3ATBEPOXEHO

Haka3s BiHHMLbKOrO AepKaBHOro
neparoriyHoro yHisepcureTty
imeHi Muxaina KoutobuHcbkoro
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NONTOXEHHA
Npo KaHuenapito BiHHMUbKOro aAep>XaBHOro neparoriyHoro

YHiBepcutety imeHi Muxaina KoutobmMHcbKoro

1. 3aranbHi NONOXeHHSA

1.1. KaHuensipia € CTPYyKTypHMM Rigpo3ginom BiHHWMUBKOrO Aep>kaBHOro
negaroriyHoro yHisepcuteTy iMmeHi Muxanna KoutobuHcbKoro.

1.2. KaHuenapist CTBOPIETLCA i NIKBIJOBYETLCA HAKa3OM peKTopa.

1.3. KaHuensapis Yy CBOIN [inNbHOCTI KepyeTbCs 3akoHaMu YKpaiHu i
noctaHoBamn BepxoBHoi Pagu YkpaiHu, aktamu [lpesvgeHTa YkpaiHu, KabiHeTy
MiHicTpiB YKpaiHu, pilueHHSMW Konerii, Haka3amu i posnopsagpkeHHsMn MiHicTepcTBa
OCBITM | Hayku, Monoai Ta cnopty VYKpaiHM, MOCTaHOBaMMu, pilleHHAMM Ta
pPO3NopsmpKEHHAMM 06nacHoOi Aep)kaBHOI agMiHicTpauil i obnacHoi Pagn, CtaTtyTom
yHiBepcuUTeTy, piweHHaMn BueHol pagw, Hakasamu, po3nopsmKeHHSMW, BKasiBKamu
pekTopa, npaBunamMyM BHYTPIWHBOrO PO3NOPSAKY, IHCTPYKUISAMW, MEeTOLUYHUMMU
pekoMeHaauisiMun, npasunaMmmn Ta BKasiBkamu apxiBHUX opraHiB, Tunoeow [HCTpykKUieto
3 OiNoBOACTBA Y LeHTparbHUX opraHax BMKOHaB4Yol Bnaau, Pagi MiHictpiB ABTOHOMHOI
Pecny6bnikn Kpum, micueBux opraHax BMKOHaBYOI Braau, 3aTBEPKEHOK NMOCTAHOBOM
KabineTy MinicTpiB Ykpainn (KMY) Big 30 nuctonaga 2011 poky Ne 1242 Ta umm
lMonoxeHHsaMm, po3pobrneHnum BignoeigHO [0 TuNoOBOT IHCTPYKUiT 3  AinoBOACTBA,
3atBepmxeHol noctaHoBow KMY Big 30 nuctonaga 2011p. Ne 1242.

1.4. KaHuensipia y CBOiM AiANIbHOCTI  NIANOPSOKOBYETbCA  PEKTOPY |
6esnocepeHbLO NEPLIOMY NPOPEKTOPY 3 HAYKOBO-MeAaroriyHoi poboTu.

1.5. KaHuensapis yHiBepcuteTy Mae neyaTky i3 3a3Ha4eHHAM CBOET Ha3BMW.



1.6. B «kaHuenspii 36epiractbcsi repboBa neyaTka Ta KyTOBMK LUTaMN

yHiBEpCUTETY.

2. OcCHOBHI 3aBOaHHA

OCHOBHUMW 3aBOaHHAMU KaHLEenNapii yHiBEpCUTETY €:

2.1. 3abesnevyeHHs JiTKOI OpraHisauii AinoBoacTBa B yHiBepcuteTi Y
BiNOBIAHOCTI 3 OCHOBHMMMW NOSNOXEHHAMU EANHOT OepXXaBHOI CUCTEMU JOKYMeEHTaUT .

2.2. BcTtaHOBnEeHHA €OuHOrO  nopsaky  AOKYMEHTYBaHHA i pobotm 3
AOKYMEHTaMN B YHIBEPCUTETI Ha OCHOBi BWKOPUCTAHHS Cy4aCHWX aBTOMaTU30BaHUX
TexXHonorin poboTn 3 JOKyMEeHTaMMU.

