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ІНСТРУКЦІЯ 

З ДІЛОВОДСТВА

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Інструкція встановлює загальні правила роботи з документами від їх створення у діловодстві до передавання в архів Львівського національного аграрного університету (надалі ЛНАУ).

1.2. Інструкція визначає порядок загального діловодства, її положення  поширюються на всю службову документацію, у тому числі й на документи, які містять  інформацію обмеженого  розпорядження, а також на звернення громадян.

1.3. Ведення діловодства відповідно до вимог державних стандартів, цієї інструкції  та нормативно – розпорядчих документів з питань діловодства  ЛНАУ покладається  на завідувача канцелярії.

1.4. Відповідальність за організацію  діловодства  у структурних  підрозділах несе керівник структурного підрозділу.

1.5. Організаційно-методичне керівництво діловодством у ЛНАУ здійснює  завідувач канцелярії разом з керівником юридичного відділу.

1.5.1. Юридичний відділ дає вказівки з питань ведення діловодства.

1.5.2. Контроль за дотримання цієї Інструкції в ЛНАУ здійснює завідувач канцелярії.

1.6. Завідувачу канцелярії ректор надає такі права:

1.6.1. Вживати  необхідні  заходи щодо скорочення службового листування.

1.6.2. Не вимагати без необхідності від інших установ  інформації, яка не передбачена нормативно-правовими актами.

1.6.3. Удосконалювати форми і засоби роботи з документами на основі  розвитку комплексної комп’ютеризації та автоматизації ділових процесів.

1.6.4. Забезпечувати  організацію навчання  працівників, які відповідають за діловодство в структурних підрозділах з метою  підвищення  їх кваліфікації.

1.7. Керівники структурних підрозділів несуть персональну відповідальність за неправильне використання та ефективний захист службової інформації.

1.8. У разі звільнення, відпустки, відрядження чи тривалої відпустки з інших причин завідувача канцелярії  усі неоформлені службові документи  та ведення діловодства передають особі, яка його заміщає.

1.9. Права, обов’язки і відповідальність  працівників, відповідальні за ведення  діловодства  у структурних підрозділах, закріплюється в її посадових інструкціях.

1.10. Працівники ЛНАУ зобов’язані  знати і виконувати вимоги цієї Інструкції. Керівники структурних підрозділів  повинні ознайомити прийнятих на роботу працівників з Інструкцією та встановленим порядком роботи з документами.

2. ДОКУМЕНТУВАННЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ДІЯЛЬНОСТІ

2.1. Загальні положення.

2.1.1. Управлінську діяльність ЛНАУ здійснюють за допомогою організаційно-розпорядчих документів. 

Згідно із Законом України “ Про господарські товариства ”, чинним законодавством та в межах компетенції ЛНАУ видають такі документи: постанови, розпорядження, накази, положення, акти, листи, листи , які регулюють діяльність ЛНАУ.

2.1.2. Підставами для складання розпорядчих  документів  у діяльності ЛНАУ є:

· Конституція та Закон України;

· постанови Верховної Ради України;

· укази та розпорядження президента України;

· постанови  та розпорядження Кабінету Міністрів України;

· доручення органів державної влади та місцевих органів влади.

2.1.3. Розпорядчі документи, що надходять з Міністерства освіти і науки України, доводять до відома структурних підрозділів університету через канцелярію.

2.1.4. У всіх випадках документи, видані на підставі  розпорядження  повинні мати посилання на них із зазначенням  назви, дати, номерів, заголовків.  

2.2. Порядок підготовки, оформлення та видання розпорядчих документів.

2.2.1. Протоколи:

2.2.1.1. протокол – це документ, що фіксує хід обговорення питань та  ухвалення рішень на зборах, нарадах, конференціях і засіданнях (дод.1).

 у протоколі зазначають такі  реквізити: назва структурного підрозділу (якщо це необхідно), назва виду документу, дата, гриф затвердження (якщо протокол підлягає затвердженню), заголовок тексту, текст, підписи голови і секретаря.
2.2.1.2. Текст протоколу складається з двох частин – вступної та основної. Вступна частина містить прізвище та ініціали  голови і секретаря засідання, а також усіх присутніх членів засідання. За великої кількості присутніх на засіданні (понад  13 осіб) їх списки складають окремо у вигляді додатка до протоколу. У цьому разі у вступній частині  вказують тільки загальну кількість присутніх. Вона повинна містити “Порядок денний” засідання з перерахунком питань, які належить розглянути, та доповідачів за кожним питанням.

2.2.1.3. Основний текст протоколу викладають за розділами: “Заслухали”, “Виступили”, “Ухвалили”.

2.2.1.4. Протоколи постійно діючих нарад і засідань нумерує протягом року  особа,  обрана на визначений термін з такими повноваженнями.

2.2.1.5. Додатком до протоколу можуть бути доповідні, довідка, акти обстежень та інші матеріали, що є основою ухвальних рішень. 

2.2.2. Накази та розпорядження

2.2.2.1. Наказ – це найважливіший розпорядчий  документ, який видають відповідно до чинного законодавства України та інших підзаконних актів (дод.2).

2.2.2.2. Накази видають з таких основних питань:

· основна діяльність;

· кадрові питання;

· надання відпусток;

· надання відряджень;

· адміністративно-господарські питання.

2.2.2.3. Розпорядження – це акт  управління, виданий службовою особою в межах наданої компетенції і для виконання  завдань організаційного, організаційно-технічного і розпорядчого  характеру.

2.2.2.4. Накази та розпорядження видають за ініціативою  ректора ЛНАУ або за поданням керівників структурних підрозділів університету, до компетентності яких входить  вирішення  поставленого питання.

2.2.2.5. Відповідальність за термін і якість підготовки наказу, несе керівник структурного підрозділу, якому доручено  керівництво підготовкою або який проявив ініціативу з підготовки  документа.

2.2.2.6. Накази та розпорядження обов’язково узгоджують з керівником юридичного відділу.

2.2.2.7. Накази підписує ректор, у разі його відсутності – особа, яка виконує його обов’язки. Додатки до наказів та розпоряджень підписує керівник структурного підрозділу, який готував цей документ.
2.2.2.8. Накази та розпорядження реєструють в окремих журналах  починаючи нову нумерацію з початком кожного нового року в такому порядку:

· накази по ЛНАУ;

· накази про відрядження;

· розпорядження по ЛНАУ.

2.2.2.9. Розповсюдження, доведення до відома виконавців наказів розпоряджень, зберігання оригіналів і допоміжних матеріалів забезпечує  завідувач канцелярії, який реєструє цю групу  розпорядчих документів. Копії наказів та розпоряджень  засвідчують печаткою канцелярії.

Накази та посвідчення про службові відрядження.

2.2.2.10. Скерування працівників у відрядження здійснюються з дозволу ректора  ЛНАУ та оформлюють наказом. До зазначеного наказу додають  посвідчення  про відрядження.

2.2.2.11. Бланк посвідчення про відрядження встановленої форми є єдиним для всіх підприємств, установ, організацій.

2.2.2.12. Бланк зберігає та видає особа, яка відповідає за ведення  реєстрацію  відряджень.

2.2.2.13. Реєстрацію наказів та посвідчень про відрядження здійснює відповідальний за це працівник.

2.2.2.14. Накази та розпорядження після відповідного  оформлення передають  у бухгалтерію, де їх зберігають. Вона є підставою для нарахування виплат на відрядження.

3. ОРГАНІЗАЦІЯ ДОКУМЕНТООБІГУ

3.1. Загальні положення

3.1.1. Документообіг –це рух документів із часу їх одержання або створення до виконання і списання до справи.

