3ATBEP/DKEHO

Haka3 BH3 «MixxHapoaHuit
TeXHOJIOTIYHUM YHIBEPCUTET
«MuKoaiBcbKa IoiTexXHiKa»

Bi/J No

ITIOCAZOBA IHCTPYKIIA
cekperaps-pedepeHTa

1. 3AT'AJIBHI ITOJIOKEHHSA

[Tocaja  «cekpeTap-pedepeHT»  BiJHOCUTbCS [0 TMpodeciiHOI  Trpynu
«T1pohecioHanu».

CekpeTap-pedepeHT y CBOil AisimbHOCTI KepyeTbcsi KoHCTUTYyLli€t0 YKpaiHu,
3aKOHaMM YKpaiHW, TioctaHoBamMu BepxoBHoi Pagu YkpaiHu, ykasamMu Ta
po3nopsizpkeHHsIMA  [IpesreHTa YKpaiHW, TOCTaHOBAMM Ta PO3MOPSIKEeHHSIMU
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 BifcyTHOCTI cekpeTtapsi-pedepeHTa (XBopo0Oa, BiJIyCTKa, Bipsi>KeHHs),
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. 3abe3neuye opradi3alfiiHo-aZMiHICTpaTUBHY IMiATPUMKY isUTbHOCTI
peKTopa Ta YHiBepCcUTeTy, BK/IIOUAlOUU TJIlaHyBaHHS poO0Yoro [Hs, KOOP/AWHALIiI0
3ycTpiuei, Hapa/,.

2.2. Bepe Au1OBOACTBO BIATMOBIAHO O BCTAHOBJIEHUX HOPMAaTUBHUX BHUMOT:
PeeCTpye, CUCTeMaTu3ye, 30epirae Ta mepeja€e BXiZHy Ta BUXiJHY KOpeCITOHZEHIIifO,
3abe3neuye orepaTUBHUN JJOKyMEHTOOOIT.

2.3. T'oTye NpOEKTH J/MCTIB, 3alurTiB, BiANOBiZieM, HakasiB, PO3MOPSIKEHb,
TPOTOKOJIIB, [IOBIJIOK, 3BITIB Ta IHIIMX JOKYMEHTIB BiATIOBiJHO [0 BUMOT [JJIOBOTO
eTUKeTy Ta BHYTPILIHIX CTaHAAPTIB YHiBepCUTeTYy.



2.4. OpraHi3oBy€ Ta 3[iMCHIOE TIPUMOM, PEECTPALlito, NepefaBaHHs i KOHTPOJIb
BHUKOHAHHS CJTy>KOOBUX JJOKYMEHTIB i 3BepHEHb TPOMa/IsH.

2.5. 3abe3neuye 30epekeHHS Cay>KO0Boi  iHboOpMallii, AOTPUMYETHCS
KOH]ieHIitHOCTI Mg yac 0OpoOKM JOKyMeHTiB Ta iH(opmariliHux marepiasiB, y
TOMY YMCJTi TUX, 1[0 CTAHOBJ/ISATH KOMEPIIiKHY ab0 C/Ty>kO0BY Ta€EMHHUITIO.

2.6. Tlpuiimae, oOpo0sisie Ta TiepeajpecoBye TejiedOHHI /3BiHKU, €IeKTPOHHY
TIOIITY, OPraHi3oBye TenedOHHI MMeperoBOPU Ta iHIII BUAU KOMYHIKallili Bifi iMeHi
peKTopa.

2.7. Bege 006k pobouoro uacy KepiBHMKa, Harafy€ mpo BakK/MBi 3ycCTpiui,
TepMiHY BUKOHAHHS 3aB/aHb Ta iHII MOJIT 3riJHO 3 Ka/leHAapeM TO/iu.

2.8. Oprani3oBye #Ai/ioBi MOI3AKM Ta BiJpsiiykeHHs: OpPOHIOBaHHS KBUTKIB,
roTesniB, oopM/IeHHs C/Ty’KOOBUX JOKYMEHTIB, 3a0e3reueHHs JIOTiCTUKH.

