PIINEHHS
Buenoi paan XapkiBchkoro HaiionansHOro yHiBepcutery imeni B. H. Kapasina 3
nuTanHs: «I1po 3aTepukenns B HOBIH peakuii nonoxeHs mpo LleHTp nokymeHTalil
XapKiBChKOI0 HalioHalbHOTO yHiBepcuTeTy iMeHi B. H. Kapasina Ta iforo
MIAPO3AIIM: BiJUL J1I/I0BOACTBA, BIAIA IOKYMEHTOOBITY Ta ApXiB»
Bix 31 cepnust 2026 poky, nporokoa Ne 15

3acayxaBuin - iHdopmallio  popekTopa 3 HayKOBO-IIEAAroriyHoi poboTH
Antona [TAHTEJIEMMOHOBA cToCOBHO HeOOXiTHOCTI BHECEHHS 3MiH J10
[Tonoxenns npo Llentp noxymenTaiii XapkiBChbKoro HalioHaIbHOTO YHIBEpCUTETY
imeni B.H. Kapasina Ta, sik Hacsinok, Horo nizpo3ainis Bianosiiso 10 3MiH YHHHOTO
3aKOHO/JIaBCTBA YKpaiHM 3a HanpsMamu JisuibHOCTI LIeHTpy, a Takox Ha mijcTasi
manyHkty 22 nynkty 13.2 Cratyry XapkiBChbKOro HalliOHAJIbHOTO YHIBEPCUTETY
imeni B.H. Kapa3ina, Buena paja yxsanunia:

I.3aTBepANTH  MOTOJKEHI  pillleHHSM €KCIEpTHO-NEepeBIpHOI  KOMicii
Hepxasroro apxiBy Xapkischkoi o6aacti (mpotokos 8 Bix 29.07.2026 pOKY):

I.1 Tlonoxennss npo llentp nokymenTtanii XapkiBCbKOro HalliOHATBHOTO
yHiBepeutety imeni B.H. Kapasina y Hosiit penakiii (1ogatok 1):

1.2 Tlonoxennss  npo  Biagin  ninosonctsa  Llentpy JIOKyMeHTalli1
XapKiBCbKOro HallionanbHoro yHisepcutery imeni B.H. Kapasina y HOBI# penakuii
(nonartok 2):

[.3 Tlomoxenns mpo Biagin jaokymentoobiry IleHtpy JIOKyMeHTallil
XapKIBCHKOTO HalliOHANBLHOrO yHiBepcuTeTy imeni B.H. Kapasina y HOBIi# penakuii
(topaTok 3):

I.4  Tlonoxennss npo Apxis LleHTpy aokymeHTawii XapKiBChKOTO
HalliOHaIbHOro yHiBepentery iMeni B.H. Kapasina y HoBiif peaakuii (tomartok 4).

2.Busnaru  llonoxennss mnpo Llentp  nokymenTtauii XapKiBCBKOTO
HALlIOHANIHOTO  yHiBepeuTeTy imeni B.H. Kapasina, [lonoxeHnns Mpo  BiAMIJ
aitoBojicTBa IleHTpy fokymeHTanii XapkiBchbKOro HallioHaIbHOTO YHIBEpPCUTETY
imeni B.H. Kapasina, [losioxenns npo Bizuin N0KyMeHTOoOoOIry LleHTpy nokymeHTAaLii
XapKiBChKOrO  HalliOHAJILHOIO yHiBepeuTeTy imeni B.H. KapasiHa, 3aTBepmkeHi
Haxasom pektopa Ne 0102-1/702 sin 02 rpyans 2019 p. ta [TonoxenHs mpo ApxiB
XapKiBChbKOro HalliOHATBHOTO  yHiBepcuTeTy imeni B.H. Kapasina, 3aTBepimkeHe
Hakaszom Ne 0122-1/164 i 07.06.2013 poky, TakKUMH, 1110 BTPATHIN YHHHICTD i3 1aTH
BBEJICHHSI B /L0 [10JI0%K€Hb, 3aTBEPJUKEHUX ITYHKTOM | HBOTO pilleHHS.

Bionosioaionuii:
NPOpeKmop 3 Haykoeo-nedacociunol pobomu Aumon HHAHTEJIEUMOHORB
Tepmin euxonamnns: 0o 01 ee

Tersna KATAHOBCBHKA

YueHuii cekpd Onena ®PIJIMAH



Honmatoxk 1

MOJIOKEHHS
PO HEHTP TOKYMEHTAILII{
XAPKIBCHLKOT'O HAIIIOHAJILHOT'O YHIBEPCUTETY
IMEHI B.H. KAPA3IHA

1. 3ATAJIBHI ITIOJIOKEHHSA
1.1. Tonoxenns npo LIEHTP JJIOKYMEHTALIIl XapkiBchbkoro HamioHaabHOTO
yHiBepcutety iMeH1 B. H. Kapazina (nami — [lonoxenHs) po3po0ieHo BiAMOBITHO
710 3aKOHOJaBCcTBa YKpainu, CtaryTy XapKiBChKOTO HAI[lIOHAJILHOTO YHIBEPCUTETY
imeni B. H. Kapazina (namni — Craryt YHiBepcutety), KonekTHBHOro 10roBOpy Mix
aJIMIHICTpAIllEl0 Ta TPYJOBHUM KOJEKTHBOM XapKIBCBKOTO HAIllOHAJIBHOTO
yHiBepcuteTy iMeHi B. H. Kapasina (mam — KosnekTuBHHIT 10OTOBIp) 1 € JOKAJLHUM
HOPMATHUBHO-TIPABOBUM  aKTOM, SIKMW perjaameHtye AisuibHicTe [IEHTPY
JOKYMEHTAILII  XapkiBcbKOro  HaLliOHANLHOTO  YHIBEPCHTETy  iMeHi
B.H. Kapa3ina (gami — LlenTp) 1 Bu3HaUae HOro 3arajibHi MpaBoOBi Ta OpraHizailiiiHi
3acaay AISUTBHOCTI, METY, 3aBllaHHs, (yHKIIi, paBa Ta 00OB’SI3KU, CTPYKTYpY,
MOPSJIOK OpTraHi3allii poOOTH Ta B3aEMO/IIT 3 IHITUMHU CTPYKTYPHUMH IM1APO31IITaMU
XapKiBCBbKOro HalioHanpHOTO yHiBepcuteTy imeHi B. H. Kapazina (mam -
VYHiBepcUTETY) TOMIO.
1.2. 1leHTp HE € IOPUIUIHOIO OCOOOIO.
1.3.  OcHoBHUM BHIOM AisUTbHOCTI LleHTpy € 3a0e3nedeHHs Ta aJMiHICTPYBaHHS
JIJIOBOJCTBA 1 TOKYMEHTOOOITY, apXiBHOTO 30€piraHHs JOKYMEHTIB IMOCTIMHOTO Ta
TPUBAJIOTO TEPMIHIB 30epiraHHs Ta  3aXOAud 3 BUJIYYCHHS IS 3HUIICHHS
JIOKYMEHTIB, HE BHeceHUX 10 HaiioHansHOT0o apXiBHOTO (DOHY TOIIIO.
1.4. Po6Gota LleHTpy IpyHTYEThCS HA MPUHIIMIIAX 3MEHIICHHS OHOPOKPATUYHOTO
TUCKY, JOCTYITHOCTI Ta BIAKPUTOCTI 1H(POPMAIIii; JOCTOBIPHOCTI i 00’ €KTUBHOCTI;
CUCTEMATUYHOCTI Ta BIOPSAKOBAHOCTI TMpoIECiB 30epiraHHs; aKTyaJlbHOCTI
1H(OopMaIIHHUX pecypciB; MTOTPUMAHHS 3aKOHOJIABCTBA YKpaiHM MO0 3aXUCTY
1H(}OopMaIrii Ta aBTOPCHKUX MPaB.
1.5. 'V cBoiii misuibHOCTI LIeHTp KepyeThcsi YUHHUM 3aKOHOJABCTBOM Y KpaiHH,
Crarytom  YHiBepcuTeTy, AHTHKOPYNUIAHOIO MporpaMor0  XapKiBCbKOTO
HalloHanbHOro yHiBepcuteTy iMmeni B.H. Kapasina, Crpareriyunumu miiasmu i
HaMmipamMu XapKiBCbKOro HalioHainpHOro yHiBepcurtery imeHi B. H. Kapasina,
HactaHoBoIO 3 SKOCTI YHIBEpCUTETY, BHYTPIIIHIMHU TMOJITHKAMU Y HIBEPCUTETY,
KonexkcoM eTwku mnepcoHany YHIBEPCUTETY, I[HCTpykKIli€0 3 A1IOBOACTBA B
XapKiBCbKOMY HalioHanbHOMY YHiBepcuteTi imeHl B.H. Kapazina (mam —
[HCTpyKLis 3 [AUIOBOACTBA B YHIBEpCHUTET1), [HCTPYKIIEID 3 JOKYMEHTYBaHHS
yOpaBMHCHKOI 1H(OpMaIi B eJIeKTpoHHIM ¢dopmi Ta opraHizamii poOoTH 3
CJICKTPOHHUMH  JOKYMEHTaMH B  JIJIOBOJACTBI, €JIEKTPOHHOTO OOMIHY B
XapkiBCbKOMY HallioHaIbHOMY yHiBepcuteTi imeni B. H. Kapasina (mam —
[HCTpYKIIiS 3 A1M0BOACTBA B eNeKTpoHHIN dopmi), [IpaBumamu poOOTH apXiBHHX
M1PO3IUIIB OPTaHIB IePKABHOT B, MICIIEBOTO CAaMOBPSTyBaHHS, IiITPUEMCTB,
yctaHoB 1 opranizamii (mami — IlpaBunma pobotu ApxiBy), Haka3amu Ta
PO3MOPSAIKEHHSIMU PEKTOPA Ta MPOPEKTOPIB — B MEXKAX iX KOMIIETEHIII1, 1HITUMHU



JIOKYMEHTaMHu Y HIBEPCUTETY, PIllIEHHSIMHU peKTopaTty, BueHoi paau YHiBepcHUTETY,
a TakoX UM IlonoKeHHsIM.

1.6. PoGora lleHTpy 3miHCHIOETHCS BIJAMOBIAHO JO IUIAHIB, $IKi OXOIUIIOIOTH
NOTOYHE JUIOBOJACTBO, €JNEKTPOHHE JOKYMEHTYBaHHs, apXiBHE 30epiraHHs
JIOKYMEHTIB Ta 1HIII BUAW AisIbHOCTI. I[lmanu po6otu LleHTpy MOromxyroThes
MIPOPEKTOPOM BIATMOBITHO JI0 PO3MOJAUTY OOOB’SA3KIB PEKTOpa Ta IMPOPEKTOPIB,
3aTBEPIKYIOTHCS PEKTOPOM Y HIBEPCUTETY.

2. METATA OCHOBHI 3ABJIAHHA
2.1. Meroro nisnpHOCTI LleHTpy € 3a0e3mneueHHs MOBHOTO >KUTTEBOTO ILIHUKITY
JIOKYMEHTIB B YHIBEpCUTET], HEOOXITHUX YMOB JIJIsl ONTHUMI3alii Ta e(peKTHBHOTO
aJIMIHICTPYBaHHSI TPOIIECIB JAUIOBOJCTBA, JOKYMEHTOOOIry Ta 30epiraHHs;
3IHCHEHHS] KOHTPOJTIO 32 1HGOpMAIITHUMHU TTOTOKAMH, 32 CBOEYACHUM 1 HAJIGKHUM
BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB Ta YIPaBJIIHCHKUX PIllIeHb;, OpraHi3allis HallOBHCHHS Ta
30epiranHs apXiBHUX (OH/IIB.
2.2.  OcHOBHMMHM 3aBJlaHHAMHU LleHTpy BIAMOBITHO IO METH €:
2.2.1. ®opMyBaHHS €IUHOTO TOPSAJAKY OpraHizamii MpoleciB 3 JIIJIOBOJACTBA,
apxiBHOro 30€peKeHHS Ta BIOPSAJAKYBaHHS JIOKYMEHTIB, iX oIudpyBaHHS,
JIOKyMEHTOOOITY BIJIMOBIHO 10 BUMOT HOPMATUBHO-PO3MOPATINX JOKYMEHTIB Ta Y
HaWKOPOTIINN Ta MEHIII OIOPOKPATU30BAHUI CIIOCIO.
2.2.2. YOpOBa)KeHHsI TPOTPECUBHUX METO/IB, HOBITHIX METOAHK, CY4aCHUX
iHQopMaIiiiHUX Ta 1HHOBALIMHUX TEXHOJIOTIN J1JOBOJCTBA, onepariiHoi
TISUTBHOCTI B MEKaX CUCTeMH yrpaBiiHHs sKicTio (CY ).
2.2.3. Koopaunaiis iH(hopMaiiiHoro 3a0e3meueHHs Mpo AisUTbHICTh Y HIBEPCUTETY.
2.2.4. TliaTpuMKa KOPIOPATUBHOTO CTHIIIO Y JIIJIOBOJCTBI YHIBEPCUTETY.
2.2.5. AAMIHICTpYBaHHS CHCTeMH eJleKTpoHHOTO gokyMmeHToobiry (CEJl) 3a
pOJIAIMHM JAUIOBOJ] Ta aJMIHICTPATOP: BEICHHS PEECTPAIlIiHO-MOHITOPUHTOBUX
KapTOK €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, YTOYHEHHS BHECEHOi iH(dopmaIlii, CTBOpEHHS
MIPOEKTIB PE3OJIIOLIIH, aKTyasi3allis eJIeKTPOHHUX NOBiNHUKIB, 1HTerpamis CEJl 3
OOJIKOBUMHM CHUCTEMaMHM Ta CEpBICAMH EJIEKTPOHHOTO MIAMHUCY, KOHTPOJb
po3MexyBaHHs TipaB 3a posisimu y CEJl, aynuT aiit kopuctyBadiB TOIIO.
2.2.6. MeTtoau4Huii CynpoBij, KOHTPOJb 3a JAOTPUMAHHSM BHMOT HOPMATHUBHO-
pO3MOpAIYUX  JOKYMEHTIB  YHIBEPCUTETY IIOJO OpraHizamii  podotu 3
CJICKTPOHHUMH Ta TANepOBUMHU JIOKYyMEHTaMH Y CTPYKTYPHHX MiApO3/aiiax;
3a0€3MeUeHHs] IBUAKOTO MOIIYKY 1H(QopMalii A ciay>KOOBUX, BUPOOHUUYUX YU
HAyKOBUX IIJICH.
2.2.7. MOHITOpUHT €(QEeKTUBHOCTI BUKOHAHHS KOHTPOJBHHUX JOKYMEHTIB Ta CTaHy
JJIOBOJICTBA Y CTPYKTYPHUX MIAPO3A1IaX Y HIBEPCUTETY.
2.2.8. CBoeuacHe noBeneHHS iHGoOpMallii, oTpuMaHoi y OyIb-sikuil crocid, A0
KEpIBHUIITBA YHIBEPCUTETY, BUXOIA4u 31 crnernudiku iHpopmalii Ta 3TigHO 3
PO3MOALTOM 000B’SI3KIB PEKTOPA Ta TPOPEKTOPIB.
2.2.9. InimiroBaHHS Ta TMPOBEJICHHS MIABUINEHHS KBamidikarii mpariiBHUKIB
VYHiBepcUTETY 3 TUTaHb J1JI0BOJICTBA.
2.2.10. YyacTh y po3po0Iii HOpMAaTUBHO-PO3MOPSIUNX AKTIB YHIBEPCUTETY.



2.2.11. JlokyMeHTaIbHUM CyHpoBiJ 3a0e3ledyeHHs IeyaTKamu, IITaMIaMyd Ta
OlaHKamMu, KOHTPOJb 3a iX TPaBUIBHUM BHUKOPUCTAHHAM CTPYKTYPHUMH
MipOo3/a1aMu Y HIBEPCUTETY.
2.2.12. IlinTpuMka 3a0e3leueHHs] aKTyallbHOCTi, BIJAIMOBIIHOCTI Ta yHiikamii
nokyMmeHTIB y Mexkax CVYS Ha odimiitHuX BeOCTOpIHKAaX YHIBEpCUTETY Ta MOro
CTPYKTYPHHX IT1IPO3/ILITIB.
2.2.13. JloTpuMaHHs €IMHUX MPABUJI CKaHYBaHHSA, OMUCY (METaJaHMX ), 30epiraHHs
Ta 3pY4YHOTO IOCTYIy KOPHCTYBaviB /10 U(POBUX KOIIif; 3aXUCT UPPOBUX (aiisiiB
BiJl BTpaTH, MOIIKO/HPKCHHS YA HECAHKITIOHOBAHOTO JIOCTYITY.
2.2.14. 3abe3neueHHs JOTPUMaHHs TEPMIHIB IUIaHIB 3 ouudpyBaHHS apXiBHUX
MaTepiaiB YHIBEPCUTETY 3 METOIO 30€peKEeHHs OpUTIHAIIB, MIHIMI3YIOUHU (i3UuHE
BUKOPHUCTAHHS JOKYMEHTIB Yepe3 CTBOPEHHS U(POBUX KOMIil.
2.2.15. 36epiranHs JOKYMEHTIB, HEOOX1THUX JJIS 3aXUCTy 1 MIATBEPKEHHS IIPaB
IpOMAaJIsiH: TPaIlIBHUKIB, BUITYCKHUKIB Y HIBEPCUTETY (JOBIAKH MPO CTaXK, 3apIuiary,
HaBYaHHS TOIIIO).
2.2.16. Yyacts y BIiZOOpi JOKYMEHTIB IMOCTIHHOTO Ta TPUBAJIOTO TEPMIHIB
30epiraHHs 3a/Ji1 HAYKOBO-TEXHIYHOi EKCIEPTU3M Ta MOAAIBIIOTO apXiBHOTO
30epiraHHs; 3axoJld 3 BUJIYUYCHHS JJis 3HUILNECHHS TOKYMEHTIB, HE BHECEHUX JI0
HarmionanpHOTO apXiBHOTO (POHIY.
2.2.17. Opranizaris po6otu Excneptroi komicii YuiBepcutety (EK).
2.2.18. 3abe3neyeHHsT MOXKIIMBOCTEH I MPOXO/KEHHS BHUPOOHUYOI TPAKTHKHU
3no0yBayaMu  OCBITU  (haKyJIbTETIB Ta HaBYAIbHO-HAYKOBUX  1HCTUTYTIB
VYHiBepcuTeTy 3a paxoMm TOTHYHUM 110 npoduniB LleHTpy.
2.2.19. 3abe3meyeHHss  iHPOPMAIIMHOTO Ta  JOKYMEHTAJIBHOTO  CYMPOBOIY
JISJIBHOCT1 ~ KOJIETIaTbHUX OpraHiB  yHIBEPCUTETY: KOH(EpPEHIli Tpya0BOIo
KOJIEKTHBY, BueHoi paau, pekTopary Ta iHIIHNX.
2.2.20. llenTp MOxe BUKOHYBATH ¥ 1HII 3aBJaHHS, [0 MOB’53aHI 3 METOIO HOTO
TISUTBHOCTI.

3. ®YHKIII

Mera 1 3aBnanns LleHTpy peamnizyloTbes uepe3 Taki PyHKITII.

