MpakTkym Ainosopa

NMNAM’ ATKA

MPO IHCTPYKUIIO 3 AIJTIOBOACTBA
TA OCHOBHI ETAINMU 1l POSPOBJIEHHA

IHCTpyKUia 3 AinoBoacTBa — Le 000B A3KOBUI A1 KOXKHOIO IOPUANYHOI
A OKYMEHT % 0C0o0W HOPMATUBHUI JOKYMEHT, L0 PEernaMeHTye 3MiCT Ta opraHisauiio
BWUKOHaHHS NPOLLECIB 3 OiI0BOACTBA LET topnanyHoi ocodu.

ICHYIOTb Taki BUAM IHCTPYKLiA 3 AinoBoACTBa:
Buau iHcTpyKLUin ® TUMOBA;
3 ainoBoacTBa ® NPUMIpHa;
® iHOMBIAYyanbHA IHCTPYKL,S OPUANYHOT 0cobu.

TunoBi Ta NPUMIpPHI IHCTPYKLII 3 AiNOBOACTBA PO3POOASIOTL OPUANYHI
0C06M BULLOIO PiBHS OJ1 MepeXXi opuanyHmx ocib, wo nepedyBatoTb v ix
BigaHHi. Mpu LbOMY TMMOBA IHCTPYKLLiA 3 AiI0BOACTBA Mae 0O0B’ A3KOBUIA
xapakTep, a NpMMipHa — PeEKOMEHAALIAHNIA.

Tunosgi Ta ) . . . L )

npuMipHi > 3a BigCyTHOCTI TMNOBOI Ta NPUMIPHOT IHCTPYKLI A5 MEPEXi OPUONYHNX
. - 0Ci6 NeBHOI ranyai AisnbHOCTI Nifg Yac po3pobeHHs iHAMBIAYaNbHOT
IHCTPYKLI

iHCTPYKU|i 3 AinoBOACTBA CNif, KEPYBATMUCS YNHHVUMU HOPMATUBHO-
NpPaBOBUMMW aKTaMW, LLIO PEMNAMEHTYIOTb MUTAHHSA OpraHi3auii ginosoacrea
11 apxiBHOro 36epiraHHsa JOKYMEHTIB, CTaHAapTamMmu Ha 0bOPMIIEHHS
YNpaBniHCbKOi JIOKYMEHTALLi, @ TaKOX METOANYHUMU PEKOMEHJALISIMN
LO/I0 3aCTOCYBAHHS BiANOBIOHWX CTAHAAPTIB.

IHauBiAyanbHy IHCTPYKLIIO 3 AiN0BOACTBA /19 KOHKPETHOI OPUANYHOI
0cobu po3pobnATb Ha NiAcTaBi TMNOBOT aB0 NPUMIPHOI.

IHOMBIQyanbHa IHCTPYKLIA 3 AiN0BOACTBA BCTAHOBIKE BUMOTM [10
[LOKYMEHTYBaHHS YNpaBniHCbKOI iHpopMaLLii Ta opraHisaLii po6oTu 3i

InpuBiayanbHa ) .
— & CNy>X00BMMM AOKYMEHTAMU B IOPUONYHNX 0COOax He3anexHo Bif, HOCis

IHCTpyKLUia . . -
iHpopmauii, aka MICTUTLCS B JOKYMEHTAX, BKJIIOHAKOUN iX MiArOTOBKY,
peecTpaLito, 061K i KOHTPOJb 32 BUKOHAHHSAM, 3 MOMEHTY CTBOPEHHS abo
HaOXOOKEHHS1 AOKYMEHTa 00 3aBePLUEHHS BUKOHAHHS, BiANPABNEHHS,
nepenaBaHHsA B apxiBHWUI Nigpo3ain 4n ocobi, BianoBiganbHii 3a apxis
IOPUANYHOT 0COOU, 260 3HULLLEHHS B YCTAHOBIEHOMY NOPSAKY.

XTO0 po3pobnse IHCTPYKLIIO 3 AiNOBOACTBA IOPMAMYHOT 0COOU pO3pobnse ii cnyxba
iHCTpYyKLUiio 3 LinoBOACTBA (3arafbHWiA BiAAiN, BioAin AinoBoacTea, kaHuenspis) abo
ainosoacTea 5 BignosiganbHa ocoba, Ha Ky NOKNaAeHO BUKOHAHHS 3aBAaHb i YHKLN

IOpPUANYHOT Ccny>K6u AinoBoACTBa OPUANYHOT 0COOU.
ocoou
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Mig, yac po3po6neHHs IHCTPYKLUIT 3 AiNIOBOACTBA Chlig, BpaxyBaTu:
opraHizauinHy dopmy AinoBoACTBA, 3anpPOBaXEHY B KOHKPETHIN
IOPUANYHI 0CO0i;

