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1. Загальш положения
1.1. Положения про документооб1г у Харювськш державы!й 

зооветеринарнш академп (надал1 - Положения) встановлюе едину систему 
дшоводства, регламентуе порядок робота з документами з моменту !х 
створення або надходження до вщправлення або передач! в apxiB Академii i 
спрямоване на удосконалення управлшсько! д!яльностг

1.2. Положения визначае порядок ведения загального д!ловодства, 
поширюеться на всю службову документацию, в тому числ! створювану у 
вщокремлених пщроздшах АкадемП'.

1.3. Викладен! в Положены! правила i рекомендащ! щодо порядку 
здшснення дшоводних процес1в в Академ!!' розроблено в!дпов1дно до 
положень Конституцп та закон1в Укра'ши, нормативно-правових акт!в 
Президента Укра'ши, Каб!нету MimcTpiB Укра'ши з питань зд1йснення 
контролю за виконанням документе, удосконалення оргашзацшних структур, 
Прим!рно1 шструкщ! з дшоводства, 1нструкцп з д!ловодства Академ!!, а також 
чинних стандарт!в на оргашзацшно-розпорядчу документащю.

1.4. Додержания вимог Положения е обов’язковим для Bcix прац!вник!в 
пщроздшв Академп (кафедр, деканат1в, вщдшв), яю за сво!ми службовими 
обов'язками причета! до подготовки, оформления, реестрацП', вщправлення i 
збер1гання документ!в.

1.5. Вщповщальнють за орган!зац!ю д!ловодства в Академ!! несе 
ректор.

1.6. Ведения дшоводства в Академ!! в!дповщно до вимог державних 
стандарте, Прим!рно! !нструкцп, 1нструкц!! з дшоводства Академп та цього 
Положения покладаеться на завщувача канцелярИ', що пщпорядковуеться 
безпосередньо ректоров!.

1.7. У структурных пщроздшах, кафедрах, деканатах, в!дд!лах ведения 
дшоводства покладаеться на секретаря або шшу призначену вщповщальною 
за це особу (надал1 - д1ловода).

1.8. Вщповщальнють за стан дшоводства в структурных пщроздшах 
Академп, додержання вимог 1нструкщ!, а також за збереження документе, 
несуть кер!вники пщроздшв (декани факультет1в, зав1дуюч1 кафедрами, 
начальники вщдшв). У межах наданих кер1вникам пщроздшв прав вони 
зобов’язаш:

1.8.1. Вживати необхщних заход1в до скорочення службового 
листування;

1.8.2. Здшснювати контроль за обов’язковим додержанням 
пращвниками вимог щодо складання, оформления i в!дправлення документ!в 
та оргашзащ! дшоводних npopecie, передбачених державными стандартами та
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цим Положениям.
1.9. Академ1я здшснюе дшоводство, веде документац1ю та листування 

державною мовою.

2. Документування управлшсько! д1яльносгп
2.1. Документування управлшсько! д1яльност1 полягае у фшсацп за 

встановленими правилами на паперових або магштних нослях управл!нських 
дШ, тобто у створенш документ1в.

2.2. П1дставою для створення документ1в в Академи е необхщнють 
засв1дчення наявност1 та зм1сту управлшських д1й, передач! шформацп та и 
використання в npopeci д1яльност!, а також визначення практично!' та 
юторично! piHHOCTi шформацп з подальшим збершанням и у apxiBi.

2.3. Управлшська д1яльшсть Академ!!' здшснюеться шляхом видання 
розпорядчих докуметлв, видання яких визначаеться актами законодавства та 
вщповщними положениями.

2.4. Пщставами для прийняття розпорядчих докумештв в Академ!!' е:
2.4.1. Конститущя i закони Укра'ши, постанови Верховно! Ради Укра'ши 

укази i розпорядження Президента Укра'ши, декрета, постанови i 
розпорядження Кабшету MiHicTpiB Укра'ши, а також накази та нормативш акти 
М!н!стерства осв1ти i науки Укра'ши;

2.4.2. Провадження виконавчо! i розпорядчо! д!яльност! з метою 
виконання Академ!ею покладених на не! завдань i функц!й;

2.4.3. Потреба у правовому регулюванш д!яльностт
2.5. Документа, що видаються на шдстав! розпорядчих документ!в 

орган!в вищого р!вня, повинн! мати посилання на них i3 зазначенням 
найменування цих докумештв, дат, HOMepiB i заголовюв.

