20

Розділ 1. Загальні діловодні чинники

1.2. Короткий історичний нарис

21
Існують два поняття - документообіг та діловодство. Варто відзначити, що поняття діловодство (цей термін з'явився в другій половині XVHJ століття) означало діяльність, якою займалась не тільки і не стільки канцелярія, скільки апарат установи загалом. Термін "діловодство" походить від словосполучення слів "ведення діл", а під "ділом" у той час розуміли не папку з документами, як у сучасному діловодному значенні цього слова, а розгляд і вирішення питання: ведення справ - це не що інше, як вирішення справи. Оскільки будь-яке вирішення передбачає його письмову фіксацію на всіх стадіях, то природно, діловодство розуміли і як "правила, якими канцелярія керувалась у складанні доповідних записок, журналів, актів, і виконання паперів узагалі". Документообіг - переміщення (рух) документів в установі з моменту їхнього отримання чи створення І до закінчення виконання чи відправлення.
Історично діловодство в різних країнах складалось по-різному.
Радянська система діловодства характеризувалась вертикаль​ною спрямованістю. Всі вхідні документи після реєстрації спря​мовували на розгляд керівникові установи. Керівник документи розглядав і накладав резолюцію, в якій вказував відповідального виконавця. Далі документ брали на контроль (у разі необхідності) в підрозділі діловодства (де відомо, у кого документ на виконанні та коли він буде виконаний) і передавали відповідальному виконавцю, котрий або виконував документ, або спрямовував його на виконання своїм підлеглим. На документі з'являлися додаткові резолюції, він переходив усе нижче і нижче, доки не доходив виконання. Після того як проект документа було розроблено, він робив зворотний шлях, знизу до самого верху, доки проект не ставав документом та набував юридичної чинності.
Західне діловодство має горизонтальну схему, тобто отри​мані документи спрямовуються виконавцю без доповіді "вгору".
Слово "документ" походить від латинського "documentum" -повчальний приклад, взірець, доказ. В українській мові це слово з'явилося наприкінці XVII - на початку XVIII століття і означало папери, що підтверджують чиїсь права, законність володіння чимось, законність певних дій - тобто мають юридичну чинність. Слово "документ" витіснило із ужитку власне українські - грамота, лист.

У сучасній українській мові слово "документ" означає:
діловий папір, що підтверджував будь-який факт або право на щось (диплом про освіту, заповіт тощо);
офіційне посвідчення особи (паспорт, трудова книжка);
історично достовірні письмові джерела (грамота, рисунок, твір тощо);
матеріальний об'єкт, в якому міститься та чи інша інформація, призначена для передавання у часі та у просторі (фотоплівка, перфокарта тощо).
Отже, документ - це письмовий діловий текст про факти, події, явища об'єктивної дійсності, який побудовано за певною схемою та який виконує конкретну, тільки йому властиву функцію.
Документ - це основний вид ділового мовлення. Він має бути достовірним, переконливим, належно відредагованим і оформленим, повинен містити конкретні та реальні пропозиції, вказівки. У найширшому значенні "документ" сьогодні визнача​ють як спосіб закріплення різними засобами на спеціальному матеріалі інформації про факти, події, явища дійсності та розумову діяльність людини. Документами ще називають будь-які офіційні свідчення, доказ достовірності дії, предмета, поняття.
Документ має правове та господарське значення, зокрема може слугувати письмовим доказом, а також надає можливість відтворювати факти діяльності установи.
Науково-технічний прогрес набирає усе більших обертів і з Мого розвитком процес діловодства автоматизується. З появою спочатку механічних і електричних друкарських машинок, а зго​дом автоматизованих систем, які стали незамінним помічником, і'ї кожним днем механізація все глибше і глибше впроваджується і) наше життя, роблячи його яскравішим та цікавішим.
Історія діловодства України починається з діловодства Київської Русі, потім його замінює актове, приказне, колезьке, міністерське, радянське і сучасне діловодство.
Діловодство в Київській Русі
Після створення давньоруської держави писемність стала необхідною для ведення листування з іншими державами, а також
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для укладання міждержавних договорів. В умовах формування київського суспільства постала необхідність у складанні заповітів, записах про борги, укладання торгових контрактів, написах на возах про їхнє призначення тощо. Важливі документи давньоруські князі зберігали ретельніше ніж коштовності. Відомо, що в добу Ярослава Мудрого збірник найдавніших грамот і договорів Русі зберігали в Михайлівському боковому вівтарі Софійського собору. Одним із найвідоміших сховищ документів був також Києво-Печерський монастир, заснований вихідцем із Чернігівщини преподобним Антонієм ще за часів Ярослава Мудрого.
Під час пожеж, княжих міжусобиць, монголо-татарської на​вали більшість пам'яток давньоруських часів загинули. До нашого часу дійшли лише окремі пам'ятки. Серед цих документів - найдав​ніші рукописні книги "Остромирово Євангеліє" 1056-1057 pp. та "Сборник Святослава" 1073 і 1076 pp., твори оригінальної давньо​руської літератури "Поучение к братии" єпископа Луки, "Слово о законе и благодати" першого нашого митрополита Іларіона, "Житие Бориса и Глеба" тощо. Всі вони нині є не тільки пам'ятками писемності та літератури, але й документами тієї епохи.
Одним із давніх та важливих документальних норм права є "Правда Русская" або, за прийнятою в науці назвою, "Русская правда" (термін "правда" тут означає закон). Цей документ не зберігся. До нашого часу дійшли лише численні (близько 300) списки (копії), із котрих найдавніші датуються ХШ століттям.
Важливим документом тієї епохи були "княжі устави" і "уроки", а також церковні устави. Княжі устави було спрямовано на доповнення чи закріплення внутрішніх державних норм та порядків, як, наприклад, "Устав Владимира Мономаха", який став доповнен​ням та частиною "Русской правдьі". Під "уроками" треба розуміти постанови князів фінансового характеру про податки. Церковні устави мали на меті упорядкувати правове становище церкви у державі, а також церковні суди та забезпечити церкву матеріальна Збереглись церковні устави князів Володимира і Ярослава. Перший відомий в копії ХШ століття, другий - XIV століття.
Найважливішим історичним документом є "Повесть вре-менньїх лет", яка дійшла до нас не в оригіналі, а у пізніших

списках. Одним із них є Лаврентієвський список, названий за іменем монаха Лаврентія, котрий склав його в 1377 p., та Іпатьєвський список (від Іпатьєвського монастиря в Костромі, де його знайшли), датований початком XV століття. В цьому літо​писі містяться відомості про перші міждержавні акти - договори Русі з Візантією (угода 907 і 911 pp. князя Олега, 947 р. - князя Ігоря та 971 р. - князя Святослава).
Актове діловодство
Як форма ведення діловодства актові книги почали застосо​вувати на теренах західних слов'янських земель вже в ХШ столітті.
Актові книги з'явились у результаті діяльності гродських (польське grod - фортеця) і земських судів. На землях Право​бережної України, яка входила до складу Великого князівства Литовського, судова і адміністративна влада до середини XVI сторіччя здійснювалась старостами і воєводами. Згідно з Першим Литовським уставом 1529 р. гродський суд вів староста у кожній волості воєводства від імені князя Литовського.
У зв'язку з необгрунтовано завищеною вартістю цього судового процесу у 1564 р. відбулася судова реформа, згідно з якою усю територію князівства було розділено на волості з чітким визначенням кордонів. У кожній волості діяли по три судові установи: бродський, земський і підкоморний суди.
Земський суд складався із судді, підсудка, писаря і обирався поміщиками. Поміщики мали право вибирати по чотири "електа" (кандидата) на судійство, підсудство і писарство, із котрих король затверджував по одному кандидату на відповідну посаду. В судах була також посада "возного", обов'язком якого було вручати повідомлення про виклик до суду та виконувати його рішення.
В Уставі 1588 р. було введено посаду "возного генерала" як старшого над "возними". Вибраний на цю посаду давав присягу королю.
На початку своєї діяльності суди мали чітке коло діяльності Земський суд розглядав цивільні справи, його канцелярія мала так чване "право вічності", - право надання юридичної чинності різним
24

