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ПЕРЕДМОВА

Духовний прогрес народу неможливий без глибокого пізнан
им га засвоєння культурних надбань, створених ним упродовж 
багатьох століть.

Сотні років бездержавності, протягом яких жорстоко нищ ила
ся наша культура, десятиліття панування тоталітарної системи, 
коли вся державна машина була запрограмована на нівеляцію ба
гатьох націй, деформували всі сфери життя одного з най числен
ніших народів Європи. Тривале фізичне та духовне насильство 
над усім, шо стосувалося українців як нації, призвело до відчу
ження народу від власної культури. Забувалися мова, традиції, 
руйнуватися усталені норми життя Українську мову офіційно за
бороняли (укази Псгра І, Валусвський циркуляр. Емський указ 
га рял інших), оголошували придуманою німцями, вважали діа
лектом російської чи польської, дивились як на «холопську», 
призначали тільки д ія  «домашнього вжитку».

Що ж до українського ділового мовлення, то його не допускали 
у сферу науки і техніки, на фабрики і заводи, в армію і спорт, тоб
то в царини, завжди важливі хтя повноцінного функціонування 
національного організму. Діловодство в усіх галузях виробництва 
та управління велося російською мовою. Організації і установи 
підпорядковувалися об'єднанням, об’єднання республіканським 
галузевим міністерствам чи відомствам, загальносоюзним структу
рам. Цен тралізоване управління на всіх рівнях забезпечувалося до
кументами. складеними російською мовою.

Сьогодні українська культура цс основа національного ду
ховного поступу. В Україні забезпечено вільний розвиток усіх 
навчально-культурних і релігійних об’єднань. Українська мова 
утвердилась як державна з одночасним створенням умов для 
вільного розвитку мов меншин.

Сучасне діловодство стало результатом розвитку і самовдоско
налення складної комунікативної системи за певний історичний 
період починаючи з виникнення і розвитку писемності, появи до
кументів и організації їх руху, зростання обсягів інформації про 
навколишнє середовище, поширення знань через неформальні ка
нали їх ттередачі, фіксацію релевантної інформації, створення ді
ловодних органів, побудови управлінських документних масивів.
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систематизації та уніфікації документації, впровадження автома
тизованих систем автоматизації діловодства та докуменгообігу.

Ділове документування, організація виконання документних 
процесів на сучасному етапі розвитку суспільства повинні бути 
зорієнтовані на нові інформаційні технології (збір вихідних да
них, їх накопичення, зберігання, обробка і передача за допомогою 
найновітніших електронних засобів), подальшу автоматизацію 
контролю виконання прийнятих рішень, впровадження комп
лексних систем керування документацією. Водночас службові 
документи, незалежно в ії виду матеріального носія інформації, 
як такі залишаються нагальною потребою суспільства і вимага
ють певної культури роботи з ним.

У цій праці робиться спроба подати організування управлін
ської діяльності, діловодство, як узагальнене, системне явише, як 
вияв вищої потреби об’єкта управління у вишому рівні впорядку
вання. необхідного учасникам виробничого процесу, як культуру 
операційної управлінської технології, шо становить частку за
гальної культури української нації.

Серія посібників «Культура діловодства» складається з чоти
рьох частин:

книга /  — «Організація іага.іьпого діловодства», 
книга II  — «Кадрове (Уиоводство»,
книга III  — «Документування в підприємницькій сфері-*, 
книга IV — «Документування в праводіювій сфері*
Перша книга включає основні поняття з діловодства, вимоги до 

оформлення документів, написання й розміщення реквізитів на них, 
висвітлення організації діловодного технологічного циклу, керуван
ня документацією, оформлення і переміщення документів, контроль 
за їх виконанням, побудову пошуково-довідкового апарату.

Наведено розгорнуті характеристики основних нормативних 
положень шодо створення документів, які мусить знати управ
лінський персонал для оперативної орієнтації при виборі управ
лінських рішень.

Велику увагу приділено підготовці та оформленню службових 
документів, в першу чергу управлінських: а саме, нормативно-пра
вових. організаційно-розпорядчих, довідково-інформаційних то
шо. Детально описано технологію діловодних процесів, порядок 
контролю за виконанням документів за строками і з суті питання, 
організацію роботи шодо оперативного пошуку та опрацювання 
необхідної інформації, передачі її до архіву.
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У другій книзі розглянуті питання ведення кадрової докумен
тації як одного з елементів управління персоналом. Особливе 
місце відведене питанням документаційного забезпечення руху 
працівників, веденню особових справ, карток і книжок обліку 
особового складу, документуванню роботи з резервом, проведен
ня атестацій, надання матеріальної допомоги, призначення пен
сій. нагороджень тощо.

В третій книзі розглянуто склад та особливості ведення доку
ментації з господарської, торгівельиої, зовнішньоекономічної ді
яльності, обліково-фінансової та інших видів документації, необ
хідних для реалізації організацією її функціональної мети, а також 
наведено оптимальні переліки реквізитів, які допомагають корис
тувачам швидко підготувати той чи інший документ.

В четвертій книзі розглянуто питання використання юридич
ної термінології, вимоги до створення і оформлення документів 
праводілової сфери, правила їх оформлення, особливості корис
тування печатками і штампами, виконання документів з грифом 
обмеженого доступу Приділена відповідна увага складанню і ви
могам до оформлення нормативно — правових актів. В окремі 
розділи виділені питання складання та оформлення криміналь
но-процесуальної документації, а також документування у дип
ломатичній сфері.

Викладений у серії посібників матеріал стане у нагоді кожному 
управлінню, службовцю, фахівцю, оскільки вміщує широке коло ді
лових паперів, які щоденно надходять та виходять з установи, орга
ні зації чи підприємства. Оформлення документа, написання тексту 
з дотриманням встановлених правил, чітке виконання діловодних 
процесів завжди будуть свідчити про ріпеиь культури діловодства як 
складової всієї організаційної культури підприємства.

В кінці четвертого посібника розміщено словник вжитих най
головніших термінів та назв документів, що може стати запору
кою швидкого знаходження необхідної інформації.

Автор сподівається, що серія посібників з документаційного 
забезпечення управління сприятиме не тільки підвищенню рівня 
культури роботи з документами тих, хто навчається, а й подасть 
практичну допомогу тим, кому доводиться мати справу з офор
мленням та рухом управлінської документації, а також популяри
зації української ділової мови.

Автор

14



Модуль 1
ОСОБЛИВОСТІ СТВОРЕННЯ  
СЛУЖБОВИХ ДОКУМЕНТІВ

Перелік змістових модулів:

1.1. Основи побудови діловодних процесів.
1.2. Форми організації роботи з документами
1.3. Документ: основні поняття, властивості, 

класифікація.
1.4. Загальні вимоги до оформлення документів.
1.5. Комп’ютеризація діловодних процесів

1.1. Основи побудови діловодних процесів

Коло питань: значення діловодства в суспільстві, основні по
няття діловодства; принципи організації діловодних процесів, 
нормативна база діловодства, впровадження в Україні між
народних стандартів

Значення д іловодства в сусп ільств і
Значення діловодства для суспільства полягає передусім у то

му, шо з його допомогою документаційно відображаються взає
мостосунки, які виникають у процесі фіксації відносин службо
вого та приватного характеру, в ході ділових домовленостей між 
юридичними чи фізичними особами, в процесах прийняття та 
реалізації управлінських рішень, а також у повсякденному житгі.

У процесі соціального управління виконуються ті чи інші ді
лові процедури, шо в сукупності реалізують певну мету заздале
гідь визначеної структури, яка описує функціональні ролі її учас
ників і відносини між ними.
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Ділова процедура — цс логічний етап ділового процесу, який 
необхідно реалізувати для його завершення.

Так, наприклад, діловий процес роботи з вхідним документом 
в установі включає йото реєстрацію, індексування, написання ре
золюції керівником, постановку на контроль, перенесення змісту 
резолюції в журнал реєстрації, передання документа виконавцям, 
виконання підлеглими рішення керівника, контроль за своєчас
ним виконанням та перевірку отриманих результаті в. У цих діло
вих процедурах діловодними операціями вважаються реєстрація 
документа, перенесення змісту резолюції в журнал реєстрації та 
підготовка контрольної картки виконання документа. Таким чи
ном операції діловодства начебто вплітаються в ділові процедури 
там, де їх необхідно супроводжувати відповідними документами.

Організація виконання ділових процедур — 
це спосіб практичного управління установою, 

а організація діловодства — 
це документаиійне забезпечення цього управління

Особливо велике значення має діловодство в здійсненні дієво
го контролю за прийняттям та організацією виконання управлін
ських рішень, оскільки видати наказ, дати розпорядження чи ви
нести резолюцію — це лише перша стадія управлінського процесу. 
Доведення управлінського рішення до виконавців, організація ви
конання управлінського рішення, координування роботи підлег
лих. мотивування їх до виконання поставленого завдання, пере
вірка стану виконання поставлених завдань є головними ланками 
технологічних процесів функціонування будь-якої установи.

Досконало налагоджене діловодство передбачає відповідний 
рівень контролю за виконанням прийнятих рішень. Це одночасно 
дає змогу виявити допущені помилки, уникнути їх у майбутньому, 
надає роботі управлінської структури конкретності й оператив
ності. надає можливість побудуїшги досконалу систему діловоде - 
тва — науково упорядкований комплекс основних положень, 
норм, правил і рекомендацій, які регламентують процеси доку- 
менгаційного забезпечення її функціонування.

Стан діловодства істотно впливає на оперативність, економіч
ність і надійність функціонування апарату управління. Якщо

16



процес діловодства поставленим раціонально, фахівці м керівни
ки вивільняються віт виконання невластивих їм функцій, підви
щується результативність їхньої прані, скорочуються виїраіи. 
пов'язані з функціонуванням управління підприємством. підви
щується рівень йою  корпоративної культури.

Основні поняття д іловодства
Основні поняття і терміни сучасного діловоде іва досить леталь

но викладені у розробленому Українським науково-дослідним пк - 
гнтутом архівної справи та докумснюзнавсіва (УМДІЛСД) Дер
жавного комітету архівів України стандарті «Діловодство іа архівна 
справа. Терміни та визначення понять ДСТУ 2732 2004». яким на
був чинності з 01.07 2005 р. |76|

У зазначеному стандарті наведено 15S іермппв іа понять, шо 
викладені українською» російською іа англійською мовами На
ведемо деякі з них:

Діловодство (сиравочннсіво> — це сукупність процесів, що за
безпечують документування управлінської інформації та органі
зування роботи зі службовими документами.

Діловодство є повним циклом опрацювання та р \ \ \  докум енті 
і і моменту їх створення (одержання) до завершення виконання, 
виправлення або передачі на зберігання то архіву чм знищення 
Від досконалості побудови документаційної системи, якнайпов
нішої її механізації і автомати іаінї іалежніьефектнвнісіьсуспіль- 
ного управління в цілому.

В усі часи діловодство, в деякій літературі раніше можна було 
іустріти «справочинство*. завжди було важтивою галуззю дер
жавної діяльності. У кожній країні за період її розвитку виробле
ні свої специфічні вили і назви діловодних служб та посад, ({юр
ми іа правила роботи зі службовими документами, стиль і навіть 
особливості ділового мовлення.

Оскільки діловодство, чи як його все частіше називають сьо
годні — документаційне забезпечення управління, мас переваж
но службовий характер, відносини, шо складаються між суб'єк

т а м и і прн ^ і) ^  докумцигати н о го  забезпеченння управління, 
» епюив-дятьлфиоу Ah«фадпдоі^іоіо службово-виконавчого права 
і Від рівня вшсонвщія діловодних процесів, стану їх автоматизації
■ бапиттдгчоісу ;іад?жі£гь*:успїх діяльності як оріаиїв державної
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клади, так і всіх суб’єктів господарської діяльності, незалежно 
від форми власності.

Діловодство зазначається важливою складовою роботи кожної 
установи, у процесі функціонування якої беругь участь усі пра
цівники:

♦ одні — створюють документи;
♦ другі — забезпечують їх передачу, обробку та контроль вико

нання;
♦ треті — керуються цими документами в своїй практичній д і

яльності.
Діловодство в установах може бути частково або повністю 

централізоване чи змішане.
При централізованій формі діловодства створення і прийняття 

службових документів в установі і виконання всіх операцій повя- 
заних із ними, покладається на спеціальні діловодні служби: це 
можуть бути загальні відділи, департаменти документального за
безпечення. управління справами, канцелярії чи секретаріати.

При децентралізованій формі роботи з документами всі операції 
виконуються безпосередньо в структурних підрозділах установи.

При змішаній формі роботи з документами частина операцій 
виконується службами діловодства, а деякі здійснюються безпо
середньо в структурних підрозділах установи.

Незалежно віл прийнятої форми роботи з документами 
загальне керівництво роботою служб діловодства 
здійснюється керівниками установ, на яких воно 

покладається, у межах наданих їм прав та обов'язків

За особливостями ведення діловодство полілярться на іагальне, 
спеціальне, діловодство за зверненнями громадян та діловодство 
для документів, шо містять державну чи комерційну таємницю.

Загальне діловодство охоплює вимоги до документування уп
равлінської інформації шодо функціонування установ, яке здій
снюється шляхом видання організаційно-розиорядчихдокументів 
відповідно до чинних актів законодавства й організування роботи 
з ними.

Організацію загального діловодства умовно поділяють на дві 
частини:

♦ забезпечення своєчасного і досконалого створення управ
лінської документації (документування);
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♦організування роботи зі службовими документами: одержан
ня. розподіл, псредання. обробка, облік, рссетрашя. коїггроль. 
зберігання, підготовка до архівування, знищення ( забезпечен
ня руху документів).

Спеціальне діловодство стосується перш за все документуван
ня. тобто створення спеціальних видів документації (фінансової, 
планової, бухгалтерської, торговельної, статистично-звітної, ци
вільно-правової роботи з персоналом тошо).

Окремий порядок і правила ведення встановлені д ія  діловодс
тва за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого 
самоврядування, об’єднаннях громадян, в установах, організаціях 
незалежно від форм власності, в засобах масової інформації 112|.

За окремим порядком здійснюється робота з документами, шо 
містять державну чи комерційну таємницю. яка охороняє гься за
коном. Цей порядок визначається іакож спеціальними норма
тивно-правовими актами |36|

Особливості сучасного діловодства полягають насамперед у ши
рокому застосуванні комп’ютерних систем, долученні документів 
ло них, обробні та організовуванні руху електронних документів, 
необхідності управляти всією документацією при дотриманні ви
мог чинних стандартів у відповідній галузі, регіональній побудові 
служб діловодства, вирішенні практичних завдань щодо побудови 
досконалого документацій ного забезпечення управління

Документування (creation o f records) — це створення службових 
документів, змістом яких є управлінська інформація.

Процес документування досить складний і відповідальний, 
сюди входить підготовка, складання, перевірка керівником, виго
товлення. погодження, оформлення документів тошо. Швидкість 
рукописного складання чернетки у 80 разів менша за швидкість 
мислення і в 20—25 разів — за звичайну швидкість мови. Не зав
жди у керівника установи є можливість уважно перевірити змісі 
документа, його оформлення, розміщення реквізитів відповідно 
до чинних вимог, шо також вимагає певного часу.

Слід ураховувати, шо допоміжні операції в роботі з документа
ми (процес фіксації думки на папері, запис різних відомостей, 
арифметичні підрахунки, друкування, звіряння, виправлення, 
збирання підписів, погодження, візування, затвердження) пере
важають над формуванням інформації, яку передбачає іься пе
ретворити в документ. Це може відбуватися в зв’язку з нестачею
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сучасних технічних засобів створення документної інформації та 
її опрацювання.

Документація (documentation) — сукупність службових доку
менті», об'єднаних за ознакою належності до певної галузі, сф е
ри. напряму діяльності, установи чи її підрозділу.

Системи документації — не спільність певних видів докумен
тів, взаємопов'язаних за ознаками походження, призначення, 
виду, сфери діяльності та єдиних вимог до їх оформлення (укла
дання). шо застосовуються у певній сфері діяльності чи галузі.

Можна виділити міжфункціональні системи документації, шо 
мають міжгалузеве значення, але можна розглядати і галузеву 
систему документації в цілому. У ній відображається специфіка 
тієї чи іншої сфери діяльності.

Документацій ний фонд установи (accumulation) — фонд служ
бових документів, який установа накопичила внаслідок діяль
ності. склад і процес формування якого визначають нормативні 
документи.

Організування роботи з документами — це побудова докумен
тообігу. зберігання службових документів та користування ними 
> поточній діяльності.

До організовування роботи зі службовими документами нале
жить приймання, реєстрування, розгляд вхідних документів, їх 
кваліфікування, опрацювання виконавцями га надсилання ви
хідних документів, контроль за виконанням документів, скла
дання номенклатурі формування справ, готування справ до по
дальшого зберігання та використання.

В організуванні роботи з документами важливе значення має 
підвищення оперативності проходження документів за стадіями уп
равлінського процесу і зменшення витрат прані і часу на ию роботу.

Від ЗО до 45 відсотків свого робочого часу спеціалісти в т р а ч а 
ють на виконання роботи з документами. Тому організовування 
роботи з документами та керування документацією повинні бути 
суворо підпорядковані діловій необхідності.

Документообіг (movement o f  records) — рух документів в устано
ві і  моменту їх створення або одержання до завершення виконан
ня або відправлення

Обсяг документообігу визначається кількістю вхідних, вихід
них та внутрішніх документів, наприклад, за рік. Завданням дос
коналої побудови документообігу є встановлення раціональної

20



послідовності руху і опрацювання документованої інформації, 
досягнення необхідної досконалості роботи, яка забезпечує 
швидке проходження документів від моменту їх одержання 
(складання) до виконання

В установі доцільно розробити адекватні управлінським про
цедурам схеми проходження і опрацювання основних видів доку
ментів, шо повинні грунтуватись на однократній реєстрації доку
ментів і децентралізації відповідальності при чіткому виконанні 
управлінських функцій.

Швидкість документообігу (spead o f movement o f records) — lie 
обсяг зареєстрованих в установі документів за певний період ча
су. який залежить від якості документаційного обслуговування 
апарату' управління в цілому та віт системи організації діловодс
тва (повної або часткової).

Повна центра.іізація діловодства застосовується в установах 
з обсягом документообігу до 10 тис. документів на рік (IV катего
рія) і невеликою кількістю структурних підрозділів.

Децентралізована системи д'иоводства має місце в установах 
з територіально роз'єднаними структурними підрозділами та 
кількістю документів понад 100 тис. одиниць на рік (І категорія).

Керування документа цій ними процесами — галузь управління, 
яка відповідає за ефективний та систематичний контроль за ство
ренням. прийманням, зберіганням, використанням, переданням 
до архіву та вилученням для знищення службових документів, 
включаючи процеси відбору та збереження в документальній 
формі інформації про ділову діяльність.

Перехід до керування документаційпими процесами зумовлений 
рядом об'єктивних чинників:

По-перше, не підвищення ролі документа, в т ч. електронного, 
у сучасному світі як носія різноманітної інформації та каналу со
ціальної комунікації, засобу збереження, реєстрації і передаван
ня інформації у просторі и часі, як об’єкта охорони інтелектуаль
ної власності та захисту авторських прав.

По-друге, це зростання ролі інформаційних процесів у всіх різ
новидах людської діяльності, прояв спільної основи, притаман
ної багатьом інтелектуальним напрямам суспільного розвитку, 
його глобалізації та інтеграції.

Сьогодні в країні створюються не тільки інформаційно-аналі
тичні підрозділи, інформаційно-рекламні агенції, розширюється
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коло центрів науково-технічної інформації, а й посилюється зна
чення високоякісного документаиійного забезпечення ви то го  
керівництва всіх рівнів і напрямів соціального управління на ба
зі використання новітніх інформаційних технологій та застосу
вання глобальних світових мереж.

Терміни та визначення понять в організації роботи здокум ен- 
гами подані також у Національному стандарті «* Інформація та 
документація. Керування документаційними процесами. Части
на І .ДСТУ 4423-2005» 173 J. Наведемо деякі з них:

Документаціюіа система (records system) — інформаційна сис- 
гема. яка містить службові документи, керує документаційними 
процесами та забезпечує доступ до службових документів у часі.

Доступ (access) — право, можливість, засоби пошуку, вико
ристання або відновлення інформації.

Забезпечення збереженості (preservation) — процеси та опера
ції. пов'язані із забезпеченням технічного та інтелектуального 
збереження автентичних службових документів у часі.

Знищування (destruction) — процес знищ ування або вилучання 
службових документів без можливості їх відновлення.

Індексування (indexing) — процес установлювання умовних 
познак для полегшення пошуку службових документів і (або) ін
формації

Кіисифікування (classification) — систематизоване ідентифіку
вання та розташовування напрямків ділової діяльності і (або) 
службових документів згідно з категоріями відповідно до логічно 
струкгурованих умов, методів та процедурних правил, представ
лених у системі класифікації.

Концертування (convershion) — процес зміни, перезапмсування 
інформації документа з одного носія на інший або з одного ф ор
мату на інший.

Контроль (tracking) — створення, долучення та зберігання ін
формації про рух та використання службових документів.

Контроль строків виконання дій зі службовими документами 
(action tracking) — процес, під час якого здійснюють контроль 
строків, відведених для виконання дій уповноваженими здійсню- 
нати таку діяльність.

Метадані (metadata, migration) — дані, які описують контекст, 
зміст і структуру службових документів та керування ними про
тягом певного часу.
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Передавання службових документів до архіву або вилучання їх 
для знищування (disposition) — певні процеси, пов’язані зі збері
ганням. знищуванням та передаванням службових документів, 
документально оформлених у номенклатурах справ або інших за
собах.

Передавання (trans/e, custody) — зміна права контролю за служ
бовими документами та власності на них і (або) відповідальності 
за дії з ними документами

Передавання (transfer. movement) — перемішування службових 
документів з одного місця до іншого.

Перемішування (migration, preservation) — перехід службових 
документів з однієї системи до іншої, під час якого зберігаються 
автентичність, цілісність, достовірність цих документів та мож
ливість ними користуватися.

Реєстрування (registration) — надання службовому документу 
унікальних ідентифікаційних даних під час його долучання до до
кументаційної систе ми

Уповноважена архівна установа (archival authority) (archival 
agency) (archival institution) (archival programmed) — установа, від
повідальна за відбір, приймання та зберігання архівних докумен
тів. організацію доступу до них га знищення інших документів.

Принципи орган ізац ії д іловодних процесів
Система роботи з документацією в установі у тому чи іншому 

випадку повинна грунтуватися на певних принципах, а саме:
♦ принципі ділової необхідності.
♦ принципі одноразової реєстрації документів;
♦ принципі децентралізації відповідальності за виконання;
♦ принципі паралельності обробки документів.
Розглянемо вищезазначені принципи проходження докумен

тів в установі більш докладніше.
Принцип ділової необхідності грунтується на тому, що процес 

роботи з документом, починаючи з його створення, погодження, 
затвердження, переміщення, відправки і, закінчуючи передан
ня м його копії в архів, досить складний, вимагає розумової пращ 
и крсативності, застосування технічних засобів, постійного вдос
коналення технологічних процесів, подальшої автоматизації та 
інформатизації діловодства тошо.
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Дотримання зазначеного принципу дає можливість підвищити 
оперативність проходження документів на всіх стадіях управлін
ського пронесу — від стадії підготовки рішення і до його реаліза
ції Однак відсутність чіткої регламентації руху документів може 
призвести до збоїв у документаційному забезпеченні управління.

Ефективним засобом зменшення кількості паперових докумен
тів в установі може бути заміна разових первинних документів на 
накопичувальні, наприклад, уведення накопичувальних відомостей 
замість виписки одноразових накладних на приймання-здавання 
продукції. Значну економію може дати також застосування лімітно- 
забірних карток замість застосування бланків індивідуальних мате
ріальних вимог, на оформлення яких витрачається багато часу; тошо.

Для того, шоб упорядкувати рух документації і визначити оп 
тимальні маршрути руху документів, мають складатися конкрет
ні плани документообігу з переліченням кодифікаційних номерів 
і назв документів, прізвищ осіб, які їх складають та підписують, 
строків підготовки і передачі документів іншим виконавцям, 
прізвища відповідальних осіб і терміни обробки документації в 
канцелярії та інших відділах установи.

Принцип одноразової реєстрації документів і децептра.йзиції 
відповідальності у процесі виконання управлінських функцій 
грунтується на чіткому розмежуванні відповідальності керівників 
і спеціалістів різного рівня управління за вирішення певного ко
ла питань. Це дає змогу передавати документ безпосередньо ви
конавцеві і уникати дублювання операцій однакового цільового 
призначення з одним і тим самим документом.

Побудова документообігу мас передбачати пряме направлен
ня документів виконавцю і одноразовий розгляд їх відповідаль
ним працівником. Як показує сучасна практика, в більшості ви
падків немає погреби, шоб керівник спочатку читав лист-запит, 
а потім підписував відповідь. Доцільно цей запит одразу ж нап- 
равляти виконавцю, який вивчає його, а потім знайомить керів
ника з листом і підготовленою відповіддю.

Проходження документів має передбачати мінімум 
реєстраційних операцій і пунктів, де вони затримуються, 

а також скорочення періоду розгляду га оперативного 
вирішення справ шляхом визначення обов'язків 

,_________службових осіб і рівня їх відповідальності
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Технологічна схема проходження організаційно-розпорядчої 
документації (ОРД) на оперативному рівні управління зображена 
на мал. 1.1.

Підвищення рівня ведення діловодства і поліпшення опера
тивності управління можна досягти шляхом підвищення доско
налості організації праці управлінців, розширення кола питань, 
що вирішуються ними, завдяки впровадженню комп’ютеризації 
діловодних процесів.

Принцип пара.іе.шикті обробки документів В установах можуть 
використовуватися послідовна і паралельна організаційні форми об
робки документів. Суть паралельної форми обробки полягає в тому, 
що потрібно готувати кілька копій документа, які дают ь змогу одно
часно розпочати роботу на,т ним кільком відділам або виконанням.

За послідовної форми обробки може опрацьовуватися тільки 
один примірник документа і виконавці працюють з ним по черзі, шо 
може при звести до затягування строків його виконання внаслідок 
затримання на певних стадіях обробки

Щоб упоратися зі зростаючим обсягом управлінських операцій, 
потрібно підвищувати насамперед оснащеність управлінської прані 
через її комп’ютеризацію та впровадження оргтехніки. А оскільки 
будь-який об’єкт управління ліс одночасно в кількох функціональ
них системах, кожна з яких мас потребу в інформації про стан справ 
на об’єкті і забезпечує її своєю інформацією (вказівки, розпоряд
ження. інструкції, рекомендації і т ін ). доцільність роботи з основ
ними групами і видами документів на підприємстві треба регламен
тувати за допомогою відповідних схем їх обробки і руху.

Документообіг призначений для забезпечення кожного підрозді
лу достовірною інформацією в заданий строк, а також її необхідну 
обробку, а досконала організація керування документацією — забез
печувати створення обґрунтованих схем документно-інформацій- 
них зв'язків і усувати егихійне формування структури інформацій
них потоків в установі

Нормативна база д іловодства
Діловодні процеси мусять розроблятись і виконуватися відпо

відно до нормативної бази, сучасних законодавчих, нормативних та 
методичних розробок, які мають суттєве значення для ефективнос
ті здійснення документаційного забезпечення управлінської діяль
ності. Нормативну базу можна умовно розділити на кілька груп.

25



ro
CD

Стадія підготовки Стадія ресстраші Стадія виконання і контролю Сталая завершення

CZ3
_«ГП-

------------------- 7

/ Г 4) ГПу /  'W  W  \2J \2 / ■*\І/ W  Ш

1. Прийняття рішения
2. Підготовка проекту ОРД
3. Внутрішнє погодження
4. Засвідчення керівником

1. Реєстрація
2. Передача виконавцям

1. Ознайомлення
2. Постановка на контроль
3. Організація виконання
4. Поточний контроль виконання
5. Доповідь про виконання
6. Прийняття рішення за результатами
7. Погодження пішого терміну виконання

1 Узгодження з керівником
2. Зняття з контро лю
3. Вимітка про виконання Я 

занесення до справи

Є) Керівник організації Лінійний керівник О Помічник Д  Виконавець Q ]  Канцелярія

Mai 1.1. Технологія проходження ОРД (оперативне управління)



Першу групу правових иктів нормативної бат становлять зако
ни. які призначені регламентувати загальні засади політики дер
жави в галузі інформації взагалі та діловодства зокрема

На час виходу посібника очікуваного Закону «Про діловодство 
(справочинство)» згідно'і Концепцією його проекту, схваленою роз
порядженням Кабінету Міністрів України від 26 липня 2006 року 
№426, не мас (термін його подання на розгляд Кабінету Міністрів 
України закінчився 1 грудня 2006 року).

У проекті вищезгаданого закону (остання редакція від 10 бе
резня 2007 року) передбачалося впровадження чітких правових 
засад побудови діловодства в державі з метою визначення єдиних 
норм створення управлінської документації і роботи зі службови
ми документами, що зафіксовані на папері, кіно-, відео- і фото
плівці. електронних та інших носіях. Планувалося встановлення 
відповідальності за порушення чинного законодавства з метою 
запобігання втраті і несанкціонованому знищенню службових 
документів на підприємствах, установах і в організаціях незалеж
но від форми власності та організаційно-правових форм, врегу
лювання мовних питань у спраіючинстві.

Відсутність законодавчого урегу лювання в державі цих питань 
продовжує призводити до безсистемного розроблення проектів 
нормативно-правових актів, безконтрольності в побудові діло
водства, умисного псування, знишення. підроблення, прихован
ня і незаконної передачі службових документів.

Певне відношення до питань ведення поточного діловодства 
мас Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні 
установи» від 24 грудня 1993 року №381(71 з унесеними змінами 
і доповненнями згідно із Законом «Про Національний архівний 
фонд та архівні установи» від 13 грудня 2001 року №2888-11 га За
коном від 22 грудня 2006 року №534-Y, в якому справочинство 
разом з архівною справою становлять єдину сферу практичної ді
яльності з документами. Зазначені нормативні акти стосуються 
загальних напрямів побудові справочинства та роботи з докумен
тами, шо відносяться до Національного архівного фонду та спе
ціалізованих архівних установ.

Питання створення і роботи з кадровими документами частково 
розглянуті в Кодексі законів про працю України |4 |. фінансово- 
господарськими — в Господарському кодексі [2), правовими - 
в Цивільному кодексі [3], бухгалтерськими — в законах України 
про бухгалтерський облік тощо.
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Документування звернень громадян та організування роботи з 
ними документами деталізовані в Законі України «Про звернен
ня громадян» від 2 жовтня 1996 року № 393/96 —ВР[ 12J.

Порядок роботи з конфіденційними документами, ш о станов
лять державну таємницю, розглянуто в Законі України «Про дер
жавну таємницю» від 2 жовтня 1996 року № 393/96 — ВР [10|.

Особливості роботи з електронними документами розкрива
ю с я  в Законах України «Про електронні документи та електрон
ний документообіг», «Про електронний цифровий підпис» та ін 
120. 211 Зазначені нормативні документи та перспективні розроб
ки зафіксовані у відповідних державних програмах впровадження 
електронних документів, електронного документообігу, електрон
ною цифрового підпису, стимулювання підприємств, установ і ор
ганізацій, які впроваджують електронний документообіг».

Другу групу правових актів нормативної ваш  становлять правові 
акти і діловодства, що мають міжвідомчий характер Це насамперед: 

v  «Примірна інструкція з  діловодства у міністерствах, інших 
центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Авто
номної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої вла
ди*. затверджена Постановою Кабінету Міністрів України 
від 17 жовтня 1997 р. №1153 (291 Вона регламентує порядок 
роботи із документами з моменту їх створення або надход
ження до відправлення або передачі в архів установи. Поло
ження цієї інструкції поширюються на всю службову доку
ментацію, шо не має таємного характеру. Застосовуючи на
ведену інструкцію, необхідно враховувати, шо, зазвичай, 
вона діє для центральних органів виконавчої влади. Іншим 
суб'єктам господарювання необхідно підготувати на основі 
зазначеної постанови КМУ власну інструкцію з діловодства 
і ввести її вд ію  наказом по своїй установі.

*  vІнструкція про порядок обліку, зберігання і використання 
документів, справ, видань га інших матеріальних носіїв ін
формації. які містять конфіденційну інформацію, що є 
власністю держави», що затверджена Постановою КМУ від 
27 листопада 1998 року № І893 |36 |. Зазначену постанову не
обхідно брати за основу у випадку, якщ о в установі наявна 
інформація, що становить власність держави й корисна при 
розробці в організації внутрішньої системи захисту інфор
мації з обмеженим доступом.
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❖ «Імструкиія з діловодства за зверненнями громадян в орга- 
нах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднан
нях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях 
незалежно від форм власності, в засобах масової інформа
ції*, яка затверджена Постановою Кабінету Міністрів Укра
їни від 14 квітня 1997 р. N° 34Н |2К| Вимоги цієї інструкції 
є обов’язковими для роботи зі зверненнями громадян на
віть у тому випадку, якщо в установі взагалі не встановлена 
загальна система ведення діловодства.

Сьогодні діє майже два десятки уніфікованих систем докумен
тації. шо також виносяться до цієї групи. Це насамперед держав
ні стандарти, які визначають вимоги до складання документів, 
вимоги до побудови формулярів-зразків. систем організаційно- 
розпорядчої документації, вимоги до її оформлення за певними 
схемами класифікації документної інформації тошо.

Застосування стандартів веде до одноманітності створення до
кументів і є необхідною умовою автоматизації роботи з ними та 
розуміння їх змісту. Сюди необхідно віднести діючі стандарти 
шодо дотримання принципів визначення формату, розмірів бере
гів. розміщення реквізитів, правил оформлення і нумерації сто
рінок, поділу та нумерації тексту, прийомів виділення окремих 
його частин і т.і.

Так. назви та позначення уніфікованих форм документів, шо 
входять до класу уніфікованих систем документації (УСД). мож
на знайти в Державному класифікаторі управлінської документа
ції ДК 010-98 172).

Загальні вимоги щодо оформлення документів містяться у ви
пущеному Держстандартом ДСТУ 3843-99 «Державна уніфікована 
система документації. Основні положення* |69|. У цьому докумен
ті визначено загальні положення щодо уніфікації управлінської 
документації та правила розроблення, узгодження, затвердження, 
реєстрації та ведення уніфікованих форм документів (УФД) у скла
ді Державної уніфікованої системи документації (ДУСТ).

З 1 вересня 2003 р. наказом Державного комітету України з пи
тань технічного регулювання та споживчої політики введено 
Національний стандарт України ДСТУ 4163-2003 «Державна уні
фікована система документації. Уніфікована система організа
ційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання до
кументів» |71].
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Колективом УНДІАСД підготовлені відповідні «Настанови 
шодо застосування ДСТУ 4163-2003, які конкретизують та пояс
нюють його вимоги Оскільки зазначений стандарт містить нові, 
раціональні підходи до змісту й оформлення організаційно-роз
порядчих документів (ОРД), то безперечно, як зазначив професор 
С. Г. Кулешов, потрібно переробити «Примірку інструкцію...» 
і внести до неї відповідні зміни [111]

Завершено роботу з удосконалення ДСТУ 2732—94. В новій 
редакції це— ДСТУ 2732:2004 «Діловодство й архівна справа. Тер
міни та визначення понять* (76). який за наказом Держкомстан- 
дарту набрав силу в червні 2005 р.

Зважаючи на наявність у країні певної кількості посібників 
з різними рекомендаціями шодо їх застосування, планується ви
пустити збірник нових форм організаційно-розпорядчої доку
ментації.

Третю групу нормативної бази складають різноманітні типові 
та примірці положення, правила та інструкції з діловодства кон
кретних органів законодавчої та виконавчої влади, органів місце
вого самоврядування, які розроблені на основі вищезазначеної 
«ГІримірної інструкції...» та «Інструкції з діловодства за звернення
ми громадян...». Це нормативні акти, шо регламентують ведення 
спеціального діловодства 128. 29].

Наприклад, у сфері юридичної діяльності Міністерство юстиції 
України затвердило «Правила ведення нотаріального діловодства* 
|58|, впроваджено також «Інструкцію з діловодства в районних, 
міських (міст обласного значення), районних у містах відділах дер
жавної виконавчої служби*. «Інструкцію з діловодства у відділах 
реєстрації актів цивільного стану районних, районних у містах, 
міських (міст обласного значення) управлінь юстиції» 152, 53].

Закон України «Про судоустрій» регламентує ведення діло- 
водства в судах |22]. накази Держкомархіву регламентують пи
тання роботи з документами в органах державної влади та місце
вою самоврядування, інших установах, організаціях і на підпри
ємствах ]51, 52].

Постановою Правління Національного банку України від 12 ве
ресня 2006 року №357 |56|, затверджене Положення про порядок 
формування, зберігання та знищення електронних архівів у Націо
нальному банку України і банках України. Затвердженим Положен
ням визначені загальні правила формування, обліку, використання
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га знищення електронних архіві» (документів), створених у цен
тральному апараті, структурних підрозділах, територіальних уп
равліннях, навчальних закладах НБУ та банках України, їх філі
ях, представництвах і відділеннях.

В провадж ення в Україні 
м іж народних стандартів
Зміни в політичній та економічній ситуації в Європі фактично 

призвели до створення єдиного економічного простору, що зму
сило держави у складі Європейського Союзу відмовитися від де
яких національних особливостей господарювання, втому числі и 
від національних особливостей документаційного забезпечення 
управління. Діяльність сучасних корпорацій, компаній та фірм, 
яка давно вже вийшла за межі національних кордонів, поява 
транснаціональних корпорацій зумовили погребу вироблення 
єдиних стандартів роботи з документацією.

Так, у 2001 р. Міжнародною організацією стандартизації було 
видано Стандарт ISO 15489—2001 «Ін(/юрмація та документація — 
Управління документацією» 1781.

Оскільки Стандарт стосується роботи з документами всіх видів 
га на всіх носіях, створених або отриманих організацією в проце
сі її діяльності, а також фізичними особами (суб'єктами підпри
ємницької діяльності), в ньому визначено обов’язки установи під 
час реалізації процесів документування, надаються рекомендації 
шодо розроблення політики управління документацією та 
пов’язаних з нею процедур, систем і процесів.

У зазначеному стандарті управління документацією розіляда- 
сгься як частина системи управління якістю, що грунтується на 
вимогах стандартів ISO 9001 та ISO 14001. Ці стандарти вже вико
ристовують провідні підприємства України.

У 2007 році вийшов гармонізований з міжнародним власний 
державний стандарт «Інформація та документація — Управління 
документацією. ДСТУ 4423:2005» з упровадженням у ньому між
народних термінів |73, 74

Зазначений стандарт — це виклад оптимальної методики управ
ління документацією, що призначена як для фахівців у галузі уп
равління документацією, так і для спеціалістів з  інших сфер діяль
ності, зокрема розробників нових інформаційних програм і систем
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Загальний концептуальний характер стандарту, як зазначає укра
їнський науковець І Є. Антоненко. робить його придатним для 
використання в будь-якій організації, незалежно від її статусу та 
напрямку діяльності, забезпечуючи при ньому сучасний підхід до 
управління документацією |79|.

На основі вивчення діючих у системі соціального управління 
законів, нормативно-правових актів, посадових інструкцій, по
ложень та процедур прийняття управлінських рішень сьогодні 
в Україні необхідно розроблення спеціальних правил підготовки 
і видання нормативно-розпорядчих документів, що регулювали 
б порядок здійснення цього виду управлінської праці. У зазначе
них правилах доцільно закріпити вимоги до:

♦ системного аналізу управлінських ситуацій;
♦ змістовного та всебічного вивчення питань, пов’язаних із 

підготовкою управлінського рішення;
♦ організаційних форм і методів підготовки управлінських рі

шень і забезпечення їх реалізації;
♦ предметного і технічного розділення управлінської прані на 

різних етапах формування рішень;
♦ форм залучення фахівців і наукових працівників стосовно 

участі у їх підготовці;
♦ створення обов'язкових правил документування окремих 

управлінських рішень і надання їм юридичної сили;
♦ застосування засобів правового забезпечення усних рішень 

керівника тошо.
Правове регулювання документування та документообігу має 

вирішувати питання, пов'язані з  основними положеннями щодо: 
визначення поняття категорії «електронний документ», його ти 
пів і видів; умов надання юридичної сили: вимог до оригіналів, 
дублікатів і копій документів; порядку засвідчення документів 
(електронно-цифровий підпис); правил реєстрації, зберігання, 
передавання і отримання електронних документів з інших орга
нізації!. головних принципів юридичної відповідальності за по
рушення порядку їх використання, порядку доступу до електрон
них версій тощо.

Організаційно-методичну допомогу у вдосконаленні системи 
документаційного забезпечення державного управління і діло
водства повинні надавати установи Державної архівної служби 
України, які розробляють і загверджують основні нормативні
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документи з відповідних питань, перевіряють і мають право ви
магати віл керівників організацій та установ усунення виявлених 
під час перевірок недоліків, забезпечуючи таким чином дотри
мання нормативно-методичної бази діловодства.

Особливості керування документацій ними процесами в уста
нові більш детально викладено в наступних модулях

1.2. Ф орм и о р га н із а ц ії роботи  
з докум ентам и

Коло питань: організаційна побудова служб діловодства; зав- 1 
дання служби діловодства; функції служби діловодства; ви - S 
моги до керівника служби діловодства, його права

О рган ізац ійна побудова сл уж б  д іловодства
Сучасний рівень менеджменту характеризується тим. шо 

прийняття рішень як головне завдання управління реалізується 
за умови повної або часткової невизначеності, активної, інколи 
досить агресивної, протидії конкуруючих сторін. За цих умов на 
служби діловодства необхідно покладати завдання не тільки і не 
стільки створення документації та забезпечення її руху, але голов
ним чином питання ефективної інформаційної підтримки вико
нання всіх управлінських рішень на підставі досконалої побудо
ви системи їх документаційного забезпечення

Уся робота з побудови ефективної системи документаційного 
забезпечення функціонування установи покладається на службу, 
діловодства, як ає  самостійним структурним підрозділом і підпо
рядковується першому керівнику, котрий і здійснює загальне ке
рівництво всією документацією.

Факторами, які визначають організаційну побудову служби ді
ловодства, є:

♦ основні функції та обсяг робіт по кожній із них;
♦ розмір установи, тобто кількість її структурних підрозділів;
♦ територіальне розміщення та загальна кількість працівників;
♦ кількість рівнів прийняття рішень та норми управління;
♦ система документування й організації роботи з документами;
♦ рівень механізації і автоматизації документацій них процесів 

гошо.
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Для розрахунку чисельності працівників підрозділів установ та 
організацій України Центром продуктивності Міністерства праці 
та соціальної політики України розроблені:

•> «Міжгалузеві нормативи чисельності працівників, зайнятих 
добором, розстановкою, підвищенням кваліфікації (пере
підготовкою) та обліком кадрів», затверджені наказом Мі
ністерства праці та соціальної політики України [53|;

❖ •> Міжгалузеві нормативи чисельності працівників бухгалтер
ського обліку», затверджені наказом Міністерства праці та со
ціальної політики України 1541

Проте міжгалузеві норми праці на роботи з діловодного обслу
говування в країні ще не розроблені.

Пронормувати роботи з ведення документообігу можна, вико
ристовуючи:

v  «Укрупнснньїе нормативи времени на работьі по дслопро- 
изводственному обслужи пан ию». затверджені постановою 
Держкомітету С РС Р з прані та соціальних питань та Секре
таріату ВЦРІЇС 157];
або

v  <* Межотраслевьіе укрупнснньїе нормативи времени по до- 
кументационному обеспечению управлення» (затверджені 
Мінпраці РФ (55].

Останній нормативний документ не тільки охоплює більшу кіль
кість видів робіт, зазначених у першому, а й містить норми на робо
ти з автоматизованого обліку документів, робоїу з факсом тощо.

Розрахунки кількості працівників служби діловодства можна 
зробити на підставі запропонованих Центром продуктивності 
Міністерства праці та соціальної політики України норм опера
тивного часу на основні види діловодних робіт (складання та ве
дення номенклатури справ, оброблення, реєстрацію та облік до- 
кументів. роботи із контролю виконання документів, створення 
та ведення реєстраційних картотек, формування й оформлення 
справ, оцінку наукової та практичної цінності документів, скла
дання річних розділів описів, передавання справ до архіву органі
зації справ) та відповідної методики їх проведення (119).

Водночас, відповідно до п.З. ст. 64 Господарського кодексу Ук
раїни установа має право самостійно визначати свою організа
ційну структуру, встановлювати чисельність працівників та штат
ний розпис 12].
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У практиці управління існують такі нили служб діловодства:
♦ управління справами — в міністерствах, відомствах, корпора

ціях;
♦ департамент документальних комунікацій — в концернах, 

корпораціях:
♦ шгальний відділ — у держадміністраціях, виконкомах місце

вих рал та органах управління громадськими організаціями;
♦ канцелярія — в об’єднаннях, організаціях, фірмах, на під

приємствах.
В установах, які не мають таких структурних підрозділів, від

повідальність за стан діловодства покладається на секретаря ре
ферента або на спеціально виділену для цього особу.

У своїй роботі служба діловодства має керуватися законами 
України, шо встановлюють порядок організації й діяльності уп
равлінського апарату, актами органів державної виконавчої вла
ди. місцевого та регіонального самоврядування з питань здій
снення контролю за виконанням документів, удосконалення 
організаційних структур, державними стандартами на організа
ційно-розпорядчу документацію, положеннями Типової інс
трукції з діловодства, розпорядчими документами вищої і самої 
установи, вказівками архівних органів та іншими чинними нор
мативами шодо роботи з документами, про шо вже зазначалось 
у попередньому розділі.

До складу служби діловодства можуть входити: експедиція, 
група реєстрації документів: секретаріат; підрозділи (або ділянки 
роботи) з обліку та контролю, відділ автоматизації роботи з доку
ментами. група розгляду листів (скарг); протокольна група: ар
хівний підрозділ. Організаційно і методично їй можуть бути під
порядковані секретарі структурних підрозділів.

Залежно віт зовнішніх чинників підрозділи служби діловодс
тва можуть об'єднуватися, але при врахуванні всіх аспектів діяль
ності установи (див. додаток 1.1).

Побудова служби діловодства повинна грунтуватися на сис
темному підході, оптимальному поєднанні централізації і самос
тійної діяльності первинних підрозділів, визначенні функцій, 
обов'язків, прав і відповідальності керівника служби та його під
леглих. а також можливостях адаптації діяльності служби до ро
боти інших підрозділів установи.
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Служба діловодства, як серцевина будь-якої організації, що 
відображає і забезпечує її діяльність, сьогодні мусить бути потуж
ним інструментом, шо мас змогу через процеси керування доку
ментацією орієнтувати всі інші підрозділи та окремих виконавців 
на спільні цілі, мобілізувати ініціативу співробітників, виховую
чи в них почуття єдності і відданості своєму підприємству, поліп
шувати пронеси ділової комунікації й корегувати організаційну 
поведінку всіх його членів.

У сучасних установах діловодство стає високотехнологічним 
виробничим процесом, системою організаційного, інформацій
ного. аналітичного, правового, ретроспективного та прогнозного 
забезпечення її функціонування, документування управлінської 
інформації й організування обігу службових документів. Воно 
об'єктивно виділяється у високооплачуваний вид професійної 
діяльності, отримує відповідне технологічне оформлення й вима
гає значного обсягу знань.

Головна мета служби діловодства — цс досконале документа- 
пійнс забезпечення управління, якісне надання документно-ін
формаційних послуг, вчасна обробка і передання на різні рівні 
керівництва необхідної для прийняття управлінських рішень ін
формації.

Тим часом важливість якісної організації інформаційно-доку- 
ментаиійного забезпечення управління в ряді підприємств та ус
танов країни недооцінюється. Діловодством займаються праців
ники з низьким рівнем оплати, які випадково чи в силу певних 
обставин вимушені працювати в діловодних службах.

І Іодекуди канцелярії виконують другорядну роль в апараті уп
равління. виконуючи лише технічні функції. Творча й логічно- 
послідовна робота з документами начебто «розчиняється* в ді
яльності апарату' управління. Діловодством займаються начебто 
всі. але виконують цю роботу переважно неякісно й зі значними 
витратами часу. Навіть висококваліфіковані працівники, які от
римали системну вищу освіту й покликані, по суті, вирішувати 
питання управління виробництвом, витрачають третю частину 
свого робочого часу на невластиву їм робоїу з документами, до 
того ж низькооплачувану.

З а в д а н н я  с л у ж б и  д іл о в о д с т в а
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Підбором інформації, обробкою і організацією руху 
документів сьогодні повинен займатися не фахівець тієї 

чи іншої галузі, який принмає або сприяє прийняттю 
управлінських рішень, а спеціально підютовлений для цього 

фахівець — документознавень, інформаційний аналітик

Нагальною стає проблема кардинальної зміни ролі і місця 
служб діловодства в апараті управління У сучасній установі не
обхідне створення (шляхом об'єднання функцій канцелярії, сек
ретаріату й інформаційного центру) єдиного підрозділу інформа- 
ційно-документаційного обслуговування з підпорядкуванням 
його першому керівникові. Цей підрозділ, оснащений новітніми 
засобами комп'ютерної та багатофункціональної організаційної 
техніки, мусить виконувати головну обслуговуючу функцію уп
равління — досконале документно-інформаційне обслуговуван
ня прийняття управлінських рішень та їх доведення до виконав
ців. Тоді з такого підрозділу можна буде сповна спитати за непов
ноту інформації чи надлишок документів, за якість опрацювання 
відомостей та виконання поставлених завдань в установленим 
термін.

Створення спеціалізованого підрозділу інформаційно-доку- 
ментаційного забезпечення приведе до зменшення чисельності 
апарату управління й ліквідації зайвих посад Коло обов’язків йо
го провідних співробітників — документознавпів. інформаційних 
аналітиків та системотехників буде досить значним і багатогран
ним. їх основні функціональні обов’язки — разом з фахівцями ке
рівного апарату браги активну участь у моніторингу релевантної 
інформації, розробці ефективних управлінських рішень, веденні 
контролю за їх виконанням і перевірці завдань і розпоряджень ви
щого керівництва.

Документознавці повинні вміти працювали з усіма видами 
документної інформації, знати особливості функціонування 

автоматизованих систем діловодства й документообіг), 
новітні засоби оргтехніки, особливості уніфікації й галузевої 

стандартизації в документно-інформаційній сфері
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Основними завданнями сучасної служби діловодства повинні
стати:

♦ встановлення уніфікованих форм документації та єдиного по
рядку роботи з документами в установі та підвідомчій мережі;

♦ досконале документацій не забезпечення діяльності всіх під
розділів на основі використання сучасної комп’ютерної тех
ніки. автоматизації роботи з документами і скорочення їх 
кількості;

♦ впровадження комплексної системи керування документа
цією за рахунок застосування сучасних інформаційних тех
нологій.

Ф ункц ії прац івник ів  с л у ж б и  д іл овод ства
Відповідно до вищезазначених завдань служба діловодства ус

танови:
♦ розробляє інструкції з  діловодства для всієї організації, в т.ч. 

для підвідомчої мережі, складає звелену номенклатуру та 
описи справ;

♦ організовує за дорученням керівництва підготовку проектів 
документів, забезпечує якісне документаційне й організацій
но-технічне обслуговування роботи колегіальних органів:

♦ організовує друкарське виготовлення, копіювання, тиражу
вання документів та їх обіг;

♦ здійснює уніфікацію систем документації і документів з ура
хуванням можливості їх автоматизованої обробки, вживає 
заходів до скорочення кількості форм і видів документів;

♦ організовує роботу з пропозиціями, заявами і скаргами гро
мадян;

♦ контролює якість підготовки і оформлення документів, їх 
своєчасне виконання, вживає заходів до скорочення строків 
проходження і виконання документів, узагальнює й аналізує 
дані про хід і результати цієї роботи;

♦ здійснює приймання, реєстрацію, облік, зберігання, опера
тивний пошук, доставку документів, інформування за ста
ном роботи з документами;

♦ реалізує єдиний порядок відбирання, обліку, збереження, 
якості обробки та використання документів, що утворюю ть
ся внаслідок діяльності установи і підвідомчої мережі, для 
подальшої передачі на державне зберігання;
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♦ удосконалює форми і метоли роботи з документами в уста
нові і підвідомчій мережі завдяки використанню новітніх ін
формаційних технологій організаційної техніки і засобів об
числювальної техніки;

♦ здійснює організаційно-методичне керівництво роботою з до
кументами у підрозділах організації та підвідомчій мережі;

♦ організовує підвищення кваліфікації працівників установи 
щодо автоматизації роботи з документами;

♦ впроваджує державні стандарти, уніфіковані системи доку
ментації та Інші нормативи в організації та підвідомчій мережі;

♦ завіряє печаткою документи в усіх випадках, передбачених 
інструкцією щодо роботи з документацією.

Основні вимоги до кер івника  служ би  
діловодства, його  права та обов ’язки
Згідно з Типовим положенням про службу діловодства її керів

ник мусить мати базову вищу (без вимог до стажу роботи) або се
редню спеціальну (зі стажем роботи не менше трьох років) освігу

Керівник служби діловодства призначається і звільняється на
казом керівника установи. За характером діяльності керівник 
служби діловодства тісно взаємодіє.

♦ з керівниками структурних підрозділів організації і підві
домчої мережі з питань роботи із документами, контролю 
і перевірки виконання документів, діяльності колегіальних 
органів, підготовки і подання необхідних керівництву доку
ментів. використання інформації в службових цілях;

♦ з юридичною службою із правових питань, пов'язаних з під
готовкою документів.

♦ зі службами матеріально-технічного постачання і господар
ського обслуговування із питань забезпечення засобами орг
техніки, бланками документів, канцелярським приладдям та 
побутового обслуговування працівників служби;

♦ з центром упроваджень інформаційних технологій з питань 
застосування систем електронного діловодства та докумен
тообігу.

У межах своєї компетенції він також може вступати у взаємо
відносини з іншими організаціями з питань роботи з докумен
тами.
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Для виконання обов’язків керівникові служби діловодства на
дасться право:

♦ контролювати і вимагати виконання встановлених правил 
роботи з документами в установі га підвідомчій мережі, роз
робляти заходи щодо автоматизації управління документа ці
єю установи;

♦ доповідати керівнику організації про стан роботи з докумен
тами. подавати документи для розгляду та підпису;

♦ вносити на розгляд керівництва подання про призначення, 
переміщення і звільнення працівників служби діловодства, 
їх заохочення і накладання на них стягнень,

♦ залучати спеціалістів структурних підрозділів установи та 
підвідомчої мережі до підготовки проектів документів за до
рученням керівництва;

♦ запитувати від структурних підрозділів і підвідомчої мережі 
відомості, які необхідні для вдосконалення ([юрм і методів 
роботи з документами;

♦ вживати заходів шодо налагодження документаційної системи, 
скорочення зайвої документації, контролювати пі процеси;

♦ підписувати і візувати документи у межах своєї компетенції;
♦ застосовувати санкції в усіх випадках порушення підрозділа

ми і службовими особами встановлених правил роботи з до
кументами.

1.3. Д о к у м е н т : о с н о в н і п о н яття , 
в л а с ти в о с т і, к л а с и ф ік а ц ія

Коло питань: визначення основних понять: документ, офіцій- І 
ні, службові, управлінські та архівні документи, електронний р 
документ; в.іастивості. ознаки та функції сіужбових доку- jj 
ментів, уніфікація та стандартизація управлінських доку- q 
ментів; класифікація та групування службових документів

В изначення о сн о в н и х  понять
В основі терміна «документ» лежить латинське слово «doceo», 

що означає «пояснювати, викладати справу». Латинське ж слово 
«documentum» перекладається як «зразок», навчальний приклад, 
взірець. У значенні письмового свідчення термін «документ»
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уживався від середньовіччя й до XIX століття, а згодом із латин
ської мови його було запозичено в усі європейські мови В сучас
ній літературній мові можна зустріти більш трьохсот значень сло
ва «документ».

Основоположник узагальнюючої науки про документ бельгій
ський учений Поль Отле (1885-1945) документом вважав «мате
ріалізовану пам’ять людства, яка день за днемрееструс факти, ідеї 
дії, почуття, мрії, шо відбулися в свідомості людини•» 1129|

У посібниках можна зустріти окремі визначення терміна «до
кумент*. уведені в науку П Отле та А Лафонтеном:

♦ будь-яке джерело інформації, передавання людської думки, 
знань незалежно від того, чи втілене воно в матеріально фіксо
ваній формі або с провідником (передавачем) інформації в час. 
(охоплює як матеріальні об'єкти — носії інформації (служ
бові та особисті документи, креслення, малюнки, фотогра
фії), так і аудіо- та телепередачі);

♦ матєріа/іьні об’єкти із зафіксованою інформацією. зібрані лю
диною з метою створення колекцій (входять як штучні пред
мети, створені людиною, так і природні, технічні предмети, 
шо знаходяться в музеях);

♦ матеріальні об’єкти, створені людиною спеціально для фікса
ції, зберігання і відтворення інформації з метою її передавання 
в просторі й часі. незалежно від способу фіксації («написані» 
документи, тобто зафіксовані знаками письма, образотвор
чі, фонозаписи, фільми тошо).

Поява слова «документ» в українській мові пов’язана з царю
ванням російського самодержця Петра І (наприкінці XVII — на 
початку XVIII ст), котрий надавав перевагу всьому іноземному, 
запозиченому. Спочатку слово позначало папери, які підтвер
джували чиїсь права, законність володіння чимось, мали юри
дичну силу.

Значний вклад у розвиток поняття «документ» у першій полови
ні XIX століття внесли Г.Г. Воробйов. Р.С. Гіляревський, О П Кор- 
шунов, Ю.М. Столяров та багато інших вітчизняних і закордонних 
учених, завдяки роботам яких документ сгав розглядатися як одне 
із найважливіших джерел інформації.

Як позначення об’єкта архівної справи, замість терміну «доку
ментальні матеріали», поняття «документ» з'явилося порівняно 
недавно, в 50-х роках минулого століття. В 1959 році відомий
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архівознавсць, автор теорії документознавства, проф. К. Г. Мітя- 
ев 11221 позначав документом усе, що є документальним, тобто 
все, шо базується на відображенні об’єктивної діяльності і є ві
дображенням, фіксацією , реєстрацією фактів, явиш  за допомо
гою письма, зображення чи звукозапису.

Д окумент як явищ е матеріальної дійсності архівознавці 
визначали як джерело інформації, навіть, історичне джерело, іс
торична пам’ятка. Друге визначення поняття «документ» — будь- 
якии створений людиною матеріального об’єкта, в якому урече
вилася людська думка. Третє визначення стосувалось докум ента. 
як матеріального об’єкта, спеціально створеного людиною для 
передавання інформації будь-яким можливим способом.

У 70-тих роках минулого століггя у термінологічному словни
ку «Архівісгика» з ’явилася більш виважена дефініція документа:
* запис інформації на матеріальному носіі, основна функція якого — 
збереження і передавання інформації в просторі і часі». Ця дефіні
ція. безумовно, стала загальною для таких споріднених галузей 
діяльності, як архівна і бібліотечна справа, бібліографія, науково- 
інформаційна діяльність тошо

У статті 27 Закону України « Про інформацію» говориться, шо
■ документ це передбачена законом матеріальна форма одержан
ня, зберігання, використання і поширення інформації шляхом фікса
ції її на папері, магнітній, кіно-, відео-, фотоплівці або на іншому 
носієві» [(>).

За національним стандартом України «Діловодство і архівна 
справа. Терміни та визначення понять» (ДСТУ 2732:2004) доку
мент — це інформація, зафіксована на матеріальному носії, основною 
функцією якого с зберігати та передавати її в часі та просторі |76 | 

За національним стандартом України «Інформація та доку
ментація. Керування документацією: ДСТУ 4423:2005 — доку
мент — цс зафіксована інформація або об’єкт, який може тракту
ватися як окрема одиниця [731.

У фаховій літературі з питань документаційного забезпечення 
управління можна зустріти також такі терміни, як: офіційний, 
службовий, управлінський, електронний та архівний документ. 
Розглянемо їх більш детально.
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Офіційний документ в енциклопедичних матеріалах зазнача
ється, як—інформація на матеріальному носієві, оформлена і зас
відчена у встановленому порядку. При цьому офіційність чи нео
фіційність документа визначається залежно від статусу джерела 
інформації.

Офіційними документами вважаються насамперед урядові до
кументи. матеріали, постанови, декрети, заяви, комюніке, сте
нограми офіційних засідань, дані державної та відомчої статисти 
ки. архіви і поточні документи різних установ, організацій, лілова 
кореспонденція, протоколи судових органів, прокуратури, нота
ріату гоню. Основними атрибутами офіційного документа ввва- 
жаються підпис посадової особи та/або ного реєстрація в установ
леному порядку.

До неофіційних документів відносяться особисті матеріали, 
виконані на основі власних спостережень.

У рекомендації Ради Європи № R (2002) державам — членам 
про доступ до офіційних документів (ухвалена Комітетом мініс
трів 21 лютого 2002 року на 784-ому засіданні заступників мініс
трів) зазначено що: *офіційні документи» — будь-яка інформація, 
яка с записаною в тому чи іншому вигляді, вироблена або отри
мана органами державної влади і пов’язана з будь-якою держав
ною або адміністративною функцією, за винятком документів, 
які перебувають на стадії підготовки.

В «Юридичній енциклопедії» поняття «офіційний документ*» 
трактується як інформація, відомості чи дані, зафіксовані на па
пері. фотоплівці, магнітному диску та інших матеріальних носіях, 
що мають законодавчий, нормативний, директивний або інфор
маційний характер. Приймається і поширюється (публікується, 
видається, надсилається) у встановленому порядку компетентни
ми державними органами або відповідальними посадовими 
(службовими) особами. Адресований невизначеному колу осіб 
або окремій особі, органу, установі, організації тощо 1109J

В цій самій енциклопедії дається також визначення поняття офі
ційна документована інформація, як така, що створюється в проце
сі поточної діяльності органів законодавчої, виконавчої та судової 
клали, органів місцевою самоврядування.

Чинне законодавство встановлює й способи доведення оф і
ційної інформації до відома зацікавлених осіб: опублікування

О ф іц ій н і  д о к у м е н т и
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it офіційних лруконлних виданнях або поширення інформацій
ними службами; опублікування у друкованих ЗМІ або публічне 
оголошення через аудіовізуальні засоби; безпосереднє доведення 
до зацікавлених осіб (усно, письмово чи іншими способами); на
дання можливості ознайомлення з архівними матеріалами тошо.

Законодавче врегулювання нього питання здійснюється відпо- 
вілно до законів «Про інформацію, «Про звернення громадян». 
«Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні», 
«Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та 
органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової ін
формації» 16. 12. 13 J

В Україні у законодавчому порядку забезпечене право грома
дян. юридичних чи нсюридичних осіб, об’єднань громадян та 
державних органів на отримання, ознайомлення з офіційними 
документами шляхом звернення до органів державної влади, по
дання інформаційного запиту' на отримання чи ознайомлення 
з офіційними документами, подання запиту шодо надання пись
мової або усної інформації. Термін розгляду документів держав
ними органами у всіх трьох випадках (звернення громадян, ін
формаційного запиту чи запиту на отримання інформації) не по
винен перевищувати 10 календарних днів із дня реєстрації.

С л уж б ов і д окум енти
Службовими документами  називаю ть відповідним чином 

складені, підписані і завірені ділові папери, якими оформлюють
ся управлінські операції, дії юридичних осіб і окремих громадян.

Відповідно знову ж таки до національного стандарту ДСТУ 
2732.2004 службовий документ — це документ, який створімо або 
отримала установа (чи інший об'єкт господарювання) в процесі 
своєї діяльності 1761.

У Національному стандарті України «Інформація та докумен
тація Керування документацією. ДСТУ 4423:2005» зазначено, 
шо: службовий документ — це інформація, яку організація або фі
зична особа створила, отримала та зберігає як свідчення про інфор
мацію згідно з правовими зобов'язаннями чи в процесі виконання ос
новної діяльності [73|.

Сучасний службовий документ використовується в усіх сф е
рах господарства країни. Він є носієм інформації, як  необхідним
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елементом внутрішньої організації будь-якої установи, фірми, 
забезпечує взаємодію їх підрозділів та управління ними. Інфор
мація службового документа є основою для прийняття рішень, 
доказом їх виконання і джерелом для узагальнення, а також ма
теріалом для ведення довідково-пошукової роботи.

Усім відомо, шо вміння говорити й слухати відіграє значну 
роль в спілкуванні, від якого у партнера складається думка про 
опонента. Гак само на опонента справляє вплив і службовий до
кумент. Залежно від призначення документа, вміння відправни
ка вибудувати текст, його ірамотності, дотримання встановле
них вимог, знання правил оформлення документа та вимог до 
розміщення його реквізитів залежить подальша доля ділових 
стосунків.

Склавши службовий документ, з ним треба ше багато працю
вати: зареєстувати (для того, щоб у разі потреби отримати довід
ку), передати виконавцю, проконтролювати його виконання, 
зробити певні висновки, зберегти, знишити тошо.

Службові документи мають правове й господарське значення, 
зокрема можуть служити письмовими доказами, бути джерелом 
різних аналітичних відомостей довідкового характеру Вони да
ють змогу витворювати факти діяльності установи, знаходити 
в закінчених і переданих до архіву справах відомості, шо мають 
важливе значення як д ія  поточної оперативної роботи, так і для 
історії.

Управлінські документи
Упрашінський документ — це службовий документ, шо містить 

інформацію, яка виникла й використовується у сфері управління. 
Це. насамперед, зафіксований письмовим способом (рукописним, 
машинописним, друкарським) носій інформації і водночас своє
рідний «матеріал», «сировина для обробки» перед прийняттям ке
рівником рішення.

Ця «сировина» повинна бути доброякісною: швидко и про
дуктивно надавати релевантну інформацію. Зазначене стосується 
передусім цифрової (планової, фінансової та облікової) докумен
тації. сучасна обробка якої повністю комп’ютеризована, а також 
документації організаційно-розпорядчого характеру, де перева
жає словесний текст.
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Частина управлінських документів — планування, звітність, 
лілове листування — призначені для безпосередньої управлін
ської діяльності, тому вони мусять бути особливо зручними для 
користування.

Як складний матеріальний об 'єкт управлінський документ за 
певними класифікаційними ознаками розглядається як  система, 
шо може залежно від семантики, цільового призначення та ін
ших ознак групуватися на підсистеми і тлі.

Розвиток сучасних технологій роботи з документами: застосу
вання автоматизованого введення документів (включаючи руко
писні) в персональний комп'ютер (П К ). текстового і графічного 
видів обробки інформації в документах дає змогу оперативно 
вносити в них необхідні зміни, впроваджувати системи електрон
ного управління документацією, забезпечувати доступ до необ
хідної д ія  управління інформації через бази даних тошо.

Сучасні системи автоматизації управлінських процедур нала
ють можливість швидко сканувати документ, шо надійшов, авто
матично спростити процедуру його реєстрації і направити відпові
дальному працівнику для подальшого опрацювання. Алгоритмом 
також передбачено, що документацій на система мусить пам’ятати, 
де і в якому стані знаходиться той чи інший документ, і, в разі пот
реби. нагадати про необхідність завершення роботи з ним та пере- 
лання до архівного підрозділу.

А рхівн і д о кум енти
Архівний документ — документ незалежно від його виду, виду 

матеріального носія інформації, місця, часу створення і місця 
зберігання та форми власності на нього, шо припинив виконува
ні свої функції, для яких був створений, але зберігається або під
лягає зберіганню з огляду на значущість для особи, суспільства чи 
держави або цінність для власника як об’єкт рухомого майна [82|

Архівний документ, культурна цінність якого визнана відповід
ною експертизою та який підлягає державному обліку і зберіганню, 
відноситься до Національного архівного фонду, що є сукупністю 
архівних документів, які відображають історію духовного і мате
ріального життя українського народу та інших народів, мають 
культурну цінність і є  надбанням нації.

Формується Національний архівний фонд з архівних докумен
тів органів державної влади, органів місцевого самоврядування.
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підприємств, установ та організацій усіх форм власності, а також 
архівних документів громадян і їхніх об’єднань.

Серед документів Національного архівного фонду особлива 
увага приділяється унікальним документам. що становлять винят
кову культурну цінність, оскільки мають важливе знамення для 
формування національної свідомості українського народу і визна
чають його вклад у всесвітню культурну спадщину.

Умови для зберігання, примноження га використання Націо
нального архівного фонду гарантуються державою, яка повинна 
сприяти досягненню світовою рівня в розвитку архівної справи 
та веденні діловодства.

Постановою Кабінету Міністрів України віл І тю то 2006 року 
N» 92 затверджено Державну програму розвитку архівної справи на 
2006-2010 роки 150J. ле передбачено цілий ряд заходів із вирішен
ня назрілих проблем в архівній справі н діловодстві, в тому числі 
уніфікації законодавства шодо роботи з документами й запровад
ження сучасних інформаційних технологій.

Електронні документи
Електронний документ (electronic record) — документ, яким 

створюють та використовують тільки в межах комп'ютерної сис
теми.

У Законі України «Про електронні документи та електронним 
документообіг* 120) зазначено, що електронний документ (ЕД) — 
це документ, інформація в якому зафіксована у  вигляді електронних 
даних, включаючи обов’язкові реквізити документа Юридична си 
ла електронного документа не може бути заперечена виключно 
через ге, шо він мас електронну форму.

Оригіналом ЕД вважається електронний примірник докумен
та з обов'язковими реквізитами, утому числі з електронним циф
ровим підписом його автора, накладанням якого й завершується 
створення документа.

Впровадження інформаційних технологій ініціювало дискусії 
та дослідження шодо концепції ЕД. Пою відмінностей та особли
востей порівняно з традиційним документом на паперовому носії

Так. деякі фахівці вважають, шо ЕД може бути доказом дій або 
взаємодії та містити інформацію про їх зміст. Інші вважають, шо 
він має бути відомий своїми метадапими та даними, пов'язаними
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j іншими даними, тобто з інформацією, яка визначає його соці
альну визначеність та розуміння.

При цьому різноманітні набори метаданих ЕД завжди мають 
бути юридичними, діловими, організаційними, процедурними до
казами його автентичності, тобто доказами того, що ЕД створе
ний або надісланий зазначеним автором або організацією, а вказа
ний на ньому час відповідає часу створення чи надсилання (20|.

Створюючи електронний документ та долучаючи його до до- 
кументаційної системи установи, необхідно пам ’ятати, шо тер
мін зберігання ЕД мас бути не меншим від строку, встановленого 
законодавством для відповідних документів на папері, а в разі не
можливості такого періоду зберігання для збереження його ав
тентичності мають бути передбачені заходи щодо дублювання чи 
періодичного копіювання.

У розв'язанні проблем створення і довготривалого зберіїання 
ЕД головна увага має приділятись надійності форматів та носіїв 
документації.

Найбільш поширені формати та носії інформації електронних 
документів подано в додатках 1.2 га 1.3.

Якісні зміни в документуванні призвели до появи терміну 
«електронне документування» — процес підготовки електронного 
документа (ЕД) з використанням засобів комп’ютерної техніки 
і*» терміну «електронний документообіг», шо означає їх подаль
ший рух. зберігання протягом певного періоду, а також передан
ий на архівне збереження до «електронного архіву» або вилучен
ня для знищення.

Вимоги до роботи з електронними документами визначають
ся шляхом вивчення потреб управлінської діяльності, організа- 
піііно-правових засад, а також  завдяки оцінці можливих ризиків. 
Вони іі відображують рівень культури створення та збереження 
документації.

В ластивості, о зн а ки  та ф ун кц ії 
сл уж б о в и х  д окум ент ів
Системний підхід до вивчення документів полягає в аналізі 

всіх його властивостей, ознак та функцій.
Властивості документа — це сукупність характерних для ньо

го якостей, які можна розглядати як особливу цілісну систему, 
призначену для виконання покладених на документ функцій.
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Основними властивостями документа повинні бути 11351-
♦ атрибутивність — наявність невід’ємних складових, без 

яких він не може існувати);
♦ функціональність — призначення для передачі в часі і прос

торі;
♦ структурованість (тісний зв’язок елементів і підсистем, шо 

забезпечує його єдність і цілісність).
Службовий документ мусить мати також такі властивості:
♦ бути носієм і слугувати джерелом необхідної інформації, ос

кільки саме в документах інформація фіксується вперше;
♦ мати правову вагу, господарське значення, оскільки сам може 

бути письмовим доказом, засобом засвідчення чого-небудь;
♦ робити можливим вилучення інформації з архівів і обробку 

в поточній діяльності установи.
Ознаки документи — це характерні риси, шо відрізняють доку

мент віл інших матеріальних об'єктів.
До основних ознак службовою документа можна віднести.
♦ наявність семантики змісту;
♦ стабільну матеріальну (речову) форму;
♦ иризначеність для використання в соціальній сфері:
♦ завершеність повідомлення;
♦ стандартизація мовлення.
Піл час укладання службових документів мовні обмежені у ви

борі і доборі слів. їх поєднанні, розташуванні; творчість як така — 
відсутня. Укладач документа має дотримуватися встановлених 
правил і не відходити від них, тобто дотримуватися певного рег
ламенту'. шо також забезпечить відповідність стандартизації мови 
і схеми документів. Ось чому говорять, що службові документи 
укладаються, а не пишуться чи набираються.

Функції документа — це призначення документа, його роль 
у системі соціальних комунікацій.

Основна функція документа полягає в переданні ним соціаль
ної інформації в часі та просторі.

Серед функцій документа виділяють також загальні та спеці
альні.

Зига.гьними функціями документа вважаються:
♦ інформаційна: будь-який документ створюється для зберіган

ня інформації, оскільки необхідність її зафіксувати — причи
на укладання будь-якого документа;
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♦ соціальна: докум енте соціально значущим об’єктом, оскіль
ки його поява спричинена тією чи іншою соціальною пот
ребою;

♦  комунікативна: документ є засобом зв ’язку між окремими 
елементами офіційної, громадської структури;

♦  культурна, документ є засобом закріплення й передавання 
культурних традицій, що найкраще простежується на вели
ких системах документації, де знаходить відображення рівень 
наукового, технічного і культурного розвитку суспільства.

Спеціальними функціями документа є:
♦ управлінська (регулятивна): документ є інструментом уп

равління; цю функцію мають управлінські документи (орга
нізаційно-розпорядчі. звітні, статистичні тошо), що створе
ні спеціально для реалізації завдань управління;

♦ правова: документ є засобом закріплення й зміни правових 
норм і правових взаємин у суспільстві;

Правовою функцією володіють такі документи:
♦‘передусім офіційні видання, історичні джерела;
♦ документи, що встановлюють, закріплюють чи змінюють 

правові норми і правовідносини або припиняють їх дію;
♦ документи, шо спричиняють за собою юридичні наслідки;
♦ правові акти органів державної влади (закони, укази, ухва

ли та ін.); судові, прокурорські, нотаріальні і арбітражні ак 
ти. договори, документи, що посвідчують особу (паспорти, 
перепустки, посвідчення і г.і ), виправдувально-фінансові 
документи (прибуткові ордери, рахунково-платіжні відо
мості т.п.);

♦ документи, які на якийсь час набувають т о  функцію, псрс- 
б\ ваючи доказом яких-небудь фактів у суді, органах слідства 
і прокуратурі, нотаріаті чи арбітражі.

Загалом будь-який документ може бути доказом і тим самим 
пімчасово наділеним правовою функцією;

♦ історична (артефактна): документ може бути джерелом істо
ричних відомостей про розвиток суспільства; цю функцію 
мас лише частина документів, які створюються в суспільс
тві. і тільки після того, як вони виконають свої оперативні 
функції і надійдуть до архіву на зберігання;

♦ пізнавальна (когнітивна): документ здатен бути засобом от
римання та передання знань з метою вивчення процесів
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і явищ довкілля та суспільства; виявляється в забезпеченні 
загального й професійною процесу навчання (підручник, 
посібник, практикум, хрестоматія, методичні рекомендації, 
тобто навчальні документи), а також у науковій діяльності 
(наукова монографія, дисертація, автореферат дисертації, 
патент, наукові документи).

♦ облікова: дає неякісну, а кількісну характеристику інформа
ції, пов'язану з господарськими, демографічними га іншими 
соціальними процесами з метою їх аналізу і контролю. Ос
новні види обліку — статистичний. бухгалтерський, опера
тивний відображаються в статистичних і фінансово-еконо
мічних документах, плановій та звітній документації.

♦ гедонічна: документ здатен бути засобом відпочинку, розва
ги, раціонального використання вільною часу (твори худож
ньої літератури, мистецькі видання, листівки, діафільми, 
магнітні фонограми тошо).

До спеціальних функцій можна віднести також статистичну, 
джерельну та підтвердження авторського права, кількість спеці
альних функцій документа, як і можливих потреб суспільства, чу
же багато Автор докумен та, зазвичай, наділяє його якоюсь одніс ю 
функцією, об'єктивно ж цей документ несе и інші функції, і часом 
питома вага тієї або іншої функції може змінюватися.

Перераховані функції можна розділити на функції оперативного 
характеру, час дії яких обмежено (управлінська, правова, обліку)
і функції постійнодіючі (інформаційна, соціальна, історичного 
джерела). Наприклад, атестат зрілості містить як постійно діючі 
функції, так і функції оперативною характеру: інформаційну куль
турну, соціальну, правову і функцію історичного джерела тощо

Знання функцій документа лає змогу з'ясувати цільове (.тля 
чого та з якою метою створений конкретний документ) і читаць
ке (для кого створений документ — для дітей, дорослих, спеціа
лістів. студентів тощо) призначення, що допомагає якомога 
ефективніше використати його потенціальні можливості

Уніф ікація та стандартизац ія 
управл інських документів
Велике значення для створення управлінських документів ма

ють їх уніфікація га стандартизація.
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Уніфікація — встановлення єдиного комплексу видів і різно
видів документів для аналогічних управлінських ситуацій, єди
них форм та правил їх складання та оформлення

Уніфікація документів включає їх стандартизацію, зменшення 
кількості видів та різновидів, встановлення певното кола лілових 
паперів за допомогою яких здійснюються управлінська діяль
ність, виявлення зайвих документів тошо. За допомогою уніфіка
ції впорядковується процес створення документів, скорочується 
їх обсяг, підвищується культура документування.

Трафаретизація — складання текстів службових документів із 
застосування трафаретів та мовних кліше.

Трафаретизація дає змогу включити якомога більший обсяг 
постійної інформації в типовий бланк іі побудоване на поєднан
ні усталених текстів або їх частин, що часто вживаються, зі змін
ними частинами.

Трафаретна частина документів друкується на бланку або вво
литься у пам’ять комп’ютера, а змінна заповнюється від руки або, 
іа необхідністю, додруковується. Трафаретизація допомагає шир
ше застосовувати засоби механізації, автоматизації та комп’юте
ризації діловодних процесів.

Усі службові документи відрізняються за своїм призначен
ням. конкретною функцією , тому міра регламентації та стандар
тизації їх буде різна. За цією ознакою  службові документи поді
ляють на:

1 Д окументи, які виповідаю ть установленим стандартам; я к - 
шо один із стандартів не дотримується, документ не матиме 
юридичної сили. Такі документи, зазвичай, готуються заздале- 
іідь(потрібна інформація вписується від руки) і виготовляються 
спеціальними державними установами на папері з водяними 
знаками (свідоцтво про народження, диплом, заповіт, посвід
чення особи).

2  Документи, в яких в ід с у т н я  така с у в о р і с т ь , але для зручнос
ті и швидкості їх використання та обробки, загальна частина ін
формації готується заздалегідь (трудова книжка, службове пос
відчення тошо).

З- Документи з довільною Формою побудови, загальними прин
ципами укладання; текст, де мовні засоби автор чи укладач добирає 
сам (характеристика, рапорт, автобіографія, службовий лист тощо).
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На відміну від інших рис ділового стилю, які закріплені трали- 
цією, стандартизація й трафаретизація закріплені ше й законом — 
оформлення службової документації визначене стандартами, зат
вердженими Державним комітетом споживчої політики та техніч
ного регулювання.

Класиф ікація та групування 
службових документів
Питання класифікації документів, як і їх пізнання, мас давнє 

походження. У наукових колах вченими проведено не одну диску
сію з питань класифікування документів. Незважаючи на запро
понований науковій спільноті широкий спектр рішень, питання 
класифікування документів і нині зазначають серед перспектив
них питань, шо потребують нагального вирішення.

У сучасному тлумачному словнику української мови можна 
знайти подвійне визначення терміна «класифікація*. У першому 
випадку це — класифікування, у другому — система розподілу 
предметів, явиш або понять на класи, групи, підгрупи за спільни
ми ознаками та властивостями.

Вчені намагаються розмежувати ні терміни й подати таким 
чином:

Типологіїація — процес поділу документів за їх внутрішніми 
властивостями.

Групування — процес поділу документів за їх зовнішніми озна
ками.

Ніасифікування — це поділ документів на класи за найбільш 
загальними ознаками подібності та відмінності.

Професор С.Г. Кулешов стверджує, шо процес поділу докумен
тів за будь-якими їх ознаками — характеристиками інформації.ви
дами носіїв, властивостями, обіговими даними тошо и є процесом 
класифікування документів 11111.

Відбір видів документів, необхідних і достатніх для р о б о т  
конкретної установи, проводиться на основі класифікаторів від
ділків та напрямів діяльності.

Метою класифікації є підвищення оперативності роботи апа
рату управління, відповідальності виконавців. Ця робота здійсню
ється шляхом розмежування функцій структурних підрозділів ус
танови і обов'язків виконавців, чіткішого розподілу інформації 
між ними, ліквідації можливості суб'єктивізму га випадковості.
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Основним нормативним документом, шо визначає систему 
управлінської документації як сукупність взаємопов’язаних до
кументів. які застосовуються у певній сфері діяльності, та з ме
тою уніфікації офіційно закріплює групування документів за пев
ними ознаками, є Державний класифікатор управлінської доку
ментації: ДК010-98 1721.

Первинне групування службових документів забезпечує швид
кий їх пошук, підвищує оперативність роботи з ними, прискорює 
виконання та здійснення належного контролю.

Найважливішою класифікаційною ознакою документа є його 
зміст, зокрема відношення зафіксованої інформації до предмета 
чи напряму діяльності. Відповідно до нього розрізняють види до
кументів за ознаками класифікації і групами. Зокрема:

<• 5а найменуванням рапорт, заява, протокол, довідка, харак
теристика, супровідний лист, пояснювальна записка, зап
рошення. телеграма, звіт, акт тошо.

•> За способом фіксації інформації розрізняють такі документи:
♦ письмові, до яких належать усі рукописні й машинописні 

документи, виготовлені за допомогою друкарської та роз- 
м ножу вал ьної тех піки.

♦ графічні. в яких зображення об’єктів передано за допомо- 
гою ліній, штрихів, світлотіні. Це графіки, малюнки, схе
ми. плани. Вони цінні своєю ілюстративністю;

♦ фото- і кінодокумеппт — такі, шо створені способами ф о
тографування й кінематографії. На них можна зафіксува
ти гі явиша й процеси, які іншим способом зафіксувати 
важко чи неможливо;

♦ фонодокументи — такі, шо створюються за допомогою 
будь-якої системи звукозаписування й відтворюють зву
кову інформацію.

•> 5а спеціалїшцісю загальні (з адміністративних питань) та 
спеціалізовані (з фінансових, комерційних питань, трудо
вих правовідносин та інші).

v  За призначенням: нормативно-правові, організаційні, роз
порядчі, довідково-інформаційні, документи колегіальних 
органів, документи з особового складу тощо.

•> За місцем укладання: внутрішні, шо не виходять за межі ус
танови, та зовнішні.

54



За походженням:'офіційні, шо виконуються в установленому 
порядку, та офіційно-особисті, які стосуються конкретних 
осіб і створюються поза сферою їх службової діяльності

❖ За напрямом вхідні (ті. шо підлягають реєстрації та ті, шо не 
підлягають реєстрації) та вихідні.

•> За джерелами виникнення: первинні га вторинні.
❖ 3* формою: індивідуальні, типові і трафаретні
І Іерші створюються у кожному окремому випадку для розв’я КИІ- 

Н Я  конкретної управлінської ситуації. Другі відображают ь однорідні 
питання й складаються за певними зразками (типові положення, 
типові інструкції і т.ін). Трафаретні документи виготовляються дру
карським способом, постійна інформація в них віддрукована, а для 
{мінної залишаються вільні місця чи робляться пропуски.

•> За технікою відтворення рукописні іа відтворені механіч
ним способом.

❖ За доступом до інформації: ті. шо містять відкриту (загаль
нодоступну) інформацію, та документи з обмеженим досту 
пом (для службового користування)

•> За ступенем гласності конфіденційні га секретні
На секретних документах проставляється гриф обмеженості 

доступу «таємно», «цілком таємно», «особливої важливості» Неп 
іриф означає, шо з документом може бути ознайомлене тільки 
обмежене коло осіб.

За розголошення інформації документів з грифом секретнос
ті. а також за їх зникнення винуваті притягаються до відповідаль
ності згідно із Законом України «Про державну таємницю» 1101

❖ За терміном виконання звичайні, безстрокові, термінові і лу
же термінові. Термін виконання документів встановлюється 
законом, відповідними правовими актами чи керівником.

❖ За складністю: прості (односкладні) та складні. Перевага 
віддається простим (односкладним) документам — їх легше 
обробляти, контролювати виконання, шукати, зберігати

•> За терміном зберігання: постійного, тривалого (понад 10 ро
ків) і тимчасового зберігання (до 10 років).

♦> За юридичною силою справжні (істинні), які можуть бути 
чинні та нечинні, втратили юридичну чинність і підроблені 
(фальшиві).

•> За призначенням створення оригінали (взірці, дублікати, 
відпустки, витяги) га копії.

55



Оригінал — документ, у якому відомості про автора, час та міс
це створення, шо містяться в ньому або виявлені іншим шляхом, 
виповідають дійсності. Оригінал офіційного документа — це 
перший і єдиний його примірник. На оригіналі проставляється 
підпис відповідальної особи і в разі потреби — відбиток печатки.

Дублікат — повторний примірник офіційного документа, 
який мас юридичну силу оригіналу. Видається дублікат у разі 
в т р а т  оригіналу і має однакову з ним юридичну силу. В правому 
верхньому куті ставиться відмітка — «Дублікат».

Копія — точне відображення оригіналу. На копії повинен бути 
штамп підприємства, а в правому верхньому куті — відмітка «ко
пія». Засвідчують копію проставленням нижче реквізиту «підпис* 
засвідчуваного надпису «Згідно з оригіналом» із зазначенням наз
ви посади відповідального працівника, який засвідчив копію, йо- 
го. підпису і дати. Аналогічно засвідчуються й ксерокопії.

Витяг {виписка) з організаційного документа відображає тільки 
частину певного документа (наприклад виписка з наказу, рішення 
колегії тошо). На відміну від копії витяг лише засвідчується.

1.4. З а га л ь н і в и м о ги  д о  о ф о р м л е н н я  
д о ку м е н т ів

Коло питань: правша оформлення документів та принципи 
визначення формату; особливості виготовлення бланків і 
документів; оформлення і нумерація сторінок, членування та 
нумерація частин тексту. правша оформлення заголовків та 
підзаголовків, прийоми виділення окремих частин тексту; ви
готовлення копій документів

Правила о ф о рм л ен н я  д окум ент ів
Важливе місце в діловодстві посідають правила оформлення 

документів. Згідно з ними документ повинен:
♦ надходити від установи чи юридичної особи, які мають на це

право;
♦ бути юридично правильно оформленим;
♦ бути достовірним, надавати об’єктивні відом ості;
♦ базуватися на фактах і містити конкретні пропозиції або

вказівки;
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♦ бути максимально стислим, але не за рахунок зменшення ін
формації;

♦ мати посліловність викладу, без повторень та вживання слів 
і зворотів, які не несуть змістовне навантаження:

♦ бути переконливим, грамотним і зрозумілим кожному, хто 
його читає;

♦ бути нормативним;
♦ оформлятися за встановленою формою згідно з реквізитами;
♦ відповідати прийнятим у суспільстві етичним нормам;
♦ бути бездоганно відредагованим, мати копіїта чернетки;
♦ складатися на відповідних носіях стандартного формату.

Принципи визначення ф орм ату
Усі формати паперу поділяються на гри ряди — А, В. С
Ряд А — основний, В і С — додаткові, шо використовуються для 

виготовлення паперових виробів (конвертів, обкладинок тощо)
Кожен ряд також поділяється на класи за розміром формату. 

В ряді А. наприклад, 13 класів. Кожний окремий формат зазнача
ється літерою ряду та цифрою класу (А5, А6. А7 тошо). Його роз
мір визначається в міліметрах.

Початковий формат дорівнює одному квадратному метру 
Кожний наступний одержують шляхом подіту попереднього нав
піл. Останній (АІЗ) дорівнює розміру поштової марки.

Найширше застосовуються формати А4 (210x297 мм), Л> 
( 148x210 мм).

О собливості виготовлення бланків  документів
Усі службові документи, зазвичай, повинні оформлятись на 

бланках установ. Бланк службового документа — це уніфікована 
форма службового документа з надрукованою постійною інфор
мацією реквізитів і наявним місцем для фіксування їх змінної ін
формації. Бланки службових документів виготовляються згідно 
з вимогами чинних стандартів з обов'язковим дотриманням ряду 
правил.

Виготовлення бланків конкретних видів документів друкар
ським способом виправдане, якшо їх створюється понад двісті 
на рік. Для цього використовують два основні формати паперу
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•згідно з ГОСТ 9327-60 «Папір та вироби з паперу. Споживчі ф ор
мати» 1641.

Окрім вищезазначених форматів А4 та А5, дозволяється вико
ристовувати бланки формату АЗ (297x420 мм) для оформлення 
документів у вигляді таблиць та Аб (105x148 мм) —для написання
резолюцій.

Бланки кожного виду документів повинні виготовлятися від
повідно до схем розташування реквізитів (додатки 2.1 та 2.2), де 
позначаються межі зон для їх фіксування на основі кутового або 
поздовжнього розміщення реквізитів.

Реквізити заголовковоїчастини розмішуються центрованим (по
чаток і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж 
площі) або прапоровим (кожний рядок реквізиту починається від 
лівої межі плоші) способом. Дозволяється розміщувати реквізити 
у межах, установлених пропонованими схемами з допуском 2 мм.

Друкуються бланки у друкарні на білому папері високої якос
ті (світлих) тонів фарбами насиченого кольору, переважно, чор
ного, синього або зеленого.