3.1.2. Завідувач канцелярії керує ходом  документообігу  у ЛНАУ на підставі цієї  Інструкції.

3.1.3. Документообіг в ЛНАУ охоплює вхідні, вихідні, внутрішні (нормативно-розпорядчі) документи та звернення громадян.

3.1.4. Працівники структурних підрозділів  працюють з документами  які створені  підрозділом, а також із документами, що надійшли  з канцелярії тощо.

3.1.5. Завідувач канцелярії виконує такі види робіт із вхідними, вихідними, внутрішніми документами, службовими  записками, заявами  працівників і студентів:

· приймання;

· розконвертування;

· попередній розгляд;

· реєстрація;

· передача на розгляд ректору ЛНАУ та безпосереднім виконавцям;

· анотація документів з резолюцією та прізвищем виконавців;

· контроль виконання.

3.1.6. Працівники, які відповідають за діловодство в структурних  підрозділах, після завершення роботи формують відпрацьовані документи  та справи згідно з номенклатурою справ підрозділів.

За таким  самим  порядком  опрацьовують  звернення і від працівників  ЛНАУ.

3.2. Порядок роботи з вхідною  кореспонденцією

Приймання кореспонденції

3.2.1. Кореспонденцію, що надходить  до ЛНАУ, приймає, попередньо опрацьовує  і розподіляє за призначенням  тільки завідувач канцелярії.

3.2.2. Заборонено приймати службові документи іншим структурним підрозділам  та працівникам  з незареєстрованими документами, за винятком  документів  прямого призначення.

3.2.3. Конверти з  одержаною кореспонденцією розкриває завідувач канцелярії.

3.2.4. Неправильно оформлені (непідписані, незасвідчені), пошкоджені  або надіслані не за адресою документи  повертають  відправнику або пересилають за належністю.

3.2.5. Конверти від одержаних документів  знищують, за винятком  листів громадян, судових справ, позовних заяв, наказів Господарських судів, договоірно-фінансових документів  та у разі, якщо лише за конвертом можна  встановити  реквізити  відправника.

Попередній розгляд і розподіл кореспонденції.

3.2.6. Кореспонденція, що надійшла до ЛНАУ, обов’язково підлягає попередньому  розгляду.

3.2.7. Попередній розгляд документів проводять з метою розподілу документів на дві групи:

· документи, які вимагають обов’язкового розгляду ректора ЛНАУ;

· документи які не потребують розгляду ректора, зважаючи на оцінку їх змісту.

Без попереднього розгляду, за призначенням, передають документи, адресовані  безпосередньо структурним підрозділом або службовим особам.

3.2.8. Попередній  розгляд кореспонденції завідувач канцелярії здійснює у день її одержання. 

Реєстрація вхідних документів.

3.2.9. Кожний службовий документ, що надходить до ЛНАУ, підлягає обов’язковій реєстрації в канцелярії. 

Документ реєструють лише один раз – єдиною нумерацією від початку року.

3.2.10. Реєструвати кореспонденцію, що не належить до службової і не має  відповідних реквізитів (бланка або штампа  організації, підписів тощо), не рекомендується.

У разі потреби цю кореспонденцію можна обліковувати безпосередньо в підрозділі, який її одержав.

3.2.11.  Реєстрацію  вхідних службових документів  ведуть в журналі “Вхідна кореспонденція” за принципом єдиної нумерації і передають виконавцям під розписку. Журнал зберігають  три роки, потім передають до архіву.

Проведення розгляду документів і передавання їх до виконання.

3.2.12. Організацію  проходження і передавання на розгляд  ректору службових документів  забезпечує  завідувач канцелярією.

3.2.13. Усі службові документи, зареєстровані у канцелярії, передають на розгляд ректору та виконавцям через завідувача канцелярією у день їх надходження під розписку. Передавати документи на виконання  без реєстрації заборонено.

3.2.14. Одержані документи ректор розглядає у день їх надходження. Якщо документ надійшов на при кінці   робочого дня, то термін  розгляду переноситься на наступний день. ТЕРМІНОВІ документи  розглядають негайно. Розглянуті ректором документи передають виконавцям тільки через канцелярію, а в структурному підрозділі – через відповідального за ведення діловодства.

3.2.15. Документи до виконання у кількох структурних підрозділах або кількома виконавцями, канцелярія передає у такому порядку:

· оригінал документу  як правило – відповідальному виконавцю, вказаному у резолюції першим; особа ж, якій доручено виконання документів або яка  вказана  в резолюції першою, має право давати доручення іншим виконавцям;

· документи не термінового характеру (для ознайомлення, до  відома  тощо);

· за чергою. Якщо є потреба в організації виконання документа або координації спільних дій, підрозділ (виконавець), зазначений у резолюції першим, доводить  до співвиконавців документ зручним  для нього  способом (за чергою, на нараді, в копіях тощо);

· у разі терміновості або підконтрольності  документа  його копії  канцелярія  виготовляє і передає  всім виконавцям. Необхідність  тиражування документів  і кількість копій  визначає  завідувач  канцелярії.

3.2.16. Документи з дорученням ректора  “Для ознайомлення”  завідувач  канцелярії  скеровує  зазначеним у резолюції службовим особам в оригіналі за  чергою.

3.2.17. Документ, над яким завершено роботу, з усіма матеріалами до нього залишається у справі структурного підрозділу, який його опрацював.

3.3. Порядок  роботи  з вихідною кореспонденцією

Загальні правила службового  листування.
3.3.1. Для врегулювання і зменшення потоку кореспонденції, дотримання необхідної службової субординації та етики  службове листування  здійснюється  за таким порядком:листи на адресу перших осіб міністерств, інших центральних відомств, народних депутатів України, облдержадміністрацій, територіальних управлінь, надсилаються тільки  за підписом ректора.

Право підпису листів, виконаних на фірмових бланках ЛНАУ, мають тільки  ректор та перші заступники (проректори).

Підготовка документів

3.3.2. Службові документи,  які створюють у ЛНАУ та виходять за його межі, складають на паперових носіях стандартного формату А4; А5 або на бланках  установленої форми, виготовлених електрографічним  способом, згідно з вимогами державних стандартів.

3.3.3. Службові документи  для надсилання оформлюють у структурних  підрозділах ЛНАУ. За зміст документа, наявність віз, додатків, правильність адресування, а також його підписання в ректора  відповідальність несе виконавець документа.

Реєстрація  вихідних документів

3.3.4. Усі, без винятку, службові документи, після їх підписання, реєструють  у канцелярії

Заборонено:

· Надсилати або передавати документи без реєстрації;

· Резервувати  або надавати  виконавцям вихідні номери на документи, не зареєстровані, а також без підписів.

Відправлення документів

3.3.5. Для відправлення документів виконавець підрозділу, який  готував їх, передає в канцелярію, крім  оригіналу, визначену керівником  кількість копій.

3.3.6. Під час приймання від виконавців вихідних документів завідувач канцелярії  обов’язково перевіряє правильність  оформлення документів. Неоформлені або виконані з порушенням документи  повертають на доопрацювання.

3.3.7. Документи, які підлягають відправленню на паперових носіях, виконавці реєструють в канцелярії у двох примірниках. Перший примірник кореспонденції відправляють поштою, а другий зберігають у підрозділі.

3.3.8. Окремі документи (претензії, відгуки тощо) надсилають поштою через пошту з оформленням  квитанції (рекомендованим листом).

3.4. Порядок роботи зі зверненням громадян

Листи, претензії, заяви, скарги громадян у ЛНАУ обліковують окремо від службової кореспонденції. Відповідальність за це несе  завідувач канцелярії. Письмові пропозиції, заяви, скарги громадян, подані  на прийом в ректора ЛНАУ, також підлягають реєстрації.
3.4.1. Опрацьовані листи того самого дня передають ректору  для розгляду і прийняття рішень.

