TepHoninbebka obsiacHa paja
VYupasainaa ocsitn i naykn Teproninbcbkol o6aaepxaaminicTpanii
Kpemenenska o6/1acHa ryMaHiTapHO-NeAaroriyHa akaaeMis
im. Tapaca llleBuenka

3ATBEPIKEHO
Ha 3acianHi BueHoi paau akanemii

npoToKoJ Ne Bin«4Z/» _// 2019p.
I"onosa — B. €. benepa

Q/r ' BBUJ{!’: 'Ip\‘a Ai10 HAKa30M peKTopa
N 3 ]Bi'j:g;«'

A. M. Jlomaxkosu4

MNOJIOKEHHSA
npo kanueaspivo Kpemenenbkoi 00/1acHOT ryMaHiTAPHO-NIEArOTiYHOY
akajewmii im. Tapaca LlleBuenka

MNOTOJKEHO
Il'onosa mepBHHHOI NPOQCHIIKOBOI OpraHi3allii mpaiiBHHKIB
Kpemeneupskoi o6iacHOi rymMaHiTapHO-TIearoriyHoi axazemil
im. TapacajlleBuenka

~B.M. Tpudomnmok
«f7» 1/ 2019p.

INOT'OJPKEHO
T'onosa npodcminkoBoi opraxizarii
CTY/ISHTIB A7 A.3abnouskuii

«21» 41 2019p.

Kpemenens — 2019




1. 3araibHi M0JI0OKeHHS

1.1. Kannemapis, Oyaydn CaMOCTIMHUM CTPYKTYPHUM MiAPO3A1IOM
Kpemenenpkoi o00sacHOi TyMmaHiTapHO-Tiegaroriynoi akagemii iM. Tapaca
[lleBuenka (mami — Akamaemis), i€ Ha migcraBl Craryty Akangemii, KojgekTuBHOTO
noroBopy, [IpaBun BHYTpIIHBOTO TPYJIOBOTO PO3MOPsAKY, AaHOro IlonoxeHHS 1
H1IOPSAJIKOBYETHCS O€3M0CEPEAHBO PEKTOPY.

1.2. OcHOBHMM 3aBJaHHSIM KaHIEApli € 3a0e3MeUeHHs YiTKOI opraHi3alii
JJIOBOJICTBA B HABYAJIBHOMY 3aKJIaJli Y BiJIMTOBITHOCTI 3 OCHOBHUMHU TOJIOKEHHSIMHU
€munoi  [lepxaBHoi Cumcremu Jli0oBOACTBa, Haka3aMH Ta 1HCTPYKTHUBHUMH
auctamu MiHICTEpCTBA OCBITH 1 HAYKH YKpaiHH, KepIBHULITBA AKaeMii Ta YMHHOT
THCTPYKIIIi 3 OpraHi3allii Ta BeIeHHs A1IOBOJICTBA B AKaIeMii.

1.3. [llTaT xaHEensIpii 3aTBEPAKYIOTHCS PEKTOPOM AKaIeMii.

2. Hiui Ta 3aBaHHs

2.1. BCcTaHOBINIEHHSI €JUHOTO TOPSIIKY pOOOTH 3 JOKyMEHTaMu B AKajemii,
JOKyMEHTaIliiHe 3a0e3Me4YeHHs] Ha OCHOBI BUKOPUCTaHHS CY4YaCHOI TEXHIKH,
aBTOMATH30BaHOI  TeXHOJOrli pPoOOTH 3 JOKyMEHTaMH 1  OINTHUMI3aIlisa
JIOKyMEHTOOOITY.

2.2. 3abesneueHHs UITKOI poOOTH 3 JOKyMEHTaMH, KOHTPOJb 3a
MIJTOTOBKOIO Ta iX 0(OPMIICHHSM, CBOEUACHUM BHUKOHAHHSM, BXKUBAaHHS 3aXO/lIB
I0JI0 CKOPOYEHHS TEPMIHIB MPOXOKEHHS 1 BHUKOHAHHS JOKYMEHTIB,
y3araJbHEHHS Ta aHalll3 JaHUX MPO X1 1 pe3yIbTaTH 1€l pOOOTH.

2.3. Opranizarlist IpaBWIBHOTO OOJTIKY 1 peeCTpaIrii KOpeCTIOH ICHIIIT.

2.4. 3abe3nedeHHsT KOHTPOIIO 332 BUKOHAHHSM PO3MOPSAYUX JTOKYMEHTIB
BUILIECTOSIIIINX OPTaHiB, KEPIBHUIITBA AKajeMii 1 3as1B TPOMAaJIsH.

