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HEPEIMOBA

1.ITPOLEAYPA PO3POBJIEHA Bianosinansaum 3a CMA Il HY «OMAY.

2. BATBEPJIKYETBCSH nupexropom I HY «OMAY.

3. BATIPOBAIKYETDBCS B n1it0 3 MOMEHTY 3aTBEPIXKEHHSI.

4. lepioguuna [IEPEBIPKA Ilpouenypa npoBoAUTHCA 3 IHTEPBAJIOM, 110 HE
nepeBuiye 12 MicAiis.

5. 3MIHMU no IIpouenypu po3po0istoThes 3a pe3yapTaTaMy 3aCTOCYBaHHS ii Ha
npaktuui B I HY «OMA» abo npu 3MiHI BAMOT HOPMaTUBHUX JIOKYMEHTIB, Ha
miJIcTaBl IKUX po3podiieHa [lpouenypa.

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0
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JIMCT OBJIIKY 3MIH

Homep Mara Cropinku 3i 3MiHamMu Ilepenik 3MiHeHNX MYHKTIB

3MiH

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0
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3MICT

1. O6nacTp MoOMMUpPEeHHS 5
2. Ilocunanns 5
3. TepmiHu, BU3HAYEHHS, CKOPOUYCHHS 6
4. YrpapiaiHHS BHYTPIITHIMU HOPMATUBHUMU JJOKYMEHTAMU 8
5. YnpaBiiHHS 30BHIIIHIMA HOPMAaTUBHUMU JTOKYMEHTaMU 11
6. [Topsaok ynpapmiHHS IHPOPMAIHHUMA JOKYMEHTAMH 15
7. ®opmyBaHHS Ta miaTpuMKa [lepeniky ai0ounx TOKyMEHTIB, SIKI MOXKHA

3actocyBatu B aisutbHOCTI JII HY «OMA» 17
8. KopuryBaHHs nepeniky 17
9. Bumoru 1o 36epiranns girounx gokymeHTiB Il HY «OMA» 17
10. Pecypcu 18
11. TlepeBipku. KOHTPOJIb 18
12. Po3nonin BiAMOBIAAILHOCTI 18
13. 3BiTHI 1OKYMEHTH 19
14. KondineHiiitHicTh 19
15. JIuct 00niky NepioJUYHUX TEPEBIPOK 20
16. JIuct o3HaliOMIIEHHS MTEPCOHANY MiAPO3ALTY 3 TOKYMEHTOM 21

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0



JYHAMCBKHUN IHCTUTYT HY «OMA» 5
CUCTEMA MEHEJ[KMEHTY SIKOCTI

[Ipouenypa ynpaBiaiHHS TOKYMEHTAITIERO BUJAHHS : 2021

1. OBJIACTDH INIOIUPEHHA

1.1 Hana I[Iponenypa ympaBiiHHA JTOKyMeHTali€ro (Haganl - [Iporeaypa) BCTaHOBIIOE
HOPSIOK YNPaABIIHHSA HOPMAaTUBHUMH Ta 1H(GOpMAIIiHUMM JOKYMEHTaMHM 3 MOMEHTY iX
3aTBEPKEHHS (JUIs1 BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIB) a00 3 MOMEHTY iX HaaxomxkeHHs B I HY
«OMA» (151 30BHIIIHIX JTOKYMEHTIB), a TAaKOXK MOPSAIOK yrnpaBiiHHA [lepenikoM YnHHUX
nokymeHTiB JII HY «OMAy.

1.2 Ilpouenypa BH3HA4Yae OCHOBHI €TalM IPOLECY YIpPaBIiHHSI HOPMAaTUBHUMHU Ta
1H(OpMaLITHUMH BHYTPIIIHIMH 1 30BHIIIHIMHU JTOKYMEHTaMHU.

1.3 Ilponienypa € HOpMAaTUBHUM TOKYMEHTOM Ui BCIX CTPYKTYpHUX migpo3aimis [l
HY «OMA».

1.4 BpaxoBani npumipauku 1iei [Iporienypu 3HaX0asSThCS y:

1.4.1 nupexropa Il HY «OMAY;

1.4.2 3actynnauk aupekropa 3 HITP Il HY «OMAy;
1.4.3 BigmoBiganeHOTO 33 CMS JII HY «OMAWY,
1.4.4 xepiBuukiB niapo3aunis Al HY «OMAvy.

2. IOCHUJIAHHA

2.1 Tlpu po3poOui 1iei Ilpomenypu BpaxoBaHI BHMOT'M HACTYMHHX HOPMATHUBHUX
JIOKYMEHTIB:

ISO 9001 : 2015. CucremMu MeHEHKMEHTY SIKOCTI - Bumornu.
Ne 01-01-CO01 - «KepiBHHUIITBO 3 SIKOCTI».
Ne 01-01-C03-«Po3pobka Ta akTyasi3zaiisi BHyTPIIIHIX HOPMATHBHUX TOKYMEHTIBY.

2.2 'V BianoBigHux po3ainax i€l [poneaypu naroTbest mpsMi i HEMpsMi TOCUJIAaHHS Ha
1HII1 HOPMAaTUBHI JOKYMEHTH, Kl CTOCYIOThCSI PO3POOKHM Ta YHPABIIHHS JOKYMEHTaMHU B
AT HY «OMA».

3. TEPMIHM, BUBHAYEHHS TA CKOPOYEHHA

3.1 V miii Ilpomenypi BUKOPUCTOBYIOTHCS TEPMIHHM, BU3HAYCHHS Ta CKOPOYEHHS,
HaBeseHi B IlociOHMKY 3 SKOCTI Ta HOPMAaTUBHUX JOKYMEHTaX, Ha TMIACTaBl SKHX
po3pobiena [Ipormeaypa.

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0
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3.2 TepMinu Ta BU3HAYEHHS:

HopMaTuBHMI JOKYMEHT - JOKYMEHT, SIKMl BCTAHOBJIIOE€ BUMOTH, MpPaBWIa, 3arajibHi
MPUHITAIIA a00 XapaKTEPUCTUKH, IO CTOCYIOTHCS PI3HUX BUIIB AISUTBHOCTI, MPOIECiB abo
iX pe3yJbTaTIB.

BHyTpimHiii HOpMATHBHMI JOKYMEHT - HOPMaTUBHUI TOKYMEHT, po3pobienuii B /11
HY «OMAy i 3atBepmxennii kepiBHUITBOM I HY «OMAY.

30BHIIIHII HOPMATHMBHHI JOKYMEHT - JIOKYMEHT, pO3pOOJEHHH B CTPYKTYypl
HaIllIOHAJBFHO1 3aKOHOJIAaBUO1 1 BUKOHABUYOI CHCTEM BJIaJIM, @ TAKOXX BUIAHUI CTOPOHHIMHU
oprasizauisMH, B TOMY YHCJI1 MDKHAPOJHHUMH, 1 SIKUH MOKHA 3aCTOCOBYBATH B JISUIBHOCTI

AT HY «OMAY.