3.1. 3 opranizaitiitHoi po6oTH:

3.1.1. po3poOJyieHHsI Ta MOAAHHS y BCTAHOBJIEHOMY MOPSAKY MPOIMO3ULIN II0J0
ontumizauii ctpyktypu LleHTpy B uiiomy;

3.1.2. miabip Ta KOMIUIEKTYBaHHS IITATiB CTPYKTYPHUX MiAPO3/iTIB, MiArOTOBKA
IPOTIO3HUIIII CTOCOBHO KEPIBHUX KaapiB miApo3nuiis Llentpy;

3.1.3. mpoBefeHHsI OpraHi3aliiHOl Ta 1HAWBIAYaJIbHOI POOOTH 13 MpalliBHUKAMU
[leHTpy, cipsAMOBAaHOI Ha PO3BUTOK MPOPeECiitHOT KyIbTYpH, JOTPUMAHHS €TUYHHUX
HOpPM, TMPAaBUJ BHYTPIIIHBOTO PO3MOPSAKY YHIBEPCUTETY, 3a0e3nedeHHs
aTMoc(hepy BUMOTJIMBOCTI, JOOPO3UUWIMBOCTI Ta B3a€EMHOI MOBAaru y CTOCYHKax;
CHUIBHO 3 OpraHaMu T'pOMaJICbKOTO CaMOBpsAyBaHHs, pOOOTH CIPSIMOBAHOI Ha
JOTPUMAaHHS 3J0POBOT0 CIIOCO0Y JKUTTS, MOPATbHO-ETUUHUX HOPM MOBEIIHKH SIK B
VYHiBepcUTETI Tak 1 32 HOro Mekamu, 3amoOiraHHs 1 NpoTuAll OyJIiHTY, MOOIHTY,
IHITUM KOH(DIIKTaM, D0ailinBe CTABJICHHS 10 MaiiHa YHIBEPCUTETY;

3.1.4. cuinwHo 13 [lepBUHHOIO TPOQCIIIKOBOIO OpraHi3aIlielo YHIBEpCUTETY aHATI3
HAJ3BUYAHUX BHUIAJKIB, 110 CTaJKCs, MOPYLIEHb TPYIOBOI Ta BUKOHABCHKOT



JUCHUIUTIHU, TPOMAJICHKOTO TOPSJKY Ta 3A1MCHEHHS MPO(UIAKTUYHUX 3aXOMiB B
MeXaxX 3aKOHOJABCTBA YKpaiHU; MPOBEACHHS 3aXOJiB W1I0J0 MNPODUIAKTUKU
npodeciiiHuX 3aXBOpIOBaHb Ta 3a0€3MEUEHHs 3B S3KY 13 3aKjaJjaMd OXOPOHHU
3JI0POB’sl, COIIATBHO-TICUXOJIOTTYHOT MIATPUMKH TOIIO;

3.1.5. 3abe3meueHHs] KOHTPOJIO 3a CTBOPCHHSAM HEOOXITHUX COLIAIBHUX Ta
CaHITapHO-TIOOYTOBMX YMOB [IJIsi MpAIiBHUKIB, 13 3aiydeHHAM [lepBuHHOT
npoCiaKoBoi opraHizailii YHIBEpCHUTETY;

3.1.6. BcTaHOBIEHHS BHPOOHWYMX 3B’S3KIB 3 IHITUMHU 3aKJIaJlaMH BHIIOI OCBITH,
rayly3eBUMHU OpraHi3allisiMu, MiAMPHEMCTBAMU, HAYKOBO-IO0CITHUMHU IHCTUTYTaMH,
30KpeMa 1HO3eMHHUMH 33 HalpsiMaM# TOTHYHUMHU /10 HampsMiB JisibHOCTI LleHTpy;
BUBYCHHSI MKHAPOJIHOTO JTOCBITY 3a HampsimaMu pobotu LleHTpy, po3pobiieHHs Ta
peanizailisi KOMIUIEKCY 3axO[iB, 30KpeMa 4epe3 y4yacThb y MDKHApPOIHHUX
KOH(EepeHIIisax, ceMiHapax MapTHEPIB 3TiTHO 3 JOTOBOPAMHU IPO CIIBPOOITHUIITBO
yepe3 CTPYKTYpHI MIAPO3AUIM YHIBEPCUTETY, BIAMOBIIAIBHI 3a OpraHi3alliio
MDKHApPOHOT AiSTIbHOCTI;

3.1.7. onpumtogHeHHsT aKTyalbHOi JMOBiAKOBO1 iHGopmarii LleHTpy Ha cTopiHI
odimiiHOTO BeOCalTy YHIBEpPCUTETY;

3.1.8. BHECEHHS MPOIO3HUIIII MO0 CKIAAY €KCIEPTHOI KOMICIi, KOMICii 3 MHUTaHb
po0OTH 13 CITY>KOOBOIO 1HPOPMAITIEIO TOIIO; YYACTh Y pOOOTI KOMICIH, poOOUHX IpyIl
VYHiBepcuTeTy TOIO, CTBOPEHUX 3 MUTAaHb OpraHizallii J1JI0BOACTBA Ta apXIBHOTO
30epiraHHs;

3.1.9. yyacTsp y AisUIBHOCTI 3 PO3IIMPEHHS NEPEITIKY MIIaTHUX MOCIYT BIAMOBIIHO J10
3aKOHOJIAaBCTBAa YKpaiHU Ta HOPMATUBHUX JTOKYMCHTIB YHIBEPCUTETY;

3.1.10. npoBaaKkeHHS 1HIIO1, HE 32a00POHEHOT 3aKOHO/IABCTBOM Y KpaiHU AiSIIbHOCTI,
NOB’5I3aHOI 13 3aBIaHHAMM LleHTpy, BIANOBIZHO A0 MOJOXKEHb Ta MPOLEAYP
VHiBepcUTETy, Haka3iB Ta pO3MOPSKEHb PEKTOpa, MPOPEKTOPIB 3rITHO 13
pPO3MOALTOM 00O0B’SI3KIB PEKTOPA Ta IPOPEKTOPIB.

3.2. 3 ninmoBoJCTBa, 00ITY JOKYMEHTIB, KOPIIOPATUBHOTO Ta MyOIIYHOTO JOCTYITY
710 HUX:

3.2.1. 3aiticHeHHs 0a30BHX JIJIOBOAHUX MPOIIECIB;

3.2.2. 3a0e3MneUeHHs] CHCTEMHOTO YHOPMOBAHOTO 00IT'y IOKYMEHTIB;

3.2.3. MOHITOPUHT OCHOBHHMX JIUIOBOJHUX IPOIECIB B YHIBEPCHTETI Ta OIlIHKA
e(EeKTUBHOCTI POOOTHM 3 KOHTPOJBHHUMH JIOKYMEHTaMH (3BEpHEHHS TPOMAJIsH,
3aMUTH Ha MyOdiuHy i1HOpMaIlilo, 3aluTH aJBOKATIB Ta 3aco0iB MacoBOl
iH(popMarlli, pilieHb KOJIETIaJbHUX OpPraHiB, HOPMATHBHO-PO3MOPAIYUX aKTIB,
3aMMTIB FPOMA/JISH UM OpTaHi3alii TOO) y CTPYKTYPHUX MIApo3auiax; GopMyBaHHS
MPOMO3UIIII 1010 BAOCKOHAJIEHHS MAISUIBHOCTI YHIBEpCUTETY 3 €(EKTUBHOIO
JIOKYMEHTOO00ITY;

3.2.4. ynpoBaJKEHHsSI  CTaHAApTIB  BUAMOBIAHO JI0 BHUMOT  3aKOHOJABCTBa
VYkpainu: po3poOka TPOEKTIB I1HCTPYKIIM 3 JIIOBOJCTBA Ta EJIEKTPOHHOTO
yOpaBIiHHS, IHIIAX JIOKYMEHTIB, M0 HajexaTh 10 KommeTeHIi [leHTpy,
METOJMYHUX PEKOMEHJIAIlli 3 JIJOBOJCTBA Ta apXiBHOTO 30epiraHHs, CKIIaJaHHs
OTIHCIB, MEPEIKiB, TOBITHUKIB TOIIO;

3.2.5. 3aranpHe anMminicTpyBanHa CEJ] YHiBepcuTeTy, OKpiM TEXHIUYHOTO;

3.2.6. dbopmyBaHHS OOTpYHTYBaHHsS Ha 3aMOBJICHHS HEOOXI1JHOTO OOJaJHaHHS,
POrpamMHOro 3abe3reyeHHs, MaTepiaiiB Ta MOCIYT;



3.2.7. MOHITOPUHT Ta KOHTPOJIb BEJICHHS Ta 30€peKEHHsI IOKYMEHTAIIIT T1IpO3/I1J1iB
y BCTAHOBJIEHOMY MOPSJKY Ta BIAMNOBIAHO 10 3BEAEHOI HOMEHKJATYpH CIIpaB
VYHiBepcuTeTy;

3.2.8. cynpoBiJl ONpIIIOAHEHHS Ha ODIIHHUX pecypcax YHIBEPCUTETY JTOKYMEHTIB
3a HampsMoM JisuTbHOCTI LleHTpy, 30BHINIHIX Ta 3arajlbHOYHIBEPCUTETCHKHUX
JIOKYMEHTIB PO MyOJIIYHY AiSUIbHICTh Y HIBEPCUTETY;

3.2.9. xoHTpOJB 3a 3a0€3MeYeHHIM JTOCTYITY 0 My0iuHo1 iHpopMarltii BiAIOBITHO
no BuMmor 3akony Ykpainu «[Ipo goctym nmo myOGmiunoi iHdopmarii» ta ct. 30
3akony Ykpainu «lIpo Buiry ocBity».

3.3. I3 3abe3mnedyeHHsT €KCIEPTU3U IIHHOCTI JOKYMEHTIB, MOAAIBIIONO apXiBHOTO
30epira”Hs:

3.3.1. opranizaiisi Ta METOAMYHUN CYNPOBiA BiAOOPY JOKYMEHTIB MiAPO3IiTiB
VYHiBepcHUTETy y MarnepoBOMYy Ta €JICKTPOHHOMY MPHUMIpPHHUKAX, OIU(pyBaHHS
JIOKYMEHTIB TMOCTIHHOTO TepMiHY 30epiraHHs MiApOo3AlIaMU Y HIBEPCUTETY s
MIPOBEJICHHS HAYKOBO-TEXHIYHOT €KCIIEPTU3H IIIHHOCTI JIOKYMEHTIB;

3.3.2. opranizoBye poOOTy 3 MIATOTOBKMA aKTy MPO BUIYYEHHS JJISl 3HUIICHHS
JIOKYMEHTIB, He BHeceHuX 10 HarioHanbHOro apxiBHOro (oHAY, IO IMiISTaroTh
3HUINEHHIO Y 3B’SI3KYy 13 3aKiHUEHHSIM CTPOKIB iX 30epiraHHsl BiJIIMOBITHO [0
[lepeniky THIOBUX JOKYMEHTIB, IO CTBOPIOIOTHCA M1 Yac JISIbHOCTI JAePyKAaBHUX
OpraHiB Ta OpPraHiB MiICIIEBOTO CaMOBPSIYBaHHS, IHIIUX IOPUIAYHUX OCIO, 13
3a3HAYEHHSIM CTPOKIB  30epiraHHs JOKYMEHTIB, 3aTBEpPKEHUI  HaKazoM
MinicrepctBa roctuiii Ykpainu Big 12.04.2012 Ne 578/5 ta 3apeectpoBaHuil y
Minicrepctsi octuiii Ykpainu 17.04.2012 p. 3a Ne 571/20884 (31 3miHamu);

3.3.3. 3milicHeHHsT TpamniBHUKamM# L{eHTpy BIAMOBITHO A0 MOCAAOBHUX 1IHCTPYKIIIH
ab0 OpraizaliiiHO-pO3NOPSAIUMX JTOKYMEHTIB, BUJAHUX JupekTopoM lLleHTpy,
HayKOBO-TEXHIYHOI €KCIIEPTU3H I[IHHOCTI JOKYMEHTIB, O(POPMJIEHHSI JOKYMEHTIB
JUIsL  TIOTO/DKeHHST  omuciB  ExcriepTHo-mepeBipHOIO  KoMmiciero  OOiacHOTro
JIEP>KaBHOTO apXiBY;

3.3.4. 3abe3neyeHHs HAJICKHUX YMOB 30EPEKEHOCTI apXiBHUX  (POHIIB
YHiBepcUTETY BIJMOBIAHO 10 BUMOT 3aKOHOJIABCTBa Y KpaiHH;

3.3.5. iHiIiOBaHHS TepeaaBaHHs JoOKyMeHTiB HamionansHOTO (hoHIy YKpainu Ha
nepkaBHe 30epirannsa Jlep:kaBHUM apXiBoM XapKiBChKOi 00J1acCTi;

3.3.6. IOTpUMaHHA €IMHOTO TOPSAKY MIATOTOBKM Ta BHUIAYi apXiBHHUX JIOBIIOK
COIlIaJIbHO-TTOOYTOBOI'O XapakTepy, HaJaHHS KOMiM JOKYMEHTIB ab0 BUTSTIB Ha
3aUTH TPOMAJSH (HANpUKIIAL, MPO CTaX YW 3apo0iTHY IuiaTy) abo CTOPOHHIX
YCTaHOB.

3.4 I3 uudposoi Tpanchopmaiiii, crBopenns E-apxiBy:

3.4.1 pO3BUTOK CHCTEM, IO JO3BOJSIOTH BIAMOBHUTHCS BiJl TAlepPOBUX
OPUMIPHUKIB Yy TIOTOYHOMY  JIJOBOJICTBI, 3a0e3leuyBaTd  €JIEKTPOHHUUN
JIOKyMEHTOO0OIT Ta 30epiraTu ¢aiiau B U pPOBUX CXOBUIIAX;

3.4.2 cucTtemMHe TUTaHOBE MPOBAHKEHHS ONU(PPYyBaHHS apXIBHUX JTOKYMEHTIB,;
3.4.3 miATrOTOBKAa TPOIMO3HUINKM OO0 BIOCKOHAJICHHS 3acO0IB E€JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTYBaHHSI, Tporpam Jyisi 3a0e3MeUeHHsI apXiBHOTO 30epiraHHs onu(poBaHUX
MaTepiais;

3.4.4 iHiIrOBaHHS 3aX0/liB 13 po3mmpeHHs MoxxauBocTelt CEJ] IIaxom BIIKpUTTS
JOJTATKOBUX MTPOTPaMHUX MOJTYJIIB.



4.  CTPYKTYPA LIEHTPY JOKYMEHTAI{

4.1. Crpykrypa LleHTpy € CKJIaI0BOI0O YacTUHOIO CTPYKTYpH YHIBEPCHUTETY,
BU3HAYAETHCS Ta 3aTBEPKYEThCS pilleHHSM Buenoi paau VYHiBepcHTeTy, sKe
BBOJIUTKCS B JIIF0 HAKA30M PEKTOPA.

4.2. lleHTp € CTPYKTYpHUM MiIPO3IJIOM YHIBEPCUTETY 1 BKIIIOUA€E B ceOe BIAALT
JIOBOJICTBA, BIAALT JOKYMEHTOOOITY, apXiB; 3 YypaxXyBaHHSM MPOMO3UIIN
KEepIBHUKA MIAPO3ALTY MOXYTh YTBOPIOBATHCS 1HIIN CTPYKTYpHI MiAPO3AiIH,
30KpeMa MPOEKTHI KOMaHI1, po0oUi KOMICIi TOIIIO.

4.3. PimenHs npo yTBOpeHHS a0o JIKBIAALIIO CTPYKTypHOTO Tiapo3aity Llentpy
JOKyMeHTallli npuitMaeThest BueHnoro pagoro YHiBepcurery BinoBigHo 10 CTatyTy
YHiBepcHTeTy.

4.4. TlonoxxeHHS MPO CTPYKTYpHI migpo3aiau LlenTpy 3aTBepkyeThes BueHoro
panoro YHiBepcutery. [Ipu 3aTBepkeHHI MOJOXKeHb Mpo mixposaimu Llentpy
JNoKyMeHTalli BuyeHowo panoro YHIBEpCUTETY BpaxOBYIOTbCS —IPOMO3UIIIN

nupekropa LlenTpy.
5. KEPIBHULTBO LHEHTPOM JOKYMEHTALII

5.1. LleHTp 0o4ONIIOE AUPEKTOP, KU Kepy€e BIIAUIAMH Yy MEXaX MOBHOBAKEHbD, 110
BU3HAUYAIOTHCA JaHUM [loJOKEeHHSM Ta TMOCaZOBOIO IHCTPYKIIEIO IHUPEKTOpa
[lentpy npokyMeHTtamii (mami — Jupektop). Jupexkrtop mnianopsaKOBYEThCS
0e3mocepeIHb0 PEKTOPY YHIBEPCUTETY, MPUUMAETHCA 1 3BUIBHIETHCA 3 MOCAIU
HaKa3oM pekropa YHiBepcutTeTy. Ha wac BiacyTHocTi nupekropa LleHTpy itoro
O00OB’SI3KM 3a 3roJI0K0  BHUKOHYE HayaJlbHUK BUIIUTY J1JI0BOACTBAa ab0 Biaauly
JIOKyMEHTOO0OITY 32 HaKa30M PEKTOopa.

5.2. TIpopektop 3 HayKOBO-TIEAAroriyHoi poOOTH BIJAMOBIIHO A0 PO3MOILTY
000B’SI3KIB PEKTOPA Ta MPOPEKTOPIB OpraHizoBye podoty LleHTpy.

5.3. Hupekrop:

5.3.1. opranizoBye po6oty LleHTpy 3 TOKyMEHTYBaHHS yIPaBIiHCHKOT iH(hOpMaIlii
B €JICKTPOHHIN Ta nareposiit (opmi, eNEKTPOHHUI OOMIH JOKyMEHTaMH B
JJIOBOJCTBI YHIBEPCUTETY Ta iX apXiBHE 30€peKECHHS;

5.3.2. KOHTPOJTIOE 3MIMCHEHHS TTOTOYHOTO JIIJIOBOJICTBA Ta 30€peKEHHS
JIOKYMEHTIB MTOCTIHHOrO Ta TPUBAJIOTO TEPMIiHIB 30€piraHHs;

5.3.3. KOHTpOJIIOE  €(PEKTUBHICTh 1H(OPMAIIHHUX TMOTOKIB, MPO30OPICTH,
CBOEYACHICTH Ta AKICTh BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB, YIIPaBIIHCHKHUX PIIICHb;

5.3.4. 3abe3mnedye MPOIECH CUCTEMHU YIMPABIIHHS SKICTIO; CIPHUSE 3MEHIICHHIO
OIOPOKPATUYHOTO TUCKY;

5.3.5. posmoxinsie 00OB’SI3KM MK KEpIBHUKAMHU MiJPO3AUTIB, PO3pOOIISIE IXHI
MOCa/IOBl 1HCTPYKINi, MOTO/PKY€E TIOCANOBI IHCTPYKIl TmpariBHUKiB LleHTpY;
MPOBOJUTh poOOYl 3acimaHHs 13 KEpIBHUKAMHU MIAPO3MIIiB, OPraHi3oByeE 1
KOHTPOJIIOE iX PpoOOTYy; BHUJAE PO3MOPSDKCHHS MPO OpPTaHi3aIiio IisITbHOCTI
[lenTpy, ki € 000OB’SI3KOBUMHU [IJI1 BUKOHAHHsS BciMa mpariiBHukamu LleHTpy 1
MOXXYTh OyTH CKacoBaHI MPOPEKTOPOM 3a PO3MOJALIOM OOOB’S3KIB a00 PEKTOPOM
YHiBepCHUTETY, SIKIIIO BOHU CyIlepedaTh 3aKOHOAABCTBY, CTaTyTy YHIBEPCUTETY Un



3aBJAIOTh IIKOJAM 1HTEpecaM Y HIBEpCUTETY;

5.3.6. Hajlae MPOMO3UILIT 111010 MATEPIAIbHOTO CTUMYJIIOBAHHS MpaliBHUKIB LleHTpy
BIJIMOBIJTHO 10 KONEKTUBHOTO OTOBOPY;

5.3.7. po3po0Jsie 3a MOPYYEHHSM PEKTOpa MPOEKTH OPTaHi3aliitHO-PO3MOPS U0l
JIOKyMEHTAaIlli, C1y>kK00BOi KOPECIIOH/ICHIII1, JIUCTIB 1 3aIIUTIB TOIIO;

5.3.8. 3a0e3meuye cBO€4acHE JOBEJCHHS OTpUMaHOI B OyAb-SIKUK Crocid
iHbopMarllii, AOpydeHb, PO3MOPSIKEHb Ta HakKasziB pEKTopa, CIyXKOOBOT
KOPECIIOH/ICHIIIT Ta CTIeliadbHOI TOKyMEHTallll peKTOpY, IPOPEKTOpaM, KEpiBHUKAM
CTPYKTYPHUX MIAPO3AUIIB y CUCTEMI €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO00iry Ta/abo Ha
KOPIIOPATHUBHI €JIEKTPOHHI CKPUHBKU Y B 1HIIWN TOCTYIMHUM CrociO, BUXOIAYH 31
cneudikd iHGopMalii Ta 3riAHO 3 pO3MOMAITIOM OOOB’SI3KIB peKTopa Ta
IPOPEKTOPIB;

5.3.9. 3abe3neuye AOCTyM A0 MyOIIYHOT iHPOPMAIIIT TPO AISITEHICTE Y HIBEPCUTETY
BIJIMOBIJTHO JI0 3aKOHOJIaBCTBA Y KpaiHu;

5.3.10. opranizoBye TIJArOTOBKY Ta IPOTOKOJIOBaHHS 3aciiaHb pPEKTOpaTry
VYHiBepcUTETY;

5.3.11. 3niiicHIOE KOHTPOJb MOHITOPUHTY Ta aAMIHICTPYBAHHS EJIEKTPOHHUX
noBigaukis CE/I;

5.3.12. ctBoproe mpoekT «Xin BukoHaHHs» y CEJl; pe3osnrorii Ha BUKOHAHHS
apX1BHMX 3aIHTIB;

