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NOJOXKEHHA

npo BiORIN €1eKTPOHHOrO AOKYMEHT000Iry YNpaB/IiHHS MOJIOADKHOI NOTITHKH
Ta €JIEKTPOHHOI'0 BpsiAyBaHHs JlenapTaMeHTy cOlliajIbHOI Ta MOJIOAIKHOI
noJiitixku BinHunbKkoi 00/1acHON Aep:kaBHOT agmiHicTpanii

1. 3araneHi no/10KeHHA

1,1. Bigain eneKTpOHHOTO JOKYMEHTOOOIrY YHpaBIiHHS MOJIOAIKHOI MO THKH
Ta €JIEKTPOHHOIO BpANYBaHHA (Jaii — BIJALT €JEeKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry) €
CTPYKTYpHUM Higposfiom JlemapTaMeHTy COLalbHOI Ta MOJOADKHOI MOJITHKH
BinHumekoi obnaepkaaMiHicTpallii, AKHid yTBOPIOEThCS AUpeKTOpoM [lenapTameHTy
3 MeTOI0 3a6e3NeyeHHs €IMHOro MOPAAKy poOOTH 3 AOKyMEHTaMM BiIIOBIIHO IO
YUHHOTO 3aKOHOJABCTBa, HAJAHHA UPABOBOI METOAMYHOI “JOIOMOIM B Oprasisauii
poboTH LIONO BENEHHS MAUIOBOACTBA, 3BEPHEHb TIPOMAlsH Ta KOHTPOMIO 3a

JOKYMeHTOO0O6IroM y BiZijax, ynpaBliHHAX Ta IHIIUX CTPYKTYPHHX ITiAPO3AiTax.

1.2. ¥V ¢Roi#f #ignpHOCTI BiANIN €NEKTPOHHOIO JOKYMEHTQOOIrY KepyeThes
Konerutynieto Ykpainu, 3axoHoM Yxkpainu «IIpo Mmicuesi nepxaBHi axMiHicTpaiii,
iHmMMH 3aKkOoHaMH YKpaiHu, noctaHoBamMH BepxoBHoi Pamu VYkpainm, akramu
Ilpesunenta VYkpainu, KaGiHery MinictpiB VYkpaiHu, Hakazamum MiHicTepcTBa
comianpHOi mNOJITHKM VYKpainu, MiHicTepcTBa Mojoai =~ Ta cHoopry YKpaiHw,
PO3MOPS/DKEHHAMH  TOJIOBH  OOnAepxaigMiHicTpauii, HakazaMH  JAHpeKTOpa
Henapramenty, IlomoxenHsm npo [enmaprameHT — comianbHOI Ta MOJIOHIKHOL
NOJITHKH 00JZiep)kaqMiHiCTpaLii, 3aTBEPHKEHUM PO3MOPSHKEHHAM I'OlIOBH 00JIaCHOT
nep>kaBHOI aaMinicTpanii Big 12.02.2018 poxy Ne 109, pernamentom [lenapramenty
CoLiaJIbHOT Ta MOJIOAIXKHOI IOITHKH 00JIIep)KaaMiHicTpartil.

1.3. Bimnin enxexTpoHHOrO AOKYMEHTOOGITY MHiAMOPSAKOBYETHCS 33CTYIIHHUKY
HavaJIbHHUKA YIPaBIiHHS MOJOAKHOI MMOJIITHKYA Ta €IEeKTPOHHOTO BpsLyBaHHs — Ha-
YJaJIbHUKY BiJIZILTy €IEKTPOHHOTO BPsAyBaHHs.

1.4. CTpyKTypa i YHCENIBHICTh BiAALLY €JIeKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0Iry BCTaHO-
BIIIOETHCS IUTATHUM PO3IMHUCOM 1 Mae 3a6e3nequan1 AKiCHe BUKOHAHHS TOKJIaJeHUX

Ha BiIyIii 3aBOAHb i QyHKIIMH.
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1.5, Kepirauurso pe6eTor0 Biiny eneKTpOHHOrO A0KyMeHToabiFy 3aikcHIOE
3aCTYNHHK HayaJbHUKA YIPaBIIHHA - HadalbHHUK BIANINY €JEeKTPOHHOro
JOKYMEHTOOOIry, SKHH IpU3HA4Ya€ThC Ha IOcagy Ta 3BUIBHAETBCA 3 MOCaIH
nupektopom J[lemapraMeHTy BiamoBigHo 10 3akoHy Ykpainu ,IIpo nmepxkaBHy

ciyx0y”.

1.6. TlpusnaugHHZ 74 SBiJBHEHHA 3 HOGAai 3aCTYHHHKZ HavalbHUKA
YNpaBIliHHA-Ha4YaJbHUKa BifUIiTy, MPaIiBHUKIB BiANLTY 3MiHCHIOETECA AMPEKTOPOM
JenapraMeHTy B yCTaHOBJIEHOMY 3aKOHOJABCTBOM IIOPSIIIKY ..

