MIHICTEPCTBO OCBITH I HAYKH YKPATHI
BIIOKPEMJIEHUM CTPYKTYPHUM IIAPO3 LT
«®AXOBHIA KOJIEIUK ITIPOMHCJI0OBOI ABTOMATHKH TA
THO®OPMALIMHUX TEXHOJIOTTI OAECHKOI'O HAIIIOHAJIBHOI'O
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IMNOJIOKEHHSI
PO KAHIOEJIAPIIO

1. 3araabHi NoJI0KeHHSA

1.1. Kanuenspis € CTIpyKTypHHM Iifpo3zainoMm  Bimokpemienoro
CTPYKTYpHOro Tigposminy «®axoBHil KOJEmIX MNPOMHCIOBOI aBTOMATHKH Ta
inpopMmarifiHux  TexHonorii  OpechKOro  HaliOHAIBHOTO  TEXHOJIOTIYHOIO
yuisepcutery» (Hagaini @KITAIT OHTY).

1.2. Kanuenspis mianopsakoByetbes 6esnocepenubo aupexropy OKITAIT
OHTY a6o oco0i, sika 3m1HCHIOE 1Or0 TOBHOBAXKEHHS.

1.3. Kanmenspis y cBOIH HiSTBHOCTI KEPYEThCS 3aKOHAMH YKpalHH,
nocTaHoBaMH BepxosHoi Pamu Ykpaiuu, aktamu [Ipesunenta Ykpainu, Kabinety
MinicTpie Vkpainu, pilieHHIMH KoJerii, Haka3aMH 1 PpO3NOPS/UKCHHIMH
MigicTepcTBa OCBiTH 1 Haykd VYKpaiHH, I1OCTaHOBaMHM, pIIICHHAMH Ta
pO3NOpPsKEHHAME ~ obnacHol JepxaBHOI anMiHicTpamii, craryrom OHTY,
INonoxxenuam npo OKITAIT OHTY, Haka3zamu, pO3IOPSIKEHHAMH, BKa3iBKaMH
mupextopa @KITIAIT OHTY, iHCTpYKUifMH, METOJMYHMMH PEKOMEHIAISIMY,
MpaBWIaMH Ta BKa3iBKAMHM apXiBHMX OpraHiB, IPaBUIIaMH BHYTPIIIHBEOTO
posnopsaxky Ta IHcrpykuiero 3 gminoBoactBa y OKIIAIT OHTY, M
[ToOXKEHHAM, a4 TAKOX 1HIIAMH YHHHUMH HOPMAaTHBHO-IIPABOBHMH dKTaMH 3
oprasizamii Ii0BoACTBa Ta apXiBHOI CIIPaBH B Y KpaiHi.
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1.4. Kanmenspis 1s KOPUCTYBaHHSI B POOOTI Mae MeyarKy Ui 3aBIpEHHS
KOIIiif TOKYMEHTIB Ta INTAaMII JJIsl 3aBipeHHs BXiTHUX JOKYMEHTIB.

2. CTpykTtypa KaHueaspii

2.1. CTpykTypy Ta 4YHCeNbHICTh mNpaniBHUKIB KaHIenapii 3aTBepIKye
mupektop OPKITAIT OHTY B Mekax MITAaTHOT'O PO3IKCY.
2.2. Jlo cxnany Kannenspii BXOASTE:
- 3aBiayBay KaHIENspii;
- cekperap.
2.3. Kannensapiro o4oJiroe 3aBifyBad, NPHU3HAYEHHM Ha IIOCamy HaKasoM
nupekropa ®KITAIT OHTY BiAnoBigHO A0 Ai0YOT0 3aKOHOAABCTBA.
2.4. ®yukuii, o6oB’s3kM Ta BiamosimampHicTs mpaniBHMKiB Kammenspii
BH3HAYAIOTHCS 110CAZOBUMU IHCTPYKLISIMH, SKiI 3aTBEPIUKYIOTHCA IHPEKTOPOM
@OKITAIT OHTY B ycTaHOBIEHOMY IOPSIKY.

