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Тема 8. Організація документообігу
1. Документообіг в установах соціального захисту.
2. Склад управлінських документів.
3. Етапи документообігу.
4. Оформлення реквізитів при роботі з документами.

1. Документообіг в установах соціального захисту
Управлінська діяльність будь-якої організації, в тому числі і установ соціального захисту, базується на інформації. Інформація може передаватися усно, за допомогою паперових носіїв або електронних засобів. Велика частина інформації, використовуваної в управлінні, оформляється у вигляді документів, що необхідно для здійснення контролю виконання, вирішення спірних питань, аналізу та дослідження управління з метою підвищення його ефективності.
Діловодство, документаційне забезпечення управління – галузь діяльності, що забезпечує документування і організацію роботи з документами. Діяльність будь-якої організації неможливо уявити без збору, обробки, накопичення, зберігання, пошуку і розповсюдження інформації. При цьому інформація найчастіше приймає фіксований, документальний характер. Власне, документування полягає в фіксації на папері або інших інформаційних носіях управлінських дій і включає всі операції з підготовки, складання, погодження, оформлення та виготовлення документа.
Документообіг – рух документів в організації з моменту їх створення або отримання до завершення виконання або відправлення. Архівна справа – галузь діяльності, що забезпечує організацію зберігання і використання архівних документів.
Організація роботи соціального закладу вимагає створення багатьох видів документів. Так, колегіальна діяльність з управління установою фіксується в протоколах; одноосібна розпорядча діяльність – в наказах і розпорядженнях по основній діяльності та особовому складу; робота комісій – в актах; адміністративно-господарська діяльність – в договорах, контрактах тощо. 
Документи в управлінській діяльності є основними носіями інформації, на базі якої приймаються рішення. Розвиток будь-якого соціального закладу потребує документального оформлення його діяльності відповідно до організаційно-правових норм та чинного законодавства. Прийняті керівником і його заступниками рішення фіксуються в певному порядку в конкретних формах документів. Від того, наскільки грамотно складений і оформлений документ, залежить вирішення питання, а від швидкості отримання і обробки інформації – своєчасність прийняття рішення.

2. Склад управлінських документів
Діяльність будь-якого державного органу влади, його підрозділів і підвідомчих установ забезпечується системою взаємопов'язаної управлінської документації. Її склад визначається компетенцією державного органу, порядком вирішення питань (єдиноначальні або колегіальний), об'ємом і характером взаємозв'язків між різними суб'єктами.
Функції управління в державному органі, державній установі реалізуються за допомогою організаційно-розпорядчої документації (ОРД), яка включає в себе наступні групи документів:
- нормативні правові акти;
- розпорядчі, організаційні та інформаційно-довідкові документи.
Нормативні правові акти – прийняті уповноваженими державними органами акти, що містять правові норми, тобто нормативні приписи, розраховані на необмежене коло суб'єктів і багаторазове або постійне застосування. Це письмові офіційні документи, прийняті (видані) в певній формі правотворчими органами в межах їх компетенції і спрямовані на встановлення, зміну або скасування правових норм.
Нормативно-правовим актом є постанова. Постанова – нормативний правовий акт, що приймається з метою розв'язання найбільш важливих і принципових завдань, встановлення норм, правил.
Розпорядчі документи – вид письмового документа, в якому фіксуються рішення адміністративних і організаційних питань, питань управління, взаємодії, забезпечення і регулювання діяльності міністерств, підрозділів, підвідомчих установ і окремих посадових осіб. До розпорядчих документів відносяться: наказ, розпорядження, вказівка.
Наказами та розпорядженнями оформляються рішення нормативного характеру, а також рішення з оперативних, організаційних, кадрових та інших питань.
Наказ, розпорядження приймається уповноваженою на те посадовою особою, яка діє па основі єдиноначальності.
Розпорядження і накази готують і вносять відповідні підрозділи департаментів. Проекти наказів з кадрових питань готує відділ кадрів. Текст наказу може складатися з 2 частин: констатуючій (преамбули) і розпорядчої.
У констатуючій частині стисло викладаються цілі та завдання, факти і події, що послужили підставою для видання наказу. Вона може починатися словами «з метою», «відповідно», «на виконання» тощо. Якщо наказ видається на підставі іншого документа, то в констатуючій частині зазначаються найменування цього документа в орудному відмінку, його дата, номер та заголовок. Преамбула в проектах наказів завершується словом «Н А К А З У Ю», яке друкується вразрядку.
