
ЗМІНИ 

до Інструкції з діловодства

Уманського національного університету, схваленої протоколом ЕК УНУ 
від 11.11.2025 №2, погодженої протоколом ЕК архівного відділу Уманської 

міської ради від 18.11.2025 №10 та введеної в дію наказом ректора 
від 29.12.2025 №01-16/59/од



Зміни до Інструкції з діловодства

Уманського національного університету, схваленої протоколом ЕК У НУ 
від 11.11.2025 №2, погодженої протоколом ЕК архівного відділу Уманської 

міської ради від 18.11.2025 №10 та введеної в дію наказом ректора 
від 29.12.2025 №01-16/59/од

На виконання постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року 
№55 «Про деякі питання документування управлінської діяльності» (зі змінами) 
та наказу Міністерства юстиції України 18 квітня 2015 року № 1000/5 «Про 
затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів 
у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в 
установах і організаціях», наказу Міністерства юстиції України від 09.07.2026 
№ 1860/5 «Про затвердження примірних форм та описів уніфікованих форм 
типових документів, що створюються під час діяльності юридичної особи» та у 
зв’язку зі зміною електронної адреси університету

Внести до Інструкції з діловодства в Уманському національного університету 
такі зміни та затвердити у новій редакції (додаються).

Підготувала: 
завідувач канцелярії

Погоджено
провідний юрисконсульт

СХВАЛЕНО
Протокол ЕК
Уманського національного 
університету 
від 24.08.2026№ 2

Вікторія ЧЕРНЕГА

Зінаїда БІЛОШКУРСЬКА

ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання ЕК архівного 
відділу Уманської міської ради 
від 31.08.2026№ 7



Додаток 2 
до Інструкції 
(пункт 24)

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

УМАНСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

УНУ
вул. Інститутська, 1 м. Умань, Черкаська обл., 20301 

тел.: (04744) 4-69-89, 3-20-11 факс: (04744) 3-20-41, 3-53-18 
E-mail: office@unu.edu.ua сайт: www.unu.edu.ua код згідно з ЄДРПОУ 00493787

«___»№_____________
На №від

Найменування юридичної особи

Відмітка про наявність додатка (-ів) (за наявностві)

Ректор Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

Прізвище та Власне ім’я 00000

mailto:office@unu.edu.ua
http://www.unu.edu.ua


Додаток З 
до Інструкції 
(пункт 24)

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ
І НАУКИ УКРАЇНИ
УМАНСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ
УНІВЕРСИТЕТ
УНУвул. Інститутська, 1м. Умань, Черкаська обл.,20301гел.: (04744) 4-69-89,3-20-11E-mail: office@unu.edu.uaСайт: www.unu.edu.uaКод згідно з ЄДРПОУ 00493787

MINISTRY OF EDUCATION 
AND SCIENCE OF UKRAINE

UMAN NATIONAL 
UNIVERSITY 

UNU 1 Institutska St.Uman, Cherkasy Region Ukraine, 20301 tel.: (380) 4744 4-69-89,3-20-11 E-mail: office@unu.edu.ua Web: www.unu.edu.ua Code according to the USREOU 00493787
«__»№

Найменування юридичної особи

Відмітка про наявність додатка (-ів) (за наявностві)

Ректор Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

Прізвище та Власне ім’я 00000

mailto:office@unu.edu.ua
http://www.unu.edu.ua
mailto:office@unu.edu.ua
http://www.unu.edu.ua


Додаток 4 
до Інструкції 
(пункт 24)

МОН УКРАЇНИ
УМАНСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

(УНУ)
Код ЄДРПОУ

НАКАЗ

01.09.2026 м. Умань №

Про відрядження
прізвище, ініціали

ВІДРЯДИТИ: з 2026 р
до 2026 р

(ПРІЗВИЩЕ, Власне Ім’я, по батькові)

(найменування структурного підрозділу)

(назва посади професії)

___________________ ____ _______________________________________________________________________________________________ (
пункт призначення: назва населеного пункту, найменування юридичної особи та/або її відокремленого підрозділу, інше)

(мета відрядження)

(інші умови направлення у відрядження за потреби)

Підстава:___________ __ __________________________________________________

Ректор Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ

Наказ підготував: ПОГОДЖЕНО:
посада головний бухгалтер

(Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ) (Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)
01.09.2026
начальник відділу кадрів

(Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)
01.09.2026
провідний юрисконсульт

(Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)
01.09.2026



Додаток 5 
до Інструкції 
(пункт 24)

МОН УКРАЇНИ
УМАНСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

(УНУ)

Код ЄДРПОУ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

01.09.2026 м. Умань

Про________________

(констатуюча частина)

ЗОБОВ’ЯЗУЮ:

1.
2.
3. Контроль за виконанням розпорядження покласти на посада ПРІЗВИЩЕ та Власне 

ім’я

Ректор Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ

ПОГОДЖЕНО:
провідний юрисконсульт

(Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ) 
01.09.2026

З розпорядженням від 01.09.2026 №ознайомлені: (на окремому аркуші)

 Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ 
01.09.2026



Додаток 6 
до Інструкції 
(пункт 24)

МОН УКРАЇНИ
УМАНСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

(УНУ)
Код ЄДРПОУ

НАКАЗ

01.09.2026 м. Умань №

Про________________

(констатуюча частина тексту)

НАКАЗУЮ:

1.________________________________________________________________________

2.

3. Контроль за виконанням даного наказу покласти на посада ПРІЗВИЩЕ та Власне 
ім’я

Ректор Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ

Наказ підготував: ПОГОДЖЕНО:
посада провідний юрисконсульт

(Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ) (Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ)
01.09.2026

З наказом від 01.09.2026 №ознайомлені: (на окремому аркуші)

Власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ 
01.09.2026


