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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.1. Ця Інструкція визначає правила організації діловодства в 

Таврійському національному університеті імені В. І. Вернадського (далі по 

тексту Університет) та встановлює вимоги щодо документування 

управлінської інформації та організації роботи з документами, створеними у 

паперовій формі будь-якими юридичними або фізичними особами (в тому 

числі структурними підрозділами Університету, їх посадовими особами, 

працівниками та іншими учасниками освітнього процесу), а саме — 

встановлює єдині вимоги щодо документування управлінської інформації, 

роботи зі службовими документами, включаючи їх підготовку, реєстрацію, 

обробку, облік і контроль за виконанням, питання доступу до них, а також 

порядок депозитарного та архівного зберігання. 

1.2. Порядок здійснення діловодства стосовно документів, що містять 

інформацію з обмеженим доступом, за зверненнями громадян, запитами на 

інформацію визначається окремими нормативно-правовими актами та не може 

регулюватися цією Інструкцією. 

1.3.  Ця Інструкція застосовується під час створення/підготовки та 

опрацювання документів  у паперовій формі. 

Документ, якій надходить або створюється лише в електронній формі, 

не підлягає документуванню у паперовій формі. 

Документ, який надходить в електронній та паперовій формі, підлягає 

документуванню за правилами, визначеними Типовою інструкцією з 

документування управлінською інформацією в електронній формі та 

організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного 

міжвідомчого обміну, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України 

від 17 січня 2018 р. № 55. При цьому, паперова форма такого документу 

залишається в канцелярії з відміткою про наявність документів в електронній 

формі.   

Не допускається одночасне проходження одного і того ж документа в 

електронній та паперовій формі. 

1.4. Організація роботи Університету в системі електронної взаємодії 

органів виконавчої влади, забезпечення оперативного інформаційного обміну 

між Університетом та органами виконавчої влади, а також іншими 

організаціями, установами, підприємствами забезпечується інформаційно-

обчислювальним центром. 

1.5. Інформаційний обмін між структурними підрозділами Університету, 

в тому числі відокремленими, з питань, що стосуються їх діяльності, 

здійснюється з використанням службової (корпоративної) електронної пошти. 

1.6. Відповідно до документообігу, в Університеті застосовується 

централізована система реєстрації документів. 
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 2. ДЖЕРЕЛА ПРАВА 

2.1. Ця Інструкція розроблена відповідно до положень Закону України 

“Про вищу освіту”, Закону України “Про звернення громадян”, постанови 

Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 “Деякі питання 

документування управлінської діяльності”, постанови Кабінету Міністрів 

України від 17 квітня 2019 року № 375 “Про внесення змін до постанови 

Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007 року № 950 і від 17 січня 2018 

року №55”, правил організації діловодства та архівного зберігання документів 

у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в 

установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України 

від 18 червня 2015 року № 1000/5, змінами до них, затвердженими наказом 

Міністерства юстиції України від 04 липня 2018 року № 2277/5 та уніфікованої 

системи організаційно-розпорядчої документації ДСТУ 4163-2020, а також 

положень Статуту Університету. 

3.  ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ 

3.1. Ця Інструкція є обов’язковою для виконання усіма структурними 

підрозділами, посадовими особами та працівниками Університету. 

3.2.  Відповідальність за організацію діловодства в Університеті несе 

ректор. 

3.3. За зміст, якість підготовки та оформлення на належному рівні 

документів, що розробляються на виконання завдань, визначених у 

відповідних нормативно-правових актах Міністерства освіти і науки України, 

відповідей на запити і звернення, які надані на виконання відповідних 

повноважень, визначених чинним законодавством України, а також на 

виконання статутних завдань Університету, відповідають проректори, 

керівники структурних підрозділів, учений секретар, голова студентського 

самоврядування згідно з розподілом функціональних обов’язків та 

встановлених повноважень. 

3.4.  За підготовку та оформлення проєкту документа відповідальність 

несе його автор — виконавець. 

3.5.  Організація діловодства в Університеті відповідно до встановлених 

процедур покладається на загальний відділ. 
 

3.6. Організація діловодства у паперовій формі в структурних 

підрозділах Університету покладається на спеціально призначену для цього 

особу. 

3.7. Загальний відділ  відповідно до покладених на нього завдань: 

• розробляє інструкцію Університету з діловодства та зведену 

номенклатуру справ Університету; 

• здійснює реєстрацію та веде облік документів вхідної та вихідної 

кореспонденції; 

• організовує документообіг, формування справ, їх зберігання та 

підготовку до передачі до архівного підрозділу; 
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• забезпечує впровадження та контролює дотримання структурними 

підрозділами Університету вимог Інструкції та державних стандартів; 

• проводить перевірку стану діловодства в структурних підрозділах 

Університету; 

• бере участь у впровадженні та використанні сучасних інформаційно-

комунікаційних технологій у системі діловодства Університету; 

• у межах компетенції здійснює контроль за своєчасним розглядом та 

проходженням документів в Університеті; 

• забезпечує дотримання єдиних вимог щодо підготовки документів та 

організації роботи з ними в умовах підготовки до впровадження 

електронного документообігу; 

• забезпечує розмноження та копіювання документів технічними 

засобами; 

• відповідає за передачу кореспонденції адресату (внутрішньому та 

зовнішньому); 

• організовує збереження документаційного фонду Університету та 

користування ним. 

3.8. Будь-які обмеження щодо розміщення на ресурсах в публічному 

доступі  документів Університету допускається лише з дозволу ректора 

Університету. 

3.9. Положення Інструкції не поширюються на документи з грифом 

«таємно» та з позначкою «для службового користування». 

4. ЗАСТОСУВАННЯ ТЕРМІНІВ 

4.1. Університет — Таврійський національний університет імені В. І. 

Вернадського у складі: 

• Навчально-наукового інституту управління, економіки та 

природокористування; 

• Навчально-наукового інституту філології та журналістики; 

• Навчально-наукового інституту муніципального управління та 

міського господарства; 

• Навчально-наукового гуманітарного інституту; 

• Навчально-наукового інституту “Академія мистецтв імені С.С. 

Прокоф’єва; 

• Загальновузівської кафедри фізичного виховання, спорту і здоров’я 

людини (далі - загальновузівська кафедра); 

• Київського фахового коледжу міського господарства (далі - Коледж). 

4.2. Структурний підрозділ Університету — навчально-науковий 

інститут, загальновузівська кафедра, Коледж, функціональний відділ, який 

забезпечує статутну діяльність Університету. 

4.3.  Посадова особа Університету — ректор, проректор, головний 

бухгалтер, голова наглядової ради, учений секретар, керівник структурного 

підрозділу Університету. 

4.4. Працівник Університету - особа, яка перебуває у трудових або інших 

договірних відносинах з Університетом. 
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4.5.  Зацікавлена особа — юридична або фізична особа, чийого інтересу 

безпосередньо торкається застосована процедура, підготовлений документ або 

прийняте управлінське рішення Університету. 

4.6.  Виконавець — особа, яка безпосередньо обробляє/аналізує 

відповідну інформацію та готує проєкт документу, а в разі необхідності - 

відповідне засідання (нараду). 

4.7.   Учасник освітнього процесу: 

- наукові, науково-педагогічні та педагогічні працівники; 

-  студенти, аспіранти, докторанти, слухачі; 

-  фахівці-практики, які залучаються до освітнього процесу на освітньо-

професійних програмах; 

-    інші працівники Університету. 

4.8.  Повноважний представник Університету: 

- Ректор; 

- Проректор згідно з розподілом функціональних обов’язків; 

- Головний бухгалтер; 

- Особа, яка діє на підставі довіреності, оформленої у належний спосіб; 

-Адвокат, який уклав відповідний договір про надання правової 

допомоги з Університетом. 

4.9. Орган управління Університету: 

- ректор; 

- вчена рада; 

- наглядова рада. 

4.10. Органи забезпечення статутної діяльності Університету: 

- рада якості освіти; 

- експертна рада. 

4.11.  Органи громадського та студентського самоврядування 

Університету: 

• конференція трудового колективу Університету; 

• збори трудового колективу ННІ, Коледжу, кафедри; 

• орган студентського самоврядування. 

4.12. Управлінські документи Університету (управлінське 

рішення/нормативний акт/організаційно-розпорядча документація): 

- наказ ректора; 

- розпорядження ректора; 

- доручення (протокольне доручення) ректора; 

- доручення (протокольне доручення) проректора; 

- протокольне рішення Вченої Ради;  

- протокольне рішення Наглядової Ради;  

- протокольне рішення органу громадського самоврядування;  

- протокольне рішення органу студентського самоврядування;  

- доручення (протокольне доручення) директора ННІ; 

- доручення (протокольне доручення) директора Коледжу; 

- протокольне рішення кафедри; 

- протокольне рішення апеляційної комісії; 
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- колективний договір; 

- правила внутрішнього трудового розпорядку; 

- положення про структурний підрозділ; 

- положення про процедуру/процедурні питання; 

- інструкція. 

4.13. Інші документи Університету: 

- протокол (працівників, органу, нарад, засідань, перемовин); 

- службові листи;  

- бухгалтерські документи/програми; 

- акт; 

- щорічні звіти; 

- лист; 

- договір; 

- меморандум; 

- трудовий контракт; 

- цивільно-правова угода; 

- документи правового характеру (претензії, позовні заяви, апеляційні та 

касаційні скарги, клопотання, заяви, звернення, повідомлення, заперечення, 

відзив, відгук, правова позиція). 

4.14. Депозитарій — структурний підрозділ, який веде облік та 

зберігання оригіналу відповідного документу (або його належно затвердженої 

копії) згідно з функціональним напрямком. 

4.15. Система взаємодії засобами електронного зв’язку – обмін, обробка 

та моніторинг документообороту за допомогою засобів електронного зв’язку. 

5. ОРГАНІЗАЦІЙНА КУЛЬТУРА  

5.1. Організаційна культура — інтегральна характеристика учасників 

освітнього процесу Університету, яка включає такі елементи, як система 

цінностей, зразки поведінки, способи оцінки результатів діяльності. 

5.2. Основні чинники організаційної культури: 

- усвідомлення кожним учасником освітнього процесу свого місця у 

середовищі Університету; 

- цінності та норми поведінки; 

- звичаї ділової практики діяльності; 

- комунікаційна система і культура спілкування; 

- критерії та правила повноважень і відповідальності; 

- правила неформальних відносин; 

- звички і традиції, які сформовані у середовищі Університету; 

- взаємовідносини із зацікавленими особами; 

- трудова і ділова етика. 

5.3. Організація проведення нарад/засідань. 

5.3.1. Підготовка наради — це комплекс та послідовність процедур щодо 

підготовки документів про: 

- визначення необхідності та доцільності проведення наради; 

- розробка порядку денного наради; 
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- визначення складу учасників наради; 

- визначення місця, дати та часу проведення наради з урахуванням 

часової тривалості наради; 

- формування матеріалів до питань порядку денного; 

- належне інформування та комунікації з учасниками наради. 

Підготовку наради забезпечує виконавець. 

5.3.2. Проведення наради — це комплекс та послідовність процедур 

щодо розгляду питань порядку денного, які відображаються у протоколі. 

5.3.3. До розгляду порядку денного учасники наради ухвалюють 

регламент, який включає такі питання, як перелік та послідовність розгляду 

питань порядку денного, коло виступаючих, часові показники для виступу, 

критерії формулювання підсумкових пропозицій, процедура голосування та 

процедура ухвалення рішень. 

5.3.4. Результати наради оформлюються у формі протокольного 

рішення, протокольного доручення з визначенням завдань, кола виконавців, 

строку виконання та/або інформаційного висновку. 

Належне проведення наради забезпечує її організатор. 

5.3.5. Проведення перемовин із зацікавленими особами також 

передбачає виконання відповідних етапів підготовки, проведення та їх 

оформлення за процедурами проведення нарад.  

6. УХВАЛЕННЯ РІШЕННЯ  

6.1. Ухвалення рішення — основний вид управлінської дії (функції), яка 

спрямована на вирішення проблемної ситуації або ситуації, що потребує свого 

вирішення. 

Проблема — це складне практичне або теоретичне питання, що 

вимагає вивчення і розв'язання, це невідповідність бажаного 

(нормативного) і фактичного рівнів досягнення цілей.  

Ситуація - це поєднання умов і обставин, в яких виникла проблема. 

6.2. План прийняття рішень з погляду вирішення проблем і 

системного аналізу ситуації має визначати:  

6.2.1. Формулювання проблеми (ситуації). 
Визначення мети, виокремлення і формулювання ключових питань, що 

потребують вирішення. 
Встановлення критеріїв рішення.  Визначення пріоритетів та напрямків 

діяльності на які ці рішення впливають. 

6.2.2. Оцінка релевантної інформації. 

Збір, обробка і аналіз усієї доступної інформації, що стосується проблеми. 

Підготовка аналітичних висновків. 

6.2.3. Постановка цілей та завдань. 

Розмежування загальних цілей і конкретних специфічних завдань на шляху 

досягнення. 

6.2.4. Вибір конкретного напрямку дії. 

Знаходження балансу між елементами риску, обсягами роботи, яку буде 
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потрібно виконати, ресурсами, відведеним часом та очікуваними 

результатами. 

6.2.5. Планування і контроль виконання. 

Розподіл завдань в ієрархії виконавців (делегування), складання графіків 

виконання окремих етапів, інструкцій, відповідальних осіб або порівняльних 

трафаретів. 

6.2.6. Оцінка виконаних дій. 
Визначення доцільності застосованих дій для розв'язання поставленої задачі, її 

вирішення чи поглиблення Співвідношення запланованих результатів із 

досягнутими. 
6.3. Вимоги до ухвалення рішення: 

- ефективність рішення (найбільш повне забезпечення досягнення 

встановлених цілей); 

- економічність рішення (досягнення цілей з найменшими витратами 

ресурсів); 

- своєчасність рішення (завчасно прийняте); 

- обгрунтованість рішення (за наявності фактів, доказів, мотивації); 

- реалістичність рішення (можливість реального виконання); 

- чіткість формулювань рішення. 

6.4. Технічні процедури прийняття рішень. 

6.4.1. Процес прийняття рішення закінчується процедурою, після якої 

рішення юридично визнається прийнятим або відхиленим. Для цього 

використовуються спеціальні технічні процедури прийняття рішень.  

6.4.1.1. Акламація — прийняття або відхилення рішення без 

голосування, на основі реакції учасників (вигуків, реплік та ін.). 

6.4.1.2. Голосування, яке буває просте й поіменне. 

1) Просте голосування (тобто без фіксації позиції голосуючої сторони) 

може провадитись таємно чи відкрито. 

• просте таємне голосування, засноване на використанні анонімних 

бюлетенів (анкет), дозволяє повністю зберегти в таємниці позицію 

учасника з даного питання. В результатах простого відкритого 

голосування також не фіксується, якому учаснику належить «за» 

чи «проти». 

• просте відкрите голосування підняттям рук або вставанням. 

2) Поіменне голосування, як правило, проводиться в таких випадках: для 

вирішення спірних питань; для вирішення питань, що мають принциповий 

характер; для здійснення морального тиску на іншу сторону.  

Техніка поіменного голосування: 

1.  Визначається послідовність голосування. Поіменне голосування 

проходить в алфавітному порядку відповідного списку ПІП учасників або 

згідно з іншим порядком.  

2.  Викликають кожного учасника, який відповідає «так», «ні» чи 

«утримуюсь». Відповіді фіксуються в протоколах засідання. 

3. Підбиваються підсумки голосування й оприлюднюється остаточне 

рішення. 
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3) Листовне голосування - передбачає отримання письмових відповідей 

на попередньо розіслані листи-анкети.  

6.4.1.3. Консенсус як технічний прийом прийняття рішень складається з 

таких дій: зачитується вголос погоджений текст документа, констатується 

відсутність заперечень, рішення оголошується прийнятим. 
 

7. ДОКУМЕНТУВАННЯ ДІЯЛЬНОСТІ УНІВЕРСИТЕТУ 

7.1. Загальні вимоги до створення документів. 

7.1.1. Документування діяльності Університету полягає у створенні 

документів як у паперовій, так і в електронній формі, в яких фіксується, з 

дотриманням установлених правил, інформація про управлінські 

дії    (додаток 1). 

7.1.2. Право видання документів, їх підписання, погодження, 

затвердження  регламентується  Статутом Університету, положеннями про 

структурні підрозділи  Університету  та посадовими інструкціями 

працівників. 

7.1.3. Підставою для створення документів в Університеті є необхідність 

засвідчення наявності і змісту управлінських дій, передавання, зберігання й 

використання інформації протягом певного часу або постійно. 

7.1.4. В Університеті визначається конкретний комплекс документів, 

передбачений номенклатурою справ, необхідний і достатній для 

документування його діяльності. 

7.1.5. Вибір виду документа, призначеного для документування 

управлінської інформації, зумовлюється правовим статусом Університету, 

компетенцією посадової особи та порядком прийняття управлінського 

рішення (на підставі єдиноначальності або колегіальності). 

7.1.6. Управлінська діяльність Університету здійснюється шляхом 

видання/ухвалення управлінських рішень.  

З питань, що становлять взаємний інтерес і входять до компетенції 

Університету та інших установ і організацій, можуть прийматися спільні 

документи.  

7.1.7. Документ повинен відповідати положенням нормативних актів 

органів державної  влади та спрямовуватись на виконання Університетом 

власних статутних завдань і функцій. 

7.1.8. Документ повинен містити обов'язкові для певного його виду 

реквізити, що розміщуються в установленому порядку, а саме: найменування 

Університету, назву виду документа (крім листів), дату, реєстраційний індекс 

документа, заголовок до тексту, текст, підпис.  

Управлінські документи доводяться до зацікавлених осіб шляхом: 

• видання самостійних документів, в яких викладається зміст документа 

стосовно завдань Університету; 

• розсилки ксерокопії документів разом з супровідним листом. 

7.1.9. Документи, що видаються на підставі розпорядчих документів 

органів державної влади, повинні мати посилання на них із зазначенням 

найменування цих документів, дати, їх номерів і заголовків.  
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7.2. Бланки документів 

7.2.1. Управлінські та інші документи оформлюються на бланках 

Університету. 

         7.2.2. Бланки документів повинні виготовлятися друкарським способом 

на білому папері високої якості фарбами насичених кольорів.  

 Під час створення (проходження) в Університеті документів в 

електронній формі бланки можуть виготовлятися за допомогою комп’ютерної 

техніки чорно-білими або кольоровими та у разі потреби друкуються. 

Для виготовлення бланків використовуються аркуші паперу формату А4 

(210х297 міліметрів) та А5 (210х148 міліметрів). Дозволено використовувати 

бланки формату А3 (297х420 міліметрів) - для оформлення документів у 

вигляді таблиць і А6 (105х148 міліметрів) - для резолюцій (доручень).  

7.2.3. Для складання документів повинен використовуватися папір 

форматів А4, А5 та А3. Складання документів на папері довільного формату 

не дозволяється. 

 Бланки документів повинні мати такі поля (міліметрів): 

30 - ліве; 

10 - праве; 

20 - верхнє та нижнє. 

Бланки кожного виду повинні виготовлятися на основі кутового або 

поздовжнього розміщення реквізитів. Реквізити заголовної частини 

розміщуються з центрованим (початок і кінець кожного рядка реквізиту 

однаково віддалені від меж зони розташування реквізитів) або прапоровим 

(кожний рядок реквізиту починається від лівої межі зони розташування 

реквізитів) способом. 

 7.2.4 Для складання документів в Університеті застосовуються такі 

бланки: 

1) бланки для листів (додаток 2 – використовуються в межах України, 

(додаток 3) – для надсилання іноземним кореспондентам); 

2) бланк для наказу з основної діяльності університету (додаток 4); 

3) бланки зі студентського складу (додаток 5); 

4) бланк для наказу з особового складу (додаток 6); 

5) бланк для розпорядження (додаток 7); 

6) бланк для доручення (додаток 8) і протокольного доручення (додаток 9); 

7) бланк для протокольного рішення (додатки 10-15); 

8) бланк для довідок (додаток 16). 

На бланках для листів, бланках для наказів з основної діяльності 

Університету, бланках зі студентського складу, бланках для наказу з 

особового складу, бланках для розпорядження на останній сторінці повинні 

бути реквізити  виконавця, що включає ім’я, прізвище особи, контактний 

телефон, а також його віза (на контрольному екземплярі документу). 

 

7.3. Оформлення реквізитів документів 

7.3.1. Документи повинні мати необхідні реквізити і сталий порядок їх 

розміщення. Під час підготовки документів працівники Університету 
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користуються готовими шаблонами документів, оформлюють їх з 

урахуванням вимог ДСТУ 4163-2020 (додаток 1).  
 

7.4. Зображення Державного герба України 

7.4.1. Зображення Державного герба України розміщується на бланках 

документів відповідно до Постанови Верховної Ради України від 19 лютого 

1992 р. №2137-XII "Про Державний герб України". 

7.4.2. Зображення Державного герба України розміщується на верхньому 

полі бланка з кутовим розташуванням реквізитів над серединою найменування 

назви Університету, а на бланках із поздовжнім розташуванням реквізитів - у 

центрі верхнього поля. Розмір зображення: висота - 17 міліметрів, ширина - 12 

міліметрів.   
 

7.5. Коди 

7.5.1. Код Університету проставляється згідно з Єдиним державним 

реєстром підприємств та організацій України (ЄДРПОУ). 

На бланках для листів зазначений код розміщується після реквізиту 

«Довідкові дані про установу». 

7.5.2. Код форми документа (за наявності) розміщується згідно з ДКУД 

вище назви виду документа. 
 

7.6. Найменування установи 

7.6.1. Найменування Університету на бланках документів Університету 

повинно відповідати найменуванню, зазначеному в Статуті. Скорочене 

найменування Університету вживається у разі, коли воно офіційно 

зафіксовано в зазначеному документі. Скорочене найменування розміщується 

(у дужках або без них) нижче повного окремим рядком посередині рядка. 
 

7.7. Довідкові дані про Університет 

7.7.1. Довідкові дані про Університет  містять: поштову адресу, номери 

телефонів, телефаксів, адресу електронної пошти. Довідкові дані 

розміщуються нижче найменування установи або структурного підрозділу. 

7.7.2. Реквізити поштової адреси зазначаються в такій послідовності - 

назва вулиці, номер будинку, назва населеного пункту, поштовий індекс. 
 

7.8. Назва виду документа 

7.8.1. Назва виду документа зазначається на загальному бланку 

друкованим, машинописним чи комп’ютерним способом і повинна 

відповідати назвам, передбаченим ДКУД. 

7.8.2. До кожного документа обов'язково складається заголовок до тексту 

(короткий зміст). Він має бути максимально коротким, точно передавати зміст 

тексту. Формулювати заголовок документа слід відповідаючи на питання «про 

що?», наприклад: «Про створення», «Про умови розподілу...». 

Якщо у документі йдеться про декілька питань, заголовок може бути 

узагальненим.  
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7.9. Дата документа 

7.9.1. Всі документи підлягають датуванню.  

