MO3 YkKpaiHu

HYO3 YkpaiHu imeHi 'L /1. Lynuka 3ATBEPOXEHO

PileHHA BYeHOT paau

HY O3 Ykpainu imeHi IN. J1. Wynuka
npotokon 10.03.2021 Ne 3

MONOXEHHHA

M. Kunis .
YBefeHO B 4l
Hakaz HYO3 YkpaiHu imeHi
M. 1. Wynwuka

Ne /Tpy

1. 3aranbHi NOMOXKEHHA

1. TlonoXeHHA nMpo KaHuendpito Ta apxiB HauioHaNbHOro YHIBEPCUTETY
OXOpPOHM 340pO0B'A YKpaiHu imeHi . J1. Wynwuka (gani - HYO3 YkpaiHu imMeHi
M. M. Wynnka), BM3HA4Ya€e OCHOBHI 3aBAaHHA, CTPYKTYpy, (YHKUIT, npaBa Ta
BignosifanbHICTb KaHuenapil Tta apxisy HYO3 YkpaiHu imeHi . /1. Wynuka, a
TaKOoX B3aeMOBigHOCUHM 3 nigpo3ginamm HYO3 Ykpainu imeHi I. J1. Wynuka.

2. KaHuenspia Ta apxie HYO3 YkpaiHu imedi T1. JI. LWynuka

(mani - KaHuenspiga) € CTpYKTypHuMm nigposgiiom HYO3 YkKpaiHu  iMeHi
M. J1. Wynunka 6e3nocepefHbO MiANOPAAKOBYETbCA pekTopy HY O3 YkKpaiHu imeHi
M. 1. Wynwuka.

3. MeToto cTBOpeHHs KaHuenapii € opraHisayia ginosoactesa B HYO3 YkpaiHu
imeHi T1. /1. Wlynuka Ta 36epiraHHa apXiBHUX LOKYMeHTIiB B HYO3 YKpaiHu imeHi
M. /1. Wynwnka.

4. KaHuenapia YyTBOPKETbCA Ta /NiKBIAYETbCA Haka3oM pektopa HYO3
Ykpaiuu imeni M. /1. Wynwuka.

5. WrtatHa u4wucenbHicTb KaHuendpii BCTAHOB/OETHCA LWTATHUM pPO3NUCOM
HYO3 YkpaiHu imeni M. /1. Wynuka.

6. ®yHKUIT Ta 060B'A3KM MpauiBHMKIB KaHuenapil Bu3HayaTbCA NOCaL0BUMMU
IHCTPYKLIiAMU, AKI  3aTBEPAXYHOTbCA MEPLWNUM MPOPEKTOPOM B YCTAHOBEHOMY
nopaaky. lNocafoBa IHCTPYKLUiA Ha 3aBifgyBayva KaHUenapii 1a apxiBy 3aTBepLXKYETbCA
pektopom HYO3 YkpaiHu imeHi . J1. Wynuka.

7. Y cBoin pisnbHOCTI KaHuensapis KepyeTbcsi KOHCTUTYUiE YKpaiHu,
3aKoHaMun YkpaiHu «[po ocBiTy», «[1po Buwy ocBiTy», «OCHOBM 3aKOHOAaBCTBaA
YKpaiHM npo OXOpOHY 340poB’aA», «[po 0X0poHY npayi», «lMpo 3BepHEHHS
roomagdH», noctaHoBamun BepxoBHOT Pagn YkKpaiHu, yKaszamu lNpe3naeHTa YKpaiHu,
aktamun KabiHeTy MIiHICTpiB YKpaiHu, HakazamMu MiHicTepcTBa HOCTULIT YKpaiHKN 3
niTaHb  [iNOBOACTBA Ta  apXiBHOT  cnpaBW, HakasamMu i  METOAUYHUMMU
pekomeHpayiamun [epXaBHOT apXiBHOT Cnyx6u YkpaiHu, Hakazamum MO3 YkpaiHu,
HallOHaNbHUMK cTaHgapTamn YkKpaiHum y chepi pginosoacrtea, Crarytom HYO3
YKpaiHu imeHi TI1. J1. Wynuka, [paBuiamMum BHYTPIWHbLOro posnopagky HYO3
YKkpaiHu imedi . /1. Wynuka, Hakasamn HYO3 YkpaiHu imeHi [1. J1. Wynwuka,
pilweHHAMM BYeHOT pagn HYO3 YkpaiHm imedHi T J1. LWynuka, pilleHHAMU
pektopaty, lHcTpykuieto 3 pginosogctsa HYO3 YkpaiHu imeHi [M. JI. Wynuka,
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MoniTukoto B o6nacti sakocTi HYO3 YkpaiHu imeHi I1. J1. Wlynuka Ta iHWOW
pernaMmeHTyu4o AOKYMEHTaLiel0 CUCTeMU YNPaBAiHHA AKICTHO, IHWUMU YAHHUMU
HOPMaTUBHO-NPAaBOBUMUK aKTamMy 3 opraHisauii 4i/10BOACTBA Ta apXiBHOT cnpasu.

