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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ коледжу
від 02.01.2023 № 4-з
ІНСТРУКЦІЯ З ДІЛОВОДСТВА
І. Загальні положення
1.1. Інструкція з діловодства (далі – Інструкція)  у Комунальному закладі Сумської обласної ради «Путивльський педагогічний фаховий коледж імені С.В.Руднєва» (далі – Коледж) є нормативним документом, що регламентує організацію, правила, прийоми та процеси створення документів, порядок роботи з ними. До інструкції додаються форми та зразки документів, які використовуються в закладі, обліково-реєстраційні форми (номенклатури справ, описи тощо), довідково-методичний матеріал (перелік документів, які не підлягають реєстрації, схеми документообігу тощо).

      1.2. Порядок організації електронного документообігу із застосуванням електронного цифрового підпису (ЕЦП), порядок роботи з електронними документами в діловодстві Коледжу, здійснення діловодства стосовно документів, що містять інформацію з обмеженим доступом, здійснення діловодства за зверненнями громадян, запитами на інформацію визначаються окремими нормативно-правовими актами.

1.3. Викладені в Інструкції правила і рекомендації щодо порядку здійснення діловодних процесів в Коледжі розроблені відповідно до положень Конституції України та законів України, що встановлюють порядок організації та діяльності органів виконавчої влади, нормативно-правових актів Президента України, Кабінету Міністрів України з питань здійснення контролю за виконанням документів, удосконалення організаційних структур, Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 р. № 55, ДСТУ 4163:2020 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів».

1.4. Відповідальність за організацію діловодства в Коледжі несе директор коледжу. Він  відповідає  за  збереженість службових документів  та інформації, незаконний доступ, втрату і несанкціоноване знищення документів, порушення правил користування документами.
1.5. Організація діловодства в Коледжі покладається на діловода, який здійснює діловодство відповідно до затвердженої Інструкції з діловодства у коледжі.

1.6. Відповідно до документообігу в Коледжі застосовується централізована система реєстрації документів, що передбачає ведення поточного діловодства, формування і оперативне зберігання справ у межах кожного структурного підрозділу до передачі справ в архів Коледжу. Архів входить до складу служби діловодства Коледжу. Директор коледжу зобов’язаний забезпечити архів необхідним приміщенням і обладнанням.

1.7. За зміст, якість підготовки та оформлення на належному рівні документів, а також організацію діловодства та зберігання документів у структурних підрозділах відповідають їх керівники. За підготовлений проект документа відповідальним є його автор.

1.8. Дотримання вимог цієї  Інструкції є обов’язковим для всіх працівників Коледжу.

II. Документування управлінської діяльності 

2.1. Вимоги до створення  документів

2.1.1. У Коледжі визначається сукупність документів, передбачених номенклатурою справ, необхідних і достатніх для документування інформації про його діяльність. Управлінські документи коледжу за назвою, формою, складом реквізитів повинні відповідати уніфікованим формам, які встановлені національними стандартами, нормативно-правовими актами. Перелік класів документів визначається Національним класифікатором управлінської документації НК 010:2021 (додаток 1).
2.1.2. Організаційно-розпорядча документація Коледжу поділяється на:
- організаційну (Статут коледжу, положення, посадові інструкції, штатні розписи, договори тощо); 
- розпорядчу (накази, рішення, розпорядження); 
- інформаційно-аналітичну (акти, довідки, заяви, доповідні та пояснювальні записки, протоколи, службові листи тощо).  
2.1.3. Право на видання розпорядчого документа закріплено в Статуті коледжу на підставі єдиноначальності. Розпорядчий документ може бути відмінено (змінено, доповнено) лише новим розпорядчим документом. Організаційні та розпорядчі документи закладу доводяться до виконавців у вигляді копій або витягів.

2.1.4. Хід обговорення питань і рішень, що приймаються на засіданнях колегіальних органів (радах, зборах, нарадах) коледжу, фіксується у протоколі. Протоколи складаються на підставі записів, зроблених під час засідання, та документів, підготовлених до засідання (текстів та тез доповідей і виступів, довідок, проектів рішень, порядку денного, списку запрошених тощо).

2.1.5. Документ повинен містити обов’язкові для його певного виду реквізити, що розміщуються в установленому порядку, а саме: найменування Коледжу, назву виду документа (крім листів), дату, реєстраційний індекс документа, заголовок до тексту, текст, підпис.

2.1.6. Під час підготовки та оформлення документів можуть застосовуватися не тільки обов’язкові, а й інші реквізити, якщо це відповідає призначенню документа або способу його опрацювання.
2.1.7. Вимоги до оформлення документів, що виготовляються за допомогою комп’ютерної техніки, наведено у додатку 2 до цієї Інструкції.

2.1.8. Окремі внутрішні документи (заяви, пояснювальні та доповідні записки тощо), авторами яких є посадові та інші фізичні особи, дозволяється оформлювати рукописним способом.

2.1.9. Діловодство у Коледжі здійснюється державною мовою, крім випадків, передбачених законодавством Україні (Закон України «Про забезпечення функціонування української мови як державної»). Документи, які надсилаються іноземним адресатам, оформлюються державною мовою або мовою держави-адресата, або однією  з мов міжнародного спілкування.
2.2. Вимоги до бланків документів

2.2.1. Організаційно-розпорядчі документи оформлюються на бланках закладу, що виготовляються згідно з вимогами ДСТУ 4163:2020 та цієї Інструкції. 

Бланки виготовляються за допомогою комп’ютерної техніки на папері високої якості фарбами насичених кольорів.

Для виготовлення бланка розробляється його макет у масштабі 1:1, на якому мають бути нанесені постійні реквізити бланка.

2.2.2. Зразки бланків затверджуються наказом закладу.
2.2.3. У закладі  використовується загальний бланк для створення різних видів документів (без зазначення у бланку назви виду документа) (додаток 3);

2.2.4. Не на бланках оформлюються деякі внутрішні документи (заяви працівників, доповідні записки, довідки тощо).
2.3. Оформлення реквізитів документів 

2.3.1. Оформлення реквізитів організаційно-розпорядчої документації та порядок  їх розташування мають відповідати Національному стандарту України «Державна уніфікована система документації, Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів. ДСТУ 4163:20» (додаток 4).
2.3.2. Датування управлінських документів
Датою документа є відповідно дата його підписання, затвердження, прийняття, реєстрації або складення (для актів), засідання колегіального органу (для протоколів). Дату оформляють згідно з ДСТУ цифровим або словесно-цифровим способом.

Дату підписання, затвердження, прийняття або реєстрації документа оформлюють цифровим способом. Елементи дати наводять арабськими цифрами в один рядок у послідовності: число, місяць, рік. 

Дату дозволено оформлювати у послідовності: рік, місяць, число. Такий спосіб доречно  використовувати  під час службового листування з іноземними партнерами, оскільки він відповідає міжнародній системі датування документів.

У нормативно-правових актах і фінансових документах застосовують словесно-цифровий спосіб оформлювання дати: 
· число місяця двома цифрами – якщо місяць містить одну цифру, додавайте нуль;
· місяць – словами;
· рік – чотирма цифрами з додаванням  слова «року» (або скорочений варіант «р.»). 
Дата документа на бланку проставляється  у спеціально відведеному місці.

Усі реквізити на документі, пов’язані з його проходженням і виконанням, датуються і підписуються. Дата документа проставляється посадовою особою, яка його візує, погоджує або затверджує. Дата зазначається нижче підпису ліворуч.

Під час реєстрації документа його дата проставляється у лівій верхній частині документа на спеціально відведеному місці на бланку. 

У внутрішніх службових документах, складених не на бланку (заяви працівників, доповідні записки, довідки тощо), дата проставляється автором документа нижче підпису.

На документі, виданому двома або більше установами, зазначається одна дата, яка відповідає даті останнього підпису.

У реквізиті «Текст» дати вказуються тільки словесно-цифровим способом, в усіх інших реквізитах – тільки цифровим.

2.3.3. Погодження  (схвалення) управлінських документів
У разі виникнення потреби у проведенні оцінки доцільності створення документа, його обґрунтованості та відповідності законодавству здійснюється погодження проєкту документа.

Погодження може здійснюватись як у закладі посадовими особами, які відповідно до їх компетенції вирішують питання, порушені в проєкті документа (внутрішнє погодження), так і за її межами іншими заінтересованими установами (зовнішнє погодження).

Внутрішнє погодження оформляють шляхом проставляння візи, яка оформляється відповідно до  пунктів 5.24, 7.7 ДСТУ 4163-2020. У реквізиті «Віза»  вказується Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ особи, що візує. 

Складники реквізиту «Віза»  друкуються з 1 міжрядковим інтервалом:

· найменування посади (за потреби);

· особистий підпис;

· власне ім’я ПРІЗВИЩЕ особи, яка візує документ;

· дата. 

Якщо документ погоджує голова колегіального органу, до повноважень якої належить погодження питань, наведених у цьому документі, то гриф погодження (схвалення) оформлюється словами: «ПОГОДЖУЮ/СХВАЛЮЮ» (без лапок).
Зовнішнє погодження проєктів документів оформляється шляхом проставлення на них грифа погодження, який включає в себе слово ПОГОДЖУЮ (без лапок), найменування  посади особи та установи, з якою погоджується проєкт документа, особистий підпис, власне ім’я, прізвище і  дату або назву документа, що підтверджує погодження, його дату і номер (індекс) та відокремлюються один від одного через 1,5-3 міжрядкових інтервалів.

При погодженні документа з колегіальним органом вказується номер протоколу.

Якщо зовнішнє погодження здійснюється колегіальним органом, то гриф погодження розміщується на одному рівні з грифом затвердження.

Зовнішнє погодження проектів документів може бути оформлено аркушем погодження. 

