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HNOJOXEHHA

NPO B JOKYMeHTAIHHOrO 3a0e3ne4eHHs
OnecbK0Oro HaiOHAIBLHOI0 EKOHOMIYHOI0 YHIBEPCHUTETY

1. 3AI'AJIbHI I1IO/IO/KEHHA

Bignin mokymenTariiiHoro 3abesrnedeHHs 3abe3redyye MOPSIOK poOOTH 3
NOKyMeHTaMH B YHiBepcuteTi. OpraHi3zoBye poOOTYy BIiANOBIZHO [0
3aTBEpPIKEHOI [HCTPYKIi 3 ALIOBOACTBa, 3arBepkeHoro IlocTtaHOBOIO
kabinety MinictpiB Ykpainu Bix 30 muctonana 2011 p. Ne 1242.

Binmin moxyMeHTariiiHoro 3a0e3redeHHs € CaMOCTiHHHM CTPYKTYpPHUM
nigposnaisiom OechKOro Hal[iOHAJBHOTO €KOHOMIYHOTO YHIBEPCHUTETY, Il€
Ha  miacraBi  CraryTy  yHIBEpCHTETY, I[bOTO  TOJOXEHHA 1
MiATIOPSIKOBY€ETHCS Oe3mocepeIHbO PEKTOPY.

[HCTpYKIliT € OCHOBHMM OpraHi3alliiHAM JOKYMEHTOM 3 BEICHHS
3arajibHOTO J1JIOBOJCTBA B YCiX MiAPO3/ijaX yHIBEPCUTETY.

Binnin y cBoi#i pobOTi KepyeThCs:

TIOJIOXKEHHSM TIPO JIepKaBHUM BHUILUN 3aKJIa]l OCBITH;

HaKa3aMm# Ta pO3NOpsKeHHIMU MiHiCTepCTBa OCBITH i HayKH, MOJIOA1 Ta
CHOpTy YKpaiHu, Haka3aMU Ta pO3MOPSKCHHIMH PEKTOPa YHIBEPCUTETY;
IHCTpyKIi€l0 TpPO TMOpSIOK 00Ky, 30epiraHHS 1 BHKOPUCTAHHS
JOKYMEHTIB, siKi MiCTATh KOHOimeHIifiHy iH(opMaLito, o0 € BIACHICTIO
JIepKaBH;

OIIOYOK0 IHCTPYKIEI0 3 [iJIOBOACTBA Ta IHIIMMH HOPMAaTHBHUMHU
JOKYMEHTaMH.

2. HAIIPAMMH JIA/TBHOCTI

Binnin 3abe3nedye nokymeHTariiize 0OCITyroByBaHHS YHIBEPCUTETY, YiTKY
Oprasizamiio JiJOBOACTB2, KOHTPOJb 32 CTPOKAMH IPOXOJKEHHS 1
BUKOHAHHS CITY»XOOBHUX JIOKYMEHTIB, HaJaHHS METOAUYHOI JIOTIOMOTH B
oprasizariii poOOTH 110 BeJEHHIO ILJIOBOJACTBA BiIiIaMH Ta CTPYKTYPHUMHU
MiPO3iIaMHU YHIBEPCUTETY.

Hpykye, 3abe3nedye sAKiCHY MiArOTOBKY JOKYMEHTIB Ta THPAXXy€ HaKasW,
iHCTpYKIil, JHCTH TOIINO, IOBOAUTH iX JO BiANOBIAHUX BIJJLNIIB,
CTPYKTYpPHHUX MiIpO3AiIiB, y BUMAAKY HEOOXITHOCTI HaJla€ KOMii.




2.3. Tlpuiimae, peecTpye i nepenae 3a NPU3HAYEHHAM BXiJHY KOPECIIOHEHIIIIO,
a TaKoX BHYTPIITHIO JOKYMEHTAIlll0, PEeECTpye 1 BIANpaBis€ BUXIJHY
KOPECIOHIEHI[II0, Bele KOMIT'IOTEpHY 0asy JaHWX JOKYMEHTIB
YHIBEPCUTETY.

2.4. 3abe3nedye KOHTPOJIb 3a CTPOKAaMH BHKOHAHHS CIYXOOBUX JTOKYMEHTIB,
CHUCTEMATHYHO iHGOpMYye KEpiBHHIITBO YHIBEPCHTETY MHpo XiA ix
BUKOHAHHS.

2.5. 3rizHO 3 HOMEHKJIATYpOIO CIIpaB Befe O0JiK JOKYMEHTIB 3 opraHi3aliiHux
TIATaHb. -

2.6. 3abesneyye YTpUMaHHS B HAJIEKHOMY TEXHIYHOMY, CaHITapHOMY Ta
IIPOTHIIOXKEKHOMY CTaH1 CITy)OOBI IPUMIIIEHHS 1 MaiHO.

2.7. 3nilcHIOE KOHTPOJb 3a HAJIEKHUAM JOTPHUMAHHAM I[PaBUI BUKOPUCTAHHS
KOT1IOBAJIbHO-PO3MHOXYBJILHOI TEXHIKH Ta iHIIMX 3aC00iB BUI'OTOBJICHHS
IPYKapChKOl IPOAYKIIii. '

2.8. 3piiicHIOE KOHTPOJNb 332 E€KOHOMHHMM i paliOHATFHUM BHUKOPHCTaHHIM
iHBeHTapIo, BINALIY JOKyMEHTALIMHOro 3a0e3edeH s IPMIayls Ta iHIITNX
MaTrepiaJIbHUX IIHHOCTEH BIJJiTy, Y BCTaHOBJIEHI CTpOKU 3abe3ledye
IIPOBEJICHHS 1X iHBEHTapU3aliii.

