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інструкція з діловодства 

в Дніпропетровському регіональному інституті державного управління 

Національної академії державного управління

при Президентові України

1. Загальні положення

1.1. Інструкція з діловодства в Дніпропетровському регіональному інституті державного управління Національної академії державного управління при Президентові України (далі – Інструкція, інститут, академія) розроблена на підставі Статуту інституту та з урахуванням норм „Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органів виконавчої влади“, затвердженої Постановою Кабінету Міністрів України від 17.10.1997 №1153 (далі – Примірна інструкція), міждержавного стандарту (ГОСТ 2.105-95 „Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам“, державних стандартів України (ДСТУ 4163-2003 „Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів“, ДСТУ 3582-97 „Скорочення слів в українській мові у бібліографічному описі. Загальні вимоги та правила“, „ДСТУ 1.5:2003 Правила побудови, викладання, оформлення та вимоги до змісту нормативних документів“, ДСТУ 3844-99 „Державна уніфікована система документації. Формуляр зразок. Вимоги до побудови“), Інструкції з діловодства, затвердженої наказом президента академії від 25.05.2010 №189.
1.2. Ця Інструкція визначає порядок ведення загального діловодства з підготовки службових листів і організаційно-розпорядчих документів інституту та роботи з ними від моменту створення або отримання до надсилання адресатові або передавання в архів.

1.3. Дія цієї Інструкції не поширюються на документи інституту, правила створення яких регламентують інші державні нормативно-правові акти, у тому числі:

· Постанова Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 №348 „Про затвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації“;

· Постанова Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 №1893 „Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави“;

· Наказ Вищої атестаційної комісії України від 28.05.2007 №342 „Про затвердження переліків та форм документів, які використовуються при атестації наукових та науково-педагогічних працівників“;

· Наказ Державного казначейства України від 27.07.2008 №68 „Про затвердження Інструкції про форми меморіальних ордерів бюджетних установ та порядок їх складання“;
· Наказ Державного казначейства України від 18.12.2000 №130 „Про затвердження типових форм обліку та списання запасів бюджетних установ та інструкції про їх складання“;
· Наказ Міністерства фінансів України від 24.05.1995 №88 „Про затвердження положення про документальне забезпечення записів у бухгалтерському обліку“;

· Наказ Міністерства статистики України від 27.10.1995 №277 „Про затвердження типових форм первинного обліку особового складу“;

· Наказ Міністерства статистики України від 26.12.1995 №343 „Про затвердження форми первинного обліку № П-2ДС та Інструкції по її заповненню“;

· Наказ Головного управління державної служби України від 05.07.1998 №24 „Про затвердження методичних рекомендацій щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади та зразків оформлення документів особових справ“;

· Накази Державної судової адміністрації України від 27.06.2006 № 68 „Про затвердження Інструкції з діловодства в місцевому загальному суді“ та 05.12.2006 № 155 та 15.12.2008 № 134 „Про затвердження Інструкції з діловодства в апеляційних і місцевих адміністративних судах“;

· Наказ Голови Вищого господарського суду України від 10.12.2002 № 75 „Про затвердження Інструкції з діловодства в господарських судах України“.

1.4. Документування відряджень регламентує Положення про службові відрядження в межах України та за кордон працівників інституту, затверджене наказом директора інституту від 12.11.2008 №100.

1.5. Відповідальність за стан організації загального діловодства в інституті несе його директор, котрому безпосередньо й підпорядкований відділ адміністративної роботи та управління якістю як (функціонально) діловодна служба інституту.
1.6. Начальник діловодної служби у межах наданих йому повноважень зобов’язаний:
· вживати заходів щодо скорочення службового листування, не допускати в обіг документів, що не викликані нагальною потребою;

· попередньо розглядати вхідну кореспонденцію, визначаючи потребу її реєстрації та розподіляючи між директором інституту й безпосередніми виконавцями;

· контролювати дотримання вимог щодо складання, оформлення документів й організації діловодних процесів, передбачених державними стандартами щодо організації діловодства, архівної справи і цією Інструкцією;
1.7. Ведення діловодства в кожному структурному підрозділі інституту покладається на працівника, призначеного відповідальним за діловодство спеціальним наказом директора. 

1.8. Документування діяльності інституту здійснюється державною мовою.

2. Документування управлінської діяльності

2.1. Документування управлінської діяльності полягає у фіксації управлінських дій – створенні на паперових носіях документів за діючими правилами з подальшим зберіганням їх і використанням відображеної в них інформації протягом певного часу або постійно.

2.2. Інститут визначає перелік документів, який відображається в номенклатурі справ, затверджується директором та є необхідним і достатнім для документування всіх напрямів діяльності. Управління діяльністю інституту забезпечується шляхом видання документів, порядок підготовки й роботи з якими визначається цією Інструкцією та законодавчими і нормативними актами України, зазначеними вище у пунктах 1.3. та 1.4.

2.3. Підставами для видання таких документів є:

· Конституція та закони України, постанови Верховної Ради, укази та розпорядження Президента України, декрети, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, акти інших органів державної виконавчої влади, рішення органів місцевого самоврядування;

· потреба в регламентуванні та правовому регулюванні діяльності інституту; 

· необхідність засвідчення наявності та змісту управлінських дій;

· виконання статутних функцій та завдань інституту.

Спільні розпорядчі документи видаються з питань, що належать до компетенції інституту та інших організацій і становлять взаємний інтерес.

2.4. Документи інституту, що видаються на підставі актів академії, органів державної виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, повинні мати посилання на ці акти із зазначенням їхніх реквізитів.

2.5. Хід обговорення питань порядку денного, а також рішення, що приймаються колегіальними органами інституту на зборах, засіданнях, нарадах, фіксуються у протоколах. У разі стенографування або аудіозапису засідання, розшифрована й належно оформлена стенограма додається до протоколу, який не містить тексту виступів. Рішення колегіальних органів можуть вводитися в дію наказами директора або особи, що виконує його обов’язки.

2.6. Якщо внутрішній бездокументний обмін службовою інформацією неприйнятний, структурні підрозділи інституту готують службові записки, що реєструються діловодною службою та у встановленому порядку подаються на розгляд уповноваженої посадової особи, залежно від адресування. Після розгляду, оригінал такої записки передають виконавцю (за резолюцією), а копію підшивають в окрему справу для контролю за станом виконання.

2.7. Якщо службовий документ потребує негайного виконання, то передача його тексту може здійснюватися телефоном, факсом або електронною поштою.

2.8. В інституті створюються й використовуються оригінали документів та їх засвідчені і незасвідчені копії, котрі мають (не мають) реквізити, які в деяких випадках надають їм юридичну силу оригіналу.

3. Приймання, розгляд, реєстрація документів

3.1. Приймання

3.1.1. Кореспонденція, яка надходить до інституту, централізовано приймається діловодною службою.

3.1.2. Діловодна служба розкриває всі конверти, окрім тих, що мають напис „особисто”. Якщо дані про кореспондента, час складання документа можна встановити лише за конвертом, або у разі виявлення невідповідності реєстраційних номерів вкладених документів номерам, зазначеним на конверті, то конверт зберігається у справі.

3.1.3. Пошкоджені, недоукомплектовані або надіслані не за адресою документи, як правило, повертаються відправнику або пересилаються адресатові.

3.2. Попередній розгляд 

3.2.1. Усі документи, що надійшли до інституту, підлягають обов’язковому попередньому розгляду керівником діловодної служби або особою, яка виконує його обов’язки, в день одержання цих документів або наступного робочого дня, у разі їх надходження в неробочий час.

3.2.2. Попередній розгляд здійснюється з метою визначення потреби в реєстрації документів, встановлення термінів їх виконання, якщо в них зазначено певні завдання, та розподілу на ті, що потребують особистого розгляду директором інституту і ті, що передаються в структурні підрозділи або безпосереднім виконавцям відповідно до їх повноважень та напряму діяльності.

3.2.3. У процесі попереднього розгляду, враховується:

· розподіл обов’язків та делеговані повноваження заступників директора інституту;

· вид документа та наявність в ньому доручень, посада особи, яка його підписала;

· норми Статуту й функціональні завдання структурних підрозділів інституту;

· потреба та терміновість відповіді, а також чинні схеми документообігу.

3.2.4. На розгляд директору інституту подаються невідкладно: укази Президента України, доручення Прем’єр-міністра України, запити та звернення народних депутатів України, а першочергово – закони України, постанови Верховної Ради України, нормативно-правові акти органів виконавчої влади, рішення органів місцевого самоврядування.

3.3. Реєстрація

3.3.1. Реєстрація документів – це фіксування факту їх створення або надходження шляхом позначення на них реєстраційних індексів і запису в спеціальних формах певних відомостей про ці документи з метою обліку, контролю за станом виконання зазначених в них завдань чи доручень, оперативного використання одержаної інформації.

3.3.2. Централізовано в інституті реєструються (діловодною службою):

· накази директора інституту з основної діяльності, наукової роботи, підвищення кваліфікації та про відрядження, а також його розпорядження;

· службові записки працівників інституту;

· вхідні та вихідні службові листи;

· звернення громадян та ін.

децентралізовано реєструються (не діловодною службою): 

· документи, створені відповідно до актів, вказаних у п. 1.3. Інструкції;

· розпорядження заступників директора власним підлеглим;

· накази директора інституту щодо кадрових питань;

· звернення осіб, котрі навчаються в інституті;

· рішення колегіальних органів інституту;

· бухгалтерські та кадрові довідки.

3.3.3. Перелік вхідних документів, які не підлягають реєстрації діловодною службою інституту, наведений у додатку до цієї Інструкції (додаток 1). 

3.3.4. Основний принцип реєстрації службових документів – це одноразовість. Переданий з одного структурного підрозділу до іншого документ вдруге не реєструється.

3.3.5. В інституті застосовуються такі дві форми реєстрації службових документів, як журнальна та електронна. Електронна – для централізованої реєстрації вхідних і вихідних документів прямим введенням до бази даних на ПК відомостей про:
· автора(-ів) документа;

· адресата, кореспондента;

· дату отримання документа;

· дату підписання документа;

· зміст резолюції на документі;

· терміни  виконання  документа;

· вхідний, вихідний індекс документа;

· заголовок або стислий зміст документа.

3.3.6. Журнальна форма реєстрації допускається за обсягу документообігу до 500-600 одиниць документів одного виду на рік (додатки 2, 3). Для реєстрації документів може бути застосована реєстраційно-контрольна картка, придатна для обробки на ПК (додаток 4). 

4. підготовка документів

Персональна відповідальність за якість змісту та рівень оформлення службового документа інституту покладається на посадових осіб, які його склали, погодили й підписали. Моніторинг реагування органів влади, підприємств, установ, організацій на надіслані інститутом службові документи покладається на посадових осіб, які складали ці документи.

4.1. Складання

4.1.1. При складанні службового документа його текст має бути:

· пов’язаним зі змістом раніше виданих з піднятого питання документів;

· грамотним, стислим, без повторів і слів, які не несуть змістового навантаження;

· недвозначним, аргументованим, об’єктивним, логічним, послідовним, зрозумілим.

4.1.2.
У тексті службового документа не допускається застосовувати:
· довільні слова або словосполучення;

· розмовні звороти, техніцизми, професіоналізми;

· різні терміни для зазначення одного й того ж поняття;

· авторські скорочення слів, якщо існують загальноприйняті;

· іншомовні слова, які мають їх відповідники державною мовою;
· математичні знаки № (номер), % (відсоток) без їх числових значень.

4.1.3. При складанні службового документа, дозволяється використовувати:

· повну або скорочену форму подання: періоду часу (рік, р.), ініціалів (Іваненко І.І., Іваненко І.), назв (Національна академія державного управління при Президентові України, НАДУ, Національна академія, академія);

· правописну або друкарську форму подання лапок („ … “, « … »);

· цифрову або словесно-цифрову форму подання дати (13.01.2010, 13 січня 2010 р.);

· такі порядки оформлення посилань на правові акти (Закон України „Про Державну програму приватизації“ від 18.05.2000 №1723-ІІІ або Закон України від 18.05.2000 №1723-ІІІ „Про Державну програму приватизації“);
· такі порядки оформлення доручень (Декану факультету електроніки Петренку І.І. забезпечити… або Деканату факультету електроніки /Петренко І.І./ забезпечити…).

