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ПЕРЕДМОВА 

ПРОЦЕДУРА РОЗРОБЛЕНА відповідальним за СМЯ ДІ НУ «ОМА». 

ЗАТВЕРДЖУЄ директор ДІ НУ «ОМА». 

ЗАПРОВАДЖУЄТЬСЯ в дію з моменту затвердження. Періодична ПЕРЕВІРКА. 

Процедура проводиться з інтервалом, що не перевищує 12 місяців. 

ЗМІНИ до Процедури розробляються за результатами застосування її на  практиці в 

ДІ або при зміні вимог нормативних документів, на підставі  яких розроблена 

Процедура. 
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1.  ОБЛАСТЬ ЗАСТОСУВАННЯ 

1.1 Дана Процедура розробки та актуалізації внутрішніх нормативних 

документів (надалі - Процедура) встановлює порядок розробки та підтримки в дії 

внутрішніх документів ДІ НУ «ОМА», що мають нормативний характер. 

1.2 Справжня Процедура поширюється на такі документи ДІ: 

  1 керівництво за якістю; 

  2 процедури СМЯ; 

  3 методики СМЯ; 

  4 схеми і / або опису процесів СМЯ; 

 .5 робочі інструкції, положення, керівництва, а також інші документи, що 

встановлюють порядок дій і / або вимоги, необхідні для забезпечення 

ефективного планування, контролю процесів та управління ними, і що 

визначають відповідальних за їх виконання; 

.6 положення про підрозділи; 

.7 посадові інструкції персоналу; 

.8 документи з розподілу функціональних обов'язків персоналу; 

.9 структурні схеми; 

.10 інші документи, віднесені керівництвом ДІ до розряду внутрішніх 

нормативних документів. 

1.3 Процедура є нормативним документом для всіх підрозділів ДІ НУ «ОМА». 

1.4 Враховані примірники цієї Процедури знаходяться у: 

 .1 директора ДІ; 

 .2 зам. директора ДІ; 

 .3 завідувачів кафедр; 

 .4 відповідального за СМЯ; 

 .5 керівників підрозділів. 

1.5 Список врахованих екземплярів ведеться відповідальним за СМЯ. 
 

2. ПОСИЛАННЯ 

2.1 При розробці цієї Процедури враховані вимоги наступних нормативних 

документів: 

.1 ISO 9001 : 2015 «Системи менеджменту якості. Вимоги »; 

.2 № 01-01-С01 - «Керівництво з якості». 

.3 № 01-01-С04 - «Процедура управління документами». 

2.2 У відповідних розділах цієї Процедури даються прямі і непрямі посилання 

на інші нормативні документи, які стосуються розробки та управління 

документами в ДІ НУ «ОМА». 
 

3. ТЕРМІНИ, ВИЗНАЧЕННЯ ТА СКОРОЧЕННЯ 

3.1 У цій Процедурі використовуються терміни, визначення та скорочення, 

наведені в Посібнику з якості та нормативних документах, на підставі яких 

розроблена Процедура. 
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3.2 Терміни та визначення: 

Нормативний документ - документ, який встановлює вимоги, правила, 

загальні принципи або характеристики, що стосуються різних видів діяльності, 

процесів або їх результатів. 

Процедура - нормативний документ, розроблений в розвиток Настанови з 

якості, який визначає встановлений спосіб здійснення діяльності або процесу. 

Примітка: Процедури можуть бути документально або недокументально  

оформлені. 

Методика - нормативний документ, розроблений в розвиток Настанови з 

якості, що визначає методи і критерії для досягнення певних цілей при 

здійсненні діяльності або процесу. 

 Схеми і / або опису процесів - графічне і / або текстовий опис процесів з 

метою їх визначення, класифікації та ідентифікації. 

Робоча інструкція, положення, керівництво - нормативний документ, що 

встановлює порядок дій для виконання окремих робіт і послуг. 

Положення про підрозділ - нормативний документ, що визначає статус 

підрозділу або напрямок діяльності, завдання та функції підрозділу, порядок 

призначення керівника підрозділу, обов'язки, відповідальність і повноваження 

керівника підрозділу. 

Посадова інструкція - нормативний документ, який визначає вимоги до 

кваліфікації, обов'язки, права і відповідальність працівника, призначеного на 

посаду. 

Документ з розподілу функціональних обов'язків - нормативний документ, 

що розробляється в розвиток посадової інструкції і визначає конкретні функції і 

обов'язки працівника того чи іншого підрозділу. 

Примітка: Документ, як правило, розробляється в тому випадку, якщо на 

одній посаді перебуває кілька людей і для них є одна загальна посадова 

інструкція. 

Структурна схема - документ, графічно зображує структуру підрозділу, 

адміністративні та функціональні взаємозв'язки персоналу підрозділу. 

Періодична перевірка документа - дія, що полягає в розгляді нормативного 

документа з метою з'ясування, чи слід перезатвердити даний документ або його 

необхідно переглянути, або скасувати. 

Примітка: Періодична перевірка документа в ДІ НУ «ОМА» проводиться з 

інтервалом, що не перевищує 12 місяців. 

Зміна - модифікація, доповнення або виключення певних фрагментів 

нормативного документа. 

Перегляд документа - внесення всіх необхідних змін у зміст і оформлення 

нормативного документа. 

Перевидання документа - нове друковане видання нормативного документа 

без змін. 
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Нове видання - нове друковане видання нормативного документа, що 

включає зміни до попереднього видання. 

Врахований примірник - документ, що має врахований номер за списком 

врахованих екземплярів. 

Оригінал документа - примірник документа, що має справжню підпис 

розробника і справжні реквізити затвердження керівництвом ДІ НУ «ОМА» 

(печатка, підпис, дата затвердження). 

Контрольний примірник документа - примірник документа, що має 

ідентифікаційний номер, що відноситься до фонду контрольних документів. 

Структурний підрозділ ДІ НУ «ОМА» -кафедра, відділ, служба якого іншого 

навчального підрозділ або відокремлений структурний підрозділ інституту, яке 

має затверджене Положення, що визначає статус, напрямок діяльності, завдання 

та функції. 
 

3.3 Скорочення: 

ДІ НУ «ОМА» - Дунайський інститут Національного університету «Одеська 

морська академія»; 

Підрозділ ДІ НУ «ОМА» - структурний підрозділ ДІ НУ «ОМА»; 

СМЯ ДІ НУ «ОМА» - система менеджменту якості ДІ НУ «ОМА»; 

Документ, НД - внутрішній нормативний документ ДІ НУ «ОМА». 

4. РОЗРОБКА, ПОГОДЖЕННЯ ТА ЗАТВЕРДЖЕННЯ ДОКУМЕНТА 

4.1.Загальні положення 

Необхідність розробки документа з питань, що належать до їх компетенції, 

визначається: 

.1 директором ДІ НУ «ОМА»; 

.2 зам. директором ДІ НУ «ОМА»; 

.4 головним бухгалтером ДІ НУ «ОМА»; 

.5 керівниками підрозділів ДІ НУ «ОМА». 

