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 Н.О. Армаш 

ЗАГАЛЬНА ХАРАКТЕРИСТИКА РОБОТИ

Актуальність теми дослідження. Утілення намірів України щодо асоціації з європейськими структурами та входження до європейського правового простору є неможливим без проведення докорінного реформування механізму адміністративно-правового регулювання, оновлення його форм та методів, які водночас покликані оптимізувати діяльність усієї системи органів виконавчої влади, забезпечити чіткий розподіл їхніх обов’язків щодо адміністративно-правового регулювання суспільних процесів та запровадити дію новітньої системи відносин публічної адміністрації. 

У комплексі найважливіших проблем реалізації такої державної політики особливого значення набуває забезпечення з боку державних органів ефективного документообігу управлінської інформації, організації роботи зі службовими документами в кожній господарській організації, охорони та захисту інформаційних прав, свобод і законних інтересів людини, суспільства та держави. Так, аналіз сучасного стану вирішення окремих проблем адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій свідчить, попри наявність у кожній із 6499970 зареєстрованих в Україні на 01 січня 2012 року господарських організацій наявна система діловодства, ефективність управління нею є низькою, а заходи з адміністративно-правового регулювання її діяльності потребують суттєвого вдосконалення. 

Незважаючи на те, що з утворенням Державної архівної служби як центрального органу виконавчої влади, що забезпечує реалізацію державної політики у сфері діловодства, питання його адміністративно-правового регулювання стали об’єктом посиленої уваги, вони не піддавалися комплексній монографічній розробці, практично відсутні й спеціальні дослідження адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій та окремих елементів його механізму. Спеціальна література з цих питань представлена у вигляді нечисленних статей, що стосуються окремих суперечливих питань адміністративно-правового регулювання діловодства в органах державної влади, а також підрозділів підручників та навчальних посібників з адміністративного права та адміністративної діяльності. 

Невирішеними залишаються також питання систематизації й уніфікування в адміністративному законодавстві вимог до організації та ведення діловодства, конкретизації основних напрямів та принципів державної політики у сфері діловодства, врегулювання адміністративно-правового статусу господарських організацій в системі державного управління, використання документаційного фонду господарських організацій у процесі збору, дослідження та оцінки доказів у справах про адміністративні правопорушення. Серйозною проблемою на шляху розбудови "європейської" системи адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій залишається також надмірна кількість нормативно-правових актів, що часто неузгоджені між собою.

Виходячи з того, що оновлення системи адміністративно-правового регулювання діловодства є важливою складовою проведення адміністративної реформи і повинно ґрунтуватись винятково на засадах науковості, теоретичним підґрунтям дослідження виступили праці відомих вчених-адміністративістів: В.Б. Авер'янова, Н.О. Армаш, О.М. Бандурки, Д.Н. Бахраха, Ю.П. Битяка, А.С. Васильєва, В.В. Галунько, І.П. Голосніченко, Ю.М. Козлова, А.М. Колодія, Т.О. Коломоєць, В.К. Колпакова, А.Т. Комзюка, О.Г. Комісарова, О.П. Коренєва, С.В. Ківалова, С.В. Кувакіна, А.О. Монаєнко, С.О. Мосьондза, О.І. Миколенко, Л.Р. Наливайко, Д.М. Овсянко, С.В. Пєткова, С.Г. Стеценко, Л.В. Тихомирова, В.Д. Чернадчука та інших, які присвячені питанням адміністративно-правого регулювання окремих суспільних процесів. Аспекти адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій відображено у працях науковців різних галузей права: інформаційного права – І.В. Арістової, Р.А. Калюжного, В.А. Копилова, О.В. Матвієнко, С.Г. Чубукова, B.C. Цимбалюка; теорії управління – Л.А. Бурганова, Г.В. Атаманчука, В.Є. Чиркина, Н.Р. Нижник, Ю.В. Ковбасюка; теорії держави і права – К.Г. Волинки, В.В. Копєйчикова, А.Ю. Олійника, О.Ф. Скакун, М.В.Цвіка та інших. 
Усі ці обставини зумовили вибір теми дисертаційного дослідження та засвідчують її актуальність.

Зв’язок роботи з науковими програмами, планами, темами. Проблематика дослідження безпосередньо випливає з положень Законів України «Про Концепцію Загальнодержавної програми адаптації законодавства України до законодавства Європейського Союзу» від 21.11.2002 р. № 228-IV, «Про Загальнодержавну програму адаптації законодавства України до законодавства Європейського Союзу» від 18.03.2004 р. №1629-IV, «Про Основні засади розвитку інформаційного суспільства в Україні на 2007–2015 роки» від 09.01.2007 р. № 537-V; п. 12 додатку 7 наказу МВС України «Про затвердження Переліку пріоритетних напрямів наукового забезпечення діяльності органів внутрішніх справ України на період 2010–2014 років» від 29.07.2010 р. № 347. Дисертація є складовою п. 3.57 плану науково-дослідних і дослідно-конструкторських робіт Дніпропетровського державного університету внутрішніх справ на 2010 рік.

