3ATBEP/I'KEHO

Haka3z MyKadiBCbKOTO JICPIKABHOTO
YHIBEPCUTETY

Ne 270-3 B1j1 30.12.2015 p.

HOJIOKEHHSI
PO BiTi1 BUKOHAHHS TA KOHTPOJIIO 1JI0BOACTBA
MyKkaqiBChbKOI0 IeP5KaBHOI0 YHIBEPCUTETY

1. 3aranbHi moJ10sKeHHSI

1.1. Bimmin BUKOHAHHA Ta KOHTPOJIO JIJIOBOJCTBA € CTPYKTYPHHUM  MiAPO3/IOM
MyKadiBCHKOIO JIEPXKABHOTO yHIBepcHTeTy (mani — Bijutin), skuif miamops/iKOBYEThCs MEPIIoMyY
IPOPEKTOPY.

1.2. Biguin BHKOHAHHS Ta KOHTPOJIO JAUIOBOJCTBA OYOJIOE HAUAILHUK BUULITY, SKHH
IPH3HAYAETHCS Ha TTOCALY HAKa30M PEKTOPa yHIBEPCUTETY.

1.3. Bimaia BUKOHAHHS Ta KOHTPOIIIO AUIOBOJCTBA Jjiie Ha ocHOBI CTAaTyTy yHIBEpCHTETY Ta Y
cBoiit poboti kepyeThest Konerurymiero i 3akonamu Ykpainu, akramu Ipesunenra Yrpainu, KMV,
HAKa3aMH peKTopa, PIIEHHAMH BUYCHOI pagM YHIBEPCHUTETY, IHCTPYKLI€IO 3 JIIOBOJCTBA,
KOJIeKTUBHEM JOroBOpoM, IIpasujiaMut BHYTPILIIHBOIO PO3MOPS/IKY, UM MOIOKEHHIM Ta 1HIIIMHI
YPHHEMM HOPMATUBHO-TIPABOBMMH aKTaMM 3 OpraHi3alil 1ijl0Bo/IcTBa Ta apXiBHOT CIIPaBH.

2. OcHOBHI 3aBAAHHS BiIi1y

2.1. OCHOBHVMMH 3aBJIaHHSIMH BiJIiIy BAKOHAHHS Ta KOHTPOJIO JILIOBO/ICTRA €: 3a0€3MEUCHHsI
qitkol POOOTH 3 JOKyMEHTaMH BIAMOBIIHO 10 OCHOBHUX nojowenb CHC/ [HCTpyKIIT 3
nimoogcTBa MOH  Vkpaiuu, KOHTpOJb 3a HIATOTOBKOIO Ta iX O(OPMIICHHSIM, CBOEYACHHM
BUKOHAHHSM, BYKHBAHHS 3aXOJiB ILIOAO CKOPOYEHHs TEPMIiHIB [POXOUKCHHs | BUKOHAHH
JOKYMEHTIB, y3araJbHEHHs Ta aHAN3 JaHUX IIPO XiJl 1 pesy/ibraTd i€l podoTH, opratxizatiist
BUKOPUCTAHHS Ta 30€pirants JOKYMEHTaIbHUX MaTepiajliB, 3aKiHYCHIX JIIOBOICTBOM.

1.5. OCHOBHMMHY LIJISIMHA BiJJIIJIy €: BCTAHOBJICHHs! €IMHOIO HOPAAKY POOOTH 3 JIOKYMEHTAMH
B VHIBepCHTETi, JOKyMeHTaliiiHe 3a0e3ledeHHsi Ha OCHOBI BUKOPUCTAHHS CY4acHOT TEXHIKH,
ABTOMATH30BAHOI TEXHOJIOTII POOOTH 3 IOKYMEHTAMHE 1 ONITHMI3allisl I0KyMEHTOOOITY.

