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1. 3BATAJIBHI ITOJIOKEHHSI

1.1. TlonosxeHHs PO BiAALT OpraHizalii 1okyMeHToo0iry (masi — [TonokeHHs ) BU3Ha4Ya€e OCHOBHI
3aBnaHHs, (yHKIil, mpaBa 1 BiANMOBINANBHICTH BIAMLTY OpraHizamii JOKYMEHTOOOIry, a TakKoX
B3a€MOBIJTHOCHHU 3 IHIIMMH Migpo3auiamu JlepkaBHOro 3akiany «JIyraHcbKuid HalliOHAIbHHUN
yHiBepcuteT iMeHi Tapaca llleBuenkay (nani — YHiBepcuTeT).

1.2. Bigmin opranizamii JOKYMEHTOOOITY € CaMOCTIHHUM CTPYKTYPHUM  MiJIPO3A1IOM
YHiBepcUTETY, SIKUI 0€3MOCepPeIHBO MiAMOPSIKOBYETHCS PEKTOPY Y HIBEPCUTETY.

1.3. Bigain opranizamii JOKyMEHTOOOITY OYOJIIO€ HAYaJIbHHK, SKOTO MPU3HAYA€E Ha MOCaay Ta
3BUIBHSE 3 TOCAOM PEKTOp YHIBEpCHUTETy Ha MiJCTaBax Ta y HOPSAKY, NependaueHuX YWHHUM
3aKOHOJIaBCTBOM YKpaiHu. YCi MpalliBHUKU BIAJAUTY OpraHizallii TOKyMEHTOOOIry MpU3HAYalOThCs Ta
3BUIBHSIOTHCS 3 TIOCAAM PEKTOPOM Y HOPSAKY NepeadaueHoOMY MpaBWIIaMU BHYTPIIIHBOTO TPYZOBOTO
PO3IOPSIKY Ta YAHHUM TPYIOBHM 3aKOHOJIABCTBOM.

1.4. B cBoiii poOOTi BiAaii opraizalii JOKyMeHT000Iry KepyeThest 3akoHaMu YKpainu, YKazamu
[Tpesunenta Ta [locranoBamu Kabinery MinictpiB Ykpainu, Hakazamu MiHicTepcTBa OCBITH 1 HAyKU
VYkpaiau, IHCTPYKIII€I0 3 iJIOBOACTBA YHIBEPCUTETY, MOCATOBUMH IHCTPYKIISIMU Ta LM ITOJIOKEHHSIM,
IHIIMMH HOPMAaTUBHO-TIPAaBOBUMH aKTaMM, YCTAaHOBUMMH JOKyMeHTamu Ta CTaryToM YHIBEpCHUTETY,
AQHTUKOPYIIIIHOIO TPOTPaMol0, BHYTPIIIHIMI HOPMAaTUBHUMH JIOKYMEHTAMH YHIBEPCUTETCHKOTO PiBHSA,
pimeHHsIMu BueHOT paju, HakazaMu Ta pO3NOPSKCHHSIMHU PEKTOpa.

1.5. Bimain opranizaiiii JOKyMEHTOOOITY 3IIHCHIOE CBOIO JISUTBHICTH 3 METOIO 3a0e3rmeucHHS
noTped y MOKYMEHTOOOIrY YHIBEpCUTETY, PO3pOOKH Ta BIPOBAHPKEHHS HOPMATHUBIB OQOPMIICHHS
JIOKYMEHTIB.

1.6. 3minu 1 JomoBHeHHA A0 UbOro IlomoskeHHS pPO3POONAIOTHCS HAYAIBHUKOM BiIILTY
oprasizaiii JOKyMEHTO0OIry Ta MOTOKYIOTHCS 1 3aTBEP/IXKYIOTHCS B YCTAHOBJICHOMY TOPSIIIKY .

1.7. ApxiBHUU MiAPO3AUT MPAIIO€ y BIAMOBITHOCTI 3 PIYHUM IUIAHOM POOOTH CTPYKTYPHHUX
MiAPO3IUTIB M0 3a0e3MeUeHHI0 apXiBHUMHU MarepiajiaMd 1 JOBiAKaMU Ta I1X 30epiraHHio, SKUi
3aTBEPUKYETHCS PEKTOPOM 1 3BITYETBCS TIEPEl HUM PO BUKOHAHHS.

