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BiicbkoBi opMyBaHHSI BUMararoTh J10 ceOe yBaru Ta K€piBHOTO BILIUBY
BiJl YIIOBHOBa)K€HUX 0Ci0. Ha chOro/HINIHIN T€Hh OJHIEIO 3 OCHOBHUX (DYHKITIH
YIPaBJIIHHS € JOKYMEHTaIliliHe 3a0e3MeuyeHHs. 3MICT I[bOTO MOHSTTS 3aJIeXKHUTh
B1JI TOTO, Yy SKI{ Tally31 Ta 13 SKUMH HamMipaMyd BUKOPUCTOBYETHCS. Y KOHTEKCTI
JaHO1 TeMH JOKyMEHTarliiiHe 3a0e3leueHHsT — 3aKOHOJaBYHi MPaBOBU 3aciO,
MOKJIMKaHWH TONoMaraTy KOMaHAupaM BUPINIyBaTH 3a/adi 040 3a0e3meueHHs
JepKaBHOI Oe3Meku ¢ 3aXUCTy JEpKABHOTO KOPAOHY HAIoi KpaiHu.
CkJ1a710BOIO JOKYMEHTAIIHHOTO 3a0€3MeUeHHs € TOKyMEHTOOOIT.

Opranizaiiss  JOKYMEHTOOOITY  BIMCBKOBUX  (popMyBaHb  YKpaiHu
PETJIaMEHTYETHCSL  BIATIOBIAHUMH HOPMATUBHUMH JOKyMeHTamu. OmHUM 13
TaKuX JIOKYMEHTIB € [HCTpyKIlis 3 JOKYMEHTYBaHHS yIPaBIIHCHKOI 1HpopMarrii
Ta oprasizaiii pobotu 3 gokymMeHTamu B HamioHanbHiW rBapjaii YkpaiHu B
narnepoBiii ¢popMi, 3aTBep/KEHA HaKa30oM KomaHmyBada HarioHanpHOI rBapmii
Vkpainun Big 30.11.2020 poxy Ne511. BigmoBimHO 10 Hei 3a opraHizalliro
JJIOBOJICTBA Y BiMCbKOBUX dacTmHax HI'Y BiamoBimae KoMaHIup BiCHKOBOI
gactuau. Oprasizaifis AUIOBOJACTBA y BIMCHKOBUX YaCTHHAX TMOKJIATAE€THCA Ha
BT (BIAJUICHHS, TPymly, CIyX)0y) IOKYMEHTaJIbHOTO 3a0€3leueHHs Ta
KOHTpOJIt0. Ha moyaTky KOKHOTO KaJeHIapHOTO POKY Y BIMCHKOBHX YaCTHHAX
BUJIAEThCS HAaKa3 IMIOA0 3a0e3MedeHHs YMPaBIiHCHKOI MiSIIBHOCTI KOMaHAUpa
JUTsL OpraHi3aiii SsKiCHOT poOOTH JIIJTIOBOJICTBA.

B Inctpykmii 3a3HaueHo, M0 NpUHIUNAMHU e€(EKTUBHOI OpraHizamii
34



CEKIIIS I
COLIAJIbHI KOMYHIKAIIL. IH®@OPMAIIITHA CIIPABA

JIOKYMEHTOO00ITy BiichbKOBHX YyacTHH HI'Y € HallKopoTIIMiA UISX MPOXOKEHHS
JOKyMEHTIB Yy BIMCHKOBIM YaCTWHI; CKOPOYECHHS KUIBKOCTI 1HCTaHIIIH
MPOXO/KEHHS JOKYMEHTIB (30KpeMa TMiJg dYac TOTO/KEHHS), yHUKHECHHS
nyOJIETHUX omepariii mig Yac poOOTHM 3 JOKYMEHTaMu; IIeHTpami3ailis
(3mificHEeHHs OJHOTUITHUX OIepalid 3 JOKyMEHTaMH B OJIHOMY MIicCIli);
aBTOMaTH3allisl pOOOTH IUIAXOM YCYHEHHS PYYHUX PYTUHHUX OrNepariiil.

