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Матеріали методичного посібника можуть бути використані викладачами закладів вищої освіти, що забезпечують підготовку майбутніх менеджерів освіти; керівниками (заступниками) закладів освіти; працівниками системи післядипломної педагогічної освіти. 
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ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

Відповідно до Закону України «Про Національний архівний фонд й архівні установи» діловодство – сукупність процесів, що забезпечують документування управлінської інформації та організацію роботи зі службовими документами. 
Головними завданнями діловодства є забезпечення ефективного процесу документознавчого управління, створення документів, а також зберігання й забезпечення доступу до документів. 
Розбудова нормативно – правової та методичної бази організації діловодства в незалежній Україні, гармонізація її з міжнародними нормативними документами з управління документацією, впровадження комп'ютерного діловодства та перспективи реалізації електронного документообігу, застосування електронного підпису, тощо й зумовили необхідність розгляду цих процесів комплексно в контексті формування
національного діловодства як чинника підвищення ефективності функціонування всіх установ. 
Нормативно-правове регулювання діловодства в Україні базується на Конституції України і складається з нормативно-правових актів, що регламентують роботу в цій сфері діяльності.
Загальні вимоги щодо документування управлінської інформації та організації роботи з документами у державних і комунальних закладах  освіти встановлює відповідна Інструкція з діловодства.
У закладах загальної середньої освіти «Інструкція з діловодства у закладах загальної середньої освіти» затверджена наказом Міністерства освіти і науки України від 25 червня 2018 року № 676, зареєстрована в Міністерстві юстиції України 11 вересня 2018 р. за № 1028/32480.
У закладах дошкільної освіти «Примірна інструкція з діловодства у дошкільних навчальних закладах» затверджена наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту від 01 жовтня 2012  № 1059.
У закладах позашкільної освіти «Примірна  інструкція з ведення ділової документації в позашкільних навчальних закладах» затверджена наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту від 23 серпня 2012 року № 947.
Заклади освіти організовують діловодство відповідно до затвердженої Інструкції з діловодства закладу.   Функції організації діловодства  та ведення архіву в закладі освіти покладаються на відповідальну особу, у посадовій інструкції посадової особи зазначаються ці обов’язки, її права та відповідальність.
Управлінські документи закладу за їх назвою, формою та складом реквізитів повинні відповідати уніфікованим формам, які встановлюються національними стандартами, нормативно-правовими актами. 
Якщо стандарт, на який є посилання у примірних інструкціях з діловодства, замінено новим або до нього внесено зміни, треба застосовувати новий стандарт, охоплюючи всі внесені зміни до нього. Чинність стандартів перевіряють згідно з офіційними виданнями національного органа стандартизації – каталогом національних нормативних документів і щомісячними інформаційними покажчиками національних стандартів.
Основним нормативним посібником, призначеним для використання всіма організаціями при визначенні строків зберігання документів,  їх відборі на постійне та тривале (понад 10 років) зберігання (далі – архівне зберігання) або для знищення справ є  Перелік типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12 квітня 2012 № 578/5 (далі – Перелік).
Оформлення реквізитів організаційно-розпорядчої документації та порядок їх розташування здійснюються з урахуванням вимог Національного стандарту України «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. ДСТУ 4163-2020», прийнятого наказом Державного підприємства «Український науково-дослідний і навчальний центр проблем стандартизації, сертифікації та якості» від 01 липня 2020 року № 144 (далі –  ДСТУ 4163-2020)
ДСТУ 4163:2020 поширюється на документи, що складаються як у паперовому, так і в електронному вигляді, установлює: склад реквізитів документів; вимоги до змісту та місця розташування реквізитів у документах; вимоги до бланків та оформлення документів; вимоги до виготовлення документів (п.1.2 ДСТУ 4163:2020)  та визначає склад і зміст постійної інформації реквізитів для організаційно – розпорядчих документів незалежно від носія інформації (п.1.4 ДСТУ 4163:2020).
Наказом Міністерства юстиції України від 21 квітня 2022 року  №1581/5 затверджено зміни до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Мінюсту України від 18.06.2015 № 1000/5 (далі – Правила).
Змінами до Правил уточнено, що служба діловодства – це структурний підрозділ, що забезпечує реєстрацію, облік, організацію документообігу службових документів, зберігання документаційного фонду або його частини до передавання на зберігання до архіву установи, або відповідальна особа установи, на яку покладено виконання завдань і функцій цієї служби.
Служба діловодства розробляє інструкцію з діловодства установи, якою одночасно регламентуються питання організації діловодства у паперовій та електронній формах. Інструкція з діловодства затверджується розпорядчим документом установи.
Відповідальність за організацію діловодства та архівної справи несе керівник установи. Контроль за оформленням на належному рівні документів, а також організацію діловодства та зберігання документів у структурних підрозділах здійснюють їх керівники.
Змінено вимоги до позначення «Найменування установи» в документах.
Найменування установи – автора документа, у тому числі скорочене (за наявності), має відповідати найменуванню, яке міститься в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань. Скорочене найменування (за наявності) розміщується (у дужках або без них) нижче повного найменування окремим рядком по центру документа.
Серед інших змін, викладено в новій редакції пункт 11 глави 1 розділу ІІ Правил, яким визначено, що оформлення реквізитів організаційно-розпорядчої документації та порядок їх розташування здійснюються з урахуванням вимог ДСТУ 4163-2020.
Проєкти нормативно-правових актів, наказів (розпоряджень) з основної діяльності, адміністративно-господарських питань та додатки до них візуються також керівником служби діловодства, керівником структурного підрозділу (спеціалістом) з питань запобігання та виявлення корупції, а також редактором (за наявності).
Проєкти наказів (розпоряджень) з кадрових питань (особового складу) та додатки до них візуються працівником кадрової служби, який створив документ, та його керівником, а також залежно від видів наказів посадовими особами структурного підрозділу з питань запобігання та виявлення корупції (за наявності), бухгалтерської служби, іншими посадовими особами, яких стосується документ.
У разі надсилання документа у паперовій формі з однаковим змістом одночасно кільком установам підписується тільки оригінал, який залишається у справі установи –  автора такого документа, а на місця розсилаються засвідчені службою діловодства його копії.
Порядок підписання та оформлення документів у паперовій формі, які адресуються установам, їх структурним підрозділам або конкретній посадовій особі, а також тих, що містять кілька конкретних адресатів, здійснюється відповідно до пункту 36 розділу II Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 р. № 55 (далі – Типова інструкція) та Інструкції з діловодства установи.
У разі, коли за зміст документа несуть відповідальність кілька осіб (акти, фінансові документи тощо), – документи підписуються двома або більше посадовими особами. При цьому підписи посадових осіб розміщуються один під одним відповідно до підпорядкованості осіб.
У разі підписання спільного документа кількома особами, які займають однакові посади, їх підписи розміщуються на одному рівні і скріплюються печатками установ (за їх наявності).
Уточнено порядок внесення напису про засвідчення копії документа.
Напис про засвідчення копії документа складається зі слів «Згідно з оригіналом», найменування посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її власного імені та прізвища, дати засвідчення копії та проставляється нижче реквізиту документа «підпис».
Особові справи керівного складу та працівників підприємств, установ та організацій зберігаються за основним місцем роботи.
Вилучення документів для знищення без проведення попередньої експертизи їх цінності забороняється.
Не допускається одночасне проходження одного і того ж документа в електронній та паперовій формі.



ДОКУМЕНТУВАННЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ІНФОРМАЦІЇ З УРАХУВАННЯМ ЗМІН У  ЗАКОНОДАВСТВІ

Загальні вимоги до створення  документів
Створювані управлінські документи повинні відповідати правовому статусу закладу. Право на створення, підписання, погодження, затвердження документів визначається актами законодавства, статутом закладу, положеннями про структурні підрозділи і посадовими інструкціями.
Управлінські документи закладу за їх назвою, формою та складом реквізитів повинні відповідати уніфікованим формам, які встановлюються національними стандартами, нормативно-правовими актами. 
В закладах освіти визначається сукупність документів, передбачених номенклатурою справ, необхідних і достатніх для документування інформації про їх діяльність.
Заклади здійснюють діловодство державною мовою. Документи складаються державною мовою, крім випадків, передбачених законодавством про мови в Україні.
Документи, які надсилаються іноземним адресатам, оформлюються державною мовою або мовою держави-адресата, або однією з мов міжнародного спілкування.
Окремі внутрішні документи (заяви, пояснювальні та доповідні записки тощо), авторами яких є посадові та інші фізичні особи, дозволяється оформлювати рукописним способом.
Перелік класів і видів управлінських документів визначається національним Класифікатором управлінської документації НК 010:2021 (далі – КУД), затвердженим наказом Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України від 12.03.2021 № 526-21 (чинний з 19.04.2021).
Організаційно-розпорядча документація є одним з класів управлінсь- кої документації і поділяється на:

	організаційну
	містить правила, норми, що визначають статус, компетен- цію, структуру, штатну чисельність, функціональний зміст діяльності закладу та його підрозділів (статут, по- ложення про структурні підрозділи закладу, посадові інструкції, штатні розписи, договори тощо)


	розпорядчу
	фіксує рішення нормативно-правового або організаційно -розпорядчого характеру з основних питань діяльності закладу, адміністративно-господарських,  кадрових (осо- бового складу) питань, руху учнів (рішення, накази, розпорядження)

	Інформаційно-
  аналітичну
	містить інформацію, на підставі якої приймаються певні управлінські рішення (акти, довідки, доповідні записки, заяви, пояснювальні записки, протоколи, службові листи тощо)



Право на видання певного виду розпорядчого документа (наказу) закріплюється у статуті закладу і зумовлюється правовим статусом закладу та порядком прийняття управлінських рішень (на підставі єдиноначальності або колегіальності).
Розпорядчий документ може бути відмінено (змінено, доповнено) лише
новим розпорядчим документом.
Хід обговорення питань і рішень, що приймаються на засіданнях колегіальних органів (колегіях, радах, зборах, нарадах), фіксується в протоколі. Протокол складається на підставі записів, зроблених під час засідання (стенограм, фонограм), та документів, підготовлених до засідання (текстів та тез доповідей і виступів, довідок, проектів постанов
або рішень, порядку денного, списку запрошених тощо).
У межах компетенції заклади можуть надсилати листи при виконанні оперативних зв’язків з органами вищого рівня, функціональними органами, іншими закладами, установами а також громадянами.

Бланки документів
1. Для виготовлення бланків організаційно-розпорядчих документів потрібно використовувати аркуші паперу формату А4 (210 мм × 297 мм) та А5 (210 мм × 148 мм). Допустимо використовувати бланки формату АЗ (297 мм × 420 мм) для оформлення документів у вигляді таблиць.
2. Бланки документів повинні мати такі поля у міліметрах:
30 – ліве;
10 –  праве;
20 –  верхнє та нижнє.
3. Бланки документів виготовляють на білому папері високої якості фарбами насичених кольорів. Допустимо виготовляти бланки за допомогою комп’ютерної техніки.
4. Бланки документів проектують згідно з додатком А ДСТУ 4163-2020, де у схемах позначено зафіксовані межі зон розташування реквізитів.
5. Реквізити розміщують у межах,  встановлених схемами, з  допуском ±2 мм.
6. Для виготовлення тих чи інших бланків документів закладу можна використовувати два варіанти розташування реквізитів:
кутове – постійні реквізити розміщують у лівому верхньому куті аркуша (кутовий бланк); 
поздовжнє – постійні реквізити розміщують уздовж верхньої частини аркуша (поздовжній бланк).
Бланки кожного виду документа юридичної особи (за її вибором) можуть бути як кутовими, так і поздовжніми.
7. Реквізит 01 розміщують над серединою реквізиту 03 (за його відсутності –  реквізиту 04). 
Дозволено розміщувати зображення Державного герба України на бланках документів органів місцевого самоврядування, а також на бланках документів інших юридичних осіб, для яких органи місцевого самоврядування є органами вищого рівня (абз.2 п.5.1 ДСТУ 4163-2020).
Реквізити 03, 04, 05, 06, 08, 09 та обмежувальні позначки для реквізитів 10, 11, 12 у межах зон розташування реквізитів потрібно розміщувати одним із способів:
центрованим (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж зони розташування реквізитів);
прапоровим (кожний рядок реквізиту починається від лівої межі зони
розташування реквізитів).
Не дозволено підкреслювати або відокремлювати реквізити бланка рискою.
8. Установлюють такі види бланків документів (зразки бланків документів наведено в додатку Б ДСТУ 4163-2020):
загальний бланк закладу освіти для створення різних видів документів (без зазначення у бланку назви виду документа, крім листа);
бланк листа;
бланк конкретного виду документа (із зазначенням у бланку назви виду документа, крім листа).
Виготовлення бланків конкретних видів документів допустимо, якщо їх кількість перевищує 2 тис. одиниць на рік. 
На основі загального бланка закладу освіти можна розроблювати бланки структурних підрозділів У цьому разі зображення гербів, емблем на бланках структурних підрозділів, що не є юридичними особами не відтворюють.
9. Загальний бланк закладу освіти максимально може містити такі реквізити: 01 або 02, 03, 04, 05, 13. На загальному бланку допустимо розміщувати обмежувальні позначки для реквізитів 07, 10, 11, 18, 19.
Бланк листа закладу освіти максимально може містити такі реквізити: 01 або 02, 03, 04, 05, 06, 08. На бланку листа рекомендовано розміщувати обмежувальні позначки для реквізитів 10, 11, 12, 15, 17, 18, 19, 20.
Бланк конкретного виду документа, крім листа, максимально може містити такі реквізити: 01 або 02, 03, 04, 05, 09, 13, а також обмежувальні позначки для реквізитів 07, 10, 11, 18, 19.
Реквізит 08 – код закладу проставляється згідно з Єдиним державним реєстром підприємств та організацій України (ЄДРПОУ). Зазначений код розміщується після реквізиту «Довідкові дані про заклад».
Реквізит 07 – код уніфікованої форми документа (за наявності) розміщується згідно з КУД  вище назви виду документа.
Рішення щодо необхідності фіксування коду уніфікованої форми документа приймає керівник закладу окремо щодо кожного виду документа.
10. Заклади освіти, що ведуть листування з постійними іноземними
кореспондентами, можуть виготовляти бланки, реквізити яких зазначають двома мовами: ліворуч –  українською, праворуч –  іноземною. Герби на таких бланках проставляють у центрі верхнього поля.
Бланки, що містять реквізити, наведені іноземною мовою, застосовувати в межах України не рекомендовано.
11. Залежно від характеру діяльності юридичної особи її бланки можна
обліковувати. Порядкові номери проставляють нумератором, друкарським або іншим способом на нижньому полі зворотного боку або на лівому полі лицьового боку бланка.
12. Види бланків, що використовують у закладі, та порядок їх обліку і зберігання визначають в інструкції з діловодства закладу.
Деякі внутрішні документи (заяви працівників, доповідні записки, довідки тощо) та документи, що створюються від імені кількох закладів, установ, оформлюються не на бланках.
Спільні розпорядчі документи та листи оформлюються на чистих аркушах паперу із зазначенням найменувань закладів на одному рівні, а назви виду документа – посередині. Ліворуч зазначається дата, праворуч –  реєстраційний індекс (номер). При цьому зображення гербів, емблем не відтворюються.



Вимоги до змісту та розташування реквізитів документів
Оформлення реквізитів організаційно-розпорядчої документації та порядок їх розташування мають відповідати ДСТУ 4163-2020.
Стандарт визначає склад і зміст постійної інформації реквізитів для
організаційно-розпорядчих документів незалежно від носія інформації.

Склад реквізитів документів установлених ДСТУ 4163-2020
01 – зображення Державного Герба України, Герба Автономної Республіки Крим
02 – зображення емблеми юридичної особи або торговельної марки (знака для товарів і послуг)
03 – найменування юридичної особи вищого рівня
04 – найменування юридичної особи
05 – найменування структурного підрозділу юридичної особи
06 – довідкові дані про юридичну особу
07 – код форми документа
08 – код юридичної особи
09 – назва виду документа
10 – дата документа
11 – реєстраційний індекс документа
12 – посилання на реєстраційний індекс і дату документа, на який дають відповідь
13 – місце складення документа
14 – гриф обмеження доступу до документа
15 – адресат
16 – гриф затвердження документа
17 – резолюція
18 – відмітка про контроль
19 – заголовок до тексту документа
20 – текст документа
21 – відмітка про наявність додатків
22 – підпис
23 – відбиток печатки
24 – віза документа
25 – гриф погодження (схвалення) документа
26 – відмітка про засвідчення копії документа
27 – відомості про виконавця документа
28 – відмітка про ознайомлення з документом
29 – відмітка про виконання документа
30 – відмітка про надходження документа до юридичної особи
31 – запис про державну реєстрацію
32 – відмітка про наявність примірника з паперовим (електронним) носієм інформації.
Під час підготовки, оформлення та/або опрацювання документів застосовують реквізити, що відповідають призначенню документа або способу його опрацювання. 
Схеми розташування реквізитів і меж зон на форматі А4 кутового і поздовжнього бланка наведено в додатку А ДСТУ 4163-2020.

Зображення Державного Герба України (01)
[bookmark: n637]Дозволено розміщувати зображення Державного герба України на бланках документів органів місцевого самоврядування, а також на бланках документів інших юридичних осіб, для яких органи місцевого самоврядування є органами вищого рівня.
Зображення Державного герба України на кутових бланках розміщують на верхньому полі над серединою рядків із найменуванням закладу освіти, а на поздовжніх — у центрі верхнього поля. Розмір зображення: висота – 17 мм, ширина – 12 мм.

Зображення емблеми закладу освіти (02)
Зображення емблеми закладу освіти відповідно статуту про заклад освіти розміщують на бланку документа з лівого боку від найменування закладу освіти або частково чи повністю на площі, що відведена для розміщення реквізитів «Найменування юридичної особи вищого рівня», «Найменування юридичної особи» та «Найменування структурного підрозділу юридичної особи».
Зображення емблеми закладу освіти на бланку документа не відтворюють, якщо на бланку є зображення Державного герба України.
Не можна замінювати найменування закладу освіти зображенням емблеми, навіть якщо найменування повністю відтворено в зображенні. Цей реквізит використовують лише разом із найменуванням закладу освіти.
Розміри зображення емблеми закладу не обмежуються. Рекомендована висота зображення –  не більша ніж 17 мм. 

Найменування юридичної особи вищого рівня (03)
Найменування юридичної особи вищого рівня зазначають скорочено. Якщо немає офіційного скорочення цього найменування, то його зазначають повністю.
Найменування юридичної особи вищого рівня розміщують вище найменування закладу освіти – автора документа.
Реквізит «Найменування юридичної особи вищого рівня», друкують великими літерами.

[bookmark: n643][bookmark: n639]Найменування закладу освіти (04, 05)
[bookmark: n644]Найменування закладу освіти – автора документа повинне відповідати найменуванню, зазначеному в статуті про нього. Скорочене найменування закладу вживається у разі, коли воно офіційно зафіксовано в статуті. Скорочене найменування розміщується (у дужках або без них) нижче повного найменування окремим рядком по центру документа.
[bookmark: n645]Найменування філії, структурного підрозділу закладу (05) зазначається у разі, коли вони є авторами документа, і розміщується нижче найменування закладу.
Для друкування реквізитів «Найменування юридичної особи», «Найменування структурного підрозділу юридичної особи», допустимо використовувати напівжирний прямий шрифт.
Реквізит «Найменування закладу освіти» друкують великими літерами.
Вимоги до написання найменування юридичної особи та особливості найменування окремих юридичних осіб установлені наказом Міністерства юстиції України від 05.03.2012 № 368/5 «Про затвердження Вимог до написання найменування юридичної особи, її відокремленого підрозділу,
громадського формування, що не має статусу юридичної особи, крім організації профспілки», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 05.03.2012 за № 367/20680.
[bookmark: n648]
Довідкові дані про заклад освіти (06)
[bookmark: n649]Довідкові дані про заклад містять поштову адресу, номери телефонів, телефаксів, адресу електронної пошти, адресу офіційного веб-сайту тощо. Довідкові дані розміщуються нижче найменування закладу або структурного підрозділу.
[bookmark: n650]Реквізити поштової адреси зазначають згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 05.03.2009 № 270 «Про затвердження
Правил надання послуг поштового зв’язку»   в такій послідовності: назва вулиці, номер будинку, назва населеного пункту, району, області, поштовий індекс.
Для друкування реквізиту «Довідкові дані про заклад освіти» допустимо використовувати шрифт розміром 8 – 12 друкарських пунктів.

Коди (07, 08)
Код уніфікованої форми (07) документа розміщується згідно з КУД   вище назви виду документа.
Рішення щодо необхідності фіксування коду уніфікованої форми документа приймає керівник закладу окремо щодо кожного виду документа.
Код закладу освіти (08) проставляють згідно з ЄДРПОУ відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 22.01.1996 № 118 «Про створення Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України». 
Код закладу освіти розміщують на загальному бланку та бланку конкретного виду документа під реквізитом «Код форми документа» (за наявності), а на бланку листа – після реквізиту «Довідкові дані про юридичну особу». 
Для друкування реквізиту «Код закладу освіти» допустимо використовувати шрифт розміром 8-12 друкарських пунктів. 
[bookmark: n651]
Назва виду документа (09)
[bookmark: n652]Назву виду документа зазначають на бланку конкретного виду документа і загальному бланку під час оформлення різних видів документів, окрім листів.
Назва виду документа (наказ, протокол, акт, довідка, доповідна записка
тощо) має відповідати назві, зафіксованій у переліку уніфікованих форм документів, запроваджених у закладі. Такий перелік має містити назви уніфікованих форм документів згідно з КУД  та назви інших документів, що відповідають організаційно-правовому статусу закладу, закріпленому в статуті.
Назву виду документа на поздовжніх бланках розміщують посередині, а на кутових – у лівому верхньому куті під реквізитом «Найменування закладу освіти» або «Найменування структурного підрозділу закладу освіти».
Для друкування реквізиту «Назва виду документа» допустимо використовувати розріджений напівжирний прямий шрифт і друкують великими літерами.   
[bookmark: n653]
Дата документа (10)
[bookmark: n654]Датою документа є дата його реєстрації. Дата зазначається арабськими цифрами в один рядок у такій послідовності: число, місяць, рік. Дата оформлюється цифровим або словесно-цифровим способом. У разі оформлення дати цифровим способом число і місяць проставляються двома парами цифр, розділеними крапкою; рік – чотирма цифрами, крапка наприкінці не ставиться. Наприклад: 02.12.2022 .
[bookmark: n655]У текстах нормативно-правових актів та посиланнях на них і документах, що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно-цифровий спосіб зазначення дат з проставлянням нуля в позначенні дня місяця, якщо він містить одну цифру, наприклад: 02 грудня 2022 року. Дозволяється вживати слово «рік» у скороченому варіанті «р.», наприклад: 03 грудня 2022 р.
У різних реквізитах одного документа дата може бути оформлена як словесноцифровим способом, так і цифровим.
Дата на бланку проставляється на спеціально відведеному місці без відступу від межі лівого поля документа в одному рядку із місцем складання і реєстраційним індексом.
[bookmark: n656]Якщо документ складено не на бланку, дата зазначається нижче підпису ліворуч. Дата документа проставляється посадовою особою, яка його підписує або затверджує.
[bookmark: n657]У внутрішніх службових документах (заявах, доповідних і пояснювальних записках тощо), оформлених не на бланку, дату проставляють ліворуч від особистого підпису автора документа. 
Обов’язковому датуванню і підписанню підлягають усі службові відмітки на документах, пов’язані з їх проходженням та виконанням (резолюції, погодження, візи, відмітки про виконання документа і направлення його до справи).
У разі застосування інформаційних (автоматизованих) систем організації
діловодства допустимо проставляти дату реєстрації документа у складі штрих-коду або QR-коду, що створюється засобами цієї системи, згідно з Типовою інструкцією з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 р. № 55 (далі – Інструкція з діловодства в електронній формі).
Штрих-код проставляють у центрі нижнього поля першої сторінки документа, QRкод (21 мм × 21 мм) – у нижньому лівому куті першої сторінки документа.
[bookmark: n658][bookmark: n659]
Реєстраційний індекс документів (11)
[bookmark: n660]Індексація документів полягає у присвоєнні їм умовних позначень –  індексів, які надаються документам під час їх реєстрації.
[bookmark: n662][bookmark: n661]Реєстраційний індекс складається з порядкового номера документа у  межах групи документів, що реєструються, який доповнюється індексами, що застосовуються в закладі, зокрема індексами за номенклатурою справ, структурного підрозділу, кореспондентів, посадових осіб, які розглядають або підписують документ, виконавців, питань діяльності яких стосується документ.
[bookmark: n663]Складові частини реєстраційного індексу відокремлюються одна від одної правобічною похилою рискою. Послідовність написання складових частин реєстраційного індексу може змінюватися залежно від того, який документ реєструється – вхідний чи такий, що створений в закладі, наприклад: 845/01-10, де 845 – порядковий номер, 01-10 – індекс справи за номенклатурою або 46/02-12/к, де 46 – порядковий номер, 02-12 – індекс справи за номенклатурою, к – кадровий.
[bookmark: n665][bookmark: n664]Місце розташування реєстраційного індексу на документі залежить від виду бланка та виду документа.
У разі застосування інформаційних (автоматизованих) систем організації
діловодства дозволено проставляти реєстраційний індекс документа у складі штрихкоду або QR-коду, що створюється засобами цієї системи згідно з Інструкцією з діловодства в електронній формі.
[bookmark: n667]
Посилання на реєстраційний індекс і дату документа,  
на який дають відповідь (12)
[bookmark: n668]Посилання на реєстраційний індекс і дату документа має містити реєстраційний індекс та дату того документа, на який дають відповідь.  
Посилання на реєстраційний індекс і дату документа розміщують нижче або на рівні реєстраційного індексу у спеціально відведеному місці на  бланку.
Посилання у тексті документа на документ, на який дається відповідь або на виконання якого підготовлено цей документ, наводиться у такій послідовності: назва виду документа, найменування установи – автора документа, дата та реєстраційний індекс, короткий зміст документа. У разі посилання на зареєстрований нормативно-правовий акт додатково зазначаються такі реєстраційні дані: дата державної реєстрації, номер акта згідно з Державним реєстром нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади.
[bookmark: n1552][bookmark: n1551][bookmark: n669]Посилання у тексті документа на порядкові номери розділів, підрозділів, глав, статей, пунктів та підпунктів нормативно-правового акта робиться цифрами; порядкові номери частин статей, абзаців і речень – словами. Посилання у тексті нормативно-правового акта на цей документ або його структурні одиниці робиться з використанням вказівного займенника «цей».


Місце складення документа (13)
[bookmark: n670]Місце складення документа зазначають на всіх документах, окрім листів. Місце складення документа розміщують на рівні або нижче реквізитів «Дата документа» чи «Реєстраційний індекс документа». 
Місце складення документа має відповідати найменуванню населеного пункту згідно з наказом Міністерства розвитку громад та територій України (Мінрегіону) від 29 листопада 2020 року № 290  «Про затвердження Кодифікатора адміністративно-територіальних одиниць та територій територіальних громад», із змінами.
Якщо відомості про географічне місцезнаходження входять до найменування закладу, цей реквізит може не зазначатися.
[bookmark: n671]
Адресат (15)
[bookmark: n672]Адресатами документа можуть бути юридичні особи, їхні структурні підрозділи, конкретні посадові особи та громадяни.
Складові частини реквізита «Адресат» відокремлюють один від одного через 1,5 міжрядковий інтервал.
У разі адресування документа юридичній особі або її структурному підрозділу без зазначення посадової особи їхні найменування подають у називному відмінку, наприклад:

[bookmark: n1442]Управління освіти, молоді і спорту
[bookmark: n1443][bookmark: n1444]Якщо документ надсилається посадовій особі, найменування установи та її структурного підрозділу наводяться у називному відмінку, а посада і прізвище адресата –  у давальному, наприклад:

Державна архівна служба
[bookmark: n1445]Начальнику фінансового управління
[bookmark: n1446]Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
[bookmark: n1447][bookmark: n1448]У разі коли документ адресується керівникові установи або його заступникові, найменування установи входить до   складу найменування посади адресата, яке наводиться у давальному відмінку, наприклад:

Директору Департаменту 
освіти та науки

[bookmark: n1449][bookmark: n1450]Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
[bookmark: n1451]Якщо документ адресується кільком однорідним за характером діяльності установам/закладам, зазначається узагальнене найменування адресатів, наприклад:

[bookmark: n1453][bookmark: n1452]Закладам загальної середньої освіти

Реквізит «Адресат» може включати адресу. Порядок і форма запису відомостей про адресу установи повинні відповідати Правилам надання послуг поштового зв’язку. Повна адреса зазначається у разі надсилання документа разовим кореспондентам, наприклад:
[bookmark: n1454]
Державний архів 
Хмельницької області

[bookmark: n1455]вул. Перемоги, буд. 13, 
м. Хмельницький, 29015
[bookmark: n1456]У разі надсилання документа фізичній особі спочатку зазначається у давальному відмінку власне ім’я та прізвище, потім поштова адреса, наприклад:
[bookmark: n1457]
Олександру Гончаруку
[bookmark: n1458]вул. Озерна, буд. 3а, кв. 1, 
[bookmark: n1459]м. Хмельницький, 29028
У разі надсилання документа органам законодавчої і виконавчої влади, постійним кореспондентам їх поштова адреса на документах не зазначається.
[bookmark: n1460][bookmark: n1461]У разі коли документ адресується конкретній особі, у листі нижче атрибута «адресат» може наводитись особисте звертання у кличному відмінку:
Пане (пані) Власне ім’я
[bookmark: n1462]або
[bookmark: n1463]Пане (пані) Прізвище
[bookmark: n1464]або
[bookmark: n1465]Пане (пані) посада або звання
[bookmark: n1466]або
[bookmark: n1467]Панове
[bookmark: n1468]Наприклад:
[bookmark: n1469]Пане Олексію
[bookmark: n1470]Пані Іваненко
[bookmark: n1471]Пані директор
[bookmark: n1472]Пане полковнику
[bookmark: n1473]У разі необхідності перед словом «Пане», «Пані» або «Панове» може використовуватися слово «Шановний», «Шановна» або «Шановні» відповідно, наприклад:
[bookmark: n1474]Шановна пані Ковальська.
[bookmark: n692][bookmark: n1441]
Гриф затвердження документа (16)
[bookmark: n693]Документ може бути затверджений розпорядчим документом закладу або керівником закладу. Нормативно-правові акти (положення, інструкції, правила, порядки тощо) затверджуються розпорядчим документом закладу, що видав відповідний акт.
[bookmark: n694][bookmark: n695]Документ, який не є примірником або копією документа, створеного в електронній формі, може бути затверджений конкретною посадовою особою. У такому випадку гриф затвердження складається із слова «ЗАТВЕРДЖУЮ», найменування посади, підпису, власного імені і ПРІЗВИЩА особи, яка затвердила документ, дати затвердження, наприклад: 
ЗАТВЕРДЖУЮ
[bookmark: n696]Директор Хмельницького 
ліцею №5

[bookmark: n697]підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
[bookmark: n698]12 березня 2022 р.
[bookmark: n699]У разі коли документ затверджується рішенням, наказом, гриф затвердження складається із слова «ЗАТВЕРДЖЕНО», назви виду документа, яким затверджується створений документ, у називному відмінку із зазначенням його дати і номера, наприклад:
[bookmark: n700]ЗАТВЕРДЖЕНО
[bookmark: n701]Наказ Хмельницького 
ліцею №5

[bookmark: n702]12 березня 2022 р. № 298/од
[bookmark: n703]Складові частини реквізита «Гриф затвердження документа», відокремлюють один від одного через 1,5 міжрядковий інтервал.
Гриф затвердження розміщується у правому верхньому кутку першої сторінки документа.
У разі затвердження документа кількома посадовими особами або колегіальними органами закладу оформлюють відповідну кількість грифів затвердження.
Якщо документ затверджують дві посадові особи або два колегіальні органи закладу (юридичних осіб), грифи затвердження розміщують на одному рівні горизонтально, а якщо більше двох – на одному рівні горизонтально вертикальними рядками в довільному порядку.
Перелік видів документів, що мають бути затверджені з проставлянням грифа затвердження, визначає заклад освіти на підставі законодавства та з унесенням в інструкцію з діловодства закладу.
[bookmark: n1475][bookmark: n704][bookmark: n705]
Резолюція (17)
[bookmark: n706]Резолюція – це зроблений посадовою особою напис на документі, що містить стислий зміст прийнятого нею рішення щодо виконання документа.
Резолюція передбачає постановку конкретного завдання, визначення його предмета, мети, строку та відповідальної за виконання особи, що викладена у вигляді напису на документі.
[bookmark: n707]Резолюція має такі обов’язкові складові: прізвище, власне ім’я виконавця (виконавців) у давальному відмінку, зміст доручення, строк виконання, особистий підпис керівника, дата, наприклад:

Прізвище Власне ім’я
Прошу підготувати проєкт наказу 
про зарахування до ліцею до 25.09.2022
Особистий підпис
Дата

[bookmark: n708]Якщо доручення надано кільком посадовим особам, головним виконавцем документа є зазначена першою особа, якій надається право скликати інших виконавців.
[bookmark: n709]Створення неконкретних («прискорити», «поліпшити», «активізувати», «звернути увагу» тощо) за змістом резолюцій не допускається.
[bookmark: n710]На документах із строками виконання, які не потребують додаткових вказівок, у резолюції зазначаються виконавець, підпис автора резолюції, дата.
[bookmark: n711]Резолюція проставляється рукописно безпосередньо на документі нижче реквізиту «Адресат» паралельно до основного тексту. Якщо місця для резолюції недостатньо, її можна проставляти на вільному від тексту місці у верхній частині першої сторінки документа з лицьового боку, але не на полі документа, призначеному для підшивання.
Якщо на документі немає вільного місця для резолюції або документ підлягає поверненню, або це електронний документ, то резолюцію оформлюють на окремому аркуші або спеціальному бланку, на якому зазначають дату.
[bookmark: n712]
Відмітка про контроль (18)
Відмітка про контроль означає, що документ узято на контроль для
забезпечення його виконання в установлений термін.
Відмітку про контроль позначають великою літерою «К» чи словом «Контроль» (рукописно або з використанням штампа) на лівому полі першого аркуша документа на рівні заголовка до тексту.

Заголовок до тексту документа (19)
[bookmark: n713]Заголовок до тексту (короткий зміст) документа повинен містити стислий виклад суті документа.
Заголовок до тексту документа оформлюють у спеціально відведеному місці на бланку.
Заголовок друкується без відступу від межі лівого поля через 1 міжрядковий інтервал, за бажання автора документа заголовок можна друкувати напівжирним прямим шрифтом. 
 Заголовок до тексту документа (короткий зміст), обсяг якого перевищує 150 знаків (п’ять рядків), дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться.
[bookmark: n714]Заголовок (короткий зміст) відповідає на питання «про що?», «кого?», «чого?». Наприклад: наказ (про що?) про надання відпустки; лист (про що?) про організацію наради, протокол (чого?) засідання атестаційної комісії; посадова інструкція (кого?) вчителя закладу загальної середньої освіти.
[bookmark: n715][bookmark: n1476]Супровідні листи, доповідні та службові записки дозволяється складати без заголовка.
[bookmark: n719][bookmark: n716]
Текст документа (20)
[bookmark: n720]Текст документа містить інформацію, для фіксування якої його створено. Інформація в тексті документа викладається стисло, грамотно, зрозуміло та об’єктивно. Документ не повинен містити повторів, а також слів і зворотів, які не несуть змістового навантаження. Під час складання документів вживається діловий стиль, для якого характерний нейтральний тон викладення, позбавлений образності та емоційності.
[bookmark: n721]Текст документа оформляється у вигляді суцільного зв’язного тексту, анкети чи таблиці або шляхом поєднання цих форм.
[bookmark: n722]Суцільний зв’язний текст документа містить граматично і логічно узгоджену інформацію про управлінські дії. Така форма викладення тексту документа використовується під час складання положень, порядків, правил, розпорядчих документів і листів.
[bookmark: n723]Текст, як правило, складається з вступної, мотивувальної та заключної частин. Вступна частина містить підставу, обґрунтування або мету складення документа, мотивувальна – обґрунтування позиції закладу, в заключній - висновки, пропозиції, рішення, прохання.
[bookmark: n724]Тексти складних і великих за обсягом документів (положення, правила, інструкції, звіти тощо) поділяються на розділи, підрозділи, пункти, підпункти, які нумеруються за допомогою римських або арабських цифр без/з крапкою або дужкою. Абзац пункту та підпункту починається з відступу від лівого поля сторінки без будь-якої позначки (дефіс, крапка тощо). Кожна структурна одиниця нормативно-правового акта (крім абзацу) відокремлюється від попередньої пропуском рядка. Визначення термінів у нормативно-правовому акті наводяться в алфавітному порядку і в називному відмінку.
[bookmark: n1553][bookmark: n725]Форма анкети використовується у разі викладення у цифровому або словесному вигляді інформації про один об’єкт за певним обсягом ознак. Постійною інформацією в анкеті є узагальнені найменування ознак, за якими проводиться опис об’єкта, а змінною – конкретні характеристики.
[bookmark: n726]Таблична форма документа використовується у разі викладення у цифровому або словесному вигляді інформації про кілька об’єктів за рядом ознак. Заголовки граф таблиці пишуться з великої літери, підзаголовки - з малої літери. Крапки в кінці заголовків і підзаголовків граф не ставляться. Заголовки і підзаголовки граф та рядків таблиці повинні бути викладені іменником у називному відмінку однини. У заголовках і підзаголовках рядків і граф таблиці вживаються лише загальноприйняті умовні позначення і скорочення. Графи таблиці, які розміщуються на кількох сторінках, нумеруються. На другій та наступних сторінках таблиці зазначаються номери граф, а також у верхньому правому кутку – слова «Продовження додатка».
Під час оформлення документів на двох і більше сторінках друга та наступні сторінки мають бути пронумеровані. 
Номери сторінок ставлять посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами без зазначення слова «сторінка» та розділових знаків. Першу сторінку не нумерують.
Сторінки документа і кожного з додатків мають окрему нумерацію.
Текст документів на аркушах паперу формату А4 рекомендовано друкувати через 1-1,5 міжрядкових інтервали, а формату А5 – через 1 міжрядковий інтервал. Під час оформлення документів, за потреби, можна застосовувати інші міжрядкові інтервали.
[bookmark: n727]Тексти документів постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання друкують на одному боці аркуша. Документи тимчасового строку (до 10 років включно) зберігання обсягом більше 20 сторінок допускається друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша, при цьому реквізит «Підпис» повинен бути розміщений на лицьовому, а не на зворотному боці останнього аркуша документа.

Відмітки про наявність додатків (21)
[bookmark: n728]Додатки до документів, крім додатків до супровідних листів, складаються з метою доповнення, пояснення окремих питань або документа в цілому.
[bookmark: n729]Додатки до документів можуть бути таких видів:
[bookmark: n730]додатки, що затверджуються розпорядчими документами (положення, інструкції, правила, порядки тощо);
[bookmark: n731]додатки, що доповнюють та/або пояснюють зміст основного документа;
[bookmark: n732]додатки, що надсилаються із супровідним листом.
[bookmark: n733]У тексті основного документа робиться така відмітка про наявність додатків: «що додається», «згідно з додатком», «(додаток 1)», «відповідно до додатка 2» або «(див. додаток 3)».
[bookmark: n734]Додатки оформлюються, як правило, на стандартних аркушах паперу. На другій і наступній сторінках додатка робиться така відмітка: «Продовження додатка», «Продовження додатка 1».
У додатках довідкового характеру (графіки, схеми, таблиці, списки, форми тощо) до основного документа, затвердженого розпорядчим документом, відмітку роблять у верхньому правому куті першого аркуша додатка, наприклад:
Додаток 3
до Інструкції з діловодства ліцею 
(пункт 25)
У розпорядчому документі відмітку про наявність додатка оформлюють
безпосередньо в тексті документа словами: «що додається», «(додається)», «згідно з додатком 1», «відповідно до додатка 2» або «див. додаток З». А на самому додатку до розпорядчого документа у верхньому правому куті першого аркуша проставляють відмітку з посиланням на цей документ, його дату і номер, наприклад:
Додаток 1
до наказу Хмельницького ліцею № 5
[bookmark: n1478][bookmark: n1479]20 листопада 2021 року № 121

[bookmark: n1477][bookmark: n735]У разі наявності кількох додатків на них зазначаються порядкові номери, наприклад: додаток 1, додаток 2. Знак «№» перед цифровим позначенням не ставиться.
[bookmark: n736]Усі додатки до документів візуються працівником, який створив документ.
[bookmark: n737]Додатки нормативно-правового характеру (положення, інструкції, правила, порядки тощо), що затверджуються розпорядчими документами, підписуються керівниками закладу освіти або відповідальною особою, яка створила додаток на лицьовому боці останнього аркуша додатка.
[bookmark: n738]У разі коли додатки надсилаються із супровідним листом, відмітка про наявність додатків розміщується після тексту листа перед підписом.
Відступ від межі лівого поля для реквізиту «Відмітка про наявність додатків» не роблять.
[bookmark: n739]Якщо документ має додаток, повне найменування якого наводиться в його тексті, відмітка про наявність цього додатка оформлюється після тексту листа перед підписом за такою формою:
[bookmark: n740][bookmark: n1481]
Додаток: на 7 арк. у 2 прим.

[bookmark: n741]Якщо документ має додатки, повне найменування яких у тексті не наводиться, їх необхідно перелічити після тексту із зазначенням кількості сторінок у кожному додатку та кількості їх примірників, наприклад:

Додатки:  1. Довідка про виконання ремонтних робіт у ліцеї за I квартал 2022  року на 5 арк. в 1 прим.
 2. Графік чергування у ліцеї на I семестр 2022 р. на 2 арк. в 1 прим.
[bookmark: n742][bookmark: n1483]
Якщо до документа додається інший документ, який має додатки, відмітку про наявність додатка оформляють за такою формою:

[bookmark: n1484][bookmark: n1489][bookmark: n1485][bookmark: n1488][bookmark: n1487][bookmark: n1486]Додаток: лист Департаменту освіти і науки від 20 вересня 2022 року №595/04-12 і додаток до нього, всього на 10 арк. в 1 прим.

[bookmark: n743][bookmark: n1482]У разі коли документ містить більше десяти додатків, складається опис із зазначенням у документі такої відмітки:

[bookmark: n744]Додаток: згідно з описом на 3 арк.

[bookmark: n745]Якщо додаток надсилається не за всіма зазначеними в документі адресами, відмітка про наявність документа оформлюється за такою формою:

[bookmark: n746][bookmark: n1341]Додаток: на 5 арк. у 2 прим. на першу адресу.

Підпис (22)
[bookmark: n748]Посадові особи підписують документи в межах своїх повноважень, визначених актами законодавства та інструкції з діловодства закладу. Порядок підписання документів іншими особами у разі відсутності керівника закладу та посадових осіб, які уповноважені їх підписувати, визначається наказом   керівника закладу.
[bookmark: n749]Підпис складається з найменування посади особи, яка підписує документ (повного – у разі, коли документ надрукований не на бланку, скороченого –  у разі, коли документ надрукований на бланку), особистого підпису, власного імені і ПРІЗВИЩА, наприклад:

[bookmark: n750][bookmark: n751]Директор Хмельницького ліцею №5        підпис         Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
або
[bookmark: n752][bookmark: n753]Директор                                                  підпис             Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

У разі надсилання документа у паперовій формі одночасно кільком установам/закладам підписується тільки оригінал, який залишається у справі закладу – автора такого документа, а на місця розсилаються засвідчені службою діловодства його копії.
[bookmark: n754]Документи підписуються, як правило, однією посадовою особою, а у разі, коли за зміст документа несуть відповідальність кілька осіб (акти, фінансові документи тощо), –  двома або більше посадовими особами. При цьому підписи посадових осіб розміщуються один під одним відповідно до підпорядкованості осіб, наприклад:

Директор                                         підпис                    Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Головний бухгалтер                       підпис                    Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
[bookmark: n756][bookmark: n755]
У разі підписання спільного документа кількома особами, які займають однакові посади, їх підписи розміщуються на одному рівні і скріплюються печатками закладів, наприклад:

Директор Хмельницького ліцею №5         Директор Хмельницького ліцею №1
підпис      Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ            підпис      Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
відбиток печатки                                          відбиток печатки
[bookmark: n758][bookmark: n757]
Документи колегіальних органів підписують голова колегіального органу і секретар, наприклад:

[bookmark: n759][bookmark: n760]Голова комісії                              підпис                         Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Секретар комісії                           підпис                         Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

У разі відсутності посадової особи, найменування посади, прізвище, власне ім’я якої зазначено на проекті документа, його підписує особа, що виконує її обов’язки, або її заступник. У такому разі обов’язково зазначаються фактична посада, власне ім’я і ПРІЗВИЩЕ особи, яка підписала документ, при цьому виправлення вносить рукописним способом особа, яка підписує документ. Не допускається під час підписання документа ставити прийменник «За» чи правобічну похилу риску перед найменуванням посади. 

Заступник директора                        Підпис                    Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Директор                                            Підпис                   Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

У разі заміщення керівника за наказом до найменування посади додаються символи «В. о.».

В. о. директора                                  Підпис                   Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

Якщо документ складає комісія, то його повинні підписати всі члени комісії. При цьому зазначають не посади, які вони обіймають за місцем роботи, а їх статус у складі комісії (ПРІЗВИЩА членів комісії наводяться в алфавітному порядку), наприклад:

Голова комісії          	підпис		                           Андрій ІВАНОВ
Члени комісії		підпис		                           Галина КОВАЛЬ
				підпис		                           Павло МЕЛЬНИК

[bookmark: n761]Факсимільне відтворення підпису посадової особи на документах не допускається.
[bookmark: n762]У разі створення закладом документа у паперовій формі за наявності для цього обґрунтованих підстав для їх подальшого надсилання установам/ закладам віповідальною особою за діловодство створюється в установленому порядку електронна копія паперового оригіналу відповідного документа, яка надсилається адресатам.

Печатка (23)
Заклади освіти, що відповідно до статуту мають основну круглу печатку закладу із зазначенням найменування та ідентифікаційним кодом ЄДРПОУ, можуть засвідчувати на документі підпис посадової (відповідальної) особи. Перелік документів, підписи на яких потрібно скріплювати печаткою закладу, визначає заклад на підставі законодавства та з унесенням в інструкцію з діловодства закладу.
Інші види печаток (структурних підрозділів, служби діловодства, бухгалтерії, кадрової служби тощо), для окремих категорій документів (для копій, перепусток, конвертів тощо), металеві печатки (для опечатування приміщень, шаф, сейфів), їх кількість та порядок застосування закладом визначають в інструкції з діловодства закладу.
[bookmark: n763]Відбиток печатки ставлять так, щоб він охоплював останні кілька літер
найменування посади особи, яка підписала документ, але не особистий підпис посадової особи, або у спеціально призначеному для цього місці з відміткою «МП».

Віза документа (24)
[bookmark: n764]Візою оформлюють внутрішнє погодження документів.
Документ може візувати одна посадова особа чи кілька. Перелік посадових осіб, які повинні завізувати документ, визначає його виконавець, виходячи зі змісту цього документа та відповідно до вимог інструкції з діловодства закладу освіти. Порядок візування певних видів документів зазначають в інструкції з діловодства закладу.
Віза має складатися з таких елементів: найменування посади (за потреби), особистого підпису, власного імені і ПРІЗВИЩА особи, яка візує документ, дати візування, наприклад:

Заступник директора
Особистий підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Дата

У разі наявності в особи, яка візує документ, зауважень і пропозицій, їх оформлюють на окремому аркуші, а у візі документа роблять відповідне доповнення, наприклад:

Заступник директора
Особистий підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Зауваження і пропозиції додаються
Дата

Якщо при візуванні з'ясовується, що проєкт документа потребує істотного доопрацювання відповідно до зауважень і пропозицій, то після доопрацювання він підлягає повторному візуванню.
Візу проставляють нижче реквізиту «Підпис» без відступу від межі лівого поля на лицьовому або зворотному боці останнього аркуша документа, примірник якого залишається у закладі.

Гриф погодження (схвалення) документа (25)
Грифом погодження (схвалення) документа оформлюють зовнішнє
погодження або схвалення документів.
Якщо документ погоджує посадова особа сторонньої юридичної особи, до повноважень якої належить погодження питань, наведених у цьому документі, то гриф погодження (схвалення) складається зі слова ПОГОДЖУЮ, найменування посади (найменування юридичної особи є складовою частиною найменування посади), особистого підпису, власного імені, ПРІЗВИЩА особи та дати погодження, наприклад:

ПОГОДЖУЮ
Начальник управління освіти
Особистий підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Дата
Якщо документ погоджують (схвалюють) іншим документом (листом, протоколом, актом тощо), то гриф погодження (схвалення) складається зі слова ПОГОДЖЕНО (СХВАЛЕНО), назви виду погоджувального документа в називному відмінку, його дати і номера, наприклад:

СХВАЛЕНО                                                          ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання експертної комісії              Протокол засідання експертної
Хмельницького ліцею №5                                   комісії управління освіти

Дата №                                                                   Дата №

Гриф погодження (схвалення) документа розміщують нижче реквізиту «Підпис» на лицьовому або зворотному боці останнього аркуша документа, якщо місця для нього на лицьовому боці останнього аркуша не вистачає.
У разі, якщо зміст документа стосується більше ніж трьох юридичних осіб, складають «Аркуш погодження», про що роблять відмітку в документі на місці грифа погодження, наприклад:
Аркуш погодження додається.
Аркуш погодження оформлюється на лицьовому та у разі потреби зворотному боці одного аркуша за такою формою:

	АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ

	Назва проєкту документа

	Найменування посади
	підпис
	Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

	Дата
	
	



Підпис посадової особи скріплюють печаткою юридичної особи (за наявності). У разі погодження (схвалення) документа кількома посадовими особами або колегіальними органами юридичної особи оформлюють відповідну кількість грифів погодження (схвалення). Якщо документ погоджують (схвалюють) дві посадові особи або два колегіальні органи юридичної особи (юридичних осіб), грифи погодження (схвалення) розміщують на одному рівні горизонтально, а якщо більше
двох – на одному рівні горизонтально вертикальними рядками в довільному
порядку.
Складові частини реквізита «Гриф погодження (схвалення) документа» відокремлюють один від одного через 1,5 міжрядковий інтервал.
[bookmark: n787][bookmark: n786][bookmark: n781][bookmark: n793]
Відмітка про засвідчення  копії документа (26)
[bookmark: n794]Відмітка про засвідчення копії документа складається з таких елементів: слів «Згідно з оригіналом» (без лапок), найменування посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її власного імені та ПРІЗВИЩА, дати засвідчення копії.
Відмітку про засвідчення копії документа проставляють нижче реквізиту «Підпис» на лицьовому боці останнього аркуша копії документа, наприклад:

Згідно з оригіналом
Директор Хмельницького ліцею № 5     підпис         Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Дата    Відбиток печатки

У випадках, визначених законодавством, копії документів засвідчують відбитком печатки закладу освіти або печатки «Для копій».
Відмітка «Копія» проставляється у верхньому правому кутку першої сторінки паперового документа.
Заклад освіти може засвідчувати копії лише тих документів, що створюються в ньому, крім випадків створення паперових копій електронних документів, що надійшли до закладу через систему електронної взаємодії органів виконавчої влади.
[bookmark: n795]У разі підготовки документів для надання органам судової влади під час вирішення питань щодо прийняття громадян на роботу, навчання, засвідчення їх трудових, житлових та інших прав у взаємовідносинах із закладом, а також під час формування особових справ працівників закладу може виготовляти копії документів, виданих іншими установами (копії дипломів, свідоцтв про одержання освіти тощо).
[bookmark: n801][bookmark: n804][bookmark: n796] Копія документа повинна відповідати оригіналу.

Відомості про виконавця документа (27)
[bookmark: n805]Відомості про виконавця документа складаються з таких елементів: прізвища і власного імені виконавця документа, номера його службового телефону, наприклад:

Федорчук Василь 123 45 67

У внутрішніх документах допустимо зазначати лише прізвище виконавця документа і номер його службового телефону, наприклад:

Федорчук 123 45 67

Допустимо через кому зазначати кілька номерів телефонів, за якими можна зв’язатися з виконавцем, наприклад:

Бойко Федір 123 45 67, 765 43 21

В одному документі, за потреби, може бути зазначено відомості про 2-3 виконавців, наприклад:

Примак Сергій 123 45 67
Зубрійчук Сергій 765 43 21

Відомості про виконавця документа оформлюють у нижньому лівому куті на лицьовому боці останнього аркуша документа.
Допустимо використовувати шрифт розміром 8-12 друкарських пунктів для друкування реквізиту «Відомості про виконавця документа».

Відмітка про ознайомлення з документом (28)
Відмітка про ознайомлення з документом свідчить про факт ознайомлення працівника(-ів) зі змістом управлінської(-их) дії(-й) стосовно нього (них) та складається з таких елементів: слів «З документом ознайомлений (-а, -і):» (без лапок), особистого(-их) підпису(-ів), власного(-их) імені(імен) ПРІЗВИЩА, дати, яку кожний працівник власноручно проставляє під час ознайомлення.
У відмітці про ознайомлення з документом замість слова «документ» може бути зазначено його конкретний вид (наказ, розпорядження, акт, посадова інструкція тощо), наприклад:
З посадовою інструкцією ознайомлена:
_______  Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
_________________
      (дата)

З наказом ознайомлені:
 ________Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
____________________
    (дата)
_________Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
________________
(дата)
Для реквізиту «Відмітка про ознайомлення з документом»  не роблять відступ від межі лівого поля.
Відмітку про ознайомлення з документом розміщують нижче реквізиту «Підпис» або «Віза документа» (за наявності).

Відмітка про виконання документа (29)
[bookmark: n806][bookmark: n808]Після завершення роботи з документом проставляється відмітка про його виконання. Відмітка про виконання документа свідчить про те, що роботу над документом завершено і його можна долучити до справи. Відмітка може містити слова «До справи», номер справи, посилання на дату і реєстраційний індекс документа, який засвідчує його виконання, найменування посади, підпис і дату. Якщо документ не потребує письмової відповіді, зазначаються короткі відомості про виконання. Підпис і дату відмітки проставляє працівник, який створив документ, або керівник структурного підрозділу. Зазначений реквізит проставляється від руки у лівому кутку нижнього поля першої сторінки, наприклад:

До справи № 03-10                                               
Лист – відповідь від 20.05.2022  №03-10/01/802
Посада       підпис         Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
21.05.2022

До справи № 05-19
Питання вирішено позитивно під час телефонної розмови 04.03.2022
Посада	підпис 	Власне ім’я  ПРІЗВИЩЕ
[bookmark: n809][bookmark: n810]05.03.2022

Відмітка про надходження документа до юридичної особи (30)
 Відмітка про надходження паперового документа до закладу освіти проставляється від руки або за допомогою штампа, автоматичного нумератора чи штрих-коду на лицьовому полі у правому кутку нижнього поля першого аркуша оригіналу документа. Елементами зазначеного реквізиту є скорочене найменування закладу-одержувача документа, реєстраційний індекс, дата (у разі потреби година і хвилини) надходження документа.
[bookmark: n811][bookmark: n812]У разі надходження зброшурованих документів разом із супровідним листом відмітка ставиться на супровідному листі.

Запис про державну реєстрацію (31)
Запис про державну реєстрацію проставляють на нормативно-правових актах юридичних осіб, включених до Єдиного державного реєстру нормативно-правових актів, у відповідних органах юстиції в установленому законодавством порядку.

Відмітка про наявність примірника з паперовим (електронним)
 носієм інформації (32)
Відмітку про наявність примірника документа з паперовим (електронним) носієм інформації проставляють згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018р. № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності» та наказом Міністерства юстиції України від 11.11.2014 № 1886/5 «Про затвердження Порядку роботи з електронними документами у діловодстві та їх підготовки до передавання на архівне зберігання», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 11.11.2014 за №1421/26198.
У разі створення примірника електронного документа з паперовим носієм інформації на ньому проставляють штрих-код або QR-код, що містить: скорочене найменування юридичної особи, дату реєстрації, реєстраційний індекс.

Вимоги до виготовлення документів
1. Організаційно-розпорядчі документи виготовляють за допомогою автоматизованих та/або друкувальних засобів. Окремі внутрішні документи (заяви, пояснювальні та доповідні записки тощо), авторами яких є посадові та інші фізичні особи, допустимо оформлювати рукописним способом.
2. Для друкування текстів документів потрібно використовувати гарнітуру Times New Roman та шрифт розміром 12-14 друкарських пунктів.
Допустимо використовувати шрифт розміром 8-12 друкарських пунктів для друкування реквізитів «Довідкові дані про юридичну особу», «Код юридичної особи», «Відомості про виконавця документа», виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа тощо.
Для друкування реквізиту «Назва виду документа» можна використовувати розріджений шрифт розміром 14-16 друкарських пунктів.
Для друкування реквізитів «Найменування юридичної особи», «Найменування структурного підрозділу юридичної особи», «Назва виду документа» та «Заголовок до тексту документа» допустимо використовувати напівжирний прямий шрифт.
3. Текст документів на аркушах паперу формату А4 рекомендовано друкувати через 1-1,5 міжрядкових інтервали, а формату А5 – через 1 міжрядковий інтервал. Під час оформлення документів, за потреби, можна застосовувати інші міжрядкові інтервали.
Реквізити документа (крім тексту), що складаються з кількох рядків («Довідкові дані про юридичну особу», «Заголовок до тексту документа», «Відмітка про наявність додатків»), друкують через 1 міжрядковий інтервал.
Складові частини реквізитів «Адресат», «Гриф затвердження документа», «Гриф погодження (схвалення) документа» відокремлюють один від одного через 1,5 міжрядковий інтервал.
Реквізити документа відокремлюють один від одного через 1,5-3 міжрядкових інтервали.
4. Реквізити «Найменування юридичної особи вищого рівня», «Найменування юридичної особи», «Назва виду документа» друкують великими літерами.
5. Розшифрування підпису в реквізиті «Підпис» друкують на рівні останнього рядка найменування посади.
6. Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (окрім реквізиту «Текст документа») – 73 мм (28 друкованих знаків).
Якщо заголовок до тексту документа перевищує 150 друкованих знаків (5 рядків), його дозволено продовжувати до межі правого поля. Крапку в кінці заголовка не ставлять.
7. Під час оформлення документів потрібно дотримуватися таких відступів від межі лівого поля документа:
10 мм – для абзаців у тексті;
90 мм – для реквізиту «Адресат»;
100 мм – для реквізитів «Гриф затвердження документа» та «Гриф обмеження доступу до документа»;
125 мм – для розшифрування підпису в реквізиті «Підпис».
Не роблять відступ від межі лівого поля для реквізитів «Дата документа», «Заголовок до тексту документа», «Текст документа» (без абзаців), «Відмітка про наявність додатків», «Віза документа», «Гриф погодження (схвалення) документа», «Відмітка про засвідчення копії документа», «Відомості про виконавця документа», «Відмітка про ознайомлення з документом», «Відмітка про виконання документа», найменування посади в реквізиті «Підпис», а також слів «СЛУХАЛИ», «ВИСТУПИЛИ», «ВИРІШИЛИ», «УХВАЛИЛИ», «НАКАЗУЮ», «ЗОБОВ’ЯЗУЮ».
8. У разі наявності кількох грифів затвердження і погодження (схвалення) документа перший гриф друкують без відступу від межі лівого поля, другий – через 100 мм від межі лівого поля.
9. Якщо в тексті документа є посилання на додатки або на документ, що став підставою для його підготовки (видання), слова «Додаток» і «Підстава» друкують без відступу від межі лівого поля, а текст до них – через 1 міжрядковий інтервал.
10. Під час оформлення документів на двох і більше сторінках друга та наступні сторінки мають бути пронумеровані.
Номери сторінок ставлять посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами без зазначення слова «сторінка» та розділових знаків. Першу сторінку не нумерують.
Сторінки документа і кожного з додатків мають окрему нумерацію.
11. Тексти документів постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання друкують на одному боці аркуша. Документи тимчасового строку (до 10 років включно) зберігання обсягом більше 20 сторінок можна друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша.

Як вказувати імена та прізвища
ДСТУ 4163:2020 скеровує вказувати Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ  у реквізитах, що містять підпис особи, наприклад, у грифі затвердження, відмітці про засвідчення копії.
Адресуєте документ керівнику юридичної особи або його заступнику – вказуйте в реквізиті «Адресат» Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ у давальному відмінку. Адресуєте документ фізичній особі – зазначте Власне ім’я та Прізвище адресата в давальному відмінку, потім – поштову адресу.
ПРІЗВИЩЕ зазначається великими літерами:
коли це складник підпису (реквізити: 16, 22, 24, 25, 26, 28, 29)
коли адресується документ посадовій особі, керівнику, його заступнику (реквізит 15);
коли вказується працівник, якого стосується розпорядча дія в наказі з кадрових питань.
В усіх інших випадках (заголовку до тексту та підставах) Власне ім’я, Прізвище (у давальному чи родовому відмінках)
У тексті документа Прізвище Власне ім’я у давальному відмінку для виконавця доручення, Власне ім’я Прізвище в родовому відмінку – для особи, на яку покладають контроль за виконанням наказу. Так само вказуються й відомості про працівників в актах, протоколах, інших документах.

