Розділ 1. Загальні діловодні чинники

1.2. Короткий історичний нарис

25
документам (контрактам, купчим тощо). У компетенцію бродських судів входили кримінальні справи. Підкоморні суди займались вирішенням кордонних суперечок землевласників.
У подальшій практичній роботі судів їхні функції зміша​лись. Так, санкції майнових справ поступово перейшли до бродських судів, цьому сприяла і та обставина, що діяли вони постійно, тоді як як земський засідав лише тричі на рік.
Усе, що відбувалось у судах, заносили до актових книг. Залежно від характеру розглянутих справ їх поділяли на: декретні, записні та поточні. До декретних книг, яки велись тільки під час судових сесій - "рочков", входили виключно протоколи кримінальних і цивільних справ. Записні - мали деяку аналогію із нотаріальними книгами. До них заносили різні особисто-правові документи: купчі, дарчі, боргові, продажні, а також контракти, умови тощо. До них, крім цих, вносили королівські дарчі грамоти та "привілеї"", сеймові конституції тощо. Поточні книги призначали для скарг, свідоцтв та "реляцій возних", заяв та інших повідомлень різнопланового характеру. Більшість книг вели за подвійною системою: спочатку акти записували до "чернетки" - "протоколу", скорочено, без вступ​них та заключних формул, а потім переписували до чистовика -"індукту". Акти, як правило, записували у "секстери" - зошити, складені із чотирьох-шести аркушів паперу, котрі за підсумком року зшивали в актові книги. Якщо документів було багато, книги за їхньою тематикою формували в томи.
Для полегшення пошуку та упорядкування аркушів останнє слово на кожному із них заносились першим на наступному. Якщо на сторінці залишалось зайве місце, на ньому писали літеру "Z" або слово "Vacua".
Правильність написання актів перевіряли. Нумерували акти (слов'янськими і арабськими цифрами) за місяцями, нумерацію сторінок було введено пізніше.
Подальший розвиток актового діловодства в судах відбу​вався згідно з Уставом 1566 p., який передбачав ведення усіх документів "словами русскими".

Враховуючи значущість актових книг, вживали заходи для їхньої схоронності. Устав зобов'язував поміщиків кожного уїзду зберігати їх у безпечних місцях і міцних скринях. Актове діловодство проіснувало на території Правобережної України до кінця XVIII століття...
Приказне діловодство
Період з XV до XVII століття прийнято називати приказ-ним - за назвою перших державних установ - приказів, які відали окремими галузями, як відомчих установ. Так, Посольський приказ відав зовнішніми відносинами, Розрядний - військовими, Помісний - земельними справами. Існували Холопський, Ямсь​кий, Розбійний та інші прикази. Коли Україна в 1654 р. ввійшла до складу Росії, при Посольському приказі спочатку було ство​рено канцелярію малоросійських справ, а в 1663 році -Малоросійський приказ.
На чолі окремих приказів стояв приказний суддя (у деяких приказах суддів було по два і більше), призначений із думних чинів. У його підпорядкуванні були дяки - від одного до трьох, а в кінці XVII століття у великих приказах перебувало від шести до десяти чоловік. У підпорядкуванні дяків були піддячі, які відповідно за стажем роботи поділялися на "старих" (старших), "середніх" і "молодих" (молодших), писарів, переписувачів, перекладачів, охоронців, приставів.
У діловодстві приказів використовували специфічну форму документа - стовпчик, інакше кажучи, збиток із підклеєних один до одного вузьких (150-170 мм) аркушів паперу. Складові частини стовпа називали "поставами". Таку саму назву отримали і місця склеювання аркушів. Текст у стовпчиках писали тільки з одного боку аркушу паперу, звороти використовували лише для проставляння позначок, резолюцій, адреси. Документи згортали в рулон або збиток і зберігали в ларах або скринях, а для важливих документів виготовляли спеціальні футляри. Стовпчик був - фак​тично -"справою", послідовно відображав "діловодство" з того чи іншого питання, починаючи з ініціативного документа, і вклю-
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чав усі проміжні документи (довідки, витяги з інших справ тощо) та закінчувався рішенням. Як правило, документ починався із звернення, дати чи позначення автора і адресата документа.
Поряд із стовпчиковою формою документів у приказах зародилась та почала застосовуватися форма зошита. Зошит - це аркуш паперу, складений удвічі. Зошити збирали разом, переплі​тали за необхідності і утворювали книги. У формі книг вели фінансові, облікові, реєстраційні записи тощо. Документи, не сформовані в стовпчики, зошити чи книги, групували до зв'язок.
Керівники приказів - судії та наближені до них особи, брали участь у прийнятті рішень, але не ставили свої підписи на доку​ментах. Це входило в обов'язок дяка, який відповідав за ведення діловодства приказу. Підпис, якщо документ складався із кількох аркушів, дяк "прописував" на кожній склейці, проставляючи по одному складу своє прізвище, щоб літери захоплювали обидва аркуші. Це захищало документ від фальсифікації та підміни.
Документи розподіляли на законодавчі (царські укази, рішення Боярської Думи), розпорядчі, а також від людей у прикази надходили чолобитні.
Колезьке діловодство
Щоб змінити старі порядки, у Сенаті затверджують нову посаду екзекутора - для записів усіх вихідних указів до особливої книги і контролю за їхнім відправленням і отриманням рапорту про виконання указу. Всі пакети, адресовані на ім'я Сенату, отримував обер-секретар, розпечатував їх і доповідав членам "присутствія". Винятком були пакети з написом "Секретно", їх передавали особисто генерал-прокурору Сенату. Усі папери вносили до реєстру і передавали на столи підготовки до розгляду на засіданні. Після обговорення сенатори записували свою волю, після чого формулювали і приймали рішення.
У результаті реформ в галузі управління сформувалась така система установ: Сенат, Синод, Кабінет і колегія - у центрі, губернатор, воєвода, комісари та інші органи на місцях. У 1718— 1720 pp. замість застарілих приказів було створено 12 колегій:

Іноземних справ, Військова, Адміралтейська, Камер-колегія, Штатс-контор-колегія, Ревізійна-колегія, Боркг-колегія, Мануфактур-колегія, Коммерц-колегія, Вотчинна і Головна магістратура
Спочатку кожна колегія керувалася своїм регламентом, а потім законодавчою основою реформи став "Генеральний регла​мент", який ввів систему діловодства, що отримала назву "колезької" за назвою установ нового типу - колегій. Домінувало в цих установах колегіальне прийняття рішень, до складу колегії входили президент, віце-президент, два-три радники і асесори. Прийняття рішення було відокремлено від діловодства, яке закріплювали за самостійним відділом - канцелярією. Централь​ною фігурою канцелярії став секретар. На нього покладали відповідальність за організацію діловодства колегії, підготовку справ до слухання, доповідь справ на засіданні колегії, ведення довідкової роботи за справами, оформлення рішень та контроль за їхнім виконанням, зберігання печатки колегії. Крім секретаря, до складу канцелярії входили нотаріус, регістратор, архіваріус, канцеляристи, копіїсти, перекладачі, товмачі (для усного перекладу) та вахмістр (для охорони).
Усі закінчені справи здавали до архіву, який був окремим підрозділом. Для завідування архівом було введено посаду -архіваріус. За усіма справами в архіві вели описання за абеткою ("абетка справ").
У 1722 році виходить "Табель о рангах", який поклав початок системі чинів, звань та титулів, котрі застосовували у діловодстві до 1917 року.
Міністерське діловодство
На початку XIX століття створюється нова система управ​ління - міністерська, основана на принципі єдиноначальності. Міністерства складались із департаментів, які поділялись на відділи, а відділи - на столи. Канцелярія міністерства діяла на правах департаменту, яку очолював правитель канцелярії та яка мала штат чиновників: журналіста, екзекутора, писців тощо, їхній кількісний та посадовий склад залежав від кількості справ.
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Кожний важливий документ складався із трьох частин: вступу із викладенням суті справи, обґрунтування з посиланням на законодавство та нормативні акти, клопотання чи прохання. Загальний порядок проходження документів інстанціями регла​ментувався правилами, які вимагали, щоб документ не відхилявся від встановленого шляху. У кожній установі вхідні і вихідні документи зареєстровували у журналах, який мав три частини: для реєстрації документів вищої влади, для звичайних документів та для секретних. Справи, котрі розглядали у департаментах, розділяли також на три категорії: термінові, невідкладні (які розглядали насамперед) та поточні. Ревізія справ передбачала перевірку порядку зберігання документів та справ, правильності складання заголовків до справ, термінів розгляду справ, причин затримання у розгляді справ. Остання стадія "ведення справ" -звіт. Існували три види звітів: звіт у сумах (фінансовий звіт), звіт у справах (звіт про діяльність) та звіт у "видах і додатках" (план роботи на наступний рік).
У діловодстві міністерств з'явились бланки затвердженої форми із кутовим розміщенням реквізитів. Бланки друкували у друкарнях або писали від руки. До складу реквізитів бланку входила назва установи, назва структурного підрозділу, дата і реєстраційний індекс документа, займає своє місце заголовок до тексту, з'явились посилання на отриманий документ тощо.
У останній третині XIX століття спочатку у діловодстві військового відомства, а потім у цивільних міністерствах і відомствах починають застосовувати друкарські машинки.
Поява телеграфу спричинила до життя новий вид листу​вання - телеграми, які дуже швидко стали масовим документом, винахід телефону сприяв появі телефонограм - письмового запису повідомлення, яке передається телефоном.
У військовому відомстві регламентували обмін телеграфни​ми повідомленнями, встановлювали чіткі значення написів обмеження доступу до документів: "таємно", "не підлягає оголо​шенню" тощо. Було встановлено порядок використання друкар​ських машинок для виготовлення документів.

