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Î.Â. Öèìáàëþê*

ÄÎÊÓÌÅÍÒÀËÜÍÅ ÇÀÁÅÇÏÅ×ÅÍÍß ÓÏÐÀÂË²ÍÍß

Ó ïîâñÿêäåíí³é ä³ÿëüíîñò³ áóäü-ÿêî¿ îðãàí³çàö³¿ ñêëàäàþòüñÿ â³äïîâ³äí³ äîêóìåíòè, îñíîâíå
ïðèçíà÷åííÿ ÿêèõ — çàô³êñóâàòè ³ ïåðåäàòè ³íôîðìàö³þ, ÿêà íåîáõ³äíà äëÿ çä³éñíåííÿ
óïðàâë³íñüêèõ ôóíêö³é. Ñàìå òîìó äîêóìåíò º ³íñòðóìåíòîì óïðàâë³ííÿ, çà äîïîìîãîþ ÿêîãî
â³äáóâàþòüñÿ ïðîöåñè ñèñòåìàòèçàö³¿, ðåºñòðàö³¿ òà êîíòðîëþ çà ¿õ âèêîíàííÿì, âèçíà÷àþòüñÿ
ôîðìè ³ òåðì³íè çáåð³ãàííÿ äîêóìåíò³â, ùî çíà÷íî ï³äâèùóº ÿê³ñòü íàäàííÿ óïðàâë³íñüêèõ ïîñëóã.

Òîìó ìåòîþ çàçíà÷åíî¿ ñòàòò³ º ïðîïîçèö³¿ ùîäî ïîäàëüøîãî âðåãóëþâàííÿ ä³ÿëüíîñò³,
ïîâ’ÿçàíî¿ ç âèêîðèñòàííÿì äîêóìåíò³â, ÿêó ñë³ä çä³éñíþâàòè, íà íàø ïîãëÿä, êåðóþ÷èñü ïåâíèìè
ïðèíöèïàìè òà çà ïåâíîþ ñèñòåìîþ. Äëÿ ï³äñèëåííÿ ¿¿ åôåêòèâíîñò³ íåîáõ³äíî ÷³òêî âèçíà÷èòè
òåðì³íè çáåð³ãàííÿ äîêóìåíò³â, äîòðèìóâàòèñÿ ïðàâèë ïîâîäæåííÿ ç äîêóìåíòàìè, ÿê³ âñòàíîâëåí³
â³äïîâ³äíèìè íîðìàòèâíèìè äîêóìåíòàìè, ùî äîçâîëèòü êîíòðîëþâàòè ÿê òåðì³íè çáåð³ãàííÿ
äîêóìåíò³â, òàê ³ ïîðÿäîê ¿õ çáåð³ãàííÿ.

Çàçíà÷åí³ ïèòàííÿ ðîçãëÿäàþòüñÿ òàêèìè íàóêîâöÿìè, ÿê Õ. Àðíòö, Â.Ä. Áàíàñþêåâè÷,
Ã.Ã. Âîðîáéîâ, À.Â. ªëïàòüºâñüêèé, Ì.Ï. ²ëþøåíêî, Ç.ª. Êàëèøåâè÷, À.Þ. Êàíöëåðèñ,
Â.Ï. Êàøåïîâ, Ì.À. Êîìàðîâ, Ñ.Ã. Êóëåøîâ, Í.Ì. Êóøíàðåíêî, Ê.Ã. Ì³òÿºâ,
À.Í. Îáðàçöîâà, Â.Ò. Ñàâèöüêèé, À. Ñóñêè, Å.È. Õàíïèðà, Ã.Í. Øâåöîâà-Âîäêà òà ³íøèìè.

Êð³ì òîãî, â Óêðà¿í³ çàïðîâàäæåíî äåðæàâí³ ñòàíäàðòè, â³äïîâ³äíî äî ÿêèõ çä³éñíþºòüñÿ
ïðîöåñ äîêóìåíòàëüíîãî çàáåçïå÷åííÿ (ÄÑÒÓ 2732:2004 “Ä³ëîâîäñòâî é àðõ³âíà ñïðàâà”, ÄÑÒÓ
2392 — 94 “²íôîðìàö³ÿ òà äîêóìåíòàö³ÿ. Áàçîâ³ ïîíÿòòÿ. Òåðì³íè òà âèçíà÷åííÿ”, ÄÑÒÓ 3017-
95 “Âèäàííÿ. Îñíîâí³ âèäè. Òåðì³íè ³ âèçíà÷åííÿ”)1 . Òîìó íà äàíèé ÷àñ äîêóìåíòàëüíå
çàáåçïå÷åííÿ óïðàâë³ííÿ, çâàæàþ÷è íà çíà÷íèé ðîçâèòîê ³íôîðìàö³éíèõ òåõíîëîã³é, çàçíàëî ðÿä
çì³í òà ïîòðåáóº ðîçðîáêè íîâî¿ ìîäåë³ äàíîãî ïðîöåñó. Íàëåæíîãî ð³âíÿ äîêóìåíòàëüíîãî
çàáåçïå÷åííÿ â óïðàâë³íñüê³é ñôåð³ ìîæíà äîñÿãòè ÷åðåç îðãàí³çàö³þ ñèñòåìè ä³ëîâîäñòâà àáî
äîêóìåíòàëüíîãî çàáåçïå÷åííÿ óïðàâë³ííÿ (íàäàë³ — ÄÇÓ). Äàíà ñèñòåìà ìàº õàðàêòåðèçóâàòèñü
ïåâíèì ñòðóêòóðíèì çàáåçïå÷åííÿì, ÿêå îïòèìàëüíî ïîâèííî âèð³øóâàòèñÿ ÷åðåç çàñòîñóâàííÿ
òàêîãî ìåõàí³çìó:

1) ñòâîðåííÿ ï³äðîçä³ëó, ÿêèé â³äïîâ³äàº çà ðîáîòó ç äîêóìåíòàìè (óìîâíî — ñëóæáó
ÄÇÓ) òà ïðèçíà÷åííÿ êåð³âíèêà äàíîãî ï³äðîçä³ëó;

2) âèçíà÷åííÿ ñòðóêòóðíî¿ ÷èñëåííîñò³ ï³äðîçä³ëó;
3) ðîçðîáêà òà çàòâåðäæåííÿ ïîëîæåííÿ ïðî ï³äðîçä³ë òà ïîñàäîâèõ ³íñòðóêö³é äëÿ

ïðàö³âíèê³â;
4) ðîçðîáêà òà çàòâåðäæåííÿ ³íñòðóêö³¿ ùîäî çä³éñíåííþ ä³ëîâîäñòâà â óñòàíîâ³;
5) ðîçðîáêà íîìåíêëàòóðè ñïðàâ óñòàíîâè.
Íîâîñòâîðåíà ñèñòåìà ä³ëîâîäñòâà áóäå ä³ºâîþ ñàìå çàâäÿêè ³íñòðóêö³¿ ùîäî çä³éñíåííÿ

ä³ëîâîäñòâà, òàê ÿê âîíà âèçíà÷àòèìå ïðîöåñ ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè ç ìîìåíòó ¿õ ñòâîðåííÿ àáî
íàäõîäæåííÿ ³ äî ìîìåíòó â³äïðàâêè êîðåñïîíäåíòó àáî ïåðåäà÷³ íà çáåð³ãàííÿ. Îáîâ’ÿçêîâèì
åëåìåíòîì äàíîãî ïðîöåñó º íîìåíêëàòóðà ñïðàâ, â³äïîâ³äíî äî ÿêî¿ çä³éñíþºòüñÿ ñèñòåìàòèçàö³ÿ
äîêóìåíò³â òà îðãàí³çàö³ÿ ¿õ çáåð³ãàííÿ äî ïåðåäà÷³ â àðõ³â.

