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Складання номенклатури справ

 Номенклатура справ - обов'язковий для закладу

систематизований перелік назв (заголовків) справ, що

формуються із зазначенням строків зберігання справ.

 Номенклатура справ закладу розробляється відповідальною

особою за організацію діловодства у закладі.

 Номенклатура справ ухвалюється експертною комісією (далі -

ЕК) закладу, яка створюється відповідно до законодавства.

 Керівник новоствореного закладу зобов'язаний не пізніше

одного року з початку діяльності подати схвалену ЕК закладу

номенклатуру справ на розгляд експертно-перевірній комісії

(далі - ЕПК) відповідного державного архіву, ЕК архівного відділу

районної державної адміністрації або міської ради, у зоні

комплектування якого перебуває заклад, для проведення

експертизи цінності документів з метою їх можливого віднесення

до джерел формування Національного архівного фонду (далі -

НАФ).

 Заклад, що належить до джерел формування НАФ, у

подальшому погоджує свою номенклатуру справ з ЕПК

відповідного державного архіву



 Номенклатура справ закладу підлягає погодженню з відповідним

державним архівом або органом управління освітою один раз на

п'ять років або невідкладно в разі істотних змін у формі

власності, структурі, функціях та характері роботи.

 Наприкінці року номенклатура справ закривається підсумковим

записом про категорії та кількість справ, заведених у

відповідному році.

 Номенклатура справ щороку (не пізніше 20 грудня) уточнюється,

затверджується керівником закладу та вводиться в дію з 01 січня

наступного року.



Електронний документообіг 

(обіг електронних документів) —

сукупність процесів створення, оброблення, правлення, 
передавання, одержання, зберігання, використання та 
знищення електронних документів, які виконуються із 

застосуванням перевірки цілісності та у разі необхідності з 
підтвердженням факту одержання таких документів.

Порядок електронного документообігу визначається
державними органами, органами місцевого

самоврядування, підприємствами, установами та 
організаціями всіх форм власності згідно з законодавством. 

Це тлумачення визначено у статті 9 Закону України «Про 
електронні документи та електронний документообіг» від 22 

травня 2003 року N 851-IV.

https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%95%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%82%D1%80%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%B8%D0%B9_%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82


Основні принципи електронного 

документообігу
Однократна реєстрація документа, що дозволяє однозначно

ідентифікувати документ в будь-якій інсталяції даної системи.

Можливість паралельного виконання операцій, що дозволяє

скоротити час руху документів і підвищити оперативність їх

виконання.

Безперервність руху документа, що дозволяє ідентифікувати

відповідального за виконання документа (завдання) в кожен момент

існування документа (процесу).

Єдина (або погоджено розподілена) база документної інформації,

що дозволяє унеможливити дублювання документів.

Ефективно організована система пошуку документа, що дозволяє

знаходити документ, володіючи мінімальною інформацією про нього.

Розвинена система звітності за різними статусами і атрибутами

документів, що дозволяє контролювати рух документів і приймати

управлінські рішення, ґрунтуючись на даних звітів.



Відправлення та передавання електронних документів

Відправлення та передавання електронних документів здійснюються 

автором або посередником в електронній формі за допомогою засобів 

інформаційних, телекомунікаційних, інформаційно-телекомунікаційних 

систем або шляхом відправлення електронних носіїв, на яких записано цей 

документ.

Якщо автор і адресат у письмовій формі попередньо не домовилися про 

інше, датою і часом відправлення електронного документа вважаються 

дата і час, коли відправлення електронного документа не може бути 

скасовано особою, яка його відправила. У разі відправлення електронного 

документа шляхом пересилання його на електронному носії, на якому 

записано цей документ, датою і часом відправлення вважаються дата і час 

здавання його для пересилання.

Вимоги підтвердження факту одержання документа, встановлені 

законодавством у випадках відправлення документів рекомендованим 

листом або передавання їх під розписку, не поширюються на електронні 

документи. У таких випадках підтвердження факту одержання електронних 

документів здійснюється згідно з вимогами цього Закону.

Перевірка цілісності електронного документа проводиться шляхом 

перевірки електронного цифрового підпису



Електронний документообіг

• призначено для організації 
корпоративного документообігу 

(workflow) та автоматизації бізнес-
процесів на підприємствах та установах 

будь-яких розмірів та видів діяльності.



Електронний документообіг
Дає можливість:

• працювати з документами у режимі 24/7 з 
будь-якої точки світу зі смартфону, 
планшету, комп'ютеру;

• Надає юридичної сили документам за 
допомогою КЕП та Document.Online за 10 
секунд;

• об'єднує сьогодні внутрішній та зовнішній 
документообіг в єдиному сервісі.