2.6. Розпорядчий документ ректора може бути вщмшено (зм!нено) 
лише наступним розпорядчим документом ректора.

2.7. Хщ обговорення питань i р!шення, що приймаються Вченою Радою 
Академ!'! на засщаннях, нарадах, ф!ксуеться в протоколах.

2.8. Ршення Вчено! Ради Академи доводиться до виконавщв.
2.9. Академ!я п!д час зд1йснення оперативних зв’язюв з структурними 

п1дрозд!лами, !ншими установами та оргашзащями, окремими громадянами 
може надсилати листи. Як правило, листа складаються у раз1, коли неможливо 
або важко здшснити бездокументний обмш шформащею, дати ycHi 
роз'яснення, вказ!вки (особисто або по телефону), провести шструктування 
тощо.

2.10. Якщо службовий документ потребуе негайного виконання, 
передача тексту документа може здшснюватися по телефону або телефаксу.
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2.11. Довщкова i анал1тична 1нформац1я в межах компетенщУ, 
встановленоУ посадовими шструкщями спещалют!в, ф1ксуеться в службових 
та доповщних записках, зв1тах i довщках.

2.12. Академ1я на пщстав! Статуту та шших акт1в, що визначають УУ 
компетенц1ю, видае i шип документа: плани роботи, зв1ти, стандарти, 
положения, правила та mini.

2.13. Один прим1рник Bcix акт1в власних piniem. ректора п1длягае 
збер1ганню та облшу у секретаря-референта. Юридичний вщцш, що зд!йснюе 
юридичний обл1к, стежить за вс1ма зм1нами, як1 вносяться у нормативы акти, 
враховуе Ух та робить необх1дн1 у кожному випадку в1дм1тки. При цьому 
вщтворюеться точний текст вказ1вки про змшу акту та робиться посилання на 
вид, дату i номер акту, яким вносяться змши.

3. Оргашзащя роботи з документами
3.1. Оргашзащя документооб1гу в Академй' мае вщповщати таким 

вимогам:
3.1.1. Забезпечувати оперативне проходження докумештв;
3.1.2. Виключати шстанци проходження та дп з документами, що не 

зумовлеш дшовою необхщшстю.
3.2. Структурн1 пщроздши, кафедри, деканати та вщдши у своУй робот1 

з документами повинн1 систематично здшснювати заходи щодо скорочення та 
удосконалення документооб1гу.

3.3. Завщувач канцелярп рееструе вхщш, внутр1шн1 та вихщн1 
документа.

3.4. Для реестрацп вхщних документе Bcix категор1й 
використовуються журнали.

3.5. Bci журнали заводяться окремо на кожен календарний piK. 
В1дпов1дно i порядкова нумерац1я документ1в при реестрацй' (починаючи з 
№ 1) ведеться в межах календарного року.

3.6. Порядок приймання, розгляду i реестращ'У вхщноУ кореспонденц1У:
3.6.1. Bci документа, що надходять до Академй' поштою, факсом, 

електронною поштою чи доставляються кур’ером приймаються завщувачем 
канцеляр1У протягом робочого дня.

3.6.2. Завщувач канцеляр!У вщкривае Bci конверта, за винятком тих, що 
адресован! громадським оргашзащям та вщдшам, 1менних лист1в та з написом 
«особисто». Вони передаються за призначенням.

3.6.3. Конверти збершаються i додаються до документ1в у тих випадках, 
коли лише за конвертом можна встановити адресу вщправника, час 
вщправлення та одержания документа або коли у конверт! вщсутш окрем!
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документи.
3.6.4. Неправильно оформлен! (нешдписаш, незасвщчеш, 

незареестроваш), пошкоджеш або надюлаш не за адресом документи 
повертаються вщправнику або пересилаються адресатов!.

3.6.5. Кореспонденщя, що шдлягае реестращ! чи облшу, але помилково 
над!йшла безпосередньо на кафедру або вщцш, того ж дня передаеться для 
реестращ! чи облшу до канцелярй.

3.7. Попереднш розгляд документ!в:
3.7.1. Bci документи, що надшшли до Академ!'!, шдлягають 

обов’язковому попередньому розгляду, який здшснюеться зав!дувачем 
канцеляр!'!.

3.7.2. Метою попереднього розгляду докумештв е розподш !х на таю, 
що потребують обов’язкового розгляду ректором, а що можуть бути передан! 
безпосередньо структурним шдроздшам вщповщно до i'x функц1ональних 
обов’язюв, визначення необхщност! реестращ! докумешзв, а також 
встановлення термЫв виконання документе, як! передаються структурним 
шдроздтам чи безпосередшм виконавцям.

