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|. 3aranbHi NONOXeHHSA

1. Lia IHCTpyKLif BCTAHOB/IIOE 3ara/ibHi BAMOIM LOAO AOKYMEHTYBaHHSA
ynpasniHcbKol iHhopmauii Ta opraHisaii podotu 3 gokymextamu B [A3[1(1T)0
“KponmeHmMLbKM npodoecinHmm nilen cdpepum nocnyr i Toprisni”(gani-Tliuen).

2. Po3pobneHa BignoBiaHo Ao IHCTpyKuii 3 ginoBoacTtea, HaloHanbHOro ctaHaapTy
Ykpainu ACTY 4163:2020 “YHidpikoBaHa cvcTeMa opraHisaLiiHO-po3nopsiaqol
OOKyMeHTaLlil. Bumorn 0o 00hopoMneHHs JOKYMEHTIB”, MPUAHATOMO Haka3oM [epaBHOro
nignpremcTsa “ YKpalHCbKIiA HAYKOBO-AOCHAHWMA | HABYamNbHWA LEHTP Npobnem
cTaHaapTm3aLii, ceptudpikaii Ta akocti (AM"YkpHOHL)" Big 01.07.2020 p.Ne144 | ska
BcTynuna B Aito 3 01 BepecHa 2021 poky.

3. [JoKyMeHT CKnagaeTbCA 3 PEKBI3UTIB, Haye 3 «LIerMUHOKY. TaK peKsisuTamm €,
HanpwKnag, daTa, peectpauinHui Homep, rpud 3aTBEPIKEHHS, TEKCT, MiAnwC, BinOWUTOK
neyaTkn. Ycboro craHaapT HasuBae 32 pekBi3nUTU. Pi3Hi JOKYMEHTU MICTATb PI3HI
PEKBI3NTK, are BUMOrU A0 1X OCDOPMITEHHS-EMHI.

Momixk 32 pekBisuTis, WO pernamenTye ACTY 4160:2020, € cim 000B’A3KOBMX,

LLIO HaAAKTb JOKYMEHTY HOPUANYHOI CUIK Ta [LOKA30BOCTi:

[oTprmaHHA BUMOT LOAO NOPSAKY BeAEHHA AOKYMEHTYBaHHSA, BCTaHOBNEHUX
uicto [HcTpyKLiero, € 000B'A3KOBMM Aa BCiX npauiBHUKIB Jliueto .



|. 3aranbHi NONOXeHHS

4. OpraHi3auif AiNoBOACTBA | KOHTPOSNb 32 CBOEYACHUM PO3rNAAOM Ta
NPOXOMKEHHAM AOKYMEHTIB Y 3aKnai OCBITU 3A4IMCHIOKTLCSA
BiANoBifganLHoK 0coboH (BiANOBiAansHUMI 0cobamm), sika (5Ki)
NpU3HaYaeTLCA (NpU3HavatoTLCsl) ampektopom Jliueto.

5. CTBOPEHHS €NeKTPOHHUX AOKYMEHTIB 3AIMCHIOETLCSA BIAMOBIAHO A0
3aKoHiB YKpaiHu "[1p0o eneKTPOHHi JOKYMEHTM Ta eNEKTPOHHIM
nokymeHToo0Ir", "[po enexkTpoHHUM Ldoposun nignnc”, Hakasy MiHictepcTtea
tocTuuil Ykpalnm Big 11 nuctonana 2014 poky Ne 1886/5 "T1po 3atBepmkeHHs
[Nopsiaky poboTK 3 ENEKTPOHHUMI AOKYMEHTaMW Y OiNOBOACTBI Ta 1X
NiAroToBKW 40 NEPenaBaHHs Ha apXiBHE 36epiraHHs", 3apeecTpPOBaHOrO B
MinictrepcTsi toctuil Ykpainum 11 nuctonaga 2014 poky 3a Ne 1421/26198.
Iliuen moxe cTBOprOBaTU AOKYMEHTH TUMYacoBoro (Ao 10 pokis
BKITHOYHO) CTPOKY 30epiraHHA nuiue B eNEeKTPOHHIN hopmi 3a yMOBM
HaABHOCTI BiANOBIAHOr0 TEXHIYHOro 3a6e3ne4YeHHs 3 ypaxyBaHHAM
BMMOT 3aKOHOAABCTBA YKpaiHu Ta Ui€l IHCTpyKLUil.



|. 3aranbHi NONOXeHHS

0. lNopsiook opraHisaLil AifioBOACTBA 3a 3BEPHEHHAMM rPOMaasH, 3anmnTamu
Ha nyonivHy iHdopMaLLito BU3Ha4aeTLC 3akoHamm Ykpainm "Tpo
3BepHeHHs rpomaasH”, "Tpo goctyn Ao nybnivHol iHopmaii”.

7.Y Niuei ginoBoACTBO 3QIMCHIETLCA AEPXKaBHOK MOBOH.
[lokyMeHTH CKnaparTbCa AepXKaBHOK MOBOHO, KpiM BUNaAKIB,
nepeadavyeHUxX 3aKOHOAABCTBOM MPO MOBM B YKpaiHi. [JokyMeHTH, siki
HaCWNaTLCA IHO3eMHUM agpecatam, 0OPMITHOKTLCA YKPAIHCHKOH
MOBOI0, ab0 MOBOIO iepxaBu-aapecarta, abo OdHIe0 3 MOB MXHAPOOHOrO
CiNKyBaHHS.

8. CTpoKm 30epiraHHs JOKYMEHTIB, LLIO CTBOPIOKOTLCA N Yac OisnbHOCTI
nideto, BU3HaYatoTbCs HakasoM MiHictepcTea rocTuLil YkpaiHm Big 12 KBITHSA
2012 poky Ne 578/5 "Mpo 3aTBepmKeHHs lepeniky TMMOBMX AOKYMEHTIB, LLIO
CTBOPHOKTLCA NiA Yac AiANbHOCTI AepXaBHIX OpraHiB Ta OpraHis MICLLEBOMO
CaMOBPSOYBaHHS, IHLLUMX YCTaHOB, MIANPUEMCTB Ta OpraHiaLiu, i3
3a3Ha4eHHAM CTPOKIB 3bepiraHHs JOKYMEHTIB", 3apeecTpoBaHUM Y
MinictepcTi tocTuil Ykpainm 17 keitHa 2012 poky 3a Ne 571/20884 (3i
3MiHaMW BHECEHUMM 3riaHo 3 Haka3oM MiHicteptcsa tocTuuii Ne400/5 Big
07.03.2013).



l. 3aranbHi BUMOrn oo CTBOPEHHSA, 0hOPMIIEHHS

Ta AOKYMEHTYBaHHA ynpaBniHCLKOI iHhopmauil

1.[JoKkyMeHTyBaHHS ynpaBniHCbKOI iHdopmauii Jliuero nonsarae y
CTBOPEHHI AOKYMEHTIB, L0 CNPsAMOBaHI Ha BUPILLEHHS
ynpaBniHCbLKUX pPilleHb.

2. HazBa BuAay fOKyMeHTa (Haka3s, MpoTOKO, AONOBIAHA 3anucKa
TOLIO) Mae€ BignoBigaT Ha3BaMm, nepeabavyeHnm HauioHanbHUM
knacudikatopom Ykpainu, Knacudikatopm ynpaeniHCLKOI
nokymeHtauil HK 010:2021, satBepmpxeHum Hakasom MiHicTepcTBea
PO3BUTKY €KOHOMIKW, TOPriBII Ta CifIbCbKOro rocrnogapcTea YKpaiuu Big
12.03.2021 N2526-21 ta unHHuM 3 19.04.2021. OdpopmneHHS]
PEKBI3UTIB OpraHi3aLinHO-po3nopsaaYol AOKyMeHTaLlil Ta nopaaokK IX
po3TallyBaHHA MaloTb BignosigaT HauioHansHoro craHgapTy YkpaiHu
OCTY 4163:2020"YHidhikoBaHa cucTeMa opraHi3aLiiHO-po3nopsiaXKyol
OOKyMeHTaUil.Bumoru 40 0popMNEHHS OOKYMEHTIB”, NPUAHATAM
Haka3oM [lepxxaBHoro nianpnemcrsa “YkpalHCbKUM HayKOBO-00CIiAHNN
LileHTp nNpobnem ctangapTu3allii, cepTudikadii Ta akocTi”
(ArmrYkpHOHY™ ) Big 01.nunus 2021p. Ne144 3 2021-09-01 (ganidCTY).




ll. 3aranbHi BUMOru A0 CTBOPEHHSA, 0POPMIIEHHS

Ta [OKYMEHTYBaHHA ynpaBniHCbKOI iHhopMauil

9. OpraHi3auinHo — po3nopsaaYi LOKYMeHTH 0(pOPMIOKTLCA Ha
bnaHkax, wo eianosigatoTe Bumoram [ACTY Ta wiei IHCTpyKLUi.

Y 3aKknagi BMKOPUCTOBYHOTLCA TaKi Or1aHKU JOKYMEHTIB:
3aranbHuM OnaHK 4ns CTBOPEHHS Pi3HKX BUIB OOKYMEHTIB (De3 3a3HayeHHs
y BraHKy Ha3Bw BIOY AOKYMEHTa) (oodaTok 2);

bnaHk nucra (noJaTok 5);

bnaHk Haka3y (godaTok 6)

Bumoru LWoao opopmieHHs AOKYMEHTIB, LLLO BUrOTOBNAKOTLCA 33
[0MNOMOrOH KOMM'KOTEPHOI TEXHIKW, HaBedeHi B aodatky 1 4o uiel IHecTpykul.



ll. 3aranbHi BUMOru 4o CTBOPEHHA, 0hOPMIEeHHSA Ta

LOKYMEHTYBaHHA ynpaBniHCbKOI iHhopmauil

[lignnc-000B’A3KOBUIN PEKBI3UT, WO HAAAE AOKYMEHTY IOPUANYHOI CUNN Ta
[,0Ka30BOCTI, pernaMeHTyeTbea nyHktamu 5.22,7.5,7.7 ACTY 4163:2020 .
MocagoBi 0cobm NigNUCYOTL AOKYMEHTU B MeXaxX CBOIX NOBHOBaXEHb,
BU3Ha4YeHUX 3aKOHOAABCTBOM YKpaiHu, CtaTyToM niueto, nocagoBumMu
IHCTPYKLiSIMK, HAaKa30M NPO PO3MoAin 000oB'A3KIB MiX AUPEKTOPOM fliLero
Ta UOro 3aCTynHUKamMu TOLLO.

CknagHuku peksisuty “MMignuc”. Mignuc mae mictutu:

- HAUMEHYBaHHA Nocaan 0coou, sAKa NiANNCYE AOKYMEHT:

* y NOBHiN hopMi, AKLLO AOKYMEHT HaQPYKOBAHWN He Ha OnaHKy ;

* y CKOpo4eHin hopMmi, AKILO AOKYMEHT HaapyKOBaHMM Ha OnaHKy;
-ocobucTum nignuc (OKpim eneKTPOHHUX [OKYMEHTIB);

- BnacHe im’a i MPI3BULLE.

