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«BbyKOBMHCHKMN Jep>XaBHMHM Meau4uHME yHiBepcuUTeT)

1. 3aranbHi MONGXKEHHS:
1.1. KaHuenspit €  caMocTiiHMM  CTPYKTypHMM  migposgimom i
HiJIOpsAAKOBYETHCH Ge3nocepeHs-® PEKTOPY YHiBEPCUTETY.
i 3akoHamu YkpaiHu, akTamum [Ipesufenta Ykpaiuu, 3akoHamm YKpaiHu 1po
BUINY OCBITY, pO3NOpAAYMMM Ta METOAMYHWUME AOKyMeHTamuw MinicTepcTsa
OXOpOH® 3J0pOB'A Y Kpaium, IHCTPYKUIEW 3 AiNOBOACTBA YHIBEPCUTETY.
3.3. KaHuensipin mMae B HasBHOCTI i BMKOPMCTOBYE B poOOTI meuarky (kpyrny) 3
HaJMCOM «KaHLeMspisi» Ta LTaMM pi3Hi (KyTOBi).

2. OCHOBHI 33aBiIaHHS.
2.1, OcHOBHMM 3aBJaHHAM KaHLemApii € opradHisais po6OTH 3 [JOKYMEHTaMu B
npoueci AisSUIbHOCTI YHIBEPCUTETY.
2.2, Bignosigae 3a kepiBHMLTBO i opraHisamiid po60TH 3 JOKyMeHTaMu, 38 BUKOHAHHS
Haka3iB Ta [JOpy4eHb peKTopa 3aBiflyBay KaHLenspii, AKUi MiJIopaAKOBYETECA PEKTOPY
yHiBepCHUTETy.
2.3, Kanyensipis 3a6e3nedye eJuHUM MOPAAOK JOKYMEHTYBaHHA, OpraHisayil po6oTu
3 JOKyMeHTaMm, KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHAM DPO3NOPAAYMX LOKYMEHTIB, PO3NOPSIKEHb
Ta JOPy4eHb PeKTopa.
2.4, YpockoHamoe GopMu i MeTogu po6OTH 3 JOKYMEHTaMH.
2.5. Po3pobnsiec 1 BIOpOBa/pKye HOpPMaTMBHI i METOAWYHI [OKYMEHTM LIOAO
BAOCKOH&JIeHHA pob6oTH 3 [JOKyMeHTaMu Yy BCiX CTPYKTYPHMX migposginax
YHiBEpCHUTETY.
2.6. BmnpoBamkye B po60Ty 3 JOKyMEHTaMu HOBITHI iHpopMawidiui TeXHOMOr T,
2.7. BpockoHamoe ¢popMH i METOAM POOOTH 3 AOKYMEHTAMH.



