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10 PO3MOPAIKEHHS T'OAOBU
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IIpouenypa
JIOPAOOK YIIPABAIHHST JOKYMEHTOBAHOIO IHPOPMAIIIEIO»
ITP 002-01-2015

1 BCTYII

1.1 Meroro mnpouenypu € OTPUMAaHHS YIIEBHEHOCTI B TOMYy, IO ¥
BUKOHKOMIi 3a0e3redyeHa MPOCTeKyBaHICTh JOKYMEHTOBaHOI iH(opmallii Ha
BCiX PpIiBHSIX, BHUKAIOUEHHS MOXKAMBICTH BHUKOPHUCTAHHdA B  PoOOTi
HE3apeECTPOBAHUX Ta HEAKTYyaAl30BaHUX KOIIiM JOKYMEHTIB.

1.2 TlpemmeToM maHOiI TpOIEAYPH € MeETOAHMKa  PO3POOKH,
HaOXOMXKEHHS, 3aTBEPIAXKEHHS, BBEACHHA B [iI0 1 KOHTPOAIO MOOKYMEHTIB
CHUCTEM VIIPaBAIHHS SKICTIO Ta CHUCTEMH VIpPaBAIHHA iH(opMalliiiHOIO
Oe3meKord BHUKOHKOMY, a TakKoX 3abe3lnedeHHd IIOCTIMHHH aHaai3
OIlEPaTHUBHUX M[OAaHUX CTOCOBHO (QYHKIIIOHYBAHHSI CHUCTEMH VIIPaBAIHHSI
AKICTIO Ta CUCTEMHU yIIpaBAiHHA iHopMalifiHoI0 0e3IeKOoIo.

1.3 [ana 1mnponeaypa BCTAQHOBAIOE BHMOIM [0 VIIPaBAIHHA
JOKYMEHTOBAHOIO iH(OpMAIli€l0 B CUCTEMi YIPaBAIHHA SAKICTIO Ta CHUCTEMi
yOpaBAiHHA  iHopMalifiHolo 0Oe3nmekoro y BukoHaBdoMy  KowmiTerti
JOBTrUHIIIBCBKOI paMOHHOI y MicTi pagu. Bumoru pganoi mnpouenypu €
000B'SI3KOBUMU 1A KEPIBHUKIB i IepCOHAAY BUKOHKOMY.

1.4 Ilpoueaypa € BAQCHICTIO BUKOHABYOI'O KOMITETYy Ta AOKYMEHTOM
AUIIE [Ad BHYTPIIIHBOIO BHUKOpPHUCTaHHA. llepemada 3aZ0KyMeHTOBAaHOI
OPOLIEAYPU CTOPOHHIM ocobamM Mae OyTH MOro[KeHe i3 TOAOBHUHU
VIIOBHOBasK€HUNW 3 M[HUTAaHb PO3POOKU Ta BIIPOBAKEHHS CHCTEMU
yIOpaBAiHHA iH(popMmalliiiHol0 0Oe3NeKol0, TOAOBHUM YIIOBHOBaXKEHUH 3
IIUTaHb BIPOBa/XKEHHA Ta 3abe3redyeHHs (YHKIIIOHYBAHHA CHCTEMU
yIIPaBAIHHA 9KIiCTIO.

2 HOPMATHBHI IIOCHAAHHS

2.1 Y paHifi npoLeaypi BHKOPHUCTAHI IIOCHMAQHHA Ha HACTYIIHI
HOPMAaTHBHI JOKYMEHTHU:

- JHOCTY 2732-2004 «[IinoBoACTBO M apxiBHa cIipaBa. TepMiHU Ta
BU3HAYEHHS [TOHSATDY;

- JACTY 4163-2003 «YHipikoBaHa cucteMa oOpraHizalliiiHo-
po3nopaauoi fokyMeHTalii. Bumoru o opopMaroBaHHS JOKYMEHTIBY;

- HOCTY ISO 9000:2007 «CucremMu ymnpaBaiHHA 4KicTio. OCHOBHi
IIOAOXKEHHS 1 CAOBHUK TE€PMiHiB»;

- JACTY ISO 9001:2009 «CuctreMma yrpaBAiHHS SIKiCTI0. Bumoruy;

- JHACTY ISO 19011:2012 «HacraHoBH mI0oa0 3OiMCHEHHS ayOoUTiB
CHCTEM yIIPaBAIHHS;

- OCTY ISO/IEC 27001:2010 «Indopmariitini TexHoaorii. Meroamu
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3axucty. CucreMu yupaBAiHH4A iH(opMallifiHoo 0e3rnekoio. BuMoru».
3 ITIPHHUHSATI B TEKCTI CKOPOYEHHS

BHKOHKOM - BUKOHaBYHH KOMITET [JOBrMHIIBCHKOI paliOHHOI y MICTI
paay;

PeraameHT - PeraamMeHT BUKOHKOMY [lOBTHHIIIBCBKOI pPaMOHHOI Yy
MICT1 pany;

CVYIB - cucreMa yupaBAiHH4A iH(popMalliiiHOI0 0e3[1eKO10;

CVS — cucreMma ynpaBAiHHA GKICTIO;

T'OAOBHHH YNOBHOBAaXX€HHH — TOAOBHUIN YIIOBHOBAa’KE€HUH 3 MHUTAHb
PO3POOKM Ta BHPOBAKEHHS CHCTEMH VIIPaBAIHHA iH(QOpPMAIiHOIO
0e3rmeKon, TOAOBHUM VYIIOBHOBaXKEHUM 3 TIIUTAHb BIIPOBAIKEHHS Ta
3abes3rnieueHHs (PYHKIIIOHYBaHHSI CUCTEMHU YIIPABAIHHS SIKIiCTIO.

4 TEPMIHH TA BHSHAYEHHS

Y Tlpoieaypi 3aCTOCOBYIOTBCH TE€PMIHU Ta BU3HAUYEHHH, BCTAHOBAEHI
BiAIOBIAHO MO0 MOAOXKeHBb craHmaptiB ACTY 2732, ACTY ISO 9000,
ACTY ISO 19011, ACTY ISO/IEC 27001.

