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1. зАгАлънI положЕння

1.1. Положення про внутрiшнiй електронний документообiг у Щержавному
унiверситетi економiки i технологiй (далi - Унiверситет) розроблене на пiдставi L{ивiльного
коДексу УкраiЪи, Закону УкраiЪи кПро електроннi документи та електронний документообiг>,
Закону Украiни кПро електронi довiрчi послуги>, Закону Украiни "Про iнформацiю", Закону
УкраiЪи "Про захист iнформацiТ в iнформацiйно-комунiкацiйних системах", Закону Украiни
"Про державну таемницю", Закону УкраiЪи "Про електроннi комунiкацiТ",Закону УкраТни "Про
обов'язковий примiрник документiв" та iншими законодавчими актами УкраiЪи.

|.2. Щiя цього Положення поширю€ться на вiдносини, що виникають у процесi
СТВОРення, вiдправлення, передавання, одержання, зберiгання, оброблення, використання та
знищення електронних документiв в Унiверситетi.

2. У цьому Положеннi термiни вживаються в такому значеннi:
.аДресат- фiзична або юридична особа, якiЙ адресуеться електронний документ;
.данi - iнформацiя, яка подана у формi, придатнiй для lf оброблення електронними

засобами;
. пОсередник - фiзична або юридична особа, яка в установленому законодавством порядку

здiЙснюе приймання, передавання (доставку), зберiгання, перевiрку цiлiсностi електронних
дОКументiв для задоволення власних потреб або надае вiдповiднi послуги за дорученням iнших
суб'ектiв електронного документообiгу;

ообов'язковий реквiзит електронного документа - обов'язковi данi в електронному
дОкументi, без яких BiH не може бути пiдставою для його облiку i не матиме юридичноТ сили;

оавтор електронного документа - фiзична або юридична особа, яка створила електронний
документ;

осуб'екти електронного документообiгу - автор, пiдписувач, адресат та посередник, якi
набувають передбачених законом або договором прав i обов'язкiв у процесi електронного
документообiгу;

овеб-сайт - сукупнiсть програмних засобiв, розмiщених за унiк€lльною адресою в
обчислювальнiй мережi, у тому числi в мережi IHTepHeT, разом з iнформацiйними ресурсами,
що перебУвають у розпорядженнi певних суб'сктiв i забезпечують доступ юридичнl1х та
фiзичних осiб до цих iнформацiйних pecypciB та iнших iнформацiйних послуг через
обчислювальну мережу;

оеЛеКТРОнна довiрча послуга - послуга, яка нада€ться для забезпечення електронноi
взаемодiТ двох або бiльше суб'ектiв, якi довiряють надавачу електронних довiрчих послуг щодо
надання такоТ послуги;

.електронна iдентифiкацiя - процедура використання iдентифiкацiйних даних особи в
електроннiЙ формi, якi однозначно визначають фiзичну, юридичну особу або представника
юридичноТ особи;

.електронна позначка часу - електроннi данi, якi пов'язують iншi електроннi данi з
конкретним моментом часу для засвiдчення наявностi цих електронних даних на цей момент
часу;

о електронниЙ пiдпис електроннi данi, якi додаються пiдписувачем до iнших
електронних даних або логiчно з ними пов'язуються i використовуються ним як пiдпис;

. електроннi данi - будь-яка iнформацiя в електроннiй формi;

.iдентифiкацiйнi данi особи - унiкальний набiр даних, який дае змогу однозначно
встановити фiзичну, юридичну особу або представника юридичноТ особи;

.кОристувачi електронних довiрчих послуг - пiдписувачi, створювачi електронних
печаток, вiдправники та отримувачi електронних даних, iншi фiзичнi та юридичнi особи, якi
отримують електроннi довiрчi послуги у надавачiв таких послуг вiдповiдно до вимог цього
Закону;

онадавач електронних довiрчих послуг - юридична особа незаJIежно вiд органiзацiйно-
правовоТ форми та форми власностi, фiзична особа - пiдприемець, яка надае одну або бiльше
електронних довiрчих послуг;



.ПеРевiрка - процес засвiдчення справжностi i пiдтвердження того, що електронний
пiдпис чи печатка с дiйсними;

.пiдписував - фiзична особа, яка створюе електронний пiдлис;
офОРмування електронних справ - групування виконаних електронних документiв у

справи вiдповiдно до зведеноТ номенклатури справ унiверситету.
о iншi термiни вживаються у значеннях, наведених у I]ивiльному кодексi УкраiЪи, законах

УкраТни "Про електроннi документи та електронний документообiг", "Про захист iнформацiТ в
iНфОРмацiйно-комунiкацiйних системах", "Про стандартизацiю", "Про технiчнi регламенти та
ОЦiНКу вiдповiдностi", "Про наукову i науково-технiчну експертизу", "Про Нацiональний банк
УкраТни".

