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Po0OoTa 3 AOKyMeHTaMu
B aBTOMATU30BaHIN CUCTEMI
AOKyMeHTyYBaHHA AoK. ITpod. 2. 0

a BUKOHAHHA BMMOI IIOCTa-

HoB KabineTy MiHicTpiB Ykpa-

THu Nel1453 Bip 28 >KOBTHA

2004 poky «ITpo 3aTBeppKeH-
HA TuUmoBoro mopsiAKy 3AINICHEHHSI eAek-
TPOHHOT'O AOKYMEHTOODIry B opraHax BU-
KOHaB4YOi BAapu», N° 670 Bip 18 AumHs
2012 poxy «AesKi NUTaHHA €AeKTPOHHOL
B3a€EMOAII OpraHiB BUKOHAaB4OI BAAAU» Y I'O-
AOBHMX YIpaBAiHHsX ocTuuil GyHKUioHYye
aBTOMATU30BaHA CUCTEeMa AOKYMEHTYBaH-
Hs Aok. ITpod. 2. 0.

ABTOMaTU30BaHA CUCTEMa AOKYMEHTY-
BaHHs AoK. [Tpod. 2. 0 aie Ha ocHOBI Peraa-
MeHTYy po6otu [oAOBHOrO yrmpaBaiHHS oC-
unil (Pospia «EAEKTPOHHUIT AOKYMEHTO-
00ir»), 3 AOTpMMaHHSIM BMMOT Hakasy Mi-
HicTepcTBa ocTuiii Ykpainu Bip 18 Gepes-

Hs 2004 poky Ne26/5 «IIpo 3aTBepaKeHHS
IHCTpYKLil PO MOPSAAOK PO3IASIAY 3Bep-
HeHb Ta 0COOMCTOro IPUIIOMY TI'POMAaASH
y MiHicTepcTBi IocTuLii YKpainy, B yCTaHO-
BaxX Ta OpraHisalisx, 10 HaAeXaTb AO cde-
pu 110TO ympaBAiHHs», Tumnosoi iHCTpyKuii
3 AlIAOBOACTBA y LIeHTPAAbHUX OPIaHax BU-
KOHaB4Oi BAaaM, Papi MinicTpiB ABTOHOM-
Hoi PecnyOaixu Kpum, micueBux opranax
BMKOHABYOI BAAAM, 3aTBEPAKEHOI IocCTa-
HoBoto KabineTy MinictpiB Ykpaiuu Bip 30
auctomapa 2011 poky Ne1242 (paai — Tu-
moBa iHCTpyKuis), [HCTpykuii 3 AiAOBOA-
ctBa B MiHicTepcTBi ocTunii Ykpainu 3a-
TBepA’KeHOI HakazoM MiHicTepcTBa 0CcTU-
il Ykpaiuu Bip 2 aunns 2012 poky Ne973/6
«ITpo 3aTBepA’keHHs [HCTPYKLII 3 AIAOBOA-
cTBa B MiHicTepcTBi IocTULil YKpaiHu».



Pob6ota 3 fokymeHTamu B aBTomatuaoBaHiii cuctemi... MGG RELGI B 1:E]

YcTaHOBAGHO 3araAbHi IpaBMAA AOKY-
MEHTYBaHHsA YIPaBAIHCBKOI  AifABHOCTI
B QaBTOMAaTM30BaHIN CUCTEMi Ta BU3HAYEHO
BUKOHAHHS A/l 3 eAeKTPOHHMMMU AOKYMEH-
TaMM 3 MOMEHTY IX CTBOpeHHs abo oAep-
JKaHHS AO BIATIDAaBA€HHS UM ITepeAadi A0 ap-
XiBy yNIpaBAiHHSL.

AOKYMEHT! peecTPYIOTbCS B €AeKTPOH-
Hill CUCTeMi AOKYMEHTYBaHHsI (IIPOCTABASI-
€THCSI IUITPUX-KOA), B MEXaX IPYIl 3aA€XKHO
BiA KOpecnoHAEHTa Ha IACTaBi HOMEeHKAAa-
Typu crnpaB. CKaHOBaHMII NPUMIPHUK AO-
KyMeHTa 4Yepe3 aBTOMAaTM30BaHYy CHUCTEMY
IIPOXOAUTD Bip peecTpaTropa A0 KepiBHMKa
i 3aA€XHO Bip pPe30AIOLil HAAXOAUTb BUKO-
HaBLIEBi AASI BUKOHAHHS.

