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13 3MIHAMU Ta JOMIOBHEHHSAMH, BHECEHUMU
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Bia 08 moToro 2023 p. Ne 104/1

IHCTPYKIIA
3 AUIOBOACTBA AyIMTOPCHKOI NAJAaTH YKpPaiHU

I. 3aranbHi mos10KeHHSA

1.1. Ils IHCTpyKWiss BCTAHOBJIIOE 3arajbHi MpaBWia JIOKYMEHTYBaHHSA
VIOPABIIHCHKOI JISUIBHOCTI Ta pErjJaMeHTye NOpsSI0K poOOTH 3 JOKYMEHTAMH
Ayautopcekoi nanatu Ykpainu (mani — AITY) He3anexxHo Bij crocoOy ¢ikcarlii Ta
BIJITBOpPEHHS 1H(GOpMAIIii, sIKa MICTUTHCS B JOKYMEHTAX, BKIIOUAIOUHU 1X IMIITOTOBKY,
peecTpalliro, 00JI1K 1 KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHSIM.

1.2. Tlopsimox 3m1ACHEHHS J1JOBOJICTBA CTOCOBHO JOKYMEHTIB, IO MICTSATH
iH(popMaIiio 3 0OMEXEHHM JIOCTYIIOM BH3HAYAIOTHCS OKPEMHMH HOPMATHBHUMHU
nokymentamu AITY.

1.3. BignoBizanbHICTh 3a opraizaiito aimoBoacTBa B AIIY nHece BukonaBuuit
TUPEKTOp. 3a 3MICT, SKICTh HIATOTOBKH Ta O(GOPMIEHHS Ha HAJEXKHOMY pIBHI
JOKYMEHTIB, a TaKOX OpraHi3amilo JIUI0BOJACTBA Ta 30€piraHHs JOKYMEHTIB
BIIMOBIAa0Th npaiiBHUKU AITY, 110 CTBOPIOIOTH TakKi JOKYMEHTH BIAMOBIIHO 0 iX
KOMIIETEHIII].

1.4. Opranamis auvioBojactea B AlIlY mnoknamaeTbcs Ha TpalliBHUKA
Cexkperapiaty AIlY g0 mocanoBux 00OB’SI3KIB, SIKOTO BIIHOCHUTHCSI 3a0€3IMEUEHHS
€IUHOI cucteMu JinoBojicTBa B AITY Ta HanexxHoi poOOTH 3 JOKYMEHTaMu, OOJIK 1
KOHTPOJIb 32 1X POXOPKEHHAM Ta BUKOHaHHAM (nani-/limoBoy).

1.5. JlimoBox BIOITOBIAHO A0 MOKJIAJCHUX Ha HHOI'O 3aBJaHb:

1.5.1. opranizoBye DOKyMeHTOOOIT, (opMyBaHHS cmpaB, iX 30epiraHHs Ta
MITOTOBKY J0 Tiepeaadi 10 apxiy AITY.

1.5.2. 3a0e3neuye BIPOBAKEHHS Ta KOHTPOJIIOE JIOTPUMAHHS IMOCATOBUMU
ocobamu AIlY Bumor uiei [HeTpykuii, [HCTpyKIii 3 JOKYMEHTYBaHHS yIPaBIIHCHKOT
iHQopMallii B eJNeKTpOHHIM ¢opmi Ta opraHizaiii poOOTH 3 EJIEKTPOHHUMHU
JOKyMEHTaMHu B JUIOBOJCTBI AyAMTOPCHKOI MajaTh YKpaiHu (nani - [Hcrpykuis 3
JOKYMCHTYBaHHsI yIpPaBIIHChKOT iH(OpMaIii B eleKTpoHHiH (opmi) Ta iHIIKX
nokyMeHTiB AIlY 3 nmuTanb A1I0BOJICTBA,

1.5.3. 3a1iicHIOE peecTpallito Ta Bejie 00K JIOKYMEHTIB;

1.5.4. 3a1iCHIOE KOHTPOJb 3a CBO€YACHUM pO3TJISIOM Ta BUKOHAHHSIM
TOKyMeHTIB B AITY.

1.6. Ha JlimoBoma mMOKIAMa€eThCsl MIATOTOBKA HOMeHKiatypu crpaB AIlY Ta
MOTO/PKCHHST BIJIMOBITHUX JOKYMEHTIB 13 OpPraHOM BHUKOHABYOi Biagu y cdepi
apx1BHOI CIIPaBH 1 J1J0BOJICTBA.



2. JlIokyMeHTYBaHHsl yNpaBJIiHCbKOI iHpopMmaunii. 3arajbHi BUMOTH 10
CTBOPEHHS JOKYMEHTIB

2.1 JloxyMeHTyBaHHs YIpaBJIHChKOI JisiibHOCTI AITY monsirae y cTBOpeHHi
JIOKYMEHTIB, y SIKHX, 3 JOTPUMAHHSAM YCTAHOBJICHHUX MpaBwiI, PikcyeTbes iHGopMaliis
npo ynpaBmHcbKi aii AITY.