YnpaBiaiHHS TOKYMEHTAIi€l0 - KOMIUIEKC pOOIT BKIIOYAIOTh B cele:

- TBEpKEHHS (CXBaJICHHS ) JIOKYMEHTIB SIK BiMOBITHUX TIEPea X BBEIACHHSM;

- aHam3 1 akTyamizamis B Mipy HEOOXIJHOCTI, a TaKOX TBEp/HKCHHS (TTOBTOpPHE
CXBAJICHH) JOKYMEHTIB;

- 3a0e3MmeueHHs 1IeHTHdIKAIlli 3MiH Ta TOTOYHOTO CTATYCy MEPErysiay TOKYMEHTIB;
- 3a0e3NeYeHHS JOCTYIMHOCTI JJIi KOPHUCTYBadiB BIJIMOBIIHUX BEPCifi 3aCTOCOBYBAHHX
JIOKYMEHTIB;
- 3a0€3MeYnTH PO30IPIMBICTD 1 MPOCTOTY 1eHTU(]IKAIIT JOKYMEHTIB;
- 3a0e3mnedeHHs ieHTU(IKaIli] JOKYMEHTIB 30BHIIIHBOTO MTOXO/KEHHS 1 yIIPaBIIIHHS
IIpOLECAMHU 1X ITOLIUPEHHS;
- IONEepe/KEHHSI HEHAaBMUCHOTO BUKOPUCTAHHS 3aCTapIiIUX JOKYMEHTIB 1

-BUKOPUCTAHHS BIAMOBIIHOI popMu iX imeHTHdIKAIT, AKIIO I JOKYMEHTH 3aJIUIICHI
JUISL OYb-SKUX ITUTCH.

®onn noxkymenTiB Al HY «OMA» - 3aransuuii dona goxkymentis I HY «OMAy, sk
30BHIIIHIX, TaK 1 BHYTPIIIHIX.

@oHj Air0YHMX TOKYMEHTIB - (OHJ MiF0OUNX JOKYMEHTIB (30BHIIIHIX 1 BHYTPINIHIX), IO
BXOJIMTHh 1O CKJIaay ocHOBHOTO ¢oHay mokymeHTiB JII HY «OMA» i ckimamaerscs 3
KOHTPOJBHUX MPUMIPHHUKIB JOKYMEHTIB 1 3MiH J0 HUX.

Ilepionuyna mnepeBipka BHYTPIIIHHOIO HOPMATHBHOIO JAOKYMEHTAa - i, IO
NOJISITa€ B PO3TJISAI BHYTPIIIHBOTO HOPMATHBHOTO JOKYMEHTa 3 METOIO 3'ACYBaHHSI, YU €
BiH YMHHUM a00 1oro He0OX1JHO KOPUTYBATH 200 CKaCyBaTH.

Ieperysin BHYTPilIHHOr0 HOPMATHBHOIO JOKYMEHTAa - BHECCHHS BCIX HEOOXiTHUX
3MiH y 3MiCT 1 0pOpMIICHHSI HOPMAaTUBHOTO JOKYMEHTA.

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0
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BpaxoBanuii NpuMipHUK - €K3eMIUISIP TOKYMEHTA, IO 30epiracThCs B MiApO3Iijaax
JI HY «OMA 3rigHo 31 CIHCKOM BPaXOBaHUX €K3EMILISPIB.

Opurinajn YHMHHOIO JOKYMeHTAa - IPHUMIPHUK JOKYMEHTa, 110 30epiraerbcs y
pPO3pOOHMKA JAHOTO JOKYMEHTA, SIKHM Mae€ CIPABKHIO MIANKMC KEPIBHUKA MIAPO3ALTY - 13
CIPaBKHIMH PEKBI3UTaMU IIOTO/KEHHS Ta 3aTBEPPKEHHS.

KoHTpoabHMii NpuUMipHMK BHYTPIIIHBOr0 a00 30BHIIHLOI0 HOPMATHBHOIO
AOKYMEHTA - TMPUMIPHUK, 10 Mae ineHTudikamiitauii HOMep 1 mramn «KOHTpOJbHUIMA
OPUMIPHUK» BIJHOCUTHCA 10 (OHAY AIIOYUX JOKYMEHTIB 1 CBOE€YACHO AKTYyai30BaHUU.
KoHTponsHUil IpUMipHUK BHYTPIIIHEOTO HOPMATHBHOTO JOKYMEHTA TIOBUHEH TaKOX MaTH
HOMEp BPaxoOBaHOTO MPHUMIpHHUKA.

KopuryBanHsi 10OKyMeHTa - BKJIIIOYCHHSI B HOPMAaTUBHUIM JOKYMEHT BCiX HEOOX1THUX
3MiH, JOTMOBHEHb a00 1HIIOI iHpOpMAaIlli, [0 BITHOCUTHCA /10 aKTyali3alii HOPMaTUBHOTO
JIOKYMEHTA, 3a JJOIIOMOT'0OF0 TTI03HAYOK Y TEKCTI, B JIUCTI OOIIKY 3MiH JOKYMEHTa a00 1HITUM
YUHOM, BU3HAYCHUM Y BiJTIOBITHUX HOPMATUBHUX JTOKYMEHTAX.

AKTyaJji3anisi JOKyMeHTa - BU3HAaHHS HOPMATHUBHOI'O JOKYMEHTa sIK YAHHOrO B /I
HY «OMA» 3a pe3ynbrataMu NepioJUYHOI TEPEBIPKU JOKYMEHTA.

Indopmaniiinuii 1oxkymeHT - mokymeHT, po3poosienuir B I HY «OMA» a6o
OTpUMaHUM 3 30BHILIHIX JUKEPEN 1 MICTUTh Oylb-aKy 1H(OpMaIlito, AaHi, BIIOMOCTI, IO
3aCTOCOBYIOTBCS B AISUIbHOCTI. [HpOpMaliiHUNA TOKYMEHT HE € HOPMAaTUBHUM JIOKYMEHTOM
1 BUKOpucToBY€eThCs B miapo3aiiax Al HY «OMA» B Mipy HE0OX1THOCTI.

3.3 CkopoueHHs:

VY mit [Iporieaypi BUKOPHUCTOBYIOTBCS CKOpOUYCHHsI, HaBe/eHi B [I0ciOHMKY 3 SIKOCTI
Ta HOPMATUBHUX JOKYMEHTaX, Ha MACTaBl AKUX po3podiieHa [Ipouemypa.

4. YITPABJIHH BHYTPIIHHIMU HOPMATUBHUMMU JOKYMEHTAMUA

4.1 3arajgbHi M0/10:KeHHA
VYnpaBiiHHA BHYTpIIHIMU HOpMaTuBHUMH JokymMeHTamu I HY «OMA» (nanmani B
po3aiii 4 - JOKyMEHTH ) Tiepeidadae HACTYIHI eTaru:

4.1.1 Inentudikariisi JOKyMEHTA.

4.1.2 TlpucBoeHHs iAeHTU(DIKALIIHOTO HOMEPA JOKYMEHTA.

4.1.3 Bu3zHaueHHS OpUTiHATY JOKYMEHTA.

4.1.4 BuzHaueHHs] KOHTPOJIbHOTO MPUMIPHUKA JTOKYMEHTA.

4.1.5 TupaxxyBaHHs JOKYMEHTA.

4.1.6I1pucBo€HHS BpaxOBaHMX HOMEPIB PO3MHOKEHUM €K3EMIUISPIB JOKYMEHTA.
4.1.7 Po3mofin BpaXxOBaHUX €K3EMILISIPIB JOKYMEHTA.

