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1. ОБЛАСТЬ ПОШИРЕННЯ 

 

1.1 Дана Процедура управління документацією (надалі - Процедура) встановлює 

порядок управління нормативними та інформаційними документами з моменту їх 

затвердження (для внутрішніх документів) або з моменту їх надходження в ДІ НУ 

«ОМА» (для зовнішніх документів), а також порядок управління Переліком чинних 

документів ДІ НУ «ОМА». 

 

1.2 Процедура визначає основні етапи процесу управління нормативними та 

інформаційними внутрішніми і зовнішніми документами. 

 

1.3 Процедура є нормативним документом для всіх структурних підрозділів ДІ 

НУ «ОМА». 

 

1.4 Враховані примірники цієї Процедури знаходяться у: 

 

1.4.1 директора ДІ НУ «ОМА»; 

1.4.2 заступник директора з НПР ДІ НУ «ОМА»; 

1.4.3 відповідального за СМЯ ДІ НУ «ОМА»; 

1.4.4 керівників підрозділів ДІ НУ «ОМА». 

 

 

2. ПОСИЛАННЯ 

2.1 При розробці цієї Процедури враховані вимоги наступних нормативних 

документів: 

ISO 9001 : 2015. Системи менеджменту якості - Вимоги. 

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

№ 01-01-С03-«Розробка та актуалізація внутрішніх нормативних документів». 

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. 

Внутрішній нормативний документ - нормативний документ, розроблений в ДІ 

НУ «ОМА» і затверджений керівництвом ДІ НУ «ОМА». 

Зовнішній нормативний документ - документ, розроблений в структурі 

національної законодавчої і виконавчої систем влади, а також виданий сторонніми 

організаціями, в тому числі міжнародними, і який можна застосовувати в діяльності 

ДІ НУ «ОМА». 

 

Управління документацією - комплекс робіт включають в себе: 

- твердження (схвалення) документів як відповідних перед їх введенням; 

- аналіз і актуалізація в міру необхідності, а також твердження (повторне 

схвалення) документів; 

- забезпечення ідентифікації змін та поточного статусу перегляду документів; 

- забезпечення доступності для користувачів відповідних версій застосовуваних 

документів; 

- забезпечити розбірливість і простоту ідентифікації документів; 

- забезпечення ідентифікації документів зовнішнього походження і управління  

  процесами їх поширення; 

- попередження ненавмисного використання застарілих документів і  

-використання відповідної форми їх ідентифікації, якщо ці документи залишені 

для будь-яких цілей. 

Фонд документів ДІ НУ «ОМА» - загальний фонд документів ДІ НУ «ОМА», як 

зовнішніх, так і внутрішніх. 

Фонд діючих документів - фонд діючих документів (зовнішніх і внутрішніх), що 

входить до складу основного фонду документів ДІ НУ «ОМА» і складається з 

контрольних примірників документів і змін до них. 

Періодична перевірка внутрішнього нормативного документа - дія, що 

полягає в розгляді внутрішнього нормативного документа з метою з'ясування, чи є 

він чинним або його необхідно коригувати або скасувати. 

Перегляд внутрішнього нормативного документа - внесення всіх необхідних 

змін у зміст і оформлення нормативного документа. 
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Врахований примірник - екземпляр документа, що зберігається в підрозділах 

ДІ НУ «ОМА» згідно зі списком врахованих екземплярів. 

Оригінал чинного документа - примірник документа, що зберігається у 

розробника даного документа, який має справжню підпис керівника підрозділу - із 

справжніми реквізитами погодження та затвердження. 

Контрольний примірник внутрішнього або зовнішнього нормативного 

документа - примірник, що має ідентифікаційний номер і штамп «Контрольний 

примірник» відноситься до фонду діючих документів і своєчасно актуалізований. 

Контрольний примірник внутрішнього нормативного документа повинен також мати 

номер врахованого примірника. 

Коригування документа - включення в нормативний документ всіх необхідних 

змін, доповнень або іншої інформації, що відноситься до актуалізації нормативного 

документа, за допомогою позначок у тексті, в листі обліку змін документа або іншим 

чином, визначеним у відповідних нормативних документах. 

Актуалізація документа - визнання нормативного документа як чинного в ДІ 

НУ «ОМА» за результатами періодичної перевірки документа. 