© Öèìáàëþê Î.Â., 2006
* ñòàðøèé ³íñïåêòîð ôàêóëüòåòó ïîäàòêîâî¿ ì³ë³ö³¿ Íàö³îíàëüíî¿ àêàäåì³¿ äåðæàâíî¿ ïîäàòêîâî¿ ñëóæáè Óêðà¿íè
1 ÄÑÒÓ 2732 : 2004. Ä³ëîâîäñòâî é àðõ³âíà ñïðàâà. Òåðì³íè òà âèçíà÷åííÿ ïîíÿòü. — Ê.: Äåðæñïîæèâñòàíäàðò
Óêðà¿íè, 2004; ÄÑÒÓ 2392–94. ²íôîðìàö³ÿ òà äîêóìåíòàö³ÿ. Áàçîâ³ ïîíÿòòÿ. — Ê.: Äåðæñòàíäàðò Óêðà¿íè,
1994; ÄÑÒÓ 3017–95. Âèäàííÿ. Îñíîâí³ âèäè. Òåðì³íè òà âèçíà÷åííÿ. — Ê.: Äåðæñòàíäàðò Óêðà¿íè, 1995.
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Äëÿ ïîñèëåííÿ åôåêòèâíîñò³ çä³éñíåííÿ óïðàâë³íñüêèõ ôóíêö³é ïðîöåñ ðîáîòè ç
äîêóìåíòàìè âèìàãàº âäîñêîíàëåííÿ, ÿêå , íà íàø ïîãëÿä, ïîâèííå çä³éñíþâàòèñÿ øëÿõîì
ïðîâåäåííÿ óí³ô³êàö³¿ äîêóìåíò³â çà ¿õ ñêëàäîì ÷è ôîðìîþ øëÿõîì ðîçðîáêè òàáåëÿ ôîðì
äîêóìåíò³â, àëüáîìó ôîðì äîêóìåíò³â, ÿê³ ñë³ä âèêîðèñòîâóâàòè ó ä³ÿëüíîñò³ óñòàíîâè. Êð³ì
òîãî, íàÿâí³ñòü öèõ äîêóìåíò³â äîçâîëèòü âïðîâàäæóâàòè ³ çàñòîñóâàòè ñó÷àñí³ ³íôîðìàö³éí³
òåõíîëîã³¿ â óïðàâë³íñüê³é ä³ÿëüíîñò³ òà âïîðÿäêóâàòè ñêëàä äîêóìåíò³â óñòàíîâè.

Òîìó â ïðîöåñ³ ñòâîðåííÿ ñèñòåìè ä³ëîâîäñòâà ³ñíóº ïðîãðàìà-ì³í³ìóì, ïîçíà÷åíà íàìè ÿê
ïåðø³ ï’ÿòü êðîê³â, ³ ïðîãðàìà-ìàêñèìóì — ðîçðîáêà òàáåëÿ äîêóìåíò³â òà àëüáîìó ôîðì
äîêóìåíò³â.

Äîêóìåíòè, ó ÿêèõ â³äîáðàæàþòüñÿ ð³çí³ ñòîðîíè ¿õ ä³ÿëüíîñò³: ô³íàíñîâèé ñòàí, ðîáîòó ç
ïåðñîíàëîì, âåäåííÿ ³ ðåçóëüòàòè âèðîáíè÷î¿ ä³ÿëüíîñò³, íàâ÷àëüíî-âèõîâíèé ïðîöåñ, ìàòåð³àëüíî-
òåõí³÷íå çàáåçïå÷åííÿ ñòâîðþþòüñÿ ñàìå â óñòàíîâàõ ÷è îðãàí³çàö³ÿõ. Ðîáîòà ç ä³ëîâîþ
äîêóìåíòàö³ºþ º âàæëèâèì àñïåêòîì ä³ÿëüíîñò³ áóäü-ÿêîãî óñòàíîâè, îðãàí³çàö³¿ ÷è ï³äïðèºìñòâà.
Ñàìå äîêóìåíòè çàáåçïå÷óþòü ðåàë³çàö³þ óïðàâë³íñüêèõ ôóíêö³é, ó íèõ âèçíà÷àþòüñÿ ïëàíè
ä³ÿëüíîñò³ óñòàíîâè, ô³êñóþòüñÿ îáë³êîâ³ ³ çâ³òí³ ïîêàçíèêè òà ³íøà ³íôîðìàö³ÿ. Ó ï³äñóìêó â
äîêóìåíòàõ àêóìóëþºòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî ä³ÿëüí³ñòü óñòàíîâè ó âñüîìó ¿¿ ð³çíîìàí³òò³.
Îïåðàòèâí³ñòü ³ ÿê³ñòü ïðèéíÿòèõ ð³øåíü, åôåêòèâí³ñòü ¿õ âèêîíàííÿ ³ ä³ÿëüíîñò³ óñòàíîâè â
ö³ëîìó çàëåæàòü â³ä òîãî, ÿê íàëàãîäæåíà ðîáîòà ç äîêóìåíòàìè. Òðàäèö³éíî òàêà ñôåðà ä³ÿëüíîñò³,
ÿêà ïîâ’ÿçàíà ç îðãàí³çàö³ºþ ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè â óïðàâë³íí³, íàçèâàºòüñÿ ä³ëîâîäñòâîì.

Òàê, íàïðèêëàä, çã³äíî ç âèçíà÷åííÿì, çàô³êñîâàíèì ó äåðæàâíîìó ñòàíäàðò³ Ðîñ³éñüêî¿
Ôåäåðàö³¿ ÃÎÑÒ 51141-98, ä³ëîâîäñòâî (äîêóìåíòàö³éíå çàáåçïå÷åííÿ óïðàâë³ííÿ) — “ãàëóçü
ä³ÿëüíîñò³, ùî çàáåçïå÷óº äîêóìåíòóâàííÿ é îðãàí³çàö³þ ðîáîòè ç îô³ö³éíèìè äîêóìåíòàìè”2 . Ç
öüîãî âèçíà÷åííÿ âèïëèâàº, ùî ó ä³ëîâîäñòâ³ âèä³ëÿþòüñÿ äâà ñàìîñò³éíèõ àñïåêòè: ñòâîðåííÿ
äîêóìåíò³â ³ îðãàí³çàö³ÿ ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè. Ïåðøà ÷àñòèíà îõîïëþº âñ³ âèäè ðîá³ò, ùî ïîâ’ÿçàí³
ç ï³äãîòîâêîþ äîêóìåíò³â, ¿õ ñêëàäàííÿì òà îôîðìëåííÿì, äðóãà — ðîáîòó ç óæå ñòâîðåíèìè
äîêóìåíòàìè.

Òåðì³íè “ä³ëîâîäñòâî” ³ “äîêóìåíòàö³éíå çàáåçïå÷åííÿ óïðàâë³ííÿ” ðîçãëÿäàþòüñÿ â
çàçíà÷åíîìó âèùå ñòàíäàðò³ ÿê ñèíîí³ìè. Òåðì³í “ä³ëîâîäñòâî” º äàâíî â³äîìèì òåðì³íîì
(ñëîâíèêîâà êàðòîòåêà ²íñòèòóòó ðîñ³éñüêî¿ ìîâè ÐÀÍ ô³êñóº âæèâàííÿ öüîãî òåðì³íà ç 2-
¿ ïîëîâèíè XVIII ñò.)3 . Âíóòð³øíÿ ìîâíà ôîðìà öüîãî òåðì³íà ïîâ’ÿçóº éîãî ç ïîíÿòòÿì “ñïðàâà”,
³ ðàí³øå âèçíà÷àëîñÿ ÿê ðîçãëÿä ³ âèð³øåííÿ ïèòàíü (ñïðàâ), ùî âèíèêàþòü ó ä³ÿëüíîñò³ óñòàíîâè.
Òàê ÿê âèð³øåííÿ ñïðàâ çàâæäè ïîâ’ÿçàíå ç³ ñêëàäàííÿì ä³ëîâèõ ïàïåð³â òà ðîáîòîþ ç íèìè,
ä³ëîâîäñòâî âèçíà÷àëè ÿê ñóêóïí³ñòü ðîá³ò ó ñôåð³ ä³ëîâî¿ äîêóìåíòàö³¿. Ó öüîìó çíà÷åíí³ òåðì³í
“ä³ëîâîäñòâî” âæèâàºòüñÿ ³ ñüîãîäí³. Ñó÷àñíå çíà÷åííÿ òåðì³íó “ñïðàâà” ÿê “ñóêóïíîñò³ äîêóìåíò³â
(÷è äîêóìåíò), ùî íàëåæèòü äî îäíîãî ïèòàííÿ ÷è ä³ëÿíêè ä³ÿëüíîñò³, ïîì³ùåíèõ ó îêðåìó
îáêëàäèíêó”, º ïîõ³äíèì. Òåðì³í “äîêóìåíòàëüíå çàáåçïå÷åííÿ óïðàâë³ííÿ” (ÄÇÓ) âæèâàºòüñÿ
â íàóêîâ³é, íàâ÷àëüí³é, ìåòîäè÷í³é ë³òåðàòóð³ ïðèáëèçíî ³ç ñåðåäèíè 1970-õ ðîê³â. Â³í ç’ÿâèâñÿ
â ïåð³îä, êîëè àêòèâíî âåëàñÿ ðîáîòà ç³ ñòâîðåííÿ àâòîìàòèçîâàíèõ ñèñòåì óïðàâë³ííÿ ³ çà àíàëîã³ºþ
ç ³íøèìè òåðì³íàìè àâòîìàòèçîâàíî¿ ñèñòåìè óïðàâë³ííÿ: “ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ”,
“³íôîðìàö³éíå çàáåçïå÷åííÿ”, “ìàòåìàòè÷íå çàáåçïå÷åííÿ”, “ë³íãâ³ñòè÷íå çàáåçïå÷åííÿ” ìàº òàêó
íàçâó. Ñëóøíèì âèäàºòüñÿ ïðîïîçèö³ÿ íàóêîâö³â ïðî òå, ùî íîâèé òåðì³í ïîâèíåí çàì³íèòè
òåðì³í “ä³ëîâîäñòâî”, ÿêèé º çàñòàð³ëèì òà òàêèì, ùî íå â³äïîâ³äàº ðåàë³ÿì ÷àñó. Öåé òåðì³í
ä³éñíî áóâ çàì³íåíèé ó Ðîñ³éñüê³é Ôåäåðàö³¿, õî÷à ³ ìàº äåÿê³ íåäîë³êè. Íîâèé òåðì³í º