8. besnocepefiHe KepiBHUUTBO pob6oTow KaHuenapii 34iincHoe 3aBigysad
KaHuenapii, AKuMiA npu3HayaeTbCAd Ha nocajy Ta 3BifIbHAETHCA 3 MNOCaM HaKa3oMm
pektopa HYO3 YkpaiHuu imeni M. /1. Wynuka.

9. Ha nepiop BiACYTHOCTI 3aBigyBadya KaHuenapii (BignycTtka, BigpALXEHHS,
xBopob6a TOWO) WMoro 06OB’A3KM BWKOHYE 0c0b6a, Npu3HayeHa Yy BCTAHOBJIEHOMY
nopsaky, ska Habysae BigMoBiAHWUX MpaB i Hece BiAMNOBiAaNbHICTb 3a BUMKOHAaHHS
060B’A3KiB, BM3HAYeHUX UMM [10/IOXKEHHAM, NOCaf0BOK IHCTPYKUieto, MpaBunamu
BHYTpiWHbLOro posnopaaky HYO3 Ykpaiuu imeni I. JI. Wynuka, Hakasamyu HY O3
Ykpaiun imedi M. /1. Wynuka, piweHHAMU ByeHOi pagn HY O3 YkpaiHu imeHi
M. /1. Wynnka, pilleHHAMMN peKTOpaty Ta IHWWMW HOPMATUBHO - MpPaBOBUMYU
aKTamum.

10. KaHuenapis 3giicHo€e opraHisayiiHO - 4OKYMeHTaliiiHe 06C/yroByBaHHS
ynpasniHCbKOT pAianbHocTi HYO3 YkpaiHu imeHi T1. J. LWynuka 3a paxyHoK
CTBOPEHHS KOMMJIEKCHOT CUCTEMW AiN0BOACTBA, fAKa nepefbayvyae CYKYMHICTb
opraHizayiiHux, iHQOpPMaLINHMUX, TeXHIYHUX, TEXHONOrIYHUX npoueayp, WO
3abe3neyy0Tb OTPMMaHHSA, onpalloBaHHA, BUKOPUCTAHHA, BiANpaBfeHHA Ta apxiBHe
36epiraHHa AOKYMEHTIB.

11. KaHuenspis panda KopucTyBaHHA B po6OTI Mae MeyaTkM YCTaHOBU 3
Bifo6pa)KeHHAM MOBHOro HalMmMeHyBaHHA HYO3 YkpaiHu imeHi M. J1. Wynuka Ta
ifeHTMdikayinHoro kogy: i3 306paxeHHaM [epxaBHoro lepba Ykpainu (gani -
rep6bosa nevartka), 3 HanucoMm «[na AOKYMeHTIB», «[na [OBIfAOK», «KaHuenapia Ta
apxiB», a TakoX KyTtoBui wrtamn HYO3 Ykpaiuu imeni . /1. Lynuka Ta wramnu
ANS 3aBipeHHA AOKYMEHTIB.

2. OCHOBHI 3aBfaHHSA

OcHOBHUMM 3aBAaHHAMUK KaHuenapii e:

1. 3abe3neyeHHA Ha BWUCOKOMY PiBHI €LMHOr0 nNOpAAKY [OKYMEHTYBaHHS
ynpasniHCbKOT iHpopmayii B HYO3 YkpaiHn imeHi . J1. Lynuka Ta opraHisayii
po60TM 3 [OKYMeHTamMu i3 3aCTOCYBaHHAM Cy4YaCHWX aBTOMATU30BaHWX CUCTEM,
nobypnoBu iHPopMaLiiHO-NOWYKOBUX CUCTEM.

2. 3abe3neyeHHsA 4iTKOT opraHisauii ginosogHoro ob6cnyrosyesaHHa y HYO3
Ykpaiuu imeni T. JI. Wynuka 3 BNPOBafXEeHHAM HOBUX TEXHONOMIYHMUX MNPOLECIB
po60TK 3 LOKYMEHTaMMW.

3. 3abe3neyeHHs CBOEYACHOro po3rnsafgy BXiAHOT, BUXIAHOT | BHYTPILWHbLOT
LOKyMeHTaul’ gna pektopa HYO3 Ykpainu imeHi IN. /1. Wynuka.

4. 3AiACHEHHA CUCTEMATUYHOrO0 KOHTPO/IIO 33 CBOEYACHWUM BUKOHAHHAM
LOKYMEHTIB.

5. KoOHTponb 3a [JOTpUMaAHHAM  YCTAHOBNEHOro nopsagky poboTtun 3
LOKYMEHTaMu B CTPYKTYPHUX nigpo3ginax HYO3 YkpaiHu imeHi M. /1. Lynuka.

6. TpuiimaHHA Bif4 CTPYKTYpHMUX nigpo3ginie Ta 36epiraHHa apXxiBHUX
AOKYMEHTIB 3 Pi3HUMW BMUAaAMU MaTepianbHMUX HOCITB iH(opMaLiT.
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7. OdgopmneHHs | po3cunka po3noOpAfUYMX [LOKYMEHTIB, KOHTPO/ab 3a
npaBUAbHMUM | CBOEYACHUM CKNafaHHAM i OPOPMIEHHAM AOKYMEHTIB, DOPMYBaHHAM
IX'y cnpasu, pauioHanbHOK OpraHisalieto TMCTYBaHHA.

