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1. 3ATAJIBHI NOJIOKEHHSI

L1. Tlonoxenns mpo  mimain 3aralbHOrO  JiIOBOJCTBA Ta apXiBHOIO
30epiraHHs  J0KyMeHTiB 3aknamy Bumoi ocBith  «ITomitbCEKH Jep)KaBHAM
yHiBepcuter» (mami — Binnin) Bussauae ocuopwi 3aBlaHHs, QyHKuii, npapa i
BiIMOBINANBHICTD, a TaKOXK B3a€EMOBIIHOCHHU BTy 3 iHmHMM niApo3ainaMu
3aknany BHmOi ocBitH  «ITomimbCHKHiL ACP)KaBHUH yHiBepcuTer» (mami —
VYHiBepcurer).

1.2. Bipain € camocriiiaum CTPYKTYyPHHM miAposaiioM YuiBepcurery, nie Ha
migcraBi uporo Ilonoxkenns Ta Oesnocepensbo  mianopskosanuii peKTopy
Yuisepcurery.

1.3. 'V cBoiii gisnsroCTi Bimtin kepyetbes Koncruryniero i 3akonamu Ykpaiuu,
3okpema «Ilpo ocBity», «IIpo BHmy OCBiTY», ykazamu Ilpesmnenta Ykpainu i
nocranosamu BepxosHoi Panu Vkpaiuu, nakazamu Minicrepcrsa ocsitu Ta HayKu
Ykpaiuu, Craryrom 3aknay Bumoi ocsitu «Ilopinbceknii nepxaBHmii YHiBEpCHTETY,
HAaKa3aMM | METOUYHUMH PEKOMEHIALIIMH JlepxaBHoi apxiBHOT cityx6u Ykpainu,
HALIOHATLHAMH ~ CTaHIAPTAMH Ykpaiuu y coepi nminooactsa, [HCTpYKLTiErO
AinoBoACTBA 3aknaay BHIIOI OCBITH «Iloninbchkuii  nepikaBHui yHiBepcHTETY,
HaKa3aMu Ta pO3NOPA/DKEHHSMH pekTopa Ta mum Ilomoxennsm. Pasom i3 THM B
Oesnocepenniii misutbHOCTI BpaXOBYIOTbCS BAMOTH TaKMX HOPMATHBHHMX JIOKYMEHTIB
(31 3mMiHamu Ta AonosHeHHAMH): «llpaBuna opramisauii ninosoacrea Ta apxiBHOTO
30epiraHHs JOKyMEHTIB y JepskaBHHX OpraHax, OpraHax MiCIIEBOT0 CaMOBps/yBaHHs,
Ha MiANPHEMCTBAX, B YCTAHOBAX i OpraHi3amnisix», 3aTBep/KeHi HaKa3oM Minicrepcrsa
roctulii  Ykpaiam, Big 18 uepBHa 2015 p. Nel000/5, «YuidikoBana cucrema
opraHisauifHo-po3nopsguoi mokymentanii JICTY 4163 — 2020», «[ICTY 2732:2023
HinoBozncreo i apxisua cnpasa. Tepminu ¥ Bu3HAYEHHS MOHATHY, 3aKkoH Ykpaiuu
«Ilpo moctyn mo ny6niumoi inpopmauii», 3akon Ykpainu «lIpo 3BepHenHs
rpomansky, 3akon Ykpainu «I1po 3aXHCT nepcoHanbHuX JaHHHUX.

1.4. Binnin ogomoe kepisuuk Bifutity. Ha nepion Bincytrocri KEpiBHMKa Bi iy

(BiamycTka, BiapsmkeHns, XBOpoOa ToI0) Horo 060B’s3KH BHKOHY€E (axiBeup 6e3




kareropii Biaminy. Yci mnpaniBHUKW Biylily NpPH3HAYAIOTBCS HA MOCAAM Ta
3BUIBHSIOTHCS 3 MOCAIH PEKTOPOM Y HIBEPCHTETY.

