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1. 3BAT'AJIBHI IIOJIOKEHHA

1.1. Kannenspis — 1€ CcaMOCTIHHUA CTPYKTYPHUM  MIAPO3ALT  KOJIECIKY,
HiATOPSAKOBaHHUMA O€3MOCePEIHBO JUPEKTOPY.

1.2. Kanuenspis B CBOil AisIbHOCTI KepyeTbest 3akoHamu Y kpainu «IIpo ocBiTy», «I1po
daxoBy mepeaBUIly OCBITY», IHIIMMH HOPMATHBHUMHU JOKYMEHTaMH, IO
pPErIaMEeHTYIOTh JiSUIbHICTh 3akiaafiB  (axoBoi TMepenBHIOi OCBITH, HaKa3aMH,
THCTPYKIIISIMU Ta peKOMeHAaIlisMu MiHICTEpPCTBA OCBITH 1 HAyKH Y KpaiHH, TOCaI0BUMH
IHCTPYKUISAMH, TpPaBHWJIAMU BHYTPIIIHBOTO TPYJOBOTO  PO3MOPSAAKY, IHIIUMHU
HOPMAaTHUBHO-TPABOBUMHM AKTaMU Ta IIUM MOJIOKEHHSIM.

1.3. Kannenspiss BUKOHY€E 3aBIaHHs, BU3HAUCHI JaHUM [loyi0)keHHSAM, 3aTBEpIKEHUM
JUPEKTOPOM (PaXxOBOTO KOJIEIKY.

2. CTPYKTYPA KAHLEJSPII

2.1. CtpykTypa 1 mTaTHa YMCEJbHICTh MPALIBHUKIB KaHUEIAPIl (aXxOBOro KOJIEIKY
CKJIaIa€ThCSl BIANOBIIHO J0 HITATHOTO PO3KIJIATy, 3aTBEpKeHoro JlemaprameHTOM
KyJbTypH 1 Typusmy [lonaTaBcekoi 00siaepkaaMiHICTpaLii.

2.2. Ho cknany KaHuenspii BXOISITh:
[ 3aBilyBay KaHUENAPII;
[} ApxiBapiyc;

] Cekpertap.
2.3. Kannenspio ouostoe 3aBifyBau KaHIENsIpii, MPU3HAYEHUM Ha MOCaay HaKa3oM

TUpEeKTOpa (PaxoBOTO KOIEIKY.

2.4. IH11 NpauiBHUKKA KAHLEJSAPli TPU3HAYAIOTHCA HA MOCAIH 1 3BUIBHSIOTHCS 3 MOCa
HAKa30M JUPEKTOpa (haxoBOrO KOJEIIKY.

2.5. OOOB’sI3kM MpallIBHUKIB KaHUEIAPIl BU3HAUEHI iX MOCATOBUMH IHCTPYKIISIMH,
3aTBEPAKEHUMHU HaKa30M JAUPEKTOpa (axoBOIr0 KOJIETKY.

3. OCHOBHI 3ABJIAHHA

3.1. 3abe3nedyeHHS CBOEYACHOTO PO3MJIBAY BXIJMHOI, BHUXIAHOI 1 BHYTPIIIHBOI
JIOKYMEHTAIII1 JJ1s1 IOMOBIA1 AUPEKTOPY KOJIEIXKY.

3.2. 3ailicCHEeHHS CHCTEMAaTUYHOTO KOHTPOJI 32 CBOEYACHHUM BHUKOHAHHSIM
HOPMATHBHUX JIOKYMEHTIB.

3.3. OdopmiieHHS 1 pO3CHIIKA PO3MOPSATIUX JOKYMEHTIB, KOHTPOJIb 32 MPABUIBLHUM 1
CBOEYACHUM CKJIQJAHHAM 1 OQPOPMIIEHHSM JOKYMEHTIB, (DOpPMYyBaHHSAM iX y CIIpaBH,
paIioHAIBHOIO OPTaHi3alli€l0 JTUCTYBaHHS.



3.4. 3ailicHeHHs MPUMOMY, peecTpallii, CXOPOHHOCTI, 00JIIKY, JOCTABKH Y MIAPO3ALIHN 1
PO3CHJIKM BXIiJTHOT, BUXIHOI 1 BHYTPINIHBOI KOPECMOHACHIIII, @ TAKOX MIATOTOBKA JI0
3/1aBaHHS Ha 30epiraHHs B apXiB.

3.5. B3aeMopis 3 IHIIMMU CTPYKTYPHUMH MiIpO3/aiJiaMu ()axoBOro KOJIEKY 3 MUTaHb,
10 CTOCYIOThCS JISUTBHOCTI KaHIIEIAPIi.

4. DYHKIII

4.1. llonenHe mpuiMaHHs, PEECTpallisl Ta MepeAaBaHHs BXI1JHOI KOPECTIOHACHINT 3a
MPU3HAYEHHSM TpaIliBHUKaM (HaxoBOTO KOJICJKY BIATIOBIIHO 0 000B’SI3KIB.

4.2. BeeHHA TOKYMEHTIB IEPBUHHOIO 00JIIKY, HOMEHKJIATYpPHHUX CITPaB.
4.3. 3abe3nedeHHs] CBOEYACHOT'O HAJIXOKEHHSI KOPECTIOH/ICHIII1.

