
Документаційне обслуговування підприємства 

Модуль 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 8. Систематизація документів та їх збереження 

Тема уроку №99: Підготовка справ до подальшого зберігання і використання 

Мета уроку: сформувати знання про особливості роботи з 

документами, розвивати практичні уявлення про сервіс, виховувати любов до 

професії. 

 

Матеріал уроку: 

1. Номенклатури справ оформлюють так, як визначено далі. 

Закінчені діловодством справи постійного і тривалого (понад 10 років) строків 

зберігання повинні здаватися в архівний підрозділ установи для наступного зберігання та 

використання. Справи тимчасового зберігання (до 10 років включно) можуть передаватися 

в архівний підрозділ установи за погодженням з її керівником. 

Підготовка документів до передачі в архівний підрозділ установи включає: 

 – експертизу цінності документів; 

 – оформлення справ; 

 – складання описів справ; 

 – передачу справ до архівного підрозділу установи і забезпечення схоронності 

документів. 

Експертиза цінності документів полягає у визначенні їх цінності з метою 

встановлення строків зберігання документів і відбору їх на державне зберігання. 

Для організації та проведення експертизи цінності документів в установах та їх 

структурних підрозділах створюються постійнодіючі експертні комісії (ЕК). 

Експертиза цінності документів проводиться на підставі номенклатур справ і 

переліків (типових, відомчих) документів із зазначенням строків зберігання. За 

результатами експертизи цінності документів складаються описи документів постійного і 

тривалого термінів зберігання та акт про виділення для знищення документів, що не 

підлягають зберіганню. 

Виділення документів для знищення і складання про це акта провадиться після 

підготовки описів справ постійного і тривалого строків зберігання за цей же період; акти 

про виділення документів для знищення, що не підлягають зберіганню, розглядаються на 

засіданнях ЕК одночасно з описами справ. Для установ, що передають документи на 

державне зберігання, акти затверджуються керівником установи після затвердження 

описів справ постійного зберігання експертно-перевірною комісією (ЕПК) відповідного 

державного архіву. 



Після затвердження акта про виділення документів для знищення зазначені 

документи здаються працівниками діловодної служби або архівного підрозділу установи 

господарській службі установи або підприємствам із заготівлі вторинної сировини. 

Документи установи групуються у справи після закінчення діловодного року. 

Справи постійного і тривалого строків зберігання підлягають такому оформленню: 

підшивання в обкладинку з твердого картону, нумерація аркушів у справі; складання 

підсумкового напису; складання (у разі потреби) внутрішнього опису документів; 

оформлення обкладинки справи. 

Документи тимчасового строку зберігання, сформовані у справи, не підшиваються, 

аркуші не нумеруються, уточнення елементів оформлення обкладинки не провадиться. 

Окремі групи справ постійного строку зберігання, найменування яких не повністю 

розкривають зміст (справи з постановами, розпорядженнями, наказами, рішеннями тощо), 

повинні мати внутрішній опис документів у справі. Опис розміщується на початку справи 

і містить зазначення індексів документів у справі, їх короткий зміст, дату і номери 

аркушів у справі. 

Обкладинка справ постійного і тривалого строків зберігання оформляється за 

встановленою формою. 

Після закінчення діловодного року до написів на обкладинках справ постійного і 

тривалого строків зберігання вносяться необхідні уточнення, перевіряється відповідність 

заголовків справ на обкладинці змісту підшитих документів, у разі потреби до заголовка 

справи вносяться додаткові відомості (проставляються номери наказів, протоколів, види і 

форми звітності тощо). 

Дата на обкладинці справи повинна відповідати року початку і закінчення справи; у 

справі, що має документи за більш ранні роки, ніж рік утворення справи, під датою 

робиться напис: "є документи за... роки". 

На обкладинках справ, що складаються з кількох томів (частин), проставляються 

дати першого і останнього документів кожного тому (частини). У разі зазначення точної 

календарної дати вказується число, місяць і рік. Число і рік позначаються арабськими 

цифрами, назва місяця пишеться словом. 

На обкладинці справи проставляється номер справи за описом і, за погодженням з 

архівним підрозділом установи, номер опису і фонду. 

У раді зміни назви установи (її структурного підрозділу) протягом періоду, який 

охоплюють документи справи, або під час передачі справи до іншої установи 

(структурного підрозділу) на обкладинці зазначається нова назва установи (структурного 

підрозділу). 

Написи на обкладинках справ постійного і тривалого строків зберігання робляться 

чітко, чорним світлостійким чорнилом або тушшю. 

За результатами експертизи цінності документів складаються описи справ 

постійного, тривалого строків зберігання і з особового складу. 



