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ВСТУП 

Процедура реєстрації договорів Державного університету 

«Житомирська політехніка» (далі – процедура) розроблена для 

забезпечення якості роботи з документами, необхідними для 

моніторингу та аналізування інформації про зацікавлені сторони та 

їх відповідні вимоги. 

Процес реєстрації договорів здійснюється згідно вимог 

національного стандарту України ДСТУ ISO 9001:2015 та системи 

управління якістю Державного університету «Житомирська 

політехніка» (далі – університет). 

1. СФЕРА ЗАСТОСУВАННЯ 

Процедура описує порядок реєстрації договорів та є 

обов’язковою для всіх структурних підрозділів університету. 

2. НОРМАТИВНІ ПОСИЛАННЯ 

У процедурі наведено посилання на такі нормативні 

документи: 

– ДСТУ ISO 9001:2015 Системи управління якістю. Вимоги 

(ISO 9001:2015, IDT); 

– ДСТУ ISO 15489-1:2018 Інформація та документація. 

Керування записами. Частина 1. Поняття та принципи; 

– Настанова щодо якості Державного університету 

«Житомирська політехніка»; 

– Інструкція з діловодства Державного університету 

«Житомирська політехніка». 

3. ТЕРМІНИ, ВИЗНАЧЕННЯ ПОНЯТЬ, ПОЗНАЧЕННЯ 

ТА СКОРОЧЕННЯ 

У процедурі застосовано наступні терміни, визначення понять, 

позначення та скорочення: 
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– ЗВО – заклад вищої освіти; 

– ЄДРПОУ – Єдиний державний реєстр підприємств та 

організацій України. 

4. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

Реєстрація договору – це письмовий запис відомостей про 

договір у журналі реєстрації договорів, а також присвоєння 

договору реєстраційного індексу (номеру).  

Реєстраційний індекс (номер) договору може різнитися 

залежно від виду договору. З метою застосування єдиного підходу 

до реєстрації договорів університету, згідно вимог системи 

управління якістю, загальна структура реєстраційного індексу 

(номера) договору має наступний вигляд: 

1. Індекс структурного підрозділу університету, в якому 

реєструється договір. Даний індекс наведено в наказі ректора «Про 

індексацію структурних підрозділів Державного університету 

«Житомирська політехніка» (наказ розміщено на сайті університету 

у розділі «Внутрішні нормативні документи» підрозділі «Загальні 

організаційні питання» або за посиланням: https://docs.ztu.edu.ua/); 

2. Позначення виду (предмету) договору. Може мати вигляд 

цифрового позначення, буквеного позначання або їх поєднання. Для 

застосування єдиного підходу до позначення видів договорів, усі 

договори університету поділено на три групи: 

- договори про надання освітніх послуг або на проведення 

практики студентів. Позначення даного виду договору включає: код 

спеціальності, на яку вступає студент, форму навчання та ступінь 

вищої освіти; 

- договори з курсів за спеціальністю. Позначення даного виду 

договору передбачає запис коду спеціальності, за якою проходять 

курси; 

- інші договори. Позначення даного виду договору – запис 

буквеного позначення згідно додатку А; 

https://docs.ztu.edu.ua/
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3. Порядковий номер договору у журналі реєстрації договорів. 

Нумерація договорів здійснюється на календарний рік; 

4. Рік реєстрації договору (прописується повністю). 

Зареєстровані договори зберігаються у структурному 

підрозділі університету згідно додатку Б. 

Якщо договір уже містить номер, прописаний іншою 

стороною цього договору, то через слеш (нахилену вправо риску) 

прописують реєстраційний індекс (номер) даного договору згідно 

вимог цієї процедури. 