Tenep ykasyute npissuwwe BEJIMKUMU nitepamu, He 3amiHIOUTE BnacHe iM’s
iHiLianamu .




[Mlignuc AoOKyMeHTa He Ha ONaHKy:

LOupekTop
O3n(rmo
«KIJ1 cchepm nocnyr i Toprieni» ~ nidnuc BnacHe im'a MPI3BULLE

[Mipnuc nokymeHTa Ha OrnaHKy niuero

LOunpektop nionuc BnacHe im’st [PI3BULLE

fAKWOo AOKYMEHT MaloThb MiANMcaTH Kiflbka nocagoBux ocio,
pO3TalWoBYUTE NiANUCU OAUH Nig OAHUM BIiANOBIAHO A0
nignopssAKoOBaHOCTI:

LupekTop nionuc BnacHe im'a MPISBULLE
[‘onoBHWI Byxrantep nionuc BnacHe im’s1 NMPI3BALLE

[lokyMeHTH , CKnageHi KOMici€lo, NiANUCYTL ronoBa KOMicil i BCi

YneHu KoMicil:

[‘onoBa Komicil nionuc  BnacHe im’s MNPI3BULLE
UneHu KoMiciT: nionuc  BnacHe im'a MPI3BULLE
nionuc BnacHe im'a MPI3BULLE




[okymeHTH, WO NigNAraloTb 3aTBEPAKEHHIO (IHCTPYKLI, NONOXEHHS,
npaBuna Towo) nignucye ocoda BignosiganbHa 3a IX NiaroToBKy.

Y pasi BiACYTHOCTi AnpeKTopa, AOKYMEHT nignucye ocoba, sika
BMKOHYE il 000B’A3KHM, aDO Il 3aCTYMHUK.

Y ubomy pasi 000B’A3k0BO 3a3Ha4aloTh (hakTU4HY nocaay, BnacHe
im’s1, MPI3BULLLE ocobu, sika nignucana fOKYMEHT.

3aCTyMHWK AupekTopa nionuc BnacHe im’s [PI3BULLE

3rigHo [1ICTY 3a00poHAETLCA CTaBUTU NPUUMEHHUK “3a” YK
npaBobiyHy noxuny pucky nepen HaMMeHyBaHHAIM NOCaAW.
CnoBa “BukoHyBa4y 000B’A3KiB aupekTopa” abo “Bl/o ” oo
HauMeHyBaHHA NOCaau oUpeKTopa AgoaaBanTe nuuie B TOMY pasi,

AKLIO 3aMillleHHA BU3HAYMnu B po3nopsaa4YoMy AOKYMEHTI (HaKasi,
PO3NOPAAXKEHHI).

B.o.anpekTopa nionuc BnacHe im's MNMPI3BULLE
abo

BukoHyBay 060B’s3kiB anpektopa nionuc BnacHe im’s MPISBULLE




ll. 3aranbHi BUMOru A0 CTBOPEHHSA, 0POPMIIEHHS

Ta AOKYMEHTYBaHHA ynpaBniHCbKoI iHhopmauii

3rigHo nyHkty 7.7 OCTY peksi3ut “llignuc” po3miwyeTbca Big Mexi
niBoro nons gokymeHta 125 mm.

[lignuc po3miwyeTbCcA Nifg TEKCTOM AOKYMEHTa abo nig BiAMITKOK
NpPo HasABHICTb AOAATKIB.

OcobucTui nianuc y BCiX pekBi3uTax enekTPOHHOrO AOKYMEHTa
3aMIHIOIOTb ENEKTPOHHKM NIgNUCOM.

[lpn cTBOPEHHI AOKYMEHTIB NiANUCYETLCA OAUH MPUMIPHUK
LOOKYMeHTa, AKUW € opuriHanom. BUHATOK CTaHOBNATL AeAKI BUAM
OOKYMEHTIB (HanpuKnag akTu, 4OroBopyu, SKi CTBOPHOKOTLCSA B KiNbKOX
NPUMIPHMKAX, KOXEH 3 AKX Mae CUmy opuriHany).

Y pasi HagcunaHHa JOKYMeHTa 04HOYaCHO KibKOM YCTaHOoBaM
0HaKoBOro abo BMLLOIO PiBHA ANPEKTOP MIAMNNCYE BCi MOro NPUMIPHMKNA.
AKLLO OKYMEHT HaacunaeTbCa OQHOYACcHO KINbKOM MIANOPAAKOBAHUM
yCTaHOBaM, NIANUCYETLCA NPUMIPHUK, AKUX 3annULLIAeTLCA Y cnpasi
3aKnagy OCBITU - aBTOpPa, a Ha MiCcLA PO3CUNalTLCA 3acBidyeHi Moro Korii.




5. 3aCcToCyBaHHA neYvaTku.

3aKknag OCBiTU Ma€ NPaBO Ha 3aCTOCYBaHHSA NeYaTKu, L0 3aKpinneHo B
Noro cTatyTi | 3yMOBIIOETLCA MO0 NPaBOBUM CTATYCOM.
Bigbutkom neyaTku 3aknagy 3acBiguyloTb NignuMc nocagoBoi 0cobu Ha

OOKYMEHTAX I3 MUTaHb opraHidauinHol Ta (piHaHCOBO-rOCNo4apCbKOI AIAbHOCT
3a NepenikoM J0KYMEHTIB, Ha SIKMX NiANMC NocagoBol 0CobK 3acBiavyeTLCS
BiAOWTKOM neyaTku 3aknagy ( gogatok 3) 4o uiel IHCTpyKujl.

BigouTOK neyaTku cTaBUTLCA Tak, WOO BiH OXONOBAaB OCTaHHI Kinbka
niTep HaMMeHyBaHHA Nocagn ocodm, AKa nignucana AOKYMEHT, ane He
nignuc nocagoBoi 0cobu, abo NPocTaBnNAETLCA Ha OKPEMO BUAINEHOMY
AnA uboro Micui 3 BiAMITKOO

"M. I.".

O6nik neyaToK Ta LWTamniB, L0 3aCTOCOBYIOTLCSA B 3aKnafi OCBITH, BEAETHCA
XypHani. [Neyatka 36epiraetbes y cendi, WO HaainHO 3aMmnKaeTbes. BinbuTok
reyaTkun B YCIX PeKBi3nTax eNekTPOHHOro OKYMEHTA, 40 CKnagy AKMX BiH
BXOOWTb, 3aMIHIOKOTb EMEKTPOHHOIO NEeYaTKOH, LLIO CTBOPHETLCA BIAMOBIAHO A

BMMOT 3aKOHIB YKpalHW. 3aknag ocBiTY MOxe 3a HeoOXIAHOCTI 3aCTOCOBYBATH
LUTAMMX 3 NOBHUM MOro HaMMeHyBaHHAM Ta IHLWMMK PeKBi3uTamu bnaHka.




6.3acBigyyBaHHA Koniy

3aKnaj oCBiTM Ma€ npaBo 3acBiAYyBaTH KOMil AOKYMEHTIB, WO
CTBOPHOKTLCA B HbOMY.

Y pasi niaroToBKM AOKYMEHTIB AN HaJaHHA CyO40BMM opraHam, nig vac
BUPILLEHHS NUTaHb LLOOO0 NPUNHSATTS rpoMadsiH Ha pobOTY, HaBYaHHS,
3acBIQYeHHS IX TPYOO0BMX Ta IHLWMX NpaB y B3aEMOBIAHOCKHAX I3 3aKnagoM, a
- TAKOX Nif Yac popmyBaHHA 0COBOBKX CrpaB NpaLiBHUKIB 3aKnag Moxe

g | BUrOTOBMATH KONl JOKYMEHTIB, BUAAHWX iHLIMMK yCTaHoBaMK (Konii
OOKYMEHTIB PO OCBITY TOLLO).

BigMiTKa npo 3acBig4YeHHA Konii AOKYMEHTa CKNafaacTbCA 3 TaKUX
efleMeHTIB:

cniB “3rigHo 3 opuriHanom” (6e3 nanok);

*HauMeHyBaHHA NoCcaau;

*0COOUCTOro Nignucy ocoodwu, sika 3acBigvye Konito, il BMacHOro

imeHi Ta MPI3BULLA;

e[laTW 3acBigyYeHHs Konil.

Konii OKyMEHTIB 3acBiavytoTb BiaOMUTKOM neyaTkn abo neyatkn “[ns konin”.




v [puknan

[Tpuknan

3rigHO 3 opuriHanoMm
Oupektop ocobucmuii nionuc BnacHe im'a MPISBULLE

[lata BinbuTok neyaTku

[o3BoNAeTbCA BMIOTOBNATM KOMItO i3 3aCBiAYEHOI KOMil AOKYMEHTa, AKLLO
opuriHan BiACYTHin abo MOro oTpUMaT HEMOXNMUBO

Konil LOKyMeHTIB BUrOTOBNATLCA | BUAATLCA Ha BUMOTY IHLUMX YCTAHOB
abo rpomaasH 3 103BONY AUPEKTOpA.

Konisi JOKymeHTa NoBMHHA BiAMOBIiAATW opuriHany, ToBTo NOBHICTHO
BiATBOPIOBATY IHCpOPMaLIito opuriHany i BCi MOro 30BHiLLHI 03HaKK abo 1x
YaCTHHY.

He gonyckaeTbCsl BUTOTOBNATY KONiT JOKYMEHTIB 3 HEPO3DipnMBUM
TEKCTOM, MigyncTkamu, npunmcaMu Ta iHW1MMKU HeoByMOBIIEHMU

BUMPABMNEHHSIMU.
Konist HabyBa€ ropuanYHOI CuMnu nuiue B pasi Ii 3acBiA4YeHHA B

YCTaHOBNIEHOMY MOPSAAKY.



