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Haxka3 JlepxaBHOi Cy10BOi
aaMiHICTpallii YKpaiHu
04.11.2022 Ne 404

IHCTPYKIIA

Npo nopsiaoK GopMyBaHHS 3BIiTY PO CNIPABJSIHHS, 3BiJIbHEHHS Bi/l
CILUIATH Ta MOBEPHEHHSI CYI0BOI0 300py B MiCLeBMX Ta aneJsuiiiHMX cyaax

I. 3arajbHi MoJI0KeHHSA

1. s Incrpykiiss Bu3Hauae mpaBuia (HOpMyBaHHS CTATUCTHYHOI
3BITHOCTI ITPO CHIPABJISIHHSA, 3BIJILHEHHS B1J] CIUIATH Ta IIOBEPHEHHS CYI0BOTO 300Dy
B MICIIEBHX Ta aleJAIIMHUX CyJaX, a TAaKOXK MOPAA0K ii mojganHs 3a popmoro Ne 10
"3BIT MpO CHpaBIsiHHSA, 3BUIbHEHHS B1J] CIUIATH Ta MOBEPHEHHS CYJ0BOTO 300py B
MICI[EBHX Ta ane/IAMIHHNX cyaax' (majii — 3BiT).

2. 3BIT (QOpMyeTbCSI MICHEBUMU Ta aleJSIIMHUMU  CyJaMu, SKl
3IACHIOIOTHh MPaBOCY/s, 32 BHUKJIIOYEHHSIM CYJIB, TEPUTOPIAJIbHY MIJICYAHICTh
CIpaB SIKUX 3MIHEHO BIAMOBIJHO A0 YaCTUHU ChOMOi cTarTi 147 3akony Ykpainu
"IIpo cymoycTpiii 1 ctatyc cyauiB'.

3. 3BIT CKJIQA€THCS 3a 3BITHIN MEepioj — PIK.

4. [lepBuHHI 3BITU PO3PAXOBYIOTHCS MICIIEBUMH Ta amneNsiiHUMU
CyJlaMH aBTOMATHYHO Ha MiJACTaBl BIJOMOCTEH, IO BHOCATHCSA JI0 JOKYMCHTAITii
MIEPBUHHOTO 00JIIKY Y aBTOMATHU30BaHIl CUCTEM1 JOKYMEHTOO00ITY Cyy.

5. BimoMocTi mpo cropaBisiHHS CYJOBOTO 300py Ta MPO MIJIBIH IIOA0
CIUTATH CYJIOBOTO 300py BHOCATHCS 70 JOKYMEHTIB MEPBUHHOTO OOJIKY HETaWHO
(ab0 He mi3HilIe HACTYMHOTO AHS) HAa OCHOBI iHGOpMaIllli, 10 3HAXOIUTHCS B
MIATHKHUX JOKYMEHTAX, sIK1 JJOJIy4€Hl 10 MaTepiajiiB Cy/0BOi CIIPaBU, B CyJJOBOMY
pllIeHH], BIAMOBIAHO 10 BUMOT 3akoHy Ykpainu "IIpo cymoBuit 30ip" Ta 1HIIUX
HOPMAaTHUBHO-TIPABOBUX aKTiB.

6. 3a JTOCTOBIPHICTh BIJOMOCTEH y JOKYMEHTAX MNEPBUHHOTO OOJIKY
BIMOBI1AAIOTH 0COOH, K1 iX 3alIOBHIOIOTD.

7. 3BITH TIOMAIOTHCS BUKIIOYHO B EJICKTPOHHIM QopMmi 3acobamu
aBTOMATU30BAaHOI CHCTEMH JTOKYMEHTOOOITYy Cyay 3 MOTPHUMaHHSM YMOBH IIOJIO
3aCBIYEHHSI €IEKTPOHHUM TI1ITUCOM BiAMOBIAAIBHHUX OCi0.



