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MNPUHLIMIUA PETJIAMEHTALI MPOLECY JOKYMEHTYBAHHSA
HA HIAITPUEMCTBI

3abe3nevyeHHs] €(QEKTUBHOCTI YMpaBIiHHI MOTpeOye 3MEHIIEHHS BapTOCTI,
MOKPAIICHHS CEPBICY Ta MiABUIIEHHS NPOIYKTUBHOCTI 00poOKku iHpopmarii. Take
3aBJaHHS BHPINIYEThCS HUBIXOM ONTHUMI3aIli OCHOBHOI 1H(OpPMAIIHHOT (QYHKITIT
yIpaBiiHHSA — 00J1iKy. B yMoBax 3actocyBaHHs 1HPOpPMaLIMHUX TEXHOJIOTIH O0MIKY
Ha0yBalOTh 1HIIOTO 3MICTY Ta B3a€MO3B’SI3KY MPUMOMU METOJA CIIOCTEPEIKCHHS —
JTOKYMEHTYBaHHS. 3alpoBa/P)KEHHS aBTOMAaTHU30BaHOTO OOJIIKY TOTpedye Teperisiay
TEOPETUYHUX OCHOB OyXraiarepcbkoro oOOJIIKy Ta TIpolLecy perjiaMeHTarii
JOKYMEHTYBaHHs. B maHuii yac ynpaBiiHHS CTa€ CHHOHIMOM TEXHOJIOTTYHO HOBHX

3ampoOBaPKEHUX aABTOMATH30BaHMX CHUCTEM, ajie iX eQeKTUBHICTb Ta Bijjaya
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3aNUIIAE€THCS HHU3bKOIO B IUIaHl 1H(OpMamiifHOrO 3a0e3NMe4YeHHs MPUUHATTA
YOPaBIiHCHKUX pimieHb. [lOSICHEHHSM Takoro CTaHy € BIACYTHICTh TIPYHTOBHUX
JOCIIKEHb Ta 3alpOBa/KEHHSA 1X Y MPaKTUKy B cdepli aBTOMATHU30BAHOIO
JOKYMEHTOOOITY Ha BITYM3HSHUX MiANPHUEMCTBAX. JJOKyMEeHTyBaHHS y Tiil 4 1HIIIN
MIpl 3BOJAMTHLCSA JI0 YIPABIIHHS 3a JIONMOMOTOK JIOKYMEHTIB — HAWBaXXJIUBIII BUIU
TUSJIBHOCTI  Cy0’€KTIB TOCHOJaproBaHHs O(OpPMJIEHI JOKYMEHTaJbHO B YaCTHHI
3araJbHUX MPUHIMUIIB, TPOIECIB IUIAHYBAaHHS pE3yJbTaTiB, a TaKOX TEXHOJOTI]
BUKOHAHHSI, KOHTPOJIIO 1 3BITHOCTI. YTPaBIiHHS 3a JOIMOMOTOI0 JOKYMEHTIB O3Ha4ae
BUKOPUCTAaHHA OCHOBHHX THIIIB 3arajbHOi Ta OOJIKOBOT JOKYMEHTAIli is
JTOCATHEHHSI IOCTaBJICHUX ITUIEH, sIKi MOXKHA 3TPYITyBaTH 3a TUIIAMHU:

1. 3arampHl JOKYMEHTH, [0 PpEIJIAMEHTYIOTh OCHOBU  JiSJIBHOCTI
nmianprueMcTBa. el Tun 1oKymMeHTiB ikcye OCHOBHI OOJIIKOBI IPUHIIMIN AiSUIBHOCTI
y TeBHIM JUIAHLI 1HGopMaliitHoro 3a0e3neueHHs ympaBiiHHsA. [lommpenum
NPUKIAJOM JOKYMEHTa Takoro THUIy € IOJITHKa (Hampukiaa, oOJKOBa, KaJlpoBa,
KpeauTHa 1 T.4.). IlomiTuka, K 1 1HIII JOKYMEHTH LOTO THUITYy, NMOKJIMKaHA JaTH
OPIEHTUPU IS CHIBPOOITHUKIB MIJANPUEMCTBA B IUIAHI HAKOMWYEHHS Ta
cCUCTEMaTHu3allii Ta JOTPUMAHHS NEBHUX HOPM 1HOpMaIii MpPO TOCHOAAPCHKY
TSTbHICTh. JlaHWUW THI JOKYMEHTAIll Ja€ MOJKJIMBICTh BHM3HAYWUTHU TPUHIIMIIH,
METO/M, NUISXH BIJOOpaXEHHS B OOJIIKY TMEBHUX ACMEKTIB ISJIBHOCTI y TMEBHHUX
CUTYaLlisIX MMPH 31HCHEHHI CBOiX ()YHKIL10HAJIBLHUX 000B’SI3KIB.

