Тема: Нормативна база документування управлінської інформації
Мета:  ознайомити студентів з основними нормативно-правовими актами, що регулюють організацію діловодства та архівної справи; вивчити зміст 
та структуру цих документів.
План
1. Закон України "Про Національний архівний фонд та архівні установи" [зі змінами] від 13 грудня 2001 р. № 2888—III.
2. Примірна інструкція з діловодства у міністерствах, інших цент​ральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Рес​публіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затверджена по​становою Кабінету Міністрів України від 17 жовтня 1997 р. № 1153.

3. Правила роботи архівних підрозділів органів державної влади,
місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій.

4. Примірні норми часу (виробітку) на основні види робіт в архів​
них підрозділах органів державної влади, місцевого самоврядування,
підприємств, установ і організацій.

5. Перелік типових документів, що утворюються в діяльності
органів державної влади та місцевого самоврядування, інших уста​нов, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання
документів [зі змінами та доповненнями].

6. Національний стандарт України "Державна уніфікована систе​ма документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої до​кументації. Вимоги до оформлювання документів" (ДСТУ 4163—2003).
 Питання для самоконтролю знань:
1.  Хто визначає державну політику у сфері архівної справи і
діловодства? В якому нормативно-правовому акті це обумовлено?
2.  Які функції повинен виконувати спеціально уповноважений
центральний орган виконавчої влади у сфері архівної справи і діло​водства в межах своїх повноважень, визначених Законом?

3.  Зазначте статтю Закону, в якій наведено термін "діловодство". Подайте визначення цього терміна.
    4. Що регламентує Примірна інструкція з діловодства?

 5. З яких розділів складається Примірна інструкція з діловодства?
6. Ч и поширюються положення Примірної інструкції з діловодства на порядок роботи з документами, створюваними за допомогою комп'ютерної техніки? В якому розділі це обумовлено?

7.  В якому розділі Примірної інструкції розглядається порядок підготовки та оформлення документів до засідань колегіальних органів?
    8. Що є головною метою Переліку типових документів?

Виконайте практичні завдання.

Запитання до практичного завдання наведені у кінці розділу.
Теоретичний матеріал
Перед тим, як приступити до вироблення практичних навичок документування управлінської інформації та організації роботи : службовими документами, слід ознайомитися з нормативно-правовою базою. Зауважимо, що на сьогодні ми маємо у доробку низку нормативно-правових актів, які регулюють організацію діловодства  в цілому або його окремі технологічні процеси.
Основним нормативно-правовим актом, що регулює відносини пов'язані з формуванням, обліком, зберіганням і використанню Національного архівного фонду та інші основні питання архівне справи, є Закон України "Про Національний архівний фонд та архівні установи" [зі змінами] від 13 грудня 2001 р. № 2888—III. (далі - Закон). Цей Закон складається з таких розділів:
I. Загальні положення
II. Національний архівний фонд та його формування
III. Право власності на документи Національного архівного фонду
IV. Облік і зберігання Національного архівного фонду
V. Використання Національного архівного фонду
VI. Система архівних установ
VII. Фінансове, матеріально-технічне і кадрове забезпечення ар​хівних установ
VIII. Міжнародне співробітництво в архівній справі
 IX.Відповідальність за порушення законодавства про Національ​ний архівний фонд та архівні установи
X. Прикінцеві положення.
Закон регламентує державну політику у сфері архівної справи та діловодства. Відповідно до статті 3 Закону:
держава гарантує умови для зберігання, примноження та ви​користання Національного архівного фонду, сприяє досягненню світо​вого рівня в розвитку архівної справи і веденні діловодства;
· державну політику у сфері архівної справи і діловодства виз​начає Верховна Рада України;
· Кабінет Міністрів України, інші органи виконавчої влади, а також органи місцевого самоврядування забезпечують прове​дення державної політики у сфері архівної справи і діловод​ства в межах своєї компетенції.

У цьому основному нормативно-правовому акті чітко та послідовно зазначено про посилення впливу державних архівних установ на сферу діловодства. Відповідно статті 24 Закону, Державний комітет архівів України є спеціально уповноваженим центральним органом виконавчої влади у сфері архівної справи і діловодства, основними функціями якого є:
· внесення пропозицій Кабінету Міністрів України щодо фор​мування державної політики у сфері архівної справи і діло​водства; забезпечення її реалізації;
· здійснення нормативно-правового регулювання відносин у сфері архівної справи і діловодства;
· визначення перспектив та пріоритетних напрямків розвитку архівної справи і діловодства;
· здійснення міжгалузевої координації та функціонального ре​гулювання у сфері архівної справи і діловодства;