4.1.8 30epiranHs OpUTiHaNy TOKyMEHTA.

4.1.9 36epiraHHst KOHTPOJIBHOTO MPUMIPHUKA JOKYMEHTA.

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0
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4.1.10 ImenTudikaris 3MiH 10 TOKYMEHTA.

4.1.11 IlpucBo€HHS 1A€HTU(PIKALIMHOIO HOMEPA 3MIHH JI0 TOKYMEHTA.

4.1.12 Bu3zHadeHHS OpUTiHATY 3MIHH JI0 JOKYMEHTAa.

4.1.13 Bu3HaueHHs KOHTPOJIBHOTO MPUMIpHHUKA 3MIHH JI0 JOKYMEHTA.

4.1.14 TupaxyBaHHS 3MIHU 10 JOKYMEHTA.

4.1.15TIpucBo€eHHS BpaXOBaHUX HOMEPIB PO3THPAKOBAHUM €K3EMIUISPIB 3MIHU
70 TOKYMEHTA.

4.1.16 Po3nois BpaxoBaHUX €K3EMIUISPIB 3MiHH JI0 IOKYMEHTA.

4.1.17 36epiranHs OopUriHaizy 3MiHH J10 TOKYMEHTA.

4.1.18 36epiraHas KOHTPOJbHOT'O MPUMIPHHUKA 3MiHU JI0 TOKYMEHTA.

4.1.19AkTyani3alisi KOHTPOJIBHOTO MPUMipHHUKA JTOKYMEHTA.

4.2 OcHOBHI eTany ynpasJliHHS BHYTPilIHIMA HOPMAaTHBHUMHU
AOKYMEHTaMM
421 InenTugikanis 1o0KymeHra

4.2.1.1 InenTtudikamis JOKyMEHTa MPOBOIMUTHCA BimmoBigampamM 3a CMS I HY
«OMA)» 06e3nocepelHbO TIEpell HaNpaBIEHHAM HOTO Ha TOTOKEHHS Ta 3aTBEPIKEHHS
kepiBHuLTBOM (I HY «OMAWY. Ilpu npomy Oe3nocepeaHiii BUKOHABEIb JOKYMEHTA SIBIISIE
BianmoBimaneHoro 3a CMA I HY «OMA» mnpoekt AoKyMmMeHTa JUisi TPUCBOEHHS
inenTudikamiifaoro Homepa (cm.m.4.2.2.1 crnpapxasoro [Iponeaypu). [TotiM miaposaiiom -
PO3POOHUKOM O(OPMIISIETECS OCTATOYHUN MPOEKT JOKYMEHTa 3 BHECEHHM B HbBOTO
iieHTuiKkauifHuM HoMmepoM. [lopsiok po3poOsieHHs, MOTO/PKEHHS Ta 3aTBEPIKEHHS
BHYTpilIHIX HOpMaTuBHUX NOoKyMeHTIB [l HY «OMA» onwucanuii B mokymenti Ne 01-01-
03 «Po3pobka Ta akTyamizailisi BHyTPIIIHIX HOPMAaTUBHUX JTOKYMEHTIBY.

4.2.1.2 Tlpu igentudikamii goxymenta BignmoBigansHuM 3a CMA I HY «OMA»
BU3HAYAETHCSA, JI0 sIKO1 Karteropii i rpymi [lepemiky aitouumx TOKYMEHTIB, sIKI MOKHa
3actocyBatu B misutbHOCTI JII HY «OMAY, BiTHOCUTBCS TaHWI IOKYMEHT.

4213 Jlna ineHTudikamii AOKYMEHTa BHKOPUCTOBYeTbca llepenik 4YMHHUX
HOpMaTUBHUX AOKyMeHTIB (Il HY «OMAY.

4.2.2 TlpucBoeHHs ifeHTHdiKaANIHAHOTO HOMEPA JOKYMEHTY

4.2.2.1 TlpucBoeHHs  ineHTU(IKAIIHHOTO  HOMEpa  JOKYMEHTY  IPOBOJIUTHCS
BianoBimaneauMm 3a CMSA Il HY «OMA» 3a [10momMororw MNPUCBOEHHS JTOKYMEHTY
M poBOro HOMepa, 10 BU3HAYAE MPUHATIEKHICTD JaHOTO IOKYMEHTa J0 MEeBHOI KaTeropii
a0o rpynu [lepeniky Air04uX TOKYMEHTIB.

Ipumimxa: JloknagHo mopsaok kKiacudikarii Ta KOJyBaHHS JOKYMEHTIB ONHUCAHUI B
nokymenTi Ne 01-01-C11- «Knacudikaris 1 KogyBaHHS YUHHUX JOKYMEHTIBY.

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0
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4.2.3 BusHaueHHs OpUTiHAJTY JOKYMEHTAa

OpuriHagoM 4YMHHOTO JOKYMEHTa € €eK3eMIULp JOKYMEHTa, IO 30epiraerbcs y
pO3pOOHMKA JIaHOTO JOKYMEHTa, 3 CIPaBXHIMU PEKBI3UTAMU TIOTO/DKCHHS Ta
3aTBEPI>KECHHS.

4.2.4 Bu3Ha4YeHHS KOHTPOJIbHOI0 eK3eMILIAPa JOKYMEHTA

Bu3HaueHHS KOHTPOJBHOTO €K3eMIUIApa JOKYMEHTa TPOBOAWTHCS IS KOTIiH
HOPMAaTHUBHUX JOKYMEHTIB BCTYIMHHUKIB 10 ¢oHAy nirounx nokymeHTiB [l HY «OMA» 3a
JIOTIOMOTOI0 TIPOCTABJICHHSI Ha JIAaHOMY €K3eMIUISpl, 110 Ma€ 1IeHTU(IKAMINHUNA HOMED,
mramna «KOHTPOJIBHUM EK3EMIISIP». KOHTpOIbHMIT eK3eMIISp € aKTyalli30BaHHil
odimifHIM JOKyMEHTOM. J[0 KOHTPOJIBHOTO €K3eMIUIIpY IMOBHHEH OyTH 3a0e3leueHuid
BUIBHMH 1 IMIBUIKUA JOCTYIT TIEPCOHAY, 110 BUKOHYE poOOTH ab0 MOCIYTrH, BU3HAYEHI B
JTAHOMY JOKYMEHTI.

4.2.5 BusHayeHHs aapecaTiB, IKUM NOTPiIOHO HATIPABUTH JOKYMEHT

Busnauenns anpecatTiB, SIKMM HOBHHEH OyTH CHpPSIMOBaHMM JOKYMEHT, BKa3yeTbCs B
po3nuni  «O6nacTh MOIIMPEHHS», SAKUM BENEThCS Y KOXKHOMY BHYTPIIIHBOMY
HOPMAaTUBHOMY JJOKYMEHTI.

