3ATBEP/I’KEHO

Haxka3zom pekropa

XapKiBChKOI'O HallIOHAIBHOTO
yHiBepcuteTy iMeH1 B.H. Kapasina

Ne 0102-1/702 Bin 02 rpymns 2019 p.

MOJIOKEHHSA
npo LlenTp nokymeHrarrii
XapKkiBChbKOTO HalloHaNbHOTro YHiBepcuteTy imMeH1 B. H. Kapasina

1. BATAJIBHI ITIOJIOKEHHS

1.1. Deutp noxkymeHTarii  XapKiBCbKOTO  HalllOHAJIBHOTO  YHIBEPCUTETY
imen1 B. H. Kapaszina (gami 3a Tekctom — LleHTp) € CTpYyKTypHHUM MiApO3LIOM
YHIBEPCUTETY 1 BKJIIOUA€ B ceOe BIAUT IUTOBOJCTBA, BT JOKYMEHTOOOITY, apXiB.
1.2. llenTp mianopsAKOBaHUNA PEKTOPOBI YHIBEPCUTETY, MIPOPEKTOPAM 32 HANPSIMAMHU
TISTBHOCTI, 1m0 mnependadeHi HakazoMm «IIpo mocamoBi OOOB’S3KM pEKTOpa Ta
IPOPEKTOPIB 1 pO3MOALT MOBHOBaKeHb Mk HUMU» Ne 2401-1/143 Bim 15 Gepesus
2019 poky (maini — npopeKTopam).

1.3. ¥V cBoiii gisusibHOCTI LIeHTp KepyeThCs YUHHUM 3aKOHOJABCTBOM Y KpaiHW,
CraryroM XapKiBChHKOTO HaIllOHAJIBHOTO YHiBepcuTeTy iMeHl B. H. Kapaszina (mami —
Craryr  VYHiBepcutery), I[HCTpyKIiero 3  IiloBoACTBA B XapKIBCBKOMY
HallioHaapHOMY YHiBepcuTeTi iMeH1 B.H.Kapa3ina (mani [HcTpykiis 3 ni1oBoJICTBa B
yHiBepcuTeTi), IHCTpYKIi€l0 3 JOKyYMEHTYBaHHS YIpaBIiHChKOi 1H(opMalii B
eNeKTpoHHIA (opMi Ta opranizaiii poOOTH 3 €IEeKTPOHHUMH JOKyMEHTaMH B
JJIOBOJICTBI, €JIGKTPOHHOTO OOMiHY B XapKIBChKOMY HaI[IOHAJLHOMY YHIBEPCHUTETI
imeni B. H. Kapazina (IHcTpykiiero 3 IiIOBOJACTBA B €IEKTPOHHIM popmi),
[IpaBunamu poOOTH apXiBHUX IMiJIPO3UIIB OpraHiB Jep>KaBHOI BJIAJM, MICIIE€BOTO
CaMOBpsITyBaHHS, MIAIPUEMCTB, YCTaHOB 1 opranizamiii (mami — IlpaBuma poGotm
apXxiBy), HaKa3aMH 1 pO3MOPSIHKECHHIMH PEKTOPa, MPOPEKTOPIB, UM [10J10)KEeHHSIM.
1.4. IlenTp y Me)ax CBO€T KOMIETEHIIIT B3aEMOJIIE::

1.4.1. 31 Cnyx06010 peKkTopa, IpOpPEeKTOpaMu, KEPIBHUKAMU CTPYKTYPHUX IMIPO3/LTIB;
1.4.2. 3 aami”icTpatopamMu 0a3uW NaHUX CHUCTEMHU EJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry
(mam — CEJl) HaBuanbHOTO IIEHTPY KOMIT FOTEPHUX TEXHOJIOT1H YTpaBIiHHS SKOCTI
OCBITH 3 TTUTaHb!

— TexHiuHoro cympoBony mnporpamu CEJl B yHiBepcuteTi Ta ii mporpamHoO-
amapaTHOro 3a0e3neueHHs;

— (pyHKITIOHYBaHHS €IMHOTO MAaCUBY €JICKTPOHHHUX JOKYMECHTIB;

— (opmyBaHHS CTPYKTypW €JIEKTPOHHUX JOBIIHHUKIB y CHCTEMi EJIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTOO0O01TY;

— BignoBigHocti CEJl BuMoram 3akoHoAaBCcTBa 10 (opMaTiB JaHUX, CEPBICY
1HTEerpaii 40 CUCTEMHU B3a€MOJIi Ta BUMOTaM HOPMATHBHO-IIPABOBUX aKTIB y cepi
3axXUCTy 1HPopMaIlii;



— Opraizailii HarJIs1y 3a CTAaHOM 30€peXeHHs JOKYMEHTalIMHOro (POHly YCTaHOBU
B €JIEKTPOHHIN OpMi Ta KOPUCTYBAHHS HUM.