1,7. O6GoB’#3kM NpalliBHUKIB BiRAUTY eNEKTPOHHOIO JOKYMEHTOODIry
BHM3HAYAIOTECS [OCAJOBUMM  iHCTPYKIIiSIMH, SKi pPO3pOOISIOTECS 3aCTyITHHKOM
Ha4yaJbHHKAa - Ha4YaJbHHKOM BiZITly €NEeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry i
3aTBEPIKYIOTBCSH JUPEKTOPOM JlemapTaMeHTy.

1.8. JlenapTaMeHT colLliaJIbHOI Ta MOJIOAIXKHOI IOJITHKH oGmepxanMiHicTpaii
CTBOPIOE YMOBHM Il HOPMAJIBHOI pobOTH Bimminy, 3a6e3nedye iX NMpUMilIEHHIM, Te-
Je(OHHHUM 3B’ I3KOM, 3aC00aMH OPITEXHiKH, BiJIIOBIIHO OOJIaqHAHUME MiCLsIMU 30e-
piraHHs JOKYMEHTIB, a TaKOXX 3aKOHOAABYMUMH Ta iHIIMMH HOPMAaTHBHHUMH aKTaMH i
JOBiIKOBUMH MaTepiajaMy 3 MUTaHb HaJlaHHS [IPaBOBOI METOUYHOI OTIOMOTH B Op-
rasisanii po60TH 1010 BEAECHHA AiNT0OBOJACTBA, 3BEPHEHD TPOMAJIAH, JOKYMEHTOODIry
T4 KOHTPOJIO. | |

2. O¢HoBHI 3aBIANHA

QOcHOBHUMMY 38BAAHHAMHY BiAdiny ¢!

2.1, Qpranizanig 3a6e3neyeHHs €AMHOTO TOPAZKY PoOOTH 3 TOKyMEHTaMH y
HenapramenTi, 30Kpema, HaJaHHS TMPaBOBOI METOAMYHOI JIOITIOMOTH 3 IIHTaHb
JIOKYMEHTOO0Iry, AiJIOBOACTBA, 3B€pHEHb IPOMAISIH Ta KOHTPOJIIO.

2.2. Opranizanis po60oTH 3 NOKyMEHTaMH 3 IpUGOM OOMEXEHOro AOCTYITY
«Jlns ciry»x60BOro KOpucTyBaHHM» (peecTpallis BXiIHUX, BUXIJHUX JOKYMEHTIB).

2.3. Peecrpanis, 06pobka Ta BiAnpaBieHHS BUXiAHOI KOPECIIOHAEHLIi, B TOMY
9ICHi JOKYMEHTIB 3 IrpuoM obMexeHoro noctymy «ias ciyk60BOro KopucTyBaH-
H».

2.4. ITinrotoBka npoekTiB i JopyHeHs JUpeKTopa JlenapTaMeHTy 3 IUTaHk, 110
HaJeXaTh 10 KOMIIETEHIi BifUlily, peJaryBaHHS TeKCTIiB yCix HakasiB JAHpeKTopa
JenmapraMeHTy Ta nepeBipka BIANOBIZHOCTI LHUX IPOEKTIB BHMOraM YHHHOIO
3aKOHOJABCTBAa, [HCTPYKLii 3 minoBoAcTBa, Pernamenty B JlemapTamMeHTi.

- 2,5. Benenns apxipHoi crpasu B JlenapTaMeHTi.
2.6. HazauHg MeronuyHoi JONOMOrd 3 NHTaHb ZOKYMEHTOOOIry, B Mexax

KOMIIETEHIii BiIiIy, MiiBiJOMYEM YCTaHOBaM i OpraHi3aiism.

27. 3abesmeueHHs ChminbHO 3 iHmMMM  BiAimamu  JlemapTameHty
opraHisaniﬁHo-Texnquo'i IiATOTOBKM [0 3acifadp Kojerii, HapaJ 3a Y4acTio
JMPEKTOPa, HIIMX 3aX0/iB 3rilHO 3 IIaHaMH poboTHh.



-
J

2.8. 3abeaneueHHs NOTPMMAHHS CAWHUX BUMOT IHOAO HiAFOTOBKH HOKYMEHTIB
Ta OpraHisanii po60TH 3 HUMH B YMOBaX €lI€KTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry.

29. VYuacte y BOpPOBaAKCHHI T3 BHKOPHUCTaHHI  iH¢opMauiiino-
TEACKOMYHiKallifHOT CHeTEMH HOKYMEHTOQBITY. :

2,10. Kontpons 33 HOTPHMAHHSM TOPSJKY THPAXYBAaHHA JOKYMEHTIB,
BUKOPDHCTaHHAM KOIiIOBAJbHO-PO3MHOXYBATbHOI TEXHIKM Ta 3abe3leuyeHHAM
BYACHOTO 1X HaAXOMKEHHA 1O BUKOHABIIIB.