5 SATAABHI ITOAOXXEHHS

5.1 [ag ymopaBAiHHA [OKyMEHTOBAaHOIO iH(oOpMalli€lo I[TOBHHEH
3aCTOCOBYBATUCS KOMIIAEKC B3a€MO3B'S3aHUX 1 IIOCTIMHO 3A1MCHIOBAHUX
OpraHizamifHuX i TEXHIYHUX 3aX0MiB, 110 BKAIOYAE:

- Oprasizaitiro [1SIABHOCTI, IIOB'SI3aHO]1 3 YIIPaBAIHHAM
JOKYMEHTAIII€I0;

- BUKOHAHHA (PYHKIIH yIpaBAiHHS OOKyMEHTAlli€l0 BiAIIOBiAHO 10
BCTAHOBAEHUX BHMOT;

- KOHTPOAB i aHaAI3 pPe3yAbTaTIB AiIABHOCTI;

- IAroTOBKY i BUKOHAHHS HEOOXITHUX KOPUTYBAaABHUX 3aXOIiB.

5.2 IlanaHyBaHHIO IiAASITAIOTh:

- 3axoqu, IOB'd3aHi 3 PO3pOOKOI0 HOBUX MOKYMEHTIB (BKAIOYAIOYHU
IIUTAHHS] [IPOBeeHHS HEeOoOXiqHOI IepeBipKU, Y3roAKeHHs, BBEIEHHS B Iil0,
BIIPOBAI2KE€HHS);

- 3ax0[y IIOAO PO3IOBCIOAXKEHHS AOKYMEHTY, HaOaHHS JOCTYILy [0
JOKYMEHTY Ta 3abe3rnedyeHHsa KOH(PiAeHIIINHOCTI iH(opmariii;

- 3ax04y IIOAO0 IIEPIOAUYHOTO IIEPETASAY [JIIOYUX MOOKYMEHTIB, 3
ypaxyBaHHSIM BCTAaHOBAEHOI IEPIOAUYHOCTI IIEPETASIY;

- 3axoau 100 KOHTPOAIO [if04Y0i JOKyMEHTAllii.

5.3 CrpyKTypa JOKyMEHTALlil CHCTEM YIIPaBAIHHS:

- 3aKOHOAAaB4Ya JOKyMeEHTallis;

- HOpMaTHBHA JOKyMEHTAallisd;

- HacranoBa 3 9KOCTI;

- Hacranosa 3 iH(popmallitiHoi 6€311eKH BUKOHKOMY;

- TIOAITHKA Ta IIiAi B cpepi SKOCTi;

- TIoAiTHKA Ta miael y cdepi iHdopmanifiHoi Oe3nekwu;
- OpoleaypH, HOPsiAKU BUKOHAHHS POOIT;



-  METOJAUKMU IIPOIIECIB;

- 1HCTpPYKILii;

- IIPOTOKOAHM SIKOCTI;

- IIporpamwu, IAaHH, rpadiku.

5. 4 Kaacudikallisgs JOKyMeHTIB:

Bca  mokymeHTalis — gKa ~— BHKOPHCTOBYETBCI y  BHKOHKOMI
HiAPO3AIASIIOTH Ha:

- 30BHINIHIO JOKYMEHTAIIIIO;

-  BHYTPIIIHIO JOKYMEHTAILIIO.

5.5 1o 30BHIIIHIX JOKYMEHTIB BiJHOCSTb:

- HOpMAaTHUBHI Ta 3akoHozaB4i aktu (KoHcruryiito YkpaiHuy,
Konekcu, [TocranoBu Kabinety MiHicTpiB, Ykasu [Ipe3umeHTa TOIIO);

- AWCTH, PO3IOPSAKEHHS Ta HaKa3W BUIIECTOSIINX OPraHiB BAQIH;

- iHIIa BXigHA KOPECHOHAEHITd.

5.6 [1o BHyTPIIIHBOI JOKYMeEHTAIlii BiTHOCATS:

- pgokymeHTHU CYYl, aka nomiasgeThbcsa Ha JOKYMEHTH BIAIIOBiIHO OO II.
S5.2.7;

- pgokymeHTH CYIB, gka momiageTbCsa Ha OOKYMEHTHU BIiAIIOBIAHO OO
m. 5.2.8;

- IloaoxkeHHS PO BUKOHKOM;

- PeraameHT BUKOHKOMY;

- JIOKyMEHTAlIlilo [AST yIIPaBAIHCBKOI JIIABHOCTI (Hakasm,
PO3IMOPSAIKEHHS, CAY?KO0Bi, HOMEHKAATYpa CITpaB TOIIIO);

- CAyK0OBY MOKYMEHTAILIO (OAS KOPHUCTYBaHHS 0OMesKeHOI KiAbKOCTi
CAY3X00BUX 0Ci0);

- poboui iHCTPYKLii, >XypHaAW, IOCAIOBi IHCTPYyKLii, ocobucTi
CITpaBU IIOCAIOBIIiB;

- (¢inaHCcOBa AOKyMEHTAllid (IOTOBOPH, PaxXyHKH, 3BIiTHU TOIIIO);

- JIOKYMEHTH IIiAPO3IaiAiB 3a HAIIPIMKOM MisIABHOCTI.

5.7 Tlepeaik gmokymeHTIB CYY  peraaMeHTyeTbCd  BHMOraMU
ACTY ISO 9001 Ta 10 HBOTO BiAHOCSATH:

- TOAiTHKAa Ta IIiAl B cepi GKOCTi;

- HacranoBu 11010 gKOCTi;

- IpoleaypH SKOCTi;

-  METOAVKH IIPOIIECIB;

-  HPOTOKOAHU SKOCTI.

