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3ATTIOPI3BKOI'O HAIIIOHAJIBHOI'O YHIBEPCUTETY
1. 3ATAJIBHI ITOJOXKXEHHSA

1.1. Bimmin pinoBoacTBa Ta apxiBy (mani  Bigmil) €  caMOCTiHHHM
CTPYKTYpPHHM MiJpO3aiJIoM 3amnopi3bKOoro HAI[IOHAJIBHOTO YHiBepcHTeTy (maimi —
YHIBEPCHUTETY).

1.2. Bigminm CTBOpIOETBCS, PEOPTaHI3yeEThCA Ta JHKBIJOBYETHCS HaKa30M
peKTOpa YHIBEPCHUTETY.

1.3. Bigmin o4onoe HaYallbHUK, SKWA MPUHAMAEThCI HA Mocamy Ta
3BUIBHSETHCSA 3 HEl HAKa30M peKTopa.

1.4. Bigainm 1HAnopaaKoByeThes Oe3mocepeqHbO PEKTOPY YHIBEPCHTETY.

1.5. 'V cBoili AisUTBHOCTI BiAZUI JUIOBOCTBA Ta apXiBY KEPYETHCS:

- Konctutyniero Ykpainu i 3akoHamu Ykpainu, ykazamu [lpesumenta

VYkpainu Ta nocranoBaMu BepxoBHoi Pagu Ykpaiuu, npuiHITHMY BiANOBIIHO

no Koncruryuii Ta 3akoHiB Ykpainu, akramud Kabinery MinictpiB Ykpainm,

HOPMAaTHBHUMH aKTaMH MiHiCTepcTBa OCBITH i HAyku YKpaiHu,

- [lpaBunamMu oprasizalii [AUIOBOACTBA Ta apXiBHOTO 30epiraHHs
JNOKyMeHTiB, TUIMOBAM MOJIOXKEHHSIM PO apXiBHUH MiAPO3/ii JAep>KaBHOTO OpraHy,
OpraHy MiCIIEBOTO CaMOBPSIyBaHHs, AEPXXKaBHOTO i KOMYHAJIBHOTO IiIIIPUEMCTBA,
YCTaHOBH Ta OpraHizatlii.

- 3akoHoM YKpaiHu «IIpo 3BepHEeHHS rpoMaasHy;

- Haxazamu Ta po3nopsKeHHSIMHU peKTOpa YIHBEPCHUTETY;

- [HCTpyKIIi€l0 Mpo NOPSIOK BeaeHus 001iKy, 30epiranHs, BAKOPUCTaHHS i
3HHIIEHHS TOKYMEHTIB, CIIpaB BUIAHb Ta IHUIMX MaTepialbHUX HOCIIB iHdopmalrlii,
ITI0 MICTATH CITy>KOOBY 1H(hopMallilo, IO € BIACHICTIO Aep)KaBH;

- Crarytom 3HY;

- [TpaBuiaMu TpyAOBOTO PO3HOPSIKY;

- PernamMeHnTOM yHIBEpCHTETY;

- [HCTpyKIi€lo 3 OUIOBOJACTBA y  3amopi3bKOMy  HalliOHalNbHOMY
YHIBEpCHUTETI;

- [HCTpyKLi€l0 TIpO pO3IJsLA 3BEPHEHb TPOMAIsIH Ta OpraHizalliio
ocobucroro npuiiomy rpomagss y 3HY '

- [TonoxxeHHss Tpo CIy>XOOBI BiApsS/PKEHHS B MeXax YKpaiHH Ta 3a

KOPJIOH CIiBpOOITHHKIB, JOKTOPAHTIB, aCHIpaHTIB 1 CTyAEHTIB 3amopi3bKOro

HaI[FOHAIBHOTO YHIBEPCUTETY
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- ITomoXxxeHHs TPO IOPSAAOK IMPOBEJSHHS KOHKYPCHOIO BiaboOpy IIpH

3aMillleHHi BaKaHTHHX I10Ca]] HAYKOBO-NENAroridyHWx IpalliBHHKIB Ta

YKIaJeHHd 3 HHMH KOHTPakKTiB (TpyIOBHX JIOrOBOpiB) 3alopi3bKOro

HAI[JOHAJHLHOTO YHIBEPCUTETY

~ TlocagoBUMH iHCTPYKIISIMH BiAMOBIIHUX IOCATOBUX OCI0 YHIBEPCHUTETY;

- JIiiiCHAM TIOJIOKEHHAM.