1.5. Posnoain o60B’A3KiB MiX MpaliBHUKAMH BiJJIUTy 3AIHCHIOE HAYaJIbHUK
BiLTY.

1.6. Bigain 30epirae neyaTky i mTaMiy, ski HeoOXiaHi uig 3abe3nedeHHs pobotu
BiIIlTy, a Tako repboBy mnedyarKky 3 HallMEHYBaHHAM YHIBEPCHTETYy Ta KOAOM

€IPTIOY.

2. 3BABJAAHHA BIJALTY 3ATAJIBHHOI'O AIJIOBOACTBA TA
APXIBHOI'O 3BEPITAHHSA JOKYMEHTIB

OCHOBHMMHU 3aBIAHHAMM BiIILLY €:

2.1. OnTumisailis Ta aAMiHICTPYBaHHS MPOLECIB JIOBOACTBA i JOKYMEHTO00Iry
B YHIBEPCHUTETI.

2.2. 3pilicHEHHS KOHTPOJIO 32 iHPOpPMaUiHHUMH NMOTOKAMH, 32 CBOECYACHUM I
HaJIC)KHMM BUKOHAHHAM JAOKYMEHTIB Ta YNPaBJIiHCHKUX PilICHb.

2.3. 3abe3neueHHs MPO30POro, ONEPaTUBHOIO PyXy AOKYMEHTIB.

2.4. Peectpaiiis Ta 001K JOKYMEHTIB, y TOMY 4Hcli 3 rpudom «Jlis ciyx60Boro
KOPUCTYBaHHS» Ta 3BEPHEHb, 3asB, CKapr rpPOMaisiH.

2.5. HapawsHs METOAWYHOI JOMOMOTM BCIM CTPYKTYPHHM MiZpO3Jijaam
VHiBepcuTeTy B Oprasisaiiii IiJIoBO/ICTBA Ta BEACHHS JOKYMEHTALl]i.

2.6. Pospobnenns iHCTpPYKUii 3 JAiMOBOACTBA YHIBEpCUTETy Ta 3BEAECHOL
HOMEHKJIATYpHU CpaB Y HiBEPCUTETY.

2.7. BxuBaHHS 3axO/iB /10 3MEHIIEHHs 00cCAry ciyx00BOro JIMCTyBaHHS B
VHiBepcuTeri.

2.8.  3nilficHEHHs KOHTPOJI 3a CBO€YACHHUM pO3IJIAAOM JOKYMEHTIB B
YHiBepcHTETI.

2.9. Opranizaiis nDpouecis 3 NanepoBOro Ta EJIEKTPOHHOrO AiIOBOACTBA,
apxiBHOrO 30€peXeHHsI i JOKYMEHTO0O0Iry B YHIBEpCHTETi BiANOBIAHO IO BHUMOT
YHHHOIO 3aKOHOJIaBCTBA, HAIIOHAIBHUX CTAHJAAPTIB, HOPMATHBHO-NIPABOBHX Ta

JIOKAJTBHUX JIOKYMEHTIB, 110 PEryJIFOIOTh MUTAaHHA Y Lil chepi.




2.10. Csoeuacne nosenenHs iHdopmailii, orpumanoi B Oyab-skuii cnocib, 10
KEpiBHHLITBA YHIBEPCHTETY, BUXOAs4H 3i cneuuiku iHdopmanii Ta 3rigHo 3
PO3IMO/LIIOM MOBHOBAKEHD MDK PEKTOPOM Y HiBEPCHUTETY Ta MPOPEKTOPAMH.

