3ATBEP/DKEHO

Haka3 BH3 «MixxHapoaHuit
TeXHOJIOTIYHUM YHIBEPCUTET
«MuKoaiBcbKa IoiTexXHiKa»

Bi/J No

ITIOCAZOBA IHCTPYKIIA
3aCTYNHHUK I'0JIOBHOI0 Oyxrasjirepa

1. 3AT'AJIBHI ITOJIOKEHHSA

[Tocazia «3aCTyMMHUK TOJIOBHUM OyXTasiTep» BiJHOCUTHLCS 10 TpodeciiiHol rpymu
«CTIeLiamiCTh».

3aCTynmHUK  TOJIOBHOro OyxranTepa y  CBOiMd  [JisiMBHOCTI  KepYeEThCS
KoHctuTylieto YkpaiHu, 3aKkoHaMM YKpaiHu, IiocTaHOBaMM BepxoBHOI Paau
YKpaiHy, ykaszamu Ta po3nopskeHHAMU llpesujeHTa YKpaiHU, MOCTaHOBAMU Ta
po3nopspkeHHsIMA Kabinety MinicTpiB YKpaidu, po3nopsiuMMu Ta HOPMaTUBHUMU
JOKymeHTamu MiHicTepcTBa OCBiTA 1 Hayku YKpaiHd, CraTyToM, NpaBU/IamMu
BHYTPIIIHBOr0 TPyA0BOro posnopsaaky BH3 «MTY «MukosaiBcbKa MOJTITeXHIKa»
(mani — YHiBepcUTeT), HaKa3aMU Ta PO3MOPSIPKEHHSIMU KEePiBHULITBA YHiBepCUTETY
Ta LI€I0 IHCTPYKLI€LO.

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

Y pasi BigcyTHOCTiI 3acTyrnHHKa TOJIOBHOro Oyxrasirepa (XBopoba, BiAmycTka,
BiJpsifykeHHsT), MOro OOOB’SI3KM BUKOHy€ 0c00a, Tpu3HaueHa B YCTaHOBJIEHOMY
YMHHUM 3aKOHO/]JaBCTBOM YKpaiHM TIOPSJKY, sSIka HaOyBa€e BiAMOBiAHMX 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. 3ABJAHHA I OBOB’A3KI

2.1. 3pilicHIOE KOHTPO/JbL 3a POOOTOI0 3 BeZleHHsI OyXraiTepCchbKoro 00Ky
3000B's13aHb i TOCMOAAPCHKUX oOrepaljiii (peani3allis TOCTyr, pO3paxyHKiB 3
1oCTavyaJbHUKaMy Ta 3aMOBHMKAaMM 3a HaZlaHi MOCJIYI'M, PyX IPOLLIOBUX KOLUTIB Ha
Ba/IIOTHUX | TPUBHEBUX paxyHKax).

2.2. Bene omepaTuBHUI OO/K HAAXOMKEeHb i TJIaTEXIB TPOIIOBUX KOIIITIB,
3iMCHIOBATH OOOB'SI3KOBHH TMPO/Ia’K YaCTUHU BaFOTHOI BUPYUYKH, PO3MIIIY€E BilbHi
TPOIIOBI KOIITA Ha O0aHKIBCBKMX [JETMO3UTHHUX BHECKAaxX, CK/IaJla€ IIOMiCauHi
OrepaTuBHI [aHi MNP0 PyX TPOLIOBUX KOIUTIB 3@ TPAaH3UTHUM 1 TTOTOYHUMU
paxyHKaMU YHiBepcUTeTy.



2.3. Bepe yuacthb y po3poOIii Ta 3AiliCHeHHi 3axo0fiB, CIpsSMOBaHUX Ha
JOTpYMaHHS (piHaHCOBOT JUCLIUILIIHU Ta pallioHa/bHe BUKOPHUCTaHHS PecypCiB.