Але не слід в одному й тому ж тексті вживати одночасно різні письмові форми.

4.1.4. Підстави або мотиви складання наказів та розпоряджень слід зазначати в преамбулі, яку доцільно починати з таких словосполучень, як: „Згідно з…“, „Відповідно до…“, „З метою…“, „На виконання…“, „Для забезпечення…“, „У зв’язку з…“. Вживання цих словосполучень у розпорядчій частині документа не допускається.

4.1.5. У документах повинні застосовуватися ті терміни, позначення, визначення, які встановлені відповідними державними стандартами, а за їх відсутності – загальноприйняті. 

4.1.6. При складанні документа ініціали посадової особи зазначаються після прізвища цієї особи. Зазначати ініціали перед прізвищем слід лише у реквізиті „підпис“.

4.1.7. У тексті службового документа допускається використання скорочень. Повний запис назв організацій чи словосполучень, які скорочуються, слід наводити коли їх вперше згадують у тексті і в дужках подавати їх скорочення чи абревіатуру. Згадуючи в тексті такі організації чи словосполучення надалі, слід вживати вже прийняте скорочення, наприклад:

Дніпропетровський регіональний інститут державного управління Національної академії державного управління при Президентові України (далі – інститут, Національна академія) у 2009 році забезпечив підвищення кваліфікації за планом-графіком, погодженим Секретаріатом Президента України, Кабінетом Міністрів України, Головним управлінням державної служби України (далі – Головдержслужба). 

Професійні програми й програми тематичних семінарів інститут формував за рекомендаціями Національної академії, Головдержслужби та Дніпропетровських обласної державної адміністрації та обласної ради.
4.1.8. Замість скорочень „і т. д.“ (і так далі), „і т. ін.“ (і таке інше), „і т. п.“ (і тому подібне) рекомендовано вживати „тощо“. У разі наведення переліків, слова „та інші“ дозволяється замінити на скорочення „та ін.“.
4.1.9. Назва інституту в тексті має чітко відповідати назві, зазначеній у його Статуті. Абревіатура інституту, академії, органів влади, установ використовується лише у випадках, коли вона офіційно зафіксована в положеннях про ці організації або в їх статутах.

4.1.10. Заголовок до тексту документа має бути коротким і ємним, точно передавати зміст документа і граматично узгоджуватися з назвою документа. Заголовок має складатися за допомогою віддієслівного іменника і відповідати на питання: „про що?”, „про кого?”. 

Якщо в документі йдеться про кілька питань, заголовок може бути узагальненим. Без заголовка подається текст документа, надрукований на папері формату А5. Заголовки не складаються до тексту телеграм, телефонограм, повідомлень.

4.1.11. Для прискорення складання, виконання та правильного формування в справи, кожний документ має стосуватися лише одного питання. Винятком є протоколи, накази, плани, звіти та узагальнюючі документи. 

4.1.12. Текст наказів і розпоряджень має бути розподілений на дві частини: 

· у першій зазначають підстава або обґрунтування складення документа, наприклад:
Керуючись п. 60 Державної програми приватизації на 2000-2002 роки, затвердженої Законом України „Про Державну програму приватизації“ від 18.05.2000 №1723-ІІІ та враховуючи наказ Фонду державного майна України „Про підбиття підсумків двадцять п’ятого спеціалізованого аукціону за грошові кошти“ від 28.07.2000 №1561...
· у другій зазначають конкретні рішення, доручення чи завдання керівника безпосереднім виконавцям, наприклад:

1. Начальнику відділу продажу майна та акцій Павлюку М.І. надіслати до Фонду державного майна України документи на продаж акцій ВАТ „Херсонський консервний комбінат“ до 20 вересня 2002 р.

2. Херсонському центру сертифікатних аукціонів забезпечити кожного учасника аукціону витягом з протоколу про результати ...

· в останньому пункті розпорядчої частини вказуються конкретні особи, на яких покладається контроль за виконанням документа, наприклад:

3. Контроль за виконанням наказу покласти на заступника голови Правління  банку  Кузьменка В.В.

або                   

3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Іноді наказ, розпорядження може мати лише резолютивну частину без констатуючої.

4.1.13. Заступники директора, керівники структурних підрозділів інституту мають право складати, надсилати лише ті службові документи, зміст яких безпосередньо стосується виконання покладених на цих осіб (керовані ними підрозділи) завдань та обов’язків або адміністративно делегованих їм функцій та повноважень.

4.1.14. Офіційні довіреності, що видають спеціально уповноваженим представникам інституту, складаються в довільній формі для разового виконання конкретно визначених дій (участі у переговорних або судових процесах, в міжнародних організаціях, зборах акціонерів, підписанні договорів тощо) від імені інституту, а також для одержання в установах банку грошових виплат, пов’язаних з трудовими відносинами, певних документів, кореспонденції, матеріальних цінностей тощо. 

У тексті довіреності зазначаються такі відомості:

– назва посади, прізвище, ім’я, по батькові та паспортні дані довіреної особи;

– назва організації, в якій будуть проводитися дії за довіреністю;

– зразок підпису особи, якій видано довіреність;

– вид дії (що саме довіряється);

– строк дії довіреності.
4.1.15. У службових листах інституту текст складається від першої особи множини (просимо, повідомляємо, направляємо, нагадуємо тощо), тому що посадова особа, яка підписує лист, виступає від імені інституту. Викладення тексту від першої особи однини (прошу, повідомляю, направляю, нагадую тощо) доцільно застосовувати тоді, коли лист оформлюється на посадовому бланку й містить персональне звернення до адресата.

4.1.16. Окремі документи інституту, згідно з Указом Президента України від 03 жовтня 1992 р. №493 „Про державну реєстрацію нормативних актів міністерств та інших органів державної виконавчої влади“, повинні мати у верхній частині лицьової сторони першого аркушу вільне місце (6 х 10 см) для запису про таку реєстрацію.

4.1.17. Коли документ налічує більше одного аркуша, то другий та наступні аркуші нумеруються. Аркуші кожного з додатків нумеруються окремо. Номери друкуються посередині верхнього поля лицьової сторони аркуша арабськими цифрами без слів „сторінка” та розділових знаків.

4.1.18. Зображення Державного Герба України на бланках документів з кутовим розташуванням реквізитів розміщується у верхній частині бланка над серединою рядків з назвою інституту, академії, а на бланках з повздовжнім розташуванням реквізитів – у центрі верхньої частини бланка. Розмір зображення герба: висота – 17 мм, ширина – 12 мм.

4.2. Рубрикація

4.2.1. Тексти нормативних актів, як-то положення інструкції, розпорядки, статути, правила та розпорядчих актів, як-то накази, ухвали, рішення, розпорядження, як правило, поділяються на такі складові як розділи, підрозділи, пункти і підпункти. Ці складові слід нумерувати. Номери вказують арабськими цифрами та записують з абзацного відступу або від центра тексту. Розділи та підрозділи повинні мати заголовки, які чітко й коротко відображають їх зміст. Пункти, як правило, заголовків не мають. Заголовки до розділів друкуються з великої літери або великими літерами увесь заголовок. Підзаголовки друкують з великої літери. Крапки в кінці заголовків, підзаголовків не ставляться, наприклад:
1. Розділ
1.1. Підрозділ

1.1.1. Пункт

1.1.1.1. Підпункт
4.2.2. Розділи повинні мати нумерацію в межах всього документа, а підрозділи – в межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номерів розділу та підрозділу, які розділені крапкою. Розділи і підрозділи можуть складатися з одного або кількох пунктів.
4.2.3.  Якщо документ не має підрозділів, то нумерація пунктів у ньому повинна бути наскрізна в межах кожного розділу, а номер пункту повинен складатися з номерів розділу та пункту, розділених крапкою, наприклад:
1. Типи і основні розміри
1.1. _______
1.2. _______
4.2.4. Якщо документ має підрозділи, то нумерація пунктів повинна бути в межах підрозділу, а номер пункту – складатися з номерів розділу, підрозділу і пункту, розділених крапками, наприклад:
2. Технічні вимоги
2.1. Вимоги до конструювання
2.1.1. Одиниці вимірювання
2.1.2. Графічне оформлення
4.2.5. Якщо текст документа поділяється лише на пункти, то вони нумеруються порядковими номерами в межах документа.
4.2.6. Пункти, за потреби, можуть бути розбиті на підпункти, які повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного пункту, наприклад: 

3. Методи випробувань
3.1. Підготовка до випробування
3.1.1. Комплектуючі вироби 

3.1.1.1. Реактиви 

4.3. Перелічення

4.3.1. Усередині пунктів або підпунктів тексту документа можуть бути наведені впорядковані за певною ознакою (переліки) або невпорядковані (списки) перелічення.

4.3.2. Перед кожною позицією переліку, на який у документі немає посилань, слід ставити знак „тире“, наприклад: 

Вчена рада ухвалила такий склад навчально-методичної комісії:

· Іваненко Іван Іванович, доцент кафедри філософії;

· Петренко Петро Петрович, начальник навчального відділу;

· Сидоренко Сидір Сидорович, провідний фахівець методичного відділу.

 4.3.3. Якщо є потреба посилатись на певний елемент переліку, наведеного в тексті документа, то перед кожною позицією цього переліку слід ставити рядкову букву з дужкою. Для подальшої деталізації слід використовувати арабські цифри з дужкою. Кожний пункт, підпункт переліку записується з абзацного відступу відносно попереднього рівня підпорядкованості, наприклад:

а) ________________________________
1) __________________________




− _____________________




− _____________________
Текст кожної позиції переліку слід починати з малої літери.
4.3.4.
В одному й тому самому розділі, підрозділі, пункті, підпункті не дозволяється використовувати переліки з однаковим літерним або цифровим позначенням їх позицій.
4.4. Таблиці

4.4.1. Таблиця – це одна з форм подання інформації у вигляді переліку відомостей або числових даних, приведених у певну систему й рознесених по графах, які просторово обмежені горизонтальними та вертикальними лініями відповідного рисунку.

4.4.2. Таблиці в службових документах інституту повинні використовуватись для кращого унаочнення та зручності вивчення, аналізу, порівняння показників діяльності. Стандартна таблиця схематично має нижченаведену структурну побудову.
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4.4.3. Таблиці, залежно від їх розміру, подаються відразу після того тексту, де на них посилаються, або якнайближче до першого посилання (на наступній сторінці), а за потреби – у додатку до документа. За наявності в документі невеликого за обсягом цифрового або іншого матеріалу, його недоцільно оформляти таблицею, а слід подавати текстом, розташовуючи дані у вигляді колонок, наприклад:
Граничні відхилення розмірів профілів усіх номерів:

– по висоті

 ± 2,5 %

– по ширині полиці
 ± 1,5 %

– по товщині стінки  ± 0,3 %

– по товщині полиці ± 0,3 %

4.4.4. На кожну таблицю має бути посилання в тексті документа із зазначенням її номера. Таблиці, крім таблиць поданих у додатках, слід нумерувати в межах усього документа арабськими цифрами, починаючи з цифри „1“, наприклад: „Таблиця 1“. Таблиці кожного з додатків документа нумеруються окремо. 
4.4.5. У деяких випадках, за обґрунтованої потреби, дозволяється нумерувати таблиці в межах кожного розділу. У такому випадку, номер таблиці складається з номера розділу документа та порядкового номера таблиці в цьому розділі. Такі складові єдиного номера зазначаються через крапку.

4.4.6. Назва таблиці має стисло відображати зміст таблиці. Її розташовують через один інтервал над таблицею і друкують з першої великої літери. Якщо з тексту документа можна зрозуміти зміст таблиці, то дозволяється не давати їй назву. 