ПРИМІРНИЙ НАКАЗ

ДЕПАРТАМЕНТ ОСВІТИ ТА НАУКИ ХМЕЛЬНИЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ 
ХМЕЛЬНИЦЬКИЙ ЛІЦЕЙ № 5 ХМЕЛЬНИЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ 
(ХМЕЛЬНИЦЬКИЙ ЛІЦЕЙ № 5)
НАКАЗ
20.12.2022                                            м. Хмельницький                                          №86/од

Про затвердження 
Інструкції з діловодства 

Відповідно до частини 4 статті 38 Закону України «Про повну загальну середню освіту», на виконання наказів Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 року № 1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 року за № 736/27181(зі змінами), Державного підприємства «Український науково-дослідний і навчальний центр проблем стандартизації, сертифікації та якості» (ДП «УкрНДНЦ») від 01 липня 2020 року № 144 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів» та Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України від 12 березня 2021 року № 526 «Про затвердження національного класифікатора НК 010:2021 та скасування національного класифікатора ДК 010-98», відповідно до постанов кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348 «Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації»,  від 17 січня 2018 № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності», наказу Міністерства освіти і науки України від 25 червня 2018 року № 676 «Про затвердження Інструкції з діловодства для закладів загальної середньої освіти», наказу Міністерства юстиції України від 05 березня 2012 року № 368/5«Про затвердження Вимог до написання найменування юридичної особи, її відокремленого підрозділу, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, крім організації профспілки», згідно листа Міністерства освіти і науки України від 03 жовтня 2018 року № 1/9-596 щодо застосування окремих положень Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти та протоколу засідання експертної комісії Хмельницького ліцею № 5 від 15.12.2022 р. № 6 щодо схвалення Інструкції з діловодства у Хмельницькому ліцеї № 5 (нова редакція), з метою приведення діловодства ліцею у відповідність до нормативно визначених вимог і стандартів щодо організації діловодства у сфері загальної середньої освіти, встановлення єдиних вимог щодо документування управлінської інформації та посилення персональної відповідальності працівників ліцею за належну організацію роботи з документами

НАКАЗУЮ:
1. Затвердити Інструкцію з діловодства у Хмельницькому ліцеї № 5 в новій редакції (далі – Інструкція) (додаток 1) та бланки закладу (додатки 2-4). 
2. Заступнику директора з навчально-виховної роботи Івановій Галині:
1) до 30.12.2022 р. ознайомити працівників ліцею зі змістом Інструкції;
2) постійно забезпечувати впровадження Інструкції у практику роботи ліцею.
3. Учителю інформатики Мельнику Михайлу  до 01.01.2023 р. розмістити Інструкцію на вебсайті ліцею.
4. Увести Інструкцію в дію з 01.01.2023 року.
5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою. 

Директор                                                                                              Павло СИДОРЕНКО

З наказом ознайомлені: 
________Галина ІВАНОВА
___________
________Михайло МЕЛЬНИК
____________


ПРИМІРНА ІНСТРУКЦІЯ 
З ДІЛОВОДСТВА У ЗАКЛАДІ ЗАГАЛЬНОЇ СЕРЕДНЬОЇ ОСВІТИ

                                               Додаток 1
до наказу Хмельницького ліцею № 5
                                                                                 від 20 грудня 2022 р. № 86/од

ІНСТРУКЦІЯ
[bookmark: n15]з діловодства у Хмельницькому ліцеї № 5

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
[bookmark: n16]1. Інструкція з діловодства у Хмельницькому ліцеї № 5 (далі – Інструкція) розроблена відповідно до вимог Законів України «Про повну загальну середню освіту», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних»; постанов Кабінету Міністрів України: від 08 серпня 2007 року № 1004 «Про проведення експертизи цінності документів», від 14 квітня 1997 року № 348 «Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації», від 24 вересня 2008 року № 858 «Про затвердження Класифікатора звернень громадян», від 17 січня 2018 № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності» (зі змінами); наказів Міністерства юстиції України: від 18 червня 2015 року № 1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях» (зі змінами), від 19 червня 2013 року № 1227/5 «Про затвердження Типового положення про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства, установи та організації», від 12 квітня 2012 року № 578/5 «Про затвердження Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів» (зі змінами) та від 05 березня 2012 року № 368/5 «Про затвердження Вимог до написання найменування юридичної особи, її відокремленого підрозділу, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, крім організації профспілки»; наказу Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України від 12 березня 2021 року № 526 «Про затвердження національного класифікатора НК 010:2021 та скасування національного класифікатора ДК 010-98»; наказу Державного підприємства «Український науково-дослідний і навчальний центр проблем стандартизації, сертифікації та якості» (ДП «УкрНДНЦ») від 01 липня 2020 року № 144 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів» (ДСТУ 4163:2020), наказу Міністерства освіти і науки України від 25 червня 2018 року № 676 «Про затвердження Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти».
2. Ця Інструкція встановлює єдині вимоги щодо документування управлінської інформації та організації роботи з документами у Хмельницькому ліцеї № 5  (далі – заклад).
[bookmark: n17]3. Дотримання вимог і рекомендацій щодо документування управлінської інформації та організації роботи з документами, встановлених цією Інструкцією, є обов’язковим для всіх працівників закладу. Працівники закладу при прийнятті на роботу повинні бути ознайомлені з вимогами Інструкції та виконувати їх.
4. Державний нагляд (контроль) за виконанням вимог цієї Інструкції здійснює Державна служба якості освіти України та її територіальні органи, яким підпорядкований заклад.
5. Відповідальність за якість підготовки та оформлення на належному рівні документів, а також за збереженість службових документів та інформації, яку вони містять, функціонування системи захисту документаційного фонду від незаконного доступу, втрату і несанкціоноване знищення документів, порушення правил користування документами несе керівник закладу.
[bookmark: n24]6. У закладі діловодство здійснюється державною мовою, крім випадків, передбачених законодавством про мови в Україні. Документи, які надсилаються іноземним адресатам, оформлюються українською мовою, або мовою держави-адресата, або однією з мов міжнародного спілкування.
7. Організація діловодства і контроль за своєчасним розглядом та проходженням документів у закладі здійснюються відповідальною особою, яка призначається керівником закладу. Обов’язки цієї особи обов’язково зазначаються в їхніх посадових інструкціях.
8. Організація діловодства окремих напрямів діяльності закладу покладається на посадових осіб відповідно до їх функціональних обов’язків.
9. Функції ведення архіву закладу покладаються на призначену керівником відповідальну особу, у посадовій інструкції якої зазначаються відповідні права, обов’язки та відповідальність. Керівник закладу спільно зі своїм засновником зобов’язані забезпечити архівне зберігання документів необхідним приміщенням та обладнанням.
10. Заклад може створювати документи тимчасового (до 10 років включно) строку зберігання лише в електронній формі за умови наявності відповідного технічного забезпечення з урахуванням вимог законодавства України та цієї Інструкції.
Створення електронних документів здійснюється відповідно до Законів України «Про електронні документи та електронний документообіг», «Про електронний цифровий підпис», постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності» (зі змінами),  наказу Міністерства юстиції України від 11 листопада 2014 року № 1886/5 «Про затвердження Порядку роботи з електронними документами у діловодстві та їх підготовки до передавання на архівне зберігання», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 11 листопада 2014 року за № 1421/26198.
[bookmark: n21][bookmark: n20][bookmark: n22]11. Порядок організації діловодства за зверненнями громадян  та запитами на публічну інформацію  визначається Законами України «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», а також постановами Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348 «Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації» та від 24 вересня 2008 року № 858 «Про затвердження Класифікатора звернень громадян».
[bookmark: n26][bookmark: n23][bookmark: n25]
ІІ. ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ ДО СТВОРЕННЯ, ОФОРМЛЕННЯ ТА ДОКУМЕНТУВАННЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ІНФОРМАЦІЇ
[bookmark: n27]1. Документування управлінської інформації закладу полягає у створенні документів, що спрямовані на вирішення управлінських рішень. Створювані управлінські документи повинні відповідати правовому статусу закладу.
2. Право на створення, підписання, погодження, затвердження документів визначаються актами законодавства, статутом закладу, положеннями і посадовими інструкціями.
[bookmark: n28]3. Назви видів документів (наказ, протокол, доповідна записка тощо) мають відповідати назвам, передбаченим наказом Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського господарства України від 12 березня 2021 року № 526 «Про затвердження національного класифікатора НК 010:2021 та скасування національного класифікатора ДК 010-98» (далі – КУД).
[bookmark: n29]4. Організаційно-розпорядча документація закладу поділяється на:
організаційну (статут, колективний договір, правила внутрішнього трудового розпорядку, положення, порядки, регламенти, посадові інструкції, штатні розписи, договори тощо);
розпорядчу (накази);
інформаційно-аналітичну (акти, довідки, заяви, доповідні та пояснювальні записки, протоколи, службові листи тощо).
5. Оформлення реквізитів організаційно-розпорядчої документації та порядок їх розташування мають відповідати наказу Державного підприємства «Український науково-дослідний і навчальний центр проблем стандартизації, сертифікації та якості» (ДП «УкрНДНЦ») від 01 липня 2020 року № 144 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів» (далі – ДСТУ).
6. Вимоги до оформлення документів, що виготовляються за допомогою комп’ютерної техніки, наведено у додатку 1 до цієї Інструкції.
Організаційно-розпорядчі документи виготовляють за допомогою автоматизованих та/або друкувальних засобів.
7. Окремі внутрішні документи (заяви, пояснювальні та доповідні записки тощо), авторами яких є посадові та інші фізичні особи, допустимо оформлювати рукописним способом.
[bookmark: n36]8. Накази закладу може бути відмінено (змінено, доповнено) лише новими наказами. Організаційні та розпорядчі документи закладу доводяться до виконавців у вигляді копій або витягів.
9. Хід обговорення питань і рішень, що приймаються на засіданнях колегіальних органів (радах, зборах, нарадах) закладу, фіксується у протоколі. Протоколи складаються на підставі записів, зроблених під час засідання, та документів, підготовлених до засідання (текстів та тез доповідей і виступів, довідок, проєктів рішень, порядку денного, списку запрошених тощо).

[bookmark: n30]Бланки документів
[bookmark: n31] Організаційно-розпорядчі документи оформлюються на бланках закладу, що виготовляються згідно з вимогами ДСТУ та цієї Інструкції. 
Бланки виготовляються друкарським способом або за допомогою комп’ютерної техніки на папері високої якості фарбами насичених кольорів.
Для виготовлення бланка розробляється його макет у масштабі 1:1, на якому мають бути нанесені постійні реквізити бланка, необхідні відмітки для перемінних реквізитів, а також зазначені розміри зон розташування реквізитів.
Зразки бланків затверджуються наказом закладу.
У закладі можуть використовуватися такі бланки документів:
[bookmark: n32]загальний бланк для створення різних видів документів (без зазначення у бланку назви виду документа) (додаток 2);
[bookmark: n33]бланк листа (додаток 3);
[bookmark: n34]бланк наказу (додаток 4).
Не на бланках оформлюються деякі внутрішні документи (заяви працівників, доповідні записки, довідки тощо).

[bookmark: n35]Печатки штампи
Посадові особи закладу підписують документи у межах своїх повноважень, визначених законодавством України, статутом закладу, посадовими інструкціями, наказами про розподіл обов’язків між керівництвом закладу тощо.
[bookmark: n37]Відбитком печатки (за наявності) засвідчується підпис посадової особи на документах із питань організаційної та фінансово-господарської діяльності за переліком документів, на яких підпис посадової особи засвідчується відбитком печатки закладу, наведеним у додатку 5 цієї Інструкції.
[bookmark: n38]Відбиток печатки ставиться так, щоб він охоплював останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ, але не підпис посадової особи, або проставляється на окремо виділеному для цього місці з відміткою «М. П.».
У закладі застосовуються штампи з повним найменуванням закладу та іншими реквізитами бланка.
[bookmark: n39]Наказом керівника закладу визначаються порядок використання, місце зберігання печатки закладу і посадові особи, відповідальні за її зберігання, а також перелік посадових осіб, підписи яких скріплюються печаткою закладу.
Облік усіх печаток та штампів, що застосовуються у закладі, ведеться у журналі за формою, наведеною у додатку 6 до цієї Інструкції. Видача печаток, штампів посадовим особам здійснюється під підпис у відповідному журналі (додаток 6).
Печатки зберігаються у сейфах, що надійно замикаються і опечатуються.
Перевірка наявності печаток і штампів здійснюється щороку комісією, призначеною наказом керівника закладу, та оформлюється актом.

Датування управлінських документів
Датою документа є відповідно дата його підписання, затвердження, прийняття, реєстрації або складення (для актів), засідання колегіального органу (для протоколів). Дату оформляють відповідно до ДСТУ   цифровим або словесно-цифровим способом.
Дата підписання, затвердження, прийняття або реєстрації документа оформлюють цифровим способом. Елементи дати наводять арабськими цифрами в один рядок у послідовності: число, місяць, рік, наприклад:
 
[bookmark: o75][bookmark: o74]01.11.2022

[bookmark: o76][bookmark: o77]Дату можна оформлювати у послідовності: рік, місяць, число. Такий спосіб використовуєть під час службового листування з іноземними партнерами, оскільки він відповідає міжнародній системі датування документів, наприклад:

[bookmark: o78]2022.09.01

[bookmark: o79]У нормативно-правових актах і фінансових документах застосовується словесно-цифровий спосіб оформлювання дати, наприклад: 

16 вересня 2022 року

Слово «рік» можна вживати у скороченому варіанті: 

[bookmark: o80]01 жовтня 2022 р.

Під час реєстрації документа його дата проставляється у лівій верхній частині документа на спеціально відведеному місці на бланку. У внутрішніх службових документах (заявах, доповідних і пояснювальних записках тощо), оформлених не на бланку, дату проставляють ліворуч від особистого підпису автора документа.
У різних реквізитах одного документа дата може бути оформлена як словесно-цифровим способом, так і цифровим.
У спільних документах, підготовлених від імені двох і більше юридичних осіб, зазначають одну дату, що відповідає даті проставлення останнього підпису. 
У разі застосування інформаційних (автоматизованих) систем організації діловодства допустимо проставляти дату реєстрації документа у складі штрих-коду або QR-коду, що створюється засобами цієї системи, згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності».
Штрих-код проставляють у центрі нижнього поля першої сторінки документа, QR-код (21 мм × 21 мм) – у нижньому лівому куті першої сторінки документа.
Усі реквізити на документі, пов’язані з його проходженням і виконанням, датуються і підписуються. Дата документа проставляється посадовою особою, яка його візує, погоджує або затверджує. Дата зазначається нижче підпису ліворуч.

Реєстраційний індекс
Реєстраційний індекс складається з порядкового номера документа у  межах групи документів, що реєструються, який доповнюється індексами, що застосовуються в закладі, зокрема індексами за номенклатурою справ, структурного підрозділу, кореспондентів, посадових осіб, які розглядають або підписують документ, виконавців, питань діяльності яких стосується документ.
Складові частини реєстраційного індексу відокремлюються одна від одної правобічною похилою рискою. Послідовність написання складових частин реєстраційного індексу може змінюватися залежно від того, який документ реєструється, - вхідний чи такий, що створений в закладі, наприклад: 845/01-10, де 845 – порядковий номер, 01-10 –  індекс справи за номенклатурою або 46/02-12/к, де 46 – порядковий номер, 02-12 – індекс справи за номенклатурою, к – кадровий.
Місце розташування реєстраційного індексу на документі залежить від виду бланка та виду документа.
У разі застосування інформаційних (автоматизованих) систем організації
діловодства дозволено проставляти реєстраційний індекс документа у складі штрихкоду або QR-коду, що створюється засобами цієї системи згідно з Інструкцією з діловодства в електронній формі.

Місце складення документа
Місце складення документа зазначають на всіх документах, окрім листів.
Місце складення документа розміщують на рівні або нижче реквізитів «Дата
документа» чи «Реєстраційний індекс документа».
Місце складення документа має відповідати найменуванню населеного пункту згідно з наказом Міністерства розвитку громад та територій України (Мінрегіону) від 29 листопада 2020 року № 290 «Про затвердження Кодифікатора адміністративно-територіальних одиниць та територій територіальних громад», із змінами (далі – КАТОТТГ).

м. Хмельницький

Оскільки відомості про географічне місцезнаходження входять до найменування закладу, цей реквізит може не   зазначатися.

Адресат
Адресатами документа можуть бути юридичні особи, їхні структурні підрозділи, конкретні посадові особи та громадяни.
Складові частини реквізита «Адресат» відокремлюють один від одного через 1,5 міжрядковий інтервал.
У разі адресування документа юридичній особі або її структурному підрозділу без зазначення посадової особи їхні найменування подають у називному відмінку, наприклад:

Управління освіти, молоді і спорту

Якщо документ надсилається посадовій особі, найменування установи та її структурного підрозділу наводяться у називному відмінку, а посада, власне ім’я і ПРІЗВИЩЕ адресата - у давальному, наприклад:

Державна архівна служба
Начальнику фінансового управління
Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
У разі коли документ адресується керівникові установи або його заступникові, найменування установи входить до   складу найменування посади адресата, яке наводиться у давальному відмінку, наприклад:

Директору Департаменту освіти та науки
Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Якщо документ адресується кільком однорідним за характером діяльності установам/закладам, зазначається узагальнене найменування адресатів, наприклад:

Закладам загальної середньої освіти

Реквізит «Адресат» може включати адресу. Порядок і форма запису відомостей про адресу закладу повинні відповідати постанові Кабінету Міністрів України від 05.03.2009 № 270 «Про затвердження Правил надання послуг поштового зв’язку». Повна адреса зазначається у разі надсилання документа разовим кореспондентам, наприклад:

Державний архів Хмельницької області
вул. Перемоги, буд. 13, 
м. Хмельницький, 29015

У разі надсилання документа фізичній особі спочатку зазначається у давальному відмінку власне ім’я та прізвище, потім поштова адреса, наприклад:

Олександру Гончаруку
вул. Озерна, буд. 3а, кв. 1, 
м. Хмельницький, 29028

У разі надсилання документа органам законодавчої і виконавчої влади, постійним кореспондентам їх поштова адреса на документах не зазначається.
У разі коли документ адресується конкретній особі, у листі нижче атрибута «адресат» може наводитись особисте звертання у кличному відмінку, наприклад:
Пане (пані) Власне ім’я
або
Пане (пані) Прізвище
або
Пане (пані) посада або звання
або
Панове
Наприклад:
Пане Олексію
Пані Іваненко
Пані директор
Пане полковнику
У разі необхідності перед словом «Пане», «Пані» або «Панове» може використовуватися слово «Шановний», «Шановна» або «Шановні» відповідно, наприклад:
Шановна пані Ковальська.




Затвердження управлінських документів
Затвердження управлінських документів здійснюється особисто керівником закладу або наказом (в окремих випадках протоколом) закладу із зазначенням на документі грифа затвердження, оформленого відповідним чином.
 Наказом закладу затверджуються положення про структурні підрозділи, інструкції, правила, порядки та інші документи нормативно-правового або нормативного характеру. 
Порядок затвердження документів здійснюється відповідно до вимог наказу Міністерства юстиції України від 18 червня 2015 року № 1000/5 «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 22 червня 2015 року за № 736/27181, зі змінами (далі – Правила організації діловодства та архівного зберігання документів). 
У разі затвердження документа рішенням колегіального органу гриф затвердження складається зі слова ЗАТВЕРДЖЕНО (без лапок), назви, дати і номера документа у називному відмінку, наприклад:

ЗАТВЕРДЖЕНО
Протокол засідання педагогічної ради
Хмельницького ліцею № 5
25.03.2021 № 10
Керівником закладу особисто затверджуються документи, що не потребують додаткових вказівок, завдань щодо їх упровадження або виконання (положення (статути) закладу, протоколи, акти, плани, звіти, кошториси, штатні розписи, посадові інструкції, програми, нормативи тощо), наприклад:

ЗАТВЕРДЖУЮ
Директор Хмельницького ліцею № 5
__________ Власне ім’я  ПРІЗВИЩЕ
01.09.2022
У разі затвердження документа кількома посадовими особами або колегіальними
органами юридичної особи оформлюють відповідну кількість грифів затвердження. Якщо
документ затверджують дві посадові особи або два колегіальні органи, грифи затвердження розміщують на одному рівні горизонтально, а якщо більше двох – на одному рівні горизонтально вертикальними рядками в довільному порядку.
Гриф затвердження розміщують у правому верхньому куті першого аркуша документа.
Перелік видів документів, що мають бути затверджені з проставлянням грифа затвердження крівника закладу, визначає заклад на підставі законодавства з унесенням в Інструкцію (додаток 7).

Резолюція
Резолюція – це зроблений посадовою особою напис на документі, що містить стислий зміст прийнятого нею рішення щодо виконання документа.
 Резолюція максимально може складатися з таких елементів: прізвище(-а), власне(-і) ім’я(-ена) виконавця (-ів) у давальному відмінку, зміст доручення, строк виконання, особистий підпис керівника, дата, наприклад:

Прізвище Власне ім’я
Прошу підготувати інформацію
про результати моніторингу педагогічної діяльності
до 25.05.2022
Особистий підпис
Дата
Якщо доручення надано кільком посадовим особам, головним виконавцем документа є особа, зазначена в резолюції першою.
На документах із строками виконання, що не потребують додаткових вказівок, у резолюції зазначають виконавця, підпис автора резолюції і дату.
Резолюцію проставляють рукописно безпосередньо на документі нижче реквізиту «Адресат» паралельно до основного тексту або на вільному від тексту місці у верхній частині першого аркуша з лицьового боку, але не на полі документа, призначеному для підшивання.
Якщо на документі немає вільного місця для резолюції або документ підлягає поверненню, або це електронний документ, то резолюцію оформлюють на окремому аркуші або спеціальному бланку, на якому зазначають дату, наприклад:

До вх. № 123/01-10 від 25.05.2022

Відмітка про контроль означає, що документ узято на контроль для забезпечення
його виконання в установлений термін.
Відмітку про контроль позначають великою літерою «К» чи словом «Контроль»
(рукописно або з використанням штампа) на лівому полі першого аркуша документа на рівні заголовка до тексту.

Заголовок до тексту документа
Заголовок до тексту документа має містити стислий виклад основного смислового аспекту змісту документа. Заголовок до тексту документа має бути коротким, граматично узгодженим із назвою документа, точно передавати зміст тексту та відповідати на запитання «про що?», «чого?», «кого?», наприклад:

Наказ (про що?) про надання відпустки
Лист (про що?) про організацію конференції
Протокол (чого?) засідання атестаційної комісії
Посадова інструкція (кого?) вчителя закладу загальної середньої освіти

Заголовок до тексту документа оформлюють у спеціально відведеному місці на бланку.
Заголовок друкується без відступу від межі лівого поля через 1 міжрядковий інтервал, можна друкувати напівжирним прямим текстом. 
 Заголовок до тексту документа (короткий зміст), обсяг якого перевищує 150 знаків (п’ять рядків), дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться. 
Супровідні листи, доповідні та службові записки дозволяється складати без заголовка.

Загальні вимоги до тексту управлінських документів
Текст управлінського документа повинен бути чітким, конкретним, лаконічним, інформативним та відповідати орфографічним, лексичним, морфологічним, синтаксичним, стилістичним, пунктуаційним нормам.
Текст документа повинен стосуватися того питання, яке сформульоване в заголовку до тексту, чітко відображати причину й мету створення документа, розкривати суть конкретної справи, містити аргументовані докази, висновки, пропозиції.
Під час складання документів вживається діловий стиль, для якого характерний нейтральний тон викладення, позбавлений образності, емоційності та індивідуальних авторських рис.
Текст документа оформляють у вигляді суцільного зв’язного тексту, або анкети чи таблиці, або шляхом поєднання цих форм.
Суцільний зв’язний текст документа містить граматично і логічно узгоджену інформацію про управлінські дії і використовується під час складання організаційно-розпорядчих документів.
Суцільний зв’язний текст, як правило, складається з двох частин. У першій (вступній) частині зазначаються підстава, обґрунтування або мета складання документа, у другій (заключній) частині – висновки, пропозиції, рішення, прохання. В окремих випадках документ може після вступної частини містити мотивувальну частину, в якій обґрунтовується позиція закладу.
У тексті документа, підготовленого відповідно до документів інших установ або раніше виданих документів, зазначаються його реквізити у такій послідовності: назва виду документа, найменування установи – автора документа, дата, реєстраційний номер, заголовок до тексту, наприклад:

Наказ Міністерства освіти і науки України від 25 червня 2018 року № 676 «Про затвердження Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти»

Тексти складних і великих за обсягом документів (положення, правила, інструкції, огляди, звіти тощо) поділяються на розділи, підрозділи, пункти, підпункти. Пункти в тексті нумеруються арабськими цифрами з крапкою, а підпункти – арабськими цифрами з дужкою.
Розділи нумеруються римськими цифрами, а також в окремих випадках вони можуть поділятися на глави.
Форма анкети використовується у разі викладення у цифровому або словесному вигляді інформації про один об’єкт за певним обсягом ознак. Постійною інформацією в анкеті є узагальнені ознаки, за якими проводиться опис об’єкта, а змінною – конкретні характеристики.
Таблична форма документа використовується у разі викладення у цифровому або словесному вигляді інформації про кілька об’єктів за рядом ознак.
Заголовки граф таблиці пишуться з великої літери, підзаголовки – з малої літери, якщо вони становлять одне ціле із заголовком, і з великої – якщо підзаголовок має самостійне значення. Крапки в кінці заголовків і підзаголовків граф не ставляться. Заголовки і підзаголовки граф та рядків таблиці повинні бути викладені іменником у називному відмінку однини. У заголовках і підзаголовках рядків і граф таблиці вживаються лише загальноприйняті умовні позначення і скорочення.

	№ з/п
	ПІБ
	Назва закладу освіти
	Посада
	Стаж, р.

	1
	2
	3
	4
	5
	6



Графи таблиці, які розміщуються на кількох сторінках, нумеруються. На другій та наступних сторінках таблиці зазначаються номери граф, а також у верхньому правому куті – слова «Продовження додатка».
Продовження додатка
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Текст наказу закладу викладається від першої особи – НАКАЗУЮ.
У спільних розпорядчих документах використовується форма викладу тексту від першої особи множини – НАКАЗУЄМО.
У протоколах застосовується форма викладу тексту від третьої особи множини за схемою:
СЛУХАЛИ – ВИСТУПИЛИ – ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ).
У листуванні застосовується форма викладу тексту від першої особи множини (вважаємо, надсилаємо, просимо, пропонуємо) або від третьої особи однини («Ліцей не заперечує», «Заклад загальної середньої освіти вважає за необхідне»).
У документах, складених посадовою особою і адресованих керівнику закладу або структурного підрозділу (доповідна записка, пояснювальна записка, заява), застосовується форма викладу тексту від першої особи однини (пропоную, вважаю, прошу).

Відмітка про наявність додатків
Відмітку про наявність додатків, повну назву яких наводять переважно в тексті супровідного листа, оформлюють після тексту листа перед підписом.
Якщо в тексті документа є посилання на додатки або на документ, що став
підставою для його підготовки (видання), слова «Додаток» і «Підстава» друкують
без відступу від межі лівого поля, а текст до них – через 1 міжрядковий інтервал, наприклад:

Додаток: на 5 арк. у 2 прим.

Якщо документ має додатки, повні назви яких не наведено в тексті документа, то ці назви потрібно зазначити у відмітці про наявність додатків із зазначенням кількості аркушів у кожному додатку та кількості їх примірників, наприклад:


Додатки:
1. Довідка про виконання плану виховної роботи за II квартал 2022 р. на 5 арк. в 1 примірнику.
2. Графік ремонтних робіт на 2022 рік на 3 арк. в 1 прим.
Якщо до документа додають інший документ, що має додатки, то відмітку про наявність додатків оформлюють як у прикладі, наведеному нижче.

Додаток: лист МОН України від 25.05.2019 № 01-10/123 і додаток до нього, всього на 15 арк. у 2 прим.

У разі, якщо документ містить більше десяти додатків, складають опис, а відмітку про наявність додатків оформлюють як у прикладі, наведеному нижче.

Додатки: згідно з описом на 2 арк.

Якщо додаток надсилають не за всіма зазначеними в документі адресами, то відмітку про наявність додатків оформлюють як у прикладі, наведеному нижче.

Додаток: на 15 арк. в 1 прим, на першу адресу.

У додатках довідкового характеру (графіки, схеми, таблиці, списки, форми тощо) до основного документа, затвердженого розпорядчим документом, відмітку роблять у верхньому правому куті першого аркуша додатка, наприклад:

Додаток 1
до Правил внутрішнього розпорядку
Хмельницького ліцеї № 5 (пункт 5)

У розпорядчому документі відмітку про наявність додатка оформлюють безпосередньо в тексті документа словами: «що додається», «(додається)», «згідно з додатком 1», «відповідно до додатка 1» або «див. додаток 1». А на самому додатку до розпорядчого документа у верхньому правому куті першого аркуша проставляють відмітку з посиланням на цей документ, його дату і номер, наприклад:

Додаток1
до наказу Хмельницького ліцею №5
20 листопада 2022 року № 321

Якщо до розпорядчого документа є один додаток, то його не нумерують. За наявності кількох додатків зазначають їхні порядкові номери. Знак «№» перед цифровими позначеннями не ставлять. На другому та наступних аркушах додатка роблять відмітку «Продовження додатка».

Підписання управлінських документів
Посадові особи підписують документи у межах своїх повноважень, визначених у статуті закладу, положеннях про структурні підрозділи, посадових інструкціях, наказі про розподіл обов’язків між керівником та його заступниками тощо. У зазначених документах визначається також порядок підписання документів іншими особами в разі відсутності керівника закладу та посадових осіб, які уповноважені їх підписувати.
Підпис складається з назви посади особи, яка підписує документ (повної – якщо документ надрукований не на бланку, скороченої – на документі, надрукованому на бланку), особистого підпису, власного ім’я і ПРІЗВИЩА, наприклад:

1. Директор Хмельницького ліцею № 5	Підпис	                      Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
2. Директор ліцею			Підпис	                      Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

Підпис розміщують під текстом документа або під відміткою про наявність додатків.
При створенні документів підписується один примірник документа, який є оригіналом. Виняток становлять деякі види документів (наприклад акти, договори, які створюються в кількох примірниках, кожен з яких має силу оригіналу).
У разі надсилання документа одночасно кільком закладам (установам) однакового або вищого рівня керівник закладу підписує всі його примірники.
Два або більше підписів проставляють, якщо за зміст документа відповідають кілька осіб. При цьому підписи посадових осіб розміщуються один під одним відповідно до підпорядкованості осіб, наприклад:

Директор ліцею			підпис		Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Класний керівник		підпис		Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

Спільні документи кількох закладів підписуються керівниками однакових посад цих закладів. Їхні підписи розміщуються на одному рівні і скріплюються печатками закладів, наприклад:

Директор Хмельницького ліцею № 1                        Директор Хмельницького ліцею № 5 
Підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ                                Підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 
Дата      відбиток печатки                                           Дата      відбиток печатки
  
Документи колегіальних органів (рішення, постанови) підписує голова колегіального органу. Протокол підписують головуючий на засіданні колегіального органу і секретар, наприклад:

Голова педагогічної ради 		     Підпис	          Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ	 
Секретар педагогічної ради	     Підпис	          Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

Документи, складені комісією, підписують голова комісії і всі члени комісії, наприклад:

Голова комісії          	підпис		                           Андрій ІВАНОВ
Члени комісії		підпис		                           Галина КОВАЛЬ
			підпис		                           Павло МЕЛЬНИК

Документи, що підлягають затвердженню (інструкції, положення, правила тощо), підписує посадова особа, відповідальна за їх підготовку.
У разі відсутності посадової особи, найменування посади, власне ім’я і ПРІЗВИЩЕ якої зазначено в документі, його підписує особа, яка виконує її обов’язки, або її заступник. У цьому разі обов’язково зазначають фактичну посаду, власне ім’я і ПРІЗВИЩЕ особи, яка підписала документ (виправлення вносять рукописним або машинописним способом, якщо документ неможливо передрукувати), наприклад:

Заступник директора                        Підпис                                          Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Директор                                            Підпис                                          Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

Додавання до назви посади керівника закладу або самостійного структурного підрозділу слів «Виконуючий обов’язки» або «В.о.» здійснюється на підставі наказу, наприклад:

В. о. директора                                  Підпис                                          Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

Факсимільне відтворення підпису посадової особи на організаційно-розпорядчих, фінансових, бухгалтерських документах за допомогою механічного або іншого копіювання не допускається.
 Особистий підпис у всіх реквізитах електронного документа, до складу яких він входить, замінюють електронним підписом, що створюється відповідно до чинного законодавства.

Погодження управлінських документів
У разі виникнення потреби у проведенні оцінки доцільності створення документа, його обґрунтованості та відповідності законодавству здійснюється погодження проєкту документа.
 Погодження може здійснюватись як у закладі посадовими особами, які відповідно до їх компетенції вирішують питання, порушені в проєкті документа (внутрішнє погодження), так і за її межами іншими заінтересованими установами (зовнішнє погодження).
Внутрішнє погодження оформляють шляхом проставляння візи, яка оформляється відповідно до ДСТУ. 
Віза має складатися з таких елементів: найменування посади (за потреби),
особистого підпису, власного імені і ПРІЗВИЩА особи, яка візує документ, дати візування, наприклад:

Заступник директора
___________ Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
_______________
       (дата)

Візою оформлюють внутрішнє погодження документів. Документ може візувати одна посадова особа чи кілька. Перелік посадових осіб, які повинні завізувати документ, визначає його виконавець, виходячи зі змісту документа та відповідно до вимог Інструкції. У разі наявності в особи, яка візує документ, зауважень і пропозицій, їх оформлюють на окремому аркуші, а у візі документа роблять відповідне доповнення, наприклад:
Заступник директора
____________Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Зауваження і пропозиції додаються
______________________
        (дата)

Візу проставляють нижче реквізиту «Підпис» без відступу від межі лівого поля на
лицьовому або зворотному боці останнього аркуша документа, примірник якого залишається у закладі. 
Внутрішнє погодження проєкту документа залежно від його змісту проводиться в такій послідовності: працівником, який підготував документ, керівником структурного підрозділу, в якому його створено, посадовими особами, які зазначені у проєкті документа як виконавці, фінансовим підрозділом або головним бухгалтером (якщо проєкт документа стосується фінансових питань), заступником керівника закладу, який відповідає за питання, що містяться в проєкті документа.
За зміст документа, який візується кількома особами, такі особи відповідають згідно з компетенцією.
 Якщо у процесі візування до проєкту документа внесено суттєві зміни, він підлягає доопрацюванню, передрукуванню і повторному візуванню.
У разі потреби проведення оцінки доцільності створення документа, його
обґрунтованості та відповідності законодавству здійснюється погодження документа.
Погодження документів може здійснюватись посадовими особами закладу, які
відповідно до їх компетенції вирішують питання, порушені в документі (внутрішнє
погодження), а також заінтересованими установами (зовнішнє погодження).
Погодження документів здійснюється відповідно до Правила організації діловодства та архівного зберігання документів.
Гриф погодження (схвалення) документа розміщують нижче реквізиту «Підпис» на
лицьовому або зворотному боці останнього аркуша документа, якщо місця для нього на
лицьовому боці останнього аркуша не вистачає, без відступу від межі лівого поля. 
Якщо документ погоджує посадова особа сторонньої юридичної особи (зовнішнє
погодження), до повноважень якої належить погодження питань, наведених у 
документі, то гриф погодження (схвалення) складається зі слова ПОГОДЖУЮ,
найменування посади (найменування юридичної особи є складовою частиною найменування посади), особистого підпису, власного імені і ПРІЗВИЩА особи та дати погодження, наприклад:

ПОГОДЖУЮ
Директор департаменту освіти та науки 
_____________Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
    (підпис)
_________________
        (дата)

Якщо документ погоджують (схвалюють) іншим документом (листом, протоколом,
актом тощо), то гриф погодження (схвалення) складається зі слова ПОГОДЖЕНО
(СХВАЛЕНО), назви виду погоджувального документа в називному відмінку, його дати і
номера, наприклад:

ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання зборів трудового колективу
31.08.2021 №1

СХВАЛЕНО

Протокол засідання педагогічної ради 
Хмельницького ліцею № 5

06.05.2018 № 40
У разі, якщо зміст документа стосується більше ніж трьох юридичних осіб, складають «Аркуш погодження», про що роблять відмітку в документі на місці грифа погодження, наприклад:
Аркуш погодження додається.
Аркуш погодження оформлюється на лицьовому та у разі потреби зворотному боці одного аркуша за такою формою:
	АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ

	Назва проєкту документа

	Найменування посади
	підпис
	Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

	Дата
	
	


Підпис посадової особи скріплюють печаткою.
У разі погодження (схвалення) документа кількома посадовими особами або
колегіальними органами юридичної особи оформлюють відповідну кількість грифів
погодження (схвалення). Якщо документ погоджують (схвалюють) дві посадові особи або
два колегіальні органи юридичної особи (юридичних осіб), грифи погодження (схвалення)
розміщують на одному рівні горизонтально, а якщо більше двох – на одному рівні
горизонтально вертикальними рядками в довільному порядку.  
Аркуш  погодження зберігається разом з документом, який було погоджено.
Зовнішнє погодження у разі потреби, визначеної законодавством, здійснюється у такій послідовності:
з установами однакового рівня та іншими установами;
із громадськими організаціями;
з органами, які здійснюють державний контроль у певній сфері;
з установами вищого рівня.

Відмітка про ознайомлення з документом
Відмітка про ознайомлення з документом свідчить про факт ознайомлення
працівника(-ів) зі змістом управлінської(-их) дії(-й) стосовно нього (них) та складається з
таких елементів: слів «З документом ознайомлений(-а, -і):» (без лапок), особистого(-их)
підпису(-ів), власного(-их) імені(імен) і ПРІЗВИЩА, дати, яку кожний працівник власноручно проставляє під час ознайомлення.
У відмітці про ознайомлення з документом замість слова «документ» може бути
зазначено його конкретний вид (наказ, розпорядження, акт, посадова інструкція тощо), наприклад:
З наказом ознайомлені:
___________ Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
________________

___________Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
_________________

З посадовою інструкцією ознайомлена:
____________ Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
________________
Відмітку про ознайомлення з документом розміщують нижче реквізиту «Підпис» або «Віза документа» (за наявності). Відступ від межі лівого поля не роблять.

Відомості про виконавця документа
Відомості про виконавця документа складаються з таких елементів: прізвища і власного імені виконавця документа, номера його службового телефону, наприклад:

Федорчук Василь 123 45 67

У внутрішніх документах допустимо зазначати лише прізвище виконавця документа і номер його службового телефону, наприклад:

Федорчук 123 45 67

Допустимо через кому зазначати кілька номерів телефонів, за якими можна зв’язатися з виконавцем, наприклад:

Бойко Федір 123 45 67, 765 43 21

В одному документі, за потреби, може бути зазначено відомості про 2-3 виконавців, наприклад:

Зубрійчук Сергій 765 43 21
Примак Сергій 123 45 67

Відомості про виконавця документа оформлюють у нижньому лівому куті на лицьовому боці останнього аркуша документа  без відступу від межі лівого поля.
 
Відмітка про засвідчення копії документа
Заклад освіти має право засвідчувати копії документів, що створюються в ньому, за винятком копій документів, які відповідно до законодавства потребують засвідчення в нотаріальному порядку.
Відмітку про засвідчення копії документа проставляють нижче реквізиту «Підпис» на лицьовому боці останнього аркуша копії документа.
Копії документів інших установ можуть виготовлятися і засвідчуватися в таких випадках: на вимогу судових та інших правоохоронних органів; для внутрішнього використання в закладі освіти (під час вирішення питань щодо прийняття громадян на роботу, навчання, засвідчення їх трудових, житлових та інших прав у взаємовідносинах із закладом). Наприклад, заклад освіти може виготовити і засвідчити копію диплома працівника, яка потім буде підшита до його особової справи.
Дозволяється виготовляти копію із засвідченої копії документа, якщо оригінал відсутній або його отримати неможливо.
Копії документів виготовляються і видаються на вимогу інших установ або громадян з дозволу директора.
Копія документа повинна відповідати оригіналу, тобто повністю відтворювати інформацію оригіналу і всі його зовнішні ознаки або їх частину.
Не допускається виготовляти копії документів з нерозбірливим текстом, підчистками, приписами та іншими необумовленими виправленнями.
Копія набуває юридичної сили лише в разі її засвідчення в установленому порядку.
Відмітка про засвідчення копії документа складається з таких елементів: слів «Згідно з оригіналом» (без лапок), найменування посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її власного імені та ПРІЗВИЩА, дати засвідчення копії.
У випадках, визначених законодавством, копії документів засвідчують відбитком печатки або печатки  «Для копій», наприклад:

Згідно з оригіналом
Директор  Особистий підпис    Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ
Дата       Відбиток печатки

На лицьовому боці у верхньому правому куті першого аркуша документа проставляється відмітка «Копія».
Сторінки копії документів (за винятком тих, що мають один аркуш) нумеруються і відмітка про засвідчення копії може доповнюватися відміткою «Всього в копії _____ арк.».
Допускається засвідчувати копії документів поаркушно.
Якщо немає необхідності виготовляти копію, виготовляється витяг зі службового документа. 
Витяг оформлюється на загальному бланку закладу із дотриманням таких вимог:
у назві виду документа зазначається: «ВИТЯГ З НАКАЗУ», «ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ»;
відтворюється повністю вступна частина (якщо вона є) службового документа;
з основної частини тексту документа виписується той пункт, інформація якого необхідна;
відтворюється реквізит «Підпис» (без особистого підпису);
проставляються відмітка про засвідчення копії та відбиток печатки служби діловодства.
Витяги з протоколів засвідчує секретар, який складає протоколи і здійснює їх зберігання, з наказів – директор.

III. ОСОБЛИВІ ВИМОГИ ДО СКЛАДАННЯ ДЕЯКИХ ВИДІВ ДОКУМЕНТІВ 

Наказ
Наказ – розпорядчий документ, який видає керівник закладу на правах єдиноначальності та в межах своєї компетенції, обов’язковий для виконання підлеглими. Накази з основної діяльності, адміністративно-господарських, кадрових питань, руху учнів/вихованців підписуються керівником закладу, а за його відсутності – особою, яка виконує його обов'язки, та реєструються в журналах реєстрації наказів.
Після підписання наказу зміни до нього вносяться лише шляхом видання нового наказу про внесення змін.
Наказ оформлюється на бланку наказу закладу.
Зміст наказу стисло викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про» та складається за допомогою віддієслівного іменника («Про затвердження...», «Про створення...») або іменника («Про підсумки...»).
Текст наказу з основної діяльності, адміністративно-господарських питань та руху учнів/вихованців складається з двох частин – констатуючої (преамбули) і розпорядчої. У констатуючій частині зазначається підстава, обґрунтування або мета видання наказу. Зазначена частина може починатися зі слів «На виконання», «З метою» тощо. Якщо документ видається на підставі іншого розпорядчого документа, у констатуючій частині зазначаються назва виду цього документа, його автор, дата, номер та заголовок. Крапка в кінці констатуючої частини не ставиться.
Констатуюча частина може бути опущена, якщо розпорядча частина не потребує обґрунтування, наприклад у наказах з кадрових питань (особового складу). Розпорядча частина починається дієсловом (залежно від виду наказу), яке друкується з нового рядка великими літерами без відступу від лівого поля і лапок, після чого ставиться двокрапка.
Розпорядча частина поділяється на пункти і підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. У кожному пункті повинні бути зазначені виконавці (структурні підрозділи або конкретні посадові (службові) особи), конкретні завдання (доручення) і строки їх виконання.
Виконавці можуть бути названі також узагальнено, наприклад: «класним керівникам», «педагогічним працівникам». При цьому не застосовується написання неконкретних доручень, які містять слова: «прискорити», «поліпшити», «активізувати», «звернути увагу» тощо.
Розпорядча частина наказу з основної діяльності, адміністративно-господарських питань, руху учнів починається із слова «НАКАЗУЮ», яке друкується з нового рядка великими літерами без відступу від лівого поля і лапок, після чого ставиться двокрапка.
У наказах з кадрових питань (особового складу) розпорядча частина починається, як правило, з дієслова у формі інфінітива: «ПРИЙНЯТИ», «ПРИЗНАЧИТИ», «ПЕРЕВЕСТИ», «ЗВІЛЬНИТИ», «ВІДРЯДИТИ», «НАДАТИ», «ОГОЛОСИТИ» тощо. Далі зазначаються великими літерами ПРІЗВИЩЕ працівника, на якого поширюється дія розпорядчого документа, і малими – його ім’я та по батькові.
Формулювання пунктів повинні бути чіткими, конкретними, відповідати нормам Кодексу законів про працю України (КЗпП) або іншим правовим актам.
У разі призначення або звільнення працівника зазначаються повна дата (число, місяць, рік) фактичного виходу працівника на роботу (припинення трудових відносин), розміри його посадового окладу відповідно до штатного розпису, надбавок та доплат.
У кожному пункті наказу з кадрових питань (особового складу) зазначається підстава щодо його видання (заява працівника, трудовий договір, контракт, доповідна записка, рішення атестаційної комісії тощо).
Накази з кадрових питань (особового складу) оформлюють у вигляді індивідуальних (стосуються одного працівника) і зведених (стосуються кількох працівників). 
У зведених наказах до розпорядчої частини включаються пункти, що містять інформацію, у такій послідовності: прийняття на роботу (службу), переведення, звільнення. У межах цих пунктів підпунктами зазначають прізвища працівників за алфавітом. При цьому до одного зведеного розпорядчого документа не можуть включатися пункти з інформацією, яка згідно із законодавством має різні строки зберігання.
Якщо наказом відміняється попередній наказ, у розпорядчій частині зазначається пункт, який повинен починатися зі слів: «Визнати таким, що втратив чинність, …».
Останній пункт розпорядчої частини у разі потреби може містити рішення про покладення на структурний підрозділ або посадову особу функцій з контролю за виконанням наказу.
Наказ набирає чинності з моменту його підписання і реєстрації, якщо в тексті не встановлено інші строки.
З наказом з кадрових питань (особового складу) обов’язково ознайомлюють згаданих у ньому осіб, які на першому примірнику документа чи на спеціальному бланку проставляють свої підписи із зазначенням дати ознайомлення.
Накази нумеруються в порядку їх видання в межах календарного року; накази з основної діяльності, руху учнів/вихованців, адміністративно-господарських, кадрових питань мають окрему порядкову нумерацію. З метою розрізнення груп наказів до реєстраційного індексу наказу через правобічну похилу додається літерна відмітка, наприклад:
накази з основної діяльності –  № 2/03-25/од
накази з адміністративно-господарських питань – № 2/аг;
накази з руху учнів/вихованців – № 2/у;
накази з кадрових питань закладу тривалого строку зберігання – № 2/02-12/к/тр;
накази з кадрових питань закладу тимчасового строку зберігання – № 2/к/тм.

Протокол
Протокол – документ, у якому фіксується перебіг ведення засідань, ухвалення рішень дорадчими та колегіальними органами, комісіями тощо. Протокол складається на підставі записів, зроблених безпосередньо під час засідань, поданих текстів та тез доповідей і виступів, довідок, проектів рішень тощо.
Протоколи можуть складатися в повній або стислій формі. У протоколах, складених у стислій формі, фіксуються лише прийняті рішення без ходу обговорення питань.
Протокол оформлюється на загальному бланку закладу з поздовжнім розташуванням реквізитів  або на чистому аркуші паперу формату А4.
Номер (індекс) протоколу повинен відповідати порядковому номеру засідання. Нумерація протоколів засідань педагогічної ради ведеться в межах навчального року, протоколів виборних органів – у межах їх повноважень. Нумерація протоколів ведеться окремо за кожною групою протоколів засідань відповідного колегіального органу.
 Датою протоколу є дата проведення засідання. Якщо засідання тривало кілька днів, через   тире зазначаються перший і останній день засідання.
Заголовок до тексту протоколу має відображати вид засідання (нарада, збори, конференція тощо) або колегіальної діяльності (комісія, рада, збори, робоча група тощо) і включати назву виду документа.
Текст протоколу складається зі вступної та основної частин. У вступній частині протоколу зазначаються прізвища та власне ім’я голови або головуючого, секретаря, запрошених, а також присутніх осіб.
У списку присутніх зазначаються в алфавітному порядку спочатку прізвища та власне ім’я присутніх постійних членів колегіального органу, потім – запрошених осіб із зазначенням посад та у разі потреби найменування установ. Якщо кількість присутніх перевищує 15 осіб, зазначається їх загальна кількість з посиланням на список, що додається до протоколу.
Вступна частина включає порядок денний – перелік питань, запланованих до розгляду на засіданні, що розміщені у порядку їх значущості із зазначенням доповідача з кожного питання. Слова «Порядок денний» друкуються від межі лівого поля, після них ставиться двокрапка. Кожне питання нумерується арабськими цифрами і друкується з абзацу. Формування питань у порядку денному починається з прийменника «Про».
Основна частина протоколу складається з розділів, які повинні відповідати пунктам порядку денного. Розділи нумеруються арабськими цифрами і будуються за такою схемою: СЛУХАЛИ – ВИСТУПИЛИ – ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ).
Для стислої форми протоколів розділи будуються за схемою «СЛУХАЛИ – УХВАЛИЛИ», для повної форми – «СЛУХАЛИ – ВИСТУПИЛИ – ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ)».
[bookmark: n880]Зазначені слова друкуються великими літерами без відступу від межі лівого поля. Після слів ставиться двокрапка.
[bookmark: n881]Після слова «СЛУХАЛИ» зазначається текст виступу основного доповідача. Прізвище та власне ім’я кожного доповідача друкуються з нового рядка. Текст виступу викладається у третій особі однини.
[bookmark: n882]Після слова «ВИСТУПИЛИ» фіксуються виступи тих осіб, що взяли участь в обговоренні доповіді. Виступи оформлюються у протоколі із зазначенням найменування посад, прізвища та власного імені промовців у називному відмінку, а також з викладенням змісту питання та відповідей на нього. Зміст виступів викладається від третьої особи однини.
Тексти або тези доповіді та виступів, оформлені як окремі документи, до тексту протоколу не включаються. Після відомостей про доповідача ставиться тире і зазначається «Текст доповіді (виступу) додається до протоколу».
Після слова «ВИРІШИЛИ» («УХВАЛИЛИ») фіксується прийняте рішення з розглянутого питання порядку денного. Рішення повинне бути конкретним і включати складові, що відповідають на такі питання: кому, що зробити і в який строк.
[bookmark: n885]Рішення, що містять кілька питань, поділяють на пункти і підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. Підпункти нумеруються цифрами з дужкою.
У разі якщо приймається рішення про схвалення, погодження, затвердження документа, який обговорювався на засіданні, цей документ додається до протоколу. За наявності інших документів, що розглядалися на засіданні та факт обговорення яких було зафіксовано в тексті протоколу, вони нумеруються арабськими цифрами (наприклад, додаток 1, додаток 2). У відповідних пунктах протоколу проставляються посилання на ці додатки.
Реквізит «Відмітка про наявність додатків» наприкінці тексту протоколу не зазначається.
Протокол підписує головуючий на засіданні колегіального (дорадчого) органу та секретар (за наявності). Протокол засідань комісій підписують усі члени комісії.

Листи
Листи складаються з метою обміну інформацією між закладом та органами державної влади, органами місцевого самоврядування, їх посадовими і службовими особами, закладами, установами, організаціями та іншими фізичними і юридичними особами.
У разі наявності підстав, які визнаються обґрунтованими для створення закладом документів у паперовій формі, службовий лист оформлюється у паперовій формі на спеціальному для листів бланку формату A4 (210 х 297 міліметрів). Якщо текст листа не перевищує семи рядків, використовується бланк формату А5 (210 х 148 міліметрів).
[bookmark: n893]Лист має такі реквізити: дата, реєстраційний індекс, посилання на документ, на який дається відповідь, адресат, заголовок до тексту, текст (основний реквізит листа) та особисте звертання (у разі потреби), відмітка про наявність додатків (у разі потреби), підпис, відмітка про виконавця.
[bookmark: n894][bookmark: n1502]Датою листа є дата його підписання, яка має збігатися із датою реєстрації вихідної кореспонденції.
[bookmark: n895]Як правило, у листі порушується одне питання.
[bookmark: n896]Текст листа викладається від першої особи множини з використанням слів: «просимо повідомити...» «роз’яснюємо, що...», або від третьої особи однини – «заклад  вважає за доцільне».
[bookmark: n897][bookmark: n898]Листи підписує керівник закладу, а у разі відсутності керівника – підписує особа, яка виконує його обов’язки, або його заступник. Печаткою засвідчуються лише гарантійні листи.
[bookmark: n899]Лист у паперовій формі візує автор документа, заступник керівника закладу відповідно до своїх обов’язків.

Акт
Акт – документ, складений групою осіб для засвідчення встановлених фактів або подій. Акти оформлюються за результатами ревізій фінансово-господарської діяльності, під час приймання-передавання справ, списання майна тощо.
Датою акта є дата його складення.
Текст акта складається зі вступної та констатуючої частин. У вступній частині зазначаються підстави для складання акта та називаються особи, які склали акт або були присутні при цьому. У констатуючій частині викладаються суть, завдання, характер виконаної роботи, встановлені факти, пропозиції та висновки. Констатуюча частина може оформлюватися у вигляді таблиці. У кінці тексту акта записуються дані про кількість примірників акта та їх місцезнаходження.
Акт підписують усі особи, які брали участь у його складанні.
Особа, яка має зауваження до змісту акта, підписує його і викладає свою думку на окремому аркуші, який додається до акта.
[bookmark: n279]У разі зміни керівника закладу або відповідальної особи, приймання-передавання документів і справ здійснюється за типовими формами актів.


IV. ОРГАНІЗАЦІЯ ДОКУМЕНТООБІГУ ТА ВИКОНАННЯ ДОКУМЕНТІВ

[bookmark: n282]Вимоги щодо організації документообігу та визначення його обсягу
[bookmark: n283] Особа, відповідальна за організацію діловодства у закладі здійснює первинне опрацювання документів, що надійшли до закладу, їх попередній розгляд, реєстрацію, передачу керівництву на розгляд, передачу виконавцям. Після виконання документи долучаються до справ.
[bookmark: n284]Документи незалежно від способу фіксації та відтворення інформації мають проходити та опрацьовуватися у закладі на єдиних організаційних та правових засадах організації документообігу.
[bookmark: n285][bookmark: n296]Підрахунок кількості документів у закладі здійснюється за реєстраційними формами вхідних, внутрішніх, вихідних документів у місцях їх реєстрації
.
[bookmark: n297][bookmark: n298][bookmark: n299]Приймання, первинне опрацювання документів та їх попередній розгляд
[bookmark: n300]Усі документи, що надходять до закладу, приймаються особою, відповідальною за діловодство у закладі.
[bookmark: n302]У разі надходження документів у сканованій формі їх інформацію роздруковують на папері із проставленням на верхньому полі документа надпису «Отримано в електронній формі».
[bookmark: n1792][bookmark: n304][bookmark: n305]Факт надходження документа до закладу обов’язково фіксується шляхом проставлення на вхідних документах відмітки про його надходження до закладу, яка проставляється від руки або за допомогою штампа, автоматичного нумератора на лицьовому полі у правому куті нижнього поля першого аркуша оригіналу документа. Елементами зазначеного реквізиту є скорочене найменування закладу – одержувача документа, реєстраційний індекс, дата (у разі потреби – година і хвилини) надходження документа. 
Первинне опрацювання документів передбачає перевірку правильності доставки кореспонденції та її цілісності.
[bookmark: n306]Документи, надіслані не за адресою, повертаються відправникові без їх розгляду.
[bookmark: n307]Розкриваються всі конверти, за винятком тих, що мають напис «Особисто».
[bookmark: n308]У разі виявлення відсутності додатків, зазначених у документі, або окремих аркушів, а також помилок в оформленні документа, що унеможливлює його виконання (відсутність підпису, відбитка печатки, грифа затвердження тощо), документ не реєструється і відправникові надсилається письмовий запит або йому повідомляється про це телефоном. При цьому на документі робиться відповідна відмітка із зазначенням дати запиту (розмови телефоном), посади та прізвища особи, якій зроблено запит, підпису, розшифрування підпису особи, яка здійснила запит.
[bookmark: n309]У разі відсутності або нецілісності вкладень, пошкодження конверта, упакування, що призвело до неможливості прочитання тексту документа, складається акт у двох примірниках. Один примірник акта надсилається відправникові, інший – зберігається у закладі.
[bookmark: n310]Адресні ярлики рекомендованих конвертів і пакетів зберігаються і додаються до документів, а також конверти, коли лише за конвертом можна встановити адресу відправника, час відправлення та одержання документа, або коли в конверті відсутні окремі документи, або встановлено невідповідність номерів документів номерам, зазначеним на конверті.
[bookmark: n311] Документи підлягають попередньому розгляду у закладі у день їх надходження або в перший наступний робочий день у разі надходження їх після закінчення робочого дня, у вихідні та святкові неробочі дні.
[bookmark: n312]Доручення установ вищого рівня, телеграми, телефонограми розглядаються негайно.
[bookmark: n313]Метою попереднього розгляду документів є:
[bookmark: n314]виокремлення таких, що потребують обов’язкового розгляду директором закладу або його заступниками;
[bookmark: n315]відбір документів, що не підлягають реєстрації, а також таких, що передаються для реєстрації структурним підрозділам.
[bookmark: n316]Обов’язковому розгляду директором закладу підлягають закони України, постанови Верховної Ради України, акти та доручення Президента України, акти Кабінету Міністрів України, доручення Прем’єр-міністра України, центральних і місцевих органів виконавчої влади (далі – акти органів державної влади та доручення вищих посадових осіб), а також запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, кореспонденція Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України (далі – запити, звернення, а також кореспонденція Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України), кореспонденція, що надходить від установ вищого рівня, рішення органів місцевого самоврядування, а також найважливіші документи, які містять інформацію з основних питань діяльності закладу і потребують вирішення безпосередньо директором.
[bookmark: n317]Інші документи передаються заступникам директора або структурним підрозділам (виконавцям) відповідно до їх функціональних обов’язків.

[bookmark: n318][bookmark: n319]Реєстрація документів
[bookmark: n320]Документи в закладі реєструються централізовано незалежно від способу їх створення, одержання чи відтворення. У закладі може застосовуватися автоматизована форма реєстрації документів з використанням спеціальних комп'ютерних програм
 Реєстрація документів здійснюється відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів.
 Реєстрація документів проводиться з метою забезпечення їх обліку, контролю за виконанням і оперативним використанням інформації та полягає у веденні запису облікових даних про документ, яким фіксується факт створення, відправлення або отримання документа шляхом проставлення на ньому реєстраційного індексу із записом у відповідних журналах (базах автоматизованих систем) реєстрації необхідних відомостей про документ.
Реєстрації підлягають вхідні, вихідні та внутрішні документи (довідки, доповідні записки, заяви, протоколи засідань педагогічних рад, комісій тощо).
Документи реєструються лише один раз: вхідні - у день надходження або не пізніше наступного робочого дня, якщо документ надійшов у неробочий час, створювані - у день підписання або затвердження.
Документи, які надходять до закладу, реєструються в журналі реєстрації вхідних документів, ті, що відправляються, – у журналі реєстрації вихідних документів, внутрішні – у журналі реєстрації внутрішніх документів, накази – у журналах реєстрації наказів.
Примірні форми реєстраційних журналів вхідних, вихідних, внутрішніх документів наведено у додатках 8 - 10 до цієї Інструкції.
Форми реєстраційних журналів наказів керівника закладу наведено у додатках 11- 12 до цієї Інструкції.
Перелік документів, що не підлягають реєстрації спеціально призначеною для цього особою, наведено у додатку 13 до цієї Інструкції.
Документи реєструються за групами залежно від назви виду, автора та змісту. Окремо реєструються:
вхідні документи;
накази з основної діяльності;
накази з руху учнів/вихованців;
накази з адміністративно-господарських питань;
накази з кадрових питань тривалого зберігання;
накази з кадрових питань тимчасового строку зберігання;
внутрішні документи (протоколи, довідки, доповідні, пояснювальні записки, заяви
працівників тощо);
бухгалтерські документи;
звернення громадян, у тому числі батьків або законних представників учнів;
запити на публічну інформацію;
рішення колегіальних органів.
Документи, що передаються електронною поштою у сканованій формі без електронного цифрового підпису, реєструються окремо від інших документів із зазначенням електронної адреси відправника та адресата.
Під час реєстрації документа надається умовне позначення – реєстраційний індекс. Складові частини реєстраційного індексу документа (крім звернень громадян) відокремлюються одна від одної правобічною похилою рискою.
Для вхідних документів реєстраційний індекс складається з порядкового номера та індексу справи, наприклад 89/02-04, де 89 – порядковий номер документа у межах року, 02-04 – індекс справи за номенклатурою справ.
У вихідного та внутрішнього (за винятком наказів, протоколів) документа реєстраційний індекс складається із індексу справи за номенклатурою справ та порядкового номера, наприклад 02-04/176, де 02-04 – індекс справи за номенклатурою справ, 176 – порядковий номер документа у межах року.
Якщо документ підготовлено двома чи більше закладами, реєстраційний індекс включає індекси кожного з цих закладів, які проставляються через правобічну похилу риску в послідовності, в якій документ підписано його авторами, наприклад: 51/82 – для спільних розпорядчих документів або 03-11/750/02-04/248 – для спільних листів.
З метою розрізнення груп наказів з кадрових питань (особового складу) кожного виду до порядкового номера може додаватися літерний індекс. Місце розташування реєстраційного індексу на документі залежить від виду бланка та виду документа.
У внутрішніх службових документах (заявах, доповідних і пояснювальних записках тощо), оформлених не на бланку, дату проставляють ліворуч від особистого підпису автора документа.
Відмітка про надходження документа має містити такі елементи: скорочене найменування юридичної особи, до якої надійшов документ, вхідний реєстраційний індекс, дату (за потреби – годину і хвилину) надходження документа.
Відмітку про надходження документа проставляють рукописно або з використанням штампа, автоматичного нумератора у правому куті нижнього поля на лицьовому боці першого аркуша оригіналу документа.
У разі застосування інформаційних (автоматизованих) систем організації діловодства допустимо проставляти дату реєстрації документа у складі штрих-коду або QR-коду, що створюється засобами цієї системи, згідно з Типовою інструкцією з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 р. № 55.
Штрих-код проставляють у центрі нижнього поля першої сторінки документа, QR-код (21 мм × 21 мм) – у нижньому лівому куті першої сторінки документа.

