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1. 3arajbHi M0J10:KeHHA
1.1. L1s mocamoBa iHCTPYKIis BU3HA4Ya€e (yHKIIOHATBHI 00OB’SI3KH, IIpaBa Ta BiIMOBINAIBHICTh
HavaJbHUKA BIUILTY KaJpiB.
1.2. Ilpodecis HavampHUKA BiIUTY KaJpiB HATEKHUTH 10 KaTeropii «3akoHOIaBI, BUIII IepKaBHI
CI1yk00BIIl, KEPIBHUKU, MEHEKepH (YIIPaBUTE1)».
1.3. Mera po0O0OTH HadaIbHUKA BIAIUTY KaJpiB — 3a0e31neunTH O0JiK MPalliBHUKIB MiAIPUEMCTBA,
OpraHizaiio KaJpoBOr0 JUJIOBOJACTBA, BHKOHAHHS HOPM 3aKOHOJABCTBA IPO MPAI0 TpU
3MIHCHEHHI KaJpPOBHX MpPOIENyp, KOHTPOIb 3a AOTPUMAHHIM 3aKOHOZABCTBA PO TPAII0 Ta
3aHATICTH HACEJCHHS BCiMa MiAPO3IiJIaMy Ta MpalliBHUKAMU IiIMPHEMCTBA, 3a0€3MEUUTH 00K
BiliCEKOBO300O0B’SI3aHHUX Ta MPU30BHUKIB, M0 MIPALIOIOTH HA i IITPHUEMCTBI.

HavaneHuk Biaainy Kaapis:

1.4. IlpuitmaeTbes Ha MOCAAY Ta 3BUIBHAETHCA 3 HEl HAKa30M KepiBHUKA MiITPUEMCTBA.
1.5. be3nocepeiHbO NIANOPSAKOBYETHCSI KEPIBHUKY IMTIITPUEMCTBA.

1.6. Y poOoTi KepyeThes L€ TOCATOBOIO THCTPYKIII€IO, @ TAKOXK:

1.6.1. I3 nutanp KaJpoBOi pobOTH:

e HopMmaruBHO-TipaBoBUMHM akTamu (Koncturymis Ykpainu; Kogekc 3akoHiB mpo mpario
VYkpainu; 3akon Ykpainu «IIpo Bigmyctku» Bij 15.11.1996 Ne 504/96-BP; Inctpyxkuist ipo
MOPSAJIOK BEIEHHS TPYAOBUX KHI)KOK MpalliBHUKIB, 3aTBEp/kKeHa HakazoMm MiHIpaiii,
Min’tocty, Minconzaxucty Big 29.07.1993 Ne 58, iHIIMMH HOPMaTHBHO-IIPAaBOBUMH
aKTaMH 3 TPYJOBOTO MpaBa Ta KaJApOBOTO JI1JIOBOJICTBA);

e JIOKaJbHUMHU aKTaMu MIiJNpUEMCTBA (CTaTyT, MpaBWiia BHYTPILIHBOTO TPYAOBOTO
PO3MOPAIKY, KOJEKTHMBHUU JIOTOBIp, MOJOXEHHA MPO BIAAUT KaApiB, IHCTPYKISA 3
KaJIpOBOTO JIJIOBOJICTBA);

e HaKazaMH Ta PO3MOPSIKEHHIMU KepiBHHUKA MiIPUEMCTBA.

1.6.2. I3 nuTaHp 3aXUCTYy NEPCOHAIBHUX JIaHUX:

e 3akonom Yxkpainum «[Ipo 3axuct mepcoHampHUX gaHux» Big 01.06.2010 Ne 2297-VI,
IHIIMMH HOPMAaTHUBHO-TIPAaBOBUMU aKTaMH y cdepi 3aXUCTy MEPCOHANbHUX JTaHUX;

® [OJIOKEHHSIM NP0 3aXHCT IEPCOHAIBHUX JAaHUX TPAIIBHUKIB Ta KOHTPAareHTIB Ha
HiIPUEMCTBA;

® HaKazaMW Ta PO3MOPSIKEHHIMH KepPiBHHUKA ITiIPUEMCTBA.

1.6.3. I3 muTanb pO3BUTKY, IMIABHUINCHHS KBamidikalli, HaBYaHHS, arecTallii, OI[IHIOBaHHSI
HepCoHaIy:

e 3akoHoMm Ykpaiau «IIpo mpodeciitnuii po3BuTOK mpamiBHUKIB» Big 12.01.2012 Ne 4312-
VI;

e moctanoBoro KMV «IIpo rapanTii i kommneHcarii sl MpaiiBHUKIB, sIKI HAMPaBIISIOTHCS
JUTSL TIIBUIIEHHS KBasi(ikallii, maroToBKH, NEPEeHiArOTOBKHA, HaBUYaHHSI 1HIIMX Mpodecii
3 BiIpuBOM Bij BUpoOHuUITBaY Big 28.06.1997 Ne 695;



nocranoBoro KMV «IIpo 3arBepmxenHs Ilopsaky miaTBepKEHHS pe3yJbTaTiB
HeopmanbHOro mpodeciitHOro HaB4YaHHSA o0cCi0 3a pPOOITHHUMMH TpodeciaMu» Bif
15.05.2013 Ne 340;

Haka3zoMm Minnpari, MOH «IIpo 3aTBepmkenns IlonoxeHHs mpo nmpodeciiine HaBYaHHS
MpaIiBHUKIB Ha BUpOOHHUIITBI» Big 26.03.2001 Ne 127/151;

JOKaJbHUMHU aKTaMu mianpueMcTBa: [loJoXeHHAM TMpo ajanTamiio MpaliBHUKIB,
[TonoxeHHAM PO aTecTamiio NpamiBHUKIB, [l0MIOKEHHSIM MpO MIOpiYyHE OI[IHIOBAHHS
npaniBHuKiB, IlonmoxkeHHsM Tmpo HedopMaabHEe HaBYaHHS POOITHUYUM Tpodecism
npamiBHUKIB, [TomokeHHAM PO KaapoBUii pe3epB Ta iH.;

HaKa3aMH Ta PO3MOPSIKEHHIMHU KePiBHUKA HiANPUEMCTBA.