2 ÃÎÑÒ Ð 51 141 — 98. Äåëîïðîèçâîäñòâî è àðõèâíîå äåëî. Òåðìèíû è îïðåäåëåíèÿ. — Ì., Ãîññòàíäàðò Ðîññèè,
1998. — Ñ. 3.
3 ßíêîâà Â.Ô. Êàê îðãàíèçîâàòü äåëîïðîèçâîäñòâî. — Ì.: ÌÖÔÝÐ, 2004. — Ñ. 7.w
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ñëîâîñïîëó÷åííÿì ç òðüîõ ñë³â, ³ õî÷à òåðì³íè-ñëîâîñïîëó÷åííÿ ö³ëêîì ïðèéíÿòí³, ïåðåâàãà ç
òî÷êè çîðó çðó÷íîñò³ âæèâàííÿ çàâæäè çà òåðì³íîì-ñëîâîì, òîìó ÷åðåç ñêëàäí³ñòü íîâîãî òåðì³íó
çàì³íà òåðì³í³â ôàêòè÷íî íå â³äáóëàñÿ, ³ íàé÷àñò³øå òåðì³íè “ä³ëîâîäñòâî” ³ “ÄÇÓ” âæèâàþòüñÿ
ÿê ñèíîí³ìè.

Ïðîòå äåÿê³ ðîçõîäæåííÿ ì³æ òåðì³íàìè “ä³ëîâîäñòâî” ³ “ÄÇÓ” âñå-òàêè ³ñíóþòü. Òåðì³í
“ÄÇÓ” ÿê íîâèé òåðì³í âèêîðèñòîâóºòüñÿ, íàñàìïåðåä, òîä³, êîëè ìîâà éäå ïðî ñó÷àñí³ êîìï’þòåðí³
òåõíîëîã³¿ ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè. Â³í ï³äêðåñëþº ³íôîðìàö³éíî-òåõí³÷íó ñêëàäîâó â ðîáîò³ ç
äîêóìåíòàìè. Òåðì³í “ä³ëîâîäñòâî” âæèâàºòüñÿ ïåðåâàæíî òîä³, êîëè ìîâà éäå ïðî îðãàí³çàö³éíó
ñòîðîíó ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè, â òîìó ÷èñë³ ïðî ïðîâàäæåííÿ ä³ëîâîäñòâà çà òðàäèö³éíèìè
ïðèéîìàìè ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè.

Ä³ëîâîäñòâî º ñàìîñò³éíîþ ôóíêö³ºþ óñòàíîâè ïîðÿä ç òàêèìè óïðàâë³íñüêèìè ôóíêö³ÿìè,
ÿê: çàáåçïå÷åííÿ ïåðñîíàëîì, ìàòåð³àëüíî-òåõí³÷íå çàáåçïå÷åííÿ, çàáåçïå÷åííÿ ô³íàíñàìè, òîùî.
Âîíî âëàñòèâå êîæí³é óñòàíîâ³, íåçàëåæíî â³ä ¿¿ îðãàí³çàö³éíî-ïðàâîâî¿ ôîðìè, õàðàêòåðó ³
íàïðÿìê³â ä³ÿëüíîñò³, íàñàìïåðåä òîìó, ùî ïåðåäáà÷àº çä³éñíåííÿ ä³ÿëüíîñò³ ó ðîáîò³ ç
äîêóìåíòàìè. Îäíàê, íå â êîæí³é óñòàíîâ³ ä³ëîâîäñòâî º íàëàãîäæåíèì ïðîöåñîì. Ôóíêö³îíóº
÷èìàëî óñòàíîâ, äå îäèí ïðàö³âíèê âåäå ðîáîòó ç äîêóìåíòàìè, à ñàìà ðîáîòà ç äîêóìåíòàìè
íàé÷àñò³øå îáìåæóºòüñÿ ðåºñòðàö³ºþ âõ³äíî¿ ³ âèõ³äíî¿ êîðåñïîíäåíö³¿, à òàêîæ ïåðåäà÷åþ ¿¿
êåð³âíèöòâó òà âèêîíàâöÿì. Òîìó ç ÷àñîì âèíèêàº ïîòðåáà ó íåîáõ³äíîñò³ îðãàí³çàö³¿ â óñòàíîâ³
åôåêòèâíî¿ ñèñòåìè ä³ëîâîäñòâà øëÿõîì çàïðîâàäæåííÿ ïîñàäè äëÿ ïðàö³âíèêà, ÿêèé áóäå
áåçïîñåðåäíüî çàéìàòèñÿ ñèñòåìàòèçàö³ºþ äîêóìåíò³â óñòàíîâè. Õî÷à, çàëåæíî â³ä ð³âíÿ óñòàíîâè,
ìîæå ñòàâèòèñÿ ïèòàííÿ ïðî ñòâîðåííÿ â³äïîâ³äíîãî ï³äðîçä³ëó (êàíöåëÿð³¿ ÷è â³ää³ëó ä³ëîâîäñòâà).
Îäíèì ³ç åôåêòèâíèõ ôîðì äîêóìåíòàëüíîãî çàáåçïå÷åííÿ º àðõ³âíå çáåðåæåííÿ äîêóìåíò³â, ÿêå
ñë³ä îðãàí³çîâóâàòè ó áóäü-ÿê³é óñòàíîâ³. Âèùå çàçíà÷åí³ ïðîöåñè ùîäî îðãàí³çàö³¿ äîêóìåíòàëüíîãî
çàáåçïå÷åííÿ óïðàâë³ííÿ º íåîáõ³äíèìè, òàê ÿê óñòàíîâà ìîæå ðîçâèâàòèñÿ, ðîçøèðþâàòè çâ’ÿçêè
ç ³íøèìè óñòàíîâàìè, ùî ïðèçâîäèòü äî çá³ëüøåííÿ ê³ëüêîñò³ ñòâîðþâàíèõ ³ îäåðæóâàíèõ
äîêóìåíò³â, óñêëàäíåííÿ ³íôîðìàö³éíèõ âçàºìîçâ’ÿçê³â óñòàíîâè òà çðîñòàííÿ ðîë³ ä³ëîâîäñòâà ó
çàáåçïå÷åíí³ ¿¿ åôåêòèâíî¿ ä³ÿëüíîñò³.