1.6. CrpykTypa Biaziny 3aTBEepAKYEThCS PEKTOPOM YHIBEPCHTETY.

1.7. Jlo ckiamy BifIildy BXOJUTH apXiB.

1.8. Biaain Mae Kpyrily Hedyarky i3 3a3HaueHHSIM CBO€1 Ha3BH, 8 IITAMIIiB Ta
36epirae repOOBY MMe4aTKy yHiBEpPCUTETY.

2. OCHOBHI 3ABJIAHHSA

OCHOBHHMH 3aBIaHHIMH BiIHiNy €:

2.1. BcTaHOBNEHHS €IMHOTO IOPANKY poOOTH 3 [OKyMEHTaMd B
YVHIBEpCUTETI HA OCHOBI BHKOPUCTAHHS KOMII'FOTEPHOI TEXHIKH, aBTOMATH30BaHOL
TEXHOJIOTii poGOTH 3 MOKYMEHTaMu 3riHO 3 ocHoBHMMH mnojioxeHHaMu CICH
(enuHa AepxaBHA CHCTEMa AUIOBOJCTBA).

2.2. VYmnopsAaxKyBaHHS i ONTHMI3alis JOKyMEHTOO0Iry B YHIBEPCHUTETI.

2.3. Peectpariis Ta 06K TOKYMEHTIB BXiTHOT Ta BUXiJHOI KOPECIOHIEHIIil.

2.4. 3abesmeueHHs peecTpaiii, BeAeHHS 0O0NiKy, 30epiraHHs, PO3MHOXEHHS
Ta BUKOPHUCTAHHA TOKYMEHTIB 3 rpudom «J{ist cry»k60BOTO KOPHUCTYBAHHS.

2.5. 3abesmeueHHs KOHTPOJIO 32 CTPOKaMH IIPOXOIKEHHS 1 BUKOHAHHSA
CITy0OOBHX TJOKYMEHTIB.

2.6. Po3pobka IHCTpyKIil 3 [OITOBOACTBA Ta KOHTPOJIb 32 INOTPHMAaHHIM
CTPYKTYPHHMH MiAPO3JiTaMHA YHIBEPCHTETY BHUMOr IHCTpyKWii, perinaMeHTy Ta
HaI[fOHAIBHUX CTaHIAPTiB.

2.7. 3ale3medyeHHs JOTPUMAHHS €IWHUX BHMOT IOAO IiATOTOBKH
JOKYMEHTiB Ta oOpraizamiiHoi poOOTH 3 HUMH B yMOBaX €JIE€KTPOHHOIO
JIOKyMEHTOOOITy.

2.8. TIpoBeneHHs nepeBipoK CTaHy IiIOBOJCTBA Y CTPYKTYPHHX Iipo3aiiax
YHIBEpCHUTETY Ta BiIOKpEMJICHUX CTPYKTYPHHX Mipo3AiIax.

2.9. 3acBimueHHs  repOOBOIO  IEeYATKOIO  JOKYMEHTIB,  MiAMHCAaHUX
KEPiBHHUIITBOM YHIBEPCHUTETY.

2.10. .IlizroToBKka WPOEKTIB Haka3iB NOpPO BiAPSIKEHHS CliBpOOITHUKIB
(KOPOTKOCTPOKOBI BIpA/DKEHHA BMeXax YKpaiHu) 1 3700yBauiB BHIIOI OCBITH
yHiBepcuteTy (y mepion npoBeleHHS BceykpaHICBKHX KOHKYPCIB CTYJI€HTCBKHX
HAYKOBHX po0iT), BBeeHHs 0OmiKy Ta 30epiraHHsf Haka3iB IpPO BIAPAIKECHHA
criBpOOITHHKIB Ta CTYACHTIB.