2. META TA 3ABJAHHS HEHTPY
2.1. OcHoBHOW MeTo10 pobotu LleHTpy e€:
— OonTUMI3alisl Ta aJAMIHICTPYBAaHHS MPOLECIB AUIOBOACTBA 1 JOKYMEHTOOOITY B
YHIBEPCHUTETI;
— 3JIUCHEHHS KOHTPOJI 3a 1HQOpPMALIHUMHM T[OTOKAaMH, 3a CBO€YAaCHUM 1
HaJEKHUM BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB Ta YIPABIIHCHKUX PILLIEHb;
— 3a0e3medyeHHS TPO30POro pyxy JTOKYMEHTIB, 3MCHIIEHHS OHOPOKPATHYHOTO
THUCKY.
2.2. BinnosigHo 10 MeTy Ha LleHTp mokIiaieHO BUKOHAHHS 3aB/IaHb:
— Oprasizailisi MpoIeciB 3 IJIOBOJICTBA, ApXIBHOTO 30€peXKEHHS 1 IOKYMEHTOOOITY B
YHIBEPCUTET1 BIAMOBIIHO 10 BUMOT [HCTpyKIlii 3 JIJIOBOJACTBA B YHIBEPCHUTETI),
[HcTpykuii 3 aiToBojCcTBa B enekTpoHHIM (opmi, [lpaBun poGotu apxiBy, a Takox
HaI[IOHAJIbHUX CTaHJAPTiB 3 MANePOBOr0 Ta EJICKTPOHHOTO JIJIOBOJICTBA;
— CBO€YacHe JoBeJeHHs iH(opMmarlii, oTpumMaHoi B Oyab-sSKkuil cmocid, a0
KEepIBHUIITBA YHIBEPCUTETY, BUXOASYM 31 crnenudiku iHopmamii Ta 3rigHO 3
PO3I0/IJTOM TIOBHOBa)XKEHBb MK PEKTOPOM YHIBEPCUTETY Ta MPOPEKTOPAMHU;
— opraHizamis  poOOTH  CTPYKTYpPHHX  MIAPO3AUTIB  YHIBEPCUTETY  IIOJO
JOKYMEHTYBAaHHSI YIIPABIIHCHKUX PIIIEHb, KOHTPOJIb 1X BUKOHAHHS;
— po3poOKka Ta BIOPOBAKEHHS €(PEKTUBHUX THUIIOBUX MEXAHI3MIB IMPOXOIKECHHS
JIOKYMEHTIB Y HAMKOPOTIIHUIA Ta MEHII OFOPOKPATU30BaHUH CITOCIO;
— MiATPUMKA KOPIIOPATUBHOTO CTUIIIO Y AUTIOBOJICTBI YHIBEPCUTETY
— TPOBEICHHS PETYJISPHUX MEPEBIPOK CTaHY IIJIOBOJICTBA B YHIBEPCHUTETI;
— aKTyai3ais eJIeKTPOHHUX JOBITHUKIB Ta poboTa B CE/I;
— QIMIHICTPYBaHHS  PEECTPAIIHO-MOHITOPHHITOBOI ~ KapTKU  €JICKTPOHHOTO
JIOKyMEHTa, YTOUHEHHSI BHECEHO1 iH(opMalIlii, CTBOPEHHS MPOEKTY PE3OIOLIII;
— METOAMYHUN CYIPOBiA, KOHTPOJIb 32 JOTPUMAHHAM BHUMOT HOPMAaTHUBHO-
PO3MOPSATINX JTOKYMEHTIB YHIBEPCHTETY IIOJO0 OpraHizamii poOOTH 3 €JIEKTPOHHUMU
Ta MANEPOBUMH IOKYMEHTAMHU Y CTPYKTYPHUX MiPO3aiIax;
— iHIIIIOBaHHS Ta TPOBEACHHS  IMIABHINCHHS  KBamidikamii MpamiBHUKIB
VHIBEPCUTETY 3 MUTAaHb IUTIOBOJICTBA;
—  y4acTh Y po3po01li HOpPMAaTUBHO-PO3MOPSATUNX AKTIB YHIBEPCUTETY;
— JIOKyMEHTQJIbHHI CYNpOBin 3a0e3meueHHs MevYaTKaMu, IITaMIlaMi Ta OJlaHKaMu
BIIMOBIIHO 70 HampsMiB JisuibHOCTI LleHTpy, KOHTpOJIb 3a iX IpaBHJIBHUM
BUKOPUCTAHHSM CTPYKTYPHUMH ITiIPO3ATAMHU YHIBEPCUTETY.

