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TOB «COC KPEAUT»
\
JdupekTop Bitaniit JIATYTEHKO

1. TepmiHu Ta BUSHAYEHHA
EJIeKTpOHHMI JAOKYMEHT - JOKyMeHT, iHpopmaliis B sikoMy 3adikcoBaHa y BUIJIALL
eJIeKTPOHHUX JJaHUX, BK/II0YalOUU 000B’I3KOBI peKBi3UTH JJOKYMEHTA.
E/ZleKTpOHHA neYaTKa - eJIeKTPOHHI /1aHi, 1110 10Aa0ThCSA [0 iHIIHUX eJIEKTPOHHUX JaHUX 200
JIOTIYHO 3 HHMMM MOB’SI3yIOTbCA | BUKOPUCTOBYIOTbCA [Js1 3abe3nedyeHHsl JOCTOBIPHOCTI
NO0XO/>KEHHS OB’ I3aHUX eJIEKTPOHHUX JJaHUX, 200 //11 3aCBifUeHHS eJIeKTPOHHUX MiANHUCIB
NiANKUCYBadyiB Ha eJIEKTPOHHUX JOKYMEHTaX, abo JJisl 3acBif4eHHsI BifMOBiAHOCTI Komii
JOKYMEHTIB OpUriHa/iaM Ta BUABJIEHHA NOPYLIEHHS LiJiCHOCTI.
Enexrponnuii mianuc (EII) - enekTpoHHI JaHi, 1[0 A0/1al0ThCS A0 iHIIMX €JeKTPOHHHUX
JlaHUX ab0 JIOTIYHO 3 HUMHU OB’ A3YI0THCS | BAKOPUCTOBYIOTLCS NMiANKUCyBayeM SIK MiJATHC.
KBanidikoBaHMN e/IeKTPOHHMH MiANMC - Y/JOCKOHaJIeHUM eJIeKTPOHHUH MiAmuC, L0
CTBOPIOETbCS 3 BHUKOPUCTAaHHAM 3aco0y KBasidpiKOBaHOro eJIeKTPOHHOrO mifgnucy i
6a3yeTbcs Ha KBasidpikoBaHOMY cepTUiKaTi eJIeKTPOHHOTO MiAIKUCY.
KBanidikoBaHa esleKTpOHHA MNedyaTKa - Y/JOCKOHaJleHa eJIeKTpOHHA IedaTKa, Lo
CTBOPIOETHCH 3 BUKOPUCTAHHSM 3aco0y KBaJipiKOBaHOI eJIeKTPOHHOI e4aTKH i 6a3y€eThCs
Ha kBaJslipikoBaHOMY cepTUIKaTi eJIeKTPOHHOI eYaTKH.
KitieHT - 6y/1b-s1Ka 0c00a, siKa 3BepTAEThCS 32 OTPUMaHHAM piHaHCcOBUX nocayT A0 KoMnawil
YU KOPUCTYEThCA nocayramMy KoMnaHil, a B KOHTEKCTI [10J1I0’)KeHb 1100 TAEMHUI|I HaJlaBaya
IJIATDKHUX TOCAYT - 10AaTKOBO ¢pizryHa ocoba abo pUgUiHa 0c00a, IKa OTPUMYE YU MAE
HaMip OTPUMAaTH MJIATKHY MOCAYTY SIK JIATHUK 260 oTpuMyBay (260 061/jBa 0O4HOYACHO).
KoHTpareHT - OyjAb-sika OpuJUuHa 4d ¢i3nyHa ocoba, PpismyHa ocoba-miAnpuemelb,
¢disuyHa 0c06a, fiKka NpPoBaJUTh He3asexHy NpodeciiHy AibHICTD, Aka Ma€ 3 KomnaHier
BifHOCMHU ¢iHaHCcOBoro xapakrtepy. KoHTpareHT Moxke ojjHo4acHO MaTu 3 KommnaHniero
TPY/I0Bi BiJHOCHHU a60 BiZJHOCHHU iHLIOTO XapaKTepy.
IliznucyBady - ¢pisvyHa 0coba, sika CTBOPIOE eJIEKTPOHHUM MiANuC.
IlepeBipka nisicHOCTIi - nmnpoleaypa, fKa Ja€ 3MOTy BHUSBUTU OyAb-siKi 3MiHU B
eJIeKTPOHHOMY JOKYMeHTi Ta 3MiHM Ell miciig nifiiMcaHHA eJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTa.
YaocKoHa/IeHa eJIeKTPOHHA Me4YaTKa, 10 6a3y€ThCA Ha KBaJligpikoBaHOMY cepTU(iKaTi
eJIeKTPOHHOI mNe4yaTKu (Jasi - eJIeKTpOHHA mnedyaTka 3 KBajipikoBaHUM
cepTudikaToM), - yJOCKOHaAJIeHa eJIeKTPOHHA MedyaTKa, CTBOpPEHa 3 BUKOPHUCTAHHAM
KBaJlipikoBaHOTO cepTU(dikaTa eJeKTPOHHOI Ne4yaTKH, y SIKOMY € I[O3HaykKa, 10 Lel
ceptudikaT cpopMoOBaHO sIK KBa/lipiKOBaHUH /1/1s1 BAKOPUCTAHHS eJIEKTPOHHOI MeYyaTKH, Ta
HeMa€E BijoMocTel Npo Te, 110 0COOUCTUM KJIIOY 36epiraeTbcs B 3ac00i KBaJsidpikKoBaHOTO
eJIEKTPOHHOTO MiANKCY YU NTeYaTKHU.



