3ATBEP/DKEHO

Haka3 BH3 «MixxHapoaHuit
TeXHOJIOTIYHUM YHIBEPCUTET
«MuKoaiBcbKa IoiTexXHiKa»

Bi/J No

ITIOCAZOBA IHCTPYKIIA
roJIOBHOr0 OyXxrajarepa

1. 3AT'AJIBHI ITOJIOKEHHSA

[Tocama «royioBHUM OyXranTep» BiTHOCHUTbCA [0 TipodeciiiHOl rpymnu
«KepiBHUKW».

onoBHMM OyxranTep y CBOIM AisiTbHOCTI KepyeThcsi KOHCTUTYIIiEr0 YKpaiHu,
3aKOHaMM YKpaiHW, TioctaHoBamMu BepxoBHoi Pagu YkpaiHu, ykasamMu Ta
po3snopsmkeHHsamu [Ipesngenta YKpaiHM, ITOCTaHOBaMU Ta PO3MOPSAIKEHHAMU
Kab6inery MiHicTpiB YKpaiHu, pO3MOpsSAYMMUA Ta HOPMAaTUBHHUMHU JOKYMEHTaMH
MinicrepctBa oCBiTA 1 Hayku YkKpaiHy, CraTyToMm, IIpaBWIaM{ BHYTPILLIHBOTO
TpyZoBoro po3nopsaaky BH3 «MTY «MukonaiBcbka mojiTexHika» (mam —
YHiBepcuTeT), HaKa3aMy Ta PO3MOPSPKeHHSIMU KepiBHULITBA YHIBEDCUTETY Ta LIi€H0
IHCTPYKILI€IO.

[Ipu3HauaeTbCd Ha TIOCaZy Ta 3BUIBHAETBCI 3 Hel HakKa3oM peKTopa
YHiBepcureTy abo 0co60r0 Ha 5IKY TOK/Ia/leHO BUKOHaHHS Horo 000B’sI3KiB.

Y pasi BicyTHOCTI rosioBHOrO Oyxranrepa (xBopoOa, BiITyCTKa, BiIpsi/pKeHHS),
fioro 00OB’S3KM BUKOHYE o0coba, TIpU3HaueHa B YCTAHOBJEHOMY UYWHHUM
3aKOHO/J]JaBCTBOM YKpaiHU TIOpsKYy, sKa HaOyBa€ BiJMOBigHUX TIpaB i Hece
Bi/ITTOBi/JaNbHICTh 3a Ha/Ie)XKHe BUKOHAHHS TTOK/IaZIeHUX Ha Hei 000B'SI3KiB.

[TocasoBa iHCTPYKIlisi Ai€ 70 3aMiHM HOBOIO, a ii opuriHam 30epiraerbcs y
Bifziii 1o pobOTi 3 repcoHasoM pa3oM i3 Haka3oM Ha ii 3aTBepmkeHHs. Komii: 1
TIPUMipHUK— Ha poO0UYOMY MiCIIi.

2. 3ABJJAHHA I OBOB’A3KU

2.1. 3abesreuye BefleHHSI OyXTaqTepChbKOro OOJIKY, JOTPUMYIOUMCH €JUHUX
METOZO/IOTiUHUX 3acaji, BCTAaHOBIeHUX 3akKoHOM Ykpainu "TIpo OyxranrepcbKuii
00k Ta piHaHCOBY 3BiTHICTb B YKpaiHi", 3 ypaxyBaHHSM 0COO/MBOCTeN Ais/IbHOCTI
YHiBepcuTeTy i TexHOJ0Tii 06p0o6IeHHsS 00/MTIKOBUX /IaHUX.

2.2. Opranisye poboty YmpaBmiHHS OyxraaTepcbKoro 00MiKy Ta 3BiTHOCTI,
KOHTPOJIb 3a BifoOpakeHHSIM Ha paxyHKax OyxraaTepcbkKoro o006J1iKy Bcix
rOCrojapCbKUX Orepariiil.

2.3. Bumarae Bif mifpo3misiB Ta TpaijiBHUKIB 3abe3meueHHS HEYXUIBHOTO
JOTPUMaHHS MOPSIIKY 0OpPMIIeHHs Ta MIOJaHHS 0 00/1iKy TTepBUHHUX JTOKYMEHTIB.



2.4. BxxuBae BCix He0OXiJHUX 3aXO/iB A1 3aro0iraHHs HeCaHKI[iOHOBAHOMY Ta
HEIIOMITHOMY BUIIPAaBJ/IeHHIO 3alliCiB y T[IepBMHHUX [OKyMeHTax 1 pericrpax
OyxranrepcbKoro 00/iKy Ta 30epexkeHHS 00poO/eHMX [JOKYMEHTIiB, pericTpiB i
3BITHOCTI TIPOTACOM BCTaHOBJIEHOTO TEPMIiHY.

