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Kiouoei cnosa: 0oxymenmoobie, emanu OOKyMeHmMoobiy, elekmpoHHULL OOKYMEHMOo0bi2, 0peanizayis OOKyMeHmoooi2y.

JlochiKyroud TEMY JOKYMEHTOOOITY, HacaMIIepe ] CJIi BU3HAYUTH, 1[0 caMe SIBIIsIE COOO0I0 J10-
KyMeHTO0OIr. JJOKyMeHTOO0OIr — i€ PyX JOKYMEHTIB B Oprafisaiii BiJf MOMEHTY CTBOPEHHS a00 Bif
oJlep’KaHHg 31 CTOPOHH IO MOMEHTY Iepenadi Ha 30epiradus 10 apxiBy. CbOrogHi JOKYMEHTOOOIT
Mae 0e3i114 BH3HAaYeHb, OTOTOXHEHb, (YHKIIIH, 3aBlaHb, NPUHIUIIB Tomo. CrpobdyeMo po3idpa-
THUCH B PeajliiX [[LOr'0 SABUIIA.

Ha cyudacHomy erarii po3BUTKY JIep’KaBU aKTyaJbHUM BHJAETHCS JAOCTIIKEHHS 0COOIMBOCTEN
CTAHOBJIEHHS THPPACTPYKTYPH BITUH3HIHOTO HOKYMEHTOOOIrY SIK OJHOTIO 13 HPIOPUTETHUX HAIPS-
MIB PO3BHUTKY IH(OpMaTh3aIli CycnibCTBa, a/pKe Iie, 0e33alepevyHo, BaXIUBUN HAMPSIMOK IS
CTAaHOBJICHHS JICP>KaBHOCTI B LILJIOMY.

HoxymenTooOir, 3a TBepmkeHHsAM [. b. CagoBcbkoi, — 1e pyX JOKYMEHTIB BiJ] MOMEHTY iX
cKiasaHHs (abo o/epKaHHS BiJ IHIIKX HIANPUEMCTB, OpraHisalliii), OnpanoBaHHs 1 BUKOPUCTaHHS
3a MPHU3HAYCHHAM Y BU3HAYCHHUH IIepio yacy 1 40 nepejadi B apxis [1].

OO0csT TOKYMEHTOOOIry CKIIAIAa€ThCA 3 BXITHUX, BUXITHUX Ta BHYTPIIIHIX JTOKYMEHTIB, 5IKi 00-
poOJieH1 3a OJIUH KaJeHJapHUM PIK.

3aBAaHHAM JIOKYMEHTOOOIr'y € IMPUCKOPEHHS pyXy JOKYMEHTIB, 1 YUM KOPOTILE Ta MIBUALIE Oy-
Jie OpraHi3oBaHoO IIeH mpoliec, TUM BiH Oyae ePEeKTUBHILINM, 1 KOPHUCTYBadl 3MOXKYTh BUaCHO OTpH-
MaTH IHQOPMaLIIO Ui NPUHHATTS TUX YU HIIUX PIIIEHb.

JIOKyMeHTOOOIr Ha KOXHOMY IMIJIIPUEMCTB1 BCTAHOBJIIOETHCSI TOJIOBHUM OyXrajirepoMm 1 €
000B’SI3KOBUM JUIs BCIX MpallIBHUKIB M1ANPUEMCTBA.

Tpeba 3a3HaunTH, MO 3aBIAHHSIMU JJOKYMEHTOOOITY €:

- IHTerpalis TeXHOJOT1H MArOTOBKH BCIX BUAIB €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB B €IMHUN IIPOLIEC;

- 3aMiHa MarnepoBOT0 MOTOKY JOKYMEHTIB MEPEMILICHHIM €JIeKTPOHHUX JOKYMEHTIB 3a 3aJlaHu-
MU MapLIpyTaMmH 110 JIOKaJbHIN Mepexi;

- aBTOMAaTH3aLlis IPOLIECY IPOXOKEHHS IOKYMEHTIB SIK yCepeIMH1 opraHizailii, Tak 13a i MeXaMu;