4.4.7. Якщо частину таблиці перенесено, то її назву подають лише над її першою частиною, а над іншими (на тій самій, наступній чи останній сторінці) подають номер таблиці з відповідним написом, наприклад:

„Продовження таблиці ____“ або „Кінець таблиці ____“
За потреби (коли в тексті документа треба посилатися на певну колонку або коли головка таблиці має великі розміри і таблицю треба переносити на наступну сторінку) колонки таблиці дозволяється нумерувати арабськими цифрами, наприклад:

	Назва показника
	Значення

	
	у режимі 1
	у режимі 2

	1
	2
	3

	Сила струму колектора,  А
	5, не менше
	7, не більше

	Напруга на колекторі,  В
	—
	—

	Опір навантаги колектора,  Ом
	—
	—


У цьому разі на кожній наступній сторінці продовження таблиці має починатися з рядка з пронумерованими арабськими цифрами колонками, наприклад:

	1
	2
	3

	Сила струму колектора,  А
	5, не менше
	7, не більше

	Напруга на колекторі,  В
	—
	—

	Опір навантаги колектора,  Ом
	—
	—


4.4.8. Таблицю ліворуч, праворуч, згори і знизу обмежують лініями. Горизонтальні й вертикальні лінії, що розмежовують рядки таблиці, дозволено не наводити, якщо це логічно обґрунтовано і не ускладнює користування таблицею. Але головку таблиці обов’язково відокремлюють лінією від решти таблиці.
4.4.9. Заголовки колонок друкують здебільшого паралельно рядкам таблиці, але за потреби, можна розташовувати заголовки колонок й перпендикулярно до рядків.
4.4.10. Якщо розміри таблиці перевищують розміри аркуша, її можна розподілити на частини, розташувавши їх одну під одною та повторюючи в кожній частині головку таблиці і (або) її боковик. Якщо в кінці аркуша таблицю переривають, то в її першій частині нижню обмежувальну горизонтальну лінію не наводять, наприклад:
Початок таблиці

	Назва показника
	Значення

	
	у режимі 1
	у режимі 2

	1
	2
	3

	Сила струму колектора,  А
	5, не менше
	7, не більше

	Напруга на колекторі,  В
	—
	—

	Опір навантаги колектора,  Ом
	—
	—


Кінець таблиці

	1
	2
	3

	Сила струму колектора,  А
	5, не менше
	7, не більше

	Напруга на колекторі,  В
	—
	—

	Опір навантаги колектора,  Ом
	—
	—


Якщо таблицю переривають праворуч і частина колонок переноситься нижче або на інший аркуш (сторінку), то в першій частині такої таблиці не наводять праву обмежувальну вертикальну лінію.

4.4.11. Заголовки колонок і рядків таблиці слід друкувати з великої літери, а їх підзаголовки – з малої, якщо вони становлять одне речення із заголовком, або з великої, якщо вони мають самостійне значення. У кінці заголовка чи підзаголовка крапку не ставлять.
4.4.12. У заголовку колонки або рядка одиницю фізичної величини пишуть після назви цієї величини, а між ними ставлять кому. 

Якщо всі показники в колонках таблиці визначено тією самою одиницею фізичної величини, її позначку розташовують над таблицею праворуч (і кожною частиною розподіленої таблиці), а не в колонках. 

Позначку одиниць фізичної величини, спільної для всіх показників у рядку, треба подавати після її назви.
4.4.13. Якщо в колонці текст повторюється, то перше повторення замінюють словами „те саме“, а далі позначкою: – // –. 
4.4.14. Числове значення показника слід вписувати на рівні першого рядка його назви. 

Якщо в таблиці є виноски та примітки, то спочатку подають виноски, а потім – примітки. Щоб пояснити окремі дані таблиці, їх необхідно відмічати надрядковим знаком виноски „ * “, наприклад: 
	Назва показника
	Марка сталі та сплаву

	
	ЕКОс-1,2
	ЕКОс-1,2
	ЕКОр-1.2
	ЕКОр-1.2
	ЕКОр-1,2

	Глибина каналу

Ширина копання
	1,29

0,25
	1,70

-
	(1,2*)

0,4; 0.6; 0.8
	(2,0*)

0,6**; 0,8
	3,0

1,5; 2,0; 2,5

	* За найменшим коефіцієнтом заповнення 

**  Для екскаваторів на тракторі Т-130 

	Примітка. Розміри в дужках, бажано не вживати


4.4.15. Цифри в колонках таблиці слід писати так, щоб відповідні розряди чисел у колонці були розташовані один під одним. В одній колонці слід вказувати однакову кількість десяткових знаків для всіх значень величини.
4.5. Рисунки
4.5.1.  Усі графічні матеріали (ескізи, діаграми, графіки, схеми, малюнки, креслення тощо) повинні мати однаковий підпис: „Рисунок“.
4.5.2. Рисунки, крім рисунків, поданих у додатках, слід нумерувати в межах усього документа арабськими цифрами, починаючи з цифри „1“, наприклад: „Рисунок 1“. Рисунки кожного з додатків документа нумеруються окремо. 
4.5.3. Дозволяється нумерувати рисунки в межах кожного розділу, складаючи номер рисунка (через крапку) з номера розділу та порядкового номера рисунка в цьому розділі.
4.5.4. Рисунки кожного додатка мають свою окрему нумерацією, що складається через крапку з літери позначки додатка та порядкового номера рисунка в цьому додатку.
4.5.5. Назва рисунка повинна відображати його зміст, бути конкретною та стислою. Якщо з тексту документа зрозуміло зміст рисунка, то його назву можна не подавати. Назву рисунка друкують з першої великої літери і розташовують під ним.
4.5.6. За потреби, пояснювальні дані до рисунка подаються безпосередньо після графічного матеріалу, перед назвою рисунка. Якщо рисунок не вміщується на одну сторінку, його можна перенести на наступну, вказавши назву через один інтервал на першій сторінці, а пояснювальні дані – на тих сторінках, яких вони стосуються. При цьому, під кінцевою частиною рисунку (з пояснювальними даними) друкується такий підпис, наприклад:
Рисунок ______, аркуш ______.
            номер              номер
4.5.7. Рисунок подають відразу після тексту, де вперше посилаються на нього, або якнайближче до цього посилання, а за потреби – в додатку до документа.
4.6. Посилання

4.6.1. У службових документах інституту дозволяється посилатися на структурні елементи безпосередньо самого документа або на інші документи.
4.6.2. Посилаючись на той самий документ у цілому, слід використовувати форму „цей лист“ або „у цьому наказі“ тощо. 

У разі посилання на елементи тексту того самого документа вказуються відповідні номери його розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів, позицій переліків, рисунків, формул, таблиць, додатків, а також на колонки і рядки таблиць.

4.6.3. Посилаючись на структурний елемент документа, номером якого є одне число, слід подавати назву цього елемента повністю, наприклад: 

відповідно до розділу 5.

Якщо номер елемента складено з чисел, сполучених крапкою, назву структурного елемента не зазначають, наприклад: 

– згідно з 4.1.16;

– відповідно до таблиці 5.3.
4.6.4. Посилаючись, можна використовувати загальноприйняті або стандартизовані скорочення (див. ДСТУ 3582), наприклад:

– згідно з рис. 5;

– відповідно до табл. 4;

– див. рис. 21.

4.6.5. Посилатися на елементи таблиці слід так, наприклад:

 – див. рядок 3 таблиці 5;

– як свідчить колонка 4 таблиці 8.

4.6.6. Посилаючись на позиції певного переліку в документі, слід через кому зазначати номер відповідного розділу (підрозділу, пункту, підпункту) та номер позиції переліку (з круглою дужкою). Якщо переліки мають кілька рівнів підпорядкованості, то зазначати слід обидва рівні, наприклад:
– згідно з 4.1.2, 1); 

– відповідно до 5.4.2, в), 2).

4.7. Примітки

4.7.1. Примітки в службовому документі інституту подаються, якщо є потреба в коментарях або поясненнях щодо змісту тексту, таблиць чи рисунків. У примітках не повинно бути вимог. Примітки, внесені до тексту документа, можуть стосуватися будь-якого його структурного елемента, крім титульного аркуша, назви та виносок. 

4.7.2. Примітки слід подавати відразу за текстом, фрагментом рисунка або в кінці таблиці, яких вони стосуються. Примітку в таблиці відокремлюють від основної частини.
4.7.3. Якщо подають одну примітку, то їй повинно передувати слово „Примітка“, надруковане через один інтервал з абзацу та з великої літери. Після слова „Примітка“ слід ставити крапку. Далі в тому самому рядку світлим шрифтом, через проміжок та з великої літери друкується текст самої примітки, наприклад:

Примітка. _____________________________

Якщо документ має дві і більше приміток, то їх подають після тексту, якого вони стосуються та нумерують арабськими цифрами, оформлюючи так, наприклад:
Примітка 1.  ___________________________
Примітка 2.  ___________________________
4.7.4. Якщо в одному документі є кілька приміток, що стосуються різних положень документа, то дозволяється використовувати їх наскрізну нумерацію, наприклад:
	Текст положення


Примітка 1.  ___________________________
	Текст положення


Примітка 2.  ___________________________
Примітка 3.  ___________________________
4.8. Приклади

4.8.1. В документах інституту можуть наводитись приклади, коли необхідно пояснити певні положення чи вимоги таких документів або для коротшого їх викладення.
4.8.2. Слово „Приклад“ („Приклади“) слід друкувати світлим курсивом з абзацу та великої літери. Текст прикладу(-ів) друкують з нового рядка після слова „Приклад(и)“. За потреби приклади нумерують арабськими цифрами.
4.8.3. Якщо слово „Приклад(и)“ та текст прикладу подають в одному рядку, після слова „Приклад“ ставлять двокрапку.
4.9. Оформлення

4.9.1. Оформлення документів на папері довільного формату не дозволяється. Для оформлення службових документів в інституті використовується папір формату: А3 (297 х 420 мм), А4 (210 х 297 мм) та А5 (148 х 210 мм) з наступними полями:

– ліве - 30 мм;

– праве - 10 мм;

– верхнє - 20 мм;

– нижнє - 20 мм

4.9.2. Службові листи, накази та розпорядження директора, довідки про здачу кандидатських іспитів і впровадження результатів дисертаційних досліджень, довіреності оформлюються на бланках, які виготовляються в структурних підрозділах інституту. 

У загальному діловодстві інституту використовуються спеціальні бланки „для листів“  (додаток 5) та „для наказів і розпоряджень“ (додатки 6, 7).

4.9.3. Службові документи інституту друкуються за допомогою комп’ютерної техніки 12 кеглем шрифту „Times New Roman“ через один міжрядковий інтервал. 

4.9.4. В інституті застосовується односторонній друк документів. На зворотному боці останнього аркуша документа зазначаються лише відмітки про автора проекту та осіб, що його погодили й ознайомлені з ним, наприклад:

Лист (проект листа) склав

Проект наказу (розпорядження) склав

назва посади 




назва посади

прізвище, ініціали – підпис


прізвище, ініціали – підпис

Погоджено:




Погоджено


назва посади 




назва посади

прізвище, ініціали – підпис


прізвище, ініціали – підпис

назва посади 




Ознайомлено


прізвище, ініціали – підпис


назва посади

 





прізвище, ініціали – підпис

4.9.5.  Кожний вид службових документів інституту має власний склад обов’язкових реквізитів та стабільний порядок й місце їх розміщення. Якщо цього вимагає призначення документа або специфіка його обробки, склад реквізитів може бути доповнено. 

Загальний перелік реквізитів, які мають застосовуватися для оформлення службових документів, наведено в додатку 8.
4.9.6. Службові листи інституту оформлюються у 2 примірниках. Відомості про автора листа та осіб, що погодили його проект, відображаються лише на примірнику, який залишається в інституті (на зворотній стороні останнього аркуша).

4.9.7. При оформленні службових документів інституту розшифровку підпису осіб, які ці документи підписали, друкують на рівні останнього рядка назви відповідної посади  без пропусків між ініціалами та прізвищем.