7.9.2. Датою документа є відповідно дата його підписання, затвердження, 

ухвалення (прийняття), реєстрації або видання. Дата зазначається арабськими 

цифрами в один рядок у такій послідовності: число, місяць, рік. Дата 

оформляється цифровим або словесно-цифровим способом. У разі 

оформлення дати цифровим способом число і місяць проставляються двома 

парами цифр, розділеними крапкою; рік - чотирма цифрами, крапка наприкінці 

не ставиться. Наприклад: 04.12.2021 

Якщо порядковий номер місяця або числа складається з однієї цифри, то 

перед нею проставляється 0.  

7.9.3. У текстах нормативно-правових актів та посиланнях на них і 

документах, що містять відомості фінансового характеру, застосовується 

словесно-цифровий спосіб зазначення дат з проставлянням нуля в позначенні 

дня місяця, якщо він містить одну цифру, наприклад: 04 грудня 2021 року. 

Дозволяється вживати слово «рік» у скороченому варіанті «р.», наприклад: 04 

грудня 2021 р. 

Якщо в тексті документа дата складається лише з року, то слово «рік» 

пишеться повністю. Наприклад: 2021 рік.  

Якщо день та місяць вказані, то слово «рік» пишеться скорочено. 

7.9.4. Якщо документ складено не на бланку, дата зазначається нижче 

підпису ліворуч. Дата документа проставляється посадовою особою, яка його 

підписує або затверджує. 

7.9.5. Обов'язковому датуванню і підписанню підлягають усі службові 

відмітки на документах, пов'язані з їх проходженням та виконанням 

(резолюції, погодження, візи, відмітки про виконання документа і направлення 

його до справи). 

7.9.6. Документи набувають чинності з моменту їх підписання (або 

затвердження), якщо у тексті або законодавством не передбачена інша умова 

набуття чинності. Спільні нормативно-правові акти повинні мати єдину дату 

підписання документа. 
 

7.10. Індексація документів 

7.10.1. Індексація документів полягає у присвоєнні їм умовних позначень 

- індексів, які надаються документам під час їх реєстрації. Реєстраційний 

індекс вказує на місце складання, виконання та зберігання документів.  

7.10.2. Документи реєструються в межах груп залежно від кореспондента 

на підставі номенклатури.  

7.10.3. Індекс справи складається з номера структурного підрозділу і 

номера справи за номенклатурою. Перелік нумерації структурних підрозділів 

зазначений у Додатку. 

7.10.4. При реєстрації вихідного листа йому надається реєстраційний 

індекс, який складається з індексу підрозділу, що реєструє документ 

(загальний відділ), індексу кореспондента за номенклатурою картотеки справ 

та порядкового номера по журналу реєстрації вихідної кореспонденції. 
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 Приклад: 

 09/06-35, 

 де 09 - індекс структурного підрозділу Університету; 

 06 - індекс кореспондента за номенклатурою справ Університету; 

 35 - порядковий номер по журналу реєстрації вихідної кореспонденції. 

7.10.5. З метою розрізнення груп документів до реєстраційного індексу 

може додаватися відмітка, яка складається з літер, наприклад: 15-ДСК, де ДСК 

застосовується для позначення документів з грифом «Для службового 

користування». 

Місце розташування реєстраційного індексу на документі залежить від 

виду бланка та виду документа. 
 

7.11. Покликання на реєстраційний індекс 

7.11.1. Для вихідних документів посилання на реєстраційний індекс і дату 

документа включає в себе реєстраційний індекс і дату того документа, на який 

дається відповідь. Цей реквізит є обов'язковим і розташовується нижче або на 

рівні реєстраційного індексу у спеціально відведеному місці на бланку. 
 

7.12. Гриф обмеження доступу 

7.12.1. Гриф обмеження доступу до документа ("Для службового 

користування", "Таємно", "Цілком таємно", "Особливої важливості") 

оформляється згідно з відповідними нормативними актами і розташовується у 

правій частині верхнього поля документа вище реквізиту "Адресат" або "Гриф 

затвердження". 
 

7.13. Адресат 

7.13.1.  Документи адресуються установі, її структурним підрозділам або 

конкретній посадовій особі. У разі адресування документа установі або її 

структурним підрозділам без зазначення посадової особи їх найменування 

наводяться у називному відмінку, наприклад: 
 

Національне агентство України  

з питань державної служби 

Міністерство освіти і науки України  

Департамент вищої освіти  

Якщо документ надсилається посадовій особі, найменування установи 

та її структурного підрозділу наводяться у називному відмінку, а посада і 

прізвище адресата - у давальному, наприклад: 

         Державна архівна служба України  

         Фінансово-економічне управління 

         Начальнику управління 

                 Власне  ім’я ПРІЗВИЩЕ 

Міністерство освіти і науки України  

Начальнику департаменту вищої освіти  

Олегу ШАРОВУ 
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Якщо документ адресується керівникові установи або його 

заступникові, найменування установи входить до складу найменування посади 

адресата, яке наводиться у давальному відмінку, наприклад: 

         Голові Державної митної служби 

                                                                 Власне  ім’я  ПРІЗВИЩЕ  

        Міністру освіти і науки України 

        Сергію ШКАРЛЕТУ 

 

У разі потреби в реквізиті «Адресат» можуть зазначатися почесне звання 

та вчений ступінь. 

Якщо документ адресується кільком однорідним за характером 

діяльності установам, зазначається узагальнене найменування адресатів, 

наприклад: 

Ректорам (директорам) вищих 

навчальних закладів  

I-IV рівнів акредитації 

Начальникам управлінь освіти  

обласних державних адміністрацій  
 

 7.13.2. Документ не повинен мати більше чотирьох адресатів. Слово 

«копія» перед найменуванням другого, третього, четвертого адресатів не 

ставиться. У разі надсилання документа більше, ніж чотирьом адресатам 

складається список на розсилку із зазначенням на кожному документі тільки 

одного адресата. 

 7.13.3. Реквізит «Адресат» може включати адресу. Порядок і форма 

запису відомостей про адресу установи повинні відповідати Правилам 

надання послуг поштового зв'язку, затвердженим постановою Кабінету 

Міністрів України від 5 березня 2009 р. №270 (Офіційний вісник України, 2009 

р., №23, ст. 750), зі змінами від 18.12.2018р. №1107 Повна адреса зазначається 

у разі надсилання документа разовим кореспондентам, наприклад: 

Міністерство юстиції 

вул. Городецького, 13 

м. Київ, 01001 

 7.13.4. У разі надсилання документа фізичній особі спочатку 

зазначається у називному відмінку ім'я (чи ініціали імені) та ПРІЗВИЩЕ, 

потім поштова адреса, наприклад: 

Олені  ЛЕВЧЕНКО 

вул. Мельникова, буд.49, кв.65  

м. Київ, 04050 

 7.13.5. У разі надсилання документа органам законодавчої та виконавчої 

влади, постійним кореспондентам їх поштова адреса на документах не 

зазначається. 

     7.13.6.    У разі якщо документ адресується конкретній особі, в листі 

нижче від реквізиту «адресат» може наводитись особисте звертання в 

кличному відмінку: 

Пане (пані) Власне ім’я або 
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Пане (пані) Прізвище або 

Пане (пані) посада або 

 звання або Панове 

Наприклад:  Пане Олексію 

                          Пані Іваненко 

                         Пані директор 

                        Пане полковнику 

У разі необхідності перед словом «Пане», «Пані» або «Панове» може 

використовуватися слово «Шановний», «Шановна» або «Шановні», 

відповідно, 

                      наприклад:  Шановна пані Ковальська. 
 

7.14. Гриф затвердження документа 

Затвердження є особливим способом засвідчення документа після його 

підписання. Затвердження документа здійснюється двома способами: грифом 

затвердження або виданням відповідного управлінського рішення. Обидва 

способи затвердження мають однакову силу.  

7.14.1. Документ затверджується посадовою особою (посадовими 

особами), до повноважень якої (яких) належить вирішення питань, наведених 

у такому документі, або нормативним актом Університету. 

Затвердження певних видів документів здійснюється з проставлянням 

грифа затвердження (додаток 19). 

7.14.2. Якщо документ затверджується конкретною посадовою особою, 

гриф затвердження складається із слова «ЗАТВЕРДЖУЮ», найменування 

посади, підпису, власного імені і прізвища особи, яка затвердила документ, 

дати затвердження. 

Наприклад:   

ЗАТВЕРДЖУЮ 

Ректор Таврійського     національного університету  

імені В. І. Вернадського  

Підпис  Власне  ім’я  ПРІЗВИЩЕ 

Дата 

7.14.3. У разі коли документ затверджується управлінським рішенням, 

гриф затвердження складається із слова «ЗАТВЕРДЖЕНО», назви виду 

документа, яким затверджується створений документ, у називному відмінку із 

зазначенням його дати і номера. 

Наприклад: 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ ректора  

Таврійського національного університету  

імені В. І. Вернадського  

01 лютого 2022 року №14 

 

7.14.4. Гриф затвердження розміщується у правому верхньому кутку 

першого аркуша документа. 
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У разі затвердження документа кількома посадовими особами грифи 

затвердження розташовуються на одному рівні. 

  

7.15. Резолюція 

7.15.1. Резолюція є основною формою реалізації доручень у письмовій 

формі, що передбачає постановку конкретного завдання, визначення його 

предмета, мети, строку та відповідальної за виконання особи, що викладена у 

вигляді напису на контрольній карті документу. 

7.15.2.  Резолюція має такі обов’язкові складові: прізвище, власне ім’я 

виконавця (виконавців) у давальному відмінку, зміст доручення, строк 

виконання, особистий підпис посадової особи, яка має право розгляду 

документа відповідно до делегованих повноважень, дата. 

Якщо доручення надано кільком посадовим особам, головним 

виконавцем документа є зазначена першою особа, якій надається право 

скликати інших виконавців і координувати їх роботу. 

Приклад: 

ПРІЗВИЩЕ Власне ім’я 

До виконання 

15.02.2022 

Підпис 

Дата 

7.15.3. Резолюція проставляється безпосередньо на контрольній карті 

документу. 

Створення неконкретних («прискорити», «поліпшити», «активізувати», 

«звернути увагу» тощо) за змістом резолюцій не допускається. 

На документах із строками виконання, які не потребують додаткових 

вказівок, у резолюції зазначаються виконавець, підпис автора резолюції, дата. 

7.15.4. Як правило, на контрольній карті документу повинно бути не 

більше однієї резолюції. Інші резолюції можливі тільки тоді, коли є 

необхідність деталізації порядку виконання документа. 

7.15.5. Проект резолюції ректора готує працівник офісу ректора. Інші 

резолюції складаються посадовою особою Університету. 
 

7.16. Заголовок до тексту документа 

7.16.1. Заголовок до тексту документа повинен містити короткий виклад 

змісту документа і бути максимально стислим. Заголовок формулюється 

виконавцем, який створює документ. Заголовок, обсяг якого перевищує 150 

знаків (5 рядків), дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в 

кінці заголовка не ставиться. 

7.16.2. Заголовок відповідає на питання "про що?", "кого?", "чого?". 

Наприклад, наказ (про що?) про надання відпустки; лист (про що?) про 

організацію наради; протокол (чого?) засідання атестаційної комісії; посадова 

інструкція (кого?) головного спеціаліста. 
 

7.17. Відмітка про контроль 
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7.17.1. Контроль за виконанням документів встановлюється з метою 

забезпечення якісного їх виконання у встановлені терміни.  

7.17.2.  Відмітку про контроль позначають великою літерою «К» чи 

словом «Контроль» (рукописно або з використанням штампа) на лівому полі 

контрольної карти документу. 

Для документів, термін виконання яких не вказаний в них або в 

резолюції керівництва, встановлюють такі терміни виконання:  

• питань, на які слід дати роз'яснення відповідно до чинного 

законодавства, - до 10 робочих днів;  

• з тих же питань, що зачіпають компетенцію декількох структурних 

підрозділів, з якими необхідне узгодження відповіді, - до 15 робочих 

днів;  

• на основі нормативних документів, що стоять вище, зміст яких 

належить довести до відома структурних підрозділів, - до 5 робочих 

днів; 

• на основі тих же документів, якщо за ними необхідно розробити 

заходи (без обговорення на Вченій Раді) - до 15 робочих днів; якщо 

стоїть помітка «терміново» і дата не встановлена - 3 робочих дні.  

Терміни виконання встановлюються від дня надходження документа в 

Університет. 

7.17.3. Обов'язковому контролю підлягають: 

• постанови, розпорядження, накази та листи органів державної влади, 

інші документи, за якими вимагається обов'язкова відповідь; 

• доручення та завдання керівництва Університету структурним 

підрозділам; 

• документи, поставлені на контроль керівництвом Університету або 

структурних підрозділів. 

7.17.4. Відповідальність за організацію своєчасного і правильного 

виконання покладається на керівника структурного підрозділу.  

7.17.5. Документи знімаються з контролю тими особами, які ставили їх 

на контроль. Документ вважається виконаним лише тоді, коли поставлені в 

ньому питання вирішені і кореспонденту дано письмову відповідь по суті. 

7.17.6. Про виконання доручень ректора надається письмова відповідь в 

загальний відділ Університету.  

 

7.18. Текст документа 

7.18.1. Текст документа містить інформацію, для фіксування якої його 

було створено. Інформація в тексті документа викладається стисло, грамотно, 

зрозуміло та об'єктивно. Документ не повинен містити повторів, а також слів 

і зворотів, які не несуть змістового навантаження. Довільне скорочення 

найменування установ та окремих слів не допускається. 

Під час складання документів вживається діловий стиль, для якого 

характерний нейтральний тон викладення, позбавлений образності, 

емоційності та індивідуальних авторських рис.  
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Текст документа повинен стосуватися того питання, яке сформульоване 

в заголовку до тексту. 

Текст документа оформляється у вигляді суцільного зв'язного 

тексту,  анкети, таблиці або шляхом поєднання цих форм. 

Суцільний зв'язний текст документа містить граматично й логічно 

узгоджену інформацію про управлінські дії. Така форма викладення тексту 

документа використовується під час складання положень, порядків, правил, 

нормативних документів і листів. 

Суцільний зв'язний текст, як правило, складається з двох частин. У 

першій (вступній) частині зазначається підстава, обґрунтування або мета 

складення документа, у другій (заключній) частині - висновки, пропозиції, 

рішення, розпорядження або прохання. В окремих випадках документ може 

після вступної частини містити мотивувальну частину, в якій обґрунтовується 

позиція установи, або лише одну резолютивну частину, наприклад: наказ — 

розпорядчу частину без констатуючої, лист-прохання без пояснення. 

У тексті документа, підготовленого відповідно до документів інших 

установ або раніше виданих документів, зазначаються їх реквізити у такій 

послідовності: назва виду документа, найменування установи - автора 

документа, дата, реєстраційний номер, заголовок до тексту. 

Тексти складних і великих за обсягом документів (положення, правила, 

регламенти, інструкції, огляди, звіти тощо) поділяються на розділи, 

підрозділи, пункти, підпункти. Пункти у тексті нумеруються арабськими 

цифрами з крапкою. А підпункти арабськими цифрами з крапкою. 

В окремих випадках розділи можуть поділятися на глави, а також 

нумеруватися римськими цифрами. 

7.18.2. Форма анкети використовується у разі викладення у цифровому 

або словесному вигляді інформації про один об'єкт за певним обсягом ознак. 

Постійною інформацією в анкеті є узагальнені найменування ознак, за якими 

проводиться опис об'єкта, а змінною - конкретні характеристики. 

7.18.3. Таблична форма документа використовується у разі викладення 

у цифровому або словесному вигляді інформації про кілька об'єктів за рядом 

ознак. Заголовки граф таблиці пишуться з великої літери, підзаголовки - з 

малої літери, якщо вони становлять одне ціле із заголовком, і з великої - якщо 

підзаголовок має самостійне значення. Крапки в кінці заголовків і 

підзаголовків граф не ставляться. Заголовки і підзаголовки граф та рядків 

таблиці повинні бути викладені іменником у називному відмінку однини. У 

заголовках і підзаголовках рядків і граф таблиці вживаються лише 

загальноприйняті умовні позначення і скорочення. Графи таблиці, які 

розміщуються на кількох сторінках, нумеруються. На другій та наступних 

сторінках таблиці зазначаються номери граф, а також у верхньому правому 

кутку - слова «Продовження таблиці». 
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7.19. Відмітки про наявність додатків 

7.19.1. Додатки до документів, крім додатків до супровідних листів, 

складаються з метою доповнення, пояснення окремих питань документа або 

документа в цілому. 

 Про наявність додатків зазначається у тексті або після тексту документа 

перед підписом. Назва додатка у тексті документа повинна відповідати назві 

самого додатка. 

Додатки повинні оформлятися на стандартних аркушах і мати всі 

необхідні для конкретного виду документа реквізити. 

Якщо до документа надається інший документ, що має додатки, то 

відмітка про наявність додатка оформляється таким же чином. 

7.19.2. Додатки до документів можуть бути таких видів: 

• додатки, що затверджуються управлінськими рішеннями; 

• додатки, що доповнюють та/або пояснюють зміст основного документа; 

• додатки, що надсилаються із супровідним листом. 

7.19.3. На додатках, що затверджуються управлінськими рішеннями, 

проставляється гриф затвердження. У відповідних пунктах розпорядчої 

частини документа робиться посилання: «що додається» або «(додається)». 

На додатках до документів, що затверджуються управлінськими 

рішеннями, робиться відмітка у верхньому правому кутку першого аркуша 

додатка, наприклад: 

Додаток 1  

до наказу ректора Університету  

від 02.02.2022 року №15 

 

У  документі відомості про наявність додатків зазначаються у тексті. 

Додатки до управлінського рішення повинні мати відмітку з покликанням 

на цей документ, його дату і номер. Відмітка проставляється у верхньому 

правому кутку першого аркуша додатка.  

7.19.4. Додатки довідкового або аналітичного характеру (графіки, схеми, 

таблиці, списки тощо) до основного документа повинні мати відмітку з 

покликанням на цей документ, його дату і номер, наприклад: 
 

Додаток 1  

до наказу ректора Університету  

від 05.02.2022 року №18 

 

У тексті основного документа робиться відмітка про наявність додатків: 

«що додається», «згідно з додатком», «(додаток 1)»; «відповідно до додатка 2» 

або «(див. додаток 3)». 

7.19.5. Додатки оформляються, як правило, на стандартних аркушах 

паперу. На другому і наступних аркушах додатка робиться 

відмітка:  «Продовження додатка 1». 

У разі наявності кількох додатків на них зазначаються порядкові номери, 

наприклад: Додаток 1, Додаток 2 тощо. Знак «№» перед цифровим 

позначенням не ставиться. 
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Додатки, що затверджуються управлінськими рішеннями, візуються 

керівником структурного  підрозділу установи та виконавцем, який створив 

документ на лицьовому боці останнього аркуша додатка. 

7.19.6. У разі коли додатки надсилаються із супровідним листом, 

відмітка про наявність додатків розміщується після тексту листа перед 

підписом. 

Якщо документ має додатки, повне найменування яких наводиться в 

його тексті, відмітка про наявність додатків оформляється за такою формою: 
 

Додаток: на 5 арк. у 2 прим. 
 

Якщо документ має додатки, повне найменування яких у тексті не 

наводиться, їх необхідно перелічити після тексту із зазначенням кількості 

аркушів у кожному додатку та кількості їх примірників, наприклад: 
 

Додатки:  1. Додаток до наказу ректора на 2 арк. в 1 прим.  

   2. Пояснювальна записка на 3 арк. в 1 прим. 
 

Додатки: 1. Довідка про виконання плану ремонтно-

будівельних   робіт за ІІІ квартал на 3 арк. у 1 прим. 

 2. Графік ремонтно-будівельних робіт на ІV квартал на 2 арк. 

у 2 прим.; 
 

Якщо до документа надається інший документ, який має додатки, 

відмітку про наявність додатка оформляють за такою формою: 
 

 Додаток: лист Укрдержархіву 20.09.2021  року № 595/03-12 і додаток 

до нього, всього на 20 арк. в 1 прим. 
 

Додаток:  Висновок атестаційної комісії від 25.01.20 № 4 і додаток 

до нього, всього на 21 арк. у 1 прим.; 
 

Якщо документи зброшуровані (книги, журнали), кількість аркушів не 

зазначається. 

Якщо додаток надсилається в електронному вигляді (електронними 

засобами зв'язку), про це робиться відповідний запис, наприклад: 
 

 Додаток: на 3 арк. в електронному вигляді. 
 

У разі, коли документ містить більше десяти додатків, складається опис 

із зазначенням у документі такої відмітки: 
 

 Додаток:  згідно з описом на 3 арк. 

Додаток: відповідно до опису на 93 арк.; 
 

Якщо додаток надсилається не за всіма зазначеними в документі 

адресами, відмітка про наявність документа оформляється за такою формою: 
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 Додаток: на 5 арк. у 2 прим. на першу адресу. 

          Додаток: на 7 арк. у 3 прим. на першу адресу. 
 

7.20. Підпис 

7.20.1. Документи підписуються посадовими особами Університету 

відповідно до повноважень, визначених управлінськими документами 

Університету. 

Підпис складається з найменування посади особи, яка підписує 

документ (повного, якщо документ складений не на бланку, або скороченого, 

якщо документ надрукований на бланку), особистого підпису, власне ім’я і 

прізвища. 

Документи, що надсилаються до органів державної влади, підписуються 

ректором або за його дорученням - проректорами.  

Документи, що надсилаються підприємствам, установам, організаціям, 

громадянам, підписуються ректором або проректорами, згідно з розподілом 

повноважень або керівниками структурних підрозділів, відповідно до їх 

повноважень. 

Право підпису листів інформаційного характеру може надаватися 

керівникам  структурних підрозділів, відповідно до повноважень, визначених 

управлінськими документами Університету. 

7.20.2. Внесення у підписані документи будь-яких виправлень та 

доповнень не допускається. 

7.20.3. Підпис складається з найменування посади особи, яка підписує 

документ (повне, якщо документ оформлено не на бланку, скорочене - на 

документі, складеному на бланку), особистого підпису, власного імені і 

прізвища. 
 

Приклад: 
 

Ректор Таврійського національного  

університету ім. В.І. Вернадського підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ                    

  
 

Ректор  підпис                                                Власне ім’я  ПРІЗВИЩЕ 

Або 

 

Наприклад:  

- на бланку   

Ректор         Валерій БОРТНЯК 

- без бланку  

Ректор Таврійського                                                           Валерій БОРТНЯК 

національного університету 

імені В. І. Вернадського        
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Реквізит розміщують під текстом документа або під відміткою про 

наявність додатків. 

7.20.4. Підписується, як правило, перший примірник документа. При 

надсиланні документа одночасно кільком установам вищого рівня та іншим 

керівним органам, Ректор підписує всі його примірники.   

7.20.5. У разі надсилання документа одночасно кільком 

підпорядкованим структурним підрозділам підписується тільки оригінал, який 

залишається у справі Університету, а в підрозділи розсилаються копії 

документів. 

7.20.6. Як правило, документи підписуються однією посадовою особою. 

Два або більше підписів проставляються у тому випадку, коли за зміст 

документа несуть відповідальність кілька осіб (акти, фінансові документи 

тощо). При цьому їх підписи розміщують один під іншим, у послідовності 

відповідно до посади: 
 

Ректор   підпис                   Власне ім’я            ПРІЗВИЩЕ 

Головний бухгалтер підпис           Власне ім’я     ПРІЗВИЩЕ 

 

При підписанні документа кількома особами, які займають однакові 

посади, підписи розміщуються на одному рівні.   
 