2.4. 3a y3ro/pKeHHsSIM 3 TOJIOBHUM OyXranarepoMm i 3 [[03BOJIy KepiBHHIITBA
YHiBepcuTeTy HaJja€ KpeauTopaMm, iHBeCTOpam, ayAuTopam Ta iHIIMM KOpUCTyBayaM
OyxrantepcbKoi 3BiTHOCTI 3icTaBHY i JOCTOBipHY OyxrantepcbKy iH¢opmaliito 1po
CTaH pO3paxyHKIB 3 /lebiTopaMu i KpeJUTOpaMH.

2.5. 3milicHIOE /MUCTYBaHHS 3 TapTHepaMM, roTye HeoOXigHy iHdopmaiiito 3
TIMTaHb, 1110 CTOCYHTHCS B3aEMOPO3PaxyHKIiB.

2.6. bepe yyacTh y BU3HAaUeHHI 3MiCTy OCHOBHHX IMPUUOMIB i METO/iB BeJleHHS
001iKy i TexHomOrii 00p0OKK OyxTanTepchKoi iHdopmariii.

2.7. ToTye paHi mo BiAMOBIAHMX MAiMIFHKaX OyXraaTepcbKoro OO0miKy mais
CKJIaZJaHH$ 3BITHOCTI.

2.8. CrexxuTh 3a 30epe>keHHsSIM OyXTaaTepChKUX JOKYMeHTIB, 0OpMIIOE iX y
BiIMIOBIAHOCTI 31 BCTAHOB/IEHUM TIOPSIAKOM 11 Tlepeiayi 10 apxiBy.

2.9. bepe yuats:

- Y IpOBe/IeHHI eKOHOMIUHOT0 aHasi3y rocroapcbKo-QpiHaHCOBOI Aisi/IbHOCTI 3a
JaHUMH  OyxranTepcbKoro  oOmiKy i  3BiTHOCTI 3  METOH  BUSIBJIEHHS
BHYTPILLIHBOIOCIOJAaPChKUX pe3epBiB, 3[iMICHEHHS PEXXUMY €KOHOMIl i 3aX0iB 100
BJJOCKOHAJIeHHsI JOKYMeHTO000iry;

- y po3po0i1ii Ta BIpoOBa/[KeHHi TTPOrpecUBHUX GopM i MeTO/iB OyXraaTepchbKoro
00/1iKy Ha OCHOBI 3aCTOCYBaHHSI Cy4yaCHHUX 3aco0iB 00UMC/TIOBabHOT TEXHIKH;

- Y NOpOBeJieHHI iHBeHTapu3allii TI'POILIOBMX KOIUTIB I TOBapHO-MaTepiaJlbHUX
LIHHOCTEH.

2.10. Bukonye pobortu 3 (dopmyBaHHs, BefieHHs i 30epiraHHs 0a3u [JaHUX
OyxranTepceKoi iHdopmaillii, BHOCHTb 3MiHHM [0 /IOBiIKOBOi Ta HOPMaTHBHOI
iHdbopMaliii, BUKOpUCTOBYBaHOI 1Tpy 00po0I1i AaHMX.

2.11. Bepe yuacThb y ¢hopMyBaHHi TTOCTAHOBKH 3aB/laHb ab0 OKpeMUX iX eTarliB,
110 BUPIILIyIOThCS 3a JOTIOMOTOK OOUMC/IIOBAaIbHOI T@XHIKM, BU3HAUAE MOJK/IMBiCTh
BUKOPUCTAHHS TOTOBUX TIPOEKTIB, aJITOPUTMIB, MaKeTiB TMPUK/IAJAHUX TPOrpam, Lo
NI03BOJISIIOTh ~ CTBOPIOBAaTHM OOTpyHTOBaHi cucteMu 00poOku OyxranrepchbKoi
iH(opmaryii.

2.12. 3piiicHro€ iHITi MOBHOBa)KeHHs iepej0aueHi CTaTyToOM yHiBePCUTETY.