Інформаційний документ - документ, розроблений в ДІ НУ «ОМА» або 

отриманий з зовнішніх джерел і містить будь-яку інформацію, дані, відомості, що 

застосовуються в діяльності. Інформаційний документ не є нормативним документом 

і використовується в підрозділах ДІ НУ «ОМА» в міру необхідності. 

 

3.3 Скорочення: 

 

У цій Процедурі використовуються скорочення, наведені в Посібнику з якості 

та нормативних документах, на підставі яких розроблена Процедура. 

 

 4. УПРАВЛІНН ВНУТРІШНІМИ НОРМАТИВНИМИ ДОКУМЕНТАМИ   

 

4.1 Загальні  положення 

Управління внутрішніми нормативними документами ДІ НУ «ОМА» (надалі в 

розділі 4 - документи) передбачає наступні етапи: 

 

4.1.1 Ідентифікація документа. 

4.1.2 Присвоєння ідентифікаційного номера документа. 

4.1.3 Визначення оригіналу документа. 

4.1.4 Визначення контрольного примірника документа. 

4.1.5 Тиражування документа. 

4.1.6Присвоєння врахованих номерів розмноженим екземплярів документа. 

4.1.7 Розподіл врахованих екземплярів документа. 

4.1.8 Зберігання оригіналу документа. 

4.1.9 Зберігання контрольного примірника документа. 
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4.1.10 Ідентифікація змін до документа. 

4.1.11 Присвоєння ідентифікаційного номера зміни до документа. 

4.1.12 Визначення оригіналу зміни до документа. 

4.1.13 Визначення контрольного примірника зміни до документа. 

4.1.14 Тиражування зміни до документа. 

4.1.15Присвоєння врахованих номерів розтиражованим екземплярів зміни 

      до документа. 

4.1.16 Розподіл врахованих екземплярів зміни до документа. 

4.1.17 Зберігання оригіналу зміни до документа. 

4.1.18 Зберігання контрольного примірника зміни до документа. 

4.1.19Актуалізація контрольного примірника документа. 
 

4.2 Основні етапи управління внутрішніми нормативними 

документами 

 

4.2.1 Ідентифікація документа 

 

 4.2.1.1 Ідентифікація документа проводиться відповідальним за СМЯ ДІ НУ 

«ОМА» безпосередньо перед направленням його на погодження та затвердження 

керівництвом ДІ НУ «ОМА». При цьому безпосередній виконавець документа являє 

відповідального за СМЯ ДІ НУ «ОМА» проект документа для присвоєння 

ідентифікаційного номера (см.п.4.2.2.1 справжньою Процедури). Потім підрозділом - 

розробником оформляється остаточний проект документа з внесеним в нього 

ідентифікаційним номером. Порядок розроблення, погодження та затвердження 

внутрішніх нормативних документів ДІ НУ «ОМА» описаний в документі № 01-01-

03 «Розробка та актуалізація внутрішніх нормативних документів». 

 

4.2.1.2 При ідентифікації документа відповідальним за СМЯ ДІ НУ «ОМА» 

визначається, до якої категорії і групі Переліку діючих документів, які можна 

застосувати в діяльності ДІ НУ «ОМА», відноситься даний документ. 

 

4.2.1.3 Для ідентифікації документа використовується Перелік чинних 

нормативних документів ДІ НУ «ОМА».  

 

4.2.2 Присвоєння ідентифікаційного номера документу 

 

4.2.2.1 Присвоєння ідентифікаційного номера документу проводиться 

відповідальним за СМЯ ДІ НУ «ОМА» за допомогою присвоєння документу 

цифрового номера, що визначає приналежність даного документа до певної категорії 

або групи Переліку діючих документів. 

Примітка: Докладно порядок класифікації та кодування документів описаний в 

документі № 01-01-С11- «Класифікація і кодування чинних документів». 
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4.2.3 Визначення оригіналу документа 

 

Оригіналом чинного документа є екземпляр документа, що зберігається у 

розробника даного документа, з справжніми реквізитами погодження та 

затвердження. 