Приклад: 
 

Директор навчально-наукового 

інституту муніципального управління 

та міського господарства  

Директор Навчально-

наукового інституту філології 

та журналістики 

Підпис     Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ  

  

підпис  Власне 

ім’я  ПРІЗВИЩЕ 

         7.20.7. У разі відсутності посадової особи, найменування посади, власне 

ім’я і прізвище, (ініціали імені) якої зазначено на проекті документа, його 

підписує особа, що виконує її обов'язки, або її заступник. У такому разі 

обов'язково зазначаються фактична посада, власне ім’я і прізвище (ініціали 

імені), власне ім’я і прізвище особи, яка підписала документ (виправлення 

вносять рукописним або машинописним способом, якщо документ неможливо 

передрукувати). Не допускається під час підписання документа ставити 

прийменник «За» чи правобічну похилу риску перед найменуванням посади. 

Додавання до найменування посади керівника слів «Виконуючий обов'язки» 

або «В. о.» здійснюється у разі заміщення керівника за наказом. 

7.20.8. Документи, підготовлені Університету разом з іншими 

установами та відомствами, підписуються всіма керівниками цих установ, 

причому їх підписи ставляться на документі поруч на одному рівні.  
 

Наприклад:  
 

Ректор Таврійського     Ректор Національного 

національного університету   транспортного університету 
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імені В. І. Вернадського                                 

_________     Валерій БОРТНЯК  _______Микола ДМИТРИЧЕНКО    
 

7.20.9. При підписанні документів, складених комісією, зазначаються не 

посади осіб, якими складено документи, а розподіл обов'язків у складі комісії. 

Наприклад: 
 

Голова комісії:    Юрій  СЕРВЕТНИК 

Члени комісії:    Павло ФЕСЮК 

Ганна ОНКОВИЧ 

Антон  ГОЛУБ 

Тетяна ПІНЧУК 

 

7.20.10. При підписанні внутрішніх документів, оформлених не на 

бланках, в реквізит «підпис» включається найменування структурного 

підрозділу, наприклад: 

Начальник юридичного відділу  Власне ім’я  ПРІЗВИЩЕ 

 

7.20.11. Документи колегіальних органів підписують голова 

колегіального органу і секретар, наприклад: 

Голова комісії  ____________ Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

 

Секретар комісії  ____________ Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

 

7.20.12. Засвідчення електронного документа здійснюється за 

допомогою електронного цифрового підпису згідно із законодавством. 

7.20.13. Факсимільне відтворення підпису посадової особи на 

управлінських рішеннях, фінансових, бухгалтерських документах за 

допомогою механічного або іншого копіювання не допускається. 

     7.20.14. У разі створення документа в паперовій формі, за наявності для 

цього обґрунтованих підстав для їх подальшого надсилання установам, 

створюється електронна копія паперового оригіналу відповідного документа, 

яка надсилається адресатам з використанням службової електронної пошти 

або через систему взаємодії. 
 

7.21. Візи та гриф погодження 

7.21.1. У разі виникнення потреби у проведенні оцінки доцільності 

створення документа, його обґрунтованості та відповідності законодавству 

здійснюється погодження документа. 

7.21.2. Погодження може здійснюватись як в Університеті посадовими 

особами, які, відповідно до їх компетенції, вирішують питання, порушені в 

проекті документа (внутрішнє погодження), так і за його межами іншими 

зацікавленими особами (зовнішнє погодження). 

7.21.3. Внутрішнє погодження заяв оформлюється шляхом проставляння 

візи. Віза включає: найменування посади, особистий підпис, власне ім’я і 

прізвище особи, яка візує документ, дату візування. 
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  7.21.4. Віза проставляється на лицьовому боці останнього аркуша у 

документі, якщо місця для візування на лицьовому боці першого аркушу 

недостатньо.  

7.21.5. Управлінські документи візуються внизу на останній сторінці або 

внизу останнього аркуша документа. 

7.21.6. На останній сторінці документів проставляється віза виконавця, 

що включає власне ім’я і прізвище особи, контактний телефон. 

 7.21.7. Перелік посадових осіб, які повинні завізувати документ, 

визначає виконавець, який створює документ, виходячи з його змісту. 

7.21.8. За зміст документа, який візується кількома особами, такі особи 

відповідають згідно з компетенцією. 

7.21.9. Якщо під час візування з'ясується, що у підготовлений до 

підписання документ необхідно внести істотні зміни, він потребує повторного 

візування. 

7.21.10. Зовнішнє погодження проектів документів оформляється 

шляхом проставлення на них грифа погодження, який включає в себе слово 

«ПОГОДЖЕНО», найменування посади особи та установи, з якою 

погоджується проект документа, особистий підпис, власне ім’я, прізвище і 

дату або назву документа, що підтверджує погодження, його дату і номер 

(індекс), наприклад: 

    ПОГОДЖЕНО 

                                                                                Заступник міністра освіти 

                                                                                і науки України 

     підпис Власне ім’я 

ПРІЗВИЩЕ                  

      Дата    
 

      ПОГОДЖЕНО 

Протокол засідання 

Центральної експертно-

перевірної комісії 

Укрдержархіву 

Дата  № 

 

7.21.11. Гриф погодження ставиться нижче підпису на лицьовому боці 

останнього аркуша проекту документа. 

7.21.12. У разі коли зміст документа стосується більше ніж трьох 

установ, складається «Аркуш погодження», про що робиться відмітка у 

документі на місці грифа погодження, наприклад: 
 

Аркуш погодження додається. 
 

Аркуш погодження оформляється за такою формою: 

          

АРКУШ  ПОГОДЖЕННЯ 

        Назва проекту документа 
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Найменування                        Підпис                             Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

посади 

Дата 

 

Підпис посадової особи скріплюється гербовою печаткою відповідної 

установи. 
 

АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ 

Назва документа 

Найменування посади    Найменування посади 

Підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ              Підпис Власне ім’я 

ПРІЗВИЩЕ               

Дата       Дата  

Найменування посади    Найменування посади 

Підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ               Підпис Власне ім’я 

ПРІЗВИЩЕ              Дата                        Дата  

Підписи посадових осіб скріплюються гербовими печатками відповідних 

установ. 

7.21.13. Зовнішнє погодження у разі потреби, визначеної 

законодавством, здійснюється в такій послідовності: 

 з установами однакового рівня та іншими установами; 

 з громадськими організаціями; 

 з органами, які здійснюють державний контроль в певній сфері;  

 з установами вищого рівня. 
 

7.22. Відбиток печатки 

7.22.1. На документах, що засвідчують права громадян і юридичних осіб, 

на яких фіксується факт витрати коштів і проведення операцій з 

матеріальними цінностями, підпис посадової (відповідальної) особи 

скріплюється гербовою печаткою Університету. 

Перелік інших документів, підписи на яких необхідно скріплювати 

гербовою печаткою, визначається в Університеті на підставі нормативно-

правових актів та примірного переліку документів, підписи на яких 

скріплюються гербовою печаткою. 

Гербова печатка ставиться на статутах, положеннях, установчих 

договорах, посвідченнях, дорученнях тощо. Перелік інших документів, які 

необхідно скріплювати гербовою печаткою, визначається наказом ректора 

Університету (Додаток 20).  

7.22.2.  Відбиток печатки, на якій зазначено найменування Університету 

(без зображення герба), ставиться також на копіях документів, що 

надсилаються в інші установи, та на розмножених примірниках розпорядчих 

документів у разі розсилання. 

 Печатка структурного підрозділу проставляється на підписи посадових 

осіб, які працюють у цьому підрозділі. 

 Відбиток печатки ставиться таким чином, щоб він охоплював останні 

кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ, але не 
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підпис посадової особи, або на окремо виділеному для цього місці з відміткою 

"МП". 

7.22.3. Наказом ректора Університету визначається порядок 

використання, місце зберігання гербової печатки і посадова особа, 

відповідальна за її зберігання, а також перелік осіб, підписи яких 

скріплюються гербовою печаткою. 
 

7.23. Відмітка про засвідчення копій документів 

7.23.1. Копія документа виготовляється й видається з дозволу 

керівництва Університету або керівника структурного підрозділу. 

7.23.2. Університет може засвідчувати копії лише тих документів, що 

створюються в ньому, крім випадків створення паперових копій електронних 

документів, що надійшли електронною поштою або через систему взаємодії. 

Структурні підрозділи Університету здійснюють засвідчення копій тих 

документів, оригінали яких вони зберігають, і тих, які створюють під час своєї 

діяльності. 

У разі підготовки документів для надання органам судової влади під час 

вирішення питань щодо прийняття громадян на роботу, навчання, засвідчення 

їх трудових, житлових та інших прав у взаємовідносинах з Університетом, а 

також під час формування особових справ працівників, структурний підрозділ 

може виготовляти копії документів, виданих іншими установами (копії 

дипломів, свідоцтв, атестатів тощо).  

7.23.3. Копія з документа відтворюється засобами оперативної 

поліграфії. 

Відмітка «копія» проставляється у верхній частині лицьового боку 

першого аркуша документа праворуч. 

Засвідчувальний напис складається зі слів «Згідно з оригіналом», назви 

посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її власне ім’я і 

прізвище, дати засвідчення копії і проставляється нижче реквізиту документа 

«підпис». 

Приклад: 

         Згідно з оригіналом 

Начальник відділу кадрів 

       підпис      Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ  Дата 

 

Напис про засвідчення копії скріплюється печаткою із зазначенням на 

ній найменування Університету (без зображення герба) або печаткою 

структурного підрозділу (юридичного відділу, відділу кадрів тощо) 

Університету. 

7.23.4. На копіях вихідних документів, що залишаються у справах 

Університету, текст бланків не відтворюється, зазначається лише дата 

підписання документа та його реєстраційний індекс, посада особи, яка 

засвідчила копію, її підпис та дата засвідчення копії документа. 

         Згідно з 

оригіналом 
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         посада підпис           Власне 

ім’я                                  

ПРІЗВИЩЕ 

         дата      

       Приклад: 

       дата                                           

       реєстраційний індекс 

       Посада                               Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ  

 Копії вихідних документів повинні мати візи посадових осіб, з якими 

вони погоджені, та візи виконавців; засвідчувальний напис завіряється 

печаткою з найменуванням Університету. Копії документів повинні мати всі 

виправлення, зроблені на оригіналі. Копія тексту документа повинна 

відповідати оригіналу. 
 

7.24. Відмітки про створення, виконання документа, наявність його в 

електронній формі та надходження до Університету 

        7.24.1. Власне  ім’я  та прізвище працівника, який створив документ, 

номер його контактного телефону, електронної адреси зазначаються на 

лицьовому боці в нижньому лівому кутку останнього аркуша документа, 

наприклад: 

Олена Петренко +380671113322 

petrenko@tnu.edu.ua 

         

       7.24.2. Після завершення роботи з документом, керівник структурного 

підрозділу, який відповідає за його виконання, проставляє відмітку про його 

виконання. Відмітка про виконання документа свідчить про те, що роботу над 

документом завершено і його можна долучити до справи. 

Відмітка може містити слова "До справи", номер справи, посилання на 

дату і реєстраційний індекс документа, який засвідчує його виконання, 

найменування посади, підпис і дату. Якщо документ не потребує письмової 

відповіді, зазначаються короткі відомості про виконання. Підпис і дату 

відмітки проставляє працівник, який створив документ, або керівник 

структурного підрозділу. Зазначений реквізит проставляється від руки у 

лівому кутку нижнього поля на лицьовому боці першого аркуша, наприклад: 
 

 

 

До справи №02/1-5 

 

 

  До справи №04/2-7 

Лист-відповідь від 

20.05.2022 №1/12-2679 

  Питання вирішено позитивно під 

час    телефонної розмови 04.03.2022 

посада, підпис, ім’я 

ПРІЗВИЩЕ  

21.05.2022 

  посада, підпис, ім’я ПРІЗВИЩЕ  

  05.03.2022  

7.24.3. Відмітка про наявність копії документа в електронній формі 

містить повне ім'я файла і його місце зберігання, код оператора та інші 
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пошукові дані. Відмітка ставиться на лицьовому боці у центрі нижнього поля 

першого аркуша документа, наприклад: c:/viddil/proekt/2011/instr_1.doc. 

7.24.4. Відмітка про надходження документа до Університету 

проставляється за допомогою штампа на лицьовому полі у правому кутку 

нижнього поля першого аркуша оригіналу документа. Елементами 

зазначеного реквізиту є реєстраційний індекс, дата (у разі потреби - година і 

хвилини) надходження документа. 

Відмітка про надходження документа проставляється на конверті, якщо 

він має напис "Особисто". 

У разі надходження зброшурованих документів, разом із супровідним 

листом відмітка ставиться на супровідному листі. 

У разі, коли установа - автор документа, подає документ разом з його 

копією, на копії документа, що повертається установі-авторові, реєстраційний 

штамп не проставляється. 
 

7.25. Запис про державну реєстрацію 

Запис про державну реєстрацію робиться на нормативно-правових 

актах, включених до Єдиного державного реєстру нормативно-правових актів. 
 

7.26. Складання та оформлення деяких видів документів 

7.26.1. Наказ (розпорядження) 

7.26.1.1 Наказ - нормативний (розпорядчий) акт, який приймається з 

метою вирішення основних завдань Університету, який породжує тривалі 

правові відносини і, як правило, має необмежений термін дії. 

Розпорядження - нормативний акт, який приймається з метою 

оперативного вирішення поточних питань, дія якого обмежена в часі. 

Наказ (розпорядження) приймає лише ректор, або особа, яка його 

тимчасово заміщує і має відповідні повноваження згідно розподілу обов'язків. 

7.26.1.2. Накази видаються на виконання законів України, наказів, 

розпоряджень та рішень Міністерства освіти і науки України, з ініціативи 

органу управління Університету або за поданням посадових осіб 

Університету. 

7.26.1.3. Відповідно до Переліку типових документів, що створюються в 

діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування, 

інших установ, підприємств і організацій із зазначенням строків зберігання 

документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 

12.04.2012 № 578/5, за змістом, строками зберігання та напрямками діяльності 

Університету видаються такі накази: 

 з основної діяльності, адміністративно–господарських питань; 

 з особового складу працівників (про прийняття на роботу, переведення, 

стажування, звільнення, заохочення, стягнення тощо);   

  зі студентського складу (зарахування  переведення, відрахування, 

поновлення, допуск до екзаменів т.п.) 

  з  особового складу аспірантів, докторантів, слухачів; 

 з оперативних питань (про відрядження працівників, відпустки тощо); 
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7.26.1.4. Проекти наказів (розпоряджень) з основної діяльності 

адміністративно–господарських питань розробляється структурним 

підрозділом Університету за дорученням ректора або за власною ініціативою 

посадової особи Університету. 

Проекти наказів (розпоряджень) та додатків до них візуються 

працівником, який створив документ, керівником структурного підрозділу, в 

якому його створено, посадовими особами, які визначені у проекті документа 

як виконавці завдань, що містяться в ньому, керівником юридичного відділу, 

іншими посадовими особами, яких стосується документ. 

7.26.1.5. Проекти наказів із кадрових питань (особового складу) (про 

прийняття на роботу, звільнення, переведення, надання відпустки тощо) готує 

відділ кадрів на підставі рішень (вказівок) ректора Університету, подань 

керівників структурних підрозділів (Додаток 17), конкурсних документів 

(протоколів та рішень атестаційної чи іншої комісії), заяв працівників, 

контрактів та інших документів. 

7.26.1.6. Юридичним відділом Університету обов'язково візуються, за 

наявності усіх необхідних віз, проекти всіх управлінських документів, а також 

договорів.  

7.26.1.7. Наказ (розпорядження) підписує ректор або особа, яка його 

тимчасово заміщує.  

Якщо в процесі погодження до проекту наказу (розпорядження) 

вносяться зміни до нього то, лише шляхом видання нового наказу про 

внесення змін, він підлягає повторному погодженню (візуванню). 

7.26.1.8. Наказ (розпорядження) оформляється на бланку наказу 

(розпорядження)  та містить такі обов'язкові елементи: 

 дата, номер; 

 заголовок до тексту; 

 назва посади, підпис, ім’я, прізвище посадової особи, яка підписала 

наказ (розпорядження). 

7.26.1.9. Зміст наказу (розпорядження) коротко викладається в заголовку, 

який починається з прийменника «Про» і складається за допомогою 

віддієслівного іменника («Про затвердження...», «Про введення...», «Про 

створення...», «Про внесення змін...») або іменника, що вказує на предмет 

(«Про підсумки...», «Про заходи...»). 

7.26.1.10. Текст наказу (розпорядження)  складається з двох частин: 

констатуючої (преамбули) і розпорядчої. 

У констатуючій частині зазначають підставу, обґрунтування або мету 

видання наказу . Вона може починатися словами «На виконання», «З метою» 

тощо. Якщо документ видається на підставі іншого документа, то у 

констатуючій частині (преамбулі)  зазначають назву цього документа, його 

автора, дату, номер та заголовок. Крапка в кінці констатуючої частини не 

ставиться. 

Розпорядчу частину наказу починають зі слова «НАКАЗУЮ», а 

розпорядження  «ЗОБОВ'ЯЗУЮ»,  яке друкується з нового рядка, великими 
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літерами, без відступу від лівого берега і лапок, після нього ставлять 

двокрапку. 

Розпорядчу частину розбивають на пункти і підпункти, які нумерують 

арабськими цифрами. У кожному пункті  повинні бути 

зазначені  організаційно-розпорядча дія (затвердження або введення в дію 

інструкції , положення тощо),  мають бути зазначені виконавці (структурні 

підрозділи або конкретні посадові (службові) особи, викладені конкретні 

завдання (доручення) і строки їх виконання. Виконавці можуть бути названі й 

узагальнені, наприклад: «керівникам структурних підрозділів». 

Слід уникати неконкретних доручень, наприклад: «прискорити», 

«поліпшити», «активізувати», «звернути увагу» тощо. Такі доручення не 

можуть бути об'єктом контролю, оскільки їх виконання важко перевірити. 

Останній пункт розпорядчої частини повинен містити відомості про 

підрозділ або посадову особу, на яку покладається контроль за виконанням 

наказу. 

У випадку, коли наказ скасовує (відміняє), змінює чи доповнює 

попередній розпорядчий документ або окремі його положення, то один із 

пунктів розпорядчої частини наказу повинен містити посилання на документ 

(пункт), що відміняється, із зазначенням дати, номера і заголовка. Текст 

пункту повинен починатися словами «Визнати таким, що втратив 

чинність,...»,  або «Скасувати», відповідно. 

Зміни, що вносяться до наказу, оформлюються окремим наказом, який 

повинен мати такий заголовок: «Про внесення змін до наказу ...» із 

зазначенням дати, номера, назви виду розпорядчого документа, до якого 

вносяться зміни. Розпорядча частина наказу починається з такого пункту: 

 «1. Внести зміни до наказу (розпорядження)». 

 Далі окремими підпунктами формулюються зміни до розпорядчого 

документа, наприклад: 

 «1) пункт 2 викласти в такій редакції: ...»; 

 «2) пункт 3 виключити»; 

 «3) абзац другий пункту 3 доповнити словами ...». 

Якщо зміни до розпорядчого документа оформлюються на окремому 

аркуші (аркушах), в першому пункті розпорядчої частини наказу 

(розпорядження) зазначається: 

 «1) Внести зміни до... (додаються)». 

До наказів не можна включати пункт «Наказ довести до відома...».  

Структурні підрозділи, посадові особи, до відома яких доводиться наказ, 

зазначаються на зворотному боці останньої сторінки наказу (розрахунок 

розсилки). 

7.26.1.11. Якщо до наказу додаються таблиці, графіки, форми, схеми, 

інструкції тощо, то їх оформлюють на окремих аркушах як додатки, а у 

відповідних пунктах наказу дають посилання на ці документи. При цьому 

реквізит «Відмітка про наявність додатків» після тексту не оформлюють. Усі 

додатки повинні бути пронумеровані. На кожному додатку у верхньому 



33 

правому куті першого аркуша роблять відповідну відмітку з посиланням на 

наказ, його дату і реєстраційний індекс. 

Додатки до наказу підписує або візує керівник структурного підрозділу, 

що підготував проект наказу. 

7.26.1.12. Накази з особового складу Університету оформлюють у вигляді 

індивідуальних і зведених. В індивідуальних наказах міститься інформація 

лише про одного співробітника, у зведених – про кількох, незалежно від того, 

під які управлінські дії вони підпадають (прийняття на роботу, переведення на 

іншу посаду (роботу), звільнення тощо). 

Зміст індивідуального наказу з особового складу стисло викладається в 

заголовку, який починається з прийменника «про» і складається за допомогою 

віддієслівного іменника, наприклад: «Про призначення...», «Про 

прийняття...». У зведених наказах може застосовуватись узагальнений 

заголовок, наприклад: «Про особовий склад», «Про кадрові питання». 

У тексті наказів з особового складу, як правило, відсутня констатуюча 

частина та слово НАКАЗУЮ. Розпорядчу частину наказу починають 

дієсловом, що точно позначає дію: ПРИЙНЯТИ, ПРИЗНАЧИТИ, 

ПЕРЕВЕСТИ, ЗВІЛЬНИТИ, ВІДРЯДИТИ, НАДАТИ, ОГОЛОСИТИ тощо. 

Ці слова друкують великими літерами без відступу від межі лівого берега, 

після них ставлять двокрапку. У зведених наказах з особового складу пункти 

розпорядчої частини наказу друкують у такій послідовності: прийняття на 

роботу, переведення, звільнення. 

Із нового рядка друкують великими літерами прізвище працівника, на 

якого поширюється дія наказу, і далі рядковими – ім'я, по батькові та текст 

наказу. 

У наказі про призначення або звільнення працівника зазначається повна 

дата (число, місяць, рік) фактичного виходу працівника на роботу 

(припинення трудових відносин), розміри його посадового окладу, відповідно 

до штатного розкладу, надбавок та доплат. 

У зведених наказах з особового складу до розпорядчої частини 

включається інформація, що розміщується у такій послідовності: прийняття на 

роботу, переведення, звільнення. При цьому до одного зведеного наказу не 

може включатися інформація, яка згідно із законодавством має різні строки 

зберігання. 

До кожного пункту зазначається підстава щодо його складання (заява 

працівника, контракт,  доповідна записка, рішення атестаційної комісії тощо). 

Слово «Підстава» друкують від межі лівого берега, а текст - через один 

міжрядковий інтервал, шрифт розміром 12 друкарських пунктів, напівжирний 

(прямий, або курсив). 

 7.26.1.13. Під час ознайомлення з наказом (розпорядженням) згаданими 

у ньому особами, на першому примірнику наказу чи на спеціальному бланку 

проставляються їх підписи із зазначенням дати ознайомлення. 

Ознайомлення учасників освітнього процесу Університету з наказами 

(розпорядженнями) та доведення їх до відома або використання в роботі 

здійснюються через електронну (корпоративну) пошту. Розрахунок розсилки 
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наказу (розпорядження), а саме перелік тих структурних підрозділів та 

посадових осіб, яких необхідно ознайомити з цим документом, складається 

працівником який його створив. У разі  необхідності  працівникам, які не є 

учасниками системи взаємодії, надається копія документу в паперовій формі. 

