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YHIBEpPCUTETY

1. 3AT'AJIBHI HOJIOXKXEHHSA

1.1. Kanuensipis Ta apxiBHI CIIpaBU € CAMOCTIMHUM CTPYKTYPHUM I1iIPO3/I1JIOM
YHIBEPCUTETY, III0 CTBOPIOETHCS 1 JIKBIAYETHCS HAKa30M pPEKTOpa YHIBEPCHUTETY
(nani- CTPYKTYpHUH MiAPO3ILT).

1.2. Kanuenspis Ta apxiBHI COpaBH  MIAMNOPSIKOBYETHCS — PEKTOPY
YHIBEPCUTETY.

1.3. CTpyKTypHMM HiAPO3JiJ OYOJIOE 3aBijlyBay, NpPU3HAYEHUH Ha Iocaay
HaKa30M peKTOpa yHIBEPCUTETY.

1.4. TlpauiBHUKKA CTPYKTYPHOIO MiAPO3JALTY NpHU3HAYAIOTHCS HA MOCAaU i
3BUIBHIOIOTBLCS 3 110CaJ] HAKA30M PEKTOpa YHIBEpCUTETY 3a HaJaHHSM 3aBiyBaya.

1.5. Cknaj i mraTHy KUTBKICTh CTPYKTYPHOTO MiIPO3/LIY 3aTBEPKYE PEKTOP
YHIBEPCUTETY 3a MOJIAaHHSAM 3aBiflyBaua CTPYKTYPHOI'O IiIPO3/IUTY Ta MOrOKEHHSM 3
Bij1iJIoM KazipiB Ta MOGisi3aniiHol poOOTH, EKOHOMIYHUM BIJIIIIOM .

1.6. 3aBimyBau CTPYKTYPHOTO IMiAPO3MiMy pO3MOAise OOOB’A3KM MIK
NpaLiBHUKAMHU 1 3aTBEP/PKY€ IXHI OCa0BI IHCTPYKIIII.

1.7. TlpaliBHUKK CTPYKTYPHOTO IiIPO3JiTy BHKOHYIOTH CBOI (yHKLiOHAJbHI
00O0B’SI3KHU BiJIITOBIIHO JIO TIOCAIOBUX IHCTPYKIIIH.

1.8. CrpykTypHHMI NiAPO3ALT Ma€ Kpyrily II€4aTKy 3 II03Ha4KOI0 CBOIO
HaliMeHyBaHHs Ta IuTaMi «BipHo. 3aB. KaHLEJspii», a Takox repOOBy revarTky Ta
kytosuii mrtamin OHMenV, nedaTky «apxis.

1.9. CrpyKTypHMH MiAPO3/iT B CBOTH AiSIIBHOCTI KEPY€EThCS:

- 3aKOHaMHU Y KpalHu;

- mocranoBamMu BepxosHol Pamu VYkpainu, axtamu Ilpesugenra Ykpainw,
KMY Vkpainuy;

- IIOCTaHOBaMM, Haka3amu 1 posnopsipkeHHsIMU MO3 ta MOH Ykpainu;

- PO3IOPSAAYUMHU MaTepialaMy BUILKMX OpraHizaliii;

- CTaTyTOM YHIBEPCUTETY;

- pimieHHsiMu BueHoT paau yHIBEpCUTETY;

- ocHoBHMMH TnotokeHHssMu EJIC/T;



- NpaBWJIaMM 1 BKa3iBKaMM | OJOBHOIO apXiBHOIO yMNpaBlliHHS 3 NOCTaHOBKH
JIOKYMEHTHOI YaCTHHHM JIOBOJCTBA 1 pOOOTH apXiBy YHIBEPCUTETY;