2.5. Opranizaiiisi BAKOpPUCTaHHS 1 30epiraHHsa JOKYMEHTAIbHUX MaTepiais,
3aKIHYEHUX JIIJIOBOJICTBOM.

3.1IpaBa

3.1. KaHuensipito 040JII0€ 3aB1AYIOUNIA, IKOTO MPU3HAYAE 1 3BUIHHSIE PEKTOP.

3.2. 3aB. KaHIENSPIi HATAETHCA MIPABO:

— JlaBaTd pO3’SICHEHHS 3 MUTaHb JI1JIOBOJACTBA, 31HCHIOBATH KOHTPOJb 3a
BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB;

— BUMAaraTd BiJl CTPYKTYPHUX MiJPO3AUTIB BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB 1
3BITHOCTI MPO HUX;

— BECTH JUCTYBaHHS 3 MMUTaHb, SIKi BUTUTMBAIOTH 3 YAHHOTO TIOJIOKEHHS.

3.3. B kanuemspii € kpyria nevyatka (KaHIedspCcbKa), sKa 3HAXOAMTHCS B
PO3MOPSIKEHH] 3aB. KaHIEISPIi.

4. OyHkuii
4.1. 3abe3medyeHHs] CBOEYACHOTO TEPETJsAy  BXIMHOI, BUXIAHOT 1
BHYTPIIIHBOI ~ JOKyMEHTallli, 3A1ACHEHHS CHCTEMAaTHYHOIO KOHTPOJIO 32
CBOEYACHUM BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB, aHAII3 KOHTPOJIIO iX BUKOHAHHSI.



4.2. Po3moaisl JOKYMEHTIB 1 3asB TPOMAJISH ISl TIOAAHHS KEPIBHUIITBY 1 MO
CTPYKTYpHHMX MIAPO3AUIAX; BEJAEHHA 1X OOJiKy, peecTpalis 1 3J1HCHEHHS
CUCTEMATUYHOTO KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM.

4.3. OdopmileHHS 1 PO3CWIIAHHS PO3MOPSAYUX JTOKYMEHTIB, KOHTPOJIb 32
MpaBWIbHUM OGOPMIICHHSM JIOKYMEHTIB, O3HAHOMIICHHS TpalliBHUKIB AKajeMii 3
PO3MOPSIAYUMHU JJOKYMEHTaMHU.

4.4, Benenns 00Ky 1 peecTpallli JOKyMEHTIB, MATOTOBKA JIsl KEPIBHUIITBA
Ta KEPIBHUKIB CTPYKTYPHUX MiIPO3/1iB BU3HAUECHUX JIOKYMEHTIB, SIKI CTOCYIOTHCS
ix xKommeTeHTHOCTI. [lolaHHsT KepiBHUITBY BIJOMOCTEH 3 MHUTaHb JITOBOJACTBA 1
KOHTPOJIIO 32 1X BUKOHAHHSIM.

4.5. HamanHs 1OTIOMOTH CTPYKTYPHUM MiAPO3iJiaM 3 MUTaHb MOCTAaHOBKU
JIJTOBOACTBA 1 3AIMCHEHHS KOHTPOJIO 3a HOro craHoM. AHami3 copaB y
CTPYKTYpHHMX Miapo3Aiigax mo poOOTI 3 JTOKYMEHTaMM, MOJAaHHS BUCHOBKIB Ta
MIPOTIO3HUIIIH 11010 TTOKPAIIEHHS pOOOTH.

4.6. Po3pobOka MpakTUYHUX PEKOMEHIAIN MO0 pallloHaIbLHOI OpraHizamii
JIOKyMEHTOOOITY.

4.7. Opranizaiiss poOOTH 3 METOIO MiJABUIIEHHS KBami(ikailii mpaiiBHUKIB
CTPYKTYPHHX MIJIPO3/LIiB, Kl MPAIIOIOTh 3 JOKYMEHTAMH, PO3p0O0Ka MOCaT0BUX
IHCTPYKINK 1 (YHKIIOHATBPHUX OOOB’S3KIB TMPAIIBHUKIB KaHIIENAPIi, po3poOKa
IHCTPYKIIIi 3 JIIJIOBOJICTBA.

4.8. IlpuiiMaHHs Ta peecTpallis 3BEPHEHb, IPOMO3UIIN Ta cKapr TPOMa/IsH,
3asiB CIIBPOOITHUKIB AKaJieMli Ta KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHSAM BKa31BOK KEpIBHUIITBA
1I0JI0 TX BUPIIIEHHS.

4.9. TlpuifoM BXiAHOI KOpPECHOHACHINI (JUCTIB, OaHmeposell, MOCUIIOK) Ta
po3MOAIT 1i MO CTPYKTYPHUX MiIpo3auiax. BiampaBka HaIeKHUM YHUHOM
0(OpMJICHUX MOIITOBUX BIJINPABIICHb.

4.10. CxiamanHd HOMEHKJIATypH CHOpaB KaHUESApii Ta  3BEACHOI
HOMEHKJIATypH cripaB AkaJieMii, MmiAIroTOBKa CIpaB JI0 371a4l iX B apXiB.



