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IMo/102KeHHs PO BiAiJI JIOKYMEHTO00Iry Ta KOHTPOJIIO
1. 3arajbHi NoJ10KeHHS

1.1. Bigmin m0KyMeHTOOGIry Ta KOHTPOJIO € CTPYKTYPHHM MiJPO3ALIOM
ONeCbKOro  perioHaJbHOro  IHCTHTYTY  J€pP)KaBHOTO  YIpPaBIiHHS
HarionanbHo! akajeMmii JepkaBHoro ympasiiHHg — 1npu [IpesuneHTosi
Vkpainu (mani — incruryt Ta HaunioHansHa akazemis) i MiAMOpsAKOBAHUH
JUPEKTOPY IHCTUTYTY.

1.2. V cBoiii AisabHOCTI Biaaia KepyeTbess KOHCTUTYIIIEIO Ta 3aKOHAMU Y KpaiHH,
aktamu Ilpesumenta Vkpainu ta KabGinery MiHicTpiB YKpaiHu, aKTamu
Hamionanpaoi akagemii, CrTaTyToM IHCTHTYTY, aKTaMH IHCTHTYTY,
[IpiopuTeTaMud  pO3BUTKY IHCTUTYTy, [lmaHom poOOTH  IHCTHUTYTY,
[HCTPYKIIi€IO 3 JIJIOBOJCTBA, 3aTBEPKEHOI0 B YCTAHOBIEHOMY MOPSJAKY Ta
[IAM TTOJIOKEHHSIM.

1.3. CtpykTypy Biaaily i rpaHUYHY YHCeNbHICTh HOro MpaliBHUKIB BH3HAYAE
JUPEKTOP IHCTUTYTY B YCTAHOBIIEHOMY MOPSIIKY .

1.4. TlpusHaueHHs, [epeMilleHHs 1| 3BUIPHEHHs MPALiBHUKIB  BLIJLTY
3MMCHIOETBCS HAKa30M JIMPEKTOpa IHCTUTYTY BIAMNOBIAHO JO BUMOT
Kozekcy 3aKoHiB Ipo mpaifo YKpaiHu 3a MOJaHHIM HadalbHUKa BLIILITY.

2. OcHoBHi 3aBaaHHs Ta GyHKUIl

2. OCHOBHHMMH 3aBJIAHHIMH BIJUILITY €:

2.1. 3abe3neyenHs e(peKTUBHOTO TOKYMEHTOOOIrY.

2.2. OpraHizallis €IMHOI CHCTEMH JTiJTOBOACTBA B IHCTUTYTI.

2.3. [TlizroToBka iHpopMaLiHHO-aHATI THYHUX MarepiaiiB CTOCOBHO
JIOKYMEHTOOOITY B IHCTUTYTI.

2.4. 3a6e3neuenHs (QopmyBaHHs, O(GOpPMIICHHsS Ta 30epeKeHHs IOKyMEHTIB
BiJIOMYOr0 apXiBy Ta OpraHisallisi apXiBHOI CIIPaBH.

2.5. Opranizallis, CHCTeMHHil aHaji3 JOKyMEHTOOOIry, BHECEHHs MPOMO3MLIii
{010 HOT0 BIOPSAKYBAaHHS Ta BIOCKOHAJICHHSI.

2.6. 3anpoBaJUKeHHsT MPOrPeCHBHUX (GopM  podOTH 3  JOKYMEHTaMH 3
BUKOPMCTAHHSAM OpraHi3amiifHOi Ta OOYMCIIOBANBHOI TEXHIKHM (IpOrpam
KOMIIJIEKCHOTO 3a0e3MeyeHHs).

2.7. lpuiioM, peectpallisi, MOMepPeJHE BUBYEHHs, [epejada 3a MpU3HAYCHHSIM
BXiIHOT KOPECIOH/IEHIIIT Ta BHYTPILIHBOI JOKYMEHTALLII.

2.8. PeecTpallis BHXiJHUX [TOKYMEHTIB, NpPHUHOM BHXIJHOI 3apeeCcTPOBAHOL

JIOKyMEHTalil B 3aKOHBEPTOBAHOMY BHUIJIS/I BiJi BUKOHABLIB, 3/IHCHEHHS
MOLITOBHX BiJMpPaBJICHb.