8. 34iNCHEHHS npuitomy, peecTpauii, 06niKy, AOCTaBKW i PO3CUIKU BXIiAHOT,
BUXIAHOT | BHYTPIWHbLOT KOPEeCcnoOHAeHLIT, a TakKOoX niAroTtoBka A0 3A4aBaHHA Ha
36epiraHHa B apxiB.

9. 3abe3neyeHHs 36epiraHHA, NPaBUNIbHONO0 BUKOPUCTAHHA MevyaToK i WTammnis
KaHuensapii.

10. 3abe3neyeHHsa 3riffHO 3 BCTAHOBMEHUM MNOPALAKOM MPUAMaHHSA, peecTpauii,
cuctemartmsaulii, 36epiraHHA Ta BWUKOPWUCTAHHA [OKYMEHTalbHUX MaTepianis, LU0
Haginwnm fo apxiey.

11. Po3po6neHHA i BNpoOBag)XeHHS HOPMATUBHUX | METOLUYHMUX [LOKYMEHTIB
WOAO0 YAOCKOHaNEeHHSA po60TK 3 JOKYMEHTaMU Ta IX apXiBHUM 36epeXXeHHAM.

12. HagaHHA pekomeHpaLii No BAOCKOHaNEHHIO [iNOBOACTBA B CTPYKTYPHUX
nigposginax HYO3 YkpaiHu imeHi . J1. Wynuka, noBigOMMEHHA NpPO 3MiHW B
IHCTPYKUii 3 ginosoactea HY O3 Ykpaiuu imeHi M. /1. Wynuka.

13. HapaHHS MeTOAMYHOT MNIATPUMKM 3 MNUTaHb apxiBHOro 36epiraHHs
LOKYMEHTIB.

14. CknajaHHA HOMeHKnaTtypu crnpas KaHuenapii Ta 3BefeHOT HOMeHKnaTypu
cnpaB HYO3 YkpaiHu imeHi IN. /1. WWynwuka, nigrotoBka cnpas A0 34a4i B apXiB.

15. PeecTpauis 3BepHeHb TrpomMajAH Ta 3anuTiB Ha HagaHHA nyo6nivHOT
IHopMmauiT.

16. Po3pobka IHCTpyKUiT 3 ginosoactea HYO3 Ykpaiuu imeHi M. 1. Wynunka
Ta N0Cafo0BUX IHCTPYKLIi/ npauiBHUKIB.

17. 3abe3neyeHHa JOTPUMAHHA €AUHUX BUMOT WOAO MiAFOTOBKU LOKYMEHTIB
Ta opraHisayii po60T” 3 HUMK B YMOBAX €/1€KTPOHHOTO LOKYMEHTOO6Iry.

18. OpraHizauyia nigrotoBkn  niAgBuLLEeHHS  KBanigikawii  npauiBHUKIB
KaHuensapir.

19. BnpoBagXeHHA HOBITHIX TeXHONOrin B [AiNOBOACTBO, YAOCKOHaNEHHSA
(hopM i MeTOAIB pO60OTK 3 JOKYMEHTAMMU.

3. PYyHKUIT

KaHuenapia BignoBigHO A0 NOKAafeHUX Ha Hel 3aBfjaHb BWKOHYE Taki
PYHKLIT:

1. Po3pobnde IHcTpykKyito 3 ginosogctea HYO3 YkpaiHu imeHi I. J1. Lynuka
Ta NorogxXye i 3 LleHTpanbHUM [ep>XaBHUM apXxiBOM OpraHiB Bnagn ta ynpas/iHHA
YKpaiHu.

2. Cknapgae 3BefeHy HomeHknatypy cnpaB HYO3 YkpaiHu  iMeHi
M. N. Wynwuka, norogxye i1 3 LleHTpanbHUM fepXXaBHMM apXiBOM OpraHie Bnagum ta
ynpaBniHHA YKpaiHu Ta 3abe3nevye eAUHNIA NOPALOK 36epiraHHA LJOKYMEHTIB

3. Po3pobnsie 6naHKM LOKYMEHTIB Ta OpraHi3oBye iX BNpOBafXeHHS.

4. Bepe 06NnikK oTpMMaHOT i BignpaBneHOT KOPeCcnoHAeHUil.

5. KOHTpPONOE CTPOKM BMKOHAHHSA, MOBHOTY i BigMNOBIAHICTb ()OPM BUKOHAHHS
LOKYMEHTIB UNHHUM BUMOram Ta pesontouyiam KepiBHnyutea HY O3 YkpaiHu iMeHi



M. /1. Wynwnka.

6. 34iiCHIOE nepeBipKY OMOPMIEHHS AOKYMEHTIB, WO NOAarTbCA Ha Nignuc
KepiBHuutey HY O3 YkpaiHu imeni M. J1. Wynuka, Ta AOKYMEHTIB, NMPU3HAYEHUX
ANA BignNpaB/ieHHSA.

