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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ діловодства є самостійним структурним підрозділом – підрозділом 
Приватного закладу вищої освіти «Університет медицини та соціальних наук» 
(далі – Університет), який створюється з метою організації, ведення і контролю 
діловодства в установі. 

1.2. Відділ діловодства забезпечує організацію документообігу в 
Університеті та виконує завдання з організації, координації та реалізації 
процесів документування службової діяльності, управлінської інформації, 
організації роботи з документами Університету, зокрема з матеріальними 
носіями інформації, що містять службову інформацію, забезпечення реалізації 
громадянами конституційного права на звернення, організації розгляду звернень 
і запитів народних депутатів України, запитів на інформацію, адвокатських 
запитів

1.3. Відділ підпорядковується безпосередньо Віцепрезиденту Університету.
1.4. У своїй діяльності відділ діловодства керується Конституцією України, 

законами України, міжнародними договорами, згода на обов’язковість яких 
надана, актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів 
України, локальним нормативним актам Університету (інструкціям, правилам, 
стандартам, наказам керівництва Університету, цим Положенням).

1.5. Діяльність відділу діловодства здійснюється на основі поєднання 
колегіальності, обговорення та єдиноначальності у вирішенні питань службової 
діяльності, чіткого розмежування посадових обов’язків особового складу, 
установлення особистої відповідальності за доручену ділянку роботи.

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ ДІЛОВОДСТВА

2.1. Організація, встановлення та ефективна реалізація єдиного порядку 
документування службової діяльності, управлінської інформації, роботи з 
документами, зокрема з матеріальними носіями інформації, що містять службову 
інформацію.

2.2. Організація документообігу, упровадження та контроль за дотриманням 
вимог інструкцій, регламентів та національних стандартів з питань діловодства.

2.3. Забезпечення реалізації громадянами конституційного права на 
звернення, організації розгляду звернень і запитів народних депутатів України, 
запитів на інформацію, адвокатських запитів. Здійснення методичного 
керівництва й моніторингу за зазначеними напрямами роботи у відділі 
діловодства.

2.4. Організація та забезпечення збереження фонду документів, що 
утворилися в процесі діяльності Університету, комплектування, умов зберігання, 
обліку та користування ним до передачі матеріальних носіїв інформації в архів.
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3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ ДІЛОВОДСТВА

3.1. Забезпечення своєчасного приймання, обліку, обробки (первинного 
опрацювання) та направлення документів, кореспонденції, нормативно-
правових актів, зокрема тих, що містять службову інформацію, які надходять до 
Університету з МОН України, МОЗ України, Адміністрації Президента України, 
Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, центральних органів 
виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, їх службових та посадових 
осіб, депутатів усіх рівнів, підприємств, установ, організацій всіх форм власності, 
органів судової влади, правоохоронних органів, громадян та їх об’єднань, 
іноземців та осіб без громадянства.

3.2. Організація:
- документообігу, формування справ, їх зберігання;
- збереження документального фонду установи та користування ним.
3.3. Підготовка проєктів резолюцій до документів, доповідь керівництву 

Університету й доведення їх змісту до відома виконавців.
3.4. Здійснення обліку наказів, доручень, вказівок, рішень, виданих  

керівництвом Університету, зокрема тих, що містять службову інформацію, 
видача їх структурним підрозділам Університету.

3.5. Виготовлення копій документів, у тому числі з обмеженим доступом, 
відповідно до вимог чинного законодавства та видача їх структурним підрозділам 
Університету.

3.6. Організація роботи приймальні громадян Університету.
3.7. Забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої є 

Університет, у межах, визначених законодавством.
3.8. Організація відправки кореспонденції Університету засобами поштового 

зв’язку, електронної пошти та іншими.
3.9. Здійснення контролю за:
1) термінами розгляду звернень і запитів народних депутатів України, 

звернень громадян (зокрема поданих на особистому прийомі), інформації, 
отриманої через «урядову гарячу лінію» та отриману іншими каналами 
зв’язку, запитів на інформацію, адвокатських запитів, іншими контрольними 
документами та підготовки відповідей на них;

2) виконанням резолюцій керівництва Університету та заходів, визначених 
документами, якщо контроль за їх виконанням покладено на відділ діловодства.

3.10. Забезпечення замовлення, облік та видачу працівникам структурних 
підрозділів Університету фірмових бланків, виготовлених типографським 
способом.

3.11. Здійснення, відповідно до повноважень відділу діловодства, 
консультативної діяльності та роз’яснювальної роботи з питань документування 
службової діяльності, роботи зі зверненнями громадян, запитів на інформацію, 
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адвокатських запитів, контролю за дотриманням установлених правил роботи з 
документами, зокрема з такими, що містять службову інформацію.

3.12. Завіряння копій документів, підписаних керівництвом Університету та 
копій документів, створених структурними підрозділами Університету.

3.13. Розробка зведеної номенклатури справ Університету.
3.14. Погодження структурним підрозділам Університету документів 

для виготовлення печаток, штампів. Ведення обліку печаток та штампів, що 
використовуються в Університеті.

