1. ОЗНАЙОМЛЕННЯ З НОВОЮ ІНСТРУКЦІЄЮ З ДІЛОВОДСТВА
Наприкінці минулого року набула чинності Типова інструкція з ді​ловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Авто​номної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади (постанова Кабінету Міністрів України від 30.11.2011 № 1242). Положення Типової інструкції є обов'язковими для всіх центральних і місцевих органів ви​конавчої влади, Ради міністрів Автономної Республіки Крим, а також підприємств, що належать до сфери управління зазначених органів вла​ди, що, у свою чергу, не виключає можливості користування Типовою інструкцією іншими юридичними особами незалежно від їх підпорядку​вання та форми власності.

Пропонуємо зосередити увагу на основних положеннях інструкції та її відмінностях від Примірної інструкції № 1153, що застосовувалась у діловодстві впродовж 1998-2011 років і наразі втратила чинність.

Отже, Типова інструкція, як і попередня Примірна інструкція № 1153, зорієнтована лише на організацію традиційного паперового документоо​бігу. Порядок організації електронного документообігу із застосуванням електронного цифрового підпису визначається окремими нормативно-правовими актами.

У розділі II «Документування управлінської інформації» наведено за​гальні вимоги до створення документів, а також вимоги:

— до бланків документів;

— складання деяких службових документів;

— оформлення деяких реквізитів документів, а саме: довідкових да​них про установу, що мають містити поштову адресу, номери телефонів, телефаксів, телексів, рахунку в банку, адресу електронної пошти тощо. Довідкові дані розміщуються нижче найменування установи або струк​турного підрозділу. Реквізити поштової адреси зазначають у такій послі​довності: назва вулиці, номер будинку, назва населеного пункту, району, області, поштовий індекс.

У розділі II Типової інструкції багато уваги приділяється складенню таких видів документів, як:

■ службові листи;

■ накази (розпорядження);

■ протоколи;

■ документи до засідань колегіальних органів;

■ документи про службові відрядження.

Детально викладено порядок оформлення, візування, засвідчення й доведення до виконавців розпорядчих документів.

У пункті 123 розділу II Типової інструкції міститься класифікація службового листування.

Службові листи складаються з метою обміну інформацією між уста​новами як:

- відповіді про виконання завдань, визначених в актах органів держав​ної влади, органів влади Автономної Республіки Крим, дорученнях вищих по​садових осіб;

- відповіді на запити, звернення, а також кореспонденцію Верховної Ради України;

- відповіді на виконання доручень установ вищого рівня; Ш відповіді на запити інших установ; Ш відповіді на звернення громадян; Ш відповіді на запити на інформацію;

- ініціативні листи;

- супровідні листи.

У розділі III «Організація документообігу та виконання документів» Ти​пової інструкції регламентовано:

■ приймання та первинне опрацювання документів, що надходять до установи;

■ попередній розгляд документів;

■ реєстрація документів, організація передання документів та їх ви​конання;

■ організація контролю за виконанням документів;

■ порядок опрацювання та надсилання вихідних документів;

■ інформаційно-довідкова робота з документами;

■ облік обсягу документообігу;

■ вимоги щодо раціоналізації документообігу.

Нові положення

Заслуговують на увагу пункти, яких не було у Примірній інструкції №1153:

■ пункт 146, у якому визначено правила обліку обсягу документообігу.

Так, підрахунок кількості документів здійснюється за реєстраційними фор​мами в місцях їх реєстрації. За одиницю обліку береться документ. Розмно​жені примірники, опрацьовані службою діловодства, підраховуються окремо на основі прийнятої в установі системи обліку документів. Облік документів може здійснюватися як за установою в цілому, так і за кожним структурним підрозділом, за групою документів. Окремо підраховуються звернення грома​дян, запити на інформацію. Служба діловодства узагальнює результати обліку документів і подає їх керівництву установи для вжиття заходів щодо удоско​налення роботи з документами;

■ пункт 148 (абзац 4), у якому визначено перелік документів, що до​ставляються до установи каналами електрозв'язку. Це телеграми (теле​тайпограми), факсограми, телефонограми; електронні документи із за​стосуванням електронного цифрового підпису, документи в електронній формі без електронного цифрового підпису (у сканованій формі);
■ пункт 155, у якому визначено порядок опрацювання факсимільних повідомлень. Так, у разі надходження документів, надісланих телефаксом, перевіряється загальна кількість аркушів та їх відповідність кількості, що зазначена на першому аркуші, а також належна якість друку. У разі одержання факсимільного повідомлення не в повному обсязі або за наявності тексту неналежної якості документ не реєструється, і про це обов'язково інформують відправника;

■ пункт 206, у якому визначено порядок проведення перевірки ходу ви​конання документів. Перевірка ходу виконання документів проводиться на всіх етапах проходження документа до закінчення строку його виконання (попереджувальний контроль за допомогою нагадувань) у такому порядку:

— завдань на наступний рік — не рідше одного разу на рік;

— завдань на наступні місяці поточного року - не рідше одного разу на місяць;

— завдань на поточний місяць — кожні десять днів і за п’ять днів до за​кінчення строку або за запитами.

Якщо в установі функціонує система електронного документообігу, то виконавцеві надсилається електронне повідомлення про планову дату ви​конання документа.

Деякі пункти розділу III «Організація документообігу та виконан​ня документів» приведені у відповідність до законодавства, зокрема пов'язані з ухваленням Закону України «Про доступ до публічної ін​формації» від 13.01.2011 № 2939-УІ та Указу Президента України «Пи​тання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації» від 05.05.2011 № 547/2011. Зокрема, у пункті 164 визначено групи документів, у межах яких ведеться реєстрація службової доку​ментації.

Документи реєструються за групами залежно від назви виду, автора та змісту документів. Наприклад, окремо реєструються:

— акти органів державної влади, органів влади Автономної Республіки Крим і доручення вищих посадових осіб, запити, звернення, а також корес​понденція Верховної Ради України, що надійшли до установи;

— накази (розпорядження) з основних питань діяльності установи;

— накази (розпорядження) з адміністративно-господарських питань;

— накази (розпорядження) з кадрових питань (особового складу) (відпо​відно до видів та строків зберігання);

— рішення колегії;

— акти ревізій фінансово-господарської діяльності;

— бухгалтерські документи;

— заявки на матеріально-технічне постачання;

— службові листи;

— звернення громадян;

— запити на інформацію.

У пункті 188 (абзац 2) визначено перелік документів, виконання яких підлягає першочерговому контролю.

Обов'язково контролюється виконання завдань, передбачених в актах органів державної влади, органів влади Автономної Республіки Крим і до​ручення вищих посадових осіб, надання відповідей на запити, звернення, а також кореспонденцію Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядчі документи та доручення керівництва установи, рішення колегіального органу установи, запити на інформацію.

Уперше в Типовій інструкції регламентована інформаційно-довідкова робота з документами. Зокрема, у пункті 123 визначено перелік класи​фікаційних довідників, що сприяють підвищенню ефективності роботи пошукової системи:

■ із питань діяльності установи;

■ видів документів;

■ кореспондентів;

■ резолюцій, виконавців;

■ результатів виконання документів;

■ номенклатури справ.

У розділі IV «Систематизація та зберігання документів у діловодстві» Типової інструкції визначено порядок:

■ складання номенклатури справ;

■ формування справ;

■ зберігання документів в установах.

Крайньою датою підготовки Номенклатури справ структурного під​розділу визначено 15 листопада поточного року. Крім того, у пункті 236 докладно прописано порядок і рекомендації щодо заповнення граф но​менклатури справ.

У розділі V «Порядок підготовки справ до передачі для архівного збе​рігання» Типової інструкції встановлено вимоги:

■ до проведення експертизи цінності документів;

■ складення описів справ;

■ оформлення справ;

■ передання справ в архів установи.

Зокрема, у пункті 265 міститься суттєве зауваження щодо оформлення акта про вилучення для знищення документів, не внесених до Національ​ного архівного фонду, а саме: акт про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, складається, як правило, на справи всієї установи. Якщо в акті зазначено справи кількох структурних підрозділів, то їх найменування зазначаються перед групою заголовків справ цього підрозділу.
Значна увага приділена складанню описів на справи постійного та три​валого (понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу) (пункти 266-279).

У пункті 282 Типової інструкції розширено перелік справ, до яких слід складати внутрішні описи. Так, справи з грифом «Для службового користу​вання», особові та окремі групи справ постійного зберігання, назви яких не повністю розкривають зміст (справи, що містять постанови, розпоряджен​ня, накази, рішення тощо), повинні мати розміщений на початку справи вну​трішній опис документів у справі. Необхідність складення внутрішнього опи​су документів деяких справ визначається інструкцією установи.

Важливо! Стосовно оформлення обкладинки справ (пункт 288): написи на обкладинках справ постійного та тривалого (понад 10років) зберігання робляться чітко чорним світлостійким чорнилом або пастою. Забороня​ється наклеювання титульного аркуша на обкладинку справи.

Останнім важливим пунктом Типової інструкції є пункт 295, яким ви​значено порядок оформлення і передавання в архів справ ліквідованих і реорганізованих структурних підрозділів установи.