• Звіти та потужний пошуковий сервіс 
дозволить вам швидко знайти потрібну 

інформацію

• Генерація звітів

• Підтримується створення різних звітів по 
діловодству, таких як: кількість вхідної 
кореспонденції, звернень громадян за 
звітний період, виконання контрольних 
документів, тощо. Також ви можете самі 
налаштовувати групування документів за 

різними критеріями, таким чином, 
генерувати прості звіти.



• Десктоп та веб доступ до серверу

• Користувачі системи можуть обирати яким 
програмним забезпеченням їм зручніше 
користуватися – десктоп програмою для 
Windows або звичайним інтернет 
браузером для роботи з базою даних 
Системи.



Типові документи

Для впровадження електронного 
документообігу та діловодства в державних 

установах можлива робота  з найбільш 
розповсюдженими типами документів, 

такими як вхідні/вихідні листи, службові, 
звернення громадян, накази, тощо.



КЕП та юридична сила документу

Кваліфікований електронний підпис має таку саму юридичну силу, як і 

власноручний підпис, та має презумпцію його відповідності 

власноручному підпису. Використання КЕП дозволяє підтвердити 

цілісність підписаних електронних документів та ідентифікувати 

підписувачів.

Кваліфікована електронна позначка часу має презумпцію точності дати та 

часу, на які вона вказує, та цілісності електронних даних, з якими ці дата 

та час пов’язані.

Використовуйте переваги використання КЕП разом з Document.Online, 

підписуючи та обмінюючись діловими документами за лічені хвилини.

Електронний підпис гарантує:

Цілісність документу - ніхто не зможе непомітно для Вас відредагувати 

підписаний Вами документ

Точну дату та час підписання документу, підтверждену Акредитованим 

центром сертифікації ключів

Ідентифікацію осіб, які підписали електронний документ



Електронний цифровий підпис

• Підписується увесь документ або окремі 
його поля електронним цифровим 

підписом. Такий підпис буде гарантувати 
цілісність й автентичність документу. Ніхто, 

крім автору документу, не зможе щось 
змінити у ньому так, щоб про це не стало 

відомо під час перевірки ЕЦП.

https://fossdoc.com/ecp
https://fossdoc.com/ecp


Найпотужніші системи електронного 

документообігу в Україні:

1. «MasterDoc» (www.bkc.com.ua);

2. Система електронного документообігу
«ДІЛО» (www.eos.com.ua);

3. Програмно-методичний комплекс класу
управління документами (Enterprise Content
Management) і бізнес-процесами (Business
Process & Workflow Management)
(www.intalev.ua);

4. Система електронного документообігу
FossDoc (www.fossdoc. com.ua).

http://www.bkc.com.ua/
http://www.eos.com.ua/
http://www.intalev.ua/
http://www.fossdoc/


Зберігання електронних документів та архіви 

електронних документів

Суб'єкти електронного документообігу повинні 

зберігати електронні документи на електронних носіях 

інформації у формі, що дає змогу перевірити їх 

цілісність на цих носіях.

Строк зберігання електронних документів на 

електронних носіях інформації повинен бути не 

меншим від строку, встановленого законодавством 

для відповідних документів на папері.



У разі неможливості зберігання електронних 

документів на електронних носіях інформації протягом 

строку, встановленого законодавством для відповідних 

документів на папері, суб'єкти електронного 

документообігу повинні вживати заходів щодо 

дублювання документів на кількох електронних носіях 

інформації та здійснювати їх періодичне копіювання 

відповідно до порядку обліку та копіювання 

документів, встановленого законодавством. Якщо 

неможливо виконати зазначені вимоги, електронні 

документи повинні зберігатися у вигляді копії 

документа на папері (у разі відсутності оригіналу цього 

документа на папері). При копіюванні електронного 

документа з електронного носія інформації 

обов'язково здійснюється перевірка цілісності даних на 

цьому носії.



При зберіганні електронних документів обов'язкове

додержання таких вимог: 
1) інформація, що міститься в електронних документах, повинна 

бути доступною для її подальшого використання; 

2) має бути забезпечена можливість відновлення електронного

документа у тому форматі, в якому він був створений, 

відправлений або одержаний; 3) у разі наявності повинна 

зберігатися інформація, яка дає змогу встановити походження

та призначення електронного документа, а також дату і час 

його відправлення чи одержання.

Суб'єкти електронного документообігу можуть забезпечувати

додержання вимог щодо збереження електронних

документів шляхом використання послуг посередника, у 

тому числі архівної установи, якщо така установа

додержується вимог цієї статті. Створення архівів

електронних документів, подання електронних документів до 

архівних установ України та їх зберігання в цих установах

здійснюється у порядку, визначеному законодавством.



Фото конспекту уроку присилати на елекронну пошту 

irinanikolaevna1977@ukr.net

Повторити матеріал за весь курс вивчення дисципліни 

«Діловодство».

Наступний урок тематичне оцінювання з предмета!

mailto:irinanikolaevna1977@ukr.net