2.3. T[locTiHe ypockoHaneHHa ¢opM i MeTodiB poboTn 3 JOKYMEHTaMu, SKi
NPOXOAATb Yepes KaHLensapito yHiBepcuTeTy.

2.4. CKOpOYEHHSI AOKYMEHTOOOiry, NoLWwyKM yHicikauil dopm AOKYMEHTIB.

2.5. Po3pobneHHsa i BnpoBagKEHHA HOPMaTUBHUX i METOOMYHUX OOKYMEHTIB 3
YOOCKOHaneHHss poboTu 3 [JOKyMeHTaMu B YHiBEpCUTETi Ta WOro CTPYKTYPHUX
nigposaginax.

2.6. 3abes3neyeHHs1 cBoe4yacHOI peecTpauii, obniky i nepegadvi CTPYKTYPHUM
nigposainam yHiBepcuteTy JOKYMeHTanbHUX Martepianis.

2.7. 30OINCHEHHS KOHTPOMI 3a TepMiHaMW BUKOHAHHSA [OOKYMEHTIB, 1X
obopMnNeHHSM BIgNOBIAHO 40 HOPM AiNOBOACTBA.

2.8. 3abes3neyeHHss HOpMyBaHHSA BUKOHAHUX OOKYMEHTIB y CrpaBu BianoBigHO
[0 HOMEHKNaTypu cnpas yHiBepcuTeTy Ta NiAroToBKa cnpas A0 nepefaBaHHs B apXiB.

2.9. 3abesneyeHHs, 30epiraHHs Ta BUKOPUCTAHHSA OOKYMEHTIB Yy MOTOYHOMY
OiNnoBOACTBI.

2.10. 3abesneyeHHs 30epiraHHs, NpaBuibHE BUKOPUCTaHHS repboBOi nevyaTku i
LWTaMniB yHiBepcUTETY Ta NevaTku i TamnisB KaHUenspil.

2.11. PeecTtpauia Ta Bugada 6naHkis cnyx60Bux NucTiB yHIBEPCUTETY.

3. DyHKUii KaHUenapii

KaHuensapia BUKOHYE Taki YHKLLI:

3.1. Po3pobnse iHCTpyKUilO 3 AinoBoACTBa B YHIBEPCUTETI, BHOCUTb OO0 HeEl

BiANOBIAHI 3MiHWN.



3.2. Cknapae 3BefeHy HOMEHKNaTypy crpaB YHIBEpCUTETY, CBOEYaCHO
3aTBepaXye Ta JOBOANUTb A0 CTPYKTYPHUX Nigpo3ainis.

3.3. Cknagae HoOMeHKNaTypy cnpas KaHuenspil.

3.4. Po3apobngae bnaHkn cny>k00BMX NUCTIB, OPraHi3oBye X TUpPaXyBaHHA Ta
o0nik.

3.5. 3gincHioe wWoaeHHe npoTaroM pobo4voro yacy npurMaHHs, nonepenHin
po3rnsag, peecTpauilo AOKYMEHTIB, iX Biabip Ta nigroToBKy Ans AOMOBIAI  pekTopy,

NnpopeKkTopam, KepiBHMKaM CTPYKTYPHUX Nigpo3ainis.

3.6. 3abesnevye OOCTaBKYy AOKYMEHTIB BUKOHABLISAM.

