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Byab-sxuit opran myOai4HOrO yHpaBIiHHS Y MPOIEC] CBOET MisSIBHOCTI 3aBKIU MA€ CIpPaBy 3
JOKYMEHTaMH: IX MiATOTOBKOIO, MPHUHATTSAM, 30€piraHHsAM, BUKOHAHHSAM TOINO. Y JOKyMEHTax
Bi0OpakaeThCsl 6araTOrpaHHICTh YIPABIIHCHKOT AiSITBHOCTI.

VYnpaBiaiHCbKa JOKYMEHTalliss — II€ CHCTeMa JOKYMEHTIB, II0 3a0e3leuyloTh YIPaBIiHCHKI
MPOLECH B CYCHUIbCTBI Ta B ycTaHoBax. IlincTaBoro 171 CTBOPEHHS JIOKYMEHTIB € HEOOXiIHICTb
3aCBIUEHHS] HAsABHOCTI Ta 3MICTy YINPaBIIHCBKUX Iiif, TepeaaBaHHs, 30epiraHHs i BUKOPUCTAHHS
iH(dopMalii IPOTATOM MEBHOTO Yacy abo MOCTIHHO.

JlokyMeHTaIiiHuM ~ 3a0e3MeueHHsT Ha3WBalOTh Tally3b  JISUIBHOCTI, IO  3a0e3medye
JOKYMEHTYBaHHS 1 oprasizauito po6otu 3 odiuiinumMu gokymeHntamu [1, c. 53]. JlokymeHraiiiine
3a0e3MeueHHs € BOKIUBUM €JIEMEHTOM 3a0e31eueHHsI pe3yIbTaTUBHOL MisSUTbHOCTI OpraHiB MyOJIiYHOTO
ynpasmninHs. [Ipore choroani, Ha BIAMIHY BiA TPaauIliiHUX AIIOBOJHUX IMPOIIECIB, JOKYMEHTAIITHE
3a0e3neueHHs Peati30ByIOTh i3 BpaXyBaHHSIM BIIPOBAHKEHHS CUCTEM €JIEKTPOHHOTO JIOKyMEHTOOOITYy,
MeToAiB 1H(pOpMaLiiHOrO 3a0e3NedyeHHs] KepyBaHHsS, MOHITOPUHIY JOKYMEHTAllIHHUX IOTOKIB B
YCTaHOBI, KEpyBaHHS JIOKYMEHTAllIMHUMHU TMpOIecaMy BIAMOBIIHO 10 YWHHUX HAI[lOHATBHUX
CTaHJapTIB.

3 MEeTOI ONTHMI3allil eJeKTPOHHOTO JOKyMeHTaliiHoro 3abesneueHHs KaOiner MiHicTpiB
Vkpainn B 2018 pomi npuitHaB I[locraHoBy «Jleski NMUTaHHS JOKYMEHTYBaHHS YIpPaBIiHCHKOT
TUSITBHOCTI» [2], SIKOIO 3aTBEP/IUB:

- TUTOBY IHCTPYKIIIO 3 JOKYMEHTYBaHHs YIPaBIiHCBKOI 1H(OpMaIil B e1eKTpOHHIN Gopmi Ta
oprauizailii poOOTH 3 €JIEeKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMHU B JIJIOBOJICTBI, €IEKTPOHHOTO MIXKBiJIOMYOTO
oOMiHy;

- TUTNOBY I1HCTPYKIIIO 3 JUJIOBOJCTBA B MIHICTEPCTBAX, IHIIUX IEHTPAIbHUX Ta MICIEBUX
OopraHax BUKOHaBYOi BJIa/IU;

- peraamMeHT opraHizaiii B3aeMO/Iii OpraHiB BUKOHABYOI BJIaJIU B €JIEKTPOHHIN popmi.