4.2. Рішення про розробку документа може бути прийнятим в усній або 

письмовій формі. Останнє може мати вигляд розпорядження, плану заходів, 

плану роботи ДІ НУ «ОМА». 

4.3 При прийнятті рішення визначаються: 

.1 призначення документа; 

.2 підрозділ та / або особа, відповідальна за розробку; 

.3 перелік підрозділів і осіб, відповідальних за узгодження документа; 

.4 термін закінчення роботи над проектом документа. 

4.4 У процесі розробки проекту документа підрозділом - розробником або 

конкретною особою - розробником уточнюються: 

.1 документи, на підставі яких розробляється документ; 

           .2 документи, що підлягають скасуванню або зміні в разі введення в дію 

розроблюваного документа; 

.3 взаємозв'язок з іншими документами; 

.4 ресурси, необхідні для виконання вимог документа; 
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.5 відповідальність і повноваження осіб або підрозділів при виконанні вимог 

документа; 

.6 ступінь конфіденційності документа; 

.7 дата введення в дію документа. 
 

4.2 Розробка проекту документа 

4.2.1 Розробка документа може бути доручена підрозділам ДІ НУ «ОМА» або 

конкретним виконавцям або групі виконавців (надалі - виконавець). У разі, коли 

розробка документа доручено будь - якого підрозділу, керівник цього підрозділу 

призначає конкретного виконавця або кількох виконавців (в цьому випадку 

призначається відповідальний виконавець і співвиконавці) або виконує доручену 

роботу самостійно. 

4.2.2 При призначенні кількох виконавців, відповідальний виконавець 

розподіляє роботу над розробкою проекту документа між співвиконавцями. У 

подібних ситуаціях від співвиконавців слід домагатися: 

.1 однаковості розуміння усіма учасниками роботи призначення 

розробляється; 

.2 адекватності розуміння співвиконавцями своїх завдань розробляється у 

зв'язку з призначенням ; 

.3 однаковості використовуваної термінології в різних розділах документа. 

4.2.3 При розробці особливо відповідального документа може бути 

призначено кілька незалежних один від одного виконавців, які працюють над 

одним і тим же питанням паралельно. У цьому випадку узагальнення результатів 

їх роботи здійснює особа, яка прийняла рішення про паралельну розробку 

документа. 
 

4.3  Порядок розробки проекту документа 

4.3.1 Виконавець проводить підбір нормативних документів, що відносяться 

до питання і призначення розроблюваного документа. 

4.3.2 Виходячи з призначення документа, виконавець виконує такі дії: 

.1 визначає перелік нормативних документів, які є вищестоячими щодо до 

розробляючого документу. Вимоги цих документів повинні бути дотримані  у 

новому розробляючому  документі; 

.2 збирає і аналізує наявний в ДІ НУ «ОМА», а також інших організацій досвід 

роботи з питань, що охоплюються документом. 

4.1.3 Зібрана інформація, в тому числі матеріали всіх виконавців, 

аналізуються, виходячи з можливості її використання в документі, який 

розробляється. 

4.1.4 Розроблений проект документа не повинен мати внутрішніх 

невідповідностей, тобто коли вимоги одного фрагмента суперечать вимогам 

інших. 

4.1.5 На основі проведеного аналізу виконавець розробляє проект документа і 

визначає список документів, що підлягають скасуванню або перегляду. Дата 
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введення документа в дію визначається керівником, який прийняв рішення про 

розробку документа. 

4.4. Загальні вимоги до тексту документа 

4.4.1 Текст документа повинен бути грамотним, лаконічним, точним, логічно 

послідовним і не допускає різних тлумачень. Відомостей, що містяться в ньому, 

має бути достатньо для його ефективного використання відповідно до галузі 

його застосування фахівцями, для яких даний документ є нормативним в роботі. 

4.4.2 До документа слід включати характеристики і вимоги до процесів, що 

виконуються в ДІ НУ «ОМА», які потім можуть бути підтверджені об'єктивними 

доказами. 

4.4.3 При викладі обов'язкових вимог в тексті документа слід застосовувати 

слова: "повинен", "слід", "необхідно", "потрібно, щоб", "дозволяється лише", "не 

допускається". При викладі інших положень слід застосовувати слова: "можуть 

бути", "як правило", "при необхідності", "може мати", "в разі" і т.д. При цьому 

допускається використовувати оповідну форму викладу тексту документа, 

наприклад "застосовують", "вказують" і т.п. 

4.4.4 При використанні найбільших (найменших) значень кількісних 

характеристик процесів слід застосовувати словосполучення "повинно бути не 

більше (не менше)". Наводячи допустимі відхилення від згаданих в документі 

норм і вимог, застосовують словосполучення "не повинно бути більше (менше)". 

4.4.5 Римські цифри допускається застосовувати тільки для позначення 

кварталів року, півріччя, категорії, виду послуги, кваліфікації фахівця. В інших 

випадках застосовують арабські цифри. 

         4.4.6 Кількісні числівники і дати, зазначені як римськими, так і 

арабськими цифрами, не повинні мати відмінкові закінчення. 
 

4.5    Вимоги до оформлення документа 

4.5.1 Документ (крім документів, зазначених у розділі 4.9 цієї Процедури) 

повинен містити такі, що забезпечують його керованість, структурні елементи: 

.1 Обкладинка. Містить повне найменування ДІ НУ «ОМА», назва 

документа, ідентифікаційний номер, місце і рік видання. Форма обкладинки 

приведена в Додатку 1 до цієї Процедури. 

Примітка: Чи не є обов'язковим елементом. тип шрифту, його розміри, 

розміщення на сторінці та загальний вигляд обкладинки повинні відповідати 

Додатку 1 до цієї Процедурі. 

.2 Титульний лист. Містить повне найменування ДІ НУ «ОМА», 

ідентифікаційний номер документа, реквізити затвердження керівником ДІ, 

найменування, місце і рік видання документа. Форма титульного аркуша 

наведена в Додатку 2 до цієї Процедурі. Тип шрифту, його розміри, розміщення 

на сторінці та загальний вигляд титульного аркуша повинні відповідати Додатку 

2 до цієї Процедури. 
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.3 Передмова. Містить відомості про розробника, порядок затвердження та 

введення документа в дію, порядок періодичних перевірок, порядок зміни 

документа. 

.4 Лист обліку змін. Оформляється у вигляді таблиці із зазначенням номера, 

дати і сторінок змін, а також переліку змінених пунктів. Форма листа наведена в 

Додатку 3 до цієї Процедури. 

5 Зміст. Тут перераховують: номера і заголовки розділів, глав, параграфів, 

пунктів і / або підпунктів (якщо це доцільно), які розбивають текст документа на 

окремі частини, список додатків, листи обліку періодичних перевірок і 

ознайомлення з документом персоналу підрозділу, а також номери сторінок, на 

яких зазначені частини документа розташовані. В "Зміст" не включаються 

розміщені раніше структурні елементи "Титульний лист", "Передмова", а також 

"Лист обліку змін", однак, нумерація сторінок ведеться, починаючи з титульного 

аркуша. 