3.7. Bepe peecTtpadito po3nopsiakXeHb peKkTopa Ta MepLioro npopekrtopa 3
HayKoBO-MeJaroriyHoi poboTu.

3.8. OsHanowmntoe cniBpobiTHMKIB yHiBEPCUTETY 3 po3nopsgyYnmMm
AOKYMEHTamW.

3.9. KoOHTpornoe npoXOMKeHHss [LOOKYMEHTIB B YHIBEpCUTETi Ta CTPOKM IX
BUKOHAHHS.

3.10. Bene kaptoTeky 006Ky NPOXOMKEHHS LOKYMeHTanbHUX Mmartepianis, y
TOMY YUCAI B €NTEKTPOHHOMY BUMMAAI.

3.11. 3AQiNcHIE KOHTPOMb 3a AKICTHO MiAroTOBKM | OPOPMAEHHA [OOKYMEHTIB
(BXigHMX, BHYTPILWHIX i BMXiAHWX), LLO NOAATbCA Ha po3rnag Ta MNignuc pektopy i
NPOpPEKTOpaM.

3.12. 3gincHe peecTpauilo Ta BigNpaBNeHHs BUXIAHOT KOpecnoHAeHUi
MOLUTOBMM 3B’SI3KOM, €NEKTPOHHOK MOLITO, dakcoM, Tenerpadgom.

3.13. 3gincHe o6pobKy (KCepoKoMitoBaHHSA) KOpecnoHAEHLUiT 3 pe3ontouieto
peKkTopa, NPOPEKTOPIB Ta CBOEYACHO JOCTaBNse il 4O BUKOHABLIB.

3.14. 3abe3neyye onepaTtMBHMIA MOLWYK [OOKYMEHTIB Ha BUMOIY peKTopa,
NPOPEKTOPIB, KEPIBHMKIB CTPYKTYPHUX Migpo3ainie, Buoae HeoOXigHi OOBiOKM LOAO0
3apeecTpoBaHNX OOKYMEHTIB KEPIBHULUTBY YHIBEPCUTETY.

3.15. OpraHizoBye poboOTY 3 NMUCTaMU | 3BEPHEHHAMU FPOMaLSH.

3.16. 3gincHioe obnik gokymeHTIB «[ns criy>kGOBOro KOPUCTYBaHHNAY.

3.17. 3abesneyye 30epiraHHs Ta BUKOPUCTAHHA [AOKYMEHTIB Yy MOTOYHOMY
AinoBoacCTBI.

3.18. dopmMye BUKOHaHi AOKYMEHTW Yy CnpaBu BigMoOBiAHO OO HOMEHKNaTypu

cripaB Ta roTye cnpasu O rnepefadi B apXiB yHiBepcuTeTy.



3.19. Hapgae wmeToguMyHy [Oromory CTPYKTYpPHUM nigposdiniam 3 nuTaHb
opraHisauii poboTn 3 AOKYyMEHTaMW.

3.20. 3AOiNCHIOE KOHTPOSb 32 POPMYBaHHAM CnpaB y CTPYKTYPHUX Nigposginax
YHIBEPCUTETY.

3.21. 3OiNCHIOE HaneXHurM npunom  rpomagsH, iHdopmauinHO-O0BIAKOBE
o6cnyroByBaHHSA NpauiBHUKIB YHIBEPCUTETY, BiABiQyBaYiB Ta iHLIMX rpOMafsiH.

3.22. YpockoHanoe JinoBoAcTBO, BNPOBALXKYE HOBITHI KOMMOTEPHI TEXHOMOTII.

3.23. 3AOiNcHOE MOLWYK i NiAroToBKY iIHCTPYKTMBHMX Ta AOBIOKOBUX MaTepianis,
HeoOXigHMX 4N opraHi3auil 4iNoBOACTBA B YHIBEPCUTETI.

3.24. OpraHi3oBye niaBMLWEHHA KBanidikauii NpauiBHUKIB yHiBEpCUTETY B pOBOTI
3 JOKyMEHTaMMU.

3.25. BnpoBagxXye AepxaBHi CTaHOapTW, YHiikoBaHi hopMn OOKyMeHTauil Ta
iHLWI HOpMaTMBMW, WO CTOCYHTbCA BEe4EHHA Oi10BOACTBA.

3.26. 3acBiguye neyaTKol AOKYMEHTU Yy Bunagkax, nepeabadyeHnx iHCTpyKuiero
3 [iNoBOACTBA B YHIBEPCUTETI.