· контроль діяльності архівних установ і служб діловодства;
· організація нормативно-правового, науково-методичного та інформаційного забезпечення діяльності архівних установ і служб діловодства;
· розпорядження Національним архівним фондом; організація його формування, державної реєстрації, державного обліку та зберігання його документів, використання відомостей, що в них містяться;
· здійснення міжнародного співробітництва у сфері архівної спра​ви і діловодства.
Акти спеціально уповноваженого центрального органу виконав​чої влади у сфері архівної справи і діловодства, прийняті у межах його повноважень, є обов'язковими для органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, незалежно від їх підпорядкування і форми власності, а також для громадян.
Визначальним у характеристиці цього нормативно-правового акта є те, що у Законі подано визначення термінів "діловодство ", "архів​на справа ", "архівний документ ", "номенклатура справ "тощо.
На сьогодні основним чинним нормативно-правовим актом, що встановлює загальні правила документування управлінської інфор​мації та регламентує порядок роботи зі службовими документами з моменту їх створення або надходження до відправлення або передання до архівного підрозділу, є Примірна інструкція з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затверджена Кабінетом Міністрів України від 17 жовтня 1997 р. № 1153 {далі —Примірна інструкція). Примірна інструкція визначає порядок ведення загального діловодства, її положення по​ширюються на всю службову документацію, у тому числі створюва​ну за допомогою комп'ютерної техніки.
Примірна інструкція має такі розділи:
1. Загальні положення
2. Документування управлінської діяльності

3. Приймання, розгляд і реєстрація документів
4. Складання та оформлення службових документів

5. Порядок оброблення та надсилання вихідних документів

6. Організація контролю за виконанням документів
7. Складання номенклатур і формування справ

8. Підготовка справ до зберігання та використання
9. Функції служби діловодства

10. Механізація і автоматизація діловодних процесів
У розділі "Загальні положення " визначається сфера поширення положень Примірної інструкції; зазначаються законодавчі та норма​тивно-правові акти, відповідно до яких її було розроблено; визна​чається керівництво та відповідальність за ведення діловодства і забезпечення збереженості документів в установах та їх структурних підрозділах, зокрема, зазначаються обов'язки керівників щодо здійснення загального керівництва роботою служб діловодства; встановлюється використання державної мови та мов національні шин у діловодстві.
У розділі "Документування управлінської діяльності" визначаються підстави та порядок прийняття розпорядчих та інших документів (протоколів, листів) в установах.
У розділі "Приймання, розгляд і реєстрація документів  визначається послідовність виконання технологічних процесів з документами, що надходять до установи, а саме — порядок при розгляду та здійснення реєстрації вхідних документів.
У розділі "Складання та оформлення службових документів "виз​начається порядок підготовки проектів документів, їх оформлення, датування, погодження, засвідчення, адресування, накладання резо​люції, оформлення відміток про проходження та ментів, оформлення додатків до документів, оформлення копій документів, розмноження документів, підготовки документів до засідань колегіальних органів, оформлення документів про відрядження.
У розділі "Порядок оброблення та надсилання вихідних документів обумовлюється порядок і терміни оброблення та надсилання вихідних документів, зазначається про обов'язкову реєстр   сію і пере​вірку правильності їх оформлення.
У розділі "Організація контролю за виконанням документів "виз​начаються завдання контролю за виконанням документів, відпові​дальність за виконання документів, строки виконання документів  та порядок здійснення контролю за виконанням документів.
Розділ "Складання номенклатур і формування справ " поділяється
на три підрозділи. У першому з них обумовлюються необхідність і доцільність складання номенклатур справ структурних підрозділів та
зведеної номенклатури справ установи, визначаються
принципи побудови і порядок їхнього розроблення. У другому визначаються правила групування виконаних документів у справи  відповідно до номенклатури справ. У третьому — викладаються вимоги щодо опе​ративного зберігання документів за місцем їх     формування у справах.
У розділі "Підготовка справ до зберігання та користування "виз​начається порядок проведення експертизи цінності документів, оформлення справ, складання описів справ, передавання справ до архівного підрозділу установи і забезпечення збереженості до клієнтів.
    У розділі "Функції служби діловодства "визначаються:
· порядок діяльності служби діловодства та її працівників;
·    основні завдання та функції, що їх має виконувати ця служба при підготовці організаційно-розпорядчої документації та при виконанні процесів, пов'язаних з документообігом усієї служ​бової документації в установі;
· вимоги до керівника служби діловодства, його завдання, обо​в'язки, права, відповідальність та порядок взаємодії з іншими структурними підрозділами установи.
У розділі "Механізація та автоматизація діловодних процесів" обумовлюється доцільність і необхідність застосування в установах комп'ютерної та організаційної техніки для забезпечення раціональ​ного виконання технологічних процесів діловодства.
На основі Примірної інструкції службами діловодства установ мають розроблятися індивідуальні інструкції з діловодства — норма​тивні документи, що встановлюють правила документування управ​лінської інформації та порядок роботи зі службовими документами у конкретних установах.
Важливим нормативно-правовим актом, обов'язковим для вико​нання всіма установами незалежно від форм власності, є Правила роботи архівних підрозділів органів державної влади, органів місцево​го самоврядування, підприємств, установ і організацій (далі — Пра​вила), які розроблено на підставі Закону України "Про Національ​ний архівний фонд та архівні установи", "Положення про Державний комітет архівів України" та інших нормативно-правових актів. 
Основними завданнями цих Правил є встановлення єдиного для всіх установ порядку роботи з документами від їх створення в діло​водстві до передання на постійне зберігання до державних архівів або інших архівних установ, підвищення ефективності організації архівної справи в установах, суворе дотримання вимог законодавчих та нормативно-правових актів з питань архівної справи та діловод​ства.
Правила складаються з дванадцяти основних розділів, у яких викладено основні напрями роботи архівів установ:
1. Загальна частина