.6 Область поширення. Описує призначення документа, підрозділи ДІ, для 

яких даний документ є нормативним, розподіл врахованих екземплярів. При 

необхідності тут можуть бути вказані також обмеження області розповсюдження 

розроблюючого документа та інші відомості, пов'язані з порядком його 

використання. 

.7 Посилання (посилальні документи). Містить перелік нормативних 

документів, вимоги яких були враховані при розробці документа, а також 

нормативні документи, на які є посилання у розроблюючому документі. 

Документи в переліку розташовуються в наступному порядку: 

- нормативні документи, що мають статус міжнародних; 

- національні законодавчі та підзаконні акти відповідних рівнів влади; 

- нормативні документи зацікавлених міністерств і відомств; 

- нормативні документи ДІ НУ «ОМА». 

8 Терміни, визначення, скорочення. При формуванні даного структурного 

елементу в нього включають визначення термінів, які використовуються в 

даному документі, які необхідні для однакового їх розуміння і застосування при 

практичному використанні документа, а також всі скорочення, використані в 

тексті документа. 

В рамках списку окремі терміни, визначення та скорочення допускається 

розташовувати: 

- в родовому порядку, коли наступний термін визначається за допомогою 

попередніх; 

- в порядку їх згадування в тексті документа; 

- в алфавітному порядку; 

- в комбінації перерахованих способів. 

В останньому випадку для розташування скорочень більш привабливим є 

алфавітний порядок. Це полегшує їх пошук при практичному використанні 

документа. 
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.9 Основна частина (частини документа). Містить опис організації і порядок 

дій при здійсненні діяльності, процесу, функції або їх етапів, визначає методи і 

способи таких дій. Тут же формулюються вимоги і ознаки, що дозволяють 

судити про виконання окремих дій, а також про їх якість чи інші властивості і 

характеристики. Структура опису залежить від типу і цільового призначення 

документа. 

.10 Перевірки і контроль. Містить опис порядку проведення перевірок і 

контролю над діями і результатами дій, запропонованими вимогами документа. 

.11 Ресурси. Містить опис нормативних, людських, матеріальних, фінансових, 

часових та інших ресурсів, необхідних для успішного виконання вимог 

документа. До ресурсів належать: 

- нормативні документи, якими повинен бути забезпечений персонал для 

виконання всіх дій, описаних в документі; 

- підготовлений персонал для виконання дій; 

- приміщення та необхідне обладнання; 

- фінансові кошти із зазначенням джерела фінансування; 

- обладнання, необхідне для виконання робіт і перевірок якості робіт. 

.12 Розподіл відповідальності і повноважень. Містить права і обов'язки 

посадових осіб щодо виконання дій згідно з вимогами, визначеними в документі. 

.13 Звітні документи. Містить перелік документів, а також їх форм, що 

засвідчують якісне виконання дій відповідно до вимог документа. 

.14 Конфіденційність. Містить відомості про ступінь конфіденційності 

документа, а також визначає коло осіб, яким ці відомості можуть бути доступні. 

.15 Додатки. Тут наводяться форми звітних документів, списків, переліків, 

схем, графіків, таблиць, розрахунків, журналів, бланків, які використовуються 

для документального оформлення ходу і результатів дій, виконуваних 

відповідно до вимог документа. На кожен додаток в тексті документа повинні 

бути зроблені посилання. 

Додатки розташовуються в порядку їх згадування по тексту документа і 

нумеруються арабськими цифрами. 

Кожен лист додатка повинен бути забезпечений реквізитами, що дозволяють 

ідентифікувати його як приналежність до розроблюючого документа. 

На першому аркуші додатка вказують реквізит "Додаток, його номер і назва. 

Якщо програма містить кілька аркушів, на кожному наступному також вказують 

наскрізний по документу номер листа і реквізит "продовження додатка №". 

.16 Лист обліку періодичних перевірок. Оформляється у вигляді таблиці із 

зазначенням номера перевірки по порядку, дати перевірки, прізвища, ініціалів та 

посади особи, яка провадила перевірку, що підлягають зміні пунктів документа, 

підписи особи, яка виконала перевірку. Форма Листа обліку періодичних 

перевірок наведена в додатку 4 до цієї Процедури. 

.17 Лист ознайомлення. Оформляється у вигляді таблиці із зазначенням 

прізвища, ініціалів та посади особи (осіб), яка повинна ознайомитися з даним 
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документом, планованого терміну ознайомлення, підписи, дати фактичного 

ознайомлення з документом. Форма листа ознайомлення приведена в Додатку 5 

до цієї Процедури. 

.18 Кожна сторінка документа, за винятком обкладинки, повинна містити 

реквізити, що дозволяють ідентифікувати її приналежність до даного документу. 

Реквізити повинні розташовуватися на кожній сторінці у верхньому і нижньому 

полі (колонтитулі). 

Верхнє поле сторінки містить: 

- найменування організації: Одеська національна морська академія; 

- система менеджменту якості (якщо до неї відноситься); 

-  назва документу; 

- номер сторінки; 

- рік видання. 

 

Нижнє поле містить: 

- ідентифікаційний номер документа (якщо він присвоєний); 

- номер зміни 

 

Зразок оформлення сторінки документа наведено в Додатку 6 до цієї 

Процедури. 

4.5.2 Застосування обов'язкових структурних елементів, наведених в п. 4.5.1, 

при оформленні документів допускає окремі винятки з встановлених правил в 

залежності від типу документа і доцільності включення таких структурних 

елементів до складу документа, якщо такі винятки: 

- не тягнуть за собою істотне порушення встановлених в ДІ процедур 

управління документацією або 

- є наслідком виконання обов'язкових вимог, встановлених у відповідних 

нормативних документах вищих органів управління для ДІ НУ «ОМА». 
  

         4.6 Узгодження проекту документа 

4.6.1 Керівник, який прийняв рішення про необхідність розробки документа, 

визначає перелік підрозділів або осіб, яким проект документа повинен бути 

представлений на узгодження. Цей перелік може бути уточнений в процесі 

розробки документа. 

4.6.2 Виконавець представляє особам, які погоджують розроблений проект 

документа разом з листом узгодження і перелік документів, вимоги яких були 

враховані при його розробці. 

4.6.3 За запитом осіб, які погоджують, виконавець представляє йому необхідні 

нормативні документи з числа врахованих при розробці проекту документа. 

4.6.4 При поданні проекту документа узгоджувачам виконавець встановлює 

для кожного з них конкретні терміни вивчення і погодження проекту документа. 
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Ці терміни заносяться до відповідних позицій листа узгодження. Форма листа 

узгодження для ДІ НУ «ОМА» приведена в Додатку 7 до цієї Процедури. 

