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1. BATAJIBHI NIOJIOXKEHHSA

1.1. TlomokeHHS TMpPO BHYTPIMIHIA EJIEKTPOHHUN JOKYMEHTOOOIr (mam —
[TonoxeHHs1) BCTAHOBIIIOE 3arajibHI MpaBWja EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry i
perjiaMeHTy€ BIIHOCHHH, 1110 BUHUKAIOTH Y MPOIECI BUKOHAHHA N 3 €JIeKTPOHHUMU
JOKYMEHTaMH Y XapKiBCbKOMY KOMIT I0TepHOMY (axoBomy Kojemxki (nam — Konemx).

1.2. I[MonoxxeHHs po3pobsieHe Ha mijacTaBl L{uBiIbHOTO KOJEKCY YKpaiHu, 3aKOHY
VYkpainun «IIpo enekTpoHHI JOKYMEHTHM Ta €JIEKTPOHHHUI TOKyMEHTOOOIr», 3aKOHYy
VYkpainu «IIpo enekTpoHH1 J0Bipui mociayru», 3akoHy Ykpainu «IIpo iHdopmaiiioy,
3akony VYkpainu «lIpo 3axuct 1Hdopmarii B iHQOpMaIITHO-KOMYHIKAIIMHUX
cucteMax», 3akoHy Ykpainu «lIpo nepxaBHy TaemHuUIIO», 3akoHy YkpaiHu «lIpo
€JIEKTPOHHI KOMYHiKamii», 3akoHy Ykpainu «lIpo 000B’S3KOBHM MNPUMIPHUK
JOKYMEHTIB» Ta IHIIMX 3aKOHOJABUMX akTiB Ykpainu. Tepminu y IlomoxxenHi

BKHMBAKOTHCA B 3HAYCHHAX, HABCACHUX Y TNUX HOPMATUBHHX AKTaX.

2. OPT'AHI3ALIA BHYTPIIIHbBOI'O EJIEKTPOHHOI'O
JOKYMEHTOOBIT'Y

2.1. BHYTpIlIHIN €JeKTPOHHUM JOKYMEHTOO0OIT (00Ir €JIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB) —
CYKYIIHICTh  TPOIIECIB CTBOpPEHHsl, OOpOOJICHHS, BIANpPaBICHHS, IMEpeaaBaHHs,
onepkaHHs, 30epiraHHs, BUKOPUCTAHHS Ta 3HUIICHHS E€JICKTPOHHHUX TOKYMEHTIB, SKi
BUKOHYIOTBCSI 13 3aCTOCYBAaHHSIM TIE€PEBIPKH IIIJIICHOCTI Ta, y pa3l HEOOXITHOCTI, 3
HiATBEPHKEHHSIM (PaKTy OJiep>KaHHS TaKUX TOKYMEHTIB.

2.2. EnexkTpoHHUN JOKYMEHT — JOKyMeHT, iH(opmaris B sikoMy 3adikcoBaHa Y
BUTIIAI €JIEKTPOHHUX JaHWX, BKIIOYAOYH OOOB’SI3KOBI PEKBI3UTH JIOKYMEHTA.
EnexTpoHHMiI TOKyMEHT MOXe OyTH CTBOpEHUH, mepedaHuii, 30epekeHuit 1
NEePETBOPEHUIN €JIEKTPOHHUMU 3ac00aMu Yy Bi3yalibHY (hopMy.

2.2.1. 1na inentudikarii aBTopa eIeKTPOHHOTO TOKYMEHTa MOKE BUKOPUCTOBYBATHCS
eJIEKTpOHHMI Tianuc. HaknagaHnHaM e1eKTpOHHOTO MiAMKUCY 3aBEPIIYETHCSI CTBOPEHHS

€JIEKTPOHHOTO JOoKyMeHTa. CTBOpeHUH eJeKTpoHHUHN nokymeHT y ¢hopmati Word, PDF

HIJNUCYETHCS aBTOPOM Ha caifti https://www.czo.gov.ua/sign.
2.2.2. OpuriHajaoM eleKTPOHHOI'O JOKYMEHTa BBAXKAETHCS €EKTPOHHUN MPUMIPHUK

