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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 НУ «ОМА» або при зміні вимог нормативних документів, на підставі яких 

розроблена Процедура. 
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Дата Сторінки із змінами Перелік змінених 
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ЗМІСТ 
 

1. Область поширення 5 

2. Посилання 5 

3. Терміни, визначення, скорочення 6 

4. Класифікація діючих документів 7 

5. Загальні положення з кодування діючих документів 8 

6. Система кодування діючих документів 8 

7. Перевірка і контроль 9 

8. розподіл відповідальності 9 

9. Звітні документи 10 

10. Конфіденційність 10 

 Додатки 11 

 Лист обліку періодичних перевірок 16 

 Лист ознайомлення персоналу підрозділу з документом 17 
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1. ОБЛАСТЬ ПОШИРЕННЯ 
 

1.1. Дана задокументована методика системи менеджменту якості встановлює єдину 

систему класифікації та кодування діючих документів, які можна застосувати в 

діяльності в ДІ НУ «ОМА». 
 

1.2. Процедура є нормативним документом для всіх структурних підрозділів ДІ НУ 

«ОМА». 
 

1.3. Враховані примірники цієї Процедури знаходяться у: 
 

1. директора ДІ НУ «ОМА»; 

2. заступник директора з НПР ДІ НУ «ОМА»; 

3. відповідального за СМК ДІ НУ «ОМА»; 

4. керівників підрозділів ДІ НУ «ОМА». 
 

1.4 Список врахованих екземплярів ведеться відповідальним за СМЯ ДІ НУ «ОМА». 
 

2. ПОСИЛАННЯ 
 

2.1 При розробці цієї Процедури враховані вимоги наступних нормативних 

документів: 
 

.1 МС ISО 9001: 2015. Система менеджменту якості. Вимоги; 

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

.3 № 01-01-С03-«Розробка і актуалізація внутрішніх нормативних документів». 
 

3. ТЕРМІНИ, ВИЗНАЧЕННЯ ТА СКОРОЧЕННЯ 
 

У цій Процедурі використовуються терміни, визначення та скорочення, наведені в 

Посібнику з якості та нормативних документах, на підставі яких розроблена 

Процедура, а також: 
 

3.1. 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 та 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»; 

Класифікація документів – розподіл діючих документів на категорії та групи за 

певними ознаками, з присвоєнням ідентифікаційного номера, що складається з 

цифрових кодів, що визначають приналежність документа до категорії або групи 

документів;  

Ідентифікаційний номер (ІН) – номер чинного документа, який вказує на його 

місце в єдиній системі класифікації діючих документів; 

Цифровий код – код, що визначає приналежність даного документа до певної 

категорії або групи документів; 
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Кодування документів – привласнення ідентифікаційних номерів внутрішнім і 

зовнішнім чинним документам; 

Контрольний примірник документа – примірник документа, що зберігається у 

фонді діючих документів; 

Врахований примірник чинного документа – примірник документа, що 

зберігається у всіх структурних підрозділах ОНМА; згідно зі списком врахованих 

екземплярів; 

Оригінал чинного документа – примірник документа, що зберігається у 

розробника даного документа з справжніми атрибутами погодження та затвердження; 
 

3.2. Скорочення: 
 

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

морська академія» 

Підрозділ ДІ НУ «ОМА» – структурний підрозділ Дунайського інституту; 

СМЯ ДІ НУ «ОМА» – система менеджменту якості Дунайського інституту; 

Документ, НД – внутрішній нормативний документ ДІ НУ «ОМА»; 

ІН – Ідентифікаційний номер; 

ДД –діючий документ. 
 

4. КЛАСИФІКАЦІЯ ДІЮЧИХ ДОКУМЕНТІВ 
 

4.1 У ДІ НУ «ОМА» встановлені такі категорії діючих документів: 

01 - документи адміністрації ДІ НУ «ОМА» 

02 - документи науково-методичного відділу 

03- документи кафедри навігації і управління судном 

04 - документи кафедри суднових енергетичних установок і систем 

05 - документи кафедри інженерних дисциплін 

06 - документи кафедри загальнонаукових дисциплін 

07 - документи кафедри гуманітарних дисциплін 

08 - документи курсів Професійної підготовки, перепідготовки та підвищення 

кваліфікації моряків 

09 - документи адміністративно-господарського відділу 

10 - документи бухгалтерії 

11 - документи приймальної комісії 
 

4.2 Код категорії нормативного документа, що відноситься до штатному 

співробітникові підрозділу, залученого в СМК ДІ НУ «ОМА», зазначений в Додатку 1 

до даної процедури. 
 

