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[oKkyMeHTOoOobIr.

3arasibHi npasuia

ocbopMJ/IeHHA AOKYMEHTIB
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[JOKyMeHT - MaTepiaZibHUN HOCIN
J\IHopmMauil. Knacudikalia AOKYMEHTIB

INOKYMeHT - ue ™MaTepiaiibHMNM O06'EKT, WO MICTUTb VY
3adiKCOBaHOMY BUINAAI iIHpopMaLiito, odopMJIEHNN y
3BeAeHOMY nopaaky i MA€ BIAMNOBIAHO A0 YWHHOIO
3akKoHoAaBCTBa opuanydny cuny (ACTY 2732 - 94 «[1inoBoACTBO
Ta apXiBHa cnpaBa. TepMiHU Ta BU3HAYEHHS>»).

Knacudikalia AOKYMEHTIB - LUe noAin X Ha Kjlacu 3a
Hanbinbw 3araibHUMMU O3HAKAMU CXOXOCTI Ta BiAMIHHOCTI.

MeTa knacudikauii nondarae B nNigBULWLEHHI oOMepaTUBHOCTI
pob60TM anapaTy ynpasaiHHA Ta BiANOBiAA/IbHOCTI BWMKOHABLIIB.




[JOKyMeHT - MaTepiaZibHUN HOCIN <>
s\IHpopmMmaulii. Knacudikalia AOKYMEHTIB 7

NOKYMEeHTUN KNacndiKyroTbCA 3a TaKUMHU
O3HaKaMu:
*Cnocib6 gikcauil iHpopMauii;
*3MICT;
*Ha3Ba;
‘BUA,
*CKJTAAHICTb;
*MiCLUE CKJITagaHHSA;
*TEPMIH BUKOHAHHSA;
*MOXOOXKEHHS;
*rNTACHICTb;
‘lopuanyHa cuna;
*CTaia BUTOTOBJIEHHS;
*TepMiH 36epiraHHs;
pia AIANbLHOCTI Ta IHLWeE.




JOKYyMeHT - MaTepiaJsibHUUN HOCIN
\ IHpopmMauil. Knacndikauia AOKYMEHTIB

3a cnocobomMm dikcauii iHpopmMauii po3pPi3HAIOTb TaKi AOKYMEHTM:
‘rIMCbMOBI, [0 $KWUX HanexaTb YCi PYKOMUCHI Ta MALUMHOMMUCHI
NOKYMEHTH, BUITOTOB/IEHI 3a JOMOMOromo APYKapCbKOI Ta
PO3MHOXYBAaJ/IbHOI OPIrTEXHIKU;
rpadiyHi, B d9KMX 306pakeHHSA O06'eKTiB nepenaHO 3a AO0MNOMOrow NiHiu,
LUTPUXiB, CBITNOTIHI. Lle rpadikn, Mann, pucyHKnM, MastoHKU, CXeMU, MnaaHw.
BOHW LiHHI CBOEIO IJTIOCTPATUBHICTIO;
bOoTO- MU KIHOAOKYMEHTM - TakKi, WO CTBOpPEeHi cnocobamu
doTorpadyBaHHA U KiHeMaTorpadii. Lle KiHo- Ta doTonNiBKU, POTOKAPTKM.
Ha HMX MOXXHa 3adikcyBaTun Ti dBuUla, 9Ki IHWKMM criocoboM 3adikcyBaTu
Ba>XXKO YN HEMOXJINBO;
(b OHOAAOKYMEHTU - TakKi, WO CTBOPIOTbCA 3a A0MNOMorow 6yab-sKoi
CUCTEMM  3BYKO3aNuUCyBaHHA W  BIiATBOPIOOTb 3BYKOBY iH@POpMaALIto
(Hanpuknag, 3anucaHy nig 4ac NnpoBeaeHHs 3acigaHb, 360piB, Hapaa TOLO).




JOKYyMeHT - MaTepiasibHUN HOCIN
iIHpopmauii. Knacndikauia AOKYMEHTIB

3a 3MICTOM AOKYMEHTHU NOoAINAIOTb Ha:
opraHi3zauinHo-po3nopsadi;
diHaHCOBO-PO3paxyHKOBI;
nocTtavyanbHO-30yTOBI Ta iH.