2.5. 3abesrieuye ck/IaflaHHA Ha OCHOBI JaHUX OyXranaTepchKoro o00JTiKy
(iHaHCOBOI 3BITHOCTI YHiBepcuTeTy, MiJmucaHHs Ii Ta MOJAHHS B YCTaHOBJ/IEHI
CTPOKU KOPUCTyBayaM.

2.6. 3pilicHIOE 3ax0/Ii I1I0/I0 Ha/laHHsS TMOBHOI, TPaBYBOI Ta HeyrepeKeHOol
iHpopMmaliii 1Tpo (iHaHCOBUM CTaH, pe3y/abTaTH MAiSITBHOCTI Ta PyX KOIITIB
YHiBepcurerty.

2.7. bepe yyacTh y miAroTOBL|I Ta MOAAHHI IHILIWX BU/IB ME€PIOJUYHOI 3BITHOCTI,
AKi Tepezi0auarOTh ITiAMHAC TOJIOBHOTO OyXranTepa, [0 OpraHiB BHUII[OTO PiBHSA Y
BiAiMOBiAHOCTI 3 ~HOPMATMBHMMM aKTaMH, 3aTBep/pkeHUMU ¢dopmMaMud Ta
IHCTPYKLIISIMU.

2.8. 3a moro/keHHsIM KepiBHHUI[TBA YHiBepcuTeTy 3abe3reuye rmepepaxyBaHHs
moJlaTKiB Ta 300piB, mepembaueHHX 3aKOHOJABCTBOM, ITPOBOAWTH PO3PAXYHKH 3
iHIIIMMM KpeJMTOpPaMH BiZITTOBiZIHO /10 IOTOBipHUX 3000B's13aHb.

2.9. 3[iiCHIOE KOHTPOJ/Ib 3a BeJeHHSM KacOBUX omepaljii, paljioHaJlbHUM Ta
e()eKTHBHUM BUKOPUCTAHHSIM MaTepia/bHUX, TPYJOBUX Ta ()iHAHCOBUX PeCypCiB.

2.10. Bepe yuacTh y mpoBejleHHi iHBeHTapu3alliiHOI pobOOTH YHiBepcuUTeTy,
odopmiieHHI MarepiasiiB, MOB'SI3aHUX 3 HeCTauel Ta BiAIIKOAYBaHHSM BTpaT Bij
HeCTaul, KpaJiXkKKku 1 [ICyBaHHS aKTUBIB Y HiBepCUTeTY.

2.11. Opranizye poboTy 3 TMiArOTOBKA TIPOTO3MI[iii /s KepiBHUIITBA
YHiBepcureTy 11070:

BU3HAUEHHS OO/IKOBOI TIOJITUKH, BHECEHHS 3MiH [0 o0OpaHoi 00J1iKoBoi
TIOJIITUKA, BHOOPY ¢dopMu OyxranTepCchbKoOro OOMiKy 3 ypaxyBaHHSM [isiTbHOCTI i
TeXHOJIOTii 06pob/ieHHs 00J/TiIKOBUX /IaHUX;

po3pobsieHHs cucTeMHU i opM BHYTPIIIHBOTOCTIOAPCHKOTO (YIPaB/IiHCHKOTO)
o0JliKy Ta TIpaBUN [JOKYMeHTOOOiry, [o/JaTKOBOi CHCTeMH paxyHKiB i pericTpis
aHAIITUYHOTO 00JTiKY, 3BiTHOCTI i KOHTPOJIFO TOCTIOZAPCHKUX OTleparliif;

BU3HAUEHHs TMpaB TMpAL[iBHUKIB Ha TIiJANMUCaHHS TIEPBUHHUX Ta 3BeJEeHUX
00/TiKOBUX JJOKYMEHTIB;

BUOOpPY ONTUMA/IbHOI CTPYKTYPH OyXraaTepchKoi C/Iy>)kOM Ta UMCEeNbHOCTI ii
TIpALliBHUKIB, TigBUIIleHHsI TpodeciiiHoro piBHA OyxranTepiB, 3abe3reueHHs iX
JIOBIIKOBUMHU MaTepiajiamu;

TIOJTIITIIIeHHsI CHCTeMH iHdopMariiiiHoro 3abe3medeHHs yMpaB/liHHA Ta ILIAXiB
ITPOXO/IKeHHsI 00po0/1eHoi iHdopMariii 0 BUKOHABIIiB;

BIIPOBA/I)KEHHS aBTOMAaTU30BaHOI CHUCTeMHU 006pobneHHs JTaHUX
OyxranrepcbKoro 00miKy 3 ypaxyBaHHSM 0coOIMBOCTed — AisUIbHOCTI  uu
YZA,0CKOHAaJIeHHS [IiF0U0l;