Деякі внутрішні документи (заяви працівників, окремі служ
бові довідки гоню) та документи, що створюються від імені двох 
або кількох організацій, оформляються на звичайних аркушах 
паперу.

Важливе значення мас зовніш ній вигляд документа, шо уна
очнює стиль роботи апарату управління, дисципліну та особисту 
культуру його працівників. Якшо документ оформлений неохай
но. значить в установі низька культура праці, і цс викликатиме 
недовіру до установи.

Відповідно до ДСТУ 4163-2003 171) для виготовлення бланків 
оріанізаиійно-розпорядчих документів використовуються рекві
зити заголовка (1-10), реквізит 14 (місце складання або видання 
документа), а також обмежувальні позначки для реквізитів: 11 
(дата документа), 12 (реєстраційний індекс документа), 13 (поси
лання на реєстраційний індекс і дату документа, на який дають 
відповідь), 19 (заголовок до тексту) та 20 (відмітка про контроль).

Не всі зазначені реквізити та обмежувальні позначки можуть 
бути одночасно зафіксовані на бланку. Склад реквізитів, необхід
них для виготовлення бланку, залежить від його виду:

♦ загальний бланк документа, крім листа;
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♦ бланк конкретного виду документа, крім листа;
♦ бланк листа (додаток 1.6).
ііпчиьпий бланк документа максимально може включати рек

візити заголовка (крім реквізитів 5. 9. 10). а також обмежувальні 
позначки для реквізитів 5, 11. 12, 19. 20 (додаток 1.4).

На загальному бланку посадової особи на місці реквізиту 
«Назва структурного підрозділу* розміщується «Назва посади».

Бланк конкретного виду документа (розпорядження, наказ, 
протокол, акт тощо) може доповнюватися реквізитом 5 (код фор
ми документа за ДКУД) та 10 (назва виду документа).

Реквізит 14 (місце складання або ведення документа), якшо 
він входить до складу назви документа, може не вказуватись, 
наприклад, Київський автомобільно-дорожниИ інститут або Пе- 
реяслав-Хмельницька міська державна адміністрація

Бланк листа. Цей бланк містить реквізити заголовка (окрім 10. 
назва документа), а також обмежувальні позначки; 11 (дата доку
мента). 12 (реєстраційний індекс документа). 13 (посилання на 
реєстраційний індекс і дату документа, на який дають відповідь).
16 (адресат). 19 (заголовок до тексту документа) та 20 (відмітка 
про контроль).

Облік бланків документів в установі встановлюється безпосе
редньо її керівництвом Проставляють обліковий номер за допо
могою нумератора друкарським або типографським способом на 
нижньому березі зворотнього боку бланку.

Оф ормлення стор інок документа
Для зручності користування документом та його обробки з усіх 

боків сторінки залишаються вільні місця — так звані береги. Берег
з лівого боку становить 30 мм. Він використовується для резолю
цій га інших позначок, а також дає змогу вільно читати текст 
долученого до справи документа з паперовим носієм

Праворуч на документі залишається берег не менше 10мм Це 
страховий запас, шо дає змогу закріпити документ у множильних 
апаратах, зберігати текст від пошкоджень й може слугувати лля 
підрізання зношеного під час роботи краю ло мінімуму.

Треба також мати на увазі, що праворуч рядки тексту закінчу
ються на неоднаковій відстані від краю аркуша, оскільки в діло
вих паперах переважно уникають переносів слів. Проте лінія пра
вого берега не повинна бути аж надто ламаною.
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Берег верхнього кінця аркуша документа повинен бути не мен
ше —20мм й мас естетичне значення. На ньому можуть розмішу
ватися позначки діловодай проставлятися нумерація сторінок.

В нижній частині аркуша берет документа не повинен бути 
меншим, ніж 20 мм.

Якшо документ займає більше, ніж один аркуш паперу, на 
наступний аркуш не можна переносити самі підписи. Крім них, 
там має бути не менше двох рядків тексту.

Тільки перша сторінка документа друкується на бланку, друга 
і наступні — на чистих аркушах паперу такого самого розміру 
і якості, шо й папір, на якому надруковано бланк.

Н умерація с то р ін о к  (пагінац ія)

У документах, шо оформляються на двох і більше аркушах па
перу, другий і наступні за ним аркуші нумеруються.

У разі розміщення тексту документа на одному боні аркуша 
номери проставляються посередині верхнього берега аркуша на 
відстані не менше 10 мм від верхнього його краю арабськими 
цифрами без слова «сторінка» і пунктуаційних знаків.

Якшо текст друкується з обох боків аркуша, то непарні сторін
ки позначаються у правому верхньому кутку, парні — у лівому 
верхньому кутку аркуша.

Членування та  нум ерац ія  ча сти н  те кс ту
Рубрикація — це членування тексту на складові частини, гра

фічне відділення однієї частини від іншої, а також використання 
заголовків, нумерації тошо. Вона є зовнішнім вираженням ком 
позиційної будови службового документа.

Складність рубрикації залежить від змісту документа, його об
сягу, тематики іі призначення

Найпростіша рубрикація — події на абзаци.
Абзац — не відступ праворуч на початку першого рядка кожної 

частини документа. Словом «абзац* позначається також частина 
тексту між двома такими відступами.

Абзац вказує на перехід від однієї думки до іншої, він допом а
гає читачеві робити певні зупинки, повертатися до прочитаного, 
зосереджуватися над кожною виділеною думкою. Часом абзац

60



може складатися з одного речення (якщо ньому реченню налають 
особливого значення), а також охоплювати групу речень, які послі
довно розкривають складну думку. Проте в усіх випадках абзац по
винен бути внутрішньо замкненою смисловою одиницею, бо інак
ше процес читання й обробки документа значно ускладнюється.

Нумерація частин тексту — це числове ЧИ за допомогою л і тер  
позначення послідовності розташування його складових частин. 
Нумерація підкреслює необхідність самостійного розгляду кож
ного з нумерованих елементів тексту.

Існує дві системи нумерації: комбінована і суто цифрова. Перша 
грунтується на використанні різних типів позначок — римських 
та арабських цифр, великих лігер. поєднуваних з абзапними від
ступами. Друга використовує лише арабські цифри, розмішені 
у певній послідовності.

За комбінованої схеми нумерація може доповнювати абзапне 
членування тексту (при перерахуванні тез, пунктів, правил) й зас
тосовуватися всередині абзаців.

Вибір того чи іншого конкретного варіанта нумерації зале
жить від змісту тексту, його обсяіу, складу У простіших випадках 
використовуються тільки однотипні знаки — звичайні арабські 
цифри або малі літери. Документи складного характеру часто ви
магають застосування комбінованих способів абзацного члену
вання та нумерації.

При використанні знаків різних типів комбінована система 
має будуватися за спадаючою ознакою:

А Б В ГД...
1 II III IV V..
І 2 3 4 5...
1)2) 3 )4 )5 )...
а) б) в) г) д)...

Як правило, великими літерами користуються рідко: значні за 
обсягом частини тексту нумерують найчастіше римськими циф
рами; підрозділи — арабськими, пункти всередині розділів — ма
лими літерами.

Для більших за абзац рубрик можуть застосовуватися іі сло
весні найменування (параграф /§ /, розділ, частина та ін.). які теж 
нумеруються. Тут діють такі правила:

♦ рубрики можуть нумеруватися лише тоді, коли є хоча б два 
однорідних елементи переліку;
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♦ однорідні засоби нумерації (слова, цифри, букви) можна 
застосовувати тільки до однотипних частин;

♦ комбіновані способи нумерації вимагають точного дотри
мання правил пунктуації.

Комбінована система нумерації майже неможлива без заго
ловків. Заголовок має:

♦ точно відповідати змістові документа або його частини;
♦ бути логічно повноцінним — недвозначним і нссуперечлн- 

вим;
♦ бути по можливості якнайкоротшим.
Суто цифрова система нумерації широко застосовується у ді

ловодстві та науково-технічній літературі. Вона дає змогу обійти
ся без словесних найменувань частин (розділ, підрозділ, пункт, 
підпункт) і без заголовків до частин тексту. Будується ця система 
за такими правилами:

♦ кожна складова тексту, яка відповідає поняттям «частина*, 
«розділ», «пункт», «підпункт», дістає свій номер;

♦ номери позначаються лиш е арабськими цифрами;
♦ після кожної цифри ставиться крапка;
♦ номер кожної складової частини включає всі номери відпо

відних складових вищих ступенів подіту.
Так, розділи нумеруються 1 , 2., З (перш ий, другий, третій); 

підрозділи — 1.1.; 1.2.; 1.3 (перший підрозділ першого розділу; 
другий підрозділ першого розділу; третій підрозділ першого роз
ділу); пункти нумеруються; 1.1.2.; 3.1.2 (другий пункт першого 
підрозділу першого розділу; другий пункт першого підрозділу 
третього розділу);

♦ номери найбільших за обсягом частин тексту — перший, 
найвищий ступінь поділу — складаються з однієї цифри (1);

♦ на другому ступені поділу складові частини мають номери, 
шо складаються з двох цифр (1.2);

♦ на третьому ступені поділу складові частини мають номери, 
що складаються з трьох цифр (1.3.5) і т. п.

П равила о ф о рм л ення  за го л о в к ів  
та п ід за го л овк ів

Заголовок пишеться великими літерами. Він має бути не дов
шим, ніж 40 знаків. Не дозволяється у заголовку переносити слова.
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Якщо заголовок великий, то його ділять (за змістом) на де
кілька рядків, наприклад:

Організація контролю за виконанням 
розпорядчих документів на підприємстві

У документах заголовок пишеться з малої літери годі, ко.іи він 
розташований після назви виду документа, а з великої літери, як
шо передує їй. Наприклад:

Про внесення доповнень
або

Актове діловодство

Текст від заголовка переважно розмішується через 3—\ інтер
вали.

Розмішується заголовок посередині рядка або на початку ряд
ка біля лівого поля. Крапка після заголовка не ставиться.

Не слід писати заголовок у кінці сторінки, якшо немає місця 
для тексту, краще перенести його на наступну сторінку.

К о р о т к і за г о л о в к и  п и ш у т ь с я  у р о зр я д к у , т о б т о  з п р о м іж к о м  
в о д и н  з н а к  м іж  б у к н а м и  в м еж а х  о д н о г о  с л о в а , н а п р и к л а д :

А к т

Підзаголовки пишуть малими літерами без підкреслень. Від
стань між заголовком і підзаголовком — два інтервали, а від під
заголовка до тексту — три чи чотири.

Якшо підзаголовок містить декілька рядків, то вони відділя
ються один від одного одним інтервалом.

Залежно від розташування, підзаголовки пишуться ідентично, 
наприклад:

Правила бібліографічного опису 
Частини, елементи й діїянки опису

або ж розмішуються біля лівого поля, наприклад:

Тексти з ілюстраціями

Зразок опрацьованого листа-запрошення подано в додатку 1.7.
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Прийоми виділення окремих частин тексту
Іноді в роботі треба звернути увагу на терміни, вжиті у тексті 

вперше, зробити логічний чи смисловий наголос, виділити пра
вило, теорему, визначення тошо. Наприклад:

Тарифи — не система ставок, яка визначає 
розміри оплати за послуги (ціна послуг).

Для виділення у тексті окремих слів або частин, як зазначає 
проф О. Б О лійник, існує чотири способи 1128|:

1 ВЕЛИКИМ И ЛІТЕРАМ И. Цей спосіб слугує для виділення
окремих слів.

2. У розрядку оформляються окремі слова і короткі фрази. Коли 
слово пишеться у розрядку, то після кожної букви в слові робить
ся проміжок в один знак, а між словами, написаними у розрядку, 
п текстом роблять відступ у 2 -3  знаки, шоб слова відділялись. 
Розділові знаки після слів у розрядку стаазяться на відстані одно
го знака, а наступне слово починається за 2—3 знаки.

3 Підкреслення — найзручніший спосіб виділення окремих 
слів і фраз. Лінію підкреслення починають під першою, а закін
чують під останньою буквою слова, яке виділяють; розділовий 
знак, що стоїть після слова, не підкреслюють. Проте лапки і дуж
ки підкреслюють.

Ціле речення треба підкреслювати суцільною рискою, почи
наючи від першої букви і закінчуючи останньою буквою речення.

4 Курсивом виділяються слова, речення, частини тексту. Цим 
способом переважно користуються, коли текст набирають на 
комп'ютері.

Оформлення приміток,
додатків і підстав до тексту
Примітка — додаткова помітка, пояснення до тексту. Приміт

ки слугують для того, шоб пояснити незрозумілі місця у тексті 
або іакі, які вимагають додаткових пояснень і матеріалів, без 
яких певне поняття буде неповним, однобоким.

Додаток — подання додаткової інформації (документа) після 
тексту.

Підстава — причина, достатній привід, які виправдовують 
дію, вчинок.
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Зробити шось на підставі означає виконати ту чи іншу дію, ви
ходячи з чого-небудь, спираючись на шось. Наприклад, підста
вою звільнення працівника за власним бажанням може бути йо
го відповідна заява на ім'я керівника організації.

Виготовлення копій документів
Копія документа виготовляється й видається працівникам чи 

взагалі громадянам з дозволу керівника установи або керівника її 
структурного підрозділу. Звичайно установа може робити копії 
лише своїх документів (цс не стосується архівних установ і нота
ріатів).

Копія документа відтворюється, як правило, на бланку уста
нови й засвідчується підписом посадової особи. В разі виготов
лення копії на звичайному аркуші паперу повністю відтворюєть
ся текст бланка оригіналу і всі його реквізити. На першому арку
ші копії робиться позначка «Копія» (праворуч угорі над реквізи
том «адресат*).

Копії документів засвідчують проставлянням нижче реквізи
ту «підпис* засвідчувального напису «вірно», найменування по
сади працівника, який засвідчує копію, його особистого підпису 
й дати.

Наприклад:

Копія «Вірно»

Інспектор____________ Петренко.О. Р.
(підпис)

24.04.2008

Дозволяється засвідчення копій документа відбитком печатки 
в разі видачі на руки окремим особам та направлення до інших 
установ.

Політика та процедури керування документальними проце
сами в організації мають визначити, які доповнення та примітки 
можна зробити до службового документа після його створення, 
за яких умов доповнення та примітки є санкціонованими та хто 
уповноважений їх робити.

Будь-яке санкціоноване доповнення, примітка або знишення 
службового документа мають бути точно задокументовані та иро- 

, контрольовані.
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Придатний для користування документ — це той документ,
місцезнаходження якого можна визначити, який можна знайти, 
представити та інтерпретувати.

Він має бути придатним до наступного представлення як пря
мо пов’язаний із діловою діяльністю чи певними діями, які зумо
вили його створення.

Метадані, шо описують контекст документів, повинні нести 
інформацію, необхідну для розуміння дій, у результаті яких доку
менти створюються або в процесі яких використовуються.

Має бути можливість ідентифікувати документ у контексті 
функцій та напрямів ділової діяльності, складовою яких є ці дії. 
Потрібно зберігати зв'язки між службовими документами, шо 
документують послідовні дії.

1.5. К о м п ’ю те р и за ц ія  д іл о в о д ни х  п р о ц ес ів

Коло питань: суть комп'ютеризації діловодства, вимоги до 
автоматизації діловодних процесів, вимоги до створення 
електронних документів, особливості упровадження інфор
маційних технологій у  діловодстві, побудова електронної 
канцелярії

С уть ко м п ’ю тер и за ц ії д іл овод ства
Документаційне забезпечення управлінської праці реалізуєть

ся за допомогою діловодного обслуговування діяльності апарату 
управління, яке включає створення, збереження, передачу і ви
користаним великих масивів документної інформації. С корочен
ня грудовитрат, пов’язаних із цими процесами, визначає рівень 
діловодства, шо може досягатися різними шляхами. Найефек
тивніший шлях — це підвищення рівня впровадження в практи
ку діловодної діяльності інформаційних технологій і засобів орга
нізаційної техніки.

Останнім часом при значному збільшенні обсягів інформації ді
ловодство на паперових носіях скоротилось. Цього досягнуто за ра
хунок розвитку сучасних технологій роботи з докуменгною інфор
мацією: застосування автоматизованого введення документів у ком
п ’ютер; впровадження текстового і графічного видів обробки до
кументів, шо дає змогу просто й оперативно вносити в них зміни;
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застосування систем електронного документообігу та сучасних засо
бів обробки документів; швидкою доступу до довідкової інформації 
через міжнародні бази даних та відповідні комп'ютерні мережі

Виробництво й використання документної інформації внаслі
док впровадження новітніх технологій її обробки стас важливою 
сферою застосування знань та вмінь кожного працівника, а тех
нологічна (інформаційна) культура — невід’ємною складовою осо
бистої загальної культури, важливою умовою самореалізації

До причин комп’ютеризації діловодства відносяться:
♦ ускладнення функцій управління, динамічні зміни в системі 

і структурі органів соціального управління, створення нових 
органів самоуправління, приватних корпорацій виливають
ся на зростання кількості документів і підвищення вимог до 
роботи з ними;

♦ збільшення кількості тих. хто працює з документами. Не ли
ше документознавець чи інформаційний аналітик, а кожен 
співробітник фірми, незалежно від посади, мусить мати дос
татній мінімум знань, шоб досконало створювати документи 
працювати з ними, оцінювати їх лептимність. володіти засо
бами систематизації та автоматизації документообігу.

Правила роботи як із загальною, гак і спеціальною документа
цією закріплюються в нормативних актах, які не можна розуміти 
чи використовувати довільно. Комп'ютеризація потребує чіткого 
дотримання правил діловодства, автоматизації діловодних про
цесів опрацювання зафіксованої інформації.

Н е м ож н а поруш увати  чинні п р ави л а  д іл о в о д ств а  
за  умов уп р о вад ж ен н я к о м п 'ю т е р н о ї об р о б ки  ін ф о р м ац ії

Необхідність автоматизації та подальшої інформатизації доку
ментообігу. забезпечення якості документів, їх досконале офор
млення на електронних носіях має бути вимогою часу. Без впро
вадження систем автоматизації діловодних процесів сучасне 
управління в цілому неможливо.

Вимоги до автоматизації 
д іловодних процесів
Комп'ютеризації діловодних процесів має включати вдоскона

лення всього комплексу процесів роботи з документацією. Перехід
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на вищий ступінь документостворсмня та документообігу має суп
роводжуватися попереднім вирішенням таких завдань:

а) уніфікація різноманітних форм документів.
У сфері управління донедавна застосовувалась значна 

кількість документів, шо було пов’язано з відсутністю нор
мативних обмежень шодо їх форм. Використовувані раніше 
зразки форм часто довільно змінювалися в інтересах тієї чи 
іншої установи, наприклад, варіюванням розміщення рек
візитів. зміною площі їх зон тощо.

Зміни послідовності й розміщення реквізитів у докумен
тах можуть зумовити певні труднощі під час перенесення 
даних на електронні носії;

б) упорядкування термінології.
Підви шенн ю ефекти вності а втоматизації документуван - 

ня. досконалому опрацюванню документів і пошуку необ
хідних даних у текстах перешкоджає недостатність уніфіка
ції мовних кліше в документах. Водночас аналіз показує, 
шо близько 70% варіантів текстів управлінських документів 
можна віднести до категорії типових (шаблонних);

в) установлення відповідності форм і змісту документів завдан
ням раціоналізації управлінських процедур.

Невисока інформативність багатьох документів особли
во наочно проявляється при вирішенні традиційних управ
лінських завдань за допомогою комп’ютерних технологій, 
тоді як керівники часто за умови неповноти отриманої ін
формації змушені приймати управлінські рішення на інту
їтивному рівні, а не на підставі вичерпної інформації, вик
ладеної у документах.

Катастрофічні наслідки Чорнобильської аварії свідчать 
про фатальний характер помилок не тільки через професій
ну некомпетентність керівників, а й через прорахунки ф а
хівців, які були допущені ше на стадії документаційного за
безпечення прийняття управлінських рішень;

г) раціональне використання площі відображення інформації.
Перевищення площі багатьох документів відбувається 

не лише внаслідок збільшення обсягу інформації у тексті, 
а й через неправильне застосування наявних форматів, зави
щення розмірів берегів, наявності незаповнених зон між гру
пами реквізитів, неврахування площин взаємного розміщен
ня окремих реквізитів. Під час конвертації електронного
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документа у паперову форму це призводить до збільшення 
витрат паперу, використання великої кількості різноманіт
них сегрсгаторів, збільшення плош зберігання в архівних 
службах;

0) взаємоузгодження форм документів і технологій іх виготіниення 
Для введення інформації, автоматичного її нагромадження, 

зберігання та використання застосовуються різноманітні носії 
інформації різноманітних операційних систем і форматів за
писів. що ускладнює обмін інформацією між різними структу
рами чи рівнями управління. Сучасний рівень документообігу 
висуває жорсткі вимоги, спрямовані на уніфікацію.

Треба також зазначити, що найбільші труднощі під час 
інформатизації документообігу виникають під час роботи 
з організаційно-управлінською документацією. Це пов'я
зано з тим. шо значна кількість документів ше й досі ство
рюється та опрацьовується традиційними методами, а із 
застосуванням ПК опрацьовується лише частина їх. Звідси 
виникає потреба комплексно удосконалювати всю управ
лінську докумен гацію, 

е) забезпечення системності та відкритості.
Між структурними елементами системи мають бути такі 

зв'язки, які б забезпечували її цілісність і взаємодію з інши
ми системами.

Документацій на система має створюватися з урахуван
ням можливості поповнення і оновлення її функцій без по
рушення порядку функціонування.

Вимоги до створення електронних документів
Службовий електронний документ мас адекватно відображати 

те. шо було повідомлено або вирішено, чи дію. яка відбулася Він 
має забезпечувати виконання вимог ділової діяльності, до сфери 
якої він належить, а його інформація використовуватись для 
прийняття управлінських рішень та звітності.

Електронний документ, крім змісту, має містити метадані або 
бути пов’язаним чи асоціюватися з ме гаданими, необхідними для 
документування дій, а саме:

а) залишитися цілісною сгруктура службового документа, тоб
то його формуляр та зв’язки між реквізитами, що станов
лять службовий документ;
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б) у службовому документі має бути очевидним діловий кон
текст, в якому службовий документ було створено (охоплю
ючи діловий процес, частиною якого є дія. дата, тривалість 
та учасники дії);

в) мають бути представлені зв ’язки між службовими докумен
тами. які зберігаються окремо, але які ініціювали, були під
ставою для створення службового документа або сдугували 
джерелом відомостей під час його створення.

Основними характеристиками легітимно створеного службо
вого документа незалежно від виду носія є його автентичність, 
достовірність, цілісність і придатність для користування.

Автентичний службовий документ — це документ, який:
а) належить до того виду, який у ньому зазначено,
б) створено або надіслано особою, яка його дійсно створила та 

надіслала.
в) створено або надіслано саме в той час, який документально 

зафіксовано |61).
Для забезпечення автентичності службових документів в уста

нові треба запроваджувати відповідну політику і процедури, що 
контролюють створення, приймання, передавання, зберігання та 
передавання до архіву або вилучення для знищ ення службових 
документів, щоб автори службових документів мали визначені 
повноваження, а службові документи були захищені від несан
кціонованого доповнювання, знищування, приховування та ко
ристування.

Достовірний службовий документ — це той документ, змісту 
якого можна довіряти як повному і точному відображенню дії, д і
яльності або фактів, які він засвідчує, та інформацію якого мож
на використовувати в подальшій діяльності.

Службові документи треба створювати під час дії або випадку, 
якого вони стосуються, або невдовзі після них особами, які без
посередньо володіють фактами, засобами документування, які 
прийнято використовувати у цьому напрямі ділової діяльності.

Ц'иісність службового документа — це власт ивість документа 
бути повним і незмінним. Необхідно, щоб службовий документ 
був захищений від несанкціонованих змін.
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Інформаційні технології у діловодстві
Інформаційні технології — цілеспрямовано організована сукуп

ність інформаційних процесів, що забезпечують високу швид
кість обробки даних, швидкісний пошук інформації, роззосерсд- 
ження даних, оперативний доступ до першоджерел незалежно від 
місця їх розташування.

Термін «інформаційна технологія» грунтується на понятті 
«технологія*, шо є досить стійким і з’явилося в діловому спілку
ванні у зв’язку з виниклими проблемами шодо вдосконалення 
організації виробництва.

Так. якшо технологія (віл грецького techne — мистецтво, май
стерність, уміння + ...логія) — сукупність методів обробки, виго
товлення. зміни стану, властивостей, форми сировини, матеріалу 
чи напівфабрикату, що здійснюється у процесі виробництва про
дукції. то інформаційна технологія — процес, що використовує су
купність засобів і методів збирання, обробки і передавання даних 
(первинної інформації) для одержання інформації про стан 
об’єкта, процесу чи явиша нової якості.

Інформаційні технології в діловодстві, власне кажучи, є пере
ліком технологічних процесів (збирання, передавання, обробки, 
збереження й подання інформації), які можна розглядати як уза
гальнення відповідних цілеспрямованих змін властивостей пев
них даних. З погляду інформатики діловодні процеси виглядають 
таким чином.

Збирання даних — трансформація сукупності даних, за якими 
змінюється властивість їх концентрації, тобто процес, коли ін
формація, шо надходить із різних джерел шодо певного кола пи
тань, збирається в одному документі.

Передавання даних — трансформація сукупності даних, за якої 
змінюються її просторові координати, шо розглядаються як від
повідна властивість.

Обробка даних — трансформація сукупності даних, за якої змі
нюється та чи інша якісна їх властивість, що необхідно для підго
товки конкретного документа.

Збереження даних — трансформація сукупності даних, для якоі 
змінюються тимчасові координат и (від минулого до майбутньог о), 
шо розглядаються як певна їх властивість.
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Подання даних — трансформація сукупності даних, за якої змі
нюється вид інформації — форми документното збереження чи 
результати її обробки до форми, зручної для використання у ви
рішенні конкретного завдання.

Аналогічним чином можна інтерпретувати практично будь- 
яку діловодну операцію чи процес. Головне — виявити якісно-ко
рисну властивість інформації, визначити напрямок і розмір змін 
цієї властивості, вибравши оптимальний.

Нині, як уже зазначалося, створені й упроваджуються системи 
автомат и за ції документообігу і ділових операцій, у яких документ 
сканується в комп’ютер, автоматично проходить прийняту про
цедуру реєстрації і направляється виконавцю, котрий спочатку 
робить його текстову обробку, запрошує із зовнішніх банків да
них додаткову інформацію і т.п. Алгоритмом має бути передбаче
но. шо система запам’ятовує, де і у якому стані знаходиться той 
чіі інший документ, і в разі погреби нагадує про необхідність за
вершення роботи над ним. Крім того, керівнику органу діловоде - 
гва через свій монітор потрібно мати можливість контролювати 
стан робіт над документами, оцінювати, наскільки рівномірно 
завантажені виконавці, і в разі потреби вносити відповідні корек
тиви в їхню діяльність.

Хоча нові інформаційні технології передбачають заміну папе
рового документа електронним носієм інформації, однак справу 
слід розглядати таким чином, шо управлінський документ як та
кий не ліквідується, а замінюється непаперовою електронною 
формою Крім того, паперовий документ у ряді випадків чи в си 
лу традицій, шо склалися в діловій практиці, потрібно зберігати.

Головним у впровадженні інформаційних технологій має 
бути не стільки придбання сучасних комп’ютерів, 

скільки впорядкування існуючих технологічних етапів 
документаційного забезпечення управлінських процесів

Зазначене вимагає розв'язання проблем створення єдиних для 
всіх правил організації діловодства на підприємствах і установах 
країни, опрацювання типових рекомендацій, відповідно до яких 
мають складатися, оформлятися і обліковуватися службові доку
менти. здійснюватись контроль за їх виконанням

Практика свідчить, шо залишилося ше чимало керівників 
і спеціалістів, які на роботу з документами витрачають 60-80  %
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робочого часу. Саме в цих службовців спостерігається низька 
оперативність у проходженні документації, надмірно велика 
кількість документів і зайвих показників у них. недостатній рі
вень раціоналізації та стандартизації в їх підготовці і обробці.

Як уже зазначалося, інформаційні технології припускають на
явність об’єкта впливу, тобто цілеспрямованої зміни якої-небудь 
властивості об'єкта та методів її перетворення. Конкретне втілен
ня інформаційних технологій мас виражатися насамперед у ви
борі і реалізації методів перетворення, тобто впровадженні пев
ної системи засобів і способів їх використання.

У цьому відношенні реалізація конкретної технології в діло
водстві має припускати наявність: відповідних технічних засобів, 
шо забезпечують процеси перетворення паперового документа 
в його електронну версію, системи засобів управління техноло
гічним комплексом (для обчислювальної техніки не програмні 
засоби); а також засобів організаційно-методичного забезпечен
ня. шо поєднують реалізацію всіх дій технічних засобів і персона
лу в єдиний технолог ічний ланцюг.

З цією метою на базі галузевих автоматизованих комп'ютер- 
но-інформатизаційних систем (ЛКІС) створені і функціонують 
автоматизовані інформаційні системи управлінського призна
чення (АІСУП). шо реалізують також і функції діловодства.

Функції автоматизованого контролю виконання документів 
можуть бути покладені на автоматизовані системи контролю ви
конання документів (АСКІД, АНІД. АСКОРД іа ін.). а функції 
реєстрації, пошуку і зберігання документів — на АІПС.

За ручного опрацювання співробітники установа часто фізич
но не в змозі проконтролювати правильність оформлення доку
ментів. шо призводить до порушення законності їх створення

С у ч асн а  ж  обробка до ку м ен тів  пови н н а проводи  гися т а к и м  ч и 
ном , ш об не було « п орож н ьо ї»  ін ф о р м ац ії, т о б т о  ін ф о р м ац ії, я к а  не 
м істить у собі розум ового  н а в а н та ж е н н я .

Зазначені системи не дають можливості неправильно офор
мленому документу пройти машинний контроль і в разі потреби 
машина інформує виконавця про недоліки у створенні докумен
та. Таким чином, уже сама технологія електронного діловодства 
призначена забезпечити новий рівень роботи з документами.
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Побудова е л ектр о н н о ї канцеляр ії
Основною проблемою традиційної технології роботи з доку

ментами с практична неможливість централізовано відслідкову
вати рух документів у реальному масштабі часу Через це сучасни
ми технологічними інструментами роботи з електронними доку
ментами мають бути комп'ютери, встановлені на робочих місцях 
і з'єднані в єдину мережу. Якщо комп’ютерна мережа охоплюва
тиме всі робочі місця персоналу, який працює з документами (як 
у канцелярії, так і в інших в структурних підрозділах організації), 
з’являється можливість використовувати її для переміщення до
кументів і централізовано через канцелярію відслідковувати весь 
хід процес) роботи з ними.

Впровадження електронної автоматизованої канцелярії 
означає комплексне використання сучасних технічних 

засобів, автоматизації процедур і функцій 
документаційного забезпечення управління

Етектронна канцелярія повинна включати егворення і обробку 
текстів. їх редагування, збереження і пошук, а також передавання 
документі юї інформації канапами електрозв’язку як усередині 
установи, гак і за її межі. Сюди ж входить інформаційне обслугову
вання. використання засобів програмної підтримки процесів під
готовки й прийняття рішень, розробка вивірених підходів до їх ви
конання й контролю.

Для першого етапу впровадження електронної канцелярії ха
рактерна орієнтація на автоматизацію часто повторювальних 
операцій, шо виконуються технічним персоналом органу діло
водства Прикладом таких операцій є документування.

Підвищенню рівня діловодства можуть сприяти як спеціальні 
пристрої обробки текстів та організаційні програми, що дають 
можливість швидко створювати, виправляти і редагувати різні 
документи з зазначенням виправленого, так і використання пев
них шаблонів при підготовці текстів документів.

/1ля створення нового тексту' виконавцю спочатку треба за
повнити електронну картку проекту документа, визначити най
більш вдалий шаблон, ввести короткий зміст тексту, після чого 
и активізується текстовий редактор з обраним шаблоном.
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У процесі роздруку вання тесту кожна сторінка документа буде 
промаркована штрих-кодо.м, який містить інформацію про ви
хідний номер, час і дату створення документа та порядковий но
мер сторінки.

У процесі редагування, погодження чи затвердження проекту 
документа може створюватись нова версія документа з відповід
ним штрих-кодом, шо дасть можливість повернутись у разі пот
реби до попередніх версій. Після реєстрації документа необхідна 
інформація з електронної його копії буде переноситися на реєс
траційну контрольну картку.

На другому етапі розвитку автоматизованої канцелярії окремі 
організаційні пристрої з’єднуються за допомогою внутрішніх лі
ній зв’язку в єдину мережу Це дає змогу здійснювати ряд додат
кових функцій: автоматичний зв’язок між робочими місцями, 
спільну роботу над документом, автоматизований контроль за 
виконанням тошо.

Третій етап розвитку електронної канцелярії пов’язується зі 
створенням на основі комп'ютерної техніки автоматизованих ро
бочих місць (АРМ), які за допомогою комунікаційних засобів 
об'єднані в єдину систему з доступом до всіх обчислювальних ре
сурсів установи, її баз даних, а також до зовнішніх джерел інформа
ції Це дає можливість значно прискориш інформаційний обмін 
між користувачами мережі та автоматизувати традиційні операції 
щодо управління документацією га іншою інформацією через ка
нали зв'язку.

До основних компонентів програмного забезпечення елек
тронної канцелярії належать текстові редактори (текстові проце
сори). що дають змогу розв’язати проблеми обробки тексту доку
мента та табличні процесори.

Об’єднання систем локальної мережі га електронної пошти 
для обміну інформацією між користу вачами Г1К як усередині ор
ганізації, так і в зовнішній мережі дало можливість реалізувати 
функцію інформаційного обміну, яка була властива лише системі 
телефонного і поштово-телеграфного зв’язку.

Використання систем розробки баз даних (створення своєрід
них електронних картотек обліку), а також застосування елек
тронних таблиць дає змогу виконувати різноманітні, іноді дуже 
складні, розрахунки.
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Основні види роботи з документами в електронній канцелярії 
подано в додатку 1.8.

Практичне впровадження електронної канцелярії в установі 
має бути спрямоване на зміну стилю і методів роботи, перегляд
і перерозподіл функцій персоналу органу діловодства, що сприяє 
підвищенню рівня культури діловодства у досконалому виконан
ні операцій документацій ного забезпечення управління та зрос
танню продуктивності управлінської праці.

Використання комп'ютерної техніки в електронній канцелярії 
не виключає, а навпаки, підсилює роль засобів організаційної 
техніки, розроблених на основі новітніх досягнень електроніки, 
таких як: сканувальні пристрої, факс-модемні плати, копіюваль
ні багатофункціональні машини, факсимільні апарати, слайди- 
принтери та ін.

П и тан н я  д ля  с а м о п е р е в ір к и

1 Опишіть основні поняття діловодства.
2 В чому полягає значення діловодства в суспільстві?
3 Охарактеризуйте основні принципи організації діловодних

процесів.
4 Які складові частини нормативної бази діловодства?
5 Перерахуйте основні види робіт в електронній канцелярії.
6 Назвіть властивості службових длкументів.
7. З чого складається нормативна база діловодства?
Й П е р е р а х у й т е  о с н о в н і  ф у н к ц і ї  с л у ж б и  д іл о в о д с т в а .
9. В чому полягає уніфікація управлінських документів?

10 Охарактеризуйте вимоги до електронних документів.

76



П е р е л ік  д о д а тк ів  д о  м од ул я  1

! І. Ф у н к ц ії п ід р о зд іл ів  сл у ж б и  д іл о в о д с т в а .
1.2. Формати електронних документів.
1.3 Носії для запису цифрової інформації.
1.4. Загальний бланк документа.
1.5. Бланк конкретного виду документа.
1.6. Бланк службового листа.
І 7. Зразок опрацьованого листа
1.8. Основні види робіт з документами в електронній канцелярії. 
1.9 Витяг з державного класифікатора упраатінської документа

ції ДКО10-98.

ш
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Д одаток 1.1. 

Функції підрозділів служби діловодства

Н азва підрозділу 
служби

Ф ункції

Ккспсдиііія П р и й о м , сор ту ван н я , розподіл  та д о ставк а  к о р е с 
п о н д ен ц ії в структурні п ідрозд іли ; к іл ьк існ и й  облік  
докум ен тів ; в іл п р авка  к о р есп о н д е н ц ії адресатам ; 
ск ан у в ан н я  вхідних га внутр іш ніх  до ку м ен тів

Відліл обліку 
і p e te  і раііії 
кореспонденції

О б л ік  і р еєстрац ія  вхідних, вихідних і внутріш ніх  
до ку м ен тів ; д о в ід к о в о -ін ф о р м ац ій н и й  пош ук ін 
ф о р м а ц ії, п ер ев ір к а  п р а в и л ь н о с т і с к л а д а н н я  
і о ф о р м л ен н я  вихідних і внутр іш ніх  д окум ен тів , 
н а н е с е н н я  п о зн ач о к  н а  е л ек тр о н н и й  д о к у м ен т

Інспскиія або 
група контролю

К о н тр о л ь  за в и к о н а н н я м  до ку м ен тів ; п ер ев ір к а  
терм ін ів  в и к о н а н н я  п ідрозд ілам и  доручен ь  к ер ів 
н и ц тва . ін ф о р м у ван н я  й ого  про  хід ви к о н ан н я  д о 
кум ен тів  і доруч ен ь; а н ал із  ви ко н авч о ї д и с ц и п л ін и  
в п ідрозд ілах  і п ш готовка в ідп ов ідн ого  анал ізу  їх 
роботи ; м о н іт о р и н г  вхідної вн утр іш н ьо ї ін ф орм ац ії

Група (відділ) 
ЛИСТІВ

П рийом  і облік пропозиц ій , заяв і скарг громадян; п ід
готовка і передача на розгляд керівництву пропозицій; 
передача докум ентів на ви кон ан н я у підрозділи і к о н 
троль за тер м ін ам и  їх в и к о н а н н я ; п ов ід ом лен н я за
яв н и к ів  п р о  результати  розгляду п р о п о зи ц ій , заяв  
чи скарг, ф о р м у в а н н я  в ідп овідн и х  сп р ав  та п ереда
ча їх н арх ів , а н ал із  і у загал ьн ен н я  результатів ц ієї 
роб о ти , о р ган ізац ія  п ри й ом у  відвідувачів

Відділ
автомати іанії 
діловодства

К он троль  за роботою  к о м п ’ю терної та ін ш ої оргтех
н іки , ко п ію в ан н я  і р о зм н о ж ен н я д окум ен тів , в п р о 
вадж ення к о м п ’ю терних технологій  та докум ента- 
ц ій н и х  систем  та си стем  електр о н н о го  діловодства 
і докум ентообігу

78



З а к ін ч е н н я  додат ку 1.1

Назва підрозділу 
служби

Ф ункції

Чрхівний відділ П рийом , облік, зберігання і використання справ; 
методична допом ога « оф орм лен н і справ, які п ідля
гають передаванню  в архів: контроль за правильн іс
тю  ф орм ування, зберігання і використання справ 
у структурних підрозділах; підготовка справ до пе
редачі на зберігання

Секретаріат, 
в т.ч. помічники 
і секретарі 
керівника та 
його заступників

П опередній розгляд к о р е с п о н д е н т і, ш о надхо
дить; організація докум ентаційної о обслуговуван
ня засідань

Протокольна група П ідготовка за вказівками кер івництва н орм атив
н о-розпорядчих та інф орм ац ійних  докум ентів  і їх 
погодж ення з зац ікавленим и  служ бами
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Д о д а т о к  1 .2

Ф о р м а т и  е л е к т р о н н и х  д о к у м е н т ів

№
п/п

Найменування
формату Особливості застосування

А. Форма і и ніікритого іексту (plain text)

I Microsoft 
(Word, Excel)

Ш ироко  використовую ться н діловодстві для 
створення ЕД. характеризуються тим . ш о мають 
закриту специф ікацію  і не прийнятні для довгот
ривалого зберігання

2 PDF фірми 
Adobe Systems Inc. 
(програма 
-Acrobat*)

Ф ормат відкритої специф ікації, визначений як  
стандарт (IS O /D S  19005-1) для довготривалого 
зберігання електронних документів

І>. Формати графічних зображень

3

4

T IF F  (Tag Image 
Pile Format)

Графічним формат, який рекомендується як  стан 
дарт високої якості зображ ень для ш ирокого зас
тосування і довготривалого зберігання графічних 
зображень

G IF  (Graphics
Interchange
Format)

Графічний формат, рекомендований для передаван
ня зображення канапами зв'язку; для довготрива
лого зберігання зображень не рекомендується

' s JPE G  (Joint 
Photographic 
Experts Group)

Графічний ф ормат з ущ ільненням  інф ормації за 
м інімальних її втрат, ш ироко використовується в 
Інтернет та  в діловодстві; в цьому форматі ЕД над
ходять і до  архіву

6 інші формати 
(pict. bnip тошо)

Використовують у специфічних податках і не реко 
мендовані для довготривалого зберігання зобра
жень

В. Формати структурованого тексгу (текстові документи, які мають графічні 
га аудіовключення, Інтернет-посилання тошо)

7 SG M L (Standard 
Markup Generali
zed language)

Ф ормат мас можливості в и кр и ван н я  документів, 
зручний для їх довготривалого зберігання;

К XML (Extenseble 
Markup language)

Ф ормат призначений для створення га зберігання 
структурованнх ієрархічних даних незалежно від 
характеристик програмно-технічних засобів
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Д одат ок 1.3

Носії для запису цифрової інформації

№
п/п

Назва носія Основні характеристики

1 CD-I
(Interactive)

Носій для збереження в ід со  зображення іа звуку

2 CD-R (Read) Д иск, на якому інформація записується один раз. 
а зчитуватись може багато разів

3 CD-RW
(ReWrite)

Диск з можливим багаторазовим перезаппсуванням | 
інформації

4 CD-ROM ,
CD-R

Носії найпридатніші для архівного зберігання електрон- 
нич документів, мають виносно значну смнісгь запису, 
заміш ені від випадкового стирання; широко викорис
товуються і виготовляються; перезапис інформації на 
них рекомсилується проводити кожні 10 років

5 CD-DA 
(Digital Audio)

Диск дня запису музичного твору

6 DAT (Digital 
Audio Tape), 
DLT cassettes

Порівняно з CD записана на них інформація може бу
ти випадково модифікована або стерта, але вони зруч
ні при опрацюванні великої за обсягом інформації

7 DVD (Digital 
Versatile Dosk)

Оптичний диск, з такими самими перевагами, як і СД. 
може зберігати до 17 GB інформації. Ці диски ш ироко 
пнкорисгонуються у відеотехнпп

----
8 Z IP-drive Носії об'ємом 100-250 MB інформації, не мають про 

мислового стандарту і використовуються за відсутнос
ті інших засобів

9 ZlP-drive Носій об'ємом 100-250 Мбайт, не мас промислового 
стандарту

10 1.44 MB 
(loppy disk

Носій найменш придатний для архівного зберігання 
через малу ємність і високу вразливість
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Д о д а т о к  1.4

З а г а л ь н и й  б л а н к  д о к у м е н т а

М ІН ІС ТЕРС ТВ О  О СВ ІТИ  І НАУКИ УКРАІНИ 
К И ЇВ С ЬК И Й  Н А Ц ІО Н А ЛЬН И Й  Е К О Н О М ІЧ Н И Й  У Н ІВЕРСИ ТЕТ
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ДЕРЖАВНИЙ КОМІТЕТ АРХІВІВ УКРАЇНИ

УКРАЇНСЬКИЙ НАУКОВО-ДОСЛІДНИЙ ІНСТИТУТ 
АРХІВНОЇ СПРАВИ ТА ДОКУМЕНТОЗНАВСТВА

НАКАЗ

* _________200 м. Київ N5___

Д одат ок 1.5

Б л а н к  к о н к р е т н о г о  в и д у  д о к у м е н т а
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Д о д а т о к  1.6

З р а з о к  б л а н к а  с л у ж б о в о г о  л и с т а

ОДЕСЬКА МІСЬКА ДЕРЖАВІ 1А АДМІНІСТРАЦІЯ
ДЕРЖАВНИЙ АРХІВ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Вул М зр н и к д  18, м О яссд  N 5320. тсл +38 (0562) 333-444. ф а к с  ♦ 38(044)501-97-70
Р/р N* 32009104600 п Управлінні НБУ у Олссь&ій оба
МФО 307123 Код ЄДРПОУ 26237202. hup://www dilo Odessa ua.

_______ №_________
На .V?__________ в іл _________
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Начальнику Луганського 
виділення внробннчо- 
тирпиельної фірми “ГЛОРІЯ'" 
Лкдрсіау А.К 
пул. А н іоном  I Of У 
м Луганськ. 213005

Д одат ок 1.7

З р о з о к  о п р а ц ь о в а н о г о  л и с т а - з а п р о ш е н н я

tlidft>my«iirr.u ліОряджсння 
я Киш Серояу Н  К.

С п к і ю к  А н А р * £ ш а  4  X  t  

Датс

29 трианв 2005 року в АТЗТ торг іисльної фірми "І ЛОР1Я’ 

відбудеться нараду начальних, з відділень

Запрошуємо Вас прийняти участь в робоп нарали 

Оплата відрядженим аа рахунок ЛТЗТ *ТЛОРІЯ"

Генеральний директор (підпис) Ішшал(и). провиш с

АКЦІОНЕРНЕ ТОЙАРЖТВО  
ЗАКРИТОГО т іш у

ВНРОБІШЧО-ТОРГІВїПЬІіА 
ФІРМА -ГЛОРІЯ"

вуя.Смольна. 9, w кнґ». 252022 
Телефакс 263-61-90 

Кол ЄДРПОУ 0030761?

ЮМХЮі *  ОІ-ІІ/Н?

Н > > » в і д ______________

Про илрош ення на маралу

Захаре в Микола Петрович 4 1?-15-45

У справу Л> 02-і І
Підготовлене відрядження
Cvрову И.К. з 28.05.2005 по 
01.06 2005
(тОпис) О В-іасов ,  4_ ,
і 005 .2005  Іу«_з42 doc

А П І  “Г Л О Р ІЯ " 
В *. ГЬОІ-Л/ J J 'і: 05 2Ш
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Д о дат ок 1.8

Основні види роботи з документами
б  електронній канцелярії

і № 
ІІ/П

Найменування 
видів р<й>іг

Х арактеристика
робіт

І Робота 
3 кисні* 
документами

Робота і файлами документів на машинних носіях 
(введення, редагування та ін.>. Існує велика кіль
кість програмних засобів, які дозволяють готувапі 
текстові, табличні, графічні, мультимедійні та інш і
документи

2 Управління
документами
(document
m anagem ent)

1 Іередбачається. т о  кожний документ може харак
теризую пісь складн ою  сукупністю сгруктурова- 
них даних  Системи управління мають забезпечу
вати їх  ефективне зберігання і обробку

з Пересилання
документів
(е-таіі)

Пересилання документів і супроводжувальної ін
формації дія роботи з ними інших користувачів 
комп'ютерної мережі можуть забезпечувати як 
найпростіші системи електронної пошти, так 
і розвинені організаційні системи, які дозволя
ють. наприклад, пов’язувати з документами спе
цифічні набори реквізитів і маршрути руху

4 І р> нова 
робота на" 
документами 
(groupware)

Група користувачів мережі може паралельно пра
цювати над спільними документами, використо
вуючи певні системи, шо забезпечують оператив
не відслідковування всіх змін і версій

5 Управління 
потоком робіт 
(workflow)

Автоматизація складних багатокрокових алго
ритмів роботи з документами в організації. Кож
ний тип документа при цьому може мати специ
фічні алгоритми обробки і маршрути руху

Черерелічеш види робіт можуть ідіиснюватись за допомогою спецісьи- 
зованих пакетів. Одним з таких пакетів с офісна система Microsoft Office. 
Псі програмні продукти цієї системи не тиьки уніфікуються, а й інтегру- 
юти-я між собою, що дас змогу в межах вирішення дідової проблеми здій
снювати інформаційний обмін н є і о / і є ж н о  від типу документа
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Д одат ок 1.9

Витяг
з Державного класифікатора управлінської 

документації ДК 010-98

КЛАСИФІКАЦІЯ ДЕРЖАВНОЇ УПРАВЛІНСЬКОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ- | 
УНІФІКОВАНІ СИСТЕМ И УПРАВЛІНСЬКОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ

Код Н азва УФД

02 О Р Г А Н ІЗА Ц ІЙ Н О -РО ЗП О РЯ Д Ч А  Д О К У М ЕН Т А Ц ІЯ
020 J Д окументація j організації систем  управління
0201001 Акт п р о  створення м іністерства
0201002 А кт про створення корпорації, концерну, асоціац ії, компанії
0201003 Н аказ про створення пром ислового о б ’єдн ан н я
0201004 Н аказ про  створення виробничого о б 'єд н ан н я
0201005 Н аказ про створення підприєм ства
0201006 Н аказ про реорганізацію  м іністерства
0201007 Н аказ про реорганізацію  корпорац ії, концерну, асоціац ії, 

ком панії

0201008 Н аказ про реорганізацію  пром ислового  о б ’єдн ан н я
0201009 Н аказ про реорганізацію  виробничого  о б ’єд н ан н я
0201010 Н аказ про реорганізацію  п ілпрнгм етва
0201011 Акт про л іквідац ію  міністерстза
0201012 Акт про ліквідацію  корпорації, концерну, асоціац ії, компанії
0201013 А кт про ліквідацію  пром ислового о б ’єднання
0201014 А кт про ліквідацію  виробничого о б ’єдн ан н я
0201015 А кт про  ліквідац ію  підприєм ства
0201016 А кт про ліквідацію  м іністерства і створення л іквідац ійної 

ком ісії
0202 Д окум ентація з організації процесів управління
0202001 А кт про  ліквідацію  корпорації, концерну, асоц іац ії, ком п а

нії і створення л іквідац ійної комісії
0202002 Н аказ про л іквідац ію  об’єд н ан н я  і створенняліквідаи ійної 

ком ісії

0202003 Н аказ про ліквідац ію  виробничого о б ’єдн ан н я і створення 
л іквідац ійної ком ісії
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П р о д о в ж е н н я  до д а т ка  1 .9

Код Назва УФД
0202004 Наказ про ліквідацію підприємства і створення ліквідацій

ної комісії
0202005 Посадова інструкція категорії! службовців міністерства
0202006 Посадова інструкція категорій службовців промислового 

об'єднання
0202007 Посадова Інструкція категорій службовців апарату управ

ління підприємства
020200S Положення про міністерство
0202009 Наказ про розподіл обов'язків між керівництвом міністерства
0202010 Наказ про розподіл обов’язків між керівництвом корпорації, 

концерну, асоціації, компанії
0202011 Наказ про розподіл обов'язків між керівництвом промисло

вого об'єднання
0202012 Наказ про розподіл обов'язків між керівництвом підпри

ємства
0202013 Статут корпорації, концерну, асоціації, компанії
0202014 Статут виробничого об’єднання
0202015 Статут підприємства
0202016 Структура і штатна чисельність міністерства
0202017 Структура і штатна чисельність корпорації, концерну, асо

ціації, компанії
0202018 Структура і штатна чисельність апарату управління промис

лового об’єднання
0202019 Структура і штатна чисельність апарату управління підпри

ємства
0202020 Штатний розклад міністерства
0202021 111 гатний розклад апарату управління промислового об’єд

нання
0202022 Штатний розклад апарату управління підприємства
0202023 Наказ про затвердження акта ліквідаційної комісії
0202024 Наказ про внесення змін у Положення про міністерство
0202025 Наказ про перерозподіл обов’язків між керівництвом мініс

терства
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П р о д о в ж е н н я  додат ка 1.9

Код Н азва УФД

0202026 Н аказ про внесення змін у структуру і ш татну чисельність 
міністерства

0202027 Н аказ про внесення змін у ш татний розклад  м іністерства

0202028 Н аказ про внесення змін у посадову(ві) інструкціям її) кате
горії служ бовців м іністерства

0202029 Н аказ про внесення змін у П олож ення про пром ислове 
об’єдн ан н я

0202030 Н аказ про внесення змін у перерозподіл  о б о в 'язк ів  між к е 
рівництвом  промислового о б 'єд н ан н я

0202031 Н аказ про внесення змін у структуру і ш татну чисельність 
апарату управління пром ислового о б ’єднання

0202032 Н аказ про внесення змін у ш татним розклад апарату у п рав
л іння п р ом исловою  о б 'єд н ан н я

0202033 Н аказ про внесення змін у посадову(ві) інструкиію (ії) кате
горій служ бовців пром ислового о б ’єд н ан н я

0202034 Н аказ про внесення змін у С татут корпорації, концерну, 
асоціації, ком панії

0202035 Н аказ про внесення змін у С татуї виробничого  о б ’єдн ан н я
0202036 Н аказ про внесення змін у С татут підприєм ства
0202037 Н аказ про  внесення змін у перерозподіл обов’язк ів  між к е 

рівництвом  корпорації, концерну, асоц іац ії, ком пан ії

0202038 Н аказ про внесення змін у перерозподіл обов’язк ів  між к е 
рівництвом  підприєм ства

0202039 Наказ про внесення змін у структуру і ш татну чисельність 
апарату управління корпорації, концерну, асоціації, компанії

(0202040 Н аказ про внесення змін у структуру і ш татну чисельність 
апарату управління підприємства

0202041 Н аказ про внесення змін у ш татний розклад  апарату управ 
л ін н я корпорації, концерну, асоц іац ії, ком пан ії

0202042 Н аказ про внесення змін у ш татний розклад  апарату управ
л ін н я п ідприєм ства

0202043 Н аказ про внесення змін у посадову(ві) інструкцію (ії) кате
горії служ бовців та апарату управління підприєм ства
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П р о д о в ж е н н я  до д а т ка  1.9

Код Назва УФД

0202044 Галузеві правила внутрішнього трудового розпорядку міністерства

0202045 Правила внутрішнього трудового розпорядку міністерства
0202046 Правила внутрішнього трудового розпорядку апарату управління

корпорації, концерну, асоціації, компанії

0202047 Правила внутрішнього трудового розпорядку апарату управління 
промислового об 'єднання

020204S Правила внутрішнього трудового розпорядку апарату управління 
підприємства

0202049 Наказ про перехід на новий режим роботи міністерства
0202050 Наказ про перехід на новий режим роботи апарату управління 

корпорації, концерну, асоціації, компанії

0202051 Наказ про перехід на новий режим роботи апарату управління 
промислового об 'єднання

0202052 Наказ про перехід на новий режим роботи апарату управління 
підприємства

0202053 Рессгранійио-контрольна картка

0202054 Реєстраційно-контрольна картка скарг громадян
0203 Документація з управління кадрами
0203001 Анкета
0203002 Д оповнення до анкети
0203003 Наказ про приймання на роботу
0203004 Заява про переведення на іншу роботу
0203005 Подання про переведення на іншу роботу
0203006 Наказ про переведення на іншу роботу
0203007 Заява про звільнення
0203008 Наказ про звільнення
0203009 Графік відпусток
0203010 Заява про надання відпустки
0203011 Н аказ про надання відпустки (зведений)
0204 Документація з оцінки трудової діяльності
0204001 П одання про заохочення
0204002 Подання про заохочення (зведене)
0204003 Доповідна записка
0204004 Пояснювальна записка
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З а к ін ч е н н я  додат ка 1.9

Код Назва УФД
0204005 Наказ про накладення дисциплінарного стягнення

0204006 Наказ про накладення дисциплінарного стягнення 
(зведений)

03 ПЕРВИННО-ОБЛІКОВА ДОКУМЕНТАЦІЯ

0301 Облік особового складу
0301001 Наказ (розпорядження) про приймання на роботу - П І
0301002 Особова картка -П-2
0301003 Атфавітна картка -П-Я
0301004 Особова картка (2) П 2ДС
0301005 Наказ (розпорядження) про переведення на іншу робот -П -5
0301006 Наказ (розпорядження) про надання відпустки -П-6
0301007 Список на надання відпустки -П-7

0301008 Наказ (розпорядження) про припинення трудового 
договору

-П-8

0301009 Книга обліку бланків трудових книжок і вкладок до них -П-9

0301010 Книга обліку руху трудових книжок і вкладок до них -П-10
0301011 Акт на списання бланків трудових книжок (і/або 

вкладок до них)
-П-11

0301012 Особова клртка флхіаия з вищою освітою, який вико* 
нус науково-дослідні, проектно-конструкторські і тех
нологічні роботи

-П-4
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Модуль 2
ОФОРМЛЕННЯ РЕКВІЗИТІВ 
НА ДОКУМЕНТАХ

П ер ел ік  зм істових модулів:

2.1. Склад реквізитів документа.
2.2. Складання заголовка документа.
2.3. Датування та індексування документів.
2.4. Адресування та оформлення тексту

документа.
2.5. Погодження та засвідчення документів.
2.6. І Іросгавляння відміток на документах.
2.7. Використання реквізитів в міжнародному 

листуванні.

2.1. С к л а д  р е кв ізи т ів  д о к у м е н та

Коло питань: визначення поняття «реквізит», формуляр-зра
зок документа, склад реквізитів, види реквізитів документа

В изначення поняття «рекв ізит»
Важливе місце в діловодстві постаю ть правила оформлення 

д о к у м е н т , написання іі розташування на бланку реквізитів до
кумента Термін «реквізит* латинського походження (reguisutum), 
шо перекладається як «потреба*. У Середньовічній Італії ним оз
начали необхідні й обов’язкові елементи боргових зобов’язань, 
цінних паперів, передусім — векселів.

У термінологічному словнику слово «реквізит» подається як 
обов'язковий елемент офіційного документа.
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Реквізит службового документа за Національним стандартом 
«Діловодство та аохівна справа. Терміни та визначення понять: 
ДСТУ 2732:2004» — цс інформація, яку зафіксовано в службово
му документі для його ідентифікування, організування обліку 
і (або) надання йому юридичної сили [76|

Багаторічна практика і управлінська наука визначають уніфіко
вані правила оформлення документів, які виготовляють на блан
ках паперу стандартних форматів, про шо вже зазначалось в пер
шому модулі (див. підрозділ і 4)

Правила оформлення документів закріплені в Примірній інс
трукції з діловодства, що затверджена відповідною постановою 
Кабінету Міністрів України від 17 жовтня 1997 року [29|

Оформляють реквізити відповідно до формуляра-зразка згід
но із Національним стандартом України «Державна уніфікована 
система документації. Уніфікована система ОРД. Вимоги до 
оформлення документів: ДСТУ 4163 — 2003»|711

Формуляр-зразок документа (від латинського Formularius) — 
єдина модель побудови комплексу документів, яка встановлює 
галузь використання, формати, розміри, вимоги до побудови 
конкретної сітки та сукупність властивих їм реквізитів, розташо
ваних у сталій послідовності.

Формуляр-зразок встановлює такий склад реквізитів:
1) зображення Державного герба України, герба Автономної Рес

публіки Крим;
2) зображення емблеми організації або товарного знака (знака 

обслуговування);
3) зображення нагород.
4) код організації;
5) код форми документа;
6) назва організації вищого рівня;
1) назва організації;
8) назва структурного підрозділу організації.
9) довідкові дані про організацію;

10) назва виду документа;
11) дата документа;
12) реєстраційний індекс документа;
13) посшіання на реєстраційний індекс і дату документа, на який 

дають відповідь;
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14) місце складання або видання документа;
15) гриф обмеження доступу до документа;
16) адресат;
17) гриф затвердження документа;
18) резолюція;
19) заголовок до тексту документа;
20) відмітка про контроль;
2 1) текст документа;
22) відмітка про наявність додатків;
23) підпис;
24) гриф погодження документа;
25) візи документа;
26) відбиток печатки;
27) відмітка про засвідчення копії;
28) прізвище виконавця і номер його телефону;
29) відмітка про виконання документа і направлення його до 

справи;
30) відмітка про наявність документа в електронній формі;
З і ; відмітка про надійдення документа до організації;
32) шпис про державну реєстрацію.
Усі реквізити в одному документі бути не можуть, оскільки де

які і них взагалі не можуть бути використані. Наприклад, у служ
бовому листі немас реквізитів «назва документа», «гриф затвер
дження*; в автобіографії немас реквізитів «адресат» чи «індекс
документа» тошо.

Види рекв ізи т ів  докум ента
Реквізити на документі можуть бути постійні та змінні.
Постійні реквізити наносять тоді, коли виготовляють уніфіко

вану форму чи бланк документа.
Змінні реквізити наносяться на той чи інш ий документ під час 

його складання.
У процесі підготовки і оформлення документів обов’язкові 

реквізити можуть буги доповнені змінними, якш о того вимагає 
призначення документа, його обробка тощо.

Наприклад, нормативні акти міністерств, інших органів держав
ної виконавчої влади, органів господарського управління та конт
ролю, шо зачіпають права, свободи й законні інтереси громадян
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або мають міжвідомчий характер, и підлягають державній реєстра
ціїу Мін’юсті України. Мін’юсті Автономної Республіки Крим, об
ласних, Київському та Севастопольському міських управліннях 
юстиції повинні мати реквізит «номер державної реєстрації».

Поздовжнє розміщення реквізитів доцільне тоді, коли назва ус
танови складається з великої кількості слів і не може розмісти
тись на місці, відведеному для кутового штампа.

Кутове розміщення реквізитів більш доцільне, оскільки право
руч віл штампа на вільному місці можна заповнити реквізити «ад
ресат», «резолюція», «затвердження», «гриф обмеження доступу 
до документа».

2.2 . С кл а д а н н я  за го л о в ка  д о кум ента

Каю питань: загальні вимоги до складання заголовка документа: 
іображення Державного герба України, зображення емблеми ор- і 
ган і ший (товарного знака) і державних нагород, найменування 
автора документа; нанесення довідкових даних про органі за- 
цію: індекс підприємства, поштова й телеграфна адреси, но- 
мер телефону, рахунок в банку, визначення назви виду доку- • 
мента
і о с в і ш п к . - ' з а п а ш ш в ш н а а н н в а в м к к ж і ш в г і и ш .

Загальні вим оги до складання 
за головка  документа
Заголовок документа — не реквізити документа, шо розмішують

ся у верхній його частині й можуть включати зображення герба чи 
емблеми організації, її повну назву як автора докумеша, довідко
ві дані: адресу, номери телефонів, факсу, розрахунковий рахунок 
у банку, коди тошо.

Форма заголовка, його дизайн, виконана в кольорі емблема 
(а іноді й девіз) — «обличчя» установи. Ознайомлюючись з доку
ментом. отримувач, безумовно, насамперед буде цікавитись його 
змістом, але обов’язково зверне увагу й на заголовок, якому дасть 
свою оцінку, мовби «переносячи* його на діяльність самої установи 

Вдале розміщення компонентів заголовка, його оригінальна 
емблема, шрифт сприятливо впливають на партнерів, споживачів, 
конкурентів полегшують розв’язання можливих проблем з інши
ми органами.
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Виготовляючи бланк документа, використовують сигніфіка
т и  мі (знакові) та комунікаційні реквізити заголовка (1 -10 ), шо 
фіксують ознаки приналежності та забезпечують уключення до
кумента до відповідної системи комунікацій.

Можливе також нанесення позначок для розміщення семан
тичних реквізитів: II , 12, ІЗ. 14, 16, 19, 20. 21, шо полегшують оп 
рацювання інформації.

Розглянемо детальніше нанесення реквізитів заголовка.

Зображення Державного герба України (реквізит І)

Проектуючи макет бланка, необхідно пам'ятати, що зобра
ження Державного герба помішується на печатках органів дер
жавної влади і державного управління, грошових знаках та знаках 
поштової оплати, службових посвідченнях, штампах, бланках до
кументів органів державної влади, інших державних органів, мі
ністерств та відомств, а також підприємств, установ та організа
цій у передбачених законодавством випадках.

Розмішують зображення Державного герба України на бланках 
документів з обов’язковим додержанням пропорцій щодо його зоб
раження відповідно до Постанови Верховної Ради України «Про 
Державний герб України» від 19 лютого 1992 p. N92137-XI! |25).

Зображення герба Автономної республіки Крим розміщується 
відповідно до нормативно-правових актів Автономної Республі
ки Крим й Закону України «Про Автономну республіку Крим» 
від 7 березня 1995р. № 95/95 — ВР (11J.

Зображення герба Автономної Республіки Крим розміщують 
лише і і зображенням Державного герба України. Порядок вико
ристання зображення герба Автономної Республіки Крим вста
новлюється нормативно-правовими актами республіки.

Коло підвідомчих установ, котрі можуть наносити Державний 
іерб України на бланки своїх документів, визначає кожне мініс
терство (відомство). Проставляти цей реквізит на документах 
суб єкгів підприємницької діяльності недержавної форми влас
ності забороняється |5|.

Відтворювати надпис «Україна» під зображенням Державного 
іерба України дозволяється тільки на бланках організацій, яким 
надано статус національних закладів
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Розміщується зображення Державного герба України на блан
ках з кутовим розташуванням реквізитів (кутових бланках) на 
верхньому березі бланка над серединою рядків з назвою організа
ції, а на бланках з поздовжнім розташуванням реквізитів -  у цен
трі верхнього берега

Розмір зображення Державного герба України: висота 17 мм. 
ширина 12 мм Діаметр зображення — не більше 20 мм.

Всі гербові бланки підлягають особливому обліку. На їх зворо- 
ті гипографським способом проставляється порядковий номер, 
а за необхідності і серія цих номерів. Облік гербових бланків ве
деться окремо за видами бланків у реєстраційно-обліковій формі, 
їх зберігають у шафах, які замикаються іі опечаїуюіься.

Знищення гербових бланків здійснюється за актом з поміткою 
в звітно-реєстраційній формі.

Зображення емблеми організації або товарного знака 
(знака обслуговування) (реквізит 2)

Емблема організації — це символічне графічне зображення, що 
розкриває напрямок її діяльності. Емблема організації полегшує 
пошук документа, але не замінює її найменування.

Як емблему організації можна використовувати товарні знаки 
або знаки обслуговування, які можуть бути у вигляді малюнка, 
абревіатури, слів або ж бути буквенно-графічними

Емблему організації не відтворюють, якшо є зображення Дер
жавного герба України або герба Автономної республіки Крим 

Розташовується реквізит на лівому березі бланка документа на 
рівні назви організації. Емблема організації може бути розміщена 
над реквізитом «назва організації», а також частково на площі, 
відведеній для неї і для реквізиту „назва організації. Заміна назви 
організації її емблемою не допускається, навіть якшо назву пов
ністю відтворено в емблемі.

На бланках документів недержавних підприємств, установ та ор
ганізацій дозволено розташовувати зображення емблеми на вер
хньому березі документа, тобто на тому місці, де на бланках держав
них організацій розмішують зображення Державного герба України 

Висоту зображення емблеми рекомендовано робити не більше
17 мм (інші розміри зображення емблеми стандартом не обумовле
ні). Реєструєься зображення емблеми за встановленим порядком
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Застосовується цей реквізит замість внесення назв орденів 
у найменування установи, поліпшує вигляд документа, зменшує 
обсяг заголовка. За наявності зображення Державного герба Ук
раїни зображення нагород розміщується під ним.

Зображення державних нагород може бути нанесено на лівій 
частині плоші. відведеній для реквізитів «Назва організації вищо
го рівня». «Назва організації», «Назва структурного підрозділу орга
нізації».

Філії і підрозділи установи, яка має державні нагороди, також 
можуть наносити їх на свої бланки.

Якщо згідно з нормативно-правовим актом назву нагороди 
включено до назви організації, то розміщувати на бланку зобра
ження цієї нагороди вже не потрібно.

Код організації (реквізит 4)

Зазначений реквізит указується в разі потреби згідно з відпо
відним класифікатором — єдиним державним реєстром підпри
ємств та організацій України (ЄДРПОУ), що введений удію  пос
тановою Кабінету Міністрів України від 22 січня 1996 р. №  118 зі 
змінами й доповненнями, внесеними постановами Кабінету Мі
ністрів України від 17 серпня 1998 року №  129 та від 25 серпня 
1998 року №  1336 1271.

Згідно з цим документом, «державний реєстр — це автомати
зована система збирання, накопичення та обробки даних про 
підприємства та організації всіх форм власності.

Розроблено і створено Державний реєстр з метою: забезпечен
ня єдиних принципів ідентифікації суб'єктів господарської ді
яльності та їх державного обліку в межах інформаційного просто
ру України; забезпечення державних органів інформацією про 
суб'єкти господарської діяльності; взаємодії на єдиних методоло
гічних засадах з базами даних Н аціональною  банку. Державної 
податкової адміністрації, Фонду державного майна, інших мініс
терств і центральних органів виконавчої влади.

Особливе значення державного реєстру полягає в забезпечен
ні оперативного переходу до міжнародних систем класифікації та 
кодування.

Зображ ен ня нагород (реквізит 3)
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До Державного реєстру включаються лані про суб’єкти госпо
дарської діяльності: фізичні та юридичні особи, а також їх філії, 
відділення, представництва, інші відокремлені підрозділи, що 
розташовані на території України і провадять свою діяльність на 
підставі законодавства України: юридичні особи, а також їх філії, 
відділення, представництва, інші відокремлені підрозділи, розта
шовані за межами України, які створені з участю юридичних осіб 
України і діють відповідно до законодавства іноземних держав.

Ведення ЄДРПОУ здійснює Державний комітет статистики 
України. Код організації є однією з основних пошукових ознак 
інформації в системах автоматизованого діловодства та докумен
тообіг)' (САДД). Завдяки цьому коду можна значно прискорити 
переведення інформації. її розпізнавання га зменшити можли
вість помилок під час ідентифікації назви.

Код підприємства чи установи вмішує три блоки: ідентифіка
ції. найменування об'єктів та класифікаційних ознак. Блок іден
тифікації складається з шестизначного ідентифікаційного коду
і одного знака контрольного розряду.

HunpuKitad:

Ідентифікаційний код за ЄДРПОУ 02018490
або

К о д  Є Д Р П О У  0201X 490

В заголовку бланка проставляється лише ідентифікаційний 
код, який розмішується після реквізиту 9 «Довідкові дані про ор
ганізацію».

На бланках уніфікованих форм документів (фінансових, плано
вих. звітно-статистичних тошо) код за ЄДРПОУ наносять у спеці
ально відведених для цього місцях.

Код форми документа (реквізит 5)

Код форми документа визначає належність конкретного доку
мента до певного класу та підкласу уніфікованих форм докумен
тів (УФД) й разом з реквізитом 04 «Код організації■» є однією з го
ловних пошукових ознак в САДД.

Проставляється цей реквізит згідно зД К  010-98 «Державний кла- 
9 сифікатор управлінської документації», який є складовою частиною
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державної системи класифікації і кодування техніко-скономічноїта 
соціальної інформації.

Державний класифікатор управлінської документації (ДКУД) 
являє собою номенклатурний перелік назв уніфікованих форм 
документів з унікальними коловими позначеннями.

Використовується ДКУД під час збирання та опрацювання до
кументів за відповідними уніфікованими формами всіма органі
заціями незалежно від форми власності в процесі виконання ни
ми управлінських рішень. Затверджено ДК 010—98 наказом 
Держстандарту України від 31 грудня 1998 р. №  1024 |72]. Витяг 
з державного класифікатора подано в додатку 1.9.

Орієнтовано ДКУД на забезпечення опрацю вання інформа
ції із застосуванням ПК та прогресивних інформаційних техно
логій.

ДКУД містить 15 класів, починаючи з організаційно-розпо
рядчої і закінчуючи словниково-довідниковою документацією.
а саме:

1) організаційно-розпорядча документація (код 02);
2) первинно-облікова документація (код 03);
3) банківська документація (код 04);
4) фінансова документація (код 05);
5) звітно-статистична документація (код 06);
6) планова документація (код 07);
7) ресурсна документація (код 08);
8) торговельна документація (код 09);
9) зовнішньоторговельна документація (код 10);

10) цінова документація (код 13);
11) документація з праці, соціальних питань і соціального за

хисту населення (код 15);
12) документація з поб>товоіо обслуговування населення (код 17);
13) бухгалтерсько-облікова документація (код 18);
14) документація з  Пенсійного фонду (код 20);
15) словниково-довідкова документація (код 21);
Необхідність фіксування колу форми документа організація

чи підприємство вирішують окремо для кожного виду документа.
Ідентифікація уніфікованих форм управлінських документів 

здійснюється через ієрархічну класифікацію з трьома ступенями. 
Складається кодове позначення з семи цифрових десяткових 
знаків й має такий вигляд:
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XX XX XXX

Клас форми ---------------------------

Підклас ф о р м и ---------------------------------------

Реєстраційний номер форми --------------------------------

Так. структура коду форми організаційно-розпорядчого доку
мента складається з:

♦ коду класу форми ОРД (два знаки);
♦ коду підкласу форми ОРД (один знак);
♦ коду управлінського завдання, для рішень якого складається 

документ (один знак);
♦ колу форми документа, шо складається з коду найменуван

ня документа (два знаки) і порядкового номера в межах кон
кретного найменування документа (один знак).

Наприклад:
код Статуту підприємства — 0202015.
де: 02 — клас форми документа «Уніфікована організаційно- 

розпорядча документація;
02 — підклас форми документа «Документація з організації 
процесів управління»»;
015 — реєстраційний номер, код форми документа.

Друкують зазначений реквізит шрифтом 9 друкарських пун
ктів праворуч над реквізитом «Назва виду документа».

Найменування автора (реквізити 6, 7, 8)

Реквізити, шо визначають автора службового документа, роз
мішуються в такій послідовності, щоб чітко була окреслена під
порядкованість. Спочатку зазначається назва вищої організації 
або засновника (міністерство, корпорація, відомство), нижче — 
повна назва установи, організації чи дочірнього підприємства, 
ще нижче, якшо є потреба.— назва структурного підрозділу орга
нізації.

Назва організації вищого рівня (реквізит 6) може зазначатися 
скорочено, а в разі відсутності офіційно зареєстрованого скоро- 

t чення — повністю.
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ДЕРЖ СПОЖ ИВСТАНДАРТ УКРАЇНИ 
ДЕРЖАВНЕ ПІДПРИЄМ СТВО «УКРАЇНСЬКИЙ НАУКОВО- 

ДОСЛІДНИЙ І НАВЧАЛЬНИЙ ЦЕНТР ПРОБЛЕМ 
СТАНДАРТИЗАЦІЇ, СЕРТИ Ф ІК А Ц ІЇ ТА ЯКОСТІ»

(ДП «УКРНДНЦ»)
або

Наприклад:

ш
М ІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

УНІВЕРСИТЕТ ТУРИЗМ У

На бланку організації, яка має подвійне або потрійне підпо
рядкування. вказують всі організації вищого рівня. Наприклад:

М ІНІСТЕРСТВО ТРАНСПОРТУ ТА ЗВ 'ЯЗКУ УКРАЇНИ 
УКРЗАЛІЗНИЦЯ 

ПІВДЕННО-ЗАХІДНА ЗАЛІЗНИЦЯ

На бланку організації, яка водночас підпорядкована місцевій 
дсржадмістрації і міністерству чи іншому органу виконавчої вла
ди розмішується лише назва держадміністрації, наприклад:

ЛЬВІВСЬКА МІСЬКА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ 
ГОЛОВНЕ УПРАВЛІННЯ КУЛЬТУРИ

а б о

ОДЕСЬКА МІСЬКА ДЕРЖАВНА АДМ ІНІСТРАЦІЯ 
ДЕРЖ АВНИЙ АРХІВ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Скорочену назву організації можна зазначати на бланку лише 
в тому разі, якщо її офіційно зафіксовано в установчому документі.
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Скорочену назву подають окремим рядком нижче від повної наз
ви. в дужках або без них:

ДЕРЖАВНИЙ КОМІТЕТ АРХІВІВ УКРАЇНИ
УКРАЇНСЬКИЙ НАУКОВО-ДОСЛІДНИЙ ІНСТИТУТ 

АРХІВНОЇ СПРАВИ ТА ДОКУМЕНТОЗНАВСТВА 
(УНД1АСД)

Назву структурного підрозділу організації (реквізит 8) або терито
ріального відділення, філії, посадової особи зазначають переважно 
на бланках внутрішніх документів (протокол, службові записки, 
акти тошо), а також на бланках листів у разі, коли структурний під
розділ є автором документа, а його керівник (посад на особа) мас 
право виготовлення власного бланка докумен та.

Розмішують цей реквізит під назвою організації, наприклад:

ДЕРЖАВНА АКАДЕМІЯ KEPIВІІИХ 
КАДРІВ КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ 

ІНСТИТУТ ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ 
КАНІВСЬКА ФІЛІЯ

Всі вказані реквізити подаються у називному відмінку Склад - 
носкорочені назви підприємстві організацій, якшо впни зазначе
ні в статуті чи положенні про їх створення, можуть писатися 
н дужках, або без них. наприклад:

«ЛУГАНОВА*.
або

ВОДОКАНАЛ

Складноскорочені назви, шо утворилися з початкових звуків, 
можуть писатися без скорочень, наприклад:

оУКРАГРОБУД»,
або

«ПРОДСІЛ ЬМАШ*.

Розміщують скорочену назву, зазвичай, окремим рядком у центрі 
заголовка.

Якшо в установчих документах поряд з назвою організації ук
раїнською мовою надається назва іноземною мовою, то остання 
відтворюється під назвою організації, шо зафіксована україн
ською мовою
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ЄВРО П ЕЙСЬКИЙ  УНІВЕРСИТЕТ 
EUROPEAN UNIVERSITY

Документи, підготовлені спільно двома або більше організаці
ями. слід оформлювати не на бланку, а на чистому аркуші паперу. 
При цьому назви організацій розмішують відповідно до їх рангу. 
У разі оформлення документа, підготовленого кількома організа
ціями одного рангу, їхні назви розмішують на одному рівні. 

Наприклад:

Міністерство 
фінансів 
України

Н ап р и кл ад :

20.08 2009

Організації, які згідно з законом мають право використовува
ти поряд з українською мовою мови національних меншин, мо
жуть друкувати реквізити заголовка двома мовами.

Н анесення д ов ід кових  дани х  про  о р га н іза ц ію
Довідкові дані про організацію (реквізит 9)
Реквізит містить поштову і телеграфну адреси, номер телетайпу 

(абонентського телеграфу), номер телефону, факсу, E-mail, адреса 
сайту, номер рахунка в банку, дані про ліцензії тощо.

Розмішується реквізит тільки на бланках для листів і слугує 
для інформації про відправника — одноосібного чи колективно- 
го створювача тексту документа.

Порядок та форма запису відомостей про поштову, телеграф
ну та електронну адреси організації мають відповідати поштовим 
«Правилам надання послуг поштового зв’зку» 1391, наприклад:

ТОВ «ДІЛО» 
вул. Маршака, 35, Київ-54, Україна, 03054, 

тел. (044) 555-03-16 , факс (044) 295 -03 -15 ,

http://www dilo. kiev.ua.

Державний комітет Державний комітет 
статистики архівів

України України

П О С Т А Н О В А
м. Київ № 214/175/132
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На бланках для листів, иіо стосуються розрахунком-грошо
вих операцій, для вивільнення віл постійної інформації тексту 
документа може бути вказаний розрахунковий номер у відділен
ні банку, наприклад:

Р/р 8170235669754 v нідліленні Укпсоцбпнку 
М. Ірпінь. МФО 3567123

Якшо організацію зареєстровано за однією адресою, а розта
шована вона за іншою, то у бланку зазначають поштову адресу за 
місцем розташування організації В окремих випадках дозволя
ється зазначати на бланку дві адреси —фактичну та юридичну. 
Наприклад:

Р/р N? 32009104600 в Управлінні НБУ у Дніпропетровській обл.
МФО 307123 Код ЄДРПОУ 26237202

Друкують реквізит «Додаткові лані про організацію*/ розміром 
9 пунктів шрифту нижче від реквізиту «Назва організації», або піл 
реквізитом «Назва структурного підрозділу*.

Визначення назви виду документа
Назва виду документа (реквізит 10)
Визначається цей реквізит як назва сукупності документів, шо 

виконують однорідні функції (наказ, рішення, протокол тошо) Це 
один із обов’язкових реквізитів, шо сприяє вивченню докумен та.

Назва виду документа ( в ід с у т н я  т іл ь к и  на службових листах) 
дає перше уявлення про нього та його призначення, оскільки 
визначені управлінські рішення повинні оформлюватися відпо
відними уніфікованими формами документів, шо відповідають 
організаційно-правовому статусу організації.

Зазначений реквізит може бути зазначений на спеціальному 
бланку (бланку конкретного виду документа, наприклад, бланк

ЗАКРИТІ. АКЦІОНЕРНЕ ТОВАРИСТВО 
« А К В А Б А Н К »

Юридична адреса: 
вул. Миру. 35-а. 
м Київ. 03035, 
тел.: +38 (044) 501-97-71. 
факс: +38(044)501-97-70

Фактична адреса 
вул. Ентузіастів. 24. 
м. Донецьк. 49051, 
тсл : +38(0562)333-444 
факс: +38 (0562) 333-400

105



постанови) або надрукований на загальному бланку організації 
при безпосередньому оформленні документа.

Друкують назву виду документа нижче від реквізиту «Назва 
організації». На кутовому бланку — без відступу від межі лівого
берега.

Виходячи з найменування виду документа згідно з ДК 010-98 
| l)N| встановлюється перелік необхідних для його оформлення 
подальших реквізитів, структура тексту, особливості викладу ма
теріалу ступінь обов'язковості виконання поставлених вимог.

Вищезазначені реквізити (1 — 10) можуть бути надруковані 
в межах відведеної формуляр-зразком плоші одним із двох спо
собів:

♦ иентрованим (початок і кінець кожного рядка рівновіддале- 
ні від меж плоші (поздовжнє розміщення реквізитів);

♦ прапоровим (кожен рядок реквізиту починається від лівої ме
жі плоші формуляра (кутове розміщення реквізитів).

На бланках спільних підприємств реквізити заголовка можуть 
друкуватися двома мовами, наприклад — українською і англій
ською При цьому, реквізити заголовка, надруковані українською 
мовою, розмішуються зліва.

2 .3 . Д а т у в а н н я  та  ін д е кс у в а н н я  
д о кум е н тів

Коло питань: датування службових документів: зсиїежність 
датування документів від їх різновидів, способи проставляння 
дати; індексування службових документів: необхідність ін
дексації, складові індексу документа; посилання на індекс і да
ту вхідного документа; місце складання або видання

Д атування сл уж б ови х  докум ентів  
Дата документа (реквізит 11)

Дата документа — цей реквізит є обов’язковим елементом 
будь-якого документа. Позбавлений дати, він певною мірою 
втрачає юридичну силу. Тому кожен, хто складає, виконує, зат
верджує чи підписує будь-який діловий папір, повинен привчи
тися проставляти дату.
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Датою документа може стати день пою створення і (або) під
писання. погодження затвердження, прийняття, видання або ре
єстрації. А саме:

♦ датою листа або наказу с день їх підписання;
♦ датою звіту, плану чи інструкції — день їх затвердження;
♦ датою установчого договору — дата його затвердження:
♦ датою протоколу чи акта — час здійснення зафіксованих 

у них вчинків, подій, фактів, явищ.
Датою документа, шо приймається колегіальним органом (рі

шення. ухвала тощо), є дата його прийняття. Датою вступу в си
лу розпорядчого документа — день його одержання адресатом. 
якшо документом не обумовлено інший термін. Для службовою 
листа основною датою є дата реєстрації в книзі вихідних доку
ментів.

Д окум ент набувають чинності з моменту їх підписання (по
годження. прийняття, затвердження тошо). якшо у тексті або за
конодавством не передбачена інша дата. Документи, які підляга
ють державній реєстрації у Мін’юсті України, набувають чинності 
через IU днів після їх реєстрації

Дати підписання, затвердження ділових паперів, а також ті. 
ПІО є в тексті, переважно оформлюються цифровим способом 
При цьому день місяця і місяць позначаються двома парами 
арабських цифр. Щоб не виникло подвійного тлумачення в роз
шифруванні дати документа, цифрове позначення року (з 2000 до 
2033 р.) повинне складатись з чотирьох цифр.

До початку нового століття елементи дати в службових доку
ментах позначались трьома парами арабських цифр в один рядок 
у послідовності: число, місяць, рік. Наприклад, 17червня /9 5 /ро
ку можна було писати: 17.06.51.

Новим національним стандартом ДСГУ 4163 — 2003 дозволе
но також оформляти дату у послідовності рік, місяць, число.

Наприклад:

26 січня 2009року можна записати: 2009.01.26.

Зазначений спосіб використовується у службовому листуванні 
і іноземними партнерами, оскільки відповідає міжнародній сис- 
іемі датування документів (ISO 8601:2000 «Елементи даних і фор
мати для обміну інформацією. Представлення дат і часу*).
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Якщо порядковий номер місяця або числа місяця складається 
л однієї цифри, то перед нею необхідно проставляти нуль.

Наприклад:

9 січня 2010року слід писати: 09.01.2010.

Словесно-цифровий спосіб оформлення дати (скажімо, *21 бе
рети 2009р.») може вживатися у нормативно-правових актах та 
в документах, що містять відомості фінансового характеру.

Так посилання у тексті на правовий акт або інший документ, 
зазвичай, оформляється таким чином:

Лист N9 201 від 17грудня 2008 року.

Обов'язковому датуванню і підписанню підлягають усі служ
бові позначки на документах, пов'язані з  їх проходженням та ви
конанням (резолюції, погодження, візи, позначки про виконан
ня документа та направлення його до справи тощо).

Проставляється дата підписання документа в його лівій вер
хній частині разом з індексом на спеціально відведеному для цьо
го м іс т  бланку.

Якщо документ складено не на бланку, його дата проставля
ється нижче віл підпису, без відступу від межі лівого берега. На 
документах, які спільно видають дві або більше організацій, має 
бути зазначена лише одна дата.

Слід також зауважити, шо дата підписання або затвердження 
документа повинна власноручно проставлятися посадовою осо
бою, яка його підписала.

Реєстрування с л уж б о в и х  докум ентів
Реєстрування — цс спосіб формалізації долучення службового 

документа до документаційної системи. Основна мета реєстру
вання — засвідчити, шо службовий документ було створено або 
долучено до документаційної системи, а додатковою перевагою є 
те, що реєстрування полегшує пошук службових документів.

Факт створення або надходження документа фіксується прос
тавлянням на ньому умовних позначень — реєстраційних індексів 
з подальшим записом у реєстраційних формах необхідних відо
мостей про документ. Суть індексування полягає в зарахуванні 
документа до певної групи відповідно до його змісту (контексту).
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Реквізит «Реєстраційний індекс документа» — не умовне поз
начення. шо надається документу під час його реєстрації. Реєс
трації підлягають документи, створені установою, та зі. шо над
ходять від інших організацій і фізичних осіб, крім документів, які 
не піддягають реєстрації.

Список документів, шо підлягають реєстрації, має бути в до
датку до інструкції з діловодства організації чи установи, й муси гь 
бути затверджений її керівником.

Реквізит^Реєстраційний індекс документа» забезпечує юри
дичну силу документа. Він є одним із реквізи тів, шо дає змогу 
швидко розшукати потрібний документ.

Проставляють реквізит «Дата документа» га «Реєстраційний індекс 
документа•> на спсиі&іьно відведеному місці на бланку, наприклад:

/15.10 2008N9 05-24/і 49J 
або

/2009. 11.10. №  АВ 07-22/45/
Складається реєстраційний індекс документа з його порядко

вого номера, який визначають за відповідною реєстраційною 
формою (журналом, картотекою, або базою даних вхідних доку
ментів), шо запроваджена в установі.

За потреби реєстраційний індекс документа можна доповнюва
ти. за рішенням установи, умовним позначенням групи докумен
тів згідно з класифікатором питань (виконавців, кореспондентів 
тошо, прийнятим в установі) або індексом справи за номенклату
рою справ та індексом структурного підрозділу, інформацією про 
кореспондента, виконавця тогцо.

Наприклад: у реєстраційному індексі 24/149:
149 — порядковий реєстраційний номер документа за відповід

ним журналом реєстрації документів у  межах одного року.
24 — умовне позначення групи документів згідно з класифікатором 

питань (виконавців. кореспондентів тощо, прийнятим в установі.
Вихідний номер службового документа Л? 07—22/45  означає:
07 — шифр підрозділу установи,
22 — номер справи, в якій зберігається копія вихідного докумен

та за номенклатурою для цього підрозділу,
45 — номер документа за відповідним журналом реєстрації ви

хідних документів у  межах одного року.

Реєстраційний індекс документа (реквізит 12)
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Реєстраційним індексом внутрішніх організаційно-розпоряд
чих документів організації, протоколів засідань колегіальних ор- 
іанів. актів комісій тошо є порядковий номер документа у межах 
календарного року.

У навчальних закладах реєстрацію документів ведуть, зазви
чай. протягом навчального року. На початку кожного нового нав
чального року нумерація поновлюється.

І Іри реєстрації звернень, скарг та пропозицій громадян до ке
рівника організації застосовуються літерно-цифрові позначення.

Якшо документ підготували дві чи більше організацій, то ре
єстраційний номер складається із реєстраційних індексів кожної 
з цих установ, які проставляють через правобіжну похилу (нав
кісну) риску з послідовного зазначення авторів документа зліва 
направо.

Місце розташування реєстраційного індексу залежить від ви
ду бланка та виду документа, тобто проставляється на відповід
ному місці документа, визначеному формуляром-зразком.

Посилання на реєстраційний індекс і дат>' документа,
на який дають відповідь (реквізит 13)

Зазначений реквізит заповнюють лиш е в тому разі, коли 
оформлюють лист-відповідь на будь-який ініціативний документ 
(звернення, запит, пропозицію тошо). Реквізит має включати да
ту й індекс, вказані організацією, що видала або уклала документ, 
на який дається відповідь.

Вказаний реквізит переноситься особою, що складає доку
мент, і ініціат ивного документа. Наприклад:

І На № 04-20 /83  від 12.12.2008]

Слово рік або скорочення р  на документі не проставляється.
Якщо вихідний лист є відповіддю на декілька листів однієї ор

ганізації. то необхідно оформити посилання на реєстраційні ін
декси і дати, зазначені в усіх цих листах. Наприклад:

І На № 04-20/83  від 12.12.2008,
№ 04-20 /85  від 14.12.2008\

Якшо в одному вихідному листі дають відповідь на листи від 
багатьох різних організацій, то посилання на реєстраційні номери
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і дати листів спід розташовувати один під одним у такій самій послі
довності, вякій зазначено назви цих організацій у реквізиті «Адресат*

Наприклад:
На № 04-20/83 від 12.12.2008.
На № 18-22/851 від 14.12.2008.
На №205/43 від 12.12 2008.
Розташовується реквізит нижче або на рівні реєстраційного 

індексу, переважно на спеціально відведеному для нього місці на 
бланку.