2.9. Biggin moxymeHTalifHOro 3a0e3ledyeHHS Ma€ TPaBO 3a 3TOLOI0 PEKTopa
YHIBEpCHUTETY TIOBEPTATH BiIylijiaM, HiJBIJOMYKUM CTPYKTYpaM JOKYMEHTH,
110/1aHi 3 MOPYHIEHHSM BUMOT TIOPSJKY MiATOTOBKH JOKYMEHTIB.

3. CTPYKTYPA BIIIUTY

3.1. 3ajexHO BiJi YHCENBLHOCTI CIIiBPOOITHHKIB YHIBEpCUTETY Ta 00’ €My poOOTH
JI0 IITaTy BTy MOXXe OyTH BKITFOUEHO:
- HaYaNbHUK BIAJITY JOKyMEHTAaliHHOTO 3abe3neueHHs;
- JIIOBOJ ;
~  eKCHeaWuTOop ; \ ~
- JApyKapka;
OTEPATOP KOMII' FOTEpHOTO HabOPY.
Illtaty BiAALTY JOKYMEHTAIIHHOro 3a0e3redeHHs 3aTBEPKYIOTHCS
PEKTOPOM YHIBEpCHUTETy B MeXaX 3arajlbHOi 4MceNnbHOCTI, (oHAY 3apoOiTHOI
IUIaTU Ta aCUTHOBAHiil HA aMiHiCTpaTUBHO-YIIPABIIHCHKI OTPEOH.

4. IIPABA

TIpaBa Bifiny peati3yroThCs depes Mpasa Horo HauajibHUKA:
4.1. B wMexax cBO€l KOMIIETEHIlii MiAMACYBaTH Ta Bi3yBaTH JOKYMEHTH,
OB’ s13aHi 3 JiSTIBHICTIO BiAALTY.
4.2. BHOCHUTH NpoNoO3uLlii PEKTOPY YHIBEPCUTETY:
- TpO IPUTATHEHHS IO MaTepialibHOl T4 TUCHUIUTIHAPHOI BiATIOBIAANBHOCTI
I/JIeTIUX HOMY NpaliBHUKIB.
- PO 3a0XOYeHHS 3a 3pa3KOBE BUKOHAHHS TPYXOBUX 00OB’SA3KiB NiJJIETTTHX
oMy IpalliBHUKIB.




4.4. BHOCUT, Ha pO3risLl KEpIBHUITBA YHIBEPCHTETY IPOMO3ULII IOAO
MTOKpAIaHHs JisUIBHOCTI Bigaiay, popm i MeToaiB poOOTH 3 TOKYMEHTaMH.

4.5. JlaBaTH BKa3iBKH, OOOB’S3KOBi JJIi BHKOHAaHHS IIpalliBHUKAM BIAJLLY;
BUMaraTl CBOEYAaCHOI'O Ta SKiCHOTO X BUKOHAHHS.

4.6. JlaBatu BKa3iBKM 3 IIUTaHb JUIIOBOJACTBA, KOHTPOJIO 3a BHUKOHAHHSIM
JIOKYMEHTIB, 3asiB 'POMa/ISIH Ta IOCTAaHOBKH apXiBHOI CIIPaBH.

4.7. Bumarati BiJ CTPYKTYPHHX MiJpO3[UTIB BHKOHAHHS JTOKYMEHTIB, SKI
3HAXOAATHCS Ha KOHTPOJIL.

4.8. BecTtu nmucTyBaHHS 3 IUTaHb, Y BIATIOBITHOCTI A0 11boro I1onoxxeHHs.

4.9. bpatu ydacTh y Hapajax Ta iHIIHX 3aX0AaX, IO MPOBOISTHCS 3 1HII[IaTUBU
YHIBEpCHUTETY, INO BIHOCATHCS .JO0 KOMIIETEHINi BiIAUTy IOKyMEHTalilHOTO
3a0e3nedYeHHs. ‘

5. BIQIIOBLIA/IBHICTB BUTALTY

BignosinansHiCcTh BiAITY peani3yeThCs Yepe3 BiAMOBiAHICTh HAYaJIbHUKA

BLIILTY:

5.1. CBoedacHo ApyKyBaTH, 3a0€3MeUyBaTH SKICHY IiATOTOBKY JOKYMEHTIB,
HaKaziB, JTUCTIB, Ta JOBOJUTH X JO BiJITOBIJAJbHAX BiILIIB CTPYKTYPHHUX
i IPO3ILITIB.

5.2. Bepenns koMIT'1oTepHOI 6a3u JaHUX TOKYMEHTIB YHIBEPCHUTETY.

5.3. He posromnolieHHs MepcoOHAIbHUX JaHUX sIKi JOBIpPEHO, abo sKi CTaIH
B1JIOMi BiIIUTY 3arajibHOl JOKyMEHTAIlil.

5.4. CBoeudacHO nepenaBaTH 3a IPU3HAYEHHIM BXiHY KOPECIIOHIEHIIiI0, a
TaKOXX BHYTPIIITHIO JOKYMEHTAIIIIO.
PeectpyBanHs Ta BilIpaBlIeHHS BUXiJHOI KOPECIIOHAEHIIII.

5.5. 3a posronomeHHs iHpopMarlii 3 JoKyMeHTiB 3 rpudom «Jlis ciayx6oBoro
KOPHCTYBaHHSI» Ta PO3TOJOMIEHHS MEPCOHAIBHHUX JaHUX, SIKi CTaJU BiJOMi
y 3B’S3Ky 3 BUKOHAHHSIM 00OB’S3KiB Ha OCai HaYaIbHUKA BiJIJILTY.
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