3abe3reueHHss 30epe)kKeHHs1 MailiHa, paljioHa/IbLHOTO Ta  e(eKTUBHOTO
BUKODUCTAHHSI MaTepia/lbHUX, TPYJOBUX Ta (iHAHCOBUX peCypCiB, 3aly4yeHHs
KPeJUTIB Ta IX MOoralleHHs;

2.12. Kepye mpalliBHUKaMH ympaB/iiHHS OyxranTrepchbKoro o0/1iKy Ta 3BiTHOCTI
Ta PO3MO/i/se Mi>k HUMHM ITOCaJI0Bi 3aB/laHHS Ta 000B'SI3KM.



2.13. 3HalOMUTH 1[MX MPAL{iBHUKIB i3 HOpMaTUBHO-MeTOJUUHUMH JOKyMeHTaMU
Ta iH(opMaliiHUMU MaTepiajiaMd, $IKi CTOCYHOTbCS iX [is/TbHOCTI, a TakOX i3
3MiHaMU B UUHHOMY 3aKOHO/IaBCTBI.

2.14. 3xiticHtoe iHIII TTOBHOBa)KeHHS Tiepe0aueHi CTaTyTOM YHiBepCHUTETY.

2.15. IocTiviHO mifBUILY€ TPO(eCiHUM piBeHb, MAUCTEPHICTb, KBaTi(iKallito.

2.16. [JoTtpumyeTbCs HOPM i €THKH, MOpaji, TOBa)ka€ TigHiCTh 0cib, sKi
HaBUalOThCA Ta IPaLlOI0Th B Y HiBepCUTeTI.

2.17. Bukonye iHii 3aBiaHHS Ta 00OB’s3KM, SIKi MepejbaueHi yK/aZieHUM
TPYZOBUM [IOrOBOPOM.

3. [IPABA

["onoBHMI OyXranTep Ma€ TPaBo:

3.1. Ha IPUMHATTS CaMOCTIMHHUX PillleHb y MeKax KOMITeTeHLIil TTocaju;

3.2. OTpUMYyBaTH Bifi KepiBHHUIITBA YHiBepcuTeTy iH(MOpMallito, HeoOXigHYy AJis
BUKOHaHHS (yHKI[ioHaTbHUX 000B’s13KiB ab0 iHIIMX 3aB/aHb i JOPyUeHb;

3.3. BHOCUTM TIpOMO3ULii W[OAO0 TIATOTOBKU [JOKYMEHTIB, MarepiaiiB
YHIBepCUTETCbKOI'O PiBHS;

3.4. BHOCUTH NPOMO3ULIIT 100 TTOKPALl[eHHS Ji/IbHOCTI YHiBepCUTeTy;

3.5. KOpHCTyBaTHCsS TIpaBaMM i CBOOOJaMH, SIKi TapaHTYIOTbCS TPOMa/sTHaM
KoHctuTyliero Ta 3aKkoHaMu YKpaiHd, CTaTyToM Ta IpaBW/aMWA BHYTPILLIHBOIO
TPYZOBOr'O PO3IIOPAAKY YHIBEPCUTETY;

3.6. Ha Ge3reuHi Ta Ha/Ie>KHi YMOBH TIpalii.

4. BIATIOBIOAJIBHICTD

["onoBHUi GyxranTep Hece BiJ[TIOBiAATbHICTB:

4.1. 3a HeHa/ieX)kKHe BUKOHAHHS a00 HeBMKOHAHHs O0OB'SI3KiB, ITI0 TepeibadeHi
L[i€}0 T10CaZ0BOI0 IHCTPYKLII€IO, - B MeXaxX, BU3HAUEHUX UYMHHUM 3aKOHO/AaBCTBOM
YKpainu 1po mnparjo;

4.2. 3a MpaBOMNOpYLIEHHs, BUYMHEHI B MpOLleCi BUKOHAHHSA CBOIX I10CaJ0BUX
000B’sI3KiB, - B Me)Kax, BU3HAUEHUX UMHHHWM a/IMiHiCTPaTUBHUM, KPUMiHA/ILHUM Ta
LIMBIJIbHUM 3aKOHO/IaBCTBOM Y KpaiHU;

4.3. 3a 3aBJjaHHd MaTepia/bHOI WIKOAU - B Me)KaX, BHU3HAYEHUX UYUHHUM
LMBIJIbHUM 3aKOHOZIAaBCTBOM Ta 3aKOHOZIaBCTBOM Y KpaiHU I1IPO IpaLito.