4.6.5 Особи, які погоджують, розглядають проект документа на предмет 

наявності в ньому невідповідностей з питань, що належать до їх компетенції. 

4.6.6 Після розгляду Особи, які погоджують, представляють виконавцю свої 

зауваження або пропозиції, якщо такі з'являються в процесі вивчення проекту 

документа. 

4.6.7 Зауваження та пропозиції оформляються  в письмовому вигляді. Вони 

повинні бути аргументованими і конкретними. 

 

4.6.8 Керівник, який прийняв рішення про необхідність розробки документа, 

визначає перелік підрозділів або осіб, яким проект документа повинен бути 

представлений на узгодження. Цей перелік може бути уточнений в процесі 

розробки документа. 

4.6.9 Виконавець подає особам, які погоджують, розроблений проект 

документа разом з листом узгодження і перелік документів, вимоги яких були 

враховані при його розробці. 

4.6.10 За запитом осіб, які погоджують, виконавець представляє йому 

необхідні нормативні документи з числа врахованих при розробці проекту 

документа. 

4.6.11 При поданні проекту документа особам, які погоджують, виконавець 

встановлює для кожного з них конкретні терміни вивчення і погодження проекту 

документа. Ці терміни заносяться до відповідних позиції листа узгодження. 

Форма листа узгодження для ДІ НУ «ОМА» приведена в Додатку 7 до цієї 

Процедури. 

4.6.12 Особи, які погоджують, розглядають проект документа на предмет 

наявності в ньому невідповідностей з питань, що належать до їх компетенції. 

4.6.13 Після розгляду особи, які погоджують, представляють виконавцю свої 

зауваження або пропозиції, якщо такі з'являються в процесі вивчення проекту 

документа. 

4.6.14 Зауваження та пропозиції оформляються в письмовому вигляді. Вони 

повинні бути аргументованими і конкретними. 

4.6.15 Особи, які погоджують, розписуються в листі узгодження і повертають 

проект документа разом з листом узгодження і пропозиціями (зауваженнями) 

виконавцю. Наявність або відсутність останніх відзначається в листі погоджень. 

4.6.16 Виконавець обробляє всі подані зауваження і пропозиції, при 

необхідності проводить їх усне обговорення з особами, які погоджують. 

4.6.17 Якщо з яких - небудь причин між виконавцем і особами, які 

погоджують НЕ досягнута спільна позиція, то виконавець виносить питання на 

розгляд керівнику, який прийняв рішення про необхідність розробки документа. 

Керівник, вивчивши позиції виконавця і осіб, які погоджують  щодо спірного 

питання, приймає остаточне рішення. 
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4.6.18 Після підготовки узгодженої редакції проекту документа, виконавець 

представляє його керівнику, що прийняв рішення в розробці документа на 

розгляд. В ході розгляду погодженого проекту документа керівник може 

прийняти рішення про необхідність доопрацювання документа. При цьому 

проект повертається виконавцю. Одночасно обмовляється термін 

доопрацювання, а також необхідність і обсяг дій по додатковому його 

погодженням. У цьому випадку виконавець виробляє позначені в розділах 4.2 і 

4.3 дії в обсязі, погодженому з керівником. 

4.6.19 Остаточно відкоригований, за результатами узгодження, документ 

підписується керівником, який прийняв рішення про його розробку та їм же 

документ передається на затвердження. 
 

4.7 Затвердження документа 

4.7.1 Затвердження внутрішніх нормативних документів, розроблених в 

підрозділах ДІ, проводиться після завершення їх розробки і узгодження. 

Затвердження - особливий спосіб введення документа в дію, що санкціонує 

поширення його на певне коло посадових осіб, підрозділів ДІ НУ «ОМА». 

Затверджений документ набуває юридичної сили або з дати затвердження, або з 

певною в самому документі дати введення в дію документа. 

4.7.2 Затвердженню підлягають всі внутрішні нормативні документи, 

перераховані в п. 1.2 цієї Процедури. 

4.7.3 Затвердження внутрішніх нормативних документів здійснюється одним з 

керівників ДІ НУ «ОМА». 

 4.7.4 Документи затверджуються: 

.1 директором ДІ НУ «ОМА», а в його відсутність - заст. директором ДІ НУ 

«ОМА», якому доручено виконання обов'язків директора (надалі, у цій 

процедурі - заст. директора). 

.2 керівником, якому відповідно до розподілу повноважень делеговано 

повноваження на затвердження даного документа. 
 

4.7.5 Затвердження документа здійснюється за допомогою підписання грифа 

затвердження або видання відповідного розпорядчого документа, наприклад, 

наказу про введення документа в дію. Обидва способи затвердження мають 

однакову юридичну силу. Під стверджуючим підписом обов'язково 

проставляється дата затвердження. Дата проставляється особою, яка стверджує 

документ або секретарем директора. Розпорядчий документ зазвичай складають 

в тих випадках, коли потрібні додаткові приписи і роз'яснення. На гриф 

обмеження доступу до, підписаний керівником, проставляється печатка. 
 

4.8 Місце зберігання затвердженого документа 

4.8.1 Оригінал затвердженого документа (контрольний примірник) разом з 

листом узгодження зберігається в підрозділі, де розроблявся документ, у 
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відповідному справі згідно з номенклатурою справ. Зауваження та пропозиції 

узгоджувачів після затвердження документа зберіганню не підлягають. 

4.8.2 Враховані екземпляри затвердженого документа розсилаються 

відповідно до п.1.4 даної Процедури і враховуються в списку врахованих 

екземплярів, що складається відповідальним ДІ НУ «ОМА» за якістю за 

формою, що додається. Форма наведена в додатку 10 до цієї Процедури.   
 

4.9 Вимоги до розробки, погодження, затвердження і оформлення 

положення про підрозділ, посадової інструкції, функціональних обов'язків 

4.9.1 Положення про підрозділ 

4.9.1.1 Загальні положення: 

Положення про підрозділ (надалі - положення) має бути розроблено для 

кожного підрозділу ДІ НУ «ОМА». 

Рішення про розробку положення про підрозділ для кожного конкретного 

підрозділу приймає керівник, у підпорядкуванні якого знаходиться даний 

підрозділ. 

Положення про підрозділи ДІ НУ «ОМА» узгоджуються з юристом, 

підрозділом відповідальним за роботу з кадрами і відповідальним за СМЯ. 

Стверджує положення для всіх підрозділів ДІ НУ «ОМА» - директор ДІ НУ 

«ОМА». 

4.9.1.2 Структурні елементи положення: 
 

Перша сторінка. Тут мають у своєму розпорядженні: реквізити затвердження, 

найменування положення з назвою конкретного підрозділу та ідентифікаційного 

номера документа, початок тексту положення (Загальні положення). 

Форма першої сторінки положення приведена в Додатку 8 до цієї Процедури. 

Загальні положення. Тут визначається статус підрозділу, район і напрямок 

діяльності, порядок призначення і звільнення з посади керівника підрозділу, 

перелік основних документів або посилання на додаток, що містить даний 

перелік документів, які є для підрозділу нормативними та необхідними в 

діяльності. 