2.2 AIlY HOMEHKJIATypOW CIpaB BH3HAYa€ CYKYMHICTh JIOKYMEHTIB,
HEOOX1THUX 1 JIOCTATHIX JIJIsl JOKYMEHTYBaHHs 1H(QopMaIlii mpo ii JisSIbHICTb.

2.3. lokymentu AIlY ckinanaioThesi Ta 0GOPMIISIIOTECS 3 YpaxXyBaHHSAM BUMOT
HepxaBuux cranpaptiB Ykpainu (ACTY), TunoBoi iHCTpyKIii 3 A1JI0BOJCTBA B
MIHICTEpPCTBAX, 1HITUX MEHTPATLHUX Ta MICIIEBHX OpPTraHax BUKOHABYOI BJIaIX (Ham —
TunoBa 1HCTPYKIIS 3 MIJOBOACTBA) Ta THMOBOI I1HCTPYKIT 3 JTOKYMEHTYBaHHS
yIpaBIiHCHKOT 1HQOpMaIi B €NeKTpoHHIM ¢GopMi Ta oprasizamii poOoTH 3
€JICKTPOHHUMHU JJOKYMEHTaMH B A1JIOBOJICTBI, €JIEKTPOHHOTO M1KBIJOMYOTO OOMIHY.

2.4. AIIY 3actocoBye Taki BUIU OJaHKIB JJIsI JIUCTIB:

- «AyauTOpCchKa majnarta YKpaiHm» (1oaaTok 1);

- «KomiTeT 3 KOHTPOJIO SIKOCTI ayJUTOPCBKHUX IOCIYT», y pa3l KOJU JIUCTH
HIANUCYIOTBCA TrojioBo0 KoOMITETy 3 KOHTPOJIO SIKOCTI ayAUTOPCHKUX MMOCIYT
(momartok 2).

2.5. AIIY 3acrocoBye Taki OnaHku (i3 3a3HAYEHHSIM Ha OJIAaHKY Ha3BU BUJLY
JIOKyMEHTA):

- pileHHs 3’31y aynuTopiB Ykpainu (101aTok 3);

- pitueHHs Pagu Aynuropcbkoi nanatu YKpaiHu (104aTokK 4);

- piueHHs1 KOMITETy 3 KOHTPOJIIO AKOCT1 ayJUTOPCHKUX MOCTYT (I0AATOK 5);

- HaKa3u (J01aToK 6).

2.6. TloBHOBaKCHHSI 10O TIAMHUCAHHS, TIOTODKEHHS Ta 3aTBEPIKCHHS
NOKyMeHTIB Bu3HauaroThcsi Crarytom AIlY Ta iHmmMmu gokymentamu AllY,
MOCAaJI0BUMH 1HCTPYKLISIMH.

2.7. IOKyMEHTH HOPMATHBHO-TIPABOBOIO XapakTepy (MOJOKEHHS, 1HCTPYKIIIi,
IpaBUJIa, MOPSAKHU TOIIO) 3aTBEPKYIOTHCS PO3NOPSAUNMHU JOKYMEHTaMH.

2.8. He nomyckaeTtbes (pakcumiibHE BIITBOPEHHS MAMKUCY MOCAI0BOI 0COOU Ha
OpraHizaniifHo-po3nopsaIInX, ((IHAHCOBUX Ta OYXTaNTEePChKUX JTOKYMEHTAX.

2.9. 3arBepkeHHss HokyMeHTIB AIlY 3ailicHIOETBCS TOCAAOBUMHU 0OCOOaMH,
BIIMOBIAHO 10 iX KoMmIeTeHIi. JlokyMeHTH (TOJIOKEHHS, MpaBuia, MOPSIAKA TOIIO)
3aTBEPKYIOTHCS PIICHHAMU 3’131y ayIuTOpiB YKpainu abo pimeHHsmu Pagu AITY.

2.10. ¥V pa3i BUHMKHEHHS NOTPeOU y MPOBEJEHHI OLIHKK OOIPYHTOBAHOCTI Ta
BIJIMOBIJTHOCTI 3aKOHOJIAaBCTBY JIOKYMEHTAa 3/IMCHIOETHCS MOro BHYTPIIIHE a0o
30BHIIIHE TOTOKECHHS.

2.11. BayTpiurHe noro/KeHHs: 0pOpMIISETHCS NUISIXOM IPOCTaBIIsIHHS Bi3U. Bi3a
BKJIIOYAE: OCOOMCTHM miAnucC, iHimianu (1Hilianx iMeH1) 1 npi3BuIle 0coOu, siKa BI3ye
JOKYMEHT, JaTy BI3yBaHHS 13 3a3HAYEHHAM Yy pa3l NOoTpeOM HallMEHYyBaHHS MOCAAU
i€l 0coou.

