JIMCTa 00OB'I3KOBO MiAMIMBAETHCS 0 CIPABU Ha 3arajlbHUX YMOBaX.

Peectpariis nokymenTa — 1e ¢ikcyBaHHs (akTy CTBOPEHHsS a00 HAaIXOKEHHS JTOKyMEHTa
IUISIXOM TOCTaBJICHHS Ha HhOMY YMOBHOT'O MO3HAYEHHS — PEECTPALIHHOTO 1HAEKCY 3 MOAAIBIINM
3aMMCcoM y peecTpamiiiHux (Gopmax HEOOXiTHUX BiIOMOCTEH Mpo MOKyMEHT. BoHa MpoOBOAUTHCS 3
METOI0 3abe3redyeHHs1 iX 00Ky, KOHTPOJI 3a BHKOHAHHSM 1 ONEPATHBHUM BUKOPHUCTAHHSIM
HasgBHOI B JIOKyMeHTax iH¢opmauii. PeecTpamiss [OKYMEHTIB TOBMHHA 3IiHCHIOBATHUCS
LIEHTPaTi30BaHO B KaHIEIpii abo cekperapeM. Sk mpaBuio, Micle peecTparlii JTOKYMEHTIB
BU3HAYA€THCS B IHCTPYKIIT 3 A1JIOBO/ICTBA YCTAHOBH.

OCHOBHUM TPHUHITUIIOM PEECTpAIii TOKYMEHTIB € OJHOKpaTHICTh. KOXHHMI JOKyMEHT
pPEECTPYEThCS B YCTAHOBI JIMINE OAWH pa3: BXiHI — y JI€Hb HAJIXO/DKCHHS a0o0 He IMi3HiIIe
HACTYITHOTO JHS, SKIIO JOKYMEHT HAJIWIIOB y HEpOOOUM 4Yac; CTBOPIOBAHI B YCTAaHOBI — y JICHb
nianucaHHs abo 3aTBEp/HKEHHS. Y pasi nepeadi 3apeecTpOBAaHOTO JOKYMEHTA 3 OJTHOTO MiAPO3AiIy
B IHIIIUHA BiH TTOBTOPHO HE PEECTPYETHCH.

ITig gac peecTparii TOKyMEHTa HAJlA€TbCd YMOBHE MO3HAUCHHS — PEECTpalliiHU 1HAEKC,
SKUM CKJIaJa€ThCsl 3 TMOPSAIKOBOTO HOMEpa B MeXkaX IpyHH JOKYMEHTIB, IO PEECTPYIOThCA, 1
JIOTIOBHIOETHCS 1HICKCAMU 32 HOMEHKJIATypOIO CIPaB, MUTAaHHAMHU JiSUTBHOCTI, KOPECTIOHIEHTAMHU
TOILIO.

Jlns peectpailii BCiX JOKYMEHTIB BUKOPHUCTOBYETHCS €IUHA PEECTPAllifHO—KOHTPOJIbHA
KapTKa, mpuaaTHa s oopoonerns [1K.

ABTOMaTH30BaHa peEECTpallisi JAOKYMEHTIB TIPOBOJUTHCS IICHTPATI30BAaHO B  MICIIX
peectparii gokymeHTiB, obmamHanux I[IK. 3amuc 3miiicHIOETBCA 3 peecTpaniiHO—KOHTPOILHOT
kaptku (PKK), moOymoBanoi Ha 0a3i 0OOB'S3KOBUX PEKBI3WTIB, sIKi 3a0€3MEUyIOTh CYMICHICTH
MPOTpaMHUX 1 TEXHIYHHX 3ac00iB, a00 NMUIIXOM MPSMOTO BBEACHHS 3 JIOKYMEHTa BCTAaHOBJICHOTO
00OB'SI3KOBOTO CKJIAJy PEKBI3UTIB: Ha3Ba BUAY JIOKYMEHTA, aBTOP-KOPEHCIOHCHT; J1aTa Ta 1HJIEKC
JIOKyMEHTA; 3arojoBOK JOKYMEHTa ab0 HOro KOPOTKHH 3MICT; PE3OJIONIS; BiAMOBIIATBHUI
BHKOHABEIIb; TEPMiH BUKOHAHHS; MO3HAYKA PO BUKOHAHHS. CKkiia] 000B'SI3KOBHX PEKBI3UTIB y pasi
MOTpeOH JTOMOBHIOIOTH TAKMMH B1JIOMOCTSIMH: BUKOHABEIlb, PO3MKCKA BUKOHABIS MPO OJAEP KAHHA
JOKYMEHTa, XiJ BUKOHAHHS, 10JaTKU ToIo. [Topsaok po3MilieHHs! peKBI3UTIB MOXKE BU3HAYATHUCS
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CaMOI0 YCTAaHOBOIO. Y pa3i aBTOMAaTH30BaHOI peecTparii GopMyeThes OaHK peecTpaliiHuX JaHUX, a
3a HasBHOCTI Mepexi — HEHTPaIbHHUI OaHK PeeCcTpaliifHUX TaHUX.

Peectpamiro OKYMEHTIB MOXHA pO3IVITHYTH SK TOYaTKOBHH €Tam KOHTPOJIO 3a
BUKOHAHHSM.

MeToro KOHTPOJIO 3a BUKOHAHHSAM JOKYMEHTIB Ha MIANPHEMCTBI € 3a0e3nedeHHs
CBO€YACHOIO Ta SIKICHOTO iX BUKOHaHH:S. KOHTpOIIIO MiUIAratoTh 3apeecTpoBaHi TOKYMEHTH, B SKHX
BU3HAYCHE 3aBJIaHHS.