JOKyMEHTa 3 O0OB’SI3KOBUMHU PEKBI3UTAMHU, Y TOMY YHUCII 3 €JIEKTPOHHUM MiAMUCOM



aBTOpa abo MiAMKCOM, MPUPIBHSIHUM JI0 BIACHOPYYHOT'O MIAMUCY BIAMOBIIHO 10 3aKOHY
VYxpainu «IIpo enexTpoHH1 10BIpUl MOCIYTHY.

VY pa3l HaAcuIaHHS EJEKTPOHHOIO JIOKyMEHTa KUIBKOM ajapecatam abo ioro
30epiraHHs Ha KUIBKOX €JIEKTPOHHUX HOCIAX 1HQOpMaIlli KOXKHHH 3 €JIeKTPOHHHX
NPUMIPHUKIB BBAXKAETHCA OPUTTHAIIOM €JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA.

SKIo aBTOPOM CTBOPIOIOTHCS 1ICHTHUYHI 3a JIOKYMEHTapHOIO 1H(opmMmailiero Ta
PEKBI3UTAMH EJIEKTPOHHUHN JNOKyMEHT Ta JOKYMEHT y TarepOBOMY BHUTIISAII, KOXKEH 3
JIOKYMEHTIB € OPUTIHAJIOM 1 Ma€ OJTHAKOBY IOPUUYHY CHITY.

Komieto moxymeHTa Ha mamepi A eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTa € Bi3yalbHE MOJaHHS
€JIGKTPOHHOTO JIOKYMEHTa y TamepoBOMY BUIJISAII, $KE 3acBiIUeHe B MOPSIKY,
BCTAHOBJICHOMY YMHHHUM 3aKOHOJABCTBOM.

2.2.3. KOpunuuHa cujia €JeKTPOHHOTO JOKyMEHTa He Moke OyTu 3amepedeHa
BUKIIFOUHO Yepe3 Te, 1110 BiH Ma€ €IEKTPOHHY QopMmy.

2.3. BignpaBiieHHsI Ta TepeJaBaHHs €ICKTPOHHUX TOKYMEHTIB 31HCHIOIOTHCS B
eleKTpoHHIM (opmi 3a gomomororo odimiiiHOI enexkTpoHHoi mnomrtu Konemky abo
0COOHMCTOI MOIINTH aBTOPA, B HA3B1 SKOi BKa3aHi MOTO MPI3BUIIIE, 1M 4.

2.3.1. laToro 1 4acoMm BiJMpaBJICHHS €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTa BBa)KAIOTHCS JaTta i
Yac, KOJM BIANPABICHHS €NEKTPOHHOTO JOKYMEHTa HE MO)Ke OyTH CKacOBaHO 0CO00I0,
sKa MOTo BiJIpaBHia.

Y pa3i BiAnpaBiCHHS EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa IUISXOM TIEPeCHIaHHS HOro Ha
€JIEKTPOHHOMY HOCI1, Ha SKOMY 3aIlMCaHO 1€l TOKYMEHT, JaTOI 1 4aCOM BiIIIpaBICHHS
BBKAIOTHCS JaTa 1 9ac 3/1aBaHHs HOTO JJIs TIEpECHIIaHHS.

2.3.2. llepeBipka WUTICHOCTI €JIEKTPOHHOTO JOKyMEHTAa MPOBOAUTHCS HUIIXOM
NEPEBIPKH  €JNIEKTPOHHOTO LU(POBOrO MIANUCY Y JOKYMEHTI 3a aJpecolo:

https://czo.gov.ua/verify.