4.4. 3a0e3nedyeHHs BEJICHHS KOHTPOJIbHUX KYypPHAIB.

4.5. O0mik Ta 30epiraHHs crpas, JOKYMEHTIB IEPBUHHOTO OOJIKY.

4.6. Peectpaiiist Ta 001K CIIpaB.

4.7. KoHTpoJIb 32 JOTPUMAHHSM NOPAJKY (POPMYBaHHAM CIPAB, BUBHAYEHOI'O YNHHUM
3aKOHO/IABCTBOM.

4.8. 3niiicHeHHs 00Ky 1 30epiraHHsi BAKOHAHUX JIOKYMEHTIB.

4.9. BukoHanHsl TOpy4eHb JUPEKTOpa (axoBOro KOJEIKY IIOJ0 opraHizaiii podoTu
KaHILIEJAPIi.

4.10. [TinroToBKa Ta nepeaaya 10 apxiBy (paxoBoro Kojea Ky JOKyMEHTallll 32 MUHYII1
POKHU.

5. OPTAHI3AILISA POBOTH
5.1. PoGoTy kaHIensipii opraHizoBye 3aBiyBad KaHIIEISPIi.

5.2. 3aBigyBay KaHIEJSIpii 31MCHIOE OpraHi3aliiHO-po3MopsAadl  (QYHKIT 11010
OCHOBHUX 3aBJIaHb, K1 OKJIaJeHI Ha KaHIIEISAPIIO Ta BU3HA4YCHI B IboMy [1o10KeHHI.

5.3. 3aBigyBay KaHIESPIEIO HECE MEPCOHANIbHY BIAMOBIAIBHICTh 32 BUKOHAHHS ITUX
3aB/IaHb.

5.4. CBoto po0OOTy KaHIENsPisi MPOBOAUTH B TICHIN B3a€MO/IIT 3 IHIIUMH TMPaIliBHUKAMU
($haxoBOTO KOJICTIKY.

5.5. 3aBigyBay KaHIESAP1i (axoBOTO KOJEIKY CBOI (PYHKITIOHATBHI 000B’SI3KH BUKOHYE
1] KEPIBHUITBOM JAMPEKTOpa (haxoBOro KOJEIXKY 1 HeCce MOBHY BIANOBIJAIBHICTh 32
poOOTY KaHIEAPii.



6. IPABA KAHIIEJISIPTI
6.1. Kanuensipis Mmae mpaBo:

6.1.1. B Mexxax KOMIIETEHIIT KaHIEsApli BUBYATH JOKYMEHTH, 1HIII MaTepiajid, 10
CTOCYIOTBhCSI poOOTH (PaxoBOrO KOJIEKY Ta HAJaBaTU BIAMOBIAHI TPOMO3UINT Ta
pEeKOMeHIaIlli.

6.1.2. OTpumyBaTH BiJ MpaIiBHUKIB (aXxOBOr0 KOJEHKY HEOOX1THY 1H(POPMAIIIIO s
BUKOHAHHS CBOIX 3aBJaHb Ta 000B’SI3KiB.

7. BZINOBIJIAJIBHICTh KAHLEJAPII

7.1. TlpamiBHUK KaHIENIApli HEce MEepCOHAJIbHY BIAMOBINANBHICTH 3a JOCTOBIPHICTH
JTaHUX TIEPBUHHOTO 00JIIKY, CBOEYACHICTH 1X CKJIaJIaHHs Ta 0()OPMIICHHS.

7.2. BianoBimanbHICTh 3a HAJIEKHE 1 CBO€YaCHE BUKOHAHHS (DYHKIIN KaHIENIpii,
nepeadadeHux JA1MCHUM MOJIOKEHHSIM, HECE 3aBiAyBay KaHIEJsIpii (haxoBOTO KOJIEIIKY.

7.3. Ha 3aBimyBaya KaHIEsapii (axoBOro KOJEIKY IOKIAIAEThCA TEPCOHATbHA
BIJINIOBIAAJIBHICTD 3a:

7.3.1. Opranizaiiio JisJIbHOCTI KaHIEIAPii M0 BUKOHAHHIO TOKJIaICHUX Ha Hel 3a1ad 1
(GyHKITIH.

7.3.2. Opranizaifito OrnepaTUBHOI 1 SKICHOI MIATOTOBKUA 1 O(QOPMIIEHHS JTOKYMEHTIB,
BEJICHHS J1JIOBOJICTBA 3T1JIHO 3 JIIF0YMMU MPaBUIaMU U IHCTPYKIIISIMH.

7.3.3. 30epexeHHs MPUIUHATUX Y POOOTY JOKYMEHTIB.

7.3.4. 3abesncueHHS 30€peKEHOCTI MaifHa, IO 3HAXOJWTHhCA B KaHUENApii, 1
JOTPUMAHHS MPABIJI TIO’KEKHOT OE3IMEKH.

8. SAKVIIOYHI ITOJIOKEHHA

8.1. Jlo uporo Ilono’keHHST MOXYTh BHOCUTHUCS JOTOBHEHHS Ta 3MIHM 3a 3T0JI0I0
nupekTopa (haxoBOro KOJICIKY.

8.2. CTpok 1ii 1TbOTO TOJIOKEHHS HE OOMEKEHUH.