5.3.13. 6epe yuacTh y po3po0OIli Ta BMpOBaHKEHHI €(heKTUBHUX TUIIOBUX MEXaHI3MIB
IPOXOJIPKEHHS JOKYMEHTIB y HaWKOPOTIIMKA Ta MEHII OIOPOKPAaTU30BAHUM CIIOCIO;
CHpHsI€ X yIPOBAKEHHIO y pOOOTI CTPYKTYPHUX MIAPO3LIIB Y HIBEPCUTETY;
5.3.14. Bi3ye mOoroBOpH Ta iHINI CYMpPOBiIHI JOKYMEHTH BIATOBITHO /10 HAIPSMIB
nistmeHOCTI LleHTpy;

5.3.15. morojpky€e TPOEKTH  OpraHi3amiifHO-pO3MOPAIYOi  JOKyMEHTamii, 3a
HEOOX1THOCTI, CITYy>K00BOT KOPECTIOHIEHII11, BI/IMOBIIEH Ha 3allUTH TOIIIO;

5.3.16. opranizoBye poboTy i3 3axucty iHGoOpMaIii BIAMNOBIAHO 1O YHUHHOTO
3aKOHOJIaBCTBA Y KpaiHU;

5.3.17. BxuBae 3axodiB 13 3a0e3leUeHHs I1HCTPYKTHUBHUMU Ta JIOBIAKOBHUMH
MaTrepialamMu, a TaKOXX MaTepiaJbHO-TEXHIYHOIO 0a30i0 poOOTH TMpaIliBHUKIB
LleHTpy;

5.3.18. cTBOpIOE HaNEXKHI Ta OE3MEYHI YMOBH TIPAIli;

5.3.19. 6epe yvacTh y po3poOIli IUIAHOBUX 3axXOJiB POOOTH yCiX MiAPO3ILTIB
LenTpy; ananizye po6oty LIeHTpy 3 METOI0 MiABUILIEHHS €()EKTUBHOCTI,

5.3.20. mucebmMoBO 3BiTye Tpo pesyabTatu poboTtm LleHTpy mepen pekTopom
VYHiBepcUTETy 3a MOTOKEHHS MPOPEKTOpa BIAMOBITHO O PO3MOAiITY 000B’SI3KIB
pEKTOpa Ta MPOPEKTOPIB IOPIYHO 10 20 IrpyaHs MOTOYHOTO POKY;

5.3.21. norpuMyeThCs BUMOT AHTUKOPYILIHHOTO 3aKOHOJABCTBA  Ta
AHTHUKOpYMIIIHHOT TIporpamMu  YHIBepcuTeTy Ta 3abe3medye iX BHUKOHAHHS
npariBHukamu LleHTpy;

5.3.22. inimiroe migBUIeHHS KBamidikaiii mpaiiBaukiB LleHTpy;

5.3.23. KOHTPOJIIOE  JOTPUMAHHS TMpaIliBHUKAMHU BUPOOHWUYOI 1  TPYyIOBOI
JTUCIUTUIIHU, TpaBWJI 1 HOPM OXOPOHMU Tpaill, BUPOOHWYOI caHiTapii Ta
IPOTHUIIOKEKHOTO 3aXHCTY;



5.3.24. n6ae mpo ocobucty Oe3meKky 1 3J0pOB’s TpalliBHUKIB, BIiJIBiAyBadiB
VYHiBepcUTeTYy y Mpolieci BUKOHAHHS OyIb-SKUX pOOIT, UM Mij yac nepeOyBaHHs Ha
TEPUTOPIl YHIBEPCUTETY;

5.3.25. 3Ha€e 1 BUKOHY€ BUMOTH HOPMATHBHO-TIPABOBUX aKTIB 3 OXOPOHHM IIpalli,
npaBuia MOBOKEHHS 3 MalllMHAMHU, MEXaH13MaMH, YCTAaTKyBaHHSM Ta IHIIUMHU
3aco0aMu BHUPOOHMIITBA, MpaBUJI KOPUCTYBAHHS 3aco0aMy KOJIGKTMBHOTO Ta
1HAWBITyaJIbHOTO 3aXUCTY;

5.3.26. 3a6e3neuye MOKIUBICTh MPOXOKEHHS NEPIOANYHOTO MEAUYHOTO OTJISLY
Ta (arooporpadiyHOro 0OCTEKEHHS npaiiBHuKaMu LleHTpy;

5.3.27. TepMiHOBO TOBIIOMJISIE KEPIBHUITBO Ta BUAAIT OXOPOHM Mpari
YHiBepcUTETYy PO HEUIACHUM BUMAAOK, IO TpamuBcs B Mexkax podotu LleHtpy,
Oepe ydacTh y HOTO pO3CciiyBaHHI Ta 3MIMCHEHHI 3aX0/IiB III0/I0 YCYHEHHS MPUYHH,
SIK1 IPU3BEITU 10 HEIIACHOTO BUIAJIKY.

5.4. IlpaBa Ta BIANOBIJAIBHICTH AUPEKTOpPA Ta I1HIIUX TMpaiiBHUKIB LleHTpy
JIOKyMEHTAIlli BU3HAYaIOThCSl 3aKOHOAAaBCTBOM Y KpaiHu, KoJeKTUBHUM JJOTOBOPOM
MDK aJMIHICTpAIli€l0 Ta TPYJAOBUM KOJEKTUBOM YHiBepcutety, I[IpaBunamu
BHYTPIIIHBOTO PO3MOPSAIAKY YHIBEPCUTETY, iXHIMU MMOCATOBUMHU 1HCTPYKIISIMU Ta
M [lonoxeHHsM:

5.4.1 nupexTop Hece TNEPCOHAIbHY BIAMOBIAAIBHICT, 32 HEBUKOHAHHS a0o
HEHaJe)XKHe BUKOHaHHsS (QyHKUId LlenTpy, 3arBepxenux mum [lonoxeHHsM; 3a
pe3yabTatu JisuibHOCTI LleHTpy, piBeHb oOpradizailii AIJIOBOJACTBA Ta apXiBHOIO
30epiraHHsl B YHIBEPCHUTETI; JOTPUMAHHS IITATHOI Ta (PIHAHCOBOI JAMCLMILIIH,
NpaBui BHYTPIIIHBOTO PO3MOPSIIKY, OXOPOHU IMpalll, TPOTUIIOKEKHOI OE3IEKH;
e(eKTUBHE Ta palllOHAIbHE BUKOPUCTAHHS 3aKpirjieHux 3a LleHTpom obsiaHanHs,
MaiiHa 1 TPUMIIIEHb, a TAKOXK 3a 1X 30€pEKECHHS;

5.4.2 BiAMOBIIATBHICTh KOXKHOTO TpamiBHUKA LleHTpY € iHAWBIIyaJlbHOIO Ta
3aJIeKUTh BIJ] OOOB'SI3KIB, MOKJIAJCHUX HA HHOTO JJIs BUKOHAHHS 3aBllaHb Ta
byukiii Lertpy.

5.5.  3aans peam3zaiii QyHKIIT AMPEKTOP Ma€ MPaBO:

5.5.1 iHimiroBaTH BHECEHHS 3MiH JI0 TOJIOKEHHS Mpo LIeHTp Ta miaAmopsaKoBaHUX
T1IPO3ILIIIB;

5.5.2 xoHTpoMOBaTH  JOTPUMaHHS HOPMATUBHUX  BHMOT  JIJIOBOJICTBA
CTPYKTYpHUMHU Hiapo3ainamu LlenTpy Ta YHiBepcUTeTY Y IPOBaIKEHHI TOTOYHOTO
JIJIOBOJACTBA, 3a0€3MEUEeHHI HAyKOBO-TEXHIYHOI €KCIEpPTU3W I[IHHOCTI Ta
30epeKeHHs] JTOKYMEHTIB BIAMOBIAHO 110 3BEIEHOI HOMEHKJIATypu CIIpaB
YHIBepCcHUTETY Ta 3aKOHO/IaBCTBA Y KpaiHU;

5.5.3 zamutyBatH iH(OpMAILiO PO XiJi BUKOHAHHS OpraHi3aliiHO-PO3MOPIIINX
JIOKYMEHTIB Ta CIIy>kO0BOi JOKYMEHTAIli1 BiJ] BAKOHABLIIB, KEPIBHUKIB CTPYKTYPHHUX
H1IPO3A1IIB YHIBEPCUTETY;

5.5.4 Opatn ywacTh y poO3poOJieHHI TPOEKTIB JOKYMEHTIB, Yy3araJlbHCHHI
MaTepianiB, HAIaHUX KePIBHUKAMU CTPYKTYPHUX MIAPO3LIIB YHIBEPCUTETY;

5.5.5 moromxyBaTH, HANPABJIATH HA JOOMPAIFOBAHHS MPOEKTH aIMiIHICTPATUBHO-
PO3MOPSAUO0i TOKYMEHTALlli 32 YMOB MOPYIIEHHS BUMOT [HCTpyKIii 3 17I0BOACTBA;
5.5.6 momaBaTM MPOMO3MINT MO0 BIPOBAIHKCHHS HOBUX HAMNPSMIB y POOOTI
[{eHTpy BiAMOBIIHO 0 HOTO (DYHKITIN;



5.5.7 BUIaBaTH POBMOPSIKEHHS 3 TMUTAaHb JISUIBHOCTI  MIAMOPSIKOBAHUX
M1IPO3/ILITIB;

5.5.8 Blaemomistu Ta mnpenacraBisaTH LleHTp y BigHOCHMHAX 31 CTPYKTYPHUMH
MIPO3aIIaMd  YHIBEPCUTETY, y TOMY 4YHCIl 3 TMTaHb MDKHapOIHOTO
CIIBpOOITHUIITBA, Yy4YacTi B OCBITHIX 1 HAyKOBHX IIPOEKTaxX 3a HalpsMaMu
JTOTUYHUMU J0 AisTbHOCTI LleHTpy;

5.5.9 dopmyBatn mpomo3uIlii MOAO CTBOPEHHS HEOOXITHUX yMOB JUIS
e(eKTUBHOTO 3a0€3MeueHHs A1IOBOJICTBA Ta apXIBHOTO 30€epiraHHs Ha BUKOHAHHS
BIJIMOBIIHUMHU CTPYKTYPHUMH MIAPO3IiTaMU Y HIBEPCUTETY;

5.5.10 BHOCHTH MPOMO3HIIIT IOJI0 MPOEKTY MITATHOTO po3nucy LleHTpy, mpuitHATTS
Ta 3BUIBHEHHS 3 poOOTH mpamiBHUKIB LleHTpy, (dopmyBaTH KaapoBUIl CKiIana
niapo3auts Lientpy;

5.5.11 iHimiroBaTH MOJAHHS IIOJ0 3aCTOCYBAaHHS MOPAJLHOTO Ta MarepiaabHOTO
3a0XOUYEHHS, @ TaKOX MPEICTABJICHHS 10 HAropoJ npamiBHUKiB LleHTpy 3rigHo 13
KonekTuBHUM JOTOBOPOM MDK aJAMIHICTPAII€EI0 Ta TPYIJOBUM KOJEKTUBOM
VYHiBepcurery,

5.5.12 6patu y4acTh y 3acilaHHI peKTOpaTy Y HIBEPCUTETY.

5.6. IpamiBauku LlenTpy MaroTh npago:

5.6.1 3a gmoBemeHHS 3MICTY TMPOMNMO3HUINM JO BioMa KepiBHUIITBA LleHTpy
1HILIIOBATU Mepe]l KEPIBHULITBOM Y HIBEPCUTETY 3aX0JU MO0 MOKPALICHHS PIBHS
JIJIOBOJICTBA B Y HIBEPCHUTETI,

5.6.2 3amyyatu, 3a TIOTO/DKEHHSIM 13 KEPIBHHUKAMHU CTPYKTYPHHUX MiAPO3ILTiB
VYHiBepcUTeTy, OKpPEMHUX TMpalIBHHUKIB BIJANOBIJAJIBHUX 3a JIJIOBOJCTBO, JUJIS
BUKOHAHHS POOIT, MOB’A3aHUX 13 BJOCKOHAJICHHSIM JIIJIOBOJICTBA B Y HIBEPCUTETI,
KOHTPOJILHUX MEPEBIPOK, CEMiIHAPIB, TOLIO;

5.6.3 3anuTyBaTH iH(pOpMAIiI0O Ha BHKOHaHHS BUMOT 3akoHIB Ykpainu «IIpo
iHpopmarito», «IlIpo moctynm mo nyOmiuHoi iH(opmartii», «I[Ipo 3BepHEHHS
rpoMaisiHy, «IIpo 3aXucT NepCOHAIBPHUX JaHUX) Ta 1HIIMX 3aKOHOIaBYMX aKTiB, K1
PETYIIOI0Th MPABO Ha JOCTYN J0 1H(OpMaIlii, BiIMOBIIHO 10 3MICTY Ta TEPMIHIB,
nepen0auyeHUX YUHHUM 3aKOHOJAABCTBOM YKpaiHU; 1100 CTaHy BUKOHAHHS PIIIICHb
KOJIETIAJIbHUX OpraHiB YHIBEpCUTETY: KOH(DEpeHIii TpyJ0BOTO KOJEKTHUBY,
PEKTOpATY — IHIIUX YNPABIIHCHKUX PIIIICHb;

5.6.4 HampaBnATH Ha JOOMPAIIOBAHHSA JOKYMEHTH, MiATOTOBIEHI CTPYKTYPHUMH
NiApO3AUIaMd  YHIBEPCUTETY, IO HE BIANOBIIAIOTH BUMOram I[HCTpykuii 3
JIIJIOBOJICTBA 3@ 3MICTOBUM HAIOBHEHHSM, SIKICTIO MIJAITOTOBKU Ta O()OPMIICHHS.

6. B3AEMOJAIA LEHTPY 3 IHIIUMU HIAPO3AIIAMUA
YHIBEPCUTETY

6.1. llenTp B3aemojie Ta PEryirO€ CBOi BIAHOCHHU 3 1HIIUMHU CTPYKTYPHHUMH
nigpo3aiiamMu 3rigHo 31 CTaTyToM YHIBEPCUTETY, MOJOKEHHIMH Ta MPOIeaypamMu
VYHiBepcUTETY, OPTaHi3allifHO-PO3TOPSTINMHE, TOKYMEHTAMU Y HIBEPCUTETY.

6.2. Y B3aeMOBIIHOCHHAX 13 BKa3aHUMH Tiaposniiamu LleHTp oTpumye Ta Hagae
iHopmariito, mepeabaveHy — OPraHi3aliiHO-PO3MOPSIYMMH  JTIOKYMEHTaMU
VYHiBepcurery.

6.3. LleHTp B3aeMoie 13:



6.3.1. mpopekTopamu, Ciyxk0010 peKTopa 3 MNUTaHb IUIAHYBAaHHS, 3BITYBAaHHS,
opraHizailii BUpOOHHYHX MPOIECIB 3a HampsMamu JisuibHOCTI LleHTpy; ydacTi
MpaliBHUKIB MiApo3auiiB IleHTpy y mnpoBeaeHHI 3aXo[iB, 30pPTaHI30BaHUX B
VYHIBEpCUTETI; KOPUTYBAHHS Ta JTOTPUMaHHS BUMOT CUCTEMH YIIPaBIIHHS SKICTIO;
6.3.2. (axynbreramu, HaBYaJIbHO-HAYKOBUMHU Ta HAYKOBO-JIOCIITHUMHU
IHCTUTYTaMH Y HIBEPCUTETY, 3araJbHOYHIBEPCUTETCHKOIO KaeAporo 3 MHUTaHb
JIOKYMEHTAJIbHOTO 3a0€3MeYeHHsI OCBITHBOTO MPOIIECY Ta 30€pe:KEeHHS JOKYMEHTIB;
opraHizamii BUPOOHWYOI TMPAKTUKW; 3JIMCHEHHS HAYKOBUX  JIOCIIIKCHb
IpaliBHUKAMU; 1HIIKUX 3aX0/A1B, TOTUYHUX JI0 HANPSIMiB AisUTbHOCTI LIeHTpy;

6.3.3. LleaTpoM po3BUTKY LU(PPOBOrO TPOCTOPY 3 NHUTAHb TEXHIYHOTO
anminictpyBanns CEJl, cympoBomy 1 mporpamMHo-amapaTHOTO 3a0e3leueHHS;
CepBiCY IHIIMX CHUCTEM 13 3aXUCTy Ta 30epekeHHs 1HpopMallii; TEXHIYHOTO
3a0e3neyeHHs 3ac001B MacoBOi KOMYHIKallii (€IeKTpOHHA MOIlTa, OnuppyBaHHs,
caur);

6.3.4. HaBYAILHO-BUPOOHWYUM IEHTPOM «YHIBEPCUTETCHKUU MEH1aXOJMHI
[lenTpoM 3aB’s3KiB 3 TPOMAJICBKICTIO 3 TUTaHb MIATPUMKH JIOCTYIy Ta
BJIOCKOHAJICHHS IHCTPYMEHTIB 1 KaHa1B 1H(pOPMYBaHHSI 30BHIIIHBOI TPOMAJICHKOCTI
Ipo pPe3ysbTaTh IMyOJIYHOT MisUIBHOCTI YHIBEPCUTETY, HOTO JOCATHEHHS |
nepeBard, IMpPO CHUCTEMY YIPaBIIHHS SKICTIO OCHOBHMMH TIpolleCaMH B
VYHIBepcUTETI; OHOBJIEHHS 1H(OPMAIIHHOTO HAIIOBHEHHS CAalTy YHIBEPCUTETY Ta
BeOcTOopinku LleHTpy;

6.3.5. HaBUAJLHUM BIJIIJIOM 3 NMUTaHb KOOPAMHAIllL Ta HOPMAaTUBHOTO CYIPOBOAY
JIJIOBOJAICTBA OCBITHBOI'O TPOIIECY, OIIHIOBAaHHSA W arecTallli 3700yBadiB OCBITH;
poOOTH BHYTPIIIHBOI CUCTEMU 3a0€3MEUYEHHS IKOCTI OCBITH; poOOTa 3 HaKa3aMu 3
KaJIpOBUX MUTaHb (0COOOBOIO CKIIany), MepeaaBaHHsl 0COOOBUX CIpaB 3700yBadiB
Ha TpUBaJye 30epIiraHHs;;

6.3.6. IOPUIUYHOIO CITYKOO0I0 3 TUTAHb MPABWIHHOTO 3aCTOCYBAHHS, HEYXUIILHOTO
JOTPUMAaHHS Ta 3aro00iraHHs HEBUKOHAHHIO BUMOT 3aKOHOJIaBCTBA Y KpaiHH, 1HIITNX
HOPMATUBHUX AaKTIB OpraHiB BHUKOHABYOi BIIaaU; OOMIHY JIOKYMEHTaMU [IJIs
3a0€3MeUYeHHs] 3aKOHHOCTI JISTTbHOCTI YHIBEPCUTETY; 3allUTy Ha EKCIEePTU3Y
MPOEKTIB JOKYMEHTIB;

6.3.7. BIIILJIOM KaApiB 3 MUTAHb IMIITOTOBKH Ta 30€piraHHs KaapoBOi JOKyMEHTAIi1
(0co0oBi cripaBu, 0COOOBI KapTKHM) 3TiHO 13 3aKOHOJABCTBOM YKpaiHW; poboTa 3
HaKa3aMU 3 KaJpOBHX MUTaHb (0OCOOOBOTO CKIaay): OOJIK, peecTpallisi Ta BeJECHHS

KypHaIYy.
7. KOHTPOJIb 3A JISAJIBHICTIO HEHTPY

7.1.  Kontponb 3a aisbHICTIO LleHTpy 3a1HCHIOE PEKTOp Ta MPOPEKTOpP, KU
BIJIMTOBITHO JI0 HAKa3y PEKTOpa MpPO PO3MOJLT O0OB’SI3KIB pEKTOpa Ta MPOPEKTOPIB
OpraHizoBy€ Horo poOoTy.

7.2.  Kontpomp Ta aymutr misnbHOCTI lleHTpY 3IIMCHIOETBCS B TOPAIKY,
BCTAHOBJICHOMY HOPMAaTHUBHO-TIPAaBOBUMU aKTaMH Y HIBEPCUTETY.

7.3.  PesynbratuBHicTh pob0oTH LleHTpy noKyMeHTallii BU3HAYAETHCS Ha PIBHI BCIX
HOTO TAPO3ILTIB.



8. OPTAHI3ALIA POBOTHU

8.1. CtpykTypa, TOpSJAOK MaTepialbHOTO Ta OpraHi3aliiiHO-TEXHIYHOTO
3a0e3nedeHHs: LleHTpy Bu3HauarOThCs NaHUM [loJOKEHHSIM 1 3aTBEPKYIOTHCS
PEKTOPOM.

8.2. IlpamiBauku LleHTpy nmpuitMaroThCs Ha poOOTY Ta 3BUIBHSIOTHCS 32 HAKa30M
POPEKTOpa 3T1IHO 13 PO3MOALTOM 000B’SI3KIB PEKTOpa Ta MPOPEKTOPIB.