1.3. Електронний документ - документ, iнформацiя в якому зафiксована у виглядi
електронних даних, вкJIючаючи обов'язковi реквiзити документа.

Склад та порядок розмiщення обов'язкових реквiзитiв електронних документiв
ВиЗНача€ться Iнструкцiсю з дiловодства Щержавного унiверситету економiки i технологiй.

ЕлектронниЙ документ може бути створений, переданий, збережений i перетворений
електронними засобами у вiзуальну форму.

ВiЗуальною формою подання електронного документа € вiдображення даних, якi BiH
мiстить, електронними засобами або на лаперi у формi, придатнiй для приймання його змiсту
людиною.

1.4. Щля iдентифiкацiТ автора електронного документа використовусться електронний
пiдпис.

Накладанням електронного пiдлису завершуеться створення електронного документа.
Вiдносини, пов'язанi з використанням удосконалених та квалiфiкованих електронних

пiдписiв, регулюються Законом УкраiЪи "Про електроннi довiрчi послуги".
ВИКОРиСтання iнших видiв електронних пiдписiв в електронному документообiгу

здiйснюсться суб'ектами електронного документообiгу на договiрних засадах.
Створений електронний документу форматi Word, PDF пiдпису€ться автором на сайтi

https://www.czo.gov.ualsign з урахуванням особливостей, визначених цим положенням.
1.5. Оригiнulлом електронного документа вважа€ться електронний примiрник документа з

Обов'язковими реквiзитами, у тому числi з електронним пiдписом автора або пiдписом,
прирiвняним до власноручного лiдпису вiдповiдно до Закону УкраТни "Про електроннi довiрчi
послуги".

У РаЗi надсилання електронного документа кiльком адресатам або його зберiгання на
КiЛьКОх електронних носiях iнформацiТ кожний з електронних лримiрникiв вважаеться
ори гiналом електронного документа.

Якщо автором створюються iдентичнi за документарною iнформацiсю та реквiзитами
електрОнниЙ документ та документ на паперi, кожен з документiв е оригiналом i мае однакову
юридичну силу.

Оригiнал електронного документа повинен давати змогу довести його цiлiснiсть та
СПРаВЖНiСть у порядку, визначеному законодавством; у визначених законодавством випадках
може бути пред'явлениЙ у вiзуальнiй формi вiдображення, в тому числi у паперовiй копiТ.

Електронна копiя електронного документа засвiдчуеться у порядку, встановленому
законом.

КОПiеЮ документа на паперi для електронного документа е вiзуальне подання
електронного документа на паперi, яке засвiдчене в порядку, встановленому законодавством.

1.6. Юридична сила електронного документа не може бути заперечена викJIючно через те,
що BiH мае електронну форму.

.ЩОпуСтимiсть електронного документа як доказу не може заперечуватися викJlючно на
пiдставi того, що BiH мае електронну форму.

Нотарiальне посвiдчення цивiльно-правовоТ угоди, укладеноТ шляхом створення
еЛеКТРОННОгО документа (електронних документiв), здiЙснюеться у порядку, встановленому
законом.

1.7. Строк зберiгання електронних документiв такий самий, як i для документiв у
ПаПероВоМу виглядi згiдно Правил органiзацiТ дiловодства та архiвного зберiгання документiв у



ДерЖавних органах, органах мiсцевого самоврядування, на пiдприемствах, в установах i

органiзацiях, зареестрованих в MiHicTepcTBi юстицiТ Украiни 22 червня 20l5 р. за J\Ъ 73бl27l8l .

2. ЗАСАДИВНУТРIШНЬОГОЕЛЕКТРОННОГОДОКУМЕНТООБIГУ

2.1. Внутрiшнiй електронний документообiг (обiг електронних документiв) - сукупнiсть
процесiв створення, оброблення, вiдправлення, передавання, одержання, зберiгання,
викОристання та знищення електронних документiв, якi виконуються iз застосуванням
перевiрки цiлiсностi та у разi необхiдностi з пiдтвердженням факту одержання таких
документiв.

2.2. ВiДПРавлення та лередавання електронних документiв здiйснюються автором або
ПОСередником в електроннiй формi за допомогою корпоративноТ електронноТ пошти
Унiверситеry або особистоТ пошти автора, в назвi якоТ вказанi його лрiзвище, iм'я.