Місце складання або видання документа (реквізит 14)

Місце складання або видання документа вказують у тому ви
падку. якшо його не можна визначити за реквізитами «Назва ор
ганізацій та «Довідкові дані про організацію*. наприклад:

ЗАТ «Торговий центр «О’КЕЙ*

Застосовують цей реквізит з метою уникнення помилок при 
визначенні місцезнаходження організації. Його можна простав
ляти у всіх документах, крім листа, в якому пя інформація завжди 
міститься у реквізиті «Довідкові дані про організацію».

Для будь-якого суб’єкта господарювання (фізичної чи юри
дичної особи) місцем виданим документа t  місце його державної 
реєстрації.

Слід звернути увагу на таку особливість. Місце видання не 
треба вказувати в документі, якшо воно включене до назви орга
нізації, наприклад:

ВАТ «Кам’янсць-Подільський агрохімкомбінат»
або

Дарницька районна в м.Києві державна адміністрація

Місце складання або видання документа необхідно обов'язко
во зазначити у тому разі, якщо документ цієї організації було 
складено або видано в іншому місті.

Реквізит має бути узгоджений з адміністративно-територіаль
ним поділом країни і офіційно встановленими назвами населе
них пунктів. У назвах населених пунктів треба вживати тільки за
гальноприйняті географічні скорочення (м — місто, с. — село, 
емт — селище міського типу, с-ще — селище)
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Проставляється реквізит на тому ж місці, шо й реквізит 13, 
нижче віл реквізитів 11, 12 на всіх документах, окрім листів, ос
кільки вони поміщаються в довідкових даних про організацію.

2 .4 . А д р е су в ан н я  та  о ф о р м л ен н я  
т е к с т у  д о к у м е н т а

Кало питань: адресування документа: установі; її керівнико
ві, посадовій чи приватній особі, розміщення реквізиту на 
бланку; складання тексту документа: текст документа, за
головок до тексту; обмеження доступу до документа: гриф 
обмеження доступу до документа

А дресування д окум ента
Перед тим. як адресувати будь-який службовий документ, 

особливо якшо цей документ оформлено на бланку, слід уважно 
ознайомитися з правилами адресування документів юридичним 
га фізичним особам.

Адресат (реквізит 16)

Зазначений реквізит повинен містити сукупність точних 
і повних даних, за якими документ може бути доставлений за 
призначенням: організації чи її структурному підрозділу, посадо
вим особам, просто громадянам.

Максимально реквізит «адресат» може складатися з таких еле
ментів:

♦ назва організації — адресата (у називному відмінку);
♦ назва структурного підрозділу;
♦ назва посади одержувача;
♦ прізвище (у давальному відмінку) та ініціали одержувача;
♦ поштова адреса.
Кожен елемент реквізиту «адресат» — назва установи, підроз

ділу, посада, прізвище та ініціали особи, поштова адреса — друку
ється з нового рядка без розділових знаків (крапок, ком тощо) 
розміром шрифту 14 друкарських пунктів на відстані 92 мм від 
межі лівого берега.
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Н априклад:
Стоматологічний центр 
«ДЕСНА*
Начальнику відділу кадрів 
Зн’ягінневій І В

Кожну зі складових частин алрссата друкують з новою рядка. 
Відстань між складовими частинами мусить становити 1.5 між
рядкові інтервали.

Довжина максимальною рядка не повинна перевищувати 
78мм і обмежуватися правою межею текстового берега. Розділові 
знаки (крапки і коми) між складовими частинами адресата не 
ставлять.

З метою зменшення трудомісткості виконання друкованих ро
біт, початок і кінець реквізиту «адресат» у відведених д ія  цього 
місцях на бланках документів, зазвичай, позначають лужками, 
що наносяться друкарським способом.

Якщо документ адресовано установі або її структурному під
розділу без зазначення посадової особи. їхні назви даються у на
зивному відмінку, наприклад

І Міністерство освіти 
і науки України 
Загальний відділі

або
І Міністерство праці 
України
Управління справами]

Якшо документ надсилається посадовій особі із зазначенням 
установи чи структурною підрозділу, де вона працює, назва уста
нови відтворюється у називному відмінку, а посада і прізвище ад
ресата — у давальному, наприклад:

Міністерство внутрішніх 
справ України 
Управління кадрів
Головному спеціалісту 
Тарасюку В.І.
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Адресуючи документ керівникові установи або його заступни
ку. назву установи включають до складу назви посади адресата,
наприклад:

Віце-президенту ЗАТ «Надія» 
Семснченко Н.П.

або
Директору заводу «Темп» 
Таргонському і.І.

У разі необхідності в реквізиті «адресат» можуть вказуватися 
почесне звання, військове звання, вчене звання, науковий сту
пінь адресата, наприклад:

Європейський університет

Завідуючому кафедри
маркетингу
проф. Луцію О.П.

Надсилаючи документ багатьом однорідним установам, адре
сата зазначають узагальнено в давальному відмінку множини,
наприклад:

Директорам підрозділів
або

Керівникам дочірніх компаній

Документ не повинен містити більше чотирьох адресатів. Сло
во «копія» перед позначенням другого, третього і четвертого ад
ресатів не вказується. При направленні документа більш ніж за 
чотирма адресами складається список на їх розсилання і на кож
ному документі зазначається тільки один адресат.

До складу реквізиту «адресат» може входити поштова адреса. 
Порядок і форма запису відомостей про поштову і телеграфну ад
реси установи повинні відповідати поштовим правилам пош то
вого зв'язку (39].

Складові поштової адреси вказують у називному відмінку в та 
кій послідовності (встановлена правилами надання послуг пош 
тового зв'язку):

♦ назва організації-адресата (для юридичної особи) або пріз
вище. ім я та по-батькові чи ініціали (для фізичної особи);
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♦ назва вулиці, номер будинку, корпусу, номер офісу чи квартири:
♦ назва населеного пункту (міста, селища міського типу, села 

тощо);
♦ назва району, області;
♦ назва країни (для міжнародних відправлень);
♦ поштовий індекс.
Такий порядок поширюється також на написання поштової 

адреси у реквізитах «Довідкові дані про організацію<*. «Адресат». 
Наприклад:

ТОВ «Видавничий лім «ДІЛО *, 
вул. Осіння 3. Київ, 03035
Директору агенції ^СВІТОЧ* 
Петренку О. С
просп Правди. 98. оф. 1201. 
м Полтава. 36012

Повна поштова адреса зазначається в разі направлення доку
мента разовим кореспондентам, наприклад:

Редакції наукового журналу 
«Економіка і управління»
бульв. Акад Вернадською. 16-в. 
Київ. Україна. 03115

Адресуючи документ фізичній особі, спочатку зазначають у на
зивному відмінку прізвище, ім 'я, по-батькові (або ініціали) адре
сата, вулицю, номер будинку і квартири, населений пункт, район, 
область, поштовий індекс.

Хмелик Анатолій Петрович 
вул. Очаківська 27, кв. 10 
м. Корости шів 
Житомирська область 
Україна. 02048

або
Слюсаренко Ген надій Анатолійович
вул. Жовта, буд. 12. кв 2. с. Плюти 
Обухівський р-н. Київська область 
Україна. 07401
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Крапки і коми н кінці рядків поштової адреси допускається не
ставити.

Якшо документ надсилається органам законодавчої і виконавчої 
влади га постійним кореспондентам, їх поштова адреса на доку
менті не проставляється. У таких випадках застосовують конверти 
із завчасно надрукованими на них адресами, які відправляють згід
но зі списками розсилання.

Зазначення на документі кількох адрес має на меті поінфор
мувати кожного одержувача про осіб в установах, яким його од
ночасно відправлено.

С кладання те ксту  д окум ента
Текст документа (реквізит 21) — це головний реквізит, заради

якото створюється документ
Приступаючи до складання тексту; насамперед необхідно виз

начній його мету, переконатись у відповідності змісту компетен
ції обраної установи, правильно визначити вид документа для 
фіксації управлінського рішення. Текст листа, наприклад, скла
дається з таких логічних елементів: вступу, доказів, закінчення.

Правила написання текстів документів та загальні вимоги щ о- 
ло їх оформлення наведені у підрозділах 3.1-3.6.

Цілісний текст документа може складатися також на основі 
трафарету або макета, у формі таблиці чи анкети, й містити пос
іпшу інформацію та пропуски для внесення змінної інформації.

Форми анкети використовується для викладу цифрової або 
словесної інформації про один об’єкт за певним обсягом ознак. 
Використовуються анкетні тексти в організаційно-розпорядчих, 
звітно- статистичних документах з матеріально технічного пос- 
гачання і збуту та фінансових документах тощо.

Форми таблиці зручна для викладу цифрової або словесної ін
формації про кілька об'єктів за рядом ознак. Табличні тексти ви
користовуються у планових, звітно- статистичних, фінансових, 
бухгалтерських, організаційно-розпорядчих га інших документах.

Заголовок до тексту документа (реквізит 19)

Цей реквізит є невід'ємною частиною тексту документа, що 
оформляється на бланку або аркуші паперу формату А4 незалежно 
від його виду і призначення (крім телеграм, телефонограм, пові
домлень та відповідей на листи громадян).
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Реквізит мусить відбивати головну ідею текст, його смисловим 
аспект. Формується він. зазвичай, за допомогою віддієслівного 
іменника у вигляді відповіді на запитання 

Наприклад:
наказ (про що?) — про створення підрозділу установи; 
протокол (чого?) засідання експертної комісії; 
посадова інструкція (кого 9) — документознавця.
Якшо в документі порушується кілька питань, заголовок фор

мулюється узагальнено. Крапка в кінні заголовка до тексту не 
ставиться.

Мета створення заголовка — прискорити процес опрацювання 
документа і його проходження через структурні підрозділи уста
нови та службових осіб безпосередньо до виконавші. До початку 
виконання документа з його змістом ознайомлюються завідую
чий канцелярією, референт, секретар та інші особи Кожен і них не 
завжди має час повністю читаги документ. З’ясувати, про шо в ньо
му йдеться. їм допомагає саме заголовок до тексту, який з цією мс
тою іі створюється виконавцем документа.

Перенесений на ресстрашину картку (в базу даних) заголовок 
до тексту визначає її рубрику і тим самим дає змогу знаходити га 
використовувати документ у період його перебування в установі 

Заголовок до тексту має бути лаконічним, точним, максималь
но повно розкривати зміст документа, граматично узгоджуватися
з його назвою. Якщо останній складається на основі уніфікованої 
форми, постійна частина заголовка, що входить у назву форми до
кумента. доповнюється інформацією, яка конкретизує його зміст.

Друкується заголовок до тексту малими літерами через один 
міжрядковий інтервал (1/6 дюйма). Масимальна довжина рядка 
не повинна перевишувати 73 мм (33 знаки). Загальний обсяг за
головка до тексту не повинен перевищувати 150 знаків (5 рядків 
машинописного тексту з довжиною рядка 28 друкованих знаків) 
Не рекомендується завершувати рядок багаторядкового заголов
ка прийменником, сполучником чи числівником: їх краще пере
носити на наступний рядок.

У заголовку до тексту допускається скорочення слів. При цьому 
необхідно дотримуватися правил скорочення й написання скороче
них слів та словосполучень, що встановлені стандартом «Інформа
ція га документація. Скорочення слів в українській мові у бібліогра
фічному описі. Загальні мимоги та правила: ДСТУ 3582-97» |68|.
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Крапки і коми в кінці рядків поштової адреси допускається не
ставити.

Якшо документ надсилається органам законодавчої і виконавчої 
вдали та постійним кореспондентам. їх поштова адреса на доку
менті не проставляється. У таких випадках застосовують конверти 
із завчасно надрукованими на них адресами, які відправляють згід
но зі списками розсилання.

Зазначення на документі кількох адрес має на меті поінфор
мувати кожного одержувача про осіб в установах, яким його од
ночасно відправлено.

С кладання те кс ту  д окум ента
Текст документа (реквізит 21) — цс головний реквізит, заради

якого створюється документ.
Приступаючи до складання тексту, насамперед необхідно виз

начити його мету, переконатись у відповідності змісту’ компетен
ції обраної установи, правильно визначити вид документа для 
фіксації управлінського рішення. Текст листа, наприклад, скла
д іться з таких логічних елементів: вступу, доказів, закінчення.

Правила написання текстів документів та загальні вимоги що
до їх оформлення наведені у підрозділах 3.1-3.6.

Цілісний текст документа може складатися також на основі 
трафарету або макета, у формі таблиці чи анкети, й містити пос
тійну інформацію та пропуски для внесення змінної інформації.

Форма анкети використовується для викладу цифрової або 
словесної інформації про один об 'єкт за певним обсягом ознак. 
Використовуються анкетні тексти в організаційно-розпорядчих, 
звітно- статистичних документах з матеріально технічного пос
тачання т збуту та фінансових документах тошо.

Форма таблиці зручна для викладу цифрової або словесної ін
формації про кілька об'єктів за рядом ознак. Табличні тексти ви
користовуються у планових, звітно- статистичних, фінансових, 
бухгалтерських, організаційно-розпорядчих та інших документах.

Заголовок до тексту документа (реквізит 19)

Цей реквізит є невід'ємною частиною тексту документа, шо 
оформляється на бланку або аркуші паперу формату А4 незалежно 
від його виду і призначення (крім телеграм, телефонограм, пові
домлень та відповідей на листи громадян).
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Реквізит мусить відбивати головну ідею тексі, його смисловим 
аспект. Формується він. зазвичай, за допомогою віддієслівного 
іменника у вигляді відповіді на запитання.

Наприклад:

наказ (про що?) — про створення підрозділу установи; 
протокол (чого?) засідання експертної комісії; 
посадова інструкція < кого ?) — документознавця

Якщо в документі порушується кілька питань, заголовок фор
мулюється узагальнено. Крапка в кінні заголовка до тексту не 
ставиться.

Мета створення заголовка — прискориш процес опрацювання 
документа і його проходження через структурні підрозділи уста
нови та службових осіб безпосередньо до виконавця. До початку 
виконання документа з його змістом ознайомлюються завідую
чий канцелярією, референт, секретар га інші особи Кожен з них не 
завжди має час повніепо читати документ. З'ясувати, про шо в ньо
му йдеться. їм допомагаї саме заголовок до гексту. яким з цією ме
тою іі створюється виконавцем документа

Перенесений на реєстраційну картку (в базу даних) заголовок 
до тексту визначає її рубрику і тим самим дає змогу знаходити іа 
використовувати документ у період його перебування в установі 

Заголовок до тексту має бути лаконічним, точним, максималь
но повно розкривати зміст документа, граматично узгоджуватися 
з його назвою. Якщо останній складається на основі уніфікованої 
форми, постійна частина ’заголовка, шо входить у назву форми до
кумента, доповнюється інформацією, яка конкретизує його зміст 

Друкується заголовок до тексту малими літерами через один 
міжрядковий інтервал (1/6 дюйма). Масимальна довжина рядка 
не повинна перевищувати 73 мм (33 знаки). Загальний обсяг за
головка до тексту не повинен перевищувати 150 знаків (5 рядків 
машинописного тексту з довжиною рядка 28 друкованих знаків) 
Не рекомендується завершувати рядок багаторядкового заголов
ка прийменником, сполучником чи числівником; їх краще пере
носити на наступний рядок.

У заголовку до тексту допускастіхгя скорочення слів. При цьому 
необхідно дотримуватися правил скорочення й написання скороче
них слів та словосполучень, шо встановлені стандартом «Інформа
ція та документація. Скорочення сіів  в українській мові у бібліогра
фічному описі. Загальні мимоги та правила: ДСГУ 3582-97» |68|.
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Допускається (як виняток) продовжити заголовок до тексту 
при його великому обсязі до межі правого берега документа й роз
ташовувати його центровано над текстом.

Наприклад:

« Про вдосконалення ректорського контролю знань 
у  підрозділах Європейського університету в містах 

Севастополі та Дніпродзержинську Дніпропетровської 
області на 2008-2009 навчальний рік».

Відділяти заголовок від тексту' необхідно трьома міжрядкови
ми інтервалами зверху та знизу.

Не прийнято розмішувати назви (заголовки) складових час
т і ї  тексту в нижній частині аркуша, якш о під ними менше 5 
рядків наступного тексту. В цьому випадку заголовок нової скла
дової частини тексту документа краше починати на наступному 
аркуші.

О бм еж ення доступу  до  д о кум е нта
І риф обмеження доступу до документа (реквізит 15)

Реквізит проставляється на документах, шо містять інформа
цію особливого характеру для обмеженого кола осіб.

Віднесення інформації до державної таємниці здійснюється 
відповідно до Закону України «Про державну таємницю» від 21 
січня 1994 р. N° 3855-ХН і Закону України «Про внесення змін до 
Закону України «Про державну таємницю* від 21 вересня 1999 р. 
N° 1079 (10|.

Доступ до інформації може обмежуватися Ті власником тільки 
згідно з законодавством.

Проставляється гриф обмеження доступу до документів без 
лапок > правому верхньому кутку першої сторінки документа над 
реквізитами «Адресат* або «Гриф затвердження»'.

За необхідністю, його можуть доповнити номером примірника.
Наприклад:

Для служ бового користування 
Прим. 2

Інформація, якій надається гриф доступу, може мати інші об
межувальні грифи: «Таємно*. «Цілком таємно», «Особливої важ
ливості», «Конфіденційно» тошо.
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Конфіденційно 
Прим 1

Порядок обліку, зберігання і »икористання документі», справ, 
видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять кон
фіденційну інформацію, визначає Інструкція, що затверджена 
постановою Кабінету Міністрів України від 27 листопада 1998 р 
№ 1893 зі змінами і доповненнями ви  29 листопада 2001 року 
N° 1601 та від 13 березня 2002 року № 281 [36J

2.5. П огодж ення та засвідчення документів

Коло питань: внутрішні• та зовнішнє погодженім документа; І
засвідчення документа: підписання та затвердження докумен- •'
та, проставлення відбитку печатки

Внутрішнє та зовнішнє погодж ення документа
Проекти підготовлених документів перед їх засвідченням у ря

ді випадків погоджують із зацікавленими установами, структур
ними підрозділами, окремими посадовими особами.

Мета погодження — підвищити якість ділових паперів шляхом 
компетентної оцінки їх змісту, редакції, оформлення відповідни
ми службовими особами.

Розрізнюють дві форми погодження документів — внутрішні 
(з підрозділами та службовими особами) і зовнішнє (з підвідомчи
ми та сторонніми організаціями) Внутрішнім погодженням про
екту документа є візування.

Віза документа (реквізит 25)
Візи документа вказують на згоду або незгоду зацікавлених 

посадових осіб організації — автора документа з иою  змістом 
Складається реквізит з назви посади, особистого підпису, ініціа
лів і прізвища особи, яка візує, і дати візування, наприклад:

Начальник техвідділу заводу 
___________ В В. Марченко

(підпис)
12 12.2009

Н априклад:
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На документах внутрішнього користування віза проставляєть
ся на лицьовому боці останього аркуша підготовленого до підпи
су документа. Якщо місця на лицьовому боці останього аркуша 
не вистачає, то візи проставляють на його зворотному боці.

Листи та інші вихідні документи візують тільки на примірни
ках. що залишаються в установі Проекти розпорядчих докумен
тів переважно візуються на зворотному боні останього аркуша 
першого примірника. Місце візи — нижче грифа «Підпис*.

Складові елементи візи, зазвичай, крім особистого підпису, 
можуть бути надруковані на проекті документа або написані 
власноруч посадовою особою під час візування. Зауваження, 
пропозиції й доповнення до проекту документа висловлюються 
на окремому аркуші, про що на проекті документа роблять відпо
відну відмітку.

У цьому випадку віза мас такий вигляд:

Ю рисконсульт____________ Р. В. Гурак
(підпис)

02.01.2009
Зауваження додаються.

Якшо обсяг зауважень нсвслиий (1—2 рядки), їх краще розта
шувати перед візою:

Вважаю за потрібне вилучити п. 5 через те,
шо він суперечить вимогам п. 1.
Інспектор______________Н І. Кононова

(підпис)
16.09 2009

Якщо піл час візування з'ясовується, що у підготовлений до 
підписання проект документа необхідно згідно с пропозиціями і 
зауваженнями зацікавлених осіб внести суттєві зміни, він потре
бує повторного візування.

Установа мусить мати перелік документів із зазначенням осіб, 
які візують кожний із них. Такий перелік доцільно подавати в до
датку до інструкції з діловодства. Складає його начальник канце
лярії разом з юрисконсультом, з наступним погодженням з керів
никами структурних підрозділів чи відповідальними виконавцями 
і затвердженням керівником установи. До переліку необхідно 
включати документи, візування яких передбачають нормативні чи 
піші акти, вказівки керівництва тошо.
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Зазначений реквізит фіксує згоду іншої організації, структур
ного підрозділу або посадової особи, шо не с автором документа,
з його змістом.

Проекти підготовлених документів, перед тим. як їх підписувані, 
у ряді випадків погоджуються з зацікавленими установами, струк
турними підрозділами, окремими посадовими особами Це робить
ся д ія  перевірки доцільності і своєчасності документа (відповідно 
до чинних законодавчих і нормативних актів) і є оцінкою проекту.

Використовується погодження також д ія  поліпшення якості 
документа, уникнення недоречностей, чогось зайвого.

Погодження може проводитися як всередині установи, так і за 
її межами. Внутрішнє погодження проводиться з тими підрозділа
ми, участь яких передбачена під час реалізації даного документа

В установах, де є юридичні служби, документи до підпису ке
рівником погоджуються з юрисконсультом Документ погоджу
ється також із заступником керівника установи, який контролю! 
питання, шо відображені в документі Оформлюється погоджен
ня документа згідно з відповідними вимогами у двох варіантах:

♦ погодження з конкретною посадовою особою;
♦ погодження з колегіальним органом.
У першому випадку після слова «ПОГОДЖЕНО» зазначається 

назва посади службової особи, включаючи назву установи, з 
якою погоджується документ, особистий підпис, його розшифру
вання і дата погодження, наприклад:

ПОГОДЖЕНО
Директор гімназії №275
_______ К.В. Коновалов
(підпис)

01.12.2009

У другому випадку після слова «ПОГОДЖЕНО» зазначаються 
вид документа, його номер та дата, наприклад.

ПОГОДЖЕНО
Протокол рішення зборів 
трудового колективу 
ЗАТ «АНТЛАН Ь

Гриф погодження документа (реквізит 24)

25 07.2009 №18
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Слово «'ПОГОДЖЕНО*» друкується великими літерами без ла
пок на лицьовій сторінці документа на два-три міжрядкових ін- 
тервали нижче від реквізиту «Підпис», а якщ о є візи, то під ними.

Залежно під змісту документа зовнішнє погодження рекомен
дується здійснювати у такій послідовності:

♦ з підпорядкованими та непідпорядкованими органами, якшо 
нони є зобов'язаною стороною у правовідносинах, або якшо 
зміст документа зачіпає їхні безпосередні інтереси;

♦ з організаціями, які займаються науковими дослідженнями 
в галузі, якої стосується зміст документа;

♦ і органами, які здійснюють державний підвідомчий кон
троль (нагляд) у певній галузі (санітарний, протипожежний 
та ін.);

♦ з вищими органами загальної або галузевої компетенції у ви
падках. коли законодавством передбачається можливість ви-
конувати управлінські ди лише з дозволу них органів.

Для зовнішнього погодження може застосовуватися аркуш 
поіодження за такою формою:

АРКУШ  ПОГОДЖЕННЯ

Назва документа

Н азва посади із зазначенням Назва посади із зазначенням
установи установи
__________Розшифрування Розшифрування

(підпис) підпису (підпис) підпису

Дата Дата

Н азва посади із зазначенням Назва посади із зазначенням
установи установи
__________ Розшифрування Розшифрування

(підпис) підпису (підпис) підпису

Дата Дата

122



Засвідчення документів здійснюється шляхом їх підписання, 
затвердження та проставлення відбитка печатки.

Підпис (реквізит 23)

Це обов’язковий реквізит службового документа, шо розмішу
ється під його текстом або відміткою про наявність додатків.

В установах, шо функціонують на основі єдиноначальності, до
кументи. шо відправляються у виші організації, а також розпоряд
чі Іі найважливіші внутрішні підписує одна службова особа — її ке
рівник. Право підпису на документах заступником чи керівником 
структурного підрозділу встановлюється наказом керівника уста
нови або інс грукцією з діловодства.

У ряді установ через значний обсяг документів, які циркулю
ють. і неможливість прийняття керівниками в стислі терміни 
ефективних рішень з будь-якого питання, повноваження остан
ніх стають децентралізованими, тобто частина їх прав га обов'я з- 
ків передасться підлеглим. Від імені установ у деяких випадках 
документи підписують і керівники відокремлених підрозділів

До складу підпису входять: зазначення посади (повна, якшо 
документ надруковано не на бланку), особистий підпис, ініціали 
й прізвище особи, яка підписала документ, наприклад:

Президент корпорації «Фаворит*_______ П В Харченко
(підпис)

Назву посади у реквізиті «Підпис» завжди друкують без відсту
пу від межі лівого берега. Слід також звернути увагу на те. шо від
повідно до ДСТУ 4361 -2003 у реквізитах документів дозволяється 
зазначати лише один ініціал, який відповідає першій літері імені 
посадової особи 171J.

Доповідні записки, довідки, повідомлення, зведення, списки, 
переліки та інші документи аналітичного чи довідкового характе
ру може підписувати виконавець, якшо пропоновані до вирішен
ня питання не виходять за межі його повноважень

Якшо за зміст документа відповідають кілька осіб (вихідні до
кументи від кількох установ, спільні накази, розпорядження то
шо). ставляться два чи більше підписів. При цьому, якщо особи

З а с в ід ч е н н я  д о к у м е н т ів
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займають однакові посади однакового рівня, їхні підписи розта
шовують також на одному рівні, наприклад:

Директор школи №  125 Директор шкоди №  129
__________ К. Т. Петрусь __________ В С. Семенюк

(підпис) (підпис)

Документи колегіальних органів (постанова, ухвала, протокол 
та ін.) підписують дві особи — голова та секретар колегіального 
органу, наприклад:

Голова проф ком у__________ А. В. Кукуй
(підпис)

С екретар__________ О. І. Антонік
(підпис)

Розпорядчі документи колегіальних органів, шо видаються на 
основі єдиноначальності, мають один підпис, наприклад

Голова правл іння___________ А. О. Марчук
(підпис)

Якщо документи підписують члени комісій, зазначається їх
нім статус в комісії, а не посада, наприклад:

Голова комісії _____________В. С. Симаков
(підпис)

Члени комісії ____________ А. Б. Богданов
(підпис)

Секретар ком ісії____________Р М. Дорогонов
(підпис)

Підписи кількох службових осіб на документах розташову
ються одна під другою у послідовності, що відповідає підпоряд
кованості займаних посад, наприклад:

Генеральний директор_________ В. 1. Хмара
(підпис)

Головний бухгалтер _________ М. О. Рубан
(підпис)

У навчальних закладах та науково-дослідних установах прий
нято вказувати наукові ступені та вчені звання тих, хто підписує
документи.
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Завідувач кафедри філософії.
доктор філософських наук, професор______ А. А. Герасимчук

(підпис)

При направленні ділових папери» одночасно кільком витим 
установам керівник підписує всі примірники Якшо документ 
надсилається одночасне) кільком підвідомчим установам, то під
писується тільки оригінал, який залишається у справі установи- 
автора. а на місця розсилаються примірники, засвідчені канцеля
рією або відділом кадрів.

Якшо посадом особа, підпис якої заготовлено на проекті до
кумента, відсутня, його підписує заступник чи особа, яка вико
нує зазначені обов’язки. Обов’язково вказується фактична гика
ла особи, яка підписала документ, та її прізвище (виправлення 
вноситься машинописним способом або чорнилом, наприклад 
«в. о.». «заст.»).

Не допускається підписування документів з прийменником 
«за» або проставленням похилої риски перед назвою посади.

Гриф затвердження документа (реквіші 17)

Затвердження документа надає певний нормативний або пра
вовий характер змісту документа. Затвердження документа — це 
набуття ним чинності після підписання Воно санкціонує поши
рення його дії на певне коло установ, посадових осіб і громадян

Затверджуються ділові папери відповідними органами або 
службовими особами, до компетенції яких входить вирішення 
викладених у них питань за допомогою ірифа затвердження або 
виданням відповідного розпорядчого документа (утих випадках, 
коли потрібні додаткові розпорядження та роз’яснення). Обидва 
способи затвердження мають однакову юридичну силу.

Нормативно-правові акти (статуги. положення, інструкції, 
правила, регламенти тошо) мають затверджуватися відповідними 
розпорядчими документами (рішеннями, розпорядженнями, на
казами тошо) організацій, шо видали цей акт.

Якщо документ затверджується конкретною службовою осо
бою. то гриф затвердження містить такі елементи: слово ЗАТВЕР
ДЖУЮ (без лапок), назву посади, особистий підпис, ініціали га 
прізвище особи, яка затвердила документ, і дату затвердження.

Н априклад:
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Н ап р и к л ад :

ЗАТВЕРДЖУЮ
Директор хлібокомбінату «Десна* 
_____________ П. А. Харченко

(підпис)
12.04.2008

При ньому дату затвердження, як і підпис, власноруч мас право 
проставляти лише та особа, яку зазначено у грифі затвердження.

У разі затвердження документа розпорядчим актом (наказом, 
рішенням, постановою) на ньому проставляється гриф за такою 
формою:

ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ рекю ра інституту jN? 213
but «____ * ___________ 2008 p.
______________ П. А. Харченко

(підпис)
12 04 2008

або:
ЗАТВЕРДЖЕНО 
Рішення загальних зборів 
Протокол від 13.02.2009. №  1

Розмішують гриф затвердження у правому верхньому куті пер
шою аркуша документа з відступом від межі лівого берега на 104 мм.

Як свідчить практика, документи, що підлягають затверджен
ню. доцільно оформлювати на кутових бланках або на чистих ар
кушах паперу формату А4. Насамперед це пов’язано з тим, шо 
гриф затвердження має бути розташований вище від реквізиту 
«Назва виду документа», тому що затверджується сам документ 
(акт, інструкція, план, звіт тощо), а не текст документа. На пов
здовжніх бланках зробиш  це практично неможливо через відсут
ність відповідного місця для грифу затвердження у правому вер
хньому куті бланка.

Документи, що підлягають затвердженню, отримують юри- 
дичну силу лише з моменту їх затвердження. Перелік документів 
організації, що підлягають затвердженню, має бути наведений 
в інструкції з діловодства. Зазвичай він включає такі види доку
ментів, як статут (положення про організацію), структуру та
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штатну чисельність, штатний розпис і зміни до нього, переліки, 
інструкції, правила тошо (див. додаток 2.3).

У затверджені документи не можна вносити будь-які виправ
лення або доповнення без дозволу особи, яка їх затвердила.

Відбиток печатки (реквізит 26)

Відбиток печатки завіряє підпис відповідальної особи на доку
ментах. шо засвідчують права громадян і юридичних осіб, фіксу - 
ють факти витрати грошових коштів і матеріальних цінностей, 
а також у випадках, передбачених нормативно-правовими акта
ми (трудові книжки, титульні списки гошо) Крім того, відбиток 
печатки проставляється на статутах (положеннях) організацій, 
ш гатних розписах, договорах, посвідченнях, дорученнях тошо.

Перелік документів, на які ставиться відбиток гербової печат
ки, визначається організацією на підставі чинних нормативних 
актів (див. додаток 2.4).

Порядок виготовлення, зберігання і обліку гербової печатки 
та користування нею визначають законодавчі акти га інструкції 
МВС України

Печатки із зображенням Державного герба України не можуть 
використовуватися суб’єктами підприємницької діяльності не
державного сектора.

Проста печатка може бути різною за формою: кругла, кваїрптнл 
чи трикутна. Вона відтворює найменування відповідної установи 
або її структурного підрозділу (негербова). проставляється на копі
ях документів, шо надсилаються в інші установи, та на розмноже
них примірниках розпорядчих документів при їх розсиланні

Проставляти відбиток печатки слід таким чином, щоб він 
охоплював частину (3-4 літери) назви посади особи, яка підписа
ла документ. Відбиток печатки повинен добре читатися.

Для проставляння відбитка печатки на документі може бути 
відведено певне місце. Його позначают ь двома великими літера
ми — М. П. Наприклад:

Генеральний директор
Головний бухгалтер 

МЛІ.*

Відбиток печатки на документі має бути чітким і добре чита
тися.
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Коло питань: відмітка про надійдення документа до організа
ції; відмітка про контроль; резолюція, відмітко про виконан
ня документа і направлення його у  справу, відмітка про наяв
ність документа в електронній формі; прізвище виконавця
і номер його телефону; відмітка про засвідчення копії; відміт
ка про наявність додатків, запис про державну реєстрацію

2 .6 . П р о с т а в л е н н я  в ід м іто к  н а  д о к у м е н т а х

Відмітки на документах показують стадії їх проходження і ви
конання

Відмітка про надійлення документа до організації (реквізит 31)

Відмітка про надійнення (реєстрацію) документа проставля- 
сться на нижньому березі першого аркуша документа праворуч
і містить такі елементи:

♦ скорочену на зву організації одержувача документа (або її аб
ревіатуру),

♦ реєстраційний індекс документа,
♦ дагу надходження документа.
Позначка про надходження робиться від руки чи за допомо

гою гумового штемпеля організації (реєстраційного штампа).
Наприклад:

ЄУФІМБ
Bx.No 285 
від 15.08.2009

Дата реєстрації є початком відрахування терміна виконання 
отриманого документа. Якш о документ надійшов у неробочий 
час. латою реєстрації є наступний день.

Відмітка про контроль (реквізит 20)

Ця відмітка означає, що документ взято контроль з метою за
безпечення його виконання у встановлений строк. Строки вико
нання документа можуть бути визначені законодавчим чи іншим 
нормативним актом (типовий строк) або встановлені розпоряд
чим документом організації чи зазначені в резолюції.
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Проставляється на лівому полі першого аркуша документа (на 
рівні заголовка до тексту), позначається словом *Контроль» або 
літерою «К*. Її можна зробити за допомогою гумового штемпеля 
або написати від руки червоним, синім, зеленим або іншим яск
равим кольором.

Резолюція (реквізит 18)

Резолюція — це напис на документі, зроблений керівником 
установи чи її підрозділу, шо містить вказівки шодо виконання 
документа.

Складається резолюція з таких елементів:
♦ прізвище виконавця (виконавців) у давальному відмінку.
♦ зміст доручення.
♦ термін виконання.
♦ підпис керівника.
♦ дата написання.
Коли доручення дається одній посадовій особі, то можна пс 

зробити так:
Малишевському С. Ю.
Прошу підготувати відповідь до
26 вересня 2009року.
____________ Розшифрування підпису

(підпис)

09.19.2009
Коли доручення дається кільком посадовим особам, то голов

ним виконавцем вважається особа, зазначена у дорученні пер
шою. якшо в документі не обумовлено інше. Для виконання до
ручення їй надається право скликати інших виконавців і коорди
нувати їхню роботу.

Наприклад:
Соколову А. В . Назаренко Г. Л/..
Тимошенко З Д
Прошу підготувати проект договору орен
ди приміщення до 03. 10. 2009
____________ Розшифрування підпису

(підпис)
10.01.2009
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Па документах із зазначеними у тексті термінами виконання, 
які не потребують додаткових вказівок, у резолюції зазначається: 
виконавець, підпис керівника організації, дата. Наприклад:

Леміш //. О.
_____________Розшифрування підпису

(підпис)

20.10.2009
Дозволяється у резолюції замість прізвища виконавця зазна

чати лише посаду особи, якій доручається виконання документа.
Наприклад:

Начальнику відділу кадрів
Прошу підготувати наказ про
заохочення виконавців

__________ Розшифрування підпису
(підпис)

27 .ll.200S
На документі не повинно буги більше однієї резолюції. Інші 

резолюції можливі тільки тоді, коли є необхідність деталізувати 
порядок виконання документа.

Проставляється резолюція безпосередньо на документі нижче 
від реквізиту «адресат*, паралельно до основного тексту. Якшо 
площі для даного реквізиту' недостатньо, його можна проставля- 
ги па вільному від тексту місці, у верхній частині лицьового боку 
першого аркуша документа, але не на березі документа, призна
ченому для долучення до справи.

Написання резолюції на окремих аркушах або спеціальних 
бланках (ф. А8) допускається у випадках, коли:

а) документ підлягає поверненню,
б) деталізується порядок його виконання,
в) уточнюються виконавці, якими можуть бути тільки службо

ві особи, а не структурні підрозділи.
Зазвичай у резолюції вказується рішення керівника з суті роз

глянутих у документі питань, шляхи його реалізації. Формулюван
ня резолюції має вичерпно розкривати виконавцеві ідею керівника. 
Резолюції з конкретними вказівками містять наказову або неозна
чену форму дієслова, наприклад: «Прошу підготувати...», «Відряди
ти...», * Про результати і вжиті заходи повідомте. ..»
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Якщо вказівок на те, що і як слід робити, бракує, не означає, 
що приймати рішення мусить виконавець. Резолюції типу «Про
шу зайти до мене» або «Прошу переговорити» не несуть нової ін
формації, тому вживати їх недоцільно.

За змістом резолюція може бути:
1. Резолюція-підтвердження. Якшо документ не вимагає нія

ких дій колективу, нін супроводжується резолюцією: «До вико
нання», «До наказу», «До керівництва» тошо, залежно віт того, 
в якому внутрішньому документі установи враховується його 
зміст.

Зазначаються підпис керівника, дата. Термін виконання доку
мента не вказується, бо мається на увазі найближчий за часом 
відповідний внутрішній документ установи.

2. Резолюція-розгляд. Якщо документ потребує вжиття заходів 
чи пропонується на розгляд колективу, то керівник вказує безпо
середньо виконавця, термін виконання, підпис, дату.

Текст резолюції може формулюватися таким чином: «Підготу
вати відповідь до...», «Вжити заходів щодо...», «Розглянути і допо
вісти в десятиденний термін», «Негайно підготуйте відповідь•». 
«Обговорити на засіданні» тошо.

Якщо термін виконання документа є типовим чи він вказаний 
у тексті самого документа і. відповідно, не треба його вказувати 
в резолюції, то керівник може зазначити в резолюції лише пріз
вище виконавця (виконавців) з ініціалами, порядок підготовки 
питання, підпис, дату.

Наприклад:

Мотренко В С ,
Шиповій Н О.,
Харченко П. Л.
Організуйте проведення заходів
до вказаного у  листі терміну

(підпис)
20.06.2008

Конкретні вказівки в резолюціях роблять за допомогою нака
зового способу або неозначеної форми дієслова і адресують під
леглим особам.
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Швацькому Г. М.
Побережній Т О
Прошу терміново вжити заходів щодо 
забезпечення виступу ансамблю.
__________ Патока В Ф.

(підпис)
20.02.200S
Термін виконання документа визначають, якшо в установі не 

встановлено терміни виконання ділових паперів взагалі чи їх пев
ного виду зокрема або рішення керівника щодо терміну виконан
ня відрізняється від типових строків. Наприклад:

Ставнічуку С.А.
Прошу підготувати замовлення 
на матеріаліи до 25.04.2009
__________ Страутман Ю. В

(підпис)
20.04.2009
Резолюція нерідко є підставою для взяття документа на кон

троль У цьому випадку термін виконання документа також бе
реться з резолюції.

Відмітка про виконання документа і направлення 
його до справи (реквізит 29)
Проставляється відмітка після вирішення питання, яке пору

шено н документі, або напранленнх відповіді.
Складається з короткої довідки про виконання (якшо немає 

документа про виконання), слів «До справи» і номера справи, до 
якої документ буде долучено, дати направлення його до справи
і підпису виконавця, наприклад:

До справи № 08-54 
Питання вирішено позитивно 
у телефонній розмові 06.09.2008 
Начальник відділу кадрів
___________ Кравченко А. П.

(підпис)
08.09.2008

Н ап р и кл ад :

132



Відмітка може включати посилання на дату і номер докумен
та. який було підготовлено в результаті виконання цього доку
мента:

До справи № 01-12 
Відповідь надіслано у листі 
від 19.09.2008. №289/01-12
Менеджер_______ І. І Фік

(підпис)
20.09.2008

Зазначений реквізит свідчить про ге, що робота над докумен
том закінчена. Робиться ця відмітка від руки у лівому куп ниж
нього берега лицьового боку першого аркуша документа ліворуч.

Відмітка про наявність документа в електроній 
формі (реквізит ЗО)

Реквізит містить ім’я файла, код оператора та інші пошукові 
файли, які встановлює організація.

Розмішують цей реквізи т у центрі нижнього берега лицьового 
боку першого аркуша. Наприклад:

//server\docs\ public\dep 05\jlle 0 7 /doc

Прізвище виконавця і номер його телефону (реквізит 28)

Реквізит містить прізвище безпосереднього виконавця та но
мер його робочого телефону. Проставляється на лицьовому або 
зворотному боці в нижньому лівому куті останнього аркуша до
кумента.

Ця позначка робиться тільки на вихідних документах-довід- 
ках. висновках, листах тошо. Наявність реквізиту передбачає 
звернення до виконавця у разі необхідності уточнень або роз'яс
нень шодо змісту документа, тож бажано, крім прізвища і номе
ра телефону, вказувати ім’я та по батькові виконавця. Ця сприя
тиме встановленню контакту.

Наприклад:

Оніщснко Павло 
Тел. 555-03-15
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У разі необхідності нижче від прізвища виконавця документа і 
номера його телефону допускається вказувати індекс оператора 
Г1К (перші літери імені й прізвища, кількість віддрукованих при
мірників і лату друкування). Наприклад:

Кравчук Зоя 264—10—5 /
В.К 5.
ІЗ 102008

Для документів з обмеженим доступом вказуються й адреси 
направлення всіх примірників, наприклад:

прим. І — за адресою;
прим. 2 — у  відділ кадрів;
прим. З — в канцелярію.

Кількість примірників визначається нормативними актами 
(особливо для документів з обмеженим доступом) або диктується 
практичною необхідністю.

Наприклад:

Складено в 4 примірниках:
1-й прим,— прокурору області;
2-й прим.— ГУВСобласті;
3-й прим— райдер.жадміністрації;
4-й прим.— канцелярії комбінату.

Відмітка про засвідчення копії (реквізит 27)

Часто доводиться засвідчувати відповідність копії документа 
оригіналу. Позначка про засвідчення копії розмішується нижче 
від реквізиту «Підпис документа».

Відповідно до ДСТУ вона складається з запису «Згідно з оригі- 
налом». посади (звання) особи, яка завірила копію, особистого 
підпису, його розшифрування га дати завірення. Наприклад:

Згідно з оригіналом:
Начальник відділу управління
персоналом
______________Ю. І Ткаченко

(підпис)
12. 08.2008
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Якщо копія розпорядчого чи інструктивного документа пере
силається до сторонньої організації чи вилається на руки. то. 
крім підпису, проставляють відбиток печатки організації.

Копії іінших вихідних документів можна засвідчувати печат
кою з назвою служби діловодства (відділу кадрів) організації.

Вимітка про наявність додатків (реквізит 22)

Додатки доповнюють, пояснюють окремі питання документа 
або документу цілому Про наявність додатків зазначається у тексті 
або після тексту документа перед підписом.

Розрізняють такі види додатків.
♦ які затверджуються або вводяться удію відповідними розпо

рядчими документами (додатки до розпорядчих актів);
♦ шо пояснюють або доповнюють зміст основного документа;
♦ які є самостійними документами і надсилаються із супровід

ним листом.
У додатки можуть бути внесені;
♦ додаткові ілюстрації або таблиці;
♦ матеріали, які через великий обсяг, структуру виготовлення 

не можуть бути внесені до останньої частини документа;
♦ додатковий перелік джерел, на які не було посилань у тексті, 

але які можуть викликати інтерес;
♦ опис нового обладнання і приладів, шо використовувалися.
Оформляти додатки необхідно на стандартних аркушах і мати

всі необхідні для конкретного виду документа реквізити.
У розпорядчих документах відомості про наявність додатків 

зазначаються у тексті, наприклад;

«Завершити будівництво об'єктів комплексу; 
строки введення вдію  зазначені в додатку 2».

Безпосередньо сам додаток мусить мати позначку з посилан
ням на відповідний розпорядчий документ, його назву і номер. 
Проставляється вона у верхньому правому куті першого аркуша 
додатка.

Наприклад:
Додаток до рішення зборів 
від 15 листопада 2008 року
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Якшо документ має додатки, шо згадуються у тексті, або такі, шо 
пояснюють його зміст, відмітку про цс роблять за такою формою:

Додаток: на шести (6) аркушах у трьох (3) примір
никах.

Якшо документ має незазначені в тексті додатки, їх назви не
обхідно перелічити із зазначенням кількості сторінок у кожному 
додатку та кількості їх примірників. Нумерують додатки араб
ськими цифрами.

Наприклад:

Додатки: 1 Довідка про виконання плану набору сту
дентів на 2008/2009 навчальний рік на 
п'яти (5) арк. в одному (1) примірнику.

2. Графік проведення заліково-екзамена- 
иійних сесій на перший квартал 2009 р. 
на двох (2) арк. у трьох (3) примірниках.

Назви додатків один від одного відділяють 1,5 міжрядковими 
інтервалами. Якшо назва додатка займає декілька рядків, то їх 
друкують через один міжрядковий інтервал.

Якшо до документа додається інший документ, який має до
датки. то вимітка про це робиться таким чином:

Додаток: Рішення Державної екзаменаційної ко
місії від 04.10.2009 і додаток до нього, 
всього на семи (7) арк. у трьох (3) при
мірниках.

Якшо додатки зброшуровані (книі и, журнали), кількість арку
шів не зазначається.

За значної кількості додатків на них складається опис, а в са
мому документі і після тексту зазначається:

Додаток: відповідно до опису на шести (6) арк.

Якшо додатки направляють не за всіма зазначеними у доку
менті адресами, відмітку про це роблять так:

Додаток 3: на п ’яти (5) арк. водному прим, на пер
шу адресу.

Знак № перед цифровим позначенням додатку не ставиться.
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Цей реквізит ставлять у Міністерстві юстиції на нормативно- 
правові документи, які відповідно до Указу Президента України 
«Про державну реєстрацію нормативних акті» міністерств та ін
ших органів державної виконавчої влади* віл 3 жовтня 1992 р 
№493 |? | заносять до державного реєстру.

Організація — автор нормативного акта — повинна залишиш 
вільне місце (6x10 см) у верхньому праному куті після номера ак
та чи грифа затвердження для запису про державну реєстрацію.

Повністю оформлений запис має такий вигляд:

Запис про державну реєстрацію  (реквізит 32)

ЗА РЕЄСТРОВАНО 
у М іністерстві юстиції України 
«15* серпня 20QK року за №  01/22 
Керівник рсєструвального фонду
______________ Розш иф рування підпису

(підпис)

2.7 . О собливості використання реквізитів  
у м іж народном у л истуванні

Коло питипь: заголовок; вказівка на посилання; дата; адресат; 1 
вступне звертання; посягання на зміст листа; текст листа, І 
заключна фраза ввіч.швості; підпис

Складаючи службовий лист, використовують такі реквізити: 
заголовок, дату-, найменування, адресу того, хто отримає лист, 
вступне звертання, основний текст, заключну форму ввічливості, 
підпис, позначку про наявність додатка тошо.

Реквізити листа розмішуються в і д п о в і д н о  до національно- 
культурних традицій за вимогами законодавства країни адресата 
(див. додаток 2.5 та 2.6).

Оскільки мовою міжнародного ділового листування за минуле 
століття стала англійська (лист англійською мовою зрозумілий 
людині у будь-якому місці Земної кулі), розглянемо правила роз
ташування реквізитів у листах до іноземних партнерів.
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З а го л о в о к  (The le tte rhead)
Заголовок (найменування організації-автора) розмішується 

у верхній частині бланка (headed papers).
Заголовок може містить також адресу організації, електронну 

адресу, номери телефонів, факсу, коди, що вживаються в розмовах 
по телефону, тошо. Іноді ні реквізити друкуються у нижній частині 
бланка.

У кінці назв на бланках багатьох англійських торговельних 
установ, банків і г. ін. пишеться слово Limited (Ltd), шо є скороче
ним виразом <»Limited Liability company» — товариство з обмеже
ною відповідальністю. Цей вираз означає, що власність членів 
товариства акціонерів обмежується сумою належних їм акцій.

Замість слова Limited в американському листі після назви ба- 
татьох торговельно-промислових підприємств ставиться слово 
Corporation або Incorporated (Inc.).

Corporation означає «поєднання осіб» або «корпорація». Incor
porated означає «зареєстрований як корпорація». Наприклад: De
laware Business Incorporated Inc.

Під назвою організації вказується іноді рід її діяльності.
Нерідко проставляється емблема організації, яка символічно 

зображує напрям її діяльності.
Крім фактичної інформації про установу, заголовок характе

ризує її й з іншого боку. Незвична форма заголовка, його дизайн, 
виконана у кольорі емблема (а іноді й девіз) — все це створює не
повторний образ організації. Вдале розміщення компонентів за
головка. оригінальна емблема установи справляють сприятливе 
враження на партнерів.

У заголовках деяких фірм можна побачити напис «All communi
cations to he adressed to the company and not to individuals» (Вся інфор
мація мусить б>ти адресована товариству, а не окремим особам).

Трапляється й навпаки. Так. на бланках деяких іноземних 
фірм після заголовка друкарським способом зазначається, що 
відповідь мас адресуватися певній особі, наприклад:

In ready please address the Manager, або All letters to be addressed to 
the Manager.

(Всі повідомлення адресуйте менеджеру).
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Вказівка  на посилання (The re ference line)
У верхній лівій частині листа безпосередньо під заголовком 

розташовують вказівку на посилання. Тут можуть бути подані іні
ціали того, хто складав лист, цифрами або літерами повідомлені 
фірма або підрозділ, номер справи тощо.

При цьому спочатку робиться посилання на дані адресата (як
що вони відомі), потім — на лані відправника.

Дата (The date)
Дата відправлення (не написання) розташовується у правому 

кутку під заголовком іак. шоб остання цифра закінчувала рядок 
правого берега аркуша. До складу дати входять число, місяць та рік

Відправляючи листи у країни Європи, дату пишуть гак: 25 th of 
June 2(Ю8 (тобто спочатку ставлять порядковий числівник за до
помогою цифр та закінчень: 21st. 2nd. 3rd. 4th і т. п ).

У листах до СШД дату пишуть інакше: June 25, 2009. (Зверніть 
увагу' на кому, шо відокремлює число місяця від року). Допуска
ється скорочення деяких місяців, наприклад: January — Jan., Sep
tember— Sept., February' — Feb., October — Oct.

Вихідний номер на бланках для іноземних адресатів ставити 
не рекомендується. Номер нічого не повідомить партнерові, ос
кільки за кордоном таким реквізитом не користуються.

Адресат (The inside address)
Складається з найменування установи, посади адресата, його іме

ні га поштової адреси. Адресу розташовують нижче віт рядка з да
тою. записують 3—4 рядками (5-7  см) завдовжки через інтервал без 
відступу. Розглянемо випадки адресування іноземним партнерам:

v  Якщо лист адресовано незаміжній жінці, перед її прізвищем 
пишеться Miss, наприклад: Miss Mary Powell. Інколи замість 
Miss чи Mrs можна зустріти Ms. шо стосується як заміжньої, 
гак і незаміжньої жінки.

•> Якщо особа, якій адресовано лист, має титул, він ставиться 
замість імені, наприклад. Dr Hopkins.

•> Якшо лисі адресовано фірмі, назва якої складається з імен та 
прізвищ, наприклад, Wilhelm Wahler Mashinenbau, то. звертаю
чись до чоловіків, вживає ться слово Messrs (від французького
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«Messieurs»), наприклад, Messrs Wilhelm Wahler Mashinenbau, 
а звертаючись до жінок, слово Mesdames (Mmes).

v  Якщо лист адресовано посадовій особі, вказують спочатку її 
ім 'я та прізвище, а потім посаду та назву фірми, наприклад:

Dr. Georgia A. Hopkins 
General Director o f  
K.Arvanitis S.A

•> Якшо прізвище особи невідоме, пишуть, наприклад, так: 
The Head o f Financial Departament. При цьому вказівка щодо 
посади без зазначення прізвища особи можлива лише тоді, 
коли її посада одна в організації.

❖ Якшо відомо офіційне становите співробітника у фірмі 
(його посада), краще вказувати її після імені та прізвища, 
шо с ввічливішим, наприклад:

Mrs. Yana Sieher
Manager o f  Financial Departament 
The I.an do Limited

Після назви організації або прізвища адресата окремим ряд
ком пишуть номер будинку та назву вулиці, потім — також окре
мим рядком — назву міста. В англосаксонських країнах номер 
будинку ставлять перед назвою вулиці, наприклад:

Mr. Donald Grand, Ph. D 
Professor Emeritus o f Psychology 
The University o f Georgia 
139 Oaks Lane 
Roswell. GA 30075 
404 (6400-8037), USA

•> Якшо лист адресовано якій-небудь установі і виконавець 
зацікавлений у тому, щоб його прочитала певна особа в цій 
організації, перед її прізвищем ставлять All, Attention або То 
Attention of... (до відома...)

Рядок із вказівкою на конкретну особу (The Attention Line) 
розташовується перед безпосереднім звертанням і виділяється.

Наприклад:

Attention Dr. Anton Colamic 
Dear Sir.
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❖ Іноді замість прізвиша конкретної особи вказують її посаду 
або, навіть, назву відділу, куди адресовано лист. Наприклад:

То Attention o f the Sales Manager 
Attn: Sales Departament

•> Зустрічається в листах також вираз*То whom it concern» (тому, 
кого це стосується).

Вступне звернення (The salutation)
v  «Формула ввічливості*, пишеться на лівому боці листа під 

адресою, обов’язково окремо.
❖ Звертаючись до окремої особи, вживають неформальне De

ar (Дорогий): Dear Sir, Dear Madam, Dear John.
*> До фірми звертаються: Dear Sirs (Європа). Gentelmen, Ladies 

(CLLIA). При цьому після звертання ставлять кому (в Євро
пі) або двокрапку (США).

v  У листуванні між в и с о к и м и  п о с а д о в и м и  о с о б а м и  в к а з у ю т ь  п р і 

з в и щ е .  Щ О  Є м е н ш  о ф і ц і й н и м :  Dear Mr. Hopkins, Dear Miss Howell
Основні формули звернень у діловому листуванні з іноземця

ми наведені в додатку 2.7.

Посилання на зм іст листа  (The sub ject line)
У багатьох листах після вступного звертання є коротке поси

лання на зміст. Цей реквізит необов'язковий Часто перед поси
ланням пишуть слова: «Re*. «Subject». «Сопе».

Основний те кст листа (The body o f the letter)
He. безумовно, головний реквізит. Складається з інформації, 

яку бажано донести адресатові. Основні вимоги до написання 
тексту листа досить детально розкриті в третьому модулі посібни
ка Шодо формального оформлення тексту, то необхідно мати на 
увазі такі моменти:

•> Текст листа складається з абзаців, кожний із яких містить 
закінчену думку. В американських листах абзаци друкують 
без відступу, в англійських та вітчизняних — починають з «чер
воного» рядка, відступивши п’ять інтервалів від лівого поля.

❖ Якшолисгдуже короткий, йото друкують через два інтервали.
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Д ія  наступних сторінок тексту використовують або звичайні ар
куші. або бланки. На початку кожної сторінки вказують її номер.

♦  У листах рекомендовано вживати пасивний стан дієслів, 
наприклад: You have been informed that...

•> Готуючи текст листа, краще вживати типові фрази (див. до
даток 2.8).

♦  Написаний непрофесійною («неділовою») мовою лист ство
рює враження про непрофссіоналізм виконавця і установи.

•І* В жолі юму разі у тексті не повинно бути орфографічних помилок.
Написання великих літер в англійській мові також має свої 

особливості. З великої літери потрібно писати:
♦ усі слова, в тому числі: скорочення, найменування банків, 

фірм, організацій га їх структурних підрозділів. Винятком 
є сполучники, прийменники та артиклі. Але якшо артикль 
є першим словом у найменуванні, то він пишеться з великої 
літери, наприклад: The Tallina Bank;

♦ усі слова, шо позначають посади. Прийменники та артиклі, 
які входять до найменувань посад, пишуть прописними літе
рами. наприклад: President, Genera! Director, Head o f  the Finan
cial Department;

♦ усі слова в позначках на загальний зміст листа. Сполучники, 
прийменники та артиклі, що використовуються у вказівках, 
також потрібно писати малими літерами, наприклад: Re: Yo
ur letter o f Credit № ..., Dated...;

♦ найменування валют, документів, товарів, наприклад: Roub
les, Bill o f Collection.

Скорочені слова використовуються у листах тільки у випад
ках. коли є повна впевненість, що вони загальновідомі або иідомі 
іншій стороні. Іноді використовуються скорочення від повних 
слів, вжитих у листах раніше.

Широко застосовують стандартні скорочення назв країн: USA — 
The United States o f America, IT  — Italy, Ua — Ukraine і m. n.

Скорочені назви штатів C1JJA наведені у додатку 2.9.
Назви валют вказують або повністю словами, або символами. 

Наприклад: ten thousand dollars USA, 10000S USD. Останнім часом, 
згідно з рекомендаціями Міжнародної організації стандартизації, 
використовуються нові позначення валют. Наприклад: S K — Kro
na Sweden, CAD — Canadian Dollar, PRF— French Franc, ITL  — Ita
lian Lira, SFR — Swiss Franc.
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Заклю чна  ф раза  ввічливості 
(The com p lim en ta ry  close)
У діловому спілкуванні найпоширеніші такі фрази ввічливості

Строго офіційно Офіційно Менш офіційно
Yours fathfully Yours very sinsclcry Very cordially yours
Yours truly Yours sinsclcry Yours cordially
Yours very truly Cordially your

Підпис (The signature)
Підпис супроводжується повним ім’ям автора листа з зазна

ченням його посади, наприклад:

(підпис)
A. Sham ray 
Deputy Director

Підпис на листі розташовується на лівому боні аркуша під зак
лючною формою ввічливості. Прізвище та посада того, хто під
писує, розміщується зверху вниз під його підписом, наприклад:

Sincerely,

(підпис)
Natalia Sehipova 
Director

Договори, фінансові зобов'язання, гарантії та інші важливі 
документи повинні бути підписані вповноваженими особами 
Підписуючи такі документи, пишуть: For and on behalf o f («за та 
від імені»), наприклад:

For and on behalf 
of Evropeian University

(підпис) 
Yuriy Palekha 
Vice-Rector
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П и т а н н я  д л я  с а м о п е р е в ір к и

І. Згідно я к и х  нормативних актів оформлюються реквізити до
кументів?

2 FІерерахуйтс загальні вимоги до складання заголовка документа.
3. Зі ідно яких нормативних актів проставляється код організації 

та код форми документа?
4 Які елементи вмішують довідкові дані про організацію?
5. Перелічіть способи датування та індексування документів.
6 Перерахуйте вимоги до написання заголовка тексту документа.
7 Які вимоги до написання грифу «Затверджено»?
S. Перерахуйте відмітки, що можугь мати місце на документі.
9 11 То таке формуляр-зразок документа?

10. Які особливості використання реквізитів у міжнародному лис
туванні?

Щ П е р е л ік  д о д а т к ів  д о  м одуля 2

2.1 Ф ормуляр-зразок з кутовим розташуванням реквізитів.
2.2. Формуляр-зразок з поздовжнім розташуванням реквізитів.
2.3. Орієнтовний перелік документів, т о  підлягають затвер

дженню.
2 4 Орієнтовний перелік документів, на яких ставиться відби

ток гербової печатки.
2.5 Розміщення реквізитів вітчизняного ділового листа.
2.6 Розміщення реквізитів міжнародного ділового листа.
2.7 Формули звернень у листуванні з іноземними партнерами.
2.Х Гипові фрази у міжнародних листах.
2.9. Скорочені назви штатів США 

2.10. Список основних скорочень, що використовуються в діло
вій кореспонденції.
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Д одат ок 2.1

145



Д о дат ок 2 .2

: “ і &  :
.r ..... і

?«

Є

в 1 в  в  0  в  55

О

в

© 3

® в
: в
: У

8 О

*то

Схема ротглшоааносп реквілигів і меж зон на ф.А4 поздовжнього бланка 

146



Д одат ок 2 .3

Орієнтовний перелік документів, 
що підлягають затвердженню

1. Акти (перевірок і ревізій; приймання закінчених будівниц
твом об'єктів, обладнання; списання; експертизи; передачі 
справ; ліквідації організацій та ін ).

2. Договори (про виконання робіт, матеріально-технічне поста
чання, оренду приміщень; поставку та ін ).

3. Завдання (на проектування об’єктів, технічних споруд, капі
тальне будівництво; проведення робіт тощо).

4. Звіти (про виробничу діяльність, відрядження, науково-дос
лідні роботи і т. п.).

5. Інструкції чи правила (посадові; техніки безпеки; внутріш
нього трудового розпорядку та ін ).

6. Кошториси: витрат на утримання апарату управління, будин
ків. приміщень, на підготовку і освоєння виробництва; на ка
пітальне будівництво та ін

7. Нормативи витрат сировини, матеріалів, електроенергії; тех
нологічного проектування; кількості працівників тошо.

8 Переліки (посад працівників з ненормованим робочим днем; 
підприємств, на які поширюються певні пільги; типових до
кументів, шо утворюються в діяльності організацій із зазна
ченням термінів зберігання та ін ).

9. Плани (виробничі; будівельно-монтажних, проектно-розві
дувальних, науково-дослідних робіт; впровадження нової тех
ніки; розподілу продукції; прибутків, капремонту; роботи ко
легій. науково-технічних рад та ін ).

10 Положення (про міністерство, структурний підрозділ; премі
ювання тощо).

11 Програми (проведення робіт і заходів та ін ).
12 Розцінки на виконання робіт, стандарти.
13. Статути підприємств, фірм, об’єднань.
14. Тарифні ставки.
15. Форми уніфікованих доку ментів.
16 Штатні розклади та зміни в них.
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Д о д а т о к  2 .4

Орієнтовний перелік документів, 
на яких ставиться відбиток гербової печатки

1 Акти (приймання закінчених об'єктів будівництва; обладнан
ня, виконаних робіт; списання; експертизи і т. ін.).

2 Виконавчі листи.
3. Висновки і відгуки організацій на дисертації й автореферати, 

шо направляються вищій атестаційній комісії.
4. Довідки (лімітні; про виплату страхових сум; про нарахування

зарплати тощо).
5. Доручення (на одержання товарно-матеріальних цінностей, 

проведення справ у арбітражі та ін.).
6. Договори (про матеріальну відповідальність, поставки, підря

ду. співробітництво, оренди і т. п.).
7. Доручення (банківські; пенсійні; платіжні).
S. Завдання (на проектування об’єктів, капітальне будівництво

і I 111 ).

9. Заяви (на акредитив тощо).
10. Заявки (на обладнання, винаходи та ін ).
11 Зразки відбитків печаток і підписів працівників, які мають 

право здійснювати фінансові операції.
12 1 Іосвідчення про відрядження.
13 Кошторис витрат (на утримання апарату управління; на капі- 

іадьне будівництво тощо).
14 Листи гарантійні (на виконання робіт, послуг іт. ін.).
15 Норми витрат на коштовні матеріали.
16. І Іодання і клопотання (про нагородження орденами і медаля

ми, преміями).
17. Положення (про міністерства, відомства, трести, товариства

тошо).
ЇХ. Протоколи (погодження планів поставок; засідання народних 

депутатів та ін ).
19. Реєстри (чеків, бюджетних доручень).
20. Специфікації (виробів, продукції тощо).
21. Статути (підприємств, фірм, товариств і т. п.).
22 Титульні списки.
23. Штатні розклади га зміни в них.
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Д одат ок 2 .5

Розміщення реквізитів 
вітчизняного ділового листа

Заголовок 
(емблема, назва організації, адреса, 

номери телефону, факсу)

І ндекс та лата 
відправлення

Адресат

Посилання на індекс 
та дату вхідного документа

Заголовок до тексту
Вступне звернення

Текст листа

Позначка про наявність 
додатків

Найменування посади

Прізвище виконавця

Підпис Розшифрування
підпису
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Д одат ок 2 .6

Розміщення реквізитів 
м іжнародного ділового листа

Заголовок 
(емблема, назва організації, адреса, 

номери телефону, факсу)

Указання на посилання Дата відправлення

Адреса

Вступне звернення

Заголовок до тексту

Текст листа

Заключна фраза ввічливості

Підпис

Розшифрування підпису

Найменування посади

Відмітка про наяиністьдодатків
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Формули звернень 
у листуванні з іноземцями

Д одат ок 2 .7

Адресат Адреса {вернений Заключна фраза

Товаришу,
колезі

Mr.Y.Petrov 12 
S^eet Street. 
London

Dear Yuriy. My 
dear Yuriy

(I am)smgclcry 
Yours
(very) singelery 
Cordially yours

Наймачеві MrV. Kudin. 
Esqure

Dear Sir, 
Sir

(1 am) truly Vours. 
Truly Faithfully

Торговому
агенту

Mr.S.Trumbik Dear Sir Yours truly

Акціонерному
товариству

Messrs John 
and Son

Dear Sir 
Gentlemen

Yours truly

Жінц-керівни- 
ку фірми

Mmes Borman 
and Son

Lady Yours truly

Незаміжній
жінці

Miss Plaksin Madam Yours truly

Офіційній
особі

Head of 
Departament

Sir.
Dear Sir

(1 am) Faithfully 
Yours Faithfully

Представнику
церкви

The Rev. 
Jon Rrise

Sir,
Rev Sir

Yours Faithfully

Військовому
лікарю

Captain P. Brock 
Dr. N . Koval

Sir,
Dear Sir

Yours truly
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Д одаток 2.8 

ТИПОВІ ФРАЗИ У МІЖНАРОДНИХ ЛИСТАХ

ТИПОВІ ФРАЗИ У ЛИСТАХ ДЛЯ ПОЧАТКУ ЛИСТА
Шановні Панове Gentlemen
Ми отримали Вашого листа від... We have recieved you letter of...

Дякуємо за Вашого листа від... Ва Тпапк you for your letter of your
шого листа з доповненням (з вка letter enclossing (stating... that...re
зівкою. проханням) уважно роз questing to do...) has been given pro
глянуто per attention

У відповідь на Ваш лист віл (лата) In response to your letter of...

На підтвердження нашої (їхньої) Comfirming our (their) phone Talks
телефонної розмови (шо відбулась 
в...) повідомляємо, що...

(held in...) we inform your that...

Посилаючись на Ваш лист від... Refering for you letter of...we
повідомляємо Inform you that...

Ралі повідомити Вам. що... We have please in informing you that

На жаль, змушені нагадати Вам. Wfc are sorry' to have to remind
11Ю. You that

У зв’язку з нашим листом від... і на In connection with (Reffering to...)
підтвердження телеграми віл... our letter of...and confirmation of yo

ur cable of...

Ми з жалем дізналися з Вашого \Nfc regret to learn from your letter
листа від..., що... of... that...

На жать, ми не можемо задоволь Wt are sorry we are unable to meet
ни ги Ваше прохання... your reguest about...

Ми з подивом дізнались з  Вашого are surprised to learn from
телексу... your telex.
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П р о д о в ж е н н я  додат ку 2 .8

На додаток до нашого листа від... 
повідомляємо...

Ми змушені нагадати Вам, що

Із задоволенням пропонуємо Вам...

Вам, без сумніву, відомо, шо...

Звичайно. Вам відомо, шо

Просимо взяти до уваги (врахува
ти). що...

Further to your letter of...

Wfc have to remind your that .

Wc have, pleasure in offering you 

You are no doubt aware that..

As you mat know... (You may know) 

Please note that...

!
ДЛЯ ЗВ’ЯЗКУ ЧАСТИН ЛИСТА

Ми впевнені втому, шо...

Ми цілком впевнені...

Вважаємо за необхідне(важливим) 
відзначити...

Окрім зазначеного...

У доповнення до зазначеного 
вище...

Ми були раді мати змогу...

Користуючись можливістю нага
дуємо Вам. шо...

Само собою розуміється...

Звертаємо Вашу увагу на той факт.
шо...

We express confidence that...

We are confident that...

We find it necessary (important, rea
sonable) to note...

Apart from the above (said, mentio
ned)...

Further to the above... In addition to 
the above...

Wfe would welcome the opportu nity...

Taking the opportunity to remind you
of...

It goes without saying...

We want to draw your attention to the
fact...
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П р о д о в ж е н н я  д о д а т ку  2 .8

У зн’я жу з раніше сказаним ...

В супротивному випадку ми буде
мо змушені...

Щодо Вашого прохання (Вашого
замо вл є н н я, прете н зі і)...

Справа в тому. шо...

За обставин, шо склалися...

}а нашого розуміння...

Згідно з Вашим проханням...

У разі затримки в сплаті...

Ми відчуваємо трулноші в поста
чанні...

Необхідно визнати, шо...

До ніс і пори ми не отримали від
повіді...

Ми не згодні з Вашою точкою зору 
з таких причин...

V' разі Вашої відмови...

У разі несплати...

Для уникнення затримки в...

In connection with your request... 

In connection with your request...

As to your request (your older, your
claim)...

The point is that...

Under the circumstances...

In our opinion...
Wi* belive...
We think...
We feel...

As requested by you...

In case of delay in delivery (in pay
ment)...

Wfc are having difficulty in...

Wfc have to admit what...

So far (Up till now) wc have re-beived 
(got) no reply...

We can not accept your point of view 
for the following reason...

In case of your refusal... Should you
refuse...

Should you fail to pay...

To avoid delay in...
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З а к ін ч е н н я  додат ку 2 .8

Згідно з контрактом, шо додасться 

Далі Ви пишете...

Більш того...

Насамперед...

Фактично...

Under the contract enclosed . 

Further you write...

More over...

In the first place..

Actually... In fact..
НА КІНЕЦЬ ЛИСТА

Ми будемо вдячні за швидку відпо
відь...

Якшо Вам буде необхідна допомога, 
просимо звертатись до нас...

Сподіваємося отримати Вашу від
повідь найближчим часом

Просимо повідомити нам якомога 
швидше

Після отримання листа, телегра
фуйте. будь ласка, підтвердженням

Ми б хотіли запевнити Вас...

Будемо вдячні за швидке виконання 
нашого замовлення...

Запевняємо Вас, шо ми швидко 
зв'яжемося з відповідними організа
ціями

Запевняємо Вас. шо будуть вжиті 
термінові заходи для виправлення 
становища. шо склалося

Чекаємо на Вашу згоду (підтвер
дження)

Early reply will be appreciated. .

If we can be of any assistance, plea
se do not hesitate to contact us...

Looking forvard to hearing from you 
soon...

Please inform us in the possible time 
at your earliest convenience

Upon receipt ol the letter please 
cable (telex) your conlirmantion...

We would like to assure you

Prompt execution of the order will 
be appreciated...

Wfc assure that we shall get in touch 
with (contact) the organisations 
concerned without delav

Wfc assure you of our quick actions 
to correct the situation

Looking forward to receiving your 
concent (approval, confirmation
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Д одат ок 2 .9

Скорочені назви штатів США

АК Alaska HI Hawai

AL Alabama ID Idasho

AR Arkansas IL Illinois

AZ Arizona LN Indiana

С А California LA Iowa

с о Colorado KS Kansas

с т Connecticut KY Kentucky

DC District Columbia LA Lousiana

DE Delaware MA Massachusetts

FL Florida MD Maryland

GA Georgioa ME Maine

МІ Michigan OR Oregon

MN Minnesota PA Pennsylvania

м о M issouri Rl Rhode Island

MS Misissippi SC South Carolina

м г Montana SD South Dakona
NB Nebraska TN Tennessee
NC North Carolina TX Texas
ND North Dakota LIT Utah
NH New Hamphire VA Virginia
NJ New Jersev YT Vermont

NM New Mexico WA Washington
NV Nevada W1 Wisconsin
NY New York wv Wfcst Virginia
ОН Ohio WY Wyomihg
о к Oklahoma
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Д одат ок 2 .1 0

Список основних скорочень, що 
використовуються у діловій кореспонденції

А/С. АС. ас (account current) — поточний рахунок
adsd (addressed) — адресоване
adse (addressee) — одержувач
ad (advertisement) — об’ява
a.f. (as follows) — як указано далі
a.m. (above mentioned) — вищезгаданий
Appx (appendix) — додаток
Attn (attention) — до уваги
B/L (bill oflading) — коносамент
CFO (chief executive officer) — виконавчий директор
cf (comrare) — порівняйте
Co. (company) — компанія
corn, contr (contract) — контракт
Corp. (corporation) — корпорація
cur (currency) — поточний
CV (curriculum vitae) — коротка біографія
Dept, (department) — відділ
doc. (document) — документ
e.g. (exempli gratia) — наприклад
enc. (enclosed) — додаток до листа
Fig (figure) — пифра, малюнок
FY (fiscal year) — фінансовий рік
hffhalf) — половина
id. (idem) — той самий
i.e., ie (id est) — тобто
inv. (invoice) — рахунок-фактура
lOU (I owe you) — боргова розписка
L/A (letter of authority) — доручення
L.C., L/C (letter of credit) — акредитив
Ld. Ltd. (limited) — з обмеженою відповідальністю
LOC (letter o f commitment) — гарантійний лист
mdse (merchandise) — товари
memo (memorandum) — записка
M /P (mail payment) — поштовий переказ
NB — важливе зауваження
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Модуль З
СТИЛІСТИКА  
ДІЛОВОГО М ОВЛЕН НЯ

г. П ер ел ік  зм істових модулів:

3.1. Загальні положення щодо написання
тексту.

3.2. Класифікація документів за способом 
викладення матеріалу.

3.3. Граматична форма ділових документів.
3.4. Синтаксичні конструкції ділових 

документів та їх особливості.
3.5. Застосування мовних засобів.
3.6. Синоніми та пароніми в діловому 

мовленні.
3.7. Особливості складання ділових листів.

Використовуючи мову в своєму повсякденному житті, всі лю 
ди (залежно від потреби) вдаються до різних мовних засобів.

Мовний стиль — не сукупність мовних засобів вираження, зу
мовлених змістом і цілеспрямованістю висловлювання.

Діловий стиль — це стиль підготовки найрізноманітніших 
службових документів, і йому властива стилістична строгість, 
точність, логічність та аргументованість викладу.
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3 .1 . З а г а л ь н і п о л о ж е н н я  щ о д о  
н а п и с а н н я  т е к с т у

Коли питань: особливості офіц Паю-дії ового стилю докумен
тів, комунікативні якості тексту; основні елементи тексту 
документа; правила підготовки тексту документа

Неоціненним скарбом народу, найповнішим літописом ііоіо 
духовного життя є мова. У глибинах мови є філософський розум, 
витончений естетичний смак, справді поетичне чул  я. праця зо
середженої думки, сила надзвичайної чутливості до най тонших 
переливів у явишах природи, найсуворіша логіка, високі духовні 
злети.

Виховувати в собі повагу до мови, якою розмовляєш і пишеш, — 
не передусім шанувати себе, виявляти поваїу до свого народу, його 
історії, культури.

Першу граматику в сучасному її розумінні як науки про фор
ми і використання слів склав у II ст. до н. е. учень Аристарха Діо- 
нісіи Фракійський. До того часу граматика означала мистецтво 
читання і письмового мовлення

Llic О.Потебня підкреслював роль мови у створенні і форму
ванні понять, категорій думки в логіці процесів мислення |86|.

О собливості оф іц ійно-д ілового  
стилю  документів
Особливістю мови, шо проявляється в доборі, сполученні та 

організації мовних засобів у зв'язку з завданнями спілкування, 
t її стиль. Відповідно до основних функцій мови розрізняють та
кі функціональні стилі: науковий, публіцистичний, художній, 
розмовний та офіційно-діловий.

Будь-яка інформація потребує мови, якою вона буде запису
ватися, передаватися та сприйматися. Цей складний процес мо
же здійснюватися за допомогою спеціальної термінології — ос
новною компонента будь-якого функціонального стилю.

У різних сферах життя економічній, соціально-політичній
і культурній — стиль ділового спілкування складався під виливом 
необхідності викладати факти з граничною точністю, стислістю, 
конкретністю, не допускаючи двозначностей.
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Офіційно-діловий стиль — це такий стиль, який обслуговує 
сферу офіційних ділових відносин переважно в письмовій формі. 
Лілові папери бувають різноманітні за жанром і змістом, за обся
гом і мовним вираженням. Більшість ділових паперів за своїм 
змістом пов’язані з діловою сферою спілкування, гож у мові
і стилі документа індивідуально-особистий аспект не знаходить 
відображення.

Мові ділових паперів властиві стилістична строгість, об 'єк 
тивність викладу. В офіційно-діловому стилі не повинно бути 
емоційності та суб’єктивної оцінки. Це наближає стиль ділових 
паперів до врівноваженого книжного, наукового стилю, хоча зне- 
особленість манери викладення є характерною ознакою мови до
кумента.

Оскільки документи пов'язані з правовими нормами, об’єк 
тивність у стилі викладення підкреслюється їх стверджуючим та 
наказовим характером. Переважно документи складаються для 
того, шоб подана в них інформація або була взята до відома, або 
відповідне рішення було обов'язково виконане. Такі документи 
опираються на науковий аналіз суспільних відносин, тому вони 
повинні бути точними і лаконічний, і це має бути досягнуто за 
лопомоюю відповідних мовних засобів. Характерною особливіс
тю офіційно-ділового стилю с використання слів у їх конкретно
му значенні.

Сфера вживання ділового стилю зумовлює його жанрову роз- 
галуженість. Основне призначення офіційно-ділового стилю — 
регулюваї п ділові стосунки в зазначених вище сферах та обслуго
вувати громадські потреби людей у типових ситуаціях.

Офіційно діловий стиль — це стиль, який звернутий до інте
лекту. до розуму, а не до почуттів, тому виділяється серед інших 
функціональних стилів своїми особливими ознаками. Особли
вості писемної форми (порівняно з усною) такі:

♦ відсутність співрозмовника в момент висловлювання думки, 
відсутність мовної ситуації;

♦ не завжди відомі кількість співрозмовників, якісний склад 
аудиторії;

♦ писемна форма є вторинною шодо усної і спирається на ус
ну як на своє джерело;

♦ наявність.закріплення текстів за формами існування (не всі 
письмові тексти можуть озвучуватися, наприклад, паспорт);
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♦ монологічний характер писемних текстів, потенційно необ
межена кількість копій:

♦ наявність системи графічних знаків, властивих тільки пи
семній формі;

♦ спілкування не пряме, а опосередковане, т о  також зумов
лює ретельну роботу над добором засобів. їх уточнення, по
ліпшення. а звідси й сувора регламентація засобів та струк
тури тексту, традиційність і консерватизм у структуруванні. 
доборі засобів

Офіційно-діловому стилю притаманне використання слів 
тільки втих значеннях, котрі визначає норма загальнолітератур
ного слововживання, а також значення, традиційні для ділових 
документів, які не порушують їх стилістичної єдності й відповіда
ють загальній тенденції стандартизації ділової мови

Діловий стиль визначають такі особливості:
J. Точність, послідовність і лаконічність викладення фактів, 

гранична чіткість у висловлюванні. Діловий стиль позбавлений 
образності, емоційності га індивідуальних авторських рис.

2 Наявність мовних зворотів, певна стандартизація початків
і закінчень документів. Це так звані кліше — усталені словесні 
формули, які 'закріплені за певною ситуацією і сприймаються як 
звичайний, обов’язковийкомпонент. Наявність стандартних вис
ловів полегшує, скорочує процес укладання текстів, приводить 
ло однотипності засобів в однакових ситуаціях.

К.ііше — це мовні конструкції, яким властиві постійний склад 
компонентів, їх порядок та усталене звучання.

Розрізняють прості, ускладнені та складні кліше.
Прості к.ііше — це мовні конструкції, шо складаються з двох 

слів: згідно з, відповідно до. вжити заходів, оголосити подяку, ви
нести догану, брати участь тощо.

Ускладнені — шо мають більше двох слів: брати до уваги, згідно
з оригіналом, брати активну участь, вжити суворих заходів, винес
ти сувору догану тошо.

Ctctadni — мають у своїй структурі два простих кліше, які по
єднані в один блок: відд'и боротьби з організованою злочинністю, 
контроль за виконанням наказу залишаю за собою, наказ оголосити 
особовому складу академії тошо.

3 Наявність реквізитів, які мають певну черговість. У різних ви
дах ділових паперів склад реквізитів неоднаковий, він залежить від
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місту документа, його призначення, способу обробки. Закріплен
ня за реквізитами постійного місця робить документи зручними 
для зорового сприйняття, спрощує їх опрацювання.

4. Логічність і аргументованість викладу. Ця риса ділової мови 
передбачає відображення правильного стану речей, послідов
ність та об’єктивність фактів і оцінок, нейтральність тону.

5. Відсутність індивідуальних рис стилю. На відміну від інших 
сфер діяльності учасники ділового спілкування здебільшого є 
представниками певних організацій, закладів і виражають їхні ін
тереси — гобго є носіями певних функцій. У зв'язку з цим проя- 
ви індивідуальності в діловій мові вважаються відступами від 
норми, нетиповими для стилю взагалі.

0. Лексика здебільшого нейтральна, вживається в прямому 
шаченні. Залежно від того, яку саме галузь суспільного життя 
обслуговує офіційно-діловий егиль. він може містити суспіль- 
но-політичну, суспільно-виробничу, юридичну, наукову лексику 
тощо.

Нові поняття, значення, їх відтінки, утверджуючись у С В ІД О 

М О С Т І людини, в спілкуванні, входять у загальний вжиток внаслі
док їх закріплення в тексті.

Ком ун ікативн і я кост і те кс ту  д окум ента
Тексі (як головний елемент будь-якого документа) має чітко 

и переконливо відбивати причину й мету його написання, роз
кривати суть конкретної справи, містити докази, висновки.

Як факт мовлення текст є окремим індивідуальним (або ко
лективним) твором. продуктом мовлення. За логіїсо-психалогіч- 
ними ознаками текст становить одиницю, яка виражає судження.
З інформаційного погляду текст t  цілісним і зв'язним повідом
ленням. складеним для передавання та збереження інформації.

Проблеми відтворення специфіки ділового тексту безпосеред
ньо пов’язані з вибором способів, прийомів передачі компонен
та одиниць різних рівнів мови — ділової, термінологічної лекси
ки. словотворчих засобів, синтаксичних структур тощо.

Основними рисами тексту ділових документів є:
♦ нейтральний тон викладення змісту лише у прямому значенні;
• точність га ясність повинні поєднуватися з лаконічністю, 

стислістю та послідовністю викладення фактів;
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♦ документальність (кожний папір повинен мати характер доку
мента), наявність реквізитів, котрі мають свою черговість, що 
надає можливість довго зберігати традиційні стабільні форми,

♦ наявність усталених одноманітних мовних зворотів, висока 
стандартизація вислову.

♦ сувора регламентація тексту.
Специфіка офіційно-ділового листування полягає п тому, шо 

незалежно від того, хто є безпосереднім укладачем документа 
и кому безпосередньо його адресовано, офіційним автором та ад
ресатом документа майже завжди є організація в цілому.

На думку вчених, визначальна функція тексту — бути засобом 
соціальної комунікації в усіх сферах суспільного життя. Від умі
лого, грамотного, логічно послідовного викладення матеріалу за
лежить культура писемного ділового мовлення

Саме текст і фактична реалізація його — не га проблема ви
роблення культури письма, розв’язання якої передбачає знання 
законів логічного й лексичного сполучення слів, уміння користу
ватися словесними формулами, розрізняти стильові особливості 
текстів, добирати до них відповідний мовний матеріал.

Текст повинен мати такі комунікативні якості: стислість, пос
лідовність викладення матеріалу, лаконічність, смислову точніс і ь. 
логічність, об'єктивність, простоту, виразність мови і стилю, 
влучність думки тощо. Вини знаходять своє вираження в мовних 
конструкціях і словесних формулах текстів різного рівня стан
дартизації (звіт, діловий лист. акт. договір, наказ тощо), у логіч
них елементах.

Основні елементи те ксту  документа
Підготовка текстової частини документа — одна з найважли

віших операцій, шо визначає культуру документування.
Текст (лат. textum — тканина, зв'язок, побудова) — висловлю

вання, шо складається з певної кількості речень, має структурну
і змістову завершеність До ознак тексту належать: визначена 
кількість речень та наявність теми і основної думки, послідов
ність та завершеність викладення: граматичний і змістовий 
зв'язок між реченнями.

Текст документа складається з логічних елементів: вступу, до
казу га закінчення.
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Вступ готує адресата до сприймання теми (подається історія пи
тання. зазначається привід, шо став піде гавою для створення тощо).

Доказ містить суть питання (докази, міркування, пояснення, 
які можуть супроводжуватися цифрами, розрахунками, посилан
нями на законодавчі акти, інші аргументи).

У закінченні формулюється мста, заради якої складено доку
мент Воно може бути як активним, так і пасивним. Активне за
кінчення точно зазначає, яку дію мусить виконати адресат, па
сивне — інформує його про якийсь факт, обставину тощо.

Ділове текстотворення мас необмежені можливості для реалі
зації мовленнєвої культури в різних ситуаціях, для аналізу мов
них засобів (лексичних, граматичних, стилістичних), для форму
вання умінь і навичок мовленнєвої діяльності, оскільки:

♦ тексти документів містять повідомлення про факти, явища 
суспільного життя: оцінку ділових і моральних якостей фа
хівців різних галузей народного господарства; звіти, інфор
мацію про роботу ; конкретні, реальні пропозиції;

♦ тексти документів роблять можливими спостереження різ
номанітних засобів мовлення, відповідність їх цілям, умовам 
ситуації; аналіз структури мовлення з урахуванням його ко
мунікативних якостей; виявлення функцій мовлення (кому
нікаційної, вол юнтативної тощо), створюючи на їхній осно
ві лсксико-тематичні групи;

♦ тексти документів дають змогу формувати оцінне стзвлення, 
критичну чи позитивну думку щодо мовного оформлення 
тексту; додержання основних правил його складання; вико
нувати лінгвістичний аналіз, орієнтуючись на види доку
ментів. структуру тексту, його семантику; свідомо оволодіва
ти змістом тексту' залежно від спеціальності, фаху тощо;

♦ тексти документів спрямовані на формування практичних 
умінь і навичок їх оформлення; на компонування їхніх ло
гічних частин; на вироблення умінь професійно ірамотно 
оцінювати комунікативні можливості тексгів документів, з 
якими працюватиме майбутній фахівець у певній сфері ви
робничої діяльності.

У практиці сучасного діловодства вироблено загальні вимоги 
ло створення текстів документів, основні правила, які забезпечу
ють реалізацію комунікативних якостей лілового мовлення, до
держання лексичних, граматичних га стилістичних норм.
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Готуючи текст документа, варто дотримуватися таких правил:
1. Писати простими реченнями, иіоб полегшити сприймання 

документа.
2 Вживати стійкі (трафаретні) словосполучення, що виража

ють стандартні аспекти змісту.
Наприклад:
♦ згідно з Вашим проханням...
♦ відповідно до Постанови Кабінету Міністрів.
♦ у  порядку обміну досвідом...
Такі стандартні вирази полегшують сприймання документа, 

а також процес його складання, скорочуючи час на пошуки фор
мулювань.

3. Вживати прямий порядок слів у реченні (підмет передує 
присудкові) у тому випадку, коли логічний наголос падає на 
об’єкт дії. Зворотний порядок слів уживається, якшо логічний 
наголос падає на саму дію.

4. Для точності і ясності висловлювання у простих реченнях 
уживати прямий порядок розташування членів речення.

5. Складнопідрядні речення вживати для висловлення при- 
чинно-наслідкових зв’язків. Будуючи щ речення, слід пам'ятати, 
шо найуживанішими є складні речення зі сполучниками: що. як
що, заумови, щоб, деяк, внаслідок того, що.

Складнопідрядні речення, поєднуючи прохання й причини, 
шо спонукали звернутися з проханням, вимову й переконливу її 
аргументацію в межах єдиної конструкції, надають більшої пере
конливості проханню й пом’якшують враження від відмови.

6 Місце підрядного речення залежить від того, до якого члена 
головного речення воно відноситься Якшо підрядне речення пояс
нює лише одне слово головного, воно, зазвичай, іде слідом за ним

Якшо підрядне речення належить до групи присудка в голов
ному або до всього головного речення, воно ставиться або перед 
головним (коли акцент робиться на обставинах виконання дій), 
або після головного (коли пояснюється основна ідея складного 
речення).

Наприклад:
«* 3 огляду на те, що проект рішення було попередим погоджено, 

нарада тривала менше ніж годину» або: «Нарада тривала менше 
ніж годину, з огляду на те, що...»

П р а в и л а  п ід г о т о в к и  т е к с т у  д о к у м е н т а
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7. З мстою скорочення тексту можна вживати ліеприслівнико- 
ві звороти, за допомогою яких формулювати причини, що викли
кан і прийняття того чи іншого управлінського рішення. Д ієп
рислівниковий зворот починає, а не завершує фразу.

Наприклад:
«Враховуючи... Вважаючи.. Перучи до уваги... Керуючись...
Розглянувши поданий на затвердження проект документа...»
S. Замінювати займенники іменниками.
9. Не вживати емоційних виразів та не показувати суб’єктив

ного ставлення ло викладеного. Тон службового документа ней
тральний.

10. Слід пам’ятати, шо автором управлінського документа 
( юридична особа, через що текст викладається віл третьої особи.

Наприклад: «Колегіяyxea.iu.ia. Ректорат затвердив».
11 У розпорядчих документах застосовувати мовні конструкції 

наказового характеру, наказую (у наказі), пропоную (у вказівках).
12. Вставні слова на початку речення сприяють точності і я с 

ності висловлювання (напр.: на наш погляд, на нашу думку, безпе
речно. безумовно, без сумніву, па жаль, по-перше, отже, звичайно, 
до речі).

13 Не прийнято вживати особові займенники замість іменни
ків (напр.. вона заміс і ь дирекція, він замість прізвища й імені тощо).

14 Назву документа писати з нового рядка, з великої літери, 
крапка після назви відсутня (за вимогами Єдиного державного
стандарту).

15. Деякі реквізити документів (слова «Порядок денний*». 
«Слухали», «Виступили», «Ухвалили», «Затверджую», «Погодже
но». «Видати» та деякі інші резолютивні слова) пишуть з великої 
літери і друкують великими буквами. Друкується документ через
2 міжрядкові інтервали, ліве поле — 2,5-3 см. праве — до 1см.

16. Слід дотримуватися естетики розміщення слів, абзаців, 
правильних переносів. Не допускати переносів у назвах докумен
тів, прізвищах.