Аркуш погодження складається у разі, якщо зміст документа стосується більше ніж трьох установ (закладів), про що робиться відмітка у документі на місці грифа погодження. 

Приклад:

Аркуш погодження додається.

Аркуш погодження оформляється за такою формою:

АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ

Назва проєкту документа

	Назва посади
	Підпис
	Власне ім’я, прізвище

	Дата
	Шумейко
	Світлана Шумейко


Підпис посадової особи скріплюється печаткою установи (за наявності).
Кожна з установ (закладів), якій надіслано проект документа на погодження, може надавати окремий аркуш погодження, або аркуш погодження передається заінтересованим установам (закладам) у послідовності, визначеній установою (закладом) – автором проекту документа. Аркуш або аркуші погодження зберігаються разом з документом, який було погоджено.

Візи проставляються на примірниках документів, що залишаються у закладі. Проєкти розпорядчих документів візуються на першому примірнику.

Перелік посадових осіб, які повинні завізувати документ у закладі, визначає працівник, який створює документ, виходячи з його змісту.

За зміст документа, який візується кількома особами, такі особи відповідають згідно з їх компетенцією.

Якщо у процесі візування до проєкту документа внесено суттєві зміни, він підлягає доопрацюванню, передрукуванню і повторному візуванню.

Зовнішнє погодження у разі потреби, визначеної законодавством, здійснюється у такій послідовності:

· з установами однакового рівня та іншими установами;

· з громадськими організаціями;

· з органами, які здійснюють державний контроль у певній сфері;

· з установами вищого рівня.
2.3.4. Затвердження управлінських документів
Затвердження управлінських документів здійснюється особисто керівником закладу або наказом (в окремих випадках протоколом) закладу із зазначенням на документі грифа затвердження, оформленого відповідно до пунктів 5.16, 7.3, 7.7 ДСТУ 4163:2020.

Наказом закладу затверджуються положення про структурні підрозділи, інструкції, правила, порядки та інші документи нормативно-правового або нормативного характеру (перелік документів, що дозволяється затверджувати проставлянням грифа затвердження за умови їх підготовки у паперовій формі надається у додатку 5).
Керівником закладу особисто затверджуються документи, що не потребують додаткових вказівок, завдань щодо їх упровадження або виконання (положення (статути) установи, протоколи, акти, плани, звіти, кошториси, штатні розписи, посадові інструкції, програми, нормативи тощо).

Якщо документ затверджує посадова особа реквізит «Гриф затвердження» складається із слова ЗАТВЕРДЖУЮ, найменування посади, особистого підпису, власного імені, ПРІЗВИЩА особи і дати затвердження.

У разі затвердження документа рішенням колегіального органу гриф затвердження» складається із слова ЗАТВЕРДЖЕНО (без лапок), назви, дати і номера документа у називному відмінку та відокремлюються один від одного через 1,5-3 міжрядкових інтервалів.
Якщо документ затверджують дві посадові особи або два колегіальні органи юридичної особи (юридичних осіб), грифи затвердження розміщуються  на одному рівні горизонтально, а якщо більше двох – на одному рівні горизонтально вертикальними рядками в довільному порядку.

Якщо створений документ затверджений розпорядчим документом юридичної особи, то гриф затвердження складається із слова ЗАТВЕРДЖЕНО, назви виду розпорядчого документа в називному відмінку, його дати і номера.

Гриф затвердження розміщується у правому верхньому куті першого аркуша документа з відступом 100 мм від межі лівого поля.

2.3.5. Підписання управлінських документів

«Підпис» – обов’язковий реквізит, що надає документу юридичної сили та доказовості.

Посадові особи підписують документи у межах своїх повноважень, визначених у статуті закладу, положеннях про структурні підрозділи, посадових інструкціях, наказі про розподіл обов’язків між керівником та його заступниками тощо. У зазначених документах визначається також порядок підписання документів іншими особами в разі відсутності керівника закладу та посадових осіб, які уповноважені їх підписувати.

Складники реквізиту  «Підпис» відповідно до пунктів 5.22, 7.5, 7.7 ДСТУ 4163:2020:

· найменування посади особи, яка підписує документ (у повній формі, якщо документ надрукований не на бланку; у скороченій формі, якщо документ надрукований на бланку)
·  особистий підпис (окрім електронних документів);
·  власне ім’я і ПРІЗВИЩЕ.

Указувати у реквізиті «Підпис» власне ім’я та прізвище  ВЕЛИКИМИ літерами, не замінюючи власне ім’я (Петро, Марина, Ганна) ініціалами.

При створенні документів підписується один примірник документа, який є оригіналом. Виняток становлять деякі види документів (наприклад акти, договори, які створюються в кількох примірниках, кожен з яких має силу оригіналу).

У разі надсилання документа одночасно кільком установам однакового або вищого рівня керівник закладу підписує всі його примірники.

Два або більше підписів проставляють, якщо за зміст документа відповідають кілька осіб. При цьому підписи посадових осіб розміщуються один під одним відповідно до підпорядкованості осіб.

Спільні документи кількох закладів підписуються керівниками однакових посад цих закладів. Їхні підписи розміщуються на одному рівні і скріплюються печатками закладів.

Документи колегіальних органів (рішення, постанови) підписує голова колегіального органу. Протокол підписують головуючий на засіданні колегіального органу і секретар.

Документи, складені комісією, підписують голова комісії і всі члени комісії.

Документи, що підлягають затвердженню (інструкції, положення, правила тощо), підписує посадова особа, відповідальна за їх підготовку.

У разі відсутності керівника закладу, назва посади, Ім’я, ПРІЗВИЩЕ якої зазначено на проєкті документа, його підписує особа, яка виконує її обов’язки, або її заступник. У такому разі обов’язково зазначаються фактична посада, Ім’я, ПРІЗВИЩЕ особи, яка підписала документ. При цьому виправлення вносять рукописним або машинописним способом, якщо документ неможливо передрукувати. 

Не допускається під час підписання документа ставити прийменник «За» чи правобічну похилу риску перед назвою посади.

Додавання до назви посади керівника закладу слів «Виконувач обов’язків», «Тимчасово виконуючий обов’язки» («В. о.» або «Т. в. о.») здійснюється на підставі наказу.

Розшифрування підпису в реквізиті «Підпис» друкується на рівні останнього рядка найменування посади. 
Факсимільне відтворення підпису посадової особи на організаційно-розпорядчих, фінансових, бухгалтерських документах за допомогою механічного або іншого копіювання  не допускається.
2.3.6. Загальні вимоги до тексту управлінських документів

Текст управлінського документа повинен бути чітким, конкретним, лаконічним, інформативним та відповідати орфографічним, лексичним, морфологічним, синтаксичним, стилістичним, пунктуаційним нормам.

Текст документа повинен стосуватися того питання, яке сформульоване в заголовку до тексту, чітко відображати причину й мету створення документа, розкривати суть конкретної справи, містити аргументовані докази, висновки, пропозиції.

Текст викладається державною мовою. Виняток – випадки, передбачені законодавством про мови в Україні. Тексти документів, які надсилаються  зарубіжним адресатам, можна складати українською, мовою країни-адресата чи однією з мов міжнародного спілкування – за попередньою домовленістю.

Під час складання документів вживається діловий стиль, для якого характерний нейтральний тон викладення, позбавлений образності, емоційності та індивідуальних авторських рис.

Текст документа оформляють у вигляді суцільного зв’язного тексту, або анкети чи таблиці, або шляхом поєднання цих форм.

Суцільний зв’язний текст документа містить граматично і логічно узгоджену інформацію про управлінські дії і використовується під час складання організаційно-розпорядчих документів.

Суцільний зв’язний текст, як правило, складається з двох частин. У першій (вступній) частині зазначаються підстава, обґрунтування або мета складання документа, у другій (заключній) частині – висновки, пропозиції, рішення, прохання. В окремих випадках документ може після вступної частини містити мотивувальну частину, в якій обґрунтовується позиція установи.

Тексти складних і великих за обсягом документів (положення, правила, інструкції, огляди, звіти тощо) поділяються на розділи, підрозділи, пункти, підпункти. Пункти в тексті нумеруються арабськими цифрами з крапкою, а підпункти – арабськими цифрами з дужкою. Розділи нумеруються римськими цифрами.
Форма анкети використовується у разі викладення у цифровому або словесному вигляді інформації про один об’єкт за певним обсягом ознак. Постійною інформацією в анкеті є узагальнені ознаки, за якими проводиться опис об’єкта, а змінною – конкретні характеристики.

Таблична форма документа використовується у разі викладення у цифровому або словесному вигляді інформації про кілька об’єктів за рядом ознак.

Заголовки граф таблиці пишуться з великої літери, підзаголовки – з малої літери, якщо вони становлять одне ціле із заголовком, і з великої – якщо підзаголовок має самостійне значення. Крапки в кінці заголовків і підзаголовків граф не ставляться. Заголовки і підзаголовки граф та рядків таблиці повинні бути викладені іменником у називному відмінку однини. У заголовках і підзаголовках рядків і граф таблиці вживаються лише загальноприйняті умовні позначення і скорочення.

Графи таблиці, які розміщуються на кількох сторінках, нумеруються. На другій та наступних сторінках таблиці зазначаються номери граф, а також у верхньому правому куті – слова «Продовження додатка».

Текст наказу викладається від першої особи – НАКАЗУЮ.

У протоколах застосовується форма викладу тексту від третьої особи множини за схемою: СЛУХАЛИ – ВИСТУПИЛИ – ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ).