2

2.9. BeqeHHsi aBTOMAaTHU30BaHOI JIOBIIKOBO-00JIIKOBOT ~ KapTOTEKH  BXIJTHUX
JOKYMEHTIB OpraHiB BJlajli, yCTAHOB Ta OpraHisaiii, 10py4eHb KepiBHULITBA
IHCTUTYTY, 3BePHEHb IPOMANISH.

2.10. Peectpalis Haka3iB 3 OCHOBHOI JisNIbHOCTI, PO3MOPSIKEHb KepiBHULITBA
IHCTUTYTY.

2.11. 3nilicHeHHs KOMYHIKAamifHUX 3B’A3KIB 3 JEpXKaBHUMH CTPYKTYpaMH,
HarioHaTbHOK aKajeMiero, FOPUIMIHUME | Gi3HTHUMHU 0COOAMH.

2.12. Yuacte y MiArOTOBUi  BIAMOBITHMX  BHYTPILIHIX IHCTPYKTHUBHO-
HOpPMATHBHUX MaTepiaiB.

2.13. Opranizaiiss BHBYEHHS Kpalloro J0CBimy poOOTH 3 JUIOBOACTBA B
HanionanbHiii akageMii Ta opraHax Mmy0i4HOl BIaau.

2.14. BenenHst o0OJiKy LITaMMiB, II€YaTOK Ta OJIaHKiB JIMCTiB, HaKa3iB,
PO3MOPSIKEHb.

2.15. 30epiraHHs Ta BHKOPHCTaHHsS repOOBOI MeYaTKH, HEOOXIJHHX IITAMIIIB,
KOHTPOJIb 33 BUKOPHCTAHHAM ONIaHKIB.

2.16. CkaajaHHs 3BeJeHOI HOMEHKIATypH CIIpaB iHCTUTYTY, 3a0e3ledeHHs

KOHTPOJIIO 32 HpaBHJIleCTIO il BeJICHHs.

2.17. 3xiiicHeHHs BUIAYi KOMiil JOKyMEHTIB, Y TOMY YHCJIi TUX, IO 3HAXOJATHCS
Ha apXiBHOMY 30epiraHHi.

2.18. VuacTb y 3aciaHHsiX, HapaJax, IHIINX 3arajlbHUX 3aX01ax IHCTUTYTY.

2.19. TlizroroBka MaTepialiB 3a JOPYYEHHSIM JUPEKTOpA IHCTHTYTY.

2.20. Po3risin, y MeKax CBOEI KOMIETEHLIl, 3BepHeHb FOPUIAUIHHUX Ta G13UYHUX
oci0.

2.21. IliaroroBka iHpopMalliiiHO-aHATITHYHUX MaTepiajiiB CTOCOBHO KOHTPOJIO
Ta CTAaHY BUKOHAHHSI JOKYMEHTIB B iIHCTUTYTI.

2:22. OpraH13au1;1 Ta 3MiCHEHHS KOHTPOIIO 3a BUKOHAHHSAM JIOKYMEHTIB B
iHCTHTYTi, BHECEHHs [IPOMO3MUILIH 100 BHOPAIKYBAaHHS Ta BAOCKOHATICHH
i€l podoTH.

2.23. 3ificHeHHs KOHTPOIIO 3a JOTPUMAHHSM TePMiHiB BAKOHAHHS JOKYMEHTIB,
mo HaaxomaTh 3 Axmimictpamii [Ipesunenta VYkpainu, BepxoBHOi

Panu VYkpainu, Kabinery  MinictpiB ~ YKpaiHH,  MiHICTEPCTB,
pigoMcTB, HamioHanpHoi akajemii Ta IHIIHX opraHisaiiiii, 3BE€pHEHb
rpOMa/isiH.

2.24. BeneHHsI MPOTOKOJIB Hapaj i3 KepiBHUKaMH CTPYKTYPHHX r[1)1po3zun113
lHCTI/lTyTy Ta PO3MIllleHHs1 IXHBOTO ENeKTPOHHOTO BapiaHTy B eJIEKTPOHHIN
Mepexi IHCTUTYTY.