Сучасне діловодство
Для реалізації технології управління використовують дос​від роботи попередників, а для створення "Положення о пись-моводстве и делопроизводстве" за основу взято аналогічний за назвою та змістом документ військового відомства 1911р.
Особливості ведення сучасного діловодства полягають у переведенні його на державну мову і впровадженні автомати​зованих (комп'ютерних) технологій обробки інформації, що від​криває нові можливості для підняття діловодства на прогресив​ніший рівень, а також у переході до зберігання інформації на нетрадиційних носіях.
Діловодство ведеться відповідно до стадій оброблення документів: приймання, реєстрація, розмітка кореспонденції, кур'єрський зв'язок, порядок виконання та контроль, відправ​лення документів.
Система управління документами, орієнтована на віт​чизняне діловодство, відповідає таким вимогам:
ведуть журнал реєстрації та контроль виконання документів;
здійснюють контроль термінів виконання документів, повідомляють виконавця і діловода про наближення терміну виконання документів;
зберігають документи в автоматизованій системі; підтримують шаблони документів; здійснюють пошук документів;
автоматично формують реєстри на відправлення документів;
ведуть класифікацію документів (за типом виду тощо);
ведуть справи, долучають документи до справи, передають справи на зберігання до архіву;
складають необхідні звіти (річні звіти з діловодства).
Документи підлягають реєстрації у спеціальних реєстра​ційних журналах або картках, які є носієм інформації про цей документ. Без реєстрації неможливо забезпечити облік і схо​ронність, контроль виконання, пошук документів для довідково-
зо
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інформаційної роботи. Крім того, реєстрація документа фіксує його отримання та відправлення, тим самим юридично підтвер​джує факт його наявності. Журнальна форма реєстрації доку​ментів має низку недоліків: необхідно вести декілька журналів реєстрації - вхідних документів, вихідних документів, наказів тощо; пошук інформації тривалий і складний, оскільки документ може бути зареєстровано у журналі вхідних документів, відпо​відь на нього - у журналі реєстрації вихідної документації а наказ щодо вирішення питання - в журналі реєстрації роз​порядчих документів.
За карткової форми реєстрації документів реєстраційний вибір виду і визначення кількості картотек повинні відповідати конкретним потребам установи. Реєстраційні картки групують у довідкові картотеки, які створюють окремо на кожний кален​дарний рік. Як правило, довідкова картотека складається з двох частин: невиконаних і виконаних документів. Першу частину картотеки використовують для пошуків документів під час його виконання за виконавцями, кореспондентами або термінами виконання. Другу частину - для пошуків виконаних документів Із певних питань. У формах реєстрації документів забороняють робити підчищення та виправлення із застосуванням засобів типу коригувальної рідини.
Запитання для самоконтролю
1. Як починає свою історію діловодство в Київській Русі?
2. Початок застосування та порядок ведення актового
діловодства.
3. Який період прийнято називати приказним та яким є
порядок ведення діловодства приказів?
4. Якою є система колезького діловодства?
5. Коли почалось  створення міністерського діловодства,
порядок складання та проходження документів?
6. Якими є особливості сучасного діловодства?

1.3. ВИМОГИ ДО ВЕДЕННЯ ЗАГАЛЬНОГО ДІЛОВОДСТВА
Усі документи, що надходять до установи, зокрема з грифом "Для службового користування" або створені за допо​могою автоматизованої системи, приймає канцелярія.
Якщо документи надійшли в неробочий час, їх приймає черговий установи.
У канцелярії розкривають усі конверти (пакети), за винят​ком тих, що мають напис "Особисто". Конверти (пакети) збері​гають і додають до документів у разі, коли лише за конвертом можливо встановити адресу відправника, час відправлення та одержання документа або якщо у конверті немає окремих доку​ментів чи встановлено невідповідність номерів документів но​мерам на конверті (пакеті).
Неправильно оформлені (не підписані, незасвідчені) або на​діслані не за адресою документи повертають відправникові або пересилають адресатові. Без реєстрації неможливо забезпечити облік, зберігання, контроль виконання, пошук документів для до​відково-інформаційної роботи І оперативного використання наявної у документах інформації. Метою реєстрації документів є облік і контроль, а також забезпечення схоронності документів. Крім того, реєструючи документ, фіксують його отримання і відправлення, тим самим юридично підтверджуючи факт його наявності
Реєстрація документів формується із записів конкретних відомостей про документ і його окремих реквізитів. Реєструють документи у журналах (журнальний облік), на картках (картко-пий облік) або із застосуванням автоматизованої системи (авто​матизований облік).
Основним принципом реєстрації документів є одноразо-вість. Кожний документ реєструють в установі лише один раз: у день надходження або не пізніше від наступного дня, якщо документ надійшов у неробочий час, а підготований документ - у день підписання або затвердження. У разі передавання зареєст​рованого документа з одного структурного підрозділу в інший Ного повторно не реєструють.
Розділ 1. Загальні діловодні чинники

1.3. Вимоги до ведення загального діловодства

33
Документи реєструють у межах групи залежно від назви, виду, автора і змісту. Наприклад, окремо реєструють закони України, акти та кореспонденцію Верховної Ради України, Пре​зидента України та Кабінету Міністрів України, накази установи щодо основної діяльності: про прийняття, переведення, звільнення, заохочення, сумісництво працівників, про надання відпусток, відрядження працівників, рішення колегії установи, бухгалтерські документи, заявки на матеріально-технічне постачання тощо.
Під час реєстрації документу надають реєстраційний індекс, який складається з порядкового номера в межах групи документів, що реєструють, і додають індекси за номенклатурою справ, питаннями діяльності, кореспондентами тощо. Журнальну форму реєстрації документів допускають в установах із обсягом документообігу до 500-600 документів на рік.
Для карткової реєстрації всіх документів необхідно застосовувати єдину реєстраційно-контрольну картку, придатну для оброблення автоматизованою системою. Реєстраційні картки групують у довідкові картотеки, які створюють окремо на кожний календарний рік.
Зазвичай довідкова картка складається з двох частин: невико​нані та виконані документи. Першу частину картки використовують для пошуків документа під час його виконання за виконавцями, кореспондентами або термінами виконання Друга частина картки необхідна для пошуків виконаних документів із певних питань.
Автоматизовану реєстрацію документів виконують центра​лізовано в місцях реєстрації документів, обладнаних автоматизо​ваною системою. Запис роблять з реєстраційно-контрольної карт​ки, що має обов'язкові реквізити, які забезпечують сполучність програмних і технічних засобів, або прямим введенням із доку​мента встановленого обов'язкового складу реквізитів: назва виду документа; автор (кореспондент); дата документа; індекс доку​мента (дата та індекс надходження документа - для тих, що надійшли) та номери примірників; заголовок документа або його короткий зміст; резолюція (виконавець, зміст доручення, автор, дата); відповідальний виконавець; термін виконання; позначка