 

4.2.4 Визначення контрольного екземпляра документа 

 

Визначення контрольного екземпляра документа проводиться для копій 

нормативних документів вступників до фонду діючих документів ДІ НУ «ОМА» за 

допомогою проставлення на даному екземплярі, що має ідентифікаційний номер, 

штампа «КОНТРОЛЬНИЙ ЕКЗЕМПЛЯР». Контрольний екземпляр є актуалізований 

офіційним документом. До контрольного екземпляру повинен бути забезпечений 

вільний і швидкий доступ персоналу, що виконує роботи або послуги, визначені в 

даному документі. 

 

4.2.5 Визначення адресатів, яким потрібно направити документ 

 

Визначення адресатів, яким повинен бути спрямований документ,  вказується в 

розділі «Область поширення», який ведеться у кожному внутрішньому 

нормативному документі. 

На підставі списку адресатів, вказаних в розділі «Область поширення» документа, 

Канцелярія складає загальний список розсилки врахованих екземплярів документа, з 

присвоєнням кожному екземпляру документа, що розсилають, врахованого номера. 

Список певних адресатів враховує необхідну кількість примірників для конкретного 

адресата. Список певних адресатів для розсилки основних нормативних документів 

по СМЯ складається відповідальним за СМЯ ДІ НУ «ОМА». 

 

  4.2.6 Тиражування документа     

            

Тиражування документа проводиться розмножувальним копіцентром ДІ НУ 

«ОМА», на підставі списку певних адресатів шляхом розмноження на ксероксі або 

друкарським способом. Оригінал документа і його ксерокопія мають однакову 

юридичну силу. 

 

4.2.7 Присвоєння врахованих номерів розмноженим екземплярам 

         документа 

 

Врахований номер присвоюється відповідальним за СМЯ ДІ НУ «ОМА» 

індивідуально кожному документу згідно з кодифікатором підрозділів ДІ НУ 

«ОМА». 

  

Після присвоєння врахованих номерів ксерокопіям документа, призначеним 

певним адресатам згідно зі списком певних адресатів, дані документи розсилаються. 
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Список певних адресатів і врахованих номерів для документів ведеться 

відповідальним за СМЯ ДІ НУ «ОМА» і враховується в журналі розподілу 

врахованих екземплярів документів. 

Форма журналу наведена в додатку 2 до цієї Процедури. 

 

4.2.8  Розподіл врахованих екземплярів документа 

 

Розподіл врахованих екземплярів документа проводиться під розписку одержувача 

в журналі розподілу врахованих екземплярів документів. 

 

Врахований екземпляр документа, розподілене в підрозділ ДІ НУ «ОМА», є 

контрольним екземпляром і на даному екземплярі при його надходженні 

проставляється штамп «КОНТРОЛЬНИЙ ПРИМІРНИК». Контрольний примірник 

повинен коригуватися уповноваженою особою підрозділу ДІ НУ «ОМА» відповідно 

до змін до цього документа.        

 

4.2.9 Зберігання оригіналу документа 

 

Оригінал документа зі справжнім підписом керівника підрозділу - розробника, 

справжніми реквізитами погодження та затвердження зберігається у відповідному 

справі. 

 

4.2.10 Зберігання контрольного екземпляра документа 

 

Контрольний примірник документа повинен зберігатися у фонді діючих документів 

ДІ НУ «ОМА». 

Фонд діючих документів ДІ НУ «ОМА» знаходиться у веденні уповноваженої 

особи, визначеного ректором ДІ НУ «ОМА». 

 

4.2.11 Визначення оригіналу зміни  документа 

     

Оригіналом зміни документа є екземпляр документа, що зберігається у розробника 

даного документа, зі справжніми реквізитами погодження та затвердження. 

   

4.2.12 Зберігання оригіналу зміни до документа 

      

Оригінал зміни до документа з справжніми реквізитами погодження та 

затвердження зберігається разом з оригіналом основного документа у відповідному 

справі підрозділу - розробника ДІ НУ «ОМА». 

 

4.2.13 Зберігання контрольного примірника зміни до документа 

Контрольний екземпляр зміни до документа зберігається у фонді діючих 

документів ДІ НУ «ОМА» разом з основним діючим нормативним документом. 
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4.2.14 Актуалізація контрольного примірника документа 

Актуалізація внутрішніх нормативних документів проводиться підрозділами - 

розробниками документів. Детально цей порядок описаний в документі № 01-01-03 - 

«Розробка та актуалізація внутрішніх нормативних документів». 

