Aexiia 1. MeToAOAOTTUHI TA
IIPAKTUYHI 3ACaAT
KaAPOBOTO
AaAMIHICTPYBaHHA



1. Cyraictp T2 CKA2AOBI KaAPOBOIO AAMIHICTPYBaHHS.

2. Buan OpFaHiSaHifIHO—pOSHOP}IA,‘II/IX AOKYMEHTIB B

KaAPOBOMY AAMIHICTPYBAHHI.

3. EAexTpoHHNIT AOKYMEHTOOOLT.




I lepconaa —

HaMILIHHIIIKNA 3 pECYPCIB OyIb-IKOI0 MIAIPUEMCTBA HE3AJICKHO Bl BUIY
JISTBHOCTI.

Croenu(p1yHuM pecypcoM HEOOX1JHO HOBHOLIIHHO YIPABJISATH 3
ypaxyBaHHSM BHMOI' YHHHOTO 3aKOHO/IaBCTBA.

Jlonmomarae y npboMy KaJpoOBe aAMIHICTPYBaHHS.




DOyHKIN KAAPOBOI'O AAMIHICTPYBAHHSA:

BHABACHHS IIOTPEO IAIIPHUEMCTBA § CIIIBPOOITHHKAX PI3HIX
CIICIIIAABHOCTE;

ITIAOIp IIPAIIBHUKIB, IX aAAIITAINA § KOAEKTHBI;
BEACHHS KAAPOBOTO OOAIKY;

dhopmyBaHHA pe3epBy KaApIB, IAAHYBAHHA IIEPEMIIIICHD,
IIEPEBEACHHS Ha HOBI ITIOCAAH TOIIIO




KaApoBe AIAOBOACTBO K HEBIA'€EMHA YaCTHHA
KaAPOBOI'O AAMIHICTPYBAHHA

Bupimrye nmuragHaa opraHisarii AOKyMEHTYBAHHA TPYAOBHUX BIAHOCHH MIK
POOOTOAABIIEM T4 HAWMAHUM IIPAIIIBHIKOM

TpyAOBHM 3aKOHOAABCTBOM IT€EPEADAYEH] TIEBHI ITPABUAA IIPUUMAHHA
IIPAIIIBHUKIB T2 OOOB’A3KOBE BEACHHSA KAAPOBOI AOKYMEHTALIl POOOTOAABIIEM

biAbpITICTE KAAPOBUX AOKYMEHTIB € OOOB’I3KOBUMU Ta ITOBHUHHI BIAITOBIAATH
IIEBHIN (POPMIL

B ocrOBHOMY TPyAOBE 3aKOHOAABCTBO OPIEHTOBAHE HA IOPHANIHIX OCIO, IIPOTE
rorruproeTbed 1 Ha POIT-18

®




SaBAAHHA, AKl BUPIIITYE KAAPOBE AIAOBOACTBO
AASL POOOTOAABITSA
AOKYMEHTAABHO OPOPMHUTH TPYAOBI BIAHOCHHHI BIATIOBIAHO AO
3AaKOHOAABCTBa

Po3pobutn Ta 3a1IpoBaANTH €(PEKTUBHY CUCTEMY VIIPABAIHHSA
IIEPCOHAAOM, IO BIAIIOBIAAE CTPATEIIYHUM 3aBAAHHSA KEPIBHUITTBA

PeraamenTtyBaTi B3aeMuHI (IIpaBa Ta OOOB A3KN) IIPAIIBHHUKA 1
POOOTOAABIIA

V pasi moTpedn BUPIIIYBATH TPYAOBL CIOPH




OcHOBHI OYHKIT, ITIO CTOCYIOTHCA KAAPOBOTO
AIAOBOACTBA:

PO3POOKA AOKAABHIX HOPMATUBHHUX AKTIB

OpPraHizaris AOKYyMEHTOOOITY, ITTO BPaXOBYE PYX IEPCOHAAY

OOAIK pOOOYOTO Yacy

CKAAAAHHS IHCTPYKINN, BEACHHS KypHaAiB 3 T'b Ta OI1

30MpaHHA, OpraHi3alis 30epiraHHsA IIEPCOHAABPHIX AAHIX
IIPAIIBHUKIB (ODOPMAEHHSA OCOOUCTUX CIIPAB CIIIBPOOITHHUKIB)




Hamrpsamku kaapoBoro AIAOBOACTBA

OdopMAeHHS HAKA31B IIPO IPUUHATTA Ha POOOTY, IEPEBEACHHS, 3BIABHEHHS, HAAAHHSA BIAITYCTOK,

Ha BIAPAAKEHHSA TOIIIO

Po3pobOka mocaAOBUX IHCTPYKIIN HA KOKHY ITOCAAY

BeaeHns TPyAOBHX KHIKOK Ta KYPHAAY IX PyXY

OdopMAEHHS TPYAOBHX AOTOBOPIB

BeaeHnas 0cOOOBUX KapTOK IIPAITIBHUKIB

Po3pobOxka mpaBUA BHYTPIIITHBOTO TPYAOBOTO PO3IOPAAKY
Beaenns Tabeass OOAIKY BUKOPUCTAHHS POOOYOTO YaCY
CKAQAQHHSA IIITATHOTO PO3KAAAY

