OPI'AHIBAIIAA JOKYMEHTOOBIT'Y HA IIAITPUEMCTBI
TA HLJISAXHA MO0 YIOCKOHAJIEHHSI

*
Hununuyk 1.B., JIyk’anoe I1.0., cmyoenmu
Xapkiecoxkuii HauionanbHUl mexHiyHull yHigepcumem
cintbcvko20 2ocnodapcmea imeni Illempa Bacunenka

OCHOBOIO ISl TPUHAHATTA YNOPaBIIHCBKUX pIlIEHb Ta
MoJanbIInX Ml Mmoo iX peamizamii € iHdopmalis, TOTOBHUM HOCIEM
SIKOT SIBJIIIOTHCS. JOKYMEHTH.

Jns eeKTHBHOrO YNpPaBIiHHA MiANPHEMCTBOM HEOOXiIHO
BYACHO OTPUMYBATH JjaHi MPO HOro AiSNIBHICTh Ta BUKOPHCTOBYBATH
iX 1ms NpUHAHATTA YOPaBIIHCBKUX pillleHb. 3 METOI0 3a0e3edeHHs
NOpSIIKY  pyxy, o¢opmileHHs Ta 0OpoOKH JOKyMEHTIB Ha
MiATPHEMCTB1 MTOBHUHHA Oytu opraHizoBaHa cucremMa
JOKYMEHTOO0ITy.

JIOKyMEHTOO0Ir — 11e BCTAHOBJICHUH MOPSIIOK 1 PyX TOKYMEHTIB
y TEBHI CTPOKM Yy TMpoleci iX ONepaTHBHOTO BHUKOPUCTAHHS i
OyXranTepcbKOro OINpaliOBaHHSA BiJ MOMEHTY CKJaJaHHi a0o
Oflep’KaHHS BiA IHIIMX Opradi3amii 10 BUKOPHCTaHHA IS
OyXranTepchbKHX 3alHuciB 1 mepeaadi B apxis [1].

PamionaneHa opranizamis IOKyMEHTOOOI'Y Mae BeIHKe
3HAUEHHS JUIS JISUTBHOCT1 MiJIPUEMCTBA, TaK SK BiJl YITKOCTI,
OIEpaTHUBHOCTI OOpPOOKM W pyXy AOKyMEHTa 3aJICKUTh MIBHIKICTH
oTpuMaHHs iHdopMaii, HeoOXiTHOT A NPUHHATTS YIPaBIIHCHKOT'O
pillieHHA B AiSTIBHOCTI MiANPHEMCTBA.

[Nopsinok JOKyMEeHTOOOIry CKIIAAa€ThCS 3 HACTYITHUX eTalliB:

- CKJIaJlaHHA JOKYMEHTY Ha MiIIpUEMCTBI Ui OTPUMaHHS HOTO
31 CTOPOHU;

- TIepeBipKa JOKYMEHTY;.

- 00po0Ka JOKYMEHTY.

- Ilepezava 0 apxiBy.

Opranizatist pyxy JOKYMEHTIB — II€ Ba)KJIMBa YaCTHHA MPOLIECY
JIJIOBOJICTBA.

JIoKyMeHTOO00Ir HeoOXiAHO CKIAAaTH TakK, UI00 pyX KOXKHOTO
JOKyMeHTa OyB JOCHTH KOPOTKHM, a 4Yac MPOXOMKEHHS —
HalMEHIIUM.

* Haykoesuii kepisnuk — Bipuenxo H.O., k.e.n., Ooyenm
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Jns BHOpSAAKYBaHHS pyXy Ta 3a0e3ledeHHS CBOEYACHOTO
BiZJOOpasKEeHHS MOKa3HHKIB MIEPBUHHUX JOKYMEHTIB y
OyxranrtepcbkoMy  OONiKy, BIOIOBiTHO /O  3aKOHOJABCTBA,
KepIBHUKOM  WIiANPHEMCTBA  Ma€  3aTBepKyBaTHCi  rpadik
JOKYMEHTOO0ITY.

I'padix moKyMeHTO00Iry — 11 3aTBEepKEHU TOPAI0K 00poOKH
iHpOpMALITHUX TaHWX, 3a3HAYCHHUX Y TIEPBUHHUX JOKyMEHTax [2].

Ha namy aymky, rpadik 1oKyMeHT000Iry — 1e po3pobieHa Ha
MIAMPUEMCTBI CXeMa B3a€MOJII BCIX MiAPO3AUIIB MiAMPUEMCTBA Bil
MOMEHTY CTBOpPEHHsI a0 OTpHUMaHHS AOKYMEHTY 10 MOMEHTY HOro
nepenayvi 0 apxiBy.