5.8 Ilepeaik gpokymeHTiB CYIB peraaMeHTyeThCS  BHMOTraMHU
AOCTY ISO/IEC 27001 Ta 10 HBOTO BiJHOCSTS:

- TIOAITHKA Ta mised y cdepi iHpopMmamifiHoi 6e3mneKy;

- IIOAOXKEHHH IIPO 3aCTOCOBHICTB;

-  IIpoLleAypH, METOAUKHU Ta IHCTPYKIi CTOCOBHO 3abe3redyeHHd
CYIb, ynpaBaimHa mnpoiiecamMu CVYIB Ta oniHIOBaHHA PE3yABTATUBHOCTI
3axO0/liB yIIpaBAIHHS;

- 3BiTHU IIPO OLIIHIOBAHHS PU3UKIB;
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- TIAaHU 00pOGAEHHS PU3UKIB;
- 3alucH.

5.9 o OpOTOKOAIB SIKOCTi BimHOCATH BCi (pOpMHU AOKYMEHTYBaHHS
JAaHUX CTOCOBHO $KOCTi BHUKOHAHHA POOIT, pPEe3yAbTATiB KOHTPOAIO Ta
aHaaizy. KoxxHuil migpos3mia BUKOHKOMY, SKUH BeOe MPOTOKOAU (3aIlHCH)
CTOCOBHO HKOCTI IOCAYT, Ma€ CKAQJaTH IMEPEAIKHM IPOTOKOAIB SKOCTi, SKi
BEOYThCA B ITIAPO3MIiAl Ta CALAKYBaTHU 3a MOro aKTyaAbBHICTIO.

5.10 [do mpoTOKOAIB B raaysi iHdopmamifiHoi 0e3rmeKu BiHOCATH BCi
dopMU JOKYMEHTYBaHHS JaHUX CTOCOBHO BUKOHAHHS TaKUX ITPOIIECIB:

— BU3Ha4YeHHS Ta neperasn cpepu ta mexku aii CYIB;

— BH3HaA4Y€HHs Ta mneperasn rnoaitTuku CYIb;

— BH3HA4YE€HHS, OL[IHEHH4 Ta IIepPeTAd] aKTHBIB;

— BH3HA4Y€HHs, OI[IHEHHd Ta IIepPeradn pPHU3UKIB iHQopMalliHoi
Oesrnexw,

— BHU3HA4YEHHS IliAell Ta 3axO0/iB KOHTPOAIOBAHHA Ta 00OpoOAeHHS
PHU3UKIB;

— po3pobAeHHS Ta BIIPOBAIKEHHS ITAaHY 00p0oOA€HHST PU3UKIB;

— ymnpaBaiHHS ekcriayaTaliero CYIb;

— ynpaBaiHHg pecypcamu CYIB;

- BUSBA€HHd TIIodifi iHdopMarlifiHoi 0Oe3nmeku Ta pearyBaHHS Ha
IHITMIEHTH;

— MOHITOpPHUHT Ta aHaaidyBaHH4 CYIb;

— BH3HA4Y€HHY Ta BIIPOBAIKEHHH noainiineHs B CYIB.

6. YITPABAIHHST TOKYMEHTAIIIEIO

6.1 IIananyBaHHSA

6.1.1 PimieHHa ©Ipo HEOOXiAHICTH PO3POOKH MOKyMEHTa IIpHuHMac
TOAOBHHUM YIIOBHOBaXKEHUU 3 MHUTAHb BIPOBA/KEHHSI Ta 3a0e3ledyeHHs
dyukuionyBaHHad CYY Ta TOAOBHHM YIIOBHOBa*X€HHMM 3 IIUTaHb
BIIPOBAKE€HHS Ta IomaAbllioro ¢yHkKIioHyBaHHd CYIB, KepiBHUIITBO
BHUKOHKOMY paMoHHOI y MicTi pamu. Takoxk BIiH IMOroaXye iHII[IaTUBHI
IPOTIIO3ULi MiAPO3IiAiB ITPO PO3POOKY HOBOrO JOKYMEHTA.

6.1.2 [aa 3abe3niedyeHHS  pPO3POOKU  OOKyMEHTa  BHAAETHCS
PO3MOPANKEHHI T'OAOBU paipaau, B IKOMY BKa3yIOTbCH:

- TepMiHU PO3pPOOKY;

- BHUKOHAaBeIIb i BiAIIOBiAaAbHUN 32 BUKOHAHHS PO3POOKH;

- [O0CaOoBIi, BIiANOBiAaAbHI 3a BHKOHAHHS II€PEBIPKU IIPOEKTY
JOKyMEHTA.

6.2 OdbopmMaeHHA HOKYMEHTIB

6.2.1 JIOKyMEeHTH PO3PO0AFIOTHCS BAACHUKOM IIPOLIECY 3 yPaXyBaHHAM
BCTAHOBA€HUX Y BUKOHKOMi BHMOT Ta BUMOI' HOPMAaTHUBHOI JOKyMEHTAallil, B
Tomy uucai JICTY 4163.

BamokymMeHTOBaHa  IIpolleaypa abo  Meroguka IIo  I1oOymoBi
CKAQAETBCH 3 HACTYITHHUX CTPYKTYPHHUX €A€MEHTIB:



- TUTYABHUU apKylll;

- AWCT BHYTPIIIHBOT'O Bi3yBaHHS;

- 3MicT;

- BUKAa[ IIpolenypu abo MeTOaUKU;

- pmomatku (y pasi HeoOXimHoCTi);

- AHCT o3HarioMaeHHd ([omaTok A);

- aucT peectrpaiii 3miH (JomaTok B).

6.2.2 [IOKyMEeHT IIOBUHEH OyTH 0POPMAEHUH:

- 1mpudt - 12 nyukris, Times New Roman;

- MiXpgaKoBUM iHTepBaa 1,5;

- dopma aucra A4 (210 x 297);

- 3arOAOBKH PO3MdiAiB — TIIPONIMCHHUMH OyKBaMH, HaIliBXXUPHUM
300pazkeHHaM, 3 BiICTYIIOM B IIepIIOTo paaka absaity 12,7 mw.