3.7.3. Попередн!й розгляд документе повинен зд1йснюватися у день 
одержания або в перший робочий день у раз1 надходження !х у неробочий час. 
Доручення оргашв вищого р!вня, телеграми, телефонограми розглядаються 
негайно.

3.7.4. Пщ час попереднього розгляду докумештв сл!д керуватися 
Статутом Академ!'!, посадовими !нструкц1ями та номенклатурою справ.

3.8. Реестращя документ!в.
3.8.1. Реестращя документа - це фшсащя факту створення або 

надходження документа шляхом проставления на ньому умовного позначення 
- реестрацшного шдексу з подалыним записом у реестрацшних формах 
необхщних в!домостей про документ.

Реестращя докумештв провалиться з метою забезпечення !х обл1ку, 
контролю за виконанням i оперативним використанням наявно'! в документах 
шформащ'!.

3.8.2. PeecTpau,ii' шдлягають як документи, що потребують облжу, 
виконання i використання з довщковою метою, як1 створюються i 
використовуються в Академ!'!, так i Ti, що надходять вщ !нших установ або 
громадян.

3.8.3. Основним принципом реестращ! докумештв е однократнють. 
Кожний документ рееструеться лише один раз: вхщш - у день надходження 
або не шзшше наступного дня, якщо документ надшшов у неробочий час, 
створюваш - у день шдписання або затвердження. У раз1 передач!
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зареестрованого документа з одного структурного пщроздшу в шший вш 
повторно не рееструеться.

3.8.4. Документа рееструються в межах труп залежно вщ назви виду, 
автора i змюту. Наприклад, окремо рееструються закони УкраУни, акти та 
кореспонденщя Верховно!' Ради Укра'ши, Президента Укра'ши, Кабшету 
MiHicTpie Укра'ши, накази з основно'У д1яльностц р1шення колепУ тощо.

3.8.5. Пщ час реестращ'У документу надаеться умовне позначення - 
реестрацшний шдекс, який складаеться з порядкового номера в межах групи 
докумешчв, що рееструються, i доповнюеться шдексами за номенклатурою 
справ, питаниями д1яльностц кореспондентами.

3.8.6. На документах, що рееструються завщувачем канцелярй', у 
нижньому пол1 першо'У сторшки документа з правого боку ставиться 
реестрацшний штамп.

3.8.7 У реестрацшних штампах визначаеться, чи шдлягае документ 
поверненню завщувачу канцеляр1У, чи не шдлягае. Обов’язковому поверненню 
(пщ розпис у peecTpi) пщлягають нормативш документи, одержан! вщ 
Адмшютрацй' Президента УкраУни, ВерховноУ Ради УкраУни, Каб1нету 
MiHicTpiB УкраУни, М1н1стерства осв!ти та науки УкраУни, а також доручення 
оргашв Державно'У адм!н!страц!У, по яких були надаш в1дпов1д!.

3.9. Порядок проходження кореспонденщ'У, одержано'У на !м’я ректора 
та на адресу Академ1У.

3.9.1. На розгляд ректора передаються:
3.9.1.1. Закони УкраУни; постанови ВерховноУ Ради УкраУни;
3.9.1.2. Укази та розпорядження Президента УкраУни, доручення 

АдмшютращУ Президента УкраУни;
3.9.1.3. Постанови, розпорядження, протоколи засщань та доручення 

Кабшету Мшютр1в УкраУни, Мшютерства освНи та науки УкраУни;
3.9.1.4. Запита та звернення депутате УкраУни;
3.9.1.5. Листа, що надходять вщ структурних шдроздийв за шдписом Ух 

перших кер1вниюв;
3.9.1.6. Кореспонденщя мппстерств i вщомств УкраУни, а також оргашв 

мюцево'У влади за шдписом перших кер1вниюв;
3.9.1.7. Звернення громадян вщповщно до статей 14, 15 Закону УкраУни 

«Про звернення громадян».
3.9.2. На розгляд першому проректору передаються:
3.9.2.1. Доручення оргашв державного управлшня вищого р1вня, 

доповщц шформащя, листа, телеграми та шнй документи;
3.9.2.2. Кореспонденщя м1н1стерств i вщомств, а також орган1в мюцево'У 

влади за шдписом заступниюв, кер1вниюв, але тих, що не виконують обов’язки
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перших oci6. Якщо в документах порушуються питания, що мають 
розв’язуватись ректором, перший проректор доповщае йому про це, подае 
необхщш матер!али i вносить сво! пропозицп.