2.9. 3ycTpivae BiABigyBauiB, CTBOPIOE CIIPUAT/IMBI YMOBHU IJid iX MPUKOMY, 3a
noTpebu — CYIPOBOPKY€E TIpe/ICTaBHUKIB Oprasisailiii, IMapTHepiB Ta rocrei
YHiBepcurerty.

2.10. BukoHye JOpyYeHHs peKTopa, 10 CTOCYHOTbCA aJMiHICTpaTUBHOI Ta
oprasi3aljiliHol [lis/IbHOCTI, Y Me>KaX KOMIeTeHL]ii.

2.11. 3a moTpebm 37ilicHIOE yCHMM ab0 MUCHMOBHUM TepeK/aj 3/Ha iHO3eMHi
MOBH (SIKII[0 Iepe/j0aueHO0 BUMOTaMHM /10 TI0Ca/IN).

2.12. 3pilicHIO€ KOHTPO/b 3a 30epe)keHHsSIM i TMpaBUIbHUM BHUKOPUCTAHHSM
KaHLIe/IAPCbKOr0 TpWIajs, BUTPAaTHUX MaTepiasiB, a TaKOXK CHPUSIE€ [JOTPUMAHHIO
TpaBWJI BHYTPILIIHBOTO TPYAOBOTO PO3IOPSAAKY B YHIBEpCUTETI.

2.13. Crexxuthb 3a 30epe>xeHHsIM JJOKYMeHTiB, 0(pOpM/IIOE TX y BifMOBiAHOCTI 3i
BCTAHOBJIEHUM TOPSAJKOM [/151 Tlepefadi 0 apXiBy.

2.14. 3xiticHtoe iHIII TTOBHOBa)KeHHS Tiepej0aueHi CTaTyTOM YHiBepCHUTETY.

2.15. TocTitiHo miaBuIye TpodeciiiHuii piBeHb, MaliCTePHICTb, KBaidikallito.

2.16. [JotpumyeTbCcs HOPM i €THKH, MOpasi, TOBa)ka€ TigHICTh 0cib, sKi
HABYalOThCA Ta MPaLO0Th B YHIBEePCUTETI.

2.17. BukoHye iHII 3aBiaHHA Ta O0OB’s3KH, sKi mepeznbaueHi yKiageHUM
TPYAOBUM [IOTOBOPOM.

3. [IPABA

CekpeTtap-pedepeHT Mae MpaBo:

3.1. oTpuMyBaTHu BijJ KepiBHHUI[TBA YHiBepcuTeTy iHbopMaliito, HeoOXiaHy /s
BUKOHaHHS (DyHKI[iOHAaTBbHUX 000B’sI3KiB ab0 iHIIIMX 3aBJaHb i JOPyUeHb;

3.2. BHOCUTM TIpOMO3ULii 1[OA0 TIATOTOBKU [JOKYMEHTIB, MarepiaiiB
YHIBEpCUTETCHKOIO PiBHS;

3.3. BHOCUTH MPOIIO3ULIiT 00 MOKPAaLeHHs AisJIbHOCTI YHiBepCUTeTY;

3.4. KOpHCTYBaTUCA TIpaBaMU i CBOOOJamu, SIKi TapaHTYIOTbCS TPOMa/sTHaM
KoHcTutyLiero Ta 3akoHamMu YKpaiHd, CTaTyToM Ta MpaBW/aMu BHYTPILIHBOTO
TPYZOBOTO PO3MOPSAKY YHIBepCUTETY;

3.5. Ha Ge3meuHi Ta Ha/leXXHi YMOBH TIparii.

4. BIATIOBIAAJIBHICTD
CekpeTap-pedepeHT Hece Bi/IMOBiAaIbHICTh:
4.1. 3a HeHa/ie)kKHe BUKOHaHHSI a00 HeBMKOHaHHSI 00OB'SI3KiB, 1110 repeabaueHi



LIi€X0 TI0CAZIOBOK0 IHCTPYKII€, - B Me)KaX, BU3HAUEHWX UMHHUM 3aKOHOAaBCTBOM
YKpainu 1po mnparjto;

4.2. 3a TpaBOMNOpYILLIeHHSl, BUMHEHI B MpOLieCi BUKOHAHHS CBOIX M0CaJ0BUX
000B’sI3KiB, - B Me)Kax, BU3HAUEHUX UMHHHUM a/IMiHiCTPaTUBHUM, KPUMiHA/ILHUM Ta
LIMBIJIbHUM 3aKOHO/ZIaBCTBOM Y KpaiHU;

4.3. 3a 3aBJaHHS MaTepiaJbHOI LIKOAM - B MeXXaX, BHU3HAUEHUX UWHHUM
LIMBIJIbHUM 3aKOHO/IaBCTBOM Ta 3aKOHO/IABCTBOM Y KpaiHU MPO TpaLjto.