8.3 KepiBuuku niapo3ainis LlenTpy npuitmMatoTecsi Ha poOOTY Ta 3BUIBHSIOTHCS 3a
HAKa30M PEeKTopa.

8.4. Ilonoxenns npo LlenTp po3pobiseTses qupekropoM LIeHTpy, MOroaxyerbes
IPOPEKTOPOM 3T1AHO 13 PO3MOALTIOM 000B’SI3KIB PEKTOpa Ta MPOPEKTOPIB, YYCHUM
cekperapeM Buenoi pagum VYHiBepcuteTy,  MJIaHOBO-(DIHAHCOBUM BIJIILIOM,
BIJITIJIOM KaJIPiB Ta FOPUIAIHOO CIIYKOOI0.

8.5. Ilicna ysromxenus Ilomoxxenus npo LleHTp BuHOCUTHCA Ha po3risa BueHoi
paau YHIBepCUTETY Ta, B pasi BIACYTHOCTI 3ayBa)K€Hb, 3aTBEPIKYEThCsI BueHoro
panoro YHIBEPCUTETY 1 BBOJUTHCS B A1I0 HAKA30M PEKTOpA.

8.6. 3MiHu Ta nonoBHeHHA 10 [lonoxenns npo LleHTp opopMIIOIOTECS HUIAXOM
BUKJIQJICHHSI HOTO B HOBIM peJakiii Ta 3aTBEPIKYIOTbCS y TOMY K MOPSIIKY, L0 i
came [lonoxxeHHs.

9. MAMHO I KOLITU LUIEHTPY

9.1. LleHTp BUKOPHUCTOBYE MaiHO, 3aKpiIUIEHE YHIBEPCUTETOM y BCTAHOBIEHOMY
HOPSIIIKY.
9.2. ®dinancyBaHHs AisubHOCTI LleHTpY 3A1MCHIOETBCA 3a pPaxyHOK KOIITIB
3arajbHOr0 Ta CHELIaJbHOrO (QOHIY YHIBEPCUTETY 3a HAsBHOCTI OMOIKETHHX
aCUTHYBaHb, @ TAKOXK 3a PAXyHOK 1HIIHMX JDKEPET, He 3a00pOHEHNX 3aKOHOJaBCTBOM
Ykpainu.

10.JJIKBIJALIA TA PEOPTAHI3ALIA HEHTPY

10.1 JlikBimaris Ta peopranizaiis LleHTpy 3a1icHIOEThCS 3a pitieHHsIM BueHoi paau
VYHiBepCcUTETY, sIKE BBOAUTHCS B 110 HAKA30M PEKTOpa YHIBEPCUTETY.

10.2. ITix yac mikBijgauii Ta peoprasizauii LleHTpy npaiiBHUKaM, SKUX 3BUIbHSIOTH,
rapaHTyeTbCsl JNOTPUMAaHHS iX MpaB Ta IHTEPECIB BIANOBIAHO 1O TPYIOBOTO
3aKOHOJIABCTBAa Y KpaiHH.

Hupektop LlenTpy nokymeHnTarii Ipuna [IOIIIIA
10 mumas 2026 poky
MNOTOJKEHO
INOT'O’KEHO ITpoToxomn 3acimarns EITK [epxaBHOro
[Iporokon 3acimanns EK XapkiBcbkoro apxiBy XapKiBChbKOi 00J1aCTi
HAI[IOHAJILHOTO YHIBEPCUTETY BiZ 29.07.2026 p. Ne 8

imeni B. H. Kapazina
Big 10.07.2026 p. Ne 5



Honmatok 2

MOJIOKEHHS
MMPO B AIJTIOBOJACTBA IIEHTPY JOKYMEHTAIIIT
XAPKIBCHLKOT'O HAIIIOHAJILHOT'O YHIBEPCUTETY
IMEHI B. H. KAPA3IHA

1. 3AT'AJIBHI TIOJIO’)KEHHSA

1.1. Bignin mimoBoxmctBa (manmi — Bimain) € cTpykrypHUM migpo3aiioMm LleHTpy
JOoKyMeHTaIli XapKiBCbKOro HarfioHagbHOro yHiBepcutery iMeni B. H. Kapasina
(mami — YHIBEpCHUTET) Ta MAMOPSAKOBYEThCS Oe3mocepenHbo aupekropy LlenTpy
JOKyMEHTAIT1.

1.2. Po6ota Bigainy 311iMCHIOETBCS 32 HaNlpsiMaMu BiAMOBITHO A0 [losioxeHHs mpo
[lenTp HOKyMeHTaIlii, OopraHi3aiitHO-pO3MOPSIAUUX JOKYMEHTIB YHIBEPCUTETY Ta
YUHHOTO 3aKOHOJIaBCTBAa YKpaiHM Ha MPUHIMIAX OJHOKPATHOCTI peecTparlii,
BIJIMOBITHOCTI CTaHAapTaM, OMIEPATUBHOCTI PyXYy TOKYMEHTIB, CHCTEMAaTUYHOCTI Ta
BITOPSJIKOBAHOCTI IIPOIIECIB JIJIOBOJICTBA B Y HIBEPCHUTETI.

1.3. ¥V cBoiil gismpHOCTI Bigain kepyeTbes 3akoHOJAaBCTBOM YKpainu, CtaTyrom
YHIBEPCUTETY, AHTUKOPYILINHOK Mporpamoro YHiBepcuteTy, CTpaTeriyHuMu
LIIMU 1 Hamipamu Y HiBepcuteTy, HactanoBoro 3 sikocTi YHiBepcuretry, Kogekcom
€TUKH TEepPCOHANy, [HCTPYKIII€IO 3 IIIOBOACTBA B XapKIBCHKOMY HaIl[lOHAJTLHOMY
yHiBepcuteTi iMeHi B. H. Kapazina (mami — [HcTpykuis 3 1imoBoactsa), [HCTpyKIi€o
3 JOKYMEHTYBAaHHSI YIIPaBIIHCHKOI 1H(OpMaIlli B €IEeKTPOHHIN (popMI Ta Opranizarli
poOOTH 3 €IEKTPOHHHUMM JOKYMEHTAMHU B J1IOBOJICTBI, €IEKTPOHHOTO OOMIHY B
XapKiBCbKOMY HallloHaJIbHOMY YHiBepcuteTi iMeHi B. H. Kapasina (mam —
[HCTpyKIiS 3 AUIOBOJACTBA B €IEKTPOHHINA (opmi), [HCTpyKIliEr0 Mpo MOPSIOK
BEJICHHS OO0JIKYy, 30€peXeHHs, BAKOPUCTAHHS 1 3HUINEHHS JOKYMEHTIB Ta 1HIIMX
MarepiaJibHUX HOCIiB  1H(opMalii, 10 MICTITh CIyX00By iH(}OpMaIIito,
[HCTpyKIli€Er0O 3 AUIOBOACTBA 32 3BEPHEHHAMH TPOMAJIIH B XapKiBCbKOMY
HalioHanbHOMY YyHiBepcutery iMeHl B. H. Kapasina, Ilonoxxennsm mpo Llentp
JIOKyMEHTAIlli, a TAKOK HaKa3aMH Ta PO3MOPSIKEHHIMH PEKTOpa 1 IPOPEKTOPIB, B
MeKax X KOMIIETEHIII.

2. META TA OCHOBHI 3ABJIAHHS

2.1. Metoto nisnibHOCTI Binainy € 3a06e3neueHHs eheKTUBHOTO (PyHKIIOHYBAaHHS Ta
€IMHOTO TOPAJIKY B Oprasizailii MpoIEeCIiB IIIOBOACTBA, SIKICHUW METOAUYHHUI
CYNpOBIJ KOMIUIEKCHOI, e)eKTUBHOI Ta Oe3nepediiftHoi poOdOTH 3 JOKYMEHTamH,
KEpIBHUIITBO Ta KOHTPOJb 32 BHUKOHAHHSIM JIOKYMEHTIB Yy MiJPO3/iiIax
VYHiBepcurery.

2.2. OcHOBHUMU 3aBJaHHIMU Binminy €:

2.2.1. 3niificHeHHs 6a30BUX MPOIIECIB A1IOBOJICTBA B Y HIBEPCUTETI;

2.2.2. amMIHICTpYBaHHSI CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JOKyMeHToo0iry (mami — CEJ]) B
SKOCTI1 aJIMIHICTPATOPIB JAIOBOJHUX MPOIIECIB;



2.2.3. AKiCHUH METOIWYHO-TIPAKTUYHUN CYNpPOBiJ 1 KOHTPOJb 3a OTPUMAHHSIM
CTPYKTYPHHMH TIJIpO3/ijaMy YHIBEPCUTETY BUMOT 1HCTPYKIIM Ta HaIllOHAJIbHUX
CTaHJapTiB 3 JA1JIOBOJICTBA;

2.2.4. NOKyMEHTAJIbHUN CYIpOBil 3a0e3MedYeHHsS IMeYaTKaMH, IITaMIlaMH Ta
OnmaHKaMy, KOHTPOJb 3a 1X TMPaBUIBHUM BHUKOPUCTAHHSIM CTPYKTYPHUMH
M1IpO3/a1JIaMUi Y HIBEPCUTETY;

2.2.5. ymnpoBaJKEHHS NPOTPECHBHUX METOIB Ta I1HHOBAIIWHUX TEXHOJIOTII
OTepalliitHoi AiSTTBHOCTI JJI1 YHUKHEHHS NyOJEeTHHX omepariil mig gac pobotu 3
JOKyMEHTaMH Ta YCYHEHHS PYYHUX PYTHHHHUX OTIEPAIIii.

3. ©VHKLIT BUILTY

Biin BiAmoBiAHO A0 MOKJIAEHUX HA HHOT'O 3aBJaHb BUKOHYE TakKi (PyHKIIIi:

3.1. 'V cdepi peectpaiiii Ta 06iry nanepoBux JOKYMEHTIB:

3.1.1. 3a1iicHIOE peecTpalliio i 00K JOKYMEHTIB, 30KpeMa BX1IHOTO Ta BUX1JIHOTO
JIUCTYBaHHS, a TAKOX OPTaHi3alliiHO-PO3NOPSIAUUX IOKYMEHTIB 3 KaJIpOBUX MMUTAHb
(ocoboBoro ckiany);

3.1.2. ¢dopmye mamepoBi NPUMIPHUKH HaKa3iB/MarepoBl KOIIi €JIEeKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa y CIIpaBU JUIsl MIATOTOBKK JO 3/a4l B ApXiB YHIBEpCUTETY ISt
NOJAJIBLIOTO 30epiraHHs;

3.1.4. 3a0e3neuye 3acBIIYEHHS JOKYMEHTIB I€YaTKaMu BIJIMIOBIIHO 10 [HCTpyKIIi 3
JIIJIOBOJICTBA;

3.1.5. 3abe3mneuye 10CTaBKy 3 YKPIIOIITH JIUCTIB, MEYATHUX Ta IPYKOBAHUX BUIaHb
710 MIIPO3ALUTIB Y HIBEPCUTETY;

3.1.6. 3miiicHioe OOJIK PEKOMEHJIOBAHUX BIJIPABIEHb, BIANPABKY BHXIJIHOT
NanepoBoi KOPECMOHACHIIIT Ta 11 00K 3 YKPIOIITH.

3.2. B opranizaiiitHo-MeTOAN4YHIi poOOTI i €KCIepTU3i IHHOCTI JOKYMEHTIB:
3.2.1. opraHi3oBy€ po3pOOKYy HOMEHKIATypHU CIpPaB CTPYKTYPHHUX IiIPO3ILIIB
VYHiBepcuTeTy; CKIagae 3BEIeHY HOMEHKJIATypy CIpaB yHIBEpCUTETy (mami —
Howmenknarypa);

3.2.2. 3A11CHIOE MOHITOPHHT CITUJIBHO 3 ApXiBOM CTaHy 30€piraHHs Ta MPaBUILHOCTI
oOopMIICHHS JOKYMEHTIB Y CITPaBU CTPYKTYPHUMHU MIAPO3IiJIaMu Y HIBEPCUTETY 3a
Howmenknaryporo;

3.2.3 Hajjae METOAMYHO-OpraHi3aliiHy NIATPUMKY 3 BIIOOpY Ta pOopMyBaHHS CpaB
JUJISl €KCTIEPTU3U IIHHOCTI JOKYMEHTIB;

3.2.4. mpoBOANTHh POOOTY 3 MIATOTOBKH aKTy MNP0 BWIYYCHHS JUIS 3HHUILECHHS
JIOKYMEHTIB, HE BHECEHUX A0 HallloHaJIbHOTO apxiBHOTO (OHIY, IO MIAJSATal0Th
3HUIIECHHIO Y 3B’S3KY 13 3aKIHYEHHSIM CTPOKIB iX 30epiraHHs BiAMOBIAHO 10
[lepeniky TUIIOBUX JIOKYMEHTIB, 1110 CTBOPIOIOTHCS Mij Yac IISUIBHOCTI Jep KaBHUX
OpraHiB Ta OpraHiB MICIIEBOTO CAMOBPSIYBaHHS, IHIIUX IOPUIAIHUX OCI0, 13
3a3HAYCHHSIM CTPOKIB  30epiraHHs JOKYMEHTIB, 3aTBEP/DKCHHH  HaKa3oM
MinictepctBa roctuilii Ykpainu Big 12.04.2012 Ne 578/5 ta 3apeectpoBaHuii y
Minictepctsi octuiii Ykpainu 17.04.2012 p. 3a Ne 571/20884 (31 3minamn);

3.3. B omeparmiiiHiii AiSIBHOCTI Ta aAMIHICTPYBaHHI CHCTEMH €JIEKTPOHHOTO
nokymenToobiry (CEJl), cucrema enekTpoHHOI B3aemojiii OpraHiB BHKOHABYOI
Binaau (CEB OBB):



3.3.1. 3[iHCHIOE 3arajJbHUN HArJIAl 32 MPaBUJIBHICTIO Ta TTOBHOTOIO BiJIOMOCTEM,
BHECEHUX JI0 PEECTPALIMHO-MOHITOPUHIOBOI KAPTKHU E€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa Y
CEL;

3.3.2. KOHTPOJIIOE CIUIBHO 3 BIJILUIOM JOKYMEHTOOOITY BIANPaBKY KOPECTIOHICHIIIT
Ha BUMOTY aBTOpa-BUKOHaBls 3a pecypcamu: CEB OBB, enektpoHHa nomira,
Yxkpmoira;

3.3.3. 3miiiCHIOE MOHITOPUHT TMiJTOTOBKA TIPOEKTIB JOKYMEHTIB (HakKasiB,
PO3MOPSKEHb, KOPECTIOHEHITIT) BIMOBITHO IO BUMOT [HCTPYKIIii 3 IJIOBOJICTBA B
eJIEKTPOHHIN popmi;

3.3.4. Hagae MPOMO3HIIII 00 PO3POOJIEHHS] TUMOBHX MAPHIPYTIB MPOXOKCHHS
JIOKYMEHTIB B YHIBEpPCHUTETI Ta crpusie edpekTuBHOMY Bukopuctanaio CEJI.

3.4. YV cdepi 3abe3medeHHsT CTPYKTYPHUX IMAPO3IUIIB OJIaHKAMH, TIEYaTKaMu Ta
3HAaKaMu IOLITOBOI OIIATH:

3.4.1. odopmitoe 3asBKM Ta JOKYMEHTH i 3a0€3MEeUeHHS CTPYKTYPHUX
H1PO3A1IIB YHIBEPCUTETY NIeYaTKaMH Ta IITaMIIaMHu;

3.4.2. 3abe3neuye mpuaOaHHs 3HAKIB MOIITOBOI OIUIaTU (MapokK) JJis BiANPaBKHU
MOIIITOBOT KOPECTIOH/IEHIIIT Ta Be/ie (PIHAHCOBY 3BITHICTh 32 BUTPATH Ha HUX;

3.4.3. 3abe3neuyye BUTOTOBJICHHS, OOJIK Ta 3HUIIEHHS OJAHKIB CYyBOPOI 3BITHOCTI
VYHiBepcuUTeTy.

3.5. Y chepi pobotu 13 ci1yxk00B0I0 1H(DOpPMAILII€LO:

3.5.1. 3nailicHioe 00K, peecTpailio, opopmIeHHSI JOKYMEHTIB 13 Tpudom « s
CIIy’kOOBOr0 KOPHCTYBAaHHS» 1 KOHTPOJb 3a 30€pEKEHHIM 1 BUKOPUCTAHHIM iX y
BIIMOBIAHUX MIAPO3ALIAX;

3.5.2. 3a0e3neuye BignpasKy JUcTiB 3 Tpudom «ICK» crenss’s3kom;

3.5.3. 3A1iCHIOE MIATOTOBKY OPTraHi3aliiiHO-PO3NOPSAIUNX TOKYMEHTIB 33 HAIIPSIMOM
po60TH 13 CITY>KO00BOIO 1H(OPMALII€I0 B Y HIBEPCUTETI.

4. TIPABA TA OBOB'SI3KHN
4.1. Binain mae npaBo:
4.1.1. 6patu y4acTh B ayJIMTax MPOIIECIB MMAepOBOTO Ta €IEKTPOHHOTO J1JI0BOJICTBA
y CTPYKTYPHHX TiApO3JiJiax YHIBEPCUTETY 3 HaJaHHSIM BKa31BOK II0JI0 YCYHEHHS
BUSIBIIEHUX HEIOIIKIB Ta HEBIAIIOBIIHOCTEN;
4.1.2. BuMmararu Bij NpauiBHUKIB, BIANOBIAAIBHUX 3a IIJIOBOJICTBO Y CTPYKTYPHUX
NIApO3/UIax, BUKOHAHHA [HCTpYKIi 3 JJIOBOJCTBA B YHIBEPCUTETI Ta B
€JIEKTPOHHINA (OpMI; MOBEPTATH BUKOHABISIM Ha JOOMpPAIIOBaHHS JIOKYMEHTH,
oopMJIEH] 3 MOPYLIEHHSM BUMOT;
4.1.3. BHOcuTH AupekTopy LleHTpy MoKyMeHTallli mpoIo3uIlii 00 MOKpaIIeHHS
pobotu Bigauny, pamioHamizaiii JiJIOBOJACTBA B YHIBEPCUTETI, ITiJIBUIICHHS
KBai(iKallii IpaiiBHUKIB Ta MOKPAILEHHS YMOB Mpalli.
4.2. IlpamiBHUKH BiAILTY 3000B's13aHi:
4.2.1. AKICHO, CBOEYACHO Ta B MOBHOMY 00Cs31 BUKOHYBAaTH MOKJAJCHI Ha HHUX
M0CaIoB1 00OB'SI3KM 1 TOPYUYEHHS KEPIBHUIITBA.
4.2.2. NOTpUMYBATHCS BUMOT AHTHKOPYMI[IHHOTO 3aKOHOJABCTBA, TPY/IOBO1
JTUCIUTUIIHU, €TUYHUX HOPM, MPAaBHJI OXOPOHU TMpalli, BUPOOHUYOI caHiTapii Ta
IPOTHUIIOKEKHOTO 3aXHCTY;



4.2.3. 3a0e3nedyyBaTy 3axuCT iH(opMaIlii, y TOMy YHUCIl MOB’S3aHOI 13 3aXHUCTOM
NIEPCOHAIBHUX JTaHWX, BiJIMOBIAHO 10 YMHHOTO 3aKOHO/IaBCTBA YKpaiHH.