Ha mincraBi ciMcky aapecariB, BKa3aHUX B po3aiil «O01acTh NOMIMPEHHS TOKYMEHTA,
Kannenspis ckinanae 3araqbHUANA CIUCOK PO3CUIIKM BpaxOBaHUX €K3EMIUIAPIB TOKYMEHTA, 3
NPUCBOEHHSAM KOKHOMY €K3eMIUISIPY JOKYMEHTa, 110 PO3CHJIal0Th, BPaXOBAaHOTO HOMEDPA.
Crucok NeBHUX aJpecariB BpaxoBy€e HEOOX1AHY KIJIbKICTh MPUMIPHHKIB AJI1 KOHKPETHOTO
anpecata. CriMcoK MEBHUX aJpecaTiB JJs PO3CHIKM OCHOBHHX HOPMAaTHMBHUX JOKYMEHTIB
o CM cknanaerwses BianosigansauM 32 CMS JIT HY «OMAY.

4.2.6 TupaxyBaHHA TOKyMeHTAa

TupaxxyBaHHS JTOKYMEHTa MPOBOJUTHCS PO3MHOXKYBanbHUM KomineHTpom I HY
«OMAY, Ha miJcTaBl CIMCKY MEBHUX aJpecaTiB LUIIXOM PO3MHOKEHHSI Ha KCEpOKCi abo
JPYKapCchbKUM crnocoboM. OpuriHan JOKyMEHTa 1 MOro KCEpOKOIlis MaroTh OJIHAKOBY
IOPUANYHY CHUITY.

4.2.7 IIpuCBOEHHS BPAXOBAHUX HOMEPIB PO3MHOKEHUM €K3eMILIsIPaM
AOKYMEHTA

BpaxoBanuii HOMep npHUCBOIOEThCS BianosimaneHuM 3a CMS I HY «OMA»
IHAUBIAYaTbHO KOKHOMY JIOKYMEHTY 3riiHO 3 konudikatopom miapo3auts I HY
«OMAy.

[Ticns mpUCBOEHHS BpPaxOBaHUX HOMEPIB KCEPOKOMISAM JOKYMEHTa, MPU3HAYCHUM
MIEBHUM aJipecaTam 3TiHO 31 CIMCKOM MEBHUX aJpecarTiB, JaHl JOKYMEHTH PO3CHUIAIOTHCS.

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0
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Crucok mNEeBHUX aJpecaTiB 1 BpaxOBaHMX HOMEpPIB JJs JTOKYMEHTIB BEAETHCS
BianoBimaneauM 3a CMSA I HY «OMA» 1 BpaxoByeTbCcsl B KypHajl PO3MOILITY
BpPaxOBaHMUX €K3EMIUIIPIB JOKYMEHTIB.

®dopma xypHally HaBeeHa B 1oaatky 2 1o uiei [Ipouenypu.

4.2.8 Po3noain BpaxoBaHUX eK3eMILISIPiB TOKYMEHTA

Po3noain BpaxoBaHUX €K3EMIUIAPIB JOKYMEHTA MPOBOJIUTHCSA MiJ PO3MHUCKY OJepiKyBayda
B )KypHaJIl pO3MOJLITY BPaxOBaHUX €K3EMIUISIPIB TOKYMEHTIB.

BpaxoBanuii ex3emIuisip nokymeHTa, posnoguieHe B migposaiun I HY «OMAy, €
KOHTPOJIBHUM €K3EMIUIIPOM 1 Ha JAaHOMY €K3eMIULIpl Mpu WOro HaAXOJKEHHI
npoctasiserses mramn «KOHTPOJIBHUM TIPUMIPHUK. KOHTpOIbHHI TPHMipHHK
MOBUHEH KOPUTYBATUCA YIIOBHOBaXK€HOIO ocoboro miaposniny Al HY «OMA» BiAmoBigHO
JI0 3MIH JI0 IILOTO JOKYMEHTA.

4.2.9 30epiranHs opuriHajgy JOKyMeHTa

OpuriHan JOKyMEHTa 31 CIPaBXKHIM MIiANHCOM KEpIBHUKA MIJPO3AULY - PO3pOOHMKA,
CIIPaB)XHIMHM PEKBI3MUTAMHU TOTO/DKEHHS Ta 3aTBEPKCHHS 30epiraeThCs y BIATOBITHOMY
CITpaBi.

4.2.10 30epiraHHsi KOHTPOJILHOI0 €K3eMILISIPA JOKYMEHTA

KoHTpoapHull MpUMIpHUK JOKYMEHTa MOBUHEH 30epiraTtiucs y GoHAl AI0YMX TOKYMEHTIB
AT HY «OMA».

@®onpn gitounx nokymentiB I HY «OMA» 3HaxonuThCs y BeIEHHI YHNOBHOBa)KEHOT
ocobu, BuzHadeHoro pexkropom I HY «OMAy.

4.2.11 BuzHaueHHs opuriHajay 3MiHH JOKyMEHTAa

OpuriHajioMm 3MiHU JOKYMEHTA € €K3eMIUISIp JOKYMEHTA, 110 30epIraeThcs y po3poOHHKa
JTAHOTO JJOKYMEHTA, 31 CIPaBXKHIMHU PEKBI3UTaMH MMOTOKCHHS Ta 3aTBEPIPKECHHS.

4.2.12 30epiranHsi opuriHajgy 3MiH4 10 JOKYMEHTA

OpuriHan 3MIHM J0 JOKyMEHTa 3 CIHpaBXHIMU pPEKBI3UTAMH TIOTOJIKEHHS Ta
3aTBEP/KEHHS 30€piraeThCsi pa3oM 3 OPUTiHAJIOM OCHOBHOT'O JJOKYMEHTa Yy BiJMOBIIHOMY
crpaBi miipo3ainy - po3poonuka J[I HY «OMAy.

4.2.13 30epiraHHsi KOHTPOJILHOI0 NPUMIPHUKA 3MiHM /10 JOKYMEHTA
KoHTponpHuil ex3eMIuisip 3MiHM [0 JOKYMEHTa 30epiraerbcs y (OHII IiI0YHMX
nokymeHTiB Il HY «OMA» pa3om 3 OCHOBHUM JAiF0YMM HOPMATUBHUM JOKYMEHTOM.

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0
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4.2.14 AKTYyaJji3alis KOHTPOJbLHOI0 MPUMiPpHUKA TOKYMEHTAa
AKTyanizalig BHYTPIIIHIX HOPMATUBHUX JOKYMEHTIB HPOBOAMTHCS MiAPO3AUIAMH -
po3poOHMKaMK JOKYMEHTIB. JleTanbHo et mopsaok onucanuii B qokyMmeHnTi Ne 01-01-03 -
«Po3poOka Ta akTyamizaiis BHYTPIIIHIX HOPMAaTUBHUX JOKYMEHTIB.