про виконання (короткий запис вирішення питання, дата фактич​ного виконання та індекс документа-відповіді). Склад обов'язко​вих реквізитів, якщо необхідно, може бути доповнено такими відомостями: виконавці, розписка виконавця про одержання документа, хід виконання, додатки тощо. Послідовність розмі​щення реквізитів може визначати сама установа.
У разі автоматизованої реєстрації формують банк реєстрацій​них даних, а якщо є мережа - центральний банк реєстраційних даних.
Автоматизовані реєстраційні банки даних забезпечують працівників інформацією про всі документи і місце їхнього зна​ходження за допомогою виведення інформації на дисплей. У разі часткової автоматизації пошукових операцій необхідно поєднува​ти традиційну та автоматизовану системи реєстрації та пошуків.
Зазвичай пошук інформації ведуть централізовано на автоматизованих місцях реєстрації та оброблення інформації У користувача має бути можливість одержати інформацію за всіма або декількома реквізитами реєстрації І точну адресу місцезнахо​дження документа на цей час.
Усі документи, що надійшли до установи, після реєстрації підлягають обов'язковому попередньому розгляду. Попередньо роз​глядає документи керівник канцелярії установи або інша уповнова​жена особа відповідно до розподілу обов'язків між працівниками.
Метою попереднього розгляду документів є їхній розподіл па ті, що потребують обов'язкового розгляду керівником устано-ііи або виконавцями відповідно до функціональних обов'язків, а тнкож - встановлення термінів виконання документів, які пере​дають структурним підрозділами чи безпосереднім виконавцям. Попередньо розглядають документи у день одержання або першого робочого дня, якщо вони надійшли у неробочий час. Доручення вищепоставленої установи розглядають негайно.
Під час попереднього розгляду документів необхідно керу-Мітися положеннями про установу та її структурні підрозділи, посадовими інструкціями, номенклатурами справ, необхідно підготувати довідки щодо документів, що мають посилання на номери інших документів, подати їх керівникові.
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Щоб забезпечити ритмічність роботи, канцелярія за пого​дженням із керівництвом установи і структурних підрозділів розробляє графік доставлення кореспонденції керівництву і структурним підрозділам.
Запитання для самоконтролю
1. Хто приймає документи, що надходять до установи?
2. Які конверти розкриває канцелярія?
3. Коли   конверти   (пакети)   зберігають   і   додають   до
документів?
4. Що є метою реєстрації документів?
5. Що є основним принципом реєстрації документів?
6. Коли застосовують журнальну форму реєстрації, а коли
карткову?
7. Яким є склад обов 'язкових реквізитів у разі застосування
автоматизованої системи?
8. Що забезпечують автоматизовані реєстраційні банки
даних?
9.
Що є метою попереднього розгляду документів?
10. Хто здійснює попередній розгляд документів?
11. Для чого розробляють графік доставлення кореспонденції
керівництву і структурним підрозділам?
1.3.1. Складання та оформлення документів
Для службових документів необхідно використовувати блан​ки установи і папір форматів A3 (297x420 мм), A4 (210x297 мм) та А5 (148x210 мм). Друкувати документи на бланках та папері довільної форми не дозволяється.
Бланки виготовляють згідно з вимогами державних стандартів, обов'язково враховуючи таке:
встановлюють два види бланків: бланк для листів і за​гальний бланк для інших видів організаційно-розпорядчих доку​ментів (листи належать до основних засобів обміну інформацією між установами. Існують різні види листів: інформаційні (в яких

адресант інформує адресата про певні факти чи заходи), супро​відні (в яких адресата інформують про скерування йому докумен​тів, які додають до листа), листи-відповіді (в яких дають відпо​відь на лист), листи-запрошення (в яких адресатові пропонують узяти участь в певних заходах), листи-повідомлення (в яких повідомляють про щось чи стверджують певний факт), листи-нагадування (в яких нагадують про наближення чи закінчення терміну виконання певних завдань, вжиття заходів і необхідність унаслідок цього вжити відповідних заходів), гарантійні (в яких гарантують виконання чогось) тощо;
бланки кожного виду необхідно виготовляти з кутовим (обов'язкові реквізити розташовують у лівому верхньому куті аркуша) або поздовжнім (обов'язкові реквізити розташовують вздовж верхньої частини аркуша) розміщенням реквізитів;
бланки виготовляють друкарським способом на білому папері або папері світлих тонів фарбами яскравого кольору,
бланки та аркуші документів повинні мати такі поля (це площа, призначена для закріплення документа в технічних часобах зберігання, а також для нанесення спеціальних поз​начок, зображень):
ліве - 20-35 мм (для закріплення документа в технічних 'лісобах зберігання, а також нанесення позначки про контроль);
праве - не менше ніж 8 мм (це резерв, залишений для ■збереження тексту документа);
верхнє - не менше ніж 10 мм (призначено для позначення номерів сторінок, а також зображення Державного герба, коду уста​нови, коду документа, грифа обмеження доступу до документа);
нижнє - для формату А4 (210x297 мм) - 19 мм, для формату А5 (148x210 мм) - 16 мм (для нанесення позначки про ннконання документа і долучення його до справи, позначки про перенесення даних на машинний носій та позначки про над​ходження документа).
Якщо документ оформляють і на звороті аркуша, то ліве і Праве поле відповідно міняють місцями (ліве - не менш ніж 8 мм, праве - 20-35 мм), а верхнє і нижнє - залишають без змін.
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Деякі внутрішні документи (заяви працівників, окремі службові довідки тощо) та документи, створені від імені декіль​кох установ, оформляють не на бланках.
Щоб пришвидшити виконання документів та правильно формувати справи, у кожному документі (окрім протоколів, нака​зів, планів, звітів та узагальнювальних документів), має зберіга​тись певний порядок. Текст документа містить певну аргументо​вану інформацію, викладену стисло, грамотно, зрозуміло та об'єктивно, без повторень та вживання слів і зворотів, які не мають змістового навантаження. Оформляють його у вигляді суцільного тексту, анкети, таблиці або поєднання цих форм.
Зазвичай тексти розпорядчих документів і листів склада​ються з двох частин. У першій зазначають підставу або обґрунту​вання для складання документа, а в другій - висновки, пропо​зиції, рішення, розпорядження або прохання.
В окремих випадках текст документа може містити лише одну результативну частину.
Наприклад:
наказ — розпорядчу частину без констатуючої, лист — прохання без пояснення.
Форму таблиці використовують для цифрової або словесної інформації про декілька об'єктів за низкою ознак. Матеріал у таблиці систематизовано. Табличні тексти використовують у планових, звітно-статистичних, фінансових, бухгалтерських, організаційно-розпорядчих та інших документах.
Таблиця складається з таких реквізитів:
номера;
назви;
заголовної частини, яку розміщують угорі;
основної частини, що містить графи і рядки.
Примітки виносять в окрему графу або за межі таблиці.
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	Назва таблиці
	Таблиця 1.1

	Головка
	
	
	
	Заголовок граф

	
	
	
	
	
	
	Підзаголовок граф

	
	
	
	
	
	
	Рядки

	
	
	
	
	
	
	(горизонтальні

	
	
	
	
	
	
	оядки)

	
	
	
	
	
	
	

	
	Боковик (графи для заголовків, рядків)
	Графи (колонки)
	