2.12. 30BHINIHE TOTOMKEHHS MPOEKTIB JOKYMEHTIB O(POPMIISETHCS ILIIXOM
OPOCTaBISIHHS Ha HHUX Tpuda TMOro/KEHHS, SKUW BKIIOYaE B cebe CJIOBO
«[IOI'O’KEHO», mnaiimeHyBaHHS TMocaid oOcoOM Ta YCTaHOBU, 3 SIKOIO
MOTOKYETHCSA TPOEKT JOKyMEHTa, OCOOWMCTHMW MiAMMC, iHimiamu (iHIIaa iMeHi),
npi3BUIIE 1 JaTy a00 Ha3BY HOKYMEHTA, IO MIATBEPIKYE MOTOIKEHHS.



2.13. JloxymeHTH (1MCTH, 3BEPHEHHSI, 3asBH, CKapru Ta 1H.) HE3aJEXKHO BiA
cnoco0y iX [OCTaBKM, TMepeiayl YW CTBOPEHHsSI MIUIATAlOTh peecTpauii B
aBTOMaTtu30BaHiil cuctemi opranizamii gutopojactBa CEJ[ ACKOJ| (mam — CEJ]
ACKO/).

2.14. Ha poxymentax, ki Hamiinum go AIIY y mnameposiit ¢dopwmi, Ha
JUIFOBOMY TIOJII Y MPAaBOMY KYTKY HUXKHBOTO TMOJISl MEPUIOTO apKylla OpUTIHATY
JIOKyMEHTA MPOCTABISETHCS BIIMITKA IIPO HAIXOHKCHHS.

2.15. Jnsg BUXITHUX JTOKYMEHTIB IOCUJIAHHS Ha pPEECTpaIliiHUM 1HACKC 1 JaTy
JIOKyMEHTa Ha KM JTA€ThCS BIAMOBIIb € OOOB'SI3KOBUM 1 PO3TAIIOBYETHCS HUKYE
a00 Ha PiBHI peECTPAIIHHOTO 1HAEKCY Yy CIICHIaIbHO BiIBEICHOMY MicCIIi Ha OJaHKY.

2.16. Jlns 3a0e3medeHHS BUKOHAHHSA JOKYMEHTY B YCTAaHOBJICHHUW CTPOK, 3a
pimeHHsM BukoHaBuoro mupexkTopa oro moxke OyTH y34TO Ha KOHTpOJb. BimMiTka
Opo BUJA KOHTPOJIO Ta KOHTPOJbHI TEPMIHM BHOCHUTBHCS JIO pEECTpaliiftHo-
MoHITopuHroBoi kapTku B CEJ[ ACKO/I.

2.17. TIlicms 3aBepmieHHS poOOTH 3 JOKYMEHTOM B  PEECTpAIliiHO-
MOHITOPUHIOBIN KapTIll MPOCTABISETHCS BIAMITKA MPO 3HATTS 3 KOHTPOIIO. SIKIIO
JIOKyMEHT He MOTpeOye MUChbMOBOI BiMOBI/II, 3a3HAYAIOTHCS KOPOTKI BIJOMOCTI PO
BUKOHAHHS.

3. Oprani3aunist JOKyMeHT000II'y Ta BUKOHAHHS JOKYMEHTIB

3.1. Tlopsmok JOKYMEHTOOOITY peryIaMeHTYeThCs Ili€l0  [HCTpyKIli€ro,
[HCTpyKIi€I0 3 TOKYMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKOI 1H(OpMaIii B €IEKTPOHHINA (popmi,
iHImMMU okyMeHTamu AITY Ta mocaioBUMU 1HCTPYKIIISIMHU.

3.2. Yci nokyMeHTH, 1m0 Haaxoath 10 AIlY, npuiimatotbes JlinoBomoM, sikuii
PO3KpPHUBAE BC1 KOHBEPTH, 32 BUHATKOM THX, III0 MAIOTh HAITUC «OCOOHMCTOY.

3.3. KouBeptu 30epiraroThCsl 1 JOAAIOTHCS 10 JOKYMEHTIB Yy BHUIIQJIKy, KOJIU
JIUIIIE 32 KOHBEPTOM MOKHA BCTAHOBHTH aJpecy BiJlpaBHUKA, Yac BiANPABICHHS Ta
OJIep>)KaHHS JOKyMeHTa a00 KOJM Yy KOHBEPTI BIJCYTHI OKpeMI JOKYMEHTHU YH
BCTAHOBJICHO HEBIJIMOBIJIHICTH HOMEPIB JOKYMEHTIB HOMEpaM, 3a3HAYCHHM Ha
KOHBEPTI, @ TAKOX aJIPECH1 SPJIUKU PEKOMEHI0BAHUX KOHBEPTIB 1 MaKETIB.