Описи справ структурного підрозділу складаються посадовою особою, 

відповідальною за стан діловодства у структурному підрозділі, при методичній допомозі 

архівного підрозділу установи. 

Опис справ структурного підрозділу складається з дотриманням таких правил: 

 – номер опису структурного підрозділу повинен складатися з цифрового 

позначення структурного підрозділу за номенклатурою справ з доданням 

початкової літери найменування категорій документів, що входять до опису, та 

останніх двох цифр року, в якому заведені включені до опису справи. Наприклад, 

описи справ постійного, тривалого строків зберігання і з особового складу 

структурного підрозділу № 5, що значаться за номенклатурою справ і заведені у 

2007 році, будуть мати номер: 5 П-07; 5 Т-07; 5 О/С-07; 

 – графи опису заповнюються відповідно до відомостей, винесених на обкладинку 

справи. Опис на справи тривалого строку зберігання повинен мати додаткову графу 

"Строк зберігання, стаття за переліком"; 

 – графа опису "Примітка" використовується для позначок про особливості 

фізичного стану справ, про передачу справ іншим структурним підрозділам 

установи, про наявність копій тощо; 

 – систематизація справ структурного підрозділу, що включаються до опису, 

повинна відповідати систематизації за номенклатурою справ як структурного 

підрозділу, так і установи в цілому; 

 – кожна справа вноситься до опису під самостійним порядковим номером. Якщо 

справа складається з кількох томів (частин), то кожний том (частина) вноситься до 

опису під окремим номером; 

 – у разі внесення до опису підряд кількох справ з однаковим заголовком 

зазначається повністю лише заголовок першої справи, а інші відомості про справи 

вносяться до опису повністю (на кожному новому аркуші опису заголовок 

відтворюється повністю); 

 – справи з особового складу вносяться до опису за алфавітом, тематикою, 

хронологією. 

Описи справ ведуться протягом кількох років з єдиною суцільною нумерацією 

справ. Справи кожного року становлять річний розділ опису. 

У кінці опису робиться підсумковий запис із зазначенням (цифрами і літерами) 

кількості справ, що значаться за описом, перший і останній номери справ за описом, а 

також обумовлюються особливості нумерації справ в описі (літерні та пропущені номери 

справ). 

У річний розділ опису вносяться також справи, не завершені діловодством року. В 

таких випадках у кінці річних розділів опису кожного наступного року, протягом якого 

справи продовжувалися діловодством, зазначається: "Документи з цього питання див. 

також у розділі за рік, №". 

Опис справ структурного підрозділу підписується укладачем із зазначенням його 

посади, погоджується з керівником канцелярії і затверджується керівником структурного 

підрозділу. За наявності в структурному підрозділі ЕК опис до його затвердження 

розглядається та ухвалюється ЕК. 

Опис справ структурного підрозділу установи складається у двох примірниках, 

один з яких передається разом із справами в архівний підрозділ установи, а другий 



залишається як контрольний примірник у структурному підрозділі. За наявності у 

структурному підрозділі ЕК опис складається у трьох примірниках, оскільки один 

примірник опису додається як підстава до протоколу ЕК. 

Описи справ структурних підрозділів є підставою для складання річного розділу 

зведеного опису справ установи, за яким справи передаються на зберігання до державних 

архівів. 

Зведений опис справ постійного строку зберігання установи складається у 

чотирьох примірниках і підлягає обов'язковому затвердженню ЕПК відповідного 

державного архіву через два роки після завершення справ у діловодстві. Для затвердження 

до державного архіву надсилаються всі чотири примірники описів, один з яких після 

затвердження залишається у державному архіві, а решта повертається установі. 

Відповідно до затверджених описів установа зобов'язана передавати справи до 

державного архіву в установлені строки. 

Зведені описи справ тривалого строку зберігання складаються у двох примірниках і 

оформляються так, як і описи на справи постійного зберігання. 

Описи справ тривалого строку зберігання державним архівом не затверджуються. 

Закінчені діловодством справи постійного і тривалого строків зберігання разом з 

реєстраційними журналами, контрольно-обліковими картками на документи передаються 

в архівний підрозділ установи через два роки після завершення їх у діловодстві 

(наприклад, справи за 2013 рік передаються в архівний підрозділу 2016 році). Справи 

тимчасового строку зберігання передаються в архівний підрозділ установи на розсуд 

керівника установи. 

Передача справ в архівний підрозділ установи здійснюється за графіком, складеним 

архівом, погодженим з керівниками структурних підрозділів і затвердженим керівником 

установи. 

