3ATBEPDKYIO
Hupexrop
Mixkperionansnoi Akape
YHpapiiHHA 1epegy

IOCAZIOBA THCTPYKILIIS
roioBHOrO Oyxranrepa Xepcoucbkoro incturyry MAYII

I. 3araabHi noJsioxeHHs

1.1. Tonosuuit Gyxranrep XepcoHchkoro iHCTUTYTY MidkperioHanbpHOT Akazemii
YNPaBiHHA nepcoHanoM (Hagani XI MAVII) y cBoiit nisneHOCTI KepyeThes
Koncrutynielo Ykpaiuu, 3akonamu Ykpainu «IIpo ocBiTy», «IIpo BHiLy OCBITY»,
Hakasamu MiHiCTepCTBa OCBiTH Ta Hayku YkpaiHH, HOPMAaTUBHUMH Ta METOMUYHUMHU
Marepiagamu MixperionansHoi Axanemii yIpaBliHHA IIEPCOHAJIOM,
PEKOMEH/IALISIMU OPTraHiB BUKOHABYOI BIaJH TA OPraHiB MiCLEBOrO CaMOBpSAyBaHHA
PETiOHANBEHOTO PiBHS.

1.2. TonoBruit Gyxrantep NpU3HAYaeTbCA Ha mocagy Ta 3BUIBHAETBCH i3
3aliMaHOl TMOCagM HaKa3oM pektopa Mixperionansroi Axamemii yIpaBIiHHS
nepcoHanoM (Hagani MAVII) 3a mogaHHsM aupekTopa X€epCOHCBKOTO iHCTHTYTY
MAVII. Ksanigikauiiini BUMOry: MoBHa BUINA OCBiTa 32 (axoM i cTax ¢inaHCOBO-
Oyxrantepcbkoi poOOTH Ha KepiBHUX I10CaaX He MEHINE 3 POKiB.

1.3. T'onosuuit Gyxranrep XI MAVII 3pilicHroe oprani3amioo i BeneHHs
OyXTalITepChbKOT0 Ta IOJATKOBOIO 06Ky (hiHaHCOBO-rOCIIONAPCHKOT MisuTBHOCTI X1
MAYVII y BignoOBiOHOCTI 3 YHHHHUMHU HOPDMaTUBHHUMHM aKTaMH, a TAaKOX BHOCHUTH
NPOMO3MII 100 €KOHOMHOTO BHMKODHMCTaHHS MaTepialbHUX, TPYHOBUX i
¢biHaHCcOBUX pecypciB.

1.4. TonoBHu# Oyxranrep MiANOPAAKOBYEThCS aupektopy XI MAVTII, a B
opraHisauiiHo-MeToA14Hi# poOOTi ronoBHOMy Oyxranrepy MA VII.

1.5. I'onoenuii Oyxeanmep nosuHeH 3HamMu:

- 3aKOHOJABCTBO YKpaiHH, HOPMAaTHBHO-NIPaBOBi aKTH OpraHiB Jep»aBHOI
BJIaJIM i MiCIIEBOTO CaMOBpsIyBaHH Ta KEPiBHI MaTepianu ¢inaHCOBHX, KOHTPOJILHO-
peBi3ifiHUX 1 MOJATKOBHX OpraHiB 3 oprasisanmii Oyxranrepcrkoro obmiky Ta
CKNIalaHHs 3BiTHOCTi, & TakOX iHWI JOKYMEHTH, SKi PeryJiolTh roCIOJapChKO-
¢inancoBy nisnpHicTs XI MAVII;

- Oprasi3anuiro ynpasiiHHA OyXraaTepchKuM 0GJIKOM i 3BITHICTIO; MONOKEHHS
Ta IHCTpyKuii 3 opradizamii Oyxraarepcekoro o6niKy, mpaBuna Horo BE/ICHHS;
nopanok oQopmIIeHHs oOmepauii i opramisaniio JokyMeHTOOGiry 3a posminamu
0071iky; popmu i nopszok $iHAHCOBUX PO3PAXyHKIB; METOMH aHANI3Y FOCIIOAAPCHKO-
¢inancosoi gisneHOCTI XI MAVII;

