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IloecapoBa iHeTpyeLis
NPOBiHOro iHJKeHepa 3 JOKYMEHTAJbHOro 3abesneyeHHs Bigairy
opramizauiifHoro Ta JOKYMeHTAILHOTO 3ae3fneyeH st YAPaBIiHHSA
opranizaunifiHoro Ta AOKyMeHTAJIbHOr0 3a6e3MeYeHH sl KOMYHAJIBHOIC
nignpuemcrpa «Kuisnmacrpane»

1. 3arannHi HOJIOMKCHHS

1.1. Tlposimumi imkeHep 3 HAOKYMEHTaIbHOro 3abesnedenss simmimy
opraHizauiliHOro Ta JOKYMEHTalbHOTo 3abe3neuenns (Hani - IpoBiAHUE imxKeHep)
HAIEXKUTE Jo npodeciiinol rpynu «Paxisui».

1.2. TlpusHa4deHHs Ha Iocamy IPOBiNHOTO iHdceHepa Ta 3BiNbHEHHA 3 Hel
3AiHCHIOEThCSl HAKa3oM TIeHepaibHoro mupexropa IlianpHemcTBa 32 NOAAHHAM
HAYaILHUKA YIIpaBiiHHsA opraHisauifHoOro Ta JOKYMEHTANBHOro 3abe3medeHHs 3
HOTPUMAHHIM BUMOT KoJIeKCy 3aKOHIB IIPO Npawio YKpalHH.

1.3. Tlposinuumii  imxenep 3  JOKyMEHTaIpHOro  3abesneueHHs
T ATOPAAKOBYETHC GE3MOCEPeRHbO HaualbHHKY BifAiny opramisauifizoro ra
JOKYMEHTANBHOr0 3abe3MeueHHs.

1.4, Tlpopimmuii isxeHep 3 MOKYMEHTANbHOro 3abesmedeHHs y CBOIH
RisABHOCTI KepyeThes 3aKOHOAABCTBOM Ykpainm, pimennamu Kuiscokol Mickrol
pajy, PO3MOPAKEHHAMH Kuiscekoro Micexoro ronosu, KHIBCEKO! MiCBKOT
HepIKaBHOL apMiicTpamii, HakazaMH ,I[enaprameﬁ'ry TPAHCIIOPTHOL
iadpacTpykTyps Ta BuKOHaB4oro opramy Kuiscokoi micekol paju (Kuiecprol
Micekoi AepikaBHO apmiHicTpamii), IHIMMKM HOPMATHBHO-IIPABOBMMM aKTaMH,
HAKA3aMH Ta pPO3MOPSDKEHHAMM reHepalpHOro mupexropa Ilimnpuemcrsa,
TMonoxkeHAsM Opo BiAAiR opranisalifiHOro T2 JOKYMEHTAILHOTO sa0e3neueHHs Ta
i€i0 MOCANOBOI0 IHCTPYKLIEIO.

2. 3apgaHusa Ta 000B’A3KH

IpoBignuii imxenep 3 JIOKYMEHTANLHOTO 3abesrneyeHns:

2.1 mpuiiMae, peecTpye KopeclnoHAeHuiio i Hampasnse i y CTpyKTYpHi
nigposziny ITianpueMcraa;

2.2 pepemac NOKYMEHTM Ha BHKOHAHHA BIANIOBIHO 1O PE30IONLI
kepiBruKiB ITianpueMcTRa;

2.3 Beme o6Nik BXiAHOT i BHXifHO! XOpEeCHOHMZEHIII, CHCTeMaTH3ye |
36epirac JOKyMEHTH IIOTOYHOTO apXiBy;

2.4 3a6e3neuye 36epiraHHs CiIyKO00BOT JOKyMEHTALT;



2.5 BuKoHMye OKpemi ciyx00Bi mopydeHHs CcBoro OesmocepeqHBOIO
KepiBHUKA;

2.6 3a FOpyJYeHHAM HayalbHHAKA YOPaBiliHHI Ta HAYAILHHKA BiAHiTY
3pilicHioe pobOTY IO KOOpAHHALI! YNpaBMiHCEKO! HiAJBHOCTI Mid( reHepaabHHM
mipextopoM [limnpreMcTBa, 3aCTyNHUKAMK FeHepalbHOro AUPEeKTOpa, FOJOBHHM
HKeHepOM, JHPEKTOPIB 3 HaupAMKY 1 KepiBHUKaM¥ CTPYKTYPHUX MiApO3iNiB, a
TAKOXK 3 IIPEICTaBHUKAMH IHOIWX I ANPUEMCTB, YCTAHOB, Opramisatiii;

2,7 mpamoe 3 eNeKTPOHHOIO KOMIT'IOTepHOI0 mnporpamoro  CRM
(«Call - menTp» 15-51);

2.8 3pificHioe IpWiiMaHHA Ta ONpAIOBAHHS 3BEpHEHb IPOMAZAH, MKi
Hanifimm po KIl «KuiBnactpane» Hepes eNEKTPOHHY KOMITIOTEPHY Nporpamy
CRM («Call - nertp» 15-51);

2.9 BBOOUTH BCi 3BepHEHHA B Ha3y JaHUX eJEKTPOHHO] cHcTeMH 00Ky Ta
KOHTpOMIO 1 B Toit e JeHb Mepefae HA PO3MVISA I'eHEPanbHOrO AUPEKTopa
[lignpuemcrpa, 3acTyNHHKa TIeHepalbHOIO  JUPEKTOpa, JUPeKTopiB 34
HanpsMKaMH, IOJIOBHOTO iHkeHepa, rojloBHoro 6yxranrepa;

2.10 KOHTpOJIOE BHUKOHAHHS JOpYy4YeHb B TepMiHH, 3a3HadeHi B
KOHTPONbHIY peecTpauiiiniii kapTul esexrpoHHOl koM ’loTepHoi nporpamu CRM
«Call - uenTp» (15-51);

2.11 BHOCHTH mizNMcaHi BIAMIOBIAI Ha 3BEpPHEHHS rPOMaASH X0 6a3n AaHHX
eneKkTporHol cucremu Ta koHTpoio CRM «Call - uentp» (15-51).