4.10. Виділення

4.10.1. Окремі фрагменти тексту службових документів слід виділяти шрифтом:
а) великими літерами виділяють:

– назву документа на титульному аркуші;

– ключові слова заголовку додатка до документа;

– заголовок таких елементів структури: зміст, вступ, розділ; 
– п.і.б. посадової особи, котра підписала лист та якій його адресовано;
– назву держави, вищестоящої і власної організації, виду документа на бланку.

б) шрифтом меншого розміру виділяють:
– текст виноски у кінці сторінки;

– слово „Примітка“ та текст примітки;

– підрядковий текст у формах документів;

– надрядкові позначення виносок та приміток;

– текст у таблиці (згідно зі специфікою відомостей).

в) напівжирним шрифтом виділяють: 
– назву додатка до документа;

– назву виду документа на бланку (наказ, розпорядження, довідка тощо);

– назву документа на титульному аркуші;

– ключове слово розпорядчої частини документа (наказую, вважаю за необхідне);

– заголовки розділів, підрозділів, пунктів та підпунктів;

– заголовки таких елементів структури документа: зміст, вступ; 

– слова „Примітка“, „Рисунок“, „Таблиця“ біля певного структурного елемента.

г) похилим напівжирним шрифтом виділяються:

– слова „Вилучено(чити)“, „Змінено(нити) на ___“, „Зміни до ___“ у разі використання їх в якості заголовку до частини тексту. 

д) похилим світлим шрифтом виділяються:
– слово „Приклад“ біля певного структурного елементу документа;

– прізвища, ім’я, по батькові осіб, якщо треба зробити на них акцент.

4.10.2. Великими літерами в документах також виділяють й ключові слова грифів погоджень і затверджень, подаючи їх без лапок, наприклад: затверджую, погоджено.
4.11. Відокремлення та відступи

4.11.1. В службових документах інституту від тексту та від інших реквізитів одним міжрядковим інтервалом відокремлюються такі елементи тексту:

– „таблиця“;

– „приклад“;

– „примітка“;

– „стислий зміст“;

– „шанобливе звертання“;

– „відомості про наявність додатків“;

– „заголовок підрозділу, пункту, підпункту“.

4.11.2. В службових документах інституту від тексту та від інших реквізитів двома міжрядковими інтервалами відокремлюються такі реквізити та елементи тексту:

– „підпис“;

– „адресат“;

– „гриф погодження“;

– „заголовок розділу“;

– „заголовок додатку“;

– „гриф затвердження“;

– „назва виду документа“.

4.11.3. Відстань між основами рядків заголовка (якщо заголовок розміщено на кількох рядках) має бути така сама, як і в основному тексті.
4.11.4. Абзацний відступ у службовому документі інституту дорівнює 1,25 мм від межі лівого берега сторінки і має бути однаковим для усього тексту документа.

4.12. Датування

4.12.1. Усі службові документи інституту підлягають датуванню. Датою документа є:

· дата його підписання;

· дата його прийняття, для документа, що приймається колегіальним органом;

· дата його затвердження, для документа, що затверджується.

4.12.2. Дати підписання і затвердження документа та ті, що є в тексті, зазначаються цифровим способом: парами арабських цифр в один рядок у послідовності – число, місяць, рік. Якщо порядковий номер місяця або числа складається з однієї цифри, то перед нею слід ставити „0“, наприклад, 

13 січня 2003 року слід писати – 13.01.2003

У текстах нормативно-правових актів і документів, що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно-цифровий спосіб оформлення дат, наприклад: 

30 травня 2003 року

4.12.3. Датуванню й підписанню підлягають службові відмітки на документах, що пов’язані з їх проходженням та виконанням.
4.12.4. Дата підписання вказується у лівій верхній частині документа на спеціально відведеному для цього місці бланку. Дату документа, складеного не на бланку, вказують нижче підпису ліворуч. Дата затвердження документа вказується у відповідній графі.

4.13. Індексація

4.13.1. Індексація документів полягає в присвоєнні їм (в ході реєстрації) індексів, що вказують на місце складання, виконання та зберігання документів.

4.13.2. Індекси вихідних листів інституту складаються з порядкових номерів у межах групи документів, що реєструються, і можуть доповнюватись індексами за номенклатурою справ, питань діяльності, виконавців тощо. Складові частини індексу відокремлюються одна від одної косою рискою та тире і розміщуються у такому порядку:

· індекс за номенклатурою справ, питання діяльності, кореспонденти, виконавці.

· порядковий від початку року реєстраційний номер у межах групи документів;

4.13.3. Індекс спільного нормативно-правового акта, який складається з індексів установ, що видали його, проставляються через косу риску.

4.14. Погодження

4.14.1. Погодження документів поділяється на внутрішнє і зовнішнє й здійснюється для перевірки доцільності їх розробки, обґрунтованості та відповідності законодавству України шляхом візування проектів цих документів уповноваженими посадовими особами. За потреби відображення декількох грифів погодження, їх розміщують на документі горизонтально на одному рівні.

4.14.2. Внутрішнє погодження документів, розроблених на виконання законів України, актів Верховної Ради України, указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України тощо, здійснюється не пізніше 2 днів від дня розробки. Проекти таких документів директор інституту розглядає невідкладно. 

4.14.3. Візи внутрішнього погодження уповноважені посадові особи проставляють на зворотній стороні останнього аркуша проекту документа. Віза включає в себе назву посади,  ініціали та прізвище особи, яка візує документ, її особистий підпис і, за потреби, дату візування та відмітку про наявність зауважень, пропозицій до проекту документа, наприклад. 

Посада

(Прізвище, ініціали) (Підпис) 

Зауваження і пропозиції додаються

Дата

Зауваження та пропозиції щодо проекту документа доповідають особі, що підписує документ. У разі підготовки проекту службового листа, наказу чи розпорядження директора інституту обов’язковими є візи:

· заступника директора з напряму роботи;

· начальника діловодної служби;

· автора проекту документа;

додатково:

· начальника фінансово-економічного відділу, якщо проект щодо фінансових питань;

· начальника відділу роботи з персоналом, якщо проект стосовно кадрових питань;

· першого заступника директора, якщо це проект загальноінститутських заходів;

· посадових осіб, прямо підпорядкованих директору інституту, якщо вони

    або їх підлеглі залучаються до виконання відповідних завдань;

· головного спеціаліста-юрисконсульта, якщо проект

    вміщує правову норму чи посилається на неї.

4.14.4. Після погодження, проекти документів інституту передаються до діловодної служби, яка формує теки на підпис директорові інституту та його заступникам.

4.14.5. Зовнішнє погодження документа, який готується на виконання законів України, актів Верховної Ради України, указів Президента України, постанов Кабінету Міністрів України тощо, проводиться не пізніше 3 днів від дня реєстрації його проекту в органі влади, установі чи організації, до яких він надісланий на розгляд. Таке погодження оформляється грифом, що ставиться нижче підпису на лицьовому боці останнього аркуша проекту, наприклад:

ПОГОДЖЕНО

Посада особи, з якою погоджується проект 

документа, включаючи назву установи

(Підпис) (Ініціали, прізвище)

Дата погодження

4.14.6. Якщо зовнішнє погодження проекту документа здійснюється з колегіальним органом, то гриф погодження оформляється наступним чином:
ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання 

(назва колегіального органу)

від (дата) №______

4.14.7. У разі, коли зміст документа стосується більше трьох установ, складається аркуш погодження, а на місці грифу погодження в документі робиться відмітка – „Аркуш погодження додається“. Аркуш погодження оформляється наступним чином:

АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ

(назва документа)

	Найменування посади
	Найменування посади

	(Підпис) (Ініціали, прізвище)
	(Підпис) (Ініціали, прізвище)

	Дата
	Дата


4.15. Засвідчення

4.15.1. Засвідчення документів здійснюється шляхом їх підписання, затвердження та скріплення печаткою. Відбиток печатки скріплює підпис уповноваженої особи на документі. При цьому, підпис повинний легко ідентифікуватися, задля чого, відбиток печатки слід ставити так, щоб він охоплював кілька літер назви посади особи, яка підписала документ, або на спеціально відведеному місці, позначеному абревіатурою „м.п.“. 

На положеннях, договорах, посвідченнях, дорученнях та документах, які засвідчують права громадян і юридичних осіб чи фіксують факт витрат грошових коштів, матеріальних цінностей тощо підпис посадових осіб інституту засвідчується гербовою печаткою. 

Перелік інших видів документів, які скріплюються гербовою печаткою, наведено в додатку 9.

Під час розсилання копій документів, що мають юридичну силу (розпоряджень, наказів, положень, правил тощо), їх слід засвідчувати гербовою печаткою інституту. Копії інших вихідних документів можна засвідчувати печаткою служби діловодства.

4.15.2. Документи підписуються посадовими особами інституту відповідно до їх компетенції та визначених повноважень. Підпис складається за формою:

Посада


(Підпис)


(Ініціали, прізвище)

4.15.3. Якщо створений документ надсилається одночасно кільком установам вищого рівня, то підписуються всі примірники. У інших випадках підписується лише примірник документа, який залишається в інституті, а адресатам дозволяється надсилати засвідчені діловодною службою копії або примірники листа, на яких проставляється печатка діловодної служби чи факсиміле директора інституту.

4.15.4. Документи підписуються однією особою, а коли за зміст документа несуть відповідальність кілька осіб (акти, фінансові документи тощо) – двома чи більше особами. При цьому, їх підписи розміщують один під іншим в ієрархічній послідовності відповідно до займаних посад, наприклад:

Директор



(Підпис) 

(Ініціали, прізвище)

Головний бухгалтер

(Підпис) 

(Ініціали, прізвище)

4.15.5. У разі підписання документа кількома особами однакових посад, їх підписи розміщують на одному рівні, наприклад: 

Посада 






Посада

(Підпис) (Ініціали, прізвище) 



(Підпис) (Ініціали, прізвище)

4.15.6. Документи колегіального органу підписують головуючий на засіданні та секретар цього органу, наприклад:

Голова Вченої ради

(Підпис)

(Ініціали, прізвище)

Вчений секретар


(Підпис)

(Ініціали, прізвище)

4.15.7. Якщо посадова особа, підпис якої зазначений на проекті документа, відсутня, документ підписує той, хто виконує її обов’язки. При цьому, обов’язково зазначається посада особи, яка підписала документ, її ініціали та прізвище (наприклад: „в.о.“, „заст.“). Не допускається підписання документа із зазначенням „за“ або „ / “ перед назвою посади.

4.15.8. Особливим способом засвідчення документа є його затвердження. Документ затверджується відповідним органом або посадовою особою, до компетенції якої належить вирішення питань, викладених у цьому документі. Примірний перелік документів, що підлягають затвердженню, наведено в додатку 10.
4.15.9. Затвердження документів здійснюється за допомогою спеціального грифа у правому верхньому куті першого аркуша документа або шляхом видання розпорядчого акта. За потреби відображення декількох грифів затвердження, їх розміщують горизонтально на одному рівні.

4.15.10. Якщо документ затверджується конкретною посадовою особою, то гриф складається з таких елементів:

ЗАТВЕРДЖУЮ

Назва посади особи,

яка затверджує документ

(Підпис) (Ініціали, прізвище) 

Дата затвердження

4.15.11. Якщо документ затверджується розпорядчим актом, то гриф затвердження складається з таких елементів:

ЗАТВЕРДЖЕНО

Назва розпорядчого акта

(Дата, номер)

4.15.12. У разі затвердження документа кількома посадовими особами їхні грифи затвердження розташовують горизонтально на одному рівні. 

4.16. Адресування

4.16.1. Документи інституту можуть адресуватися установі, її структурному підрозділу чи посадовій особі або конкретному громадянину.

4.16.2. У разі адресування документа керівнику установи або його заступнику, найменування установи входить до складу найменування посади адресата, наприклад:

Начальнику

Головного управління

державної служби України

(Прізвище, ініціали)

За потреби, в реквізиті „Адресат“ може зазначатися почесне звання, вчений ступінь.