3. CrpykTypa Ta ynpaBJiHHs

3.1. Bimgin cknagaerbes 3 HauyalbHMKA, YOTHPHOX MPOBIIHMX  (axiBLiB,
[MOMiYHUKA AUPEKTOPA.

3.2. Bimain ouolioe HayalbHKUK BiIIiTy, SKUH Oe3mocepeiHbO i IOPSIAKOBAHU I
JIUPEKTOPY IHCTUTYTY.
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3.3. [IpamiBHUKKA BIAAUTy B YCTaHOBJICHOMY TMOPSIAKY [PU3HAYAIOTECS Ta
3BUIBHSIIOTBCST 3 MOCAAM JUPEKTOPOM IHCTUTYTY 3a IMOJAHHSIM HavyaJlbHUKA
BiIUILLY.

3.4. HayanpHUK BiIaily TMpH BUKOHaHHI CBOIX OOOB’SI3KIB  KepYEThCS
Konctutyuiero Ykpainu, 3akoHaMu Y KpaiHu, nocraHoBaMu BepxoBHoi Paau
Vkpainu, ykazamu [Ipesunenta VYkpainu, akrtamu Kabinety MiHicTpiB
VYkpainu, CtaTyToOM IHCTUTYTY, akTaMu HarioHanbHOI akagemii, iHCTUTYTY,
[HCTpyKIIi€r0 3 IIJTOBOJCTBA, 3aTBEP/KEHOIO B YCTAHOBICHOMY MOPSIKY, Ta
I[UM TTOJIOKEHHSIM.

3.5. HauanpHUK BIIALTY JOKYMEHTOOOITY Ta KOHTPOJIIO:

- OpraHizoBy€ IUIAaHOBY Ta [OTOYHY poOOTYy  BIIIUTY, 3HIHCHIOE

Oe3rmocepeIHE KepIBHUIITBO pOOOTOIO BIIALTY;
- Hece TMepCOHAJbHY BIANMOBIIAIBHICTG 3a BUKOHAHHS BCIX 3aBIaHb |
GyHKIIH, mepeadadeHNX MOJ0KEHHSIM PO BiILI;

- posmnojinsie OOOB’S3KM MK Mpal[iBHUKAMH Ta BCTAHOBIIOE CTYMiHb iX
BIJIIMMOBITAIBHOCTI, BHOCHTBH IMPOIO3HIIIT 00 BIOCKOHAJIICHHS ITOJOKEHHS
Mpo BIAILL, HOTO CTPYKTYPH Ta MOCAAOBUX IHCTPYKLIN MpalliBHUKIB;

npecTaBisi€ BIAALUI 3 MUTaHb, 10 BXOAATH 10 KOMIIETeHLIT BIILIY;

roTye 1 nogae iHGopMallito Ta 3BITH PO AISUTBHICT BIIILTY;

Oepe y4yacThb y MiJArOTOBIII MarepiajiB CTOCOBHO POOOTH BIAALIY;

BXKMBA€ 3axXOAW IIOJ0 CTBOPEHHS HEOOXIIHMX YMOB 1 ITiIBHIICHHS
e(eKTUBHOCTI POOOTH MpaliBHUKIB BIAJILTY, 3pOCTaHHS IXHBOI mpodeciitHoi
KBauTipikallii Ta KOMIETEHTHOCTI;

- moja€ BIAMOBIAHI MPOMO3HLII Yy BHUMAAKAX MOPYILIEHHS TPYIOBOL

JUCIHMIUTIHA, HEBUKOHAHHS 3aB/IaHb TOLIO;

- BeJe ONepaTuBHUN OOJIK Ta KOHTPOJIOE BUKOHAHHS JOKYMEHTIB, IO

CTOCYIOTHCS 3aBJIaHb i PYHKIIIH BiaLTy;
- 3a0e3mneuye OOJiK, 30epiraHHsi 1 BHUKOPUCTAHHS JOKYMEHTIB, IO
CTAHOBJIATH CIIYKOOBY iH(OpMaIiio;

- MOJIa€ MPOIMO3HMIIIT 010 3a0X0UYEHHSs MPAL[iBHUKIB BIIILTY.