ABroMarmszoBaHa cuUCTEMa AOKYMEHTY-
BaHHA 3a0e3neuye aBTOMATUuHy (ikcalio
nosipoMAeHb («BUKOHABCbKa AMCLIMIIAIHA»)
IIPO AATY 3aKiHUE€HHS CTPOKY BUKOHAHHA AO-
KymeHTa. Y ¢opmi HarapyBaHHsI mmporpama
rmorepeAkae (3a Tpu AHI) BUKOHABIIIB Ta Ke-
PIBHMKIB yripaBAiHHSI, CAY>KOM, BipAiALB, cex-
TOPIB PO TepMiH BUKOHAHHS AOKYMeEHTA.

3abe3neyeHHsI 3AIICHEHHSI €AeKTPOHHO-
ro AOKYMEHTOOOII'y IOKAQAQETbCSI Ha BiA-
AlA opraHizauiifHOro 3abesmevyeHHs! AOKY-
MEHTYBAHHs Ta KOHTPOAIO.

AOKYMEHTH, 110 HAaAXOAATb AO YIpPaB-
AIHHSI TIpUIMAIOTbCA BiAAIAOM OpraHisa-
LilHOro 3abe3nevyeHHsT AOKYMEHTYBaHH:I
Ta KOHTPOAIO, A€ 3AIICHIOETBCS TIOMEPeA-
Hill pO3TAsIA AOKYMEHTIB i posmopiaeH-
HA iX Ha Ti, 0 NOTPeOYITh 000B’A3KOBO-
IO PO3rAsIAY KepiBHMLTBOM YIIPaBAiHHA 1 Ti,
IO TepeAAITbCS 0e3I0CepPEeAHbO CTPYK-
TYPHUM HiAPO3AiAaM, BU3HAYEHHS HEOOXIA-
HOCTi peecTpallii AOKYMEHTIB, a TAKOX BCTa-
HOBAEHHS CTPOKiB BUKOHAaHHS AOKYMEHTIB.
ITonepeaHil po3rasia AOKYMEHTIB 3AI1CHIO-
€TBCS Y AEHDb X opep)XaHHs abo B mepiumit
pobounit AeHb y pasi HAAXOAXKEHHS IX y He-
pobounit yac. TepmMiHOBI AOpy4YeHHsI Bullje-
CTOAIMX AEpPKaBHMUX OPTaHiB, TeAerpamy,
TeAehpOHOTPAMU PO3TASIAAIOTHCS 1 MEpeaa-
I0TbCA KEPiBHULTBY HEralHo.

BxiaHi, BHYTpillIHi Ta BUXiAHI AOKYMEHTHU
MIPOXOASITh PEECTPALIIO0 B eAEKTPOHHIN 6a3i
AOKYMEHTYBaHH: ILIASIXOM 3allOBHEHHA pe-
€CTPALiIHO-KOHTPOABHUX KapTOK. KoxxHum
AOKYMEHT PEECTPYETDHCA B YIIPABAiIHHI AMIIIe
OAVMH pas: BXiAHI (IepBMHHI) — Y A€Hb HaA-
XOAJKeHHsI 00 Ha HACTYIIHUIT A€Hb, CTBOpE-
Hi (3a iHiLiaTMBM YIIPaBAIHHSI) — y A€HB IiA-
MVCaHHSI 00 3aTBEPAYKEHHSI.

ITicast eAeKTpOHHOI pe30Alollil KepiBHU-
Ka, BUADYKOBYETbCS peeCTpaLiliHO-KOH-
TPOAbHA KapTKa 3 yciMa BipMiTKaMW, sika
NIPUKPIMASIETBCST AO IAIIEPOBOrO BapiaHTa
AOKYMEHTa Ta IePEeAAETbCS BUKOHABLEBI.
EAeKTpOHHMIT AOKYMEHT, 3aHeCEeHUI1 B 6a3y
AQHIUX CKEpOBYETbCS Yepe3 eAeKTPOHHY
CUCTEMY Y BiAAIA, CEKTOp, YIIPaBAIHHA 3TiA-
HO 3 Pe30AIOLIE€l0.

QakT nepepaui AOKyMeHTa (iKCyeTbCs
B E€AeKTPOHHINl CHCTeMi AOKYMEHTOOOiry
i3 3a3HaYEHHSIM AAQTU Ta TOAVIHU.