2.13. IlocTitiHo migBUIIlYy€ TIpOodeciiiHuM piBeHb, MaliCTEPHICTh, KBasi(iKallito.

2.14. [oTpuMyeTbcsi HOPM 1 €THUKHM, MOpasi, TOBaXka€ TifgHICTh 0cib, sKi
HaBYalOTbCA Ta MPaLOI0Th B YHIBepCUTeTi.

2.15. BukoHye iHmm 3aBmaHHA Ta 00OB’s3KH, sKi mepeibaueHi yKiafeHUM
TPYZOBUM [IOTOBOPOM.

3. [IPABA

3aCTyITHUK r0JIOBHOTO OyXrasnTepa Ma€ mpaBo:

3.1. Ha IPUMHATTS CaMOCTIMHUX pillleHb y Me)KaxX KOMITeTeHLil rmocazy;

3.2. OTpUMYBAaTH BiJj KepiBHUIITBA YHiBepcuteTy iH(opmaliito, HeoOXifHY s
BUKOHAHHS (DyHKIiOHa/IbHUX 000B’s13KiB ab0 iHIIMX 3aBJaHb i JOPYYeHb;

3.3. BHOCUTHM TIPOMO3UL[il IIOAO MIACOTOBKU [JOKYMEHTIB, MaTepiaiB
YHIBEPCUTETCHKOI'O PiBHS;

3.4. BHOCUTH MPOMO3ULIIT 100 MOKPAaleHH JiJIbHOCTI YHiBepCUTeTYy;



3.5. KOpHCTyBaTUCsS TIpaBaMM i CcBOOOJamu, $IKi TapaHTYIOTbCS TPOMajsHaM
KoHctutyniero Ta 3akoHamu YKpaiHd, CTaTyTOM Ta IIpaBW/IaMU BHYTPILIHBOIO
TPY/Z0BOI'O PO3MOPSALKY YHiBepCUTeTY;

3.6. Ha Oe3meuHi Ta Ha/IeXXHi YMOBH TIparii.

4. BIJTIOBIOAJIBHICTD

3aCTyIHUK I'0JIOBHOTO OyXTasiTepa Hece Bi/ITIOBiZia/IbHICTh:

4.1. 3a HeHaJie)KHe BMKOHaHHS ab0 HeBUKOHaHHsI 00OB'SI3KiB, 1110 TepejabayeHi
LII€F0 TI0CAZI0BOI0 IHCTPYKIII€, - B Me)KaX, BU3HAUEHUX UMHHUM 3aKOHOJAaBCTBOM
YKpainu 1po rparjto;

4.2. 3a TpaBONOpYILIeHHs, BUMHEHI B MpoLieci BUKOHAHHS CBOIX [0CaJ0BUX
000B’s13KiB, - B Me)XXaX, BU3HaUEHUX UMHHHUM aJIMiHiCTPaTUBHHUM, KpPUMiHA/JbHUM Ta
LIMBIJIbHUM 3aKOHOZIaBCTBOM YKpaiHy;

4.3. 3a 3aBJaHHd MaTepia/bHOI WIKOAU - B Me)KaX, BHU3HAYEHUX YUHHUM
LIMBUIBHUM 3aKOHO/]JaBCTBOM Ta 3aKOHOJABCTBOM YKpaiHU IPO Mpartto.

4.4. HeHaHeCeHHs MaTepiasibHOI LIKOAU YHIBepCUTeTy;

4.5. [OTpUMaHHA MPaBWI BHYTPILIHBOIO PO3IOPALKY, OXOPOHU IIpalii Ta
TIOKEXKHOT Oe3rexy;

4.6. epeKTBHE BUKOpPHCTaHHsS poboyoro yacy;

4.7. nmoTpuMaHHS peXuMmy KoH(izeHiiiiHOcTi B poborti 3 iHdopmaiiieto
00Me)KeHOT0 KOPUCTYBaHHS;

4.8. HeposrosolieHHs KOH®iAeHIiliHOI iHpopMaliil.

3a HeBUKOHaHHs ab0 HeHajie)kHe BUKOHAHHS 3aCTYITHUKOM T'OJIOBHOTO
OyxrasnTepa MoOCaJOBHUX OOOB’SI3KiB, 3/IOBXXMBAHHSA CIY>KOOBMM CTaHOBHIIIEM abo
TiepeBUIL[eHHST C/Ty’KOOBMX TIOBHOBaKeHb 3aCTYITHHKA T'OJIOBHOTO OyXrasiTepa Moske
OyTM TpPUTATHYTO O [JWACLUIUTIHApHOi, MaTepiasbHOI, agMiHiCTpaTHBHOI
Bi/ITIOBiJa/IbHOCTI.