YEII, mo 6a3yerbcs Ha KBaslipikoBaHOMy cepTUdikaTi eleKTpOHHOro nianucy (aani -
YEII 3 kBanidikoBaHuM ceptudikatom), - VYEII, cTBopeHHH 3 BUKOPUCTAHHSIM
kBaJslipikoBaHOro cepTUdikaTa eJJeKTPOHHOIO MiJNNUCY, y IKOMY HeMa€ BiZjoMOCTel Npo Te,
10 0COOMCTUM KJIIOY 36epiraeTbca B 3ac06i kBaslidpiKOBAaHOr0O €JIeKTPOHHOTO MiANUCY YU
Ne4YaTKH.

YnoBHOBa)keHUW MpaLiBHUK - npauiBHUK KommaHii, 0 NOBHOBaXKeHb SIKOTO 3TiHO 3
BHYTpPIlIHIMU JOKyMeHTamMu KomIaHii UM Ha mifcTaBi J0BipeHOCTI Ha/lIeXKUTh 3aCBilYeHHS
nanepoBUX KONIK eJIeKTPOHHUX JJOKYMEHTIB/eJIeKTPOHHUX KOIi! 3 MalepoOBUX JJOKYMEHTIB,
nignucanuA 3 Kiientamu / KoHTparentamuy, komepuiiHuMu arentaMu Komnasii forosopis
Ta IHIIMUX JOKYMeHTIB BiJ iMmeHi KoMnaHil.

3.3acaM eJIeKTPOHHOTI0 JOKYMEHTO0006iry
3.1. EneKTpOoHHUH JOKYMeHTOOGIr (06ir eJIeKTPOHHUX JOKYMEHTIB) - CYKYNHICTb IPOLECIB
CTBOpEHHS], 00poOJIeHHs, BiANpaBJ/eHHd, IepeJaBaHHsA, OJepXKaHHf, 30epiraHHg,
BUKOPDUCTAaHHA Ta 3HUINEHHA eJIeKTPOHHUX [JOKYMEHTIB, fAKi BUKOHYIOTbCA i3
3aCTOCYBaHHSIM IepeBipKU LiJIICHOCTI Ta y pa3i HeobXiHOCTI 3 migTBepAKeHHSAM (aKTy
O/lep>KaHHA TaKUX JJOKYMEHTIB.
3.2. EJeKTpOHHHUHM [JOKYMeHT Mae OyTH oQOpMJIEeHHH 3a 3arajJbHUMH NpaBUIAMHU
JOKYMEHTYBAaHHA | MaTH PEKBI3UTH, L0 BCTAHOBJIEHI [AJIA aHAJIOrIYHOrO JOKYMEHTa y
naneposiil popmi.
EIl € 060B’AI3KOBUM pPEKBI3UTOM €JIEKTPOHHOTO JOKYMEeHTa.
3.3. OpuriHasioM E/eKTpOHHOro [JOKyMeHTa BBAXKA€TbCA €JIEKTPOHHHUM NPUMIpHUK
JIOKyMeHTa 3 000B’I3KOBMMHU PEKBi3UTaMH, y TOMY YUCJIi 3 eJIEKTPOHHUM MiATMCOM aBTOpa.
Y pasi HaficuJIaHHA eJIEKTPOHHOTO JOKyMeHTa KiJIbKOM afpecaTtaM abo Moro 36epiranHsa Ha
KIJIbKOX eJIeKTPOHHUX Hociax iHdopManii KOXHHUM 3 eJIeKTPOHHUX MPUMIPHUKIB
BBAXKAETHCA OPUTiHAJIOM €JIeKTPOHHOI'O JOKYMEHTaA.
3.4. flkmo aBTOpPOM CTBOPIOIOTHCA IJEHTUYHI 3a JOKyMeHTapHOw iHdopMaliero Ta
PEeKBI3UTAMU €JIEKTPOHHUM JOKYMEHT Ta JOKYMEHT Ha Nalepi, KO>KeH 3 JJOKYMEHTIB €
OpHUTiHAJIOM | Ma€ OZJHAKOBY HOPUAUYHY CUITY.
3.5. 3 MeTol BIpPOBA/PKEHHA CHUCTEMMU eJIEKTPOHHOIO JOKyMeHToobOiry KommaHnisa
BUKOPUCTOBYE OHJIAMH-CEPBICH €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHT006iry, 3o0KkpeMa cepBicu
«BuacHo», Paperless, ki 103Bo/IAII0Th NiIMCyBaTH, HaJCUJIaTH, OTPUMYBATH Ta 36epiraTu
€JIEKTPOHHI JOKYMEHTH.