Якщо наказ змінює, скасовує або доповнює раніше виданий документ або якісь його положення, то один із пунктів розпорядчої частини тексту повинен містити посилання на документ, що скасовується (пункт документа) із зазначенням його дати, номера і заголовка. Текст пункту повинен починатися словами: «Визнати таким, що втратив силу ...».
В наказ не слід включати пункт «Наказ довести до відома ...». Посадові особи, до відома яких доводиться наказ, зазначаються в покажчику розсилки, який виконавець готує разом з проектом наказу.
Вказівка – розпорядчий службовий документ, що містить передбачені дії конкретного виконавця для вирішення оперативних питань інформаційно-методичного характеру, а також з питань, пов'язаних з організацією виконання розпоряджень, наказів, інструкцій. Текст вказівки складається, як правило, з констатуючої і розпорядчої частин. Вказівки наводяться відповідно до встановленого порядку підготовки та оформлення наказів.
Організаційні документи – це документи, які регламентують завдання і функції, що встановлюють структуру, штатну чисельність, порядок функціонування та взаємодії підрозділів, порядок дій працівників при виконанні повсякденних трудових обов'язків.
До організаційних документів відносяться: положення про департамент, структурні і територіальні структурні підрозділи, правила, інструкція, посадові регламенти.
Інформаційно-довідкові документи – документи, що констатують факти, які є підставою для прийняття рішень і видання розпорядчих документів. До інформаційно-довідкових документів належать: протокол, службовий лист, акт, доповідна, пояснювальна і службова записки, стенограма, план, звіт тощо.
Протокол складається на підставі записів, зроблених під час наради (засідання), представлених тез доповідей і виступів, довідок, проектів рішень. 
Службові листи готуються як:
- відповіді про виконання доручень по вхідних документах;
- виконання доручень за зверненнями громадян;
- супровідні листи;
- відповіді на запити юридичних та фізичних осіб;
- ініціативні листи.
Терміни підготовки листів-відповідей встановлюються резолюцією керівника на підставі наявних термінів виконання доручень, запитів або за рішенням автора резолюції. Тексти відповідних листів повинні точно відповідати завданням, зафіксованим в резолюції керівника.
Текст листа, як правило, складається з двох частин. У першій частині викладаються причина, підстава або обґрунтування складання листа, наводяться посилання на документи, що є підставою підготовки листа. У другій частині, що починається з абзацу, поміщаються висновки, пропозиції, прохання, рішення тощо. Датою листа є дата його підписання.
Акт – документ, складений декількома особами і підтверджуючий установлені ними факти або події. Текст акту складається з двох частин – вступної та констатуючої.
Доповідна записка – це документ, що містить ґрунтовний виклад якого-небудь питання з висновками і пропозиціями укладача.
Пояснювальна записка – документ, що пояснює будь-яку дію, факт або подію.
Службова записка (різновид письма) – форма внутрішнього листування.
Залежно від змісту і призначення доповідні і службові записки поділяються на інформаційні та звітні, а також можуть мати ініціативний характер.
Записки, що складаються працівниками з поясненням причин поведінки, проступків, ситуацій (пояснювальні записки), можуть бути оформлені рукописним способом на стандартному аркуші паперу.
Стенограма – дослівний запис доповідей та інших виступів на конференціях, нарадах, зборах або засіданнях колегіальних органів, здійснена методом стенографії або звукозапису.
Стенограма конференції, наради, збори або засідання колегіального органу ведеться в тому випадку, коли на обговорення виносяться важливі і складні питання, які можуть викликати суперечки. Остаточний текст стенограми складається на підставі проведених на конференції, нараді, зборах або засіданні колегіального органу стенографічних або звукових записів і представлених матеріалів (доповідей, довідок, проектів рішень тощо).
План – документ, що встановлює перелік намічених до виконання робіт або заходів, їх послідовність, обсяг, а також визначає конкретних виконавців. Плани робіт або заходів повинні підписуватися посадовими особами, відповідальними за їх виконання, із зазначенням дати підписання. Плани, як правило, повинні бути затверджені.
Звіт – документ, який містить відомості про підготовку, проведення і підсумки виконання планів, засідань, відряджень та інших заходів.

3. Етапи документообігу
Доставка службової кореспонденції на адресу галузевого управління, його підрозділів і підвідомчих установ здійснюється засобами поштового, факсимільного зв'язку, електронною поштою та кур'єрами.