3PA3OK
3ACBITUEHHA KCEPOKOIIT

Komis naOypae MHOpPHOIHYHOI CHIH JHIIE B pa3l i 3acBIAUSHHA B
yCTaHOBISHOMY ITOPAIKY.
[TocTapTe BIAMITKY PO 3acBlrdeHHA Komi.CEIaIHHKH BIIMITKH:
Croea - 3riIHO 3 OPHITHATIOM:
-HA3Ba ITOCAIH:

- 0COOHCTHH M AnHC 0co0H, KA 3acCBIIIVE KOIIO:

- 1HIIT1a7TH Ta IIP13BHINE 0COOH, KA 3aCBLIIVE KOIIIO:

- JaTa 3acBlIYeHHA KOl

ITPTIKIA T

3T1IHO 3 OPHTIHAIOM

JHpeKTOp
BJIACHE 1v’a ITPI3BUILE

15.11.2021
CEKpIMTE HAITHC PO 3aCBLIISHHA KOl BIIOHTKOM IIe9YaTKH.

Ha munpoBoMy 60111 v BEpXHBEOMY IPaBOMY KYT1 HaKa3y MPOCTABTE BIOAMITKY
Komisa- BracHOpyY




Pesonwouisa — ue 3pobneHnn nocagosoto 0CODOK HaNMC Ha JOKYMEHTI,
LLIO MICTUTb CTUCNIM 3MICT NMPUNHATOTO HEH PILLEHHSA LLOAO BUKOHAHHS

} . } i » - 1 .;__'_.,,:._:-;:_;_-_ [OOKYMEHTA.
,-( !)“ ISV o< Pesoniouis MakcUMansHO MOXe CKNagaTUCs 3 TAKUX eNeMEHTIB:

v'npisBue(-a), BnacHe(-i) im’sa(-eHa) BUKOHABUSA (-iB) Y AaBanbHOMY
BIAMIHKY,

v’ 3MICT IOPYYEHHS, CTPOK BUKOHAHHS,
v 0co0OMCTUN Nignnc KepiBHUKA, AaTa.
Mpuknag

[pi3Buile BnacHe iM'A

[TpoLuy nigrotysatu IHPOpPMALD NPO pe3ynbTaTt MOHITOPUHTY
HaBYanbHoI AisnbHOCTI 4o 25.05.2021

Ocobuctun nignuc

[laTa




Biza Mae cknapgaTtucs 3 Takux enemMeHTIB:

v HailMeHyBaHHS nocaau (3a notpebun);

v 0cobucToro nignucy, BNacHoro iMeHi i npisauLLa ocobw, sika Bidye
OOKYMEHT;

v/ [OaTu Bi3yBaHHS.

Mpuknan

[npekTop

Ocobuctuit nignuc BnacHe im'a MPISBULLE

[laTa

Bi3oto 0hopMnOI0TL BHYTPILWHE NOrOAXEeHHA OKYMEHTIB.

[lokyMeHT MOXe Bi3yBaTW 0fHa nocafoBa 0coba um Kinbka. Bisy
NPOCTaBNATL HUXYe pekBisnTy “Tlignuc” 6e3 BiacTyny Big MeXi NiBoro
noss Ha NuUboBOMY abo 3BOPOTHOMY OOLIi OCTAaHHLOIO apKyLla JOKYMEHTa,
NPUMIPHMK SIKOTO 3aNULLIAETLCA Y OPUANYHOT 0CObM.



9 .BigMiTKa npo KOHTPONb

BiaMmiTKa Npo KOHTPONb 03HaYae, L0 AOKYMEHT y34TO Ha
KOHTPOMNb Ans 3abe3neyveHHs Noro BUKOHAHHS B YCTaHOBMEHNN

TEPMIH.

AR HOKSAELLS BiOMITKY NP0 KOHTPONb NO3HAYaTh BEMUKOK NiTepoto ‘K’ un
T OIS cnoeoM “KoHTponb” (pyKonucHO abo 3 BUKOPUCTAHHAM LUTaMMa)

TLIOBOJCTBA Ha NiBOMY MOMI NepLLOro apKyLla OOKYMEHTA Ha PIBHI 3arosioska
I HOMEHKJIATYPA [0 TEKCTY.




10. F'pucp noropKeHHA

* ['pucp noroakeHHs , cxBaneHHs Po3MILLYOTb Y NpaBoMy
BEPXHbLOMY KyTi MepLLOoro apkyLua gokymeHTa 3 sigctynom 100
MM BiJ MeXi NiBOro nons.

* puch noroaxeHHA CKNapjaeTbCA :
- 3i cnosa MNOIrOOXEHO (6e3 nanok);

* Ha3BW nocaawn ocobu, aka NorogKye 4OKYMEHT (pa3oMm 3
HalIMeHyBaHHAM 3aknagy);

* Ocobuctoro nignucy ~ BnacHe im's TIPISBULLE;
* ATV NOTOMXEHHS.




v Tpuknan

IIpuxnan :

IHOI'OIAKEHO
Hupexrop J3II(TIT)O
“KILI cepH mocayr 1 TOPTiBIi™”
JIroamuna CHEARKO
12.09.2021

SAKmo J0KyMeHT IIOTO I YEOTE ( CXEAMIO0TE ) 1HIITHM JOKYMeHTOM
(IHCTOM, IPOTOKOIOM, AKTOM TOMIO ), TO IPHG NOr0TKeHHT (CXBATeHHA)
CEIATAETHCA:

-31 c1oBa IIOT ODKEHO (CXBAJIEHO) (0e3 1amok)

- Ha3BH BHIY MO0 IKYBaIBHOIO JOKYMeHTa B HA3SHEHOMY
BIIMIHEY(pasoM 3 HafiMeHyBaHEIM 3aKI1aTy ),

- 1aTH 1 HOMepa.

Ilpaxknann :

O OT7KEHO

[TpoTokon 3acigaHHg 300p1B
TPYA0BOTO KOJIEKTHBY
J3TLIIT)O “KILNI ciepn mocayT
1 TOpriBmi™
12.09.2021 No2




11. M'pudp 3aTBEPAXKEHHS.

3aTBepAKeHHA ynpaBniHCLKUX AOKYMEHTIB 34iMCHIOETLCA :

- 0CODUCTO AMPEKTOPOM 3aknazy BignoBiAHO A0 MOro NOBHOBaXEHb abo
HaKa3oM 3aknagay i3 3a3Ha4YeHHSAM Ha JOKYMEHTI rpudda 3aTBepaKeHHS,
0dbopMNEHOro BiANOBIAHUM YNMHOM;

- HAKa30M 3aKragy OCBITW 3aTBEPOXKYHOTLCS MOMOXEHHS NPO CTPYKTYPHI
nNigpo3ainu, IHCTPYKLII, npaBuna, NOpAaK/ Ta IHLLI JOKYMEHTH
HOPMATWBHO-NPABOBOro abo HOPMATUBHOTO XapakTepy.

OupekTopom 0COOMCTO 3aTBEPAXYHOTLCA AOKYMEHTH, WO He
noTpedyloTb A0AATKOBUX BKa3iBOK, 3aBAaHb WOAO IX
ynpoBaaXXeHHsA ab0 BUKOHAHHSA (MOMOXeHHA (CTaTyTuh), MPOTOKONM,
aKTu, NfiaHu, 3BiTH, KOLUTOPUCH, LWITATHI PpO3NUCK, NOCA[OBI
IHCTPYKLUil, nporpamu, HOpMaTUBU TOLLO).




['pudch 3aTBepAXEeHHA AOKYMEHTa CKNafAaeTbCA 3i CroBa:
SATBEPKYIO (6e3 nanok);

Ha3BW Nocaaun 0cobu, ska 3aTBEPIXYE AOKYMEHT (pa3oM 3
HalMeHYBaHHSIM 3aknagy);

OcobucToro nignucy BrnacHe iv'a  TPISBULLE;
0aTi 3aTBEPOKEHHS]

Mpuknap :
SATBEPXYIO
[OupekTop
O3M(MT)0
"KI'J1 capepm nocnyr i Toprisni”
IMioamuna CHEXKO
12.09.2021




12.Bua AOKyMeHTa

Bua pokymeHTa BKasyWTe BignosigHo o nyHkTy 9.9 [ICTY

4163:2020, wo susHavae sumorun 4o peksisutn 09»Hasea Buay
OOKYMEHTa»

Peksisut 09»Ha3ea Buay AOKYMEHTAN:
“::::::{m !’@‘é: -0pykynTe Benukumu nitepamu - HAKA3, PILLEHHA,
e § 2 MPOTOKON, AKT, ONOBIAHA, AOMOBIAHA 3AMUCKA,
@ |  TAPAHTIMHWM NIUCT.
o o vy L -MOXeTe APYKyBaTy HamniBXUPHUM NPAMUM LLPUGTOM
-MOXeTe BuKkopucToBysaTu Wpndt 14- 16 wpnudt

Po3millynTe Ha3By BUOY AOKYMeHTa nocepeaunHi nig
PEKBI3NTOM «HalMeHyBaHHS HOPUANYHOI 0COBM»




13. lata foKymeHTa

[laTta nokymeHTa — Le, BIANOBIQHO, AaTa MOro NignncaHHs,
3aTBEPIKEHHS, NPUAHATTA, peecTpaLil abo cknageHHs. Kpim Toro,
0aTyloTb YCi CryX00BI BigMITKW, NPOCTaBIIEHI HA OKYMEHTI, a
came: Bi3y, pe30ioLito, BIAMITKY NPO 3acBIgYEHHS KOMil JOKYMEHTa,
BIAMITKY NPO HAAXOMKEHHS IOKYMEHTa [0 pUanYHOI 0cobw,
BIAMITKY NPO BUKOHAHHA LOKYMEHTA, BIAMITKY NP0 O3HANOMIEHHS 3
LOOKYMEHTOM.

Oaty ochopmniooTb LmdpoBum ado cnoBecHO-LUUEPPOBUM
cnocobom.

-Y pasi opopmneHHst aatv uMpoBUM Cnocobom il enemeHTH
3a3HavaloTb apabcbkuMm LUudopamu B 0OMH PAOOK Y TaKiun
NocnigoBHOCTI: AeHb MicAUS, MiCALb, PIK. Y LUbOMY pasi AeHb
MICSALS | MiCAILLb NPOCTaBNAKTL ABOMA NapamMu Ludp, po3aineHnumu
Kpankot: pik — YyoTUpma Lmdpamm, No3HaYKy POKY B KiHLI He
CTaBMMO, KparnKy HanpuKiHLI He CTaBNATb.




v Tlpuknag

v Ilpukaajg
07.12.2021|

JomycrEMo ofopMIOEATH JaTy vV SEOPOTHIH MOCTIZOEHOCTL PIE,
MICAITE, JeHEB MICAIA. [aFFH CIOCcl0 HaHYACTINE EMEOPHCTOEVIOTE IO Hac
CIVEDOBOTD JHCTYEAHHA 3= IHOIEMHMMH I[EAPTHSPAMH, OCELTBEEH EIH
EIAMIOELAe MIFHADOJHIH CHOTEM JaTYEIHHA JOEYMEHTIE.

v Ilpukaajg
20211225

-V pas odopMIeHHA JATH_CI0ESCHO-ITHGPOENM cIoco00M EEAZVHTE:
-GHCI0 MICAIE JEOMA UHgpaMB- K0 MICAIE MICTHTE OJHY oHPpPY,
JoJaEadTe HYIE;
MICAITE CIOBAME;
-piE- moTHpHMa magpamu. JojasafiTe cIoBo «poEy: a0 B CEOpOUEHH
EAPIAHT 4.
v Ilpukaajg

07 rpvama 2021 poxy

abo

07 rpyama 2021p.