3. OBOB'AA3KMN.
3.1. Jlnsa pearnmizariii o3HaueHUX 3aBAaHb Ta QyHKIiH L{eHTp 3000B’s13aHMIA:
— 371icHIOBaTH 0a30B1 JIJIOBO/IHI MPOLIECH, 3aKPITUICH] UM MOJ0KEHHSIM;
— 3a0e3nedyyBaTH CUCTEMHHH OOIr JOKYMEHTIB, (OpMyBaTH MPOIMO3UILT 1010
BJIOCKOHAJICHHSI T1S7IbHOCTI YHIBEPCUTETY 3 €(PEKTUBHOTO JOKYMEHTOOOITY;



— OpraHi3oByBaTH SIKICHUH METOJMYHO-TIPAKTUYHUN  CYNPOBIJ  JUIOBOJHUX
MPOLIECIB 3 HANOBHEHHS PEECTPALIITHO-MOHITOPUHIOBOT KAPTKU Ta MPOXOJKEHHS
JOKYMEHTIB B YHIBEPCUTETI;

— MPOBOJUTH MOHITOPUHI BUKOHAHHS JOKYMEHTIB, PIllIEHb KOJIETI1aJbHUX OPraHiB,
HOPMAaTHBHO-PO3NOPSAIYMX aKTIB Ta 1HIIIE;

— KOHTpOJIIOBATH AOTPUMAHHS TEPMIHIB BIAMOBII aJPECAHTY BiIMOBIIHO A0 BUMOT
YMHHOTO 3aKOHOJABCTBA Y KpaiHu;

— CKJIaJlaTH 3aMOBJICHHS Ha HEOOXiJIHe OO0JaJHaHHS, MporpamMHe 3a0e3MedeHHs,
Marepiaiu Ta MoCiIyrH;

— mnpamoBatn |y CEJl yHiBepcuTeTy B SKOCTI aIMIHICTPATOPIB JAUTOBOJHHMX
IPOLIECIB.

4. TIPABA
4.1. Ins peanizaliii METH Ta OCHOBHUX 3aBjaHb L{eHTp Mae npaBo:
— 3aJydaTd, 3a TIOTO/PKEHHSM 3 KEpIBHUKAMHU CTPYKTYPHUX IMIJIPO3/LIIB
YHIBEPCUTETY, OKpPEMHUX TMpAIliBHUKIB BIANOBIAAJIBHUX 3a JUJIOBOJICTBO, IS
BUKOHAHHS pPOOIT, TOB’S3aHUX 13 BIOCKOHAJEHHSM JIIJIOBOJICTBA B YHIBEPCHUTETI,
KOHTPOJIBHUX MEPEBIPOK, CEMIHAPIB, TOIIIO;
— 3anuryBaTH 1HQOpMAIlil0 HAa BUKOHAHHSA BHUMOT 3akoHiB Ykpainu «llpo
iHbopMmartito», «lIlpo moctym po mnybmiunoi iHdopmamiin, «IIpo 3BepHEHHS
rpomMazisiny, «lIpo 3aXUCT MepcoOHANbHUX JaHUX» Ta THIIMX 3aKOHOJABYMX aKTIB, SKI
PEryJITh MPaBO Ha JOCTYM A0 iH(OpMaIllii, BIAMOBIIHO 0 3MICTy Ta TEPMIHIB,
nepen0adyeHuX YMHHUM 3aKOHOJABCTBOM YKpaiHH; II0JI0 CTaHy BUKOHAHHS PIllIEHb
KOJIET1aJIbHUX OPTaHiB YHIBEPCUTETY: KOH(EPEeHIIii TPYI0BOTO KOJIEKTUBY, PEKTOPATY
— IHIIIUX YIPABIIHCHKUX PIIlICHb;
— TMOBEpTaTH Ha JIOOMPAIIOBAHHA JOKYMEHTH, IIATOTOBJICHI CTPYKTYpPHUMH
HiApO3aUIaMu  YHIBEPCHTETY, IO HE BIJANOBIIAaIOTH BUMoOram [HCTpyKmii 3
JJTOBOJICTBA 32 3MICTOBUM HAITOBHEHHSM, SKICTIO MIATOTOBKHU Ta 0(OPMICHHSIM.