2.11. 3pilicHIOBaTH CBO€YAaCHY Ta HAJEXHY JOCTaBKY, 3a MPU3HAYCHHSM,
JIIOBHX IafepiB, IAKeTiB, JIUCTIB, KHUT Ta iHIIO! KOPECTOHEHII] YHIBEpCUTETY, a
TaKoX TX OTPUMAaHHA i JOCTaBKY BiJ| IHIHUX OpraHi3ariiii. ‘

2.12. IlpuiiMaHHA BiJ CTPYKTYPHHX MiAPO3ALTIB yHIBEpPCHTETy Ta 30epiraHHs
apXiBHHX JOKyMEHTIB 3 pi3HHMH BUIaMU MaTepianbHUX HOCITB inndopMaiii.
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2.13. CknagaHHs Ta IIOTOKEHHS  3BEAEHOI HOMEHKJIATypu  CIIpaB
yHiBepcUTeTy, IEpeBipsHHSA BIANOBiAHOCTI (OPMYyBaHHS [IOKYMEHTIB y CIpaBH
3riIHO i3 3aTBEPHKEHOI0 HOMEHKIATYPOIO.

2.14. Beneuns nepxaBHOTO OOJIIKY AOKyMeHTiB HallioHaJnHOrO apxiBHOI'O
doHmy Ta WIOpiyHE TIONAHHA BiZOMOcTed IIpo iX KimeKicTh 3a ¢opMmoto,
BCTaHOBJIEHOK IIpaBuiaamMu oprasizamii IiTOBOJCTBa Ta apxiBHOro 30epiraHHs
 IOKYMEHTIB y JepKaBHUX OpraHaxX, opraHaXx MICIIEBOTO CaMOBpsAyBaHHs], Ha
HiATIPHEMCTBAX, B YCTaHOBaX i OpraHizalisiX, 3aTBepIPKeHUMH Haka3oM MiHicTepcTBa
toctunii Ykpainu Bin 18 depBHs 2015 poxy Ne 1000/5, 3apeecTpoBaHMMH Yy
Minicrepctsi roctuuii Ykpainu 22 yepBHs 2015 poky Ne 736/27181(nani - IIpasuina),
JepxaBHOMY apXiBy 3amopi3bkoi obsacri.

2.15. TlpoBeneHuss TmOIEpPEeNHBOI EKCIIEPTU3M IIHHOCTI JOKYMEHTIB, IO
3HAXOIAThCs Ha 30epiraHHi, CKIaJlaHHs Ta [MOJaHHI Ha PO3IJIsA]] eKCIIEPTHOI KoMicii
YHiBEpCHUTETYy TMPOEKTIB OHWHCIB CHOpaB MOCTiifHOro 30epiraHHsA, OMNKCIB CIpaB
tpuBanioro (moHax 10 pokiB) 30epiraHHs; OIKCIB CIpaB 3 KagpOBHX IMTaHb
(oco0oBOro ckiamy) Ta axkTiB PO BIUIYYCHHS MJis 3HUIICHHS JOKYMEHTIB, He
BimHeceHUX 10 HaufoHarsHOTO apXiBHOTO (pOHAY, aKTiB PO BHITyYEHHS JOKYMEHTIB
3 HamionanpHoro apxiBHOro ¢OHIy, akTiB IpO HEBHUIPaBHI MOUIKOMKEHHS
nokyMeHnTiB HamioHasibHOTO apxiBHOTo (OHAY, aKTIiB PO HEBUIIPABIH ITOIIKOIHKECHHS
IOKyMeHTiB TpuBajoro (moHax 10 pokiB) 36epiraHHf Ta 3 KaapoOBHUX IHTaHb
(ocoboBoro ckiany).

2.16. CTBOpeHHs Ta BJIOCKOHAJCHHS IOBIAKOBOIO amapary [0 apXiBHHX
JTOKYMEHTIB.

2.17. Opramnizaimiss KOPUCTYBaHHS apXiBHUMH JOKYMEHTaMH, HaJaHHS
apXiBHHMX IOBiJOK, KOIil, BUTSATIB 3 JOKYMEHTIB IOpPHAWYHUM i isu4yHHM Oocobam
BigmoBigHO 10 ITpaBui.