[bookmark: n353][bookmark: n363] Організація передачі документів та їх виконання
[bookmark: n364]Зареєстровані документи передаються на розгляд керівництва закладу в день їх надходження або наступного робочого дня у разі надходження документів у неробочий час. Телеграми, телефонограми та інші термінові документи передаються негайно.
[bookmark: n365]Документи, розглянуті керівництвом закладу, повертаються з резолюцією щодо їх виконання відповідальній особі за організацію діловодства закладу, яка здійснює передачу документів на виконання.
[bookmark: n367][bookmark: n366]Документ, виконання якого доручено кільком особам, може бути переданий виконавцям у порядку визначення їх у резолюції або одночасно у вигляді копій з передачею оригіналу головному виконавцю, визначеному в резолюції першим. 
Факт передачі документів виконавцям фіксується шляхом проставлення відповідної відмітки в реєстраційній формі із зазначенням інформації про виконавців, яким передано оригінал документа та його копії.
[bookmark: n369][bookmark: n368]За виконання документа відповідають особи, зазначені у наказі, резолюції директор закладу, та працівники, яким безпосередньо доручено виконання.
[bookmark: n372]Головний виконавець організовує роботу співвиконавців, зокрема визначає строки подання ними пропозицій, порядок підготовки, погодження проєкту документа.
[bookmark: n373]Виконання документа передбачає збирання та опрацювання необхідної інформації, підготовку проєкту відповіді на документ чи нового документа, його оформлення, узгодження, подання для підписання (затвердження) директорові закладу, а також у разі потреби – підготовку для пересилання адресату.
[bookmark: n370][bookmark: n371][bookmark: n374][bookmark: n375]Працівник, відповідальний за виконання документа, у разі відпустки, відрядження, звільнення зобов’язаний передати іншому працівникові за погодженням зі своїм безпосереднім керівником усі невиконані документи.

[bookmark: n376]Організація контролю за виконанням документів
[bookmark: n377]Контроль за виконанням документів здійснюється з метою забезпечення своєчасного та належного їх виконання.
[bookmark: n378]Обов’язково контролюється виконання завдань, передбачених в актах органів державної влади та дорученнях вищих посадових осіб, надання відповідей на запити, звернення, а також на кореспонденцію Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, накази та доручення керівництва закладу, рішення колегіального органу закладу, запити на публічну інформацію.
[bookmark: n380][bookmark: n379]Безпосередній контроль за виконанням документів покладається на особу, відповідальну за організацію діловодства у закладі.
[bookmark: n381]Типові строки виконання документів встановлюються нормативно-правовими актами, а індивідуальні – наказом закладу або резолюцією директора закладу (структурного підрозділу).
[bookmark: n383] Строки виконання внутрішніх документів обчислюються у календарних днях, починаючи з дати підписання (реєстрації), а вхідних – з дати надходження (реєстрації).
[bookmark: n384]Якщо останній день строку виконання документа припадає на неробочий день, останнім днем строку виконання документа вважається перший робочий день після неробочого дня.
[bookmark: n385]Документ, в якому не зазначено строк виконання, повинен бути виконаний не пізніше ніж за 30 календарних днів з моменту його реєстрації у закладу, до якого надійшов документ.
[bookmark: n386]Завдання, визначене у службовому документі, виконується у встановлений строк. 
[bookmark: n387]Якщо завдання потребує термінового виконання, обов’язково зазначається конкретний кінцевий строк виконання.
[bookmark: n388]Співвиконавці зобов’язані подавати пропозиції головному виконавцю протягом першої половини строку, відведеного для виконання доручення, завдання.
[bookmark: n389]Індивідуальний строк виконання документа може бути змінений лише за вказівкою посадової особи, яка його встановила, а у разі її відсутності – посадової особи, яка її заміщає.
[bookmark: n390]У разі потреби строк виконання документа може бути продовжено за обґрунтованим проханням виконавця, яке подається не пізніше ніж за три робочих дні до закінчення встановленого строку, а щодо документа, в якому не зазначено строк, – до закінчення тридцятиденного строку від дати його реєстрації.
[bookmark: n391]У разі зміни строків виконання проставляються новий строк, дата і підпис. Відповідні зміни вносяться до реєстраційних документів.
[bookmark: n392] Взяття документа на контроль здійснюється на підставі резолюції директора закладу або його заступників.
Відмітка про контроль означає, що документ узято на контроль для забезпечення його виконання в установлений термін.
Відмітку про контроль позначають великою літерою «К» чи словом «Контроль» (рукописно або з використанням штампа) на лівому полі першого аркуша документа на рівні заголовка до тексту.
[bookmark: n402][bookmark: n394][bookmark: n393][bookmark: n403][bookmark: n404]Після виконання документ знімається з контролю. Зняти документ з контролю може тільки директор закладу, його заступники, які встановили контрольний строк у резолюції. 
[bookmark: n406]Виконані документи подаються на підпис керівництва не менш як за один день до закінчення строку їх виконання з метою залишення певного часу на їх доопрацювання за рішенням керівництва.
[bookmark: n407][bookmark: n408]Інформація про результати виконання взятих на контроль документів узагальнюється відповідальною особою за діловолство станом на перше число кожного місяця і подається директору закладу у вигляді зведень про виконання документів за визначеною у закладі формою.

[bookmark: n409][bookmark: n410]Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів
[bookmark: n417]Вихідні документи надсилаються адресатам з використанням засобів поштового зв’язку, електрозв’язку, а також доставляються кур’єрською, фельд’єгерською службами.
[bookmark: n418]Опрацювання документів для відправлення поштовим зв’язком здійснюється відповідальною особою закладу відповідно до Правил надання послуг поштового зв’язку.
[bookmark: n423][bookmark: n421][bookmark: n422][bookmark: n1794]Вихідні документи опрацьовуються і надсилаються у день їх надходження від виконавців або не пізніше наступного робочого дня.
[bookmark: n424]Не допускається надсилання або передача документів без їх вихідної реєстрації.
Документи, що надсилаються одночасно одному і тому самому адресатові, вкладаються в один конверт (упакування). На конверті зазначається адреса, за необхідності проставляються реєстраційні індекси всіх документів, які містяться у конверті.
[bookmark: n434][bookmark: n437][bookmark: n425]Документи, що доставляються фельд’єгерською службою, передаються адресатам під підпис у відповідній книзі.


V. СИСТЕМАТИЗАЦІЯ ТА ЗБЕРІГАННЯ ДОКУМЕНТІВ У ДІЛОВОДСТВІ

[bookmark: n438]Складання номенклатури справ
[bookmark: n439]Номенклатура справ призначена для встановлення у закладі єдиного порядку формування справ незалежно від форми носія інформації, забезпечення їх обліку, оперативного пошуку документів за їх змістом і видом, визначення строків зберігання справ і є основою для складання описів справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, а також для обліку справ тимчасового (до 10 років включно) зберігання.
[bookmark: n441][bookmark: n440]Номенклатура справ закладу (зведена номенклатура) складається відповідальною особою за діловодство.
 Під час складання номенклатури справ закладу використовується  функціональний принцип її побудови. 
Складання та оформлення номенклатури справ (додаток 14) здійснюється
відповідно до вимог глави 1 розділу IV Правил організації діловодства та архівного
зберігання.
Графа 1 містить інформацію про індекс документа, який відображає номер розділу та порядковий номер документа у розділі.
У графі 2 зазначається назва заголовка справи. Не дозволяється вживання в заголовках справ неконкретних формулювань («матеріали», «загальне листування», «вхідна кореспонденція», «вихідна кореспонденція», «фінансова документація» тощо), а також вставних слів і складних синтаксичних зворотів.
Графа 3 номенклатури заповнюється наприкінці календарного року, коли відома кількість сформованих томів, частин справи.
У графі 4 номенклатури зазначаються строки зберігання справ, номери статей за типовими (галузевими) переліками документів із зазначенням строків їх зберігання, типовими і примірними номенклатурами справ.
Допускається посилання на ряд статей переліку документів із зазначенням строків їх зберігання (у тому числі різних переліків, якщо застосовуються типовий і галузевий). При цьому строк зберігання зазначається відповідно до статті, що встановлює найбільший строк зберігання.
Для документів, не передбачених діючими переліками, строки зберігання визначаються на підставі їх вивчення експертною комісією (далі – ЕК) закладу.
Для справ, сформованих із тиражованих копій документів, встановлюється строк зберігання «Доки не мине потреба» незалежно від строку зберігання оригіналів документів (у тому числі і для документів постійного строку зберігання) без посилання на статтю відповідного переліку документів із зазначенням строків їх зберігання.
Строк зберігання справи «Для службового користування» не встановлюється, а у відповідній графі номенклатури справ проставляється позначка «ЕК».
У графі 5 «Примітка» робляться позначки про перехідні справи; про справи, що ведуться в електронній формі; про посадових осіб, відповідальних за формування справ; про передачу справ до архіву закладу чи інших установ для їх продовження тощо.
Зведена номенклатура справ закладу підписується особою, відповідальною за організацію діловодства у закладі, візується посадовою особою, відповідальною за архів, та схвалюється ЕК закладу, яка створюється відповідно до законодавства.
Заклад погоджує зведену номенклатуру справ з ЕК Департаменту освіти та науки Хмельницької міської ради.
Зведена номенклатура справ закладу підлягає погодженню з Департаментом  освіти та науки Хмельницької міської ради один раз на п'ять років або невідкладно в разі істотних змін у формі власності, структурі, функціях та характері роботи.
Погоджену ЕК Департаменту освіти та науки Хмельницької міської ради зведену номенклатуру справ затверджує директор закладу.
Зведена номенклатура справ закладу складається у чотирьох примірниках. Перший (недоторканний) примірник зведеної номенклатури справ зберігається у відповідальної за діловодство особи, другий – використовується як робочий, третій – передається до архіву закладу для здійснення контролю за формуванням справ, четвертий – надсилається до  архівного відділу Департаменту освіти та науки Хмельницької міської ради.
Номенклатура справ закладу наприкінці кожного року (не пізніше 20 грудня) уточнюється, передруковується, затверджується директором закладу та вводиться в дію з 01 січня нового року.
Наприкінці року номенклатура справ закривається підсумковим записом, що підписує особа, відповідальна за діловодство закладу. Про фактичну наявність заведених за рік справ повідомляється посадова особа, відповідальна за архів.

[bookmark: n499][bookmark: n502][bookmark: n498]Формування справ
[bookmark: n503]Формування справ – групування виконаних документів у справи відповідно до номенклатури справ.
Формування справ закладу здійснюється з дотриманням вимог Правил організації діловодства та архівного зберігання документів.
Накази з основної діяльності закладу, адміністративно-господарських, кадрових питань та руху учнів/вихованців групуються в різні справи у хронологічному порядку відповідно до їх видів та строків зберігання.
Документи, затверджені наказом директора закладу, є додатками до нього і групуються разом із цим розпорядчим документом.
Накази з кадрових питань (особового складу) групуються відповідно до їх видів та строків зберігання: в одну справу – накази тривалого строку зберігання, в іншу - тимчасового строку зберігання. Не дозволяється групувати разом накази тривалого (75 років) та тимчасового (5 років) зберігання. 
В особових справах, що формуються впродовж усього часу роботи працівника у закладі, документи групуються в хронологічному порядку в міру їх надходження (поповнення) (заява про приймання на роботу, письмовий трудовий договір (контракт), копії або витяги з наказів про приймання на роботу, особовий листок з обліку кадрів, доповнення до особового листка з обліку кадрів, автобіографія, копія паспорта, копія облікової картки платника податків (крім фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку у паспорті), копія військового квитка (у разі наявності), копії документів про освіту, науковий ступінь, вчене звання, заяви про переведення на іншу роботу (посаду), сумісництво, зміну біографічних даних, копії або витяги з наказів про переведення на іншу роботу (посаду), сумісництво, копії документів, що є підставами для надання пільг (за наявності), копії документів про внесення змін до облікових документів у зв’язку зі зміною біографічних даних (прізвища, імені, по батькові), характеристики, копії документів про підвищення кваліфікації, стажування, заохочення (нагородження, преміювання), документи з атестації, заява про звільнення з роботи, копії або витяги з наказів про звільнення з роботи.
До особової справи обов’язково складається внутрішній опис, який розміщується на початку справи.
Відомості про стягнення, заохочення, виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника, заміщення вакантної посади вносяться до доповнення до особового листка з обліку кадрів.
Листування групується за змістом і кореспондентською ознакою та систематизується в хронологічному порядку: документ-відповідь розміщується за документом-запитом.
Алфавітна книга учнів/вихованців, обліку пропущених і замінених уроків, книги обліку та видачі свідоцтв і додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту,  про повну загальну середню освіту, золотих медалей «За високі досягнення у навчанні» та срібних медалей «За досягнення у навчанні» прошнуровуються, а сторінки нумеруються. На останній сторінці журналу/книги робиться запис про кількість сторінок у журналі/книзі, що підписує директор закладу. Підпис директора скріплюється печаткою закладу.
Звернення громадян з питань роботи закладу та всі документи з їх розгляду і виконання групуються окремо від звернень громадян з особистих питань. Кожне звернення і документи з його розгляду складають у справі самостійну групу. Повторні звернення і документи з їх розгляду систематизують у справи разом з попередніми. 
Методичне керівництво і контроль за формуванням справ у закладі  здійснюються особами, відповідальними за організацію діловодства та архів.

[bookmark: n530]Зберігання документів у діловодстві
[bookmark: n531]Документи з моменту створення чи надходження і до передавання на зберігання в архів закладу зберігаються за місцем формування справ відповідно до номенклатури справ.
[bookmark: n532][bookmark: n533]Відповідальні особи зобов’язані забезпечити зберігання документів і справ.
Для зберігання справ у діловодстві використовують картонні теки із клапанами або зав’язками, картонні або пластмасові швидкозшивачі. У робочих кімнатах справи повинні зберігатись у вертикальному положенні у шафах, що закриваються. Для підвищення оперативності розшуку документів справи розміщуються відповідно до номенклатури справ. На корінцях обкладинок справ зазначаються індекси та заголовки за номенклатурою справ.
[bookmark: n534]Магнітні стрічки та цифрові носії інформації з фонограмами засідань колегіального органу зберігаються в його секретаря. На стрічці і коробці робиться відмітка про дату засідання і час запису. Секретар колегіального органу відповідає за їх зберігання. 
[bookmark: n535] Видача справ у тимчасове користування працівникам закладу здійснюється з письмового дозволу директора закладу. На видану справу складається картка-замінник. У картці зазначаються індекс справи, заголовок справи, дата її видачі, особа, якій справу видано, дата її повернення, підписи осіб, які видали та прийняли справу.
[bookmark: n536]Посадова особа, яка видала та прийняла справу, зобов’язана здійснити перевірку наявності документів у справі.
[bookmark: n537]Не дозволяється видавати у тимчасове користування працівникам закладу окремі документи зі справ.
[bookmark: n538]Надання справ у тимчасове користування здійснюється не більш як на один місяць.
[bookmark: n539]Вилучення оригіналів документів (справ) допускається з дозволу директора закладу з дотриманням вимог, зазначених у пункті 14 розділу I  Правил організації діловодства та архівного зберігання документів.
[bookmark: n540][bookmark: n541]У разі втрати документів і справ, що числяться за номенклатурою, складається відповідний акт.
VI. ЕКСПЕРТИЗА ЦІННОСТІ ДОКУМЕНТІВ ПОРЯДОК ПІДГОТОВКИ СПРАВ ДО ПЕРЕДАННЯ ДЛЯ АРХІВНОГО ЗБЕРІГАННЯ

[bookmark: n542]Експертиза цінності документів та порядок підготовки справ до передання для
архівного зберігання здійснюються на підставі Правил організації діловодства та архівного зберігання документів.
Спеціальні вимоги до експертизи цінності документів та порядку підготовки справ до передання для архівного зберігання закладу передбачені цією Інструкцією
Для організації та проведення експертизи цінності документів, що утворилися у
діловодстві закладу, та подання результатів експертизи цінності документів на розгляд ЕК архівного відділу Департаменту освіти та науки  утворюється ЕК закладу. Створення ЕК та організація її роботи здійснюються відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 08 серпня 2007 року № 1004 «Про проведення експертизи цінності документів» та наказу Міністерства юстиції України від 19 червня 2013 року № 1227/5 «Про затвердження Типового положення про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства, установи та організації», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 25 червня 2013 року за № 1062/23594.
Склад ЕК та положення про неї затверджуються наказом директора закладу. Головою ЕК призначається один із заступників директора закладу, секретарем – особа, відповідальна за документи, що підлягають зберіганню та переданню в архів.
До складу ЕК закладу за їх згодою можуть входити представники архівних установ,
Департаменту освіти та науки, методичних центрів, професійних спілок, їх об'єднань.
Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових питань (особового складу) через два роки після завершення їх ведення в діловодстві передаються до архіву закладу в упорядкованому стані для подальшого зберігання та користування.
Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання передаються на
зберігання особі, відповідальній за архів, за описами, що складаються особами,
відповідальними за формування справ з відповідного напряму.
Справи тимчасового (до 10 років включно) зберігання можуть передаватися до архіву закладу за рішенням директора.
Прийняття кожної справи здійснюється у присутності працівника, який передає
документи.
У кінці кожного примірника опису особа, відповідальна за архів закладу,
проставляє підпис щодо прийняття справ з обов'язковим зазначенням кількості (цифрами і словами) переданих справ і зазначає дату.
Після прийняття справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з
кадрових питань особа, відповідальна за архів закладу, на підставі описів справ, за якими здійснено прийняття документів, за встановленою формою готує відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів річні розділи зведених описів справ:
постійного зберігання;
тривалого (понад 10 років) зберігання;
з кадрових питань.
Якщо у закладі створюється за рік до 20 справ, зведений опис можна складати за кілька років, але не більше ніж за п’ять років.
На документи постійного зберігання, що зберігаються у закладі, складаються річні розділи зведеного опису справ постійного зберігання у двох примірниках. Погоджені ЕПК відповідного державного архіву описи затверджує директор закладу. Перший примірник опису зберігається в архіві закладу, а другий – у службі діловодства.
Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання складаються у двох примірниках, схвалюються ЕК закладу і подаються на схвалення ЕК Департаменту.
Схвалені та погоджені описи справ затверджує директор закладу. Перший примірник річного розділу опису зберігається в архіві закладу як недоторканний, а другий є робочим і використовується в практичній роботі.
Описи справ з кадрових питань (особового складу) закладу, складають у двох примірниках. Після погодження описів ЕПК державного архіву або ЕК архівного відділу міської ради їх затверджує керівник закладу. Перший примірник річного розділу опису зберігається в архіві закладу як недоторканний, а другий є робочим і використовується в практичній роботі.
Заголовки справ опису з кадрових питань систематизуються за номінальною ознакою (групування в одну справу документів одного виду) у такій послідовності:
[bookmark: n176]накази директора закладу з кадрових питань;
[bookmark: n177]накази директора закладу з руху учнів/вихованців;
[bookmark: n178]облікові документи;
[bookmark: n179]списки учнів/вихованців (алфавітна книга учнів/вихованців);
[bookmark: n180]журнали реєстрації наказів з кадрових питань;
[bookmark: n181]особові справи працівників;
[bookmark: n182]контракти, трудові договори;
[bookmark: n183]бухгалтерські документи (особові рахунки із заробітної плати, в разі їх відсутності - розрахункові відомості із зарплати);
[bookmark: n184]документи про тарифікацію (тарифікаційні відомості (списки));
[bookmark: n185]документи про проведення державної атестації;
[bookmark: n186]книги обліку і видачі свідоцтв та додатків до свідоцтв про базову загальну середню освіту та про повну загальну середню освіту, золотих медалей «За високі досягнення у навчанні» та срібних медалей «За досягнення у навчанні»;
[bookmark: n187]документи про нещасні випадки (акти, протоколи, висновки, журнали);
[bookmark: n188]журнали реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків;
[bookmark: n189]журнали обліку руху трудових книжок та вкладок до них;
[bookmark: n190]журнал реєстрації наказів з руху учнів/вихованців;
[bookmark: n191]незатребувані особисті документи працівників (трудові книжки).
[bookmark: n192]Особові справи вносяться до опису за роком звільнення працівника і систематизуються за прізвищами звільнених працівників в алфавітному порядку.
[bookmark: n193]Зведені описи справ постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових питань та акт про вилучення для знищення документів (далі – акт про вилучення для знищення документів), розглядаються ЕК закладу одночасно.
[bookmark: n194]Заклад описи справ постійного зберігання та з кадрових питань разом з актами про вилучення для знищення документів після схвалення їх ЕК ліцею подає на розгляд ЕПК відповідного державного архіву.
[bookmark: n195]Заклад описи справ з кадрових питань разом з актами про вилучення для знищення документів після схвалення їх ЕК закладу подає на розгляд ЕК архівного міської ради. Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання після схвалення ЕК закладу подаються на розгляд ЕК Департаменту освіти та науки.
[bookmark: n196]Погоджені (схвалені) акти про вилучення для знищення документів, затверджуються директором закладу.
[bookmark: n197]Після затвердження акта про вилучення для знищення документів закладу має право знищити документи.
Директор закладу зобов’язаний забезпечити збереження документів.
[bookmark: n1355]Під час зміни директора закладу наявність і стан документів (справ), що знаходяться в діловодстві та в архіві, а також облікових документів та довідкового апарату до них відбиваються окремим розділом в акті приймання-передавання закладу.
Відповідно до облікових даних служби діловодства та архіву в акті   наводяться окремо кількість документів, що знаходяться в діловодстві, та кількість справ, що зберігаються в архіві.
У разі припинення закладу шляхом злиття, приєднання, поділу, перетворення (далі - реорганізація) з передачею його функцій іншому закладу останній приймає за актом документи, не завершені в діловодстві закладу, що реорганізується, та його архів.
[bookmark: n1733]Передавання справ від одного закладу до іншого оформлюється актом приймання-передавання за формою, наведеною в додатку 51 до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів, що складається у двох примірниках.
Якщо заклад припиняється шляхом ліквідації, його архівні справи  передаються в упорядкованому стані архівному відділу міської ради, а архівні справи з основної діяльності, строки тимчасового зберігання яких ще не закінчилися, документи, не завершені в діловодстві, а також документи з кадрових питань (особового складу) передаються Департаменту освіти та науки Хмельницької міської ради. 

VII. ПРОЗОРІСТЬ ТА ІНФОРМАЦІЙНА ВІДКРИТІСТЬ ЗАКЛАДУ ОСВІТИ

Заклад  на своєму веб-сайті оприлюднює інформацію про свою діяльність згідно переліку, визначеного статтею 30 закону України «Про освіту»:
статут закладу;
ліцензію на провадження освітньої діяльності;
структуру закладу;
кадровий склад закладу згідно з ліцензійними умовами;
освітні програми, що реалізуються в закладі, та перелік освітніх компонентів, що передбачені відповідною освітньою програмою;
територію обслуговування, закріплену за закладом засновником;
ліцензований обсяг та фактичну кількість осіб, які навчаються у закладі;
мову (мови) освітнього процесу;
наявність вакантних посад, порядок і умови проведення конкурсу на їх заміщення (у разі його проведення);
матеріально-технічне забезпечення закладу (згідно з ліцензійними умовами);
результати моніторингу якості освіти;
річний звіт про діяльність закладу;
правила прийому до закладу;
умови доступності закладу для навчання осіб з особливими освітніми потребами;
перелік додаткових освітніх та інших послуг, їх вартість, порядок надання та оплати;
правила поведінки здобувача освіти в закладі;
план заходів, спрямованих на запобігання та протидію булінгу (цькуванню) в закладі;
порядок подання та розгляду (з дотриманням конфіденційності) заяв про випадки булінгу (цькування) в закладі;
порядок реагування на доведені випадки булінгу (цькування) в закладі та відповідальність осіб, причетних до булінгу (цькування);
результати інституційного аудиту;
іншу інформація, що оприлюднюється за рішенням ліцею або на вимогу законодавства.
Заклад, у разі отримання публічних коштів, оприлюднює кошторис і фінансовий звіт про надходження та використання всіх отриманих коштів, інформацію про перелік товарів, робіт і послуг, отриманих як благодійна допомога, із зазначенням їх вартості, а також про кошти, отримані з інших джерел, не заборонених законодавством.
Інформація та документи, якщо вони не віднесені до категорії інформації з обмеженим доступом, розміщуються для відкритого доступу не пізніше ніж через десять робочих днів з дня їх затвердження чи внесення змін до них, якщо інше не визначено законом.


Відповідальна за діловодство             _________                                    Олена ВОЗНА
                                                                 (підпис)

СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК
Хмельницького ліцею №5
від 15 грудня 2022 р. № 6










Додатки до примірної Інструкції
                                                         Додаток 1
до Інструкції з діловодства у ліцеї
                                                                                                
Вимоги до виготовлення документів

1. Організаційно-розпорядчі документи виготовляють за допомогою автоматизованих та/або друкувальних засобів. Окремі внутрішні документи (заяви, пояснювальні та доповідні записки тощо), авторами яких є посадові та інші фізичні особи, допустимо оформлювати рукописним способом.
2. Для друкування текстів документів потрібно використовувати гарнітуру Times New Roman та шрифт розміром 12-14 друкарських пунктів.
Допустимо використовувати шрифт розміром 8-12 друкарських пунктів для друкування реквізитів «Довідкові дані про юридичну особу», «Код юридичної особи», «Відомості про виконавця документа», виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа тощо.
Для друкування реквізиту «Назва виду документа» можна використовувати розріджений шрифт розміром 14-16 друкарських пунктів.
Для друкування реквізитів «Найменування юридичної особи», «Найменування структурного підрозділу юридичної особи», «Назва виду документа» та «Заголовок до тексту документа» допустимо використовувати напівжирний прямий шрифт.
3. Текст документів на аркушах паперу формату А4 рекомендовано друкувати через 1-1,5 міжрядкових інтервали, а формату А5 – через 1 міжрядковий інтервал. Під час оформлення документів, за потреби, можна застосовувати інші міжрядкові інтервали.
Реквізити документа (крім тексту), що складаються з кількох рядків («Довідкові дані про юридичну особу», «Заголовок до тексту документа», «Відмітка про наявність додатків»), друкують через 1 міжрядковий інтервал.
Складові частини реквізитів «Адресат», «Гриф затвердження документа», «Гриф погодження (схвалення) документа» відокремлюють один від одного через 1,5 міжрядковий інтервал.
Реквізити документа відокремлюють один від одного через 1,5-3 міжрядкових інтервали.
4. Реквізити «Найменування юридичної особи вищого рівня», «Найменування юридичної особи», «Назва виду документа» друкують великими літерами.
5. Розшифрування підпису в реквізиті «Підпис» друкують на рівні останнього рядка найменування посади.
6. Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (окрім реквізиту «Текст документа») – 73 мм (28 друкованих знаків).
Якщо заголовок до тексту документа перевищує 150 друкованих знаків (5 рядків), його дозволено продовжувати до межі правого поля. Крапку в кінці заголовка не ставлять.
7. Під час оформлення документів потрібно дотримуватися таких відступів від межі лівого поля документа:
10 мм –  для абзаців у тексті;
90 мм – для реквізиту «Адресат»;
100 мм – для реквізитів «Гриф затвердження документа» та «Гриф обмеження доступу до документа»;
125 мм – для розшифрування підпису в реквізиті «Підпис».
Не роблять відступ від межі лівого поля для реквізитів «Дата документа», «Заголовок до тексту документа», «Текст документа» (без абзаців), «Відмітка про наявність додатків», «Віза документа», «Гриф погодження (схвалення) документа», «Відмітка про засвідчення копії документа», «Відомості про виконавця документа», «Відмітка про ознайомлення з документом», «Відмітка про виконання документа», найменування посади в реквізиті «Підпис», а також слів «СЛУХАЛИ», «ВИСТУПИЛИ», «ВИРІШИЛИ», «УХВАЛИЛИ», «НАКАЗУЮ», «ЗОБОВ’ЯЗУЮ».
8. У разі наявності кількох грифів затвердження і погодження (схвалення) документа перший гриф друкують без відступу від межі лівого поля, другий – через 100 мм від межі лівого поля.
9. Якщо в тексті документа є посилання на додатки або на документ, що став підставою для його підготовки (видання), слова «Додаток» і «Підстава» друкують без відступу від межі лівого поля, а текст до них – через 1 міжрядковий інтервал.
10. Під час оформлення документів на двох і більше сторінках друга та наступні сторінки мають бути пронумеровані.
Номери сторінок ставлять посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами без зазначення слова «сторінка» та розділових знаків. Першу сторінку не нумерують.
Сторінки документа і кожного з додатків мають окрему нумерацію.
11. Тексти документів постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання друкують на одному боці аркуша. Документи тимчасового строку (до 10 років включно) зберігання можна друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша, при цьому реквізит «Підпис» повинен бути розміщений на лицьовому, а не на зворотному боці останнього аркуша документа.
12. QR-код розміром 21 на 21 мм розміщується в нижньому лівому куті першої сторінки документа.
















                                                           Додаток 2
до Інструкції з діловодства ліцею


[image: ]
ДЕПАРТАМЕНТ ОСВІТИ ТА НАУКИ 
ХМЕЛЬНИЦЬКИЙ ЛІЦЕЙ №5  ХМЕЛЬНИЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
(ХМЕЛЬНИЦЬКИЙ ЛІЦЕЙ №5)
КУД_________

(місце для назви виду документа)

_____________                                  м. Хмельницький                                                  №______                          



[                        73 мм                                 ]                                     


























                                                           Додаток 3
до Інструкції з діловодства ліцею

[image: ]

ДЕПАРТАМЕНТ ОСВІТИ ТА НАУКИ 
ХМЕЛЬНИЦЬКИЙ ЛІЦЕЙ №5  ХМЕЛЬНИЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
(ХМЕЛЬНИЦЬКИЙ ЛІЦЕЙ №5)

вул. Перемоги, 24, м.Хмельницький, 27000, тел. (038) 245 53 82
e-mail: lyceum5@gmail.com Код ЄДРПОУ 20088945

_____________№_______                                                      На №_________від ____________


                90 мм    [             адресат                                          ]


[                         73 мм                                ]
























                                                          Додаток 4
до Інструкції з діловодства ліцею


ДЕПАРТАМЕНТ ОСВІТИ ТА НАУКИ 
ХМЕЛЬНИЦЬКИЙ ЛІЦЕЙ №5  ХМЕЛЬНИЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
(ХМЕЛЬНИЦЬКИЙ ЛІЦЕЙ №5)

КУД_________

НАКАЗ

____________                                 м.Хмельницький                                                №_________


[               73 мм                                          ]




























[bookmark: n1327]
                                                 Додаток 5
до Інструкції з діловодства ліцею

ПЕРЕЛІК
документів, на яких підпис посадової особи засвідчується відбитком печатки ліцею
1. Акти (виконання робіт, списання, експертизи, фінансових перевірок; вилучення справ для знищення; передачі справ тощо).
[bookmark: n1175][bookmark: n1176]2. Довідки (використання бюджетних асигнувань на зарплату; про нараховану зарплату тощо).
[bookmark: n1177]3. Договори (про матеріальну відповідальність, оренду приміщень; про виконання робіт тощо).
[bookmark: n1178]4. Документи (довідки, посвідчення тощо), що засвідчують права громадян і юридичних осіб.
[bookmark: n1179]5. Доручення на одержання товарно-матеріальних цінностей.
[bookmark: n1180]6. Завдання (на проектування об’єктів, технічних споруд, капітальне будівництво; технічні тощо).
[bookmark: n1181][bookmark: n1182]7. Заявки (на обладнання).
[bookmark: n1183]8. Зразки відбитків печаток і підписів працівників, які мають право здійснювати фінансово-господарські операції.
[bookmark: n1184]9. Кошторис витрат ( на калькуляцію за договором; на капітальне будівництво тощо).
[bookmark: n1185]10. Листи гарантійні (на виконання робіт, надання послуг тощо).
[bookmark: n1186]11. Подання і клопотання (про нагородження  медалями; про преміювання).
[bookmark: n1187][bookmark: n1190]12. Спільні документи, підготовлені від імені двох і більше закладів.
[bookmark: n1191]13. Статут закладу.
[bookmark: n1192][bookmark: n1193]14. Описи справ постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових питань.
15. Штатні розписи.
[bookmark: n1525]16. Трудові книжки.

                                                                                                  Додаток 6
                        до Інструкції з діловодства ліцею

ЖУРНАЛ
обліку печаток та штампів, що застосовуються в ліцеї
	№ з/п
	Відбиток печаток і штампів
	Кому видано
	Дата повернення і розписка про приймання
	Примітка (відмітка про знищення)

	
	
	найменування підрозділу, в якому зберігаються печатки і штампи
	прізвище та ініціали відповідальної особи
	дата і розписка про отримання
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


[bookmark: n1388][bookmark: n1389]Формат А4 (210 х 297).
* У разі потреби журнал може доповнюватися додатковими графами.
                                                           Додаток 7
до Інструкції з діловодства ліцею                                                                                                

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК
документів, що дозволяється затверджувати проставлянням грифа затвердження директора ліцею
[bookmark: n1165]1. Акти (готовності об’єкта до експлуатації; списання; інвентаризації; експертизи; вилучення справ для знищення; передачі справ; ліквідації закладу тощо).
[bookmark: n1166]2. Завдання (на проектування об’єктів, технічних споруд, капітальне будівництво; на проведення науково-дослідних робіт; технічні тощо).
[bookmark: n1167]3. Кошториси витрат (на утримання приміщень, споруд;  на капітальне будівництво тощо).
[bookmark: n1168]4. Переліки (посад працівників з ненормованим робочим днем; типових документів із строками зберігання тощо).
[bookmark: n1169][bookmark: n1170]5. Розцінки на виконання робіт.
6. Положення про структурний підрозділ закладу.
[bookmark: n1171]7. Структура закладу.
8. Посадові інструкції.

                                                                            Додаток 8
                                                                                                  до Інструкції з діловодства ліцею

ЖУРНАЛ
реєстрації вхідних документів*
	[bookmark: n1415]Дата надходження та індекс документа
	Кореспондент, дата та індекс одержаного документа
	Короткий зміст
	Резолюція, відповідальний виконавець
	Підпис особи, яка отримала документ
	Відмітка про виконання документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6


[bookmark: n1416]
[bookmark: n1417]Формат А4 (210 х 297).
*У разі потреби журнал може доповнюватися додатковими графами.

                                                         Додаток 9 
                                                                                                 до Інструкції з діловодства ліцею

ЖУРНАЛ
реєстрації вихідних документів*
	[bookmark: n1420]Дата та індекс документа
	Кореспондент
	Короткий зміст
	Прізвища, ініціали особи, яка підписала документ, та виконавця документа
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5


[bookmark: n1421][bookmark: n1422]Формат А4 (210 х 297).
*У разі потреби журнал може доповнюватися додатковими графами.
                                                            Додаток 10
                                                                                                  до Інструкції з діловодства ліцею

ЖУРНАЛ
реєстрації внутрішніх документів*
	[bookmark: n1425]Дата та індекс документа
	Короткий зміст
	Резолюція або відповідальний виконавець
	Підпис особи, яка отримала документ, дата отримання
	Відмітка про виконання документа

	1
	2
	3
	4
	5


[bookmark: n1426][bookmark: n1427]Формат А4 (210 х 297).
*У разі потреби журнал може доповнюватися додатковими графами.

                                                            Додаток 11 
                                                                                                  до Інструкції з діловодства ліцею

ЖУРНАЛ
реєстрації наказів директора ліцею*

	Реєстраційний
індекс
(номер)
наказу
	Дата
наказу
	Заголовок
наказу
	Прізвище,
ініціали
працівника,
на якого
покладений
контроль за
виконання
наказу
	Прізвище,
ініціали
відповідальної
особи
(відповідальних
осіб)
	Примітки

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6


Формат А4 (210 х 297).
*У разі потреби журнал може доповнюватися додатковими графами.


                                                            Додаток 12
                                                                                                  до Інструкції з діловодства ліцею

ЖУРНАЛ
реєстрації наказів директора ліцею з кадрових питань

	№
наказу
	Дата
реєстрації
	Короткий зміст 
	Кому
оголошено
	Куди направлено
копії (витяги)

	1 
	2 
	3 
	4 
	5




                                                             Додаток 13 
                                                                                                  до Інструкції з діловодства ліцею

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК
документів, що не підлягають реєстрації службою діловодства*

[bookmark: n1398]1. Графіки, наряди, заявки, рознарядки.
[bookmark: n1399]2. Зведення та інформація, надіслані до відома.
[bookmark: n1400]3. Навчальні плани, освітні програми (копії).
[bookmark: n1401][bookmark: n1402]4. Рекламні повідомлення, плакати, програми нарад, конференцій тощо.
[bookmark: n1403]5. Норми витрати матеріалів.
[bookmark: n1404]6. Вітальні листи і запрошення.
[bookmark: n1405][bookmark: n1406]7. Друковані видання (книги, журнали, бюлетені).
[bookmark: n1407]8. Місячні, квартальні, піврічні звіти.
[bookmark: n1408]9. Форми статистичної звітності.
[bookmark: n1409]10. Договори.
[bookmark: n1410][bookmark: n1411]Формат А4 (210 х 297).
[bookmark: n1586]* Документи, зазначені у пунктах 1, 3, 8-10, підлягають спеціальному обліку в ліцеї.

                                                            Додаток 14
                                                                                                  до Інструкції з діловодства ліцею

	Хмельницький ліцей №5
 Хмельницької міської ради
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	Директор 

	НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
	________        Павло СИДОРЕНКО
              (підпис)          

	__________ № ___________
	___  ____________ 20___ року

	на__________ рік
	          М. П. 


	
	Індекс справи
	Заголовок справи
(тому, частини)
	Кількість справ
(томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5



_____________________________________________________________________________
(назва розділу[footnoteRef:0]*) [0: *Найменування  напряму діяльності.
] 


	Відповідальна за діловодство
	______________
(підпис)
	__________________
Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

	___  ____________ 20___ року
	
	



	Відповідальна за архів 
_________    ____________________
     (підпис)                Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ                   
	



	СХВАЛЕНО 
Протокол засідання ЕК 
Хмельницького ліцею №5
_______ № ________
	ПОГОДЖЕНО
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ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЛОВОДСТВА ЗА ЗВЕРНЕННЯМИ ГРОМАДЯН

ЗАКОНОДАВЧІ АКТИ

Закон України від 02.10.96 № 393/96-ВР «Про звернення громадян» (із змінами та доповненнями).
Постанова Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348 «Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації» (із змінами та доповненнями).
Постанова Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 № 858 «Про затвердження Класифікатора звернень громадян».
1. Загальні положення
1.1. Громадяни України мають право звернутися до закладу із зауваженнями, скаргами та пропозиціями, що стосуються їх статутної діяльності, заявою або клопотанням щодо реалізації своїх прав і законних інтересів та скаргою про їх порушення.
[bookmark: n11][bookmark: n13]Особи, які не є громадянами України і законно знаходяться на її території, мають таке ж право на подання звернення, як і громадяни України, якщо інше не передбачено міжнародними договорами.
[bookmark: n14]1.2. Під зверненнями громадян слід розуміти викладені в письмовій або усній формі пропозиції (зауваження), заяви (клопотання) і скарги.
Пропозиція (зауваження) – звернення громадян, де висловлюються порада, рекомендація щодо діяльності закладу.
Заява (клопотання) – звернення громадян із проханням про сприяння реалізації закріплених Конституцією та чинним законодавством їх прав та інтересів або повідомлення про порушення чинного законодавства чи недоліки в діяльності закладу, а також висловлення думки щодо поліпшення його діяльності. Клопотання – письмове звернення з проханням про визнання за особою відповідного статусу, прав чи свобод тощо.
Скарга – звернення з вимогою про поновлення прав і захист законних інтересів громадян, порушених діями (бездіяльністю), рішеннями закладів чи їх посадових осіб.
1.3. До рішень, дій (бездіяльності), які можуть бути оскаржені, належать такі у сфері управлінської діяльності, внаслідок яких:
порушено права і законні інтереси чи свободи громадянина (групи громадян);
створено перешкоди для здійснення громадянином його прав і законних інтересів чи свобод;
незаконно покладено на громадянина які-небудь обов'язки або його незаконно притягнуто до відповідальності.
1.4. Звернення може бути подано окремою особою (індивідуальне) або групою осіб (колективне).
1.5. Звернення може бути усним чи письмовим.
Усне звернення викладається громадянином на особистому прийомі або за допомогою засобів телефонного зв’язку та записується (реєструється) посадовою особою.
Письмове звернення надсилається поштою або передається громадянином до закладу особисто чи через уповноважену ним особу, повноваження якої оформлені відповідно до законодавства. 
1.6. У зверненні має бути зазначено прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання громадянина, викладено суть порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, прохання чи вимоги. Письмове звернення повинно бути підписано заявником (заявниками) із зазначенням дати. У зверненні також може бути зазначено електронну поштову адресу, на яку заявнику може бути надіслано відповідь, або відомості про інші засоби зв’язку з ним. 
Звернення, оформлене без дотримання зазначених вимог, повертається заявнику з відповідними роз’ясненнями не пізніш як через десять днів від дня його надходження, крім випадків, передбачених пунктом 1.8.
1.7. Громадяни мають право звертатися до закладу українською мовою.
1.8. Звернення, оформлені належним чином і подані у встановленому порядку, підлягають обов'язковому прийняттю та розгляду.
Забороняється відмова в прийнятті та розгляді звернення з посиланням на політичні погляди, партійну належність, стать, вік, віросповідання, національність громадянина, незнання мови звернення.
Якщо питання, порушені в одержаному закладом зверненні, не входять до його повноважень, воно в термін не більше п'яти днів пересилається ним за належністю відповідному органу чи посадовій особі, про що повідомляється громадянину, який подав звернення. У разі якщо звернення не містить даних, необхідних для прийняття обґрунтованого рішення закладом, воно в той же термін повертається громадянину з відповідними роз'ясненнями.
Забороняється направляти скарги громадян для розгляду тим органам або посадовим особам, дії чи рішення яких оскаржуються.
1.9. Письмове звернення без зазначення місця проживання, не підписане автором (авторами), а також таке, з якого неможливо встановити авторство, визнається анонімним і розгляду не підлягає.
Не розглядаються закладом повторні звернення від одного і того ж громадянина з одного і того ж питання, якщо перше вирішено по суті, та звернення осіб, визнаних судом недієздатними.
Рішення про припинення розгляду такого звернення приймає керівник закладу, про що повідомляється особі, яка подала звернення.
1.10. Забороняється переслідування громадян і членів їх сімей за подання звернення до закладу за критику у зверненні їх діяльності та рішень.
Ніхто не може бути примушений до подання власного чи підписання колективного звернення або участі в акціях на підтримку звернень інших осіб чи організацій.
1.11. Не допускається розголошення одержаних із звернень відомостей про особисте життя громадян без їх згоди та іншої інформації, якщо це порушує права і законні інтереси громадян. Не допускається з'ясування даних про особу громадянина, які не стосуються звернення. На прохання громадянина, висловлене в усній формі або зазначене в тексті звернення, не підлягає розголошенню його прізвище, місце проживання та роботи.
Ця заборона не поширюється на випадки повідомлення інформації, що міститься у зверненні, особам, які мають відношення до вирішення справи.
1.12. Дія Закону «Про звернення громадян» не поширюється на порядок розгляду заяв і скарг громадян, встановлений кримінальним процесуальним, цивільно-процесуальним, трудовим законодавством, законодавством про захист економічної конкуренції, законами України «Про судоустрій і статус суддів» та «Про доступ до судових рішень», Кодексом адміністративного судочинства України, законами України «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про виконавче провадження».
1.13. Діловодство щодо звернень громадян ведеться у порядку, який встановлюється  Інструкцією.
1.14. Заклади зобов'язані розглянути пропозиції (зауваження) та повідомити громадянина про результати розгляду.
1.15. Заклади зобов'язані об'єктивно і вчасно розглядати звернення, перевіряти викладені в них факти, приймати рішення відповідно до чинного законодавства і забезпечувати їх виконання, повідомляти громадян про наслідки розгляду заяв (клопотань).
Відповідь за результатами розгляду заяв (клопотань) в обов'язковому порядку дається тим закладом, який отримав ці заяви і до компетенції якого входить вирішення порушених у заявах (клопотаннях) питань, за підписом керівника або особи, яка виконує його обов'язки.
Рішення про відмову в задоволенні вимог, викладених у заяві (клопотанні), доводиться до відома громадянина у письмовій формі з посиланням на Закон України «Про звернення громадян» і викладенням мотивів відмови, а також із роз'ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.
1.16. Скарга на дії чи рішення закладу подається у порядку підлеглості вищому органу управління освітою та/або засновнику закладу, що не позбавляє громадянина права звернутися до суду відповідно до чинного законодавства, а у разі відсутності такого органу або незгоди громадянина із прийнятим за скаргою рішенням – безпосередньо до суду.
1.17. Пропозиції (зауваження), заяви (клопотання) та скарги Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, осіб з інвалідністю внаслідок війни розглядаються керівниками закладів особисто.
1.18. Громадянин може подати скаргу особисто або через уповноважену на це іншу особу. Скарга в інтересах неповнолітніх осіб подається їх законними представниками.
До скарги додаються документи, необхідні для розгляду скарги, які після її розгляду повертаються громадянину.
1.19. Скарга на рішення закладу може бути подана до органу управління освітою вищого рівня та/або засновнику закладу протягом одного року з моменту його прийняття, але не пізніше одного місяця з часу ознайомлення громадянина з прийнятим рішенням. Скарги, подані з порушенням зазначеного терміну, не розглядаються.
Пропущений з поважної причини термін може бути поновлений органом чи посадовою особою, що розглядає скаргу.
Рішення вищого органу управління освітою та/або засновника закладу, який розглядав скаргу, в разі незгоди з ним громадянина може бути оскаржено до суду в термін, передбачений законодавством України.
1.20. Громадянин, який звернувся із заявою чи скаргою до закладу, має право:
особисто викласти аргументи особі, що перевіряла заяву чи скаргу, та брати участь у перевірці поданої скарги чи заяви;
знайомитися з матеріалами перевірки;
подавати додаткові матеріали або наполягати на їх запиті закладом, який розглядає заяву чи скаргу;
бути присутнім при розгляді заяви чи скарги;
користуватися послугами особи, яка здійснює правозахисну функцію, оформивши це уповноваження у встановленому законом порядку;
одержати письмову відповідь про результати розгляду заяви чи скарги;
висловлювати усно або письмово вимогу щодо дотримання таємниці розгляду заяви чи скарги;
вимагати відшкодування збитків, якщо вони стали результатом порушень встановленого порядку розгляду звернень.
1.21. Заклади у межах своїх повноважень зобов'язані:
об'єктивно, всебічно і вчасно перевіряти заяви чи скарги;
у разі прийняття рішення про обмеження доступу громадянина до відповідної інформації при розгляді заяви чи скарги скласти про це мотивовану відмову;
на прохання громадянина запрошувати його на засідання закладу, що розглядає його заяву чи скаргу;
скасовувати або змінювати оскаржувані рішення у випадках, передбачених законодавством України, якщо вони не відповідають закону або іншим нормативним актам, невідкладно вживати заходів до припинення неправомірних дій, виявляти, усувати причини та умови, які сприяли порушенням;
забезпечувати поновлення порушених прав, реальне виконання прийнятих у зв'язку з заявою чи скаргою рішень;
письмово повідомляти громадянина про результати перевірки заяви чи скарги і суть прийнятого рішення;
вживати заходів щодо відшкодування у встановленому законом порядку матеріальних збитків, якщо їх було завдано громадянину в результаті порушення його прав чи законних інтересів, вирішувати питання про відповідальність осіб, з вини яких було допущено порушення;
у разі визнання заяви чи скарги необґрунтованою, роз'яснити порядок оскарження прийнятого нею рішення;
не допускати безпідставної передачі розгляду заяв чи скарг іншим органам;
особисто організовувати та перевіряти стан розгляду заяв чи скарг громадян, вживати заходів до усунення причин, що їх породжують, систематично аналізувати та інформувати громадськість про хід цієї роботи через розміщення інформації на сайті закладу.
1.22. Звернення розглядаються і вирішуються у термін не більше одного місяця від дня їх надходження, а ті, які не потребують додаткового вивчення, – невідкладно, але не пізніше п'ятнадцяти днів від дня їх отримання. Якщо в місячний термін вирішити порушені у зверненні питання неможливо, керівник закладу встановлює необхідний термін для його розгляду, про що повідомляється особі, яка подала звернення. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати сорока п'яти днів.
На обґрунтовану письмову вимогу громадянина термін розгляду може бути скорочено від встановленого терміну.
Звернення громадян, які мають встановлені законодавством пільги, розглядаються у першочерговому порядку.
1.23. Заклади розглядають звернення громадян, не стягуючи плати.
1.24. Керівники закладів зобов'язані проводити особистий прийом громадян.
Прийом проводиться регулярно у встановлені дні та години. Графіки прийому доводяться до відома громадян через розміщення інформації на сайті закладу. Порядок прийому громадян у закладі визначається його керівником.
Усі звернення громадян на особистому прийомі реєструються. Якщо вирішити порушені в усному зверненні питання безпосередньо на особистому прийомі неможливо, воно розглядається у тому ж порядку, що й письмове звернення. Про результати розгляду громадянину повідомляється письмово або усно, за бажанням громадянина.
1.25. Особи, винні у порушенні Закону України «Про звернення громадян», несуть цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність, передбачену законодавством України.
1.26. У разі задоволення скарги заклад або посадова особа, які прийняли неправомірне рішення щодо звернення громадянина, відшкодовують йому завдані матеріальні збитки, пов'язані з поданням і розглядом скарги, обґрунтовані витрати, понесені у зв'язку з виїздом для розгляду скарги на вимогу відповідного органу, і втрачений за цей час заробіток. Спори про стягнення витрат розглядаються в судовому порядку.
Громадянину на його вимогу і в порядку, встановленому чинним законодавством, можуть бути відшкодовані моральні збитки, завдані неправомірними діями або рішеннями закладу чи посадової особи при розгляді скарги. Розмір відшкодування моральних (немайнових) збитків у грошовому виразі визначається судом.
1.27. Подання громадянином звернення, яке містить наклеп і образи, дискредитацію закладу та його посадових осіб, заклики до розпалювання національної, расової, релігійної ворожнечі та інших дій, тягне за собою відповідальність, передбачену чинним законодавством.
1.28. Витрати, зроблені закладом у зв'язку з перевіркою звернень, які містять завідомо неправдиві відомості, можуть бути стягнуті з громадянина за рішенням суду.

2. Організація діловодства за зверненнями громадян
[bookmark: n143]2.1. Діловодство за пропозиціями (зауваженнями), заявами (клопотаннями) і скаргами громадян в закладах освіти здійснюється на засадах, визначених наказами Міністерства освіти і науки України:
 від 25 червня 2018 року № 676 «Про затвердження Інструкції з діловодства для закладів загальної середньої освіти»;
від 01 жовтня 2012  №1059 «Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах» ;
від 23 серпня 2012 року № 947 «Про затвердження Примірної інструкції  з ведення ділової документації в позашкільних навчальних закладах». 
Порядок ведення діловодства за зверненнями громадян, які містять відомості, що становлять державну або іншу таємницю, яка охороняється законом, визначається спеціальними нормативно-правовими актами.
Особиста відповідальність за стан діловодства за зверненнями громадян покладається на керівника закладу.
2.2. Усі пропозиції, заяви і скарги, що надійшли, повинні прийматися та реєструватися у день їх надходження, а ті, що надійшли у неробочий день та час, – наступного після нього робочого дня на реєстраційно-контрольних картках, придатних для оброблення персональними комп'ютерами (додаток 1), або в журналах (додаток 2). Конверти (вирізки з них) зберігаються разом з пропозицією, заявою, скаргою. 
Облік особистого прийому громадян ведеться на картках (додаток 3) або за допомогою електронно-обчислювальної техніки. Письмове звернення, отримане за допомогою Інтернету, засобів електронного зв’язку (електронне звернення), перед реєстрацією роздруковується на папері.
[bookmark: n101]Журнальна форма реєстрації пропозицій, заяв і скарг та обліку особистого прийому громадян допускається з річним обсягом надходження до 600 пропозицій, заяв та скарг і такою ж кількістю звернень громадян на особистому прийомі.
[bookmark: n103]Електронне звернення приймається на визначену електронну адресу або шляхом заповнення електронної форми, яка розміщується на офіційному веб-сайті організації.
[bookmark: n104][bookmark: n109]Датою подання електронного звернення є дата надходження звернення на визначену електронну адресу або дата заповнення електронної форми та її відправлення. Якщо електронне звернення надійшло на визначену електронну адресу у неробочий день та час, то датою подання електронного звернення вважається наступний після нього робочий день.
[bookmark: n108][bookmark: n105]Розміщена на офіційному веб-сайті закладу електронна форма повинна мати графи для зазначення громадянином свого прізвища, імені, по батькові, місця проживання, електронної поштової адреси (відомостей про інші засоби зв’язку з ним), викладення суті порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, прохання чи вимоги, дати подання звернення.
[bookmark: n107][bookmark: n106]У разі коли для розгляду електронного звернення по суті необхідно зазначати персональні дані заявника або інших осіб, за винятком тих, що містяться у зверненні, заявнику варто звернутися з усним або письмовим зверненням.
[bookmark: n102]Письмові та усні пропозиції, заяви і скарги, подані на особистому прийомі, також реєструються на реєстраційно-контрольних картках.
[bookmark: n110][bookmark: n18]Реєстраційно-контрольна картка пропозицій, заяв і скарг, картка обліку особистого прийому громадян ведуться згідно з вказівками щодо їх заповнення (додаток 4).
[bookmark: n19]2.3. У разі надходження повторних пропозицій, заяв і скарг їм надається черговий реєстраційний індекс, а у відповідній графі реєстраційно-контрольної картки, журналу або на відповідному полі реєстраційно-контрольної картки зазначається реєстраційний індекс першої пропозиції, заяви, скарги. На верхньому полі першого аркуша повторних пропозицій, заяв і скарг праворуч і на реєстраційних формах робиться позначка «ПОВТОРНО» і підбирається все попереднє листування.
Пропозиції, заяви і скарги одного й того ж громадянина з одного і того ж питання, що надіслані різним адресатам і надійшли на розгляд до одного й того ж закладу (дублетні), обліковуються за реєстраційним індексом першої пропозиції, заяви і скарги з доданням порядкового номера, що проставляється через дріб, наприклад, Д-401/1, Д-401/2, Д-401/3.
2.4. У разі використання карткової форми реєстрації пропозицій, заяв і скарг кількість примірників реєстраційно-контрольних карток визначається числом картотек, що ведуться в закладі. Картотеки можуть формуватися за розміщеними в алфавітному порядку прізвищами осіб, від яких надійшли пропозиції, заяви і скарги, за тематикою порушених у них питань, або ж у хронологічному порядку.
2.5. У разі коли про результати розгляду письмової пропозиції, заяви, скарги необхідно повідомити іншу організацію, усі примірники реєстраційно-контрольних форм та перший аркуш контрольованого звернення позначаються словом «КОНТРОЛЬ» або літерою «К».
Пропозиції, заяви і скарги, на які даються попередні відповіді, з контролю не знімаються. Контроль завершується тільки після прийняття рішення і вжиття заходів щодо вирішення пропозиції, заяви, скарги. Рішення про зняття з контролю пропозицій, заяв і скарг приймають посадові особи, які прийняли рішення про контроль.
2.6. У разі коли за результатами розгляду пропозицій, заяв і скарг даються письмові та усні відповіді робиться відповідний запис у реєстраційно-контрольних формах та у документах справи на вільному від тексту місці останнього аркуша (крім місця, призначеного для підшивки) або в окремій довідці.
Індекс письмової відповіді складається з реєстраційного індексу та номера справи (за номенклатурою), до якої підшивається пропозиція, заява або скарга разом з документами щодо їх вирішення.
2.7. Відповідальні особи, які ведуть діловодство за зверненнями громадян, щороку до 15 січня готують для керівника закладу матеріали для аналізу й узагальнення у формі аналітичних довідок. Аналітичні довідки поточного характеру складаються в міру потреби.
2.8. Пропозиції, заяви і скарги громадян після їх вирішення з усіма документами щодо їх розгляду і вирішення та примірником реєстраційно-контрольної форми мають бути повернуті відповідальним особам, які ведуть діловодство за зверненнями громадян, для формування справи, картотек, банку даних. Формування і зберігання справ у виконавців забороняється.
Документи розміщуються у справах у хронологічному або алфавітному порядку. Кожна пропозиція, заява, скарга з усіма документами щодо її розгляду і вирішення становлять у справі самостійну групу і вміщуються в м'яку обкладинку. У разі одержання повторної пропозиції, заяви, скарги або появи додаткових документів вони підшиваються до даної групи документів.
Під час формування справ перевіряється правильність спрямування документів до справи, їх комплектність. Невирішені пропозиції, заяви, скарги, а також неправильно оформлені документи підшивати до справ забороняється.
Обкладинка справи оформляється за формою встановленою постановою КМУ від 14.04.1997 № 348.
[bookmark: n40]2.9. Заклад зберігає пропозиції, заяви і скарги для надання довідок і використання їх в інших цілях.
[bookmark: n41]Відповідальність за збереження документів за пропозиціями, заявами і скаргами покладається на керівника закладу, інших посадових осіб організацій відповідно до їх функціональних обов'язків.
[bookmark: n42]Термін зберігання документів за пропозиціями, заявами і скаргами визначається затвердженою в закладі номенклатурою, що утворюється у процесі його діяльності. Як правило, встановлюється п'ятирічний термін зберігання пропозицій, заяв і скарг та документів, пов'язаних з їх розглядом і вирішенням.
[bookmark: n43][bookmark: n44]Постійно діюча експертна комісія закладу може прийняти рішення про збільшення терміну зберігання або про постійне зберігання найцінніших пропозицій громадян. Рішення експертної комісії про збільшення термінів зберігання документів за пропозиціями, заявами і скаргами, про відбір їх для подальшого зберігання підлягають обов'язковому затвердженню керівником закладу.
[bookmark: n45]2.10. Справи, що підлягають постійному, а також тимчасовому (понад 10 років) зберіганню, передаються до архіву закладу через два роки після завершення діловодства за ними. Справи, що підлягають тимчасовому зберіганню (до 10 років включно), передаються до архіву за рішенням керівника закладу.
[bookmark: n46]Після закінчення встановлених строків зберігання звернення громадян та документи щодо їх розгляду підлягають знищенню у порядку, встановленому Мін’юстом.
2.11. Заповнення реєстраційно-контрольних карток здійснюється за змістом і вказівками Класифікатора звернень громадян, затвердженого постановою КМУ від 24 вересня 2008 № 858 «Про затвердження Класифікатора звернень громадян»,  (додаток 5).

3. Прозорість та інформаційна відкритість закладу освіти
3.1.  Заклад зобов’язаний оприлюднювати на своєму вебсайті (у разі його відсутності – на вебсайті засновника закладу) інформацію про свою діяльність згідно переліку, визначеного статтею 30 закону України «Про освіту»:
статут закладу;
ліцензію на провадження освітньої діяльності;
структуру  закладу;
кадровий склад закладу згідно з ліцензійними умовами;
освітні програми, що реалізуються в закладі, та перелік освітніх компонентів, що передбачені відповідною освітньою програмою;
територію обслуговування, закріплену за закладом засновником;
ліцензований обсяг та фактичну кількість осіб, які навчаються у закладі;
мову (мови) освітнього процесу;
наявність вакантних посад, порядок і умови проведення конкурсу на їх заміщення (у разі його проведення);
матеріально-технічне забезпечення закладу (згідно з ліцензійними умовами);
результати моніторингу якості освіти;
річний звіт про діяльність закладу;
правила прийому до закладу;
умови доступності закладу для навчання осіб з особливими освітніми потребами;
перелік додаткових освітніх та інших послуг, їх вартість, порядок надання та оплати;
правила поведінки здобувача освіти в закладі;
план заходів, спрямованих на запобігання та протидію булінгу (цькуванню) в закладі;
порядок подання та розгляду (з дотриманням конфіденційності) заяв про випадки булінгу (цькування) в закладі;
порядок реагування на доведені випадки булінгу (цькування) в закладі та відповідальність осіб, причетних до булінгу (цькування);
результати інституційного аудиту;
іншу інформація, що оприлюднюється за рішенням закладу або на вимогу законодавства.
3.2. Заклад, у разі отримання публічних коштів, зобов’язаний оприлюднювати кошторис і фінансовий звіт про надходження та використання всіх отриманих коштів, інформацію про перелік товарів, робіт і послуг, отриманих як благодійна допомога, із зазначенням їх вартості, а також про кошти, отримані з інших джерел, не заборонених законодавством.
3.3. Інформація та документи, якщо вони не віднесені до категорії інформації з обмеженим доступом, розміщуються для відкритого доступу не пізніше ніж через десять робочих днів з дня їх затвердження чи внесення змін до них, якщо інше не визначено законом.

                                   Додаток 1
РЕЄСТРАЦІЙНО-КОНТРОЛЬНА КАРТКА

(Лицьовий бік)
	0203005
	Реєстраційно-контрольна картка
	Відмітка про контроль

	
	
	
	

	Кореспондент (заявник)
	Місце проживання, електронна адреса, номер телефону
	Вид звернення:
пропозиція, заява, скарга

	Категорія заявника
	
	Індивідуальне, колективне, анонімне

	Соціальний стан заявника
	
	Ознака надходження:
первинне повторне

	Дата підписання /надсилання/ звернення, дата надходження дзвінка
	Дата надходження звернення
	Реєстраційний індекс
	Звідки надіслано
	Дата надіслання
	Індекс документа
	Форма надходження

	Попередні звернення № ______ від __ ________ 20__ р.
№ ______ від __ _____________ 20__ р.