Якщо окремі справи необхідно залишити у діловодстві для поточної роботи, 

архівний підрозділ установи оформляє видачу справ у тимчасове користування. Прийом 

(передача) кожної справи здійснюється працівником архівного підрозділу в присутності 

працівника діловодної служби лише після проведення експертизи її науково-історичної 

цінності, повного упорядкування та оформлення. Справи постійного і тривалого строку 

зберігання передаються в архівний підрозділ за описами. При цьому на всіх примірниках 

описів навпроти кожної справи робиться помітка про її наявність. В кінці кожного 

примірника опису керівник архівного підрозділу установи розписується у прийнятті справ 

з обов'язковим зазначенням цифрами і літерами кількості переданих до архівного 

підрозділу справ, проставляє дату. Один примірник опису повертається структурному 

підрозділу, всі інші залишаються в архівному підрозділі установи. 

Справи тимчасового строку зберігання можуть передаватися в архівний підрозділ 

установи за номенклатурою справ. 

Справи передаються до архівного підрозділу установи зв'язаними належним чином. 

Схоронність документів в установі забезпечується наявністю архівного підрозділу 

установи згідно із Законом України "Про Національний архівний фонд і архівні установи". 



Домашнє завдання: 

1. Підручник 2, с. 498-560, написати конспект. 

 

Відповіді надсилати на адресу anylesik@gmail.com. В темі листа зазначайте 

прізвище, групу, назву предмета; в тексті листа – номер та дату уроку.  
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Модуль 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 8. Систематизація документів та їх збереження 

Тема уроку №100: Особливості архівної роботи 

Мета: сформувати поняття побудови документів у сучасному суспільстві, 

розвивати вміння застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати 

інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Усі документи, що утворилися в установі, й мають політичну, наукову та 

історичну цінність, зберігаються в архівних підрозділах установи, й після відповідної 

експертизи передаються до складу Державного архівного фонду України . 

Всі виконані документи з метою забезпечення їх обміну, зберігання, швидкого 

розшуку формуються у справи і у встановленому порядку передаються до архіву. 

Архів - це організація чи структурний підрозділ установи, який здійснює 

прийом і зберігання документів з метою використання ретроспективної 

документальної інформації [57]. 

Архівний підрозділ установи складає і постійно поповнює список органів - 

джерел комплектування, в якому зазначається категорія документів, які приймаються 

на зберігання. 

Приміщення для архівного підрозділу установи будується спеціально або 

переобладнується із приміщень іншого призначення. 

Архівний підрозділ установи повинен мати спеціально обладнані приміщення 

для: 

 - прийому документів; 

 - зберігання документів (архівосховища); 

 - розміщення науково-довідкового апарату і облікових документів; 

 - роботи співробітників (робочі штати); 

 - роботи відвідувачів (читальний зал). 

Площа архівосховища встановлюється, виходячи з реального обсягу і 

перспектив комплектування архівного відділу й інших підрозділів установи. 

Приміщення будується з вогнетривкими стінами й перекриттями з межами 

вогнестійкості не менше двох годин. Поєднання архівосховищ і робочих приміщень 

будь-якого призначення не допускається. 

Вікна приміщень архівного підрозділу установи, розміщення яких допускає 

проникнення сторонніх осіб, обладнуються відкидними металевими ґратами, які 

замикаються зсередини на замок і опечатуються. Двері приміщення архівного 

підрозділу мають бути металеві або оббиті металевим листом, з надійними замками 

підвищеної таємності. 

В архівосховищах забороняється проводити газові, каналізаційні та інші 

магістральні трубопроводи. Забороняється розміщення архівосховищ у 

неопалюваних, сирих приміщеннях, не пристосованих для роботи, а також у 

приміщеннях з пічним опаленням. 

Для захисту документів від пилу в архівосховищі потрібно: 

 - забезпечувати максимально можливу герметичність приміщень, 



 - обладнувати вентиляційні системи протипиловими фільтрами; 

 - встановлювати системи, які очищають повітря від пилу; 

 - при провітрюванні архівосховищ вікна і кватирки затягувати марлею, 

змоченою 50-% розчином гліцерину і старанно викрученою. 

Для організації належного зберігання та захисту службових документів 

сховище оцінюють згідно з такими чинниками: 

 - Сховище треба розташовувати у місці, до якого легко добиратися, та яке не 

має явних зовнішніх ризиків. 

 - Структура будівлі має забезпечувати відповідний вибір та стабільність 

температури та вологості, захист від пожежі, захист від затоплення, захист від 

забруднювання (радіоактивними ізотопами, токсинами та пліснявою), заходи 

безпеки, контрольований доступ до зон зберігання, системи виявляння 

несанкціонованого доступу та відповідний захист проти ураження комахами 

або паразитами. 

