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1. Загальні питання

           1.1. Цей Порядок  визначає  механізм  надсилання університетом та  отримання від установ електронною поштою електронних   копій  службових  документів, підготовлених у паперовому вигляді (далі  –  службові  документи), для  їх  використання  у  роботі  ТНТУ і його структурних (у тому числі відокремлених) підрозділів, а також регламентує дії з електронними документами без їх виконання у паперовому вигляді з моменту одержання чи створення  університетом до відправлення адресату чи архівування.

         Усі інші дії з електронними документами в університеті виконуються  згідно з вимогами до організації роботи з документами на папері, передбаченими Тимчасовою інструкцією з діловодства у Тернопільському національному технічному університеті імені Івана Пулюя.


1.2. Метою впровадження Порядку є:

                 - вдосконалення діловодних процесів;

                 - підвищення оперативності роботи з документами;

                 - скорочення документообігу;

                 - посилення контролю за виконанням документів;

                 - запровадження безпаперової (в перспективі) технології роботи з документами з формуванням архіву електронних копій документів.

          1.3. Надсилання та отримання службових документів електронною поштою  (далі – електронний   обмін  службовими документами) здійснюється для прискорення: 

          - оперативного отримання чи доведення інформації,  що  передбачає  вжиття невідкладних  заходів,  а її доставка в паперовому вигляді не може бути  своєчасно  забезпечена ;

           - попереднього погодження проектів нормативно-правових (організаційно – розпорядчих ) актів; 

          - доведення інформації про порядок денний  вченої, науково-методичної, науково-технічної рад, виробничих нарад тощо та відповідних матеріалів; 

         - обміну  інформацією  між  структурними підрозділами,  яка стосується роботи з документами, надісланими до університету (крім надання остаточних  відповідей  на  запитання,  які містяться у службових документах).

            1.4. Система електронного обігу документів охоплює всі діловодні процеси, починаючи з надходження або створення документів і закінчуючи передаванням їх на архівне зберігання, поширюється  вгору – до рівня керівництва і вниз – до рівня виконавців та горизонтально – між виконавцями (співвиконавцями) і структурними підрозділами університету, забезпечуючи при цьому контроль встановлених прав доступу до інформації.

              Система автоматизації документообігу враховує організаційну структуру ТНТУ і складається з двох рівнів – центрального та локального.

               Формування інформації центрального рівня забезпечується організаційно-юридичним відділом (далі – служба діловодства). Тут створюються реєстраційні картки та картки контролю вхідних службових документів, запитів–звернень народних депутатів, пропозицій, заяв і скарг громадян, власних нормативно-розпорядчих документів і доручень керівництва, службових вихідних документів в електронній формі. На центральному рівні здійснюється контроль за виконанням документів.

                Локальний рівень системи автоматизації документообігу передбачає відповідні функції структурних підрозділів у роботі з електронними документами. Вони пов΄язані з опрацюванням надісланих із центрального рівня засобами електронного пересилання реєстраційних карток, електронних копій вхідних і нормативно-розпорядчих документів, а також електронних копій документів, що надходять до підрозділу з інших структурних підрозділів, та вхідних зовнішніх документів. На локальному рівні запроваджується підсистема колективного розроблення електронних документів.


Для  здійснення електронного обміну службовими документами створюються електронні поштові скриньки в: 


університеті – kancelar @tu.edu.ua ( служба діловодства ),

                           univ @tu.edu.ua ( приймальна ректора ) , 


ректораті та у кожному структурному підрозділі університету.


Перелік електронних поштових скриньок університету та його підрозділів узгоджується з провідним фахівцем з технічного захисту інформації і затверджується наказом ректора.


Використання приватних електронних поштових скриньок інших установ та організацій для електронного обміну службовими документами університету забороняється.


1.5. В  університеті визначаються особи, що відповідають за   здійснення електронного обміну службовими документами (далі – відповідальні особи), з числа працівників служби діловодства,  що забезпечують діяльність ректорату,  і  у  структурних  підрозділах (у тому числі відокремлених ), як правило, особи, відповідальні за організацію діловодства.     


1.6. Відповідальні  особи,   які   працюють   у службі діловодства,   що забезпечують діяльність ректорату,  та в структурних підрозділах здійснюють  електронний обмін службовими документами і доповідають керівникам про надіслані та отримані службові документи. 