JIOKyMEHTYBaHHs yIpaBIJiHCHKOI 1H(QOpMaIlil B yCTaHOBAX 3/1HCHIOETHCS B €IEKTPOHHIN Gopmi
i3 3aCTOCYBaHHSM E€JIEKTPOHHOTO NH(POBOTO IMIMUCY, EINEKTPOHHOI TEYaTKH Ta EJIEKTPOHHOI
NO3HAYKM 4Yacy, KpiM BHIIQJKIB HasBHOCTI OOIPYHTOBAaHUX MIiJACTaB Uil JIOKyMEHTYBaHHS
yIpaBJiHChKO1 iH(GopMallii y naneposiid Gopmi, SKUMH BU3HAIOTHCS:

- TOKYMEHTH, 110 MICTATh 1H(POPMAIiI0 3 00MEXEHUM JIOCTYIIOM, BUMOTa I0JI0 3aXUCTY SKOi
BCTaHOBJICHA 3aKOHOM;

- €JIeKTPOHHI JOKYMEHTH, II0 HE MOXYTh OyTH 3aCTOCOBaHI SIK OPUTIHAJ 3TiHO 3 BUMOTaMH
3aKOHY;

- JIOKyMEHTH, BHUMOTI'a IIOJI0 OMNpAIIOBAaHHS SKUX Yy MamnepoBiil ¢opmi BCTaHOBJIEHA aKTaMH
Kab6inery MinicTpiB Ykpainu.

Ocob6auBoCTI OpraHizailii AiJI0BOICTBA 3 TOKyMEHTaMH, 1110 MICTATh iH(GOpMAIito 3 00MEeKEHUM
JOCTYIIOM, JIJOBOJCTBA 3a 3BEPHEHHSMHU TpPOMAJsH, 3aluTaMd Ha MyONiyHy 1H(OpMAIiio
BU3HAYAIOTHCS OKPEMUMH HOPMATUBHO-TIPABOBUMHM aKTaMM Ta HE MOXYTh pEryJOBaTUCS
po3risinyBaHoro IlocTaHOBOO Ta 3aTBEPAKEHUMH HEIO 1HCTPYKLISMHU.
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3rigno IlonokeHHs] MTPOXO/KEHHS B JIJIOBOJICTBI YCTAaHOBH OJHOTO 1 TOTO X JOKYMEHTa B
€JIGKTPOHHIH Ta manepoBiii GopMi HE TOMYCKAETHCS.

Opranizaiiiss  €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY B YCTaHOBI TOKJIAJA€ThCs Ha 11 CIyxkOy
JIOBOJCTBA. Y CTaHOBH OPraHi30BYIOTH JUIOBOJCTBO Ha IMiJCTaBi BIACHOI IHCTPYKIi 3 A1IOBOJCTBA,
10 po3po0JIAe€ThC Ha TifAcTaBl TUMOBOI IHCTPYKIIIT Ta 3 ypaXyBaHHSM IHIIUX aKTiB 3aKOHOJ/ABCTBA.
JlaHO0 IHCTPYKIIIE€I0 OJHOYACHO PETJIAMEHTYEThCS MMUTAHHS OpPTaHi3allii iJI0OBOJCTBA Y MArepoBiil Ta
€JICKTPOHHIHN (opmax.

JIiTOBOACTBO yCTaHOBHW, OpraHizaiis OOMiHY €JIeKTPOHHMMH JOKYMEHTaMH 3 IHIIUMH
YCTaHOBaMU 3/IIHCHIOIOTHCSI BUKIIOYHO 3 BUKOPHCTAHHSM CHUCTEMHU EJIEKTPOHHOIO JTIOKYMEHTOOOITY
YCTaHOBH, IHTETPOBAHOI 10 CUCTEMHU B3a€MO].

VY pa3i BIACYTHOCTI B YCTaHOBI CHUCTEMH EJEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIl'Y yCTaHOBa JUIS
oprasizanii JUCTYBaHHS 3 IHIIMMHU YCTaHOBAaMU BUKOPHUCTOBYE CIIELIaJbHUI BEO-MOIYJIb CHCTEMHU
B33a€MO/II1.