.ЩатОЮ i часом вiдправлення електронного документа вважаються дата i час, коли
вiдправлення електронного документа не може бути скасовано особою, яка його вiдправила. У
разi вiдправлення електронного документа шляхом пересилання його на електронному Hocii, на
якому залисано цей документ, датою i часом вiдлравлення вважаються дата i час здавання його
для пересилання.

вимоги пiдтвердження факту одержання документа, встановленi законодавством у
випадках вiдправлення документiв рекомендованим листом або передавання1i пiд розлиску, не
ПОшиРЮються на електроннi документи. У таких випадках пiдтвердження факту одержання
електронних документiв здiйснюеться згiдно з вимогами цього Положення.

2.3. ЕЛеКТРОнний документ вважаеться одержаним адресатом з часу надходження aBTopoBi
повiдомлення в електроннiй формi вiд адресата про одержання цього електронного документа
автора.

У РаЗi ненадходження до автора пiдтвердження про факт одержання цього електронного
документа вважасться, що електронний документ не одержано адресатом.

2.4. ПеРевiрка цiлiсностi електронного документа проводиться шляхом перевiрки
елекТронного цифрового пiдлису за адресою https://czo.gov.ualverify. Перевiрку пiдлису
здiйснюе вiдповiдальна особа Унiверситету, визначена цим лоложенням вiдповiдно до
особливостей виду електронного документа.

2.5. СУб'екти електронного документообiгу повиннi зберiгати електроннi документи
На еЛеКТРОнних носiях iнформацiТ у формi, що дае змогу перевiрити lx цiлiснiсть на цих носiях.
Строк зберiгання електронних документiв на електронних носiях iнформацiТ повинен бути не
меншим вiд строку, встановленого законодавством для вiдповiдних документiв на паперi.

При зберiганнi електронних документiв обов'язкове додержання таких вимог:
l) iнформацiя, що мiститься в електронних документах, повинна бути доступною для j]

подiulьшого використання;
2) Мае бути забезлечена можливiсть вiдновлення електронного документа у тому форматi,

в якому BiH був створений, вiдправлений або одержаний;
З) у разi наявностi повинна зберiгатися iнформацiя, яка да€ змогу встановити походження

та призначення електронного документа, а також дату i час його вiдправлення чи одержання.
СТВОРення apxiBiB електронних документiв, подання електронних документiв до архiвних

установ Украiъи та ix зберiгання в цих установах здiйснюсться у порядку, визначеному
законодавством.

В Унiверситетi зберiгання електронних до yMeHTiB здiйсню€ться в

файлiв - Microsoft Teams.
зберiгання

3. ОСОБЛИВОСТI ВНУТРIШНЬОГО ЕЛЕКТРОННОГО
ДОКУМЕНТООБЛIКУ В КАДРОВОМУ ДIЛОВОДСТВI

З.l. З меТою забезпечення ефективного функцiонування кадрового дiловодства, зокрема
пiд час введення на територii УкраТни во€нного стану вiдповiдно до Указу Президента УкраiЪи
або карантину вiдповiдно до постанови Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, та для працiвникiв, якi



МеШКаЮТь За межаN4и Щнiпропетровськоi областi, в Унiверситетi можуть формуватись наступнi
кадровi електронн i документи :

- ЗаяВа працiвника про надання вiдпустки вiдповiдно до Закону УкраiЪи <Про вiдпустки);
- ЗаЯВа ПРацiвника вiдповiдно до Кодексу законiв лро працю УкраТни, KpiM заяви про

прийняття на роботу;
- пОгОдження до заяви (с невiд'смною частиною заяви) як окремий документ в форматiword, ЗРzВОК якого знаходиться на сайтi Унiверситету за адресою

https://www.duet.edu.ualuploads/DocS/WK POGODGENA.pdf або скан роздрукованоТ заяви, на
якiй власноруч зроблена резолюцiя, та пiдписана електронним цифровим пiдписом за
посиланням https ://www.czo. gov.ualsi gn 

;

- РеЗОлЮцiя на заяву (е невiд'емною частиною заяви) зразок знаходиться за посиланням
https ://www.d uet.ed u. uаlu pIoads/DocS/WK REZOLYC IA.pdf;

- Bci види кадрових наказiв;
- СЛУЖбОвi записки керiвникiв структурних пiдроздiлiв, зразок знаходиться за лосиланням

https://www.duet.edu.ualuploads/DocS/WK SL_PRIZV] SHE.pdf.
3.2. Якщо електронний документ (наказ) мiстить декiлька пiдписантiв, то на оригiнал

дОкументу накладаються пiдписи Bcix пiдписантiв почергово вiд особи, яка подас документ до
ректора або особи, яка його замiщуе.