3.4.2. Усі звернення розглядають і вирішують  протягом одного місяця з дня надходження. Звернення, які не потребують  додаткового вивчення і перевірки, розглядають невідкладно, але не пізніше  15 днів після їх отримання. Контроль та термін виконання звернень  здійснює завідувач канцелярії.

3.4.3. Пропозиції, заяви, скарги громадян після їх вирішення разом з усіма документами, які належать до розгляду звернень, повертають у канцелярію.

3.4.4. до передачі в архів ЛНАУ документи  (заяви) зберігають в канцелярії два роки.

3.5. Особливості роботи з документами, які мають гриф “Для службового користування ”

3.5.1. Гриф “Для службового користування ” (“ДСК”) проставляють на документах, які містять дані про обмежене розповсюдження.

3.5.2. Організацію діловодства документів  обмеженого  розповсюдження здійснюють відповідно до положення  цієї Інструкції. Відповідальність за  забезпечення правильного ведення обліку, зберігання використання документів з грифом  “Для службового користання ” несуть керівники штабу цивільної оборони та ректор.

3.5.3. працівники ЛНАУ, які працюють з документами з грифом “ДСК”, в обов’язковому порядку мають бути ознайомлені з цією  Інструкцією під розписку.

Ознайомлення здійснює завідувач канцелярії  та начальник штабу цивільної оборони ЛНАУ.

Перелік працівників, відповідальних за роботу з документами  з грифом  “ДСК” , затверджують наказом або розпорядженням  по ЛНАУ. Працівнику (виконавцю), який  допущений до роботи з документами “ДСК”, заборонено розголошувати усно або письмово будь – кому відомості з цих документів. У разі зміни працівника, який відповідає за роботу  з документами з грифом  “ДСК”, складається акт  приймання передавання таких документів, який затверджує ректор.

3.5.4. Вхідні, вихідні та внутрішні документи з грифом “Для службового  користування ”:

· обліковують (реєструють) окремо від іншої кореспонденції в журналах встановленого зразка (дод.3);

· друкують із зазначенням  на останній сторінці (як правило на звороті) кількість надрукованих примірників, прізвище  виконавця і номер його службового  телефону;

· передають  виконавцям після  підписання для реєстрації. Чернетки  і варіанти  документа не реєструють, а знищують;

· передають працівникам  структурних підрозділів до виконання під розписку в журналі.

Розмножувати  та знімати копії з документа з грифом “ДСК” можна тільки з дозволу  ректора  під контролем  завідувача канцелярії та керівника штабу цивільної оборони. Облік розмножених документів здійснюють за кількістю їх примірників. 

Заборонено передавати документи з грифом “ДСК” іншим,не зазначеним у резолюції працівникам.

Сторонніх службових осіб і представників масової інформації ознайомлюють з такими документами  тільки з письмовим  дозволом від ректора в кожному окремому випадку. 

Документи повинні зберігатися у металевих сейфах, шафах, які надійно замикаються і не мають доступу сторонніх осіб.

3.5.5. Виконані документи з грифом “ДСК” формують у справи, відповідно до номенклатури  справ підрозділів ЛНАУ. Справи, в яких накопичуються документи  з грифом  “ДСК” , повинні  бути віднесені до категорії обмеженого розповсюдження і використання. На обкладинках  і титульних аркушах цих справ  проставляють гриф “Для службового використання ”.

3.5.6. Справи з грифом “ДСК” видає і приймає архів  ЛНАУ під розписку в журналі.

3.5.7. Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання з грифом  “ДСК” періодично  переглядають  з метою можливого зняття цього грифа. Перегляд здійснюють під час передавання  справ  із структурних підрозділів  до архіву ЛНАУ, у процесі зберігання справ в архіві (як правило, не менше як один раз на 5 років), а також під час підготовки справ  постійного зберігання для передавання  до архіву області.

3.5.8. Знищення документів, справ із грифом “ДСК” здійснюють  після  закінчення  термінів  їх  зберігання, оформлюють окремим актом або  включають  в загальний акт. У журналі ставлять відмітку  про знищення з посиланням  на відповідний акт.

3.5.9. За втрату  документів  та інші порушення, що призвели до розголошення інформації “Для службового  користування ”, а також вимог цієї  Інструкції винні особи несуть дисциплінарну та цивільно-правову відповідальність згідно з чинним законодавством.

3.5.10. Контроль за дотриманням вимог, щодо роботи  з документами “ДСК” здійснює керівник штабу цивільної оборони ЛНАУ.

4. ОРГАНІЗАЦІЯ КОНТРОЛЮ ЗА ВИКОНАННЯМ ДОКУМЕНТІВ

4.1. Загальні вимоги

4.1.1. Завданням контролює забезпечення своєчасного та якісного виконання документів.

4.1.2. Підлягають контролю виконання:

закон України, постанова Верховної Ради України, постанови, накази, розпорядження та рішення  Міністерства  аграрної політики  України;
· запити та ствердження народних депутатів України;

· заяви працівників і студентів ЛНАУ;

· інші документи  (за вказівкою ректора).

4.1.3. Відповідальність за організацію контролю і своєчасне виконання документа несуть особи, зазначені в тексті розпорядчого або резолюції службового документа. Якщо документ виконують кілька працівників, відповідальність  за організацію виконання є працівник, який у резолюції зазначений першим.

4.2. Терміни виконання  документів.

4.2.1. Терміни виконання документів обчислюються від дати підписання  (затвердження) доручення. Для інших документів, які надійшли, - від дати надходження (реєстрації). 

4.2.2. Документи можуть бути із зазначенням і без  зазначення терміну  виконання. Терміни виконання можуть бути  встановлені  актами  законодавства. Документи без зазначення терміну  виконання  мають бути виконані не пізніше  як за  30 календарних днів. Документи з позначками  “Терміново”, “Оперативно” – протягом 7 робочих днів від дати  підписання документа.

4.2.3. Термін виконання документа може бути змінений  лише за вказівкою службової особи, яка його встановила. Змінювати терміни виконання рішень, наказів, розпоряджень має право  тільки ректор.  

4.3. Організація контролю

4.3.1. Контроль за виконанням документів  передбачає:

· взяття документів на контроль;

· перевірку своєчасного доведення  документів до виконавців;

· інформування керівників про порушення термінів  виконання.

4.3.2. Документ вважають виконаним тільки після вирішення усіх зазначених у ньому питань. Якщо виконання не документували, відмітку про виконання робіт проставляють  на документі.

4.3.3. Відмітка про передавання  виконаного  документа в справу складається зі слів “до справи ”, індекса справи, дати і підпису безпосереднього  виконавця – за наявності  документа про виконання.

5. СКЛАДАННЯ ТА ОФОРМЛЕННЯ СЛУЖБОВИХ ДОКУМЕНТІВ

5.1. Складання документів.

5.1.1. Службові документи (накази, розпорядження, протоколи), які складають  у ЛНАУ, повинні мати встановлений комплекс  обов’язкових реквізитів і стабільний порядок їх розміщення;

· найменування установи;

· вихідні номери і дату;

· назву документа, текст, підпис;

· дані про розробника документа (прізвище, ініціали, телефон (дод.4).

5.1.2. Для складання службових документів, які  виходять  за межі ЛНАУ, застосовують  єдиний фірмовий бланк для листів форматом А4 (дод.5).

5.1.3. Листи, доповідні записки, довідки та інші документи, підготовлені в ЛНАУ (призначені для використання в межах ЛНАУ), складають на чистих аркушах, а не на бланках.