1.7. Відповідальні  особи,  які  працюють   у  службі діловодства та  структурних підрозділах, у взаємодії з визначеними працівниками ЦІТ і комп’ютерного вузла університету в межах визначених повноважень, забезпечують  встановлення  на  відповідних  комп'ютерах  програм електронної пошти,  антивірусних засобів  та  пристроїв для сканування документів,  підготовлених у паперовому вигляді,  а також функціонування електронної пошти. 


1.8. Структурні підрозділи подають до служби діловодства переліки відповідальних осіб,  в яких зазначають  прізвище,  ім'я  та  по батькові  відповідальної  особи,  її посаду,  службовий телефон та адресу електронної поштової скриньки, у паперовому (за підписом їх керівників) вигляді та електронною поштою.  Інформація  про зміну складу відповідальних осіб надсилається невідкладно. 


1.9. Служба діловодства формує загальний перелік  відповідальних   осіб   із зазначенням  адрес електронної пошти,  постійно уточнює  такий  перелік  і після затвердження наказом ректора забезпечує  його  надсилання    ректорату та структурним підрозділам. 


1.10. До   університету службові   документи надсилаються на адресу електронної пошти – kancelar @tu.edu.ua.


1.11. Електронною  поштою  надсилаються службові документи,  що створені чи  скановані  й  збережені  у  форматі  PDF. У разі необхідності допускається  використання інших  форматів,  узгоджених відповідальними особами  із  ЦІТ.


Тексти службових  документів,  підготовлених   у   паперовому вигляді,  скануються  разом з підписом (або візою) посадової особи та/або штрих-кодом,  який містить  інформацію  про  відповідальний підрозділ, виконавця, реєстрацію документа тощо. 


На службових документах,  підготовлених у паперовому вигляді, у разі здійснення електронного обміну ними,  обов'язково  робиться позначка про час надсилання та адресатів. 


1.12. Про службові документи, що надійшли електронною поштою до університету чи структурних підрозділів, терміново доповідають їх керівникам. 


1.13. Під час здійснення електронного обміну службовими документами необхідно дотримуватися вимог щодо обов'язкового: 

                       - підтвердження факту отримання кожного службового документа; 

                      - проведення перевірки антивірусним програмним засобом  кожного службового документа, що надійшов; 

                    - здійснення обліку  службових документів в окремому журналі із зазначенням адреси електронної пошти та інших реквізитів, зазначених у реєстраційному журналі (за їх наявності). 


1.14. Підготовка документів на магнітних носіях здійснюється безпосередньо виконавцями. При цьому обов΄язково необхідно зазначити такі реквізити: ім΄я файлу; дату і реєстраційний індекс документа; номер і дату листа, на який дається відповідь; адресата; заголовок до тексту; текст; перелік додатків із зазначенням сторінок; підпис; прізвище і номер службового телефону виконавця.


Носії з електронними документами маркуються – вказується індекс структурного підрозділу, за яким закріплено носій, і прізвище та ініціали виконавця.


Підготовлений проект документа ( тверда копія ) подається на підпис в установленому порядку, після чого реєструється у  службі діловодства і передається для надсилання електронною поштою.


Після перенесення інформації з носія на ПЕОМ службою діловодства носій повертається виконавцеві,  підписана тверда копія документа підшивається до справи за номенклатурою, а електронна версія архівується.


Службовими документами в електронній формі для внутрішнього користування структурні підрозділи можуть обмінюватися шляхом передавання її на магнітних носіях.


Локальною обчислювальною мережею текст документа може передаватися від одного підрозділу до іншого безпосередньо мережею з обов΄язковою, у відповідних випадках, реєстрацією у службі діловодства чи в локальній мережі підрозділу – автора документа.


Кожному електронному документу присвоюється ідентифікатор, який є незмінним протягом усього часу існування документа.


Ідентифікатор складається із числового порядкового номера, який надається документу при його створенні автоматично за порядком, та дати створення документа.

                          Наприклад:

                          2012060000001.
                          201206 – це 2012 рік червень місяць;
                          0000001 – порядковий (наскрізний) семизначний номер запису в базі даних, який був наданий системою автоматично.