Мета і завдання дослідження. Мета дисертаційного дослідження полягає в тому, щоб на основі чинного законодавства України та узагальнень практики його реалізації здійснити комплексний аналіз змісту адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій, визначити особливості його механізму, розробити пропозиції і рекомендації щодо подальшого вдосконалення нормативно-правового забезпечення у цій сфері. Для досягнення визначеної мети передбачається вирішити такі основні задачі: 
· проаналізувати генезис адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій;
· визначити основні засади та принципи державної політики в сфері діловодства; 

· розкрити понятійний апарат та проаналізувати умови й чинники адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій;
· визначити адміністративно-правовий статус та завдання служби діловодства в системі адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій; 
· розглянути основні елементи та систему суб’єктів адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій; 

· розглянути перспективне законодавство у сфері організації комп'ютерного супроводження сучасного діловодства господарських організацій та практику його розробки в Україні;

· проаналізувати зарубіжний досвід адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій, розглянути можливості його використання та впровадження в Україні;

· розглянути та виявити шляхи вдосконалення законодавства у сфері відповідальності за порушення в організації та здійсненні діловодства;

· розробити рекомендації та подати пропозиції, спрямовані на вдосконалення адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій.
Об’єктом дослідження є суспільні відносини у сфері адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій.

Предметом дослідження є адміністративно-правове регулювання діловодства господарських організацій.
Методи дослідження. Методологічною основою дисертаційного дослідження виступає сукупність філософсько-світоглядних, загальнонаукових та спеціально-наукових методів, які забезпечили об’єктивний аналіз досліджуваного предмета. Діалектичний метод використано у процесі пізнання сутності адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій у взаємодії з іншими явищами правової дійсності, що дало можливість розробити авторське поняття "адміністративно-правове регулювання діловодства господарських організацій" (підрозділ 1.2). Метод порівняльного правознавства допоміг з’ясувати схожі риси і відмінності національного та зарубіжного законодавства у сфері адміністративно-правового регулювання діловодства (підрозділ 3.1). Історико-правовий метод сприяв дослідженню генезису законодавства у сфері адміністративно-правового регулювання діловодства (підрозділ 1.1). Системний метод дав можливість дослідити взаємозв’язок соціальних процесів та суспільних відносин у сфері адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій як елементів системи, що сприяло вивченню проблем у єдності їхнього соціального змісту та юридичної форми (підрозділи 2.1, 2.2, 2.3). Формально-логічні методи використовувались при аналізі та тлумаченні відповідних положень законодавства, метод аналізу та синтезу – для поглиблення окремих теоретичних положень (підрозділи 1.2, 1.3, 2.1, 2.2 ). Статистичний і документальний аналіз та метод соціологічного опитування застосовувались для визначення недоліків правового та організаційного забезпечення адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій в Україні (розділи 1–3).
Нормативною основою дослідження є Конституція України, закони України, укази Президента України, постанови Кабінету Міністрів України, відомчі нормативно-правові акти архівних установ. Дисертант звертався також до положень міжнародного стандарту ISO 15489–2001 «Information and documentation. Records management», директив Європейського Парламенту та Ради ЄС «Про політику ЄС щодо електронних підписів» 1999/93/ЄС від 13.12.1999 р. та «Про деякі правові аспекти інформаційних послуг, зокрема електронної комерції, на внутрішньому ринку» 2000/31/ЄС від 8.06.2000 р. 
Інформаційну та емпіричну базу дослідження становлять результати узагальнення наукових публікацій, публікацій у засобах масової інформації, енциклопедичні та довідкові видання, а також результати опитування 450 осіб, які відповідають за ведення діловодства в господарських організаціях.

Наукова новизна одержаних результатів. Дисертація є одним з перших монографічних досліджень адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій. У результаті проведеного дослідження сформульовано низку положень, що характеризуються науковою новизною і мають важливе теоретичне та практичне значення, зокрема:

уперше:

· під "адміністративно-правовим регулюванням діловодства господарських організацій" запропоновано розуміти цілеспрямований упорядковуючий вплив норм адміністративного права на відносини, що виникають між господарськими організаціями та органами державної влади у процесі організації діловодства з метою забезпечення за допомогою адміністративно-правових засобів нормального функціонування процесів документування управлінської інформації та організації роботи зі службовими документами;

· досліджено систему адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій і надано авторську характеристику змісту його основних елементів: мети, що полягає у забезпеченні стабільного, збалансованого та ефективного функціонування діловодства у господарських організаціях, систематизації нормативно-правових актів та вдосконалення практики їх застосування; завдання; принципи; методи; функції; форми. Визначено особливості їх дії в умовах адаптації адміністративного законодавства України до законодавства ЄС;

