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НАКАЗ
_______________20___р.                Харків            № _________________

Про відбір документів постійного 
зберігання, створених у підрозділах 
університету за  2014 - 2021 роки

На виконання рішення експертної комісії університету (протокол № 2 від 
08.05.2024 року) з метою забезпечення збереження документів постійного зберігання, 
створених у підрозділах університету, та впорядкування справ 

НАКАЗУЮ:

1. Керівникам структурних підрозділів університету: 
1.1. ПРИЗНАЧИТИ розпорядженням діловодів або відповідальних осіб; (зразок 
розпорядження керівника Додаток 1);
1.2. ВЗЯТИ під особистий контроль виконання заходів для ретельного розшуку та 
підготовки документів підпорядкованих підрозділів (кафедр, відділів, центрів);
1.3.  ЗАБЕЗПЕЧИТИ виконання Рекомендацій щодо підготовки справ (додаток 2), термін: 
травень - вересень 2024 року; 
1.4. СКЛАСТИ АКТ ПРИЙМАННЯ - ПЕРЕДАВАННЯ  ДОКУМЕНТІВ ПОСТІЙНОГО 
ЗБЕРІГАННЯ (далі - АКТ), що включає повний перелік справ документів ВИКЛЮЧНО 
постійного зберігання за усіма підпорядкованими підрозділами, засвідчений деканом 
факультету, директором навчально-наукового інституту або керівником підрозділу 
відповідно п.49 Інструкції з діловодства (прізвище, власне ім’я, дата); 
1.5.  ПЕРЕДАТИ документи у повному обсязі згідно зі Зведеною номенклатурою справ 
Харківського національного університету імені В.Н. Каразіна у строки встановлені 
Графіком передачі документів (Додаток 3);
1.6. у разі відсутності (нестачі) документів, справи ПРОВЕСТИ ретельну пошукову роботу 
та заходи з можливого їх відновлення; якщо зберігся електронний вигляд документа, то 
такий документ друкується та засвідчується представником колегіального органу  (вчена 
рада факультету/інституту, спеціалізована вчена рада, державна екзаменаційна комісія 
тощо), який був у його складі згідно з датою документа, діловодом/відповідальною 
особою, керівником підрозділу та проректором з науково-педагогічної роботи відповідно 
до чинного наказу «Про розподіл обов’язків ректора та проректорів університету»;
1.7. ЗАБОРОНИТИ знищення документів тимчасового строку зберігання до затвердження 
опису справ постійного зберігання за відповідні роки експертно-перевірною комісією 
Державного архіву Харківської області та відповідного нормативно-правового документу 
університету. 



2. ПОКЛАСТИ персональну відповідальність на керівників структурних підрозділів 
(деканів факультетів, директорів навчально-наукових інститутів, керівників підрозділів) за 
повноту та відповідність переліку справ підрозділу, що передаються. 
3. Керівникам підрозділів, що входять до складу інших підрозділів: кафедри, відділи, 
центри тощо – надати призначеній відповідно до цього наказу  відповідальній особі 
інформацію щодо повного переліку документів постійного зберігання для формування 
загального АКТУ; сформовані справи передаються відповідальній особі для подальшої 
підготовки до передачі за АКТОМ.
4. Центру документації:
4.1. ЗАБЕЗПЕЧИТИ методичний супровід підготовки справ. Відповідальні: директор 
Центру документації ПОПІЙ Ірина, зав. Архівом ОНАЦЬКА Людмила. Термін травень - 
вересень;
4.2. ОРГАНІЗУВАТИ підготовчі заходи для прийому-передання справ з документами;
4.3. ПРИЙНЯТИ документи у строки встановлені Графіком передачі документів (додаток 
3)
4. Проректору з науково-педагогічної роботи Антону ПАНТЕЛЕЙМОНОВУ, директору 
Центральної наукової бібліотеки Ірині ЖУРАВЛЬОВІЙ вирішити питання щодо 
упорядкування бібліотечних фондів корпусів задля вивільнення стелажів за адресами: 
просп. Академіка Курчатова 31, проспекту Героїв Харкова, 55. Термін -  серпень 2024 
року
5. Проректору з науково-педагогічної роботи Василю БЛИНДЮКУ ЗАБЕЗПЕЧИТИ 
безпекові умови зберігання переданих документів до проведення експертизи цінності 
документів: приміщення з металевими шафами та сейфами з придатним для зберігання 
температурним режимом та вологістю; стелажі металеві відповідно до Правил організації 
діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого 
самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях посилання, затверджених 
наказом Міністерства юстиції України № 1000/5 від 18.06.2015.Термін – 15 вересня 2024 
року.
6. КОНТРОЛЬ за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

Підстава: витяг з протоколу № 2 засідання Експертної комісії  від 08.05.2024 року.  
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