2.4. BuznaueHHs HEOOX1THOCTI 0OOB'SI3KOBOTO PO3TIISAY €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTY
mupektopom Konemky a0o 1HIIMMU TOCAJOBUMHM 0OCOOaMU BIAMOBITHO JIO 1X
(yHKIIIOHATILHUX OOOB'A3KIB, HEOOXITHOCTI MOr0 peecTparlii, a TaKOX BCTAaHOBJICHHS
TEPMIHIB OMPAIIOBAHHA JTOKYMEHTY CTPYKTYPHHMH MiJIpO3JALIaMHU Ta/ab0 MmocaJ0BUMHU
ocobamu Komnemky 3mIMCHIOETBCS Yy TOMY K MOPSAKY, IO ¥ 1O JAOKYMEHTIB Y

ManepoBOMY BUTJIS/IL.



2.4.1. KoHTpoib 3a BHMKOHAHHSIM Ta OIEPATUBHUM BHUKOPHUCTAHHSM HAasIBHOI B
CJIEKTPOHHUX JOKYMEHTax iHdopMallii 3A1MCHIOETbCS B TOMY K MOPAIKY, IO IS
JOKYMEHTIB y MarnepoBOMY BUTJISIIL.

2.5. 30epiraHHs eJIeKTPOHHUX JOKYMEHTIB B Kojiepki 31HCHIOETHCS BIATIOBITHUMHU
Cy0’eKTaMH €JEKTPOHHOIO JTOKyMEHTOOOIry B cepBici 30epiraHHs, peAaryBaHHS Ta
cuHxpoHizaiii rannx Google Jluck abo Ha eJIEKTPOHHUX HOCIAX 1H(DOopMalii y Gpopmi, 110
Jla€ 3MOTY TMIEPEBIPUTH iX IIJIICHICTh Ha IUX HOCISX.

2.5.1. Tlpu 30epiranfi €JIEKTPOHHHUX TOKYMEHTIB OOOB’S3KOBE OIEPKAHHS TAKUX
BHMOT:

1) indopmariis, 1m0 MICTUTHCS B €IEKTPOHHUX IOKYMEHTaX, Ma€ OyTH JOCTYIHOIO JJIs
11 TOJAJIBIIOTO0 BUKOPUCTAHHS,

2) Mae OyTH 3a0e31eueHa MOXKIUBICTh BiTHOBJIEHHS €JIEKTPOHHOIO JJOKYMEHTA y TOMY
¢dbopmari, B KoMy BiH OyB CTBOPEHHUH, BIAMPaBIeHUI a00 ofepxKaHHii;

3) y pa3i HasgBHOCTI MOBWHHA 30epiratucs 1Hpopmarls, sika 1a€ 3MOTY BCTAHOBUTH
NOXO/PKEHHSI Ta TPU3HAYEHHS EJIEKTPOHHOTO OKYMEHTa, a TaKOoX JaTy 1 4ac Horo
BIJIIPABIICHHS Y OJICP>KAHHSI.

2.5.2. Tepmin 30epiraHHs €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB Ha €JEKTPOHHUX HOCIAX
iHpopMallli Mae OyTH HE MEHIITUM BiJl TEPMiHY, BCTAHOBJIEHOTO YHHHUM 3aKOHOJJaBCTBOM
JUTSL BIZIIOBITHUX JIOKYMEHTIB Y IMariepoBOMY BUTJISAII BiAnoBiaHO A0 [IpaBut opranizaiii
JUJIOBOJICTBA Ta apXiBHOTO 30epiraHHsl JIOKYMEHTIB y JI€p>KaBHUX OpraHax, opraHax
MICIIEBOTO CAMOBpSIyBaHHS, Ha MIANPUEMCTBAX, B YCTAaHOBAX 1 OpraHizauisix,
3apeecTpoBaHuX B MiHicTepcTBl ocTHIlli YKpainu 22 uepBHs 2015 p. 3a Ne 736/27181.