- CTBOPEHHSI MOPSJIKY NMPOXOJKEHHS JOKYMEHTIB (pO3poOKa, y3rOJUKEHHsI, 3aTBEpPIKEHHS J0-
KYMEHTIB) BIANOBIIHO /10 YUHHUX HOPMATHUBIB 1 CTaHAAPTIB OpraHi3ariii;

- aBTOMaTHU3allisl aJMIHICTPaTUBHO-YIPABIIHChKUX (YyHKUINA ((hopMyBaHHS Ta HaJaHHS BKasi-
BOK, PO3MOPSIKEHb, KOHTPOJIb 32 iX BUKOHAHHSM);

- OpraHizanis Ta KOHTPOJIb pOOOTH NEepCcoHalLy, OOJIK 1 UIaHyBaHHS poOOYOTO Yacy;

- 3a0€31eUeHHs ONepaTUBHOIO OOMIHY M0 JIOKaJIbHIN Mepexi opiiiHUMU JOKYyMEHTaMH (Ciy-
XKOOBUMHU 3alMCKaMH, JUCTaMHM, 3asiBKaM{, HOPMAaTUBHUMH MaTepiajlaMy TOILO) JUIsl OpraHizaiii
B3a€MO/IIT IEPCOHAITY, OKPEMUX MIAPO3AUIIB MIAMPUEMCTBA;

- peamizallisi pO3CHIKMA 1 MPUHOMY JOKYMEHTIB Yepe3 30BHIImIHI cucteMu ((akc, erexkTpoHHa
MoIITa; BeO-cat abo mopran);

- popMyBaHHS 1 HAKOMHUYEHHs 0a3M JaHUX ab0 apxXiBiB €JIEKTPOHHUX NOKYMEHTIB OYyIb-SIKUX
THUIIIB 3 MOKJIMBOCTSIMH OaraTOKpUTEpIalbHOTO MONIYKY SIK 3@ 3MICTOM JOKYMEHTIB, TaK 13a CKJIaj-
HUMU JIOTTYHUMHU YMOBaMU;

- IHTeTpaIis Ta MIATPUMKA €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY 3 MpoTrpaMaMu CYMpOBOAY Oi3HEC-
IIPOLIECIB.

BapTto 3ayBakutu, 110 NOPSA0K JOKYMEHTOOOIr'Y 3aJ€KUTh Bl XapakTepy i ocoOauBocTel ro-
CIOJAPCHKUX OMepallii Ta ix 06J1KOBOTO 0(OPMIICHHS, a TAKOXX BI CTPYKTYPH MIAIPHEMCTBA 1 HO-
ro o0KkoBOTO anapary (oyxranrepii).

Cria 3ynMHUTHCH Ha CTAJIAX JOKYMEHTOOOIrY, 3 IIbOr0 MPUBOY Tpeda BII3HAYUTH, 1O CTafll
JOKYMEHTOOOIrY SIBJISIFOTH COO0I0 CYKYIHICTh IIEBHUX €TaIlB, CEpe]] SIKUX CJ1J BKAa3aTH TaKi:

1) HagX0MKEHHS JOKYMEHTIB 31 CTOPOHM Ta O(POPMIIEHHS iX Ha MIANPUEMCTBI;

2) ompartoBaHHs 1 NeBHa 0O0poOKa NEPBUHHUX JIOKYMEHTIB Ha MIANPUEMCTBI 10 HAAXOJKEHHS
ix 1o Oyxranrepii;
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3) HaaXO/KEHHS MEePBUHHUX JIOKYMEHTIB 10 OyXrairepii;

4) onpaltoBaHHs IOKYMEHTIB y Oyxranrepii:

- IepeBipKa TIOKYMEHTIB 3a (OpMOIO, 3MICTOM Ta apuPMeTUYHA IIEPEBIPKa;

- OL[IHKA y I'poUIOBii popmi KOKHOT onepatlii, Bi1oOpakeHOi B JOKYMEHTAX;

- 3aIIMC HAa JOKYMEHTaX OyXraiaTepCchKUX POBE/IEHb;

- B110OpakeHHs orepalliif, HaBeJeHUX y JOKYMEHTax, B 00JIIKOBUX pericTpax;

5) mepenaya TOKyMEHTIB B apXiB Oyxrayrepii 1 3a0€31edeHH s TOTOYHOTO 30epiraHHs JOKYMEHTIB;

6) mepenava JOKYMEHTIB Ha 30epiraHHs /10 apXiBy MIAMPHEMCTBA, a TIOTIM JI0 JIEPKABHOTO apXiBYy.

