Нове у діловодстві

Постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 р. № 1242

затверджено Типову інструкцію з діловодства у центральних органах иконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах иконавчої влади (далі – Інструкція), що підготовлена Державною архівною службою України.  

Інструкцію розроблено відповідно до статті 24 Закону України “Про Національний архівний фонд та архівні установи” з метою удосконалення, підвищення ефективності документаційного забезпечення управління. Вона встановлює загальні вимоги щодо функціонування служб діловодства, документування управлінської інформації та організації роботи з документами в органах виконавчої влади, місцевого самоврядування  (далі – установи ).

Інструкція не передбачає суттєвих змін в організації діловодства, але деякі положення в Інструкції уточнено, удосконалено і конкретизовано у зв’язку зі змінами в законодавстві, впровадженням ДСТУ 4163–2003 “Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів” (далі – ДСТУ 4163–2003) та використанням сучасної комп’ютерної і організаційної техніки.


Нова Інструкція є типовою і  не відміняє необхідності розроблення в установах власних інструкцій з діловодства. Так, зокрема, у п. 3 Інструкції зазначено, що “установи організовують діловодство на підставі власних інструкцій з діловодства, що розробляються на підставі цієї Інструкції, а також регламентів та національних стандартів на організаційно- розпорядчу документацію”. Отже, установам під час підготовки власних інструкцій з діловодства дається можливість вибору різних підходів щодо організації роботи з документами в межах, визначених Інструкцією.  

Інструкцією з діловодства установи має бути встановлено: порядок обліку

бланків; перелік документів, які підлягають скріпленню гербовою печаткою; перелік документів, які підлягають затвердженню; порядок проходження документів в установі; особливості організації електронного документообігу; принцип формування та місце поточного зберігання справ (централізоване – у службі діловодства або децентралізоване – в структурних підрозділах установи)

тощо.

Інструкція встановлює, що “під час підготовки організаційно- розпорядчих документів працівники установ оформляють документи з урахуванням вимог ДСТУ 4163-2003”. Посилання на стандарт в Інструкції робить обов’язковим його дотримання для установ, на які поширюється дія Інструкції. Тому установам, які раніше не дотримувалися вимог ДСТУ 4163- 2003, необхідно привести роботу з приведення всієї документації (у тому числі і локальних нормативно-правових актів) відповідно до вимог, встановлених стандартом і Інструкцією.

Уперше в нормативно-правовому акті встановлено вимоги щодо складання окремих видів документів (різних видів наказів, протоколів, службових листів). Це сприятиме запровадженню єдиних підходів щодо підготовки та оформлення основних організаційно-розпорядчих документів. 
 В інструкції враховано положення Закону України “Про доступ до публічної інформації”, а саме: запити на інформацію реєструються окремо і підлягають обов’язковому контролю (у додатку до Інструкції зазначено строки виконання запитів на інформацію).

Детально висвітлено порядок підготовки, оформлення, погодження та затвердження номенклатур справ та їх ведення протягом діловодного року. Визначено, що номенклатура справ структурного підрозділу розробляється (не пізніше 15 листопада поточного року) посадовою особою, відповідальною за діловодство у структурному підрозділі, на підставі вивчення документів з усіх питань його діяльності із залученням фахівців. Сформульовано вимоги щодо заповнення граф номенклатури справ, зокрема до складання заголовків.


З 01 січня 2013 року вводиться в дію Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений  наказом Міністерства юстиції України 12.04.2012 № 578/5, зареєстрований в Міністерстві юстиції України              17 квітня 2012 р. за № 571/20884.


Архівним відділом районної державної адміністрації будуть прийматися на погодження номенклатури справ, складені відповідно до нової інструкції з діловодства та Переліку. 
Начальник архівного відділу 

районної державної адміністрації                                                О.В.Трубач