· обґрунтовано доповнення Глави 7 Кодексу України про адміністративні правопорушення нормою, що встановлює адміністративну відповідальність за порушення в організації та здійсненні діловодства, а також покладання відшкодування шкоди, завданої внаслідок таких порушень на посадових (службових) осіб суб'єктів організації діловодства;
· перспективним напрямом удосконалення адміністративно-правового регулювання визначено організацію комп'ютерного супроводження діловодства, прийняття Законів України "Про діловодство", "Про Загальнодержавну програму впровадження електронного документообігу з використанням електронного цифрового підпису" та "Про зовнішній адміністративно-інформаційний документообіг у сфері господарської діяльності".
удосконалено:

· характеристику основних засад та принципів державної політики в сфері діловодства, завдяки чому державну політику з діловодства віднесено до засад гуманітарної політики з принципами, притаманними цій сфері; 

· систему суб’єктів адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій в Україні, їх повноважень і завдань;
набули подальшого розвитку:

· погляди на генезис адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій у законодавстві та в доктрині адміністративного права, що дало можливість простежити зв'язок розвитку діловодства господарських організацій із системою адміністративно-правового регулювання держави в різні історичні періоди;
· узагальнення позитивного досвіду адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій зарубіжних країн через активізацію роботи, пов’язаної з розробкою вітчизняних стандартів, гармонізованих з міжнародними та європейськими стандартами присвяченими адміністративно-правовому регулюванню загального діловодства та діловодства господарських організацій;  
· пропозиції щодо вдосконалення законодавства у сфері адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій в Україні шляхом прийняття єдиної Інструкції з діловодства в господарських організаціях та внесення доповнень до Кодексу України про адміністративні правопорушення.
Практичне значення одержаних результатів полягає у тому, що вони становлять як науково-теоретичний, так і практичний інтерес, та можуть бути використані у:

– науково-дослідній роботі – для подальшої розробки теоретичних і прикладних проблем адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій;

– правотворчості – результати дослідження містять ряд пропозицій і внесення змін до чинного та перспективного законодавства; 

– правозастосовчій діяльності – впровадження результатів дослідження дозволить поліпшити практичну діяльність органів держави та їх посадових осіб у сфері адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій, удосконалити застосування адміністративного законодавства установами, організаціями і підприємствами (акти впровадження від 25.04.2011 р., 12.09.2011 р.);
– навчальному процесі – при викладанні та вивченні навчальних дисциплін "Адміністративне право України", "Адміністративна відповідальність", а також у науково-дослідній роботі студентів та слухачів (акт впровадження від 29 вересня 2011 року). 

Особистий внесок здобувача полягає в тому, що дисертація є самостійним дослідженням автора. Висновки, пропозиції і рекомендації, зокрема ті, що характеризують наукову новизну, одержані автором особисто. У співавторстві опубліковано наукову статтю "Документообіг і статистична звітність у системі охорони громадського порядку", частка дисертанта складає 50 %. У дисертації ідеї та розробки, які належать співавтору, не використовувалися.
Апробація результатів дисертації. Результати дослідження обговорювалися на засіданнях кафедри адміністративного права і адміністративної діяльності ОВС Дніпропетровського державного університету внутрішніх справ, "круглих столах": "Актуальні проблеми адміністративної діяльності дільничного інспектора міліції" (м. Дніпропетровськ, 2010 р.); "Проблеми вдосконалення службово-бойової діяльності органів внутрішніх справ" (м. Сімферополь, 2010 р.); всеукраїнській науково-практичній конференції "Актуальні проблеми протидії правопорушенням та злочинам у сфері громадської безпеки" (м. Дніпропетровськ, 2010 р.); міжнародних науково-практичних конференціях: "Роль права у забезпеченні законності та правопорядку" (м. Запоріжжя, 2010 р.); "Теорія і практика застосування чинного вітчизняного та міжнародного законодавства в сучасних умовах" (м. Одеса, 2011 р.); "Правові реформи в Україні: проблеми реалізації" (м. Київ, 2011 р.).
Публікації. Основні положення дисертаційного дослідження викладено в семи публікаціях, чотири з яких - у наукових фахових виданнях, три – тези доповіді на конференціях. Загальний обсяг публікацій – 3.4 авт.арк.

Структура дисертації. Згідно із напрямом дослідження, логікою викладу та конкретними завданнями дисертація складається зі вступу, трьох розділів, які об’єднують 9 підрозділів, висновків, додатків та списку використаних джерел, що нараховує 252 найменування. Повний обсяг дисертації – 245 сторінок, з них 185 сторінок основного тексту.
ОСНОВНИЙ ЗМІСТ РОБОТИ

У вступі обґрунтовується актуальність теми дисертації, визначаються її зв’язок з науковими програмами, планами, темами, мета і завдання, об’єкт і предмет, методи дослідження, наукова новизна та практичне значення одержаних результатів, особистий внесок здобувача в їх одержанні, апробація результатів дисертації та публікації.