Порядок надання реєстраційних індексів групам  документів у паперовому вигляді викладено у розділі  „Реєстраційний індекс документів” „Тимчасової Інструкції з діловодства у Тернопільському національному технічному університеті імені Івана Пулюя” та, схематично, у додатку 22 до неї ( http: //w.w.w. tntu.edu.ua / docs / instr _z_dilovodstva.pdf ).       


1.15. Вимоги   до   форматів  даних  електронного документообігу й електронного повідомлення для університету установлені Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України ( наказ МОНМСУ від 20.10.11 р. № 1207 ), а тимчасовий порядок – наказом ректора.


Вимоги є обов’язковими при організації електронної взаємодії з Міністерством освіти і науки України, іншими органами виконавчої влади. При цьому програмне забезпечення може бути реалізовано окремим автономним рішенням МОН України або інтегровано у внутрішню систему електронного документообігу університету як його складова.


1.16.  Електронний  обмін  службовими  документами, які містять  інформацію з обмеженим доступом,  здійснюється  з  використанням  спеціальної інформаційно-телекомунікаційної системи. 


1.17. Здійснення  електронного  обміну  службовими документами, які містять  інформацію з обмеженим доступом, забороняється. 


1.18. Під час здійснення електронного обміну службовими документами  дотримують  вимог  нормативно-правових  актів,   що регулюють відносини у сфері захисту інформації. 

2. Організація роботи з вхідними електронними документами без застосування електронного цифрового підпису

2.1. Електронні документи без застосування електронного цифрового підпису, що надходять на адресу університету, приймає служба діловодства централізовано, роздруковує, реєструє у  журналі вхідної кореспонденції і передає за призначенням. 


Для забезпечення реєстрації, обліку, пошуку і контролю виконання вхідного електронного документа заповнюється реєстраційно-контрольна картка в електронній формі згідно з додатками 2 і 3.


При надходженні до університету однакового за  змістом з електронним варіантом оригіналу документа у паперовому вигляді, його реєструють у журналі реєстрації вхідної кореспонденції.


2.2. Електронний  документ, що надійшов на адресу університету, підлягає відхиленню у разі: 
               - надходження не за адресою;
               - зараження вірусом.


При цьому відправнику в дводенний термін надсилається відповідне повідомлення за формою згідно з додатком 1. 


Зазначена процедура для електронного документа відповідає процедурі повернення документа на папері (далі – повернення електронного документа).


2.3. Кожен отриманий адресатом електронний документ перевіряється на зараження його вірусом. 


2.4. Попередній розгляд електронного документа здійснюється у його візуальній формі.


2.5. Визначення, чи потребує електронний документ обов'язкового розгляду ректором або іншими посадовими особами відповідно до функціональних обов'язків, необхідності його реєстрації, а також встановлення термінів виконання цього документа структурними підрозділами чи безпосередніми виконавцями здійснюється у тому ж порядку, що й для документів на папері.


2.6. Після реєстрації вхідного електронного документа адресат у дводенний термін надсилає відправнику повідомлення за формою згідно з додатком 4 про його прийняття і реєстрацію. 


2.7.. Для фіксування резолюції щодо виконання вхідного електронного документа складається відповідний внутрішній електронний документ "Резолюція" за підписом відповідної посадової особи, про що зазначається в реєстраційно-контрольній картці. 


2.8. Контроль за виконанням та оперативним використанням наявної в електронних документах інформації здійснюється в тому ж порядку, що й для документів на папері.


2.9. Визначені працівники служби діловодства щоденно перевіряють наявність нових нормативних документів, тексти яких розміщено на офіційному сайті Міністерства освіти і науки України (http:/www.mon.gov.ua/, закладка “Законодавство” головної сторінки).


2.10. В університеті в електронній формі може створюватися реєстр нормативних і службових документів у сфері освіти і науки та з основних питань діяльності університету.


До реєстру вносяться такі види документів:

· закони України, постанови Верховної Ради України;

· укази і розпорядження Президента України;

· постанови і розпорядження Кабінету Міністрів України;

· документи нормативного характеру Міністерства освіти і науки України;

· документи нормативного характеру інших міністерств, відомств та державних органів;

· статистичні збірники, листи-роз’яснення та інші документи методичного та інформаційного характеру Міністерства освіти і науки України;

· статистичні збірники, листи-роз’яснення та інші документи методичного та інформаційного характеру Тернопільської обласної та міської державних адміністрацій;

· документи нормативного характеру університету (положення, інструкції та ін.);

· накази і розпорядження (за потребою);

· протоколи засідань вченої ради (за потребою);

· протоколи засідань кафедр;

· протоколи наукових семінарів кафедр;

· протоколи засідань вчених рад факультетів;

· протоколи засідань науково-методичних комісій факультетів;

· протоколи засідань науково-методичної та науково-технічної рад університету;

· положення про структурні підрозділи та інші.