- TOPSIIOK TPUUMAHHS, ONpUOYTKYBaHHs, 30epiranHus i BUTpayaHHS KOIUTIB,
TOBapHO-MaTepiajlbHUX Ta IHIUMX UiHHOCTEH; NpaBuna po3paxyHKiB 3 1eGiTopaMu i
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KpEIMTOPaMK; MOPSJIOK CrIMcaHHs 3 Oyxranrepehkoro 6anaHcy Hecrad, 1e0iTOpchkoi
3a00proBaHOCTi Ta iHIIMX BTPAT; NMpaBuiia MPOBEJCHHS iHBEHTapu3alii OCHOBHUX
3ac00iB, HeMarepiaibHUX AKTHUBIB, TOBapHO-MaTepiaibHUX [[IHHOCTEH, KOIUTIB,
JIOKYMEHTIB, PO3PaxXyHKiB; MOPAJIOK i TepMiHKM CKiIafiaHHs GyXrairepchkoro Ganascy
i 3BITHOCTI; TIpaBWJ1a NPOBEJICHHS MEPEBIPOK i JOKyMEHTAIBHUX peBi3iil; opraHizauio
rOCIOJAPCHKOI0 PO3paXyHKY;

- NepenoBui BITUM3HAHMM i CBITOBMI MOCBiJ yHOCKOHANEHHA (iHAHCOBO-
rocnonapebkoi aisstbHoCTi X1 MAVYIT i MOXIMBOCTI BUKOPUCTAHHS 0OYMCITHOBATLHOT
TEXHIKH 718 aBTOMATH3allil OyXraiTepchkol MisiIbHOCTI;

1.6. Ilpuitom Ta nepeaaya crpas Npy NpU3HAYEHHI Ha 1T0caxy abo 3BiIbHEHH] 3
TMOCaaM TOJOBHOTO OyXranrtepa ohOpPMIISETECS BiAMOBIAHMM aKTOM MiC/iA MEPEBIPKH
cTaHy GiHaHCOBO-TOCTIONAPCHKOT MisIBHOCTI, Oy XranTepchkoro 061Ky Ta 3BiTHOCTI.

1.7. Ha wyac TWMuacoBoi BifCyTHOCTi 00OB’SI3KHM TOJIOBHOTO Oyxrairepa
BHKOHY€ HOro 3acTymHuK abo ocoba, npusHayeHa HakasoM gupektopa XI MAYIL

I1. IlocagoBi 000B’A3KH

2.1. 3abesneyye BeneHHsi OyXranTepchbkoro 00JiKY, JOTPUMYIOYHCH €IMHHX
METOMOJIOTIYHMX 3acajl, yCTaHOBNeHHX 3akoHOM YkpaiHu “IIpo OyxranarepchbKui
001tk Ta ¢iHaHCOBY 3BiTHICTH B YKpaiHi” 3 ypaXyBaHHAM OCOOJIHUBOCTEN MisTBHOCTI
MAVII i TexHOnOTii 00pO6IEHHS 00JIiKOBUX AaHHX.

2.2. BusHavae, ¢opMmyaroe, 3OIHCHIOE 1 KOOpPAMHY€E  OpraHi3aiiro
Oyxrantepcbkoro o0miky ¢iHaHcoOBO-rocnomapcbkoi misuibHOCTI XI MAVIL
CoinsHoro 3 pupekropoM XI MAVII 3xilicHioe KOHTpOdb 3a e€hEKTHBHHM
BUKOPHCTAHHSM MaTepiajibHUX, TPYOBUX 1 GiHAHCOBUX pPECYpCiB.