8. Jlo 3BiTYy MOXe OyTM J0JaHO TOSICHEHHS (KOMEHTap), y pasi
HEOOX1THOCT1 - MATBEP/KCHHS TOrO YW IHIIOrO IOKa3HWKa Ta/ab0 TOMMIIKHU.
[TosicHeHHS [IOI0 TOKa3HWKAa Ta/ab0 TOMHJIKH HAJCWIAIOThCS JIUCTOM i3
3a3HAYCHHSIM BIJIOMOCTEH MPO NPUYMHU BUHUKHEHHS PO301KHOCTEH y 3BITI 3a
MIJMTUCOM KEePIBHUKA YCTAHOBH.

9. MicueBi 3arajabHl Cyau CKJIaJaloTh Ta IMOJAI0Th NMEPBUHHI 3BITH JI0
TEPUTOPIANIbLHUX YIpaBiliHb Jlep:kaBHOT CynoBoi anMiHicTpamii YkpaiHu, a i1HII
MicIieBi (MicIieBi rocrioapChKi Cy 11, MICIIEBI aIMiHICTPATHBHI CY/I1) Ta aleJISAIiiHI
cynu (amenmsmiiiHI  CyaW, ameNAlidHI  TOCIONApChbKi  Cynu, — amesmiiHi
aJIMiHICTpaTHBHI Ccyu) — 10 JlepkaBHOI Cy0BOi afamiHicTpartii (Ha 5-i AeHb micis
3BITHOTO MIEPiOAY).

10. Ha migcraBi MEpBHHHUX 3BITIB  MICIIEBHX 3arajlbHUX CY/iB
TEPUTOpIaJIbHUMHU yTpaBiiHHAMH [lep:kaBHOI Cya0BOi aamiHicTpalii YkpaiHu
(bhopMYIOTBCS 3BEJICHI 3BITH, SIKI ITOAAIOTHCS 10 Jlep)kaBHOI Cy/I0BOi aaMiHICTparlii
VYxpainu (Ha 10-# qeHb micist 3BITHOTO Mepiofy).

11.  Ha miacraBi oTpuMaHux 3BITiB Jlep»KaBHOIO CYJIOBOIO aJMIHICTpAI€I0
VYkpainu GopMyrOThCS 3BEJICHI 3BITH MPO PO3TIISAI MICIICBUMH Ta alleIsIiiHAMU
CyJlaMH CITpaB 1 MaTepiajiB (B po3pi3i CyaiB) y HIJIOMY IO YKpaiHi, a TAKOXK OKPEMO
0. MICIIEBUM 3arajlbHUM cyJaM (Ha MiACTaBl 3BEJEHUX 3BITIB TEPUTOPIATBHUX
yhpaBiiHb JepxaBHO1 cy0BOi aaMiHICTpalli Y KpaiHu), MICIIEBUM TOCIIOAAPCHKUM
cyJaM (Ha miJCTaBl MEPBUHHUX 3BITIB MICIIEBUX TOCIOAAPCHKUX CY/IB), MiCLEBUM
aJAMIHICTpaTUBHUM  cyJaM (Ha IIJCTaBl MEPBUHHUX  3BITIB  MICIIEBUX
aAMIHICTPAaTUBHUX CYJIB), ameJSIIMHUM cyJaaM (Ha MiJcTaBl NMEPBUHHUX 3BITIB
aneJSIinHUX CY/IB), aleNAliHIM rOCIoIapCHKUM CyaM (Ha IMiJICTaBl MEPBUHHUX
3BITIB ameNAliHUX TOCHOJAPCHKUX CY/IIB), amelAlifHuM aJgMIHICTPAaTUBHUM
cynaMm (Ha TIJCTaBl MEPBUHHUX 3BITIB ameNSIINHUX aJMIHICTPATUBHUX CYIB).
3BeZieHUI 3BIT MIANKCYE BUKOHABEIb Ta KEPIBHUK CTPYKTYPHOTO IMiJIPO3ALTY
JlepxaBHO1 cy0BOi anMiHicTpallli YKpaiHu, SKuil 3/11IHCHIOE 3BEJICHHS 3BITIB.