Ó ïðîöåñ³ ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè â ò³é ÷è ³íø³é ì³ð³ çàä³ÿí³ âñ³ ïðàö³âíèêè íåçàëåæíî â³ä
òîãî, äî ÿêî¿ êàòåãîð³¿ âîíè íàëåæàòü. Êåð³âíèêè ³ ôàõ³âö³ çä³éñíþþòü ïåðåâàæíî òâîð÷ó ðîáîòó:
âèâ÷àþòü äîêóìåíòè, àíàë³çóþòü, çáèðàþòü íåîáõ³äíó ³íôîðìàö³þ, ãîòóþòü ïðîåêòè äîêóìåíò³â,
ïðèéìàþòü ð³øåííÿ ñòîñîâíî ï³äãîòîâëåíèõ äîêóìåíò³â ³ ³í.; òåõí³÷í³ âèêîíàâö³ âèêîíóþòü
ïåðåâàæíî îðãàí³çàö³éíî-òåõí³÷í³ îïåðàö³¿, ïîâ’ÿçàí³ ç îáðîáêîþ äîêóìåíò³â: îäåðæóþòü ³
â³äïðàâëÿþòü äîêóìåíòè, ñîðòóþòü, ðåºñòðóþòü, ïåðåäàþòü ó ñòðóêòóðí³ ï³äðîçä³ëè, äðóêóþòü
äîêóìåíòè, çàáåçïå÷óþòü êîíòðîëü çà òåðì³íàìè âèêîíàííÿ äîêóìåíò³â, ôîðìóþòü ñïðàâè òîùî.
Òîìó ó ä³ëîâîäñòâ³ âèä³ëÿþòüñÿ äâà àñïåêòè, ÿê³ º ïðîÿâîì ñàìîñò³éíî¿ ôóíêö³¿ óïðàâë³ííÿ:
äîêóìåíòóâàííÿ ä³ÿëüíîñò³ òà îðãàí³çàö³ÿ ðîáîòè ç îô³ö³éíèìè äîêóìåíòàìè.

Äîêóìåíòóâàííÿ ä³ÿëüíîñò³ âêëþ÷àº âñ³ âèäè ðîá³ò, ïîâ’ÿçàí³ ç³ ñêëàäàííÿì ³ îôîðìëåííÿì
äîêóìåíò³â â îðãàí³çàö³¿: âèòðàòè íà îôîðìëåííÿ äîêóìåíò³â, ñïîñîáè äîêóìåíòóâàííÿ, à òàêîæ
áåçïîñåðåäí³ ðåçóëüòàòè äîêóìåíòóâàííÿ (äîêóìåíòè). Äîêóìåíòóâàííÿì ôàêòè÷íî çàéìàþòüñÿ
âñ³ ïðàö³âíèêè. Ñêëàäàííÿì äîêóìåíò³â áåçïîñåðåäíüî ïîâèíí³ çàéìàòèñÿ ôàõ³âö³, òåõí³÷í³ îïåðàö³¿
ç ¿õ âèãîòîâëåííÿ ïîâèíí³ âèêîíóâàòè òåõí³÷í³ âèêîíàâö³, ÿê³ ïðàöþþòü â óñòàíîâ³. Êåð³âíèêè
óñòàíîâè ïðèéìàþòü ð³øåííÿ, òîáòî ï³äïèñóþòü òà çàòâåðäæóþòü äîêóìåíòè.

Îðãàí³çàö³ÿ ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè, ÿê ³íøà ñêëàäîâà ä³ëîâîäñòâà, âêëþ÷àº âñ³ îïåðàö³¿ ïî
îáðîáö³ ñòâîðåíèõ äîêóìåíò³â ÷è äîêóìåíò³â, ÿê³ íàä³éøëè, çîêðåìà: ïðèéîì, ðåºñòðàö³þ, ïåðåäà÷ó,
â³äïðàâëåííÿ, à òàêîæ çáåð³ãàííÿ òà âèêîðèñòàííÿ äîêóìåíò³â. Âèêîíàííÿ îïåðàö³é ³ç îáðîáêè
äîêóìåíò³â òà ¿õíüîãî çáåðåæåííÿ ïîâèíåí âèêîíóâàòè ñïåö³àë³çîâàíèé ï³äðîçä³ë, òîáòî ñëóæáà
ÄÇÓ. ßêùî â îðãàí³çàö³¿ òàêèé ï³äðîçä³ë â³äñóòí³é, ôóíêö³¿ ùîäî îáðîáêè äîêóìåíò³â
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ðîçïîä³ëÿþòüñÿ ì³æ óñ³ìà ïðàö³âíèêàìè, ùî ïðèçâîäèòü äî íååôåêòèâíîãî äîêóìåíòàëüíîãî
çàáåçïå÷åííÿ óñòàíîâè â ö³ëîìó. Â³äïîâ³äàëüí³ñòü çà ï³äãîòîâêó äîêóìåíò³â ðîçïîä³ëÿºòüñÿ ì³æ
ïðàö³âíèêàìè ï³äðîçä³ë³â, ÿê³ ¿õ ï³äãîòóâàëè.

Òîìó äëÿ åôåêòèâíîãî ôóíêö³îíóâàííÿ ñèñòåìè ä³ëîâîäñòâà â óñòàíîâ³ íåîáõ³äíî
çä³éñíþâàòè ÿê äîêóìåíòóâàííÿ ä³ÿëüíîñò³, òàê ³ îðãàí³çàö³þ ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè, ùî äîçâîëèòü
çíà÷íî ï³äñèëèòè âèêîíàííÿ óñòàíîâîþ óïðàâë³íñüêèõ ôóíêö³é.

Ó ïðîöåñ³ çä³éñíåííÿ ä³ëîâîäñòâà íåîáõ³äíî çâåðíóòè óâàãó íà òåðì³íè (ñëîâà ³
ñëîâîñïîëó÷åííÿ), ÿê³ çàñòîñîâóþòüñÿ äëÿ ïîçíà÷åííÿ ñïåö³àëüíèõ ïîíÿòü ïðè ï³äãîòîâö³
äîêóìåíò³â, òàê ÿê ïðîôåñ³éíå ñï³ëêóâàííÿ âèìàãàº îäíîçíà÷íîñò³ òëóìà÷åííÿ îñíîâíèõ ïîíÿòü.
Äëÿ òàêî¿ ñôåðè ä³ÿëüíîñò³, ÿê äîêóìåíòàëüíå çàáåçïå÷åííÿ, öå îñîáëèâî âàæëèâî, îñê³ëüêè ìîâà
ä³ëîâîãî ñï³ëêóâàííÿ ò³ñíî ïîâ’ÿçàíà ç ëåêñèêîþ çàêîíîäàâ÷èõ ³ íîðìàòèâíèõ àêò³â, áàçóºòüñÿ íà
í³é, ³ íåòî÷íå âæèâàííÿ òîãî ÷è ³íøîãî òåðì³íà ìîæå ìàòè ïåâí³ þðèäè÷í³ íàñë³äêè. Òîìó ïðîöåñ
çä³éñíåííÿ ä³ëîâîäñòâà âèìàãàº îâîëîä³ííÿ ïðîôåñ³éíîþ òåðì³íîëîã³ºþ, ÿêà çîêðåìà çàô³êñîâàíà
ó ñïåö³àëüíèõ ñëîâíèêàõ4 . Ñëîâíèê, ÿê ïðàâèëî, îõîïëþº îñíîâíèé ïåðåë³ê òåðì³í³â ³, âèõîäÿ÷è
ç ïîòðåá äîêóìåíòàëüíîãî çàáåçïå÷åííÿ, ìîæå íå ïîâíîþ ì³ðîþ â³äïîâ³äàòè ñó÷àñíèì ïîòðåáàì
îñ³á, ÿê³ çàéíÿò³ ó ïðîöåñàõ ñòâîðåííÿ äîêóìåíò³â. Êð³ì òîãî, ñëîâíèê äîñòóïíèé âóçüêîìó êîëó
ôàõ³âö³â. Íåäîë³êîì ñëîâíèêà, ùî ñóòòºâî âïëèâàº íà äîêóìåíòàëüíå çàáåçïå÷åííÿ, º òå, ùî â³í
íå ì³ñòèòü âèçíà÷åíü îñíîâíèõ âèä³â ³ ð³çíîâèä³â äîêóìåíò³â. Ñàìå â ïðîöåñ³ îðãàí³çàö³¿ ä³ëîâîäñòâà
äóæå âàæëèâî âèçíà÷èòè äëÿ ñåáå âèäè äîêóìåíò³â òà ç’ÿñóâàòè ðîëü ³ ïðèçíà÷åííÿ ð³çíèõ
äîêóìåíò³â â óïðàâë³íñüê³é ä³ÿëüíîñò³. Òîìó äæåðåëîì òåðì³í³â, ùî ïîçíà÷àþòü âèäè ³ ð³çíîâèäè
äîêóìåíò³â, ïîâèíåí ñòàòè ñëîâíèê âèä³â ³ ð³çíîâèä³â äîêóìåíò³â”5 . Õî÷à ñë³ä ìàòè íà óâàç³ òå,
ùî á³ëüø³ñòü çàêîíîäàâ÷èõ àêò³â ùîäî ïîíÿòòÿ äîêóìåíòàö³¿ é ³íôîðìàö³¿, ïðèéíÿòèõ â îñòàíí³
ðîêè, äëÿ ïðàâèëüíîãî òëóìà÷åííÿ òåêñòó çàêîíó ì³ñòÿòü òåðì³íîëîã³÷í³ ðîçä³ëè6 , ó ÿêèõ
âèçíà÷àþòüñÿ îñíîâí³ ïîíÿòòÿ, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ â çàêîí³. Òîìó íà äàíèé ÷àñ ìîæíà
ñòâåðäæóâàòè, ùî ñó÷àñíà òåðì³íîëîã³ÿ ùîäî âåäåííÿ ä³ëîâîäñòâà ì³ñòèòüñÿ â äåðæàâíèõ
ñòàíäàðòàõ, ñëîâíèêàõ òà çàêîíîäàâ÷èõ àêòàõ ç ³íôîðìàö³¿ òà äîêóìåíòàö³¿.