До зазначеного реєстру не вносять документи, що містять відомості з обмеженим доступом.

3. Організація роботи із вхідними електронними документами

із застосуванням електронного цифрового підпису

3.1.Електронні документи із застосуванням електронного цифрового підпису, що надходять на адресу університету, приймає централізовано служба діловодства, копіює на принтер (тверду копію), реєструє у журналі вхідної кореспонденції і передає за призначенням. Одночасно надходження такої кореспонденції обліковується у журналі, який ведеться електронною поштою.


При надходженні до університету однакового за  змістом з електронними варіантом оригіналу документа у паперовому вигляді йому надається той же реєстраційний номер, що й електронному документу.


3.2. Електронний документ, що надійшов на адресу університету, підлягає відхиленню у разі: 

                 - відсутності в адресата надійних засобів електронного    цифрового підпису; 

                 - надходження не за адресою; 

                 - зараження вірусом; 

         - негативного результату перевірки на цілісність і  справжність усіх накладених на нього електронних цифрових підписів. 


При цьому відправнику в дводенний термін надсилається відповідне повідомлення за формою згідно з додатком 1. 


Зазначена процедура для електронного документа відповідає процедурі повернення документа на папері (далі – повернення електронного документа). 


3.3. Кожен отриманий адресатом електронний документ перевіряється на зараження його вірусом. 


3.4. Кожен отриманий адресатом електронний документ перевіряється на цілісність і справжність усіх накладених на нього електронних цифрових підписів, включаючи ті, що накладені (проставлені) згідно із законодавством як аналоги печатки (далі – електронні печатки). При цьому необхідно, щоб: 

                    - кожен електронний цифровий підпис був підтверджений із використанням посиленого сертифіката ключа за допомогою надійних засобів цифрового підпису; 

             - під час перевірки використовувався посилений сертифікат ключа, чинний на момент накладення електронного цифрового підпису;

          - особистий ключ підписувача відповідав відкритому ключу, зазначеному у сертифікаті; 
           - на час перевірки був чинним посилений сертифікат відкритого ключа акредитованого центру сертифікації ключів та/або посилений сертифікат відкритого ключа відповідного засвідчувального центру. 


3.5. Попередній розгляд електронного документа здійснюється у його візуальній формі. 


3.6. Визначення, чи потребує електронний документ обов'язкового розгляду ректором або іншими посадовими особами відповідно до функціональних обов'язків, необхідності його реєстрації, а також встановлення термінів виконання цього документа структурними підрозділами чи безпосередніми виконавцями здійснюється у тому ж порядку, що й для документів на папері. 


3.7.  Для забезпечення реєстрації, обліку, пошуку і контролю виконання вхідного електронного документа заповнюється реєстраційно-контрольна картка в електронній формі згідно з додатками 2 і 3. 


Після реєстрації вхідного електронного документа адресат у дводенний термін надсилає відправнику повідомлення за формою згідно з додатком 4 про його прийняття і реєстрацію. 


3.8. Для фіксування резолюції щодо виконання вхідного електронного документа складається відповідний внутрішній електронний документ "Резолюція" за підписом відповідної посадової особи, про що зазначається в реєстраційно-контрольній картці. 


3.9. Контроль за виконанням та оперативним використанням наявної в електронних документах інформації здійснюється в тому ж порядку, що й для документів на папері.

4. Організація роботи з внутрішніми та вихідними електронними документами без застосування електронного цифрового підпису


4.1. Оформлення і реєстрація електронних документів без застосування електронного цифрового підпису, що складаються в університеті, з урахуванням особливостей їх підписання або затвердження, здійснюється у тому ж порядку, що й для документів на папері. 

До візуальної форми подання електронного документа за складом та розміщенням реквізитів встановлюються ті ж  вимоги,  що  й  для документа на папері. 


4.2. Адресування електронних документів здійснюється з дотриманням тих же вимог, що й для документів на папері. 