2. BABJIAHHS 1 ®YHKIIIT

OCHOBHUMM 3aBJIaHHAMH BiJ/ILTy OpraHizallii J0KyMEeHTOOOIry €:

2.2. OnTuMizanis Ta aaMiHICTpYBaHHS MPOIECIB TOKYMEHTOOOITY B Y HIBEPCUTETI.

2.3. 3niiCHEHHS KOHTPONIIO 32 1H(GOPMALIHHUMM TOTOKAaMH, 3a CBOEYACHHUM 1 HAJICKHUM
BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB Ta YIPaBIIHCHKUX PILLIEHb.

2.4. 3abe3neueHHs] MPO30POro, ONEPATUBHOIO PYXy AOKYMEHTIB, 3MEHILIEHHS OIOpPOKPAaTHUHUX
nporexyp.

2.5. BcTaHOBJEHHS €IMHOTO MOPSIIKY TOKYMEHTYBaHHS 1 poOOTH 3 JOKYMEHTaMH.

2.6. HamanHs MeETOAWYHOI JOMOMOTH BCIM CTPYKTYpHUM TiApO3IiiaM YHIBEpPCUTETY B
oprasi3ariii AiJI0BOJICTBA Ta BeIEHHS JOKYMEHTAIIil.

2.7. Po3poOneHHS 1HCTPYKIi 3 JIUTOBOJICTBA YHIBEPCHTETY Ta HOMEHKJIATYPH CIIpaB
VHiBepcutery.

2.8. 3miliCHEHHsST KOHTPOJIIO 3a CBOEYACHHM pO3TIISZIOM Ta TPOXO/HKEHHSM TOKYMEHTIB B
VYHiBepcuUTeTi.

2.9. 3milicCHEHHsT KOHTPOJIIO Ta BEJCHHS AapXiBHOI CHpaBHd B YHIBepcUTeTi, 3a0e3NedyeHHs
cucTteMaTu3ailii, 30epiraHHs 3aKiHYeHUX MOTOYHUM JI1JIOBOJICTBOM JIOKYMEHTIB.

2.10. CBoeuacHe noBeJeHHS 1HGoOpMalii, OTpUMaHOi B OyIb-sIKUM CcrHoci0, 10 KepIBHUIITBA
YHIBEpCHUTETY, BUXO/IS1UH 31 crienudiku iHpopMallii Ta 3riIHO 3 pO3M0/11JI0M TOBHOBAXKEHb MK pEKTOPOM
VYHIBEpCUTETY Ta MPOPEKTOPAMHU.

2.11. Po3pobOka Ta BIpOBa»KEHHS MPOIO3UIIIH MIOJ0 MOJIMIIEHHS CUCTEMHU JOKYMEHTO00Iry B



YHiBepcHTETI.

2.12. BuxoHaHHS 3aBJlaHb Ta IOpyYEHb PEKTOpa Y HIBEPCUTETY.

OcHOBHUMH (PYHKITISIMH BIAJIUTY JOKYMEHTOOOITY Ta J1JIOBOJACTBA €:

2.13. 3piificHeHHsI MOHITOPUHTY 3a JOTPUMAaHHSM TEPMiHIB BUKOHAHHS BXIJHUX JOKYMEHTIB,
pileHs KojerianbHux opraHiB (Buenoi paau, PekTopary), Haka3iB Ta po3mopsKeHb peKTopa TOIIIO.

2.14. Peectpartis Ta OOJiK JOKYMEHTIB (BXiJHOi Ta BUXIAHOI KOPECIOHACHII, HOPMAaTUBHOI
JIOKyMeHTaIlii), mepenada KOPeCOH ICHIIIT 10 BUKOHAHHS a00 JTOBEICHHS JI0 BiJJoMa BIATOBIAAIILHHUX 32
il BUKOHAHHS TIPAIliBHUKIB Y HIBEPCUTETY.

2.15. Peectpariist Haka3iB peKTopa, pO3MOPSKEHb PEKTOpa, (OpMYBaHHs OpPHTiIHANIIB HaKa3iB Ta
PO3MOPSIKEHD y CITPaBH Ta MiJrOTOBKA IX JI0 MOAAJIBIIOT0 apXiBHOTO 30€piraHHs.