5. YIIPABJIIHHS BIAIJIOM
5.1. KepiBaunro Bianiiom 371HCHIOE HAaYaJIbHUK BIIJILUTY JUJIOBOJCTBA, SIKHI
MPU3HAYAETHCS Ha MTOCAAY Ta 3BUIBHAETHCS 3 HET HAKa30M peKTopa Y HIBEPCUTETY 3a
MOTOKEHHSI TupekTopa LleHTpy mokyMeHTairii.
5.2. Hauvanpauk Biamainy mianopsakoByeTbes Oe3mocepenHbo aupekropy LleHTpy
JOKyMEHTaIlli Ta Kepye Bimmiiom y MexaxX TOBHOBa)KECHb, BU3HAUCHUX ITUM
[Tomox)eHHAM 1 TTOCaI0BOIO IHCTPYKITIEIO.
5.3. IlpopekTop BIAMNOBIAHO OO Hakazy PO PO3MOALT OOOB’SI3KIB OpPraHi30BYE
3arajgbHy podoTy Bigaity.
5.4. Ha gac BijicyTHOCTI HadanbHUKa Bigairy #ioro 00OB'SI3KM BUKOHYE TUPEKTOP
[lenTpy nMOKyMeHTAIlli 32 HaKa30M PEKTOpa Y HIBEpCUTETY.
5.5. Hauanenuk Bignainy:
5.5.1. 3a1iCHIOE KEPIBHUIITBO, TUIAHYE Ta OPTraH130BYE MisIIbHICTD, CKJIA/Ia€ MOCAI0B1
IHCTPYKINi 1 po3nojaiise (GyHKIIOHAIBHI 000B’SI3KM MIXK MpalliBHUKaMu Bininy,
3BITY€ PO pOOOTY OYOIIOBAHOTO CTPYKTYPHOTO MiJIPO3ALIY;
5.5.2. po3noxinse mokmaaeHi Ha Bigmain oO0B'SI3KM MK MpalrliBHUKaMH, HaJga€e iM
JTOPYYCHHS Ta KOHTPOJTIOE X BUKOHAHHS;
5.5.3. Hece mMEpCOHANIbBHY BIJAMOBIIAJIIBHICT, 32 HEBUKOHAHHS a00 HEHAJICXKHE
BUKOHAHHS TOKJIQJCHUX Ha Bigain 3aBnaHb, piBeHb oOpraHizailii JiJ0BOJICTBA,
JOTPUMAHHS TPYIOBOI JUCITUIUTIHY, MPABWJI OXOPOHHU Ipalli Ta MPOTUIIOKEKHOT
Oe3IIeKH;
5.5.4. npencrasnsie Bigaun y B3aeMoAil 3 IHIIMMU CTPYKTYPHUMH MIIPO3A1UTIAMH
VYHiBepcutety, (13UYHUMHU Ta OPUANIHUMU 0CO0aMU B MEKaX CBOiX IOBHOBAXEHb,
nepeadauyeHuX MOCaJOBUMU THCTPYKITISIMU;
5.5.5. nmomae mupexkropy lleHTpy AoKymeHTalii MPOMO3uIlii IOJ0 KaapOBOTO
CKJIay, ABUIIEHHS KBamidikallii nmpaiiBHUKIB Bimaiy.
5.5.6. opranizoBye peectparito Ta o0mik mokymeHtiB y CEJ] ta mamepoBux
KypHajax (BXIZHOTO Ta BUXIJHOTO JIMCTYBAaHHS, y TOMY YMCII PEKOMEHJIOBAHUX
BIJINIPaBJI€Hb, HOPMATUBHO-PO3MOPSTIOL JOKyMEHTAITI1);
5.5.7. 3abe3neuye popMyBaHHS CIpaB MOCTIHHOTO Ta TPUBAJIOrO 30epiraHHs s
nepenayi B ApxiB BinoBiaHo 10 Homenknatypu Binainy;
5.5.8. ykiianae 3BeiecHy HOMEHKJIATypy CIIpaB YHIBEPCUTETY;
5.5.9. 3a1iiCHIOE TJIAaHOBI ayIUTH CTaHY A1JIOBOJICTBA B YHIBEPCUTET]; HAIBHOCTI,
dbopMyBaHHS Ta yMOB 30€piraHHs CHOpaB/IIOKYMEHTIB y MiApO3/iiaax
VYHiBepcuUrery;
5.5.10. cknamae AKT Mpo BUIIYYEHHS ISl 3HUIIEHHS TOKYMEHTIB, HE BHECEHUX JI0
HamionaneHoro apxiBHoro (oHay, IO MiJUISTal0OTh 3HUIICHHIO Yy 3B S3KYy 13
3aKIHYEHHSIM CTPOKIB iX 30epiraHHs BiAnoBiAHO 10 [lepeniky TUITOBUX JOKYMEHTIB,
[0 CTBOPIOIOTHCS MMiJI Yac MIsUIBHOCTI JIEp)KaBHUX OpPraHiB Ta OPTraHiB MiCIIEBOTO
CaMOBPSIyBaHHS, 1HIINX OPUIAYHUX OCIO, 13 3a3HAYCHHSM CTPOKIB 30epiraHHs
JIOKyMEHTIB, 3aTBEp/KEHUN Haka3oM MiHIicTepcTBa IOCTUIl YKpaiHU BiX
12.04.2012 No 578/5 Tta 3apeectpoBanuii y MiHicTepcTBI IoCTHINl YKpaiHU
17.04.2012 p. 3a Ne 571/20884 (31 3minamm);



5.5.11. Hazae 3a8BKU Ta CYMPOBOJIKYE 3a0€3MEUEHHS CTPYKTYPHUX MIAPO3/ILIIIB
VYHIBepCcUTETY MeYaTKaMu Ta IITaMIIaMH;

5.5.12. 3a0e3neuye npuadaHHs 3HAKIB MTOIITOBOT OIUIATH (MApPOK) JJIsl BIIIPABKU
MOIITOBOT KOPECTOHEHIT, MOCAYr 3 JOCTAaBKM BXIJHOI KOPECIOHIEHIT 3a
MOTOXKEHHSIM 3 JupekTopoM LleHTpy qokyMeHTarlii;

5.5.13. 3a0e3neuye MopsI0K BUKOPUCTAHHS 1 30epiraHHs TOKYMEHTIB, I1€YaTOK,
HITaMIIiB 1 OJTaHKIB CyBOPOIi 3BITHOCTI y Binmini;

5.5.14. koHCYNBbTYE  CTPYKTYpPHI HIAPO3AUIM YHIBEPCUTETY IIOAO BHUMOT
[HCTpYKITM 3 ITOBOACTBA M E€IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY, HaIliOHAJIhHUX
CTaHJIapTIB 3 MAEpOBOTO Ta EIEKTPOHHOTO A1IOBOJICTBA;

5.5.15. 3xiiicHIOE 3aragbHUI HAIJIS] 32 IPABHIIBHICTIO BIIOMOCTEH, BHECEHUX 10
peecTpaliitHo-MOHITOPUHIOBOI KapTKHU eIeKTpoHHOTO AokyMeHTa CEJl;

5.5.16. Hamae mpomo3uiii MIOAO  PO3pPOOJEHHS  TUIOBUX  MapHIPYTiB
MPOXO/UKEHHS  JOKYMEHTIB B YHIBEPCUTETI, CHPHUSHHI €(EKTUBHOMY
BuKopucTanHio CE/;

5.5.17. opranizoBye METOAUYHO-TIPAKTUYHUN CYTIPOBIJT JOTPUMAaHHS
YCTaHOBJIEHOT'O NOPSAAKY pOOOTH 3 €IEKTPOHHUMU JTOKYMEHTAMU B CTPYKTYPHUX
M1PO3/1JIaX YHIBEPCUTETY;

5.5.18. 6epe yuacTh y po3pob1ti [HCTpyKIiif 111010 A1IOBOACTBA B Y HIBEPCUTETI;

5.5.19. 3abe3nedye BIPOBAPKCHHS TMPOTO3MUINN IMOA0 TMOJINIICHHS CHCTEMH
JIJIOBOJICTBA B Y HIBEPCHUTETI,

5.5.20. opranizoBye AOTpHUMaHHA TOPSAKY BEACHHS OOJIKY, 30epexeHHS,
BUKOPUCTAHHSA 1 3HUIIEHHS JOKYMEHTIB Ta IHIIMX MarepialbHUX HOCIIB
1H(pOopMaIlli, 10 MICTATh CIY>KOOBY 1H(POpPMAIIiIO, B Y HIBEPCUTETI;

5.5.21. 3abe3neduye BUKOHAHHS BCiMa CHIBPOOITHMKAMH YHIBEPCHUTETY BHMOT
[HCTpyKIii 3 [JIOBOJCTBA 3a 3BEPHEHHSMH TPOMAJsIH B XapKIBCbKOMY
HalloHanpbHOMY yHiBepcuTeTi imeH1 B.H. Kapasina;

5.5.22. opranizoBye miaBUINEHHsS KBamdikalii npamiBHUKIB Biggiry Ta ocio,
BIIMOBIJANBPHUX 3a BEACHHSA JUJIOBOACTBA Y CTPYKTYPHUX TIIPO3/iiIax
VYHiBepcUTeTy;

5.5.23. opraHnizoBye O€3Me4Hi Ta 3I0pPOB1 YMOBH Mpalli MiJJIeTIUX MpalliBHUKIB;
MIPOBEJICHHS IHCTPYKTAXIB 3 OXOPOHM Ipalll Ha poOOYOMY MICIIi; MOBIIOMIISIE
nupektopa LleHTpy AoKyMeHTalii Ta BT OXOpPOHU Mpaii Ipo BUPOOHUYY
TpaBMYy, IIIO CTaJacs 3 MPaLliBHUKOM;

5.5.24. xoHTpOIIO€ JOTPUMaHHS MpalliBHUKaMu Bigniny BupoOHn4oi 1 Tpy10Boi
JUCUUIUIIHU, TMPaBWJI 1 HOPM OXOpPOHM TMpalli, BUPOOHHYOI caHiTapii Ta
MIPOTUTIOKEKHOTO 3aXHCTY.

6. B3AEMOIIA 3 IHIIUMMU ITTAPO3AIJTAMUA

6.5. Bingin B3aemojie€ Ta peryjiro€ CBOI BIAHOCHMHM 3 IHIIMMU CTPYKTYPHUMH
HiAPO3I1IaMHU 3T1IHO 31 CTaTyTOM VYHiIBepCUTETY, MOJOKEHHSIMU Ta MPOLIETypaMu

VYHiBepcUTETY, OpPTaHi3allIHHO-PO3MOPSTIUMH JIOKYMEHTaMH VYHiBepcuTery.

6.6. VY B3aeMOBITHOCMHAX 13 BKa3aHUMH MiApo3aiaamMu Bimmin orpumye 1 Hagae
iHopmariito, mepeabaveHy — OPraHi3aliiHO-PO3MOPSIYMMH  JTIOKYMEHTaMU

VYHiBepcutery.
6.7. Bimmin B3aemoie 3:



6.7.1. ciy>)x0010 peKTopa Ta MPOPEKTOPaMH 3 MUTAHb 3a0€3TMEUCHHSI CBOEYACHOTO
JIOBENICHHS JIOPYYCHb KEpPIBHUIITBA J0 BUKOHABIIIB; POOOTH 3 JOKYMEHTaMH, IO
MICTSTh CTy>K00BY 1H(pOpMaIlito.

6.7.2. ¢akynpTeTamMu, HaBUYAJIbHO-HAYKOBUMHU, HaYKOBO-JIOCTITHUMH 1HCTUTyTaMU
Ta 3arajJlbHOYHIBEPCUTETCHKOIO KaeApor 3 THUTaHh KOHTPOJIO 3a CTaHOM
JTOBOJICTBA; yKJIadaHHA HoMmeHknatypu Ta JUTOBOJHUX aKTiB; HaJaHHSA
METOJMYHOI MIATPUMKH 3 OpraHizalii J1JI0BOICTBA.

6.7.3. BigAiIoM KaapiB 3 MUTaHb MIATOTOBKH, OONIKY Ta 30epiraHHs HakasiB 3
KaJIpOBHX MUTAaHb (0COOOBOTO CKIIANY).

7. OPI'AHIBALIA POBOTUH, JIIKBIJJALISA TA PEOPTAHI3AIIA
7.1. CrpykTypa, TMOpSAOK MaTepiaJbHOTO Ta OpraHi3aIiifHO-TEXHIYHOTO
3a0esneyeHHs Bigniny Bu3HadaoThess nuM [loyokKeHHAM 1 3aTBEpPIKYIOTHCS
PEKTOPOM.

7.2. llpauiBauku Binainy npuiiMaioTbest Ha poOOTY Ta 3BUIBHSIOTHCS 32 HaKa3oM
IPOPEKTOPA 3TiHO 3 PO3MOALIOM 000B’A3KIB PEKTOPA Ta MPOPEKTOPIB, HAYAIBHHUK
BIJIJIUTY — 3a HaKa30M peKTopa.

7.3. Bigain y cBoilt onepariiiHiid AisUTbHOCTI BUKOPUCTOBYE MalHO, 3aKpIIlJICHE 3a
[lenTpoM MOKyMEHTAaIlii, Ta Ipaltoe 3 JireH3iitHoro nporpamoro CE/I.

7.4. JlikBinauis Ta peopradizaiis Bingainy npoBoauThCs 3a pilieHHAM BueHoi pagu
VYHiBepcUTETy, SIKE BBOAUTHCS B A0 HAKA30M PEKTOpPA, BIAMOBIIHO A0 MOPSIKY,
BU3HaueHOro CTaTyTOM YHIBEPCUTETY.

7.5. 3mian Ta gomoBHEHHA A0 HBOTO IloOKEHHST BHOCATHCS 3a IIOJAHHSIM
HavyanbHMKa Bigainy ta nupekropa LleHTpy nOKyMeHTallii, BUKIaIal0ThCs B HOBIU
penakiiii, 3aTBep/UKYyI0TbCs BueHowo pamoio yHIBEpCUTETY Ta BBOJSTBHCS B IO
HAKa30M peKTopa Y HIBEpCUTETY.
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Jlomatok 3
MHOJIOKEHHSI ITPO BLIILJI JOKYMEHTOOBITY
IEHTPY JOKYMEHTALII
XAPKIBCBKOI'O HAIIIOHAJIBHOT'O YHIBEPCUTETY
IMEHI B. H. KAPA3IHA

1. BATAJIBHI TIOJIOKEHHSA

1.1. Bignin gokymenToo0biry (nmami — Bigmin) € ctpykTypHuM miaposaiioMm LleHtpy
JTOKyMeHTaIli XapKiBCbKOT0 HaIlllOHAJIBbHOTO YHIBepcuTeTy iMeHi B. H. Kapasina (nami
— VYHiBepcUTeT) Ta MIANOPAIKOBYETbCS Oe3mocepequbo aupektopy Llentpy
JTOKyMEHTAITii.
1.2. PoGoTa Binginy 31ilcCHIOETBCS 32 HampsAMaMu BiANOBiIHO A0 [lonoxeHHs mpo
LlenTp AOKyMeHTaIlii, OpraHi3aliiiHO-pO3MOPSAYUX JOKYMEHTIB YHIBEpCUTETY Ta
YUHHOTO 3aKOHOJABCTBA YKpaiHM HAa MPUHIUIAX CHUCTEMHOCTI Ta Oe3MmepepBHOCTI
pPyXy HOKYMEHTIB, KOHTPOJIO iX BHKOHAHHS, MPO30pPOCTi, MapuipyTu3amii Ta
FOPUIMYHOL 3HAYYI[OCT1, JOCTYITHOCTI Ta BIAKPUTOCTI 1HPOpMaLlli B Y HIBEpCUTETI.
1.3. 'V cBoiif mismbHOCTI Binmin kepyerbes 3aKoHOIAaBCTBOM Ykpainu, CtaTyTom
VYHiBepcuteTy, AHTUKOPYMNIINHHOIO Tporpamoro YHiBepcutery, CrpaTeriyHuMu
UISIMU 1 HaMipaMu Y HiBepcutety, HactanoBoro 3 sxocti YHiBepcutety, Komekcom
€TUKU TepcoHany, [HCTpYKIi€o 3 IIJIOBOJCTBA B XapKiBCbKOMY HalllOHAJIHLHOMY
yHiBepcuteTi imeH1 B. H. Kapasina (mani — [HcTpykiis 3 11710BoJCTBa), [HCTPYKITI€HO 3
JIOKYMEHTYBAaHHS YMPaBIIHCHKOT 1H(OpMAIli B €JIEKTPOHHIM GopMi Ta oprasizarii
poOOTH 3 E€IEKTPOHHUMM JOKYMEHTAMH B JIJOBOJCTBI, €JIEKTPOHHOTO OOMIHY B
XapKiBCbKOMY HallloHalbHOMY yHiBepcuTeTl iMeHi B. H. Kapa3ina (nani — [acTpykuis
3 J1I0BOJCTBA B eleKTpoHHIM (opmi), [lonoxenusm npo LlenTp mokymeHTarii, a
TaKOXK HakKa3aMU 1 PpO3MOPAKCHHSIMH PEKTOpa Ta TMPOPEKTOPiB, B MeXax IX
KOMIETEHIIII.

2. META TA OCHOBHI 3ABJJAHHS
2.1. Meroro misuibHOCTI Bimainy € amMiHICTpyBaHHS, ONTHUMI3AIliA Ta 3a0e3MeUeHHS
eheKTUBHOTO  (DYHKI[IOHYBaHHS  TPOLIECIB  E€JIEKTPOHHOTO ¥  TamepoBOTO
JOKYMEHTOO0OITY; 3/11IICHEHHS! MOHITOPUHTY 33 CBOEYACHUM 1 HAJIC)KHUM BUKOHAHHSAM
JOKYMEHTIB Ta YMPaBIIHCHKUX PIlIEHb; OpraHizaiis Ta SKICHUH METOIUYHHIMA
CYNpOBiJl JIJIOBOJCTBA 3a JOIMOMOTOI0 CHCTEMH EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY
ACKO/J[ (mam — CEJ), iHIIUX €JIEeKTPOHHUX MPOTPAMHUX MPOAYKTIB, 30KpemMa
CHCTEMH €JICKTPOHHOI B3a€MO/Ii1 opraHiB BukoHaB4oi Biaau (nani — CEB OBB).
2.2. OcHOBHUMHU 3aBJlaHHsIMU Bigainy e:
2.2.1. 3a6e3neueHHs] CHCTEMHOT0, YHOPMOBAHOTO 00ITY Ta MPOXOKEHHS TOKYMEHTIB
y HAallKOpOTIIMH Ta MEHII Or0pOoKpaTU30BaHuii crociod 3a pecypcom CE/L;
2.2.2. apminictpyBanHs CEJl 3a poyisiMu <«(JIUTOBOJI» Ta «aAMIHICTPATOP J1JITOBOIHUX
IIPOLIECIBY:
2.2.2.1. cTBOpeHHs1 OOJIKOBUX 3alKCIB, HaJaHHSA POJIeH, rpyn Ta MpaB JOCTyNy 3
KOHTPOJIEM PO3MEKyBaHHS TIPAB;
2.2.2.2. mepeBipka peecTpaliiHO-MOHITOPUHTOBUX KapTOK €JIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB
Ta YTOYHEHHSI BHECEHOI 1H(opMmaIrii;
2.2.2.3. CTBOPEHHS MPOEKTIB PE3OTIOIIN;
2.2.2.4. nanosuenns nosigaukis CEJ], CEB OBB;



2.2.3. wmonitopunr inrterpauii CEJl 3 o00mikoBUMH CHCTEMaMH Ta CepBicaMu
enektponHoro mignucy (KEII), 3a morpebu — CTBOpPEHHSA 3alHUTy Ha TEXHIYHY
MIITPUMKY;
2.2.4. METOIUYHO-TIPAKTUYHUN CYNPOBiA, ayJUT A KOPHCTYBadiB, KOHTPOJb 3a
JOTPUMAHHSM CTPYKTYPHUMH TIAPO3JLJIaAMU  YHIBEPCUTETY BHUMOr I[HCTpyKIii 3
JIJOBOJICTBA B €JEKTPOHHIM ¢opmi, y TOMYy YHCII 3 oOpradizaiii poOoTtu 3
noxkymentamu y CEJI;
2.2.5. 3A1CHEHHSI MOHITOPUHTY Ta OIIHKU €()eKTHBHOCTI BUKOHAHHS KOHTPOJBbHUX
JOKYMEHTIB (SIK BHYTPIIIHIX, TaK 1 30BHINIHIX aJpEecaHTiB, 3BEPHECHb TI'POMAJIsH,
3aMUTIB Ha MyONiyHy iH(pOpMAIlIo, PIIIeHb KOJEeriaJlbHUX OpraHiB 1 HOPMATHBHO-
PO3MOPSAUMX AKTIB) Y CTPYKTYPHUX MiIPO3/I1TIaxX;
2.2.6. oprasizaiisi CBOEUYACHOTO MEPepo3noALTy (MapuipyTu3aiii) iHbopMaIiiHux
MTOTOKIB 3a 3MICTOM Ta CTEIM(IKOIO0 BIIMOBITHO 0 PO3MOALTY 00OB'S3KIB PEKTOpA Ta
MIPOPEKTOPIB;
2.2.7. yHOpoOBaJ)KEHHS TMPOTPECHUBHUX METOIIB Ta IHHOBAIIMHUX TEXHOJOTIH
omnepauiifHoi AISUIBHOCTI JUIsl YHUKHEHHS AYyOJIETHMX olepauiil mig yac podoTu 3
JIOKyMEHTaMU Ta YCYHEHHSI pyYHUX PYTUHHHUX OTEpaIlii.