3. IIpaBa

Iposiguuil imKeHep 3 FOKYMEHTANBHOr0 3a6e3ne4YeH s Mae IpaBo:

3.1 osualioMmoBaTHCH 3 NIPOEKTaMu pilleHb kepiBruuTBa llixnpuemcrsa,
IO CTOCYETHCA HOT0 MiANBHOCTI;

3.2 BHOCHTH Ha PpO3IVIAA HavyaJbHHKA YIPaBAiHHS IpPOMosuuii 1o
BHOCKOHANeHHIo poboTtH, nos’ssaHol 3 o6oB’s3kamuy, WO mepenbadeHi Iieo
iHCTpYKLUi€O;

3.3 B Mekax CBOEI KOMIETEHII] MoBimOMIITH Oe3rocepeHBOMY KEPIBHHKY
npo Bei BusBneni Hefonixy B gisnsHocTi ITianpuemcTsa Ta BHOCHTH MPONO3MIIT
110 iX yCyHEeHHIO;

3.4 BuUMarat# Ta OTPUMYBATH 0CO6HCTO 400 33 NOPYUEHHAM HadaJbHUKA
Vopasninns y ¢axieuie ynpaeniue, simminy Hupexnii Ta Bin Biaoxpemmexux
CTPYKTYPHHX Mimposminis Ta ¢iniit inpopmanito Ta AoKymMeHTH, HeobXiaHi M
BUKOHAHHA #oro rmocagoBHx 060B’S3KiB.

4, BinnoBigaabHICTh

[Mpopimuuit  imxewep 3  JOKyMeHTampHOro  3abesmedenHs — Hece
BiAITOBI AN BHICTD:

4.1 3a HeHalle)XHe BHUKOHAHHA a00 HEBUKOHAHHSA CBOIX II0CaJOBHX
0BOR’S3KIB B MexKaX , BA3HAYEHUX JII0UMM 33KOHONABCTBOM Y KPaiHH Ipo IIpaLio;

4.2 3a TIPABONIOPYIUEHHS, CKOEH] B Ipoweci 3AiMCHeHH s CBOET JlsBHOCTI, B



MeX<aX, BH3HA4YCHUX AIIOUAM aAMiHICTPaTHBHHM, KPUMIiHANGHHM Ta HUBIIBHHM
3aKOHOJABCTBOM Y KpaiHU;

4,3 3a 3aBJaHH] MarTepiagpHOl IIKOAH B MEXa, BH3HAYEHWX MilOYMM
IMBIIEHMM 3aKOHOXABCTBOM Ta 3aKOHOAABCTBOM IIPO Mpallto Y KpaiHu;

4.4 33 HeBUKOHAHHA (HEHAaNe)XXHE BHKOHaHHI) HaKasis, pO3NOpAKEHbL Ta
IOpYYEHb reHepalbHoro nupexropa ITianpueMcrsa.

5. HIpoBiAHHI iHREHEP 3 TOKYMEHTAJbLHOr0 3a0e3MeYeHH MOBHHEH 3HATH:

5.1 OCHOBHI ITONIO’KEHHS JEPIKABHO! CHCTEMHY AIIOBOICTBE;

3.2 nonoxeHss inerpyknii mono Bemenus xioponcTsa Ha [lianprueMcTsi;

5.3 CTaHIapTH CHCTEM Oprai3alliffHO-pO3IOpAAY0] IOKYMeHTALT;

5.4 copmu i METOIM KOHTPOIIO BUKOHAHHS TA ITPOXOHKEHHS CHYXO0BMX
LIOKYMEHTIR;

5.5 ocHOBM oprasizamii mparii;

5.6 mpaBuia eKkcImyaTalil KOMII IOTEPHHUMH TIpOrpaMamMu Jis obniky Ta
KOHTPOJIIO JNOKYMEHTIB.

5.7 TIOpSIOK KOPUCTYBaHHS KOMIT IOTEPHUMH NporpaMamu ais obiiky Ta
KOHTPOJIIO NOKYMEHTIB.

6. Keanmidixaniiiai BuMoru
Buma ocsira (Monommu# crerianicT), MiABMIIEHHS KBamidixanil i crax
pobotu 3a npodecicto He meHLue 1 poky.

7. Bzaemoipnocunn (3B’s13K) 32 NocagoIo:

Hnsa BuxoHaHHS 00COB’A3KiB Ta peaizanil NpaB NpPOBIAHMI IHKeHep 3
JOKYMEHTANBHOTO 3a0e3IeueH s B3a€MOZIE 3 MpaliBHUKAMH YNIpaBiiHb, BiAiNiB
Hupexnil, Bigainamu ¢ini#i ta BimokpemueHux miaposxiniB IlignpueMcTra, gKi
Bi,anoxsi,u?m'rb 33 CTaH JAUIOBOACTBA 3 METOIO KOHTPOIO BHKOH&BCBKOT
JUCLHTUTIHH,