5. РЕЄСТРАЦІЯ ОКРЕМИХ ВИДІВ ДОГОВОРІВ 

5.1. Договір про надання освітніх послуг або на проведення 

практики студентів 

Реєстраційний індекс (номер) договору містить наступні 

складові: 

1. Індекс структурного підрозділу, в якому реєструється 

договір; 

2. Код спеціальності, на яку вступає студент (наведено у 

постанові Кабінету Міністрів України від 29 квітня 2015 р. № 266 

«Про затвердження переліку галузей знань і спеціальностей, за 

якими здійснюється підготовка здобувачів вищої освіти» або за 

посиланням: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/266-2015-%D0%BF); 

3. Форма навчання (денна – Д, заочна – З); 

4. Ступінь вищої освіти (молодший бакалавр – МБ, бакалавр – 

Б, магістр – М, доктор філософії – ДФ); 

5. Порядковий номер договору у журналі реєстрації договорів; 

6. Рік реєстрації договору. 

Приклад реєстраційного індексу (номеру) договору: 

09.00-051/Д/Б-001-2020 

де 09.00 – індекс центру довузівської освіти та роботи з 

іноземними студентами; 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/266-2015-%D0%BF
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051 – код спеціальності «Економіка»; 

Д – денна форма навчання; 

Б – ступінь вищої освіти «бакалавр»; 

001 – порядковий номер договору у журналі реєстрації 

договорів центру довузівської освіти та роботи з іноземними 

студентами; 

2020 – рік реєстрації договору. 

5.2. Договір з курсів за спеціальністю 

Реєстраційний індекс (номер) договору містить наступні 

складові: 

1. Індекс структурного підрозділу, в якому реєструється 

договір; 

2. Код спеціальності, за якою проходять курси; 

3. Порядковий номер договору у журналі реєстрації договорів; 

4. Рік реєстрації договору. 

Приклад реєстраційного індексу (номеру) договору: 

18.00-051-001-2020 

де 18.00 – індекс центру післядипломної освіти; 

051 – код спеціальності «Економіка»; 

001 – порядковий номер договору у журналі реєстрації 

договорів центру післядипломної освіти; 

2020 – рік реєстрації договору. 

5.3. Інші види договорів 

Реєстраційний індекс (номер) договору містить наступні 

складові: 

1. Індекс структурного підрозділу, в якому реєструється 

договір; 

2. Буквене позначення виду договору; 

3. Порядковий номер договору у журналі реєстрації договорів; 

4. Рік реєстрації договору. 
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Приклад реєстраційного індексу (номеру) договору: 

09.00-Пр-001-2020 

де 09.00 – індекс центру довузівської освіти та роботи з 

іноземними студентами; 

Пр – буквене позначення договору на тимчасове проживання у 

студентському гуртожитку; 

001 – порядковий номер договору у журналі реєстрації 

договорів центру довузівської освіти та роботи з іноземними 

студентами; 

2020 – рік реєстрації договору. 

Договір повинен бути зареєстрований у журналі реєстрації 

договорів, форма якого різниться залежно від виду договору. Для 

договорів про надання освітніх послуг застосовують журнал 

реєстрації, форма якого наведена у додатку В. 

Для договорів на проведення практики студентів застосовують 

журнал реєстрації, форма якого наведена у додатку Г. 

Для договорів з курсів за спеціальністю застосовують журнал 

реєстрації, форма якого наведена у додатку Д. 

Для договорів на тимчасове проживання у студентському 

гуртожитку застосовують журнал реєстрації, форма якого наведена 

у додатку Ж. 

Для договорів з курсів для осіб, що мають намір провадити 

діяльність із сертифікації енергетичної ефективності будівель та 

інженерних систем (або з курсів іноземної мови для учасників АТО, 

або з курсів з підготовки до вступу до Житомирської політехніки за 

освітнім ступенем «магістр», або з курсів водіїв автотранспортних 

засобів категорії «В», або щодо проходження професійної атестації 

осіб, що мають намір провадити діяльність із сертифікації 

енергетичної ефективності будівель та інженерних систем, або про 

стажування) застосовують журнал реєстрації, форма якого наведена 

у додатку К. 
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Для договорів про співробітництво (у сфері післядипломної 

освіти, у науковій сфері) застосовують журнал реєстрації, форма 

якого наведена у додатку Л. 

Для договорів про співробітництво (з питань розвитку 

професійної кар’єри) застосовують журнал реєстрації, форма якого 

наведена у додатку М. 

Для договорів про співробітництво (з іноземними партнерами) 

застосовують журнал реєстрації, форма якого наведена у додатку Н. 