	Основні питання
	Зміст питання
	Індекс питання

	
	
	

	
	
	

	Додаткові питання
	
	

	
	
	

	Резолюція

	Автор і дата резолюції

	Строк виконання
	Виконано за ____ днів


 (Зворотний бік)
Хід виконання
	Дата передачі на виконання
	Виконавець
	Записи про продовження строку виконання, попередню відповідь тощо
	Контрольні відмітки

	
	
	
	

	
	
	
	


Перевірено на місці __ ______ 20___ р. працівником ________________
Дата, реєстраційний індекс документа про виконання _______________
Кому надіслано _______________________________________________

	Результати розгляду звернення
	



З контролю зняв ______________________________________________
Справа __________________ Том _________ Аркушів ______________


                                         Додаток 2
ЖУРНАЛ
реєстрації звернень громадян
	Порядко
вий номер
	Дата 
підписання/
надсилання/
звернення
	Дата надход ження та реєстра ційний індекс
	Прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання (електронна адреса, номер телефону), категорія, соціальний стан заявника
	Звідки надіслано, дата, індекс, взяття на контроль
	Вид звернення, форма та ознака надходження
	Основні та додаткові питання
	Зміст резолюції, її автор та дата, виконавець, строк виконання
	Відмітка про передачу на виконання
	Відмітка про виконання, результати розгляду, зняття з контролю
	Номер справи за номенк латурою

	
	
	
	
	
	
	короткий зміст
	індекси
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	7а
	8
	9
	10
	11




                                       Додаток 3
КАРТКА (ЖУРНАЛ)
обліку особистого прийому громадян
	№ з/п
	Дата прийому
	Хто приймає
	Прізвище, ім'я, по батькові, адреса чи місце роботи, категорія (соціальний стан) громадянина
	Порушені питання
	Кому доручено розгляд, зміст доручення, термін виконання
	Наслідки розгляду, індекс, дата одержання відповіді від виконавця

	
	
	
	
	короткий зміст
	індекси
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	5а
	6
	7






                                    Додаток 4

ВКАЗІВКИ
щодо заповнення реєстраційно-контрольної картки, журналу реєстрації звернень громадян і картки обліку особистого прийому громадян*
РЕЄСТРАЦІЙНО-КОНТРОЛЬНА КАРТКА

(Лицьовий бік)
	Елементи
	Пояснення до заповнення

	Кореспондент (заявник)
	прізвище, ім’я, по батькові автора, для колективних звернень - запис “колективний” і зазначається прізвище одного з авторів

	Дата підписання /надсилання/ та надходження звернення
	дата підписання заявником письмового звернення або надсилання електронного звернення, надходження усного звернення

	Місце проживання, електронна пошта
	адреса, зазначена у зверненні, електронна пошта, номер телефону заявника

	Вид звернення
	пропозиція (зауваження), заява (клопотання), скарга

	Категорія і соціальний стан заявника
	дані про заявника відповідно до Класифікатора звернень громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24 вересня 2008 р. № 858**

	Ознака надходження
	первинне чи повторне звернення

	Дата надходження
	число, місяць, рік надходження

	Реєстраційний індекс
	початкова літера прізвища автора (для колективних звернень, анонімних звернень (без підпису) - відповідно проставляється відмітка “КО”, “БП”) та порядковий номер звернення

	Звідки надіслано
	найменування організації, що надіслала кореспонденцію

	Дата надсилання
	дата супровідного листа організації, що переслала звернення

	Індекс документа
	індекс супровідного листа організації, що переслала звернення

	Форма надходження
	поштою, з використанням Інтернету, засобів електронного зв’язку (електронне звернення), за допомогою засобів телефонного зв’язку, на особистому прийомі, через уповноважену особу тощо

	Попередні звернення
	дати і реєстраційні індекси попередніх звернень

	Основні та додаткові питання
	викладається стислий зміст питань та їх індекси відповідно до Класифікатора звернень громадян, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24 вересня 2008 р. № 858**

	Резолюція
	переноситься з документа або картки (журналу) обліку особистого прийому громадян

	Автор і дата резолюції
	посада, прізвище та ініціали посадової особи, дата резолюції

	Строк виконання
	зазначається відповідно до резолюції або строків виконання, встановлених законодавством

	Відмітки про контроль
	зазначається слово “Контроль” (літера “К”) у правому куті картки: у лівій частині графи - про контроль організації, що переслала і контролює виконання, у правій - про власний контроль

	Виконано за ______ днів
	зазначається фактичний строк виконання

	Код РКК (0203005)
	зазначається у лівому верхньому куті лицьового боку картки за Державним класифікатором управлінської документації




(Зворотний бік)
Хід виконання
	Елементи
	Пояснення до заповнення

	Дата передачі на виконання
	зазначається дата вручення документа безпосередньо виконавцю

	Виконавець
	прізвище, ініціали та номер телефону безпосереднього виконавця (графи заповнюються після кожного переміщення документа)

	Записи про продовження строку виконання, попередню відповідь
	новий строк виконання, посада і прізвище керівника, який прийняв рішення про його зміну; адресат, дата, індекс, короткий зміст попередньої відповіді або питання

	Контрольні відмітки
	відмітки про нагадування, стан виконання тощо

	Перевірено
	дата перевірки, прізвище та ініціали особи, що проводила перевірку, результати перевірки

	Дата, реєстраційний індекс документа про виконання
	дата і реєстраційний індекс документа, в якому міститься остаточне рішення

	Кому надіслано
	зазначаються всі адресати, яким надіслано документ з остаточним рішенням

	Результат розгляду звернення
	короткий виклад прийнятих рішень з усіх порушених питань

	Вирішено
	зазначається характер відповіді на пропозицію, заяву, скаргу - позитивно, відмовлено у задоволенні, повернуто відповідно до закону, залишено без розгляду, надіслано за належністю

	З контролю зняв
	посада, прізвище та ініціали керівника або іншої посадової особи, яка прийняла рішення про зняття з контролю звернення, та підпис відповідального за здійснення контролю

	Справа..., том..., аркушів... 
	індекс справи за номенклатурою, номер тому (проставляються після прийняття рішення про остаточне виконання звернення)



Рекомендується застосовувати картки форматом А5 (148 х 210 міліметрів).




                                     Додаток 5

Класифікатор звернень громадян
I. Характеристика звернення
1. За формою надходження
1.1. Поштою (електронною поштою) 
1.1-1. За допомогою засобів телефонного зв’язку 
1.2. На особистому прийомі 
1.3. Через уповноважену особу 
1.4. Через органи влади 
1.5. Через засоби масової інформації 
1.6. Від інших органів, установ, організацій 
2. За ознакою надходження
2.1. Первинне 
2.2. Повторне 
2.3. Дублетне 
2.4. Неодноразове 
2.5. Масове 
3. За видами
3.1. Пропозиція (зауваження) 
3.2. Заява (клопотання) 
3.3. Скарга 
4. За статтю авторів звернень
4.1. Чоловіча 
4.2. Жіноча 
5. За суб'єктом
5.1. Індивідуальне 
5.2. Колективне 
5.3. Анонімне 
6. За типом
6.1. Телеграма 
6.2. Лист 
6.3. Усне 
6.4. Електронне 
6.5. Петиція 
7. За категоріями авторів звернень
7.1. Учасник війни 
7.2. Дитина війни 
7.3. Особа з інвалідністю внаслідок Другої світової війни 
7.4. Особа з інвалідністю внаслідок війни 
7.5. Учасник бойових дій 
7.6. Ветеран праці 
7.6-1. Ветеран військової служби* 
7.7. Особа з інвалідністю I групи 
7.8. Особа з інвалідністю II групи 
7.9. Особа з інвалідністю III групи 
7.10. Дитина з інвалідністю 
7.11. Одинока мати 
7.12. Мати-героїня 
7.13. Багатодітна сім'я 
7.14. Особа, що потерпіла від Чорнобильської катастрофи 
7.15. Учасник ліквідації наслідків аварії  на  Чорнобильській АЕС 
7.16. Герой України 
7.17. Герой Радянського Союзу 
7.18. Герой Соціалістичної Праці 
7.19. Дитина 
7.20. Інші категорії 
8. За соціальним станом авторів звернень
8.1. Пенсіонер (крім осіб, визначених у підпункті 8.1-1 цього Класифікатора) 
8.1-1. Пенсіонер з числа військовослужбовців
8.2. Робітник 
8.3. Селянин 
8.4. Працівник бюджетної сфери 
8.5. Державний службовець 
8.6. Військовослужбовець 
8.7. Підприємець 
8.8. Безробітний 
8.9. Учень, студент 
8.10. Служитель релігійної організації 
8.11. Особа, що позбавлена волі; особа, воля якої обмежена 
8.11-1. Журналіст 
8.12. Інші 
9. За результатами розгляду
9.1. Вирішено позитивно 
9.2. Відмовлено у задоволенні 
9.3. Дано роз'яснення 
9.4. Звернення, що повернуто авторові відповідно до статей 5 і 7 Закону України "Про звернення громадян" ( 393/96-ВР ) 
9.5. Звернення, що пересилається за належністю відповідно до статті 7 Закону України "Про звернення громадян" ( 393/96-ВР ) 
9.6. Звернення, що не підлягає розгляду відповідно до статей 8 і 17 Закону України "Про звернення громадян"


ПОРЯДОК ЗДІЙСНЕННЯ ТА ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ПРАВА ГРОМАДЯН УКРАЇНИ НА ДОСТУП ДО ПУБЛІЧНОЇ ІНФОРМАЦІЇ

ЗАКОНОДАВЧІ АКТИ

Закон України від 13 січня 2011 року № 2939-VІ «Про доступ до публічної інформації».
Закон України від 05 вересня 2017 року №2145-VIII  «Про освіту» (ст.30).
Закон України  від 01 червня 2010 року №2297-VI «Про захист персональних даних».
Постанова Кабінету Міністрів України від 13 липня 2011 р. № 740 «Про затвердження граничних норм витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію».

[bookmark: n8]1. Публічна інформація закладу – це відображена та задокументована будь-якими засобами та на будь-яких носіях інформація, що була отримана або створена в процесі виконання закладом своїх обов'язків, передбачених чинним законодавством, або яка знаходиться у володінні закладу.
[bookmark: n9]2. Заклад є розпорядниками інформації, який незалежно від нормативно-правового акта, на підставі якого вони діють, при вирішенні питань щодо доступу до інформації мають керуватися Законом України «Про доступ до публічної інформації» (далі – законом).
Реєстрацію запитів здійснює особа, відповідальна за діловодство у закладі освіти шляхом проставлення на ньому реєстраційного індексу та внесення до окремого журналу обліку запитів на публічну інформацію.
3. Закон не поширюється на відносини щодо отримання інформації закладом при здійсненні ним своїх функцій, а також на відносини у сфері звернень громадян, які регулюються спеціальним законом.
4. Доступ до публічної інформації закладу здійснюється на принципах:
1) прозорості та відкритості діяльності закладу;
2) вільного отримання, поширення та будь-якого іншого використання інформації, що була надана або оприлюднена закладом, крім обмежень, встановлених законом;
[bookmark: n254]3) рівноправності, незалежно від ознак раси, політичних, релігійних та інших переконань, статі, етнічного та соціального походження, майнового стану, місця проживання, мовних або інших ознак.
5. Доступ до інформації закладу забезпечується шляхом:
[bookmark: n255]1) систематичного та оперативного оприлюднення інформації: в офіційних друкованих виданнях; на офіційних веб-сайті в мережі Інтернет; на інформаційних стендах; будь-яким іншим способом;
2) надання інформації за запитами на інформацію.
6. Інформацією закладу з обмеженим доступом є: 
1) конфіденційна інформація; 
2) таємна інформація; 
3) службова інформація.
7.  Обмеження доступу до інформації здійснюється виключно для:
1) охорони здоров'я учасників освітнього процесу, для захисту їх репутації або інших прав, для запобігання розголошенню інформації, одержаної конфіденційно;
2) нерозголошення інформації, яка може завдати істотної шкоди інтересам учасникам освітнього процесу.
8. Інформація з обмеженим доступом має надаватися закладом, якщо він правомірно оприлюднив її раніше.
9. Інформація з обмеженим доступом має надаватися закладом, якщо немає законних підстав для обмеження у доступі до такої інформації, які існували раніше.
10. Не може бути обмежено доступ до інформації про розпорядження бюджетними коштами, володіння, користування чи розпорядження державним, комунальним майном, у тому числі до копій відповідних документів, умови отримання цих коштів чи майна, прізвища, імена, по батькові фізичних осіб та найменування юридичних осіб, які отримали ці кошти або майно. 
[bookmark: n253]11. Обмеженню доступу підлягає інформація, а не документ. Якщо документ містить інформацію з обмеженим доступом, для ознайомлення надається інформація, доступ до якої необмежений.
12. Конфіденційна інформація – інформація, доступ до якої обмежено фізичною або юридичною особою, крім закладів, та яка може поширюватися у визначеному ними порядку за їхнім бажанням відповідно до передбачених ними умов. 
Заклад, який володіє конфіденційною інформацією, може поширювати її лише за згодою осіб, які обмежили доступ до інформації, а за відсутності такої згоди – лише в інтересах національної безпеки, економічного добробуту та прав людини.
13. Таємна інформація – інформація, розголошення якої може завдати шкоди особі, суспільству і державі. Таємною визнається інформація, яка містить державну, професійну, банківську таємницю, таємницю досудового розслідування та іншу передбачену законом таємницю.
14. До службової може належати така інформація:
1) що міститься в документах закладу, які становлять внутрішню службову кореспонденцію, доповідні записки, рекомендації, якщо вони пов'язані з розробкою напряму діяльності закладу або здійсненням контрольних, наглядових функцій державними органами, процесом прийняття рішень і передують публічному обговоренню та/або прийняттю рішень;
2) зібрана в процесі оперативно-розшукової, контррозвідувальної діяльності, у сфері оборони країни, яку не віднесено до державної таємниці.
Документам, що містять інформацію, яка становить службову інформацію, присвоюється гриф «для службового користування». 
Перелік відомостей, що становлять службову інформацію, який складається державними органами, органами місцевого самоврядування, іншими суб'єктами владних повноважень, у тому числі на виконання делегованих повноважень, не може бути обмеженим у доступі.
15. Кожний учасник освітнього процесу має право:
1) знати у період збирання інформації, але до початку її використання, які відомості про нього та з якою метою збираються, як, ким і з якою метою вони використовуються, передаються чи поширюються, крім випадків, встановлених законом;
2) доступу до інформації про нього, яка збирається та зберігається;
3) вимагати виправлення неточної, неповної, застарілої інформації про себе, знищення інформації про себе, збирання, використання чи зберігання якої здійснюється з порушенням вимог закону;
4) на ознайомлення за рішенням суду з інформацією про інших осіб, якщо це необхідно для реалізації та захисту прав та законних інтересів;
5) на відшкодування шкоди у разі розкриття інформації про цю особу з порушенням вимог, визначених законом.
16. Обсяг інформації про особу, що збирається, зберігається і використовується закладом, має бути максимально обмеженим і використовуватися лише з метою та у спосіб, визначений законом.
17. Заклад, який володіє інформацією про учасників освітнього процесу, зобов'язаний:
1) надавати їм безперешкодно і безкоштовно інформацію, яка їх стосується, крім випадків, передбачених законом;
2) використовувати її лише з метою та у спосіб, визначений законом;
3) вживати заходів щодо унеможливлення несанкціонованого доступу до неї інших осіб;
4) виправляти неточну та застарілу інформацію про осіб самостійно або на вимогу осіб, яких вона стосується.
18. Зберігання інформації про особу не повинно тривати довше, ніж це необхідно для досягнення мети, задля якої ця інформація збиралася.
19. Відмова особі в доступі до інформації про неї, приховування, незаконне збирання, використання, зберігання чи поширення інформації можуть бути оскаржені.
[bookmark: n259][bookmark: n261][bookmark: n262]20. Публічна інформація у формі відкритих даних – це публічна інформація у форматі, що дозволяє її автоматизоване оброблення електронними засобами, вільний та безоплатний доступ до неї, а також її подальше використання. Заклад зобов’язаний надавати публічну інформацію у формі відкритих даних на запит, оприлюднювати і регулярно оновлювати її на своєму веб-сайті. Публічна інформація у формі відкритих даних є дозволеною для її подальшого вільного використання та поширення.
[bookmark: n263]21. Будь-яка особа може вільно копіювати, публікувати, поширювати, використовувати, у тому числі в комерційних цілях, у поєднанні з іншою інформацією або шляхом включення до складу власного продукту, публічну інформацію у формі відкритих даних з обов’язковим посиланням на джерело отримання такої інформації.
[bookmark: n264]22. Публічна інформація, що містить персональні дані фізичної особи, оприлюднюється та надається на запит у формі відкритих даних у разі додержання однієї з таких умов:
[bookmark: n265]1) персональні дані знеособлені та захищені відповідно до Закону України «Про захист персональних даних»;
[bookmark: n266]2) фізичні особи (суб’єкти даних), персональні дані яких містяться в інформації у формі відкритих даних, надали свою згоду на поширення таких даних відповідно до Закону України «Про захист персональних даних»;
[bookmark: n267]3) надання чи оприлюднення такої інформації передбачено законом;
[bookmark: n268]4) обмеження доступу до такої інформації (віднесення її до інформації з обмеженим доступом) заборонено законом.
[bookmark: n269]23. Посадові та службові особи не підлягають юридичній відповідальності, незважаючи на порушення своїх обов'язків, за розголошення інформації про правопорушення або відомостей, що стосуються серйозної загрози здоров'ю чи безпеці громадян, довкіллю, якщо особа при цьому керувалася добрими намірами та мала обґрунтоване переконання, що інформація є достовірною, а також містить докази правопорушення або стосується істотної загрози здоров'ю чи безпеці громадян, довкіллю.
24. Суб'єктами відносин у сфері доступу до публічної інформації є:
1) запитувачі інформації – фізичні, юридичні особи, об'єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб'єктів владних повноважень;
2) розпорядники інформації;
3) структурний підрозділ або відповідальна особа з питань доступу до публічної інформації розпорядників інформації.
[bookmark: n271]25. Заклад зобов'язаний:
1) оприлюднювати інформацію, передбачену статтею 30 Закону України «Про освіту»;
[bookmark: n273]2) систематично вести облік документів, що знаходяться в йоговолодінні;
3) вести облік запитів на інформацію;
4) визначати спеціальні місця для роботи запитувачів з документами чи їх копіями, а також надавати право запитувачам робити виписки з них, фотографувати, копіювати, сканувати їх, записувати на будь-які носії інформації тощо;
5) призначати відповідальних осіб для забезпечення доступу запитувачів до інформації та оприлюднення інформації;
[bookmark: n274]6) надавати та оприлюднювати достовірну, точну та повну інформацію, а також у разі потреби перевіряти правильність та об’єктивність наданої інформації і оновлювати оприлюднену інформацію.
Заклад формує відкриті та загальнодоступні ресурси з інформацією про свою діяльність та оприлюднює таку інформацію. Доступ до такої інформації осіб з порушенням зору може забезпечуватися в різних формах та з урахуванням можливостей закладу освіти.
[bookmark: n275][bookmark: n443][bookmark: n445][bookmark: n444]26. Заклад, що має ліцензію на провадження освітньої діяльності, зобов’язаний забезпечувати на своєму веб-сайті (у разі його відсутності – на веб-сайті свого засновника) відкритий доступ до такої інформації та документів:
1) статут закладу;
[bookmark: n446]2) ліцензії на провадження освітньої діяльності;
[bookmark: n447][bookmark: n448]3) структура  закладу;
[bookmark: n449]4) кадровий склад закладу згідно з ліцензійними умовами;
[bookmark: n450]5) освітні програми, що реалізуються у закладі, та перелік освітніх компонентів, що передбачені відповідною освітньою програмою;
[bookmark: n451]6) територія обслуговування, закріплена за закладом його засновником;
[bookmark: n452]7) ліцензований обсяг та фактична кількість осіб, які навчаються у закладі;
[bookmark: n453]8) мова (мови) освітнього процесу;
[bookmark: n454]9) наявність вакантних посад, порядок і умови проведення конкурсу на їх заміщення (у разі його проведення);
[bookmark: n455]10) матеріально-технічне забезпечення закладу (згідно з ліцензійними умовами);
[bookmark: n458][bookmark: n456]11) результати моніторингу якості освіти;
[bookmark: n459]13) річний звіт про діяльність закладу;
[bookmark: n460]14) правила прийому до закладу;
[bookmark: n461]15) умови доступності закладу для навчання осіб з особливими освітніми потребами;
[bookmark: n462][bookmark: n463]16) перелік додаткових освітніх та інших послуг, їх вартість, порядок надання та оплати;
[bookmark: n2145]17) правила поведінки здобувача освіти у закладі;
[bookmark: n2146][bookmark: n2151]18) план заходів, спрямованих на запобігання та протидію булінгу (цькуванню) у закладі;
[bookmark: n2147][bookmark: n2150]19) порядок подання та розгляду (з дотриманням конфіденційності) заяв про випадки булінгу (цькування) у закладі;
[bookmark: n2149][bookmark: n2148]20) порядок реагування на доведені випадки булінгу (цькування) у закладі та відповідальність осіб, причетних до булінгу (цькування);
[bookmark: n464][bookmark: n2144]22) інша інформація, що оприлюднюється за рішенням закладу або на вимогу законодавства.
[bookmark: n465]Заклад, що отримує публічні кошти, та його засновник зобов’язані оприлюднювати на своїх веб-сайтах кошторис і фінансовий звіт про надходження та використання всіх отриманих коштів, інформацію про перелік товарів, робіт і послуг, отриманих як благодійна допомога, із зазначенням їх вартості, а також про кошти, отримані з інших джерел, не заборонених законодавством.
[bookmark: n466]Інформація та документи про надходження публічних коштів, якщо вони не віднесені до категорії інформації з обмеженим доступом, розміщуються для відкритого доступу не пізніше ніж через десять робочих днів з дня їх затвердження чи внесення змін до них, якщо інше не визначено законом.
[bookmark: n467]Перелік додаткової інформації, обов’язкової для оприлюднення закладом, може визначатися спеціальними законами.
27. Інформація, передбачена пунктом 26, підлягає обов'язковому оприлюдненню на веб-сайті закладу невідкладно, але не пізніше п'яти робочих днів з дня затвердження документа. Така інформація оприлюднюється із зазначенням дати оприлюднення документа і дати. 
28. Невідкладному оприлюдненню підлягає будь-яка інформація про факти, що загрожують життю, здоров'ю та/або майну осіб, і про заходи, які застосовуються у зв'язку з цим.
29. Керівник закладу відповідає за забезпечення діяльності відповідальної особи з питань доступу до публічної інформації закладу, відповідальногр за опрацювання, систематизацію, аналіз та контроль щодо задоволення запиту на інформацію, надання консультацій під час оформлення запиту, а також за оприлюднення інформації, передбаченої законодавством.
Запит, що пройшов реєстрацію в установленому закладом порядку, обробляється відповідальною особою з питань доступу до публічної інформації.
[bookmark: n278]30. Парламентський контроль за дотриманням права людини на доступ до інформації здійснюється Уповноваженим Верховної Ради України з прав людини, тимчасовими слідчими комісіями Верховної Ради України, народними депутатами України.
31. Громадський контроль за забезпеченням закладом доступу до публічної інформації здійснюється депутатами місцевих рад, громадськими організаціями, громадськими радами, громадянами особисто шляхом проведення відповідних громадських слухань, громадської експертизи тощо.
32. Державний контроль за забезпеченням закладом доступу до інформації здійснюється відповідно до Закону «Про освіту».
33. Для забезпечення збереження та доступу до публічної інформації документи, що знаходяться у закладі, підлягають обов'язковій реєстрації в системі обліку закладу, в т. ч. у номенклатурі.
34. Запит на інформацію – це прохання особи до закладу надати публічну інформацію, що знаходиться у його володінні. Запитувач має право звернутися до закладу із запитом на інформацію незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту.
35. Запит на інформацію може бути індивідуальним або колективним. Запити можуть подаватися в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою) на вибір запитувача. Письмовий запит подається у довільній формі.
36. Запит на інформацію має містити:
1) ім'я (найменування) запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, а також номер засобу зв'язку, якщо такий є;
2) загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо;
3) підпис і дату за умови подання запиту в письмовій формі.
37. У разі якщо з поважних причин (інвалідність, обмежені фізичні можливості тощо) особа не може подати письмовий запит, його має оформити відповідальна особа з питань доступу до публічної інформації, обов'язково зазначивши в запиті своє ім'я, контактний телефон, та надати копію запиту особі, яка його подала.
[bookmark: n272]38. Заклад має надати відповідь на запит на інформацію не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту.
39. У разі якщо запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, щодо стану довкілля, якості харчових продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичайних подій, що сталися або можуть статись і загрожують безпеці громадян, відповідь має бути надана не пізніше 48 годин з дня отримання запиту. Клопотання про термінове опрацювання запиту має бути обґрунтованим.
40. У разі якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, заклад може продовжити строк розгляду запиту до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку заклад повідомляє запитувача у письмовій формі не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту.
41. Інформація на запит надається безкоштовно. У разі, якщо задоволення запиту на інформацію передбачає виготовлення копій документів обсягом більш як 10 сторінок, запитувач зобов'язаний відшкодувати фактичні витрати на копіювання та друк. 
Розмір фактичних витрат визначається закладом на копіювання та друк у межах граничних норм, встановлених постановою Кабінету Міністрів України від 13 липня 2011 року № 740 «Про затвердження граничних норм витрат на копіювання або друк документів, що надаються за запитом на інформацію». У разі якщо заклад не встановив розміру плати за копіювання або друк, інформація надається безкоштовно.
При наданні особі інформації про себе та інформації, що становить суспільний інтерес, плата за копіювання та друк не стягується.
42. Заклад має право відмовити в задоволенні запиту у таких випадках:
1) заклад не володіє і не зобов'язаний відповідно до його компетенції, передбаченої законодавством, володіти інформацією, щодо якої зроблено запит;
2) інформація, що запитується, належить до категорії інформації з обмеженим доступом;
3) особа, яка подала запит на інформацію, не оплатила передбачені пунктом 41 фактичні витрати, пов'язані з копіюванням або друком;
4) не дотримано вимог до запиту на інформацію, передбачених пунктом 36.
43. Відповідь закладу про те, що інформація може бути одержана запитувачем із загальнодоступних джерел, або відповідь не по суті запиту вважається неправомірною відмовою в наданні інформації.
44. Заклад, який не володіє запитуваною інформацією, але якому за статусом або характером діяльності відомо або має бути відомо, хто нею володіє, зобов'язаний направити цей запит належному розпоряднику інформації з одночасним повідомленням про це запитувача. У такому разі відлік строку розгляду запиту на інформацію починається з дня отримання запиту належним розпорядником.
45. У відмові в задоволенні запиту на інформацію має бути зазначено:
1) прізвище, ім'я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту у закладі;
2) дату відмови;
3) мотивовану підставу відмови;
4) порядок оскарження відмови;
5) підпис.
Відмова в задоволенні запиту на інформацію надається в письмовій формі.
46. Відстрочка у задоволенні запиту на інформацію допускається у разі, якщо запитувана інформація не може бути надана для ознайомлення в передбачені строки у разі настання обставин непереборної сили. Рішення про відстрочку доводиться до відома запитувача у письмовій формі з роз'ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.
47. У рішенні про відстрочку в задоволенні запиту на інформацію має бути зазначено:
1) прізвище, ім'я, по батькові та посаду особи, відповідальної за розгляд запиту у закладі;
2) дату надсилання або вручення повідомлення про відстрочку;
3) причини, у зв'язку з якими запит на інформацію не може бути задоволений у встановлений строк;
4) строк, у який буде задоволено запит;
5) підпис.
48. Рішення, дії чи бездіяльність закладу можуть бути оскаржені до засновника закладу, вищого органу управління освітою або суду.
49. Запитувач має право оскаржити:
1) відмову в задоволенні запиту на інформацію;
2) відстрочку задоволення запиту на інформацію;
3) ненадання відповіді на запит на інформацію;
4) надання недостовірної або неповної інформації;
5) несвоєчасне надання інформації;
6) невиконання закладом обов'язку оприлюднювати інформацію на власному веб-сайті;
7) інші рішення, дії чи бездіяльність закладу, що порушив законні права та інтереси запитувача.
50. Оскарження рішень, дій чи бездіяльності закладу до суду здійснюється відповідно до Кодексу адміністративного судочинства України.
51. Відповідальність за порушення законодавства про доступ до публічної інформації несуть особи, винні у вчиненні таких порушень:
1) ненадання відповіді на запит;
2) ненадання інформації на запит;
3) безпідставна відмова у задоволенні запиту на інформацію;
4) неоприлюднення інформації;
5) надання або оприлюднення недостовірної, неточної або неповної інформації;
6) несвоєчасне надання інформації;
7) необґрунтоване віднесення інформації до інформації з обмеженим доступом;
8) нездійснення реєстрації документів;
9) навмисне приховування або знищення інформації чи документів.
[bookmark: n248][bookmark: n199][bookmark: n200][bookmark: n201]52. Особи, на думку яких їхні права та законні інтереси порушені закладом, мають право на відшкодування матеріальної та моральної шкоди в порядку, визначеному законом.
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Bin ykiagauis

30ipHuK yHiikoBaHUX (OPM HANUTOUIMPEHIMUX BUAIB OpraHi3aliiHO-PO3NOPSIINX
noKkyMeHTiB (dazi — 30IpHHK), IO CTBOPIOIOTHCS Y JEPIKaBHUX OpraHax, OpraHax MiCI[EBOTO
CaMOBPSAyBaHHS, Ha MANPUEMCTBAX, B YCTAHOBAX, OPTaHi3allisgX, Oyab-SIKUX IHIIUX IOPUITIHUX
ocobax He3aJaekHO Bim (opMm BiacHOCTI (dani — MOpUAWYHA 0C00a), pO3pPOOJEHO 3TiAHO 3
BUMOTAMM YHHHOTO HALiOHAIBHOTO CTaHAApPTY' Ta HOPMATHBHO-TPABOBHX aKTiB, IO
BCTaHOBIIIOIOT €JMHi BUMOTH 10 CTBOPEHHS YHPABJIiHCHKUX JOKYMEHTIB,

Ctpyktypy 30ipHHKa TMOOyIOBaHO 3 ypaxyBaHHSAM  KjacHQIKaIliiHOT  CXeMHU
YIPaBIIHCHKOI TOKYMEHTAIII1, 3T1THO 3 SIKOK OpraHi3aIlifHO-po3Mopsada JOKYMEHTAIlIS € OJTHUM
3 KJIaCiB yIPaBIiHCHKOT JOKYMEHTAIIIT 1 MOAUISIETHCS Ha:

— oprasizaiiiiHy, 10 MICTHTb MpaBWJia, HOPMH, SIKI BU3HAYAIOTh CTATyC, KOMIETEHIIIIO,
CTPYKTYPY, IITaTHY YUCEIBHICTh 1 IOCAIOBUN CKJIaJ IOPUIANIHOI 0COOH, QYHKITIOHATLHUN 3MICT
JSTTBHOCTI FOPUIMYHOT 0COOM Ta 11 MApO3/iIiB (IOJI0KEHHS PO IOPUANYHY 0CO0Y, MOTOKEHHS
PO CTPYKTYPHHUU MiAPO3IiA FOPUIAAYHOI OCOOHM, INTATHUA pO3MHUC, TMOCAAOBI Ta poOoul
THCTPYKIIIi TOIIO);

— po3nopsnuy, mo (IKCye PIICHHs] OpraHi3amiifHO-PO3MOPSIIUOTO XapaKTepy 3 OCHOBHUX
MATaHb JISUTBHOCTI FOPUAMYHOI OCOOHW, aJMiHICTPATUBHO-TOCIIOAAPCHKUX Ta KaJpOBHUX
(ocoboBOrO CcKIIaay) MTUTaHb (HaKa3u 1 pO3MOPSHKCHHS );

— iHpOpMaLifHO-aHATIITHYHY, 110 MICTUTh 1H(POPMALil0, HA MiICTaBl SIKOI MPUUMAIOTHCS
MIeBHI YIPaBJIIHCHKI pilieHHs (MTPOTOKOJH, aKTH, JOBIJIKH, JOMOBIIHI 3alUCKH, MOSCHIOBAJIbHI
3aMUCKH, 3as1BH, CITYKOOBI1 JINCTH TOIIIO).

dopMH JIOKYMEHTIB pO3pOOJCHO 3 YpaxyBaHHSIM YCTaJICHOrO CKJIaay pPEKBI3UTIB Ta
MOPSAKY IX PO3TaIIyBaHH:, a TAKOXK BIAMOBIAHO 10 Tpaauiii ohopmieHHs 1oKyMeHTiB. I1ix yac
no0OyI0BH KOXXKHOT (popMu Oys0 BUKOPHUCTAaHO OJHMH 3 BapiaHTIB PO3TAlllyBaHHS PEKBI3UTIB —
MEePEBAXHUM YMHOM IO3JIOBXKHIN, Yy AesIkux hopmax — kyroBuid. [Ipu oMy 3ayBakumo, 110
uisi 0hOpMITEHHSI JJOKYMEHTIB, K1 MICTATh pekBi3uTH «I pud 3aTBepmKeHHI» ab0 «AmpecaTy,
PEKOMEHAYETHCS 3aCTOCOBYBATH OJIaHKU 3 KYTOBUM PO3TAlLTyBaHHSIM PEKBI3HTIB.

[Ticna ¢popmu abo rpynu GopM JOKYMEHTIB OJTHOTO HOMiHANYy (HampuKJaJ, MPOTOKOJIB,

JOBIZIOK, 3asB) HaBEICHO MOSICHEHHS I0J0 O(GOpPMIIEHHS BiAMOBIIHOTO BHAY ab0 HOMIHATY

! JlepxaBna ywiQikoBaHa cucTeMa JOKyMeHTalii. YHidikoBaHa cucTeMa — oOpraHizauifiHO-po3nopsmuoi
nokymeHTtauii. Bumorn no odopmimoBanns pokymentiB: JICTVY 4163-2003. — Yun. Big 01.09.2003. — K.:
JepxxcnoxxuBctangapt Ykpaiau, 2003. — 22 c.

2Tlocranoa Kabinery Mimictpie Vkpainm Bix 30 nucromaga 2011 p. Ne 1242 «IIpo 3arBepmkenHs Tumosoi
IHCTPYKIii 3 AUIOBOACTBA y HMEHTPANBHUX OpraHax BHUKOHABYOI Bianw, Paxi miHicTpiB ABTOHOMHOI Pecmy6mikn
Kpum, micuieBux opranax BUKOHaBYOi Biaam»; Haka3z MinictepcTBa roctutii Yikpaian Big 18 uwepBus 2015 poky
Ne 1000/5 «Ilpo 3arBepmxennst [lpaBumi opraHizamii JiOBOACTBA Ta apXiBHOTO 30epiraHHs IOKYMEHTIB Y
JIepKaBHUX OpraHax, OpraHax MICIIEBOTO CAMOBPSIyBaHHS, Ha I IPHUEMCTBAX, B YCTAHOBAX i OpraHi3arisax».
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IOKyMeHTa. Y TIOSICHEHHSIX BH3HAUCHO (YHKIIOHANIbHE NPHU3HAYCHHS MOKYMEHTa, HaJaHO
3arajibHi peKoMeHpauii monao ioro odopmieHHs, 00yMOBIEHO crHenudiky Ta 0coOIMBOCTI
o(opMIIeHHS AEIKHX PEKBI3UTIB LILOTO JOKYMEHTA.

30ipHUK MOXK€ OyTH BHKOPHUCTAHO [JIi CTBOPEHHS Ha HOr0 OCHOBI SIK KOHKPETHHX
OpraHizarifHO-po3MOPSIAUMX JTOKYMEHTIB, TaK 1 TUTIOBUX YHI(pikoBaHHX (OpM, a TaKOX ITiJT Yac
HiATOTOBKM TUIIOBUX, NPUMIPHHUX, 1HIWBIAYaIbHUX THCTPYKILINA 3 IIJIOBOJCTBA 1 ambOOMIB abo
30ipHUKIB (OPM OpraHizaliiiHO-pO3MOPSIUMX JOKYMEHTIB sl IOPHIMYHUX OCi0 TEeBHUX

rajysei uu cep AiSUTbHOCTI.





VYHidikoBana hopma MoI0KEHHS PO IOPUANIHY 0CO0Y

Kon JIKY T

3ATBEPJI’KEHO

(na3Ba BHIY JOKyMeEHTa (i3 3a3HaUYCHHAM
HaMEHYBaHHsI FOPUINYHOT 0COOH), SIKUM
3aTBEP/KCHO TTOJI0KEHHSI)

Ne
IMOJOXEHHA
npo
(moBHe HafiMEHYBaHHS FOPUANTHOI 0COGH)

1. 3aranpHi NOJIOKEHHS

2. OcHOBHI 3aBIaHHS

3. OyHKIi1

4. I1paBa Ta 060B’A3KU

5. KepiBHU1ITBO

6. KonerianpHuit Ta 10paadi opranu

7. Maiino ta 3aco0u (KOmITH)

8. KonTpo:s Ta nepesipka AisIbHOCTI

9. B3aeMOBiTHOCUHMU (3B’S3KM) 3 IHIIUMH IOPUTUIHIME 0cOOaMu

10. Peopranizaiiis Ta JiKBigaIis
(naliMeHyBaHHS ITOCAIN OCOOH, (ocobuctuit mimmuc) (imimian(u), npizBuie)
BiIMTOBIAAJIEHOT 32 TiATOTOBKY
OJIOKEHHS)
Bizu

I'pud nmoromxenus (3a nompebdbu)





IosicHenHs1 11010 0OPMJICHHS MOJIOKEHHS PO WPUAHYHY 0CO0Y

[TonoxeHHs TNpO IOPUAMYHY OCO0y — II€ OpraHizamiiHui JOKYMEHT, Yy SKOMY
BU3HAYA€THCS NMPABOBUN CTaTyc, 3aBAAaHHA, (QYHKIIi, MpaBa, 000B’SI3KM 1 MOPSIOK isUTBHOCTI
BiJIMTOBIHOT FOPUAMYHOT OCOOH.

[TonoxeHHs TPO IOPHIUYHY 0CO0Y O(GOPMITIOIOTH HAa CTAaHAAPTHUX apKyllax Tmarepy
dopmary A4 nepeBaKHUM YHHOM SIK JI0IaTOK JI0 PO3MOPSTIOTO TOKYMEHTA.

[1iz yac opopMIIEHHS MOJIOKEHHS PO IOPUIUYHY 0CO0Y CITiJi MaTH Ha yBas3i, 1IO:

® TOJOXKEHHS NP0 MOPUAWYHY O0co0y TMiUiArae 3aTBEP/DKCHHIO  PO3MOPSAYUM

JOKYMEHTOM IOPHJIMYHOI 0COOM BHILOTO PIBHA 1 € JOJATKOM JI0 I[LOTO PO3MOPSIIOTO
JTOKyMeHTa abo Oe3rmocepelHh0 KEPIBHUKOM HOPHAMYHOI OCOOM BHIIOTO PIBHA 3
o(OpMIIEHHSM BiAMOBIAHOTO TpU(Y 3aTBEPHKCHHS;
® Yy 3arojioBKy JI0 TEKCTY IIOJIOKEHHS TpPO IOPHIUYHY O0co0y 3a3HAa4aroTh TOBHE
HallMEHYBaHHS IOPHIUIHOI OCOOH;

® TEKCT ITOJIOKEHHS MOJKE CKJIQAaTHCH 3 pozzxiniB*, K1, B CBOIO UEPTY, MOJIISIOTHCS HA
MYHKTH Ta MIAMYHKTHA 1 HyMEPYIOThCS apaOCbKuMu nudpamu;

® IMIAMHUCYE TIOJOXKEHHsS TMOcajgoBa ocoba, BIAMOBiNaTbHA 3a PO3POOJICHHS IHOTO
TOKYMCHTAa,

® BI3yIOTh IOJIOKEHHS BIAMOBIJHI MOCaIOBI 0COOH, TEpenyciM KEpiBHUKU IPaBOBOI,

¢inaHcoBoOi Ta 3a MOTPEOU 1HIIUX CITYXKO IOPUIUIHOT OCOOH;

e 32 HEOOXIJHOCTI BCTAHOBJICHHS  BIJIMOBIJHOCTI TIOJIOKEHHS  3aKOHOJIaBCTBY

3MIHCHIOIOTh HOTO 30BHIIIHE TIOTO/DKEHHS 3 IHIIOK(-MMHU) FOPHIAYHOIO(-UMH)
oco0oro(-amu) BHIIOTO piBHSA. Y TakoMy pa3i B IOJOXEHHI 00O0B’SI3KOBO

0(OpMITIOIOTH TpU( TOTOKEHHS.

* B ynigixosaniii Gopmi HaBeeHO NPUMIpPHI Ha3BH PO3IiNIiB.
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ITosicHenHs1 1010 0()OPMJICHHS CTPYKTYPH I IITATHOI YHCEJIBHOCTI OPHIMYHOI 0CO0H

CtpykTypa 1 IITaTHa YHCEIbHICTh — II€ OpTaHi3alliiHUA JOKYMEHT, y SKOMY
BU3HAYA€ETHCS MEPENiK CTPYKTYPHUX MiAPO3AUIIB IOPUIMYHOI 0coOH, 1Moca Ta BiIOMOCTI MpO
KUTBKICTh INTAaTHUX OJWMHHIG. BigmoBimHO a0 myHKTY 3 cTarTi 64 ['ocrnogapchkoro KOJEKCy
VYkpaian, opuaudHi 0coOM MarOTh MPaBO CaMOCTIMHO BHU3HAYAaTH CBOK OpTaHi3aliiHy
CTPYKTYPY 1 BCTAHOBJIFOBATH YHCEIBHICTh IPAIIBHUKIB.

[IpoeKT CTpyKTypH 1 IITaTHOI YHCETHHOCTI 32 TOPYYEHHSIM KepiBHUKA IOPHINYHOT 0co0H,
SK TPaBWIO, CKJIagae KaapoBa ciyxkba (ocoba, BiamoBigambHa 3a poOOTYy 3 Kaapamw).
3aTBep/Ky€E e TOKYMEHT KEpIBHHK IOPUAMYHOI ocoOu. KpiM Toro crpykrypa 1 mTaTtHa
YHCENBbHICTh MOXXE OyTH  3aTBEp/DKCHAa  pO3MOPSAYMM  JOKYMEHTOM —  HaKa3oM
(po3MOpSAIKEHHSIM) KEpIBHUKA IOPUAMYHOI OCOOM, 0e3 TOro/KeHb 3 BHOOPHHM OpraHOM
nepBUHHOI  mpodcminkoBoi  opraHizamii  (MPOQCMiIKOBUM — MPEACTaBHUKOM),  1HIIUM
YIIOBHOBKEHUM HA MPEICTABHHUIITBO TPYIOBHM KOJEKTUBOM OpraHoM. 3a MoTpeOu CTPYKTypa i
TaTHA YUCEIbHICTh MOXKE OYTH MOTOKEHA 3 KEPIBHUIITBOM IOPUIUIHOI OCOOU BHIIIOTO PiBHS.

CrpyKkTypy 1 IITaTHY YHCEIbHICTh O()OPMIIOIOTH HA 3araJbHOMY OJIAaHKY HOPUIAMYHOI
ocoOu a00 Ha CTaHAAPTHUX apKylax namnepy ¢popmary A4.

I[Tix vac ohopMIIEHHS CTPYKTYPH 1 IITATHOI YUCEIHHOCTI CITiJT MAaTH Ha yBa3i, I0:

® 1aTOIO LIHOTO JJOKYMEHTA € JjaTa HOoro 3aTBEpHKEHHS;

® TEKCT CTPYKTYPH 1 IITATHOT YUCENBbHOCTI O)OPMITIOIOTH Y BUTJISAI TaOJIUII;

® TIANKCYE [Ei JOKYMEHT I0cagoBa 0co0a, BIAMOBIJATbHA 32 HOTO MiATOTOBKY;,

® BI3y€E CTPYKTYPY 1 IITAaTHY YUCEIHHOCTI KEPIBHUK KaJIPOBOI CITyKOH;

® y pa3i MOTOKEHHS CTPYKTYPH 1 MITATHOT YUCEITLHOCTI 3 FOPUINYHOIO 0COO0I0 BUIIIOTO

piBHS 000B’SI3KOBO 0(OPMITIOIOTE PEKBI3UT «I prd moromkeHH »;

e 0coOMCTI TIAMUCH TOCANOBUX OCI0 y rpudi 3aTBep/KeHHs 1 Tpudi MOTOMKEHHS

CKPITUTIOIOTH TIeYaTKaMU BiJIMOBIAHUX IOPUIUYHUX 0Ci0 (32 HAsBHOCTI);
® 3MiHM JO0 CTPYKTYpH 1 INTATHOI YHCEIBHOCTI BHOCATh Ha IIJICTaBl HakKazy
(po3MOpSAKEHHS]) 3 OCHOBHOI MisUIBHOCTI FOpUAUYHOI ocobu. KinmpkicTh 1

NEPIOANYHICTh TAKUX 3MiH MPOTATOM POKY HE OOMEKYIOThCS.





VYHidikoBana ¢popma CTPYKTYpH 1 IITATHOI YUCEIBHOCTI IOPHIUYHOI 0COOH

(HaliMeHyBaHHS IOPUINYHOI 0COOH)

CTPYKTYPA I IITATHA
YUCEJBHICTb

No

(micie ckaeHHs)

Kox JIKY]T

3ATBEPKVIO

(HaliMeHyBaHHS I0CaJ1 KEPIBHUKA

OpUANYHOT 0cO0N)

(ocoGucTrit miamuc) (imimian(u), mpi3BuIIe)

" " 20 p.
M. I1.

Ne 3/m | HaiimeHnyBaHHS CTPYKTYPHOTO TiApO3ALTY Ta mocaf (mpodeciii)

KinpkicTh mratHux
OJIMHUIID

2

3

Pazom

(HaliMeHyBaHHS TIOCaaH 0COOH,
BiNOBiJAJIBHI 32 MIATOTOBKY CTPYKTYPH
i IITaTHOT YKCENBHOCTI)

Bizu

['pud nmoromkenns (3a nompebu)

(ocobuctuit miamuc)

(imimian(u), npizBuie)






IHosicHeHHs1 11010 0(POPMJICHHS IITATHOI'O0 PO3MUCY

[lratHuii po3nmuc — 1€ Opra”izamifHUN JOKYMEHT, Y SIKOMY BHU3HAYAEThCS TEPEITiK
nocas (mpodeciit), KUIbKICTh IITaTHUX OJAWHUILIb, PO3MIp MTOCATOBUX OKJIA/iB, HA0ABOK 1 IOTUIAT
32 yMOBH, LII0 OCTaHHI mependayveHi CHCTEMOIO OIUIaTH Mpali W MaroTh MOCTIHHUI XapakTep
(mampuKIIad, 3a paHT JepyKaBHOTO CIYXKOOBIIS, HAYKOBHI CTYITiHb, BUCHE 3BaHHSI, BUCIYTY POKIB,
po06OTYy B HIUHMMA Yac Tomo). BiamoBimHO A0 mMyHKTY 3 cTaTTi 64 ['ocrmogapchKoro KOACKCY
VYkpainu, ropuuyHi 0COOM MalOTh MPAaBO CAaMOCTIITHO BU3HAYATH CBil IITATHUNA PO3IHUC.

Po3po0isitoTh MmITaTHUI pO3MMC Ha TMiACTaBl 3aTBEPIKEHOI CTPYKTYpHU 1 INTaTHOL
YHCETBHOCTI IOPUIMYHOI OCOOM, TOJOXKEHHS IMpO OIUIaTy Mpaii Ta 3 ypaXyBaHHSIM BHMOT
3aKOHO/IAaBUMX M I1HIIUX HOPMATHBHO-TIPABOBHX akTiB. HaiiMeHnyBanHs mocan (mpodeciit) y
IITaATHOMY PO3IHKCI MalOTh BignoBigaTn ynHHOMY Kitacudikatopy npodeciii.

[IpoeKT mTaTHOrO PO3NHUCY 3a JOPYUYEHHSIM KEpIBHHKA IOPUAMYHOI OCOOM, SK MPaBHUIIO,
rorye ¢iHaHCOBa CIyk0a IOPUINIHOT 0COOHM. 3aTBEPKYE 1el JOKYMEHT KEPIBHUK FOPUIUIHOL
ocoOu Ha MOTOYHHMM pik. KpiM TOTO mITaTHUI po3mMUC MOKE OyTH 3aTBEP/KEHO BiAMOBITHUM
PO3MOPSATIUM JTOKYMEHTOM — Haka3zoM (pO3MOpsKEHHSIM) KepiBHUKA IOPUAWYHOI ocodu, 6e3
MOTO/KEHb 3 BHUOOPHUM OpPraHoOM IEpBHHHOI MpodcmiiakoBoi oprasizamii (IpoQcCrikKoBUM
MPEJICTaBHUKOM), IHIIMM YIIOBHOBAXXCHHM HA TNPEJCTaBHUIITBO TPYAOBUM KOJEKTHBOM
opraHom. 3a MOTpeOU IITATHUA PO3MUC MOXE OyTH MOTOHKCHUHN 3 KEPIBHUIITBOM FOPUIUYHOI
0co0u BHUILOTO PiBHSL.

HltatHuii po3nuc oGoOpMIIOIOTH Ha 3arajbHOMy OJaHKY IOpPUAMYHOI OocoOM abo Ha
CTaHJAPTHHUX apKyIIax namepy gopmary A4.

[Tix vac ohopMIIEHHS IITAaTHOTO PO3IUCY CJIiJT MAaTH Ha yBa3i, 10:

® JIaTOIO IIHOTO JJOKYMEHTA € JJaTa HOro 3aTBEPKCHHS;

® TEKCT IITaTHOTO PO3NHUCY O(OPMITIOIOTH Y BUTJISI TaOIuUII;

® TINKCYE [Ei JOKYMEHT I0cagoBa 0co0a, BiAMOBIJATbHA 32 HOTO MiATOTOBKY;,

® Bi3ye MITaTHUI PO3NUC KePIBHUK (hiHAHCOBOI Ci1ykOM (roJ0BHUH OyXTanrep);

® y pasl MOTO/DKEHHS INTaTHOTO PO3MUCY 3 IOPHAMYHOIO OCOO0O0I0 BHUIIOTO PiBHS

000B’s13K0BO 0(OPMITIOIOTH PEKBI3UT «I pH] MOTOIKEHH;

e 0coOMCTI TIAMUCH TOCATOBUX OCI0 y rpudi 3aTBep/KeHHs 1 Tpudi MOTOMKEHHS

CKPITUTIOIOTH TIeYaTKaMH BiJIMOBIAHUX IOPUIUYHUX 0Ci0 (32 HAsIBHOCTI);
e 3MiHM JO IITAaTHOTO PO3MHUCY BHOCATh HA TMIiJACTaBi Haka3y (pO3MOPSKCHHS) 3
OCHOBHOI [isSUTBHOCTI IOpUIMYHOI 0ocoOM. KinbKicTh 1 MEpiogMUHICTh TaKUX 3MiH

MIPOTATOM POKY HE OOMEXKYIOTHCA.





VYHidikoBana ¢popma MITATHOTO PO3MUCY IOPUIUIHOI 0COOH

(HaliMeHyBaHHS IOPUAUYHOI O

cobu)

IITATHUMU PO3IIUC

Ne

(micie ckaeHHs)

Kox JIKY]T

3ATBEP/KVIO

(HaliMeHyBaHHS I0CaJ1 KEPIBHUKA

IOPUIMYHOT 0cO0M)

(ocoGucTrit miamuc) (iHimian(u), mpi3BuIIe)

. 20 p.
Ha pik
M. IL.
Micsunuii
o Kon 3a . . .
HalimenyBanHs . .| Kinbkicts | [TocanoBuit | HanGaBkw, boun
Ne HaiimenyBanus | Kiacudi- .
CTPYKTYPHOTO IITaTHUX | OKJAJ, JIOTUIATH, 3apo0iT-
3/m s . nocanu (mpodecii) | KaTopom .
HipO3 iy .. | OMMHHIIB I'pH IpH HOT IJ1aTH,
npodecii
TpH
1 2 3 4 5 6 7 8
Pazom

(HaliMeHyBaHHsI TIOCAIH 0COOH,
BiJIIOBiJAJILHOI 32 MiATOTOBKY
LITATHOTO PO3IHUCY)

Bisu

I'pud nmoromxenus (3a nompebdbu)

(ocobucruit miamuc)

(iniuian(u), mpi3BuUIIe)






VYHidikoBana ¢popma MoI0KEHHS PO CTPYKTYPHUHN MIAPO3ILT FOPHUINIHOT 0COOH

Kox JIKY]T

(HaliMeHyBaHHS IOPUIATHOT OCOOM)

3ATBEPJIUKEHO

(na3Ba Buay mOoKyMeHTa (i3 3a3HAYEHHIM
HaltMEHYBaHHS IOPUIMIHOT 0COON), SIKUM
3aTBEPHKEHO TIOJIOKEHHS)

Ne

IHOJIOXKXEHHA

npo

(HaiiMeHyBaHHS CTPYKTYPHOTO IIiApO3iny”)

1. 3aranpHi MOJIOKEHHS
2. OcHOBHI 3aBIaHHS
3. OyHKuii

4. TlpaBa Ta 000B’SI3KU
5. KepiBHU1ITBO

6. Opranizaiiist po60TH

7. B3aeMOBITHOCUHMU (3B’S13KM) 3 IHIIUMH MiIPO3A1IaAMU

(HaliMeHYBaHHS [TOCATH (ocobuctuii mimc) (ininian(u), npi3BHIIEC)
KEpiBHUKA CTPYKTYPHOTO MiIPO3LITY)

Bisu

* Bigninenus, ¢inis, mpeacTaBHUITBO ab0 IHIINIA CTPYKTYPHHH MiZAPO3MAi, 10 HEe MA€ CTATyCy IOPUAMYHOI 0COOH i 37iiiCHIOE CBOIO
NISTBHICTH BiJl IMEHI IOPUIMYHOT 0COOM — pe3HIeHTA.





IHosicHeHHs1 1010 0()OPMJIEHHS MOJIOKEHHS
PO CTPYKTYPHUI MiAPO3ALT OPUIAUYIHOL 0COOU
[TonmoxxeHHST TIPO CTPYKTYpHHM MiAPO3AIT — 1€ OpraHi3auifHUi JOKYMEHT, SKHM
BCTAHOBITIOE MOPSIOK AISUTBHOCTI CTPYKTYPHOTO MiIPO3/iTy IOPUINIHOI 0OCOOH.

[IpoeKT TOJIOKEHHSI TIPO CTPYKTYPHHUM MIAPO3MIT CKIATAE KEPIBHHUK IIHOTO IMiIPO3ILTY

a00 1HIIMI MPaLiBHUK MiAPO3LTY 32 TOPYUYSHHSIM KepiBHUKA.

[lonmoxxeHHsT TPO CTPYKTYpHUH MiAPO3ALT O(GOPMIIOIOTh Ha 3aralbHOMY OJaHKY

IOpUIMYHOT 0c00M a00 Ha CTaHAAPTHUX apKymiax nanepy Gopmary A4.

[Tix gvac ohopMIIEeHHS TTOJIOKEHHS TTPO CTPYKTYPHUM ITiIPO3ILT CITiJT MAaTH Ha yBas3i, I0:

® TIOJIOKEHHS TPO CTPYKTYPHHH MIAPO3ILT MIIISITae 3aTBEPHKCHHIO PO3TOPSTINM
JOKYMEHTOM KEpiBHHMKa IOPUIUYHOI 0COOM 1 € JOJATKOM J0 LBOT0 PO3MOPSAYOrO
JTOKYMEHTA.

e Ha3Ba BUJAY JIOKYMEHTa IMOEIHYETHCS 13 3ar0JIOBKOM JI0 TEKCTY JOKYMEHTa, y SIKOMY
3a3HaYalOTh MOBHE HAWMEHYBaHHS CTPYKTYPHOTO MiIpO3iTy, IO Ma€ BiAMOBIAATH
HallMEHYBaHHIO, 3a3HAYECHOMY Y CTPYKTYpI 1 IITaTHIA YACETBHOCTI IOPUIUIHOT 0COOH,
Hanpuknan: «[IOJIOXKEHHS npo Biamin 10KyMEHTO3HABCTBAY;

® TEKCT TOJIOKCHHS CKIIAZAEThCS 13 PO3/LTIB, KOXKHUN 3 SIKUX MOXKE OYyTH MOJIJICHO Ha
M1 IPO3IUTH, TYHKTH Ta MIAMTYHKTH, KOTPl HyMEPYIOTh apaOChKUMU U pamu;

® IMIJMHUCYE TIOJOXKESHHS PO CTPYKTYPHUH TIIPO3A1T KEPIBHUK IBOTO MiAPO3ILTY;

® Bi3yIOTb MOJOXEHHS MpPO CTPYKTYPHUH MigPO3ALT 3allikaBleHI IOCaJ0BI 0COOH
(Haitvacrimie 3acTymHUK KEpiBHUKA IOPUIUYHOI OCOOM, 11O BIAMOBIJA€ 3a HAIMPSMHU
JISUTBHOCTI  IIbOTO  CTPYKTYPHOTO MIAPO3AUTy, KEpiBHHKH IPaBOBOI, KaJpoBOi,

(biHaHCOBOT CITYKO IOPUIMYHOT OCOOH).





VYHidikoBana hopMa KOJEKTHBHOTO JOTOBOPY

Kox JIKY]T

(HaliMeHyBaHHS IOPUIUYHOI 0OCOOH)

3ATBEPJIDKEHO

[IpoTokon 3araapHUX 300piB
TPYZIOBOTO KOJICKTHBY

(HaliMeHyBaHHS IOPUINIHOI 0COOM)

Ne

KOJEKTUBHUM JOT OBIP

Ha20__ - 20__ pokwu

. 3araJibHi MOJIO’KEHHS

. Opranizanis nparii, 3a6e3neueHHs MPOTyKTUBHOI 3alHATOCTI

. [ops ok npuiiManHs Ha poOOTY 1 3BUIBHEHHS 3 pOOOTH MPalliBHUKIB (POOITHUKIB)
. HopmyBaHnHs ¥ orutara nparii

. BcranoBieHHs rapaHTiil, NUIbT 1 KOMIIEHCALIIH

. Pexxum poboTu, TpuBaicTh poOOYOro Yacy 1 BIAIOYUHKY

. Oxopona mparti

. CouianpHe 1 MeiMuHE 00CIYroByBaHHS MpalliBHUKIB (POOITHUKIB)

O o0 9 O O A W D =

. lapanTii AisSbHOCTI MIPEICTABHUIIBKUX OpraHi3alliil mpaiiBHUKIB (POOITHUKIB)
10. BignosiganbHicTh CTOPIH 1 BUPILLIEHHS CIIOPIB

11. 3akir04Hi HOJI0KEHHS

(naliMeHyBaHHS 10CA/M KEPIBHUKA (HaliMeHyBaHHs 1OCa/U KEPiBHUKA
OPUANIHOT 0COOH) PO CIUTKOBOT UM 1HIIIOT MPEICTABHALIBOT
oprasizariii TpyI0BOTO KOJECKTHBY)

(ocobuctnit miamuc) (iHimian(u), mpizBUIIE)
(ocobuctnit mignuc) (iximian(w), mpizBume)





IHosicHeHHs1 11010 0(POPMJICHHS KOJIEKTUBHOI'0 10r0BOPY

KonextuBHuii 10roBip — 116 OOOB’SI3KOBUH i1 OyIb-AKO1 IOPUIWYHOI OCOOH, e
BUKOPHUCTOBYIOTh HaiiMaHy TMpaIio, OpraHi3aliiHUA JOKYMEHT, IO YKIAJAEThCS MIX
poboTOIaBIEM 3 OJHIET CTOPOHM 1 OAHMM ab0 KiIbKOMa MpO(CHiIKOBUMHU OpraHaMH, a y pasi
BIJICYTHOCTI TaKMX OpraHiB — NPEICTaBHUKAMU MPAIIBHUKIB, OOpaHHUMH 1 YIOBHOBaXXEHUMHU
TPYAOBUM KOJICKTUBOM 3 1HIIOI CTOPOHW. LlUM JOKYMEHTOM BHU3HAYAIOTHCS B3a€EMHI
3000B’s13aHHS CTOPIH 3 METOIO PETYJIIOBAaHHS BUPOOHUYMX, TPYAOBUX 1 COL[IaJIbHO-EKOHOMIYHUX
BiJIHOCHH 1 Y3TOJDKCHHS IHTEPECIB MPAI[iBHUKIB Ta pOOOTOAABIIS.
[TonoXeHHs KOJIEKTUBHOTO JOTOBOPY IMOIIUPIOIOTHCS Ha BCIX IMPAIiBHHUKIB FOPUIHYHOIL
0COOM HE3AJIeXKHO BiJl TOTO, Y € BOHHM UJICHAMH MPOQCHIIKHA, 1 € 00O0B’SI3KOBHUMH SIK IS
poOOTOIABI, TAK 1 AJIS YCIX MPALiBHUKIB IOPHINYHOT OCOOH.
KonextuBHuii MOTOBIp, SIK MpaBuiIo, 0GOPMIIOIOTh HA CTAHIAPTHHUX apKyllaxX Mamnepy
dbopmarty A4.
[Tix gac ohopMIIEHHS KOJIEKTUBHOTO JIOTOBOPY CIJIiJl MaTH Ha yBa3i, II10:
® KOJIGKTMBHUW JIOTOBIP TIJJISTa€ 3aTBEP/KEHHIO IPOTOKOJOM 3arajlbHUX 300piB
TPYAOBOTO KOJIEKTUBY 1 € IOJIATKOM JI0 I[LOTO JJOKyMEHTA,

® TEKCT CKJIAA€ThCA 3 PO3JIMIB , SIKi, B CBOIO UEPry, MOXKYTh MOJINATHCSA HA MYHKTH Ta
OIAMYHKTH 1 HYMEpPYIOThCS apaOChKUMH LU(ppaMu. 3MICT TEKCTY BH3HAYAETHCS
CTOPOHAMHU JIOTOBOPY Y MeXaX IX KOMIETEHII 1 Ma€ BIANOBIIaTH YUHHOMY
3aKOHO/ABCTBY. KpiM TOTO, y TEKCTI MOXKYTh OyTH mepeadaveHi J0JaTKOB1 OPIBHSIHO
3 YMHHUM 3aKOHOJABCTBOM TapaHTii, COIIaJbHO-MIOOYTOBI MIJBIH, 30KpeMa IIOJ0
JTUTSYOTO O37J0POBIICHHS, TPHUI0aHHS HOBOPIYHUX MOJAPYHKIB AJIsl JITEH MpalliBHUKIB
tomo. [Ipu mpboMy 3a00pOHSETHCS BKIIOYATH JO JOTOBOPY YMOBH, IO MOTIPIIYIOTH
CTAaHOBUIIIE MPAIIBHUKIB MOPIBHSAHO 3 YUHHUM 3aKOHOJITABCTBOM;

® SKIIO y KOJIGKTMBHOMY JOTOBOPI HAJAIOThCS 1HII OpraHi3aiiiHi JOKyMEHTH —
TTOJIOXKEHHS, TIOPSAIKH, THCTPYKIIii, MpaBUiia TOIIO, TO X OPOPMITIOIOTh K JTOJAATKH HA
OKpEeMHX apKylllax Iamnepy, a y BiIMOBITHIUX MYHKTaX JOTOBOPY POOJIATH MOCHIIAHHS
Ha 1 goxatrku. [Ipu 1mpoMy pekBi3UT «BigmiTka Tpo HASBHICTH JOJATKIBY» IICIs
TEKCTY JIOTOBOPY HE 0(OPMITIOIOTH;

® KOXHHI JTOJAATOK JO KOJEKTUBHOTO JOTOBOPY MOBHMHEH MATH BIJIMITKY y BEPXHBOMY
IpaBOMy KyTi MEpIIOro apKylla IoJaTKa 3 MOCWJIAHHSAM Ha BIAMOBIIHUM IYHKT

(TAMYHKT) TEKCTY IOTOBOPY;

* B yniikopaniit opMi HaBeeHO HA3BU 000B’A3KOBMX PO3iMiB. 32 MOTPEOH TEKCT KONEKTUBHOTO JOTOBOPY MOKE
OyTH JOTIOBHEHO JOAATKOBUMH PO3IiTaMH.



http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/3356-12?nreg=3356-12&find=1&text=%EF%EE%E3%B3%F0&x=9&y=5%23w13



HiAMKACH CTOPIH PO3MIIIYIOTHCSI HA OJJHOMY PiBHI y J1Ba CTOBITUUKH;

KOJIGKTUBHUI JTOTOBIp HaOMpae YMHHOCTI 3 JHS WOro MiAMHMCAaHHS IMpeICTaBHUKAMU
CTOpiH a0o0 3 AaTH, 3a3HAYEHOT Y TEKCT1 JI0TOBOPY.