3. OPTAHI3ALIS BHYTPILIHLOTO EJEKTPOHHOT'O
JTOKYMEHTOORBJIKY B KATPOBOMY JIJTOBOJCTBI

3.1. 3 wMerow 3a0e3nedeHHs e¢GeKTUBHOrO (YHKIIIOHYBAHHS KaJIpOBOTO
T1TOBOJICTBA, 30KpeMa, IMijJ 4ac BOEHHOTO CTaHy, KapaHTHUHY, IHITUX HaJA3BUYAHHUX
CUTYyalllil MPUPOAHOTO a00 TEXHOTEHHOTO XapaKTepy, B KOJIEHKI MOKYTh (POPMYyBaTHUCh
TaKl KaJpOB1 €JICKTPOHHI JOKYMEHTH:

- 3asBa MpaliBHUKA MPO HAJAHHA BIAMYCTKM BIAMOBIAHO 10 3akoHy Ykpainu «IIpo

BIJIITYCTKW;



- 3as1Ba MpalliBHUKA BiAMOBIIHO 10 Kojaekcy 3akoHiB Mpo mpairo YKpaiHu, KpiM 3asBU
PO IPUUHATTA Ha poOOTY;

- TIOTOJIKEHHS 70 3asiBH, PE30JIIOIIiS Ha 3asBY, sIK OKpeMi JOKYMEHTH B (popmati word,
a00 CKaH pO3/IPyKOBAHOI 3asBH, Ha K1 BJACHOPYY 3p00JIeHa PE30IIOLIS;

- 3a51Ba MPO BiApaxyBaHHS 37100yBava OCBITH;

- IOCBITYEHHS NMPU30BHUKA 3/100yBayiB OCBITH;

- CJIy’>KOOBI 3aITUCKH MOCAJ0BUX 0C10 Ta KEPIBHUKIB CTPYKTYPHHUX IT1IPO3/LIIB KOJICIKY.
3.2. EnexTpoHHMI1 TOKyMEHT MPOXOIUTh TaKi €Taru:

1) ctBopenHs TekcToBOTO (haitiry B popmari Word abo HanmmcaHHs TEKCTY BJACHOPYY Ha
namnepi 3 0COOUCTUM MiAMUCOM. SIKIIO JOKYMEHT HallMCaHUi BIAaCHOPYY, TO BiH IIOBUHEH
OyTtu ckanoBanwuii B ¢popmari .pdf abo chororpadoBanuii B popmari .jpeg;

2) HaJCWIaHHS Ha ajapecy KoJjieqxky kpcc@meta.ua abo Ha aapecy KaapoBOi CITyXOu

ok 201(@meta.ua;

3) 1HCTIEKTOP 3 KaJpiB PO3JIPYKOBYE OPUTIHAIIN €JICKTPOHHUX JIOKYMEHTIB Ta PO3MIIILY€E
iX y crpaBy BiJIIOBIIHO /10 KaJIPOBOTO JI1JIOBOACTBA;

4) CTpOK TOTO/KEHHS 3asiBU Ta HAKJIAJACHHS PE30JIOIi HE MOBHHEH MEPEBUIIYBATH
TPHOX pOOOYMX JHIB.

4. OCOBJIMBOCTI BEAEHHA EJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOBJIIKY
KYPCOBMUX POBIT, 3BITIB 3 IPAKTUKU TA KBAJII®PIKAOIMHUX POBIT

3 MeToro 3a0e3MedYeHHs] HaJeKHOTO MPOBEIACHHS ITiICYMKOBOTO KOHTPOJIO Ta
aTectauii mijJ 4ac 3A1MCHEHHs AUCTaHLiiHOT ¢opmu HaB4yaHHs y Komemxi B ymoBax
OOMEXEHHSI OCBITHBOTO TIPOIIECY 3 TMPUYMH BOEHHOTO CTaHy, KapaHTHUHY, IHIIHAX
HQ/3BUYAMHUX CHUTYyallii MPUPOAHOTO ab0 TEXHOTEHHOTO XapaKTepy, a TaKoxX
MIPOBA/KEHHST OCBITHBOI MISUTBHOCTI 3 OCBITHIX KOMIIOHEHTIB, 32 SKUMU TEepea0a4eHO
HaJIJaHHS TIANepoBOi 3BITHOCTI, 110 30€piraeThbcsi OIBIIT HIK OJUH PIK, JJIs 37100yBaviB
OCBITH MOXYTb (DOPMYBATHCS TaKi €JIEKTPOHHI JOKYMEHTH:

- KypcoBa po0oTa (IIpOeKT);

- 3BIT 3 MPAKTUKHU;

- kBasi(ikariiiina podoTa (IUITOMHHMA MTPOEKT).

s inenTudikanii aBTopa eIeKTPOHHOTO TOKyMEHTa BUKOPUCTOBYETHCS €JIEKTPOHHUIA

OiAnMe, — SKAM  HAaKIamaeTbesl  HAa  KypcoBy  pobOoTy  (IIPOEKT)/3BIT 3



npakTUKW/KBamdikaiiiay poooty (daiin TOBUHEH MICTUTH YyCl 0O0OB’S3KOBI
KOMITOHEHTH, BIJMOBIIHO 0 BCTAHOBJICHUX HOPM, B TOMY YHCJ THTYJbHUN apKyII Ta
3MICT 3BITHOCTI, 5IKI C()OPMOBaH1 y BUTJISII1 €AUHOTO (haiiiy).

EnexTpoHHMIA TOKYMEHT MPOXOIUTH TaKi eTaru:

1) CtBopenHs TexkcToBorO (haiiny B ¢popmari .pdf/jpeg.

2) ®aitn moBMHEH MaTH Ha3By HacTymHoro Bursaai: KP mpizBuine 3100yBava

OCBITH_IHIIIAJIK_TpyTia (KypcoBuit IIPOCKT); KR mpi3zBuie 3100yBaya
OCBITH_1HIIIaTH_Tpyna (kypcoBa poborta); ZP mnpi3Buine 3n00yBayda
OCBITH_IHIIIAJIK_TpyTia (3BIT 3 MIPAKTHKHN); MKR/BKR npi3Buiie

CTyJEHTa_1HIlIaau_rpyna (kBamdikamiiHa podoTa).

3) Hakmagenns Ha ¢ain eneKTpoHHOro MHU(PPOBOTO TMIAMUCY 3a  aIPECOI0
https://czo.gov.ua.sign.

4) Ilinnucanwmii Ha caiTi https://www.czo.gov.ualsign ¢aiin apxiBom (equHuii (Haitn 3
€JIEKTPOHHUM LHU(PPOBUM MIAMUCOM, OPUTIHAIOM JOKYMEHTY, MPOTOKOJIOM ITiAMKUCY)
HEOOX1THO CKayaTu Ta HAJICIATH KEPIBHHUKY, IO MPUHMAE KypcoBy poOOTy (IIPOEKT),
3BIT 3 mTpakTUKH abo kBamidikamiiiHy poOOTy (IUIUIOMHHII TPOEKT), pa3oM 3
MOSICHIOBAJILHOKO 3aIMCKOI0 3BITHOCTI B ¢opmati .pdf jpeg Ha BKazaHy €JICKTPOHHY
azapecy.

5) KepiBHuk, sKMil mpuiiMae KypcoBY poOOTy (MPOEKT), 3BIT 3 TMPaKTHUKU abo
kBai(ikaliiHy poOoTy, MepeBIpsi€ CIPABKHICTh MIJAMKUCY HA €JIEKTPOHHOMY JOKYMEHTI

3a anpecoro https://czo.gov.ua/verify.

0) 3a pesynbTaTaMu TMEePEeBIPKU KEPIBHUK, SKUM TPUIIMAE 3BITHICTh, HAJICWIIAE 3/100yBavy
OCBITHM Ha EJIEKTPOHHY aJpecy MIATBEp/UKeHHs «Baml [oKyMeHT mnepeBipeHuil Ta
IIPUHAHATHI.