3.9.3. Пщ час перебування ректора у вщрядженш або вщпустщ 
документа, наведен! в п.п. 3.9.1 Л ;-3.9.1.7., розглядае перший проректор.

3.9.4. Кореспонденщя, що передаеться ректору, попередньо
л ,

розглядаеться завщувачем канцелярп, який визначае, кого треба ознайомити з 
документом.

3.9.5. Резолюцп на документах повинш мютити ясш та вичерпш 
вказ!вки про порядок та характер виконання документа й включати таю 
обов’язков! елементи:

3.9.5.1. Пр1звище особи, вщповщально! за виконання документа (якщо 
таких oci6 деюлька, то вщповщальною за виконання документа в цшому е 
особа, яка вказана першою);

3.9.5.2. Змют дш для виконання документа (доручення);
3.9.5.3. Конкретний термш виконання;
3.9.5.4. Особистий шдпис кер!вника;
3.9.5.5. Дату розгляду документа.
3.9.6. ГПсля розгляду пошти ректором завщувач канцелярп ще раз 

переглядае документи, за необхщнютю уточнюе виконавщв, зм!ст доручення, 
терм!н виконання, що вказано в резолюцп.

3.9.7. Дшоводи шдроздипв одержують кореспонденщю в1д завщувача 
канцелярп, перев!ряють правильн!сть п надходження, i негайно передають на 
розгляд своему кер!вниковг Вони повинн1 забезпечувати збереження-, обл!к 
та оперативне проходження кореспонденцй'.

3.9.8. Документи, розглянут1 кер1вництвом п1дроздш1в (кафедр, 
деканат1в та вщ дтв), д1ловоди терм1ново передають зав1дувачу канцелярп 
про що робиться позначка в журнал! вхщноУ кореспонденц!!'.

3.9.9. При одержаны вщ кер1вника пщроздшу незареестрованих 
докуменЛв Ух також записують в журнал! вхщно1 кореспонденц!!'. При цьому 
зазначаються кореспондент, номер листа, дата вщправлення, короткий змют i 
дата одержания.

3.9.10. Приймаючи документи для пщпису у ректора, завщувач 
канцелярп перев1ряе правильн!сть Ух оформления: зазначення точно! адреси, 
короткого змюту, пр!звища виконавця та номер його службового телефону, 
наявнють необх!дних в!з. Неправильно оформлен! документи повертаються 
виконавцю.

3.9.11. Пщписаш кер1вництвом Академ!! документи, у тому числ! 
телеграми i телефакси, рееструються в журнал! реестрацп вихщно!
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кореспонденцп.
3.9.12. Доповщш записки кер1вник1в структурних пщроздшв завщувач 

канцелярп рееструе в журнал! вхщно’! кореспонденци i п1сля розгляду передае 
безпосередньо виконавцю пщ розписку у цьому ж журнал!.

3.10. Порядок проходження документов у структурних шдроздшах.
3.10.1. Дшоводство в структурних шдроздшах покладаеться його
кер1вником на одного з пращвниюв-дшовода. Його завданням е

приймання, реестращя, пошук, оформления, збершання, в1дправлення та 
контроль за виконанням докумештв у пщроздш.

3.10.2. Щодня у встановлений час дшовод пщроздшу одержуе 
кореспонденц!ю у завщувача канцеляр!'!.

3.10.3 На кожному зареестрованому документ!, у журнал! вхщно'! 
кореспонденци дшовод на зворот! останнього аркуша внизу зл!ва проставляв 
!ндекс пщроздшу, порядковий номер, дату одержания документа.

3.10.4. Подання докумештв на розгляд проректор1в за напрямками 
здшснюеться вщповщно до розподшу обов’язюв. Терм1нова кореспонденц!я i 
документа з дорученнями кер1вництва Академ!!' розглядаються негайно.

3.10.5. Начальник пщроздшу визначае безпосередньо виконавця 
документа i в раз! потреби дае додатков! вказ1вки.

3.10.6. Пюля розгляду документ!в кер1вництвом пщроздшу дшовод, 
передае !'х виконавцям зг1дно з резолющею.

3.10.7. Закони Укра'ши, Постанови та ший акта Верховно'! Ради 
Украши, укази та розпорядження Президента Укра'ши, постанови та 
розпорядження Кабшету Мшютр1в Укра'ши, накази М!н1стерства oceira та 
науки Укра'ши д!ловод без затримки передае на розгляд кер!вництву, а шсля 
повернення - виконавцю, при цьому постшно контролюе проходження 
документе i забезпечуе !*х повернення завщувачу канцелярп.