 - Стелажі архівосховища повинні відповідати формату документів та бути 

достатньо міцними, щоб витримати вагу документів. Контейнери та пакування 

мають витримувати тиск, спричинений вмістом, та не пошкодити службові 

документи під час зберігання. Користування службовими документами може 

стати підставою для застосовування спеціального захисного пакування, щоб 

забезпечити додатковий захист від пошкодження при проведенні 

розвантажувальних робіт. 

Установи на свій розсуд можуть скористатися послугами підрядника для 

зберігання службових документів та надавати доступ як до друкованих копій, так і до 

електронної інформації. У таких випадках важливо, щоб угоди про надання послуг 

встановлювали права і обов'язки власників документів та постачальників послуг. 

 

 Домашнє завдання:  

1. 2, ст.539-544, конспект. 

 

Відповіді надсилати на адресу anylesik@gmail.com. В темі листа зазначайте прізвище, 

групу, назву предмета; в тексті листа – номер та дату уроку. 
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Модуль 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 8. Систематизація документів та їх збереження 

Тема уроку №101: Функціонування корпоративних електронних архівів 

Мета: сформувати поняття ділових документів, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

Для електронних документів установи, організації чи корпорації необхідно створити 

відповідний електронний архів. 

Корпоративний електронний архів можна визначити як комплекс апаратно-

програмних засобів і технологій, що використовуються для створення установою архіву 

документів у електронному вигляді. 

Метою створення електронного архіву є забезпечення oпeративного і повноцінного 

доступу до всіх документів, які зберігаються і надходять до системи управління відповідно до 

наданих прав. 

Для створення електронного архіву необхідно вирішити два основні завдання: 

введення в ПК масиву наявних у архіві документів і забезпечення можливості в потрібний час 

і в зручній формі оперативного повнотекстового доступу до їх електронних копій. 

Інформатизацію архівної справи в установі треба будувати за такими принципами [80]: 

 - спадковість автоматизованих архівних технологій роботи з документами відносно 

традиційних; 

 - спадковість розвитку самих архівних технологій; 

 - системність і реалізація автоматизованих архівних технологій на рівні архіву; 

 - внутрішньогалузева уніфікація з метою інтеграції в єдину систему інформаційних 

ресурсів. 

Зазначені принципи побудови архіву вимагають дотримання чинних міжнародних, 

національних і галузевих стандартів роботи з документами, уніфікації програмного 

забезпечення та форматів подання даних. 

Багатообіцяючим сектором ринку промислових інформаційних систем є система 

PDM {Product Data Management) - система управління даними про виробничі процеси. PDM- 

технологія призначена для управління всіма даним про виріб та інформаційними процесами 

життєвого циклу виробу, що створюють і використовують ці дані. 

Основною ідеєю PDM технологій, як підкреслює проф. Г.Г. Асєєв, є підвищення 

ефективності управління інформацією за рахунок підвищення доступності даних про виріб, 

які вимагаються для інформаційних процесів життєвого циклу [76]. Для реалізації PDM 

технологій існують спеціалізовані програмні засоби - PDM системи, які виступають як засіб 



інтеграції всієї множини використовуваних прокладних комп'ютерних систем 

(САПР, АСУГІ тощо) шляхом акумулювання даних, що надходять до них, у логічно 

єдину модель на основі стандартних інтерфейсів взаємодії. 

Користувачами РОМ системи можуть бути всі працівники установи, діяльність яких 

пов'язана з життєвим циклом того чи іншого виробу. 

Основними функціями корпоративного електронного архіву в установі мають стати 

[80]: 

 o сканування текстів традиційних документів; 

 o розпізнавання і коригування помилок; 

 o створення та міграція електронних документів і образів; 

 o індексування документів; 

 o оперативний пошук і відображення документів; 

 o аналіз руху електронних документів; 

 o управління досконалим функціонуванням всієї системи і т.ін. 

Для реалізації зазначених функцій у корпоративному електронному архіві потрібно 

створити відповідні підсистеми введення, зберігання, індексування, пошуку і відображення 

інформації, аналізу, управління потоками, адміністрування і науково-технічного 

супроводження, які й відображуватимуть рівень культури виконання вказаних операцій. 

Зберігання службових документів в електронній формі, щоб запобігти їх втраті, 

зумовлює використання додаткових засобів та стратегій зберігання: 

 а) Системи дублювання - це метод копіювання електронних документів для 

запобігання їх втратам через збої системи. Такі системи мають охоплювати програму 

регулярного дублювання, багаторазові копії на різних носіях, зберігання резервних 

копій у різних місцях та забезпечування як звичайного, так і швидкого доступу до 

резервних копій. 

 б) Щоб запобігти фізичному пошкодженню носія, треба здійснювати поточне 

обслуговування. Службові документи треба копіювати на новіші версії того самого 

носія (або на інші нові носії), щоб запобігти поступовому руйнуванню даних. 