У разі ліквідації або реорганізації структурного підрозділу особа, відпо​відальна за організацію діловодства в підрозділі, у період проведення ліквіда​ційних заходів формує всі документи у справи, оформлює справи та передає їх до архіву установи незалежно від строків зберігання. Передавання справ здійснюється за описами справ і номенклатурою.

Установи зобов'язані забезпечити зберігання архівних документів і пе​редання документів, що належать до Національного архівного фонду, після закінчення встановлених граничних строків їх зберігання в архіві установи для постійного зберігання до відповідного державного архіву.

У Додатку 21 наведено витяг із Типової інструкції, а саме розділ IV «Систематизація та зберігання документів у діловодстві», розділ V «По​рядок підготовки справ до передачі для архівного зберігання», а також витяг із Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади.

2. ПРО НОВИЙ ПЕРЕЛІК ТИПОВИХ ДОКУМЕНТІВ
У 2013 році набув чинності новий Перелік типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади й місцевого са​моврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначен​ням строків зберігання документів (наказ Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5).

Перелік регламентує процес експертизи цінності документів, скла​дання номенклатур справ, визначення строків зберігання документів, вилучення документів до знищення.

Перелік містить типові документи, що створюються під час докумен​тування однотипних (загальних для всіх) управлінських функцій, що виконують органи державної влади та місцевого самоврядування, інші установи, підприємства та організації незалежно від форми власності, функціонально-цільового призначення, рівня і масштабу діяльності. Перелік охоплює документацію, що створюється в результаті вироб​ничої та науково-технічної діяльності організації. Перелік також міс​тить нову форму, згідно з якою його можуть використовувати й фізичні особи-підприємці.

Перелік побудовано за функціональним принципом. Він містить два розділи:

1. «Документи, що створюються в управлінській діяльності»;

2. «Документи, що створюються в науково-технічній та виробничій діяльності».

Кожен розділ складається з глав, які відображають основні напрями діяльності організацій; документи в главах і пунктах Переліку розташо​вано в логічній послідовності за ступенем значущості видів документів і питань, що відображаються в документах.

У Переліку збережено диференціацію за двома групами. До першої групи належать організації, у діяльності яких створюються документи Національного архівного фонду. Друга група охоплює організації, у ді​яльності яких не створюються документи НАФ
.

Отже, деякі строки зберігання документів у графі 3 відрізняються від строків зберігання, зазначених у графі 4. Зокрема, у графі 4 не передба​чено строк зберігання «Постійно».

На підставі Закону України «Про Національний архівний фонд та ар​хівні установи» від 24.12.1993 № 3814-ХІІ у Переліку зазначено, що дер​жавні і комунальні організації — джерела формування НАФ — передають документи НАФ на постійне зберігання до державних архівів або архівних відділів міських рад в обов'язковому порядку, а інші організації — на під​ставі угод між власником документів і відповідною архівною установою.

Порівняно з попереднім переліком у новому Переліку скорочено кількість статей у зв'язку з об'єднанням деяких статей, а також вилучен​ням нетипової документації, яка має бути передбачена відомчими (галу​зевими) переліками документів зі строками їх зберігання. Разом із цим до Переліку включено нові статті з таких питань, як організація основ управління, поточне планування, оподаткування, облік і звітність, ка​дрова й мобілізаційна робота, соціальне страхування та соціальний за​хист населення, діяльність громадських організацій, розроблення та облік права інтелектуальної власності, сертифікація, охорона праці, технологічний нагляд за промисловою безпекою виробничих об'єктів, сільськогосподарське виробництво, земельні ресурси, впровадження електронного документообігу.

У статті 16 Переліку чітко визначено три групи наказів:

· з основної діяльності;

· з кадрових питань (особового складу);

· з адміністративно-господарських питань.

Накази з основної діяльності мають строк зберігання «Постійно» або «До ліквідації організації» (для організацій, у діяльності яких не створю​ються документи НАФ).

Накази з адміністративно-господарських питань мають зберігатися 5 років.

Накази з кадрових питань (з особового складу) залежно від строків зберігання поділяють на дві категорії:

■ тривалого строку зберігання — 75 років;

■ тимчасового строку зберігання — 5 років.

До першої категорії (строк зберігання 75 років) належать такі накази:

■ про прийняття на роботу, переміщення за посадою, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення;

■ про атестацію, підвищення кваліфікації, стажування, щорічну оцінку держслужбовців, продовження строку перебування на державній службі, допуск і дозвіл до державної таємниці;

■ про присвоєння звань (підвищення рангу, категорії, розряду);

■ про зміну біографічних даних;

■ про заохочення (нагородження, преміювання), оплату праці,

■ про всі види відпусток працівників із важкими, шкідливими та не​безпечними умовами праці, відпустки по догляду за дитиною, відпустки за власний рахунок;

■ про довгострокові відрядження в межах України й за кордон, від​рядження для працівників із важкими, шкідливими та небезпечними умовами праці.

Саме ці накази можуть бути використані для підтвердження законних прав громадян, у тому числі на виплату пенсій.

До другої категорії (строк зберігання 5 років) віднесено накази про:

■ короткострокові відрядження в межах України та за кордон;

■ стягнення;

■ надання щорічних оплачуваних відпусток і відпусток у зв'язку з на​вчанням.

Такий поділ дає змогу формувати накази залежно від груп, категорій, видів і строків зберігання.

Для соціального захисту громадян та підтвердження їх прав на виплату пенсій, різних видів матеріальної допомоги, інших виплат і пільг особові справи, особові картки, особові рахунки, табелі, на​ряди працівників, задіяних на роботах зі шкідливими умовами, тощо зберігатимуться 75 років без урахування віку працівника на момент його звільнення.

Строки зберігання документів, визначених у Переліку, є мінімаль​ними, отже, їх не можна скорочувати. Допускається продовження стро​ків зберігання документів, ураховуючи специфіку роботи конкретної організації.

Строк зберігання «75 років» встановлено також для таких документів, як:

■ посадові інструкції наукових працівників, посадові і робочі ін​струкції працівників, задіяних на важких роботах, на роботах зі шкідли​вими й небезпечними умовами праці;

■ документи (протоколи, довідки, висновки) про шкідливі умови праці, травматизм, професійні захворювання;

■ договори про загальнообов'язкове державне соціальне страхування працівників від нещасних випадків на виробництві та професійного за​хворювання (у разі настання страхового випадку);

■ документи (протоколи, рішення, переліки стандартів і норм, пере​ліки та плани робочих місць, висновки, акти, карти умов праці тощо) з питань атестації робочих місць на відповідність нормативно-правовим актам з охорони праці;

■ списки працюючих на виробництві зі шкідливими умовами праці;

■ трудові договори (контракти, угоди), що замінюють накази з ка​дрових питань (особового складу);

■ протоколи засідань конкурсних комісій із заміщення вакантних посад, обрання на посаду;

■ документи (протоколи, подання, анкети, акти) про встановлення персональних окладів, надбавок, доплат - у разі відсутності наказів про встановлення та змінення окладів (інакше ці документи зберігаються 10 років);

■ протоколи засідань комісій зі встановлення трудового стажу для виплати надбавок за вислугу років та документи (подання, довідки, ан​кети) до них, а також стажові книги;

■ документи (характеристики, атестаційні анкети, ви-сновки тощо) про проведення атестацій і встановлення кваліфікації;

■ протоколи засідань, рішення комісій із призначення всіх видів дер​жавної соціальної допомоги з питань призначення державної соціальної допомоги інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам;

■ відомості про застраховану особу, що піддягає загальнообов'язко​вому державному соціальному страхуванню (персоніфікований облік);

■ посвідчення про відрядження щодо участі в ліквідації наслідків техногенних катастроф та аварій.

У новому Переліку (порівняно з Переліком 1998 року) для деяких видів документів збільшено строк зберігання з трьох до п'яти років. Як наслідок, кількість документів, що зберігаються 3 роки, значно зменши​лася. Так, відтепер «З роки» зберігатимуться:

■ листування з деяких питань;

■ первинна фінансова і бухгалтерська документація;

■ проекти документів;

■ діловодні реєстраційні форми (журнали, картки, електронні бази даних) тощо.

Відмітка «Доки не мине потреба» означає, що строк зберігання доку​ментів, які мають тимчасове практичне значення, організація визначає самостійно, але він не може становити менш як один рік.

Позначка «ЕПК» поряд зі строком зберігання документів, яку вста​новлено в Переліку для деяких видів документів, означає, що рішення про внесення до НАФ або знищення цих документів для організацій – джерел формування НАФ ухвалюють експертно-перевірні комісії (ЕПК) державних архівів.

Під час складання номенклатур справ і проведення експертизи цін​ності документів необхідно обов'язково брати до уваги примітки до ста​тей Переліку типових документів. Так, строки зберігання бухгалтерської документації характеризує така примітка: За умови завершення перевірки державними податковими органами з питань дотримання податкового за​конодавства, а для органів виконавчої влади, державних фондів, бюджет​них організацій, суб'єктів господарювання державного сектору економіки, підприємств і організацій, які отримували кошти з бюджетів усіх рівнів та державних фондів або використовували державне чи комунальне майно, - ревізії, проведеної органами державної контрольно-ревізійної служби за сукупними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виник​нення спорів (суперечок), порушення кримінальних справ, відкриття судами провадження у справах - зберігаються до ухвалення остаточного рішення.