2.3. 3abe3nedye palioHaJbHY Oprasizailito oOJiky i 3BiTHOCTI Ha OCHOBI
aBTOMaTH3alii 00JIIKOBO-O0YMCIIOBAIEHUX DOOIT, MpOrpecHBHUX (opm i MeToxis
OyXxranTepcbkoro oOJIiKy Ta KOHTPOJIIO, PO3poONEeHHs i 3MiMCHEHHS 3aXOAiB, SKi
HarpaBJeHi Ha JofepaHHs (iHaHCOBOI NUCUMIUIIHA Ta 3MillHEHHS rOCIIONAPCHKOTO
PO3paxyHKYy.

2.4. Cxnanae 6ananc XI MAVIT i B yCTaHOBIEHOMY MOPSAAKY T4 y BUSHAUYCHMUM
TepMiH nopae 10 MAVIL

2.5. OpraHi3oBy€ Ta KOHTPOJIOE OOJIK PO3PaXyHKiB INONO BMKOPHCTAHHS
npubyTKy, BATPAT, IUarexis g0 Orokery i MAVII, cBoeyacHicTs i mpaBunbHicTs
CKJIaJIaHHA 3BiTHOCTI.

2.6. 3a0e3nedyye Ha OCHOBi JNaHMX NMEPBUHHHUX JOKYMEHTIB i OyXraJnTepchkux
3aMKCiB CBOEYACHE CKJIAJaHHs OyXrajlTepChKol Ta MOJATKOBOI 3BiTHOCTI, MONAHHS il
3a BCTAHOBJIEHHMM ITOPSIKOM BiZITOBIZIHUM OpraHaM.

2.7. 3aifiCHIOE KOHTPOJIb 33 JNOJACPKAHHAM MOPAAKY OQOpMIIEHHS NEPBUHHUX
Ta OyXraiTepcbKMX JOKYMEHTIB, pO3DaxyHKiB 1 IJaTDXHUX 3060B’s3aHb,
BUTpa4yaHHAM (OHIY OIUIATH Mpalli, BCTAHOBJICHHAM IIOCAJOBUX OKJIamiB, 3a
TNPOBEICHHSM iHBEHTapu3allii OCHOBHHUX 3ac00iB, HeMaTepialbHUX aKTHBIB,
TOBapHO-MaTepiaJIbHUX LiHHOCTEH, KOIUTIB, NOKYMEHTIB, pO3paxyHKiB, MEepeBipok
opraHisauii GyxraaTepcbkoro o0iiKy i 3BiTHOCTi, JOKyMEHTAILHUX PEBI3ii.



2.8. KoHTpOJIIOE MpaBUIILHICTB Bil0OpaXkeHHs B iHBeHTapU3aniiHii BigomMocTi
iHBEHTapH3aLlifHUX pIi3HUIb, BTPATH Ta IICyBaHHs IIHHOCTEH 3 0OYMCIEHHAM
po3mipy 36UTKiB.

2.9. Perymoe posxoJukeHHSI (AKTHYHOI HASBHOCTI LIHHOCTEH 3 JaHUMU
OyxranTepchbkoro 06Ky, 1o 6yJii BUsSBIAEHI 1Tij1 yac iHBeHTApH3aLi].

2.10. BxxuBae 3axoniB 1010 3ano6iraHHs HecTay, HE3aKOHHUX HapaxyBaHb
mpeMii Ta iHIMX BUIUIAT, HE3aKOHHOTO BUTPAYaHHS KOIUTIB i TOBAPHO-MATEPiaIbHUX
UIHHOCTEH, mopyweHb (iHAHCOBOIO Ta TOCMOAAPCHKOrO 3aKOHOJABCTBA, IHIIMX
3JI0BXXHUBaHb.

2.11. Bepe yuacts B oopMIiieHH] MaTepianiB 3 HecTay, KpaaixkoK Ta ICyBaHHA
LIHHOCTEM.

2.12. 3abesrneuye cyBope AOTpMMAaHHA IUTaTHOI, (iHAHCOBOi i KacoBoi
IAWCLMIUIIHY, KOIUTOPHCIB, aAMIiHiCTpaTMBHO-TOCMOJAPChKUX Ta iHIIKX BHUTPAT,
NOTPUMAHHS 3aKOHHOCTI CNMCaHHA 3 OyXxranTepcbkux OamaHCiB me6iTOpChKOL
3a00pProBaHOCTI, HECTA4 Ta iHIIKX BTPAT.