     7.26.1.14. Наказ набуває чинності з моменту його підписання. Термін 

набуття чинності може зазначатися в самому розпорядчому документі. 

7.26.1.15. Накази реєструються за порядком номерів у межах 

календарного року.  

7.26.1.16. Накази Університету зберігаються у відповідних 

номенклатурних справах у хронологічному порядку, згідно з реєстраційними 

номерами у відповідному відділі. 

7.26.1.17. Копії наказів з особового складу виготовляються та завіряються 

відділом кадрів з використанням печатки з його найменуванням. 

7.26.1.18. Проєкти наказів Університету розробляються у відповідних 

структурних підрозділах.  

7.26.1.19. Проєкти наказів складаються на підставі ґрунтовного вивчення 

порушених у них питань.  

Пропозиції у проєктах наказів повинні бути конкретними і реальними, 

відповідати чинному законодавству, забезпечуватися необхідними 

матеріально-технічними засобами і фінансуванням.  

При складанні тексту проєкту наказу необхідно дотримуватись таких 

правил:  

- пропозиції, що містяться в проєктах наказів, необхідно узгоджувати з 

раніше виданими документами з цього питання, щоб уникнути повторів або 

суперечностей;  

- вказувати, які раніше видані документи або їх окремі пункти мають бути 

відмінені або змінені у зв'язку з виходом наказу;  

- визначати конкретних виконавців та реальні терміни виконання 

доручення;  

- вказувати підрозділ і посадову(-их) особу (осіб), на кого покладається 

загальний контроль за виконанням даного документа.  

7.26.1.20. При оформленні проєкту наказу, розпорядження необхідно 

керуватись додатком 1.  

7.26.1.21. Безпосередній виконавець зобов'язаний особисто погодити 

проєкт наказу з керівництвом підрозділів, коло діяльності яких порушується в 

документі.  
 

7.26.2. Протокол 

7.26.2.1. У протоколі фіксується інформація про хід ведення засідань, 

прийняття в установах рішень комісіями, дорадчими органами, зборами тощо. 

Протокол складається на підставі записів, зроблених безпосередньо під час 

засідань, поданих текстів та тез доповідей і виступів, довідок, проектів рішень 

тощо. 
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7.26.2.2. Протоколи можуть складатися в повній або стислій формі. У 

протоколах, складених у стислій формі, фіксуються лише прийняті рішення, а 

не хід обговорення питання. 

7.26.2.3. Протокол оформляється на відповідному бланку Університету, а 

у разі, коли бланк не передбачений, - на чистому аркуші паперу формату А4 

(210 х 297 міліметрів) як з кутовим (переважно), так і з поздовжнім 

розташуванням реквізитів. 

7.26.2.4. Датою оформлення протоколу є дата проведення засідання. 

Якщо засідання тривало кілька днів, то через тире зазначаються перший і 

останній день засідання. 

7.26.2.5. Номер (індекс) протоколу повинен відповідати порядковому 

номеру засідання. Нумерація протоколів ведеться окремо за кожною групою 

протоколів засідання відповідного колегіального органу: вченої ради, засідань 

кафедр, наукових, експертних комісій, спеціалізованих вчених рад тощо.  

7.26.2.6. Заголовок до тексту протоколу повинен відображати вид 

засідання (нарада, збори, конференція, перемовини тощо) або колегіальної 

діяльності (кафедра, комісія, рада, робоча група тощо) і включати назву виду 

документа. 

7.26.2.7. Текст протоколу складається з вступної та основної частин. 

7.26.2.8. У вступній частині протоколу зазначаються прізвища та ініціали 

(ініціал імені) голови або головуючого, секретаря, запрошених, а також 

присутніх осіб. 

У списку присутніх зазначаються в алфавітному порядку спочатку 

прізвища та ініціали присутніх постійних членів колегіального органу без 

зазначення посад, потім - запрошених осіб із зазначенням посад та у разі 

потреби найменувань установ. Якщо кількість присутніх перевищує 15 осіб, 

зазначається їх загальна кількість з посиланням на список присутніх, що 

додається до протоколу. 

Вступна частина включає порядок денний - перелік розглянутих на 

засіданні питань, що розміщені у порядку їх значущості, із зазначенням 

доповідача з кожного питання. Порядок денний наводиться наприкінці 

вступної частини. 

Слова «Порядок денний» друкуються від межі лівого поля, після них 

ставиться двокрапка. Кожне питання нумерується арабськими цифрами і 

друкується з абзацу. Формування питань у порядку денному починається з 

прийменника «Про». 

7.26.2.9. Основна частина протоколу складається з розділів, які повинні 

відповідати пунктам порядку денного. Розділи нумеруються римськими 

цифрами. і будуються за такою схемою: 

 СЛУХАЛИ - ВИСТУПИЛИ - ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ, 

ПОСТАНОВИЛИ). 

Зазначені слова друкуються великими літерами без відступу від межі 

лівого поля. Після слів ставиться двокрапка. 

7.26.2.10. Після слова «СЛУХАЛИ» зазначається текст виступу 

основного доповідача. Прізвище та ініціали (ініціали імені) кожного 
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доповідача друкуються з нового рядка. Текст виступу викладається у третій 

особі однини. 

 Тексти або тези доповіді та виступів, оформлені як окремі документи, до 

тексту протоколу не включаються. Після відомостей про доповідача ставиться 

тире і зазначається: «Текст доповіді (виступу) додається до протоколу». 

7.26.2.11. Після слова «ВИСТУПИЛИ» фіксуються виступи тих осіб, які 

взяли участь в обговоренні доповіді. Виступи оформлюються у протоколі із 

зазначенням посад, прізвищ та ініціалів (ініціалу імені) промовців у називному 

відмінку, а також з викладенням змісту питання та відповідей на нього. Зміст 

виступів викладається від третьої особи однини. 

7.26.2.12. Після слова «ВИРІШИЛИ» («УХВАЛИЛИ», 

«ПОСТАНОВИЛИ») фіксується прийняте рішення з обговорюваного питання 

порядку денного. Рішення повинне бути конкретним і включати складові, що 

відповідають на такі питання: кому, що зробити і в який строк. 

Рішення, що містять кілька питань, поділяють на пункти і підпункти, які 

нумеруються арабськими цифрами.  

7.26.2.13. У разі, коли на засіданні приймається рішення про 

затвердження документа, який обговорювався на засіданні, цей документ 

додається до протоколу і в ньому робиться посилання на номер і дату 

протоколу. 

7.26.2.14. Додатком до протоколу можуть бути доповідні, довідки, акти 

обстеження та інші матеріали, які є основою для прийнятих рішень.  

За наявності інших документів, що розглядалися на засіданні та факт 

обговорення яких було зафіксовано у тексті протоколу, вони нумеруються 

арабськими цифрами (Додаток 1, Додаток 2). У відповідних пунктах 

протоколу робиться посилання на ці додатки. 

Реквізит «Відмітка про наявність додатків» наприкінці тексту протоколу 

не зазначається. 

7.26.2.15. Протокол підписується головуючим на засіданні колегіального 

органу та секретарем. 

7.26.2.16. Деякі протоколи засідань (технічних, методичних, експертних, 

наукових рад і комісій тощо) підлягають затвердженню. У такому разі 

протокол повинен мати гриф затвердження. 
 

7.26.3. Протокольні рішення 

 

7.26.3.1. Протокольні рішення складаються з метою визначення змісту 

управлінського рішення, способу та терміну його виконання, а також кола 

виконавців та зацікавлених осіб. 

7.26.3.2. Протокольне рішення оформлюється на бланку Університету із 

зазначенням відповідних реквізитів (додаток 14-15). 

7.26.3. У Протокольному рішенні зазначається дата та загальний 

порядковий номер засідання органу, який його ухвалив, затверджений порядок 

денний засідання, індивідуальний номер ухваленого рішення за порядком 

денним та його зміст (в разі необхідності із зазначенням кола виконавців та 
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терміну виконання), а також підписи головуючого та секретаря (або 

призначених/обраних за посадою). 
 

7.26.4. Службові листи 

        7.26.4.1. Службові листи складаються з метою організації належної 

процедури виконання функцій (повноважень), обміну інформацією та 

відповідного контролю в Університеті. 

        Види службових листів: 

• подання; 

• повідомлення; 

• пояснення; 

• доповідна. 

        7.26.4.2. Службові листи оформляються на білому папері формату А4 із 

зазначенням реквізитів адресата та підписанта  

                                                                          Ректору ТНУ імені  

                                                                          В.І. Вернадського  

                                                                          Валерію БОРТНЯКУ 

 

                                                                          Начальника юридичного 

                                                                          відділу  

                                                                          Вадима РИКОВА 

 

                                            ПОДАННЯ  

          Прошу надати доручення ……  
 

01 листопада 2022 року                                           - підпис -   В. РИКОВ  
 

7.26.5. Листи 

7.26.5. 1. Службові листи складаються з метою обміну інформацією між 

установами як: 

• відповіді про виконання завдань, визначених в рішеннях вищестоящих 

органів, дорученнях вищих посадових осіб; 

• відповіді на виконання доручень установ вищого рівня; 

• відповіді на запити інших установ; 

• відповіді на звернення громадян; 

• відповіді на запити на інформацію; 

• ініціативні листи; 

• супровідні листи; 

• гарантійні листи;   

• лист-нагадування; 

• лист-запрошення; 

• лист-прохання; 

• лист-вимога. 

7.26.5.2. Службовий лист оформляється на спеціальному для листів 

бланку формату А4 (210 х 297 міліметрів). Якщо текст листа не перевищує 

семи рядків, використовують бланк формату А5 (210 х 148 міліметрів). 
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7.26.5.3. Лист має такі реквізити: дата, реєстраційний індекс, посилання 

на реєстраційний індекс і дату документа, на який дається відповідь, адресат, 

заголовок до тексту, текст, відмітка про наявність додатків (у разі потреби), 

підпис, відмітка про виконавця. 

Датою написання листа є дата його підписання, яка повинна збігатися із 

датою реєстрації вихідної кореспонденції у загальному відділі. 

Лист, оформлений на бланку формату А4 (210х297 міліметрів), повинен 

мати заголовок до тексту, що відповідає на питання «про що?». 

7.26.5.4. Основним реквізитом службового листа є текст, що, як правило, 

складається з двох частин. У першій частині зазначається причина, підстава 

або обґрунтування підготовки листа чи наводяться посилання на документи, 

що були підставою для його складання. Друга частина включає висновки, 

пропозиції, прохання, рішення тощо, які розміщуються з абзацу. 

7.26.5.5. Як правило, у листі порушується одне питання. 

Текст листа викладається від першої особи множини з використанням 

слів: «просимо повідомити...» «роз'яснюємо, що...» або від третьої особи 

однини – «Університет інформує...», «Університет вважає за доцільне…». 

Службові листи підписуються відповідно до підпункту 2.20.1 положень 

цієї Інструкції. Гербовою печаткою засвідчуються лише гарантійні листи. 

7.26.5.6. Проєкти листів Університету розробляються у відповідних 

структурних підрозділах.  

7.26.5.7. Проєкти листів складаються на підставі ретельного і всебічного 

вивчення порушених у них питань.  

Пропозиції у проєктах листів повинні бути конкретними і реальними, 

відповідати чинному законодавству, забезпечуватися необхідними 

матеріально-технічними засобами і фінансуванням.  

При складанні тексту листа необхідно дотримуватись таких правил:  

- пропозиції, що містяться в проєкті листа, необхідно узгоджувати з 

раніше виданими документами з цього питання, щоб уникнути повторів або 

суперечностей;  

- вказувати, які раніше створені документи стосувались порушених в 

документі питань тощо.  

7.26.5.8. При оформленні проєкту листа необхідно керуватись правилами, 

наведеними у пункті 2 даної Інструкції.  

7.26.5.9. Безпосередній виконавець зобов'язаний особисто погодити 

проєкт листа з керівництвом підрозділів, коло діяльності яких порушується 

проєктом.  

Проєкти листів, подані на підпис ректору, повинні мати візу відповідного 

проректора, керівника структурного підрозділу.  

Проєкт листа набуває чинності після підпису його ректором або особою, 

якій доручено підписати документ.  

7.26.5.10. При складанні листів можна використовувати усталені 

формулювання. Наприклад:  
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Супровідний 

лист  

Направляємо звіт з НДР, протокол тощо  

Гарантійний 

лист   

У порядку надання допомоги просимо... Оплату 

гарантуємо 

Лист-

нагадування  

Нагадуємо, щодо плану заходів Ви повинні подати… 

Лист-

запрошення  

Просимо зацікавлених осіб взяти участь в засіданні… 

Лист-прохання У порядку надання методичної допомоги, просимо 

вислати в тимчасове користування... 

Лист-вимога Направляємо позов на оплату... і просимо не 

пізніше... виплатити заборгованість... 

 

7.26.6. Документи до засідань Вченої ради та Наглядової ради 

Університету 

7.26.6.1. Підготовка та оформлення документів до засідань Вченої ради 

Університету здійснюються відповідно до Положення про Вчену раду. 

7.26.6.2. Вчена рада приймає протокольне рішення, яке підписує Голова 

Вченої ради та Учений секретар. 

7.26.6.3 Протокольне рішення Вченої ради вводиться в дію наказом 

ректора Університету. 

     7.26.6.4. Підготовка та оформлення документів до засідань Наглядової ради 

здійснюється відповідно до Положення про Наглядову раду. 

    7.26.6.5. Наглядова рада приймає протокольне рішення, яке підписує Голова 

Наглядової ради. 
 

7.26.7. Документи про службові відрядження 

7.26.7.1. Службові відрядження працівників здійснюються відповідно до 

плану роботи Університету з урахуванням видатків згідно з кошторисом 

витрат на відрядження.  

7.26.7.2. Направлення працівників у службове відрядження здійснюється 

за наказом ректора. Проекти наказів про відрядження працівника готує 

працівник відділу кадрів:- прізвище, власне ім’я особи, яка направляється у 

службове відрядження;- пункт призначення (місто);- назва організації 

(підприємства), куди направляється працівник;- строк (термін) відрядження. 

 7.26.7.3. Підставою для оформлення наказу для службового відрядження 

є: 

-запрошення сторони, що приймає і діяльність якої збігається  з 

діяльністю Університету; 

-укладений договір чи контракт; інші документи, які встановлюють або 

засвідчують бажання  встановити відносини; 

-документи, що засвідчують участь відрядженої особи в переговорах, 

конференціях або симпозіумах, інших заходах, які проводяться за тематикою, 

що збігається з діяльністю університету; 
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-службова записка з обґрунтуванням мети відрядження. До наказу 

обов’язково додається завдання на відрядження. Відділ кадрів веде реєстрацію 

наказів про відрядження особи, яка відбуває у відрядження, у журналі 

реєстрації наказів тимчасового зберігання. 

7.26.7.4. Після повернення з відрядження працівник відповідно до 

порядку, визначеного наказом ректора від 17 грудня 2021 року №187-ОД «Про 

введення в дію нової редакції Положення про службові відрядження 

працівників в межах України та за кордон» готує письмовий звіт про 

використання коштів у строки, визначені законодавством. 

    Звіт про відрядження (виконання завдання) та звіт про використання 

коштів підписуються працівником, який перебував у відрядженні, та 

передаються до бухгалтерії Університету. 
 

7.26.8. Положення про структурні підрозділи 

7.26.8.1. Положення про структурні підрозділи визначає порядок 

створення, права, обов'язки структурного підрозділу на тривалий термін часу.  

7.26.8.2. Структура тексту положення включає в себе такі розділи: 

загальні положення, основні завдання, функції, права, обов’язки, 

взаємовідносини і зв'язки, організація роботи, керівництво.  

У розділі «Загальні положення» вказують: повну назву підрозділу, його 

безпосередню підпорядкованість, законодавчі акти, інструктивні та методичні 

вказівки, якими користуються підрозділи у своїй діяльності. 

У розділі «Функції» перераховуються напрямки діяльності підрозділу. 

Кожному основному завданню підрозділу повинна відповідати певна група 

функцій. 

У розділі «Права і обов'язки» вказується, що права і обов'язки підрозділу 

здійснюють його керівник та працівники відповідно до встановлених 

посадовими інструкціями розподілу обов'язків. Права повинні забезпечувати 

виконання покладених на підрозділ функцій. 

У розділі «Взаємовідносини і зв'язки» вказують документально 

підтверджені взаємовідносини і зв'язки між структурними підрозділами. 

У розділі «Організація роботи» визначається структура, порядок 

планування роботи і звітності підрозділу, компетенція керівника. 

Розділ «Керівництво» визначає посаду особи, яка очолює підрозділ, 

порядок його призначення та звільнення з посади та особу яка у разі 

відсутності керівника структурного підрозділу виконує обов’язки покладені 

на нього.  

Положення Університету узгоджуються з керівниками відповідних 

підрозділів, які задіяні в змісті цього Положення, начальником юридичного 

відділу та надається на затвердження Вченій раді Університету (Додаток 21). 

Положення про структурний підрозділ узгоджується з керівником 

структурного підрозділу, начальником відділу кадрів, начальником 

юридичного відділу, складаються у двох екземплярах за підписом керівника 

структурного підрозділу та надається на затвердження Вченій раді 

Університету (Додаток 22).  
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Положення Університету та Положення про структурний підрозділ 

зберігається у Вченого секретаря.  

У разі внесення змін до положення про структурний підрозділ або у 

функціональні обов’язки відбувається переоформлення документа і 

затвердження його  в установленому порядку. 
 

7.26.9 Посадові інструкції 

7.26.9.1. Інструкція - правовий акт, який визначає правила, що регулюють 

організаційні і спеціальні сторони діяльності Університету, його підрозділів і 

окремих осіб. 

7.26.9.2. Посадова інструкція оформлюється відповідно до «Інструкції з 

діловодства у Таврійському національному університеті імені В. І. 

Вернадського», Документованої процедури «Управління задокументованою 

інформацією». 

7.26.9.3. Посадові інструкції розробляються відповідними структурними 

підрозділами Університету. Посадова інструкція погоджується начальником 

відділу кадрів, начальником юридичного відділу, проректором відповідно до 

підпорядкування структурного підрозділу згідно з наказом ректора про 

розподіл функціональних обов’язків між ректором та проректорами та 

затверджується ректором Університету. 

7.26.9.4. Узгодження посадової інструкції оформлюється відповідно до 

«Аркушу погодження документа» (Ф 03.02 – 31). 

7.26.9.5. Текст посадової інструкції складається з таких розділів: 

«Загальні положення», «Завдання та обов’язки», «Права», «Відповідальність», 

«Повинен знати», «Кваліфікаційні вимоги», «Взаємовідносини (зв’язки) за 

посадою». 

7.26.9.6. Посадові інструкції про функціональні обов'язки працівників 

підрозділу (Додаток 23) зберігаються у відділі кадрів та у керівника 

підрозділу.  Інструкція діє до введення нової або до інших розпоряджень 

ректора.  
 

7.26.10 Оформлення договорів (меморандумів) 

7.26.10.1. Договір — це письмова домовленість повноважних 

представників Університету та зацікавленої особи, спрямована на 

встановлення, зміну або припинення цивільних прав та обов’язків на умовах, 

визначених на розсуд сторін і погоджених ними, та умовах, які є 

обов’язковими відповідно до актів цивільного законодавства.  

7.26.10.2 Меморандум про співпрацю — це документ, який підписаний 

повноважними представниками Університету та зацікавленої особи і вміщує 

посилання на визначення рамкових взаємовигідних відносин та 

супроводжується, принаймні такою інформацією: 

- реквізити сторін та підписантів; 

- посилання на дату події; 

- опис заходів про співпрацю; 
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- дати початку і закінчення строку співпраці, якщо він визначений, та 

якщо не обумовлений, спосіб, за допомогою якого дати можуть бути 

визначені; 

- затвердження умов, при яких будь-які права та обов'язки можуть бути 

здійсненими. 
 

7.26.11. Плани роботи 

7.26.11.1. Робота Університету та її структурних підрозділів 

здійснюється   відповідно до планів роботи.  

7.26.11.2. Плани роботи Університету та навчально-наукових інститутів 

складаються за такою формою:  

№ 

з/

п 

Заход

и 

Організаці

я 

підготовки 

та 

виконання 

заходів 

Відповідальн

і за 

виконання 

Надання 

інформації 

до 

підрозділі

в 

Контрол

ь 

Примітк

а 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Примірні розділи плану роботи: 

• організаційне та методичне забезпечення навчального процесу; 

• ліцензування та акредитація;  

• практичне навчання;  

• основні заходи з виховної роботи;  

• перепідготовка та підвищення кваліфікації кадрів;  

• робота приймальної комісії; 

• кадрова робота.  

7.26.11.3. План роботи кафедри та інших структурних підрозділів 

складається на навчальний рік і являє собою пакет документів. 
 

7.26.12. Акти 

7.26.12.1. Акт - документ, складений кількома особами і 

підтверджуючий встановлені факти і дії. Акти оформляються за результатам 

ревізій, при прийомі-передачі справ, прийомі навчального обладнання і 

технічних засобів навчання, при виділенні до знищення документів тощо. 

Акти підлягають затвердженню керівництвом Університету. 

7.26.12.2. Акт має такі реквізити: назва установи або структурного 

підрозділу, назва виду документа, місце затвердження (в деяких випадках), 

заголовок до тексту, підписи, дата.  

У кінці тексту акта (перед підписом) зазначаються дані про кількість 

примірників акта та місце їх знаходження. 

7.26.12.3. Акт підписується всіма особами, які беруть участь у його 

складанні. При наявності особливих думок в укладачів акта їх треба викладати 

нижче підписів.  
 

7.27. Облік обсягу документообігу 
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 Обсяг документообігу установи - це сумарна кількість отриманих 

(вхідних) і створених в установі (внутрішніх,  вихідних) документів за певний 

період (квартал, рік). 

 7.27.1. Підрахунок кількості документів здійснюється за реєстраційними 

формами в місцях їх реєстрації (Додаток 24).  

 За одиницю обліку береться документ. Розмножені примірники, 

опрацьовані загальним відділом, підраховуються окремо на основі прийнятої 

в Університеті системи обліку документів. 

 Облік документів може здійснюватися як за Університетом в цілому, так 

і за кожним структурним підрозділом, за групою документів. Окремо 

підраховуються звернення громадян, запити на інформацію. 

 Результати обліку документів узагальнюються загальним відділом і 

подаються керівництву Університету для вжиття заходів для удосконалення 

роботи з документами. 

 7.27.2. Підсумкові дані обліку обсягу документообігу подаються в 

табличній формі.  

Перелік документів, що не підлягають реєстрації діловодною службою, 

зазначені у додатку 25. 
 

8. ПРИЙОМ, ПОПЕРЕДНІЙ РОЗГЛЯД ТА РЕЄСТРАЦІЯ 

ДОКУМЕНТІВ 

 

8.1. Прийом документів 

8.1.1. Вся кореспонденція, що надходить до Університету, приймається 

централізовано. 

Доставка документів до установи здійснюється через систему взаємодії, а 

також може здійснюватися з використанням засобів поштового зв’язку, 

кур’єрською та фельд’єгерською службою. 

Поштою та через кур’єрську службу доставляється письмова 

кореспонденція у разі наявності підстав, які визнаються обґрунтованими для 

створення установою документів у паперовій формі, поштові картки, 

бандеролі, дрібні пакети, а також періодичні друковані видання. 