3.27. Tlopgae B ByxranTepito 3BIT NOLITOBUX BUTPAT.

4. NpaBa Ta 060B’A3KU

4.1. KaHuengapil HagaeTbcsa npaBo:

4.1.1. OsHanomnioBaTUCS 3 Hakaszamu, pPO3MNOPAIKEHHAMWN KepiBHMUTBA
yHIBEpCUTETY, iHLWUIMMWN JOKYMEHTaMM, LLO CTOCYHTLCA OiSNbHOCTI KaHUenspil.

4.1.2. OtpumyBaTh Big KepiBHUKIB i npauiBHWKIB Migpo3ginie iHopmadito,
HeobXiaHy Ons BUKOHaHHS, NOKNageHNX Ha KaHLEeNnsapito 3aBaaHb.

4.1.3. 3anyyaTtM 3a [OOPYYEHHAM KepiBHUUTBA CreuianicTiB CTPYKTYPHUX
nigpo3ainis 4o NiAroTOBKM NPOEKTIB LOKYMEHTIB.

4.1.4. [lepeBipATM nNpaBUIbHICTb OMOPMIIEHHA [OOKYMEHTIB, MoJaHuUX Ha
NigNMC KepiBHULUTBY | ANSA BiaNpaBreHHs.

4.1.5. [loBepTaTu Ha JOONpaLUOBaHHA JOKYMEHTU, OMOpPMMEHi 3 NOpyLUEHHAM
BUMOI [epXXaBHUX CTaHAapTiB, TWMNOBOI IHCTPYKUil 3 AinoBoAcTBa, 3aTBepKeHOl
noctaHosoto KMY Big 30.11.2011 p. Ne 1242,

4.1.6. 3piAcHIOBATU KOHTPOSb 3@ BWKOHAHHAM  OOKYMEHTIB, LOTPUMAaHHAM
CTPOKIB BUMKOHAHHA [OOKYMEHTIB, a TakOX 3anuTyBaTW Big Nigpo3ainis i BUKOHaBUIB

BIZJOMOCTI NPO XiZ BUKOHAHHA JOKYMEHTIB.



4.1.7. [Ona BMKOHaHHSA CBOIX PYHKLIN KOpUCTYBaTMCA iH(bopmaLieto, 4oCcTyn 4O
AKOT HEe € OOMEXEHUM.

4.1.8. BHOCUTM  KepiBHMUTBY  YHiBepcuUTeTy  nNpono3uuii 3  nuTaHb
YyAOCKOHaneHHa poboTM 3 [OOKyMeHTamMu, 3a0XOYEHHS MpauiBHUKIB KaHLUensapii,
3aCTOCyBaHHS 3axOAiB ANCLMMNIIHAPHOrO BNAUBY 3a MOPYLUEHHSA NpaBui BHYTPILWHLOMO
PO3MNopsAaKY.

4.2. KaHuenspiga 306oB’d3aHa:

4.2.1. OpranizoByBatn cBO pobOTy 3rigHO 3 YMHHMM 3aKOHOAABCTBOM
YKpalHK, YCTaHOBYMMM Ta  OpraHis3auiHO-po3nopsayYvMmMm  OOKyMeHTamu, Lo
pernamMeHTyTb BHYTPILLHIO AiANbHICTb YHIBEPCUTETY Ta UMM [MONOXeHHsM.

4.2.2. ByacHO i sIKiCHO BMKOHYyBaTWU MOKMafeHi Ha KaHuenspito 3aBgaHHA Ta
AOPYYEHHS KEPIBHULTBA YHIBEPCUTETY.

4.2.3. BecTtu gOKyMeHTaUit0 KaHuensapil 3rigHO 3 HOMEHKNaTypol crpasB Ta
TUNoBO IHCTPYKLIED 3 AiNoBOACTBA.

4.2.4. 3abesneuysaTn 3bepiraHHA opwuriHanis OOKYMEHTIB Ta BignyckiB (koniv
AOKYMEHTIB).