Y PplsHEX PeEEISHIAX OJHOTO JOEVMEHTY JaTy Temep MOoEeTe
ot opMIATH AK CI0ESCHO-THGPOEHM cHoCco00M, TAK] THGp OB,
JdaTy IJoEyMeHIA Ha QUAHEY NOpPOCTARTAHTE V  CHEIIAJBRHO
EIIBEeHOMY MICII:
Ha mospoE#eHOMy QIAHKY- 03 BIACTYIY Bl Me#l JIBOTO IIOIA TOCTA
HAZEH JOKYMEHIZ, B OJQHOMY PAJEY 3 MICIEM CEI3JAHHA 1 peccTpallFH
IHIeKECOM (HOMEpOM)




14.PekBi3nT «Micue cknageHHA AOKYMeHTay»

PekBi3uT «Micue cknageHHs AOKYMeHTa» 3a3HavaloTb Ha BCiX
OOKYMEHTAX, OKPIM JIUCTIB.

Micue cknageHHa 4OKyMeHTa po3MILLytOTb Ha piBHI pekBisuTiB “[laTa
OOKYMeHTA" un “PeecTpaliHiM IHOEKC OOKYMEHTA" BIAMNOBIAHO OO
nyHkty 5.13 ACTY 4163:2020. Hassa HanMeHyBaHHSA HACcENeHoro
nyHkTy mae sBignosigatv K 014-97 »Knacudikatop 00’ekTiB
adMIiHICTpaTMBHO-TepUTOpPIanbHOro yeTpoto YkpalHuy (KOATYY).
Bkasytoumn Micle cknagaHHA OKYMEHTA, Cnig 3a3HaunTh «M.» And BCIX
MICT (Hanpuknag » M.Xapkie», «M.Ogeca». BMHATOK: SKLLO micue
CKrnafdaHHA OKYMEHT -KWiB, CKOPOYEHHS «M.» He J04a€EThbCS.
[Mpuknagm:

M.KponuBHULEKUIA

¢. CurHan XminbHULBbKOro panoHy BiHHULbKOI obnacTi

cMT ['octomenb Kuiscbkol obnacri

c-we Ctenose ®acTkiBCLKOro paitoHy Kniecbkol obnacrTi




15. PekBi3uT «Agpecar»

[

PekBi3ut «AgpecaTt» 0pOpMMNOETLCA BIANOBIAHO A0 NYHKTIB 9.15,
7.3,7.7 ACTY 4163:2020

AppecataMu OKYMEHTa MOXYTb OYyTH HOPMANYHI 0CcOOMN, IXHi
CTPYKTYPHi niapo3A4inu, KOHKPEeTHI nocaaoBi 0ocodu Ta
rpoMaasiHum.

1) y pasi agpecyBaHHS JOKYMEHTa opuanyYHin 0cobi abo ii
CTPYKTYpPHOMY Nigpo3ainy i He BKasyeTe nocafgoBy 0coby, noaarTb
HaMEHYBaHHSA OPUONYHOI 0COBM(Miap03ainy) v Ha3MBHOMY BiAMIHKY.

v' TIpHKIagH
VYIpaBIiHHA OCBITH
KpomuBHHANEKOT MiCEKOT pal
aoo YKpalHCBKHIA IeHTp UiHFOBAHHT

JKOCTi OCBITH
YV HafiMeHYBaHHI aJpecaTa JOMyCTHMO 33a3Ha4aTH CKOpodeHe HalMeHYBaHHT

HOPHIATHOT 0CODH

v’ TIpuKIagn
VIIOSIO

aoo TOB «¥Yce dyae zobpe»



- 2) y pasi agpecyBaHHs JOKYMEHTA KEPIBHUKY OPUANYHOI
0cobun abo MOro 3acCTyMHWUKY HAUMEHYBAHHS LOPUANYHOT
0Cc0obK 3a3HayatoTb Y HA3MBHOMY BIOMIHKY, @ HAMEHYBaHHS
rnocaau, BnacHe im'a Ta npi3euLle agpecara -y
[aBanbHOMY BIAMIHKY.

FITY o - - r

v IIpukaaj
HaganbpHHEKY YOpaBIiHEA OCEITH
KpomMEHEHIEKOT MiCcBKOT paan
Japuci KOCTEHKO

aoo

Hupextopy TOB «¥ce Dyae zobpen
Koctartuny JOBPO IO



abo

abo

abo

abo

Hanpurnan:

» 3)y pa3i Konn JOKYMEHT afipecyeTbCsl KOHKPETHIN 0cobi, y
TINCTI HUXYe aTpubyTa «agpecaT» MOXe HaBOAUTUCH
0cobucTe 3BepTaHHA Y KNUYHOMY BIAMIHKY 32 TakKUMK
eTUKETHUMM hopmynamMm (nepenik HEBUYEPNHUIA):

baﬂe (nani) BnacHe im’a!
IIane (mani) Ilpizenme!
Ilane (mani) mocaga ado 3BaHHA!

IIaHoBe HAIMEeHVBAHHA NOCATH, 3BAHHA V MHOKHHI
ado iHmA y3araJpHIIOYA 03HAKA 3BepTAHHA!

BraacHe iM’s Ta iM’4 Ho 0aTbKOBi!
Ilanose uienH pododoi rpynn!

IIage Onekcim! Onexcangpe Onekcifiopa1y!

IIani IBaHeHEKO! Onaeno IsaniBHO!

Y 0COOHCTHX 3BepTaHHIX. IO CKIAJAr0TECA 3 JBOX 3alaTbHHX HAasB. QOpMY
ITani fupexTOpe (IHpeKTOP)! KIHYHOTO BiIMiHKA Mae fK [EpIIE CIIOBO, TaK 1Jpyre, X0d ApPyre CIOBO MOKe
MaTH H HA3HBHOIO BiIMiHKAa 18 IiIKpecleHHA oQimifiHOCTI TaKoIo

IIaHe NOIKOBHHKY (I0JIKOBHHK)! SBEPTMH?;PW ¢
IIasOBe Kodermn! Y pasi HeoOXigHOCTI Hepen cinosoMm «llamewn, «Ilam», «Ilasoee» abDo
BIaCHHM iM’4M MO3Ke BHKOPHCTOBYEaTHCH c10E0 «lllamoEHu», «IllaHoBHA» abo

«1IlaHOEHI» BiAlIOBiIHO, HANPHKIA:
IMManosra nani Kosanabcbka!



16.PeecTpauinium iHaekc

PeecTpauiHum iHAeKc — 0auH i3 060B’SI3KOBUX PEKBI3UTIB
0OKYMeHTa, L0 HaJae MoMy topuanyHol cunu. Cknagosi
YaCTWMHMW peecTpaLiMHOro IHOEKCY BIOOKPEMIIOHTLCS
npaBobiYHOK NOXMNOK PUCKOK. Bumora ao npaBobivHOro
NOXWMy PUCKWU-HOBA. AKLLO paHille BUKOPUCTOBYBANM B
Haka3ax 3 KaapoBWX NWUTaHb - Aedic Ta noxuny pucky (Ne123-
k/Tp abo Ne 123-k/Tm To Tenep 3rigHo ACTY 4163:020 vitko
CKepOBaHO LoA0 NPaBobIYHOT PUCKM.

Tenep peecTpauiHU HOMEp HakasiB BUrNAAac Tak :

-3 Ka4pOBMX NUTaHb TpMBanoro (75 p.) 3depiraHHs - Ne 123/k;

- TuMyacoBoro (5 p.) 3bepiraHHs (BianycTku) -Ne123/B;

- 3 aAMIHICTPATUBHO-TOCNOAAPCHKUX NMUTaHb-Ne2/r




17. 3aronoBoOK A0 TEKCTY [OKYMEHTA

3aronoBOK A0 TEKCTY AOKYMEHTa Ma€ MICTUTN CTUCTINIA
BMKMazZ OCHOBHOIO CMMUCIIOBOrO acnekTy 3MICTy JOKYMEHTa.

3arofioBOK [10 TEKCTY AOKYMEHTa Mae ByTn KOPOTKUM,
rpamaTUyHO Y3ro4XXeHUM i3 Ha3BOK OOKYMEHTA, TOYHO
nepenasaTti 3MICT TEKCTY Ta BIANOBIAATM Ha 3aNMTaHHA “NPo
wo?”, “4yoro?”, “koro?”.

Mpuknaau

Haka3s (npo LWo0?) Npo HagaHHS BIiMYyCTKM

Jlnct (npo Wwo?) npo opraxisavito KoHdepeHLil

[TpoToKon (4oro?) 3acigaHHs aTecrtauiiHol KoMmicii

[TocagoBa IHCTPYKLIS (KOro?) BUKagava

[1ig yac cknagaHHA QOKYMEHTIB BXMBAETLCA OINOBUN CTUMb,
0N AKOro XapakTepHU HeWTpanbHUN TOH BUKNAAEHHS,
no3basneHunit 0bpasHOCTI, EMOLIMHOCTI Ta iIHAMBIAYaNbHUX
aBTOPCLKUX puC.



17. 3aronoBOK A0 TEKCTY [OKYMEHTA

* TeKCT AOKYMEeHTa He MOXe MICTUTU NOBTOPIB, a TAKOX
CniB | 3BOPOTIB, L0 He HECYTb 3MICTOBOr0 HaBaHTaXEHHS.

* TeKcT AoKyMeHTa 0POPMMNIOKTL Y BUINALI CYLINIbHOMO
3B'AI3HOrO TEKCTY, aHKeTW, Tabnuui abo i3 noegHaHHSAM LnX
dopM.

* CyuinbHUK 3B’A3HWUIN TEKCT AOKYMEHTa MICTUTb rpaMaTnyHoO
| NOriYHO y3rogkeHy iHdhopmaLito Npo ynpasniHCbKi Ail |
BMKOPWCTOBYETLCA Mif Yac CKadaHHs
OpraHi3auiiHopo3mnopsaAYMX AOKYMEHTIB.



v'TeKCT [OKYMEHTY

* CyuinbHMKA 3B’A3HUI TEKCT, K NPaBWNO, CKNagaeTbCs 3 ABOX
YaCTMH. Y nepLuin (BCTYMHIN) YaCTMHI 3a3Ha4ar0TbCs MigcTaBa,
00rpyHTYBaHHA abo MeTa cKnagaHHA AOKYMEHTa, Y Opyriun
(3aKIHOYHIN) YaCTUHI - BUCHOBKMW, NPOMO3WLil, PiLLEHHS,
npoxaHHs. B okpeMux Bunagkax AOKYMEHT MOXe Michs
BCTYNHOI YaCTUHN MICTUTX MOTUBYBAmbHY YaCTUHY, B AKIK
0BrpyHTOBYETLCA NO3ULLSA YCTAHOBW.

* TeKCTU CKNagHUX i BENTMKUX 32 00CAroM JOKYMEHTIB
(NONOXeHHs, npaBuna, IHCTPYKLIT, OrnNsau, 3BiTH TOLLO)
noaiNATLCA Ha PO3AINK, MAPO3AINK, MYHKTW, MIANYHKTHK.
[TyHKTU B TEKCTI HyMEPYOTLCSA apabCbKUMK Ludpamm 3
Kparnkot, a MignyHKTV - apabCbKumm Lndopami 3 OyXKOH.




v'Hymepauis po3ginis

Po3ainu HymepyrTbLCA PUMCbKUMU LiudppaMu, a Takox B
OKpeMMX BMMNaaKax BOHW MOXYTb NOAQINATUCS Ha rnasu.