4.16.3. Якщо документ надсилається установі або її структурному підрозділу, то в реквізиті „адресат” зазначається лише найменування установи (підрозділу) у називному відмінку, наприклад:

Дніпропетровська обласна 

державна адміністрація

Головне управління

освіти і науки

4.16.4. Якщо документ адресується багатьом однорідним установам, адресат зазначається узагальнено, наприклад:

Генеральним директорам

виробничих об’єднань

4.16.5. Якщо документ адресується посадовій особі, назву організації зазначають у називному відмінку, а посаду і прізвище адресата – у давальному.

ЗАТ „Будкомплекс“

Відділ праці та зарплати

Старшому економісту

Москалю В.Л.

4.16.6. Якщо документ адресується фізичній особі, то вказують прізвище, ім’я та по батькові (чи ініціали), поштову адресу.

Саленко Василь Семенович

вул. Шевченка, буд. 13а, кв. 1,

с. Волиця, Дубнінський р-н,

Рівненська обл., 35612

Допускається не ставити коми і крапки в кінці рядків поштової адреси.

4.16.7. Документ не повинен мати більше чотирьох адресатів. Слово „копія“ перед другим, третім і четвертим адресатом не ставиться. У разі надсилання документа більше ніж чотирьом адресатам складається список на розсилку й на кожному документі зазначається лише один адресат.

4.16.8. Порядок та форма запису відомостей про адресу установи чи громадянина повинні відповідати чинним вимогам до оформлення відправлень поштовим зв’язком.

4.17. Резолюція

4.17.1. Резолюція – це зроблений керівником напис на документі, який містить вказівки щодо виконання або подальшого спрямування цього документа.

4.17.2. Резолюція проставляється на вільному від тексту місці у верхній лівій частині лицьового боку першого аркуша документа, але не на березі, призначеному для підшивання. Написання резолюції допускається й на окремих аркушах або спеціальних бланках, якщо на документі немає вільного місця чи у резолюції викладено деталізований порядок виконання документа або вона містить великий список виконавців.

 4.17.3. Якщо доручення надане кільком посадовим особам, головним виконавцем є особа, зазначена в дорученні першою, коли в документі не обумовлено інше. Цій особі надається право скликати інших виконавців і координувати їх дії. На документах, які не потребують додаткових вказівок, у резолюції зазначається лише виконавець.

4.17.4. Резолюція складається за наступною формою:

Прізвище виконавця (виконавців)

Зміст доручення та термін виконання

Особистий підпис

Дата.

4.17.5. Як правило, документ повинний мати не більше однієї резолюції. Інші ж можливі лише тоді, коли встановлені у ній завдання розподіляються вже визначеними виконавцями поміж власних підлеглих, деталізуючись та уточнюючись при цьому.

4.18. Відмітки про проходження 

4.18.1. Під час проходження документа в інституті робляться такі помітки:

· про одержання документа – на нижньому правому полі його першого аркуша (назва інституту, вхідний номер, дата (за потреби – година і хвилина), кількість аркушів);

· про взяття документа на контроль – на лівому полі його першого аркуша, на рівні заголовка до тексту (слово „Контроль” або літера „К”);

· про виконання документа і направлення до справи – на нижньому лівому полі його першого аркуша (стислий опис стану виконання, слова „До справи“ і її номер, дата направлення до справи, прізвище, ініціали, підпис працівника діловодної служби);

· про безпосереднього виконавця – на лицевій стороні останнього аркуша документа під реквізитом „Підпис“ (прізвище, ініціали, № службового телефону), наприклад:

Петренко І.В.

277-12-64

– про наявність електронної версії документа (за потреби) та її місцезнаходження – в центрі нижнього берега лицьового боку першого аркуша документа (ім’я файла, код оператора, інші визначені інститутом пошукові дані), наприклад:

// server\docs\public\dep 03\file 05.doc

4.19. Оформлення копій 

4.19.1. Копія (ксерокопія) службового документа, залежно від його значущості, рівня доступу, змісту тощо, виготовляється в інституті й видається на руки лише з дозволу директора інституту, його заступника за напрямом діяльності або керівника відповідного структурного підрозділу.

4.19.2. Інститут засвідчує копії документів, які створюються в ньому. При вирішенні питань прийому громадян на роботу або навчання (формуванні особових справ), засвідченні їх трудових, житлових та інших прав інститут може виготовляти копії документів, виданих органами влади та сторонніми організаціями (дипломів, свідоцтв про освіту тощо).

4.19.3. Копії виготовляються в інституті засобами оперативної поліграфії. Відмітки „Копія“ зазначаються у верхній правій частині лицьової сторони першого аркуша документа. Напис про засвідчення копії документа роблять нижче реквізиту „Підпис“ за такою формою: 

Згідно

Назва підрозділу, який

засвідчує відповідність

копії оригіналові,

(Підпис), (Ініціали, прізвище)

Дата засвідчення.

4.20. Оформлення додатків

4.20.1. Додатки доповнюють, пояснюють окремі порушені питання в документі або документ у цілому. Про наявність додатків зазначається у тексті або після тексту документа перед підписом. Назва додатка у тексті документа повинна відповідати назві самого додатка.

4.20.2. Додатки до документів можуть бути трьох видів:

ті, що затверджуються чи вводяться в дію розпорядчими документами;

– ті, що пояснюють або доповнюють зміст основного документа;

– ті, що є самостійними документами та надсилаються з супровідним листом.

4.20.3. У розпорядчому документі відомості про наявність додатків зазначаються в тексті, а самі додатки повинні мати позначку з посиланням на цей документ. Позначка ставиться на верхньому правому полі першого аркуша додатка, наприклад:

Додаток до наказу

директора інституту

від 20.04.2003 №15

4.20.4. За наявності кількох додатків, вони нумеруються таким чином: 

– Додаток 1 

– Додаток 2  

Знак „№“ перед цифровим позначенням не ставиться.

4.20.5. Додатки до наказів та розпоряджень директора інституту, а також службових листів повинні підписуватись на лицьовій стороні останнього аркуша кожного додатка. Додатки повинні підписуватися керівниками структурних підрозділів або заступниками директора за напрямами роботи.

4.20.6. Відомості про наявність додатків до листів оформляються таким чином:

– якщо документ має додатки, повна назва яких наведена в тексті, відмітка про їх наявність оформлюється так: 

Додаток: на 5 арк. у 2 прим.;

– якщо документ має додатки, повна назва яких не наведена в тексті, відмітка про їх наявність оформлюється так:

Додатки: 1. Звіт про виконання плану видавництва за II кв. 2003 р. на 5 арк. в 1 прим.

 2. Графік роботи видавництва на III кв. 2003 р. на 2 арк. в 1 прим.;

– якщо до документа додається інший документ з власними додатками, то відмітка про їх наявність оформлюється так: 

Додаток: Висновок кафедри від 25.01.2003 №27 і додатки до нього, всього на 21 арк. у 2 прим.;

– якщо додатки зброшуровані (книги, журнали), кількість аркушів не зазначається;

– при великій кількості додатків до документа складається їх опис, а відмітка про наявність оформлюється так: 

Додатки: відповідно до опису на 12 арк.;

– якщо додаток надсилається не за всіма зазначеними у документі адресами, то відмітку оформлюють так: 

Додаток: на 5 арк. у 2 прим., на першу адресу.

4.21. Тиражування

4.21.1. Тиражування невеликих за обсягом документів здійснюється в інституті на робочих місцях у структурних підрозділах з допомогою засобів офісної техніки.

4.21.2. Тиражування великих за обсягом документів засобами оперативної поліграфії здійснюється в інституті наступним чином:

· виконавець заповнює замовлення за визначеною формою (додаток 11) і разом зі зразком документа передає їх спеціально призначеному працівнику, погодивши термін виконання;

· замовлення реєструється у спеціальному журналі (додаток 12);

· одержавши використаний оригінал документа та його копії, виконавець зазначає дату і розписується на замовленні про прийняття ним роботи.

4.22  Підготовка документів до засідань колегіальних органів

4.22.1. Засідання колегіальних консультативно-дорадчих органів інституту проводять відповідно до затверджених планів їх роботи та за потребою. Члени цих органів й керівники структурних підрозділів інституту можуть вносити пропозиції з питань порядку денного відповідних засідань. До переліку цих питань додається довідка про мотиви їх винесення на розгляд колегіального органу. 

4.22.2. Документи з винесених на розгляд питань готуються зацікавленими в цьому посадовими особами і мають подаватися секретареві колегіального органу не пізніше 7 днів до часу засідання, включаючи в себе:

· доповідну записку з викладом змісту питання та висновками і пропозиціями;

· проект рішення за результатом розгляду цього питання і, за потреби, проект наказу;

· довідку про погодження проекту рішення (наказу) із зацікавленими підрозділами;

· посади, прізвища й ініціали осіб, що доповідають та які запрошуються на засідання для обговорення даного питання.

4.22.3. Хід засідання оформлюється протоколом. За наявної можливості здійснюється аудіозапис ходу засідань. Термін зберігання носіїв зазначених записів визначають секретарі колегіальних органів, якщо протоколи засідань цих органів не внесені до номенклатури справ інституту.

4.22.4. Документи, підготовлені на розгляд колегіального органу, та один примірник їх копій зберігає секретар колегіального органу. У разі закритого засідання органу чи закритого, обговорення окремих питань, підготовка документів здійснюється з дотриманням правил роботи з документами з обмеженим доступом.

4.22.5. Відповідальність за своєчасну та якісну підготовку документів до засідань колегіального органу покладається на осіб, яким доручено дану підготовку, які ініціюють розгляд того чи іншого питання та на секретаря відповідного колегіального органу.

4.22.6. Особи, які одержали проекти рішень, інші документи до засідань колегіального органу уважно їх вивчають і в разі потреби формулюють свої зауваження та пропозиції.

4.22.7. Секретар колегіального органу контролює своєчасність подання документів на розгляд, перевіряє їх укомплектованість, правильність оформлення тощо. У разі порушення встановленого порядку секретар доповідає про це голові органу, який вирішує: буде це питання розглядатися на засіданні, чи буде знятим з порядку денного.

5. Порядок оброблення і надсилання вихідних документів

5.1. Вихідні документи інституту надсилаються діловодною службою централізовано у день їх одержання від структурних підрозділів чи посадових осіб або наступного робочого дня. Не допускається надсилання або передача документів без їх реєстрації.

5.2. У процесі оброблення вихідних документів обов’язково перевіряється наступне:

· правильність зазначення реквізиту адресата;

· наявність додатків і відміток про це в документі;

· відповідність кількості примірників щодо адресатів;

· наявність усіх необхідних підписів на документі, додатках;

· правильність оформлення та розміщення реквізитів на документі;

· наявність віз на примірниках документів, що залишаються в справах інституту.

5.3. Документи, що надсилаються одночасно різним адресатам в одну й ту ж саму установу дозволяється вкладати в один конверт. Документи на магнітних плівках та дисках надсилають із супровідним листом в упаковці, що відповідає технічним вимогам збереження магнітних носіїв та записаної на них інформації. Другий примірник супровідного листа підшивається до справи на загальних підставах.

5.5. При надсиланні службових листів з типовим текстом і однаковими додатками на значну кількість адрес, цим листам присвоюють один вихідний номер й усі їх примірники, що лишаються в справі діловодної служби, комплектують лише одним примірником додатка.

5.6. При надсиланні рекламних матеріалів, запрошень їм присвоюють один вихідний номер, а до примірника, що лишається в справі, додають „реєстр розсилки“.

5.7. За потреби термінової доставки чи високої важливості конкретного документа, його надсилання здійснюється за допомогою державної служби фельд’єгерського зв’язку.

5.8. Структурні підрозділи інституту, окремі виконавці надають діловодній службі для надсилання документи із зазначенням (за потреби) поштових реквізитів адресата.

6. Організація контролю за виконанням документів

6.1. Завдання та порядок контролю

6.1.1. Завданням контролю за виконанням документів є забезпечити їх своєчасне та якісне виконання. 

6.1.2. Контролю підлягають зареєстровані документи, які вміщують завдання або доручення посадовим особам інституту. Це, насамперед, – закони України, постанови Верховної Ради України, укази і розпорядження Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, доручення Прем’єр-міністра України, запити та звернення народних депутатів України. Організація контролю за виконанням даних документів покладається на заступників директора інституту з відповідних напрямів роботи.