5. YIIPABJIIHHS 30BHIINHIMUW HOPMATUBHUMU TOKYMEHTAMU

5.1. 3arajbHi MoJI0KeHHA

5.1.1. YnopaBiiHHS 30BHIIIHIMA HOPMAaTUBHUMHU JOKYMEHTaMH 1 JJaHUMHU Iepeadayae
HACTYIHI eTaIu:
5.1.1.1 Hagxomxkenus nokymenta B JII HY «OMAy;
5.1.1.2 InenTudikariis T0KyMeHTa;
5.1.1.3 [IpucBoenHs i1eHTU(DIKALIHHOTO HOMEpA TOKYMEHTA;
5.1.1.4 Bu3HnaueHHS KOHTPOJIBHOTO IMIPUMIPHHUKA;
5.1.1.5 Bu3HnaueHHs ajipecariB, SKUM ITOBHHEH OYTH CIIPSIMOBAHUHN JOKYMEHT;
5.1.1.6 TupaxxyBaHHS TOKyMEHTA;
5.1.1.7 llpucBoeHHS BpaXxOBaHUX HOMEPIB JOKYMEHTaM;
5.1.1.8 Po3cuinka BpaxoBaHUX €K3EMIUISIPIB TOKYMEHTIB;
.9 36epiraHHsa KOHTPOJIBHOTO €K3EMILISIpa JOKYMEHTA;
5.1.1.10 Hagxomxenus 3minu 10 nokymenta B JII HY «OMAy;
5.1.1.11 Inentudikarmis 3MiH 10 JOKYMEHTA;
5.1.1.12 ITpucBoeHHs ineHTU(IKAIIITHOTO HOMEPA 3MiHU JI0 JOKYMEHTA;
5.1.1.13 BuzHayeHHsI KOHTPOJIBHOTO €K3EMIUIsipa 3MiHH JI0 JOKYMEHTA;
5.1.1.14 BusHaueHHs ajJpecariB, SKHUM IMOBUHEH OYTH CHPSIMOBAHUN €K3EMIULSIP 3MiHH
JIOKYMCHTY;
5.1.1.15 TupaxxyBaHHS 3MiHH JI0 TOKYMEHTA,
5.1.1.16 TIpucBoeHHS BpaxOBaHUX HOMEPIB €K3EMILISPIB 3MIHU JI0 TOKYMEHTA,
5.1.1.17 Po3cunka BpaxOBaHUX €K3EMILUISPIB 3MiHH 10 TOKYMEHTA;
5.1.1.18 36epiranHst KOHTPOIBHOTO €K3EMILISPa 3MIHH IO JJOKYMEHTA,

5.1.1.19 Axryamni3anis KOHTPOJIBHOTO €K3eMILIApa JOKYMEHTA.

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0
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5.2 OcHOBHI eTanu ynpapjiHHSA 30BHIIIHIMH HOPMATHUBHUMM TOKYMEHTaMH
5.2.1 Hapxoxxenns nokymenrta B {1 HY «OMA»

Hokymentu Hanxonaats B I HY «OMA» 3 pizHux o¢imiitHux mxepen. OdiuiiHuMu
JoKepenaMH, siki moctadaroth JI HY «OMA) 30BHIIIHI HOpMaTHBHI JOKYMEHTH, HEOOX1THI
B misutbHOCTI Il HY «OMAY, €:

- HaI[lOHAJIbHI OpraHi3allii, aKi po3poOJsA0Th HOPMATUBHI TOKYMEHTH;

- MDKHApO/IH1 opraHizariii, ki po3poOJIsIIOTh HOPMATHBHI TOKYMEHTH;

- {HIIIl Oprasi3ariii, sIKi po3po0JIsiI0Th HOPMAaTUBHI JOKYMEHTH, BU3HAHI K HEOOX1JIHI
B nisutbHOCTI Il HY «OMAY.

5.2.2 InenTU}ikaliss 10KyMeHTa

[nentudikaiiis JOKyMEHTa IPOBOIUTHCS 0€3MOCEPEIHBO MICS HAAXOKEHHS JOKYMEHTA
B JIl HY «OMAY. [Ipu 11boMy BU3HAYAETHCS, 10 KO KaTETopii 1 TPyNH HANEKUTh TaHUN
JIOKYMEHT, CKaCOBY€ UM BiH paHillle BUJAHUN JOKYMEHT.

st inenTHdiKaiii TOKyMeHTa BUKOPUCTOBYeThes [lepenik unaanx nokymentis I HY
«OMAY.

5.2.3 IlpucBoeHHs ineHTHiKaLiHHOr0 HOMepa JOKYMEHTY

[TpucBoenHs ineHTUdIKAIIITHOrO HOMEpa NOKyMeHTy mnpoBoauThes Kannenspiero I
HY «OMA» 3a n1omomoror MPUCBOEHHS TOKYMEHTY IHU(POBOro KOJIOBOIO HOMEpa, IO
BH3HAYa€ TMPHUHAJICKHICTh JIAHOTO JIOKYMEHTa JI0 TeBHOi Kateropii 1 rpymi Ilepeniky
nirounx gqokymeHTiB JII HY «OMAY.

5.2.4 BusHayeHHS KOHTPOJbHOI0 NPUMipHHUKA

BusnadyeHHs KOHTPOJIBHOTO €K3eMIUIsipa JAOKyMeHTa npoBoauThes Kannemspiero JII HY
«OMA)» 3a 101OMOI00 MPOCTaBJIEHHS Ha 3BOPOTI JOKYMEHTA, 10 Ma€ 11eHTUdIKAIiHHUN
Homep, mtammna «KOHTPOJIbHUN ITPUMIPHUK».

5.2.5 BusHaueHHH ajgpecaTiB, IKHM NOBHHEH OYyTH HANIPABJIEHUH JOKYMEHT

Ha migcrasi 3aMmoBieHb, mo Haaidnwum 3 nigpo3autis Il HY «OMAy, Kaanemspis 1
HY «OMA» cTaHOBUTH 3arajbHMi CHHCOK pPO3MOALTY BpaxOBaHUX MPHUMIPHUKIB
30BHIIIHIX HOPMaTUBHUX JIOKYMEHTIB.

5.2.6 TupaxkyBaHHS JOKYMeHTAa

[Ipu BigCyTHOCTI JOCTaTHHOI KIUIBKOCTI TNPHUMIPHUKIB, OpUTIHAJIIB 30BHIIIHIX
HOPMAaTUBHUX JOKyMeHTIB, kepiBHUUTBO I HY «OMA» Moxxe NpuiHATH pilIEHHS MPO
THPaXXyBaHHS TOKYMEHTA.

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0
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TupaxxyBaHHS JOKyMEHTa IPOBOJUTHCA Ha IMIJICTAaBl CIUCKY I[EBHUX aJpecariB
[UIIXOM PO3MHOXKEHHSI Ha KCEpOKci abo ApyKapchbKkuM criocodom. OpuriHan JOKyMeHTa 1
HOro KCepoKoIisi MatoTh OJHAKOBY IOPUIUYHY CHUITY.

5.2.7 TlpucBO€HHSI BpaXOBAaHUX HOMeEPiB JOKYMeHTaM

BpaxoBanuii HoMep mpucBorerhcs Kanremapiero I HY «OMA» iHauBigyasbHO
KO)KHOMY JOKYMEHTY, B TOMY 4Mcil 1 Komii. Ilicisi mpucBO€HHS BpaxOBaHHUX HOMEPIB
NEPEBI3HUMH JOKYMEHTAMH, IPOBAAUTHCS X pO3MOALT (1B, myHKTH. 5.2.5, 5.2.8).