Горизонтальні та вертикальні лінії, які розмежовують рядки таблиці, а також лінії ліворуч, праворуч і знизу, що обмежують таблицю, можна не проводити, якщо це не утруднює користу​вання таблицею.
Таблицю варто розташовувати безпосередньо після тексту, у якому її згадують уперше, або на наступній сторінці. На всі таблиці мають бути посилання в тексті.
Таблиці нумерують арабськими цифрами, незалежно від їхньої кількості, порядковою нумерацією в межах розділу, за винятком таблиць, що наводять у додатках.
Номер таблиці складається з номера розділу і порядкового номера таблиці, відокремлених крапкою.
Наприклад:
Таблиця 2.1 - перша таблиця другого розділу.
Таблиця може мати назву, яку друкують малими літерами (крім першої великої) і вміщують над таблицею. Назва має бути стислою і відображати зміст таблиці.
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Якщо рядки або графи таблиці виходять за межі формату сторінки, таблицю поділяють на частини, розміщуючи одну частину під одною, або поруч, або переносячи частину таблиці на наступну сторінку, повторюючи в кожній частині таблиці її головку і боковик
Поділяючи таблицю на частини, можна її головку або боковик заміняти відповідно до номерів граф чи рядків, нумеру​ючи їх арабськими цифрами у першій частині таблиці.
Слово "Таблиця 1.1" пишуть один раз праворуч над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть: "Продовження таблиці 1.1" із зазначенням номера таблиці.
Заголовки граф таблиці починаються з великої літери, а підзаголовки - з малої, якщо вони складають одне речення із за​головком. Підзаголовки, що мають самостійне значення, пишуть з великої літери. У кінці заголовків і підзаголовків таблиць крап​ку не ставлять. Заголовки і підзаголовки граф вказують в однині.
У таблицях і анкетах, призначених для оброблення за допомогою автоматизованої системи, об'єкти, ознаки та їхні показники, якщо необхідно, кодують.
У документах, що виготовляють на аркушах формату А4 (210x297 мм), змістова частина яких має табличну форму, допус​кають розміщення реквізитів паралельно до довгої сторони аркуша
Службовий документ, який складають в установі, обов'язково має реквізити і стабільну послідовність їхнього розміщення: назва установи - автора документа, код установи, код форми документа, назва виду документа (не зазначають на аркушах), дата, індекс, заголовок до тексту, текст, підпис, візи, позначка про виконання документа і долучення його до справи (див. додаток).
РеквЬити оргашзашйно-розпорядчих документів:
1. Державний герб України (порядок використання визна​
чає закон).
2. Емблема підприємства, установи, організації.
3. Зображення нагород.
4. Код підприємства, установи, організації за Українським
класифікатором підприємств і організацій (УКПО).


5. Код форми документа за Українським класифікатором
управлінської документації (УКУД).
6. Назва міністерства, іншого центрального органу вико​
навчої влади.
7. Назва підприємства, установи, організації.
8. Назва структурного підрозділу.
9. Індекс підприємства зв'язку, поштова і телеграфна адре​
са, номер телефону, номер телетайпа (абонентського телеграфу),
номер рахунку в банку.
10. Назва виду документа.
11. Дата.
12. Індекс.
13. Посилання на дату та індекс вхідного документа
14. Місце складання або видання.
15. Гриф обмеження доступу до документів.
16. Адресат.
17. Гриф затвердження.
18. Резолюція.
19. Заголовок до тексту.
20. Позначка про контроль.
21. Текст.
22. Позначка про наявність додатків.
23. Підпис.
24. Гриф погодження.
25. Візи.
26. Печатка.
27. Позначка про засвідчення копій.
28. Прізвище виконавця і номер його телефону.
29. Позначка про виконання документа і долучення його
до справи.
30. Позначка про перенесення даних на машинний носій.
31.
Позначка про надходження документа.
Реквізити бувають: обов'язкові і змінні.
Обов'язкові реквізити наносять, коли виготовляють бланк документа або уніфіковану форму, а змінні - під час його складання.
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Під час підготовки та оформлення документа склад обов'я​зкових реквізитів може бути доповнено іншими реквізитами, якщо цього потребує призначення документа або його оброблення.
Кожний із реквізитів має свою довжину. Довжина реквізиту -це кількість графічних знаків та пробілів, потрібна для запису реквізиту на документі.
Зображення Державного герба України на бланках з куто​вим і поздовжнім розташуванням реквізитів уміщують на верх​ньому полі бланка посередині реквізитів. Зображення має впи​суватися в коло діаметром до 20 мм.
Емблему підприємства, установи, організації розташовують на рівні назви підприємства, установи, організації.
Допускають розміщення зображення нагород на площі, що відводиться для назви міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади, яку, відповідно, розташовують нижче від зображення нагород.
На бланках для листів код підприємства, установи, організації (ідентифікаційний код) за Українським класифікатором підприємств і організацій (УКПО) додають до індексу підприємства зв'язку, поштової і телеграфної адреси, номера телефону, номера телетайпа (абонентського телеграфу), номера рахунку в банку.
Український класифікатор підприємств і організацій (УКПО) - система збирання, накопичення та оброблення даних про підприємства та організації всіх форм власності, а також їхні відокремлені підрозділи.
Код форми документа зазначають згідно з Українським класифікатором управлінської документації (УКУД), який ство​рено для: ідентифікації уніфікованої форми документа, його обліку і систематизації; контролю складу та змісту уніфікованої форми документа у кожному класі документації; встановлення єдиної системи позначень документів, що входять до уніфікова​ної системи документації; забезпечення автоматизованого пошуку і оброблення інформації із застосуванням автоматизо​ваної системи та прогресивних інформаційних технологій.

Ідентифікацію уніфікованої форми документа здійснюють за допомогою ієрархічної класифікації за трьома ступенями. Кодове позначення кожної форми, внесеної до класифікатора, складається із семи арабських цифр (клас форми - дві арабські цифри, підклас форми - дві арабські цифри, реєстраційний номер форми - три арабські цифри).
Уніфіковані форми організаційно-розпорядчої докумен​тації входять до Українського класифікатора управлінської документації як самостійний клас і охоплюють переважно всі управлінські завдання.
Наприклад:
Реєстраційно-контрольна картка - 0202053 Доповідна записка - 0204003 Пояснювальна записка - 0204004
Назва установи має відповідати назві, зазначеній у поло​женні (статуті) про неї. Скорочену назву вживають тільки у разі, коли її офіційно зафіксовано у положенні про установу. На бланку скорочену назву розміщують услід за повною.
Назву виду документа (наказ, розпорядження, рішення тощо) зазначають на бланку друкарським способом, вона має відповідати компетенції установи, змісту управлінської діяль​ності. Заголовок до тексту документа - це короткий виклад змісту документа. Він має бути максимально коротким і точно передавати зміст тексту.
Заголовок має грамотно узгоджуватися з назвою документа і відповідати на запитання "про що?", "чого?".
Наприклад:
Наказ (про що?) про створення установи. Протокол (чого?) засідання Вченої ради.
Якщо у документі йдеться про декілька питань, заголовок може бути узагальненим.
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Текст документа, надрукований на папері формату А5 (148x210 мм), дозволяють подавати без заголовка.
Заголовок не складається до текстів телефонограм, телег​рам та повідомлень.
У багатосторінкових документах позначку про наявність додатків, підпис, гриф погодження, візи, печатку, позначку про засвідчення копій, прізвище виконавця і номер його телефону, позначку про виконання документа і долучення його до справи, позначку про перенесення даних на машинний носій і позначку про надходження документа проставляють на останньому аркуші
Усі службові документи підлягають датуванню.
Датою документа є дата його підписання; для документа, який приймає колегіальний орган, - дата його прийняття; для документа, який затверджують, - дата затвердження.
Дати підписання і затвердження документа, а також ті, що є в тексті, необхідно оформляти цифровим способом.
Елементи дати наводять трьома парами арабських цифр у один рядок у послідовності: число, місяць, рік.
Наприклад:
12 грудня 2002року - необхідно писати: 12.12.02.
Якщо порядковий номер місяця або числа складається з однієї цифри, то перед нею проставляють 0.
Наприклад:
1 грудня 2004року - необхідно писати: 01.12.04.
У текстах нормативно-правових актів і документів, що містять відомості фінансового характеру, застосовують словесно-цифровий спосіб оформлення дат: ЗО травня 2005 року.
Дату на документі проставляє особа, яка його підписує або затверджує, у момент підписання або затвердження.
У реквізитах "Підпис", "Гриф затвердження" та "Гриф по​годження" необхідно зазначити фактичну посаду особи, що підпи​сала, затвердила або погодила документ, її ініціали та прізвище.