6.1.3. Відповідальність за стан виконання взятих на контроль документів несуть особи, зазначені в їх текстах або в резолюціях директора інституту на ці документи. Якщо документ розписано на кількох посадових осіб, за організацію його виконання відповідає особа, зазначена першою в резолюції директора на цей документ. 

6.1.4. Безпосередній контроль за виконанням документів у структурних підрозділах інституту здійснюють особи, відповідальні за діловодство та керівники цих підрозділів.

6.1.5. Строки виконання вхідних документів інституту, за наявності в них завдань чи доручень, строки надання відповідей на ці документи, за такої потреби, контролює діловодна служба.

6.2. Контрольні строки

6.2.1. Строки виконання, як правило, або зазначаються в тексті документа, або встановлюються законодавчими, нормативно-правовими актами (додаток 13). Ці строки можуть бути змінені лише за вказівкою посадової особи, яка їх встановила, а в разі її відсутності – особи, яка виконує її обов’язки.

6.2.2. Документи без зазначених строків виконуються протягом 30 календарних днів,  а з позначкою „терміново” – протягом 7-ми робочих днів від дати їх підписання. У цьому разі для підготовки доручення щодо виконання документа надається 1 день. За поданим не пізніше 3 робочих днів до закінчення строку виконання документа обґрунтованим проханням його виконавця, такий строк може бути продовжено ще до 15 календарних днів. 

6.2.3. Директор інституту особисто розглядає і встановлює строки виконання завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, рішеннями Кабінету Міністрів України, дорученнями Прем’єр-міністра України.

6.2.4. Доопрацювання проектів документів, повернутих Кабінетом Міністрів України, проводиться не пізніше ніж у 5-денний строк після підписання відповідного доручення,  якщо у дорученні не зазначено інше. Пропозиція щодо продовження строку виконання акта або доручення Президента України, надісланого Кабінетом Міністрів України, подається до Секретаріату Кабінету Міністрів України разом з проектом листа Главі Секретаріату Президента України за 7 днів до закінчення встановленого строку.

6.3. Контроль

6.3.1. Контроль стану виконання документів передбачає наступні види робіт:

· виділення документів, котрі містять певні завдання, в групу під особливий нагляд;

· аналіз пріоритетності завдань у документах, котрі перебувають на контролі; 

· перевірка стану доведення даних документів до визначених виконавців;

· поточні перевірки стану і ходу виконання контрольних документів;

· нагадування виконавцям про закінчення контрольних строків;

· зняття повністю виконаних документів з контролю.

6.3.2. Контроль за виконанням документів може здійснюватися й на реєстраційно-контрольних картках (РКК) з групуванням їх у спеціальну контрольну картотеку чи іншим зручним способом. Під час взяття документа на контроль на лівому полі його першого аркуша проставляється штамп „Контроль” або літера „К”, після чого документ передається виконавцеві. Дані про хід виконання документів, одержані шляхом телефонного запиту або під час проведення перевірки структурного підрозділу-виконавця, вносяться до РКК у графу „Контрольні відмітки”, не закреслюючи попередні записи. При автоматизованому контролі, пошук необхідної інформації здійснюється за видом документа, датою, кореспондентом, виконавцем, терміном виконання та змістом.

6.3.3. Документ вважається виконаним лише тоді, коли поставлені в ньому питання вирішені та кореспонденту надано відповідь по суті справи. Після виконання документ знімається з контролю й зробити це може лише та особа, яка поставила його на контроль. На документі або РКК робиться помітка про зняття з контролю.

6.3.4. Відомості про виконання взятих на контроль документів щотижня аналізуються і, за потреби, доводяться до відома заступників директора, а в окремих випадках й до відома директора інституту (додаток 14).

7. Складання НОМЕНКЛАТУРИ і формування справ

7.1. Складання номенклатур

7.1.1. Номенклатура справ – це систематизований перелік найменувань створюваних     у діловодстві справ документів, що оформлений у встановленому порядку і з зазначенням строків зберігання.

7.1.2. Номенклатури справ структурних підрозділів інституту після їх розгляду та аналізу зводяться діловодною службою в єдину номенклатуру справ інституту, яка у свою чергу не є складовою частиною номенклатури справ академії.

7.1.3. Зведена номенклатура справ складається з індивідуальних номенклатур справ структурних підрозділів (додаток 15). Індивідуальна номенклатура:

· складається посадовою особою, відповідальною за діловодство в підрозділі;

· охоплює документи підрозділу з усіх питань його діяльності;

· погоджується з діловодною службою інституту; 

· підписується керівником підрозділу.

7.1.4. Після опрацювання в діловодстві документи інституту групуються в справи, заголовки яких стисло й узагальнено відтворюють склад та зміст цих документів.

7.1.5. Розміщення справ у номенклатурі структурного підрозділу повинно відповідати ступеню важливості питань. Як правило, першими розміщуються документи органів вищого рівня, далі організаційно-розпорядчі, планово-звітні, листування тощо. 

7.1.6. Кожна справа повинна мати свій індекс, що складається з номера структурного підрозділу за штатним розписом інституту та порядкового номера в межах переліку видів документів у номенклатурі підрозділу. За наявності у справі томів (частин), індекс ставиться на кожному томі, наприклад: т.1, т.2 тощо.

7.1.7. Якщо протягом календарного року структурні підрозділи завели нові або припинили комплектування окремих вже існуючих справ, в кінці року зведена номенклатура справ інституту „закривається“ підсумковим записом про кількість й категорії таких справ. 

7.1.8. Зведена номенклатура справ складається 1 раз на 5 років. Однак щорічно у листопаді-грудні ця номенклатура аналізується і уточнюється та, у разі виявлення змін, передруковується і затверджується директором. Також до номенклатури вносяться зміни у разі істотних змін структури, функцій чи характеру роботи інституту.

7.1.9. Номенклатура справ інституту погоджується з експертною комісією інституту і експертно-перевірною комісією Державного архіву Дніпропетровської області, після чого затверджується директором інституту (додаток 16).
7.1.10. Номенклатура справ інституту складається у трьох примірниках:

· перший примірник додають до відповідного наказу директора інституту;

· другий примірник передають до Державного архіву Дніпропетровської області;

· третій примірник зберігають в справі діловодної служби для використання в роботі.

Водночас, номенклатури справ у вигляді витягів розподіляється між структурними підрозділами інституту для керівництва в роботі.

7.1.11. У графі „Примітка” номенклатури справ, за потреби, робляться відмітки: про заведення нових та перехідні справи, посадових осіб, відповідальних за формування справ та передачу справ до архіву інституту.

7.1.12. До номенклатур справ включаються не закінчені діловодством справи, що надійшли з інших установ для їх продовження. Справи з питань, вирішення яких триває більше одного року (перехідні справи), вносяться до номенклатури щорічно аж до моменту їх вирішення. 

Не включаються до номенклатур: друковані видання, брошури, довідники, бюлетені, реферативні журнали, експрес-інформація тощо.

7.2. Формування справ

7.2.1. Формування справ – це групування вже опрацьованих у діловодстві документів в справи відповідно до чинної номенклатури справ та з дотриманням наступних правил:

· групувати лише оригінали (за їх відсутності – засвідчені в установленому порядку копії) правильно оформлених і виконаних документів;

· не групувати проекти, чернетки, особисті і дублетні документи, а також ті, що підлягають поверненню (не перевищувати кількості 250 аркушів у справі та її товщини – 30-40 мм);

· групувати документи одним діловодним роком (крім особових, перехідних справ). Особові справи формуються протягом усієї трудової діяльності особи;

· групувати окремо документи постійного і тимчасового строків зберігання. Виняток: коли ці документи пов’язані з рішенням одного питання, вони можуть групуватися протягом діловодного року в одну справу. Після закінчення діловодного року або перед передачею справи до архіву інституту документи повинні бути розкладені окремо в справи за номенклатурою;

· групувати документи лише з одного питання чи ряду споріднених питань, що становлять єдиний тематичний комплекс (спочатку ініціативний документ, потім усі інші в логічній послідовності);

· якщо документи за своїм змістом та строком зберігання не можуть бути згруповані у передбачені номенклатурою справи, заводиться нова справа з внесенням її найменування та строку зберігання у діючу номенклатуру справ.

7.2.2. Документи всередині справи групуються у хронологічному чи логічному порядку або в їх поєднанні. 

Так, накази та розпорядження директора разом з додатками до них групуються в справи за датою створення й напрямом статутної діяльності інституту (з основної діяльності, наукової роботи, підвищення кваліфікації, про відрядження, з кадрових питань, про надання відпусток). 

Затверджені як самостійні документи статути, положення, правила або інструкції групуються в окремі справи.

7.2.3. Документами колегіальних органів, що групуються в справи, є протоколи засідань та документи до них (доповіді, довідки). Протоколи групуються в хронологічному порядку та за номерами, а документи до засідань – за датами та номерами протоколів; усередині групи документів, що стосуються одного протоколу, – за порядком денним.

7.2.4. Документи особових справ групують за хронологією в наступній послідовності:

· внутрішній опис наявних документів;

· заява про прийняття на роботу;

· направлення або подання;

· особовий листок;

· автобіографія;

· документи про освіту;

· витяги з наказів про призначення, переведення, звільнення;

· доповнення до особового листка обліку кадрів;

· доповнення до листка про заохочення;

· довідки та інші документи.

7.2.5. Довідки про місце проживання, медичні довідки про стан здоров’я та аналогічні документи групуються окремо і до особових справ не включаються. 

Копії наказів про стягнення, заохочення, зміну прізвища тощо до особової справи не включаються у зв’язку із внесенням відомостей про це у доповнення до особового листка обліку кадрів.

7.2.6. Особові рахунки працівників та інші подібні документи систематизуються в межах року за прізвищами в алфавітному порядку.

7.3. Оперативне зберігання

7.3.1. Документи з часу свого створення (надходження) і до передачі в архів інституту зберігаються в справах за місцем формування. Для підвищення оперативності розшуку документів справи розміщуються відповідно до номенклатур справ. На корінцях обкладинок справ зазначаються індекси за номенклатурою.

7.3.2. На видану справу заводиться карта-замінник, у якій зазначається структурний підрозділ, номер справи, дата її видачі, кому видано справу, дата її повернення. Є графи й для підписів про одержання та прийом справ.

7.3.3. Вилучення документа зі справи постійного строку зберігання забороняється. Як виняток, це допускається з дозволу директора інституту з обов’язковим залишенням у справі завіреної копії документа.

8. Підготовка справ до зберігання та використання

8.1. Закінчені діловодством справи постійного і тривалого (понад 10 років) строків зберігання повинні здаватися в архів інституту для наступного зберігання та використання. Справи тимчасового зберігання (до 10 років) можуть передаватися до архіву з дозволу директора інституту.

8.2. Підготовка документів до передачі їх в архів інституту включає:

· експертизу цінності документів;

· складання описів справ;

· оформлення справ;

· здача в архів.

8.3. Експертиза цінності документів полягає у визначенні їх історичної та науково-практичної цінності як критерію встановлення строків зберігання документів й відбору на державне зберігання. Для її проведення створюється постійно діюча експертна комісія (ЕК).

8.4. Експертиза цінності документів проводиться на підставі номенклатури справ та переліків (типових, відомчих) документів із зазначенням строків зберігання. За результатами експертизи цінності складаються описи документів постійного та тривалого термінів зберігання і акт про виділення для знищення документів, які не підлягають зберіганню.

8.5. Виділення документів для знищення і складання про це акта провадиться після підготовки описів справ постійного і тривалого строків зберігання за цей же період; акти про виділення документів для знищення, що не підлягають зберіганню, розглядаються на засіданнях ЕК одночасно з описами справ. 

Акти про виділення для знищення затверджує директор інституту після погодження описів справ постійного зберігання експертно-перевірною комісією (ЕПК) Державного архіву Дніпропетровської області (додаток 17).

8.6. Після затвердження акта про виділення документів для знищення зазначені документи працівниками діловодної служби передаються працівникам господарської служби інституту для вивозу на підприємство із заготівлі вторинної сировини.