У листуванні застосовується форма викладу тексту від першої особи множини (вважаємо, надсилаємо, просимо, пропонуємо) або від третьої особи однини (Комунальний заклад Сумської обласної ради «Путивльський педагогічний фаховий коледж імені С. В. Руднєва» не заперечує», «КЗСОР «Путивльський педагогічний фаховий коледж імені С. В. Руднєва» вважає за необхідне»).

У документах, складених посадовою особою і адресованих керівнику закладу або структурного підрозділу (доповідна записка, пояснювальна записка, заява), застосовується форма викладу тексту від першої особи однини (пропоную, вважаю, прошу).

2.4. Особливості складання і оформлення  організаційно-розпорядчих документів 
2.4.1. Організаційні документи
Організаційна документація коледжу складається згідно з НК 010:2021 (наказ № 526 від 12.04.2021 ), Постановою КМУ від 17.04.2019 № 375 «Про внесення змін до Постанов КМУ від 18.06.2007 № 950 і від 17.01.2018 № 55» (уніфіковані форми подані у додатку 7 цієї інструкції). 
1) Положення про юридичну особу

У Положенні про юридичну особу (коледж)  визначається правовий статус, завдання, функції, права, обов’язки і порядок діяльності відповідної юридичної особи.

Положення оформлюється на стандартних аркушах паперу формату А4 переважним чином як додаток до розпорядчого документа. Пположення про юридичну особу підлягає затвердженню розпорядчим документом юридичної особи вищого рівня і є додатком до цього розпорядчого документа або безпосередньо керівником юридичної особи вищого рівня з оформленням відповідного грифу затвердження. 

У заголовку до тексту положення про коледж зазначають повне найменування юридичної особи. Текст положення може складатися з розділів, які, в свою чергу, поділяються на пункти та підпункти і нумеруються арабськими цифрами.

Підписує положення посадова особа, відповідальна за розроблення цього документа. Візують положення відповідні посадові особи, передусім керівники правової, фінансової та за потреби інших служб юридичної особи. За необхідності встановлення відповідності положення законодавству здійснюють його зовнішнє погодження з іншою(-ими) юридичною(-ими) особою(-ами) вищого рівня. У такому разі в положенні обов’язково оформлюють гриф погодження.
2) Структура і штатна чисельність юридичної особи
Це організаційний документ, у якому визначається перелік структурних підрозділів юридичної особи, посад та відомості про кількість штатних одиниць. Відповідно до пункту 3 статті 64 Господарського кодексу України, юридичні особи мають право самостійно визначати свою організаційну структуру і встановлювати чисельність працівників.

Проект структури і штатної чисельності за дорученням керівника юридичної особи, як правило, складає кадрова служба. Затверджує цей документ керівник юридичної особи. Крім того структура і штатна чисельність може бути затверджена розпорядчим документом ― наказом (розпорядженням) керівника юридичної особи, без погоджень з виборним органом первинної профспілкової організації. За потреби структура і штатна чисельність може бути погоджена з керівництвом юридичної особи вищого рівня.

Структуру і штатну чисельність оформлюють на загальному бланку юридичної особи або на стандартних аркушах паперу формату А4.

Під час оформлення структури і штатної чисельності слід мати на увазі, що датою цього документа є дата його затвердження; текст структури і штатної чисельності оформлюють у вигляді таблиці; підписує цей документ посадова особа, відповідальна за його підготовку; візує структуру і штатну чисельності керівник кадрової служби; у разі погодження структури і штатної чисельності з юридичною особою вищого рівня обов’язково оформлюють реквізит «Гриф погодження»; особисті підписи посадових осіб у грифі затвердження і грифі погодження скріплюють печатками відповідних юридичних осіб; зміни до структури і штатної чисельності вносять на підставі наказу (розпорядження) з основної діяльності коледжу. Кількість і періодичність таких змін протягом року не обмежуються.
3) Штатний розпис
Це організаційний документ, у якому визначається перелік посад, кількість штатних одиниць, розмір посадових окладів, надбавок і доплат за умови, що передбачені системою оплати праці й мають постійний характер. Розробляють штатний розпис на підставі затвердженої структури і штатної чисельності коледжу, положення про оплату праці та з урахуванням вимог законодавчих й інших нормативно-правових актів. Найменування посад у штатному розписі мають відповідати чинному Класифікатору професій.

Проект штатного розпису за дорученням директора коледжу, як правило, готує головний бухгалтер. Затверджується цей документ на поточний рік. Крім того штатний розпис може бути затверджено відповідним розпорядчим документом ― наказом (розпорядженням) керівника юридичної особи, без погоджень з виборним органом первинної профспілкової організації. За потреби штатний розпис може бути погоджений з керівництвом юридичної особи вищого рівня.

Штатний розпис оформлюють на загальному бланку коледжу або на стандартних аркушах паперу формату А4.

Під час оформлення штатного розпису слід мати на увазі, що датою цього документа є дата його затвердження; текст штатного розпису оформлюють у вигляді таблиці; підписує цей документ посадова особа, відповідальна за його підготовку; візує штатний розпис головний бухгалтер; у разі погодження штатного розпису з юридичною особою вищого рівня обов’язково оформлюють реквізит «Гриф погодження»; особисті підписи посадових осіб у грифі затвердження і грифі погодження скріплюють печатками відповідних юридичних осіб; зміни до штатного розпису вносять на підставі наказу (розпорядження) з основної діяльності коледжу. Кількість і періодичність таких змін протягом року не обмежуються.
4) Положення про структурний підрозділ коледжу

Це організаційний документ, який встановлює порядок діяльності кожного структурного підрозділу коледжу.
Проект положення про структурний підрозділ складає керівник цього підрозділу або інший працівник підрозділу за дорученням керівника. Положення
про структурний підрозділ оформлюють
 на бланку коледжу або на стандартних аркушах паперу формату А4. 

Під час оформлення положення про структурний підрозділ слід мати на увазі, що положення про структурний підрозділ підлягає затвердженню розпорядчим документом директора коледжу і є додатком до цього документа;  назва виду документа поєднується із заголовком до тексту документа, у якому зазначають повне найменування структурного підрозділу, що має відповідати найменуванню, зазначеному у структурі і штатній чисельності коледжу, наприклад: «ПОЛОЖЕННЯ про методичне об’єднання завідувачів кабінетами»;  текст положення складається із розділів, кожний з яких може бути поділено на підрозділи, пункти та підпункти, котрі нумерують арабськими цифрами; підписує положення про структурний підрозділ керівник цього підрозділу; візують положення про структурний підрозділ заступник директора з навчальної роботи та керівник структурного підрозділу.

5) Колективний договір

Колективний договір ― це обов’язковий для будь-якої юридичної особи, де використовують найману працю, організаційний документ, що укладається між роботодавцем з однієї сторони і профспілковими органами. Цим документом визначаються взаємні зобов’язання сторін з метою регулювання виробничих, трудових і соціально-економічних відносин і узгодження інтересів працівників та роботодавця.

Положення колективного договору поширюються на всіх працівників коледжу незалежно від того, чи є вони членами профспілки, і є обов’язковими як для роботодавця, так і для усіх працівників.

Колективний договір, як правило, оформлюють на стандартних аркушах паперу формату А4.

Під час оформлення колективного договору слід мати на увазі, що колективний договір підлягає затвердженню протоколом загальних зборів трудового колективу і є додатком до цього документа; текст складається з розділів, які, в свою чергу, можуть поділятися на пункти та підпункти і нумеруються арабськими цифрами. Зміст тексту визначається сторонами договору у межах їх компетенції і має відповідати чинному законодавству. Крім того, у тексті можуть бути передбачені додаткові порівняно з чинним законодавством гарантії, соціально-побутові пільги, зокрема щодо дитячого оздоровлення, придбання новорічних подарунків для дітей працівників тощо. При цьому забороняється включати до договору умови, що погіршують становище працівників порівняно з чинним законодавством.

Якщо у колективному договорі надаються інші організаційні документи – положення, порядки, інструкції, правила тощо, то їх оформлюють як додатки на окремих аркушах паперу, а у відповідних пунктах договору роблять посилання на ці додатки. Кожен додаток до колективного договору повинен мати відмітку у верхньому правому куті першого аркуша додатка з посиланням на відповідний пункт (підпункт) тексту договору; підписи сторін розміщуються на одному рівні у два стовпчики; колективний договір набирає чинності з дня його підписання представниками сторін або з дати, зазначеної у тексті договору. після закінчення строку дії колективний договір продовжує діяти до того часу, поки сторони не укладуть новий або не переглянуть чинний договір, якщо інше не передбачено у тексті договору.
6) Правила внутрішнього трудового розпорядку
Обов’язковий для будь-якої юридичної особи організаційний документ, що регламентує організацію праці, зокрема визначає порядок прийняття на роботу та звільнення з роботи працівників, взаємні зобов’язання керівництва та працівників, режим робочого дня, види заохочень за успіхи у роботі, а також відповідальність за порушення трудової дисципліни.

Підготовку проекту правил внутрішнього трудового розпорядку здійснює кадрова служба. Підготовлений проект правил надається на ознайомлення й внесення за необхідності правок і доповнень усім працівникам  коледжу. Після доопрацювання проект правил узгоджується з інженером з охорони праці коледжу та з профспілковою організацією.