12.  3BeneHui 3BIT y HIJIOMY MO YKpaiHi nogaerscs [epkaBHOIO CyI0BOIO
aaMiHICTpallieto YKpainu 10 JlepkaBHOT CTy»KOU CTaTUCTUKK Y KpaiHu Ha 30-1 n1eHb
TICJIS 3BITHOTO TIEPIoy.

13. V¥ cyni 3a norpumaHHs BUMOT 1i€i [HCTpyKIIii, 3a JOCTOBIPHICTH Ta
CBOEYACHICTH MOJIaHHA MEPBUHHOTO 3BITY BIANOBIAA€E MPallIBHUK anapary cyay, Ha
SIKOTO MOKJIaJIeHO 00O0B'SI3KH 100 CKJIQJaHHsI 3BITY, @ KOHTPOJIb 3A1HCHIOE TOJIOBA

Cyqay.

14. Y TeputopianpbHOMY yrpasiiHHI Jlep>kaBHOI CymOBOi aamiHicTparlii
VYkpainu 3a JOCTOBIPHICTH Ta CBOEYACHICTH MTOAHHS 3BEJICHUX 3BITIB BiMOBIAAIOTH
Oe3nocepeiHi BAKOHABIII 3BITIB, @ KOHTPOJIb 3A1HCHIOE HAYaJIbHUK TEPUTOPIAIBHOTO
ynpasiiHHs Jep>kaBHOI cy/10BOi aamiHicTpalii YKpaiHu.



15. Ilpu dopmyBaHHI 3BITYy, SKHA HANpPaBISETHCA 10 TEPUTOPIAIBHOTO
ynpasiiHHs Jlep:kaBHOI cyZ0BOi aaMiHICTpalii YKpainu ta 10 Jlep:kaBHOi CyA0BOi
aaMiHIcTpalii YKkpaiHu, 000B'sI3KOBO 3aITOBHIOIOTHCS TOJIs 0J10:

PECIIOH/ICHTIB (MTOBHE HAaMEHYBaHHS Ta MICII€3HAXOPKCHHS);

MIMUCAHTIB (MOBHI HaWMEHYBaHHS TOCaaH, TMpI3BUIIE, iM's, O OaTHKOBI
KepiBHHMKA T4 BUKOHABIISA);

3ac00i1B 3B'sI3Ky 3 BUKOHABIIEM (HOMEp TenedoHa B MbKHApOIHOMY (hopmari,
SKMH CKJIQJIA€ThCS 13 CUMBOITY «ILTIOCY (1), KOy KpaiHu, Koay perioHy/oneparopa
MOOIJTLHOTO 3B'13Ky, HOMEpa a0OHEHTA; aJipeca eJICKTPOHHOT MOIITH);

natv (OpMyBaHHS 3BITY.

HenorpumaHnHs BKa3aHUX BUMOT € TMIJCTAaBOIO JUISl BIAXWJICHHS 3BITY IS
YCYHEHHSI HE/I0JIIKIB.

16.  Opranizamii - ckiamadi iHdopMaliii, y 3BITHUX JaHUX SKUX BUSBIICHI
NPUNUCKA Ta 1HII MEPEeKPyYEHHs (Jlajdi — MOMWIKH), YHOCSITh BUIIPABJICHHS Y
JIOKYMEHTH MEPBUHHOTO OOJIKY Ta BIJAMOBIIHO MepedOpMOBYIOTH 3BITU MICIS 1X
BIIXUJICHHSI, HE3aJIeXKHO BiJ] TOTO, XTO BCTAHOBHMB HAsSBHICTH IMOMMJIKH Yy 3BITI, 1
HAJICWJIAIOTh BUIIPABJICHUHN 3BIT ajjpecaraM, SIKUM TOJAIOThCS 3BITH, HE IMI3HIIIE
HACTYMHOTO JTHS 3 MOMEHTY BUSBJICHHS] TOMUJIKH.