- TOJOKEHHSIM, pO3poGNeHHM BimmoBigHo no TumoBoi iHCTpyKiii 3
JinoBojcTa 3aTBepmKeHoro [loctanoBoro KM Ykpainu Bijg 17.01.2018p. Ne5s;
- THUIOBHUM IIOJIOKEHHSIM TIPO apXiBHUHM MiJPO3Mia JIep)kKaBHOI'O OpraHy, oprasy
MICLIEBOIO CaMOBPSITyBaHHS, JIEP)KABHOTO 1 KOMYHAJILHOT'O MIINPUEMCTBA, YCTAHOBH
Ta Oprasisamii, 3aTBep/UKeHOro HakazoM MiHicTepcTBa IOCTHLIT  YKpaiHu
10.02.2012p.Ne  232/5 Tta 3apeectpoBaHoro B MiHicTepcTBl OCTULIl YKpaiHU
10.02.2012p. 3a No 202/20515) 1 ske Biamosigae 3akoHy Ykpainu « Ilpo
HarionansHuit apxiBHUI (OHJ Ta apXiBHI yCTAHOBU»

- IHCTPYKI€I0 3 BEJCHHS JIOBOJACTBA, 3aTBEP/KEHOI KEpIBHULTBOM
YHIBEPCUTETY, Ta IHCTPYKIIEIO 3 BeJIeHHs J1170BoACTBa 3 Tpudpom «ICK»;

- LIUM T1OJIOKEHHSIM.

2. OcHoBHI 3aBaHHSA

2.1. 3abe3neveHHs YiTKOI OpraHizaii JJI0BOACTBA B YHIBEPCUTETI Y
BIJIMTOBIJTHOCTI 3 OCHOBHUMH TMOJIOKEHHIMU CAMHOI 1ep>KaBHOI CUCTEMHU
JIOKyMEeHTallii.

2.2. BcranoBiaeHHss €IMHOTO TOPSIKY JOKYMEHTYBaHHS 1 poOoTH 3
JIOKYMEHTaMHU B YHIBEpCHUTETI Ha OCHOBI BUKOPUCTAHHS Cy4aCHUX aBTOMATH30BaHUX
TEXHOJIOT1 poOOTH 3 TOKyMEHTaMHU.

2.3 .IlocriliHe yaockoHaneHHsT (HOpM i METOiB poOOTH 3 JOKYMEHTaMH, sKi
IIPOXOJISATH Yepe3 KaHLEeAPII0 YHIBEPCUTETY.

2.4. 3abe3neueHHs cBO€YacHOI peectpallii, 00Ky 1 nepenadi CTPYKTYpHUM
MiApOo3/1iJiaM YHIBEPCUTETY TOKYMEHTAIbHUX MaTepiajis.

2.5. 3pilicHeHHs KOHTPOJIKO 3a TepMiHaMHM BHUKOHAHHs JOKYMEHTIB, iX
o(OopMIIEHHSI BiJITTOBITHO 10 HOPM JIiJIOBOJICTBA.

2.6. 3abesneyenHs: GopMyBaHHS BUKOHAHUX JOKYMEHTIB y CIIPaBH Bi/NOBIJHO
J10 HOMEHKJIATypH CIIpaB YHIBEPCHTETY Ta IMiAIrOTOBKA CIPaB [0 Mepejadi B apXiB.

2.7. 3abe3neyenns, 30epiraHHs Ta BUKOPUCTAHHS JOKYMEHTIB y IOTOYHOMY
JUJIOBOJICTBI.

2.8. 3abesneyenHs 30epiraHHs, NMPaBUIbHE BUKOPUCTAHHS IrepOOBOI NEYaTKH
Ta MeYaTKH i IITaMITiB KaHUENsIpil Ta apXiBHUX CIIPAB.