2.13. Ctexxutpb 3a 36epiraHHsIM 6yXranTepChKuX AOKYMEHTIB, OGOPMIICHHAM i
3IaBaHHSM iX 32 BCTAHOBJIEHHM MOPSIKOM 0 apXiBy.

2.14. Tosigomisie nupexropy XI MAVII nipo Bci BUsiBIeHi HEAOMKU B poOOTi
3 00OB’S3KOBHM IOSICHEHHSAM IPUYHMH iX BUHUKHEHHS, @ TaKOXX 3 NPONO3ULIiSIMHU
{010 1X YCYHEHHSI.

2.15. BcraHnoBmoe ciayx00Bi 000B’S3KHM O MiANOPAIKOBAaHHUX HOMY
MpalliBHUKIB Ta BXXUBAE 3aXO0/iB I 3a0€3MeUCHHs 1X BUKOHAHHS.

2.16. IIpoBOAMTH IHCTPYKTaXk MaTepialbHO-BIINOBIJAIBHUX OCi0 3 NHTaHb
oOnixy Ta 30epiraHHsS NiHHOCTEH, INO 3HAXONATBCA HA IX BiANOBIIAIBHOMY
30epiraHHi.

2.17. BxuBae Bcix HE0OXiTHUX 3aXOiB I 3a00iraHHs HECAHKLIOHOBAHOMY
Ta HENOMITHOMY BHIIPaBICHHIO 3alMCiB y NEPBUHHHUX MOKYMEHTaX i perictpax
6yXraaTepchKoro OO0JiKy Ta 30€peXeHHIO O00pOOJCHHX NOKYMEHTIB, DETICTpiB i
3BITHOCTi HPOTATOM YCTaHOBJIEHOTO TEPMiHY .

2.18. 3miliCHIOE 3aX0 100 HAJaHHs IOBHOI, npaB,uuBo'i Ta Heynepenxceno'i
iHpopmauii npo (blHaHCOBI/II/I CTaH, pe3ynLTa"m JisnbHOCTI Ta pyx kowtiB XI MAVTI.

2.19. Y pa3i BUABJICHHS HE3aKOHHHX Zlil, opyLeHHs 3aKoHiB Ykpainu “IIpo
OyXranTepChbKui 00J1iK Ta ¢)1HaHCOBy 3BITHICTh B YKpaiHi”, “IHCprKIIll TPO TOPSZIOK
BeleHHsS KacOBUX OIlepalii B HapOJHOMY rOCIOAapCTBi chpaum” 3i CTOPOHHU
nupexropa XI MAVYII nosigomise kepiBHULTBY MAVII ripo Bci BusBNEHi HenoiKky.

I1I. IIpaBa

Tonoenuii byxeanmep Mae npaso.

3.1. O3HajioMJIIOBaTHCA 3 MaTepiajaMH Ta NOKYMEHTaMH, SIKi BiTHOCATBCS 10
fioro xommereHiii. bpaTu y4acTh y Hapajax, 300pax, 3acilaHHsX, 3 MHTaHb IO

BiHOCATHCS IO HOro KOMIIETEHIII.

3.2. BHocuTH NpOMo3uLii KEPIBHUUTBY 3 METOK YIOCKOHAJICHHA IISITIBHOCTI
X1 MAVII, nokpameHHs cucteMu iHdopmaniiiHoro 3abesnedenns XI MAVII i
LTSXiB MPOXOIKEHHs 00po6IIeHoi iHbopMallil BUKOHABLLIB.