Bkazani etanu JOKyMEHTOOOIrY BiOOpa)KarThbCA y CHEIIaIbHOMY JOKYMEHTI, SIKUH Ha3uBa-
€TbCs MJ1aH (rpadik) TOKyMEHTOOOIry.

JlocniauBIIM HAayKOBY JIITEpATypy Ta IPOBIBIIM aHaii3 myomikauid [1-8] 3 mpuBoay ¢QyHKIIii
JOKYMEHTOOOIry, MOYXKE€MO BU3HAUUTHU TaKl QYHKIIIT JOKYMEHTOOOIry:

- MABULICHHS SIKOCTI MIATOTOBKU JOKYMEHTIB;

- IOCUJIEHHS BUKOHABCHKOT JUCLMILIIHY;

- IPUCKOPEHHS 0OMIHY 1H(pOpPMaLIEI0 MDK OpraHizalisiMy;

- CIIPOILIEHHS IPOLIEAYPU NPUUHSTTS PIlLIEHb;

- CKOpOUYEHHS KUIHbKOCT1 TIOMUJIOK 1 3JI0BXKHUBaHb MpU poOOTI 3 rpoOMaiIsHaMU i OpraHizalisiMu;

- MABULICHHS aBTOPUTETY JI€P>KaBHUX IHCTUTYTIB y TPOMAJCHKIN AyMIli;

- IPUCKOPEHHS 1 CIPOIIEHHS 1H(OPMALIHHUX MPOLIECIB;

- MABULICHHS THYYKOCTI i1 KEPOBAHOCTI MPOIIECIB NepeiaBaHHs iHdopmariii;

- 3a0€3MeUeHHs] MPO30POCTI MPUUHATTA pIlIEeHb 1 HEOOXITHOTO KOHTPOJIIO CYCIUIbCTBA 3a
JISUTBHICTIO JIEP>KaBHUX OpraHiB;

- 3a0€31eUeHHs BHYTPIIIHbOBIIOMYO1 B3a€EMO/II1, @ TAKOK B3a€EMO/II1 CITIBPOOITHUKIB JepHKABHUX
OpraHiB pI3HUX PIBHIB.

Ha chorosHi € akTyaqbHUM NUTaHHS HOLIMPEHHS CUCTEM €JIEKTPOHHOIO JJOKYMEHTOOOIry, ajike
Yac 3MYLIy€E YCiX YYaCHUKIB PUHKOBHUX BITHOCHH IIPUCKOPIOBATHUCH, & €IEKTPOHHHUM TOKyMEHTOOOIT
JI0TIOMarae B LIbOMY.

Cucremu enexktponHoro gokymeHtoooiry (CEJl) — mporpamsi 3aco0Ou Jij1st CTBOPSHHS JIOKYMEH-
TiB, 1X 00poOKH, nepeaayi, 30epiranHs, y3ro/UKeHHs Ta IHIIUX OIeparlliil, o peani3yloThCs 3 BUKO-
pUCTaHHAM 1H(pOpMaIlifHO-TeTeKOMYHIKaiiHNX Mepex. Y CEJl BiICIIAKOBYIOTECS CTBOPEHHS 1
BHECEHHS 3MIH Y JOKYMEHTH, TEPMIHU iX BUKOHAHHS, MapUIPYTH PyXy JOKYMEHTIB, KOHTPOJIIOKOTh-
cs Bepcii. OXOIUTIOETbCS BECH IIUKJ JUIOBOJACTBA — BiJ IOCTAHOBKHU 3aBJaHHS HA CTBOPEHHS JIOKY-
MEHTa JI0 Horo 3/1aBaHHs B apXiB. 3abe3nedyeTbes Kiacu(ikoBaHe IEHTpaTi30BaHe 30epiraHnHs J0-
KYMEHTIB, YIIPaBJIIHHS MTOTOKAMH iX TIEPEMIIICHHS, PO3MEXYBaHHS MPaB JOCTYIy KOPUCTYBaUiB JI0
JOKYMEHTIB B1IMOBIAHO A0 BUKOHYBaHMX (yHKUIN y cuctemi. [Ipu BrnposamxenHi CEJ] BpaxoBy-
IOTHCSI OpraHi3aIiifHO-IIITaTHA CTPYKTYypa MIMPUEMCTBA, a TAKOK MOXJIUBICTH i1 MacITaOyBaHHS i
IHTerpaiii 3 IHIIKMU KOPIOPaTUBHUMH cUcTeMaMi [2].