 

5. УПРАВЛІННЯ ЗОВНІШНІМИ НОРМАТИВНИМИ ДОКУМЕНТАМИ    

 

5.1.  Загальні положення 
 

5.1.1. Управління зовнішніми нормативними документами і даними передбачає 

наступні етапи: 

5.1.1.1 Надходження документа в ДІ НУ «ОМА»; 

5.1.1.2 Ідентифікація документа; 

5.1.1.3 Присвоєння ідентифікаційного номера документа; 

5.1.1.4 Визначення контрольного примірника; 

5.1.1.5 Визначення адресатів, яким повинен бути спрямований документ; 

5.1.1.6 Тиражування документа; 

5.1.1.7 Присвоєння врахованих номерів документам; 

5.1.1.8 Розсилка врахованих екземплярів документів; 

.9 Зберігання контрольного екземпляра документа; 

5.1.1.10 Надходження зміни до документа в ДІ НУ «ОМА»; 

5.1.1.11 Ідентифікація змін до документа; 

5.1.1.12 Присвоєння ідентифікаційного номера зміни до документа; 

5.1.1.13 Визначення контрольного екземпляра зміни до документа; 

5.1.1.14 Визначення адресатів, яким повинен бути спрямований екземпляр зміни 

документу; 

5.1.1.15 Тиражування зміни до документа; 

5.1.1.16 Присвоєння врахованих номерів екземплярів зміни до документа; 

5.1.1.17 Розсилка врахованих екземплярів зміни до документа; 

5.1.1.18 Зберігання контрольного екземпляра зміни до документа; 

5.1.1.19 Актуалізація контрольного екземпляра документа. 
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5.2 Основні етапи управління зовнішніми нормативними документами 

 

5.2.1    Надходження документа в ДІ НУ «ОМА» 

 

Документи надходять в ДІ НУ «ОМА» з різних офіційних джерел. Офіційними 

джерелами, які постачають ДІ НУ «ОМА» зовнішні нормативні документи, необхідні 

в діяльності ДІ НУ «ОМА», є: 

 

- національні організації, які розробляють нормативні документи; 

- міжнародні організації, які розробляють нормативні документи; 

- інші організації, які розробляють нормативні документи, визнані як необхідні 

в діяльності ДІ НУ «ОМА». 

 

5.2.2 Ідентифікація документа 

 

Ідентифікація документа проводиться безпосередньо після надходження документа 

в ДІ НУ «ОМА». При цьому визначається, до якої категорії і групи належить даний 

документ, скасовує чи він раніше виданий документ. 

   

Для ідентифікації документа використовується Перелік чинних документів ДІ НУ 

«ОМА». 

 

5.2.3 Присвоєння ідентифікаційного номера документу 

 

Присвоєння ідентифікаційного номера документу проводиться Канцелярією ДІ 

НУ «ОМА» за допомогою присвоєння документу цифрового кодового номера, що 

визначає приналежність даного документа до певної категорії і групі Переліку 

діючих документів ДІ НУ «ОМА». 

 

5.2.4   Визначення контрольного примірника 

Визначення контрольного екземпляра документа проводиться Канцелярією ДІ НУ 

«ОМА» за допомогою проставлення на звороті документа, що має ідентифікаційний 

номер, штампа «КОНТРОЛЬНИЙ ПРИМІРНИК». 

 

 5.2.5  Визначення адресатів, яким повинен бути направлений документ 

 

На підставі замовлень, що надійшли з підрозділів ДІ НУ «ОМА», Канцелярія ДІ 

НУ «ОМА» становить загальний список розподілу врахованих примірників 

зовнішніх нормативних документів.            

 

5.2.6   Тиражування документа 

При відсутності достатньої кількості примірників, оригіналів зовнішніх 

нормативних документів, керівництво ДІ НУ «ОМА» може прийняти рішення про 

тиражування документа. 
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Тиражування документа проводиться на підставі списку певних адресатів 

шляхом розмноження на ксероксі або друкарським способом. Оригінал документа і 

його ксерокопія мають однакову юридичну силу.            

 

5.2.7   Присвоєння врахованих номерів документам 

 

Врахований номер присвоюється канцелярією ДІ НУ «ОМА» індивідуально 

кожному документу, в тому числі і копій. Після присвоєння врахованих номерів 

перевізними документами, провадиться їх розподіл (див. пункти. 5.2.5, 5.2.8). 

