3ATBEP/IDKEHO YXBAJIEHO

Haka3s MeniTononbCchpKoro Ha 3acinanus Buenoi paau
JIeP)KaBHOTO nelaroriyHoro
yHiBepcuTeTy iMeHi bormana

XMEeIbHULIBKOTO
Bi 22.04.2020 poky Ne 10/01-05

MEJITONOJBbCBKOI'O IEPJKABHOI'O INIEJATI'OI'TYHOI'O YHIBEPCUTETY
IMEHI BOTI'TAHA XMEJIBHUIBKOI'O

1. 3araabHi noJioKeHHs

1.1. Kanuenspis €  CTIPYKTypHHM  MiZpo3AiioM  MeliTonoabchbKoro
JIEPXKaBHOTO MeJarorivHoro yHiBepcutery iMeHi Bormana XMensHUIBKOro (nani —
YHiBepcurer).

1.2. Kanuensipis cTBOpIO€TbCS 1 JIIKBIZIOBYETBCS HaKa3oM peKTopa
YHIBEpPCHUTETY.

1.3. Kanuensipist y cBoiii aisibHOCTI KepyeTbess KoHCTHTYIIE 1 3aKOHAMU
Ykpainu, akramu [Ilpesunenra Vkpainu, KaGiwery MinictpiB VYkpainu,
nocraHoBamu KabGinery MinicTpiB YkpaiHu, Haka3aMH i pO3MOPSIKEHHIMU
MinictepcTBa OCBITM 1 HaykH VYKpaiHHM, T[IOCTQHOBAMH, pIilIEHHAMH Ta
PO3MOpADKEHHAMH 3aropi3bkoi 001acHoi AepkaBHOI aaMiHicTpamii i o6iaacHoi
Pamu, Craryrom yHiBepcuTeTy, Haka3aMH Ta pO3NOPSDKEHAMH peKTopa
yHiBepcuTeTy, pileHHsMU Buenoi pamu yHiBepcurety, [locanoBoro iHCTpyKILi€lo,
uuM ITonoxxeHHsM, a TakoX IHIIMMU YUHHUMU HOPMATUBHO-IIPABOBUMHU aXTaMu 3
oprasizauii AiJI0BOJCTBA Ta apXiBHOI CIIPaBH.

1.4. Ka"uenspis y CBOid JisVIBHOCTI MiANOPSAKOBYETHCS Oe3nocepeaHbo
PEKTOpY YHIBEPCUTETY.

1.5. Kanuensipisi yHiBepcHTETY Ma€ Ie4yaTKy i3 3a3Ha4eHHsSIM CBOE] Ha3BH.

1.6. V kanuensipii 30epiraetbcs repboBa revarka Ta KyTOBMM IITaml

YHIBEPCHUTETY.
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2. OcHOBHi 3aB/1aHHSA
OCHOBHUMMU 3aBAAHHIMU KAHIIEISAPii YHIBEPCUTETY €:

2.1. 3a0e3neueHHs 4YITKOi oOpraHizaiii JAUIOBOJACTBA B YHIBEPCUTETI Yy
BIJIMOBITHOCTI 3 OCHOBHUMHU TMOJIOKEHHSIMU €IUHOI JIEpKABHOI CUCTEMU
JIOKyMEHTAIT1.

2.2. BCTaHOBJEHHS €IWHOTO TIOPSAKY JOKYMEHTYBaHHA 1 poOOTH 3
JTOKYMEHTaMU B YHIBEPCHUTETI.

2.3. 3abe3mneueHHs1 CBOEYACHOI peecTpallii, 00Ky 1 mepeaadl CTpPYKTYpPHUM
M1pO3/1JIaM YHIBEPCUTETY TOKYMEHTAIBHUX MaTepiaiB.

2.4. 3miiiCHEHHS KOHTPOJIO 3a TEepMiHaMH BHKOHAHHS JOKYMEHTIB, IX
o¢OpMIICHHSIM BIATIOBITHO IO HOPM A1JI0BOJICTBA.