Òàê, òåðì³íè, âêàçàí³ â äåðæàâíîìó ñòàíäàðò³, ïîä³ëåí³ íà òðè ðîçä³ëè: “Çàãàëüí³ ïîíÿòòÿ”,
“Ä³ëîâîäñòâî” (³ç äâîìà ï³äðîçä³ëàìè: äîêóìåíòóâàííÿ é îðãàí³çàö³ÿ ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè) ³
“Àðõ³âíà ñïðàâà” (ç ï³äðîçä³ëàìè: îðãàí³çàö³ÿ äîêóìåíò³â àðõ³âíîãî ôîíäó, çàáåçïå÷åííÿ
çáåðåæåííÿ äîêóìåíò³â, íàóêîâî-³íôîðìàö³éíà ä³ÿëüí³ñòü àðõ³â³â). Ñòàíäàðò òàêîæ ì³ñòèòü ³
àëôàâ³òíèé ïîêàæ÷èê òåðì³í³â.

Òîìó íåîáõ³äíèì º ç’ÿñóâàííÿ äåÿêèõ òåðì³í³â, ùî âèêîðèñòîâóþòüñÿ ó ñôåð³ ä³ëîâîäñòâà,
òàê ÿê ¿õ â³äñóòí³ñòü ÷è íåäîñêîíàë³ñòü ñóòòºâî âïëèâàº íà îðãàí³çàö³þ ä³ëîâîäñòâà. Ùîäî öüîãî
á³ëüø äîñêîíàëèìè ìîæóòü âèäàâàòèñÿ ñòàíäàðòè Ðîñ³éñüêî¿ Ôåäåðàö³¿, òàê, ó ÃÎÑÒ³ ÐÔ
51141-98 çàêð³ïëåíî ïîíÿòòÿ “äîêóìåíò”, ïðè÷îìó öåé ñòàíäàðò ñòâîðåíèé â³äïîâ³äíî äî
Ôåäåðàëüíîãî çàêîíó â³ä 20 ëþòîãî 1995 ðîêó ¹ 24-ÔÇ “Ïðî ³íôîðìàö³þ, ³íôîðìàòèçàö³þ ³
çàõèñò ³íôîðìàö³¿”, ùî äàº íàñòóïíå âèçíà÷åííÿ: “äîêóìåíòîâàíà ³íôîðìàö³ÿ (äîêóìåíò) —
çàô³êñîâàíà íà ìàòåð³àëüíîìó íîñ³¿ ³íôîðìàö³ÿ ç ðåêâ³çèòàìè, ùî äîçâîëÿþòü ¿¿ ³äåíòèô³êóâàòè”.
Äîêóìåíòóâàííÿ, ÿêå áåçïîñåðåäíüî ïîâ’ÿçàíå ç ïîíÿòòÿì “äîêóìåíò” òà ÿêå âèçíà÷åíå â ñòàíäàðò³,
ñë³ä ðîçóì³òè ÿê “çàïèñ ³íôîðìàö³¿ íà ð³çíèõ íîñ³ÿõ çà âñòàíîâëåíèìè ïðàâèëàìè”7 . Òàêå
âèçíà÷åííÿ äîêóìåíòà ï³äêðåñëþº òàêó éîãî âàæëèâó õàðàêòåðèñòèêó ÿê íàÿâí³ñòü ìàòåð³àëüíîãî
íîñ³ÿ, íà ÿêîìó ô³êñóºòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ç â³äïîâ³äíèìè ðåêâ³çèòàìè. Â³äïîâ³äíî äî Çàêîíó Óêðà¿íè

4 Ñëîâàðü àðõèâíîé òåðìèíîëîãèè ñîöèàëèñòè÷åñêèõ ñòðàí / Ãëàâàðõèâ ÑÑÑÐ. — Ì., 1982-1988. — Âûï. 1-2.
5 Êðàòêèé ñëîâàðü âèäîâ è ðàçíîâèäíîñòåé äîêóìåíòîâ / Ãëàâàðõèâ, ÂÍÈÈ ÄÀÄ. — Ì., 1974.
6 Ïðî åëåêòðîíí³ äîêóìåíòè òà åëåêòðîííèé äîêóìåíòîîá³ã: Çàêîí Óêðà¿íè â³ä 22.05.2003 ð. ³ç çì³íàìè,
âíåñåíèìè Çàêîíîì Óêðà¿íè â³ä 31.05.2005 ð. ¹ 2599-IV // ÂÂÐ. — 2003. — ¹ 36. — Ñò. 275.
7 Îá èíôîðìàöèè, èíôîðìàòèçàöèè è çàùèòå èíôîðìàöèè: Ôåäåðàëüíûé çàêîí Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îò
20.02.1995 ã. ¹ 24-ÔÇ // Ñîáðàíèå çàêîíîäàòåëüñòâà ÐÔ. — 1995. — ¹ 8. — Ñò. 609.w
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“Ïðî åëåêòðîíí³ äîêóìåíòè òà åëåêòðîííèé äîêóìåíòîîá³ã” îáîâ’ÿçêîâèì ðåêâ³çèòîì åëåêòðîííîãî
äîêóìåíòà º îáîâ’ÿçêîâ³ äàí³ â åëåêòðîííîìó äîêóìåíò³, áåç ÿêèõ â³í íå ìîæå áóòè îáë³êîâàíèé
òà íå ìàòèìå þðèäè÷íî¿ ñèëè.

²ç ïîíÿòòÿì “äîêóìåíò” òàêîæ ïîâ’ÿçàí³ ïîíÿòòÿ “ôîðìóëÿð äîêóìåíòà” ³ “áëàíê
äîêóìåíòà”. Ôîðìóëÿð çã³äíî ç äåðæàâíèì ñòàíäàðòîì º “íàáîðîì ðåêâ³çèò³â îô³ö³éíîãî
ïèñüìîâîãî äîêóìåíòà, ÿê³ ðîçòàøîâàí³ ó âèçíà÷åí³é ïîñë³äîâíîñò³”. Òîáòî ôîðìóëÿð äîêóìåíòà
º ìîäåëëþ ÷è ñõåìîþ ïîáóäîâè äîêóìåíòà. Áëàíê äîêóìåíòà — öå íàá³ð ðåêâ³çèò³â, ùî
³äåíòèô³êóþòü àâòîðà îô³ö³éíîãî ïèñüìîâîãî äîêóìåíòà (íàéìåíóâàííÿ óñòàíîâè, ÿêà º àâòîðîì
äîêóìåíòà, íàéìåíóâàííÿ âèäó äîêóìåíòà, äîâ³äêîâ³ äàí³ ïðî óñòàíîâó — àâòîðà äîêóìåíòà,
ì³ñöå ñêëàäàííÿ ÷è âèäàííÿ äîêóìåíòà, äàòà ³ ðåºñòðàö³éíèé íîìåð äîêóìåíòà ³ ïîñèëàííÿ íà
äàòó ³ íîìåð äîêóìåíòà, ùî íàä³éøîâ).