Прийом, первинна обробка. В процесі початкової обробки кореспонденції, яка надходить, перевіряються комплектність та цілісність документів і додатків до них, а також наявність необхідних реквізитів. Перевірка правильності доставки має на меті виявлення кореспонденції, доставленої не за призначенням.
Конверти з грифом «Особисто» реєструються в журналі обліку пакетів і передаються за призначенням під розпис в зазначеному журналі. Решта документів передаються на реєстрацію і попередній розгляд.
У правому нижньому кутку першого аркуша основного документа проставляється відмітка (штамп) із зазначенням дати, індексу, що входить реєстраційного номера.
Реєстрація та розподіл кореспонденції. Документи, що надійшли підлягають реєстрації та розподіляються на наступні групи:
а) вимагають розгляду керівництвом;
б) йдуть у підрозділи і відповідальним виконавцям (до цієї групи документів належать документи, адресовані безпосередньо підрозділам або їх керівникам).
Реєстрація документів, що надійшли проводиться шляхом введення інформації про них в автоматизовану систему діловодства і документообігу (в електронну форму обліку документів) або в журналах (на картках).
Реєструються усі документи, крім документів та кореспонденції, що не підлягають реєстрації: огляди друку, книги, газети, журнали, каталоги, проспекти, документи на іноземних мовах без перекладу, відомчі статистичні звіти, рекламні матеріали, прейскуранти, запрошення, вітальні листи, вітальні телеграми і листівки, документи бухгалтерського обліку (рахунки, квитанції, документи без підписів).
Відповіді на службові документи реєструються за тим же принципом з додаванням цифрового індексу підрозділу та індексу «вих.». Розгляд документів, що надійшли проводиться в підрозділах та підвідомчих установах – керівниками підрозділів і підвідомчих установ і їх заступниками.
Резолюція керівника з виконання документа містить: конкретні доручення виконавцю або виконавцям, яким направляється документ; приписувані дії, порядок і терміни виконання; підпис керівника і дату.
Після розгляду керівниками структурних підрозділів та підвідомчих установ документи повертаються в служби діловодства структурних підрозділів та підвідомчих установ для внесення відмітки про проходження документа, а потім направляються на виконання.
На документах з відміткою «Контроль» і документах з дорученнями, які вимагають відповіді, перед направленням їх на виконання проставляється відмітка (штамп) «Підлягає поверненню».
Видача документів представникам структурних підрозділів проводиться під розпис у спеціальному журналі.
Види реєстраційного обліку.
1. Облік нормативних правових документів:
- Надійшли нормативні правові документи з вищестоящих організацій;
- Накази з основної діяльності;
- Накази з особового складу;
- Розпорядження з основної діяльності.
2. Облік звернень громадян.
3. Облік службових вхідних документів.
4. Облік службових вихідних документів.
Виконання документів здійснюється після розгляду керівником. Документи передаються службами діловодства відповідно до доручення (резолюції) на виконання під розписку.
Підготовлена відповідь на виконуваний документ передається на підпис керівнику підрозділу (підвідомчої установи) разом з цим документом. Відповідь підписується керівником відповідно до встановлених повноважень і прав і передається разом з виконуваним документом в служби діловодства підрозділів і підвідомчих установ для реєстрації та відправки.
Копія документа-відповіді поміщається в справу відповідно до номенклатури справ підрозділу (підвідомчої установи) разом з вхідним документом, на який була підготовлена відповідь, або з копією вхідного документа.

4. Оформлення реквізитів при роботі з документами
При підготовці і оформленні документів використовуються наступні реквізити: найменування організації, довідкові дані про організацію; назва структурного підрозділу, дата документа, відмітка про надходження документа, реєстраційний номер документа, посилання на реєстраційний номер і дату документа, гриф обмеження доступу до документа, адресат, резолюція, заголовок до тексту, відмітка про контроль, текст документа, підпис, гриф погодження документа, візи узгодження документа, відмітка про завірення копії, відмітка про виконавця, відмітка про виконання документа і направлення його до справи.
У процесі підготовки документів необхідно дотримуватися таких правил оформлення реквізитів:
Найменування організації, яка є автором документа, повинно відповідати найменуванню, закріпленому в установчих документах. Над найменуванням організації зазначають скорочено, а при його відсутності – повне найменування вищестоящої організації.
При оформленні реквізиту «Довідкові дані про організацію» зазначається поштова адреса, номери телефонів (довідкова служба), адреса електронної пошти та ін.