Для договорів на виконання науково-дослідної роботи (або 

про апробацію науково-технічних розробок, або на створення 

науково-технічної продукції, або про надання науково-дослідної 

послуги) застосовують журнал реєстрації, форма якого наведена у 

додатку П. 

Для договорів поставки (або про надання послуг, або про 

комунальне обслуговування) застосовують журнал реєстрації, 

форма якого наведена у додатку Р. 

Для договорів про повну матеріальну відповідальність (або 

про безоплатне користування майном) застосовують журнал 

реєстрації, форма якого наведена у додатку С. 

Для договорів про надання державних кредитів на навчання 

застосовують журнал реєстрації, форма якого наведена у додатку Т. 
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Додаток А 

БУКВЕНЕ ПОЗНАЧЕННЯ ВИДУ (ПРЕДМЕТУ) ДОГОВОРУ 

№ 

з/п 
Назва договору 

Буквене 

позначення 

1. 
На тимчасове проживання у студентському 

гуртожитку 
Пр 

2. 

Щодо проходження професійної атестації осіб, що 

мають намір провадити діяльність із сертифікації 

енергетичної ефективності будівель та інженерних 

систем 

Ат 

3. 

З курсів для осіб, що мають намір провадити 

діяльність із сертифікації енергетичної ефективності 

будівель та інженерних систем 

ЕЕ 

4. 

Про спільну наукову та науково-педагогічну 

діяльність (або про науково-технічне співробітництво 

та спільну діяльність, або про співробітництво) 

Сп 

5. З курсів іноземної мови для учасників АТО Ін/А 

6. 
З курсів з підготовки до вступу до Житомирської 

політехніки за освітнім ступенем «магістр» 
Ін/М 

7. З курсів водіїв автотранспортних засобів категорії «В» ВА 

8. Про стажування Ст 

9. На виконання науково-дослідної роботи  НДР 

10. Про апробацію науково-технічних розробок  НТР 

11. На створення науково-технічної продукції  НТП 

12. Про надання науково-дослідної послуги  НДП 

13. Поставки (матеріалів, запчастин тощо) П 

14. Про надання послуг (інтернет, ТО та ін.) НП 

15. Про комунальне обслуговування КО 

16. Про повну матеріальну відповідальність МВ 

17. Про безоплатне користування майном БК 

18. Про надання державних кредитів на навчання ДК 
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Додаток Б 

МІСЦЕ РЕЄСТРАЦІЇ ТА ЗБЕРІГАННЯ ДОГОВОРІВ 

№ 
з/п 

Назва договору 
Реєстрація 
договору 

Зберігання 
договору 

1. 

Про надання освітніх послуг:   

 - вітчизняні студенти Деканат 

Планово-

фінансовий 

відділ 

 - іноземні студенти 

Центр 
довузівської 
освіти та роботи 
з іноземними 
студентами 

Планово-

фінансовий 

відділ 

 - аспіранти 
Завідувач 

аспірантури 

Планово-

фінансовий 

відділ 

2. На проведення практики студентів 

Навчально-

методичний 

відділ 

Кафедра 

3. 

На тимчасове проживання у 

студентському гуртожитку: 
  

 - вітчизняні студенти Гуртожиток Бухгалтерія 

 - іноземні студенти 

Центр 

довузівської 

освіти та роботи 

з іноземними 

студентами 

Бухгалтерія 

4. З курсів за спеціальністю 

Центр 

післядипломної 

освіти 

Центр 

післядипломної 

освіти 

5. 

З курсів для осіб, що мають намір 
провадити діяльність із 
сертифікації енергетичної 
ефективності будівель та 
інженерних систем 

Центр 

післядипломної 

освіти 

Центр 

післядипломної 

освіти 
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№ 
з/п 

Назва договору 
Реєстрація 
договору 

Зберігання 
договору 

6. 
З курсів іноземної мови для 

учасників АТО 

Центр 

післядипломної 

освіти 

Центр 

післядипломної 

освіти 

7. 
З курсів з підготовки до вступу до 
Житомирської політехніки за 
освітнім ступенем «магістр» 

Центр 

післядипломної 

освіти 

Центр 

післядипломної 

освіти 

8. 
З курсів водіїв автотранспортних 

засобів категорії «В» 

Центр 
післядипломної 
освіти 

Центр 
післядипломної 
освіти 

9. 