4.3. На кожен внутрішній та вихідний електронний документ заповнюється реєстраційно-контрольна картка в електронній формі згідно з додатками 2 і 3. 


4.4. Перед відправленням вихідного електронного документа проводиться перевірка його цілісності та зараження вірусом.


У разі порушення цілісності вихідного електронного документа або зараження вірусом його реєстрація скасовується, а виконавець інформується про відхилення документа. 


4.5. Вихідні електронні документи відправляються адресатам службою діловодства централізовано не пізніше наступного  робочого дня після їх отримання від структурних підрозділів – виконавців. 


При цьому (у разі надсилання документів у сканованій формі та/чи в електронному вигляді без застосування електронного цифрового підпису) необхідно надіслати також оригінали документа в паперовій формі, зареєстрованого у встановленому в університеті порядку для документів на папері.


4.6. Електронний документ вважається отриманим адресатом з часу надходження відправнику повідомлення про його прийняття і реєстрацію. 


У разі неотримання від адресата протягом двох робочих днів повідомлення про прийняття і реєстрацію або про відхилення електронного документа відправник вживає додаткових заходів з використанням інших засобів зв'язку для одержання від адресата відповідного повідомлення. 


У разі отримання від адресата повідомлення про відхилення електронного документа відправник вживає заходи для усунення причин відхилення і забезпечення повторного відправлення цього документа.


Підтвердження факту отримання від адресата повідомлення щодо електронного документа відправник не здійснює. 


4.7. Реєстраційний номер, дату і час реєстрації електронного документа адресатом, що зазначені у його повідомленні, фіксує відправник у реєстраційно-контрольній картці в електронній формі. 


4.8. Погодження електронного документа здійснюється шляхом повернення від ректора чи іншої посадової особи в електронній формі тексту документа.


4.9. Зауваження і пропозиції до поданого електронного документа (у разі наявності) фіксуються в окремому електронному документі посадової особи, надісланому на адресу автора (виконавця ). 


4.10. Порядок внутрішнього погодження електронних документів без застосування електронного цифрового підпису у системі електронного документообігу університету затверджує ректор, якщо інше не встановлено законодавством. 
    4.10.1. Проекти наказів створюються з використанням шаблонів, що знаходяться у модулі «Документообіг» разом з документацією для користувача.

У разі відсутності належних шаблонів автор за дорученням ректора, проректорів чи за власною ініціативою готує і подає встановленим порядком проект наказу в електронній формі. Проректори, згідно з розподілом повноважень, подають на розгляд  ректора пропозиції щодо потреби у створенні нового шаблону.
Нові шаблони наказів затверджуються ректором у паперовій формі та разом з електронною передаються розробникам АСУ.

    4.10.2. Проекти наказів з основної діяльності (по студентському складу), кадрових питань тощо (при впровадженні відповідних модулів)  щодо руху контингенту (відрахування, переведення, поновлення, академвідпустка, зміна прізвища, зміна форми фінансування, прийому на роботу тощо) авторам формувати після проставлення належної відмітки про зміну статусу у записі про особу у відповідному модулі . 

    4.10.3. Відповідальність за дотриманням хронологічного порядку подання проектів наказів для реєстрації у організаційно-юридичний відділ покладається  на керівника підрозділу, що вносить проекти  наказів.  Враховувати, що на стадії формування проектів наказів в електронній формі програмно здійснюється автоматична прив’язка  в хронологічній послідовності машинного номеру наказу до конкретної особи (осіб), яка унеможливлює видалення в ручному режимі зайво внесених установчих даних особи (осіб).

    4.10.4. Внесення змін до проектів наказів автором, при потребі, дозволяється тільки до моменту погодження ректором наказу в електронній формі.

    4.10.5. У випадку виявлення помилок у тексті електронного документа після підписання його ректором та реєстрації наказу в електронній формі зміни вносяться розробниками системи, із внесенням відповідних змін у інші модулі АСУ, за письмовим дозволом ректора на підставі службової записки aвтора.

    4.10.6. Розгляд та погодження проектів наказів в електронній формі належними посадовими особами здійснюється невідкладно, але не довше ніж протягом одного робочого дня.