5.1.4. Текст документа повинен містити повну й аргументовану інформацію, викладену стисло, грамотно, зрозуміло  та об’єктивно, без повторів та вживання слів і зворотів, які не несуть смислового навантаження.

5.1.5. Кожний службовий документ в обов’язковому порядку повинен  містити  заголовок   до тексту. Він має бути максимально коротким, точно передавати зміст тексту. Якщо в документі йдеться про кілька питань, заголовок може формуватися узагальнено.

5.1.6. Розміри берегів у документах: ліве – 3.0; праве – 1.5; верхнє та нижнє – 2.5.

5.2. Датування документів.

5.2.1. На всі службові документи проставляють дату. Датою документа є дата його підписання; для документа, що приймається  колегіальними органами, - дата його прийняття; для документа, що затверджується, - дата затвердження.

5.2.2. Документи набувають чинності з часу їх підписання  (затвердження), якщо в тексті не передбачена інша дата.

5.2.3. Дата підписання або затвердження  документа, а також  дати, які є в тексті, проставляють  цифровим  способом. Наприклад: 9 квітня 2009р. слід записати 09.04.2009. на окремих документах (актах, протоколах, фінансових документах) можна проставити  дати словесно – цифровим способом. Наприклад: 19 жовтня 2009р.

5.2.4. Дату на документі проставляє особа, яка його підписала або затвердила, під час підписання або затвердження  цього документа. В інших випадках дату проставляє особа, яка реєструє документ, але не раніше і не пізніше дати його фактичного підписання. 

5.2.5. Дату підписання документа проставляють  у лівій верхній частині документа на спеціально відведеному для цього  місці бланку. Якщо документ складено на бланку, його дату проставляють  нижче за підпис, ліворуч.

5.3. Погодження документів

5.3.1. У разі необхідності  оцінки доцільності документа, його обґрунтування, відповідності чинному законодавству здійснюють погодження  проекту документа.

Погодження оформлюють візуванням проекту документа службовою особою. Візу складають назва посади, особистий підпис, ініціали і прізвище особи, яка візує документ, дата візування. Проставляють візу на
лицьовому боці останньої сторінки документа нижче за підпис або на звороті останньої сторінки документа.

5.3.2. Зауваження і пропозиції до проекту документа викладають на окремій сторінці, про що на проекті свідчить позначка “Зауваження додаються”.

5.4. Засвідчення документів

5.4.1. Документи засвідчують за таким порядком: підписання,затвердження та ставлення печатки.

5.4.2. Документи підписує ректор, у разі його відсутності – особа, яка виконує його обов’язки. Керівники структурних підрозділів ЛНАУ не підписують документи  нормативного характеру.

5.4.3. Якщо ректор, підпис  якого заготовлено на проекті документа, відсутній, підписує особа, яка виконує його обов’язки. При цьому обов’язково вказується посада особи, яка підписала документ та її прізвище (виправлення вносять чорнилом або машинописним  способом).

Наприклад: в.о.

Не може підписувати документи з прийменником “за” або з проставлянням косої косої риски перед найменуванням посади.

5.4.4. Особливим способом засвідчення чинності документа  після його підписання є затвердження,  що санкціонує поширення дії документа на певне  коло службових осіб.

             Затвердження документа здійснюють за допомогою грифа “ЗАТВЕРДЖУЮ” або виданням розпорядчого документа. Нормативно-правові акти  (положення, інструкції, правила тощо) затверджують відповідним  розпорядчим  документом ЛНАУ. Перелік документів, які підлягають затвердженню, наведено в дод.6.

5.4.5. Якщо документ  затверджує конкретна особа, то гриф затвердження складається з таких елементів:слово “ЗАТВЕРДЖУЮ” найменування посади, підпис, ініціали  і прізвище особи, яка затвердила документ, дата затвердження.

Приклад  

                                                      ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                   Ректор ЛНАУ

___________Снітинський В.В.

“____”_______________20___р.   

На документах, які вимагають засвідчення  прав громадян юридичних осіб, фіксації факту витрати  коштів і матеріальних цінностей (контракти, статути, положення, посвідчення, доручення тощо), підпис відповідальної особи завіряють гербовою печаткою. Перелік цих та інших документів, які необхідно скріплювати
5.4.6. гербовою печаткою, визначають на підставі чинних нормативних актів (дод.7). 

Печатка, яка відтворює найменування  відповідного  структурного  підрозділу (не гербова), проставляють на копіях документів, які надсилають в інші установи, та на розмножених  примірниках розпорядчих документів у  разі розселення. 

Печатку проставляють  таким чином, щоб вона захоплювала  підпис особи, яка підписала документ.

5.4.7. Не допускається вносити  будь-які виправлення  та доповнення до підписаних або затверджених  документів.

5.5. Адресування документів

5.5.1. При адресуванні  документа необхідно  дотримуватися  таких правил. Якщо документ надсилають в установу або його структурний підрозділ без зазначення посадової особи, їх найменування пишуть у називному відмінку.

Приклад 

                  Міністерство аграрної політики України

Якщо документ надсилають службовій особі, найменування  установи пишуть у називному відмінку, а посаду та прізвище адресата – у давальному.

Приклад  

                       Державний комітет архів України

                       Відділ формування Національного 

                       архівного фонду і діловодства

                       Провідному спеціалістові

                       Прізвище, ініціали

Якщо документ адресують керівникові установи або його заступнику, найменування установи входять до складу найменування посад адресата.

Приклад

                    Директору музею народної архітектури

                    та побуту у Львові

                    Прізвище, ініціали

5.5.2. Порядок і форма запису відомостей про поштову і телеграфну адресу установи мають відповідати  Поштовим правилам Міністерства зв’язку України.

      Повну поштову адресу зазначають у разі надсилання документа разовим кореспондентом.

Приклад 

Редакція газети 

“Високий замок”

 вул.Наукова, 2 м.Львів    

Якщо документ  надсилають  приватні особи, то у називному відмінку зазначають прізвище, ім’я, по батькові або ініціали адресата, вулицю, номер будинку і квартири, населений пункт, район, область, поштовий індекс.

Приклад 

Лужицька Н.М.

вул. Володимира Великого, буд.44, кВ.2

м.Львів 79053   

5.6. Резолюція

Резолюцію проставляють у верхній частині лицьового боку першої сторінки документа, праворуч. На доповідних записках, листах та інших видах документів, що мають реквізити  “адресат”, - між зазначенням адресата і текстом документа.

Якщо місця для резолюції недостатньо, в такому разі проставляють на іншому вільному від тексту місці, у верхній частині лицьового боку першої сторінки документа (але не на полі, призначеному для підшивання). 

Проставляти резолюцію на тексті документа заборонено.

5.7. Додатки для документів

5.7.1. Додатки доповнюють, пояснюють окремі питання документа, або документ загалом. Про наявність додатків зазначають у тексті або після тексту документа перед підписом.

5.7.2. Додатки до документа можуть бути  трьох видів:

· додатки, що затверджують або вводять в дію розпорядчим документом;

· додатки, що пояснюють або доповнюють зміст основного документа;

· додатки, що є самостійними документами, які надсилають разом із супровідним листом.

Додатки слід оформляти на стандартних аркушах з усіма необхідними для конкретного виду документа реквізитами.

5.7.3. Якщо документ має додатки, повну назву яких наводять у тексті, то відмітку про  наявність  додатків оформлюють  за зразком: Додаток:3 арк. у 2 прим. Якщо документ  має додатки, які не названо в тексті, то їх найменування необхідно перелічити  після тексту із зазначенням  кількості аркушів у кожному додатку та кількості їх примірників. 

Наприклад: 

Додаток: довідка про виконання плану заходів  на ІІІ квартал 2009року на 2арк. в 1 прим.