['moGanpHe 3acToCyBaHHS TEXHOJIOTIT €IEKTPOHHOTO JOKyMeHTOO0OIry, Ha nymKky H. I1. Benre-
PYK, sike 00’€IHYy€ B €IMHIA MEpeXi OpraHu BlIaau Ta Ol3HEC cepepOoBUINE KpaiHu, BUMAarae BIAIO-
BITHOTO HOPMAaTUBHO-IIPaBOBOT0 3abe3nedyeHHs [3, c. 61].

Henoniku manepoBoro JOKyMEHTOOOITY BIA3HAU€H1 y CTAaTUCTUYHUX AOCIIKEHHSIX KypHAIy
[Business [4, c. 41]: Ha miArOTOBKY TUIIOBOTO JOKYMEHTa e O6au3bko 25 % pobodoro vacy cris-
POOITHUKIB; Ha MOMIYK 1 OYIKYBaHHS HaJXO/KEHHS IOKYMEHTIB BUTpadaeThes B cepeaqabomy 30 %
poOoyoro yacy; Ha MOTOJKEHHS Ta 3aTBEpUKEHHs T0KyMeHTIB — 20 %; Ha nepenayy JOKYMEHTIB
MK migpo3aamu — 10 %; Ha MiAroTOBKY CTaHJAPTHUX 3BITIB PO pyX JOKyMeHTIB — 10 %; 6e3mo-
BOPOTHO BTpadaerbcs 6 % JTOKYMEHTIB; KOKE€H BHYTPIIIHIM JTOKYMEHT Komitoerbes 10 20 pasis.
Orxe, cymapHuil yac, IKUW CHIBPOOITHUKH (DipMU BUTpayarOTh Ha PYTUHHY OOpOOKY JOKYMEHTIB,
y cepenabomMy oubie 75 %.

ABToMaru3zanis T0KyMEHTO0OIry, sika MOJsIrae B 3aMiHl IAlepoBUX JOKYMEHTIB €J1EKTPOHHUMH,
IIpU CTBOPEHHI €JJMHOI KOMIUIEKCHOT MEPEKEBOT CUCTEMH PO3POOKH, Y3TOPKEHHS, MMOIIMPEHHS, T0-
LIYKY Ta apXIBHOTOo 30epiraHHs iH(OopMaLIiiHUX MaTepialliB opraHizailii Moke CKOPOTUTH B 3—5 pa3iB
TUMYacoBi BUTparu. [lomyk, nepenaya i KomitoBaHHsI JOKYMEHTIB IpucKopsiTbes B 10-20 pasis.

91



Baromumu nepeparamu CEJ] € THM4acoBe perjiaMeHTyBaHHS KUTTEBOTO UKITY JOKYMEHTA, aB-
TOMAaTUYHUN KOHTPOJIb HOTo pyXy B oprasizaiii i 3a ii mexxamu. ¥ CEJ] npocto BupilyeTbes mpo-
0JieMa MOHOBJICHHS YMCJIEHHUX KOIIIN 3aCTapiioro JOKyMEHTa — BOHH OJIHOYACHO BUIAIISIOTHCS 3
JOKYMEHTOOOIr'y 1 3aMIHIOIOTHCSI HOBUMH 0JIpa3y Ha BCIX pOOOYMX MICISX CIIBPOOITHUKIB.

