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1. 3aranbHi NOMOXKEHHSA

1.1. TonoxeHHsA nNpo cnyx6y ainosoacTsa BigokpemneHOro CTPYKTYpPHOro mnigposginy
«MaBnorpagcbknii (haxoBuin Konemk HauioHanbHOro TeXHIYHOro yHiBepcuTeTy «[JHINpPOBCbKa
nonitexHika» po3pob6sieHe BiANOBIAHO [0 Haka3y MiHicTepcTBa tocTULiT YKpaiHu Big 18.06.2015
Ne 1000/5 «[lpo 3aTBepgkeHHs [MpaBun opradisauii AinoBoAcTBa Ta apxiBHOrMo 36epiraHHA
[NOKYMEHTIB Y [lepXXaBHUX OpraHax, opraHax MiCLEeBOro camoBpsifyBaHHA, Ha NiANPUEMCTBAX, B
ycTaHoBax i opraHisauiax» (i3 3MiHamn).

MonoXkeHHA Npo cnyx6y AinoBoACTBa NOTrO[AKYHTh LUAXOM Bi3yBaHHA KepiBHUKaMU TUX
CTPYKTYPHUX Migpo3Ainis, 3 SAKUMKU 3aKpinjeHo B3aEMO3B’A3KW. [10MI0XKEHHSA NpPo  CnyXoy
[iNnoBoACTBA Habupae YMHHOCTI NICNA 3aTBepKeHHS Haka3oM AMpeKTopa Konemky Ta fie [o
3aMiHN HOBUM.

1.2. Cnyxb6a painosofctea BigoKpemseHOro CTPYKTYpHOro nigposginy «Maenorpagcbkuii
(haxoBuii kKonemk HauioHanbHOro TEXHIYHOro YHiBepcUTeTy «[JHINPOBCbKa NoniTexHika» (Hagani
- Konegk) € CTPYKTYPHUM Nigpo34isiom, LWo nignopsaKoBYETLCA AMPEKTOPY KoNnemxy, 3abesnedye
peecTpayito, 00/iK, opraHisayito [AOKYMEHTO000iry cny>60BMX [OKYMEHTIB, 36epiraHHs
[AOKYMeHTaLiiHOro oHAy abo Moro YacTvHM 40 nepefaBaHHA Ha 36epiraHHs 40 apXiBYy KOMeLxy.,

1.3. Cnyxb6a finoBoacTBa B CBOTN LiNbHOCTI KepyeTbCst KOHCTUTYLIED YKpalHW, 3aKOHaMu
YKpaiHn «[po ocBiTy», «[1po ¢haxoBy nepeasuLLy OCBiTY», «[1p0 3BEPHEHHSA rPOMaAH», HaKa3amu
MiHicTepcTBa tOCTULIT YKpaiHXM 3 nNuUTaHb [AiNOBOACTBA Ta apXiBHOI CrpaBu, HOPMAaTMBHO-
NpaBoBMMM aKTaMM YMHHOIO 3aKOHOABCTBa, METOAMYHUMN peKoMeHalisMun [lepxaBHOT apXiBHOT
CNyX6u YKpalHW, HauioHalbHUMK CcTaHfapTamm B cgepi  AinoBoACTBa, [M0ON0XKEHHAM
BifoKpeMneHoro CTpyKTypHOro nigpo3ainy «MasnorpafgcbKuin haxoBuii Konemk HauioHanbHOro
TEXHIYHOro YHiBepCUTETY «JJHINPOBCbKa MoniTexHika», KONeKTUBHUM [0rOBOPOM KOMELXY,
MpaBunamn BHYTPILWHLOIO TPYZOBOIO PO3MOPAAKY KOMeoKy, IHCTPYKUie 3 AinoBoAcTBa
BifoKpeMneHoro CTpyKTypHoOro nigpo3ainy «IMaenorpafCcbKnin haxoBuii Konemk HauioHanbHOro
TEXHIYHOrO yHiBepcuTeTy «[HINPOBCbKa MOAITEXHIKa», UMM T[1ON0XEHHAM Ta  iHWAMUK
HOPMaTUBHUMW LOKYMEHTaMU KONeLXy.

