
НАЦIОНАЛЬНИЙ УНIВЕРСИТЕТ
«КИ€ВО-МОГИЛЯНСЬКА АКАДЕМIЯ»

НАКАЗ

2011 р.

м. Киi"в

Про затвердження
Положення про вiддiл по контролю та дiловодству
та посадових iнструкцiй працiвникiв

3 метою приведення положень про вiддiли та посадових iнструкцiй у
вiдповiднiсть до змiн У штатному розписi НаУКМА, щО вiдбулися згiдно з
наказом N~35 вiд 27.01.2011 «Про заходи щодо змiн в органiзацii" працi»,

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Положення про вiддiл по контролю та дiловодству (додаток 1).
2. Затвердити посадовi iНСТРукцii"працiвникiв вiддiлу по контролю та

ДlЛоводству:
- керiвника вiддiлу (додаток 2);
- старшого iнспектора (додаток 3);
- завiдувача apxiBoM(додаток 4);
- apxiBapiyca (додаток 5).

3. Вважати такими, що втратили чиннiсть накази N~ 406 вiд 20.09.2006 р. та
N~407 вiд 20.09.2006 р.

4. Вiддiлу по контролю та дiловодству ознайомити працiвникiв вiддiлу по
контролю та дiловодству з Положенням про вiддiл та посадовими. . ..
lНСТРУКЦ1ямиП1дП1дпис.

В. о. президента

Начальник юридичного вiддiлу

Начальник вiддiлу кадрiв
та роботи з персоналом

Наказ пiдготовлено:'
Помiчник президента cJIJ-!сс/

В. п. Моренець

- с.о. Сироткiна

K.I. Кобзар

Т.А.Антонюк

Наказ надiслати: керiвникам структурних пiдроздiлiв



Додаток 1
до наказ N~3ь G вiд{!I. OG. 2011р.

ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiл по контролю та дiловодству

Нацiонального унiверситету «Ки€во-Могилянська академiя»

1.Загальнiположення

1.1. Вiддiл по контролю та дiловодству (далi - вiддiл по контролю та
дiловодст~у) е структур ним пiдроздiлом Нацiонального унiверситету «Киево-
Могилянська академiя» (далi - НаУКМА).

1.2. Вiддiл по контролю та дiловодству створюеться, реорганiзовуеться та
лiквiдовуеться наказом вiдповiдно до встановленого в НаУКМА порядку.

1.3. Вiддiл по контролю та дiловодству пiдпорядковуеться президенту
НаУКМА.

1.4. У СВО1Йроботi вiддiл по контролю та дiловодству керуеться чинним
законодавством Укра!ни, законодавством з питань дiловодства та apXiBHO!
роботи, «Примiрною iнструкцiею з дiловодства у MiHicTepcTBax,iнших центральних
органах виконаВЧО1влади, Paдi MiHicтpiBАвтономно! Республiки Крим, мiсцевих
opraHiB виконаВЧО1влади», «Правилами роботи архiвних пiдроздiлiв opraHiB
державно! влади, мiсцевого самоврядувания, пiдприемств, установ i органiзацiй»,
Статутом НаУКМА, нормативними актами НаУКМА, а також цим Положенням.

1.5. Структура вiддiлу та його чисельнiсть затверджуеться президентом
НаУКМА.

Керiвник вiддiлу несе вiдповiдальнiсть за належне виконания цього
положення, органiзацiю роботи працiвникiв вiддiлу.

1.6. Змiни i доповнення до цього Положения розробляються керiвником
вiддiлу, узгоджуються у встановленому в НаУКМА порядку, та затверджуються
наказом.

2. OCHOBHi завдання

2.1. Основними завданнями вiддiлу по контролю та дiловодству €:
2.1.1. Органiзацiя системи документообiгу, дiловодства, apxiBHorO

збережения документацП в НаУКМА в порядку, встановленому державною
системою ведення дiловодства, apxiBHo'iсправи.

2.1.2. Розробка та складання зведеНО1номенклатури справ, iнструктивних
документiв з дiловодства НаУКМА, сво€часне ух затвердження та доведения до
структурних пiдроздiлiв НаУКМА.

2.1.3. Прийняття, ре€страцiя, облiк, забезпечення зберiгання, оперативного
пошуку та доставка документiв, що утворюються у документообiгу НаУКМА.

2.1.4. Сво€часна ре€страцiя наказiв, розпоряджень та оформлення посвiдчень
на ВIДрядження.

2.1.5. Забезпечення €диного порядку вiдбору, облiку, CXOPOHHOCTiта
використання документiв, що створюються У дiловодствi На УКМА дЛЯпередачi
на державне зберiгання.

2.1.6. Формування справ та передача 1Х у встановленi термiни до apxiBY
НаУКМА.

2.1.7. Прийняття вiд структурних пiдроздiлiв, облiк та зберiгання архiвних
докумеитlВ.
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2.1.8. Подання на державну ре€страцiю документiв Нацiонального apxiBHorO

фонду до вiдповiдного державного apxiBY.
2.1.9. Проведення попередньоУ експертизи цiнностi докуменТ1В, що

зберiгаються, складання описiв справ документiв та aKTiB про видiлення до
знищення документiв, якi не вiднесенi до складу Нацiонального фонду.

2.1.10. Контроль за станом зберiгання та правильнiстю оформлення документiв
у структурних пiдроздiлах.

3. OCHOBHi Функцii

3.1. Основними функцiями вiддiлу по контролю та дiловодству е:
3.1.1. Робота з впровадження та контролю за органiзацieю документообiгу,

дiловодством, архiвним збереженням документацiУ в НаУКМА в порядку,
встановленому державною системою ведення дiловодства та apxiBHol справи.

3.1.2. Участь у складаннi зведеНОl номенклатури справ НаУКМА, перевiрка
вiдповiдностi формування документiв у справи затвердженiй номенклатурi.

3.1.3. Ре€страцiя й обробка внутрiшньоУ, вхiдноУта вихiдноУ кореспонденцiУ,
а також iIвiдправка.

3.1.4. Органiзацiя роботи зобробки документiв, у тому числi наказiв i
розпоряджень.

3.1.5. Здiйснення ре€страцi'i нормативних та розпорядчих документiв
НаУКМА (наказiв, розпоряджень), ознайомлення з ними працiвникiв, у тому
числi шляхом розсилки у вiдповiднi CТPYKтypHiпiдроздiли через систему
електронного документообiгу (sun.ukma.lan).

3.1.6. Сво€часне здiйснення ре€страцiУпосвiдчень та вiдряджень, проставляння
на документах вiдмiтки про вiдрядження до НаУКМА.