 

5.2.8 Розподіл врахованих примірників документів 

 

Розподіл документів проводиться під розписку керівників підрозділів ДІ НУ 

«ОМА». 

 

5.2.9 Зберігання контрольного примірника документа 

 

 Контрольний примірник документа зберігається у фонді діючих документів ДІ 

НУ «ОМА». 

.Фонд діючих документів ДІ НУ «ОМА» знаходиться у веденні особи, 

призначеного директором ДІ НУ «ОМА».   

 

5.2.10 Надходження змін до документу в ДІ НУ «ОМА» 

 

Зміни до документа надходять з тих же офіційних джерел, що і основні 

документи (см.п.5.2.1.). 

Зміни до документа можуть бути у вигляді Бюлетеня змін, поправки, доповнення 

(в подальшому зміни) і т.д. Канцелярія ДІ НУ «ОМА» один екземпляр зміни до 

документа направляє відповідальній особі, у веденні якого знаходиться фонд діючих 

документів ДІ НУ «ОМА» з Реєстраційної картою змін документа у двох 

примірниках. 

 

5.2.11 Ідентифікація змін до документа 

 

При ідентифікації змін визначається, до якої категорії, групі і документу 

відноситься зміна. 

 

5.2.12 Присвоєння ідентифікаційного номера зміни до документа 

 

Присвоєння ідентифікаційного номера зміни проводиться за допомогою 

присвоєння зміни цифрових кодів, що вказують на приналежність даного Зміни до 

певної категорії і групі зовнішніх нормативних документів. 

 Примітка: Докладно порядок класифікації та кодування нормативних 

документів описаний в документі.    
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5.2.13  Визначення Контрольного примірника зміни до документа 

 

Визначення контрольного примірника зміни проводиться відповідальним за СМК 

ДІ НУ «ОМА» за допомогою проставлення на документі, що має ідентифікаційний 

номер, штампа «КОНТРОЛЬНИЙ ПРИМІРНИК». 

 

Контрольний примірник зміни є офіційним документом, який є невід'ємною 

частиною основного документа і повинен перебувати разом з основною дійовою 

документом. 

 

5.2.14 Визначення адресатів, яким повинен бути направлений екземпляр змін 

до документа 

 

Визначення адресатів, яким має бути спрямована зміна, проводиться за списком 

розсилки основного документа і зміна направляється в ті ж адреси, що і основний 

документ. 

 

5.2.15 Тиражування зміни до документа 

 

Тиражування проводиться на підставі списку певних адресатів. 

 

Тиражування проводиться лабораторією поліграфії відділу ТСО ДІ НУ «ОМА» 

шляхом розмноження на ксероксі. Оригінал зміни і його ксерокопія мають однакову 

юридичну силу 

 

5.2.16  Присвоєння врахованих номерів екземплярів зміни до документа 

 

Присвоєння врахованих номерів зміни здійснюється в тому ж порядку, що і до 

основного примірнику документа, тобто якщо основним документом було присвоєно 

врахований номер 25, то і зміни буде присвоєно врахований номер 25. 

Після присвоєння врахованих номерів ксерокопіям зміни, дана зміна розсилається 

за тими ж адресами, що і основний документ. 

 

5.2.17 Розподіл врахованих екземплярів зміни до документа 

 

Розподіл врахованих екземплярів зміни до документу проводиться під розписку 

керівників підрозділів ДІ НУ «ОМА» і враховується відповідальним за СМЯ ДІ НУ 

«ОМА» в журналі за наведеною формою (Додаток 2). 

     

Розподіл Змін до підрозділів ДІ НУ «ОМА» здійснює відповідальний за СМЯ ДІ НУ 

«ОМА».         

            

5.2.18 Зберігання контрольного примірника зміни до документа 
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Контрольний примірник зміни зберігається у фонді нормативних документів ДІ 

НУ «ОМА». 

 

5.2.19 Актуалізація контрольного примірника зміни до документа 

 

Актуалізація контрольного примірника зовнішнього нормативного документа 

проводиться відповідальним за СМЯ ДІ НУ «ОМА». 