3.15.  Проведення перевірки організації та стану діловодства, роботи із 
запитами громадян, їх особистого прийому, розгляду запитів на інформацію, 
адвокатських запитів, запитів і звернень депутатів усіх рівнів у структурних 
підрозділах Університету (за дорученням керівництва Університету).

3.16. Внесення керівництву Університету пропозицій з питань удосконалення 
організаційно-штатної структури відділу діловодства.

3.17. Визначення основних напрямів діяльності відділу діловодства 
Університету, архівосховища та ефективних методів і засобів організації їх 
роботи. 

3.18. Виконання інших функцій, передбачених законодавчими актами 
України. Недопущення покладання на відділ обов’язків, що не належать або 
виходять за межі його компетенції.

3.19. Дотримання вимог Антикорупційної програми Університету.
3.20. Організація підвищення кваліфікації працівників Університету з 

питань діловодства.

4. ОРГАНІЗАЦІЯ АРХІВУ

4.1. Основними завданнями і функціями архіву та групи архівної роботи є:
	 4.1.1. Забезпечення цілісності документів, що знаходяться на архівному 

зберіганні.
	 4.1.2. Приймання документів на постійне зберігання та їх подальша 

передача до центрального архіву.
	 4.1.3. Приймання справ на тривале зберігання.
	 4.1.4. Створення системи обліку документів архівосховища.
	 4.1.5. Створення й удосконалення довідкового апарату до документів, що 

знаходяться на зберіганні в архівосховищі Університету.
	 4.1.6. Проведення експертизи цінності документів.
	 4.1.7. Організація та проведення засідань Експертної комісії з проведення 

експертизи цінності документів, що утворюються в процесі службової діяльності 
та ведення протоколів засідань.

	 4.1.8. Надання організаційно-методичної допомоги підрозділам 
Університету з питань підготовки документів до здачі на архівне зберігання.

	 4.1.9. Погодження актів про відбирання на знищення документів, термін 
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зберігання яких закінчився, і які не підлягають подальшому зберіганню.
	 4.1.10. Організація користування юридичними та фізичними особами 

архівними документами, копіями, витягами з архівних документів.
4.1.11. Тимчасове зберігання документів, закінчених у діловодстві, 

користування ними зі службовою, виробничою, науковою або іншою метою, а 
також для захисту законних прав та інтересів громадян, своєчасна передача до 
Національного архівного фонду (далі – НАФ) на архівне зберігання;

4.1.12. Прийняття належним чином оформлених документів від структурних 
підрозділів Університету, їх упорядкування та визначення порядку зберігання.

4.2. Здійснення контролю:
- за станом зберігання документів та правильністю формування їх у справи 

структурними підрозділами Університету;
- за правильністю складання номенклатури у частині формування документів 

у справи та визначення строків їх зберігання;
- за проведенням експертизи цінності документів, складанням описів 

документів Університету, справ по особовому складу, а також погодженням актів 
про виділення до знищення документів, які не віднесені до складу НАФ;

- за створенням та вдосконаленням довідкового апарату архіву, організацією 
порядку користування документами, видачею архівних довідок, копій, витягів 
з документів юридичним і фізичним особам, інформаційним забезпеченням їх 
потреб;

- за підготовкою та передачею документів Університету до центрального 
архівного підрозділу;

- за наданням організаційно-методичної допомоги підрозділам Університету 
з питань підготовки документів до здачі на архівне зберігання.

4.3. Архів та група архівної роботи має право:
4.3.1. Вимагати від структурних підрозділів Університету своєчасної 

передачі на зберігання документів, оформлених згідно з чинними державними 
стандартами і правилами.

4.3.2. Повертати на доопрацювання документи, оформлені з порушенням 
установлених вимог.

4.3.3. Надавати фондоутворювачам рекомендації з питань, що входять до 
компетенції архіву та групи архівної роботи.

4.3.4. Запитувати від фондоутворювачів відомості, необхідні для роботи.
4.3.5. Інформувати керівництво Університету про стан роботи з документами 

та вносити пропозиції щодо його поліпшення.
4.3.6. Брати участь у нарадах, які проводяться в Університеті у разі розгляду 

на них питань роботи з документами.
4.4. Організація роботи з документами:
4.4.1. До складу фонду архіву та архівної групи Університету входять:
4.4.2. Закінчені в поточному діловодстві документи постійного, тривалого 

(понад 10 років) та тимчасового зберігання, що утворюються в процесі діяльності 
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структурних підрозділів Університету.
4.4.3. Довідковий та обліковий апарат архіву та групи архівної роботи.
4.4.4. Документи структурних підрозділів Університету, які було 

реорганізовано або ліквідовано.
4.4.5. Друковані видання, що доповнюють архівні документи і необхідні для 

науково-методичної та інформаційно-довідкової роботи архіву та архівної групи 
Університету.

Справи передаються на архівне зберігання в упорядкованому стані за 
описами. 

Документи з паперовими носіями інформації передаються із структурних 
підрозділів Університету до архіву після закінчення їх у діловодстві в 
упорядкованому стані за описами.

Особові справи працівників Університету зберігаються в окремому 
архівному приміщенні Університету.