3.10.8. Передача взятих на облк в пщроздш! докумештв вщ одного 
виконавця !ншому здшснюеться тшьки через д!ловода. BiH збершае eci 
виконан! документа у справах згщно i3 затвердженою номенклатурою, 
стежить за тим, щоб на перюд чергово! в!дпустки, тривалого в!дрядження i т. 
iH. виконавець передав пращвниковц який його зам!щатиме, Bci невиконаш 
службов! документа, а також документи, потр!бш для роботи, про що робиться 
позначка в журнал!.

3.10.9. Пюля остаточного виршення Bcix питань, порушених у 
документ!, виконавець зобов’язаний зробити на документ! запис про 
результата розгляду та поставите свш пщпис.

3.10.10. За вказ!вкою кер!вника структурного пщроздшу з документом, 
що надшшов для ознайомлення, повинн! ознайомитися тшьки Ti прац!вники,
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як! мають безпосередне вщношення до виконання цього документа. 
Спещалюти шдроздшу зобов’язаш терм1ново ознайомитися з документом, у 
pa3i потреби зробити виписки.

3.10.11. Дшовод, також стежить за тим, щоб yci зареестрован1 
документа теля виконання доручення i документа, передан! пращвникам 
шдроздшу для ознайомлення, без затримки повертались для збершання у 
справах поточного дшоводства структурного шдроздшу.

4. Складання та оформления службових документе
4.1. Складання документ!в:
4.1.1. Bci службов! документа оформляються на бланках Академп. При 

складанн! та оформлены службових документе необх!дно додержуватися 
вимог i правил, що забезпечують юридичну чиннють документ1в, сприяють i'x 
оперативному виконанню i подальшому використанню. Для складання 
службових документ1в використовуються формата АЗ (297x420 мм), А4 
(210x297 мм) та А5 (148х 210).

4.1.2. Розмщення рекв!зит1в на документ! повинно вщповщати 
вимогам, встановленим державним стандартом «Державна ушф1 кована 
система документацн. Ушфшована система оргашзащйно-розпорядчо’! 
документащг Вимоги до оформления документ!в: ДСТУ 4163-2003».

4.1.3. Бланки виготовляються згщно з вимогами державних стандарт!в 
та pie!' 1нструкцп, з обов’язковим додержанням таких правил:

4.1.3.1. Бланки повинш виготовлятися друкарським способом на 
бшому nanepi фарбами яскравого кольору;

4.1.3.2. бланки документе повинш мати таю береги:
• л1вий - 30 мшметр1в;
• верхнш i нижнш - 20 мшметр!в;
• правий - 10 мшметр!в.
4.1.4. Деяю BHyTpimHi документа (заяви пращвниюв, окрем1 службов! 

дов1дки тощо) та документа, створен! вщ iMem двох або бшьшо'! кшькост! 
орган1зац!й оформляються на чистих аркушах паперу i3 зазначенням 
необхщних пост!йних рекв!зит!в.

4.1.5. 3 метою прискорення виконання документе та забезпечення 
належного формування справ у дшоводств! кожний документ повинен мютити 
одне питания. Винятком е протоколи, накази, плани, зв1ти та узагальнююч! 
документи.

4.1.6. Текст документа повинен мютити певну аргументовану 
шформащю, викладену стисло, грамотно, зрозумшо та об’ективно, без 
noBTopie та вживания шйв i зворот1в, як1 не несуть змютовного навантаження.
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Змют документа мае бути пов’язаний i3 зм1стом рашше виданих з даного 
питания документе.

4.1.7. Текст документа оформляеться у вигляд1 суцшьного складного 
тексту, анкета, таблиц! або поеднання цих форм. Суцшьний складний текст 
документа мютить граматично та лопчно узгоджену !нформац!ю про 
управл!нськ! ди та використовуеться шд час складання правил, положень, 
лисив, розпорядчих документе. Текст великих за обсягом документ!в 
рекомендуеться членувати на складов! частини, яю нумеруються арабськими 
цифрами з наданням кожному роздшу, шдроздшу, пункту вщповщного 
числового знаку через крапку (1.11.2; 1.1.3.; 2.1.2;). В окремих випадках текст 
документа може мютити лише одну резолютивну частину, наприклад: наказ - 
розпорядчу частину без констатуючо!, лист - прохання без пояснения.