До деяких статей, що стосуються бухгалтерської документації, введе​но нову примітку: Документи, які містять інформацію про фінансові опе​рації, що підлягають фінансовому моніторингу, зберігаються 5років.

Для зведених номенклатур справ встановлено строк зберігання 5 ро​ків, але з такою приміткою: Після заміни новими та за умови складення зведених описів справ.

Питання експертизи цінності документів визначені у Правилах робо​ти архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самовряду​вання, підприємств, установ і організацій, затверджених наказом Держкомархіву від 16.03.2001 № 16.

3. НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ ПЕРВИННОЇ ПРОФСПІЛКОВОЇ ОРГАНІЗАЦІЇ. ФОРМУВАННЯ СПРАВ, ЇХ ОФОРМЛЕННЯ ТА ПЕРЕДАЧА ДО ВІДОМЧОГО АРХІВУ ЗАКЛАДУ
• Щороку до 15 листопада необхідно скласти за встановленою архів​ними органами формою номенклатуру справ первинної профспілкової організації. Примірна номенклатура справ первинної профспілкової організації та перелік справ цехової профспілкової організації подано у Додатках І, 2.

• Складаючи номенклатуру справ, слід керуватися Переліком типо​вих документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та ор​ганізацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженим наказом Міністерства юстиції України 12.04.2012 № 578/5.

• Номенклатуру справ складають у 2-3 примірниках, вона підлягає по​годженню з керівником архіву (особа, відповідальна за архів) підприєм​ства, установи, до якого первинна профспілкова організація передає свої документи; після того номенклатуру справ затверджує профком чи голова первинної профспілкової організації своєю постановою. Перший примірник номенклатури зберігається у профкомі як обліковий документ, другий - пе​редають у службу діловодства підприємства чи установи для включення її до зведеної номенклатури справ окремим розділом, третій — до відомчого архіву підприємства, установи, якщо документи передають до цього архіву

• Кожна справа, включена до номенклатури, повинна мати номер (ін​декс). Він може складатися з цифрового індексу, який присвоює первин​ній профспілковій організації служба діловодства підприємства, уста​нови, та порядкового номера справи. Наприклад: 19-05, де 19 - індекс первинної профспілкової організації, а 05 - порядковий номер справи за номенклатурою первинної профспілкової організації.

• Найменування справи (заголовок) у стислій узагальненій формі відтворює склад і зміст документів у справах. Заголовок справи склада​ється з назви виду справи (листування, журнал) або різновиду докумен​тів (протоколи, постанови); назви організації, до якої адресовано або від якої одержано документи (обком профспілки, райдержадміністрація тощо); короткого змісту документів справи (з питань економічного за​хисту трудящих; організаційної роботи); періоду, до якого належать документи (перше півріччя 2005 року, третій квартал 2005 року). До складу заголовка може входити також вказівка на копійність документів спра​ви. Може формуватися окрема справа з копіями постанов профкому для повсякденної роботи. У цьому разі після заголовка справи роблять по​мітку «Копії», наприклад: «Постанови профспілкового комітету: копії».

У заголовках справ із листування зазначається кореспондент і корот​кий зміст, наприклад: «Листування з обласним комітетом профспілки працівників зв'язку про проведення звітно-виборної кампанії у первин​ній профспілковій організації».

Порядок розміщення заголовків справ у номенклатурі визначається ступенем важливості документів, які містить справа. Як правило, пер​шою розміщують групу справ, що охоплює організаційно-розпорядчі документи (постанови) органів вищого рівня (Центрального, обласного комітетів профспілки), а далі йде група справ із документами первинної профспілкової організації (протоколи зборів, засідань профкому, комісій тощо).

Після виконання документи групують у справи відповідно до номен​клатури.

Протоколи зборів первинної профспілкової організації, засідань профкому формують у справи у хронологічному порядку і за номерами впродовж календарного року (незалежно від загальної нумерації прото​колів у межах періоду повноважень колегіального органу).

Заяви членів профспілки про надання допомоги, довідки про їхній матеріальний стан формують в окрему справу (а не разом із протоколами засідань, на яких ці заяви розглядалися).

• Номенклатуру справ разом із підсумковим записом формують і зберігають у діловодстві як окрему справу та передають в архів підпри​ємства, установи разом із документами первинної профспілкової органі​зації за відповідний рік.

• Документи постійного й тимчасового строків зберігання формують в окремі справи.

Якщо у профорганізації є штатні працівники (наприклад, голова пер​винної профспілкової організації, бібліотекар, бухгалтер тощо), то їхні особові рахунки систематизують у межах року в алфавітному порядку за прізвищами.

• Після закінчення року в номенклатурі справ роблять підсумко​вий запис про кількість справ, які утворилися під час діяльності первин​ної профспілкової організації упродовж року. Нижче подаємо приклад оформлення такого підсумкового запису.

Підсумковий запис про категорії справ,
заведених у 20_році у профспілковому комітеті
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• Якщо у напрямах діяльності профкому, складі його документів немає змін, то номенклатуру справ можна щороку не затверджувати. У цьому разі у раніше затвердженій номенклатурі справ роблять запис, що вона чинна і на поточний рік. А наприкінці року заповнюють підсумковий запис про кількість заведених за рік справ.

• Справи із постійним і тривалим (понад 10 років) строком зберігання, а також справи з особового складу (у разі наявності штатних працівників), як правило, через два роки (після завершення повноважень виборних органів) зберігання у первинній профорганізації передають до відом​чого архіву (архівного підрозділу) підприємства, установи. У разі необ​хідності (наприклад, за відсутності умов для зберігання або через інші об'єктивні причини) справи можна передавати в інші строки. Справи передають згідно з номенклатурою справ профорганізації за відповід​ний рік в упорядкованому стані за здавальними описами, форму яких наведено нижче.
___________________________________________________________________

Назва первинної профспілкової організації

ЗАТВЕРДЖУЮ

Голова первинної профспілкової організації

Підпис Розшифрування підпису 
Дата

ОПИС № ___

справ постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання
з особового складу за _______ рік (роки)

	№ з/п


	Індекс справи (тому, частини)


	Заголовок справи

(тому, частини)
	Крайні дати справи (тому, частини)


	Кількість аркушів у справі (томі, частині)


	Строк збері​гання справи (тому, части​ни), стаття за переліком

	При​мітка



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


У цей опис включено _______________(цифрами і літерами) справ з № ____ по № ____,
у тому числі:

літерні номери _______________________________;

пропущені номери ____________________________.

Посада укладача опису                        Підпис                               Розшифрування підпису
(Дата)

ПОГОДЖЕНО

Посада керівника служби діловодства установи, підприємства

Підпис                               Розшифрування підпису 
Дата

Один примірник таких описів зберігається в первинній профорганізації.

Відомчий архів (архівний підрозділ) підприємства, установи складає річні зведені описи справ постійного зберігання, справ тривалого (понад 10 років) зберігання, справ з особового складу по підприємству, установі в цілому (документи первинної профорганізації включаються окремим розділом) та передає справи на державне зберігання у порядку і в термі​ни, визначені відповідним державним архівом.

• Стосовно справ тимчасового (до 10 років) зберігання, що залиша​ються в первинній профорганізації, строк зберігання яких згідно з но​менклатурою справ закінчився, то питання щодо порядку їх відбору до знищення вирішують і погоджують із відомчим архівом підприємства, установи.

При цьому треба мати на увазі, що акт (загальний по підприємству, установі) про вилучення справ до знищення, строк зберігання яких за​кінчився, обов'язково погоджують з відповідним державним архівом разом зі зведеними описами справ підприємства, установи. Описи та акт подає до державного архіву служба діловодства (відомчий архів) підприємства, установи.

• Справи знищують тільки після погодження акта державним архівом. Процедуру знищення справ визначає відомчий архів (архівний підрозділ) підприємства, організації.

• Якщо підприємство, установа, де діє первинна профспілкова організація, не повинні передавати справи на постійне зберігання до відповідного державного архіву, то в цьому разі у профорганізації скла​дають опис справ тривалого (понад 10 років) зберігання, який затверджу​ється постановою профкому або головою первинної профорганізації та погоджується з відомчим архівом підприємства, установи (службою діловодства). Справи зберігають у профкомі та в міру їх накопичення, а у разі ліквідації підприємства, установи передають до відомчого архіву (архівного підрозділу) підприємства, установи за здавальним описом. Акти на знищення справ, строк зберігання яких відповідно до номенклату​ри справ закінчився, погоджуються відомчим архівом (службою діловод​ства) підприємства, установи з відповідним державним архівом, тільки після чого їх можна знищувати. 

4. ПОРЯДОК РОБОТИ З ВХІДНИМИ ДОКУМЕНТАМИ.

• Документи, що надходять до первинної профспілкової органі​зації (профспілкового комітету), підлягають реєстрації в журналі або реєстраційно-контрольних картках.
• Конверти зберігають і додають до документів у випадках, коли тіль​ки за конвертом можна встановити адресу відправника, час відправлення або коли в конверті відсутні окремі документи чи встановлено невідпо​відність номерів документів зазначеним номерам на конверті. Конвер​ти також додають до матеріалів, пов'язаних із судовими, арбітражними справами, позовними заявами, касаційними скаргами, а також до лис​тів, заяв і скарг громадян.