5. IliagroTroBKa, yKjaJeHHs Ta OOMiH eJIeKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMHU

[licnst cTBOpeHHs eleKTPOHHOTO AoKyMeHTa KomnaHis 3a6e3nedye MoxuBicTb KiieHTOBI
/ KoHTpareHTy oTpUMaTH NPUMIPHUK LIbOTO €JIEKTPOHHOT0 JOKYMEHTA 3 yCiMa MOTPiGHUMU
peKBi3UTaMHu Ha ajijpecy eJIeKTPOHHOI nowTH, 3a3HayeHy Kiientom / KoHTpareHToM a6o
OTPUMATH €eJIEKTPOHHUU JOKYMeHT B IHIIMWA cnoci6, y3romxkeHud i3 Kiaientom /
KoHTpareHTom.

Kommnanig Hagae KnienToBi / KoHTpareHTy Ha Horo BUMOTY 3acBifjueHy ManepoBy KOIi0
€JIEKTPOHHOTI'0 JOKYMEHTa.

5.5. KaHanamMu esniekTpoHHOI B3aeMojii, yepe3 ski KommnaHis 3a6e3neuye npuiMaHHS,
peecTpauil, migTBepKeHHA NP0 OTPUMaHHA €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB i3 CTBOPEHUMHU
KEII/YEII 3 kBasipikoBaHMMU cepTUdiKaTaMU € eJIeKTPOHHA NOUITOBA CKPUHBKA, a TaK0XK
CepBic eJIeKTPOHHOTO AOKYMeHTO06iry «BuacHo», Paperless.

5.7. Oco6a, mwo mignucana enekTpoHHUM AokymeHT EIl, y Takuil cmnoci6 3acBifuye, 110



O3HalOMMJIacAd 3 YCiM TEKCTOM JJOKyYMEeHTa, MOBHICTI0O 3pO3yMijJia MOro 3MiCT, He Mae€
3amepeyeHb [0 TEKCTy JOKyMeHTa (abo ii 3amepedyeHHs BHecCeHi SIK OKpeMHH pPEeKBi3UT
JIOKyMeHTa) i cBijloMo BukopucTasa cBii EIl y koHTeKcTi, nepes6aueHOMY JOKYMEHTOM
(mignucana, 3aTBepAunIIa, NOTOAWIIA, 3aBidyBaJia, 3aCBiunIIa, 03HaKOMUJIACH).

5.12. flkwo BignpaBHUK i aipecaT y NUCbMOBil popMi nonepeHbO He JOMOBHUJIUCA NPO
IHIIe, 1AaTOM0 i YaCOM BiZjlIpaBJIeHHA eJIeKTPOHHOT0 JOKYMeHTa BBAKAOTHCA aTa i 4yac, KoJu
BiiIpaBJ/IeHHA eJIEKTPOHHOI'0 JOKYMEeHTa He MOe OyTH CKacoOBaHO 0C0000, AKa HOro
BignpaBuia. Y pasi BiflpaB/ieHHA €JIeKTPOHHOI'O0 JOKYMEHTA LIJIAXOM IepecuIaHHs Horo
Ha eJIeKTPOHHOMY HOCIi, Ha IKOMY 3allMCaHO Liel JJOKYMEHT, JaTOl0 i YacoM BiJpaBJIeHHS
BBXKAIOTbCA JjaTa 1 yac 3/jlaBaHHs UOT0 AJ1d IepecuJIaHHA.