2.16. BigmpaBieHHs BHXIJHOI KOPECHMOHACHIN 3a MIJMUCOM PEKTOpa / MpopekTopa 3acobamu
MOIIITOBOTO 3B’SI3KY Ta €JIEKTPOHHOIO TIOIITOIO.

2.17. Po3poOka HOMEHKIATypu CHpaB CTPYKTYPHHX MiAPO3MiTiB YHIBEpCUTETY 1 CKJIaAaHHS
3BeJICHOI HOMEHKJIATYpH CIIpaB Y HIBEPCUTETY.

2.18. 3nilicHeHHs KOHTPOJIO 32 (POpMyBaHHAM CHpaB y MiAPO3aiIax YHIBEPCUTETY BIANOBITHO 10
3BeJICHOI HOMEHKJIATYpH CIIpaB Y HIBEPCUTETY.

2.19. 3nilicHeHHs KOOpAWHAII IOAO0 JOTPUMAHHS CTPYKTYPHUMH HiAPO3IiIaMu YHIBEPCUTETY
BUMOT 1HCTPYKIIi 3 AIJIOBO/CTBA.

2.20. Y3aranbpHeHHs MaTepialliB PO XiJ BUKOHAHHS KOHTPOJIbHUX JOPYYEHb Ta CTaH PO3TIISIAY
3BepHEHb TPOMAJSH, aHaNi3 CTaHy BHUKOHABCHKOI IUCHMIUIIHM B CTPYKTYPHHX ITiIpO3Jisax
YHiBepcurery.

2.21. TligroToBKa MPOIO3HMIIIKA MO0 BKIFOUSHHS JIO IJIaHY 3aKyIiBelb HEOOXITHUX I POOOTH
BIJIIUTy OopraHizailii JOKyMeHTOoO0Iry o0iaHaHHs, IPOrPaMHOTo 3a0e3neueHHs, MaTepiaiiB Ta MOCIyr
TOIIIO.

3. CTPYKTYPA

3.1. Crpykrypa 1 mTaTHa KUIBKICTh TpAIliBHUKIB BIIUTy Oprafizamii JOKYMEHTOOOIry
BU3HAYAETHCS ITATHUM PO3IHCOM Y HIBEPCUTETY.

3.2. Po3nofis 000B’s3KiB MIXK MpalliBHUKaMHU BiJILTy OpraHizarii JOKyMeHTOOOITY 341iCHIOEThCS
HAYaJIbHUKOM 3T1/IHO 3 TIOCAJ0OBUMHU IHCTPYKIISIMU JUIsl KOSKHOTO 1 MM [losnoxkeHHsIM.

3.3. Y cTpyKTypi BiAaLTy opraizanii 10KyMeHTOOOIry 3HaX0AUThCs apXiBHUH MIAPO3/1 (apXiB).

3. 3BBEPI'AHHS TA 3ACTOCYBAHHS ITIEYATOK

4.1. TepboBa neuatka Jlep>kaBHOro 3aknany «JIyraHCbKUI HalllOHAJBHUN YHIBEpCHUTET IMEHi
Tapaca IlleBuenka» 306epiraeTbes B ceiidi BIAALTY opraHizalii JOKyMEHTOOOITy Ta 3aCTOCOBY€ETHCS Ha
JOKYMEHTax, MIANUCAaHUX a00 3aTBEP/HKEHUX PEKTOPOM Ta/ab0o MPOPEKTOPaMH 3 HAyKOBO-TI€AAaroriyHoi
pob6otu YHiBepcurtery, BueHum cexperapem Ta ['osioBamu crieianizoBaHUX BYCHUX paj.

4.2. Tleuatka «/lepxaBHuii 3aknan «JlyraHcbkuil HamioHanbHHMM yHiBepcuTeT imeHi Tapaca
[lleBueHKa» 3aCTOCOBYETHCS HAa JOKyMEHTaX, MiAMUCAHUX KEPIBHUKAMH CTPYKTYPHUX MiIPO3/ILTIB, a
TaKO’X Ha BUITUCKAaX 3 PI3HOMAaHITHUX JIOKYMEHTIB Ta KOMIisX 3 HUX, 30epiraeThCs y BIIUI opraHi3amii
JIOKYMEHTOOO0ITY.

4.3. KyToBi mramnu 30epiraioTbes y BiJJIUIL Oprasizaiii JOKyMEHTOOOIry YHiBepcUTEeTy Ta
3aCTOCOBYIOTHCS TP 0(OPMIICHHI TOBIOK, MOIITOBUX BiIPABIIEHb TOIIO.