5.8. Оформлення копій документів

5.8.1. Копії документів  виготовляють і видають  тільки  з дозволу  ректора університету або керівника структурного підрозділу. Затверджується копії лише тих документів, які прийняті  або підготовлені у межах ЛНАУ. Надавати копії документів інших установ та організацій, засвідчувати  їх категорично заборонено.

При вирішенні питань щодо  прийняття громадян на роботу, навчання, засвідчення їх трудових, житлових та інших прав, при формуванні особових справ працівників ЛНАУ може виготовляти  і засвідчувати  копії документів, виданих іншими  установами (копії дипломів, свідоцтв про одруження  освіти  тощо), для використання безпосередньо в межах ЛНАУ.

5.8.2. Копія документа відтворюється електрографічним, машинописним способом. Текст документа відтворюють повністю, включаючи елементи бланка і засвідчують  підписом службової особи, яка підтверджує відповідність змісту копії оригіналів. 

У верхній частині лицьового боку першої сторінки  документа  справа проставляють  відмітку “ Копія ”.

5.8.3. На копіях вихідних документів, які залишаються у справах ЛНАУ, текст бланків не відтворюють, проставляють лише дату  підписання документа, а також дату його засвідчення, посаду працівника, який засвідчив копію та його підпис.

5.8.4. Копії вихідних документів повинні мати візи осіб, з якими  вони погоджені, та візи виконавців, засвідчу вальні написи завіряють  печаткою, яка  відтворює найменування відповідного структурного підрозділу.

5.9. Друкування документів

5.9.1. Службові документи  у ЛНАУ набирають на комп’ютері. Рукописи, які  здають на друкування, повинні бути написані розбірливо, чорнилом або кульковою ручкою темного кольору, ретельно вивірені, погоджені з керівником підрозділу, з вказуванням номера телефону на прізвище виконавця, кількість необхідних примірників.

5.9.2. Службові документи набирають, як правило, на комп’ютері із дотриманням таких вимог: 

· один міжрядковий інтервал;

· на бланках А4 – щільніше;

· назва виду документа великими літерами;

· розшифровку підпису  в  реквізиті “Підпис” друкують на рівні останнього рядка найменування  посади  без пропуску між ініціалами і прізвищем.

5.9.3. Нумерація сторінок – посередині  верхнього берега  аркуша без слова “сторінка” та розділових знаків.
5.10. Тиражування документів.
5.10.1. Необхідність розмноження документів  структурних підрозділів  визначає керівник  відповідного підрозділу з дозволу ректора  або проректора з ФЕР ЛНАУ.

5.10.2. Розмноження матеріалів або документів має здійснювати  завідувач канцелярії за такими правилами:

для виконання розмножувальних  робіт виконавець заповнює замовлення, яке підписує керівник структурного підрозділу (дод.8);
· документи на розмноження передають  разом із замовленням. При цьому замовленню присвоюють  номер, проставляють дату його передавання; 

· працівник, який одержує розмножувальний матеріал, підписується на замовленні і проставляє дату одержання.

5.10.3. Замовлення на розмножувальні роботи зберігають у канцелярії.

5.11. Порядок виготовлення, зберігання і використання фірмових бланків, печаток і штампів.

5.11.1. Фірмові бланки ЛНАУ є бланками суворої звітності. Фірмові бланки  ЛНАУ (далі - бланки) виготовляють на замовлення завідувача канцелярії і зберігають  у металевій шафі (сейфі).

5.11.2. Персональна відповідальність  за зберігання  і використання  гербових та інших печаток і штампів ЛНАУ покладено  відповідальних осіб за наказом. 

6. СКЛАДАННЯ НОМЕНКЛАТУРИ СПРАВ, ФОРМУВАННЯ І ЗБЕРІГАННЯ СПРАВ, ПЕРЕДАННЯ  ЇХ ДО АРХІВУ

6.1. Загальні положення

6.1.1. Номенклатурна справа – це оформлений у встановленому порядку систематизований порядок  заголовків справ із зазначенням термінів зберігання, які створюються у діловодстві структурних підрозділів ЛНАУ. Номенклатурна справа – обліковий документ у діловодстві структурних підрозділів  до здавання закінчених діло виробництвом справ до  архіву ЛНАУ основа для складання описів справ  постійного і тимчасового зберігання. 

6.1.2. Основним нормативним документом, що визначає термін зберігання  всіх категорій документів і яким слід керуватися  при складанні номенклатури справ, є Перелік типових документів, що утворюються в діяльності  органів  державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств із зазначеним термінів зберігання документів.

6.1.3. Номенклатура справ ЛНАУ складається з номенклатур справ  окремих структурних підрозділів.

Номенклатуру  справ  структурного підрозділу  на наступний календарний рік  розробляє службова особа, відповідальна за діловодство, ІV кварталі поточного року  (у трьох примірниках) та погоджує  із завідувачем архіву ЛНАУ. Розроблену номенклатуру  справ  підписує керівник структурного підрозділу і вводить в дію з 1 січня наступного календарного року. Один примірник  номенклатури справ структурного підрозділу  передають у канцелярію для складання зведеної номенклатури справ ЛНАУ. Зведена номенклатура  справ складається наприкінці поточного року  у чотирьох примірниках, погоджується з експертно-перевірною комісією (ЕПК) Державного архіву області і затверджується  ректором ЛНАУ. Вводиться в дію з початку нового календарного року. У разі змін у структурі, функціях ЛНАУ зведена номенклатура справ може  переглядатися та уточнюватися і підлягає перезатвердженню.

6.2. Вимоги до складання номенклатури справ.

6.2.1. Як до номенклатури структурного підрозділу, так і до зведеної номенклатури  мають входити всі, без винятку, справи і документи, що створюються в процесі діяльності ЛНАУ. Найменування справ з питань, вирішення яких триває понад рік (перехідні справи), вносять  до номенклатури справ  щороку  протягом  усього  терміну вирішення  питання. Ведення будь-яких справ поза номенклатурою не допускається. До номенклатури справ не входять  друковані видання, брошури, довідники, бюлетні, реферативні журнали, експрес-інформація тощо.

6.2.2. Розділами номенклатури  справ ЛНАУ є:

· індекс прав, де зазначено встановлене в ЛНАУ цифрове позначення структурного підрозділу і порядковий номер справи  за номенклатурою;

· заголовок справи. Основною частиною заголовка  справи  є виклад питання, з якого вона заведена, в стислій формі. Заголовки  справ усередині розділів номенклатури, як правило, розміщується за ступенем їх вживаності з урахуванням взаємозв’язку документів;

· кількість справ, томів, частин вказують  після  закінчення  календарного року;

· термін зберігання  справи, тому, частини, номери статей зазначають з  посиланням  на Перелік (див.п.6.1.2) та на внесені до нього змін;

· у грифі 5 “Примітка” проставляють відмітку  про зведення справ, про  перехідні справи, про  виділення  справ  до знищення тощо (дод.9).

6.2.3. Після закінчення ділового року номенклатура справ ЛНАУ обов’язково закривають  підсумковим записом. Підсумковий запис  скріплює своїм підписом  особа, відповідальна за діловодство в структурному підрозділі. Підсумковий запис в зведеній номенклатурі підписує  завідувач канцелярії. Про фактичну наявність зведених за рік справ повідомляють  завідувача архіву університету.

6.3. Основні вимоги до оформлення справ

6.3.1. Формування справ  - групування виконаних документів до справ відповідно до затвердженої номенклатури, здійснює  відповідальний  за діловодство в структурному підрозділі.