8.7. Справи постійного, тривалого строків зберігання підлягають такому оформленню:

· нумерування аркушів справи;

· оформлення обкладинки справи;

· оформлення  підсумкового  надпису;

· підшивання в обкладинку з твердого картону;

· оформлення внутрішнього опису документів справи.

8.8. Сформовані в справи документи тимчасового зберігання не підшиваються, аркуші не нумеруються, надписи на обкладинці не уточнюються.

8.9. Справи постійного зберігання, назви яких не повністю розкривають зміст (справи з постановами, розпорядженнями, наказами, рішеннями тощо), повинні мати внутрішній опис документів, який розміщується на початку справи і зазначає індекси документів у справі, їх короткий зміст, дату і номери аркушів у справі.

8.10. Обкладинка справ постійного і тривалого архівного зберігання оформлюється за встановленими цією Інструкцією правилами. Після закінчення діловодного року напис на обкладинці уточнюється, перевіряється відповідність заголовку справи змістові підшитих до неї документів, а в разі потреби, заголовок деталізується (проставляються номери наказів, протоколів, види і форми звітності тощо).

8.11. Дата на обкладинці справи має відповідати року початку і закінчення справи; у справі, що вміщує документи за більш ранні роки, ніж рік утворення справи, під датою робиться напис: „є документи за ... роки”. На обкладинці справи проставляється номер справи за описом і, за погодженням з архівом інституту, номер опису та фонду.

8.12. На обкладинках кількатомних справ проставляються дати першого й останнього документів кожного тому (частини). У разі зазначення точної календарної дати, вказують число, місяць, рік. Число, рік позначають арабськими цифрами, назву місяця пишуть словом.

8.13. У разі зміни назви інституту (його структурних підрозділів) протягом періоду, який охоплюють документи справи, або під час передачі справи до іншої установи на обкладинці зазначається нова назва.

8.14. За результатами експертизи цінності документів, за встановленою формою (додаток 18) складаються описи справ постійного, тривалого строків зберігання та з особового складу.

8.15. Описи справ структурного підрозділу складаються особою, відповідальною за стан діловодства у структурному підрозділі і формуються за такими правилами:

· номер опису складається з цифрової позначки підрозділу за номенклатурою справ, початкової літери назви категорії документів, що входять до опису і останніх двох цифр року, в якому заведені справи, що включені до опису. Наприклад, описи справ постійного, тривалого строків зберігання і з особового складу підрозділу №5, що значаться за номенклатурою справ і заведені у 1997 р., будуть мати номери: 5 П-97, 5 Т-97, 5 О/С-97;

· графи опису заповнюють відповідно до відомостей на обкладинці справи. Опис справи тривалого зберігання повинен мати додаткову графу „Строк зберігання, стаття за переліком”;

· графу „Примітка” використовують для позначок про особливості фізичного стану справ, передачу їх іншим структурним підрозділам інституту, наявність копій тощо;

· систематизація внесених до опису справ підрозділу має відповідати систематизації за номенклатурою справ як структурного підрозділу, так і інституту в цілому;

· кожну справу вносить до опису за порядковим номером. Якщо справа складається з кількох томів (частин), кожний том (частина) вносять до опису під окремим номером;

· у разі внесення до опису підряд кількох справ з однаковим заголовком, повністю зазначається лише заголовок першої справи, а заголовки інших справ позначаються 
як „— // —“. У разі продовження опису на кількох аркушах, на новому аркуші заголовок знову відтворюється повністю. Інші відомості про справи також вносять до опису повністю;

· справи з особового складу вносять до опису за алфавітом, тематикою, хронологією.

8.16. Описи ведуться протягом кількох років із суцільною нумерацією справ. Справи кожного року становлять річний розділ опису. У кінці опису робиться підсумковий запис цифрами і літерами про кількість внесених у опис справ, їх перший і останній номери та обумовлюються особливості нумерації справ в описі (літерні та пропущені номери справ). В річний розділ вносяться й незавершені справи, у разі чого в кінці наступного річного розділу опису зазначається: „Документи з цього питання див. також у розділі за __ рік, № ___“.

8.17. Опис справ структурного підрозділу підписується укладачем із зазначенням його посади, візується керівником діловодної служби інституту і затверджується керівником структурного підрозділу. Такий опис складається у двох примірниках: перший передається разом із справами до відомчого архіву інституту, а другий залишається в підрозділі.

8.18. На основі описів справ структурних підрозділів складається річний розділ зведеного опису справ інституту, за яким справи передаються на зберігання до держархіву. Зведений опис складається у 4 примірниках і підлягає затвердженню ЕПК державного архіву через 2 роки після завершення справ у діловодстві. Для затвердження до державного архіву надсилаються всі 4 примірники описів, один з яких після затвердження залишається у державному архіві, а решта повертається інституту. Відповідно до затверджених описів інститут зобов’язаний передавати справи до державного архіву у встановлені строки.

8.19. Зведені описи справ тривалого строку зберігання складають у 2 примірниках, оформлюють так само, як описи справ постійного зберігання і держархівом не затверджують. 

8.20. Закінчені діловодством справи постійного і тривалого строків зберігання разом із реєстраційними журналами тощо передаються до архіву інституту через 2 роки після завершення їх у діловодстві. Справи тимчасового строку зберігання передаються в архів на розсуд директора інституту. Якщо окремі справи необхідно залишити в підрозділі для поточної роботи, архів оформляє видачу цих справ у тимчасове користування.

8.21. Прийом-передача кожної справи здійснюється працівником архіву в присутності працівника діловодної служби лише після проведення експертизи її науково-історичної цінності, повного упорядкування та оформлення. Справи тимчасового строку зберігання можуть передаватися в архів інституту за номенклатурою справ.

8.22. Справи постійного та тривалого строків зберігання передаються до архіву за описами, в яких напроти кожної справи робиться помітка про її наявність. У кінці кожного примірника опису працівник архіву інституту розписується за прийняті справи й обов’язково зазначає цифрами та літерами кількість переданих до архіву справ і проставляє дату. Один примірник опису повертається в структурний підрозділ, а інші лишаються в архіві інституту.

8.23. Справи передаються до відомчого архіву інституту зв’язаними належним чином.

9. організація діловодства у структурних підрозділах

9.1. Діловодство у структурних підрозділах інституту здійснюють призначені наказом директора працівники, які відповідають за зберігання та знищення за актами службових документів. Основними функціями та обов’язками таких працівників є:    

· підготовка проекту номенклатури справ підрозділу, ведення та формування справ відповідно до  цієї номенклатури;

· своєчасне передавання керівникові підрозділу отриманих від діловодної служби інституту вхідних документів та контроль їх проходження (виконання) в підрозділі;

· ознайомлення новопризначених працівників підрозділу з цією Інструкцією;

· одержання в тимчасове користування архівних справ та їх повернення;

· інформування керівника підрозділу про хід виконання документів;

· підготовка й передання справ підрозділу до архіву інституту.

9.2. Працюючи зі службовими документами, працівники структурних підрозділів:  

– несуть відповідальність за стан зберігання документів, які у них знаходяться, та дотримання вимог щодо конфіденційності інформації, яка в них міститься;

– не повинні передавати документи або їх копії стороннім особам;

– перед відпусткою повинні передати працівникові, відповідальному за ведення діловодства у підрозділі, документи, які є у них на опрацюванні, а в разі переведення на іншу посаду або звільнення з роботи – повернути всі одержані документи.        

Додаток 1

(до пункту 3.3.3)

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК

документів, які не підлягають реєстрації діловодною службою *

1. Листи, що надійшли в копіях до відома.

2. Телеграми і листи про дозвіл на відрядження та відпустки.

3. Повідомлення про засідання, наради, збори та їх порядок денний.

4. Графіки, наряди, заявки, рознарядки.

5. Зведення та інформації, надіслані до відома.

6. Навчальні плани, програми (копії).

7. Рекламні повідомлення, плакати, програми нарад, конференцій тощо.

8. Прейскуранти (копії).

9. Норми витрати матеріалів.

10. Поздоровчі листи і запрошення.

11. Друковані видання (книги, журнали, бюлетені).

12. Наукові звіти за темами.

13. Місячні, квартальні, піврічні звіти.

14. Форми статистичної звітності.

* Документи, зазначені у пунктах 4, 6, 11, 12, 13, 14, підлягають спеціальному обліку відповідними структурними підрозділами інституту.

Додаток 2

(до пункту 3.3.6)

форма

журналу реєстрації вхідних документів

	№ 

з/п
	Дата надходження, реєстраційний номер документа
	Автор, дата створення, 

вихідний номер документа
	Заголовок або стислий     зміст документа
	Резолюція або 

кому направлено

документ на розгляд 

чи виконання
	Позначка 

про виконання

документа


Додаток 3

(до пункту 3.3.6)

форма

журналу реєстрації створюваних в інституті документів

	№ 

з/п
	Дата, реєстраційний номер документа
	Заголовок 

або стислий зміст документа
	Особа, яка контролює виконання документа
	Примітка 

(за потреби – строк виконання тощо)


Додаток 4

(до пункту 3.3.6)

Лицева сторона

	Дніпропетровський регіональний інститут державного управління 

Національної академії державного управління при Президентові України

	РЕЄСТРАЦІЙНО-КОНТРОЛЬНА КАРТКА

	Вхідний 

номер і дата
	Кореспондент
	Дата і номер 

отриманого документа
	Термін

виконання

	
	
	
	

	
	
	
	

	Короткий зміст

	

	

	Резолюція

	

	


Зворотна сторона

	Розписка в одержанні та

дата передачі документа
	Виконавець

	
	

	
	

	
	Відмітка про зняття з контролю,

результати розгляду документа

	
	

	
	


Додаток 5

(до пункту 4.1.2)
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україна

нАціональна АКАДЕМІЯ ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ ПРИ ПРЕЗИДЕНТОВІ УКРАЇНИ

ДНІПРОПЕТРОВСЬКИЙ

РЕГІОНАЛЬНИЙ ІНСТИТУТ ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ

49044, Україна, м. Дніпропетровськ, вул. Гоголя, 29

Тел.: (056) 744-75-14, E-mail: acad@vidr.dp.ua, Fax: (056) 745-40-64
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____________ № ______________

на № ____________________
Додаток 6

(до пункту 4.1.2)
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нАціональна АКАДЕМІЯ ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ ПРИ ПРЕЗИДЕНТОВІ УКРАЇНИ

ДНІПРОПЕТРОВСЬКИЙ

РЕГІОНАЛЬНИЙ ІНСТИТУТ ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ

49044 Україна, Дніпропетровськ, вул. Гоголя, 29

наказ

________________                      м. Дніпропетровськ                      ( ______________

Додаток 7

(до пункту 4.1.2)


нАціональна АКАДЕМІЯ ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ ПРИ ПРЕЗИДЕНТОВІ УКРАЇНИ

ДНІПРОПЕТРОВСЬКИЙ

РЕГІОНАЛЬНИЙ ІНСТИТУТ ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ

49044 Україна, Дніпропетровськ, вул. Гоголя, 29

розпорядження

________________                      м. Дніпропетровськ                      ( ______________

Додаток 8

(до пункту 4.2.1)

Загальний перелік 

реквізитів оформлення службових документів

01 - зображення Державного Герба України, герба Автономної Республіки Крим

02 - зображення емблеми організації або товарного знака (знака обслуговування)

03 - зображення нагород 

04 - код організації

05 - код форми документа

06 - назва організації вищого рівня

07 - назва організації

08 - назва структурного підрозділу організації

09 - довідкові дані про організацію 

10 - назва виду документа 

11 - дата документа 

12 - реєстраційний індекс документа 

13 - посилання на реєстраційний індекс і дату документа, на який дають відповідь 

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 

22 - відмітка про наявність додатків 

23 - підпис 

24 - гриф погодження документа 

25 - візи документа 

26 - відбиток печатки 

27 - відмітка про засвідчення копії 

28 - прізвище виконавця і номер його телефону 

29 - відмітка про виконання документа і направлення його до справи 

30 - відмітка про наявність документа в електронній формі 

31 - відмітка про надходження документа до організації 

32 - запис про державну реєстрацію. 