MiCJIs 3aKiHUEHHSI CTPOKY i KOJIEKTUBHUI JOTOBIp MPOJOBXKYE AIATH IO TOTO Yacy,
MTOKH CTOPOHU HE YKJIAAyTh HOBUU a00 HE MEeperisiHyTh YMHHUHN JOTOBIp, SKIIO 1HIIIE

He Tiepe10aueHo y TEKCTI I0TOBOPY.





ITosicHeHHs1 110710 0()OPMJICHHS TPABUJI BHYTPIllIHHOI0 TPYAOBOI'0 PO3MOPSAKY

[IpaBuna BHYTPIIHBOTO TPYAOBOTO PO3MOPSAIKY — OOOB’SI3KOBUHM Il Oyab-sIKOT
IOPUINYHOT OCOOM OpraHi3allifHUi JOKYMEHT, L0 perJIaMEHTYe OpraHi3alliio mparli, 30KpeMa
BU3HAYa€ TOPSJIOK MPUUHATTS Ha poOOTYy Ta 3BUIbHEHHS 3 POOOTH MPALIBHUKIB, B3a€EMHI
3000B’s13aHHS KEPIBHUIITBA Ta MPAIIBHUKIB, PEXUM POOOYOT0 JHS, BN 3a0X0YCHB 32 YCIIXH Y
poOOTI, @ TAKOXK BiAMOBIAAIBHICTE 32 TOPYIIECHHS TPYA0BOI TUCIIUILTIHH.

Sk mpaBuiO, MIATOTOBKY TPOEKTY TMPABUI BHYTPIIIHBOTO TPYIOBOTO PO3MOPSIIKY
3MIKCHIOE KaapoBa ciyx0a (ocoba, BiamoBimambHa 3a poOOTYy 3 KaJpamMu) FOPUIUIHOI OCOOH.
[linroroBneHuii MPOEKT MPaBWJI HAAETHCSA HA O3HAWOMIICHHS W BHECEHHS 3a HEOOX1THOCTI
MPaBOK 1 JOTMOBHEHBb YyCIM TMpalliBHUKAM HOPUANYHOI ocoOu. Ilicis moompaitoBaHHS TPOEKT
MIPaBUJI y3TOJKYETHCA 31 CTY)K0010 OXOPOHU Ipalli (IHCIEKTOPOM 3 OXOPOHH Mpalli) IpUIHIHOT
ocobu. SIKIIO y CTPYKTYpi 1 MITATHIN YUCENBHOCTI IOPHINYHOI OCOOM HE IMependadyeHo CIyKO0u
OXOpoHM Tipari (IHCIIEKTOpa 3 OXOPOHW TMpali), TO TpPaBWIa BHYTPIIIHBOTO TPYIOBOTO
PO3MOPSAKY TOTOKYIOTBCS 3 BHOOPHMM OpPraHOM TIEPBHHHOI MPOQCHiIKOBOI OpraHizaiii
(IpodCHiNKOBUM TPEACTABHUKOM), IHIIUM YIMOBHOBOKEHUM Ha MPEACTABHUIITBO TPYIOBUM
KOJICKTUBOM OPTaHOM.

[IpaBuna BHYTPIMIHBOTO TPYIOBOTO PO3MOPSAKY MOXYTh OyTH odopMieHI Ha
3arajJbHOMY OJIaHKY IOPUIUYHOI 0coOM ab0 Ha CTaHIAPTHUX apKyinax manepy dopmary A4.

[1ig yac opopmIeHHS TpaBUII CIIiA MAaTH Ha yBa3i, 110:

e [paBWiIa BHYTPIIHBOTO TPYIOBOTO PO3MOPSAKY TIJISTAIOTh  3aTBEPIKECHHIO
IPOTOKOJIOM 3arajibHUX 300piB TPYJIOBOTO KOJIGKTUBY 1 € JOJATKOM JI0 I[bOTO
JTOKYMEHTA;

® TEKCT TpPaBMJ CKIAJAETHCSA 3 O3B , fKi, B CBOIO 4epry, MOMKyTh MOMIIATHCA HA
MYHKTH Ta MIAMYHKTHA 1 HyMEPYIOThCS apaOCbKuMu nudpamu;

® SKIIO Y IPaBUJIaX HAJAIOTHCS 1HII OpTaHi3alliiiHi TOKYMEHTH — MOPSIKH, IHCTPYKIIi,
MEPEeTiKU TOIIO, TO iX O(OPMITIOIOTH SIK JOJATKH HAa OKPEMHX apKylllax Iarepy, a y
BIIMOBIIHMX ITYHKTAaX MpaBWJl pOOJATh TMOCWIAHHS Ha Il modaTtku. Ilpu 1mpomy
PeKBi3UT «BiaMiTKa Mpo HasBHICTH JOJATKIBY MICIs TEKCTY MPaBHI HE OPOPMITIOIOTH;

® KOXHUH JIOJAaTOK JIO TPaBWJI MMOBHHEH MaTH BIJIMITKY y BEPXHBOMY IPaBOMY KYTi
MEepUIOro apKylla JoJaTKa 3 MOCHUJIAHHSAM Ha BIAMOBIAHUN MYHKT (IIAMYHKT) TEKCTY

MpaBuI,

* B yni¢ixoaniit popmi HaBeaeHO HA3BH 000B’A3KOBUX PO3iNiB. 32 OTPEOU TEKCT MPaBHI MOKE OyTH JOIIOBHEHO
JIOJTATKOBUMH PO3JIiJIaMH.





e TIMNKCYE MpaBUjia BHYTPIIIHBOTO TPYAOBOTO PO3MOPSIKY IX YKJIauad, K MPaBHIIO,
KEepIBHUK KaJapoBOi cayx0u (0coba, BiAMOBigaIbHa 32 POOOTY 3 KaJApaMu) FOPUINIHOT
oco0u;

e Bi3ye MpaBWia KEPIBHUK CIYXOM OXOpOHHW mTpaii (IHCIEKTOpP 3 OXOpOHHU TIparli)
IOPUANYHOT 0cO0u;

® 32 HEOOXIAHOCTI TMpaBWia TMOTOUKYIOTh 3 BHOOPHHUM OpraHOM TEPBHUHHOL
npodeninkoBoi opranizamii (MpoCHiTKOBUM TPEACTABHUKOM), IHIIUM YIOBHOBA-
KEHUM Ha TMPEACTABHUIITBO TPYIOBUM KOJEKTHBOM OpraHoM. Y TakoMy pa3i B

npaBujiax 000B’ I3KOBO 0(hOPMITIOIOTH TP TTOTOHKCHHS.





VYHidikoBana ¢popma rpaBuil BHYTPILIIHHOTO TPYJOBOTO PO3MOPSIIKY

Kom JIKYT

(HaliMeHyBaHHS IOPUINTHOT 0COOM)

3ATBEPJI’KEHO

[IpoTokoi 3aranbHUX 300piB
TPYJIOBOTO KOJIEKTUBY

(HaliMeHyBaHHS IOpPUANYHOI 0COOH)

Ne

INPABUJIA BHYTPIIIHBOI'O TPYAOBOI'O PO3IIOPAAKY

3arajapHi IOJIOKEHHS

[Topsaok mpuitHATTSA Ha poOOTY Ta 3BUIBHEHHS 3 pOOOTH IMpaIliBHUKIB (POOITHUKIB)
OcHOBHI 000B’SI3KH TIpaIliBHUKIB (POOITHUKIB)

OcHOBHi 000B’SI3KH KEPIBHUIITBA

Po6ounii yac 1 yac BiIMOYMHKY

3a0X04eHHs 3a yCIiXH y poOoTi

N o g B~ w b Pe

BianoBiganpHICT 32 MOPYIICHHS TPY0BO1 JUCIUTLIIIHUA

(HaliMeHyBaHHs TIOCaAU OCOOH,
BiNOBiJAJIEHOI 3@ TiATOTOBKY (ocobuctuit miamuc) (imimian(u), mpizBuIIe)
IIPaBHII)

Bizu

['pud nmoromkenns (3a nompebu)





VHidikoBana popma iHCTPYKIIii 3 AITOBOACTBA

Kox JIKY]T

(HaliMeHyBaHHS IOPUIATHOT OCOOM)

3ATBEPJIUKEHO

Haka3s

(HaliMeHyBaHHS TIOCa1 KEPIBHUKA

IOPUAMYHOT 0COOM)

Ne

IHCTPYKIIS 3 J1JIOBOJCTBA

1. 3araibHi MOJIOKEHHS

2. JIokyMeHTYBaHHS yNPaBIIHCHKOI JISIbHOCTI

2.1. Bumoru 70 CTBOPEHHSI IOKYMEHTIB

2.2. Bumoru 10 6J1aHKIB JOKYMEHTIB

2.3. OpopMIiIeHHS pEKBI3UTIB TIOKYMEHTIB

2.4. Ocob6nuBOCTI CKIIaaHHs 1 0OpMIIEHHS OCHOBHHUX BU/IIB TOKYMEHTIB
2.5. JIOKyMEHTYBaHHS AisTbHOCTI KOJIET1aIbHUX OPraHiB IOPUINYHOI 0COOU

3. Opranizariisi JOKyMEHTOOOIT'y

3.1. OmpairoBanHsl Ta BAKOHAHHS BX1THUX JJOKYMEHTIB

3.1.1. IlpuiimanHsl, IEpPBUHHE OMPAIIOBAaHHS Ta MONEPEIHINA PO3TIIS] JTOKYMEHTIB
3.1.2. Peectparlisi JOKYMEHTIB

3.1.3. IloanHs JOKYMEHTIB Ha PO3IJIA]l Ta PE30JIIOLII0 KEPIBHUITBA

3.1.4. HanpaBiieHHs TOKYMEHTIB HAa BUKOHAHHS

3.1.5. Opranizaiiisi KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM JJOKYMEHTIB

3.2. [TigroToBKa i ompaIfoBaHHs BHYTPIIIHIX 1 BUXIAHUX TOKYMEHTIB
3.2.1. CxiiamaHHs TEKCTIB Ta 3ar0JI0BKIB 10 HUX

3.2.2. IloromxeHHs TOKYMEHTIB

3.2.3. 3acBiueHHs JOKYMECHTIB

3.2.4. JlatyBaHHs Ta iHAEKCYBaHHS JOKYMEHTIB

3.2.5. AnpecyBaHHsI TOKYMEHTIB

3.2.6. OdopmiieHHsI T0JaTKIB 0 TOKYMEHTIB

3.2.7. OdopmieHHSs Ta 3aCBiTYCHHS KOl TOKYMEHTIB

3.2.8. llopsnok HajCcHUIaHHS BUX1THUX JTOKYMEHTIB

4. 3abe3neueHHS 30€peKEHOCTI JOKYMCHTIB

4.1.CxyiajaHHsl HOMEHKJIATYpH CIIpaB

4.2. Bumoru 10 ¢popMyBaHHS CIIpaB

4.3. Opranizaris 30epiranHs JOKYMEHTIB y TOTOYHOMY J1JOBOJICTBI
4.4. ITinroToBKa crpas JI0 epeaHHs B apXiB

45. ..

(HaliMeHyBaHHs TIOCaAU OCOOH,
BiJIIOBIJAJILHOI 32 MiATOTOBKY (ococbuctwuii mirmuc) (imimian(u), npizswuiie)
IHCTPYKLIT)

Bisu





ITosicHeHHs1 010 0()OPMIIEHHSA IHCTPYKILII 3 AiT0OBOACTBA

[HCTpYKIIis 3 NiTOBOACTBA — 00OB’I3KOBUI HOPMATUBHUIM aKT, 110 PETJIAMEHTYE 3MICT Ta

OpraHizalito BUKOHAHHS MPOLECIB 3 A1IOBOJCTBA IOPHIUYHOI OCOOH.

[lin dYac WIATOTOBKM I1HAMBIAYyaJIbHOT 1HCTPYKIIi 3 JIIOBOACTBA JUIsl KOHKPETHOT

IOpUANYHOI 0CcOOM  CIiJy KepyBaTHCd UYWHHUMH HOPMAaTHUBHO-TIPAaBOBUMHU aKTaMH,

BCTAHOBJIIOIOTh €JMHI BHMOTH JIO CTBOPEHHS YIPaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB 1 poOOTH 3i

CJ'Iy)KGOBI/IMI/I AOKYMCHTaMMU.

[HCTpyKLis 3 AIJIOBOACTBA MOXKe OyTH OoopMiieHa Ha 3arajJlbHOMYy OJIaHKY FOPUAMYHOI

ocoOu abo Ha CTaHJAPTHHUX apKyIiax namnepy gopmary A4.

[Tix gyac ohopmiIeHHS THCTPYKIIIi 3 IIJTOBOJICTBA CJIiJT MAaTH Ha yBa3i, 1I0:

® IHCTPYKIiSI 3 MAUTOBOJCTBA MIiUIsiTae 3aTBEPHKCHHIO PO3MOPSTINM JTOKYMEHTOM

IOPUINYHOT OCOOH 1 € T0ATKOM JI0 I[bOT'O PO3MOPSAYOT0 JOKYMEHTA;

TEKCT IHCTPYKIIIi CKIAQAAETHCS 3 PO3JUIIB, SIKi, B CBOIO Yepry, MOIISIOTHCS HAa MyHKTH
Ta MiANYHKTH i HyMepYIOThCS apabChbKUMK HU(pPaMH;

SIKITO B 1HCTPYKIII HAAAIOThCA (popMU, TIa0I0HH, 3pa3KH TOMIO, TO X 0OPMITIOIOTH K
JO0JAaTKH Ha OKPEMHUX apKylllax Iarepy, a y BiANOBITHUX MyHKTaX 1HCTPYKLIi poOiaTh
MOCHJIAaHHSI Ha I J0JaTKu. PekBi3uT «BigmiTka mpo HASBHICTH TOJATKIBY» IMiCIs
TEKCTY IHCTPYKIIii He 0(hOPMITIOIOTH;

KO>KHUH JTOIaTOK 110 1HCTPYKILIi MOBUHEH MAaTH BIIMITKY Y BEpXHbOMY IPaBOMY KYTi
MEePIIOro apKyiia JoAaTKa 3 MOCHIAHHSAM Ha BiAMOBIAHUN MYHKT (IMIAMYHKT) TEKCTY
THCTPYKIIii;

MINMACYE 1HCTPYKIIIO 3 JIUIOBOACTBAa KEPIBHUK CIYyKOM mdinmoBoacTBa (ocoba,
BIJINOBI/TaJIbHA 3a JIJIOBOJICTBO);

BI3YIOTh MPOEKT IHCTPYKIIIi 3 J1JIOBOJCTBA KEPIBHUKH YCIX CTPYKTYPHHUX I1IPO3/LTIB

IOPUINYHOT OCOOM Ta 3aCTYMHUK(M) KEPIBHUKA IOPHIUYHOT OCOOH.

* B yni¢ixopaHiii Gpopmi HaBeneHO Ha3BH 000B’A3KOBUX PO3IiNiB, IMyHKTIB Ta MiAMYHKTIB iHCTPYKILI 3 IiTOBOACTBA.
3a moTpedu IHCTPYKIIiI0 MOXKE OYTH JOITOBHEHO JOJATKOBUMH PO3AiTIaMH, ITYHKTAMH Ta/9H i JITyHKTaMH.





VYHidikoBana ¢popmMa HOMEHKIATYPU CHpPaB IOPUIUIHOT 0COOH

(HaliMeHyBaHHS IOPUANIHOT 0COOM)

HOMEHKJIATYPA CIIPAB

No

(micie ckaeHHs)

3ATBEPJIKVYIO

Kox JIKY]T

(HaliMeHyBaHHS I0CaJ1 KEPIBHUKA

IOPUIMYHOT 0CO0M)

(ocobucTuit mianuc) (iHinian(u), mpi3BHIIe)

. " " 20 p.
HA pik
M. IL
Kinpkicts| Crpok 30epiranss
Innexc 3aroJioBOK CIpaBu CIIpaB CripaBH (TOM .
i p pa p ( Y, [IpumiTka
CIIpaBU (TOMy, YaCTUHU) (TOMIB, YaCTUHU) 1 HOMepHU
YaCTHH) | CTaTeH 3a MeperikoM
1 2 3 4 5
(mopstikoBHi HOMEp Ta HAWMEHYBaHHS CTPYKTYPHOTO IiIpo3iay ab0 HanpsAMy JisUIbHOCTI IOPHIAMYHOT 0COOH)
01-01
01-02
01-03

(mopstikoBHI HOMED Ta HAWMEHYBAHHS CTPYKTYPHOTO MiIpo3iay ab0 HanpsAMYy AisUIbHOCTI IOPHIMYHOT 0CO0OH)

02-01

02-02

02-03

(mopsiAKOBHiT HOMEp Ta HailMEHYBaHHS CTPYKTYPHOTO Miapo3/iny abo HampsMy IisUTbHOCTI IOPUIMYHOI 0COOH)

(HaliMeHyBaHHS TIOCAIN

KEpiBHUKA CIIY>KOM JTiJI0BOCTBA)

20 p.

(ocobucTuii i ammc)

(imimian(u), mpizBuIIe)

Bisa kepiBHUKa apXiBy (0COOH, BiZMOBIJATBLHOI 32 apXiB) IOPHUIANIHOT 0OCOOH

CXBAJIEHO

[Tpotokon 3acimanns EK

IOPUIMYHOT 0COOHN

No

[IOT'OJKEHO

[Tpotokon 3acimanns EIIK nepsxaBHOTO

apxiBy, a0o EK apxiBHOrO Bifainy

paiinepxaaminicTpariii (MicbKO1 pajan),

a00 IOPUINYHOT 0COOM BUIIOTO PiBHS

No






[TincymKoBwHii 3amuc Mpo KaTeropii Ta KUIbKICTh CIIpaB, CKIaIeHUX IOPHIUYHOIO 0CO00I0 Y porti

3a cTpokamu 30epiraHHs Pazom Y ToMy uuci
TAaKUX, U10 MEPEXOIATh .
> I P N a 3 BiaMiTkoro “EITK”
HA HACTYITHUU PIK

[MocriitHOTO

Tpusanoro (monaz 10 pokiB)

TumuacoBoro (10 10 pokiB BKJIIOUHO)
Yceboro

HaliMEHYBaHHS MTOCAIU v — ;
( ey oca (ocobuctuit miamuc) (ininian(un), npi3suie)

KEpiBHUKA CITykKOH AiJTOBOICTBA)

" " 20 p'

[TizmcyMKOBI BiIOMOCTI TIepeAaHo B apXiB IOPUINIHOT 0COOH

(HaliMeHyBaHHs TIOCaAU OCOOH,
BiJINIOBiJAJILHOI 32 TIEpeIaHHs
BizomocTeii)

" " 20 p'

(ocobucTuii miammc) (imimian(u), mpi3BHIIIE)





ITosicHeHHs1 110710 0()OPMIICHHSI HOMEHKJIATYPH CIIPAB

Homenknarypa crnpaB — 00OB’S3KOBHM JIT KOXKHOI FOPHAWYHOT OCOOM CHCTEMATH-
30BaHMM Tepeik Ha3B copas, M0 (OPMYIOThCS B ii AUTOBOACTBI, 13 3a3HAUEHHSIM CTPOKIB
30epiraHHs CIpas.

VHidikoBaHy HOpMY HOMEHKIIATYPH CIIPAB BCTAHOBICHO HOPMATHBHO-IIPABOBHM aKTOM .

Homenknarypy cripaB 10puIu4HOI 0COOH CKIIaJia€ KePiBHUK CIIY>KOH Ni70BOICTBA (0c00a,
BI/IMOBITaJIbHA 3a IJOBOJICTBO) a00 1HIIMI TPAIliBHUK CIY)KOW JIJOBOJICTBA 3a JIOPYYEHHSIM
KepiBHMKA. MeTOIMYHYy JONOMOTY B IMIATOTOBII HOMEHKIATYpU CIIpaB HaJla€e apXiBHHUM
MiIpo3aiT opuauyHoi ocobu (ocoba, BiamoBigasbHa 3a apxiB). [ligmucaHnuii KepiBHUKOM
CiIy>)kOu NimoBoACTBa (0CO0O0, BIAMOBIIATBHOIO 33 AUIOBOJICTBO) Ta 3aBI30BaHUM KEPiBHUKOM
apXxiBHOTO TMiapo3aAlTy (0c00010, BIAMOBIAAIBHOIO 3a apxiB) MPOEKT HOMEHKJIATYpPH CIIpaB
CXBAIIOETHCS eKcnepTHOI0 KoMiciero (EK) ropuananoi ocoou.

HoBocTBOpeHi topuanyHi 0coOM He3aJIe)KHO Bia (GOpMH BIACHOCTI IMOBHHHI HE IMi3HIIIE
OJTHOT'O POKY BiJl OYATKy AisIbHOCTI mojaTu cxBayieHy EK ropuanmuHoi ocoOM HOMEHKIATYpy
cpaB Ha po3risn ekcreptHo-mepeBipHoi kowmicii (EIIK) BiamoBigHOi aep)kaBHOI apXiBHOI
ycranoBu abo EK apxiBHoro Bimainmy padaepkaaMminicTpanii (Micbkoi paam), y 30HI
KOMIUICKTYBaHHS SIKUX BOHH MepeOyBalOTh, /ISl TPOBEICHHS €KCIIEPTU3H IIIHHOCT1 TOKYMEHTIB 3
METOI0 iX MOKIJIMBOTO BifiHeceHHs 10 HanionaneHoro apxiBHoro ¢pouay (HAD).

KOpunnuni ocobu, y AiSUTBHOCTI AKUX YTBOPIOIOTHCA AokyMeHTH HA®D, y mogangsiiomy
MOJIAI0Th CBOI0 HOMEHKIJIATypy cnpaB Ha noromkeHHs EIIK BiamoBigHol nep:kaBHOI apxiBHOI
ycranoBu a6o EK apxiBHOoro Bimminmy paiigaepkaaminicTpamii (MiCbKOi paam), y 30HI
KOMIUICKTYBAaHHS SIKUX BOHH 11€pe0yBalOTh.

Opunnuni ocobOu, y OisUTBHOCTI SIKUX HE YTBOPHOIOThCA nokymeHTHn HA®D, moparoth
HOMEHKJIaTypy crpaB Ha mnoromkeHHs EK ropuanunoi ocobu Bumioro piBHs (3a HasgBHOCTL). Y
pasi BIZICYTHOCTI IOpUIMIHOT OCOOM BHUIIIOTO PiBHSA HOMEHKJIATYPY CHpaB morokye BiracHa EK.

[loromxeny Hale)XHUM YMHOM HOMEHKJIATYpY CIpaB 3aTBEPIKYE KEPIBHUK IOPUIUYHOL
ocoou.

Homenknarypa cipaB mMoske OyTu odopmileHa Ha 3aralbHOMY OJaHKY IOpUIAYHOT 0COOH
a0o0 Ha CTaHIapTHHUX apKylIax namepy ¢popmary A4.

[Tig yac opopmIeHHSI HOMEHKIATYPHU CIpaB CJIiJ] MaTH HA yBa3i, IO:

e faty 1 peecTpauiiHUil IHAEKC HOMEHKJIATypu CIIpaB MPOCTaBISIOTH y JACHb Il

3aTBEPKCHHSI KEPIBHUKOM IOPUIMYHOI 0COOU;

® Yy 3aroJIOBKY /10 TEKCTY 3a3HA4al0Th PiK, Ha SIKUH 1151 HOMEHKJIATypa € YHHHOIO;

* Haka3 Minictepcta 1octuuii Ykpainu Bix 18 uepsus 2015 poxy Ne 1000/5 «IlIpo 3arsepmxenns Ilpasun
oprasizamii JiTOBOACTBa Ta apxiBHOTO 30epiraHHs IOKYMEHTIB y JAEpKaBHUX OpraHax, OpraHax MiCIEBOTO
CaMOBPSIYBaHHSA, Ha MiATIPHEMCTBAX, B YCTAHOBAX 1 OpraHi3amisax».





TEKCT HOMEHKJIATypu cipaB o(OpMIIIOIOTH Y BUIIIAAI Tabmumi. TeKCcT moauisioTh Ha
PO3/1IH, Y Ha3B1 SKUX 3a3HAYAIOTh MOPSAKOBI HOMEPH Ta HAMMEHYBaHHS CTPYKTYPHUX
HiAPO3AUTIB 3TiAHO 31 IITATHUM PO3NUCOM IOPUAMYHOI OCOOM Ha BIAMOBIAHUN piK abo
HaMpsSMU JiJIBHOCTI IOPUAUYHOI 0COOH, SKIIO HEMA€E CTPYKTYPHOTO MOALTY;

HiANKUCYye HOMEHKIIATYpy CIpaB KePiBHUK CIY>KOM J110BoACTBa (0co0a, BiAMOBiaibHA
3a JITOBOJICTBO);

Bi3y€ HOMEHKJIATypy CIIPaB KEPIBHUK apXiBHOTO MiIpo3/iny (0coba, BiANOBIaIbHA 32
apxiB);

micns cxsanenHs: EK ropunnanoi ocobu i moromkenns 3 EINK BiamoBigHOi nep:kaBHOT
apxiBHOiI ycranoBu abo EK apxiBHOrO Bimminy paiiaep:kaamiricTparii (MicbKOi paan),
a6o EK ropuananoi ocobu BUIIOTO piBHS, HOMEHKJIATYPY CIIPaB 3aTBEPKYE KEPIBHUK
IOPUINYHOT OCOOH.

0COOHMCTI TIAMUCH TMOCATOBUX OCIO y Tpudi 3aTBEpHKeHHS 1 TpuUdi MOTOHKEHHS

CKPIIUTIOIOTH MeYaTKaMHy BiJIIOBITHUX IOPUIMYHUX 0C10 (32 HAsIBHOCTI).





VHidikoBana ¢popma 1ocagoBoi iHCTPYKIii

(HaliMeHyBaHHS IOPUANIHOT 0COOM)

MOCAJIOBA IHCTPYKIIS

No

(micie ckaeHHs)

(HaliMeHyYBaHHS OCAIM MPAL[iBHUKA)

1. 3aranpHi MOJIOKEHHS
2. 3aBgaHHsg Ta 000B’I3KH
3. [IpaBa

4. BianoBigalbHICTD

5. IloBuHEH 3HATH

6. KBamidikariifai BAMOTH

7. B3aemoBiTHOCHHH (3B’s3KH) 32 M0Cca1010 (TTpodeci€ro)

(naliMeHyBaHHS [TOCAIN
KEpIiBHUKA CTPYKTYPHOTO IIiAPO3ILIy)

Bisu

3 MocaIoBOIO IHCTPYKITIEIO
o3HaloMJIeHUH(-a):

(migmuc npanieauka) (iHiriaa(u), npissuiie)

n n 20 p.

Kox JIKY]T

3ATBEPJIKVYIO

(HaliMEeHyBaHHS TIOCATU KEPIBHUKA

IOPUANYHOT 0cO0N)

(ocobucTuii i ammc)

(ocobucTuit mianuc) (iHinian(u), mpi3BHIIE)

1" 1" 20 p.

(imimian(u), mpizBuIIe)





IHosicHeHHs1 11010 0()OPMJIEHHS MOCAI0BO]I i po0040l iHCTPYKIiii
npauniBHUKa (PoOIiTHUKA) IOPUAMYHOI 0COOH

[TocamoBi 1 poOoui IHCTPYKIT — 1€ OpraHi3aliiHi JOKYMEHTH, y SKHX BHU3HAYCHO

3aBJaHHs, 000B’A3KH, MpaBa i BiANOBIJAIBHICTh MPaLiBHUKIB (POOITHUKIB) IPU BUKOHAHHI HUMH

po0OTH Ha TIEBHi# mocai (3a mpodeciero).

Sk mpaBmiIO, MPOEKT MocaaoBoi (poboyoi) IHCTPYKUIi po3pobiisie Oe3mocepenHiit

KEpIBHUK TpalliBHUKa (POOITHUKA), MISUTBHICTH SKOTO PETJIAMEHTYE 1€l TOKYMEHT, 1 MOJIa€ HOTo

Ha TOTO/DKEHHS JI0 MPaBOBOI CIYKOM (FOPUCKOHCYNbTA) 1 (a00) KaapoBOi CIyXOU FOPUAMYHOT

ocobu. IloromkeHy IHCTPYKIIIO MIAMUCYE KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO MiAPO3ILIY, 0 SKOTO

HAJICKHUTh MpaliBHUK (poOITHHUK), 1m0 o0ifiMae 3a3Ha4deHy B 1HCTPYKUIi mocany (mpodecito), Ta

3aTBEPKYE KEPIBHUK IOPUIANIHOI OCOOH.

IlocamoBa (poGoua) iHCTpyKWist Moxke OyTu odopmiIeHa Ha 3araJbHOMYy OJaHKY

IOPUINYHOT 0cOOM a00 Ha CTaHIAPTHUX apKylIax mnamepy gopmary A4.

[Tix gac opopmiteHHs TT0Cca0BOI (POOOUO0T) IHCTPYKIIIT CJIi/T MaTH HA yBa3i, II0:

Jaty 1 peecTpauiiiHuii iHAeKe mocanoBoi (pododoi) IHCTPYKIIIl NPOCTABISAIOTh Y JA€HB
il 3aTBEpHKCHHS KEPIBHUKOM IOPUIUIHOI OCOOH;

y 3aroJIoBKy 10 TEKCTy 3a3HauyaloTh HaiiMeHyBaHHs mocaau (mpodecii) mpalliBHUKA
(poOiTHHKaA), sIKE Mae€ BIANOBIJATH HAHMEHYBaHHIO, 3a3HAYCHOMY Yy CTPYKTYypi i
IMTaTHINA YMCEIBHOCTI Ta IITATHOMY PO3MHC] IOPUINIHOI 0COOH;

TEKCT MO0CcaaoBOi (poO0OYOi) IHCTPYKIII CKIANAETHCS 13 PO3IUIIB, SIKI HYMEpYIOTh
apabcbknmu nugppaMu. TekeT MOBUHEH MaTH BKa3iBHUIA XapakTep, AJs 4Oro JOLIILHO
BUKOPHCTOBYBAaTH YiTKI (DOPMYJIIOBaHHS 31 CIIOBAMH: «IIOBHHEH», «Ma€ IPaBO»,
«CHimy, «IoTPiOHOY», «HEOOXITHO», «3a00pOHSEThCs». He M03BONSETHCS BHKOPUCTO-
BYBaTH Yy TEKCTI MOcagoBoi (poOouoi) I1HCTpyKIii (GOpMYITIOBaHHS 31 CIIOBAMU:
«MOXHAY, «HE MOXKHaY, «0akaHOY», «HE OaKAHOY, KPEKOMEHIOBAHOY TOIIO;

MIMUCYye TocanoBy (po0ody) IHCTPYKIIO KEPIBHUK BIAMOBIAHOTO CTPYKTYPHOTO
i IPO3ALTY;

BI3YIOTh MOCaJ0BY (poOOUy) IHCTPYKIIIO 3alliKaBlIeHi IMOCaI0BI YH CIIy>KO0O0BI ocodu
(HaifuacTilie 3aCTYIHUK KEepiBHHKA IOPUAWYHOI OCOOM, IO BiAMOBIAa€ 3a HAMPSMHU
TISUTBHOCTI  CTPYKTYPHOTO MiAPO3aidy, mHpaiiiBHUKA (pOOITHHKA) SIKOTO CTOCYETHCS
BIJIIOBiHA TOcanoBa (poOoya) IHCTPYKIis, KEPIBHUKH KaJpOBOi, MPaBOBOi Ta 3a
MOTPeOH IHIIUX CITY)KO FOPUIANIHOI 0COOH);

MiCJIs 3aTBEPHKEHHS 1MOCaioBOi (poOoyoi) IHCTPYKLIT KepiBHUKOM IOPUIMYHOI 0coOn
il MOBOIATH 70 Bimoma mpariBHUKa (pOOITHUKA), MPO IO HA OCTAHHHOMY AapKYIIi
MEePIIOro TPUMIPHUKA I1HCTPYKIII poOJATH BIAMOBITHUN 3amuc: «3 IOCaJA0BOIO

(po60o10I0) THCTPYKITIEIO 03HAHOMIIEHUI(-)».





VYHidikoBana ¢popma po6o40i iIHCTPYKIii

(HaliMeHyBaHHS IOPUANIHOT 0COOM)

POBOYA IHCTPYKIIA

No

(micie ckaeHHs)

(HaifimenyBanHs npodecii podiTHHKA)

1. 3aBganHsa Ta 000B’ A3KH
2. [IpaBa

3. BianoBiganpHICTH

4. IloBuHEH 3HATH

5. KBanidikaniiini BUMOTH

Kox JIKY]T

3ATBEPJIKVYIO

(HaliMEeHyBaHHS TIOCATU KEPIBHUKA

IOPUANYHOT 0cO0N)

(naliMeHyBaHHS [TOCAIN

. . . (ocobucTuii i ammc)
KEPIBHUKA CTPYKTYPHOTO MiAPO3Iiiy)

Bizu

3 po60OUOI0 IHCTPYKITIEIO
o3HaloMJIeHUH(-a):

(miamuc pobitauka) (iHirian(u), npi3BuUILE)

n n 20 p.

(ocobucTuit mianuc) (iHimian(u), mpi3BHIIe)

1" 1" 20 p.

(imimian(u), mpizBuIe)





VYuidikoBana popma Hakazy (pO3MOPSIKEHHS) 3 OCHOBHOI JTisSITHHOCTI

Kox JIKY/T
(HaliMeHyBaHHS IOPUINTHOT OCOOH)
HAKA3 (PO3MOPSKEHHS)
n n 20 p. NO
(micrie BUIAHHS)
IIpo
(KOHCTaTyI04Ya YaCTHHA TEKCTY TOKYMCHTA)
HAKA3VIO (30B0B’ SI3VIO):
1.
2.
(po3mopsiqua yacTHHA TEKCTY JTOKYMEHTA)
3. .
(naiimenysatn nocam (ococOucTHiA T IITHC) (imimian(u), npizswuie)

KEpiBHHKA IOPUANYHOT 0COOH)
Bisu

I'pud nmoromxenus (3a nompebdbu)





IHosicHenHs1 mox0 ogopmiIeHHsI HaKa3y (PO3NMOPSIKEHHS) 3 OCHOBHOI AIAJILHOCTI

Haka3 (po3mopskeHHs) 3 OCHOBHOI MisUTBHOCTI — II€ PO3MOPSIYNA JTOKYMEHT, KU
BHJIa€ KEPIBHHK HOPHAMYHOI O0COOM Ha TpaBax €IMHOHAYATBLHOCTI 3 METOI BHPIIIEHHS YCIX
OCHOBHUX TMUTaHb [IsJIbHOCTI Iopuan4yHOi ocobu. IIpaBo Ha BHUIaHHS TEBHOTO BHUAY
PO3MOPSAIIOTO TOKyMEHTa (Haka3y abo pO3MOPSIKEHHS) 3aKPIILTIOETHCS Y MTOJIOKEHH] (CTaTyTi)
IOPUINYHOT OCOOH 1 3yMOBIIIOETHCS ii IPABOBHM CTaTyCOM.

3MicT HakaziB (PO3MOPSKEHb) 3 OCHOBHOI JiSUTBHOCTI CTOCYETHCS HANBasKIMBIIINX
MMATAaHb YIPABIIHCHKOI Ta BUPOOHWUYOI MISITHHOCTI IOPUAMYHOI OCOOHM, 30KpeMa IUIaHyBaHHSI,
3BITHOCTI, (piHAHCYBaHHS, OpraHi3aiii poOOTH, YIOCKOHAJICHHS CTPYKTYpPH, PO3MOALTY (YHKIIIH
Ta MOBHOBAXEHb MDXK I10CAJOBUMU OCO0aMHM, CTBOPEHHS KOJIETiaJIbHUX OpraHiB 1 KOMICIiH,
YBEJICHHS B JIiI0 JIOKAJbHUX HOPMATUBHUX JTOKYMEHTIB — IIOJIOKEHb, MPAaBWJI, 1HCTPYKIIIH,
pErJiaMeHTiB TOIIIO.

Haxkas (po3nopsikeHHs ) 3 OCHOBHOI AisTIbHOCTI 0()OPMITIOIOTH Ha CHENiaIbHOMY OJIaHKY.
Sxmio Takuii 61aHK HE 3aBEICHO, TO Haka3 (PO3IMOPSHKEHHS) 3 OCHOBHOI JiSUTBHOCTI MOXKe OyTH
odopMIIeHHUH Ha 3arajlbHOMY OJIaHKY IOpUIWYHOT 0cOOM a0 Ha CTaHIAPTHOMY apKyllli mamepy
dbopmarty A4.

[Tix yac cknaaeHHs i ohopMIeHHS Haka3y (PO3MOPSIKEHHS) 3 OCHOBHOI JISITBHOCTI CITiJ
MaTH Ha yBas3i, 110:

e JjaTy TMpPOCTAaBISAIOTH IiJ] 4Yac MiANMcaHHSA Haka3dy (posmopsmkenHs). [lary

TI03BOJISIETHCS O()OPMITIOBATH SIK CIIOBECHO-LIU(POBUM, TaK 1 IIUPPOBUM CIIOCOOOM;

® peecTpaliifHUM 1HJIEKCOM € TIOPAJKOBHM HOMEp y MeXax pOKy 3a >KypHAJIOM

peectparlii HakaziB (PO3MOPSIKEHB) 3 OCHOBHOI JISITBHOCTI;
® 3MICT PO3MOPATIOrO JOKYMEHTa KOPOTKO BUKJIAIAETHCS y 3ar0JOBKY JI0 TEKCTY, SIKUI
MOYMHAETHCS 3 MpuitMeHHUKa «[Ipo» 1 CKIIaAaeThCs 3a JOMOMOIOI0 BiJUIIECTIBHOTO
iMmeHHuKa (Hanpukian, «[Ipo 3arBepmkeHHs...», «[Ipo cTBOpeHHS...») ab0 iMEHHHKA
(mampukian, «IIpo miacymKu...», «IIpo pe3yabTaru...»). SKII0 3arojJ0BOK IMEPEBHIIYE
150 3nakiB (5 psiAKiB), HOTO JO3BOSETHCS MPOJOBXKYBATH O MEXI MPaBOrO TMOJS U
PO3TaIIOBYBATH IIGHTPOBAHO HAJl TEKCTOM;

® TEKCT CKJIAJA€ThCSA 3 IBOX YACTHH — KOHCTATYIOUOi 1 PO3MOPSAAUO0], KOJKHA 3 SIKUX Ma€
neBHi ocobauBocTi opopmieHHs. KoHcTaryiouy 4acTHHY APYKYIOTh 3 ab3aily, B KiHI
pEeUeHHs KparKy He CTaBJIATh. B il 4acTWHI 3a3HA4YalOTh MiJICTaBy, OOIPYHTYBaHHS
a00 MeTy BHUIAHHA Haka3y (posmopsmxkeHHs). Po3mopsady dYacTHHY Hakasy
nouynHatoTh 31 cioBa «HAKA3VYIO», a posnopsmdy 4acTUHY PO3MOPSIKEHHS — 3i
cioBa «30BOB’A3VYIO», sixke ApyKyIOTh BEIUKUMU JiTepamu 0e3 ab3aily i 0e3 Jarnok,
HicJIs HBOTO CTaBJIATH JABOKpanky. Hukue 3 ab3aiy (GopMymoTh 3MICT i, L0
MaroTh OyTH BUKOHaHI. Po3nopsmua yacTiHa MOAUIAETHCS HA TyHKTH 1 MAMYHKTH, SKi
HYMEPYIOTh apabchbkumu IudpamMu. Y KOKHOMY TYHKTI TMOBHHHI OyTH 3a3HadeHi
BUKOHABII (CTPYKTYpHI Migpo3aiin abo KOHKpPETHI MocafoBi (CiIyx00Bi) ocolm),
KOHKpPETH1 3aBJaHHs (JOpPYYEHHs) 1 CTPOKM iX BUKOHAHHS. BMKOHaBLI MOXYTb OyTH

Ha3BaHI TaKOXX y3araJibHEHO, HAMPUKIA: «HAYAIBHUKAM CTPYKTYPHHX IiIPO3ILTIBY.





[Ipr bOMYy HE 3aCTOCOBYETHCS HAITMCAHHS HEKOHKPETHHX IOPYYCHb, SIKI MICTATH
CIIOBA: «IPUCKOPUTHY, IOJIMIIIUTH», «aKTUBI3YBaTH», «3BEPHYTH YBary» TOIIO.
SIKI10 po3nMOPSATIUM TOKYMEHTOM BiIMIHSETHCS TTOTIEPEAHIN PO3MOPSIIYNI JOKYMEHT,
y pO3MOpSAIYI YaCTHHI 3a3HAYAETHCSA IMYHKT, SKUU TMOBUHEH TOYMHATHCS 31 CIIB:
«Bu3HaTH TakuM, IO BTPATUB YMHHICTB, ...». OCTaHHIN IMMyHKT pO3NOPSAI0i YACTUHU
y pa3i moTpedu MOKe MICTHTH PIIIEHHS PO MOKIAACHHS Ha CTPYKTYPHHUH MiAPO3.ILIT
a0o mocaaoBy 0co0y (hyHKIIiH 3 KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSAM PO3MOPSAYOro JOKYMEHTA,
SKIIO 10 Hakazy (PO3MOPSKEHHS) T0MAl0ThCs TaOmwil, rpadiku, GopMH, CXEMH,
IHCTPYKINi TOmo, TO iX OGOPMIIIOIOTh HA OKPEMHX apKyliax SK JOJaTKH, a y
BIJIMIOBITHUX IYHKTaX Haka3zy (PO3MOPSAPKEHHS) Aal0Th MOCHIIAHHS Ha Ii JTOKYMEHTH.
[Ipu upomy pekBi3uT «BigMmiTka Npo HasBHICTH JOJATKIB» TICIS TEKCTy HaKazy
CaMOCTIHHO HE 0()OPMITIOIOTH;

JIOJATKH JI0 PO3MOPSAYOro JTOKyMEHTa MOBUHHI OyTH mpoHyMepoBaHi. Ha KoxHOMY
JOJIaTKy Y BEPXHHLOMY IIPaBOMY KYTI TIEPIIOTO apKyiia poOJsITh BIAMOBIAHY BIAMITKY
3 MOCUJIAHHSM Ha BiAMOBITHUIA TOKYMEHT, HOTO JaTy 1 peecTpaliiHui 1HIEKC;
Bi3yBaHHA TPOEKTY pO3MOPSATIOro JOKYMEHTA 3alleKHO B HOro 3MicTy
3MIMUCHIOETBCA Y TaKid MOCTIZOBHOCTI: TPAI[iBHUKOM, SIKHH TIATOTYBaB IPOEKT
JOKYMEHTa, KEpIBHUKOM CTPYKTYpHOI'O WiApO3MiTy, B SKOMY HOTO CTBOPEHO,
(GYHKIIIOHATEHUMH, TEPUTOPIATPHUMH MipO3iamMu (32 He0OXiAHOCTI), MOCaTOBUMHU
oco0amu, sIKi 3a3Ha4e€Hl B MPOEKTi JOKYMEHTA SIK BUKOHABII, (hJiHAHCOBOIO CITY>KO0O0I0
a00 TojoBHUM OyxrantepoM (OyxraaTepom) (SIKIIO MPOEKT JTOKYMEHTA CTOCYEThCS
(GiHAHCOBUX THUTaHb), KEPIBHUKOM TMpPaBOBOi  CIIy)KOW  (FOPUCKOHCYIIBTOM),
3aCTYITHUKOM KEpiBHHKAa IOPHIMYHOI OCOOM, SIKMH BIANOBINAE 3a MHUTaHHS, IO
MICTSTBCSI B IPOEKT1 TIOKyMEHTA. SIKIIO y mpolieci Bi3yBaHHs 10 MPOEKTY JOKYMEHTA
BHECCHO CYTTEBI 3MIiHHM, BIH MAIATAE JOOMPAIIOBAaHHIO, TEPEaPYKYyBaHHIO 1
MOBTOPHOMY Bi3yBaHHIO. Bi3u NpOCTaBIAIOTH JMIIE HA TNEpPIIOMY MPUMIPHHUKY
JOKYMEHTa, SIKMW JOJMy4aroTh J0 BiAMoBinHOI crmpaBu. Lleil pekBi3UT po3MILIyIOTh
HIK4Ye pekBi3uTy «Iliamuc» Ha JHUIbOBOMY ab0 Ha 3BOPOTHOMY OOIll OCTaHHBOTO
apKylIa JJOKyMEHTa,

MIPOCKTH PO3IMOPSTUNX JOKYMEHTIB, 110 3a4ilMal0Th IHTEPECH 1HIINX OPUIUYHUX OCI0,
MalOTh MOMEPEIHBO TIOTO/KYBATUCS 3 HUMH. Y TakoMy pa3i B Hakasi
(po3nopsikeHHi) 0pOPMITIOIOTh TpUQ MOTOPKEHHS ab0 CKIaJaroTh OKPEMHM apKyI
MOTO/DKEHHS, SKHHA JO0AAI0TH J0 LBOTO PO3MOPSAAYOro JOKYMEHTa. 3a HasBHOCTI
PO30KHOCTEH O TIPOEKTY JOAAIOTHCS 3ayBaX€HHsS ab00 CyThb pO30DKHOCTEH
3a3HAYAETHCS y CYIPOBIAHOMY JIHCTI,

Haka3 (po3MOpsHKeHHS ) HAOMpae YMHHOCTI 3 MOMEHTY HOTO IMiAMHCaHHS KEPIBHUKOM
IOpUIMYHOT 0COOM 1 peecTparlii, SKI0 B TEKCTI HE BCTAHOBJICHO IHIN CTPOKH.
Posnopsimunii fokyMeHT Moke OyTH BiIMiHEHO (3MIHEHO, JOMOBHEHO) JIMIIIE HOBUM

PO3MOPSIYAM JTOKYMEHTOM.





IosicHenHs1 1010 0OPMJICHHS CIIJILHOTO HAaKa3y (PO3MOPSAIKEHHS)
3 OCHOBHOI JiSlJIbHOCTI JIBOX IOPUAMYHHX 0CI0 OTHOTO piBHSA
JIB1 10puInYHI 0COOM OJTHOTO PiBHS MOXKYTh BHJATH CHUIBHUI PO3MOPSAYNI JOKYMEHT 3
OCHOBHOI IISUIBHOCTI.
CrinpHUI Haka3 (pO3MOPSKEHHSI) 3 OCHOBHOI JISTTEHOCTI O(OPMITIOIOTh Ha CTaHAAPTHUX
apkymax namnepy ¢opmary A4 i3 3a3HaYCHHSIM HaliMEHYBaHb BIANOBIAHUX IOPHIMYHUX OCi0 Ha
OJHOMY DiBHI, a Ha3BM BHUIY NOKYMEHTa — 3LEHTPOBAHO MO BIAHOIIEHHIO 10 Tekcry. llpm
bOMy 300pakeHHs1 TepOiB, emOJieM, TOBapHMX 3HaKIB (3HAKIB OOCIyrOBYBaHHs) HeE
B1ITBOPIOIOTHCH.
[1ixg yac opopMIIEHHS CIIUIBHOTO PO3MOPSIYOro JTOKYMEHTa CIIiJl MaTh Ha yBas3i, I10:
® Yy CHOUTbHOMY pO3MOPSAAYOMY TOKYMEHTI MPOCTABISIOTH JIUIIE OJHY Jary HOTro
BumaHHdA. [lara moxe OyTu odopmiieHa SK CIOBECHO-UM(POBUM, Tak i HU(POBUM
CIIOCO0O0M;

® peecTpauliHUN 1HAEKC CHUIBHOTO PO3MOPSAYOrO JOKYMEHTa CKJIAJa€eTbes 3
MOPSIIKOBUX PEECTpAIliiHAX HOMEPIB, MPUCBOEHUX JOKYMEHTY B KOXKHIM FOPHIMYHIN
0c001, PO3IUICHUX 3HAKOM «/»;
® y CIUIBHOMY pO3MOPSIIOMY JOKYMEHTI Mae OOOB’S3KOBO OyTH BKa3aHO MicIle
CKJIaJICHHS 200 BUIaHHS TJOKYMEHTA;

® 3arOJIOBOK JI0 TEKCTYy MAa€ CTUCIO 1 TOYHO BHM3HAYATH CMHCIOBHH AaCIEKT 3MICTY
PO3IOPSTIOTO TOKYMEHTA;

® TEKCT CKJIIQIAEThCA 3 IBOX YaCTHH — KOHCTATYIOUOI 1 pO3MOPSIIYOi, KOJKHA 3 STKUX Mae
neBHi ocobauBocTi opopmieHHs. KoHcTaTryiouy 4acTHHY APYKYIOTh 3 ab3aily, B KiHI
pEeUeHHs KparKy He CTaBJIATh. B il 4acTWHI 3a3HA4YalOTh IMiJICTaBy, OOIPYHTYBaHHS
a00 MeTy BUJAHHS PO3MOPSIIOTO TOKYMEHTA. PO3NOpsI Yy YacTHHY TEKCTY CIIJIBHOTO
Haka3zy mnouuHaioTh 31 cioBa «HAKA3YEMO», a posmopsady YacTHHY TEKCTY
CIUIBHOTO po3mnopsmkeHHs — 31 cnoBa «30BbOB’AA3YEMOy, sike ApYKYIOTh BETUKUMHU
mitTepamu Oe3 ab3airy i 0e3 Jamnok, Mmiciast HbOro CTaBIIAThH ABOKpanky. Hikue 3 ab3airy
(GOpMyIIOIOTh 3MICT [iif, MmO MalTh OyTH BHUKOHaHI. Posmopsigya dacTuHa
MOAUTSIETBCS Ha TYHKTH 1 MIAIMYHKTH, SKI HYMEPYIOTh apaOChkuMu Iudppamu. Y
KO’)KHOMY TYHKTI TMOBHHHI OyTH 3a3Ha4yeHi BUKOHABIIl (CTPYKTYpHI MiAPO3IiIH abo
KOHKpETHI mocaioBi (ciry>k00Bi) 0coOM), KOHKPETHI 3aBlaHHs (JOPYYEHHS) 1 CTPOKHU
ix BUKOHaHHA. BHUKOHaBII MOXyTh OyTH Ha3BaHI TaKOX Yy3arajlbHEHO, HANPHUKIIAMI:
«HAYaJbHUKAM CTPYKTYPHHX MiIpo3aitiBy. [Ipu IboMy He 3aCTOCOBYEThCS HAITMCAHHS
HEKOHKPETHHX JOPYYeHb, SKi MICTATh CIIOBA: <IIPUCKOPUTH», IIOJIMIITHTHY,

«aKTUBI3YBaTH», «3BEPHYTH yBary» TOHIO. SIKIIO pO3HNOPSAYUM JOKYMEHTOM





BIIMIHSIETBCSA TIOMEPEAHINA PO3MOPSIAUNNA  JTOKYMEHT, Y PO3IMOpPSAUid YacTHUHI
3a3HAYAETHCS TYHKT, SKUA TMOBUHEH IMOYMHATUCA 31 CHiB: «BuW3HAaTH TakuMm, IO
BTPATUB YHHHICTb, ...». OCTaHHIN MyHKT pO3MOPSI40T YACTUHH Yy pa3i MoTpedu Moxe
MICTUTH PIIICHHS TPO MOKJIAAEHHS Ha CTPYKTYPHHUH MiAPO3/ia ad0o MmocagoBy 0co0y
(YHKIIIH 3 KOHTPOJTIO 32 BUKOHAHHIM PO3TOPSIIOrO TOKYMEHTA,

SKIIO 70 PO3MOPSAIYOTO JOKYMEHTA MOAAIOThCS TaOmwil, rpadiku, GopMH, CXEMH,
iHCTpyKLii Tomo, TO iX O(OpPMIIIOIOTH Ha OKPEMHX AapKyllax sK JOJAaTKH, a Y
BIJIMIOBITHUX MYyHKTaX Haka3zy (PO3MOPSAPKEHHS) Aal0Th MOCHJIAHHS Ha LI JTOKYMEHTH.
I[Ipu upomy pekBizuT «BigMiTka TIpO HASABHICTH JOMATKIB» TICIA TEKCTY
PO3MOPSTIOTO TOKyMEHTa He 0()OPMITIOIOTh;

JIOJaTKH MaloTh OyTH TpoHyMepoBaHi. Ha KOXXHOMY J0aTKy Y BEpXHHOMY IPaBOMY
KYTI TIEPIIOTO apKyIia poOJsTh BIAMOBIIHY BIAMITKY 3 IMOCHUJIAHHSAM Ha PO3MOPSIIAMA
JOKYMEHT, HOT0 JaTy 1 peecTpaliiHui 1HACKC;

CHUTBHUN PO3MOPSAYNNA TOKYMEHT MiAMUCYIOTh KEPIBHUKH BiMOBIIHUX FOPUIAIHUX
oci6. Ilinmucu KepiBHHUKIB PO3MILIYIOTH Ha OJHOMY piBHI y JBa CTOBIYMKH 1
CKPITUTIOIOTH TIeYaTKaMu IOPUANYHUX OCi0 (32 HAsIBHOCTI);

BI3YIOTh Haka3 (pO3MOPSADKEHHS) y KOXHIM 3 IOpUAMYHMX OCi0 BiINOBIJAIbHI
BHUKOHABIII Ta MOCAJ0BI 0cOOH, SIKi 3a3HAYEHI Y TEKCTi JTOKyMeHTa. SIKIIo y mporeci
Bi3yBaHHA JIO TMPOEKTy JOKYMEHTa BHECEHO CYTTEBI 3MiHH, BIH TMIJIsATAE
JOOTIpaIIOBaHHIO, TEePEAPYKYBAaHHIO 1 MMOBTOPHOMY Bi3yBaHHIO. Bi3u mpoCTaBisiOTH
JIMILE HAa IEePUIOMY IPUMIPHHUKY JOKYMEHTA, SKHH JOTY4aloTh 70 BiAMOBIIHOI CIIPaBH.
Lleit pexBi3UT pPO3MIIIYIOTh HMX4Ye pekBi3uTy «lliamuc» Ha nunpoBomMy abo Ha
3BOPOTHOMY 0OIIi OCTAaHHBOTO apKyIlla JOKYMEHTA;

MPOEKT CHUTBHOTO PO3MOPSIYOro JOKYMEHTa, W0 3ayilmae IHTEepecH 1HIINX
IOPUIMYHUX OCi0, Ma€ MOMEPeHbO MOTOKYBATUCSA 3 HUMU. Y TaKOMY pasi B Hakasi
(po3nopsikeHHi) 0pOPMITIOIOTh TpUQ MOTOPKEHHS ab0 CKIaJaroTh OKPEMHM apKyIl
MOTO/DKEHHS, SKWH JOAAI0Th JIO IOTO PO3MOPSAYOro IOKYMEHTa. 3a HasBHOCTI
PO30IXKHOCTEH O TIPOEKTY JOAAIOTHCS 3ayBaX€HHsS ab00 CyThb pO30DKHOCTEH
3a3HAYA€ETHCS Y CYIPOBIAHOMY JIUCTI,

Haka3 (po3nopsKEHHs) Habupae YMHHOCTI 3 MOMEHTY HOro MiJNHMCaHHs 1 peecTparii,
SKIIO B TEKCTI JOKYMEHTa HE BCTAHOBJIEHO IHIII CTPOKHU. Po3mopsoumii TOKyMEHT
Moke OyTH BigMiHEHO (3MIHEHO, [IOTIOBHEHO) JIMIIE HOBUM PO3MOPSAUYUM

AOKYMCHTOM.





VHidikoBana popMma CriIbHOTO Haka3y (pPO3NOPSIIKEHHS)
3 OCHOBHOI1 JiS7TbHOCTI IBOX IOPUANYHHUX OCIO OJTHOTO PiBHS

Kon AKY /]

(HaliMeHyBaHHS IOPUIMYHOT 0COOH)

HAKA3 (PO3MOPSIJ)KEHHS)

(Miciie BUIaHHS)

(HaliMeHyBaHHS IOPHUIMYHOT 0COOH)

(KOHCTaTyroya 4YacTHHA TEKCTY HaKa3y)

HAKA3YEMO (3050B’A3YEMO):

1.
2.
(po3mopsimya YacTHHA TEKCTY HaKa3y)

3.
(HaifiMeHyBaHHS MOCAAN KEpiBHUKA (HaifiMeHyBaHHS TOCAAN KEpiBHUKA
IOPHIMYHOT 0CO0H) IOPHIMYHOT 0CO0H)
(ocobuctuii mianuc) (iHinian(u), mpi3BUILE) (ocobuctuii mianuc) (iHinian(u), mpi3BUILE)
M. IL. M. IL.

Bizu

['pud nmoromkenns (3a nompebu)





VHidikoBana popma Hakazy (PO3MOPAHKEHHS) 3 aAMIHICTPATUBHO-TOCIIOJAPCHKUX MTUTaHb

Kox JIKY/T
(HaliMEeHyBaHHS IOPUINIHOI OCOOH)
HAKA3 (PO3MOPSIIKEHHS)
o 20 p. Ne - ATTI
(micrie BUIAHHS)
IIpo
(KoHCTaTyIO4a YaCTHHA TEKCTY HAKa3y)
HAKA3VIO (30B0B’ SI3VIO):
1.
2.
(po3mopsimua YacTHHa TEKCTY HaKa3zy)
3. .
(maitmenysanis tocaiu (ocobucTuit miamnuc) (inimian(u), mpi3BuUIIE)

KEpiBHHKA IOPUANYHOT 0COOH)

Bisu

I'pud nmoromxenus (3a nompebdbu)





IosicHenHs1 1010 opopMJIeHHSI HAKa3y (PO3NMOPAIKEHH)
3 aAMIHICTPATHBHO-TOCNIOAAPCHKUX MUTAHb

Haka3u (po3mopspkeHHs) 3 aJAMiHICTPaTHBHO-TOCTIONAPCHKUX TMUTaHb BUAAE KEPIBHHUK

IOPUINYHOT 0co0U y pa3i, KOJIM MUTaHHS ONEPaTUBHOTO, OPraHi3aliifHOro, aaMiHICTPaTUBHOTO

Ta rOCIOIAPCHKOT0 XapaKkTepy NOTPeOYyIOTh PABOBOIO PETYITIOBAHHS.

[Topsimok miAroTOoBKM U odopMieHHs HakasiB (PO3MOPSKEHb) 3 aJMIHICTPAaTHUBHO-

rOCMOJAPChKUX MUTaHb B IUIOMY € aHAJOTIYHUM IMOPSJIKY, BCTAHOBJICHOMY [Jisi HakKa3iB

(po3MOpsAIKEHb) 3 OCHOBHOI [ISTTBHOCTI IOPUANYHOI ocoOu. BinmMiHHICTH 3a3HAYEHUX BUIIB

PO3MOPATUNX TOKYMEHTIB MOJIATAE y iX 3MICTI, 1HIEKCAIlil Ta CTpOKax 30epiraHHs.

3MicT Haka3iB (PO3MOPSKEHB) 3 IMIHICTPATUBHO-TOCTIOAAPCHKUX MTUTAHb CTOCYETHCS.

— opraizauii i IpoBeIeHHs MEBHUX 3aXOJiB (HANPUKIAMA, iHBEHTApH3allii, MOTOYHOTO

peMOHTy OymiBeNb 1 MNPUMIMIEHb, $KI 3aiiMae IOpUAMYHA 0c00a, TOKpaIIeHHS
CaHITapHOTO CTaHy Ta 0JIArOyCTPOIO MPUIIETIUX /10 OyIiBETh TEPUTOPIN);
oOnamTyBaHHs POOOYMX MICIlb, 30KpemMa 3a0e3nedeHHsl MpalliBHUKIB OQICHUMHU
MeOIsIMH Ta TEXHIKOI, 1H(OPMAIiHHO-KOMYHIKAIMHUMHU peCcypcaMu, IHBEHTapeM,
KaHIIETSIPCHKUMHU TOBapaMH TOIIIO;

3aMpOBa/DKEHHS HE3HAYHHX 3MiH y POOOTI OKPEeMHX CTPYKTYPHHX IiJIPO3ALTIB YU
MPAIiBHUKIB IOPUAUYHOI 0COOU, BCTAHOBJICHHS IEBHUX OOMEXKEHb TOIIO (HAPUKIIA,
OOMEXEHHsI y KOPHUCTYBaHHI MOOILTBHUM 3B’SI3KOM, 3a00pOHU TIOTIOHOMAIIHHS Yy

MPUMIIIEHHSAX IOPUIUIHOI 0COOU, TPU3HAYEHHS YEPrOBUX Ha MEPioJ] CBATKOBUX JTHIB).

