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1. 3AT'AJIBHI HOJIOKEHHA

1.1. TlomoxeHHss MNpO OpraHizallil0 30BHIMIHBOTO  EJIEKTPOHHOIO
JOKyMEHTOO00ITY B XEpPCOHCHKOMY JIEPKABHOMY  arpapHO-€KOHOMIYHOMY
yHiBepcuTeTi (Hamaii — [lonoxeHHs) perynoe 3araibHUN TOPSIOK MiATOTOBKH Ta
OpOpMJIEHHSI ~ EJIEKTPOHHUX  JOKYMEHTIB,  OpraHi3alil0  €JEeKTPOHHOIO
JIOKYMEHTOO0OITY, a TaK0X MOPSIIOK CUCTeMAaTHu3allii Ta 30epiraHHs eJeKTPOHHUX
JOKYMEHTIB y X€PCOHCHKOMY JIEP>KABHOMY arpapHO-€KOHOMIYHOMY YHIBEPCHUTETI
(Hagaym — YHIBEpPCUTET).

1.2. TepmiHu Ta BUBHAUYCHHS:

BHKOHaBellb — TIPAI[iBHUK YHIBEPCUTETY, KWW 3TiTHO CBOIX MOCAJIOBHUX
000B’s3KIB BIJMOBITAa€ 3a OoPopMIIEHHS Ta/ab0 MiANUCAaHHA Ta/abo BIAMPABKY
CJICKTPOHHUX JJOKYMECHTIB,;

ejlekTpoHHmii nokyMeHT (Haganai — EJI) — nmokyment, indopmamis B
AKOMY 3a(iKCOBaHa Yy BUIJISAI €JIEKTPOHHMUX JaHHUX, BKIIOYAIOYU OOOB'A3KOBI
PEKBI3UTH JOKYMEHTa, CKJaJ Ta TMOPSAOK DPO3MIMIEHHS SKAX BHU3HAYAETHCS
3akoHogaBcTBOM. EJ[ Moxke OyTu CcTBOpeHM, TmepeaHuid, 30epexeHui 1
NEPETBOPEHUN €JIEKTPOHHUMH 3aC00aMH Yy Bi3yalibHy (HOpMY;

eJIeKTPOHHUI nokyMeHTo00ir (Hagajai — EJIO) — cykymHIicTh mporieciB
OiATOTOBKM  Ta  oQOpMIICHHS, TepelaBaHHs, OJCcp)KaHHS, 30epiraHHs,
BUKOPUCTAaHHS Ta 3HMILEHHSA EJIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB, L0 BiOyBaeThcs 13
3aCTOCYBaHHSM NEPEBIPKU ILIUTICHOCTI Ta Y pa3i HEOOXIAHOCTI 3 MIATBEPAKEHHAM
dakTy ofep)aHHS TaKMX JOKYMEHTIB;

ejiekTpoHHui nudposuii ninnuc (Hagaai — EIII) — Bua enekTpoHHOTO
MIJAMNACY, OTPUMAHUN B pe3yJibTaTi KpUOTOrpadiuHOro MepeTBOPEHHS HAOOpy
CJICKTPOHHUX JaHUX, SIKAA JTOJAE€THhCS A0 IBhOro Habopy abo JOTIYHO 3 HHUM
MOETHYETHCS 1 Ja€ 3MOTY MIATBEPAUTH MHOTO IUTICHICTH Ta 1ACHTH(IKYBATH
nignucyBava. EIIl Haknagaerbcss 3a JONOMOIOK OCOOMCTOrO KJIrOua Ta
NEePEBIPSAETHCS 32 JOMOMOIOI0 BIJKPUTOTO KIIHOYa;

KOHTpareHT YHiBepcuTeTy — Cy0’€KT TOCHOJaproBaHHS (FOpUINYHA
oco0a, (hi3uyHa ocoda-MiANPUEMEIh TOIIO), 3 SKUM Y HIBEPCUTETOM BCTAHOBJICHI
roCIoIapChKi BIIHOCHHM Ta 31HCHIOETHCSI 0OMiH EJI;

JIOTiH — 1M’ 51 00JIIKOBOTO 3aITUCY;

0COOMCTHIA KJII0Y — MapaMeTp KpUnTorpapiaHOro aroputMy GopmMyBaHHS
ELII, nocTynHu# TUIBKK NiAIUCYBayvy;

napojib — cekpeTHa KoMOiHamis uudp, 3HaKiB, ciIiB ad0 OCMHUCIIECHA
KOMO1HaLIs JUIsl 3aXUCTY 1H(OpMaIli Bl HECAHKI[IOHOBAHOI'O JJOCTYIYy 3aC00aMHu
aBTOPH3AIIIT;

npoekt EJI — 3micToBa yactuna EJ] 6e3 ELLII;