BiAllOBiAQABHICTD 3a BMKOHAHHSA AOPY-
YeHH$, JIOTO INPOXOAXKEHHS, 3MICT, SKiCTb
MATOTOBKY Ta O0QOPMAEHHSI Ha HAAEXKHO-
MY piBHi MaTepiaAiB Hece CTPYKTYPHUM MiA-
po3Aia UM mocapoBa 0coba, B3HavYeHa y pe-
30AM0L[il KEPIBHULITBA yIIPaBAIHHs Ta 6e3o-
CcepeAHill BUKOHaBellb AOKYMEHTA.

VY BUNapKy MOKAQAEHMX 3aBAAHD HA KiAb-
Ka CTPYKTYPHMX IIAPO3AIAIB UM [TOCAAOBUX
oci0, BiAITOBiAQABHMM 3a OpraHisauiilo Bu-
KOHAHHS € CTPYKTYPHMI MIAPO3AIA UM IO-
capoBa 0coba, sKa y pe3oALil KepiBHMKa
BU3HaYeHa IepLIon. 3a HasBHOCTI obOcCTa-
BMH LII0AO HEOOXIAHOCTI ITepeaayi AOKyMeH-
Ta AAS BUKOHAHHS AO iHIIOTO CTPYKTYPHO-
ro miAPO3AiAy, OPOPMASIETBCS AOIOBipHA
3amncka (B eAeKTPOHHOMY BUTAsIAL) Ha iM's
KepiBHMKA YIIpaBAIHHA i3 3a3HaueHHAM
MPUYMH IepeAayi.

KoHTpoAb 3a BUMKOHaHHSIM AOKYMEHTIB
BKAIOYA€ B3ATTA AOKYMEHTIB Ha KOHTPOAD,
00AIK KOHTPOABPHUX 3aBAQHb, BU3HAYEHHS
¢dbopm i MeTOAIB KOHTPOAIO, (OpMyBaHHS
KapTOTeK! KOHTPOAbHUX 3aBAAHb, IlepeBip-
KY XOAY CBOEYACHOTO AOBEAEHHS AOKYMEH-
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TiB AO BUKOHABLiB, KOHTPOAD 32 CTAHOM BU-
KOHAaHHS, 3HATTA AOKYMEHTIB 3 KOHTPOAIO,
y3araAbHEHHs TA aHAAl3 Pe3YAbTaTiB BUKO-
HAHHSI AOKYMEHTIB, iHQOpPMYBaHHs KepiB-
HHULITBA IIPO XiA Ta pe3yAbTaTy iX BUKOHAH-
Hs1, IPOBEAEHHS TIepeBipOK CTaHy BUKOHAB-
CbKOI AVCLIMTIAIHM Y CTPYKTYPHMX MIAPO3AI-
AAX yIIPaBAiHHA.

CTpoK BMKOHAHHS AOKYMEHTa MOXKe
BCTAHOBAIOBATHCS Yy CaMOMYy AOKYMEHTi,
HOPMAaTMBHO-TIPABOBOMY aKTi, PO3MOPSIA-
YOMY AOKYMeHTi ab0 pe30oAroLil KepiBHMKA
ynpaBaiHHs. CTpOKM BMKOHAHHSI BHYTpill-
HIX AOKYMEHTIB OOYMCAIOIOTBCS B KaA€H-
AQPHUX AHSIX, TIOYMHAIOUY 3 AQTU MIAIIMCAH-
HS (3aTBepAKeHH:). Y BUIIAAKY, KOAU OC-
TaHHIl A€Hb CTPOKY BUMKOHAHHSA AOKYMEH-
Ta MPUIAAAE HA HEPOOOUMIT A€Hb, OCTaHHIM
AHEM CTPOKY BUKOHaHHS AOKYMEHTa BBaka-
€TBCI MEPLINIT AEHD TiCASI HEPOOOYOro AHSI.
AOKyMeHTH, B SIKMX He 3a3HAU€HO CTPOK BU-
KOHAHHJ, TIOBMHHI OyTY BUMKOHAHI He Mi3Hi-
me HiX 3a 30 KaAeHAAPHUX AHIB. AopydeH-
Hs1 6€e3 3a3HaYeHHS CTPOKY BUKOHAHHS 3 I10-
3HAYKOI0 «TePMiHOBO» MTOBMHHI OyTH BUKO-
HaHi IPOTATOM 7 KaA€HAQPHUX AHIB.