17. Дату після документа проставляють зліва, арабськими 
цифрами, у стандартизованих документах — зліва вгорі, на штам
пі. або після назви документа. Далі, внизу, в тому самому рядку, 
де записано лату, ставлять свій підпис (точніше, розпис), ще далі, 
в дужках, — ініціали й прізвище адресанта (-ів).

166



3 .2 . К л а с и ф ік а ц ія  д о к у м е н т ів  з а
с п о с о б о м  в и к л а д е н н я  м а т е р іа л у

Коло питань: документи з низьким рівнем стандартизації: 
правила їх викладення: документи з високим рівнем стандар
тизації

Усі ділові папери за способом викладення матеріалу, як від
значає у своїх роботах проф А I I Коваль, можуть бути поділені 
на дві категорії: документи з низьким га документи з високим 
рівнем стандартизації 1106|.

Докум енти з низьким  рівнем стандартизац ії
За способом викладення в документах з низьким рівнем стан

дартизації звичайно виділяють такі види текстів: розповідь, опис, 
міркування.

Розповідь-повідо.члення про події, явища, факти в їх хроноло
гічній послідовності; використовується в автобіографіях, прото
колах, звітах і подібних документах.

Послідовність викладення в розповіді підпорядковується най
частіше зовнішньому, хронологічному принципу, а не внутріш
ньому. причиново-наслідковому. Відступ від нього принципу 
можливий лише тоді, коли необхідно, наприклад, підкреслити 
залежність роз’єднаних у часі, але внутрішньо пов’язаних подій

Опис — цс спосіб характеристики явиша через перелік ознак, 
властивостей тошо. Частини опису, які розкривають ті чи інші 
риси предмета чи аспекти питання, називаються елементами 
опису. Звичайно, опис включає загальну характеристику явиша. 
елементи ж опису лише обгрунтовують і конкретизують її. Опис 
застосовується у звітая. актах, наказах, постановах.

Міркування — спосіб викладення, за якого логічно послідов
ний ряд визначень, суджень і висновків розкриває внутрішній 
зв’язок явиш і зазвичай доводить певне положення через причи
ново-наслідкові зв’язки, розкриття змісту цих зв’язків, порівнян
ня У міркуванні найчастіше щось доводиться.

У  ряді документів усі три способи викладення поєднуються, 
взаємодіють, доповнюючи один одного. У інших в основу побу
дови тексту покладається лише шлях доведення від загального до 
часткового або. навпаки, від фактів до узагальнень.
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Послідовність викладення, що визначається побудовою кон
кретних доказів від загального до часткового, називається дедук
тивною, а від фактів до узагальнень — індуктивною.

Якшо на початку документа викладаються обставини, які вик
ликані його появу, або вказуються причини виникнення саме 
цього питання, а в кінці викладається мста, таке викладення на
вівається прямим. Якщо ж мета викладається на початку доку
мента, а вже потім даються пояснення, наводяться факти, розра
хунки, таке викладення називається зворотним 1108).

У будь-якому разі викладення тексту документа належить вес
ні за такими правилами.

І. Дотримання законів логіки. Закони логіки не можна порушу
вати ні в загальній системі викладення, ні в переходах від однієї 
частини тексту до іншої, ні в окремих формулюваннях законів 
логіки. Тому, готуючи складний за змістом документ, слід добре 
продумувати його лоїічну структуру А оскільки головною части
ною будь-якого документа є викладення його мети, то це і є  ос
новним елементом логічної побудови змісту.

2 Переконливе і несунеречливе викладення мети документа 
і стрижнем, на який нанизуються в логічному порядку думки, 
покликані обгрунтувати, довести, роз’яснити й доповнити цю 
мету.

3. Достовірність фактичного матеріалу. Причиною помилок 
часто буває неуважність тих. хто відповідає за документ, їхнє неба
жання або невміння перевірити факти, підкріпитити загальну дум
ку точними даними, тобто відсутність культури документування.

Так, у протоколах можуть бути пропущені цифрові дані висту
пу . у довідках механічно змінюють літери прізвища; плутають 
у мовні позначення тошо. Все це знижує якість документа, бо 
ф а к т  — це його фундамент. Більше того, значущість багатьох 
видів документів (акти обстеження, звіти, доповідні записки) 
прямо залежить від того, наскільки повно представлений у них 
фактичний матеріал.

4. Урахування всіх фактів, повнота відомостей. Всебічний роз- 
гляд проблеми особливо важливий у документах. На їх підставі 
вирішуються практичні питання політичного, суспільного і гос
подарського життя, конфліктні ситуації. Існує також поняття 
«актуальність фактів», що характеризує ступінь їх важливості са
ме вданий момент, уданій конкретній ситуації.
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5. Композиційна довершеність діловим паперам налає вдале 
розміщення матеріалу, послідовне викладення, оптимально виз
начені характер та обсяг відомостей. У процесі викладення зміс
ту не слід перевантажувати документ другорядними деталями, 
дрібницями, зайвими словесними прикрасами й надлишковими 
трафаретними формулами Автор мусить виділити головне, на
вести вирішальні аргументи, підкріпити їх лише найнеобхідні- 
шими фактами і цифрами

6. Доцільність. Як свідчить практика, вміщення в один доку
мент тематично різнорідних, логічно не пов'язаних між собою 
положень призводить до того, що частина їх не враховується в хо
ді подальшої роботи над ним.

Невисока стандартизація організаційно-розпорядчих доку
ментів компенсується чіткістю, суворою логічністю викладення, 
його смисловою й словесною адекватністю

Документи цього типу покликані відображати всю складність 
діяльності установ, динаміку, зміни, що там відбуваються, непе
редбачені ситуації й проблеми, шо повсякчас виникають у тако
му складному й багатогалузевому господарстві, як велика органі
зація.

У процесі підготовки документів найважливішим є організу
вати викладення так, щоб у порівняно невеликий за обсягом 
текст укласти максимум потрібної інформації і висловити свос 
ставлення до неї.

Докум енти з високим  рівнем стандартизац ії
Існує цілий ряд ситуацій, в яких можна наперед передбачити, 

що, кому й як належить повідомляти, тобто в які готові словесні 
формули вкласти інформацію. Процес підготовки стандартного 
документа зводиться до таких трьох операцій:

♦ вибір серед досить обмеженої кількості стандартних конс
трукцій погрібної в тому чи іншому випадку:

♦ заповнення формуляра,
♦ побудова за готовими зразками словосполучень і речень, не 

передбачених формулярами бланків.
Набір стандартних ділових паперів існує в кожній країні, обс

луговуючи різні аспекти суспільного життя та виробництва 
І скрізь стандартизація мови офіційних документів розглядається
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як ефективний засіб скорочення невиправданого інформаційного 
надлишку за рахунок економії мовних засобів. Перевага стандар- 
гизоваиих мовних зворотів полягає іце й у тому, шо вони вимага
ють мінімального напруження при сприйманні та пришвидшують 
процес складання документа, даючи змогу заощаджувати зусилля 
на пошуки відповідних форм висловлення. Такі звороти, крім 
усього, відзначаються інформативною місткістю: адже вони сиг
налізують про зміст у найзагальнішій формі, зрозумілій для всіх 
і перевіреній тривалою практикою.

Щоб швидко, грамотно й точно відобразити певний виробни
чії»! момент чи ситуацію, потрібні готові, широко відомі словесні 
формули, які сприймаються як сигнали певного типу інформації.

Стандартні вислови як явище писемного мовлення, виника- 
ю іь як наслідок опису однотипних, неодноразово повторюваних 
виробничих ситуацій. Слова и словосполучення, особливо часто 
вживані у певних типах документів, утворюють своєрідний кар
кас їх змісту. В гаких випадках складання документів може бути 
зведене до заповнення бланків. Тому прийнято говорити, шо ді
лові папери не пишуться, а складаються чи укладаються.

Слід маги на увазі, шо процес стандартизації мови ділових па
перів не і «канонізацією», «узаконенням» певних конкретних 
висловів, не — стандартизація моделі узагальненого зразка такого 
вислову. Зазвичай, ним є певний тип речення з чітко визначеним 
порядком слів і термінів, розміщенням групи підмета й групи 
присудка, головного п підрядного речень, шо найкраще й найпов
ніше охоплює ряд схожих ситуацій. За таких умов укладання до
кумента зводиться до конкретного словесного наповнення зазна
ченої синтаксичної моделі.

Бувають випадки, коли автор документа свідомо відмовляється 
від стандартного викладення. Це означає, що документу налається 
особливого значення. Так. виня тковість, незвичність певного ви
робничою моменту нерідко вимагає відповідного відображення 
у формі вільного, нестандартного листа. Як свідчать дослідники, 
нестандартний лист у бізнесі посідає особливе місце: поряд з яв
ною тенденцією до стандартизації мови ділового листування він 
по-старому мас право на існування.

Є ще одна причина відступів від суворо стандартизованого 
викладення. За повної стандартизації кількість інформації на оди
ницю тексту докумен та настільки зростає, що навіть у разі таких
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незначних ушкоджень тексту, як пропуск слова, нечітко надруко
ваний рядок та ін.. втрата їх стає дуже відчутною, зміст докумен
та — важко зрозумілим. Тому незначні відступи від суворої логіч
ності викладення в бік деякого надлишку інформації забезпечу
ють її передачу й відтворення без помітних змістових утрат.

3 .3 . Г р а м а т и ч н а  ф о р м а  д іл о в и х  д о к у м е н т ів

Коло питань: вживання іменників, застосування прикметни
ків, складні випадки керування в службових документах, прий
менник «по* в  діловому мовленні, абревіатури та графічні ско
рочення

Сучасний діловий документ вимагає знання і дотримання всіх 
вимог шодо його укладання. Але в процесі роботи дуже часто 
трапляються помилки. Для правильності в користуванні, запобі
ганні та виправленні помилок треба пам'ятати, шо кожна помил
ка — це насамперед порушення якоїсь мовної норми

Оскільки існують норми слововживання, граматичні, стиліс
тичні. орфографічні й пунктуаційні, то п помилки в документі 
відповідають цим нормам.

У писемному діловому мовленні, як підкреслює А В Корж, 
трапляються такі типові помилки 11081.

•> У змісті: тема розкрита неповно; про шось сказано недос
татньо; у тексті щось зайве; перекручені факти чи події; не 
проведена основна думка, матеріал неповно викладає певну 
думку; нема послідовності у викладенні думки.

•> Мовленнєві помилки: лексичні, фразеологічні, стилістичні. 
Слово, вжите в іншому значенні; зайве слово; невиправдані 

повторення слова чи однакових за структурою речень; непра
вильно поєднуються слова за змістом; використано мовні засоби, 
що не відповідають стилю і задуму висловлювання, описуваному 
часу; суржики, русизми, неправильно вжиті фразеологізми 

•> Граматичні поміики: морфологічні, синтаксичні Непра
вильно утворені слова; слово, вжите в іншій формі, непра
вильно побудоване речення, 

v  Пунктуаційні помити: неправильно розставлені розділові зна
ки Від правильності вживання розділових знаків залежать чіт
ка побудова та точне викладення інформації в документі.
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В ж ивання  ім енників  та  прикм етник ів
При складанні документів виникають великі труднощі не ли 

ше в доборі потрібних слів, а й у доборі відповідної граматичної 
форми Найчастіше виникає сумнів щодо використання роду 
іменників, коли це стосується назви осіб за професією. Наприк
лад: професор — професорка, лікар — лікарка, фізик — фізичка, 
працівник — працівниця, викладач — викладачка [106].

Офіційні назви посад, професій — іменники чоловічого роду, 
гому залежні слова від найменування професій узгоджуються 
у формі чоловічого роду, наприклад: старший викладач Сидорчук 
Надія Никифорівна, науковий співробітник Галина Володими
рівна Лгафонова, головний лікар Лідія Іванівна Дорошенко.

Коли ж після таких сполук на позначення жіночого ролу стоїть 
дієслово, то воно узгоджується з прізвищем і вживається у формі 
жіночого роду. Наприклад: Старший вшешдач Г. І. Гаєвська відпові- 
дала на наші запитання. Головний прокурор JJ.I. Ткачснко наголосила 
на цих рядках наказу керівника підприємства.

І Іе вживають у ділових документах узгодження типу: наша го
лова наказала, головна технолог поїхаїа  тошо.

В офіційних ділових документах не рекомендується називати осіб 
за місцем проживання та їхньою професією піпу: єііьчани, городяни, 
заводчани. дистанційники, поштарі, а вживаються: мешканціс&іа, меш
канні міста, робітники заводу, аіужбовці дистанції, працівники пошти.

Досить часто в ділових паперах замість множини зустрічаємо 
однину Наприклад: Фермер Павло Харченко зібрав верткий урожай 
цукрового буряка, соняшника й картоплі.

Іноді в ділових документах іменники, шо означають речовину 
(вода, олія, сіль, нафто, вино тошо), набуиають форм множини. 
Наприклад: На цьому підприємстві можна придбати сухі вина, мі
неральні води, технічні мастила.

Чимало помилок у вживанні давального відмінка іменників. 
Гак. іменники чоловічого роду в діловому мовленні мають пере
важно закінчення -у. Наприклад: ректору, а не ректорові, дирек
тору, а не директорові. Закінчення -ові, -еві використовуються 
переважно в художній літературі чи розмовній мові [128].

Багато помилок припадає і на вживання родового відмінка од
нини іменників чоловічого роду, де одні закінчуються на -а,-я  
(документа), інші на -у,-ю (протоколу, принципу, факту). В таких 
випадках слід звертатися до орфографічного словника.
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Щодо вживання прикметників, то тут можуть виникнути 
труднощі у використанні ступенів порівняння, оскільки в ділово
му мовленні частіше вживані а п а ї і тич ні форми Наприклад: пов
ніш. більш повний, найбільш повний; вичерпний, більш вичерпний, 
найбільш вичерпний.

Складні випадки керування 
в служ бових документах
Ділові документи вимагають максимальної стислості й точ

ності передавання інформації. Будь-які відступи віл правил вик
ладення змісту спричиняють серйозні помилки. Особливо уваж
ними треба бути до дієслів, шо вимагають певного відмінка.

Найчастіше помиляються в тих випадках, коли при дієсловах, 
які вимагають певного відмінка, вживається спільний додаток 
різної форми. Наприклад: повідомляти новини сесії Верховної Ради 
України: інформувати про новини сесії Верховної Ради України 

Поширеними є помилки в усталених словосполученнях, вик
ликані змінами окремих слів. Наприклад: правильно вживати 
довести до відома громадян (а не: довести для відома громадян).

Особливої уваги вимагають близькі за значенням слова, шо 
зумовлюють різні відмінкові форми Наприклад: наша земля бага
та на хліб. Наша земля славиться хлібом

Неоднакових відмінкових форм вимагають одні й ті самі дієс
лова в російській та українській мовах. Наприклад: українське — 
підготуватися до чого? російське — подготовиться к чему?

При складанні ділових документів треба звертати увагу і на 
відповідні прийменники, особливо під час використання устале
них словосполучень типу: покладається на.... схіиьнідо..., відраху
вання на... тошо.

Коли автори документа хочуть підкреслити напрям дії до чо
гось, використовують прийменники у(в) або до. летіти в літаку, 
зайти до вітальні.

Дуже складним є використання прийменників д ія . на. Щоб 
уникнути помилок, необхідно використовувати прийменник на. 
коли йдеться про сферу вживання Наприклад: Виділити кошти на 
матеріали. Прийменник для вживається тоді, коли слід підкресли
ти мету дії. Наприклад: виділити кошти д;ім придбання матеріалів.
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І Ірмммсніїик проїм вжинається в ліловому мовленні при по
рівнянні. Наприклад: Кількість населення нашого міста зменши
лась вдвічі проти 1975року.

Прийменники завдяки, всупереч вимагають давального від
мінка Наприклад: завдяки сумлінній праці, завдяки виконанню 
планів; всупереч прогнозам.

Перекладаючи з російської мови на українську, треба бути 
уважними саме в роботі з усталеними прийменниковими конс
трукціями І Іаприклад:

П рийм енник п о  в д іловом у мовленні
Для українського ділового мовлення важливе правильне вжи

вання прийменника по, особливо тоді, коли йдеться про перек
лад \ російської мови на українську. Адже російські конструкції
з прийменником по в українській мові перекладаються рядом 
прийменників і безприйменникових конструкцій. Наприклад:

♦ конструкціями з прийменником за: за свідченням; за власним 
бажанням; за дорученням; за наказом; за вказівкою; менеджер 
за професією і т. и.;

♦ конструкціями з прийменником з: з питань комерційної тор
гів.і і, з ініціативи, дослідження з урології; курс лекцій з україн
ської мови; з багатьох причин; з певних обставин; з нагоди (чо
гось) і т. ін.;

♦ конструкціями з прийменником на: на замовлення; на вимо
гу. на пропозицію; на мою адресу;

♦ конструкціями з прийменником для: курси для вивчення; ко
місія для складання актів;

♦ конструкціями з прийменником після: після одержання пос
відчення; після повернення; пісіїя виходу; після розгляду (чо- 
гось) і г і.

♦ конструкціями з прийменниками у(в): вим икат и у  службо
вих справах; у вихідні; в усіх напрямах;

♦ конструкціями з прийменником по: черговий по району; на
каз по відділенню; спеціаліст по проектуванню споруд; колеги 
по роботі; по можливості і т. і.

♦ безприйменниковою конструкцією (з орудним відмінком 
іменника): повідомити телефоном, переказати телеграфом 
тощо 11281.
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Абревіатури та граф ічн і скорочення
Абревіатура (від лат. скорочую) — скорочене складене слово 

(іменник), утворений поєднанням початкових літер, початкових 
складів, частин слів. Абревіатура має граматичне оформлення 
(рід, число) і функціонує як в усному, так і в письмовому мовлен
ні Наприклад: СБУ, ВНЗ. Мінвуглепром та ін.

За вимовою розрізняють такі види абревіатур 11261:
♦ ініціальні (буквені) — утворені поєднанням назв перших букв 

кількох слів. На письмі вони передаються великими буква
ми Наприклад: МИС, ОРД. Д і ї .  ВНЗ. РВВС. ЧАЕС. СБУ. РУ 
тощо:

♦ ск-іадово-буквенні — утворені від перших літе} і складів тих 
слів, які стали основою для їх утворення райвно, спецкор то
шо:

♦ складові — утворені від початкових частин кожного твірно
го слова: Мінпром. /нтерпол, Донбас, Мінфін, юрфак, комбат 
тошо:

♦ змішані — утворені за допомогою частини слова та цілого 
слова спецгрупа. опергрупа. райвідділ, адміннаг,іяд, меддопо
мога. державтоінспекція, оперуповноважепий тошо.

Багато з них стали загальновживаними й увійшли в словнико
вий запас як повноправні лексичні одиниці. Вони постійно вжи
наються в різних стилях писемної мопи. у тому числі й в о ф і ц і й 
но-діловому.

Вимова абревіатур багато в чому залежить віл кількості, а та
кож розміщення в ній голосних і приголосних звуків. Найголов
нішими закономірностями вимови абревіатур можна вважати 
такі 1108):

1. Абревіатури вимовляються як звичайні слова, за звуками: 
міськвно, соцзабез, загс тощо.

2. За звуками вимовляються також ініціально-звукові абревіа
тури. шо складаються з ініціалів: ХДПУ, ТРК, СНІД, Д Т П  тощо.

Однолітерні абревіатури з цифрами вимовляються за назвами 
пифр: К-19, Т-150, АН-24.

Графічні скорочення — це економне позначення слів у докумен
тах. їх особливість у тому, шо вони вимовляються повністю і ско
рочуються лише на письмі. Графічні скорочення (крім стандар
тних скорочень значень метричних мір: м — метр, мм — міліметр, 
см — сантиметр) пишуться з крапками на місці скорочення.
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Основним критерієм скорочуваності є доступність.
Розрізняють два види скорочень:
а) для зоровою  сприйняття;
б) для вживання в писемній мові.
Графічні скорочення для зорового сприйняття не мають гра

матичного оформлення, позначаються малими літерами й запи
суються 11281:

а) через дробову риску: о/с (особовий склад), в/ч (військова части
на). р/р (розрахунковий рахунок), п/п (порядковий номер) тошо;

б) через дефіс: м-ць (місяць), б-ка (бібліотека), в-во (видавниц
тво), р-н (район), ф-ція (функція) тощо.

У писемній мові слова скорочуються на приголосну, після якої 
ставиться крапка: кв. (квартира), гр. (громадянин), див. (дивись), 
об,і (область), с. (село), епюр, (сторінка), укр. (український) тошо.

Зберігається написання великих та малих літер, дефісів, нап
риклад: півн.-сх. (північно-східний), Півн.-Крим. канал (Північно- 
Кримський канал).

Не скорочуються слова па голосну, якшо вона не початкова 
в слові, і на ь. Наприклад: слово український може бути скороче
не: укр.. україн.. українськ.

Гіри збігу двох однакових приголосних скорочення робимо 
після першого приголосного: змін, робота, відмін, навчання. За 
збігом двох і більше різних приголосних скорочення можна ро
бити як після першого, так і після останнього приголосного |5 |: 
мід., мідн. (мідний): висот., висоти, (висотний).

До загальноприйнятих скорочень належать:
акад. — академік, вид. — видання, гр. — громадянин, див. — 

дивись, доц. — доцент, іч .  — імені, і т. in — і таке інше, і под. — 
і подібне, напр. — наприклад, н.е — нашої ери, о. — острів, обл. — 
область, проф. — професор, р. — рік. ріка. pp. — роки. с. — село, 
сторінка, пі. — товариш, том, тт. — томи.

Використовуючи абревіатуру та графічні скорочення, слід 
дотримуватися таких вимог:

1. Скорочення повинне бути зрозумілим і легко розгортатися 
в повну назву.

2. Скорочення не має збігатися за формою зі словом чи скоро
ченням, уже наявним у мові. Наприклад, Д Д У  (Дшпродзержин- 
ськии державний університет).

3. Скорочене слово мусить зберігати однакову форму в тексті.
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Слід також пам’ятати 1106):
1. Загальноприйняті скорочення вживаються при переліку і по

силаннях поряд з цифрами: І млн.. 50 см. 86 кг.
2. Геоірафічні та топографічні поняття скорочують тільки перед 

словами, до яких вони відносяться. Наприклад: Київ, вул. Соло- 
м ямська. затока р. Дніпро, пл. Перемоги тощо.

3. Слово «рік» скорочується тільки при цифрах. Наприклад: 
2007 p.. на позначення періоду часу пишуть 2008-2009 рр . якшо 
ж між роками є прийменник «по», тоді слід писати: з 2008 р. по 
2009 р.

4. При обчисленні часу в документах пишуть: 20 год. або 20-00.
8 год. 45 хв або 8—45. слова «ранок», «день*, «вечір» не вживаються.

5. Скорочені назви марок машин, літаків, що складаються з ок
ремих буквених чи змішаних індексів, пишуться без лапок вели
кими літерами: ФІАТ. ВАЗ-69, ТУ -144.

6. Запис порядкових числівників відрізняється від кількісних:
а) вводяться в текст з відмінковим закінченням: студент 5-го 

курсу; засуджено до 3-х років позбавлення волі’,
б) при перерахуванні закінчення вживається лише один раз 

студенти 1. 2. 3-го курсів.
7. Приблизна кількість відтворюється за допомогою слів по

над, до, більш, менш: до вересня 2009p.. понад п'яти мільйонів гри
вень було вилучено...

8. Складні слова, де перша частина позначається цифрою, за
писуються за зразком: 20-річні злочинці, 50-кілометрова відстань. 
15-літнс дівча.

3 .4 . С и н такси ч н і ко н с тр у кц ії
д ілових д окум ентів , їх осо б л и во сті

Коло питань: вживання ланцюгових зв'язків, специфіка син-1
таксису

Вж ивання ланцю гових зв 'язк ів
У діловому мовленні, як і в науковому стилі, переважають 

складні синтаксичні конструкції, які найточніше передають зміст 
ділових паперів.
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Складні синтаксичні олинині сприяють розвитку мислення
І І 11 л 11 зручнішим типом вираження думки одним реченням. 
Звідси й наявність у ділових паперах складнопідрядних речень 
з кількома підрядними, вставними словами, реченнями.

Найхарактерніші — не ланцюгові зв'язки речень із вказівни
ми п особовими займенниками, які точно передають їх смисло
вії й зміст.

Ланцюговий займенниковий зв’язок тісніше єднає речення, 
ніж інші види зв’язку (лексичний повтор чи синоніміка). Крім 
того, займенниковий зв’язок, зазвичай, стилістично нейтраль
ним. шо є однією з ознак ділового мовлення і відповідає його 
призначенню 1128|.

Діловий стиль мови характеризується не лише широким вико
ристанням складних синтаксичних одиниць, а й особливим по- 
рялком слів у реченні. Гак. більшість речень починається не 
з підмета, а з другорядного члена: обставини, додатка, вставного 
словосполучення або речення, дієприкметникового чи дієприс
лівникового звороту, підрядного речення.

У сучасній ліловій документації широко представлені зворотні 
ліс слова, пасивні звороти, різні типи складного присудка, безосо- 
бові речення. А серед дієслівних форм часто використовується 
перша особа множини теперішнього й майбутнього часу, наприк
лад: розглянемо, пропонуємо, визначимо, звернемося і т. ін.

У мові ділових документів є такі словосполучення дієслівного 
пиіу, які багато разів використовуються у конкретній виробничій 
чи адміністративно-виробничій ситуації, зокрема: взяти за осно
ву , віяти до уваги; брати на себе обов'язок, зобов'язання тощо.

С пе ц и ф іка  си н та кс и с у
Ділові папери мають специфічний синтаксис. Здебільшого це 

прямий порядок слів з узгодженими й неузгодженими означен
нями

Вставні слова, які пояснюють окремі поняття чи систематизу
ють їх. переважно стоять на початку речення.

Шодо структури речень ділових документів, то майже всі при
судки вживаються в теперішньому часі.

Наприклад: Корпорація пропонує провести реорганізацію вироб
ництва
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Поширені в службових документах також пасивні структури, 
наприклад: закони приймаються, наказ виконується; вимоги став
ит ься; угода укладається.

Синтаксис сучасної ділової документації визначається вжи
ванням інфінітивних конструкцій

Наприклад: створити комісію з національних питань; відклика
ти праиівників сільського господарства.

Характерною особливістю синтаксису документів є стислість 
викладення інформації Найчастіше надасться перевага простим 
реченням Якшо ж використовуються складні, то вони невеликі.

Типова ознака ділового стилю — використання віддієслівних 
іменників. Вони дають загальне уявлення про дію

Наприклад: провести огляд машин до 15 вересня 2009 року, по
дати звіт до 20 серпня 2008року.

Віддієслівні іменники забезпечують однозначність, узагальне
ність змісту і надають доку ментам певної офіційності.

У ділових документах уживають складені іменні присудки. Цс 
мотивується тим, шо вони конкретніші за дієслівні відповідники 

Наприклад: Пропонуємо проводити змагання після занять. Ре
комендуємо надавати перевагу відмінникам

До складу такого присудка може входити іменник або один чи 
кілька прикметників і ін.

3 .5 . З а сто с у в ан н я  м овних засо б ів

Коло питань: термін у  діловому мовленні, вимоги до вживан
ня термінів, використання професіоналІзмів, причини впро
вадження суржику

Ділові документи відрізняються особливими засобами, шо 
відповідають нормам загальнолітературної мови, які не пов'язані
з особливостями різних специфічних стилів. Основною вимогою 
ло мовних засобів є їх доступність широкому читачеві. Це загаль
новживані слова, терміни з різних галузей народного господарс 
гва. значення яких зафіксоване у словнику, поруч з якими існу
ють також професіоналізми, шо не мають відношення до вузько
го кола спеціалістів.
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Термін у д іловом у м овленні
Термін — не слово в особливій функції: не лише назвати пред

мет чи поняття, а й дати їм точне визначення. Тому терміни вжи
наються лише в деяких сферах мовлення (наука, публіцистика, 
техніка, діловодство тошо). Характеризуються вони великою 
точністю значення, відсутністю образних, експресивних, суб’єк- 
тивно-оиінювальних відтінків.

Терміни створюються засобами власної мови (діловодство), 
запозичуються (бартинг) або «конструюються» з власномовних 
і запозичених складників (фототелеграма).

Вживані у ліловому стилі мовлення терміни підпорядковують
ся Tint самим законам, шо й в інших стилях: вони з ’являються, 
уточнюються, розмежовуються із загальновживаними, близьки
ми за значенням словами, кодифікуються (тобто закріплюються 
в словнику), вибувають зі складу активних, переходячи в пасив 
(сьогодні цей процес актуалізується). Усе це ставить працівника 
сфери управління перед необхідністю змін у мові службової доку
ментації.

Змінність термінології діловодства пов'язують ше й з тим, що 
кожне управління, кожна галузь промисловості, торгівлі, культу
ри. науки, освіти послуговується своєю термінологією. До того 
ж діловий стиль обслуговує ше й виробництво. Ці складні, взає
мопов'язані стосунки и спричиняють строкатість термінології 
службових документів.

Вим оги  до вж и в а н н я  терм ін ів
1 Вживати термін треба лише у формі, зафіксованій у словни

ку. Так, якшо у словнику зафіксоване слово «діловодство*, то слід 
користуватися тільки ним. уникаючи інших форм, таких як «діло- 
ведення», «справоведення» тошо. Поява таких нестандартних тер
мінів у діловодстві пояснюється насамперед обставинами підго
товки документа: укладанням нашвидкоруч, часом навіть без 
чернетки, вузьким колом людей-непрофесіоналів.

2 Застосовувати термін треба з одним значенням, закріпле
ним за ним у словнику. Так. терміном «циркуляр* позначають 
розпорядження, яке повинні виконувати всі підвідомчі установи 
та підприємства. Це означає, шо циркуляр — це лише директив
ний лист, а не лист будь-якого типу.
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Загальне правило тут, як і скрізь, одне: економічний термін 
повинен вживатися в тому значенні, в якому його застосовують 
економісти, технічний — у тому, в якому його використовують 
інженери, і так далі. Визначення термінів зафіксовані в держав
них стандартах, а також у спеціальних довідниках. Особливої ува
ги заслуговують терміни, які вживаються удвох або кількох галу
зях з неоднаковим значенням, а також багатозначні терміни. Гак 
кілька значень має термін «справа».

а) класифікаційне поняття, вживане для позначення сукуп
ності документів (або одного документа), які стосуються 
певного напряму або питання діяльності установи, вміше
них в окрему обкладинку (папку, теку);

б) одиниця зберігання текстових документів в архіві:
в) різновид справи, який становить цілісне за змістом і послі

довне ведення одного питання (судова справа).
3. Суворо дотримуватися правил утворення від терміна похід

них форм, засвідчених у словниках чи довідниках. Як написати: 
підписання акту чи акта?Зі словника довідуємося, що загальнов
живане слово (дія) має закінчення -у, а термін діловодства (доку
мент) -а. Ще дізнаємося, що від терміна «акт« можна утворити ді
єслово (актувати), пасивну форму дієслова (актуватися). дієп
рикметник (актований), віддієслівний іменник (актування). Слів 
активування, активація н ньому ряду немає. ОТЖС. І користуван
ня ними — помилка.

4 Не вводити у процесі укладання документа в обії слова, ут
ворені кимось похапцем, на заміщення наявних у словнику, але 
рідко вживаних, кодифікованих термінів. Наприклад, існують 
терміни «позаштатний фонд» і «несписочний фонд», проте дехто, 
порушуючи норму, вживає неправильний, некодифікований вис
лів «безлюдний фонд».

Якщо пам’ять не підказує укладачеві документа потрібного 
терміна, не слід відразу ж створювати свій, оскільки його дове
деться потім тлумачити усно або у пояснювальній записні Такі 
«новотворення» викликають плутанину, нечіткість, призводять 
до зайвого листування — роз’яснення «темних місць* одержано
го документа.

5. Уникати неоднозначного тлумачення терміна тим. хто пи
сав діловий лист, і тим, хто його одержав, шо виникає і внаслідок 
нечіткої диференціації терміна, його вживання у спрощеній формі.
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нсдосить зрозумілого контексту' (найближчого словесного ото
чення), котре не лає змоги встановити, у якому саме значенні 
вжито термін.

Наприклад, слово вага вживається як складовий компонент 
термінів у багатьох галузях, тому без уточнюючого означення йо- 
го не можна вживати в документі. Гак, у механіці є вага одинична 
корисна (таких термінів немає в машинознавстві); у машиноз
навстві є вага насипна, зведена, робоча, службова, середня, зчіпна 
(цих термінів немає ні в механіці, ні в хімії); у хімії натомість є ва
го постійна, сполучна, часткова (її немає у фізиці). Цей перелік 
можна продовжити.

6 Вибирати лиш е кодифіковані терміни. У термінології бага- 
тіюх галузей науки існують терміни-дублети (нові й старі, власно- 
мовні іі запозичені — для позначення одного поняття), терміни- 
неолоіізми (нові, маловідомі), терміни, які вживає лише певна, 
досить вузька за складом наукова школа.

Вибираючи потрібний термін для ділового документа, слід 
орієнтуватися на вже кодифікований для цієї термінологічної 
системи, зафіксований у словнику, часто вживаний не лише у пи
семному, а й в усному спілкуванні.

В икористання  пр оф ес іо н а л ізм ів
Професіоналі м и  — це слова або вислови, властиві мові певної 

вузької професійної (рідше — соціальної) групи людей, поставле
них в особливі умови життя та праці.

Виникають професіоналізми удвох випадках; коли га чи інша 
спеціальність або вид занять не мають розвиненої термінології 
(не, наприклад, полювання, рибальство, різні ігри тощо) або як 
розмовні неофіційні замінники наявних у певній галузі термінів. 
Остання група велика іі досить активно поповнюється. Такі про
фесіоналізмі! переважно загальнозрозумілі, а часто й загальнов
живані. проте вони не належать до літературної мови (наприклад, 
пересадка замість трансплантація, вушник замість отоларинголог 
тощо).

Професійний жаргон — це теж замінники термінів, але слова 
або зіпсовані, скалічені, або знижені, а го й просто непристойні. 
Вживаються в повсякденному мовленні багатьох працівників 
підприємств, організацій, установ. Доки вони побутують лише
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в усному мовленні й не виходять за межі вузького кола мовців — 
шкода від них невелика: псується мова тільки тих людей, які вжи
вають такі «професіоналізми* в усіх випадках жиггя. а не в окре
мих ситуаціях.

Профссюналізми-жаргонізми засмічують мову ділових папе
рів. ускладнюють спілкування й знижують загальний рівень мов
ної культури документів.

Нові професіоналізми-жаргонізми постійно творяться за до
помогою префіксів, суфіксів та словоскладання (в межах колек
тиву, підприємства, відомства). Серед твірних префіксів наипо- 
пулярніші до- (доукомплектувати, дообстежити. дооформити, 
дообладнати), недо-(недо промисел, недовнесок, недополив), за- (за- 
лозунгувати, запроиентувати). над- (надплановий), серед суфіксів 
особливо продуктивні -ість (плинність. стрибучість, боіюви- 
тість), -аж (типаж, листаж). -иія (маршрутизація, докваліфіка- 
иія) та пі.

Для утворення нових слів, професіоналізмів-жаргонізмів час
тини слів, широко використовуються основи слів та цілі слова. 
З'являються словосполучення і слова досі не відомі в літератур
ній мові, наприклад: маловісна корова («корона некондиційної ва
ги»). тонно-киометр-брутто (поєднані нспоєднувальні слова) 
тошо. Сюди ж можна віднести неграмотні скорочення слів. Коли 
н тексті документа зустрічається кілька таких слів, складається 
враження, шо весь він написаний не українською мовою, а «ру
баним» жаргоном (іветогляд, облтранс, райветлікарня, санспід- 
станція, мол завод ти і н.).

Терміни визначаються своєю емоційною нейтральністю, від
сутністю образності. Професіоналізми-жаргонізми, навпаки, 
зберігають емоційність (часто іронічну або негативну, образли
ву), іноді виразно передають якийсь образ: проектувати з чисто
го місця, екстраполювати стелю (жаргон проектувальників); де
бет кредит обганяє, липовий баланс, заморозити рахунки, збитії 
в купу рахунок (бухгалтерський жаргон).

Причини впровадж ення с у р ж и ку
Деякі документи пишуться відразу трьома мовами: загально

народною українською, професійною й почасти російською — 
в тих місцях тексту, де автор документа не знаходить українських
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аналогів російських слів. Це і є суржик («пшениця, в якій є  трохи 
жита, а решта — кукіль, сажка і дикий мак»).

Споконвіку слова переходили з однієї мови до іншої, збагачу
ючи її. Запозичення вважається правомірним, коли з ’являється 
нове поняття й разом з ним нова, іншомовна назва, а також тоді, 
коли іншомовне слово має лешо інше значення, ніж близьке до 
нього, але тотожне з ним, власномовне. Коли ж слово з таким са
мим значенням є в українській мові, запозичення стає неправо
мірним Наприклад, немає підстав уживати русизми справка 
(с довідка), рішити (є вирішити), умісний (є доречний), появитися 
(( з'явитися), міроприсмство (є захід), слідуючий (є наступний), свод- 
ка (є зведення). вопр<к' (є питання), оишбка (є помилка) тошо [ I06J.

Суржик з'являється, якш о документ пишеться похапцем, 
а його автор не досить добре володіє українською мовою й не має 
часу користуватися словником. Часто трапляються помилки че
рез збіг у вимові українських га російських слів, шо мають різні 
значення.

На жаль, у внутрішній поточній кореспонденції, яка не вихо- 
лить за межі підприємства, мішанина слів двох мов зустрічається 
досить часто (вважається, шо «вдома» можна розмовляти й писа
ти всіма відомими мовами відразу: і російською, і українською, 
і літературною, і нелітературною, а сьогодні ще й іноземною, 
проте необхідно боротися за культуру мовлення, а ділових папе
рів — особливо.

3 .6 . С и н о н ім и  та  п ар о н ім и  
в д іл о в о м у  м о вл енн і

Коло питань: синонімічний вибір слова, приклади вживання І 
окремих слів зрізними значеннями, приклади застосування па -1
ронімів

С инон ім ічний виб ір  слова
Явише синоніміки (від грецького synonymia — однойменність), 

пов язане з наявністю у мові близьких, але не тотожних способів 
висловлювання, покликаних якнайточніше відтворювати всі від
тінки думки.
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Саме незнання синонімічних можливостей мови, невміння 
вибрати єдино придатне в даній ситуації слово с причиною поя
ви багатьох помилок в усіх стилях мови, у тому числі і в діловому. 
В останньому, наприклад, часто використовуються слова: рокит
ник — людина, яка працює на промисловому підприємстві, пра
цівник — ширше поняття, ніж робітник (газетний працівник, на
уковий працівник, торговельний працівник); співробітник -  
компонент назви посади (провідний науковий співробітник). Усі 
вони позначають людину, яка працює, але за кожним з них зак
ріплено певну сферу вживання.

Значно складніше розмежувати слова, які перекладаються 
з російської мови кількома відповідниками Наприклад: замес- 
титель (рос.) перекладається як заступник і замісник. Ні слова 
близькі за змістом, але не тотожні: заступник — офіційна назва 
постійної посади; замісник — людина, яка тимчасово виконує чи
їсь обов’язки. Значить, заступник працює водночас зі своїм ке
рівництвом. а замісник заступає відсутнього керівника. Як бачи
мо. без словника людині, яка недостатньо знає українську мову, 
перекласти наведене слово було б складно.

Приклади вж ивання окрем их слів 
з р ізними значеннями
•І* Скринька. 1/Іух.іядка. Ящик.
Усі три слова — назви поширених предметів, тому розрізнити 

їх легко: ящик — «самостійний* предмет для зберігання пі пере
везення інших предметів; шухляда — складова частина іншого 
предмета, висувний яш ик. складова шафи, стола, буфета; 
скринька — яшик з отвором (поштова скринька, скринька для 
скарг, скринька для голосування та ін.).

v  Ьиет. Квиток.
Справа гут полягає у мовній традиції: де. в якій ситуації папі

рень називали білет, а де і коли казали квиток. Так. слово квиток 
вживається в таких словосполученнях: театральний квиток, за
лізничний квиток, партійний квиток, професійний квиток тощо 
Слово білет вжинається значно рідше: кредитний білет, банків
ський білет, екзаменаційний білет. Та сама традиція велить купу
вати театральний квиток у  білетній касі, показувати його білете
рові, але не забувати, що це квиток, а не білет.
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v  Об'єм. Обсяг.
Слово об'єм  вживається лише на позначення виміру в кубіч

них одиницях (об'єм цистерни), в усіх інших випадках — обсяг 
(обсяг капітаиювюіадень. обсяг знань, обсяг книги в друкованих ар
кушах та іи ).

v  Суспільний. Громадський.
Суспільний — прикметник вживається у словосполученнях: 

суспільний лад  або /сіас, суспільна система, праця, суспільне стано
вище, виробництво, буття тошо.

Громадський — це обов'язок, осуд, порядок, діяч; громадська ро
бота. справа, думка і т. п.

v  Скоро. Швидко.
Слово скоро вживається, коли йдеться про час. слово швидко — 

на позначення інтенсивності руху.

v  Тепер. Зараз, Нині. Сьогодні.
Ці слова різні за лексичним значенням. Слово тепер виражає 

іеиерішніи час. З таким самим значенням вживаються слова ни
ні. сьогодні. Зараз — характеризує момент розмови, тобто цієї м и
ті. цієї хвилини

v  Наступний. Подальший.
Слово наступний  вживається лише з конкретним поняттям: 

наступна зупинка, наступний тиждень. На означення абеграк- 
іного поняття вживається слово подальший: подаїьиіе життя,
пода.іша доля.

v  Запитання. Питання.
V прямому значенні це близькі слова, які взаємозамінююгься. 

N переносному значенні вживається тільки слово питання. Нап
ри клал: спинимося на цьому питанні, а/іе поставити запитання.

v  Спиратися. Опиратися.
Спиратися на знання, досвід, уміння. Опиратися — чинити

опір

•І* Положення. Становище. Стан.
У російській мові на ні слова існує один відповідник — положе- 

ние. Щоб правильно підібрати потрібне слово, визначаємо значення 
кожного з них. Слово положення вживається у словосполученнях:
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горизонтальне положення, вертикальне положення Становище — 
міжнародне, офіційне; вживається і в значенні: знайти вихід з певно
го становища. Слово стан — в таких словосполученнях: стан еконо
міки. фінансів, стан справ, стан хворого.

• >  Процент. Відсоток.
Науковий стиль надає перевагу слову процент Відсоток бук

вально означає *за сто*, «наріст від ста».

•І* Неординарний. Оригінальний.
Слово неординарний своїм значенням вказує на те. що якийсь 

факт, подія, явище виділяється з ряду інших своєю незвичайніс
тю, непересічністю. Наприклад, неординарна людина.

Слово оригінальний означає своєрідний, самобутнім. Наприк
лад. оригінальне оформлення.

Багатство синонімії, як зазнає проф А II Коваль, дає можли
вість вибрати найточніше для даного контексту слово, уникнути 
неоднозначного тлумачення та зберігані нейтральний тон |10S|.

Приклади застосування паронім ів
Пароніми (від грецького para — біля, при opota — ім 'я) — сло

ва. досить близькі за звуковим складом і звучанням, але різні за 
значенням. Часто вони мають один корінь, а відрізняються лише 
суфіксом, префіксом, закінченням, наявністю чи відсутністю 
частки (-ся). Серед паронімів є слова з різними коренями (шипи 
і плющ).

Незначна різниця у вимові паронімів спричиняє труднощі у їх 
засвоєнні, призводить до помилок, зокрема, до неправильної за
міни одного слова іншим. Тому треба особливо уважно стежити 
за вживанням малознайомих слів і завжди звертатися до відповід
них тлумачних словників, шоб уточнити значення, правопис
і вимову потрібного слова.

Найчастіше зустрічаємо такі пароніми.

v  Адрес. Адреси.
Адрес — не письмове вітання осіб чи організації переважно з на

годи ювілею, наприклад, вітальний адрес від колишніх студентів
Адреса — місце проживання чи перебування особи, місце роз

міщення установи; зазначення цих місць на листі, на посилці, 
бандеролі тошо.
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❖ Виборний. Виборчий.
Слово виборний вживається, коли йдеться про виборну посаду, 

агітацію, про виборність та звітність організацій.
Виборчий — усталилось в таких словосполученнях: виборча

кампанія; виборче право; виборчий бюлетень та ін.

v  Виключно. Винятково.
Виключно, тобто лише, тільки (...виключно для співробітників

комерційних банків).
Винятково вживається у значенні дуже, особливо, надзвичай

но (...товарна біржа мас винятково важливе значення).

♦> Відпуск. Відпустка.
Відпуск товарів, продаж чого-небудь.
Відпустка —  звільненими на певний час від роботи.

v  Діїьниця. Ділянка.
Дільниця — цс адміністративно самостійний об’єкт або вироб

ничим вузол на будівництві, шахті, а також виборча дільниця.
Днинка — частина поверхні, площі (садова ділянка; досадна ді

лянка/.

•> Дипломат. Дипломант. Дипломник.
Вказані слова (з фр. diplome — аркуш, документ, складений 

удвоє) мають такі тлумачення:
Дипломат — посадова особа, яка займається дипломатичною

діяльністю.
Дипломант — переможець конкурсу (скрипалів чи співаків). 
Дипломник  — а т о р  дипломної роботи, підготовленої в колед

жі чи ВНЗ.

•> Додержувати. Додержуватися.
Додержувати, тобто виконувати щось точно, забезпечувати 

наявність чогось (додержувати тишу, порядок).
Додержуватися — це означає бути прихильником якоїсь дум

ки. певних поглядів, переконань.

v  Особистий. Особовий.
У російській мові на позначення цих двох понять є лише один 

відповідник: личньїй Отже, слово особистий вживається тоді, ко
ли мовиться про те, що стосується окремої людини: особистий
підпис, особисте життя.
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Особовий — вживається в таких словосполученнях: особова 
справа, особовий склад військових зведень, навчальних підрозділів 
тощо.

Покажчик. Показник.
Покажчик — напис, стрілка, довідник.
Показник — це наочне вираження (у цифрах, графічно), нап

риклад: економічний показник, показник можливостей та ін.

•> PeK.ta.va. Рекламація
Реклама (від лат. reclamo — голосно кричати, вигукувати) — 

процес популяризації товарів, видовищ, послуг.
Рекламація (від лат rcclamatio — голосне заперечення) — пре

тензія, протест проти недоброякісної продукції.
З наведеного наочно видно, шо явище паронімії вимагає точ

ного знання значень слів і адекватного їх уживання.
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KojW питань: ви значення мети листа; спадання ш ану листа; І
стиль і тон ділового листа; типи речень ділового листа

3 .7 . О с о б л и в о с т і с к л а д а н н я  д іл о в и х  л и с т ів

Визначення мети л и ста
Функціональне призначення лілових листів як елемента діло

вої комунікації, полягає в досягненні згоди між двома та більшою 
кількістю партнерів (організаціями, установами, фірмами, окре
мими особами тошо).

Офіційно-ділова сфера спілкування, функціональне призна
чення лілового листування визначають його особливості. Насам
перед. не офіційність, зумовлена, по-перш е, ситуаціями спілку
вання і. ио-труге, характером відносин між партнерами.

Письмовій діловій мові при гаманне використання ситуаційних 
кліше, стереотипних висловів, фраз. Уніфікація лілового листу
вання зумовлена вимогами економії мови і необхідністю полег
шиш процес обробки листів «Марнотратство в словах означає 
марнотратство в доларах * — люблять наголошувати американці.

У канцелярії Білого дому підрахували, шо через недбале скла
дення ділових листів американські компанії щотижня втрачають 
кілька мільйонів доларів.

Цікаво, шо Ф Р> звельт не приймав до читання офіційні папе
ри. якшо розмір тексту перевищував половину сторінки, і вима- 
іав «укласти» суть будь-якої проблеми, якою б вона не була ііаж- 
кою. в зазначені рамки.

А Ейнштейн у своєму зверненні щодо проекту створення 
атомної бомби змії никласти прохання двома фразами: «Наполе
он відкинув звернення Фултока оснастити судна паровим двигу
ном і був розгромлений на морі. З Америкою скоїться те ж саме, 
якщо Ви знехтуєте винаходами сучасної науки» 11261.

За сучасних умов комп’ютеризації діяльності підприємств, 
фірм іа корпорацій в Україні цей факт умисної еволюції амери
канською діловою  листування с переконливим доказом уніфіка
ції та стандартизації письмового спілкування.

Отже, перед тим, як взяти ручку чи увімкнути персональний 
комп'ютер, варто усвідомити:

♦ який це буде лист (супровідний, лист-прохання, лист-пові- 
домлення, лист-нагадування та ін );
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♦ чи передбачається відповідь;
♦ чи зрозуміє адресат зміст листа однозначно;
♦ чи є впевненість у тому, шо лист надійде вчасно (якшо ні. 

краще скористатися телефоном або модемним зв’язком)
Автор листа мусить чітко знати, про шо писати, які наводиш 

аргументи, якої мети прагнути. При ньому він повинен бути 
впевненим, шо саме лист є найефективнішим засобом вирішен
ня питання.

Відомий американський менеджер Лі Якока у книжці «Ка
р'єра менеджера» зазначав, що підготовка ділового листа — це 
найкращий засіб пізнання таємниць менеджменту'.

Чіткий порядок письмового викладення будь-якої ідеї тим са
мим с першим кроком до А втілення в життя В розмові можна 
викладати різні н е д о о ф о р м л е н і  ідеї Якшо ж думка викладається 
на папері, відбувається дешо таке, шо спонукає заглибитися 
в конкретні деталі. При цьому набагато важче ввести в оману са
мого себе, ніж когось іншого.

Письмове мовлення має свої вади і переваги:
Людині, безумовно, значно легше викладати свої думки усно, 

ніж письмово. Але дійсність вимагає, шоб усі вміли писати Мета 
написання відома;

♦ привернути увагу до певної ситуації чи проблеми;
♦ дати змогу легко зрозуміти написане;
♦ спонукати діяти так. а не інакше.
lie явна мета. Але є також мета, яку не бачить навіть той, хто 

пише лист Ця мета — краще усвідомити проблему, скласти 
струнке логічне уявлення про свій задум.

Складання плану листа
Незалежно, якою мовою готується лист, після того, як визна

чена мета листа, складається його план. Ретельно відбираються 
всі факти, які необхідно вказати. Текст листа будується і трьох 
основних частин;

♦ вступ (посилання на попередній лист, стисла констатація 
факту і т. ін.);

♦ основний зміст (прохання, вказівка, додаткове повідомлення 
та ін );

♦ заключна частина (подяка, прохання написати у разі, якшо 
щось залишиться незрозумілим тошо ).
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Вступну частину будують залежно від мети написання листа.
Наприклад:

%• Якшо складається лист-відповідь, то у вступі висловлюють 
подяку за запрошення, повідомлення про те, що адресат 
є відомим у своїй галузі знань, тошо. Наприклад: Ми дякує
мо Вам за брошуру з інформацією про Ваші послуги... (We thank 
you fo r  the brossure with information about your services in it...).

*> Якщо лист має лише інформаційний характер, то у вступі 
викладають історію створення організації, її розвитку та 
становлення, суть діяльності в цей час, наводять статистич
ні дані тошо. Наприклад: Ми повідомляємо, що наша компа
нія співробітничає з... (We wish to inform you that our company 
cooperates with...).

v  Якщо необхідно пояснити питання, поставлені партнером, 
то. крім відповідей, висловлюється думка про можливість 
дальшого співробітництва або про відсутність цієї можли
вості. викладаються пропозиції. Наприклад: У зв'язку з Ва
шим запитом ми повідомляємо, що могли б надіслати групу 
спеціалістів... I In connection with your enquiry we are informing 
you that we could send a group o f  specialists...).

v  Якщо лист має характер реагування на невиконання взятих 
обов'язків, недотримання строків поставки або інші дії, шо 
зачіпають інтереси адресата, оцінка того, шо трапилось, га 
повідомлення про розрив відносин не повинні мати різкого 
характеру. Наприклад: Ми з подивом довідались, що ви не під
писали наші документи... (We are puzzled to learn that you ha
ven 7 signed our documents...).

Велике значення має виклад основного матеріалу листа. Вся 
інформація повинна подаватися стисло, логічно, ясно. Але й над
мірне захоплення лаконічністю не виправдане, оскільки веде до 
додаткових запитань, пояснень та уточнень, що вимагає продов
ження листування га відтягує практичне вирішення питань.

♦  Якшо в листі наводять інструкції або рекомендації, краще 
визначати час їх виконання. Вислови на кшталт типу 
v близькому майбутньому (in the nearest future) небажані.

У ході нависання основної частини листа необхідно:
♦ проаналізувати всі аргументи, відмовитися, якщо це можли

во. від другорядного;
♦ згрупувати всі факти за обраним напрямом, підібрати заго

ловки до кожного розділу;
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♦ написати кожний заголовок на окремому аркуші паперу, 
скласти до нього невеликі запитання;

♦ обміркувати черювість викладення, послуговуватися прин
ципом «від невідомого ло відомого»;

♦ не зупинятися на банальних речах: «стислість — сестра та
ланту»;

♦ використовувати графіки, схеми, таблиці тошо;
♦ не нехтувати працею над чернетками, текст має бути зруч

ним для читання.
Зак.іючпа частина листа також мас свої варіан т .  Тут традицій

но викладаються надії на розвиток відносин і на те. шо подана в 
листі інформація буде взаємно корисною. Наприклад: Сподіває
мось, що будемо підтримувати співробітництво, та запевняємо 
Вас... (We would like to maintain cooperation and assure you...).

*> Якшо лист адресований особі, з якою т е  не був установле
ний діловий контакт, у заключній частині адресант може 
написати, шо сподівається на швидке отримання відповіді 
та виконання замовлення. Наприклад; Будемо вдячні за тер
мінове виконання нашого замовлення ( Your prompt execution of 
our order would be appreciated).

♦  У разі майбутнього розриву ділових контактів з партнером 
заключна частина листа може бути зведена до фрази: Одно
часно свідчимо про нашу відкритість до ділового співробітник 
тва в майбутньому ( We simultaneously testify to our openess for 
business like cooperation in future.).

Таким чином, за негативного змісту листа партнеру дається 
змога у разі зміни його позиції повернутися до ділового співро
бітництва. Така відповідь буде більше ознакою ввічливості, ніж 
надією на співробітництво надалі, отже, етикету буде дотримано.

v  За потреби у заключній частині листа повідомляються пріз
вище, посада, адреса та номер телефону особи, яка має змо
гу допомогти у вирішенні питань. Таке повідомлення ро
биться максимально доброзичливим тоном. Наприклад: 
Уразі необхідності не соромтеся зв'язуватися з нашим пред
ставником О. Шамраєм і з ’ясовувати всі питання, які виника
тимуть ( I f  necessary’ do not hesitate to contact with our re presen 
tative (O. Shamray) and clear up all questions that arise with him.).
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Термін «стиль» походить під грецького слова styloz (латинське — 
stilus) Так називали паличку для писання на вкритих воском тон
ких дощечках. Один кінець палички був загострений, ним писали, 
другий мав вигляд лопатки д ія  розрівнювання воску, якшо написа
не витирали. - Частіше перевертай стиль/»,— казав учню вчитель. 
Не означало: пиши й виправляй, змінюючи написане. З часом цей 
вислів дістав переносне значення: *Працюй над стилем викладу».

Стиль листа зазнає швидких змін, з кожним роком стає прос
тішім. менш офіційним. Відмовляйтесь від використання фраз, 
які вийшли з ужитку. Сучасні кореспонденти надають перевагу 
простим висловлюванням. Більше, ніж будь-коли, час є дорогим 
для керівника, якому ніколи читати велику кількість непотріб
них слів.

Ллє особа, яка пише діловий лист, повинна справити про себе 
гарне враження, тому кілька слів пошани будуть дуже доречні. 
Однак не варто зловживати компліментами, щоб не викликати 
протилежний ефект: партнер може відчути нещирість адресанта.

Тон листа
У діловому листі рекомендується використовувати нейтраль

ний га позитивний тон. не допускати іронії, брутальності тощо.
Від побудови фраз залежить результат ділового спілкування. 

Ще Френсіс Бекон твердив, що вести діловий діалогу доброзич
ливому тоні важливіше, ніж вживати хороші слова та правильно 
розташовувати їх. Наприклад, замість того, щоб написати: «М ине 
розуміємо, чому Ви не сплатили рахунок», напишіть: «Ми впевнені, 
що те. що Ви не сплатили — є випадковою дією» або замість. «Ми 
не можемо апат ит и, поки не одержимо...» краще написати: «Ми 
будемо раді сплатити, як тільки одержимо...».

Доцільніше написати: «Нам прикро дізнатися з Вашого листа, 
що...» замість: «У нас Ваш лист, в якому ви заявляєте, що...».

Типи речень д іл о во го  л иста

Особа, яка не має досвіду ділового листування, має потяг до над
мірно довгих речень, шо заважає розумінню тексту. Коли людина 
чигає фразу з більш як 20 слів, вона мусить прочитати ЇЇ ше раз.

С тиль д іл о во го  л иста
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Але іі надмірна лаконічність заважає розумінню тексту або на
лає йому брутальності. Тому краше вживати різні за конструкці
єю речення.

Наприкінці розділу хочеться нагадати, шо, коли людина в т 
римується певної культури управлінського документування, пра
вил підготовки документів, вводить у своє мовлення словосполу
чення з іншої мови, не руйнуючи граматичної основи і фонетич
них особливостей української, оберігає її красу, користується її 
фразосполучснням та багатством, це не викликає заперечень.

Варто пам’ятати, шо милозвучність, лексичне та фразеологіч
не багатство, синтаксична гнучкість, величезні словотворчі мож
ливості української мови набули загального визнання. У Парижі, 
наприклад, на Всесвітньому конкурсі краси мов вона посіла тре
тє місце після французької та перської.

1 Поясніть особливості офіційно-ділового стилю документів.
2 В чому заключаються комунікативні якості тексту.
3. Опишіть основні елементи тексту документа.
4. Які існують правила підготовки тексту документа
5 Що таке документи з низьким рівнем стандартизації, опишіть 

правила їх викладу.
6. Дайте класифікацію документів з високим рівнем стандарти

зації.
7 Охарактеризуйте вживання іменників, застосування прикмет

ників та складні випадки керування в службових документах
К В яких випадках застосовується прийменник «по» в діловому 

мовленні.
9 Яким чином робляться абревіатури та графічні скорочення.

10 Які типи речень, застосовуються при підготовці ділового листа.
11 Яким повинен бути стиль і гон ділового листа

П и т а н н я  д л я  с а м о п е р е в ір к и
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Модуль 4
СКЛАДАН НЯ ДОКУМ ЕНТІВ  
ІЗ ЗА Г А Л Ь Н И Х  ПИТАНЬ

П е р ел ік  зм істових модулів:

4.1. Розробка нормативно-правових 
документів.

4.2. Підготовка розпорядчих документів.
4.3. Складання організаційних документів.
4 .4 . Оформлення документів колегіальних 

органів.
4.5. Створення довідково-інформаційних 

документів.
4.6 . Застосування таблиць

Усі документи, що утворюються в установах, фірмах чи інших 
суб'єктах підприємницької діяльності, умовно можна подішти на 
документи із загальних питань, що розглядаються в цьому розділі, 
а також господарські, обліково-фінансові документи, документи із 
зовнішньо-економічної діяльності та роботи з персоналом, про які 
йтиметься в наступних посібниках.

У процесі діяльності вищі органи влади складають норматив
но-правові акти, якими керуються в управлінні міністерства, ві
домства. господарські об’єднання, корпорації, установи, фірми 
та інші підприємства державної, колективної та приватної форм 
власності А зазначені організації на підставі нормативно-право
вих документів складають та затверджують розпорядчі й органі
заційні документи.
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Робота колегіальних органів управління віл ображається в про
токолах засідань, стенограмах, повідомленнях тошо Переважна 
більшість документів, які відправляються з організацій та надси
лаються (надходять) до них. є інформаційно-довідковими.

4 .1 . Р о з р о б к а  н о р м а т и в н о -п р а в о в и х  
д о к у м е н т ів

Коло питань: визначення нормативно-правового акта, закони З 
/' під закон ні нормативно-правові акти, постанови

Немає суспільства, яке б не намагалося закріпити інформацію 
про факти, події та явиша об’єктивної дійсності й розумової ді
яльності людини. Основні явиша об’єктивної дійсності і розумо
вої діяльності людини, що виникають та існують незалежно віл 
держави і мають загальносоціальну природу, відображає право

Як загдльносоціальне явище право — це певні можливості 
суб’єктів суспільного жиггя. які об’єктивно зумовлюються рів
нем розвитку суспільства і мають бути загальними та рівними для 
всіх однойменних суб’єктів. Залежно від виду суб’єктів цих мож
ливостей розрізняють права людини; права сім'ї, нації (народу), 
інших соціальних спільностей (класів, прошарків, груп, громад
ських об’єднань, трудових колективів тощо); права людства.

Визначення норм ативно-правового  акта
Нормативно-правовий акт — це письмовий документ компе

тентного органу держави, в якому закріплено забезпечуване нею 
формально-обов'язкове правило поведінки загального типу По
ширеність нормативно-правових актів пояснюється незапереч
ними перевагами такого способу вираження юридичних норм са
ме і погляду загальнолюдських принципів права

Нормативно-правові акти неоднозначні з огляду на їх фор
мальну обов’язковість, зокрема тому, що приймаються різними 
суб’єктами. Ця властивість актів відображається поняттям їх 
юридичної сили.

Юридична сила — це специфічна властивість нормативно-пра
вових актів, яка розкриває їх співвідношення і взаємозалежність
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та формальною обов'ятковістю та визначається місцем правот- 
ворчого органу в апараті держави. За юридичною силою норма
тивно-правові акти можна поділити на закони і пілзаконні акти.

Порівняно з іншими джерелами права, нормативно-правовий
акт має ряд істотних переваг.

Зокрема:
♦ він найбільш чітко, повно і однозначно формулює права 

і обов’язки суб’єктів суспільного життя;
♦ дає можливість найшвидше і найповніше довести зміст 

норм права до суб'єктів суспільного життя;
♦ дає можливість та створює умови для адекватного (належно

го) і однакового розуміння норм права;
♦ дає можливість оперативно реагувати на потреби правового 

регулювання, змінюючи, встановлюючи чи скасовуючи від
повідну правову норму;

♦ нормативно-правові акти найбільш повно і легко можуть бу
ти систематизовані, шо сприяє полегшенню користування 
ними, крім того, вони дають можливість для узгодження 
і впорядкування чинних правових норм.

Юридичні властивості нормативно-правових актів такі:
♦ вони є волевиявленням держави або всього народу, тобто 

приймаються тільки державними або іншими органами, які 
мають відповідні державно-владні правотворчі повноважен
ня, і є їхнім одностороннім волевиявленням;

♦ містять у собі правові норми;
♦ мають зовнішню форму у вигляді письмового документа 

встановленої форми;
♦ володіють юридичною силою, яка відображає їхнє співвід

ношення з іншими нормативно-правовими актами, місце і 
роль у системі законодавства та правового регулювання.

З акони

Закон — цс нормативно-правовий акт органу законодавчої 
влади держави або самого народу, який приймається та змінюєть
ся в особливому порядку, регламентує найважливіші суспільні 
відносини і має найвищу юридичну силу шодо всіх інших норма- 
тивно-правових актів.
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В Україні прано приймати закони належить Верховній Р.ілі 
України та безпосередньо народові шляхом проведення всена
родного голосування (референдуму).

Встановлюються закони для регулювання найважливіших пи
тань суспільного і державного життя. Зокрема, як передбачено ст 18 
Конституційного договору «Виключно законами визначаються: 
регулювання питань про права та свободи людини і громадянина, 
громадянство* і т.і. (всього 12 пунктів).

Закон має найвишу юридичну силу шодо всіх інших норма
тивних актів. Це положення знаходить своє вираження в тому, 
шо акти всіх інших органів держави повинні відповідати закону 
і не суперечити йому, крім того, закон може бути скасований або 
змінений лише тим суб’єктом, який його встановив.

Для законів встановлюється особливий порядок їхньою прий
няття і введення вдію , який закріплюється в конституції га ін
ших спеціальних законах.

Закріплена в законах обов'язкова послідовність певних дій зі 
створення законів називається законодавчим процесом, порядок 
та стадії якого в Україні закріплені в Регламенті Верховної Ради 
України.

Стадії законодавчого процесу:
♦ законодавча ініціатива, суть якої полягає у внесенні до Вер

ховної Ради пропозиції при необхідність прийняття того ми 
іншого закону;

♦ розробка проектів законів;
♦ розгляд законопроектів у комісіях Верховної Ради України;
♦ розгляд законопроектів на сесії Верховної Рапн у першому, 

другому та третьому читаннях;
♦ прийняття закону;
♦ опублікування закону;
♦ набрання законом чинності, або вступ закону в силу.

Класиф ікац ія  закон ів
Закони розрізняють:
1) за значенням і місцем у  системі законодавства:
♦ конституційні, або основні. Це Конституція та закони з питань, 

безпосередньо врегульованих Конституцією, наприклад «1 Про 
громадянство», «1 Про загальний військовий обов'язок» та ін
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Конституція є основним законом держави, саме в цьому за
коні закріплюються основи суспільного, економічного і полі- 
інчного устрою країни, правове становище особи, її права та 
обов’язки, форма правління та форма державного устрою, по
рядок організації та компетенція органів законодавчої, вико
навчої та судової влади. Положення, закріплені в Конституції, 
конкретизуються у конституційних законах.
♦ звичайні, або поточні. Цс всі інші чинні в державі закони 

і питань суспільного і державного жи ття;
♦ надзвичайні, тобто закони, які приймаються у певних, перед

бачених Конституцією, випадках, наприклад надзвичайний 
стан, війна тошо

2) за суб'єктами видання:
♦ Закони України (приймаються Верховною Радою України),
♦ Закони колишнього Союзу РСР (прийняті Верховною Ра

дою СРСР або з’їздом народних депутатів СРСР). які регу
люють відносини, ще не регламентовані законами України, 
і не суперечать Конституції і законам України;

♦ Закони Республіки Крим.
Головним видом правової інформації с господарське законо

давство Господарські закони можна класифікувати як:
♦ загальні (Закон України «Про власність»; Цивільний кодекс, 

якии регулює майнові та особисті немайнові відносини);
♦ закони про види і правовий статус господарюючих суб’єктів 

(Закон «Про підприємства в Україні», «ГІро господарські то
вариства»);

♦ закони про окремі види господарської діяльності (Повітря
ний кодекс України);

♦ закони про окремі відносини (наприклад, Арбітражний про
цесуальний кодекс України).

Основою господарського законодавства є система статусних, 
або компетенційних, законів, тобто таких, які визначають правове 
становище господарюючих суб’єктів. Ці закони класифікуються 
залежно від кола осіб, на які вони поширюються. Так, загальні за
кони — «Про підприємництво», «Про підприємства в Україні» — 
поширюються на всі підприємства і на всіх підприємців.

Крім загальних законів, до статусних (комиетенційних) нале
жать закони, які визначають правове становите окремих видів 
підприємств, галузей економіки.

Зразок оформлення закону України наведено в додатку 4 І.
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Підзаконні нормативно-правові акти
ПШаконні нормативно-правові акти — цс нормативні акти 

компетентних органів, шо видаються на підставі закону, відпо
відно до закону і для йото виконання.

Види иідзаконних нормативно-правових актів в Україні:
•> Укази Президента України.
•> Постанови Президії Верховної Ради України.
•> Постанови Кабінету Міністрів України.
*> Інструкції, розпорядження і накази міністерств, державних 

комітетів та відомств України.
❖ Розпорядження глав обласних, міських та районних дер

жавних адміністрацій.
❖ Рішення виконавчих комітетів місцевих Рад народних де

путатів.
❖ Нормативні накази та інструкції адміністрації установ.
Дія нормативно-правових актів — це їхній фактичний вилив на 

суспільні відносини. Кожен нормативно-правовий акт призначе
ний д ія  врегулювання певних суспільних відносин, тому встанов
лення меж його дії с необхідною умовою забезпечення правомір
ності використання і застосування приписів, які становлять зміст 
цього акта.

Дія нормативно-правового акта обмежена трьома параметрами:
а) дією в часі, тобто терміном дії. або часом, протягом якого 

нормативно-правовий акт мас юридичну силу;
б) простором, на який розповсюджується нормативно-право

вий акт;
в) колом осіб, які підпадають під дію нормативно-правового 

акта, тобто осіб, в яких на підставі нормативно-правового 
акта виникають конкретні юридичні права та обов’язки.

Дія нормативно-правового акта у часі обмежена моментом 
набрання ним юридичної сили та моментом її втрати. Тобто, слід 
розрізняти:

1) введення в дію;
2) припинення дії;
3) зворотну силу дії.
Нормативно-правові акти починають діяти:
а) з часу, шо зазначений у самому нормативно-правовому акті 

чи спеціально прийнятому акті;
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б) після 10 днів з моменту його опублікування.
і») якщо нормативно-правовий акт не публікується, то з мо

менту одержання його виконавцями.
Нормативно-правові акти втрачають чинність через:
а) закінчення терміну, на який видавався акт;
б) відміни даного нормативно-правового акта іншим;
в) зміни обставин, для врегулювання яких був призначений 

нормативно-правовий акт.
Дія нормативно-правових актів у часі може бути прямою, зво

ротною та переживаючою.
Прима дія має місце тоді, коди нормативно-правовий акт по

ширюється на всі факти, які виникли після набрання ним чин
ності, та на факти, які виникли до набрання ним чинності, але 
продовжують існувати, проте тільки з моменту набрання ним 
чинності;

Зворотна дія має місце тоді, коли нормативно-правовий акт 
поширюється на факти, які виникли до набрання ним чинності, 
але вже з моменту їхнього виникнення, тобто відбувається перег
ляд попередніх рішень з них фактів уже за новим норматив
но-правовим актом;

Переживаюча дія має місце у випадку, коли нормативно-пра- 
вовий акт поширює свою дію тільки на нові факти, а на факти, 
які виникли раніше і продовжують існувати, діє попередній нор
мативно-правовий акт.

Пряму дію мають усі нормативно-правові акги, зворотну та пе
реживаючу тільки у випадках, спеціально передбачених законом.

Темпоральна чинність нормативно-правових актів, тобто їхня 
дія у часі, звичайно, встановлюється законодавством відповідної 
держави. Знання цих правил — неодмінна передумова належного 
законного застосування і здійснення норм юридичного права.

Дія нормативно-правового акта в просторі — це поширення 
його впливу на певну територію, державу в цілому чи певний ре
гіон

Дія нормативно-правового акта за колом осіб визначається 
підлеглістю осіб вимогам нормативно-правових актів. Згідно зі 
загальним правилом, дія нормативно-правового акта поширю
ється на всіх осіб, що перебувають на визначеній території.
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Постанова — це правовий акт. що приймається вищими і де
якими центральними органами колегіального управління для 
вирішення найбільш важливих та принципових завдань, які сто
ять перед ними, та встановлення стабільних норм чи правил по
ведінки.

Приймаються постанови Президією Верховної Ради України. 
Кабінетом Міністрів України та іншими органами управління 
і установами.

Текст постанови, зазвичай, складається з двох частин: конста
туючої та розпорядчої

К онстатую ча частина містить вступ, дає оцінку становища, 
в разі необхідності наводить підставу для видання або дає поси
лання на правовий акт вищої установи В розпорядчій частині 
подається перелік намічених заходів, визначаються виконавець 
(виконавці) та термін виконання.

Реквізити постанови:
♦ зображення Державного герба України;
♦ назва установи, шо під готувач а постанову;
♦ назва виду документа:
♦ дата і місце видання документа;
♦ заголовок до тексту документа (стислий виклад змісту пос

танови);
♦ текст постанови;
♦ підписи;
♦ візи документа ;
♦ запис про державну реєстрацію.
Проекти постанов нерідко готують міністерства чи відомства, 

погоджуючи їх з установами, інтересів яких це стосується. Якшо 
виникає суперечність, до проекту' додається довідка з викладом 
суті питання. Проект документа разом з супровідним листом та 
довідками про погодження підписується керівником відповідної 
установи-автора і направляється в органи, шо відповідають за йо
го видання.

Підписують постанову дві особи: голова колегіального органу 
и керуючий справами (секретар).

Терміном постанови може називатись також заключна частина 
протоколу засідання зборів, правління, президії та ін Ця постанова

Підготовка п о с т а н о в
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входить у протокол чи додається до нього. В разі потреби може 
оформлятися як витяг з протоколу.

Зразки постанов Верховної Ради України та Кабінету Мініс
трів України наведено в додатках 4 4 та 4.5.

4 .2 .  П ід г о т о в к а  р о з п о р я д ч и х  д о к у м е н т ів

Коло питань: розпорядчі документи — як особлива група орга
нізаційно-розпорядчої документації, особливості складання 
розпорядчих документів, підготовка і оформлення наказів, ви
моги до тексту наказів, особливості оформлення спільних на- 
казів, видача вказівок, прийняття ухвал, підготовка розпо
ряджень та рішень, видання приписів

Р озпорядч і д о кум е нти  — як особ л ива  гр уп а  
о р га н іза ц ій н о -р о зп о р я д ч о ї докум ентац ії
В управлінській діяльності провідну роль відіграє організацій

но-розпорядча документація. Вона призначена для оформлення 
процесів управління, правового закріплення розпорядчо-вико
навчих дій державних та інших органів, а також підвідомчих їм 
установ, організацій чи підприємств на основі єдиноначальності 
чи колегіальності.

Порядок створення, оформлення га застосування основних 
груп організаційно-розпорядчих документів регламентується 
нормативними актами, що надає їм правового характеру.

Загальна й найбільш характерна властивість зазначених доку
ментів надягає в тому; шо вони є джерелом або носієм інформації, 
широко використовуються в повсякденній діяльності, сприяють 
поліпшенню внутрішньої організації будь-якої установи, слугують 
підставою для прийняття рішень, узагальнень, довідкової роботи.

Основна ознака, яка дає можливість виділити розпорядчі до
кументи в особливу групу — юридична підстава їх створення. 
Зазвичай вони регламентують процеси діяльності, встановлю
ють. припиняють, змінюють різні правові відносини і створю
ються у випадках, передбачених нормативними актами.

Жодний із розпорядчих докуменів не може містити положень, 
що суперечать закону.
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О собливості складання розпорядчих
документів
Складання розпорядчих документів — досить складний процес, 

у якому можна виділити такі стадії: вивчення суті питання, зби
рання та аналіз інформації із зазначеного питання, підготовка 
проекту документа, його, оформлення, погодження, засвідчення 
та доведення до виконавців.

Важливе значення мас процедура складання та оформлення 
розпорядчих документів. Вона визначається інструкціями з діло
водства конкретної установи, правилами про порядок оформлен
ня і підготовки проекту наказу та іншими правовими актами.

В інструкції з діловодства. зазвичай, викладаються послідов
ність робіт над проектом документа і вимоги, дотримання яких 
забезпечує його юридичну повноцінність.

Підготовку проекта розпорядчого документа може бути дору
чено одному або кільком структурним підрозділам або окремим 
посадовим особам. Для розробки проектів складних розпорядчих 
документів можуть створюватися робочі групи, залучатися квалі
фіковані фахівці, вчені.

Основна вимога до створення розпорядчих документів — дос
татня компетентність посадових осіб, які над ними працюють. 
Чим важливішим є документ, тим повинні бути вимоги вищими 
до культурного рівня (професіоналізм, глибоке знання питання, 
вміння викладати думки) осіб, які його складають.

Юридичною підставою створення розпорядчого документа 
може бути видання відповідного документа державними органа
ми управління, конкретне доручення вищої установи, потреби 
виконавчої і розпорядчої діяльності для вирішення управлін
ських завдань. Установа або структурний підрозділ також можуть 
виступити ініціаторами розробки будь-якого питання розпоряд
чою документа.

Для того, шоб висловлені у розпорядчому документі пункти 
були конкретними і реальними, відповідали чинному законо
давству. забезпечувалися необхідними матеріально-технічними 
засобами та фінансуванням і виключали необхідність видання 
додаткових документів до нього, проект розпорядчого документа 
мас складатися на підставі ретельного й усебічного вивчення від
повідних питань.
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З а л е ж н о  віл важливості управлінської дії. яку планується 
сформулювати у розпорядячому документі, передусім, слід озна
йомитися з законодавчими та іншими нормативно-правовими 
актами з нього або ж  з аналогічних питань. Вивчення законодав
ч и х  та урядових документів забезпечить не лише правову підста
ву документа, а й визначить його спрямованість. А перегляд рані
ш е  виданих розпорядчих документів з аналогічних питань надає 
і м о і у .  у разі необхідності, порушити питання про їх заміну або 
скасування їх окремих пунктів.

Лише зібравши й проаналізувавши всі необхідні документи та 
факти, отримавши повну ясність з предмета вивчення, чітко виз
начивши мету видання, можна приступати до складання проекту 
розпорядчого документа. Гіри ньому основну увагу слід сконцен
трувати на формулюванні основних положень конкретного рі
шення Спочатку треба зробити це в чорновому варіанті, потім 
відредагувати й уточнити у порядку погодження й, нарешті, 
оформити належним чином

Перша с т а д і я  розробки розпорядчого документа — визначення 
кола питань, які необхідно вирішити. Починати роботу слід із вив
чення нормативно-правових, насамперед, законодавчих, урядових 
і попередніх розпорядчих документів з питання, яке розглядаєть
ся Це забезпечить правову основу створюваного документа, його 
спрямованість, дасть змогу запобігти дублюванню і протиставлен
ню. загострити увагу на невирішених аспектах проблеми.

Підготовка проекту розпорядчого документа вимагає добору 
необхідної інформації, для чого використовують різні довідко
во-інформаційні документи: звіти, довідки, акти, службове лис
тування тошо.

Зібравши й вивчивши необхідні матеріали, д о сягти  повної 
ясності з суді питання, яке розглядається, чітко визначивши мету 
видання розпорядчого документа, розпочинають створення його
проекту

У нормативно-правових актах передбачається обов’язкове 
дотримання ряду вимог і правил, які повинні забезпечувати юри
дичну повноцінність документів, оперативне їх виконання, пра
вильне і всебічне вирішення питання.

Проект розпорядчого документа погоджують із засту пником ке
рівника установи — куратором питань, що порушені в документі, та 
з керівниками структурних підрозділів, яких стосується наказ.
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Юридична служба (юрисконсульт) перевіряє відповідність 
проекту розпорядчого документа законодавству та розпоряджен
ням виших організацій і візує його за наявності необхідних віз. 
У разі невідповідності проекту'документа вимогам законодавства 
чи розпорядженням вищих органів юридична служба, не візуючи 
проект, дає письмовий висновок з пропозиціями шодо законнос
ті вирішення відповідного питання для прийняття остаточного 
рішення керівником установи.

Видання розпорядчого документа без попереднього розгляду 
юридичною службою не допускається. Працівник юридичної 
служби, який не вжив необхідних заходів до усунення порушень 
законодавства, шо призвели до негативних економічних наслід
ків. ураження прав і законних інтересів працівників, несе відпо
відальність у встановленому законодавством порядку (Постанова 
Кабінету Міністрів України від 27 серпня 1995 p. N9690).

Перед підписанням у керівника проект розпорядчою доку
мента додатково ретельно вивіряється При цьому особлива ува
га звертається на перевірку чисел, прізвищ, найменувань.

Особливу увагу' фахівці концентрують на формулюванні ос
новних положень конкретного рішення.

Документи розпорядчої діяльності поділяють на накази, вка
зівки. ухваїи, розпорядження, рішення тощо.

П ідготовка і оф орм лення наказів
Найпоширенішим видом розпорядчих документів, шо засто

совуються у практиці управління, є накази.
Наказ — це основний розпорядчий документ, який видає ке

рівник підприємства, організації чи установи (далі — установи) 
на правах єдиноначальності і в межах своєї компетенції

Створюється наказ на основі і дтя виконання законів, поста
нов і розпоряджень уряду, наказів і директивних вказівок вищих 
органів, а також вирішення оперативних питань діяльності кон
кретного органу.

За призначенням розрізняюсь;
♦ накази з основної діяльності (із загальних питань);
♦ наказиіз адміністративно-господарських питань;
♦ накази з особового складу.
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Накази з основної діяльності поділяються на ініціативні та такі, 
шо видаються на виконання розпоряджень вищих органів. Пот
рібно розрізняти специфіку написання і оформлення цих доку
ментів.

Ініціативні накази видають з питань:
A. Утворення, реорганізації, ліквідації, перейменування, змі

ни діяльності установи або її структурних підрозділів, створення 
постійно діючих та тимчасових колегіальних органів і комісій.

Наприклад:

«Наказ про створення творчого об’єднання»,
«Наказ про створення ліквідаційної комісії»,
«Наказ про зміни у  складі дирекції комбінату
«Наказ про перерозподіл обов’язків ректорату»),

Б. Затвердження або внесення змін до статутів, положень, 
структури і штатної чисельності, штатного розкладу, інструкцій, 
правил, планів тошо. Це нормативні накази, які мають, зазвичай, 
загальний і безособовий характер, оскільки маються на увазі не 
лише конкретні особи, а весь колектив працівників; ними вста
новлюються також певні правила функціонування.

Наприклад:

«Наказ про внесення змін до статуту університету»,
«Наказ про внесення змін у  штатний розклад»,
«Наказ про затвердження номенклатури справ»).

B. Надання посадовим і службовим особам організації певних 
прав і повноважень.

Наприклад:

«Про надання першому проректору права підпису документів*>.
«Про надання повноважень головному бухгалтеру»,
«Про покладення на секретаря відповідальності за стан ведення 

кадрової документації»

І. Скасування попередніх наказів з основної діяльності уста
нови у зв язку із завершенням терміну їх дії, звільненням або пе- 
реведенням на іншу посаду відповідальних працівників тощо.

Основні реквізити ініціативного наказу такі:
♦ назва організації;
♦ назва виду документа;
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♦ реєстраційний номер документа;
♦ дата документа;
♦ місце складання або видання документа;
♦ реєстраційний номер;
♦ заголовок до тексту' документа;
♦ текст;
♦ підпис керівника організації;
♦ відбиток печатки (в разі необхідності);
♦ візи погодження документа (проставляються у проекті доку

мента);
♦ запис про державну реєстрацію(в разі необхідності). 
Підставами для видання наказів, що створюються на вико

нання розпоряджень витих органів, можуть бути
♦ положення Конституції і законів України, постанови та інші 

акти Верховної Ради України й Верховної Ради Автономної 
Республіки Крим;

♦ укази і розпорядження Президента України, постанови 
і розпорядження Кабінету Міністрів України та Ради мініс
трів Автономної Республіки Крим;

♦ постанови і рішення інших вищих органів державної влади 
і державного управління;

♦ конкретні доручення організацій вищого рівня;
♦ провадження виконавчої та розпорядчої діяльності з метою 

виконання організацією покладених на неї завдань і функцій;
♦ потреба у правовому регулюванні діяльності.
Усі розпорядчі документи (постанови, рішення, доручення то

що), які надходять до певної організації від установи вищою рівня, 
доводяться до підвідомчих підприємств, що належать до сфери уп
равління організації, шляхом видання наказів.

Накази з адміністративно-господарських питань видають у то
му разі, коли такі питання потребують правового регулювання. 

Наприклад:

« Наказ про встановлення порядку користування службовими ав
томобілями»,

« Наказ про створення робочої групи для підготовки до ев'ятку- 
вання річниці»,

« Наказ про розподіл коштів за виконання спеціального завдання»,
♦ Про призначення чергових у  вихідні дні*.
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У  цілому порядок підготовки наказів з адміністративно-госпо
дарських питань є аналогічним до наказів з основної діяльності 
Відмінності можуть полягати лиш е в строках зберігання і, відпо
відно. у вимогах до формування наказів у справи.

Накази з особового складу подіїяють на такі види.
♦ накази про прийняття на роботу (призначення на посаду);
♦ накази про переведення (переміщ ення) на іншу посаду 

(роботу);
♦ накази про звільнення (припинення трудового договору);
♦ накази про сумісництво;
♦ накази про зміну прізвищ;
♦ накази про заохочення (нагородження, преміювання);
♦ накази про накладення дисциплінарного стягнення;
♦ накази про надання матеріальної допомоги;
♦ накази про надання відпусток;
♦ накази про відрядження.
Порядок підготовки наказів з особового складу відрізняється 

від порядку підготовки наказів з основної діяльності та з адмініс- 
гративно-господарських питань, й буде розглянуто окремо.

Специфіка оформлення цього виду наказу полягає в його індекса
ції. складанні затловків. г{юрмулюванні текстів та оформленні відмі- 
юк про наявність документів, що є підставами для його видання.

За авторством накази можуть бути поділені на індивідуальні 
та спільні.

Індивідушьний наказ — це такий вид наказу, автором якого 
с якась одна організація.

Спільним наказом є наказ, виданий кількома організаціями од
ного рівня.

Оформлюють накази на загальних бланках або на спеціально 
розробленому в установі бланку наказу як з кутовим, так і з поз
довжнім (центрованим) розташуванням постійних реквізитів.

Вимоги до те кс ту  наказ ів
Гекст наказу, як вже зазначалось, обов’язково повинен мати 

заголовок, який починається з прийменника «І Про*.
Наприклад:

«Про затвердження...о,
«Про надання...»,
"Про продовження роботи

210



Складається текст наказу, як і будь-якого розпорядчого доку
мента. з констатуючої і розпорядчої (рсзолюиійної) частин.

Констатуюча частина тексту наказу містить такі елементи:
♦ вступ (вказується причина видання наказу);
♦ доведення (переказуються головні факти):
♦ висновок (викладається мста видання наказу).
Ця частина наказу викладається в міру можливості стисло 

й охоплює ті питання, щодо яких будуть подані приписи в розпо
рядчій частині. Вона може обмежуватися однією-льома фразами 
Починається констатуюча частина словосполученнями:

У зв'язку....
Згідно із....
Відповідно до ...
Д ія  виконання...
3.метою....

У констатуючій частині наказу автори можуть вказувати під
ставу. обгрунтування або мету складання документа, наприклад:

З метою реалізації Постанови Верховної Ради України від .
У тексті документа, підготовленого на підставі документів ін

ших установ або раніше виданих документів, вказують їхні рекві
зити: назви документів, найменування організацій — авторів доку
ментів. реєстраційні номери документів, заголовки до їх текстів

Наприклад

На виконання постанови Кабінету Міністрів України від
19 березня 2009 р. 178 «1 Про впорядкування застосування...*

Викладання тексту' розпорядчої частини наказу організацій, 
які діють на принципах єдиноначальності, повинне йти від пер
шої особи у формі однини

Текст розпорядчої частини починається словом НАКАЗУЮ, 
яке друкують великими літерами на окремому рядку; після нього 
ставиться двокрапка.

Розпорядча частина наказу може бути поділена на пункти, які 
нумеруються арабськими цифрами. У розпорядчій частині пе
редбачаються необхідні заходи, гірізвиша відповідальних за їх ви
конання осіб, терміни виконання.

Якщо в пункті наказу міститься кілька заходів, різних за ха
рактером. то кожен виділяється в підпункт.
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Кожний підпункт починається на окремому рядку з  абзацу.

Якшо завдання або дія передбачає конкретного виконавця, 
відповідний пункт починають із зазначенням посади і прізвиша 
виконавця у давальному відмінку. Ініціал(и) у тексті наказу став
лять після прізвища, наприклад:

НАКАЗУЮ:
1. Затвердити зведену номенклатуру справ установи.
2. Завідуючій канцелярією Ф едоренко Т М. організувати за

няття з менеджерами структурних підрозділів...

Особу чи осіб, яким доручається контроль за виконанням на
казу. зазвичай, зазначають в останньому пункті розпорядчої час
тини наказу.

Строк виконання наказу має бути реальним. Необхідно також 
враховувати час на доведення вміщ еної інформації до конкрет
них виконавців.

Сіруктура розпорядчої частини наказу залежить від обсягу
і змісту наказу.

Візи виконавця та інших службових осіб потрібно розташову
вати нижче від підпису керівника.

Оформляють їх, наприклад, у такий спосіб:

Проект наказу внесено:

1. Директор департаменту_______ Ю. І Ю хименко
(підпис)

Проект наказу погоджено:

1. Фінансовий директор___________ Р. М.Столярова
(підпис)

О Н.Яресько

В.С.Степанов

І.А Маїценко
(підпис)
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Підписує наказ перший керівник установи Право підпису на
казу він може надавати своєму заступнику, а також іншим поса
довим особам у межах їх компетенції.

Зразок наказу із загальних питань наведено в додатку 4.7
Особлива увага має приділятися доведенню наказу до відома ви

конавців та зацікавлених осіб. Трудове законодавегво, наприклад, 
зобов’язує адміністрацію чи власника під розписку ознайомити 
працівника з наказом про накладення на нього дисциплінарного 
стягнення. Таким чином можна запобігти безпідставному накла
данню стягнень

У більшості випадків наказ діє постійно, породжуючи правові 
наслідки протягом усього часу чинності до відміни чи анулюван
ня компетентним органом.

Відміна наказу стосуєт ься тільки майбутньою; анулювання на
казу скасовує як майбутні, так і поточні юридичні наслідки

Особливості оф ормлення спільних наказів
Кілька установ одного рівня можуть видати спільний наказ

з основної діяльності.
Спільний наказ з основної діяльності оформлюють на чистих 

аркушах паперу формату А4; при цьому віддають перевагу зцен- 
тровяному розташуванню реквізитів.

Спільний наказ має той самий набір реквізитів, шо й індивіду
альний наказ, втім оформлення деяких реквізитів спільного на
казу має певну специфіку.