I'padix OOKyMEHTOOOIrY MOBHHEH CIPHITH IOMIMILIECHHIO
00n1ikoBOi POOOTH Ha MiANPHUEMCTBI, MOCHIECHHIO KOHTPOIBHHUX
¢yHkuiii  Oyxraiarepcbkoro  OoONiKy,  MiABHLICGHHIO  PiBHA
aBToMaTth3alii  oOmikoBuX pobiT. 3a gmomomoror  rpadika
JOKYMEHTOOOITY MOXKHA TNPH3HAYUTH BiANOBiZaNbHUX 0OCi0 3a
CKJIaZIaHHA ¥ mepeady JOKYMEHTIB, a TAaKOX BCTAHOBUTH KOHKPETH
TEpMiHH 3 Mepeaayi MepBUHHUX JOKYMEHTIB 70 Oyxranrepii.

Byxranrepis Ouible 3a IHIMX MMIPO3IUTIB 3allikaBicHA B
HAsSBHOCTI Tpadika TOKYMEHTOOOIry Ta AOTPHUMAaHHI BCTAHOBJICHUX
HUM TpaBWJ, TaK sSIK 4Yepe3 HECBOEYaCHE OTPUMaHHS IEPBHHHUX
00JIKOBMX JJOKYMEHTIB, orepamii B 001Ky MOKYTh BiloOpakaThCs HE
B TOMY I1€pioJli, B SKOMY BOHH 3/IiiICHEHI, 1[0 CIIPHSIE MTOSIB1 TOMUIIOK
B 00JIIKY Ha MiINPUEMCTBI 1 HENPAaBUIBHOMY HOT'O BEIEHHIO.

[IpoGnema ymOCKOHAJEHHS MOKYMEHTOOOI'Y € OfHI€I0 3
HAfOUIBII aKTyaJbHHX Y CydacHOMY JUIoBOIACTBi. HeskicHa
OpTaHi3aIlisi TOKyMEHTO00Iry MOXKe IPU3BECTH JI0 TIOSBH HEONIKIB B
iHpopManiiiHoMy 3a0e3neueHH] yrpaBIiHHS.

Cepen  HampsMKIB  yOOCKOHAJICHHS  JOKYMEHTOOOIry,
BUIUISIOTH: TIOMIMIIEHHS TEXHOIOT'1l JOKYyMEHTOO00ITY Ta CKOPOYCHHS
roro obcsry.

J7s yiocKoHaNleHHs TOKYMEHT000Ir'y Ha MiANpUEMCTBI MOKHA
BHJIUTHTH PSIJT 3aXOJIIB:

- BIIPOBA/P)KEHHSI HOBUX MPOEKTHUX PillleHb, COPSIMOBAaHUX Ha
YIIOCKOHAJICHHS YTIPABJIIHCHKOI TisUTbHOCTI;

- CTBOpEHHS HOBUX iH(OpMAIIfHUX TEXHOJIOTIH;

- ONTUMI3alliss TpoUeAyp MiATOTOBKH Ta OQOPMIICHHS
JOKyMEHTaIlii;
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- BIIOPSIAKYBaHHSI TOKYMEHTAL[IMHOrO HaBaHTa)KEHHS B 4Yaci 3
METOI0 OLTbILI PIBHOMIPHOT'0 HOr0 po3noaity;

- KOMILJIEKCHICTh aBTOMaTH30BaHOI pOOOTH 3 JOKYMEHTaMU;

- BIOPSIAKYBaHHS OpraHizaliiiHux ¢opMm i MeroniB pobotu 3
JOKyMEHTaMH.

ANbTepHATHBHUN NUIAX BUPILIEHHS MOpoOJIeMH MosArae y
CIIPOLICHH] PerJaMeHTOBAaHUX MPOLEAYP AOKYMEHTOOOIrY MIISIXOM
JeJieTyBaHHSL BCIX MpaB poOOTH 3 AOKyMEHTaMHu Oe3mocepeaHiM
BHUKOHABLISIM.

B panmii yac oOMiH JOKyMEHTaMH MDK TOCHOAAPIOIOYNMH
cy0'eKTaMH MOCTYIIOBO MEPEXOAUTH 3 MAlepOBOT0 Ha EIEKTPOHHHM.
Cucrtema eNeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY Mae psi mepeBar mnepen
MarnepoBuUM i Moxe OyTH MoOYAZOBaHM SIK BCEPEOUHI MiAIPUEMCTBA,
TaK i MK pI3HUMH HiAPUEMCTBAMH yepe3 Mepexy [HTepHer.

EnexTpoHHU#E JOKYMEHTOOOIT € CHCTEMOIO IIPOLIECiB 3 00pOOKH
JOKYMEHTIB B €NEKTPOHHOMY BHIIALi. bijgpmicts cydacHux
OyXranTepcbKUX Ta KaJpoBUX MporpaM (OpMyIOTh €NeKTPOHHI
JOKYMEHTH B CTaHAApTHOMY, BCTaHOBJIEHOMY Ha 3aKOHOAABUOMY
piBHI ¢popmarti. Ane mo6 Takuil JOKYMEHT MaB IOPHINYHY CHITY, BiH
NOBHHEH OyTW mignucaHuii oOoMa CTOPOHAMH EIEKTPOHHHUM
HiIHCOM.