3.1.7. Забезпечення структур них пiдроздiлiв бланками НаУКМА.
3.1.8. Прийняття вiд структурних пiдроздiлiв та зберiгання на паперових

носiях закiнчених в поточному дiловодствi документiв постiйного та тривалого
TepMiHYзберiгання.

3.1.9. Органiзацiя користування
встановленому державною системою
документами НаУКМА.

3.1.1 О. Подання на державну ре€страцiю документiв Нацiонального apxiBHoro
фонду, ведення Iх державного облiку та подання вiдомостей про Iх кiлькiсть за
встановленою формою вiдповiднiй державнiй архiвнiй YCTaHoBi.

3.1.11. Надання у встановленому порядку архiвних довiдок, копiй та витягiв.
3.1.12. Проведення попередньоУ експертизи цiнностi документiв, що

перебувають на зберiганнi.
3.1.13. Контроль за станом зберiгання та правильнiстю

документiв у структурних пiдроздiлах, надання консультаТИВНОI
сферi cBolXповноважень.

3.1.14. Проведення iНШОIроботи, пов' язаНОIз дiяльнiстю вiддiлу.
3.2. Покладення на вiддiл функцiй, не передбачених цим Положенням,

дозволя€ться пiсля внесення до цього Положення вiдповiдних змiн i доповнень.
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4. Права

4.1. Вiддiл по контролю та дiловодству Ma€право:
4.1.1. Використовувати наданi вiддiлу iнформацiйнi i матерiальнi ресурси.
4.1.2. Запитувати у iнших структур них пiдроздiлiв необхiднi документи та

iнформацiю в _межах CBo€IкомпетенцiI.
4.1.3. Знайомитися з проектами рiшень керiвництва органiзацiI, якi

стосуюты;я вiддiлу.
4.1.4. Повертати виконавцям документи i вимагати IхньоI доробки у випадку

порушення правил дiловодства.
4.1.5. Давати роз'яснення i рекомендацiI з питань, що входять у компетенцiю

ВIДдIЛУ.
4.1.6. брати участь у пiдготовцi нормативно-правових aKTiB з питань

матерiально-технiчного забезпечення.
4.1.7. здiйснювати iншу дiяльнiсть, визначену нормативними та

розпорядчими документами НаУКМА.
4.2. Працiвники вiддiлу по контролю та дiловодству мають право:
- вносити на розгляд керiвництва НаУКМА пропозицiI iз вдосконалення

роботи вiддiлу;
- готувати та подавати на затвердження керiвництву НаУКМА проекти

наказiв щодо дiяльностi i роботи вiддiлу;
- одержувати вiд структур них пiдроздiлiв iнформацiю необхiдну для

виконання завдань, iнформувати керiвництво НаУКМА про ненадання
структурними пiдроздiлами матерiалiв, необхiдних для здiйснення CBo€I. .ДIЯЛЬНОСТ1тощо.

4.3. Керiвник вiддiлу по контролю та дiловодству у встановленому порядку
уповноважу€ться:

представляти lНтереси НаУКМА, структурного
вза€МОВIДносинах з державними органами Мlсцевого
стороннiми органiзацiями;

- за узгодженням з керiвництвом залучати зовнiшнiх спецiалiстiв 1

консультантiв для реалiзацiI узгоджених з керiвництвом проектiв i та iH.

5. Органiзацiйна структура та кадрове забезпечення

5.1. До складу вiддiлу по контролю та дiловодству входять: керIВНИК,
старший iнспектор, завiдувач apxiBY, apxiBapiyc згiдно з штатним розписом
НаУКМА.

5.2. Працiвники вiддiлу по контролю та дiловодству приймаються на
роботу, переводяться та звiльняються згiдно з чин ним законодавством УкраIни
вiдповiдно до встановлеiюго в НаУКМА порядку.

5.3. ФункцiI, завдання, права та обов' язки працiвникiв вiддiлу по контролю
та дiловодству визначаються чинним законодавством УкраIни, Статутом та
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Правилами внутрiшнього розпорядку НаУКМА, цИМПоложенням, посадовими. .
1НСТРУКЦIЯМИ.

5.4. Посадовi iнструкцii' працiвникiв вiддiлу по контролю та дiловодству
розробляються i затверджуються у встановленому в НаУКМА порядку.

6. Керiвництво

6.1. Загальне керiвництво вiддiлу по контролю та дiловодству здiйснюе
керiвник .вiддiлу, який призначаеться на посаду та звiльняеться з посади згiдно з
чинним законодавством Украi'ни вiдповiдно до встановленого в НаУКМА
порядку.

6.2. Керiвник вiддiлу по контролю та дiловодству зобов'язаний:
- здiйснювати керiвництво вiддiлом, забезпечувати виконання вiддiлом його

функцiй, завдань;
- забезпечувати своечасне ознайомлення працiвникiв вiддiлу по контролю

та дiловодству з Ух посадовими iнструкцiями, Правилами внутрiшнього
розпорядку НаУКМА, колективним договором, Статутом НаУКМА,
Положенням про вiддiл;

- виконувати 1НШlзавдання, визначенi керiвництвом НаУКМА в межах
компетенцii' вiддiлу.

6.3. Керiвник вiддiлу по контролю та дiловодству мае право:
- запитувати й одержувати в установленому порядку вiд структурних

пiдроздiлiв, громадян, пiдприемств, установ i органiзацiй необхiдну iнформацiю,. . .матеРlали для виконання завдань, покладених на ВIДдш;
- пiдписувати листи (в межах повноважень, делегованих керiвником) i

вiзувати документи в межах компетенцii';
- вносити пропозицii' про призначення на посади й звiльнення з посад

працiвникiв вiддiлу, Ухзаохочення та накладення дисциплiнарних стягнень;
6.4. За вiдсутностi керiвника вiддiлу по контролю та дiловодству його

обов'язки виконуе iнша особа, яка призначаеться в установлен ому порядку, з
набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналежне виконання
покладених на не! обов' язкiв.

7. Вза€модiя з iншими пiдроздiлами НаУКМА

7.1. Вiддiл по контролю та дiловодству у своi'й дiяльностi взаемодiе з yciMa
структурними пiдроздiлами, з питань, що виникають у процесi роботи в частинi

-.. . .компетеНЦll ВIДдшу.
7.2. Вiддiл по контролю та дiловодству взаемодiе з керiвництвом НаУКМА

вiдповiдно до встановленого в НаУКМА порядку.