3. @yuxuii

Bianin €1eKTPOHHOrO HOKYMEHTOQOIry BiAMOBIAHO IO NOKJIANEHUX HA HHOTO
3aBJ1aHb. :

3.1. OpranizoBye 3a6e3neyeHHI €AMHOrO NOPAAKY pOGOTH 3 JOKYMEHTaMH Y
I[enapTaMeHTl HaJlaHHsI [IPaBOBO{ MeTomIqu JOMOMOTH 3 MUTaHb AOKYMEHTOO00Iry
IiNOBOACTBA, 3BEpPHEHD TPOMajisH Ta KOHTpomo. PospoGmse IHcTpykmio 3
AIJOBOACTBA Ta y3arajbHIOE HOMEHKIIATYpy CIpaB JlemapTaMeHTy.

3.2. 3abeaneyye BiAMOBIAHO 10 YHHHOIO 33KOHOAABCTBA OpPraHi3allifo po6oTH 3
JOKyMEHTaMH, AKi MIiCTATh ciryx00By iHpopMauito (3ailicHioe o6mik (peecTpaliiio),
30epiraHHs, KOHTPOJIb 33 NPOXODKEHHSM Ta BHKOHAHHAM JOKYMEHTIB 3 Ipuom

"IICK" .

3.3. 3nificaoe npuiom, nonepenaHii posrngn, peeerpalilo, ofyik, APYK, cka-
HyBaHHS, Ilepelady 3a MpU3HAYEHHSM, 30epiraHHs, nomyK~)10KyMeHTiB IO HalIXo-
ITh 10 Jenapramenty, Bufady iH(opMallii CTOCOBHO CTPOKIB iX MpoXomKeHHs. Pe-
€CTpYE€ i BiAMNpaBisie BUXiTHY KopeCHOH,ueHuuo BeJle JIOBiIKOBY KapTOTeKy; 3a0e3-
INCYy€ aBTOMaTHUu30BaHy peecmauuo I[OK}’MGHTIB Ha [IK.

3.4. 3nilicHIoE KiNbKiCHUH 06K TOKyMEHTIB, HA OCHOBI KOO CKIaNaEThCs, 3a
BCTaHOBJIEHUMH (OpMaMH, 3BITHICTb IIPO JOKYMEHTOOOIT.

3.5, 3ailicHI0€ peecrpamro HakasiB AupeKTopa JenapramMeHty 3° OCHOBHOI
ﬂlﬂJ’IBHOCTl 0c000BOTrO cxna,uy

3.6, 3a6¢3r;eqye CHIBHO 3 IHIIUMH CTPYKTyPHUMH nmposmnaMH I{enapTa-
MCHTY opraH13au1nHo-Texquy HlﬂI‘OTOBKy 3ac1,uaHL KOJIGFll, 1HIIAX 3axo,u113, K1
IIPOBOJATHCH AUPEKTOPOM [enapTaMeHTy.

3.7. 3abeanguye TeXHIHUA KOHTPONb 33 CTPOKAMU BUKOHAHHSA JIOKYMEHTIB.
3.3. OpranizoBye po6oTy apXiBHOI crpay JleniapTameHTy.

3.9. Eepe y9acTh y BHPOBA/DKEHHI T3 BHKOPHMCTaHHI iHpopmMaLiiHo-
Tenexomyml(aumﬂm CHCTEMH AiJIOBOACTBA Ta JOKYMEHT000iry B JlemapTaMeHTi.

3.10. 3abesnedye JOTPHMMAHHs €AWHUX BHMOT IIOMO MiArOTOBKH JOKYMEHTIB
oir
1a opraHisalii poGOTH 3 HUMH B YMOBAX EJIEKTPOHHOTO JOKyMEHTOODIrYy.
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3.11. 3nificHIOE KOHTPOMD 33 CBOGHACHUM POIFALAOM: Ta NPOXQIKEHHAM L0
KyMeHTIB B JlenapTaMeHTi. ‘

3.12. 3abe3neuye akTyanpHicTh TENCPOHHOrO NOBINHUKA.

3.13, 3mificHIoe MeTOAMYHE KEPIRHHUUTBO LIQNO OpraHisauii poboTH 3 JoKyMe-
HTaMH y MIABIAOMYHX YCTaHOBax Ta QpraHiaauixx.

3.14. 3abe3neuye 06niK, HanexHe 30epiraHHA clyKGOBHX JOKyMEHTIB Biaainy.