Розділ 1 "Загальнотеоретичні положення про діловодство господарських організацій" складається з трьох підрозділів: 

У підрозділі 1.1 "Генезис адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій в законодавстві та у доктрині адміністративного права" наголошено: незважаючи на те, що протягом історії розвитку системи адміністративно-правового регулювання діловодство господарських організацій розглядалося як один з його об’єктів, його значення для розвитку адміністративного права та формування його доктрини залишилося недооціненим.

Встановлено, що формування законодавчої бази адміністративно-правового регулювання документування управлінської інформації в історичній ретроспективі з огляду на його форми й методи мало особливості протягом певних історичних періодів: 1) до XVI ст. діловодство в установах, що діяли на території сучасної України, здійснювалось за канцелярськими традиціями і адміністративним законодавством не регулювалося; 2) формування системи адміністративно-правового регулювання діловодства в окремих державах, до складу якої входили території сучасної України (Росії, Польщі, Литви): діловодство на рубежі XV-XVI ст.; колезького діловодства (1720-1811 роки); міністерського діловодства (1811-1917 та 1946-1991 роки); неоколегіального (наркомівського) діловодства (1917-1945 роки).
Визначено, що власна система адміністративно-правового регулювання діловодства та її характеристика адміністративною наукою формувалися за історичних періодів незалежності, а саме: 1) козацтва XII-XVIII ст.; 2) Української Центральної Ради та "Української держави"; 3) часів незалежності (з 1991 року). 

У підрозділі 1.2 "Поняття та зміст діловодства як об’єкта адміністративно-правового регулювання" проведено науково-теоретичний та нормативно-правовий аналіз положень Кодексів України про адміністративні правопорушення та адміністративного судочинства, положень ДСТУ 4163:2003, 2732:2004, 4423-1:2005, думок вчених-адміністративістів щодо розгляду діловодства господарських організацій як об’єкта адміністративно-правового регулювання. 

Розкрито основні функції діловодства в господарських організаціях, доведено, що відносини у сфері діловодства господарських організацій мають ознаки, які дозволяють віднести їх до об'єкта адміністративно-правового регулювання: цілеспрямований характер; мету; певний предмет і сферу правового впливу; реалізуються за допомогою адміністративно-правового методу; мають організаційний та упорядкований характер, запропоновано авторське визначення поняття "адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій".
З’ясовано, що в системі адміністративно-правового регулювання діловодство забезпечує документування управлінської інформації та організацію роботи зі службовими документами. Здійснено його класифікацію залежно від змісту та суб’єкта організації діловодства. Встановлено, що господарськими організаціями в основному ведеться загальне діловодство, діловодство за зверненнями громадян та електронне діловодство. 

Зазначено, що господарські організації у своїй діяльності керуються нормами адміністративного законодавства, поєднаними в групи серед яких: нормативно-правові акти, які регламентують загальні засади діловодства; нормативно-правові акти, що мають міжвідомчий характер; типові та примірні інструкції з діловодства; нормативно-правові акти, що регламентують спеціальне діловодство. Дія більшості з них поширюється на органи виконавчої влади, без урахування суб’єктів діловодства з іншою формою власності чи організаційно-правовою формою.

У підрозділі 1.3 "Служба діловодства у системі адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій" проаналізовано адміністративно-правовий статус та завдання служби діловодства, її місце в системі адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій.

Встановлено, що безпосереднім об’єктом упорядковуючого впливу в системі адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій виступає діяльність служби діловодства – структурного підрозділу або спеціально призначеної посадової особи, які забезпечують реєстрацію, облік, організацію документообігу службових документів, зберігання документаційного фонду або його частини до передавання на зберігання в архівний підрозділ. З’ясовано, що для виконання поставлених перед нею завдань служба діловодства наділяється комплексом конкретно визначених прав, обов’язків і відповідальності, які закріплені у нормах адміністративного права та, у сукупності, становлять адміністративно-правовий статус служби діловодства. Як додаткові елементи адміністративно-правового статусу визначено: мету створення служби діловодства, завдання, функції служби діловодства. 

Розглянуто форми взаємодії служби діловодства з органами державної влади в системі адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій. Доведено, що підвищення ефективності адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій залежить від детального розмежування прав, обов’язків і відповідальності служб діловодства та їх закріплення у нормах відповідних Статутів, Регламентів, Посадових інструкцій, Положень про структурні підрозділи тощо.
Розділ 2 "Елементи системи адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій" складається з трьох підрозділів: 

У підрозділі 2.1 "Основні засади і принципи державної політики з діловодства, суб'єкти її реалізації у сфері діловодства" завдяки аналізу законодавства що визначає засади внутрішньої та зовнішньої політики України виділено основні засади та принципи державної політики з діловодства, розглянуто функції і повноваження органів державної влади як суб’єктів адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій. 