1.6.4. I3 nuTadp 3alHATOCTI:

1.6.5.

3akonoMm Ykpaiau «lIpo 3aiiusricts HaceneHHs» Bix 05.07.2012 Ne 5067-VI,
nocranoBoro KMY «IlIpo 3arBepmxenns [lopsaky kommeHcanii po60TOAaBISM YaCTHHA
(aKkTUYHUX BUTpAT, MOB’S3aHHUX 13 CIUIATOI0 €IMHOTO BHECKY Ha 3arallbHOO00B’SI3KOBE
JepKaBHe colianbHe cTpaxyBaHHs» Bix 13.03.2013 Ne 153;

nocranoBoro KMV «IlIpo 3arBepmxenns Ilopsaky opranizamii rpoMajCchbKuX Ta iHIINX
poOiT TMUYacoBoro xapakrepy» Big 20.03.2013 Ne 175;

noctanoBoro KMV «IIpo 3atBepmxenns [lopsaky yknaaeHHs AOrOBOPY NPO CTaXKyBaHHS
CTYACHTIB BHUIIMX Ta YYHIB NPOQeciiiHO-TeXHIYHMX HaBUAIBHUX 3aKIajiB Ha
HiANPUEMCTBAX, B YyCTaHOBaX Ta opradizamisx i1 TumoBoi ¢dopMu Jg0roBopy mpo
CTa)XyBaHHS CTY/ICHTIB BUIIMX Ta Y4YHIB MPO(QECiiiHO-TEXHIYHNX HABYAJIHHHUX 3aKIa/IiB HA
HiIPUEMCTBAX, B yCTaHOBaX Ta opranizaiisx» Big 16.01.2013 Ne 20;

nokanpbHUMHU akTamH (ITomokeHHs po CTakyBaHHS CTYACHTIB Ha MiAIPUEMCTBI Ta iH.);
HaKa3aM¥ Ta PO3MOPSHKEHHSIMA KePiBHHUKA ITiIIIPUEMCTBA.

I3 nurtanp BINCBKOBOrO OONIKY — OpraHi3aliifHO-pO3NOPSIIYMMH JTIOKYMEHTaMU

HiANPUEMCTBA 3 BIJNOBIIHUX MHTaHb, BKa3iBKaMH BIHCHKOBOIO KoMmicapiaTy, HOPMAaTHUBHO-
NIPaBOBUMH aKTaMU:

3akoHoM Ykpainu «IIpo BilicbkoBuil 000B’A30K 1 BIHCHKOBY ciayxk0y» Bix 25.03.1992 Ne
2232-XIl;

3akoHoM Ykpainu «IIpo MoOinizauiifHy miarotoBky ta MoOuizanio» Big 21.10.1993 Ne
3543-XIl;

[TopsinkoM  opranizamii  Ta  BeleHHS  BIMCBKOBOro  OOJIKY  HPU30BHUKIB
1 BIiCbKOBO3000B I3aHUX, 3aTBEpIxKeHUM MocTaHoBor0 KMV Big 07.12.2016 Ne 921;
[TepenikoMm creniallbHOCTEH, MO OJepXKaHH1 IKUX MPUAATHI 10 BIICHKOBOI CIy OU KIHKU
nepeOyBaloTh Ha BIHCHKOBOMY 00Ky, 3aTBepkeHUM nocTaHoBoro KMV Bix 14.10.1994
Ne 711 Tomo.

1.6.6. I3 nmutanp 061iKy pobodoro vacy:

[TonoxxeHHAM Tpo 001K poOOYOro yacy Ha HIANPUEMCTBI;
HaKa3aMHM Ta PO3NOPSIKEHHSIMHI KEPIBHUKA MIANPUEMCTBA.

1.6.7. I3 nutanp neHciitHoro 3a0e3neyeHHs NpaliBHUKIB:

3akonoMm Ykpainu «lIpo nenciitne 3abe3neuerns» Big 05.11.1991 Ne 1788-XIl;

3akoHoM Ykpainu «IIpo 3aragbHO00OB’A3KOBE Jep:KaBHE MEHCIHHE CTpaxyBaHHSA» BiJl
09.07.2003 Ne 1058-1V;

noctanoBoro KMV «IIpo 3atBepmxenns [lopsiaky miaTBepAKeHHS HasSBHOTO TPYJIOBOTO
CTaXy IJIsl NMPU3HAYEHHS MEHCIM 3a BIJICYTHOCTI TPYAOBOi KHMXKKM a00 BIJINOBIIHUX
3anuciB y Hii» Big 12.08.1993 Ne 637,

noctaHoBoro [IDY «IlIpo 3atBepmxkenns [lopsaky moganHs Ta 0OpMIICHHS JOKYMEHTIB
JUId TIpU3HAueHHs (TepepaxyHKy) IeHCid BianoBigHO 10 3akoHy Ykpainu «lIpo
3araJpHO0000B’ I3KOBE JIep>KaBHE MEHCIHE cTpaxyBaHHs » Bix 25.11.2005 Ne 22-1.

1.6.8. [HIIMMH HOPMATUBHUMU aKTaMU 13 3a3HAYEHUX TUTaHb, IPUHHATUMH IICIIS 3aTBEPHKSHHS
1i€1 IHCTPYKITii.



1.7. 3a BiAcyTHOCTI HayaIbHUKA BIAALTY KaJpiB (XBopoOa, BIAMYCTKA, BIAPSHKEHHS TOIIO) HOro
000B’sI3KM BUKOHYE 3aCTYITHHK HavYaJIbHWKA BiJJIUTY KaJpiB, a 3a BIJACYTHOCTI 1 HayaJgbHUKA, 1
3aCTyNHUKAa — IHIIMKA TPAIiBHUK MiIIPUEMCTBA, NMPU3HAUYECHUH y TOPSAKY, BCTAaHOBJICHOMY
3aKOHOJIAaBCTBOM.