[JOKyMeHT - MaTepiaZibHUN HOCIN
J\IHopmMauil. Knacudikalia AOKYMEHTIB

[NokyMeHTHU, AKi Hanexatb Ao OPl, MO>XHa YMOBHO NOAINIUTH
Ha TakKi rpynu:

opraHizauinHi (NoNoXeHHs, IHCTpYKLUii, NpaBwuia, CTaTyTu, TOLO);
po3nopsaavl  (NOCTaHOBKW, pilleHHd, po3MopsaAXeHHHA, BKa3iBKW
TOLLO);

aoBiaAKkoBO-iHpOpMaLiNHI (poBiaku, NPOTOKOJIN, aKTK,
NOsSICHIOBasbHI Ta cnyxboBi 3anncku, cnyx6o0Bi NNCTU, BIATYKMK,
nnaHu poboTtn, Tenerpamun, Tene@oHorpamm, 3BiTn, AOMOBIAI TOLWO);

3 KaApoOBMUX NMUTaHb (3a8BK, Haka3n Nno ocoboBoMy cknaay, ocoboB.i
KapTKW, TPYAOBi KHUXKWN, XapaKTEPUCTUKUN TOLLO);

ocob6oBi odiuinHi (npono3uuii, 3asaBuU, ckapru, aBTobiorpadii,
PO3MNUCKWU, AOPYYEHHS TOLWWO0).



JOKYMeHT - MaTepiaJibHUN HOCIN
iIHpopmMauii. Knacndikauia AOKYMEHTIB

| 3@ Ha3BOKO PO3PI3HAIOTD:




[JOKyMeHT - MaTepiaZibHUN HOCIN <>
w\IHpopMaulii. Knacudikalia AOKYMEHTIB 7

3a BMAaAMMN AOKYMEHTM NoAiNnsaoTb Ha:

TMNOBI, WO po3pobnsaArTbCd BUWMMKU OpraHamun Ans
NiaBiAOMUMX oOpraHis3auin 3 OoAHOPIAHUMKM DYHKLUISMU
i MaloTb 060B'ABKOBUN XapaKTep;

TpadapeTHi, KOTpi BUFOTOBASAKTLCA  APYKAPCbKUM
cnocoboM: He3MiHOBaHA YacCTMHA TEeKCTy [AOKYMeHTa
APYKYETbCA Ha nonairpaiyHnMx MawunHax, a Anas 3MiHHOI
iIHpOpMaUii 3annWaTbCa BiNbHI Micus. Taki AOKYMEHTHU
3apa3 HaunolwuMpeHilWwi, OCKiI/IbKM Ha IX CcKNadaHHI Ta
06pob6s1eHHI eKOHOMUTBLCS Yac;

IHAMBIAYaANbHI, SKi CTBOPIOOTbCA KOXHOro pasy no
HOBOMY. Lle aonoBiaHi, cny>k60Bi, NOACHIOBAJIbHI 3aMNCKW,
aBTobiorpadii ToLo.




[JOKyMeHT - MaTepiaZibHUN HOCIN
s\IHpopmMmaulii. Knacudikalia AOKYMEHTIB

3a CKJIaAHICTIO AOKYMEeHTU 6yBaloThb:

NPOCTI, WO MICTATb iHOpMaALito 3 OAHOMO NMUTAHHS;

CKNnagHi, sKi MiCTaTb iHPOpMaLis Wwoao ABOX i 6ifiblue NMUTaHb.
Cnian ypaxyBaTy, LLLO NpoCTi NOKYMEHTMU neruwe

06pobntoBaTU, KOHTPOSIKOBATU X BUKOHAHHS, 34iMCHIOBATU NOLUYK.




[JOKyMeHT - MaTepiaZibHUN HOCIN
J\IHPopMauii. Knacudikalia AOKYMEHTIB

3a MiIcueM CKJIaAaHHSA PO3PI3HAIOTb TaKl AOKYMEHTMU:
BHYTPILUHI, LLLO CTOCYHOTbCSH BHYTPILLHIX NMUTaHb
nianpueMcrtea (opraHisauii, yCTaHOBW) i He BUXOAATb 3@ MOro
MeXI;

30BHILWHI, TO6TO BXigHa Ta BUXiAHA KOpPECNOHAEHL A,

3a TepMiHOM BUKOHaHHA AOKYMEHTUN 6yBaloThb:

TEepMIHOBI, WO BUWKOHYKTbLCA Y CTPOKW, BCTAHOBJIEHI
3aKOHOM, BIiAMNOBIAHMM MPaBOBMM AKTOM, KEepiBHMKOM, a TaKOX
OOKYMEHTU 3 MO3HAUYKOK «TepMIHOBO»;

HeTepMIiHOBI, $§Ki BUKOHYHOTbCA B CTPOKW, BWU3HAYeHi
KepiBHMUTBOM MNianpueMCcTBa (OopraHisauii, yctTaHoBu, dipmin).