[lim wac ckmageHHs 1 odoOpMIICHHS Hakazy (PO3MOPSIDKEHHS) 3 aJMIHICTPaTHUBHO-

rOCHOJapChbKUX MUTAHb CIIiJ MaTH Ha yBas3i, IO0:

e JaTy TMPOCTABJSIIOTH TiJ dYac MiAMUCcaHHsA Hakasy (posmopsipkeHHs). [laty

TI03BOJISIETHCS O()OPMITIOBATH SIK CIIOBECHO-LIU(POBUM, TaK 1 IIUPPOBUM CLIOCOOOM;
peecTpalifiHuM 1HACKCOM € JITEpHO-UM(POBUI IHACKC, SKUH CKIANA€TbCAd 3
MOPSAKOBOTO HOMEpPY Y MeXax pOKy 3a IKypHaJOM peecTpalii HakasiB
(po3mopsiKeHb) 3 aAMIHICTPATUBHO-TOCMOAAPCHKUX THUTaHb 13 JIOJaBaHHAM JITEp
ATTI,

70 TEKCTy PpO3MOPSAAYOro JOKYMEHTa OOOB’S3KOBO CKJIQJAIOTh 3arojIOBOK, SIKUH
MICTUTh CTHCIMH BHKJIJ OCHOBHOTO CMHCIIOBOTO aCHEKTY 3MICTy JOKyMEHTa. SIKIo
3arojoBok mnepesuirye 150 3HakiB (5 psAKiB), KOO 03BOJISETHCS MPOJOBKYBATH 0
MEX1 IIPABOTO TOJIS i pO3TAIIOBYBATH LIEHTPOBAHO HAJ| TEKCTOM;

TEKCT CKJIAJIA€ThCS 3 IBOX YACTHH — KOHCTATYIOYOi 1 PO3MOPAIUO0], KOXKHA 3 SIKUX MA€E
neBH1 oco0auBocTi opopmiieHHs. KoHcTaTylouy 4acTUHY APYKYIOTh 3 a03ally, B KiHIII

pEUYCHHS KpanKy He CTaBIATh. B 11iif 4acTWHI 3a3HAYarOTh MiACTaBYy, OOTPYHTYBAaHHSI





a00 MeTy BuUIaHHA Haka3y (posmopsxkeHHs). Po3mopsady dYacTHHY Hakasy
nounHaioTh 31 cnmoBa «HAKA3YIO», a po3nopsauy 4acTHHY PO3MOPSIUKEHHS — 31
cioBa «30BOB’A3VYIO», sike ApyKyIOTh BEIUKUMU JiTepamu 0e3 ab3aily i 0e3 Jarnok,
MICIsE HbOTO CTaBJATh ABOKpamnky. Hwkde 3 abzary (GopmynorTh 3MICT AiH, 110
MaroTh OyTH BUKOHaHI. Po3nopsmua yacTiHa MOAUIAETHCS HA TyHKTH 1 MAMYHKTH, SKi
HYMEpYIOTh apabcbkuMu LuppaMu. Y KOXHOMY HYHKTI NMOBHHHI OyTHM 3a3HadeHi
BUKOHABII (CTPYKTYpHI Migpo3aiin abo KOHKpPETHI MocafoBi (CiIyk00Bi) ocolm),
KOHKPETHI 3aBAaHHS (HOPYYEHHs) 1 CTPOKH iX BUKOHAHHS. BUKOHABIII MOXYTh OyTH
Ha3BaHI TaKOXX y3araJibHEHO, HAMPUKIA: «HAYAIPHUKAM CTPYKTYPHHX IiIPO3ILTIBY.
IIpy 11bOMy HE 3aCTOCOBYETHCSI HAIMCAHHA HEKOHKPETHHUX JOPYYEHb, SIKI MICTATH
CIIOBA: «IPUCKOPUTH», IOJIMIIUTHY, «AKTUBI3YBaTH», «3BEPHYTH YBary» TOIIO.
SIK110 po3nopsAIUUM TOKYMEHTOM BIIMIHSETHCS MOTEPEAHIN pO3NOPSIUNil JOKYMEHT,
Yy pO3MOpsAIYi YacTHHI 3a3HAYAETHCS MYHKT, SIKWA TOBUHEH IMOYMHATHUCS 31 CIIB:
«Bu3HaTu TakuM, M0 BTPATUB YHHHICTB, ...». OCTaHHIN MyHKT pO3NOPSIAY0i YACTUHHU
y pa3i moTpedbu Mo)Ke MICTUTH PIIICHHS MPO MOKIAJCHHS Ha CTPYKTYPHHMHA HiAPO31LT
a00 mocazoBy 0co0y GYHKIIIH 3 KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHIM PO3MOPSATIOTO TOKYMEHTA,

AKIIO 710 Haka3y (pO3MOpPSKEHHS) IONAIOThCS TaOmuil, rpadiku, QopMu, cXemH,
iHCTpyKUii Tomo, TO iX O(GOpPMIIIOIOTH Ha OKPEMHX apKyllax sK JOJaTKH, a Y
BIJIMOBITHMX MyHKTaX Haka3y (PO3MOPSKEHHs) Jal0Th MOCHIAHHS Ha 111 JOKYMEHTH.
[Ipu mpomy pexBi3uT «BigmiTka Tpo HASABHICTH OAATKIBY» IMCIS TEKCTY HaKazy
CaMOCTIHO He 0()OPMITIOIOTH;

JOJIaTKU JI0 PO3MOPSIUOTO JTOKYMEHTa MOBHHHI OyTH NpoHyMepoBaHi. Ha kokHOMY
JOJIaTKy Y BEPXHHLOMY IIPaBOMY KYTI TIEPIIOTO apKyiia poOsITh BIAMOBIAHY BIAMITKY
3 MOCUJIAHHSM Ha BiJNOBITHUM JOKYMEHT, HOT0 1aTy 1 peecTpauiifHuil iHIeKC;
Bi3yBaHHA TIPOEKTY pO3MOPSATIOro JOKYMEHTA 3alleKHO B HOro 3MicTy
3MIACHIOETBCS y Takiidh MOCTIOBHOCTI: TMPAI[iBHUKOM, SKHH MIiATOTYBaB IPOEKT
JOKYMEHTa, KEpIBHUKOM CTPYKTYpHOT'O WiApPO3AiTy, B SKOMY HOTO CTBOPEHO,
(YHKIIIOHATbBHUMH, TEPUTOPIAIBHUMH TIAPO3IiJIaMu (32 HEOOX1THOCTI), TTOCaTOBUMHU
ocobamu, sIKi 3a3Ha4YeHl B MPOEKTI JOKYMEHTA SIK BUKOHAaBII, (JiHAHCOBOIO CITY>K00I0
a0o ToNoBHUM OyxrantepoM (OyxraiarepoMm) (SKIIO HMPOEKT AOKYMEHTa CTOCYETHCS
(GiHAHCOBUX THUTaHb), KEPIBHUKOM MpPaBOBOi  CIIy)OW  (FOPUCKOHCYIIBTOM),
3aCTYITHUKOM KEpiBHHKA IOPUIAMYHOI OCOOM, SKWUH BIJIMOBITA€ 3a MUTAHHSI, IO
MICTATBCSI B IPOEKT1 TIOKyMEHTA. SIKIIO y mpolieci Bi3yBaHHsI 10 MPOEKTY JOKYMEHTa
BHECEHO CYTT€BI 3MiHM, BIiH MUISra€e JOOMPAIIOBAaHHIO, MEPEIPYKYyBaHHIO 1
MOBTOPHOMY Bi3yBaHHIO. Bi3uW NpOCTaBIAIOTH JMIIE HA TEpPIIOMY MPUMIPHHUKY
JTOKYMEHTA, SKWWA JOJydYaloTh JI0 BIAMOBIAHOI cripaBu. Llell peKBi3UT pO3MINIYIOThH
HK4Ye pekBi3uTy «Iliamuc» Ha JMIbOBOMY ab0 Ha 3BOPOTHOMY OOIll OCTaHHBOTO

apKylIla JOKyMEHTa;





® TIPOEKTH PO3MOPSATUUX JOKYMEHTIB, 10 3a4ilMal0Th IHTEPECH 1HIIUX IOPUIMYHHUX OCiO,
MalOTh IMONEPEeIHbO TOTrO/KYBaTUCA 3 HUMH. Y TakoMy pa3i B Hakasi
(po3mnopsikeHHi) opOPMITIOIOTh TpUQ MOTOPKEHHS ab0 CKIaJaroTh OKPEMHM apKyI
MOTO/DKEHHS, SKWH JOAAI0Th JIO IHOTO PO3MOPSAYOro IOKYMEHTa. 3a HasBHOCTI
PO30IXKHOCTEH O TIPOEKTY JOAAIOTHCS 3ayBaX€HHsS a00 CyThb pO30DKHOCTEH
3a3HAYAETHCS Y CYIPOBIAHOMY JIUCTI,

e Haka3z (po3MopsHKeHHS) HaOupae YUHHOCTI 3 MOMEHTY WOTO MiAMUCAaHHS KEPIBHUKOM
IOpUANYHOT 0coOM 1 peecTpallii, SKIIO B TEKCTI HE BCTAHOBJICHO IHIII CTPOKH.
Poznopsimunii fokyMeHT Moke OyTH BiIMiHEHO (3MIHEHO, JOMOBHEHO) JIMIIE HOBUM

PO3NOPSAIUUM JOKYMEHTOM.





ITosicHeHHs1 1010 0()OPMJICHHS IPOTOKOJIiB

[Iporokon — 1e iHMOpMaIiiHO-aHAITHYHUNA JOKYMEHT, B SIKOMY (DIKCYeThCS XiJ
0OroBOpEHHS MTUTAHb 1 PILICHHS, YXBaJIeHI Ha 3aCilaHHsX, 300pax, Hapagax TOMIO.

IIpoTokon ckmagaeTbesi Ha TMiACTaBi 3amuciB (cTeHorpam, (oHOTpaM), 3poOJIEHUX
Oe3rocepenHbO IMMia Yac 3acigaHHs (300piB, Hapaaud), Ta JOKYMEHTIB, ITiATOTOBICHUX
3a3JaJIeTi/Ib — TEKCTIB Ta T€3 JOIOBIJIeH 1 BUCTYIIB, JOBIOK, MPOEKTIB MMOCTAHOB a00 PIIICHb,
MOPSAKY IGHHOTO, CIIUCKY 3aIPOIICHHUX TOIIIO.

3a o0caroM (iKCOBaHUX JAHUX MPOTOKOJ OyBa€: CTUCIUHU, B SIKOMY 3a3HAYalOTh JIMIIE
MATaHHS, 110 iX 0OOTrOBOPIOIOTH Ha 3acifiaHHi (300pax, Hapai), MPi3BUILA JOMOBIIAYIB Ta TPHIA-
HAT1 PINIEHHS; MMOBHUMN, KU, KPIM 3a3HAYCHHUX BUIIE BIJOMOCTEH, MICTHTh 3allMCH BHUCTYIIIB
BCIX JIOMOBIJa4iB Ta YYACHHKIB OOTOBOPEHHS BIJIMOBIAHUX MUTaHb MOPSAIKY JCHHOTO;
cTeHorpadiuyHuii, B SKOMY BECh XiJ1 3aCiJaHHs 3aIIMCAHO OCTIBHO;

[Iporokon moxke Oyth odopMIIEHHWH Ha 3arajlbHOMY OJIaHKY HOPUIWYHOI 0coOM, Ha
CreriaJbHOMYy OJIaHKY MPOTOKOJIY (32 HasBHOCTI Takoro OJjaHKY), Ha OJIAaHKY CTPYKTYpHOTO
nigpo3ainy (y pasi opOpMIIEHHS TNPOTOKOIY 300piB CTPYKTYPHOTO Miapo3nity) abo Ha
CTaHJApTHHUX apKylax mnamepy ¢popmary A4 sk 3 KyTOBUM, TaK 1 3 TO30BKHIM PO3TalllyBaHHIM
MOCTIHHUX PEKBI3UTIB.

[Tix gac ohopmIIeHHS IPOTOKOIY CIIi MaTH Ha yBa3i, II10:

e JIaTOIO0 MPOTOKOIY € JlaTa MPOBEIEHHS 3acigaHHs (300piB, HapaaW), a HE JaTa HOTO

0CTaTOYHOTO O(OPMIICHHS UM MAMUCaHHs. SIKIo 3aciganHs (300pu, Hapaaa) TPUBAIO
JeKiJbKa JHIB, TO Yepe3 TUPE 3a3HAYaI0Th JaTH MEPIIOTo 1 OCTAHHBOTO JHIB 3aCiIaHHs
(300piB, Hapaau), Hanpukian: 07-08.12.2015;

® peecTpaliifHUM 1HJIEKCOM MPOTOKOIY € TOPSAKOBUM HOMep 3acimanHs (300piB,
HapaaW) y MeXax KaJleHmapHoro poky. [IpoTokomm BuOOpumx opraHiB Ta ix
MOCTIHHUX KOMICIH, JEMyTaTChbKUX TPy PEECTPYIOTH Y MEXaxX MePioy iX CKIMKaHHS,
MPOTOKOJIM HAaBYAILHUX 3aKJIAJiB, y SKUX XapaKTEPU3YEThCS HaBYAIbHO-BHXOBHHUI
IpoIec — Yy MeXaxX HaBYAIBHOTO POKY. 3 KOXHOTO HOBOIO KaJeHIApHOTO
(HaBYaNBPHOTO) POKY 200 BHOOPYOTro mepioy HyMepallis HOHOBIIOETHCS;

e MiCIeM CKIIQJICHHS IIPOTOKOMY € Oe3mocepeHe micie (MicTo, celo, cenuine), ae 0yino
MmpoBeAcHO 3acimaHHs (300pw, Hapaga), a HE aapeca, 3a SKOI 3apeecTPOBAHO
IOpUIUYHY 0CO0Y;

® 3aroJIOBOK JIO TEKCTY MPOTOKOIY Ma€ BigoOpa)kaTu BUJ 3aX0]ly — 3acilaHHs, 300pH,
Hapaja, 3’1311 TOIO, 1 HAMMEHYBaHHS KOJIET1aIbHOTO OpraHy B POJIOBOMY BIIMIHKY, Ta

JIOT1YHO TOEHYBATHUCS 3 HA3BOIO BULYy TOKYMeHTa, Hanpukiaa: «[IpoTokon 3acinaHHs





panu aupekTopiBy, «IIpoTokoa 3arabHUX 300piB TPYIOBOTO KOJEKTHBYY, «IIpoToKON
OTepaTHUBHOI HApPa/IX y 3aCTYITHUKA T€HEPATLHOTO TUPEKTOPAY;

® TEKCT MPOTOKOJY CKJIAJA€ThCA 3 JBOX YAaCTUH — BCTYMHOI Ta OCHOBHOI. Y BCTYIHIN
YaCTHHI 3a3HAYaIOTh MPI3BUINA Ta 1HIIIAIN TOJIOBYIOYOTO, CEKPETAPsl, MPUCYTHIX MOC-
TIMHUX WICHIB KOJIETIaJbHOTO OPTaHy 1 3ampoIIeHUX 0Ci0, a TaKOX MOPSIOK JCHHUH.
[Ipu 1boMy BIIOMOCTI MPO MPHUCYTHIX HA 3acCijaHHI BHOCSTH JO MPOTOKOJY TaKHUM
YMHOM: CIIOYaTKy B angaBiTHOMY MOpSAKY BKa3ylOTh NpI3BUINA Ta iHILIANIK
MOCTIMHUX YIIEHIB KOJETiallbHOTO OpraHy, MOTIM — TMpPI3BHINA, IHIIAIM Ta MOCAIU
0ci0, 3ampomieHHX Ha 3acigaHHsA. Y TPOTOKOJaX PO3IIMPEHUX 3acijaHb 1 300piB
TPYIOBOTO KOJICKTHUBY, Y pa3l KOJHM KUIBKICTh TPHUCYTHIX mepeBuirye 15 ocio,
3a3HAYAIOTh 3arajbHE YHWCIO MPHUCYTHIX 3 TIOCUJIAHHSAM Ha CIHCOK, SKHA Mae
nonaBatucs. OCHOBHa 4YacTWHA MPOTOKONY CKIANAE€TbCs 3 PO3IUTB, IO MAaloTh
BIJIMOBIIaTH ITYHKTaM MOPSAIKY ACHHOTO. Po3inn HyMepyroTh apabCbKuMu ¢ pamH i
CTPYKTYpYyI0Th 3a Takoto cxemoro: CIIYXAJIM — BUCTYIINJIN — BUPIIINJIA
(VXBAJIWJIN, TIOCTAHOBWJIN). Ilicns cnoBa «CIIYXAJIN» 3a3Hagarorh
Mpi3BUIE Ta IHIMIATW AOMOBiaYa 1 MOMAIOTh 3MICT ioro gomoBimi. Ilicims cioBa
«BUCTYIINUJIN» 3a3HauaroTh Tpi3BUINe, iHIIian(1), mocagy Ta 3MICT BHCTYIY
KOXKHO1 ocobu, 1m0 Opajia ydacTb B 0OTOBOpEeHHI MomoBidi. SKmo Tekctu (abo Te3m)
JIOTIOBIAI Ta BUCTYMHIB OGOpPMIICHI SK OKpeMi JOKYMEHTH, TO B IPOTOKOJI iX HE
3aIHCYIOTh, a MICHS BIJOMOCTEH Mpo J0MoBigada abo 0coOu, 10 BUCTYIAa, CTaBIIATh
TUpE 1 3a3HAYAI0Th: «TeKCT MOMOBII (BUCTYITY) TOAETHCS 0 MPOTOKOIY»;

® SKIIO pilIeHHs, 3aiKcoBaHe y MPOTOKOJI, OyJI0 MPUHHATO LUIIXOM TOJIOCYBaHHS, TO
micns yactuan Tekery BUPILITMIIN (VXBAJIMJIN, IIOCTAHOBWJIN) matots Oyt
opopMIieHI pPE3yJbTaTH TOJOCYBaHHS 13 3a3HAYCHHSIM KUIBKOCTI TOJIOCIB «3aw,
«IIPOTHY, KyTPUMAIUCA». SIKIO y KOroch 3 MPHUCYTHIX Ha 3acigaHHi (300pax, Hapasi)
€ 0coOnmMBa JTyMKa LIOJ0 NPUHHATOrO pIilIeHHs, TO il BHUKIAJAlOTh Ha OKPEMOMY
apKyIli, TAMUCYIOTH 1 10AI0Th 10 IPOTOKOIY;

® 3a HasBHOCTI IHIIMX JOKYMEHTIB, IO PO3TJISIAINCS HA 3acijaHHi (300pax, Hapasi) i
Xi 0OroBOpeHHs SKUX Oyno 3adiKCOBaHO y TEKCTI MPOTOKOIY, iX HYMEpPYIOTh
apabcokumu 1dpamu  ([lomatok 1, Jdomarok 2, ... Jlomatok 6), a y BIAMOBIZHHX
po3aiax MPOTOKOIY POONSITh MOCHIAHHS HA i noaaTku. PekBisut «BimMmiTka mpo
HAsIBHICTH JJOJATKIB» MICIIsl TEKCTY MPOTOKOIY HE 0(OPMITIOIOTH;

® TIPOTOKOJI MiAMUCYIOTh TOJIOBYIOUHIA Ha 3acifaHHi (300pax, Hapalii) Ta CeKpeTap;





® B OKpPEMHUX BHUMAJKaX, SKIIO L€ 3aKPIMJICHO y MOJO0KEHHI PO KoJerialnbHUil Opras,
MPOTOKOJI 3aTBEP/KYE KEPIBHUK IOPHAMYHOI OcoOU. Y TakoMmy pas3i B IPOTOKOII
oopmiIIoIOTH rpU( 3aTBEPHKEHHS;

® TMPOTOKOJIbHI PIIIEHHS KOJICTiaIbHUX OpPraHiB JOBOAATHCS O BUKOHABIIB y ¢dopwmi,

BCTaHOBJICHIN MOJIOXKEHHSM TIPO 1 OPTaHU.





VYHidikoBana ¢popma MPOTOKOIY 3aCiTaHHs KOJETIaIbHOTO OpraHy, KOMicii, KOMITETY, poOo4oi rpynu

Kom JIKYT

(HaliMeHyBaHHS IOPUINTHOT 0COOM)

IMPOTOKOJI

S 20 p. Ne

(Micrie CKIIaeHHs)

3acimannsa

(HaliMeHyBaHHS

KOJIET1aIbHOTO OpraHy, KOMicii)

200 po0o4oi rpymm)

I'onoBa — Ilpi3zBute, iHimian(u)
Cekperap — Ilpi3Butie, iHimian(u)
[TpucyTHi:

(criovatky B angaBiTHOMY MOPSAAKY BKa3yOTh NPI3BUINA Ta iHILIaIM MOCTIHHUX WICHIB KOJICTIAJILHOIO OpraHy,

MOTIM 32 HAasBHOCTI — MPI3BUINA, IHII[IAJIA Ta IOCAIH 0Ci0, 3alPOIICHUX Ha 3acilaHHs, a00 3a3HAYAIOTh 3arajibHy KiJIbKICTh

l'IpI/IcyTHiX 3 NIOCUJIAaHHAM Ha CIIMCOK, ${KI/II7[ Ma€ goaaBaTtucda 10 l'IpOTOKOJ'Iy)
[Topsinok neHHum:

1.
(bopMyITIOIOTH MUTAHHS, 3a3HAYAI0Th TI0Cay, TIPi3BHUIIE Ta iHiIian(1) TomoBiga4a)

2. ...
1. CJIVXAIJINA:

(mpi3Bue, iHimian(u) qonoBigaya) (TekcT IOMOBIl MOAAIOTH BiJ] TPETHOI OCOOM OJHUHU a0 3a3HAYAIOTH PO

HAsIBHICTB JOTOBIJ Y BUIJIS/I JOIaTKA)
BUCTVYIIAIIN:
(npizBue, iHimian(m) (TEKCT BHCTYILY ITOJAIOTh BiJl TPETHOI 0COOH OHUHK)

BUPILINJIN (YXBAJIWJIN):

1.1.

(pitreHHs abo yxBaiy HOPMYITIOIOTh Bill TPETbOT1 0COOU MHOKHHH )

1.2. ...
2. CJIVXAJIN:
I'osoBa

(ocobucTuit miamnuc) (iniuian(u), mpi3BuUIIe)

CexpeTap

(ocobuctuit miamuc) (imimian(u), npizBuie)





VYHidikoBaHa popma MPOTOKOIY 3arajJbHUX 300piB TPYAOBOTO KOJIEKTUBY

Kom JIKYT

(HaliMeHyBaHHS IOPUINTHOT 0COOM)

IMPOTOKOJI

o 20 p. Ne

(Micrie CKIIaeHHs)

3araabHux 300piB
TPYAOBOI0 KOJEKTUBY

['onoByrounii — [lpizBuine, iHiian(m)
Cekperap — Ilpi3Bute, iHimian(u)
[TpucyTHi:

(SaSHa‘la}OTL 3aranLHy Ki)'H)KiCTL ancyTHix 3 NIOCHUJIaHHAM Ha CIIMCOK, SIKI/Iﬁ Ma€ goaaBaTtucs a0 HpOTOKOHy)
[Topsiaok neHHMI:

1.
(bopMyITIOIOTh MUTAHHS, 3a3HAYAIOTh TI0Cay, TIPI3BHUIIE Ta iHiIian(1) TomoBigaya)

2. ...
1. CJIVXAJIA:

(npisBuie, iHimian(u) qomoBigaya) (TekcT mOMOBiI MOKAIOTE Bij TPETHOT 0COOHM OJHMHHU a00 3a3HAYAIOTH PO

HAsIBHICTB JOTOBIJ Y BUIJIS/I JOIaTKA)
BUCTVYIIAJIN:
(npizBue, iHimian(m) (TEKCT BUCTYITY OJAIOTH BiJl TPETHOI OCOOH OJHUHH)

BUPILINJIN (YXBAJIWJIN):

1.1

(pimennst a6o yxBany (GOpPMYIIIOIOTh Bijl TPETHOT 0COOH MHOKUHH )

1.2. ...
I'OJIOCYBAIJIU (3a nompebu):

«3an — r'OJIOCIB

«ITpotm» — roJIOCIB

«yTpI/IMaJ'II/ICSI» — r0JIOCIB
2. CJIYXAJIN:
['onoByrounii

(ocobuctuit miamuc) (imimian(u), npizBuie)

Cexkperap

(ocobucTuit miamnuc) (iniuian(u), mpi3BuUIIe)





VHidikoBana popma NpOTOKOIY ONEPATUBHOI HAPAAH y KEPIBHUKA IOPUIMYHOI 0cO0n

Kox JIKY]T

(HaliMeHyBaHHS IOPUINTHOT 0COOM)

IMPOTOKOJI

no 20 p. Ne

(Micrie CKIIaeHHs)

OnepaTuBHOI HApaau y

(HaliMEeHYBaHHS [OCaIH KepiBHUKA)

["onosrounii — I[IpizBuiie, iHiria€(m)
Cekperap — Ilpi3Butie, iHimian(u)
[TpucyTHi:

(B andaBiTHOMY NOPAIKY BKa3ylOTh MPi3BHILA, 1HIIIaJIK Ta OCaay 0ci0, NPUCYTHIX Ha 3acifaHHi, ab0 3a3Ha4Yal0Th

3arayibHy KiIBKICTh MPUCYTHIX 3 MOCHIAHHSAM Ha CIIUCOK, SIKMI Ma€e J0JaBaTUCS 10 IPOTOKOIY)

[Topsinok neHHum:

1.
(bopMyITIOIOTh MUTAHHS, 3a3HAYAI0OTh TI0Cay, TIPI3BHUIIE Ta iHiIian(1) TomoBigaya)

2. ...
1. CJIVXAIJINA:

(npizBuIe, iHiian(1) JoMmoBigayda) (TEKCT OTOBiIi MONAIOTH BiJl TPETHOT 0COOM OTHUHHU ab0 3a3HAYAIOTh TIPO

HAsIBHICTB JOTOBIJ Y BUIJISI OaTKA)
BUCTVYIIAIIN:
(npizBue, iHimian(m) (TEKCT BUCTYITY MOJAIOTH BiJl TPETHOI 0COOH OJHHUHHM)

BUPILINJIN (YXBAJIWMJIN):

1.1

(pitrenHs abo yxBaiy (OPMYIIOIOTE Bill TPETHOI 0COOH MHOKHHH )

1.2. ...
2. CIIVXAJIN:
[NonoByrounii

(ocobucTuit miamnuc) (iniuian(u), mpi3BuUIIe)

CexpeTap

(ocobuctuit miamuc) (imimian(u), npizBuie)





VYHidikoBana ¢opma NpoTOKOIY 300piB CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY

Kon AKY
(HaliMeHyBaHHS IOPUINTHOT 0COOM)
(HaliMeHYBaHHS CTPYKTYPHOTO THAPO3IiNY)
HPOTOKOJ
noo 20 p. Ne

(micre ckiaieHHs)

300piB

(HaliMeHyBaHHS

CTPYKTYPHOTO MiAPO3/iIy)

I'onoByrounii — IlpizBuie, iHiian(m)
Cekperap — Ilpi3Bute, iHimian(m)
[TpucyTHi:

(cogatky B angaBiTHOMY MOPSIKY BKa3yIOTh MPi3BHIIA, iHIIIATH Ta TOCAIN MPAIiBHUKIB CTPYKTYPHOTO

iIpO3 iy, TOTIM 33 HassBHOCTI — IIPi3BHINA, 1HII[IaJK Ta NOcaay 0ci0, 3aIpoLIeHNX Ha 300pH, a00 3a3HaYaIOTh 3arajibHy

KIJIBKICTh IPUCYTHIX 3 MOCHIIAHHAM Ha CIIUCOK, KU Ma€ J0JaBaTUCS 10 IPOTOKOJIY)
[Topsinok neHHum:

1.
(popMyIIOOTE TUTAHHS, 3a3HAYAOTH MTOCAY, MPIi3BUILE Ta iHiian(¥) J0NnoBigaya)

2. ...
1. CJIVXAJINA:

(npi3BuLIe, iHiNiaN(1) JONOBiAaYa) (TEeKCT AOMOBiAI OAAIOTH Bifl TPETHOI 0COOM OJAHUHM ab0 3a3HAYAIOTH IIPO

HAsIBHICTB JOTOBIJ Y BUIJIS/I OAaTKA)
BUCTVYIIAJIIN:
(npi3BuLIe, iHiLian(1) (TeKCT BUCTYITY MOJAIOTH BiJl TPETHOT 0COOH OAHHMHH)

BUPIIINJIA (YXBAJINJIN):

1.1.

((popmyitrorOTH pilieHHs 200 YXBajy BiJl TPETHOI 0COOM MHOXHHH )

1.2. ...
2. CJIVXAJIN:
[onoByrounii

(ocobucTuit miamnuc) (iniuian(u), mpi3BuUIIe)

CexpeTap

(ocobucTuit miamnuc) (iniuian(u), mpi3BuUIIe)





VYHidikoBana ¢popma akra

(HaliMeHyBaHHS IOPUIUYHOI 0COOH)

AKT

(micre ckiaieHHs)

ITixcrasa:

Kox AKY /]

3ATBEPJIKVYIO (3a nompebdu)

(HaliMeHyBaHHS I0CaJ1 KEPIBHUKA

I0pUANYHOT 0cO0H)

(ocoGucTnit miamuc) (iHimian(u), mpi3BuIIe)

" " 20 p.

(Ha3Ba BUIY JOKYMEHTA, IO € MiACTaBOIO IS MTPOBEIEHHS BiIIOBITHOTO 3aX0Y,

3aroJIoOBOK IbOIro J0KyMeEHTaA, Horo Jara Ta HOMep)

Cxk1aieHO KOMICIEIO Y CKIIami:

T'onoBa —

(mocana, mpi3BUILE, 1HILIATH)
Ynenu komicii —

(mocazu, mpi3BHIIA, HIIAIN)

[IpucytHi (3a nompedu):

(mocazu, mpi3BHIIA, HIMIAIN)

VY nepion KOMicisl mpoBesa

(mara (kpaiiHi JaTH) NPOBEACHHS 3aX0/1y)

(Bup 3ax01y,

MeTa Ta 3aBJIaHHS HOro NPOBEAEHHS, 3MICT 1 XapakTep IPOBEAEHOI poOOTH)

VY pe3ynbTaTi NpoBEIEHOTO 3aX0Ay KOMICIEI0 OYI0 BCTAHOBJICHO

(3a3Ha4aroTh BCTAHOBJICHI (PaKTH, 30KpeMa, BUSBIICHI HEJTOMIKH, TOPYIIICHHS TOIIIO)

Kowmicis mpomonye

(3a3Ha4aroTh BUCHOBKH Ta MPOIIO3UITii KOMICiT)

OdopmieHo y NPUMipHUKAX:
(KUIBKICTB)
1-i mpuMipHUK — ;
(micrie HampaByieHHS 200 30epiranHs)
2-1 IPUMIPHUK ...

T'omoBa

(ocobucTuii mmiamuc)

Yiteru kowmicii

(ocobuctuii miamuc)

(ocobuctuii miamuc)
3 akTOM O3HafOMITeHUH(-1):

(ocobucTuit mignuc npaniBHUKA)

n " 20 p.

(imimian(u), mpi3BHIIIE)

(ininian(un), npi3suie)

(ininian(un), npi3suie)





ITosicHeHHs1 1010 0)OPMJICHHS AKTA

AKT — 11¢ 1HbOpMaIliitHO-aHATII TUYHUN TOKYMEHT, CKJIaJCHUH IPyIoio ocid (mepeBakHO
KOMICI€I0) YH CIIEHialbHO YINOBHOBa)XEHOI OCO0OI0 ISl 3aCBiTYCHHS BCTAHOBJICHHX HEIO
(dakTiB, OB’ S3aHMUX 3 MISITBHICTIO FOPUINIHOI 0COOH, 11 OKpeMHX CTPYKTYPHHX MiAPO3ALIIB a0
OKpEMUX TpalliBHUKIB.

dopMu neSKAX BUJAIB aKTIB 3aTBEPHKCHO HOPMATHBHO-TIPABOBUMH JIOKYMEHTAMH,
BUMOTH SKHX € 000B’SI3KOBUMH JJIsi BAKOHAHHS, TOMY BHOCUTH OYAb-Ki 3MIHU JI0 TaKUX (OpM
HE JI03BOJIIETHCA. SIKIIIO HEMAaE BCTAHOBJICHOT HOPMATUBHO-TIPABOBUM JIOKYyMEHTOM (OPMH aKTa,
TO HE3QJICKHO BiJl BHIY IBOTO aKTa HOT0 PEKOMEHJIOBAaHO CKJIAJaTH 3a 3alpOIIOHOBAHOO
yHi(pikoBaHOIO (HOpMOTO.

AKT Moxke OyTu OQOpMIICHHH Ha 3arajlbHOMY OJIaHKY IOPHIMYHOI 0coOW, Ha OJIAaHKY
CTPYKTYPHOTO MiJIpo37ily (32 HasBHOCTI Takoro OJIaHKy Ta y pasi, SKIIO aKT CKJIAJCHO Y
CTPYKTYPHOMY MIAPO3/iai), Ha choeriaaibHoMy Onanky (ToOTo Ha OjaHKy akta) abo Ha
CTaHJAPTHHUX apKymax mamnepy dopmaty A4 sx 3 KyroBUM (TIEPEBaXKHO), TaK 1 3 MO3JOBXKHIM
PO3TalTyBaHHAM MOCTIHHUX PEKBI3UTIB.

[Tig yac opopmeHHS aKkTa CIliJi MaTH Ha yBa3i, IO:

e jara i MicIle CKJIaJIeHHs, SKi MarOTh OYTH MPOCTAaBJICHI B aKTi, MOBUHHI BiINOBIIAaTH

JaTi Ta MICII0 TOii, Ky 3aaKTOBaHO. SIKIIO KOMICis mpaiffoBajia KilbKa JTHIB, TO B
aKTi BKa3ylOTh OCTaHHIH JIEHb pOOOTH;
® peecTpauiifHui 1HAEKC aKTa CKJIAA€ThCs 3 TIOPSIIKOBOTO HOMEpa IOKyMEeHTa, SIKHUi (3a
HEOOXITHOCTI) MOJK€ JIOTIOBHIOBATHCS HOMEPOM 3a HOMEHKJIATYpOIO CIIpaB,
Hanpukiax: M 12 abo Ne 12/02-009.

® 3arOoJIOBOK JI0 TEKCTY Ma€ TPaMaTUYHO Y3TODKYBAaTHCS 3 HA3BOKO BHIY JOKYMEHTA,
MOYUHATUCS 3 TMPUAMEHHUKA <«IIPO» Ta BWIIOBIAATH HA MHUTAHHSA «IIPO MIO?7»,
Hanpukian: «/Ipo sHuweHHs neyamox i wmamniey,

® TEKCT aKTa MAaKCUMaJIbHO MOKE€ CKJIaJaTHCA 3 TPhOX YAaCTHH: BCTYIHOI, KOHCTaTyIO4O01
Ta 3aKJIIOYHOI. Y BCTYIHIM YacTHHI 3a3HAYAIOTh IOKYMEHT, IO CTaB IiJICTABOIO JUIS
MPOBEACHHS 3aaKTOBAHOTO 3axXOJly Ta CKJIaJ KOMICii, a 3a moTpebu i MPUCYTHIX
(cBimkiB). Y KOHCTaTyIOUld YacTHWHI BKa3ylOTh KpalHI JaTH IPOBEICHOTO 3aXOy,
fioro Mety, 3aBJIaHH, 3MICT 1 XapaKTep, a TaKoX 000B’A3KOBO (DIKCYIOTh BCTAHOBJIEHI
¢daktu (y TOMy YHMCIi BUSBICHI MOpYIIEHHsS). Y 3aKIIOYHIA YacTHHI IOAAI0Th
BHCHOBKHM Ta TPOIO3UIII] YICHIB KOMICii Ta BKa3ylOTh KIJIbKICTh MPUMIPHHUKIB aKTa.

TekcT KOHCTaTYI04O01 Ta 3aKII0YHOI YACTUH MOXKE OYTH MOJ1ICHO Ha MMYHKTH;





y KIHIIl TEKCTY 3 HOBOTO psijika 0e3 ab3ally HaBOJATh JaHi PO KUTbKICTh MPUMIPHUKIB
aKTa Ta iX MICIIE3HaXOMKEHHS a0o aapecariB, SIKUM HAIICIAHO aKT, HAIPHUKIAI:
Crnaoeno y 060x npumipnuxax: I1-ui npum. nadiciano 0o Yxpoepacapxigy; 2-il npum.
niowumo oo cnpasu Ne 03-05;

aKT MiJMUCYIOTh TOJIOBA Ta BCl WIEHW KOMICIi y Tili caMili MOCIHiIOBHOCTI, B SIKil X
3a3HaYCHO Y BCTYIHIM YacTHHI TEKCTY, aje 0e3 3a3HaueHHs 1oca;

y aKkTi Moke OyTH odopmiieHO Tpud 3aTBepKEHHs. SIK MpaBHIIO, aKT 3aTBEPIKYE
KEpiBHUK IOPUIMYHOI 0cOOU a00 KepiBHUK IOPHINYHOI OCOOH BUIIIOTO PiBHS;

Ha aKTax, Mo (IKCyOTh (PaKTH BHUTpPAT TPOIIOBHX KOIUTIB 1 BUKOPUCTAHHS
MarepialbHUX I[IHHOCTEH, a TaKoX Yy BHUIIaJKaX, IMepe0aueHnX HOPMaTHBHO-
MPaBOBUMH JTOKYMEHTaMH, ITAIMHUC 0COOM, sIKa CKJiajia akT, abo 0co0H, sika 3aTBEpauIa
aKT, CKPITUIIOIOTH MEYaTKOIO BiAMOBIIHOT FOPUIUIHOI 0COOH;

HIDKYE MIANKCIB TOJOBH 1 YIEHIB KOMICii O(QOpPMITIOIOTh BIAMITKY «3 aKTOM
O3HaWOMIICHHIA(-1)», B SIKil TpaI[iBHUK(H), OCOOIUBO TOM(Ti), 10 POOOTH SKOTO(SIKUX)
€ 3ayBaXCHHS, CTaBUTH(-JIATh) CBIM mianmuc i 3a3Havae(-l0Th) IaTy O3HAHOMJICHHS 3

adKTOM.





VYHidikoBana ¢popma JOMOBIAHOT 3aTTHCKH

Kox JIKY]T

(HaliMEeHyBaHHS IOPUINIHOI OCOOH)

(HaliMeHyBaHHS CTPYKTYPHOTO

HiAPO3 ALY (3a nompedu)

(HaliMeHyBaHHS TTOCAIH, MIPi3BUILE

JOITOBIJJHA 3AIIMCKA

Ta iHiia1(1) KepiBHUKA IOPUIMYHOT

Ne

0co0u 200 KepiBHUKA CTPYKTYpPHOTO

HipO3AiTy Y 1aBajlbHOMY BiJIMIHKY)

(micie CKIaIeHHs)

IIpo

(TGKCT L[OHOBi,HHO.I. 3aIllMCKH1 HO,HiJ'IH}OTL Ha ,HBi YaCTUHU — KOHCTATYIO4y Ta 3aKJIIOYHY.

VY nepuriii yacTuHi HaBOAATH (akTH a0 ONMUCYIOTH CUTYALI0, IO CTajla MPUBOJIOM Ul HAIIMCAHHS JIOTIOBITHOT 3aIIUCKH.

VY npyriit — naroTh aHai3z CHTyalii, IPONOHYIOTh MOJJIMBI BapiaHTH 11 pillieHHs, poOJIsATh BUCHOBKH IIOJ0 KOHKPETHUX AiH,

SKHX, Ha JIlyMKY aBTOpa, HEOOXiIHO BIKUTH)

(BigMiTKa TIpO HASIBHICTH TOAATKIB (32 HASSBHOCTI)

(naliMeHyBaHHS OCAN (ocobuctuii miamuc) (imimian(u), npizsuie)
aBTOPA JIOMOBIJHOT 3aITUCKH)





IosicHenHs1 1010 0GopMJIeHHS JOMOBITHOI 3aNIUCKHU

JonoBigHa 3amucka — 1ie¢ iHGOpMaliMHO-aHATITUIHUN JOKYMEHT, SIKUM 1H()OPMYIOTH
KEpIBHHUIITBO MPO CHUTYaIlilo, IO CKiajacs, (akTH, SAKi Mald Micle, CTAaH BUKOHAHHSA POOOTH
TOImIO. 32 HEOOXITHOCTI y JOMOBIAHIN 3amuCIli MOJAlOTh BUCHOBKH 1 mpomo3uiii. JlomosigHa
3alMcKa MOYKE TOTYBAaTHUCS SIK 3a BJIACHOIO 1HIIIATHBOIO aBTOPA, TaK 1 BKa31BKOIO KEPIBHUIITBA.
Mera iHIIIATUBHOI JOTOBIAHOI 3aMMCKA — CHOHYKATH KEPIBHUKA 1O MPUHHATTS TEBHOTO
pileHHs..

Po3pi3HAI0TH BHYTPIIIIHI Ta 30BHIILIHI JOMOBIIHI 3aITUCKH.

BHyTpimmHIO OTOBIHY 3amUCKy aapecyloTh KEpIBHUKY IOPUIUYHOI o0coOu abo
KEPIBHUKY CTPYKTYPHOT'O MIIPO3ALTY, SKOMY O€3MOCEPEIHbO MiANOPAIKOBYETHCS MPAIIBHUK —
aBTOp Wi€T1 3aMMCKU. SIKIIO BHYTPILIHIO JOMOBIAHY 3alMCKY CKJIaZa€ KEPIBHUK CTPYKTYpPHOTO
HiAPO3ALTY Ha iM’sl KepiBHUKA IOPUAMYHOI 0cO0H, TO ii 0hOpMITIOIOTh Ha OJIaHKY BiJIOBIIHOTO
CTPYKTYPHOTO TIiJApO3AUTy (3a HAsABHOCTI Takoro OJaHKY), a SKI0 OJaHK CTPYKTYpHOTO
MiIPO3IUTY HE 3aBEJEHO, TO — Ha CTAaHJAPTHHUX apKyIllax Tarnepy 3 BiITBOPEHHSM OCHOBHHX
PEKBI3UTIB OJaHKY CTPYKTYPHOTO MiApO31idy. SIKIIO BHYTPILIHIO JAOMOBITHY 3allUCKY CKJIaJa€
NPaLiBHUK CTPYKTYPHOTO MiAPO3MLTY Ha iM sl KEPIBHUKA IIHOTO MiAPO3IiTy, 1 0pOPMITIOIOTH Ha
CTaHJApTHHUX apkymax marepy dopmary A4 a6o AS (3amexHo Bim obOcsary Tekcty). [linmucye
BHYTPIIIHIO JIOMIOBIIHY 3alMCKy BIAMOBITHO KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO MiApO3aiay abo
MpaIliBHUK.

30BHIIIHIO JONOBIJIHY 3aIHCKYy aJIpeCcyIOTh, SIK MPaBUJIO, KEPIBHUKY IOPHIUYHOI 0COOH
BHILOTO piBHA. Ii 0OpPMITIOIOTH Ha 3aradbHOMY OIaHKY IOPHANYHOI ocobu. HesamesxHo Bif TOTO,
XTO € BUKOHABIIEM 30BHIIIHBOI JOTIOBIAHOT 3aITUCKH, IAMUCYE 11 KEPIBHUK IOPUIUIHOI OCOOH.

I[Tix yac opopmIEeHHS JOMOBIAHUX 3aMIMCOK CJiJI MaTH Ha yBasi, 10:

e JaTy 1 pEECTpalifHUN 1HAEKC JOMOBITHOT 3alMUCKH MPOCTABISAIOTh Y JIEHb il
MiAINCaHHS;

e BHYTpIIIHI JOMOBIIHI 3allUCKU PEECTPYIOTH OKPEMO BiJl 30BHIIIHIX. Peectpamiitamii
1HIEKC 30BHIIIHIM JIOTOBITHUM 3alACKaM HANalOTh 3a XypHAJIOM (KapTOTEKOIO,
CJIEKTPOHHOI0 0a3010 JaHUX) peecTpalii BUXIIHUX JOKYMEHTIB, a BHYTPILIHIM
JOTIOBITHMM ~ 3allMCKaM — 3@ BIAMOBIIHOIO (OPMOIO peecTparlii BHYTPIIIHIX
JIOKYMEHTIB;

® 3aroJIOBOK JIO TEKCTY JOIOBIIHOI 3alMCKA Ma€ CTUCIO 1 TOYHO BiIOOpa)KaTh 3MICT
TEKCTY;

® TEKCT JIOTIOBITHOI 3aIMCKH MOAUISIFOTh HAa J[BI YAaCTHHHU, KOXHY 3 SKHX JPYKYIOTH 3
ab3amy. Y mepumriii yacTuHi HaBOAATH ()aKTH abO OMUCYIOTh CHUTYallilo, IO CTaja

MIPUBOJIOM ISl HATTMCAHHS JIOTIOBIHOT 3auCKu. Y APYrid — MaloTh aHalli3 CUTYyaIllii,





MPOTIOHYIOTh MOYKJIMBI BapiaHTH ii pileHHs, POOIATH BUCHOBKH MO0 KOHKPETHUX
Ii#, AKX, HA TyMKY aBTOpa, HEOOX1IHO BXXUTH;

SKIIO JOTIOBIIHY 3alHCKYy MOJAI0Th a00 HAJCHWIAIOTh Pa3oM 3 JOJaTKaMH, TO HIKYE
TEKCTY PO 11€ POOIATH BIIMOBIIHY BIAMITKY;

y 30BHIIIHIA JOMOBIAHIM 3amucii y pas3i moTpeOM 3a3Ha4yaloTh BiZJOMOCTI IIPO
BUKOHABIsI(-iB) — mpi3Buie(-a), im’si(-eHa), mo 0aThbKOBI Ta HOMep(H) CIIy)kO00BOTO

Tenedony.





HosicHeHHs 11010 0OPMJICHHS TOSICHIOBAJIbHOI 3AIIUCKH

[TosicHiOBanbHA 3amucka — 1€ iHGOpPMAIifHO-aHAIITUYHUN JOKYMEHT, KU MICTUTH
MOSICHEHHS 3MICTY OKPEMHUX IOJIOKEHb IHIIOrO JOKyMeHTa (IUlaHy, 3BITy TOLIO) a00 MpUYHH
SIKOICh MOJI1, CUTYAIlii, 0 CKJIaacs, BAMHKIB Ta MOBEIIHKA OKPEMHX TPAIliBHUKIB.

Po3pi3HsAI0TH BHYTPINITHI Ta 30BHIIIHI MOSCHIOBAIBHI 3aIMHCKH.

BHyTpiIHIO MOSCHIOBAJIbHY 3alMCKy aApPECYIOTh KEPIBHHKY IOPHUAUYHOI 0coOM abo
KEPIBHUKY CTPYKTYpPHOTO MiIPO3/LILY, IKOMY 0€310CepeHbO MiIOPSIAKOBY€ETHCS MPAIliIBHUK —
aBTOp Wi€l 3amMCKU. SIKII0 BHYTPINIHIO TMOSCHIOBAJIBHY 3allUCKy CKJIaJa€ KepiBHUK
CTPYKTYPHOTO IIAPO3/IITYy Ha iM’sl KEpIBHUKA IOPUIAYHOT 0coOH, TO 1i 0opopMITIOIOTH Ha OJIaHKY
BI/IMOBITHOTO CTPYKTYPHOTO MIiAPO3AUTY (3a HAsSBHOCTI Takoro OJaHKy), a SKIIO OJjaHK
CTPYKTYpPHOTO TIiJPO3JTy HE 3aBEJCHO, TO — Ha CTaHAAPTHUX AapKyllax mamnepy 3
BIITBOPEHHSAM OCHOBHHX PEKBI3UTIB OJaHKY CTPYKTYpHOTO MiApo3aidy. SIKIIO BHYTPIIIHIO
MOSICHIOBAJIBHY 3aIMCKY CKJIaJIa€ MPAIiBHUK CTPYKTYPHOTO MIIPO3LTYy Ha iM’sl KEPIBHHKA IHOTO
MiIpo3iTy, i opOpMITIOIOTh Ha CTAaHAAPTHUX apKymiax mamnepy dopmaty A4 a6o AS (3a1exHO
Bil 00csry Tekcty). Ilinmucye BHYTPILIHIO TMOSICHIOBAIBHY 3allMCKy BIANOBIAHO KEPiBHUK
CTPYKTYPHOTO MiZpO3AiTy a0 MpariBHUK.

30BHINIHIO TOSCHIOBAIBHY 3alKCKy aJpecyloTh, SK MPaBUJIO, KEPIBHUKY HOPUIAMYHOI
0cobu BUIIOTO piBHA. I 0QOPMITIOIOTE HA 3arajibHOMY ONAHKY IOPHAMYHOI ocobu. HeszamexHo
BiJl TOTO, XTO € BHKOHABIIEM 30BHINTHHOI MOSICHIOBAIBHOI 3aMUCKU, MIAMUCYE i KEPiBHUK
IOPUINYHOT OCOOH.

[Tix gac ohopmIiIeHHS TOSICHIOBAJIBHUX 3aIMCOK CJIiJT MaTH Ha yBasi, 110:

e faTy 1 peecTpamifHUN 1HACKC MOSCHIOBAIBHOI 3aMUCKH NPOCTaBISAIOTh y JEHb il

MMAMUCAHHS;

e BHYTDIIIHI MOSCHIOBAJbHI  3alMCKH  PEECTPYIOTH OKPEMO  BiJl  30BHIIIHIX.
Peecrpariiianii iHeKC 30BHINIHIM MOSCHIOBAIBHUM 3alTUCKaM HAJa0Th 32 KYpHAJIOM
(KapTOTEeKOI0, ENEeKTPOHHOI 0a3010 JaHUX) peecTpaiii BUXITHUX JOKYMEHTIB, a
BHYTpIIIHIM MOSCHIOBAJHHUM 3allMCKaM — 32 BIJIMOBIIHOIO (OPMOIO peecTparii
BHYTPIMIHIX JJOKYMEHTIB;

® 3arOJIOBOK IMOSICHIOBAJBHOI 3alMCKH MAa€ CTHCIO 1 TOYHO BU3HAYATH CMHUCIOBUM
acTeKT 3MICTy JOKYMEHTa. 3arojoBOK JO BHYTPIIIHBOI IOSICHIOBAJIBLHOI 3allMCKH,
CKJIQZICHOT  TPAIliBHUKOM  CTPYKTYpHOTO  TIiAPO3AUTY y  JOBUIBHIA  dopmi,
oopmiroBaTH HEOOOB I3KOBO;

® SKIIO IMOSICHIOBAJIbHY 3alKCKy IMOJAI0Th a00 HAACHIAIOTh Pa3oM 3 JTOJaTKaMH, TO

HIDKYE TEKCTY IO 1€ POOIATH BIAMOBIIHY BIMITKY;





® 30BHIIIHIO TMOSCHIOBAJIbHY 3alUCKy MIANUCYE KEPIBHUK IOPUAMYHOI ocodu, a
BHYTpPIIIHIO — 11 aBTOp (KEpIBHUK a0O0 MpAIiBHUK BIAMOBIJIHOTO CTPYKTYPHOTO
HiApo3AlTy);

e y 30BHINIHIA TOSCHIOBAJIBHIN 3amucili y pa3i MoTpeOu 3a3HA4yaroTh BiIOMOCTI IPO
BUKOHaBIsI(-iB) — mpi3Buie(-a), im’si(-eHa), mo 0aThbKOBI Ta HOMep(H) CIIy)kO0BOTO

Tenedony.





VHidikoBana hopMma MOSCHIOBAILHOI 3aIIUCKU

Kox JIKY]T

(HaliMEeHyBaHHS IOPUINIHOI OCOOH)

(HaliMeHyBaHHS CTPYKTYPHOTO

Hizpo3aiy (3a nompebu)

(HaliMeHyBaHHS TTOCAIH, MIPi3BUILE

IHOACHIOBAJIBHA 3AIINCKA

Ta iHiia1(1) KepiBHUKA IOPUIMYHOT

Ne

0co0u 200 KepiBHUKA CTPYKTYpPHOTO

HipO3AiTy Y 1aBajlbHOMY BiJIMIHKY)

(micie cKIaeHHs)

IIpo

(Y TEKCTI MOSCHIOBAILHOT 3aIMHCKU HaBOJATH NOACHCHHS 3 IPUBOAY SIKOICh HOL[i'l-, MpUuroau, BYNHKY

200 MOSICHIOIOTH 3MICT OKpEMUX MOJIOKCHb OCHOBHOT'O JOKYMCHTA, HKPII:I, SIK IIpaBUJIo, ,HOZ[aCTLCﬂ)

(BigMiTKa TIpO HASIBHICTH TOAATKIB (32 HASSBHOCTI)

(HaliMeHyBaHHsI [IOCAAN aBTOpa (ocobucTuit migmuc) (inimian(u), mpi3BuIIe)
MOSICHIOBAJILHOT 3aIIMCKH)





VYHidikoBana hopma TOBIIKH CIIy’)KOOBOTO XapakTepy

Kox JIKY]T

(HaliMEeHyBaHHS IOPUINIHOI OCOOH)

(HaliMeHyBaHHS CTPYKTYPHOTO

HiAPO3 ALY (3a nompebdu)

JTOBIJIKA

(naliMeHyBaHHS ajpecara)

Ne

(micie CKIaIeHHs)

IIpo

(TekcT HOBiAKH CIy’)XO0BOTO XapakTepy MOIINSIOTh HA JBi YACTHHU — BCTYIHY Ta KOHCTATYIOUY.

VY mepiiii yacTHHI HABOASTH (DAaKTH, IO CTAIH MiJICTABOIO 200 MPUBOJIOM JJIsl CKIIQJCHHS JTOBIIKH.

VY npyriit — 1nogaroTh KOHKPETHI BiIOMOCTI, 10 MICTATh CYTh IMTaHHS, HAIPUKJIAJ, y3araJlbHEeH] pe3yibTaTu

BUKOHAHHS IIEBHUX POOIT, IPOBEIECHHS JOCIIKEHD a00 IIEPEBIPOK, YIPOBAIKEHHS HOBITHBOI TEXHIKU Ta TEXHOJIOTIH TOLIO)

(naliMeHyBaHHS MOCAaN (ocobuctuii mimmuc) (imimian(u), npizsuiie)
KEpiBHUKA CTPYKTYPHOTO MiIPO3/IiTY
a00 KepiBHUKA IOPUIUYHOT 0COOHM)

(naliMeHyBaHHS [MOCAJN KEPiBHHUKA (ocobucTuii i ammc) (imimian(u), npizsuie)
(iHaHCOBOI CITyKOH IOPUIMYHOT 0OcOOH
(3a nompebu)

M. I1. (3a nompebu)

(BimoMoOCTI IIpO BUKOHABIIS JTOKYMEHTA (3a nompeou)





ITosicHeHnHs1 1010 0()OPMIICHHS TOBiIKHU

JoBingka — 1e iHpopMaliifHO-aHATITHYHUN JTOKYMEHT, 10 MICTHTh OIHUC 1
HiATBEP/KEHHS MEBHUX (aKTiB UM MOAIH. PO3pI3HAIOTE JOBIIKHU C1yorc0068020 Ta biocpagiunozo
XapakrTepy.

JoBigku ciy:k00BOTO XapakTepy OyBarOTh BHYTPIIITHIMHU 1 30BHIIITHIMHU.

30BHIIIHI OBIJKH, 1110 BiIOMBAIOTh OCHOBHY (BUPOOHUYY) MIsUTbHICTH FOPUIUIHOI 0COOH
CKJIaJaroTh Ui TOJAaHHSA B 1HIIY (MEPEeBaKHUM YHMHOM BHIIY 3a PIBHEM MiAMOPSIKYBaHHS)
IOPUINYHY 0co0y, a TaKOXX Ha 3alUT KOHTPOJIIOIOYMX, CYIOBHX 1 NMPAaBOOXOPOHHUX OpPraHiB.
BayTpimHi 10BigKM — IS TIOJAaHHS KEPIBHUITBY HOPHAMYHOI ocobu abo Ha po3rsia
KOJIET1aJIBHOTO OPTaHy.

JloBimku GiorpagiuHoro xapaktepy OyBalOTh BUKIIOYHO 3OBHIIIHIMH. IX BHAAIOTH
npaliBHUKaM (pOOITHMKAaM) IOPUAMYHOI 0COOM 3 METOI0 MiATBEp/UKEHHS (akTy poboTw,
TPYZIOBOTO CTaXy, pO3MIpy 3ap00iTHOI TUIaTH TOMIO VISl TIOJAAHHS J0 BIAMOBIAHUX HOPUIANYHUX
oci0.

BuytpimHio 10BiAKy 0popMIIIOIOTh Ha OJaHKY CTPYKTYpPHOTO MigpO3/iTy (3a HasiBHOCTI)
a00 Ha CTaHIApTHHUX apKylax namnepy ¢popmary A4.

30BHIIIHI JOBIAKA O(GOPMITIOIOTH Ha 3arajlbHOMYy OJIaHKy IOPHUIWYHOI 0ocoOM abo Ha
CTaHJAPTHHUX apkymiax nanepy dopmary A4 abo AS. SIkuro 30BHINIHIO JOBIAKY 0OPMIICHO HE
Ha OJaHKY, TO Y BEpXHbOMY JIBOMY KYTi JIMIOBOIO OOKY IMEPLIOro apKymia 0OOB’sI3KOBO
MPOCTABISAIOTH BIIOMTOK KYTOBOTO LITaMIla IOPUAUYHOI 0COOH, Ha KOMY Ma€e OyTH BIATBOPEHO
HallMEHYBaHHS IOPUINYHOI 0COOHU, JOBIKOBI aH1 Ta KO IopuarndHOi ocodu 3a €JIPTIOY.

[Tix gvac ohopmieHHS AOBIAOK CIIiJT MAaTH Ha yBa3i, 1I0:

e JaTy 1 peeCTpariiHui 1HAEKC JOBIIKH MPOCTABJISAIOTh Y ICHb 11 MiAMUCaHHS;

e BHYTPIUIHI JOBIAKH PEECTPYIOTH OKPEMO BiJ 30BHIIIHIX. PeecTpariiiuuii iHIeKc

30BHINIHIM JIOBIIKAM HAJAOTh 3a KypHAJIOM (KapTOTEKOI, E€JICKTPOHHOI 0a3010
JAaHWX) peecTpallii BUXITHUX JOKYMEHTIB, a BHYTPIIIHIM — 3a BiJIMOBITHOIO ()OPMOIO
peecTpallii BHyTPIlIHIX JOKYMEHTIB;
® MicIe CKJIaJieHHs (MICTO, CEJIO, CEJIMINE) HE BKAa3yIOTh JIMIIIE Ha 30BHINIHIX JOBIAKaX,
oopmieHnx Ha ONaHKy, IO MICTHUTh PEKBI3UT «/[OBIIKOBI JaHi MPO IOPUAWYHY
oco0y», a00 Ha SKUX MPOCTABJICHO BIAOMTOK IITAaMITy 3 BIATBOPEHHSM OOOB’SI3KOBHX
PEKBI3HUTIB IOPUIUIHOT OCOOH;

® 3aroJIOBOK JI0 TEKCTY JIOBIJIKM Ma€ CTHUCIIO 1 TOYHO BiAOOpakaTH 3MiCT TEKCTY JTOBIIKH
Ta MOK€ MICTUTH BiJIOMOCTI MPO JaTy Ta 4ac, Kojau 0yso 3adikcoBaHO HaBeACHI (haKTH

YU TOIT;





® TEKCT JOBIJIKM MOXE CKJIAJIaTUCS 3 JIBOX YACTHH — BCTYITHOI Ta KOHCTATYIO4O0i, a00
JIMIIE 3 OJTHIEI0 KOHCTATYI040i YacTHHHA. KOHCTaTyroua yacTiHA MOKE MOMIISATHCS Ha
NYHKTH, MiCTUTH TaOiuii. OCKIIBKH CUTYallli, 3 MPUBOAY SKUX BUAAIOTH JOBIIKH, €
JIOCUTHh THUIOBHMH, TO A 1X O(QOPMIICHHS MOKHAa BHUKOPUCTOBYBATH TpadapeTHi
OJIaHKH, ]I TIOCTIHY YaCTHHY TEKCTY HaJpPYKOBAHO 3a3JaJieTiflb, a 11 BHECEHHS
3MIHHUX JaHUX 3aJIHIIEHO MICIIE;

e BHYTPIIIHIO JOBIAKY TMIAMUCYE KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO TiApO3ailry abo iHIIa
mocazoBa oco0a, BIJIMOBiIadbHA 3a MIATOTOBKY Ili€i JOBIAKWA. 30BHIMIHI TOBIJIKH
CIIy>)k00BOro Ta OiorpaiqyHOro Xapakrepy HiANUCYye KEPIBHUK IOPUIUYHOI OCOOM.
SIKIIO 30BHIIIHSA JIOBiJIKA MICTUTH BIJIOMOCTiI (DiHAHCOBOTO XapakTepy, TO KpiM
KEepiBHUKA IOPUINYHOT 0coOM Ti miamucye KepiBHHK (hiHAHCOBOI CITYXOH (TOJIOBHUMA
Oyxranrep) IPUIANIHOI 0COOH;

e Ha noBinkax OiorpadiqHOro XapakTepy Ta JOBIAKaxX CIIYKOOBOTO XapaKTepy, 3MICT
SKUX CTOCYEThCSA (DIHAHCOBUX TMHUTaHb, MIAMUCH TIOCAJOBUX OCIO CKPITUIIOIOTH
MEYaTKOI FOPUIUIHOT 0cO0HU (32 HASTBHOCTI);

e Ha 30BHINIHIX JOBIAKaxX CIyKOOBOTO XapakTepy 3a HEOOXITHOCTI MOXe OyTH

oopmiieHa BiMiTKa PO BUKOHABLIA 13 3a3HAYEHHSM HOMEPY HOTo TenedoHy.





VHidikoBana ¢popma 10BikH GiorpadidHOTO XapakTepy

Kox JIKY/T
(HaliMeHyBaHHS FOPUIMYHOI 0COOH) Kox €JIPTIOY
JTOBIJIKA
Ne

(nalimenyBaHHs ajpecara (3a nompeou)

(micrie ckiazeHHs)

(Y TekcTi croyaTKy 3a3HavyaloTh y HA3MBHOMY BiJIMIHKY TPi3BHIIE, iM s Ta TI0 0aTBKOBI 0COOH, PO SIKY CKJIAJIEHO TOBIIKY,

HOTIM MNiATBEPIDKYIOTH (hakT poOOTH UM HAaBUAHHS, TPYAOBUI CTaX, po3Mip 3apo0iTHOI ILUIATH TOILO.