2. 3aBaaHHs Ta 000B’I3KH
2.1. Ogomtoe poboTy 13:

e 3a0e3MeyYeHHs MiANPUEMCTBA MpalliBHUKAMH TMOTPIOHMX mpodeciid, CrheriaaTbHOCTeH 1
KBaJiiKkarii 3riIHO 3 UIAMH, CTpATEri€lo Ta MpodijgeM MigIpUEMCTBA, 30BHIMIHIMHU Ta
BHYTPIIIHIMH YMOBaMH HOTO MisUTBHOCTI, SIK1 3MIHIOIOTHCS;

e (QopmyBaHHS KaJIpOBOTO Pe3epBY UIs 3aMIIIEHHs M0Ca] KEPIBHUKIB (Ta X 3aCTYMHHKIB)
CTPYKTYPHUX 1 BIJOKPEMJICHHX TT1APO3LITIB, IS 3aMIIICHHS 1HIIHUX mocaa GaxiBIsIMH, SKi
€ 1eGiMUTHIMH Ha PUHKY TIpaIli;

e (dopMyBaHHs 1 BeJeHHS OAaHKY MaHHWX MPO KIIbKICHWHA Ta SKICHUH CKIax KaapiB, HOTO
PO3BHUTOK Ta PyX.

2.2. Kepye po3poOieHHSIM NEPCIEeKTUBHUX 1 PIUHUX IJIAHIB KOMILUIEKTYBaHHS MiJIPUEMCTBA
MEPCOHANIOM 3 YpaxyBaHHSAM TEPCIEKTHB ii PO3BUTKY, 3MiH CKJaIy MpPAaLiBHUKIB y 3B’SI3KYy 3
VIPOBAPKEHHAM HOBOI TEXHIKM Ta TEXHOJIOTii, MeXaHi3alii Ta aBToMaTH3allii BHPOOHUYMX
MIPOIIECIB, @ TAKOXK ITYCKOM BUPOOHUYUX 00’ €KTIB.

2.3. Opranizye po3poOiieHHs MPOTHO31B, BU3HAYEHHSI MOTOYHOI 1 MEPCHEKTUBHOI MOTpeOH B
Kajpax i JpKepes X YKOMIUIEKTYBaHHS IIIISIXOM:

e BHUBYCHHS PUHKY Ipalli;

BCTAHOBJICHHS MIPSIMUX 3B’A3KIB 13 HABUATBHUMH 3aKJIa/IaMU 1 CIIy>k0aMu 3aiHATOCTI,
KOHTAKTIB 3 I AMPUEMCTBAMH aHAJIOTIYHOTO MPOQIIIIO;

1H(OpMYBaHHS MpaliBHUKIB MiIIPUEMCTBA PO HAsBHI BaKaHCII;

BUKOPUCTaHHS 3ac00iB MacoBoi iH¢opmauii (B T. Y. €IEKTPOHHUX) AT PO3MILICHHS
OTOJIOIIEHD PO MOTPeOy y MpalliBHUKAX.

2.4. bepe yuactb y po3po0iIeHH1 KapOoBOi MOJITUKHU 1 KaJPOBOT CTpaTerii minprueMCTBA.

2.5. Po3pobmsie mpouenypu BigOOpy, NPUWHSTTS, ajanTarlii, BUMPOOYBAaHHS, 3BUILHEHHS,
nepeBe/IeHHs MpaIliBHUKIB.

2.6. 3abesneuye TpuMaHHS BHUITYCKHUKIB HaBUAJbHUX 3aKJAJiB 3TITHO 3 OJIEPKAHOI B
HaBYaJIbHOMY 3aKiaji mnpodeciero 1 CHemiagbHICTIO, CHIIbHO 3 KEpIBHUKAMHU MiIPO3/LUTIB
31MCHIOE TIPOBEICHHS 1X ajanTallii Ta BUXOBHOT pOOOTH.

2.7. Opranizye po6oTy 3 mi0opy MepcoHaly Ha BaKaHTHI MOcaau 3a 3asBKaMHM KEpiBHHKIB
CTPYKTYPHUX MIIPO3IUTIB 3a pe3yabTaTaMy OIIHIOBaHHS KBasi(ikarlii, 0COOMCTUX 1 IUIOBHX
SKOCTEH KaHUIaTiB.

2.8. Opranizye po0OTy 3 MPOBEACHHS MOPIYHOTO OI[IHIOBAHHS PE3YyJIbTaTIB TPYAOBOI MISIIBHOCTI
MPalliBHHUKIB.

2.9. Opranizye poOOTy 31 CTBOPEHHS KaJJpOBOTO PE3E€PBY IUISIXOM:

e [UIaHYBaHHS AUIOBOI Kap €py HOBUX IMPALliBHUKIB MiANPHEMCTBA;

e 3a0e3meueHHs PeryJsIpHOTO MPU3HAYEHHS BUKOHYIOUUMH O0OB’S3KH KEPIBHHUX Ta 1HIIHX
BUCOKOKBaJi(piKOBaHUX TNPAIiBHUKIB Ha dYac iX BIJCYTHOCTI NpalliBHUKAMH, SKHX
3apaxoBaHO JI0 KaJpOBOTO PE3epBY Ha 3aMIIIECHHS BIMOBITHUX MTOCAT;

® MiArOTOBKU KaHIUAATIB JIs 3aMIIIEHHS KePIBHUX MMOCAJ 32 1HIMBIIyaTbHUMH TUIAHAMU;

® MPOXO/KEHHS MpalliBHUKAMHU CTaKyBaHHS 3a MMOCAJaMd BHIIOTO PIBHS B MiAPO3ILTaX
HiIPUEMCTBA;

e 3a0e3neyUeHHs MiABUIIICHHS TPOQECiitHOTO Ta AUIOBOTO PiBHS MPAIiBHUKIB MTPHEMCTBA
4yepe3 HaBUYAaHHS Ha Kypcax MIIBUINEHHS KBaiikamii/cnerianizamii, CTa)KyBaHHS Ha
IHIIKX MiAIPUEMCTBAX, y4acTh y CHeEIialli30BaHUX TPEHIHrax, CeMiHapax, MpakTHKyMax
TOILIO;



® 3ifICHEHHS pOTaIlil KePIBHUKIB 1 CIICIIAICTIB 38 «CYMDKHUMUI» CHEIIAIbHOCTSIMHE (3T1IHO
13 3aKOHOAABCTBOM IIPO TIPaITio).