      4.10.7. Роздрукування проектів наказів здійснюється організаційно-юридичним відділом  після підписання та реєстрації їх в електронній формі. На лицьовому боці у центрі нижнього поля першого та наступних аркушів наказу ставити відмітку про наявність електронної копії документу з вказуванням повної назви файлу та, при потребі, інших пошукових даних, а на звороті першого та наступних аркушів – підпис працівника організаційно-юридичного відділу, який здійснив його роздрукування.
    4.10.8. Організаційно-юридичний відділ організовує підписання проектів наказів у письмовій формі. Автори та інші посадові особи, крім зазначених нижче, невідкладно підписують проект наказу у діловодній службі особисто після отримання електронного чи усного повідомлення про погодження його ректором; при цьому автором до проекту наказу долучаються усі документи, що служили підставою його видання (заяви, службові записки, копії документів, довідки тощо).

    4.10.9. Погодження проектів наказів у письмовій формі начальником організаційно-юридичного відділу, начальником навчального відділу, головним бухгалтером, проректорами та підписання наказу ректором забезпечує організаційно-юридичний відділ у найкоротші терміни.

       4.10.10. Оперативний контроль за своєчасністю подання проектів наказів в електронній формі, їх відповідністю вимогам нормативно-правових актів покладається на керівників структурних підрозділів, в яких їх створено, а невідкладність розгляду та погодження - на керівників підрозділів, з якими вони погоджуються, та на проректорів згідно з розподілом повноважень.


  4.11. У разі відсутності в установах, якими погоджується електронний документ, надійних засобів електронного цифрового підпису, цьому органу для погодження надається відповідний документ на папері. 


          5. Організація роботи з внутрішніми та вихідними електронними документами із застосуванням цифрового електронного підпису 


5.1. Оформлення і реєстрація електронних документів із застосуванням електронного цифрового підпису, що складаються в університеті, за винятком особливостей їх підписання або затвердження,  здійснюється у тому ж порядку, що й для документів на папері. 


До візуальної форми подання електронного документа за складом та розміщенням реквізитів встановлюються ті ж вимоги, що й для документа на папері. 


5.2. Підписання або затвердження електронного документа здійснюється шляхом накладання на нього електронних цифрових підписів відповідних посадових осіб. На момент накладання останнього електронного цифрового підпису технологічно та/або організаційно забезпечується проставлення у створеному електронному документі дати і його реєстраційного номера. 


У разі непідписання або незатвердження електронного документа ректором чи іншою посадовою особою реєстрація цього документа скасовується, а його виконавець інформується про відхилення документа.


Проставлення електронної печатки на електронний документ здійснюється згідно із законодавством. При цьому зазначена процедура виконується лише після підписання або затвердження електронного документа.


Вихідні електронні документи реєструються в одній системі за одним номером разом з відповідними документами на папері.


5.3. Адресування електронних документів здійснюється з дотриманням тих же вимог, що й для документів на папері. 


5.4. На кожен внутрішній та вихідний електронний документ заповнюється реєстраційно-контрольна картка в електронній формі згідно з додатками 2 і 3.


5.5. Перед відправленням вихідного електронного документа проводиться перевірка його цілісності та справжності усіх накладених на нього електронних цифрових підписів з додержанням тих же вимог, що й для вхідних документів.


У разі порушення цілісності вихідного електронного документа або непідтвердження справжності накладеного на нього електронного цифрового підпису (підписів) його реєстрація скасовується, а виконавець інформується про відхилення документа.


5.6. Вихідні електронні документи відправляє адресатам служба діловодства централізовано не пізніше наступного  робочого дня після їх отримання від структурних підрозділів – виконавців. 


5.7. Електронний документ вважається отриманим адресатом з часу надходження відправнику повідомлення про його прийняття і реєстрацію.


У разі неотримання від адресата протягом двох робочих днів повідомлення про прийняття і реєстрацію або про відхилення електронного документа відправник вживає додаткових заходів із використанням інших засобів зв'язку для отримання від адресата відповідного повідомлення.


У разі отримання від адресата повідомлення про відхилення електронного документа відправник вживає заходи для усунення причин відхилення і забезпечення повторного відправлення цього документа. Якщо таке повідомлення отримане від адресата, який не має надійних засобів цифрового електронного підпису, цьому адресату надсилається відповідний документ на папері.


Підтвердження факту отримання від адресата повідомлення  щодо електронного документа відправником не здійснюється.


5.8. Реєстраційний номер, дату і час реєстрації електронного документа адресатом, зазначені у його повідомленні, фіксує відправник у реєстраційно-контрольній картці. 