• Неправильно оформлені (непідписані, незасвідчені), пошкоджені або надіслані не за адресою документи повертають відправникові або пе​ресилають адресатові.

• На вхідних документах у правому нижньому куті першого аркуша або на іншому вільному від тексту місці, крім місця, призначеного для підшивки, роблять відмітку про дату та реєстраційний індекс (номер) над​ходження за реєстраційним журналом. Якщо документ надійшов у не​робочий час, то датою реєстрації є наступний робочий день.

• Реєстраційний індекс складається з порядкового номера реєстрації вхідних документів у межах календарного року, який може доповнюва​тися індексом за номенклатурою справ, індексом кореспондента тощо.

• Нумерація документів у журналі чи картці ведеться у межах кален​дарного року, починаючи з № 1.

• Деякі документи (інформаційні бюлетені, запрошення, рекламні повідомлення тощо) реєстрації не підлягають.

Діловодство за зверненнями громадян ведеться окремо від іншої корес​понденції.

Організація роботи із заявами, скаргами та пропозиціями членів профспілки провадиться відповідно до Закону України «Про звернення громадян», прийнятого Верховною Радою України 02.10.1996 № 393/96-ВР (зі змінами), та Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в орга​нах державної влади та місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, у засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 348.

• Звернення (пропозиції, заяви, скарги) членів профспілки, що надійшли, реєструються в окремому журналі або на реєстраційно-контрольних картках.

При цьому до вхідного номера додається буквений індекс (напри​клад: вх. № 24-з, де 24 - порядковий номер із початку року, а літера «з» - звернення). Буквений індекс може означати також початкову літеру прізвища заявника (№ 9-В). Реєстраційний номер може бути доповне​ний іншими позначеннями, що забезпечують систематизацію, пошук і зберігання пропозицій, заяв і скарг.

У разі надходження повторного звернення йому надають черговий реє​страційний індекс, а у відповідній графі журналу чи реєстраційної карт​ки зазначають дату та індекс попереднього звернення, а на самому звер​ненні роблять позначку «Повторно».

Облік особистого прийому членів профспілок ведуть у спеціальному журналі.
• У разі потреби результати розгляду вхідного документа головою первинної профспілкової організації можуть фіксуватися в резолюції.

Резолюція має містити: прізвище виконавця у давальному відмінку, зміст доручення, термін виконання, особистий підпис голови профор​ганізації, дату. На документах, які не потребують додаткових вказівок, у резолюції зазначають виконавця, підпис автора резолюції, дату.

Резолюція може проставлятися безпосередньо на документі нижче реквізиту «Адресат» паралельно до основного тексту. Якщо місця для ре​золюції недостатньо, її можна проставляти на вільному від тексту місці у верхній частині лицьового боку першого аркуша документа, але не на полі документа, що призначене для підшивки.

Відповідальність за своєчасний та якісний розгляд документа по​кладається на осіб, зазначених у тексті документа або в резолюції. У разі коли документ виконують кілька виконавців, відповідальним за органі​зацію виконання (узагальнення, скликання) є особа, яка в резолюції за​значена першою.

Відмітку про контроль за виконанням документа позначають літерою «К» словом або штампом «Контроль» на лівому березі першого аркуша документа на рівні заголовка та у відповідній графі журналу (картки) реєстрації.

Строки розгляду документів можуть бути вказані у самому документі, у резолюції або встановлені актами законодавства.

Так, встановлено такі строки розгляду та надання відповідей (інформацій) щодо вказаних нижче документів:

- депутатський запит - не пізніш як у 15-денний строк із дня його одержання ;

- звернення народного депутата України та депутата місцевої ради - упродовж не більш як 10 днів із дня одержання;

- листи-запити та листи — доручення органів вищого рівня - до зазна​ченого в них терміну або впродовж 30 днів;

- телеграми, у яких порушуються питання, що потребують терміно​вого вирішення, - до двох днів, решта - упродовж 10 днів;

- звернення громадян - відповідно до Закону «Про звернення грома​дян» не більше одного місяця від дня їх надходження, а ті, які не потре​бують додаткового вивчення, - невідкладно, але не пізніше 15 днів від дня їх отримання. Якщо в місячний термін вирішити порушені у звер​ненні питання неможливо, то встановлюється необхідний для розгляду термін, про що повідомляється особі, яка подала звернення. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати 45 днів. На обґрунтовану письмову вимогу громадянина термін розгляду може бути скорочено.

• Інші документи без зазначення строку виконання мають бути роз​глянуті не пізніш як за 30 календарних днів, а документи з позначкою «Терміново» - упродовж 7 робочих днів від дати реєстрації документа.

• Дані про виконання документа і зняття його з контролю вносять до відповідної графи журналу реєстрації (реєстраційно-контрольної картки).

5. ПОРЯДОК РОБОТИ З ВИХІДНИМИ ДОКУМЕНТАМИ.
• Вихідні документи оформляють на бланках. При незначній кіль​кості вихідних документів їх можна оформляти на чистому аркуші па​перу з відтворенням у верхній частині постійних реквізитів: назва проф​спілки, найменування первинної профспілкової організації, поштова адреса (для листів) тощо.

• Усі вихідні документи після їх підписання головою (заступни​ком голови) первинної профспілкової організації реєструють у журналі (картці) вихідних документів і відправляють того самого дня або не пізніше наступного (робочого) дня.

• Примірник вихідного документа, що залишається у справах пер​винної профспілкової організації, має бути підписаний.

• На всіх примірниках вихідного документа проставляють дату реє​страції та реєстраційний індекс (номер).

Реєстраційний індекс складається з порядкового номера реєстрації ви​хідних документів у межах календарного року, який може доповнюватися індексом справи за номенклатурою, індексом кореспондента тощо.

• Постанови профкому надсилають за тим самим номером, який їм було присвоєно. Для здійснення контролю за відправленням постанов у журналі реєстрації вихідних документів роблять відповідний запис (за​повнюють усі графи, включаючи порядковий номер).

У графі 5 журналу, крім заголовка постанови, зазначають також її но​мер і дату.

• Вихідний індекс письмової відповіді на звернення (пропозицію, заяву, скаргу) члена профспілки є таким самим, як і вхідний індекс (номер), за яким було зареєстровано це звернення, а дата відповідає даті відправлен​ня відповіді.

6. СКЛАДАННЯ ТА ОФОРМЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ
Бланки документів

• Складаючи або оформлюючи документи, слід дотримуватися ви​мог Національного стандарту України - ДСТУ 4163-2003, які забезпечу​ють юридичну силу документів, сприяють оперативному виконанню та подальшому використанню їх з довідковою, інформаційною метою.

Для складання документів слід використовувати папір форматів АЗ (297x420 мм), А4 (210x297 мм) та А5 (148x210 мм).

Папір формату АЗ використовують для складання таблиць.

На папері (бланках) формату А4 оформляють протоколи, постанови, листи тощо.

Супровідні листи, текст яких не перевищує семи рядків, надрукова​них через один інтервал, як правило, оформляють на папері (бланках) формату А5.

• Зразки бланків, які використовують у діловодстві первинної профспілко​вої організації, затверджує профком, а саме: бланк листа, бланки конкрет​ного виду розпорядчих документів (постанова, розпорядження), прийняття яких передбачено статутом (положенням) відповідної профспілки.

Документи (бланки) повинні мати такі береги (поля): лівий - 30 мм; правий - 10 мм, верхній і нижній - по 20 мм.
Назва організації

Назва організації на бланку має відповідати назві первинної проф​спілкової організації (юридичної особи).

Над власною назвою первинної профспілкової організації на бланках зазначають назву профспілки, до якої вона входить як організаційна ланка.

Можливість використання емблеми профспілки на бланках первин​них профспілкових організацій визначає відповідна профспілка.

Довідкові дані про організацію

Довідкові дані про первинну профспілкову організацію (поштова адреса, номер телефону, факс, рахунок у банку, адреса електронної пошти тощо) і код організації зазначають тільки на бланках листів, а на бланках розпорядчих документів (постанови, розпорядження) - не зазначають.

Якщо організацію зареєстровано за однією адресою, а розміщена вона за іншою, то на бланку зазначають поштову адресу за місцем фактичного розташування організації. Реквізити поштової адреси зазначають у такій послідовності: назва вулиці (площі), номер будинку, назва населеного пункту, району, області, поштовий індекс.

На бланках постанов, витягів із постанов виборних органів після на​зви первинної профспілкової організації зазначають назву виборного органу, який ухвалив постанову. Назву виду документа (постанова, витяг із постанови) зазначають під назвою виборного органу.

На бланку розпорядження назву виду документа (розпорядження) за​значають нижче назви первинної профспілкової організації.

Заголовок до тексту документа

• Документи, які виконують на аркуші паперу формату А4 (210x297 мм), повинні мати заголовок, який стисло й точно відображає зміст до​кумента та формулюється, як правило, у вигляді відповіді на запитання «про що?»: «Про виділення коштів...», «Про заходи щодо...» тощо.