3.13. BukoHye iHmi QyHKUil, IO BHIUIMBATEL 3 NOKJANCHAX HA Biygin 3a-
BAAHB,

3.16. OpranizoBye pofoTy mO/I0 3aNMTIB Ha NyGaiuny iHhOpMaLito,

4. IlpaBa i 0008’ A3KkH
Bigzin e1eKTpoHHOrO JOKYMEHTOOBIry Mae npaso:

4.1. OnepxyBaty HeobXimny indopmauio, a B pasi norpebu — BiamosixHi
HOKYMEHTH BiJl iHIIMX CTPYKTYPHUX MiAPo3ainiB JlenapramMeHTy.

4.2. BHOCHTH Ha pO3IJIAA JHUpeKkTopa JlemapTaMeHTy NpOEKTH Hakasis,
JAOpy4eHb, CIy>KOOBi 3allUCKK, MPOMO3ULIi 3 MUTaHb, 0 HAIEXATh JO KOMIETEHLI]

Biaziny,

4.3, IoBepraTy BUKOHABUAM JOKYMEHTH Ta BUMaraTH iX HOONPALIOBAHHSA Y
BHIAJKaxX MOPYILIECHHS BCTAHOBJIECHOIO NIOPAAKY poOOTH 3 JOKYMEHTaMH.

4.4. BUKOpUCTOBYBATH CHCTEMY 3B'A3KY 1 KOMYyHikamiif, W0 iCHYIOTh B
HenaprameHTi.

5, CTPYKTYpa BILIiTy 1eKTPORHOTO ZOKYMeRTOOGiry

5.1. Bigain o4omioe 3aCTyTHUK Ha4albHUKA YIIPABIiHHA MOJIOAIKHOT IO THKH
Ta €JIEKTPOHHOIO BpSAYBaHHS — HAYaJIBHUK BiJUTy €IEKTPOHHOI'O JTOKyMEHTOOOIrY.
3acTynmHUK Ha4dalbHHUKA YTIPABIiHHA - HAYaIbHHUK BiJiTy Ta IpaliBHUKH BiAnity
NPU3HAY2IOTHCS Ha IOCaly Ta 3BUIBHSAIOTECSA 3 II0CaM IUPEKTOPOM JlemapramMeHTy.

5.2. CTpysTypa i YHMCENbHICTh NPAaUiBHUKIB BiAALTY 3aTBEPIKYETHCS TUPEKTO-
pom JlenapTaMeHTy. '

§: Jacrynuuk HasAALHHKA YNpaB/liHHA MOJIOJiKHOT NOJIITHKH T €JIEKTPOHHOIO
BpsiAyBaHHs — HAYaIbHHK BiAALTY €JeKTPOHHOIO JAOKYMEHTO00iry

6.1. 3gificHIoe KEPIBHMUTBO JiAMBHICTIO BiLiNy i oprasisosye Horo po6ory,
HECe Héi)éoumuy BiZIOBiAAJIbHICTH 32 BAKOHAHHS MOKJIaJ€HUX Ha BIAALI 3aBAaHb.
6.2, YTinauye poloty Bimminy, 3abesnedye BUKOHAHHA MEPCHIEKTHBHHX i

[OTOYHHX muianiB #oropo6otu.



5
6.3. Busnauae 3aBIaHHS i po3noaiide 000B'A3KH MiX NpaliBHUKaMH BiIIiNy,
aHaJIizye pe3yybTaTi poOOTH i BXXMBA€ 3aXOAiB OO MiABUINEHHS e)EeKTUBHOCTI Hi-
SUIBHOCTI BiIiTy, 3a0e3mevye ImiABUIIEHHS KBanidikalii mpaliBHUKIB.

6.4. Po3po6iisie 1 BHOCHTh Ha 3aTBEpPHKEHHS ,unpeKTopy JlemapTaMeHTy noca-
JIOB1 IHCTPYKIii IpalliBHUKIB BiJUALITY.

6.5, 3abesneuye B JenapraMeHTi BCTaHOBAGHMH [HCTpyKuiero 3 minoBoacTBa
TOPAIOK POGOTH 3 IOKyMEHTaMH.

6.6, OpraHizoBye pofoTy 3 HOKYMEHTaMH Il CIyXOOBOTO KOPHCTYBAHHS

(ACK).

6.7. Ilig wac BIACYTHOCTI 3aCTyIIHHKA HAa4YaJbHHKA YMPABJIIHHA - HadalbHUKA
BiIlly €JNEKTPOHHOTO HOKyMEHTOOOIry Horo o6OB’S3KH BHKOHYE TI'OJIOBHHI
CIELiaiCT BiAIiTy.

3aeTynHHK Ha4YaJbLHHKA yNPaBJIiHHA —
Ha4aJILHHUK BilIiJTy eJIeKTPOHHOrO : _
AOKYMEHTO000iry Haranis IBAXA

<l0» Dalrie __ 20187,