Mixxpsaakosuu iHTepan Ha Ad4- 1-1,5 iHTepBanu.
LpundT posmipom 12-14 opykapcbKnx NyHTIB

Opykyunte pekBi3nt « TekcT» 6e3 BiacTyny Big mexi niBoro nons.
A63au -sigctyn 10 mn.



17. BigMITKa npo HasABHICTb A0AaTKIB

BigMiTKy npo HasiBHICTb A0AaTKIB, MOBHY Ha3BY AKUX HaBOOATb
nepeBaxHO B TEKCTI CYNPOBIAHOro nncTa, 0POPMNOTL Nicns
TEKCTY nucTa nepea nignmncom.

Hopatku 0o AOKYMEHTIB, KpiM AoaaTKiB 40 CYNPOBIAHMX NUCTIB,
CKNnagarTbCs 3 METOH JONOBHEHHS, NOSCHEHHS OKPEMMUX MUTaHb
[OKyMeHTa abo JOKYMEHTa B Linomy.

HNopaTtkn 40 AOKYMEHTIB MOXYTb OYTU Takux BUAIB:

v/ 00AAaTKU, WO 3aTBEPAXKYIOTLCA PO3NOPSAAYUMMN AOKYMEHTAMU
(nonoxeHHs, iIHCTPYKLUil, npaBuna, NOPAAKA TOLWO);

v/ ogaTku, WO AONOBHIOKTL Ta/abo NOACHIOTb 3MICT
OCHOBHOrO OKYMEHTa;

v/ 00AaTKK, WO HaACUNAKTbLCA i3 CynpoOBiAHUM NTUCTOM.



v'BigMiTKa npo HasABHICTb A0AaTKIB

* Y TeKCTi OCHOBHOIO AOKYMEHTa POOUTLCA BiagMITKa Npo

HasABHICTb AoAaTKiB: "LIo gogaetbed”, "3rigHo 3 AodaTkoMm',
"(nopatok 1)"; "BignosiaHo Oo gogatka 2" abo "(aue. oogartok
3)". BiOMITKa NPO HasIBHICTb A0AATKIB PO3MILLYETLCS MICNS
TEKCTY nucTa nepeq nignucom.

- Nopatku ochopMnATLCA, AK NPaBUMo, Ha CTaHBAPTHUX
apkywax nanepy. Ha gpyromy i HacTyrnHux apkylax gogaTka
pobuTbca BigMiTKa: "lNpogoBxeHHs goaatka”, "[1poaoBKEHHS]
nonartka 1".

- Y pasi HasBHOCTI KiflbKOX A0AATKIB HAa HUX 3a3HA4YalTbCH
nopsakosi Homepwu, Hanpuknad: Jogatok 1, logaTok 2
Towo. 3Hak "N" nepea UMPPOBUM NO3HAYEHHAM HE
CTaBUTbLCH.

* Ha gopatkax 4o OOKYMEHTIB, LLO 3aTBEpAXY0TbCA
pO3nopaaYMMMN JOKYMEHTaMK, 3a3Ha4aEeThCa BIOMITKA Y
BEPXHbLOMY NPaBOMY KyTi MepLLOro apKylla Aoaatka,




i e - e et S ey |
IIpuknan:
Homatok 2
1o ImcTpyrami
(yHKT 1)

Jo1aTKe I0BIAKOBOT0 200 aHAII THIHOIO XapakTepy (rpadiki, cxeMH,
TA0IHI, COHCKH TOIIO ) 10 OCHOBHOTO JOKYMEHTa IOBHHHI MaTH BIAMITKY 3
MOCHIAHHAM Ha IIeH JOKYMEHT, HOTo JaTy H HOMep, HallpHKIan:

HomaTok

10 HaKa3y YIIPaBIiHHA OCEITH

11.09.2015N 116

Y pasi KOoIH J0JaTKH HaACHIaThEC 13 CYIIPOBIIHAM JHCTOM, BIIMITKA IIPO
HA9BHICTE JOJATKIE PO3MIIIYETECA MICAA TeKCTY IHCTA Nepe I AMHCOM.
60. Axmo JoKyMeHT Mae ToIaTKH, IOBHe HalMeHYBaHHT AKHX HABOIHTRCA B HOTO
TeKCTi, BIAMITKA PO HA9BHICTE J0JaTKIB 0(opMILeThCH 32 TAKOK (QOPMORD:
IIpnkmnan
JoJaToK: Ha 5 apK. ¥ 2 [IPHM.




18. Butar 3i cnyxx60B80ro 4OKyMeHTa

v BuTar 3i cnyx60Boro AoKyMeHTa BUrOTOBNSETLCS, SKLLO HEMAE
HeoOXiAHOCTI BUrOTOBAATK KOMi0. BUTAr 0hopMnioeTbes Ha
3aranbHOMY OnaHKy yCTaHOBY i3 JOTPUMAHHAM TaKnX BUMOT:

1) y Ha3Bi Buay gokymeHTa 3a3HavaeTbes: « BUTAI 3 HAKASY»,
«BUTAI 3 NMPOTOKONY»:

2) BIATBOPKOETLCH MOBHICTHO BCTYMHA YacTUHA (SKLLO BOHA €)
CNyX00BOro AOKYMEHTA:

3) 3 OCHOBHOI YaCTUHU TEKCTY AOKYMEHTA BUNUCYETHCS TOW NMYHKT,
IHhopMaLlist skoro HeobxigHa;

4) BIATBOPHETHCS pekBianT «Ilignucy (6e3 0cobucToro nianucy);
5) npocTaBNATLCA BiAMITKA NPO 3acBiAMEHHS Konii Ta BioOUTOK
neyaTtky crnyxom ainoBoAcTBa.

BuTAru 3 npotokonis 3acBiguye cekpeTap, KUK CKnagae
MPOTOKONM i 3AIMCHIOE IX 30epiraHHA, 3 HaKa3iB — AUPEKTOP.



19. BigomocTi npo BUKOHABLA AOKYMEHTA

BigomocCTi npo BUKOHaBLISI AOKYMEHTa CKNaaalTbCs 3 TaKUX
eNneMeHTIB:

-Mpi3BuILLA | BNACHOro iIMeHi BUKOHABLA OKYMEHTa, HOMepa 1oro
cryx060Boro TenedgoHy.

Mpuknan

®enopuyk Bacunb 123 45 67

BigomocTi npo BUKOHABLA AOKYMEHTa OPOPMITIOTL Y HUXKHBOMY
NiBOMY KyTi Ha NMLbOBOMY OOLi OCTAaHHLOrO apKyLla JOKYMEHTa.




20. BigmiTka npo 03HaNOMMEHHA 3 AOKYMEHTOM

BigMiTka Npo 03HaNOMIEeHHSA 3 AOKYMEHTOM CBIiAYMTb NPO hakT
O3HaWOMIEeHHA npauiBHUKa(-iB) 3i 3MicTOM ynpaBniHCbKOI(-1X) Aii(-
) CTOCOBHO HLOrO (HMX) Ta CKNAAAETbCA 3 TaKUX €NIEeMEHTIB:

- cniB “3 JOKYMEHTOM O3HaWOMIEHWIA(-a, -I):” (6e3 nanok),
- ocobuctoro(-ux)nignucy(-ie),BnacHoro(-1x) imeHi(imen),NMPI3BULLA
- AaTu, AKy KOXHUW NpauiBHUK BNACHOPYYHO NpoCTaBnse nig vac
O3HaNOMIEHHS.

Y BigMIiTUiI NPO 03HAWMOMNEHHA 3 [OKYMEHTOM 3aMiCTb CfoBa
“IOKYMEHT” MOXe OyTn 3a3Ha4eHO NOro KOHKPeTHUN BUA (HaKas,
PO3MNOPAMAKEHHS, aKT, N0CaAoBa iHCTPYKLif TOLWO).

ll]pmcl.nanﬂ -

. 3 HAKa30M O3HAHOMISHHH:
OcooucTii manuc BaacHe iv’a ITPISBHILE
Jata

2.3 IOCAI0BOHD 1HCTPYKIILEX0
0O3HaHOMIIEHA: |

3. Ocobuctril manuc BaacHe im’ 2 IIPISBHIIE
ata




lll. Ocobnuei BUMOrn [0 cKknagaHHA AeAKUX BUAIB OOKYMEHTIB

1. HAKA3 - po3nopsgunin JOKYMEHT, KM BUOAE ANPEKTOP MiLeto Ha

npaBax eaMHOHA4YanbHOCTI Ta B MEXax CBOEI KOMNETEHLl,
000B'A3KOBUIN ANA BUKOHAHHSA nignernumn. Hakasn BuaaTbes 3
OCHOBHOI AiSANBHOCTI, aAMIHICTPATUBHO-rOCMOAAPCHKMX, KaJpPOBMX
NUTaHb 3aKnaay, a TakoX pyxy Y4HiB.

Haka3un 3 0CHOBHOI AiANbHOCTI, aAMiHICTPAaTUBHO-
rocnoAapCbKux, KAAPOBUX NUTaHb, PYXY YYHIB NiANUCYIOTLCA
AVPEKTOPOM RiLero, a 3a MOro BiACYTHOCTI - 0c00010, fika
BUKOHYE MOro 060B'sI3KK, Ta PEECTPYHOTLCA B XKypHanax
peecTpauii HakasiB.

Haka3 0hopMNoeTLCS HA bNaHKy Hakasy 3aknajy, BKasyeTbCst

kog €APITOY niueto.
3MICT Haka3y KOPOTKO BUKNAOAETbLCA B 3aronoBKY, AKiA

NOYMHAETHCS 3 NpUMMEHHMKa "lNpo” | cknagaeTbcs 3a 40NOMOror
BigaiecniBHoro imeHHuka ("MNpo 3aTBepmkeHHs...", "lNpo
BBefAeHHs...", "[1po npunHATTA Ha poboTy... ") abo imeHHuKa ("1po
nincvMkn... " "Moo kaoposi nuTaHHS...").




CTpyKTypa TeKCTy Haka3y, ik npaBuno, CKNagacTbCA 3 ABOX
YaCTMH - KOHCTaTYYOI (Npeambynu) i po3nopsaaYoi.

Y KOHCTaTyHUiN YaCTUHI 3a3Ha4alTLCA NiacTaBa, 0OrPYHTYBaHHS
abo meTa BUAAHHA pPO3nNopagYoro AOKyMeHTa. 3a3HayeHa YacTuHa
MOXXe noumnHaTucst 3i cniB "Ha BUKoHaHHS", "3 MeTO" TOLLO. AKLLO
OOKYMEHT BMOAETLCA Ha MiACTaBi IHLLIOrO PO3nopaa4oro AOKYMeHTa,
KOHCTaTYIOUIN YaCTUHI 3a3HaYal0TbCA Ha3ea BUAY LIbOro AOKYMEHTa,
Woro aBTop, Aarta, HoMep Ta 3arofioBokK. Kpanka B KiHLI KOHCTaTy4ol
YaCTWHMW He CTaBUTLCH.