Щодо проходження професійної 
атестації осіб, що мають намір 
провадити діяльність із 
сертифікації енергетичної 
ефективності будівель та 
інженерних систем 

Центр 

післядипломної 

освіти 

Центр 

післядипломної 

освіти 

10. Про стажування 

Центр 

післядипломної 

освіти 

Центр 

післядипломної 

освіти 

11. 
Про співробітництво (у сфері 

післядипломної освіти) 

Центр 

післядипломної 

освіти 

Центр 

післядипломної 

освіти 

12. 
На виконання науково-дослідної 

роботи  

Науково-

дослідна частина 

Науково-

дослідна 

частина 

13. 
Про апробацію науково-технічних 

розробок  

Науково-

дослідна частина 

Науково-

дослідна 

частина 

14. 
На створення науково-технічної 

продукції  

Науково-

дослідна частина 
Бухгалтерія 

15. 
Про надання науково-дослідної 

послуги  

Науково-

дослідна частина 
Бухгалтерія 

16. 
Про співробітництво 

(з іноземними партнерами) 

Відділ 
міжнародних 
зв’язків 

Відділ 
міжнародних 
зв’язків 
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№ 
з/п 

Назва договору 
Реєстрація 
договору 

Зберігання 
договору 

17. 
Про науково-технічне 
співробітництво та спільну 
діяльність (у науковій сфері) 

Науково-

дослідна частина 

Науково-

дослідна 

частина 

18. 

Про співробітництво 

(з вітчизняними партнерами з 

питань розвитку професійної 

кар’єри) 

Центр розвитку 

професійної 

кар’єри 

Центр розвитку 

професійної 

кар’єри 

19. 
Поставки (матеріалів, запчастин 

тощо) 

Провідний 

юрисконсульт 

Провідний 

юрисконсульт 

20. 
Про надання послуг (інтернет, ТО 

та ін.) 

Провідний 

юрисконсульт 

Провідний 

юрисконсульт 

21. Про комунальне обслуговування 
Провідний 

юрисконсульт 

Провідний 

юрисконсульт 

22. 
Про повну матеріальну 

відповідальність 
Бухгалтерія Бухгалтерія 

23. 
Про безоплатне користування 

майном 
Бухгалтерія Бухгалтерія 

24. 
Про надання державних кредитів 

на навчання 
Бухгалтерія Бухгалтерія 
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Додаток В 

ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦІЇ ДОГОВОРІВ 

про надання освітніх послуг 

№ 

з/п 
Дата № договору 

Строк дії 

договору 

ПІБ здобувача 

вищої освіти 
ПІБ платника Примітка 

1 2 3 4 5 6 7 

 
 

Додаток Г 

ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦІЇ ДОГОВОРІВ 

на проведення практики студентів 

№ 

з/п 
Дата № договору 

Строк дії 

договору 

Назва 

підприємства 

(організації, 

установи) 

Вид 

практики 

ПІБ здобувача 

вищої освіти 

При-

мітка 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 
 

Додаток Д 

ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦІЇ ДОГОВОРІВ 

з курсів за спеціальністю «______________________________» 

№ 

з/п 
Дата 

№ 

дого-

вору 

Строк дії 

договору 

ПІБ здобувача 

вищої освіти 

(слухача) 

ПІБ платника Сума 
При-

мітка 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 
 

Додаток Ж 

ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦІЇ ДОГОВОРІВ 

на тимчасове проживання у студентському гуртожитку 

№ 

з/п 
Дата 

№ 

дого-

вору 

Строк 

дії 

договору 

ПІБ здобувача 

вищої освіти 
ПІБ платника 

№ 

кімнати 

При-

мітка 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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Додаток К 
ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦІЇ ДОГОВОРІВ 

з курсів для осіб, що мають намір провадити діяльність із 
сертифікації енергетичної ефективності будівель та інженерних 