3.3. OneprxyBaTu 0co6HCTO a60 3a JIOpYHEHHAM KepiBHUIITBA iHPOPMALiKO Bij
ocasloBUX ocib, fika HEOOXiHA JUIS BUKOHAHHS CBOIX PyHKIIOHAIBHUX 060B’ A3KiB,

3.4, TIpoekTyBaTH, NOTOJUKYBATH Ta MMiIIMCYBATH JIOKYMCHTU B MEKaxX CBOE]
KOMIIETEHLU1.

3.5. Jlistn Bin imeni Xepcoucwkoro incrurytry MAVYIL B ycraHosjieHoMy
NOPAAKY Ta NPEACTABNATH T iHTEpecH y B3ACMOBI/IHOCHHAX 3 IHIIMMU OpraHizauisMu
B MEXaX CBOET KOMMNETEHLT.

3.6. He npuiiMaty 10 BUKOHAHHS Ta 0QOpMIIEHHS JOKYMEHTH, AKI MOPYIIYHOTh
YHHHE 3aKOHOJABCTBO | YCTAHOBJIEHHI MOPANOK ONPUOYTKyBaHHA, 30epiraHHA Ta
BHZa4i FPOILOBHX KOLUTIB, IHBEHTAPIO, TOBAPHO-MATEPiaibHUX i iHIIMX LIHHOCTEH.

IV. BianoBigajabHicThb
Tonosnuii Gyxeanmep 32i0HO 3 YUHHUM 3AKOHOOA6CMEOM YKpainu 6ionosioae 3a:

4.1. BuxoHaHHs oGOB’A3KiB, 3a3HaueHMX y IUidl MOCAJOBi# IHCTPYKLUI,
KBaJTiikOBaHE Ta CBOEYaCHE BHKOHAHHA HOpy4eHb KkepiBHuUTBAa XI MAYVII Ta
MAVIL

4.2. TIpaBHiIbHE BeIEHHS OyXraiTepchkoro 06Ky, HOCTOBIpHY 3BITHICTH Ta
CBOEYACHE NPOBeACHHS po3paxyHKiB 3 MAVIL

4.3. CBO€UacHHH i mpaBUNIBHAIN 00J1iK onepanii 3a 6aHKIBCBKUMH paxXyHKaMH,
HaJIe)XHE MPOBEIEHHS 3BipPOK PO3PaxyHKiB 3 1e0iTOpaMH i KpeAUTOPAMH.

4.4. CBO€UYACHE TIPOBEIEHHS NEPEBIPOK i JJOKYMEHTAIBHUX PEBi3i.

4.5. PanioHaJqbHy pO3CTAHOBKY MiAINOPSAIKOBAHMX HOMY KazipiB, e)eKTHBHE

BHKOPUCTaHHs pO6OYOro 4acy mpaliBHUKaMH.
4.6. BUKOHAHHS TOJOXEHb Ta IHCTPYKIiM 3 opraHizamii OyXraarepcpKoro

00JiKy; JOTPUMAHHS IIPaBWI | TOJOXEH, IO pPErIaMEHTyIOTh ¢binaHCOBO-
rocronapcbky AismpHicTs XI MAVIL

4.7. JIoTpMMaHHs CTPOKiB TONaHHsi (iHAHCOBOI i CTATHCTHYHOI 3BITHOCTI
BiJITOBiTHAM OpraHaM.

4.8. 3abesneueHHS HAIKHOro 30epiraHHs JOKYMEHTIB OyXranrepii,
JOTPUMAHHS MpaBul 30€pEeKEHHS KOMEpUiHHOI TaeEMHMLI Ta KOHQiNEHUIHHOT
indopmarii.

4.9. 3ificHEHHA KOHTDONIO 3 BHKOHAHHS MPABUJI OXOPOHH IMpalli, TEXHIKH
Ge3rekH, riricHy Mpalli Ta MOXEXHOT Oe3MeKH.

JlupekTop XepCOHCHKOTrO iHCTUTYTY MAYVII C.LIletpuuyx
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3 [0caI0BOKO IHCTPYKIIi€i0 03HalOMIIEHa i 3000B’43yI0Ch BUKOHYBATH:
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