2.5. 3a0e3neueHHs (opmMyBaHHS BHUKOHAHMX JIOKYMEHTIB Yy CIIPaBU
BIJIMOBIJTHO /10 HOMEHKJIATypHU CIIPAaB YHIBEPCUTETY Ta MIATOTOBKA CIPaB [0
nepe1aBaHHs B apXiB.

2.6. 3abe3neueHHs1, 30epiraHHsl Ta BUKOPUCTAHHS JOKYMEHTIB Y TIOTOUHOMY
JIIJTOBOJICTBI.

2.7. 3abe3neueHHs 30epiraHHs, MPaBUIbHE BUKOPUCTAHHS repOOBOi MIEYaTKU

1 IITaMITIB YHIBEPCUTETY Ta MEYATKHU 1 IITAMIIIB KaHIIEJSPIi.

3. @yHKIil KaHIeaapil
Kannensipist BAKOHY€ Taki QyHKIIII:

3.1. Po3pobisie iHCTPYKITifO 3 IUTOBOJACTBA B YHIBEPCUTETI, BHOCUTH JI0 HEl
BIJIIIOBIIHI 3MIHH.

3.2. Ckrnagae 3BeJieHY HOMEHKJIATypy CIpaB YHIBEPCUTETY, CBOEYACHO
3aTBEP/IKYE Ta JOBOJIUTH 0 CTPYKTYPHUX MIAPO3ILIIB.

3.3. CkJagae HOMEHKJIATYpY CIIpaB KaHIIEJAPIi.

3.4. Bene peectpalliro Haka3iB Ta PO3MOPSIKECHb.

3.5. Osnailomyroe  CHIBpOOITHUKIB ~ YHIBEPCUTETY 3  PO3MOPSIIUYUMHU

JOKYMCHTAaMM.
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3.6. KoHTpomto€e MpoXOJKEHHsI JOKYMEHTIB B YHIBEPCUTETI Ta CTPOKH iX
BUKOHAHHS.

3.7. 3aiicHIOE KOHTPOJb 32 SKICTIO MIATOTOBKU 1 0OPMIICHHS JOKYMEHTIB
(BX1HUX, BHYTPIIIHIX 1 BUX1HUX ), 1110 TTOAAIOTHCS HA PO3IVISI TA MIAMHUC PEKTOPY.

3.8. 3miticHIo€ 00pOOKY (KCEPOKOITIIOBAHHS, CKaHYBaHHS) KOPECIIOHICHITIT 3
PE30JIIOLIEI0 PEKTOPA, MEPIIOro MPOPEKTOpa Ta CBOEYACHO JOCTABISE ii 70
BUKOHABITIB.

3.9. 3nuilicHIoe 00K JOKYMEHTIB « /7151 ciTy>k00BOT0 KOPUCTYBAHHS.

3.10. 3pilicHIOE peecTpallito 3aMUTIB HA TOCTYII J0 My01iuHO1 iHdopmMarlii.

3.11. 3nilicHioe OOMIK TEYaTOK Ta INTAMIIB CTPYKTYPHHX MiIPO3ALTIB
YHIBEPCUTETY.

3.12. 3abesneuye 30epiraHHs Ta BUKOPUCTAHHSA JOKYMEHTIB Y MOTOYHOMY
JI1IJTOBOJICTBI.

3.13. dopmye BUKOHAHI JIOKYMEHTHU Y CIPaBH BIJIMOBITHO JO HOMEHKIATYPHU
CIIpaB Ta roTye€ J0 Mepeiadl B apXiB YHIBEPCUTETY.

3.14. Hamae MeTroaudHy AOMOMOTY CTPYKTYPHUM IIIPO3/AiJIaM 3 THUTaHb
oprasizailii poooTH 3 JOKyMEHTaMH.

3.15. 3acBimuye TeYaTKOKW JOKYMEHTH Yy BHWIIaJlakaX, TMepea0adeHnx
IHCTPYKIII€IO 3 IIJIOBOJICTBA B YHIBEPCUTETI.

3.16. Ilomae B Oyxrantepito 3BIiT MOMITOBUX BUTPAT.

4. IIpaBa Ta 000B’A3KN KaHUEJAPIl
4.1. Kanuensipis Ma€ mpaBo:

4.1.1. OgsnaiiomitoBaTUCS 3 HaKa3aMH, PO3MOPSIKEHHSIMHU KEPIBHUIITBA
YHIBEPCUTETY, IHIIUMH JOKYMEHTAMH 110 CTOCYIOThCS A1SNIBHOCT1 KaHIEsPii.