Так, під час складання і оформлення спільного наказу, а також 
документів, шо можуть додаватися до нього, слід мати на увазі, шо:

♦ назви організацій у спільному наказі розмішують на одному 
рівні;

♦ у спільному наказі проставляють лише одну дату його ви
дання. Дата може бути оформлена як словесно-цифровим, 
так і цифровим способом;

♦ реєстраційний індекс спільного наказу складається з поряд
кових реєстраційних номерів, присвоєних документу' в кож
ній організації;

♦ у спільному наказі мас обов’язково бути вказано місце скла
дення або видання документа;
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заголовок до тексту спільного наказу має стисло і точно виз
начати смисловий аспект змісту документа, 
іекст обов’язково складається з двох частин — констатуючої
і розпорядчої, кожна з яких має певні особливості офор
млення Констатуючу частину друкують з абзацу, у кінці ре
чення крапку не ставлять. У пій частині зазначають підставу, 
обгрунтування або мету видання наказу. Розпорядчу частину 
тексту починають зі слова * НАКАЗУЄМО». яке друкують 
великими літерами без абзацу і без лапок, після нього став
лять двокрапку. Нижче з абзацу формулюють зміст дій, що 
мають бути виконані;
якшо до наказу додаються таблиці, графіки, форми, схеми, 
інструкції тошо, то їх оформлюють на окремих аркушах як 
додатки, а у відповідних пунктах наказу дають посилання на 
ці документи. При цьому реквізит «Відмітка про наявність 
додатків» піст я тексгу наказу не оформлюють; 
додатки ло наказу мають бути пронумеровані На кожному 
додатку у верхньому правому куті першого аркуша роблять 
відповідну відміік\ з посиланням на наказ, його дату і реєс- 
іраиіиний індекс;
підписи керівників організацій розмішують на одному рівні 
\ кілька стовпчиків;
особистий підпис кожного з керівників має бути засвідче
ний відбитком основної круглої печатки відповідної органі
зації;
візують наказ у кожній з організацій відповідальні виконав
ці га зацікавлені посадові особи (найчастіше заступники ке
рівників організацій, керівники юридичних, планово-еко- 
номічних. фінансових служб). Візи проставляють на примір
нику. шо залишається у відповідній організації. Цей реквізит 
розмішують нижче від реквізиту «Підпис» на лицьовому або 
на зворотному боці останнього аркуша наказу; 
за потреби в оцінці доцільності видання спільного наказу, 
встановленні його відповідності законодавству здійснюють 
зовнішнє погодження з іншими організаціями. У такому ра
зі в наказі оформлюють гриф погодження або складають ок
ремий аркуш погодження, який подають до наказу.



П ідготовка вказівок
Вказівка — розпорядчий документ, т о  видається ширшим ко

лом посадових осіб, ніж наказ: заступником керівника установи, 
головним інженером, головним конструктором, директором до
чірньої фірми.

Вказівка охоплює в основному питання організаційно-методич
ного, оперативного характеру, пов'язані з організацією виконання 
наказів, інструкцій та інших актів установи чи її вищих органів.

Даються вказівки для розв’язання поточних організаційних 
питань, а також для доведення нормативних матеріалів до безпо
середніх виконавців.

Формуляр вказівки складається з назви відомства, установи чи 
її структурного підрозділу, назви виду документа, дати і місця ви
дання. номера, заголовка, тексту; підпису, позначки про погод
ження

Починається текст вказівки, зазвичай, словами:

«ЗОБОВ'ЯЗУЮ» або *ПРОПОНУЮ».

які друкуються великими літерами.
Видають вказівки залежно від обсягу тексту на бланках стан

дартних форматів А4 або А5
Зразок складання документа наведено в додатку 4.К.

Прийняття ухвал
Ухвала — розпорядчий документ, шо має силу правового акта, 

який приймається місцевими радами або їх виконкомами в коле
гіальному порядку для розв'язання найважливіших питань їх 
компетенції.

Ухвалами також називаються спільні акти, що видаються кіль
кома неоднорідними органами (колегіальними і тими, котрі ді
ють на основі принципу єдиноначальності, державними устано
вами. громадськими організаціями тошо).

Коло питань, з яких приймаються ухвали місцевих рад. досить 
широке через те, шо вони здійснюють державне керівництво всі
ма галузями господарського і соціально-культурного життя.

Ухвали й розпорядження виконкомів, прийняті в межах наданих 
їм прав, є обов'язковими для виконання всіма підприємствами,
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установами і організаціями, розташованими на території, що під
лягає Раді, а також службовими особами і громадянами.

За своїми юридичними властивостями ухвали виконкомів мо
жуть бути нормативними або індивідуальними.

Нормативні ухвали — не ухвали про режим роботи підпри
ємств торгівлі й побутового обслуговування населення.

[н()иві()уа.іьніухваїи — ухвали про прийняття в експлуатацію то
го або іншого об'єкта будівництва, встановлення опікунства тощо.

Ухвали місцевих рад та їх виконкомів укладаються за єдиною 
формою. Відмінність між ними полягає лише втому, що перші не 
нумерують, а другі мають порядкову нумерацію.

Розпорядчий документ, шо розглядається, містить такі основ
ні реквізити:

♦ зображення Державного герба України:
♦ назву місцевої ради або її виконкому;
♦ зазначення місця видання;
♦ назву виду документа (ухвала);
♦ реєстраційний номер документа;
♦ лату документа (для ухвал місцевих рад) або дату і номер (для 

ухвал виконкому);
♦ заголовок до тексту документа;
♦ текст документа;
♦ підписи голови і секретаря виконкому;
♦ відбиток печатки;
♦ візи документа.
Звичайно ухвали складаються зі вступної частини, в якій роз

кривається стан питання, що розглядається, і поста повної, шо 
містить перелік заходів із зазначенням термінів їх виконання й 
перелік службових осіб, які відповідають за це. а також тих, кому 
доручено контроль за виконанням ухвали.

Зразок складання ухвали наведено в додатку 4.9.

П ід готовка  р о зп о р я д ж е н ь
Розпорядження — правовий акт управління, виданий посадо

вою особою чи державним органом владного характеру у межах 
наданої компетенції для вирішення оперативних питань. Має 
обов’язкову силу для громадян, організацій, підприємств чи уста
нов (далі — установ), або співробітників, яким вона адресована.
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Розпорядження можуть видавати Кабінет Міністрів України, 
місцеві ради, представники Президента України на місцях, а та
кож установи та службові особи

Розпорядження містять певне коло питань і діють протягом 
зазначеного в них строку. Можуть бути загальними для всього ко
лективу або стосуватися конкретних ланок його роботи.

Розпорядження мають багато спільного з наказами, і в право
вому розумінні ці розпорядчі документи рівнозначні

Інолі розпорядження видають нарівні з наказом, замінюючи при 
цьому слово «НАКАЗУЮ» на слова «ДОРУЧАЮ*». «ВИМАГАЮ». 
«ЗОБОВ'ЯЗУЮ». «ПРОПОНУЮ*

Відрізняються зазначені правові акти ше п тим. що накази 
в основному пишуть із загальних всеохоплюючих питань, а роз
порядження — з конкретних.

Зразок розпорядження київського міського голови наведено 
в додатку 4 10. а розпоряджень місцевих держадміністрацій -  
в додатку 4.11 та 4 12.

П ідготовка рішень
Рішення як розпорядчий доку мені і правовим актом діяльнос

ті колегій міністерств і відомств, наукових рад тощо.
Текст рішення складається з двох взаємопов’язаних частин 

констатуючої та розпорядчої. Констату юча покликана пояснити, 
чим викликане те чи інше рішення. Тут нерідко переказується акт 
вищою органу правління, на виконання якого видається рішення.

Друга частина документа починається словами: «колегія (місь
ка чи наукова рада) вирішила» При цьому слово - ВИРІШИЛА» 
друкується великими літерами в розрядку для іого, шоб візуально 
виділити обидві частини.

Далі з нового рядка друкується текст розпорядчої частини, до 
формулювань якої висуваються більш жорсткі вимоги:

По-перше, вони повинні бути конкретними, чіткими, ясними, 
не вступати у суперечність зі змістом раніше виданих розпоряд
чих документів, не допускати іншою тлумачення.

По-друге необхідно уникати неконкретних висловів типу «підня
ти*, «підвищити», «посилити», «поліпшити*, «вжити заходів*», «ак
тивізувати*». «звернути увагу»» тошо. Сформульовані таким чином 
доручення розпливчасті, перевірка їх виконання буде ускладнена.
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Якшо розпорядча частина рішення припускає різні за характе
ром дії. називає кілька виконавців, вона ділиться на пункти, шо 
нумеруються арабськими цифрами.

Зразок рішення наведено в додатку 4.13.

О ф орм лення припис ів
Припис — розпорядчий документ, шо підтверджує певні пов

новаження ( наприклад, на перевірку об’єкта дозвільної системи, 
або наряду, який охороняє спеціальний об’єкт тошо).

Припис містить такі реквізити:
♦ назву органу, яким він виданий;
♦ назву документа ( П РИ П И С);
♦ дату видання документа;
♦ адресат;
♦ текст із зазначенням обсягів повноважень та терміну дії при

пису;
♦ підпис;
♦ відбиток печатки.

4 .3 . С к л а д а н н я  о р га н із а ц ій н и х  д о кум ентів

Кат питань: складання організаційних документів: положень, |  
статутів, регламентів, інструкцій, розкладів та правил

Організаційні документи — це документи, що закріплюють 
конкретні функції, права та обов’язки органів управління на три
валий час.

Організаційні документи слугують для організування, упоряд
кування та погодження будь-якої діяльності. Вони дають змогу 
створити узгоджену програму дій, об’єднати людей, підрозділи, 
установи для досягнення спільної мети, надаючи при цьому їх ді
яльності планомірний та узгоджений характер.

Гаким чином, з розроблення організаційних документів роз
починається не тільки функціонування установи, але й виникає 
управлінська діяльність, шо врегульовується за допомогою права.

До організаційних документів можна віднести: положення, 
статути, регламенти, інструкції, правила, розклади та певною мі
рою договори.
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Зазначені документи розробляються висококваліфікованими 
спеціалістами Ньому передує значна робота з вивчення різнома
нітних аспектів діяльності установи або її структурних підрозді
лів, а також чинного законодавства з них питань.

П ідготовка полож ень
Положення — це правовий акт. що встановлює основні прави

ла організаційної діяльності державних органів. їх структурних 
підрозділів, а також підпорядкованих установ, організацій і під
приємств (філій). Lie може бути також зведення правил, шо регу
лює певні напрями діяльності.

Положення можуть регламентувати діяльність посадових осіб. 
В окрему групу виділено положення, які регулюють сукупність 
організаційних, трудових та інших відносин з конкретного пи
тання.

Положення бувають типові й індивідуальні
Типові положення розробляються і, зазвичай, затверджуються 

вишими органами управління для системи установ і підприємств,
/н()ивіОуа.іьні положення створюються на основі типових і зат

верджуються керівником установи
Положення про установу затверджується розпорядчим доку

ментом вищої організації.
Найбільш численну групу становлять положення про прове

дення різних конкурсів, оглядів та інших заходів. Текст положен
ня. зазвичай, складається з таких розділів:

1. Загальні положення.
2. Основні завдання.
3 Функції.
4 Права та обов'язки.
5. Керівництво.
6 Взаємовідносини.
7. Майно га кошти підприємства.
8. Виробнича та господарська діяльність.
9. Контроль, перевірка та ревізування діяльності.
10. Реорганізація та ліквідація.
У положенні вказуються основні та обігові кошти, порядок прид

бання майна, амортизаційні відрахунки та їх призначення, прибу
ток. відрахунки на премії робітникам та службовцям, житловий
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фонд, службові приміщення, порядок використовування нашпішків
невикористаних обігових коштів.

Залежно від специфіки діяльності в положенні можуть також 
відображатися хід капітального будівництва, винахідництва та 
раціоналізації, стан матеріально-технічного забезпечення, трудо
вим режим, порядок розподілу житла, страхування та інше.

Підписує положення керівник установи і затверджує виша за 
порядком підпорядкування організація.

Типовий формуляр положення містить такі реквізити:
♦ зображення Державного герба України;
♦ назв> відомства, організації, структурного підрозділу;
♦ і риф затвердження;
♦ назву виду документа (положення);
♦ місце видання документа:
♦ реєстраційний номер документа;
♦ заголовок до тексту документа;
♦ текст документа;
♦ підпис;
♦ і риф погодження документа;
♦ візи документа.
Формуляр- зразок положення наведено в додатку 4.14.

П ід готовка  статут ів
Статути — це юридичні акти, якими оформляється утворен

ня установ, організацій чи товариств, визначаються їх структура, 
функшї. взаємовідносини з іншими організаціями чи громадяна
ми і правове становище у визначеній сфері державного управлін
ня або господарської діяльності.

У  першому статуті, що був складений на початку VI ст. нашої 
ери. регламентувалось життя ченців. Його автором був італій
ський чернеиь Бенедикт Нурсійський. Тому і статут став назива
тись «бенсдиктським». а всі монастирі, в яких дотримувались 
цього документа, утворили орден Святого Бенедикта.

Статут — це зведення правил, які регулюють:
а) основи організації та діяльність підприємств і установ пев

ної галузі господарства;
б) умови створення, склад, будову га діяльність конкретного 

підприємства, організації або установи, певної галузі або 
сфери управління;
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с) конкретну сферу діяльності установи й такс інше.
Статут включає такі реквізити:
♦ гриф затвердження вищою організацією або органом управ

ління;
♦ найменування виду документа (статут);
♦ дату документа;
♦ заголовок до тексту документа;
♦ текст документа;
♦ відмітку про наявність додатків;
♦ гриф погодження;
♦ відмітку про державну реєстрацію
Звичайно, текст статуту розбивається на статті (пункти), які 

групуються в розділи (позначаються римськими цифрами)
Текст статуту, зазвичай, складається з таких розділів:
I. Загальні положення, в яких розкриваються мета, завдання, 

її функції, чинність статуту по об’єктах та суб’єктах і т. ін
2 Головна діяльність, її зміст.
3. Планування та облік робіт.
4 Призначення допоміжних служб.
5 Взаємодія з іншими органами, аналогічними за діяльністю.
6. Специфічні особливості діяльності.
7 Відповідальність організації за належне виконання зобов’язань
8 Порядок вирішення спорів, подання претензій та інше.
9. Звіт, звітність і контроль.
10. Зовнішньо-економічна діяльність.
II. Реорганізація та ліквідація.
Статути можуть бути типові та індивідуальні
Типові статути розробляються для певних систем установ чи 

підприємств і затверджуються вищими органами держави, з’їзда
ми громадських організацій.

Ін()ивідуа.іьний статут укладається для певної установи чи ор
ганізації шляхом конкретизації типових статутів і затверджується 
вишою установою, якій підпорядковується зазначена установа.

Зміст, формуляр статуту, порядок оформлення, погодження і 
затвердження такі самі, як для положення. Статут є основою для 
розробки положення.

Статути є основою діяльності господарських, громадських, 
кооперативних, приватних організацій, спортивних добровіль
них товариств тошо.
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Статути господарських організацій мають свої особливості. 
В них статутах визначаються порядок вступу в організацію, пра
ва га обов'язки її членів, органи управління, порядок виборів, 
оплати членських внесків та ін

Статут орендного підприємства визначає: мету і завдання під
приємства, виробничо-господарську діяльність, утворення і ви
користання коштів, створення і використання пайового фонду, 
членство у підприємстві, відповідальність працівників, органи 
самоврядування, права й обов'язки загальних зборів орендарів, 
права й обов'язки дирекції, права й обов’язки директора, відпо
відальність органів самоврядування і їхніх членів, прийняття ух
вал і передавання повноважень.

Статут малого підприємства визначає:
♦ засновників — юридичних осіб, громадян, із зазначенням, чи 

підприємство є заново створеним, чи виділеним зі складу дію
чою; завдання і функції підприємства; майно підприємства;

♦ управління підприємством;
♦ організацію і оплату праці;
♦ звіт, звітність і контроль;
♦ зовнішньоекономічну діяльність:
♦ порядок реорганізації і припинення діяльності підприємства.
Статут колективною  підприємства, статут товариства з обме

женою відповідальністю, статут акціонерного товариства склада
ються за тією самою схемою, шо и попередні.

Гриф «1 ПОГОДЖЕНО» пишуть у лівому куті документа вели
кими літерами; великими літерами у правому куті пишуть і слова
* 1 СТАТУТ ЗАРЕЄСТРОВАНО».

Рубрикація для статуту обов’язкова; нумерують не лише розді
ли. а п пункти в межах кожного розділу. Для текстів ділових доку
ментів властиві стандартні початки і закінчення.

Після затвердження вищою організацією статути підлягають 
обов'язковій реєстрації в державних органах (для товариств з об
меженою відповідальністю, приватних та малих підприємств та
ким органом є районна державна адміністрація за місцем вказа
ної юридичної адреси, яка видає підприємству свідоцтво про ре
єстрацію). Лише після реєстрації новостворена організація може 
розпочинати своє функціонування.

Формуляр-зразок статуту товариства з обмеженою відповідаль
ністю наведено в додатку 4.15.
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П ідготовка регламенту
Регламент — це нормативно-правоний акт. шо регулює внут

рішню організацію й порядок діяльності визначеного державно
го органу та його підрозділів.

Складання інструкцій
Інструкція — це зведення правил, детальні настанови, припи

си керівного органу чи особи службовим особам або органам, 
обов’язкові для виконання.

Інструкція — підзаконний правовий акт. шо видасться з ме
тою роз’яснення і визначення порядку застосування 'законодав
чого акта, наказа міністра чи керівника іншого державного орга
ну В широкому розумінні цього слова, не може бути вказівка тех
нічного порядку (правила користування механізмом чи спосіб 
виконання якої-небудь технічної роботи тошо)

Інструкція є документом, у якому викладено правила, що ре
гулюють організаційні, науково-технічні, технологічні, фінансо
ві та інші спеціальні аспекти діяльності і стосунків установ, служ
бових осіб, наприклад:

♦ Інструкція про порядок розробки ...»,
о Інструкція про впровадження...».

Розрізняють відомчі й міжвідомчі інструкції.
До відомчих інструкцій належать інструкції, обов'язкові для 

системи одного відомства (міністерства).
Відомчі інструкції бувають:
♦ посадові;
♦ з техніки безпеки;
♦ з експлуатації обладнання та ін.
Міжві()омчи.чи називають інструкції, які видаються спільно дво

ма або кількома організаціями різних систем. Такі інструкції обо
в’язкові для установ, організацій і підприємств цих систем щодо 
за стосуваня спільних постанов, рішень, розпоряджень і наказів.

Інструкція затверджується вищими органами абз керівниками 
організацій (чи їхнім наказом із зазначенням номера та дати ви
дання) На інструкції може бути помітка про тс, що вона є додат
ком до розпорядчого документа.
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При затвердженні інструкції розпорядчим документом у ньо
му встановлюється термін уведення інструкції, зазначаються від- 
повілальні виконавці, а також способи та порядкок виконання 
тич чи інших видів робіт (відхилення від дій, передбачених пун
ктами інструкції, не дозволяються й кваліфікуються як порушен
ня дисципліни).

Інструкція мас такий формуляр:
♦ назву організації автора документа,
♦ назву виду документа (інструкція):
♦ гриф затвердження документа;
♦ заголовок до тексту документа;
♦ дату документа:
♦ реєстраційний індекс документа;
♦ місце видання документа;
♦ короткий зміст (заголовок до тексту документа);
♦ іекет документа;
♦ посаду та прізвище особи, відповідальної за її складання;
♦ підпис;
♦ візи документа.
Текст інструкції повинен мати вказівний характер, для чого 

вживають формулювання «повинен», «слід», «необхідно», «не
дозволено».

Текст інструкції мас бути стислим, точним, зрозумілим, ос
кільки він призначений для постійного користування. Його по
лають у логічній послідовності, групують за розділами, яким іно
ді лають підзаголовки, поділяють на параграфи (позначаються 
арабськими цифрами). При цьому зручніше користуватися нас
крізною нумерацією.

Розділи великих за змістом інструкцій позначають римськими 
цифрами, а пункти — арабськими. Зразок типової інструкції на
ведено в додатку 4 16.

Окрему гру 11 у інструкцій становлять посадові інструкції.
Посадова інструкція — це організаційно-правовий документ, у 

якому визначено основні завдання, обов’язки, права і відпові
дальність працівника при виконанні ним роботи на певній поса
ді. Це документ, шо визначає організаційно-правове становище 
працівника у структурному підрозділі і забезпечує умови його 
ефективної прані.
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Посалова інструкція може бути оформлена на загальному 
бланку організації або на чистих аркушах паперу.

Складається посадова інструкція з таких розділів:
♦ загальні положення,
♦ функції,
♦ обов'язки,
♦ права.
♦ взаємовідносини (зв'язки за формою),
♦ відповідальність працівника;
♦ оцінка працівника.
У загальній частині тексту інструкції зазначають.
♦ основні посадові обов’язки працівника;
♦ порядок займання посади;
♦ кваліфікаційні вимоги,
♦ кому підпорядковується і шо повинен знати;
♦ основні документи, якими треба керуватися.
У розділі «Функції* вказують предмет, зміст і перелік видів робіт.
Інструкцію затверджує керівник організації На ній робиться 

помітка про тс. шо вона є додатком до розпорядчого документа.
У разі затвердження інструкції наказом у ньому вказується 

термін уведення інструкції, необхідні заходи та виконавці. Більш 
летальніше про особливості створення інструкції можна знайти в 
лругій частині підручника.

Формуляр-зразок посадової інструкції наведено в додатку 4.17

Складання розкладу
Розклад — це об'ява про час, місце і послідовність виконання 

чого-небудь. Складається розклад, наприклад, для врегулювання 
питань проведення занять і містить найменування дій та термінів 
іх виконання.

П ідготовка правил
Правила — це службові документи організаційного характеру, 

в яких викладаються настанови або вимоги, що регламентують 
визначений порядок яких-нсбудь дій. поведінки юридичних чи 
фізичних осіб тошо.

І
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За формою і змістом вони схожі на інструкції, іноді є  їх скла- 
ловою частиною (наприклад, правила оформлення вихідних до
кументів входять до і не і рукції з діловодства).

Реквізити правил:
1) назва організації:
2) реєстраційний індекс документа;
3) дата документа;
4) місце видання документа;
5) гриф затвердження документа;
(і) назва документа (правила);
7) заголовок до тексту' документа (короткий зміст правил);
X) текст документа (може поділятися на пункти);
9) гриф погодження документа:
10) візи документа.
Виконання правил обов’язкове для кожного, кого вони стосу

ються. тому їх можна віднести до правових документів. Так, зат
не рл же ні Постановою Кабінету Міністрів України Правила до
рожньою руху згідно із Законом України «Про дорожній рух» 
встановлюють єдиний порядок дорожнього руху на всій території 
країни.

Інші нормативні акти, шо стосуються особливостей дорож
нього руху, повинні розроблятися відповідно до вказаних правил.

Аналогічно правила внутрішнього розпорядку установи мають 
на меті зміцнення трудової й виконавської дисципліни, доскона
лу організацію праці га відпочинку, повне й раціональне вико
ристання робочого часу, підвищення якості й продуктивності 
праці. Вони обов’язкові для виконання всіма співробітниками 
установи.

Формуляр-зразок правил наведено в додатку 4.18.
Подібні до правил рекомендації, пам’ятки, регламенти, мето- 

дичиі вказівки.

Укладання д о говор ів
Договір — це документ, шо фіксує домовленість між двома чи 

кількома сторонами про встановлення визначених відносин і ре
гулює ні відносини; має відповідати закону і за змістом, і за фор
мою. Вважають укладеним договір тоді, коли сторони досягли 
згоди з усіх пунктів і оформили необхідну документацію.
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Необхідно відмітити також, шо договір не с  в чистому ВИГЛЯДІ 
організаційним документом. Зазвичай, договір містить взаємні 
права та обов’язки сторін в економічних, політичних га інших 
правовідносинах, шо й дає змогу віднести договір до організацій 
ної документації.

Договір може укладатися між державними, коогеративними 
або громадськими організаціями, підприємствами чи установа
ми. а також громадянами Якщо в договірні відносини вступають 
організація (підприємство) та громадянин, то договір називають 
трудовою угодою Складаються договори у декількох примірни
ках і засвідчуються печатками установ чи організацій, сторін до
говору.

4 .4 . О ф орм лення д окум ентів  
ко л егіал ь ни х  о р ган ів

Коло питань: особливості документування проведення нарад. f
складання протоколів, написання стенограм, повідомлень

О собливості документування 
проведення нарад
У практиці управління часто доводиться стикатися з такими 

завданнями, вирішення яких неможливе без залучення багатьох 
спеціалістів, обміну думками та отриманням інформації з проб
лем, які виникають.

Обговорення таких питань проводиться на конференціях, пле
нумах. зборах, засіданнях колегіальних органів, нарадах тощо. Во
ни можуть проводитися періодично чи мати разовий характер.

Проведення зборів, застань може бути закладене в організа
ційно-статутній формі установи, організації тошо.

Слово vнарада» визначається тлумачним словником як похідне 
від слова «радитись», тобто разом з кимось обговорювати шо-не- 
будь. Таким чином, під словом «нарада* розуміємо такий вид уп
равлінської діяльності. коли певна кількість учасників збирається 
в певному місці в обумовлений час для обговорення і прийняття 
рішень за раніше поставленими питаннями.
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Оскільки у прийнятті колегіальних рішень заліяно багато пра
цівників. такий вил управлінської діяльності дорого коштує й до 
нього необхідно підготуватися відповідним чином.

До проведенню засідання колегіального органу відбувається 
велика підготовча робота, в холі якої складається група докумен
т а  що супроводжує протокол:

♦ порядок денний,
♦ списки учасників,
♦ доповіді та тези основних доповідей,
♦ довідки з обговорюваних питань,
♦ проекти рішень (або постанов) з кожного питання.
Документування підготовки засідання, зазвичай, полягає пе

редусім у складанні порядку денного, до якого можуть бути вклю
чені питання, не передбачені планом, але як такі, шо потребують 
обов’язкового розгляду на засіданні.

До порядку денного рекомендується включати невелику кіль
кість питань, щоб можна було грунтовно обговорити їх на засі
данні.

Питання порядку денного слід розподіляти в порядку їх важ
ливості так. щоб запрошені на засідання витрачали якомога мен
ше часу в очікуванні розгляду своїх питань.

До порядку денного додають список запрошених на засідання 
із зазначенням їхньої посади, звання та організації, яку вони 
представляють.

У великих установах до засідань із найбільш важливих питань 
складається довідка шодо їх сугі, в якій зазначаються причина й 
мета винесення питання на обговорення.

Винесення питання на обговорення колегіальних органів мо
же бути виконаним не тільки з ініціативи керівника установи, а й 
і ініціативи окремих структурних підрозділів.

Матеріали засідання подаються, зазвичай, за три-п 'ять днів 
керівникові установи і після їх розгляду разом з повідомленням 
про засідання надсилаються членам колегіального органу Попе
реднє розсилання матеріалів дає можливість вносити зміни в той 
проект рішення, який уже є. і тим самим прискорює вирішення 
питань на засіданні

Перед початком засідання проводиться реєстрація присутніх. 
І Іри підготовці до великих нарад, конференцій, зустрічей, на яких 
запланована участь працівників установ, організацій з інших

228



областей, міжнародних організацій, рекомендується передбачати 
такі моменти:

♦ відпрацювання порядку денного.
♦ визначення кола учасників:
♦ ознайомлення майбутніх учасників з порядком денним.
♦ відпрацювання регламенту наради;
♦ підготовку матеріалів, які будуть розглядатися т а нараді:

а) доповіді чи інформаційного повідомлення організатора 
наради:

б) доповідей майбутніх учасників.
в) інформаційно-довідкових матеріалів, які можуть знадо

битись у ході наради;
г) проекту рішення;

♦ організаційне забезпечення наради:
а) реєстрація учасників;
б) розміщення учасників;
в) транспортне забезпечення учасників;
г) харчування учасників;
д) культурно-масові заходи;
ж) інформування учасників з питань, що їх иікавлніь, 
є) забезпечення учасників канцтоварами:

♦ організаційну роботу секретаріату наради,
♦ технічне забезпечення проведення нлрлти (оснащення при

міщення технічними засобами);
♦ документування роботи наради (оформлення документаль

них матеріалів):
а) складання протоколу (стенограми) підсумкових матеріалів; 
ді розмноження підсумкових матеріалів;
в) забезпечення цими матеріалами учасників наради;

♦ проведення анкетування учасників наради:
а) про роботу наради:
б) про рівень організації і проведення наради:

♦ складаня фактичного кошторису проведення наради.
Якшо в підготовні наради бере участь група, має бути розроб

лено план, затверджений посадовою особою, яка відповідає за 
нараду.

У відповідному документі зазначається тема, яка обговорюва
тиметься на нараді, перелічуються теми доповідей, співдоповідей. 

( повідомлень тошо, які пропонуються для обговорення і додаються
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короткі дані про тих, хто виступатиме: їхні прізвища, імена по ба
тькові (повністю чи скорочено), посада, звання, вчений ступінь.

Уючнюється список осіб, запрошених на нараду, складаються 
ш ірош ення (повідомлення) на нараду.

Регламент роботи наради повинен передбачати чітку організа
цію її проведення, порядок питань, шо розглядаються, процедур
ні сторони. Загальна тривалість наради не повинна перевищува
ти грьох-чотирьох годин на день.

Для заходів, які відбуваються регулярно, регламент виробля
ються іі затверджується один раз. Для неперіодичних заходів рег
ламент встановлюється на початку засідання кожного разу.

Регламент наради може бути приблизно таким:
1) вступне слово — не більше 10 хв.;
2) основна доповідь — до 30 хв.;
3) запитання доповідачу — не більше 2 хв. кожному;
4) співдоповідь, повідомлення — не більше 10 хв.;
5) запитання співдоповідачу — не більше 1 хв. кожному;
6) виступи — 5—7 хв..
7) відповідь доповідача — не більше 5 хв.;
X) відповіді співдоповідачів — не більше 3 хв. кожному;
9) довідка по ходу наради — не більше 3 хв.;
10) читання проекту ріш ення — не більше 5 хв.;
11) пропозиції шодо проекту рішення — не більше 3 хв.;
12) підбиття підсумків наради — не більше 10 хв.
Діяльність установ, шо працюють на основі колегіальності, рег

ламентується постановами, рішеннями, розпорядженнями. Пос
танови і рішення приймаються в результаті обговорення на засі
даннях колегіальних органів, хід яких фіксується в протоколах.

Документами діяльності колегіальних органів є протоколи, 
стенограми, повідомлення.

С кладання пр ото ко л ів
Протокол — документ діяльності колегіальних органів, у яко

му фіксується місце, час і мета проведення зборів, конференцій, 
засідань, нарад тошо, склад присутніх, зміст доповідей, виступів, 
шо заслухані, га ухвали з обговорених питань.

ІІротокол може укладати офіційна компетентна особа, яка засвід
чує той або інший факт (протокол санінспектора, автоінспектора).
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У більшості випадків складаються протоколи, змістом яких с 
об'єктивний опис якоїсь події. Складається протокол, зазвичай, 
під час засідання. У тих випадках, коли засідання стенографуєть
ся або записується на плівку, протокол можна складати після їх 
розшифрування. Оскільки від кв іфікапії. вміння розібратися у 
суті обговорюваних питань особи, яка буде складати протокол, 
залежить його якість, призи чення такої особи є дуже відпові
дальною справою.

За обсягом фіксованих даних протоколи можна розподілити 
на три фупи:

1 Стислі, у тексті яких записано лише ухвали
2. Повні, у тексті яких, крім ухвал, стисло запис\ють виступи 

доповідачів та інших учасників зборів, нарад, застань.
3. Стенографічні, де всі виступи записують дослівно.
Складаючи протоколи, рекомендується використовувати такі

реквізити:
♦ назву виду документа (протокол). Цей реквізит пишуть по

середині рядка;
♦ порядковий номер протоколу (пишеться після слова «прото

кол •>);
♦ порядковий номер засідання колегіального органу протягом 

року;
♦ назву зборів, конференції, засідання, наради із зазначенням 

їх характеру (загальні збори, виробнича нарада, розширена 
нарада тощо);

♦ назву підприємства, організації, де відбулися збори, конфе
ренція, засідання, нарада;

♦дату проведення зборів, конференції, засідання, наради (має 
відповідати дню їх проведення). Цей реквізит пишуть нижче 
від назви організації з лівого боку. У цьому самому рядку з пра
вого боку пишуть місце проведення (назву міста). У разі, якшо 
засідання триває кілька днів, вказується дата його початку і че
рез тире — закінчення. Наприклад: 22 — 26.04.2008 p.;

♦ кількісний склад учасників, який пишуть з нового рядка. 
Порядок заповнення цього реквізиту залежить від кількості 
присутніх. Якшо кількість учасників не перевищує 10-12 
осіб, то можна вказати всіх присутніх. Якшо склад зборів, 
засідання, наради великий, то досить вказати кількість при
сутніх і додати до протоколу реєстраційний лист;

а
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♦ посаду, прізвище, ініціали керівників зборів, конференції, 
наради (голови, секретаря, членів президії);

♦ порядок денний, тобто питання, шо підлягають розгляду на 
зборах, конференції, засіданні, нараді (питання мають бути 
сформульовані у називному відмінку). В деяких випадках 
порядок денний додасться до протоколу, про що робиться 
відповідна позначка;

♦ текст протоколу;
♦ перелік додатків до протоколу із зазначенням кількості сто

рінок;
♦ підписи керівників зборів, конференції, засідання, наради 

(голови і секретаря).
Тексі протоколу складають на підставі виступів учасників збо

рів. конференції, засідання, наради. Він має бути стислим, зрозу
мілим. точним, лаконічним, але водночас містити інформацію, 
що всебічно розкриває хід обговорення питання. Поняття «прото
кольна точність* народжене змістом документа і стилем викладу.

Текст протоколу має складатися з позицій відповідно до пун- 
кіів порядку денного.

Текс і кожної позиції укладається за формою

СЛУХАЛИ:
ВИСТУПИЛИ.
УХ ВАЛ ИЛ И (ПОСТАНОВИЛ И ):

Слово «СЛУХАЛИ» пишуть (друкують) великими літерами в 
одному рядку з цифрою, що позначає питання, після нього став
лять лвокрапку. Ініціали й прізвище доповідача зазначають з но
вою рядка у родовому відмінку і підкреслюють.

Після прізвища доповідача ставлять тире і пишуть зміст допо
віді за формою прямої мови.

Наприклад:

І СЛУХАЛИ:
I I. М. Красовеьку — Про створення клубу «Дозвілля».

Якщо наявний текст доповіді, це необхідно вказати («текст до
повіді додається»).

Слово «ВИСТУПИЛИ» пишуть (друкують) великими літера
ми з нового рядка для того, щоб виділити його. Після нього теж
ставля і ь двокранку.
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М. Н. Попов — Які заходи будуть вжиті для ліквідації аварії?
Н І. Сидорчук — До 10години ринку будуть зібрані всі аварійні 

бригади.
Так само слово «УХВАЛИЛИ-* пишуть через два інтервали піс

ля попереднього тексту великими літерами з новогс рядка, став
лячи після нього двокрапку

Якщо в ухвалі містяться річні за характером питання. їх поді
ляють на групи, які нумерують арабськими цифрами

У разі обирання посадових осіб у протоколі зазначаються під
сумки голосування по кожній з кандидатур окремо

V' ході засідання складається лише чернетка протоколу. В п'яти
денний термін протокол уточнюється, доповнюється, перевіряєть
ся за стенограмою і фонозаписом. редагується і оформляється.

Якшо до протоколу буде додаватись стенограма, про не ро
би гься запис після першої частини протоколу:

<* Засідання вченої ради етепографуванх ь. Стенограма додасться

Повністю підготовлений протокол підписується головою і сек
ретарем.

Протоколи формуються у справи разом з документами, ство
реними в процесі підготовки засідання:

♦ п о р я д о к  д е н н и й .
♦ запрошення,
♦ списки учасників засідання і списки запрошених.
♦ доповіді чи тези виступів.
♦ довідкові матеріали з питань, шо обговорювались, проекти 

рішень і підсумкових документів;
♦ інші документи, шо передавались у процесі засідання (все н 

одному примірнику).
Рішення колегіальних органів доводяться до виконавців у виг- 

ляді самостійних документів: постанов, рішень, ухвал. В інших 
випадках роблять витяг з протоколу.

Витяг із протоколу — один із наймасовіших у документуванні. 
Він надсилається або передасться особам чи підприємствам і міс
тить: назву виду документа (витяг з протоколу, засідання, нара
ди). дату, місце складання чи видання (з оригіналу), текст, підпи
си. позначку про завірення копії.

Зразок протоколу та витягу з протоколу наведено в додатку 4.1()

Н ижче нотую ть п и тан н я  і відповіді на них. Н априклад:
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Стенограма — запис промови, доповіді, переговорів, викона
нні! способом стенографії, шо означає «скоропис, скорочене 
письмо, яке поспіває за мовою». Так писав автор «Толкового сло- 
варя» В І. Даль

Стенографія — ие спосіб швидкого і точного записування за 
допомогою системи скорочень і умовних знаків. З ’явилося слово 
«стенографія» в 1602 p.. коли англієпь Джон Уїлліс видав книгу 
«Мистецтво скоропису, або сгеиоірафія».

Застосовувалася стенографія ше в Стародавньому Єгипті. 
Можливо, вона існувала і раніше, тому шо людина завжди бажа
ла писати швидше.

У 1883 р. в Акрополі було знайдено мармурову плиту з висіче
ними на ній сгеноірафічними знаками, шо підтвердило існуван
ня стенографії в Давній Греції. На думку вчених, давній стеног
раф залишив ці записи близько 350 року до н. е.

Багато давньогрецьких філософів володіли стенографією: ві
домо. наприклад, що промови філософа і вченого Сократа запи
сав стенографічно давньогрецький історик Ксенофонт.

Н аписання сте н о гра м

Зразок стенографічного листа

Скоропис був відомий і в Росії. Ще в XV ст. збори народного 
віча в Новгороді і Пскові записувалися знаками, що «поспівали 
за мовою». При Петрі 1 існувала група стенографів, яких назива
ли «компанією писак».
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Широке запровадження стеноірафії в практику управлінсько
го апарату лає змогу в 2 -3  рази прискорити підготовку будь-яко
го документа, дозволить кваліфікованим працівникам зекономи
ти до 20-30 процентів часу, який витрачається ними на рукошк 
не складання документів.

Підготування повідомлень
Повідомлення — не документ, який інформує про якийсь за.ч і л  

(нараду, засідання, збори, конференцію) і пропонує взяти у ньо
му участь.

Оформляється повідомлення або запрошення як лис г. адресо
ваний організації, установі чи конкретній особі.

Текст повідомлення включає відомості про час. місце, харак 
тер заходу, порядок денний, прізвище доповідачів та виконавців, 
пропозицію взяти участь, прохання підтвердити зустріч, телефо
ни для довідок.

Починається текст повідомлення зверненням (до конкретної 
особи) або проханням направити представників організації 
Структура речень повідомлення — найпростіша. Два-три перших 
слова одразу ж повинні дати зрозуміти, про що йдеться.

Складаючи повідомлення, слід використовувати прямий по
рядок слів у реченні.

Грамотний виклад має суттєве значення, адже наявні помилки 
одразу привертають до себе увагу, і враження від документа знач
но знижується. Уважна і неупереджена перевірка тексту1 повідом
лення — надійний спосіб позбутися помилок, особливо грубих.

Зразок повідомлення помішено в додатку 4.20.

П ідготовка запрош ень
На відміну від повідомлень, запрошення можуть бути іменні 

та неіменні.
Іменні запрошення — це офіційні листівки, шо вимагають по

дання документа, який засвідчує особу
Неіменні запрошення — не офіційні листівки, які слугують вхід

ною перепусткою на науково-методичну конференцію, урочисті 
збори, засідання з певного приводу, святкову подію, на вечір зус
трічі з ветеранами чи на концерт художньо? самодіяльності.
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Коло питань: складання анкет, анотацій, відгуків, висновків,
графіків відпусток, доповідей, довідок, заміток, записок (допо
відна, пояснювальна, службова), запрошень, заяв, звітів, зведень, 
оголошень, оглядів, планів, повідомлень, подання, прес-рслізу, 
рецензій, ре(рератів, списків, оіужбових листів, телеграм, 
телефонограм

4 .5 . С т в о р е н н я  д о в ід к о в о -ін ф о р м а ц ій н и х
д о к у м е н т ів

Серед щоденної кореспонденції підприємств, установ, органі
зацій. сотень документів, які висвітлюють рі зні аспекти їхньої ді
яльності. найбільшу питому вагу мас довідково-інформаційна 
документація, якій за обсягом належить першорядне значення 
в усій системі діловодства.

Довідково-інформаційні документи містять інформацію про 
фактичний стан справ в установі, організації чи підприємстві, шо 
t підставою для прийняття розпорядчих документів, а також ма
ють допоміжний характер відповідно до організації документації. 
Інформація, яка міститься в довідково-інформаційних докумен
тах. може спонукати до дії або бути лише доведеною до відома.

Документи, т о  виникають у процесі взаємовідносин підпри- 
( мств та організацій, а також у відносинах з громадянами, дуже 
різноманітні. Цим, зокрема, пояснюється різнобій у їх складанні 
та оформленні. Щоб його уникнути, деякі документи довідко
во-інформаційного характеру можна уніфікувати як за змістом, 
так і за формою. Це може помітно спростити їх складання, підви
щить інформативність та культуру документування.

Ро зі дянемо основні види довідково-інформаційних документів.

А нкета
Анкета — документ, текст якого складається із запитань та об

меженої кількості однозначних, несуперечливих відповідей.
Біографічна анкета застосовується під час оформлення на ро

боту. У формі анкети заповнюється особовий листок з обліку кад
рів. характеристики, довідки

Приклали заповнення таких документів наведені в другій час
тині посібника
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Анотація
Анотація — коротка, стисла характеристика змісту книги, 

статті, посібника, звіту тошо.
Друкується анотація на звороті титульної сторінки. Може бу

ти подана двома мовами: мовою видання та однією з іноземних.
Анотація допомагає в рекомендуванні га рекламуванні нас

тупних видань, доборі та вивченні літератури з тих чи інших пи
тань, скорочує час на ознайомлення із самою книгою.

У кінці анотації називаються каісторії читачів, для яких реко
мендовано анотовану книгу чи публікацію. Зразок анотації — на 
другій сторінці цього посібника.

Відгук
Відгук — документ, у якому висловлюється обгрунтований 

погляд фахівця щодо наукової та дослідницької праці.
Па відміну від рецензії, відгук подається на рукописи до ї\ 

публікації і підписується безпосередньо виконавцем. Супровод
жувальний лист до відгуку, якшо він подається, підписує керів
ник установи.

Відгук складається з назви документа, заголовка га тексту. 
Текст включає вступ, де дається загальне уявлення про матеріал 
короткий виклад змісту праці та висновки з оцінкою, пропозиці
ями та критичними зауваженнями. Колективним віл гук підпису
ють фахівці, посадові особи, пі с і  я чого ставиться дата

Формуляр-зразок відгуку наведено в додатку 4.21.

Висновок
Висновок — документ, у якому висловлено думку про той чи ін

ший предмет, питання, робиться підсумок його розгляду. Надсила
ється установою до вищого органу для розгляду та затвердження.

У галузі науки, техніки та виробництва висновок (наприклад, 
на розробку агрегата) робить головна організація.

Створення комісії для винесення висновку оформляється розпо
рядчим документом. Реквізити документа: найменування виду доку
мента: заголовок: текст із загальною оцінкою та конкретними заува
женнями з кожного пункту: підписи, лата, печатка. Підписуючи вис
новок, уповноважені особи вказують посаду, котру вони займають.

237



Граф ік в ідпусток
Графік відпусток складається, зазвичай, на рік. Містить такі 

реквізити: найменування організації; індекс і дата; місце видан
ня. кол. візи затвердження і погодження; найменування струк- 
гурного підрозділу; текст.

Тсксг графіка починається повідомленням, на який рік скла
дено графік, а далі йдуть прізвища, посади співробітників та зап
лановані строки відпусток (місяці, числа, кількість днів, за який 
робочий рік. підпис працівника).

Підписується графік керівником підприємства чи його підроз
ділу і погоджується з профспілковим комітетом.

Д ов ід ка
Довідка — документ інформаційного характеру, що описує і 

засвідчує факти, події \ життя й діяльності окремих громадян і 
різні обставини діяльності установ, організацій, підприємств чи 
їх структурних підрозділів; про стан виконання робіт, характерні 
показники, підтвердження тих чи інших фактів тощо.

У документашйному забезпеченні розрізняють внутрішні та 
ювнішні довідки.

Внутрішні довідки, зазвичай, містять узагальнені результати 
виконання якнх-небудь службових робіт, проведення досліджень 
або перевірок, впровадження новітньої техніки та технологій то
що. Складаються внутрішні довідки у відповідь на запит керів
ництва і подаються у визначений термін.

Внутрішню довідку складає один працівник (укладач) ябо ко
місія. до складу якої може входити певна кількість працівників 
установи. Текст такої довідки має стосуватися одного питання 
службового характеру. Цей документ повинен об’єктивно роз
кривати стан справ, через шо його складання вимагає ретельної 
перевірки відомостей, порівняння та аналізу одержаних даних. 
У ньому можуть наводитися таблиці, графіки тощо.

Стислий виклад тексту подають у заголовку, який мас відпові- 
дати на питання про и<о?Якщо є необхідність подати інформацію з 
кількох не пов'язаних між собою питань, то складають відповідну 
кількість довідок із кожного питання Внутрішню довідку, підго
товлену комісією, оформлюють на загальному бланку організації
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або на чистих аркушах паперу формату Л4 з відтворенням основ
них реквізитів бланку.

У довідці відтворюються такі реквізити.
♦ назва організації,
♦ назва виду документа;
♦ дата документа;
♦ реєстраційний індекс до. мента;
♦ місце складання або видання документа (вказують, якшо во

но не входить до назви організації);
♦ заголовок до тексту документа;
♦ текст документа;
♦ підпис (голови та всіх інших членів комісії);
♦ відмітка про виконання документа і направ . »шя його до 

справи;
♦ відмітка про наявність документа в електронній формі (вка

зують у разі потреби).
Довідка, складена одним працівником або керівником струк

турного підрозділу для подання керівникові установи чи на роз
гляд колегіального органу, може бути оформлена на бланку 
структурного підрозділу, якшо такий заведено у відповідному 
підрозділі, або на чистому аркуші паперу (найчастіше формату 
А5) з обов’язковим відтворенням реквізиту OS «Назва структур
ного підрозділу організації» (Додаток ).

Зовнішні довідки, зазвичай, складають із метою засвідчення 
якогось юридичного факту, найчастіше для підтвердження факту 
роботи чи навчання, розміру заробітної плати, місця проживан
ня тошо. Видають зовнішні довідки громадянам ятя подання до 
відповідних органів — податкової інспекції, пенсійного фонду, 
житлово-комунального управління тошо.

Зовнішні довідки службового характеру готують для подання 
досторонньоої установи. Вони, зазвичай, містять узагальнені ре
зультати виконання установою певних робіт, проведення науко
вих досліджень або перевірок, впровадження новоїтехніки, інно
ваційних технологій й т.п..

Зовнішня довідка має особливості оформлення. Юридичної 
сили довідка набуває лише за наявності таких реквізитів:

♦ коду організації за ЄДРІІОУ;
♦ коду форми документа за ДКУД;
♦ назви організації вишого рівня;
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♦ назви організації;
♦ довідкових даних про організацію;
♦ назви виду документа (ДОВІДКА);
♦ дати документа;
♦ реєстраційного індексу документа;
♦ адресат (вказують місце подання довідки);
♦ тексту'документа;
♦ підпису;
♦ відбитку печатки;
♦ прізвища виконавця і номера його телефону (вказують у ра

зі потреби).
Якщо зовнішня довідка стосується фінансово-матеріальних 

питань, то її підписує керівник установи та головний бухгалтер.
Оформлюють зовнішні довідки на загальному бланку органі

зації або на чистих аркушах паперу.
Довідку з місця роботи, шо підтверджує трудовий стаж та оп

лату праці працівника, складають на бланку установи формату А5 
(Додаток 4.22).

Текст довідки з місця роботи починається із зазначення у на
зивному відмінку прізвища, імені та по батькові працівника, про 
якого подаються відомості, далі вказують посаду та розмір заро
бітної плати.

Якшо довідка не містить відомостей шодо заробітної плати, то 
головний бухгалтер її не підписує.

Якшо зовнішню довідку оформлено на чистих аркушах папе
ру, то у верхньому лівому куті лицьового боку першого аркуша 
обов’язково проставляють відбиток кутового штампа, на якому 
має бути відтворено назву організації, довідкові дані про органі
зацію та її код за ЄДРГІОУ.

Крім цього, у відбитку має бути зафіксовано місце для напи
сання дат и і вихідного реєстраційного індексу. Відбиток має бути 
чітким і добре читатися.

Дату га реєстраційний індекс на відбитку проставляють від руки.
Тексі довідки, зазвичай, складається з двох частин — вступної 

та констатуючої або лише з однієї констатуючої частини.
Констатуючу частину можна поділити на пункти; у довідці та

кож можуть міститися таблиці.
Оскільки ситуації, з приводу яких видають довідки, є досить ти

повими. то для їх оформлення можна використовувати трафаретні
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бланки, ле постійну частину тексту надруковано заздалегідь, а для 
внесення змінних даних залишено місце.

Довідки, як і всі службові документи, підлягають обов’язковій 
реєстрації. Зовнішні довідки реєструють у базах даних, картках або 
журналах реєстрації вихідної документації. Внутрішні — в реєс
траційних формах. призначених для реєстрації внутрішньої доку
ментації.

Складаючи і оформлюючи текст довідки, слід мати на увазі, шо:
♦ дату і реєстраційний індекс довідки проставляють у день її 

підписання;
♦ внутрішні довідки реєструють окремо віл зовнішніх;
♦ місце складання не вказують лише на зовнішніх довідках, 

оформлених на бланках із зазначенням довідкових даних 
про установу.

Крім розглянутих више. існує багато видів довідок: аналітич
ні. архівні, біографічні, медичні, довідки-об'єктивки тошо.

Біографічна довідка досить поширена в органах державної вла
ди. працівники яких є державними службовцями. Готують біоі- 
рафічну довідку у разі потреби (подання про призначення на по
саду органом вищого рівня, присвоєння рангу державного служ
бовця гошо) на підставі даних, шо містяться в особовій справі та 
трудовій книжці працівника.

Іекст біографічної довідки складають у вигляді анкети. Відпо
віді на запитання у ній мають бути стислими, але вичерпними

Скорочення слів, пропуски і виправлення в біографічній до
відці не допускаються.

Біографічну довідку складають за встановленою формою, 
скріплюють підписом керівника кадрової служби га відбитком 
печатки установи.

Біографічна довідка надсилається до установи вищого рівня
Оформляються біографічні довідки на бланках або на чистих 

аркушах. Вони мають такі реквізити;
♦ назву виду документа;
♦ реєстраційний індекс документа;
♦ дату документа;
♦ текст документа:
♦ підпис;
♦ відбиток печатки.
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У тексті довідки, зазвичай, зазначається назва установи, до 
якої вона подається.

Доцільно розпочинати текст довідки з прізвища, імені та по 
батькові особи, про яку подаються відомості, вказаних у назив
ному відмінку.

Не рекомендовано вживати архаїчні звороти на кшталт «цим 
нові дошлемо», «справді прож иває«справді працює».

Оскільки текст довідки особистого характеру типовий, то для її 
склаання бажано користуватися трафаретними бланками, виго
товленими друкарським способом, в яких заповнюються лише ок 
ремі частини реквізитів, скажімо, так. як наведено в додатку 4.22.

Д опов ідь
Доповідь документ, у якому викладаються певні питання, 

висновки, робляться пропозиції.
Призначається довідка для усного (публічного) повідомлення 

на визначену тему та обговорення.
Складаються доповіді зрізних питань діяльності установи. Мо

жуть бути: звітними, поточними, науковими та на політичні теми
Текст доповіді будується з таких логічно пов'язаних частин:
♦ вступу:
♦ основної частини;
♦ висновку.
У вступі вказуються підстави, причини, що спонукати до 

створення документа. Наприклад, керівники громадських органі
зацій згідно зі статутом повинні регулярно звітувати про виконану
роботу.

В основній частині робиться фактичний аналіз справ, наво- 
дяться аргументи, посилання тощо.

Висновок у доповіді містит ь оцінки та пропозиції.
Д ію ва доповідь — це діловий документ, який містить виклад 

певних питань обов’язково з висновками та пропозиціями.
Дідова доповідь містить значний обсяг інформації й розрахо

вана на обізнаних слухачів. У ній ставляться й пропонуються до 
розв язання назрілі в певній галузі проблеми і визначається прак
тична мета.

Ділова доповідь, зазвичай, містить значний фактичний матері
ал, тому найчастіше вона буває заздалегідь надрукована й роздана
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учасникам зібрання. Особливістю ділової доповіді є тс. шо її текст 
може бути предметом обговорення, зазнавати критики, доповню
ватися новими положеннями тощо

Звітна доповідь за своєю будовою нагадує письмовий звіт Цей 
публічний виступ особливо важливий і відповідальний: адже до
повідач повинен правдиво, об'єктивно висвітлити факти й пере
конати слухачів у необхідності певних висновків і пропозицій.

Перед складанням лілової доповіді посадовій особі потрібно
♦ чітко визначити мсту, характер і завдання доповіді;
♦ до кожного положення доповіді дібрати переконливі факти, 

цифри, приклади, цитати:
♦ продумати й скласти загальний план доповіді, до найважли

віших пунктів цього плану дібрати й опрацювати фактичний 
матеріал;

♦ пов’язати окремі положення загального плану в одну струн
ку систему викладу. Хоч доповідь звичайно читається пов
ністю або тезисно, вступну та заключну частину її треба на
писати особливо ретельно, перевірити, щоб позбутися при 
виступі невпевненості чи розгубленості

Звітна доповідь не лише обговорюється, а й схвалюється збора
ми. До окремих її частин можуть бути внесені корективи. Пере
важно після обговорення такої доповіді приймається рішення — 
програма майбутніх дій.

Зам ітка
За.\іітка — один із різновидів ділових паперів, що вміщує 

стислий запис думок, спостережень, подій тошо. зроблений із 
ггевною мстою.

Записка  ділова
Записки (доповідні, пояснювальні та службові) — це докумен

ти. шо інформують керівника установи чи структурного підрозді
лу про явиша і факти, виконану роботу, ситуацію тощо.

Доповідна записка — це службовий документ на ім'я керівника
з викладом певного питання з висновками і пропозиціями авто
ра, з інформацією про ситуацію, шо склалася, про наявні факти 
певні події, явиша, виконану роботу.
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У доповідній записці автор може:
♦ інформувати керівника про якісь складні ситуації, що скла

лися. важливі події або факти, шо мали місце;
♦ доповідати про непередбачені труднощі, які виникли в ході 

виконання роботи;
♦ повідомляти про перенесення термінів, дострокове завер

шення або припинення роботи з певних причин.
Текст доповідної записки поділяють на дві частини — конста

туючу та заключну. У першій частині наводять факти або опису
ють ситуацію, шо стала приводом для написання доповідної за
писки. У другій — дають аналіз ситуації, пропонують можливі ва- 
ріанти її ріш ення, роблять висновки щодо конкретних дій, яких, 
на думку автора, необхідно вжити.

Доповідна записка може бути підготовлена як із власної ініціати
ви автора, гак і за дорученням керівництва. Мета ініціативної допо
відної записки — спонукати керівника установи до прийняття пев
ного рішення і. відповідно, до видання розпоорядчого документа

Із огляду на адресність розрізняють внутрішні та зовнішні до
повідні записки які створюються на загальних чи спеціальних 
бланках.

Внутрішні доповідні записки адресують керівникові установи
або керівникові структурного підрозділу, якому безпосередньо 
підпорядковується працівник — автор цієї записки. її оформлю
ють на бланку структурного підрозділу.

Основні реквізити внутрішньої доповідної записки такі:
♦ назва структурного підрозділу організації;
♦ назва виду документа (ДОПОВІДНА ЗАПИСКА);
♦ дата документа;
♦ реєстраційний індекс документа;
♦ місце складання документа (у разі погреби);
♦ адресат;
♦ заголовок до тексту документа;
♦ текст документа;
♦ відмітка про наявність додатків (за наявності додатків);
♦ підпис;
♦ відмітка про виконання документа і направлення його до 

справи;
♦ відмітка про наявність документа в електронній формі (у ра

зі потреби).
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Підписує внутрішню доповідну записку її автор.
Зовнішні доповідні записки адресують керівникам органів пи

того  рівня/ Зазвичай, їх оформлюють на загальному бланку ус
танови.

Допускається оформлення зовнішньої доповідної записки на 
чистих аркушах паперу з відтворенням таких реквізитів:

♦ назви організації вищого рівня:
♦ назви організації:
♦ назви виду документа (ДОПОВІДНА ЗАПИСКА);
♦ лати документа;
♦ реєстраційного індексу документа;
♦ місця складання документа:
♦ адресата;
♦ заголовка до тексту документа;
♦ тексту документа;
♦ відмітки про наявність додатків (за наявності додатків):
♦ підпису;
♦ прізвища виконавця і номера його телефону.
Незалежно від того, хто є автором зовнішньої доповідної за

писки, підписати її має право лише керівник установи. Проте, за 
необхідності, на документі може бути зазначено прізвище та но
мер телефону безпосереднього виконавця.

Нояснюви.шіа записка — це письмовий документ, шо містить 
пояснення ситуації, шо склалася, фактів, дій або вчинків праців
ника на вимогу керівника, а в деяких випадках — з ініціативи під
леглого.

Оформляється пояснювальна записка на бланку або стандар- 
і йому аркуші паперу формату А4 із зазначенням таких рекнізитів:

♦ адреси;
♦ назви виду документа;
♦ заголовка до тексту:
♦ тексту записки;
♦ прізвища виконавця і номера його телефону;
♦ дати;
♦ підпису.
Текст пояснювальної записки, зазвичай, поділяють також на дві 

частини — констатуючу та заключну. У першій частині наводять 
факти або описують ситуацію, шо сіала приводом для написання 
доповідної записки. У другій — дають аналіз ситуації, пропонують
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можливі варіанти її рішення, роблять висновки шодо конкретних 
дій. яких, на думку автора, необхідно вжити).

Складаючи та оформлюючи пояснювальну записку, слід мати 
на увазі те, шо датою пояснювальної записки с дата її підписан
ня. а не дата події. Відмітка про наявність додатків проставляєть
ся за потреби.

Інколи пояснювальною запискою може бути вступ до якогось 
документа (плану, звіту, проекту).

Службова записка має аналогічні реквізити. У разі направлен
ня службової записки за межі установи її оформляють на бланку
і реєструють.

Зміст службової записки повинен бути точним і лаконічним; 
найкраще поділити його на частини.

У кінці службової записки подаються чітко сформульовані 
висновки й пропозиції Пишуть службові записки від руки чи
друкують.

Зразок службової записки наведено в додатку 4 24.

З апрош ення
Запрошення — один із поширених документів, шо не втратив 

свого призначення й сьогодні, є запрошення. Цс коротке пові
домлення про якусь подію з проханням взяти у ній участь.

За змістом і формуляром запрошення подібне до службового 
листа та оголошення про майбутню подію Оформляється цей 
документ на окремих бланках, бажано з картону У тексті мають 
бути слова ввічливості та подяки за увагу.

Зразок запрошення наведено в додатку 4.25.

Заява

Заява — письмове звернення громадянина чи організації до 
керівника установи. її під розліт у або до іромадської організації з 
приводу захисту йото інтересів. Наприклад, заява про поліпшен
ня житлових умов, приймання на роботу, вступ до іромадської 
організації, звільнення тощо.

Реквізити заяви:
♦ адресат;
♦ адресант (хто адресує);
♦ назва документа;
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♦ текст документа;
♦ додаток до документа (якщо потрібний);
♦ підпис і дата подання заяви.
Зразки заяв наведені в додатку 4.26

Звіт
іаіт — не доку мент, що містить відомості про виконання пла

ну. завдання, доручення, підготовку або проведення заходів: ад
ресований вишій установі чи посадовій особі

Зазвичай, звіг включає'
♦ найменування різновиду документа;
♦ звітний період:
♦ назву органу або установи, проробот\ яких складається звіт;
♦ текст документа;
♦ підписи;
♦ дату складання
Окремі види звітів можуть маги додаткові реквізити; погод

ження та затвердження
Складаються звіти у текстовій або табличній формі
У таблиню зводять статистичні періодичні дані, т о  відобража

ють ступінь виконання плану і позапланових робіт — місячні, 
квартальні, річні. Нони затверджуються керівником, який раніше 
підписав або завізував план виконання робіт.

Річний і квартальний звіти оформляються за наказом керівни
ка установи у встановлений термін.

Звіти бувають періодичні та разові. Разові адресуються поса
довим особам, від яких одержано завдання. їх тсксг звичайно 
розпочинається словами «Згідно з  Вашим дорученням від (указу
ється дата)...»

Це посилання є першим логічним елементом змісту докумен
та Потім ідуть опис виконаної роботи та висновок, в якому вона 
аналізується.

Зведення
Зведення — документ, що містить дані з  одного питання.
Складається зведення на підставі вказівки вищого органу, по

садової особи у встановленому порядку.
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Текст зведення може оформлятися таблицею, в якій наводять
ся відомості про джерела надходження інформації та характерис
тики матеріалу за визначеними показниками.

Зведення для керівника підписує той, хто його складає, для 
п и то ї установи — керівник установи.

Н аукова (курсова) робота
Наукова (курсова) робота — це письмовий виклад власних ре- 

зультатів наукового дослідження, який грунтується на критично
му огляді бібліографічних даних.

Наукові роботи пишуться для виявлення знань студентів, кур
сантів та слухачів з конкретної дисципліни на певному етапі нав
чання Вони підлягають обов'язковому оцінюванню, результати 
якого фіксуються у відповідних документах.

За формою подання матеріалу курсова та наукова роботи по
поні до реферату, але за обсягом повинні бути більшими (курсо
ва — 25-30, а наукова — 50-70 друкованих сторінок).

Реквізити наукової роботи:
1 Назва міністерства, якому підпорядкована установа.
2 Назва .закладу, в якому навчається авгор.
3 Назва кафедри, на якій виконано роботу.
4 Заголовок (тема наукової роботи).
5 Прізвище, ім 'я, по батькові особи, шо пише курсову (науко

ву) роботу.
6. Назва факультету і номер групи, де навчається автор.
7. Прізвище, ім 'я, по батькові, посада (звання) науковий сту

пни. керівника роботи.
X. Місце і рік написання.
9 Гекст. який складається з плану; вступної частини; основної 

частини; висновків.
10. Список скорочень.
11 Бібліографія або список використаних джерел.
12. Додатки (таблиці, графіки, словники тощо).

О голош ення

Оголошення — різновид ділових паперів, який уміщує повідом
лення про щось.
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Дедалі поширенішими у наш час стають римою  змісту оюло- 
шення як окремих підприємств, організацій, державних установ, 
так і приватних осіб.

За змістом оголошення поділяють на два види: оголошення 
про майбутню подію, оголошення про потребу в послугах або 
можливість їх надання.

Зразок оголошення наведено в додатку 4.27.

Огляд
Огляд — документ, що складається для інформації підвідомчих 

або дочірніх організацій про хід робії чи підсумки їх виконання 
за визначений період.

Огляд є різновидом довідки. На відміну від довідки, що відоб
ражає стан справ окремого підприємства або установи, в огляді 
висвітлюються питання діяльності чи її підсумки в ряді установ за 
певний час.

Формуляр огляду складається з таких реквізитів:
♦ найменування виду документа;
♦ заголовку до тексту документа;
♦ періоду, за який робиться огляд;
♦ тексту зі вступом, основною частиною та висновками.
♦ дати і місця складання документа;
♦ п ід п и с у  о с о б и , ш о  с к л а л а  о гл я д .
♦ відбитку печатки.
У тексті огляду можуть також вказуватися підстави складання 

документа, наводяться позитивні приклали, вказуються окремі 
недоліки в діяльності підприємства тощо.

Текст огляду розбивається на розділи залежно від деталізації 
питань, підписується огляд посадовою особою, розмножується і 
направляється адресатам.

План роботи
План роботи — документ, яким установлюється конкретний 

перелік робіт, послідовність та термін їх виконання, обсяі. коор
динати керівників і виконавців.

Плани бувають: перспективними (розрахованими на кілька ро
ків). річними, квартальними, місячними, декадними, денними; 
простими та складними залежно від кількості питань і показників.
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Побудова плану визначається змістом та організацією робіт. 
Здебільшого застосовуються табличні форми.

Безпосередньо план містить:
♦ гриф затвердження (в правому верхньому кутку);
♦ гриф погодження із суміжною установою (в лівому верхньо

му кутку);
♦ найменування виду документа та період його виконання:
♦ назву структурного підрозділу або посади і прізвища співро

бітників робота яких планується;
♦ порядкові номери записів;
♦ зміст запланованих заходів;
♦ ирізвнша виконавців, терміни і місця їх виконання:
♦ примітку про виконання:
♦ підпис:
♦ дату складання документа;
♦ відбиток печатки:
♦ візи
Службові плани, підписані посадовими особами, які відпові

дають за їх виконання, затверджуються керівниками установ. 
Зразок складання плану роботи наведено в додатку 4.28.

Подання
Подання — документ, який містить відомості і пропозиції про 

призначення, переміщення або заохочення працівників.
Подання на преміювання та заохочення складає керівник 

структурного підрозділу на адресу керівника підприємства. По
дання може бути також підставою .тля видання наказу В разі не
обхідності подання погоджується з профспілковою організацією. 

Подання містить такі реквізити:
♦ зображення Державного герба України або емблеми органі

зації ( ш потреби) \
♦ назву організації вищого рівня;
♦ адресат;
♦ назву організації;
♦ назву структурного підрозділу (за потреби),
♦ назву документу і ПОДАННЯ);
♦ дату і реєстраційний номер документа;
♦ місце складання документа;
♦ заголовок до тексту документа;
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♦ назву посали керівника організації (або структурного під
розділу). його особистого підпису, ініціалів і прізвища;

♦ візи документа (за потреби).
♦ гриф погодження (за потреби)
Текст документа повинен містити інформацію із зазначенням:
♦ прізвища, ім’я та по батькові працівника:
♦ дати і місця народження;
♦ освіти і посади, яку обіймає працівник із зазначенням назви 

структурного підрозділу,
♦ стажу роботи (загальний, у цьому підрозділі, на пій посаді).
♦ оцінкою ділових та моральних якостей;
♦ участі у громадській роботі;
♦ вказуються мотиви призначення, переміщення або заохо

чення. а також посада, на яку пропонується призначити 
працівника чи структурний підрозділ, до якою планується 
його перевести

П рес-реліз
ІІрсс-рели — не документ, у якому установа подас інформацію 

про певну подію або захід до засобів масової інформації (ЗМІ).
Метою написання лрес-релізу є ознайомлення ЗМІ з подією і 

подальше висвітлення її у найбільш вигідному або важливому для 
установи аспекті.

Інколи журналісти використовують прес-ремізи у своїх статтях 
без змін.

Пропозиція
Пропозиція — це документ, у якому особа (установа) вислов

лює свої думки шодо методів поліпшення діяльності державних 
органів, громадських організацій, установ.

Реквізити пропозиції:
♦ назва міністерства, якому підпорядкована установа;
♦ повна назва організації — автора документа.
♦ адресат:
♦ назва виду документа;
♦ дата документа;
♦ міспе написання документа;
♦ текст документа;
♦ підпис.
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Рецензія
Рецензія — цс критичний відгук (аналіз і оцінка) на друковану

наукову працю, статтю чи художній твір.
Реквізити рецензії:
♦ назва виду документа;
♦ заголовок, який містить назву рецензованої роботи;
♦ прізвище та ініціали її автора;
♦ рік публікації;
♦ назва видавництва;
♦ текст, шо складається з двох частин (короткий виклад змісту 

роботи та висновки; зауваження і пропозиції автора рецензії);
♦ підпис та посада особи, яка рецензувала роботу;
♦ лата підготовки рецензії.
У разі необхідності рецензію засвідчують відбитком печатки 

або спеціального штампу.

Реф ерат 
Реферат — це:
1) короткий усний або письмовий виклад наукової праці, ре

зультатів наукового дослідження, змісту книги;
2) доповідь на будь-яку тему, написана чи зроблена на основі 

кри пічної о огляду літературних та інш их джерел.
Реферат готується за кількома джерелами. У ньому подаються 

як чужі, так і власні думки. У рефераті потрібно не тільки виклас- 
1 и все найголовніше з обраної теми, а й дати власну оцінку і зро
би їй висновки.

Рсквізити реферату:
1) назва міністерства, якому підпорядкована установа;
2) назва закладу, в якому навчається автор;
.*) назва кафедри, на якій виконано роботу;
4) назва реферату;
5) прізвище, ім 'я , по батькові виконавця;
6) прізвище, ім 'я, по батькові, посада, вчене звання та науко

вий ступінь керівника роботи;
7) місце і рік написання реферату;
X) зміст роботи;
9 ) текст;
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10) перелік використаної літератури;
11) підпис і дата написання документа.
Текст реферату' повинен містити:
♦ вступну частину,
♦ основну частину.
♦ висновки.
За кількістю матеріалу реферат мас бути не меншим, ніж 15 

друкованих сторінок

С карга
Скарга — не документ, у якому особа (установа) скаржиться на 

порушення її прав та інтересів іншою особою (установою) і про
понує вжити належних заходів для ліквідації такого порушення.

Реквізити скарги:
1) адресат (назва установи або посадової особи, яка мас повно

важення шодо розгляду даної скарги);
2) адресант (прізвище, ім'я, по батькові, посада, домашня ад

реса і паспортні дані особи, яка подає скаргу);
3) назва виду документа,
4) текст документа ;
5) дата написання документа;
6) підпис;
7) засвідчення підпису.

С писок
Список — документ інформативного характеру, який містить 

перелік осіб, предметів.
Складається список у табличній формі. У першій колонні ста

виться порядковий номер, потім подаються найменування об'єк
тів, прізвища та ініціали працівників (якщо необхідно), наводять
ся інші відомості — рік народження, освіта, місце проживання

Деякі списки піддягають затвердженню посадовими особами 
(наприклад, список на одержання житлової площі).

Складаються списки в певному порядку. Якщо це список осіб 
за алфавітом, то ім’я та по батькові ставляться після прізвища.

Зразок складеного списку наведено в додатку 4.29.
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Службовий лист — цс узагальнена назва різних за змістом до
кументи». т о  є засобом обміну інформацією і оперативного уп
равління найрізноманітнішими процесами. Службовий лист є не 
лише носієм певної інформації, а й правовим документом.

Правильність складання службового листа, відповідність його 
змісту нормативним актам засвідчує своїм підписом керівник уста
нови. який несе повну відповідальність за викладену інформацію.

Виклад змісту листа має бути логічно послідовним, стислим, 
переконливим, спонукати адресата належним чином вирішити 
порушене питання.

Службове листування ведеться в ії імені установи, а не від іме
ні посадової особи, яка підписала документ. Особистий момент 
у таких листах має бути зведений до мінімуму.

Службовий лист оформляється на спеціальному бланку уста
нови — кутовому чи поздовжньому (формат Л4. А5) і містить не
обхідні реквізити:

♦ назву й адресу організації — відправника листа;
♦ помер і дату написання листа;
♦ посилання на номер і дату документа, на який дають відповідь;
♦ адресата (назву одержувача лист);
♦ заголовок до тексту документа;
♦ текст документа;
♦ перелік додатків із зазначенням кількості сторінок;
♦ підпис керівника;
♦ візи документа (підписи відповідальних осіб на копії доку

мента);
♦ прізвище виконавця і номер його телефону.
Службовий лист мусить бути оформленим бездоганно. Навіть

невелике недотримання вимог до нього може перетворити лист 
на дефектний з юридичного погляду.

Всі дані та факти, про які йдеться в листі, повинні бути пере
мірені.

До підписаного листа не дозволяється вносити ніяких виправ
лень чи додатків. Датою листа є дата його підпису.

Під час складання службових листів слід пам ’ятати такі прави
ла етикету:

1 Чїіко дотримуватися вимог оформлення.

С луж бовий  л и ст
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2. При звертанні використовувати слова: пан. добродій, шанов
ний, вельмишановний. Звертання пишеться окремим рядком і піс
ля нього ставиться знак оклику.

Потрібно пам'ятати, шо при безпосередньому звертанні нор
мою української мови с кличний відмінок.

Наприклад:

пане генерале,
шановний Петре Юрійовичу,
вельмишановний Ярославе Анатолійовичу

3. Займенники Ви, Ваш, Вас пишуться з великої літери.
4. Виклад змісту повинен бути аргументованим, юму обов’яз

ковими с посилання на інші документи.
Наприклад:

Згідно із Законом України «Про освіту* проаналізуйте...
Відповідно до постанови КМУ від 03 04.200Н Лі 21 поінформуйте...

5 Вимоги в тексі і листа не повинні виражатися в категорич
ній формі. Для уникнення категоричності вживаються не особо
ві форми дієслів, а безособові.

Наприклад, замість:

Ми передаємо Вашу справу до суду.... 

слід писати:

Вашу справу буде передано до суду.....

6. Підписуючи лист, можна використати словосполучення:

З повагою,
З глибокою повагою

Взагалі ділова кореспонденція поділяється на такі види листів: 
літові, особисті, рекомендаційні, рекламні.

Ділові листи поділяються на формальні та неформальні.
Формальні листи — це листи, підготовлені одним підприємс

твом (організацією) до іншого.
Неформальні листи складають працівники одного рівня (скажі

мо. менеджер кадрової служби однієї фірми — менеджеру кадрової 
служби іншої) із пропозицією про особисту зустріч з метою обгово- 
рення деяких питань, обміну інформаційними матеріалами тошо.
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За функціональною ознакою псі лілові листи можна поділити 
на такі, шо потребують відповіді, і такі, шо її не потребують.

Серед перших — лист-прохання, лист-вимога, лист-звертання, 
лист-запит. Відповіді на них оформляють залежно від змісту
вхідного листа.

До другої групи належать лист-попередження, лист-відмова, 
лист-нагадування, лист-повідомлення, лист-подяка, лист-опові
щення . . шет-підтвердження, лист -розпорядження, інформаційний 
лист, супровідний лист.

Залежно від адресата розрізняють колективні та циркулярні 
листи.

Колективний лист  складається віт імені певної кількості осіб 
га спрямовується за одною адресою. До таких листів можна від
нести скарги, прохання та звернення, що підписані групами осіб, 
які усвідомлюють свою спільність у розв’язанні питань.

Циркулярний лист, навпаки, спрямовується ряду підпорядко
ваних установ одним адресатом. Джерелом циркулярного листа 
зазвичай є виша організація (міністерство, корпорація), що ін
формує свої підрозділи або дочірні фірми щодо того чи іншого 
питання або дає вказівки, розпорядження.

і огляду на зміст та обсяг листи поділяють на: прості, або од- 
поаспскгні; складні, або багатоаспектні.

За тематичною ознакою листи бувають адміністративно-гос
подарські. постачальницько - побутові, виробничі, пропагандистські 
га інші. За цією ознакою розрізняють також ділову та комерційну 
кореспонденцію.

Вважається, шо листування, яке стосується економічної, пра
вової. фінансової та інших форм діяльності підприємства, є дію  
вою кореспонденцією, а листування з питань матеріально-техніч
ною  постачання та збуту — комерційною.

Листування може стосуватися виробничої діяльності підпри- 
( мегв га організацій, а також відносин між суспільними, проф
спілковими га культовими установами.

За структурними ознаками ділову кореспонденцію можна по
ділити на стандартну (регламентовану) та нестандартну.

Особистими є листи, якими обмінюються знайомі або родичі. 
Така кореспонденція має приватний характер.

Раніше особисті листи займали багато сторінок. Автор першого 
англомовного тлумачного словника Самуель Джонсон, скажімо.
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вважав, шо стислий лист, адресований далекому другові, є обра і 
ливим, подібно до короткого кивка або недбалого рукостискання

Пишуть особисті листи, переважно, від руки. 1 якшо інколи їх 
можна надрукувати, то запрошення, відповіді, привітання та 
співчуття завжди складають від руки, шо підкреслює ширість то
го. хто пише, краше висловлює особисте ставлення до людини та 
ПОДІЇ В ЇЇ ЖИТІЇ.

У багатьох країнах вважають, шо в окремих випадках обов’я і- 
ково потрібно надсилати листи. Наприклад, висловити подяку 
господарям, якшо ви гостювали в їхньому будинку понад добу. 
Обов’язковими є також листи, в яких дякують за подарунки, як
шо не було нагоди подякувати особисто.

Рекомендаційними є листи, які заочно представляють людину. 
Такі листи допомагають їй швидко заручитися підтримкою та 
місцем тимчасового перебування. Вони означають: «Пред'явник 
цього мас право па вашу увагу та гостинність•> (3 огляду на це не
зручно просити кого-небудь дати такий лист).

Разом із рекомендаційним листом можна вкласти у конверт 
свою візитну картку.

Рекламні листи, або листи прямої поштової реклами, (Direct 
mail або Sales mail) призначені для рекламування товарів та послуг 
безпосередньо тим людям, в яких зацікавлений рекламодавець.

Якшо список адресатіи добре продуманий, рекламний лист 
складений топко та зі смаком, а товар, шо пропонується, мас хо
роший попит, адресати, зазвичай, отримують серйозний імпульс 
до здійснення негайних покупок.

Зразки ділових листів наведені в додатку 4.30.

Телеграма
Телеграма — вид документа, шо визначається способом пере

дачі інформації каналами телеграфного зв’язку.
Службові телеграми надсилаються у найтерміновіших випад

ках для забезпечення своєчасного одержання інформації та пра
вильного прийняття управлінського рішення

Реквізити службової телеграми:
♦ найменування документа (телеграма).
♦ примітка про категорію та вид телеграми;
♦ адреса;
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♦ гскст документа;
♦ номер посилання (якщо телеграма надсилається у відповідь);
♦ вихідний (підписний) номер;
♦ підпис;
♦ адреса відправника;
♦ дата відправлення.
Внутрішні службові телеграми діляться на вищі державні, тер

мінові, звичайні.
Насамперед обслуговуються виші державні та державні телег

рами. потім з позначкою «Звіт» і т. ін.
До категорії термінових належать телеграми, які оплачуються 

за терміновим тарифом, службові з помітками «Термінова», «Ме- 
тео», а також «Термінова телефонна розмова». Всі інші вважають
ся звичайними.

Складаючи телеграми, дотримуються таких же вимог, що й до 
службових листів. Характерна риса телеграм — особлива стис
лість і ясність викладу. З телеграми вилучають сполучники, прий
менники. розділові знаки, шо вживаються лише тоді, коли їх 
пропуски перекручують зміст.

Розділові знаки пишуться скорочено, малими літерами, наприк
лад, -крик», «км*>, «лпк». Знаки №  (номер), — (мінус), +  (плюс),
0 (нуль) пишуться словами. Числа пишуться літерами. Заперечен
ня «не* не вилучається. Дати вказуються арабськими цифрами: 
число, місяць, рік. Розділові знаки між цифрами не ставляться.

Службові телеграми пишуть у двох примірниках. Перший 
примірник надсилають до відділення зв ’язку, другий (копію) під
шивають до справи.

У разі, коли службові телеграми надсилають службові особи, 
які перебувають у відрядженні, під рискою відправник зазначає, 
крім власного прізвища, ще й посаду, ким і яким номером вида
но йому посвідчення про відрядження, а також серію, номер, міс
це і дату видачі паспорта.

Між окремими словами роблять пропуск у два інтервали. 
Текст телеграми відокремлюють від адреси трьома інтервалами.
1 Іереноси слів не дозволяються. Текст подають без абзаців. Заві
ряють його печаткою.

І Іишуть телеграми лише з лицьового боку телеграфного блан
ка або чистого аркуша паперу.
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Телеграфний зв'язок українських організацій із закордонними 
представниками ведеться українською мовою, лише абетка замі
нюється латинськими літерами.

Підпис на телеірамі ставлять окремим рядком, відступивши 
від тексту.

Приклад телеграми наведено в додатку 4.31

Телеф онограма
Телефонограма — не документ, який передають адресатам по 

телефону. Вона фіксується у спеціальній книзі (журналі) і м істи» 
розпорядження, інформацію виших органів

Застосовується телефонограма також для локументаціпного 
оформлення усних телефонних переговорів і є одним із видів ді
лової кореспонденції.

Особа, якій адресується телефонограма, після ознайомлення
з текстом ставить свій підпис: таким чином підтверджує свою 
відповідальність за виконання переданих розпоряджень чи дове
дення інформації до відома. Реквізити телефонограм:

1) назва докумен та (заголовок);
2) номер і дата телефонограми (слово «телефонограма». її но

мер і дату надходження пишуть > першому рядку; датою те
лефонограми є дата її передачі):

3) назва організації і службової особи — одержувача телефо
нограми (кому);

4) текст телефонограми, який має бути таким самим стислим, 
як і текст телеграми. Треба уникати слів, що важко вимов
ляються. складних зворотів. Слова записують повністю, без 
скорочень. Текст телефонограми не повинен включати 
більше 50 слів;

5) підпис службової особи — керівника організації або його 
заступника (в окремих випадках — керівників відділів);

6) у графах «передано* і «прийнято» зазначають посаду, ініціа
ли. прізвише того, хто передає, того, хто приймає, та номе
ри їхніх телефонів.

На деяких підприємствах використовуються спеціальні блан
ки. на яких нотуються телефонограми
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Ф а кс о гр а м а
Факсогралш — у загальнена назва різних за змістом документів, 

шо передаються за допомогою телекомунікативного зв'язку та
принтера.

Цс електроний спосіб передавання графічної інформації. 
Обов'язкові реквізити факсограми такі:
1 Місце виправлення.
2 Адресат.
3 Телефон місця відправлення.
4. Лата відправлення.

4 .6 .  З а с т о с у в а н н я  т а б л и ц ь

Коло питань: таблиця як документ: числові значення в  таб- "
лицях

Таблиця як д окум ент
Таблиця — документ, що містить цифрові дані, є компактною 

наочною формою висвітлення фактичного матеріалу. Застосову
ються таблиці для зручності порівняння показників.

Заголовок таблиці мас бути коротким і відображати зміст. П и
шеться він посередині, з великої літери. Розділові знаки (крапка 
и двокрапка) в кінці заголовків і підзаголовків таблиць не став
ляться.

Слово «Таблиця» зазначають один раз, угорі праворуч. Знак № 
не ставиться, лише цифра.

Графа «Номер по порядку* вводиться лише тоді, коли є поси
лання на певні компоненти. Знак №  не подвоюється, а пишеться 
гак: М* пор. Графи таблиці заповнюються відповідними даними. 
Класи пифр у графах розташовуються в колонці один під одним. 
При повторюванні заміняти цифри «лапками» не дозволяється. 
Це саме стосується и знака процента, номерів позначень марок 
матеріалів тошо.

Наведемо зразок
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Види теплоізоляційних .матеріалів
Таблиця І

Позначення Вил матеріалу Стислість (проп.)

М М'який Понад ЗО

нж Напівжорсткий Від 60 до 30

ж Жорсткий До 30

Всі таблиці в тексті (за винятком таблиць у додатках) нумеру
ють у порядку розміщення арабськими цифрами. Подають таб
лицю відразу під текстом, у якому вона вперше згадується, або на 
наступній сгорінні.

Якшо таблиця велика і не розмішується на форматі сторінки, 
її можна поділити на частини. Над кожною наступною частиною 
пишуть «Продовження таблиці...* або «Закінчення таблиці.. «>. 
повторюють «шапку», а в разі необхідності н заголовки рядків чи 
іраф.

Заголовки граф і рядків таблиці пишуть з великої літери, підза
головки — з малої, якшо вони є продовженням заголовків, і з ве
ликої літери. якшо мають самостійне значення

Наприклад:

Таблиця 2

Район Розподіл товарообороту
на державну торгівлю на приватну юргівлю

Таблиця З

Район 2000-2005 рр 2005-2010 pp.

Кількість
ВНЗ

Число
студентів

Кількість
ВНЗ

Число
студентів
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Числові значення показників проставляють на рівні останньо
го рялка найменування показника. У разі, якщо значення показ
ника розкривається у вигляді тексту, запис починають на рівні 
першого рядка найменування показника. За відсутності даних 
ставиться прочерк «—».

Наприклад:

Числові значення  в таблицях

Таблиця 4

Найменування
показника 2000 р. 2005 р. 2010 р.

Фариоро-фаянсовий
Посуд, мли.гри. 437 528 534

Посуд зі шкла та 
хрусталю. млн.грн. — 86.4 91.2

Якшо у межах графи текст, шо складається з одного слова, 
повторюється, а в таблиці відсутні горизонтальні лінії, це слово 
замінюється лапками. Наприклад:

Таблиця 5

Молодь у віці, років 1990 р. 2000р. 2010р.
Від 16 до 21

Віч 2 їл о  23
Bui 23 до 26

Якшо в таблиці рядки розділені горизонтальними лініями, 
текст повторюється повністю.

Таблиця 6

Стать Кількість
Студенти коледжу чоловіки жінки 126 135
Студенти бакалаврату чоловіки жінки 126 135
С гуденти м а гіс трату ри чоловіки жінки 126 135
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Питання для сам о п ер ев ір ки

1. Сформулюйте визначення наказу із загальних питань.
2. Назвіть реквізити наказу із загальних питань.
3. З яких частин складається наказ із загальних питань? Що вка

зують у кожній з цих частин?
4. З якого моменту наказ набуває чинності?
5. З ким узгоджується проект наказу із загальних, питань у дер

жавних установах?
6. Що таке витяг із наказу?
7. Назвіть реквізити витягу з наказу із загальних питань.
8. Наведіть правила складання та оформлення витяі-у з наказу із 

загальних питань.
9. Яких правил слід дотримуватися під час складання та офор

млення реквізиту «Відмітка про засвідчення копій»?

і
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П е р е л ік  д о д а т к ів  д о  м о д у л я  4

4.1 Зразок закону України
4.2 Зразок указу Президента України
4.3. Зразок розпорядження Президента України
4.4 Зразок постанова Верховної Ради України
4.5 Зразок постанова Кабінету Міністрів України
4.6. Зразок розпорядження Кабінету Міністрів України 
4.7 Зразок наказу із загальних питань
4.8. Зразок вказівки
4.9. Зразок ухвали

4.10. Розпорядження міського голови
4.11. Розпорядження міської державної адміністрації
4.12. Зразок розпорядження районної держадміністрації 
4.13 Рішення Київської міської ради
4 14 Положення про факул ьтет 
4 15. Формуляр-зразок статуту 
4 16. Структура типової інструкції 
4 17 Структура посадової інструкції
4 18 Формуляр правил внутрішнього розпорядку
4.19. Зразок протоколу та витягу з протоколу
4.20. Зразок повідомлення
4.21. Формуляр-зразок відгуку
4.22. Зразок довідки
4.23 Зразок доповідної записки 
4.24. Зразок службової записки 
4.25 Зразок запрошення 
4.26. Зразок заяви
4 27 Зразок оголошення
4.28. Взірець плану роботи
4.29. Зразок списку
4.30 Зразки ділових листів
4 31. Приклад телеграми
4 32. Приклад телефонограми 
4.33 Зразки міжнародних ділових листів
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Додаток 4.1

ЗАКОН УКРАЇНИ

ПРО ВНЕСЕННЯ ЗМІНИ 
ДО СТАТТІ 6 ЗАКОНУ УКРАЇНИ 

«ПРО ДЕРЖАВНУ ДОПОМОГУ СІМ'ЯМ З ДІТЬМИ»

Верховна Рала України

П О С Т А I I О В Л Я Є:

І. У статті 6 Закону України «Про державну допомогу сім'ям 
з дітьми» (Відомості Верховної Ради України. 1993 р . № 5) слова 
«Пенсійного фонду України» виключити.

2 Цей Закон набирає чинності з дня його опублікування.

Президент України

м. Київ 
<____ »___________
№ ____________
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УКАЗ
ПРЕЗИДЕНТА УКРАЇНИ 

ПРО ПЕРШ ОЧЕРГОВІ ЗАХОДИ ШОДО РЕАЛІЗАЦІЇ

З метою організаційного забезпечення реалізації..............

Д одат ок 4 .2

II О С Т А П  О В Л Я Ю:

1 Кабінету Міністрів України:
1) покласти н основу Програми діяльності Кабінету Мініс

трі» України положення, висновки та завдання, що міс
тяться у Посланні Президента України................................

2) забезпечити

3) виділити

2. Главі Адміністрації Президента України опрацювати в де
сятиденний строк пропозиції щодо правового, організаційного 
та пропагандистського забезпечення реалізації завдань, які
випливають з...................... та подати їх на розгляд Президентові
України.
З Контроль за реалізацією цього Указу покласти на Адмініс

трацію Президента України

Президент України

м. Київ
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Додаток 4.3

РОЗПОРЯДЖЕННЯ ПРЕЗИДЕНТА УКРАЇНИ 
ПРО ВІДЗНАЧЕННЯ ЖІНОЧОГО ДНЯ X БЕРЕЗНЯ

Ураховуючи винятково важливу роль жінки в житті суспільс
тва і держави, добрі традиції вшанування жіноцтва України іа
з метою забезпечення належної організації святкування Жіночо
го дня S Березня:

Кабінету Міністрів України. Ралі міністрів Автономної Рес
публіки Крим, обласним. Київській іа Севастопольській місь
ким державним адміністраціям:

♦ здійснити заходи з відзначення Жіночого дня X Березня, пе
редбачивши в них. зокрема, проведення в обласних, район
них центрах, містах і селах, трудових колективах урочистос
тей з нагоди свята за участю........................................................

♦ приділити особливу увагу жінкам — ветеранам Великої Віт
чизняної війни, вдовам загиблих воїнів, солдатським мате
рям, учасницям ліквідації аварії на Чорнобильській АЕС. 
матерям-героїням, одиноким матерям, багатодітним сім'ям, 
сім'ям, шо маютьдітей-інвалідів, жінкам інвалідам,

♦ організувати вручення цінних подарунків, матеріальної ло-
помої и.................................................................................................

2. Кабінету Міністрів України, Київській міській державній 
адміністрації провести 7 березня п.р. урочисте зібрання з нагоди 
Жіночого дня і концерт у Національному палаці «Україна**.

З Міністерству культури і мистецтв України, Державному ко
мітету інформаційної політики, телебачення і радіомовлення пе
редбачити цикли тематичних теле- та радіопередач, присвячених 
жінці, організувати показ художніх фільмів, розважальних прог
рам. концертів, широке висвітлення заходів з відзначення Жіно
чого дня 8 Березня.

Президент України

м Київ

№
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Додат ок 4.4

ВЕРХОВНА РАДА УКРАЇНИ 

П О С Т А Н  О В А

ПРО ПАРЛАМЕНТСЬКІ СЛУХАННЯ 
ЩОДО РІЧНИ Ц І ЧО РН ОБИ ЛЬСЬКО Ї КАТАСТРОФИ

Учасники парламентських слухань шодо річниці Чорнобиль
ської катастрофи, які відбулися______ року, заслухавши та обгово
ривши доповідь Міністра України з питань надзвичайних ситуацій 

__. шодо стану подолання наслідків Чорнобильської ка
тастрофи та соціального захисту громадян, які постраждали внаслі- 
лок Чорнобильської катастрофи, та виступи народних депутатів 
України, відзначають, шо в останні роки стало пріоритетом фінан
сування захолів. пов'язаних з мінімізацією наслідків Чорнобиль
ської катастрофи.