KoperyBanHs TMOKa3HMKIB 3BITY IUIIXOM BHECEHHS 3MIH y JOKYMEHTH
NEPBUHHOTO OOJIKY JOMYCKA€ThCS, KOJU TaKa HEOOXIIHICTh MiATBEPIKYETHCS
MartepiajlaMH CyJI0BOi CIIPaBH.

17. BneceHHs BiIOMOCTEl TpPO CYAOBHH 301p 3IIMCHIOETHCS MUIAXOM
3alIOBHEHHSI JaHUX B aBTOMATU30BaHIA CHUCTEMI JIOKYMEHTOOOIry cyay 3
ypaxyBaHHSM BIAIMOBIIHUX METOJUYHUX PEKOMEHMIAIlIH, 3aTBEPIHKCHUX HaKa3aMH
JepxaBHoro mianpuemcTsa '[HdopMariiitHi Cy10B1 cucteMu' .

II Iopsinok popmyBaHHS 3BiTY

1. Po3aia 1 "BigoMocTi mo/10 cripaBiIssHHS Cy0BOTO 300py" MICTHTh JaH1
(mo rpadax) mpo 3arajibHy KUTBKICTH 3asB (CKapr), CYJOBUX PIIICHb, Yy SIKUX
CIPABJISIETHCS CYAOBHI 301p, pO3PaxXyHKOBY CYMY CYA0BOI0 300py, KIJIbKICTh 3asB
(ckapr) Ta cymy (aKTHUYHO CIUIQ4€HOr0, IOBEPHYTOr0, MPUCYAKEHOrO 10
CTSTHEHHS CYJIOBOTO 300py, a TakOoX NpPO KUIbKICTh Ta PO3PAXYHKOBY CYMY
CyJI0BOTO 300Dy 1100 3asiB (CKapr), y sSIKMX 3BUIBHEHO BiJl CIUIATU YU 3MEHIIICHO
PO3Mip CyZ0BOT0O 300pY, B 3BITHOMY HEPIOII.

BkazaHi BiIOMOCTI IIOJI0 CIPABJISHHS CYJIOBOr0 300py 00JIIKOBYIOThCS (110
psiiKax) 3a BHIAMH JOKyMEHTa 1 JIii, 3a SKy CIpaBJIIEThCS CYAOBUH 30ip, Ta
IUTATHUKA CYJOBOrO 300pYy, BM3HAYEHWMHU Y 4YacTHHI JApyrid crarti 4 3akoHy
VYkpainun "IIpo cymoBuit 30ip". [lomaTkoBo OOMIKOBYIOTHCS BIIOMOCTI TIPO
COpaBISHHS  CyJIOBOro 300py y BUIAAKaX, MepeadadeHuXx  YaCTUHOIO
TpeTboto cTarTi 4 3akony Ykpainu "[Ipo cynosuii 30ip".



2. VY rpadi 1 posniny 1 "KinbkicTb 3asB (CKapr), CyA0BUX PIIIEHb, Y SKHX
CIIPaBJISIETHCS CYA0BHUH 301p Y 3BITHOMY Tepiojii" 3a3HaYa€ThCs 3arajibHa KUJIbKICTh
MpOIECyaIbHUX JIOKYMEHTIB BIJIIIOBIIHO JIO SIKMX CIIPABIISIETHCS CY0BUH 301p.

3. Y rpadi 2 posminy 1 "Po3spaxyHkoBa cyma cyaoBoro 3060py"
3a3HAYAETHCS CyMa CyIOBOTO 300Dy, sIKa aBTOMaTHYHO PO3PAaXOBYETHCS BiAMOBITHO
JI0 PO3MIPY CTaBOK CYJI0OBOIo 300py y BiJICOTKOBOMY CIHIBBIJHOIICHHI JI0 I[IHU
Mo30BY Ta y (iKCOBaHOMY pO3Mipi BiAMOBIAHO 0 cTaTTi 4 3akony Ykpainu "IIpo
CynoBwii 30ip".