3.3. Електронний документ проходить наступнi етапи:
Щля заяв працiвникiв:
l) Створення текстового файлу в форматi word або написання тексту власноруч на

ПаПеРi З ОСОбистим пiдписом. Якщо заява написана власноруч, то вона повинна бути сканована
в форматi .рdГ або сфотографована в форматi jpeg. Зразок заяви знаходиться на сайтi
Унiверситету за посиланням https://www.duet.edu.ualualarealprofessors/zrazok .

2) Заява в форматiwоrd або pdf ловиннамати HitзBy в наступному виглядi:
WK С Ivanov
3) Накладення електронного цифрового лiдпису за адресою https://czo.gov.ua > sign.
4) Пiдписаний на сайтi https://www.czo.gov.ualsign файл apxiBoM (оригiнал заяви,

Пiдписана заява з електронним цифровим лiдписом, протокол пiдпису) необхiдно скачати та
надiслати керiвнику на погодження.

КеРiВНИК Структурного пiдроздiлу пiсля отримання заяви працiвника повинен створити за
ЗраЗком документ про погодження даноТ заяви, пiдписати його за адресою czo.gov.ualsign,
СКаЧаТИ ПiДПИСаниЙ фаЙл apxiBoM (оригiнzц заяви, пiдлисана заява з електронним цифровим
пiдписом, протокол пiдпису) та зi своеТ корпоративноТ електронноТ пошти надiслати
ПiДПИСаНИй дОкумент apxiBoM (оригiнал заяви, пiдписана заява з електронним цифровим
пiдписом, протокол пiдпису) до вiддiлу кадрiв на адресу kadry@duet.edu.ua.

ТаКим Самим чином погоджують заяву працiвника й iншi посадовi особи, якi повиннi
вiдповiдно до кадрового дiловодства погодити даний вид заяви. Посадовi особи, якi повиннi
ПОГОДЖувати вiдповiдну заяву зазначенi у зрiвку цiеТ заяви, яка знаходиться на сайтi
Унiверситету за посиланням https://www.duet.edu.ua/uploads/DocS/WK POGODGENД.pdf.

Вiддiл кадрiв отриману заяву iз погодженнями (з накJIаденим електронним цифровим
пiдписом) надсилае на електронну адресу приймальноТ Унiверситету рriеmпауа@duеt.еdu.uадля
НаКЛаДеННЯ РеЗОлЮцiТ ректором або особи, яка Його замiщуе, де складаеться документ про
НакJ]адення резолюцiТ на заяву, пiсля чого вона пiдписуеться ректором або особою, яка його
замiщус електронним цифровим пiдписом за адресою czo.gov.ua/sign. Така заява надсилаеться
до вiддiлу кадрiв на адресу kadry@duet.edu.ua.

5) Начальник вiддiлу кадрiв перевiряс справжнiсть пiдпису на заявi та на Bcix документах,
що стосуються цiеТ заяви, за адресою https://czo.gov.ualverif)r. Пiсля чого надсилае працiвнику
письмове пiдтвердження <<Ваш документ перевiрений та прийнятий>.

6) Пiсля перевiрки пiдпису заявника наччшьник вiддiлу кадрiв оригiнали електронних
докУментiв розмiщуе у Microsoft Teams та роздруковуе цi електроннi документи разом iз
ПРОтОкОлОм, якиЙ е Його невiд'емною частиною та розмiщуе ixy справу вiдповiдно до кадрового
дiловодства.



7) СТРОК пОгОдження заяви та накJIадення резолюцiТ не повинен леревищувати трьох
робочих днiв.

Щля кадрових наказiв:
l) Вiдповiдальна особа вiддiлу кадрiв скJ]адас лроскт наказу в форматi word, з

присво€нням нiвви латинськими лiтерами за настулним форматом:
WK N Ivanov
2) Пiсля створення документа, BiH пiдпису€ться начальником вiддiлу кадрiв або

особою, яка його замiщуе, за адресою.
З) Пiсля пiдписання файл з apxiBoM (наказ, пiдписаний наказ та протокол пiдпису)

НаДСиласться наступним лiдписантам, вказаним у наказi. Bci пiдписанти лiдписують почергово
За аДРеСОЮ czo.gov.ualsigц. OcTaHHiM пiдлисуе ректор або особа, що його замiщуе, та поверта€
на пошту вiддiлу кадрiв для подч}льшого ознайомлення працiвника з даним наказом та
розмiщенням у Microsoft Teams.

