
ЗАПОРВЬКОГО НАЦИОНАЛЬНОГО УН1ВЕРСИТЕТУ 

1. ЗАГАЛЬШ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Вщдш дшоводства та apxiBy (дал1 в1ддш) е самостшним 
структурним шдроздшом Запор1зького нацюнального ушверситету (дал1 -  
ушверситету).

1.2. Вщдш створюеться, реоргашзуеться та лжвщовуеться наказом 
ректора ушверситету.

1.3. Вщдш очолюе начальник, який приймаеться на посаду та 
звшьняеться з не! наказом ректора.

1.4. Вщдш шдпорядковуеться безпосередньо ректору ушверситету.
1.5. У сво1Й д1яльносгп вщдш дшоводства та apxiey керуеться:

Конститущею Укра'ши i законами Украши, указами Президента
Укра'ши та постановами Верховно!’ Ради Украши, прийнятими вщповщно 
до Конституц11 та закошв Укра'ши, актами Кабшету MiHicTpiB Украши, 
нормативними актами Мшютерства осв1ти i науки Украши;

Правилами оргашзаци дшоводства та apxiBHoro збер1гання 
документ1в, Типовим положениям про арх1вний пщроздш державного органу, 
органу мюцевого самоврядування, державного i комунального пщприемства, 
установи та оргашзаци.

Законом Украши «Про звернення громадян»;
Наказами та розпорядженнями ректора ушверситету;
1нструкщею про порядок ведения облжу, збер1гання, використання i 

знищення документе, справ видань та iHninx матер1альних HociiB шформащ1, 
що мютять службову шформащю, що е власшстю держави;

Статутом ЗНУ;
Правилами трудового розпорядку;
Регламентом ушверситету;
1нструкщею з дшоводства у Запор1зькому нацюнальному 

ушверситету
1нструкщею про розгляд звернень громадян та оргашзащю 

особистого прийому громадян у ЗНУ
Положения про службов1 вщрядження в межах Укра’ши та за 

кордон сп1вроб1тник1в, докторант1в, acnipaHTiB i студент! в Запор1зького 
нацюнального ушверситету
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Положения про порядок проведения конкурсного вщбору при
замщенш вакантних посад науково-педагопчних пращвниюв та
укладення з ними контракйв (трудових договор1в) Запор1зького
нацюнального ушверситету

Посадовими шструкщями вщповщних посадових oci6 ушверситету; 
Дшсним положениям.

1.6. Структура вщдшу затверджуеться ректором ушверситету.
1.7. До складу вщдшу входить apxiB.
1.8. Вщдш мае круглу печатку i3 зазначенням свое'1 назви, 8 штамшв та 

36epirae гербову печатку ушверситету.

2. OCHOBHIЗАВДАННЯ

Основними завданнями вщдшу е:
2.1. Встановлення единого порядку роботи з документами в 

университет! на основ! використания комп’ютерно!' техшки, автоматизованоТ 
технолоп*1 роботи з документами зпдно з основними положениями СДСД 
(едина державна система дшоводства).

2.2. Упорядкування i оптим1защя документооб1гу в ушверситеть
2.3. Реестращя та облпс документе вхщноТ та вихщноУ кореспонденци.
2.4. Забезпечення реестращТ, ведения облшу, збер1гання, розмноження 

та використания документов з грифом «Для службового користування».
2.5. Забезпечення контролю за строками проходження i виконання 

службових документе.
2.6. Розробка 1нструкщ1 з дшоводства та контроль за дотриманням 

структурними пщроздшами ушверситету вимог 1нструкщ'1, регламенту та 
нацюнальних стандарте.

2.7. Забезпечення дотримання единих вимог щодо пщготовки 
документ!в та оргашзацшноТ роботи з ними в умовах електронного 
документооб1гу.

2.8. Проведения nepeeipoK стану дшоводства у структурних пщроздшах 
ушверситету та вщокремлених структурних пщроздшах.

2.9. Засвщчення гербовою печаткою документов, пщписаних 
кер1вництвом ушверситету.

2.10. . Пщготовка проекпв наказ1в про вщрядження сшвроб^ниюв 
(короткостроков1 вщрядження вмежах Укра'ши) i здобувач^в вищо'1 осв1ти 
ушверситету (у перюд проведения Всеукрашських конкурс!в студентських 
наукових роб1т), введения облку та збер1гання наказ1в про вщрядження 
сп1вроб1тник1в та студенев.

2.11. Здшснювати своечасну та належну доставку, за призначенням, 
дшових nanepiB, пакет1в, листов, книг та iHinoi' кореспонденци ушверситету, а 
також IX отримання i доставку вщ шших оргашзацш.