6.3.2. При формуванні справ слід дотримуватись таких вимог:

· групувати в справі тільки оригінали (у разі їх відсутності – засвідчені в установленому порядку копії ) правильно оформлених і виконаних документів;

· не допускати включення до справ чорнових, особистих, дублікатів документів, що підлягають поверненню та розмножених копій;

· групувати у справи документи одного календарного року(за винятком особових, судових, перехідних справ);

· особові справи формувати протягом усього часу роботи особи у ЛНАУ;

· групувати в справи окремо документи постійного і документи тимчасового терміну  зберігання;

· включати до справи документи тільки з одного питання або групи споріднених питань;

· перевіряти відповідність документів (зміст, різновид, автор, кореспондент, найменування) заголовка справ за номенклатурою;

· кожна справа не повинна перевищувати 250 аркушів (30-40мм завтовшки);

· написи на обкладинках справ постійного і тимчасового термінів зберігання роблять чітко, чорним світлостійким чорнилом або тушшю.

6.3.3. Документи всередині справи групують у хронологічному порядку чи логічному порядку або в їх поєднанні.

6.3.4. Документи засідань ЛНАУ групують у дві справи:

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

· документи з організації засідань (порядок денний, проекти рішень тощо);

Протоколи групують у хронологічному порядку та за номерами. Документи до засідань систематизують за даними та номерами протоколів. Документи що стосуються одного протоколу – за порядком денним.

Додатки до документів формують у справи із документами, до яких вони належать.

6.3.5. Розпорядчі документи (накази, розпорядження тощо) розміщують у справі за їх характером і хронологією разом із додатками, до яких вони належать. Накази по ЛНАУ, з особового складу (про прийняття, переведення, звільнення, заохочення, сумісництво працівників), надання відпусток, про відрядження працівників, з адміністративно-господарських питань групують в різні справи.

6.3.6. Доручення, документи органів вищого рівня і документи пов’язані з їх виконанням, групують  у справи за напрямом діяльності ЛНАУ. У разі невеликої кількості таки документів їх формують в одну справу. Всередині справи  документи систематизують за датами доручень.

6.3.7. Листування систематизують у справах у хронологічній  послідовності, причому документ-відповідь  розміщують  за документом запитом.

6.3.8. Плани, звіти, кошториси  формують у справах окремо від проектів цих документів.

6.3.9. Документи в особових справах розміщують такому порядку:

· внутрішні описи документів (дод.10);

заява про прийняття на роботу
· особовий листок з обліку кадрів;

· автобіографія;

· документи про освіту;

· витяг з наказів про призначення;

· переміщення, звільнення;

· доповнення до особового листка з обліку кадрів;

· доповнення до особової справи з обліку заохочень;

· довідки  та інші  документи, що стосуються цієї особи;

· засвідчувальний напис (дод.11).

Засвідчувальний напис завершує справу і складається  на окремому аркуші з метою обліку  кількості аркушів у справі та фіксації особливостей їх нумерації.

6.3.10. Особові справи формують окремо за кожним працівником ЛНАУ.

6.3.11. На кожну пропозицію, заявку і скаргу громадян  відкривають окрему справу і після виконання розміщують у хронологічному або алфавітному порядку.

6.4. Доархівне  зберігання документів.

6.4.1. Документи з часу їх створення (надходження) і до передавання їх до архівного підрозділу ЛНАУ зберігають за місцем їх формування – у структурних підрозділах. Для оперативного розшуку документів справи розміщують  відповідно до номенклатури справ. На корінцях обкладинок справ зазначають індекс за номенклатурою.

6.4.2. Зберігання документів і справ до передачі їх  до архіву забезпечують  керівники структурних підрозділів і службові особи,   відповідальні за діловодство. Справи мають зберігатися у спеціально відведених для цього  шафах, що зачиняються.

6.4.3. У тимчасове користування стороннім  установам справи видають за дозволом ректора університету.

Вилучити документи зі справи постійного терміну зберігання  заборонено. У виняткових випадках можна вилучити документи з дозволу ректора з обов’язковим залишенням у справі копії документа.
6.5. Підготовка і передавання справ до архіву ЛНАУ

6.5.1. Закінчені у діловодстві справи  постійного і тривалого  (понад 10 років) терміну зберігання повинні здаватися  до архіву ЛНАУ для подальшого зберігання та використання.

6.5.2. Підготовка документів для передачі до архіву ЛНАУ вимагає експертизи цінності документів, оформлення  справ і складання описів справ, (дод.12,13,14). Експертизу цінності документів проводять на підставі номенклатури справ та переліку документів із зазначеним терміном  зберігання (див.п.1.2).

6.5.3. Оформлення справи передбачає такий обов’язків комплекс робіт: 

· заповнення титульного аркушу справи (дод.15);

· брошурування справи у тверду обкладинку в чотири протоколи;

· нумерація сторінок арабськими цифрами правому верхньому кутку чорним олівцем;

· складання засвідчувального напису.

6.5.4. Документи тимчасового терміну зберігання (до 10 років включно) не підшивають, сторінки не нумерують, уточнення елементів оформлення обкладинки не проводиться.

6.5.5. На всі справи постійного і тривалого зберігання після закінчення їх у діловодстві складають описи – окремо на справи постійного, тривалого зберігання і на справи  з особового зберігання.

Описи вкладають особи, відповідальні за діловодство в підрозділі, як спеціально для цього призначені керівником.

6.5.6. Описи на документи постійного терміну зберігання, особові справи працівників ведуть протягом кількох років з єдиною суцільною нумерацією справ.

Окрім того, особові справи систематизують в описі за алфавітом. Справи кожного року становлять річний розділ опису. Закінчення опису обов’язково затверджує обласний архів (дод.13). 

    До річного розділу опису справ тимчасового зберігання вносять  також справи, не завершені діловодством протягом року. У такому разі наприкінці річних розділів  опису кожного наступного року, протягом якого справи продовжувалися зазначають “Документи з цього питання див. також у розділ за ____ рік”. 

6.5.7. Річні розділи описів справ постійного зберігання складають у чотирьох примірниках за підписом  завідувача канцелярії, погодженням з експертною  комісією і затвердженням ректором ЛНАУ. 

Опис справ тривалого терміну зберігання складають у двох примірниках і оформлюють так само, як і описи на справи  постійного  зберігання.

6.5.8. Описи на справи постійного зберігання та особового складу підлягають обов’язковому затвердженню експертно-перевірною комісією обласного архіву через два роки після завершення справ у діловодстві (дод.13).

На затвердження архівного органу надсилають усі чотири примірники описів, з яких три  примірники після затвердження залишають в державному архіві, а один повертають до ЛНАУ.

Відповідно до затверджених описів справ передають у державний архів у встановлений термін. Опис з особового складу друкують у двох примірниках і два повертають після затвердження до ЛНАУ.

6.5.9. Описи справ тривалого зберігання на затвердження  обласного архівного органу не надсилають.

Справи постійного і тривалого зберігання передають до архіву ЛНАУ через два роки після завершення їх діловодством (наприклад, справу за 2007 рік передали до архіву у 2009 році). Справи тимчасового терміну зберігання передають  до архіву ЛНАУ через рік після завершення їх  діловодством (наприклад, справи за 2007 рік передали до архіву у 2008році).
Передачу структурними підрозділами справ  до архіву здійснюють за наказом ректора ЛНАУ.

6.5.10. Структурні підрозділи ЛНАУ передають свої документи  до архіву ЛНАУ після упорядкування  та оформлення  згідно з вимогами чинних правил та інструкцій з архівної справи. Справи постійного і тимчасового (понад 10 років) зберігання передають до архіву за описами  встановленої форми. Завідувач архіву підписується у прийнятті на всіх примірниках описів з обов’язковим зазначенням дати прийняття і кількості прийнятих справ. Один примірник опису повертають структурному підрозділу, всі інші залишають в архіві.