1.6. TlpaBuna i pexoMeHJAWil IMONO MOPSIKY 3AIHCHCHHS JIJIOBOJHMX ITpolEeCiB B
yHiBepcuTeTi po3po0IeHO BiAMOBiMHO 70 nonokenb Koweraryull Ta 3aKOHIB Y KpalHH,
HOpPMATHBHO-IpaBoBuX axTiB Ilpesupenta Yxpainu, KMVY 3 nuraunb 3HCHEHHA KOHTPOIO 3a
BHKOHAHHSM JOKYMEHTIB, YIOCKOHAIEHHs opraisaiiiinux crpykryp, [pumipHoi iHCTpyKHIT 3
JiNOBOJICTBA, 4 TAKOYXK: YHHHHEX CTAHIAPTIB HA OPraHi3aIiifHO-PO3MOPs Y JOKYMEHTAIIO.

1.7. JlomepkaHHs BUMOT iHCTPYKIIi € OOOB'SI3KOBMM /Ul YCIX MPALBHUKIB CTPYKTYPHHX
MPO3/ITIB YHIBEPCUTETY, SKi 3@ CBOIMH CIIyXKOOBMMH OOOB'S3KAMH [IPUYCTHI JIO MIATOTOBKH,
o OpPMIIEHHS, peecTpallii, BiAIpaBIeHHs 1 30epirants J0KyMCHTIB.

1.8. BijmosiganbHicTh 3a CTaH UIOBOACTBA Y CTPYKTYPHHX IIJPO3JIIaX YHIBEPCHUTETY,
JIOZEPIKAHHST BUMOT iHCTPYKIIi, @ TaKoX 3a 30epeiKeHHs JOKYMEHTIB HECYTh iX KEpIBHMKH. V
MeyKax HaJaHHX [IPaB KepiBHUKM IiAPO3/LIB 3000B'13aH1 3AIHCHIOBATH KOHTPOJIb 38 000BSI3KOBHN
JOJIEpIKAHHSM TIPAIliBHAKAME BUMOT IIOJO CKJIaJaHHsA, OQOPMICHHS i BiANPaBICHHs JOKYMCHTIB
Ta opramizamii AiOBOAHMX mpoLeciB, HepenbaueHMX JIEpKABHMME CTaHiapraMu. BeseHis
JUTOBOJICTBA Y CTPYKTYPHHUX THAPO3JUIax YHIBEPCHTETY TOKIAMACTLCs Ha CeKperapst (oneparopa )
a0o 1HIIY [IPU3HAYEHY 0CO0Y.

1.9. VuiBepcuteT 3iHCHIOE ALTOBOICTBO, BeJIE JIOKYMEHTALIIO Ta JINCTYBAHHS JCPIKABHOIO
MOBOIO.

2. CTpyKTypa BiIIijly BHKOHAHHSI T2 KOHTPOJIIO ALI0BOACTBA
2.1. CtpykTypy i WITAQTHY UMCENBHICTH BLUIULY BHUKOHAHHS Ta KOHTPOJIO JUTTOBO/ICTBA
3aTBEPIUKYE PEKTOP YHIBEPCHTETY Y BiIHOCHOCTI 3 JIIOUAMH HOPMATHBAMHU.



2.2 HauanbHUK Bi/Iily BUKOHAHHS Ta KOHTPOIIO JIJIOBOJCTBA PO3NOJLILE 000B'I3KH MIK
CHiBpOOITHUKAMH, Y BIAIOBIHOCTI 710 1X MOCAJ0BUX IHCTPYKILIH,

3. @yHKuii Bi1i/ly BHKOHAHHS TA KOHTPOJIIO ALI0OBOJACTB

OCcHOBHUMH (DYHKIIISIMU BIJJIITY BUKOHAHHS Ta KOHTPOJIIO JLIIOBOJICTBA €:

- TIpUiiMaHHSg, MepeBipKa, peecTpalis Ta OpraHizalis JOCTABKM KOPECHOHIEHLIT [0
CTPYKTYPHHUX ITiIPO3ILIIB;

- 3a0e3IeYeHHs CBOCUACHOT0 PO3IJISY BXIHOI KOPECIOHACHIIIT KEPIBHULITBOM YHIBEPCHUTETY:

- CHCTEMATHYHHM KOHTPOJb 3a CBOEYACHUM BHUKOHAHHSM JOKYMEHTIB Ta 1H()OPMYBAHHS
KEpPIBHUIITBA TIPO XiJ1 IX BUKOHAHH; '

- TpuiMaHHS BiJ CTPYKTYPHHX MIAPO3JAUIB YHIBEPCHTETY JOKYMEHTIB, iX peecrpartis,
30epiranHsi, epeBipKa MPaBUIBLHOCTI O(POPMIICHHS;

- TIpeICTABJIEHHS i ArOTOBJICHHUX JOKYMEHTIB 10 3aTBEPKEHHs KEPIBHULITBY YHIBEPCHTETY!