8. Вiдповiдальнiсть

8.1. Працiвники вiддiлу по контролю та дiловодству залежно вiд посадових
iнструкцiй та функцiональних обов'язкiв несуть вiдповiдальнiсть за:



- стан облiку та звiтностi з ycix видiв свое! роботи, зберiгання документiв;
- збереження матерiальних цiнностей;
- за збереження печаток, штампiв та бланкiв НаУКМА, Ух належне

використання;
8.2. Уci працiвники вiддiлу по контролю та дiловодству вiдповiдно до своУх. . . . .повноважень несуть ВIДПОВIДалЬНlстьЗГ1дноз чинним законодавством за ЧIТке,

сумлiцне виконання функцiй та поставлених завдань, правильнiсть та
об'ективнiсть· прийнятих рiшень, дотримання вимог достовiрностi iнформацi"i та
збереження гi конфiдеицiйностi, достовiрне ведення звiтностi, дотримання
корпоративних вимог в роботi вiддiлу та НаУКМА в цiлому.

Президент J.~J- с. М. KBiT

Ознайомлений:

П1дпис

П1дпис

!!I.O{7.rJ,orl
дата

1:', ОВ. 11
дата

-1tl ов I ~1
дата

дата



ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
керiвника вiдд.iлyпо контролю та дiловодству

Нацiонального унiверситету «Ки€во-Могилянська академiя»

1. Загальнiположення

Керiвник вiддiлу по контролю та дiловодству (далi - керiвника ВКД):
1.1. Прийма€ться на посаду i звiльня€ться З посади наказом за встановленим в
НаУКМА порядком у вiдповiдностi до чинного законодавства Укра1ни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований президенту НаУКМА.
1.3. У СВО1Йдiяльностi керу€ться чин ним законодавством та нормативно-
правовими актами Укра1НИ,Статутом НаУКМА, нормативними документами
НаУКМА, Положенням про вiддiл, цiею посадовою iнструкцiею.
1.4. Керуе пiдпорядкованими йому згiдно iз штатним розписом НаУКМА
спiвробiтниками та несе вiдповiдальнiсть за 1ХНЮдiяльнiсть.

2. Завдання та обов'язки

Керiвник ВКД:
2.1. Органiзовуе роботу вiддiлу, apxiBY, забезпечуе своечасний прийом,
реестрацiю, зберiгання i розгляд, вхiДНО1та вихiДНО1кореспонденцi1.
2.2. Здiйснюе оперативний пошук та надання iнформацi1 щодо отриманих,. .ВIДправлених докуменТ1В.
2.3. Здiйснюе контроль за правильним оформленням документiв.
2.4. Своечасно рееструе накази та розпорядження, забезпечуе своечасне
ознайомлення з адмiнiстративними наказами пiд пiдпис працiвникiв у разi
необхiдностi.
2.5. Здiйснюе розсилку наказiв та розпоряджень електронним документообiгом
(sun. ukma.lan).
2.6. Рееструе внутрiшню документацiю, проставляе печатки та штампи на
вiдповiднiй документацi1.
2.7. Бере участь у розробленi iнструкцi1 з ведення дiловодства у НаУКМА та. ..оргаН1зовуе lХвпровадження.
2.8. Бере участь у складаннi зведеНО1номенклатури справ НаУКМА разом iз
завiдувачем apxiBYта доведеннi iТ до вiдома пiдроздiлiв НаУКМА.
2.9. Здiйснюе методичне керiвництво органiзацiею дiловодства у пiдроздiлах,
контроль за правильним формуванням, зберiганням та своечасним здаванням... .справ до аРХIВУ,П1дготування ДOВlДOKпро додержання строК1В виконання
документiв, здiйснюе жонтроль за своечасним наданням архiвних документiв на
збереження, 1Х вiдповiдним оформленням, надае консультацiйну допомогу
працiвникам НаУКМА.
2.10. Органiзовуе роботу з формування справ та 1Хздавання на зберiгання.
2.11. Своечасно здiйснюе реестрацiю посвiдчень на вiдрядження та проставляе
вiдмiтку вiдряджених до НаУКМА.



2.12. Забезпечу€ вiдповiдний доступ до документiв.
2.13. Haдa€ довiдкову iнформацiю по телефону.
2.14. Бере участь в розробцi, впровадженi та вдосконаленi нових технологiчних
процесiв у роботi з документами.
2.15. Органiзову€ виконання вимог нормативних i розпорядчих документiв
НаУКМА з питань дiяльностi пiдроздiлу, ведення табельного облiку роботи. .. .праЦ1ВНИК1ВП1дроздшу.
2.16.' Дба€ -про збереження наданих матерiальних цiнностей, ПРИМlщень
НаУКМА.
2.17. Викону€ доручення президента з питань дiяльностi пiдроздiлу.
2.18. Haдa€ в обов'язковому порядку сво€часно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити президента, уповноважених посадових осiб НаУКМА.
2.19. Рацiонально та ефективно органiзову€ працю на робочому мiсцi i свiй
робочий час.
2.20. Kepy€ працiвниками вiддiлу, дa€ !м вiдповiднi доручення, контролю€
виконання ними посадових обов' язкiв, Правил внутрiшнього розпорядку
НаУКМА, iнструкцiй з технiки безпеки, охорони працi, протипожежно! безпеки
та виробничо! caHiTapi!, вимага€ вiд працiвникiв вiддiлу оптимального
використання робочого часу, органiзованостi, виконання поставлених перед ними
завдань.
2.21. Дотриму€ться Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожежно!
безпеки та виробничо! caHiTapi!.
2.22. Постiйно пiдвищу€ свiй професiйний рiвень.

3. Права

Керiвник ВКД Ma€право:
3.1. Одержувати у встановленому порядку вiд посадових осiб НаУКМА
необхiднi для виконання покладених на вiддiл завдань документи, iнформацiю,. .. .ДОВ1Дки,lНШlматеРlали.
3.2. Залучати за згодою керiвництва НаУКМА спецiалiстiв з метою пiдготовки
проектiв документiв, а також розроблення та здiйснення заходiв, якi
проводяться вiддiлом вiдповiдно до покладених на нього завдань.
3.3. Отримувати вiд структурних пiдроздiлiв НаУКМА iнформацiю щодо
вжитих заходlВ для усунення порушень чинного законодавства.
3.4. Знайомитись з проектами документiв НаУКМА, що стосуються сфери
повноважень в1ДД1ЛУ.
3.5. Пiдписувати, погоджувати (вiзувати) в межах CBO€!компетенцi! документи,
що стосуються сфери повноважень вiддiлу.
3.6. За дорученням президента представляти НаУКМА в межах CBO€!
компетенцi! в установах, органiзацiях з питань, що належать до компетенцi!
В1Ддшу.
3.7. Бути поiнформованим про засiдання, KOMici!та наради з питань, що
належать до компетенцi! вiддiлу, за погодженням з президентом брати участь у
таких заходах.