4.3 Процедурою встановлені групи діючих внутрішніх документів, які вказані в 

Додатку 2 до даної процедури. 
 

5. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ  З КОДУВАННЯ ДІЮЧИХ ДОКУМЕНТІВ   

5.1. Відповідальним за СМЯ ОНМА кодуються всі документи, що стосуються всіх 

видів діяльності ДІ НУ «ОМА» в цілому, в тому числі мають локальне застосування, 

розроблені структурними підрозділами Дунайського інституту. 
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5.2 Кодуванню підлягає кожен діючий документ відповідно до правил, викладених у 

даній Процедурі. 

5.3 При виданні внутрішнього чинного документа ідентифікаційний номер повинен 

бути вказаний на кожній його сторінці. 

5.4 При кодуванні зовнішнього чинного документа ідентифікаційний номер 

проставляється на титульному аркуші документа, а в разі його відсутності на 1-й 

сторінці документа. 

5.5 Для присвоєння ідентифікаційних номерів (ІН) діючих документів (ДД) ведеться 

«Журнал обліку ідентифікаційних номерів діючих документів, які можна застосувати в 

діяльності ДІ НУ« ОМА ». (Форма журналу наводиться в Додатку 3). 

5.6 Підрозділ – розробник внутрішнього ДД до направлення документа на 

узгодження реєструє його в журналі (см.п.5.5 справжньої Процедури), який ведеться 

відповідальною за СМЯ ДІ НУ «ОМА». 

5.7 Після затвердження документа, згідно з п. 4 процедури № 01-01-С04 

«Управління документацією», розробник копію документа направляє до 

відповідального за СМЯ ДІ НУ «ОМА». 
 

6. СИСТЕМА КОДУВАННЯ ДІЮЧИХ ДОКУМЕНТІВ 
 

6.1 Ідентифікаційний номер (ІН) чинного документа (ДД) складається з цифрових 

кодів, що визначають приналежність даного документа до категорії або групи 

документів. 

Структурна схема ідентифікаційного номера ДД: 

№х          хх -                   хх 

                                                               ______ 3-код групи внутрішнього документу  

                                                               

                   

 

                                                               2-код групи документа за належністю 

                                                             до фахівця підрозділу 

 

 1-код категорії документа (структурний підрозділ)  

 

 

6.1.1 Перший код ідентифікаційного номера вказує на приналежність ДД до 

документа структурного підрозділу ДІ НУ «ОМА». 

6.1.2 Другий код ідентифікаційного номера вказує на групу документа за 

належністю до фахівця підрозділу. 

6.1.3 Третій код ідентифікаційного номера вказує на приналежність ДД до групи 

документів (див. п. 4.3 даної процедури). 

6.1.4 Букса «С» перед кодом групи використовується в кодування для документації 

системи менеджменту якості. Наприклад: № 01-01-С04 «Процедура управління 

документацією». 

6.2 Приклад присвоєння ідентифікаційного номера: 

№04-01-10 – протоколи засідання кафедри СЕУ і С. 
 



ДУНАЙСЬКИЙ ІНСТИТУТ НУ «ОМА»                                                                                                                8 

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТУ ЯКОСТІ 

 

Класифікація і  кодування  чинних документів                                                                 ВИДАННЯ : 2021 

 

 

 № 01-01-С11                                                                                                                                           ЗМІНА : 0 

 

7. ПЕРЕВІРКА І КОНТРОЛЬ 

7.1. Контроль за веденням звітних документів за Переліком діючих документів, які 

можна застосувати в діяльності ДІ НУ «ОМА» здійснює відповідальний за СМЯ. 

7.2. Перевірка та усунення невідповідностей, виявлених при внутрішніх перевірках 

якості і виконання намічених коригувальних дій по ним проводиться аудиторами, яким 

доручена перевірка усунення даних невідповідностей. 
 

8. РОЗПОДІЛ  ВІДПОВІДАЛЬНОСТІ 
 

8.1 Директор ДІ НУ «ОМА»: 

1. Стверджує справжню Процедуру і зміни до неї; 

2. Виділяє необхідні фінансові і людські ресурси. 
 