Opranizaiiiss JOKyMEHTOOOITY y BIACHKOBIM YacTHHI 30CepekKy€e B o0l
TaKi OCHOBHI Omepalii: mpuiiMaHHs Ta MEPBUHHE ONMpPAIIOBaHHS JOKYMEHTIB, 110
HAJIXOJATh JO BIMCHKOBOI YACTHHM; TMOMEPEAHIA pO3risa JIOKYMEHTIB;
peeECTpalliro JOKYMEHTIB; OpraHi3allifo rnepejaavi JOKYMEHTIB J0 iX BUKOHAHHS;
OpraHi3aiilf0 MOHITOPUHTY BHUKOHAaHHS JOKYMEHTIB, OIpAIlOBaHHSI Ta
HAJICUJIAaHHS BUX1JTHUX JOKYMEHTIB; CUCTEMAaTH3aIlll0 Ta 30epiraHHs TOKYMEHTIB
y IUJIOBOJICTBI; MATOTOBKY CIpaB A0 Tepemadi Ay apxiBHOro 30epiranus. [li
omepallii peami3yloThCcs 3a JIOMOMOIOK IanepoBUX HOCIIB i1HQopmarlii Ta
CJICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB.

['onoBue ympasninas HI'Y (BilicbkoBa 4yacTWHA) BU3HAYa€ CYKYIHICTb
JIOKYMEHTIB, mependaueHnX HOMEHKIIATYpPOIO CIpaB, HEOOXITHUX 1 JOCTATHIX
JUIS JOKYMEHTYBaHHs 1H(opMalii mpo Horo aisuipHICTh. Jlo Takoi CyKymHOCTI
JIOKYMEHTIB HaJeXaTb HaKa3W, pPO3MOPSAIKEHHS, AUPEKTUBHU, JIOPYUYEHHS,
MOJIOKEHHS, 1HCTPYKIlli, TpaBWjia, IIOCTAaHOBU; 3BITH, JOMOBIMII, TIUIaHH,
MIPOTOKOJM, aKTH, JOHECEHHS, KiHO- 1 (DOTOMOKYMEHTH, 3BYKO- 1 BiJI€O3AINCH;
3as1BH, pariopTH, CITY>KOOBI JIUCTU, TOBIJIKH, BIMTYCKHI KBUTKH, ITOCBITYCHHS PO
BIJIPSI/DKCHHS Ta 1H.

Otxe, opraHizaiis JOKYMEHTOOOITY BIMCBKOBUX (OpMYBaHb YKpaiHU
3MIMCHIOETHCS 3@ JIONOMOTOK0 I[HCTPYKIT 3 JTOKYMEHTYBaHHS YNPaBIIHCHKOI
iH(popmanii Ta oprasizamii poOoTH 3 nokymeHTamu B HarionanpHiit rBapaii
VYkpainu Ta 1HIIMX HOPMATUBHHUX JOKyMeHTiB. B IHcTpykiii BH3Ha4YeHO
OPUHLUIM ~ OpraHizamii JOKyMEHTOOOIry y BIHCHKOBUX 4YacTHHAX, SKi

3yMOBIIIOIOTh IIBUJKY, €()EKTHBHY, aBTOMAaTU30BaHy POOOTY 13 TOKyMEHTAMHU.
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OcHoBHI omepallii opraHizaiii JOKyMEHTOOOITY Yy BIWCHKOBIM 4YacTHHI
peani3yloThbcs 3a JOMOMOIOI0 MamnepoBUX HOCIIB 1H(QOpMAIl Ta eIeKTPOHHHUX
JTOKYMEHTIB. [0 CyKymHOCTI TOKyMEHTIB, IKUMU omnepye ['0oBHE ympaBiiHHS
HI'Y (BificbkoBa 4acTWHA), HAJIEKaTh IMEPEBAXHO CIY>XOOB1 OpraHizariiiHo-
po3nopsiaul JOKyMeHTH. Bin Boanoro omepyBaHHS JOKYMEHTaMH Yy BIMCHKOBIM

YCTaHOBI 3aJIeKUTh ii ycmix Ta JlepkaBu, y sikiii BoHA (DYHKIIIOHYE.
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