2.9. Peectpariist Ta Bumaya OJ1aHKIB yHIBEPCUTETY.

2.10. IpuiiMaHHs Bifl CTPYKTYPHUX MiZAPO3/UIIB yHIBEPCUTETY JOKYMEHTIB Ta
ix 30epirans.

2.11. KoHTpoJb 3a cTaHoM 30epiraHHs Ta MPaBUIIbHICTIO O(OPMIICHHS
JIOKYMEHTIB B CTPYKTYPHHX MiZAPO3/iNax yHIBEPCUTETY.

2.12. YuacTh y CKJiaJiaHHI Ta MOT0/PKeHHI HOMEHKIIATYPH CIpPaB CTPYKTYPHUX
MigpO3AiMiB  Ta 3BeJeHOI HOMEHKJIATypu CIpaB YHIBEpCUTeTy 1 IepeBipka



GopmyBaHHs JOKYMEHTIB Y BIJIOBIJHOCTI Yy CHpPaBM 3TiJIHO i3 3aTBEpPAKEHOIO
HOMEHKJIaTypPOIO.

2.13. Opranizauis nepejadd Ta TPAHCIOPTYBaHHS (3a pPaxyHOK oOpraHizarii)
JUISL TIepe/iadi IOKYMEHTIB 10 BiJINOBITHOT apXiBHOT opraHizarii.

3. @yukuii kKaHue s1pii Ta apXiBHHX CIIpaB

3.1. Po3pobiisie IHCTPYKIiIO 3 JIJOBOJICTBA B YHIBEpCUTETI, BHOCUTh 0 Hel
BIJIITOBITHI 3MIHH.

3.2. Ckmamae 3BefieHY HOMEHKIIATypy CIIpaB YHIBEPCUTETY, CBO€4YacHO
3aTBEPDKYE Ta JAOBOJAUTH A0 CTPYKTYPHHUX MiJPO3JUIIB Iepeslik HOMEHKIIATYpH
CIIpaB.

3.3. CkJiajilae HOMEHKJIATYpy CIpaB KaHLEJSAPII.

3.4. O3HalOMITIOE TIPALliBHUKIB YHIBEPCUTETY 3 PO3MOPSDKEHHSIMH, HaKa3aMH,
JIOKYMEHTaMH.

3.5. KoHTposioe MpOXOKeHHs JOKYMEHTIB B YHIBEPCHUTETI Ta CTPOKHM iX
BUKOHAHHS.

3.6. Bene kaproreky OOJIKY MPOXOJUKEHHS IOKYMEHTAllil, y TOMYy YHCIi B
eJIEKTPOHHOMY BUTJISIZI.

3.7. 3niiicHIOE KOHTPOJbL 3@ SKICTIO TMiJATOTOBKH i OQOPMIIEHHS JOKYMEHTIB
(BXiZHUX, BHYTPILIHIX Ta BUXiAHUX), L0 IIOJAIOTECSA HA PO3IJIS/ Ta MiAAMUC PEKTOPY 1
IPOPEKTOPAM.

3.8. 3puilicHIoE peecTpallilo Ta BiANpPaBICHHS BUXiIHOI KOpeCHOHIAEHUIT
[TOYTOBUM 3B’S3KOM, €JIEKTPOHHOIO TIOIITOIO, (akcoM, Kyp’€PChbKOIO TIOLITOIO.

3.9. 3xiiicHIOE CBOE€YacHe JIOBEJEHHs KOPECIHOHJEHILII 10 BHMKOHABLIB 3
PE30JIIOLIEI0 PEKTOPA, TIPOPEKTOPIB.

3.10. 3abesneuye oOnepaTMBHHN TOLIYK JOKYMEHTIB Ha BHMOIY pEKTOpa,
IIPOPEKTOPIB.

3.11. 3xilicHIOE peecTpallifo JTHUCTIB 1 3BEpHEHHb TPOMa/ISH.

3.12. 3niiicHioE 061K HOKyMeHTiB « JliIst ci1y?k00BOr0 KOPUCTYBaHHS»

3.13. 3abe3nedye 36epiraHHs Ta BHKOPUCTAHHS JOKYMEHTIB Yy IOTOYHOMY
JIIJTOBOJICTBI.