1.4. Po3nogin 060B’3KiB Mi>K npaL,iBHUKaMMK CNy>K6M AifI0BOACTBA 34iICHIOE r0/10Ba CY>K6U
[iN0BOACTBA.

1.5. 1inoBOACTBO B KONEeAXXi 3L4IACHIOETHCA JeP>KaBHOK MOBOIO.

2. OCHOBHI 3aBfaHH#A

2.1. OCHOBHUMM 3aBAaHHSIMMW CNY>XK6W [iNI0BOACTBA E€:

2.1.1. 3abe3neyeHHs €AMHOrO MOPALKY LOKYMEHTYBaHHA YMpPaBiiHCbKOT iH(opMauii Ta
opraHisauii po60Tn 3 AJOKYMeHTaMW B KOMeAKi Ta B MOro CTPYKTYPHUX Nigpo3ginax.

2.1.2. KoHTponb 3a [OTPMMaHHAM YCTaHOB/IEHOTO MOPSAAKY pPo60TM 3 [AOKYMeHTamu
y CTPYKTYPHMX Nigpo3ginax.

2.1.3. HagaHHsA MeTOANYHOT NIATPUMKM 3 NUTaHb AiN0BOACTBA.

2.1.4. Po3po6fieHHs | BMNpPOBaf)KeHHS HOPMATWBHUX Ta METOAMYHUX [OKYMEHTIB LLOAO
YLOCKOHaNeHHs pob0oTy 3 LJOKYMEHTAMM.

2.1.5. YnNpoBafKeHHS HOBITHIX iH(OpPMaLiiHNX TEXHOMOriA B [AiN0BOAHY MNPaKTUKY,
YAOCKOHaNeHHA (hopM i MeTOoZiB po60TK 3 LJOKYMEHTaMMU.

3. dyHKUiT

3.1. BignosigHo [0 3aBfaHb cny)6a AiNOBOACTBA BMKOHYE TEXHOMOriYHI, opraHisayiiHi,
METOAMYHI Ta KOHTPOJIbHI (OYHKLIT.

3.1.1. TexXHONOriYHi PYyHKUIT:

NpUIAOM BXifHOT KOPECMOHAEHLIT;

NnepBUHHe OnpawtoBaHHA BXIAHUX LOKYMEHTIB;
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peecTpalis BXIAHUX, BUXIAHUX | BHYTPILLHIX JOKYMEHTIB;

iHpopmaLifiHO-A0BiAKOBa po60Ta 3 JOKYMEHTaMU;

BUrOTOBNEHHA LOKYMEHTIB (Habip TEKCTY Ha KOMM’H0Tepi);

KOMitOBaHHA Ta onepaTuMBHE PO3MOBCHOKEHHS JOKYMEHTIB;

CTBOPeHHS 61aHKIB JOKYMEHTIB;

NiAroToBKa AOKYMEHTIB 40 BiAMpaB/eHHS.

3.1.2. OpraHisauiiHi qyHKLUIT:

perynoBaHHs CBOEYACHOI 0 PyXy AOKYMEHTIB KONeKy, opraHisavili, 3aknagis oCBIiTH, iHLLINX
opraHisauiii, ycTaHoB i MignpremcTs;

opraHisawis BUKOHaHHA NOCTaB/eHWX 3a4ay BiAMNOBIAHO 40 BCTaHOB/IEHUX TEPMIHIB;

KOHTPO/b 3a AOTPMMAHHAM BUMOT LLLOA0 CTBOPEHHS Ta 0(hOPMIEHHS LOKYMEHTIB;