5 YIIPABJIIHHSI HEHTPOM TA HOI'O CTPYKTYPA.
5.1. IleHTp OUOIIOE TUPEKTOP, SKUM KEepye BIAALIAMU y MEKaxX MOBHOBAXKEHb, IO
BU3HAYAIOTHCS AaHUM [l070KEHHSIM Ta MOCag0BOI0 IHCTPYKIiEr0 nupekropa LlenTpy
nokyMeHTarii (gas — mupextop). UpeKkTop MiAMOPSAKOBYETHCS OE3MOCEPETHBO
PEKTOPY YHIBEPCUTETY, NMPUUMAETHCSA 1 3BUIBHAETHCSA 3 TOCAAM HAKa30M PEKTOpa
yHiBepcuTeTy. Ha wac BimcyTHOCTI mupektopa LleHTpy #oro o0OB’s3KM 3a 3roJ010
BUKOHY€ HAa4YaJIbHUK BTy AUTOBOJACTBA a00 BIIILTY HOKYMEHTOOOIrYy 3a Haka3oM
peKTopa.
5.2. Jlupextop 30008’ I3aHMIA:
— Oprasi3oByBaTH Ta KepyBaTtu poboToro LleHTpy;
— HECTH TMEpPCOHAIBbHY BIANMOBIMANBHICT, 32 HEBUKOHAHHS a00 HEHAJIEKHE
BUKOHAHHSI TIOKJIafieHnx Ha [leHTp 3aBaans;
—  PpO3pOOJSATH TOCAIOB1 IHCTPYKIlI KEPIBHUKIB BIAJAUIIB, IO BXOIATH 10 CKJIAIy
LenTtpy, mocagoBi IHCTpYKLii npaiiBHUKIB L{eHTpY;
— 3a0e3MeuyBaTy MaTepiaibHO-TEXHIUHY 0a3y 11 podotu LlenTpy;



— CTBOpPIOBATH HAJIEXKHI Ta O€3ME€YH1 YMOBH Ipalli;

— aHamizyBaTu poOoTy lLleHTpy 3 MeTOI0 MiIBUIIIEHHS €(PEKTUBHOCTI;

— 3BITYBATHU PO CBOIO IISUIBHICTH MEPE] PEKTOPOM YHIBEPCUTETY HIOPIYHO.

5.4. lupekrop LlenTpy nOKyMeHTaLlli Ma€e MpaBo:

— mnpeactaBiasatd  lleHTp 'y  BiAHOCHMHAX 31 CTPYKTYPHUMH  HIApO3ALIaMu
YHIBEPCHUTETY;

—  BUJIaBaTH PO3MOPSIKEHHS 3 MUTaHb JISTIBHOCTI MIAMOPSIKOBAHUX BIJJILIIB;

— T0JaBaTd MPOMO3UIi 00 BIPOBAIKEHHSI HOBUX HANpPSAMKIB y poboti LleHTpy
BIIMOBIIHO J10 HOTO (DYHKITIH;

— BHOCHUTH IMPOIO3UIIT HI0JI0 ILITATHOTO PO3IUCY, MPUUHATTA Ta 3BUIBHEHHS 3
poOoTH npauiBHUKiB LleHTpy;

— OpaTu yyacTh y 3acilaHHI peKTopaTy Ta y KOH(EpEHIl TPyJ0BOr0 KOJEKTUBY
YHIBEPCHUTETY.

6. OPTAHI3ALIA POBOTH.
6.1. Crpykrypa, mTaT, MOPSAOK MaTEPiaIbHOIO Ta OpraHizalifHO-TEXHIYHOTO
3a0e3neuennss LlenTpy Bu3HauaroTbes AaHUM [loyoxkeHHSM 1 3aTBEPKYIOTHCS
PEKTOPOM.
6.2. IlpauiBauku LlenTpy npuiiMaroTbcs Ha poOOTY Ta 3BUIBHSIOTBCA 3 HeEl 3a
HaKa3oM pEKTopa.

7. MAVMHO I KOILITU HEHTPY
7.1. lleHTp BHUKOPHCTOBYE MaWHO, 3aKpIIUICHE YHIBEPCHTETOM Yy BCTaHOBJICHOMY
HOPSIKY.
7.2. ®inancyBaHHS JAisUTbHOCTI LleHTpY 3HIMCHIOETBCS 3a PaxyHOK KOIITIB
3arajlbHOT0 Ta CIeliaJbHOr0 (hOHIIB YHIBEPCUTETY BIAIMOBIIHO 10 3aTBEPKEHOTO
KOIIITOPHCY.

8. JIKBIIALISA TA PEOPI'AHI3AIIA HHEHTPY.
8.1. JlikBimaris Ta peopranizaiis LleHTpy MpoBOAUTHCS BIAMOBIIHO 10 MOPSIKY,
Bu3HaueHOT0 CTaTyTOM YHIBEPCUTETY.
8.2. 3MiHM Ta AOMOBHEHHS /O 1BOro IloNOKEHHS BHOCATHCS 3a HaKa3oM pEKTopa
VHIBEPCUTETY 3a MoJaHHsAM nupekTopa LleHTpy mokymeHTaii.

Hupextop LlenTpy noxymenrarii [.B. Iomiit