7. 34iNCHIOE iHDopMaLlinHo-goBigKkoBe o6cnyropyBaHHA HY O3 YKpaiHu iMeHi
Mn. /1. Wynwuka.

8. OpraHizoBye pobOTYy 3 NMCTaMWN Ta 3BEPHEHHAMU rpoMafsaH, AKi HagxoaAaTb
8o HYO3 Ykpaiuu imeni M. /1. Wynuka.

9. 3aceifguye Konii LOKYMEHTIB Yy BCTAHOB/IEHOMY NOPAAKY.

10. FO0Tye 4OKYMEHTU A0 BignpaBneHHS.

11. 3pilicHloe 06NiK [OKYMEHTIB «[nd Ccny>X60BOro KOPWUCTYBAHHA», SKi

Haaxoaatb 4o HY O3 YkpaiHu imeHi M. J1. Llynuka.

12. BignpaBnse [OKYMEHTW MOWTO, TeferpagomM, ¢akcoM, eneKTPOHHOM
MOWTOK Ta 3 BUKOPUCTAHHAM MOXIuMBOCTEW CUCTEMM eNeKTPOHHOT B3aemMopii
opraHiB BukoHaB4oi Bnagu (CEB OBB).

13. 3abe3neyye KonitoBaHHA, onepaTuBHE PO3MHOXYBaHHA AOKYMeHTIiB HYO3
YKpaiHu imeni . /1. Wynwuka.

14. 3AIACHIOE TeXHIYHY NIAroTOBKY A0 3acigaHb BYeHOT pagn HY O3 YkKpaiHu
imeHi T. /1. llynuka: poO3MHOXEHHA LOKYMEHTIB, 3aCBIJUEHHA MeyaTKamMun YCTaHOBW
nignucis nocafgoBmx ocib Ta YneHiB BYEHOT paAn Ha OlONeTeHAX AN r0N0CyBaHHA,
HafCuNaHHA 3anpolleHb Ha 3acifaHHS

15. 34iNCHI0E KOHTPO/Ib 33 AOTPUMAHHAM TEPMIiHIB OnpauoBaHHA AOKYMEHTIB
3 KOHTPOJIbHUM TEPMIHOM BWKOHAHHA.

16. YnpoBag)Xye Ta 3aCTOCOBYE HOBITHI KOMM’KOTEepPHI TexHonorii, y T. u.
e/IeKTPOHHOT 0 AOKYMEHTOOOITY.

17. Hapgae MeToAUYHY AONOMOTY CTPYKTYpHUM nigposginam HYO3 YkpaiHu
imeHi . /1. Wynuka 3 nuTaHb opradisayii pobotn 3 foKymeHTamu (OPOPMIEHHSA
LOKYMEHTIB, CKfnafjaHHA HOMeHKnaTypu cnpas nigpo3giny, ¢opmMyBaHHSA crnpas,
NPOBeAEHHSA eKCNnepTnU3n LiHHOCTI JOKYMEHTIB TOLWO).

18. 3piiicHI0OE MeTOAMUYHE KepiBHULTBO 3 MPOBEAEHHA €eKCNepTU3n LIHHOCTI
LOKYMEHTIB.

19. ¥YnpoBagXxye B npaktuky HYO3 Ykpainu imeHi I. J1. LUynnka gep>XaBHUX
CTaHAapTiB M YHIIKOBAHUX CUCTEM JOKYMEHTYBaHHS.

20. 3piicHioe 06po6KY (KcepoKoMitoBaHHSA) KOPecnoHAeHWiT 3 pe3ontouieto
peKTopa, NPOPEeKTOPiB Ta CBOEYACHO J0OCTaBNAE 11 4O BUKOHABL,iB.

21. 3acBifiuye neyvyaTtkow AOKYMEHTU Yy BuNafgkax, nepepgbayvyeHUX IHCTPYKUi€EtO
3 pinosoactea B HYO3 YkpaiHu imeni M. J1. Wynuka.

22. 3abesneuyye 06niK neyaTok i wTamniB, WO 3acTocoBywThcd B HYO3
Ykpaiuu imedi M. J1. Wynuka, npoBOANTL WOPIYHO 3BIPKY 3apeecTpoBaHuUX MeyaTok
I WTamnis, 3a pesynbTaTtamy CKnajae akT Npo 3BIPKY Ta aKT MPO 3HULWEHHA MevyarTok i
lWTamniBe, WO 3incoBaHi abo BTpaTUAM YMHHICTb.

23. MNopae B 6yxrantepito 3BIiT NOWTOBMX Ta JOPOXKHIX BUTpaT.

24. ®opmye cnpaeu KaHuenapii gna nepegadi fo apxisy HYO3 YkpaiHu iMeHi
M. N. Wynuka Ha 36epexxeHHs.
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25. OpraHizoBye po6boTy apxiBy BIAMNOBIAHO A0 3aKOHOAaBCTBa Yy cgepi
apxiBHOT cnpaBu Ta 3abe3nevyeHHs 36epeXeHOCTi JOKyMeHTayiiHoro toHgy HYO3
YKpaiHu imedi M. /1. Wynwuka.