5.9. Погодження з іншими установами електронного документа здійснюється шляхом накладення на нього електронного цифрового підпису ректора чи іншої посадової особи.


5.10. Зауваження і пропозиції до поданого електронного документа (у разі наявності) фіксуються в окремому електронному документі, на який накладається електронний цифровий підпис посадової особи. 


5.11. Порядок внутрішнього погодження електронних документів із застосуванням цифрового електронного підпису у системі електронного документообігу університету затверджує ректор, якщо інше не встановлено законодавством.


5.12. У разі відсутності в установах, якими погоджується електронний документ, надійних засобів електронного цифрового підпису, цьому органу  для погодження надається відповідний документ на папері.

6.Зберігання електронних документів 


6.1. Підготовка і порядок передавання електронних документів до архіву здійснюються з дотриманням вимог нормативних актів, затверджених спеціально уповноваженим центральним органом виконавчої влади у сфері архівної справи, з урахуванням вимог Порядку роботи з електронними документами в діловодстві та їх підготовки до передавання на архівне зберігання, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 11.11.2014 № 1886/5. 

6.2. В університеті здійснюється оперативне зберігання електронних документів. 

6.3. Строк зберігання електронних документів повинен бути не меншим від строку, встановленого законодавством для відповідних документів на папері.
             Організаційно–юридичний відділ

             Режимно–секретний відділ 

Додаток 1

до Тимчасового порядку

                           ПОВІДОМЛЕННЯ 
              про відхилення електронного документа 
 

     До __________________________________________________________ 
                     (назва установи)

на адресу ________________________________________________________ 
                           (електронна і поштова)

________________________ надійшов ________________________________ 
(дата і час надходження)                   (вид документа) 
в електронній формі від ___________ за N ________________________, 
                           (дата)          (реєстраційний номер) 
відправлений _____________________________________________________ 
                     (назва установи та її 
                      електронна і поштова адреса) 


     Документ відхилено з причини ________________________________ 
                                   (відсутності надійних засобів

__________________________________________________________________ 
    цифрового електронного підпису, надходження не за адресою,

__________________________________________________________________ 
   зараження вірусом, порушення цілісності або непідтвердження

__________________________________________________________________ 
 справжності накладеного на нього електронного цифрового підпису

__________________________________________________________________ 
                            (підписів)) 
Ректор
_______________ 
Примітка. Дата  фіксується  трьома   парами   розділених   крапкою 
          арабських  цифр  (число,  місяць,  рік),  а  час - двома 
          парами розділених  двокрапкою  арабських  цифр  (години, 
          хвилини. 
 
             Організаційно – юридичний відділ

             Режимно – секретний відділ 

Додаток 2 
до Тимчасового порядку 

                  РЕЄСТРАЦІЙНО-КОНТРОЛЬНА КАРТКА 


------------------------------------------------------------------

  Відправник або адресат   |Вид документа|     Термін виконання

                           |             |

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

                                                                        |

                                  |

       Дата і час реєстрації,     |   Дата і реєстраційний номер

    вхідний реєстраційний номер   |

----------------------------------+-------------------------------

                                  |    Дата і час реєстрації

                                  |адресатом, реєстраційний номер

                                  |          у адресата
------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------

                   Заголовок або короткий зміст
------------------------------------------------------------------

     Резолюція або кому направлено, відповідальний виконавець
------------------------------------------------------------------

     Позначка про виконання       |    Позначка про отримання
                                  |

                                  |

------------------------------------------------------------------

                       Контрольні відмітки
------------------------------------------------------------------

          фонд N          |     опис N   |         опис N
                          |              |

                          |              |

------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------ 
 

             Організаційно – юридичний відділ

             Режимно – секретний відділ 

Додаток 3 
до Тимчасового порядку 

                             ПЕРЕЛІК 
                     обов'язкових реквізитів 
                 реєстраційно-контрольної картки 

------------------------------------------------------------------

      Реквізит    |                   Пояснення

------------------------------------------------------------------

Вид документа      Заповнюється відповідно до назви документа,  що 
                   реєструється.  Під час реєстрації листів  графа 
                   не заповнюється.