3. ®yukuil ginoBoAHOY cyx0M kaHLenaspil:
3.1. [Ju10BOACTBO B YHiBEPCHTETI 3[iACHIOETHCA JEPXXaBHOK MOBOIO.
3.2, KaHuensipis 37ilicHIOE MeTOAMYHE KepiBHMLTBO 3 oOpradisamgil JiJIoBOACTBA
yHiBepcMTETy B [ipOo3AiNax Ta MNPOBOAWTH KOHTPOML 3a HOro dpopmMyBaHHAM,
36epeXxeHHAM Ta CBOEYACHUM MOJaHHAM JOKYMEHTIB B apXiB yHiBEpCUTETY.
3.3. 3abesneuye 36epiraHHs JiLjeH3iA 3 OCHOBHOIO BUAY AISINBHOCTI YHIBEPCUTETY Ta
cepTUdikaTiB [1po aKpeJUTaliio crelianbHOCTed (HanpAMiB MiAroTOBKM).
3.4. Bepge o6nix BXiJHOT Ta BUXiJHOT KOPECMOHJEHLIT.
35. 3abesneuye cBoedacHy OO6poOKy BXigHOI Ta BHUXIAHOI KOPECNOHJEHLUIT,
CBO€YaCHE JOHECEHHA il 3a MicL|eM Mpu3HaYeHHS.
3.6. Bepge 06nik BHYTpIlUHIX pO3NOpAAYMX JOKYMEHTiB (peecTpamii HakasiB «CT»,
«K», «[I», «AaM», «B», «i», "0", Cly>XOOBHX pPO3MOPS/PKEHS), ONpauboBye neplui
NpUMIpHHMKH Ta 3abe3neuye ix 3GepexeHHs.
3.7. 3piiicHioE KOHTpoML Ta Beae o6Gnik AoKymewtis "[ns  cmyx60B0ro
KOPWCTYBaHHS".
38, OpranizoBye BUroToBAeHHS Ta BefAeHHs 00Ky mnevyaTtok i IUTaMmiB B
YHIBEpCHUTETI.
39. Odopmnse [OoKyMeHTHM TNpO BifpsAKeHHS TpaliBHUKIB Ta CTYJ€HTIiB
YHiBEpCHUTETY.
3,10. Bege o6nik, ocib siki npubynu y Bigpsi/pkeHHSI O YHIBEPCUTETY.
3.11. 3abesneuye ApyKyBaHHS Ta PO3MHOXEHHN HakasiB, C/1y)XOOBUX PO3NOpAIKEHb,
IHIIMX PO3MOPSAAYMX JAOKYMEHTIB.
3.12. 3aBaHTaxye B eleKTpOHHY cHhcTeMy «KOHTpomb» po3nopaati JOKYMEHTH, HaKa3u
Ta JOPyYEHHSI PEKTOPa, sIKi 10TpedyI0Th BUKOHAHHS.
3.13. Beage KOHTPOMB 3a IIPOXO/KEHHAM [OKYMEHTIB Ta [JOTPUMAHHA TEPMiHiB
BUAKOHaHHSA.
3.14. Indpopmye pekropa NpPO HECBOEYACHICTH BUKOHAHHA KOHTPOMBHHUX JOKYMEHTIB,
3HIMae 3 KOHTPO/IO GakTUYHO BMKOHAHI PO3MOPAA4l JOKYMEHTH, Haka3u Ta AOpYyyYeHHS
pekTopa
3.15. 3giiicHioe pobGoOTy 10 36epeXeHHWw AOKYMEHTi®B, (OpPMyBaHHID CIOpaB Y
KaHLeNsapil i CTPYKTYpPHUX MiApO3AiNax Ta ix nepeaady B apXiB yHiBepCUTETY.
3.16. OpraHizoBye po0OTy apxiBy BiAMOBIAHO A0 MpaBun, iHCTPYKUid, METOAUYHUX
pekoMeHpanii  [lepxaBHOro KOMiTE€Ty apxiBiB Ykpainu, JlepXxaBHOrO apxiBy
YepHiBerpkol 061aCTi.
3.17. Cknagae iHCTpyKWii [0 BeAEHHID [AiIOBOACTBA B  YHiBEpPCUTETI,
HOMEHKNaTypy ClpaB KaHLUenspil Ta Yy3aralbHIOE 3BEeJeHy HOMEHKNATypy CIrpas
CTPYKTYpPHHMX MiAPO3JiNiB.
3.18. OpraHi3oBye, KOHTPOMOE 30epeXCHHA [JOKYMEHTis, SKi 3HAXOAATHCA B
apXxiBi yHIBEpCUTETY.
3.19. T'otye 3BefeHi OoMMCHM MOCTIAHON® i TMMYAcoBOI® 36epexemHs, a TaKOX
aKTM Ui 1epefa4i AOKyMEHTalbHMX MaTepiamiB Ha JepxaBHe 30epexeHHs, Ha
CIUCAHHS i 3HMIEHHSI MaTepiatiB, TepMiH 36epeXXeHHs SKMX BHYepnaBcs.
3.20. Beage o6nik Ta CBO€YacHO MoOJa€ 3BiTH B OyxraiaTepid M0 BUKOPUCTAHHIO
NOLUTOBMX 3HAaKIB, [IOLUTOBMX Ta TeferpagpHmux Nocayr B yHiBepCUTETI.
3.21. Odopmnse gorosopm, fiKi CTOCYIOTHCA pOOOTH KaHLENApii Ta Befe KOHTPO/b
3a [JOTPUMaHHAM BUMOI, BUK/IafICHUX Y HUX.
3.22. BukoHye BUMOIM 3a3Ha4eHi B KOJIEKTUBHOMY JOrOBOPI.