6.2.3 [JoKyMeHT ITIOBUHEH MaTHU TaKi Oeperu:

- 30 - AiBui;

- 10 — npaBuij;

- 20 — BepxHil Ta HUXKHIH.

6.2.4 KOAOHTUTYA TIOBUHEH MICTUTHU:

- Ha3BYy opradizallii i maposaiay po3pobHUKA JOKYMEHTA;

- Ha3BYy i IO3HAYEHHI IPOLEAYPH;

- BEpCiio0 IOKYMEHTY;

- 3arasbHY KIABKICTH apKYIIIiB;

- HOMEp apKyliia.

Bumoru 10 odoOpMAEHHS PO3NOPAOUYUX MOOKYMEHTIB BHKOHYETHCS
3rimHo Peraamenry.

6.2.5 Ha TuTyAbBHOMY apKyIlli MiCTUTb:

- Ha3Ba JOKyMEHTY;

- IIOBHE IT0O3HA4Y€HHS JOKYMEHTY;

- Ha3Ba YCTAQHOBH, III0 BHAAE MOOKYMEHT, PpiK 1 Micle
OITyOAIKyBaHHSI.

6.2.6 Bi3oio opopMAIOIOTE BHYTPIIIIHE IIOTOMXKEHHS NOKyMeHTa. Biza
CKAQIAEThCA 3 HA3BU IIOCAAU, OCOOHUCTOrO ITAITHCY, iHIilliaaiB i mpi3BuIIa
ocobu, sKa Bi3y€e MOOKyYMEHT, OaTH Bi3yBaHHsS. Y BHIIaKaX, KOAU B
JOKYMEHTI He mependadyeHO AWCTa Bi3yBaHHH, OOKYMEHT Bi3ylOTh BHHU3Y
OCTaHHBOT'O apKyllla JOKyMEHTA.

6.2.7 CTpyKTypHUH eaeMeHT “3MicT” MOXKE PpO3TallOBYBAaTHCS ITiCAS
“TuTyAbHOTO apkKyia’ Ta “AucTa BHYTPIIIHBOIO Bi3yBaHHS” (AKIIIO TaKWM
rnepenbadeHo), IOYHMHAIOYH 3 HOBOI CTOPiHKU. 3aA€KHO Bif 00cATy Ta BMiCTy
KOHKPETHOTO NOKYMEHTY “3MicT” MOK€ MiICTHUTH BiZIOMOCTI PO CTPYKTYPHI
€AEMEHTHU TaKOT'0 PiBHA MiAIIOPSIAKOBOCTI:

- po3maiauy;

- HiAPO3IiAY;

- CTPYKTYPHI €A€MEHTH HHUIKYOI0 PIBHSA MHiAIOPSAOKOBAHOCTI, IO
MaloTh 3aT'OAOBKUY;

- JOJAaTKU.

3a morpebu [0 3MicTy MOXKHA BHOCHUTH BiZIOMOCTI IIPO HAadgBHI y
JOKYMEHTI TabAHUIll Ta cxeMHU. BiioMoCTi Ipo CTPYKTYPHI €eAEMEHTH IOAAI0Th



y TAKOMY BUTASI:

- IOPSOKOBI HOMEPHU CTPYKTYPHHUX €EAEMEHTIB;

- Ha3BU CTPYKTYPHHUX €AEMEHTIB;

- HOMEPH CTOPIHOK, Ha HKHUX PO3IMOYHHAIOTLCI CTPYKTYpPHIi
€AEMEHTH.

6.2.8 Ha3Ba mokymMeHTy Mae OyTH CTHCAQ 1 TOYHO XapaKTepHU3yBaTHU
TeMy OOKyMeHTa. Y Ha3Bi He pPEeKOMEeHAOBAHO BXXUBATH Oyab-dKi
ckopoueHHa. Ha3By cKaanmailoTh 3 OKPEMUX CKAQAHUKIB, [IOYHMHAIOYU i3
3araAbHOTO 1 3aKiHYyIOYW KOHKpPETHHUM. KoXKeH CKAagHUK IIOBUHEH MaTH
ONlHE PEYEHHS, 3piAKa — ABa PEYEHH4.

7 YITIPABAIHHSA 3AITHCAMH

7.1 VYupaBaiHHA @POTOKOAAMH (3amHcaMH) 3OiMCHIOETBCA  Ha
HaCTYIIHUX eTallax:

— PpO3pOOAEHHS Ta 3aTBEPIKEHHS (POPMU IIPOTOKOAY;

- BHeceHHs iH(opmallii 1o mipi ii HagxOoMKEeHHS;

— aHaaildy iHdopmallii, 3aHeCeHOi 10 ITPOTOKOAY;

— 30epiraHHs IIPOTOKOAY.

7.2 Iligpo3mianm BeAyTh MPOTOKOAUW BIAIIOBIIHO BCTAHOBAECHUX
3aKOHOABYUX Ta HOPMATUBHUX BUMOTI' ab0 MOXKYThH PO3POOAITH BAACHI
OPOTOKOAU. [IpOTOKOAM MOXKYTH pPO3PO0AITHCA IIiApPO3diraMU  SK JAS
BAACHUX TIIoTpeb TakK 1 QA BHUKOPUCTAHHS IHIOUMH IIAPO3diraMU
BHUKOHKOMY. ®OPMHU IPOTOKOAIB IOTOMXKYIOTHCS KEPIBHUKOM ITIiIPO3MIiAy Ta
3aCTYIIHUKOM TOAOBHU pajy, SKOMY BiH HiAIOPSAKOBYETBHCS, a TAKOXK MOXKE
3MiHIOBATHCS B 3aA€3KHOCTI Biff moTped KepiBHUIITBA Ta AEIlyTaTiB patioHHOI
y MiCTi paau.

7.3 Tlpu po3poOATHHI peraaMeHTHHX MOOKYMEHTIiB BHKOHABIII MAalOThb
BKa3yBaTu (POpMy BeJIeHHSI IIPOTOKOAIB (3amuciB) abo ImOCHAaHHS Ha HUX.
[Tpukaag popMU MepPeAiKy IIPOTOKOAIB HaBeneHUM B [lonatky B.