Обов'язковому датуванню і підписанню підлягають усі службові позначки на документах, пов'язані з їхнім проходжен​ням та виконанням (резолюції, погодження, візи, позначки про виконання документа і долучення його до справи).
Дату підписання проставляють у лівій верхній частині документа разом з індексом на спеціально відведеному для цього місці на бланку. Якщо документ складено не на бланку, його дату проставляють нижче від підпису ліворуч.
Індексація документів полягає у присвоєнні їм умовних поз​начень - індексів, які надають документам під час реєстрації. Вони вказують на місце складання, виконання та зберігання документів.
Індекси вхідних і створюваних документів складаються з порядкових номерів у межах групи документів, які реєструють, і відповідно до завдань пошуку можуть доповнюватися індексами за номенклатурою справ, питань діяльності, кореспондентів, виконавців тощо.
Складові частини індексу розміщують у такій послідовності: порядковий реєстраційний номер у межах групи документів, що реєструють, індекси за номенклатурою справ, питань діяльності, кореспондентів, виконавців, гриф обмеження доступу тощо.
Індекс спільного нормативно-правового акта повинен складатися з індексів установ, які видали його, і записується через косу риску.
Складові частини індексів відокремлюють одну від одної косою рискою.
Наприклад:
415/14/27 (415 - порядковий реєстраційний номер докумен​та, 14 - індекс справи за номенклатурою справ, 27 - підрозділ).
Якщо необхідно оцінити доцільність документа, його об​грунтованість та встановити відповідність законодавству, пого​джують проект документа. Це роблять посадові особи, які від​повідно до своєї компетенції займаються питаннями, порушеними в проекті документа, як в установі із структурними підрозділами
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(внутрішнє погодження), так і за її межами (зовнішнє погодження). Посадова особа візує проект документа Віза містить: особистий підпис, ініціали і прізвище особи, яка візує документ, та дату візування. Якщо необхідно, зазначають назву посади цієї особи.
Наприклад:
Начальник юридичного відділу
(Підпис)  Макар І. В. Дата
Візу проставляють на лицьовому боці останнього аркуша, і на зворотному, якщо місця для неї на лицьовому боці недостатньо.
Візи проставляють на примірниках документів, що залиша​ються в установі.
Зауваження і пропозиції до проекту документа викладають на окремому аркуші, про що на проекті роблять відповідну позначку за такою формою:
Начальник технічного відділу (Підпис)   Комар С. Т.
Зауваження і пропозиції додаються Дата
Про зауваження обов'язково доповідають особі, яка підпи​сує документ.
Працівники юридичної служби установи перевіряють проекти нормативно-правових актів установи на відповідність їх законодавству і візують їх на першому примірнику на звороті останнього аркуша проекту акта.
Зовнішнє погодження проектів документів оформляють відповідним грифом. Гриф погодження ставлять нижче від під​пису на лицьовому боці останнього аркуша проекту документа. Він містить слово "ПОГОДЖЕНО", назву посади особи, з якою

погоджують  проект документа (враховуючи  назву установи), особистий підпис, ініціали, прізвище та дату погодження.
Наприклад:
ПОГОДЖЕНО
Заступник Міністра освіти і науки України
(Підпис) Коваленко М. М. Дата
Якщо проект документа погоджують з колегіальним органом, то гриф погодження оформляють так
ПОГОДЖЕНО
Протокол засідання Вищої атестаційної комісії України
Дата, №
Якщо зміст документа стосується більше ніж трьох уста​нов, складають "Аркуш погодження", про що роблять позначку в самому документі на місці грифа погодження. Аркуш пого​дження оформляють за такою формою:
АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ
Назва документа
Назва посади
Назва посади
(Підпис)         Стернюк В.В.
(Підпис)    Романенко її. Л.
Дата
Дата
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Засвідчують документи, підписуючи, затверджуючи їх та проставляючи печатку.
Документи підписують посадові особи установи відповідно до їхньої компетенції, встановленої чинними нормативно-правовими актами.
В установах, що діють на основі єдиноначальності, доку​менти підписують лише керівник установи або його заступники, відповідно до їхніх повноважень.
Документи, що надсилають установам галузі, підписують керівник, його заступник, а також керівники структурних підрозділів установи відповідно до їхньої компетенції.
Підпис складається з назви посади особи, яка підписує документ (повна, якщо документ надруковано не на бланку, скорочена - на документі, надрукованому на бланку), особистого підпису, розшифрування підпису.
У разі надсилання документа одночасно кільком установам, що належать до сфери управління установи, підписують тільки оригінал, який залишається у справі установи-автора, а на місця розсилають засвідчені канцелярією примірники.
Документи підписує, зазвичай, одна особа; якщо ж за зміст документа відповідальні кілька осіб (акти, фінансові документи тощо), - дві або більше осіб. Причому їхні підписи розмішують один за одним відповідно до посади.
Наприклад:
Ректор університету
(Підпис)      ВавринЛ. Т.
Головний бухгалтер
(Підпис)      Захар М. В.
Якщо документ підписують кілька осіб, що обіймають однакові посади, їхні підписи розміщують на одному рівні.
Наприклад:
Заступник Міністра Фінансів України
Заступник Міністра освіти і науки України
(Підпис)       Розумний В. А.
(Підпис)   Василенко І. П.

Документи колегіальних органів підписують голова засідання колегіального органу і секретар.
Наприклад:
Голова комісії
(Підпис)         Петрів М. І.
Секретар комісії         (Підпис)         Решетило В. С.
Якщо посадова особа, підпис якої зазначено на проекті документа, відсутня, то документ підписує особа, яка виконує її обов'язки, або її заступник. Обов'язково зазначають посаду особи, яка підписала документ, її прізвище (виправлення роблять чорнилами або друкують). Наприклад: "в.о. ",   "Заст.".
Не допускають підписання документа з прийменником "За" або косу риску перед назвою посади.
Особливим способом засвідчення документа після його підписання є затвердження. Документ затверджують відповідні органи або посадові особи, до компетенції яких належить вирішення питань, викладених у цих документах.
Підлягають затвердженню:
акти (перевірок і ревізій, списання, експертиз, передавання справ, ліквідації установ, приймання закінчених будівельних об'єктів);
завдання (на виконання науково-дослідних, проектно-конструкторських і технологічних робіт; технічні; на проекту​вання об'єктів, технічних споруд тощо);
кошториси витрат (на підготовку та освоєння виробництва нових виробів, на капітальне будівництво тощо);
звіти (про виробничу діяльність, відрядження, науково-дослідні роботи тощо);
нормативи (технологічного проектування, витрат мате​ріалів тощо);
переліки (типових документальних матеріалів, що створюють в установах із зазначенням термінів зберігання документів тощо);
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плани (науково-дослідних робіт, впровадження нової техніки тощо);
програми (робіт і заходів, відряджень тощо);
розцінки на виконання робіт.
Затверджують документ за допомогою грифа затвердження або видання розпорядчого документа. Нормативно-правові акти (положення, інструкції тощо) необхідно затверджувати відповід​ним розпорядчим документом установи, що видала акт.
Якщо документ затверджує конкретна посадова особа, то гриф затвердження складається з таких елементів: слово "ЗАТВЕРДЖУЮ", назва посади, підпис, ініціали і прізвище особи, яка затвердила документ, дата затвердження.
Наприклад:
ЗАТВЕРДЖУЮ
Міністр освіти і науки України
(Підпис)     Шевченко Л. Т Дата
Під час затвердження документа розпорядчим актом на документі ставлять такий гриф такої форми:
ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Міністерства освіти і науки України 25.05.03 №123