CepBiC  €JIEKTPOHHOIO0 JOKYMEHTO000iry — IpOrpaMHO-alapaTHUAN
KOMIUIEKC, MPU3HAYEHUM Ui aBTOMAaTHU3allli MPOLECIB JOKYMEHTOOOITY MiX
3apeecTPOBAaHUMHU yYaCHUKaMHM JOKYMEHTOOOIry Ta mnependavae MifAmucaHHS,
HAJCWJIAHHS, OTPUMAaHHS Ta 30epiraHHs JIOKYMEHTIB OHJIAiiH;

CHCTEMA eJEeKTPOHHOr0 [O0KyMeHT000iry (wamaai - CEI) -
OpraHi3aliifHO-TeXHIYHA CHCTeMa, 10 €  CYKYNHICTIO  IPOTrPaMHOro,
iH(popMaLiiHOTO 1 amapaTHOro 3a0e3meueHHs YHIBEPCUTETYy, MPU3HAYCHA IS
aBTOMAaTH3allli MPOIECIiB CTBOPEHHS, OOPOOIEHHS, BIAIPABICHHS, MepeJaBaHHs,
oJiep>KaHHs, 30epiraHHs, BUKOPUCTaHHS Ta 3HUILIEeHHS EJI;

TexHiyHa nepeBipka EJI — nepepipka EJ[ Ha BIANOBIIHICTH TEXHIYHUM
BUMOraM, 110 3abe3neuyioTb poooty 3 EJl y aig0oBOACTBI Ta iX MIATOTOBKY 0
nepenaBaHHs 10 apXiBHOTO 30epiraHHs.

[Hmi Tepminu, siKi BXUBarOThCA B [loyoXeHHI, BUKOPUCTOBYIOTHCS B
3HAYEHHSX, BUBHAUYCHUX 3aKOHOJAaBCTBOM Y KpaiHHU.

1.3. ®opmu, y IKUX MOXKYTh CTBOPIOBATHUCS JOKYMEHTH Y HIBEPCHUTETY:

1.3.1. loroBopu 3 KOHTpareHTamu Y HIBEPCUTETY, JOJATKU Ta JOJATKOBI
YrOJId 10 HHUX, TIEPBUHHI JOKYMEHTH TOIIO SK OPUTIHAIM B €JICKTPOHHIN dopmi
BiAMOBiAHO 110 3akoHomaBcTBa. lle IlomokeHHs He O0OMEXye MOMKIHUBOCTI
CTBOPEHHSI OPUTTHAIB TaKUX JTOKYMEHTIB Y TMCHMOBIH (T1areposiit) ¢hopmi.

1.3.2. lokymeHTH mocTiiiHOTO Ta TpuBayioro (monan 10 pokiB) 30epiraHHs
CTBOPIOIOTHCS B YHIBEPCUTETI B ABOX (hopMax: MMarnepoBiid Ta €J1EKTPOHHIM.

1.3.3. CTBOpEHHSI TOKYMEHTIB 3 KaJpOBHUX MUTAaHb (OCOOOBOTO CKJIAIy) B
CJICKTPOHHIA (OpMI TOTOJKYETHCA 3 BIAMOBIIHOI JEPKABHOIO apXiBHOIO
YCTaHOBOIO, apXIBHUM BIJUIIJIOM MICBKOI pajy, SKIIO 1HIIE HE MepeAadadyeHo
YUHHUM 3aKOHOJIABCTBOM Y KpaiHU.

1.4. YHiBepcUTeT 3IIMCHIOE CICKTPOHHUN JTOKYMEHTOOOIr uepe3 CepBiCH
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OITY Ta TeIEKOMYHIKAI[IHI MEPExi.

2. OPTAHIBALISA EJ{

2.1. Bumorwu, mo BucyBatotbes 10 EJI:

2.1.1. EJ, sxuit chopmoranuii B CEJl, Mae 1opuandHy cUIy JTOKYMEHTAa,
CKJIaJICHOTO Yy THUChbMOBIN (marmeposiii) ¢opmi, 1 mnependayae 3abe3reyeHHs
BUKOHaHHA naHoro EJl YHiBepcuTETOM Ta KOHTpareHTamHu Y HIBEPCUTETY, sIKi €
BIJIITPaBHUKaMu abo oTpuMyBayamu aaHoro EJI.