8.2 Керівники структурних підрозділів ДІ НУ «ОМА»: 

Відповідають за дотримання вимог цієї процедури і своєчасне надання розроблених 

ДД відповідального за СМЯ для формування Переліку діючих документів ДІ НУ 

«ОМА» 
 

8.3 Відповідальний за СМЯ ДІ НУ «ОМА»: 

1. Несе відповідальність за розробку справжньої Процедури і змін до неї; 

2. Контролює здійснення коригування Переліку діючих документів, які можна 

застосувати в діяльності ДІ НУ «ОМА»; 

3. Відповідає за розробку, впровадження та актуалізацію Переліку діючих 

документів ДІ НУ «ОМА»; 

.4 Організовує періодичну перевірку справжньої Процедури. 
 

9. ЗВІТНІ ДОКУМЕНТИ 

9.1 Звітним документом з підтримки «Переліку діючих документів ....» В 

актуальному стані є «Журнал обліку ідентифікаційних номерів ДД, які можна 

застосувати в діяльності ДІ НУ« ОМА ». 
 

10. 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»                                  Мазур Т.М.                             
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ДОДАТОК 1 

 
01 Адміністрація  

 01-01 Директор 

 01-02 Заступник директора з НПР 

 01-03 Заступник директора з АХО 

 01-04 Провідний юрист  

 01-05 Провідний фахівець з практики 

 01-06 Інспектор з кадрів 

 01-07 Вчена рада 

 01-08 Відповідальна особа з СМЯ 

02 Навчально-методичній відділ  

 02-01 Начальник навчально-методичного відділу 

 02-02 Фахівець 

03 Кафедра навігації і управління судном  

 03-01 Завідувач кафедри 

 03-02 Професор  

 03-03 Доцент  

 03-04 Старший викладач 

 03-05 Асистент 

 03-06 Секретар  

 03-07 Завідувач лабораторією 

 03-08 Лаборант  

04 Кафедра експлуатації суднових 

енергетичних установок і систем 

 

 04-01 Завідувач кафедри 

 04-02 Професор  

 04-03 Доцент  

 04-04 Старший викладач 

 04-05 Асистент 

 04-06 Секретар  

 04-07 Завідувач лабораторією 

 04-08 Лаборант  

05 Кафедра інженерних дисциплін  

 05-01 Завідувач кафедри 

 05-02 Професор  

 05-03 Доцент  

 05-04 Старший викладач 

 05-05 Асистент 

 05-06 Секретар  

 05-07 Завідувач лабораторією 

 05-08 Лаборант  

06 Кафедра загальнонаукових дисциплін  

 06-01 Завідувач кафедри 

 06-02 Професор  

 06-03 Доцент  

 06-04 Старший викладач 

 06-05 Асистент 

 06-06 Секретар  

 06-07 Завідувач лабораторією 

 06-08 Лаборант  

07 Кафедра гуманітарних дисциплін  

 07-01 Завідувач кафедри 

 07-02 Професор  

 07-03 Доцент  
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 07-04 Старший викладач 

 07-05 Асистент 

 07-06 Секретар  

 07-07 Завідувач лабораторією 

 07-08 Лаборант  

08 Курси професійної підготовки, 

перепідготовки та підвищення 

кваліфікації моряків 

 

 08-01 Керівник 

 08-02 Методист 

 08-03 Фахівець 

 08-04 Викладач  

09 Адміністративно-господарський відділ  

 09-01 Керівні документи 

 09-02 Комендант  

 09-02 Провідний спеціаліст 

 09-03 Фахівець 

 09-04 Комірник  

 09-05 Архіваріус  

 09-06 Бібліотекар 

 09-07 Лікар 

10 Бухгалтерія  

 10-01 Головний бухгалтер  

 10-02 Бухгалтер 1 категорії 

 10-03 Бухгалтер 2 категорії  

 10-04 Економіст 

11 Відбіркова комісія  

 11-01 начальник 

 11-02 спеціаліст 
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ДОДАТОК 2 
 

Перелік груп внутрішніх документів ДІ НУ «ОМА» 
 

Код 

групи 
Назва документу  

01 Керівні документи органів вищого рівня, Документація з СМЯ 

02 Нормативно-правові документи, які визначають завдання, функції, обов'язки 

та права працівників кафедри 

03 документи (правила, положення, інструкції, процедури з СМЯ, методичні 

вказівки) з організації роботи кафедри 

04 Накази і розпорядження НУ «ОМА» і ДІ НУ «ОМА» 

