ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказом Науково-дослідного центру судової експертизи у сфері інформаційних технологій  та інтелектуальної власності Міністерства юстиції України
від 06.08.2026 № 26/8-39/2026

[bookmark: _Hlk130382088]Регламент виконання процесу:
[bookmark: _Hlk178760968]«Проходження стажування фахівців в Науково-дослідному центрі судової експертизи у сфері інформаційних технологій та інтелектуальної власності Міністерства юстиції України»

Роздiл III. Короткий опис процесу
Операцiя 1. Отримання  заяви про допуск до проходження підготовки стажування з додатками.
Фізичні особи надають (направляють) заяву про допуск до проходження стажування; копію диплома про відповідну вищу освіту другого рівня за ступенем магістра з додатком до нього (за наявності також подаються копії дипломів за іншими рівнями вищої освіти з додатками до них); витяг                                     з інформаційно-аналітичної системи «Облік відомостей про притягнення особи до кримінальної відповідальності та наявності судимості», з дня отримання якого пройшло не більше трьох місяців.
Операція 2. Прийняття документів канцелярією.
Помічник директора приймає документи про проходження стажування, попередньо перевіривши їх відповідність вимогам Порядку проведення Центральною експертно-кваліфікаційною комісією при Міністерстві юстиції України атестації судових експертів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 06.05.2025 № 1224/5, та реєструє їх в електронній системі документообігу АСКОД.
Операція 3. Передача документа директору та заступнику директора                 з наукової роботи. 
Помічник директора направляє у СЕД АСКОД документи директору та заступнику директора з наукової роботи для розгляду та нанесення резолюції директора.
Операція 4. Розгляд документа директором та заступником директора з наукової роботи. Накладання резолюції.
Директор (за участю заступника директора з наукової роботи) здійснює попереднє вивчення документів з метою визначення виконавців (керівника стажування та рецензента), нанесення резолюції.