6.5.11. Аркуші річних розділів зведеного опису справ  нумерують у валовому порядку. на окремому аркуші складається засвідчувальний напис.

6.5.12. Обов’язковим елементом оформлення закінченого опису справ  постійного зберігання є титульний аркуш (дод.15).

6.5.13. Протягом року в разі службової потреби в архіві ЛНАУ ведуть журнал обліку надходження й вибуття документів. Зразок оформлення титульного аркушута форму журналу видачі справ з архіву ЛНАУ показано в дод.16,17.

6.5.14. Виділення документів  для знищення і складання про це акт проводять після підготовки описів справ постійного і тривалого терміну зберігання за цей же період.

    Якщо ЛНАУ передає справи на державне зберігання, акти затверджує ректор після затвердження описів справ постійного  зберігання експертно-перевірною комісією (ЕПК) обласного державного архіву.

    До акта знищення входять справи, термін зберігання яких минув до 1 січня  року, в якому складено акт (дод.18).

    Після здавання документів на знищення вносять відповідні записи до журналу обліку надходження й вибуття документів з архіву.
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ДОДАТКИ

Додаток 1

до п.2.2.1

ЛЬВІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ АГРАРНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
                                                             ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                   Ректор університету

                                                                        ____________________

“_____”__________20___р.

ПРОТОКОЛ   №____

Засідання__________________________________________________ 

м.Дубляни                                                                         Дата_________

Присутні: _______________

                    прізвище,ініціали…

ПОРЯДОК ДЕННИЙ

Про розгляд справ і термін зберігання справ із позначкою “ЕК”

СЛУХАЛИ:__________________________________________

                                                                            прізвище, ініціали

ВИСТУПИЛИ:_______________________________________

                                                                              прізвище, ініціали

УХВАЛИЛИ: Проставити в номенклатурі справ термін зберігання документів з позначкою “ЕК” згідно з додатком (дод.додається).

Голова ЕК                     Підпис                       Ініціали, прізвище

Секретар                        Підпис                       Ініціали, прізвище
Додаток 2

до п.2.2.7

ЛЬВІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ АГРАРНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

НАКАЗ

Дата                                          м.Дубляни                        №  _______

Про передачу товарно- матеріальних цінностей 

ремонтно-будівельної дільниці

у зв’язку із звільненням з роботи керівника ремонтно-будівельної дільниці створити комісію у складі:

НАКАЗУЮ:

1. Для передачі товарно-матеріальних цінностей ремонтно-будівельної дільниці створити комісію у складі:

Голова комісії – прізвище, ініціали

2. Члени комісії – прізвище, ініціали

Передати товарно-матеріальні цінності ремонтно-будівельної дільниці новопризначеному керівнику. 

3. Акти передачі здати в бухгалтерію до ____ року.

Ректор університету               підпис              ініціали,  прізвище

Узгоджено:

Проректор з ФЕР

Підпис            ініціали,  прізвище

Керівник юридичного відділу

Підпис     ініціали,  прізвище

Виконавець

Підпис       ініціали,  прізвище
Додаток 3

до п.3.5.4

ЖУРНАЛ

обліку вхідних документів із грифом

	Вхідний реєстраційний  номер
	Дата, номер отриманого документа
	Звідки надійшов документ
	Вид документа, стислий зміст
	Кількість примірників
	Номер примірника
	Кількість аркушів
	Підпис про отримання документа

	
	
	
	
	
	
	основного документа 
	додатка
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


Додаток 4

до п.5.1.1

(формат А4)

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ
ЛЬВІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ АГРАРНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

НАКАЗ

м. Дубляни

_____________                                                      №   __________

Заголовок тексту

Текст 

НАКАЗУЮ:
Ректор університету 
академік НААНУ                                  

                                                                    підпис              ініціали,  прізвище

ПОГОДЖЕНО(решітка)
Виконавець

Прізвище, ініціали

Додаток 5

до п.5.1.1

(формат А4)

Зображення державного герба України

Назва  організації вищого рівня

Зображення емблеми організації

Назва організації

Довідкові дані про організацію

Дата документа

Реєстраційний номер документа                                         Адресат

Заголовок тексту

Текст 

Ректор університету               підпис              ініціали,  прізвище

Виконавець

Прізвище, ініціали, телефон

Додаток 6

до п.5.4.4

ОРІЄНТОВНИЙ ПЕРЕЛІК 

документів, які підлягають затвердженню

1.  Акти (перевірок і ревізій, експертизи, передачі справ, ліквідації установ).

2. Звіти (про відрядження, науково-дослідні роботи, проходження практики тощо).

3. Інструкції.

4. Кошториси витрат (придбання основних засобів, техніки тощо).

5. Нормативи (витрачення матеріалів, електроенергії тощо).

6. Переліки документів, які створюються в університеті із зазначенням термінів зберігання  тощо.

7. Плани (впровадження нової техніки, підвищення кваліфікації, навчання працівників, роботи колегіального органу тощо).

8. Положення (про структурний підрозділ тощо).

9. Програми (проведення робіт і заходів тощо).

10. Розцінки на здійснення робіт.

11. Структура і штатна чисельність.

12. Функціональні  обов’язки працівників.

13. Штатний розпис.

Додаток 7

до п.5.4.6

ОРІЄНТОВНИЙ ПЕРЕЛІК 

документів, на які ставиться гербова печатка

1. Акти приймання та передачі справ, прийняття  ремонтних, проектних робіт, обладнання, виконаних робіт і послуг, списання  товарно-матеріальних цінностей тощо.

2. Договори, угоди, контракти та додатки до них (про надання кредитів, про поставку обладнання, створення програмного забезпечення, науково-технічне співробітництво, оренду приміщень, ремонтно-будівельні та інші господарські роботи, матеріально-технічне  обслуговування, матеріальну відповідальність, видання брошур, проспектів, буклетів, прийняття працівників на роботу тощо).

3. Довідки (на використання бюджетних асигнувань на зарплату, з місця роботи , про нараховану і належну зарплату тощо).

4. Дозвіл (на реєстрацію та реалізацію автотранспорту).

5. Доручення (на одержання  товарно-матеріальних цінностей, ведення справ у Господарському суді, подання документів для оформлення виїзду за кордон у службові відрядження працівників університету, а також на отримання закордонних паспортів до країн, в які оформляється відрядження).

6. Зразки відбитків печаток і підписів  працівників, які мають право  здійснювати  фінансово – господарські операції.

7. Кошторис витрат на утримання працівників.

8. Матеріали, пов’язані з оформленням пенсій працівників, організацією навчання і підготовкою кадрів.

9. Спеціальні бланки з бронювання військовозобов’язаних. 

10. Статут товариства.

11. Трудові книжки.

12. Штатні розклади та зміни до них.