Адресат

• Назву організації, якій адресується лист, зазначають у називному від​мінку. Наприклад:

Рада Об'єднання профспілок Львівщини 
або

Конотопський районний комітет Профспілки працівників освіти і науки України

Якщо документ адресується посадовій особі, то найменування устано​ви входить до найменування посади адресата. При цьому посаду й пріз​вище зазначають у давальному відмінку. Наприклад:

Голові Дніпропетровської обласної організації 

Профспілки працівників культури України Матковській Н. Г. 
або

Директорові Хмельницького заводу «Катіон» Симоненку О. П.

Поштову адресу зазначають у кінці реквізиту «Адресат». Порядок і форма запису відомостей про поштову адресу мають відповідати прави​лам надання послуг поштового зв'язку. Наприклад:

Профспілковий комітет первинної профспілкової

організації Запорізької кондитерської фабрики

вул. Березнева, 35,

м. Запоріжжя,

69499.

Якщо документ надсилають фізичній особі, то у називному відмінку зазначають прізвище, ім'я, по батькові (або ініціали) адресата, вулицю, номер будинку та квартири, населений пункт, район, область, поштовий індекс. Наприклад:

Миколенко Андрій Юрійович

вул. Дорогожицька, буд. 34, кв. 10,

м. Київ, 01050.

Адреси постійних кореспондентів (наприклад, обкому, райкому профспілки) на листах не зазначають, а тільки на конвертах.

Підпис

• До складу реквізиту «Підпис» входять назва посади із зазначенням назви первинної профспілкової організації, особистий підпис, ініціал(и) і прізвище. Наприклад:

Голова первинної профспілкової організації 
ДНЗ№2 «Ясочка» _______________  І. Ю. Миронець

                                                                                                      (підпис)

При друкуванні документа на бланку первинної профспілкової ор​ганізації з найменуванням організації посада керівника профспілкової організації зазначається скорочено:

Голова первинної профспілкової організації   ___________  І. Ю. Миронець

                                                                                         (підпис)

• Документи, як правило, підписує одна особа. Два підписи чи біль​ше проставляють у тому разі, якщо за зміст документа відповідає кілька осіб (акти, фінансові документи). У такому випадку підписи розміщують один під одним у послідовності, яка відповідає займаним посадам. На​приклад:

Голова первинної

профспілкової організації ____________________________  О. А. Чоловська

                                                                   (підпис)

Скарбник                          ______________________________ Г. С. Різдвяна

                                                                 (підпис)

Якщо документ підписують особи, рівнозначні за своїми посадами (голова первинної профспілкової організації та керівник підприємства, установи чи керівник іншої профспілкової організації), то їхні підписи розміщують на одному рівні. Наприклад:

Завідувач                                      

          Голова первинної профспілкової
ДНЗ№17 «Радість»                                                організації ДНЗ№17«Радість»
            ______________ Л. Г. Єременко                       ___________________  О. М. Рижук

                    (підпис)                                                                            (підпис)

• Документ підписує особа, яка зазначена в документі. Не допуска​ється підписувати документи з використанням прийменника «за» або похилої риски перед найменуванням посади.

Гриф затвердження документа

• На затвердженому на засіданні профкому документі гриф затвер​дження проставляють у верхньому правому куті першого аркуша доку​мента і оформлюють так:

ЗАТВЕРДЖЕНО 
Постанова профкому 
первинної профспілкової організації ССШ №7 
03.08.2012 №3-2
Якщо документ затверджує конкретна посадова особа, то його оформ​люють так:

ЗАТВЕРДЖУЮ 
Голова первинної профспілкової організації 
ДНЗ №1 «Ромашка»
______________  Л. В. Сабуренкова

     (підпис) 
14.07.2012

Гриф погодження документа

• Гриф погодження містить слово ПОГОДЖЕНО, найменування посади особи (назва установи, організації), особистий підпис, його роз​шифрування, дату Наприклад:

ПОГОДЖЕНО

Заступник голови правління

НАСК «Атлантида»

_____________    О. М. Ковальський

     (підпис) 
22.10.2012
• Слова ЗАТВЕРДЖЕНО, ПОГОДЖЕНО при оформленні реквізи​тів «Гриф затвердження» та «Гриф погодження» в лапки не беруться.

Відмітки про наявність додатків

• Відмітку про наявність додатків до документа проставляють у тек​сті або після тексту документа перед підписом. Назва додатка в тексті документа має відповідати назві самого додатка.

У постановах відомості про наявність додатків зазначають у тексті. Наприклад:

«Провести передачу документів до архіву згідно з графіком, що до​дається», або «Затвердити склад робочої групи для підготовки заходів... (Додаток 1)», або «Узяти до відома інформацію про... (додається)».

В інших документах (листи, довідки, протоколи, договори, угоди тощо) відомості про наявність додатків розміщують під текстом без від​ступу від межі лівого берега. Залежно від того, чи наводяться в тексті їх повні назви, чи ні, відмітки про наявність додатків можна оформлювати так:

Додаток: на 5 арк. в 1 прим.

Додаток: Звернення загальних зборів первинної профспілкової організації від 10.09.2005 на 1 арк. у 2 прим.

Додаток: згідно з описом на 21 арк.

Додатки: 1. Проект угоди на 5 арк. в 1 прим.

                 2. Електронна версія проекту угоди (файл «Проект угоди») на диску в 1 екз.

Додатки повинні мати всі необхідні реквізити: найменування, заго​ловок, підписи чи візи осіб, відповідальних за їх зміст, дату, відмітки про погодження, затвердження тощо.

На додатках до документа у правому верхньому куті першого аркуша зазначають назву основного документа, його дату та номер за формою:

Додаток 1

до постанови профкому 
первинної профспілкової організації 
Київського заводу «Маяк» 
від 25.06.2012 №5-3

або

Додаток

до листа первинної профспілкової організації 
на Сумському заводі «Центролит» 
від 03.10.2000 №01-25 
Таку відмітку на додатку до листа робити не обов'язково, якщо цей додаток є самостійним документом і додається до супровідного листа.

Дата документа

• Усі службові документи, резолюції керівників, візи, інші помітки на них обов'язково датуються.

• Дати в документах проставляють цифровим способом, арабськими цифрами, без слова «року». Наприклад: 03.05.2004 або 15.12.2005.

Слід мати на увазі, що до 2000 року для позначення року використо​вували дві останні цифри: 06.10.99.

В актах, інших документах фінансового характеру використовують словесно-цифровий спосіб проставлення дати. Наприклад: 25 травня 2012 року.

Під час реєстрації дату документа проставляють у лівій верхній час​тині документа на одному рівні з реєстраційним індексом на спеціально відведеному для цього на бланку місці. Якщо документ складено не на бланку, то його дату проставляють під підписом ліворуч. Дату затвер​дження чи погодження документа зазначають у відповідній графі.

Відмітка про виконавця

• Вихідний документ, як правило, повинен мати відмітку про без​посереднього виконавця. Цей реквізит містить прізвище виконавця та номера його службового телефону і проставляється на лицьовому боці останнього аркуша документа в нижньому лівому куті без відступу від межі лівого берега. Наприклад:

Міцик 278-06-08

Дозволено також прізвище, ім'я, по батькові виконавця зазначати повністю.

Засвідчення копії документа

• При засвідченні документа або його копії печаткою її проставля​ють так, щоб вона захоплювала кілька останніх літер найменування по​сади особи, яка підписала чи засвідчила документ (крім фінансових чи інших документів, де місце для печатки визначається заздалегідь літера​ми М.П.).

Круглу печатку первинної профспілкової організації обов'язково про​ставляють на документах, що засвідчують права громадян (членів проф​спілки) і юридичної особи, фіксують факт витрати коштів і матеріальних цінностей, на штатному розписі і змінах до нього, договорах, доручен​нях, посвідченнях, актах, зразках печаток і підписів посадових осіб, які мають право здійснювати фінансово-господарські операції; у протоко​лах засідань виборних органів, на постановах і розпорядженнях у разі їх розсилання, при засвідченні копії документів.

• У разі зняття копії документа рукописним чи машинописним спо​собом відтворюють усі наявні реквізити документа, у т. ч. бланка, зокре​ма, найменування профспілки (органу вищого рівня), організації-автора, дату, номер, адресата, текст, реквізит «Підпис», грифи затвердження чи погодження, якщо вони є.

• У правому верхньому куті лицьового боку першого аркуша доку​мента (якщо документ прошитий) і кожного аркуша (якщо документ не прошитий) проставляють слово «Копія».

• Засвідчувальний запис посадової особи розміщують у копії доку​мента під реквізитом «Підпис», пишуть «Згідно з оригіналом», зазнача​ють найменування посади, особистий підпис, розшифрування підпису й дату засвідчення копії. Наприклад:

Згідно з оригіналом 
Заступник голови 
первинної профспілкової організації 
____________ С. М. Василенко

     (підпис)

07.10.2005

• Якщо копію документа виготовляють для потреб за межами органі​зації, то її обов'язково скріплюють печаткою.

• Копії виготовляють лише з документів конкретної профорганізації (профкому). Для внутрішніх потреб (формування особових справ тощо) дозволяється знімати копії з документів, виданих іншими організаціями (копії дипломів, свідоцтв тощо).