2.18. TlinroroBka, TmiepefaBaHHs Ta TpPaHCOOPTYBaHHSI (3a paxyHOK
yHiBepcuTeTy) nokymeHTiB HamioHansHoro apxisHoro ¢onmy mo /[lepkaBHoro
apxiBy 3amopi3bkoi o0nacTi.

2.19. Yyactp y 3axomax 3 niaBuiieHHs (axoBoi kBauidikariii IpariBHUKIB
YHIBEpCHUTETY, AKi BIOMOBINAIOTH 3a poOOTY 3 JOKYMEHTaMH.

3. ®YHKIT

Biznin gioBoAcTBa Ta apxiBy BIATOBIIHO MO MOKJIaJeHHX Ha HHOTO 3aBIaHb:

3.1. Po3pobisie iHCTpyK1ii 3 IiIOBOACTBA, HOMEHKJIATYPY CIPaB yHIBEPCUTETY.

3.2. PeecTpye Haka3u 3 OCHOBHOI JisUTBHOCTI.

3.3. Ckiamae 3BeleHy HOMEHKJIATypy CIpaB YHIBEPCUTETY, CBOEYACHO
3aTBEPIKY€E Ta JOBOIUTH ii IO BilOMa CTPYKTYPHHUX MiApO3ALIiB.

3.4. Oprani3zoBye THpaXKyBaHHS 1 pO3CHJIKY HaKa3iB, pO3NOPSIKEHb PEKTOpa
1 IIpOpeKTOpPiB YHiBepcUTETY, 0QOpMILIE iX IIepeaady A0 apXiBy YHIBEpCUTETY.

3.5. OpranizoBye KOHTPOJb 3a BHUKOHaHHSM pO3NOPATYHX JOKYMEHTIB
BHUIIMX OPraHiB, KEPIBHHUILITBA YHIBEPCUTETY.

3.6. 3xiiiCHIOE KOHTPOJIb 32 IiJTOTOBKOIO Ta OGOPMIIEHHSIM TOKYMEHTIB, 3a
X CBO€YaCHHMM BHKOHAHHSM B YHIBEpCHUTETI, BXKHBA€ 3aXOMIB INOJO CKOPOYEHHS



TEPMiHiB IIPOXO/PKEHHS 1 BUKOHAHHS JOKYMEHTIB, y3arajibHIOE Ta aHAI3Ye JaHi mpo
Xiz 1 pe3ynbTaTy 1i€i poboTH.

3.7. 3nliicHIOE €KCIepPTH3y NPOEKTIB JOKYMEHTIB, KOHTpPOJIb 3a SKIiCTIO,
IPaBUIIBHICTIO Ta CBOEYACHICTIO iX MiATOTOBKH.

3.8. Bepe o61ik 3asB, 3B€pHEHb I'POMAJIsIH, SKi HAQIHIUTH O YHIBEPCUTETY.

3.9. [Ilpuiimae, peecTpye, Beae obIIiK, 36epirac JOKYMEHTH.

3.10. 3abe3neuye onepaTMBHUM po3lIyK, iHQOPMYBaHHA Ta JOCTABKY
JIOKYMEHTIB 32 IPU3HAYECHHSIM.

3.11. 3abe3nedye pmoAepkaHHS €AMHOTO TOPSAAKY ~ Bigbopy, 00Ky,
30epekeHHs, SKOCTi 0OpOONEHHA Ta BHKOPUCTaHHS NOKYMEHTIB, IO CTBOPHOIOTHCS
I/ 4ac AisUThHOCTI YHIBEPCHUTETY.

3.12. 3nxilicHIoe KepIBHULTBO BEACHHSI AiIOBO/ICTBA B IIiAPO3MiNax yHIBEPCHTETY.

3.13. OpranizoBye MiABHINEHHS KBalliikalil MpaliBHUKIB YHIBEPCHTETY IJIs
po0oTH 3 JOKyMEHTaMH.

3.14. 3aBipsic me4aTKO JOKYMEHTH y BHIIaJKaX, Mepea0daueHuX IHCTPYKIIEO
U1 poOOTHU 3 JOKyMEHTaMHU.