Завдання і функції. Тут наводять перелік завдань і функцій, покладених на 

підрозділ відповідно до його статусом і напрямком діяльності. Завдання і 

функції підрозділу повинні бути ув'язані з виконанням процесів, що діють в ДІ. 

Тут же визначаються завдання підрозділу в області якості, а саме: виконання 

вимог СМЯ ДІ НУ «ОМА», викладених в Посібнику з якості та в процедурах 

СМЯ ДІ НУ «ОМА», які можна застосувати в діяльності даного підрозділу. 
 

Права, обов'язки і відповідальність керівника підрозділу. Наведений тут 

перелік обов'язків керівника повинен бути безпосередньо пов'язаний з 

завданнями і функціями підрозділу. Обсяг прав керівника повинен бути 

достатнім для виконання ним своїх обов'язків, а відповідальність - адекватної у 

разі виникнення невідповідностей в роботі підрозділу. 
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В обов'язки керівника підрозділу належить включати також виконання в 

підрозділі наступних вимог СМЯ ДІ НУ «ОМА»: 

- забезпечення ознайомлення персоналу підрозділу з політикою, цілями та 

зобов'язаннями ДІ в області якості; 

- забезпечення дотримання в підрозділі вимог СМЯ ДІ НУ «ОМА», що 

пред'являються до підрозділу; 

- нагляд за своєчасним і якісним виконанням працівниками підрозділу 

доручених їм робіт; 

- контроль за дотриманням термінів і правильністю виконання документів, 

підготовлених в підрозділі; 

- організація періодичних перевірок справ в підрозділі, а також документів, 

розробка і вдосконалення яких доручена підрозділу; 

- організація робіт з виявлення невідповідностей встановленим вимогам, 

виробленню ефективних коригувальних дій, їх виконання і усунення виявлених 

невідповідностей; 

- підготовка і подання підрозділу до внутрішніх перевірок якості аудиторами 

ДІ і перевірок аудиторами органів сертифікації. 

Порядок ліквідації підрозділу. Тут вказується, ким і яким чином підрозділ 

може бути ліквідовано. 

Положення підписується в кінці тексту керівником, відповідальним за 

розробку положення. 

Лист обліку змін. Оформляється у вигляді таблиці із зазначенням номера, 

дати і сторінок змін, а також переліку змінених пунктів. Форма листа обліку змін 

положення ідентична формі листа обліку змін документа, описаної в п. 4.5.4 цієї 

Процедури і приведена в Додатку 3 до цієї Процедури. 

Лист обліку періодичних перевірок. Оформляється у вигляді таблиці із 

зазначенням номера по порядку, дати перевірки, прізвища, ініціалів та посади 

особи, яка виконала перевірку, що підлягають зміні пунктів положення, підписи 

особи, яка виконала перевірку. Форма листа обліку періодичних перевірок стану 

ідентична формі листа обліку періодичних перевірок документа, описаної в 

п.4.5.16 і приведена в Додатку 4 до цієї Процедури. 

Лист ознайомлення. Оформляється у вигляді таблиці із зазначенням 

прізвища, ініціалів та посади особи (осіб), яка повинна ознайомитися зі станом, 

планованого терміну ознайомлення, підписи, дати фактичного ознайомлення зі 

станом, форма листа ознайомлення ідентична формі листа ознайомлення, 

описаної в п.4.5.17 і приведена в Додатку 5 до цієї Процедури. 

Кожна сторінка положення, за винятком першої, повинна містити реквізити, 

що дозволяють ідентифікувати її приналежність до даного положення. Реквізити 

повинні розташовуватися на кожній сторінці у верхньому полі. 

Зразок оформлення сторінки наведено у Додатку 6 до цієї Процедури. 
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4.9.2 Посадова інструкція 
 

         4.9.2.1 Загальні положення: 

 Посадова інструкція розробляється для кожної посади фахівців, службовців і 

технічних працівників, наявної в штатному розкладі відповідного підрозділу. 

Всі посадові інструкції узгоджуються з відповідальним за роботу з кадрами і 

відповідальним за функціонування СМЯ ДІ НУ «ОМА». 

Директор затверджує посадові інструкції керівників усіх структурних 

підрозділів та персоналу підрозділів ДІ НУ «ОМА». 

Посадову інструкцію підписує в кінці тексту керівник підрозділу, який 

розробив цю інструкцію. 
 

    4.9.2.2 Структурні елементи посадової інструкції: 

     Перша сторінка оформляється відповідно до Додатку 8 цієї процедури. 

Решта сторінки оформляються відповідно до п.4.9.1.2.10 справжньою 

Процедури. 

Структурний елемент "Загальні положення". Включає в себе статус посади; 

підпорядкованість, порядок призначення і звільнення з посади, необхідну 

кваліфікацію, мінімально допустимий стаж роботи за фахом. 

Структурний елемент "Обов'язки". Включає в себе обов'язки працівника по 

виконанню робіт, що випливають із завдань і функцій, покладених на підрозділ. 

Обов'язки працівника повинні бути визначені відповідно до закладеного рівнем 

кваліфікації і необхідним обсягом робіт для даної посади. 

Сюди ж належить включати обов'язки виконання працівником вимог СМЯ ДІ 

НУ «ОМА», а саме: 

- знання і розуміння політики, цілей і зобов'язань ДІ НУ «ОМА» в області 

якості; 

- дотримання вимог СМЯ ДІ НУ «ОМА», які можна застосувати в підрозділі; 

- вимоги нормативних документів та відомчих інструкцій з охорони праці та 

техніки безпеки; 

- виявлення невідповідностей встановленим вимогам в діяльності підрозділу і 

відносяться до неї документах; 

- доведення інформації про виявлені невідповідності до відома керівника 

підрозділу; 

- на підставі вказівки керівника вжиття заходів щодо усунення виявлених 

невідповідностей. 

Структурний елемент "Права". Включає в себе обсяг прав працівника, який 

повинен бути достатнім для успішного виконання покладених на нього 

обов'язків. 

Структурний елемент "Відповідальність". Включає в себе відповідальність 

працівника за: 

- своєчасне і якісне виконання покладених на нього обов'язків; 

- дотримання при виконанні робіт вимог СМЯ ДІ НУ «ОМА»; 

- дотримання трудової дисципліни і внутрішнього розпорядку; 
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- дотримання вимог конфіденційності. 

 

Структурний елемент «Підвищення кваліфікації та стажування науково-

педагогічних працівників». Включає в себе відомості про підвищення 

кваліфікації та проходження стажування та умови їх забезпечення. 

Посадова інструкція повинна бути укомплектована листами змін, перевірок і 

ознайомлення відповідно до вимог п.п. 4..9.1.2.7 - 4.9.1.2.9. 

4.9.3  Функціональні обов'язки 

4.9.3.1 У розробку посадової інструкції, при необхідності, можуть бути 

розроблені документи щодо розподілу функціональних обов'язків між 

працівниками підрозділу. 