Îáîâ’ÿçêîâîþ óìîâîþ äîêóìåíòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ º íàÿâí³ñòü ìàòåð³àëüíîãî íîñ³ÿ. Íîñ³é
(äîêóìåíòîâàíî¿) ³íôîðìàö³¿ º ìàòåð³àëüíèì îá’ºêòîì, ÿêèé âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ çàêð³ïëåííÿ ³
çáåðåæåííÿ íà íüîìó ìîâíî¿, çâóêîâî¿ ÷è îáðàçîòâîð÷î¿ ³íôîðìàö³¿, ó òîìó ÷èñë³ â ïåðåòâîðåíîìó
âèãëÿä³. ²íôîðìàö³ÿ ìîæå ô³êñóâàòèñÿ íà íîñ³ÿõ ð³çíèìè ñïîñîáàìè. Çàëåæíî â³ä ñïîñîáó ô³êñàö³¿
³íôîðìàö³¿ íà íîñ³¿ ìîæíà âèä³ëèòè íàñòóïí³ òèïè äîêóìåíò³â:

- òåêñòîâèé äîêóìåíò — äîêóìåíò, ùî ì³ñòèòü ìîâíó ³íôîðìàö³þ, çàô³êñîâàíó áóäü-
ÿêèì òèïîì ëèñòà ÷è áóäü-ÿêîþ ñèñòåìîþ çâóêîçàïèñó;

- ïèñüìîâèé äîêóìåíò — òåêñòîâî¿ äîêóìåíò, ³íôîðìàö³ÿ ÿêîãî çàô³êñîâàíà áóäü-
ÿêèì òèïîì ëèñòà;

- ðóêîïèñíèé äîêóìåíò — ïèñüìîâèé äîêóìåíò, ïðè ñòâîðåíí³ ÿêîãî çíàêè ëèñòà
íàíîñÿòü â³ä ðóêè;

- ìàøèíîïèñíèé äîêóìåíò — ïèñüìîâèé äîêóìåíò, ïðè ñòâîðåíí³ ÿêîãî çíàêè ëèñòà
íàíîñÿòü òåõí³÷íèìè çàñîáàìè;

- îáðàçîòâîð÷èé äîêóìåíò — äîêóìåíò, ùî ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ, âèðàæåíó çà
äîïîìîãîþ çîáðàæåííÿ ÿêîãî-íåáóäü îá’ºêòà;

- ãðàô³÷íèé äîêóìåíò — îáðàçîòâîð÷èé äîêóìåíò, ó ÿêîìó çîáðàæåííÿ îá’ºêòà
îòðèìàíå çà äîïîìîãîþ ë³í³é, øòðèõ³â, ñâ³òëîò³í³;

- àóä³îâ³çóàëüíèé äîêóìåíò — äîêóìåíò, ùî ì³ñòèòü îáðàçîòâîð÷ó ³ çâóêîâó
³íôîðìàö³þ;

- ê³íîäîêóìåíò — îáðàçîòâîð÷èé ÷è àóä³îâ³çóàëüíèé äîêóìåíò, ñòâîðåíèé
ê³íåìàòîãðàô³÷íèì ñïîñîáîì;

- ôîòîäîêóìåíò — îáðàçîòâîð÷èé äîêóìåíò, ñòâîðåíèé ôîòîãðàô³÷íèì ñïîñîáîì;
- ôîíîäîêóìåíò — äîêóìåíò, ùî ì³ñòèòü çâóêîâó ³íôîðìàö³þ, çàô³êñîâàíó áóäü-

ÿêîþ ñèñòåìîþ çâóêîçàïèñó.
Òîìó äî äàíîãî ïåðåë³êó, âèõîäÿ÷è ç ïðèïèñ³â íîðì óêðà¿íñüêîãî òà ðîñ³éñüêîãî

çàêîíîäàâñòâà (Çàêîíó Óêðà¿íè â³ä 22.05.2003 ð. “Ïðî åëåêòðîííèé öèôðîâèé ï³äïèñ”,
Ôåäåðàëüíîãî çàêîíó Ðîñ³éñüêî¿ Ôåäåðàö³¿ â³ä 10.01.2002 ð. ¹ 1-ÔÇ “Ïðî åëåêòðîííèé
öèôðîâèé ï³äïèñ”), íåîáõ³äíî âêëþ÷èòè åëåêòðîííèé äîêóìåíò, ÿêèé ðîçóì³þòü ÿê ³íôîðìàö³þ,
ÿêà çàô³êñîâàíà ó âèãëÿä³ åëåêòðîííèõ äàíèõ òà âêëþ÷àº â ñåáå îáîâ’ÿçêîâ³ ðåêâ³çèòè äîêóìåíòà.

Óïðàâë³íñüê³ äîêóìåíòè òàêîæ õàðàêòåðèçóþòüñÿ çíà÷íîþ âèäîâîþ ð³çíîìàí³òí³ñòþ. Âèä
(ïèñüìîâîãî) äîêóìåíòà âêàçóº íà éîãî ïðèíàëåæí³ñòü äî ñèñòåìè äîêóìåíòàö³¿ çà îçíàêàìè
çì³ñòó òà ö³ëüîâîãî ïðèçíà÷åííÿ. Çà öèìè îçíàêàìè ðîçð³çíÿþòü: îðãàí³çàö³éíî-ïðàâîâ³,
ðîçïîðÿä÷³, ³íôîðìàö³éíî-äîâ³äêîâ³, ïëàíîâ³, çâ³òí³, äîãîâ³ðí³ òà ³íø³ äîêóìåíòè. Äîêóìåíòè,
ùî ìàþòü çàãàëüí³ îçíàêè çì³ñòó ³ ïðèçíà÷åííÿ, íàëåæàòü äî îäí³º¿ ñèñòåìè äîêóìåíòàö³¿, òîáòî
º ñóêóïí³ñòþ äîêóìåíò³â, âçàºìîçàëåæíèõ çà îçíàêàìè ïîõîäæåííÿ, ïðèçíà÷åííÿ, âèäó, ñôåðè
ä³ÿëüíîñò³, îäíàêîâèõ âèìîã äî ¿õ îôîðìëåííÿ.
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Äîö³ëüíî òàêîæ çâåðíóòè óâàãó íà òå, ùî ñåðåä òåðì³í³â, íà ÿêèõ áàçóºòüñÿ âåäåííÿ
äîêóìåíò³â, º òàê³, ÿê³ â³äîáðàæàþòü åòàïè ï³äãîòîâêè äîêóìåíòà: ÷îðíîâèé äîêóìåíò, ÷èñòîâèé
äîêóìåíò, ïðîåêò äîêóìåíòà; òåðì³íè, ùî â³äîáðàæàþòü ïîõîäæåííÿ äîêóìåíòà: îô³ö³éíèé
äîêóìåíò, äîêóìåíò îñîáèñòîãî ïîõîäæåííÿ; à òàêîæ òàê³ òåðì³íè, ÿê îðèã³íàë äîêóìåíòà, êîï³ÿ
äîêóìåíòà, äóáë³êàò äîêóìåíòà, ùî áåçïîñåðåäíüî ïîâ’ÿçàí³ ç ïîíÿòòÿì þðèäè÷íî¿ ñèëè äîêóìåíòà.

