
03. 05.2022 

Група № 35 

Урок № 1-2 

 Тема: Законодавчо - правове регулювання ведення діловодства на 

підприємстві 

Мета: ознайомитися із нормативно-правовими актами, положеннями та 

інструкціями щодо ведення діловодства на підприємстві. 

   Матеріали до уроку: 

1. Законспектуйте в робочому зошиті наступне: 

          В Україні сформовано значну нормативно-правову й методичну           базу, 

спрямовану на  забезпечення функціонування документо- інформаційної сфери на 

підприємствах різних форм власності.                                                                                          

          Провідну роль у формуванні цієї бази відіграє Державна архівна  служба 

України (Укрдержархів), що є спеціально уповноваженим цент ральним органом 

виконавчої влади у сфері діловодства й архівної спра ви, а також галузева 

інституція Укрдержархіву — Український науково- дослідний інститут архівної 

справи та документознавства (УНДІАСД). 

Основними нормативно-правовими актами, національними стандартами й 

методичними документами з діловодства, що певним чином регулюють питання 

організації роботи зі службовими документами, є такі: 

 Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні 

установи» від 24 грудня 1993 року № 3814-XII, у редакції Закону 

від 13 грудня 2001 року № 2888-ІІІ; 
 Закон  України  «Про  інформацію»  від  2  жовтня  1992  року 

№ 2657–ХІІ, у редакції Закону від 13 січня 2011 року № 2938-VІ; 

 Закон України «Про звернення громадян» від 2 жовтня 1996 року 
№ 393/96-ВР, зі змінами; 

 Закон України «Про електронні документи та електронний 

документообіг» від 22 травня 2003 року № 851-IV; 

 Закон України «Про електронний цифровий підпис» від 22 

травня 2003 року № 852-IV; 

 Закон України «Про захист персональних даних» від 1 

червня 2010 року № 2297-VI; 

 Закон України «Про доступ до публічної інформації» від 13 

січня 2011 року № 2939-VI; 

 Постанова Кабінету Міністрів України «Про перелік відомостей, що  

не становлять комерційної таємниці» від 9 серпня 1993 року № 611; 
 Постанова  Кабінету  Міністрів  України  «Про  затвердження 



Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної  

влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на 

підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в 

засобах масової інформації» від 14 квітня 1997 року № 348; 

 Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження 

Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, 

справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять службову 

інформацію» від 27 листопада 1998 року № 1893; 

 Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження 

Порядку застосування електронного цифрового підпису органами 

державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, 

установами та організаціями державної форми власності» від 28 жовтня 

2004 року № 1452; 

 Постанова Кабінету Міністрів України «Про проведення 

експер- тизи цінності документів» від 8 серпня 2007 року № 1004; 

 Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження 

Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, 

Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах вико- 

навчої влади» від 30 листопада 2011 року № 1242; 

 Постанова Кабінету Міністрів України «Про внесення змін до 

Порядку утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цін- 

ності документів і Порядку віднесення документів Національного архівного 

фонду до унікальних, їх обліку та зберігання» від 28 листопада 2012 року 

№ 1103; 

 Наказ Міністерства юстиції України «Про затвердження 

Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів 

державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підпри- 

ємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів» від 12 

квітня 2012 року № 578/5; 

 Наказ Міністерства юстиції України «Про затвердження Порядку 

роботи з електронними документами у діловодстві та їх передавання на 

архівне зберігання»  від 11 листопада 2014 року № 1886/5; 
 
 Національний стандарт України «Діловодство й архівна справа. 

Терміни та визначення понять» (ДСТУ 2732:2004); 

 Національний стандарт України «Інформація та документація. 

Керування документаційними процесами. Частина 1. Основні поло- 

ження (ISO 15489-1:2001, MOD)» (ДСТУ 4423-1:2005); 
 Національний стандарт України «Інформація та документація. Ке- 

рування документаційними процесами. Частина 2. Настанови (ISO/TR 
15489-2:2001, MOD)» (ДСТУ 4423-2:2005); 
 Національний стандарт України «Державна уніфікована 

система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої 

документації» (ДСТУ 4163-2020); 
 Методичні рекомендації щодо застосування ДСТУ 4163-2003         

«Державна уніфікована система документації. Уніфікована система                    
організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання                     
документів», схвалені Методичною комісією Державного комітету архівів    
Ук раїни (протокол від 7 листопада 2003 року № 7); 



 Збірник уніфікованих форм організаційно-розпорядчих                           
документів, схвалений Методичною комісією Державного комітету архівів 
України (протокол від 20 червня 2006 року № 3); 
 Методичні рекомендації з розроблення галузевих переліків доку- 

ментів та типових (примірних) номенклатур справ, схвалені Норма- 
тивно-методичною комісією Державної архівної служби України                       
(протокол від 18 грудня 2012 року № 5). 

 

   На підставі зазначених нормативно-правових актів і методичних 

посібників на всіх підприємствах в обов’язковому порядку мають бути 

розроблені: 

 індивідуальні інструкції з діловодства; 
 положення про службу діловодства; 
 зведені номенклатури справ і номенклатури справ структурних 

підрозділів; 
 положення про архів (архівний підрозділ); 
 положення про експертну комісію підприємства. 

 

Домашнє завдання: 

    1. Дайте відповіді на питання до опрацьованого матеріалу: 

 Яка установа на сьогоднішній день є спеціально 
уповноваженим центральним органом виконавчої влади у сфері 
діловодства й архівної справи? 

 Назвіть основний законодавчий акт, що регулює державну 
політику у сфері архівної справи й діловодства. 

 Які національні стандарти регулюють ведення діловодства в 
Україні? 

 Які нормативно-правові акти мають бути розроблені в 
обов’язковому порядку на всіх підприємствах? 

                                                        

       УВАГА!  Запитання, які виникають у процесі опрацювання матеріалу прошу 

надсилати на електронну пошту annatumanovska@gmail.com або вайбер-0932097260. 

Конспект та  виконане домашнє завдання  надіслати на електронну пошту 

annatumanovska@gmail.com   до 16:00 10.05.2022 
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