3.8. Вносити ПрОПОЗИЦllпрезиденту щодо прийняття, переведення чи
звiльнення працiвникiв вiддiлу, Ухматерiального заохочення, застосування до
них заходiв дисциплiнарного стягнення, тощо.

4. Вiдповiдальнiсть

.Керiвник ВКД несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несвоечасне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керiвника, своУх посадових обов'язкiв, що передбаченi цiею посадовою
iнструкЦiею.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожежно"i безпеки i виробничо"i caHiTapi"i,
виробничих (експлуатацiйних) iнструкцiй тощо.
4.3. Надання недостовiрно"i iнформацi"i.
4.4. Розголошення конфiденцiйно"i iнформацi"i.
4.5. Вiдповiдно до чинного законодавства Укра"iни за завдання НаУКМА. ..матеРlальнOl шкоди.
4.6. Правопорушення, cKoeHiв процесi здiйснення свое! дiяльностi.
4.7. За незбереження печаток, штампiв та бланкiв НаУКМА, lХ належне
використання.

5. Повинен знати

Керiвник ВКД повинен знати:
5.1. Законодавство, постанови, розпорядження, накази, lНШl кер1ВН1 та. .. .нормативН1 документи оргаН1В вищого Р1Вня, ЩО стосуються оргаН1заЦll
дiловодства; основи економiки, органiзацi"i, працi та управлiння; основи
трудового законодавства; державну систему ДIЛоводства; стандарти
унiфiковано"i системи органiзацiйно-розпорядчо"i документаЦll; порядок
розроблення та складання номенклатури справ, описiв справ постiйного i
тимчасового зберiгання, строки та порядок передачi справ до apxiBY; схеми
документообiгу; органiзацiйну TexHiKYта iншi технiчнi засоби управлiнсько"i
праЦl.
5.2. Профiль, спецiалiзацiю та особливостi дiяльностi з ведення дiловодства у
сферi вищо"i освiти, «Примiрну iнструкцiю з дiловодства у MiHicTepcTBax,iнших
центральних органах виконавчо"iвлади, Радi MiHicтpiBАвтономно! Республiки Крим,
мiсцевих органах виконавчо"iвлади», тимчасову пам'ятку з дiловодства НаУКМА.
5.3. Статут та iншi нормативнi документи НаУКМА, положення про свiй
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицi"i Киево-Могилянсько"i Академi"i,
структуру управлiння НаУКМА.
5.4. Сучаснi технологi"i та методи органiзацi"i роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психологi"i спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iНСТРукцi"iз охорони працi,
технiки безпеки, протипожежно"i безпеки i виробничо"i caHiTapi"i.
5.6. Мати навики роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти укра"iнською мовою.



6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду керiвника ВКД призначаеться особа, яка мае:
6.1. Базова, або неповна вища oCBiTa вiдповiдного напряму П1дготовки
(бакалавр, або молодший спецiалiст).
6.2. С)аж роботи у службi дiловодства - не менше 1 року.

7. Взаемовiдносини (зв'язки) за "осадою

7.1. Керiвник ВКД спiвпрацюе з yciMa структур ними пiдроздiлами НаУКМА у
сферi СВО1Хповноважень.
7.2. За вiдсутностi керiвника ВКД ЙОГОобов'язки виконуе iнша особа, яка
призначаеться в установленому порядку, з набуттям вiдповiдних прав i
вiдповiдальностi за неналежне виконання покладених на не1обов'язкiв.

Президент

Ознайомлений:

С. М. KBiT

/!!-. Оь, t1A;J(/
дата



Додаток 3
до наказу NQ3БG вiд 11. 06. 2011р.

ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
стаРlUогоiнспектора

вiрдiлу по контролю та дiловодству
Нацiонального унiверситету «Ки€во-Могилянська академiя»

1. Загальнiположення

Старший iнспектор вiддiлу по контролю та дiловодству (далi - старший
iнспектор ВКД):
1.1. Прийма€ться на посаду i звiльня€ться З посади наказом у вiдповiдностi до
чинного законодавства Украi:низа встановленим в НаУКМА порядком.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований керiвнику вiддiлу по контролю та
ДIЛоводству.
1.3. В своi:й дiяльностi керу€ться чинним законодавством та нормативно-
правовими актами Украi:ни, Статутом НаУКМА, нормативними та
розпорядчими документами НаУКМА, положенням про вiддiл, цi€ю. .посадовою lНСТРУКЦ1€ю.

2. Завдання та обов'язки

Старший iнспектор ВКД:
2.1. .Прийма€, pe€CTpy€кореспонденцiю 1 направля€ 11 до структур них. . .П1дроздlЛlВ.
2.2. Викону€ ре€страцiю внутрiшнього листування.
2.3. Здiйсню€ ре€страцiю наказiв, розпоряджень та посвiдчень на вiдрядження.
Переда€ документи на виконання, оформлю€ ре€страцiйнi картки або створю€
банкданих.
2.4.Вида€ необхiдну iнформацiю щодо заре€строваних документiв.
2.5. Забезпечу€ вiдправлення документiв поштою, а також роздачу необхiдних
документiв в деканати факультетiв та пiдроздiли.
2.6. Бере участь у розсилцi по внутрiшнiй електроннiй базi (sun.ukma.lan)
наказlВ та розпоряджень.
2.7. Веде облiк отриманоi: i вiдправленоi: кореспонденцii:, систематизу€ 1
зберiга€ документи поточного apxiBY.
2.8. Здiйсню€ контроль за документами, забезпечу€ сво€часну доставку
кореспонденцii:, оформлення документацii: у вiдповiдностi з правилами та
вимогами ПримiРНОl iнструкцil по дiловоДству.
2.9. Проставля€ печатки та штампи на вiдповiднiй документацii:.