Фельд’єгерською службою доставляється спеціальна кореспонденція.  

Кореспонденція, отримана співробітниками та посадовими особами 

Університету або в інших установах, повинна бути передана для відповідного 

оформлення у канцелярію в той же день.  

8.1.2. При розкритті конвертів перевіряється збереження упаковки та 

правильність адресування. Неправильно оформленні (не підписані, не 

засвідчені), пошкоджені або надіслані не за адресою документи повертаються 

відправнику або пересилаються за належністю. 

8.1.3. Рекомендована, спеціальна та кореспонденція з оголошеною 

цінністю приймається під розписку в журналі, реєстрі або повідомленні про 

вручення. 

8.1.4 У разі надходження кореспонденції з відміткою “Терміново” 

фіксується не лише дата, а і години та хвилини доставки. 
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8.1.5. У разі відсутності в установі системи електронного діловодства 

документи, що надійшли через систему взаємодії, друкуються та 

оформлюються службою діловодства як паперова копія електронного 

оригіналу, засвідчена печаткою служби діловодства. 

8.1.6. Конверти зберігаються і додаються до документів у разі, коли лише 

за конвертом можна встановити адресу відправника, час відправлення та 

одержання документа або у конверті відсутні окремі документи чи 

встановлено невідповідність номерів документів номерам, зазначеним на 

конверті, а також адресні ярлики рекомендованих конвертів і пакетів. 

8.1.7. У разі відсутності додатків, зазначених у документі, або окремих 

аркушів, а також за наявності помилок в оформленні документа, що 

унеможливлює його виконання (відсутність підпису, відбитка печатки, грифу 

затвердження тощо), документ не реєструється і повертається відправникові із 

зазначенням причини повернення або йому повідомляється про повернення 

документа телефоном. 

У разі пошкодження конверта робиться відповідна відмітка у поштовому 

реєстрі. 

8.1.8. У разі відсутності, нецілісності вкладень внаслідок пошкодження 

конверта, упакування, що призвело до неможливості прочитання тексту 

документа, складається акт у двох примірниках, один з яких надсилається 

кореспонденту, а інший зберігається у службі діловодства. 

8.1.9. Документ повертається відправникові без розгляду у разі його 

надходження не за адресою, надходження паперового примірника документа, 

який вже надійшов у електронній формі через систему взаємодії, або 

надходження документа у паперовій формі без наявних на те підстав, які 

визнаються обґрунтованими для створення установою документів у паперовій 

формі. 

8.1.10. У випадку відсутності додатків, вказаних у отриманому документі, 

робиться про це запис на звороті першої сторінки документа та оформлюється 

актом в двох екземплярах. Запит про надсилання документів, яких бракує, 

разом з актом направляється адресату. 

8.1.11. Конверти від отриманої кореспонденції зберігаються і додаються 

до документа у таких випадках: 

якщо дата відправлення або зворотна адреса вказані на конверті; 

якщо дати підписання документа та його відправлення мають значну 

розбіжність у часі. 

якщо кореспонденція передається до юридичного відділу. 
 

8.2 Попередній розгляд документів 

8.2.1. Вся кореспонденція, що надходить до Університету, підлягає 

попередньому розгляду. Метою попереднього розгляду документів є 

розподілення їх на ті, що потребують обов’язкового розгляду керівництвом 

або виконавцями. відповідно до функціональних обов’язків, встановлення 

термінів виконання документів. Попередній розгляд документів здійснюється 

у день одержання. 
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8.2.2. Під час попереднього розгляду документів слід керуватися 

Статутом, положеннями про структурні підрозділи, посадовими 

інструкціями,  номенклатурою справ структурних підрозділів. 

 Документи, оформлені  неправильно (непідписані, незасвідчені), 

пошкоджені або надіслані не за адресою, повертаються відправнику або 

пересилаються адресатові. 

    8.2.3. Документи органів вищого рівня, органів виконавчої влади, місцевого 

самоврядування, а також найважливіші документи, які містять інформацію з 

принципових питань діяльності Університету і потребують вирішення 

керівництвом, опрацьовуються першочергово і без затримок передаються на 

розгляд керівництва. 

8.2.4. Документи, що пройшли попередній розгляд, підлягають 

реєстрації з метою їх обліку та контролю за виконанням, а в разі, коли окремі 

види документів не підлягають реєстрації – кореспонденція передається за 

приналежністю у структурні підрозділи та виконавцям.  
 

8.3. Реєстрація документів 

       8.3.1. Реєстрація документів полягає у веденні запису облікових 

даних про документ за встановленою реєстраційною формою, яким фіксується 

факт створення,  відправлення або одержання документа шляхом 

проставлення на ньому реєстраційного індексу з подальшим записом у 

зазначених  формах необхідних відомостей про документ. Реєстрація 

документів проводиться з метою забезпечення їх обліку, контролю за 

виконанням і оперативним використанням  наявної в документах інформації. 

8.3.2. Офіційні вимоги для реєстрації: 

Щоб бути зареєстрованим, документ повинен: 

- бути розбірливим або таким, що піддається перетворенню в розбірливу 

форму з використанням механізму або приладу, які є у загальному відділі; 

- бути таким, що піддається копіюванню та архівуванню за допомогою 

методів, які використовуються в канцелярії; 

- включати інформацію, необхідну для того, щоб дати можливість 

документу бути індивідуалізованим за змістом особи, яка є ініціатором 

документу, реквізитів для комунікації. 

8.3.3. У разі відсутності зазначених вимог, документ залишається без 

реєстрації та перебуває на зберіганні у окремому кейсі справ. 

Підпис, підтвердження, скріплення печаткою або засвідчення документа 

не потрібні для того, щоб бути придатним для реєстрації. 

 8.3.4. Реєстрації підлягають вхідні, вихідні та внутрішні документи 

Університету. Не підлягають реєстрації рекламні повідомлення, друковані 

видання, вітальні листи, форми статистичної звітності, наряди, рознарядки 

тощо. 

8.3.5. Основним принципом реєстрації документів є однократність. 

Кожний документ реєструється лише один раз: вхідні - у день надходження; 

створювані - у день підписання або затвердження. У разі передачі 
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зареєстрованого документа з одного структурного підрозділу до іншого він 

повторно не реєструється. 

8.3.6. Створювані документи реєструються в межах груп залежно від 

назви, виду відповідно до номенклатури справ: накази, листи, розпорядження, 

протоколи тощо. 

8.3.7. Документи реєструються за групами залежно від назви виду, 

автора і змісту документів. Наприклад, окремо реєструються: 

акти органів державної влади, органів влади Автономної Республіки 

Крим та доручення вищих посадових осіб, запити, звернення, а також 

кореспонденція Верховної Ради України, що надійшла до установи; 

накази (розпорядження) з основних питань діяльності Університету; 

накази (розпорядження) з адміністративно-господарських питань; 

накази (розпорядження) з кадрових питань (особового складу) 

(відповідно до їх видів та строків зберігання); 

протокольні рішення; 

акти ревізій фінансово-господарської діяльності; 

бухгалтерські документи; 

заявки на матеріально-технічне постачання; 

службові листи; 

звернення громадян; 

запити на інформацію. 

8.3.7. Реєстрація документа здійснюється з використанням системи 

електронного діловодства установи (додатки 5 і 6) або у разі її відсутності: 

централізовано із застосуванням вебмодуля системи взаємодії; 

доповідні та службові записки, спеціалізовані документи - із 

застосуванням прикладного програмного забезпечення. 

8.3.8. Журнальна (паперова) або карткова форма реєстрації допускається 

лише в умовах та протягом строку дії воєнного чи надзвичайного стану на 

території, де розташована установа. 

8.3.9.  У разі застосування системи електронного діловодства установи 

формується єдина централізована база реєстраційних даних установи, що 

забезпечує працівників інформацією про всі документи установи та їх 

місцезнаходження. 

8.3.10. При реєстрації документа йому надається реєстраційний індекс, 

який складається з індексу підрозділу, що реєструє документ, індексу 

кореспондента за номенклатурою картотеки справ та порядкового номера по 

журналу реєстрації документів. 

8.3.11. Реєстраційний номер та дата надходження проставляються в 

правому нижньому кутку вхідного документа. 

Реєстрація документів проводиться окремо на кожний календарний рік. 

Вихідна кореспонденція реєструється у загальному відділі та 

структурних підрозділах. 

8.3.12. У загальному відділі реєструються листи, підписані ректором 

Університету та проректорами, а також накази, угоди із супровідним листом, 

розпорядження тощо. 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF#n1199
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF#n1213
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У структурних підрозділах реєструються накази (кадрові, студентські), 

що візуються  керівниками структурних підрозділів. 

8.3.13. Відповідальність за правильну реєстрацію документів та 

своєчасне розсилання їх адресатам, передачу на розгляд керівництва, 

конкретними виконавцями покладається на загальний відділ та працівників 

структурних підрозділів, на яких покладені обов’язки ведення діловодства. 

Передача зареєстрованих документів з одного структурного підрозділу 

до іншого проводиться, як через загальний відділ, так і електронною поштою. 
 

8.4. Організація передачі документів та їх виконання 

8.4.1. Відразу після реєстрації на розгляд ректору передаються закони 

України, постанови Верховної Ради України, акти та доручення Президента 

України, акти Кабінету Міністрів України, доручення Прем'єр-міністра 

України, запити та звернення народних депутатів України, кореспонденція 

Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України. 

8.4.2. Документи, що отримані до 16:00, реєструються, обробляються і 

доставляються за призначенням у той же день або на наступний. Документи, 

отримані після 16:00, - на другий день, термінові - негайно. 

8.4.3. Зареєстрований документ передається секретарю ректора, або 

особі, відповідальній за діловодство у структурному підрозділі. 

8.4.4. Факт передачі документа фіксується у загальному відділі,  шляхом 

проставлення відмітки у відповідному журналі із зазначенням інформації про 

виконавців, яким передано оригінал документа та його копії. 

8.4.5. Передача документів у межах структурного підрозділу 

здійснюється через особу, відповідальну за діловодство в структурному 

підрозділі. 

8.4.6. Керівники структурних підрозділів Університету забезпечують 

оперативний розгляд документів, доведення їх до виконавців в день їх 

надходження, контроль за строками та якісним виконанням документів по суті 

питань. 

8.4.7. Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені 

у розпорядчому документі, резолюції керівника та працівники, яким 

безпосередньо доручено виконання. 

8.4.8. Відповідальний виконавець несе персональну відповідальність за 

повноту та достовірність інформації, що використовувалась при підготовці 

документа. 

8.4.9. Структурний підрозділ чи особа, визначена у резолюції, одержує 

документи у день їх реєстрації або на наступний день. Термінові документи 

передаються негайно. 

Головний виконавець організовує роботу співвиконавців, зокрема 

визначає строки подання ними пропозицій, порядок погодження і підготовки 

проекту документа. 

Співвиконавці відповідають за підготовку на належному рівні та 

своєчасне подання головному виконавцю пропозицій. У разі несвоєчасного 
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подання пропозицій співвиконавцями головний виконавець інформує про це 

керівника, який надав доручення. 

8.4.10. Виконання документа передбачає збирання та опрацювання 

необхідної інформації, підготовку проекту відповіді на документ чи нового 

документа, його оформлення, узгодження, подання для підписання 

(затвердження) керівництву Університету, а у визначених випадках - 

керівникові структурного підрозділу, а також у разі потреби - підготовку для 

пересилання адресату. 

8.4.11. Перед поданням проекту документа на підпис відповідному 

керівникові працівник, який підготував документ, зобов'язаний перевірити 

правильність його складання та оформлення, посилання на нормативно-

правові акти, уточнити цифрові дані, наявність необхідних віз і додатків. 

Документ подається на підпис разом з документами, на підставі яких 

його було складено. 

8.4.12. Виконавець визначає необхідну кількість екземплярів документа, 

передає документ на тиражування. На документ, що розсилається більше ніж 

у чотири адреси, виконавець готує список для розсилки. 

8.4.13. При оперативному вирішенні питань без складання додаткових 

документів виконавець проставляє відмітки на документі: про дату 

надходження, про дати проміжного виконання (запит відомостей, телефонні 

переговори тощо), про дату й результати остаточного виконання. 

Усі відмітки розміщуються на зворотному боці останнього аркуша 

документа ліворуч. 

8.4.14. Працівник, відповідальний за виконання документа, у разі 

відпустки, відрядження, звільнення зобов'язаний передати іншому 

працівникові за погодженням із своїм безпосереднім керівником усі 

невиконані документи. 
 

8.5. Організація контролю за виконанням документів 

8.5.1. Контроль за виконанням документів здійснюється з метою 

забезпечення своєчасного та належного їх виконання.  

8.5.2. Контроль здійснюється за виконанням усіх зареєстрованих 

документів, у яких встановлено завдання, а також виконання яких підлягає 

обов'язковому контролю: виконання завдань, передбачених у актах органів 

державної влади та дорученнях вищих посадових осіб, надання відповідей на 

запити, звернення, а також кореспонденцію Верховної Ради України,  Офісу 

Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядчі документи та 

доручення керівництва установи, рішення колегіального органу установи, 

запити на інформацію.  

8.5.3. Організацію контролю за виконанням завдань, визначених у актах 

органів державної влади, дорученнях вищих посадових осіб здійснюють 

проректори відповідно до розподілу функціональних обов’язків. 

8.5.4. Безпосередній контроль за виконанням документів покладається 

на відповідальних осіб зазначених у резолюції документа.  
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8.5.5. У структурних підрозділах безпосередній контроль за виконанням 

документів здійснює особа, відповідальна за діловодство.  

8.6. Строки виконання завдань 

8.6.1. Строк виконання документа може встановлюватися у самому 

документі, нормативно-правовому акті, розпорядчому документі або 

резолюції ректора та проректорів Університету. Строки виконання внутрішніх 

документів обчислюються в календарних днях, починаючи з дати підписання 

(затвердження), а вхідних – з дати надходження (реєстрації). 

Якщо останній день строку виконання документа припадає на 

неробочий день, останнім днем строку виконання документа вважається 

перший день після неробочого дня. 

8.6.2. Строки можуть бути типовими або індивідуальними. 

Типові строки виконання документів встановлюються законодавством. 

Індивідуальні строки встановлюються ректором, проректорами та 

керівником структурного підрозділу Університету. Кінцевий строк виконання 

зазначається у тексті документа або резолюції. 

Індивідуальний строк виконання документа може бути змінений лише за 

вказівкою посадової особи, яка його встановила, а у разі її відсутності - 

посадової особи, яка її заміщує. 

8.6.3. Документи, в яких не зазначено строк виконання, повинні бути 

виконані не пізніше, ніж за 30 календарних днів. 

Якщо завдання потребує термінового виконання, обов'язково 

зазначається конкретний кінцевий строк виконання. 

Доручення без зазначення строку виконання з позначкою «терміново» 

повинні бути виконані протягом 7 календарних днів. 

8.6.4. У разі потреби, строк виконання документа може бути продовжено 

за письмовим обґрунтованим проханням виконавця, яке подається не пізніше, 

ніж за три робочі дні до закінчення встановленого строку, а щодо документа, 

в якому не зазначено строк, - до закінчення двадцятиденного строку від дати 

його реєстрації. 
 

8.7. Особливості строків виконання окремих документів 

8.7.1. Звернення громадян (пропозиції, зауваження, заяви, клопотання, 

скарги) розглядаються і вирішуються у термін не більше одного місяця від дня 

їх надходження, а ті, які не потребують додаткового вивчення, - невідкладно, 

але не пізніше п'ятнадцяти днів від дня їх отримання. 

8.7.2. В разі отримання запиту на публічну інформацію, відповідь має 

надаватись не пізніше пяти робочих днів з дня його отримання. 

8.7.3.  Відповідь про результати розгляду запиту народного депутата 

України направляється у пятнадцятиденний строк з дня його отримання. 

8.7.4. Відповідь про результати розгляду звернення народного депутата 

України направляється протягом 10 днів з моменту його одержання. 

8.7.5. Звернення і запити депутатів місцевих рад - у десятиденний строк. 
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8.7.6. При отриманні адвокатського запиту, відповідь на нього готується 

та направляється не пізніше п'яти робочих днів з дня його отримання. 

8.7.7. Антикорупційний - протягом десяти днів. 
 

8.8. Інформаційно-довідкова робота з документами 

8.8.1. Інформаційно-довідкова робота з документами полягає в пошуку 

необхідних документів.  

8.8.2. Пошук конкретного документа здійснюється за реквізитами 

(заголовок, назва виду документа, дата прийняття, вхідний та вихідний номер 

документа, кореспондент, короткий зміст тощо) або за контекстом (ключовим 

словом або фразою). Пошуковий запит може мати будь-яку комбінацію 

реквізитів. 

8.9. Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів 

8.9.1. Вихідна кореспонденція, у тому числі створена за допомогою ПК, 

обробляється й відправляється централізовано в день її одержання від 

структурних підрозділів або на наступний робочий день. 

Не допускається надсилання або передача в інші установи документів 

без їх реєстрації. (Підписані документи реєструються: за підписом ректора або 

проректорів Університету – в загальному відділі, за підписом керівників 

структурних підрозділів – у цих підрозділах.) 

8.9.2. Опрацювання документів для відправлення поштовим зв'язком 

здійснюється відповідно до Правил надання послуг поштового зв'язку, 

затверджених  постановою Кабінету Міністрів України від 5 березня 2009 р. 

№270. 

8.9.3. У разі надсилання факсом і документів у сканованій формі без 

електронного цифрового підпису надсилається також оригінал документа в 

паперовій формі. 

8.9.4. Працівники загального відділу, а також особи, на яких покладено 

обов’язки з діловодства у структурних підрозділах, мають право повертати 

виконавцю на доопрацювання невірно оформлені документи з роз’ясненням 

помилок та інших порушень вимог цієї Інструкції.  

8.9.5. Вихідні документи, підготовлені до підписання, мають бути 

правильно оформлені, містити всі потрібні додатки та візи. За це персонально 

відповідають працівники (розробники) документів. 

Вихідні документи оформлюються у трьох примірниках. Перший 

підписаний направляють адресатові, другий (візовий) – докладають до справи 

у загальному відділі, а третій – до справи в структурному підрозділі.  

На копіях вихідних документів, що залишаються у справах 

Університету, тексти бланків можуть не відтворюватися, зазначаються дата 

підписання документа та його реєстраційний індекс, номер бланку, що 

використовувався, також на копіях вихідних документів повинні бути візи 

посадових осіб, з якими вони погоджені, та візи виконавців. 

8.9.6. Під час приймання від виконавців вихідних документів, 

працівники загального відділу обов'язково перевіряють:  
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– правильність оформлення документа (склад і розміщення в ньому всіх 

реквізитів);  

– наявність і правильність зазначення адреси;  

– наявність на документі відмітки про додатки;  

– наявність усіх необхідних підписів на документі та додатках до нього;  

– наявність віз на копії вихідного документа, що залишається у справах 

Університету;  

– наявність і повноту додатків;  

– відповідність кількості примірників кількості адресатів.  

8.9.7. Документи, що надсилаються одночасно одному і тому ж 

адресатові, вкладаються в один конверт (упакування). На конверті 

проставляються реєстраційні індекси всіх документів, що містяться у 

конверті.  

8.9.8. Досилання або заміна розісланого раніше документа здійснюється 

за вказівкою посадової особи, яка підписала документ або керівника 

загального відділу.  

8.9.9. Структурні підрозділи та окремі виконавці зобов'язані передавати 

вихідні документи та інші поштові відправлення за складеним реєстром (від 

трьох одиниць) до загального відділу. Приймання поштових відправлень 

здійснюється з 9 до 16 години. 

8.9.10. При надсиланні кореспонденції слід зазначати точну поштову 

адресу. 

Відповідальність за правильне оформлення адреси та достатність 

документів, що відправляються, несуть структурні підрозділи. Працівники 

загального відділу мають право вибірково перевіряти зміст пакетів та 

оформлення документів.  
 

9. СИСТЕМАТИЗАЦІЯ ТА ЗБЕРІГАННЯ ДОКУМЕНТІВ У 

ДІЛОВОДСТВІ 

 

9.1. Складання номенклатури справ 

9.1.1. Номенклатура справ - це обов'язковий для кожної установи 

систематизований перелік назв (заголовків) справ, що формуються в її 

діловодстві, із зазначенням строків зберігання справ. 

9.1.2. Номенклатура справ призначена для встановлення в установі 

єдиного порядку формування справ, забезпечення їх обліку, оперативного 

пошуку документів за їх змістом і видом, визначення строків зберігання справ, 

і є основою для складання описів справ постійного та тривалого (понад 10 

років) зберігання, а також для обліку справ тимчасового (до 10 років включно) 

зберігання. 

9.1.3. Номенклатура справ складається з метою встановлення в 

Університеті єдиної системи формування справ, забезпечення їх обліку, 

швидкого пошуку документів за їх змістом та різновидом, здійснення добору 

документів на державне (архівне) зберігання у процесі діловодства.  

9.1.4. Номенклатура справ розробляється на основі аналізу діяльності 

Університету в цілому і кожного її структурного підрозділу. При цьому 
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використовуються Статут, положення про структурні підрозділи, штатний 

розпис, номенклатури та описи справ за минулі роки, список кореспондентів, 

обліково-реєстраційні журнали та картотеки, типові переліки з зазначенням 

термінів зберігання справ, а також враховуються завдання Університету на рік, 

на який складається номенклатура.  

9.1.5. В Університеті складається номенклатура справ структурних 

підрозділів. Номенклатура справ структурного підрозділу складається за 

прийнятою формою (Додаток 26) та зводиться у номенклатуру справ 

Університету. 

9.1.6. Номенклатура справ структурних підрозділів розробляється 

керівниками структурних підрозділів із залученням працівників підрозділу та 

особи, відповідальної за діловодство.  

Номенклатура справ структурних підрозділів обов'язково погоджується з 

загальним відділом  Університету і підписується керівниками структурних 

підрозділів, а також візується відповідальною особою за розроблення 

номенклатури справ в структурному підрозділі (ім’я, прізвище, посада, 

контактний телефон) (Додаток 26). 

9.1.7. Номенклатура справ структурного підрозділу розробляється не 

пізніше 1 грудня поточного року посадовою особою, відповідальною за 

діловодство у структурному підрозділі, на підставі документів з усіх питань 

його діяльності із залученням фахівців, які працюють у підрозділі.  

9.1.8. Номенклатура справ структурного підрозділу Університету 

складається у трьох примірниках, на кожному з яких обов'язково 

заповнюються грифи погодження: 

перший примірник - недоторканий, зберігається у структурному 

підрозділі; 

другий примірник - передається у загальний відділ Університету;  

третій примірник - використовується для справ і пошуків потрібного 

документа. 

9.1.9. Номенклатури справ структурних підрозділів після їх розгляду і 

аналізу зводяться відповідальною особою за архів в єдину (зведену) 

номенклатуру справ Університету.  

Зведена номенклатура справ складається відповідальною особою за архів 

на основі номенклатури справ структурних підрозділів. Номенклатура справ 

Університету складається на підставі вивчення документів з усіх питань 

діяльності Університету. 

Методична допомога у складанні номенклатури справ надається 

відповідальною особою за архів Університету. 