VKAaAQHHA AOTOBOPIB Ha MAT.BIAIIOBIAAABHICTD 3 IIPAIlIBHUKAMU

3BITYBAHHA B ACPKABHI OpraHu




AOKyMEHT — 1I€E

HOCIH YIIPaBAIHCBKOI iH(i)opMaL[i'l'

3aC10 VIIPABAIHHA
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AOKYMEHTH, ITTO0 BUKOPUCTOBYIOTHCS B
VIIPaBAIHHI IIEPCOHAAOM

AAAL 3ATAABHOIO KOPHUCTYBAHHS

AAfl OIIEPATUBHOIO VIIPABAIHHA ITIAPO3AIAAMI,
BIPOOHUYNMI OPUTAAAME TA TIPAIIBHIKAMHA

AASL PYHKITIOHAABHOTO VIIPABAIHHA IIEPCOHAAOM




AOKyMEHTU 3araAbHOI'O KOPHUCTYBAHHA B
VIIPABAIHHI IIEPCOHAAOM

CTATyT OpPraHi3aIi;
IIPAaBUAQ BHYTPIIITHBOTO TPYAOBOTO PO3IOPAAKY;

KOAEKTUBHHUU AOTOBIP;

EAMHHII IrpadiKk BHUPOOHUINX HAPAA, 3ACIAAHD T2
IHIITAX PETYAAPHUX 3aXOAIB;

KOPHOpaTI/IBHI/Iﬁ KOAEKC.




Buan opranizaminHol AOKyMeHTAIT

CIATYL,

ITOAOKEHHS,

IHCTPYKIIL,

CTPYKTYpa 1 IITTATHA YUCEABHICTD,

IIITATHUN pO3IIHC.




¢ AAA oIepaTUBHOTO yIIPaBAIHHA

IMAPO3AIAAMI, BHPOOHUINMU OPUTAAAMHA T2

IIPAIIIBHUKAMU BUKOPHUCTOBYIOTBCH:

IIOAOKEHHSA IIPO MIAPO3AIA OPraHi3aIni;
ITOCAAOB1 T2 pOOOU1 IHCTPYKIIL;
ITAAHH BUPOOHHUIITBA;

HaKa3!U (PO3MOPAAKEHHSA) KEPIBHUKA
OpraHizari;

rpapiku 3MIHHOCTI;

pPOOOUL KPECACHHS, PELEITYPH, CTAHAAPTH

@) AKOCTI IIPOAYKIIT;

HOPMH IIpalll;
BIAPAAHL PO3IIIHKY;
KAPTH OPraHi3alii TPyAOBOIO IIPOIIECY;

PETAAMEHTH OOCAYIOBYBAHHA POOOYNX
MICIIb;

CaHITAPHI HOPMHU; IIPABUAA OXOPOHH
IIPAIll, TEXHIKI OE3IEKN Ta ITOKEKHO]
Oe3IIeKU




1) B rpymy oreparuBHUX AOKYMEHTIB BXOAATD
PO3HOPAAYUL AOKYMEHTU
I1e AOKYMEHTH, 32 AOTIOMOTOI0 AKUX 3AICHIOETHCA

poO3mopAAUA AIAABHICTB, OIIEPATUBHE KEPIBHUIITBO HA
ITIAITPUEMCTBI

OcHoBHA (pyHKIIiA POZTOPAAUUX AOKYMEHTIB — PEIYAATUBHA

IIIABOBE IIPU3HAYUEHHA — PETYAIOBAHHA AIAABHOCTI, fKE
AO3BOASIE OPTaHY VIIPABAIHHA 320€3IIEUYBATH PEAAIZAIIIFO
IIOCTABACHUX IIEPEA HUM 3aBAAHDB, OACPKYBATH MAKCUMAADBHUIMI
edpeKT BIA AIIABHOCT! IIIAIIPUEMCTBA




O CHOBHI PO3HOPAAYTL AOKYMEHTU:

IIOCTAHOBH,
PIIIICHHH,
HAKA3H,
PO3IIOPAAKECHHA,

BKAa31BKU




2) B rpymy oniepatuBHUX AOKYMEHTIB BXOAATH
AOBIAKOBO-1H(OPMAIiNTHI AOKYMEHTU

— I1€ AOKYMEHTH, IO MICTATH 1H(POPMAIIIFO ITPO PAKTUIHUMN
CTaH CIIPaB, AKHNU € HIACTABOIO AAA IIPUMHATTA
PO3OPAAUNX AOKYMEHTIB.

MAIOTHh AOITOMIKHHMN XapaKTep BIATIOBIAHO AO opraHisaL[ifIHo—
PO3IOPAAUNX AOKYMEHTIB, HE € OOOB'I3KOB1 AAI BUKOHAHHS HA
BIAMIHY BIA HHX.