Çîêðåìà, îðèã³íàë äîêóìåíòà — öå ïåðøèé ÷è ºäèíèé åêçåìïëÿð îô³ö³éíîãî äîêóìåíòà.
Â óïðàâë³íñüê³é ä³ÿëüíîñò³, ÿê ïðàâèëî, îðèã³íàë — öå ïåðøèé åêçåìïëÿð äîêóìåíòà, îô³ö³éíî
çàñâ³ä÷åíèé (ï³äïèñàíèé, çàâ³ðåíèé ïå÷àòêîþ). Õî÷à, íàïðèêëàä, öèâ³ëüíî-ïðàâîâ³ òà òðóäîâ³
äîãîâîðè îôîðìëÿþòüñÿ â ò³é ê³ëüêîñò³, ÿêà â³äïîâ³äàº ê³ëüêîñò³ ñòîð³í, òîáòî îôîðìëÿþòüñÿ äâà
îðèã³íàëè äîãîâîðó. Ïîíÿòòþ “îðèã³íàë” ïðîòèëåæíå ïîíÿòòÿ “êîï³ÿ äîêóìåíòà”. Ç ïîíÿòòÿì
“êîï³ÿ” ïîâ’ÿçàíå ïîíÿòòÿ “äóáë³êàò äîêóìåíòà” — ïîâòîðíèé åêçåìïëÿð îðèã³íàëó äîêóìåíòà,
ùî ìàº þðèäè÷íó ñèëó.

Êîï³ÿ — äîêóìåíò, ùî ö³ëêîì â³äòâîðþº ³íôîðìàö³þ îðèã³íàëó äîêóìåíòà ³ âñ³ éîãî
çîâí³øí³ îçíàêè ÷è ¿õ ÷àñòèíó, ùî íå ìàº þðèäè÷íî¿ ñèëè. Òàêå çàñòåðåæåííÿ, ÿê “íå ìàº þðèäè÷íî¿
ñèëè” ìàº âàæëèâå çíà÷åííÿ, îñê³ëüêè â ä³ëîâîäñòâ³ ðîçð³çíÿþòüñÿ ïîíÿòòÿ “êîï³ÿ äîêóìåíòà” ³
“çàñâ³ä÷åíà êîï³ÿ” — êîï³ÿ äîêóìåíòà, íà ÿê³é â³äïîâ³äíî äî âñòàíîâëåíîãî ïîðÿäêó ïðîñòàâëÿþòü
íåîáõ³äí³ ðåêâ³çèòè, ùî íàäàþòü ¿é þðèäè÷íî¿ ñèëè. Òàêèì ÷èíîì, îäíàêîâó þðèäè÷íó ñèëó
ìàþòü îðèã³íàë äîêóìåíòà ³ çàñâ³ä÷åíà êîï³ÿ äîêóìåíòà. Êîï³é äîêóìåíò³â ìîæå áóòè ê³ëüêà
åêçåìïëÿð³â. Îäíèì ³ç åêçåìïëÿð³â êîï³¿ äîêóìåíòà º äóáëåòíèé äîêóìåíò. Êîï³ÿ ìîæå
â³äòâîðþâàòè ÷àñòèíó äîêóìåíòà, õî÷à ó äàíîìó âèïàäêó âîíà ôàêòè÷íî º âèïèñêîþ ç äîêóìåíòà.
Îðèã³íàë åëåêòðîííîãî äîêóìåíòà º åëåêòðîííèì ïðèì³ðíèêîì äîêóìåíòà ç îáîâ’ÿçêîâèìè
ðåêâ³çèòàìè, ó òîìó ÷èñë³ ç åëåêòðîííèì öèôðîâèì ï³äïèñîì àâòîðà (ñò. 5 Çàêîíó Óêðà¿íè “Ïðî
åëåêòðîíí³ äîêóìåíòè òà åëåêòðîííèé äîêóìåíòîîá³ã”). Ó âèïàäêó íàäñèëàííÿ åëåêòðîííîãî
äîêóìåíòà ê³ëüêîì àäðåñàòàì àáî éîãî çáåð³ãàííÿ íà ê³ëüêîõ åëåêòðîííèõ íîñ³ÿõ ³íôîðìàö³¿ êîæíèé
³ç åëåêòðîííèõ ïðèì³ðíèê³â ââàæàºòüñÿ îðèã³íàëîì åëåêòðîííîãî äîêóìåíòà. ßêùî ñòâîðþºòüñÿ
³äåíòè÷íèé çà äîêóìåíòîâàíîþ ³íôîðìàö³ºþ òà ðåêâ³çèòàìè åëåêòðîííèé äîêóìåíò òà äîêóìåíò
íà ïàïåð³, êîæåí ³ç äîêóìåíò³â º îðèã³íàëîì ³ ìàº îäíàêîâó þðèäè÷íó ñèëó. Îðèã³íàë åëåêòðîííîãî
äîêóìåíòà ïîâèíåí äàâàòè çìîãó äîâåñòè éîãî ö³ë³ñí³ñòü òà ñïðàâæí³ñòü ó ïîðÿäêó, âèçíà÷åíîìó
çàêîíîäàâñòâîì; ó âèçíà÷åíèõ çàêîíîäàâñòâîì âèïàäêàõ ìîæå áóòè ïðåä’ÿâëåíèé ó â³çóàëüí³é
ôîðì³ â³äîáðàæåííÿ, â òîìó ÷èñë³ ÿê ïàïåðîâà êîï³ÿ. Þðèäè÷íà ñèëà åëåêòðîííîãî äîêóìåíòà íå
ìîæå áóòè çàïåðå÷åíà ëèøå òîìó, ùî â³í ìàº åëåêòðîííó ôîðìó (ñò. 8 Çàêîíó Óêðà¿íè “Ïðî
åëåêòðîíí³ äîêóìåíòè òà äîêóìåíòîîá³ã”).

Íàéâàæëèâ³øà îçíàêà äîêóìåíòà â ïðîöåñ³ çä³éñíåííÿ óïðàâë³íñüêèõ ôóíêö³é º éîãî
þðèäè÷íà ñèëà. ßêùî äîêóìåíò íå ìàº þðèäè÷íî¿ ñèëè, â³í íå ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñÿ â
óïðàâë³íñüê³é ä³ÿëüíîñò³. Þðèäè÷íà ñèëà äîêóìåíòà âëàñòèâà îô³ö³éíèì äîêóìåíòàì, ÿêî¿ â³í
íàáóâàº çàâäÿêè ÷èííîìó çàêîíîäàâñòâó, â³äïîâ³äíî äî êîìïåòåíö³¿ òîãî îðãàíó, ÿêèé éîãî âèäàâ
³ç âñòàíîâëåíèì ïîðÿäêîì îôîðìëåííÿ.

Îäí³ºþ ç ïðîáëåì âèêîðèñòàííÿ äîêóìåíò³â ó ïðîöåñ³ çä³éñíåííÿ óïðàâë³íñüêèõ ôóíêö³é
º íàçâà âèäó äîêóìåíòà, ÿêà äàº çàãàëüíå óÿâëåííÿ ïðî äîêóìåíò, éîãî ö³ëüîâå ïðèçíà÷åííÿ,
ôîðìóëÿðíå, þðèäè÷íå çíà÷åííÿ òà ìàº õàðàêòåðíèé âèêëàä ³íôîðìàö³¿. Äåÿê³ íàçâè âèä³â
äîêóìåíò³â âèçíà÷àþòü çì³ñò äîêóìåíòà (äîðó÷åííÿ, íàêàç, ðîçïîðÿäæåííÿ), çîâí³øíþ ôîðìó
(ëèñò, êàðòà, êàðòêà), ñïîñ³á çàïèñó ³íôîðìàö³¿ ÷è ôîðìó ¿¿ ïîäàííÿ (ñòåíîãðàìà, àíêåòà), ñïîñ³á
ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿ (òåëåãðàìà, òåëåôîíîãðàìà, ðàä³îãðàìà) ³ ³í. Äåÿê³ ïðîáëåìè ìîæóòü âèíèêàòè
ïðè çàñòîñóâàíí³ åëåêòðîííèõ äîêóìåíò³â, òîáòî â ïðîöåñ³ ñòâîðåííÿ, îáðîáêè, â³äïðàâëåííÿ,
ïåðåäà÷³, îäåðæàííÿ, çáåð³ãàííÿ, âèêîðèñòàííÿ òà çíèùåííÿ åëåêòðîííèõ äîêóìåíò³â, ÿê³
âèêîíóþòüñÿ ³ç çàñòîñóâàííÿì ïåðåâ³ðêè ö³ë³ñíîñò³ òà ó âèïàäêó íåîáõ³äíîñò³ ç ï³äòâåðäæåííÿì
ôàêòó îäåðæàííÿ òàêèõ äîêóìåíò³â. Ïîðÿäîê åëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîá³ãó âèçíà÷àºòüñÿ
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äåðæàâíèìè îðãàíàìè, îðãàíàìè ì³ñöåâîãî ñàìîâðÿäóâàííÿ, ï³äïðèºìñòâàìè, óñòàíîâàìè òà
îðãàí³çàö³ÿìè âñ³õ ôîðì âëàñíîñò³ çã³äíî ç çàêîíîäàâñòâîì.