34. V Bumaaky BiACYTHOCTI a00 HEMUTICHOCTI BKJIAJCHb, IOIIKOIKCHHS
KOHBEpTa, YIMAaKyBaHHS, IO TMPHU3BEJIO /0 HEMOXJIUBOCTI TMPOYUTAHHS TEKCTY
JIOKyMEHTa, CKJIAJa€ThCcsl akT y JABOX MpuMipHUKax. OJuH TPUMIPHUK aKTa
HAJICWJIAE€ThCS BIAMPABHUKOBI, 1HIIMKA - 30epiraerbes y [imoBoma. Haxicnani He 3a
aJpeCcor0 JOKYMEHTHU MOBEPTAIOTHCS BIMPABHUKOBI 0€3 1X pO3TIISTY.

3.5. Ha cranii momepeanporo po3risay Jlu1oBogoM 3aiMcCHIOETHCS BiaOip
JOKYMEHTIB, 10 HE MISTaloTh peecTpaiii (Joaatok 7), a TakoX TaKuX, IO
nepeIatoThCs JJIsl PEECTpAllii CTPYKTYPHUM T1Apo3/iaaM (Biaiiam).

3.6. ®akT 1 Jara HaAXO/KEHHS JOKyMeHTiB a0 AIlY, BianpasieHHs
PO3MOPSIIUMX JOKYMEHTIB Ta JIUCTIB 00O0B'SI3KOBO (DIKCYIOTHCS LIUISIXOM pEECTpallii 3a
npaBuiIaMHu i€l [HCTpyKIii.

3.7. Peectparisa 3anuTiB, 3BepHEHb, MmO Haminum g0 AIlY, BianpaBneHHs
pPO3MOPATYNX JOKYMEHTIB Ta JIUCTIB, MPOBOJAUTHLCS IeHTpastizoBaHo [[ioBogom B
CEJl ACKO/I BxiaHO1 Ta BUXITHOI KOPECIIOH ICHIIII.



3.8. BHyTpimHi 1okymeHTH, cTBOpeHi B AIlY (moBinku, momoBiaHi (ciry>k00Bi)
3amucku Tomio), mimiraroTh peectpamnii B CEJl ACKOJl BxigHOi Ta BuXIigHOL
BHYTPIIIHBOI KOPECIIOHICHIII].

3.9. Peectpariis OkpeMUX TPy JOKYMEHTIB (Haka3u (pO3MOPSIKESHHS),
JOTOBOpH, 3BiTH, TNpoTokonn Pamu AIlY, pimenns Pamu AIlY) 3niicHIO€ThCS
npariBaukamMu  AIlY, 110 CTBOpIOIOTH Takl JOKYMEHTH BIATMOBIIHO JO iX
KOMIIETEHIII].

3.10. JIokyMeHTHU peecTpYIOThCS JIUIIE OJIMH pa3: BXIJIHI - Y JIEHb HAJAXOIKCHHS
a00 He MI3Hillle HACTYIMHOTO MJHS, SKIIO JOKYMEHT HaJIWIIOB y HepoOouMil dac,
CTBOPIOBaHI - y JIEHb TiTUCAHHS a00 3aTBEPIKESHHH.

3.11. 3anexHo B Ha3BU BUIY, aBTOPA 1 3MICTy NOKyMeHTIB y AIlY nokymeHTH
PEECTPYIOTHCS 32 TAKUMU TPYIIAMHU:

3.11.1. 3Bepuenns, mo Hamiimmu g0 AIlY; ianpasneni muctu AllY;
BHYTpIILIHI JOKYMEHTH, CTBOpeHi B AIlY (moBigku, monoBigHi (Cay»kOO0B1) 3alUCKU
TOIIO);

3.11.2. IIporokonu 3’i3ay ayauTopiB YKpaiHu; MPOTOKOIU Ta pimeHHs Panu
AITY; npoTokou 1HIIUX 3aX0/iB, opraHizoBanux AllY;

3.11.3. Hakaszu (posnopsipkenHs) nmocagoBux ocid AITY, moroBopu Ta yroau
ykiazaeni AITY;

3.11.4. JlokyMeHTH 3a pe3yibTaTaMu NEPEBIPOK MaTepialliB 3asB (CKapr);

3.11.5. byxranTepchbki JOKYMEHTH.

3.12. ¥V AIIY 3acToCOBY€EThCSI aBTOMaTU30BaHa PEECTPALlisl TOKYMEHTIB.

3.13. 3apeecTpoBaHi BXigHI JOKYMEHTH 3a (akToM BHeceHHs [limoBomom B
peecTpaliiHO-MOHITOPUHTOBY KapTKy nepenatiotees uepe3 CEJl ACKOJl nHa
NEePBUHHUN pO3Msii BWUKOHABUOTO IHpEKTOpa B JIeHb iX HAIXO/DKEHHS YW Ha
HACTyNmHUI poOouuii neHb (y pa3l HaAXOMKEHHsS JOKYMEHTIB y HepoOouMil yac).
Tenerpamu, TeneoHorpaMu Ta 1HII TEPMIHOBI TOKYMEHTHU MEPEAAIOTHCS HETAHO.