4.1.8. Текст документа викладаеться державною мовою з виконанням 
однозначно!', ninco! та зрозумшо! термшологп. Якщо якийсь термш мае кшька 
значень, то з тексту повинно бути зрозумшо, в якому з них застосовуеться вш 
у даному документ!.

4.1.9. Якщо в документ! необхщно навести перелши (oci6, оргашв, 
схем) !'х, як правило, розмщують у додатку. У вщповщних пунктах документа 
даються посилання на додатки.

5. Розмноження документе
5.1. Розмноження невеликих за обсягом документе може 

здшснюватися безпосередньо спещалютами за допомогою юнуючих на 
робочих мюцях засоб1в оргтехнжи.

5.2. Розмноження значних за обсягом документ1в зд!йснюеться через 
електронн! носп по структурних п!дрозд1лах.

6. Порядок реестращУ та 1ндексац11 внутр1шн!х документе
6.1. РеестрацП' пщлягають Bci внутршш документа (накази, вказ1вки, 

протоколи) у день !’х п!дписання або затвердження кер1вництвом Академ!'!.
6.2. Внутр!шн! документи рееструються:
6.2.1. протоколи засщань Вчено! Ради Академп, витяги з них по 

окремих питаниях та ршення - у секретаря Вчено! Ради Академп';
6.2.2. накази з основних та адмшютративно-господарських питань - в 

канцелярп; з особового складу - у вщдш кадр1в;
6.2.3. протоколи нарад у кер1вництва Академп - у секретар1в 

приймальних проректор1в.
6.3. Реестрацшним номером наказу е порядковий номер з початку року. 

До HOMepie наказ1в з особового складу додаеться буква «К».
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6.4. Протоколам нарад у кер1вництва Академп присвоюються 
реестрацшш номери.

6.5. Протоколи нарад засщань кафедр рееструються в структурних 
пщроздшах з присвоениям '!м порядкових номер1в з початку року.

7. Порядок реестрацита вщправлення вихщно! кореспонденцп
7.1. Пращвник, вщповщальний за ведения дшоводства в пщроздш - 

дшовод, перед поданням вихщно’! кореспонденцп на шдпис кер1вництву 
п1дрозд1лу i и в1дправленням повинен переконатися у дотриманш при 
оформленн1 документ1в вимог Положения, зокрема, звернути увагу на:

7.1.1. Наявшсть у документ! заголовка;
7.1.2. Правильне зазначення на документ! поштово'! адреси;
7.1.3. Наявшсть у документ! посилання на номер i дату документа, на 

який даеться вщповщь;
7.1.4. Наявшсть вщм!ток про додатки;
7.1.5. Наявшсть пр!звища виконавця, його номера телефону;
7.1.6. Наявшсть в1з на кошях документа, що залишаеться в справах 

шдроздшу.
7.2. Неоформлеш або неналежним чином оформлен! документи 

повертаються виконавцю на доопрацювання.
7.3. Вихщш документи та шпй поштов! вщправлення структурш 

п!дроздши та окрем! виконавщ зобов’язан! передавати завщувачу канцеляр!'! 
до 16.00.

7.4. Вихщш документи рееструються завщувачем канцеляр!'! у журнал! 
реестращ! вих!дних документ1в, де '!м присвоюеться номер, який складаеться з 
порядкового номеру з початку року та шдексу (шифру) структурного 
шдроздшу. Наприклад: 57-01-235, де: 57 - шифр кореспондента, 01 - шифр 
шдроздшу, 235 - порядковий номер.

7.5. Позначка про вихщш документи-вщповщ! робиться завщувачем 
канцеляр!'! в журналах реестращ'! вхщних докумешнв, де проставляеться 
номер, дата вихщного документа та пр1звище кер1вника, що пщписав 
документ. Документи, що надсилаються одночасно одному адресату, 
вкладаються в один конверт.

7.6. Законвертована кореспонденщя маркуеться i доставляеться у 
поштове вщдшення.
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8. Оргашзащя контролю за виконанням документе
8.1. Завдання контролю за виконанням докумештв.
8.1.1. Завдання контролю за виконанням документе е забезпечення 

своечасного та якюного Ух виконання.
8.1.2. Контролю пщлягають зареестрован1 документи, в яких 

встановлено завдання з конкретними строками виконання. Обов’язково 
контролюеться виконання закошв УкраУни, постанов Верховно! Ради УкраУни, 
указ1в, розпоряджень та доручень Президента УкраУни, постанов та 
розпоряджень Кабшету MiHicTpiB УкраУни, запит1в та звернень народних 
депутат1в УкраУни, наказ1в М1н1стерства осв1ти та науки УкраУни.