4.4. HeHaHeCeHHs MaTepiajlbHOI LIKOJAU YHIBepCUTETY;

4.5. [OTpUMaHHSA TIPaBU/I BHYTPILIHBOIO PO3MOPSAKY, OXOPOHM Tipali Ta
TI0’KeKHO1 Oe3IeKy;

4.6. epekTBHE BUKOpHCTaHHS poboyoro vacy;

4.7. pOTpUMaHHS peXuMy KoHiZeHLiHOCTI B poboti 3 iHbopMmailiieto
00MeKeHOT0 KOPUCTYBaHHS;

4.8. HeposrosolieHHs: KOH®iAeHIiliHOI iHpopMariii.

3a HeBHMKOHaHHS abo HeHa/lie)kHe BHWKOHAHHS CceKpeTapeM-pedepeHToM
1oca/oBuX 000B’SI3KiB, 37I0B)KMBaHHSI CTYy)KOOBHMM CTaHOBUII[EM ab0 TiepeBUII[eHHS
CTy>kOOBHX TIOBHOBa)KE€Hb cCeKpeTaps-pedepeHTa Mo)ke OyTH TIPUTSITHYTO [0
MUCLIMITIIHAPHOI, MaTepiasbHOI, a/MiHICTpaTUBHOI Bi/J[TIOBIa/TbLHOCTI.

5. [IOBVUHEH 3HATU

5.1. 3akoHu YkpaiHu, Ykasu IlpesupeHta YKpaiHWM, [10CTaHOBY,
po3nopsipkeHHsi, pinleHHs Kabinery MiHicTpiB YKpainu, roctaHoBd BepxoBHOI
Pagy Ykpainu, po3mnopsiiui Ta HOpMaTHMBHI JOKYMeHTH MiHiCTepcTBa OCBITH I HAYKU
Ykpaiuu.

5.2. ITopsigok oopmsieHHs i opraHi3ariito JOKyMeHTOO0biry.

5.3. CTpyKTypy 1 LITaTh YHiBepCUTETY

5.4. ITpaBusia Ji/I0BOrO €TUKETY.

5.5. OcHOBHi NpUHLIUIIK pOOOTH 3 KOMIT FOTEPHOIO TEXHIKOIO.

5.6. [TopsoK cK/1afaHHs BCTAHOBJ/IEHOI 3BITHOCTI.

5.7. IIpaBuia Ta HOPMHM OXOPOHHU TIpalli, TeXHIKKA Oe3reKu, BUPOOHWYOI caHiTapil
Ta TI0)Ke)KHOT be3meKHu.

6. KBAJTI®IKALIIVHI BUMOT' 1
['pomMagsgHCTBO YKpaiHM, TIOBHA BUIja OCBiTa BIANOBIAHOIO HATPAMY
TMiJrOTOBKX (MaricTp, CIeLiasmicT).

7. BBAEMOBIIHOCHHU (3B’ A3KN) 3 [IOCAJORO
B ycTaHOB/IeHOMY TIOPSIIKY Ma€ MpaBO OTPUMYBATH HeOOXifHY [/is 3AiliCHeHHS
CBOIX MOBHOBa)KeHb iH(OpMaLllito, IOKYMeHTH Ta MaTepia/y Bifi CTyJeHTiB, C/yXauiB,
acIlipaHTiB, JOKTOpPAHTIB, CIiBPOOITHUKIB YHiBepCUTETY Ta MiJIPUEMCTB, YCTaHOB,
opraHi3atjiit 0y 1b-s1k0i (hopMH BIaCHOCT.

3 IHCTpYKL|i€t0 03HaOM/IeHUH (-a):