3.14. ®opMye BUKOHAHI JOKYMEHTH y CIPaBU BiJNOBIAHO 10 HOMEHKIIATYpH
CHpaB Ta IOTY€ CIPaBH JI0 Iepe/iadi B apXiB YHIBEPCHUTETY.

3.15. Hamae MeTOAMYHY JONOMOIY CTPYKTYPHHM IiIpo3JilaM 3 IHTaHb
oprasizauii podoTH 3 JOKyMEHTaMHU.

3.16. 3iHCHIOE KOHTPOIb 32 (POPMYBaHHSIM CIIPaB Y CTPYKTYPHHUX MiJpO3/ijax
YHIBEPCHUTETY.

3.17. 3puificHIOE TOIIYK 1 MiATOTOBKY IHCTPYKTMBHMX Ta JIOBIJIKOBHX
Marepianis, HeoOXiIHUX JUIst OpraHizarii JiToBOACTBA B yHIBEPCHTETI.



3.18. BripoBampkye aepkaBHI cTaHIapTH, yHi(ikoBaHl (GopMU JOKyMeHTallii Ta
IHIITI HOPMATHBH, 1110 CTOCYIOThCS BEJICHHS! J17IOBOJICTBA.

3.19. 3BacBigdyye JOKYMEHTH Yy BUIAAKax, IepeadaueHuX IHCTPYKULIE 3
JIJIOBOJICTBA B YHIBEPCHUTETI.

3.20. Ilonae B Oyxrajirepito 3BIT NOMITOBUX BUTpPAT.

3.21. TIpoBOAWTH TONEpPEeJHIO eKCIepTU3y LIHHOCTI JIOKYMEHTIB, IO
3HAXOAATLCS Ha 30epiraHHi, cKiazae Ta I0JA€ HA PO3IJIsL eKCIEepTHOI KOMicii
OHMenV npoekTH OmMciB crpas noctiiHoro 36epiranHs. ONUCIB cripaB TPUBAJIOTO
(monazx 10 pokiB) 30epiranHs, ONUCIB CIIpaB 3 KaJ[pOBUX NMUTaHb (0COOOBOIO CKIIamdy)
Ta CTYJEHTCHKOro(ocoOOBOro ckiajy) Ta akTiB PO BUIIyYEeHHS Ui 3HUIIEHHS
JOKYMEHTIB He BHeCeHMX /10 HarionansHOro apxiBHoro Gosay YKpaiHu.

3.22.Hanae apxiBHi IOBIKH, KOIIiT, BUTSTH 3 JOKYMEHTIB IOPUJIUYHUM 1 QI3UIHUM
ocobaM BIiATOBIHO 0 3alMTiB, 3a0e3Ieuye MOXIIMBICTH KOPUCTYBAaHHS apXiBHUMM
JIOKYMEHTaMH.
3.23. OpranizoBye Ta BIPOBaPKY€E MpoLeaypy 30epiraHHs KoMl KOpecrnoHAeHI il
Ha eJISKTPOHHUX HOCISIX.

4. IIpaBa Ta 000B’A3KH

4.1 Kanuenspii Ta apXiBHUM CIIpaBaM HaJa€ThCs IPaBO:

4.2. OsHallommoBaTHMCs 3 Haka3aMH, pPO3NOPSIPKEHHSIMH KEpIBHUIITBA
YHIBEPCHUTETY, IHIIMMHU JOKyMEHTAMH, 1110 CTOCYIOThCS JisIbHOCTI KaHLEISPIL.

43. 3BanyyaTd 3a JIOPYYEHHSM KEpiBHMITBA CHELialiCTiB CTPYKTYPHHUX
MiZPO3/1is1iB [0 MiArOTOBKH IPOEKTIB JOKYMEHTIB.