5. [IOBUHEH 3HATHU

5.1. 3akoHu YkpaiHy, Ykasu IIpesuseHta  YKpaiHM, IIOCTaHOBH,
po3nopsiikeHHsi, pimeHHs Kabinety MinicTpiB Ykpainu, HarulioHanbHOro 6aHKy
Ykpainy, [lep;kaBHOI MOAATKOBOI afMiHiCcTpaljii YKpaiHU 3 NUTaHb [IPaBOBUX 3acal
peryJ/itoBaHHs IOCIO4apChKOl Aisi/IbHOCTI.

5.2. TlonmoxkeHHs (ctaHgapTH) OyXralaTepCcbKoro OOMiKy Ta iHINI HOpMaTHBHO-
npaBoBi akTW MiHicTepcTBa (iHaHCIB YKpaiHW II[OA0 TIOPSJKY BeJeHHs
OyxranTepcbKoro o06J1iKy Ta cKmagaHHs (iHaHCOBOI 3BiTHOCTI, a TaKOXX METOJUYHi
JOKYMEHTHA MIHICTepCTB Ta IHIIMX LIeHTPa/JIbHUX OpPraHiB BUKOHABUOI BJAJU 00
rajay3eBUx 0COOJMBOCTEH 3aCTOCYBaHHsI MOJIOKeHb (CTaHJApTIB) OyxranTepcbKoro
00miKy.

5.3. Tlopsimok odopmieHHs ormepailii i opranisailifo JZOKyMeHTOOOiry 3a
po3finamu 065Ky, ¢dopmMu i TOpPAJOK pPO3paxyHKiB, TOPSIOK TIPUMAaHHS,
3apaxyBaHHsl Ha OasaHc, 30epiraHHsi i BUTpaT KOIITiB, TOBapHO-MaTepia/JbHUX Ta
IHIIIKX I[IHHOCTEeM.

5.4. TIpaBusia TIpoBe/ieHHsI iHBeHTapu3alliii akTUBIB Ta 3000B's13aHb.

5.5. EKoHOMIiKY, opraHi3ariito BUpOOHUIITBA, Tpaili i yrpaB/TiHHSI.



5.6. [TogaTkoBy cripaBy, OCHOBU LIMBI/IHOT'O IIpaBa.
5.7. TpynoBe, hiHaHCOBe Ta rOCroAapChkKe 3aKOHOZABCTBO.
5.8. IIpaBua Ta HOPMU OXOPOHM TIpaLii.

6. KBAJII®IKALIIMHI BUMOTI'!
['pomaggHCTBO YKpalHM, TIOBHA BUIja OCBiTAa BIAMOBIAHOIO HAIpAMY
TMiITOTOBKU (MaricTp, CriewjiamicT).

7. BBAEMOBIIHOCHWHU (3B’ A3KN) 3 [TIOCAORO
B ycTaHOB/IeHOMY TOPSIIKY Ma€ TIPaBO OTPUMYBATH HeOOXiHY /s 3AiCHeHHS
CBOIX TIOBHOBa)KeHb iH(OpMallito, JOKYMeHTH Ta MaTepia/M BiJl CTyJeHTiB, C/TyXauiB,
acTIipaHTiB, JOKTOPAHTIB, CITiBPOOITHUKIB YHiBEPCHTETY Ta ITiITPHEMCTB, YCTaHOB,
oprasizariiii 0yib-K0i (hopMU BJIaCHOCTI.

3 IHCTPYKIIi€0 03HaMOMIeHUH (-a):