05 Освітньо-професійні програми 

06 Річні звіти кафедри 

07 Звіти про роботу викладачів кафедри 

08 Індивідуальні плани роботи викладачів кафедри 

09 План роботи кафедри на навчальний рік 

10 Протоколи засідань кафедри 

11 Розклади навчальних занять, графіки проведення заліків, іспитів, 

консультацій 

12 Робочі програми 

13 Журнал реєстрації індивідуальних завдань (курсових робіт, розрахунково-

графічних робіт, контрольних робіт, рефератів) 

14 Документи з науково-методичної роботи викладачів кафедри 

15 Програми стажування та звіт про його виконання 

16 Журнал реєстрації вхідної документації 

17 Журнал реєстрації вихідної документації 

18 Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці 

19 Навчально-методичний комплекс з дисциплін кафедри 

20 Номенклатура справ структурного підрозділу 

21 Письмові роботи студентів згідно журналу обліку індивідуальних завдань 

(курсових робіт, контрольних робіт, розрахунково-графічних робіт, 

рефератів) 

22 Журнал обліку виконаної роботи викладачів 

23 Листування з основних питань діяльності навчально-методичного відділу 

24 Літні навчальні плани 

25 Звіти до аналізу ВНЗ 

26 Реєстри по стипендіях 

27 списки курсантів, студентів, претендентів КПК 

28 Журнал реєстрації договорів АГВ 

29 Договори 

30 Акти перевірки ДІ НУ «ОМА», довідки про стан навчально-методичної 

роботи 

31 ОПП підготовки бакалаврів 

32 Документи щодо підвищення кваліфікації та стажування кадрів (індив. 



ДУНАЙСЬКИЙ ІНСТИТУТ НУ «ОМА»                                                                                                                12 

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТУ ЯКОСТІ 

 

Класифікація і  кодування  чинних документів                                                                 ВИДАННЯ : 2021 

 

 

 № 01-01-С11                                                                                                                                           ЗМІНА : 0 

 

плани, звіти, довідки (копії)). 

33 Журнал обліку відвідування занять академічних груп 

34 Відомості обліку успішності 

35 Навчальні картки курсантів 

36 Акти готовності кафедр 

37 Журнал видачі академічних довідок 

38 Журнал реєстрації відомостей 

39 Журнал реєстрації академічних довідок 

40 Журнал протоколів засідань екзаменаційних комісій 

41 Журнал реєстрації виданих дипломів та додатків до дипломів 

42 Документи про наявність вакантних посад. Штатний розклад 

43 Особисті справи співробітників ДІ НУ «ОМА» 

44 Правила внутрішнього розпорядку 

45 Книги обліку видачі довідок про стаж, місце роботи 

46 Журнал обліку лікарняних листів 

47 Журнал обліку про відрядження 

48 План-графік проведення практики курсантів 

49 Листування з питань проведення практики 

50 Журнал обліку плавального цензу курсантів. Копії послужних книжлк 

51 Інформація з проходження практики курсантами  

52 Журнал реєстрації «Книги реєстрації підготовки» (TRB) 

53 Журнал реєстрації плавальної практики 

54-

69 

Документи бухгалтерії 

70 Плани роботи ВК ДІ НУ «ОМА» 

71 Протоколи засідань ВК ДІ НУ «ОМА» з набору студентів 

72 Програми вступних іспитів до ДІ НУ «ОМА Екзаменаційні білети з 

вступних іспитів та фахових вступних випробувань 

73 Журнали реєстрації прийому документів від осіб, які вступають до ДІ НУ 

«ОМА» 

74 Особові справи осіб (заяви, атестати про освіту), які вступали, але не були 

прийняті до ДІ НУ «ОМА» 

75 Графіки проведення іспитів та консультацій ВК ДІ НУ «ОМА» 

76 Сілабуси 

77 Журнал реєстрації екзаменаційних відомостей ВК ДІ НУ «ОМА 

78 Екзаменаційні відомості ВК ДІ НУ «ОМА» 

79 Форми документів для Вступної кампанії 

80 Журнал реєстрації шифрів для студентів та курсантів  ДІ НУ «ОМА» 

81 Журнал реєстрації договорів про навчання 

82 Акти передачі особових справ ВК ДІ НУ «ОМА» 

83 Акти передачі договорів ВК ДІ НУ «ОМА» 

84 Річний звіт про роботу ВК ДІ НУ «ОМА» 

86 Накази та розпорядження директора ДІ НУ «ОМА» по курсам ДП (копії) 
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87 Розклади та графіки занять курсів ДП 