Гербову печатку ставлять також на положеннях (статутах) установ, договорах, посвідченнях, дорученнях.
Печатку, яка відтворює назву відповідної установи або її структурного підрозділу (не гербову), ставлять на копіях доку​ментів, що надсилають в інші установи, та на розмножених примірниках розпорядчих документів у разі розсилання.
Печатку необхідно проставляти так, щоб вона захоплювала останні декілька літер назви посади особи, яка підписала документ.
Якщо документ адресують установі або її структурному підрозділові без зазначення посадової особи, їхню назву подають у називному відмінку.
Наприклад:
Міністерство освіти і науки України
Головне управління освіти
Якщо документ надсилають посадовій особі, назву уста​нови зазначають у називному відмінку, а посаду і прізвище адресата - у давальному.
Наприклад:
Міністерство освіти і науки України Управління справами
Головному спеціалістові Матусевичу А. В.
Якщо документ адресують керівникові установи або його заступникові, назва установи входить до складу назви посади адресата.
На документах, що засвідчують права громадян і юри​дичних осіб, фіксують факти витрати грошових коштів і матеріальних цінностей, підпис відповідальної особи необхідно завіряти гербовою печаткою.

Наприклад:

Ректорові Університету п. Кириленку В. Р.
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Якщо необхідно, у реквізиті "Адресат" можна зазначати почесне звання та вчений ступінь.
Якщо документ адресують багатьом однорідним установам, адресата необхідно зазначати узагальнено.
Наприклад:
Генеральним директорам Виробничих об'єднань, Директорам установ
Документ не може мати більше ніж чотири адресати. Слово "копія" перед зазначенням другого, третього, четвертого адресатів не ставлять. Якщо документ надсилають більше ніж чотирьом адресатам, складають список на розсильну документа​цію і на кожному документі зазначають тільки одного адресата.
До реквізиту "Адресат" може входити адреса. Порядок і форма запису відомостей про адресу установи мають відповідати правилам користування поштовим зв'язком.
Повну адресу зазначають, якщо документ надсилають разовим кореспондентам.
Наприклад:
Редакція журналу "ПІК" 03058, Київ-58, проспект Комарова, 1
Якщо документ надсилають громадянинові, спочатку зазна​чають поштову адресу, а потім прізвище та ініціали одержувача
Наприклад:
04209, м. Київ-209, Південна, 29, кв. 17
(Прізвище, ініціали)

Якщо документ надсилають органам законодавчої і вико​навчої влади та постійним кореспондентам, їхню поштову адресу на документах не зазначають. У такому разі використовують конверти із заздалегідь надрукованими адресами.
Резолюція - це напис керівника установи на документі, що містить вказівку щодо його виконання.
Зазвичай на документі має бути не більше від однієї резолюції. Інші резолюції можливі тільки тоді, коли необхідно деталізувати порядок виконання документа.
Резолюцію бажано проставляти безпосередньо на докумен​ті, нижче від реквізиту "Адресат", паралельно до основного тексту. Якщо місця для резолюції недостатньо, її можна проставляти на звороті першого аркуша документа, але не на полі документа, призначеному для підшивки. Написання резолюції на окремих аркушах або спеціальних бланках допускають, якщо документ підлягає поверненню або деталізують порядок вико​нання документа та уточнюють виконавців. Такий аркуш (бланк) Із резолюцією обліковують разом Із документом як додаток.
Резолюція складається з таких елементів: прізвище вико​навця (виконавців), зміст доручення, термін виконання, особис​тий підпис керівника, дата. Якщо доручення дають кільком посадовим особам, головним виконавцем є особа, зазначена у дорученні першою, якщо в документі не обумовлено інше. Для виконання доручення їй надають право скликати інших вико​навців і координувати їхню роботу.
На документах з термінами виконання, які не потребують додаткових вказівок, у резолюції зазначають: виконавця, підпис керівника, дату.
Під час проходження документа в установі обов'язково роблять такі позначки:
про надходження (реєстрацію) документа - на нижньому правому полі першого аркуша документа (скорочена назва установи, дата надходження документа, індекс документа);
про взяття документа на контроль - на лівому полі першого аркуша документа (на рівні заголовка до тексту) пишуть слово "Контроль" або літеру "К";
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про виконання документа і скерування його до справи - на нижньому лівому полі першого аркуша документа (коротка довідка про виконання, якщо немає документа про виконання, слова "До справи" і номер справи, у якій зберігатиметься, дата долучення документа до справи, назва посади і підпис виконавця).
Наприклад:
До справи № 12/21
Питання вирішено позитивно
у телефонній розмові 12.10.04
Дата
Посада         (Підпис)    Нагірний В. А.
Позначка "До справи" свідчить про те, що роботу над документом закінчено;
про перенесення даних на машинний носій - на нижньому правому полі першого аркуша документа слова "Перенесено на машинний носій" (дата перенесення, номер масиву, підпис особи, відповідальної за перенесення даних).
Кожен документ без грифа обмеження має бути з познач​кою про безпосереднього виконавця, що складається. з його прізвища і номера службового телефону, які зазначають на лицьовому або зворотному боці останнього аркуша документа.
Наприклад:
Петренко 234 45 56
Якщо необхідно, під прізвищем виконавця документа і номе​ром його телефону зазначають індекс друкарки (перші літери імені та прізвища, кількість надрукованих примірників і дата друкування).
Наприклад:
Петренко 234 45 56 НС2 15.11.01.
Копію документів виготовляють і видають тільки з дозволу керівника установи  або керівника відповідного  структурного

підрозділу. Установа може засвідчувати копії лише тих докумен​тів, які створюють у ній (це правило не поширюють на архівні установи, державні нотаріальні контори і приватних нотаріусів).
Копія документа точно відтворює інформацію документа, а також усі Його зовнішні ознаки чи частину їх. Копію документа виготовляють рукописним, друкарським способом або із застосу​ванням автоматизованої електронно-обчислювальної системи та засобами оперативної поліграфії Під час виготовлення копії рукописним і друкарським способом текст документа відтворюють повністю, включаючи елементи бланка, посадова особа засвідчує його підписом, підтверджуючи відповідність копії оригіналові
Позначку "Копія" ставлять у верхній правій частині лицьо​вої сторони першого аркуша документа.
Напис про засвідчення документа складається зі слова "Згідно", назви посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалів та прізвища, дати засвідчення копії, яку проставляють нижче від реквізиту "Підпис".
Наприклад:
Згідно
Зима В. Ю.
Інженер       (Підпис)
Дата
На копіях вихідних документів, що залишаються у справах, текст бланків не відтворюють, ставлять лише дату підписання документа та його реєстраційний індекс, посаду особи, яка засвідчила копію, її підпис та дату засвідчення.
Наприклад:
Дата, індекс
Начальник відділу  (Підпис)    Кусий Т. Г.
Згідно
Інженер     (Підпис)     Романенко В. І
Дата
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На копіях вихідних документів можуть бути візи посадових осіб, з якими вони погоджені, та візи виконавців; напис про засвідчення документа, завірений печаткою (не гербовою) з наз​вою відповідної установи або її структурного підрозділу. У копії документа мають бути всі виправлення, зроблені в оригіналі.
Додатки доповнюють, пояснюють окремі питання докумен​та або документ загалом. Про додатки зазначають у тексті або після тексту документа перед підписом. Назва додатка у тексті документа повинна відповідати назві самого додатка.
Додатки до документів можуть бути трьох видів:
додатки, що затверджують або вводять у дію розпорядчими документами (додатки до розпорядчих документів);
додатки, що пояснюють або доповнюють зміст основного документа;
додатки, що є самостійними документами і які надсилають із супровідним листом.
Додатки оформляють на стандартних аркушах з усіма необхідними для конкретного виду документа реквізитами.
У розпорядчому документі відомості про додатки зазна​чають у тексті.
Наприклад:
"Розробити і подати на затвердження план науково-дослідних робіт установи за формою, зазначеною у дод. 1".
Додатки до розпорядчого документа мають позначку з поясненням до нього, його дату і номер. Позначку роблять на верхньому полі першого аркуша додатка.
Наприклад:
Додаток
До наказу Національного авіаційного університету 18.08.04 №12