3.14. BukoHaBuMii IUPEKTOp, SAKUH 3OIACHIOE TEPBUHHUN  PO3TISA
CJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, HAKJIaJa€ Ha HBOTO EJIEKTPOHHY pEe30JIOlii0, B KN
BHU3HAYA€ TOJIOBHOTO BUKOHABIIS, BIAMOBIAAJIBHOTO 3a OpraHi3allilo BUKOHAHHS
nokymeHTa B AIlY, Ta y pa3i HEOOXiTHOCTI CITIBBUKOHABIIIB 1 CTPOK BUKOHAHHS. YCi
CJICKTPOHHI PE30JIIOIT, HaKIaJAeHl Ha €JIEKTPOHHHUM JOKYMEHT, BHOCATHCS JI0 MOTO
PEECTPaLIfTHO-MOHITOPUHTOBOI KApPTKHU 1 HEPO3PUBHO OB’ s13aHi 13 HEIO.

3.15. EnexTpoHH1 JTOKYMEHTH HAIXOIATh A0 iX BHKOHABIIIB BHUKJIIOYHO Yepe3
CEJl ACKO/] Ha miacTaBi HaKJIaIeHUX HAa HUX €JIEKTPOHHUX pe30Jtoiiil. JIOKyMeHT,
BUKOHABIIMU SIKOTO € KIJIbKa CTPYKTYPHHUX MIAPO3AUTIB (MPaI[iBHUKIB), HAIXOIUTh
OJIHOYACHO JI0 BCiX HOTO BUKOHABIIIB, BU3HAYEHUX EJICKTPOHHOKO PE3OJIIOIIEI0 YU
MEPETIKOM PO3CHUIIKH.

3.16. ®akt mnepenaui aokyMeHTiB BUKOHaBLSM (ikcyerbess CEJ] ACKO/
aBTOMaTUYHO B PEECTPALifHO-MOHITOPUHIOBIA KapTill 13 3a3HaYeHHsAM 1HQopMarii
PO BUKOHABIIIB, SKUM TIEPEIaHO JOKYMCHT.

3.17. BiamoBimaJbHICT, 3a BUKOHAHHS, TPABWIBHICTh CKJIAJCHHS Ta
oopMIICHHSI JOKYMEHTa HECYTh OCOOHW, 3a3HA4eHl Yy pPO3MOPSIIUOMY JTOKYMEHTI
ta/abo pe3omomii BukoHaBuoro qupekropa.



3.18. BuxigHi TOKyMEHTH MOXXYTh HAQJCHJIATUCS aJpecaTaM 3 BUKOPUCTAHHSIM
3ac00IB TOMITOBOTO 3B'SI3KYy, €JIEKTPO3B'A3KY (€lekTpoHHa momrta, E-kabiner), a
TaKOX JIOCTaBJISITUCS KYP'€PChKOIO, (heJIb/I'€repChKOI0 CITY>KOO0TO.

3.19. BuxigHi JOKYMEHTH OINpPallbOBYIOTHCS 1 HAJICHIIAIOTHCS IIEHTPAII30BaHO B
JIeHb iX HaaxomkeHHs Bil KoMiTeTy 3 KOHTPOIIO SKOCTI ayAUTOPCHKUX MOCIYT YU
CTPYKTYPHHX IMIAPO3JUIIB - BUKOHABIIIB 200 HE IMI3HIIIE HACTYITHOTO poOOYOro JHS.
He nomyckaerbcsi HancuianHsa abo Tmepenaya JOKYMEHTIB 0e3 iX peecTparii
JlimoBoOIOM.

3.20. Ilig yac mpuiiMaHHS BiJ BHUKOHABI[IB BHUXIJIHMX JTOKYMEHTIB JlijoBOI
3000B's13aHUI TIEPEBIPUTH:

3.20.1. mpaBunbHICTH OQOPMIICHHS TOKYMEHTa (CKJIaa 1 pO3MIMIEHHS B HHOMY
BCIX PEKBI3UTIB);

3.20.2. HasgBHICTH 1 MOBHOTY JIOAATKIB Ta BiMOBITHOT BIIMITKH;

3.20.3. HagBHICTh YCIX HEOOXIJHUX MIAMUCIB HA JIOKYMEHTI Ta JoAaTKax Mo
HbOT'0, BI3 Ha KOMIii BUX1IHOTO JIOKYMEHTA, 1110 3ayihiaeThesi B AITY;

3.20.4. BiANOBITHICTH KIJILKOCTI IPUMIPHHUKIB KIJIBKOCTI aJIpecariB.

4. Opranizanisi KOHTPOJIKO 32 BUKOHAHHAM JOKYMEHTIB

4.1. Crpox BUKOHAaHHS JOKYMEHTa MOXE BCTAaHOBJIIOBAaTUCA HOPMATHUBHO-
paBOBUM aKTOM, pimeHHsIM Paau AITY abGo pezomorieto BukonaB4doro nupekropa.