5.2.8 Po3noaiji BpaxoBaHUX NPUMIPHHUKIB IOKYMEHTIB

Posmoin moKyMEeHTIB MPOBOAMUTHCS INiJi PO3MHUCKY KepiBHUKIB miapo3ainie JII HY
«OMAy.

5.2.9 30epiraHHs KOHTPOJILHOI0 MPUMiPHHUKA TOKYMEHTA

KoHTponapHUll npuMipHUK TOKyMeHTa 30epiraerbca y GoHl Air0YMX J0KyMeHTIB JII
HY «OMAy.

.@ona  girounx gokymeHtiB I HY «OMA» 3HaxomuTbcs y BeIEHHI 0co0H,
npusHaueHoro aupexkropom I HY «OMAy.

5.2.10 HagxomxxenHs 3MiH 10 1okyMeHnTy B {1 HY «OMA»

3MiHM 0 JOKyMEHTa HAaAXOAATh 3 THUX K€ OQIIAHMX JDKepen, M0 1 OCHOBHI
NOKyMeHTH (cMm.11.5.2.1.).

3MiHM 10 TOKYMEHTa MOXYTh OyTH y BUTIISAI BroneTeHs 3MiH, MonmpaBKy, JOTIOBHEHHS
(8 momaneiiomy 3minu) 1 1.40. Kannensipis I HY «OMA» oauH ex3eMmIuisp 3MiHU [0
JIOKYMEHTa HampasJse BIAMOBIAAIBHINA 0c001, y BEIEHHI IKOTO 3HAXOAUTHCS (DOHT TIFOUMX
nokymentiB JII HY «OMA» 3 PeectpamiiiHoi KapTow 3MIH JOKyMEHTa Y JBOX
NpUMipHHUKAX.

5.2.11 InenTndikanist 3MiH 10 JTOKYyMeHTa

[Tpu inentudikamii 3MiH BH3HAYAETHCA, N0 SKOi KaTeropii, rpymi i1 JOKYMEHTY
BITHOCHUTLCS 3MIHA.

5.2.12 TlpucBoeHHs ineHTHdiKaNiiHOTO HOMepa 3MiHM /10 TIOKYMEHTA

[IpucBoenHsa ineHTH}IKALIHOTO HOMEpa 3MIHM MPOBOJUTHCA 32 JIOMOMOIOIO
NPUCBOEHHS 3MIHUM LU(PPOBUX KOIIB, 110 BKA3yIOTh HA MPUHAIEKHICTh JaHOTO 3MIHHU 10
NEeBHOI KaTeropii i rpymi 30BHINIHIX HOPMAaTUBHUX JOKYMEHTIB.

Ilpumimka: JloknagHO TOPSIOK Kiacu@ikamii Ta KOAYBaHHA HOPMATHBHUX
JIOKYMEHTIB OMHUCAHUIN B JJOKYMEHTI.

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0
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5.2.13 Busznayennst KoHTpPoJIbHOT0 MPpUMipHUKA 3MiHM /10 JOKYMEHTA

Bu3sHaueHHsI KOHTPOJBHOTO NMPUMIPHUKA 3MIHM NMPOBOJAUTHCS BiAnoBigaibHUM 3a CMK
Al HY «OMA» 3a 1onoMororo mpoCTaBJI€HHsS Ha JOKYMEHTI, 110 Ma€ 1AeHTU(IKAIIAHNMA
Homep, mramna «KOHTPOJIBHUU ITPUMIPHUK ».

KoHTpoiapHUI NOpUMIPHUK 3MIHM € OQIMIMHUM JOKYMEHTOM, SIKHMl € HEeB1JI'€MHOIO
YACTUHOK OCHOBHOI'O JOKYMEHTA 1 IOBUHEH Iepe0yBaTH pa3oM 3 OCHOBHOKO [1HOBOIO
JIOKYMEHTOM.

5.2.14 Bu3navyeHHs1 ajgpecaTiB, SKUM MOBHMHEH OYyTH HANPABJIEHUI €K3eMILISAP 3MiH
10 JOKyMEeHTa

Busnauenns azgpecarTiB, SKMM Mae OyTH CIpsSIMOBaHa 3MiHA, MPOBOAMUTHCS 3a CIUCKOM
PO3CHJIKM OCHOBHOI'O JIOKYMEHTA 1 3MiHAa HAIpaBJIA€TbCA B Ti K aJpECH, 110 1 OCHOBHUU
JIOKYMEHT.

5.2.15 Tupa:xxyBaHHsI 3MiHM 10 TOKYMEHTA

TupaxxyBaHHS IPOBOJUTHCS HA M1/ICTaBl CIMCKY NIEBHUX aJpecaTiB.

TupaxyBaHHs npoBoAUTHCS Jabopartopieto nomirpagii Biaainy TCO Al HY «OMA»
[UIIXOM PO3MHOXKEHHSI Ha Kcepokci. OpuriHai 3MiHH 1 HOTO KCEPOKOITisi MAIOTh OJTHAKOBY
IOPUANYHY CUITY

5.2.16 IIpucBO€HHS BpaXOBAaHUX HOMEPIB eK3eMILIAPIB 3MiHM /10 JOKYMEHTA

[IpucBo€eHHs BpaxoBaHWX HOMEpPIB 3MIHU 3IIHCHIOETHCA B TOMY 3K TMOPSAKY, IO 1 JI0
OCHOBHOT'O MIPUMIPHHUKY JOKYMEHTA, TOOTO SIKIIO OCHOBHUM JJOKYMEHTOM OyJI0 IPUCBOEHO
BpaxoBaHUU HOMED 25, TO 1 3MiHH Oyze MPUCBOEHO BpaXOBaHU HOMED 25.

[Ticns mpUCBOEHHS BpaxOBaHUX HOMEPIB KCEPOKOIISIM 3MIHM, JJaHA 3MiHA PO3CHIIAETHCA
3a TUMH XK aJIpecam, 110 1 OCHOBHUI TOKYMEHT.

5.2.17 Po3noainn BpaxoBaHUX eK3eMILISIPiB 3MiHU 10 JOKYMEHTA

Posnoain BpaxoBaHUX €K3EMIUISIPIB 3MIHU /10 JOKYMEHTY MPOBOAMTHCS M1 PO3MUCKY
kepiBHUKIB miapo3ainiB Al HY «OMA» i1 BpaxoByeTbes BinnosinansHuM 3a CMS 11 HY

«OMA» B xxypHaii 3a HaBeaeHow dopmoro (JlomaToxk 2).

Posznoain 3min go nigposninis Al HY «OMA 3uiiicHioe Bianoimgansuuii 3a CMS Il HY
«OMAy.

5.2.18 30epiranHsi KOHTPOJLHOI0 NPUMIPHUKA 3MiHM 10 JOKYMEHTA

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0
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KoHTponsHUI pUMIpHHUK 3MiHH 30epiraeTbest y (POHAI HOPMAaTUBHUX JOKYMEHTIB 11
HY «OMA».