3. 3aBaaHHs KaHUEJsAPil

OcHoBHMMH 3aBaanHIMHu Kanuensipii €:

3.1. 3abe3meueHHs YiTKOI Oprasizaiii IIJIOBOJHOTO OOCIyroBYyBaHHS Y
®KITAIT OHTY 3 BOpOBaIKEHHAM CYYaCHUX TEXHOJOTIYHUX IpOILeciB pobOTH 3
TOKyMEHTaMHU.

3.2. 3abe3nedyeHHs CBOEYACHOTO IIONEPEJAHBOTO PO3TISAAY 1 peecTpauil
BXiHOI, BUXiIHOI 1 BHYTpilIHBOT JOKyMeHTamii a1 gornosiai aupexkropy OKITAIT
OHTY.

3.3. 3pilicHEeHHS CHCTEMATHYHOrO KOHTPOJIO 3a JAOJep)KaHHAIM TEepMiHiB
BUKOHAHHS 3aBJaHb, BA3HAYEHUX B JOKyMEHTaX.

3.4. O(bOpMJleHHﬂ i po3cuiika pO3MOPSIYMX HOKYMEHTIB, KOHTPOIE 3a
IPaBHJIBHAM 1 CBOEYACHMM CKIaZaHHSM 1 O(OPMIEHHSAM JIOKYMEHTIB,
(GopMyBaHHSM iX y CIIpaBH, OpraHizallis JIUCTyBaHHI.

3.5. 3pilicHenHs mnpuioMy, peecTpauii, OOIIKYy, AOCTaBKH 1 PO3CHIIKA
BXiZHOI, BMXiJHOi i BHYTpILIHKOI KOPECIOHICHIIl, a TaKOX IX MiJArOTOBKA 0
3[aBaHHs Ha 30epiraHHs B apXiB.

3.6. 3abesmeveHHs 30epiraHHs, MPABHIBHOTO BHUKOPUCTAHHA TEYATKH 1
mramiiB Karuemnspii.

3.7. 3abesmeueHHs, B3TIMHO 3 BCTAHOBJIEHUM IIOPSIAKOM, IIpHIMaHHS,
peectpariii, cucTeMaru3alii, 30epiraHHs Ta BHKOPHCTaHHS JOKYMEHTaJIbHHMX
MaTepiais.

3.8. JlomepxaHHs HOMeHKIaTypu cnpaB Kannensapii Ta NpHAHATOL
rHomeHKnaTypu cnpas ®KITAIT OHTY, miaroroBka crpas 0 37adi iX B apXiB.

3.9. Peectpaliis, o0k y BiANOBiZHOMY XypHali Ta 30epiraHHs 3BEPHEHb
IPOMa/IsH.

3.10. Opranizauis MArOTOBKK Ta IiIBHUINEHHS KBawidikamii TpaliBHUKIB
N1JI0BOJCTBA.
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4. @yukuii kaHUeaapii

Kanuenspiss BiANOBIZHO [0 TOKIaJeHWX Ha Hel 3aBAaHb 3MIIHCHIOE TaKi
GyHKIIIT:

4.1. Posrnanae i rorye mis gonosini kepiBHUNTBY PKITAIT OHTY npoextu
HaKasiB, JHUCTIB, MOBIIOK Ta IHIINX JOKYMEHTIB CTPYKTYPHHUX ITiXPO3/iIiB.

4.2. 3abe3nedye CBOEYACHY PO3CHIIKY MaTepialiB, SKi MiIAraloTh PO3TIsLLY
Ha 3aciganHsx AaminicrpatusHOl i [TemaroridHoi paj Ta MOBiIOMIIIE MPO Yac iX
TPOBEICHHS.

4.3. 3niiicHIOE KOHTPOJTh 33 BHKOHAHHAM pillleHb AJMiHICTpPaTHBHOI i
ITemaroriunoi pan.

