Додаток 

до наказу Національної школи суддів України

________________ № _______

Додаток 69

П Р А В И Л А

копіювання (множення) документів за допомогою друкувальних пристроїв у Національній школі суддів України
1. Правила копіювання (множення) документів за допомогою друкувальних пристроїв у Національній школі суддів України (далі – Правила) визначають порядок виконання копіювальних робіт у Національній школі суддів України (далі – НШСУ). 
2. У цілях цих Правил термін “копіювання” означає виготовлення (друкування) однієї чи кількох копій визначеного документа; “множення” – виготовлення багатьох копій (примірників) визначеного документа; “друкувальні пристрої” – засоби організаційної техніки: принтери, плотери (лазерні, струменеві, термографічні), призначені для виведення тексту та графічних зображень на тверду поверхню (папір, картон, плівку).
3. Для виконання копіювальних робіт працівник самостійного структурного підрозділу повинен одержати усний дозвіл свого керівника.

4. Після виконання копіювальних робіт працівник самостійного структурного підрозділу звітує про виконану роботу своєму керівнику.

5. Факт виконання копіювальних робіт фіксується за допомогою програмно-апаратних засобів в автоматичному режимі або шляхом заповнення працівником самостійного структурного підрозділу “Журналу виконання копіювальних робіт у Національній школі суддів України” за зразком, наведеним у додатку.

6. Відповідальність за виконання копіювальних робіт та належне оформлення “Журналу виконання копіювальних робіт у Національній школі суддів України” покладається на працівників самостійних структурних підрозділів НШСУ та їх керівників.
7. Контроль за використанням друкувальних пристроїв і відповідних матеріальних ресурсів покладається на керівників самостійних структурних підрозділів НШСУ.
За підсумками кожного кварталу особи, визначені у структурному підрозділі НШСУ відповідальними за ведення діловодства, готують звіти про проведення копіювальних робіт, що містять інформацію про сумарну кількість виготовлених копій та витрачених аркушів паперу. Зазначені звіти затверджуються керівниками самостійних структурних підрозділів (за І кв., півріччя, ІІІ кв., рік), зберігаються у структурних підрозділах і подаються керівництву НШСУ “за вимогою”.
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