3. DYHKIII BILTY
Bimain BiAmoBiIHO A0 MOKJIAICHUX Ha HHOTO 3aBJaHb BUKOHYE TaKi (PyHKIIIT:
3.1. B onepamiitniit pisuibHOCTI Ta aaminictpyBandi CEJl, CEB OBB:
3.1.1. Bu3Hauae TpaekTOpii MPOXOJKEHHS JIOKYMEHTIB (32 BHJIOM, apecaToM TOIIO
BiamoBigHO 110 AoBiaHUKIB CEJl) Ta cCTBOpIOE MPOEKTH pe30onii «/{o BUKOHAHHSY;
3.1.2. 3a0e3meuye 3aradbHUIl HATJA] 3a MPABUIBHICTIO BIIOMOCTEH, BHECEHUX 0
PEECTPALIITHO-MOHITOPUHIOBOI KAapTKH €JeKTpoHHOro aokymenta B CEJI, Tta ii
HAMIOBHEHHSIM;
3.1.3. 3a1licHIOE TIOCTIMHY aKTyasi3allilo eJIEKTPOHHUX JIOBIIHUKIB CUCTEMH;
3.1.4. 3piiicHIOE MOHITOPHHI Ta aHajii3 CIUIBHOT OJHOYACHOI POOOTH KIIBKOX
IpaliBHUKIB HaJ MPOEKTAMH JOKYMEHTIB, a TAaKOX BEAECHHS 1CTOPIi BCIX BHECEHHMX
3MIH,;
3.1.5. Hagae MeTOAMYHO-OpraHi3aliiHy MIATPUMKY MpalliBHUKaM YHIBEPCHUTETY, Ha
AKUX MOKJIaJIEHO BUKOHAHHS JOJAaTKOBUX MOBHOBa)keHb y CE/I;
3.1.6. BHOCUTH MPOMO3UILT MO0 PO3POOJIICHHS TUMIOBUX MApHIPYTIB MPOXOJHKEHHS
JOKYMEHTIB Ta 3arajbHOi Je0I0pOKpaTH3aIlii MPoIIeciB JOKYMEHTOO0O0ITY;
3.1.7. 6epe y4yacTh B aJMIHICTpyBaHHI 1HCTPYMEHTIB 3a0€3MEUECHHS aKTyaJIbHOCTI,
BIJIMTOBITHOCTI i yHi(iKaIlll JOKYMEHTIB y MeXax CUCTeMU yrpaBiiHus skicTio (CY )
Ha CaliTl yHIBEPCUTETY.
3.2. YV chepi MOHITOPUHTY, KOHTPOJIIO Ta KOOPAMHALIT 1H(hOpMAIIii:
3.2.1. 3aificHIOE MOHITOPHHT Ta TEPepo3NoAiN iHQOpMaIHIX MOTOKIB ODImiifHOT
€JICKTPOHHOI TIOIITH YHIBEPCHUTETY;
3.2.2. mepernsgae po3ain  «JlokymMeHTH» oQiUidiHUX 1HGOPMALIMHUX CaNTIB
MiHicTepcTBa OCBITM 1 Hayku YKpaiHu, XapKiBCbKOi 0OJacHOi JepKaBHOT
aaMiHICTparii, XapKiBCbKO1 MICHKO1 pajyl TOIIIO;
3.2.3. KOHTPOJIIOE HAIEKHY SKICTh TIATOTOBKM Ta OQOPMIICHHS MPOEKTIB
OpraHizamiifHO-pO3MOPATIMX  JOKYMEHTIB, 3a TOTpeOM —  HampaBls€ Ha
JOOTPALIOBaHHS;



3.2.4. HamoOBHIOE Ta CYNPOBOKYE BEACHHS EJICKTPOHHOI 0a3W JOTrOBOPIB
(MemMopaHIyMiB, HAMIPIB MPO CITIBIPAIIIO).
3.3. B opranizamiitHo-MeTOANYHIN pOOOTI:
3.3.1. 3miiicHIOE MOHITOPUHT Ta ¢GOpMy€e aHaJITUYHI JOBIJKM TIPO CTaH
JIOKyMEHTOO00ITYy Ta BUKOHAaHHS IokyMeHTiB y CE/];
3.3.2. 3abesnedye PO3CWIKY OpraHi3aliiHO-pO3MOPSAIIMX  JTOKYMEHTIB  Ta
YOPaBIIHCHKUX PIIICHB JI0 BiJJoMa Ta BUKOHAHHS Ha €JIEKTPOHHI aJpecH IMiApO3/I1IiB
ta 'y CEJl Ha BUMOry KepiBHUKa-aBTOpa JOKYMEHTA;
3.3.3. po3pobiisie Ta BOPOBADKYE MPOIMO3MUINT 100 TONIMIICHHS CHCTEMH
J1IIOBOJICTBA M €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0IrY;
3.3.4. 32 IOTOKEHHSIM 13 TUpeKTOpoM L[eHTpy MoKyMeHTaIlii roTye MPONO3uILii 00
MJIaHy 3aKyIiBeIh HEOOX1THUX JIJIsi pOOOTH 00IaIHAHHSI, TPOTPAMHOTO 3a0€31eUCHHS,
MaTepialiB 1 MOCIYT;
3.3.5. roTye MOKyMeHTalil0 IM0J0 Tabemo 00Ky pobOYoro dyacy MpaiiBHUKIB
BigainiB Llentpy gokymenTarnii B cuctemi IACY-P.
4. IIPABA TA OBOB'SI3KHN

4.1. Bigain mae npaso:
4.1.1. 6patu ydacTh B ayIUTaxX MPOIECIB MAIEPOBOT0 Ta €JIEKTPOHHOTO J1JI0BOJICTBA Y
CTPYKTYPHHUX MiIpO3/ii1axX YHIBEPCUTETY 3 HAJaHHSIM PEKOMEHIAIlH I0JI0 YCYHEHHS
BHUSBJICHUX HEJIOJIIKIB;
4.1.2. Bumaratu BiJl 0C10, BIIMOBIAIBHUX 32 JIJIOBOACTBO Y MiapO3/iidaX, BAKOHAHHS
[acTpykuii 3 AinoBoacTBa, [HCTpyKIii 3 AIOBOJACTBA B €IEKTPOHHIN dopmi Ta
[HCTpyKLiI 3  MOrOJKEHHS  HOPMAaTHUBHO-NIPABOBUX  JOKYMEHTIB  (HaKa3iB,
PO3MOPSIKEHB); TOBEPTATH BUKOHABIISIM Ha JOOIPAIIOBAHHS IOKYMEHTH, 0(hOpMIIEHI
13 MOPYLIEHHSM BUMOT 3a3HAYE€HHMX 1HCTPYKI[IH;
4.1.3. 3anuTyBatH 1H(POPMAIlIIO BiJ BUKOHABI[IB IIOJI0 CTaHy Ta XOJy BHUKOHAHHS
OpraHizaliifHO-pO3NOpAIYMX  JOKYMEHTIB,  pIlI€Hb  KOJEriaJlbHUX  OpraHiB,
aJIBOKATChKHUX 3aIUTIB, 3BEPHEHb IPOMAJISTH Ta 3alUTIB HA MyOiuHy 1HGOPMAIIII0 Y
BCTAHOBJICH1 TEPMIHH;
4.1.4. 3aimy4aTH 3a OTOHKEHHSM 13 KEPIBHUKAMU CTPYKTYPHHUX ITiIPO31TIB OKPEMHUX
IpaIiBHUKIB O BUKOHAHHS POOIT, MOB’SA3aHUX 13 BIAOCKOHAJICHHSM JIJIOBOJICTBA,
IIPOBEJICHHSI KOHTPOJIbHUX MEPEBIPOK UM CEMIHAPIB;
4.1.5. BHOCUTH aupekTopy LleHTpy mokyMmeHTaIlli mpomo3ullii 1Moa0 parioHa izamii
TISIIBHOCT1 BIJJIUTY, TIABHUINCHHS KBamidikaliii mpariBHUKIB Ta MOKpAICHHS YMOB
mparti.
4.2. ITpauiBauku Bigainy 3000B's13aHi:
4.2.1. AKiCHO, CBO€YAaCHO Ta B TOBHOMY OOCS31 BHKOHYBAaTH TOKJIAJCHI Ha HHUX
OCaI0Bi 0OOB'SI3KHU Ta NOPYUYEHHS KepiBHUITBA L{eHTpy JOKyMeHTarliT;
4.2.2. n[OTpUMYBAaTUCSi BHMOT AHTUKOPYMIIHHOTO 3aKOHOJABCTBA, TPYAOBOI
TUCUUIUTIHU, €TUYHUX HOPM, NpPaBWJI OXOPOHM Ipalli, BUPOOHHUYOI caHiTapii Ta
MIPOTHUIIOKEKHOTO 3aXUCTY;
4.2.3. 3abe3nevyBatu 3axucT iH(OpMalii, y TOMY YMCIl TOB’S3aHOI 13 3aXHUCTOM
MePCOHANILHUX JIAHKX, BIJMOBITHO /10 YAHHOTO 3aKOHOJIaBCTBA YKpaiHHU.

5. YITPABJIIHHSA BIAAIJIOM



5.1. KepiBaunrBo Bigainom 37iiicHIOE HAYaNbHUK BIAALUTY JTOKYMEHTOOOIrY, SIKUMN
MPU3HAYAETHCSA Ha TOCaAy Ta 3BUIBHIETHCA HAKa30M pPEKTOpa YHIBEPCUTETY 3a
norokeHHs aupekropa LlenTpy noxkymenranii.

5.2. Havanpauk Bignimy mianopsakoByeThesi Oe3mocepeqHbo aupekTopy LleHTpy
JOKyMEHTallli Ta Kepye BigaiioMm y Mexax MTOBHOBaXEHb, BU3HAUCHUX IIUM
[TonoxeHHsIM Ta MOCa0BOI0 IHCTPYKIIEIO.

5.3. TlpopekTop opraHi3oBye 3arajbHy poO0Ty Bimminy BiAMOBIAHO 10 HaKaszy Mpo
PO3M0/1171 000B’SI3KIB pEKTOpa Ta MPOPEKTOPIB;

5.4. Ha yac BijCyTHOCTI HadanbHUKa Bigaury #oro oOOB'SI3KH BHUKOHYE IUPEKTOP
LlenTpy noKyMeHTaIlii 32 HAKa30M PEKTOpa Y HIBEPCHUTETY.

5.5. Havanbuuk Bigaimy:

5.5.1. opranizoBye pobOoty Bimmimy; 3miiCHIOE€ KEpPIBHHUIITBO, IUTAHYE isIIbHICTD,
3BITye mpo poOOTy ouomMOBaHOTO Biaury LleHTpy moKymeHTarli; po3moiiise
nokiazneHi Ha Bimgnin o00B’sI3kM MK MpalliBHUKaMH, CKJIAaJa€ TOCAI0Bl 1HCTPYKIIT,
Ja€ JOpYUYEHHS MpalliBHUKAM Ta KOHTPOJIIIOE 1X BUKOHAHHS; Oepe y4acTh Y MiATOTOBIII
JOKYMEHTIB 3 opradizauii gisuibHocTi Bigauny ta LlenTpy nokyMmeHraiii;

5.5.2. 3abe3meuye cBoedacHe OOPOOJIEHHS KOPECHOHACHINT, IO HAJAXOAUTh Ta
BIJIITPABIISETHCS 3 O(DILIMHOT €JIEKTPOHHOT CKPUHBKU Y HIBEPCUTETY, il IEpECHIIaHHS 32
IPU3HAYCHHSM BIATIOBITHO JI0 3MICTY;

5.5.3. opranizoBye poOOTY 3 PO3CHIIAHHS OpraHi3aIlliHO-PO3MOPSIIO0] JOKYMEHTAIIIl
KEepIBHUKAM CTPYKTYPHHX MiAPO3JUIIB Ta IMOCAJOBUM 0C00aM BIAMOBIIHO N0 iX
MOCAI0BUX THCTPYKIIIH;

5.5.4. 6epe yuacTb y po3po0IIil Ta BIPOBAKEHHI IHCTPYKIIIM 3 OpraHizailii J17I0BOACTBA
Ta JOKYMEHTOO00ITry B YHIBEpCUTETI;

5.5.5. 3[1HCHIOE METOAMYHE KEPIBHULTBO OPIraHi3alll€l0 AUIOBOACTBA B €JIEKTPOHHIN
(dopmi Ta poOOTOIO 3 EIEKTPOHHUMH JTOKYMEHTaMU y MiAPO3/iiax Y HIBEPCUTETY;
5.5.6. 3a0e3neuye anminictpyBanus CE/L;

5.5.7. 3a0e3neuye akrtyamizamito enekrponHux noBinHukiB CEJ[, CEB OBB,
aJMIHICTPYBAaHHS HAIIOBHEHHS PEECTPALIHO-MOHITOPUHIOBOI KAPTKHU €JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa, YTOUHEHHS BHECEHO1 1H(pOopMaIlii TOIIO;

5.5.8. 3abe3mnedyye KOHTPOJIb 32 HAJICKHUMHU SIKICTIO TIATOTOBKH Ta O(POPMIICHHSIM
ManepoBUX 1 €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB, MIATOTOBICHUX CTPYKTYPHUMH T1IPO3A1JIaMU
VYHiBepcurery;

5.5.9. s3miiicHioe 1H(GOpPMALIMHUK Ta JOKYMEHTAJIBHUM CYMpPOBIA isUIBHOCTI
KOJIET1aJIbHUX OpraHiB YHIBepcUTeTy: KOH(MepeHIlli TpyI0BOro KOJeKTuBy, BueHoi
paau, pekTopaTy Ta 1HIIHNX;

5.5.10. 10TpUMy€THCSI BUMOT aHTUKOPYILIMHOTO 3aKOHOAABCTBA Ta AHTUKOPYIIIHHOT
nporpamu Y HiBEpCUTETY, 3a0e3neuye 1X BAKOHAHHS MpaliBHUKAMU BIJUIUTY;

5.5.11. opranizoBye mifBUIlCHHS KBamidikaiii mnpamiBHUKIB Bigainy Ta ocio,
BIJIMOBIJAILHUX 32 BEJICHHS J1JIOBOJICTBA Y CTPYKTYPHUX MIAPO3/1aaX YHIBEPCUTETY;
5.5.12. opranizoBye Oe3meuHi 1 310pOBI yYMOBH THpalll MIJIETJIMX MpaliBHUKIB;
MPOBE/ICHHS 1HCTPYKTAXiB 3 OXOPOHU TMpaill Ha poOOYOMY MICIIi; TMOBIIOMIISE
nupekTopa LlenTpy moxymeHTallii Ta Bii/IiJ1 OXOPOHH TIpalli PO BUPOOHUYY TPaBMY,
IO CTajacs 3 MPaIliBHUKOM;



5.5.13. KOHTpOJNIOE NOTPUMAaHHsS NpaliBHUKaMU Bimaity BuUpoOHWYOI 1 TpyHAOBOi
AUCIMIUTIHU, TIpaBWJI 1 HOPM OXOPOHH IIpalli, BHUPOOHUYOI caHiTapii Ta
MPOTUTIOKEKHOTO 3aXUCTY;
5.5.14, n6ae mpo 0coOUCTy Oe3MeKy 1 3J0pOB s, a TAKOXK MPO OE3MEKY 1 310POB’ s
OTOUYIOUHUX JIFOJEH Y Tpolieci BUKOHAHHS OyIb-IKHUX POOIT UM IiJ] Yac rnepedyBaHHs
Ha TePUTOPii YHIBEPCUTETY.
6. B3AEMOJIA 3 IHIIUMU IAPO3AIJIAMU
6.1Bimgin B3aeMojie 1 peryiroe CBOI BIJHOCMHHM 3 IHIIUMH CTPYKTYPHUMH
niapo3auiaMu 3rigHo 31 CTaTtyToM YHIBEPCUTETY, MOJOKEHHIMU Ta MPOoLEeAypaMu
VYHiBepcHUTETY, OpraHizaluiiHO-pO3MOPATINMUA JOKYMEHTAaMHU Y HIBEPCUTETY.
6.2V B3aeMOBITHOCHHAX 13 BKa3aHUMH IMiJpo3airamu Bimmin oTpumye Ta Hamae
iHpopMariito, mepeadadeHy  OpraHi3aliifHO-PO3MOPATYNMH  JOKYMEHTaMH
VYHiBepcurery.
6.3 Bignin B3aemoie 3:
6.3.1 LleatpoMm poO3BUTKY 1M(GPOBOIO MPOCTOPY 3 MUTAHb TEXHIYHOTO
aaminictpyBanHs CEJl, cynpoBoy ii mporpaMHO-anapaTHOro 3a0e3MeueHHs; CepBICY
THIIMX CUCTEM 13 3aXHCTy Ta 30epekeHHs 1H(opmarlii; TEeXHIYHOro 3a0e3MeUeHHs
3ac001B MacoBOi KOMYHIKaIlii (€JIEKTpOHHA MOIITa, OUU(PpPyBaHHSA, CAUT);
6.3.2 HaBUYAJIBLHO-BUPOOHUYUM IIEHTPOM  «YHIBEPCUTCTCHKHN  MEI1aXOJIIUHT,
[lenTpoMm 3aB’sI3KiB 3 TPOMAJICHKICTIO 3 TUTaHb MIATPUMKH JIOCTYIY Ta BJOCKOHAJICHHS
IHCTPYMEHTIB 1 KaHaiB 1H(OOPMYBaHHS 30BHIIIHBOI IPOMAJICHKOCTI MPO PE3yJIbTaTh
nyOmiyHOi MisUIBHOCTI YHIBEPCUTETY, MOro JOCATHEHHs W mepeBaru, npo CVYS
OCHOBHMMHM MpOLECaMU B YHIBEPCHUTETI; OHOBJIEHHS 1H(QOPMaLIMHOIO HAIlIOBHEHHSA
caiTy YHiBepcuteTy Ta BeOCTOpiHKHM LIeHTpy HOKyMeHTalli, BEIE€HHS CTOPIHKH
«EnexkTpoHHu# 1OKYMEHTOO0OIr (KOPIOPaTUBHUN )»;
6.3.3 HaBYATBLHUM BIIUIOM 3 MHUTaHb KOOPAHMHAIII Ta HOPMATHBHOTO CYMPOBOAY
JJ0BO/ICTBA OCBITHROTO Tipotiecy y CEJI;
6.3.4 1opuIUYHOIO CIY’KOOI0 3 MHUTaHb OOMIHY JOKYMEHTaMHu Ui 3a0e3MedeHHs
3aKOHHOCTI JIISTTILHOCTI Y HIBEPCUTETY; 3aITUTY HAa €KCIIEPTU3Y MPOEKTIB TOKYMEHTIB.

7. OPTAHI3ALIS POBOTH, JIKBIJAIISI TA PEOPI'AHI3ALIA
7.1. CTpyKTypa, TOPpSIOK MaTepialIbHOTO Ta OpraHi3alliiHO-TEXHIYHOTO 3a0e3eUeHHS
Bigniny Bu3nauaroThes muM [10105)KEHHSIM 1 3aTBEPIKYIOTHCS PEKTOPOM.
7.2. HpamiBauku Bigniny npuiimMaioTbess Ha poOOTY Ta 3BUIBHSIIOTHCA 33 HAKa30M
IPOPEKTOPA 3TiTHO 13 PO3MOALIOM OOOB’SI3KIB PEKTOpa Ta MPOPEKTOPIB, HaYATHLHUK
BIIJIUTY — 3@ HaKa30M pEKTopa.
7.3. Bigmin y cBOiil onepauiiiHiid JisJIbHOCTI BUKOPUCTOBYE MaiHO, 3aKpiIllJieHE 3a
[lenTpoM mOKyMEHTAaIlli, Ta Mpaltoe 3 JileH3iiiHor nporpamoro CEJI.
7.4. JlikBigaiis Ta peopraizaiis Bigaury nmpoBoauThes 3a pimieHHsM Buenoi panu
VYHiBepcuTeTy, SIK€ BBOJUTHCS B JII0 HAKa30M PEKTOpa, BIAMOBIIHO JO TOPSAKY,
BrU3Ha4YeHOTO CTaTyToM YHIBEpPCHUTETY.
7.5. 3MiHU Ta AOTIOBHEHHS 70 11bOTO [l0M105KeHHSI BHOCATHCS 32 TIOIaHHSIM HadaIbHUKA
Bigniny Ta mupexropa LleHTpy mokyMmeHTainii, BUKJIaJalOThCS B HOBIA PpeIaKiiii,
3aTBEPKYIOTHCS BUeHOI0 paiolo YHIBEPCUTETY Ta BBOJSATHCS B 110 HAKa30M PEKTOPA
VYHiBepcurery.
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Jlomatox 4

MNOJOXKEHHS ITPO APXIB LIEHTPY JOKYMEHTAILIII
XAPKIBCBKOI'O HAIIIOHAJIBHOTI'O YHIBEPCUTETY
IMEHI B. H. KAPA3IHA

1. 3AT'AJIBHI ITIOJIO’)KEHHSA

1.1. 3rigHo 13 3akoHoMm Ykpainu «[Ipo HamionanbHuii apxiBHuéi (oHI Ta apXiBHI
YCTaHOBW» XapKiBCHKOTO HalllOHAIBHOTO yHiBepcuteTy imeHi B. H. Kapazina (mami -
VYHiBepcUTET) CTBOPHUB apXiBHUM MiApo3fain (gami — ApXiB) A THMYACOBOTO
30epiraHHsl apXiBHUX JOKYMEHTIB, III0 HarpOMaauiIkcsS 3a dYac iX MIisTILHOCTI,
BUKOPUCTAHHS BIIOMOCTEH, IO MICTATHCA B IHUX JOKYMEHTaX, IS CIIy>KOOBHUX,
BUPOOHUYMX, HAYKOBHMX Ta IHIIMX ILUJIEH, a TaKOX IJIs 3aXUCTY IpaB 1 3aKOHHHUX
1HTEpECIB TPOMAJISIH.