3.6. HauanpHuk Bigauly mnoBuHeH 3Hatu: KoHcTuTyliero VYKpaiHH, aKTH
3aKOHOJIaBCTBA, L0 CTOCYIOTHCS AISIbHOCTI OpraHiB BUKOHABYOI BIIAJIN; aKTH
[Ipe3unenrta VYkpainu, BepxoBHoi Pamu Vkpainu, Kabinery MinicTpis
VKpaiHu, [0 Peryiol0Th PO3BUTOK cepH YIpaBIiHHS Ta MisJIbHICTh BUILUX
HaBYAJIBHUX 3aKJaJ1B; OCHOBHI IPUHLUIIK POOOTH HA KOMIT IOTeEpi.

3.7. Kpani¢ikauiliHi BAMOrd J0 MOCaau HayaJlbHUKA BIJJLTY: BHUINA OCBiTA 34
OCBITHBO-KBaJTi(PIKALIMHUM piIBHEM Marictpa, creuiaiicra 3i craxkeM poOOTH
Ha KepiBHHUX Mocajax 3a (axoM He MeHIle OJHOro pPoKy abo 3arajibHUM
CTakeM poOOTH He MEeHILE TPbOX POKIB.

4. Oprauizauisi po6oru

4.1. Pobora Biaily MIaHY€ThCs BiMOBITHO 10 BCTAHOBIEHOTO MOPSIZIKY.
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4.2. TlonoxkeHHsT MPO BIAMINT 3aTBEPIKYETbCSl Haka3zoMm aupekTopa. Ilocamosi
IHCTPYKIUIi MpaliBHUKIB BIILTY 3aTBEPIKYIOTECS TUPEKTOPOM iHCTUTYTY,
MiAMUCYIOTBCS HAYaIbHUKOM BIJJUTY, IMOTOKYIOTBCS 3 BIIJAUIOM IO
poOOTI 3 MEPCOHATIOM Ta FOPUCKOHCYJIBTOM IHCTUTYTY.

4.3. Bimuin 3BiTy€e Mpo BUKOHAHY HUM POOOTY B YCTAHOBIIEHOMY MOPSIAKY.

4.4. Bigain mae npaso:

- y CIy)KO0OBUX CIpaBaX BHKOPHUCTOBYBAaTH 3acO0M OpraHizaliifHOro ta
MaTepiaTbHO-TEXHIYHOTO 3a0e3MeYeHHs;

- BHOCHUTH MPOMO3ULIT TUPEKTOPY L1010 BIOCKOHAIIEHHS pOOOTH BIIILLY;

- OTPUMYBAaTH BiJl CTPYKTYpPHHUX MiIPO3JAUTIB HEoOXiaHy iHpopMalio 3
MUTaHb, 110 CTOCYIOTHCS AISUIBHOCTI BIJILTY;

- MepeBIpSITH CTaH BUKOHAHHS JOKYMEHTIB y CTPYKTYPHHUX MiIpo3aiiax
IHCTUTYTY;

- MOBEpTAaTH BHUKOHABIIM JOKYMEHTH Ha JOONpALlOBaHHA B pasi
MOPYIIEHHSI BCTAHOBJICHOTO MOPSAKY iX OQOpPMIICHHS, TEPMIHY BUKOHAHHSI
Ta JiaBaTH MOPaJH 00 YCYHEHHs BUSBICHUX HEJIOMIKIB.

5. BianoBigaJbHICTH

5.1. Bigain Hece BIAMOBIAATIBHICTS 3a:

5.1.1. locToBipHicTh iH(OpMaLi, 0 HATAETHCA KEPIBHUUTBY IHCTHTYTY,
opraHaM Jep)KaBHOI BJIaJIi Ta MiCLIEBOTO CAMOBPSIIyBaHHS.

5.1.2. CBo€uacHe Ta sIKicCHe BUKOHaHHS 3aBJlaHb, BU3HaYeHUX UM [TookeHHsM,
Haka3iB 1 JOpY4YeHb KePIBHULITBA IHCTUTYTY.

5.1.3. Opranizanito €IUHOI CUCTEeMH JUIOBOJCTBA BIAMOBIAHO JO BHUMOI
[HCTpyKLii Mo poOoTi 3 AOKyMeHTaMu B HallioHamnbpH1i akagemii.

/
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