4) Пiдписаний BciMa пiдписантами наказ роздруковуеться разом з протоколами та
Зберiгаеться у вiддiлi кадрiв вiдповiдно до правил зберiгання кадрових документiв.

3.4.Строк пiдписання наказу не повинен перевищувати трьох робочих днiв.
3.5. Електроннi документи, визначенi в п. 3.1. створюються за зразком на офiцiйному сайтi

Унiверситету за посиланням https://www.duet.edu.ualua,/arealprofessors/zrazok, повиннi мати
H{}зBY У фОрматi WK_Sl_Prizvishe (службова записка), WK_N_Ivanov (кадровий наказ),
WK_C_Ivanov (заява), WК_РОG (погодження заяви), WK_REZ (резолюцiя на заяву),
пiдписуються на сайтi czo.gov.ualsigц.

4. ОСОБЛИВОСТI ВЕДЕННЯ ЕЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБЛIКУ
В ЦЕНТРI СТУДЕНТСЬКИХ КОМ}.НIКАЦIЙ

4.|. З метою забезпечення ефективного функцiонування дiловодства в I_\eHTpi
студентських комунiкацiй, зокрема пiд час введення на територiт Украlъи воснного стану
вiдповiдно до Указу Президента УкраТни або карантину вiдповiдно до постанови Кабiнету
MiHicTpiB УкраiЪи, для працiвникiв та здобувачiв вищоТ освiти, якi мешкають за межами
ЩнiпропетровськоТ областi або знаходяться за межами краiни, в Унiверситетi можуть бути
сформованi наступнi електроннi документи:

l) !ля працiвникiв:
- службовi записки керiвникiв структурних пiдроздiлiв;
- витяги з протоколiв засiдань кафедр;
- зал iково-екзаменацiйнi вiдомостi.
2) !цля здобувачiв вищоТ освiти:
- заява лро вiдрахування;
- заява про поновлення на навчання;
- ЗаЯВа ПРО переВедення з факультету (iнститут) на факультет (iнстиryт), зi спецiальностi

на спецiальнiсть, з ocBiTHboT програми на iншу освiтню програму;
- заява про переведення до iншого ЗВО;
- заява про переведення на iншу форму навчання та джерела фiнансування;
- заява про надання академiчноТ вiдпусти;
- заява про допуск до освiтнього процесу пiсля академiчноТ вiдпусти;
- заява про допуск повторно до атестацiТ здобувачiв вищоТ освiти;
- заява про змiну прiзвища у зв'язку з реестрацiею/розiрванням шлюбу;
- заява про змiну ПIБ вiдповiдно до свiдоцтва про змiну iMeHi;
- заява на призначення соцiальноТ стипендiТ;
- заява про продовження виплати соцiальноТстипендiТ.
3) Погодження до заяви (е невiд'емною частиною заяви) як окремий документ в форматiword, зрiвок якого знаходиться на сайтi Унiверситету за адресою

https://www.duet.edu.ualuploads/DocS/CSK_POcoDGENA.pdf або скан роздрукованоТ заяви, на
якiЙ власноруч зроблена резолюцiя, та пiдписана електронним цифровим пiдписом за
посиланням https ://www. czo. gov.ua/si gn.



4) РеЗОЛЮцiя на заяву (с невiд'емною частиною заяви) зразок знаходиться за посиланням
https ://www.duet.edu. ualuploads/DocS/C SK_REZOLYC IA.pdf.

5) Bci види наказiв щодо лроведення освiтнього процесу.
4.2. ЯКщО електронний документ (наказ) мiстить декiлька пiдписантiв, то на оригiнал

дОкументу накJ]адаються лiдписи Bcix пiдписантiв почергово вiд особи, яка пода€ документ до
ректора або особи, яка його замiщуе.

4.3. Електронний документ проходить наступнi етапи:
l) Створення текстового файлу в форматi word або написання тексту власноруч на паперi

З ОСОбИСТИМ пiдписом. Якщо заява написана власноруч, то вона повинна бути сканована в

форматi .pdf або сфотографована в форматi jpeg. Зразок заяви знаходиться на сайтi
Ун iверситету за посиланням https://www.duet.edu. ualualarealprofessors/zrazok.