Правила внутрішнього трудового розпорядку можуть бути оформлені на загальному бланку юридичної особи або на стандартних аркушах паперу формату А4. Під час оформлення правил слід мати на увазі, що правила внутрішнього трудового розпорядку підлягають затвердженню протоколом загальних зборів трудового колективу і є додатком до цього документа; текст правил складається з розділів, які, в свою чергу, можуть поділятися на пункти та підпункти і нумеруються арабськими цифрами;  якщо у правилах надаються інші організаційні документи – порядки, інструкції, переліки тощо, то їх оформлюють як додатки на окремих аркушах паперу, а у відповідних пунктах правил роблять посилання на ці додатки, кожен додаток до правил повинен мати відмітку у верхньому правому куті першого аркуша додатка з посиланням на відповідний пункт (підпункт) тексту правил. Підписує правила внутрішнього трудового розпорядку їх укладач; візує інспектор з охорони праці; правила погоджують з органом первинної профспілкової організації. 
7) Посадова/робоча інструкція              працівника 
Посадові і робочі інструкції – це організаційні документи, у яких визначено завдання, обов’язки, права і відповідальність працівників при виконанні ними   роботи на певній посаді.
Як правило, проект посадової/робочої інструкції розробляє безпосередній керівник працівника, діяльність якого регламентує цей документ, і подає його на погодження юрисконсульта та інспектора відділу кадрів коледжу.  Погоджену інструкцію підписує керівник структурного підрозділу, до якого належить працівник, що обіймає зазначену в інструкції посаду, та затверджує директор коледжу.
Посадова/робоча інструкція може бути оформлена на загальному бланку коледжу або на стандартних аркушах паперу формату А4.

Дата і реєстраційний індекс посадової/робочої інструкції проставляється у день її затвердження керівником юридичної особи. У заголовку до тексту зазначають найменування посади працівника, яке має відповідати найменуванню, зазначеному у структурі і штатній чисельності та штатному розписі коледжу. Текст посадової/робочої інструкції складається із розділів, які нумерують арабськими цифрами. Текст повинен мати вказівний характер і мати чіткі формулювання зі словами: «повинен», «має право», «слід», «потрібно», «необхідно», «забороняється». Не дозволяється використовувати у тексті формулювання зі словами: «можна», «не можна», «бажано», «не бажано», «рекомендовано» тощо.

Підписує посадову/робочу інструкцію керівник відповідного структурного підрозділу. Візують посадову/робочу інструкцію зацікавлені посадові особи, найчастіше – заступник директора з навчальної роботи, заступник директора з адміністративно-господарських питань,  керівник відповідного структурного підрозділу, інспектор відділу кадрів, юрисконсульт тощо. Після затвердження посадової/робочої інструкції директором коледжу  її доводять до відома працівника, про що на останньому аркуші першого примірника інструкції роблять відповідний запис:
«З посадовою/робочою інструкцією ознайомлений(-а)».

2.4.2. Розпорядчі документи

Розпорядча документація коледжу складається згідно з НК 010:2021 (наказ № 526 від 12.04.2021 ), Постановою КМУ від 17.04.2019 № 375 «Про внесення змін до Постанов КМУ від 18.06.2007 № 950 і від 17.01.2018 № 55». В коледжі видаються такі види розпорядчої документації: накази та розпорядження.

1) Наказ
Наказ – розпорядчий документ, який видає керівник закладу на правах єдиноначальності та в межах своєї компетенції, обов’язковий для виконання підлеглими. Накази закладу підписуються керівником закладу, а за його відсутності – особою, яка виконує його обов’язки, та реєструються в журналах реєстрації наказів.

Підготовку проєкту наказу може ініціювати керівник закладу або будь-яка посадова особа. Якщо ініціатором підготовки проєкту наказу є посадова особа, то необхідність його видання повинна бути обґрунтована в доповідній записці. Рішення керівника закладу виражається резолюцією.

Будь-який наказ, за винятком спільного з іншими юридичними особами, оформлюють на бланку наказу Коледжу (додаток 8)..

Зміст наказу коротко викладається у заголовку, який починається з прийменника «Про» і складається за допомогою віддієслівного іменника («Про затвердження...», «Про введення...», «Про прийняття на роботу...») або іменника («Про підсумки...», «Про кадрові питання...»).

Структура тексту наказів з основної діяльності, адміністративно-господарських питань, руху здобувачів освіти, як правило, складається з двох частин – констатуючої (преамбули) і розпорядчої.

У констатуючій частині зазначаються підстава, обґрунтування або мета видання наказу. Зазначена частина може починатися зі слів «На виконання», «З метою» тощо. Якщо документ видається на підставі іншого розпорядчого документа, у констатуючій частині зазначаються назва виду цього документа, його автор, дата, номер та заголовок. Крапка в кінці констатуючої частини не ставиться.

Констатуюча частина може бути опущена, якщо розпорядча частина не потребує обґрунтування, наприклад у наказах з кадрових питань.
Розпорядча частина наказу починається дієсловом, яке друкується з нового рядка великими літерами без відступу від лівого поля і лапок, після чого ставиться двокрапка.

Розпорядча частина поділяється на пункти і підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. У кожному пункті повинні бути зазначені виконавці (структурні підрозділи або конкретні посадові особи), конкретні завдання (доручення) і строки їх виконання. Виконавці можуть бути названі також узагальнено, наприклад: «педагогічним працівникам закладу». При цьому не застосовується написання неконкретних доручень, які містять слова: «прискорити», «поліпшити», «активізувати», «звернути увагу» тощо.

У наказах з кадрових питань констатуюча частина (преамбула) може бути відсутня, а розпорядча частина починається, як правило, з дієслова у формі інфінітива: «ПРИЙНЯТИ», «ПРИЗНАЧИТИ», «ПЕРЕВЕСТИ», «ЗВІЛЬНИТИ», «ВІДРЯДИТИ», «НАДАТИ», «ОГОЛОСИТИ» тощо. Далі зазначаються великими літерами прізвище працівника, на якого поширюється дія наказу, і малими – його ім’я та по батькові. Наприклад: МАЛЬЧЕНКО Олену Вікторівну

Формулювання пунктів повинні бути чіткими, конкретними, відповідати нормам Кодексу законів про працю України (КЗпП) або іншим правовим актам.

У разі приймання або звільнення працівника зазначаються повна дата (число, місяць, рік) фактичного виходу працівника на роботу (припинення трудових відносин), розміри його посадового окладу відповідно до штатного розпису, надбавок та доплат.

У кожному пункті наказу з кадрових питань зазначається підстава щодо його видання (заява працівника, контракт, доповідна записка, рішення атестаційної комісії тощо).

Накази з кадрових питань оформлюють у вигляді індивідуальних (стосуються одного працівника) і зведених (стосуються кількох працівників).

У зведених наказах до розпорядчої частини включаються пункти, що містять інформацію, у такій послідовності: прийняття на роботу, переведення, звільнення. У межах цих пунктів підпунктами зазначають прізвища працівників за алфавітом. При цьому до одного зведеного розпорядчого документа не можуть включатися пункти з інформацією, яка згідно із законодавством має різні строки зберігання.
Проєкти наказів з основної діяльності, адміністративно-господарських питань та додатки до них візуються посадовими особами структурних підрозділів, відповідальних за видання наказу, в межах їх повноважень та юрисконсультом коледжу.

Проєкти наказів з кадрових питань, відряджень та відпусток, руху студентів та додатки до них візуються старшим інспектором з кадрів, юрисконсультом коледжу, керівником бухгалтерської служби, іншими посадовими особами, яких стосується документ.

Під час ознайомлення з наказом згаданими у ньому особами на першому примірнику наказу чи на спеціальному бланку проставляються їх підписи із зазначенням дати ознайомлення.

Після підписання наказу зміни до нього вносяться лише шляхом видання нового наказу про внесення змін, який повинен мати  такий заголовок: «Про внесення змін до наказу...» із зазначенням дати, номера, назви виду розпорядчого документа,  до якого  вносяться зміни.  Розпорядча частина наказу починається з такого пункту: 

«Внести зміни до наказу (розпорядження)» 

Далі окремими підпунктами формулюються зміни до  розпорядчого документа, наприклад: 

«1) пункт 2 викласти в такій редакції:..»;

«2) пункт 3 виключити»;
«3) абзац другий пункту 4 доповнити словами...». 

Якщо зміни до розпорядчого документа оформляються на окремому аркуші (аркушах), в першому пункті розпорядчої  частини  наказу (розпорядження) зазначається: «1) внести зміни до... (додаються)».
Якщо наказом відміняється попередній наказ, у розпорядчій частині зазначається пункт, який повинен починатися зі слів: «Визнати таким, що втратив чинність, …».

Останній пункт наказу у разі потреби може містити рішення про покладення на  посадову особу функцій з контролю за виконанням наказу.

Наказ набирає чинності з моменту його підписання і реєстрації, якщо в тексті не встановлено інші строки.

Накази нумеруються в порядку їх видання в межах календарного року: накази з основної діяльності, адміністративно-господарських питань, з кадрових питань та руху студентів мають окрему порядкову нумерацію.
У коледжі створюються такі види наказів:

накази з основної діяльності– № 2-од;

накази з кадрових питань– № 2-к;

накази щодо руху студентів – № 2-с;
накази щодо відпусток та відряджень - № 2-в.
2) Розпорядження
Розпорядження – це правовий акт, що видається керівником закладу з інформаційно-методичних, виробничих, господарських та адміністративних оперативних питань, а також з питань, пов’язаних із виконанням інструкцій, інших актів організації або органу вищого рівня. Так розпорядження мають обмежений строк дії і стосуються вузького кола посадових осіб і відіграють допоміжну роль в управлінській діяльності. В окремих випадках у межах наданих повноважень розпорядження можуть видавати інші посадові особи коледжу (заступники директора, керівники підрозділів).

Розпорядження опрацьовують окремо від наказів, тобто реєструють в окремий журнал.
Розпорядження складають та оформляють у тому ж порядку, що й накази. Але розпорядча частина даного виду документа розпочинається зі слова ПРОПОНУЮ або ЗОБОВ’ЯЗУЮ, яке друкують окремим рядком без відступу від лівого поля великими літерами (додаток 9).
2.4.3. Інформаційно-аналітичні документи

Розпорядча документація коледжу складається згідно з НК 010:2021 (наказ № 526 від 12.04.2021 ), Постановою КМУ від 17.04.2019 № 375 «Про внесення змін до Постанов КМУ від 18.06.2007 № 950 і від 17.01.2018 № 55». В коледжі видаються такі види інформаційно-аналітичної документації: протокол, акт, довідка, доповідна/пояснювальна/службова записки, заяви.