5.2.19 AxkTyaJsi3zaiisi KOHTPOJIbHOI0 NPUMIPHUKA 3MIiHM 10 JOKYMEHTA

AKTyamizaiis KOHTPOJIBHOTO TIPUMIpHUKA 30BHINIHHROTO HOPMATHBHOIO JOKYMEHTA
MpoBOAUTHCS BifanmoBinansHuM 3a CMS Il HY «OMAy.

6. MOPSAJOK YIPABJIHHSI TH®OPMALIMHUMUA
JOKYMEHTAMUA

6.1 3araabHi MoJI0KEeHHA

[adopmartiiini JOKYMEHTH, SIK 30BHIIIHI, TaK 1 BHYTPIIIHI, SIKI CTOCYIOThCS JisiibHOCTI J[1
HY «OMA», ane He € HOpMAaTUBHUMU 1 OOOB'SI3KOBUMHU /10 BUKOHAHHS, MOXYTb OyTH Y
BUTJISIZII TBEPJ01 KOMii a00 y BUIJISIAI €IEKTPOHHOTO CEPEeJAOBHINA 1 TOBUHHI BiMOBITHUM
YHHOM YTPABIISTUCS.

6.2 Baytpimni ingopmaniiini 1ToKyMeHTH

6.2.1 BuytpimHi iHpopMaliiiHi JokymeHTd, po3pobiueni I HY «OMAy, nanxonsars
BiamoBimameHomy 3a CMSA I HY «OMA» gnsa  igentudikamii, HagaHHS
1IeHTU(1KaliifHOroO HoMepa 1 po3TamryBaHHd B (ouai gokymentiB I HY «OMAy.
InenTudikaiis Ta HagaHHA iAeHTH(]IKAMIHHOTO HOMEpa BHYTPIMIHIM iH(QOpMAIIHHUM
JIOKYMEHTaM IPOBOJIUTHCS BiJIMTOBITHO IO MPUHHATOTO KOJYBAHHSAM JJOKYMCHTIB.

6.2.2 BayTpimHi iHpopMalliliHi TOKYMEHTH MOXYTh OyTH po3po0iieHi sk 3a popmoro,
Bu3HaueHoto B JokymeHTi Ne 01-01-03 - «Po3poOka Ta akryamizailisi BHYTPIIIHIX
HOPMAaTUBHUX JIOKYMEHTIB», TaK B JOBUIbHIA ¢opMi, ab0 y BUIJIAIAl EIEKTPOHHOIO
cepeloBHUIIA.

6.2.3 BusHaueHHs ajpecaTiB, KOMY IOBMHEH OyTH HampaBiI€HUN BHYTPIIIHIHI
iH(QopMaLifHUI JOKYMEHT, MPOBOAUTHCA KEPIBHUKOM MiAPO3AUTY - pO3pOOHUKA s
KO)KHOTO KOHKPETHOTO JoKyMeHTa. CHUCOK NMEBHUX aJpecaTiB NepeaeTbCsi CEKpeTapro
JTUPEKTOpa ITHCTUTYTY ISl PO3IIOALTY IaHUX TOKYMEHTIB.

6.3  3oBuimHi indopmaniiini TokyMeHTH

6.3.1 3oBHimHI iHPOpMaIIiiiHI TOKyMeHTH, 1110 HaaxoAaTh B Il HY «OMA 3 pizuux
JOKEpell, HampaBistoThes BianoBinaasHoMy 3a CMSA JII HY «OMA» nns iaenTudikaiii,
NPUCBOEHHA 11eHTU(IKAIHHOrO HOMepa 1 po3TtamyBaHHA y ¢ounai nokymentis I HY
«OMAy.

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0
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6.3.2 Indopmanis npo Hagxomxenus 10 Il HY «OMA» 3oBHimHIX iHbOpMAaIIHHUX
JIOKYMEHTIB JOBOJUTHCS J0 Bigoma 3amikaBieHux miapo3auviie I HY «OMA» 3a
JIOTIOMOTO0 CTY>KOOBHX 3aIHCOK.

6.4 TupaxyBaHHsI 30BHIIIHIX i BHYTpimHiX iHdopManiiiHuX T0KYMeHTIB

TupaxyBaHHsI 30BHIIIHIX 1 BHYTPINIHIX 1H(OpPMAIIHHUX JOKYMEHTIB MPOBOJIUTHCS Ha
MiJCTaBl CIUCKY MEBHUX ajapecaTiB 1 3asBok Bia migpo3autie [l HY «OMAy» nusixom
PO3MHOKEHHS Ha KCEPOKCI.

6.5 Po3noais1 30BHiNIHIX i BHYTpimIHIX iHpopMaliiHUX JTOKYMEHTIB

Posmonin iHGoOpMaIlifHMX JOKYMEHTIB 3IIHCHIOETBCS CEKpeTapeM AUPEKTOpa IIija
PO3MUCKY KEPIBHUKIB CTPYKTYypHUX miapo3aitis I HY «OMA»

7. ®OPMYBAHHA I IIIATPUMKA IIEPEJIIKY AIIOYUX JOKYMEHTIB,
AKI 3ACTOCOBYIOTBHCA B AIAJVIBHOCTI A1 HY «OMA»

7.1 Ilepenik unnaux nokymeHtiB I HY «OMA» (Hamam - Ilepenik) ¢opmyerbes i
akTyanizyerbes BignoBinansHuM 32 CMSA JII HY «OMAY.

7.2 Ilepenik € HOPMAaTUBHUM JIOKYMEHTOM 1 BKJIIOYA€ B ceOe SIK 30BHIIIHI, TaK 1 BHYTPIIIHI
HOpMaTWBHI Ta i1H(OpMaIliliHI JOKYMEHTH, SIKI 3aCTOCOBYIOThCS B JismpHOcTI JII HY
«OMA».

7.3 Hoxymentu B Ilepemiky copmoBaHi B KaTeropii i rpyru, BCEpeArHI KOXKHOI Tpymu
JIOKYMEHTH PO3TaIllOBaHI B TaKUW CTOCiO: Ha3Ba JOKYMEHTA, PiK BUIAHHS, PiK 3MiHU /10
JIOKYMEHTa, 11eHTU(IKAIIHII HOMep, TMIAPO3LI - YTpUMYyBad BpaxoBaHOrO MPUMIPHUKA
JIOKYMEHTa, pPO3pOOHHMK JokyMeHTa. Kiacudikamiss Ta KOayBaHHS JOKYMEHTIB, IO
MicTsaThes B [lepeniky, BeeThesl Ha MiACTaBl TOKYMEHTIB.

7.4 Bci 3MiHM 10 monoxeHb npo cTpykTypHi miapo3aum I HY «OMA», mocamoBux
IHCTPYKIIM 1 (QyHKIIIOHaTBbHUX OOOB'SI3KIB MEpCOHANY, MOJAIOTHCS BIAMOBIIATLHOMY 32
CMi I HY «OMA» micns ix 3arBepmxeHHs kepiBHunrBoMm J[I HY «OMA» i
KEepIBHUKaMH CTPYKTYpPHHMX Miipo3AuniB BignoBigHo 1o m.4.2. 11 uiei [Ipouenypu. 3a
pe3ynbTaTaMu NnoAaHux 3MiH y Ilepeniky Kopuryerbcs BiANOBIIHA Ipyla J0KYMEHTIB.