2.11. IligrpuMkKa KOPrOpaTUBHOIO CTUJIIO Y AiIOBOACTBI YHIBEPCHUTETY.

2.12. JlokyMeHTalbHUI CynpoBiJ 3a0e3ne4yeHHs neyarkamu, LITamMnam Ta
OnaHkaMy BIANOBIAHO [0 HANpAMIB AISUIBHOCTI BiAAUTY JAOKYMEHTOOOIry Ta
JIOBOJICTBA, KOHTPOJb 3a 1X TIpaBUJIBHUM BHKODHCTAHHAM CTPYKTYPHHMH
niapo3/iiiaMyA Y HIBEPCHTETY.

2.13. Po3pobka Ta BIpOBA/DKEHHs IPOMO3MILIHA IOA0 MOJNIMIICHHS CHCTEMH
J1I0BOJACTBA B Y HIBEPCHUTETI.

2.14. BuxoHaHHs 3aBJIaHb Ta JIOPY4€Hb PEKTOpA VYHiBepcurery.

2.15. KepiBauurBo oprasizauii po6oTu apxiBy YHiBEpCHUTETY.

3. ®YHKIII BIJUILTY 3ATAJIBHOI'O JAIJIOBOJICTBA TA
APXIBHOI'O 3BEPI'AHHS JIOKYMEHTIB
OcHOBHUMH QyHKIISIMH BiALTY €:

3.1. 3abesneueHHs cMCTEMHOTO 00Iry JOKyMEHTIB, (JOpMyBaHHS MpPOMO3HILii
IOA0 BJAOCKOHAJICHHS isJIBHOCTI YHiBepcUTETY 3 €(EKTHMBHOIO (YHKIIOHYBaHHS
JOKYMEHTO00Iry.

3.2. 3abesneuenus 6a30BHX [IiJIOBOJHUX TMPOLECIB, 3aKPIIUIEHUX UM
IonoxeHusaM.

3.3. 3pilicHeHHs MOHITOPHHTY 32 JOTPHMaHHSAM TEPMiHIB BUKOHAHHS BXiJIHHX
JNOKYMEHTIB, pillleHb KoJjieriaibHuX opraHiB (Pexkropary), Haka3iB Ta po3nopsKEHb
peKTopa Toulo.

3.4. Peecrpauis Ta 00JiK JOKYMEHTIB (BXiIHOMO Ta BHXIiJHOTO JIMCTYyBaHHS,
HOPMATUBHOI JIOKyMEHTalii), mnepeiaya KOpPECNMOHIEHLii a0 BUKOHaHHA abo
JOBEJICHHS /10 BiZlOMa Bi/IMOBiIa/IbHUX 32 i1 BUKOHAHHS MPALliBHUKIB Y HIBEpCUTETY.

3.5. Peectpanis Haka3iB pEKTOpa, pO3MNOPSIKEHb PEKTOpa, (opMyBaHHA
OpHUriHajiB HAKa3iB Ta PO3NOPS/KEHb Yy CIPaBH Ta, MIArOTOBKA iX 10 MOJAIBIIOIO

apxiBHOro 30epiraHHs.




3.6. BianmpasneHHs BUXiZHOI KOpECHOHAEHIIT 32 MiAMHUCOM peKkTopa 3acobammu
MOLITOBOTO 3B’ 53Ky 3TiZIHO 3 YKJIaJCHHMHU JIOrOBOPAMH PO HAJAHHS TAKUX TOCIYT.

3.7. KonTponas 3a SKiCTIO MiATOTOBKH Ta 0O()OPMIIEHHS HAKa3iB, JIACTIB, JOBIOK
MiATOTOBJIICHUMHU CTPYKTYpHHMH miaposainamu 3BO «I1/IV».

3.8. Po3poOka HOMEHKIATypH CIpaB CTPYKTYPHHX MifpO3ALIiB YHiBEpCcHTETY i
CKJIaZlaHHsl 3BEJICHOI HOMEHKJIATypH ClIpaB Y HIBEPCUTETY .

3.9. 3xificHEHHs KOHTPOJIIO 33 (POpMyBaHHSM CIIpaB y MiJpo3Jijiax Y HiBEpCHUTETY
BIIMOBIIHO J10 3BE/IEHOI HOMEHKJIATYPH CTIpaB Y HiBEPCUTETY.