3.15. Odopmisie, peecTpye ciIyx00Bi  BIApSIDKEHHA  BHMKIagayiB  Ta
CIIiBpOOITHUKIB YHIBEPCHTETY B MexaX YKpalHH, Ta CTYJEHTIB MiJ 4Yac IPOBEICHHS
BeeykpalHCBKMX CTYyIEHTCHKMX KOHKYPCIB Ta OJIIMHiaI.

3.16. 3abesneuye pexaHatd, Kadenpu Ta iHOU CTPYKTYpHI Migpo3Aiiu
CITy>k00BUMH OJ1aHKaMH i 3A1HCHIOE KOHTPOJIH 3a TX MPaBHJIbHIM BUKOPHCTAHHSM.

3.17. 3niiicHroe 00K JOKYMEHTIB « /151 CITy»00BOr0 KOPUCTYBAHHSD».

3.18. 3pilicHIoBaTH CBO€YaCHy Ta HaJleXHY JOCTaBKy, 3a IIPU3HAYEHHSM,
JWIOBMX TanepiB, NMakKeTiB, JHCTiB, KHUT Ta iHINOI KOPECIIOHIEHINT YHiBEpCUTETY, a
TaKO’ 1X OTPUMAHHS i JOCTaBKy BiJ| iHIINX OpraHizamiii.

3.19. Bene Ta dopmye cnpasu, 30epirac crnpaBu i mepefae iX IO apxiBy
YHIBEPCHTETY.

3.20. Hapnae apxiBHy JOBIAKY Ha BUMOTY 3asBHHKA.

3.21. Tlonae B Oyxranrepiro 3BiTH MOIITOBUX BHTPAT.

4. ITIPABA

BiamnosigHo 10 HaJaHMX HOMYy IOBHOBAaXKEHb, BIAJII IiTOBOACTBA Ta apXiBY
Mae npaso:

4.1. BHocuTH Ha pO3IISIA pEKTOpa IPOEKTH HaKasiB, pO3IOPIIKEHb,
JOIOBIJHI 3alIMCKH, IPONO3HUII], IO BifHECEHi A0 KOMIETEHIIT Biaainy.

4.2. 3HallOMHTHCH 3i CTaHOM [iNOBOACTBA y CTPYKTYpHHX IiApo3/iiax
YyHIBEpCUTETy Ta BHMaraTH BHKOHAHHS BCTaHOBJIEHMX NpaBHI poOOTH 3
NOKYMEHTaMH. : :

4.3. 3arpeOyBaTu Bil KepiBHHKIB CTPYKTYPHHX IiAPO3IiliB CBOEYACHOTO
¢dbopMyBaHHS JOKYMEHTIB Ta MiATOTOBKY iX JUIA 34a4i JO apXiBy.

4.4. TIlpoBoauTH y CTPYKTYypHUX MiApPO3AiNaxX YHiBEpCUTETY MEPEBIPKY CTaHY
BeJIEHH! JUJIOBOJCTBA, HOMEHKJIATYypH CIIpPaB.



4.5. TloBepraTd BUKOHaBISIM JNOKYMEHTH Ta BUMAaratd iX JOOIpaIlOBaHHA Y
pasi NopyIIeHHs HUIMH BCTAHOBJICHUX NPaBUII POOOTH 3 JOKYMEHTAMHU.

4.6. 3anuTyBaTd BiJ BIQNOBIJHHX CTPYKTYypPHMX IiIpO3MiliB CBOEYACHOIO i
SKICHOTO BUKOHAHHS TOKyMEHTIB.

4.7. 3atpeOyBaTH BiJi CTPYKTYpHHUX MiJpO3ALTIB YHIBEPCHTETY MepenaBaHHs
Ha 30epiraHHs JOKyMeHTIB, 0QOPMJIEHUX 3TiIHO 3 YUHHUM 3aKOHOJAaBCTBOM.