Текст документа

• Найбільш трудомістким процесом у роботі з документами є скла​дання текстів документів.

• Як відомо, текст документа складається із абзаців, які не повинні бути великими. Нормативним лінгвісти вважають абзац із трьох-п'яти речень. А найзручніші для сприйняття речення з трьох, п'яти, семи і найбільше — з дев'яти слів. Текст документів має бути чітким, коротким і не допускати різних тлумачень.

• Як правило, більшість документів складають від третьої особи («Профспілковий комітет звертається...» тощо). Слід також мати на увазі, що багато слів характеризується жорстким керуванням (тобто прийменник за цим словом «керує» граматичною формою наступного слова: «згідно з листом» (а не «згідно листа»), «відповідно до постанови» (а не «відповідно з постановою») і т. д. Часто в текстах трапляються не​правильно вжиті словосполучення: «просимо прийняти участь» (а треба «взяти участь»), «затвердити міроприємства» (замість «затвердити за​ходи»), «прийняти міри», «заключити колективний договір» (слід писати «вжити заходів», «укласти колективний договір»).

• При звертанні в документах вживається форма кличного відмінка. Але при цьому необхідно уважно ставитися до написання закінчення імені та по батькові адресата. Зокрема, слід мати на увазі, що чоловічі імена, які закінчуються на «й», у кличному відмінку, як правило, мають закінчення «ю»: Юрій - Юрію, Григорій - Григорію, Сергій - Сергію тощо. Ім'я Олег може мати дві форми кличного відмінка: Олегу й Олеже (перевага в офіційних документах, як правило, надається першій формі - Олегу). Жіночі імена, що закінчуються на «я», у кличному відмінку мають закінчення «є» (Марія - Маріє, Євгенія - Євгеніє, Євдокія - Євдокіє і т. д.). Наприклад: Шановний Миколо Олександровичу! Шановний Валерію Олеговичу! Шановна Валеріє Олегівно!


Вимоги до оформлення документів, 
що виготовляються за допомогою друкувальних засобів

• Рекомендується друкувати текст документа на папері формату А4 за допомогою шрифту розміром 14 пунктів через півтора міжрядкового інтервалу або розміром 12 пунктів через один - півтора інтервалу. Для тексту, викладеного на папері формату А5, найбільш прийнятним є роз​мір шрифту 12 пунктів та один — півтора інтервалу.

• Під час оформлення документів слід дотримуватися таких відступів від межі лівого поля документа:

12,5 міліметра - для абзаців у тексті; 
92 міліметри — для реквізиту «Адресат»;

104 міліметри - для реквізитів «Гриф затвердження» та «Гриф обме​ження доступу до документа»;

125 міліметрів — для розшифрування підпису в реквізиті «Підпис».

• Не робиться відступ від межі лівого поля для реквізитів «Дата до​кумента», «Заголовок до тексту документа», «Текст» (без абзаців), «Від​мітка на наявність додатків», «Прізвище виконавця і номер його телефо​ну», «Відмітка про виконання документа і надсилання його до справи», найменування посади у реквізитах «Підпис» та «Гриф погодження», за​свідчу вального напису «Згідно з оригіналом», а також слів «Слухали», «Виступили», «Вирішили», «Ухвалили», «Наказую», «Зобов'язую».

• Реквізити «Адресат», «Гриф затвердження», «Гриф погодження», «Заголовок до тексту документа», «Відмітка про наявність додатків», «Підпис» можна друкувати тим самим шрифтом, що й текст, через один міжрядковий інтервал. Складові частини всередині кожного з реквізитів «Адресат» (назва організації адресата; назва посади одержувача; пріз​вище та ініціали одержувача; поштова адреса), «Гриф затвердження», «Гриф погодження» відокремлюють один від одного, залежно від обра​ного шрифту, півтора — двома міжрядковими інтервалами.

• Реквізити «Адресат», «Заголовок», «Підпис» друкують малими лі​терами (крім заголовних). Жодних додаткових позначок у цих реквізитах (підкреслення, взяття в дужки прізвищ тощо) не роблять. Крапку в кінці цих реквізитів не ставлять.

• Прізвище виконавця і номер його телефону найбільш прийнятно друкувати шрифтом 10-11 пунктів.

• Реквізити документа (адресат, заголовок, текст, відмітка про наяв​ність додатка, підпис) рекомендується відокремлювати один від одного двома — трьома міжрядковими інтервалами.

• Розшифрування підпису (ініціали та прізвище) друкують на рівні останнього рядка найменування посади, якщо це найменування займає кілька рядків. За наявності двох чи більше підписів, які розміщуються один під одним, найменування посад розділяють двома - трьома між​рядковими інтервалами.

• Напівжирним шрифтом на бланку документа оформлюють такі реквізити, як «Назва організації вищого рівня», «Назва організації», «Назва виду документа», а також звернення до адресата на початку тек​сту документа і «Підпис». У разі потреби можна таким шрифтом виділя​ти особливо значущу думку, ключові слова у текстах листів, інформацій, рекомендацій тощо.

• Курсивом послуговуються для оформлення дати та реєстраційного індексу документа; посилання на реєстраційний індекс і дату докумен​та, на який дають відповідь (на листах ці реквізити можна оформлювати рукописним способом чорнилом насиченого темного кольору), зазна​чення місця складання або видання документа.

Акти

Акти складають за підсумками проведення ревізій, обстежень та ін​вентаризацій, передавання товарно-матеріальних цінностей або справ у разі зміни (переобрання) голови первинної профспілкової організації.

Акт — це документ, складений групою осіб, переважно комісією, що під​тверджує встановлені ними факти або події щодо діяльності профкому. Акт може бути оформлений на загальному бланку первинної профспілкової ор​ганізації або на чистому аркуші паперу. За потреби в акті може зазначатися підстава для його видання, кількість примірників та їх місцезнаходження.

Датою акта є дата події, що підтверджується актом. Заголовок акта має відтворювати стислий зміст тексту або питання, з якого проводилась перевірка чи обстеження, та граматично узгоджуватися зі словом «акт». Наприклад:

- Акт приймання-передавання справ;

- Акт про знищення печаток і штампів;
- Акт обстеження умов праці;

- Акт ревізійної комісії.

Текст акта містить три частини: вступну, констатуючу та підсумкову У вступній частині робиться посилання на документ, що став підставою для проведення перевірки чи роботи комісії (наказ, рішення тощо). На​приклад: Підстава: постанова профкому.

Склад комісії зазначають з нового рядка без абзацного відступу. На​приклад:

Складений комісією:

Голова                                              Посада                                                 Прізвище, ініціали.

Члени комісії:                                  Посада                                                 Прізвище, ініціали.
Посада                                              Посада                                                 Прізвище, ініціали.
Якщо під час роботи комісії запрошували інших посадових осіб, то це оформлюють так:

Присутні:                                         Посада                                                 Прізвище, ініціали.
                                                           Посада                                                 Прізвище, ініціали.

Прізвища членів комісії і присутніх розташовують за алфавітом.

У констатуючій частині акта подають відомості про період роботи ко​місії, її мету, завдання, сутність встановлених фактів. У заключній час​тині подають висновки та пропозиції членів комісії. Підсумкова частина акта не є обов'язковою. Акт може закінчуватися констатацією фактів.

У кінці тексту з нового рядка без абзацу зазначають кількість примір​ників акта та їх місцезнаходження, адресатів, яким надіслано акт. Кіль​кість примірників акта визначається практичною потребою. Ця частина акта також не є обов'язковою. У разі наявності додатків роблять поси​лання на них.

Акт підписують голова і всі члени комісії в тій самій послідовності, в якій подано прізвища у вступній частині, але без зазначення посад.

Якщо хтось із членів комісії не згоден зі змістом акта, то його особли​ва думка оформлюється у вигляді додатка. При цьому підпис слід допо​внити застереженням, у якому зробити посилання на додаток.

На актах, що фіксують факти витрачання грошових коштів і вико​ристання матеріальних цінностей, а також у випадках, передбачених нормативно-правовими документами, підпис особи, яка склала акт, або особи, що його затвердила, засвідчують відбитком основної круглої пе​чатки організації.

• У разі зміни (переобрання) голови первинної профспілкової організації всі справи первинної профспілкової організації передаються від одного ке​рівника профорганізації до іншого за актом приймання-передавання справ. Акти формують в окрему справу, яку вносять до номенклатури справ профорганізації за відповідний рік.

Акт приймання-передавання справ у разі зміни голови первинної проф​спілкової організації містить дані:

— про кількість членів профспілки, що їх об'єднує первинна проф​спілкова організація, їх відсоток від кількості працюючих;

— виконання кошторису за профбюджетом;

— фінансовий стан профорганізації на перше число поточного місяця (залишок профспілкових коштів);

— передачу інвентарю, обладнання, матеріалів, які перебувають на балансі профспілкового органу;

— передачу облікових карток членів профспілки;

— кількість бланків профспілкових квитків із зазначенням їх номерів;

— період проведеної перевірки ревізійною комісією, вищим за під​порядкуванням органом, результати останньої ревізії, а також про вжиті заходи за висновками акта ревізії;

— наявність документів за номенклатурою справ (протоколів зборів, засідань профкому, фінансових і статистичних звітів, докумен​тів з особового складу, актів про вилучення документів для знищення тощо);

— стан збереження архівних документів, наявність описів справ;

— передачу печатки, кутового штампа, бланків документів.