8.1.3. Порядок контролю за розглядом письмових та усних звернень 
громадян регламентуеться 1нструкщею з дшоводства за зверненнями громадян 
в органах державно! влади i мюцевого самоврядування, об’еднаних громадян, 
в установах, оргашзащях, на шдприемствах незалежно вщ форм власност1, 
затвердженою Постановою Каб1нету MiHicTpiB УкраУни в1д 14 квггня 1997 р. 
№ 348.

8.1.4 Вщповщальнють за оргашзащю i контроль виконання документов 
несуть проректори за напрямками та кер1вники п1дрозд1л1в. Вони 
орган1зовують виконання документе по сут1.

8.1.5. Контроль за виконанням документе у встановлеш строки 
здШснюють секретар1 приймальних або дшоводи, на яких покладен1 pi 
обов’язки.

8.2 Оргашзащя контролю виконання документе.
8.2.1. Контроль за виконанням документе в Академй’ здшснюеться 

завщувачем канцелярй' i включае безпосередню перев1рку та анал1з 
результат1в виконання документе, що контролюються, у встановлен1 строки.

8.2.2. В Академй’ встановлено двор1вневий контроль за проходженням i 
додержанням строюв виконання документ1в. Контроль за виконанням 
докумешпв 1 -го р1вня зд1йснюе:

8.2.2.1. завщувач канцелярй' - за виконанням:
• розпорядчих документе та доручень Верховно! Ради УкраУни, 

Президента УкраУни, Кабшету Мшютр!в УкраУни та Мшютерства осв!ти на 
науки УкраУни. При виконанш доручень орган1в вищого р1вня завдання 
шдроздшу Академ1У можуть давати ректор та перший проректор. Проректори 
дають доручення лише тим шдроздшам, за роботу яких вони безпосередньо 
вщповщають;

• доручень, виконання яких покладено на структурш шдроздши;
• документ1в мшютерств i в1домств, м1сцевих оргашв, редакц1й газет 

та журнал1в, громадських оргашзацш, коли кер1вництвом Академii визначеш
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строки виконання, та проставлен! вщповщш позначки.
8.2.2.2. секретар ВченоТ ради Академ!!' - за виконанням piuieHb Вчено!

ради.
8.2.3. Контроль 2-го р!вня здшснюеться структурними шдроздшами 

(факультетами, кафедрами та вщдшами) за документами та дорученнями, по 
яких структурний шдроздш визначено вщповщальним виконавцем, а також 
яю адресован! безпосередньо шдроздшу чи передаються йому без 
попереднього розгляду кер!вництвом Академ!!.

8.2.4. Завщувач канцеляр!! зобов’язаний:
8.2.4.1. Визначати документа для термшового розгляду та виконання;
8.2.4.2. Брата документа на контроль;
8.2.4.3. Зшмати документа з контролю;
8.2.4.4. Вживати конкретних заход1в запоб1гання порушенням строюв 

виконання документе;
8.2.4.5. Забезпечувати контроль за строками виконання доручень 

кер1вництва Академй' по документах 1-го р!вня контролю;
8.2.4.6. Складати вщповщт довщки i вносити кер!вництву Академн 

пропозиц!! щодо полшшення виконавчо! дисципл!ни.
8.2.5. Кер1вники структурних шдроздЫв зобов’язан!:
8.2.5.1. Забезпечувати виконання документе 1-го i 2-го р1вшв контролю 

в зазначен! строки i нести в!дпов1дальн!сть за Ух порушення перед 
кер!вництвом Академ!!;

8.2.5.2. Систематично доповщати проректорам (вщповщно до роздшу 
обов’язюв) про виконання докумештв.

8.2.6. Визначен1 вщповщальш виконавщ, здшснюють роботу щодо 
оргашзаци та контролю виконання документ орган!в вищого р!вня, наказ!в, 
вказ1вок, piuieHb Вчено! Ради i зобов’язан! своечасно та в повному обсяз! 
вир!шувати Bci питания, у тому числ! про корегування терм!н1в виконання та 
зняття з контролю виконаних документе. Вони подають на розгляд 
кер!вництва Академ!! повнютю виконаний документ з в!зами ycix виконавц!в.