CTPYKTYPY Ta LUTATHY YWNCENbHICTb NPaLiBHUKIB IOPUANYHOI 0CObU;
CTPYKTYpPY CNyx0u AinoBoACTBa Ta KiflbKiCTb NPaLLIBHUKIB, SKi 34JACHIOI0Tb
ninoBoaHe 06CNyroByBaHHS;

TepuTopiasibHe PO3TallyBaHHS iHLUMX, 30KPEMA BiAOKPEMIEHNX,
CTPYKTYPHUX NMigpo34iniB opuanyHoi ocobu — @iniin, npeacTaBHULTB,
BioAiNiB, BigAineHb, ynpasniHb, WO HE MaloTb CTaTyCy OPUANYHOI 0COOU

i 30OiAICHIOOTb CBOIO AisNbHICTb Bif, iMEHI OPUANYHOI 0COOU — Pe3naeHTa;
CKnaf AOKYMeEHTaLUinHOro GoHAay, WO YTBOPKETLCS Y pe3ynbraTi
DiSNbHOCTI OPUANYHOT 0Ccobu;

CTynNiHb aBTOMaTU3aLi AiNOBOAHMX MPOLECIB (HYaCTKOBE Y/ NOBHE
3anpoBagKeHHs1 eNeKTPOHHOro AOKYMEHTO00biry, 3acCTOCyBaHHS
KBasnidikoBaHUX eNeKTPOHHMUX NiANMCIB Ta NevyaTok);

HasBHICTb apxiBy Y TPAAMLIHIN Ta/41 eNeKTPOHHIN hOpMi.

TekcT IHCTPYKUIT > TekcT IHCTPYKWIT 3 AiNOBOACTBA CKNAAAETLCA 3 PO3AiNiB, SKi, CBOEIO
3 painoBoacTBa 4epro, MOXYTb MOAINATUCS Ha NiAPO34iNn (rasu), NYHKTU Ta NigNyHKTA.

K10 B iHCTPYKLIi 3 AiNI0OBOACTBA HAOATLCA 3pasku 6/1aHKIB,
peecTpauiiHnX Ta iHWNX GopM, LwabioHM AOKYMEHTIB, TO iX 0POPMIIIOITb

3pasku SK A0AATKU HA OKPEeMUX apKyLuax nanepy, a y BiAnoBigHUX NMyHKTax
i WwabnoHn 3 IHCTPYKLii pO6NSTL MOCUIAHHS Ha Li 40OaTKU.
AOKYMEHTIB KOoXHUIN fopaTok Ao iHCTPYKLUIi 3 AiNnoBOACTBA MOBUHEH MaTW BigMITKY

Y BEPXHBOMY NPaBOMY KyTi MEPLLIOro apkyLla 3 NOCUAaHHAM Ha BignoBiAHNA
MYHKT (NiANYHKT) TEKCTY iIHCTPYKLi.

MNiproToBneHwuii cnyx60t0 AiNoBOACTBA MPOEKT iIHCTPYKLT MOroaXyIloTh
3 yciMa CTPYKTYPHUMU Nigpo3ainamm opuanyHoi ocobu, OisfbHICTb SKUX
noB’A3aHa 3i CTBOPEHHAM YNPaBAiHCbKNX LOKYMEHTIB Ta OpraHisauieio
po60TK 3i CNYX60BUMUN LOKYMEHTAMMU.

MpoekT Kpim TOro, uen NnpoeKT NOrofAXyoTh i3 3aCTYNHUKOM KEPIBHUKA IOPUONYHOI
iHCTPYKLT: > 0cobWu, [0 KOMMETEHLLT IKOro HaNexXuTb KOHTPOJIb 3a PO6OTOI0 CyX6u Ajno-
NOroaXeHHs BOACTBA (3 060B’A3K0BMM 0POPMIIEHHSAM Bi3 BiANOBIOHNX NOCAA0BUX OCI0).
i nignucaHHa Y pasi notpebu NnpoekT A00NpPaLbOBYIOThL 3 ypaxyBaHHAM 3ayBaXKeHb

i Npono3u;ii 40 HLOrO.

OCTaToOYHO Y3roXKeHNn y Mexax tpuanyHoi ocobu BapiaHT NPOEKTY
iHCTpPYKLUIi 3 AiNoBOACTBa NiANMUCYE KepPiBHUK CNy>0u AinosoacTtea (ocoba,
BiANoBiAanbHa 3a OpraHi3awito 4inoBoOACTBA).

Micns nignncaHHs NPOEKT IHCTPYKLi 3 AiN0OBOACTBA NiANSirae CXBaneHHIo

CxBaneHHs oy .
e e — EeKCrepTHOK KOMICIEI 1opuAnYHOi 0COOM Ta NOrOAXKEHHIO 3 eKCIIepTHO-
npoekT > repeBipHOI0 KOMICIEO AepxaBHOro apxisy (260 eKCrepTHOK KOMICIED
. y__ apxiBHOTO BiAAiny parioHHOI, paoHHnX y mictax Kuesi i CeacTononi
iHCTPYKLI

Oep>XXaBHMX aaMiHicTpauiii, Micbkoi paau) 3 060B’I3KOBUM 0POPMIIEHHAM
BiANOBIAHMX rPU®IB CXBANIEHHS 1 MOrOOXKEHHS.