BripoBajkeHHSI CHCTEMH €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0Iry
JI03BOJTUTD:

- IOBHICTIO aBTOMAaTU3yBaTH MPOLEC pOOOTH 3 JOKYMEHTAMHU;

- CKOPOTUTH 4Yac Ha OOpoOKy 1 MepecHiKy IOKYMEHTIB, 4ac
HOIIYKY TOKYMEHTIB;

- IPUCKOPUTH ONPALIOBaHHS TOKYMEHTIB;

- 3a0e3meynTH  OpraHizalilo  pobOTH 3 BiAJaJeHUMH
KOpHUCTYBauaMH i TpyliaMH KOPUCTYBayiB;

- MABUIIUTHU e()eKTUBHICTH pOOOTH 3 TOKYMEHTaMH;

- 3HaYHO 3MEHIIUTH OOCSTH TarepoBOro T0KYMEHTO0O0Iry.

JIOKyMEHTOO0Ir € CKJIaJ0BOI0 YacTHHOIO iH(OpMAaILiifHOrO
3a0e3nedyeHHs] yIpaBliHHA 1 BKIIOYae B cebe pyx iHpopMamiiiHuX
MOTOKIB MiAMPHEMCTBA — X OTPUMaHHs, 00pOOKY Ta BUKOPUCTAHHSI.
Opranizatist JOKyMeHT000II'y TOBUHHA 3a0e31euyBaTH OllepaTHBHUN
pPyX HOOKYMEHTIB IO HaWKOpOTIIOMY LUIIXYy 3 HallMEHIIUMHU
BUTpaTamMu Tpami Ta vacy. OOHMM i3 HampsAMIB YIOCKOHaJCHHS
JOKYMEHTOOOITY Ha MIiANPUEMCTBI € BIPOBAIKCHHSI CHUCTEMH
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ENIEKTPOHHOTO AOKYMEHTOOOITY, SIKHi 103BOJIsiE OUThII e)eKTUBHO
opraHizyBaTH poOOTY Ha MiANPHEMCTBI.
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OBJIIKOBHUM ACIEKT BIJIIIIKOAYBAHHS 3BUTKIB BIJ]
KPAJI’KOK TA HECTAY

Pomanuenxo 10.0., k.e.n., Oouenm,
Ilonmaecvka oeprcasna azpapua akademisn

Posmip 30uTKIB Big po3KpagaHHs, HECTayi, 3HUIICHHS
(mcyBaHHs1) MaTepialbHMX I[IHHOCTEW BH3HAYA€THCA  IUISIXOM
MPOBECHHS HE3AIeKHOI OLIHKK, 110 BH3HaYeHO Ilopsakom
BH3HAYEHHS pO3Mipy 30HMTKIB Bill po3KpalaHHs, HECTadi, 3HUIICHHS
(mcyBaHHs1) MaTepiadbHUX HiHHOCTEH Ne 116 [3].

Bigmoinao 1o cr. 3 3akoHy Npo OIIHKY MaiiHa [4], He3anekHa
OLliHKa MaiiHa — IIe OlliHKa MaifHa Ta MaiHOBHX IIpaB, IO MPOBEACHA
cy0’ekToM omiHOYHOI misutbHOCTL. lle QakTtuuHO O3HaAYae, MmO
MiANPUEMCTBO HE MOXKE CAMOCTIHHO MPOBOJXTH OLIIHKY 30MTKIB, & TOMY
Ma€ 3BEPHYTUCS A0 TpodecioHama — OIiHIOBaYa, YKJIABIIM 3 HUM
BIIMOBIIHUI IOTOBIp 1 CIUIATHBIIM HOTO MOCITYTH. BrMoru 10 10roBopy
PO OIIHKY MaifHa MO)KHA 3HAWUTH B CT. 11 3aKoHy Ipo OITIHKY.

3a pesynpTaTaMu poOOTH MiANPHEMCTBY Oyie HaJaHo 3BiT PO
OLHKY MaliHa, KM MICTUTh BHUCHOBKHM IIPO BapTiCThb MaiiHa Ta
MiATBEPKYE BUKOHAHI MPOLENypH 3 OLIHKKA MaliHa BiIMOBITZHO 10
JIOrOBOpY. 3BIT TIOBMHEH OyTH MiANMHCAHWUN OI[IHIOBAYaMH, SKi
Oe3nocepeIHbO MPOBOJAMIIN OLIHKY MaifHa, a TaKoX CKpiIieHUH
MEYaTKOI0 Ta MiANNCOM KepiBHHKa Cy0’€KTa OMIHOYHOI AisUTBHOCTI
(ct. 12 3akoHy PO OLIHKY).

Meroauka orinku maitHa Ne 1891 [1] 3acrocoByeTbes s
BH3HAYEHHS PO3MIpy 30MTKIB, AKi CIPUYMHHUIA HAaHECEHHS MafHOBOI
OIKOAM  JAepXaBi, TepUTOpianbHii rpomani abo  cy0’ekTy
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