2. TlmaHOBI JOKYMEHTH, SIKi BiJOOpa)karOTh IMOKA3HUKH, IO TEPETBOPSITH
MPUHIUIN 1 TParHeHHs y KOHKPETHI Oa)kaHl pe3yJsibTaTu AisuibHOCTI (1ini). [1nanosa
JIOKyMEHTAIlisl Oe3Mocepe/lHbO0 HE BIMHOCHUTBCS A0 Oyxrantepcbkoi cdepu, aie
OynyeTbcsi, y TEpeBakHIM OLIBIIOCTI, HA OCHOBI (DAKTUYHHX OOJIKOBHX JaHUX.
[Tnanu, moOy0BaHi Ha OCHOBI HAOOPY O0JIIKOBUX MOKA3HUKIB, € HAHO1IBIIT 3BUYHUM
JOKYMEHTOM JlaHOTO THIy. Bilomo, 10 BOHM MOXYTh OyTH BCTaHOBJIEH1 MIJis
MIIIPUEMCTBA B IIIJIOMY TakK 1 Ha PiBHI OKPEMOTO CITIBpOOITHHKA.

3. TexHONOriYyHI JOKYMEHTH (IKCYIOTh CIOCIO 3IIMCHEHHS MisJIbHOCTI
MIIIPUEMCTBA, KU MOBUHEH MPUBECTH JI0 peajizailii BCTAHOBJICHHX IIaHiB. IcHye

0e31114 pi3HUX JOKYMEHTIB, SIKI HAJIEKaTh JI0 LIbOTO THUIY: CTaHAAPTH, PErJIAMEHTH,
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TEXHOJIOTI4HI KapTH, eKCIUTyaTaliiHl 1HCTPYyKUii 1 T.4. i 06mikoBoi poboTH 1ei
TUTl JIOKYMEHTIB CIYXHTh CKJIQJIOBOIO YIPABIIHCHKOTO OOJIIKY Ta BIIITpa€ poJb
OPIEHTHPIB JJIsI IPOBEJACHHS KOHTPOJIBHUX 3aXO0/IiB, O0JIIKY BUTpAT.

4. besnocepenqHbo OOMIKOBI 1 3BITHI JOKYMEHTH II€ OCHOBHa Tpyma
JOKYMEHTaIlli, 110 BigoOpakae ¢akT peecTpalii Ta y3arajabHEHHsS (HaKTHUHO
JTOCSATHYTHX  pe3ynbTaTiB  JisbHOCTI. JlaHa Tpyma  JOKYMEHTIB  CIYyrye
1H(GOPMAIIHHOIO OCHOBOIO JIJISl MPUHHSATTS YIPaBIIHCHKUX PIIIEHb HA MIANPUEMCTBI.

5. OpranizaiiiHo-po3nopsAdl JOKYMEHTH 3aKpiIUIIOI0Th MOBHOBAXXEHHS Ta
BIJIMOBIAANIBHICTh KEPIBHUKIB 1 CIIBPOOITHUKIB 3 IMJIaHYBAaHHSA, peali3allii IJIaHiB 1
1iIeH, o0JIiKy Ta aHaizy pe3ynbrariB. Hall01abIn nomupeHi JOKYMEHTH 1[bOTO THUITY:
MOCaI0B1 IHCTPYKIIII 1 MOJIOKEHHS MPO CTPYKTYPHI MiAPO3UTH MiANPUEMCTBA.

TakuMm dYMHOM, JOKYMEHTAIlsl MIATPUMYE TEBHUN MWK HAKOIWYEHHS Ta
cucremaru3aiii iHpopmariii. [To-nepie, BU3HaYarOTHCS 3 MPUHIIUIIOBUMH TT1X0/IaMH
(tunm 1), mami BCTaHOBIIOIOTHCS I 1 TUIAHW (TUI 2), BU3HAYAETHCS TEXHOJIOTIS
TisIbHOCTI (THI 3), IPOBOAUTHCS KOHTPOJIb 1 peecTpalliss pakTuyHuX JaHux (tud 4),
a TakoXX 3a0e3reyyeMO BUKOHAHHS 3aBJaHb 32 PaXyHOK HaJJICHHS KEPIBHUKIB 1
BUKOHABIIIB IOBHOBAXKEHHAMU (THIT 5).

Kpim Toro, s AOTpMMaHHS JOCKOHAJIOTO OpraHi3alliiHOro MpoIecy
JOKYMEHTYBaHHS  Ha  MIJNPUEMCTBI  HEOOXIIHO  JOTPUMYBATUCA  TEBHUX
pErjlaMeHTHUX XapaKTePUCTUK TOKYMEHTIB (Tabmuus 1).