88 Програми навчальних дисциплін курсів ДП 

89 Облік індивідуальних відомостей на оплату викладачам курсів ДП 

90 Контрольні роботи слухачів курсів ДП 

91 Журнали реєстрації слухачів курсів ДП 

92 Договори на надання платних послуг слухачам курсів ДП 

93 Справи тимчасового зберігання слухачів курсів ДП (копії документів) 

94 Індивідуальна номенклатура справ ВК ДІ НУ «ОМА» 

95 Журнал реєстрації вхідної кореспонденції ВК ДІ НУ «ОМА» 

96 Журнал реєстрації вихідної кореспонденції ВК ДІ НУ «ОМА» 

97 Журнал реєстрації протоколів робочої групи щодо рішення проведення 

закупівель   

98 Журнал реєстрації протоколів по відкритим торгам 

99 Опис справ структурних підрозділів, зданих в архів   

100 Номенклатури справ структурних підрозділів  

101 Журнал реєстрації  описів 

102 Журнал приходу матеріальних цінностей 

103 Трудові книжки співробітників 

104 Графики відпусток 

105 Журнал обліку трудових книжок 

106 Журнал обліку особистих справ працівників 

107 Тендерна документація 

 

Перелік груп внутрішніх документів приймальної директора ДІ НУ «ОМА» 

 

А1 

Керівні документи центральних органів влади, що визначають основи 

діяльності академії. (Укази Президента України, Постанови та рішення 

Кабінету Міністрів України, накази МОН молоді і спорту України тощо) 

А2 Внутрішні розпорядження інституту. 

А3 Накази директора інституту з навчально-методичної роботи.   

А4 Накази директора інституту з плавальної практики. 

А5 Накази директора інституту з організаційної роботи. 

А6 Накази директора інституту по  курсам підвищення кваліфікації. 

А7 Журнал реєстрації телефонограм. 

А8 Розпорядження проректорів з  науково-методичної роботи (копії). 

А9 Журнал реєстрації наказів директора. 

А10 Протоколи та витяги з протоколів вченої ради. 

А11 
Положення Дунайського інституту Національного університету «Одеська 

морська академія». 

А12 Календарний план засідань вченої ради та бюлетені для голосування. 

А13 Накази директора по кадрам інституту. 

А14 Накази ректора НУ «ОМА» з організаційної роботи. 

А15 Вихідна документація. 
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А16 Журнал реєстрації вихідної документації. 

А17 Звіти роботи інституту. 

А18 Журнал реєстрації договорів. 

А19 Листування з організаційних питань. 

А20 Посадові інструкції адміністративного складу (копії). 

А21 Журнал реєстрації прийому громадян директором інституту. 

А22 Журнал реєстрації вхідних документів. 

А23 Журнал реєстрації рапортів (або заяв) співробітників і курсантів 

А24 Журнал реєстрації пропозицій, заяв, скарг громадян. 

А25 
Номенклатура справ приймальні директора. 
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ДОДАТОК    3  

 

Журнал обліку ідентифікаційних номерів діючих документів, 

застосовних в діяльності ДІ НУ «ОМА». 
   

Ідентифіка-

ційний 

номер  

документу 

Назва   

документа 

Рік 

видання 

осн. док. 

Рік вид. 

змін. і 

доп. 

док-та 

Тримач 

врахованого 

примірника 

документа 

 

Розробник 

документа 

Дата введення   

до переліку 

 

Дата 

вилучення з 

переліку 

           1           2                                                                        3        4              5                6                               7 
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ЛИСТ  ОБЛІКУ ПЕРІОДИЧНИХ  ПЕРЕВІРОК 

 

№ 

п

/п 

Да

та 

ПІБ і посада особи , який 

виконав періодичну 

перевірку 

Зміні 

підлягають 

Підпис  

Перевіряючого 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 



ДУНАЙСЬКИЙ ІНСТИТУТ НУ «ОМА»                                                                                                                17 

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТУ ЯКОСТІ 

 

Класифікація і  кодування  чинних документів                                                                 ВИДАННЯ : 2021 

 

 

 № 01-01-С11                                                                                                                                           ЗМІНА : 0 

 

 
    ЛИСТ  ОЗНАЙОМЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛУ ПІДРОЗДІЛУ З ДОКУМЕНТОМ 

  

Прізвище 

І.Б. 

 

Посада 

Термін 

ознайомлення 

(план) 

 

Підпис 

Дата 

ознайомлення 

(за фактом) 

     

 