систем (або з курсів іноземної мови для учасників АТО, або з 
курсів з підготовки до вступу до Житомирської політехніки за 

освітнім ступенем «магістр», або з курсів водіїв 
автотранспортних засобів категорії «В», або щодо проходження 

професійної атестації осіб, що мають намір провадити 
діяльність із сертифікації енергетичної ефективності будівель та 

інженерних систем, або про стажування) 

№ 

з/п 
Дата 

№ 

договору 

Строк дії 

договору 
ПІБ особи Сума 

При-

мітка 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Додаток Л 

ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦІЇ ДОГОВОРІВ 

про співробітництво (у сфері післядипломної освіти, 

у науковій сфері) 

№ 

з/п 
Дата 

№ 

договору 

Строк дії 

договору 

Назва ЗВО 

(підприємства, 

організації, 

установи) 

Відповідальна 

особа від 

університету 

Примітка 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Додаток М 

ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦІЇ ДОГОВОРІВ 

про співробітництво (з питань розвитку професійної кар’єри) 

№ 

з/п 
Дата 

№ 

договору 

Строк 

дії 

дого-

вору 

Стейкхол-

дер 

Предмет 

договору 

Місце 

знахо-

дження 

стейкхол-

дера 

Керівник, 

відпові-

дальна 

особа 

стейкхол-

дера 

Відпові-

дальна 

особа від 

універ-

ситету 

При-

мітка 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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Додаток Н 

ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦІЇ ДОГОВОРІВ 

про співробітництво (з іноземними партнерами) 

№ 

з/п 
Дата 

№ 

договору 

Строк 

дії 

договору 

Назва ЗВО 

(підприємства, 

організації, 

установи) 

Країна 

Відповідальна 

особа від 

університету 

Примітка 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

 

Додаток П 
ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦІЇ ДОГОВОРІВ 

на виконання науково-дослідної роботи (або про апробацію 
науково-технічних розробок, або на створення науково-

технічної продукції, або про надання науково-дослідної послуги) 

№ 

з/п 
Дата 

№ 

договору 

Строк дії 

договору 
Замовник 

Відповідальна 
особа від 

університету 
Сума Примітка 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 
 

Додаток Р 
ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦІЇ ДОГОВОРІВ 

поставки (або про надання послуг, або про комунальне 
обслуговування) 

№ 

з/п 
Дата 

№ 

дого-

вору 

Строк 

дії дого-

вору 

Предмет 

договору  

Викона-

вець 

(контра-

гент) 

Місце 

знахо-

дження 

виконавця 

ПІБ керів-

ника 

(виконавця) 

Код п/п 

(код 

ЄДРПОУ) 

Сума 
При-

мітка 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 
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Додаток С 

ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦІЇ ДОГОВОРІВ 
про повну матеріальну відповідальність (або про безоплатне 

користування майном) 

№ 

з/п 
Дата 

№ дого-

вору 
ПІБ особи Посада 

Структурний 

підрозділ 
Примітка 

1 2 3 4 5 6 7 

 

 

Додаток Т 

ЖУРНАЛ РЕЄСТРАЦІЇ ДОГОВОРІВ 

про надання державних кредитів на навчання 

№ 

з/п 
Дата 

№ 

договору 

Строк 

дії 

договору 

ПІБ здобувача 

вищої освіти 

Адреса 

здобувача 

вищої освіти 

Сума Примітка 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

 

 

Начальник відділу моніторингу 

та забезпечення якості  І.І. Світлишин 

 

 

ПОГОДЖЕНО: 

Перший проректор  О.В. Олійник 

Провідний юрисконсульт  М.В. Остапчук 
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АРКУШ ПОШИРЕННЯ ДОКУМЕНТА 

№ 

прим. 

Куди 

передано 

(підрозділ) 

Дата 

видачі 

П.І.Б. 

отримувача 

Підпис 

отримувача 
Примітки 
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АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ З ДОКУМЕНТОМ 

№ з/п 
Прізвище ім’я  

по батькові 

Підпис 

ознайомленої 

особи 

Дата 

ознайомлення 
Примітки 
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