
Товариство з обмеженою відповідальністю "Сингента" 

  Наказ № 38 -НП  

м. Київ                                     від 01.03.2022 р. 

 

 

Про затвердження електронного документообігу в ТОВ «Сингента» в рамках Групи 

«Фінансові рішення» 

 

З метою спрощення ведення документообігу в ТОВ «Сингента», із врахуванням положень п.4 

Наказу Генерального директора ТОВ «Сингента» №180320-1 від 18.03.2020 року, 

 

наказую: 

 

1. Затвердити електронний документооборот в рамках Групи «Фінансові рішення». 

 

2. Електронними документами в розумінні затвердженого Наказом Генерального 

директора ТОВ «Сингента» №180320-1 від 18.03.2020 року «Порядку організації 

електронного документообігу» вважати, в тому числі, але не обмежуючись, наступні 

документи, які ініціюються або обробляються Групою «Фінансові рішення» ТОВ 

«Сингента»: господарсько-правові договори, угоди та додатки (в тому числі 

специфікації) до них, рахунки-фактури, видаткові накладні, акти, які пов’язані із 

господарсько-правовими договорами та угодами, угоди про зарахування однорідних 

зустрічних вимог, договори про відступлення права вимоги та інші документи в рамках 

господарської діяльності Групи «Фінансові рішення». 

 

3. Надати Борису Приходько, Наталії Вервейко, Ганні Відомській, Назару 

Діхтяренко, Олені Корольчук, Ірині Ніколайченко, Тетяні Коломоєць, Тетяні 

Школьній, Івану Свіжому, Марині Кметь, Юлії Глумній, Сергію Клішину, Наталії 

Шепітько, а також іншим особам на підстві відповідної виданої довіреності (Повірені 

Особи) права разом та окремо застосування кваліфікованого електронного підпису 

документів, зазначених у п.2 цього Наказу, про що видати відповідну довіреність за 

підписом Генерального директора ТОВ «Сингента». 

 

4. Призначити Вервейко Наталію (Відповідальна Особа) відповідальною особою за: 

 

В частині організації електронного документообороту в Групі «Фінансові 

рішення» 

 

a. Забезпечення ведення обліку, зберігання та знищення особистих ключів, а також 

надання Надавачу ЕДП інформації, необхідної для формування, скасування, 

блокування або поновлення кваліфікованих сертифікатів відкритих ключів в 

рамках та з метою забезпечення електронного документообігу в Групі 

«Фінансові рішення». 

 

b. Перевірку облікового запису в системі Document.Online на факт надходження 

або опрацювання (погодження, підписання) електронних документів в Групі 

«Фінансові рішення». 

 

c. Забезпечення створення системи оперативного зберігання електронних 

документів (резервування) та архіву актуальних резервних копій бази даних 

електронних документів. 
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d. Забезпечення доступу уповноважених державних службовців до електронних 

документів Групи «Фінансові рішення». 

 

В частині отримання кваліфікованих електронних довірчих послуг та взаємодії з 

кваліфікованими надавачами електронних довірчих послуг для забезпечення 

електронного документообороту в Групі «Фінансові рішення». 
 

e. Забезпечення взаємодії із надавачами електронних довірчих послуг (Надавачі) 

для здійснення заходів необхідних для отримання та використання відповідних 

послуг. Для представництва інтересів ТОВ «Сингента» перед Надавачами 

Відповідальній особі (працівникам відповідального підрозділу) видати 

довіреність, оформлену відповідно до вимог Цивільного кодексу України та 

вимог Регламентів кожного з Надавачів. 

 

f. Забезпечення надання необхідних консультацій підписувачам з питань 

використання кваліфікованих електронних довірчих послуг та порядку 

здійснення електронного документообігу.  

 

g. Забезпечення генерації особистого та відкритих ключів (ключових пар) для 

особи, якій вони призначені – підписувачу. 

 

h. Забезпечення обліку кваліфікованих електронних ключів. 

 

i. Забезпечення формування кваліфікованих сертифікатів. 

 

j. Забезпечення виконання інших зобов’язань, які покладаються на Відповідальну 

Особу в рамках Порядків затверджених Наказом Генеральним директором ТОВ 

«Сингента» №180320-1 від 18.03.2020 року. 

 

Дане призначення здійснюється із правом Відповідальної Особи делегування 

відповідних обов’язків підзвітним працівникам. 

 

5. Встановити, що електронні документи, які зазначені у п.2 цього Наказу створюється в 

спеціальній інформаційній системі Document.Online. 

6. Погодити угоду про врегулювання відносин електронного підписання та обігу 

документів в рамках Групи «Фінансові рішення» ТОВ «Сингента» в редакції, яка 

додається до цього Наказу та розмістити її на офіційному сайті ТОВ «Сингента» для 

загального користування осіб, які погоджуються на її умови шляхом підписання 

відповідного погодження в правочинах. 

7. Даний наказ вступає в дію з 01.03.2022 року.  

8. Додатки: 

a. Угода про  врегулювання відносин електронного підписання та обігу документів 

в рамках Групи «Фінансові рішення» ТОВ «Сингента». 

 

 

 

 

Генеральний директор                    ________________                    Клішин С.М. 
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