В акті приймання-передавання справ можуть відображатися й інші відомості.

• Акт підписують особи, які передають і приймають справи, а також представник від виборного органу, ревізійної комісії, профактиву та скарбник профорганізації.

• У разі наявності в осіб, які беруть участь в оформленні приймання-передавання справ, зауважень до окремих пунктів акта, ці зауваження викладаються письмово та оформлюються у вигляді додатка до акта.

• Акт приймання-передавання справ розглядають і затверджують на засіданні профспілкового комітету.

• Акт складають у трьох примірниках. Перший примірник зберігають у справах первинної профспілкової організації, другий - надсилають ви​щому за підпорядкуванням органу профспілки, третій - видають колиш​ньому керівникові профспілкової організації, який передавав справи.

7. ОФОРМЛЕННЯ ПРОТОКОЛІВ І ПОСТАНОВ 
ПРОФСПІЛКОВИХ ЗБОРІВ, ЗАСІДАНЬ ПРОФКОМУ
• Протоколи профспілкових зборів, конференцій, засідань проф​спілкових комітетів та їх президій оформляють на спеціальному бланку або на чистому аркуші паперу з відтворенням постійних реквізитів, як-от: найменування профспілки, первинної профспілкової організації, проф​спілкового комітету, місце складання протоколу, назва виду документа - «ПРОТОКОЛ».
• Заголовок протоколу засідання колегіального органу, комісії має гра​матично узгоджуватись із назвою «Протокол» і пишеться з малої літери.

• Текст протоколу складається зі вступної та основної частин. 
У вступній частині протоколу зазначаються:

- прізвища та ініціали присутніх на засіданні членів колегіального органу (в алфавітному порядку);

— прізвища, ініціали та посади запрошених осіб (якщо кількість за​прошених перевищує 15 осіб, то до протоколу додають їх список, а в прото​колі роблять узагальнюючий запис, наприклад: «Запрошені: голови цехових профорганізацій, профгрупорги, голови комісій - усього 31 особа (список до​дається)»);
- кількість членів профспілки і кількість присутніх (для зборів);

— кількість обраних делегатів і кількість присутніх із них (для конфе​ренції);

- прізвища, ініціали голови та секретаря зборів, конференції (або склад президії із зазначенням головуючого чи головуючих);

— порядок денний.

Питання порядку денного формулюють у називному відмінку, напри​клад: «Розгляд проекту плану роботи профкому на перше півріччя 2012 року». Якщо на порядку денному розглядається декілька питань, то їх нумерують.

• Основна частина протоколу містить розділи, що відповідають пунк​там порядку денного. Розділи нумерують і будують за схемою: СЛУХА​ЛИ - ВИСТУПИЛИ - ПОСТАНОВИЛИ (або УХВАЛИЛИ). Ці слова друкують від межі лівого берега великими літерами. Прізвища та ініціали доповідачів і виступаючих, а у разі необхідності і їхні посади друкують із наступного рядка і з абзацу. Допускається їх підкреслення.

Якщо доповідь, звіт не наводяться в тексті протоколу, а додаються до нього, то після прізвища доповідача через тире роблять запис: «Текст до​повіді на ___ аркушах додається».

Тексти виступів наводяться в протоколі у формі прямої мови. Наприклад:

ВИСТУПИЛИ:

Мироненко В. В. (заступник голови профкому) — Вношу пропозиції щодо поліпшення діяльності профкому. Я про​поную...

• Заголовок постанови, яку приймають за підсумками обговорення питання порядку денного і друкують на окремому бланку (аркуші папе​ру), має, як правило, формулюватися у вигляді відповіді на запитання «про що?». Наприклад: «Про схвалення проекту плану роботи профкому...» або «Про затвердження плану роботи профкому...».
• Текст постанови може додаватися до протоколу. У цьому випадку в роз​ділі «ПОСТАНОВИЛИ» зазначається: «Постанова на аркушах додається».

• Якщо постановою профкому, зборів, конференції затверджується якийсь документ, то він додається до протоколу із зазначенням на ньому грифа затвердження.

• Якщо один із пунктів затвердженого порядку денного не розгля​дався на засіданні профкому, зборах, конференції, то це фіксується в протоколі із зазначенням причини.

• Протокол повинен мати номер, який є порядковим номером зборів, засідання профкому, президії профкому. Нумерацію протоколів ведуть у межах періоду повноважень відповідного колегіального органу.

• Протоколи та постанови зборів, конференції, щодо них додаються, підписують голова і секретар зборів, конференції. У разі обрання прези​дії зборів, конференції їх протоколи й постанови підписує головуючий. Якщо головуючих було декілька, такі документи підписує один із них (за рішенням президії зборів, конференції). Протокол засідання профкому підписує особа, яка головувала на засіданні, із зазначенням її посади.

Підпис головуючого у протоколі завіряється печаткою первинної проф​спілкової організації. 
• Із питань, які профком розглядає спільно з адміні​страцією підприємства, установи, приймається постанова, яку оформ​ляють не на бланку, а на чистому аркуші паперу. Номер постанови складається з двох частин: одну визначає профком, а другу — служба ді​ловодства підприємства, установи. Наприклад, № 13-4/171, де 13-4 — це номер, визначений профкомом, а 171 — номер, визначений службою ді​ловодства установи згідно з журналом (карткою) реєстрації наказів (роз​поряджень) керівництва установи (підприємства).

• У разі коли неможливо терміново зібрати членів профкому на засідан​ня, аби розглянути питання оперативного характеру, постанови профкому можна приймати шляхом опитувального голосування (у робочому порядку, без обговорення). У цьому випадку проект постанови має містити таку кіль​кість віз членів профкому, яка б відповідала встановленій статутом кількості членів профкому, за якої він правомочний ухвалювати рішення. Результати опитувального голосування оформлюють у зведену відомість, яка разом із проектом постанови з візами членів профкому додається до протоколу, де фіксують постанову, прийняту шляхом опитувального голосування.

Опитувальне голосування в жодному разі не може застосовуватися щодо надання згоди на звільнення члена профспілки з ініціативи робо​тодавця та в інших випадках, коли згідно із законом чи статутом перед​бачена участь працівника у засіданні.

• Постановам, прийнятим між засіданнями профкому шляхом опиту​вального голосування, присвоюється номер, який складається із чергового номера протоколу й порядкового номера питання з додаванням до цифро​вого індексу букви «г» («голосування»). Наприклад: № 3-5г, де 3 - номер чергового протоколу, а 5г — це .п'ята по порядку постанова, прийнята опитувальним голосуванням між другим і третім засіданнями профкому.

• Після підписання такі постанови реєструють у спеціальному пере​ліку за нижченаведеною формою.


ПЕРЕЛІК

постанов, прийнятих профкомом шляхом опитувального голосування
у період з 08.04.2012 по 18.04.2012 (до протоколу засідання профкому № 3)

	Індекс постанови
	Дата підписання
	Короткий зміст
	Ким підписано
	Кількість сторінок

	№3-1г
	09.04.2012
	Про...
	
	2

	№3-2г
	15.04.2012
	Про...
	
	1

	№ З-Зг
	18.04.2012
	Про...
	
	1


• Після записів, що стосуються засідання профкому та прийнятих ним постанов, у протоколі фіксують постанови, прийняті профкомом шляхом опитувального голосування в період між засіданнями.

• Самі постанови з додатками і з документальним підтвердженням результатів голосування формують у справу разом із протоколом після останньої сторінки протоколу засідання (у наведеному прикладі — після протоколу № 3).

• У разі потреби складаються витяги з протоколу (постанови), зразки яких наведено в Додатках 14, 15. Витяг засвідчується печаткою первин​ної профспілкової організації.

• Щодо постанови (зборів, конференцій, профкому), яка потребує вжиття комплексу заходів для її виконання, можливе розроблення робо​чого плану щодо реалізації визначених завдань із зазначенням строків їх виконання.

• У разі розмноження постанов засобами копіювання і розмноження підпис головуючого може не відтворюватись, а для засвідчення копій при цьому проставляється печатка первинної профспілкової організації.

8. РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО ВИГОТОВЛЕННЯ ПЕЧАТОК І ШТАМПІВ
 • На виготовлення печаток і штампів не потрібно отримувати дозвіл у дозвільній системі. Відповідний наказ Міністерства внутрішніх справ України № 5 «Про визнання таким, що втратив чинність, наказ МВС від 11.01.99 № 17» від 11.01.2011 набув чинності 21 лютого 2011 року. Для виготовлення та оформлення печатки і штампів, як правило, необхідно звернутися до будь-якого підприємства (штемпельно-граверна майстер​ня) і замовити виготовлення печатки. Враховуючи значення печатки як реквізиту господарських правочинів, граверно-штемпельні майстерні працюють за власною Інструкцією, якою передбачаються елементи адмі​ністративної відповідальності та захисту печаток з колишньої Інструкції МВС. Для замовлення печатки профспілкової організації — юридичної особи, як правило, необхідні: копія свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи, копія довідки органу державної статистики, копія паспорта (1-й та 2-й розвороти) довіреної особи, повноваження якої під​тверджуються довіреністю, завірені головою ППО за пред'явлення ори​гіналів документів, та ескіз печатки, затверджений головою первинної профспілкової організації.