7.4 TIpOoTOKOAM SIKOCTi ITOBHHHiI 0QOPMAIOBATHCH Yy BiAIIOBiTHOCTI 0
BCTAQHOBA€HHUX y BHKOHKOMI BHMOT, a TakKOX Vy BIAIIOBIAHOCTI A0 BHUMOT
HOpMAaTHUBHOI nokyMeHTawii, B ToMy uucai [JACTY 4163. Yci mpoTokoau
IIOBUHHI A€TKO dYHTaTUCH. [IpOTOKOAM 3allOBHIOIOTHECH Oe3rocepeHbo
BHKOHAaBIIMHU POOIT, 110 ependadeHo BiAIIOBIAHUMI BUMOTaMU.

7.5 Bci rpacdwu, mo nepenbadeHi TUIOBUMHU (pOopMaMH, IIOBUHHI OyTH
3all0BHEHi, (OopMyAlOBaHHS B HUX IIOBUHHI BHKAIOYATH MOIKAUBICTD
HEOJHO3HAYHOI'O po3yMiHHsg. Bci BUIpaBA€HHS Ta YTOYHEHHS IIOBUHHI
BHOCHUTHCH 3 ypaxyBaHHAM IIPUUHATHUX HOPM IIIOJ0 BHECEHHS BUIIPABAECHb B
JOKYMEHTH, 3 I[IO3HAYE€HHAM OcCo0H, fdKa BHOCUTHL IIpaBKU, Ta MHiAIINCOM
KepiBHUKA MiAPO3IaiAy.

7.6 3arioBHEHi IIPOTOKOAM 30epiraroThbCcda B HiApo3airax Ta HaAaIOThCS
[0 IHIITHUX MiAPO3/iAiB BiAIOBIAHO M0 BCTAHOBA€HUX BHMOT i3 BpaxXyBaHHIM
PU3UKIB OOMEXKEeHHsS [OCTYIIy YH  PO3TOAOIIEHHS  KOHMiAeHIiNHOI
inpopmariiii. YMoBH 30epiraHHsI OpUTiHAAIB JOKYMEHTIB TIOBUHHI BUKAIOYATH
MOJKAUBICTH BTpaTH ab0 TIIOIIKOMKEHHd [JOKYMEHTIB, 3abe3nedyBaTu
BiABHUM  [OCTyIl IIoCamoBUX O0cCi6 y BigOOBiZHOCTI 3 HaJaHUMU
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[IOBHOBaXKE€HHSIMH Ta BUKAIOYATHU BUIIQAKHN HECAHKI[IOHOBAHOI'O OOCTYILY OO
IIPOTOKOAIB.

7.9 Tepminum 30epiraHHA TMPOTOKOAIB BHU3HAYEHO OKPEMHMHU
peraaMeHTYBaAbHUMH [JOKYMEHTaMH BIAINIOBIHO THUIY MOOKYMEHTIB Ta
BKa3yeTbCsd y HOMEHKAATypi cIpaB BHKOHKOMYy. HomeHkaaTypa crpas
CKAQJa€ThCH 3araAbHUM BianiaoM BukoHKoOMYy.

7.10 TIporokoau ™MarwTh 30epiraTHCcsa TaKHM  YUHOM, IIO0O
3abe3nedyyBaTH MPOCTOTY IXHBOTO IMOHUIYKY i BUOIPKM 3 BHKOPHUCTAHHAM
3aco0iB, yYMOBU €KCIIAyaTallii SKUX BHKAIOYAIOTH VINKOMIXKEHHd abo
3aTHUpaHH4 IIPOTOKOAIB, a TaKOX iXHIO BTpaTy.

7.11 Ilim yac IpoBeOeHHS BHYTPILMIHIX ayAUTIB IPOBOAUTHCA aHAAI3
OpPOTOKOAIB. PesyapTaTn aHaaidy [OOBOOSATBCS [0 BimoMa KepiBHHKA
Oigpo3aiAy, SKHUH B 3aA€KHOCTI Bil MOro pe3yAbTaTiB HpUMMae aneKBaTHI
JTii.

7.12 PesyapTaTH aHaai3y IIPOTOKOAIB B MiAPO3AIAaX MOXKYThb
HagaBaTHCd TOAOBHOMY YIIOBHOBaXK€HOMY, SKHH I[IPOBOAUTH aHaAi3
MaTepiaaiB Ta y3araAbHIOE PE3YABTATH.

7.13 TIpoTOKOAM aHAaAI3yIOTBCA 3 METOI OTPHUMAaHHA 00’ €KTHUBHOI
iHpopMmaitlii crocoBHO ¢yHKIlioHyBaHHd CYY Ta CYIB, nad BuU3HAYEHHS
IIASIXIB ITOAINIIIEHHY AISIABHOCTI BUKOHKOMY.

8. BUKAA/ ITPOLIEAYPHA ABO METOOAHKH

8.1 Bukaan nponienypu abo MeTOAUKHN IIOBUHEH MiCTUTH:

- BCTYyI 3 BKAa3iBKOIO METH PO3POOKH [IOKyMEHTa, IIpeaMeTy
BHUCAOBAIOBAHOTO B  JOKYMEHTI, cdepu 3aCTOCYBaHHSI, cTaTycy
KOH(iAEHIIIHHOCTI JOKYMEHTY;

- HOpPMAaTHBHI ITOCUAAHHSI;

- TEPMiHM 1 BU3HAUYEHHS I[TOHATE;

- 3MIiCT ITPOLIEAYPH.

8.1.2 3aaexxHO BiA 00CATY KOHKPETHOTO MOOKYMEHTY HOro OCHOBHY
4YaCTHUHY 3BHUYAWHO MOiASITh Ha CTPYKTYPHI €AEMEHTH YOTHPHOX pPIBHIB
HiAIOPSAAKOBAHOCTI:

- po3miauy;

- HiAPO3dIAY;

- IIyHKTH,;

- HiAITyHKTH.