Jlnig KopekTHOro (popMyBaHHS PO3paxyHKOBOI CyMHU CyIOBOTO 300py Ciia
000B’SI3KOBO B1/1I00pakaTH JOCTOBIPHI Ta aKTyaJbHI BIJOMOCTI y JOKYMEHTAIlii
NEPBUHHOTO O0JIIKY aBTOMAaTH30BaHOI CUCTEMHU JOKYMEHTOO0ITy Cyay.

3BepTaEMoO yBary, LIO BIJIOMOCTI BIJIHOCHO CIOpPY MalHOBOro Ta/abo
HEMafHOBOTO XapaKTepy 3alOBHIOIOTHCSA 3a KUIBKICTIO BHUMOT BIAMOBIAHO [0
YaCTUHU TPeThOoi cTaTTl 6 3akony Ykpainu "IIpo cynoBuii 301p".

4, BimomocTi mpo cyMy ¢akTHYHO CIUIQ4€HOro CYJIO0BOTO 300py
BiJIoOpaxkatoThest y Tpadi 4 po3nuty 1 Ta BHOCSITBCS Ha OCHOBI iH(OpMaIlii, 110
3HaXOJUTHCS B IUIATDKHOMY JTOKyMeHTi. KilbKicTh 3asB (CKapr), BIAMOBIAHO 10
SAKUX CTIPABIISETHCA CyI0BHIM 301p, BimoOpaxkaeThes y rpadi 3 po3ainy 1.

3BepTaeMo yBary, 1o B pasi BioOpakeHHsI (JaKTUYHO CIUIaY€HOT'0 CYJI0BOTO
300py y CyMi OLIBIIIN HiK pO3paxXyHKOBa CyMa, 311HCHIOETHCS 10/IaTKOBA MEPEBIpKa
BHECEHHX JIaHUX y JOKYMEHTAIll MEPBUHHOIO OOJIKY aBTOMAaTHU30BaHOI CUCTEMU
JIOKyMEHTOOOITY Cyny.

S. VY rpadi 6 po3niny 1 3a3HayaroThCs BIZOMOCTI LIOAO CYMHU CYJOBOTO
300py, fKa MiJIArae MOBEPHEHHIO 3 MIACTaB, MependadyeHuX CTarTero 7 3akoHy
VYkpainu "llpo cynosuit 36ip". [dani mpo KiUIBKICTh 3asiB (CKapr), BITHOCHO SIKHX
OPUMHATO  pIIIEHHS NP0  TOBEPHEHHS  CIUIAYEHOro  CyIOBOrO  300py,
BiJIoOpaxkaroThes y rpadi 5 pozainy 1.

6. Cymu cynoBoro 300py, NPUCYIXKEHI 10 CTATHEHHS 3a PIIIEHHSM CYy
1o Jlep>xaBHoro OrOKETY, 00JIKOBYIOThCS Y Tpadi 8 pos3nunry 1. KinbkicTs 3asB
(ckapr) mo SIKMM MPUCYHKEHO TaKe CTATHEHHS CYJI0BOT0 300py OOJIKOBYIOTHCS B
rpadi 7 pozainy 1.

7. VY rpadi 10 po3aury 1 oOJiKOBYIOTBCS BIIOMOCTI PO PO3PaxyHKOBY
CyMy CYJIOBOTO 300pYy, BiJl CIUIATH SIKOT'O 3BUILHEHO a00 pO3Mip SIKOTO 3MEHIIIEHO —
y pa3i HasiBHOCTI MIACTAaB, K1 BKa3aH1 y CTATTi 5, YaCTMHAX MEPILIii Ta qpYTii cTaTTi
8 3akony VYkpainu "Ilpo cymoBuii 30ip" abo B iHIIOMY HOPMATHBHO-TIPABOBOMY
akTi. KinpKicTh 3asB (CKapr) 3a SKMMH 3BUIBHEHO Bij CIUIATH CYJOBOTO 300Dy,
3MEHIIIEHO PO3MIp CYA0BOTO 300py OOMKOBYIOTECA Y Tpadi 9 posznity 1.