2.10. Готуе i здае до apxiBY НаУКМА документи, справи закiнченi у
дiловодствi, складае опис справ, що надходять для зберiгання до apxiBY·
2.11. Забезпечуе зберiгання служБОВОlдокументацil.
2.12. Надае довiдкову iнформацiю по телефону.
2.13. Дбае про збереження наданих матерiальних цiнностей, ПРИМlщень
НаУКМА.
2.14. Виконуе доручення керiвника вiддiлу по контролю та дiловодству з
питань дiялъностi пiдроздiлу.
2.15. Надае в обов'язковому порядку своечасно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити к~рiвника ВКД уповноважених посадових осiб НаУКМА. ..
за погодженням з кеРIВНИКОМв1ДДШУ.
2.16. Додержуеться нормативних aKTiB про охорону працi, виробничих
iнструкцiй тощо.
2.17. Рацiонально та ефективно органiзовуе працю на робочому мiсцi i свiй
робочий час.
2.18. Дотримуеться Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожеЖНОl
безпеки та виробничо! caHiTapi!.
2.19. Постiйно пiдвищуе свiй професiйний рiвень.

3. Права

Старший iнспектор ВКД мае право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керiвника (iНШОl уповноважено!
особи НаУКМА) пропозицi! щодо вдосконалення роботи, пов' язано! з
обов'язками, якi передбаченi цiею iнструкцiею.
3.2. В межах свое! компетенцi! повiдомляти безпосередньому керiвнику про Bci
виявленi недолiки в роботi та вносити пропозицi! щодо !х усунення.
3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва НаУКМА щодо роботи, пов'язано! з
обов'язками, якi передбаченi цiею iнструкцiею.
3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iншо! уповноважено! особи
НаУКМА) представляти в межах свое! компетенцi1 пiдроздiл в iнших
установах, органiзацiях з питань, що належать до свое! компетенцi1.
3.5. За попереднiм погодженням безпосереднього керiвника брати участь у
нарадах, у сферi сво!х повноважень.
3.6. Отримувати необхiдну для виконання сво!х завдань iнформацiю в1Д. . . . .В1ДПОВ1ДнихП1дроздшlВ.
3.7. Пiдписувати та вiзувати документи в межах свое! компетенцil.

4. Вiдповiдальнiсть

Старший iнспектор ВКД несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або несвоечасне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керiвника, своlх посадових обов'язкiв,~ що передбаченi цiею посадовою. .1НСТРУКЦlею.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожеЖНОl безпеки i вироБНИЧОlcaHiTapil.
4.30 Надання недостовiрноiО iнформацi!.

:L



4.4. Розголошення конфiденцiЙНО1iнформацi1.
4.5. Завдання НаУКМА матерiальних збиткiв.
4.6. Невжиття належних заходiв для попередження несприятливих/ шкiдливих
наслiдкiв у межах СВО1Хобов' язкiв.
4.7. Правопорушення, CKO€Hiв процесi здiйснення CBO€1дiяльностi.

5. Повинен знати

Старший iнспеК1:0рВКД повинен знати:
5.1. Законодавство, постанови, розпорядження, накази, lНШl кер1ВН1 та
нормативнi документи opraHiB вищого рiвня, що стосуються органiзацi1
дiловодства; державну систему дiловодства; основи трудового законодавства;
стандарти унiфiковаНО1 системи органiзацiЙНО-рОЗПОрЯДЧО1документацi1;
органiзацiю дiловодства; порядок розроблення та складання номенклатури
справ, описiв справ постiйного i тимчасового зберiгання, строки та порядок
передачi справ до apxiBY; схеми документообiгу; системи органiзацil контролю
за виконанням документiв; органiзацiйну TexHiKYта iншi технiчнi засоби
управлiНСЬКО1працi.
5.2. Профiль, спецiалiзацiю та особливостi дiяльностi з ведення дiловодства у
сферi ВИЩО1освiти, «Примiрну lНСТРУКЦiюз дiловодства у MiHicTepcTBax,iнших
центральних органах виконавЧОl влади, Paдi MiHicтpiBAвTOHOMHOi'Республiки
Крим, мiсцевих органах виконаВЧО1влади», тимчасову пам' ятку з дiловодства
НаУКМА, нормативнi документи з органiзацi1 apxiBHoro зберiгання документiв.
5.3. Статут та iншi нормативнi документи НаУКМА, положення про свiй
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицi1 КИ€ВО-МОГИЛЯНСЬКОlАкадемi1,
структуру управлiння НаУКМА.
5.4. Сучаснi технологi'i та методи органiзацil роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психологi1 спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iНСТРукцi1з охорони працi,
технiки безпеки, протипожеЖНО1безпеки i вироБНИЧО1caHiTapi1.
5.6. Мати навики роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти укра1НСЬКОЮмовою.

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду старшого iнспектора ВКД признача€ться особа, яка Ma€:
6.1. Базову або неповну вищу oCBiTY вiдповiдного напряму пiдготовки
(бакалавр або молодший спецiалiст).
6.2. Стаж роботи за професi€ю iнспектора - не менше 1 року.

7. ВзасмовiДНОСИНiI (зв'язки) за "осадою

7.1. Старший iнспектор ВКД спiвпрацю~ з yciMa структурними пiдроздiлами
НаУКМА у сферi СВОIХповноважень.
7.2. Викону€ у встановленому порядку обов'язки керiвника ВКД в перiод його
тимчаСОВО1 вiдсутностi (вiдпустка, хвороба тощо ), вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, з набутгям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за
неналежне виконання покладених обов' язкiв.
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7.3. За вiдсутностi старшого iнспектора ВКД його обов'язки виконуе iнша
особа, що вiдповiдае квалiфiкацiйним вимогам, яка призначаеться в установленому
порядку з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналежне виконання
покладених на не! обов' язкiв.

Керiвник вiддiлу
по контрошо та ДIЛоводству

Ознайомлений:

П1дпис

C.I. Кохно

дата



Додаток 4
до наказу NQ.2G Ь вiд.(lо6.2011р.

ПОСАДОВАIНСТРУКЦIЯ
завiдувача apxiBOM

вiддiлу по контролю та дiловодству
Нацiонального унiверситету «Ки€во-Могилянська академiя»

1.Загальнiположення

Завiдувач apxiBoM вiддiлу по контролю та дiловодству (далi - завiдувач
apxiBoMВКД):
1.1. Приймаеться i звiльняеться наказом за встановленим в НаУКМА порядком у
вiдповiдностi до чинного законодавства УкраIни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядковуеться керiвнику вiддiлу по контролю та
ДIЛоводству.
1.3. У своIй дiяльностi керуеться законодавством УкраIни, Статутом НаУКМА,
«Правилами роботи архiвних пiдроздiлiв opraHiB державноI влади, мiсцевого
самоврядування, пiдприемств,' установ i органiзацiй», нормативними
документами Держархiву. Правилами внутрiшнього розпорядку та iншими
локальними правовими актами НаУКМА, Положенням про вiддiл, цiею. .
lНСТРУКЦ1ею.