B OCTaHHbOMY a63aui MOXC 6yTI/I 3a3Ha4C€HO, 3 AKOI MCTOXO abo KyaAu BUAAE€THCSA LA HOBiHKa)

(HaliMEeHyBaHHS TIOCATH (ocobucTuii miammc) (imimian(u), nmpi3BHIIIE)
KEpiBHUKA IOPUIHYHOT 0COOM)

(HaliMEeHyBaHHS TIOCATN KEPIBHUKA (ocobucTuii miarmmc) (imimian(u), mpi3BHIIIE)
KaJIpoBoi a00 (hiHAHCOBOI CITYKOU
OpUANIHOT 0cOOn

M. 1L





IosicHenHs1 1010 0OpMJIEHHS CJIY:K00BOTI0 JINCTA

Cnyx00Bi JTHCTH — 1I€ y3arajJlbHEHa Ha3Ba BEJWKOI Tpymu iH(opMaIliiHO-aHATI THIHUX
JOKYMEHTIB, 110 € OCHOBHUM 3acO00M OOMiHY iH(pOpMAIlIEI0 IOPUINIHUX OCI0O MiX cOo0Or0, a
TaKOX 13 TPOMaJTHAMHU.
JlucTu cknamaroTh 3 yCiX MUTaHb YIPaBIiHCHKOI AiSTIbHOCTI IopuandHuX 0ci6. Ciayk00Bi
JIUCTH MAaIOTh Pi3HE MPU3HAYCHHS, @ TOMY BIJIMIOBITHO ¥ iICHY€E Oararo iX BUIIB 1 pi3HOBH/IIB.
KnacudixyBatu nucTu MOXKHAa 3a TakKMMH O3HAaKaMH sK: aBTOPCTBO, cdepa
B3a€MOBIJIHOCHH, 1€papXis YHpaBIiHHA, MicLEe Y JOKYMEHTOOOITYy IOpHIMYHOI 0cOOH, 3MICT Ta
MPU3HAYCHHS, TEMAaTHUKA, CKJIQJHICTh 3MICTY, CIOoCi0 nmepeaanHs iH(opMarlii ToIo.
3a mpu3HAYEHHSM JIMCTH TOAULIIOTE HA IHiyiamueHi Ta Jaucmu-eionogioi. He Bci
1HIIIaTUBHI JIMCTH NOTPeOyIOTh BiAMOBiAI. Pi3HOBHAaMU 1HILIATUBHOTO JIMCTA, [0 00OB’A3KOBO
noTpeOyloTh BIANOBIAL € JUCM-NPOXAHHSA, TUCT-BUMO2A, JUCT-3ANUM, TUCT-36EPHEHHSL, TUCHI-
npono3uyis.
3a 3micToM iH(popMaIii po3pi3HSIOTE iHpoOpMayitiHi, CYNPOBIOHT, 2apaHMIlHI JTUCTH.
[Tig yac opopmieHHs Ci1y>k00BOT0 JINCTA CITIJT MAaTH Ha yBas3i, II0:
® Ha3BYy BUJY JOKYMEHTA y JIUCTI HE 0(OPMITIOIOTH;
e JIaTy 1 peeCTpaIifiHui 1HJEKC JTUCTA IPOCTABIISAIOThH y IEHb HOTO T IIMTUCAHHS;
® T[IOCHJIAHHS Ha PEECTpAIIHUHN 1HIEKC 1 AaTy JOKyMeHTa 0(OpPMIIOIOTh Y pasi, sIKIIO
JIUCT MIATOTOBJICHO Y BIJMOBIIb HA IHITUHN JIUCT;

® agpecaToM JIUCTa MOXKE BHUCTYINATH OPUAMYHA 0c00a, 11 CTPYKTYpHUU MiAPO3MILI,
KOHKpETHa TocaioBa ocoba abo rpoMansHuH. AnpecaT Moxe OyTH y3arajJbHEHHM,
SKIIO JIUCT aJpecyroTh BiJpa3dy 0araThbOM OJHOPITHUM HOPUIUYHHM O0CO0aM 4YM iX
kepiBHUKaM. Jl0 peKBI3UTYy «Anpecar» MOXe BXOJWTH TOMITOBA ajpeca, SKY
0 OpMITIOIOTH BiIMOBITHO 10 «IIpaBwir HalaHHS MOCTYT TOIMITOBOTO 3B’ SI3KY»;

® 3ar0JIOBOK JI0 TEKCTY (POPMYITIOE BiJINOBIJAIbHUI BUKOHABEI[b JIUCTA;

® TEKCT Ma€ MICTHTH JHIIe Ty iHpoOpMmariio, 3apaaun (iKCyBaHHS SKOI CTBOPIOIOTH
BIJIMOB1THHM JICT, 1 CTOCYBATHCS TOTO MMUTAHHS, sIKe CHOPMYITHLOBAHE Y 3aTr0JIOBKY 0
TEKCTY;

® 10 JIKNCTa MOXYTh JIOJIaBaTHUCS 1HIII JOKYMEHTH SIK 3 TAlepoBUM, TaK 1 3 OyIb-SKHUM
IHITUM BUOM HOCIsI, BIJIOMOCTI TIPO HAsIBHICTH SIKUX CJIiJT 000B’SI3KOBO 3apikcyBaTH y
BiJIMITIII TIPO HASIBHICTH JIOJATKIB;

e BI3yBaHHS JINCTA 3MIMCHIOETHCSA TOCATOBUMHU OCO0aMH, $KI BIAMOBITHO 10 iX
KOMIIETEHI[il BHUPINIYIOTh NMHUTAHHS, MOPYLIEHI y MPOEKTI IbOro jucra. BizyBaHHs

MIPOBOAMTHCS y TaKill MOCIITOBHOCTI: BiAMOBIJATPHIM BUKOHABIIEM, SIKHI MiATOTYBaB





JIUCT, KEPIBHUKOM CTPYKTYPHOTO TMIAPO3ALTY, B SKOMY HOTO CTBOPEHO, I1HIITMMH
M0CaZOBUMHU 0co0aMU, sIKi 3a3HAa4YeHl Y MPOEKTI JIMCTa SIK BUKOHAaBI, (piHaHCOBUM
migpo3aAiioM abo TONOBHUM OyxraiarepoM (Oyxraiarepom), SKIIO 3MICT JHUCTa
CTOCYEThCS (P IHAHCOBHUX MHUTaHb, KEPIBHUKOM TPABOBOI CIIYKOHM (FOPUCKOHCYIIHTOM),
SIKIO 3MICT JIUCTa CTOCYETHCSI MPABOBUX IMHTaHb a00 y TEKCTI € TOCHJIAaHHS Ha
3aKOHOJIaBYi Ta 1HII HOPMAaTHBHO-TIPABOBI aKTH, 3aCTYITHUKOM KEpiBHHUKA FOPUIHMYHOI
ocoOu, SIKMH BiJIMOBINA€ 32 MUTAHHSA, 1110 MICTATHCS Y MPOEKTI JINCTA;

® TIJANUCYE JIUCT, K MPABUIIO, KEPIBHUK IOPUANYHOI ocoOu abo iHIIa mocaaoBa ocoda
(3aCTyMHUK KEpIBHHKA FOPUIAMYHOI 0COOM, KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO IIAPO3MITY), SKa
Ma€ TpaBO MIAMUCY YHPaBIIHCHKUX JTOKYMEHTIB. ['apaHTiiiHMI JHMCT Mae OyTH
HiAMUCAaHUH KEPIBHUKOM IOPHIMYHOI OCOOH 1 TOJIOBHUM OyXTanTepowm;

® [IJMHUCH TIOCAIOBUX OCI0 Ha TapaHTIHHOMY JIMCTI 3aCBIIYYIOTh BiIOUTKOM OCHOBHOL
KPYTJIOi eyaTK I0pUaudHoi ocobu 3 ineHTudikauiiaum xogom €JIPIIOY. Binburok
MeYaTKu Ma€ OYTH YITKUM, TOOpe YUTATHCS 1 HE 3aKpUBATH COOOFO IIi IMiIMTUCH;

e y jucTi OakaHO HagaTH BIJIOMOCTI TPO BUKOHABLA(-iB) — MpI3BHUINE, IM’s, IO

0aThKOBI Ta HOMEP CIIY>)KOOBOTO TeIe(oHy.





VYHidikoBana ¢popma cayx00BOro mcra

Kox JIKY/]I

(HalfiMeHYBaHHS FOPUANYHOI 0COOH) Koz €'HPHOV

(moBimkoBi maHi PO OPUANYHY 0c00Y) (HaliMeHyBaHHS agpecaTa)
No

Ha Ne BIJ

IIpo

(BiAMITKa PO HAsIBHICTh JOAATKIB (32 HASIBHOCTI)

(naiiMeHyBaHHS [MOCAIN (ocobucTuii i ammmc) (imimian(u), npizBuie)

KEpiBHHKA IOPUANYHOT 0COOH)

(BimOMOCTI PO BUKOHABLIS TOKYMEHTA)





VHidikoBana ¢opma 3asiBM rpoMaTHUHA

[Ipowry

3ABA

(micie peectpartii)

Kom JIKYT

(HaliMeHyBaHHS ITOCaJIH, MPI3BHIIE

Ta iHilian(1) KepiBHUKA IOPHINIHOT

0co0u y aBaJbHOMY BiZIMIHKY)

(mpi3BuIe, iM’s1, 10 OATHKOBI aBTOpa 3asIBH,

azpeca peecTpariii,

HOMEp TenneoHy,

cepist, HOMep MacmopTy, KUM 1 KOJIM BUIAHUH,

inenTH(hIKAIHHUK HOMED)

(BiIMiTKa PO HASIBHICTB NOJATKIB (3d HAAGHOCMI)

(mata migmucaHHs 3asBU)

Biza (3a nompebu)

(ocobucTuit mignuc 3asiBHAKA)





VYHidikoBana ¢popma 3asiBH MpalliBHUKA

Kox JIKY]T
(HaliMeHyBaHHS IOPUANIHOI OCOOM)
(HaliMeHyBaHHS CTPYKTYpPHOIO
nixpo3ainy (3a nompebu) (HaliMeHyBaHHS TIOCaJIH, IPI3BUILIE

Ta iHiian(n) KepiBHUKA IOPUIUIHOT

3ASIBA 0co6H y JaBaTbHOMY BiZIMiHKY)

Ne

(HaliMyHYBaHHS IOCA/IH, TIPi3BHIIIE,

iM’s Ta 0 0aTHKOBI IpaIiBHUKA

y POIOBOMY BiJMiHKY)

[Ipomry

(BiIMiTKa PO HASIBHICTB IOJATKIB (3d HAAGHOCMI)

(marta migmucaHHs 3asBU) (ocoOucTuii mianuc 3asABHUKA)

Bizu (3a nompebu)





IHosicHenHs1 11010 0pOPMJIEHHS 3asiBH

3asBa — 1e nucbMoBe odiwiiine noBigoMiIeHHd 1 (a00) MpoXaHHs, SKE MONAI0Th HA 1M’d
i 1 A p ) it

10CaZi0BOi 0COOH, SIK MPABUIIO, KEPIBHUKA IOPHIUIHOI OCOOH.

3asBy Haivacrime o(GOpMIIOIOTh PYKOIMMCHUM CIIOCOOOM Ha CTaHAAPTHOMY apKyIIi

nanepy ¢gopmary A4 abo Ha OiaHky 3 TpadapeTHUM TekcToM. FOpuauuHa ocoba MoXe MaTH

3a3JaJIeTiIb BUTOTOBJICHI TpadapeTHi OJIAaHKW OKPEMHUX BHJIIB 3asB (HANMPHUKIAZ, 3asgBH IPO

NPUUHATTA Ha POOOTY, 3asBH PO 3BUIBHECHHS, 3asBU PO HAJaHHS BIAMYCTKH TOIIO), IO

MICTATh HaJIpyKOBaHY MOCTIHHY iH(opMaliio 1 BuU3HaueHe Micie A (DiKCyBaHHS 3MiHHOI

iHpopmarrii.

[Tix yac opopmiIeHHS 3asiBH CJIiJ1 MaTH Ha yBasi, I10:

3a5BYy aIpecyloTh Ha 1M’sl KEepIBHHUKA IOPUIAMYHOI 0coOM. 30Kpema, B PEKBI3HTI
«Agnpecar» 0o¢pOpMIIOIOTh. HaliMeHyBaHHS mocaau (i3 3a3HauYeHHSIM MOBHOTO a0o
CKOpPOUYEHOTO HalMEHYBaHHS IOPUAMYHOI 0COOM), Mpi3BUINE Ta iHIMIaI(M) TTOCAT0BOI
ocobu (y [pmaBanbHOMY BiAMiHKY), Hampukinax: «upextopy YHIIAC]
I"apaniny O. f.»;

il azpecaToM aBTOP 3asBU OPOPMIIIOE BIIOMOCTI Tpo cebe (Y poJOBOMY BiIMIHKY).
I'poMansHu, 10 BIAMITOBYIOTHCA Ha poOOTY, 3a3HAYAIOTh: MPI3BHINE, IM’S, IO
0aThbKOBI Ta TEpCOHANBHI JaHi (ampeca peecTparlii, KOHTAaKTHUHA HOMEp TenedoHy,
cepist 1 HOMep Macnopry, KUM 1 KOJIM TMacHopT BUAAHWM, iAeHTH]IKaITHUIA HOMED).
[IpamiBHuKKM OpUAMYHOI OCOOM y 3asBi 3a3Ha4yalOTh: HAWMEHYBaHHS IIOCaad Ta
CTPYKTYPHOTO MiJPO3/1Ty, B IKOMY IPALIOIOTh, IPI3BUILE, iM 5 Ta 10 OaTbKOBI;

3asBa MICTHTH JBi JIaTH — JaTy MiJMUCAHHS aBTOPOM 1 JaTy peecTparii y ciyx0i
JI0BO/ICTBA 200 CITyk0i1 KaJIpiB;

peecTpaliiHuii iHAEKC 3asBl HAJAIOTh 3a JKypHAIOM (KapTOTEKOIO, E€JIEKTPOHHOIO
0a3010 JaHUX) peecTpallii BHYTPIIIHIX TOKYMEHTIB;

Yy TEKCTi 3asgBH CTUCJIO 1 KOHKPETHO TMOJAI0Th HEOOXinHy iHdopmalliro, o Mae
3a0€3MeYNTH TTO3UTUBHE BHUPIMICHHS MUTAHHS, TIOPYIICHOTO Y 3asBi, 0€3 J0/1aTKOBUX
YTOYHEHb 1 3’SICyBaHb;

70 JeSKUX BUJIIB 3asiB MOXKYTh JTOAaBaTUCS HEOOXITHI JOKYMEHTH (KOIii JUIUIOMIB,
JIOBIIKU-BUKJIMKU 3 HAaBYAIBHUX 3aKJaJiB, MEIUYHI JOBIJKH TOIMIO), PO HASBHICTh
SIKUX 3a3HAYAIOTh y BIIMOBIAHIN BIIMITII, IO O(DOPMITFOETHCSI HUYKYE TEKCTY;

y pa3i morpeOu 3asBy MOke OyTH 3aBi30BaHO IOCAJOBOIO 0OCO00I0 (KEpiBHUKOM
CTPYKTYPHOTO TIAPO3AUTY, y SKOMY TIpaIlo€ 3asBHUK, KEPIBHUKOM KaIpOBOi,
¢inaHcoBOi UM MpaBOBOI CIY)KOM TOWIO), siIka Oepe y4yacTb y BHpIIIEHHI NMUTaHHS,
MOPYIIEHOTO Y 3asBi;

i TeKCTOM a0o TijJ BiIMITKOIO TPO HASBHICTH JOJATKIB (32 HASBHOCTI) aBTOP
CTaBUTH CBiM ocoOucTuii mianuc. Po3mmdpyBaHHs miANUCY HE BUMAraeThbCsi, OCKIIbKA
fioro mpi3BHILE, MMOBHE iM’sl Ta MO OaThbKOBI OOOB’SI3KOBO MalOTh OyTH 3a3HAYeHi y

BIJJOMOCTSIX IIPO aBTOPA.





VYHidikoBana ¢popma rmosaHHs

Kom JIKYT

(HaliMeHyBaHHS IOPUINTHOT 0COOM)

MOJAHHS

o 20 p. Ne

(Micrie CKIIaeHHs)

IIpo npu3HaYeHHS HA MOCAXy
(320X04YeHHS, HATOPO/IKEHHH)

(mpi3BuIIIe, iM’51, MO0 OATHKOBI MPAL[iBHUKA)

(mara i miciie HapOKEHHSI )

(ocBita i3 3a3HAYEHHAM CIEMIaIBLHOCTI Ta KBamiikarii)

(HaliMeHyYBaHHS CTPYKTYPHOTO HiIPO3IiITy)

(HaliMeHYBaHHS MOCA/IH, IKYy 00ifiMae mpaliBHHK)

(3aranmpHuit cTaxx pobOTH)

(cTax pobOTH Y CTPYKTYPHOMY TIi{PO3/1iJTi)

(cTax pobOTH HA OCTAHHIN TTOCA/I)

(craBnenHs 10 poOOTH Ta BUKOHAHHS TOCAI0BUX 000B’S3KiB)

(mimcymKu pe3ynbTaTiB poOOTH 38 MUHYIIHH PiK)

(momaTkOBI BiIOMOCTI PO 3aCIyTU MPALiBHUKA)

(HaliMeHYBaHHS MOCAJIM, Ha SKY TPOMOHYETHCS NPU3HAYUTH (IEPEMiCTHTH) MpalliBHUKa a00 BUJI 320X0YEHHS UM HATOPOIKECHHS)

(naliMeHyBaHHs TIOCAIN
KepiBHHUKA FOPUIUIHOT 0coOm (200
CTPYKTYPHOTO IiApO3iIy)

(ocobucTuit miamnuc) (inimian(u), mpi3BuIIe)

Bizu (3a nompebu)

['pud nmoromkenns (3a nompebu)





IlosicHeHHs1 11010 0()OPMJICHHS TOJAHHSA

[omanus — e iHpopMaLifHO-aHATITHYHUHN TOKYMEHT, SIKHH MICTUTh MPOTIO3UIIIO 111010

MPU3HAUCHHS Ha TI0caay, TepeMilieHHs (TMepeBeneHHs) Ha 1Hmy mocany (pobdoTy) abo

320XOUEHHs (HaropoJHKEHHs, PEMIIOBAaHHS) TPaAIliBHUKA IOPUAMYHOI 0CO0OH.

BHyTpimmHe mojgaHHA, SKE CKJIaaae 1 MIANUCYE KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO IAPO3MILTY,

MOKHa O(QOPMHUTH Ha OJAHKY BIAMOBIAHOTO CTPYKTYPHOTO MiApO3AUTy (3a HasBHOCTI) abo Ha

CTaHJApTHHUX apKyIIax namnepy gopmary A4.

[MonmauHs, sike HAPaBISIOTH IO CTOPOHHBOI IOPUANYHOT 0COOM (TIEPEBAKHUM YHHOM JI0

oprasizarlii BUIIIOTO PiBHS), MIAMUCYE KEPIBHUK OpUIAUYHOI ocoOu. Take momaHHS IOIIIHHO

oopMuTH Ha 3araJbHOMY OJIAHKY IOPHIUYHOI OCOOH.

[Tomarus Moxe OyTH 0(hOpMIICHO 3 BUKOPUCTAHHSAM YHi(DiKOBaHO1T (hOpMH.

[Tix gac cknageHHs i 0pOPMIICHHS MTOAAHHS CIIiI MAaTH Ha yBa3i, IIO:

JaTy 1 peeECTpaIiiHui 1HAEKC MOAaHHS MPOCTABIIIOTh y IEHb HOTO MiANUCcaHHs. Ko

MOJaHHS HAJICUJIAIOTh 70 IOPUIAMYHOI OCOOM BHIIIOTO PIBHS, TO PEECTPAIMHUIN 1HIEKC

MPOCTABJISIOThH 32 JKypHAIOM peecTpallii (KapTOTEKOI0, eIEKTPOHHOI 0a3010 JTaHUX)

BHUXIJTHUX JTOKyMeHTiB. [lomanHs, ampecoBaHe Ha iM’sl KepiBHUKA IOPUIMIHOI 0COOH,

PeeECTPYIOTh Y BIAMOBIAHIN peecTpaliifHiid (opMi BHYTPIIIHIX TOKYMEHTIB;

TEKCT TOJaHHA OGOPMIIIOIOTH y BUIJIAAI aHKETH, J¢ Mae OyTH mepemdavyeHa Taka

noctiitHa iHdopMarlis 17151 BHECEHHS BIIOMOCTEH MO MpalliBHUKA:

— Tpi3BHIIE, iM’s1, IO 0aTHKOBI,

— JlaTta i Miclie HapOoKECHHS;

— OCBiTa 13 3a3HAYEHHSM CIICHIAIbHOCTI Ta KBaTi(iKaIrii;

— HallMEeHyBaHHS CTPYKTYPHOT'O IiIPO3/ily;

— HallMeHyBaHHJ MMOCAH, SIKY 001iMae MpaIliBHUK;,

— 3arajgpHUM cTax podoTH,

— CTaX poOOTH y CTPYKTYPHOMY MiIPO3/1Ii;

— CTax poOOTH HA OCTaHHIHN TOCai;

— CTaBJIEHHS 10 pOOOTH Ta BUKOHAHHS MTOCAIOBUX 000B’SI3KIB,;

— TIJCYMKH Pe3yJIbTaTiB pOOOTH 32 MUHYIIUH PIK;

— JI0JIaTKOBI BIJOMOCTI PO 3aCIyTH MPaLliBHUKA;

— HallMEHyBaHHS II0Caad, Ha 5Ky TPOMOHYEThCS MPU3HAYUTH (TIEPEMICTUTH)
npaiiBHUKa 200 BUJ 320X0UYCHHS YW HATOPOKECHHS,

y pa3i HEOOXIMHOCTI TOJaHHS TMOTO/KYIOTh 3 BHOOPHUM OpPraHOM NIE€PBUHHOI

npodeninkoBoi  opraHizamii  (TIPOQCHIIKOBUM  MPEACTAaBHUKOM) YU IHIIAM

YIIOBHOB&KEHUM Ha TIPEACTABHUIITBO TPYIOBHM KOJICKTHBOM OpPraHOM. Y TaKOMY pa3i

y MO/IaHH] HAJIS)KHUM YUHOM 0()OPMITIOIOTH Ipr() TMOTOIKEHHS.





VHidikoBana popma Haka3zy (PO3MOPSHKEHHS) PO NIPUHHATTSA Ha poOOTYy

Kox JIKY/T
(HaliMeHyBaHHS IOPUIATHOT OCOOM)
HAKA3 (PO3MOPSIIKEHHS)
noo 20 p. Ne
(micrie BUIAHHS)
IIpo npuiiHATTSI HA POOOTY
[IPUMHSATHU: 3" " 20 p- TabenpHUIT HOMEP

70 " " 20 p.

(3arOBHIOETHCS Y pa3i CTPOKOBOTO TPYIOBOT'O JOTOBOPY (KOHTPAKTY)

(mpi3Buie, iM’s1, 10 OATHKOBI)

(HaliMeHYBaHHS CTPYKTYPHOTO MiAPO3IiTy)

(matimeHyBaHH: Tocany (mpodecii), po3psn, KBamidikaliiitHa KaTeropis, Kjiac TOIIO)

YMOBH HDI/II\/'IHSITTSI Ha DOGOTV YMOBHU DO6OTI’I:
(HeoOXiHe BiAMITHTH TO3HA4KO0 "X'"): (HeoOXiHe BiAMITHTH TO3Ha4KOK0 "X'™):
|:| Ha KOHKYPCHii OCHOBI pobota: |:| OCHOBHa |:| 3a CyMICHUIITBOM
|:| 32 yMOBaMH KOHTPAKTy A0 y pasi YMOBH Tipaui (3riiHO aTecTauii podo4oro micus):

HEeoOX1THOCTI BKa3aTH AaTy (I1.MM.pppp.)

|:| 31 CTPOKOM BUIIPOOYBaHHS Ha Micsi(B)
I:l Ha 4ac BUKOHAHH MIEBHOI po00OTH |:| TPUBAIICTH pOOOYOTO JHS (THIKHS) TOJ. XB.
|:| Ha Iepio] BiZICyTHOCTI OCHOBHOT'O IpalliBHUKA |:| TPUBAJIICTH pOOOYOT0 JHS (THXKHS) IPH PoOOTI 3

HCIIOBHUM p060‘~II/IM JacoM roa.

]
]

|:| 13 KaJJpOBOTO PE3EPBY

I:I 3a pe3yjibTaTaMu YCHiIHHOFO CTaXXyBaHHA

I:I NepeBeACHHS

[]

oknaz (tapudHa CTaBKa)‘ ‘ | | | ‘ ‘ TpH. |:|j KOII.

Haj0aBKa 3a %, HagOaBKa 3a %

Hajn0aBKa 3a %, Hag0aBKa 3a %

JoI1iara ‘ | TPH. |:|:| KOII.

(HaliMeHyBaHHs IOCAAN

KepiBHHKA IOPHAMIHOT 0c06H) (ocobucTuit migmuc) (inimian(u), mpi3BuUIIe)
Bizu

3 HaKa30M (PO3MOPSIIKEHHSIM )
o3HalioMJIeHUH(-a):

(ocobucTuii mianue npamiBHAKA)

o 20 p.






IlosicHeHHs1 11010 0()OPMIIEHHS HAKa3y (PO3MOPSIAKEHH) PO NPUHHATTSA Ha podoTy

Haka3 (po3nopsiipkeHHs) PO TPUHHATTS Ha poOOTY — 11 PO3MOPSI AU TOKYMEHT, KUK
BUJIA€ KEPIBHUK IOPUIMYHOI 0COOM Ha IMiJICTaBl TPYJAOBOTO JAOTOBOPY a0O0 3asiBH MpalliBHUKA PO
NPUKUHATTS Ha poOOTY.
Haka3 (po3mopsipkeHHsI) PO MPUIHATTSA Ha pOOOTY MEPEBaXHUM YHHOM O(OPMITIOIOTH
Ha creriatbHoMy OJaHKy. B ropuanuHux ocobax 3 BEIMKUM OOITOM KaJIpOBUX JOKYMEHTIB TaKi
PO3MOpPAIYl TOKYMEHTH IOUUIBHO O(QOPMIIATH 3 BUKOPUCTaHHAM TpadapeTHUX YHi(iKoBaHUX
¢dopm, 110 103BOJISIE€ 3HAUHO CKOPOTH Yac Ha MiJrOTOBKY 1 OMPAIIOBAaHHS LUX JOKYMEHTIB.
I[Tix vac opopmieHHsT Hakasy (PO3MOPSKEHHS) IPO MPUAHATTS Ha pOOOTY CJIiJ] MaTH Ha
yBa3i, 110:
e JaTy TPOCTABJSIIOTH TiJ dYac MiAMUcaHHsA Hakasy (posmopsipkeHHs). [aty
T03BOJISIETHCS O()OPMITIOBATH SIK CIIOBECHO-LIU(POBUM, TaK 1 IIUPPOBUM CIIOCOOOM;
® peecTpamiiHUM IHAEKCOM € TIOPAOKOBHH HOMEp Yy MeXax pPOKY 3a >KypHAJIOM
peectparii HakasziB (pO3MOPSAIKEHb) 3 KaJAPOBUX MHUTaHb (0COOOBOTO CKIANy)
TpuBajoro (75 pokiB) 30epiraHss;
® TEKCT Hakazy (PO3MOpPSAKEHHS) MPO MPUUHATTS HAa POOOTY OPOPMITIOIOTH HUIIXOM
MO€HAHHS aHKETHOI Ta TabiauyHOoi Gopm, ne Mae OyTH mependaueHa Taka MOCTiiHA

iH(OopMaItis 171 BHECEHHS BIIOMOCTEH PO MpaIlliBHUKA:

npizBuine (0hOPMITIOIOTH BEIMKMMH JIITEPAMH), iM’s1, T10-0aThKOBI;

— Jara, 3 AKOi MpaliBHUKA NPUIMal0Th Ha POOOTY, a y pa3i 0pOpPMIICHHS CTPOKOBOTO
TPYIOBOTO JOTOBOPY (KOHTPAKTy) TaKOX Jara, A0 SKOI BiH Oyjae mpairoBaTH Ha
BIIMOB1IHIM mocai (po6oTi);

— HaliMEHyBaHHS CTPYKTYPHOTO MiJPO3iTYy, 0 SKOTO NMPUHMAIOThH TMpaIliBHUKA 3a
YMOBHU CTPYKTYPHOTO MOJLITY IOPUIUYHOI 0COOH;

— HailiMeHyBaHHS mocagu (mpodecii) 13 3a3HAYEHHSM 3a HASBHOCTI pO3psay,
KBamidikaIiiHOl Kareropii, Kiacy TOINO, HAMPHUKIAL: «CHeIalicT Apyroi
KaTeropii», «IKap OpTONea-TPaBMaTOJIOT BUIIOT KaTEropii;

— YMOBH, Ha SIKUX TpaIliBHUKA NMPHIMaIOTh Ha pOOOTY, HANPUKIAL: 31 CTPOKOM
BUNIPOOYBaHHS Ha 3 MicsAli», «HA MEPioA BIAMYCTKH A JOTVIALY 3a JAUTHUHOIO
THIIIOTO TIPAIlIBHUKAY;

— yYMOBH poOOTH: OCHOBHI Ta 0coOMMBI (3a HAasSBHOCTI), HANpPHUKIAI <3a

CYMICHHIITBOM 3 TPUBAJICTIO poO0UuOoro TrxkHs 20 TOAUHY;

— okuaj (Tapu¢Ha cTaBKa) HA MOMEHT BUJAHHS PO3NOPSAIIOTr0 JOKYMEHTA,





— Haa0aBKU Ta JIOIUIATH 3a 1X HASIBHOCTI, HAIPUKJIA: 32 CTaXX HAYKOBOi poOOTH, 3a
paHT Jep>KaBHOTO CIYXOOBIlf, 3a BU€HE 3BaHHSA, 33 HAYKOBHH CTYIIiHb, 32
CKJIAJHICTb 1 HANpYXXeHiCcTh B poOOTi TOLIO;

BI3YIOTh PO3MOPSIUMNA JOKYMEHT IMPO MPUHHATTS Ha PoOOTY BIANOBIAHI MOCATOBI

0co0H y TaKii TOCIIiIOBHOCTI:

— KEpiBHHK KaJIpoBoi ciy>k0u (ocoba, BiAMOBIgaIbHA 32 POOOTY 3 KaJpaMH);

— KEpIBHHUK CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY, 10 AKOTO MPUHMAIOTh MPalliBHUKA Ha POOOTY;

— TOJIOBHUH Oyxranrep;

— 3aCTyNHUK KEpIBHHKA HOPHIAMYHOI OCOOH, SIKUHA KypHUpyE poOOTY BIAMOBIIHOTO
CTPYKTYPHOTO MiAPO3LITY;

y Hakasi (pO3MOPSKCHHI) MPO MPUHHATTS Ha POOOTY HIDKYE IMiAMUCY KEpiBHHUKA

IOpUIMYHOT 0COOM Ta Bi3 BIAMOBITHUX TOCAIOBUX OCIO 0GOPMIIIOIOTH BIAMITKY «3

Haka30oM (PO3MOPSHKEHHSIM) O3HAMOMIICHUI(-a)», B SIKId TMpAliBHUK CTaBUThH CBIii

MIIHC 1 3a3HaYa€ AaTy O3HAMOMIICHHS 3 HAKa30M (PO3MOPSIKEHHSIM).





VYHidikoBana opma Hakazy (PO3MOPSIHKECHHS) PO TIepeBeIeHHs (IEPEMIIIICHHS) MpalliBHUKA
B MEKax OJIHI€] FOpUIUYHOT 0COON

Kon AKY /]
(HaliMeHyBaHHS IOPUIMYHOI 0OCOOH)
HAKA3 (PO3MOPSIKEHH )
nom 20 p. Ne
(micrie BUIAHHSN)
IIpo nepeBenenHs (nepemMileHHs)
INEPEBECTHU (ITEPEMICTUTH): 3" " 20 p- TabenpHUIT HOMED

(mpi3BuIIe, iM’s1, IO OATHKOBI )

(HaliMEeHYBaHHS CTPYKTYPHOTO MiJPO3iTy, Y IKOMY MpaltoBaia 0coba)

(naiimenyBanHs ocaau (mpodecii), po3psia, kBatidikauiiiHa KaTeropis, Kiac)

(HaliMEeHYBaHHS CTPYKTYPHOTO MiJPO3MLTY, O SKOTO NePEeBOATH NPalliBHUKA)

(nafimenyBanHs mocaau (mpodecii), Ha sSIKy epeMIIlyOTh PaLiBHUKA, PO3psi, KBaTidikamiiiHa kaTeropis, Kiac)

(mpuunHa epeBeIeHHS (TIepEeMileHHS)

(momatkoBi yMOBH 3a OTPeGH)

ITincraBa:

(HaliMeHyBaHHs OCAAN
KEpiBHHKA IOPUANYHOT 0COOH)

(ocobucTuit migmuc) (inimian(u), mpi3BuUIIE)
Bizu

3 HaKa3oM (PO3MOPSIIKEHHSIM )
o3HalioMJIeHUH(-a):

(ocobucTuit mianuc npaniBHUKA)

n " 20 p.






IosicHenHs1 1010 0popMJIeHHSI HaKa3y (PO3MOPAIKEHH)
NMpo nepesBeaeHHs (MepeMillleHHs) MPaliBHUKA
B Me:KaxX OJIHi€l WPUIAMYHOI 0cO0H

Haxka3z (po3nopsipkeHHs) po nepeBeaeHHs (MepeMillieHHs) MpalliBHUKa Ha 1HIIY [0CaIy
(poboTy) B Mexax OfHIET IOPUAMYHOI OCOOM — 1€ PO3MOPSMYUN JTOKYMEHT, SIKMM BHJA€
KEpIBHUK IOPUINYHOI 0cOOM Ha MiJCTaBl MOAaHHS (3a 1HIIIATUBOIO) KEPIBHUKA CTPYKTYPHOTO
Miapo3iny abo 3asBU MpalliBHUKA.
VY pa3i 3MiHM OCHOBHHUX YMOB IIpali 3TiAHO 3 TPYAOBUM JIOTOBOPOM II€PEBEICHHS
MpariBHUKa Ha IHITY Tocaxy (poOoTy) 3MIMCHIOEThCS JHINE 3a Horo 3rozoro. [lepemimeHHs
TpaIiBHUKA 0€3 3MiHM OCHOBHHMX YMOB TIpalli MOXe 3/IIMCHIOBATHCS 0€3 MOTOIKEHHS 3 HUM.
Haxkaz (po3nopsikeHHsT) po mepeBeeHHs (IepeMIIeHHs1) MpalliBHUKa B MeXaxX OJHi€l
IOPUINYHOT 0COOU MEePEBAKHIUM YHHOM O(OPMITIOIOTH Ha CIieliaIbHOMY OJaHKy. B ropuauunux
oco0ax 3 BEIUMKUM OOIrOM KaJpOBUX JOKYMEHTIB TaKi pPO3MOPSAIYl JOKYMEHTH JOIIHHO
0o(OpMIIATH 3 BUKOPUCTAHHSM TpadapeTHUX yHipikoBaHUX (opM, IO T03BOJISE 3HAYHO CKOPOTH
Yac Ha MiJrOTOBKY 1 OMPAIIOBAaHHS IUX TOKYMEHTIB.
[Tix yac opopmIIeHHS ILOTO BUY Haka3y (pO3MOpsKEHH) CIIiJl MaTH Ha yBas3i, 1IO:
e JjaTy TMpPOCTAaBISAIOTH IiJ 4Yac MiANHcaHHSA Haka3dy (posmopsmpkenHs). [lary
T03BOJISIETHCS O()OPMITIOBATH SIK CIIOBECHO-LIU(POBUM, TaK 1 IIUPPOBUM CIIOCOOOM;

® peecTpauliifHUM 1HJIEKCOM € TOPAJKOBHM HOMEp y MeXax pOKy 3a >KypHAJIOM
peectparii HakasziB (pO3MOPSAIKEHb) 3 KaJAPOBUX MHUTaHb (0COOOBOTO CKIIANy)
TpuBaioro (75 pokiB) 30epiranHs,

® TEKCT Haka3dy (PO3MOpPS/KEHHS) MPO IepeBeleHHsS (TIEpeMIlIeHHs) MpaliBHUKA B
MeXax OJHIE] IOpUIUYHOI 0COOM O(DOPMITIOIOTH y BUIUISIAI AHKETH, J€ Mae OyTH

nepeadaveHa Taka mocriHa iHGopmallis 17151 BHECEHHSI BIIOMOCTEHN MO MpalliBHUKA:

npizBuiie (0pOPMITIOIOTH BETUKUMH JIITEPAMH), iM’ 51, TI0-0aTbKOBI;

— J1ara, 3 sIKO1 IpalliBHUKa MEPEeBOIATh Ha 1HITY 1mocaay (podoTy);

— HallMEHyBaHHS CTPYKTYPHOTO MiAPO3MiTYy, Y SIKOMY paHille MpaiiBHUK 00iiiMaB
nocaay (BUKOHYBaB poOoTY);

— HallMeHyBaHHS TOINEPeIHbOI mocanu (mpodecii) 13 3a3HAUYEHHSAM 3a HAsSBHOCTI
po3psiay, kBaiigikauiiHoi Kareropii, Kiacy;

— HallMEHyBaHHS CTPYKTYPHOTO IMiIPO3IiTY, 0 SIKOTO MEPEBOISATH MPAI[IBHUKA;

— HaliMeHyBaHHA mocamu (mpodecii), Ha SKy TMepeMINIylOTh TMpalliBHUKA, 13
3a3HaYCHHSAM 32 HasIBHOCTI pO3psidy, KBasi(ikaniiHoi KaTeropii, Kiacy;

— MpUYHHA TepeBeleHHs (MepeMilIeHHs ), HANPHUKIAI: «y 3B’S3KYy 3 BHUPOOHUYOIO

HEOOXI1THICTIO», «3a Pe3yIbTaTaMH aTeCTaIlii», «3a CTAHOM 3JI0POB’sI»;





— JI0JaTKOB1 YMOBH (TIIBIH, KOMIICHCAITT) 32 TOTPeOH;

— miAcTaBa Uil BHUJAHHA PO3MOPSAYOro JOKYMEHTA, HANpPUKIAL «IOJaHHS
HavanpHUKa Biairy Big 03.12.2015 Ne 177»;

BI3YIOTh PO3NOPSIYMIA JOKYMEHT HpO IepeBeleHHs (IepeMillleHHs) MpaliBHUKa B

MeXax OJHI€T FOpUINYHOT 0COOM BiMOBIIHI TTOCAI0BI 0OCOOM Y TaKii MOCTITOBHOCTI:

— KEpiBHHK KaJIpoBoi ciy>k0u (ocoba, BiAMOBIgaIbHA 32 POOOTY 3 KaJpaMH);

— KEpIBHUK CTPYKTYpPHOTO MiIpO3/Iily, 3 SKOIO IEpeBOAATh NpariBHUKa (y pasi
MEepEeMIIIEeHHS /10 1HIIOTO CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY);

— KEpIBHHK CTPYKTYPHOTO MiPO3ALTY, 10 SIKOTO MIPUHMaIOTh MpalliBHUKA Ha poOOTY;

— TOJIOBHHH OyXramnTep;

— 3aCTYNHUK KEpiBHUKA IOPUIUYHOI OCOOM, SIKMH KypHpye poOOTYy BiIIOBIIHOTO
CTPYKTYPHOTO MiPO3IiTy;

y Hakasi (pO3MOpsKeHHI) MPO TepeBeCHHS (TIEpEeMIlIeHHs) MpaliBHUKA B MeXax

onHi€l OPUAMYHOI OCOOM HMXKYE MIANUCY KEepiBHUKA IOPHIUYHOI OCcOoOM Ta Bi3

BIJIMOBITHUX MOCATOBUX 0C10 0hOPMITIOIOTH BIIMITKY «3 HaKa30M (PO3MOPSIKEHHSIM)

o3HaliOMJICHUI(-a)», B AKIA TMpaliBHUK CTaBUTh CBIM MIAMUC 1 3a3Ha4yae aary

O3HAWOMJICHHS 3 HaKa30M (PO3IMOPSAIKEHHSIM).





VYuidikoBana popma Hakazy (PO3MOPSIHKEHHS ) PO OTOJIOMICHHS JOTaHU

Kox JIKY]T

(HaliMeHyBaHHS IOPUIATHOT OCOOM)

HAKA3 (PO3NOPSIKEHHS)

o 20 p. Ne

(micrie BUIAHHS)

IIpo orosiomieHHs 10T aHU

TabenpHUIT HOMEP

OI'OJIOCUTHU IOT'AHY:

(mpi3Buie, iM’s1, IO OATHKOBI)

(HaliMeHyBaHHS CTPYKTYPHOTO HiIpO3IiTy)

(naiimenyBanHs ocaju (mpodecii), po3psia, KBadidikauiiiHa KaTeropis, Kiac)

(HpI/I‘II/IHa, 10 CIioHyKaJia 10 CT?IFHGHH?I)

ITixcraBsa:

(naiiMeHyBaHHS [TOCAaN (ocobucTuii i ammmc) (imimian(u), npizBuie)
KEpiBHUKA IOPUINYHOT 0COOH)

Bisu

3 HaKa3oM (PO3MOPSII>KEHHSM )
o3HaloMJIeHUH(-a):

(ocobucTuit mianuc npaniBHUKA)

o 20 p.






IosicHenHs1 1010 0popMJIeHHSI HaKa3y (PO3MOPAIKEHH)
MPO OroJIOLICHHS JOTAHHU 32 MOPYLICHHS TPYA0BOI N CHUILTIHA

Haka3 (po3nopsiikeHHs) PO OTOJIOMIEHHS JOTaHW — I1€ PO3MOPSIUUN JOKYMEHT, SIKUH
BHJIa€ KEPIBHUK IOPUIUYHOI OCOOM 3 MeTOI0 OOpoThOM 3 HEMpPaBOMIPHOIO TIOBEIIHKOIO
npamiBHUKA(-1B), IO JOMYCTUIN MOPYIICHHS TPYI0BOI TUCIUTLTIHH.

3a mopymeHHs! TPYAOBOI TUCIHMILUIIHA A0 TMpaliBHUKa MOXE OyTH 3aCTOCOBAHO OJHH 3
3aXO0MIB CTATHEHHS: ToraHa ado 3BUILHEHHS.

J1o TakuX TOPYIIEHb 30KpeMa HaJIeKaTh:

— BIICYTHICTh TpalliBHUKa 0€3 MOBaXHUX MPUYUH HAa POOOTI YIPOAOBXK TPHOX 1 OijbIle
TOJUH poO0OYOro JHS;

— TIepeIopyYeHHS BUKOHAHHS 0COOMCTOT pOOOTH 1HIIIH 0c001;

— nepeOyBaHHS 0€3 TOBAXHUX MPUYUH HE HA CBOEMY POOOYOMY MICIIi;

— BiiMOBa 0e3 MOBaXHUX NMPHUYMH BiJ] BUKOHAHHS 3MIHEHHX B YCTAHOBJICHOMY IMOPSAIKY
HOBHX HOPM TIpalii;

— BiIMOBa a00 yXuJieHHs 0€3 MOBaXKHUX MPHUYUH Bl MEAUYHOTO OTJISITY MpaIliBHUKA, TS
SIKOTO BiH € OOOB’SI3KOBMM, a TaKOXX YXWJICHHS TMpalliBHUKA BIJ] HAaBUYAHHS, THCTPYKTAXY 1
NEpEeBIPKHU 3HAHb 3 OXOPOHU MpaIli Ta IPOTUIIOKEKHOT OXOPOHH;

— 1HII BHUITAKH, TIepe0aueHi 3aKOHOIaBCTBOM TIPO TPAITIO.

[lepen HakIaAGHHSM IUCHUIUTIHAPDHOTO CTSATHEHHS BiJ TMOPYIIHUKA TPYAOBOI
JTUCITUTIIIHA HEOOX1THO OTPUMATH MHCHMOBE TMOSICHEHHS Y BUTJISI TOSICHIOBAJIBHOI 3aIMCKH,
CKJIaJICHOI BIAIMOBIJHUM IMpAaliBHUKOM Ha iM’sl KEpIBHHUKA IOPUIMYHOI 0coOM abo KepiBHUKA
CTPYKTYPHOTO TiPO3JiTy, IKOMY O€3M0CepeHbO MiANOPSIIKOBY€EThCS NpaliBHUK. [Ipu mpomy
BiIMOBa TpalliBHUKA JaBaTH TOSCHEHHS HE € TMEPEUIKOJOI0 ISl 3aCTOCYBAaHHS CTATHCHHS. Y
TaKoOMYy pa3i CKJIaJIal0Th BiJMOBITHUMN aKT.

Ha mizncraBi mosicHIOBaJIbHOI 3anucku (y pas3i ii oopMIIeHHs MpaIliBHUKOM) KEPIBHHK
CTPYKTYPHOTO MiJPO31Ty CKIIaa€ IOMOBIIHY 3aIIUCKY, MAMUCYE i1 Ta pa3oM 3 MOSICHIOBATHHOIO
3alUCKOI0 a00 aKTOM MpO BiAMOBY BiJ HaJaHHS MHCbMOBOIO TIOSICHEHHS MpPO NPHYUHH
MOPYIIEHHS TPYOBOT JUCIUILTIHY MOJIa€ Ha KEPIBHUKOBI IOPUIUIHOT OCOOH.

KepiBHUK 10puaudHOi 0COOM pO3TIsAaE IMOJaHi JTOKYMEHTH, MpHMMAae PIlIeHHS 00
BUJy CTATHEHHsI 1 BUJA€E BiJMOBITHUI HaKa3.

ITig yac odopmieHHs: Haka3y (PO3MOPSAIKEHHS) PO OTOJIOUICHHS AOTaHU CIIiJ] MaTh Ha
yBa3i, 110:

e JjaTy TMpPOCTAaBISAIOTH IiJ] Yac MiAMHcaHHSA Haka3zy (posmopspkenHs). [lary

J03BOJISETHCS 0(OPMITIOBATH SIK CIIOBECHO-IIM(POBHUM, TaK 1 ITUYPOBUM CITOCOOOM;





peecTpamiiHuM 1HAEKCOM € TIOPSAKOBHM HOMEP y MEXKax pOKy 3a JKypHaJoM

peecTpamii Haka3iB (pO3MOPSIHKEHBb) 3 KAJAPOBUX TNHUTaHb (0COOOBOTO CKIIANY)

TUMYacOBOTO (5 poKiB) 30epiranHs;

TEKCT Haka3y (pO3MOPSIKEHHS) MPO OTOJIOMICHHS JOraHu O(GOPMITIOIOTh Y BUTIISIII

aHKeTH, e Mae OyTu TmepembadeHa Taka TOCTiHHA iHGOpMaIliss Jis BHECEHHS

BiJJOMOCTEH MpO MpaliBHUKA!

— mpi3suiie (0hOpMITIOIOTH BEIUKUMH JTITEPAMH ), iM’ 51, 10-0aThKOBI;

— HallMEHyBaHHS CTPYKTYPHOTO IMiAPO3IiTY;

— HailiMeHyBaHHS mocagu (mpodecii) 13 3a3HAYEHHSM 3a HASBHOCTI pO3psay,
KBaJiQikaliitHoi KaTeropii, Kiacy;

— MPUYMHA, OI0 CIIOHYKaJa A0 CTATHEHHS, HAlIPUKIA/: «3a CUCTEMAaTUYHE 3all13HEHHS
Ha poOoTy Ha | TOmMHY», «3a YXWISHHS BiJ] TPOXOKEHHS O0OOB’SI3KOBOTO
MEIMYHOTO OTJISIIYY;

— MIJICTaBU JJI BUJIAHHS HaKa3y, HAPUKIIA: «IIOsICHIOBaIbHA 3anmucka ['onoBka 1. T1.
Bim 16.11.2015, nomoBimna 3amucka HadambHuka 1exy Jlymenka T.IT. Bix
17.11.2015 Neo 214»;,

BI3YIOTh PO3MOPSAYNANA JTOKYMEHT IpPO OTOJIOIIEHHS JOTaHHW BIiAMOBITHI IOCAJOBI

0co0H y TaKii TOCIIiIOBHOCTI:

— KEpiBHUK KaJpoBOi ciryxk0u (0coba, BiIMOBianbHa 32 poOOTY 3 KaJipaMu);

— KEpIBHUK CTPYKTYPHOTO MiAPO3ALTY;

— 3aCTyNHUK KEpIBHHKA HOPHIAMYHOI OCOOU, SIKMHA KypHUpyE poOOOTY BIAMOBIIHOTO
CTPYKTYPHOTO MiAPO3LITY;

y Hakasi (pO3MOPs/KEHHI) MPO OTOJIOMICHHS JOTaHW HIDKYE ITAMUCY KEpiBHHUKA

IOpUIMYHOT 0COOM Ta Bi3 BIAMOBITHUX TOCAIOBUX OCIO 0GOPMIIIOIOTH BIAMITKY «3

Haka30oM (PO3MOPSHKEHHSIM) O3HAMOMIICHUI(-a)», B SIKId TMpAmiBHUK CTaBUThH CBIii

MIIHC 1 3a3HAYa€ AaTy O3HAMOMIICHHS 3 HAKa30M (PO3MOPSIKEHHSIM).





VYHidikoBana ¢popma Hakazy (PO3MOPAHKEHHS) PO 3BUILHEHHS 3 POOOTH

Kox JIKY/T
(HaliMeHyBaHHS IOPUANTHOT OCOOH)
HAKA3 (PO3MOPSIIKEHHS)
noo 20 p. Ne
(micrie BUIAHHS)
IIpo 3BlIbHEHHS 3 podOTH
3BUIBHUTU: 3" " 20 p. TaGenpHuit HOMep

(mpi3BuIIe, iM’s1, IO 0ATHKOBI)

(HaliMeHyBaHHS CTPYKTYPHOT'O IiJJPO3.LTY)

(naiimMenyBaHHs ocaau (mpodecii), po3psia, KBamidikaiiiina Kkateropis, Kiac)

(mpuunHa 3BITEHEHHS)

ITincrasa:
Buxigxa gomomora TpH. KOII.
(naiiMeHyBaHHS [TOCAIN (ocobucTuii i ammmc) (imimian(u), npizBuie)

KEpiBHUKA IOPUINYHOT 0COOH)
Bizu
I'pud noromxenns (3a nompeobu)

3 HaKa3oM (PO3MOPSII>KEHHSM )
o3HalioMJIeHUH(-a):

(ocobucTuii mianuc npaiiBHAKA)

n " 20 p.






ITosicHenHs1 010 0(pOPMIIEHHSI HaKa3y (PO3NOPSAKeHHs1) PO 3BIbHEHHS 3 po00TH

Haka3 (po3nopspkeHHs) Mpo 3BIIbHEHHS 3 POOOTH — 1€ PO3MOPSTINN TOKYMEHT, SKUN
BUJIA€ KEePIBHUK FOPUIUIHOT OCOOM Ha MiJCTaBi 3asBU MpalliBHUKA MPO 3BIIBHEHHS a00 IHIIMX
JOKYMEHTIB 3 METOIO IPUITMHEHHS 3 MIPALIBHUKOM TPYAOBUX BiJTHOCHH.
Haka3 (po3nopskeHHs) Tpo 3BIIbHEHHS 3 POOOTH MEPEBAXKHUM YHMHOM O(OPMITIOIOTH Ha
crieriaTbHOMy OJaHKy. B ropuanyHux ocobax 3 BEJIMKAM 00ITOM KaJpOBUX JOKYMEHTIB TakKi
PO3MOpPAIYl TOKYMEHTH IOUUIBHO O(QOPMIIATH 3 BUKOPUCTaHHAM TpadapeTHUX YHi(iKOBaHUX
¢dopm, 110 103BOJISIE€ 3HAUHO CKOPOTH Yac Ha MiJrOTOBKY 1 OMPAIIOBAaHHS IUX JOKYMEHTIB.
[Tix gac odhopmiieHHs Hakazy (PO3MOPSAKEHHS) PO 3BIIBHEHHS 3 pOOOTH CIIiJI MaTH Ha
yBa3i, 110:
e JaTy TPOCTABJISIIOTH TiJ dYac MiAMUCaHHSA Hakasy (posmopsipkeHHs). [laty
TI03BOJISIETHCS] O()OPMITIOBATH SIK CIIOBECHO-LIU(POBUM, TaK 1 IIUPPOBUM CLIOCOOOM;

® DpEECTpaliifHUM IHJIEKCOM € TOPSIKOBHA HOMEpP y MeXax pOKYy 3a >KypHAJIOM
peectparii HakasziB (pO3MOPSAIKEHb) 3 KaJAPOBUX MHUTaHb (0COOOBOTO CKIIANy)
TpuBajoro (75 pokiB) 30epiraHHs;

® TEKCT Haka3y (PO3MOPSUKEHHS) MPO 3BUIBHEHHS 3 POOOTH OQOPMITIOIOTH Y BUIJISAIL

aHKeTH, Je Mae OyTu TmepembadeHa Taka TOCTiHHA iHGOpMaIliss Jis BHECEHHS

B1JIOMOCTEH MpO MpalliBHUKA:

npizBuiie (0OPMITIOIOTH BEIMKMMH JIITEPaMH), iM’s1, 110-0aThKOBI;

— J1ata, 3 sIKO1 MpAaIliBHUKA 3BUIHHSIIOTH 3 pOOOTH;

— HallMEeHyBaHHSA CTPYKTYPHOTO MiIpO3Iily, y SKOMY MpaIliBHUK 00iiMaB mocaiy
(BUKOHYBaB po0OTY);

— HaliMeHyBaHHSA nocaau (rpodecii), 3 K01 3BUIBHAIOTH MPAIiBHUKA, 13 3a3HAYCHHSIM
3a HasIBHOCTI Oro po3psmy, kBamidikamiifHoi kareropii, kiacy;

— NpUYMHA 3BUIBHEHHS 13 3a3HAYeHHAM BiamoBigHoro mnyHkTy crtarti K3nll,
HalpUKIA: «y 3B 53Ky 31 CKOpPOYEHHSM INTATy MpamiBHUKIB, . 1 cr. 40 K3nll
VYkpaiauny, «3a yrogow ctopis, 1. 1 ct. 36 K3nll Ykpainny», «y 3B’s13Ky 3 TpU30BOM
Ha BiicbKOBY ciyxOy mig yac Mmobimizanii, . 3 ct. 36 K3nll Ykpainuy;

— mijacTaBa Juis BUAAHHS Hakasy, Hanpukial: «3assa Ciperko O. 1. Bixg 07.12.2015»,
«pimmeHHs npodcemniakoBoro komitety (mpotokosn Big 08.12.2015 Ne 4)»;

® KpiM TOro, HANpPUKIHLI TEKCTY PpO3MOPSAYOr0 JOKYMEHTa 3a TMOTpeOu MoxKe
3a3HAaYaTUCS PO3MIpP TaK 3BaHOI BUXIAHOI JOMOMOTH. YMOBH 1 PO3MIp BHUXITHOL

JOTIOMOTH TIpHW 3BUIbHEHHI 3akpimieHo y cT.44 K3nll, 3rigHo 3 sKOI0O BUXiJAHA

JIOTIOMOTa B PO3Mipi HE MEHIIE CEPeAHBOT0 MICSYHOTO 3apOOITKYy BHUILIAYYETHCS: Y

pa3i BiAMOBM IpaliBHHUKA BiJ MEPEBEJCHHS Ha poOOTY B IHIIY MICLEBICTh pa3oM 3





IOPUIMYHOIO 0C00010, Yepe3 BIIMOBY BiJl MPOJOBKEHHS pOOOTH Yy 3B’SI3KY 3 1CTOTHOIO
3MiHOIO yMOB mpani (1. 6 ct. 36 K3nll), y pa3i 3BiUIbHEHHS Yy 3B’S3KYy i3 3MiHAMH B
opranizanii BApoOHHUIITBA 1 Mpalli, y T. 4. JIKBiJalii, peopranizauii, 6aHkpyTcTBa a0
nepenpodiIFOBaHHS  IOPUAMYHOI OCOOHM, CKOPOYEHHS YHCENbHOCTI abo mITaTy
npamiBaukiB (. 1 cr. 40 K3nll), y pa3i BUsABICHOI HEBIAMOBIIHOCTI TMpalliBHUKA
3aiiMaHiil mocazi abo BUKOHYBaHii poOOTiI BHACIIOK HEIOCTaTHBOI KBamidikarii abo
3a CTAHOM 3JI0pOB’sl, IO MEPEHIKOHKAE MPOJOBKEHHIO 11i€i poOOTH, a TaKOXK y pasi
CKacCyBaHHS JOCTYIY 1O JI€P)KaBHOI TAEMHHIII, SKIO BUKOHAHHS TOKJIAaIECHUX Ha
HBOTO OOOB’SI3KIB BUMarae AOCTyny 10 AepkaBHOi TaeMuumi (1. 2 ct. 40 K3nll), B
pasi BiTHOBJIEHHS Ha POOOTI MpalliBHUKA, SKUH paHille BUKOHYBaB 110 poOoTy (1. 6
cT. 40 K3nll). Sxmio npaniBHUK OyB MOKIUKAaHUN a00 BCTYIUB Ha BiICHKOBY CITYXkO0Y,
a00 CchpsSMOBaHWN Ha albTEPHATHBHY (HEBIMCHKOBY) CIIYXOy, BUXiJHA JIOMOMOTa
BHUIUIAYYETHCSI B PO3MIpi IBOX MiHIMaIbHUX 3apoOiTHuX Ttwiat (rm. 3 cr. 36 K3nll).
SIKIIO TPUYMHOIO 3BIIBHEHHS CTalo MOPYIICHHS BIACHUKOM a00 KEpiBHHUIITBOM
3aKOHOJABCTBAa IPO IMpalio, KOJEKTHBHOIO abo TPyAOBOrO JOTOBOPY, BHXIiJHA
JOTIOMOTa BUILJIAYYETHCS B PO3MIpi, Mepe10aueHOMY KOJIECKTUBHUM JIOTOBOPOM, ajie HE
MEHIIIE TPUMICIYHOTO CepeIHbOro 3apo0iTKy (cT. 38, 39 K3nll);
BI3YIOTh PO3MOPSATYHN JOKYMEHT IPO 3BUIBHEHHS 3 POOOTH BIAMOBIAHI IMOCAIOBI
0Cco0M y TaKii TOCIIiIOBHOCTI:
— KEpiBHHUK KaJpoBOi ciyx0u (0coba, BiIMOBianbHA 32 poOOTY 3 KaJipaMu);
— KEpIBHHUK CTPYKTYPHOTO IiIPO3/LTY, 3 SKOTO 3BUIBHSIIOTH MPAIliBHUKA;
— KEpiBHHK IIPaBOBOI CIIYKOH (FOPUCKOHCYJIIBT);
— TOJIOBHHH OyXramnTep;
— 3aCTYIHUK KEpiBHUKA IOPUIUYHOI OCOOM, SIKMH KypHpye poOOTYy BiIIOBIIHOTO
CTPYKTYPHOTO MiPO3ILTy;
y pa3l TOTrOKEeHHS Hakazy (pO3MOpSAKEHHS) 3  BHOOPHHM  OpPraHOM
nepBUHHOI TpodeminkoBoi opraHizamii (IpodCHiIKOBUM TMPEACTABHUKOM), 1HIIUM
VIIOBHOBKEHUM Ha TMPEJICTABHHUIITBO TPYAOBUM KOJEKTHBOM OPraHOM O(OPMITIOIOTH
rpud TOTOIKECHHS;
HIDKYE TIANUCY KepiBHUKA IOPUAMYHOI OCOOHM, Bi3 BIAIMOBIIHUX MOCAJOBHX OCIO Ta
rpuda TOro/KeHHS (32 HasABHOCTI) O(GOPMIIOIOTH BIAMITKY «3  Haka3oM
(po3MOpsATKEHHSIM) O3HAOMIICHHI(-a)», B SKii TpalliBHUK CTaBUTh CBIA MiAMHC 1

3a3HavyaE 1aTy O3HAHOMIICHHS 3 HaKa30M (PO3MOPSIIKCHHSIM).





VYHidikoBana popma Hakazy (PO3MOPSHKEHHS) PO aTECTAII0 KaIpiB

Kox JIKY]T

(HaliMeHyBaHHS IOPUIATHOT OCOOM)

HAKA3 (PO3NOPSIKEHHS)

o 20 p. Ne

(micrie BUIAHHS)

IIpo aTecraniro kaapis

(KOHCTaTyrO4Ya YaCTHHA TEKCTY TOKYMEHTA)

HAKA3VIO (30BOB’A3V10):
1. CtBOpuTH aTecTaniiHy KOMICIIO y CKIIaJi:

I'onoBa xowmicii - :
(npi3Buie, iHimian(u), HANMEHYBaHHS TIOCAIH)

Cekpetap komicii — ;
(npizBuie, iHiNMiaN(1), HAKMEHYBaHHS TIOCAIH)

YieHu KoMmicii - :

(npizBuIIa, iHinian(u), HAKMEHYBaHHS [TOCAJ PO3TALIOBYIOTh B aj(haBiTHOMY IIOPSIKY)

2. [IpoBectu arecraiito y nepion 3 " " (O " 20 p.
3. miaroryBaTtH rpadik arecrarii Ta
(HaliMeHyBaHHS MOCAJIH, MPI3BHUIIE Ta iHil[ian(1) KepiBHUKA CTy:KOU KaapiB)
BC1 HEOOX1aH1 )18 T IPOBEACHHS JOKYMEHTH 10 " 20 p.