Номенклатура справ підлягає переробці та повторному затвердженню 

лише у разі змін у структурі, функціях та характері роботи Університету.  

9.1.10. Номенклатури справ Погоджується експертно-перевірною 

комісією (ЕПК) Державного архіву м. Києва один раз на п'ять років або 

невідкладно у разі зміни форми власності, структури, функцій та характеру 

роботи Університету, після чого затверджується ректором Університету. 
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9.1.11. До номенклатури справ як структурного підрозділу, так і зведеної 

по Університету включаються всі без винятку справи і документи, що 

створюються у процесі діяльності Університету.  

Найменування справ з питань, вирішення яких триває більше одного року 

(перехідні справи), вносяться до номенклатури кожного року протягом всього 

терміну вирішення питання.  

Ведення будь-яких справ поза номенклатурою не допускається.  

9.1.12. До зведеної номенклатури справ включаються справи 

профспілкових організацій. Вони розміщуються в кінці номенклатури після 

справ основних структурних підрозділів.  

Після закінчення діловодного року номенклатура справ обов'язково 

закривається. Закриття номенклатури оформляється підсумковим записом, у 

якому зазначається кількість і категорія фактично заведених за рік справ. 

Відомості про наявність заведених за рік справ подаються до архіву 

Університету. 

9.1.13. Структурні підрозділи Університету отримують витяги з 

відповідних розділів затвердженої зведеної номенклатури справ для 

використання в роботі. 

9.1.14. Зведена номенклатура справ щороку переглядається, аналізується 

і уточнюється, до неї вносяться відповідні корективи.  

Всередині номенклатури справи розміщуються за ступенем їх важливості 

з урахуванням взаємозв'язку документів, що в них знаходяться. Першою 

розміщується група справ, що включає документи директивних органів, потім 

група організаційно-нормативної документації, далі розпорядча документація, 

планово-звітна документація і в кінці - листування. У групі листування 

першими розміщуються справи, які містять листування з вищестоящими 

органами державної влади. 

Найменування справ у номенклатурі у стислій формі конкретно 

відображає зміст документів. Основною частиною найменування справи є 

виклад змісту питання, з якого вона заводиться. 

Всім структурним підрозділам Університету за номенклатурою справ 

присвоюються умовні позначення - індекси (арабськими цифрами). Кожна 

внесена до номенклатури справа отримує свій номер у межах структурного 

підрозділу. Індекс справи складається з поєднання індексу структурного 

підрозділу з номером справи цього підрозділу. 

Протягом всього терміну дії номенклатури в ній своєчасно робляться 

відмітки про заведення справ, про передачу їх в архів, про перехідні справи, 

про осіб, відповідальних за формування справ, про передачу справ в інші 

установи. Ці відмітки слід робити у графі «Примітки». 

9.1.15. До номенклатури справ включаються назви справ, що формуються 

та відображають усі ділянки роботи, яка документується в Університету. До 

номенклатури справ вносяться також назви справ, що ведуться лише в 

електронній формі. 

9.1.16. Графи номенклатури справ заповнюються таким чином. 
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 У графі 1 проставляється індекс кожної справи. Індекс справи 

структурного підрозділу складається з індексу структурного підрозділу 

Університету (за штатним розкладом або класифікатором структурних 

підрозділів) та порядкового номера справи в межах підрозділу. Наприклад: 09-

4, де – 09 індекс самостійного підрозділу, 4 – порядковий номер справи, або 

13-1-7, де 13-1 – індекс відділу у складі підрозділу, 7 – порядковий номер 

справи. 

За наявності у справі томів (частин) індекс ставиться на кожному томі, 

наприклад: т. 1, т. 2 тощо. У графу 2 включаються заголовки справ (томів, 

частин). 

Заголовок справи повинен чітко у стислій узагальненій формі 

відображати склад і зміст документів справи. 

Не дозволяється вживання в заголовках справ неконкретних 

формулювань («різні матеріали», «загальне листування», «вхідна 

кореспонденція», «вихідна кореспонденція» тощо), а також вставних слів і 

складних синтаксичних зворотів. 

Заголовок справи складається з елементів, що розміщуються у такій 

послідовності: назва виду справи (листування, журнал, книга тощо) чи виду 

документів у справі (накази, протоколи, акти тощо); автор документів 

(найменування установи, структурного підрозділу); кореспондент або адресат 

(найменування установи, до якої адресовані або від якої надійшли документи); 

короткий зміст документів справи (питання, з якого формується справа); назва 

регіону (території), з якою пов'язаний зміст документа; дата (період), до якої 

належать документи справи; вказівки на наявність копій документів у справі 

(у разі потреби). 

У заголовках особових (персональних) та інших справ, що містять 

документи з одного питання, пов'язані послідовністю ведення процедур 

діловодства, вживається термін «справа», наприклад: «Особова справа», 

«Персональна справа». 

У заголовках справ, що містять документи з одного питання, не пов'язані 

послідовністю ведення процедур діловодства, вживається термін 

«документи», а після нього в дужках зазначаються основні види документів 

справи, наприклад: «Документи (плани, анкети, довідки, статистичні дані, 

заявки) про проведення огляду стану діловодства та архівної справи у вищих 

навчальних закладах». 

Термін «документи» вживається також у заголовках справ, що містять 

документи-додатки до будь-якого нормативно-правового акта або 

розпорядчого документа установи. 

У заголовках справ, призначених для групування документів одного виду, 

зазначається вид документа у множині та автор документів, наприклад: 

«Протоколи засідань Вченої ради Університету». 

У заголовках справ, що містять листування, зазначаються кореспондент і 

короткий зміст документів, наприклад: «Листування з Міністерством освіти і 

науки України про затвердження і зміну штатного розкладу». 
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У заголовках справ, що містять листування з кореспондентами, 

однорідними за характером діяльності, такі кореспонденти не перелічуються, 

а зазначається їх узагальнене найменування, наприклад: «Листування з 

органами місцевого самоврядування з питань профорієнтаційної роботи». 

У заголовках справ, що містять планово-звітну документацію, 

зазначається період (місяць, квартал, півріччя, рік), в якому планується 

створення документів, або період їх фактичного виконання, наприклад: 

 1. План науково-практичних конференцій Університету на 2022 рік; 

 2. Звіт про використання бюджетних коштів за 2021 рік. 

Якщо справа складається з кількох томів або частин, формулюється 

загальний заголовок справи, а потім у разі потреби – заголовок кожної справи. 

Під час розміщення заголовків справ у номенклатурі враховується 

важливість документів, включених до справи, їх взаємозв'язок. На початку 

розміщуються заголовки справ щодо документів, які надійшли від органів 

вищого рівня, далі - щодо організаційно-розпорядчої документації, планово-

звітної документації, листування, обліково-довідкових видів документів. У 

кожній з цих груп документи також розміщуються з урахуванням важливості 

та строків зберігання. 

Графа 3 номенклатури заповнюється наприкінці календарного року. 

У графі 4 номенклатури зазначаються строки зберігання справ, номери 

статей за Переліком типових документів, що створюються під час діяльності 

органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, 

підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, 

затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12 квітня 2021 року 

№578/5 (зареєстрованим 17 квітня 2021 року за №571/20884). 

 У графі 5 "Примітка" робляться позначки про перехідні справи; про 

справи, що ведуться в електронній формі; про посадових осіб, відповідальних 

за формування справ; про передачу справ до архіву Університету. 

9.1.17. Наприкінці року номенклатура справ закривається з підсумковим 

записом про їх кількість. 
 

9.2. Формування справ 

9.2.1. Формування справ - це групування виконаних документів у справи, 

відповідно до затвердженої номенклатури справ.  

Після виконання документів вони групуються у справи, яким надаються 

найменування (заголовки), що в стислій узагальненій формі відтворюють 

склад і зміст документів у справах. Основною частиною заголовка справи є 

виклад питання, з якого вона заводиться. 

Розміщення справ у номенклатурі структурного підрозділу повинно 

відповідати ступеню важливості питань, що вирішуються, з урахуванням 

взаємозв'язку документів, включених до конкретних справ. Як правило, 

першою розміщується група справ, що включає документи органів вищого 

рівня, далі група організаційно-розпорядчої документації самого 

Університету, планово-звітна документація і листування.  
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Наприкінці діловодного року номенклатура справ структурного 

підрозділу обов'язково закривається підсумковим записом, у якому 

зазначається кількість і категорії фактично заведених за рік справ. 

Співробітник, відповідальний за діловодство у структурному підрозділі, 

скріплює підсумковий запис своїм підписом. 

9.2.2. Під час формування справ необхідно дотримуватися таких правил: 

- групувати у справи лише оригінали (у разі відсутності – засвідчені у 

встановленому порядку копії) правильно оформлених і виконаних документів, 

не допускати включення до справ чорнових, особистих, дублетних 

документів, документів, що підлягають поверненню, та розмножених копій; 

- групувати у справи документи одного ділового року (за винятком 

особових, судових, перехідних справ). Особові справи формуються протягом 

усього часу роботи особи в Університеті; 

- групувати у справи окремо документи постійного і тимчасового термінів 

зберігання. Як виняток, документи постійного і тимчасового термінів 

зберігання, пов'язані із вирішенням одного питання, можуть групуватися 

протягом одного діловодного року або перед передачею справи до архіву 

документи повинні бути розкладені за окремим справами згідно з 

номенклатурою; 

- включати до справи документи тільки з одного питання або групи 

споріднених питань, що становлять єдиний тематичний комплекс - спочатку 

ініціативний документ, а потім всі інші в логічній послідовності; 

- якщо документи за своїм змістом і терміном зберігання не можуть бути 

згруповані у справи, передбачені номенклатурою, заводиться нова справа, з 

обов’язковим внесенням її найменування та терміну зберігання до діючої 

номенклатури справ; 

- справа не повинна перевищувати 250 аркушів (30-40 мм завтовшки). 

9.2.3. Документи всередині справи групуються у хронологічному чи 

логічному порядку або у їх поєднанні.  

9.2.4. Розпорядчі документи разом з додатками групуються у справи за їх 

характером і хронологією.  

Правила, нормативи, регламенти, статути, положення, інструкції та інші 

документи, затверджені розпорядчими документами, є додатками до них і 

розміщуються разом із зазначеними документами. Якщо вони затверджені як 

самостійні документи, то їх групують в окремі справи.  

Накази з основної діяльності, з особового складу та студентського складу 

групуються у різні справи. 

Доручення органів вищого рівня і документи, пов'язані з їх виконанням, 

групуються у справи за напрямами діяльності. При невеликій кількості таких 

документів вони формуються в одну справу. 

Затверджені плани, звіти, кошториси групуються у справах окремо від 

проектів цих документів. 

Листування групується за змістом, кореспондентським принципом і 

систематизується у хронологічній послідовності: «документ – відповідь» йде 

за «документом-запитом».  
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Документи особових справ працівників групуються у хронологічному 

порядку в міру їх надходження у такій послідовності: внутрішній опис 

документів, включених до справи; заява про: прийняття на роботу; 

направлення або подання; особова картка відділу кадрів; автобіографія, 

документи про освіту, витяги з наказів про призначення, переведення, 

звільнення; доповнення до особової картки відділу кадрів; доповнення до 

особової картки про заохочення; довідки та інші документи.  

Копії наказів про стягнення, заохочення, зміну прізвища тощо до особової 

справи не включаються у зв'язку із внесенням відомостей про це у доповнення 

до особової картки відділу кадрів. 

Особові рахунки працівників та інші подібні документи 

систематизуються в межах року за прізвищами в алфавітному порядку в 

відділі бухгалтерського обліку та звітності. 

9.2.5. Всі документи формуються у справи децентралізовано, тобто в 

структурних підрозділах. 

9.2.6. Документи групуються у справи в хронологічному порядку. 

9.2.7. Документи засідань колегіальних органів групуються у дві справи: 

протоколи і документи до них (доповіді, довідки, проекти рішень тощо); 

документи з організації засідань (порядок денний, список запрошених тощо). 

9.2.8. Протоколи засідань колегіальних органів групуються у справи в 

хронологічному порядку і за номерами. Документи до засідань зазначених 

органів систематизуються за датами та номерами протоколів, а в межах групи 

документів, що стосуються одного протоколу, - за порядком денним засідання. 

9.2.9. Доручення установ вищого рівня і документи, пов'язані з їх 

виконанням, групуються у справи за напрямами діяльності Університету або 

за авторами ініціативних документів. Документи у невеликій кількості 

групуються в одну справу. У справі документи систематизуються за датами 

доручень. 
 

9.3. Зберігання документів в Університеті 

9.3.1. Документи з часу створення (надходження) і до передачі до архіву 

Університету зберігаються за місцем їх формування. 

Керівники структурних підрозділів Університету і працівники, 

відповідальні за організацію діловодства в цих підрозділах, зобов'язані 

забезпечити зберігання документів і справ. 

9.3.2. У робочих кімнатах справи повинні зберігатися у вертикальному 

положенні в шафах, що закриваються. Для підвищення оперативності розшуку 

документів справи розміщуються відповідно до номенклатури справ. На 

корінцях обкладинок справ зазначаються індекси за номенклатурою. 

9.3.3. Магнітні стрічки та цифрові носії інформації з фонограмами 

засідань колегіального органу зберігаються у його секретаря. На стрічці і 

коробці робиться відмітка про дату засідання і час запису. Секретар 

колегіального органу відповідає за їх зберігання. 

9.3.4. Видача справ у тимчасове користування працівникам структурних 

підрозділів Університету здійснюється з дозволу керівника структурного 
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підрозділу, в якому було сформовано справу, іншим установам - з письмового 

дозволу ректора. На видану справу складається картка-замінник. У картці 

зазначаються найменування структурного підрозділу, індекс справи, 

заголовок справи, дата її видачі, особа, якій справу видано, дата її повернення, 

підписи осіб, які видали та прийняли справу. 

9.3.5. Надання справ у тимчасове користування здійснюється не більш як 

на один місяць. 

9.3.6. Вилучення документів із справи постійного зберігання 

забороняється. У виняткових випадках вилучення документів допускається з 

дозволу ректора Університету з обов'язковим залишенням у справі 

засвідчених належним чином копій. 

 

10. ПОРЯДОК ПІДГОТОВКИ СПРАВ ДО ПЕРЕДАЧІ ДЛЯ 

АРХІВНОГО ЗБЕРІГАННЯ 

 

10.1. Експертиза цінностей документів 

10.1.1. Проведення експертизи цінності документів полягає у всебічному 

їх вивченні, з метою внесення до Національного архівного фонду або 

вилучення з нього та встановлення строків зберігання документів, що не 

підлягають внесенню до Національного архівного фонду. 

10.1.2. Закінчені діловодством справи постійного і тривалого (понад 10 

років) зберігання повинні передаватися до архіву Університету для наступного 

зберігання та користування. Справи тимчасового зберігання (до 5 років 

включно) до архіву Університету не передаються, а зберігаються в 

структурних підрозділах. 

10.1.3. Експертиза цінності документів в Університеті проводиться: 

– у поточному діловодстві: під час складання номенклатури справ 

структурних підрозділів, формування документів у справи і перевіряння 

правильності віднесення документів до справ; 

– під час підготовки справ до наступного зберігання, у тому числі в 

складі Національного архівного фонду. 

10.1.4. Для організації та проведення експертизи цінності документів 

створюється експертна комісія (ЕК) Університету, склад якої затверджується 

наказом ректора Університету. 

10.1.5. Під час проведення експертизи цінності документів здійснюється 

відбір документів постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання для 

передачі до архіву Університету, вилучення для знищення документів і справ 

за минулі роки, строки зберігання яких закінчилися.  

Вилучення документів для знищення без проведення попередньої 

експертизи їх цінності забороняється.  

10.1.6. Відбір документів постійного зберігання здійснюється на підставі 

Переліку типових документів із строками зберігання і номенклатури справ 

шляхом перегляду кожного аркуша справи.  

Забороняється відбір документів для подальшого  зберігання або 

знищення на підставі заголовків справ в номенклатурі справ.  
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10.1.7. За результатами експертизи цінності документів в структурних 

підрозділах складаються описи справ постійного, тривалого зберігання, з 

особового складу та акт про вилучення для знищення документів, не внесених 

до Національного архівного фонду. 

10.1.8. Зведені описи справ постійного, тривалого (понад 10 років) 

зберігання, з особового складу та акт про вилучення для знищення документів, 

не віднесених до Національного архівного фонду (Додаток 27), розглядаються 

експертною комісією Університету одночасно. Такі акти разом з описами 

справ постійного зберігання та з особового складу подаються в установленому 

порядку на розгляд експертно-перевірної комісії Державного архіву м. Києва. 

Погоджені акти затверджуються ректором Університету, після чого 

Університет має право знищити документи.  

Акт про вилучення для знищення документів, не внесених до 

Національного архівного фонду, складається, як правило, на справи всього 

Університету. Якщо в акті зазначено справи кількох структурних підрозділів, 

їх найменування зазначаються перед групою заголовків справ цього 

підрозділу. 

10.1.9. За результатами експертизи цінності документів в структурних 

підрозділах Інституту складаються акти про вилучення для знищення 

документів, не віднесених до Національного архівного фонду (Додаток 27), 

що не підлягають зберіганню (до 5 років включно). 

Акти розглядаються на засіданні ЕК, яка діє в Інституті разом з описами 

справ постійного зберігання структурних підрозділів Інституту і 

затверджуються директором Інституту після засідання ЕК. 

Акти про вилучення документів для знищення мають валову нумерацію, 

починаючи з №1. 

10.1.10. Рішення ЕК приймаються більшістю голосів членів комісії, 

присутніх на засіданні, оформлюються протоколом, що підписується головою 

або його заступником і секретарем комісії та набувають чинності з моменту 

затвердження протоколу засідання ЕК ректором (директором Інституту) 

(Додаток 28). 

10.1.11. Порядок знищення документів і справ з грифом «Для 

службового користування» визначається спеціальною Інструкцією, 

затвердженою постановою Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016р. 

№736. 
 

 

10.2. Складення описів справ 

10.2.1. Опис справ - архівний довідник, призначений для обліку та 

розкриття змісту одиниць зберігання, одиниць обліку, закріплення їх 

систематизації у межах архівного фонду. 

10.2.2. Описи справ складаються окремо на справи постійного та 

тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу). 

 На справи тимчасового (до 10 років) зберігання описи не складаються. 

10.2.3. Описи справ структурних підрозділу Університету складаються 

щороку за встановленою формою посадовою особою, відповідальною за 
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діловодство у структурному підрозділі, за методичної допомоги 

відповідальної особи за архів Університету (Додаток 29).  

10.2.4. Номер опису справ структурного підрозділу Університету повинен 

складатися з цифрового позначення структурного підрозділу за 

номенклатурою справ з додаванням початкової літери назви категорії 

документів, що включаються до опису, та чотирьох цифр року, в якому 

розпочато справи, включені до опису. 

Наприклад, описи справ постійного, тривалого (понад 10 років) 

зберігання та з кадрових питань (особового складу) структурного 

підрозділу    №5, що обліковуються за номенклатурою справ і розпочаті у 2017 

році, матимуть такі номери: 5 П - 2017; 5 Т - 2017; 5 ОС - 201. 

10.2.5. Під час складання описів справ слід дотримуватися таких вимог: 

кожна справа вноситься до опису під самостійним порядковим номером (якщо 

справа має кілька томів або частин, кожний том або частина вносяться до 

опису під окремим номером); графи опису оформлюються відповідно до 

відомостей, зазначених на обкладинці (титульному аркуші) справи; у разі 

внесення до опису кількох справ підряд з однаковим заголовком зазначається 

повністю лише заголовок першої справи, а всі інші однорідні справи 

позначаються словами «те саме», при цьому інші відомості про справи 

вносяться до опису повністю (на кожному новому аркуші опису заголовок 

відтворюється повністю); графа опису «Примітка» використовується для 

відміток про особливості фізичного стану справ, про передачу справ іншим 

структурним підрозділам установи або іншій установі, про наявність копій 

документів у справі. 

10.2.6. Описи справ ведуться протягом кількох років з використанням 

єдиної наскрізної нумерації. Справи кожного року становлять річний розділ 

опису. 

10.2.7. У кінці опису робиться підсумковий запис із зазначенням кількості 

(цифрами і словами) справ, що обліковуються за описом, перший і останній 

номери справ за описом, а також обумовлюються особливості нумерації справ 

в описі (літерні та пропущені номери справ). У річний розділ опису справ 

вносяться також справи, не завершені протягом календарного року. У таких 

випадках у кінці річних розділів опису кожного наступного року, протягом 

якого справи продовжувались в діловодстві, зазначається: «Документи з цього 

питання див. також у розділі за ____ рік, № _____». 

10.2.8. Опис справ структурного підрозділу Університету підписується 

укладачем із зазначенням його посади, погоджується відповідальною особою 

за архів Університету і затверджується керівником структурного підрозділу. 

За наявності в структурному підрозділі експертної комісії опис до його 

затвердження розглядається та схвалюється експертною комісією. 

10.2.9. Опис справ структурного підрозділу Університету складається у 

двох примірниках, один з яких передається разом із справами до архіву 

Університету, а інший залишається, як контрольний примірник у 

структурному підрозділі. 
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10.2.10. На основі описів справ структурних підрозділів архів 

Університету готує зведені описи справ постійного та тривалого (понад 10 

років) зберігання, з кадрових питань (особового складу). 

10.2.11. Зведені описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання 

складаються у двох примірниках, схвалюються експертною комісією 

Університету і затверджуються її керівництвом. 

10.2.12. Зведені описи справ з кадрових питань (особового складу) 

складаються у трьох примірниках, підписуються укладачем, схвалюються 

експертною комісією Університету, після чого затверджуються керівництвом 

Університету. 
 

 

10.3. Оформлення справ 

10.3.1. Оформлення справи постійного і тривалого (понад 10 років) 

зберігання передбачає нумерацію аркушів у справі, складення (у разі потреби) 

внутрішнього опису документів справи (Додаток 30), наявність 

засвідчувального напису справи про кількість аркушів і про особливості 

фізичного стану та формування справи (Додаток 31), підшивання або 

оправлення справи, оформлення обкладинки (титульного аркуша) справи 

(Додаток 32). 

10.3.2. Документи тимчасового зберігання, сформовані у справи, не 

підшиваються, аркуші не нумеруються, уточнення елементів оформлення 

обкладинки не проводиться, за винятком первинної бухгалтерської 

документації. 

10.3.3. Справи з грифом «Для службового користування», особові та 

окремі групи справ постійного зберігання, назви яких не повністю 

розкривають зміст (справи, що містять постанови, розпорядження, накази, 

рішення тощо), повинні мати розміщений на початку справи внутрішній опис 

документів у справі (Додаток 30). 

10.3.4. Після закінчення діловодного року до написів на обкладинках 

справ постійного і тривалого зберігання вносяться необхідні уточнення, 

перевіряється відповідність заголовків справ на обкладинці змісту підшитих 

документів, вносяться у разі потреби до заголовка справи додаткові відомості 

(проставляються номери наказів, протоколів, зазначаються види і форми 

звітності тощо). 

10.3.5. Дата на обкладинці справи повинна відповідати року початку і 

закінчення справи; у справі, що має документи за більш ранні роки, ніж рік 

утворення справи, під датою робиться напис: "є документи за... роки". 