2. Завдання та 060В' язки

Завiдувач apxiBoMВКД:
2.1. Забезпечуе вiдповiдно до встановленого порядку приймання, реестрацiю,
систематизацiю, зберiгання i використання документiв.
2.2. Приймае вiд структурних пiдроздiлiв на зберiгання у паперовому виглядi
закiнченi в поточному роцi документи постiйного та тривалого TepMiнy
зберiгання через 2 (два) роки пiсля закiнчення Ух у дiловодствi в
упорядкованому стаю.
2.3. Бере участь у складаннi зведеноI номенклатури справ НаУКМА разом з
керiвником вiддiлу по контролю та дiловодству, перевiряе вiдповiднiсть
формування документiв у справи затвердженiй номенклатурi.
2.4. Надае методичну допомогу щодо потуку потрiбних документiв.
2.5. IHcTpYKтyeпрацiвникiв структур них пiдроздiлiв про порядок формування,
пiдготовку i здавання матерiалiв до apxiBYзгiдно затвердженого графiку.
2.6. Здiйснюе контроль за станом документiв, додержанням у примiщеннях
apxiBYумов, необхiдних для забезпечення зберiгання документiв.
2.7. Проводить попередню експертизу цiнностi документiв, що зберiгаються,
складае та подае на розгляд .експертнiй KOMiciIНаУКМА описи документiв,
справ з особового складу та акти про видiлення до знищення документiв, якi не
вiднесенi до складу Нацiонального apxiBHoro фонду.
2.8. Органiзовуе довiдковий апарат до документiв apxiBY та роботу з облiку. .докумеиТlВ apxIВY.



2.9. Викону€ запити соцiально-правового характеру, вида€ apxIВН1 ДОВlДки,
apxiBHi копil та витяги з архiвних документiв.
2.10. Вида€ документи у тимчасове користування за межi apxiBY, обслугову€
користувачiв у читальнiй залi ~PXiBY.
2.11. Склада€ встановлену звiТнiсть. Бере участь у розробленнi положень та
iнструкцiй з ведення дiловодства та органiзацil apxiBHol справи.
2.12. ГOTY€дО передачi документи у вiдповiдний державний apxiB.
2.13. Дба€ -про збереження наданих матерiальних цiнностей, ПРИМlщень
НаУКМА.
2.14. Haдa€ в обов'язковому порядку сво€часно повну iнформацiю про свою
дiяльнiсть на запити безпосереднього керiвника, уповноважених посадових
осiб НаУКМА за погодженням з керiвником вiддiлу.
2.15. Викону€ доручення керiвника вiддiлу по контролю та ДlЛоводству,
президента НаУКМА з питань дiяльностi пiдроздiлу.
2.16. Додержу€ться нормативних aKTiB про охорону праЦl, виробничих
(експлуатацiйних) iнструкцiй тощо.
2.17. Рацiонально та ефективно органiзову€ працю на робочому мiсцi та свiй
робочий час.
2.18. Дотриму€ться Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожеЖНОl
безпеки та вироБНИЧОlcaHiTapil, норм, методiв i прийомiв безпечного ведення
робiт.
2.19. Постiйно пiдвищу€ свiй професiйний рiвень.

3. Права

Завiдувач apxiBoMВКД Ma€право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керiвника (його заступника, iншоi'
уповноважеНОl особи НаУКМА) питання, необхiднi для виконання його
завдань та обов'язкiв, пропозицilЩОДО вдосконалення роботи, пов'язаНОl з
обов'язками, якi передбаченi цi€юiнструкцi€ю.
3.2. В межах CBO€!компетенцil повiдомляти керiвникiв про Bci виявленi
недолiки у роботi та вносити пропозицiY щодо Ухусунення.
3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва НаУКМА щодо роботи, пов'язаНОl з
обов'язками, якi передбаченi цi€юiнструкцi€ю.
3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iНШОlуповноважено'i особи
НаУКМА) представляти в межах своЕ;! компетенцi'i пiдроздiл в iнших
установах, органiзацiях з питань, що належать дОCBO€!компетенцil.
3.5. За попереднiм погодженням безпосереднього керiвника брати участь у
нарадах, у сферi cBolXповноважень.
3.6. Отримувати необхiдну для' виконання своУх завдань iнформацiю BlД
вiдповiдних пiдроздiлiв. ,.
3.7. Пiдписувати та вiзувати доку.менти в м~жах свое1 компетенцil.
3.8. Вимагати вiд структурних пiдроздiлiв НаУКМА передання на зберiгання
документiв, оформлених згiдно з ЧI:IННИМИдержавними стандартами i
правилами.
3.9. Повертати структурним пiдроздiлам на доопрацювання документи,
оформленi з порушенням установлених вимог.
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3.10. Надавати структур ним пiдроздiлам НаУКМА рекомендацi"i з питань, що
стосуються apxiBHo"iдiяльностi в НаУКМА.

4. Вiдповiдальнiсть

Завiдувач apxiBoMВКД несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. fIевиконання або несвоечасне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керiвника, своУхобов'язкiв, що передбаченi цiею iнструкцiею.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожежно"i безпеки i виробничо"i caHiTapi"i,
виробничих (експлуатацiйних) iнструкцiй тощо.
4.3. Надання недостовiрно"i iнформацi"i.
4.4. Розголошення конфiденцiйно"i iнформацi"i.
4.5. Завдання НаУКМА матерiально"i шкоди.
4.6. Невжиття належних заходiв для попередження несприятливих/ шкiдливих
наслiдкiв у межах своУхобов' язкiв.
4.7. Правопорушення, cKoeHiв процесi здiйснення свое! дiяльностi.