1) Протокол

Протокол ― це інформаційно-аналітичний документ, в якому фіксується хід обговорення питань і рішення, ухвалені на засіданнях, зборах, нарадах тощо. Протокол складається на підставі записів, зроблених безпосередньо під час засідання (зборів, наради), та документів, підготовлених заздалегідь ― текстів та тез доповідей і виступів, довідок, проектів постанов або рішень, порядку денного, списку запрошених тощо. 

Протокол може бути оформлений на загальному бланку юридичної особи або на стандартних аркушах паперу формату А4 як з кутовим, так і з поздовжнім розташуванням постійних реквізитів (додаток 10).

Датою протоколу є дата проведення засідання (зборів, наради), а не дата його остаточного оформлення чи підписання. Якщо засідання (збори, нарада) тривало декілька днів, то через тире зазначають дати першого і останнього днів засідання (зборів, наради), наприклад: 07–08.12.2022.

Реєстраційним індексом протоколу є порядковий номер засідання (зборів, наради) у межах календарного року.

Місцем складення протоколу є безпосереднє місце, де було проведено засідання (збори, нарада).

Заголовок до тексту протоколу має відображати вид заходу – засідання, збори, нарада тощо, і найменування колегіального органу в родовому відмінку, та логічно поєднуватися з назвою виду документа, наприклад: «Протокол засідання адміністративної ради», «Протокол загальних зборів трудового колективу».

У вступній частині протоколу зазначають прізвище та власне ім’я голови, секретаря, присутніх постійних членів колегіального органу і запрошених осіб, а також порядок денний. При цьому відомості про присутніх вносять до протоколу таким чином: спочатку в алфавітному порядку вказують прізвища та імена   постійних членів колегіального органу, потім ― прізвища, імена та посади осіб, запрошених на засідання. У разі, якщо кількість присутніх перевищує 15 осіб, зазначають загальне число присутніх з посиланням на список, який має додаватися.
Слова «Порядок денний» друкуються від межі лівого поля, після них ставиться двокрапка. Кожне питання нумерується арабськими цифрами і друкується з абзацу. Формування питань у порядку денному починається з прийменника «Про».

Основна частина протоколу складається з розділів, що мають відповідати пунктам порядку денного. Розділи нумерують арабськими цифрами і структурують за такою схемою: СЛУХАЛИ ― ВИСТУПИЛИ ― ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ). Після слова «СЛУХАЛИ» зазначають прізвище та власне ім’я доповідача і подають зміст його доповіді. Після слова «ВИСТУПИЛИ» зазначають прізвище, ім’я, посаду та зміст виступу кожної особи, що брала участь в обговоренні доповіді.   Текст виступів викладається від третьої особи однини.

Після слова «УХВАЛИЛИ» фіксується прийняте рішення з обговорюваного питання порядку денного, яке має включати складові, що відповідають на такі питання: кому, що зробити і в який строк.

Якщо рішення, зафіксоване у протоколі, було прийнято шляхом голосування, то після частини тексту ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ) мають бути оформлені результати голосування із зазначенням кількості голосів «за», «проти», «утрималися». 
Протокол підписують головуючий на засіданні (зборах, нараді) та секретар.

В окремих випадках, якщо це закріплено у положенні про колегіальний орган, протокол затверджує керівник юридичної особи. У такому разі в протоколі оформлюють гриф затвердження.
2) Витяг з протоколу
Для ознайомлення з рішеннями з окремих питань, прийнятими під час роботи колегіального органу, використовується  витяг з протоколу, тобто засвідчена копія частини тексту протоколу. Витяг із протоколу має бути оформлений на загальному чи спеціальному бланку або на чистому аркуші паперу формату А4 чи А5 (залежно від обсягу інформації).

Під час оформлення витягу із протоколу із відповідного протоколу до витягу без будь-яких змін, скорочень чи доповнень переносять такі реквізити: «Найменування  юридичної особи», «Дата документа», «Реєстраційний індекс документа», «Місце складення документа», «Заголовок до тексту документа». 

Особливість оформлення витягу полягає у відтворенні тексту. Майже всю вступ​ну частину тексту протоколу переносять до витягу цілком, лише у порядку ден​ному зазначають один потрібний пункт або кілька пунктів і при цьому залиша​ють порядкові номери цих пунктів без змін. З основної частини тексту прото​колу до витягу переносять тільки той розділ або кілька розділів, що стосуються відповідних питань порядку денного.

Реквізит «Підпис» оформлюють особливим чином. З оригіналу протоколу до витягу переносять Власні імена та ПРІЗВИЩА головуючого на засіданні та секретаря. Втім, особисто ці особи витяг із протоколу не підписують.

 «Відмітка про засвідчення документа» є обов’язковим реквізитом витягу із протоколу. 
Підпис особи, яка оформила відмітку про засвідчення витягу із протоколу, має бути засвідчений відбитком печатки закладу. 

3) Акт

Акти – це документи постійно діючих/тимчасових комісій, спеціально уповноважених осіб коледжу або представників інших організацій, складені  однією або кількома особами на підтвердження певних подій чи фактів. 

Акт може бути оформлений як на загальному бланку коледжу (іншої юридичної особи), так і на спеціальному бланку акта структурного підрозділу, або на стандартних аркушах паперу формату А4 як з кутовим (переважно), так і з поздовжнім розташуванням постійних реквізитів (додаток 11). 
Під час оформлення акта використовують такі реквізити:

• дата і місце складення (повинні відповідати даті та місцю події, яку заактовано). Якщо комісія працювала кілька днів, то в акті вказують останній день роботи; 
• реєстраційний індекс акта складається з порядкового номера документа, який (за необхідності) може доповнюватися номером за номенклатурою справ, наприклад: № 12 або № 12/02-09;

• заголовок до тексту має граматично узгоджуватися з назвою виду документа, починатися з прийменника «про» та відповідати на питання «про що?», наприклад: «Про знищення печаток і штампів»; 
• текст акта;

• дані про кількість примірників акта та їх місцезнаходження або адресатів, яким надіслано акт;

• акт підписують голова та всі члени комісії у тій самій послідовності, в якій їх зазначено у вступній частині тексту, але без зазначення посад;
• в акті може бути оформлено гриф затвердження. Як правило, акт затверджує керівник юридичної особи або керівник юридичної особи вищого рівня; 
• на актах, що фіксують факти витрат грошових коштів і використання матеріальних цінностей, а також у випадках, передбачених нормативно-правовими документами, підпис особи, яка склала акт, або особи, яка затвердила акт, скріплюють печаткою відповідної юридичної особи;
• нижче підписів голови і членів комісії оформлюють відмітку «З актом ознайомлений(-і)», в якій працівник(и), особливо той(ті), до роботи якого(яких) є зауваження, ставить(-лять) свій підпис і зазначає(-ють) дату ознайомлення з актом.

4) Доповідна/пояснювальна записка
Доповідна записка – це інформаційно-аналітичний документ, яким інформують керівництво про ситуацію, що склалася, факти, які мали місце, стан виконання роботи тощо. За необхідності у доповідній записці подають висновки і пропозиції. Доповідна записка може готуватися як за власною ініціативою автора, так і вказівкою керівництва. Мета ініціативної доповідної записки ― спонукати керівника до прийняття певного рішення.
Пояснювальна записка – це інформаційно-аналітичний документ, який містить пояснення змісту окремих положень іншого документа (плану, звіту тощо) або причин якоїсь події, ситуації, що склалася, вчинків та поведінки окремих працівників. 

Розрізняють внутрішні та зовнішні доповідні/пояснювальні записки.
Внутрішня доповідна/пояснювальна записка складається керівником/працівником структурного підрозділу на ім’я директора, оформлюється на стандартних аркушах паперу формату А4.  Підписує внутрішню доповідну/пояснювальну записку автор (додаток 12).
Якщо доповідну/пояснювальну записку подають або надсилають разом з додатками, то нижче тексту про це роблять відповідну відмітку. У зовнішній доповідній/пояснювальній записці у разі потреби зазначають відомості про виконавця(-ів).

5) Довідка
Довідка – це інформаційно-аналітичний документ, що містить опис і підтвердження певних фактів чи подій. Розрізняють довідки службового та біографічного характеру 
Довідки службового характеру відбивають основну діяльність коледжу, складають для подання в іншу (переважним чином вищу за рівнем підпорядкування) юридичну особу, на запит контролюючих, судових і правоохоронних органів, а також для подання адміністрації коледжу або на розгляд колегіального органу.

Довідки біографічного характеру видають працівникам/здобувачам освіти коледжу з метою підтвердження факту роботи/навчання,  трудового стажу, розміру заробітної плати тощо для подання до відповідних юридичних осіб.

Внутрішню довідку оформлюють на стандартних аркушах паперу формату А4.

Зовнішні довідки оформлюють на загальному бланку коледжу, бланку структурного підрозділу, який видає довідку або на стандартних аркушах паперу формату А4 або А5 (залежно від тексту документа). Якщо зовнішню довідку оформлено не на бланку, то у верхньому лівому куті лицьового боку першого аркуша обов’язково проставляють відбиток кутового штампа коледжу, на якому має бути відтворено найменування, довідкові дані та код за ЄДРПОУ.