2.12. Приймання вщ структурних пщроздтв ушверситету та збер1гання 
арх1вних докуменпв з р1зними видами матер1альних носив шформаци.
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2.13. Складання та погодження зведено'1 номенклатуры справ 
ушверситету, перев1ряння вщповщносп формування докуменпв у справи 
згщно i3 затвердженою номенклатурою.

2.14. Ведения державного облжу докуменпв Нацюнального арх1вного 
фонду та щор1чне подання вщомостей про \х кшьюсть за формою, 
встановленою Правилами оргашзаци дшоводства та apxiBHoro збериання 
докуменпв у державних органах, органах мюцевого самоврядування, на 
шдприемствах, в установах i оргашзащях, затвердженими наказом Мшютерства 
юстшщ Укра'ши вщ 18 червня 2015 року № 1000/5, зареестрованими у 
М1шстерств1 юстицп Укра'ши 22 червня 2015 року № 736/27181(дал1 - Правила), 
Державному apxiBy Запор1зько1 область

2.15. Проведения попередньо'1 експертизи цшносп докуменпв, що 
знаходяться на зберианш, складання та подання на розгляд експертно'1 KOMicii' 
ушверситету проекпв onncie справ постшного зберпання, опиЫв справ 
тривалого (понад 10 роюв) збернання; опиав справ з кадрових питань 
(особового складу) та акпв про вилучення для знищення докуменпв, не 
вщнесених до Нацюнального apxiBHoro фонду, акпв про вилучення докуменпв 
з Нацюнального apxiBHoro фонду, акпв про невиправш пошкодження 
докуменпв Нацюнального apxiBHoro фонду, акпв про невиправш пошкодження 
докуменпв тривалого (понад 10 роюв) збернання та з кадрових питань 
(особового складу).

2.16. Створення та вдосконалення довщкового апарату до арх!вних 
докуменпв.

2.17. Оргашзащя користування арх1вними документами, надання 
арх1вних довщок, копш, витяпв з докуменпв юридичним i ф1зичним особам 
вщповщно до Правил.

2.18. Пщготовка, пере давания та транспортування (за рахунок 
ушверситету) докуменпв Нацюнального apxiBHoro фонду до Державного 
apxiBy 3anopi3bKoi‘ область

2.19. Участь у заходах з пщвищення фахово'1 квал1фшаци пращвниюв 
ушверситету, як! вщповщають за роботу з документами.

3. ФУНКЦП

Вщдш дшоводства та apxiBy вщповщно до покладених на нього завдань:
3.1. Розробляе шструкци з дшоводства, номенклатуру справ ушверситету.
3.2. Рееструе накази з ochobhoi дiяльнocтi.
3.3. Складае зведену номенклатуру справ ушверситету, своечасно 

затверджуе та доводить и до вщома структурних пщроздшв.
3.4. Оргашзовуе тиражування i розсилку наказ1в, розпоряджень ректора 

i проректор1в ушверситету, оформляе i'x передачу до apxiBy ушверситету,
3.5. Оргашзовуе контроль за виконанням розпорядчих докуменпв 

вищих opraHiB, кер1вництва ушверситету.
3.6. Здшснюе контроль за пщготовкою та оформлениям докуменпв, за 

i'x своечасним виконанням в ушверситеп, вживае заход1в щодо скорочення
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термов проходження i виконання документов, узагальнюе та аиашзуе д ат  про 
хщ i результата ще'1 роботи.

3.7. Здшснюе експертизу проектов документе, контроль за яюстю, 
правильнютю та своечасшстю 'ix подготовки.

3.8. Веде облж заяв, звернень громадян, яю надшшли до ушверситету.
3.9. Приймае, рееструе, веде облш, збернае документа.
3.10. Забезпечуе оперативний розшук, шформування та доставку

документе за призначенням.
3.11. Забезпечуе до держания единого порядку вщбору, облшу,

збереження, якост1 оброблення та використания докуменпв, що створюються 
пщ час Д1яльноеп ушверситету.

3.12. Здшснюе кер1вництво ведения дшоводства в пщроздшах ушверситету.
3.13. Оргашзовуе пщвищення квал1фшащ1 пращвниюв ушверситету для 

роботи з документами.
3.14. Зав1ряе печаткою документа у випадках, передбачених шструкщею 

для роботи з документами.
3.15. Оформляе, рееструе службов1 вщрядження викладач!в та

сп1вроб1тии1ав Ушверситету в межах Украши, та студенпв пщ час проведения 
Всеукрашських студентських конку pci в та ол1мшад.