Зазначено, що державною політикою з діловодства передбачається здійснення організованого й цілеспрямованого впливу державних органів на діяльність служб діловодства, спрямованого на досягнення визначених цілей і вирішення суспільних проблем у сфері діловодства. Серед засад внутрішньої політики регулювання державну політику з діловодства віднесено до гуманітарної сфери. В гуманітарній сфері розвиток діловодства пов’язаний із засадами мовної політики, політики у сфері освіти, політики в сфері захисту інформації, інформатизації суспільства (створення електронного урядування, доступу до публічної інформації). 

Наголошено, що державну політику з діловодства має визначати Верховна Рада України, виконанням і реалізацією державних завдань повинен займається Кабінет Міністрів України. Безпосередньо реалізація політики у сфері діловодства здійснюється Міністерством юстиції України, архівними установами, зокрема спеціально уповноваженим центральним органом виконавчої влади у сфері архівної справи і діловодства – Державною архівною службою України. 

Встановлено, що діяльність суб’єктів державної влади у сфері діловодства господарських організацій ґрунтується на системі загальних і спеціальних принципів регулювання взаємовідносин у сфері організації діловодства. В якості загальних принципів адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій виділено принципи: об'єктивності, демократизму, законності, розподілу влади, публічності, соціальної спрямованості, оптимізації регулюючого впливу, загальнодоступності, плановості, оперативності і своєчасності, юридичної визначеності, доцільності, ефективності. Поряд з ними виявлено систему спеціальних принципів адміністративно-правового регулювання у цій сфері: обов'язкового створення управлінських документів з усіх напрямів діяльності суб'єкта організації діловодства; уніфікації вимог до створення управлінських документів; дотримання єдиних правових норм у роботі зі службовими документами; захисту прав власності на службові документи; забезпечення належного зберігання документаційного фонду; регламентації доступу до службових документів та інформації, яку вони містять; відповідальності за порушення законодавства з діловодства.
У підрозділі 2.2 "Методи і функції адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій" проаналізовано мету, загальні методи і функції адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій.

Зазначено, що ефективна реалізація державної політики з діловодства потребує визначення мети і засобів її досягнення за допомогою відповідних методів та функцій. Метою адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій визначено забезпечення стабільного, збалансованого та ефективного функціонування діловодства в господарських організаціях, систематизацію нормативно-правових актів, вдосконалення практики їх застосування. 

Обґрунтовано, що методами, які застосовуються в адміністративно-правовому регулюванні діловодства господарських організацій є: методи переконання, заохочення та примусу, адміністративні та економічні. Як заохочення можуть організовувати конкурси на кращий архівний підрозділ, кращу службу діловодства, кращу експертну комісію, кращий опис тощо. Серед заходів адміністративного примусу відокремлено: 1) перевірки стану діловодства у господарських організаціях; 2) відвідування господарських організацій з метою з’ясування умов ведення діловодства; 3) внесення в державні органи, підприємства, установи, організації приписів про необхідність усунення причин та умов, які сприяли скоєнню правопорушень у сфері діловодства; 4) отримання копій документів, що підлягають перевірці та інші. 

Зазначено, що державні органи у сфері діловодства застосовують такі адміністративні методи: встановлення обов'язковості вчинення певних дій; видання дозволів; здійснення реєстраційних дій; контроль і нагляд; застосування санкцій; одностороннє вирішення спорів між учасниками управлінських відносин або розгляд спору в судовому порядку; встановлення стандартів. Поряд з адміністративними методами застосовуються інші методи, які проявляються в сприянні роботі архівних підрозділів, служб діловодства, методичній і практичній допомозі у виконанні робіт з документами.
Встановлено, що зміст адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій проявляється через загальні та спеціальні функції, які здійснюються у процесі адміністративно-правового регулювання. До загальних функцій адміністративно-правового регулювання діловодства віднесено: організацію, прогнозування, моделювання, планування, регулювання та координацію. До спеціальних функцій адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій віднесено: організацію і вдосконалення роботи служб діловодства; методичну і практичну допомогу у виконанні робіт з документами; проведення оглядів роботи архівних підрозділів і служб діловодства; підвищення кваліфікації працівників архівних підрозділів, служб діловодства, голів і членів експертних комісій; організацію державного обліку документів; контроль здійснення перевірок роботи архівних підрозділів, служб діловодства, експертних комісій.

У підрозділі 2.3 "Форми адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій" форми адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій залежно від  правових наслідків поділено на правові та неправові. 

Домінуючими формами адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій визнано видання нормативних актів управління; видання індивідуальних актів управління; укладення адміністративних договорів; здійснення юридично значимих дій. Доведено, що адміністративно-правове регулювання діловодства господарських організацій передбачає застосування й неправових форм, до яких відносяться проведення організаційних заходів і здійснення матеріально-технічних операцій.
Зазначено, що використання різних форм зумовлюється, передусім, специфікою об’єкта адміністративно-правового регулювання, на підставі чого наголошено на тому, що адміністративно-правове регулювання діловодства має здійснюватися у формах: організаційно-методичного керівництва архівними підрозділами, службами діловодства та експертними комісіями державних органів, комунальних підприємств, установ і організацій; контролю за діяльністю зазначених підрозділів, служб і комісій; сприяння діяльності архівних підрозділів, служб діловодства і експертних комісій; контролю за організацією документів, проведенням експертизи їх цінності, обліком, забезпеченням збереженості документів на підприємствах, в установах і організаціях, заснованих на приватній власності; сприяння в роботі з документами приватних архівних зібрань та контролю за станом збереженості в них і обліку документів Національного архівного фонду; сприяння роботі архівних підрозділів, служб діловодства і експертних комісій, передусім у роботі з документами з особового складу, інших юридичних осіб, у діяльності яких не утворюються документи Національного архівного фонду. 