4.1.2. JlaBaTu BKa31iBKM CTPYKTYPHHUM IMiJIPO3ALIAM YHIBEPCUTETY 3 MUTAHb,
[0 BIJHOCSATHCS JO KOMIETEHIl KaHIENsIpii 1 BUIUIMBAIOTH 13 (PYHKIIH, IO
nepepaxoBani B 1iboMy [lomoxxenHi.

4.1.3. BumaraTtu i ofep>KyBaTH BiJl CTPYKTYPHUX MIJPO3/ALIIB YHIBEPCUTETY

Marepiajid, HeoOX1aH1 A1 3A1HCHeHHS AISUIbHOCTI KaHIEsPii.
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4.1.4. TlepeBipsATH NpPaBUIBHICTE O(OPMIIEHHS JTOKYMEHTIB, IMOJAHUX Ha
MiAMUC KEPIBHULITBY 1 711 BIAMPABICHHS.

4.1.5. TToBepTaTy Ha TOOMpAIIOBAaHHS TOKYMEHTH, O(POpMIICHI 3 TOPYIICHHIM
BUMOT JIEpKABHUX CTaHAAPTIB Ta [HCTpyKIIii 3 A1IOBOACTBA YHIBEPCUTETY.

4.1.6. 3niiicHIOBaTH KOHTPOJIb 32 BHKOHAHHSM JOKYMEHTIB, NTOTPUMAaHHIM
CTPOKIB BHMKOHAaHHS JIOKYMEHTIB, a TaKOXX 3alUTyBaTH BiJ TMIAPO3IALIIB 1
BUKOHABIIIB BIJIOMOCTI PO X1 BUKOHAHHA JOKYMEHTIB Ta CBOEYACHO 3/I1IHCHIOBATH
BIJITPaBKY BUXITHOT JOKYMEHTAIII].

4.1.7. BHoOCUTH KEpIBHUILTBY YyHIBEPCUTETY TMPOMO3UIi 3 TMHUTaHb
YAOCKOHAJIEHHS POOOTH 3 JOKYMEHTaMH, 3a0XOYCHHS MpalliBHUKIB KaHIIEJSIpii,
3aCTOCYBaHHS 3aXOIB JUCIUIUTIHAPHOTO BIUIMBY 3a TMOPYIIEHHS IPaBUI
BHYTPIIIHBOT'O PO3MOPSJIKY.

4.2. Kanuenspist 3000B’s13aHa:

4.2.1. OpranizoByBaTd CBOIO pOOOTY 3riAHO 3 YUHHUM 3aKOHOJAaBCTBOM
YkpaiHd, yCTaHOBUYMMH Ta OpTraHI3aiifHO-PO3MOPSIAYMMHA JOKYMEHTaMH, IO
PErIaMEeHTYIOTh BHYTPIIIHIO JAiSUTbHICTh YHIBEPCUTETY Ta ITuM [1os10KEeHHSIM.

4.2.2. BuacHO 1 SKICHO BUKOHYBAaTH TOKJaJeHI Ha KaHIEISAPIIO 3aBJIaHHS Ta
JIOPYYEHHS KEPIBHUIITBA YHIBEPCUTETY.

4.2.3. Bectu AOKYMEHTAIlI0 KaHIIEJSPIi 3T1IHO 3 HOMEHKIATYypOIO CIpaB Ta
[HCTpYKI€IO 3 A1JIOBOICTBA YHIBEPCUTETY.

4.2.4. 3abe3neuyBaT 30€piraHHsl OPUTIHAIIB Ta KOIMIA JOKYMEHTI.

4.2.5. JlotpumyBatucsi TPyAOBOi IUCHUMIUIIHK, a TaKOX TMPaBWI 1 HOPM

OXOpPOHHU Tpalli, MOKEKHOI O€3MeKu, BUPOOHUYOI CaHITapIi.