3.23. OpranisoBye ymoBu Ipaui CHiBpOGITHMKAM KaHLEnsApii, crnpusie opradisawii
NiJBUILeHHA KBalidikauil npauiBHUKIB y cepi po6OTH 3 AOKYMEHTAMH.
3.24. TIpoBoguTe 360pM AINOBOAIB YHIBEPCHTETYy Ta HAAaE KOHCYyAbTaWii 3 NMUTaHb
Ji/IOBOACTBA.
3.25. CnifKye 3a CTaHOM KOMII'IOTEPHOi, MHOXWABHOI TEXHIKU TA JOTPUMYETHCA HOPM
eKCIUTyaTawii.
3.26. 3aBipsie meyaTKOK [OKYMEHTH Y BHUMajgkax, epeadayeHux IHCTPYKLi€O
AiI0BOICTBA.
3.27. 3Hae Ta BUKOHYE IMpaBu/ia BHYTPIIIHHOI® PO3NOPAMNKY, BeAe TabenbHuit
061ik po6oyoro yacy.
3.28. Cnyx6a [inoBoACTBA Hece BiAMOBIAAMBHICTS 38 HenpapwibHe OPOPMICHHSA
[AOKYMEHTIB, IO OJalOTeCA HA MiANKUC PEKTOPY, iX HEBIAMNOBIAHICTS BCTAHOBICHUM
BMMOraMm, 3a He CBOEYaCHy BiAMpaBKy BUXiAHUX JOKYMEHTIB, 38 HE CBOEYacHe NMojaHHs
AOKYMEHTIB MOCTIHHOIO TepMiHy 36epiraHHa A0 apXiBy YHiBEpCUTETY.
3.29. Tlpayoe, AOTPUMYIOMWCH BMMOI 3aKOHY YKpaiHm [P0 OXOpOHY npaiii,
IHCTPYKIIT OXOPOHM Ipaui, POTUMNOXKEKHOL Oe3eKu Ta BUPOOHUUOI CaHiTapil.

4. TIpaea Ta BignoBigaabHicTb.
4.1. Cnyxb6a pginoBogcTBa KaHUEAsApii Ma€ 3giACHIOBATH KOHTPOMG 38 CTAHOM
JiIOBOJCTBA B YHIBEPCUTETI.
4.2. TlepesipsiTei IpaBUNBHICTS OPOPMACHHA JOKYMEHTIB.
4.3. Tloseptratwm Ans AOONMpaUOBAHA AOKYMEHTH, OQopMueHi 3 MOPYIICHHAMM
BCTAHOB/IEHWX BHMOT.
4.4. 3anyyaTd crneuyiamiCTiB CTPYKTYpHHX MiAPO3AINIB YHIBEpCUTETy AO MiArOTOBKU
NIPOEKTIB PO3NOPAAYMX AOKYMEHTIB, HaKa3iB Ta AOPYYEHb PEKTOpA.
4.5. BuHocuTM npono3muii MO YAOCKOHANEHHI® CHCTEMWM [i/OBOACTBA Ta
OpraHi3oByBaT#l iX BIIPOBAJKEHHS.
4.6. Martu neyaTKy Ta KOPUCTYBaTUCH HEIO B pOOOTI BiAMOBIAHO A0 THCTPYKLIL.
4.7. TligsuyBatu kBanidikayiio npogeciiHoOro piBHA NpauiBHUKIB KaHLE/IAPIi.
4.8. bBparu yyacTs y 3acijaHHfX, Hapajax, Kl IPOBOAATECA B YHiBEPCUTETI.
4.9. OgepxxyBatu 3apoOiTHY MnatTy 3riAHO YAHHOIO 3AKOHOAABCTBA.
4.10. OpepxyBatm [JOAAaTKOBY ONAary mnpaugi, KpiM BCTAHOBMACHOI E€AWHOIO
Tapu(HOK CITKOIO.
4.11. Mae npaBo Ha 3axMCT npodecidimoi 4HecTi, Ha Ha/MeXHi yMOBH mpaLi,
no6yTy, BiIOYUHKY.
4.12. Bignosiga€ 3a 3JifiCHEHHS NpUAMAHHA, PEECTPYBaHHA, NONEPEAHLOID POy,
nepejadi [JOKYMEHTIB Ha pO3[/si, pPEKTOpy Ta [OHECEeHHA iX /AN BUKOHAHHA B
CTPYKTYPHI Tigpo34UiH (B [anepoBUX HOCIAX).
4.13. Bignosigae 3a 3aBaHTaXXEHHA PO3NOPAAYMX AOKYMEHTIB, Haka3iB Ta AOpyYeHb
peKTopa B eIeKTPOHHY cUcTeMy «KOHTpOM®G» .
4.14. KoHTpo/0€ TepMiHM BUKOHAHHA JOKYMEHTIB cucTeMu «KOHTPO/bY.
4.15. Indopmye pexkTopa PO HECBOEYACHICTH BUKOHAHHA PO3MOPAAYMX AOKYMEHTIB,
HakasiB Ta JOpY4YeHb PEKTOpA.
4.16. 3HiMae 3 KOHTPOMO PaKTHYHO BUKOHAHI PO3MOPAAMI AOKYMEHTH 3 €NEeKTPOHHOI
cuctemu «KOHTPObY.
4.17. Hece BignoBigansHiCTs 38 NpaBunbHe (QOpPMyBaHHA CIpaB BiAMNOBIAHO J0
HOMEHK/aTypu, CBOEYaCHy 3[a4y ClipaB B apxiBHUE Migpo3in.
4.18. 3a HEBMKOHAHHA, YM HEHANEKHE BUKOHAHHA CnyxOOBUX OOCOB'ABKIB HeECe