[rdopmarris, 10 B HUX MICTUTBCA, MOKE CITOHYKATH AO All 200
& OyTH AWITIC AOBEACHA AO BIAOM2




Buan AOBIAKOBO-1HMOPMAIIITHOI AOKYMEHTALTI]
AKTH, CAYKOOB1 AVICTH;
IIPOTOKOAU,; ITAQHH 1 rpadiky;

AOBIAKH, OTAIAT, BIAOMOCT!, ° 3BITH;

IIOAICHEFOBAABHI Ta AOIIOBIAHI ° BIATYKH, PEIICH31l, BUCHOBKU

3AIIUCKH;




3 1 Bepecusa 2021 poky HaOpaB YMHHOCTL
Hamnionaasuauit cranpaapt ACTY 4163:2020

«Aep:xaBHA YHI(DIKOBAHA CHCTEMA AOKYMEHTAITII.
VHidikoBaHa crucTeMa OPraHI3alITHO-PO3IOPAATO]
AOKYMEHTAITI
Buau opranizaminHo-po3nopAaAUNX AOKYMEHTIB:

OPraHI3aIlITHI,
PO3IOPAAHL,

iH(i)opMauiﬁHo—AOBiAKOBi.




AOKyMeHTHU AA PYHKIIIOHAABHOTO
YIIpaBAIHHA IEPCOHAAOM ITOAIAAFOTHCA HA

I pYHI/I :
AOKYMEHTH AASl OpraHi3aIlii AOOOPY IIPAITIBHIKIB HA
BAKAHTHI POOOH1 MICIIA
AOKYMEHTH AASl OPTaHI3aIlil PO3BUTKY IIEPCOHAAY
AOKYMEHTH 3 OpraHi3arii Ipari Ta 3apOOITHOI ITAATH

AOKYyMEHTH 3 HAMMAHHA Ta OOAIKY IIPAITIBHUKIB




et KaAapoBa AOKymeHTAIllA, AKY IIOBUHHI MaTH
dp13UH1 OCOOU-ITIAITPUEMIIL, ITIO
BUKOPHUCTOBYIOTh HAMMAHY IIPAIIIO
KoaAektuBHUN AOTOBIp Posmopsaaxkennsa (Haka3M) 3 OCHOBHOI AIIABHOCT]
TpyAoBHIT AOTOBIP PosnopsaxkeHH:A (HaKa3|) 332 OCOOOBUM
TpyAoBa KHIKKA CKAQAOM: IIPO IPUHHATTA HA POOOTY,
Kanra oOAIKy pyXy TPYAOBHUX KHIKOK IIEPEBEACHHS, BIAITYCTKH, BIAPAAKECHHH,
[TpaBrAa BHYTPIIIHBOTO TPYAOBOIO 3BIABHEHHS
PO3HOPAAKY I'pachix BIAIIYCTOK, ITOBIAOMAEHHS IIPO AATY
IIITarHu po3nuc ITOYATKY BIAITYCTKH

Oco0OoBa KapTKa I OCOOOBA CIIpaBa IPAIIBHUKA *AKTH, IIOACHIOBAABHI 3AITHICKA
TabeAb OOAIKY BHKOPHCTAHHA POOOYOTO "acy  “3apIAarTHl BIAOMOCTI
3asABU IIPAIIBHUKIB IIPO OPUHHATTA HA pooOoTy, ‘llocasosi iHCTPYKITI

_3BIAPHEHHS, BIAITYCTKY TOIIIO




4. BEAaekTpoHHUN
AOKYMEHTOOOIT

3 —
le



3aKOHOAABYE IIAI'PYHTA 3aCTOCYBAHHA
€AEKTPOHHOI'O AOKYMEHTOO0OIry

SakoH YkpaiHu «l Ipo eAeKTpOHHMI AOKYMEHT T2
e ACKTPOHHHUU AOKYMEHTOOOII

3akoH YkpaiHu «l Ipo eaekTpoHHI AOBIpUl
TTOCAYTI»




EAEKTPOHHHUN AOKYMEHTOOOIT

CYKYIIHICTH IIPOIIECIB CTBOPEHHSA, OOPOOAECHHH,
BIATIPABACHHS, IEPEAABAHHSA, OACPKAHHS, 30€pIraHH,
BUKOPHCTAHHSA T4 3HUIIIEHHA €ACKTPOHHNX AOKYMEHTIB,
AIKI BUKOHYEOTBCA 13 3ACTOCYBAHHAM IIEPEBIPKU IIIAICHOCTI
Ta V pa3l HEOOXIAHOCTI 3 TATBEPAKEHHAM (DAKTY
OAECPKAHHA TAKIX AOKYMCHTIB




HAEKTpOHHII AOKYMEHT

I1€ AOKYMEHT, IHOpMAIllA B AKOMY 3a(piKCOBaHA Y
BUI'AIAl EAEKTPOHHHUX AAHUX, BKAFOYAFOUN
OOOB’AI3KOB! PEKBI3UTHU AOKYMEHTA.