26. 3abesneyye opraHizauito nigBuweHHs  KBaniikauii  npauiBHUKIB
KaHuenapil Ta npayiBHUKIB, BignoBiganbHUX 3a oOpraHisauito AinosBoacTtea B
CTPYKTYpHUX nigpo3ginax HY O3 Ykpainu imeHi IN. JI. Wynuka.

27. 3[IACHIOE KOHTPO/Nb 3a MNPaBUbHICTIO OPOPMAEHHA | (OPMYBaHHA Yy
CTPYKTYpHUX nigposginax HYO3 YkpaiHun imeHi T. J1. LWynuka cnpas, LWo
nignAaraioTb nepefaBaHHO Ha 36epiraHHAa Ao apxisy HYO3 YkpaiHu imeHi
M. 1. Wynwuka.

28. OpraHi3oBye KOpPWUCTYBaHHA apxiBHUMU [OKyMeHTamu, 3abesnevye
HafaHHS apXiBHUX AOBIAOK, KOMil, BUTATIB 3 JOKYMEHTIB, WO 36epiraloTbCcs B apxi.i
HYO3 Ykpaiun imeni M. /1. Wynuka.

29. ToTye Aona nepepadi LOKYMeHTM HauioHanbHOro apxiBHOro qoHgy Ao
LleHTpanbHOro fep>XXaBHOro apxiBy opraHiB Bfagun Ta ynpasfiHHA YKpaiHu;

30. TlpoBoauTb HapaguM 1 KOHCYNbTyBaHHA 3 MWUTaHb, WO CTOCYHTbCH
KomneTeHUii KaHuenapirl.

4. lNpaBa

1 TlpaBa Ta 060B’A3KM npauiBHUKIB KaHuendpii BM3HA4yalOTbCA MOCAZ0BUMMU
IHCTPYKUiAMKW, npaBunamMu BHYTPIWHbLOro posnopagky HYO3 YkpaiHu iMeHi
M. n. Wynwmka.

2. MpauiBHUKN KaHuenapii maloTb npaso:

1) maTtum BiNbHUI pocTyn A0 iH(popmawyii, NoB’A3aHOl 3 (YHKLiOHaNbHUMU
o6oB’a3kamun KaHuenapii;

2) 03HaMoOMNOBATUCA 3 NPOEKTaAMU pilleHb KepiBHUUTBA HY O3 YKpaiHu imeHi
M. 1. Wynuka CTOCOBHO opraHisauii gianbHocTi KaHuensapii;

3) BHOCUTKU Ha po3rnag kKepisHuytey HYO3 YkpaiHu imedi M. J1. Wynuka
npono3nyii Woao BAOCKOHaNneHHa poboTn KaHuensapit,

4) nnaHyeBaTM Ta  peani3oByBaTuU  3ax04M 3 CKOPOYEHHA  06cAriB
AOKYMeHTo06iry B HYO3 Ykpainu imeHi IN. J1. Lynuka;

5) sBumaratu Bifg npayisHukie HYO3 Ykpaium imeni TI1. J1. LWynuka
LOTPUMAHHA YMHHUX BUMOT WOAO pobOTM 3 JOKYMEHTamu, BYACHOrO, MOBHOTO |
AKICHOTO TX BUKOHAHHSA;

6) HagaBaTl CTPYKTYpHUM nigpo3ginam HYO3 Ykpainu imeni M. J1. Wynuka
KOHCYNbTaLiT Ta peKOMeHAaL il 3 NuTaHb, WO BXOAATL A0 KOMNeTeHU il KaHuenapir,

7) NepeBIipATU MPaBUNbHICTb OOPM/IEHHA PEKBI3UTIB LOKYMEHTIB, MOAaHUX
Ha NigNUC KepiBHUUTBY i AN BiANpPaBNeHHS;

8) nosepTaTMm Ha pfoonpauloBaHHA LOKYMEHTW, O(OpPM/EHI 3 NOPYLIEHHAM
BUMOT [epXXaBHUX CTaHAapTiB, IHCTPYKUii 3 pginosogctea HYO3 YkpaiHu imeHi
M. 1. Wynwuka,

9) 3piiicHOBATW MepeBipKy opraHisayii po60Ty 3 JOKYMeHTaMWN B CTPYKTYPHUX
nigposginax HYO3 Ykpainu imeni . J1. Lynuka i LJOBOAUTN pe3ynbTaTu MepeBipKu
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[0 KepiBHMUTBA CTPYKTYPHUX nigpo3ainie HYO3 YkpaiHu imeHi M. /1. Wynuka gna
BXMUTTSA HAMM BigNOBIAHNX 3aX0f4iB;

10) opepxyBatu Bifg CTPYKTYpHUX nigposginie HYO3 YkKpaiHu imeHi
M. 1. Wynuka iHopmayito, fka noTpibHa ANS BUpPIWIEHHA MNOCTaBNeHUX Mepej
KaHuenspiet 3aBfaHb;

