B TPYKLIA 3
VRIS /1 TBA, OCHOBHI
B 1 CK/IAIAHHSA




[MOCTAHOBA KABIHETY MIHICTPIB YKPAIal4
BIZl 17.01.2018 Ne55 (31 3MIHAMM)

THUIIOBA THCTPYKHISA 3 agijnoBoacTrBa
B MiHIiCTEepCTBaX, IHIIMX [EHTPAJIbLHUX
Ta MiCIIEBUX OPraHax BUKOHABYOI BJIa1

/JOKYMEHTU Ha
nanepoBmx
HOCiAX

ENeKTpOHHi
AOKYMEHTH



TUMOBA IHCTPYKLIA 3 AI/IOBOACTBA
HE PETY/IIOE




HepxaBHuu

{

BU3HAYEHHA Kl et

obnacri

® IHCTpyKUia 3 ainoBoacTBa - 060B’ A3KOBUM HOPMATMBHMM
aKT, Lo pPersaMeHTye 3MicT Ta opraHisalito BUKOHAHHS
npouecis 3 AizIoBoACTBA

® IHCTpyKUiA 3 AiNoBOACTBA-PO3MNOPAAYMIA JOKYMEHT (HaKas,
PO3MOPAAXKEHHS), AKMIA BCTAHOBJIOE B YCTAHOB €/IMHI
npaBuaa JOKYMEHTYBaAHHA Ta JOKYMEHTOOGIrYy i
pEersaMeHTye NopsAAoK poboTH 3 JOKYMEHTaMU Bil MOMEHTY
1X CTBOPEHHA /10 nepe/iayi B apxiB abo BiAnpaB/ieHHS
aJlpecaTosi.

® BaxnMBiCTb po3po6KM iHCTPYKUIT 3 AiN0BOACTBA NONATAE B
TOMY, L0 BOHA PEr/1aMeHTye TEXHO/IOTiH0 po60TH 3
JIOKyMEHTaMM B YCTaHOBi, NpaBu/ia, NPMMOMM, MPOLIECH
CTBOPEHHS JIOKYMEHTIB, NOPAAOK p060TI/I 3 HUMM, BY3JI0Bi
opraHi3avyinMHi MOMEHTMH.




A _ | Bepxashnit
{ = | apxis
v ITonTaBcbKoOi
obnacti

® B ycTaHOBi cKknagaeTbca iHAMBIAyasbHA IHCTPYKLiA abo
BUKOPUCTOBYETbCA THCTPYKLiA LleHTpaanbHOro oprany

® |HCTpYKUia 3 JOKYMEHTYBAHHA YNpaB/IIHCbKOT
iHpopmaLii B enekTpoHHiM bopmi Ta opraHisadii
PO6GOTU 3 €NIEKTPOHHUMU JOKYMEHTAMM

® |HCTpyKUia 3 AinoBoACTBA YCTAaHOBM
(A1A nanepoBuMX) @




Hep)xaBHUA
apxis
ITonTaBcbKoOi
obnacti
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® Cnyx6ba ainoBoACTBa YCTAHOBM CKaJaE
iHAMBIAYabHY IHCTPYKUIiO Ha NiagcTaBi NOCTAHOBMU
KMY Ne55 ta ACTY 4163-2020 TaKoXK pernaMeHTiB

POOOTU LiET YCTAaHOBM

® |HCTpPYKUia CK/1lagaeTbCa 3 po3ainie, AKi, y CBOKO
yepry, MOXYTb NMoAiNATUCA Ha Nigpo3Aaiau,

NYHKTM Ta NiANYHKTU.
® TeKCT BUKNAAAETbCA Bil TPETbOT 0COOM
® O60B’A3KOBO A0Aal0TbCA A0AaTKU 3 NMpUKIaJaMU
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CTPYKTYPA IHCTPYKIIII
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JIOKYMEeHTYBaHHA
VIIPABJIHCHKOI
MIAJBbHOCTI:

«

1.1lioecomosxa u
0oOpMIEeHHAOOKYMEHMIB
2.0cobnusocmi
nid2omosKu u
oopmnenHs  OKpemux
8UOI8 OOKYMEHMI

3. Bumoecu 0o O6namxis
O0OKYMeHmie ma ix ook
4.Ilopsioox OpyKy8auHs i
DPO3MHOINCYBAHHS
OOKYMEHMiB

Opramnizanis
JTOKYMEHTOO00Iry:
1. Ilputivanns i
nonepeoHitl po32nsio
OOKYMEHMiB
2.1lopsoox  peecmpauii
OOKYMEHMIB
3.1lopsiook  opeanizauyii
0011K080-008I0KOBUX
Kapmomex
4.Ilopsiook HanpasieHHs
OOKYMEHMiB Ha
BUKOHAHHS
5.0peanizauis Konmpoio
3a BUKOHAHHAM
OOKYMEHMIB

6.1lopsiook eionpasneHnHs
BUXIOHUX OOKYMEHMIB

3a0e3neueHHS
30ePeKEeHOCTI
JTOKYMEHTIB:

1.Cxnaoanns
HOMEHKIamypu cnpas
2.Bumocu U000
¢opmysanns cnpas
3.0Opeanizayis
ONnepamu8Hoco
30epicanHs OOKYMEeHMIs8
y CMPYKMYPHUX
niopo3oinax
4.1lioecomoexa cnpas 00
apxieHo20 30epicanHs

Hep)xaBHUA
apxis
ITonTaBcbKoOi
obnacti
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@ [ligrotoBneHa iHCTPYKLUia NiANMUCYETbCA YK1aJauyeM
(KepiBHUK CNy»0u ainoBoAcTBa), NOAAETLCA HA
noroaxeHHsa EK yctaHOBM Ta TepuTopia/ZibHOT apXiBHO1
YCTaHOBM Ta BBOAMUTLCA B Ai0 po3nopagumm
AOKYMEHTOM (pOo3nopAaAXeHHAM, HaKa30M) KepiBHMKA

® |[HCTpYKUiA 3 AinoBoAcCTBa NMPU3HAYAETLCA He NvLlIe
ANnA opraHisauyii po6oTu CnyKou ainoBoacTBa UM
CeKkpeTapAa, a ANA BCiX npauiBHMKIB YCTAaHOBM, AKi
NOBMHHI MaTU YiTKe YABNEHHSA NMPO TEXHOJIONiH0 pob0oTH
3i CNyKO60BUMM JOKYMEHTAMMU

@ Konia 3aTBepAXKeHOoT IHCTPYKLUIT 3 Ai10BOACTBA MaE
OYyTM B KOXKHOMY CTPYKTYPHOMY Niapo34ini yCTaHOBM.