2.Основні положення роботи архівних підрозділів (далі — архівів)
установ
3.Вимоги до складання номенклатур та формування документів у справи
4.Експертиза цінності документів в установах
5.Підготовка і передання справ до архіву установи

6.Складання і оформлення річних розділів зведених описів справ установи та закінчених описів справ фонду в цілому
7.Фондування та облік документів архіву
8.Забезпечення збереженості документів архіву
9.Користування документами архіву
10.Планування, звітність, облік роботи архіву
11.Порядок передавання архівом документів Національного архів​ного фонду на державне зберігання
12.Порядок приймання-передавання документів (справ) під час
зміни керівника установи, керівника архіву, реорганізації або
ліквідації установи.
У першому розділі дається загальна характеристика зазначених Правил.
Другий розділ визначає основні завдання, обов'язки і права архівів установ, склад їх документів та строки тимчасового зберігання до передання державним архівам.
Питання організації документів у діловодстві установ викладено у третьому розділі Правил.
Правовий статус, завдання і функції експертних комісій установ вимоги до практичного проведення експертизи цінності документів подаються в четвертому розділі цих Правил.
П'ятий розділ Правил присвячено питанням упорядкування доку​ментів, їх наукового описування та передачі до архіву установи.
У шостому розділі Правил викладено вимога до складання і оформ​лення річних розділів зведених описів та закінчених описів справ архівного фонду установи.
Сьомий розділ цих Правил присвячений порядку фондування і обліку документів архіву та складання до них довідкового апарату.
У восьмому розділі Правил охарактеризовано умови зберігання архівних документів, у тому числі проведення перевірки їх наяв​ності та фізичного стану.
Розділ дев ’ятий цих Правил визначає порядок, завдання та форми користування документами архіву.
Десятий розділ Правил регламентує питання планування, звітності та обліку роботи в архіві.
Порядок передачі архівом документів Національного архівне: фонду на державне зберігання викладений в одинадцятому розділі-цих Правил.
Умови здавання-прийняття документів під час зміни керівництві установи або її архіву, а також при реорганізації або ліквідації уста​нови викладено у дванадцятому розділі Правил.
До Правил додаються 38 реєстраційних форм документів, їло утворюються в процесі функціонування архіву установи.
Наприкінці цих Правил подано список чинних законодавчих нормативних актів і методичних посібників з питань архівної спра​ви та діловодства.
Дія Правил поширюється на архівні підрозділи, в яких зберіга​ються документи на паперовій основі.
З метою нормування часу на виконання робіт в архівних підроз​ділах установ Українським державним науково-дослідним інститу​том архівної справи та документознавства були розроблені Примірні норми часу (виробітку) на основні види робіт в архівних підрозділах органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, ус​танов і організацій (далі — Примірні норми). Вони розраховані на види робіт з приймання та зберігання управлінської, творчої, науко​во-технічної (текстової) документації та документів особового по​ходження, що виконуються в архівних підрозділах (далі — архівах установ).
Примірні норми мають десять розділів. їх зміст викладено у таб​личному вигляді:
Таблиця 1. Організація роботи архівів установ.
Таблиця 2. Складання номенклатур справ установ.
Таблиця 3. Експертиза цінності документів.
Таблиця 4. Підготовка і приймання справ до архівів установ.
Таблиця 5. Науково-технічне опрацювання документів.
Таблиця 6. Облік документів архівів установ та створення довід​кового апарату до них.
Таблиця 7. Забезпечення збереженості документів архівів установ.
Таблиця 8. Користування документами архівів установ. 
Таблиця 9. Передавання документів на державне зберігання
Таблиця 10. Технічне оформлення робіт.
Слід зауважити, що норми розташовані у логічній послідовності виконання робіт та операцій кожного напряму діяльності. На деякі комплекси робіт, об'єднаних у межах єдиного технологічного про​цесу, разом з нормами на кожний вид робіт подаються збільшені норми на весь технологічний цикл. Зокрема, це стосується складан​ня номенклатур справ, науково-технічного опрацювання справ постій​ного і тривалого (понад 10 років) зберігання, ведення поточного обліку документів. Усі таблиці мають однакову форму. Деякі види робіт повторюються у різних розділах (таблицях) з метою уникнен​ня порушень логічної послідовності технологічних процесів.
Основним нормативним актом при визначенні строків зберігання документів та їх відборі для внесення до складу Національного архів​ного фонду або для знищення є Перелік типових документів, що утворюються в діяльності органів державної вигади та місцевого са​моврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначен​ням термінів зберігання (далі — Перелік). Він призначений для ви​користання всіма органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціям не​залежно від форми власності й застосовується при складанні різних видів номенклатур справ та в практиці роботи ЕПК державних архівів і ЕК установ. Крім того, Перелік повинен використовуватися при підготовці інших посібників з експертизи цінності документів та формування Національного архівного фонду. Головною метою Пе​реліку є забезпечення збереженості, правильної організації та якіс​ного поповнення складу Національного архівного фонду.
Перелік містить документи, що створюються під час документу​вання однотипних управлінських функцій, що виконуються устано​вами, а також документи, що створюються в результаті виробничої і науково-технічної діяльності установ. Щоб полегшити визначення строків зберігання документів, до Переліку включено також деякі їх види документів нетипового характеру.
Перелік побудовано за функціональним принципом. Він складаєть​ся з двох частин, кожна з яких включає розділи, що відображають основні напрями діяльності установ, властиві їм. як правило, незалеж​но від рівня в системі управління і галузевої належності. Розділи, в свою чергу, мають підрозділи з більш вузьким колом питань.
До 59 статей частини І Переліку є Зміни та Доповнення додатковою частиною III (118 нових статей). Види документів, зазначених Доповненнях, створюються переважно в діяльності комерційних структур і відображають питання організації системи управління кредитування, оподаткування, акціонування, ліцензування діяльності установ, а також питання бухгалтерського обліку. До них належать реєстраційні справи суб'єктів підприємницької діяльності; докумен​ти з ліцензування певних видів господарської діяльності; реєстри акціонерів; договори купівлі-продажу акцій; кредитні договори; до​кументи на право власності та володіння; податкові накладні, пога​шені векселі тощо.
Для вироблення практичних умінь та навичок документування управлінської інформації, передусім, необхідно опанувати положен​ня Національного стандарту України "Державна уніфікована систе​ма документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої до​кументації. Вимоги до оформлювання документів" (ДСТУ4163—2003).
ДСТУ 4163—2003 поширюється на організаційно-розпорядчі до​кументи і постанови, розпорядження, накази, положення, рішення, протоколи, акти, листи тощо, створювані в результаті діяльності органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій всіх форм власності.
Стандарт складається з таких розділів:
1. Сфера застосування