 в) Старіння апаратного та програмного забезпечення може вплинути на можливість 

читання електронних документів, що зберігаються. 

 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.545-549, конспект 

 

Відповіді надсилати на адресу anylesik@gmail.com. В темі листа зазначайте 

прізвище, групу, назву предмета; в тексті листа – номер та дату уроку.  
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Модуль 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 8. Систематизація документів та їх збереження  

Тема уроку №102: Оформлення й погодження номенклатури справ 

Мета: сформувати знання нормативної бази діловодства, розвивати вміння 

застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до професії. 

 

Матеріал уроку: 

 

Листи, заяви, пропозиції та скарги громадян надходять в різні установи: органи 

влади, міністерства та відомства, редакції газет і журналів, на радіо і телебачення. 

Люди сигналізують про порушення законів і недоліки в роботі установ, беруть 

безпосередню участь у зміцненні законності та правопорядку, висловлюють свою 

точку зору на важливі життєві питання. 

Пропозиції, скарги і заяви громадян надходять в установи як в усному, так і 

письмовому вигляді. Письмові заяви можуть пересилатися поштою, телеграфом, 

вручатися особисто або через експедиції чи спеціальні бюро скарг, створені у великих 

установах. Усні висловлюються на особистому прийомі чи передаються по телефону. 

Всі скарги мають однакову силу, якщо законом не встановлено інше, і 

підлягають ретельній перевірці. Принцип їх реєстрації подібний до принципу роботи 

зі службовими документами. Реєстрації підлягають всі пропозиції, скарги і заяви, що 

надійшли, але особливістю індексації тут є те, що до індексу додається перша літера 

прізвища автора документа (наприклад, скаргу гр. Лисенко під № 83 записують так: 

Л-83). 

Картотека заяв, пропозицій і скарг ведеться окремо від картотеки інших видів 

документів. Картки розміщуються за прізвищами заявників в алфавітному порядку. У 

разі необхідності алфавітну картотеку можна поділити за адміністративно-

територіальною ознакою, а всередині - за прізвищами (згідно з алфавітом). 

Під час реєстрації первинного надходження заяви, скарги тощо картка 

заповнюється повністю, за винятком деяких колонок. У колонці "Кореспондент" 

зазначають прізвище, ім'я, по батькові, місце роботи чи домашню адресу громадян. У 

разі повторного надходження заява реєструється в тій самій картці в спеціально 

передбачених для цього графах. 

У деяких випадках ведуться журнали реєстрації пропозицій, заяв і скарг. 

Заповнення граф журналу здійснюється аналогічно заповненню граф єдиної 

реєстраційної картки. 

Інколи надходять повторні листи з одного й того ж питання. Доводиться 

передивлятися журнал, щоб встановити, чи не повторна заява. Бувають випадки 

пропусків, і тоді заява знову реєструється і направляється розгляд іншим виконавцям. 

Про надходження та результати розгляду і пропозицій, заяв і скарг громадян в 

установах І і ІІ категорій щомісяця складається окрема відомість, ІІІ і IV категорій - 

заповнюється спеціальна графа в єдиній щомісячній довідці про виконання 

документів. Ці дані використовуються для узагальнення та аналізу. 

Після реєстрації всі пропозиції, заяви, скарги передаються керівнику установи, 

який призначає виконавця. 



 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.550-560, конспект 

 

Відповіді надсилати на адресу anylesik@gmail.com. В темі листа зазначайте 

прізвище, групу, назву предмета; в тексті листа – номер та дату уроку. 
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Модуль 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей 

архівної справи  

Тема № 8. Систематизація документів та їх збереження 

Тема уроку №103: Робота з документами, що містять комерційну таємницю 

Мета: сформувати знання систематизації та формування справ, розвивати 

вміння застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до 

професії. 

 

Матеріал уроку: 

Комерційна таємниця належить до різновидів конфіденційної інформації, що не є 

власністю держави. У частині 1 статті 36 Господарського Кодексу України поняття 

«комерційна таємниця» визначається як відомості, що не є державною таємницею, 

пов’язані з виробництвом, технологією, управлінням, фінансовою та іншою діяльністю 

підприємства, розголошення яких може завдати шкоди інтересам цього підприємства. 

Таким чином, до комерційної інформації можна віднести досить широкий спектр питань у 

різноманітних сферах життєдіяльності суб’єктів правовідносин. 

Отже, комерційною таємницею можуть бути відомості організаційного, 

комерційного, технічного, виробничого та іншого характеру, за винятком тих, які згідно з 

чинним законодавством не можуть бути віднесені до комерційної таємниці (додаток). 