- O3HAfOMJIEHHs CHIiBPOOITHUKIB YHIBEPCHTETY 3 PO3MOPSIAUNMHU JJOKYMEHTAMH KEPIBHHIITBA
YHIBEPCUTETY;

- oOpMIIEHHS 1 OpraHisaris BiApaBIeHHs BUXIAHOT KOPECHOHACHLIT;

- opOpMIIEHHSI | peecTpaltist BIAPSIKEHb IIPALIBHUKIB YHIBEPCUTCTY;

- PO3CHNAHHS €JEKTPOHHOK MOINTOK OPraHi3allitHO-pO3HOPAIUMX JIOKYMEHTIB (HaKasw.
PO3IIOPAIKEHHSI, OTOJIONICHHS, Ta 1HII) Y MEXaxX YHIBEPCHTETY.

- TIepeBipKa BeJeHH s JI0BOACTBA Y CTPYKTYPHUX HiIPO3ILIax;

- (opMyBaHHS BHKOHAHHMX JOKYMEHTIB y CHpPAaBM 3rIHO 3 HOMEHK/IATYPOIO  CIIpaB
YHIBEPCUTETY Ta MiJITOTOBKA TX IS 3724l 10 apXiBy YHIBEPCHUTETY;

- 306epiraHHs i BUKOPUCTAHHS! IOKYMEHTIB y HOTOUHOMY JIiJIOBOJICTBI;

- peecTpaltis, 0071iK Ta 30epiraHHs 3BepHEHb IPOMAIAH Y BIIIOBIIIOMY JKypHAI,

- CKJIaJaHHs IHCTPYKILT 3 JLIOBOJICTBA YHIBEPCUTETY:

- po3pobKa Ta BeJeHHs HOMEHKIATYPH CIPAB YHIBEPCUTETY, BIAIOBLIAIBHICTD 3a CTaH 00Ky
Ta 30epeKeHHs HAIBHUX B APXiBl JJOKYMEHTIB, 3aKOHHICTH KOPHCTYBAHHS HUMH.

- pecTaBpyBaHHS HAsBHMX B apXiBi JOKYyMEHTIB i CIpap, MiJrOTOBKa JOKYMEHTIB, SIKI
NiUIratoTh Tepeaadi Ha 36epiraHHs 10 MIChKOro Ta JlepiKaBHOTO apXiBiB, CKIAIaHHs OMICIB Ta
AKTIB IUX JOKYMEHTIB;

- 3aBipeHHS JJOKYMEHTIB TepOOBOIO MEUaTKol0 MyKadiBChKOro JACPKABHOIO YHIBEPCHTETY.

4. IlpaBa BiyIijly BHKOHAHHSI TA KOHTPOJIIO JALIOBO/ICTBA

IIpaniBHUKK BTy BUKOHAHHS Ta KOHTPOJIIO JIIOBOJCTBA MAIOTh PABO:

4.1. VY Mexax CBO€i KOMIIETEHIIT BUBYATH JIOKYMEHTH, 1HIII MaTepiaju, 1o CTOCYIOThC
poGOTH yHIBEpCHTETY i HaZaBaTH BiIMOBiIHI HpOMO3MIIT i peKOMCHIALIT 3 ITHTaHb opraxizanil
JIJIOBOJICTBA Ta JJOKYMEHTOOOITY.

4.2. BumaraTd BiJ IpalliBHHEKIB YHIBEPCHTETY JOTPUMAHHS UMHHMX BUMOI [I0JI0 POOOTH 3
JIOKYMEHTaMH, BYACHOTO, TIOBHOTO 1 IKICHOTO iX BUKOHAHHSL.