Îäíèì ³ç îñíîâíèõ íàïðÿìê³â óäîñêîíàëþâàííÿ äîêóìåíòàö³¿ ïîâèííà ñòàòè óí³ô³êàö³ÿ ³
ñòàíäàðòèçàö³ÿ äîêóìåíò³â. Ñèñòåìà òåðì³í³â ³ç óí³ô³êàö³¿ ïîâèííà âêëþ÷àòè â ñåáå: óí³ô³êîâàíó
ñèñòåìó äîêóìåíòàö³¿, óí³ô³êîâàíó ôîðìó äîêóìåíòà, òàáåëü óí³ô³êîâàíèõ ôîðì äîêóìåíò³â òà ³í.
Ùî ñòîñóºòüñÿ îðãàí³çàö³¿ ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè, òî âîíà, íàñàìïåðåä, º ñàìîñò³éíèì ðîçä³ëîì
ä³ëîâîäñòâà, ÿêèé ïðåäñòàâëåíèé òàêèìè òåðì³íàìè, ÿê³ â³äîáðàæàþòü âñ³ åòàïè, ïðèéîìè,
ïðîöåäóðè ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè â óñòàíîâ³: äîêóìåíòîîá³ã, äîêóìåíòîïîò³ê, ðåºñòðàö³þ
äîêóìåíò³â, ñèñòåìàòèçàö³þ äîêóìåíò³â, êîíòðîëü çà âèêîíàííÿì äîêóìåíò³â òîùî. Òåðì³íè, ùî
â³äîáðàæàþòü îðãàí³çàö³þ ðîáîòè ç äîêóìåíòàìè, ôàêòè÷íî ïðåäñòàâëåí³ äâîìà ãðóïàìè òåðì³í³â:
òåðì³íè, ùî â³äîáðàæàþòü îðãàí³çàö³þ äîêóìåíòîîá³ãó, ³ òåðì³íè, ùî â³äîáðàæàþòü îðãàí³çàö³þ
çáåð³ãàííÿ òà âèêîðèñòàííÿ äîêóìåíò³â â îïåðàòèâí³é óïðàâë³íñüê³é ä³ÿëüíîñò³. Á³ëüø³ñòü öèõ
òåðì³í³â º òàêèìè, ÿê³ íå ïîòðåáóþòü âèçíà÷åííÿ, çîêðåìà: “ðåºñòðàö³éíèé íîìåð äîêóìåíòà”,
“³íäåêñ ñïðàâè”, “êîíòðîëü âèêîíàííÿ äîêóìåíò³â” òà ³íøå. Ñèñòåìà òåðì³í³â, ÿê³
âèêîðèñòîâóþòüñÿ â ïðîöåñ³ âåäåííÿ äîêóìåíò³â ðîçâèâàºòüñÿ ïîñò³éíî â ñèëó ðîçâèòêó ñóñï³ëüñòâà
òà º â³äîáðàæåííÿì çàñòîñóâàííÿ íîâèõ ³íôîðìàö³éíèõ òåõíîëîã³é ó ä³ëîâîäñòâ³. Åëåêòðîííèé
äîêóìåíòîîá³ã çä³éñíþºòüñÿ íà ï³äñòàâ³ äîãîâîð³â, ÿê³ âèçíà÷àþòü âçàºìîâ³äíîñèíè ñóá’ºêò³â
åëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîá³ãó. Âèêîðèñòàííÿ åëåêòðîííîãî äîêóìåíòà ó öèâ³ëüíèõ ïðàâîâ³äíîñèíàõ
çä³éñíþºòüñÿ çã³äíî ³ç çàãàëüíèìè âèìîãàìè â÷èíåííÿ ïðàâî÷èí³â, âñòàíîâëåíèõ öèâ³ëüíèì
çàêîíîäàâñòâîì. Ïîðÿäîê îá³ãó åëåêòðîííèõ äîêóìåíò³â, ó ÿêèõ ì³ñòèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ç îáìåæåíèì
äîñòóïîì, òàêîæ âðåãóëüîâàíî ÷èííèì çàêîíîäàâñòâîì. Ñóá’ºêòè åëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîá³ãó,
ÿê³ çä³éñíþþòü éîãî íà äîãîâ³ðíèõ çàñàäàõ, ñàìîñò³éíî âèçíà÷àþòü ðåæèì äîñòóïó äî åëåêòðîííèõ
äîêóìåíò³â, ùî ì³ñòÿòü êîíô³äåíö³éíó ³íôîðìàö³þ òà âñòàíîâëþþòü äëÿ íèõ ñèñòåìó çàõèñòó.

Â ïðîöåñ³ çä³éñíåííÿ óïðàâë³íñüêèõ ôóíêö³é òàêîæ ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñÿ äîêóìåíòè,
äîñòóï äî ÿêèõ ó äåðæàâíèõ óñòàíîâàõ º îáìåæåíèì. Ïîðÿäîê ïîâîäæåííÿ ç òàêèìè äîêóìåíòàìè
âèçíà÷àºòüñÿ ñïåö³àëüíèìè ³íñòðóêö³ÿìè, à â³äïîâ³äàëüí³ñòü çà ¿õ ðîçðîáêó ïîêëàäàºòüñÿ íà
óïîâíîâàæåíèõ îñ³á, òîìó ùî òàêà ä³ÿëüí³ñòü ïîâ’ÿçàíà ç îêðåìîþ òåõíîëîã³ºþ îáðîáêè äîêóìåíò³â.

Òîìó äëÿ âäîñêîíàëåííÿ ïðîöåñó äîêóìåíòàëüíîãî çàáåçïå÷åííÿ óïðàâë³ííÿ íåîáõ³äíî íà
çàêîíîäàâ÷îìó ð³âí³ ïåðåäáà÷èòè ïîðÿäîê ôîðìóâàííÿ ï³äðîçä³ë³â ³ç äîêóìåíòàëüíîãî çàáåçïå÷åííÿ
ç çàêð³ïëåííÿì îñíîâíèõ íàïðÿìê³â éîãî ä³ÿëüíîñò³, âðåãóëþâàòè ïèòàííÿ òåðì³íîëîã³÷íîãî
çàáåçïå÷åííÿ ä³ÿëüíîñò³, ïîâ’ÿçàíî¿ ç âèêîðèñòàííÿì äîêóìåíò³â, ùî äîçâîëèòü çíà÷íî ïîñèëèòè
åôåêòèâí³ñòü óïðàâë³íñüêèõ ôóíêö³é ó ö³ëîìó. Äàíèé ïðîöåñ ïîòðåáóâàòèìå ïîñò³éíîãî
âäîñêîíàëåííÿ, âèõîäÿ÷è ç îñíîâíèõ òåíäåíö³é ðîçâèòêó ñóñï³ëüñòâà, àëå, âèõîäÿ÷è ç ñó÷àñíîãî
ñòàíó ðîçâèòêó íàøîãî ñóñï³ëüñòâà, íàéêðàùå ìîæå ôóíêö³îíóâàòè çà ðîçðîáëåíîþ íàìè ñõåìîþ,
ÿêó ïåð³îäè÷íî äîö³ëüíî ïåðåãëÿäàòè.

Ñòàòòÿ ðåêîìåíäîâàíà äî äðóêó êàôåäðîþ àäì³í³ñòðàòèâíîãî ïðàâà òà
àäì³í³ñòðàòèâíî¿ ä³ÿëüíîñò³ Íàö³îíàëüíî¿ àêàäåì³¿ äåðæàâíî¿ ïîäàòêîâî¿ ñëóæáè

Óêðà¿íè (ïðîòîêîë ¹ 8 â³ä 29 ëèñòîïàäà 2005 ðîêó)
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