4.2.5. 3abesnedyBaTn pauioHanbHe BUKOPUCTAHHA MaTepianis, ¢iHaHCOBUX
pecypciB Ta OprTexHiku.

4.2.6. [JoTpumyBaTtucsa TpyLoOBOI AUCUUNIIIHW, @ TakoX NpaBusl i HOPM OXOPOHU

npawi, NoXxexHoi 6e3nekn, BUpOObHNYOI caHiTapii.

5. KepiBHMUTBO

5.1. KaHuenspito o4ontoe 3aBigyBad, SKMN NPU3HAYaETbCs | 3BINIbHAETLCA 3
nocagu Hakasom pektopa yHiBepcuTeTy.

5.2. KinbkicHn cknag KaHuensipii  3aTBepaxyeTbca pektopom. [lpaBa,
060B’A3kM | BigNoBiganbHICTb MpaLUiBHUKIB KaHUEenNspili BM3HA4YalTbCA MNOCagoBMMMU
IHCTPYKUisiMH.

5.3. 3aBigyBay kaHUenspii Mae NpaBo BidyBaTU Ta NiANMCyBaTV OOKYMEHTH,
3MICT SIKMX CTOCYETbCSl OnepaTMBHUX MUTaHb, NOB’SAI3aHMX 3 BEAEHHSAM [LinoBoACTBa B
yHiBEpCUTETI.

5.4. 3aBigyBay kaHUensapii Takox Mae Npaso:

- roTyBaTW NOAaHHS WOAO NepeMileHHa Ta NiABULLEHHS 3a NOocaol npauiBHUKIB B

MeXax KaHUensapii, BHOCUTM NPONo3nLil KEPiBHULTBY LWOAO 3a0XOYEHHS NpaLuiBHUKIB



KaHuenspii 3a ycnilwHe Ta fKicCHe BMKOHaHHS pobOTK, a TakoX LOAO HaKnageHHs
CTSAArHEHHS Ha NMpauiBHUKIB, SAKi MOPYLYHOTb TPYAOBY AUCLMMAIHY;

- 3BepTaTuca 3 NUTaHb 3abe3neyeHHa poboTn kaHuenspii woao npuabaHHs nanepy,
KaHLTOBapiB, 3HaKiB NOLUITOBOI ONSiaTn, OPrTEXHIKMA Ta iHWNX BUTPATHUX MaTepianis.

5.5. Ha 3aBigyBaya kaHLuenApil noknagaeTbCcs BignoBiganbHICTb 3a:

- OpraHiszauito AisinbHOCTI KaHUENspil 3 BUKOHAHHS NOKNageHnX Ha Hel 3aBaaHb |
yHKUIK;

- OpraHizauito ginosoactea B KaHUensApil 3rigHO 3  YMHHUMW  HaUioOHanNbHUMMU
cTaHgapTaMu Ta HOPMaTUBHO-NPaBOBUMU aKTaMmu;

- CBO€YacHe i ssKicHe BUKOHaHHS BU3HAYeHUX ONS KaHUensapil 3aBAaHb, HakasiB i
AOPpYYEeHb KepiBHULTBA YHIBEPCUTETY, NOCagoBUX 060B’A3KIB Ti NpaLiBHUKIB;

- 3abes3neyvyeHHs OOTPUMAaHHSA BCTAHOBMEHOro MNOpsiaky poboTM 3 AOKyMEHTamu B
YHIiBEPCUTETI;

- KOHTPOJb 32 BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB, WO HaAXOASATb 40 KaHuensapii;

- MigroToBKy i CBOeYaCcHe MOAdaHHSA KepiBHUUTBY YHIBEpCUTETY BXIQHOI, BUXIQHOI Ta
BHYTPILWHbLOI AOKYMeHTau,l;

- pauioHanbHW po3noain poboTu MiX NpauiBHMKAMWN KaHLENspii;

- OOTPUMaHHA HeobXiAHUX YMOB nMpaui npauiBHWKIB KaHuensapii, npasun i HOpPM
OXOPOHW Npadi, NoXexXHoT 6e3nekn, BUpObHMYOI caHiTapil;

- 30epexeHiCTb NPUNHATUX Y POBOTY OOKYMEHTIB;

- nigBip i giAnbHICTb CNiBPOBITHUKIB KaHLENApIT;

- OOTPUMaHHS TPyAOoBOI Ta BUKOHABYOI OUCUUNSIIHNY;

- 30epexeHHa ManHa, WO 3HaXoaMTbCsA B KaHLUENspil.