5.13. {kmo iHme He mnepegbadyeHo yrogaow Kommanii 3 KouTparenTom/KiieHToM,
eJIeKTPOHHUH JOKYMeHT, BifnpasieHnit KontpareHTy/Kii€HTy eJIeKTPOHHOIO NMOLITOI YU
yepe3 cucteMy «BuacHo», Paperless, BBaKaeTbcsl ojiepKaHUM aJipecaToM B Je€Hb HOTo
BiAnpaBsieHHd. fkmo EneKTpoHHUN [AOKyMeHT OyB BiflipaBJieHUH y Hepo6O4YMH JeHb
Ta/abo HepoOOYHMH Yac, [AaTO MOro OTPUMAHHSI BBAXKAETbCA IMEpPLIMA 3a [AHEM
BiAinpaBJieHHs pOo60YUi J1eHb.

5.16. fIKIWO CTOPOHM €JIEKTPOHHOTO [JIOKYMEHTY He IMOroAATb O0OOB'A3KOBICTb
BUKOPUCTAHHSl €JIEKTPOHHOI MevyaTKu abo 0OGOB’S3KOBICTb BUKOPUCTAHHSl eJIEKTPOHHOI
[e4YaTKHU NPAMO BU3HAaYe€Ha YMHHUM 3aKOHOJABCTBOM YKpaiHH, eJIeKTPOHHA leyaTKa He €
000B’I3KOBUM PEKBI3UTOM eJIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTY, a il BAKOPUCTAHHS € MPaBOM, a He
000B’AA3KOM CTOPiH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTY.

6. Bukopucranu< EII Ta eJIeKTPOHHUX Ie4YaTOK
6.1. Ilig yac cTBopeHHs, 06po6JieHHs Ta 30epiraHHs EjieKTpoHHUX A0KyMeHTiB B Kommnanii
BUKOPUCTOBYIOTbHCH:
1) kBasnidikoBanui EIl (KEII);
2) YEII 3 kBasidpikoBaHUM cepTUPiKaTOM;
3) kBasipikoBaHa eJleKTPOHHA [TeYaTKa;
4) eleKTpOHHA NeYyaTKa 3 KBaJlipikoBaHUM cepTUPIKATOM.
6.2. YknazgeHHs okpeMoro gorosopy 3 Kiientom/KontparenTom mopao BukopuctanHs KEII,
YEII 3 kBasipikoBaHUM cepTUdikaTOM, KBaipikoBaHOI eJ1IeKTPOHHOI TeYaTKH, eJIeKTPOHHOI
Ne4yaTKH 3 KBaJipiKoBaHUM cepTUIKaTOM He BUMAra€TbCcd 3a YMOBU JOTPUMaHHS BUMOT
1boro [lo10’keHHA Ta YUHHOTr 0 3aKOHOAABCTBA YKpaiHH.
6.3. KEII mae Taky caMy IOpUANYHY CUJLY, 9K | BJJACHOPYYHHUH MiJNUC, Ta MA€ NMPe3yMILiI0
MOTO0 BiZIMOBIHOCTI BJIaCHOPYYHOMY i IIUCY.

6.15. IligmucyBauy Hece BiAgmoBiganbHiCTh 3a 306epiraHHs ocobuctoro kiawouya EIL
BukopuCTaHHSI eJIeKTPOHHOrO MiANKCYy MiJnucyBayeM 3/iMCHIOETbCI Ha YMOBax
koHoiAeHUiHOCTI. [lif1cyBa4 3060B's13aHUM 36epiraT¥ 0COOGMCTUH KJII0Y y TAEMHMUILLI Ta HE
JIONyCKaTU MOro BUKOPUCTAHHSA iHIMIMMU ocobamu. [lignucyBay 3060B'ss3aHUl 36epiraTtu
1apoJib JOCTYIy /10 0COOMCTOrO KJI04a y TAEMHHUILI.

3riAHO 3 OpUTriHAJIOM

JAupeKkTop JIATYTEHKO Bitanii