4. KoHTpOJIb 32 BUKOHAHHSIM LIbOI'O HaKa3y (PO3NOpsKEHHS) TOKJIACTH Ha

(HaliMeHyBaHHsI [TOCAJIH, TIPI3BUIIE Ta iHiMiam(1)

(naliMeHyBaHHS [TOCAIN (ocobucTuii i ammc) (imimian(u), npizBuie)
KEpiBHUKA IOPUINYHOT 0COOH)

Bisu





IMosicHennsi moa0 oopmiieHHsI Haka3y (PO3MOPSIIKEeHHs) PO aTecTalil0 KaapiB

Haka3 (po3mopsipkeHHs) TpO aTecTaliio KaApiB — II€ PO3MOPSIIUUN TOKYMEHT, SKUH
BUJIA€ KEPIBHUK IOPUANYHOI OCOOM 3 METOIO OpraHi3allii i IpoBeJCHHS aTecTallii mpalliBHUKIB.
ArecTarris KaapiB — Iie MepioJuYHe BU3HAYCHHSI JUTOBOI KBamidikamii MpaliBHUKIB, iX
npodeciiHoi MPUAATHOCTI 1 BIAMOBIAHOCTI TMOcajgaM, sKI BOHHM 3aliMalOTh, HalllJIeHA Ha
MIOJTIMIICHHS SKICHOTO CKJIAay KaapiB, B TMEpITy 4Yepry, CHEIaliCTIiB Ta KEPIBHUKIB PI3HUX
piBHiB. [lepenik mocaz i MOPSAOK aTecTallil BCTAHOBIIOETHCS Yy KOXKHIN Tajly3i OKPeMO.
ITig yac odopmieHHs Haka3y (pPO3MOPSPKEHHS) MPO aTecTalilo KaapiB CIiJ MaTH Ha
yBa3i, 110:
e JjaTy TMpPOCTAaBISAIOTH IiJ] Yac MiANHCcaHHSA Haka3dy (posmnopsmkenHs). [lary
J03BOJISIETHCS O(OPMITIOBATH SIK CIIOBECHO-IIM(POBHUM, TaK 1 ITUYPOBUM CITOCOOOM;
® DpEECTpaliifHUM IHJIEKCOM € TOPSIKOBHIA HOMEpP y MeXax pOKYy 3a >KypHAJIOM
peecTparii Haka3iB (pO3MOPSIHKEHb) 3 KAJAPOBUX TNUTaHb (0COOOBOTO CKIIANy)
TpuBajoro (75 pokiB) 30epiraHss;
® TEKCT CKJIIQIA€ThCA 3 IBOX YaCTHH — KOHCTATYIOUOI 1 pO3MOPSIIYOi, KOJKHA 3 STKUX Mae
neBHi ocobauBocTi opopmieHHs. KoHcTaryiouy 4acTHHY APYKYIOTh 3 ab3aily, B KiHI
pEeUeHHs KparKy He CTaBJIATh. B il 4acTWHI 3a3HAa4YalOTh MiJICTaBy, OOIPYHTYBaHHSI
a00 MeTy BUJaHHA Haka3y (po3mopsxkeHHs). Po3mopsady dYacTHHY Hakazy
nouynHatoTh 31 cmoBa «HAKA3VYIO», a po3nopsmdy 4acTUHY pO3MOPSIHKEHHS — 3i
cinoBa «30BOB’A3VYIO», sixke ApyKyIOTh BEIUKUMH JiTepamu 0e3 ab3aily i 0e3 Jarnok,
MICS HBOTO CTaBIATH ABOKpamnky. Hmkde 3 ab3amy (QopMmymioTh 3MiCT IiH, 0
MalTh OyTH BHKOHaHI. Y pO3MOPSAIYIN YacTHHI, SIK MPaBUJIO, BHU3HAYAIOTh CKIIAJ
aTecTalliiHoi KoMicii, TepioJ TPOBEICHHS arecTraiii, Oci0, BIAMOBITAJBHHUX 3a
MiArOTOBKY rpadika Ta iHIIUX HEOOXITHUX JUIS MPOBEIEHHS aTecTallii JOKYMEHTIB.
OcTtanHii TYHKT pO3MOPsAY0i YACTUHU Y pa3i MOTpeOH MOKE MICTUTH DILLICHHS PO
MOKJIAZICHHS Ha CTPYKTYPHHI TiApO3a1T a00 1ocaioBy 0co0y GYHKIIHN 3 KOHTPOIIO 3a
BUKOHAHHSM IIOTO JIOKYMEHTA;
® BI3YIOTh IIEW PO3MOPSATINI JOKYMEHT yCi TOCaIOBI Ta CIYk00B1 0cOOH, 3a3HAYEH] y

TEKCTI.



https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9A%D0%B2%D0%B0%D0%BB%D1%96%D1%84%D1%96%D0%BA%D0%B0%D1%86%D1%96%D1%8F

https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D1%80%D0%B0%D1%86%D1%96%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%BA

https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D1%80%D0%BE%D1%84%D0%B5%D1%81%D1%96%D1%8F

https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D0%BE%D1%81%D0%B0%D0%B4%D0%B0

https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%A1%D0%BF%D0%B5%D1%86%D1%96%D0%B0%D0%BB%D1%96%D1%81%D1%82

https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D0%BE%D1%81%D0%B0%D0%B4%D0%B0

https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%90%D1%82%D0%B5%D1%81%D1%82%D0%B0%D1%86%D1%96%D1%8F



VHidikoBana popma Hakazy (PO3MOPSHKEHHS) PO 320XO0UCHHS

Kox JIKY]T

(HaliMeHyBaHHS IOPUIATHOT OCOOM)

HAKA3 (PO3NOPSIKEHHS)

(micrie BUIAHHS)
IIpo 3a0x04eHHs

TabenpHUIT HOMEP

OI'OJIOCUTHU ITOASKY:

(mpi3Buie, iM’s1, IO OATHKOBI)

(HaliMeHyBaHHS CTPYKTYPHOTO HiIpO3IiTy)

(naiimenyBanHs nocaau (mpodecii), po3psia, KBadidikauiiiHa KaTeropis, Kiac)

(MOTHB, 1110 CIIOHYKAB JI0 3A0X0YEHH)

ITincrasa:

(naiiMeHyBaHHS [TOCAaN (ocobucTuii i ammmc) (imimian(u), npizBuie)
KEpiBHUKA IOPUINYHOT 0COOH)

Bisu

3 HaKa3oM (PO3MOPSII>KEHHSM )
o3HalioMJIeHUH(-a):

(ocobucTuii mianuc npaiiBHAKA)

o 20 p.






ITosicHenHs1 010 0)OPMIIEHHSI HaKa3y (PO3NOPSIAKEHHsI) PO 320X04YeHHA

Jlo mpamiBHUKIB IOpUIMYHOI OCOOM 3a pe3ylbTaTaMHM MO3MTHUBHOI OLIHKHM iX mpari
MOXXYThb 3aCTOCOBYBATHCSl Pi3HI MOpaJIbHI ¥ MaTepiaJibHI 3a0X0YEHHs, TependadeHi CTaTyToM
Ta/9M PaBUIIAMUA BHYTPIIIHBOTO TPYIOBOTO PO3MOPSAKY KOHKPETHOTO TPYIOBOTO KOJIEKTHBY.
Haiinommpenimmmu BUgaMu 3a0X04€Hb € TaKi:
— OTOJIOIICHHS TOISIKY;
— IIpeMilOBaHHS;
— HaropoJpPKEHHS IIIHHUM TTOAapyHKOM;
— Big3HadeHHs [logecHOIO TpaMoTOIo;
—npexacraBieHHs 10 3BaHHA «Kpamumii 3a mpodecieto», «Maiictep — 3070Ti pyKu»,
«Kpammii mpaiiBHUK POKY» TOIIIO;
— 3aHECEHHs Tpi3BHUIINA IparmiBHuKa 10 KHuru nmomanu abo posmimenHs ¢ororpadii Ha
JIOIIIIIi TTOIIAHH.
[IpaBuiamMu  BHYTPIIIHBOTO TPYAOBOTO  PO3MOPSAKY Ta IHIIUMHU JIOKaJbHUMH
HOPMAaTHUBHUMHU JJOKYMEHTAMHU MOXXYTh OyTH mepea0aveHi i 1HII BUAN 3a0X0YCHb.
Vi BUAM 3a0X04YeHb MalTh OyTH O(OpPMIICHI BIIMOBITHUM KaJApOBUM HAaKa30M
(po3MOpsAIKEHHSIM ) KEPIBHUKA FOPUINIHOT 0COOU.
I[Tig yac opopmieHHs Hakazy (PO3NOPSIHKEHHS) PO 320X0UYCHHS CJIiJ] MaTH HA yBa3i, IO:
e JaTy TPOCTABJSIIOTH TiJ dYac MiAMUcaHHsA Hakasy (posmopsipkeHHs). [laty
T03BOJISIETHCS O()OPMITIOBATH SIK CIIOBECHO-LIU(POBUM, TaK 1 IIUPPOBUM CLIOCOOOM;

® peecTpauliiHUM 1HJIEKCOM € TOPAJKOBHM HOMEp y MeXax pOKy 3a >KypHAJIOM
peecTparii HakasziB (pO3MOPAIKEHb) 3 KaJAPOBUX MHUTaHb (0COOOBOTO CKIIANy)
tpuBajoro (75 pokiB) 36epiraHHs;

® TEKCT Haka3zy (PO3MOPSALKEHHS) PO 3a0X0UEHHS 0()OPMITIOIOTh Yy BUTJISII QHKETH, 1€

Mae OyTw mepemOadeHa Taka MOCTiiHA iH(oOpMallis ais BHECEHHS BiIOMOCTEH Mpo

MpaIiBHUKA!

— mpi3Bule (BETUKUMHU JIITEpamMu), iM’s1, o-0aThbKOBI,

— HallMEeHyBaHHS CTPYKTYPHOT'O MiApO3.IiTY;

— HaliMeHyBaHHA mTocanu (mpodecii) 13 3a3HAYECHHSIM 3a HAABHOCTI PO3PSIY,
kBaidikaIiiHo1 Kareropii, Kjiacy;

— MOTHUB, III0 CIOHYKaB 10 3a0XOYEHHS, HANpPUKIAA: «3a JOCTPOKOBE BHUKOHAHHS
IUTaHY», «3a TPUBAILY O0€3/J0TaHHy CIyXO0y», «3a 6araTopiyHy CyMITIHHY Mpalio Ta y

3B’SI3KY 3 85-piuusM Biag JHS HApOKEHHS», «3a BUCOKHHU MpodecioHaTi3M,





3HAYHUA OCOOMCTHI BHECOK Yy PO3BHTOK Tally3i, BIIJIaHICTh CTIpaBi Ta 3 HAroJu
npoeciiftHOTO CBATAY;

— mijacraBa Ui BHJAHHS Haka3y (posmopsypkeHHs). l[ligcraBoro ais BUAAHHS
PO3MOPSAYOrO JTOKYMEHTA MPO 3a0XOYCHHS MOKEe OyTH ToJaHHsS abo JOMOBiaHA
3anucka. [lomarHs opopMITIOIOTE y pa3i Haropo/HKCHHS MpaIliBHUKA JIEPKABHOIO
HAropoJI0l0 — BiJ3HAKOI0, OPJICHOM YU MEJAJUII0, @ TAKOXK Y pa3i MiABHUIICHHS 32
M0CaZI00 1 MEPEBAXHUM YMHOM HAIIPABIISAIOTH A0 IOPUINYHOI OCOOHM BHILOTO PiBHSL.
JlomoBinHy 3anmucKy oGOPMITIOIOTE Y pa3i OroJIOMIEHHs MOASKU i MpeMiloBaHHS. i
CKJIaJ]a€ KEPIBHUK BIATMOBIAHOTO CTPYKTYPHOTO TIiApO3AUTY (JemapTaMeHTy,
BIJUILTY, IIEXY TOIIO), B IKOMY Ipalioe 0coda, MpecTaBieHa 10 3a0X04eHHs, ado
1HIIIa TOcaioBa 0coba Ha iM’sI KepiBHUKA IOPUAUYHOI 0CO0H,

® Bi3yIOTh PO3MOPSI UM JOKYMEHT PO 3a0XO0UEHHS BIAMOBIAHI TOCa0BI 0OCOOM Y TaKiit

IIOCJIITOBHOCTI:

— KEpiBHHK KaJIpoBoi ciy:x0u (ocoba, BiAMOBIgaIbHA 32 POOOTY 3 KaJpaMH);

— KEpIBHHK CTPYKTYPHOTO IiIPO3aLIY;

— 3aCTYIHUK KEpiBHUKA IOPUIUYHOI OCOOM, SIKHM KypHpye poOOTYy BiIIOBIIHOTO
CTPYKTYPHOTO MiPO3ILTy;

® HIDKYE MIANHCY KEPiBHUKA IOPUAMYHOI OCOOM Ta Bi3 BIAMOBIIHUX IOCAJOBHUX OCIO
0(OPMITIOIOTH BIAMITKY «3 Haka3oM (pO3MOPSIHKCHHSIM) O3HAHOMIICHU(-a)», B SKIN

MpaIiBHUK CTaBUTh CBId TANUAC 1 3a3HAa4Ya€ Jary O3HAWOMJICHHS 3 HaKa30M

(po3nopsIKEHHSIM).





VYHidikoBana ¢popma Hakazy (PO3MOPSIHKEHHS) IPO BCTAHOBJICHHS HA0ABOK 1 TOTIIAT

Kox JIKY]T
(HaliMeHyBaHHS IOPUIATHOT OCOOM)
HAKA3 (PO3ITIOPAIXEHHS)
nom 20 p. Ne
(Miciie BUIaHHS)
IIpo BcTaHOBJIEHHS HAX0ABOK
i momJjaT 10 mocagoBHUX OKJIAgIB
npauniBHUKAM
(KOHCTaTyI04Ya YaCTHHA TEKCTY TOKYMCHTA)
HAKA3VIO (30BOB’A3V1O):
1. BcranoButui 3" " m" " 20 p.HambaBKy 3a
y po3Mipi BiJICOTKIB TIOCAJIOBOT'O OKJIa[ly TAKHM IPAI[iBHUKAM:
(BuI HamOABKM)
;
(npizBue, iHiian(n), HAKMEHYBaHHS TIOCAIH)
(npi3BuLIe, iHiLiaN(1), HAKMEHYBaHHS [10CA/IHN)
;
(mpizBue, iHiian(n), HAKMEHYBaHHS TIOCAIH)
2. Bcranoutuz " " m" " 20 p. momuary 3a
y po3mipi BIJICOTKIB TI0CAJIOBOTO OKJIay TAKUM IpalliBHUKAM:
(BUA morIaTH)
(npizBue, iHimian(n), HAWNMEHYBaHHS TIOCAIH)
(npi3BuLIe, iHiLiaN(1), HAKMEHYBaHHS [10CA/IH)
;
(npizBue, iHimian(n), HAWMEHYBaHHS TIOCAIH)
3. 3a0e3MeYnTH MPaBUIHHICTD

(HaliMeHyBaHHS ITOCajM, MPI3BUILIE Ta iHiLiaN(1) KepiBHUKA (hiHAHCOBOI CITyKOM)
HapaxyBaHHS Ta BUIUIATy BKa3aHUX HAJI0aBOK 1 JOTJIAT B ME¥Kax 3aTBEPHKEHOT0 KOMTOpUCY Ha 20 pikK.

4. KoHTpOoIh 32 BUKOHAHHSM I[HOTO HaKa3y 3aJIMIIIai0 32 CO000 (a00 mokamacTh Ha

(HaliMeHyBaHHS ITOCajH, MPi3BHILIE Ta iHilian(1) nocagoBoi 0coOu)

(naliMeHyBaHHS [TOCAIN (ocobucTuii i ammmc) (imimian(u), npizBuie)
KepiBHHKA IOPUANYHOT 0COOH)

Bisu





IosicHenHs1 1010 0popMJIeHHSI HaKa3y (PO3MOPAIKEHH)
PO BCTAHOBJICHHSI HAI0ABOK i 10MJIAT

3aKOHOMABCTBOM VYKpaiHU TMepeadadyeHo IMUPOKHA CHEKTp Haa0aBOK 1 JoIjiaT Jo
OCHOBHOI 3ap00iTHOT IUIaTH MPAI[iBHUKIB, 110 Ja€ 3MOTY CYTTEBO MiABHILUTH ii PiBEHb.
[IpusHaueHHss HagOaBOK TMOJIATa€ B TOMY, LIO0 CTUMYJIOBAaTH NPALIBHUKIB JI0:
MIIBUINICHHS JI7I0BO1 KBamidikallli 1 3poCTaHHs] MaliCTEPHOCTI; TPUBAJIOTO0 BUKOHAHHS TPYAOBHX
000B’sI3KIB 'y TIE€BHIN cdepi TPYyIOBOi MiSUTBHOCTI. 3a JOMOMOTOI0 JIOTUIAT, SK IIPaBHIIO,
KOMIICHCY€ETHCS IM1/IBUIICHA IHTEHCUBHICTD 1 HANPYXKEHICTh Tparli.
[Topsimox BCTaHOBJIECHHS, BUAM Ta PO3MipH HaA0aBOK 1 JOMJIAT 0 Tapu(HUX CTaBOK i
OKJIAJ[IB PETYJIIOIOTHCS BiJMOBIAHUMH HOPMATUBHO-TIPABOBUMH AaKTaMH, IO CTOCYIOTHCS
OTUTATH TIpalli MpaIiBHUKIB BIAMOBITHUX TaTy3ei Ta chep AiSIbHOCTI.
KonkpertHi Buau Ta po3mipu Ha0aBOK 1 JOTUIAT BCTAHOBIIOIOTHCS IOPUANYHOIO 0CO00I0
i BIKCYIOTBCS y KOJIEKTHBHOMY JOTOBOpi 3 ypaXyBaHHSM IOJIOKEHb TIy3€BUX, PEriOHAIBHUX
yroj. 3rimHo 31 cT. 7 3akoHy Ykpaiau «IIpo KOJEKTHBHI JOTOBOPH 1 yrOAW» HE JOMYCKAEThCS
3HIKEHHS pO3MIpY Ha0aBOK, JOTUIAT BCTAHOBJIEHOTO yro/0I0 BHIIOTO PIBHA, a 32 HAIBHOCTI y
IOPUINYHOT 0cOo0M (DiHAHCOBUX MOKJIMBOCTEH Y KOJEKTUBHOMY JIOTOBOPI MOXYTh OyTu
nepeabavyeHi JOJATKOBI TOPIBHAHO 3 YHMHHUM 3aKOHOJABCTBOM # Yrojgamu rapasTii Ta
COL1aIbHO-TTO0YTOBI MiJIBIH.
BcranoBiieHHsT Ham0aBOK 1 JOIJIAT 10 MOCATOBUX OKJIAJIB MPAI[iBHUKIB KOHKPETHOI
IOpUIMYHOT 0cO0M Mae OyTH OGOPMIICHO BIAMOBIIHUM KaJPOBUM HAaKa30M (PO3MOPSIKEHHSIM)
KepiBHUKA IOPUAMYHOI 0cOOH.
ITin uvac ckmameHHs 1 oQoOpMIICHHS Haka3y (PO3MOPSAIKEHHS) MPO BCTAHOBICHHS
HaJ0aBOK 1 JOTUIAT CJIiJ] MaTH Ha yBa3i, II10:
e JjlaTy TMpPOCTAaBISAIOTH IMiJ 4Yac MiANMHcaHHSA Haka3zy (posmopsmkenHs). [lary
J03BOJISIETHCS O(OPMITIOBATH SIK CIIOBECHO-IIM(POBHUM, TaK 1 ITU(POBUM CITOCOOOM;

® peecTpamiiHUM IHAEKCOM € TIOPAOKOBHH HOMEp Yy MeXax pPOKy 3a >KypHAJIoOM
peecTpamii Haka3iB (pO3MOPSIHKEHBb) 3 KAJAPOBUX TNHUTaHb (0COOOBOTO CKIIANy)
TpuBajoro (75 pokiB) 30epiraHss;

® TEKCT CKJIQJIA€THCS 3 IBOX YACTUH — KOHCTATYIOUOi 1 pO3MOPSIIUO0i, KOXKHA 3 SIKMX Ma€
neBHi ocobauBocTi opopmieHHs. KoHcTaryiouy 4acTHHY APYKYIOTh 3 ab3aily, B KiHI
pEeUeHHs KparKy He CTaBJIATh. B LIl yacTWHI 3a3HA4YalOTh MiJICTaBy, OOIPYHTYBaHHS
ab0 MeTy BuUIAHHA Haka3y (posmopskeHHs). Po3mopsady dYacTHHY Hakasy
nounHatoTh 31 cmoBa «HAKA3YIO», a posnopsmdy 4acTUHY pO3MOPSIHKEHHS — 3i
cioBa «30BOB’A3VYIO», sixke ApyKyIOTh BEIUKUMU JiTepamu 0e3 ab3aily i 0e3 Jarnok,

micJIs HBOTO CTaBJIATH JABOKpanky. Hukue 3 ab3amy (GopMymoTh 3MICT i, L0





MaroTh OyTH BUKOHaHI. Po3nopsmua yacTiHa MOAUIAETHCS HA TyHKTH 1 MAMYHKTH, SKi
HYMEpYIOTb apaOChbKuMH IUdpamMu. Y  po3mopsadil  dacTuHi  00O0B’S3KOBO
BHU3HAUYAIOTh: BUJ HAJ0ABKM (IOIUIATH), MEPioJ, HA SKUH BOHA BCTAHOBIIOETHCS, ii
posmip (y Bimcorkax), mpi3Buine(-a), iHimian(u) Ta HalMeHyBaHHS TmoOca(u)
npamiBHUKa(-iB), SKOMY(-MM) BCTAaHOBIIOIOTH BiAMOBIAHY HambaBKy (moruiary).
OcTtanHii TYHKT pO3MOPsAY0i YACTUHU Y pa3i MOTpeOH MOKE MICTUTH DILLIEHHS PO
MOKJIAZICHHS HA CTPYKTYPHUH MiAp0o31i1 abo mocagoBy oco0y GyHKIIN 3 KOHTPOIIO 32
BUKOHAHHSM PO3IMOPSIYOT0 JOKYMEHTA,

BI3YIOTh IIeH PO3MOPATUUNA JOKYMEHT yCi IOCaaO0Bi Ta CIIy>k00Bi 0cOoOH, 3a3HAYEH] y

TEKCTI.





VYHidikoBana popma Haka3zy (PO3MOPSHKEHHS) PO HAlaHHS BiAMYCTKU

Kox JIKY]T

(HaliMeHyBaHHS IOPUIATHOT OCOOM)

HAKA3 (PO3NOPSIKEHHS)

o 20 p. Ne

(micrie BUIAHHS)

IIpo HagaHHA BiANyCTKH

TabenbHu1 HOMEP

HAJIATH:
(mpizBuIIe, iM's1, IO OATHKOBI )
(HaliMeHyBaHHS CTPYKTYPHOTO HiIPO3IiTy)
(naiimenyBanHs nocaau (mpodecii), po3psia, KBadidikauiiiHa KaTeropis, Kiac)
(BuI BigMyCTKH: WIOPiYHA OCHOBHA, J0JATKOBA, HABYAIbHA, O3 30epekeHHs 3ap00ITHOT [IATH YH iH.)
3a mepioxg podotm 3" " 20 p.mo" " 20 p.
[Tepiox Biamyctkm 33" " 20 p.mo" " 20 p.

Ha I__|_| KaJICHJIapHUX JTHI(B)

Hananns marepianbHOT JOOMOTH Ha 0310pOBJICHHS (y pa3i HeOOXiMHOCTI MPOCTaBUTH X)

ITincraBa:

(HaliMeHyBaHHs OCAAN (ocobucTuit migmuc) (inimian(u), mpi3BuUIIe)
KEpiBHHKA IOPUANYHOT 0COOH)

Bisu

3 HaKa30M (PO3MOPSIIKEHHSIM )
o3HaloMJIeHUH(-a):

(ocobucTuit mianuc npaniBHUKA)

n " 20 p.






ITosicHeHHs1 10710 0()OPMIICHHS HAKa3y (PO3MOPSIAXKEHH) PO BiANMYCTKY

3akoHoM Ykpainu «[Ipo Biamyctku» Bix 15 mucromama 1996 poxy Ne 504/96-BP
nepeadayveHi Taki BUIU BIITYCTOK:
1) mopiuHi:
— OCHOBHA BiAMycTKa (CT. 6 IbOTO 3aKOHY);
— JI0JIaTKOBA BIIYCTKa 3a POOOTY i3 IIKIAJIMBUMHU Ta BAXKHUMHM yMOBaMmH mpari (cT. 7
IbOT0 3aKOHY);
— ZI0JTaTKOBa BIAMyCTKa 32 OCOOJIMBUN XapakTep mpaitii (CT. 8 boro 3akoHy);
— 1HII TOIaTKOBI BIAMYCTKH, TIepe0adeHi 3aKOHOTaBCTBOM;
2) nonaTKoBi y 3B 3Ky 3 HaB4aHHAM (CT. 13, 14 1 15 uporo 3akony);
3) TBopua (cT. 16 115Or0 3aKOHY);
4) 115 TIrOTOBKY #f yuacTi B 3MaranHsax (c1. 16! mporo 3akomny);
5) comianbHi:
— BiANyCTKA y 3B’A3KY 3 BariTHICTIO Ta mojioram (ct. 17 uporo 3akony);
— BIJIMMYCTKA IS AOTJISIY 3a TUTUHOIO JI0 TOCSATHEHHS HEI0 3-piyHOro BiKYy (CT. 18 mporo
3akony);
— Bi/TycTKa y 3B°43Ky 3 ycHHOBIEeHHAM autunu (cT. 18! mporo 3axony;
— JI0JIaTKOBa BIANYCTKa MpalliBHUKaM, sKI MalOTh JiTe a00 MOBHOJITHIO AWTUHY —
iHBautiga 3 nuTHHCTBA miarpynu A I rpynu (ct. 19 miporo 3akony);
6) 6e3 30epekeHHs 3apo0iTHOT TuTaTH (CT. 25, 26 11b0ro 3aKoHy).
3aKOHOJABCTBOM, KOJEKTUBHUM JOTOBOPOM Ta TPYIOBHM JIOTOBOPOM (KOHTPAKTOM)
IOPUINYHOT 0OCOOM MOXKYTh YCTAHOBIIOBATHCS 1 1HINI BUAM BiJITYCTOK.
Bynp-sika BinmycTka Mae O(QOPMITIOBATHCS BIANOBIIHUM HakKa3oM (PO3MOPSKEHHSIM)
KEepiBHUKA FOPUIUYHOT OCOOH.
[Tix gac cknaaeHHs 1 0oopMIICHHS Hakasy (PO3MOPSAKEHHS) TIPO BIAMYCTKY CJIiJl MAaTH Ha
yBas3i, mIO:
e JaTy TMPOCTABJISIIOTH TiJ dYac MiAMUCcaHHSA Hakasy (posmopsipkeHHs). [laty
TI03BOJISIETHCS O()OPMITIOBATH SIK CIIOBECHO-LIU(POBUM, TaK 1 IIUPPOBUM CLIOCOOOM;
® peecTpalifHUM 1HIEKCOM HakaziB (pO3MOPS/KEHb) NP0 HAAaHHA IIOPIYHHUX
OIJIaYyBAaHUX BIJIYCTOK Ta BIAIYCTOK y 3B’A3KY 13 HABYAHHSM € IOPSIKOBHI HOMED Y
MEXax POKYy 3a JKypHaJIOM peecTpallii Haka3iB (pO3MOPSKEHb) 3 KaJAPOBUX IMHUTAHb
(0coboBOTO CKIIamy) TUMYACOBOTO (5 POKiIB) CTPOKY 30epiraHHs, a Mpo BCl 1HIIN BHAA
BIJIIIYCTOK — 32 YXYPHAJIOM peecTpallii Haka3iB (pO3MOpsIKEHb) 3 KaAPOBUX MHUTAHb

(ocoboBoro ckiaay) Tpusaioro (75 pokiB) 30epiraHHs;





TEKCT Haka3zy (PO3MOpPSAKEHHs) NPO BIAMYCTKY O(GOPMIIIOIOTH Y BUTJISAI aHKETH, Je
Mae OyTm mepemOadeHa Taka TMOCTiMHA iH(opMallis aisg BHECEHHS BIAOMOCTEH MpO

MpaliBHUKA!

npizBuiie (0pOPMITIOIOTH BETUKUMH JIITEPAMH), iM’ 51, TI0-0aTbKOBI;

— HallMEHyBaHHS CTPYKTYPHOTO IMiIPO3IiTy;

— HaliMeHyBaHHA mocaau (mpodecii) mpariBHUKA 13 3a3HAYEHHSM 32 HasIBHOCTI HOTO
po3psay, kBaiikamiiHoi kaTeropii, kacy;

— BWJI BiJIITYCKH,

— migcraBa(-u) IS HagaHHS BianmycTKW. [lifcTaBorO JUIS HAJaHHS BIAMYCTKH, 5K
npaBuiio, rpadik BIAMYCTOK IOPUIMIHOI 0COOM Ha PIK, 3asBa MpalliBHUKA, CKJIaJIeHa
Ha iM’s KepiBHUKA IOPUANIHOL 0CO0H;

— mepiox poOOTH TmpalliBHHKA, 3a SKUA HaJae€ThCs BIAMycTKa (0QOpMIIOIOTH 3
BUKOPHUCTAHHIM MPUUMEHHUKIB <«3» 1 «I10»);

— TepioJ BIAMYCTKH 13 3a3HA4YEHHSM JaT TOYaTKy W 3aKiHYeHHS BIAMYCTKH
(ohopMITIOIOTH 3 BUKOPHUCTAHHSM MPUUMEHHHKIB «3)» 1 «I10»);

— KUIBKICTh KaJCHIapHHX JIHIB,

Yy TEKCT1 HaKa3y (pO3MOPSKEHHS ) TIPO HAJTaHHS MIOPIYHOT OCHOBHOT BIIIYCTKH MOXKE

OyTH TMO3HAUEHO HAJaHHSA MaTepiajJbHOI JOMOMOTHM Ha O3JO0POBJIEHHS. YTIM

pO3MOpSATYMH  TOKYMEHT TIpO HaJaHHS MaTepiaibHOi JIOMOMOTH Mae OyTh

odopMIIEeHHH OKpEeMO BiJ Haka3zy (PO3MOPSKEHHS) MPO BIAMYCTKY, aJKe Ii BHAU

PO3MOPATUUX JOKYMEHTIB MarOTh pi3HI CTPOKM 30epiraHHs i (GOpMyrOThCS B pi3HI

CIIPaBH;

BI3YIOTh PO3NOPSAYMI JOKYMEHT IpPO BiANMYCTKY BIAMOBIIHI MOCAJOBI 0COOM y Takii

MOCITiJOBHOCTI:

— KEpiBHHK KaJIpoBoOi ciy>k0u (ocoba, BiAMOBIgaIbHA 32 POOOTY 3 KaJpaMH);

— KEpIBHHMK CTPYKTYPHOTO IiIPO3ILIY;

— TOJIOBHHUH Oyxranrep;

— 3aCTYIHUK KEpiBHUKA IOPUIUYHOI OCOOM, SIKMH KypHpye poOOTYy BiIIOBIIHOTO
CTPYKTYPHOTO MiAPO3LITY;

HIDKYE MIAMUCY KEpiBHHKA IOPUIMYHOI OCOOM Ta Bi3 BIANOBIAHMX TOCATOBHX OCiO

0(OPMITIOIOTh BIAMITKY «3 Haka3oM (pO3MOPSHKEHHSIM) O3HAHOMIICHU(-a)», B SKIN

MpaIiBHUK CTaBUTh CBId TANWAC 1 3a3HAa4Ya€ Jary O3HAWOMJICHHS 3 HaKa30M

(po3nopsIKEHHSIM).





VHidikoBana ¢popma Hakazy (PO3NOPAIHKEHHS) PO BLAPSIKEHHS MTpalliBHUKA

Kox JIKY/T
(HaliMeHyBaHHS IOPUIATHOT OCOOM)
HAKA3 (PO3MOPSIIKEHHS)
1" " 20 p. N()
(micrie BUIAHHS)
IIpo Binpsig:KeHHsI
BIAPAIUTHU: 3" " 20 p. TabenpHUIT HOMED

710 " " 20 p.

(mpi3BuIIe, iM’51, IO OATHKOBI )

(HaliMEHYBaHHS CTPYKTYPHOTO T APO3IIIY)

(naiiMenyBanHs ocaau (mpodecii), po3psia, KBadidikauiiiHa KaTeropis, Kiac)

(TyHKT MpU3HAYCHHS: Ha3Ba HACEJICHOTO NYHKTY, HAWMEHYBaHHS IOPUAMYHOT 0COOU a00 CTPYKTYPHOTO MiAPO3AiTy FOPUAUIHOT 0COOH)

(MeTa BiApsIIKCHHS)

(iHm1 yMOBH HampaBlICHHS y BIAPSIKSHHS 32 MOTPEOH)

ITincraBsa:

(naliMeHyBaHHS [TOCAIN (ocobucTuii i ammc) (imimian(u), npizsuie)
KEpiBHUKA IOPUINYHOT 0COOH)

Bisu

3 HaKa3oM (PO3MOPSII>KEHHSM )
o3HalioMJIeHUH(-a):

(ocobucTuii mianue npaiiBHAKA)

o 20 p.






ITosicHenHs1 10710 0()OPMIIEHHS HAaKa3y (PO3NMOPSIAKEHHS) PO BiAPS/ZKeHHSs

CnyxO00BUM BIIPAUKEHHSM BB@KAETbCA II0i3/IKa TMpAIliBHUKA, LI0 TOBHICTIO a0o
YaCTKOBO (DIHAHCYETHCS 332 PaXyHOK OFO)KETHHX KOINTIB IOPUIUYHOI 0COOM, HA TIEBHUM CTPOK
70 1HIIOTO HACEJIEHOTO0 MYHKTY JAJisi BUKOHAHHS CIYOOBOTO OPYYEHHS I03a MiclleM ioro
MOCTIHOT Po0OTH (32 HAsBHOCTI JOKYMEHTIB, IO MIATBEP/UKYIOTH 3B’SI30K CIYKOOBOTO
BiJIPSI/DKCHHS 3 OCHOBHOIO JTisSTbHICTIO FOPHIUYHOT 0COOH).
HampasnenHs mpailiBHUKa Yy BIAPSKEHHS 3A1HMCHIOETHCS KEPIBHUKOM IOPUIUIHOI OCOOH
a00 MOoro 3acTYMHUKOM 1 OpOPMIISIETHCS HaKa30M (PO3MOPSKEHHSAM) 13 3a3HAUYCHHSIM: ITYHKTY
NpU3HAYCHHS, HAIMEHYBaHHS I0PUIUYHOI OCOOH, KyIU BIAPSAKEHU MpaliBHUK, CTPOKY i MeTH
BiJIPSA/KEHHS.
[Tix vac odopmieHHsT Hakazy (pO3MOPSIHKEHHS) PO BIIPSAHKSHHS CIIIJT MaTH Ha yBasi,
1o:
e JaTy TPOCTABJISIIOTH TiJ dYac MiAMUCaHHSA Hakasy (posmopsipkeHHs). [laty
J03BOJISIETHCS O(OPMITIOBATH SIK CIIOBECHO-IIM(POBHM, TaK 1 ITUYPOBUM CITOCOOOM;

® pEECTpaliiiHUM  1HACKCOM  HakasziB  (pO3MOPSIKEHb) TMPO  KOPOTKOCTPOKOBI
BIJIPSIKEHHST Y MeXaX YKpaiHH Ta 3a KOPJOH € MOPSAKOBHI HOMEp y MeXkaxX pOKy 3a
KYpPHAJIOM peecTpallii Haka3iB (pO3MOpsIKeHb) 3 KaJApPOBUX NHUTaHb (0COOOBOTO
CKJIagy) THUMYacoBoro (5 pokiB) CTpOKy 30epiraHHs, a TpO JOBIOCTPOKOBI
BIIPS/KEHHST Y MEXaxX YKpaiHM Ta 3a KOPJIOH — 3a JKypHAaJOM peecTpallii Haka3iB
(po3MOpsIKEHb) 3 KaapoBUX IHTaHb (0CO000BOro ckimamay) tpuBaioro (75 pokiB)
30epiraHHs;

® TEKCT Hakazy (PO3MOPSKEHHS) MPO BIAPSHKEHHS 0GOPMIIIOIOTh y BUTJISIAI aHKETH,

ne Mae OyTu mepenbaueHa Taka MocTiifHa iH(GopMarlist A7 BHECEHHS BIOMOCTEH Mpo

MpaliBHUKA!

npizBuIie (0hOPMITIOIOTH BEIMKUMU JIITEPAMH ), M’ 51, T0-0aTHKOBI;

— KpaliHI Jath BIApsS/DKeHHS (OHI mpuizgy 1 BiX'i3Ay BBaXKalThCS JTHIMH
BiJIPSKEHHS );

— HallMEHyBaHHS CTPYKTYPHOTO MiJpO3iTy, € MpaItoe 0coda, Ky HaIpaBIsAIOTh Yy
BIJIPS/IKEHHS,

— HaliMeHyBaHHA mocaau (mpodecii) mpaliBHUKA 13 3a3HAYEHHSM 32 HasIBHOCTI HOTO
po3psiay, kBaiigikauiiHoi Kareropii, Kiacy;

— IIYHKT NPU3HAYCHHS: Ha3Ba HACEJICHOTO MYHKTY, HAWMEHYBaHHS IOPUANYHOI 0cOOU

a00 CTPYKTYPHOTO MIiAPO3AUTY OpUIWYHOI ocobm (y pasi 3aKOpIOHHOTO

BIIPS/KEHHS 3a3HAYAIOTh KPaiHy);



http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/z0218-98?nreg=z0218-98&find=1&text=%ED%E0%EA%E0%E7&x=9&y=4%23w120



— MeTa BiAPSKEHHS, HAPHUKIAJ: «UII y9acTi y MEeperoBopax 3 METOI YKIaCHHS
JIOTOBOPY PO MOCTavyaHHs MPOIYKIIi», «1JIs MPOBEACHHS PEMOHTHHUX POOITY, «IJIs
y4acTi y sipMapKy IMPOMHUCIOBUX TOBAPIBY;

— 1HIII YMOBU HAamNpaBJICHHS Y BIAPSKEHHS (3a MOTpeOu), 30KpemMa OCOOJHMBOCTI
OIUIaTH BHUTPAT Ha BIAPSIKCHHS, OOYMOBIICHHSI MapUIPyTy PYyXy BIAPSIKEHOTO
TOIIIO;

— mijacraBa IS BHIAHHS Haka3y (posmopsypkeHHs). l[ligcraBoro aisi BUAAHHS
PO3MOPSTIOTO JOKYMEHTA TPO BIAPSDKEHHS, SK MPABUIIO, € JOMOBIHA 3aIHCKa,
CKJIaJIeHa Ha iM’s1 KepIBHUKA IOPUINIHOT 0COOH;

BI3YIOTh PO3MOPSAYUN JOKYMEHT IMPO BIAPS/DKEHHS BIAMOBIAHI TOCaIOBI ocoOU Yy

TaKii MOCTiTIOBHOCTI:

— KEpiBHHUK KaJpoBOi ciyxk0u (0coba, BiIMOBianbHa 32 poOOTY 3 KaJipaMu);

KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO IiIPO3ILTY;

TOJIOBHUM OyXTanrep;

3aCTYITHUK KEpIBHUKA IOPUIUYHOI OCOOM, SKUH Kypupye poOOTy BiAMOBIIHOTO
CTPYKTYPHOTO MiPO3ILTy;

HIDKYE TIAMUCY KEepIBHUKA FOPUAMYHOI OCOOM Ta Bi3 BIAMOBIAHMX TOCATOBUX OCIO
oOpMITIOIOTE BIIMITKY «3 Haka3oM (PO3MOPSIKEHHSM) O3HAWOMIICHUM(-a)», B SIKid
MpaIiBHUK CTaBUTh CBIM TANWAC 1 3a3HA4Ya€ Jary O3HAWOMJICHHS 3 HaKa30M

(pO3TOPSIHKEHHSIM).





VHidikoBana ¢popma rpadika BiITycTOK

(HaliMeHyBaHHS IOPUANIHOI 0COOM)

I'PADIK BIAIIYCTOK

No

(micie cKiaeHHs)

3ATBEPJIKVYIO

Kox JIKY]T

(HaliMEeHyBaHHS TIOCaTU KEPIBHUKA

FOPUIUIHOT 0COOH)

(ocobucTuit mianuc) (iHinian(u), mpi3BHIIE)

1" 1" 20 p
Ha pik
ITocana . N o
. . ITepion po6otu, | 3ammanoBanwii | DakTHIHUH
. S (mpodpecis) KinpkicTh o : .
[pi3Buie, iHimianu . . Bun 3a KUl nepion nepion .
) 3TiHO 31 . KaJIeHIapHUX IMigcrasa
npariBHUKA BIJIITYCTKHU . HAJIAEThCS HaJTaHHS nepeOyBaHHs
HITATHIM JHIB BIJIITyCTKa BIAMYCTKH BIAMYCTIN
po3nHcoM Y Y Y Y
1 2 3 4 5 6 7 8

(naliMEeHyBaHHS CTPYKTYPHOTO MiAPO3Iiay ab

0 HANpPSIMY TisUIBHOCTI FOPUIUYHOI 0COOH)

(HaliMeHyBaHHs OCAAN
KEpiBHUKA KaJApOBOT CI1yxOH)

TTIOTOJKYIO

(HaliMeHyBaHHS [TOCAIH TOJIOBU

nepBuHOT Mpo(CminKoBoi opraxizariii)

(ocobuctuii mianuc) (iHinian(u), npi3BUILE)

20 p.

(ocobuctwmii

T ITHC)

(inimian(u), mpi3BuUIIe)






IosicHenns: moa0 ogopmiieHHs rpadika Bianmycrok

I'padik BiamycTok — 11€ iHGOPMAIITHO-aHATITUYHUN JTOKYMEHT IOPUINIHOI 0COOU, IKUH
BHU3HAUYa€ YEProBiCTh HAJAHHS MPAI[iIBHUKAM OTUIAYyBaHUX BIAIMYCTOK YIPOAOBK KaJICHIAPHOTO
POKY.

3rimao 31 cr. 10 3akony VYkpainu «lIpo Biamyctkw» Big 15 nmucromaga 1996 poky
Ne 504/96-BP (31 3MiHamu) 4eproBiCTh HaJaHHS BIAMYCTOK BHU3HAYAETHCSA Tpadikamu, sKi
3aTBEPKYIOTHCS BIACHUKOM a00 YIOBHOBa)KEHHUM HUM OpPIaHOM 3a MOTO/KEHHSM 3 BUOOPHHM
OpraHoM MEepBUHHOI MpodcniakoBoi opranizamii (MpodCriaKoBUM MPEACTaBHUKOM) YU IHIIMM
YIIOBHOBKEHUM Ha MPEICTABHUIITBO TPYIOBHM KOJICKTHBOM OPTaHOM, 1 JIOBOJUTHCS JI0 Bijoma
Bcix mpariBHUKIB. [Ipu cknamanHi rpadikiB ypaxoBYIOThCS IHTEpECH BHUPOOHHUIITBA, OCOOHWCTI
1HTepecH MpaliBHUKIB Ta MOKIJIMBOCTI JUIS 1X BIAMOYMHKY. TakoX CiIiJl BpaXOBYBaTH, 110 OKpeMi
Kareropii rpomansH, 3a3HadeHi Yy dacTuHi TpuHanusaTii cr.10 3akony VYkpainum «lIpo
BiJIITYCTKW», MOXXYTh BUKOPUCTOBYBATH BIAIYCTKH Y 3pYUHUH ISl HUX Yac.

[Tix gac cknmanenss 1 opopmieHHs rpadika ciaig MaTH Ha yBasi, II10:

e rpadik BIAMYCTOK CIiJ] CKJIaAaTH Ha TOYaTKy KaJIeHJapHOTO POKY HE Mi3HIIIe 5 CIUHS;

¢ y rpagiky noTpiOHO 3ariaHyBaTH BUKOPHCTAHHS YCiX BHJIIB BIITyCTOK, HA SKi MAlOTh
MPaBO MpAaIliBHUKH, 32 BUHATKOM HaBYAIBHOI Bi/IITyCTKH;

e vy rpadiky Moxxke OyTH TepemadayeHo MO BIAMYCTKA HAa YAaCTHHU 3a YMOBH, MIO
OCHOBHA YaCTHHA BIAIYCTKH Mae OyTH HE MeHIIe 14 KajleHIapHUX JHIB;

® OCHOBHUU TeKCT rpadiky oQOpMIIIOITh y BHUIIAMI TaOmuii. TeKCT MOiIsfioTh Ha
PO3/1IM, HAa3BH SKUX MAalOTh BiJMIOBIIATH HaWMEHYBAaHHSIM CTPYKTYPHUX MiIpO3/LIIB
a00 HampsiMaM JIisIIbHOCTI FOPUAMYHOI 0COOH, SIKIIO HEMA€E CTPYKTYPHOT'O MOALITY;

e rpadik BIAMYCTOK MAMUCYE KEPIBHUK KAAPOBOI CIyKOM ab0 ocoba, BiAMOBIAAIbHA 32
po0OTY 3 KaapaMu, SIKIIO KaJPOBOI CIY>KOM He mepeadayeHo y CTPYKTYpl IOpUIMIHOT
ocoowu;

e rpadix  BIAIYCTOK OiAnsirae  MOTO/KCHHIO 3 BUOOPHUM OpraHoM
MePBUHHOI TPOQCIIIKOBOT opranizamii (MpodCIiIKOBUM TMPEICTABHUKOM), 1HIIAM
YIIOBHOBKEHHM Ha MPEICTAaBHUIITBO TPYJIOBUM KOJIEKTUBOM OPT'aHOM;

® [IiCJIs TOTOMKEHHS Tpadik 3aTBEPIKYE KEPIBHUK IOPUIAMYHOI OCOOM (BJIACHUK abo

YIOBHOBaKEHUI HUM OpraH).



http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/504/96-%D0%B2%D1%80?nreg=504%2F96-%E2%F0&find=1&text=%E3%F0%E0%F4%B3%EA&x=12&y=5%23w13

http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/504/96-%D0%B2%D1%80?nreg=504%2F96-%E2%F0&find=1&text=%E3%F0%E0%F4%B3%EA&x=12&y=5%23w14



VHidikoBana ¢popma aBrodiorpadii

Kox JIKY]T

(HaliMeHyBaHHS IOPUANTHOT OCOOH)

ABTOBIOT'PADIA

A,

(mpi3BuLe, iM’s1, MO 6GaThKOBI (TEMEPILIHI Ta KOJHIIHI Y AyKKaX, SKIIO OyJu 3MiHH OiorpadidHUX JaHUX)

HapoauBCs(-J1acs)

(mara i miciie HApOKEHHS)

batbku:

(Bimomocri nipo Gatekis: I1IB, gaTa HapOHKEHHS (KO IOMEPIH — JaTa CMEPTi), € i KM MPAIIOIOTh (AKIIO

HE TIPaIIOI0Th — OCTaHHE Mictiie poboTu abo (akt mepeOyBaHHS HA MEHCIi, iHBAJITHOCTI TOIIIO)

3akinyuB(-1a)

(BimoMoOCTi mpo OCBITY: Ha3Ba(-1) HaBUAIHHOTO(-UX) 3aKIanay(-iB), pOKM HaBUYAHHS,

CHeIiabHICTh Ta KBaTi(hiKaIlis 38 AUTLUIOMOM)

[TparroBaB(-11a)

(BiZoMOCTI PO TPYAOBY AiSIBHICTD i3 3a3HAYEHHAM AT 1 MiCIIs IpalIeBIaIITyBaHHS, TOCa],

MIPUYXH TIEPEXOIiB Ha 1HIII [TOCAJN Ta/9H iHI pOOOTH, MPUIHH MIEPEPB Y TPYIOBIH MisITHHOCTI)

Haropomxenwuii(-a)

(B11OMOCTI IIPO HArOpPOKEHHS 1 320X0UEHHS (32 HassBHOCTI)

ITepeGyBaB(-71a)

(BimomocTi npo nepeGyBaHHs i CIiICTBOM YH 3aCyKEHHS (32 HASBHOCTI)

BigomocTi npo ciMeliHMiA CTaH 1 CKIaJ pOAUHU

(mpi3Buine, iM’s1, 10 GaTHKOBI YOJIOBIKA/APYKMHU Ta iTEH

13 3a3HAYECHHSAM POKY HapOKEHHS KOXKHOTO 3 WICHIB POJIMHH)

[H111 BimOMOCTI (32 nompeou)

(nata mignucanHs aBToOiorpadii) (ocobucTuit mignuc aBTopa)





ITosicHennst mox0 ogopMieHHs1 aBTOOiorpadii

ABroGiorpadis — 1e iHpopMalliiiHO-aHATITUYHUNA JOKYMEHT, Y SIKOMY oco0a, 110 Horo
CKJIAJIa€, TOJJA€ OIHMC CBOTO JKUTTS Ta TPYAOBOI isUTHHOCTI.

Yci daktu  KUTTENITIBHOCTI ocobu B aBToOiorpagii MamoTh OyTH ommcaHi y
XPOHOJIOTIYHOMY TOPSIKY Bij MEpIIoi 0coOM B OJHUHI Y MHUHYJIOMY Ta TenepimuboMy 4aci. [le
JIOTIOMOXE CKJIACTH YITKE YSBICHHS NP0 JKUTTEBUH MUIAX, PiBEHb KBamidikamii, TpyaoBi
JOCSITHEHHS, TPOMAJICBKY JISUIbHICTh, CIMECHHMIA CTaH aBTOPA.

ABtoOiorpadito TepeBaXHUM YHHOM O(OPMIIIOIOTh PYKONMUCHUM CIIOCOOOM Ha
CTaHJapTHOMY apkyuri namnepy ¢opmaty A 4. YTiM, KaapoBa ciayx0a IOpHANIHOI 0cOOU MOKe
Ha/IaBaTH I'POMasTHaM, L0 BIAIITOBYIOTHCS Ha poOoTYy, TpadapeTHuil 61aHk aBTobiorpadii mis
BHECCHHS BIJMOBITHUX aBTOOI0rpadiyHUX TaHUX.

ABToOiorpadis Ma€ MiCTUTH:

e Ha3By Buay gokymeHnta (ABTOBIOI'PA®DIA);

® TIpi3BUIIIE, IM’sI Ta 1O OATHKOBI aBTOPA;

e JaTy 1 MiCIle HApOHKEHHS 0CO0H;

e BigomocTi npo OatekiB (I11b, naTa HapoKEHHS (SIKIO TOMEPIN — JaTra CMEPTi), 1ie 1

KM TPamioloTh (JKIIO HE NpalTh — OCTaHHE wMicle pobotu abo Qaxr
nepeOyBaHHS Ha MIEHCI1, IHBaJIITHOCTI TOIIO);

® BIJIOMOCTI IIPO OCBITY (CTEIiaTBHICTh Ta KBaTi(iKaIlis 3a JUTLIIOMOM);

® BIJIOMOCTI TIPO TPYAOBY AISUTBHICTH (13 3a3HAYEHHSIM JIaT 1 MICIls TIpalieBIallTyBaHHsI,

nocaj; MPUYMH MEPeXOiB Ha iHII Mocaau Ta/4u 1HII POOOTH; MPUYMH MEPEPB Y
TPYIOBIiH MisITLHOCTI);

® BiJJOMOCTI IIPO HArOPO/>KEHHS 1 3a0X0UYCHHS;

® BiJJOMOCTI PO MepeOyBaHHS IiJ] CIIIICTBOM YU 3aCy[’KCHHS;

® BIiJJOMOCTI PO CIMEHHHMIA CTaH 1 CKJIaJ pOAMHH;

e iHIII BiIOMOCTI 3a MOTpeOu (30KpeMa, IepCOHANbHI AaHi);

® JaTy CKJIaJICHHS JOKYMEHTA;

e 0COOMCTHI MANHUC aBTOPA.

SIkmo Giorpadiuni maHi (mpi3BHIIe, iM’s, 0 O0aTbKOBI) 0cOOM (IIEPEBaKHUM YHMHOM IIE
CTOCYETBCS JIBOYMX IMPI3BUII KIHOK) HE CITIBMAJAIOTh 3 OlorpadiuyHUMH JTaHUMH, 3a3HAYCHUMHU
y KOIiAX JOKYMEHTIB (arecTariB, IUIUIOMIB, CBIJJOUTB TOWIO), SKi HATalOThCS pa3oM 3
aBroOiorpadiero Imia dYac TNpameBIaliTyBaHHsI, TO B aBToOiorpadii mopsa 3 OCTaHHIMHU

OlorpadiYHUMHU JAaHUMHU y TYKKaX CJIiJT 3a3HAYUTH TTOTIEPEIHI.





ITosicHeHHs1 1010 0)OPMIICHHSI XaPAKTEPUCTUKH

XapakTepucTuKa — I1€ IOKYMEHT, Y IKOMY 3a3Ha4aloThCs BIIOMOCTI IIPO cITy:k00BYy (ab0
TPYAOBY) Ta IPOMAJICBKY AISUIBHICTh MpalliBHUKA a00 HaBYaJIbHI JOCATHEHHS y4yHS (CTY/EHTa,
MPAKTUKAHTA), @ TAKOXK JA€THCS OL[IHKA JIIJIOBUX 1 MOpPAJbHUX SKOCTEH BiAMOBIAHOT OCOOH.
XapaKTepuCTUKU Ha TIPAIliBHUKIB 3a3BMYail CKJIAJAlOTh y pa3i MPOBEICHHS aTecTallii,
MPEACTABICHHS JI0 HAropo/DKEHHs abo TepeBefeHHs Ha iHme wMicie pobotu. Hepimko
XapaKTepUCTUKH MOTPiOHI ocobam mix vac iX BCTymy 10 NpoQeciiiHO-TeXHIYHUX Ta BHUILUX
HaBYAJIbHUX 3aKJIa/iB, 0QOPMIICHHS BIAPSIKEHHS HA poOOTY 3a KOPJOH TOLIO.
XapakTepuCTUKA Ha PSJOBHX MPAIiBHUKIB CKIAJalOTh KEPIBHUKU CTPYKTYPHHUX
MiIpo3aLTIB (BIIUIB, CEKTOPIB, IIEXiB TOIIO), a XapaKTEPUCTHKHA Ha KEPIBHUX MPAIliBHUKIB
0e3mocepeIHbO CKIIaZae KePIBHUK IOPUINYHOI ocoOu abo oauH 3 ioro 3actynHukiB. Kagposa
clry>k0a Mae CIpUATH Y MIATOTOBI XapaKTEPUCTUKHU, a caMe y HaJlaHHI KePIBHUITBY HEOOXiTHOT
iHdopmariii Ipo OCBITY, TPYAOBY IisUIbHICTh, HAarOPOJIKECHHS, 3a0XOUYEHHS, CTSATHEHHS TOIIO.
Oco0u, K1 MAMTUCYIOTh XapaKTEPUCTUKY, HECYTh BIAMOBITAIbHICTH 3a 1i JOCTOBIPHICTD.
XapakTepucTuka Ma€e MiCTHTHU:
e Ha3By Buay nokymenta (XAPAKTEPUCTUKA);
® JIaTy CKJIaJICHHS IOKYMEHTA,
e wMmicie (HaliMEHYBaHHS HACEJIEHOTO MyHKTY) CKJIaJCHHS;
® TIpi3BHUIIE, iM s Ta IO OATHKOBI 0COOU;
® DpIiK HapOKEHHS,
® BiJIOMOCTI PO OCBITY, HAYKOBUH CTYIiHb, BUCHUI 3BaHHS (32 HASBHOCTI);
e HaliMEHYBaHHS MOCaJIH, Ky 00iiiMae ocoba Ha Yac CKJIaJIaHHs XapaKTePUCTHKH;
® OCHOBHUU TEKCT (MOro BHKIQNAIOTh BiJ] TPETHOI O0COOM B OJHHMHI B MHUHYJIIOMY Ta
TEeMepilHbOMY Yaci);

® IMIAMHUC TI0CaIOBOI 0OCOOM — YyKJIajadya XapaKTePUCTUKH, 3aCBIIUEHUU BiIOMTKOM
repOoBOi a00 KPYTIIOi, 1[0 MPUPIBHIOETHCS 10 TepOOBOi, MEYATKH 3 iMeHTU(IKAIHHAM
KOJIOM IOpUANYHOT 0coOU (32 HAsIBHOCTI).

XapaktepucTuka Moxke OyTH odopmieHa Ha 3aralbHOMY OJaHKY OPHUIUYHOI OCOOH.
Axmo 3a piKk OPUAAYHOIO 0C00010 CcKiIamaeTbess moHan 200 XapaKTEepHCTHK, MOIIIBHO
BUTOTOBUTH CHeEUiaJbHUNA OJIaHK XapakTepUCTHUKU. Takuil OJaHK TMOBMHEH MAaTH TOCTiiHI
pekBizuTu «HaliMeHyBaHHs IopuuuHOi ocoOn», «Ha3Ba BuIy goKymMeHTay, «Micle CKIaJeHHS
a0 BUJAHHSA JOKYMEHTa», a TakoXK OOMEXKYBaIbHY TO3HAUYKy JJsi pekBisuty «Jlara

AOKYMCHTa».





CkJ1a/10Bi €IEMEHTH XapaKTEPUCTHKH O()OPMITIOIOTh TAKUM YHHOM:

— cnoBo «XAPAKTEPUCTUKA» apyKytoTh BEIMKUMH JiTepamMu 0e3 JarnoK HeHTPOBAHO
0 BIIHOIICHHIO JI0 OCHOBHOT'O TEKCTY;

— aHKeTH1 JaHi ocoOu (mpi3BuIie, iM’s, IO OATHKOBI, PIK HAPOJKEHHSI, BIAOMOCTI PO
OCBITY, HAyKOBUHW CTYIiHb, BYCHE 3BaHHS, MOCAAy) IPYKYIOTh Yy CTOBITYMK, BIJICTYNHBIIN Ha
2 MKPSAKOBI IHTEPBAIM HU)KUYE ¥ IPAaBOPYY BijJ HA3BU BUAY IOKYMEHTA;

— OCHOBHHUHM TEKCT XapaKTEPUCTHUKH, SK MPABUIIO, MICTHTh KiJbKa JIOT1YHO 3aBEPIICHUX
YaCTHH, KOXXHY 3 SKHX IOYMHAIOTH 3 a03ally, BiCTYNUBINM BiJl aHKETHHX IaHUX Ha 2—
3 iHTepBaNH, 1 APYKYIOTHh uepe3 1-1,5 MikpsankoBi iHTepBanu. Ha modaTky TEKCTy BMINIYIOTh
BIJOMOCTI PO CIYXO0O0BY (TpyIOBY) AISIIBHICTH MNpaliBHUKA: (ax, 3 SKOr0 4acy IMpaloe Ha
HiANPUEMCTBI, IEPEMIIIEHHS MO CIyX01, piBeHb NpoQeciiiHol MaiicTepHOCTI, TPYAOBI UM TBOPUI
JOCSITHEHHS, BJIACHI Ta CIIBaBTOPChKI BUHAXOH, pO3poOKHu. Jlami y TeKCcTi 000B’A3KOBO Ta€ThCS
OIlIHKA JIUTOBHUX 1 MOPaJIbHUX SKOCTEH MpaIlliBHUKAa — HWOTO CTaBJIEHHS JI0 BHKOHAHHS CBOIX
M0CaZOBUX O0OB’SI3KiB, MiJBUIICHHS MPOQECIHHOr0 1 HAyKOBOTO PiBHS, Y4acTh y TPOMaJCHKIii
TiSUTBHOCTI KOJIEKTUBY, CTOCYHKH 3 IHIIMMM TpaliBHUKaMH. HampukiHIi TEKCTy MOJaroThCs
BIJIOMOCTI MPO YPSAOBI HAropoau Ta IHIN 3a0XOYEHHS. TakoXK y TEKCTI MOXE 3a3HadaTHCS
NPU3HAYCHHS Y1 MicCIle TOJaHHS IbOTO JOKYMEHTA.

XapakTepUCTUKY BHJAIOTh TPAI[iBHUKOBI Ha pykd abo, 3 HOro BiJjoMa, HAJCHIIAIOTH

1HIIIN TopuaruHiil 0co0i (30KpemMa, y BiiChbKKOMAT, Cya1, OaHK TOIIO) Y BIAMOBIAb Ha 11 3amHUT.





VYHidikoBana popma XapaKTEpUCTUKU

Kox JIKY]T
(HaliMeHyBaHHS IOPUANTHOT OCOOH)
XAPAKTEPUCTUKA
n n 20 p
(micue BumaHHS) (mpi3BHIe, M 51, IO OATHKOBI, PiK
HapOJDKEHHs, OCBiTa, HAlMEHYBaHHS

rnocajun)

(TpisBuiue Ta iHiliagy IpaiBHAKA, BIZOMOCTI PO HOro ci1yK00BY (TPYAOBY) AisJIbHICTB: (ax, 3 AKOr0 Yacy Mpaloe

y IOpUINYHIN 0c00i, IepeMillieHHs 10 CITyk01, piBeHb MpodeciitHoi MaHCTEPHOCTI, TPYIOBI Ta/d9W TBOPYi NOCSATHEHHS, BIACHI

Ta CIiBaBTOPCHKi BUHAXOAM, PO3POOKH TOIIIO)

(Owuinka AiTOBHX 1 MOPAJBEHHUX SKOCTEH MpaLiBHUKA, OO IICHXOJIOTIYHI 0COOIUBOCTI (CTPECOCTIHKICTh, BMiHHS

IpanroBaTu B KOMaH,Hi 3[[aTHiCTI) CaMOCTIHHO IIPUIAMATHU PillICHHS , CTaBJICHHS 10 BUKOHAHHS CBOiX IMOCAJ0BUX 000B’SI3KiB
2 2

nigBHIeHHS MpodeciiHoro (HayKoBOro) piBHS, y4acTb y IPOMAJICHKIH JisTIBHOCTI KONEKTHBY, CTOCYHKH 3 IHIITMMH NpaliBHUKaMH)

(BigoMocTi Ipo ypsiioBi HArOpoKEHHs (3a HAsIBHOCTI) Ta iHII 3a0X0YEHHS)

(naliMeHyBaHHS [TOCAIN

0COOMCTHH I IITHC 1Hiriaa(1), Ipi3BUILE
yKJIa/laua XapakTepUCTHKH) ( AnKC) (imiuian(u), npispuie)

M. II.
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