2) Заява в форматi word або pdf ловинна мати HirзBy в наступному виглядi: CSK_I_ivanov.
3) Накладення електронного цифрового пiдпису за адресою https://czo.gov.ua > sign.
4) Пiдписаний на сайтi https://www.czo.gov.ualsign файл apxiBoM (оригiнал заяви,

ПiДпиСана Заява з електронним цифровим пiдписом, протокол пiдпису) необхiдно скачати та
НадiСлати керiвнику I-{eHTpy студентських комунiкацiй на погодження на електрону адресу або
його заступнику на електрону адресу.

5) Керiвник I{eHTpy студентських комунiкацiй пiсля отримання заяви вiд здобувача вищоТ
ОСвiти, дОкументу вiд працiвника повинен створити за зразком документ про погодження даноТ
Заяви, пiдписати Його за адресою czo.gov.ualsign, скачати пiдписаний файл apxiBoM (оригiнал
Заяви) пiдписана заява з електронним цифровим пiдписом, протокол пiдпису) та зi свосТ
КОРпОративноТ електронноТ лошти надiслати пiдписаниЙ документ apxiBoM (оригiнал заяви,
пiдписана заява з електронним цифровим пiдписом, протокол пiдпису) бухгалтерiТ (за
необхiдностi), директору (лекану1 навчilльно-наукового iнституту (факультеry) (за
необхiдностi). Посадовi особи, якi ловиннi погоджувати вiдповiдну заяву зазначенi у зразку цiеТ
заяви, яка знаходиться на сайтi Унiверситету за посиланням
https ://www. d uet. ed u. ualu pI oad s/Doc S/C SK POGODG ENA.pd f.

Керiвник I-{eHTpy студентських комунiкацiй або його заступник отриману заяву iз
ПОГОДЖеННями (з накJ]аденим електронним цифровим пiдписом) надсилае на електронну адресу
приЙмальноТ Унiверситету рriеmпауа@duеt.еdu.uадля накладення резолюцiТ ректором або
особи, яка Його замiщуе, де склада€ться документ про накладення резолюцiТ на заяву, пiсля чого
ВОНа ПiДпиСуеться ректором або особою, яка Його замiщус електронним цифровим пiдписом за
аДресоЮ czo.gov.ualsign. Така заява надсиласться до I_{eHTpy студентських комунiкацiй на
адресу csk@ duet.edu.ua.

6) Керiвник I-{eHTpy сryдентських комунiкацiй перевiряс справжнiсть пiдпису на заявi та
на Bcix документах, що стосуються цiеТ заяви, за адресою https://czo.gov.ualverify.

7) Пiсля перевiрки пiдпису заявника керiвник I_{eHTpy студентських комунiкацiй оригiнали
еЛеКТрОнних Документiв розмiщуе у Microsoft Teams та роздруковус цi електроннi документи
pilзoм iз протоколом, якиЙ с Його невiд'емною частиною та розмiщуе ix у справу вiдповiдно до
кадрового дiловодства.

8) СтрОк погодження заяви та накладення резолюцiТ не повинен перевищувати трьох
робочих днiв.

!ля наказiв Щентру студентських комунiкацiй:
l) Вiдповiдальна особа Щентру студентських комунiкацiй складае проскт наказу в форматi

word, з присво€нням нuвви латинськими лiтерами за наступним форматом: CSK_C Ivanov.
2) Пiсля створення документа, BiH пiдписуеться керiвником або особою, яка його замiщуе.
З) ПiСля пiдписання, файл з apxiBoM (наказ, пiдписаний Haкzlз та протокол пiдпису)

надсила€ться наступним пiдписантам, вказаним у наказi. Bci пiдписанти пiдписують почергово
За аДресоЮ czo.gov.ualsign. OcTaHHiM пiдпису€ ректор або особа, що його замiщуе та повертае на
еЛекТронну адресу Щентру студентських комунiкацiЙ для подi}льшого розмiщенням у Microsoft
Teams.

4) Пiдписаний BciMa пiдписантами накiв роздруковуеться разом з протоколами та
зберiгаеться у Щентрi сryдентських комунiкацiй вiдповiдно до правил зберiгання документiв.

4.4. Строк пiдписання Haкirзy не повинен перевищувати трьох робочих днiв.



4.5, Електроннi документи, визначенi в п,4.1, створюються за зразком на офiцiйному сайтi
Унiверситету за посиланням https://www.duet.edu.ualua/arealprofessors/zrazok, повиннi мати
НаЗВУ У форматi CSK_SL_Prizvishe (службова записка), CSK_N_Ivanov (наказ I{eHTpy
студентських комунiкацiй), CSK _С_Iчапоч (заява), CSK_POG (погодження заяви), CSK_REZ
(резолюцiя на заяву), пiдписуються на сайтi czo.gov.ualsign.