Відправник         Під час реєстрації  документа,   що   надійшов, 
(адресат)          записується найменування    установи - 
                   відправника   документа.   Під   час 
                   реєстрації   документа,   що    відправляється, 
                   записується   найменування   установи - 
                   адресата.  Допускається  застосування 
                   скороченого   найменування   установи.

Дата               Дата, зазначена на документі установою-відправником.
Реєстраційний      Реєстраційний номер,  наданий  документові,  що 
номер              надійшов або відправляється, установою.

Дата і час         Дата і  час  надходження  документа  до  університету.
надходження

Вхідний            Реєстраційний номер,  наданий документу університетом. 
реєстраційний      Після  виконання документа  доповнюється  номером  
номер              згідно з номенклатурою справ або іншими індексами.


Дата і час         Дата і  час  реєстрації   вихідного   документа 
реєстрації         університетом - адресатом згідно з повідомленням  про
адресатом          прийняття   та   реєстрацію документа. 


Реєстраційний      Реєстраційний номер,      наданий     вихідному 
номер у            документу органом виконавчої влади -  адресатом 
адресата           згідно   з   повідомленням   про  прийняття  та 
                   реєстрацію документа. 


Заголовок або      Згідно із заголовком,  зазначеним на документі. 
стислий зміст      У   разі   відсутності  заголовка  формулюється 
                   стислий зміст документа. 


Резолюція          Основний зміст доручення  згідно  з  документом 
                   "Резолюція",  прізвище  посадової  особи органу 
                   виконавчої влади,  яка  його  склала,  і  дата, 
                   зазначена на документі. 


Відповідальний     Ініціали та  прізвище відповідального виконавця 
виконавець         згідно з документом "Резолюція" із  зазначенням 
                   номера телефону (за наявності). 


Термін             Кінцева дата   виконання   документа.  Під  час 
виконання          реєстрації документа, створеного за ініціативою 
                   установи - відправника, записується очікувана 
                   дата отримання відповіді. 


Відмітка про       Стисло викладається зміст питання по  суті  або 
виконання          дата і реєстраційний номер документа-відповіді. 


______________ 
Примітка. Дата   фіксується   трьома   парами  розділених  крапкою 
          арабських цифр (число,  місяць,  рік),  а  час  -  двома 
          парами  розділених  двокрапкою  арабських  цифр (години, 
          хвилини). 
 

                             ПЕРЕЛІК 
                      додаткових реквізитів 
                 реєстраційно-контрольної картки 
 

     Гриф (позначка) обмеження доступу до електронного документа. 


     Внутрішнє переадресування електронного документа. 


     Код згідно з тематичним класифікатором. 


     Ключові слова. 


     Кількість сторінок. 


     Наявність додатків. 


     Проміжні триміни виконання. 


     Перенесення термінів виконання. 


     Термін зберігання електронного документа. 


     Статус електронного документа  (версія,  оригінал,  дублікат, 
копія, витяг). 


_______________ 
Примітка. Додаткові  реквізити  вносяться до 
          реєстраційно-контрольної   картки   залежно   від   виду 
          електронного документа та характеру  завдань  щодо  його 
          використання.  Формат  заповнення  визначає ректор. 
 

             Організаційно – юридичний відділ

             Режимно – секретний відділ 

Додаток 4 
до Тимчасового порядку 

                           ПОВІДОМЛЕННЯ 
        про прийняття і реєстрацію електронного документа 
 

     До Тернопільського національного технічного університету імені 
        Івана Пулюя 


на адресу ________________________________________________________ 
                            (електронна і поштова)

________________________ надійшов ________________________________ 
(дата і час надходження)                   (вид документа) 
в електронній формі від ________ за N ___________________________, 
                         (дата)          (реєстраційний номер)

відправлений _____________________________________________________ 
               (назва установи та її електронна

__________________________________________________________________ 
                        і поштова адреса) 


     Справжність накладеного на електронний документ  електронного 
цифрового   підпису   (підписів)  та  цілісність  цього  документа 
підтверджено. 


     Документ прийнято і зареєстровано ___________________________ 
                                           (дата, час і номер 
                                                реєстрації) 
Ректор
______________ 
Примітка. Дата  фіксується  трьома   парами   розділених   крапкою 
          арабських  цифр  (число,  місяць,  рік),  а  час - двома 
          парами розділених  двокрапкою  арабських  цифр  (години, 
          хвилини).

             Організаційно – юридичний відділ

             Режимно – секретний відділ 