KOHTPO/b 38 JOTPUMAHHAM TEPMIHIB BUKOHAHHA JOKYMEHTIB, MOBILOMIEHHSA NPO pe3y/bTaTu
X po3rnagy 3asBHMKY Ta YCTaHOBI UM OpraHisauii Big AKOT HagiAwam nuctu;

nigrotoBka MaTepianis A0 3acifgaHb, 06pobka NPOTOKONIB, MOBILOMMEHHA MpPO 4yac
NpPOBefeHHSs 3aX0LiB;

KOHTPO/b 32 NiArOTOBKOK CrpaB, AKI 3aKiHYeHi i nepefatoTbCa Ha 36epiraHHs 40 apxisy;

opraHisayis CBOEYaCHOro po3rnagy AOKYMEHTIB aAMiHICTpaLietd KONnemxy;

opraHisayis poboTu apxisy Bi4NOBIAHO [0 YAHHOIO 3aKOHOJABCTBA,;

[LOKYMeHTaLiiHWI Ta opraHisaliiHO-TeXHIYHUI cynpoBig poboTy KoneriaibHUX OpraHis;

opraHisauis poboymx MicClUb Ta CTBOPEHHS HAaNeXHUX YMOB AN NpawliBHUKIB CyxXo6u
[INOBOACTBA;

opraHisauis LinoBoACTBa 3a 3BePHEHHAMW rPOMALSH;

opraHisauis nigBuweHHs KBaniikayii npayiBHUKIB Y cepi pob0oTH 3 JOKYMEHTaMM.

MeToauYHI PYHKLT:

po3pobKa 3axo/iB WOo40 BAOCKOHA/IEHHA ()OpPM | METO/iIB po60TH 3 OKYMEHTaMU;

CKNafjaHHA HOMEHKNATYpW Cnpas KoNMemxXy, IHCTPYKLiT 3 4iNI0OBOACTBA, iHLUMX HOPMATUBHUX
[JOKYMEHTIB, LLO BM3HAYalOTb | pernaMeHTyTb CUCTEMY [i/IOBOACTBA B KONEOXi;

HafjaHHA MeTOANYHOT JONOMOrY NPU NPOBEAEHHI eKCMEPTU3MN LIHHOCTI LOKYMEHTIB;

NPoBeAeHHs1 Hapaf | KOHCYNbTyBaHHS 3 MUTaHb, WO CTOCYKTbCA KOMMETEHLIA CnyXou
[iNOBOACTBA.

3.1.3. KOHTpPONbHI (hyHKLUIT:

KOHTPO/Ib 32 O()OPM/IEHHAM PEKBI3UTIB AOKYMEHTIB, L0 MOAAKOTLCA Ha MigNUC AMPEKTOPY
Koneaky, Ta LOKYMEHTIB, NPU3HAYeHUX 419 BIANPAB/IEHHS;

KOHTPO/1b 3a CTPOKAMUN BUKOHAHHA [OKYMEHTIB;

nepe.ipka othopMIeHHs Ta JopMyBaHHS B NiApo3inax crpas, WO NignaranTb nepefaBaHHIO
B apXiB KOMeLXKy;

KOHTPO/b 3a pO60TOHO 3 JIOKYMeHTaMu B Nigpo3ainax;

y3arasibHeHHs BifJOMOCTel Npo nepe6ir i pe3ybTaTu BUKOHAHHSA AOKYMEHTIB, CUCTEMATUUHE
IHPOPMYBaHHA afMiHIiCTpaLil 3 LMX NUTaHb;

3abe3rneyeHHs 36epiraHHa cnpas i ONepaTMBHOI0 BUKOPUCTAHHA AOKYMEHTHOT iH(hopMaLii;

nepeBipATM NPaBUbHICTL OWOPMIEHHA LOKYMEHTIB, MOAAHMX Ha MigNuUC AUPEKTOPY i Ans
BIZMpPaB/EHHS;

KOHTPO/IHOBATN NPaBUbHICTb CKNafaHHA HOMEHKNATYypuW CrpaB B CTPYKTYPHUX Migpo3ginax
KOneaxy.