• Основна проста печатка (без зображення Державного герба) виго​товляється круглої або трикутної форми (трикутна печатка виготовля​ється для організації, яка не має рахунку в установах банку).

• Напис на печатці має відповідати назві первинної профспілкової ор​ганізації, зазначеній у свідоцтві про державну реєстрацію юридичної особи (внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців (ЄДР)).

По зовнішньому колу печатки зазначається повна назва профспілки, до складу якої первинна профспілкова організація входить як організацій​на ланка.

• На печатках кожний напис зазначається українською або одночас​но українською і російською мовами.

• На печатках зазначається ідентифікаційний код юридичної особи та місцезнаходження (місто, селище міського типу, село) юридичної особи.

• Печатки виготовляють таких розмірів:
— печатка круглої форми з текстом однією мовою — діаметром 38—40 мм;

— печатка круглої форми з текстом двома мовами — діаметром 40—45 мм;

— трикутна печатка — розмір сторони 45x45 мм.

• Розміщення написів у межах кола печатки визначає її замовник.

• Можливість використання на печатках первинних профспілкових організацій емблеми профспілки, до складу якої вони входять, має визна​чатися статутом цієї профспілки.

• Кутовий штамп первинної профспілкової організації, який викорис​товують для проставлення на чистих аркушах паперу, повинен мати роз​мір сторони не менш як 40x60 мм.

Текст на кутовому штампі має відповідати тексту, зображеному на печатці. Крім того, на кутовому штампі зазначають довідкові дані про первинну профспілкову організацію (поштова адреса, телефон, рахунок у банку), а також розміщують дві лінії для зазначення дати й вихідного номера документа та посилання: «На №_від_».

• Зразки печаток і штампів для первинних профспілкових організацій (у тому числі їх описи) для їх уніфікації можуть затверджувати профспіл​кові органи вищого рівня.

Відповідальність і контроль за дотриманням порядку зберігання печатки і штампів покладається на голову первинної профспілкової організації.

У разі зміни голови первинної профспілкової організації печатку і штампи передають новообраному голові за актом.

• Облік печаток, штампів та їх видачі ведеться в журналі (див. нижче), який вносять до номенклатури справ. Його аркуші прошнуровують і опечатують.

ЖУРНАЛ
обліку та видачі печаток і штампів

	
	Від​битки печаток і штам​пів
	Кому видано
	Дата
	

	№ з/п
	
	найменування під​розділу, в якому

зберігаються пе​чатки і штампи
	Прізвище та ініціали

відпо​відальної

особи
	дата і розпис​ка про отри​мання
	повер​нення і розписка про при​ймання
	При​мітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Печатки, штампи, бланки суворої звітності видають під розписку і зберігають у сейфах чи металевих шафах.

• Не рідше одного разу на рік комісія, яку призначає профком, пере​віряє наявність та умови зберігання печатки, штампів і бланків.

• У разі виникнення потреби знищення чи заміни у зв'язку зі зношен​ням і непридатністю для подальшого використання печатки чи штампа профкому необхідно створити комісію. Безпосередньо процедура зни​щення печатки чи штампа відбувається так: печатку (штамп) відділяють від оснастки та розрізають на дрібні не з'єднувальні частини. Факт зни​щення печатки підтверджують актом, датою якого є дата його затвер​дження головою профкому. Акт мають зазначатися такі відомості:

— підстава для знищення печатки (штампа);

— склад комісії, яка проводить знищення;

— метод, яким знищено печатку.

Крім того, в акті обов'язково проставляють відбиток печатки, що знищується.

Акт підписують голова комісії та її члени. Прізвища членів комісії зазначають в алфавітному порядку. Після того, як акт затвердив голова профкому, його формують в окрему справу «Акти про знищення печа​ток, штампів, бланків, посвідчень тощо». Знищивши печатку або штамп, роблять відповідний запис у журналі обліку печаток і штампів. Зокрема, проставляють слово «Знищено» і зазначають дату й реєстраційний ін​декс акта про знищення печатки (штампа). Відповідні записи роблять і в бухгалтерському обліку, залежно від того, де обліковуються печатки і штампи.


Номенклатура справ первинної профспілкової організації

_____________________________________________

найменування первинної профспілкової організації

ЗАТВЕРДЖЕНО
Постанова профкому
__.__.20__ № ____

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

________________ №______

на ____________ рік

	Індекс справи
	Заголовок справи
	Кількість томів
	Термін зберігання
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5

	Організаційна робота

	01
	Статут, положення, якими керується пер​винна профспілкова організація (копії)
	
	До лікві​дації орга​нізації
	* Надіслані до відома — 1 рік після заміни но​вими

	02
	Протоколи профспіл​кових зборів та документи до них
	
	До лікві​дації орга​нізації
	

	03
	Протоколи засідань профспілкового ко​мітету та документи до них
	
	10 років
	

	04
	Документи (постано​ви, стенограми тощо) профспілкових орга​нів вищого рівня
	
	До лікві​дації орга​нізації
	Можливе формуван​ня декіль​кох справ із напрямів діяльності

	05
	Плани реалізації критичних зауважень і пропозицій, висловлених на звітно-ви​борних зборах та документи щодо їх виконання
	
	10 років
	

	06
	Плани роботи, плани проведення заходів профкому (копії)
	
	1 рік*
	* Оригіна​ли зберіга​ються при протоколах

	07
	Колективні договори
	
	До лікві​дації організації 

До заміни новими
	

	08
	Статистичні звіти профкому з питань профспілкової роботи (річні)
	
	Постійно
	

	09
	Протоколи засідань ревізійної комісії пер​винної профспілкової організації та доку​менти до них
	
	5 років
	

	10
	Бюлетені для таєм​ного голосування по виборах керівних ор​ганів профорганізації
	
	На період строку повнова​жень
	

	11
	Документи постійних комісій профкому (протоколи засідань, плани роботи, довід​ки тощо)
	
	10 років
	* На кожну

комісію

заводять

окрему

справу

	12
	Заяви працівників про прийняття до лав профспілки
	
	3 роки*
	* Після вибуття з членів гро​мадської організації

	13
	Заяви членів проф​спілки про згоду на перерахування член​ських профспілкових внесків бухгалтерією установи, організації
	
	3 роки*
	* Після вибуття з членів гро​мадської організації

	14
	Облікові картки чле​нів профспілки
	
	До зняття з обліку*
	* Або 1 рік після знят​тя з обліку

	15
	Листування з проф​спілковими органами вищого рівня з питань діяльності профорга​нізації
	
	3 роки
	* Можливе форму​вання декількох справ за напрямами діяльності

	16
	Звернення членів профспілки та до​кументи стосовно ви​рішення порушених у них питань (пропозиції, заяви, скарги)
	
	5 років*
	* Пропо​зиції сто​совно суттєвих змін у діяльності організації зберігають​ся постійно

	17
	Книги (журнали) облі​ку видачі та розсилан​ня бланків членських квитків, акти на зни​щення членських квит​ків і облікових карток
	
	3 роки
	

	18
	Журнал (картотека) реєстрації вхідних до​кументів
	
	3 роки
	

	19
	Журнал (картотека) реєстрації вихідних документів
	
	3 роки
	

	20
	Журнал (картотека) реєстрації пропози​цій, заяв і скарг чле​нів профспілки
	
	5 років
	

	21
	Журнал (картотека) реєстрації особистого прийому членів проф​спілки
	
	3 роки
	

	22
	Журнал обліку і вида​чі печаток і штампів
	
	3 роки
	

	23
	Списки членів проф​кому, ревкомісії, активу
	
	75 років
	

	24
	Номенклатура справ первинної профспіл​кової організації
	
	До заміни новою
	

	25
	Описи справ профор​ганізації, переданих до відомчого архіву (архіву установи, організації)
	
	3 роки*
	* Після

знищення

справ

	26
	Акт приймання-передавання документів у разі зміни голови пер​винної профспілкової організації
	
	До лікві​дації орга​нізації
	


� Внесення документів до Національного архівного фонду або вилучення документів із нього здійснюється на підставі експертизи їх цінності комісією з фахівців архівної справи і діловодства, представників наукової і творчої громадськості. Експертиза цінності доку�ментів проводиться за ініціативою їх власника або державної архівної установи за згодою власника. Забороняється знищувати документи без попереднього проведення експертизи їх цінності.





� Номер опису складається з цифрового позначення (індексу профкому) за номенкла�турою справ з додаванням початкової літери назви категорії документів, що включаються до опису та чотирьох цифр року, в якому розпочато справи, включені до опису. Наприклад, описи справ постійного зберігання, розпочаті у 2011 році, матимуть помер № 7П-2011, тривалого зберігання (понад 10 років) - N° 7Т-2011, з кадрових питань - № 7К-2011.


� Опис на кожен із трьох видів справ складається окремо


� Графу 6 опускають в описах справ постійного зберігання.
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