1.2. ApxiB € cTpykTypHuM miapo3ainiom ILleHTpy mokymenTtarii XapKiBChKOTO
HalioHaibHOro yHiBepcutery imeHi B. H. Kapazina (mam — VYHiBepcuteT) Ta
HIAIOPSAKOBYEThCS Oe3nocepeinbo nupekTopy LleHTpy AokyMeHTanii.

1.3. Ilonoxkennst mpo ApxiB po3pobiieHe BIANOBIIHO 10 3akoHy Ykpainu «lIpo
HamionansHuit apxiBHmii (oHJ Ta apXiBHI ycTaHOBW», [IpaBui pobGoTH apXiBHUX
IJIPO3/ILIIB OpPTraHiB JepKaBHOI BIJIaJIU, MICIICBOI'O CAaMOBPSAYBaHHS, IiANPUEMCTB,
yCTaHOB Ta opraxizaiiii, Ctatyry XapKiBCbKOT0 HalllOHAJILHOTO YHIBEPCUTETY IMEHI
B. H. Kapasina (nani — CratyT YHIBEpCUTETY).

1.4.V cBoili aismbHOCTI ApXiB KepyeTbcs KOHCTUTYIIEIO 1 3aKOHaMHM YKpaiHH,
aktramu [Ipesunenrta VYkpainu, Kabinery MinicTpiB VYKpaiHM, HOPMAaTHBHO-
MIPaBOBMMHU aKTaMHU 3 apXiBHOI CIIpaBM 1 AUIOBOACTBA Jlep:kaBHOI apXiBHOI CITy:KOu
VYkpainu, AHTUKOPYNIIHHOIO Mporpamor0 yHiBepcuteTy, CTpaTeriyHuMU LIISIMU 1
HaMipaMu yHiBepcutTeTy, HacrtanoBoro 3 skocTi, IHCTpykIi€to 3 IiJI0BOJACTBA B
YHIBEPCUTETI, [HCTPYyKIli€l0 3 JOKYMEHTYBaHHS YIpPaBIIHCHKOI 1H(opmalii B
€JIEKTPOHHIN (QopMi Ta opraHizaimii poOOTH 3 EJIEKTPOHHUMHU JOKyMEHTAaMHU B
JIJIOBOJICTBI, €JIEKTPOHHOTO 0OMiHYy (IHCTpyKIlisi 3 MAUIOBOJACTBA B EJIEKTPOHHIN
dopmi), I[lpaBunamu poOOTHM apXiBHUX MIAPO3AUIB OpraHiB JAepKaBHOI BIaJH,
MICIIEBOTO CAMOBPSAYBaHHS, MIMPUEMCTB, YCTAHOB Ta opranizaiii (nani — [Ipasua),
noyIokeHHsIM 1ipo LleHTp mokymeHTarlii, Haka3aMu 1 pO3MOPSKEHHSIMH PEKTOpa Ta
IIPOPEKTOPIB Yy MEXKax iX KOMIIETEHINi, pimieHHIMH BueHoi paam, a TakoX UM
[TonoxxeHHsIM.

1.5. Po6oTa ApxiBY IPYHTYETHCS Ha IPUHIIUNIAX 3MEHIIIEHHS OIOPOKPATUYHOTO TUCKY,
JOCTYITHOCTI 1 BIJKPUTOCTI 1H(OpMaIii, CUCTEMAaTUYHOCTI Ta BHOPSIKOBAHOCTI
MpoILIEeCiB 30€piraHHs, akTyaJbHOCTI 1H(GOPMAIIITHUX PEeCcypcCiB, TAKOX TOTPUMAHHS
3aKOHOJABCTBA Y KpaiHM 11010 3aXUCTy iH(OopMaIlii.

1.6. PoGoTta ApxiBy 3I1HCHIOETHCS BIJATMOBIAHO 10 PIYHUX IUIAHIB, K1 OXOILUTIOIOTH
apxiBHe 30epiraHHs JOKYMEHTIB, Tipoliecu IudpoBizallii Ta iHIINI BUAUA iSTIBHOCTI.
[Tnan pobotu ApxiBy morojkye aupektop LleHTpy mokymeHTarlii Ta 3aTBEPIKYE
PEKTOP YHIBEPCUTETY.



2. META TA OCHOBHI 3ABJIAHHSA APXIBY

2.1. Meroro nisnmpHOCTI ApXiBY € 30epiraHHsi apXiBHUX JOKYMEHTIB MPOCTIMHOTO Ta
TPUBAJIOTO TEPMIiHIB 30epiraHHs, OpraHi3allisi KOpUCTYBaHHS HUMH 31 CIy>KOOBOIO,
BUPOOHUYOIO, HAYKOBOIO Ta 1HIIOK METOIO, a TAKOX JJIS 3aXUCTY 3aKOHHUX IpaB Ta
1HTEpeCIB IPOMaJISIH; KOHTPOJIb pa3oM 3 BiJ1ijIoM JI1JIOBOJICTBA 32 CTAHOM 30epiraHHs
Ta TPaBWIBHICTIO OMOPMJIEHHS  JOKYMEHTIB Yy  CTPYKTYpPHHX  MiJPO3JiJIax
VYHiBepcUTeTy; BEJIEHHS JIepKaBHOTO 00JIIKY TOKyMeHTiB HalioHanbHOro apXiBHOTO
®onny (HA®) Ta mnomaHHs BIIOMOCTEH TMpo iX KUIbKICTh Jlep:kaHOMY apXiBy
XapkiBcbkoi obmacti (JIAXO); cTBOpeHHS HEOOXITHMX YMOB I €(PEKTUBHOTO
aJIMIHICTpYBaHHsI MpoILIeCiB 30epiraHHs Ta HAlOBHEHHS apXiBHUX (OHIIB, a TaKOXK
(dopMyBaHHS 1 pO3BUTOK IIUPPOBOTO apXiBHOTO CEPEIOBHUIIIA.

2.2. OCHOBHUMH 3aBJIaHHSIMU APXIBY €:

2.2.1. opranizaiiis BifoOpy, NpUIMaHHs BiJ] CTPYKTYPHUX MIAPO3IUTIB Y HIBEPCUTETY
Ta 30epiraHHs apxiBHUX JOKYMEHTIB 3 pI3HUMM BHUJAMH MaTepiajJbHUX HOCIIB
1H(popmaii;

2.2.2. 3a0e3neYeHHs] HAJIC)KHUX YMOB 30epiraHHs apxiBHUX (OHIIB YHIBEPCUTETY
BiJIMOBIHO 110 [IpaBmi Ta BUMOT 3aKOHOJaBYMX AKTIB;

2.2.3. KOHTPOJIb 1 MOHITOPUHT CIUJIBHO 13 Bii1ijioM A1710BOICTBA CTaHy 30€piraHHs Ta
MPaBUILHOCTI O(OPMIICHHS JOKYMEHTIB Yy CIIpaBU CTPYKTYPHHUMHU IMiJIPO3A1IaAMU
VHiBepcuTeTy 3a 3BEIECHOI HOMEHKJIATypoOl CIpaB YHiBepcuteTy (mami —
Howmenkiatypa);

2.2.4. yyacThb y CKJIaJlaHH1 i moropkenni Homenknarypu;

2.2.5. BefieHHs JepKaBHOTO 001iKy gokymeHTiB HA® Tta mopiyHe momaHHS
B1JIOMOCTEM MPO 1X KUIbKICTh 3a BCTaHOBJIEHOIO (hopmoto 10 JTAXO;

2.2.6. B110ip TOKYMEHTIB, 10 3HAXOIATHCS HA 30€piraHHi y CTPYKTYPHHUX I APO3iTax
VYHiBepcutTeTy, s MPOBEACHHS MOMEPEIHBOI E€KCIEPTU3M LIHHOCTI JOKYMEHTIB
B1IMOBIAHO 10 HoMeHknaTypu;

2.2.7. CKJIaJlaHHs Ta TOJAHHS Ha IOTOJPKCHHS eKCIEpPTHIM KOMIcCii aKkTiB W OIHKCIB
CIIpaB MOCTIHHOTO 30epiraHHs, TPUBAJIOTo 30epiraHHs, 3 KaJpOBUX MUTAHb (0COOOBOTO
CKJIaJy), aKTiB PO BUIIYUYEHHS JUIsl 3HUIIICHHS JIOKYMEHTIB, He BHeceHUX 10 HA®;
2.2.8. yaactb y po6oTi ExcnieptHoi komicii YHiBepcutety (gam — EK);

2.2.9. cTBOpeHHsI Ta BJOCKOHAJIEHHS JOBIJIKOBOTO amapary, MapuIpyTH3aTopiB
dboniB;

2.2.10. opranizailisi KOpUCTYBaHHS apXIBHUMH JOKYMEHTaMU 3a 3aITUTOM PAIliBHUKIB
VYHiBepcUTeTy, CTOPOHHIX 3amuTyBaudiB BIANOBIAHO a0 IIpaBun 1 3akoHOAABCTBA
Ykpainu, 30kpeMa i3 JOTpUMaHHIM 3aKOHY PO 3aXUCT MEePCOHATBHUX JaHHX;

2.2.11. HagaHHSA apXiBHUX JOBIJOK COIAJIBHO-TTOOYTOBOTO XapakTepy (Mpo CTak,
HABYaHHS TOILO), KOMIii, BUTSTIB 3 JOKYMEHTIB IOPUAUYHUM 1 PI3UUHUM 0CO0aM;
2.2.12. opranizaiiss poOIT 13 mnepenaBaHHs JgokymeHTiB HA® (migroroska,
NepeaBaHHsl Ta TPAHCIOPTYBAaHHS 3a PaxyHOK YHIBEPCUTETY) Ha 30epiraHHs 10
JNAXO;

2.2.13. cucteMHe TUTAHOBE TIPOBA/KEHHS OIM(PPYBaHHS apXiBHUX JOKYMEHTIB
(ctBOpeHHS UHU(PPOBUX KOMiM, METaNaHUX JO HUX: Omuc, mudp, aarta) 3ams
30epeeHHsT IUTICHOCTI OpUTIHATIB Ta IHTErpallii eJIeKTPOHHUX JIOKYMEHTIB Y
CreIfiagi3oBaHi eJIeKTPOHHI apXiBH 3115 3aXUCTY BiJl BTpaTH a00 HECAHKI[IOHOBAHOTO



AOCTYILY,

2.2.14. cninpHA y9acTh y 3aX0/ax 13 miABHUINECHHS (axoBoi KBamidikaiii mpariBHAKIB
VYHiBepcUTETy, K1 BIANOBIIal0TH 332 OpraHi3allio poOoTH 3 JOKYMEHTaMU;

2.2.15. 3a0e3neyeHHss MOXJIMBOCTEH 11 TMPOXOJKCHHS BHUPOOHHUYOI IMPAKTUKH
3100yBaviB OCBITH 3a paxoM, TOTUYHUM JI0 TTPodiIr0 ApXIBY.

3. ®YHKUII APXIBY

ApXiB BIATIOBITHO J0 MOKJIQJICHUX Ha HHOTO 3aBJaHb BUKOHYE TaKl (PyHKIIIT:

3.1. 3mificHEeHHS eKCIEepPTH3W ILIHHOCTI JOKYMEHTIB, OG(OPMIIEHHS BiAMOBITHUX
I[OKyMeHTiB JUIS TIOTO/DKEHHS OIHUCIB EKCHCpTHO-HepeBipHOIO komiciero JIAXO
MpariBHUKaMHu Apx1By BiJIITOBITHO JT0 TIOCAIOBUX 1HCTPYKIIii;

3.2. opramizamis 1 METOAWYHUN CYNPOBIA BiIOOPY MOKYMEHTIB TMIAPO3AUIIB Y
ManepoBOMy Ta €JIEKTPOHHOMY MpPHUMIPHUKAX sl 30epiraHHsi, MPOBEICHHS
€KCIIePTU3H LIIHHOCTI IOKYMEHTIB,

3.3. METOOWYHMU CYNpPOBIJ CKJIaJaHHS MiApO3JaiIaMu YHIBEpcUTETy AKTYy TpPO
BUJIyYCHHS JJI1 3HUILNECHHS JIOKYMEHTIB, He BHeceHux a0 HAD, mo miansararoTthb
3HUIIEHHIO Y 3B’SI3KY 13 3aKIHYEHHSIM CTPOKIB X 30epiranHs BianoBigHO 110 [lepeniky
TUTIOBUX JIOKYMEHTIB, 1110 CTBOPIOIOTHCS TiJ Yac MISIIHOCTI Jep>KaBHUX OPTaHiB Ta
OpraHiB MICIIEBOTO CaMOBpSAYBaHHS, 1HIIMX HOPUAMYHUX OCIO, 13 3a3HAYCHHSIM
CTPOKIB 30epiraHHs JOKYMEHTIB, 3aTBEp/DKCHHI Haka3oM MiHicTepcTBa HOCTHUINT
VYkpainu Bim 12.04.2012 Ne 578/5 Ta 3apeectpoBanuit y MiHiCTepCTBI IOCTHUIIIT
VYkpainu 17.04.2012 p. 3a Ne 571/20884 (31 3minamu) (gauni - [lepeniky);

3.4. 3a0e3neueHHsd €IMHOTO MOPSAKY MIATOTOBKM Ta BUAA4l apXIBHUX JIOBIJOK
COLIIAIbHO-TOOYTOBOIO  XapakTepy, HaJaHHSA Komiii abo BUTATIB Ha 3alldTH
MpaI[IBHUKIB, BUITYCKHHKIB Ta YCTAHOB;

3.5. po3BUTOK cucteM eneKkTpoHHoro apxiBy (E-apxiBy); 30epexxeHHs QaiiiB y
U(PPOBUX CXOBUIINAX;

3.6. miAroToBKa MPOMO3UIIINA 010 BAOCKOHAJIEHHS MIPOrPAMHOTr0 3a0€3MeYeHHs NSt
apxiBHOro 30epiranHs oIUGpOBaHUX MaTepialiB Ta PO3MIUPEHHS MOMIMBOCTEH
CUCTEMHU eeKTpoHHOTO nokymeHToooiry (CE/);

3.7. OHOBJIEHHS aKTyaJIbHOI JIOBIJIKOBOI 1H(OpMAIIiT 32 HAIPSIMOM AisUTBHOCTI ApXiBY
Ha ctopinui LlenTpy moxymenTariii odimiifHOro BeOCcaiiTy YHIBEPCUTETY.

4. CTPYKTYPA JOKYMEHTIB APXIBY

4.1. 1o ckiiaxy TOKyMEHTIB ApXiBY BXOJSTh:

4.1.1 noxkyMeHTH y manepoBOMy MPUMIpHUKY, BHeceH1 10 HA®D, tpuBanoro (monan
10 pokiB) 30epiranHs, CTBOPEHI CTPYKTYPHUMU MIAPO31jIaMu Y HIBEPCUTETY, a TAKOXK
JIOKYMEHTH 3 KaJIpOBUX MUTaHb (0OCOOOBOTO CKIIANy);

4.1.2 HayKOBO-TE€XHIYHA JOKYMEHTaIlisl, CTBOPEHA YHIBEPCUTETOM ab0 oJiep)KaHa Ha
3aKOHHUX M1ICTaBaX;

4.1.3 ¢ormu 0coOOBOTO TMOXOKEHHS MPAIlIBHUKIB YHIBEPCUTETY, SIKI BiAirpaiu
MIEBHY POJIb B 1ICTOPIi PO3BUTKY Ti€l 4M 1HINOI ChepH KUTTEAISUIBHOCTI Kpainu abo ii
OKPEMOTO pETiOHy, TMOCTIHO 30epiraioThcsi Ta OOMIKOBYIOThCA B Mysei icTopii
VYHiBepcurery;



4.1.4 noBimKOBHI Ta OOJIIKOBUH amapar 0 apXiBHUX JOKYMEHTIB;

4.1.5 nOKyMEHTH Ha ManepoBHUX HOCIAX CTPYKTYPHHX HIAPO3ALUIIB YHIBEPCUTETY SIK
JIep>KaBHOI YCTAaHOBH, 110 OyIH JIIKBIJOBaHI.

4.2. JIOKyMEHTH TOCTIMHOTO 30epiraHHs Ta 100 0COOOBOTO CKJIaIy (OPMYHOTHCS
HiIpOo3aiJIaMyd 1 B YHOPSAKOBAHOMY CTaHI MEPENaroThCs JJII HAyKOBO-TEXHIYHOTO
ynopsiakyBaHHs 13 3aimydeHHsM JJAXO 3a HakazoMm pekTopa YHIBEPCUTETY.

4.3. OcoboBi cnpaBu 3700yBayiB OCBITH, MPO(ECOPCHKO-BUKIAAANBKOIO CKIady,
0CcO0O0B1 KapTKH 3BIJIbHEHUX CITIBPOOITHHUKIB IMEPEIalOThC 10 ApXiBY uepe3 2 pOKH
iCJIsl 3aK1HYEHHS 1X Y IUTOBOJICTBI 32 BCTAHOBJIEHUM OIHCOM.

4.4. Oco0oBi cripaBu 3100yBaviB OCBITH, BIAPAXOBAHUX 3 Y HIBEPCUTETY, NEPEIAIOThCA
10 ApxiBy yepe3 5 pOKiB miciis 3aKiHUEHHS 1X Y IUJTOBOJCTBI B YIOPSIKOBAHOMY CTaH1
32 BCTAHOBJICHUM OIHCOM.

4.5. HaykoBo-TexHIYHA JOKYMEHTAllld TNeEpeNaeTbcsi 10 ApXiBy y MOPSAKY,
BCTAHOBJICHOMY JICP’KaBHUMU CTaHJIApTaMH Y KpaiHU.

4.6. YCTaHOBIIOIOTHCS TaKl I'PaHUYHI CTPOKM THUMYACOBOTO 30€piraHHsl JOKYMEHTIB
HA® B ApxiBi:

4.6.1. TOKyMEHTIB 3 KaJpOBUX NHUTaHb (0COOOBOro CKIady) (BKIIIOUAIOUM CIPABU
BUITYCKHHKIB, CIIBpOOITHHKIB, BHUKJIAJlayiB, KapTKU 3BIUILHEHUX, aCIIpaHTIB) — 75
POKIB;

4.6.2. 11 HAyKOBO-TEXHIYHO1 JOKYMEHTAIIll — 25 POKiB;

4.6.3. nist eJeKTPOHHUX JOKYMEHTIB (32 HAsBHOCT1) — 3 POKH.

4.7. JlokyMeHTH 3 pI3HUMHU BHJAMH MaTrepiaibHUX HOCIiB 1H(pOpMaIlii MOBHHHI
30epiraTucs B apXiBi OpraHi3auii OKpeMo.

JIOKyMEHTH 3 TanepoOBUMU HOCISIMU 1H(GOpMaIll]l TepeAatOThCA B YIOPAIKOBAHOMY
CTaHl 13 CTPYKTYpHHUX MIAPO3JAUIIB OpraHi3auli 10 apxiBy 4Yepe3 JABa pPOKH MICIs
3aBEpUICHHS  1X BEICHHA y  JA1JIOBOJICTBI BIJIIIOB1HO hi(e} BHMOT,
BCcTaHOBJIeHUX [IpaBmmamu.

HaykoBo-TexHiuHa JOKyMEHTALlisl IEPENAEThCA 10 apXiBY OpraHizailii y mops Ky,
BCTAHOBJICHOMY JIEP’)KaBHUMU CTaHAapTaMu Y KpaiHH.

AymioBi3yanbHI JOKYMEHTH TMEpPENaloThCs 10 apXiBy OpraHizailii oapasy Micis
3aBEPILCHHS X BUPOOHUIITBA.

EnexTpoHHI JOKyMEHTH MepenaloThcsl 10 apXiBy OpraHizailii BIAMOBIIHO 0
BUMOT, BCTaHOBIEHUX [lopsakoM poOOTH 3 E€JIEKTPOHHUMH JIOKYMEHTAMU Y
JIJOBOJICTBI Ta IX MiATOTOBKH JIO TIEpeIaBaHHS Ha apXiBHE 30epiraHHs, 3aTBEPKCHUM
Haka3oM MiHictepcTBa ocTullii Ykpaiau Big 11 mucromaga 2014 poxy Ne 1886/5,
3apeecTpoBaHUM y MiHicTepcTBi rocTulii Ykpainu 11 nmucromana 2014 poky 3a Ne
1421/26198 (31 3miHaM#).