Дату і реєстраційний індекс довідки проставляють у день її підписання (додаток 13).
Внутрішні довідки реєструють окремо від зовнішніх. Реєстраційний індекс зовнішнім довідкам надають за журналом реєстрації вихідних документів, а внутрішнім ― за відповідною формою реєстрації внутрішніх документів.

Місце складання (м.Путивль) не вказують лише на довідках, оформлених на бланку, що містить реквізит «Довідкові дані про юридичну особу», або на яких проставлено відбиток штампу з відтворенням обов’язкових реквізитів коледжу.

В коледжі для оформлення довідок використовуються трафаретні бланки, де постійну частину тексту надруковано заздалегідь, а змінні дані – заповнюються рукописним шляхом.

Довідки підписують директор коледжу та керівник структурного підрозділу/відповідальна особа, яка створила довідку.

На довідках, зміст яких стосується фінансових питань, підписи посадових осіб скріплюють печаткою коледжу.

Зовнішні довідки службового характеру містять відмітку про виконавця із зазначенням номеру його телефону.

5) Службовий лист
Службові листи складаються з метою обміну інформацією між Коледжем та органами державної влади, органами місцевого самоврядування їх посадовими і службовими особами, закладами, установами, організаціями та іншими фізичними та юридичними особами.

Службовий лист оформлюється у паперовій формі на спеціальному для листів бланку формату A4 (210 х 297 міліметрів). 
Бланк листа має такі реквізити:
· зображення Гербу України;
· найменування засновника Коледжу; 
· повне найменування Коледжу відповідно до установчих документів;
· довідкові дані про Коледж (поштова адреса, номери телефонів, факсів, рахунків у банку, адресу електронної пошти тощо).
      Лист має такі реквізити: 
· дата; 

· реєстраційний індекс;

· посилання на реєстраційний індекс і дату документа, на який дається відповідь;

· адресат;

· заголовок до тексту;

· текст;

· відмітка про наявність додатків (у разі потреби);

· підпис;

· відмітка про виконавця.

     Датою листа є дата його підписання, яка має збігатися з датою реєстрації вихідної кореспонденції .

     Зазвичай у листі порушується одне питання.

     Текст листа викладається від першої особи множини з використанням слів: «просимо повідомити...», «роз'яснюємо, що...»  або від третьої особи однини – «заклад інформує про...».

     Службовий лист у паперовій формі візує автор документа, керівник структурного підрозділу коледжу, в якому його створено, у разі потреби (якщо в листі порушуються важливі та принципові питання) – керівники зацікавлених структурних підрозділів Коледжу, а також директор відповідно до розподілу функціональних обов'язків (якщо лист повинен підписувати директор).

6)  Заява
Заява - вид документа, за допомогою якого працівники коледжу  реалізують надані їм права (на працю, відпочинок, матеріальне і соціальне забезпечення тощо) чи захищають свої інтереси. 

В документообігу коледжу використовуються особисті заяви, що містять звертання до керівника закладу.   

У зовнішніх особистих заявах, наприклад, у заявах про прийняття на роботу, зазначається: 

· Адресат (з великої літери праворуч) – посада, назва установи, власне ім’я, прізвище посадової особи, на ім'я якої подається заява, у давальному відмінку.
Наприклад:

Директору

КЗСОР «Путивльський 

педагогічний фаховий 

коледж імені С.В. Руднєва»

Світлані Ковальовій

· прізвище, ім’я, по батькові заявника у родовому відмінку,  повна домашня адреса заявника, дані документа, що посвідчує особу (паспорт, військовий квиток, посвідчення тощо).

Наприклад:





Петренка Романа Михайловича,

який мешкає за адресою: 

м. Путивль, 

просп. Іоанна Путивльського, 11/12, паспорт МА 6307878, 

виданий Путивльський РВУМВС 

України 02.02.2022  р.

У внутрішніх особистих заявах не є обов’язковими викладені вище вимоги. Адресант пишеться без прийменника, посада з маленької літери, власне ім’я та прізвище у родовому відмінку. Крапка в кінці останнього слова не ставиться.

Наприклад:





офісного службовця









Марини Іваненко

· назва документа «Заява»;

· реквізит «Текст» (з великої літери, з абзацу) – чітко викладається зміст прохання;

· реквізит «Додаток»/»Підстава» (за наявності);

· реквізит «Дата» - ліворуч без відступу від межі лівого поля;

· реквізит «Підпис» - особистий підпис від межі правого поля.

7) Документи про службові відрядження
Службові відрядження працівників передбачаються у плані роботи коледжу або відбуваються у разі виникнення потреби у направленні працівника у відрядження.

Інспектор відділу кадрів за поданням керівника структурного підрозділу готує проєкт наказу, в якому зазначається куди, на який строк та з якою метою відряджається працівник.

Після повернення з відрядження працівник готує у триденний строк письмовий звіт про відрядження (виконання завдання), а також подає звіт про використання коштів у строки, визначені законодавством.

Звіт про відрядження (виконання завдання) та звіт про використання коштів підписуються працівником, який перебував у відрядженні, та передаються до кадрової та бухгалтерської служб коледжу відповідно.

ІІІ. Організація документообігу
3.1. Опрацювання та виконання вхідних документів
Документи, створені у паперовій формі, проходять і опрацьовуються в Коледжі на єдиних організаційних та правових засадах організації документообігу.
Ефективна організація документообігу передбачає:

· проходження документів найкоротшим шляхом;

· скорочення кількості інстанцій проходження документів (зокрема, під час погодження);

· уникнення дублетних операцій під час роботи з документами;

· централізацію (здійснення однотипних операцій з документами в одному місці);

· усунення ручних рутинних операцій, які можна автоматизувати.
3.1.1. Приймання, первинне опрацювання та попередній розгляд документів 
 Доставка документів до коледжу здійснюється через електронні засоби зв’язку, а також може здійснюватися з використанням засобів поштового зв’язку, кур’єрською службою тощо.

Поштою та через кур’єрську службу доставляється письмова кореспонденція у разі наявності підстав, які визнаються обґрунтованими для створення установою документів у паперовій формі, поштові картки, бандеролі, дрібні пакети, а також періодичні друковані видання.

Усі документи, що надходять до коледжу, приймаються централізовано.

У разі надходження кореспонденції з відміткою «Терміново» фіксується не лише дата, а й години та хвилини доставки.

Рекомендована, спеціальна та кореспонденція з оголошеною цінністю приймається під розписку в журналі або повідомленні про вручення.

Конверти зберігаються і додаються до документів у разі, коли лише за конвертом можна встановити адресу відправника, час відправлення та одержання документа або у конверті відсутні окремі документи чи встановлено невідповідність номерів документів номерам, зазначеним на конверті, а також адресні ярлики рекомендованих конвертів і пакетів.

3.1.2. Попередній розгляд документів
Всі вхідні документи підлягають попередньому розгляду відповідальною за документообіг особою.

Під час попереднього розгляду визначається:

- чи має документ бути допущений до реєстрації;

- чи належить до документів термінового розгляду (опрацювання).

На стадії попереднього розгляду здійснюється відбір документів, що не підлягають реєстрації службою діловодства, а також таких, що передаються для спеціального обліку структурним підрозділам, що визначено у додатку 13.

3.1.3. Реєстрація документів
Реєстрація документів здійснюється відповідно до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів. У додатку 13 викладено перелік документів, що не підлягають реєстрації відповідальною за документообіг особою.
Документи в коледжі реєструються централізовано незалежно від способу їх створення, одержання чи відтворення.  В коледжі застосовується журнальна форма реєстрація документів.
Реєстрації підлягають вхідні, вихідні та внутрішні документи (довідки, доповідні записки, заяви, протоколи засідань педагогічних рад, комісій тощо).
       Документи реєструються лише один раз: вхідні – у день надходження або не пізніше наступного робочого дня, якщо документ надійшов у неробочий час;  створювані – у день підписання або затвердження. 


Під час реєстрації документа надається умовне позначення – реєстраційний індекс. Складові частини реєстраційного індексу документа (крім звернень громадян) відокремлюються одна від одної правобічною похилою рискою.

 Документи реєструються за групами залежно від назви виду, автора та змісту. Окремо реєструються:  
1) вхідні документи (додаток 14). 
Для вхідних документів реєстраційний індекс складається з порядкового номера та індексу справи, наприклад:  89/01-09,  

де 89 – порядковий номер документа у межах календарного року,

01-09 - індекс справи за номенклатурою справ.
2) вихідні документи (додаток 15);
3) внутрішні документи (додаток 16);

У вихідного та внутрішнього (за винятком наказів, протоколів) документа реєстраційний індекс складається із індексу справи за номенклатурою справ та порядкового номера, наприклад 01-10/176, де 01-10 – індекс справи за номенклатурою справ, 176 – порядковий номер документа у межах календарного року.

3) звернення громадян, у тому числі батьків або законних представників здобувачів освіти (додаток 16);

4) накази (додаток 17);: 
- з основної діяльності – ОД 
- з руху здобувачів освіти – С;
- накази з адміністративно-господарських питань – АП;
- накази з кадрових питань – К;
5) бухгалтерські документи (реєструються, виконуються і зберігаються бухгалтерією).
3.1.3. Подання документів на розгляд та резолюцію керівника

Зареєстровані документи передаються на розгляд директора коледжу в день їх надходження або наступного робочого дня у разі їх надходження після 17 години. 
Акти органів державної влади, органів влади Автономної Республіки Крим, доручення вищих посадових осіб, запити і звернення народних депутатів, а також кореспонденція Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, кореспонденція, що надходить від установ вищого рівня, передаються на розгляд невідкладно.