KoHcTaTyloua yactHa moxe OyTu onyleHa, AKWo po3nopsaaya
yaCTMHa He NnoTpebye 0OrpPyHTYBaHHA, HaNpuUKnag y Hakasax 3
KaapoBuX nuTaHb (0cobOBOro cknaay).



Po3nopsagya yacTMHa NOYMHAETLCA AIECNOBOM (3anexHo Bif
BMIY PO3MNOPAAYOro JOKYMEHTa), ke APYKYETHCA 3 HOBOIO
psdKa BenuKuMK nitepamu 6es BigcTyny Big NiBoro nong i
Nanok, nicng 4Yoro CTaBUTLCA ABOKpankKa.

Po3nopsigya YyacTuHa noginAeTbca Ha nyHKTH (1,2,3...)Ta
nignyHktu (1.1., 2.1, 3.1....), 9Ki HymepylOTbCA
apabcbkumu uudppamu. Y KOXKHOMY MYHKTI NOBUHHI OyTH
3a3HaveHi BUKOHaBLi (CTPYKTYPHI Nigpo3ainu abo KOHKPETHI
nocagosi (cny00Bi) 0cobu), KOHKPETHI 3aBAaHHS
(IOPYYEHHST) | CTPOKK IX BUKOHAHHS. BUKOHaBLI MOXYTb BYTH
Ha3BaHi TaKoX y3aranbHeHO, HanpuKnag: «KnacHUm
KepiBHMKaMy, «negaroriyHMm npawisHukamy». [pu LboMy He
3aCTOCOBYETLCA HANUCaHHA HEKOHKPETHUX OOPYYEHD, AKI
MICTSITb CNOBA: «MPUCKOPUTMY», «MOMNIMLLUTIY, «aKTUBI3YyBaTUY,
«3BEPHYTM yBary» TOLLO.




Po3nopsigya YyacTuHa Haka3y 3 OCHOBHOI AiANbHOCTI, aAMiHICTPaTUBHO-
rocnoAapCbKux NUTaHb, PyXy YYHIB NOYUHAETHLCSA I3 CNOBA
HAKA3YIO, sike ApyKYETLCA 3 HOBOrO psifKa BENIMKUMU niTepamu 6e3
BIACTYNY Big NiBOro Nons i nanok, nicnsa 4oro cTaBUTbLCA ABOKparkKa.

Y Hakasax 3 kagposux nuTaHb (ocobosoro cknaay) cnoso HAKA3YHO
3a3BMYan OnycKatTb U 04pa3y BKasytoTb Po3nopsaayy Aito BENMKMMU
nitepamu: )

NMPUUHATKU- 3amicte HAKA3YHKO NPUNHATU
MPU3IHAYUTMH,

NMEPEBECTHU,

3BIUTbHUTMH,

BIOPAOUTH,

HALOATMW,

OrOJIOCUTHU Towwo.

[ani 3a3HavatoTbes Benukumn nitepamu MPI3BULLE npauiBHuKa, Ha SKOro

NMOLUMPIETLCA AiF PO3NOPSAOYOro OOKYMEHTA, | ManuMu - Moro iM'a 1a no
DaTbKOBI.




®opMynoBaHHA NYHKTIB MOBUHHI OYTH YiTKNMWU, KOHKPETHUMM,
BignosigaTn Hopmam Kogekcy 3akoHiB npo npauo YKpaiHu
(K3nl1) abo iHW1M NpaBoOBUM aKTam.

Y pasi npu3HayeHHsA abo 3BiNbHEHHA NpauiBHMKa 3a3Ha4YaloTbCA
ﬂiIIDBOﬂCI'HO: NnoBHa gara (Y1Mcno, Micsiub, pik) hakTuyHOro BUXoAy

Hasiralia 3 ginosx nanepie

npayiBHUKA Ha POOOTY (NMPUNMHEHHS TPYOOBKX BIQHOCKH), PO3MIpK
WOro NocagoBoro OKnaay BiAMoBIAHO A0 LUTATHOIO PO3NMCY,
HanbaBok Ta gonnar.

Y KOXXHOMY NYHKTI HaKa3y 3 KaapoBMX nNuTaHb (0CODOBOro cknaay)
3a3Ha4aeTbCs NigcTasa LWOoAo Moro BuaaHHs (3asBa npauiBHuUKa,
KOHTPAKT, J0NOBiHA 3anucKa, PilLEHHS aTecTaLinHOl KOMICii TOLLO).

Haka3su 3 kagpoBux NuTaHb (0c0B0BOro Cknagy) 0POpMNOTL Y
BUIMAAI iIHAMBIAYanNbHUX (CTOCYIOTLCA OQHOrO NpauiBHWUKA) | 3BeaeHNX
(CTOCYIOTLCA KINbKOX NpaLiBHUKIB).




Y 3BejeHMX HaKa3ax Ao po3nopsia4vol YaCTUHN BKNHYAKTLCA MYHKTH,
WO MIiCTATL iHhopMaLito, Y TaKi NOCNIQOBHOCTI: MPUAHATTS HA PoBOTY
(cnyx0y), nepeBefeHHs, 3BINbHEHHS. Y MeXax LMX NyHKTIB NignyHKTamu
3a3HavaloTb Npi3BuLLa NpaLiBHUKIB 3a andasiTom. [1pun LboMy 40 04HOMO
3BEIEHOr0 PO3MNopsiA4Oro AOKYMEHTa He MOXYTb BKMIOYATUCS MYHKTK 3
IHpOpMALLiEt0, SIKa 3riAHO i3 3aKOHOAABCTBOM M€ Pi3Hi CTPOKU 30epiraHHs.

OcTaHHIN NYHKT pOo3nopaav0l YacTUHK Y pasi noTpedu Moxe MICTUTK
DILLEHHSA NPO NOKNaAeHHsA Ha CTPYKTYPHMM Nigpo3ain abo nocagosy 0Cody
OVHKUIN 3 KOHTPOMK 3a BUKOHAHHAM Hakaay.

3 Haka3oM O3HaVoMIeHuH Haka3 Habupae YMHHOCTI 3 MOMEHTY MOro NianucaHHs | peecTpauil, Ko B

Ocobuctun nignuc BnacHe im’a - Lo
TEeKCTI He BCTAHOBJ1EHO IHLUI CTPOKW.
MPI3SBULLE P

[arta . 3 HaKa3oM 3 KaapoBux NTaHb (0c0BOBOro cknaay) 000B s3KOBO
03HaAVOMIIOKOTL 3rafaHunx Y HbOMy 0CiD, SKi Ha NepLIOMY NPUMIDHUKY
NOKYMEHTAa YM Ha cneujanbHOMY BnaHky NpocTaBnsATb CBOI NIANUCH i3
3a3Ha4YeHHAM OaTW 03HAUOMIIEHHS.




Haka3un HymepyoTbCAl B NOPAQKY IX BUAAHHA B MeXax
KareHaapHoro poKy; Hakasn 3 OCHOBHOI OiSNbHOCTI, PYXY YYHIB
aAMIHICTPaTMBHO-TOCNOAAPCHKMX, KaapoBUX NUTaHb MalTb OKPEMY
nopsiaKoBY HymepaLito.

3 MEeTOoK PO3PI3HEHHSA IPYN Haka3iB 40 PeecTpaLiMHOro iHaeKcy
Haka3sy Yepes noxuny pucky OoaaceTbCa nirepHa BiagMITKa,
Hanpuknaa:

Haka3un 3 aAMiHICTPaTUBHO-roCNoaapCbkux nutaHb - Ne 2/r;
Haka3u 3 kKagpoBux nuTaHb — Ne 2/k

Hakasu Npo HaJaHHA LLLOPIYHMX OCHOBHWMX BIGMNYCTOK Ta BIANYCTOK Y
3B'A3KY 3 HABYaAHHAM MpaLiBHUKIB, BiApAOKEHb npauiBHUKIB - Ne 2/B;

Hakasw 3 pyxy y4His— Ne 2-/3/Y[3;
Ne 2/B/Y[3

BigOnTKOM neyatku He NOTPIOHO 3acBigvyBaTH OpPUriHANK
HaKa3iB 3 KaapOBUX MUTaHb.




CTpoku BUOAHHA HAaKa3iB :

HaKa3 NpPo NPUAHATTA Ha PODOTY BUAAETLCS MiHIMYM 3a OANH POBOUNN
0eHb [0 TOro, sIK NpaLiBHUK cTaHe 40 poboTu. PoboToaaseLb
NoBIJOMIISIE MOAATKOBY CNYX0y 40 noyaTky poboTH NpauiBHUKA;

Haka3 Npo NepeBefeHHs! BUAAETLCA MIHIMYM 33 OAMH PODOYNM AeHb A0
0aTu nepeBedeHHs;

Hakas Npo onnayyBaHy BiANyCTKY BMAAETLCA 3a3aaneriab 9-14 OHiB 4o i
noyaTtky , a Npo BiANycTKy be3 36epexxeHHs 3apobiTHOI NnaTh — Lo
Hauni3Hilwe 3a geHb A0 I noYaTky;

HaKa3 nNpo 3BiNbHEHHSA BuOaBanTe 3a OAUH AeHb A0 3BINbHEHHS.

Y OeHb 3BiNbHEHHA poboToAaBeLb BUAAE NpauiBHUKOBI HaNeXHo
ohopMneHy TPyAoBY KHUXKKY | po3paxyHOK.[IpaLiBHMKOBI
000B’A3KOBO BUAAETLCA KOMiA HaKa3y Npo 3BifIbHEHHSA MOYMHAKYU
310.06.2021 poky.

BkaXiTb NPO KOMilo B Haka3i y BIAMITLI NP0 03HAUOMIIEHHS




3p0obiTb KCEPOKOMILO.
3aciguiTb kcepokonito. Konisi HabyBae topuanYHOI CUMK NULLE B pasi 1l 3acBigYEHHS B
yCTaHoBIeHOMY nopsiaky. FloctaeTe BigMITKY NPO 3acBigyeHHs Konil.CKnagHukK BigMITKL:
Cnoga - 3rigHo 3 opuriHanom;
-Ha3Ba nocagwu;
- 0cObKCTUM MignNMC ocobu, sika 3acBigyye Komito;
- iHiUianK Ta npissuLLEe 0cobu, aKa 3acsigyye Konito;
- laTa 3acBig4eHHs Konil
NMPUKIALQ
3riHO 3 OpuriHanom
LupekTop
___ BnacHe im'a MNMPI3BULLE
15.11.2021
CKpiniTb HAaNUC NPO 3acBiAYEHHS KOMii BiAOUTKOM neyaTku.
Ha nuusoBomy 6oL y BEpXHbOMY NMpaBOMY KYTi Hakasy npocTasTe BigmiTKy Konisi- BnacHop
FAKLIO NpaLiBHUK Y A€Hb 3BiNbHEHHS BIACYTHIN Ha pobOTI, HAOIWNITE LOMY NOBIAOMIEHHS |, E
SIKOMY BKaXIiTb, LL|O MPpaLiBHUK Mae OTpUMaTK TPYAOBY KHUKKY abo npucnaTu 3assy 3
NpoXaHHsAM nepecnatu 1l nowTo, [1o NOBIOMMNEHHS LOAANTE KOMit0 Hakasy npo
3BiMbHEHHS.