Додаток 9

(до пункту 4.6.9)

примірний перелік

документів, які скріплюються гербовою печаткою

1. Договори про матеріальну відповідальність, науково-технічне співробітництво, підряди, оренду приміщень, здійснення робіт, надання послуг.

2. Висновки, відгуки на дисертації та автореферати, що подаються до ВАК України, документи про присвоєння вчених звань, ліцензування, акредитацію, що подаються до ДАК Міністерства освіти і науки України.

3. Кошториси витрат на утримання апарату, підготовку, підвищення кваліфікації кадрів, ремонтно-будівельні роботи.

4. Зразки відбитків печаток і підписів осіб, що мають право підпису фінансових документів.

5. Довіреності на матеріальні цінності, юридичні, банківські, пенсійні та платіжні доручення.

6. Подання (клопотання) про нагородження орденами, медалями, іменними преміями.

7. Акти експертизи, прийому-здачі, списання, виконання робіт, надання послуг.

8. Довідки про використання бюджетних коштів на зарплату, її розміри.

9. Листи гарантійні на оплату, виконання робіт або надання послуг.

10. Завдання на проектування об’єктів, капітальне будівництво.

11. Аркуші погоджень проектів нормативно-правових актів.

12. Заяви на акредитив; про відмову від акцепту.

13. Замовлення на обладнання та матеріали.

14. Реєстри чеків, бюджетних доручень.

15. Посвідчення про відрядження.

16. Штатні розписи.

17. Статути.

Додаток 10

(до пункту 4.6.13)

примірний перелік

документів, що підлягають затвердженню

1. Акти перевірок та ревізій, списання, експертизи, передачі справ, ліквідації установ.

2. Переліки посад працівників з ненормованим робочим днем, типових документів.

3. Кошториси витрат на утримання апарату співробітників, приміщень, споруд.

4. Завдання на проведення науково-дослідних робіт, проектування об’єктів.

5. Програми та плани (розвитку, ремонтних робіт, заходів, закупівель).

6. Норми витрат електроенергії, чисельності працівників тощо.

7. Статути, правила, розпорядки, положення, інструкції.

8. Звіти про роботу, відрядження, стажування.

9. Розцінки на товари, роботи, послуги.

10. Уніфіковані форми документів.

11. Структури, штатні розписи.

Додаток 11

(до пункту 4.13.2)

форма замовлень

на тиражування документів 


З А М О В Л Е Н Н Я №

на розмноження документів

Додаток 12

(до пункту 4.13.2)

форма ЖУРНАЛу

реєстрації замовлень на тиражування документів

	№

з/п
	Замовник
	Назва документа
	Кількість

сторінок
	Тираж
	Кількість виготовлених копій


Додаток 13

(до пункту 6.2.1)

Строки виконання документів, 

встановлені законодавчими та нормативно-правовими актами

	№ з/п
	Вид документа
	Строки
	Стаття, пункт акту, яким встановлюються строки

	1. 
	Звернення громадян:

- що не потребують додаткового вивчення;

- що розглядаються у звичайному  режимі;

- що потребують додаткового вивчення.
	До 15 днів

До 1 місяця

До 45 днів


	Ст. 20 Закону України „Про звернення громадян“

	2. 
	Звернення громадян, які без дати та не підписані повертаються з відповідним роз’ясненням 
	10 днів
	Ст. 5 Закону України „Про звернення громадян“

	3. 
	Звернення громадян, які вирішити у 30-денний термін неможливо 
	До 45 днів
	Ст. 20 Закону України „Про звернення громадян“

	4. 
	Запити громадян на доступ до службових документів інституту
	30 днів
	Ст. 33 Закону України „Про інформацію“

	5. 
	Аналіз можливості задоволення конкретних запитів громадян
	До 10 днів
	Ст. 33 Закону України „Про інформацію“

	6. 
	Звернення депутатів місцевих рад
	10 днів, за потреби додаткового вивчення – 1 місяць
	Ст. 13 Закону України „Про статус депутатів місцевих рад“

	7. 
	Запити депутатів місцевих рад
	Встановлює відповідна рада, але не більше 1 місяця
	Ст. 21, 22 Закону України „Про статус депутатів місцевих рад“

	8. 
	Звернення народних депутатів
	10 днів
	Ст. 16 Закону України „Про статус народного депутата України“

	9. 
	Запити народних депутатів
	15 днів, або інший строк, встановлений Верховною Радою
	Ст. 15 Закону України „Про статус народного депутата України“

	10. 
	Звернення народних депутатів, що надіслані Кабінетом Міністрів України для вжиття заходів
	5 днів від дати реєстрації в Кабінеті Міністрів України
	П. 4.9.1 Примірної інструкції з діловодства

	11. 
	Запити народних депутатів, що надіслані Кабінетом Міністрів України для вжиття заходів 
	10 днів від дати реєстрації в Кабінеті Міністрів України
	П. 4.9.1 Примірної інструкції з діловодства

	12. 
	Документи позначені „терміново“ (доручення до них готують 1 день)
	7 робочих днів від дати підписання
	П. 6.2.2 Примірної інструкції з діловодства

	13. 
	Телеграми, в яких порушуються питання термінового вирішення
	До 2-х днів
	Додаток 17 до Примірної інструкції з діловодства

	14. 
	Телеграми
	10 днів
	Додаток 17 до Примірної інструкції з діловодства

	15. 
	Листи-доручення та листи-запити установ вищого рівня  
	30 днів, якщо не зазначено іншого
	Додаток 17 до Примірної інструкції з діловодства

	16. 
	Звіт бухгалтерський або баланс річний
	15 днів від дати одержання
	Додаток 17 до Примірної інструкції з діловодства

	17. 
	Документи, в яких не встановлені строки
	30 календарних днів від дати підписання
	П. 6.2.2 Примірної інструкції з діловодства

	18. 
	Документи з питань, що вносяться на розгляд колегіального органу 
	5 днів до дати засідання органу
	П. 4.14.2 Примірної інструкції з діловодства

	19. 
	Проекти рішень або інформації  на виконання актів та доручень Президента України, надісланих Кабінетом Міністрів України
	10 днів до закінчення місяця від дати підписання, якщо не вказано інший строк
	П. 4.9.1 Примірної інструкції з діловодства

	20. 
	Проекти документів, повернутих розробнику Кабінетом Міністрів України на доопрацювання
	5 днів після підпису доручення щодо доопрацювання, якщо не вказано інше
	П. 6.2.5 Примірної інструкції з діловодства

	21. 
	Пропозиції Секретаріату Кабінету Міністрів України з продовження строку виконання надісланих ним актів, доручень Президента, разом з проектом листа до Глави Адміністрації Президента України
	7 днів до закінчення встановленого строку
	П. 6.2.5 Примірної інструкції з діловодства


Додаток 14

(до пункту 6.3.5)

ПЕРЕЛІК

документів, не виконаних 

у встановлений строк, станом на ___________________ 20____ р.

	№

з/п
	Звідки надійшов документ, його номер і дата
	Стислий

зміст документа
	Строк

виконання
	Прізвище

й ініціали,  посада виконавця
	Причини

невиконання
	Прогнозна дата

виконання

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Посада керівника 

діловодної служби 


Підпис

(Ініціали, прізвище)

Дата

Додаток 15

(до пункту 7.1.4)

Затверджено наказом

директора від __ № __

Назва інституту

Назва структурного підрозділу

НОМЕНКЛАТУРА  СПРАВ

на_______ рік

	№ 

з/п
	Індекс справи
	Заголовок

справи

(тому, частини)
	Кількість 

справ

(томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини), номер статті за переліком
	Примітки


Посада керівника

структурного підрозділу

Підпис

(Ініціали, прізвище)

схвалено






ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання





Відповідальна особа 

ЕК   інституту   від





за архів інституту 

_______ № _______





Підпис (Ініціали, прізвище)

Дата

Додаток 16

(до пункту 7.1.11)

	Повна назва інституту


	ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор інституту

Підпис (Ініціали, прізвище)

Дата


НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

на _______ рік 

	№

з/п
	Індекс справи
	Заголовок

справи

(тому, частини)
	Кількість 

справ

(томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком*
	Примітки


Посада керівника 

діловодної служби


Підпис              
(Ініціали, прізвище)

Дата 

Посада відповідальної

особи за архів інституту

Підпис

(Ініціали, прізвище)

Дата 

схвалено






Штамп або напис 

Протокол засідання 





про  погодження з

ЕК   інституту   від





ЕПК      державної 

_______ № _______





архівної  установи

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених в інституті у ________ році

	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі

	
	
	Таких, що переходять з року в рік
	з позначкою 

„ЕПК”

	Постійного
	
	
	

	Тимчасового (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 р. включно)
	
	
	

	Разом
	
	
	


Посада керівника 

діловодної служби


Підпис              
(Ініціали, прізвище)

Дата

____________________

* Назва переліку із зазначенням строків зберігання документів та його вихідні дані.

Додаток 17

(до пункту 8.5)

	Повна назва інституту

             АКТ

_______ № ______

________________

(місце складання)
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор інституту

Підпис (Ініціали, прізвище)

Дата

м.п.


Про вилучення для знищення документів,




не внесених до Національного архівного фонду

На підставі ______________________________________________________________________


            (назва і вихідні дані переліку документів із зазначенням строків їх зберігання)

відібрані до знищення як такі, що не мають науково-історичної цінності та втратили своє практичне значення, документи фонду № ____________________________________________





                                                          (назва фонду)

	№

з/п
	Заголовок справи або груповий заголовок 

справ
	Дата

справи або 

крайні дати 

справ
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини), номер 

статті за переліком
	Примітки


Разом ________________________ справ за __________________ роки.


                (цифрами і літерами)

Посада особи, яка 

проводила експертизу

цінності   документів


Підпис

(Ініціали, прізвище)

схвалено






Штамп або надпис 

Протокол засідання 





про  погодження з

ЕК   інституту   від





ЕПК      державної 

_______ № _______





архівної  установи

Описи справ постійного (тривалого) зберігання за ___________ роки схвалено, а з особового складу погоджено з ЕПК  __________________________________________________________




                                 (назва державної архівної установи)

(протокол від ______ № ______ ). Документи у кількості _______________________________ 

                                                                                                               (цифрами і літерами)

справ вагою ________ кг здано в ___________________________________________________  

                                                                                    (найменування установи)

на переробку за приймально-здавальною накладною від ______ № ______ або знищено шляхом спалення.

Посада особи, яка здала

або знищила документи


Підпис

(Ініціали, прізвище)

Дата

Додаток 18

(до пункту 8.14)

Назва інституту

Назва структурного підрозділу

ОПИС №

________________________________________________________________________________

(справ постійного, тривалого зберігання та з особового складу за ……. рік)

	№

з/п
	Індекс

справи

(тому,

частини)
	Заголовок 

справи

(тому, 

частини)
	Крайні дати

справи

(тому,

частини)
	Кількість

аркушів 

у справі

(томі, 

частині)
	Строк зберігання тому, частини 

(для справ з особового складу)
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


У цей опис включено __________ справ з № ____________ по № ___________ , у тому числі:

літерні номери: _________________________________________________________________

пропущені номери: ______________________________________________________________

Передано ___________________________ справ

           (цифрами і літерами)

Посада особи структурного

підрозділу




Підпис

(Ініціали, прізвище)

Дата

Прийнято ___________________________ справ

            (цифрами і літерами)

Посада відповідальної

особи за архів інституту


Підпис

(Ініціали, прізвище)

Дата

Начальник відділу адміністративної

роботи та управління якістю 





О.В.Лоза
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Замовник ______________________________________________________________


                         (структурний підрозділ або посадова особа)


Просимо виготовити копії з документа _____________________________________


____________________________________________________________________________________________________________________________________________


Сторінок _______________ Тираж _________________ Формат ________________


„ ____ “ ______________  ________ р. ______________________________________


                                                              (підпис)


Виготовлення копії дозволяю _____________________________________________


                                                              (підпис)
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