Jlnst  AKICHOTO TIPOBEICHHS OpraHi3aiii OOJIKOBOTO JOKYMEHTYBaHHS Ha
MIAOPUEMCTBI CHiI JOTPUMYBATHUCS TAKUX SIKICHUX OpraHi3aliiHuX TPUHLHIIIB
JTOKYMCHTYBaHHS:

1. Onno3nauna sicHicTh. OONIKOBUN MPOIEC O3HAYAE BUPINICHHS TMHTAHb
OpraHi3aliifHOro XapakTepy OAHO3HAauHO. SIkuil Ou, BapiaHT Ha MHIANPUEMCTBI HE
BUKOPUCTOBYBAIM (CTPYKTYpHUH, TIpOIECHUNA ab0 TPOeKTHHi), 100 OyTu
KUTTE3IaTHUM, OOpaHui cnocid0 JOKYMEHTYBaHHsS TIOBUHEH OYyTH UITKO 1
OJIHO3HAYHO C(OPMYJIHLOBaHUH (MEpIl 3a BCE Il OOJIKOBUX MpalliBHUKIB). TiabKH
dikcaris HOPM, TPaBWI, METOJIB Ta MPUHIUIIB 37aTHA 3a0€3MeYUTH HEOOXITHY

YITKICTb 1 OJHO3HAYHICTh O0JI1KOBOI 1H(hOpMAaIIii.
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Tabnuys 1
OCHOBHI BHJIU PETIIaMEHTHUX JIOKYMCHTIB
JIUIs1 OpraHi3aliii 00JI1KOBOT0 MPOoILIeCy MiANMPUEMCTBA

OcHoBHI
BUJIH KopoTka xapakrepuctuka
JIOKYMEHTIB
[TomiTrka JIOKyMEHT, SKWW BCTAHOBJIIOE€ KEPIBHI MPUHIMIK JISIBHOCTI B TIM YW iHIIIHN

cdepi. Ctyninp aeramnizallii MOJITUKA BU3HAYAE KOHKPETHE i ITPUEMCTBO

[onoxxennst | JlaHuii BuA JOKYMEHTa MOXKE BUKOPUCTOBYBATHUCSA SK aHAJIOT MOJITHKH.
[TonoxeHHa € 3BUYAiHUM BHMJOM JOKyMeHTa. € psa nuTaHp (omiaTta,
IpEMiIOBaHHS Mpaili), IKUi TpaJuIliifiHO perJaMeHTOBAHUH MOJI0KEHHIMH
Cucrema Cucrtema Moka3HUKIB — Habip 3ac00iB BUMIPIOBaHHS, SIKI BUKOPHUCTOBYIOTH JIJIS
MOKa3HHKIB IUTAaHYBAHHS 1 3BITHOCTI, a TaKOXXK HapaxyBaHHS BHHAropojau nepcoHany. Bubip
MOKAa3HUKIB YacTO BIgoOpa)kae TPUHIUMIIMA YIPABIiHHA B TOCHOJAPCHKIN
nisttbHOCTI. [Toka3HUKM MOXKYTh OyTH 0dopMIIeHI oOKpeMo (110 OyBae pinko) abo
BKJIIOUECH1 B OY/Ib-SIKUI TOKYMEHT (IIOJIO’KEHHS 200 MOJIITUKY)

2. IloctanoBKa 3aBaaHb 1 AeneryBaHHs. OCHOBOIO HAAUICHHS CIIBPOOITHHUKIB
MMOBHOB)XEHHSIMM [JIl BUPILMICHHS TUX YM IHIIMX 3aBAaHb € YITKO 1 OJHO3HAYHO
BUpaXX€H1 YMOBHU, Ha SKUX Il TOBHOB&KEHHs HajaroTbes. Lle cTocyeThest Toro, siki
mpaBa HAJAIOTHCS, MO Mae OyTH JOCATHYTO 3a pPaxXyHOK iX peamizailii, sSIKUMHU
TEXHOJIOT1SIMU HEOOXI1JHO CIIAyBaTH, B sKii GopMi Mae OyTH HaJaHUN JOKYMEHT,
3BIT. 3pO3yMUIO, YITKO TOBMHHI OYTM BH3HAYE€HI 1 caMl I[IOBHOB&XEHHS 3
CYNpPOBOJKYIOUOI0 X BIJMOBITAIBHICTIO CHiBpoOiTHHKA. Bce 1e¢ BHUSBISETHCS
MO>KJIUBUM TUIBKU TIPY BUKOPHUCTAHHI BIAMOBIIHOI perjiaMeHTallii JOKyMeHTaIli.