3.16. Забезпечуе деканата, кафедри та mini структурш пщроздши 
службовими бланками i здшснюе контроль за i'x правильним використанням.

3.17. Здшснюе облж документе «Для службового користування».
3.18. Здшснювати своечасну та напежну доставку, за призначенням, 

дшових nanepiB, пакет1в, лисив, книг та iHiiioi кореспонденщ! ушверситету, а 
також i'x отримання i доставку вщ шших оргашзацш.

3.19. Веде та формуе справи, зберггае справи i передае i'x до apxiBy 
ушверситету.

3.20. Надае apxiBHy довщку на вимогу заявника.
3.21. Подае в бухгалтерш зв!ти поштових витрат.

4. ПРАВА

Вщповщно до наданих йому повноважень, вщдш дшоводства та apxiBy 
мае право:

4.1. Вносити на розгляд ректора проекта наказ1в, розпоряджень, 
доповщш записки, пропозицп, що вщнесеш до компетеицп вщдшу.

4.2. Зиайомитись 3i станом дшоводства у структурних пщроздшах 
ушверситету та вимагати виконання встановлених правил роботи з 
документами.

4.3. Затребувати вщ кер1вник1в структурних пщроздшв своечасного 
формування докуменпв та пщготовки i'x для здач1 до apxiey.

4.4. Проводити у структурних пщроздшах ушверситету nepeBipKy стану 
ведения дшоводства, номенклатуры справ.
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4.5. Повертати виконавцям документа та вимагати i'x доопрацювання у 
pa3i порушення ними встаиовлеиих правил роботи з документами.

4.6. Запитувати вщ вщповщних структурних пщроздтв своечасного i 
якюного виконання докуменпв.

4.7. Затребувати вщ структурних пщроздшв ушверситету передавання 
на збериання докуменпв, оформлених зпдно з чииним законодавством.

4.8. Повертати структурним пщроздшам ушверситету на 
доопрацювання документа, оформлен! з порушенням встановлених вимог;

4.9. Давати структурним пщроздшам ушверситету рекомендащ!' з 
питань, що входять до компетенцп apxiBy.

4.10. Запитувати вщ структурних пщроздипв ушверситету вщомостг, 
необхщш для роботи.

4.11. 1нформувати кер1вництво ушверситету про стан роботи з 
документами та вносити пропозицп щодо ii полшшення.

4.12. Брати участь у засщаннях дорадчих оргашв, нарадах, що 
проводяться в ушверситету в pa3i розгляду на них питань роботи з 
документами.

5. В1ДПОВ1ДАЛЬН1СТЬ

Вщдит дшоводства та apxiBy несе вщповщальшсть за:
5.1. Ефективну оргашзащю документообну в yHiBepcHTeTi.
5.2. Достов1ршсть шформацп, наданоТ ректору ушверситету.
5.3. Забезпечення 4iTKo'i оргашзащ!' дшоводства в ушверситеть
5.4. Забезпечення ефективного контролю за своечасшстю виконання 

пщроздшами ушверситету доручень кер1вництва за вхщними документами.
5.5. Збернання в належному сташ документальних MaTepianiB, печатки, 

штамшв.
5.6. Дотримання вимог Закону Укра'ши «Про шформащю», «Про захист 

персональних даних».

6. ВЗАСМОВЩНОСИНИ

6.1. 3 деканами факультет1в, завщувачами кафедр, кер1вниками 
пщроздшв з питань:

- оформления номенклатури справа;
- отримання наказ1в, лист1в;
- дотримання вимог 1нструкцп з дшоводства;
- щодо впровадження та використания електронного документооб!гу;
- пщготовки документ!в та оргашзаци роботи з ними в умовах 

електронного документооб1гу;
- контролю за виконанням ycix зареестрованих докуменпв;
- оформления коротковострокових вщряджень cniBpo6iTHHKiB в межах 

Укра'ши.
6.2. 3 Держаним apxiBOM Запор1зько1 областг.
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- no BciM питаниям вщповщно до Правил оргашзаци дшоводства та 
apxiBHoro збер1гання документгв у державних органах, органах мюцевого 
самоврядування, на пщприемствах, в установах i оргашзащях, затвердженими 
наказом Мшютерства юстици Украши вщ 18 червня 2015 року № 1000/5, 
зареестрованими у Мшютерств1 юстшщ Укра'ши 22 червня 2015 року № 
736/27181.

Положения пщготував 
перший проректор

—ВгР.Бондар 
« ^>/ »  ______ 2020

ПОГОДЖЕНО

Начальник юридичного вщдшу К.Б. Борисов

3 положениям ознайомлена i один прим1рник отримала 
- —"В.В. Буличова 

«£>/ » 2020