5. ОСОБЛИВОСТI ВЕДЕННЯ ЕЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБЛIКУ
КУРСОВИХ РОБIТ, ЗВIТIВ З ПРАКТИКИ ТА КВАЛIФIКАЦIЙНИХ РОБIТ

З метою забезпечення нatлежного прийому пiдсумкового контролю та атестацiТ пiдчас
ПРОВаДЖеННя ocBiTHboT дiяльностi в дистанцiЙному форматi з ocBiTHix компонентiв за якими
передбачено надання паперовоТ звiтностi, що зберiгаеться бiльше нiж один piK, для здобувачiв
ВиЩОТ Освiти, якi мешкають за межами MicTa або знаходяться за межами краТни, в Унiверситетi
можуть формуватися наступнi електроннi документи:

. курсова робота (проект);
озвiт з практики;
. квал iфiкацiйна робота.
.Щля iдентифiкацiТ автора електронного документа використовуеться електронний пiдпис,

якиЙ накладасться на курсову роботу (проект)/звiт з практики/квалiфiкацiйну роботу (файл
ПОВИНеН МiСтити Bci обов'язковi компоненти, вiдповiдно до встановлених норм, в тому числi
титульниЙ аркуш та змiст звiтностi, якi сформованi у виглядi единого файлу). Електронний
документ лроходить настулнi етапи:

l) Створення текстового файлу в форматi .pdfl jpeg.
2) Файл повинен мати назву наступного виглядi: КР_прiзвище студента_iнiцiали_група

(курсовий проект); КR_прiзвище студента_iнiцiали_група (курсова робота); ZР_лрiзвище
стУДента_iнiцiали_група (звiт з практики); МКR/ВКR_лрiзвище студента_iнiцiали_група
(квалiфiкацiйна робота).

3) Накладення на файл електронного цифрового пiдпису за адресою https://czo.gov.ua )

sign.
4) Пiдписаний на сайтi https://www.czo.gov.ualsign файл apxiBoM (сдиний файл з

еЛеКТРОННИМ ЦифрОвим пiдписом, оригiналом докуменry, протоколом пiдпису) необхiдно
скаЧати та надiслати керiвнику, що приЙмае курсову роботу (проект), звiт з практики або
квалiфiкацiЙну роботу, разом з пояснювilльною запискою звiтностi в форматi .pdf jpeg на
вказану електронну адресу.

5) Керiвник, що приймае курсову роботу (проект), звiт з практики або квалiфiкацiйну
роботу, перевiряс справжнiсть пiдпису на електронному документi за адресою
https ://czo. gov.ua/verify.

б) За результатами перевiрки керiвник, що приймае звiтнiсть, надсилас здобувачу вищоТ
освiти на електронну адресу пiдтвердження кВаш документ перевiрений та прийнятий>>.

ПiСля проходження етапiв автентифiкацiТ електронного пiдпису, за умовою позитивного
РеЗУЛЬТаТУ, керiвник, що приЙмае курсову роботу (проект), звiт з практики або квалiфiкацiйну
роботУ, Проводить перевiрку рiвня виконання вище зазначеноТ звiтностi та iнформуе про це
здобУвача вищоТ освiти з використанням iнформацiйно-комунiкацiйних технологiй.

7)Пiдписанi електроннi документи (квалiфiкацiйнi роботи) завiдувачi вiдповiдних кафедр,
ЩО ПРИЙмаЮть звiтнiсть, викладаються в сховище до Репозитарiю, пiсля закiнчення TepMiHy
зберiгання, документ видilляеться,

8) Пiдписанi електроннi документи викладаються в сховище до Репозитарiю разом iз
заявою (згодою) про розмiщення електронного документу до Репозитарiю Унiверситеry.

б. осоБливостI вЕдвння ЕлЕктронного докумЕнтооБлIку у
гОсПоДАрсъкIЙ дIялъностI. шдписАння договорIв ЕлЕктронним

ЦИФРОВИМ ПIДПИСОМ
6.1. Пiд Час введення на територiТ УкраiЪи военного стану, вiдповiдно до Указу

Президента УкраiЪи або карантину, вiдповiдно до постанови Кабiнеry MiHicTpiB УкраlЬи



ПРаЦiВНиКам, якi мешкають за межами !нiлропетровськоТ областi, надаеться право пiдписувати
еЛеКтРОнним цифровим пiдлисом документи, пов'язанi з господарською дiяльнiстю
УНiвеРСитету, зокрема Bci види договорiв, в тому числi про надання ocBiTHix послуг мiж
закладом вищот освiти та фiзичною (юридичною) особою, про пiдготовку фахiвцiв.