3MiHU 10 HaKasiB

[licnsa nignucaHHsA Hakasy 3MIHKM 40 HbOrO BHOCATLCA NuLLe
LINAXOM BWAAHHA HOBOrO HaKasy Nnpo BHECEHHS 3MIH.

3MIHW, LLLO BHOCATLCA 10 HaKkasy 0popMNA0TLCS
OKPEMMUM HaKa3oM, SKUWA NOBUHEH MATU TaKUM 3aronoBok:
"[1po BHECEHHS 3MIH 40 Haka3y" i3 3a3HaYeHHAM JaTw,
HOMepa, Ha3BW BMOY PO3NOPALYOro AOKYMEHTaA, 0 SKOro
BHOCATLCA 3MiHWU. Po3nopsayva YacTiHa Haka3sy noyYMHaeTbes 3
TaKOro MyHKTY:

"1. BHecTu 3miHu 00 Hakasy".

AKLLO HaKa30oM BIAMIHAETLCA NONEPEAHiV Hakas, y po3nopaadin
YaCTWHI 3a3HAYAETLCA NYHKT, AKUM NOBUHEH NOYMHATUCA 3
cnie: "BusHaTh TakuMm, LLLO BTPATMB YMHHICTB, ...".




AK npaBMNbLHO HYMEpYyBaTH NYHKTU W NiANYHKTU B
TEKCTax

TeKCTM CKnagHuUX i BENUKMX 3a 00CATOM JOKYMEHTIB (SK-OT:
NOSOXEHHS, NpaBuna, IHCTPYKLIT, Ornaam, 3eiTK TOLLO) NOYNHAOTLCS
3 ab3aly i noginATLCA Ha PO3ainu, Migpo3ainu, NyHKTH, MANYHKTA.
[Tpn LUbOMY MYHKTW B TEKCTI NOBWUHHI MaTWU: HACKPI3HY NOPAAKOBY
HyMepaLito, sika No3HavaeTbCa apadCcbkUMK Ldpamm 3 Kpankoto, a
NIANYHKTW — HACKPI3HY B MEXaxX MYHKTY NOpsAKOBY HyMepaLiio, Ska
No3Ha4yaeTbCs apabCbkumm Ludpamu 3 ayxkoto. [icnsa ayxku
Kparnky He CTaBMnATb, a BiATaK HACTynHe CNOBO NULLETLCA 3
ManeHbKol niTepu.

3BEPHITb yBary: NignyHKT MOXe CKNaaaTucs 3 KinbKoX peveHb
abo HaBiTb ab3aLiB, Y KiHLi AKMX CTaBNATb Kparnky. Y Takomy
NIANYHKTI Kpanka 3 KOMOK Mae CTOATH MiCNA OCTAHHLOrO PeYEHHS.
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MIHICTEPCTBO OCBITH I HAYKH
JEMAPTAMFHT OCBITH I HAYKH KIPOBOIPAJCBKOT
OBIACHOI JEPEABHOI ATMIHICTPAITT

YTIPABMHHA OCBITH ICF{]]]BBEE]IBRDI MICBEOI PATH
JEPEABHHIAKTAT MPOSECTHHOI (MPOSECTAHO-TEXHIYHOT) OCBITH

«KPOIMHBHHLLEHH MPO$ECIHAAN JOOEH C$EPH DOCTT I TOPTIE.II»
T30 (TIT)O «KILT C$EPH MMOCTYT I TOPTIBIL-

Eoa €TPITOY 030630353
HAKA3Z
20092021 ur. Epomeessrere Mz B3E
IIpo mpriEeTTs HA poOOTY
Bacunz Coronsmea
[TPHITHATH:

COFOIIEHEA Bacpns Mesonafioesa Ha mocagy po0iTHHEES 3
EOMIITSECHOT O 00CIYTOEVESHET H DeMOHTY OV IHHELE (cTonzpa) z 16 eepacHs
2021 p. ga vMOESX CTPOEOEOTO TPYIOEOTD JOTOEODY Io 13 Eepecas 2022 p. =
nocagoem oEmaTon & 300 rpr. Ha micae.

IligcTaes: zasea Bacwns Coxonessa sig 20.09.2021, zapeccTporama za Ne 60

JupsETop Bracms i’z [TPISBHIIE

3 HEESE0M OZHSE0MITSHEE;
nidnne Bacune COEQIIEHED
20.09.2021



[TpOoTOKON - JOKYMEHT, Y SIKOMY (DIKCYETLCS Nepedir BeeHHs 3acigaHb,
yXBaneHHd pilleHb JopaayunMu Ta KonerianbHUMK opraHami, KOMICIAMM
TOLLO.

[1poTOKOMM 3acigaHb nNeJaroriyH1X pad, IHWWX Aopagyumnx Ta
KonerianbHWX OpraHis cKnagakTbcd B CTUCIM opMmi. Y npoToKoni,
CcKriageHomy B CTUCII popMi, QIKCYOTLCA NLLIE NPUNHATI PILLIEHHS
0e3 petanisadil nepebiry 06roBOpeHHs NMUTaHHS.

11T ” 3a HOBMMM Npasunamu a NpOTOKONI NULLIETLCA Ha3Ba NianpueEMCTBa.

HoBWW cTaHOapT 403BOAE OPOPMUTM 3arofioBOK NPOTOKNMY

HaniBXupHUM Wpndptom. Lle gyxe 3py4Ho, ogpasy 3po3ymino, akum

OpraH CKkrnae JOKyMeHT. B 30Hi 0cobnmBol yBarn-opopmneHHs gat y

TEKCTI NpoToKony. Y pa3i noTpedu 3a pilleHHAM 3aranbHux 30opis

(KOH(bepeHLiT) KONeKTUBY NPOTOKONK 3arasbHuX 360piB (KOHMEPEHLi)

KONeKTUBY MOXYTb CKnagaTtuca y NoBHiV qpopMi. HyMepaLlis NnpoToKonIB

BeJeTbCA OKPEMO 33 KOXXHOI TpYMno NPOTOKONIB 3acigaHb

BIANOBIAHOrO KOMErianbHOro opraHy.

llinoBogCTeo:
HasiraLjis 3 fin0BKX nanepie
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¥ Ilpmsezag
Jepaca BHEH 3A5TaAT npuﬁe-{:mnul {npmiermnn—'re:mmij OCBITH

vRKponEeEAnEREE OpodeclHEal Toed chepH DOCTyT i Toprisa:
J3NIITYO=EILT edepr nocayT 1 Toprieais

MPOTOROD.T

13092021 N=3 u1. Fp o HERTTTEERG
ZATAMEHIK 300DiE
TPYIO0EOT 0 EOTEETHEY

lonops- enacwHs i’z [TPTSBHITE
Carperap-gnacus iu’ z [IFISBHITE

IIpucyTH] —OpamiEREN MIMDHEMCTES - Ocid.
Jampomeni- ___ ocid

[aTtoto npoToKony € farta NpoBeeHHs 3acidaHHs.
3aronoBoK 40 TEKCTY NPOTOKONY Mae BigobpaxaTu B1A 3acigaHHs
(Hapaga, 36opu, KOHepeHList TOLO) abo KonerianbHOI AiANbHOCTI
(komicisi, paga, 3bopu, poboya rpyna ToLLO) | BKMKYATK Ha3By BMay
OOKYMEHTa.

TeKCT NPOTOKONY CKNadaeTbes 3i BCTYMHOI TA OCHOBHOI YaCTUH.
Y BCTYMHi/ YaCTWHI NPOTOKOMNY 3a3HavatTbes BrnacHe im's i MPISBALLE
ronosum abo ronoByr4oro Ha 3acigaHHi, 300pax ToLlo, cekpeTaps,
3anpoLUEHMX, @ TAKOX NPUCYTHIX OCID.




Y pasi noTpebu 3a piLleHHsIM BiANOBIAHOrO OpraHy y CrMCKy NPUCYTHIX 3a3Ha4aloThCs
nocaay 3anpoLUeHMX ocib Ta HaMeHyBaHHS YCTaHOB. AKLLO KifbKICTb NPUCYTHIX
nepesuLlye 15 0cib, 3a3HaYaeTbCs IX 3aranbHa KinbKiCTb 3 NOCUNAHHAM Ha CIUCOK, Lo
004AETbCA 4O NPOTOKONY.

BCTynHa YacTnHa MiCTUTb NOPSAOK AEHHUIA: Nepenik PO3rnsiHyTUX Ha 3acifaHHi NMUTaHb.
[TopsaoK AeHHWN NOJAETLCS HAMPUKIHL BCTYNHOI YACTUHW.

Cnoga "lNopsnok AeHHUN" ApYKYIOTHCS Bif MEXI NIBOro nons, nicnst HUX CTaBUTbCS
ABokpanka. KoxxHe nMTaHHs HyMEpYETLCH apabCbkMMm Lindpamiu i ApYKYETbCS 3
ab3ay. PopMyBaHHsS NUTaHb Yy NOPAAKY AEHHOMY MOYMHAETHCS 3 NpUAMEHHMKA "1po”.

OcHOBHa YacTKHa NPOTOKONY CKNadaeTbes 3 po3AiNis, ski MaKTh BiANOBIAATY NYHKTaM
NopsAKY AEHHOro. Po3ainm HyMepyrThes apadbcbkumm Lindpamu i ByayoTbCs 3a Takow
CXEMOI:

ang ctucnoi gopmu npotokonis: "CITYXAIN - YXBATTANIA";

ans nosHol popmu npotokoni: "CITYXAIIN-BUCTYTTUNIA-YXBATTATIA",

[licns cnosa "CITYXAJIN" 3 HoBoro psiaka 3a3HavaroTbes [PISBULLE Ta iM'a KOXHOro
gonosigava.




Y nosHin popmi npotokony nicnst cnoea "BUCTYNWUNIA" dikcytoTbest BUCTYNN THX OCIO,
SKi B35IM y4acTb B 0BroBOpeHHi 4ONOBIdi (MUTaHHSA NOpsiAKY AeHHOro). Buctynu
opopMNOITLCA B NPOTOKONI i3 3a3HaYeHHAM nocag, Npi3suLLY Ta IMEH AoNoBigaviB y
Ha3MBHOMY BIAMIHKY, BUKNAAEHHAM 3MIiCTYy BUCTYNY abo nUTaHHS, BIANOBIAi HA HBOTO.

TeKkcTn BUCTYNIB Y NPOTOKONI BUKNAAAKTHCS Big TPETLOI 0CO0N OOHUHM.