[JOKyMeHT - MaTepiaZibHUN HOCIN
iIHpopmMaulii. Knacndikauis AOKYMEHTIB

3a TepMIiHOM 36epiraHHA:
[TocTinHOro 36epiraHHs;
Tpuanoro 36epiraHHsa (noHaa 10 pokiB);
TumyacoBoro 36epiraHHsa (oo 10 pokiB).

3a OpUANYHOIO CUJIOI0 AOKYMEHTHU NOoAINAI0OTbCHA Ha
crnipaB)>XHI (iCTUHHI), WO roTyTbCA B YCTAHOBJ/IEHOMY 3aKOHOM MOpPSAAKY
3a BCiMa npaBuiaMu.

CBOEIO Yeprow, CripaBXHi AOKYMEHTU 6yBatoTb: YMHHI, HEYNHHI.

danbwmei (Niapob6bneHi), B AKNX 3MIiCT YN OPOpPMJIEHHS He BiAMOBiAaE
ICTUHI.



[JOKyMeHT - MaTepiaZibHUN HOCIN

\|iHdopmauii. Knacndikauia RokyMeHTiB

——

3a NOXoA>XeHHAM AOKYMEHTMU NOoAINAI0TbCA Ha:

cny»xb6osi, O  CTOCYKOTbCS  AiSiNIbHOCTI NiaoNnpUEMCTBA
(opraHizauil, yctaHoBu, @ipMn);

opiLiMHO-0COBUCTI, SKi CTOCYIOTbCA KOHKpPEeTHuUX oci6, TobTOo
IMeHHi (ckapru, 3asiBu TOLLO).

3a r/1acHICTIO AOKYMEeHTUn 6yBaloThb:
3BUYaMUHI;

ana cnyxx6osoro kopucryBsaHHA (ACK);
TAEMHI;

KoHdeanLinHi Ta iHLi.



JOKYMeHT - MaTepiaJibHUN HOCIN
iIHpopmMaulii. Knacndikauis AOKYMEHTIB

3a cTafifAsMM BUIrOTOBJIEHHSA PO3PI3HAIOTb TaKli AOKYMEHTMU:
opuvuriHanu - nepuwi abo €aAnHI NPUMIPHUKN ODILINHUX AOKYMEHTIB;

Konil - [OKYMeHTU, B SKUX TOYHO BIiATBOPEHO IHPOPMaALiO (HLWKUX
ONOKYMEHTIB, @ TaK0OX YCi IXHI 30BHILWHI O3HAaKMN 4YM YAaCTUHY IX | BiANOBIAHUM
YNHOM OCPOPMJIEHI.

ICHYIOTb TaKi pi3HOBUAW KOMIW:

BiAnyckK (nNoBHa Koniga BMUXiAHOr0O AOOKYMEHTa, BWUIroTOBJSIEHAa BoAHOYaAcC
3 OpuUriHasaoM yepes KonitoBaJibHUM nanip);

BUTAr (Konisg o@iuyinHOro AOKyMeHTa, WO BIiATBOPHE MEBHY MOro 4acTuHy
| BiANOBIiAHO 3acBig4eHa);

ay6nikar (NOBTOPHUMN MPUMIPHUK AOKYMEHTA, KWW Ma€ LPpUAUYHY CUNY
opuvriHany).



JLOKYyMeHTOoO006Ir

AdOKyMeHTOoOobIr — Lue pyX [OOKYMEHTIB B YCTAHOBI,
opraHisauil, CTpYKTypl 3 4acy IX CTBOPEHHA 4wu
OTPUMAHH4 0o 3aBepLlUeHHS Umn BiANpaB/IeHHA

aapecaToBi; uUe KoMmmjaekc pobiT 3 [AOKYMEeHTaMMu,
CTBOPEHMMUN YN OTPUMAHUMKN YCTAHOBaMM.

NPUUHATTA, PO3NOAiINI,, PEeecTpaLlisi, KOHTpPOJIb 3a
BUKOHAHHAM, (OpMYBaHHA cnpaB, 36epiraHHa |

BUKOPUCTAHHA AOKYMeHTauUll, pyX AOKYMEHTIB MIX
IHCTAHUISIMM.