Якщо є кілька додатків, на них зазначають порядкові номери.
Наприклад:
Додаток 1, Додаток 2 тощо.
Знак № перед цифровим позначенням не ставлять.
Додатки до розпорядчих документів мають підписувати керівники структурних підрозділів установи на лицьовій стороні останнього аркуша додатка.
Відомості про додатки до планів, звітів, протоколів, повідомлень, листів тощо оформляють у такому порядку:
якщо документ має додатки, повну назву яких наводять у тексті, то позначку про додатки оформляють за такою формою:
Додаток: на 5 арк. у 2 прим.;
якщо документ має додатки, повну назву яких не наводять у тексті, то їх необхідно перерахувати після тексту. Зазначають кількість аркушів у кожному додатку та кількість їх примірників.
Наприклад:
Додатки: 1. Довідка про виконання плану дослідних робіт ча 1-й квартал 2002 р. на 12 арк. у 1 прим.
2. План дослідних робіт на 2-й квартал 2002 р. на б арк. у 1 прим.;
якщо до документа додають інший документ, що має додатки, то позначку про додаток оформляють так:
Наприклад:
Додаток: Висновок експертної комісії 23.01.02 № 5 і додатки до нього, всього 23 арк. у 3 прим.;
якщо додатки зброшуровано (книги, журнали), кількість нркушів не зазначають;
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якщо додатків багато, на них складають опис, а в документі після тексту зазначають:
Наприклад:.
арк.;
Додаток: відповідно до опису на
якщо додаток надсилають не за всіма зазначеними у доку​менті адресами, позначку про документ оформляють за формою:
Наприклад:
Додаток: на 4 арк. у З прим., на першу адресу.
У друкарському підрозділі і структурних підрозділах дру​кують тільки службові документи. Рукописи, які здають до дру​карського підрозділу, повинні бути написані розбірливо чорни​лом або кульковою ручкою темного кольору, ретельно вивірено та завізовані виконавцем та керівником структурного підрозділу.
Рукописи, написані нечітко, кольоровими чорнилами, куль​ковою ручкою або олівцем, до друку не приймають.
На рукописі виконавець зазначає, скільки примірників необхідно друкувати, на якому форматі, а також дату здавання матеріалів до друкарського підрозділу.
Тексти документів, надрукованих на папері форматом А4 (210x297 мм), друкують через півтора міжрядкового інтервалу, а форматом А5 (148x210 мм) - через один міжрядковий інтервал.
Тексти документів, що готують до видання, друкують через два міжрядкові інтервали.
Реквізити (крім тексту), які складаються з кількох рядків, друкують через один міжрядковий інтервал. Складні частини реквізитів "Адресат", "Гриф затвердження", "Позначка про додаток", "Гриф погодження" відокремлюють один від одного 1,5-2 міжрядковими інтервалами.

Наприклад:
ПОГОДЖЕНО
1,5
Заступник Міністра
1
освіти і науки України
2
(Підпис)    Литвиненко С. М.
1,5
Дата
Реквізити документа відокремлюють один від одного 2... З міжрядковими інтервалами.
Назву виду документа друкують великими літерами.
Розшифрування підпису в реквізиті "Підпис" друкують на рівні останнього рядка назви посади без пропуску між ініціалами і прізвищем.
Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів -28 знаків.
Якщо заголовок до тексту перевищує 150 знаків (5 рядків), його дозволяють продовжувати до межі правого поля. Крапку в кінці заголовка не ставлять.
Під час друкування документів використовують вісім стандартних положень табулятора:
0
від межі поля - для реквізитів "Заголовок до тексту",
"Текст"   (без   абзаців),   "Позначка   про   додаток",   "Прізвище
виконавця і номер його телефону", "Позначка про виконання
документа   і   долучення   його   до   справи",   назви   посади   у
реквізитах "Підпис" та "Гриф погодження", засвідчувального
напису "Згідно", а також слів "СЛУХАЛИ" "ВИСТУПИЛИ",
"ВИРІШИЛИ", "УХВАЛИЛИ", "НАКАЗУЮ", "ПРОПОНУЮ";
1 після 5 друкарських знаків - для початку абзаців у тексті;
2 після 16 друкарських знаків - для складання таблиць і
трафаретних текстів, друкування індексу, слова "від" у реквізиті
"Посилання на дату та індекс вхідного документа", рекоменду-
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ють друкувати текст у реквізиті "Позначка про наявність до​датків", розшифрування підписів у реквізитах "Підпис", "Гриф погодження", "Візи";
3 після 24 друкарських знаків - для складання таблиць і
трафаретних текстів;
4 після 32 друкарських знаків - для реквізиту "Адресат";

5 після 40 друкарських знаків - для реквізитів "Гриф
затвердження" та "Гриф обмеження доступу до документів";
6 після  48  друкарських  знаків  -  для  розшифрування
підпису в реквізиті "Підпис";
7 після 56 друкарських знаків - для складання таблиць і
трафаретних текстів, а також для кодів за Українським класи​
фікатором  підприємств  і  організацій (УКПО)  і  Українським
класифікатором управлінської документації (УКУД).
Якщо грифів затвердження і погодження декілька, їх розміщують на одному рівні вертикальними рядками, починаючи від положення табулятора 0 і 5.
Якщо у тексті документа йдеться про додатки або виділене в окремий абзац посилання на документ, що є підставою для його видання, слово "Додаток" і "Підстава" друкують від положення табулятора 0, а текст до них - через один міжрядковий інтервал.
Якщо документи оформляють на декількох сторінках, другу та наступні сторінки обов'язково нумерують. Номери сторінок проставляють посередині верхнього поля арабськими цифрами без слова "сторінка" та розділових знаків.
Друкований текст перевіряє виконавець. Якщо буде виявле​но друкарські помилки, пропущення тощо, виконавець повертає друкарському підрозділу надруковані аркуші з рукописом для виправлення.
Виправлення тексту допускають тільки на машинці, без помарок.
Порядок розмноження документів засобами розмножуваль​ної техніки визначає керівник установи, а потребу розмноження окремих документів - керівники структурних підрозділів.
Невеликі за обсягом документи можна розмножувати без​посередньо у підрозділах за допомогою засобів оргтехніки.

Великі за обсягом документи розмножують у спе​ціалізованому підрозділі (розмножувальному підрозділі) за такими правилами:
для виконання розмножувальних робіт виконавець заповнює замовлення, яке підписує начальник структурного підрозділу,
документи на розмноження передають у розмножувальний цех разом із замовленням. Замовленню надають номер, зазначають дату його передавання, встановлюють термін вико​нання замовлення;
замовлення реєструють у спеціальному журналі обліку робіт розмножувального підрозділу. Особа, яка одержує розмножений документ, розписується на замовленні, зазначаючи дату одержання;
оригінали документів після виготовлення з них копії повертають за належністю.
Службові відрядження працівників здійснюють відповідно до плану роботи установи з урахуванням асигнувань за кошто​рисом витрат на відрядження.
Якщо постає потреба у відрядженні працівника поза планом, начальник структурного підрозділу в доповідній записці (заяві) на ім'я керівника установи або його заступника зазначає, куди, на який термін, з якою метою необхідно відрядити працівника
Доповідну записку (заяву) разом з проектом наказу та по​свідченням про відрядження передають керівникові установи не пізніше ніж за три доби до початку відрядження.
Для реєстрації посвідчень про відрядження ведуть спе​ціальний журнал.
Повернувшись із відрядження, працівник у триденний тер​мін доповідає начальникові структурного підрозділу про вико​нання завдання і подає авансовий звіт за встановленою формою.
Начальник структурного підрозділу підтверджує виконання завдання і візує звіт, який здають до бухгалтерії.
Запитання для самоконтролю
1. Яких форматів необхідно використовувати бланки уста​
нови і папір для друку службових документів?
2. Що необхідно враховувати, виготовляючи бланки?