4.2. JIOKyMEHTH, B sKUX BHWKOHaBUMM JUPEKTOPOM HE 3a3HAYEHO CTPOK
BUKOHAHHS, NMOBUHHI OyTH BHUKOHAHI HE MI3HIIIE CTPOKY, BU3HAYEHOMY YWHHUM
3aKOHOJIAaBCTBOM Y KpaiHH.

4.3. besnocepenHiii KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB IMOKJIAJA€ThCS Ha
HinoBona. B3gTTs NOKyMeHTa Ha KOHTPOJb 3IIMCHIOETHCA HA MIACTaBl PE3OJIOLIT
BukonaBuoro nupekropa.

4.4. KoHTpOJb 32 BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB BKJIIOYA€ B3SATTA JAOKYMEHTIB Ha
KOHTPOJIb, MEPEBIPKY XOJy CBOEYACHOTO JOBEJICHHS JOKYMEHTIB JO BHUKOHABIIIB,
KOHTPOJIb 32 CTAaHOM BHUKOHAHHS, 3HATTS JOKYMEHTIB 3 KOHTPOJIIO, HANpaBlIEHHS
BUKOHAHOTO JIOKYMEHTA JI0 CIipaBy, iH(popmyBaHHs BrukoHaBYOr0 IUpeKTOpa NMpo Xija
Ta Pe3yJbTaTU iX BUKOHAHHS.

4.5. KoHTpoab 3a BHKOHAaHHSIM JIOKYMEHTIB 3HIHCHIOETBCA 3a JOIMOMOTOIO
MIPOCTABJICHHS BIJIMOBIIHUX MO3HAYOK B peecTpaniino-MoHiTopuHrosit kapTii CEJ]
ACKO/I.

4.6. JIokyMEHTH BBa)KalOThCS BUKOHAHMMHU 1 3HIMAIOTBCS 3 KOHTPOJIIO MICHS
BUKOHAHHS 3aBJaHb, 3alMTIB, IMOBIJIOMJIEHHS MPO PE3YJbTaTH 3aiHTEPECOBAHUM
oco0am a0 1HIIIOTO MiATBEPIXKCHHS BUKOHAHHS.

5. Cucremaru3anisi Ta 30epiranust 10kymeHnTiB AITY

5.1. 3 meroro cucremaru3aiii Ta 30epiranHs JokymeHTIB B AIlY cknagaeThes
HOMeEHKaTypa crnpas AITY.

5.2. Homenknatypa crpaB AIlY cxBamoerbes koMmiciero AITY 3 mpoBeneHHs
EKCIIEPTU3M I[IHHOCTI JOKYMEHTIB (Jaji - eKCHepTHa KOMICis), MOTO/KYEThCS
EKCIIEPTHO-TIEPEBIPHOI0  KOMICI€I0  BIAMOBIAHOTO  JEp’KaBHOTO  apXiBy  Ta
3aTBEPIKY€EThCSI BUKOHABUUM TUPEKTOPOM.



5.3. Homenknarypa cnpaB AIlY ckmagaerbcst y 4OTUPHOX MPUMIPHHKAX, Ha
KOKHOMY 3 SIKMX TMOBHUHEH OyTH 3amOBHEHMH Tpu( MOTOHKEHHS 3 BIANOBIIHUM
nep:kaBHUM apxiBoM. [lepuiuii (HEIOTOPKAHHMI) TPUMIPHUK HOMEHKJIATYpHU CIIpaB
AIIY 30epiraeTbes y B OpraHi3aliitHo- IpaBoBOro 3abe3nedyeHHs poooru AIlY,
JIPYTUi Ta TPETIH BUKOPUCTOBYEThCS [[1I0OBOOM K poOouMii Ta I 3A1HCHEHHS
KOHTPOJII0O 3a (OpMyBaHHSIM CHpaB Yy CTPYKTYPHUX IMIIpO3[iJiax, YETBEPTUH -
HAJICUJIAETHCS JI0 IEPKABHOTO apXiBYy.

5.4. Homenkunarypa cripaB AITY mopoky (He mi3HiIIe rpyAHs) YTOUYHIOEThCS Ta
BBOJIUTHCSA B [I110 3 | CIYHSI HACTYIHOTO KAJICHIAPHOTO POKY.

5.5. Jlo Howmenknarypu cmpaB AIlY BkiIouyalOThCSd Ha3BH CHOpaB, IO
bOpMyIOThCS Ta BiIOOPaXKAIOTh YCi MIISHKH POOOTH, sIKa JOKYMEHTYETHCS, 30KpeMa
CHpaBU MOCTIMHUX Ta TUMYACOBO IIOYUX POOOUYUX TPYIl, KOMICiH, KOMITETIB TOMIO.
Jlo Homenknatypu cripaB AIIY BHOCATBCS TaKOXK Ha3BU CIPAB, IO BEAYTHCS JIULIE B
€JIEKTPOHHIN (popmi.