4.5. Користування документами архіву та групи архівної роботи:
4.5.1. Документами архіву та групи архівної роботи користуються 

працівники  установ, громадських організацій для вирішення питань політичного, 
економічного, соціально-культурного розвитку та окремі громадяни з метою 
наукового дослідження та забезпечення захисту своїх прав і законних інтересів.

4.5.2. Основними формами користування документами архіву та групи 
архівної роботи є:

	 - виконання запитів соціально-правового характеру;
	 - видача документів у тимчасове користування за межі архіву та групи 

архівної роботи;
	 - обслуговування користувачів у приміщенні архіву та групи архівної 

роботи;
	 - ознайомлення громадськості з документами архіву та групи архівної 

роботи.
Порядок взаємодії архіву та групи архівної роботи з іншими структурними 

підрозділами Університету визначається керівництвом Університету.

5. ПРАВА ВІДДІЛУ ДІЛОВОДСТВА

Відділ діловодства при виконанні покладених на нього завдань і функцій 
має право:

	 5.1. У межах компетенції вимагати від усіх працівників Університету 
неухильного виконання вимог законодавства України щодо встановленого 
порядку діловодства, роботи зі зверненнями громадян, запитами на інформацію, 
адвокатськими запитами, запитами і зверненнями депутатів усіх рівнів тощо.

	 5.2. За дорученням керівництва Університету здійснювати перевірки стану 
й організації роботи з питань охорони інформації з обмеженим доступом, вимога 
щодо захисту якої встановлена законодавством, несекретного діловодства, 
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роботи зі зверненнями громадян та організації їх особистого прийому, запитами 
на інформацію, адвокатськими запитами, розгляду запитів і звернень депутатів 
усіх рівнів та інших питань, що належать до компетенції відділу діловодства, в 
усіх підрозділах Університету.

	 5.3. Вносити керівництву Університету клопотання про призначення 
службових перевірок за фактами витоку інформації з обмеженим доступом, 
установленого порядку діловодства, роботи зі зверненнями громадян, запитами 
на інформацію, адвокатськими запитами, запитами і зверненнями депутатів усіх 
рівнів та притягнення винних осіб до відповідальності, брати участь у службових 
розслідуваннях.

	 5.4. Отримувати від працівників Університету письмові пояснення щодо 
фактів витоку інформації з обмеженим доступом, установленого порядку 
діловодства, роботи зі зверненнями громадян, запитами на інформацію, запитами 
і зверненнями депутатів усіх рівнів тощо.

	 5.5. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до 
компетенції відділу діловодства. Проводити заслуховування керівного складу 
відділу та, у разі необхідності, окремих працівників Університету.

	 5.6. Вносити пропозиції  керівництву Університету щодо створення 
робочих груп з опрацювання проблемних питань, розроблення проєктів 
нормативних актів з питань, віднесених до компетенції відділу діловодства, та в 
разі необхідності, залучення до роботи в їх складі працівників інших структурних 
підрозділів.

	 5.7. Використовувати засоби зв’язку та вести в установленому порядку 
листування з центральними та місцевими органами виконавчої влади, 
підприємствами, установами, організаціями.

	 5.9. Вносити пропозиції керівництву Університету щодо призупинення 
діяльності, пов’язаної з обробкою інформації з обмеженим доступом в 
Університеті, у разі виявлення грубих порушень установленого порядку, що 
може  призвести до втрати чи розголошення такої інформації.

	 5.10. Відділ має інші права, передбачені нормативно-правовими актами 
України.

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Працівники відділу діловодства несуть відповідальність за:
	 7.1. Невиконання наказів, розпоряджень і доручень керівництва 

Університету, пов’язаних з виконанням професійних обов’язків та покладених 
на них завдань.

	 7.2. Подання недостовірної інформації про стан виконання покладених на 
відділ обов’язків.

	 7.3. Невиконання або неналежне виконання посадових інструкцій у межах, 
визначених законодавством України.

	 7.4. Спричинення прямого матеріального збитку Університету, а також за 



8 з 8

ПОЛОЖЕННЯ
ПРО ВІДДІЛ ДІЛОВОДСТВА

дії (або бездіяльність), що призвели до такого матеріального збитку.
	 7.5. Правопорушення, вчинені в процесі трудової діяльності, у межах, 

визначених законодавством України.

6. ВЗАЄМОДІЯ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ

Для виконання функцій і реалізації прав, передбачених цим Положенням, 
відділ діловодства взаємодіє з усіма структурними підрозділами Університету, 
здобувачами вищої освіти, органами державної, виконавчої влади та місцевого 
самоврядування, а також підприємствами, установами і організаціями.

7. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

7.1. Відділ діловодства працює відповідно до Правил внутрішнього трудового 
розпорядку університету.

7.2. Реорганізація відділу (розширення функцій, зміна внутрішньої 
структури та інше) здійснюється за рішенням Президента Університету.

7.3. Всі зміни та доповнення до цього Положення вносяться шляхом 
затвердження нової редакції вченою радою Університету.

Віцепрезидент Олексій КАПУСТІН


	Титул діловод.pdf
	Положення_про_відділ_діловодства.pdf