JLOKYyMeHTOoO006Ir

BuMoramuv AooTpMMaHHSA AOKYMeHTOoO00iry e€:

a) nNpoxXoaXXeHHS [OOKYMEeHTIB HauwBuAlMM LWNSAXOM Yyepes
HaMMeHLlY KiJIbKICTb IHCTaHUiX, Wo npuBeae A0 MIHIMYMY
nepeMilieHHa AOKYMEHTIB;

6) po3noain AOKYMEHTIB MK MpauiBHMKAMM BIiANOBIAHO A0 IX
dYyHKLIiOHaNnbHNUX 060B'A3KIB;

B) 3YMOBJ/IEHICTb NepeMilleHHsa  AOKYMEeHTIB  cnyXboBoto
HeobXiAHICTIO, BUNYYEHHAM 3amMBUX, AyOI0OHUYNX IHCTAHLUIN;

) OAHOMAHITHICTb MapLWpyTy i CKAagy TexXHONOriYHMxX onepauin
ANs OessKnX KaTeropin OOKYyMeHTiB, 0AHOPa30BiCTb BUKOHAHHSA
KO>XHOI onepauil.




JLOKYyMeHTOoO006Ir

HOKYMeHTOoOobIir sK TexHONoriYHMm npouec
NOAINAETLCA HA KijlbKa CKAaAOBUX YACTUH -
AOKYMEHTOINOTOKIB:

1) noTiKk [AOKYMEHTIB, WO Haainwnam Ao
YCTaHOBWU;

2) NOTIK AOKYMEHTIB, WO BiANPaBAATbLCA 3
YCTaHOBWU;

3) NOTIK BHYTPILHIX JOKYMEHTIB.

KiNbKICTb AOOKYMEHTIB KOXHOIMo noTOKY 3a
neBHUM nepionq (Micaub, KBapTasna, PpikK)
CTAQHOBUTb 06CSIr QOKYMeHTOoO00iry .




JLOKYyMeHTOoO006Ir

“WPiuHU 06CAr LOKYMEHTOObBIry € BUXiAHOK BEMYMHOK
NS NigpaxyHKy YNCEJIbHOCTI NpauiBHUKIB
NOKYMeHTauinHOI cnyXbun, BMOOPY TUMIB | KiIbKOCTI
3acobiB MexaHi3auii  Ta aBToMaTm3auii  06pobku
IHPOpMalLlll, BU3HAYEHH4 CTYMNeHS 3aBaHTa>XeHH4
CTPYKTYPHUX MNigpo34iniB Ta OKpeMUX NpauiBHUKIB.

3icTaBneHHs o6cary AOKyMeHToobiry 3a KiJibKa poKiB
NA€E 3MOry CBOEYACHO BUSABUTU  TEHAEHLil0O KMOoro
30inbWeHHa | BUpobUTM 3axoAn LWOAO CKOPOYEHHS
KIJIbKOCTI AOKYMEHTIB.




| loKyMeHTOoOObIr

“glopeHHoMy 06niKy nignAratoTb yCi 6€3 BUHATKY OOKYMEHTU
(Ti, WO Haavwnm Ta Ti, wWo 6ynm oTpumaHi npun o6pobui,
BHYTPILUHI AOKYMEHTH).

3arasibHMM JOKYMeHToobir y CTpyKTypi nNigpaxXOBYETbCH 3a
rpynamMm | BuaaMnm [OOKYMEHTIB, peecTpauiHMMM d@opMaMu,
CTPYKTYPHUMU Niapo34islaMu.

Obcar NOKYMeHTOO0biry B YCTaHOBI aHanNi3yeTbCcs
LLLOKBApTaZiIbHO, BCI JAaHI A0NnoBiAalTbCAd KepiBHUUTBY AN4
NPUNHATTSA ynpaB/iHCbKUX pilleHb LWOA0 BAOCKOHANEHHS poboTu
3 JOKYMEHTaMM.




3pasox 61aHKa 3AR6U RPO NPUUHAMMA Ha Pobomy

NMpaKTUKym

Pesomomniz KepiEEkKa JHpeKTopy MUMPHEMCTEA

«do naxasy»

ITizmac (B3B3 NiTNPEOCTES)
(IL. I. B. map=xTOpa)

(TL L. b. npanieEmEES)
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(Ba3Ea NiZPOSTITY T NOCATH, 3 TEKOXE BHY TPYIOEOIO JOTOEODY:

B3 DOCTIHEY podoTy, B3 00VMOEISHIE TepMiE TH B3 130 EHEORSHEYT DSEH0L podotH)

3¢__» 20__poxy
(nara nowaTky podoms)
Jo SaAEH JOJAK0 TaKi JOKYMEHTH:
I
%
3.
4
5.
«__» 20 poxy IMiammc

Mpevimea. Ocofa, M0 NPENSENAMTOEVETECE, MOKES RIHCITH 32TEY 33 TEROX GOPMGE0 B3 CTIHIEDTHOMY
apEyImi ($opaar A4) 3 BiXTEOPSHEAM B200XI JHIX DSEE{IHTIE.
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