Операція 5. Підготовка наказів на проходження стажування.
Після накладення резолюції директором Центру провідний спеціаліст                         з питань кадрової роботи здійснює підготовку наказів та реєстрацію наказів                     у системі електронного документообігу АСКОД. Директором здійснюється підписання наказів. Заступник директора з наукової роботи починає формування атестаційної справи.
Операція 6. Передача документів керівнику стажування
Заступник директора з наукової роботи передає керівнику стажування документи для опрацювання та атестаційну справу для подальшого формування. 
Операцiя 7. Проходження стажування в Центрі 
Стажування фахівців державних спеціалізованих установ та фахівців, які не є працівниками державних спеціалізованих установ і мають намір отримати кваліфікацію судового експерта, здійснюється Центром за програмами підготовки з відповідних експертних спеціальностей, затверджених                                      у встановленому порядку Головою Центральної експертно-кваліфікаційної комісії Міністерства юстиції України.
План стажування за відповідною (відповідними) експертною (експертними) спеціальністю (спеціальностями) складається керівником стажування у трьох примірниках, візується заступником директора з наукової роботи, підписується керівником стажування. З планом стажування знайомиться стажер, після чого він подається на затвердження директору Центру. Один примірник плану надається керівнику стажування, другий – заступнику директора з наукової роботи, третій залишається у стажера. 
Стажування розпочинається з дати затвердження плану та триває до повного його виконання. Строк стажування не може перевищувати один рік. 
Керівник стажування забезпечує безумовне проведення стажування згідно    з планом та не несе відповідальність за несвоєчасне виконання стажером завдань. Під час стажування стажеру надається допомога у забезпеченні нормативною та спеціальною літературою, методиками проведення судових експертиз за напрямком підготовки; за можливості забезпечується участь у проведенні експертиз (включаючи виїзди на огляди об’єктів дослідження). Надається консультативна допомога при підготовці проєктів висновків.
 Контроль за виконанням плану стажування покладається на заступника директора з наукової роботи.
За результатами проходження стажування здійснюється обов’язкове рецензування проєктів висновків особою, визначеною директором Центру. 
Рецензування проєктів висновків проводять співробітники Центру, які мають кваліфікацію судового експерта з тієї експертної спеціальності, за якою складено поданий на рецензування висновок, та не менше ніж трирічний стаж експертної роботи. Рецензування проєктів висновків здійснюється у строк до 14 календарних днів. Керівник стажування складає підсумковий документ за результатами стажування щодо виконання плану з урахуванням рецензій на проєкти висновків та характеристику стажера. 
Пакет документів щодо результатів стажування подаються заступнику директора з наукової роботи. 
На підставі отриманих документів заступник директора з наукової роботи готує довідку про проходження фахівцем, який не є працівником державної спеціалізованої установи, стажування за відповідної (відповідними) спеціальністю (спеціальностями). У довідці про проходження стажування обов’язково зазначається повне найменування установи, у якій фахівцем пройдено стажування; назва програми та її тривалість; прізвище, власне ім’я та по-батькові (за наявності) фахівця, який пройшов стажування, інформація стосовно результатів рецензування та характеристика фахівця, дата видачі; найменування посади, власне ім’я, прізвище особи, яка підписала документ від імені установи, у якій пройдено стажування, та її підпис. 
Інші документи, отримані під час стажування фахівця, який не                                       є працівником державної спеціалізованої установи, формуються у атестаційну справу та зберігаються у заступника директора з наукової роботи.
Операція 8. Формування атестаційної справи.
Після завершення проходження стажування керівник стажування, формує атестаційну справу фахівця та передає її заступнику директора з наукової роботи.
До атестаційної справи в хронологічному порядку долучаються документи, що стосуються проходження стажування, зокрема:
- заява про проходження стажування; 
- копії документів про освіту; 
- витяг з інформаційно-аналітичної системи «Облік відомостей про притягнення особи до кримінальної відповідальності та наявності судимості»,                 з дня отримання якого пройшло не більше трьох місяців;
- фотокартки розміром 3 × 4 см у кількості, що відповідає кількості експертних спеціальностей;
- наказ про проходження стажування; 
- індивідуальний план (програма) стажування; 
- документи про проходження теоретичної підготовки; 
- проєкти висновків судового експерта; 
- рецензії на проєкти висновків; 
- відгук керівника стажування; 
- довідка про проходження стажування; 
- документи, підготовлені для проходження атестації згідно з Порядком проведення Центральною експертно-кваліфікаційною комісією при Міністерстві юстиції України атестації судових експертів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 06.05.2025 № 1224/5; 
- рішення кваліфікаційної палати Центральної експертно-кваліфікаційної комісії (далі – ЦЕКК) (після його надходження); 
- інші документи, що стосуються проходження стажування та атестації. 
Операція 9. Підготовка та передача документів особі, яка проходила стажування, для розгляду ЦЕКК 
Керівник стажування передає фахівцю, який не є працівником державної спеціалізованої установи, який проходив стажування, довідку установи про проходження фахівцем стажування з метою надання до ЦЕКК для проведення атестації. Фахівець, який не є працівником державної спеціалізованої установи, отримує довідку та підписує акт здачі приймання наданих Центром послуг.
Операція 10. Підготовка листа та направлення документів до ЦЕКК
Заступник директора з наукової роботи Центру здійснює перевірку документів та підготовку листа для  направлення відповідних документів за результатами проведеного стажування до ЦЕКК (або фахівцю, який не                                 є працівником державної спеціалізованої установи про результати проходження стажування).
Операція 11. Передача документів на підпис директору.
Документи завантажуються до СЕД АСКОД разом з супровідним листом та направляється директору. Після підписання директором, документи передаються до помічника директора для подальшого направлення до Міністерства юстиції України (або фахівцю, який не є працівником державної спеціалізованої установи). 
Операція 12. Проведення атестації ЦЕКК.
[bookmark: n64]ЦЕКК здійснює розгляд та перевірку документів для  проведення атестації. Проводиться атестація особи, яка має намір отримати або підтвердити кваліфікацію судового експерта. За результатами проведеної атестації приймається рішення про видачу свідоцтва про присвоєння кваліфікації судового експерта за результатами атестації.