BiAOBiJa/IBHICTH 3riJHO YNHHOIO 3aKOHOAABCTBA.
4.19. Bignosigae 3a goTpumanHs BUMOr 3akoHy «[Ipo OXOpoHy mnpaui», TEXHiKy
6esrneku, MpoTUNOXKENKiy Oe3nexy Ta BUPOOHU4Y caHiTapiid Ha poGouomy Micui, 3a

AOTPMMaHHA BUMOI IHCTPYKUi# 3 OXOpOHM Mpaui, MPOTUNONEXKHOI Oesnexu Ta
BUPOGHMUOT caHiTapii.

5. KepiBHuUTBO.

5.1. Kepye i opraHi3oBye po60Ty 3 JOKYMEHTaMH B YHiBepCHTETi, BeJe 06K 3a
BUKOHaHHSIM KOHTPOJIbHMX [OKYMEHTIB, Haka3iB Ta [JOpy4eHs peKTopa — 3aBifyBay
KaHLiesisipii.
5.2. 3aBigyBau kaHUenspil po3noAise 060B A3KM MiX MpaLjiBHUKAMI KaHLENApii.
5.3. Tporsirom nepiogy TMmuacoBol BigcyTHOCTI (BifmycTka, xBopo6a) 0GOB's13KK
3aBiJyBaya KaHLenspil BAKOHYE AiNIOBOJ,.
5.4. 3aBigyBau KaHLenApii:

- INpuiimae pimeHHs 3 NUTaHb, WO Hanexarb A0 cdepu IisUIBHOCTI CyXbu
Ai0BO/ACTBA.

- JlomoBifgae pekTOpy NpO CTaH BWKOHAaHHA KOHTPO/JBbHMUX [JOKYMEHTIB Ta
pO3NOpAANEHD PEKTOpA.

- Tignucye i Bidye JOKYMEHTH B M€XXax CBOET KOMIMETEHLIiT.

- 3acBiguye Korlii JOKYMEHTIB.

- BHoCHUTB npono3uyii 1040 BAOCKOHAIEHHA POOOTH 3 JOKYMEHTaMU.

- Cknagae nojaHHA MPO 3a0XOYEHHS CMiBpPOOITHMKIB KaHUenspii, HakIageHHs
CTATHEHb.

- Hece BignoBiJa/JbHICTG 32 BUKOHaHHA CMNIBPOGITHMKAMW  KEELENAP]i
BCTAHOBJIEHOIO TMOPSAKY po6OTM 3 [JOKyMeHTayui. BHKOHAHHA B NMOBHOMY
o6csi3i 3aBAaHb 1 QYHKmi#, Hakas3iB i JopyyeHb peKTopa, 3abe3neueHHs
Heo6XiAHMX yMOB pO6GOTH CMiBpPOOITHMKaM KaHUEMAPil, JOTPUMAHHA TPYLOBOT
i BUKOHABCHKOT JAMCIIMILIIHMN.

6. B3aemopis 3 iHLWIUMKM CTPYKTYPHUMEA MiAPO3AiIaAMU.
6.2. B3aemopgi€ 3 IOpUAMYHOIO CNY>XO0I0 3 METOI0 BUpilUEHHS NMPaBOBMX TNUTaHb,
NOB’A3aHMX 3 MiATOTOBKOI® Ta O)OpMIEHHAM AOKYMEHTIB.
6.3. TIpayioe 3 kafpoBOK CNyX60K 3 MUTaHb PO3CTAHOBKH KaJpiB, MiBHIIEHHS
kBanipikayil Mo pobOTi 3 JOKyMEHTaMmi 3a YMOB, [OB'#3aHMX 3 HAYKOBOIO
OpraHisauico npayi, yJOCKOHaNEHHA METO/IB pOOOTH 3 AIIOBOACTBA.
6.4. Cnyxba pinosogcTBa KaHUensipii B3aEMOJIE 3 YCiMa CTPYKTYpPHUMM
nifiposginaMm 1OJO MUTaHb poGOTM 3 [JOKYMEHTaMui, 3 [UTaHb KOHTPO/O |
nepeBipKu BUKOHAHHA AOKYMEHTIB.

3aBigyBau kaHuenapii CERFNIAL/ Yepesuyx O.B
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