Звертаємо увагу керівників підприємств на те, що вони зобов’язані надавати зазначені у 

додатку відомості органам державної виконавчої влади, контролюючим і правоохоронним 

органам, іншим юридичним особам відповідно до чинного законодавства за їх вимогою. 

Відомості, які за рішенням керівництва можуть належати до комерційної тає

мниці підприємства, повинні мати такі ознаки: 

– не містити державної таємниці; 

– не завдавати шкоди інтересам суспільства; 

– стосуватися виробничої діяльності підприємства; 

– мати дійову або потенційну комерційну цінність і створювати переваги в конкурентній 

боротьбі; 

– мати обмеження в доступі. 

Оскільки чинним законодавством України не встановлено, які саме грифи 

обмеженого доступу слід використовувати на матеріальних носіях інформації, що містить 

комерційну таємницю, то, вибираючи грифи, слід пам’ятати, що вони не повинні збігатися 

з грифами, використовуваними у сфері захисту державних таємниць. 

Звернути увагу 

Зазвичай на документах, що містять комерційну таємницю, проставляють гриф 

«Комерційна таємниця» («КТ») або «Конфіденційно» («Конф.»). 

ПІДГОТОВКА ПЕРЕЛІКУ ДОКУМЕНТІВ, ЩО МІСТЯТЬ КОМЕРЦІЙНУ 

ТАЄМНИЦЮ 

Визначати перелік відомостей, що становлять комерційну таємницю, доручають 

експертній комісії (далі — ЕК) підприємства, до складу якої бажано залучати фахівців, що 

знаються на фінансових питаннях, кон’юнктурі ринку та інформації щодо діяльності 

фірм-конкурентів, досконало обізнані з виробничою діяльністю в цілому, її 



особливостями, технологічним циклом, проходженням усіх видів інформації (усної, 

документованої, такої як зразки, вузли, блоки, готова продукція), розуміються на 

укладанні договорів і контрактів. 

Оформляючи перелік відомостей, що становлять комерційну таємницю, ЕК має 

керуватися такими критеріями: 

– якщо підприємство володіє інформацією, яка належить до державної таємниці, її 

слід виокремити, оскільки цей вид інформації охороняється законодавством України; 

– виокремлюється інформація, що становить комерційну таємницю, яку умовно 

можна об’єднати у дві групи: науково-технічна (технологічна) і службова (ділова) 

інформація. 

Науково–

технічну інформацію, яка потенційно може містити комерційну таємницю, становл

ять: 

– ідеї, винаходи, відкриття; 

– окремі формули; 

– нові технологічні проекти; 

– нові методи організації праці та виробництва; 

– програмне забезпечення; 

– результати наукових досліджень; 

– конструкторська документація, зокрема креслення, схеми, записи; 

– описи технологічних випробувань; 

– «ноу-хау»; 

– новітні технології; 

– відомості про способи модернізації певних (зазвичай видатних) технологій, процесів і 

обладнання; 

– точний опис конструкційних характеристик виробів та оптимальних параметрів 

розроблюваних підприємством технологічних процесів, а саме: розміри, обсяги, 

конфігурація, відсотковий вміст компонентів, температура, тиск, час тощо; 

– відомості про матеріали, з яких виготовлено окремі деталі, умови експериментів, 

обладнання та устаткування, на яких вони проводилися; 

– відомості про нові або унікальні вимірювальні комплекси, прилади, верстати й 

устаткування, що використовуються на підприємстві; 

– плани розвитку підприємства та його інвестицій. 

Службова інформація, яка потенційно може містити комерційну таємницю, в

ключає: 

– відомості про фінансову діяльність підприємства (за винятком державної та іншої 

звітності, яка згідно з чинним законодавством України не може становити таємниці); 

– відомості про розмір прибутків, собівартість продукції, зокрема плани маркетингу, 

відомості про характер і обсяги торговельних операцій, рівень цін, наявність товарів; 

– тактичні й стратегічні плани розвитку підприємства; 

– аналітичні огляди конкурентоспроможності продукції, що виробляється на 

підприємстві; 

– відомості про ефективність експорту й імпорту, запланований час виходу на ринок; 

– плани рекламної діяльності; 

– списки контрагентів, клієнтів, представників, посередників, конкурентів, відомості про 

їхній фінансовий стан та взаємовідносини (зв’язки) з ними; 



– відомості про здійснювані комерційні операції та їх обсяги, про укладені контракти і їх 

умови. 

Повніший і точніший склад і обсяг відомостей, що містять комерційну таємницю 

конкретного підприємства, порядок захисту й доступу до цих відомостей, а також правила 

користування відповідними документами визначає керівництво цього підприємства. До 

проведення такої роботи керівництво може залучати відповідних фахівців-аналітиків. 