Розділ 3 "Основні пріоритети удосконалення адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій" складається з трьох підрозділів:

У підрозділі 3.1 "Зарубіжний досвід адміністративно-правового регулювання діловодства та основні напрямки його впровадження в Україні" проаналізовано можливості застосування позитивного міжнародного досвіду адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій в Україні. 

З’ясовано, що розуміння механізму адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій змінюється під впливом його прогресу в інших країнах світу та зокрема в країнах-членах ЄС. 

Встановлено, що адміністративно-правове регулювання діловодства господарських організацій за кордоном здійснюється архівними установами, а нормативно-правова та методична база його реалізації складається з: 1) актів, що регламентують загальні засади політики держави у сфері інформації; 2) актів, що безпосередньо регламентують діловодство. 
Зазначено, що на міжнародному рівні питання нормативного, методичного та наукового забезпечення керування документацією віднесено до компетенції Міжнародної Організації зі Стандартизації, нормативно-правові акти якої відобразились у змісті законодавчих актів і нормативних документів Австралії, Латвії, Великої Британії та інших країн. Наголошено, що основним керівним документом у сфері діловодства є стандарт ІSО 15489:2001 "Інформація та документація. Керування документацією," у напрямку адаптації з яким слід розвивати стандарт ДСТУ 4423: 2005 "Інформація та документація. Керування документаційними процесами". 
Звернуто увагу, що значна кількість ключових міжнародних стандартів та норм, таких як міжнародні стандарти серії ISO:9000, ISO:14000, ISO/IEC 17799:2000, які присвячені адміністративно-правовому регулюванню діловодства взагалі, та господарських організацій зокрема, ще не впроваджено у законодавство України та практику адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій. Запропоновано посилити використання міжнародного досвіду адміністративно-правового регулювання діловодства в Україні через адаптацію національного законодавства до міжнародного або за допомогою імплементування міжнародних норм у національну систему права.
У підрозділі 3.2 "Аналіз перспективного законодавства у сфері організації комп'ютерного супроводження сучасного діловодства господарських організацій та практики його розробки в Україні" проаналізовано перспективне законодавство, яке спрямоване на організацію комп'ютерного супроводження сучасного діловодства господарських організацій і вдосконалення його адміністративно-правового регулювання.

Наголошено, що проведення адміністративної реформи має супроводжуватися цілеспрямованим застосуванням нових інформаційних технологій у сфері державного управління, що можливе завдяки функціонуванню в Україні Електронного уряду. Зазначено, що одна із форм електронного урядування G2B – "Уряд для бізнесу" потребує впровадження електронного діловодства в господарських організаціях з метою налагодження зворотних зв’язків між урядом та господарськими організаціями. Запропоновано прийняття Законів України "Про Загальнодержавну програму впровадження електронного документообігу з використанням електронного цифрового підпису", "Про зовнішній адміністративно-інформаційний документообіг у сфері господарської діяльності". 

Визначено, що організація комп'ютерного супроводження сучасного діловодства господарських організацій пов’язана з поняттям електронного діловодства, при якому документи створюються з використанням комп'ютерної техніки та спеціалізованого програмного забезпечення. Частиною електронного діловодства є електронний документообіг в господарських організаціях - процес створення, одержання, спільного використання, відстеження, ревізії, розподілу і зберігання документів та інформації. Доведено, що прискорення впровадження електронного документообігу в господарських організаціях має забезпечуватися впровадженням електронного документообігу з використанням електронного цифрового підпису, що істотно посилить взаємодію з юридичними особами органів державної влади, а також регулювання питання зовнішнього адміністративно-інформаційного документообігу, який відбувається між державними органами і юридичними особами під час реалізації адміністративних процедур.