Omxe, mpoOneMH 3amnpoBaJKEHHsS B YKpaiHi €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY CTaroTh BCE
aKTyaJbHIIIMMU, aJK€é BOHM HaOyBarOTh 3HAYHOI MOJITHMYHOI Ta €KOHOMIYHOI Baru y 3B’f3KYy 3
PO3IIMPEHHSAM BUKOPUCTAHHS 1H()OpMaI[iIITHO-KOMYHIKAI[ITHUX TEXHOJIOTIH y CyCUIbHUX B1JHOCH-
Hax, po30y/Z0BOIO CUCTEM €JIEKTPOHHUX IJIATEXKIB, €JEKTPOHHOI TOPTIBIIL, YIIPABIIHHS TOLIO.
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3apo6imHnoi naamu.

[MutanHs oprasizauii po3paxyHKIB 3 OIUIaTH Mpali € OCHOBOIO COLaIbHO-TPYAOBHUX BIAHOCHH.
TeopernyHuil Ta MpaKTUYHUN aCIEKTH NUTAHHS PO3PaxyHKIB 3 OIUIATU Mpalll € aKTyaJbHUMH,
OCKUIbKH 3apo0iTHA IuIaTa — 1€ OJJHa 3 HANUCKJIAJHIIIUX €KOHOMIYHUX KAaTEeropid Ta Ba)XJIMBHUX CO-
1[1aIbHO-€KOHOMIYHUX siBUIL. ToMy 06K mpari Ta 3apoOITHOT [IJIaTH € OJHUM 13 HAWBAKIIUBIIINX Y
cucTeMi 00JIIKY B OIO/DKETHIN yCTaHOBI, SIKMI BEJEThCSA B 000B’sI3K0BOMY mopsaaky. OmiaTa mpaiii €
HalBaroMimior CKJIaJ0BOI0 BCiX BUIATKIB OFO/KETHUX YCTAHOB, a iX OOJIIK € OJHIEIO 3 HANBaXIIH-
BIIUX AUISHOK 200 HaINpsMiB 0OIIKOBOTO MPOIIECY.

JlocnikeHHsIM Ta po3poOKOr0 pobeMu, OB’ s13aHOT 3 0COOIMBOCTMU HapaxXyBaHHs 3apo0iT-
HO1 IUIaTH IpaliBHUKaM OrojkeTHOI cdepu, 3aiimanucs Taki HaykoBui, sk @. . byruneusp,
H. M. Xapuronosa, T. B. Ilinne6ecna, T. M. €pumenko Ta iHI1I1.

3nificHEeHHS HapaxXyBaHHs Ta BUILIATH 3apOOITHOI IJIaTH B OIOKETHUX YCTaHOBAX PETYIIOETHCS
HOPMaTUBHO-NIPaBOBOIO 0a3010, a came : KoaekcoMm 3akoHIB mpo mpaito, 3akoH Ykpainu «IIpo
omiaty npaii» Bix 24.03.1995 poky 31 3MiHaMH4 1 JONOBHEHHSIMH, IOCTAHOBAMHM Ypsy 1100 OIUIa-
TH TIpalli, IHCTPYKUIAIMHU, po3nopskeHHsamu Kabinery MinictpiB Ykpainu [3].

Mertoro gociiKeHHs € po3po0Ka TEOPETUYHUX Ta METOJOJIOTTUYHUX MOJIOKEHb 111010 OpraHiza-
1ii po3paxyHKIiB 3 OILIATH Mpali B OI0KETHUX yCTaHOBAX.

VY 6romkeTHUX ycTaHOBaX (DiHaHCYBaHHS BUTpAT Ha OIUIATy Mpalll MPaliBHUKIB 31 CHIOETHCS B
MeXaxX aCUrHyBaHb, MepeAdayeHUX KOIITOPHUCOM JO0XOAIB Ta BUTpAr Ha ui uiil. [lnanyBaHHs BU-
TpaT Ha OIUIAaTy Mpall MpH CKJIaJaHHI KOIUITOPUCY 3IIHCHIOETHCS 3rigHO 3 BUMoramu Ilopsaky
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