4.4. TlepeBipaTH NMpaBUILHICTH OGOPMIICHHS JIOKYMEHTIB, MOJAHUX Ha IiAIKC
KEPIBHULITBY 1 JJIsl BIATIpABJIEHHSI.

4.5. TloBepTaTH Ha JOOMpPALIOBAHHS TOKyMEHTH , OGOPMIIEHI 3 HOPYLICHHAM
BUMOT JIepKaBHMX CTaHAapTiB, THIOBOT iHCTPYKIUIl 3 JilOBOACTBA , 3aTBEPIKEHOT
nmoctanoBoro KMV Bix 17.01.2018p. Ne55.

4.6. 3jificHIOBATM KOHTPOJb 3a BHKOHAHHSM JOKYMEHTIB, HOTPHMaHHSM
CTPOKIB BHMKOHAHHUX JOKYMEHTIB, a TAKOX 3allUTyBaTH BiJl IiIpO3/iJIiB 1 BUKOHABLIIB
iH(opMalLio PO XiJ| BAKOHAHHS JOKYMEHTIB.

4.7. JInst BUKOHAHHS CBOIX (DYHKIIM KOpHCTYyBaTHCs iH(POPMALI€EIO, TOCTYIT JI0
SIKOT He € OOMEKEHUM.

4.8. BuMaraty Bijl CTPYKTYPHHX IIIPO3/11JIiB YHIBEPCUTETY TepeiaBaTi Ha
36epiranHs JOKyMeHTH opOopMIIeHi B BiMOBIHOCTI 3 YHHHUM 3aKOHOJIABCTBOM.

4.9. IloBepTaTH JOKYMEHTH CTPYKTYPHUM ITiIPO3/1inam Julsl BiANOBIAHOIO
JI00NpalIOBaHHs, sIKi BAKOHAHI 3 TIOPYLIEHHAM BCTAHOBJIEHUX BUMOT.

4.10. HamaBaTi CTPYKTYpHHM IiJpO3/ijaM BIAIOBIJHI KOHCYJbTALi OO

BeJIeHHSI HOMEHKJIATYPHHX CIIpaB Ta AUIOBOJACTBA .



4.11. BHOCUTH KepiBHULTBY YHIBEPCUTETY MPOTIO3UIIIT 3 MUTAHb
yJIOCKOHAJIEHHsI POOOTH 3 JOKYMEHTaMU, 3a0X0UYEHHS! IIPaLliBHUKIB CTPYKTYpPHOTO
MiAPO3/11JTy, 3aCTOCYBaHHS 3aX0/1B AUCLUIUIIHAPHOIO BIUIMBY 3a IOPYLIEHHS IIPaBUIl
BHYTPILLIHBOI'O PO3IOPSIAKY.

5. O00B’s13KkH KaHUeJsAPIT Ta apXiBHUX cNpaB
5.1.0prani3zoByBaTH CBOIO pOOOTY 3ri/IHO 3 YUHHUM 3aKOHOJIaBCTBOM Y KpalHH,
YCTAaHOBYMMHM Ta OpraHizaliiHO — pO3MOPSIAYMMH JOKYMEHTaMHU, 110 PErjlaMeHTyIOTh
BHYTPILIHIO AisJIbHICTh YHIBEpCUTETY Ta UM [TomoxkeHHsM.

5.2. ByacHo 1 sKICHO BHMKOHYBATH IIOKJIaJIeHI 3aBJ@aHHs Ta JOpPYy4EeHHs
KEpIBHUIITBA YHIBEPCUTETY.

5.3.BecTu JOKYMEHTAIIIO 3TiIHO 3 HOMEHKJIATYpPOIO CIpaB Ta IHCTPYKLIEO 3
ninoBoacteay OHMERY.

5.4. 3abe3neuyBaTu palioHadbHe BUKOPUCTAHHS MaTepialiB Ta OPITeXHIKH.