Cucrema €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY YCTAaHOBM IIOBMHHA BIJIMOBIAaTH BHUMOTaM
3aKOHOJABCTBa A0 (opmariB JaHWX, CEPBICY IHTErpamii 0 CHUCTEMH B3a€EMOMII Ta BUMOTaM
HOPMAaTHUBHO-TIPABOBUX aKTiB Y cepi 3axXucTy iHhopmallii.

BukopucranHs eleKTpOHHOI MO3HAYKHM Yacy MiJ] 4ac HaKJIaJaHHS eJIEKTPOHHOTrO HU(POBOTO
nignucy abo eneKTPOHHOI MeYaTKU € 000B’ I3KOBUM.

TexHiuHE CYNpPOBO/DKEHHS CHCTEMH EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIrY B YCTaHOBI Ta HOTO
porpaMHo-anaparne 3abe3rneueHHs, BiNOBIIaIbHICTh 32 30€peKEHICTh JOKYMEHTIB Ta CPOPMOBAHHX
CrIpaB, a TaKoX (OPMYBaHHS CTPYKTYpH €JIEKTPOHHUX [OBITHUKIB y CHCTEMi €IEeKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0ITY MOKJIaIal0ThCsl HA CTPYKTYPHUN MAPO3ALI 3 MUTaHb iH(QOpMaliifHOTO 3a0e3neueHHs
a60 1H(pOopMAaIIHHUX TEXHOJIOTIH.

3a0esneyeHHss 3axucTy iHQopmarlli, mo oOpoOISETHCI B CHUCTEMI EIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO0ITY YCTaHOBH, MOKJIAJAETHCS HA CTPYKTYPHHM MiAPO3ALT 3 TUTaHb 3aXHCTy iH(OopMarlii
abo daxiBug 13 3axucTy iH(pOpMalii, Ha SKOrO MOKJIAJAETbC BUKOHAHHS (PYHKIIN CTPYKTYPHOTO
IiAPO3AiTy 3 MUTaHb 3aXUCTY 1HPOpMAaii.

Opranizaiiiss JOKYMEHTOOOITY YCTaHOBHU 31MCHIOETHCS 33 TOMOMOIOI0 CUCTEMH E€JIIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0OITY, 1110 IHTETPYETHCS 13 CUCTEMOIO B3a€EMOJII.

Cuctema eneKTpOHHOIO JOKYyMEHTO00Iry OBUHHA 3a0€31euyBaTH MPOXO0HKEHHS eeKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB Ta €JEKTPOHHUX KOIH JOKYMEHTIB Ta B3a€MO3B’SI30K 13 CHUCTEMAaMU EJIEKTPOHHOIO
JOKYMEHTOO0Iry 1HIIMX ycTaHOB. OOMIH €JEeKTpPOHHUMM JOKYMEHTaMH 4Yepe3 CHUCTeMY B3aeMOJil
3IHCHIOETHCS BHKIIFOYHO 3 OTPHUMAHHSM BHMOT JI0 BCTaHOBJIGHHMX (POPMATIB JAaHWX EIEKTPOHHOTO
JOKYMEHT000Iry B ycraHoBax. OOMIH JOKyMEHTaMHM 11032 CUCTEMOIO B3a€EMOJIi JOMYCKAEThCS JIUILE
1010 JOKYMEHTIB, SIK1 IOBUHH1 OyTH JIUIIE B TanepoBii Gopmi.

Cuctema B3aemofii 3a0e3neuyye rapaHTOBaHY JOCTaBKY EJIEKTPOHHHUX JIOKYMEHTIB Bix iX
BIJIITPABHUKIB JI0 iX OJiepKyBauiB (aapecaTiB).

KopucryBaui cuctemMu B3aeMOJil BIANOBiAalOTH 3a MOBHOTY Ta JOCTOBIpHICTH iH(OpMaIlii,
BHECEHOI HUMHU /10 CUCTEMU.
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