Верховна Рада України П О С Т  А Н О В Л Я Є:
1. Звернутися до Кабінету’ Міністрів України, обласних рад та об

ласних державних адміністрацій, гром&тських організацій з пропо
зицією вишукати додаткові резерви ятя надання допомоги інвалі- 
лам. учасникам ліквідації наслідків аварії на Чорнобильській АЕС. 
потерпілим від Чорнобильської катастрофи, у першу чергу для:

♦ забезпечення своєчасного надання компенсацій;
♦ надання спеціальної медичної допомоги, насамперед дітям:
♦ абезпечення виконання заходів для реабілітації радіоактив

но забруднених територій;
♦ належного пенсійного забезпечення.
2. Контроль за виконанням цієї Постанови покласти на Комі

тет Верховної Ради з питань.....................................................................

Ініціали та прізвище 
Голови Верховної Ради
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Додаток 4.5

КАБІНЕТ МІНІСТРІВ УКРАЇНИ

П О С Т А Н О В А

від «__р_____________  N o____
Київ

ПРО ЗВІЛЬНЕННЯ ВІЛ ОБКЛАДЕННЯ ПРИБУТКОВИМ 
ПОДАТКОМ З ГРОМАДЯН СУМ ОДНОРАЗОВОЇ 

ДОПОМОГИ ТА ІНШИХ ВИПЛАТ ВЕТЕРАНАМ ВІЙНИ
І ОСОБАМ. НА ЯКИХ ПОШ ИРЮ ЄТЬСЯ ДІЯ ЗАКОНУ 

УКРАЇНИ « ПРО СТАТУС ВЕТЕРАНІВ ВІЙНИ. 
ГАРАНТІЇ ЇХ СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ*

Відповідно до пункту__статті__ Декрету Кабінету Міністрів
України під____ р. № __ «Про прибутковий податок з громадян*
Кабінет Міністрів України П О С Т А Н О В Л Я Є:

1. Звільнити від обкладення прибутковим податком з грома
дян суми одноразової допомоги іа інших ниплаг і вартість пола- 
рчнківу розмірах, які не перевищують 15 неоподатковуваних мі
німумів доходів громадян, шо виділяються ветеранам війни та 
особам, на яких поширюється дія Закону України «Про статус ве
теранів війни, гарантії їх соціального захисту», у зв'язку з відзна
ченням ___  річниці Перемоги у Великій Вітчизняній війні
1941-1945 років.

2 .................................................................................................

Прем’ср-міністр України
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Додат ок 4.6

КАБІНЕТ М ІНІСТРІВ УКРАЇНИ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

ніл <■__» ___________  № ____
Київ

Про затвердження графіка 
погашення заборгованості

1. Затвердити графік погашення заборгованості із збору на
обов'язкове державне пенсійне страхування, шо утворилося ста
ном н а _________ згідно з додатком.

2. Зобов'язати керівників міністерств, інших центральних ор
ганів виконавчої влади. Ради міністрів Автономної Республіки 
Крим, обласних Київської та Севастопольської міських держав
них адміністрацій, корпорацій і компаній, зазначених у додатку, 
іабезпечити д о ___________ виконання затвердженого графіка.

3. Забезпечити............................................................................................

4 Контроль за виконанням нього розпорядження покласти на 
Biue-прсм’єр-міністра України................................................................

Прем ’ср-міністр України___________
(підпис)
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Додаток 4 .7

ХАРКІВСЬКА НАУКОВО-ВИРОБНИЧА 
КОРПОРАЦІЯ «СВІТОЧ»

Н АК АЗ

17 червня 2008 р. м. Харків № 12

Про затвердження 
Інструкції з діловодства

З метою подальшого вдосконалення порядку 
документування га організації роботи з документами

Н А К А З У  Ю:

І Затвердити Інструкцію з діловодства в корпорації.
2. Керівникам структурних одиниць корпорації і головного ш- 

воду забезпечити виконання підпорядкованими працівниками 
вимог, викладених в цін інструкції.

3. Вважати недійсними накази по корпорації від 14.03.98 та 
№32 «Про затвердження інструкції про порядок документуван
ням та від 06.09.2006 за № 517 «Про вдосконалення діловодства».

4 Контроль за виконанням наказу покласти на начальника 
канцелярії Семенченко С.В

Генеральний директор_____________ А. В. Хомснко
(підпис)
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Додат ок 4 .8

ЛУГАНСЬКЕ ВИРОБНИЧЕ О Б ’ЄДНАННЯ 
ПО ВИДОБУВАННЮ  РУДИ

В К А З І В К А

10 травня 2008 року м.Луганськ №  26

Про проведення комплексної 
ревізії діяльності Управління
і монтажу шахтного обладнання

З метою виконання затвердженого плану проведення доку
ментальних ревізій

З О Б О В ’ Я З У Ю :

1. Провести документальну комплексну ревізію виробничої та 
фінансово-господарчої діяльності Управління по монтажу шах
т о ю  обладнання за період з 1 листопада 2008 року по 1 листопа
да 2008 року.

2. Доручити проведення ревізії комісії у складі:
Масмна І В — ст. інженер КРО (голова комісії),
Коростильов А. Б. — гол. гірник виробничої дирекції,
Малій К. Б. — ст. інженер відділу ОТК.
3 Директору шахтоуправління Голубу Ю М. забезпечити вклю

чення до складу ревізійної бригади кваліфікованих бухгалтерів.
4 До ревізії приступити 20 листопада. Про результати ревізії 

доповісти 20 грудня 2008 р.

Фінансовий директор________________ Г. В. Агафонова
(підпис)
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Додаток 4 .9

СВЯТОШ ИНСЬКАвм КИЄВІ РАЙАДМІНІСТРАІІІЯ 
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

УХВАЛА

v »______________  №

Про затвердження списків підприємств, 
організацій і установ району для надання 
жипьіової площі громадянам, які 
перебувають на квартирній черзі

Розглянувши списки для надання житлової плоші працівни
кам підприємств, організацій та установ району і пропозиції жит
лової комісії, керуючись «Положенням про порядок надання 
житлової плоші в Україні», виконком

УХ В А Л  И В:

ПануСліпчснко B.C., менеджеру, який працює в дитсадку №181 
з 199Х p.. мешкає за адресою: Київ 012, пул.Зодчих, 30, кв.280. зай
має одну кімнату площею 14,2 кв.м у двокімнатній квартирі, де на 
вказаній плоші проживає чотири особи, для сім'ї у складі:

1. Василя Сергійовича — заявника,
2. Наталії Володимирівни — дружніш
виділити однокімнатну квартиру в м Києві по вул Сонячній,

10. житловою площею 18 кв.м згідно з чергою № 4 з 1998 р.

Голова___________________М І. Петренко
(підпис)

Секретар___________________М Ф Волощук
(підпис)

і
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Додат ок 4 .1 0

К И ЇВ С ЬК И Й  М ІСЬКИ Й  ГОЛОВА 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

__________  №

Про створення Координаційної ради
З питань місцевого самоврядування 
при Київському міському голові

Згідно з рішенням Координаційної ради з питань місцевого 
самоврядування при Голові Верховної Ради України віл
о____*>____________ № ____створити д о ________ року Координа
ційну раду з питань місцевого самоврядування при Київському
міському голові у складі:

1.

о

3.

4.

Голова
(підпис)

Розшифрування підпису
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Додаток 4.11

КИЇВСЬКА МІСЬКА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

*_____________ №

Про організацію проведення 
культурно-мистецьких 
та спортивних заходів

З мстою організації дозвілля громадян у центральній частині 
столиці та районах міста В 11 М А Г А К):

1 Головному управлінню культури (Бистрий О ГІ ). Головному 
управлінню освіти (Жебрак Б.М.), Управлінню з питань внутріш
ньої політики (Блін Л.В.), Управлінню по фізичній культурі
і спорту (Бурковський П В). Соціальній службі для молоді (Пет
ренко О.А ), районним державним адміністраціям забезпечити 
виконання програми.

2 Головному управлінню МВС України в м.Києві (Корнійчу
ку М.В.) забезпечити охорону громадського порядку у місцях 
проведення заходів.

3 Прес-службі Київської міської державної адміністрації
(Криворучко Л.В.) забезпечити висвітлення у засобах масової ін
формації проірами проведення культурно-мистецьких, спортив
них заходів______________ .

4 Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на 
заступника голови Київської міської державної адміністрації

Голова__________________Розшифрування підпису
(підпис)



Додат ок 4 .1 2

ПЕЧЕРСЬКА РАЙОННА ДЕРЖ АВНА АДМІНІСТРАЦІЯ 
МІСТА КИЄВА

Р О З П О Р Я Д Ж Е  II Н Я

_____»_______________ №

Про заходи шодо відзначення

Згідно з Указом Президента України від «___ » ___________ р.
V .____«Про відзначенім_____ річчя Перемоги у Великій Вітчиз
нянім війні та з метою проведення цього свята у Святошинсько- 
му районі м.Києва:

1. Затвердити план заходів та кошторис витрат по підготовці та 
проведенню у Свягошинському районі міста заходів щодо від-
значення_____ річниці Перемоги у Великій Вітчизняній війні
1941-1945 років.

2. Організувати....................................................... .......... .......................

3. Провести

4. Контроль за виконанням

_____________ Р о зш и ф р у в а н н я  п ід п и су
(підпис)
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Додаток 4.13

КИЇВСЬКА МІСЬКА РАДА 
___ сесія скликання

Р I III Е Н Н Я

о  О __________________________________

Про передану основних фондів 
комунальної власності 
гпери торіальної громади

Враховуючи клопотання державного комунального підпри
ємства «Госпкомобслуговування* га з метою раціонального вико
ристання основних фондів комунальної власності територіальної 
громади міста Києва, Київська міська рада

В И Р І  111 И Л А:

І Закріпити.............................................................................................

2 Державному комунальному підприємству «Гоепкомобслуго- 
вунання» передати......................................................................................

3. Контроль за виконанням цього рішення покласти

М іський  г о л о в а __________________Р о зш и ф р у ван н я  підпису
(підпис)



Д одат ок 4.14

З A T  В Е Р Д Ж У Ю
Ректор Європейського університету
___________ проф. І. І. Тимошенко

(підпис)

ПОЛОЖЕННЯ
ПРО ФАКУЛЬТЕТ М ЕНЕДЖ М ЕНТУ ТА БІЗНЕСУ

Структура тексту

1 ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
2 ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ
3 Ф УНКЦІЇ
4. ПРАВА І ОБОВ'ЯЗКИ
5. КЕРІВНИЦТВО
6. ВЗАЄМ ОВІДНОСИНИ, ЗВ 'ЯЗОК
7. МАЙНО І КОШТИ
N КОНТРОЛЬ. ПЕРЕВІРКА І РЕАЛІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ
9. РЕОРГАНІЗАЦІЯ І ЛІКВІДАЦІЯ ФАКУЛЬТЕТУ

Декан факультету_________ _ Розшифрування підпису
(підпис)

Погоджено:
Зав. навчальної частини

_____ЛаптійчукЛ. В.
(підпис)
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С Т А Т У Т

ТОВАРИСТВА З ОБМЕЖ ЕНОЮ  ВІДПОВІДАЛЬНІСТЮ
<• ПНЖЕНЕРНО-ВИП РОБУ ВАЛ ЬНИЙ ЦЕНТР»

Структура тексту

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

2. ПОРЯДОК СТВОРЕННЯ.ОСНОВИ І ЗАВДАННЯ

3. ФУНКЦІЇ............................................................................................

4 ПРАВА І ОБОВ'ЯЗКИ....................................................................

5 МАЙНО ТА КОШТИ ПІДПРИЄМ СТВА................................

6. ЗВІТНІСТЬ. ФІНАНСИ ТА К РЕД И Т......................................

7. ПОСТАЧАННЯ. РЕАЛІЗАЦІЯ ПОСЛУГ І ТОВАРІВ

8 ЗОВНІШ НЬОЕКОНОМІЧНА ДІЯЛЬНІСТЬ

9 ТРУДОВИЙ КОЛЕКТИВ ПІДПРИЄМСТВА

10 РЕОРГАНІЗАЦІЯ ТА ЛІКВІДАЦІЯ ....................................

Додаток 4.15

__________________Р озш и ф р у ван н я  п ідп ису
(підпис)



Д одат ок 4 .16

ЗАТВЕРДЖЕНО 
наказом Державного комітету 
України у  справах нагляду 
за охороною праці 
«___ о________________ № ____

ЗАРЕЄСТРОВАНО 
у  Міністерстві юстиції 
України
«___ »_____________№ ____

Т И Н О В А  І Н С Т Р У К Ц І Я

ДЛЯ ІНЖ ЕНЕРНО -ТЕХН ІЧН И Х  ПРАЦІВНИКІВ,
ЯКІ ЗДІЙСНЮ Ю ТЬ НАГЛЯД ЗА УТРИМ АННЯМ  

ТА БЕЗПЕЧНОЮ  ЕКСПЛУАТАЦІЄЮ  
ВАНТАЖОПІДЙОМНИХ КРАНІІВ

Структура тексту

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖ ЕННЯ..............................................................
2 ОБОВ’ЯЗКИ ІНЖ ЕН ЕРНО -ТЕХН ІЧН И Х  ПРАЦІВНИКІВ

З НАГЛЯДУ ЗА КРАНАМИ.....................................................................
3. ПРАВА ІНЖ ЕНЕРНО-ТЕХНІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ З НА

ГЛЯДУ ЗА КРАНАМИ................................................................................
4 ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ІНЖ ЕНЕРНО -ТЕХН ІЧН И Х  ПРА

ЦІВНИКІВ ЗА НАГЛЯДОМ ЗА КРАНАМИ......................................

__________ Розшифрування підпису
(підпис)
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Додаток 4 .17

З А Т В Е Р Д Ж У Ю  
Директор комбінату'
______ розшифрування підпису
(підпис)

П О С А Д О В А  І Н С Т Р У К Ц І Я

Завідувача к ан ц ел яр ії 

СТРУКТУРА ТЕКСТУ

І ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ........................................
2. ФУНКЦІЇ (предмет, зміст, перелік видів робіт)..
3. ПРАВА..............................................................................
4. ПОСАДОВІ ОБОВ’ЯЗКИ..........................................
5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ.................................................
6 ВЗАЄМОВІДНОСИНИ...............................................

Керівник____________ Розшифрування підпису
(підпис)

До справи № ______
Співробітника ознайомлено 
___________ Розшифрування підпису

(підпис)

і
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Д одат ок 4.1,

З А Т В Е Р Д Ж У Ю  
Директор комбінату 
________ Розшифрування підпису

(підпис)

ПРАВИЛА 
ВНУТРІШ НЬОГО РОЗПОРЯДКУ

(назва організації)

Текст документа

Особа, яка відповідає
за складання правил_______________ Розш ифрування підпис]

(підпис)

Погоджено:
____________ _ Розш ифрування підпису

(підпис)
<« »

Розшифрування підпису
(підпис)
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Додаток 4 .19

ФІРМА -РАМІРА*

ПРОТОКОЛ № 3 
ВИРОБНИЧОЇ НАРАДИ

18 жовтня 2008 р. м.Київ

Готова зборів: Бонларчук В С.
Секретар: Хорошун О II
Присутні: генеральний директор Бондарева Л. В . головниіі 

бухгалтер Шарій Л. І., співробітники фірми — 27 чол. 
Відсупгі: Люльчук Л . І

ПОРЯДОК ДЕННИЙ:
1. Про підготовку ло повної аудиторської перевірки на фірмі.
2. Про підготовку презентації нового продукту.
З Про укріплення дисципліни персоналу.

І. СЛУХАЛИ:
Бондареву Л. 1. — Про необхідність проведення аудиторської 

перевірки в зв’язку з перевіркою податковими органами діяль
ності фірми.

ВИСТУПИЛИ:
Шарій Т. Б. — вказала на необхідність ретельної підготовки 

всіх матеріалів бухгалтерії.

УХВАЛИЛИ:
Усім працівникам бухгалтерії забезпечити своєчасну підготов

ку небхідних матеріалів для аудиторської перевірки.

СЛУХАЛИ:
Менеджера відділу маркетингу Рибак О. М. — про проведення 

презентації нового продукту в клубі «Бінго».
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П р о д о в ж е н н я  додат ку 4 .19

ВИСТУПИЛИ:
Зав. комерційного відділу Томіліна О. В — підтримала пропо

зицію проведення презентації нового продукту в клубі «Бінго*.

УХВАЛИЛИ:
Презентацію нового продукту провести в клубі «Бінго» 

20.11.2008 р. о 14.00 годині.

3. СЛУХАЛИ:
Менеджера по персоналу Л яш енко В. В. — доповіла про гіос

цині запізнення працівників відділу реклами та зв’язків з громад
ськістю на роботу.

ВИСТУПИЛИ:
Заступник завідувача загальним відділом Гладкий О.В- запро

понував винести догану співробітникам відділу реклами та зв ’яз
ків з громадськістю, які запізнюються.

УХВАЛИЛИ:
Усім працівникам, які будуть запізнюватись на роботу, змен

шувати розмір премії до 20% (текст положення додасться).

Голова_______________ B.C. Бондарчук
(підпис)

Секретар  _____________ О П Хорошун
(підпис)
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З ак інченння додатку 4 .19

ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ №  8 
засідання Ради трудового колективу ДО «Сяйво-»

11 січня 2008 р. м. Прилуки

ПРИСУТНІЇ:
голова ради трудовою колективу Харченко В. С.. начальник 

цеху №2 Стспанов В. І., майстер Анісімов В А., робітники цеху.

СЛУХАЛИ:
Заяву слюсаря Грачова Ю.М з клопотанням колективу цеху 

№2 про виділення путівки до лікувально-профілактичного сана
торію «Зелений гай».

УХВАЛИЛИ:
Виділити Грачову Ю.М путівку до названого санаторію

3  20.04.2008 р.

Оригінал підписали:
Голова засідання__________В.М. Михайлов

(підпис)
Секретар__________І П. Потапов

(підпис)

МЛІ.

І
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Додат ок 4 .2 0

АСОЦІАЦІЮ ВИЩ ИХ ЗАКЛАДІВ ОСВІТИ УКРАЇНИ 
НЕДЕРЖАВНОЇ ФОРМ И ВЛАСНОСТІ

Директорові інституту

проф _______________

П О В І Д О М Л Е Н  н я

10 червня 200Н р.

Запрошуємо взяти участь у конференції з проблем сучасної 
культури управління персоналом, шо відбудеться 17 червня 2008 р. 
в актовому залі Українського інституту підвищення кваліфікації 
керівних кадрів освіти.

ПОРЯДОК Д ЕН НИ Й :

1. Доповідь: «Вдосконалення культури управління персоналом 
за умов української реформації». (Доповідач — доктор філософ
ських наук, проф. В О.Кудін.)

2. Дебати по доповіді.
Реєстрація учасників конференції буде проводитися за адре

сою 03144, Київ. вул. Січових Стрільців, 52А. корпус 2.
Просимо підтвердити участь представників інституту.
Довідки за тел.: (044) 264-62-64.

Виконавчий директор відділу реклами
та зв’язків з громадськістю ___________ B.C. Симаков

(підпис)
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Додаток 4.21

В І Д Г У К

на магістерську роботу студента V курсу____________
назва вузу

(спеціальність
факультету

) форма навчання

На тему:
прізвище, ім 'я, по батмові

ТЕКСТ

♦ вступ;
(текст повинен містити:

♦ короткий виклад основних положень роботи, шо аналізу
ється;

♦ висновок з пропозиціями, оцінкою і критичними заува
женнями).

Розшифрування підпису
найменування посади, (підпис)
вчений ступінь, звання особи

засвідчую

(підпис)

М И
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Підпис________
Учений секретар



Д одат ок 4 .22

(на ш о  організації і  адреса)
Відділ кадрів

ДОВІДКА

-N*9

Видана______________________________ в тому, що він (вона)
прізвище, ім 'я, по батькові 

працю є______ _____________________________

(назва посади із зазначенням підрозділу) 

Видана для подання до

з окладом _______ грн.

назва організації,

підприємства

Начальник відділу кадрів ____________Розшифрування підпису
(підпис)
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Додаток 4 .23

ЄВРОПЕЙСЬКИЙ УНПВЕРСИТЕТ 
КАФЕДРА ЕКОНОМIIКИ

Першому Проректору 
проф. Тимошенко 3.1

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА

25.02.08 №37

Про відрядження Михайлова А.П.

Прошу відрядити доцента кафедри економіки Михайлова 
Анатолія Петровича до м. Житомира з 3 березня 2008 р. терміном 
на 3 дні для участі в семінарі.

Підстава: лист Житомирського Будинку економічного прогре
су від 03.02.08 №19-01/17 і програма семінару.

Завідувач кафедри економ іки____________ О.В Ареф’єва
(підпис)
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Додат ок 4 .24

ДЕРЖАВНА АКАДЕМІЯ 
КЕРІВНИХ КАДРІВ ОСВІТИ 
ФАКУТ ЬТЕТ МЕ11ЕДЖМ Е НТУ

Завідувачу гуртожитку 
Харченку Л. О.

С Л У Ж Б О В А  З А П И С К А

10 12.08 №20/1

Про поселення до гуртожитку

Прошу поселити до іуртожитку 12 студентів заочного відді
лення факультету менеджменту, шо прибувають на настановчу 
сесію з 22 по 29 грудня 2008 р.

Декан факультету______________А.М.Ільїн
(підпис)
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Додаток 4 .25

АСОЦІАЦІЯ ВИПУСКНИКІВ вищих 
НАВЧАЛЬНИХ ЗАКЛАДІВ УКРАЇНИ

Шановний

З А П Р О Ш Е Н Н Я

Запрошуємо Вас відвідати виставку навчально-методичної л і
тератури з питань економіки, менеджменту та бізнесу, шо відбу
деться І -3 лютого 2009 року в приміщенні Гуманітарного інститу
ту Національного авіаційною університету за адресою: Київ- 
03058. вул. Космонавта Комарова. 1

Правління
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Додат ок 4 .26

Начальнику Ж БК «Арія» 
Соколову В. Т.
Петрова Миколи Івановича, 
який мешкає в м. К.иєві-04112 
по вул. Маршака. 2, кв. 41. 
паспорт СН №534839 
виданий 14.08.2001 
Свягошинським РУГУ м. Києва

З А Я В А

Прошу Вашого дозволу на прописку на моїй житловій плоші 
моєї дочки. Петренко Ольги Миколаївни. 1980 року народження.

____________ Розшифрування підпису
(підпис)
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Додаток 4 .27

О Г О Л О Ш Е Н  Н Я

До уваги акціонерів ВАТ «АЛСУ»!
08 липня 2008 року о 12.00 за адресою:

Київська обл., м. Бориспіль, вул. Леканівського. 23. 
відбудуться загальні збори акціонерів

На порядку денному:
1. Звіт Правління про підсумки фінансово-господарської діяль

ності ВАТ за перше півріччя 2008 року Визначення стратегії роз
витку та основних напрямків діяльності ВАТ на 2008-2010 роки

2. Звіт Спостережної Ради Товарисгва за перше півріччя 2008 року
З Висновки Ревізійної Комісії по звіту Правління.
4. Затвердження змін та доповнень до Статуту Товариства (но

ва редакція) та внутрішніх документів Товариства.
5 Вибори Голови Правління та членів Правління.
6 Вибори Спостережної Рази
7 Вибори Ревізійної Комісії.
8 Про передачу реєстру.

Реєстрація учасників відбудеться з 9.00 до 11 45 — 8 липня 
2008 року за місцем проведення загальних зборів.

Для реєстрації учасники зборів повинні мати при собі:
Акціонери — паспорт або інший документ, шо посвідчує особу.
Представники акціонерів — довіреність про передачу їм права 

на участь у зборах, оформлену згідно з чинним законодавством 
України, паспорт або інший документ, шо посвідчує особу

Телефон для довідок: 8-(044) 81-7-41-28

Правління ВАГ
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Додат ок 4 .28

З А Т В Е Р Д Ж У Ю  
Директор кооперативу «Зоря* 
_______________П Л . Харченко

(пігіпис)
200_ р.

ПЛАН
роботи правління кооперативу 
«Зоря» на II квартал 2009 р.

Номер запису Найменування заходів Виконавець Термін ви 
конання Відмітка про виконання

Номер
запису

Найменуван 
ня заходів В иконавець

Термін
ви к о н ан н я

Відмітка про 
ви ко н ан н я

Головний інженер 

Виконроб_______

А І Бутузов
(підпис)
_  X. М. Судаченко

(підпис)
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Додаток 4.29

До доручення № _____
«___ * ____________ 20 0 _  р.

СПИСОК № ____

працівників___________________
(назва підприємства) 

за заявами яких перераховуються суми на їх рахунки в банку 

(адреса відділення банку)

(сума прописом)

запису

Н омер 
рахунку 
в банку

ПІ В особи , на рахунок якої 
перераховується сума

С ума,
гри.

Д ля відміток 
банку

Керівник підприємства_________
(підпис)

Головний бухгалтер____________
(підпис)

М И
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Розшифрування підпису 

Розшифрування підпису



Додат ок 4 .30

Шановна Місіс Однолько!

20 січня мій колега по роботі Дмитро Глушик буде у відряд
женні в справах нашої фірми в Тсссалоніках.

Сподіваюсь, шо Вам буде цікаво зустрітись та поспілкуватися 
з ним Він, у свою чергу, буде радий такій нагоді.

Щиро В аш _________________ Олег Демиденко
(підпис)

л »

Додаток 4.31

І Ірошу заступника керівника підрозділу М арченко Х.Н. взяти 
участь в республіканській конференції 18-20 жовтня. Запрошен
ня надішлемо електронною поштою.

Проректор
з видавничо-інформаційної
діяльності________________________ розшифрування підпису

(підпис)
« »
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Додаток 4 .32

ЛИСТ-ЗАПРОШ ЕННЯ

LJUBLJANA 
Capital of
Republic of Slovenia 
Mayor Dimitrij Kupel. Ph.D.
Mestni Irg I 
61000 Ljubljana 
Slovenia
phone +38661 21-28-20.

Ljubljana junc 6

Respectable Ladies and gentlemen.

On bchalt of the Mayor of the City of Ljubljana we request the ple
asure of your company on the occasion of the Second Joint meeting of 
fhc LNIC and NAR1C. Nctwotksata reception which will hcta on Fu- 
esday yune 13, at 8:00 p.m. in the Town Hall. Mestni trg, Ljubljana.

Anton Colaric

(підпис)
Deput і Mayor

ЛИСТ-ВИМОГА 

Шановний пане Сергійчук,

Я посилаюсь на свій лист, надісланий 10 жовтня, у якому про
хав Вас сплатити залишок у розмірі 405$. який Ви повинні були 
сплатити ще у липні На жаль, я не отримав від Вас відповіді, то
му маю право передати цю справу до суду. Але мені не хочеться 
цього робити, тому пропоную Вам сплатити цей рахунок упро
довж наступних 10 днів.

З повагою

(підпис)
ро зш и ф р у ван н я  підпису
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Dear M r Serhivchuk,

I refer to the previous letter sent on 10 October in which you were as
ked to clear the balance o f 405$ which has been outstanding since July. 
As you have not replied to the letter you have little choice for me but to 
place the matter in the hands of solicitors. However, 1 am reluctant to do 
this and am offering you a further ten days to settle the account.

Yours sincerely,

(підпис) 
розшифрування підпису

ЛИ СТ-П ОП ЕРЕДЖ ЕНН Я 

Шановний пан Вікторчук,

Я вже писав Вам стосовно Вашої заборгованості у розмірі 600$. 
Ви повинні були сплатити її три місяці тому. Нам здається, шо Ви 
не бажаєте співпрацювати з нами, тому ми будемо змушені пере
дати цю справу до суду, якшо Ваш борг не буде сплачено протягом 
наступних 10 днів.

З повагою

(підпис) 
розіи ифрування підпису

Dear M r Victorchuk,

1 have already written to you concerning your outstanding debt of 
600$. This should have been cleared three months ago. You don 't seem 
to want to cooperate in paying us and therefore we will sue you if your 
debt is not cleared within the next ten days.

Yours, etc.

(підпис)

р о зш и ф р у в а н н я  п ід п и су

298



ЛИСТ-НАГАДУВАННЯ

Ш ановний пане

Дуже дякуємо Вам за надіслане нам замовлення, але оскільки 
Ваш рахунок наданий момент перевищує 500 гри., ми хотіли б 
спочатку отримати від Вас чек, перш ніж вступати з Вами у по
дальші торговельні відносини.

Ми знаємо, яке зараз тяжке становище, але у нас і багато 
власних платіжних зобов’язань. Тому, якщо Ви можете вислати 
нам чек на суму 250 грн., на часткову сплату Вашого рахунка, ми 
будемо Вам дуже вдячні, lie дасть нам можливість забезпечиш 
Вас необхідними товарами у майбутньому.

З повагою

(підпис)

REMINDER

Dear Sir,

Many thanks Гот sending us an order but as your account what ex
ceeds 500 hm.. we would appreciate a cheque from you before we can 
enter into further transactions.

We know how difficult conditions are just now. but we have many 
commitments of our own to meet. If, therefore, you are able to send us 
a cheque for 250 hm.. in part payment of your account, we shall be 
most grateful. It will then be possible to supply you with a further qu
antity of goods.

Yours sincerely.

(підпис)
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Модуль 5
ОРГАНІЗАЦІЯ РОБО ТИ  
З  ДОКУМ ЕНТАМ И

П ер ел ік зм істових модулів:

1. Загальні засади побудови документообігу
2. Долучення документів до 

докумснтаційної системи.
3. Проходження, опрацювання та 

відправлення ділової кореспонденції.
4. Організація контролю за ходом 

виконання документів

5.1. З а га л ь н і з а с а д и  побудо ви  
д о ку м е н то о б ігу

Коло питань: документообіг та система управління, доку- 
ментш потоки в установі, організування раціональної побудо
ви документообігу, впровадження систем електронного доку
ментообігу

Д окум е нтоо б іг та  си сте м а  управл іння
Документообіг та організація управлінського процесу тісно 

пов язані одне з одним і взаємозалежні Від чіткості й оператив
ності руху, якості опрацювання документів і їх передавання зале- 
жить швидкість отримання інформації, необхідної для прийнят
тя управлінського рішення.
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Організація документообігу в більшості випадків залежить піл 
прийнятої в установі системи управління і відображає технологію 
прийняття та виконання управлінських рішень.

Невпорядкованість управлінських процесів і залежних від них 
систем документообігу залишається, як зазначає український на
уковець проф. Л В. Корж 11081. основною причиною неефектив
ного впровадження сучасних технологій.

Особливо не очевидно при передачі документів вії одного вико
навця до іншого, при погодженні документа, накладанні резолюцій, 
контролю за виконанням доручень, автоматизації руху документів 
і т. і., шо й визначає рівень побудови документообігу в установі.

Ефективне виконання діловодних процесів вимагає від фахів
ця досконалих знань теорії і практики менеджменту та основних 
засад його документацій ного забезпечення, оскільки чітко органі
зовану технологію господарювання можна подати у вигляді набо
ру відповідних управлінських процедур й методів їх вирішення.

Так. підготовка управлінського рішений складається з процедур:
♦ визначення того чи іншого підходу до розробки рішення 

(збирання інформації, підготовка можливих варіантів вико
нання. оцінка альтернатив, вибір варіанту рішення, його по
годження);

♦ визначення способу доведення управлінського завдання 
(підготовка наказу, розпорядження чи гірннняітя колегіаль
ного рішення);

♦ визначення варіантів доставки розпорядження до виконав
ців (посильним, поштою, факсоїрамою чи електронною 
поштою).

Процес організації виконання управлінського рішення складаєть
ся з таких ділових процедур:

♦ розподіл завдань між працівниками з урахуванням їхніх 
функціональних обов’язків, реальних можливостей, рівня 
кваліфікації, компетентності, ступеня завантаженості,

♦ визначення методу доведення завдання до підлеглих (за
гальна постановка завдання, орієнтовна схема його вико
нання чи жорстка регламентація дій);

♦ вибору способу доведення рішення (переконання, прохан
ня. розширення кола інформації);

♦ делегування повноважень (визначення обов’язків, які необ
хідно делегувати, та вимог до їх виконання, вибору того чи 
іншого виконавця).
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Більшість зазначених лілових процедур вимагають виконання 
певних діловодних операцій (документаційного забезпечення 
менеджменту), тобто, супроводження вищезазначених операцій 
певними видами документів та організації їх руху. В ряді випадків 
( пе особливо характерно для державних та муніципальних уста
нов) ділові процедури складаються винятково з операцій діло
водства [80|.

Недостатньо продуманий рух документів в установі спричи
няє зволікання у виконанні управлінських рішень; на передання 
локументів з однієї інстанції до іншої витрачається в кілька разів 
більше часу, ніж на роботу з ними. Невпорядкованість докумен
тообігу знижує ефективність праці управлінського апарату. Тому 
раціональній організації документообігу слід приділяти особливу 
увагу.

Існуюча в установі система управління також зумовлює орга
нізаційну побудову документообігу. Наприклад, якш о керівник 
установи буде вимагати, шоб усі отримані документи спочатку 
лоповілалися йому і тільки він призначатиме виконавця, шлях 
проходження документів в установі буде багатоступінчастим.

Якшо в установі чітко розподілено функціональні обов’язки 
між керівником та його заступниками, структурними підрозділа
ми і співробітниками, то значна частина документів надходить 
відразу ло заступників керівника або до структурних підрозділів 
і а безпосередніх виконавців, тобто шлях документів буде значно 
коротший. Гак само від узвичаєного в установі розподілу обов’яз
ків і делегування повноважень співробітникам буде залежати 
швидкість руху документів під час їх опрацювання, погодження 
і засвідчення.

Стан документообігу в установі залежить від 
організування управлінського процесу і, водночас, 
відображаючи систему управління, дає можливість 

наочно побачити, наскільки вона ефективна

Отже, раціоналізація документообігу в установі сприяє еф ек
тивності роботи управлінського апарату, і, навпаки, форми і ме
тоди організації управлінської діяльності зумовлюють чіткість та 
оперативність документообігу.
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У документообігу будь-якої установи можуть бути виокремле
ні такі документні потоки:

♦ вхідні документи (одержані ззовні, від інших установ);
♦ доку менти, створені в установі (не виходять за її межі).
Вхідні документи класифікують за кореспондентами — авто

рами документів, їх змістом, за видами, за значущістю автора, 
строками виконання тощо

За кореспондентською ознакою документи поділяються на:
♦ документи установ вищого рівня (укази, постанови, рішен

ня, розпорядження, накази, листи тощо), що містять вказів
ки. роз’яснення і зведення;

документи підвідомчих установ, шо надсилають первинну 
планову, звітно-облікову документацію та різи і запити;

♦ документи сторонніх установ, шо обмінюються інформацією 
дія  вирішення певних питань або потребують спільних літі 
(партнери, постачальники, замовники, споживачі тощо);

♦ звернення (пропозиції, скарги, заяви) громадян.
Події вхідних документів за кореспондентами-авторами слу- 

іує для створення бази даних постійних кореспондентів, з якими 
налагоджені ділові контакти із зазначенням їхніх адрес, телефо
нів. прізвиш, імен га по батькові, а також найменування посад 
керівного складу).

За змістом інформації всі вхідні документи можна поділити на 
ініціативні (які теж поділяються на ті. що потребують відповіді чи 
виконання, і надіслані лише для відома) та листи-відповіді, тобто 
документи, отримані у відповідь на запит установи.

За видами вхідні документи можна поділити також на:
♦ організаційно-розпорядчі (накази, рішення, розпорядження);
♦ інформаційно-аналітичні(лисги, довідки, доповідні записки 

тошо);
♦ обліково-звітні.
Залежно від значущості автора і змісту вхідні документи нап

равляють керівникові установи, структурним підрозділам або 
конкретному виконавцю.

Отже, весь потік вхідних документів буде розподілено на кіль
ка груп. Кожна з груп документів матиме різні шляхи руху і пот
ребувати певної послідовності їх опрацювання.

Д о к у м е н т н і  п о т о к и  в  у с т а н о в і
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Кому саме слід перелапати той чи інший документ, визначає 
керівник служби діловодства або сскрстар-референт установи на 
стадії попереднього розгляду вхідної документації.

Документи, створені в установі, поділяються на дві групи:
♦ внутрішні, створені для потреб установи, що функціонують 

лише в межах цієї організації;
♦  вихідні. які після створення надсилають в інші організації чи 

установи.
Внутрішні документи установи, як правило, не розсилаються. 

Однак якш о структурні підрозділи територіально роз’єднані або 
установа має філії, куди направляються і внутрішні документи, 
наприклад розпорядчі, то для внутрішніх документів також має 
бути обов’язково передбачений етап їх відправлення.

Усі документи, шо створюються в установі, поділяються на 
ініціативні (складені для вирішення потреб установи чи розроб
лені «на виконання» завдань вищих органів) або складені у відпо
відь на отримані запити.

Вихідні документи, як і вхідні, можна класифікувати за вида
ми і за ко-респонлентами-адресатами. Поділяються вихідні доку
менти також на такі, шо потребують відповіді, і надіслані для ін
формування.

Обліковуються вхідні і вихідні документи на етапі приймання 
і відправлення кореспонденції. До основних параметрів потоків, 
шо беруться до уваги в процесі документообігу, відносять:

♦ напрямок потоку, шо визначається пунктами відправлення 
та призначення;

♦ обсяг потоку, який визначається кількістю документів, що 
проходять через систему за одиницю часу;

♦ структуру потоку, що визначається різновидом документів, 
авторством та іншими ознаками класифікації;

♦ режим потоку, який визначається періодичністю руху доку
ментів через пункти обробки.

Таким чином, документи установ можна вивчати з різних пог
лядів І кожен документний потік матиме свої особливості щодо 
проходження й оброблення вдокументній системі.
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Документообіг як складова діловодства — це рух документів 
у локументаційній системі установи з моменту долучення до неї 
створених або надісланих службових документів до завершення ви
конання і відправлення одержувачеві чи передачі в архів установи.

Організація документообігу — цс комплекс найефективніших 
засобів, форм і методів виконання робіт, пов’язаних із лолучен
ням. обробкою і рухом документів, включаючи отримання доку
ментів. шо надійшли ззовні документацій ної системи. їх розпо
діл. реєстрацію, доставку виконавцям, переміщення всередині 
установи, захист віт несанкціонованого доступу, відправку чи пе
редачу в архів.

Організування роботи з документами включає побудову систе
ми документообігу, зберігання, пошук і використання документів 
у поточній діяльності установи, забезпечення їх раціональною 
руху в локументаційній системі В процесі роботи з документами 
мусить бути забезпечений обов'язковий контроль за їх виконан
ням і захист від несанкціонованою доступу.

Завданням раціональної побудови документообігу в установі (:
♦ встановлення оптимальної послідовності руху і обробки до

кументованої інформації;
♦ досягнення оперативності проходження документа віт мо

менту складання чи одержання до його виконання найбільш 
коротким шляхом із мінімальним витратами часу і зусиль;

♦ розробка раціональних схем проходження і обробки основ
них видів документів, отримання і опрацювання вхідних до
кументів, а також проходження внутрішніх документів у про
цесі їх підготовки виконавцями.

♦ впровадження в документаиійному забезпеченні управління 
(ДЗУ) новітніх інформаційних технологій.

Раціональна побудова документообігу в установі мусить пе
редбачати:

♦ дотримання в установі основних принципів роботи з доку
ментами ;

♦ прямоточний рух документів (документи мають проходити 
найкорот-шим шляхом, без повторних переміщень);

♦ чітку регламентацію шляхів проходження документів, ско
рочення інстанцій, до яких мають потрапляти документи 
(наприклад, під час погодження);

О р г а н із у в а н н я  р а ц іо н а л ь н о г о  д о к у м е н т о о б і г у
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♦ олноразовість операцій з оброблення документів, уникнен
ня зайвого дублювання в роботі з ними;

♦ раціональне розташування в установі структурних підрозді
лів і робочих місць виконавців;

♦ побудову цілісної документапійної системи, обмеження і 
прискорення операцій шодо оброблення документів;

♦ скорочення обсягу1 документообігу за рахунок застосування 
бездокументних зв’язків (телефон, факс, електронна пош
та);

♦ чіткий розподіл функцій між структурними підрозділами і 
виконавцями, скорочення внутрішнього листування, пере
хід до оперативного управління;

♦ обмеження досту пу до окремих службових документів, шо 
значно впливає на проходження документів в установі і тех
нологію роботи з ними

♦ поступову автоматизацію документообігу й перехід на елек- 
троний документообіг, створення електронної канцелярії та 
архіву.

Сучасний темп суспільного життя практично визначив інтен
сивність потоків документної інформації. її мобільність, надли
шок і водночас недостатність.

Г--------------------------------------------------------------------------------------
Автоматизація документообігу дає змогу на 25-50% 

підвищити продуктивність праці службовців й на 75% 
зменшити час на оброблення одного документа

Вдосконаленню документообігу в установі сприяє розроблен
ня раціональних схем проходження і обробки основних видів до
кументів. маршрутів їх пересування.

Так. ручс документів у невеликій організації з обсягом докумен
тообігу до 500 документів можна подати у вигляді схеми 1, а от 
проходження документів у великій установі зі структурними під
розділами буде виглядати гак, як це подано на схемі 2 додатку 5.1

Складання маршрутних схем з поділом на окремі потоки ('гру
пи документів^ допомагає з ’ясувати такі питання:

♦ через які структурні підрозділи (яких виконавців) будуть 
проходити певні групи документів;

♦ у якій послідовності буде рухатися конкретний службовий 
документ;
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♦ скільки разів документ потрапляє в той самий структурний 
підрозділ чи до виконавця;

♦ які операції повинні здійснюватися виконавцями п підрозділах.
Комплекс операцій, шо виконуються з документами, можна

подати також у вигляді оперограм.
Опсрограма — організаційний документ, шо регламентує про

цес оброблення вхідних або вихідних документів. Складається 
опсрограма за допомогою таблиці, рядки якої відведено для поз
начення операцій обліку, реєстрації, погодження тощо, а колон
ки (графи) — для зазначення відповідальних виконавців.

Графічний спосіб складання оперограми лає можливість вста
новити логічний зв'язок між різними етапами роботи з певними 
видами документів в установі, простежити послідовність цієї робо
ти та її зміст. Наприклад, оперограму підготовки і видання внут
рішніх розпорядчих документів (наказів) наведено в додатку 5.2.

В провадж ення систем  електронного  
документообігу
Постійне збільшення кількості інформації, необхідної для 

прийняття адекватних управлінських рішень, призводить до то
го. шо традиційні методи роботи з документами стають все біль
ше нерентабельними. Так. за статистичними даними. 15% папе
рових документів губляться, а для їх пошуку працівники в т р а ч а 
ють близько 30% свого часу.

Традиційні методи, які відрізняються високим ступенем емпі
ризму, в сучасному документаиійному забезпеченні управління 
себе вже не виправдовують. У зв'язку з ним стала нагальною пот
реба автоматизації існуючих систем документообігу та переходу 
на електронний документообіг — високотехнологічний і прогре
сивний підхід до суттєвого підвищення ефективності роботи 
з документами.

За даними експертів, співвідношення кількості паперових 
і електронних документів в Україні через 5 років має 
бути п'ятдесят на п’ятдесят, через 10 років стане — 

тридцять на сімдесят.
Кількість документів із паперовими носіями в середньому 

за рік збільшується на 7%, а з електронними — вдвічі
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Відсутність необхідності вручну розмножувати документи, 
відслідковувати переміщення паперових документів всередині 
установи, контролювати порядок передачі конфіденційної ін
формації тон.о істотним чином допоможе знизити трудовитрати 
діловодів. Впровадження наскрізного автоматичного контролю 
виконання всіх етапів роботи з документами буде сприяти підви
щенню якості роботи виконавців, робити терміни підготовки до
кументів більш прогнозованими й керованими.

Потреба в ефективному керуванні документами і призвела до 
створення автоматизованих систем електронного документообігу 
(СЕД), шо включають в себе ст ворення електронних документів, 
їх обробку, передачу, збереження та вивід релевантної інформації, 
що необхідна установі, організації чи підприємству, на основі ви
користання сучасних комп'ютерних технологій.

Системи електронних документів (СЕД) призначені забезпе
чити процес створення, керування і розповсюдження великих 
обсягів документів у комп’ютерних мережах, а також вести кон- 
гроль за потоками документів в установі. Типи файлів, шо, будуть 
підтримувати функціонування системи електронних документів, 
можуть включати: текстові документи, зображення, електронні 
таблиці, аудіо- та відеодані і Web-доку менти.

Сучасний документообіг має відображуват и комплексну 
інформатиза цію завдань шодо ефективної побудови 
системи документаційиого забезпечення управління

Досконале забезпечення автоматизованого виконання підроз
ділами і працівниками установи процедур обробки документації
мас включати:

♦ реєстрацію документів із використанням електронних реєс
траційних карток;

♦ пересилання виконавцям копій документів за допомогою 
електронної пошти разом із зареєстрованими електронними 
ресстрацій ним и карткам и ;

♦ пошук у базі даних, перегляд і редагування електронних ре
єстраційних карток і текстів документів у відповідності з 
правами доступу до них користувачів;

♦ контроль за проходженням і виконанням документів, їх 
оформлення і передавання до електронного архіву для по
дальшого зберігання.
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Система електронного документообігу повинна бути 
побудована таким чином, щоб кожному документу, який 

характеризується сукупністю структурованих даних, 
було створене ефективне: просування, опрацювання, 

відправлення й шерігання

Головне завдання системи обігу електронних документі» — це 
організування раціонального руху, опрацювання та збереження 
електронних документів, організування їх пошуку як за атрибута
ми. гак і за змістом.

Комплексна система електронних документів (документаиій- 
на система) має містити в собі певну кількість підсистем, побудо
ваних за допомогою програмних продуктів, і повинна:

♦ охоплювати весь цикл діловодства в установі — віл поста
новки завдання на створення документа, його опрацювання 
й ло списання чи передапня в архів, забезпечувати централі
зоване збереження документів у будь-яких форматах, у тому 
числі — складних композиційних документів;

♦ автоматично відслідковувати зміни в документах, терміни їх 
виконання, рух документів, а також контролювати всі їхні 
версії та підверсії;

♦ поєднувати розрізнені потоки документів територіально від
далених підрозділів у єдине иілс;

♦ забезпечувати гнучке керування документами як за допомо
гою жорсткого визначення маршрутів руху, так і шляхом 
вільної маршрутизації документів;

♦ встановлювати чітке розмежування досту пу користувачів до 
різних документів залежно від їхньої компетенції, займаної 
посади і призначених повноважень;

♦ бути налаштованою на існуючу організаційно-штатну 
структуру і систему діловодства конкретної установи, а та
кож інтегруватися з уже існуючими корпоративними систе
мами.

Користувачами систем електронних документів можуть бути 
великі державні та недержавні організації, підприємства, банки, 
промислові підприємства та всі інші структури, чия діяльність 
супроводжується значним обсягом створюваних, оброблюваних і 
збережених документів.
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Для регулювання правовідносин у сфері інформаційних тех
нологій Верховною Радою України ухвалено кілька Законів Укра
їни. які набули чинності, а саме:

♦ «Про електронні документи га електронний документообіг»;
♦ «Про електронний цифровий підпис»;
♦ «Про обов’язковий примірник документів»;
♦ «Про Національну програму інформатизації»;
♦ «Про телекомунікації»;
♦ «Про Національну систему конфіденційного зв’язку»;
♦ -Про захист інформації в інформаційно-телекомунікацій

них системах».
З метою підвищення ефективності роботи органів державної 

влади та органів місцевого самоврядування у рамках реалізації 
завдань (проектів) Національної програми інформатизації Кабі
нетом Міністрів України підготовлено ряд відповідних постанов 
і цих питань». Передбачається також об'єднання існуючих у ор
ганах державної влади та органах місцевого самоврядування ін
формаційних систем та тих. шо будуть розроблятися, в єдиний 
інформаційно-аналітичний комплекс — Інтегровану інформа
ційно-аналітичну систему органів державної влади та органів 
місцевого самоврядування України (ІСЕД).

5 .2 . Д о л у ч е н н я  д о к у м е н т ів  до  
д о к у м е н т а ц ій н о ї с и с те м и

Коло питань: організація долучання документів до документа-
ційних систем, технологічні аспекти долучення документів,
основи функціонування автоматизованих систем діловодства,
технології діловодства та прогрітні системи автоматизації
діловодних процесів

О рган ізац ія  д олучення  д окум ент ів  до  систем
Долучення документів до документаційної системи — це виз

начення необхідності того, що створені або надіслані до устано
ви документи треба включити до документаційної системи цієї 
установи, зареєструвати в ній, використовувати, опрацьовувати,
і зберігати |73|.
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Метою долученім службових документів до документаїїійних 
систем е:

♦ встановлення взаємозв’язків між службовим документом, 
автором та службовою потребою, шо зумовила його ство
рення;

♦ розміщення службового документа з його взаємозв’язками в 
локументаїїійній системі;

♦ встановлення зв’язків з іншими службовими документами.
Яолучення службового документа до документаціиної системи

дає змогу визначити місцезнаходження службового документа 
відповідно до контексту дії, яку здійснюють після його одержан
ня. та є підтвердженням того, шо він буде брати участь у робочій 
операції.

Рішення про те, які службові документи треба долучати до доку - 
ментаційної системи, а які ні. мусить базуватися на аналізі діяль
ності та звітності установи. Д ія  цього слугують типова номенклату
ра справ та відповідні інструкцій з діловодства, шо визначають, які 
службові документи й де потрібно зберігати і термін їх зберігання.

Прикладами службових документів, які не потрібно долучати 
до системи, можуть бути гакі. шо |74|

а) не зобов’язують установу чи працівника до певної дії;
б) не документують жодних зобов’язань або обов’язків;
в) не містять інформацію, пов’язану з діяльністю установи, 

про яку вона зобов’язана звітувати.
У традиційних докуменпіаційних системах установ долучення 

службового документа з паперовим носієм здійснюється шляхом 
фізичного розміщення його в хронологічній послідовності V до
сьє або теки після його опрацювання. Такс групування пов'язує 
окремий службовий документ з іншими документами відповідно 
до напряму діяльності та надає можливість будь-кому, хто хоче 
одержати інформацію, знайти і ознайомитись зі змістом відпо
відного документа.

Службовий паперовий документ може бути пов'язаний з ін
шими документом часом створення, фізичним сусідством, влас
ником або назвою досьє чи теки. Формальна документацій на 
система, де інформація записана на паперовому носієві, контро
лює. які справи створювати та як їх найменувати.

В електронних докуменпіаційних системах установ у разі надій - 
дення до них вхідного документа з паперовим носієм із середовища
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системи забезпечується виклик пакета оптичного розпізнавання 
тексту, а після одержання його електронного образу — повернен
ня в систему з одночасним прикріпленням документа до елек
тронної реєстрацій но-контрольної картки.

Під рухом електронних документів мається на увазі не ф ізич
не переміщення, а передача прав на застосування із повідомлен
ням конкретних корисгувачів і контролем за їх виконанням.

В електронних документаційних системах долучення електрон
них документів є результатом визначення, до якого класу нале
жить конкретний службовий документ, та подальше його розмі
щення у наперед визначеній послідовності серед іншої докумен
тації для опрацювання чи відповідного реагування.

Реєстрація вхідного електронного документа здійснюється 
в автоматизованому режимі. Для отриманого в результаті конвер
тації між лвома документаційними системами докумеїгга більша 
частина реквізитів ЕРКК формується автоматично.

Електронний образ документа також прикріплюється до ЕРК. 
При цьому засвідчується ідентичність документа та його крипто- 
захист.

Технологічн і а сп е кти  долучення  докум ентів
А. Приймання документів

Усі документи незалежно від виду носія, шо надходять до уста
нови: поштою, факсом, доставляються кур’єром чи електронною 
поштою, гриимаються керівником служби діловодства (началь
ником канцелярії або секретарем-референтом) й попередньо 
розглядаються ним. Прийманню підлягає також і доплатна ко
респонденція.

У разі надходження до служби діловодства документів із папе
ровими носіями розкриваються всі конверти, за винятком іменних 
листів, та тих, що мають напис «особисто* чи адресованих гро
мадським організаціям установи (профком, жіноча рада тощо), 
які передаються за призначенням.

При розкритті конвертів перевіряється їх цілісність, а також 
відповідність номерів на документах і конвертах. У разі відсут
ності документа або додатків до нього, невідповідності номера на 
конверті номеру документа, складається акт у двох примірниках, 
олин з яких надсилається відправникові, а другий залишається
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в службі діловодства. Зразок акта про відсутність вкладиша в 
конверті наведено у додатку 5.3.

Якшо виявлено пошкодження конверта, робиться відповідна 
позначка в поштовому реєстрі.

Зберігати конверти і додават и їх до документів необхідно у ви
падку:

♦ коли лише за конвертами можна встановити адреси відправ
ників, час відправлення і одержання документів;

♦ коли у конверті бракує окремих документів чи номери доку
ментів не виповідають номерам на конвертах;

♦ долучення їх до судових справ, позовних заяв чи касаційних 
скарг.

♦ розгляду заяв, пропозицій і скарг громадян.
Неправильно оформлені (непідписані, незаресстровані, не-

засвідчені). пошкоджені або надіслані не за адресою документи 
повертаються відправникові чи пересилаються за належністю.

У разі надходження в електронну документаційну систему від
носно великого обсягу документів з паперовими носіями в системі 
передбачена спеціальна підсистема розпізнавання

У цьому випадку після занесення реєстраційних даних про доку
мент у ЕРКК користувач автоматизованого робочого місця (АРМ) 
потокової реєстрації наносить на перший аркуш штрих-код. шо 
відповідає внутрішньому системному номеру, який присвоюється 
документу системою.

Після цього документи в довільному порядку надходять на 
АРМ сканування, що обладнане швидкодіючим сканером. Від
скановані електронні образи документів надходять у базу даних 
і завдяки технології виділення штрих-коду «прикріплюються* до 
відповідних контрольно-реєстраційних карток доку ментів.

Процес долучення електронних документів до документацій- 
них систем включає розміщення детальних метадаиих, які міс
тять, доповнюють та пов'язують інформацію про певний службо
вий документ незалежно від його формату. Такі метадані є суттє
вою інформацією для подальшого відстеження повноважень, 
статусу, структури й цілісності службового документа в будь-який 
момент, визначення його зв’язків з іншими службовими доку
ментами.
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Перед лолученням службового документа до документаційної 
системи необхідно з’ясувати необхідність здійснення нього проце
су Метою попереднього розгляду надісланих документів є розпо
діл їх на такі, шо потребують обов’язкового розгляду керівництвом 
(власником) установи або безпосередньо виконавцями відповідно 
до їх функціональних обов'язків, визначення необхідності їх реєс
трації, а також встановлення строку виконання.

Попередній розгляд документів з паперовим носієм проводить
ся у день їх надходження або в перший робочий день у разі їх над
ходження в неробочий час. Доручення вищих органів правління, 
телеграми і телефонограми розглядаються негайно.

У ході попереднього розгляду документів незалежно від їх но
сія варто керуватися статутом чи положенням про установу та її 
структурні підрозділи, посадовими інструкціями, класифікатора
ми ділянок та питань діяльності підрозділів установи, інструкцією 
з діловодства, номенклатурами справ та схемами руху документів.

Керівництву або власникові установи насамперед мусять пе
редаватися документи урядових та інших вищих органів, а також 
найважливіші документи, що містять інформацію з принципових 
питань діяльності установи і потребують їх вирішення. Інші до
кументи передаються структурним підрозділам і виконавцям за 
призначенням.

Наслідки розгляду документів керівництвом або власником 
установи фіксуються в резолюції, правила складання якої наведе
ні в другому модулі посібника.

Ятя налагодження ритмічної роботи служби діловодства, за 
погодженням з керівництвом установи чи її власником, необхід
но чітко розподілити між підлеглими функції керування доку
ментами. визначити стратегічні дії, що забезпечують виконання 
вимог та правил щодо роботи з документами, забезпечення їх 
зберігання протягом того часу, доки вони потрібні.

Ь. Реєстрування документів

Реєстрування, як уже зазначалось, — це спосіб формалізації 
долучення службового документа до документаційної системи. 
Основна мета реєстрування — засвідчити, шо службовий доку
мент було створено або долучено до документаційної системи,

П опередній розгляд докум ентів
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а лопатковою перевагою є тс. шо реєстрування полегшу* пошук 
необхідних службових документів.

Факт створення або надходження документів, незалежно віл 
виду носія, фіксується проставлянням на ньому умовних позна
чень— реєстраційних індексів — з подальшим записом у реєстра
ційних формах необхідних відомостей про документ. Суть індек
сування полягає в зарахуванні документа до певної групи відпо
відно до його змісту (контексту).

Реєстраційні індекси складаються з порядкових номерів у ме
жах типу документів, що реєструються, і доповнюються індекса
ми за номенклатурою справ шодо питань діяльності, корсспон 
дентів тошо. Реєструються документи для їх обліку, контролю ви - 
конання і оперативного використання наявної в них інформації

Місце реєстрації документів повинне бути закріплене в інс
трукції з діловодства установи, до якої долається затверджений 
керівником (власником) установи перелік документів, що не під
лягають реєстрації (додаток 5.4).

Обов'язковій реєстрації підлягають документи, шо:
♦ потребують обліку, виконання і використання з довідковою 

метою (розпорядчі, планові, звітні, обліково-статистичні, 
бухгалтерські, фінансові тошо);

♦ створюються і використовуються в установі;
♦ надходять від інших установ і приватних осіб.
Кожний документ, незалежно віл форми його носія, реєстру

ється в установі лише раз:
♦ вхідні — днем надходження або не пізніше наступного дня. 

якшо документ надійшов у неробочий час;
♦ створювані — днем підписання або затвердження. У разі пе

редачі зареєстрованого документа з одного структурного 
підрозділу в інший повторно він не реєструється.

Проводиться реєстрація документів у межах груп залежно вії 
найменування, виду, автора і змісту. Окремо, наприклад, реєстру
ються закони України, акти та кореспонденція Верховної Ради. 
Президента України, Кабінету Міністрів України, а також орга
нів місцевої влади. Примірний перелік можливих в установі видів 
документів для їх індексування за кореспондентською ознакою 
подано в додатку 5.5.

Реєструються також окремо накази керівника з основної діяль- 
 ̂ пості, накази щодо особового складу та про відрядження, рішення
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колегії, акти ревізій фінансово-господарської діяльності, бухгал
терські зведення, звернення громадян, заявки на матеріально-тех
нічне постачання тощо.

Для реєстрації вхідних і ст ворюваних документів з паперови
ми носіями може застосовуватися реєстраційно-контрольна 
картка, придатна для обробки засобами обчислювальної техніки 
(додаток 5.6).

У невеликих установах з обсягом документообігу щорічно до 
500-600 документів на рік допускається застосовувати журнальну 
форму реєстрації, зразок якої подано в додатку 5.7.

За карткової форми реєстрації вид і визначення кількості кар
тотек залежать від конкретних иогреб роботи установи. Так, в ус
тановах, де довідкові картотеки ведуться в структурних підрозді
лах. реєстраційні картки складаються у двох примірниках (для 
служби діловодства і структурного підрозділу, якому картка пере
дасться разом із документом).

У разі взяття документа на контроль виготовляються три при
мірники картки. Для зручності реєстраційні картки групуються в 
обліково-довідкові картотеки, які заводяться окремо на кожний, 
календарний рік. Такі картотеки, зазвичай, складаються з двох 
частин: виконаних і невиконаних документів.

Перша частина реєстраційної картки використовується для 
пошуку виконаних документів з певного питання, друга — для 
пошуку документів у процесі роботи над ними за виконавцями, 
кореспондентами або строками виконання. Якшо реєстраційних 
карток багато, їх розкладають за розділами та напрямами діяль
ності установи, покладеними в основу назв її структурних підроз
ділів.

У міру виконання документів картки з розділів першої части
ни із проставленими на них необхідними позначками перестав
ляються у відповідний розділ і рубрику другої частини картотеки.

Обов язкові реквізити реєстрації документів з паперовими но
сіями

♦ назва аби характер документа;
♦ вид службового документа
♦ автор (кореспондент);
♦ лата документа;
♦ індекс документа;
♦ заголовок документа або його короткий зміст;
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♦ резолюція (виконавець, зміст доручення, автор, лата).
♦ відповідальний виконавець.
♦ строк виконання;
♦ позначка про виконання (короткий запис про вирішення 

питання;
♦ дата виконання та реєстраційний індекс документа-відповіді);
♦ певні вимоги до опрацювання службових документів і да

них; способи користуванням службовим документом
Склад обов’язкових реквізитів у разі необхідності може бути 

доповнений; зазначенням виконавця, його розпискою в одержан
ні документа, ходу виконання, додатками тошо. Порядок розмі
щення додаткових реквізитів визначає установа.

За автомати зованої реєстрації формується банк реєстраційних 
даних, а за наявності мережі — центральний банк реєстраційних 
даних.

На паперових документах, що реєструються службою діло
водства або секретарем-референтом, на нижньому березі першо
го аркуша документа з правого боку штемпелем ставиться реєс
траційний штамп, яким визначається, чи підлягає документ по
верненню секрстареві-референтові.

Обов’язковому поверненню підлягають нормативні докумен
ти та кореспонденція, одержана від Адміністрації Президента Ук
раїни. Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, мі
ністерств, відомств, органів місцевих держадміністрацій, а також 
зареєстровані доручення.

Системами електронного діловодства га документообігу 
(С РДД) підтримуються, як і в традиційному діловодстві, базові 
групи документів: вхідні, вихідні (внутрішні) документи, а також 
листи і звернення громадян.

СЕДД допускають розподіл кожної з груп документів на до
вільні підгрупи, шо поєднують документи за загальною гема піч
ною ознакою, ознакою підрозділів або ознакою листування 
Кожну з підгруп, гакож можна поділяти на більш дрібні підгру
пи тошо.

Наприклад, групу «Вихідні документи» можна розділиш на 
підгрупи «Документи, що відправляються», і «Внутрішні докумен
ти», а підгрупу *Внутрішні документи» — на підгрупи «Наказ», 
- Розпорядження», «Інструкції» тошо.
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Розподіл на підгрупи визначається правилами документообігу 
і потребами довідково-аналітичної роботи, а склад підгруп і пра
вила формування реєстраційних номерів зберігаються в систем
ному довіднику групи документів.

До системи електронного документообігу установи, шо міс
иш» службові документи, необхідно долучати метадані, пов’язані 
з ними у спосіб, що |74|:

а) описує як зміст службового документа, так і контекст діяль
ності. що відбувається:

б) робить службовий документ основним свідченням викона
них дій;

в) надає можливість оперативно знайти та відтворити доку
мент.

Реєстрування електронних документів встановлює, як міні
мум. такі метадані:

♦ унікальне умовне позначення, визначене системою;
♦ дату і час реєстрування;
♦ заголовок або скорочений опис;
♦ автора (особу або корпоративний орган), відправника чи

одержувача.
Детальне реєстрування мусить пов'язувати службовий доку

мент з описовою інформацією про контекст, зміст та структуру 
документа і показувати його зв’язки з іншими спорідненими до
кументами Кожний службовий документ або група документів 
мають містити інформацію про контекст та зміст документа й ін
ших споріднених документів.

У процесі реєстрування електронного службового документа до 
його унікального умовного позначення (метаданих). залежно від 
характеру діяльності, яку документують, вимог до установи та ха
рактеристик основних технологічних процесів у ній, може вклю
чатися також додаткова інформація (див. додаток 5.10).

У разі використання схем класифікації файл ( електронний 
документ) найкраще реєструвати одночасно з класифікуванням. 
І ип та складність схеми класифікації буде залежати від виду уста
нови Відповідне закріплення індексів розширює можливості по
шуку електрон них документів за допомогою класифікації їх кате
горій та носіїв.

В електронних документаційних системах процес реєстрації, 
окрім індексування та класифікування документів, мусить містити
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також визначення статусу доступу та їх псредання на зберігання чи 
вилучення для знищення.

Навіть якщо реєстрування автоматизоване не повністю, еле
менти процесу реєстрування (особливо деякі метадані. погрібні 
для реєстрування) можуть автоматично надходити з комп'ютерно
го і ділового середовища, до якого належить службовий документ

Якої б форми не набувало реєстрування, загальним правилом 
( його незмінність. Проте, якщо зміни потрібні, пе фіксують піл 
час перевірки і результати цих змін зберігають.

Основи ф ункц іонування автом атизованих 
систем  д іловодства
Автоматизація традиційного, паперового, документообігу с про

міжним рішенням, яке використовується для підвищення ефек
тивності роботи установи перед переходом на електронний доку
ментообіг.

Для втілення цього рішення в конкретній установі потрібно 
створити тісно інтегрований комплекс програмних засобів, кот
рий повинен включати:

♦ операційні системи;
♦ систему управління базами даних (СУБД);
♦ систему автоматизованого діловодства і документообігу;
♦ систему автоматизації архівної справи;
♦ сервер обміну повідомленнями;
♦ програмні пакети.
Основа пропонованого рішення — не придбання системи ав

томатизації діловодства і документообігу (САДД). яка являє собою 
сучасне масштабоване рішення, розраховане на роботу з потоком 
вхідних паперових документів. В автоматизованій системі управ
ління документами можуть бути використані підсистеми обробки 
зображень документів, оптичного розпізнавання символів, уп
равління документами та програмне забезпечення робочих груп, 
харакіеристика яких подана у додатку 5 11)

Сукупність нових технологій роботи з електронними доку
ментами. дозволяє організувати ♦безшовну* взаємодію зазначе
них підсистем та якісне виконання операцій обробки документів 
У першу чергу до таких операцій можна віднести:

♦ розпізнавання текстів, шо трансформують інформацію на 
паперових документах в електронну форму;
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♦ засоби передачі даних:
♦ засоби збереження електронної інформації;
♦ електронний аналог власноручного підпису.
Стратегічним завданням для сучасної установи є проблема ви

бору такої системи управління документообігом, яка була б здат
на створювати, зберігати, здійснювати пошук, редагувати і роз
силати документи. Проблема полягає в тому, що лише небагато 
програмних систем даної категорії наближаються до того рівня, 
на якому всі перелічені функції забезпечуються одночасно.

Система управління документообігом може вважатись пов- 
ною. якщо вона взмозі виконати кілька ключових функцій, най- 
юлонніші з яких — надання можливості індексування і пошуку: 
тделідкувати стан документа, який знаходиться у будь-якому 
місці мережі підприємства, і швидко визначати його місцезна
ходження у разі потреби. Система повинна також мати можли
вість групувати документи ( зводити в один файл тексти, графіки, 
таблиці), формуючи, в разі необхідності, складний документ.

Одиницею збереження в системі управління документообігом 
залишається електронна реєстраційно-контрольна картка (ЕРКК) 
документа — електронний аналог традиційної реєстраційно-кон
трольної картки, що містить вичерпну інформацію про документ 
і зберігається в єдиній базі даних.

База даних, яка зберігає ЕРКК документу, за аналогією з тради
ційним документообігом називається картотекою, хоча підтриму
ються вона сучасною високопродуктивною СУБД. Функціональні 
можливості системи управління документообігом повинні підтри
мувати ведення ЕРКК на всіх етапах виконання документу, вклю
чаючи його реєстрацію, накладання на резолюцій, оформлення зві- 
пв виконавцями, списання документа, або передання його в архів.

Сучасні спеціалізовані системи автоматизації д і л о в о д с т в і » , я к  

правило, мають функції підмножини даних: ведення довідни- 
ків-класифікаторів, видів документів, шо використовуються в 
системах, реєстраційних реквізитів документів, введення резо
люцій і контролю виконання документів, організації пошуку до
кументів. формування документів у справу, а також звітів про ви
конану роботу. Короткий опис змісту функцій систем автомати
зованого документообігу та діловодства наведено в додатку 5.12.

З узагальнюючою характеристикою етапів роботи цих систем 
можна ознайомитись скориставшись додатком 5.13.
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Технології д іловодства та програмні 
системи його  автоматизації
Практика застосування різноманітних систем автоматизації 

ліловодннх процесів свідчить, шо переважно використовую і ься 
дві технології, які умовно називають «західна» і «вітчи зняна».

Західна технологія діловодства грунтується на високій вико
навчій дисципліні працівників. Основними його особливостями 
і такі:

♦ горизонтальний характер руху документів, шо передбач at 
можливість надходження документа одразу ж до виконання.

♦ відсутність централізованого контролю в межах установи;
♦ реєстрація документів безпосередніми виконавцями.
Зазначена технологія передбачає використання програмних

систем, орієнтованих на максимально повне використання елек
тронних документів та засобів колективної роботи користувачів 
з документами, відсутність проміжних ланок та оптимізапію іс
нуючих ділових процесів в установі. Особливістю «західної тех
нології» є моделювання конкретних процесів документообігу 
і спрямування на пі моделі відповідних програмних систем

Програмні системи для цієї технології, як правило, постача
ються не у вигляді автономного, відчуженого від розробок про
дукту, а як набір програмних засобів, з яких комплектується від
повідна автоматизопана система.

Адаптація цих засобів до конкретних умов роботи установи, 
встановлення необхідних функціональних компонентів дає змо
гу виконувати завдання відповідно до місця кожного працівника 
в локументаційній системі. Функції визначення маршруту руху 
документів в установі покладаються на інформаційного аналіти
ка — адміністратора системи, наявність якого обов'язкова

До систем цього напрямку належать розробки фірм Compaq. 
ІВ\3. Novell. Oracle. Symantec та ін.; русифіковані версії західних 
систем: «Docs Open».'«Link Word». «Lotus-IBM*. «Slaflware». 
програмні рішення, які створені на основі західних систем: -Offi
ce Media», «Docs Open», «Optimal Work-flow». «БОСС- Рефе
рент». а також власні розробки компаній «Lan Docs*. «Effect Of
fice-, «Документ-2000*, «Крон», «Євфрат», «Нскадо*.

Нітчишяна технологія діловодства не має аналогів в інших 
країнах ні за детальністю опрацювання технології роботи з доку
ментами, ні за масштабами розповсюдження
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Якщо на Заході розвиток автоматизації стимулює розвиток 
технологій документообігу, го як у Росії, так і в Україні найчасиі- 
шс йдеться про автоматизацію вже сформованої й відпрацьованої 
в радянські часи технології діловодства.

Вітчизняна технологія діловодства має такі особливості:
♦ чітке документальне підтвердження всіх кроків діяльності 

установи;
♦ вертикальний характер руху документів (керівник-викона- 

вець-керівник);
♦ централізоване вілелідкування всього комплексу робіт з до

кументами, починаючи і моменту їх створення чи надійден- 
ня в реєстраційних журналах або в картотеках;

♦ наявність спеціалізованих діловодних служб (управління 
справами, секретаріатів і канцелярій);

♦ фіксація технології діловодства в державних стандартах, інс
трукціях і правилах з діловодства, інших нормативних доку
ментах;

♦ відносно невелика різноманітність процесів діловодства і 
документообігу та висока міра стандартизації.

Особливістю зазначеної технології е централізований контроль 
руху документів у реальному масштабі часу, необхідність отриман
ня оперативної інформації і ведення великої кількості різних жур
налів і картотек. Усе це дає змогу гарантовано відстежити шлях ру
ху будь-якого документа, що надійшов до установи, адже жоден за
реєстрований документ вже не може «зникнути безвісти».

Максимальна централізація контролю за документообігом пе
редбачає, шо документ повинен бути спочатку переданий на роз- 
гляд керівництву, а лише потім, разом з резолюціями відповідно 
до службової ієрархії (через керівників структурних підрозділів) 
надійти до виконавців.

Діловодні операції при цьому фактично відокремлено від ро
боти з самими документами, безпосередньо з якими працюють 
керівники і виконавці, а діловодний персонал контролює їхні дії 
за допомогою різних реєстраційно-контрольних карток. Як нас
лідок. програмні засоби, що реалізують зазначену технологію, 
орієнтовані передусім на забезпечення супроводу паперового до- 
кументообіїу, зниження трудомісткості рутинних операцій з оп
рацювання документації, поступовий перехід до електронних об
лікових документів.

322



Системи автоматизації д іловодних процесів
Основою функціонування майже всіх систем автоматизації ді

ловодства і документообігу (як західних, гак і вітчизняних) стали 
серверні технології, шо дають змогу одночасно створювати, ана
лізувати, перерозподіляти інформацію, здійснювати її швидкии 
перегляд і пошук.

Найбільш прийнятнішою для автоматизації документообігу 
є система типу клієнт-сервер.

Клієнтська частина цієї системи дає можливість користувачам 
за допомогою відповідних прикладних програм отримувати, ре
дагувати, створювати і надавати для загального користування но
ву інформацію.

Серверна частина системи призначена для довгострокового 
зберігання інформації (файловий сервер), створення і поповнен
ня баз даних конкретної установи (сервер баз даних), виходу ло 
зовнішніх інформаційних ресурсів (сервер виходу В Інтерне!), 
підключення до зовнішніх мереж (модеми, маршрути за тори то
шо) передавання повідомлень адресатам. Для ссрверної частини 
може застосовуватися мережева операційна система Windows Ser
ver. а для клієнтської — Windows Projfecional

Слід зазначити, шо інформаційні технології в складі системи 
клісні-ссриер використовують систему Інтернет/Інтранст, де 
Інтранет — внутрішня корпоративна мережа установи, яка пра
цює за стандартами Інтернет. Канали передавання даних мають 
•забезпечувати створення загального інформаційною простору 
в установі. Це дає можливість мати реалізовані зв’язки між ко
ристувачами з будь-якого місця корпоративної мережі або з від
даленими користувачами в системі діловодства і документообігу 
через Інтернет.

Програмні системи автоматизації діловодних процесів україн
ський дослідник АЛ.М аньковський пропонує позиціонувати за 
таким переліком:

• спеціалізовані системи автоматизації діловодства («Де- 
ло-8.0», «Lan Docs», «Золушка*);

♦ системи автоматизації документообігу, шо забезпечують 
довільний обмін документами та інформацією («Office Me
dia», «Ескадо»);

323



♦ системи управління потоком робіт, які лають можливість а в—
томатизувати складні багатокрокові алгоритми роботи з до
кументами (в корпораціях «Optima-Works*. «Links Wbrks»,
<*StafTware°);

♦ системи колективного опрацювання документів з орієнтацією
на автоматизацію роботи невеликого колективу і підтримку 
сумісного використання інформації групою користувачів 
(Group Wire і Lotus Notes («Lotus-1 MB»);

♦ електронні масиви документів, призначені для зберігання 
документів в електронному вигляді та їх пошуку («Docs 
Open*. «Євфрат»).

Ефективна реалізація діловодних завдань вимагає застосуван
ня потужних спеціалізованих систем управління базами даних 
масштабу установи, наявності відповідних засобів проектування 
та використання спеціальних платформ для функціонування 
систем управління електронного документообігу.

Найпогіулярнішою серед зарубіжних платформ, яку викорис
товують вітчизняні фірми для розробки систем управління елек
тронним документообігом є Lotus Notes/Domino, найуспішніший 
приклад програмного забезпечення для робочих груп. Це потуж
ніш програмний продукт з великою кількістю різноманітних 
функцій Окрім вбудованих операцій для роботи з поштою, осо
бистим і груповим календарем, заготовками для проведення дис
кусійних форумів, зазначена платформа надає можливості щодо 
створення спеціалізованих баз. в яких документи мають налаш- 
ювании зовнішній вигляд, склад берегів та «запрограмовану по
ведінку». шо дає змогу опимально переводити традиційний папе
ровий документообіг в електронний.

Прикладом такої розробки є створена компанією «Інтерсофт» 
російськомовна система електронного документообігу та діло
водства iTS-Office (www-its.dn.ua)

Лише недавно на українському ринку почали з ’являтися ком
плексні рішення, які повністю враховують специфіку ведення віт- 
чпзняного діловодства: мову, традиції ведення і організації, нор
мані вн і вимоги, можливість адаптації і технологію автоматизації.

Серел систем автоматизації діловодства та електронного доку
ментообігу значну частку займають системи: «ДОК П Р О Ф ™  
2.0* товариства «Квазар-мікро», «Атлас ДОК» корпорації «Ат
лас», «АСКОД» закритого акціонерного товариства «ІнфоПлюс».
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oMegapolis™. Документообіг» закритого акціонерного тоиарисі на 
«Софтлайн», «Летограф* однойменної кампанії. «ДЕЛО-» кампа
нії НЕТКОМ ТЕКНОЛОДЖІ га інші.

Характеристика окремих систем електронного діловодства та 
документообігу подана в додатку 5.14

5.3 . П роход ж ення , о п р ац ю в ан н я  та
відправлення д ілової ко р е с п о н д ен ц ії

Визначення обсягів  докум ентооб ігу
Обсяги документообігу в установі визначаються з урахуван

ням всіх документопотоків за певний період масу, найчастіше за 
рік. У великих установах облік документообігу можуть проводиш 
кожного місяця, шо дає можливість визначити місяці найбільш 
інтенсивної роботи.

При цьому кожен документ обліковує ться один раз.
Рекомендується окремо підраховувати оригінали документів 

га копії, позначаючи їх у вигляді дробу, де в чисельнику записано 
кількість оброблених в установі документів, а в знаменнику -  
кількість копій.

Наприклад: обсяг документообігу в університеті за рік стано
вить 1588/1965.

Вхідні і вихідні документи, незалежно від їх носіїв, облікову
ються на етапі приймання і відправлення кореспонденції (ексие- 
іиція. служба діловодства, секретар керівника).

Внутрішні документи підраховуються за місцем їх реєстрації чи 
підготовки Крім того, слід пам’ятати, шо всі внутрішні документи 
підлягають реєстрації (доповідні записки, довідки, заяви тошо). 
Облік них документів може здійснюватися не лише в службі діло- 
нодстна, а и в інших структурних підрозділах, наприклад, у відділі 
кадрів, бу хгалтерії.службі маркетингу, відділі науково-технічної ін
формації тошо.
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Розмножені примірники підраховують окремо в розмножу
вальному бюро, службі автоматизованої обробки документів, ви
давництві. друкарні тощо, застосовуючи при ньому прийняту 
в установі систему обліку.

Підрахунки ведуться за реєстраційними формами вхідних, 
внутрішніх (зазвичай — за видами) і вихідних документів. Для 
більш точного визначення обсягу документообігу варто врахову
вані і документи, шо не підлягають реєстрації, оскільки для їх об
роблення також потрібно витрачати час. Не можна зробити за ре- 
ісграми вхідної кореспонденції.

Метою обліку документообігу є одержання необхідних даних 
для:

♦ розрахунку штатної чисельності діловодного персоналу;
♦ розрахунку ефективності застосування засобів механізації 

и автоматизації діловодних процесів;
♦ визначення ступеня завантаженості діловодного персоналу, 

а також структурних підрозділів і окремих виконавців робо
тою з документами.

Періодичність підрахунку документообігу визначає служба ді
ловодства У великих установах документообіг обліковують кож
ного місяця, що дає можливість визначити місяці найбільш інтен
сивної роботи Можна здійснювати підрахунок щоквартально. 
У  невеликих установах достатньо підраховувати кількість доку
ментів за рік. Підсумкові дані обліку документообігу оформлю
ються довідкою у вигляді таблиці.

Форма довідки про обсяг документообігу, що вводитея у па- 
м"ять комп’ютера и роздруковується з необхідною періодичніс- 
ік). подана в додатку 5.15.

Загал ьний  по ряд о к пр охо д ж е нн я  
докум ентац ії в установ і
На розгляд першого керівника установи чи її власника переда

ються:
♦ закони України;
♦ постанови Верховної Ради України,
♦ укази га розпорядження Президента України, доручення 

Адміністрації Президента України;
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♦ постанови, розпорядження, рішення, протоколи засідань та 
доручення Кабінету Міністрів України.

♦ накази, розпорядження, рішення колегій міністерств га ві
домств;

♦ запити та звернення депутатів України;
♦ листи, шо надходять від структурних підрозділів за підписом 

їх перших керівників;
♦ кореспонденція міністерств і відомств України, а також ор

ганів місцевої влади за підписом перших керівників;
♦ звернення громадян відповідно до ст. 14. 15 Закону України 

«Про звернення громадян».
На розгляд заступників керівника за напрямами подаються:
♦ доручення органів державного управління вищого рівня, до

повіді, інформація, листи, телеграми іа інші документи;
♦ документація діяльності міністерств і відомств, а також ор

ганів місцевої влади (за підписом заступників, керівників, 
але тих, шо не виконують обов'язки перших осіб).

Якшо в документах порушуються питання, шо мають вирішу
ватися керівником, заступник доповідає йому про це. подає не
обхідні матеріали і вносить свої пропозиції.

Під час перебування керівника у відрядженні або відпустці всі 
документи розглядає перший йото заступник.

Кореспонденція, шо передається керівникові, попередньо 
розглядається канцелярією чи сскрстарсм-рсфсрснтом, які низ 
начають, кого треба ознайомити з документом.

У резолюціях повинні даватися ясні та вичерпні вказівки про 
порядок га характер виконання документа. Обов'язкові елементи 
резолюцій розглянуті в модулі 2.

Після розгляду отриманої документації керівником установи 
секретар-референт ше раз переглядає документи, за потреби 
уточнює виконавців, зміст доручення та строк виконання, що 
вказано в резолюції.

Діловоди підрозділів, одержавши кореспонденцію відсекрега- 
ря-референта, повинні перевірити правильність її надходження і 
зразу ж передати її на розгляд своєму керівникові. Вони ж мусять 
забезпечувати збереження, облік, оперативне проходження та 
опрацювання документації виконавцями.

Опрацьовані керівництвом підрозділів документи діловоди 
повертають секрстарсві-референтові. про що робиться відповід
на відмітка в журналі реєстрації вхідної кореспонденції.
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При одержанні від керівника підрозділу незареєстрованих до
кументів їх також заносять до журналу реєстрації вхідної корес
понденції. При цьому зазначаються кореспондент, номер листа, 
дата відправлення, короткий зміст і дата одержання.

Приймаючи документи для підпису в керівника, секретар-ре- 
фсрент перевіряє правильність їх оформлення: адресу, короткий 
зміст, прізвище виконавця, номер його службового телефону, на
явність необхідних віз. Неправильно оформлені документи по
вергаються виконавцеві.

Підписані керівництвом документи реєструються у журналі 
реєстрації вихідної кореспонденції, зразок форми якого наведено 
в додатку 5.Х.

Доповідні записки керівників структурних підрозділів секре- 
ілр-рефсрснт реєструє у журналі реєстрації вхідної кореспонден
ції і після розгляду керівником передає безпосередньо виконав
цеві під розписку в ньому самому журналі.

Робота над докум ентам и  в п ід розд іл ах
Діловодство в структурних підрозділах покладається керівни

ком на одного з працівників. Його завданням є приймання, реєс- 
граііія. пошук, оформлення, зберігання, відправлення га кон
троль за виконанням документів у підрозділі.

В установах, де опрацьовуються документи з паперовими носія
ми. відповідальний за роботу' з документацією в підрозділі (діло
вод) щодня у встановлений час одержує документацію від секре- 
гаря-референта чи в канцелярії. На кожному зареєстрованому 
доку менті у жу рналі вхідної кореспонденції діловод на звороті ос
ін н ь о го  аркуша внпзу зліва проставляє індекс свого підрозділу, 
порядковий номер га дату одержання документа.

Подання документів на розгляд заступників керівника під- 
приємства за напрямами здійснюється відповідно до розподілу 
обов'язків Термінова кореспонденція і документи з доручення
ми керівництва розглядаються негайно.

Керівник підрозділу, розглянувши отриманий документ з ре- 
юлюиісю ви того  керівника, визначає безпосередньо виконавця 
і за потреби дає йому додаткові вказівки. Після розгляду доку
м е н т і керівництвом підрозділу діловод передає. їх виконавцям 
и ідно з резолюцією.
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Закони України, постанови та інші акти Верховної Ради Укра
їни. укази та розпорядження Кабінету Міністрів України, накази 
міністерств чи інших вищих органів діловод підрозділу без зат
римки передає на розгляд керівництву, а після повернення — ви
конавцям. При цьому він постійно контролює проходження д о 
кументів і забезпечує їх повернення секретареві-референгові.

Передавання взятих на облік у підрозділі документів від одно
го виконавця іншому здійснюється тільки через діловода, який:

♦ зберігає всі виконані документи в справах згідно із затвер
дженою номенклатурою;

♦ стежить за тим. шоб на період чергової відпустки, тривалого 
відрядження і з. ін. виконавець передав працівникові, який 
його буде замішати, всі невиконані службові документи, 
а також документи, потрібні для роботи.

♦ робить відповідні відмітки в своєму журналі вхідної та вихід
ної документації;

♦ знімає, в разі необхідності, отриманий документ з контролю
Після остаточного вирішення всіх питань, порушених у доку

менті, виконавець робить на документі запис про результати роз
гляду та ставить свій підпис.

За вказівкою керівника структурного підрозділу з докумен
том. шо надійшов для ознайомлення, діловод підрозділу озна
йомлює тих працівників, які мають безпосереднє відношення до 
йото виконання. Спеціалісти підрозділу зобов’язані ознайомити
ся з документом, а в разі потреби зробити копію чи необхідні ви
писки.

Діловод підрозділу також стежить за тим. шоб усі зареєстрова
ні документи після виконання доручення і документи, передані 
д ія  ознайомлення, без затримки поверталися для зберігання чи 
передавання секретареві-референтові (службі діловодства)

В установах, де налагоджений електронний документообіг, піс
ля реєстрації ЕРКК із прикріпленим документом пересилається 
через мережі посадовій особі, відповідальній за ухвалення рішен
ня з виконання документа, а далі — виконавцям документа від
повідно до реквізитів винесеної резолюції При цьому кожен ке
рівник чи виконавець наділяється певними правами, шо даюіь 
змогу забезпечити організацію роботи з документами, макси
мально наближену до традиційної, за якої документи розклада
ються по сформованих ним відповідно до класифікатору справах.
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і які або чекають початку виконання (у справі «Документи, шо на
дійшли»). або прийняті співробітником до виконання (у справі 
«Документи на виконанні»), або передані підлеглим із зазначен
ням контрольного терміну виконання (у справі «На контролі»).

У ході роботи з електронними документами мусить бути забез
печено комбінований повнотекстовиЙ і атрибутивний пошук не
обхідного документа, в тому числі й за допомогою веб-доступу до 
документальної бази даних систем.

Файли з текстами (образами) вихідних і внутрішніх докумен
тів за стандартною технологією також прикріплюються до ЕРКК. 
Вихідний документ, супроводжуваний відповідними реквізитами 
ЕРКК. може бути захищений електронним цифровим підписом, 
зашифрований і переданий адресатові.

Відмінність процесів опрацювання документів для автомати
зованого докум ентообіг від цих самих процесів у електронному 
докум ентообігу невсд и ка.

Оскільки в автоматизованому документообізі використову
ються сучасні рішення і критерієм відбору є лиш е їхня сполучу
ваність з паперовим доку ментообігом, то нічого переважно ново- 
го в електронному його варіанті не міститься.

Дуже важливою перевагою технології підготовки документів, 
яка використовується в СЕДД, с можливість автоматизації всьо
го процесу узгодження і затвердження документа, втом у числі і з 
використанням електронних аналогів власноручного підпису.

Технологію електронного документообігу на пій стадії підтри- 
чують такі функціональні можливості системи:

♦ прикріплення до реєстраційно-контрольної картки (ЕРКК) 
електронного образу документа у вигляді файлу (файлів) 
будь-якого формату;

♦ розмежування прав доступу до прикріплених файлів елек
трон ного образу документа;

♦ надання кожній посадовій особі — учаснику діловодного 
процесу — свого особистого віртуального кабінету, чим до
сягається доступ посадової особи до документів, що нале
жать до її компетенції;

♦ розсилання електронних документів і доручень до них по 
мережі (по «кабінетах» виконавців);

♦ забезпечення процесу узгодження (візування) проектів до
кументів;
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♦ здійснення повнотекстового і атрибутивного пошуку елек
тронних документів, включаючи випалений повноті1 кето
вий пошук;

♦ відправлення електронною поштою або публікація на Інгер- 
нет-порталі установи електронних вихідних документів (з 
використанням електронної пошти), захищених за допомо
гою сертифікованих засобів;

♦ формування і оформлення справ, тобто групування викона
них документів у справи відповідно до номенклатури ;

♦ архівне збереження електронних документ ів.
Основною одиницею обліку в системі залишається НРКК до

кумента. повнота реквізитів якої забезпечус можливість форму
вання статистичних і аналітичних звітів у різних інформаційних 
зрізах, оперативність пошуку.

Засвідчення та в ідправлення кореспонденц ії
Уся вихідна кореспонденція мусить оброблятися та відправля

тися централізовано канцелярією або секретарем-референгом 
підприємства. Відправляється вона, зазвичай, у день її одержан
ня від структурних підрозділів або наступного дня.

Н е д о з в о л я є т ь с я  в ід п р ав л я ти  аб о  п ер ед а вати  
працівникам документи бе і відповідної 

їх реєстрації у службі діловодства

Під час приймання від виконавців вихідних документів з папе
ровими носіями перевіряються:

♦ правильність оформлення документа, розміщення на ньому 
реквізитів;

♦ правильність зазначення адреси кореспондента;
♦ наявність необхідних підписів на документі га додатках до 

нього;
♦ наявність віз на копіях документів, шо залишаються у справах:
♦ наявність на документі позначки про додатки:
♦ відповідність кількості примірників кількості адресатів.
Документи, шо надсилаються водночас одному й тому самому

адресатові, вкладаються в один конверт, на якому проставляють
ся реєстраційні номери всіх документів, які там знаходяться.
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Якшо оригінал документа підлягає поверненню, то на вер
хньому березі першого аркуша проставляється штамп

ПІДЛЯГАЄ ПОВЕРНЕННЮ

Оригінали наказів, планів, протоколів тошо необхідно зали
шати в установах — авторах них документів. Підрозділам надси
лаю! ься їх другі примірники.

Документи, які адресують постійним кореспондентам, реко
мендується відправляти в конвертах з адресою одержувача та від
правника. шо виготовляються заздалегідь друкарським способом.

V випадку надсилання кореспонденції до інших міст країни на 
конверті, крім найменування установи, посади та прізвища адре
сата. слід зазначати поштову адресу.

У разі виправлення кореспонденції за кордон після прізвища 
адресата також вказуються спочатку номер будинку, вулиця, міс
то. графство або штат, країна і поштовий індекс. Приклади над
силання кореспонденції по Україні та за кордон наведені в додат
ках 5.1 га 5.2.

Можливе застосування європейських конвертів з невеликим 
пластиковим віконцем. Головне при цьому — визначити, щоб 
місце написання адреси на листі відповідало розмірам віконця.