8. KOPUI'YBAHHS IEPEJIIKY

8.1 Kopurysanns Ilepeniky mpoBomuthes BiamoBiganeaum 3a CMSA [II HY «OMA» 3a
pe3yabTaTaMu po3pOOKM HOBUX 1 CKaCyBaHHsI CTapUX HOPMAaTUBHUX JOKYMEHTIB, a TaKOX
Ha MicTaBl Mpono3ullii cTpykTypHux miapo3autis I HY «OMAy.

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0
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8.2 Ilepenik nmepeBUAAETHCA 1 PO3NOAUISETECA B yCl CTpYKTYpHI migpo3aum I HY
«OMA» 1 pa3 Ha pik. Y pa3i HeoOxinHOCTI BignoBigansHuit 3a CMSA I HY «OMA»
omnepatuBHO 1HPopmye cTpykTtypHi migpo3aimm I HY «OMA» mpo 3miam Ilepeniky
(city:k00BOI0 3aMKUCKOIO).

9. BUMOI'M 10 3BEPITAHHSA AIIOYUX JOKYMEHTIB 1 HY «OMA»

9.1 JoxymeHnTH, mo MicTaTbesa y ponai nokymeHTiB Al HY «OMAy, 1 1o 3HaXoasThes y
BeJieHH1 BianoBiganeHoro 3a CMS Il HY «OMAYy, noBuHHI 30epiraTucs B NPUMIIICHHSX,
0o0JaHAHUX CTeNakaMu, madaMu 1 TOHIIMHU TS pO3MIIeHHS (DOHTY.

9.2 V npuMillleHHsX, € pO3MILIYyeTbca (OHJ, NOBHUHHI HMIATPUMYBATHUCA TEMIIEpaTypHI,
CaHITapHO - TITIEHIYHI PEKUMHU, 110 3a0€3MeUyI0Th 30epeKEeHHSI TOKYMCHTIB.

10. PECYPCH

10.1 [dns 3a6e3nedenns yrpaniaiHHs gokymeHtamu B JII HY «OMA)Y kepiBHUIITBOM
BUJIUTAIOTHCSL HEOOX1/IH1 pecypCu:

10.1.1 ®dinaHCOBI KOIITH HAa 3aMOBJICHHS 30BHIIIHIX HOPMAaTUBHUX JJOKYMEHTIB.

10.1.2 ITpumimienus ajs 36epiranHs GoHIIB.

10.1.3 Komn'torepu Ta KOMI'IOTEpHI IporpamMu sl 3a0e3MEeUeHHS CHCTeMaTh3allii
(GoH/IB, BEIEHHS KAPTOTEKH, NMEPENIKIB, peeCTpallli JOKYMEHTIB 1 T.[.

10.1.4 KBamidikoBaHuii mepcoHa,

10.1.5 Po3amMHOXYyBaJlbHa TEXHIKA.

11. HEPEBIPKH. KOHTPOJIb
[ToToyHMit KOHTPOJH 32 TOTPpUMaAHHSM BUMOT 11i€i [Ipotienypu 3A1iICHIOETBCS KEpIBHUKAMU
cTpykrypHux nigposauiis I HY «OMA» npu nepioguuHux nepeBipkax JTOKYMEHTIB 1 IPU

anamizi [lepeniky air04nX JOKYMEHTIB.

BuOipkoBi nepeBipku JoTpuMaHHs BUMoOr 1i€il [Ipoueaypu nmpoBoasSThCSA MPU NPOBEAEHHI
BHYTPILIHIX 1 30BHIIIHIX MEPEBIPOK SIKOCTI.

12.  PO3NOALJ BIAMTOBIZAJIBHOCTI
12.1 upexrTop Al HY «OMA»:

12.1.1 ctBepmxye cupaskHio [Iponenypy 1 3MiHH 10 HET,
.2 BUJIIIsI€ HEOOX1/1HI (PIHAHCOBI 1 JIFOJICHKI PECYPCH.

12.1.2 Bignosigansuwmii 3a CMS Il HY «OMAX»:

- KOHTPOJIIO€ 3[IIHCHEHHs KOpUryBaHHs [lepeniky nitounx TOKyMEHTIB, SIKi
Mo>kHa 3actocyBartu B AisuibHOCTI I HY «OMAY;

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0
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opranizoBye poooty B Il HY «OMA» 3 ynpaBiiHHSI JOKyMEHTaMHU

BIJIMOB1IHO 710 BUMOT 11i€i [Ipouenypu;

- OprasizoBye poOOTY 3 KOMIUIEKTAIll 1 akTyamizalii GoHTy TIF0YrX
JTOKYMEHTIB;

- Hece BIAMOBIJAIBHICTh 32 PO3NOALT JOKyMeHTIB y miapo3auu Al HY «OMAy.

- Oprai3oBY€ 3aMOBJICHHS 30BHIIIHIX HOPMaTUBHUX Ta 1HPOPMAIIHHUX
JIOKYMEHTIB, HeoOXiaHuX B AisutbHOCTI JII HY «OMAY.

- OpraHi3oBYe MepIOAMYHY NepeBipKy AaHoi [Ipouenypu;

- OopraHizoBye po3poOKy 3MiH 10 faHoi [Iponexypu.

13.  3BITHI JOKYMEHTH

13.1 Peectparmiiiai >kypHaiIu JOKYMEHTIB.
13.2 Crucku eBHUX aapecaTisb.

14. KOH®IJEHIIHHICTH
Cropasxus Ilpouenypa € BHyTpimiHiM HOpMaTUBHUM AokyMeHToM I HY «OMA» 1 He

HiUIArae MoJAaHHIO 1HIIUM CTOPOHAM KpIM SIK ayiuTopaM oprany 3 ceprudikauii CMS 1
HY «OMA» nipu npoBeieHHI ePEBIPOK SIKOCTI.

N ) e
Binnosinansnuii 3a CMSA Al HY «OMA» —/)’/{ ] T.M. Ma3zyp

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0



JYHAMCBKHUN IHCTUTYT HY «OMA»
CUCTEMA MEHEJ[KMEHTY SIKOCTI

[Iponenypa ynpasniHHs JOKYMEHTALi€10

19

BUJAHHS : 2021

15. JIUCT OBJIIKY ITEPIOAMYHUX ITEPEBIPOK

Ne 01-01-CO4

Ne | ara | IIIb i mocaaa, 1o BUKOHAJIA 3miHi Hignuc
n/n NnepioguYHY nepeBipKy MiIIAranTsL nepeBipsiln4oro
3MIHHU : 0



JYHAMCBKHUN IHCTUTYT HY «OMA» 20
CUCTEMA MEHEJ[KMEHTY SIKOCTI

[Ipouenypa ynpaBiaiHHS TOKYMEHTAITIERO BUJAHHS : 2021

16. JIMCT O3HAMOMJIEHHSI IEPCOHAJY NIIPO3JLTY 3 JOKYMEHTOM

Tepmin Hdara
pizBume I.b. ITocana 03HAHOMJICHHS IMoanucey 03HAOMJICHHS
(nJ1aH) (3a hakTOM)

Ne 01-01-CO4 3MIHU : 0