4.4, Po3pobnsie i TpOMmOHYe 3aXxOau, WIOJ0 BIOCKOHAJEHHS CIIy>XOu
ninopomcta y OKITAIT OHTY.

4.5. Po3pobnse inctpykuii 3 Bemenus ainosojctsa y OKITAIT OHTY Tta
03HAMOMITIOE 3 HEFO MPalliBHUKIB.

4.6. 3niiiCHIOE KOHTPOJIb 32 CBOEYACHMM BMKOHAHHSIM 3aBJ/laHb, BU3HAUEHHUX
y JOKyMEeHTaX, Ta iHhopMye KepiBHUIITBO IIPO CTaH 1X BUKOHAHHS.

4.7. 3mifCcHIOE KOHTPONH 3a TEPMIHAMHU BHUKOHAHHS CTPYKTYPHHMHU
miapo3aizaMu qopydeHs 1 HakasiB aupekTopa OKITAIT OHTY.

4.8. 3niiicHIoE 00K 1 peecTpallito TOKyMEHTIB.

4.9. Harnsapmae 3a TpaBHIIBHICTIO CKJIagaHHS 1 ohOpMIEHHS IDOKYMEHTIB,
niepeBipsie AKICTh MiATOTOBKK JOKYMEHTIB, HaJTaHKX Ha ITiITHC JUPEKTOPY.

4.10. 3piiicHioe 00k MOKyMeHTIB «/ls ciry’KOOBOro KOpUCTYBaHHS», SIKi
3HAXOMATHCS B CTPYKTypHuX nigpoznainax OKITAIT OHTY.

4.11. OpopMITIOE 1 pO3CHIIAE POTIOPSAYI JOKYMEHTH.

4.12. T'oTye cripaBy, 3aKiHYeHi AUTOBOJCTBOM 1 3/1a€ iX B apXiB.

4.13. 3aiiicHIOE IPUHOM 1 PEECTpAIlifo 3asB, CKapT TPOMasH.

4.14. Oprauizye pobGoty 3 mpuitomy nupekropom OKIIAIT OHTY
BiJ[BiTyBadiB.

4.15. Totye xepiBaunTBy OKIIAIT OHTY BignoBizHi marepianud IS
3acijjaHb, Bejle MPOTOKOJIH 3aCiIaHb, KOHTPOIIOE BHKOHAHHS PIllIeHb.

4.16. 3abe3nedye ApyK Ta pO3MHOXKYBaHHS CITy>KOOBHX JOKYMEHTIB.

4.17. 3miiCHIOE KOHTPOJH 3a JOTPUMAHHSIM TEPMIiHIB PO3MJISAY JHCTIB,
MIOBIIOMJISIE TIPO PE3YNBTATH iX PO3TJISAY 3asSBHUKY Ta OpraHisalisM, Bill SIKUX
HAIIMILUIA JIUCTH.

4.18. 3mificHIOE MPUHOM 1 peecTpallito BXiTHOT KOPECIIOH/ISHIII].

4.19. Biampapisie BXiIHY KOpPECHOHAEHLI0 B CTPYKTYpHI MiAPO3ALIH
OKIIAIT OHTY Ta agpecaram 3a gopydenHsm aupexropa OKITAIT OHTY.

4.20. 3gificHroe puitoM, oOJIiK, BeJeHHsI, 30epiraHHs i BUKOPUCTAaHHSA CIIpaB
BIJIITOBITHO /IO A1FOY01 HOMEHKJIATYPH.

4.21. 3niicCHIOE KOHTPOJE 32 MPAaBUIFHHM BEICHHSM CIIPaB Y CTPYKTYPHUX
nigposzainax OKIIAIT OHTY.

4.22. Cxnanae i hbopMye CIpaBU 3riIHO 3 HOMEHKIATYPO, 3aTBEPIKEHOI0
JUPEKTOPOM.
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4.23. 3nilicHlI0€ CHUCTEMAaTHUYHUMA KOHTPOJL 3a JIOACPXKaHHAM CTpOKiB
BUKOHAHHS HaKa3iB KepiBHMX OpraHiB, 110 HAIXOIATH, AOPYYEHb 1 BIAMOBIIHHX
pesosmortiit aupextopa OKIIAIT OHTY.