OO0O0B'I3KOBOMY KOHTpPOJIFO BHUKOHAHHS MIJUISATalOTh Taki JOKYMEHTH: 3aKOHU YKpaiHW,
noctaHoBu BepxoBHoi Panu; ykasu, po3nopspkeHHs Ta AopydeHHs lIpesmaeHTa; moctaHoBH Ta
posnopskenHs Kabinety MiHICTpiB; 3alMTH Ta 3B€pHEHHSI HAPOJIHUX AEIMYTaTiB YKpaiHu.

BinmoBigaibHIiCTh 32 BUKOHAHHS JOKYMEHTIB HECYTh OCOOW, 3a3HA4YCHI B PO3MOPSAUIOMY
JOKYMEHTI (Hakasi, pO3MOpAIKEeHHI, pIIICHHI TOIIO0), PE30JIoLii KepiBHHKa Ta Oe3mocepeaHi
BUKOHABI. SIKIIO /JOKyMEHT BHKOHYEThCS KUIbBKOMA TIpaI[iBHUKAMH, BiIMOBIATBHAM 32
Oprafi3aiilf0 BUKOHAHHS (CKIMKAHHSA) € TMpAIiBHUK, SIKAH Yy pPE30MIoii 3a3HAUYCHUUN MEPIINM.
KoHTpons 3a BHUKOHaHHSM JIOKYMEHTIB Ha IIIIMPHUEMCTBAX TMOKIAJAETHCS Ha KaHIEISPIIO,
cekperaps ab0 Ha CHeliaJbHO CTBOPEHY KOHTPOJBbHY CIyk0y. 3a BKa3iBKOIO KEpiBHHULTBA
KOHTPOJIb 32 BHKOHAHHSIM MOKe OyTH TOKJIQJICHWI Ha TpaIliBHUKA ITiIIPUEMCTBA, SIKUM HE Mae
BIJIHOLIIEHHS 10 J1JIOBOICTBA.

VY NiJTOBOJACTBI TOKYMEHTH MOXKYTh MOIUISATHCS HA JIBI TPYIIH:

— 13 3a3HAYEHUM CTPOKOM BUKOHAHHS;

— 0€3 3a3HaYEeHOI0 CTPOKY BUKOHAHHS.

CTpoku BHMKOHAHHS JOKYMEHTIB MOXYTb OyTH BKa3aHi y caMOMy JOKyMEHTI abo
BCTaHOBJICHI aKTaMH 3aKOHOAABcTBA. JloOKyMeHTHM 0e3 3a3HaueHHS CTPOKIB BHUKOHAHHS IMOBHHHI
OyTu BUKOHaHI He mi3Hime sk 3a 30 KaleHIapHUX JHIB, a 3 MO3HAYKOIO "TePMIHOBO" — MPOTATOM 7
poOoYMX ITHIB BiJ AT MianucaHHs JoKyMeHTa. CTpOK BUKOHAHHS MOXe OyTH 3aMiHEHO JIMIIE 3a
BKa31BKOIO TIOCaI0BOi 0cO0M, sika 1i BCTAHOBWJIA, a B pa3i i1 BIICYTHOCTI — MOCa0BOI 0co0u, fAKka ii
3amintae. [Ipu motpedi cTpok Moke OyTH IPOJOBXEHHUI Ha OOTPYHTOBAaHE MPOXAHHS BUKOHABIIA,
SKE TIOJIA€ThCS HE TI3HIMI SK 32 TPU poOOoUl AHI 0 3aKIHYCHHS BCTAHOBJICHOTO CTPOKY, a IIOJ0
JOKyMeHTa 0e3 3a3HaueHOro CTPOKYy — J0 3akiH4eHHs 30—1eHHOro CTPOKy BiJ JaTu HoOro
OJICpKaHH.

KoHTposb 32 BUKOHAHHAM JOKYMEHTIB BKIIIOYA€ Taki BUIU POOIT:

— TIOCTaHOBKY JIOKyMEHTIB (JOpyYeHb) Ha KOHTPOJb, Ha (HOpPMYyBaHHS KapTOTEKH
KOHTPOJIbOBAHUX JJOKYMEHTIB;

— IIEPEeBIPKY CBOEYACHOTO JTOBEJACHHS JOKYMEHTIB 0O BUKOHABIIIB;

— MoNepe/IHI NePEeBIPKH 1 PeryIIOBaHHS X0y BUKOHAHHS;

— 00JIIK 1 y3araJpHEHHS PE3yJIbTaTiB KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHIM JOKYMEHTIB (JIOPYUYEHB);

— iH(OopMyBaHHS KepiBHUKA PO MiJCYMKH Ta XiJ] BUKOHAHHS IOKYMEHTIB Ha ONEPaTUBHUX
300pax, 3aciaHH] KOJeTiaIbHUX OpTraHiB;

— 3HATTS JOKYMEHTIB 3 KOHTPOJIIO;

— (hopMyBaHHS KAPTOTEKU BUKOHAHUX IOKYMEHTIB.

JIOKyMEHT BBa)Xa€ThCS BUKOHAHUM JIMIIE TOJI, KOJHM IIOCTABICHI NMUTAHHS BHpIIICHI M
KOPECIOHACHTY N1aHO BiAMOBiAb Mo cyTi. [licis BUKOHAHHS JOKYMEHT 3HIMA€THCS 3 KOHTPOJIIO.
3HATH TOKYMEHT 3 KOHTPOJIIO MOKE TUIBKU Ta 0c00a, SIKa MOCTaBUIIa HOro Ha KOHTPOJIb, PH LIbOMY
Ha JJOKyMEHTI POOUTHCS MOMITKA MPO 3HATTS 3 KOHTPOJIIO.
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