3. 30epexxeHHs 1iHpopMalii. Bei 3HaHHS 1 AaH1 HajeXaTh MIANPUEMCTBY, TOMY
[0 BOHO OIUIATHJIO MpAal0 MO iX OTpUMaHHIO. 30€pexeHHs MaHMX, KOMEpUIHHOT
Ta€EMHUII, @ TAKOX 3aroOIraHHs IIKOAW B CUTYaIlli, KOJIM OKpeMi CHIBPOOITHUKH
MOKHUIAIOTh TIAIMPUEMCTBO, MOXKJIMBO TIIBKM Ha OCHOBI YITKOI perjaMeHTarii
JOKYMEHTYBaHHS 1H(popMarlii.

4. Hapuanus. BuxopucrtanHs oprafizaiiiHUX TPUHIUIIB JTOKyMEHTAIlli B
VOpaBIiHHI Ja€ TOTYXHUN epeKT B HaBUaHHI CHIBPOOITHHKIB. 3 OIHOTO OOKY,
MOMIMIIYIOTHCS Pe3yJIbTaTh HaBYaHHS (IIOJ0 KUIBKOCTI CHIBPOOITHUKIB 13 OCBITOIO,
AKOCT1 OCBITH), @ 3 1HIIOIO OOKY, CKOPOYYIOThCS BUTPATH (Yac HABYAHHS, MPAMI
BUTPATHU 1 T. 11.).

5. BinrBoproBanicTh 1 mommpeHHs. IlepeBipeHi Ta BIpHI oOprasizaiiiHi

pILIEHHS, SIKI IPUBEJIM 0 MO3UTUBHUX PE3YJIbTATIB, HEOOX1IHO PErIaMeHTYBAaTH B
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CTaHJapTi, 00 MaTH MOXKJIMBICTh iX MOBTOPUTH B MalOyTHROMY (B TOMY YHCIII B
IHIIMX BUAAX JISUTBHOCTI 1 1HIIMX OpraHi3aliifHuX 3axojax). TiIbKH periaMeHTaris
OpraHi3allifHUX 3aXOJIB JIO3BOJIAE JOMOTTHUCS iX BIJITBOPIOBAHOCTI 1 3abe3meuye
TUpaXyBaHHS K BCEPEMHI, TaK 1 32 MEKaMU OJHOTO IMiAMPUEMCTBA.

6. Ynockonanenusa. [lomimmenHs opradizamii JTOKyMEHTYBaHHS BH3HAHO
HEOOXITHOI0O yMOBOIO CHUCTeMH 1H(OpMaIiifHOrO 3a0e3meueHHs] YIpaBIiHHS
nignpueMctBoM. Jlis OGaraThboX MIANPUEMCTB 1€ Ma€ CTaTH 3aJeKIapOBaHOIO
CUCTEMOIO, sIKa JOCTyIHA JUIsl PEaJbHOrO BTUICHHS Ha MpakTuili. MOXIUBICTh
MOJIIIICHHS] OpraHizamii JTOKyMEHTYBaHHS OJIMH 3 HaWBaXJIMBIIHUX €(EKTIB
YAOCKOHAJICHH YIIPaBJiHHSA, 3a0€3M€UEHHsI MOKJIMBOCTI aHaJi3y NPUHHATUX paHille
pilieHb, NOIIYKY IPUYMH HEBAA4 1 YCYHEHHS iX y MallOyTHbOMY.

BcranoBneHi oprasizaiiiiiHi 3aX0Jld [OBHHHI MaTH CUJy 3aKOHY JUIs
00JIIKOBOTO TIEPCOHATY MIANPUEMCTBA 1 BCIX CHIBPOOITHUKIB, 3allydeHUX [0
JOKYMEHTYBaHHs. bBynp-sfike BIAXWJICHHA BiJA TpaBUI BapTO PO3IIHIOBATH SIK
NOPYLIEHHS, 1 MIANPUEMCTBO Ma€ pearyBaTH Ha Takl MOAll NEBHUM YUHOM,
BKJIFOYAIOYM TIOKapaHHS THUX, XTO JONYCTUB MoMWiIkd. Ha mpakTtuii Hai#OuLIbII
CKJIQJJHUM 3aBJIaHHAM € HE 3MiHA ICHYIOYOi CHCTEMH JOKYMEHTYBAHHS, a OIlIHKa
BUXIJIHOI CUTYyaIlli, BUSIBJIEHHSI TOTO, 110 IMCHO CJIiJ MIHATH B perjiameHTanli. [Ipu
IIbOMY HEOOXIJIHO JOTPUMYBATHUCA TaKMX PEKOMEHIAIliM: JIOCTATHICTh
oprasizaiiifHoi perjiiaMenTailii JokyMeHTallii (MiHiMaJIbHUI PIBEHb); Ta aKTYaJbHICTh
perjiaMeHTanli JoKyMeHTauli (meperyisa JOKyMeHTalli, TEpMiH SKOi MiIMTPUEMCTBO

ITOBUHHO BCTAHOBUTH CAMOCTIHHO).
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