4.4, HeHaHeCeHHS MaTepia/bHOI IUKOAU Y HIBEpPCUTETY;

4.5. [OTpUMaHHA TIPaBU/ BHYTPILIHBOIO PO3MOPSAKY, OXOPOHM Tipalji Ta
TI0’KeKHOI Oe3IeKy;

4.6. epekTBHE BUKOpPHCTaHHS poboyoro vacy;

4.7. nOTpUMaHHS peXuMy KOHiZeHIiHOCTI B poboti 3 iHdbopmailiieto
00Me’keHOT0 KOPHCTYBaHHS;

4.8. HeposrosolieHHs KOH®iAeHIiliHOI iHpopMaliil.

3a HeBUKOHaHHS ab00 HeHa/jieXkHe BUKOHaHHS TOJIOBHUM OyXraitepom
nocaZioBux 00OOB’SI3KiB, 3/I0B)KMBaHHS CIYy>XOOBUM CTaHOBHUIIleM ab0 TiepeBUILIeHHS
C/Ty>kKOOBUX TIOBHOBa)KeHb T'OJIOBHOTO OyxranTepa Moxe OyTH TIPUTSITHYTO [0
[UCLMITIIHAPHOI, MaTepiasbHOI, a/MiHICTpaTUBHOI Bi/J[TOBIja/TbHOCTI.



5. [IOBMHEH 3HATU

5.1. 3akonu Ykpainy, Ykasu Ilpesusenta YkpaiHM, I1O0CTaHOBH,
po3rnopsiiykeHHs1, pimenHs Kabinery MinicTpiB Ykpainu, HaijioHanbHOTO 6aHKY
Yxpainy, /[lep;kaBHOI IOAATKOBOI aAMiHicTpaLjii YKpaiHU 3 MUTaHb [paBOBUX 3acaf
peryJ/itoBaHHs roCrojapCbKol Ais/IbHOCTI.

5.2. TTonoxeHHst (craHzapTv) OyxraaTepcbKoro 00Ky Ta iHILII HOpMaTUBHO-
npaBoBi akTW MiHicTepcTBa (iHaHCIB YKpalHM 1040 TOPSAKY BeJeHHS
OyxrantepcbKoro o0/1iKy Ta cKmafaHHs (piHaHCOBOI 3BiTHOCTI, a TaKOXX MeTOJUYHi
JOKYMEHTH MIHICTepCTB Ta IHIIMX LIeHTPa/JIbHUX OpraHiB BUKOHABUOI BJaJU I0OZ0
rajiy3eBUX OCOOJIMBOCTEM 3aCTOCYBaHHSI TOJIOKeHb (CTaHAAPTIB) OyXraiTepchbKOro
00iKy.

5.3. OcHoBM TexHO/Orii BUPOOHMIITBA TIPOAYKIil, TOPSAOK O(OpMIIeHHS
orepalliii i oprani3arjiro JOKyMeHTOO00iry 3a po3ziamu 001Ky, (opmMH i MOpsigoK
pO3paxyHKiB, MOPSIOK TpPHUMaHHS, 3apaxyBaHHS Ha 6anaHc, 36epiraHHs i BUTpaT
KOILTIB, TOBaDHO-MaTepia/JlbHUX Ta iHIIUX LIIHHOCTEM.

5.4. [IpaBusia TIpoBeieHHS iHBeHTapH3alliii akTHBIB Ta 3000B'sI3aHb.

5.5. EKoHOMIiKY, opraHi3aijito BUpOOHUIITBA, TpaLli i yripaB/iHHS.

5.6. ITogaTKoBY CripaBy, OCHOBH LIUBI/JILHOT'O TIpaBa.

5.7. TpynoBe, (hiHaHCOBe Ta rocroapCbke 3aKOHOZABCTBO.

5.8. IIpaBusia Ta HOpMU OXOPOHHU IpaLyl.

6. KBAJTI®IKALIIMHI BUMOT' 1
['pomMagsgHCTBO YKpaiHM, TIOBHA BUIja OCBiTa BIAMOBIAHOIO HATPAMY
TMiITOTOBKU (MaricTp, CIeLiasmicT).

7. BBAEMOBIIHOCHHU (3B’ A3KN) 3 [IOCAJORO
B ycTaHOB/eHOMY TIOPSIIKY Ma€ TIpaBO OTPUMYBATH HeOOXiHY /1/1sT 3[iliCHEeHHS
CBOIX IMTOBHOBa)KeHb iH(OpMaLit0, JOKYMEHTH Ta MaTepia/y BiJl CTy/IeHTIB, C/lyXauiB,
acIlipaHTiB, JJOKTOPAHTIB, CIIiBPOOITHHKIB YHIBEpCUTETY Ta MiATIPUEMCTB, YCTAHOB,
opraHi3arjiii 0y 1b-siK0i (hopMH BIaCHOCTI.

3 IHCTPYKIIi€0 03HalioMIeHuH (-a):