У правому верхньому куті конверта поряд з марками іноді вка
зуються порядок надсилання і особливості вкладеної кореспон
денті'. При цьому можуть використовуються такі написи:

Air Mail (Авіа), Confidential (Конфіденційний).
Private ( Приватний) Urgent ( Рекомендований),
Express (Терміновий). Strictly confidential (Цілком таємний).
Документи, що доставляються кур'єром, необхідно передава

ні адресатам під розписку у відповідному журналі.
Створені засобами обчислювальної техніки документи від

правляються із супровідним листом в упаковці, шо повинно від
повіла і и технічним вимогам збереження носіїв з записаною на 
них інформацією. Копія супровідного листа долучається до від
повідної справи на загальних підставах.

Уся вихідна кореспонденція та інші поштові відправлення пе
релаються структурними підрозділами або виконавцями у визна
чені для цього години, встановлені інструкцією з діловодства 
конкретної установи.
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Нсоформлені або належним чином не оформлені документи 
повертаються виконавцеві на доопрацювання.

Вихідні документи та інші поштові відправлення структурні 
підрозділи та окремі виконанні забов'язані передавати секретаре- 
ві-референтові до встановленої години.

Секретар-референт реєструє вихідні документи в журналі ре
єстрації вихідних документів (додаток 5 6).

Кожному вихідному документу присвоюється номер, яким 
складається з літер імені та прізвища документа, індексу струк
турного підрозділу та порядкового номера документа з початку 
року Наприклад: IT/10-56. де IT — індекс, який вказує, шо доку
мент підписано керівником (І. Тимошепкоh  10 — індекс автора до
кумента. 56 — порядковий номер

Перелік індексів, присвоєних, як приклад, підрозділам нав
чальною закладу, наведено в додатку 5.7.

Позначку про вихідні документи-відповіді робить секре
тар-референт у журналах реєстрації вхідних документів, де прос
тавляються номер і дата вихідною документа, вказується прізви
ще керівника, шо підписав документ

Документи, шо надсилаються одночасно одному адресатові, 
вкладаються в один конверт, ^конвертована кореспонденція 
марктрує ться і доставляється у поштове відділення.

Виконання вимог щодо раціональної організації як традицій
ного, так і електронного документообігу можливе лише за умови 
ретельно продуманої технології оброблення документів, дотри
мання послідовності операцій, шо виконуються Для ЦЬОГО слід 
розробити схеми документообігу, маршрутні її технологічні карти 
на службову документацію.

Застосування ел ектронного  п ідпису
Основною технологічною проблемою для службовців при пе

реході до електронного документообігу с використання елек
тронного аналога власноручного підпису на документах. Без ро- 
зуміння і впровадження цієї технології перейти на цілком безпа- 
перову обробку документів неможливо.

Сучасні інформаційні технології даюгь можливість фізичним 
особам, підприємствам та організаціям, суб’єктам господарю
вання більш ефективно і творчо вирішувати економічні та соці
альні проблеми
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Електронний документообіг є одним з тих інсгрументів, шо 
в змозі забезпечити потреби сьогодення в швидкому інформацій
ному обміні. Л використання електронного цифрового підпису, 
шо під і верджує оригінальність документа і надійно захитає його 
від підробок. — ефективне рішення для всіх, кому необхідно опе
ративно перевірити дійсність отриманої інформації або підтвер
дити факт укладення договору.

Документи можуть бути засвідчені електронним цифровим 
підписом і передані до місця призначення протягом декількох се
кунд, адже електронний документ передається за допомогою 
швидкісних телекомунікаційних систем, однією з яких є, примі
ром. мережа Інтернст. За таких умов усі учасники обміну елек
тронними документами незалежно від відстані мають однакові 
можливості в електронному інформаційному обміні.

Електронний документообіг з використанням електронного 
цифрового підпису невдовзі посяде домінуюче місце у системі 
опрацювання, підготовки, підписання га надсилання документа, 
оскільки традиційні схеми; розроблення проекту документа в 
електронному вигляді, створення паперової копії для підпису, пе
ресиланим паперової копії з підписом, розгляд паперової копії, 
перенесення її на комп’ютер —є малоефективними, трудомістки
ми и такими, шо потребують забагато часу.

Електронний цифровий підпис (ЕЦ П ) можна отримати за ре
зультатом криптографічного перетворення набору електронних 
даних, який логічно поєднується з документом і дає змогу під
твердити його цілісність та ідентифікувати підписувана.

і---------------------- ------------------------------------------------------------------------------------------
ЕЦП додається до вхідного документа 

(або розміщується в окремому полі документа), 
і така комбінація даних (документ + ЕЦП) 
утворює захищений електронний документ

Накладається електронний цифровий підпис за допомогою 
особистого (таємного) ключа га перевіряється за допомогою від
критою ключа.

Особистий ключ відомий лише його володільцеві й може збері
гатись у ньою  на дискеті, пристрої Touch Memory, Smart-карті іт.і.

Відкритті ключ доступний усім учасникам електронного до
кументообігу Такий ключ включається до сертифіката відкрито
го ключа та може розповсюджуватися в електронній формі або
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у формі документа на папері (публікується в загальнодоступному 
або спеціалізованому довіднику).

Алгоритм роботи системи побудовано таким чином, 
що, маючи доступ до відкритого ключа, неможливо 

відтворній таємний ключ або поставити 
нифровии підпис — йото можна тільки перевірити

Для повноцінного функціонування систем Ш ІІ  необхідно за
безпечити доступ отримувача до достовірної копії відкритою 
ключа відправника (підписувана) та можливість перевірити, що 
ця копія відкритого ключа належить саме ньому підписувану.

Д ія  виконання цього створюються спеціальні зачищені довід
ники ключів, які ведуться спеціальними установами — центрами 
сертифікації ключів.

Центри сертифікації ключів — це установи, які перевіряють 
дані власника викритою  ключа га видають захищені електронні 
документи спеціального зразка — сертифікати відкритих ключів, 
> яких містяться відкритий ключ іа перевірена центром сертифі
кації інформація про власника ключа.

Сертифікат викритого ключа — електронний документ, що під
писується електронним цифровим підписом центру сертифікації 
ключів. Достатньо отримати достовірним каналом сертифікат са
мою центру сертифікації ключів, щоб мати можливійь перевірити 
достовірність будь-якого сертифікату, шо виданий цим центром

Зазначена особливість дає можливість поряд із звичайним 
електронним цифровим підписом виділити цифровий підпис, 
підтверджений посиленим сертифікатом відкритого ключа.

Посилений сертифікат ключа — не сертифікат, виданий із до
держанням певних стандартизованих та затверджених законом 
вимог та правил (у тому числі — правил щодо проведення проце
дури засвідчення особи — власника ключа). Для того, щоб мати 
право видавати сертифікати такого зразка, центри сертифікації 
мають пройти процедуру акредитації (засвідчення відповідності 
вимогам законодавства).

Юридичні та фізичні особи можуть на договірних засадах зас
відчувати чинність відкритого ключа сертифікатом відкритого 
ключа, а також використовувати електронний цифровий підпис 
без сертифіката відкритого ключа.
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Щодо органів державної влади, органів місцевого самовряду
вання. підприємств, установ та організацій державної форми 
м асності, то дня них встановлено імперативну (обов’язкову) 
норму, згідно з якою зазначені організації можуть застосовувати 
електронний цифровий підпис лише за умови використання на
ліпних засобів ЕЦП. шо повинно бути підтверджено сертифіка
том відповідності або позитивним висновком спеціально упов
новаженого центрального органу виконавчої влади, та наявності 
посилених сертифікатів відкритих ключів у своїх працівників- 
підписувачів.

За правовим статусом електронний цифровий підпис прнрівню- 
і гься до власноручного підпису (печатки) лише в тому разі, якшо:

♦ електронний цифровий підпис підтверджено з використан
ням посиленого сертифіката відкритого ключа за допомо
гою надійних засобів цифрового підпису;

♦ піл час перевірки використовувався посилений сертифікат 
відкритого ключа, чинний на момент накладення електрон
ного цифрового підпису;

♦ особистий ключ пілписувача відповідає відкритому ключу, 
зазначеному у сертифікаті.

Підробити електронний цифровий підпис, а разом з ним і зас- 
вілченний документ неможливо, адже це потребуватиме величез
ної кількості обчислень, які. як вважається, не можуть бути реа
лізовані за сучасного рівня математики й обчислювальної техні
ки за прийнятний час. тобто поки інформація, шо міститься в 
підписаному документі, є актуальною.

І Іорялок застосування електронного цифрового підпису орга
нами державної влади, органами місцевого самоврядування, лід- 
п ртм егвам и . установами та організаціями державної форми 
власності встановлено Постановою Кабінету Міністрів України 
віл 2Х жовтня 2004 р. №  1453 (46].

Окрім підписувачів, користувачів, центру сертифікації ключів 
га акредитованою центру сертифікації ключів, до суб’єктів пра
вових відносин у сфері послуг електронного цифрового підпису 
також належать центральний засвідчувальний орган, засвідчу- 
вальний центр органу виконавчої влади або іншого державною  
органу, контролюючий орган.

Процедура акредитації центру сертифікації ключів, умови па
лання центром послуг електронного цифрового підпису, вимоги
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до його персоналу та захисту інформації визначено у Порядку ак
редитації центру сертифікації ключів, затвердженому постано
вою Кабінету Міністрів України віч ІЗ липня 2004 p. j4> 903 |40|

Згідно з інформацією, розмішеною на офіційному сайгі цен
трального засвідчувального органу, акредитацію пройшли такі 
центри сертифікації ключів: Дніпропетровський Спеціалізова
ний центр сертифікаті ключів (СЦСК) ТОВ «Науково-виробни
ча фірма «Українські національні інформаційні системи* 
(УНІС); Державне підприємство «Українські спеціальні систе
ми»; Закрите акціонерне товариство «1ВК*>; Товариство з обме
женою відповідальністю «Український сертифікаційний центр*».

Функції центра.іiiHttfO шсвіОчува.гьного органу системи елек
тронного цифрового підпису виконує Державний комітет інфор
матизації України.

Функції контролюючого органу. який перевіряє дотримання ви 
мої законодавчих акгів центральним засвідчувальним оріаном. 
засвідчувальними центрами та центрами сертифікації ключів, здій
снює спеціально уповноважений центральний оріан виконавчої 
влади у сфері криптографічного захисту інформації, яким і Дер
жаний служба спсцйиьного зв’язку та захисту інформації України.

Таким чином, система електронного цифрового підпису с: пов
ністю структурно укомплектованою для належного функціону
вання. Кожна фізична особа, підприємець, державний чиновник 
дістали можливість засвідчувати електронні документи своїм 
власним цифровим підписом, шо має однакову юридичну чин
ність і власноручним підписом або печаткою.

Для масового використання електронного цифровою підпису 
в державі необхідно прийняти такі нормативно-правові акти:

♦ шодо архівною зберігання електронних документів;
♦ шодо національних стандартів;
♦ шодо вимог до засобів електронного цифровою підпису, 

форматів даних, які для цього використовуються
Зазначені завдання, шо постали перед державою, були окрес

лені та сформульовані для виконання відповідним державним 
органам у постанові Верховної Ради України «Про затвердження 
завдань Національної програми інформатизації на 2006-200S ро
ки* від 4 листопада 2005 p. 3075-ІУ 124]

Всебічне використання електронною цифровою підпису на
дасть можливість не тільки спростити та прискорити документообіг
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між суб'єктами господарювання та зміцнити конкурентоспро
можність вітчизняних підприємств, а и створити умови для роз
цінку експортно-імпортних операц ій , електронної торгівлі, 
електронних банківських послуг, повномасштабного дистанцій
ного навчання га надання медичних послуг із застосуванням но
вітніх інформаційних технологій.

Якшо передбачається обмін підписаними документами між 
підрозділами всередині великої установи, корпорації, то можна 
створити корпоративний L1KKC. діяльність якого б поширюва
лася тільки на власну організацію і підвідомчі їй дочірні підпри
ємства (наприклад, філії банку).

Склад подібного ЦККС може бути мінімальний: окремий 
комп’ютер, шо праінос піл керуванням ОС Windows Server, прог
рамне забезпечення (ПО), шо керує Microsoft Certificate Services 
і ПО кригітопровайлера. шо має відповідний сертифікат для ф ор
мування ключів ЕЦП.

Секретні ключі, записані ЦККС на ключових носіях (можуть 
використовуватися дискети, інтелектуальні карти і т. п.) переда
ються користувачам, які будуть мати право підпису. Головний 
комп’ютер ЦККС і комп’ютери всіх користувачів, шо одержали 
ключі, повинні бути обладнані пристроями для читання ключо
вих носіїв.

Сертифікати ключів і списки відкликаних сертифікатів запи
суються в базу даних установи й можуть бути підписані ЦККС 
відкритим способом та направлені підписувачам електронною 
поштою. Одержавши секретні ключі, користувачі, шо мають пра
во підпису, будуть взмозі підписувати файли документів безпосе
редньо на своїх робочих місцях.

Витрати на програмне забезпечення для роботи з ключами й 
апаратуру для читання ключів хоча й незначні (приблизно сто до
ларів на одне місце), але пропорційно зростають зі збільшенням 
кількості робочих місць.

Крім того, запровадження вдію  ЕЦП це не разовий захід, а до- 
енгь гри налий процес. У цьому процесі будуть потрібними і нав
чання користувачів, і видання відповідних інструкцій та норма
тивних документів. І уже в міру освоєння технології ЕЦП К І Л Ь 

К І С Т Ь  користувачів із правом підпису зросте до оптимального для 
кожної конкретної організації значення.
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Усі інші користувачі Системи можуть переконатися у справ
жності підписів одержаних ними документів, використовуючи 
загальний сервер верифікації підпису. Серіифікати підписів, шо 
зберігаються в базі даних Системи, використовуються для пере
вірки підписів. При поширенні сертифікатів у всіх установах кор
поративної системи користувачі зможуть переконатися у справ
жності документа, незалежно від того, де він був підписаний.

Для забезпечення цілісності переданих електронною поштою 
електронних документів також може використовуватися ЕЦП У цьо
му випадку ЕЦП використовується вже для підпису всього електрон
ного повідомлення, включаючи РК документа і його файли.

Після одержання електронною поштою повідомлення одер
жувачу необхідно перевірити підпис, зареєструвати отриманий 
документ, зберігши при цьому підпису файлів документів. Таким 
чином, користувачі Системи можуть бути переконатися у справ
жності документів, шо надійшли до них.

Регламент одержання, використання і відкликання підписів, 
а також дозвіл можливих конфліктів застосування E L I  1 1 < внут 
рішньою справою учасників корпоративної системи і може вирі
шуватися їх внутрішніми нормативними документами. До того
ж. наведена технологія застосування ЕЦП не припускає виник
нення правових відносин, шо виходять за рамки повноважень 
учасників корпорації.

5.4 . О р га н із а ц ія  ко н тр о л ю  за  ходом  
ви ко н ан н я  д окум ентів

Коло питань: завдання і порядок контролю; строки виконай- 1 
ня документів. здійснення контролю за виконанням докумен- : 
тів; автоматизована форма контролю

Завдання і порядок контролю
Контроль виконання документів забезпечує своєчасне та якіс

не їх виконання. Контроль не є функцією, що виконується са
мостійно. Це одна зі складових управлінської діяльності, а його 
реалізація — невід'ємний елемент менеджменту. Контролю н а 
лягає виконання всіх зареєстрованих в установі документів
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Чим виший рівень звітності, тим більшою є потреба точного 
та швидкого визначення місцезнаходження окремих службових 
документів. Чим більше ризиків у діловій діяльності, наприклад, 
безпека суспільства від впливу небезпечних хімічних речовин, 
тим більшою є необхідність точності та контролю у разі пошуку.

Для підвищення рівня виконавської дисципліни керівники 
зобов'язані:

♦ поліпшувати якість підготовки управлінських рішень;
♦ відмовитися від практики повторного видання наказів, пос

танов чи інших актів;
♦ підвищити вимоги до якості підготовки та оформлення 

службових документів незалежно від форм носія;
♦ аналізувати практику направлення на місця розпорядчих до

кументів. завдань, доручень іа їх ефективність з обговорен
ням результатів на оперативних нарадах;

-  впроваджувати автоматизовані форми контролю.
Відповідальність за виконання того чи іншого документа по

винні нести особи, вказані у розпорядчому документі (наказі, рі
шенні. вказівці гоїло) чи резолюції керівника на вхідному доку
менті та безпосередні виконавці.

У тих випадках, коли виконання документа покладене на кіль
ка осіб, відповідальною за організацію його виконання є особа, 
яка у резолюції вказана першою.

Усі інші виконавці також відповідальні за своєчасність і якість 
виконання документа. Вони зобов’язані на вимогу особи, відпо
відальної за організацію виконання доручення керівника, брати 
участь в опрацюванні поставлених ним питань, надавати в зазна
чений термін необхідні матеріали (проекти документів, довідки, 
відомості тощо).

Контроль за одержанням відповідей на запити, надіслані до 
установ, організацій, закладів, здійснюється безпосередніми ви
конавцями. відповідальними за підготовку відповідей на ці за
п и т

Обов'язково контролюється виконання законів України, пос
танов Верховної Ради України, указів, розпоряджень та доручень 
Президента України і його Адмістрації. постанов та розпоряд
жень Кабінету Міністрів України, прокуратури, судових органів, 
запитів та звернень народних депутатів України, наказів мініс
терств і відомств, наказів керівників.
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Безпосередній контроль за виконанням документів поклада
ється. насамперед, на службу діловодства (управління справами, 
загальний відділ, секретаріат, канцелярію) або спеціально ство
рену в установі контрольну службу. У структурних підрозділах ор
ганізація контролю покл&тається на секрстаря-референта або 
особу, відповідальну за ведення діловодства.

Працівник, якому доручено здійснювати контроль і перевірку 
виконання доручень, зобов’язаний:

♦ встановити контакт із керівниками секретаріату і конкрет
ним виконавцем;

♦ мати оперативну інформацію про хід виконання доручень, 
вживати, в разі необхідності, відповідних заходів щодо забез
печення своєчасного подання підрозділами та відповідаль
ними особами матеріалів для доповіді керівництву;

♦ за неможливості виконання доручення до встановленого 
терміну затребувати подання від підрозділу-виконавця мо
тивованою рапорту про продовження строку не пізніше як 
за гри дні до закінчення терміну його виконання.

С троки виконання документів
Обов’язковими засобами ефективної організації роботи в уп

равлінському аиараіі є досконало налагодження контролю за ви
конанням розпорядчих документів га використанням у роботі 
наявної інформації.

Строки виконання документів вираховуються у календарних 
днях від дати підписання або затвердження для створюваних ус
тановою документів чи від дати надходження (для вхідних) Ці 
строки можуть бути типовіши та індивідуальними.

Типові строки виконання встановлюються для окремих, най
більш масових, категорій документів відповідно до актів виших 
органів законодавчої га виконавчої влади України (додаток 6.3). 
В інших випадках строки виконання документів не повинні пе
ревищувати 10 днів. Триваліші строки виконання встановлюють
ся для документів, більш складних за характером виконання.

/ндивідуа.іьні строки виконання встановлюються для найваж
ливіших документів керівником установи. Кінцева дата виконан
ня документа фіксується в резолюції керівником.
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Якщо документ надійшов до установи із затримкою і терміни 
виконання доручень минули або явно недостатні для виконання, 
то керівник служби, на яку покладається організація виконання 
документа, забезпечує домовленість з контрольними підрозділа
ми вишої організації, яка його надіслала, про зміну терміну вико
нання документа.

Якшо у вхідному документі зазначений строк, до якого перед
бачається одержати відповідь, його потрібно дотримуватися. Змі
на строку виконання проводиться лише за вказівкою керівника в 
такому порядку: типові строки — прийняттям нового акта, інди
відуальні — керівником, який призначив строк.

Якшо в резолюції на документі є слово «терміново», термін ви
конання встановлює ться не більше трьох діб.

За відсутності в резолюції керівника дати виконання документ 
виконуиься в термін, зазначений безпосередньо в ньому. В ін
ших випадках документ повинен бути виконаний не пізніше як у 
місячний термін.

Продовження строку виконання має бути оформлене відразу 
а після одержання документа виконавцем або не менш ніж за 
лва-три дні до його закінчення, якшо в процесі виконання з 'ясу
валося. шо вкластися у встановлений термін неможливо. Якщо 
нього не зробиш , документ вважається не виконаним у строк.

Припинити виконання документів, шо надійшли від держав
ної установи, або відмінити їх виконання має право лиш е вища в 
порядку підпорядкування організація — автор документа.

Термін виконання відраховується з часу надходження доку
мента до установи. У випадках, коли термін виконання докумен
та закінчується в неробочий день, закінченням терміну виконан
ня вважається наступний робочий день.

Строки підготовки (оформлення), подання (відправлення) і ти
пові строки виконання документів закріплюються інструкцією зді- 
ловолсгва.

Зд ійснення ко н тр о л ю  за  виконанням  
докум ентів
Контроль за виконанням документів включає:
♦ постановку документа (доручення) на контроль, формуван

ня картотеки контрольованих документів;
♦ перевірку своєчасного доведення документа до виконавця;
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♦ попередню перевірку і регулювання холу виконання;
♦ облік і узагальнення результатів контролю виконання доку

ментів (доручень);
♦ інформування керівника про хід і підсумки виконання доку

ментів (доручень);
♦ повідомлення про хід і підсумки виконання документів на 

оперативних зборах, засіданнях колегіальних органів;
♦ зняття документів з контролю;
♦ формування картотеки виконаних документів.
Контроль за виконанням документів з паперовим посієм може ві

дображатись у реєстраційно-контрольних картках, додаткові 
примірники яких роздруковуються на ПК при взятті документів 
на контроль.

Одночасно на лівому березі першого аркуша документа, шо 
підтягає контролю, проставляється літера «К» або штамп

КОНТРОЛЬ

після чого документ передається виконавцеві; додатковий примір
ник реєстраційної картки зберігається в контрольній картотеці 

Картки контрольованих документів групуються в спеціальній 
контрольній картотеці або у відповідному розділі довідкової кар
тотеки за строками виконання документів, виконавцями, група
ми документів (накази, рішення тощо).

Підготовлений проект відповіді на контрольний документ або 
доповідна записка про наслідки виконання контрольного доку
мента доповідаються керівництву органу разом з контрольним 
документом і контрольною карі кою

Проекти відповідей на документи, які є на контролі у виших 
органах, подаються на підпис керівництву установи не пізніше 
ніж за три дні до закінчення терміну виконання

Документ вважається виконаним тоді, коли всі поставлені 
в ньому питання вирішені й кореспондентові (автору) дана від
новіть.

З контролю документ знімає керівник, який дав доручення 
про виконання, або особа, шо виконує його обов’язки Це засвід
чується його підписом на контрольній картці.

Перевірка ходу виконання документа здійснюється, зазвичай, 
за пять днів до закінчення терміну виконання.
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Якщо про виконання документа доповідалося керівнику уста
нови чи його заступникові в усній формі, то в контрольній картці 
робиться відповідний запис у графі «контрольні відмітки» за під
писом особи, яка доповідала про наслідки виконання.

Контрольні картки на виконані документи повертаються до 
служби діловодства (секретаріатів) з відмітками про результати 
виконання, зняття з контролю, причини порушення терміну (як
шо не мало місце) не пізніше наступного дня після виконання 
документа.

Контрольні картки на виконані документи розмішаються 
в архівній картотеці, зберігаються протягом трьох років, після 
чого знищуються за актом.

В установах з обсягом докумен гообігу понад 25 000 документів 
щорічно періодично складаються і надсилаються в структурні 
підрозліли-виконавиі переліки документів, що перебувають на 
контролі (додаток 5.20). Після заповнення відповідних граф ці 
переліки повертаються до контрольної служби.

А втом атизована  ф о р м а  ко н тр о л ю
У сучасних установах організзація документообігу та контроль 

за виконанням документів провадяться за допомогою комгґю- 
герної техніки Підсумком автоматизованого пошуку с виведен
ня шуканої інформації або повідомлення про її відсутність.

Нагадування виконавцям про сгроки виконання, відомості про 
стан ииконання, про перенесення строків, завершення виконання 
тощо . в разі необхідності в и в о д я т ь с я  на друкуючий пристрій.

Документ вважається виконаним лише тоді, коли поставлені 
в ньому питання вирішені й кореспондентові дана повна відновиш.

Після виконання документи знімаються з контролю. Зияти 
документ з контролю може тільки та відповідальна особа, яка 
поставила Ното на контроль; при цьому на документі і картці ро
би іься позначка про зняття з контролю. Дані про виконання до
кумента і зняття з контролю вносяться у контрольну картку та 
відповідний файл в Г1К.

Відомості про наслідки виконання взятих на контроль доку
мен ті в періодично узагальнюються і доповідаються керівництву 
установи на оперативних нарадах, засіданнях колегіальних орга
нів з пропозиціями щодо поліпшення усієї роботи.
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Основним механізмом контролю за документами є резолюція 
керівника, де визначено, хто та у який строк має виконати певні 
дії над документом. СЕДД дає можливість формувати підзвітні 
резолюції, при цьому користувач може бачити всі резолюції або 
тільки резолюцію безпосереднього керівника залежно від того, 
як вона налаштована. Усі користувачі автоматично одержують 
документи на виконання відповідно до резолюції керівника.

Користувачі можуть працювати з електронними образами до
кументів або ж безпосередньо з документами, але при ньому може 
зберігатися паралельний рух паперових документів. Факт прий
няття документа користувачем на виконання та зняття з контро
лю фіксується за допомогою технології штрих-кодової ідентифі
кації документів.

П итання для с ам о п ер е в ір ки

1 Який взаємозв'язок між документообігом та системою?
2. У чому полягає організування раціональної побудови доку

ментообігу?
3. Хто дозволяє впровадження систем електронного документо

обігу?
4 Що означає долучення документів до документаційних систем7
5 Охарактеризуйте технологічні аспекти долучення документів?
6. Поясніть основи функціонування автоматизованих систем ді

ловодства?
7 Перерахуйте програмні системи автоматизації діловодних 

процесів?
й Опишіть загальний порядок проходження документів в уста

нові'’
9. У чому полягає робота над докумен тами у підрозділах?

10 Поясніть застосування електронного підпису?
11 Які завдання і порядок контролю?
12 Як визначаються строки виконання документів?
13 Опишіть здійснення контролю за виконанням документів?
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ш П е р е л ік  д о д а тк ів  до  м одуля 5

5.1. Схеми документообігу в установі.
5.2. Зразок оперограми руху внутрішніх розпорядчих документів.
5.3. Акт про відсутність вкладень в конверті.
5.4 Примірний перелік документів . шо не підлягають реєстрації.
5.5 І Іерелік видів документів і кореспондентів для індексування. 
5.6. Реєстраційно-контрольна картка.
5.7 Журнал реєстрації вхідних документів.
5.8 Журнал реєстрації вихідних документів.
5.9 Примірний перелік індексів керівного складу.

5.10 І Іерелік метаданих електронного службового документа.
5 .11. Характеристика підсистем автоматизації діловодства.
5.12. Функції систем автоматизації діловодства діловодства.
5.13 Основні етапи роботи автоматизованих систем діловодства.
5.14. Системи електронного документообігу та діловодства.
5.15. Зведена таблиця підрахунку обсягів документообігу.
5.16. Приклади надсилання кореспонденції по Україні та за кордон. 
5.17 Перелік документів, шо знаходяться на контролі.
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Д одат ок 5.1

С х е м и  д о к у м е н т о о б іг у  в у с т а н о в і

А. Документообіг d  установі без структурних підрозділів

Б. Документообіг в установі зі структурними підрозділами

і
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Д одат ок 5 .3

Назва міністерства, 
відомства, організації

АКТ N °______
о__ »___________
м. Київ

Про відсутність вкладень 
у конверті

Підстава:___________

Складений зав. канцелярії_____________________
(Назви організації,

прізвище, ініціали)
Присутні:___________________________

(Прізвища, ініціали)

<■ і>

Віл______________________________________________________
(Назва організації, від якої надійшов пакет)

надійшов пакет, в якому під час розкривання не виявлено таких
документів:_________________________________ _______________

(Назва, номери документів, яких не вистачає)

Акт складений у двох примірниках, один з яких надсилається 
відправникові для надсилання документів, яких не вистачає.

Зав. к а н ц е л я р ії___________ розшифрування підпису.
(підпис)



Д о дат ок 5 .4

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 
видів документів, 

що не підлягають реєстрації

1. Листи, шо найді йшли в копії до відома.
2. Телеграми і листи про дозвіл відряджень і відпусток.
3. Повідомлення про засідання, наради, збори 
і порядок денний.
А Графіки, наряди, заявки, рознарядки.
5 Зведення та інформація, надіслані до відома.
(> Навчальні плани, програми, копії документів.
7 Рекламні повідомлення, плакати, програми нарад тошо.
8. Прейскуранти.
9. Норми витрат матеріалів.

10 Вітальні листи і запрошення.
11. Друковані видання (книги, журнали, бюлетені).
12 Наукові звіти за темами.
13 Місячні, квартальні, піврічні звіти.
14. Форми статистичної звітності.
15 Порядок денний та матеріали засідань колегії, вченої чи адмі

ністративної рад.
16. Листи підвідомчих підприємств та установ, надіслані у копії 

до відома, про виконання розпорядчих документів та дору
чень, інші документи довідкового характеру.

17. Документи бухгалтерського обліку та звітності підрозділів.
1S Позови та інші документи за судовими довідками.
19. Наукові звіти.
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Д одат ок 5 .5

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІІК 
видів документів за кореспондентами 

для індексування при реєстрації

І Закони і постанови Верховної Ради України.
2. Доручення та листи Верховної Ради України.
3. Укази і розпорядження Президента України
4. Документи Адміністрації Президента України.
6. Постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України.
8. Протоколи та виписки з протоколів засідань КМУ.
9 Запити, звернення та листи народних депутатів.

10. Накази та рішення міністерств га відомств України.
11 Розпорядження та вказівки місцевих органів державної клали.
12 Переписка з органами масової інформації 
ІЗ. Договори з міжнародними організаціями.
14 Запити та переписка з громадськими організаціями.
15 Переписка з навчальними закладами
16. Переписка і  об'єднаннями, корпораціями, асоніаиіаиіямм. під

приємствами та організаціями інших галузей
17. Запити правоохоронніх органів.
18 Переписка з проектними організаціями.
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Додаток 5.6 

РЕЄСТРАЦІІЙНО-КОНТРОЛЬНА КАРТКА

Дата та індекс надходження Індекс і дата документа

Заголовок документа або короткий зміст

Резолюція, або кому направлено, відповідальний виконавець

Розписка про одержання документа

Дата 
передачі на 
виконання

Кому
направлено

Підпис 
про одержання

Дата
одержання Примітка

Дата Позначки 
про контроль

Коли і ким знято з контролю

Фонд № Опис № Справа N?
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№
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354 N° Дата та індекс 
п/п документа

Кореспондент Короткий зміст Хто підписав 
документ Примітка

1 2 3 4 5 6

*
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Додаток 5.9

ПЕРЕЛІК ІНДЕКСІВ КЕРІВНИКІВ 
І СТРУКТУРНИХ ПІДРОЗДІЛІВ 

(на прикладі навчального закладу)

1. Ректор.
2 Перший проректор.
3. Деканати:

3.1. Менеджменту і бізнесу.
3.2. Інформаційних систем та технологій.
3.3. Безпеки підприємництва.

4 Кафедри:
4 1. Соціально-гуманітарних дисциплін.
4.2. Права.
4.3. Іноземних мов.
4.4. Фінансів та банковської справи.
4.5. Обліку, аналізу і аудиту.
4.6. Економіки.
4.7 Маркетингу.
4.8. Менеджменту.
4.9. Математичних дисциплін.
4 10. Інформаційних систем і технологій.
4.11. Статистики та економетрії.

5. Юрисконсульт.
6. Бухгалтерія.
7. Видавництво.
8. Відділ кадрів.
9 Відділ ТЗН.
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Д одат ок 5 .10 .

Перелік метаданих електронного 
службового документа

№  і і \ п Найменування

І Н а з в а  д о к у м е н т а  а б о  й о г о  з а г о л о в о к
2 Опис або короткий виклад тексту
Ч Д а т а  створення

4 Дата і час передання та отримання
5 Вид службового документа — вхідний, вихідний.

внутрішній
6 Дані про автора (із співавторами)
7 Дані про відправника (із його/її належністю до

організації)
X Дані про одержувача (із його/її належністю до організації)
9 Дані про форму носія інформації,
10 Позначення документа згідно схеми класифікації.
І І Зв'язки зі спорідненими службовими документами
12 Зазначення сфери ділової діяльності, з якої документ

долучено
ІЗ Програмне забезпечення та версію, за якими документ

долучено
14 Стандарт, з яким узгоджується структура службового

д о к у м е н т а
15 Шаблони, необхідні для пояснення структури документа
16 Умови доступу до документної інформації

і? Терміни зберігання документа
18 Додаткова необхідна інформація про контекст документа
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Додат ок 5.11.

Характеристика підсистем 
автоматизації діловодства

JV?
і і \ п

Назва підсистем Короткий опис змісту функцій

1. Системи
обробки
зображень
документів

Призначені для введення, обробки, зберіган
ня і пошуку графічних образів документів на 
паперових носіях. Вони застосовуються в ор
ганізаціях з великим обсягом документообігу 
Технічне забезпечення цих систем вмішує ви- 
сокошнидкісні сканери та документі контро
лери, які виконують швидку і високоефектив
ну компресію і декомпресію документів, а та
кож бібліотеки-автомати на базі оптичних 
нагромаджувачів з автоматичним поданням 
д и с к і в . Комп’ютерні зразки документів знахо
дяться на сервері зображень. їх можна прогля
дати на робочих станціях-клієнтах

2. Системи
оптичного
розпізнавання
символів

Дають можливість отримувати електронні ко
пії документів з друкованих аркушів чи з доку
ментів, надісланих факсом. Для підвищення 
точності розпізнання тексту системи повинні 
виконувати рял перевірок підсумкового доку
мента. наприклад, здійснювати частотніні 
аналіз і порівнювати частоту появи певного 
символу в тексті з частотою ного появи мовою 
оригіналу, а також знаходити неправильне 
розташування символів, виходячи з правил 
орфографії

3 . Системі
управління
документами

Призначені для автоматизації, пошуку і управ
ління електронними документами різних фор
матів. утому числі і зображеннями документів. 
Сучасні системи управління документами да
ють можливість: виконувати індексування до
кументів, нести повнотекстовий пошук за клю
човими словами: управляти конфігурацією до
кументів з встановленням взаємозв’язків
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З а к ін ч е н н я  додат ка 5 .11 .

№
п\п Назва підсистем короткий опис змісту функцій

між окремими структурними компонентами; 
ан сам блювати документ, тобто об’єднувати всі 
частини складного документа для подальшого 
відображення на екрані; організовувати доступ 
до документа незалежно віл місця його збері
гання; управляти документами за допомогою 
ключових компонентів (найменувань розді
лів), здійснювати багаторівневий захист да
них. шо відкриває лік гуп до документа лише 
окремим користувачам або ж встановлює об
межений доступ, наприклад «лише для скану
вання»; проводити адміністрування обліку 
і архівування, організацію видачі та повернен
ня документів, вести контроль за наявними 
версіями та їх розсиланням

•* II рої рамне 
забе зпечення 
робочих груп

Призначене для установ, працівникам яких за 
характером своєї діяльності необхідний пос
тійний обмін документами з виконанням зав
дань збереження, перегляду і сумісного вико
ристання
Основними функціями програмного забезпе
чення робочих груп можуть бути електронна 
пошта, підтримка відсоконфсрснцій (нарад), 
управління зображеннями документів. їх мар
шрутизація та календарне планування

5. Системи
автоматизації
діловодних
процесів

Призначені для створення прикладних систем 
колективної обробки документів у процесі ви
конання конкретних бізнес-процесів. 
Докумен т і  потоки на підприємстві мають бу
ти пристосовані до існуючих бізнес-процесів 
і регламенту їх взаємодії
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Додаток 5 .12

Ф у н к ц ії  с и с т е м  а в т о м а т и з а ц ії  д іл о в о д с т в а

№
п\п Назва функції Короткий опис змісту функції

1. «Довідники-
класифікатори»

Дозволяє здійснювати адаптацію системи до 
особливостей роботи певної установи. Викорис
тання довідників істотно полегшує роботу ко
ристувачів із системами, забезпечує застосуван
ня раніше введених значень і тим самим дає змо
гу виключати «рутинні* понторні операції вве
дення одноманітної інформації До довідників- 
класнфікаторів можуть бути занесені такі дані: 
назви підрозділів; прізвища посадових осіб; види 
(групи) документів; організації-кореспонденги. 
користувачі; громадяни; номенклатури справ; 
тематичний рубрикатор; грифи доступу, сукуп
ність тек користувача; види доставки; типи реєс
трів; стандартні списки розсилання; типи фай
лів; стандартні тексти; ключові слова; типи лій 
з документом. Можуть бути передбачені рівні 
доступу «Загальний-, «Конфіденційний» і ««Сек
ретний»

2. Довідник 
«Типи дій»

Описує типи лій, які виконуються з документа
ми в установі, і включає такий набір:
— назва дії (ознайомлення, з'ясування суті, нак

ладення резолюції, підписання).
— стан очікування — статус, якого набуває доку

мент після визначення подальших дій з ним 
(на підпис, на резолюцію, для ознайомлення):

— стан виконання (відмова — статус, якого на
буває документ після завершення певної дії: 
підписаннй/непідписаннй)

і
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П р о д о в ж е н н я  додат ка 5 .1 2

N°
п\п

Наша функції короткий опис змісту функції

3. - Вили локумен
тів шо викорис- 
тову-ються в 
системах*

Містить дані про вхідні і вихідні документи, 
внутрішню кореспонденцію, письмові звернен
ня та скарги громадян

4. - Реєстраційні
реквізити
документів*

Дає можливість заносити реквізити документа, 
ідентифікувати його і здійснювати над ним від
повідні подальші дії. Додатково надається мож
ливість занесення резолюцій і відповідних поз
начок

5. - Ведення 
реюлюшй 
і контроль 
виконання»

Забезпечує введення тексту резолюції з зазна
ченням прізвища (керівника), терміну передачі 
документа дія виконання, строку та фактичної 
лапі виконання, прізвища відповідального ви
конавця та співвнконавців (список), а також 
тексту звіту про виконання

6. «Організація
пошуку
локумеїггів»

Допомагає здійснювати пошук: за реквізитами 
РК (дані: група документів, дата надходження, 
короткий зміст, тематичний рубрикатор, крите
рії пошуку вхідних і вихідних документів); за ре
єстраційними номерами (дані: вид документа, 
вихідний номер, рік); за резолюціями (дані: да
та, автор, виконавець, тип резолюції)

7 Формування
звітів»

Передбачає підготовку необхідних зведень шодо 
виконання документів.

X • Формування 
документів 
у справи*

Дає можливість здійснювати формування доку
ментів у справи з відповідною відміткою в РК. 
Гірн цьому список реквізитів може вмішувати:
— відомості про виконання,
— лату архівації та підпис;
— номер опису;
— архівний номер та режим архівації
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Додат ок 5.13

Основні етапи роботи автоматизованих 
систем діловодства

N°
п\п

Найменування
етапу

Характеристика етапів робоги автоматизованих 
систем діловодства

І. Регсграція
документів

На етапі реєстрації за допомогою матричного 
принтера штрих-коду в службову зону першого 
аркуша документа заноситься інформація про ре
єстраційний номер, вид документа, час реєстра
ції, найменування організації, яка направила до
кумент Одночасно з цим автоматично створюєть
ся електронна реєстраційно-контрольна картка 
(ЕРКК), в якій зазначається група, вид документа 
та посилання в разі потреби на інший документ j 
Механізм групування документів з певного пи
тання дає можливість оперативно одержувати до
відку шодо виконання будь-якого з них

2. Попередній
розгляд
документа

Цей етап полягає в скануванні його тексту за до-1 
помогою ручного сканера штрих-коду. При цьому 
автоматично активізується ЕРКК, в яку вводиться 
інформація про конкретний термін виконання 
і тематику документа. Відповідно до обраної тема
тики документ автоматично адресується у відпо
відний підрозділ установи для розгляду, виконан
ня чи погодження

3. Заповнення ре
єстраційної 
картки

В електронну реєстраційно-контрольну картку 
вводиться інформація про реєстраційні атрибути 
кореспондента й короткий зміст документа. На 
основі сформованої ЕРКК автоматично роздрч- 
ковується паперова реєстраційно-контрольна 
картка для подальшої передачі безпосередньому 
виконавцю

і
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П р о д о в ж е н н я  додат ка 5 .1 3

.V? 
п\п

Найменування
етапу

Характеристика етапів роботи автоматизованих 
систем діловодства

4. Доставка 
документа 
в підрозділ

Залежно від ріння автоматизації в установі даний 
етап може бути як повністю автоматизованим, так 
і супроводжуватися паперовими документами. 
Працівник електронної канцелярії групує доку
менти. перевіряє їх комплектність і наявність до
датків. У випадку нанесення на паперовий доку
мент резолюції керівника працівник канцелярії 
сканує її за допомогою оптичного олівця, прово
дячи ним по рядках тексту доручення та дати роз
гляду документа.
Розпізнаний за допомогою відповідної програми 
текст автоматично переноситься у відповідні гра
фи ЕРК.К Подібним чином за допомогою оптич
ного олівця скануються і переносяться до ЕРКК 
позначки на берегах документа та інша необхідна 
документальна інформація. Для підрозділів, які не 
мають автоматизованих робочих місць, службові 
документи роздруковуються й передаються вико
навцю разом з інформаційним листком і розпис
кою про отримання документа

5 Отримання до
кумента 
і його
опрацювання

Отримавши паперовий документ, виконавець ска
нує нанесений на ньому штрих-код. Система ав
томатично закріплює документ за підрозділом, 
вводить інформацію про виконавця й забезпечує 
контроль виконання документа згідно з доручен
нями в резолюції керівника. Якщо ж документ пе
редано виконавцю в електронній формі, то систе
ма автоматично виконує весь процес самостійно. 
При цьому підсистема повідомлень своєчасно ін
формує виконавців і контролерів про наближення 
термінів виконання документа або його затримку
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Характеристика етапів роботи 
автоматизованих систем діловодства

6 конвертування 
і підправка 
кореспонденції

На ньому етапі проводиться сортування і кон
вертування вихідної кореспонденції по адреса
тах. При ньому система автоматично формує та
кі службові документи:
— «реєстр пакета*.
— «реєстр пакетів для фельдзв’язку*.
— «поштовий ордер».
— «ордер телеграм».
Зазначені документи повинні мати відповідне 
штрих-колове маркування, при скануванні якого 
активізується електронний варіант реєстру чи 
ордера, може міститись інформація про конкрет
ного адресата і час відправлення документації 
Спеціалізована система мусить забезпечувати 
закінчені програмні рішення автоматизації про
цесів діловодства. включаючи всі стадії життєво-1 
го циклу документів віл реєстрації до формуван
ня у справу.
Перевагою зазначеної системи є універсаль
ність, можливість застосування в будь-яких уста
новах. високий рівень культури роботи з доку
ментами.
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№
п\п

Найменування
продукту

Характеристика
системи

І. iTS-Officc 
на платформі 
I otus
Notes/Domino

Платформу Lotus Notcs/Domino випускає ком
панія IBM спільно з Lotus Development (www- 
I42.ibm.com.

На практиці платформа має чотири функції уп
равління інформацією:

— електронна пошта;
— спільні бази даних;
— керування потоком ділової інформації;
— робота в Інтсрнеті з забезпеченням повного 

доступу до різних служб мережі.
Зазначена платформа — це водночас:

— сервер електронної пош т;
— сервер додатків для роботи з документами і ство

рення систем автоматизації ділових процедур:
— веб-сервер, доповнений широкими можливос

тями інтеграції з реляційними СУБД;
— системи управління ресурсами підприємств 

(ERP-системи)
Lotus Notes — інтегрований поштовий та інтер- 

нет-кдієнт, клієнт для спільної роботи і роботи 
з документами, шо забезпечує ще й можливості 
мобільної роботи користувачів.

Система iTS-Ofllce (www-its.dn.ua) містить на
бір взаємозв’язаних модулів, кожен з яких вико
нує певні завдання пов’язані з обробленням ін
формації (створення нумераторів, реєстрування 
документів) їх погодженням, структурованим збе
реженням. контролем виконання доручень, про
токолюванням дій над документами тощо

364



П р о д о в ж е н н я  додат ока 5.14

№
п\п

Найменування
продукту

Харакіеристика 
системи

2. Система
ДОК
ПРОФ™ 2.0.

Система ДОК ПРОФ 2.0 (http://docprof.kvazar- 
micro.com) української корпорації АТЗТ «Квазар- 
Мікро» призначена для автоматизації процесів за
гального діловодства, роботи зі зверненнями гро
мадян. контролю виконання доручень керівниц
тва. поточної роботи з документами в структурних 
підрозділах організації, обробки й погодження 
проектів документів, ведення електронного архіву

Система встановлена у Кабінеті Міністрів Ук
раїни, Державному комітеті з питань регуляторної 
політики і підприємництва. Міністерстві охорони 
здоров'я, в AT «Український інноваційний банк*. 
ЗАТ «Оболонь*. Вишій раді юстиції. ОАТ «Енер
гетична компанія «Ссвастопольснерго», корпора
ції «Українські будівельні матеріали*, адміністра
ції Державної прикордонної служби, авіакомпанії 
«Аеросвгг*.

Система мас гнучкі засоби настроювання, які 
лають можливість реалізувати автоматизований 
процес діловодства та електронний документообіг 
у масштабах будь-якої установи зі складною орга
нізаційною структурою га територіально віддале
ними підрозділами.

Запровадивши Систему служба діловодства ор
ганізації має можливість зареєструвати документ 
будь-якого типу (лист, наказ, протокол, доручен
ня та ін.), створити необхідні картотеки (вхідних, 
вихідних документів), створити відповідні елек
тронні форми реєстраційних клрюк та встанови
ти правила формування реєстраційних індексів 
документів. У процесі реєстрації створюється ре
єстраційно-контрольна картка документа (РКК). 
яка містить усі реєстраційні реквізити. Реєстра
ційний індекс документа генерується автоматич
но на базі встановленого правила.
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Система забезпечує: заповнення берегів за допо
могою оптичного олівпя (ручного сканера); авто
матичне заповнення полів за значеннями інших 
полів, які логічно пов’язані з ними (наприклад, 
після заповнення поля «Вид документа* автома
тично заповнюються поля «Кореспондент». «Хто 
підписав*. «Посада»). Система дає можливість 
створювати дерево посилань між документами, 
шо забезпечує оперативний доступ до будь-якого 
документа в листуванні шодо одного питання.

Після заповнення берегів РКК на першій сто
рінці документа відбивається штрих-код і разом 
з ним проставляються літеро — цифрові дані, які 
у звичній для користувача формі відображають ін
формацію про реєстраційні реквізити документа. 
Сканований (електронний) образ документа авто
матично додається до його РКК.

Крім електронного образу документа, до РКК 
можна додати будь-які необхідні файли (додатки). 
На підставі визначеної на етапі реєстрації темати
ки документа система автоматично направляє до
кумент у відповідний підрозділ для виконання.

Функціональність системи розкривається в та
ких підсистемах: реєстрація документів; скану
вання структурованих документів: контроль ви
конання доручень керівництва; обробка 06117 гро
мадян; підготовка проектів документів; рух доку
ментів; ведення електронного архіву документів; 
підготовка статистичних і стандартних звітів; об
мін документами із зовнішніми програмами
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3. Система 
Лпас ДОК

Система Атлас ДОК розроблена АТЗТ «Атлас* 
(www.atlas.ua) й ялпяє собою складний програмно- 
апаратний комплекс, який відповідає вимогам ло 
сучасних автоматизованих систем Призначена 
система для автоматизації процесів контролю і ор
ганізації документообігу й зорієнтована на вітчиз
няну модель діловодства.

Система впроваджена у Державши податковій ад
міністрації України. Пенсійному фонді України та ін
ших державних установах. Цей продута насамперел 
може зацікавити установи, яким необхідно застосо
вувати формалізоване діловодство.

Основні підсистеми:
— реєстрація документів — реєстрація і облік до

кументів. ведення журналів реєстрації та облі
ку, складання номенклатури справ;

— контроль виконання — постановка на конт
роль, перенесення терміну виконання зав
дань, контроль стану виконання, зняття зав
дань з контролю згідно зі звітами, визначення 
результату виконання завдань, підтримка зав
дань централізованого і децентралізованого 
рівнів, підтримка деталізованих завдань;

— маршрутизація об'єктів документообігу (work
flow-підсистема) — маршрутизація реєстра
ційних карток, контрольних карток, елек
тронних версій документів, звітів шодо вико
нання контрольних завдань;

— колективна робота — ведення електронних 
версій документів, потокове завантаження 
електронного сховиша, нормативно-довідко
ва інформація;

— пошук -  атрибутивний пошук об’єктів доку 
ментообігу.
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системи

— журнали реєстрації та обліку', контрольні 
картки, аналіз виконання завдань, аналітич
ні і статистичні довідки;

— адміністрування — розмежування повнова
жень, управління технологічними процесами, 
налагодження системи.

Система автоматизує такі бізнес процеси: реєс
трацію вхідних і вихідних документів, а також 
внутрішніх документів з використанням регістра- 
ційно-контрольних карток; підтримку версій до
кументів; виписку (з тимчасовим блокуванням для 
монопольного редагування, можливо, поза офі
сом) і повернення документів; реєстрацію місцез
находження паперового документа на будь-якому 
етапі його життєвого циклу: розгляд керівниц
твом. узгодження, виконання й т. ін.; здійснення 
контролю за своєчасним виконанням доручень, 
резолюцій і вказівок керівництва; долучення доку
ментів у справу відповідно до прийнятої в органі
зації номенклатури справ; швидкий пошук необ
хідної інформації за наявності руху паперових до
кументів; одержання необхідних стандартних 
форм і журналів, а також статистичних звітів з до
кументообігу установи; множинного обліку попе
редньо зареєстрованих документів.

4. Система
«лскод»

Система автоматизації процесів реєстрації, об
робки, проходження й контролю виконання 
службової кореспонденції, внутрішніх документів 
і звернень громадян розрахована на використання 
фахівцями з діловодства в міністерствах, відомс
твах. інших державних установах і на підприємс
твах. Цей програмний продукт, забезпечує роботу 
як окремого інспектора-діловода, так і цілих під
розділів (канцелярії, керування справами, загаль
ного відділу й т. ін ).

368



П р о д о в ж е н н я  додатка 5.14

JV?
п\п

Найменування
продукту

Характеристика
системи

Система автоматизує виконання таких процесів 1
— реєстрація й обробка вхідної кореспонденті:
— реєстрація ft обробка вихідної кореспонден

ції; реєстрація й обробка нормлтивно-розпо- \ 
рядчих документів:

— реєстрація й обробка звернень громадян: кон-1 
троль виконання:

— робота із взаємозалежними документами, 
формування статистичних довідок:

— обробка електронних копій документів: функ 
шї електронної пошти: передання документів. |

5. Система
*Megapo!istM.
Документо
обіг»

Система «Megapolis™ Документообіг* с комп-І 
лексним рішенням для побудови автоматизованих | 
систем електронного документообігу п автомати за і 
ції ділових процесів і може успішно використовуй-1 
тися в різних структурах — віл комерційних компа
ній до державних органів влади.

Система призначена для вирішення таких зав
дань:

— організація електронного архіву документів 
з наданням потужних пошукових засобів і ме-. 
ханізмів спільної роботи з документами.

— забезпечення автоматизації складних ділових 
процесів в організації (workflow):

— організація єдиного інформаційного прос тор\ч 
для організації з розподіленою структурою

— автоматизація завдань з діловодства і контро- ( 
лю виконавської дисципліни — функцій реєс
трації. накладення резолюцій, доведення д о 
кументів до виконавців, фіксації холу вико
нання, контролю виконання, автоматизація 
функцій ведення паперового архіву і т ін.;

— організація роботи зі зверненнями громадян.
— формування різноманітної статистичної и 

аналітичної звітності.
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Система
lossDoc

Розробником системи є компанія FOSS Software. 
Inc (СШЛ), — uc гнучка система, яку легко присто
сувати до будь-якого масштабу.

Foss Doc являє собою комплексне програмне рі
шення для автоматизації діловодства та управління 
бізнес — процесами як у державних установах, так 
і на недержавних підприємствах будь-яких розмірів 
і нидів діяльності. Адаптацію та налагодження сис
теми ятя українського споживача здійснює компа
нія «ФОСС-Он-Лайн* (www.foss.kharkov.ua).

З допомогою цієї системи можна автоматизувати 
роботу з документами (діловодство, документообіг, 
зберігання і пошук документів, ведення електрон* 
ного архіву документів тошо); підтримувати роботу 
з контрагентами установи (управління контактами 
з клієнтами і постачальниками, укладання догово
рів. обробка кореспонденції); автоматизувати робо
ту із замовленнями в сервісних центрах, на підпри
ємствах масового обслуговування (планування чер
ги замовлень, моніторинг обслуговування, форму
вання рахунків за послуги, складання звітів).

Автоматизація бізнес-процесів здійснюється за 
допомогою типових рішень на базі платформи Fos 
sDoc — набору готових засобів, реалізованих на під 
ставі об'єктної моделі FossDoc і призначених для 
підтримки бізнес-процесів в умовах конкретного 
підприємства або групи підприємств. Типове рі 
шення зберігається в окремій базі даних платформи 
FossDoc, що постачається разом з додатками.

Нині компанія «ФОСС-Он-Лайн* розробила 
й підгримує такі типові рішення: система електрон
ного документообігу; система управління договора 
ми підприємства, ежлема підтримки контактів з клі 
єнтами; контроль і погодження.
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Зведена таблиця 
підрахунку обсягів документообігу

Додаток 5 .15

№ Документи
Кількість документів

Усього
оригінали пі раж (копії)

і 2 3 4 5

І Вхідні

2 Вихідні

3. Внутрішні

Разом

Додаток 5.16 

Перелік документів, що знаходяться на контролі

Н- Документи
Кількість документів

Усього
оригінали тираж (копії)

1 2 3 4 5

1 Вхідні

2. Вихідні

3. Внутрішні

Разом
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Приклади надсилання кореспонденції 
по Україні та за кордон

А. По Україні

І У міста

Адреса віправника:
В.Ф Кушніренко 
пул. Хрещатик. 5, кп. 20 
м. Київ, І 
0 100 !

Адреса одержувача:
В.В.Саленку
вул. Б. Хмельницького, 20
м. Львів, І
579015

2. У сільську місцевість

Адреса віправника:
В.А. М арченко
вул. Леонтовича. 20. кв. 47
м. Івано-Ф ранківськ, 16
76016

В.І.Тарасюку
с. Зелений Гай,
Дубинський район
Рінснська область

1
35612
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П р о д о в ж е н н я  додатка 5.1 7

Б .  З а  к о р д о м

І До країн СНД

Адреса відправника:
В.Ф. Шевчук 
вул. Миру, 5, кв. 2. 
м. Київ, 11,
Україна 01011

Адреса одержувача
С.И Иванову 
ул. Ленинградская. З 
г. Саратов, 10 
Россия 24018

2. До країн далекою зарубіжжя

а) кореспонденту в Сіовенію:

Л.Д. Баранов
вул. Ентузіастів, 21. кв. 29,
VI. Житомир. 15, Україна
03115

Mayor
Dimitriy Rupel, Ph. D
Mcstni trg 1
Ljubljana
Slovenia
61000

373



Номстиатура справ цс обов'язковий для кожної юридичної 
особи систематизований перелік назв справ, шо формуються у ді
ловодстві, із зазначенням строків зберігання справ (ст. І Закону Ук
раїни -Про національний архівний фонд та архівні установи» [7|.

У  державному стандарті «Діловодство та архівна справа. Тер
міни та визначення понять: ДСТУ 2732:2004» зазначено, що но
менклатура справ — це систематизований! проіндексований спи
сок назв справ, до якого входять документи, подібні за змістом 
і належністю, із зазначенням строку їх зберігання |76|.

Номенклатура справ необхідна кожній установі як проіндексо- 
ваний перелік заголовків справ чи систематизований у відповід
ному порядку класифікаційний довідник, що використовується 
піл час вибудовування інформаційно-пошукової роботи: створен
ні єдиної системи формування справ, забезпечення їх обліку, 
швидкого пошуку документів за змістом і вилом га їх відбору для 
включення до архіву конкретної установи, відомчого архіву чи до 
складу Національного архівного фонду.

Розроблення номенклатури справ покладається на службу ді- 
ловодства (управління справами, загальний відділ, відділ доку- 
менгацііпюго забезпечення управління і контролю, канцелярію 
гоїло) установи. На невеликому підприємстві ф ункції такої служ
би може виконувати один працівник (найчастіше — секретар), 
відповідальний за організацію діловодства.

Зауважимо, що номенклатура справ є обов'язковим докумен
том для кожної організації. Якщо в новоутвореній установі вчас
но не розроблено номенклатуру, то ускладнюється групування 
документів справи, забезпечення їх обліку і розшуку, неможли
вим стає відбір документів для подальшого зберігання.

Д ія  правильного формування справ документи групують за 
змістом та видами ще у поточній роботі з ними. Класифікування 
документів закріплюють у номенклатурі справ. Якшо номенкла- 
туру справ складено правильно, то документи в міру їх виконан
ня вноситимуться до тих справ, які заздалегідь для них передба
чені, юді знайти потрібний документ буде нескладно.

Таким чином, номенклатура справ:
♦ і покажчиком індексів документів, що присвоюються під час реєс

трації, оскільки індекс документа, зазвичай, містить індекс струк
турного підрозділу структури та номер справи за номенклатурою;

Типова та п р и б л и зн а  н о м енкл атура  с п р а в
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♦ визначає принципи розподілу документів та групування їх 
у справи;

♦ встановлює терміни зберігання документів;
♦ використовується як схема побудови довідкової каргоїеки 

віпрацьованих документів;
♦ слугує звітним документом структурного архіву.
Номенклатура справ — це документ, який створюють на спе

ціальному багатосторінковому трафаретному бланку формату Л4 
Реквізитами номенклатури справ є:

♦ назва структурного підрозділу;
♦ наймснуваання документа;
♦ дата;
♦ індекс;
♦ місце складання;
♦ гриф затвердження;
♦ гриф погодження;
♦ заголовок до тексту';
♦ текст (заповнюється в табличній формі);
♦ підпис;
♦ візи;
♦ виконавець.
За сферою використання розрізняюіь три види номенклатур 

справ: типова, примірна (взірцева) й індивідуальна.
Типова номешиатура справ має нормативний, тобто обов’язко

вий, характер для впровадження без жодних винятків. Складається 
номенклатура справ для однорідних за характером діяльності 
й структурою установ. Вона встановлює типовий склад справ з єди
ною сисгемою індексації і є нормативним документом.

При.мірна номенклатура справ встановлює орієнтовний склад 
справ для установ, однорідних за характером діяльності, але різ
них за структурою, і має рекомендаційний характер.

Типові і примірні номенклату ри справ розробляються устано
вами витого  рівня (міністерства, державні комітети, інші органи 
державної влади, центральні установи країни, великі корпорації, 
концерни, асоціації, товариства та компанії) для мережі підві
домчих організацій або дочірніх підприємств, однорідних за харак
тером діяльності, з метою створення методичної основи раціо- 

t пальної організації діловодства, уніфікації заголовків однотипних
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справ та встановлення для них єдиних строків зберігання й вико
ристовуються як методичні посібники під час складання індиві
дуальних номенклатур.

Р озро б ка  індив ідуальної н о м енкл атури  справ
Незалежно від наявності типової чи примірної номенклатури 

справ кожна установа мусить мати власну, індивідуальну, номен
клатуру справ, в якій установлено конкретний перелік справ, що 
утворюються за час її діяльності.

Індивідуа.іьпа номенкіатура справ включає заголовки лише тих 
справ, шо ведуться в установі, з урахуванням специфіки її діяльнос
ті та принципу формування справ й складається, зазвичай, з номен
клатур справ окремих структурних підрозділів.

Залежно віт обсягів документного масиву, включеного до систе
матизованого переліку, виокремлюють індивідуальну зведену но
менклатуру справ або номенклатуру справ структурного підрозділу.

Розробляє номенклатуру справ структурного підрозділу поса
дова особа, відповідальна за діловодство в ньому із залученням 
провідних спеціалістів установи. Керівник структурного підроз
ділу підписує та обов 'язково погоджує номенклатуру справ з екс
пертною комісією установи (якшо вона створена) та керівником 
архівного підрозділу установи (додаток 6.1).

Перед тим. як розпочати роботу над індивіду&чьною номенкла
турою справ, необхідно ознайомитися з Методичними рекоменда
ціями і розробки та застосування примірних та типових номенк.іа- 
тур справ Повний текст цього видання опубліковано на офіційно
му сайті Державного комітету архівів України (www.archives.gov.на).

З формами побудови номенклатур справ можна ознайомитись 
у 1/рави.іах роботи архівних підрозділів органів державної влади, 
місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, зат
верджених наказом Держкомархіву України від 16 березня 2001 ро
ку №  І в [591.

Працівникам служби діловодства апаратів місцевих держав
них адміністрацій можуть стати у пригоді такі нормативно-мето
дичні посібники, як:

Примірна поменк.штури сприв ипириту обласних, Київської та 
С евастопольської міських державних адміністрацій, розроблена 
УкрНДІ архівної справи та докуменгознавства у 2003 році |60 |;
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Примірціі номенкіатура справ апарату районної державної ад
міністрації області, розроблена УкрНДІ архівної справи та доку
ментознавства у 2004 ропі 1611.

Основними принципами побудови індивідуальної номенклатури 
справ є:

♦ єдність у підході до обліку, систематизації, опису й пошуку 
документів:

♦ іастосування індексації документів, шо забезпечує внесен
ня до відповідних розділів номенклатури змін, доповнень 
і поправок.

♦ стабільність індексів справ, збереження за номенклатурою 
справ функції обліку документів.

Під час складання номенклатури справ слід керуватися поло
женням про орган, службу чи підрозділ установи, йото штатним 
розкладом, планами і звітами про роботу, переліком документів із 
зазначенням строків їх зберігання, номенклатурами справ за по
передні роки. При цьому вивчаються документи, що створюють
ся в діяльності підрозділу, їх види і склад.

В икористання перел іків  типових документів
За відсутності примірних та типових номенклатур справ, які 

можна взяти за основу, для розроблення індивідуальної номен
клатури справ використовують переліки типових документів із 
зазначенням строків зберігання документів і (або) відомчі (галу
зеві) переліки документів зі строками зберігання.

Одним із таких переліків є Перелік типових документів, що ут 
ворюються в діяльності органів державної влади та місцевого са
моврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазна
ченням термінів зберігання документів, затверджений наказом 
Головного архівною управління при Кабінеті Міністрів України 
під 20 липня 1998 р. N° 41 зі змінами і доповненнями|62).

Зазначений перелік типових документів опубліковано на сай
ті Верховної Ради України (http://zakon.rada.gov.ua). Знайти пси 
документ можна, зазначивши такі пошукові реквізити:

♦ вида вник — Головархів;
♦ вид документа — наказ;
♦ дата прийняття — 1998, 07 — Липень. 20;
♦ номер документа — 41.
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Перелік типових документів є основним нормативним доку
ментом, який застосовують для визначення строків зберігання 
документів з метою їх відбору для внесення до Національного ар
хівною фонду (НАФ) України або вилучення для знишення. 
У Переліку зазначено документи, шо утворюються під час доку
ментування однотипних управлінських функцій, які виконують
ся органами державної влади, органами місцевого самоврядуван
ня. іншими підприємствами, установами та організаціями в про
цесі діяльності, а також документи, шо утворюються в результаті 
виробничої та науково-технічної діяльності підприємств, установ 
і організацій.

Вили документів, зазначених у доповненнях до Переліку ти
пових документів, створюються переважно в діяльності комер
ційних структур і відображають питання організації системи уп
равління, кредитування, оподаткування, акпіонування, ліцензу
вання діяльності установ, а також питання бухгалтерського облі
ку. До них належать:

♦ рес страпійні справи суб’єктів підприємницької діяльності;
♦ документи з ліцензування певних видів господарської діяль

ності;
♦ реєстри акціонерів; договори купівлі-продажуакцій;
♦ кредитні договори: документи на право власності та воло

діння:
♦ податкові накладні, погашені векселі тощо,
Д ія  банківських установ обов’язковим для використання є Пе

реліку документів, що утворюються в діяльності Нішіотньного бан
ку України та банків України, із зазначенням строків зберігання [63].

Зазначений нормативно-правовий акт визначає строки збері
гання відповідних категорій документів, що утворюються в про
цесі діяльності центрального апарату, структурних підрозділів 
і одиниць, територіальних управлінь, спеціалізованих підпри
ємств, навчальних закладів Національного банку України та всіх 
інших банків України. їх філій, представництв і відділень. Побу
довано документ за функціонально-галузевим принципом із роз
ділів. т о  відповідають основним напрямам діяльності банків
ських установ.

Серед інших відомчих переліків треба також відзначити Перелік 
документів, що утворюються в процесі діяльності органів внутріш
ніх справ, навчальних закладів, підприємств, установ, організацій
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системи МВС України, із зазначенням строків зберігання документів 
і Перелік документів, що утворюються в процесі діяльності внут
рішніх військ МИС України, із зазначеним строків зберігання доку
ментів. які були розроблені у 2002 році |64|

Для працівників служб діловодства митниць у нагоді буде Пе 
релік документів, що утворюються в митних органах України, спе 
ціа.іізованих митних установах та організаціях, із зазначенням 
строків зберігання, схвалений ЦЕПК Держкомархіву України 14 
грудня 2005 p. 1651.

Побудова зведеної ном енклатури справ
Під час розроблення єдиної номенклатури справ установи вив

чаються номенклатури справ структурних підрозділів і аналііус ть- 
ся діяльність установи загалом. При цьому використовується

♦ статут (положення) про установу;
♦ положення про структурні підрозділи установи;
♦ штатні розписи;
♦ типові чи примірні номенклатури та описи справ за минулі 

роки;
♦ класифікатори документів і кореспондентів, які функціону

ють в установі;
♦ реєстраційно-контрольні картотеки;
♦ типові га відомчі переліки документів із зазначенням строків 

зберігання документів;
♦ перспективні плани і завдання установи на наступний рік.
Складання зведеної номенклатури справ може грунтуватися

на двох принципах внутрішньої побудови; структурному га фун
кціональному.

Структурний принцип складання зведеної номенклатури справ 
використовується за чітко встановленої в установі структури, зат
вердженої штатним розписом Підзаголовком у такій номенкла
турі справ є назва структурного підрозділу. Першим розділом її. 
зазвичай, зазначається служба діловодства. їй присвоюють індекс 
01 Усі інші структурні підрозділи розмішують після служби діло
водства в порядку важ'іивос п.

Наприклад: канцелярія, організаційний відділ, плановий від
діл, відділ кадрів, відділ реалізації і збуту, транспортний відділ 
тошо.
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Функціональний принцип (тобто за напрямами діяльності) ви
користовується при розподілі основних напрямів діяльності уста
нови між її структурними підрозділами, службами, творчими ко
лективами й окремими виконавцями.

Розділи і підрозділи номенклатури справ такої установи мають 
відображати управлінські функції га галузі і розмішуватися за 
ступенями важливості. Наприклад: керівництво, планування, ф і
нансування. прогнозування, робота з персоналом тощо.

Отже, у номенклатуру справ як структурного підрозділу, так 
і зведену по установі включаються найменування справ, що відоб
ражаю! ь всі документальні ланки її роботи. Включаються у номен
клатури справ і незакінчені діловодством справи, шо надійшли від 
інших установ для їх продовження, в тому числі довідкові н кон
трольні картотеки номенклатурних справ, документи, які утвори
лися за допомогою обчислювальних машин.

Справи з питань, вирішення яких триває понад один рік (пе
рехідні справи), вносяться в номенклатуру кожного року протя
гом усього строку їх вирішення.

До номенклатур справ включаються справи з грифом службо
вого користування (ДСК) та довідкові картотеки, журнали обліку 
документів і видань з грифом ДСК. Справи громадських органі
зацій розміщуються наприкінці номенклатури справ установи 
після справ основних структурних підрозділів чи функціональ
них об'єднань Не включають у номенклатури справ друковані 
видання, збірники постанов, брошури, довідники, бюлетені, ре
феративні журнали, експрсс-інформацію  тошо.

За потреби до зведеної номенклатури справ складають довідко
вий апарат: пояснення, зміст, список скорочень. Довідковий апарат 
може вмішуватися або на початку, або в кінці номенклатури справ.

О ф орм лення  й п о го д ж е н н я  
ном е нкл атур и  сп р ав
Після остаточного доопрацю вання зведена номенклатура 

справ погоджується з експертною комісією установи (ЕК , ЦЕК) і 
експертно-перевірною комісією відповідного державного архіву, 
після чого затверджується керівником установи. Установи, які не 
передають документи на державне зберігання, погоджують но
менклатури справ і ЦЕК або ЕК вищої установи.
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У номенклатурі справ структурного підрозділу та зведеній но
менклатурі протягом діловодного року в графі «Примітка» необ
хідно своєчасно робити відмітки про:

♦ заведення і включення нових справ;
♦ наявність перехідних справ;
♦ осіб, відповідальних за формування справи;
♦ передавання справ до архіву чи для продовження в інших ус

тановах тошо.
Наприкінці діловодного року зведена номенклатура справ ус

танови та номенклатури справ усіх її структурних підрозділів 
обов'язково закриваються підсумковим записом, в якому зазна
чаються категорії та кількість фактично заведених за рік справ.

Підсумкові записи номенклатур справ структурних підрозді
лів підписують працівники, відповідальні за діловодство у своїх 
підрозділах, і передають підсумкові відомості до служби діло
водства. Керівник служби діловодства (або особа, відповідальна 
за діловодство на підприємстві) також зводить усі відомості ра
зом. підписує підсумковий запис зведеної номенклатури справ 
і повідомляє керівнику архівного підрозділу (або особі, відпові
дальній за архів підприємства) про фактичну наявність справ, за
ведених на підприємстві за рік.

Наприклад:
У 2008р. заведено 16 справ у  24 томи, які поставлені на інвентар

ний облік, з пах постійного строку зберігання 10справ у ІЗ томах, де
сятирічного — 3 справи у  9 томах, 3 справи перехідних на 2009р.

Начальник канцелярії'___________ Розшифрування підпису
(підпис)

Реєструються номенклатури справ у журналі реєстрації вихід
них документів установи та долучаються до справ з номенклату
рами. Про фактичну наявність заведених за рік справ повідомля
ється архів установи.

Складається зведена номенклатура справ у п ’яти примірни
ках. на кожному з яких повинен бути заповнений гриф погод
ження з державною архівною установою. Ці примірники розподі
ляються так:

1-й — недоторканний, зберігається в службі діловодства;
2-й — передається до архіву установи з метою контролю за 

формуванням справ у структурних підрозділах;
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3-й — направляється до відповідної державної архівної уста
нови. з якою проводилося погодження;

4-й — використовується у поточній роботі служби діловодства;
5-й — розбирається за розділами і передається відповідним 

структурним підрозділам установи або функціональним утворен
ням для практичної роботи |59 |.

Зведена номенклатура справ установи, як і номенклатура 
справ структурного підрозділу, щороку (не пізніше листопада — 
грудня) переглядається, аналізується і уточнюється. Після вне
сення відповідних змін вони передруковуються й затверджують
ся керівниками відповідних рівнів.

Повторному перегляду і погодженню з архівними органами 
зведені номенклатури справ підлягають раз на п ’ять років або 
в разі змін у структурі, функціях та характері роботи установи.

Підприємства недержавної форми власності, які не передають 
документи на зберігання до державного архіву, можуть складати 
зведену номенклатуру справ у трьох примірниках, а якш о вони не 
мають структурного поділу, — удвох примірниках.

Керівники служб діловодства новоутворених установ, підпри
ємств та організацій, заснованих на приватній формі власності, 
а також об’єднань громадян і релігійних організацій згідно з За
коном України «Про Н аціональний архівний фонд та архівні ус
танови» 171 впродовж року з дня реєстрації повинні погодити 
свою номенклатуру справ з однією із державних архівних установ 
або архівним відділом міської ради.

Підприємства, шо мають статус установ загальнодержавного 
значення, можуть звертатися до відділу формування Національ
ного архівного фонду та діловодства Центрального державного 
архіву вищих органів влади та управління України.

Такими загальнодержавними устаноізами передусім є цен
тральні органи державної влади, інші центральні установи Укра
їни (зокрема Н аціональний банк України. Рахункова палата Ук
раїни. Господарський суд України тощ о), а також корпорації, 
концерни, асоціації, товариства і компанії.

Підприємства, установи і організації інших форм власності, 
а також об’єднання громадян обласного значення мають зверта- 
і ися до державних архівів відповідних областей або до державних 
архівів міст Києва і Севастополя. Невеликим підприємствам м іс
цевої о значення треба звертатися до архівних відділів міських рад 
або районних державних адміністрацій за місцем своєї реєстрації.
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Групування у справи документів
з паперовими носіями
Документи після Тх виконання групують у справи, яким нала

ються найменування (заголовки), шо в стислій, узагальненій 
формі відтворюють склад і зміст документів.

Справа — це сукупність документів або документи, які стосу
ються одного питання чи виду діяльності й зібрані в окрему обк
ладинку, файл.

Формування справи — не визначення належності документів до 
певної справи та систематизація їх усередині справи. До справ го
тують документи, які за змістом відповідають заголовку справи. 
Головною частиною заголовка справи є виклад питання (предме
та), з якого вона заводиться.

Формування справ полягас у групуванні виконаних доку мен
тів у справи відповідно до номенклатури. Розміщення справ у но
менклатурі структурного підрозділу мусить відповідати ступеню 
важливості питань, які вирішуються, з урахуванням взаємозв'яз
ку документів, шо знаходяться в конкретних справах.

Першою зазвичай розмішується група справ, яка містить до
кументи вищих установ, даті — група організаційно-нормативної 
документації (статути, положення тощо), потім — розпорядча до
кументація самої установи (постанови, накази, розпорядження 
і г. ін.). планово-звітна документація і листування У групі циту
вання першими розмішуються справи, які містяіь лисіування 
з вищими органами.

Кожна справа, включена до номенклатури, повинна мати 
умовне позначення — індекс (арабськими цифрами)

Індекс справи структурного підрозділу складається з індексу 
структурного підрозділу (за штатним розписом або класифікато
ром структурних підрозділів) та порядкового номера в межах під
розділу. За наявності у справі томів (частин) індекс проставляєть
ся на кожному томі із зазначенням пі. І, т.2 і пі.і.

Номенклатура справ структурного підрозділу установи скла
дається у трьох примірниках. Примірники номенклатури вико
ристовуються так:

1-й — недоторканний, зберігається у структурному підрозділі.
2-й — передасться до канцелярії установи:
3-й — використовується для формування справ і пошуку пот

рібного документа.
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Формуючи справи, слід дотримуватися таких правил:
♦ фупувати у сирами тільки оригінали (у разі їх відсутності — 

засвідчені у встановленому порядку копії) лиш е виконаних, 
правильно оформлених документів, не допускати включення 
чорнових, особистих, дублетних документів, різних варіантів 
документів, шо підлягають поверненню, розмножених копій:

♦ об'єднувати у справи документи одного діловодного року (за 
винятком особових, судових, перехідних справ). Особові 
справи формуються протягом ряду років, поки дана особа 
прапюс в організації;

♦ групувати у справи окремо документи постійного і тимчасо
вого зберігання. Як виняток, коли цього вимагає специфіка 
роботи установи, документи постійного і тимчасового стро
ків зберігання, пов'язані з вирішенням одного питання, мо
жуть об’єднуватися протягом діловодного року в одну справу.

Після закінчення року або перед переданням справи до 
архіву вони повинні бути розкладені в окремі справи згідно 
з номенклатурою: в одній справі — документи постійного. 
в іншій — тимчасового зберігання;

♦ включати у справу документи тільки з одного питання або 
групи споріднених питань, шо становлять єдиний тематич
ний комплекс: спочатку ініціативний документ, а потім усі 
інші документи в їх логічній послідовності;

♦ якщо документи за своїм змістом і строком зберігання не 
можуть бути оформлені у справи, передбачені номенклату
рою, слід завести нову справу з обов’язковим занесенням її 
найменування та строку зберігання в чинну номенклатуру;

♦ документи, створені засобами обчислювальної техніки, гру
пувати у справи на загальних підставах;

♦ справа не повинна перевищувати 250 аркушів (30-40 мм ’зав
товшки).

Документи всередині справи вміщуються у хронологічній та 
логічній послідовності чи їх поєднанні.

О собливост і ф о р м ува н н я  
о кр е м и х  вид ів  справ
Розпорядчі документи (постанови, накази, розпорядження 

гошо) разом із додатками включають у справи за їх різновидами
і хронологією.
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Статути, положення та інструкції, затверджені як самостійні 
документи, групують також у самостійні справи.

Накази з основної діяльності, особового складу і господар
ських питань розмішують у три окремі справи

Документи засідань колегіальних органів об'єднують у дві 
справи:

♦ протоколи і документи до них (доповіді, довідки);
♦ документи з організації проведення засідань (порядок ден

ний, проекти та копії рішень тощо).
Протоколи засідань чи нарад групують у хронологічному по

рядку і іа їх порядковими номерами Документи до засідань сис
тематизують за датами та номерами протоколів; усередині групи 
документи, шо мають відношення до одного протоколу, система
тизують за порядком денним.

Доручення вищих установ і документи, пов’язані з їх виконан
ням. групують у справи за напрямами діяльності установи. Якшо їд
ких документів небагато, то їх формують в одну справу. Всередині 
справи документи систематизують та датами доручень. Затверджені 
плани, звіти групують у справах окремо від проектів них документ їм

Листування систематизують та змістом та кореспондентським 
принципом у хронологічній послідовності; документ-відповідь 
розмішується за документом-запитом.

При поновленні листування документи включаються до спра
ви поточного року із зазначенням номера справи за попередній 
рік, в якій зберігаються документи з цього питання.

Доку менти-додатки, незалежно віт дати їх створення, групу
ються в одну справу з документами, до яких вони додаються. До
даток, який має понад 250 аркушів, формується в окрему справу. 
При ньому на основному документі робиться відмітка про те. шо 
додаток оформлено окремою справою.

Невиконані документи формувати у справи згідно Правил за
бороняється. Не допускається долучати до справ документи не за 
призначенням, зайві примірники 159].

Документи, що мають гриф обмеження доступу, видають та 
приймають під розписку. Забороняється:

♦ вилучати документи зі справ чи переміщувати їх з однієї 
справи до іншої без санкції керівника установи;

♦ виносити з приміщення без спеціального дозволу керівника 
установи;
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♦ розмножувати документи без дозволу керівника установи (як
шо с дозвіл, то розмноження здійснюють у присутності відпо
відальної особи, а браковані примірники зразу ж знищують).

Працівникам установи та її структур дозволяється формувати 
передбачені номенклатурою справи тільки з питань, що належать 
то їх компетенції.

Після закінчення календарного року керівник установи своїм 
наказом призначає спеціальну комісію, яка забов’язана:

♦ перевірити наявність усіх документів;
♦ відібрати документи для зберігання в архівному підрозділі;
♦ визначити документи для знищ ення.
Документи в особових справах групують у хронологічному по

рядку в міру їх надходження у такій послідовності:
♦ внутрішній опис документів, що знаходяться у справі;
♦ заява про прийом на роботу;
♦ анкета, листок з обліку кадрів;
♦ автобіографія;
♦ документи про освіту;
♦ витяги з наказів про призначення, переміщ ення чи звіль

нення,
♦ доповнення до особового листка;
♦ ювідки та інші документи, що мають віднош ення до особи.
Довідки з місця проживання, медичні довідки про стан здо

ров'я іа інші аналогічні документи групуються в окремі справи 
тимчасового зберігання, або розмішують у «Кишеньках» обкла
динок особових справ.

Копії наказів про стягнення, заохочення, зміну прізвища то
що до особової справи не долучають у зв ’язку з занесенням відо
мостей про це у доповнення до листка обліку кадрів.

Особові рахунки співробітників та інші обліково-статистичні 
документи систематизують у межах року прізвищами в алфавіт
ному порядку.

О собливост і си сте м а ти за ц ії 
е л е ктр о н н и х  д окум е нт ів
Процес систематизації електронних документів можна пов’яза

ні із класифікуванням напрямків діяльності та автоматизувати як 
окрему функцію системи. Він вимагає посилання на номенклатуру
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справ, розроблену більш або менш формалізовано залежно віл роз
міру і характеру установи та її звітності.

Процес систематизації електронних документів містить такі 
етапи [73]:

♦ визначення операції або напрямку діяльності, які докумен
тує службовий документ;

♦ визначення місця операції (дії) та службових документів у від
повідній категорії документів згідно з номенклатурою справ;

♦ визначення строку зберігання та встановлення порядку дій 
із передавання службових документів до архіву або вилучен
ня їх для знищення:

♦ визначення строку, до якого треба зберігати мсталані про 
документи, передані до постачальника послуг зовнішнього 
зберігання чи до архівів, або документи, які мають бути 
знищені.

Цільове призначення службового документа, його фізична 
форма, цінність та види користування ним визначають характер 
зберігання та обслуговування, щоб службовим документом керу
вали так довго, як не потрібно.

Важливо визначити ефективні га дієві меоби зберігання, оп
рацювання та забезпечення збереженості службових докуменпв 
до того, як ці документи будуть створені, а потім переглянути за
ходи забезпечення збереження у разі зміни вимін до документів 
Також важливо, щоб вибір способу зберігання був інтегрований у 
загальну програму керування документаційними процесами

Установи можуть зробити це, проаналізувавши ризики для 
вибору умов фізичного зберігання га збереження, п ри й н яти х  
для їх службових документів. Обираючи умови зберігання, крім 
умов фізичного зберігання, треба враховувати ви мої и доступу іа 
безпеки.

Особливо важливі службові документи можуть погребувати 
додаткових заходів захисту та дублювання, щоб забезпечити дос
тупність у випадку катастрофи. Керування ризиками, згідно 
національного стандарту ДСТУ 4423-2 2005 (1SO/TR 154X9- 
2:2501 іМОА), охоплює розробку плану відновлення після надзви
чайної ситуації, шо передбачає у випадку надзвичайної ситуації 
певну систему дій із визначеними пріоритетами |74|.
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Коло питань, визначення місця зберігання документів, вилу
чення документів зі справ, особливості зберігання електрон
них документів, застосування засобів оргтехніки

6 .2 .О п е р а т и в н е  з б е р іг а н н я  д о к у м е н т ів

Методичне керівництво і контроль за формуванням справ 
в установі та її структурних підрозділах здійснює служба діло
водства чи призначена розпорядженням керівника особа.

Визначення місця зберігання документів
Документи з часу їх долучення до документаиійної системи 

установи і до передачі у відомчий архів зберігаються за місцем 
формування у справах (у невеликих установах доцільно зберігати 
справи централізовано у службі діловодства).

Для підвищення оперативності пошуків документів справи 
розмішують відповідно до ї \  номенклатури. На корінцях обкла
динок справ, що містять документи з паперовими носіями, заз
начають індекси за номенклатурою.

Індекс справи — це цифрове аба абетково-цифрове позначення 
справи у номенклатурі справ, яку фіксують на обкладинці спра- 
ви У разі зберігання справ у структурних підрозділах збереження 
документів і справ забезпечують їх керівники і співробітники, 
відповідальні за документацію.

Справи повинні знаходитися в робочих кімнатах або спеціаль
но відведених для нього приміщеннях у шафах і столах, шо зами
каються, чим забезпечується повне збереження документів.

Магнітні стрічки з фонограмами засідань колегіального орга
ну зберігають у відповідального секретаря. На стрічці і коробці 
робиться відмітка про дату засідання і час запису. Секретар колс- 
і і.иіьного органу несе відповідальність за їх зберігання.

Надання індексів в електронних локументаиійних системах 
пов’язане з проведенням пошуку, де номер чи індекс зазначають 
«адресу» службового документа. Електронний документ можна 
знайти, точно вказавши місце його розташування в документа- 
пійній системі.

Із використанням систем класифікації на основі напрямків ді
яльності цей процес містить такі етапи (731:

а) визначення дії або напрямку діяльності, які документують;
б) визначення місця дії або діяльності згідно з системою кла

сифікації в установі:
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в) перевірка класу вищого ріння, до якого належать дія або нап
рямок діяльності, для правильного вибору рівня класифікації;

г) перевірка класифікації за напрямками діяльності шодо 
структури установи, шоб установити, шо вона відповідає 
підрозділу, до якого належить службовий документ;

е) закріплення ототожненої класифікації службового доку
мента на рівнях, шо відповідають вимогам установи

Видача документів  зі справ
Стороннім установам справи, шо містять докум ент з паперо

вими носіями, вилаються лише з дозволу керівника установи.
На видану справу заводиться картка-замінник справи, у якій 

зазначають структурний підрозділ, номер справи, дату видачі, 
кому видано, дату' повернення. Передбачають графи для розпи
сок в одержанні га прийманні справи.

Вилучення документів зі справ постійного строку зберігання 
забороняється. Як виняток вилучення документа допускає іься » 
дозволу керівника установи з обов’язковим залишенням у справі 
засвідченої копії документа.

Закінчені діловодством справи постійною і тривалого (понад
10 років) строкш зберігання мають здаватися у відомчий архів для 
наступного зберігання та використання. Справи тимчасового 
зберігання (до 10 років включно) можуть передаватися у відом
чий архів за погодженням з керівниками установ.

Збер ігання ел ектронних  документів
Важливими чинниками, шо впливають на вибір умов зберіган

ня та можливих варіантів збереження електронних документів, є:
а) Обсяг та рівень зростання кількості службових документів. 

Прогнозоване зростання кількості документів може зумови
ти перегляд використання деяких сховищ, якшо їхня міс
ткість недостатня. Так само засоби зберігання у цифровому 
форматі для електронної документації треба оцінити шоди 
місткості зберігання. Вибір засобу зберігання має відповідати 
очікуваному обсягу та рівню зростання кількості документів.

б) Користування документами Різні види користування служ
бовими документами визначають необхідні рівні захисту від
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ігграт або пошкодження. Для електронних документів необ
хідно використовувати надійні системи та носії, шо мають 
більший життєвий цикл. Крім того, ключовою умовою під 
час вибору варіантів зберігання для електронних документів 
с легкість зміни та захисту резервних копій.

в) Вимоги, пов'язані із забезпеченням та характером інформа
ції службових документів. Деякі службові документи вима
гають обмеженого доступу через конфіденційність, приват
ний характер інформації або згідно із законодавством.

г) Фізичні характеристики. На зберігання службових тради
ційних документів можуть впливати такі чинники, як: вага, 
необхідна площа, необхідність контролю температури та 
рівня вологості, особливі вимоги до фізичного зберігання 
(забезпечення збереженості) носія документа (наприклад, 
паперу, цифрового запису, мікроформ).

Службові документи в електронній формі можуть потре
бувати конвертування або перемішування їхньої інформа
ції Засоби цифрового зберігання можуть потребувати онов
лення. Службові документи необхідно захитати  від пожежі, 
затоплення та інших ризиків відповідно до місцевих умов.

д) Вимоги до пошуку з погляду користування службовими до
кументами Головний критерій — легкість вияадення (пошу
ку) службових документів. Службові документи, до яких 
звертаються частіше, потребують полегшеного доступу у схо
вищі Електронні документи можуть зберігатися різними 
способами, що полегшують та прискорюють доступ до них.

е) Відносна вартість варіантів зберігання службових докумен
тів. Критерій вартості може вплинути на ріш ення про залу
чення зовнішніх ресурсів для виріш ення проблем фізично- 
го і (або) електронного зберігання та носія, обраного для 
іберігання електронних документів.

ж) Погреби доступу. Аналіз витрат і результатів зберігання в са
мій установі порівняно зі зберіганням в інших місцях може 
вияви і и. що для цілковитого задоволення потреб установи 
необхідні багато ц іню  в і сховища, система і (або) устаткування

Строк зберігання елекіронних документів на електронних но
сіях інформації повинен бути не меншим від строку, встановле
ною  законодавством для відповідних документів на папері.
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У разі неможливості зберігання електронних документів на 
електронних носіях інформації протягом строку, встановленою 
законодавством для відповідних документів на папері, суб’єкти 
електронного документообігу повинні вживати заходів щодо дуб
лювання документів на кількох електронних носіях інформації та 
здійснювати їх періодичне копіювання відповідно до порядку об
ліку та копіювання документів, встановленого законодавством 
Якттю неможливо виконати зазначені вимоги, електронні доку
менти повинні зберігатися у вигляді копії документа на папері 
(у разі відсутності оригіналу нього документа на папері). При ко
піюванні електронною документа з електронною носія інформа
ції обов'язково здійснюється перевірка цілісності даних на ньому 
носії.

При зберіганні електронних документів обов’язкове додер
жання таких вимог:

1) інформація, що міститься в електронних документах, по
винна бути доступною для її подальшого використання;

2) має бути забезпечена можливість відновлення електронно
го документа у тому форматі, в якому він був створений, 
відправлений або одержаний:

3)у разі наявності повинна зберігатися інформація, яка дао 
змогу встановити походження та призначення електронно
го документа, а також дату і час його відправлення чи одер
жання [73].

Суб'єкти електронною документообігу можуть забезпечувати 
додержання вимог щодо збереження електронних документів 
шляхом використання послуг посередника, в тому числі архівної 
установи, якшо така установа додержується вимог цієї статті.

Створення архівів електронних документів, подання елек
тронних документів до архівних установ України та їх зберігання 
в цих установах здійснюється в порядку, визначеному законо
давством

Застосування засоб ів оргтехн іки
Як уже зазначалося, технологія документообігу має бути спря

мована насамперед на те, щоб створена документна інформація ма
ла властивості повноги й достовірності, максимально відповідала 
запитам її користувачів у формі подання, оперативності обробки.
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забезпечення якості й ім. Засоби оргтехніки залежно від типу 
призначені максимально механізувати та автоматизувати всі про
цедури технологічного процесу обробки документів, включаючи 
їх вберігання.

Обробка документної інформації, шо здійснюється в ході ви
конання управлінських рішень, має проводитися відповідно до 
існуючої структури організації і розміщення засобів оргтехніки: 
централізованої, децентралізованої, змішаної. При цьому зміша
на форма с найбільш гнучкою в ході реалізації процедур обробки 
документів. Значна частина операцій обробки документів має 
технічний і формально-логічний характер, хоча сучасні засоби 
оріанізаційної й інформаційної техніки припускають і складніші 
процедури. Зазвичай обробляються як інформаційна складова 
документа, іак і його фізичний носій.

