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КИЇВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
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“__” __________ 2024 р.     Київ  № ____

Про затвердження Інструкції
з діловодства у Київському
національному університеті
будівництва і архітектури

З метою оптимізації та організації роботи з електронними та паперовими 
документами у Київському національному університеті будівництва і 
архітектури (далі – КНУБА), відповідно до вимог Закону України «Про 
електронні документи та електронний документообіг», постанови Кабінету 
Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 «Деякі питання документування 
управлінської діяльності» (із змінами), керуючись Правилами організації 
діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах 
місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, 
затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5 та 
з урахуванням вимог Національного стандарту України «Державна уніфікована 
система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої 
документації. ДСТУ 4163:2020»

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити Інструкцію з діловодства у Київському національному 
університеті будівництва і архітектури (далі – Інструкція), що додається.

2. Завідувачу канцелярії Катерині Бєляєвій:
2.1. Ознайомити керівників структурних підрозділів з цим наказом через 

систему електронного документообігу «Megapolis.DocNet»;
2.2. Надавати методичну допомогу особам, відповідальним за організацію 

та ведення діловодства у структурних підрозділах.
3. Керівникам структурних підрозділів забезпечити ознайомлення 

підлеглих працівників з вимогами Інструкції.
4. Усім працівникам КНУБА під час роботи з електронними та 

паперовими документами, забезпечити неухильне виконання вимог Інструкції.
5. Начальнику інформаційно-аналітичного відділу Вячеславу Мухіну 



розмістити Інструкцію на вебсайті КНУБА.
6. Визнати таким, що втратив чинність, наказ КНУБА від 15.03.2018 

№ 118 «Про затвердження Інструкції з діловодства у Київському національному 
університеті будівництва і архітектури».

7. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Ректор Олексій ДНІПРОВ