[Ticnst mpoxomkeHHs eTamiB aBTeHTU(IKaIl €JIEKTPOHHOTO IMIAMKUCY, 3a YMOBOIO
MMO3UTHUBHOTO PE3YyJIbTATy, KEPIBHUK, SIKUWA MPUUMAE KypCOBY poOOTy (TIPOEKT), 3BIT 3
npakTUKK a00 kBasiikaiiitny poOOTy, MPOBOJUTHh MEPEBIPKY PIBHS BUKOHAHHS BHIIIE
3a3HAYCHOI 3BITHOCTI Ta 1HGOpPMYyE Mpo 1€ 3100yBada OCBITH 3 BUKOPHCTaHHSIM

1HbOpMaIIHHO-KOMYHIKaLlIHHUX TEXHOJIOTIH.



7) Ilignucani eneKTpOHH1 JOKYMEHTH (KBamidikaiiiHi poOOTH (IUIJIOMHI MPOEKTH))
3aBilyBayl BIJJUIEHb, fAKI MNPUIMAIOTh 3BITHICTb, BHUKJIAJAIOTh Y CXOBHUIIE [0
pPENO3UTapito, MCHS 3aKIHYSHHS TePMIHY 30epiranHs, JOKYMEHT BUAAISETHCS.

8) IlixnucaHi eIeKTPOHHI JOKYMEHTH BUKJIAIaIOThCSI B CXOBHIIIE JI0 PEMO3UTAPII0 Pa3oM
13 3as1BOI0 (3roJI0I0) TPO PO3ZMIMICHHS EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTY A0 DPETO3UTapiro
Konemxy.

5. OCOBJIMBOCTI BEJAEHHS EJEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOBJIIKY ¥
IF'OCHOJAPCHKIN JISIJIBHOCTI.

5.1. Tlix yac BOEHHOrO0 CTaHy, KapaHTUHY, IHIIUX HAJ3BUYAMHHUX CHUTYyaIlii
OPUPOAHOTO a00 TEXHOTEHHOI'O XapakTepy, mpaiiBHUKaMm Kosemky HagaeTbcsi MpaBo
OIANUCYBAaTH  €JIEKTPOHHUM  LU(POBUM  MIAMHCOM JTOKYMEHTH, IOB’SI3aHl 3
roCTO0IapChKOI0 NisubHICTIO KosiemKy, 30KkpeMa, ycl BUAHM I0TOBOPIB, B TOMY YHCII1 PO
HaJaHHA OCBITHIX mocayr MK Konemkem Ta ¢i3uuHOIO (FOPUIMYHOIO) 0C000I0, MPO
MiArOTOBKY (paxiBIIiB.

5.2. Tlin yac BOEHHOrO CTaHy, KapaHTUHY, IHIIUX HAJ3BUYAMHUX CHUTYyaIlii
OpUPOIHOTO ab0 TEXHOTEHHOTO XapakTepy, BCTyMHHUKam/3q00yBauaM OCBITH (ix
3aKOHHUM TMPEJCTAaBHUKAM) HAJAEThCSl MPABO MIAMKCYBATH E€JIEKTPOHHUM LU(DPOBUM
MIMTACOM JOKYMEHTH, TIOB’si3aHI 3 OCBITHBOIO MisuibHICTIO Konemky, y Tomy uumci:
MOJIaHHs, 3asBH, 3BEpHEHHs, KBamidikaiiiiHi poOOTH, JOTOBOPH MPO HAJAHHS OCBITHIX
nociyr Mix Konemkem ta PpizndHO0 (FOPUAMYHOIO) 0COO0T0, PO MIATOTOBKY (DaxiBIliB.
6. IPUKIHLEBI TITOJIOXXEHHS

6.1. ITocagoBi ocobu, SKI MarOTh JIOCTYI 10 €JICKTPOHHUX JTOKYMEHTIB B CEpPBICI
Google Jluck abo Ha eNEKTPOHHUX HOCISX, HECYTh BIAMOBINATBHICTE 32
HEPO3IMOBCIOKEHHS MEPCOHATBLHUX JaHUX IMpalliBHUKIB/3100yBaviB OCBITH BIJMOBIIHO

J0 YMHHOT'O 3aKOHOAAaBCTBAa YKpalHI/I