4.24. Hanae peKOMeH/AIli 1010 MpaBUIbHOTO $HopMyBaHHS, 30epiranus i
BMKOPUCTAHHSI CIIPaB y CTPYKTYPHHX IiPO3iiax.

4.25. Hamae MeToMuHy IomoMory B O(GOpPMIEHHI chpaB y MiIpo3minax
®KIIAIT OHTYVY, ski mimamsararoTs 3/1a4i B apXiB.

4.26. ByxuBace 3aX0I1 100 3aXUCTy KoHDIaeHnidHoI iHpopmarii.

4.27. Osnaiiommoe cmiBpobiTHHKiB DKIIAIT OHTY 3 posnopsauuMH
JIOKYMEHTaMH 3TiJHO Pe30IIIOLIiil TUpEKTOpa.

4.28. Kontpomoe npoxomkenns nokyMeHTiB y @KITAIT OHTY Ta crpoku
BUKOHAHHS 3a3HAUYCHUX y HUX 3aBJaHb.

4.29. 3pilicHIOE peecTpaliio Ta BiATpPaBIeHHS BHXiJHOI KOPECTIOHIEHI
TIOLITOBUM 3B’ SI3KOM, €IEKTPOHHOIO IIOIITOIO.

4.30. 3piiicHioe 06pOOKy (KCEpOKOIMIIOBAHHS) JIOKyMEHTIB 3 PE3OJIIOLIEI0
IMPEKTOpa Ta CBOEIACHO JOCTABIISE i 10 BUKOHABIIIB.

4.31. Brposawkye JepikaBHi CTaHIapTH, yHi(pikoBaHi (popMH JOKyMeHTAIlil
Ta iHIII HOPMATHBH, 1[0 CTOCYIOTECS BeIeHHs JiJT0BOICTBA.

432. 3acBiguye meYaTKOI J[JOKYMEHTH Yy BHUINAJKaX, NepeadadyeHux
incrpykmiero 3 minoBoactea y @KITAIT OHTY.

4.33. 3aBigyBau Kauuenspii mie simmosimao mo ITocamoBoi iHCTpyKWii,
ckIameHol Ha migcrasi qaHoro Ilonoxenns i 3aTBepmkenoi nupektopom OKITAIT
OHTY.

5. Bzaemopis 3 inmumu erpykrypuumu nigposaitamu @KIIAIT OHTY

5.1. Kanuenspis B3aemozie 3 yciMa CTPYKTYPHMMM IIpO3Jiiamu i
nocagoBumMu ocobamu DKITAIT OHTY B Mexax BHKOHAHHS IOKJIaJCHUX
byHKII# 1 000B’sA3KIB.

5.2. Kanmensipis cmiBmpaiioe 3 KaapoBoro ciyx0oro i apxisom ®KIIAIT
OHTYV.

5.3. Kanuenspis Bzaemogie 3 ropuckoncynstom OKIIAIT OHTY 3 meroro
3abe3meueHHs BIiAMOBITHOCTI YMHHOMY 3aKOHOJABCTBY IIPOEKTIB HaKasiB,
TIOJIOYKEHb Ta {HIIHX JOKYMEHTIB, IO BKIIOYAIOTHCS 0 AinoBoacTea Kannenapii.

6. IIpaBa

6.1. JlaBaTH BKa3iBKH CTPYKTYypPHMM IiAPO3A1TaM 3 IIUTaHb, IO BIIHOCATECS
10 xomrmerennii Kanuensipii i BummBaooTh i3 GyHKUil, 1o IepepaxoBaHi B
JIaHOMY TIOJIOKEHHI.

6.2. Bumaratu # ojepXyBaTH Bin CTpyKTypHHX migpo3ainis PKIIAIT
OHTY marepianu, HeoOXiaui 1ust 3aiticHeHHs TisapHoCTI Kanuenspii.