3.10. 3xilicHeHHs KOOpAMHALIIT IO/I0 AOTPUMAHHS CTPYKTYPHUMH ITiAPO3/iJIaMH
VHiBEpCHTETY BUMOT iHCTPYKILil 3 1LJIOBO/CTBA.

3.11. 3nidicHeHHs nepepo3noAuly iH(GOpMaliHHMX NOTOKIB MOBIAOMJIEHb Ta
3BEDHEHb, OTPHMaHUX Ha oQiliiHy €NeKTPOHHY TNOmTy YHIBEPCUTETY
main@pdatu.edu.ua.

3.12. llonepeanii po3risia Ta peecTpallis BXiZHOT JOKyMEHTaLlii.

3.13.0pranizaiis  CBOEYaCHOr0  pO3risAy  JOKYMEHTIB  KEPiBHHLITBOM
VHiBepcuTeTy.

3.14. Benenns apxiBHOi poOOTH, MiArOoTOBKAa MOBINOK 3rigHO iHMOpMAaILii, MO
MICTATBCS B apXiBHUX MaTepianax.

3.15. KouTpojb 3a HAJIEXHUM 3MiCTOBUM HANIOBHEHHSAM JIOKYMEHTIB (y Mexax
KoMMeTeHIlil Ta GpyHKuioHanbHUX 000B’A3KiB), SKICTIO MiArOTOBKH Ta O()OPMIEHHIM

JOKYMEHTIB, MiATOTOBJICHUX CTPYKTYPHHMH MiAPO3AiIaMH Y HIBEPCUTETY.

4. IIPABA TA OBOB’S3KHU BIJALITY 3ATAJIBHOI'O AIJIOBOACTBA
TA APXIBHOI'O 3BEPII'AHHS JOKYMEHTIB
3 meroo 3abe3neyeHHs BUKOHAHHSA BiJIUIOM CBOIX 3aBIaHb Ta (QyHKIiH oMy
HAJa€cThCs NPaBo:
4.1. Bwumarath Bii mNpaliBHUKIB CTPYKTYPHHX MiApO3ALTIB YHIBEpCHUTETY
JNOTPUMAHHS B pOOOTi 3 JOKyMEHTAMH BUMOT YMHHOTO 3aKOHOJABCTBA, AEPHKABHUX
CTaH/ApTiB Ta IHIIMX HOPMAaTHBHO-IIPABOBUX AKTIiB 3 MUTAHb JJIOBOJCTBA i apXiBHOI

CIIpaBH.




4.2. Tloseprath npauiBHMKaM YHIBEPCHTETY AOKYMEHTH, SIKi MOJAIOTHCS Ha
pO3IJIsi Ta MiAKC PEKTOPY, OQOPMIIECH] HEHATIEKHHM YHHOM.

4.3. OtpumyBaTH BiJl OCaNOBHX 0Ci6 YHIBEpPCUTETY Ta KEPIBHHKIB CTPYKTYPHHX
nigpo3ainiB HeoOXinHi naui, iHpopMaLio Ta JOKYMEHTH 3 MHTaHb, IO HAJIEKATH 10
KOMIIETEHIII1 BiILTY JOKYMEHTOO0Iry Ta AiJI0BOACTBA.

4.4. bpartu ydacTh y Hapajax Ta iHIIMX 33X0jaxX 3 NUTaHb, SKi CTOCYIOTBHCS
AOKyMEHTOO0Iry Ta AiIOBOJAHMX NPOLECiB B YHIBEPCHTETI.

4.5. BHOCHTH peKTOpy YHiBEpCHTETYy MpPOIO3HMIlii 3 NHUTAHb YJOCKOHAJICHHS
JAOKYMEHTOO00IIy Ta BEJICHHS JIiJIOBOJACTBA B YHIBEPCHTETI.