5. KepiBHULTBO
5.1. Kannenspito 04oJt0€ 3aBiyBay, SIKUA MPU3HAYAETHCS 1 3BUIBHSIETHCS 3
MOCaJ i HaKa30M PEKTOpa YHIBEPCUTETY.
5.2. KinpkicHHI CKJIaJl KaHIENApli 3aTBepIKyeTbcs pektopom. I[lpasa,
OOOB’SI3KM 1  BIAMOBIAAJIBHICT,  MIPAIliBHUKIB  KaHIEJSPIi  BU3HAYAIOTHCS

MOCAJI0BUMH 1HCTPYKITISIMH.



5.3. 3aBigyBay KaHLensApii Ma€ npaso:

- BI3yBaTH Ta IiJIMUCYBATH JOKYMEHTH, 3MICT SIKUX CTOCYETHCS OlNEepaTHBHUX
[IUTaHb, NIOB’A3aHMUX 3 BEJCHHSM JI1JIOBOACTBA B YHIBEPCUTETI;

- 3BepTaTMCs 3 NMUTaHb 3a0e3nedeHHs poOOTH KaHLENApil MoA0 NpHAOaHHS
rmarnepy, KaHITOBapiB, 3HAKIB MOLITOBOI OIUIATH, OPITEXHIKH Ta IHIIMX BUTPATHHUX
MaTepialiB;

- BHOCHTH TIPOTIO3MLIi y BIIAUT KaApiB i KEpIBHULTBY YHIBEPCHTETY PO
riepeMillleHHs] MpaliBHUKIB KaHLENsApii Ta iX 3a0XOYeHHs 3a yCHillHe 1 sKicHe
BUKOHAHHS pPOOOTH.

5.4. Ha 3aBigyBaya KaHLeNSpii MOKJIAAa€ThCA BIAMOBIJAIBHICTD 3a:

- Oprasi3alilo - 1isJIbHOCTI KaHLeNnspii 3 BUKOHAHHS [OKJIAQJEHHMX Ha Hel
3aBJIaHb 1 QyHKIIIH;

- opraHizaliio AiIOBOACTBA B KaHUEMSpil 3riJHO 3 YMHHUMM HalL[lOHAJIbHUMH
CTaHJapTaMU Ta HOPMATUBHO-IIPAaBOBUMHU aKTaMH;

- CBO€YacHe i sKiCHe BMKOHAHHHS BH3HAYEHWX /I KaHLeIspil 3aBlaHb,
Haka3iB 1 JIOpyYeHb KepiBHULTBA YHIBEpCHTETY, I10CaJl0OBUX OOOB’A3KIB il
NpaLiBHUKIB,;

- 3a0e3ne4yeHHs JOTPUMaHHS BCTaHOBIEHOro TNOPsiAKYy pobotu 3
IOKYMEHTaMH B YHIBEPCHUTETI;

- KOHTPOJIb 32 BAKOHAHHSIM JJOKYMEHTIB, 1[0 HAAXOAATh 0 KaHLeIApii;

- MATOTOBKY i1 CBO€YacHe TOMAHHS KEPIBHUITBY YHIBEPCHTETY BXIiJIHOI,
BUXIJHOI Ta BHYTPIIIHBOI JOKyMEHTALlii;

- pauioHaIBHUIA PO3IOALT poOOTH MiXK NpaliBHUKAMH KaHLEJsPii;

- JOTPMMaHHsS HEOOXiZHHWX YMOB Mpali NMpauiBHUKIB KaHLEIApii, MpaBui i
HOPM OXOPOHHU TIpalli, MOXKeXHOI 6e3rexyu, BApOOHUYOI caHiTapii;

- 30epeXeHHs IPUHHATHX Y poOOTy JOKYMEHTIB;

- mig0ip 1 AiSUIbHICTD CIIBPOOITHUKIB KaHLIEAPIT;

- IOTPUMAaHHSA TPYAOBOiI Ta BAKOHABYOI AUCLMILTIHH;

- 30epe)XeHHs MaiHa, 110 3HaXOAUThCA B KaHLEAPII.

BukoHaselp M.O.KnumoBa

I[TOI'OJKEHO:

[TpoBiIHUH FOPUCKOHCYJIBT O.A.KoHorisiHKO