6.3. BumaraTh Bif BHKOHABI[iB HaIaHHs 3BiTIB Ta IHQOpMaIii Ipo
BUKOHAHHS JOKYMEHTIB, JOPYUEHb 1 pillIeHb.

6.4. TloBepraTd BUKOHABISIM JOKyMEHTH i BHMAaraTd iXHbBOi JOPOOKH y
BHIIAKY [TOPYIICHHS IIPaBHUJI JLIOBOJCTBA.



6.5. JlaBatu pO3’ACHEHHS 1 peKOMeHJallii 3 MNHTaHb, IO BXOMATH O
kommerennii Kanuemspii.

6.6. KOHTpOJIIOBaTH CBOEYACHICTH IIIATOTOBKH Ta BiANPaBKH BHXiIHOI
IOKYMEHTaI1.

7. BianoBigaJabHIiCTEL

Kaniienspis Hece BiIIOBiTANBHICTS 3a:

7.1. HeBukoHanHs a0o0 HeHaJe)XXHe BHUKOHAHHS 3aBJaHb 1 (YHKIIH,
noknagennx Ha Kannenspiro Ta i npauiBHuKIB faHUM [lomoxenHaM:

7.2. Hananus HemocToBipHOI iH(OpMaIlii Ta HECBOEYACHICTH MiJTOTOBKH i
noganns gupexropy OKITAIT OHTY BxinHoi indopMmariii.

7.3. Hemorpumanusi mnpauiBHukamu Kannenspii mpaBuin BHYTPILIHBOTO
TPYIOBOTO PO3MOPSIAKY, IPAaBUJI OXOPOHHU ITpalll, [T0KeXHOI Oe3reKd 1 BUpoOHUYO01
caHiTapil mijJ Yac BUKOHAHHS HUMHM CBOIX MOCaOBUX 00OB’A3KiB.

7.4. TlopyiieHHs: BUMOT 100 3a0e3nedeHHs KoHdigeHmiHoCTI iHdopMmarrii.

7.5. 36epexeHHsI MPUUHATUX Y poOOTY JOKYMEHTIB.

7.6. Jlorpumanns criBpoOiTHukamu Kanuenspii TpynoBoi i BHpOOHHYOT
IUCLIUAILIIIHHA.

7.7. 3abe3reueHHs 30epeXeHOCTI MaifHa, IO 3HAXOAWUTHCA Ha OONIKY B
Kannenspii.

7.8. IlepcoHanbHa  BiOMOBINANBHICTE  cHiBpoOiTHHKIB  Kannemspii
BU3Ha4aeThes ixHiMu [TocaioBUMHU IHCTPYKIISIMA.

8. 3minu, JonoBHeHHs Ta YnHHicTh [To0KeHHS

8.1. Jlane ITomokeHHS BCTYIa€ B M0 3 MOMEHTY HOro 3aTBEpIDKEHHS
[TemaroriyHo0 pagol0 1 BBENEHHS B [il0 BIANOBIIHUM HaKa3oM JIHUpeKTopa
OKIIAIT OHTY.

8.2. BHeceHHs 3MiH Ta JONOBHEHE 10 Airodgoro ITomoxkeHHs BinOyBaeThCs 3a
HeoOX1IHOCTI, 3 000B’I3KOBHUM JOTPUMAaHHSIM 3a3HaueHol y 1. 8.1. mpouenypH.

8.3. IonoxxeHHsa 30epirac YMHHICTh 1O 3aTBEpPIKEeHHs HOBOro IlonoxeHH:d
npo Kanuenspiro.

[Tonosxenus po3pobiieno podouoio rpymnoro OKITAIT OHTY y cknani:
3actynmHuk nupexkropa 3 HMP Qﬁ/ BixTopis OKCAHIYEHKO

| -~

IOpHCKOHCYIBT /. YOmnis AJIEKCEEBA