МЕТОДИ ЗАХИСТУ КОМЕРЦІЙНОЇ ТАЄМНИЦІ 

Якщо у процесі діяльності підприємства створюються документи, що містять 

комерційну таємницю, то керівник цього підприємства повинен видати наказ про 

затвердження списку посадових і службових осіб, які мають право працювати з такими 

документами. 

Посадові й службові особи, зокрема працівники служби діловодства (завідувач канцелярії, 

секретар тощо), які працюють з документами, що містять комерційну таємницю, мають 

бути обізнані з правилами роботи з ними, ознайомлені під розписку з відповідними 

відомчими інструкціями або індивідуальною інструкцією, котра визначає порядок роботи 

з документами, що містять комерційну таємницю, на конкретному підприємстві. 

Звернути увагу 

Працівникам (виконавцям), яких допущено до роботи з документами, що містять 

комерційну таємницю, забороняється усно чи письмово розголошувати будь-які відомості, 

що містяться в цих документах, якщо це не зумовлено службовою потребою. 

Серед методів захисту комерційної таємної інформації можна виокремити та

кі найважливіші: 

– розроблення положення про конфіденційну (комерційну) інформацію 

підприємства; 

– підготовка інструкції, що визначає порядок роботи (обліку, зберігання і користування) з 

документами, які містять комерційну таємницю; 

– розроблення інструкції (регламенту, порядку) щодо дотримання працівниками 

підприємства режиму нерозголошення конфіденційної (комерційної) інформації; 

– включення до статуту (положення) підприємства розділів, що регламентують захист 

конфіденційної (комерційної) інформації; 

– розроблення форми угоди про нерозголошення конфіденційної (комерційної) 

інформації, що укладається з особами, які мають доступ до такої інформації. 

ВІДМІННІСТЬ КОНФІДЕНЦІЙНОГО ДІЛОВОДСТВА ВІД ЗАГАЛЬНОГО 

Документування конфіденційної (комерційної) інформації та порядок роботи з 

документами, що містять комерційну таємницю, 

називається конфіденційнимділоводством. 

Конфіденційне діловодство загалом базується на тих самих принципах, що й 

загальне (відкрите) діловодство, але водночас має деякі особливі відмінності, зумовлені 

конфіденційністю документованої інформації. 

За сферою діяльності загальне діловодство поширюється на управлінські дії і 

охоплює переважно управлінські документи. Тоді як конфіденційне діловодство 

поширюється як на управлінську, так і на усі види виробничої діяльності, включаючи не 

тільки управлінські, а й науково-технічні (науково-дослідні, проектні, конструкторські, 

технологічні тощо) документи. Крім того, до конфіденційних документів належать і деякі 

документи з особового складу, як-от, особові справи провідних фахівців підприємства, які 

є авторами комерційних ідей, «ноу-хау», зробили певні відкриття, винаходи, розробили 



новітні технології тощо. В особових справах цих працівників можуть зберігатися їхні 

характеристики, звіти про діяльність, перспективні плани роботи тощо, які також можна 

віднести до переліку документів, що містять комерційну таємницю. 

Звернути увагу 

Конфіденційне діловодство поширюється не лише на офіційні документи, а й на їх 

проекти, робочі записи, начерки, що не мають реквізитів, які надають цим документам 

юридичної сили, втім містять інформацію, що підлягає захисту. 

Крім того, відмінність конфіденційного діловодства від загального полягає у тому, 

що в ньому документи, які містять комерційну таємницю, треба захищати не лише від 

утрати, а й від недозволеного виходу їх інформації за межі зони функціонування або 

встановленого кола осіб, які мають право працювати з ними. 

СУТНІСТЬ І ЗАВДАННЯ КОНФІДЕНЦІЙНОГО ДІЛОВОДСТВА 

Сутність конфіденційного діловодства зумовлена його організаційними і 

технологічними особливостями і полягає у такому: 

– суворе регламентування складу документів підприємства, що містять комерційну 

таємницю, та їх виготовлення; 

– обов’язковий облік кожного примірника документа; поаркушний облік усіх без винятку 

документів та їх проектів; 

– максимальна повнота реєстраційних даних про кожний документ; 

– фіксація проходження і місцезнаходження кожного документа на підприємстві; 

– проведення систематичних перевірок наявності документів; 

– дозвільна система допуску до документів, що містять комерційну таємницю, і справ, у 

яких ці документи зберігаються; 

– жорсткі вимоги до умов зберігання цих документів і користування ними; 

– персональна відповідальність працівників (виконавців) за облік, збереження документів 

і порядок користування ними. 