8. Po3ain 2 "[lineru momo craTe Cy10BOTO 300py" MICTUTH JaHi 1010
niier, nepeadayeHux crarrer0 S5 3akony Ykpainm "Ilpo cymoBuii  36ip"



(psnxu 2-25) Ta IHIIUMH HOPMATHUBHO-TIPAaBOBUMH akTamMH (psagok 26 "[umr
niaeru").

3BepTaeMo yBary, 10 MpU 3alOBHEHHI Y JOKYMEHTAIlll IEPBUHHOTO OOJIIKY
koMmipkyd "[Hmn mieru" y TekctoBoMy moii "[HIIN BigomMocCTi" BKa3yeThCs
HallMEHYBaHHS MUIBIH 13 TOCUJIAHHAM Ha BIJIMOBITHUNA HOPMAaTUBHO-TIPABOBUM aKT,
SIKAM BCTAHOBJIEHA BIIIOBIIHA IT1JIbIA.

9.  V rpadi 3 po3niny 2 0OMIKOBYIOTBCA BiIOMOCTI MIPO PO3PaXyHKOBY
CyMy CyIOBOTO 300py, BiJ CIUIaTH sIKOTo 3BUIbHEHO. KimbkicTh 3asdB(ckapr) 3a
SKUMH OyJ0 3BUIBHEHO BiJ CIUIaTH CYIOBOTO 300py OOJIKOBYeThCs B Tpadi 2
po3ainy 2.

III YMOBHM JIOTiYHOI0 KOHTPOJIIO

10 TI'pada 2 pozminy 1 (po3paxyHKoBa cyma CyJOBOTO 300py) HE MOXKeE
Oyu meHIor 3a rpady 4 po3aury 1 (pakTUuHO CIIadyeHo CyA0BOro 300py), OKpiM
BUIIAJIKIB TIEpEIUIaTH CYJOBOTO 300py Mo3uBaueMm (0co0or0) mo cmpasi. Y pasi
BUHUKHEHHS JJAaHOI CUTYaIIii, 1O 3BiTYy HAJIAlOThCS MOSICHEHHS 3 MiATBEPHKYIOUNMHU
JIOKYMEHTaMHU.

11  TI'pada 9 posmimy 1 (kimbKicTh 3aB (CKapr) 3a SKHUMH 3BUIBHEHO Bi
CIUIaTH CYJOBOTO 300py, 3MEHIIIEHO PO3MIp CYJI0BOTO 300py) MOXKE JIOPiBHIOBATH
gy OyTu OUIBIIOI0 32 Tpady 2 po3auty 2 (KUIBKICTH 3aB (CKapr) 3a sSIKUMH OyJio
3BUTBHEHO BiJI CIUTATH CYI0BOTO 300py Mmo3uBadiB (0ci0)).

12 TI'pada 10 posminy 1 (po3paxyHKOBa cyMa CyJ0BOTO 300Dy, Bij CILIaTH
SKOTO 3BUILHEHO a00 pO3Mip SKOTO 3MEHIIEHO) MOXKE JOPIBHIOBATH YW OYTH
O11b1I010 32 rpady 3 po3auty 2 (po3paxyHKoBa cyma CyA0BOTo 300Dy, Bijl CILJIaTH
SIKOTO 3BLIBHEHO).

Jlupexrop nenapramMeHTy
1H(pOpMAaIIHHUX TEXHOJIOTIH /mipnuc/ Oaexcangp YNKIH