TekcT abo Te3n gonosidi, 0DOPMIIEHI SIK OKPEMi JOKYMEHTH, 00 TEKCTY NPOTOKOSY He
BKIOYaKOTLCA. [icns BiomMocTen Npo Aonosigayva CTaBUTLCS TUPE | 3a3HaYaeTbCs
"TekcT Qonos.idi 4odaeTbes 4o NpoTokony'".

[icnsa cnosa "YXBAJNIUIA" dikcyeTbes NpunHATE pilleHHs 3 06roBOpBaHOro
MUTaHHA NOPAOKY OEHHOr0, AKe Mae BKKYaTU Cknaaosi, Lo BiAnoBigaTb Ha Taki
MUTaAHHS: KOMY, O 3p00UTU i B KU CTPOK.

Y pasi AKLOo NPUMMAETLCA PiLLEHHS NPO CXBamNeHHS, MOro4KEHHS, 3aTBEPIKEHHS
OOKYMEHTA, SIKuiA 0BroBoprOBaBCS Ha 3acigaHHi, Len JOKYMEHT A0AAETLCA A0
npoTokony. 3a HAsBHOCTI IHLUMX JOKYMEHTIB, L0 PO3rNsaanucs Ha 3acigaHHi ta gakt
0BroBopeHHs skux Byno 3adikcoBaHO B TEKCTI MPOTOKOMY, BOHU HYMEPYHOTLCS
apabCcbknmu Lmpammn (Hanpuknag, 4odaTtok 1, godatok 2). Y BianoigHMX MyHKTax
NPOTOKOMY NPOCTABNATLCA NOCUIAHHA Ha Ui A0AATKW.

[poToKON MigNMUCYeE ronoByKYMI Ha 3acifaHHi KonerianbHOoro (4opaaqoro) opraHy
Ta cekpeTap (3a HasBHOCTI). [poTokon 3acigaHb KOMICI NANUCYIOTb YCi YNEHW KOMICIT.



Jlnctn cknagaTbes 3 METOK 0OMIHY iHDOPMALLIEK MiX 3aKNaJoM Ta
opraHamu Aep)asHol Bnaau, opraHamu MICLIEBOro CaMOBPSAYBaHHS, 1X
NocagoBUMMK | cny00BUMKW 0cOBaMK, 3aKknagaMu, YyCTaHOBaAMMU,
OpraHisauisiMy Ta iHLIUMK I3UYHUMU | FOPUANYHUMK 0coBamMMu.

bnaHku nucTa MatTb Takli PEKBI3UTU:

" HalIMEHYBaHHA 3aCHOBHMKA 3aKknaay;
" NIOBHe HaWMeHYyBaHHS 3aknagy BiAnoBigHO 40 YCTaHOBYMX AOKYMEHTIB;

= [IOBIAKOBI AaHi PO 3aknaf (nowTosa agpeca, HoMepu TeneoHis,
(haKkciB, paxyHkiB y baHKy, agpecy enekTPOHHOI NMOLUTK TOLLO).

PekBiauTamu NUcTa €: gata, peecTpauinHiuii IHOEKC, MOCUITAHHS Ha
peecTpaLiVHUK IHOEKC | 4aTy JOKYMEHTA, Ha SKUW HAOAETLCS BIANOBIAb
(3a noTpebu), anpecaT, 3aronoBoK A0 TEKCTY, TEKCT, BIAMITKA NPO
HasgBHICTb A0AATKIB (3a nOTpedn), nianuc, BiAMITKA NPO BUKOHABLIS.
[laTor nucra € gara noro nianucaHHy, aka mae 3diraTucs i3 4aTow
peecTpauil BUXiAHO! KOPECNOHAEHL.




- TeKCT NucTa BUKNAAAETHCS Bif NEPLUOi 0COOUM MHOXMHMN 3
BUKOPUCTAHHAM ChIB: «NMPOCUMO MOBIOOMUTH...», «DO3'ACHIOEMO,
LWO...» «BBAXAEMOY», «HAACUNAEMOY, «NTPOCUMOY, «NIPONOHYEMOY)
abo Big TPETLOI 0COOW OOHWHW: «3aKnad OCBITU HE 3anepedyey,
«3aKnag OCBITV BBaXae 3a HEOOXiaHEY.

- 'Y IOKyMEHTAX, CKNafeHUX NocagoBoo 0Co0OL0 | aapecoBaHmxX
avpekTopy abo CTPYKTYpHOro nigpo3ainy (AonoBigHa 3anmncka,
NosICHIOBanbHa 3anucka, 3asisa), 3aCTOCOBYETLCA (hopma BUKNaay
TEKCTY Bif NepLUol 0cobu OAHMHM (MPOMOHYI0, BBAXat0, NpoLuy).
3a3Buyan y JICTI MOPYLIYETHCS OAHE NUTAHHSI.




AKT - JOKYMEHT, CKNafeHWUn rpynoro ocid Ans 3acsigyeHHs
BCTaHOBMEHMX hakTiB abo nopdin. AKT1 0popMNIOITHCS 3a
pesynbTaTaMu peBisiii PiHaHCOBO-TOCMOAAPCLKOI AIANBLHOCTI, Mig Yac
npuMMaHHg-nepeaaBaHHA cnpae, CNMCaHHA MalHa TOLUO.

[laTolo aKTa € AaTa Moro CknafaaHHs.

TeKCT aKTa CKnagaeTbCs 3i BCTYMHOI Ta KOHCTATYOYO! YacTuH. Y
BCTYMHIN YaCTWHI 3a3Ha4aloTbCA NiACTaBM ANS CKNadaHHA akTa Ta
Ha3MBaKTLCA 0CODK, SKi cKnanu akT abo bynu npucyTHI npu Usomy. Y
KOHCTaTYHYIN YaCTUHI BUKNAOaTbCA CyTb, 3aBAaHHS, XapakTep
BMKOHaHOI po0OTW, BCTAHOBMEHI (DaKTuW, NPOMNO3uLil Ta BUCHOBKM.
KoHcTaTytoua YacTHa Moxe opopmMntoBaTucs y Burnagi tabnuu.

Y KiHUI TEKCTY aKTa 3anucytoTbCa AaHi NPOo KINMbKICTb NPUMIPHUKIB akTa Ta
X MICLIE3HAXOIKEHHS.

AKT nignucytoTb yci 0cobu, ski bpanu y4acTb y oro CKnagaHHi.

Ocoba, sika mae 3ayBaXeHHs 40 3MICTY aKTa, Mignucye 1oro i BUKnagae
CBOK OYMKY Ha OKPEMOMY apKyLUi, AKMW OAAETLCA A0 aKTa.



He Toi1 HAMPO3YMHIIIMIA, XTO 3HA€ BiANMOBIAl HA

BCi IMTAHHS, a TON, XTO 3HAE, AK IX INYKATH...




	Номер слайду 1
	Номер слайду 2
	1. Ця Інструкція встановлює загальні вимоги щодо документування управлінської інформації та організації роботи з документами в ДЗП(ПТ)О “Кропивницький професійний ліцей сфери послуг і торгівлі”(далі-Ліцей).�2. Розроблена відповідно до Інструкції з діловодства, Нацонального стандарту України ДСТУ 4163:2020 “Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до офоромлення документів”, прийнятого наказом Державного підприємства “ Український науково-дослідний і навчальний центр проблем стандартизації, сертифікації та якості (ДП”УкрНДНЦ)” від 01.07.2020 р.№144 , яка вступила в дію з 01 вересня 2021 року.�3. Документ складається з реквізитів, наче з «цеглинок». Так реквізитами є, наприклад, дата, реєстраційний номер, гриф затвердження, текст, підпис, відбиток печатки. Усього стандарт називає 32 реквізити. Різні документи містять різні реквізити, але вимоги до їх оформлення-єдині. � Поміж 32 реквізитів, що регламентує ДСТУ 4160:2020, є сім обов’язкових, �що надають документу юридичної сили та доказовості:�Дотримання вимог щодо порядку ведення документування, встановлених цією Інструкцією, є обов'язковим для всіх працівників Ліцею .�
	 4. Організація  діловодства і контроль за своєчасним розглядом та проходженням документів у закладі освіти здійснюються відповідальною особою (відповідальними особами), яка (які) призначається (призначаються) директором Ліцею.� 5. Створення електронних документів здійснюється відповідно до Законів України "Про електронні документи та електронний документообіг", "Про електронний цифровий підпис", 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.�Ліцей 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.�
	6. Порядок організації діловодства за зверненнями громадян, запитами на публічну інформацію визначається Законами України "Про звернення громадян", "Про доступ до публічної інформації".�7. У Ліцеї діловодство здійснюється державною мовою. Документи складаються 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.�8. Строки зберігання документів, що створюються під час діяльності ліцею, визначаються наказом Міністерства юстиції України від 12 квітня 2012 року № 578/5 "Про затвердження Переліку типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів", зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 17 квітня 2012 року за № 571/20884 (зі змінами внесеними згідно з наказом Міністертсва юстиції №400/5 від 07.03.2013).�
	-
	9. Організаційно – розпорядчі документи оформлюються на бланках, що відповідають вимогам ДСТУ та цієї Інструкції. �У закладі  використовуються такі бланки документів:�загальний бланк для створення різних видів документів (без зазначення у бланку назви виду документа) (додаток 2);�бланк листа (додаток 5);� бланк наказу (додаток 6)�Вимоги щодо оформлення документів, що виготовляються за допомогою комп’ютерної техніки, наведені в додатку 1 до цієї Інструкції.�
	Номер слайду 8
	Номер слайду 9
	Документи, що підлягають затвердженню (інструкції, положення, правила тощо) підписує особа відповідальна за їх підготовку.�У разі відсутності директора, документ підписує особа, яка виконує її обов’язки, або її заступник. �У цьому разі обов’язково зазначають фактичну посаду, власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ особи, яка підписала документ. �
	Номер слайду 11
	Номер слайду 12
	Номер слайду 13
	Номер слайду 14
	Номер слайду 15
	Номер слайду 16
	Номер слайду 17
	Номер слайду 18
	Номер слайду 19
	Номер слайду 20
	Номер слайду 21
	Номер слайду 22
	Номер слайду 23
	Номер слайду 24
	Номер слайду 25
	Номер слайду 26
	Номер слайду 27
	Номер слайду 28
	Номер слайду 29
	Номер слайду 30
	Номер слайду 31
	Номер слайду 32
	Номер слайду 33
	Номер слайду 34
	Номер слайду 35
	Номер слайду 36
	Номер слайду 37
	Номер слайду 38
	Номер слайду 39
	Номер слайду 40
	Номер слайду 41
	Номер слайду 42
	Номер слайду 43
	Номер слайду 44
	Номер слайду 45
	З наказом  ознайомлений� Особистий підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ �Дата � ���
	Номер слайду 47
	Номер слайду 48
	Номер слайду 49
	Номер слайду 50
	Номер слайду 51
	Номер слайду 52
	Номер слайду 53
	Номер слайду 54
	Номер слайду 55
	Номер слайду 56
	Номер слайду 57
	Номер слайду 58
	Номер слайду 59
	Номер слайду 60