10.3.6. На обкладинках справ, що складаються з кількох томів (частин), 

проставляються дати першого і останнього документів кожного тому 

(частини). У разі зазначення точної календарної дати проставляється число, 

місяць і рік. Число і рік позначаються арабськими цифрами, місяць пишеться 

словом. 

10.3.7. На обкладинці справи проставляється номер справи за зведеним 

описом і за погодженням з архівом Університету - номер опису і фонду. 
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10.3.8. У разі зміни найменування установи (її структурного підрозділу) 

протягом періоду, який охоплюють документи справи, або під час передачі 

справи до іншої установи (структурного підрозділу) на обкладинці справи 

зазначається нове найменування установи (структурного підрозділу), а 

попереднє береться в дужки. 

10.3.9. Написи на обкладинках справ постійного та тривалого (понад 10 

років) зберігання робляться чітко чорним світлостійким чорнилом або пастою. 

Забороняється наклеювання титульного аркуша на обкладинку справи. 
 

 

10.4. Передача справ до архіву 

10.4.1. Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з 

кадрових питань (особового складу) через два роки після завершення їх 

ведення передаються до архіву Університету в упорядкованому (прошитому) 

стані для подальшого зберігання та користування. 

Справи тимчасового (до 10 років включно) зберігання знаходяться у 

структурних підрозділах Університету. 

10.4.2. Передача справ до архіву Університету здійснюється за графіком, 

погодженим з керівниками структурних підрозділів і затвердженим 

керівництвом Університету. 

10.4.3. Якщо окремі справи необхідно залишити у структурному 

підрозділі для поточної роботи, архів Університету оформляє видачу справ у 

тимчасове користування. 

10.4.4. Приймання-передача кожної справи здійснюється працівником 

архіву Університету  в присутності працівника структурного підрозділу, який 

передає упорядковані та оформлені справи. 

10.4.5. Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання 

передаються до архіву Університету за описами. 

У кінці кожного примірника опису працівник архіву Університету 

розписується у прийнятті справ з обов'язковим зазначенням кількості 

(цифрами і словами) переданих справ і проставляє дату. Один примірник 

опису повертається структурному підрозділу, всі інші залишаються в архіві 

Університету. 

10.4.6. Справи, що передаються до архіву Університету, повинні бути 

зв'язані належним чином (картонна папка на мотузках, зверху якої 

прикріплений аркуш з інформацією справ). 

10.4.7. У разі ліквідації або реорганізації структурного підрозділу особа, 

відповідальна за організацію діловодства в підрозділі, в період проведення 

ліквідаційних заходів формує всі документи у справи, оформлює справи і 

передає їх до архіву Університету незалежно від строків зберігання. Передача 

справ здійснюється за описами справ і номенклатурою. 
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Університет зобов'язаний забезпечити зберігання архівних документів та 

передачу документів, що належать до Національного архівного фонду. 
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ДОДАТКИ 

 

Додаток 1 

ВИМОГИ 

до оформлення документів, що виготовляються 

за допомогою друкувальних засобів 

  

1. Для друкування текстів службових документів використовується 

гарнітура Times New Roman, шрифт розміром  

12-14 друкарських пунктів. Дозволяється використовувати шрифт розміром 8-

12 друкарських пунктів для друкування реквізиту «Прізвище виконавця і 

номер його телефону», виносок, пояснювальних написів до окремих елементів 

тексту документа або його реквізитів тощо. 

Під час друкування заголовків дозволяється використовувати 

напівжирний шрифт (прямий або курсив). 

2. Текст документів на папері формату А4 (210х297мм) та А5 

(148х210мм) рекомендовано друкувати через 1 міжрядкового інтервалу.  

Текст документа, що подається для державної реєстрації до Мін'юсту, 

друкується на папері формату А4 (210х297мм) з використанням гарнітури 

Times New Roman та шрифту розміром 14 друкарських пунктів, через 1,5 

міжрядкового інтервалу.  

Реквізити документа (крім тексту), які складаються з кількох рядків, 

друкуються через 1 міжрядковий інтервал. Складові частини реквізитів 

«Адресат», «Гриф затвердження», «Гриф погодження» відокремлюються один 

від одного через 1,5 міжрядкового інтервалу. 

Реквізити документа відокремлюються один від одного через 1,5-3 

міжрядкових інтервали. 

3. Назва виду документа друкується великими літерами. 

4. Розшифрування підпису в реквізиті «Підпис» друкується на рівні 

останнього рядка назви посади.  

5. Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (крім 

реквізиту тексту) – 73мм (28 друкованих знаків).  

Якщо заголовок до тексту перевищує 150 знаків (5 рядків), його 

дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не 

ставиться.  

6. Під час оформлення документів слід дотримуватися таких відступів 

від межі лівого поля документа:  

12,5мм – для абзаців у тексті;  

92мм – для реквізиту «Адресат»;  

104мм – для реквізитів «Гриф затвердження» та «Гриф обмеження 

доступу до документа»;  

7. Не робиться відступ від межі лівого поля для реквізитів «Дата 

документа», «Заголовок до тексту документа», «Текст» (без абзаців), 

«Відмітка про наявність додатків», «Прізвище виконавця і номер його 

телефону», «Відмітка про виконання документа і надсилання його до справи», 
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найменування посади у реквізитах «Підпис» та «Гриф погодження», 

засвідчувального напису «Згідно з оригіналом», а також слів «СЛУХАЛИ», 

«ВИСТУПИЛИ», «ВИРІШИЛИ», «УХВАЛИЛИ», «НАКАЗУЮ», 

«ЗОБОВ'ЯЗУЮ».  

8. За наявності кількох грифів затвердження і погодження вони 

розміщуються на одному рівні вертикальними рядками. Перший гриф - від 

межі лівого поля; другий - через 104мм від межі лівого поля.  

9. Якщо в тексті документа міститься посилання на додатки або на 

документ, що став підставою для його видання, слова «Додаток» і «Підстава» 

друкуються від межі лівого поля, а текст до них - через 1 міжрядковий 

інтервал.  

10. Під час оформлення документів на двох і більше сторінках друга та 

наступні сторінки повинні бути пронумеровані.  

Номери сторінок ставляться посередині верхнього поля аркуша 

арабськими цифрами без зазначення слова «сторінка» та розділових знаків. 

Перша сторінка не нумерується.  

11. Тексти документів постійного зберігання друкуються на одному боці 

аркуша. Документи із строком зберігання до 5 років можна друкувати на 

лицьовому і зворотному боці аркуша.  
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Додаток 2 

 
 

 

 МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

ТАВРІЙСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ 

УНІВЕРСИТЕТ ІМЕНІ В. І. ВЕРНАДСЬКОГО 

V. I. VERNADSKY TAURIDA NATIONAL UNIVERSITY 

 

__________________ № ________ 

на № ________ від_____________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ректор                                                                                      Валерій БОРТНЯК 

 

 

 

 

 

 

Виконавець (Ім’я ПРІЗВИЩЕ) 
Телефон 

  

вул.Джона Маккейна, 33, м. Київ, 01042, тел. (044) 529 05-16  

e-mail: crimea.tnu@gmail.com код ЄДРПОУ 02070967  

  

mailto:crimea.tnu@gmail.com
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                                                                                                          Додаток 3 
                                                                                                                                                                      

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І 

НАУКИ УКРАЇНИ 

 

MINISTRY OF 

EDUCATION 

AND SCIENCE OF 

UKRAINE 

ТАВРІЙСЬКИЙ 

НАЦІОНАЛЬНИЙ 

УНІВЕРСИТЕТ  

ІМЕНІ В. І. ВЕРНАДСЬКОГО 

 
V. I. VERNADSKY 

TAURIDA NATIONAL 

UNIVERSITY 

вул.Джона Маккейна,33., м. Київ, 

01042, тел. (044) 529 05-16 
e- mail: 

crimea.tnu@gmail.com 

Ukraine, Kyiv, John McCain Street 

33, 01042 
 (044) 529 05-16 

 

_____________ 

_____  №  ________________ 

На  №___________   від 

________________ 

 Ref: _________________ 

_____________ 

 

 

 

  

mailto:crimea.tnu@gmail.com
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Додаток 4 

 

 
 

ТАВРІЙСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ В. І. ВЕРНАДСЬКОГО  
 

НАКАЗ 

 

____ ___________ 20__ р.         м. Київ                       № _________-ОД 

 

Про/Щодо  
 

НАКАЗУЮ: 

1. …… 

2. …… 

3. Контроль за виконання цього наказу покласти на ………… 

4. Цей наказ набирає чинності з………. 

 

 Ректор                 Валерій БОРТНЯК 

 

 

 

Проєкт наказу вносить: 
посадова особа , яка готувала проєкт        підпис                                 (Ім'я ПРІЗВИЩЕ) 

 

 

ПОГОДЖЕНО 

проректор                           підпис            (Ім'я ПРІЗВИЩЕ) 

керівник структурного підрозділу             підпис                       (Ім'я ПРІЗВИЩЕ)  

начальник юридичного відділу  підпис                       (Ім'я ПРІЗВИЩЕ) 

 

 

Розрахунок розсилки: 

1. 

2. 
 

Надруковано  в 1 примірнику 
На 1 сторінці 
виконавець: Ім'я ПРІЗВИЩЕ 
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Додаток 5 

 
                                                                                                                                                  

ТАВРІЙСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ В. І. ВЕРНАДСЬКОГО  
 

НАКАЗ 

 

____ ___________ 20__ р.         м. Київ                       № __________-с/ 
 

Про/Щодо  
 

 

 

НАКАЗУЮ: 

1. …… 

2. …… 

3. Контроль за виконання цього наказу покласти на ………… 

 

 

 

Ректор                 Валерій БОРТНЯК 

 

Проєкт наказу вносить: 
посадова особа , яка готувала проєкт        підпис                                 (Ім'я ПРІЗВИЩЕ) 

 

проректор                           підпис             (Ім'я ПРІЗВИЩЕ) 

керівник структурного підрозділу             підпис                         (Ім'я ПРІЗВИЩЕ)  

начальник юридичного відділу  підпис                    (Ім'я ПРІЗВИЩЕ) 

 

 

 

 

Розрахунок розсилки: 
1. 

2. 

3. 

 
Надруковано  в 1 примірнику 
На 1 сторінці 
виконавець: Ім'я ПРІЗВИЩЕ 
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Додаток 6 

 
 

ТАВРІЙСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ В. І. ВЕРНАДСЬКОГО  
 

НАКАЗ 

 

____ ___________ 20__ р.         м. Київ                       № __________-к 

 

Про Рішення Вченої ради  
 

НАКАЗУЮ: 

1. Ввести в дію Протокольне рішення Вченої ради № ___ від 29 

листопада 2022 року. 

2. Розмістити Протокольне рішення Вченої ради № ___ від 29 листопада 

2022 року (крім пункту 5.5.) на ресурсах Університету. 

3. Контроль за виконання цього наказу покласти на ………… 

 

 

Ректор        Валерій БОРТНЯК 

 

Проєкт наказу вносить: 
посадова особа , яка готувала проект        підпис                                 (Ім'я ПРІЗВИЩЕ) 

 

ПОГОДЖЕНО 

проректор                           підпис                          (Ім'я ПРІЗВИЩЕ) 

керівник структурного підрозділу  підпис                          (Ім'я ПРІЗВИЩЕ) 

начальник юридичного відділу  підпис    (Ім'я ПРІЗВИЩЕ 

 

Розрахунок розсилки: 
1. 

2. 

3. 

 
Надруковано  в 1 примірнику 
На 1 сторінці 
виконавець: Ім'я ПРІЗВИЩЕ 
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Додаток 7 

 

 
 

ТАВРІЙСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ В. І. ВЕРНАДСЬКОГО  
 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ 

 

____ ___________ 20__ р.         м. Київ                       № __________ 

 

Про / Щодо … 

 

 

ЗОБОВ’ЯЗУЮ: 

1. …… 

2. …… 

3. Контроль за виконання цього розпорядження покласти на ……… 

 

 

 

 

 

Ректор        Валерій БОРТНЯК 

 

 

 

 

Проєкт розпорядження вносить: 
посадова особа, яка готувала проєкт          підпис                     (Ім'я ПРІЗВИЩЕ) 

 

Розрахунок розсилки: 
1. 

2. 

3. 

 

 

 

Надруковано  в 1 примірнику 
На 1 сторінці 
Виконавець: Ім'я ПРІЗВИЩЕ  
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                                                                                                                                                            Додаток 8 

 
 

ТАВРІЙСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ В. І. ВЕРНАДСЬКОГО  
 

ДОРУЧЕННЯ 

 

____ ___________ 20__ р.         м. Київ                       № __________ 

 

Про……. 
 

 

ДОРУЧАЮ: 

1. …… 

2. …… 

3. Контроль за виконання цього доручення покласти на ……… 

 

 

 

Ректор        Валерій БОРТНЯК 

 

Розрахунок розсилки: 
1. 

2. 

3. 
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Додаток 9 

 
 

ТАВРІЙСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ В. І. ВЕРНАДСЬКОГО  
 

ПРОТОКОЛЬНЕ ДОРУЧЕННЯ 

 

____ ___________ 20__ р.         м. Київ                       № __________ 

 

 

 

ДОРУЧАЮ: 

1. …… 

2. …… 

3. Контроль за виконання цього доручення покласти на ……… 

 

 

 

 

 

Ректор        Валерій БОРТНЯК 

 

 

 

Розрахунок розсилки: 
1. 

2. 

3. 
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Додаток 10 

 

 
 

ТАВРІЙСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ В. І. ВЕРНАДСЬКОГО  
 

ВЧЕНА  РАДА 

П Р О Т О К О Л Ь Н Е  Р І Ш Е Н Н Я 

 

____ ___________ 20__ р.         м. Київ                       № __________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Голова Вченої Ради                       ІП 

Учений секретар                                                                        ІП 

 

 

 

Розрахунок розсилки: 
1. 

2. 

3. 
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Додаток 11 

 

 
 

ТАВРІЙСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ В. І. ВЕРНАДСЬКОГО  
 

НАГЛЯДОВА  РАДА 

П Р О Т О К О Л Ь Н Е  Р І Ш Е Н Н Я 

 

____ ___________ 20__ р.         м. Київ                       № __________ 

 

 

 

 

 

 

 

Голова Наглядової Ради                     ІП 

 

 

Розрахунок розсилки: 
1. 

2. 

 

  



76 

Додаток 12 

 

 
 

ТАВРІЙСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ В. І. ВЕРНАДСЬКОГО  
 

ОРГАН СТУДЕНТСЬКОГО САМОВРЯДУВАННЯ 

П Р О Т О К О Л Ь Н Е  Р І Ш Е Н Н Я 

 

____ ___________ 20__ р.         м. Київ                       № __________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Голова ОСС                      ІП 

 

 

Розрахунок розсилки: 
1. 

2. 

3. 
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Додаток 13 

 

 
 

ТАВРІЙСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ В. І. ВЕРНАДСЬКОГО  
 

НАВЧАЛЬНО-НАУКОВИЙ ГУМАНІТАРНИЙ ІНСТИТУТ 

ДОРУЧЕННЯ 

 

____ ___________ 20__ р.         м. Київ                       № __________ 

 

Про……. 
 

     На виконання наказу Ректора ТНУ № від … 

 

ДОРУЧАЮ: 

1. …… 

2. …… 

3. Контроль за виконання цього доручення покласти на ……… 

 

 

 

 

 

Директор                                                                      ІП 

 

Розрахунок розсилки: 
1. 

2. 

3. 
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Додаток 14 

 

 
 

ТАВРІЙСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ В. І. ВЕРНАДСЬКОГО  
 

НАВЧАЛЬНО-НАУКОВИЙ ГУМАНІТАРНИЙ ІНСТИТУТ 

КАФЕДРА ПУБЛІЧНОГО ТА ПРИВАТНОГО ПРАВА 

П Р О Т О К О Л Ь Н Е  Р І Ш Е Н Н Я 

 

____ ___________ 20__ р.         м. Київ                       № __________ 

 

Про……. 
 

 

ВИРІШИЛИ: 

1. …… 

2. …… 

3. ……… 

 

 

 

 

 

Зав. кафедри                                                                      ІП 
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Додаток 15 

 

 
 

ТАВРІЙСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

ІМЕНІ В. І. ВЕРНАДСЬКОГО  
 

НАВЧАЛЬНО-НАУКОВИЙ ГУМАНІТАРНИЙ ІНСТИТУТ 

АПЕЛЯЦІЙНА КОМІСІЯ 

П Р О Т О К О Л Ь Н Е  Р І Ш Е Н Н Я 

 

____ ___________ 20__ р.         м. Київ                       № __________ 

 

Про……. 
 

 

ВИРІШИЛИ: 

1. …… 

2. …… 

 

 

Голова                                                                             ІП                       

Секретар                                                                          ІП 
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Додаток 16 

 

                              
ТАВРІЙСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ  
УНІВЕРСИТЕТ ІМЕНІ В. І. ВЕРНАДСЬКОГО  
Джона Маккейна,33, м. Київ, 01042, тел. (044) 529 05-16  

e-mail: crimea.tnu@gmail.com код ЄДРПОУ 02070967  

_______________________ №______ 

на №_____________ від___________ 

 

ДОВІДКА 

Видана_______________________________________________________ 

                                                      (прізвище ім′я, по-батькові) 

в тому, що він (вона) є студент (ка) _____курсу Таврійського національного 

університету імені В. І. Вернадського денної (заочної) форми 

навчання.  Термін навчання  з __.__.20__  н.р.   по __.__.20__ н.р. Навчання 

платне (за рахунок бюджетних коштів). Стипендію не отримує (отримує). 

Довідка видана _____________________________________________ 
 

Директор_____________________   __________ 

 ________________ 

(назва Інституту)   (підпис)  (Ім'я ПРІЗВИЩЕ) 

  

mailto:crimea.tnu@gmail.com
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Продовження додатка 16 

ТАВРІЙСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ 

УНІВЕРСИТЕТ ІМЕНІ В. І. ВЕРНАДСЬКОГО 

пр. Перемоги, 10, м. Київ, 01135, тел. (044) 529 05-16 

e-mail: crimea.tnu@gmail.com код ЄДРПОУ 02070967 

_______________________ №______ 

на №_____________ від___________ 

 

ДОВІДКА 

 

Документ видається на підтвердження того, що 

_____________________________________________________, студент ___ 

курсу Таврійського національного університету імені В. І. Вернадського. 

Навчання ведеться за денною (заочною) формою навчання. Період навчання 

з __.__. 20__ р.р. до __.__. 20__ р.р. Навчання платне (за бюджетні кошти). 

Стипендія не отримується (отримується). 

Сертифікат видано _____________________________________________ 

 

Директор інституту _____________ 

______________________________ 

Таврійський національний університет В.І. Вернадського 

__________________ 
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Продовження додатка 16 

V. I. VERNADSKY TAURIDA NATIONAL UNIVERSITY 
Peremogy Av., 10, 01135, Kyiv, Ukraine, tel: (044) 529 05-16 

e-mail: crimea.tnu@gmail.com, registration number 02070967 

_______________________ №______ 

to №_____________ on___________ 

 

CERTIFICATE 

 

The document is issued to confirm that 

_____________________________________________________ 

, he/she is a student of ___ year of study of V. I. Vernadsky Taurida National 

University. Studies are conducted on the full time (extramural) basis. Study period 

is from __.__. 20__ a.y. to __.__. 20__ a.y. Education is paid (from the budget 

funds). The scholarship is not received (is received). 

The certificate is issued by _____________________________________________ 
 

Director of institute _____________ 

______________________________ 

of V.I. Vernadsky 

Taurida National University __________________ 
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Продовження додатка 16 

ТАВРІЙСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ 

УНІВЕРСИТЕТ ІМЕНІ В. І. ВЕРНАДСЬКОГО 
пр. Перемоги, 10, м. Київ, 01135, тел. (044) 529 05-16 

e-mail: crimea.tnu@gmail.com код ЄДРПОУ 02070967 

_______________________ №______ 

на №_____________ від___________ 

 

ДОВІДКА 

 

Видана ________________________________________ 

Цією довідкою Таврійський національний університет імені В. І. Вернадського 

підтверджує, що: 

_____________________________закінчив/ла у 20___ році Таврійський 

національний університет ім. В. І. Вернадського та здобув/ла кваліфікацію 

_________________________ (присуджено підтверджуючі документи: 

Дипломом _______________№ ______________ та Додаток до диплома про 

вищу освіту _____________________); 

З причин тимчасової окупації Автономної Республіки Крим з 2014 року наразі 

Таврійський національний університет ім. В. І. Вернадського не має 

можливості надати нові копії вищеназваних документів. Оригінали цих 

документів, що видані ________________________ у 20____ році, є виконані 

на бланках державного зразка і є чинними документами, що підтверджують 

кваліфікації _________________. 

Довідка видана 

Ректор 

Таврійського національного університету  

імені В. І. Вернадського                                                        Валерій БОРТНЯК 
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Продовження додатка 16 

V. I. VERNADSKY TAURIDA NATIONAL UNIVERSITY 
Peremogy Av., 10, 01135, Kyiv, Ukraine, tel: (044) 529 05-16 

e-mail: crimea.tnu@gmail.com, registration number 02070967 

_______________________ №______ 

to №_____________ on ___________ 

 

CERTIFICATE 

 

The document is issued ______________________________________ 

 

With this certificate, V. I. Vernadsky Taurida National University confirms that: 

_____________________________________ graduated in 20____ from the V. I. 

Vernadsky Taurida National University and obtained _________________ degree 

(qualification) on _____________ (confirming documents: __________________ 

Diploma ____ № ___________ and Transcript to the Diploma 

______________________; 

Due to the temporary occupation of the Autonomous Republic of Crimea since 2014, 

V. I. Vernadsky Taurida National University is unable to provide new copies of the 

above-mentioned documents. The originals of these documents, issued to 

___________________________________ in 20_____, were printed on state-style 

forms and are valid documents confirming the degrees of 

_______________________ 

The certificate is issued by 

Rector of V. I. Vernadsky 

Taurida National University Dr. Valerii BORTNIAK 
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Додаток 17 

До наказу 

 

____________________ 

 

«____»____________202__р.  

 

Ректору Таврійського національного 

університету імені В. І. Вернадського 

Валерію БОРТНЯКУ 

 

Директора ННІ___________________ 

_________________________________ 

ПОДАННЯ 

Прошу дозволити переведення студента (ки)________курсу 

__________форми навчання, спеціальності _____________________________ 
(денної, заочної) 

____________________________________ освітньої програми(спеціалізації) 
(вказати шифр і назву) 

__________________________________________________________________  
(вказати назву) 

 _______________________________________________________________________________________________________ 

(ПІБ) 

яка (ий) навчається за рахунок коштів ______________________ на навчання 
(фізичних осіб/державного бюджету) 

 за рахунок коштів _____________ на вакантне місце____________________ 
                        (фізичних осіб/державного бюджету)                                                       (контрактного навчання/держаного замовлення) 

після ____________________студента (ки)_____курсу __________форми                                  

(відрахування/надання академічної відпустки)                                                       (денної, заочної) 
навчання, спеціальності _____________________________________________ 

(вказати шифр і назву) 

освітньої програми (спеціалізації) _____________________________________ 
(вказати назву) 

_______________________________________________________________________________________________________ 

(ПІБ) 

наказ №_____від ____________20____р.  