Звернуто увагу, що реалізація цих напрямів не тільки оптимізує механізм адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій, але й сприятиме реалізації Національної антикорупційної стратегії України на 2011-2015 роки закріпленої Указом Президента України від 21.10.2011 р. №1001/2011 та антикорупційної політики держави завдяки усуненню технічних бар'єрів та максимальної комп'ютеризації документообігу.
У підрозділі 3.3 "Аналіз перспективного законодавства у сфері відповідальності господарських організацій за порушення у сфері організації та здійсненні діловодства" з огляду на те, що Кодекс України про адміністративні правопорушення не передбачає адміністративної відповідальності за порушення в організації та здійсненні діловодства, проаналізовано перспективне законодавство у цій сфері.
Встановлено, що керівники господарських організацій залежно від виду діловодства, яке в них здійснюється, притягаються до відповідальності за порушення норм та стандартів у сфері організації та здійснення: 1) загального діловодства; 2) діловодства за зверненнями громадян; 3) електронного діловодства; 4) умов доступу до публічної інформації; 5) умов роботи з документами, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави; 6) архівної справи.
Обґрунтовано, що більшість проектів нормативно-правових актів у сфері діловодства покладають адміністративну відповідальність за порушення в організації та здійсненні діловодства на посадових (службових) осіб суб'єктів організації діловодства. При цьому відсутні положення, які б чітко встановлювали можливість застосування адміністративної відповідальності до господарських організацій, як суб’єктів організації діловодства. Наголошено, що врегулювання цього питання можливо у межах реформування інституту адміністративної відповідальності за: 1) проектом Кодексу про адміністративні проступки, із передбаченням адміністративної відповідальності юридичних осіб, а також видів адміністративних стягнень, які можуть бути накладені на юридичних осіб; 2) єдиним законом про діловодство, із визначенням суб’єкта адміністративної відповідальності за правопорушення в організації діловодства.
Запропоновано доповнення Глави 7 Кодексу України про адміністративні правопорушення ст. 92-2, що встановлюватиме адміністративну відповідальність за порушення в організації діловодства, недбале зберігання, умисне псування, несанкціоноване знищення, підроблення, приховування, розкрадання, незаконну передачу іншій особі службових документів, а також незаконний доступ до них.
ВИСНОВКИ

У дисертації наведено теоретичне узагальнення й нове вирішення наукових завдань, що виявляються в аналізі адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій, визначенні особливостей його механізму, основних пріоритетів його розвитку та реформування. На основі систематизації отриманих результатів сформульовано низку підсумкових узагальнень, які конкретизовано в таких висновках:

1. Здійснення господарськими організаціями діловодства як сукупності процесів, що забезпечують документування управлінської інформації та організацію роботи зі службовими документами регулюється нормами адміністративного права залежно від змісту або суб’єкта організації діловодства. 

Господарськими організаціями ведеться загальне діловодство, діловодство за зверненнями громадян, електронне діловодство. Електронне діловодство господарських організацій є одним із видів діловодства, при якому документи створюються з використанням комп'ютерної техніки та спеціалізованого програмного забезпечення. Впровадження електронного діловодства дозволить реалізувати одну із форм електронного урядування G2B – "Уряд для бізнесу".
2. Адміністративно-правове регулювання діловодства господарських організацій являє собою цілеспрямований упорядковуючий вплив норм адміністративного права на відносини, що виникають між господарськими організаціями та органами державної влади у процесі організації діловодства з метою забезпечення за допомогою адміністративно-правових засобів нормального функціонування процесів документування управлінської інформації та організацію роботи зі службовими документами.

3. Генезис адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій в законодавстві та в адміністративно-правовій  доктрині відбувався у декілька етапів, кожен з яких має свою специфіку, свідчить про певну наступність у дослідженні відповідного питання. Це дозволило виявити позитивний історичний досвід для подальшого удосконалення механізму адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій, накопичення українських традицій діловодства.
4. Сучасна державна політика з діловодства формується із засад внутрішньої політики у гуманітарній сфері. Суб’єктами реалізації державної політики в сфері адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій на законодавчому рівні є Верховна Рада України, на рівні органів виконавчої влади - Кабінет Міністрів України, Міністерство юстиції України, архівні установи, зокрема спеціально уповноважений центральний орган виконавчої влади, у сфері архівної справи і діловодства – Державна архівна служба України.  В межах своєї компетенції вони здійснюють адміністративно-правове регулювання діловодства господарських організацій і керуються: 

- метою, що полягає в забезпеченні стабільного, збалансованого та ефективного функціонування діловодства у господарських організаціях, систематизації нормативно-правових актів, удосконаленні практики їх застосування;

- завданнями адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій, які органічно випливають з мети та набувають конкретизації задля досягнення якісного кінцевого результату такого регулювання;

- загальними принципами адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій до яких належать: об'єктивність, демократизм, законність, розподіл влади, публічність, соціальна спрямованість, оптимізація регулюючого впливу, загальнодоступність, плановість, оперативність і своєчасність, юридична визначеність, доцільність, ефективність. Принципами державної політики з діловодства господарських організацій є: обов'язкове створення управлінських документів з усіх напрямів діяльності суб'єкта організації діловодства; уніфікація вимог до створення управлінських документів; дотримання єдиних правових норм у роботі зі службовими документами; захист прав власності на службові документи; забезпечення належного зберігання документаційного фонду; регламентація доступу до службових документів та інформації, яку вони містять; відповідальність за порушення законодавства з діловодства; 