 Документи, розглянуті керівником, повертаються з відповідною резолюцією особі, відповідальній за документообіг, яка здійснює передачу документів на виконання.
3.1.4. Направлення документів на виконання
Документ, виконавцями якого є кілька структурних підрозділів, передається виконавцям одночасно у вигляді копій з передачею оригіналу головному виконавцю, визначеному в резолюції першим.
Факт передачі документів виконавцям фіксується шляхом проставлення відповідної відмітки в журналі реєстрації із зазначенням інформації про виконавців, яким передано паперовий оригінал документа та його копії.

Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у розпорядчому документі, резолюції директора, та працівники, яким безпосередньо доручено його виконання.

Головний виконавець організовує роботу співвиконавців, зокрема визначає строки подання ними пропозицій, порядок погодження і підготовки проекту документа.

Співвиконавці відповідають за підготовку на належному рівні та своєчасне подання головному виконавцю пропозицій. У разі несвоєчасного подання пропозицій співвиконавцями головний виконавець інформує про це керівника, який надав доручення.
3.1.5. Організація моніторингу виконання документів
Виконання документа передбачає збирання та опрацювання необхідної інформації, підготовку проекту відповіді на документ чи нового документа, його оформлення, погодження, подання для підписання (затвердження) директору коледжу або іншій уповноваженій особі.

Перед поданням проекту документа на підпис відповідному керівнику автор документа зобов’язаний перевірити правильність його оформлення та достовірність інформації,  посилання на нормативно-правові акти (за необхідності), наявність необхідних додатків.

Документ подається на підпис разом з документами, на виконання чи на підставі яких його складено.

Якщо документ надсилається до кількох установ, особа відповідальна за документообіг у коледжі, організовує виготовлення необхідної кількості примірників.

Автор документа у разі відпустки, відрядження, звільнення зобов’язаний передати іншому працівникові згідно з діючим розподілом усі невиконані документи та поінформувати особу, відповідальну за документообіг, про передачу документів, виконання яких перебуває на контролі.

Строк виконання документа може встановлюватися у нормативно-правовому акті, вхідному листі, розпорядчому документі або резолюції директора коледжу.

Типові строки виконання основних  документів установлюються законодавством (додаток 18). 
Документи, в яких строк виконання не зазначено, які не є документами інформаційного характеру або не містять контрольних завдань, повинні бути виконані не пізніше ніж за 30 днів з моменту реєстрації документа в коледжі.

Безпосередній моніторинг стану виконання документа проводиться особою, відповідальною за документообіг у коледжі, на підставі резолюції директора коледжу.

Інформація про стан виконання взятих на контроль документів подається директору коледжу.

3.2. Підготовка і опрацювання внутрішніх і вихідних документів
Вихідні документи у паперовій формі, створені в коледжі у разі наявності підстав, які визнаються обґрунтованими для створення документів у паперовій формі, надсилаються адресатам з використанням засобів поштового зв’язку, доставляються кур’єрською службою або вручаються особисто.

Опрацювання документів для відправлення засобами поштового зв’язку здійснюється особою, відповідальною. за діловодство в коледжі, відповідно до Правил надання послуг поштового зв’язку.

Електронне листування відбувається через корпоративну електронну пошту коледжу: putped@ukr.net.
Вихідні документи опрацьовуються і надсилаються адресатам централізовано в день їх надходження від структурних підрозділів-виконавців або не пізніше наступного робочого дня.

Під час приймання від виконавців вихідних документів, створених за допомогою комп’ютерної техніки, особа, відповідальна за документообіг, зобов’язана перевірити:

правильність оформлення документа (склад і розміщення в ньому всіх реквізитів);

наявність і правильність зазначення адреси;

наявність на документі відмітки про додатки;

наявність усіх необхідних підписів (печаток) на документі та додатках до нього;

наявність додатків та їх відповідність заявленому складу;

відповідність кількості примірників кількості адресатів;

наявність віз на паперовому примірнику вихідного документа (у разі необхідності його створення), що залишається у справах коледжу.

На оригіналах документів, які підлягають поверненню, на верхньому правому полі першої сторінки ставиться позначка «Підлягає поверненню».

Адреси можуть наноситися на конверт друкарським способом.
Кореспонденція, яка відправляється засобами поштового зв’язку, реєструється окремо від електронних листів.
ІV. Систематизація та зберігання документів у діловодстві
4.1. Складання номенклатури справ
Номенклатура справ призначена для встановлення в Коледжі єдиного порядку формування справ для документів, створених у електронній та паперовій формах, забезпечення їх обліку, оперативного пошуку документів за їх змістом і видом, визначення строків зберігання справ і є основою для складення описів справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, а також для обліку справ тимчасового (до 10 років включно) зберігання.

Зведена номенклатура справ Коледжу складається відповідальною за архів особою.

 Під час складання номенклатури справ закладу використовується функціональний принцип її побудови. 

Під час розроблення номенклатури справ Коледжу використовуються статут закладу освіти, положення про структурні підрозділи; штатні розписи; типові або примірні номенклатури справ; номенклатури та описи справ за минулі роки; класифікатори документів і кореспондентів; реєстраційно-облікові та контрольні картотеки; типовий та галузеві переліки видів документів із зазначенням строків їх зберігання, а також ураховуються завдання закладу на наступний рік.

Номенклатура справ розробляється не пізніше 15 листопада поточного року, підписується  директором Коледжу та візується особою, відповідальною за архів Коледжу.

До номенклатури справ включаються назви справ, що формуються, та відображають усі етапи роботи, яка документується в закладі освіти, зокрема справи постійних та тимчасово діючих рад, комісій, комітетів.

Строки зберігання документів (належність до справи) визначаються під час реєстрації (для вхідних документів) або створення проекту документа автором згідно із затвердженим Мін’юстом Переліком типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів.

До номенклатури справ включаються, як правило, оригінали документів. За рішенням ЕК закладу до номенклатури справ можуть включатися копії тиражованих документів, що накопичуються  у закладі під час діяльності (розпорядчі документи, положення , посадові інструкції тощо).

До номенклатури справ не включаються друковані видання, довідники (у тому числі телефонні), бюлетені, реферативні журнали, експрес-інформація.

Зведена номенклатура справ установи складається за уніфікованою формою, наведеною у додатку 19.

Графи таблиці заповнюються таким чином:

- у графі 0 (лише для зведеної номенклатури справ) проставляється назва структурного підрозділу, до якого відносяться записи про відповідні справи;

- у графі 1 проставляється індекс кожної справи (номер розділу та порядковий номер документа у розділі);

- у графу 2 включаються заголовки справ (тому, частини);

- у графі 3, яка заповнюється наприкінці календарного року, зазначається кількість справ (томів, частин);

- у графі 4 зазначаються строки зберігання справ, номери статей за переліком документів із строками зберігання;

- у графі 5 робляться позначки про перехідні справи; про справи, що ведуться в паперовій формі; про посадових осіб, відповідальних за формування справ; про передавання справ до архіву коледжу чи інших установ для їх продовження тощо.

Номенклатура справ закладу підписується особою, відповідальною за організацію діловодства у коледжі, візується особою, відповідальною за архів, та схвалюється ЕК.

Номенклатура справ закладу підлягає  схваленню органом вищого рівня один раз на п’ять років або невідкладно в разі істотних змін у власності майна, структурі, функціях та характері роботи установи, втрати чинності типовим (галузевим) переліком документів із зазначенням строків їх зберігання.

Схвалена  ЕК органу вищого рівня номенклатура справ затверджується директором коледжу.

Номенклатура справ закладу складається у чотирьох примірниках. Перший (недоторканний) примірник зведеної номенклатури справ зберігається у відповідальної за діловодство особи, другий – використовується як робочий, третій – передається до архіву коледжу для здійснення контролю за формуванням справ, четвертий – надсилається до  органу вищого рівня.

Протягом року посадові особи забезпечують ведення номеклатур справ, зокрема за необхідності вносять до них за погодженням з відповідальними за діловодство та архів особами нові справи, не передбачені чинною номенклатурою справ, застосовуючи при цьому резервні номери наприкінці номенклатури.

Наприкінці року номенклатура справ закладу обов’язково закривається підсумковим записом (додаток 20), що підписує директор коледжу. Про фактичну наявність заведених за рік справ повідомляється особа, відповідальна за архів.

Погоджена з ЕК органу вищого рівня номенклатура справ коледжу наприкінці кожного року уточнюється, передруковується, затверджується керівником закладу та вводиться в дію з 01 січня нового року.

4.2. Формування справ

Формування справ - це групування виконаних документів у справи відповідно до номенклатури справ.

Під час формування справ не допускається включення до справ чорнових, особистих документів, розмножених копій та документів, що підлягають поверненню. Документи постійного і тимчасового зберігання групуються у справи окремо. За обсягом справа у паперовій формі не повинна перевищувати 250 сторінок (30-40 міліметрів завтовшки).

Документи групуються у справи в хронологічному та/або логічному порядку.

Положення, правила, інструкції тощо, затверджені розпорядчими документами, групуються разом із зазначеними документами.

Накази (розпорядження) з питань основної діяльності, з кадрових питань групуються у різні справи. Накази з кадрових питань групуються відповідно до їх видів та строків зберігання.

Документи засідань колегіальних органів групуються у дві справи: протоколи і документи до них (доповіді, довідки, проекти рішень тощо); документи з організації засідань (порядок денний, макет розміщення, список запрошених тощо).

Протоколи засідань колегіальних органів групуються у справи в хронологічному порядку і за номерами. Документи до засідань зазначених органів систематизуються за датами та номерами протоколів, а в межах групи документів, що стосуються одного протоколу, – за порядком денним засідання.

Доручення установ вищого рівня і документи, пов’язані з їх виконанням, групуються у справи за напрямами діяльності закладу освіти або за авторами ініціативних документів. У справі документи систематизуються за датами доручень.

Затверджені плани, звіти, кошториси групуються у справи окремо від проектів цих документів.