Вимоги щодо переведення дотримані у повному обсязі. 

До подання додається:  

- заява студента (погоджена директором ННІ, ОСС), з відмітками про 

відсутність академічної заборгованості (деканат), фінансової 

заборгованості (бухгалтерія), наявність ліцензійних (бюджетних) місць 

(приймальна комісія) 

- документи, які підтверджують право на переведення (довідка, що 

підтверджує пільги) 

- протокол рішення конкурсної комісії (рейтинговий список) 

- копія наказу про відрахування 

 

«___»____________20__ року   

 _____________________ 
         (підпис) 
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 Продовження додатка 17 

_____________________ 
(заперечую/ не заперечую) 

_____________________ 
                                  (підпис, ІП) 

_____________________ 

 

«____»____________202__р.  

 

Директору Навчально-наукового______ 

__________________________________ 
(підпис, ІП) 

 

 

студента(ки)____курсу, Навчально-

наукового__________________________  

___________________________________ 
(повна назва ) 

групи_____, яка(ий) здобуває освіту за 

спеціальністю ______________________ 
(шифр, назва) 

___________________________________ 

освітньою програмою ________________ 

___________________________________ 
(повна назва) 

__________форми навчання, за кошти 
(денної/заочної) 

 __________________________________ 
(фізичних осіб/державного замовлення) 

тел._______________________________ 

e-mail_____________________________ 

 

 

ЗАЯВА 

Прошу перевести мене на навчання за кошти ______________________, 
(фізичних осіб/державного бюджету) 

за наявності вакантних місць_________________, як особу, яка належить до  
(фізичних осіб/державного бюджету) 

пільгових категорій, зокрема:_________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

 До заяви додаю всі необхідні документи: 

- Довідка про ……. 

 

 

«___»____________20__ року   

 _____________________ 
         (підпис) 

 

Погоджено: 

     ОСС___________________________________________________________ 

(підпис, ІП) 
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Деканат 

 

 

Бухгалтерія  

 

 

 

Приймальна 

комісія 

 

 

_________________________ 
(відсутність академічної заборгованості) 

 

_________________________ 
(відсутність фінансової заборгованості) 

 

 

_________________________ 
(наявність місць ліцензійного обсягу) 

_________________ 

_________________ 
(підпис, ІП, посада) 

_________________ 

_________________ 
(підпис, ІП, посада) 

 

_________________ 

_________________ 
(підпис, ІП, посада) 
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                                                                                                             Додаток 18 

 

Склад реквізитів документів 

 

1.  Зображення Державного Герба України, герба Автономної Республіки 

Крим; 

2. Зображення емблеми Університету за Українським класифікатором 

підприємств і організацій (УКПО); 

3. Зображення нагород; 

4. Код організації; 

5. Код форми документа за Українським класифікатором управлінської 

документації (УКУД); 

6. Найменування міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади; 

7. Найменування університету; 

8. Найменування структурного підрозділу; 

9. Індекс підприємства зв’язку, поштова й телеграфна адреса, номер 

телефону, номер телетайпа (абонентського телеграфу);  

10. Назва виду документа; 

11. Дата документа; 

12. Реєстраційний індекс документа; 

13. Покликання на дату й реєстраційний індекс вхідного документа; 

14. Місце складення або видання документа; 

15. Гриф обмеження доступу до документа; 

16. Адресат; 

17. Гриф затвердження документа; 

18. Резолюція; 

19. Заголовок до тексту документа; 

20. Відмітка про контроль; 

21. Текст документа; відмітка про наявність додатків; 

22. Підпис; 

23. Гриф погодження; 

24. Візи документа; 

25. Відбиток печатки; 

26. Відмітка про засвідчення копії; 

27. Врізвище виконавця й номер його телефону; 

28. Відмітка про виконання документа й направлення його до справи; 

29. Відмітка про наявність документа в електронній формі; 

30. Відмітка про надходження документа до організації; 

31. Запис про державну реєстрацію. 
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Додаток 19  
 

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 

документів, що затверджуються 

з проставлянням грифа затвердження 

 

 1. Акти (перевірок і ревізій; прийому закінчених будівництвом об'єктів; 

експертизи; списання; вилучення справ для знищення; передачі справ; 

ліквідації установ тощо). 

 2. Завдання (на проєктування об'єктів, технічних споруд, капітальне 

будівництво; на проведення науково-дослідних, проєктно-конструкторських і 

технологічних робіт; технічні тощо). 

3. Звіти (про основну діяльність, відрядження, науково-дослідні роботи 

тощо). 

4. Кошториси витрат (на утримання будинків, приміщень, споруд; на 

капітальне будівництво тощо).  

5. Нормативи (матеріалів, електроенергії, технологічного проєктування 

тощо).  

 6. Переліки (посад працівників з ненормованим робочим днем; типових 

документальних матеріалів, що створюються в установах із зазначенням 

строків зберігання документів тощо). 

 7. Плани (виробничі; будівельно-монтажних, науково-дослідних робіт, 

роботи колегії, науково-технічної ради, наукової ради тощо).  

 8. Розцінки на виконання робіт. 

 9. Посадові інструкції. 

 10. Зведена номенклатура справ. 

 11. Протоколи засідань колегіальних органів (за потреби). 

 12. Програми (проведення робіт і заходів, відряджень  

13. Статути (положення) установ. 

 14. Структура установи. 

 15. Форми уніфікованих документів. 

 16. Штатні розписи. 
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Додаток 20 

 

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 

документів, на які ставиться гербова печатка 

1. Акти (прийому обладнання, виконання робіт, списання, експертизи тощо); 

2. Аркуші погодження проєктів нормативно-правових актів; 

3. Висновки та відгуки про дисертації й автореферати, що направляються до 

Вищої атестаційної комісії України; 

4. Довідки (лімітні, про виплату страхових сум, використання бюджетних 

асигнувань на зарплату, про нараховану і належну зарплату тощо); 

5. Довіреність на отримання товарно-матеріальних цінностей, бюджетні, 

банківські, пенсійні, платіжні доручення; 

6. Договори (про матеріальну відповідальність, науково-технічне 

співробітництво, підряди, оренду приміщень тощо); 

7. Завдання (на проєктування об'єктів, технічних споруд, капітальне 

будівництво тощо); 

8. Заявки на обладнання, винаходи тощо; 

9. Зразки відбитків печаток і підписів працівників, які мають право 

здійснювати фінансово-господарські операції; 

10. Посвідчення про відрядження; 

11. Кошторис витрат; 

12. Гарантійні листи; 

13. Подання і клопотання (про нагородження орденами і медалями тощо); 

14. Протоколи; 

15. Титульні списки; 

16. Положення про Університет, положення про структурні підрозділи; 

17. Штатні розписи, зміни та доповнення до них; 

18. Листи в посольства країн, звідки прибули іноземні студенти; 

19. Звіти та листи до ГУ ДМС в м. Києві, ДМС , страхових компаній, 

медичних центрів, що обслуговують іноземних студентів Університету, 

СБУ, УДЦМО, МЗС; 

20. Листи до КПП (контрольно-пропускних пунктів з перетину кордону), 

начальників КПП; 

21. Запрошення на навчання до Університету; 

22. Клопотання для оформлення іноземним студентам документів у УГІРФО 

ГУ МВС України в м. Києві. 
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Додаток 21*  
 

Голові Вченої ради 

Таврійського національного 

університету імені В.І. Вернадського 

Валерію БОРТНЯКУ 

 

Керівника структурного підрозділу  

Таврійського національного 

університету імені В.І. Вернадського 

___________________(Ім’я та прізвище) 

 

ПОДАННЯ 
 

Прошу розглянути питання про оновлення / затвердження Положення про 

…. 

  

Додаток: 

1. Положення про …; 

2. Витяг з  засідання кафедри від ___ ________ 20_____ №____ / 

протоколу засідання РЯО від ____ _______ 20____ №___. 

У разі схвалення на Вченій раді ТНУ ім. В.І. Вернадського поданого 

положення прошу ученого секретаря ТНУ ім. В.І. Вернадського 

___________________(Ім’я та прізвище) розмістити положення на офіційному 

вебсайті Університету в розділі ________________________ (назва розділу за 

потреби). 
 

_____________   _______________   ______________ 

(посада)    (підпис)   (ім’я та прізвище) 
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Додаток 22 

Міністерство освіти і науки України  

Таврійський національний університет  

імені В. І. Вернадського 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Вченою радою 

Таврійського національного університету 

імені В. І. Вернадського 

Протокол №____ від ___ _____2022 року 

Голова Вченої ради 

________________Валерій БОРТНЯК 

УВЕДЕНО В ДІЮ 

наказом ректора 

Таврійського національного університету 

імені В. І. Вернадського 

від «____» _______ 2022 року №______ 

Ректор______________Валерій БОРТНЯК 

 

ПОЛОЖЕННЯ 

_________________________________________________________ 

(назва структурного підрозділу / про … ) 

Таврійського національного університету імені В. І. Вернадського 

 Підпис 
Ім’я та 

прізвище 
Посада Дата 

Розробник     

Узгоджено     

Узгоджено   Начальник відділу 

кадрів 
 

Узгоджено   Начальник 

юридичного відділу 
 

 

 

1. Загальні положення 

1.1.  

… 

2. Функції 

1.2. 

… 

3. Права і обов'язки 
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3.1.  

… 

4. Взаємовідносини і зв'язки 

4.1. 

… 

5. Організація роботи 

5.1. 

… 

6. Керівництво 

6.1. 

… 
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Додаток 23 

 

 
 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

Таврійський національний університет 

імені В. І. Вернадського 

 

ЗАТВЕРДЖУЮ 

Ректор  

 
 

_____________ Валерій БОРТНЯК 

 

«____»____________20___ р. 
 

 

 

 

 

 

 

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

назва посади  

(КП - ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

КИЇВ 
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Продовження додатка 23 

  

 

УЗГОДЖЕННЯ: 

  
Підпис Ім’я, 

прізвище 

Посада Дата 

Розробник 

    

Узгоджено 

 

 Начальник відділу кадрів 

 

Узгоджено 

 

 Начальник юридичного 

відділу 

 

 

Контрольний примірник або Врахований примірник 
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Продовження додатка 23 

  

 

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

 
 

ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ 

 
 

ІІІ. ПРАВА 

 
 

ІV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ 

 

V. ПОВИНЕН ЗНАТИ 

 
 

VІ. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ 

 

VІІ. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ 
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Додаток 24 

 

ЗВІТ* 

про обсяг документообігу 

за ____   _______________20___р. 

Документи 
Кількість документів 

оригінали копії усього 

Вхідні    
Вихідні    
Внутрішні    

Усього    
 

 

Начальник загального відділу 

 

(підпис) 

 

(Ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

 

_______________20___р.    
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  Додаток 25  

 

 

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК документів,  

що не підлягають реєстрації загальним відділом 

 

 

 

1. Графіки, заявки. 

2. Зведення та інформація, надіслані до відома. 

3. Освітні програми (копії). 

4. Рекламні повідомлення, плакати, конференцій тощо. 

5. Вітальні листи і запрошення. 

6. Друковані видання (книги, журнали тощо). 

7. Наукові звіти за темами. 

8. Місячні, квартальні, піврічні звіти. 

9. Форми статистичної звітності. 

10.  Договори. 

11.  Акти. 
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Додаток 26 

 

Таврійський національний університет 

імені В. І. Вернадського 
Назва структурного підрозділу 

 
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 
______________№________ 

  (Індекс підрозділу)        (№ справи за номенклатурою) 
 

на __________рік 
 

Індекс 

справи 

Заголовок справи 

(тому, частини) 

Кількість 

справ 

(томів, 

частин) 

Строк зберігання 

справи 

(тому, частини) 

і номери статей за 

переліком 

Примітки 

 

 

Посада керівника структурного підрозділу   _____________ 

_________________ 
(підпис) (Ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

 

Дата          

 

 

 

 

Надруковано  в __ примірнику 
На __ сторінці 
Виконавець Ім'я ПРІЗВИЩЕ 
Посада, телефон 
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Продовження додатка 26 

  
 

 

ПІДСУМКОВИЙ ЗАПИС 

про категорії та кількість справ, заведених у _____ році 

в структурному підрозділі 
 

За строками 

зберігання 
Усього 

У тому числі 

таких, що 

переходять 

з позначкою 

“ЕПК” 

Постійного  
   

Тривалого 

(понад 10 років) 

   

Тимчасового 

(до 10 років включно) 

   

Разом 

   

 

Посада особи, відповідальної 

за діловодство в структурному 

підрозділі     _________________

 ________________ 

       (підпис)     (Ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

«___»________20___р. 
 

Підсумкові відомості передано до архіву Університету 

 

Посада особи, відповідальної 

за діловодство в структурному 

підрозділі     _________________

 ________________ 

       (підпис)     (Ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

«___»________20___р. 
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Додаток 27 

 

Таврійський національний університет        ЗАТВЕРДЖУЮ 

імені В. І. Вернадського         ректор Університету 

 

__________Валерій БОРТНЯК 

АКТ         «_____»_________20___р. 

______________№________     Печатка з ідентифікаційним кодом 

________________________   

(назва структурного підрозділу)  

      

Про вилучення для знищення  

документів, не внесених до   

Національного архівного фонду 

 

На підставі «Переліку типових документів, що утворюються в діяльності 

органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, 

організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів» та 

номенклатури справ відібрані для знищення як такі, що не мають науково-

історичної цінності та втратили практичне значення, документи фонду №341 

кафедра, факультет, інститут; відділ, служба, центр тощо. 
 

№

з/п 

Заголо

вок 

справ

и або 

групо

вий 

заголо

вок 

справ 

Дат

а 

спр

ави 

або 

кра

йні 

дат

и 

спр

ав 

Номери 

описів 

(номенкл

атур) за 

рік (роки) 

Індекс 

справи 

(тому, 

частини) 

за 

номенклат

урою або 

номер 

справи за 

описом 

Кількі

сть 

справ 

(томів

, 

части

н) 

Строк 

зберіга

ння 

справи 

(тому, 

частин

и) і 

номер

и 

статей 

за 

перелі

ком 

Примі

тки 

1 2 3 4 5 6 7 8 
(перелік справ) 

 

Разом ________________________________ справ за __________ роки. 
   (цифрами і літерами) 
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Продовження додатка 27 

 

Посада особи,  

яка проводила експертизу  

цінності документів  __________ ____________________ 

      (підпис) (Ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

«___»________20___р. 
 

 

ПОГОДЖЕНО      СХВАЛЕНО 

Протокол засідання ЕПК    Протокол засідання ЕК 

держархіву м.Києва     Університету  

(Протокол засідання ЕК  Університету)   (Протокол засідання 

ЕК  Інституту) 

від ______________ № ___    від ______________ № ___ 

 

 Описи справ постійного (тривалого) зберігання  за _________________ 

роки схвалено, а з особового складу погоджено з ЕПК державного архіву м. 

Києва (протокол від ____________№____) 

 

Документи у кількості_____________________________ справ 

     (цифрами і літерами) 

вагою_____________кг здано в _________________________________ 

     (найменування установи) 

 

на переробку за приймально-здавальною накладною від ____________ № 

______ або знищено шляхом спалення. 
 

Посада особи,  

яка здала (знищила) документи  (підпис) (Ім’я  ПРІЗВИЩЕ) 

 

«___»________20___р. 
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Додаток 28 

 

НАЗВА СТРУКТУРНОГО ПІДРОЗДІЛУ УНІВЕРСИТЕТУ 

 

ПРОТОКОЛ 

дата, номер 

Засідання експертної комісії 

Голова комісії – ___________________________________ 

   (Ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

Секретар комісії - __________________________________ 

   (Ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

Члени комісії: _____________________________________ 

   (Ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

Запрошена(і): ______________________________________ 

   (Ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

Кворум для ухвалення рішень є. 
 

ПОРЯДОК ДЕННИЙ: 

 1. Про схвалення номенклатури справ (назва структурного підрозділу) 

на 2017 рік (доповідач – посада, прізвище та ініціали). 

 2. Про виокремлення справ до зберігання та до знищення ((доповідач – 

посада, прізвище та ініціали). 

 3. Про схвалення… (Положення про структурний підрозділ та 

експертної комісії; акта про вилучення для знищення документів тощо). 

 4. Про затвердження плану роботи ЕК (секретар – прізвище та ініціали). 
 

1. СЛУХАЛИ: 

 Ініціал ім’я ПРІЗВИЩЕ – Внесена пропозиція затвердити 

номенклатуру справ структурного підрозділу на рік. Звернуто увагу, що 

номенклатуру справ доповнено справою за індексом №……, назва справи в 

зв’язку зі збільшенням обсягу документування з цього питання. 
 

ВИСТУПИЛИ: 

 Ініціал ім’я ПРІЗВИЩЕ – Засвідчення відповідності установлених 

термінів зберігання документів, установлених правил оформлення документів 

і формування справ структурного підрозділу, правильність визначення строків 

зберігання справ, які передбачені номенклатурою. 

 Ініціал ім’я ПРІЗВИЩЕ – Запропонування для договорів (індекс 

справи) встановити строк зберігання «Доки не мине потреба» як документів, 

що мають практичне значення з юридичною чинністю протягом певного часу. 

 Ініціал ім’я ПРІЗВИЩЕ – Для облікових документів встановити 

термін зберігання від 1 до 5 років. Для документів, що мають бути долучені до 

справи (індекс) доцільно визначити строк зберігання 5 років. 
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УХВАЛИЛИ: 

 1.1. Схвалити номенклатуру справ структурного підрозділу на 2021 рік 

із внесеними змінами та доповненнями. 

Голосували:  

 «за» - ___ «проти» - нема  «утрималися» - нема 

 

2. СЛУХАЛИ: 

 Ініціал ім’я ПРІЗВИЩЕ – В результаті проведеної роботи структурним 

підрозділом виокремлено справи до знищення, термін яких закінчився. Їх 

перелік унесено до акта. Відповідність документів перевірено під час 

поаркушного перегляду. Пропонується погодити проект акта про 

виокремлення документів для знищення і справ за минулі роки, строк 

зберігання яких закінчився. 

 Водночас у поточному діловодстві відібрано документи постійного 

зберігання та тривалого (понад 10 років) зберігання для передання до 

архівного підрозділу, визначено документи тимчасового зберігання в 

структурному підрозділі.  
 

ВИСТУПИЛИ: 

 Ініціал ім’я ПРІЗВИЩЕ – Комісія ЕК перевірятиме збереженість 

документів. Відповідно зусилля спрямовано на якісне формування справ, 

вилучення копій та дублетних документів, унеможливлення втрати 

документів. Нестачі документів і справ, що обліковуються за номенклатурою 

справ, не виявлено. 

 Ініціал ім’я ПРІЗВИЩЕ – Зауваження щодо малих площ для 

зберігання документів у структурному підрозділі. 
 

УХВАЛИЛИ: 

 2.1. Погодити акт про вилучення для знищення справ, строки зберігання 

яких закінчилися. 

Голосували:  

 «за» - ___  «проти» - нема  «утрималися» - нема 

  

Голова комісії  (підпис)   Ініціал ім’я  ПРІЗВИЩЕ 

 

Секретар комісії  (підпис)   Ініціал ім’я  ПРІЗВИЩЕ 

До справи № ___________ 

Секретар 

Дата 
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Додаток 29 

 

Таврійський національний університет 

імені В. І. Вернадського 

__________________________________________________________ 

(назва структурного підрозділу) 

 

     ЗАТВЕРДЖУЮ  

     Посада керівника структурного 

     підрозділу 

     ___________(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

     «____»_____________20___р. 

ОПИС № _______ 

__________________________________________________________ 

(назва розділу) 

№з/

п 

Індекс 

справи 

(тому, 

частини

) 

Заголово

к справи 

(тому, 

частини) 

Крайні 

дати 

справи 

(тому, 

частини

) 

Кількіст

ь 

аркушів 

у справі 

(томів, 

частин) 

Строк 

зберігання 

справи 

(тому, 

частини), 

стаття за 

переліком

* 

Примітк

и 

1 2 3 4 5 6 7 

У цей опис включено____________________________ справ  

                                (цифрами і літерами) 

з №_____ по №______, у тому числі: літерні номери: ____________; 

пропущені номери: ___________. 

_____________________         _____________      ___________________ 

(посада укладача опису)  (підпис)     ( Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 
 

«___»________20___р. 
 

ПОГОДЖЕНО      СХВАЛЕНО 

Відповідальна особа архіву Університету  Протокол засідання ЕК 

_______________       від___________№______ 

 «____»___________20__ р   

 

Передав_____________________________________________ справ  

(цифрами і літерами) 

та __________________ реєстраційно-контрольних карток до документів ***. 

     (цифрами і літерами) 

_____________________         _________           ________________ 

(посада працівника  (підпис)  (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

структурного підрозділу)  
 

Прийняв ____________________________________________________ справ  
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                                   (цифрами і літерами) 

та __________________________ реєстраційно-контрольних карток 

 (цифрами і літерами) 

до документів.  
 

Відповідальна особа архіву  

Університету              (підпис)                              (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 
 

«___»________20___р. 
 

 

 

 

__________________________________________  

* Графа 6 опускається в описах справ постійного зберігання. 

** У разі наявності ЕК структурного підрозділу  

*** Передаються разом із справами служби діловодства 

 

Форма опису справ постійного, тривалого (понад 10 р.) зберігання, з особового 

складу структурного підрозділу університету 
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Додаток 30 

 

ВНУТРІШНІЙ ОПИС 

документів справи № __________ 

 

№ 

з/п 

Індекс 

документа 

Дата 

документа 

Заголовок 

документа 

Номери 

аркушів справи 
Примітка 

1 2 3 4 5 6 

 

Разом __________________________________________ документів 

   (цифрами і літерами) 

Кількість аркушів внутрішнього опису ________________________ 

       (цифрами і літерами) 

 

 

 

Посада особи,  

яка склала внутрішній опис  

документів справи  ____________ ________________ 

        (підпис)  (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

«___»________20___р. 
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Додаток 31 

 

ЗАСВІДЧУВАЛЬНИЙ НАПИС 

справи № _____________ (розділу опису) 

 

У справі (розділі опису) підшито (вкладено) і пронумеровано 

__________________________________________________________ 

   (цифрами і літерами) 

________________________________________________аркуша(ів), 
 

у тому числі: 

літерні аркуші ____________________________________________, 

пропущені номери аркушів _________________________________+ аркушів 

внутрішнього опису _________________________________ 

 

Особливості фізичного стану  

та формування справи 
Номери аркушів 

1 2 

 

 

 

 

 

 

 

Посада особи,  

яка склала 

засвідчувальний напис _____________ __________________ 

    (підпис)  (Ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

«___»________20___р. 
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Додаток 32 

 

Форма обкладинки справ постійного зберігання 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

320 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

20 

___ 

 

30 

___ 

_5_ 

 

50 

 

___ 

 

35 

___ 

15 

___ 

 

70 

___ 

 

25 

___ 

20 

___ 

30 

___ 

20 

 

 

 

 

 

Таврійський національний університет 

імені В. І. Вернадського 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

(найменування установи і структурного підрозділу) 

 

СПРАВА №_____ том №_____ 

 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

(заголовок справи) 
 

____________________ 

(крайні дати документів) 

На_______аркуш____ 

 

Зберігати постійно 

 
20 190 20 

 

 

 

 

 

 