5. Повинен знати

Завiдувач apxiBoMВКД повинен знати:
5.1. Законодавство, постанови, розпорядження, накази, lНШl KepiBHi та
нормативнi документи opraHiB вищого рiвня та iнших opraHiB, якi стосуються
роботи apxiBiB з ведення та ведення apxiBHo"iсправи в органiзацi"i; порядок
зберiгання i використання архiвних документiв; державну систему дiловодства;
порядок оформлення документiв, якi надходять до apxiBY,та чинну систему Ух
класифiкацi"i; пiдготовки Ухдо зберiгання та користування, складання описiв
справ постiйного i тимчасового TepMiHYзберiгання, aKTiBпро видалення та
знищ'ення документiв i справ; порядок ведення облiку i складання звiтностi;
основи органiзацi"i працi, правила експлуатацi"i технiчних засобiв; основи
законодавства про працю; порядок ведення дiловодства; здiйснення контролю
за виконанням документlВ.
5.2. Закон Укра"iни «Про Нацiональний архiвний фонд i apxiBHi установи»,
«Перелiк типових документiв, що створюються в дiяльностi opraHiB державно"i
влади та мiсцевого самоврядування, iнших установ, органiзацiй i пiдприемств, iз
зазначенням TepMiHiBзберiгання документiв», «Примiрну iнструкцiю з дiловодства
у MiHicTepcTBax,iнших центральних органах виконавчо"i влади, Радi MiHicтpiB
Автономно! Республiки Крим, мiсцевих opraHiB виконавчо"i влади», «Правила
роботи архiвних пiдроздiлiв opraHiB державно"i влади, мiсцевого
самоврядування, пiдприемств, установ i органiзацiЙ».
5.3. Статут та iншi нормативнi документи НаУКМА, положення про свlИ
структурний пiдроздiл; iсторiю та традицi"iКиево-Могилянсько"i Академi"i.
5.4. Сучаснi технологi"i та методи органiзацi"i роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психологi"i спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Правила внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцi"i з охорони працi,
технiки безпеки, протипожежно"i безпеки i виробничо"i caHiTapi"i.
5.6. Мати навики роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.



5.7. Вiльно володiти укра'iнською мовою.

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду завiдувача apxiBoM,ВКД призначаеться особа, яка мае
6.1. Базову або неповну вищу oCBiTYвiдповiдного напряму пiдготовки (бакалавр
або l\.10ЛОДШИЙспецiалiст).
6.2. Стаж роботи з ведения apxiBHo'iсправи - не менше 1 року.

7. Вза€мовiдносини (зв'язки) за "осадою

7.1. Завiдувач apxiBoM ВКД спiвпрацюе з УСIма структурними пiдроздiлами
НаУКМА у сферi CBO'iXповноважень.
7.2. Виконуе у встановленому порядку обов'язки iнших працiвникiв вiддiлу
ВКД в перiод 'ix тимчасово'i вiдсутностi (вiдпустка, хвороба тощо), вiдповiдно
до квалiфiкацiйних вимог, з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за
неналежне виконания покладених обов' язкiв.
7.3. За вiдсутностi завiдувача apxiBoMВКД його обов'язки виконуе iнша особа, яка
призначаеться в установленому порядку, з набуттям вiдповiдних прав i
вiдповiдальностi за неналежне виконания покладених на не! обов'язкiв.

Керiвник вiддiлу
по контролю та ДIЛоводству

Ознайомлений:

~M71O~R;-U~ rvt.eд ~2-
ШБ П1дпис

C.I. Кохно

4~. Оь, 1I
дата



Додаток 5
до наказу NQ3GGвiд /1. 06. 2011р.

ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
apxiBapiyca

_ вiддiлу по контролю та дiловодству
Нацiонального унiверситету «Кисво-Могилянська академiя»

1.Загальнiположення

ApxiBapiyc вiддiлу по контролю та дiловодству (далi - apxiBapiyc ВКД):
1.1. Приймасться i звiльнясться наказом за встановленим в НаУКМА порядком у
вiдповiдностi до чинного законодавства Укра1ни.
1.2. Безпосередньо пiдпорядкований керiвнику вiддiлу по контролю та
ДIЛоводству.
1.3. В СВО1Йдiяльностi керусться чинним законодавством та нормативно-
правовими актами Укра1НИ,«ПР!1Вилами роботи архiвних пiдроздiлiв opraHiB
держаВНО1 влади, мiсцевого самоврядування, пiдпри€мств, установ i
органiзацiй», нормативними документами Держархiву, Статутом НаУКМА,
нормативними документами НаУКМА, Положенням про вiддiл, цi€ю. .посадовою lНСТРУКЦ1€ю.

2. Завдання та обов'язки

ApxiBapiyc ВКД:
2.1. Прийма€ вiд структурних пiДрОЗДIЛ1Вта зберiга€ з паперовими НОСIЯМИ
закiнченi в поточному дiловодствi документiв постiйного та тривалого TepMiнy
зберiгання, через 2 (два) роки пiсля закiнчення 1Х у дiловодствi в
упорядкованому стаю.
2.2. Прийма€ та pe€CTpy€ документи, якi надiйшли на зберiгання, вiд
структурних пiдроздiлiв, роботу з якими у дiловодствi закiнчено.
2.3. Бере участь у розробленнi номенклатури справ, перевiря€ правильнiсть
формування та оформлення справ пiд час 1Хпередавання до apxiBY. Згiдно iз
чин ними правилами шифру€ справи.
2.4. Систематизу€ i розмiщу€ справи, веде 1Хоблiк. Гoтy€ зведенi описи справ
постiйного i тимчасового TepMiHiBзберiгання, а також акти для передавання
справ на державне зберiгання, на списання i знищення матерiалiв, строки яких
минули.
2.5. Проводить попереДНЬО1експертизи цiнностi документiв, що зберiгаються,
складання описiв документiв, справ з особового складу.
2.6. Викону€ запити соцiально-правового характеру: вида€ apxiBHi довiдки,

.. -.. . .архIВЮКОПllта витяги з архIВНИХдокуменТ1В.
2.7. Вида€ документи у тимчасове користування за межi apxiBY, обслугову€
користувачiв у читальнiй залi apxiBY.



2.8. Перевiряе та упорядкуе apxiBHiдокументи.
2.9. Стежить за станом докум'ентiв, додержанням у примiщеннях apxiBYумов,
необхiдних для забезпечення Ухзбереження.
2.10. Контролюе додержання правил протипожежного захисту в примiщеннях
архшу.
2.11. Готуе необхiднi данi для складання звiтностi щодо роботи apxiBY.
2.12 .. Регулярно та своечасно iнформуе безпосереднього керiвника про
виявленi порушення у збереженнi отриманих i виданих справ (документiв).
2.13. Дбае про збереження' наданих матерiальних цiнностей, примiщень
НаУКМА.
2.14. Виконуе доручення завiдувача apxiBoM, кершника ВКД, президента
НаУКМА з питань дiяльностi пiдроздiлу.
2.15. Надае в обов'язковому порядку своечасно повну iнформацiю про свою
дiяльнicть на запити безпосереднього керiвника, уповноважених посадових
осiб НаУКМА за погодженням з керiвником вiддiлу, завiдувачем apxiBY.
2.16. Додержуеться нормативних. aKTiB про охорону працi, виробничих
(експлуатацiйних) iнструкцiй тощо.
2.17. Рацiонально та ефективно органiзовуе працю на робочому мiсцi та свiй
робочий час.
2.18. Дотримуеться Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
технiки безпеки, охорони працi й навколишнього середовища, протипожежноI
безпеки та виробничоI caHiTapiI, норм, методiв i прийомiв безпечного ведення
робiт.
2.19. Постiйно пiдвищуе свiй црqфесiйний рiвень.