Листування групується за змістом та кореспондентською ознакою і систематизується в хронологічному порядку: документ-відповідь розміщується за документом-запитом.

Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки) працівників коледжу систематизуються в межах року за прізвищами в алфавітному порядку, а відомості щодо виплати грошей (відомості щодо нарахування заробітної плати) повинні бути сформовані щомісяця за календарний рік.

Методичне керівництво і контроль за формуванням справ в коледжі та його структурних підрозділах здійснюються особами, відповідальними за діловодство та архів.

4.3. Організація зберігання документів в закладі освіти
Документи з часу створення (надходження) і до передачі до архівного підрозділу коледжу зберігаються за місцем їх створення. Нормативно-правові акти зберігаються за місцем їх видання, а документи щодо їх розроблення, погодження тощо – за місцем створення.

Зберігання документів і справ в коледжі забезпечує особа, відповідальна за документообіг та архів.
Справи зберігаються у спеціальному приміщенні у вертикальному положенні в шафах, що закриваються. Для підвищення оперативності пошуку документів справи розміщуються відповідно до номенклатури справ. На корінцях обкладинок справ зазначаються індекси за номенклатурою.

Видача справ, складених з документів у паперовій формі, у тимчасове користування працівникам структурних підрозділів коледжу здійснюється з дозволу особи, відповідальної за діловодство та архів, іншим установам – з письмового дозволу директора коледжу. 

На видану справу складається картка-замінник. У картці зазначаються індекс справи, заголовок справи, дата її видачі, особа, якій справу видано, дата її повернення, підписи осіб, які видали та прийняли справу. Надання справ у тимчасове користування здійснюється не більш як на один місяць.

Вилучення документів із справи постійного зберігання забороняється. У виняткових випадках вилучення документів допускається з дозволу директора коледжу з обов’язковим залишенням у справі засвідчених належним чином копій.

V. Порядок підготовки справ до передачі для архівного зберігання
5.1. Експертиза цінності документів

Цією Інструкцією визначаються окремі особливості підготовки справ, сформованих у паперовій формі, до передачі для архівного зберігання, які застосовуються за наявності підстав, які визнаються обґрунтованими для створення установою документів у паперовій формі.

Проведення експертизи цінності документів полягає у їх всебічному вивченні з метою внесення до Національного архівного фонду або вилучення з нього та встановлення строків зберігання документів, що не підлягають внесенню до зазначеного Фонду.

Для організації та проведення експертизи цінності документів в коледжі створюється постійно діюча експертна комісія.

Експертиза цінності документів проводиться щороку в структурних підрозділах коледжу безпосередньо експертною комісією під методичним керівництвом осіб, відповідальних за архів та діловодство.

Вилучення документів для знищення без проведення попередньої експертизи їх цінності забороняється.

Відбір документів постійного зберігання здійснюється на підставі типових та відомчих (галузевих) переліків документів із строками зберігання, номенклатури справ коледжу шляхом перегляду кожного аркуша справи. Доручення органів влади вищого рівня, що надійшли до установи у вигляді паперової копії, не можуть бути відібрані як документи постійного чи тривалого (понад 10 років) зберігання.

За результатами експертизи цінності документів в установі складається акт про вилучення для знищення документів у паперовій формі (додаток 20).

Зведені описи справ постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання, справи з кадрових питань та акт про вилучення для знищення документів, не віднесених до Національного архівного фонду, розглядаються експертною комісією одночасно. Після затвердження акту коледж має право знищити визначені ним документи.

Акт про вилучення для знищення документів складається щодо документів, не внесених до Національного архівного фонду, на справи всього закладу освіти. Найменування структурного підрозділу зазначаються перед групою заголовків справ цього підрозділу (додаток 21).
5.2. Описи справ, що складені у паперовій формі

Опис справ – архівний довідник, призначений для обліку та розкриття змісту одиниць зберігання, одиниць обліку, закріплення їх систематизації у межах архівного фонду.

Описи справ укладаються окремо на справи постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань . На справи тимчасового (до 10 років) зберігання описи не складаються. У разі ліквідації чи реорганізації закладу освіти такі описи складаються обов’язково.

Описи справ структурного підрозділу установи складаються щороку за встановленою формою (додаток 22) особою, відповідальною за діловодство, за методичної допомоги особи ,відповідальної за архів.
Номер опису справ структурного підрозділу коледжу повинен складатися з індексу структурного підрозділу за номенклатурою справ з додаванням початкової літери назви категорії документів, що включаються до опису, та чотирьох цифр року, в якому розпочато справи, включені до опису. 
Наприклад, описи справ постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання структурного підрозділу з індексом 5, що розпочаті у 2022 році, матимуть номери: 5 П - 2022; 5 Т – 2022.
Під час складання описів справ слід дотримуватися таких вимог:

· кожна справа вноситься до опису під самостійним порядковим номером (якщо справа має кілька томів, кожний том вноситься до опису під окремим номером);

· графи опису оформлюються відповідно до відомостей, зазначених на обкладинці справи;

· у разі внесення до опису кількох справ підряд з однаковим заголовком зазначається повністю лише заголовок першої справи, а всі інші однорідні справи позначаються словами «те саме», при цьому інші відомості про справи вносяться до опису повністю (на кожній новій сторінці опису заголовок відтворюється повністю);

· графа опису «Примітка» використовується для відміток про особливості фізичного стану справ, про передачу справ іншим структурним підрозділам установи або іншій установі, про наявність копій документів у справі.

Описи справ ведуться протягом кількох років з використанням єдиної наскрізної нумерації. Справи кожного року становлять річний розділ опису.

У кінці опису робиться підсумковий запис із зазначенням кількості (цифрами і словами) справ, що обліковуються за описом, а також обумовлюються особливості нумерації справ в описі (літерні та пропущені номери справ).

У річний розділ опису справ вносяться також справи, не завершені протягом календарного року. У таких випадках у кінці річних розділів опису кожного наступного року, протягом якого справи продовжувалися в діловодстві, зазначається «Документи з цього питання див. також у розділі за ______ рік, № _____».

Опис справ, складених у паперовій формі, складається у двох примірниках, один з яких передається разом із справами до архіву, а інший залишається як контрольний примірник у відповідальної особи.

На основі описів справ структурних підрозділів архів коледжу готує зведені описи справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових питань.
Зведений опис справ постійного зберігання складається у чотирьох примірниках; тривалого (понад 10 років) зберігання – у двох примірниках; з кадрових питань – у трьох примірниках. Один примірник затвердженого опису подається державному архіву.

Коледж зобов’язаний описувати документи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових питань не пізніше ніж через два роки після завершення справ у діловодстві, а також передавати документи постійного зберігання відповідно до затверджених описів справ до державних архівів в установлені законодавством строки.

5.3. Оформлення справ, складених у паперовій формі

Оформлення справи постійного і тривалого (понад 10 років) зберігання передбачає нумерацію сторінок у справі, складення у разі потреби внутрішнього опису документів справи, наявність засвідчувального напису справи про кількість сторінок і про особливості фізичного стану та формування справи, підшивання або оправлення справи, оформлення обкладинки справи.

Документи тимчасового зберігання, сформовані у справи, не підшиваються, сторінки не нумеруються, уточнення елементів оформлення обкладинки не проводиться, за винятком первинної бухгалтерської документації.

Після закінчення діловодного року до написів на обкладинках справ постійного і тривалого зберігання вносяться необхідні уточнення, перевіряється відповідність заголовків справ на обкладинці змісту підшитих документів, вносяться у разі потреби до заголовка справи додаткові відомості (проставляються номери наказів, протоколів, зазначаються види і форми звітності тощо).

Дата на обкладинці справи повинна відповідати року початку і закінчення справи; у справі, що має документи за більш ранні роки, ніж рік утворення справи, під датою робиться напис «є документи за __ роки».

На обкладинках справ, що складаються з кількох томів, проставляються дати першого і останнього документів кожного тому (частини). У разі зазначення точної календарної дати проставляється число, місяць і рік. Число і рік позначаються арабськими цифрами, місяць пишеться словом.

На обкладинці справи проставляється номер справи за зведеним описом і за погодженням з архівом коледжу – номер опису і фонду.

У разі зміни найменування закладу освіти (його структурного підрозділу) протягом періоду, який охоплюють документи справи, або під час передачі справи до іншої установи (структурного підрозділу) на обкладинці справи зазначається нове найменування установи (структурного підрозділу), а попереднє береться в дужки.

Написи на обкладинках справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання робляться чітко чорним світлостійким чорнилом або пастою. Наклеювання титульного аркуша на обкладинку справи не допускається.

5.4. Передача справ, складених у паперовій формі, до архіву

Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових питань через два роки після завершення їх ведення передаються до архіву коледжу в упорядкованому стані для подальшого зберігання та користування.

Передача справ до архіву здійснюється за графіком, затвердженим директором коледжу.

За письмовим зверненням структурного підрозділу особа відповідальна за архів коледжу оформляє видачу справ, складених у паперовій формі, на строк до трьох місяців.

Приймання-передача кожної справи здійснюється особою відповідальною за архів у присутності працівника коледжу, який передає упорядковані та оформлені справи.

Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання передаються до архіву коледжу за описами.

У кінці кожного примірника опису особа, відповідальна за ведення архіву,  розписується у прийнятті справ і проставляє дату. Один примірник опису повертається структурному підрозділу, всі інші залишаються в архіві закладу освіти.

Відповідальна особа коледжу зобов’язана забезпечити зберігання архівних документів та передачу документів, що належать до Національного архівного фонду, після закінчення встановлених граничних строків їх зберігання в архіві закладу освіти для постійного зберігання до відповідного державного архіву.