2.1.2. bynp-sxuii pokymeHt B CEJl mae Oyrtu mnianucanmii ELIL
[linmucanus EIIT 3a1iicHIOETBCS OCOOMCTHUM KJTIOUEM MIiANUCY YIMOBHOBAXKEHOI
ocobu YHiBepcuTeTy a0 KOHTpareHTa Y HiIBEepCUTETY.

2.1.3. VuiBepcuteT npuitMae 10 po3riisiay ta o0poOku BukiatouHo EJI, ski
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MIJMUCaHl OCOOMCTUMM KJIIOUYAMH, BUTOTOBJICHUMH AKpPEIUTOBAHUM IIEHTPOM
cepTudikalii KIoYiB.

2.14. EJI BBaxaerbca mnignucanuMm EIIl ymoBHOBaxeHoi ocobu
VHiBepcuTeTy ab0 KOHTpareHTa YHIBEPCUTETY, SKIIO BiH MIAMHACAHUN THM
ocobuctum kmrouem EIII, ans sikoro AkpemutoBaHuid meHTp ceprudikarii
KJIFOU1B BUTOTOBUB BIAMOBIHMM cepTudikaT BigkpuToro kitouya EIIT.

2.1.5. 3amina ocoouctux knrouiB ELII He BruinBae Ha ropuauuny cuity EJI,
AKII0 BiH OyB mianucaHuii ocobuctuM kimodem EIIIl, mo aisB HA MOMEHT
manucanas EJJ.

2.2. llopsipok 3aiicaenns EJ1O:

2.2.1. EJO BkJItoua€ BUKOHaHHSI TaKUX, aJIe HE BUKIFOYHO, TTPOLIEY:

- miaArotoBky ta oopmienus EJI;

- mianucanus ELIT EJT;

- Bianpasky 1 foctaBky E/JI;

- TexHI4YHY nepeBipky E/JI;

- HaJICUJIaHHS NOBIJOMJIEHHS PO OTPUMAaHHs/BiAXuiIeHHs uporo EJI;

- IHIIl TPONUEAYypH, N0 BUMAralmThCi BHYTPIIIHIMH JIOKYMEHTaMU
VHiBepcuTery ab0 mpaBUJiaMM  KOPUCTYBAHHS  BIJAMOBIAHOTO  CEPBICY
CIICKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITy.

2.2.2. IlinrotroBka Ta odopmuenus EJl 3a1lCHIOETBCS BUKOHABIIEM
B1IMOB1AHO 110 1IbOro [TomoxxeHHsl.

2.2.3. Ilinmucanns EJI 3aiiicHoeThes nuisxoM HakiaaganHs — EIIT
YIOBHOBa)XEHOI 0cOOU YHIBEpCUTETY 3a JOMOMOI'0I0 OCOOMCTOrO KIIH0Ya, 8 TAKOXK
KOHTpareHta YHiBepCUTETY BIAMOBIAHO A0 1pOro llonokeHHs Ta 3aKOHOJaBCTBA
Ykpainu.

22.4. YV BigHOCMHaX MK YHIBEpCUTETOM Ta KOHTpPareHTaMu
VYHiBepcutery, mo € BignpaBHukamu 1 orpumyBaduamu EJI, EJl BBaxkaerbcs
BUXIJTHUM B1J BIJAINpaBHUKA, Ko EJI BianpasiieHnii 0co00r0, yIIOBHOBaXEHOIO
TMiATA Bim IMEHI BigmpaBHUKAa BigHOcHO 1koro EJI, abo iHdopmariiitHOO
CHUCTEMOIO, 110 BUKOPHUCTOBYETHCS BIITPABHUKOM.

2.2.5. Texniuna nepesipka goctoBipHocTi EJI, 1110 10CTaBISIETHCS, MICTUTH:

- nepeBipky EJl Ha BiANMOBIIHICTH BCTAHOBJICHOTO JJII HbOrO (opmary,
BHU3HAYEHOI'0 3aKOHO/IaBCTBOM Y KpaiHu;

- nepeBipky gocroBipuocti ELIIT EJI.

2.2.6. Ilicna texHI14yHOI nepeBipku BXiTHOTO EJI CTBOPIOETHCS €IEKTPOHHE
MOBIIOMJICHHSI TIPO OTpUMaHHs/BiaxmieHHs: poro EJl, sxe Hajmcumaerbes HOTo
BIJITPaBHUKY.



3. IIAI'OTOBKA TA O®OPMJIEHHSA EJI

3.1. EJ wmae Oytu odopmieHHI 3a 3araJbHUMH MpaBUJIaMU
JOKYMEHTYBaHHS 1 MaTH PEKBI3UTHU, W10 BCTAHOBJIEHI /I aHAJOTIYHOTrO
JIOKyMEHTa 3 TTallepOBUM HOCIEM 1H(OpMaIIii.