4.8. Tlosepratn CTPYKTyPHUM Hiapo3ainamMm YHIBEpCUTETY Ha
JOOMpallOBaHHS TOKYMEHTH, ocpopMJIeHi 3 MIOpYLIEHHSAM BCTAHOBJIEHUX BUMOT;

4.9. JlaBaTM CTPYKTYpPHHMM IMiApO3JiJiaM YHiBEPCHUTETY peKOMeHnaun 3
NWTaHb, 10 BXOIATH A0 KOMIIETEHIii apXiBy.

4.10. 3anuTyBaTH BiJ CTPYKTYPHHMX IiJPO3MiNiB YHIBEpCHTETY BiHOMOCTI,
HeoOXiHi Ay poOOTH.

4.11. IndpopMyBaTH KEpIBHHUITBO YHIBEPCHTETY MpPO CTaH pobGOTH 3
NOKyMEHTaMH Ta BHOCHTH MPOMNO3UILi1 MO0 iT MominimesHs.

4.12. Bparn ydacTp y 3acifjaHHAX JOpag4YMX OpraHiB, Hapagax, IO
INpOBOASATECA B YHIBEPCHUTETi, B pa3i pO3MILAy HAa HHX I[IHTaHb pPoOOTH 3
JIOKyMEHTaMH.

5. BIMITOBIAAJIBHICTH

Bignin gitoBoAcTBa Ta apxiBy Hece BiANOBiaJIbHICTD 3a:

5.1. EdextuBHy opraHizauito JOKyMeHTOO0Iry B YHiBEpCUTETI.

5.2.  JHoctoBipHicTb iH(popMalii, HaIAHOT pEKTOPY YHIBEPCUTETY.

5.3. 3abe3nedeHHs 4iTKOI OpraHizalii JiTOBOACTBA B YHIBEPCHUTETI.

5.4. 3abesnedyeHHs e)eKTUBHOIO KOHTPOJIIO 332 CBOEYACHICTIO BUKOHAHHS
HipOo3JiNaMH YHIBEPCUTETY JOPYUeHb KePiBHAITBA 32 BXiJIHUMM JOKYMEHTAMH.

5.5. 30epiraHHs B HaJIEXKHOMY CTaHi JOKyMEHTAJBHHUX MaTepialliB, IeYaTKH,
LITaMHIB.

5.6. [Horpumanus Bumor 3axkoHy Ykpainu «[Ipo inpopmanito», «IIpo 3axucr
NIEPCOHAIBHUX AaHUX.

6. BBACMOBIAHOCUHA

6.1. 3 nexanamMu (<akyJnbTeTiB, 3aBigyBauaMH Kadenp, KepiBHUKaMHM
MiIPO3ALTIB 3 TUTAHb:

- 0OpMJIEHHS HOMEHKJIaTypH CIIpaBa;

- OTpUMaHHS HaKa3iB, JTUCTIB;

- IOTpUMaHHS BUMOT [HCTpyKii 3 TLJIOBOJACTBA;

- DIOJI0 BIPOBAXKEHHS Ta BUKOPUCTAHHS €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry;

- NiATOTOBKM JOKYMEHTIB Ta Oprasisalii poGOTH 3 HHMH B yMOBax
€JIEKTPOHHOT'0 JOKYMEHTOO0DIry;

- KOHTPOJIIO 32 BAKOHAHHSM YCiX 3apeeCTPOBAaHHX JIOKYMEHTIB;

- opOpMIICHHS KOPOTKOBOCTPOKOBUX BiAIpSIDKEHB CIIIBPOOITHHKIB B MeXax
YkpaiHu.

6.2. 3 [lepxaHuM apxiBoM 3anopi3bKoi 001acTi:



-0 BCiM DHTaHHAM BiAnoBiZHO a0 IlpaBun oprasizaiii AlJIOBOACTBA Ta
apXiBHOro 30epiraHHs JOKyMEHTIiB y JepKaBHHMX OpraHaX, OpraHax MiCL€BOro
CaMOBpsTyBaHH, HA MIANPUEMCTBAX, B YCTAHOBAX | Oprami3aiisx, 3aTBepHKCHIMH
Haka3oM MuuictepcTa roctunii Vipainn Bix 18 uepsms 2015 poxy Ne 1000/5,
3apeecTpoBaHUMH Y Minictepctsi toctunii Vkpainu 22 wepsua 2015 poky Ne
736/27181.
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