11) nonepefHbO po3rnsgaTtv  [JOKYMeHTM W BM3Hayatu 1X nojanblle
NMPOXOAXKEHHSA;

12) KOHTpO/OBaTW BUKOHaHHA AOpyYeHb KepiBHMKAa HYO3 YkKpaiHu imeHi
M. . Wynuka, p[ofep>XaHHA CTPOKIB BUKOHAaHHA [OKYMEHTIB, 3Bepratuca Ao
CTPYKTYPHUX MNigpo3finie i BUKOHaBLIB i3 3anuTaMu nNpo nepebdir BUKOHaHHS
LOKYMEHTIB;

13) Bumaratu Bif CTPYKTYpHuUX nigpo3ginie HYO3 YkpaiHu  iMeHi
M. 1. Wynnka nepegaBaHHsA Ha 36epiraHHs AOKYMEHTIB, O0(OPMAEeHUX 3rigHo 3
YNHHUM 3aKOHOLABCTBOM YKpaiHu;

14) BW3HayaTW 3aBfaHHA, CMpPsAMOBaHi Ha BMPOBAaLXEHHA B pob6OTy 3
JOKYMEHTaMWN HOBITHIX IHPOPMaLINnHMUX TEXHONOTIN;

15) Ha onnaTty npauyi 3rifHoO 3 YNHHUM 3aKOHOAABCTBOM YKpaiHM.

4. KepiBHNUTBO

1 besnocepefiHe KepiBHUUTBO pob6oTot KaHuensapii 3pgilicHioe 3aBifyBay
KaHuenapil Ta apxiBy, fKWA Npu3HayaeTbCA i 3BINIbHAETLCA 3 NocaguM B MOPAAKY,
nepefsb6ayeHoOMY YAHHUM 3aKOHOAABCTBOM YKpaiHW.

Ha uto nocagy npusHavaeTbcA ocoba, fKa Mae Buuly OCBiTYy 6e3 BMMOr [0
CTaxXy poboTtu, 6aszoBy abo HenoBHY BULWY OCBITY BIiANOBIAHOTO Hanpsamy
nigrotoekn (6akanaBp a6o MONOALWMA cneyianict) 3i cTaxXem poboTu B cnyxo6i
[iNOBOACTBA - HE MEHLIEe O4HOI0 POKY.

2. 3aBifyBay KaHuenapii 3giicH0€e opraHisayiiHo-po3nopsaaydi, KOHTPO/tOYi
Ta KOHCYNbTaTUBHI BUAW [AiANbHOCTI, BIiANOBIAHO [0 NOCaA0BOT IHCTPYKUIT,
3aTBepaXeHol pektopoM HY O3 YkpaiHu imeHi M. /1. WWynuka.

3. 3aBifgyBay KaHuenapii Ta apxisy:

1) 3piicHiOe KepiBHMUTBO KaHuensipieto, 3abesneyye pauioHanbHU [J06ip
Kagpis;

2) NMPOBOAUTbL MOHITOPWHI HOPMAaTMBHO-MPaBOBOi 6asnM B Mexax MocajoBuX
MOBHOBAXEHb;

3) BupiWwye nuTaHHA AianbHocTi  KaHuenapii BignoBigHO [0 [aHOrO
lMONOXEHHA B MeXax MOBHOBaXeHb, fefieroBaHuMX pektopom HYO3 YkKpaiHu imeHi
M. n. Wynwuka,

4) nignucye, NOrofXye i Bi3ye JOKYMEHTU B MeXaX CBOET KOMMeTeHL(IT;

5) ponosifae KepiBHULUTBY NPO AOKYMEHTU, WO Haginwnum o HY O3 YKpaiHu
iMeHi M. 1. Wynuka;

6) BHOoCUTb KepiBHMUTBY HYO3 Ykpaiuu imedi M. /1. Wynuka npono3nyii 3
nUTaHb YAOCKOHaNeHHsA po60Tu 3 JOKYMEHTaMu;

7) 3abe3nevyye BMKOHAHHA piweHb KepiBHUyutBa HYO3 YKpaiHM iMeHI
M. N. Wynuka;
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8) rotye npoekTU HakasiB | JIOKaIbHUX HOPMATUBHUX [LOKYMEHTIB, LWO
cTocyloTbCA AianbHOCTI KaHuendapii | nofgae ix Ha 3aTBepf)XeHHA pekTtopy HYO03
YkpaiHu imedi M. J1. Wynuka;

9) 3abesneyvye nocTinHy pob6oTy B CucCTeMi eNeKTPOHHOT B3aeMofii opraHis
BUKoHaBuoi Bnagn (CEB OBB);

10) po3noginfe 060B’A3KN MK npayiBHUKaMu KaHuenapii;

11) 3acTOCOBYE 3axO4W 3a0XOYEHHA Ta AUCLUUNNIHAPHOTO CTATHEHHA [0
npayiBHMUKIB KaHuenapit;

12) nigTpuMye HaneXHWnW cTaH cuctemm ynpasniHHA dAkicTio (CYHA) B
KaHuenapit,;

13) nOCTiIMHO YyAOCKOHante CBiN npodeciiHMiA piBeHb (BigNOBIAHO A0
Monitnkn B o6nacti akocti HYO3 YkpaiHu imeHi M. /1. Lynuka);

14) onpuntogHioe Ha oiyiiHoMy Beb-caiTi iH(opMaLlito NpPo AiANbHICTb
KaHuenapii BignoBigHO A0 BMMOr 3aKoHY YKpaiHu «[1po BULLY OCBITY».