3aBpaHHA, sIKe TNOTpebye TepMiHOBO-
ro BMKOHaHHs, 00OB’SI3KOBO 3a3HAYAETHCS
KOHKPETHMM KiHLleBUI1 CTPOK BUKOHAHHSI.

Ilpy BUKOHaHHI AOpPYy4Ye€Hb iHO3E€MHUX
CYAIB Ha MIACTaBi ABO- Ta 0araToCTOpOH-
HiX AOroBOpiB yKAapeHMX Ta paTudixosa-
HUX YKPalHO0, CTPOK BUKOHAHH:A AOPYY€Hb
BCTAHOBAIOETBCS BIATIOBIAHMMMY MI>KHAPOA-
HUMM AOTOBOpPaMMU.

I'lpy BuKOHaHHI A0py4yeHb MiHicTepcTBa
focTuLii YKpaiHu IIOAO 3AIICHEHHS TIpeA-
craBHuLITBa iHTepeciB KabineTy MiHicTpis
VYkpainu, MinicTepcTBa roctulii Ykpainu
B CYAQX 3aTaAbHOI OPUCAMKIIiI, CTPOK BMKO-
HAaHHS BM3HAYAETbCA 3aKiHUEHHAM PO3TAS-
AY CIIpaBM Ta BUMHECEHHS CYAOM BIAIIOBIA-
HOTO pillleHHs.

Biaaia oprauisarniiiHoro 3abesmnevyeHHs
AOKYMEHTYBaHHs Ta KOHTPOAIO, Yy pasi Bia-
CYTHOCTi CTPOKY BMKOHAHHS, MOXe€ CaMO-

CTifIHO BCTAQaHOBAIOBAaTM CTPOKU BIATIOBIA-
HO AO 3aKOHiB YkpaiHu, akTiB Ilpe3upeHTta
VYkpainu ta Kabinety MiHicTpiB Ykpainu.

VY pasi nmoTpebu CTPOK BUKOHAHHS AO-
KYMeHTa MO>Xe OyTU MPOAOBXKEHO 3a IUCh-
MOBUM OOIPYHTOBaHMM IPOXaHHSIM BUKO-
HaBLS AO HaYaAbHMKA YIIPaBAiHHS, sIKe IIO-
AQETBCSI He Ii3Hillle HXX 3a TpU pobouMx
AHI AO 3aKiHU€HHs BCTaHOBAEHOTO TepMi-
HY, a I[OAO AOKYMEHTA, B IKOMY He 3a3Ha-
YeHO CTPOK, AO 3aKiHUEHHS TPUALSATUAEH-
HOTO CTPOKY.

3HATTS 3 KOHTPOAIO 3AIMCHIOETHCS IIiC-
AsI IOAQHHA AO BIiAAIAY OpraHisalifHOro 3a-
Oe3neyeHHs] AOKYMEHTYBAaHHs Ta KOHTPO-
AI0 KOIil AMCTa-BIiAIIOBiAL AO AOKYMEHTa,
[0 IepeOyBaB Ha KOHTPOAI, i3 3a3HaueH-
HAM PeEeCTpalilfHOrO HOMepa AOKYMEHTa,
Aarty, npisBuiia Ta TeaeoHy Oesmocepe-
HbOTO BMKOHABL[SI Y/ HAaAAHHS {HIIOTO TIA-
TBEPAYXEHHsI ITPO BUKOHaHHs. AaHi mpo BU-
KOHaHHS AOKYMEHTa 3aHOCATBCS CIeLiaAic-
TOM BiAAIAY opraHisaiiiiHoro 3abesmneyeH-
Hs1 AOKYMEHTYBaHHS T2 KOHTPOAIO AO €A€K-
TPOHHOI 6a3u AaHMX «BUKOHaHI KOHTPOAB-
Hi AOKYMEHTM» TaKUM YMHOM BBaKa€Tb-
Csl, 10 AOKYMEHT 3HSATUI 3 KOHTPOAIO. Ao-
KYMEHTM 3 4Yacy CTBOPEHHs (HaAXOAXKEH-
HsI) i AO Ilepepavi A0 €eAeKTPOHHOrO apxi-
By YNpaBAiHHs 30epiraioTbCsi 3a MiclieMm
ix popmyBaHHsI.

Crpok 30epiraHHsl eAeKTPOHHUX AOKY-
MEHTIB ITOBMHEH BIAIIOBiAaTU CTpOKaM 30e-
piranHs mnepepbadyeHux HomeHkaaTypoio
Crpas.
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