3 ekcnepTamm
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Moroa)xeHui NPOEKT IHCTPYKLUIT 3 AinoBoacTea niangarae

3arTBepaXXeHHs
npoexTy 3aTBEPAXEHHIO PO3NOPAAYMM AOKYMEHTOM (MOCTAHOBOIO,
. . & PO3MNOPSAXKEHHSAM, HAaKa30M) 3 OCHOBHOI AisiNIbHOCTI lopUAnNYHOT 0co0un
IHCTPYKUI

(3 060B’A3KOBUM 0POPMSIEHHSM rpuda 3aTBEPAXKEHHS) | € A0AaTKOM A0
LLbOro PO3nopsaayoro A0KyMeHTa.

3 ginoBogcTBa

HaGytTa IHCTpYyKLUIis 3 AiNoBOACTBA HAOUPAE YNHHOCTI 3 AaTu ii 3aTBEPAXKEHHS,
YMHHOCTI AKLLO iHLWY AaTy He 3a3Ha4YeHO0 Y TEKCTi PO3MopsAy0ro JOKyMeEHTa.
iHCTpYKUi€l0
3 pinoBoacTBa

3aTBepaXeHy iIHCTPYKLIO 3 OiNOBOACTBA AO0BOAATH A0 BiaoMa
CTPYKTYPHUX MiApO3AaiNiB opnanyHOi 0COOU LLASIXOM HamnpaBieHHs
(po3cunkn) UM nigposainam ii NPUMIPHUKIB y ManepoBoMy 4
€N1eKTPOHHOMY BUMAL;.

JoBeaeHHs oo

Bigoma 3anpoBag>XeHHs HOBOT IHCTPYKLII 3 AiIOBOACTBA Y NPaKTUYHY POOOTY

MoXe noTpebyBaTn PO3’ACHEHHS ii MOJIOXEHb LUNSXOM NPOBeAeHHS
cemiHapiB, BebiHapiB Ta iHAMBIOyaNbHUX KOHCY bTALM A5 NpauiBHUKIB
IopuanyHOi ocobun. OpraHisalis Takmx 3axoniB HanexmTb 40 OYHKLN
cnyx6u ginoBoacTea.

[0 iHCTPYKLU|i 3 AiNOBOACTBA MOXYTb BHOCUTUCS 3MiHU, 30KpEMA Y TaKnX

BUNagKax:

® y pasi BHECEHHS 3MiH 00 3arasibHoAePXaBHUX HOPMATMBHO-NPaBOBUX
aKTiB, HaLiOHaNIbHUX CTAaHAAPTIB, rasy3eBUX HOPMATUBHUX JOKYMEHTIB,
Ha niacTaBi aknx 6yN0 PO3pPOOIEHO LK IHCTPYKLHO;

® B pasi 3MiHW TEXHOJOTIT POO6OTY 3 LOKYMEHTaMM KOPUAMYHOT 0cobwU,
Hanpuknaz 3anpPoBaaXeHHI CUCTEMM eNTEKTPOHHOIO AOKYMEHTOO00biry i3
3aCTOCYBaHHAM KBaslipikOBAHOrO €1EKTPOHHOIO MigNMCcy Ta neyvaTku.

BHeceHHSs 3MiH
0O IHCTpyKuii
3 ainoBoacTea

BHeceHHs 3MiH [0 iHCTPYKL,i 3 AinoBoacTea abo BTpaTa ii YHHOCTI
3AJINCHIOETLCA Ha NiACTaBi BiAMNOBIAHOIrO PO3NOpPsAY0ro AOKYMEHTa
3 OCHOBHOI AistNIbHOCTI IOPUANYHOI 0CO6U.

MepernapaTtv iHaMBIAYaNbHY IHCTPYKLIO 3 AiNOBOACTBA 3 METOO
LLlopoky & BU3HAYEHHS NOTPEOU BHECEHHS A0 Hel 3MiH Ta/4n A0NOBHEHb HaXaHO
LLLOPIYHO HaMpPUKiHLi NOTOYHOro abo Ha NoYaTKy HOBOrO AiJIOBOLHOIO POKY.

Migrotysana OneHa SArOPELIbKA,

cTapLunii HaykoBuii CriiBpoBITHYIK BiAAiny apxiBO3HABCTBA | JOKYMEHTO3HaBCTBA
IHCTUTYTY apxiBo3HaBcTBa HavjioHanbHOI 6ibioTekn YkpaiHn

imeHi B. |. BepHaacbkoro HAH YkpaiHnv, kaHanaat iCTOPUYHUX Hayk,

4ysieH LleHTpasibHOI ekcriepTHO-NepeBipHOI KOMICIT

JlepxxaBHoi apxiBHOI ciyxx6u Ykpainu
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