4. 3aBigyBay KaHuenapii Hece BiAMNOBifaNbHICTb 3a:

1) cBO€YacHICTb i AKiCTb noknageHux Ha KaHuenapito 3aBaaHb Ta QYHKLUIN,
Haka3iB pekTopa HYO3 Ykpaiuu imeHi I. JI. Lynuka;

2) AKiCHe BefeHHA AOKYyMeHTauii KaHuenapii;

3) AOTpMMaHHS BCTaHOBMEHOro nopsiaKy po6oTum 3 AoKymeHTamnm B HYO3
YKpaiHu imeHi M. JI1. Wynuka,;

4) CTBOPEHHA HaneXHux ymos npauyi B KaHuenapit;

5) poTpumaHHs  npayiBHukamum  KaHuendapii  TpyAoBOi |1  BWKOHaBYOi
ANCUMNNIHN,

6) 3a6e3neyeHHs B NiApPo3A4ini BUCOKMX €TUYHUX HOPM MOBeAiHKW, aTMOCHepu
[06PO3NMYNNBOCTI Ta B3aEMONOBAru;

7) opradisauito 6e3neky npayi Ta TPYAOBOT AUCUUNNIHW  NpaLiBHUKIB
KaHuenapit,

5. 3asigyBauy KaHuenapii [OLepXYETbCA BMMOI UYMHHOTO 3aKOHOAABCTBA,
3aranbHOepXXaBHOT Ta BHYTPIWHbLOT HOpMaTUBHOT 6a3n, 30Kpema 3aKOHY YKpaiHu
«[po 3ano6iraHHA Kopynuii», ToniTukyn B o6nacti akocTi HYO3 YKpaiHu iMeHi
M. 1. Wynnka, nocagoBol IHCTPYKLUIii, Haka3iB pekTopa HY O3 YkpaiHu imeHni . Jl.
Lynuka.

5. BignoBiganbHiCcTb

1 TpauiBHUKKM KaHuenapii HecyTb BiANOBIAaNbHICTb 3a:

1) aKicTb | CBO€YACHICTb BWKOHAHHA 3aBAaHb i (DYHKLiN, NoOKNafgeHWX Ha
KaHuenapito, a TakoX 3a MOBHY peanisayito npas, HagaHux KaHuenapii;

2) LOTPUMAHHA BMMOI HOPMaTMBHUX MPaBOBUX AOKYMEHTIB, L0 CTOCYHTbCH
pigneHocTi KaHuenapii,

3) 3a 3aKOHHICTb KOpPMCTyBaHHA Ta 36epiraHHa rep6oBoil neyaTtkm HYO3
Ykpaiuu imeHi M. J1. Wynuka, nevyatku “Ana foBigoK”, nevyatku «na 4OKYMEHTIB»,
neyatkn «KaHuensapis ta apxiB» Ta WTammnis.

4) [OCTOBIPHICTb Ta MOBHOTY iH(opMauii, WO NOoAaeTbCsA [0 KepiBHULTBA
HYO3 YkpaiHu imeni M. J1. Lynuka;
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5) nopyweHHA BUMOT L0A0 3ab6e3nevyeHHA KOHQigeHUINHOCTI iHDopMauii;

6) 36epeXXeHHs NPUARHATUX Y PO6OTY AOKYMEHTIB;

7) L[OTPUMaAHHA npauisHukamn  KaHuenapii  TpygoBoi i BUPOOGHMYOT
AncunnniHm;

8) 3abe3neyvyeHHA 36epexeHOCTi MalHa, Wo 3HaxoamTbca B KaHuenapit;

9) BigNOBIAHICTL YMHHOMY 3aKOHOAABCTBY MNPOEKTIB HaKasiB, IHCTPYKLUii,
NofI0XKeHb, MNOCTaHOB I IHWWX [LOKYMEHTIB, WO BHOCATbCAYM  BI3YyKTbCA
npayisHmkamun KaHuensapit;

10) 3a6e3neyeHHA CTPYKTYPHUX MIAPO3A4iINIB BXILHOK KOPECMNOHAEHLIEID;

11) HefOTpPMMAaHHA nNpaBWN BHYTPIWHLOrO TpyaoBoro posnopagky HYO3
YKpaiHu imeHi M. 1. Wynuka;

12) npaBONOpYLWEHHA, CKOEHi B Mnpoueci 34IACHEHHA OiANbHOCTI, B MeXax
BM3HAYEHUX  Ait0UYUM aAMIHICTPATUBHUM, KPpUMiHaNbHUM Ta UMBINbHUM
3aKOHO4AaBCTBOM YKpaiHu;

13) HefOTPMMAHHA NPaBU/ NOXEXHOT 6e3neKku;