5. YHPABJIIHHA APXIBOM

5.1. KepiBHULITBO ApPXIBOM 3[1MCHIOE 3aBiAyBau ApXiBYy 3 MOBHOIO BHUIIOIO OCBITOIO
(MaricTp, CHerianicT), SKUil MpU3HAYa€ThCs Ha TTOCaAy Ta 3BUIBHIETHCS 3 HET HAKa30M
pekTopa YHIBEpPCUTETY 3a MOTOKEHHs AupekTopa LlenTpy nokymenTarii

5.2. 3aBimyBau ApXiBy NIANOPSIKOBYEThCA Oe€3MOcepenHbo aupektopy LleHTpy
JOKyMEHTaIlli Ta Kepye ApXiBOM Yy MekaxX IIOBHOBKEHb, BHU3HAYCHUX IUM
[TonoxeHHsIM Ta TOCa0BOI0 IHCTPYKIIIEIO.


http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/z0736-15/paran15#n15
http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/z1421-14/paran24#n24
http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/z1421-14/paran24#n24

5.3. IlpopekTop opraHizoBye 3arajibHy poOOTy ApXiBY BIANOBIAHO O PO3MOALTY
000B’sI3KIB PEKTOPA Ta MPOPEKTOPIB .

5.4. Ha yac BiacyTHOCTI 3aBimyBada ApXiBy HOTO OOOB'SI3KM BHKOHYE IHUPEKTOP
LenTpy moKyMeHTAIlli 32 HAKA30M PEKTOpa Y HIBEPCUTETY.

5.5. 3aBigyBau ApxiBy:

5.5.1. opraHi3oBye CcBO€4YacHE 1 IUTAHOMIpPHE HAIXO/KCHHS JOKYMEHTAJIbHHUX
MarepiajiiB, O0COOOBHX cIHpaB 3700yBadiB OCBITH, NPO(PECOPCHKO-BUKIATAIBKOTO
CKJIaJly, 0COOOBUX KapTOK CIIBpOOITHHKIB Ta Haka3iB YHIBEPCUTETY 31 CTPYKTYPHHUX
H1IPO3LTIB 10 ApXiBYy YHIBEPCUTETY MIiC/s 3aKIHYSHHS 1X Y A1JIOBOJACTBI BIATIOBITHO
710 YUHHUX HOPMATUBHO-TIPABOBUX AKTiB;

5.5.2. 3a1iiCHIOE KOHTPOJIb 32 CTAHOM JOKYMEHTIB, IPOBOAUTH OpraHi3alliiiHi 3axoau
13 3a0e3neyeHHs 30epiraHHs 1 BUKOPUCTAHHS JOKYMEHTIB, MepeAaHuX MiApo3aiiaMu
VYuiBepcutery BiInmoBiAHO 10 HomeHknarypu, y TOMy 4HCIl HamnpaBiIeHHX Ha
oundpyBaHHs apXiBHUX (HOHIIB;

5.5.3. Hamae MeToIMYHMI CynpOBif 3 (OpMYBaHHS, MIATOTOBKH 1 IEpeIaBaHHs CIIPaB
JUISL TIPOBEJICHHS €KCIIEPTU3M LIHHOCTI JOKYMEHTIB Ta MOJAIBIIOrO iX 30epiraHHs B
ApxiBi;

5.5.4. 3abe3meuye TMPOBEACHHS EKCIEPTU3M HAYKOBOi Ta MPAKTUYHOI I[IHHOCTI
JIOKYMEHTIB, BII0OPY JOKYMEHTIB Ha MOCTIMHE 1 TUMYAcOBE 30epiraHHs, MiATOTOBKY
Ta CKJIaJ]aHHs aKTiB MPO MepeiaBaHHs 1oKyMeHTiB 10 JJTAXO;

5.5.5. nagae na morokeHHss EK akTu mipo BUIydeHHS 1)1l 3HUILCHHS JOKYMEHTIB, HE
BHeceHuX 0 HA®D, mo miaisraroTh 3HUIIEHHIO Y 3B S3KY 13 3aKIHUYEHHSAM CTPOKIB iX
30epiranHs BiAMoBiAHO 10 [leperniky;

5.5.6. 3a0e3neuye ehexTHBHY B3aemo/Iit0 YHiBepcuteTy 3 JIAXO 3a Bcima HanpsiMaMu
CIIBIpAIll;

5.5.7. mojae MOPIYHO BIAOMOCTI PO CKJIa 1 00CsT (POHIB, 1110 30epiratoTbest B ApXiBi
VYHiBepcurety, [lacriopT apXiBy, SIKHH CKIQAAETHCS Y IBOX MMPUMIPHUKAX, OJMH 3 IKUX
Hanacunaerbest 10 JIAXO nHe mizHime Ol rpyaHs HOTOYHOTO pPOKY, a JApYyruu
3QIIMIIAETHCS B APXiBI;

5.5.8. 3abe3neuye TpoOBEACHHS TNPUIOMY BIJABIAYyBadiB apXiBy, OMPAaIFOBAHHS
3BEpPHEHb TPOMAJISIH BIAMOBIAHO O BUMOT [HCTPYKIIi NpO 3BEpHEHHS] TPOMAJISH B
VYHiBepcUTETI.

5.5.9. 3abesmneuye notouHe ninoBoacTBO ApxiBy y CEJl, y TOMy uncii 3 miArOTOBKU
Ta BHJA4l JOBIJIOK 3a 3BEPHCHHSMH TpPOMAsfH, HAIICIAaHUMH Y 3pYYHUH I
3anmuTyBada crnocid (mpuHECeHI O0COOMCTO, eJeKTPOHHA TIOINTa, YKPIIOIITA,
€JIEKTPOHHA (popMa Ha cailTi YHIBEPCUTETY).

5.5.10. xoHCYIBTYE OPUAMYHMX 1 (PI3UUHUX OCIO 3 THUTAHb MICIE3HAXOKEHHS
JIOKYMEHTIB, HEOOX1THUX JIJIsl 3aI0BOJICHHSI 3alUTY Ha apXiBHY 1HPOpMaIlito;

5.5.11. 6epe y4acThb y po3po0OIlil MOJ0KEHb Ta IHCTPYKIIINA 1010 BEICHHS J1JIOBOJICTBA
1 oprasizaiiii apXiBHOTO 30€peXeHHs B Y HIBEPCUTETI; po3p00JIsie OCca0Bl IHCTPYKIIIi
IpaliBHUKIB APXIBY;

5.5.12. Hece mepCOHANIbBHY BIAMOBIJANBHICT, 32 HEBUKOHAHHS ab0 HEHaJIEeKHE
BUKOHAHHSI MOKJIQJICHUX HAa ApPXIB 3aBJaHb, PIBEHb OpraHi3ailii apXiBHOTO 30epiranHs,
TPYJAOBOI JUCIUIUIIHU, TIpaBWJ OXOPOHM Tpaili, BUPOOHHWYOI caHiTapii Ta
MIPOTHUIIOKEKHOTO 3aXUCTY.

5.5.13. koHTpoOMOE AoTpuMaHHs [IpaBui BHYTPINIHBOTO PO3MOPSAKY YHIBEPCUTETY,



MPaBJI 1 HOPM 3 OXOPOHU Mpalll Ta MPOTUIIOXKEKHOTO 3aXUCTY MpalliBHUKaMHU apXiBy.
5.5.14. noTpuMy€eTbcs BHUMOI AHTHUKOPYMIIITHOTO 3aKOHOAABCTBAa YKpaiHU Ta
AHTUKOpYNIIIiHOT mporpamMu  YHIBEpCHUTETYy Ta 3a0e3nedye iX BHKOHAHHSA
npaiiBHUKaMu ApXiBy;

5.5.15. opraHi3oBye TiABHUINCHHS KBajiikamii TmpaiiBHUKIB ApXiBy Ta 0ci0,
BIJIMOBIJAIbHUX 32 BEACHHS JUIOBOACTBA Y CTPYKTYPHUX HIAPO3/ijax YHIBEPCUTETY;
5.5.16. opraHizoBye ©Oe€3MeuHi 1 370pOBI YMOBH TIpalll IMiJJIETJIMX MPaIliBHUKIB,
IIPOBEJICHHS IHCTPYKTXIB 3 OXOPOHHU Mpaili Ha poOOUYOMY MiCIli; IOBIAOMIISE
nupektopa LleHTpy nokymeHTallii Ta BiJiJIlJT OXOPOHHU TIpalli Mpo BUPOOHUIY TPaBMY,
IO CTayacs 3 MpaliBHUKOM;

5.5.17. nb6ae mpo ocoOucTy Oe3meKy i 30pPOB’S, a TaAKOX MPO OE3MeKy 1 3M0poB’s
OTOYYIOUHX JIIOJIEH Yy Mpolieci BUKOHAHHS Oy/Ib-SKHX poOIT UM mij Yyac nmepedyBaHHs
Ha TepUTOpii YHIBEPCUTETY.

5.5.18. 3Ha€ 1 BUKOHY€ BHUMOTH HOPMATHBHO-TIPABOBHX AaKTiB 3 OXOPOHH IIpalli,
MpaBWiia TMOBOKCHHS 3 MallMHAMM, MEXaHI3MaMH, YCTaTKyBaHHSM Ta I1HIIMMHU
3aco0amMu  BUPOOHUIITBA, TMPABWJI KOPHUCTYBaHHS 3aco0aMHM KOJEKTUBHOIO Ta
1HJIMB1AyaJIbHOTO 3aXHUCTY;

5.5.19. mpoxoaAUTh y BCTAHOBJICHOMY 3aKOHOJJABCTBOM Y KpaiHU MOPSAJIKY MEPIoANYHI1
MEANYHI OTJISAM, 3a0e31euye MOKIUBICTh MPOXOIKEHHS MEPIOAUYHOTO MEIUYHOTO
orsiay Ta GaooporpadgiyHOro 0OCTEKEHHS MpalliBHUKAMH ApXIBY;

5.5.20. TepmiHOBO TOBiOMIIsIE Oe3mocepeHb0 aupektopa LleHTpy mokymeHTarii,
BIJITIJT OXOPOHHU TIpalli YHIBEPCUTETY MPO KOKHUM HEIIACHUI BUMAI0K, IO CTaBCA 3
MpaliBHUKOM YHIBEPCUTETY.

5.6. 3aBimyBau ApxiBy Mae IpaBo:

5.6.1. mpencraBisTH ApXiB y BIAHOCHMHAX 31 CTPYKTYpHHMH Mifgposmaidamu LleHTpy
JOKYMEHTal[li Ta YHIBEPCUTETY;

5.6.2. mogaBaTu MPOMO3UILIT 100 BIAKPUTTS HOBUX HAMpsAMIB y poOOTI ApXiBy Ta
LleHTpy BiAMOBIAHO A0 HOTO (QYHKIIIN;

5.6.3. BHOCUTH TMPOMO3MINT MO0 TMPOEKTY IITATHOTO pPO3NUCY, (opMyBaHHSA
KaJIpOBOTO CKJIaay, MPUUHSTTS Ta 3BIILHEHHS 3 pOOOTH MPAIliBHUKIB APXIBY;

5.7. TlpaBo mianucy apxiBHUX JOKYMEHTIB (JJOBIJOK, BUTATIB, ApX1BHUX KOIIii TOIIO)
HAJICXKUTh PEKTOPY YHIBEPCUTETY, TPOPEKTOPY BIAMOBITHO A0 PO3MOILITY 000B’SI3KIB
pEKTOpa Ta MPOPEKTOPIB, 3aBiayBady ApXiBYy.

6. MPABA TA BIAITIOBIJAJIBHICTDH ITPALIIBHUKIB APXIBY

6.1. Jlna peanizauii BU3HAUYEHUX 3aBAaHb Ta (DYHKIIM OpamiBHUKUM ApPXIBY MAarOTh
paBo:

6.1.1. BuMaraTu BiJ CTPYKTYpHUX HIAPO3JLIIB YHIBEPCUTETY IMepeAaBaHHs Ha
30epiraHHs JOKYMEHTIB, O(GOPMIICHUX 3riJHO 13 3aKOHOJABCTBOM YKpaiHu, Ta
3aMUTYBATH BIIOMOCTI, HEOOX1AH1 1J1s1 pOOOTH ApXiBY;

6.1.2. moBepTratu CTPYKTYpHHUM IIJPO3ALIaM Ha JOOIPAIIOBAaHHS JOKYMEHTH,
odopMIIeH] 3 TOPYIICHHSM BUMOT [HCTPYKIIii 3 IJT0BOACTBA Ta YNHHHUX CTAHIAPTIB,;
6.1.3. HamaBaTu CTPYKTYpPHHUM Mipo3/iyiaM Y HIBEpCUTETY PEKOMEH/Iallli 3 TUTaHb,
10 BXOJISITH 10 KOMITETEHITIi ApPXIBY.

6.1.4. 3Bepratucs no EK VwuiBepcurery 13 TpOMO3UIISAMHU IIOAO0 3aXOIiB 3



MOCUJICHHS KOHTPOJIO Ta TMEpPCOHANBHOI BIAMOBIAANBHOCTI 32 30€pekKeHICTh
JOKYMEHTIB, SIK1 HaJeXaTh J0 apXiBHOTO (oHy yHiBepcutery Ta HAD;

6.1.5. indopmyBaTtu KepiBHUUTBO LleHTpy mokyMmeHTamii mpo cTaH poOoTH 3
JIOKyMEHTaMU Ta BHOCUTH MPOMO3UIIIT 1010 3a0e3MeueHHs 30epeKeHHs CIIpaB;

6.1.6. OpaTu ydacThb y 3acCiJlaHHSIX JIOpaJuMX OPraHiB Ta Hapajax YHIBEPCUTETY B
pasi po3TJisly Ha HUX TIMTaHb 3 OpraHi3allii apXiBHOI CIIpaBH;

6.1.7. 3anuryBatu iH(pOpMaIlil0 HA BUKOHAHHA BUMOr 3akoHIB Ykpainu «lIpo
iHopmMmariroy, «IIpo qoctyn g0 my6smiuHoi iHGopMalii», «IIpo 3BepHEHHS TpOMaIsTHY,
«IIpo 3axuMcT mNepcoHAIBHUX JAHUX» Ta IHIIMX 3aKOHOJABYMX aKTIB Y MeEXax
KOMITETEHITI].

6.2. IlpamiBHuku ApxiBy MarOTh MNpaBO BHUMaraTtd BiJ KepiBHHITBA LleHTpy
JOKYMEHTAII1 Ta BIATIOBITHUX CIIY>KO YHIBEpCUTETY CTBOPEHHS HEOOX1THUX YMOB ISt
edeKTUBHOTO 3a0e3MeueHHs] apXiBHOI CHpaBU, HAJEKHOTO MaTepialbHO-TEXHIYHOTO
3a0e3neyeHHs], CTBOPEHHS O€3MEeYHHX 1 3J0POBUX YMOB Ipalii.

6.3. BinmoBigaJbHICTP KOXXHOTO TpalliBHUKAa ApXiBy € 1HAMBIAyaJbHOIO Ta
BU3HAYAETHCS 3aKOHOJIABCTBOM YKpainu, KonexktuBaum norosopom, [IpaBumamu ta
MOCAIOBUMHU 1HCTPYKITISIMH.

7. B3AEMOAIA 3 IHIIUMU HIAPO3AIJIAMU YHIBEPCUTETY

7.1. ApxiB B3aeMOJI€ Ta PETYJIIO€ CBOi BIJHOCHMHHM 3 I1HIIMMH CTPYKTYPHUMU
nigpo3aiiaMu 3riiHo 31 CTaTyToM YHIBEPCUTETY, MOJOKEHHIMHU Ta MpOLETypaMu
VYHIBepcUTeETY, OpraHi3aliiHO-pO3NOPSAYUMH TOKYMEHTAMU Y HIBEPCUTETY.

7.2. 'Y B3aeMOBITHOCHHAX 13 BKa3aHUMH IAPO3IidaMu ApPXiB OTPUMYE Ta HaJIae
iH(popmario, nependayeHy OpraHizamiitHo-po3MnopsIAYUMU JIOKyMEHTaMHu
VYHiBepcurery.

7.3. ApxiB B3aeMofie€ 3:

7.3.1. HaBuanbHUM BiAjaIoM, LleHTpoM MIKHApOJIHOI OCBITH, I1HCTUTYTOM
Oe3repepBHOi OCBITH, BIJIJIOM acHIpaHTYypH, JOKTOpPaHTypu Ta cympoBoay PhD
porpam 3 MUTaHb nepeaadi 0coO0BUX CIpaB 37100yBaviB OCBITH, 1HIIHUX JIOKYMEHTIB
3a HaMpsMaMH JISTBHOCTI CTPYKTYPHUX IT1IPO31LTIB;

7.3.2. pakynbTeTamMu, HaBYAJIHbHO-HAYKOBUMH Ta HAYKOBO-JIOCIIITHUMU THCTUTYTAMH,
3arajJbHOYHIBEPCUTETCHKOIO Kadeporo 3 MUTaHb 30€pEKEHHS JOKYMEHTIB OCBITHHOTO
Ipoliecy, HAyKOBUX JIOCHI/KEHb, a TaKOX OpraHizalii BUPOOHUYOI NPAKTUKU
3100yBayiB BUIIOT OCBITH, IHIIIUX JTOKYMEHTIB 33 HAMPSIMAaMHU JiSUTbHOCT1 CTPYKTYPHUX
M1JIPO3/ILIIIB;

7.3.3. IllentpoM po3BUTKY HUGPOBOTO MPOCTOPY 3 MUTAHB TEXHIYHOTO CYMPOBOIY
€JIeKTPOHHOI'O apxiBy, 1HTerpaiii ouudpoBanux MarepianiB y CEJl, narmsgy 3a
CTAaHOM 30€peKEeHHsSI JOKYMEHTAallliiHOro (OHAY B €JIEKTPOHHIA (opMi Ta 3aXUCTY
iH(popMmarii;

7.3.4. BigainoMm kaapiB 3 TNUTaHb Iepeaadl 0COOOBUX CIpaB, OCOOOBUX KapTOK
3BUIbHEHUX MPAIIBHUKIB 10 APXiBY MICIIS 3aKIHYEHHS J1JIOBOJTHOTO POKY.

8. OPI'AHI3ALIA POBOTU, JIKBIJALIA TA PEOPTAHI3AILIA

8.1. CtpykTypa, MOpsSA0K MaTepiaIbHOTO Ta OPTraHi3aIlifHO-TEXHIYHOTO 3a0e3MeUeHHs



ApxiBy BH3Ha4arOoThCsi UM [lonokeHHSIM 1 3aTBEpIXKYIOThCs pekropoMm. Koo
Ci1y>k00BUX 00OB'SI3KIB MPAaIiBHUKIB apX1BYy BU3HAUAETHCS MTOCATOBUMH 1HCTPYKLISIMH,
AK1 3aTBEPKY€ MPOPEKTOP BIAMOBIAHO 0 HAKa3y MPO PO3MOJiT 000B’SI3KIB, AKHIA
OpraHi3oBYe 3arajbHy poOOTy ApXIBY.

8.2. IlpaniBHuku ApxiBy NpUMarOThCA Ha pOOOTY Ta 3BUIBHSIOTHCS 3a HaKa3oM
IIPOPEKTOpa 3TITHO 3 PO3IMOALIOM OOOB’SI3KIB PEKTOpa Ta MPOPEKTOPIB, 3aBiayBay
ApXiBy — 32 HaKa30M PEKTOpa 3a MOTroKEHHS AUpeKkTopoM LIeHTpy nokymMeHTaiii.
8.3. ApxiB y CBOIlil omepaliiHiii JIsJIbBHOCTI BUKOPUCTOBYE MaWHO, 3aKpiIlJieHE 3a
LlenTpom noxkyMeHTallli, Ta paItoe 3 JdireH3iiHoro nporpamoto CE/I.

8.4. JlikBigalis Ta peoprasizaiisi ApXiBy sIK CTPYKTYPHOTO MiAPO3/A1TY IPOBOAUTHCS
3a pimeHHsIM Buenoi pagu YHiBepcHUTETy, sSike BBOAUTHCSA B A0 HaKa30M PEKTOPA,
BIJIMTOBITHO /10 TIOPAJIKY, BU3Ha4eHOTO CTaTyToOM YHIBEPCHUTETY.

8.5. 3miHM Ta JOMOBHEHHS 10 11b0T0 [l0M0KEeHHSI BHOCSTHCS 3a MOJaHHIM 3aBiyBaya
ApxiBy Ta gupektopa LleHTpy HoKkymeHTallii, BHUKJIAQJalOThCS B HOBIA peIaKiiii,
3aTBEPKYIOTHCS BueHOI0 paoro yHIBEpCUTETY Ta BBOJSATHCSA B 1110 HAKA30M PEKTOpa
VYHiBepcutery.

3aBigyBau ApxiBy Karepuna [ITATTOBAJI
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