8.1.3 Terkcr mHOKyMeHTy IOBHHEH OyTH CTHCAMM, TOYHUH,
HEIBO3HAYHUM Ta  AOTIYHO  IIOCALHOBHHH. BuMorm  BUKAa[alOTh,
JOTPUMYIOYHCH HOPM YHMHHOI'O YKPaiHCBKOI'O IIPaBOMIUCY, BUKOPHUCTOBYIOYH
CTUAD IIAOBOT'O MOBAE€HHS, IIPUAATHUN OAS CAYKO0OBUX JOKYMEHTIB.

8.1.4 Posmian «<HopmaTuBHI IIOCHAaHHS» MOAAIOTH, SIKIIIO B TEKCTI €
IIOCUAAQHHY Ha iHIII YMHHI HOPMAaTUBHI AOKyMeHTH. CIIHCOK HOPMAaTUBHUX
JOKYMEHTIB IIOBHHEH MICTHUTH IIOBHI IIO3HAYE€HHS AOKYMEHTIB, iXHI Ha3BU
MOBOIO OpPHUTiIHAAy Ta IHepeKAad Ha3BU YKPAiHCHBKOI MOBOIO Y KPYTAUX
Oy>KKax. [IOKyMEHTH Yy CIHCKYy HE€ HYMEPYIOTh 1 PpO3TalllOBYIOThH 3a
3pOCTaHHAM IiXHIiX peecTpalliiHuX HOMEPIB.

8.1.5 CrpykrypHuii eaemMeHT «[lo3HaKM Ta CKOpPOYEHHS» MICTUTh
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CITHCOK TI03HAaK Ta CKOPOYEeHb, BUKOPHUCTAHUX Yy JOKYMEHTI ¥ MOTPIOHUX OAS
po3yMmiHHSI #Moro TekcTy. [lo3HakKu Ta CKOPOYEHHd IOAAIOTH 3 MOTPIOHUM
PO3KPUTTIM 1 ITOSICHEHHSIMH.

8.1.6 JlomaTkKu MOXKYyTh MaTH TaKUU CTaTyC:

- 000B’93KOBHI;

- JIOBIIKOBHIH.

JomaTky T1M0O3HAYAIOTh BEAUMKHMHU AiTepaMM YKpaiHCBKOI abeTKH,
IIOYMHAIOUH 3 A, 3a BunatkoM €, 3, I, I, I, 0,4, b, nanpukaan “logatok B”,
abo 1o3HavaTh apabCbKUMU ITUPpamMu.

9. IIEPEBIPKA NOKYMEHTIB KOMIIETEHTHHM IIEPCOHAAOM

9.1 IlepeBipka (Bepudikailiss) IPOBOAUTHCS MPOBIAHUMU (PaxiBIIIMU
BHUKOHKOMY, CIHCOK $KHX BCTAHOBAIOE TOAOBHHU YyIIOBHOBaXK€HUH.
JIOKyMeHTH MOXKYTb IIPOXOAUTH IIPOLEAyPYy Bi3yBaHHS ITifl YaC IIOTOIKE€HHS
IIPOEKTY PO3HOPSOIOr0 MAOKYMEHTy. BidyBaHHA Ta IIOTOAXKEHHA MOXKE
opOpMAIOBATUCS AMCTOM Bi3yBaHHA — CTOpiHKa 2 pgokyMeHTa. J[lo
3aTBEPIAKEHHS [JOKyMEHTa AWUCT Bi3yBaHHS I[IOBHUHEH BKAIOYATH IIOCamy,
Opi3BUIIIE 3 iHIilllaaaMH, IIiAOHUC 1 [gaTy IIiAOucaHHd, a TaKoXK, IIPU
HEOOXiTHOCTI, MPUMITKH, 3ayBasKeHHsI, ITPOITO3HUIILii.

9.2 Tlpu HagBHOCTI 3ayBazK€Hb IIE€PEBIPHAIOYUN HIANHCYE NOKYMEHT 3
IOMITKOIO “I3 3ayBaskeHHSIMH 1 IIPHUKAQAE 3ayBaskeHHs abo Mporro3ullii Ha
OKPEMOMY apKYyIIIi.

[TicaAd 3aTBepIKEHHS AWCT Bi3yBaHHd I[IOBHHEH BKAIOYATH IIOcCany,
OpPi3BUIIE 3 1HIIIanaMU, HIANKC 1 ATy TiAITUCAHHS.

10. SATBEPAIXEHHS I BBEAEHHSA B AI1I0 JOKYMEHTA

10.1 HdokymMeHT 3 BidaMU HaOa€EThCd Ha 3aTBEPAKEHHSI KEPIBHUIITBY
pa3oM 3 HEOOXiMHUMH [OAd PO3TASILy CYHNPOBIZHUMHU [OOKyMeHTaMu. B
IIPOoIIeCi 3aTBEPAKEHHS HEeOOXiqHO KepyBaTucs PernamMmeHTOM Ta BUKOHATU:

- PO3TASTHYTH HPOEKT JOKYMEHTA 1 CYIIPOBiAHI JOKYMEHTH,;

- 3a HEOOXiAHICTIO 3aTBEPAUTHU MOKYMEHT, SIKUH BBOIUTHLCA B IO,
HiAITNCOM Ta IIe4aTKOIO.

10.2 [Iast BBeIeHHS B [Iif0 MOKyMeHTa HEeOOXiTHO BHKOHATH:

-  BIANIOBiZAaABHOMY 3apeeCTpPyBaTH JOKYMEHT;

-  BHU3HAYUTHU Miclle 30epiraHHsa eK3eMIAIPiB JOKYMEHTA,

- TOAOBHOMY YIIOBHOBaXKE€HOMY BU3HAUYUTH IMEPEAIK IiAPO3MaiAiB OAs
BUIa4i KOIIi¥ JOKYMEHTIB;

- TUpaXXyBaTH JOKYMEHTH Y HEOOXimHiH¥ KiABKOCTi;

- 3aTBEPIAXKEHI JOKYMEHTH BHAaBaTH yIIOBHOBAXKEHOMY B ITiIPO31iAl
IO PO3CHALIL 3 OOOB'A3KOBOIO PEECTpPAIli€l0 AaTH, MO3HAYEHHS JOKYMEHTA,
HOMepa eK3eMIIAsdpa i ofepKyBada KOIIii;

- BHUOA4y OOKYMEHTIB 3apeecTpyBaTH.