6. OpraHizauisa poooTu

6.1. OpraHizauyis poboTM KaHUensapii nonsrae y LWOAEHHOMY MPOTAroM
pobo4oro aHs npunomi, peectpauii, 0poOpMMEHHI Ta po3CUILi JOKYMEHTIB.

6.2. 3a pesynbTaTamMu BUKOHAHHS POoBOTU KaHUEenspis WOTUXKHA 3BITYE nepen
PEKTOPOM YHIiBEPCUTETY.

6.3. PeopraHizauis kaHuensapii (nepenignopsgkyBaHHS, 3MiHA BHYTPILIHBOI

CTPYKTYPM) 30INCHIOETLCA 3a PiLLEHHSIM peKTopa.



7. B3aemogpgisa (cnyx6o0Bi 3B’A3KK) 3 iHWWMU

CTPYKTYPHUMU  Nigpo3ainamMmu

[ns BUKOHaHHSA (PYHKUIN Ta peanisadii npaB KaHUenapis B3aeMogie:

7.1. 3 ycima CTPYKTYpHUMM nigpo3gifiamMn yHIBEPCUTETY 3 TakUX MUTaHb:
BeJEeHHsA JinoBoacteBa; poboTn 3 AOKyMeHTamu; opraHidauii KOHTPOmM i nepeBipku
BUKOHAHHA OOKYMEHTIB; NIArOTOBKM i NofaHHSA HeObXigHUX KepiBHUUTBY AOKYMEHTIB;
BUKOPUCTaHHA iHdopMauii B cnyxboBux Uinax, nepegadi BXigHOI KopecnoHaeHUil i
NpPUMOMY BUXIQHOT Ta BHYTPILLIHBbOI KOPECNOHAEHLT.

7.2. 3 opuanyHMM Big4INOM yHiBEpCUTETY — 3 NPaBOBUX NUTaHb, NOB’SI3aHUX 3
NiArOTOBKOK AOKYMEHTIB.

7.3. 3 Bigginom kagpiB — 3 MNUTaHb pPO3CTAHOBKM Kadpis, NigBULLEHHSA
KBanigikauii nocagoBux ocid y poboTi 3 LOKYMEHTaMM.

7.4. 3 ObyxranTtepieto — 3 NUTaHb MaTepianbHOro 3abesneyeHHs KaHuenspii
(npnabaHHA KOHBEPTIB, 3HaKIB NOLUTOBOI OMMaTh TOLWO).

7.5. 3 Bigginom ekcnnyatauil 6yguHKiB Ta cnopya yHiBepcuteTy 3 nuTaHb
3abe3neyeHHss  npauiBHUKIB KaHUenspii 3acobamu OprTexHikM Ta KaHUENAPCbKUM
npunaggsm, 3 NTaHb po3paxyHkiB NoTped y rocnogapcbkomy, couianbHO-NobyToBOMYy i
MaTepianbHO-TEXHIYHOMY 3abe3neydeHHi.

7.6. 3 npauiBHMKaMn apxiBy — 3 NUTaHb NepeaaBaHHs BigNOBIAHUX JOKYMEHTIB

Ha apxiBHe 36epiraHHs.

3aBigyBay kaHuenspii

BiHHULUbKOro aepxaBHOro

neparoriyHoro yHiBepcurteTty

imeHi Mnxanna Kouro6uHcbkoro P.1. KOCTIOKEBUY

HayanbHUK OpUANUYHOrO
BipAainy 0. B. TJABPEHTbEBA