3.2. Tlepen momanusiM mnpoekTy EJ[ Ha mianmuc ymoBHOBaXKEHi 0c00i
VYHIBepcUTETy BHKOHaBELb 3000B’A3aHUN IEPEBIPUTU MPABHIBHICTH HOIrO
CKJIaJIaHHs Ta OPOPMIICHHS, yTOUHUTH BKa3aH1 J1aHi, MOCUJIAHHS HA HOPMATUBHO-
MPaBOB1 aKTU, HASIBHICTh HEOOXITHUX JOAATKIB. SIKIIO JOAATKHU MOSICHIOIOTH 200
JOTIOBHIOIOTH 3MICT OCHOBHOT'O JIOKYMEHTA, BUKOHABELlb 00’ €IHY€ iX 3 OCHOBHUM
JIOKYMEHTOM B ojiHOMY (haitii npoekty EJI.

3.3. [lepen mipmucanasm EJI, oro mpoekT, mio MiCTUTh yCi 00OB’SI3KOBI
PEKBI3UTHU EJEKTPOHHOTO JOKyMEHTa (y TOMY YHCIl JaTy Ta peecTpariiiHuit
iHaekc), kpim ENII, Ta iHmi HasiBHI HAa TOM MOMEHT HEOOXiAHI PEKBI3UTH,
KoHBepTyeThest Y (opmar «PDF» (abo B iHmmii dopmar, SKUH MIATPUMYE
BIJIMOBITHUM CEPBIC €JIEKTPOHHOI'O JJOKYMEHTOOOITY).

3.4. Ilinmucanusa EJl 3a1iCHIOETBCS TICS MOTO 3aBaHTAXKEHHS 710 CEPBICY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY B TaKOMY MOPSJIKY, SKIIO 1HIIE HE BCTAHOBJIEHO
paBUJIaMHU KOPUCTYBAHHS BIATIOBITHIUM CEPBICOM:

- 00paHHsI OKpeMoro abo ACKUIBKOX 3aBaHTakeHUX EJI, ski MawTh OyTH
BIJINPABJICH] HA M1JMIUC KOHTPAreHTY Y HIBEPCUTETY;

- 3aBaHTaxeHHs ocobucroro kimroya EILIIl Ta BBeaeHHsA mapoiito Kiroda
ELIIT;

- BUKOHaHHS migmucadHs EJ] mumsixoM HaTHUCKaHHS BIAMOBIIHOI KHOIKHU
a00 1HIIKX 11, TIepe0aueHUuX CEPBICOM EJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY;

- BuUKOHaHHS HajacunaHHs EJ[ kKoHTpareHTy VYHIBEPCUTETY NUIIXOM
HATHCKaHHS BIJAMOBIAHOI KHOMKK a0o0 IHIIMUX i, mepeadadyeHuX CcepBicoM
SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0ITY.

4. IHOOPMAIIAHA BE3IEKA

4.1. besnieka B CEJl 3abe3neuyeTbcs 3a JIOMOMOIoK ayTeHTH(IKamii Ta
aBTOpH3aIlii BUKOHABIIIB.

4.2. 3a00pOHSAETHCA MOBIIOMIISITH CBiH JIOT1H Ta Mapoiib Ta/abo ocoOucTuit
KJIFOY 1HIIIUM 0cO0aM.

4.3. Hamannsa tumyacoBux mpaB noctymy no EJ[ a6o CEJ] croponnim
oco0aM 3IIHCHIOETHCS BUKIIFOUHO 3 JI03BOJIY KEPIBHUITBA Y HIBEPCUTETY.



5. IPUKIHIEBI ITIOJOKEHHSA

5.1 TlonoxxenHst HaOWpae YMHHOCTI 3 MOMEHTY 3aTBepJKEHHs BueHoro
pazor0 YHIBEPCUTETY Ta BBEJCHHS B 10 HAKA30M PEKTOPA.

5.2 3miHu Ta gomoBHEHHS A0 [lonmoKeHHS BHOCATHCS —IUIIXOM
BHUKJIAJICHHS MOTO B HOBIM peIaKIlii.

5.3 BignoBiganbHICTh 3a akryanmizauiro [lomokeHHS Ta KOHTpOJb 3a
BUKOHAHHSIM HOTO BHUMOT HECYTh MOCaJ0BI 0COOM YHIBEPCHUTETY BIAMOBIIHO
710 1X (PYHKIIIOHAJIBHUX 000B’S3KIB.