8.2.7. Пщроздши та службов! особи, як1 беруть участь у виконанш 
доручення, зобов’язан! подати сво! пропозицп вщповщальному виконавцю не 
шзшше н!ж за три дн! до настання строку виконання. При цьому 
вщповщальнють за несвоечасну шдготовку пропозицш однаковою м1рою 
несуть yci пращвники, зазначен! в дорученн!.

8.2.8. Проректори за напрямками (вщповщно до розподшу обов’язк!в) 
регулярно анал!зують роботу пщроздшв щодо виконання документ!в i в раз! 
потреби вживають заходи щодо забезпечення яюсного i своечасного ix 
виконання.
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8.3. Строки виконання докумештв.
8.3.1. Строки виконання докумештв можуть бути типовими та 

шдивщуальними. Типов1 строки виконання встановлюються вщповщно до 
правових аютв та нормативних документ1в з питань документацшного 
забезпечення управл1ння. 1ндивщуальн1 строки виконання можуть 
встановлюватись кер1вництвом Академп'.

8.3.2. Документа* без зазначення строку виконання повинш бута 
виконаш не шзшш як за 30 календарних дн1в, а документи з позначкою 
«термшово» - протягом 7 робочих дшв в1д дата шдписання документа.

8.3.3. Звернення i заяви народних депутате Укра'ши розглядаються в 
строки, визначеш Законом Укра'ши «Про статус народного депутата Укра'ши».

8.3.4. Власт р1шення Академп (накази, вказ1вки, р1шення, завдання, 
доручення тощо) виконуються в строки, зазначеш в них.

8.3.5. Строк виконання документа може бути змшений лише ректором, 
а у раз1 його в1дсутност1 посадовою особою, яка його замщае. У раз1 потреби 
строк може бути продовжено за обгрунтованим проханням виконавця, яке 
повинно подаватись не шзшш як за 3 робочих дш до закшчення встановленого 
строку, а щодо документа без зазначення строку - до закшчення 30-денного 
строку вщ дати його одержания. Про коригування строку виконавець повинен 
негайно повщомити завщувача канцеляри.

8.4. Порядок зняття документ1в з контролю.
8.4.1. Документ вважаеться виконаним i зшмаеться з контролю, коли 

розв’язано (для розпорядчих докумештв) або розглянуто (для лист1в) 
порушен! в ньому питания, а кореспондентов! дано вичерпну вщповщь.

8.4.2. П!сля виконання документ зшмаеться з контролю. Зняти документ 
може лише та вщповщальна особа, яка поставила його на контроль. Зняття з 
контролю piuieHb Верховно'! Ради Укра'ши, Президента Укра'ши, Кабшету 
M im cTpie Укра'ши, наказ1в Мшютерства осв1та та науки Укра'ши вказ!вок та 
piuieHb Вчено'! Ради зд1йснюеться т1льки ректором або першим проректором 
за належнютю питань шсля одержания в!дпов!дно! шформащ! в1д кер1вник!в 
п!дроздш!в.

8.4.3. Пщставою для зняття з контролю е документ, шдписаний 
кер!вництвом Академ!'! або довщка про виконання документа за шдписом 
начальника п!дроздшу.

8.5. Узагальнення та анал1з даних про виконання документе.
8.5.1. Дан! про виконання взятих на контроль документе перюдично 

узагальнюються зав!дувачем канцеляри i повщомляються кер1вництву на 
оперативних нарадах з пропозищями про пол!пшення ще! робота.

8.6. Контроль за виконанням докумештв у шдроздшах.
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8.6.1. Техшчну роботу з контролю за виконанням документе у 
структурных шдроздшах виконуе секретар або посадова особа, якш доручено 
вести д1ловодство - дшовод пщроздшу.

8.6.2. Дшовод пщроздшу виконуе так1 операцП’:
8.6.2.1. Нагадування виконавцям про термш виконання документе;
8.6.2.2. Одержания шформацП' про хщ i результата виконання;
8.6.2.3. Внесения позначок про х1д i результата виконання документе до 

контрольных карток або журналу у завщувача канцелярИ';
8.6.2.4. Систематичне 1нформування кер1вник1в структурного пщроздшу 

про стан i результата виконання докумешлв;
8.6.2.5. Повщомлення про хщ i результаты виконання документе на 

оперативных та 1нших нарадах;
8.6.2.6. Зняття документе з контролю за вказ1вкою кер1вника пщроздшу.

Примака. Дане Положения е формою оновлення аналопчного Положения, 

затвердженого наказом вщ 29.04.2015 року № 130.
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