Додаток 8

до п.5.10.2

ЗАМОВЛЕННЯ

на виготовлення копій № _____ 

Дата _______

Замовник __________________________________________________

(назва підрозділу)

Виконавець _____________________________________________тел._________

(прізвище)

Назва документа____________________________________________________

Аркушів __________________копій

Особливі умови _______________________________________

(зменшити, збільшити, у вигляді брошури тощо)

Термін виконання ______________________________________

Керівник структурного підрозділу ________________________

                                                      (прізвище, підпис)

Копії отримав _________________________________________

                          (прізвище, підпис, дата)

Форма замовлення на виготовлення копій

електрографічним способом

Додаток до п.6.2

Зразок форми номенклатури справ структурного підрозділу
Львівський національний аграрний університет

Найменування структурного підрозділу
НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
_____________№____________
на__________рік
	Індекс 

справи
	Заголовок справи
	Кількість справ(томів, частин)
	Строк зберігання справи, номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


_________________________________________________________________
(назва розділу)
Посада керівника структурного підрозділу_________   ___________________
                                                                                                               (підпис)          (ініціали (ініціал імені),прізвище) 
____________ 20___ року
Посада керівника архіву
(особи, відповідальної за архів) установи ____________ __________________
                                                                                                                 (підпис)          (ініціали (ініціал імені),прізвище) 
Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у ______ році у структурному підрозділі:
	За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що
переходять
	з відміткою 
«ЕПК»

	1
	2
	3
	4

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Всього
	
	
	


Посада особи, відповідальної за діловодство 

в структурному підрозділі                             _________   ___________________
                                                                                                               (підпис)          (ініціали (ініціал імені),прізвище) 
 _____________ 20___ року
Підсумкові відомості передано до служби діловодства.
Посада особи, відповідальної 
за передачу відомостей                                    _________   __________________
                                                                                                               (підпис)            (ініціали (ініціал імені),прізвище) 
___ __________ 20___ року
Додаток 10

до п.6.3.9

ВНУТРІШНІЙ ОПИС

документів справи № _____

	№ з/п
	Індекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номери аркушів справи
	примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Разом _____________________________________    документів

Кількість аркушів внутрішнього опису ____________________

“____”_______________20___ р.

Склав                     підпис                                  ініціали, прізвище
Додаток 11

до п.6.3.9

ЗАСВІДЧУВАЛЬНИЙ  НАПИС СПРАВИ № ____________

(РОЗДІЛ ОПИСУ)

У  справі (розділ опису) підшито (вкладено) і пронумеровано _____________________________________________ аркушів

(цифрами і літерами)

у тому числі: літерні аркуші _____________________________

пропущені номери аркушів _____________________+ аркушів

внутрішнього опису ____________________________________

	Особливості фізичного стану та формування справи
	Номери аркушів

	1
	2

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Посада особи, яка склала

 засвідчувальний напис              підпис           ініціали, прізвище

дата 

Форма засвідчу вального напису справи (опису)

Додаток 12

до п.6.5.3

Код держархіву _______

Код установи _________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

                             (назва державного архіву)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(назва організації і структурного підрозділу)

Справа № ______________ Том № _________

________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заголовок справи

______________________________________________________

Дата 

На ____аркуш.

                                         Зберігати _________________________

	Ф.№_______________

Оп.№ _____________

Справа ____________




Додаток 13

до п.6.5;6.5

ЛЬВІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

______________________________________________________

(Назва структурного підрозділу)

Опис № _________

______________________________________________

(назва підрозділу або групи документів)

	№ з/п
	Індекс справи (тому, частини)
	Заголовок справи (тому, частини)
	Крайні дати справи (тому, частини)
	Кількість аркушів у справі (томі, частині)
	Сторк зберігання справи (тому, частини)
	Примітка 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


У цей опис  включено _____________справ з № _______по № ______

У тому числі:

літерні номери_________

пропущені номери_______

Посада укладача опису                       підпис                       ініціали, прізвище

Дата 

Посада керівника

 структурного підрозділу                   підпис                        ініціали, прізвище

Дата

ПОГОДЖЕНО

Начальник відділу кадрів                   підпис                        ініціали, прізвище

Дата 

Передав ____________________________________________________вправ

                                                       (цифрами і літерами)

Посада працівника

 структурного підрозділу                      підпис                      ініціали, прізвище

Прийняв ____________________________________________________справ

                                                     (цифрами і літерами)

Керівник архіву 

(особа, відповідальна за архів)                підпис                ініціали, прізвище

Дата 

Додаток 14

до п.6.5.6;6.5.0

ЛЬВІВСЬКИЙ НАУ                                       ЗАТВЕРДЖУЮ

Фонд № ____                                               Ректор університету
                                                                    ____________________  

ОПМС №________                                 « ____» ______ 20___ р.

справ з особового складу 

за _____ рік

___________________________________________________________

(назва розділу)

	№ з/п
	Індекс справи (тому, частини)
	Заголовок справи (тому, частини)
	Дата справи (тому, частини)
	Строк зберігання справи (тому, частини)
	Кількість аркушів у справі (томі, частині)
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


У цей розділ опису внесено __________________ справ з № ____ по №____

                                                      (цифрами і літерами)

У тому числі:

літерні номери_________

пропущені номери_______

Посада особи,

 яка склала опис                                    підпис                      ініціали, прізвище

Дата

Начальник 

відділу кадрів                                        підпис                      ініціали, прізвище

Дата

ПОГОДЖЕНО                                                          СХВАЛЕНО

Протокол ЕПК державного архіву                       Протокол ЕК університету

від_____ № ____________                              від __________ № ___________
Форма річного розділу опису справ  з особового складу

Додаток 15

до п.6.5.13

ЛЬВІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

_________________________________________________________________

(назва структурного підрозділу)

Фонд № _____

ОПИС № _________

Справ постійного зберігання

Крайні дати справ _______

Форма титульного аркуша закінченого опису справ  постійного зберігання

Додаток 16

до п.6.5.14

ЛЬВІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

ЖУРНАЛ

видачі справ з архіву університету

Початок _____________

Закінчення ___________

Титульний аркуш журналу видачі справ  з архіву ЛНАУ
Додаток 17

до п.6.5.14

	Дата видачі
	Назва справи
	Кому видана 
	Розпис про отримання
	Розпис про повернення
	Примітка 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Разом у ________________ році видано з архіву університету

_____________________________________________справ

(цифрами і літерами)

Зав. архівом                     підпис                    ініціали, прізвище

Форма журналу видачі справ  з архіву університету

Додаток 18

до п.6.5.15

ЛЬВІВСЬКИЙ НАУ                                                    ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                                        Ректор університету      

АКТ                                                                                __________________
_____________№ ______                                              «____» ________20___ р.

Про виділення справ (документів), 

що не підлягають зберіганню

На підставі____________________________________________________________
 (назва і вихідні дані переліку документів із зазначеним строком їх зберігання 

__________________________________________________________________
або типової номенклатури справ)

відібрані до знищення як такі, що не мають науково-історичної цінності й втратили практичне значення, документи фонду № ______________________
                                                                                     (найменування фонду)

	№ з/п
	Заголовок справи (тому, частини)
	Дата справи або крайні дати справи
	Номери описів (номенклатур) за рік (роки)
	Індекс справи (тому, частини) за номенклатурою або номер справи за описом
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини ) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Разом _________________________________ __ справ за _____роки

                              (цифрами і літерами)

Описи справ постійного (тривалого) зберігання _________ роки затверджені, а з особового складу погоджені з ЕПК (ЕК) _____________________________
(найменування державного архіву або органу вищого рівня)

( протокол від ________________________ № ________________________)

Посада особи,

 яка проводила  експертизу

 цінності  документів                                                                                     підпис
ініціали,прізвище

Дата

ПОГОДЖЕНО                                                                        СХВАЛЕНО

Протокол ЕПК (ЕП) державного архіву                   Протокол ЕК університету

від_____ № ____________                                                   від _________ № ___

Документи в кількості ______________________________________ справ 

                                                    (цифрами і літерами)

Вагою ______ кг здано в ___________________________________________

                                                            (найменування організації)

На переробку за приймально-здавальною накладною від ________  № _____

Посада особи,

 яка здала (знищила) документи                       підпис             ініціали, прізвище

ПОГОДЖЕНО:


Зав. канцелярії та архіву


  О.Г. Музика


Начальник юридичного


   відділу


   Н.С. Антонів





ЗАТВЕРДЖЕНО:


Наказ Львівського національного аграрного університету


від 29.11.2018 р.№ 258





Ф.№_____________


Оп.№ ___________


Справа __________