11. CUCTEMA PEECTPAIIII JOKYMEHTIB:

11.1 Oasa obaiky mokymeHTiB CYY/CYIB Ta mocuaaHHS Ha HUX BOHH
PEECTPYIOTHCS BiAIOBiAaAbHOIO 0Cc00010. 3aCTOCOBYETECS HACTYIIHA CHUCTEMAa
Koaudpikartii:



AAYY-ZZZZ
AA - alpeBiaTypa OJOKYMEHTY (AiTepaMu):
H - macranoBa (Hanpukaazn, HY — HacTaHOBa 1010 9KOCTI)
[IP — mpouenypa;
IH — iHCcTpyKI1Iig;
M - meTonouKa;
IT — mpoOTOKOA.
YY — nopgakoBUM HOMED;
2777 — piK BUIIYCKY AJOKYMEHTY.
[asa peecrpyBaHHa nokymeHTIiB CYS/CYIB Ta BemeHHd O0OAIKy ix
IPUMIPHUKIB BeIeThbCs KypHaa, 3a HEOOXIAHICTIO APYKYETHCHA aKTyaAbHUH
nepeaik nokymeHTiB CYA /CYIB.

12. O3BHAHOMAEHHS

12.1 O3HallOMA€HHSI IIEPCOHAAY 3 [JAOKYMEHTOM IIPOBOOUTHCS IIif]
KEPIBHUIITBOM KepiBHUKaA IIiapo3aiay. PakT o3HarlOMA€HHdA (PIKCYyeThCI B
AUCT1 03HAMOMAEHHS 3 JOKYMEHTOM. Y AUCTI O3HAMOMAEHHS IPOCTABAIETHCS
mocaja, gaTa, Mpi3BUIIIE Ta iHIIliaAH.

13 IIOBOAXEHHS 3 AIIOYHMH NJOKYMEHTAMHA

13.1 BpaxoBaHy KOIil0 AOKYMEHTa OAEPXKYE KEPIBHUK MiAPO3MIAY,
3rifHO PO3CHABHHUX MOOKyMeHTIB. KepiBHUK migpo3aiAy BiAIoBimae 3a
30epexkeHHs NOKyMEHTa, Ha BUMOTY IPEeNCTaBASIE€ NOKYMEHT Al BHECEHHS
3MiH.

13.2 Po3pobHUK NOKYMEHTY Ma€ BU3HAYATU PiBeHb KOH(DiAEHIIIHHOCTI
iH(popMallii, 110 ITOAAETHCSI B HOKYMEHTI, Ta pPiB€Hb AOCTYIIY OO0 AOKYMEHTY.
KepiBHUK CTPYKTYPHOIO IIiIPO3MiAy KOHTPOAIOE, III00 PiBEHBb MOCTYILY M0
JOKYMEHTY OOTPUMYBaBCH BiAIIOBIIHO A0 BCTAHOBA€HUX BUMOT.

14 OBAIK I 3BEPITAHHSTI JOKYMEHTIB

14.1 O6aik mokymeHTiB CYY Beme BimmoBimaabHuUit 3 CYY Bimmiay,
00aik mokymeHTiB CYIB — BinnoBigaabuuii CYIB.

14.2 OpuriHaan 30epiraroTbCcd y po3pobHUKA AOoKyMeHTa. OpuriHaa
€AeKTPOHHOI'0 OOKyMeHTa 30epiraeTbcd Ha IKOPCTKOMY [HUCKY B
II€EPCOHAABHOMY KOMII'IOTEPI B OKpPEMOMYy 3axXHullleHoMy dabiai i3
obMexKeHUMHU ITpaBaMU OOCTYIy. [JoCTyn mo penaryBaHHsS NOKYMEHTIB Mae
IIPaBO AHWIIIE PO3POOHUK MOKyMEHTA.

14.3 KOHTPOABHI €K3EeMIIASIPH JOKYMEHTIB 30epiraroThCda B ITiApO3dirax
— po3pobHUKax MOOKyMeHTiB. KoHTpoabHi Komii 36epiratoTh OKpPEMO Bif
IHIIINX KOIIiM i IIepCOHaAy He BUAAIOTh.

14.4 KiapKicTh poboYUX €K3eMIIASIPIB BHU3HAUYA€ KEPIBHUK MHiAPO3MIiAY,
BOHH II€PENAIOTHbCS BHKOHABIISIM OAsSI POOOTH, IPU IBOMY POOHTHCA 3aIlHC
IIpO HOMEP €K3eMIlAdpa i BHUKOHAaBEIb PO3MHCYETHCA IIPO OTPHUMAaHHS B
AVUCTKY PO3CHAKH [OOKyMeHTa. Pobouuii erk3eMmIiasgp 30epiraetecs y
BHUKOHaBIIH.

14.5 Tepmiu 306epiranHa gokymeHTIiB CY4 tTa CYIB BBaxkaeTbcs
HeoOMEeXKeHHM, OKpiM BHIAAKIB KOAU TepMiH 30epiraHHd [JOKYMEHTY
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peraaMeHTYEThCS YUHHUM 3aKOHOAABYHMMM, HOPMATHUBHO-IIPABOBUMH YU
HOPMAaTHUBHUMHU JOKyMeHTaMH. TepMiH 30epiraHHsS AOKYMEHTY BKa3yIOTh B
Homenkaatypi cripas.