2.10. 3aiiicHIOE 3aX0/11 11010 aTecTallii MpaIliBHHUKIB:
2.10.1. Cxiramae CiCKY MPAIiBHUKIB, SIK1 MUIATAIOTh atecTallii (y T. 4. IOBTOPHi) Y TOTOYHOMY
polIi.
2.10.2. YV cTpokwu, Bu3HaueHi [1ookeHHsAM Npo aTecTalliro MpaiiBHUKIB MiAMPUEMCTBA, CKIIa1ae
rpadiku IpoOBEICHHS aTecTallii.
2.10.3. Ha mizxcraBi Haka3y KepiBHUKA IMiAMPUEMCTBA Oepe ydacTh y poOOTi aTecTamiitHoi Komicii
(unen komicii).
2.10.4. Y nopsiny, Bu3HaueHomy [loyioxeHHsM Mpo aTecTalliio IpariBHUKIB MMANPUEMCTBa, Oepe
y4acTh y po3poOIeHHI 3aX0/IiB MO0 pealizailii peKOMEeH Il aTecTalliiHuX KOMIiCii.
2.11. Oprasi3ye 3TiIHO 13 3aKOHOJJABCTBOM ITIPO TPAII0, TOJI0KEHHIMH, IHCTPYKITIIMH 1 HaKa3aMu
KepiBHHKA i IPUEMCTBA!

e cBoeydacHe 0()OpPMIICHHS PUMMAaHHS, TIEPEBEICHHS 1 3BUIbHCHHS MPaIliBHUKIB,;
BEJICHHS BCTAHOBJICHOI JJOKYMEHTAIlii 3 00JIiKY KaJpiB;
BUJIa4y JIOBIJJOK PO TEMEPIIIHIO 1 MUHYIY TPYIOBY IiSJIbHICTh MPalliBHUKIB;
o(opMIIeHHS, BEeJCHHsI, 30epiraHHs TPYAOBUX KHUXKOK;
MirOTOBKY MaTepialiB Ui peKOMEH Iallii MPalliBHUKIB 0 3a0X0YE€Hb Ta BUHATOPO/I.
2.12. 3ale3meuye MiArOTOBKY JOKYMEHTIB JJsi OTPUMAaHHS MpalliBHUKAMH CBIIONTB IIPO
3arajibHOO0O0B’SI3KOBE JIEp)KaBHE COLIaJIbHE CTPAXyBaHHS.
2.13. 3abe3neuye miaAroToBKY 1 mojgaHHs 10 opraHiB [leHciiiHoro ¢poHay Ta OpraHiB COLiaTbLHOTO
3aXHUCTy JIOKyMEHTIB, HEOOXIAHUX JJIsl TIPU3HAYEHHS MpaIliBHUKAM ITiIIPUEMCTBA Ta iX CiM’sIM
[IEHCIH 1 COAJIBHUX JOIIOMOT.
2.14. Oprani3zye po3poOIeHHS 1 peatizailito 3aX0/iB, CIIPSIMOBAHUX HA BIIOCKOHAIICHHS KEPyBaHHS
KagpaMu 3a JOMOMOIOK) aBTOMATHM30BaHOI CHUCTEMH (Ha3Ba MPOTPAMHOTO KOMILIEKCY,
3aMpoBa’KEHOr0 Ha MIJIPUEMCTBI) 11010:

® peecTpalii NepcOHAIBHUX JaHUX MPalliBHUKIB,
OPUNRHATTS Ha poOOTY MPalliBHUKIB,
3BUIbHEHHS MIPalliBHUKIB 3 poOOTH;
yKJIaJlaHHS TPYAOBHX JI0TOBOPIB Y MHUCbMOBIH popmi;
nepeBeICHHS, TIEPEMIIIICHHS TTPAIliBHUKIB;
PpO3pO0IIeHHS TOCAOBUX 1HCTPYKIIIH;
TUTAHYBaHHS BiJITyCTOK;
00JIIKy BUKOPUCTaHHS BIAMYCTOK;
00Ky BIAPSAIKEHb;
001Ky BUKOPUCTAHHS poO0YOro yacy MnpaliBHHUKIB;
¢ikcyBaHHs BiICYTHOCTI IpalliBHUKIB Ha poOOTi;
BiliCbKOBOTO 00JIiKY, CKJIaJaHHS 3BITiB Ta MOBIIOMJIEHB /ISl BINCHKKOMATIB;
BUSIBIICHHS IOTPEO y MepCcoHai;
OI[IHIOBAaHHS YKOMITJIEKTOBAHOCTI IITATY IMiIMPHUEMCTBA;
aHaIi3y IPUYUH TUIMHHOCTI KaJIpiB;
nig00py NepcoHany NUISIXOM aHalli3y aHKeT 1 ONUTYBAaHb;
OLIIHIOBAaHHS MPAlliBHUKIB;
aTecTalii MpaIiBHUKIB Ta iH.
2.15. Po3po0usie mocanoBl 1HCTPYKLIT UIsl TOcaj, nepeadadyeHux MTaTHUM PO3MUCOM Y BT
KaJpiB.
2.16. Kepye Ta KOHTpOJIOE€ pOOOTY MMIETVIMX TMPAIIBHUKIB (MEHEIKEPIB 3 TEPCOHAY Ta
1HCTIEKTOPIB 3 KapiB). Hamae MeToanuHy JONOMOTY MpaliBHUKaM BiIIiTy KaapiB.
2.17. KoHTposroe BUKOHAHHS K€PIBHUKAMU MIAPO3/IIIiB 3aKOHOIABCTBA PO TPAITIO, JIOKATBHUX
aKTiB Ta PO3MOPSAIYMX JOKYMEHTIB KepiBHHUKA MiIPUEMCTBA 3 TUTaHb pOOOTH 3 KaJpaMH.
2.18. 3abe3neuye:



e BIINOBIIHICTH KaJPOBOI JOKYMEHTAIll 3aKOHOJABCTBY y cepi mpar, y chepi 3axucry
NEePCOHAIBHUX JJAHUX Ta BUMOraM CUCTEMH YIPABIIIHHS SKICTIO MIIPUEMCTBA,;

e odopMIeHHS YCIX KaJpOBHX NPOIEAYp BIIMOBIAHO JO 3aKOHOJABCTBA MPO TPAIliO,
3aKOHOJIAaBCTBA PO 3aXHUCT MEPCOHAIBHUX JaHUX, IOJIOKEHb, HCTPYKIIH, a TaKoxX
HakKa3iB KEPiBHUKA MIAMPUEMCTBA.