2. 3aBigyBay KaHuenspii Hece nepcoHanbHy BiANOBIAaNbHICTb 3a:

1) poTpMMaHHA BMMOI YMHHOTO 3aKOHOAABCTBa YKpaiHM B  MpoLueci
KepiBHMUTBa KaHuenspieto;

2) NpoBefeHHA MOHITOPUHTY HOPMaTMBHO-NPaBOBOT 6a3n B MeXxax NocajoBux
NMOBHOBaXEHb;

3) CcBOe€YaCHe BWKOHAHHSA HakasiB 1 po3nopagXeHb KepisHuytea HYO3
YKpaiuu imeni M. /1. Wynuka;

4) HaflaHHA CBO€YacHOT Ta AOCTOBIPHOT iHopMaLii npo po6oTy KaHuenapir.

3. MepcoHanbHa BiANOBIJaNnbHICTb IHWKWX NpayiBHUKIB KaHuensapii Bu3HavyeHa
BiANOBIAHNMM NOCALOBUMM THCTPYKLIAMMU.

4. TlpayiBHMkn KaHuenapii HecyTb BiAMOBIAANbHICTL 3a PO3rO/IOWEHHA Y
Oyab-aKMn cnocib nepcoHaNbHUX AaHUX IHWKX 0OCi6, WO CTann BigOMiI Yy 3B’A3KY 3
BUKOHaHHAM npodecinHnx 060B’A3KiB.

4. Bszaemopgisa 3 IHWKUMW CTPYKTYpHUMK nigposginamm HYO3 YkpaiHu
imeHi T J1. lynuka

KaHuenapia B3aemogie:

1 3 ycima cTpyKTypHumn nigposginamm HY O3 YkpaiHu imeHi M. JI1. Wynunka

- 3 NWTaHb po6OTM 3 [OKYMEHTaMW, KOHTPON | NepeBipKU BUKOHAHHS
JOKYMEHTIB, po60TM KoOserianbHUX OpraHiB, NiAroTOBKWM HEOOXiAHWUX KepiBHULTBY
AOKYMEHTIB, BUKOPUCTAHHSA iHGopMaLii B CNY>X60BUX LiNax.

2. 3 OpULNYHUM BIAAINOM - 3 NMPaBOBMX MUTaHb, NMOB’A3aHUX 3 MiLTOTOBKOK
LOKYMEHTIB.

3. 3 Bigainom kKaapiB - 3 nNuUTaHb Nig6opy i po3noAiny Kagpis, NiABULLEHHS
KBaniikayii npauiBHUKIB Yy cepi A4iN0BOACTBA.

4. 3 Bigainom iHgopmayiiHoro 3a6esneyeHHA - 3 MUTaHb PO3POGJIEHHA |
BNpPOBaj>KeHHA  3ax0fiB, MNOB’A3aHUX 3 TexXHIYHOK  opraHisayiero  npaui,
YAOCKOHANIEHHA CTU/IIO | MeTOAIB pob60TK 3 AOKYMEHTAMM i3 3aCTOCYBAHHAM HOBITHIX
KOMM’IOTEPHUX TEXHONOTIN.
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5. 3 agMiHicTpaTUBHO-rocnogapcbkuUm BigAiNOM - 3 NUTaHb 3ab6e3nNeyeHHs
3acobamu opraHizalinHOT Ta KOMMN’IOTEPHOT TeXHiKM Ta X 06CnyropyBaHHAM,
6naHkamMn  [OKYMEHTIB, KaHLUensApCbKMM npunagadam, a TakoX nobyToBOro
06CNyroByBaHH4.

5. MpUKIiHUEBI MOMIOXEHHSA

1.lle TlMonoXxeHHA 3aTBepPAXXYETbCA BUYEHOK pago HYO3 YKpaiHu imeHi
M. 1. Wynuka Ta BBOAUTLCA B Ait0 Hakas3oM HYO3 Ykpainu imeHi T1. JI. Lynuka.

2. 3MiHW Ta [JOMOBHEHHA A0 UbOoro T[10NOXEHHA BHOCATHCA LUNAXOM
3aTBepAXXeHHA MMON0XEHHA Y HOBIN pefakLil.

3. Micna 3aTBepaXeHHS TMONOXEHHS B HOBIN pepakyil nonepeaHe MNON0OXEHHS
BTpayae HPUAUYHY CUny.

4. TlonoxeHHA 36epirae UYMHHICTL B MepexigHWA nepiog LO 3aTBepPAXEHHS
HOBOTO MOJIOXEHHA, ab0o IHWOro HOPMaTUBHO-MPAaBOBOr0 aKTY.

3aBifyBay KaHuenapii Ta apxiBy IHHa COJ/TOBOBA
MOrog>XeHoO

Mepwmnin npopekTop KOpin BAOBUYEHKO
«IE » e 3 2021 p.

HayanbHUK Bigginy kKagpis Omutpo BPUTVHELUD
« /% » 0 3 2021 p.

HayanbHUK OPUANYHOTO Bigainy TetaHa BO3HIOK

«KYE » c>3 2021 p.