4.3. KOHTPOTIOBATH CBOCYACHICTH M1INOTOBKH Ta BIIIPABICHH BUXIIHOI JIOKYMEHTALLI.

4.4. BHOCHTH IPOMO3HIIT PEKTOPY YHIBEPCUTETY OO MOKPAICHHS YMOB. YIOCKOHAICHH
dopM i MeTosiB PoGOTH BiUIy BUKOHAHHS Ta KOHTPOJIO MIIOBOJCTBA, 3abe3neueHs HaJICHKHOT
B3a€MOJII 3 IIPAIliBHUKAMH YHIBEPCHTETY, @ TAKOXK I0JI0 TOKPAIIeHHs POOOTH B ILLIOMY.

4.5. OrpuMyBaTH BiJl CTPYKTYPHHX IIZPO3ILIIB Ta NpaliBHAKIE HCOOXIIHY 1HpOopMaILito
JUTSE BAKOHAHHS CBOIX 3aBJIaHb Ta 000B'A3KIB.

5. BigmoBizaapHICTh BiIily BHKOHAHHSI TA KOHTPOJIIO ALJI0BOACTBA
5.1. Bijylin BUKOHAHHS Ta KOHTPOJIIO ALIOBOJCTBA HEce BIMOBIAAILHICTD 34!
- 3abe3redyeHHs Miapo3/IiUIiB Ta 0e310cepeIHiX BUKOHABIB BXIAHOIO JOKYMEHTAIIEIO;
- HeHAJIe)KHE BUKOHAHHS 3aBIaHb Ta (YHKUIN, MOKIaJeHMX HA BIULJL BHKOHAHHS T2
KOHTPOJIIO TITTOBOJICTBA;



- HEHAJIO)KHE MTOBOJKESHHS 3 MAHOM YHIBEPCHTETY, 3a HOI'O MOIIKODKCHHS Ta HEOTPUMAHHS
IIPaBIJI IIPOTUIIOKEKHOT OE3MeKH;

- 32 3aKOHHICTb KOPHCTYBaHHS Ta 30epiraHus repOOBOT MEUYATKH YHIBEPCHTETY Ta MEHATKH
JUISL TOKYMEHTIR;

- 3@ JIOCTOBIPHICTH MaTepiaiB 1 JOKYMEHTIB, sIKI BHJIA€ apXiB;

- 32 YITKUH TOPSIOK KOPUCTYBAHHS apXIBHUME MaTepiajaMi 3 CYBOPUM JOTPUMAHHS TIPABLII
MPOTUITIOKEKHOT Oe3eKH;

- 3a IIPaBOIOPYIICHHS, CKOEHI B MpOlec 3AIHCHEHHS JUsUIBHOCTI, B MEXKaxX BU3HAYCHHUX
YUHHUM aJMiHICTPATHBHAM, KPUMIHAIEHAM Ta IUBITBHIM 3aKOHOIABCTBOM Y KpaiHH.

5.2. BigmosiganbHICTh KepiBHHKA Ta TPAIIBHUKIB By BHKOHAHHS Ta KOHTPOIIO
JIJIOBOJICTBA BCTAHOBJIIOETHCS ITOCAJTOBHMH  IHCTPYKIISIMH, [110  3aTBEP/DKYIOTHCS  PEKTOPOM
YHIBEPCUTETY.

6. Bzacmois BiIiJIly BAKOHAHHSI Ta KOHTPOJIIO IVIOBO/ICTBA 3 IHINUMU CTPYKTYPHUMU
HiAPO3AIIaMH YHIBEPCHTECTY
JIns BUKOHAHHS IIOCTABJICHMX 3aBlaHb Ta (YHKUIH B BHKOHAHHS Ta KOHTPOJIO
JUIOBOZICTBA  B3aeMoOAi€ 3 yciMa CTPYKTYPHHMH HIAPO3AUIAMH  Ta 110CaJ0BUMU  ocodamu
YHIBEPCUTETY.

Vxeaneno Buenoio padoio  Mykauiecokoeo Oepoicasiioeo  yrisepcumemy, npomoxoi Ne. 7 6io)
29.12.2015 p.
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