2.19. BuBuae, y3arajibHIOE Ta aHAIIIZYE:

e JlaHl CTAaTUCTUYHUX 1 BHYTPINIHIX 3BITIB MO0 KUIBKICHOTO Ta SKICHOTO CKJIaay
HepCOHaIy;
HiICYMKH poOOTH 3 HABUAHHSI Ta IMiIBUIIEHHS KBaTi(iKalii mepcoHany;
pe3yJbTaTH ONMUTYBAHb MPAIliBHUKIB;
NPUYHHHU TUIMHHOCTI;
NPUYHHU TPOTYJIB Ta IHIIUX MOPYIIECHb TPYAOBOI TUCIIUILIIHH.
2.20. I'oTye mpomno3uIlii 00 YCYHEHHsI BUSIBJICHUX HEIOMIKIB y pOOOTi 3 IEPCOHATIOM.
2.21. BxxuBae 3ax0/1iB 100 MpaIeBIAIITYBAaHHS BUBIJIbHEHUX MPAIliBHUKIB.
2.22. Opranizye poOOTy 3 IPOBEAEHHS JIOCIIIKEHb, IPOTHO3YBAaHHS Ta BU3HAUEHHS 1OTpedU B
KaJ[pax Ha ITICTaBl IUTaHIB eKOHOMIYHOTO 1 COIIaIbHOTO PO3BUTKY ITiIITPHUEMCTBA.
2.23. Oprai3ye CIIBIPaLIO 3 TEPUTOPIATIBHUMHI OpraHaMH LEHTPAJbHOIO OpTaHy BHUKOHABYOI
BJIQJIM, IO PEai3ye JNepiKaBHY MOJITUKY y cdepi 3alHATOCTI HACEICHHS Ta TPYIOBOI Mirpariii,
IHIIMMH MIPUEMCTBAMU (32 HEOOX1THOCTI — 3 TUMH, K1 HaJaI0Th MOCIYTH 3 IOCEPETHUIITBA Y
MpaIeBIAIITYBaHHI Ta 3IHCHIOOTh HAWMAaHHS TPAIliBHUKIB JIJIS1 TIOJAIBIIOT0 BUKOHAHHS HUMHU
pobotu B YKpaiHi y iHIIUX poOOTO1aB1IiB) 3 METOIO 3a0€3MEUECHHS MANPHUEMCTBA KBATI(hiKOBAaHUM
MIEPCOHAJIOM.
2.24. 3a0e3mneyye NMOCTiHE MiABUILEHHS PiBHS MpodeciiHUX 3HaHb, BMiHHS, HABUYOK MIEPCOHAITY
3TiHO 3 METOIO 1 CTPATETIEI0 MiANPHUEMCTBA, KAJPOBOIO MOJIITUKOO, HAIIPSIMOM 1 pIBHEM PO3BUTKY
TEXHIKH, TEXHOJIOTI 1 OpraHi3aliii ynpaBiiHHS, OCBOEHHSIM HOBHUX BHJIIB BUPOOiB, poOIT (TOCIYT),
pecypcamu 1 iHTepecaMM MpAaLiBHUKIB Ui JAOCSATHEHHS 1 JOJepKaHHSA BHCOKOI €(peKTHBHOCTI
mpaili 3 BAPOOHUIITBA KOHKYPEHTOCIIPOMOXHOI MPOTYKIIii.
2.25. bepe ydacth y po3poOJieHHI cTparterii po3BUTKY MEpPCOHANy MiJMPHEMCTBA, MPOrpam
npoeciiHOTro pO3BUTKY, a TAK0K MOTHUBALIlT A1IOBOI Kap’€py MpalliBHUKIB.
2.26. Opranizye po60Ty 3 BUSIBJICHHS OTPeO Y HaBYaHHI IEPCOHATY.
2.27. Ha ocHOBI aHami3y 3arajpHOi MOTpeOM MiANPHUEMCTBA y KaJpaX BHU3HAUEHOTO pPIBHA 1
npodiTo MiAroTOBKH, 3a8BOK CTPYKTYPHUX MiJPO3A1IIB, 3 ypaXyBaHHIM pe3ysbTaTiB aTecTalil i
IHAUBIAyalbHUX IUJIAHIB PO3BUTKY IMpAlliBHUKIB IUIaHYE IX MIATOTOBKY, MEPEMiATOTOBKY 1
nigBMIeHH KBanmidikauii. BusHauae HanpsMu, MEeTOIU 1 CTPOKM HaB4aHHA. Buznauae dopmu
HaBYaHHsI (KypCcOBe, 1H/IMB1lyalIbHE) Ta CIIOC10 HaBYaHHS (BHYTpIILIHE, 30BHINIHE). CKIIaae TUIaHu
3 HaBUaHHS Ta IMiIBUIIEHHS KBamidikailii mpariBHUKIB.
2.28. Binbupae HaBUagbHI 3aKJIay Ta OpraHi3alii s 30BHIIIHBOTO HaBYaHHS MPalliBHUKIB.
2.29. 3abe3neuye yKJIaJaHHS JOTOBOPIB 3 YCTaHOBaMM mpodeciifHOi OCBITH, KypcaMu
MIJBUIICHHS KBamiQikallli, opraHizamisiMu, y T. 4. 3aKOPJOHHUMH, 3 HAaBYaHHS 1 CTa)KyBaHHS
NepCcoHaly, BH3HAUEHHs BHUTpPAT HA HABYaHHS, OPraHI3OBYe HANpaBJICHHs IpalliBHUKIB Ha
HaBYaHHS 3T1THO 3 IOTOBOPaMH.
2.30. 3abe3mneuye oopMiIeHHsS HEOOXIAHUX AOKYMEHTIB IMpalliBHUKaM, SIKUX HAINpaBISAIOTh Ha
HaBYaHHS, Y T. 9. 32 KOPJIOH.
2.31. 3abe3neuye ykiaaJaHHs JOrOBOPIB 3 BUKJIalauaMu, IHCTPYKTOpaMU BUPOOHUYOTO HAaBYaHHS,
CKJIa/IaHHA IOKYMEHTIB IS OIUIaTH X Mparli Ta A0IuiaT 3a KepIBHULITBO MPAKTHKOIO 1 CTaXKyBaHHS.
2.32. O4omto€e poOOTY 3 BIOCKOHAIEHHS (popM 1 MeTOiB TpodeciiHOro HaByaHHs Ta MMiIBUILICHHS
KkBasi(ikamii mepcoHaly, aHali3y SKICHHUX TII0OKa3HHKIB pe3yJbTaTiB HaBYaHHS Ta MHOro
e()eKTUBHOCTI.
2.33. Opranizye po0OOTy 3 BUKOHAHHS IIJIaHIB HABYAHHS Ta ITiABUIICHHS KBaTi(ikaiii mepcoHaty.
2.34. Opranizye po0OoTy 3 MIATBEpAKEHHS Pe3y/IbTaTiB He(HOPMAIBLHOTO MPOQECIHHOr0 HaBYaHHS
MpaIiBHUKIB 3a poOiTHUYMMHU nipodecismu. CHiBOpALIOE 3 MHOTO MUTAHHS 3 TEPUTOPIATTLHUMH