4. lNpaBa i BignoBifasbHICTb

4.1. [na BUKOHAHHA OCHOBHWX 3aBfaHb i (DYHKLIM 3a CNy>K60K0 [iN0BOACTBA 3araioM i B
LinoMy 3aKpinseHo Taki npasa:

KOHTPONIOBATU CTaH AifI0BOACTBA B KOMeAKi Ta JOTPUMAHHSA NpaLiBHUKaMy BCTAHOBIEHUX
npasu poboTun 3 JOKYMEHTaMW;



3BepTaruca 4o Nigpo3ginis i NpauiBHUKIB KONeLXKy i3 3anuTaMu Npo HafaHHSA BigoOMOCTEN,
HeobXigHMX Ans poboTn cnyXowm 4in0BOACTBA,;

3anyyaT¥ B YCTAHOBJ/IEHOMY MOPSAAKY chewianicTiB iHWMUX Nigpo3A4inis 40 MigrOTOBKM
MPOEKTIB JOKYMEHTIB 3a JOPYYEHHAM agMiHICTpaLil;

nosepratu [N LOOMpautoBaHHSA  [OKYMEHTM, O(OpM/IeHI 3 MOPYLUEHHAM nNpaBui
LOKYMEHTYBaHHS;

nepeBipATY opraHisauito po6boTn 3 LOKYMeHTaMU B CTPYKTYPHUX NiAPO34inax Konemxy;

34iNCHIOBATMN MOMNepeHi po3rnsag LOKYMEHTIB i BU3HAYaTu iX nojanblumi pyx;

BM3Ha4yaT NOCNIAOBHICTb NPUIAOMY BiABIAYBaYiB agMiHICTpaLi€eto;

KOHTPO/1t0BATN BUKOHAHHA [OPYYeHb ANPEKTOPA;

KOHTPONIOBATU [LOTPUMaHHA CTPOKIB pPO3rnsagy/BUKOHaHHA [OKYMEHTIB, BuUMaratu Bij
CTPYKTYPHMX Nigpo34iNiB | BAKOHABLIB BiJOMOCTI NP0 BUKOHAHHS;

BUKOPUCTOBYBATW HEOOXiAHI B pobOTi fyxepena iHpopmauii (LOKYMeHTH 11 6a3n faHux);

BU3HAYaTU 3aBAaHHA, CNPsSIMOBaHiI Ha BNPOBAa[PKEHHS HOBITHIX iH(hOpMaLinHNX TEXHONOTIN Y
NPaKTUKy poboTn 3 JOKYMEHTaMMU.

4.2. Cnyxba [inoBoAcTBa Hece afMIHICTpaTMBHY BIigMNOBIfaNbHICTb 338 HEBUKOHAHHSA
000B’A3KIB | HEBMKOPUCTAHHSA Mpa., nepefbayeHnX NpaBoBUMKN akTamu i LM [ONOXKEHHAM,

Hernpasu/ibHe 0(hOPMIEHHA JOKYMEHTIB, L0 NOLAKTLCA Ha NIANNC ANPEKTOPY;

HecBOeYacHe nepefaHHs AOKYMEHTIB NOCTINHOIO CTPOKY 36epiraHHs 40 apxisy.

5. KepiBHMUTBO

5.1. Cnyx6y AiN0BOACTBA 0YO/MOE M0/10Ba, AKUW MPU3HAYAETLCA JUPEKTOPOM KONELXKY.

5.2. Bumorn go ocBiTW ronoBu cnyéw 3 AinoBofacTea: 6a3oBa BuLa OCBiTa BifnoBigHOM0
HanpsMy nigrotoBkn (marictp, 6akanasp, (axoBuili mMonofwwuii 6GakanaBp abo MOMOALWINIA
cnevianict) 6e3 BUMOT [0 CTaXy poboTu.