Завданнями конфіденційного діловодства є: 

– документаційне забезпечення усіх видів конфіденційної (комерційної) діяльності; 

– захист задокументованої інформації, що утворилася в процесі конфіденційної 

(комерційної) діяльності. 

Документуючи конфіденційну (комерційну) інформацію, слід врахувати такі ас

пекти: 

– обсяг конфіденційних відомостей, що містяться у документі, має бути 

мінімальним (бажано зашифрованим) і визначатися реальною ситуацією; 

– документ завжди має стосуватися лише одного питання (теми). Це є важливим не 

стільки для швидкого доведення документа до виконавців, скільки для забезпечення 

чіткого функціонування системи доступу персоналу до конфіденційної інформації, 

потрібної лише певному працівникові (виконавцеві), та запобігання несанкціонованому 

ознайомленню решти працівників підприємства; 

– зведені розпорядчі (зокрема, накази з основної діяльності), організаційні, планові, звітні 

та інші подібні документи не можна розсилати підрозділам і виконавцям у повному 

оригінальному варіанті. Такі документи доводять до виконавців вибірково як витяги і 

персоніфіковані додатки-завдання; 

– інформацію з обмеженим доступом слід максимально локалізувати у конкретній частині 

документа, його розділі, додатку, фотоілюстрації, графіку, окремій дискеті, диску тощо. 



Загалом склад документованої конфіденційної інформації підприємства залежить 

від компетенції і функцій цього підприємства, характеру його діяльності, взаємовідносин 

(зв’язків) з іншими підприємствами, установами і організаціями. 

Як уже зазначалося вище, документам, що містять комерційну таємницю, обов’язково 

надається гриф обмеженого доступу. Цей реквізит (гриф) проставляється у правому 

верхньому куті першої сторінки документа, а для зброшурованих видань — на обкладинці 

й титульному аркуші. Нижче грифа зазначається номер примірника відповідного 

документа, наприклад: 

Конфіденційно 

Прим. 2 

КТ 

Прим. 3 

Зауважимо, що оскільки гриф обмеженого доступу не можна наносити на 

магнітний носій, його слід обумовити у супровідному листі. Тобто в такому разі гриф 

проставляється або безпосередньо в листі, або про обмеженість доступу до магнітного 

носія зауважують у тексті цього листа залежно від конкретної ситуації. 

На документі гриф проставляє виконавець документа з дозволу керівника, який підписує 

цей документ, а на зброшурованому виданні — автор (укладач) з дозволу особи, яка 

підписала видання до друку. 

Додаток 

ПЕРЕЛІК 

відомостей, що не становлять комерційної таємниці 

(постанова Кабінету Міністрів України «Про перелік відомостей, що не становлять к

омерційної таємниці» від 9 серпня 1993 року № 611) 

— Установчі документи, документи, що дозволяють займатися підприємницькою 

чи господарською діяльністю та її окремими видами 

— Інформація за всіма встановленими формами державної звітності 

— Дані, потрібні для перевірки обчислення і сплати податків та інших обов’язкових 

платежів 

— Відомості про чисельність і склад працівників, їхню заробітну плату в цілому та за 

професіями й посадами, а також наявність вільних робочих місць 

— Документи про сплату податків і обов’язкових платежів 

— Інформація про забруднення навколишнього природного середовища, недотримання 

безпечних умов праці, реалізацію продукції, що завдає шкоди здоров’ю, а також інші 

порушення законодавства України та розміри заподіяних при цьому збитків 

— Документи про платоспроможність 

— Відомості про участь посадових осіб підприємства в кооперативах, малих 

підприємствах, спілках, об’єднаннях та інших організаціях, які займаються 

підприємницькою діяльністю 

— Відомості, що відповідно до чинного законодавства підлягають оголошенню 

 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.560-567, конспект 

Відповіді надсилати на адресу anylesik@gmail.com. В темі листа зазначайте 

прізвище, групу, назву предмета; в тексті листа – номер та дату уроку. 

mailto:anylesik@gmail.com


Модуль 3. Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням 

особливостей архівної справи  

Тема № 8. Систематизація документів та їх збереження 

Тема уроку №104: Тематичне оцінювання 

Мета: сформувати знання систематизації та формування справ, розвивати 

вміння застосовувати теоретичні знання на практиці, виховувати інтерес до 

професії. 

 

Матеріал уроку: 

Скласти документ, яким буде регламентуватися порядок роботи з документами, що 

містять комерційну таємницю на підприємстві. 

Домашнє завдання:  

1.§2, ст.498-567, конспект 

Відповіді надсилати на адресу anylesik@gmail.com. В темі листа зазначайте 

прізвище, групу, назву предмета; в тексті листа – номер та дату уроку. 
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