6.2. Пiд час введення на територiТ Украiни во€нного стану, вiдповiдно до Указу
Президента Украihи або карантину, вiдповiдно до постанови Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи
ВСТУПникам/здобувачам вищоТ освiти (ix законним представникам) надаеться право пiдписувати
еЛеКТРОнним цифровим пiдписом документи, лов'язанi з освiтньою дiяльнiстю Унiверситету, у
ТОМУ чиСлi: подання, заяви, звернення, квалiфiкацiйнi роботи, договори про надання ocBiTHix
Послуг мiж закладом вищоТ освiти та фiзичною (юридичною) особою, лро пiдготовку фахiвцiв,
iH.

7. BHYTPIшHI ПОВIДОМЛЕННЯ ТА ОЗНАЙОМЛЕННЯ З РОЗПОРЯДЧИМИ
ДОКУМЕНТАМИ

7.1. llраlliвники Уltiверсите,lу повинtti мати корпоратиI]ну елекгрону лошту. За умови
r'СхttiчноТ tlеможllивостi користуватись корпоратиl]}lоlо електроlltlоlо лоtuтоlо Унiверсиr,е,lу
llраtliвник ознаЙомлюеться з розпорядчи]\,,и докуменr,ами особис,го пi21 lliдпис. Вiдrlовiдальrliсть
за вчасltiсrь ознаЙомлеtlI]я з розпорядчими докумен1,ами такого праtliвника tlece безrlосерелlliй
КеРiвник с]трук'Iурного пiдроздцi.пу. Керiвники струк,гурних пi;lроздiлiв та члени ректорату,
НаvКОВО-l\,lе'годичноТ ради, llауково-техtliчноТ ради, вченоТ ради обов'язково повинtti
користуватись l(орпорат1.1 вною еле ктронt|ою лоштою.

7.2. Щiя даlлого роздiлу не розповсlодж)/€ться lla кадрову документацiю та кадровi
l lаказ 14.

7-3. Вrlутрiшrri повiдомлеtll1я, розпорядчi докумеllти (зокрема, накази, розlIорядх(ення
щодо освiтtlього процесу, процедур акредитацiТ ocBiTHix програм пiдготовки здобувачiв вищоТ
ОСВiТИ) НаДСилаються з метою tlзllайомленltя }ia корпораl,ивну електронну пошту працiвника
шляхом направлеl{ня вiдповiдного електронного листа з вкладеltими докумеlIтаN,l}1. Внутрiшlri
документи вва)l(аються вруtlеними, якщо вони надiсланi по корпоративнiй електроннiй лоштi.

8. ПРИКIНЦЕВI ТА ПЕРЕХIДШ ПОЛОЖЕННЯ

8.1. .Щане Положення затверджу€ Вчена рада Унiверситету. Положення набувае чинностi
згiдно з нак(вом ректора Унiверситету.

8.2. Змiни та доловнення до цього Положення затверджуе Вчена рада Унiверситету.
8.3.Щане положення застосовуеться в тестовому режимi протягом двох мiсяцiв пiсля його

затвердження Вченою радою Унiверситету.
8.4. Посадовi особи, якi мають доступ до електронних документiв на платформi Microsoft

Teams несуть вiдловiдальнiсть за нерозповсюдження персональних даних
працiвникiв/здобувачiв вищоТ освiти вiдповiдно до дiючого законодавства УкраТни.

В.о. начальника вiддiлу кадрiв

ПОГОДЖЕНО: на засiданнi науково-методично

Голова науково-методичноi ради,
в.о. проректора з науково-педагогiчноТ
та навч€ulьноТ роботи

В,о. проректора з науковоТ роботи
та мiжнародних зв'язкiв

в. орлов

с. ryшко

О. СЛIСАРЕНКОНачальник юридичного вiддiлу



Iсторiя документа

,Щата подiТ Назва лодiТ

З'1.0З.2022 р. Наказ вiд З1.03.2022 р. Nч50

28.04.2022 р. Наказ вiд28.04,2022 р. Nч59

27,l0.2022 р. Наказ вiд27.10.2022 р. J\Ъl63

З0.11.2022 р. Наказ вiд 30.11.2022 р. Nчl84

|6.06.202З р. Наказ вiд l6.0б.2023 р. JФ