5.6. Hampukinmi poky Homenkmatypa cnpaB AIIY 3akpuBaerbecs 3
M1JICYMKOBUM 3aIKCOM IPO KiJIBKICTh CIIPaB.

5.7. CnpaBu @dopmytotees B AlIlY neneHTpanizoBaHo, B CTPYKTYPHHUX
MIPO3/17aX BIAMOBIIHO 0 BCTAaHOBJICHUX THIIOBOIO I1HCTPYKIIIEI 3 J1JIOBOJICTBA
BUMOT. JIOKyMEHTH TPYyHYIOThCS y CIpPaBU B XPOHOJOTIYHOMY Ta/ab0 JOTIYHOMY
HOPSAIKY.

5.8. JIOKyMeHTH 3 4yacy CTBOPEHHs (HAJIXOJKEHHA) 1 JI0 Tepeaadl JI0 apXiBy
AITY 306epiratotecst 3a MicueMm ix (opmyBaHHs. [IpaniBHMKHM, BIANOBIIHO A0 iX
KOMIETEHII11, 3000B's13aH1 3a0e3neunT 30epiraHHs JJOKYMEHTIB 1 CIIPaB.

5.9. Hudposi Hocii iHGopMallii 3 ayaio3zanucamu 3’13y ayguTOpiB YKpaiHu,
3acimanb Pagu AITY, 30epiratoTbes y NpaiiBHUKIB, BIATOBAAIBHUX 332 OpraHi3alliio
TaKuX 3aCiJIaHb.

6. ExciepTu3a WiHHOCTI Ta MOPAJAOK 3HUILCHHSA IOKYMEHTIB

6.1. IlpoBeneHHsT €KCIEPTU3H IIHHOCTI JOKYMEHTIB MOJSTaE y BCEOIUHOMY iX
BHUBYCHHI 3 METOI0 BHECeHHs 10 HarioHanbHOro apxiBHOTO (poHIYy 200 BUITyUEHHS 3
HBOTO Ta BCTAHOBJICHHS CTPOKIB 30€piraHHs JOKYMEHTIB, IO HE MiJIATaloTh
BHeCEHHIO J10 HamioHanpHOTO apXiBHOTO (POHY.

6.2. JIns oprauizailii Ta MpoOBEIEHHS €KCIEPTU3U IIIHHOCTI1 JO0KyMeHTiB B AIlY
YTBOPIOETHCS TOCTIMHO Jif0Ya €KCIIEPTHA KOMICIS.

6.3. Ilix yac mpoBeNEeHHS EKCHEPTU3M I[IHHOCTI JOKYMEHTIB 3H1HCHIOETHCS
B1JI0Ip JOKYMEHTIB MOCTiiiHOro Ta TpuBasioro (moHaa 10 pokiB) 30epiranHs ais
nepenadi 10 apxisy AIlY, BuitydeHHs sl 3HUIIEHHS] JOKYMEHTIB 1 CIIPaB 3a MUHYJII
POKH, CTPOKH 30€piraHHs IKUX 3aKIHUWIKCS. BuilydeHHsS JOKYMEHTIB ISl 3HUIIICHHS
0e3 MPOBE/ICHHSI MOMEPEIHBOI €KCIIEPTU3H 1X IIIHHOCTI 3a00POHSAETHCS.

6.4. Bin0ip JOKYMEHTIB TOCTIHHOTO 30epiraHHs 31MCHIOETHCS Ha IiJICTaBl
TUIIOBUX Ta BIIOMYMX (Tay3€BUX) MEPENIKIB JOKYMEHTIB 13 CTPOKaMH 30€piraHHs Ta
Homenknatypu cnpaB AlIlY mmsixom mneperyisiny KOKHOTO —apKyllla CIpaBH.
3a060pOoHSIETHCS B1IOIP MTOKYMEHTIB JJI TOAANBINIOr0 30epiraHHs abo 3HUIICHHS Ha
M1JICTaB1 3ar0JIOBKIB CIIPaB B OMUCI a00 HOMEHKJIATypi CIIPaB.

6.5. 3a pe3ynbTaramMu €KCIEepPTU3HU IIHHOCTI JOKYMeHTIB B AIlY ckiamaroThes Ta
MOJIAI0ThCA B YCTAHOBJIGHOMY MOPSAJKY Ha PO3IJISL €KCIEePTHO-TIEPEBIPHOI KOMICIT

6



BIJIMOBITHOTO JIEP’KaBHOTO apXiBy OMHCH CHpaB MOCTiHHOTrO, TpuBajoro (monazg 10
POKiB) 30epiranHs, 3 KaJpOBUX MHUTAaHb (0OCOOOBOTO CKJIaay) Ta aKT MPO BHIyYCHHS
JUUIS1 3HUIICHHS JOKYMEHTIB, He BHeceHuX /10 HaiioHanpbHOTO apXiBHOTO (OHIY.