4. TIPABA TA OBOB’A3KH

Bignin opranizarii JOKyMEHTOO0ITY Ma€ MpaBo:
5.1. OxepxyBatu BiJ MOCaOBUX OCI0 Ta KEPIBHUKIB CTPYKTYPHUX MIAPO3/LTIB BIIMOBIAHI JaH1 Ta



JIOKYMEHTH 3 MMUTaHb, [0 HAJIEkKATh J0 KOMIIETESHIII1 BiJUTITy OpraHi3allii JOKyMeHTOO0OITy.

5.2. BHocutu mnpomno3uiii KEepiBHUITBY YHIBEPCHTETY MO0 IOKPAIICHHS YyMOB Mpari
CIIBpOOITHUKIB.

5.3. BHocuTH TpOMO3UII MO0 3a0XO0YEHHS 32 YCHIXH B POOOTI Ta 3aCTOCYBaHHS 3aXOJiB
JUCIATUTIHAPHOTO BIUIMBY 32 MOPYIICHHS MPALliBHUKAMH TPYAOBOI IUCIUILTIHY 1 TPABHUI BHYTPIIIHEOTO
TPYAOBOTO PO3MOPAIKY.

5.4. BHOCHTH TPOMO3HIII MOJAO0 CTPYKTYpH, INTATHOTO PO3MHCY, MiA00pY KaapiB Biaaury
oprasizarii JOKyMEeHTOO0OIry.

5.5. Bumararu Bij CTpYKTYypHHX MIIPO3AUIIB YHIBEPCUTETY Nepeaadi Ha 30epiraHHs TOKYMEHTIB,
0(OpPMIICHHX 3T1THO 3 YUHHUMH JIePKABHUMU CTaHAAPTAMU 1 IPaBUIIaAMHU.

5.6. I[loBepTaTn Ha HOOMpAIIOBAHHS CTPYKTYpPHHUM IiAPO3JAiJIaM JOKYMEHTH, odopmieHi 3
MOPYIICHHSM BCTAaHOBJICHUX BUMOT.

5.7. TadopmyBaTu pekTopa YHIBEPCHUTETY NpO CTaH poOOTH 3 JOKYMEHTaMH Ta BHOCHUTH
IPOMO3HULIT 1010 TX MOMIMIIeHHS.

5.8. OO6oB’s3kM BiJUTy Oprasizamii JOKyMEHTOOOIry BHU3HAUYAIOTHCA BUKOHAHHAM (yHKIIH,
MOKJIQJICHUX Ha HHOTO 3TiHO 3 1M [los10’keHHIM, TOCaAOBUMH 1HCTPYKILISIMU NPAIliBHUKIB BiIUTY Ta
[TpaBuiiaMu BHYTPIITHBOTO PO3MOPSAKY Y HIBEPCUTETY.

6. B3AEMOBIJIHOCHHMU TA 3B’SI3KH
3 IHHIUMU CTPYKTYPHUMMU NIAPO3AIJIAMUA

Binnin opranizaiii JOkyMeHTOOOITY B3a€MOJIIE:

6.1. 3 yciMa CTPYKTYpHHMH ITiIPO3AUIAMHU JIJIsi PO3IOBCIOJDKCHHS PO3MOPSTINX JOKYMEHTIB
YHiBepcurery.

6.2. 3 BigmijOM Jep:KaBHUX 3aKyIiBeJb YHIBEPCHUTETY MO0 3a0e3redeHHs: MaTepiaibHoi 0aszn
BIJIILTY OpraHi3allii 10KyMeHTOoOoO0Iry.

6.3. 3 OyxranTepi€ro mo10 HATaHHS TIOPYYCHHS Ha OTPUMAaHHS 3HAKIB MOMITOBOI OIUIATH, CIUTATH
paxyHKiB 3a IOTOBOpaMU Ta NMPUHHATTS (iHAHCOBOT 3BITHOCTI.

6.4. ApxiBHHMI MiAPO3ALT B3aEMOMIE 3 yCiMa CTPYKTYPHHMH MiIpO3JiTaMu YHIBEPCUTETY IS
OPUNRHATTS, YIIOPAAKYBaHHS 1 30€piraHHs JTOKyMEHTaLli.