5.3. ['onosa cnyx6u 3 fiN0BOACTBA KOMEMXKY:

5.3.1. N0BUHEH 3HATX HOPMATWBHI YPALOBI | rany3eBi akTu 3 JOKYMEHTO3HABCTBA.

5.3.2. OpraHi3yBaTn BMKOHAHHSA 3aBAaHb, (DYHKLiN | 060B’A3KIB, fKi MNOKNafeHi Ha cnyxoy
finosoActea B KonemKi UMM T10/IOKEHHAM, [HWWMKM HOPMATUBHUMWU Ta pPO3NopsaLyunMu
LOKYMEHTaMU KONemLxy.

5.3.3. MNnaHyBaTn Ta KOOPAMHYBATU LiSNbHICTb CNYXX6U [iN0BOACTBA.

5.3.4. PeanizoByBaTu 3aX04un 3 YAOCKOHANEHHS CTPYKTYpPU CNy>X6M AiNnoBoACTBa.

5.3.5. MpuiimaT y4yacTb Yy po3pobLi HOPMATUBHO-METOAMYHOIO 3abe3neyveHHs CyXou
AiNnoBoACTBa TOLO.

5.4. Tonosa cny>x6m AinoBoacTBa Mae Npaso:

5.4.1. Po3noginatin 060B’A3KN MiXK npauiBHUKamMy cny>ou [LinoBOACTBa.

5.4.2. TpuiamaTn pilleHHs 3 MWTaHb, WO Hanexatb A0 chepn LiANbHOCTI  Cyx6u
[iNOBOACTBA.

5.4.3. MignucysaTn, Bi3yBaTu Ta 3aTBEPMAKYBATU LOKYMEHTIN B MeXax CBOET KOMMETEHLIT.

5.4.4. Mae npaBo 3aTBepAKyBaTW OKpemi BUAM BHYTPILWHIX AOKYMEHTIB nigpo3giny —
nnaHu, 3BiTW, ONUCK Crpas TOLLO.

5.4.5. 3acBiguyBaTu KONii JOKYMEHTIB.

5.4.6. BHOCMTM nponosuuii agmiHicTpauii Konemky 3 NUTaHb YAOCKOHANEHHA MNOPSAKY
po60TN 3 JOKYMEHTaMMU.

5.5. TonoBa cnyX6wu 3 AinoBoACTBa KONMeAKY BiAMNoBifaE 3a:

5.5.1. BukoHaHHs NoKnafeHnx Ha cnyxo6y ginosoactsa (i1 NpauiBHUKIB) 3aBAaHb i (YHKLIN.

5.5.2. loTpMaHHA perfaMeHToBaHOro NopsaKy poboTu 3 LJOKYMeHTaMu B KOMemXi.

5.5.3. BMKOHaHHf BKa3iBOK i [JOpy4YeHb aaMmiHICTpauil Konemxy, afpecoBaHUX Cny»xo6i
AiN0BOACTBA.
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6. B3aeEMOBIgHOCUHN i 3B A3KMU

Cnyx6a finoBOACTBA B3aEMOJIE:

6.1. 3 ycima CTPYKTYpHUMU Migpo3gifiaMm Konemxy - 3 nutaHb poboTn 3 LOKYMeHTaMu,
MepeBipKM BWKOHAHHA [OKYMEHTIB, pO60TU KOJMeriafibHUX oOpraHis, MiAroTOBKM | MNOJaHHA
HeobXifAHMX afMiHICTpaLiT KonemKy LOKYMEHTIB, BUKOPUCTaHHSA iHpopMaLii B CTYy>K60BUX LiNaX.

"onoBa cny>6un ainoBojcTea Mapis MUPOLLUHNYEHKO
MOroa>XEHO:

3acTynHWK SMpeKTopa 3 HaBYanbHOT pob ikTopisa LUAPIHA
3aCTyNHUK LMpeKTopa 3 BUXOBHOT po60oTH Hartanis TAPKYLUA
3acTynHUK fmpeKTopa 3 aAMIiHICTPpaTUBHO- [OiaHa KOPOJIEX

rocnofapcbKoi po6oTu

tOpuct Onbra MUXAJTIbYYK