OpraHamMH LIEHTPAJIbHOTO OpraHy BHKOHABYOI BJIAJH, IO pealizye JepKaBHY MONITUKY Yy chepi
3aHATOCTI HACEJICHHS Ta TPYI0BO1 Mirpartii.

2.35. Kepye opranizaii€lo TpakTHYHOI MiJrOTOBKH CTYACHTIB BUIIMX HABYAIHHUX 3aKIAiB,
y4HIB (ciyxadiB) mpodeciiiHO-TeXHIYHUX HABYAJIBHHUX 3aKJIAJIB y MEPioJl MPOXOKEHHS HUMH
CTa)XyBaHHS, 1 YCIX BH/IIB TPAKTHUKH.

2.36. Opranizye Ta KOHTPOJIOE 00JIIK BUKOPUCTAHHS POOOYOIo Yacy Ha IiAMPHUEMCTBI.

2.37. OO6nikOoBy€ BHKOPHCTAHHS POOOYOro Hacy MiJIETINX MPaliBHUKIB Yy BIAMOBIAHOCTI 3
JIOKaJTbHUMHU aKTaMH Ta PO3IOPSTYUMHU JTOKYMEHTAMH IiANPHEMCTBA.

2.38. Opranizye po0OoTYy i3 ckiiagaHHs rpadikiB BIAMYCTOK Ta KOHTPOJIIOE HOTO BUKOHAHHS.

2.39. KoHTposoe cTaH TPyIOBOI MUCHMIUIIHK B MiAPO3IUIaX MIAMPHEMCTBA 1 J0JCp KaHHS
MpamiBHUKAMU TPABUI BHYTPIIIHBOTO TPYAOBOTO PO3MOPSIIKY.

2.40. Po3po0isie 3ax0/11 MIOA0 MOJIMIICHHS TPYI0BOI TUCIHUIUTIHUA, 3HUKCHHS HEMTPOAYKTHBHHX
BUTpAT poOOYOTro Yacy Ta KOHTPOJIIOE BUKOHAHHS IIUX 3aXO/iB.

2.41. 3ale3neuye CKiIaJaHHS BCTAHOBJIEHOI 3BITHOCTI (30BHILIHBOI 1 BHYTPILIHBOI) 3 OOMIKY
KaJpiB Ta pOOOTHU 3 TIEPCOHAIIOM.

2.42. bepe y4acTh y IJIaHYBaHHI COLIaIbHOTO PO3BUTKY KOJICKTHBY, BUPIIIEHH] TPYAOBUX CIIOPIB
Ta KOH(MITIKTIB.

2.43. 3ale3meuye MOCTiiiHE BJOCKOHAJIEHHS MPOIECIB YIPaBIiHHSA MEPCOHAIIOM HAa OCHOBI
BIIPOBADKCHHS COIIAJIbBHO-CKOHOMIYHMX Ta COIMIaIbHO-TICUXOJOTIYHIX METOMIB YIIPABIIiHHSA,
NepeIOBUX TEXHOJIOTIH KaJpoBOi poOOTH, CTBOPEHHsI Ta BEICHHS OaHKY JaHUX IEPCOHAIY,
cTaHgapTH3alii Ta yHiikamii KapoBoi JOKyMEHTaIlil, 3aCTOCYBaHHS 3ac00iB 0OUUCITIOBATILHOI TA
OpPITEXHIKH, KOMYHIKAIIiil Ta 3B’ S3KY.

2.44. KoHTpoII0O€ BUKOHAHHS HOPMATHUBIB 3 IPALIEBIANITYBAaHHS 1HBATIIIB Ta TOTPUMAHHS KBOTH
NpaleBIallTyBaHHs KaTeropid TIpoMajsH, IO MAarTh JOJAaTKOBI TrapaHTii y CHpUSHHI
mpaleBialTyBaHH0. bepe ydacTte y po3poOsieHHI Ta peamizaiii 3axofiB, CHOpSIMOBaHUX Ha
BUKOHAHHS 1 IOTPUMaHHS 3a3HaY€HUX HOPMATHUBIB 1 KBOT.