3. Права

.ApxiBapiyc ВКД мае право:
3.1. Вносити на розгляд безпосереднього керiвника, завiдувача apxiBoM (iншоI
уповноваженоI особи НаУКМА) питання, необхiднi для виконання його
завдань та обов'язкiв, пропозицiI щодо вдосконалення роботи, пов'язаноI з
обов'язками, якi передбаченi цiею iнструкцiею.
3.2. В межах свое! компетенцiI повiдомляти керiвника, завiдувача apxiBoM про
Bci виявленi недолiки у роботiта вносити пропозицiI щодо Ухусунення.
3.3. Знайомитись з рiшеннями керiвництва НаУКМА щодо роботи, пов'язано'i з
обов'язками, якi передбаченi цiею iНСТРУJ(цiею.
3.4. За дорученням безпосереднього керiвника (iншо'i уповноважено'i особи
НаУКМА) представляти в .межах свое! компетенцiI пiдроздiл в iнших
установах, органiзацiях з питань, що належать до свое! компетенцi'i.
3.5. За попереднiм погодженнямбезпосереднього керiвника, завiдувача apxiBoM
брати участь у нар адах, у сферi своУхповноважень.
3.6. Отримувати необхiдну для виконання своУх завдань iнформацiю BlД. . . . .В1ДПОВ1ДнихП1ДРОЗДIЛш.
3.7. Пiдписувати та вiзувати. ДО,кументив межах свое1 компетенцi'i.
3.8. Вимагати вiд структурних пiдроздiлiв НаУКМА передання на зберiгання
документiв, оформлених згiдно з чинними державними стандартами i
правилами.



3.9. Повертати структурним пiдроздiлам на доопрацювання документи,
оформленi з порушенням установлених вимог.
3.10. Надавати структур ним пiдроздiлам рекомендацi! з питань, що стосуються
apXiBHO!дiяльностi в На УКМА.

4. Вiдповiдальнiсть

ApxiBapiyc ВКД несе вiдповiдальнiсть за:
4.1. Невиконання або лесво€часне, неякiсне, неналежне виконання доручень
керiвниkа, сво!х обов'язкiв, що передбаченi цi€ю iнструкцi€ю.
4.2. Порушення Правил внутрiшнього розпорядку НаУКМА, iнструкцiй з
охорони працi, технiки безпеки, протипожежно! безпеки i виробничо! caHiTapi!,
виробничих (експлуатацiйних) iнструкцiй тощо.
4.3. Надання недостовiрно! iнформаЦi!.
4.4. Розголошення конфiденцiйно! iнформацi!.
4.5. Завдання НаУКМА матерiально! шкоди.
4.6. Невжиття належних заходiв для попередження несприятливих/ шкiдливих
наслiдкiв у межах сво!х обов' язкiв.
4.7. Правопорушення, CKO€Hiв процесi здiйснення своcl дiяльностi.

5. Повинен знати

ApxiBapiyc ВКД повинен знати:
5.1. Законодавство, нормативнi правовi акти, положення, iНСТРУКЦll, 1Ншi.. .. . .. . - ..
керlВЮ матеРlали 1 документи з ведення apxlВH01 справи в оргаюзаЦll; порядок
зберiгання i використання архiвних документiв; державну систему дiловодства;
порядок оформлення справ i пiдготовки !х до зберiгання та користування,
складання описiв справ постiйного i тимчасового TepMiHYзберiгання, aKTiBпро
видaJiення та знищення документiв та справ; порядок ведення облiку i
складання звiтностi; основи органiзацi! працi, правила експлуатацi! технiчних
засобiв; основи законодавства про працю; порядок ведення дiловодства.
5.2. Закон Укра!ни «Про Нацiональний арxiвний фонд i apxiBHi установи»,
«Перелiк типових документiв, що створюються в дiяльностi opraнiB державно!
влади та мiсцевого самоврядування, iнших установ, органiзацiй i пiдпри€мств, iз
зазначенням TepMiHiBзберiгання документiв», «Примiрну iнструкцiю з дiловодства
у MiHicTepcTBax, iнших центральних органах виконавчо! влади, Радi MiHicтpiB
Автономно! Республiки Крим, мiсцевих opraHiB виконавчо! влади», «Правила
роботи архiвних пiдроздiлiв opraHiB державно! влади, мiсцевого
самоврядування, пiдпри€мств, установ i органiзацiЙ».
5.3. Статут та iншi нормативнi документи На УКМА, положення про свlИ
структурний пiдроздiл, iсторiю та традицi! Ки€во- Могилянсько! Академi!,
структуру управлiння На УКМА.
5.4. Сучаснi технологi! та методи органiзацi! роботи/навчання, передовий
досвiд, основи психологi! спiлкування, етики професiйних вiдносин.
5.5. Правила внутрiшнього розпорядку На УКМА, iнструкцП з охорони працi,
технiки безпеки, протипожежно! безпеки i виробничо! caHiTapi!.
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5.6. Мати навики роботи з персональним комп'ютером, офiсною технiкою.
5.7. Вiльно володiти укра!нською мовою.

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

На посаду apxiBapiyca ВКД призначаеться особа, яка мае:
6.1. IJОВНУ загальну середню oCBiTYта професiйно-технiчна oCBiTYабо повну
загальну середню oCBiTYта професiйну пiдготовку на виробництвi.
6.2. Без вимог до стажу.роботи.

7. Вза€мовiдносини (зв'язки) за "осадою

7.1. ApxiBapiyc ВКД спiвпрацюе з yciMa структурними пiдроздiлами НаУКМА у
сферi сво!х повноважень.
7.2. Виконуе у встановленому порядку обов'язки iншого працiвника ВКД в
перiод його тимчасово! вiдсутностi (вiдпустка, хвороба тощо), вiдповiдно до
квалiфiкацiйних вимог, з набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за
неналежне виконання покладених обов' язкiв.
7.3. За вiдсутностi apxiBapiyca ВКД його обов'язки виконуе iнша особа, що
вiдповiдае квалiфiкацiйним вимогаМ, яка призначаеться в установленому порядку з
набуттям вiдповiдних прав i вiдповiдальностi за неналежне виконання покладених
на не! обов' язкiв.

Керiвник вiддiлу
по контролю та ДIЛоводству

Ознайомлений:
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