4.6. JlapaTu po3’iCHEHHS, PEKOMEH/IALli1, BKa3iBKH, 1110 BXOAATH 0 KOMIETEHIL|
BiUILTYy JOKYMEHTOO0OIry Ta AiJI0BOJICTBA.

4.7. OO0oB’s3KM BifIiTy 3arajbHOTO iJIOBOACTBA T4 apXiBHOrO 30epiraHHs
JIOKYMEHTIB BU3HAYAIOTHCS BUKOHAHHAM QYHKILiM, TOKIaJ€HUX HAa HHOTO 3TiTHO 3 IIM
[TonoxeHHsM, NOCaOBMMH iHCTPYKIISIMH MPALIIBHUKIB BiIily JOKYMEHTOOGIry Ta

ninosoactea ta [IpaBunamMu BHYTPIlIHBOrO po3nopsaaKy YHiBepcHTETY.

5. KEPIBHULITBO

5.1. KepiBHMITBO BiZiIiIoM 3/iiCHIOE KEPIBHUK Bijyiily, AKHii IPH3HAYAETHCS TA
3BUILHAETBCA 3 MOCAAM HAKA30M pEKTOpa YHIBEPCHTETY BiAMOBIHO 1O BHMOT
YHHHOI'O 3aKOHO/ABCTBA.

5.2. KepiBHuk Biaainy 3abe3neuye BUKOHAHHS 3aBJaHb, MOKJIAJEHAX HA BijIin
3arajibHOro JiJIOBOJICTBA Ta apXiBHOro 30epiraHHs JOKYMEHTIB, 3ilCHIOE KOHTPOJIb
Ta KOOPJMHYE [isIbHICTh NMpaLiBHHUKIB, M0A€ MPOMO3HULIT PEKTOPY IOA0 MPHAHATTS
Ha poboTy, nepeBeeHH s, 3BUIbHEHHS MPAIiBHAKIB BiAiy 3araJbHOrO JiIOBOJCTBA
Ta apxiBHOro 30epiraHHs JOKYMEHTIB, iX 3a0XO4Y€HHs ab0 NPHUTATHEHHS 0
Bi/INOBIAATBHOCTI.

5.3. KepiBHuK Biju1ily Hece BiANOBiNanbHICTh 3a BUKOHAHHS 3aBJaHb Bi/IiIOM

Ta CTaH AOKyMeHTauil, il BiANOBiAHICTE BMMOraM HOPMATHBHO-IIPABOBHX aKTiB, a

TaKOX 32 HEBUKOHAHHS 3aB/IaHb, MIOKJIAJACHUX HA HHOro.IiuM Ilonoxenusam.




6. BBAEMOBIIHOCHHHY 3 IHIIUMH CTPYKTYPHHUMMK
HNIAPO3ALIAMUA

Binnin cnisnpamgoe 3 ycima CTpyKTypHumMu niaposainamu YHiBepcurery.

6.2.  Bimgin cninpamoe 3 nmianpuemMcTBamu, YCTaHOBaMH, oOprauisamismu

HE3anexHo Bin dopm Baacmocti 3 METOI0 00MiHY Heo6xinHOo iHpopmariero Ta
3abesneyeHns B3aemonii Bi/INOBIi 1HO

6.1.

A0 YHHHOTO 3aKOHONABCTBA, IO perymoe
TMHTaHHA y cdepi Benenus ALIOBOCTBA, apXiBHOT CIIPaBH TOIIIO.



oGBITH

BOMY JTOKYMEHTI
BaHO, i CKpimeHO MeYaTK %
ok [lomokeHHs Tpo  BiAALT  3arajibHOrO L
HTOBOJICTBA Ta ApXIBHOTO 30epiraHHs [AOKYMEHTIB
Jakiany Bumoi ocBith «IToXiMbCbKMI AepKaBHUH |