3. IIpaBa
Mae npaBo:
3.1. OpnepxxyBaTH B YCTaHOBIEHOMY TMOPSAIKY BiJl yCIX MOCAJ0BUX OCI0 Ta CTPYKTYpHHUX
H1PO3IUTIB NIANPUEMCTBA 1H(OpPMAaLIil0, HEOOX1IHY JIIsl BAKOHAHHS CBOiX II0CAJJOBUX 000B’S3KIB.
3.2. Bumaratu BiJ mpaiiBHUKIB MiAMPUEMCTBA HaJaHHS JO KaJIpOBOi CIYyXOU y BCTaHOBIEHI
CTPOKH HEOOX1AHUX JIOKYMEHTIB (3asiB, IOSICHEHB, JIOKYMEHTIB IPO OCBITY TOIIIO).
3.3. [logaBatu KepiBHMKY MPOMO3UIIi MO0 MiABUIIECHHS €()EeKTHBHOCTI KaapoBOi poOOTH Ha
H1IPUEMCTBI.
3.4. [linnucyBatu Ta Bi3yBaTH JOKYMEHTH Y MEKaX KOMIIETEHIIIi.
3.5. 3acBimuyBaTu KOMii JOKYMEHTIB (Haka3iB, TUIJIOMIB, CBIJOLTB MPO HAPOJIKEHHS IITEH,
noBiok no akty orsimy MCEK ToImo) juis BHYTPIIIHBOTO KOPUCTYBaHHsI (OCOOOBI CIpaBH,
cIpaBH OyxranTepii TOIIO).
3.6. 3acBiuyBaTH 3aMUCH Yy TPYAOBUX KHMXKKAX MPalliBHUKIB.
3.7. 3acBimuyBaTd JOBIOKM MpaIiBHUKAM PO TEHEPIIHIO 1 MUHYIY TPYAOBY HISUIBHICTH Ha
MiIPUEMCTBI, 3aCB1T4yBaTH KOIIii (BUTATH) TPYIOBUX KHUKOK, HaKa3iB 3 KaPOBUX MUTaHb, 110
BHJIAIOTHCS TIPAIliBHUKAM ]IS TIOJJaHHS CTOPOHHIM YCTaHOBAM.

4. BinnoBigajbHicTh
Moske OyTH NPUTATHYTUH 10 BIAMOBIIATBHOCTI 3a:
4.1. HeBukoHnauHs a00 HesIKICHE BUKOHAHHS IOCAJI0BUX 000B’SI3KIB.
4.2. Pozrosnouienns iHpopmarii 3 JoOKyMeHTIB 3 rpudom «ls ciry>k00BOro KOpHUCTYBaHHS» Ta
PO3TOJIONICHHS TEPCOHAIBHUX JIAHMX, SIK1 JIOBIPEHO a00 SIK1 CTaIu BIIOMI y 3B’ SI3KYy 3 BUKOHAHHSIM
000B’sI3KIB Ha MMOCa/Ii HAYaTbHUKA BiUIUTY KaAPiB.
4.3. 3aBIaHHS MIKOIU IUJIOBIN peryTallii mianmprueMCTBa, a TAKOXK MaTepialbHUX 30UTKIB 3 BIIaCHOL
IPOBUHU (Y MEXaxX, BCTAHOBJIEHUX 3aKOHO/IABCTBOM Y KpaiHM).