4.9.3.2 Якщо в підрозділі згідно зі штатним розкладом є кілька штатних 

одиниць однієї посади, то на цю посаду може бути розроблена одна посадова 

інструкція, а на кожного конкретного працівника повинні бути розроблені 

документи щодо розподілу функціональних обов'язків між працівниками, що 

перебувають на цій посаді. 

4.9.3.3 Документи з розподілу функціональних обов'язків розробляються і 

підписуються керівником підрозділу, при цьому, документи повинні містити 

конкретні функції, покладені на кожного працівника підрозділу, а також порядок 

його взаємодії з іншими працівниками підрозділу, що працюють над одним 

комплексом завдань, що стоять перед підрозділом. 

4.9.3.4 Документи розробляються в довільній формі, але таким чином, щоб 

функції, закріплені за кожним працівником, були чітко документально 

визначено. 

4.9.4 Структурна схема 

 

4.9.4.1 Структурні схеми розробляються для: 

- ДІ НУ «ОМА» в цілому; 

- підрозділів ДІ НУ «ОМА»; 

- за напрямками діяльності ДІ НУ «ОМА» (при необхідності); 

- інших цілей, визначених у СМЯ ДІ НУ «ОМА» щодо документів. 

4.9.4.2 Структурна схема ідентифікується за допомогою присвоєння назви, що 

містить: повна назва ДІ НУ «ОМА», підрозділи ДІ НУ «ОМА» і т.д. 

4.9.4.3 Структурна схема для ДІ НУ «ОМА» в цілому розробляється під 

керівництвом директора ДІ НУ «ОМА» і затверджується ним. 

4.9.4.4 Структурна схема для підрозділу ДІ НУ «ОМА» розробляється як 

окремий документ і підписується керівником підрозділу. 

4.9.4.5 Структурна схема розробляється на підставі: 

- Положення ДІ НУ «ОМА»; 

- положень про підрозділи; 

- штатного розкладу; 
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- посадових інструкцій персоналу з урахуванням документа з розподілу 

функціональних обов'язків, якщо такий розроблений; 

- інших документів, необхідних для розробки структурної схеми. 

4.9.4.6 Структурна схема графічно зображує адміністративну 

підпорядкованість персоналу підрозділу із зазначенням посад працівників, груп 

за спеціалізацією з назвою груп, окремих фахівців або службовців, якщо вони є 

штатними одиницями із зазначенням посади або назвою ділянки роботи, який 

вони очолюють, а також функціональні взаємозв'язки між персоналом 

підрозділу. 

4.9.4.7 На структурних схемах (як правило) застосовуються умовні 

позначення: 

- суцільна лінія - адміністративні зв'язку; 

- пунктирна лінія - функціональні взаємозв'язки; 

- інші індивідуальні умовні позначення, перелік і розшифровка яких  

  виносяться під структурну схему. 
 

5.  ПЕРІОДИЧНА ПЕРЕВІРКА ДОКУМЕНТІВ 

5.1 Періодична перевірка внутрішніх нормативних документів проводиться з 

інтервалом, що не перевищує 12 місяців. 

5.2 Періодична перевірка поширюється на всі документи, перераховані в п.1.2 

даної Процедури. 

5.3 Періодична перевірка документів здійснюється керівником підрозділу - 

розробника документа, якщо немає іншого спеціального рішення. 

5.4 За підсумками періодичної перевірки документа можуть бути прийняті 

рішення: 

.1 про необхідність перевидання документа; 

.2 про необхідність розробки нового документа; 

.3 про необхідність внесення змін до документа; 

.4 про збереження в дії документа без змін. 
6. ЗМІНИ ДО ДОКУМЕНТІВ 

6.1 Зміни до документа проводиться за результатами періодичної перевірки 

документа, його застосування в діяльності ДІ НУ «ОМА» або при зміні 

нормативних документів, на підставі яких був розроблений документ. 

6.2 Рішення про необхідність розробки зміни до документа приймає керівник, 

який прийняв рішення про розробку початкового документа. 

6.3 Керівник, який прийняв рішення про розробку зміни до документа, 

призначає виконавців і узгоджувачів для розробки проекту змін. 

6.4 Як правило, розробка змін доручається тим же виконавцям, які розробляли 

первісну редакцію документа. При необхідності розробка змін може бути 

доручена іншим виконавцям. 

6.5 Зміна до документа видаються за допомогою: 
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.1 випуску змін до документу, якщо змін не багато і вони не носять 

принципового характеру, що змінює призначення документа або порядок дій, 

певний в документі; 

.2 видання нової редакції документа, якщо змін багато і вони зачіпають 

принципові вимоги, викладені в документі. 

6.6 Розробка та узгодження проекту нової редакції документа проводиться в 

порядку, визначеному в пп.4.3 і 4.6 справжньої Процедури. 

 
        7. ВИДАННЯ ДОКУМЕНТІВ 

7.1 Документи в ДІ НУ «ОМА» видаються будь-яким з наступних способів: 

.1комп'ютерним; 

.2 друкарським; 

.3 копіюванням. 

7.2 Тираж визначається керівником, який прийняв рішення про розробку 

документа. 
 

8 . РОЗПОДІЛ ДОКУМЕНТІВ 

8.1 Керівництво за якістю, процедури, методики, інструкції, положення, 

керівництва розподіляються відповідно до визначеного переліку з присвоєнням 

врахованих номерів у кожного власника документа. 

8.2 Положення про підрозділи ДІ НУ «ОМА» і посадові інструкції персоналу 

ДІ НУ «ОМА» з врахованими номерами даних документів направляються 

керівнику відповідного підрозділу, відповідального за функціонування СМЯ ДІ 

НУ «ОМА». 

8.3 Посадові інструкції та функціональні обов'язки персоналу ДІ НУ «ОМА» з 

врахованими номерами надсилаються відповідному персоналу, керівникам 

відповідних підрозділів ДІ НУ «ОМА», інспектору відділу кадрів ДІ НУ «ОМА». 

8.4 Детально порядок розподілу документів визначено в документі № 01-01-

С04 «Процедура управління документацією». 
9. ДОВЕДЕННЯ ЗМІСТУ ДОКУМЕНТІВ ДО ВІДОМОСТІ ЗАЦІКАВЛЕНИХ 

ОСІБ 

9.1 Після отримання затвердженого документа з присвоєним врахованим 

номером керівник підрозділу знайомить певне коло працівників свого підрозділу 

з вмістом документа під розписку, встановлюючи при цьому термін 

ознайомлення. 

9.2  З посадовими інструкціями знайомляться під розписку працівники, що 

знаходяться на даній посаді. 

9.3 З документами щодо розподілу функціональних обов'язків має 

здійснюватися ознайомлення під розписку працівників, функціонально 

пов'язаних у виконанні певного комплексу завдань і робіт, виконуваних групю 

по спеціалізації, що знаходиться в структурі конкретного підрозділу. 
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9.4 Термін ознайомлення всіх працівників підрозділу з знову надійшли 

документом не повинен перевищувати одного місяця від дати отримання 

документа. 