15 IEPIOAUYHHIN AHAAI3 TOKYMEHTIB

15.1 Tlicags BBeneHHd MOOKYMEHTIB B [il0 3OiMCHIOETBCA Baaigallis
(mpoitec miaTBEpIAKEeHHS BiANOBiMHOCTI abo HagaHHA 3aKOHHOI CHAH).
Po3poOHUK MOKYMEHTIB OAWH pa3 B PiK NPOBOAUTH IIE€PEBIpKYy HAABHOCTI i
CTaHy OJOKYMEHTIB.

16 BHECEHHSA 3MIH A0 AIIOYHUX NOKYMEHTIB

16.1 ITpu HeOOXiAHOCTI BHECEHHS 3MiH IIOBUHHO BUKOHYBATHCS:

-  po3pobKa 3MiH BHUKOHYETHCS PO3POOHHUKOM MOOKyMEHTa B TOMY
IOPSAKY, 1110 1 OCHOBHHUM JOKYMEHT;

- BHECEHHS 3MiH [I0 BCiX BpaXOBaHHUX KOIIill JOKyME€HTa BUKOHYETHCS
PO3POOHUKOM;

- O3HaMOMAEHHS IIEPCOHAAY 13 3MiHaMU 301MCHIOETHCS KEPIBHUIITBOM
HiAPO3aiAY.

16.2 YTpuMyBaui poOoYHNX €K3eMIIASIPIiB 3000B'13aHi HaAATU HOKYMEHTHU
JAd BHECEHHS 3MiH ITPOTArNOM 3-X [OHIB ITiCA9 OTPUMAaHHS YCHOI'O CIIOBIIIIEHHS
IIPO 3MiHy.

XKypHaa 00AiKy 3MiH CAYKHUTH [IAS PeEEcTpalii He3HAaYHUX 3MiH i
IIOIIPABOK.

IcToTHI 3MiHN 0(POPMASIIOTBECS HOBOIO PEeNAaKILE0 JOKYMEHTA.

17 BIAMIHA JOKYMEHTA I ITIOBOJXEHHS 13 CKACOBAHHM
JOKYMEHTOM

17.1 Tlpomoawuiiii mpo BigMiHY il OOKyMeHTa Hagae pPoO3pOoOHHUK
OoKyMeHTy. OcTaTodHe pillleHHs IIPpOo BiAMIHY mAii AOKyMEHTa IHIpuUuiiMae
roAoBa parioHHOI y MicTi paau. [ag BigMiHM HOKyMeHTa HeoOXimTHO:

-  BHU3HA4YUTU O0'€eM 3axOXiB IIOAO BiAMIHH (PO3pPOOASIETBCS IIPHU
HeoOXimHOCTi);

- HOiAroTyBaTH PO3MNOPSAKEHHSI TOAOBU palioHHOI y MicTi panu;

- 3abe3rneYyuTH 1 IIPOKOHTPOAIOBATH BUKOHAHHS 3aXOMIiB 1010
BIIMIHU JOKyMEHTA.

17.2 [Iasg ckacoBaHOTIO JOKyMEHTAa IIOBUHHO OyTH BUKOHAHO:

- BUAYYEHHS i 3HUIIIEHHI KOIIi¥ JOKYMEHTa,

- BUKAIOYEHHS 3 I€PEAIKiB AilI0OYHX JOKYMEHTIB;

- O3HANWOMAEHHH IIEPCOHAAY, IO DAaHiIlle 3aCTOCOBYBaB [JOKYMEHT,
IIpo Horo BiAMiHY;

- BHAYYEHHS 3 [iIOYUX [JOKYMEHTIB IIOCHAQHb Ha CKacCOBaHUU
JOKYMEHT (BHECEHHSI BiAIIOBIAHUX 3MiH).

17.3 OpuriHaa ckacoBaHOI'0 JOKyMeHTAa ITIOBUHEH 30epiraTucs B apxiBi
IIOCTIMHO OO0 yXBaA€HHS PIllI€EHHS IIPO 3HUIIEHHS. [IAd BUKAIOYEHHS MHOrO
IIOMUAKOBOTO BHUKOPHUCTAHHA Ma€ BHKOPHCTOBYBATUCS  BiANIOBIOHE
MapKyBaHHYI CKaCOBaHOT'O JOKYMEHTA.

SIK110 opuriHaA CKacoBaHOrO AOKYMEHTa 3HUIIYETHCH, TO HEOOXiaHO
CKAQCTH aKT.
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HomaToxk A
(zoBinKOBMIH)
$OPMA AHUCTA OBHAHUOMAEHHS

AHCT 03HAaHOMAEHHS

3 BUMoOramMu JOKyMEHTa O3HAaMOMAEHHI:

IL.I.b ITocaga Hata [Tignmc [TpumiTku
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HomaToxk B
(oboB’s13KOBMHIT)
$»OPMA AHUCTA PEECTPAIIII 3MIH

Auct peecrpanii 3min

Howmep aucra Bcroro Bximauit
AUCTIB B No HOMED
3MiH | 3pizenoro |3amMiHeHOro |HOBOTO |aHyABOBaHOTO |AOKYMEHT | TOKyMeHTa | cynpoBiaHoro | [Tixnuc | /lata
a OOKyMeHTa
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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HoanaToxk B
(moBimKOBU)
$HOPMA IIEPEAIKY ITPOTOKOAIB

[TIEPEAIK OBAIKOBO-3BITHOI JIOKYMEHTALIII

(Ha3Ba CTPYKTYPHOTO IiAPO3IiAy)

Ha3sBa, SIkuM SAxumM Tepmin | BiamoBimasbHHH
NO3HAYEHHSA, | JOKYMEHTOM | 30epiranHs | ZOKyMeHTOM Ta 3a BBeZleHHa yu | Ilpu-
dopmaT Ta BBEAEHHUH B yCTaHOBA€HHH Micue HaZaHHA MIiTKH
BHI, Airo TepMiH HaZaHHA
AOKYMEHTY 36epiranusa (mas
3BiTiB)
2 3 5 6 7 8

KepiBHUK migpo3aiay

(migmuc i maTa)

KEPYIOUMU CITIPABAMU BUKOHKOMY

(imimiaau Ta npizBume)

0.0. T'M2KKO