4.4. HenoTpuMaHHs MpaBWJ 1 HOPM OXOPOHM Mpalli, MPOTUIOKEKHOTO 3aXHCTy, BUPOOHUYOI
caHiTapii.

5. IloBuHeH 3HATH
5.1. Koncrutynito YkpaiHu, 3aKOHOJaB4i Ta HOPMATHBHO-TIPaBOBI akTu y cdepi mpari,
3aHATOCTI, 3aXUCTY MEPCOHATBHUX JaHMX, 3 IUTaHb BIHCHKOBOT'O OOJIKY.
5.2. 3akoHOaBYi 1 HOPMATUBHI aKTH, METOAMYHI MaTepiaiy 3 yIPaBIIiHHS IEPCOHAIOM.
5.3. CtpykTypy 1 IITAT MiAMTPUEMCTBA; HOTO MPOQisb, CIICIiaNi3alliio 1 MEPCIeKTUBU PO3BUTKY.
5.4. KampoBy MONITHKY 1 CTPATETIIO MiAIPUEMCTBA.
5.5. Ilopsiok ckilafjaHHs NPOTrHO31B, BU3HAYEHHS EPCIEKTUBHOI 1 TIOTOYHOI MOTpedH y Kaapax.
5.6. Jlxepena 3a0e3neueHHs MiIPUEMCTBA KaJpaMH.
5.7. CtaH puHKY mpaiii.
5.8. Cucremu i METOIU OLIHIOBAHHSI IEPCOHATY.
5.9. Metonu ananizy npodeciiino-kBami@ikaiiHoi CTPYKTYpH KaJpiB.
5.10. Iopsimok odopmiteHHs, BEACHHS 1 30epeKCHHS IOKYMEHTAIli1, OB’ s3aHO1 3 KaJIpaMH 1 ix
pyxoM; Mmopsaok (opMmyBaHHS 1 BeAE€HHsA OaHKy JaHMX INpO MEpPCOHAN MiJIPUEMCTBA;
JITOBOJICTBO, CTAHJAPTH OpPTraHi3aliiHO-PO3NOPSAAUO0T TOKYMECHTAIIIT.
5.11. Bumoru cucreMd YyOpaBiIiHHS SKICTIO, IO BIPOBA/PKEHO HA MIANPUEMCTBI, IIOA0
oopMIIeHHS JOKYMEHTAIlii, @ TAKOXK pEerJaMeHTAllil IPOLECiB Ta MPOLEAYp, B AKHX Oepe y4acTh
KaJ[poBa CiIyx0a MiJnpueMCcTBa.
5.12. MOXIMBOCTI BUKOPUCTAHHS Cy4YacHUX 1H(POPMAIIHHUX TEXHOJOTIH y poOOTI KaapoBHX
ciyxO0.
5.13. Opranizanito TabenbHOTO O0TIKY.
5.14. IlepenoBuii BITYN3HIHUHN 1 CBITOBH JTIOCBIJ pOOOTH 3 IIEPCOHATIOM.
5.15. Ilopsaok po3po0IieHHs TUIaHIB KOMIJIEKTYBaHHS MiANPUEMCTBA KaJIpaMH.
5.16. HopMaTuBHI aKTH LIOAO0 HOPSAKY NPU3HAYEHHS Ta BUILIATH JIOMIOMOTH 3 YCIX BUJIB
3arajlbHO000B’ I3KOBOT0 AEPHKABHOTO CTPaXyBaHHS.
5.17. Tlopsinok BU3HAYEHHS CTPAXOBOTO CTaxy (yciX BHIIB), HaJaHHS MiJIbI Ta KOMIEHCAIIiH
MIpaIliBHUKAM.
5.18. Ilopsiiox opopMiIeHHS PUIMaHH, epeBeIeHHs], TePEeMILLICHHs], 3BUIbHEHHS MPalliBHUKIB
Ta 3MIHM ICTOTHHUX YMOB Ipalll BHAC/III0OK 3MiH B OpraHi3allii BUpOOHUIITBA 1 Mparii.
5.19. Ilopsinok odopmileHHs, BelieHHs, 30epiranHsa Ta OOJIKY TPYJOBHUX KHHXKOK Ta 0COOOBHX
CIIpaB MpaliBHUKIB, 0(OPMIIEHHS 00JIIKOBOI JOKYMEHTAIII] 3 KaJpiB.
5.20. [opsnok opopmiIeHHs MTEHCIH MpaliBHUKAM MiAMPUEMCTBA Ta IX CiM sIM.
5.21. MeroaunuHi MaTepiaiay 3 o0IIKy Ta pyXy IepcoHaly, METOAM OOJIIKY pyXy KaapiB.
5.22. Tlopsiaok cki1agaHHs BCTAHOBIEHOI 3BITHOCTI.
5.23. OcHoBH:
npodopieHTaiitnoi podboTu;
COLIOJIOTIT;
TICUXOJIOT1T mpart;
€KOHOMIKH (Y T. 4. EKOHOMIKH TIpalii);
oprasi3zaiii BUpoOOHHUIITBA Ta yIPaBIIHHS.
5.24. IlpuHuunu aepkaBHOI cucTeMu npodeciitHoi knacudikarii.
5.25. Tlopsinok mpoBeIeHHS aTecTalii Ta MmiIBUIeHHs KBamidikamii mpamiBHUKIB MiANPUEMCTBA.
5.26. Tlopsimox TpPOXOMKEHHS YCIX BH[IB NPAKTUKH YUYHAMU NPOQeciiiHO-TeXHIYHUX Ta
CTYACHTaMH BUIIMX HaBYAIbHUX 3aKJIAMIIB.
5.27. Ilops 1ok IPOXO/KEHHS CTaXXyBaHHS YUHSIMU PO eciiHO-TEXHIYHUX Ta CTY/ACHTIB BUILUX
HABYAIILHUX 3aKJIa/IiB, 0 3100yIIM IEBHUI PiBEHb OCBITH Ta MPOIOBXKYIOTH HABYAHHS.
5.28. 3acobu 06UHCITIOBATIBLHOT TEXHIKH, KOMYHIKAIIIH 1 3B’ S3KY.
5.29. lIpaBuna i HOpMH OXOPOHH IPaLli, MPOTUIIOKEIKHOTO 3aXHCTY.

6. KBaaigikauiiini Bumorn



[ToBHa BuIIa OCBiTa (MaricTp, CHELIAICT) 32 OJAHUM 3 HAPSAMIB MiArOTOBKU: «[IpaBO3HABCTBOY,
«J/lokyMeHTO3HaBCTBO Ta 1H(oOpMaliiiHa JisIbHICTE», «EKOHOMIKAa Tpami 1 yHpaBiHHS
nepcoHanom». Ctaxx poOOTH 3 yIpaBIliHHS IEPCOHATIOM — HE MEHIIE 2 POKIB.

7. B3aeMoOBiTHOCHHHY (3B’SI3KH) 32 MOCAT010
Jlns BUKOHaHHSI 00OB’SI3KiB Ta peastizallii mpaB B3aEMOJIIE 3.
7.1. KepiBHUKaMu  CTPYKTYpPHHX  MiAPO3ALTIB  MIANPUEMCTBA Ta  IpalliBHUKAMH,
HiAIOPSAKOBAaHUME 0€3MOoCcepeIHh0 KePIBHUKY MIANPUEMCTBA Ta HOTO 3aCTyNHUKAM, 3 MUTaHb
OTPUMaHHS BiJ HUX HEoOXimHoi iHdopMmarii Ta naHuX, sKi MOTpiOHI AN edekTuBHOI poOOTH
BTy KaJIpiB.
7.2. YcraHoBamMH ¥ oOpraHizamisMu, IO HAJalOTh OCBITHI TOCIYTH, 3 NHTaHb PO3BHUTKY,
MIBUINCHHS KBaJi(ikallii, HaBYaHHS IMEPCOHATY
7.3. IlpeacraBHUKaMU BiMICBKOBHX KOMicapiaTiB 3 MHUTaHb, O0JIIKY BiiiCBKOBO300OB’A3aHUX Ta
MIPU30BHHUKIB.
7.4. TlpencTaBHUKaMH TEPUTOPIaJIbHUX OPraHiB IIEHTPAJIHLHOIO OpraHy BUKOHABYOI BIajaH, IO
peaiizye nep)kaBHY HOJITUKY Yy cdepl 3aiHATOCTI HaceleHHs Ta TPYJOBOi Mirpaiii 3 MUTaHb
peamizanii 3akony Ykpainu «[Ipo 3aifHITICTh HACEICHHS.
7.5. TlpeacraBHMKamMu OpraHiB JEp>KaBHOI CTAaTHUCTUKH 3 NHUTaHb IOJAHHS CTATUCTHYHOI
3BITHOCTI.
7.6. Opranamu Ilenciiinoro ¢oHay 3 TUTaHb OPOPMIICHHS NIEHCIH MpaliBHUKaM MiANPUEMCTBA Ta
YJIeHaM 1X CIMEH.

Hasea nocaou ocobu,
wo po3poouna nocaoosy iHCmpyKyiro Iionuc Iniyianu, npizeuwe

Bizu, giomimxa npo o3uatiomnienHs 3 nocadosoo iHCMpYKYiero ma ompumMants ii Konii