5.5. JloTpuMyBaTHCsI TPYAOBOI JUCLHUIUIIHM, & TAaKOXK IPaBUIl 1 HOPM OXOPOHH
mparli, TOXeXHoI Oe3meku, BApOOHUYOI caHiTapii.

5.6. Jlo ckiaay JOKYMEHTIB apXiBy OBUHHI BXOJUTH:

5.6.1. JIokyMeHTH 3 TIIaliepOBOI0 OCHOBOIO, BHeceHi a0 HanionansHOro
apxiBHoro (ouzy, TpuBaioro (monaza 10 pokis) 36epiranHs, CTBOPEHI CTPYKTYPHUMH
IiIpO3/iJIaMy BHUILLY, Ta JOKYMEHTH 3 0COOOBOIO CKIIaly;

5.6.2. HaykoBo - TexHiuHa [OKyMEHTallis, ayJioBi3yalbHi Ta €JIeKTPOHHI
nokymentH, ctBoperi BH3 abo onepikaHi HUM Ha 3aKOHHHMX I11/ICTaBaXx;

5.6.3. ®oHaM 0cOOOBOI0 MOXOKEHHSI MPALliBHUKIB YHIBEPCUTETY;

5.6.4. JIoKyMEGHTH 3 pi3HMMM BHJIaM{ MarepialbHUX HOCIiB iH(popmaii
CTPYKTYp- TIONEPEHMUKIB 1 I AMOPSAKOBAHUX CTPYKTYP, 11O JIKBIJOBaHI;

5.6.5. JlpykoBaHi BMIAHHS, 110 JONOBHIOIOTh apXiBHi JOKYMEHTH i HEOoOXi/Hi
JUIsSl HAYKOBO-METOIMYHOT Ta iHpOpMaIliifHO-/10BiIKOBOT pOOOTH apXiBy BY3Y;

5.6.6. JloBiaKoBuii Ta 061iKOBHIA arrapat 10 apXiBHUX JIOKYMEHTIB;

5.6.7. JIOKyMeHTH 3 pi3HMMH BUJIAMU MaTepialbHIX HOCIiB iHdopmallii MoBHHHI
30epiraTuck B apXiBi By3y OKpPEMO.

6. Ilepenaya JOKYMEHTIB B apXiB yHiBEpCHTETY

6.1. JIOKyMeHTH 3 TIallepOBUMHU HOCIsIMH iH(OpMALii epealoThes B
YIIOPSIIKOBAHOMY CTaHi i3 CTPYKTYPHMX HiZIPO3/IiiB BUILY JI0 apXiBy Yepes JBa POKH
IT1CJIsI 3aBEPILICHHS 1X BEJICHHS B ZIIJIOBOJICTB1 B1AIMNOB1AHO JO BUMOTI', BCTAaHOBJICHHUX
[IpaBuiamu.

6.2. HaykoBo-TexHiyHa JOKyMEHTallis MepeJacThcsl [0 apXiBy BHILY Y
OPSIKY, BCTAHOBJICHOMY JIep)KaBHUMH CTaHJapTaMu Y KpaiHH;

6.3. AynioBizyaibHi JOKyMEHTH MEpeIaloThesi 10 apXiBy BHIIY OJpasy MiCIs
3aBepIIeHHs poOOTH;



6.4. EneKkTpoHHI JIOKYMEHTH MepeaaroThesl A0 apXiBy BIJANOBIZAHO 10 BUMOT
BCTAHOBJICHUX TOPSJIKOM pOOOTH 3 €JICKTPOHHUMM JIOKYMEHTaMM Y JALJIOBOJACTBI Ta
MJAOTOBKKM JIO Tiepe/aBaHHs Ha apxiBHe 30epiraHHs, 3aTBep/UKEHUM HakKazom
MinicrepcTBa octuii Ykpainu Bia 11 nucronaga 2014p.Nel886/5, 3apeectpoBanum
y Minictepersi roctuuiii Ykpainu 11 nuctomana 2014p. Ne 1421/26198.
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