 

6. ПОРЯДОК  УПРАВЛІННЯ   ІНФОРМАЦІЙНИМИ 

ДОКУМЕНТАМИ 

   

6.1 Загальні положення 

 

Інформаційні документи, як зовнішні, так і внутрішні, які стосуються діяльності ДІ 

НУ «ОМА», але не є нормативними і обов'язковими до виконання, можуть бути у 

вигляді твердої копії або у вигляді електронного середовища і повинні відповідним 

чином управлятися. 

 

6.2 Внутрішні інформаційні документи 

 

6.2.1 Внутрішні інформаційні документи, розроблені ДІ НУ «ОМА», надходять 

відповідальному за СМЯ ДІ НУ «ОМА» для ідентифікації, надання 

ідентифікаційного номера і розташування в фонді документів ДІ НУ «ОМА». 

Ідентифікація та надання ідентифікаційного номера внутрішнім інформаційним 

документам проводиться відповідно до прийнятого кодуванням документів. 

 

6.2.2 Внутрішні інформаційні документи можуть бути розроблені як за формою, 

визначеною в документі № 01-01-03 - «Розробка та актуалізація внутрішніх 

нормативних документів», так в довільній формі, або у вигляді електронного 

середовища. 

 

6.2.3 Визначення адресатів, кому повинен бути направлений внутрішній 

інформаційний документ, проводиться керівником підрозділу - розробника для 

кожного конкретного документа. Список певних адресатів передається секретарю 

директора інституту для розподілу даних документів. 

 

6.3  Зовнішні інформаційні документи 

 

6.3.1 Зовнішні інформаційні документи, що надходять в ДІ НУ «ОМА» з різних 

джерел, направляються відповідальному за СМЯ ДІ НУ «ОМА» для ідентифікації, 

присвоєння ідентифікаційного номера і розташування у фонді документів ДІ НУ 

«ОМА». 
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6.3.2 Інформація про надходження до ДІ НУ «ОМА» зовнішніх інформаційних 

документів доводиться до відома зацікавлених підрозділів ДІ НУ «ОМА» за 

допомогою службових записок. 

 

6.4  Тиражування зовнішніх і внутрішніх інформаційних документів 

 

Тиражування зовнішніх і внутрішніх інформаційних документів проводиться на 

підставі списку певних адресатів і заявок від підрозділів ДІ НУ «ОМА» шляхом 

розмноження на ксероксі. 

 

6.5 Розподіл зовнішніх і внутрішніх інформаційних документів 

  

Розподіл інформаційних документів здійснюється секретарем директора під 

розписку керівників структурних підрозділів ДІ НУ «ОМА»    

 

 

7. ФОРМУВАННЯ І ПІДТРИМКА ПЕРЕЛІКУ ДІЮЧИХ ДОКУМЕНТІВ,   

ЯКІ ЗАСТОСОВУЮТЬСЯ В ДІЯЛЬНОСТІ ДІ НУ «ОМА»       

 

7.1 Перелік чинних документів ДІ НУ «ОМА» (надалі - Перелік) формується і 

актуалізується відповідальним за СМЯ ДІ НУ «ОМА». 

 

7.2 Перелік є нормативним документом і включає в себе як зовнішні, так і внутрішні 

нормативні та інформаційні документи, які застосовуються в діяльності ДІ НУ 

«ОМА». 

 

7.3 Документи в Переліку сформовані в категорії і групи, всередині кожної групи 

документи розташовані в такий спосіб: назва документа, рік видання, рік зміни до 

документа, ідентифікаційний номер, підрозділ - утримувач врахованого примірника 

документа, розробник документа. Класифікація та кодування документів, що 

містяться в Переліку, ведеться на підставі документів. 

           

7.4 Всі зміни до положень про структурні підрозділи ДІ НУ «ОМА», посадових 

інструкцій і функціональних обов'язків персоналу, подаються відповідальному за 

СМЯ ДІ НУ «ОМА» після їх затвердження керівництвом ДІ НУ «ОМА» і 

керівниками структурних підрозділів відповідно до п.4.2. 11 цієї Процедури. За 

результатами поданих змін у Переліку коригується відповідна група документів. 