2. Нормативні посилання
3. Терміни та визначення понять
4. Склад реквізитів документів
5. Вимоги до змісту і розташовування реквізитів документів
6. Вимоги до бланків та оформлювання документів
7. Вимоги до документів, що їх виготовляють за допомогою друкувальних     засобів.
Крім того, стандарт має чотири додатки. Додаток А "Схеми розташованості реквізитів документів" є обов'язковим і містить два рисунки: рисунок А. 1 "Розташованість реквізитів і меж зон на фор​маті А4 кутового бланка" та рисунок А. 2 "Розташованість реквізитів і меж зон на форматі А4 поздовжнього бланка". Додаток Б "Зразки бланків документів" носить рекомендаційний характер. У цьому до​датку представлені п'ять зразків бланків документів. Додаток В "При​клади оформлювання документів" є довідковим і містить приклад повністю опрацьованого листа організації з усіма можливими рекві​зитами та приклад оформлювання наказу організації, що пройшов державну реєстрацію (з лицьовим і зворотнім боками аркуша). До​даток Г "Бібліографія" також є довідковим.
ДСТУ 4163-2003 встановлює 32 реквізити документів, вимоги до оформлювання яких будемо детально розглядати у наступних навчальних модулях.
Слід звернути увагу на той факт, що положення ДСТУ 4163— 2003, в яких визначається склад реквізитів документів, вимоги до змісту та розташовування реквізитів, вимоги до бланків та оформ​лювання документів, а також вимоги до документів, шо їх виготов​ляють за допомогою друкувальних засобів, суперечать положенням Примірної інструкції з діловодства, їх заміна спричинена сучасними вимогами до процесів документування управлінської інформації.
Практичне завдання
Розкрийте зміст і структуру та коротко охарактеризуйте норма​тивно-правові акти, які регулюють організацію діловодства й архів​ної справи. Відповідь подайте у формі конспекту.