Д ія  оптимізапії пронесу вибору технічних засобів потрібно 
враховувати цілий ряд факторів, шо впливають на цю процедуру:

а) спроможності офісу: загальний обсяг документообігу в орга
ні занії: характеристики документопотоків; обсяг докумен
тів. переданих і прийнятих каналами зв'язку; обсяг копійо
ваних документів як первинний, так і вторинний; займана 
п л о та  і освітленість робочих зон; вологість і температура 
в приміщенні;

б) характеристики устаткування: технічні й експлуатаційні 
можливості; способи використання і вартість експлуатації; 
ергономічні характеристики; ступінь впливу на здоров’я ко
ристувача гошо; фірма-виробник продукції (її бренд); вар- 
іісгь запропонованою  устаткування; вартість видаткових 
матеріалів та частота їх заміни 1134|.

Сучасна номенклатура засобів організаційної техніки припус
кає їх класифікацію відповідне до обраних ознак. Найбільш по
ширеною є функціональна ознака, шо однозначно зв’язує проце
дури технологічного процесу обробки документів у службі діло
водства з технічними характеристиками і можливостями засобів 
оргтехніки.

і  урахуванням сучасних тенденцій розвитку техніки і стану 
ринку за най загальнішими ознаками подібності і відмінності за
соби оргтехніки поділяються на:

♦ засоби складання та виготовлення документів;
• засоби репрографії й оперативної поліграфії;
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♦ засоби обробки документів:
♦ засоби збереження, пошуку і транспортування документі».
♦ засоби електрозв'язку;
♦ допоміжні засоби
Перелік засобів орггехіпкп за їх основними вилами подано 

в додатку 6.3.
Нині відбувається бурхливий прогрес у використанні техноло

гій автоматизації роботи з документами. При ньому весь обсяі 
потреб організацій лише частково покривається конкретними, ок 
ремо взятими технологіями. Якшо шс кілька років тому гакі засо
би, як електронна пошта чи електронний архів, використовували
ся в роботі організацій паралельно з іншими системами автом ат 
за і іії діловодства, то зараз всі усвідомлюють необхідність і диної ін 
тегрованої системи управління докуменганійним іабеіиеченням 

Не можна обмежуватися простим прикрінленняу реєстрацій
но- контрольних карток до електронних файлів документів, иоі 
рібні поточні технології перетворення паперових документів 
в електронні, сканери штрих-коду, засоби електронно-цифровою 
підпису та ряд інших сервісів роботи з докумен тацією, в тому чис 
лі засоби захисту документів. Досить актуальнії ми є вимоги до на
явності засобів взаємодії між різними системами, шо можуть ви
користовуватись в організаціях чи їхніх віддалених офісах

6.3 . П ід го то в ка  спр ав  до подал ьш ого  
зб ер іга н н я  і в и ко р и стан н я

Коло питань: експертиза цінності документів, мрорміення 
справ, офортення обкладинка справи, складання описів справ, 
правила передавання справ на вберігання, контроль за обігом 
і виконанням документів, особливості переміщений електрон - 
них документів в архів

Підготовка документів до подальшого зберігання і викорис
тання передбачає такі види робіт:

♦ експертизу цінності документів;
♦ оформлення справ;
♦ складання описів справ;
♦ передавання справ до відомчого архіву;
♦ забезпечення збереження документів.
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Експертиза цінності документів полягає у визначенні їх ц ін
ності для встановлення строків зберігання та відбору на держав
не зберігання.

Для організації і проведення експертизи цінності документів, 
а також контролю за діяльністю експертних служб підвідомчих 
установ у міністерствах і відомствах створюються постійно діючі 
центральні експертні комісії. В інших установах і структурних 
підрозділах міністерств і відомств створюються постійно діючі 
експертні комісії.

До складу експертах комісій входить не менше трьох кваліфі
кованих працівників, у тому числі працівник служби діловодства. 
До складу експертних комісій включаються працівники, які ма
ють безпосереднє відношення до документів і можуть правильно 
визначити значення документа.

Порядок підготовки і передачі справ для зберігання до архів
ного підрозділу, а також правила користування архівними доку
ментами регламентуються Інструкцією з архівної роботи в уста
нові. органі.

Експертиза цінності документів проводиться на підставі номен
клатур справ і переліків (типових, відомчих) документів із зазна
ченням строків зберігання. За результатами експертизи цінності 
документів складаються описи документів постійного і тимчасово- 
то строків зберігання та акти виділення документів і справ для зни
щення |59|.

Відбирання документів для знищ ення і складання на них акта 
проводиться після підготовки описів справ постійного і тривало
го зберігання за цей самий період. Акт про виділення документів 
для знишення розглядається ва засіданнях експертної комісії од
ночасно j описами справ (див. зразок в додатку 6.6.).

Для установ, що передають документи на державне зберіган
ня. акти затверджують керівники цих установ після затверджен
ня описів справ постійного зберігання експертно-перевірною ко
місією (ЕП К ) відповідного державного архіву.

Зниш ення документів до затвердження акта забороняється.
Зі справ, шо підлягають знищ енню, можуть бути вилучені ок 

ремі документи. необхідні для подальшої роботи. У цьому випад
ку в графі 7 акта зазначається, які документи вилучені, в графі 5

Експертиза цінності документів
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зазначається фактична кількість аркушів справи, т о  підлягає 
знищенню.

Після знищення документів працівники, які виконали ню ро
боту. затверджують факт знищення своїми підписами в акті, а в 
журналах обліку робляті.ся відмітки про знищення справ, доку
ментів із зазначенням номера акта і його реєстрації

Після затвердження актів документи і справи, відібрані для 
знищення, працівники служби документації або відомчого архіву 
організації здають господарській службі або установам із заютів- 
лі вторинної сировини.

О ф ормлення справ
Документи установи формуються у справи, які підлягають 

оформленню при їх заведенні і після закінчення року Справи 
постійного і тривалого зберігання підлягають повному офор
мленню, яке передбачає: брошурування в обкладинку з твердого 
картону; нумерацію аркушів у справі; складання (за потреби) 
внутрішнього опису документі в; складання підсумкового напису; 
скріплення справи печаткою іа взяття її на інвентарний облік; 
оформлення обкладинки справи.

Сформовані у справи документи тимчасового зберігання офор
мляються спрощено: вони не підшиваються, аркуші не нумерують
ся. уточнення елементів оформлення обкладинки не проводиться.

При заведенні справи, яка підлягає зберіганню в архівному 
підрозділі на початку справи, перед внутрішнім описом докумен
т і  підшивається аркуш використання справи, який до архівного 
підрозділу не заповнюється Облік користування справою на ста
дії діловодства здійснюється в установленому порядку.

Окремі документи, які мають велику історичну цінність, а та
кож особисті документи, фотокартки гошо вкладаються в кон
верти. які потім підшиваються до справи

Усі підшиті до справи документи нумеруються простим ірафі 
говим олівцем або нумератором у правому верхньому краю арку
ша. не зачіпаючи тексту. Забороняється для нумерації застосу
вання чорнила, пасти чи кольорових олівців.

Усі документи, незалежно від міри секретності, терміну збері
гання, вносяться до внутрішнього опису документів, який під
шивається на початку справи (тому).
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У внутрішньому описі (в графі «Примітка») зазначається про 
вилучення документів зі справи (тому) з посиланням на відповід
ний акт.

У кінці внутрішнього опису справи працівник, який офор
мляє справу, із зазначенням своєї посади і дати складання робить 
підсумковий запис, зазначає кількість внесених до справи доку
ментів. на скількох вони аркушах; окремо зазначається кількість 
аркушів внутрішнього опису. Аркуші внутрішнього опису мають 
свою нумерацію.

У кінці справи (тому) працівник, який оформив справу, із заз
наченням своєї посади й дати складання робить засвідчувальний 
підпис, в якому зазначає цифрами та словами кількість підшитих 
\ справі (томів) аркушів. Окремо зазначаються кількість аркушів 
внутрішнього опису, наявність аркуша використання справи, на
явність конвертів із вкладеннями, особливості нумерації, стан 
документів гоню.

[ Справи, незалежно віл того, прошиті вони ручним способом 
чи переплетені друкарським, скріплюються печаткою

Закінчені провадженням томи справ ставляться на інвентар
ний облік за журналом обліку журналів, картотек і закінчених 
провадженням справ.

О ф орм л ення  о б кл а д и н ки  сп р ави

Обкладинку справ постійного і тривалого зберігання оф ор
мляють за встановленою формою (додаток 6.7).

Оформлення обкладинки сп р авпостійного терміну зберігання 
робиться чорним чорнилом або нормою тушшю; тимчасового збері
гання — синім чорнилом або за допомогою наклеєних на обкладин
ку паперових ярликів.

На обкладинці справи загального провадження зазначаються 
повна та офіційно прийнята скорочена назва органу структурно- 
ю  підрозділу, в якому заведена та закінчена справа, гриф секрет
ності, діловодний номер справи, номер тому, заголовок, крайні 
лаги документів, кількість аркушів, термін зберігання справи, 
номер статті переліку та, за потреби, інші відомості.
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На обклалиниі справи, яка підлягає зберіганню в архіві, пе
редбачається місце для архівного шифру, який містить номер 
фонду, номер опису та номер справи.

Заголовок справи загального провадження, перенесений на 
обкладинку з номенклатури, наприкінці поточного року уточню
ється. У справах з наказами, протоколами засідань колегій та на
рад ставляться їх крайні номери У разі потреби на окремі доку
менти. які мають важливе значення, складається анотація.

Після закінчення діловодного року до написів на обкладинках 
справ постійного і тривалого зберігання вносять необхідні уточ
нення. перевіряють відповідність заголовків справ на обкладинці 
змісту підшитих документів. У разі необхідності .то заголовка 
справи вносять додаткові відомості (проставляють номери нака
зів. протоколів, вказують вади і форми звітності тошо).

Дата на обкладинці має відповідати року заведення і закінчен
ня справи; у справі, що містить документи років, які передували 
рокові ут ворення справи, під датою робиться запис:

(знаходяться документи і а ______ роки).

На обкладинках справ, шо складаються з кількох гомін (час
тин). проставляють крайні дати документів кожного тому (части 
ни). Позначення дати містить чисто, місяць і рік. Число і рік за
писують арабськими цифрами, назву місяця — словом.

На обкладинці проставляють номер справи за описом і (за по
годженням з відомчим архівом) номер опису і фонду.

У разі зміни назви установи (ії структурного підрозділу) про
тягом періоду, охопленого документами справи, або під час пере
давання справи до іншої установи (структурного підрозділу), на 
обкладинці дописують нову назву.

Документи постійного й тимчасового зберігання (10 та більше 
років) підшиваються або переплітаються в обкладинки з твердо
го картону. Документи тимчасового зберігання (до 10 років) до
пускається підшивати у м'які обкладинки.

Документи до справ підшиваються мінною ниткою в три-чо- 
тири проколи або переплітаються друкарським способом. При 
підшиванні справи з документів виймаються скріпки

і
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За результатами експертизи цінності документів складають 
описи справ постійного, тривалого зберігання і з особового скла
ду як установи в цілому (для установ з централізованим форму
ванням і зберіганням справ), так і кожного структурного пілроз- 
лілу (для установ зі складною структурою) за встановленою ф ор
мою (додаток 6 .8).

Описи справ структурного підрозділу складає особа, відпові
дальна за стан діловодства в структурному підрозділі, за методич
ною допомогою працівників архіву установи.

Складаючи опис справ структурного підрозділу, варто дотри
муватися таких правил |59|:

♦ номер опису структурного підрозділу повинен складатися 
з цифрового його позначення за номенклатурою справ з до
даванням великої (початкової) літери найменування катего
рії документів, що складають опис, та останніх двох цифр 
року, в якому заведені включені до нього справи.

( Гак. описи справ постійного, тривалого зберігання і з осо
бового складу структурного підрозділу № 5, що значаться за 
номенклатурою й заведені у 2009 p.. можуть мати номери: 
511-09, 5Т-09 ra 5К-09);

♦ графи опису заповнюються згідно з відомостями, винесени
ми на обкладинку справи. Опис на справі тривалого збері
гання мусить мати додаткову графу «Строк зберігання»;

♦ ірафа опису «Примітка* використовується для позначок про 
особливості фізичного стану справ, передавання справ іншим 
структурним підрозділам установи, наявність копій тошо;

♦ систематизація справ структурного підрозділу, що вноситься 
до опису, має відповідати систематизації за номенклатурою 
справ як структурного підрозділу, так і установи в цілому;

♦ кожна справа вноситься до опису під порядковим номером. 
Якщо справа складається з кількох томів (частин), то кожний 
том (частина) вноситься до опису під самостійним номером;

♦ у разі внесення до опису підряд справ з однаковими заголовка
ми повністю записується тільки заголовок першої справи; реш
та відомостей про справи вносяться до опису повністю (на кож
ному новому аркуші опису заголовок від творюється повністю);

♦ справи з особового складу вносяться до опису за алфавітом, 
тематикою, хронологією

Складання описів справ
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Описи ведуть протягом кількох років з слиною суцільною ну
мерацією справ. Справи кожного року становлять річний розділ 
опису.

Наприкінці опису роблять підсумковий запис, в якому вказу
ють (цифрами і літерами) кількість справ, шо значаться за ним. 
перший і останній номери справ, обумовлюють особливості ну
мерації (літерні і пропущені номери)

До річного розділу опису вносять також справи, не завершені 
діловодством протягом року. В таких випадках наприкінці річних 
розділів опису кожного наступного року, протягом якого справи 
продовжувалися, зазначають: «Документи і цього питання див.
також у  розділі з а ____ рік. №».

Опис справ структурного підрозділу підписує укладач із зазна
ченням своєї посади; далі опис погоджується з начальником кан
целярії і затверджується керівником структурного підрозділу За 
наявності в структурному підрозділі установи експертної комісії 
опис розглядається і затверджується нею

Опис справ структурного підрозділу установи складають у двох 
примірниках. Якщо пси структурний підрозділ має експертну ко
місію, опис складають у трьох примірниках, оскільки один із них 
додається як підстава до протоколу експертної комісії.

Опис справ структурних підрозділів є підставою для складан
ня річного розділу зведеного опису справ установи, за яким спра
ви передаються на зберігання до державних чи відомчих архівів 
України.

Зведений опис справ постійного зберігання установи склада
ють у чптирьох примірниках. Опис справ підлягає обов'язковому 
затвердженню експертно-перевірною комісією відповідного дер
жавного архіву через два роки після завершення справ у діловодс
тві. На затвердження державного архіву надсилають усі чотири 
примірники описів, один із яких після затвердження залишаєть- 
ся у державному архіві, а решта повертається установі.

Відповідно до затверджених описів установа зобов’язана пере
давати свої справи до державного архіву в установлені строки 

Зведені описи справ тривалого зберігання складають у двох 
примірниках і оформляють так само, як і описи справ постійно
го зберігання. Описи справ тривалого зберігання на затверджен
ня архіву не надсилаються.
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Закінчені діловодством справи постійного і тривалого збері
гання разом з реєстраційними журналами, контрольно-обліко
вими картками на документи перелають ло архіву установи через 
два роки після заверш ення їх у діловодстві (наприклад, справи за 
2007р передають до архіву у  2009*р). Справи тимчасового збері- 
і л і н і я  передають до архіву на розсуд керівника установи.

Передачу справ до архіву установи здійснюють за графіком, 
складеним архівом і погодженим з керівниками структурних під
розділів та затвердженим керівником установи. Якщо окремі 
справи необхідно залишити у діловодстві для поточної роботи, 
архів установи оформляє їх видачу в тимчасове користування.

Приймання (передавання) кожної справи здійснює завідувач 
(спеціальний співробітник) відомчого архіву в присутності праців
ника діловодної служби лише після провелення експертизи її нау
ково-історичної цінності, повного впорядкування та оформлення.

Справи постійного і тривалого зберігання перелаються до архі
ву за описами. При цьому на всіх примірниках описів навпроти 
кожної справи робиться позначка про її наявність. Наприкінці 
кожного примірника опису завідуючий архівом або особа, відпові
дальна за архів установи, розписується у прийнятті справ з обов'яз
ковим зазначенням цифрами і літерами кількості переданих до ар
хіву справ, проставляє дату. Один примірник опису повертається 
структурному підрозділові, решта залишається в архіві.

К онтроль  за  о б іго м  і ви ко н ан н ям  д окум ент ів
Користування документами — операція керування докумен- 

таиійними процесами, яка може потребувати долучення до си с
теми. щоб бути відображеною у метаданих.

Користування службовим документом може впливати на його 
статус доступу та передання до архіву або вилучення д ія  знищення.

Керування користуванням службовими документами містить 173):
♦ визначення дозволів користувачам документа ці йної систе

ми, пов’язаних із окремими особами та їхніми посадами 
в установі;

♦ визначення статусу доступу та забезпечування захисту служ
бовою  документа;

♦ визначення прав доступу до документів для сторонніх осіб;

П равила передавання  сп р а в  на зб ер іган н я
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♦ забезпечення доступу до службових документів із обмеже
ним статусом лише для осіб з нілповідними правами згідно 
з класифікацією або рівнем безпеки;

♦ контроль за рухом службового документа для визначання 
того, хто його зберігає або зберігав;

♦ забезпечення документування всіх випадків користування 
службовим документом на відповідному рівні деталізації:

♦ перегляд класифікацій доступу до службових документів, 
шоб пересвідчитися, шо вони є чинними та придатними для 
користування.

Для установи контроль за використанням службових доку
ментів у документапійній системі — це міра безпеки Він гаран
тує, шо зі службовими документами працюють лише користувачі
з відповідними дозволами га повноваженнями

Ступінь контролю за доступом іа документування користу
вання залежать від характеру діяльності та службових документів, 
у результаті якої їх було створено Наприклад, заходи обов’я зко
вого захисту таємниці приватного життя згідно з чинним законо
давством вимагають документування випадків користування до
кументами, шо містять інформацію особистого характеру.

Приклади користування документами використовують для 
визначення рівня використання інформації, що містит ься в служ
бових документах, та для прийняття рішень про передавання цих 
документів на постійне зберігання або вилучення хтя знищення.

Для відстеження користування службовими документами і 
(або) їх руху застосовують як фізичні карткові системи докумен
тування руху, так і штрих кодові технології, електронні докумен
тацій ні системи, в яких перегляд службовою документа автома
тично фіксується як операція системи. Системи контролю мають 
визначати місцезнаходження будь-якого службового документа у 
відповідний період часу та відстежуватн всі його переміщення

О собливості переміщ ення
в архів електронних документів
Службові документи, перемішені з поточних документацій них 

систем, мають залишатися доступними та придатними для вияв
ляння протягом всього періоду їх зберігання. При цьому треба дот
римуватися стандартних характеристик службових документів.
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Я кіно службові документи перемішують з безпосереднього фі
зичного середовиша структурного підрозділу в інше контрольова
не установою місце, відповідальність за санкціонування знищен
ня або інші дії. пов'язані з передаванням цих документів, несе 
структурний підрозділ.

Службові документи, визначені для тривалого зберігання, не
обхідно зберігати в умовах, сприятливих для довготривалого за
безпечення їхньої збереженості.

Стратегії забезпечення збереженості можуть охоплювати копі
ювання. конвертування та переміщення документів |74].

а) Копіювання — це виготовлення ідентичної копії документа на 
тому самому носії (папір/ мікроплівка/електронний), нап
риклад, з паперу на папір, з мікроплівки на мікроплівку або 
виготовлення резервних копій електронних документів (шо 
також можна зробити на різних видах електронних носіїв).

б) Конвертування — цс процес, шо охоплює зміну формату д о 
кумента. але забезпечує збереження ідентично? первинної 
інформації (змісту). Приклади: мікрофільмування доку
ментів на паперовому носієві, відтворювання зображення, 
зміна набору знаків.

в) Переміщення — це процес, шо охоплює комплекс організо
ваних завдань, розроблених для того, шоб періодично пере
давати цифровий матеріал з однієї конфігурації апаратного 
(програмного) забезпечення до іншої або з одного поколін
ня технології до іншого.

Мета переміщення — зберегти цілісність документа та забезпе
чити для користувачів можливість пошуку, показу документів та 
іншого користування ними. Переміщення здійснюється, коли 
апаратне та (або) програмне забезпечення застаріє, або його засто
совують х ія  переміщення електронних документів з файлу одного 
формату до іншого.

Із появою нових технологій для зберігання електронних доку
ментів протягом тривалішого часу можуть бути використані й ін 
ші методи.

Щоб службові документи та пов’язані з ними метадані зали
шалися доступними і придатними для користування протягом 
усього періоду їх зберігання, процеси розроблення всіх систем 
мають охоплювати формулювання стратегій зберігання вилуче
них із докум ентапійних систем електронних докум ентів та 
пов’язаних з ними метаданих.
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Службові документи, які через певний час мають бути знище
ні. слід зберігати, враховуючи настанову про регулярне знищу
вання цих документів після закінчення строку зберігання (нап
риклад, щорічно)

Якщо службові документи передають до посередника, що на
дає послуги зберігання за межами організації, або до зовнішньої 
архівної установи, або на постійне зберігання, або з інших при
чин. між зберігачем га стороною, що передає службові докумен
ти. укладають угоду, яка формально задокументовує тривалі зо
бов’язання зберігати документи та відповідно ними керувати, за
безпечуючи їхнє зберігання, передавання на постійне зберігання 
або вилучення для знищення та доступність.

6 .4 . О с о б л и в о с т і а р х ів н о ї р о б о т и

Коло питань: вимоги до традиційних архівних приміщень, ро- ь 
бота з архівними документами, функціонування корпоратив
них електронних архівів, розвиток електронних архівів та 
формування архівів веб-ресурсів

Вимоги до традиційних архівних приміщень
Усі документи, що утворилися в установі й мають політичну, 

наукову та історичну цінність, зберігаються в архівних підрозді
лах установи й після відповідної експертизи передаються до скла
ду Державного архівного фонду України.

Всі виконані документи з метою забезпечення їх обміну, збері
гання, швидкого пошуку формуються у справи і у встановленому 
порядку передаються до архіву.

Архів — це організація чи структурний підрозділ установи, 
який здійснює приймання і зберігання документів з метою вико
ристання ретроспективної документальної інформації.

Архівний підрозділ установи складає і постійно поповнює 
список органів — джерел комплектування, в якому зазначається 
категорія документів, які приймаються на зберігання.

Приміщення для архівного підрозділу установи будується спе
ціально або переобладнується з приміщень іншого призначення
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Архівний підрозділ установи, згідно Правил, повинен маги 
спеціально обладнані приміщ ення для |59|:

♦ приймання документів;
♦ зберігання документів (архівосховища);
♦ розміщення науково-довідкового апарату і облікових доку

ментів;
♦ роботи співробітників (робочі штати);
♦ роботи відвідувачів (читальний зал).
Площа архівосховища встановлюється, виходячи з реального 

обсягу і перспектив комплектування архівного відділу й інших 
підрозділів установи. Приміщення будується з вогнетривкими 
стінами й перекриттями з межами вогнестійкості не менше двох 
годин Поєднання архівосховищ і робочих приміщень будь-яко
го призначення не допускається.

Вікна приміщень архівного підрозділу установи, розміщення 
яких допускає проникнення сторонніх осіб, обладнуються відкид
ними металевими гратами, які замикаються зсередини на замок 
і опечатуються. Двері приміщення архівного підрозділу мають 
бути металеві або оббиті металевим листом, з надійними замками 
п ід в и ще н ої тає м ності.

В архівосховищах забороняється проводити газові, каналізацій
ні іа інші магістральні трубопроводи Забороняється розміщення 
архівосховищ у неопалюваних, сирих приміщеннях, не пристосо
ваних для роботи, а також у приміщеннях з пічним опаленням.

Для захисту документів від пилу в архівосховищі потрібно;
♦ забезпечувати максимально можливу герметичність примі

щень.
♦ обладнувати вентиляційні системи протипиловими фільтрами;
♦ встановлювати системи, які очищають повітря від пилу;
♦ при провітрюванні архівосховищ вікна і кватирки затягува

ні марлею, змоченою 50-% розчином гліцерину і старанно 
викрученою.

Для організації належного зберігання та захисту службових 
документів сховище оцінюють згідно з такими чинниками:

♦ сховище треба розташовувати в місці, до якого легко доби
ратися. та яке не має явних зовнішніх ризиків;

♦ структура будівлі мас забезпечу вати відповідний вибір та ста
більність температури та вологості, захист від пожежі затоплен
ня. забруднювання (радіоактивними ізотопами, токсинами та
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пліснявою), заходи безпеки, контрольований доступ ло зон 
зберігання, системи виявляння несанкціонованого доступу та 
відповідний захист проти ураження комахами або паразитами;

♦ стелажі архівосховища повинні в ід п о в ід а ти  формату доку
ментів та бути достатньо міцними, щоб витримати вагу доку
ментів. Контейнери та пакування мають витримувати тиск, 
спричинений вмістом, та не пошкодити службові документи 
під час зберігання Користування службовими документами 
може стати підставою для застосовування спеціального за
хисного пакування, щоб забезпечити додатковий захист віл 
пошкодження при проведенні розвантажувальних робіт.

Установи на свій розсуд можуть скористатися послугами під
рядника для зберігання службових документів іа надавати доступ 
як додрукованих копій, гак і до електронної інформації. У таких 
випадках важливо, щоб угоди про надання послуг встановлювали 
права і обов’язки власників документів та постачальників посдуі

Робота з документами в архівосховищ і
Переданая до архіву або вилучення службових документів з од

наковими строками їх зберігання для знишення та герміни вико
нання цих дій мають бути легко визначені в документаційній 
системі.

Наприклад, службові документи, де інформація записана на 
паперовому носієві, що мають однакові строки передайня до ар
хіву або вилучення їх для знишення та терміни виконання цих 
дій, можуть фізично зберігатися поряд.

Щоб підтвердити або внести поправки до статусу гіередання 
службового документа до архіву або вилучення його для знищен
ня. необхідно до передання службового документа переглянути 
історію користування ним.

До інших важливих операцій передання документа належать:
а) вибір сукупності дій, шо ініціюють початок передавання 

або знищування службових документів;
б) підтвердження, що операція, якої стосується службовий до

кумент, завершена:
в) зберігання звітного документа про передання службових 

документів до архіву або про його знишення.
Фізичне /нищення службових документів здійснюють методами, 

шо відповідають рівню конфіденційності. Установа може зберігати
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результати перевірки, де задокументовані всі випадки знищення 
службових документів. Також може бути необхідною згода відпо
відних повноважних органів.

Знищення може здійснювати третя сторона, яку найняли для 
виконання нісї роботи і яка має на це відповідні повноваження. 
Для будь-яких випадків знищення документів третьою стороною 
необхідна наявність відповідних сертифікатів.

Фізичне знищ ення службових документів здійснюють відпо
відно до нормативно-правових актів. У передбачених цими акта
ми випадках фізичне знищ ення службових документів в органі
зації необхідно погоджувати з відповідною архівною установою.

Організація повинна зберігати задокументовані свідчення про 
всі випадки знищ ення службових документів.

Службові документи в електронній формі можна знищувати 
шляхом переформатування або персзаписування за гарантії, шо пс- 
реформатуванням ці документи не можна відновити.

Наявності інструкцій щодо знищ ення службових документів 
недостатньо для того, щоб забезпечити знищування всіх систем
них посилань до даних, долучених до програмного забезпечення 
системи.

Резервні копії, шо містять покоління даних системи, також 
треба переформатувати або перезаписати перед тим, як заверш и
ти ефективне знищ ення інформації на електронних носіях.

Ефективною альтернативою є фі зичне знищ ення носія інф ор
мації. особливо якщ о знищ ення, переформатування чи переза- 
писування або неприйнятні, або є небезпечними для знищ ення 
п и фрової і н фор мац ії.

За певних обставин може відбуватися переданая прав контролю 
за службовими документами. Такі обставини виникають, наприк
лад. під час реструктуризації, коли установа припиняє існування 
або коли ділова діяльність переводиться у регіон з дешевшою ро
бочою силою. У таких випадках визначають службові документи, 
які треба передати, вилучають їх із наявних документацій них 
систем та передають їх фізично.

Передавання прав власності або контролю за документами ін
шій установі може містити:

а) обов’язки, пов'язані з керуванням службовими документами.
б) передавання у регіон з дешевшою робочою силою або орга- 

нізації- підряднику;
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в) передавання до сховиша:
г) передавання до архіву.
Ключовим елементом у зв’язку з передаванням прав власнос

ті на службові докум ент с визначення зв іт н о с т і  за них. У цьому 
контексті виникають такі питання:

♦  Чи була встановлена операційна та адміністративна необ
хідність передавання службових документів з дотриманням 
відповідних повноважень?

♦  Чи вирішені питання повноважень та звітності?
•> Чи взято до уваги вплив на службові документи установи, 

шо передає службові документи?
♦  Чи виконано поточні правові, політичні та регулятивні зо

бов’язання?
Якшо установою передаються електронні документи, треба 

розглянути такі питання.
♦ сумісність апаратного та програмного забезпечення;
♦ мстадані (контрольна та залежна від контексту інформація);
♦ документація про бази даних (технічна інформація про об

робку даних та їх структуру);
♦ ліцензійні угоди;
♦ стандарти |73|.
У випадках, коли документи передають з-під контролю або 

власності установи (наприклад, під час приватизації державних ус
танов). може знадобитися дозвіл уповноваженої архівної установи.

Коли державні документи, шо містять особисту інформацію, 
повинні передаватися установам з іншим правовим статусом, 
треба враховувати ряд чинників (особливо в тих випадках, де тре
ба застосовувати вимоги до свободи інформації іа законоданс і но 
про дотримання таємниці приватного життя).

За цих обставин мають бути забезпечені вимоги до зберігання 
службових документів, захисту особистої інформації та послідов
ного забезпечування доступу до них.

Видана документів з архіву у тимчасове користування в гіідро і- 
діл, у діловодстві якого вони утворилися, або під розліт-право
наступник проводиться лише за письмовою згодою керівництва 
фондоутворювача або органу підрозділу, якому підпорядковуєть
ся документоутворювач. Без погодження можут ь бути видані:

♦ особові справи колишніх працівників — із питань кадрових 
апаратів та військово-лікувальних комісій органу, установи;
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♦ нормативні документи — за запитами співробітників органу,
установи;

♦ припинені кримінальні справи, справи протокольного ви
робництва — за запитами правоохоронних органів;

♦ архівні матеріали для науково-дослідної роботи працівни
кам органу, установи за запитом, підписаним керівником 
органу, установи.

Справи видаються для користування терміном до ЗО днів. За 
необхідності провадження зазначеного терміну керівник підроз
ділу. в якому знаходиться видана справа, подає до архівного під
розділу письмовий мотивований запит. Дозвіл на продовження 
терміну надає керівник інформаційного центру. У міру потреби 
працівник архівного підрозділу перевіряє наявність та стан 
справ, які знаходяться в тимчасовому користуванні.

Архівні документи, які здаються на зберігання в архівні під
розділи установи, можуть використовуватися в наукових, прак
тичних та інших цілях. Працівники архівних підрозділів установи 
можуть користуватися у своїй службовій діяльності документами 
тільки з дозволу керівника архівного підрозділу.

Архівні підрозділи установи для використання документів, які 
зберігаються, здійснюють:

♦ видачу справ у тимчасове користування;
♦ інформування зацікавлених органів про документи, які збе

рігаються;
♦ видачу з питань органів та іромадян архівних довідок, копій, 

витягів;
♦ підготовку документів для опублікування, експонування на 

документальних виставках, використання в літературі, мис
тецтві. засобах масової інформації.

Ф ункц іонува ння  ко р п о р а ти вн и х  
е л е ктр о н н и х  архів ів
Для електронних документів установи, організації чи корпо

рації необхідно створити відповідний електронний архів.
Корпоративний електронний архів можна визначити як ком

плекс апаратно*програмних засобів і технологій, шо використо
вуються для створення установою архіву документів у електрон
ному вигляді.
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Мстою створення електронного архіву є забезпечення опера
тивного і повноцінного доступу ло всіх документів, які зберіга
ються і надходять до системи управління відповідно до наданих 
прав.

Для створення електронного архіву необхідно вирішити два ос
новні завдання: введення в ПК масиву наявних у архіві документів 
і забезпечення можливості в потрібний час і в зручній формі опе
ративного повнотекстового доступу до іх електронних копій.

Інформатизацію архівної справи в установі треба будувати за 
такими принципами:

♦ спадковість автоматизованих архівних технологій роботи 
з документами шодо традиційних;

♦ спадковість розвитку самих архівних технолог ій;
♦ системність і реалізація автоматизованих архівних техноло

гій на рівні архіву;
♦ внутрішньогалузева уніфікація з метою інтеграції в єдину 

систему інформаційних ресурсів.
Зазначені принципи побудови архіву вимагають дотримання 

чинних міжнародних, національних і галузевих стандартів робо
ти з документами, уніфікації проірамного забезпечення та фор
матів подання даних.

Багатообіцяючим сектором ринку промислових інформацій
них систем, вважає проф. Г. Г. Асесв. є система PDM (Product Da
ta Management) — система управління даними про виробничі про
цеси. PDM-технологія призначена для управління всіма даним 
про виріб та інформаційними процесами життєвого циклу виро
бу, шо створюють і використовують ці дані 180).

Основною ідеєю PDM-тсхнолоі ій, як підкреслює гіроф. Г Г. Асссв. 
є підвищення ефективності управління інформацією за рахунок під
вищення доступності даних про виріб, які вимагаються для інфор
маційних процесів життєвого циклу Для реалізації PDM технологій 
існують спеціалізовані програмні засоби — PDM-системи, які вис
тупають як засіб інтеграції всієї множини використовуваних прок
ладних комп’ютерних систем (САПР. АСУII тощо) шляхом акуму- 
люваня даних, шо надходять до них, у логічно єдину модель на ос
нові стандартних інтерфейсів взаємодії.

Користувачами PDM -системи можуть бути всі працівники ус
танови, діяльність яких пов’язана з життєвим циклом того чи ін
шого виробу.
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Основними функціями корпоративного електронного архіву в 
установі мають стати (80):

♦ сканування текстів традиційних документів;
♦ розпізнавання і коригування помилок;
♦ створення та міграція електронних документів і образів;
♦ індексування документів;
♦ оперативний пошук і відображення документів;
♦ аналіз руху електронних документів;
♦ управління досконалим функціонуванням всієї системи 

і т.ін.
Для реалізації зазначених функцій у корпоративному елек

тронному архіві потрібно створити відповідні підсистеми введен
ня. зберігання, індексування, пошуку і відображення інформації, 
аналізу, управління потоками, адміністрування і науково-техніч
ного супроводження, які й відображуватимуть рівень культури 
виконання вказаних операцій.

Зберігання службових документів в електронній формі, щоб 
запобігти їх утраті, зумовлює використання додаткових засобів та 
стратегій зберігання:

а) системи дублювання — це метод копіювання електронних 
документів для запобігання їх втратам через збої системи. 
Такі системи мають охоплювати програму регулярного дуб
лювання, багаторазові копії на різних носіях, зберігання ре
зервних копій у різних місцях та забезпечування як звичай
ного, так і швидкого доступу до резервних копій;

б) щоб запобігти фізичному пошкодженню носія, треба здій
снювати поточне обслуговування. Службові документи тре
ба копіювати на новіші версії того самого носія (або на інші 
нові носії), щоб запобігти поступовому руйнуванню даних;

в) старіння апаратного та програмного забезпечення може 
вплинути на можливість читання електронних документів, 
шо зберігаються.

П роблем и р о зв и тку  е л е ктр о н н и х  арх ів ів
Розвиток в Україні інформаційного суспільства призвів до ак- 

гишюго використання інформаційних ресурсів. Робота з інф ор
мацією, накопиченою за багато років як в електронному, так і в 
паперовому форматах, є актуальною для багатьох споживачів.
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Традиційні інформаційні структури, маючи значний лосніл 
у формуванні та представленні інформаційного масиву, сьогодні 
вже не в змозі задовольнити інформаційні потреби користувачів. 
Орієнтуватись у великих обсягах документів та ефективно пра
цювати з ними, користуючись лише традиційними засобами по
шуку інформації, стає неможливим, оскільки ці засоби не відоб
ражають оперативно і в достатній повноті весь масив інформації, 
що потрібен користувачу.

Значним недоліком традиційної інформаційної структури є її 
віддаленість від великої групи користувачів. Водночас доступ
ність інформації до різних регіонів в оперативні терміни та в дос
татній повноті є однією з характерних рис інформаційного сус
пільства. Тож, відсутність цілісної уніфікованої системи збере
ження інформації, що представлена в електронному вигляді, та 
такої самої цілісної системи її відображення підкреслюють акту
альність питання формування різноманітних фондів електрон
них архівів.

Проблема розвитку і формування електронних архівів знай
шла відображення в публікаціях іаких науковців, як Т.П. Павлу- 
ша, Г.Н. Юхимець. М.С. Слоболяник. С.Г Кулєшов. Л.А. Дубро- 
віна. Г.В. Боряк які теоретично обгрунтували ідеї створення елек
тронних архівів, розробили стратегію формування національних 
електронних ресурсів.

Активне відображення цієї проблеми в публікаціях вітчизня
них та зарубіжних науковців підтверджує своєчасність і доціль
ність розробки теоретико-методологічних засад та організіцій- 
но-методичних засобі» розпитку електронних архівів.

Доцільно звернути увагу на тс. шо створення і підтримка елек
тронних архівів потребує вирішення цілого ряду технічних проб
лем: використання різних форматів представлення документів, 
видів та способів обробки інформації, врахування мовних особ
ливостей, побудова інформаційно-пошукових систем для вже іс
нуючих баз даних і неструктурованих масивів документів тощо. 
Важливими фундаментальними питаннями є розробка терміно
логічних стандартів та стандартів структури опису електронних 
об’єктів.

Розвиток мережі Інтернег як системи інформаційних комуні
кацій зумовлює необхідність розробки системи організаційних.
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технічних, правових заходів для забезпечення довготривалого 
збереження та доступності документів, розміщених на веб-серве- 
рах мережі Інтернет.

П орівняльний докум ентознавчий аналіз інформаційних 
веб-ресурсів, архівних документів показує, що веб-ресурси за 
кількістю спільних ознак ближчі до архівних документів, оскіль
ки кожен веб-ресурс с сукупністю історично та логічно пов’яза
них документів, які утворилися в процесі діяльності певної уста
нови. організації або особи

Документи, що утворюють веб-ресурс:
— t  унікальними мають спільне походження і найчастіше од

норідні за змістом та формою представлення;
— мають виконувати функцію ретроспективної пам’яті;
— початкове призначення веб-ресурсів з плином часу втрача

ється, але може зберігатися їхнє історичне, наукове, соці
альне, економічне, політичне та культурне значення;

— можуть бути архівним документам, яким притаманна наяв
ність багаторівневих різнопланових зв ’язків між докум ен
тами

Все це зумовлює вимогу до їхнього зберігання як єдиного ком
плексу, не розпорошуючи на окремі, не пов’язані між собою д о 
кументи електронної бібліотеки.

Саме тому організацію збереження веб-ресурсів доцільно про
водити із застосуванням архівних технологій. Основним прави
лом у цьому повинна стати неподільність зберігаємого веб-ресур- 
су, шо випливає з принципу походження і вимагає збереження 
архівної копії веб-ресурсу в цілісності: без поділу, вилучення або 
додавання документів для забезпечення його повної достовірнос
ті та інформаційної цінності.

Крім того, використання архівної технології не лиш е в органі
заційному, а й у науково-обліковому контексті призначено: ство
рити умови для повноцінної державної реєстрації веб-ресурсів як 
частини культурного надбання, та залучення до наукового обігу 
інформації про ці документні ресурси.
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6.5 . Робота з  л и стам и , пропозиц іям и, 
заявам и  та  с ка р га м и  гром ад ян

Коло питань порядок контролю за розглядом письмових то 
усних звернень громадян; розгляд пропозицій, заяв і скарг; осо 
бистий, прийом громадян

Листи, заяви, пропозиції та скарги громадян надходять у різні 
установи: органи влади, міністерства іа відомства, редакції і а зет 
і журналів, на радіо і телебачення.

Розгляд пропозицій (зауважень), заяв (клопотань), скарі і при
йом громадян є важливою частиною роботи них установ, засобом 
отримання інформації, однією з форм зміцнення і розширення 
зв’язкін з громадянами. Чуйне й уважне ставлення до звернень 
громадян кожна посадова особа зобов'язана вважати своїм служ
бовим обов’язком.

У своїй роботі працівники, яким доводиться мати справу іі 
зверненням громадян, мають дотримуватися високої культури 
поведінки, уважно ставитися до їхніх запитів і думок

Інформацію, що міститься в письмових та усних зверненнях 
громадян, слід використовувані д ія  подальшого зміцнення пра
вопорядку й законності, вдосконалення діяльності

Порядок контролю  за розглядом  письмових 
та усних звернень громадян
Згідно із Законом України «Про звернення громадян» порядок 

контролю за розглядом письмових та усних звернень громадян 
регламентується Інструкцією з діловоде і »а за зверненнями гро 
мадян в органи державної влади і місцевого самоврядування, 
об’єднань громадян, в установах, організаціях, на підприємствах 
незалежно від форм власності |28)

Діловодство, пов’язане з пропозиціями (зауваженнями), скар
гами та заявами (клопотаннями) громадян, які звертаються до 
органів державної влади, місцевого самоврядування, об’єднань 
громадян, підприємств, установ тошо. ведеться окремо від інших 
видів діловодства і покладається на спеціально призначених для 
цього посадових осіб.

Пропозиції, скарги і заяви громадян надходять в установи як 
усні, так і письмові.
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Письмовізаяви можуть псрссилагися поштою, телеграфом, вру
чатися особисто або через експедиції чи спеціальні бюро скарг, 
створені у великих установах.

Усні заяви — висловлюються на особистому прийомі чи пере
лаються по телефону. Останні узагальнюються письмово у вигля
ді довідки чи в іншій формі. Письмові та усні пропозиції, заяви, 
скарі и мають однакову силу, якщ о законом не встановлене інше, 
і підлягають ретельній перевірці.

Звернення, оформлене без дотримання них вимог, повертаєть
ся заявникові з відповідним роз’ясненням у термін не пізніше як 
через десять днів з дня його надходження.

На вільному від тексту місці першої сторінки звернення ста
виться відбиток штампу органу, на якому зазначається дата над- 
ходження звернення та його реєстраційний номер.

Реєстрації підлягають усі пропозиції, скарги і заяви, що надхо
дять. але особливістю індексації тут є те, щ одо  індексу додається 
перша літера прізвища авгора документа.

Наприклад, скаргу гр. Лисенко під № 83 записують так: J1-83.

Усі пропозиції, заяви і скарги, що надійшли, повинні прийма
тися і а централізовано реєструватися у день їх надходження на 
реєстраційно-контрольних картках, придатних для оброблення 
персональними комп'ютерами.

Конверти (вирізки з них) зберігаються разом з пропозицією, 
заявою, скаргою.

ІІовторні звернення громадян реєструються так само, як  і по
передні При цьому в правому верхньому кутку картки робиться 
позначка «Повторно* ід о  картки долучається все попереднє л и с
тування.

Пропозиції, заяви і скарги одного й того самого громадянина
з одного й того самого питання, що надіслані різним адресатам 
і надійшли на розгляд до однієї і тієї самої організації (дублетні), 
обліковуються за реєстраційним номером першої пропозиції, за
яви. скарги з доданням порядкового номера, шо проставляється 
через дріб. Наприклад: T -78/l, Т-78/2, Т-78/3.

Звернення від громадян з одного й того самого питання, на
діслані органами вищ ого рівня за належністю для їх вирішення 
до органу, установи, повторними не вважаються.
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Повторними вважаються звернення, в яких: оскаржується рі
шення, прийняте за попереднім зверненням, що надійшло до ус
танови; повідомлення про несвоєчасне вирішення попереднього 
звернення, якшо з часу його надходження не минув установле
ний законодавством термін розгляду.

Щодо кожного звернення не пізніше як у 5-денний термін має 
бути прийняте одне з таких рішень: прийняти до провадження, 
передати на вирішення в підпорядкований чи інший орган; на
діслати за належністю до іншого відомства, якшо питання, пору
шені у зверненні, не входять до компетенції даного органу. Про 
пересилання звернення до іншого органу чи відомства обов'яз
ково повідомляється заявникові

Заповнюється контрольна картка в лвох примірниках, один з 
яких надходить до контрольної картотеки, а другий — разом із 
зверненням вручається виконавцеві.

Картотека заяв, пропозицій і скарг ведеться окремо від карто
теки інших видів документів Картки розташовуються за прізви
щами заявників в алфавітному порядку За потреби алфавітну 
картотеку можна поділити за адміністративно-територіальною 
ознакою, а всередині — за прізвищами (згідно з алфавітом).

У ряді випадків ведуться журнали реєстрації пропозицій, заяв 
і скарг. Заповнення граф журналу проводиться аналогічно до за
повнення граф єдиної реєстраційної картки.

Про надходження та результати розгляду пропозицій, заяв 
і скарг громадян в установах І і II категорій щомісяця складаєть
ся окреме зведення. III і IV категорій — заповнюється спеціальна 
графа в єдиній щомісячній довідці про виконання документів Ці 
дані використовуються для узагальнення і аналізу.

Після реєстрації всі пропозиції, заяви, скарги перелаються ке
рівникові установи. який призначає виконавця.

Розгляд пропозиц ій , заяв і с ка р г
Для розгляду пропозицій, заяв і скарг велике значення мають 

строки виконання.
Термін розгляду заяв і скарг громадян в усіх органах не повинен 

перевищувати І місяця. При цьому заяви і скарги, шо не вимага
ють додаткового вивчення і перевірки, підлягають розгляду не
відкладно, в усякому разі не пізніше 15 днів з дня надходження.
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Керівник установи може продовжити строк розгляду заяви чи 
скарги, але не більше ніж на 1 місяць, повідомивши про це заяв
ника в п 'ятиденний строк. С ірок розгляду питань, шо містяться 
у пропозиціях, заявах тощ о, рахується з моменту їх надходження 
до організації.

Звернення, в яких порушуються важливі питання діяльності 
органу, установи, беруться на особливий контроль і вирішуються 
насамперед. У цих випадках на листах і картках проставляється 
штамп «Особливіш контроль». Рішення за результатами перевірки 
звернень приймаються керівництвом того органу, до якого вони 
надійшли.

Звернення військовослужбовців, а також членів їхніх сімей 
вирішуються в міністерсгиах у термін до 15 днів від дня їх надход
ження, а в підпорядкованих установах — невідкладно, але не піз
ніше ніж через 7 днів.

Усі скарги, заяви, пропозиції іреба розглядати вчасно, без зай
вої тяганини Категорично забороняється направляти скарги іро- 
мадян для розгляду посадовим особам, дії яких оскаржуються.

Посадові особи, вирішуючи питання, зазначені у пропозиці
ях. заявах і скаргах, зобов'язані:

♦ уважно розібратися з їх суті та прийняти обгрунтовані р і
шення;

♦ забезпечити їх оперативне і правильне виконання;
♦ повідомляти громадян про свої ріш ення;
♦ ичасно виявляти та усувати причини порушення прав грома

дян. у разі потреби вимагати у виконавців матеріали їх пере
вірки;

♦ направляти працівників на місця для перевірки викладених 
у зверненні обставин;

♦ вживати інших заходів для о б ’єктивного виріш ення постав
лених автором звернення питань, з ’ясування й усунення 
причин та умов, які спонукають авторів скаржитись.

За результатами перевірки звернення складається мотивова
ний висновок, який має містити в собі об’єктивний аналіз зібра
них матеріалів.

Якщо піл час перевірки виявлені порушення прав громадян, 
недоліки в діяльності установи, зловживання посадових осіб вла
дою або службовим становищем, то у висновку має бути зазначе
но, яких конкретно заходів вжито щодо усунення цих порушень
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і покарання винних. Висновок підписується особою, яка прово
дила перевірку, і затверджується керівником органу, підрозділу, 
структури.

Відповідь за результатами розгляду звернення обов’язково ла
ється тим органом, який його отримав і до компетенції якого вхо
дить розв'язання порушених у зверненні питань за підписом ке
рівників або осіб, шо виконують їхні обов’язки Рішення про від
мову в задоволенні вимог, викладених у зверненні, доводиться до 
відома громадянина в письмовій формі з посиланням на закон
і викладенням мотивів відмови, а також роз’ясненням щодо ос
карження прийнятого рішення. При цьому зазначається, яких 
вжито заходів, або наводиться причина відмови в задоволенні 
скарги. На прохання громадян їм роз’яснюється порядок оскар
ження прийнятого рішення.

Після закінчення перевірки і фактичного виконання прийня
того рішення звернення разом з матеріалами перевірки поверта
ються до секретаріату (канцелярії) установи з написом «До спра
ви» і підписом посадової особи, яка прийняла рішення.

Якщо давалася усна відповідь, то складається відповідна до
відка, яка додасться до матеріалів перевірки звернення. У картці 
обліку фіксується, що про наслідки перевірки заявника повідом
лено в особистій бесіді.

О собистий прийом  громадян
Завдяки добре організованому особистому прийому, уважному 

ставленню керівників установ, підприємств, працівників місце
вих органів влади до повсякденних потреб і запитів громадян 
значною мірою знижується кількість заяв і скарг, шо надходять 
у різні державні органи та громадські організації.

Кожна установа повинна мати книгу для запису в стислій фор
мі імені та по батькові відвідувача, суті йото заяви та напряму роз
гляду справи.

Прийом громадян проводиться у встановлені і доведені до їх
нього відома дні та години, передусім зручні для них, за потреби — 
у вечірні години. Відповідальність за проведення прийому грома
дин покладається на керівників установ, організацій, підприємств.

Велике значення мають форма прийому, обставини, за яких він 
відбувається, вміння керівника вислухати відвідувача, зрозуміти 
суть скарги чи заяви, чуйне, уважне ставлення до співрозмовника
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romo. Тому до прийому громадян слід ретельно готуватися: проду
мати його дні і години, підготувати приміщ ення, створити ділову 
атмосферу Відповідальний за прийом повинен фіксувати все, про 
що говорив заявник, і ріш ення, яке прийняв керівник установи.

Облік прийому громадян ведеться на спеціальній картці, шо 
містить такі реквізити: порядковий номер, дату прийому; рік; 
ім ’я, по батькові, прізвище та адресу заявника; зміст заяви; пріз
вище особи, яка веде прийом; результати розгляду заяви. В разі 
повторного прийому на зворотному боці картки особа, яка веде 
його, зазначає дату і результат повторного розгляду заяви.

Громадянин, який прийшов на прийом, має дістати задовіль
ну відповідь або роз'яснення (у разі неправомірності прохання). 
Якшо ж питання вимагає додаткового вивчення, відвідувачеві 
пояснюють, що його заяву буде розглянуто найближчим часом, 
не перевищуючи строки, визначені законом.

У ряді випадків громадянинові може надаватись проміжна від
повідь щодо вжитих заходів за його заявою, повідомляється строк 
отримання остаточної відповіді, поясню ється причина затримки.

6 .6 . Р о б о та  з  д о к у м е н т а м и , щ о  м істя ть  
к о м е р ц ій н у  т а є м н и ц ю

Коло питань: визначення основних понять, умови віднесення 
інформації до конфіденційноїзаходи щодо захисту комерцій
ної таємниці. особливості комерційного діловодства, опера
тивне зберігання та передавання справ до архіву

В изначення  о сн о в н и х  понять
В умовах конкуренції між ф ірмами, підприємствами, устано

вами актуальною проблемою стає збереження інформації, що 
станови гь їхню комерційну таємницю.

Комерційна таємниця — один із видів таємниці, яка охороняєть
ся кримінально-правовими засобами (поряд з таємницею держав
ною, службовою, голосування, усиновлення тощо). Під комерцій
ною таємницею підприємства маються на увазі відомості, пов’язані
з вирооництвом, технологічною інформацією, управлінням, ф інан
сами та іншою діяльністю підприємства, що не є державною таєм
ницею, розголошення яких .може завдати шкоди його інтересам.
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Комерційна таємниця — не виробнича, науково-технічна, уп
равлінська, фінансова та інша інформація, т о  використовується 
для досягнення комерційної мети (одержання прибутку, уник
нення збитків, чесного здобуття переваги над конкурентами)
і вважається конфіденційною. До конфіденційної інформації на
лежать також ідеї, винаходи, відкриття, технології, індивідуальні 
особливості комерційної діяльності, які дають змогу успішно 
конкурувати.

Умови віднесення інф ормації 
до конф іденційної
Умовно інформацію, шо становить комерційну таємницю під

приємства, можна поділити на ділову та науково-технічну (тех
нологічну) інформацію.

До ділової інформації належать: відомості про розміри прибут
ків, собівартість випущеної продукції: плани та обсяги реалізації 
продукції (плани маркетингу, дані про характер та обсяг торго
вельних операцій. рівні пін. наявність товарів); відомості про фі
нансовий аспект діяльності підприємства (за винятком фінансо
вих звітів); плани рекламної діяльності; списки торговельних та 
інших клієнтів, посередників, конкурентів, відомості про їхні фі
нансове становище тощо.

До науково-технічної інформації належать’ метоли та способи 
виробництва (особливо нові розробки), нові технології, напрями 
модернізації відомих технологій та процесів, відомості про конс
трукції машин та обладнання, креслення, схеми, програмне за
безпечення ПОМ, ПК тошо

Основні умови віднесення інформації до комерційної таємниці:
♦ дійсна або потенційна комерційна важливість інформації;
♦ відсутність вільного доступу до інформації на законних під

ставах;
♦ вжиття заходів володарем інформації .тля її охорони та збе

реження конфіденційності.
Для організації зберігання конфіденційної інформації комер

ційного підприємства необхідно визначити інформацію, шо ста
новить комерційну таємницю, та забезпечити порядок її захисту

Якщо ці умови не виконуватимуться, то підприємство не матиме 
законних підстав для притягнення працівників до відповідальності
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за розголошення чи передання інформації, шо містить комерцій
ну таємницю.

Розголошенням комерційної таємниці є повідомлення сторон
нім особам (без згоди уповноваженої особи) відомостей, які відпо
відно до чинного законодавства України становлять комерційну 
таємницю, людьми, якій пі відомості буди довірені в установлено
му порядку чи стали відомі у зв'язку з виконанням службових 
обов’язків, якшо це завдало чи могло завдати шкоди господарюю
чому суб’єкту (підприємцю).

Склад та обсяг відомостей, шо становлять комерційну таєм
ницю підприємства, порядок збереження та доступу до конф і
денційної інформації, а також правила її використання визначає 
керівник 1361

Органи державної влади та місцевого самоврядування не ма
ють права втручатися у визначення та збереження комерційної 
таємниці (крім випадків, передбачених чинним законодавством).

Основна мета захисту конфіденційної інформації полягає в 
тому, щоб запобігти розголош енню інформації та володінню нею 
конкурентами. Часто необхідно забезпечувати захист і «чужих» 
комерційних таємниць, про які можна довідатися з «додаткових» 
джерел. Якшо не буде такого захисту, то підприємство може втра
т і  и клієнтів і вигідних партнерів.

Заходи  щ одо за х и с ту  ко м е р ц ій н о ї таєм ниц і

Захист комерційної таємниці полягає у здійсненні таких заходів
♦ забезпечення обліку та збереження документів, які містять 

комерційну таємницю;
♦ використання організаційних, технічних та інших засобів 

захисту конфіденційної інформації;
♦ обмеження доступу до носіїв конфіденційної інформації;
♦ встановлення правил віднесення інформації до  комерційної 

таємниці;
♦ розробка інструкцій щодо дотримання режиму конфіден

ційності та виконання їх особами, які мають доступ до кон
фіденційної інформації;

♦ здійснення контролю за дотриманням встановленого режи
му охорони комерційних таємниць.
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З мстою обмеження доступу до інформації, шо містить комер
ційну таємницю. керівник повинен видати спеціальний накат про 
введення «Переліку відомостей, що містять комерційну таємни
цю підприємства», із зазначенням заходів щодо охорони них відо
мостей, визначення кола осіб, які мають доступ до цієї інформа
ції, правил роботи з документами, т о  мають гриф <*Комерційна 
таємниця» Відповідальні працівники підприємства повинні піл 
розписку ознайомитися з наказом та додатком до нього.

О собливості ком ерц ійного  д іловодства
Діловодство в разі роботи з документами, що містять комер

ційну таємницю, має свої особливості. Так. наказом керівника 
призначається посадова особа (особи), яка відповідає за облік, 
зберігання та використання документів, що мають гриф обме
ження доступу. Нею може бути працівник, для якого робота з до
кументами належить до основних службових обов'язків, або від
повідальний працівник, для якого виконання них функцій стано
витиме додаткове навантаження.

Гриф конфіденційності, на відміну від грифу таємності, озна
чає, що право власності на інформацію, яка міститься в докумен
ті. належить підприємству.

Якщо інформація, що становить комерційну таємницю, міс
титься в документах, які належать підприємствам-нартнсрам, то 
про нерозголошення її має бути зазначено в тексті договору між 
цими підприємствами.

Якщо на документі не проставлено гриф обмеження досту пу п 
у тексті немає вказівок на конфіденційність, то це означає, що 
автор та особи, які підписали чи затвердили документ, передба
чили всі можливі наслідки вільної (без обмеження доступу) робо
ти з документом.

Виготовлення документів з грифами «Комерційна таємниця 
-Таємно», *Цілком таємно» здійснюється централізовано, у спе
ціально відведених приміщеннях (на робочих місцях), куди не 
мають доступу сторонні особи.

Віддруковані й підписані документи передають для реєстрації 
посадовій особі, яка відповідає за їх облік. Чернетки та варіанти 
документа знищуються цією особою із засвідченням факту зни
щення записом на копії вихідного документа.

423



Усі документи, шо містять конфіденційну інформацію, реєс
трують окремо під інших документів у «Журналі реєстрації доку- 
ментів із ф иф ом  *Комерційна таємниця».

Усі документи, шо надходять з грифом *Комерційна таємни
ця». одержує відповідальна особа чи секретар-референт, яка обо
в'язково перевіряє кореспонденцію на цілісність. Якшо якихось 
документів не вистачає, го складають акт (у двох примірниках, 
один з яких направляють адресантові).

О перативне  зб е р іга н н я  д окум ент ів  
із гр и ф о м  о б м е ж е н н я  д о ступу
Документи з грифом обмеження доступу формують в окрему 

справу, на обкладинці якої в правому верхньому куті робля ть поз
начку о Комерційна таємниця». На звороті обкладинки вміщують 
список працівників, які мають право користуватися документа
ми, внесеними д од ан о ї справи.

Зберігаються іакі справи у сейфі, що опечатується посадовою 
особою, яка відповідає за їх зберігання. Доступ до цього сейфа ін
шим працівникам мас бути заборонений.

Рух документів з грифом «Комерційна таємниця» фіксують 
у «Журналі обліку видавання документів, що мають гриф «Комер
ційнії таємниця».

Документи, шо мають гриф обмеження доступу, видають та 
приймають під розписку, при цьому забороняється:

♦ вилучати зі справи чи переносити до іншої справи докум ен
ти. шо мають гриф обмеження дос тупу, без дозволу керівни
ка га позначок у «Журналі реєсірації документів з грифом
об меження доступ у •>;

♦ виноси ти з приміщ ення документи без спеціального дозво
лу керівника;

♦ розмножувати документи без дозволу керівника (якш о 
є дозвіл, то розмноження здійснюють у присутності відпові
дальної особи, а браковані примірники одразу знищують).

Усі справи, доступ до яких обмежено, обов'язково вносять до 
номенклатури справ підприємства.
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Після закінчення календарного року наказом керівника приз
начається спеціальна комісія, яка обов’язово мас:

♦ перевірити наявність усіх документів;
♦ відібрати документи для зберігання в архіві;
♦ визначити документи для знищення.
У разі звільнення працівника, який відповідає за роботу з до

кументами, шо мають іриф обмеження доступу, проводять пере
вірку документів, що числяться за працівником, і передають їх 
новопризначеному. Акт здавання-приймання цих документів 
затверджує керівник фірми (підприємства, організації).

Передаючи справи до архіву, складають окремий опис доку
ментів, шо мають гриф обмеження доступу. У приміщенні архіву 
такі документи зберігають в опечатаних скриньках. Несанкціо
нований доступ до них суворо заборонений.

П е р е д а ч а  с п р а в  д о  а р х ів у

П итання для сам о п ер ев ір ки

1. У чому різниця між типовою та приміркою номенклатурою 
справ?

2. З яких етапів складається розробка індивідуальної номенкла
тури справ?

3. Як використовуються переліки типових документів?
4 В чому полягає побудова зведеної номенклатури справ?
5. Як проводиться групування у справи документів з паперови

ми носіями?
6. Опишіть особливості формування у справи окремих видів до

кументів.
7 Які особливості групування електронних документів?
8. Наведіть класифікацію засобів оргтехніки.
9 Які особливості зберігання електронних документів?

10 Що таке експертиза цінності документів?
11. Як необхідно проводити оформлення справ?
12 Поясніть особливості оформлення обкладинки справи.
13 Як проводиться складання описів справ?
14 Які правила передачі справ на зберігання?
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П е р е л ік  д о д а т к ів  д о  м о д у л я  6

6.1. Зразок номенклатури справ.
6.2. Фрагмент зведеної номенклатури справ.
6.3. Перелік засобів оргтехніки за їх основними видами.
6.4. Перелік документів із зазначенням типових строків виконання.
6.5. Перелік документів, що перебувають на контролі.
6 6. Акт про виділення для знищення документів, що не підлягають 

зберіганню.
6.7. Оформлення обкладинки справи.
6.8. Опис документів справ.

426



Д одат ок 6.1

З р а з о к  н о м е н к л а т у р и  с п р а в

Н ай м ен у ван н я  устан ови

ЗАТВЕРДЖУЮ 
Найменування посади 
керівника установи

(підпис)
«____»_____ ____ ________ 200 рік

НОМ ЕН КЛЛТУРА СП РАВ

назва підрозділу 
н а___________________ рік

Індекс
справи

Заголовок
справи

Кількість
справ
(томів,
частин)

Строк 
зберігання 

справи 
(томів, частин)

Примітка

Назва посади керівника __ _____________ Розшифрування підпису
(підпис)

Віза завідувача архіву

ПОГОДЖЕНО ПОГОДЖЕНО
Протокол LIEK (ЕК) Протокол ЕПК
__________ № _______ архівної установи

_____№
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Підсумковий запис про категорії і кількість справ, 
заведених в _____________ р. в (назва установи)

П р о д о в ж е н н я  д о д а т ка  6.1

За строками 
зберігання Всього Перехідних 3 позначкою 

«ЕПК»

Постійного

Тимчасового 
(до 10 р.)

Тимчасового 
(понад 10 років)

Усього

Назва посади 

Дата

Розшифрування підпису
(підпис)

Підсумкові дані передані до відомчого архіву

Назва посади, 
яка передала дані

(підпис)
Розшифрування підпису
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Д одат ок 6 .2

ПОГОДЖЕНО 
Директор Державного архіву 
м. Києва

__В. А. Купчснко
«___»__________2008_р

ЗАТВЕРДЖУЮ 
Ректор Європейською 
університету

__І І.Тимошенко
«___ » __________  2008 р.

З в е д е н а  н о м е н кл а ту р а  с п р а в  
Є в р о п е й с ь ко го  у н ів е р с и тету  

на 2 0 0 9  р ік

Ін
де

кс
 

сп
ра

в

За
го

ло
во

к 
сп

ра
ви

 
(т

ом
у, 

ча
ст

ин
и)

Кі
ль

кі
ст

ь 
сп

ра
в 

(т
ом

ів
, 

ча
ст

ин
)

С
тр

ок
 

зб
ер

іг
ан

ня
 

сп
ра

ви
 

і н
ом

ер
и 

ст
ат

ей
 

за 
пе

ре
лі

ко
м

П
ри

мі
тк

а

1 2 3 4 5
01. Канцелярія

01-01 Закони України, постанови 1 Доки не мине
Верховної Ради, надіслані до потреба. Ст. 16
відома

01-02 Укази, розпорядження Пре 2 Доки не мине
зидента України, надіслані потреба. Ст.2б
до відома

01-03 Депутатські запити та доку 1 10р. Ст. 1 а
менти із їх виконання

01-04 Постанови, розпорядження 1 Доки не мине
Кабінету Міністрів України, потреба. Ст.Зб
надіслані до відома

01-05 Постанови колегії, накази. 1 Доки не мине Що сто
розпорядження Міністсрс- потреба. Ст. 16 суються
тва освіти і науки України. Д ІЯ Л Ь Н О С 

надіслані до відома ТІ універ-
С ІІТ С Т У  —

П О С Т ІЙ Н О
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П р о д о в ж е н н я  д о д а т ка  6 .2

1 2 3 4 5

01-06 Рішення та розпорядження 
органів місцевої шіади, на
діслані до відома

1 Доки не мине 
потреба. Ст.бб

01-07 Звернення (пропозиції, за- 
яви. скарги) громадян

1 5р. Ст.28б

01-08 Статут університету 1 Зр. Ст.32а Після замі
ни новим

01-09 Положення про сгрукт>'рні 
підрозділи університету

1 Зр. Ст.ЗЗ Після замі
ни новим

01-10 Накази та розпорядження 
ректора з основної діяль
ності університету

1 Доки не мине 
потреба. 
Ст.іба

01-11 Накази ректора про надан
ня відпусток

1 5р. Ст.ібв

01-12 Накази ректора про відря
дження працівників; стяг
нення: з аміністративно- 
госиодарськнх питань

1 Зр. Ст. 16г

01-13 Розпорядження проректо
рів за напрямами діяльнос
ті (копії)

1 Доки не мине 
потреба.
Ст. 16а

01-14 Протоколи засідань ректо
рату, виробничих нарад у 
ректора і документи до них

1 5р. Ст.11

01-15 Перспективний план роз
витку університету

1 Доки не мине 
потреба. 
Ст.138

01-16 План роботи університету 
на 200_ рік

І 5р. Ст. 153

01-17 Звіт про роботу університе
ту за 200 рік

1 10р. Ст.2976

01-18 Листування з Міністерс
твом освіти і науки України

1 5р. Ст.171
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З а к ін ч е н н я  додат ка 6 .2

1 2 3 4 5
01-19 Листування з іншими міні

стерствами та відомствами 
України

і 5р. Ст. 171

01-20 Листування з установами і ор
ганізаціями України

1 5р. Сі 171

01-21 Листування з установами 
і організаціями інших держав

1 5р. Ст. 171

01-22 Договори, угоди, декларації 
про співпрацю з іншими орга
нізаціями. в т.ч. зарубіжними

2 5р. Ст.56

02. Відділ управління персоналом
02-01 Накази ректора з особового 

складу
1 Доки не мине 

потреба. 
Ст.100а

і
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Д о д а т о к  6 .3

Перелік засобів оргтехніки 
за їх основними видами

J4*?
п\п

Найменування 
виду засобів Найменування засобів оргтехніки

І Засоби 
складання та 
виготовлення 
документів

Засоби складання та виготовлення документів: 
ручні засоби д ія  письма; стенографія; дикто
фонна техніка; друкарські машинки; комп'ю
терна техніка; принтери; сканери; графобудів
ники

2 Засоби 
репрої рафії 
і оперативної 
по.шрафії

Засоби фотографічного, діазографічного та 
електрофото-графічного копіювання; засоби 
термографічного копіювання; машини елек
тронно-іскрового копіювання: засоби мікрог- 
рафії; засоби ризо графічного копіювання; ма
шини для гектографічного (спиртового) друку; 
машини для трафаретного (ротаторного) дру
ку: устаткування для оперативного офсетного 
друку

3 Засоби
обробки
документів

Фальцювальні, бігувальні і перфорувальні аг
регати. аркушепідбірні і термоклейові маши
ни. скріплювальне і палітурне устаткування, 
конвертовідкриваючі і різальні машини, ма
шини для нанесення захисного покриття, ад
ресні. штемпелювальні і франкірувальні ма
шини, машини для знищення документів, аг
регатовані лінії обробки кореспонденції тощо

4 Засоби збере
ження, пошуку 
і транспорту
вання докумен
тів

Первинні засоби збереження документів (пап
ки, коробки); вторинні засоби збереження до
кументів (шафи, стелажі): картотеки і карто
течне устаткування; візки для транспортуван
ня документів; ліфтове (підйомне) устаткуван
ня; транспортери і конвеєри; пневматична 
пошта: устаткування для збереження носіїв ін
формації
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З а к ін ч е н н я  додат ка 6 .3

№
п \п

Найменування 
виду засобів

Найменування засобів оргтехніки

5 Засоби
електрозв'язку

Засоби та системи стаціонарного і мобільного 
телефонного зв’язку; засоби та системи телег
рафного зв’язку; засоби та системи факси
мільного передання інформації; електронна 
пошта; багатофункціональні центри (MFC)

6 Інші засоби 
оргтехніки

Машини для рахування купюр; детектори ва
лют; баикомати; машини для пакування бан
кнот; комп'ютерні аксесуари, засоби обслуго
вування і ремонту; засоби ергономіки; спеціа
лізовані меблі для службових приміщень та 
спеціалізоване устаткування офісу
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Д о д а т о к  6 .4

П Е РЕ Л ІК  Д О К У М ЕН Т ІВ  ІЗ ЗА ЗН А Ч Е Н Н Я М  
Т И П О В И Х  С Т Р О К ІВ  В И К О Н А Н Н Я

№
п\п

Найменування документів Типові строки 
виконання

1. Закони України, інші рішення Верховної 
Ради України та її Президії; Укази Прези
дента України: постанови і розпоряджен
ня Кабінету Міністрів України; пропозиції 
і зауваження депутатів, висловлені на сесі
ях Верховної Ради України; рішення і роз
порядження виконкомів місцевих Рад; на
кази керівників установ; рішення колегі
альних органів установ

Відповідно до 
встановлених 
строків

2. Рекомендації постійних комісій Верховної 
Ради України

До 2 місяців, якщо 
комісіями не вста
новлено інший 
строк

3. Запити депутатів Верховної Ради України 
на сесії Верховної Ради

У триденний 
строк

4. Пропозиції та заяви депутатів Верховної 
Ради України — до 1 місяця, а ті, що не 
потребують додаткового вивчення і пере
вірки

Невідкладно

5. Пропозиції, рекомендації і зауваження, що 
містяться у рішеннях на адресу підприємств 
та установ вищого підпорядкування, розмі
щених на території відповідної Ради; реко
мендації постійних комісій місцевих Рад

У строки, вста
новлені законами 
про місцеві Ради

6 Критичні зауваження і пропозиції, вис
ловлені у пресі

До 1 місяця

7. 1 Іропозиції. заяви та скарги громадян У строк до І міся
ця. за винятком 
пропозицій, що 
потребують 
додаткового 
вивчення
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П р о д о в ж е н н я  додат ка 6 .4

№
п\п Найменування документів Типові строки 

виконання
8. Скарги на неправильні дії або розпо

рядження фінорганів
Не пізніше п 'йти - 
денного строку ? дня 
надходження

9. Пропозиції щодо уточнення асортименту; 
про розірвання або змінсння договору

Не пізніше 10 днів 
після ткржання 
пропозиції

10. Заяви, що не потребують додаткового 
вивчення і перевірки

Не пізніше 15 днів

11. Листи-дорученпн і листи-запиги витих 
установ і організацій

До вказаного в них 
строку або протя 
гом 10 днів

12. Протокол розбіжностей складання і 
направлення розгляд протоколу розбіж
ностей

Удесятиденний 
строк; удвадцяти- 
денний строк

13. Заявка покупця Не пізніше трьох 
днів пісія одержання

14. Листи підприємств, об’єднань, установ Не пізніше 10днів
15. Договір на поставку товарів: підписання 

і повернення — для довгострокових
Не пізніше 10 днів; 
20 днів теля одер
жання проекту

16. Відповідь на пропозицію про укладання 
договору

В десятиденний 
строк після одер
жання

17. Замовлення на продукцію: підписання 
і подання

В десятиденний 
строк піс/ія одер
жання повідомлення

18. Наряд на поставку продукції: видача Протягом 15 днів 
після одержання по
відомлення про роз
поділ фондів

19. Опитувальний лист на продукцію: 
подання

У двадцяти-денний 
строк з моменту 
одержання наряду
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З а к ін ч е н н я  д о д а т ка  6 .4

№
іі\ і! Найменування документів Типові строки 

виконання
20. Доручення платежу: виписування і пере

дача ло установи банку
не пізніше наступ

ного дня після одер
жання товарів

21. Акти приймання продукції не пізніше 10 днів 
після одержання 
продукції

22. Звіт бухгалтерський і річний баланс — 
розгляд, затвердження і повідомлення рі
шень по ньому в 10-денний строк 3 дня 
одержання

В 10-денний строк 
з дня одержання

23. Стандарт підприємства До 1 місяця з дня 
надходження

24. Відгук на проект До 1 місяця

25. Угоди У зазначений у  них 
строк

26. Телеграми, т о  потребують негайного ви
рішення

До двох днів; 
решта — протягом 
10 днів
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Д одат ок 6 .5

П Е Р Е Л І К  
документів, що перебувають на контролі 

станом н а ________200_ р.

№
пор

Реестрац. 
індекс і лага 
надходження

Корес
пондент

Короткий
зміст

Викона
вець

Термін
вико
нання

і
Позначка 
про вико

нання

1 2 3 4 5 6 7

Завідувач служби
контролю _____________________ Розшифрування підпису

(підпис)

Д ат а_________
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Д о д а т о к  6 .6

ЗАТВЕРДЖУЮ
Назва посади 
керівника установи
__________ Розшифрування підпису

підпис
АКТ

_____№

Н азв а  у стан о ви

Дата

Місце складання

Про виділення для знищення 
документів, що не підлягають 

зберіганню
І Іа п ідставі______________________________________ _

На ша і вихідні дані переліку документів

і і шзначенням строків їх зберігання 
відібрані до знищ ення як такі, що не мають науково-історичної 
цінності і втратили практичне значення, документи фонду
№ _______________________________

Назва фонду

№
пор

Заго
ловок
справи

Дата
справи

або
крайні
дати

справи

Номери 
описів 

(номен
клатур) 
за рік

Індекс 
справи 

(тому) за 
номенкла
турою або 
№ справи

Кіль
кість
справ
(томів,

час
тин)

Строки 
зберіган
ня срави 
і номери 
статей за 

переліком

При
мітка

1 2 3 4 5 6 7 8
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П р о д о в ж е н н я  додат ку 6 .6

Разом _________________________ справ за_______________роки
Цифрами і літерами

Описи справ постійного зберігання з а _____ роки затверджені
а з особового складу погоджені з Е ґ І К __________

Найменування архівної установи
(Протокол від____________ № ___________ ).

Назва посади особи, 
яка проводила експертизу
цінності документів _____________ розшифрування підпису

(підпис)
Дат а_________

СХВАЛЕНО

Протокол UEK (ЕК)
Від___________№ ____
Документи у кількості_______________________ справ,

Цифрами і літерами
вагою________________кг здано в ________

на ш і установи
на переробку за приймально-здавальною накладною від__JSV _

Назва посади
працівника установи,_________________ розшифрування підпису
ЯКИЙ ЗДаВ ДОКумеНТИ (підпис)

Зміни в облікові документи внесено:________________

Назва посади 
працівника відомчого 
архіву (служби діловодства), 
який вніс зміни 
в облікові документи____

(підпис)

Д ат а______________

розшифрування підпису
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Д о д а т о к  6 .7

Код
держархіву
Код
установи _

(назва державного архіву)

(повна назва установи, структурного підрозділу)

СІ ІРАВА № _______ТОМ №

( заголовок справи)

( р і к )
Н а _______________ арк.
Зберігати_____________
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Назво установи.

Назва структурного пі дрозди у  установи

ЗАТВЕРДЖУЮ 
Назва посади керівника

(підпис)

О ГІ И С № _______

назва

До цього опису внесено_____________ справ з № _________ по
цифрами і літерами

№ _____________ . у тому числі;
літерні номери:___________
пропущені номери:__________

Назва посади складача опису_________Розшифрування підпису
(підпис)

Л ат а______________

ПОГОДЖЕНО
Назва посади 
керівника служби 
діловодства
___________ Розшифрування

(підпис) підпису

Д ата___________

ПОГОДЖЕНО
Протокол ЕК структурного 
підрозділу
від___________ № ____
________Розшифрування

(підпис) підпису

Д ата___________
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І Зміни внесено згідно із Законом України № 2599-1Y віт 31.05.2005].

21. Про електронний цифровий підпис: закон України від 22 
травня 2003 р. №  852-IV /  Верховна Рада України / /  Відомості 
Верховної Ради України. — 2003. — N? 36. — Ст.276.
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22. Про судоустрій України: закон України віл 07 лютого 2002 р 
№  3018-І 11 / /  Урядовий кур’єр. — 2003. — 27 березня.

23. Про телекомунікації: закон України від 18 листопада 2003 р 
№  1280-ІУ /  Верховна Рада України / /  Відомості Верховної Ради 
України. — 2004. — №  12. — Ст.155 (Зміни внесено згідно із Зако
нами України №  1876-1Y від 24.06.2004: № 3475-1Y від 23.02.2006. 
№  580-Y від 11.01.2007).

Б. П останови  В ерховно ї Ради України
24 Про затвердження завдань Національної програми інфор

матизації на 2006-2008 роки: постанова Верховної Ради України 
від 4 листопада 2005 р. №  3075-ІУ // О фіційний вісник України. — 
2995. -  N945. -  Ст.2830.

25. Про Державний герб України: постанова Верховної Ради 
України від 19 лютого 1992 р. № 2137-ХІІ / /  Відомості Верховної 
Ради України. — 1992. — №40. — Ст.592.

26. Про державну реєстрацію нормативних актів міністерств 
та інших органів державної виконавчої влади: указ Президента 
України від 3 жовтня 1992 р. №  493 //З б ір н и к  указів Президента 
України. — 1992. — №4. — С .72-74.

В. П останови  К аб ін е ту  М ін істр ів  Укра їни

27 Про Єдиний державний реєстр підприємств та організацій 
України: постанова Кабінету Міністрів України від 22 січня 1996 
р Nj 118 із змінами і доповненням и, внесеними постановами Ка
бінету Міністрів України віл 17 серпня 1998 року № 129 та віл 25 
серпня 1998 року №  1 3 3 6 // Урядовий кур’єр. 1996. — 1 лютого.

28. Про затвердження Інструкції з  діловодства за зверненнями 
громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, 
об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організа
ціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації: 
постанова Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 р. № 
348// Офіційний вісник України. — 1997 — № 16. — С.85.

29. Про затвердження Гіримірної інструкції з діловодства в мі
ністерствах і відомствах України, місцевих органах державної вла
ди. місцевого та регіонального самоврядування: постанова Кабі
нету Міністрів України від 17 жовтня 1997 р. №  153. |Із  змінами.
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внесеними згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 28 
липня 2003 p. № 1173) 11 Офіційний вісник України. — 1997. -  
N943. -  С.50.

30. Про затвердження переліку платних послуг, які можуть на
даватися державними архівними установами: постанова Кабінету 
Міністрів України від 7 гривня I99S р № 639 / /  Офіційний вісник 
України. — 1998 — № 19 — Ст 684.

ЗІ Про порядок державної реєстрації суб'єктів підприєм
ницької дальності постанова Кабінету Міністрів України від 25 
травня 1998 р. № 740 / /  Офіційний вісник України. — 1998. - 
N9 21. — Ст. 767. І Із змінами, внесеними згідно з постановами 
Кабінету Міністрів України від 29 04 9і) № 747 / /  Офіційний віс
ник України- 1999. — № 18. — Ст. 790; від 01.10.99 № 1X24 / О ф і 
ційний вісник України — 1999. — № 40. — Ст 2000)

32. Про затвердження Порядку ведення особових справ дер
жавних службовців в органах виконавчої влади: постанова Кабі
нету Міністрів України від 25 травня 1998 p. № "ЗІ / /  Офіційній, 
вісник України. — 1998. — №  21. — Ст. 764

33. Про Національну програму інформатизації: постанова Ка
бінету Міністрів України від 3! серпня 1998 р V 1352 //О ф іц ій 
ний вісник України. — 1998 — №35. — С.З І

34. Про передачу об’єктів права державної та комунальної 
власності: постанова Кабінету1 Міністрів України від 21 вересня 
1998 р. № 1482 //О ф іц ійний  вісник України. — 1998. — №38. -  
Ст. 1405.

35. Про внесення змін і доповнень до Положення про порядок 
визначення наукових об'єктів, що становлять національне над
бання: постанова Кабінету Міністрів України від 28 вересня 
1998р. №  1541 / /  Офіційний вісник України. — № 39. — Ст 1439

36. Про затвердження Інструкції про порядок обліку, збериан 
ня і використання документів, справ, видань та інших матеріаль
них носив інформації, які містять конфіденційну інформацію, 
шо є власністю держави: постанова Кабінету Міністрів України 
від 27 листопада 1998 р. № 1893 //О фіційний вісник України
1998. - № 4 8 .  -  Ст. 31

37. Про затвердження порядку акредитації центру сертифіка
ції ключів, затвердженому постановою Кабінету' Міністрів Укра
їни від 13 липня 2004 р. № 903 / /  Офіційний вісник України. -  
2004 - № 2 8 .  -  Ст.1884.
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38. І Іро порядок обліку, зберігання і використання документів, 
справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які міс
ія іь конфіденційну інформацію: постанова Кабінету Міністрів 
України від 27 листопада 1998 р. №  1893 із змінами і доповнення
ми під 29 листопада 2001 року №  1601 та від 13 березня 2002 року 
№ 281 / /  Урядовий кур'єр. — 1998. — 10 грудня.

39. Про виділення коштів для проведення заходів з ліквідації 
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43 Про затвердження Положення про Н аціональний реєстр 
електронних інформаційних ресурсів: постанова Кабінету Мініс
трів України від 17 березня 2004 р. №  326 / /  О фіційний вісник Ук
раїни. — 2004. — №11. — Ст.665.

44 Про порядок акредитації центру сертифікації ключів: пос
танова Кабінету Міністрів України від 13 липня 2004 р. №  903 // 
Офіційний вісник України. — 2004 — №28. — Ст. 1884.

45 Про затвердження Порядку обов’язкової передачі докумен
тованої інформації: постанова Кабінету Міністрів України від 28 
жовгня 2004 р. № 1454 / /  Офіційний вісник України. — 2004. — 
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46. Про затвердження Типового порядку здійснення елек
тронного документообігу в органах виконавчої влади: постанова 
Кабінету Міністрів України від 28 жовтня 2004 р. №  1453 / /  О фі
ційний вісник України. — 2004. — № 44. — Ст.2895.

47. Про затвердження Положення про центральний засвідчу- 
иадьнии орган: постанова Кабінету Міністрів України від 28 жовтня
2004 р. №  1451 / /  О фіційний вісник України. — 2004. — №44. — 
С і.2893.
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48. Про затвердження Порядку застосування електронною 
цифрового підпису органами державної влади, органами місце
вого самоврядування. підприємствами, установами га організаці
ями державної форми власності: постанова Кабінету Міністрів 
України від 28 жовтня 2004 р № 1452 / /  Офіційний вісник Укра
їни _  2044. -  №44. -  Ст.2894.

49. Про внесення зміни до Примірної інструкції з діловодства 
у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади. 
Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих оріанах 
виконавчої влади: постанова Кабінету1 Міністрів України віл 24 
вересня 2005 р. №  981 / /  Офіційний вісник України. — 2044 - 
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50. Про затвердження Державної програми розвитку архівної 
справи на 2006-2010 роки: постанова Кабінету Міністрів України 
від 1 лютого 2006 р №  92 //О фіційний вісник України — 2006. -  
№ 5. -  Ст.233.

Г. Інструкції, полож ення, правила, нормативи
51. Інструкція з діловодства в районних, міських (місі облас

ного значення), районних у містах відділах державної виконавчої 
служби.

52. Інструкція з  діловодства у відділах реєстрації актів цивіль
ного стану районних, районних у містах, міських (місі обласного 
значення) управлінь юстиції.

53. Міжгалузеві нормативи чисельності працівників, зайнятих 
добором, розстановкою, підвищенням кваліфікації (перепідго
товкою) та обліком кадрів: наказ Міністерства праці та соціальної 
політики України від 18 грудня 2003 року №341.

54. Міжгалузеві нормативи чисельності працівників бухгал
терського обліку: наказ Міністерства прані та соціальної політи
ки України від 26 вересня 2003 року №269.

55. Мсжотраслевьіе укрупненньїе нормативи врсмсни по ло- 
кументационному обеспечснию управлення: наказ Мінпраці РФ 
від 25 листопада 1994 р. №  72.

56. Положення про порядок формування, зберігання га знищен
ня електронних архівів у Національному банку України і банках Ук
раїни: Постанова Правління Національного банку України від 12 
вересня 2006 року №357, зареєстрована в Міністерстві юстиції
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України 3 жовтня 2006 року за номером 1089/12963 і  І  Офіційний 
вісник України. — 2006. — jV?40. — Ст.2694.

57. Укрупненньїе нормативи времени на работи по делопро-
іі заодсі иенному обслуживанию: Постановление Госкомитета 
СССР по труду и социальїш м  вопросам и Секретариата ВЦСПС 
от 20 мая 19X7 r. Х° 327/17-42.

58. Правила ведення нотаріального діловодства: наказ Мініс- 
іра юстиції України від 3 лю тою  1994р. Х> 6/5. Зареєстровано 
в Міністерстві юстиції України віл 28 лютого 1994р. за №  33/24.

59. Правила роботи архівних підрозділів органів державної 
влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і органі
зацій. затверджених наказом Держкомархіву України від 16 бе
резня 2001 року № 16 / /  О фіційний вісник України. — 2001. — 
.Vі 20. — С 1.902.

60. Примірна номенклатура справ апарату обласних. К иїв
ської та Севастопольської міських державних адміністрацій, роз
роблена УкрІ ІДІ архівної справи та документознавства у 2003 ро
пі іі заїверджена наказом Держкомархіву України від 18 лютого
2003 p. X? 24.

(>1 Примірна номенклатура справ апарату районної державної 
адміністрації області, розроблена УкрНДІ архівної справи доку
м е н т  інавства у 2004 році й затверджена наказом Держкомархіву 
України від 16 листопада 2004 р. №  122.

о2 І Іерелік типових документів, шо утворюються в діяльності 
оріанів державної влади та місцевого самоврядування, інших ус- 
іанов. організацій і підприємств, із зазначенням термінів збері- 
і и і і н я  документів, затверджений наказом Головного архівного уп
равління при Кабінеті Міністрів України під 20 липня 1998 р. X а. 
41 і «реєстрований у Міністерстві юстиції України 17 вересня 
1998 р за jM 576/3016. | Зі змінами та доповненнями, впесеними
іі ідно і наказами Державного комітету архівів України від 23 ж ов
т и  2001 р № 82. від 2(* листопада 2001 p. N1» 93. від 24 березня 2003 
p. jVj 4.*'. від 24 бере іня 2003 p. JVj 46 та від 23 червня 2005 р. №  86|

63. Перелік документів, їло утворюються в діяльності Націо
нальною банку України та банків України, із зазначенням строків 
зберігання, схвалений Центральною експертно-перевірною комі
сією Держкомархіву України 22 листопада 2004р.. затверджений 
постановою Правління Національного банкуУкраїни від 8 грудня
2004 р. N° 601 и зареєстрований у Міністерстві юстиції України
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24 грудня 2004 р. за № 1646/1024511 Офіційний пісник України 
2004.' -  №52. - С т .  3457

64. Перелік документів, що утворюються в процесі Д І Я Л Ь Н О С Т І  

внутрішніх військ МВС України, із зазначенням строків збері
гання документів, розроблені у 2002 році, схвалений ЦГ.ІІК Дер 
жкомархіву України 3 квітня 2002 р. й затверджений наказом 
МВС України 4 червня 2002 р. № 519.

65. Перелік документів, шо утворюються в митних органах 
України, спеціалізованих митних установах га організаціях, із 
зазначенням строків зберігання, схвалений 1ІЕГ1К Держкомархі- 
ву України 14 грудня 2005 р. і затверджений наказом Держмит- 
служби України 13 січня 2006 року
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67. Формат для обміну бібліографічними даними на м а т і і них 
носіях: ДСТУ 3578-97. — К.. Держстандарт України. 1997. — 20 с.

68. Скорочення слів в українській мові у бібліографічному 
описі. Загальні вимоги та правила: ДСТУ 3582-97/ Розроб.: Л.В 
Мухітдінова. — На зміну PCI УРСР 1743-82. — Ввел. 1998-07-01
— Офіц. вид. — К.: Держстандарт України. 1998. -  27 с.

69. Державна уніфікована система документації. Основні по
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стандарт України, 1999.

70. Державна уніфікована система документації. Формуляр- 
зразок. Вимоги до побудови: ДСТУ 3844-99 — Чинний від 
01.07.2000. — К.: Держстандарт України, 2000. — 8 с.

71. Державна уніфікована система документації. Уніфікована 
система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до 
оформлювання документів: Д С Т У  4163-2003 — Чинний від
01.09.2003. — К.: Держспоживстандарт України, 2003 — 50 с.

72. Державний класифікатор управлінської документації: ДК 
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Держстандарт України. 1999. — 50 с.
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Палеха Юрій Іванович

Історик, культуролог, докумснтознавсіїь. кандидат історичних іл 
культурологічних наук, доктор філософії з ділового адміністрування, 
професор, завідувач кафедри документознавства та інформаційно- 
аналітичної діяльності, проректор Європейського університету.

Отримав вищу інженерну освіту. Працював на виробництві, в бу
дівельних організаціях, науково-дослідних інститутах, міністерствах 
Займав посади майстра, інженера-проектувальника. завідувача ви
робництвом, начальника відділу виробничого об’єднання, керівни
ка департаменту управління персоналом міністерства, наукового 
співробітника, декана, директора Інституту менеджменту і бізнесу.

Зазначене дало можливість вести авторські курси з менеджмен
ту. управління персоналом, загального і спеціального діловодства, 
організаційної культури та етики лілового спілкування, стандарти
зації та сертифікації інформаційно-документаційноТсфери, загаль
ного локументознавства.

Автор понад 80 наукових і навчально-методичних праць, у тому 
числі посібників з менеджменту'та підприємництва, соціології і пси
хології, етики ділових стосунків, організації сучасної лілової кому
нікації. іміджології, управлінського документування. К) І Палеха 
є автором монографії з організаційної та управлінської культури. 
Йому належить перший в Україні підручник з документацій ното 
забезпечення управління.

Детальніше на сайті: www.dilo.kiev.ua
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