           

8.  КОРИГУВАННЯ ПЕРЕЛІКУ 

 

8.1 Коригування Переліку проводиться відповідальним за СМЯ ДІ НУ «ОМА» за 

результатами розробки нових і скасування старих нормативних документів, а також 

на підставі пропозицій структурних підрозділів ДІ НУ «ОМА». 
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8.2 Перелік перевидається і розподіляється в усі структурні підрозділи ДІ НУ 

«ОМА» 1 раз на рік. У разі необхідності відповідальний за СМЯ ДІ НУ «ОМА» 

оперативно інформує структурні підрозділи ДІ НУ «ОМА» про зміни Переліку 

(службовою запискою).  

 

9. ВИМОГИ ДО ЗБЕРІГАННЯ ДІЮЧИХ ДОКУМЕНТІВ ДІ НУ «ОМА» 

 

9.1 Документи, що містяться у фонді документів ДІ НУ «ОМА», і що знаходяться у 

веденні відповідального за СМЯ ДІ НУ «ОМА», повинні зберігатися в приміщеннях, 

обладнаних стелажами, шафами і полицями для розміщення фонду. 

 

9.2 У приміщеннях, де розміщується фонд, повинні підтримуватися температурні, 

санітарно - гігієнічні режими, що забезпечують збереження документів. 

 

10. РЕСУРСИ 

 

10.1 Для забезпечення управління документами в ДІ НУ «ОМА» керівництвом 

виділяються необхідні ресурси: 

10.1.1 Фінансові кошти на замовлення зовнішніх нормативних документів. 

10.1.2 Приміщення для зберігання фондів. 

10.1.3 Комп'ютери та комп'ютерні програми для забезпечення систематизації 

фондів, ведення картотеки, переліків, реєстрації документів і т.д. 

10.1.4 Кваліфікований персонал, 

10.1.5 Розмножувальна техніка. 

 

11. ПЕРЕВІРКИ. КОНТРОЛЬ 

 

Поточний контроль за дотриманням вимог цієї Процедури здійснюється керівниками 

структурних підрозділів ДІ НУ «ОМА» при періодичних перевірках документів і при 

аналізі Переліку діючих документів. 

 

Вибіркові перевірки дотримання вимог цієї Процедури проводяться при проведенні 

внутрішніх і зовнішніх перевірок якості. 

 

12.  РОЗПОДІЛ ВІДПОВІДАЛЬНОСТІ 

 

12.1 Директор ДІ НУ «ОМА»: 

 

12.1.1 стверджує справжню Процедуру і зміни до неї; 

.2 виділяє необхідні фінансові і людські ресурси. 

 

12.1.2 Відповідальний за СМЯ ДІ НУ «ОМА»: 

 

- контролює здійснення коригування Переліку діючих документів, які 

можна застосувати в діяльності ДІ НУ «ОМА»; 
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-  організовує роботу в ДІ НУ «ОМА» з управління документами 

відповідно до вимог цієї Процедури; 

- організовує роботу з комплектації і актуалізації фонду діючих 

документів; 

- несе відповідальність за розподіл документів у підрозділи ДІ НУ «ОМА». 

- організовує замовлення зовнішніх нормативних та інформаційних 

документів, необхідних в діяльності ДІ НУ «ОМА». 

- організовує періодичну перевірку даної Процедури; 

- організовує розробку змін до даної Процедури.  

 

13. ЗВІТНІ ДОКУМЕНТИ  

 

13.1 Реєстраційні журнали документів. 

13.2 Списки певних адресатів. 

  

  14. КОНФІДЕНЦІЙНІСТЬ 

            

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

підлягає поданню іншим сторонам крім як аудиторам органу з сертифікації СМЯ ДІ 

НУ «ОМА» при проведенні перевірок якості.     
 

 

 

 

 

 

 

 

  Відповідальний за СМЯ ДІ НУ «ОМА»                                    Т.М. Мазур        
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15. ЛИСТ  ОБЛІКУ  ПЕРІОДИЧНИХ  ПЕРЕВІРОК 
 

№ 

п/п 

Дата ПІБ і посада, що виконала     

періодичну перевірку  

Зміні 

підлягають 

Підпис  

перевіряючого 
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16.    ЛИСТ  ОЗНАЙОМЛЕННЯ ПЕРСОНАЛУ ПІДРОЗДІЛУ З ДОКУМЕНТОМ 

  

Прізвище І.Б. 

 

Посада 

Термін 

ознайомлення 

(план) 

 

Подпись 

Дата 

ознайомлення 

(за фактом) 

     

 