9.5 Працівники, які вперше влаштувалися в ДІ НУ «ОМА», знайомляться з 

усіма нормативними документами, положенням про підрозділ, посадовими 

інструкціями в період стажування. 

9.6 Блок - схема розробки, узгодження, затвердження, видання, розсилки, 

доведення до відома зацікавлених осіб внутрішніх нормативних документів та 

змін до них наведена в Додатку 9 до цієї Процедури. 
 

10. ПЕРЕВІРКИ ТА КОНТРОЛЬ 

10.1 При розробці проекту документа правильність викладу вимог, що 

встановлюються відповідно до призначення документа, перевіряється на етапах 

узгодження, розгляду керівником підрозділу - розробника і на етапі затвердження 

керівником ДІ НУ «ОМА». 

10.2 Своєчасне проведення періодичної перевірки документів встановлюється 

Планом роботи ДІ НУ «ОМА» з встановленням термінів щорічної перевірки 

документів і перевіряється при поданні звітів щодо виконання Плану роботи ДІ НУ 

«ОМА» підрозділами ДІ НУ «ОМА». 

10.3 Вибірково дотримання вимог цієї Процедури перевіряється аудиторами ДІ НУ 

«ОМА» при проведенні внутрішніх перевірок якості та аудиторами органу з 

сертифікації. 

10.4 Стан справ щодо розробки та підтримки внутрішніх нормативних документів в 

ДІ НУ «ОМА» оцінюється при проведенні аналізу системи менеджменту якості ДІ НУ 

«ОМА» адміністрацією ДІ НУ «ОМА». 
 

11. РЕСУРСИ 

11.1 Для виконання вимог цієї Процедури повинні виділятися наступні 

ресурси: 

.1 Нормативні документи, необхідні для розробки відповідних документів, 

.2 Кваліфікований персонал, який розробляє нормативні документи, 

.3 Матеріальні ресурси: друкований папір, обладнання робочих місць, 

комп'ютери, друкарські машинки, розмножувальна техніка. 

.4 Фінансові ресурси на оплату праці персоналу та консультантів при 

необхідності. 
 

12.  РОЗПОДІЛ ВІДПОВІДАЛЬНОСТІ І ПОВНОВАЖЕНЬ 
 

12.1 Директор ДІ НУ «ОМА»: 

.1 стверджує справжню Процедуру і зміни до неї; 

.2 приймає рішення про розробку внутрішніх нормативних документів в ДІ 

НУ «ОМА»; 

.3 стверджує внутрішні нормативні документи та зміни до них; 

.4 виділяє адекватні матеріальні, фінансові, людські ресурси, необхідні для 

забезпечення розробки нормативних документів ДІ НУ «ОМА». 
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Зам. директора ДІ НУ «ОМА»: 

.1 приймає рішення про розробку внутрішніх нормативних документів ДІ НУ 

«ОМА» і змін до них з питань, віднесених до його компетенції; 

.2 представляє директору ДІ НУ «ОМА» на твердження розроблені в 

підпорядкованих їм підрозділах ДІ НУ «ОМА» документи та зміни до них; 

.3 затверджує нормативні документи, віднесені до його компетенції і зміни до 

них; 

.4 несе відповідальність за розробку положень про підлеглих йому підрозділах 

і посадових інструкцій персоналу підпорядкованих йому підрозділів. 
 

12.2 Відповідальний за СМЯ ДІ НУ «ОМА»: 

.1 несе відповідальність за розробку справжньою Процедури і змін до неї; 

.2 несе відповідальність за періодичну перевірку справжньою Процедури; 

.3 приймає рішення про розробку віднесених до його компетенції внутрішніх 

нормативних документів та змін до них; 

.4 представляє директору ДІ НУ «ОМА» на твердження внутрішні нормативні 

документи СМЯ ДІ НУ «ОМА» і зміни до них; 

.5 погоджує нормативні документи, віднесені до його компетенції і зміни до 

них. 
  

12.3 Керівники підрозділів ДІ НУ «ОМА»: 
 

.1 організують розроблення та узгодження внутрішніх нормативних 

документів та змін до них, розробка і узгодження яких доручена підрозділу; 

.2 несуть відповідальність за розробку посадових інструкцій, функціональних 

обов'язків персоналу підпорядкованих їм підрозділів, а також структурних схем 

підлеглих їм підрозділів; 

.3 організують ознайомлення персоналу під розписку з нормативними 

документами, чинними в підрозділі; 

.4 несуть відповідальність за внесення змін до враховані екземпляри 

документів. 
 

12.4 Виконавець: 

.1 несе відповідальність за розробку проектів внутрішніх нормативних 

документів та змін до них; 

.2 представляє проекти документів на узгодження; 

.3 представляє всі необхідні матеріали согласователя. 

12.5 Узгоджувачі: 

 

 .1 несуть відповідальність за своєчасне погодження проектів документів. 
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Секретар: 

 1 несе відповідальність за привласнення ідентифікаційних номерів 

документам і змін до них; 

.2 несе відповідальність за розподіл документів і змін до них в підрозділах ДІ 

НУ «ОМА». 
13.  ЗВІТНІ ДОКУМЕНТИ 

13.1 За результатами застосування вимог цієї Процедури ведуться наступні 

звітні документи: 

.1 Листи узгодження документів; 

.2 Копії супровідних листів; 

.3 Список врахованих екземплярів документів; 

.4 Списки розподілу документів. 
14.  КОНФІДЕНЦІЙНІСТЬ 

Справжня Процедура є внутрішнім нормативним документом ДІ НУ «ОМА» і 

не підлягає поданню іншим сторонам крім як аудиторам ДІ НУ «ОМА» або 

аудиторам органу з сертифікації при проведенні перевірок якості.  

   

 

 

Відповідальний за СМЯ ДІ НУ «ОМА»                                Т.М. Мазур 
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Додаток 1 

ЗРАЗОК ОФОРМЛЕННЯ ОБКЛАДИНКИ ДОКУМЕНТІВ 

(див. п. 4.5.1 цієї Процедури) 

 

ДУНАЙСЬКИЙ ІНСТИТУТ НАЦІОНАЛЬНОГО УНІВЕРСИТЕТУ 

«ОДЕСЬКА МОРСЬКА АКАДЕМІЯ» 

 

 

 

 

 

 

 

НАЗВА  ДОКУМЕНТА 

 

ІДЕНТИФИКАЦІЙНИЙ  НОМЕР 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

МІСЦЕ  ВИДАННЯ 

РІК ВИДАННЯ 

 

 

Шрифт Times New Roman, 14, жирний 

Шрифт Times New Roman, 14, похилий, 

жирный 
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Додаток  2 

ЗРАЗОК  ОФОРМЛЕННЯ  ТИТУЛЬНОГО  ЛИСТА  ДОКУМЕНТА  

(див. п.4.5.2 цієї Процедури) 
 ДУНАЙСЬКИЙ ІНСТИТУТ НУ «ОМА» 

 СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТУ ЯКОСТІ  

 Назва документа                                                                                                                     ВИДАННЯ : РІК                          
 

 

 

                                                                                  «ЗАТВЕРДЖУЮ» 

                                                                               ДИРЕКТОР 

                                                                                    ДУНАЙСЬКОГО ІНСТИТУТУ НУ 

«ОМА»                       Прізвище, ініциали 

            Дата затвердження 

       Обліковий прим. No.______ 
                                                                                                                

                                                                                                                

 

НАЗВА ДОКУМЕНТА 

№ 
 

 

 

 
МІСЦЕ ВИДАННЯЯ 

РІК ВИДАННЯ 
 

 

 
      №                                                                                                                                                         ЗМІНИ : 

 

                                                

 Додаток  3 

ФОРМА  ЛИСТА ОБЛІКУ  ЗМІН 

   

ЛИСТ  ОБЛІКУ ЗМІН 

Номер  

зміни 

Дата Сторінки із змінами Перелік змінених 

пунктів 

Шрифт Times New Roman, 12 

Шрифт Times New Roman, 14, жирний 

Шрифт Times New Roman, 12, жирний 
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 № 01-01-С03                                                                                                                                          ЗМІНИ : 0 
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 № 01-01-С03                                                                                                                                          ЗМІНИ : 0 

Додаток   4 

ФОРМА  ЛИСТА  ОБЛІКУ  ПЕРІОДИЧНИХ  ПЕРЕВІРОК 

ЛИСТ  ОБЛІКУ ПЕРІОДИЧНИХ  ПЕРЕВІРОК 

N

o 

п

/п 

Да

та 

ПІБ і посада особи, 

виконуючої     періодичну 

перевірку  

Зміні 

підлягають 

Підпис 

перевіряючого 
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 № 01-01-С03                                                                                                                                          ЗМІНИ : 0 

Додаток 5   

ФОРМА  ЛИСТА  ОЗНАЙОМЛЕННЯ 

ЛИСТ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ ПЕРСОНАЛУ ПІДРОЗДІЛУ З ДОКУМЕНТОМ 

  

Прізвище І.Б. 

 

Посада 

Термін 

ознайомлення 

(плануюч.) 

 

Підпис 

Дата 

ознайомлення 

(за фактом) 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

                                                                                                            

 

Додаток  6 

ЗРАЗОК  ОФОРМЛЕННЯ  СТОРІНКИ  ДОКУМЕНТА 
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 № 01-01-С03                                                                                                                                          ЗМІНИ : 0 

ДУНАЙСЬКИЙ ІНСТИТУТ НУ «ОМА» 

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТУ ЯКОСТІ 

 Назва документа                                                                                                                     ВИДАННЯ : РІК                          

 

  

 

 

 

 

(  Т Е К С Т   Д О К У М Е Н Т А  ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
№                                                                                                                                                               ЗМІНИ: 

 

 

 
 

 

 

             Додаток  7 

 

ЗРАЗОК ОФОРМЛЕННЯ ПЕРШОЇ СТОРІНКИ ПОЛОЖЕННЯ   

ПРО ПІДРОЗДІЛ, ПОСАДОВОЇ ІНСТРУКЦІЇ 

 

ДУНАЙСЬКИЙ ІНСТИТУТ НУ «ОМА» 

 

                                                                                             ЗАТВЕРДЖУЮ 

                                                                                                    ДИРЕКТОР 

                                                                    ДУНАЙСЬКОГО ІНСТИТУТУ НУ «ОМА»   

                                                                                                                                                                                           

                                                                               (або інша уповноважена особа)                                                                                                                             

                                                                                      “ __ “ ____________ 20___ р. 

                                                                                     Врахований  екз. No ______ 

                  

Шрифт Times New Roman, 13, жирний 

Шрифт Times New Roman, 13 
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 № 01-01-С03                                                                                                                                          ЗМІНИ : 0 

ПОЛОЖЕННЯ ПРО 
(ПОВНА  НАЗВА  ПІДРОЗДІЛУ ) 

або 
ПОСАДОВА 

ІНСТРУКЦІЯ 
( НАЗВА  ПОСАДИ 

ПРАЦІВНИКА І  НОМЕР ДОКУМЕНТА) 

                 

№ 

( Т Е К С Т           Д О К У М Е Н Т А ) 

 

 

 

 

Додаток  8 

Блок-схема розробки, узгодження, затвердження, видання, розсилки, доведення 

до відома зацікавлених осіб внутрішнього нормативного документа і змін до нього 
                                              ДОКУМЕНТ                                ЗМІНА ДО ДОКУМЕНТА  

Ухвалення рішення про 

розробку документа, 

призначення виконавців, 

узгоджувачів 

 Ухвалення рішення про 

зміну документа, призначення 

виконавців, узгоджувачів 

 

I  I  

Підбір нормативних 

документів, на підставі яких 

розробляється документ 

 Підбір нормативних 

документів, на підставі яких 

розробляється зміна 

 

I  I  

Розробка проекту документа  Розробка проекту зміни  

I  I  

Узгодження проекту 

документа 

 Узгодження проекту зміни  

I  I  

Остаточна редакція проекту 

документа 

 Остаточна  редакція 

проекту зміни 

 

I  I  

Присвоєння 

ідентифікаційного номера 

 Присвоєння 

ідентифікаційного номера 

 

I  I  

Затвердження проекту 

документа 

 Затвердження проекту 

зміни 

 

I  I  

Розмноження  Розмноження  

I  I  

Присвоєння врахованих 

номерів розмноженим 

екземплярам документа 

 Присвоєння врахованих 

номерів розмноженим 

екземплярам зміни 

 

Шрифт Times New Roman, 12, жирний 

Шрифт Times New Roman, 13 
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 № 01-01-С03                                                                                                                                          ЗМІНИ : 0 

I  I  

Доведення до відома 

зацікавлених осіб 

 Внесення змін до 

врахованих екземплярів 

документів 

 

  І  

  Доведено зміни до відома 

зацікавлених осіб 

 

 

 

15. ЛИСТ  ОБЛІКУ ПЕРІОДИЧНИХ  ПЕРЕВІРОК 

No 

п/

п 

Да

та 

П.І.Б. і  посада особи, що 

здійснила періодичну 

перевірку  

Зміні 

підлягають 

Підпис 

перевіряючого 
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 № 01-01-С03                                                                                                                                          ЗМІНИ : 0 

16.    ЛИСТ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ ПЕРСОНАЛУ ПІДРОЗДІЛУ З 

ДОКУМЕНТОМ 

  

Прізвище І.Б. 

 

Посада 

Термін 

ознайомлення 

(плануюч.) 

 

Підпис 

Дата 

ознайомлення 

(за фактом) 

  

 

 

    

 

 

 
 