Датою документа є дата його підписання або затвердження. Для документів, що фіксують рішення, прийняті колегіально (протокол, акт тощо), датою є дата прийняття рішення, а не підписання.
Реквізит «Реєстраційний номер документа» – цифрове позначення, що привласнюється документу при його реєстрації.
Гриф «Для службового користування» з зазначенням номера примірника проставляється у верхньому правому куті першої сторінки документа.
Гриф узгодження документа складається з слова «ПОГОДЖЕНО», посади особи, яка погоджує документ (включаючи найменування організації), особистого підпису, розшифрування підпису (ініціалів, прізвища) і дати узгодження (проставляються в лівому верхньому куті аркуша).
Візи узгодження документа. Узгодження документа оформляється візою, що включає підпис і посаду, хто візує документ, розшифровку підпису (прізвище та власне ім’я) і дату підписання.
Адресування документа. Документи адресують в організації, їх структурні підрозділи, посадовим або фізичним особам.
При адресуванні документа керівнику організації її найменування входить до складу найменування або посади адресата.
Якщо документ відправляється в кілька однорідних організацій, їх найменування зазначаються узагальнено, наприклад: керівникам установ соціального захисту населення міста Києва.
У складі реквізиту «Адресат» елементи поштової адреси зазначаються в порядку, встановленому правилами надання послуг поштового зв'язку. Якщо лист адресується організації, вказують її найменування, потім поштову адресу.
При адресуванні документа фізичній особі вказують ініціали та прізвище одержувача, потім поштову адресу: вулиця, номер будинку, квартири, назва населеного пункту, індекс.
Резолюція – реквізит, який оформляється відповідною посадовою особою та містить доручення щодо цього документа.
Резолюції, як правило, оформляються на спеціальних бланках формату А6, на нижньому полі яких вказуються номер і дата документа, до якого відноситься резолюція. У резолюції визначаються підрозділи або посадові особи Департаменту, яким доручено виконання завдання, аналізу, вироблення пропозицій тощо. Резолюція включає прізвища виконавців (найменування підрозділів), зміст доручення, термін виконання, підпис і дату.
Оформлення додатків до документа. Додатки до документа можуть бути трьох видів:
1) додатки, які затверджуються або вводяться в дію відповідними нормативними правовими і розпорядчими документами (постановами, розпорядженнями, наказами);
2) додатки, що пояснюють або доповнюють зміст основного документа;
3) додатки, що є самостійними документами, що направляються з супровідним листом.
Відмітка про наявність додатка оформляється двома способами.
Якщо додаток названо в тексті, то відмітка про його наявності оформляється наступним чином: додаток – на 5 арк. в 2-х прим.
Якщо документ має додатки, які не названі в тексті, вказуються їх найменування, кількість аркушів і примірників; при наявності декількох додатків вони нумеруються, наприклад:
Додаток:
1. Штатний розклад ... на 4 арк. в 3 прим.
2. Кошторис витрат ... на 3 арк. в 3 прим.
Підпис документа
До складу реквізиту «підпис» входять: найменування посади особи, яка підписала документ (повне, якщо документ оформлений не на бланку, і скорочене – на документі, оформленому на бланку); особистий підпис і його розшифрування (прізвище та власне ім’я).
При підписанні документа кількома посадовими особами їх підписи розташовуються одна під одною в послідовності, що відповідає займаній посаді.
При підписанні документа кількома особами рівних посад їх підписи розташовуються на одному рівні.
Документ може бути підписаний виконуючим обов'язки посадової особи із зазначенням його фактичної посади і прізвища. При цьому не дозволяється ставити напис від руки «зам» чи косу риску перед найменуванням посади.
[bookmark: _GoBack]Документи колегіальних органів (колегії, ради та ін.) підписуються головуючим на засіданні колегіального органу і секретарем.
Печатка засвідчує справжність підпису посадової особи на документах, передбачених спеціальними нормативними актами, що засвідчують права осіб, фіксує факти, пов'язані з фінансовими засобами.
Відбиток печатки повинен бути добре читаним.
Номенклатура справ – систематизований перелік заголовків (найменувань) справ, що заводяться в діловодстві в державних органах із зазначенням термінів їх зберігання, оформлений в установленому порядку.
Назвами розділів номенклатури справ державних органів є назви структурних підрозділів, які розташовуються в зведеній номенклатурі справ відповідно до затвердженої структури. У державних органах номенклатуру справ складають служби діловодства при взаємодії з відповідними структурними підрозділами та архівами державних органів.