6.6. JlokymMeHTH THMYacoBOTO 30epiraHHs, cGOpMOBaHI y CIpaBH, HE
HiIIABAIOTHCS, apPKyIli HE HYMEPYIOThCSA, YTOYHCHHS EIEMEHTIB O(OpPMIICHHS
OOKITQAMHKU HE TPOBOAWTHCS, 3a BHHATKOM TEPBUHHOI  OyXrajaTepChKoi
JIOKyMEHTAITi.

6.7. AIlY 3000B's3aHa 3abes3reunTu 30€piraHHs apxiBHUX JOKYMEHTIB [0
nepeadi X 10 BIAMOBIAHOTO AEPKaBHOTO apXiBy.



Homatox 1
1o [HCTpyKIii 3 117I0BOACTBA
AyJIUTOPCHKOI ManaTu Y KpaiHu

AYOUTOPCBLKA MNMAJNATA YKPAIHU
opraH ayanToOpCbKOro caMoBpsayBaHHS

Byn. Benuka Xutomupceka, 33, m. Knig, 01601
Appeca gns nuctyBaHHs: Byn. CTpiTeHcbka, 10, od. 434, m. Knie, 04053
Ten./dakc (044) 279-59-78, 279-59-80
E-mail: info@apu.com.ua
http:// www.apu.com.ua
Kog €0PIOY 00049972

Ne

BiJ

Jomatok 2
1o [HCcTpyKiii 3 TIJTIOBOACTBA
AyauTOpChKOI najiatu Y KpaiHu

AYOUTOPCBKA MAJIATA YKPAIHU
OpraH ayauMTopCbKOro CaMmoBpsifyBaHHS

KomiTeT 3 KOHTPOSIO SAKOCTI ayAUTOPCbKUX NOCnyr

Byn. Benuka Xutommpceeka, 33, m. Kuis, 01601
Appeca ansa nuctysaHH4: Byn. CTpiTeHcbka, 10, od. 434, m. Knis, 04053
Ten./dakc (044) 279-59-78, 279-59-80
E-mail: komitet kontrol@apu.com.ua
http:// www.apu.com.ua
Kog €0PTOY 00049972

BiJ



mailto:info@apu.com.ua
http://www.apu.com.ua/
http://www.apu.com.ua/

Jlomatox 3
1o [HCTpyKIIii 3 M1710BOICTBA
AyJIUTOpPCHKOI ManaTu YKpaiHu

AYJIUTOPCBKA IMAJIATA YKPAIHHU
OpTaH ayIMTOPCHKOTO CaMOBPS1yBaHHS

3’131 AVIUTOPIB YKPAIHU

PIMEHHA

Jlonatok 4
1o [HCTpyKIIii 3 TUTOBOACTBA
AyauTOpCBHKOI ajiaTi Y KpaiHu

AYJIUTOPCBKA ITAJIATA YKPAITHU
OpraH ayJIMTOPCHKOrO CaMOBPSITyBaHHS

PAJJA AYAUTOPCBHKOI MAJIATU YKPATHU

PIIMEHHA

JlomaTok 5
1o [HCTpyKIIii 3 1JT0BOACTBA
AyIUTOPCHKOI Majatyu YKpaiHu

AYOUTOPCBKA MAJIATA YKPAIHU
opraH ayauTOpPCbKOro CaMoBpsiayBaHHS

KomiTeT 3 KOHTPOSIO SAKOCTI ayAUTOPCbKUX NOCHyr

PIINEHHA



Jlomatoxk 6
1o [HCTpyKIIii 3 M1710BOICTBA
AyJIUTOpPCHKOI ManaTu YKpaiHu

AYOUTOPCbKA NAJATA YKPAIHU

HAKA3

JlomaTok 7
1o [HCTpyKIIii 3 TUTOBOACTBA
AyIuTOpChKOI aJIaTh Y KpaiHu

HEPEJIIK noxkymeHTiB, 110 He MiAJAralThb peecrpauii {uioBogom *

1. PexiamHi moBiAOMIIEHHS, TUTAKATH, IPOrpaMH Hapajl, KOH(GEPEHIIiil TOolIo.

2. BiTanbHi JIUCTH 1 3aMPOIICHHS.

3. IpykoBaHi BUAaHHs (KHUTH, )KypHAJIU, OIOJIETEH]).

4. MicsiuHi, KBapTaJibHi, MBPI14HI 3BITH.

5. ®opMH CTaTUCTUYHOI 3BITHOCTI.

6. [IpoTokonu 3’134y ayauTopiB YKpaiHu; MPOTOKOIM Ta pimieHHs Pagu AITY;
MPOTOKOJIM 1HIIKX 3aX0/11B, opranizoBanux AIlY.

7. Haka3u (posnopsipkeHHs1) mocagoBux ocid AITY, moroBopu Ta yroau
ykiazaeni AITY.

* JIOKyMeHTH, 3a3Hau€Hl y MyHKTax 4 - 7, NJUISraloTh CHelialbHOMY OOMIKY Y
BIJIMOBITHUX CTPYKTYPHHX Miapo3auiax (Bigauiax) AITY.
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