- загальними та спеціальними функціями адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій. При цьому до загальних відносяться: організація, прогнозування, моделювання, планування, регулювання, контроль та координація. А до спеціальних функцій належать ті, що відображають особливості регулюючого впливу конкретного суб’єкта регулювання на сферу діловодства: організація і вдосконалення роботи служб діловодства; методична і практична допомога у виконанні робіт з документами; проведення оглядів роботи архівних підрозділів і служб діловодства; підвищення кваліфікації працівників архівних підрозділів, служб діловодства, голів і членів експертних комісій; організація державного обліку документів; контроль здійснення перевірок роботи архівних підрозділів, служб діловодства, експертних комісій та інші;

- методами адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій, які поділяються на методи переконання, заохочення, примусу, адміністративні та економічні;
- правовими та неправовими формами адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій: видання нормативно-правових та індивідуальних актів, які регулюють відносини у сфері діловодства господарських організацій; укладення адміністративних договорів; здійснення юридично значимих дій - проведення державної реєстрації, видання дозволів, проведення контрольних дій у сфері діловодства господарських організацій; проведення організаційних заходів; здійснення матеріально-технічних операцій. Застосовуються й інші форми адміністративно-правового регулювання діловодства притаманні цій сфері: організаційно-методичне керівництво архівними підрозділами, службами діловодства та експертними комісіями державних органів, комунальних підприємств, установ і організацій, контроль за діяльністю зазначених підрозділів, служб і комісій; сприяння діяльності архівних підрозділів, служб діловодства і експертних комісій; контроль за організацією документів, проведенням експертизи їх цінності, обліком, забезпеченням зберігання документів на підприємствах, в установах і організаціях, заснованих на приватній власності; сприяння в роботі з документами приватних архівних зібрань та контроль за станом зберігання в них, обліку документів Національного архівного фонду; сприяння роботі архівних підрозділів, служб діловодства і експертних комісій, передусім в роботі з документами з особового складу, інших юридичних осіб, в діяльності яких не утворюються документи Національного архівного фонду. 
5. У системі адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій реалізація елементів його механізму здійснюється через службу діловодства. Визначення адміністративно-правового статусу служби діловодства на рівні законодавства сприятиме вдосконаленню механізму адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій.

6. Впровадження позитивного міжнародного досвіду можливо через імплементацію в законодавство України положень стандартів серій ISO 9000, ISO 14000, ISO/IEC 17799:2000, окремих нормативно-правових актів ЄС, присвячених правовому регулюванню діловодства взагалі, та господарських організацій зокрема. 
7. Чинне законодавство не містить норм, за якими передбачене притягнення до відповідальності за порушення в організації та здійсненні діловодства, відшкодування шкоди, завданої такими порушеннями, а також відсутні положення, які б установлювали можливість застосування адміністративної відповідальності до господарських організацій, як суб’єктів організації діловодства. Вирішення цього питання можливе за допомогою прийняття єдиного закону про діловодство та доповнення до Кодексу України про адміністративні правопорушення відповідною нормою у такій редакції:

"Стаття 92-2. Порушення вимог організації діловодства.

Посадові (службові) особи суб'єктів організації діловодства, винні у порушенні вимог щодо організації діловодства, недбалому зберіганні, умисному псуванні, несанкціонованому знищенні, підробленні, приховуванні, розкраданні, незаконній передачі іншій особі службових документів, а також у незаконному доступі до них - тягнуть за собою попередження або накладення штрафу на громадян від трьох до семи неоподаткованих мінімумів доходів громадян і попередження або накладення штрафу на посадових осіб - від п'яти до десяти неоподаткованих мінімумів доходів громадян.

Ті самі дії, вчинені особою, яку протягом року було піддано адміністративному стягненню за одне з порушень, передбачених частиною першою цієї статті, - тягнуть за собою накладення штрафу на громадян від семи до двадцяти неоподаткованих мінімумів доходів громадян і на посадових осіб - від десяти до сорока неоподаткованих мінімумів доходів громадян".
8. З розвитком держави змінюються й умови функціонування органів державної влади у сфері діловодства, а отже, в сучасних умовах необхідно шукати нові методи та форми здійснення адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій, які можуть виявитися більш ефективними в нових соціально-економічних та політичних умовах. На думку дисертанта, слід:

- удосконалити адміністративно-правове регулювання в сфері стандартизації через активізацію роботи, пов’язаної з розробкою вітчизняних стандартів, гармонізованих із міжнародними стандартами присвяченими адміністративно-правовому регулюванню діловодства взагалі, та господарських організацій зокрема;

- при одночасному використанні різноманітних форм та методів державного управління, з метою підвищення якості та ефективності адміністративно-правового регулювання відносин господарських організацій у сфері діловодства, застосовувати комплексний підхід до їх поєднання;

- прийняти Закон України "Про діловодство", який би закріпив: основні принципи державної політики з діловодства та суб'єктів її реалізації; сферу дії закону, яка б поширювалась на юридичних осіб всіх форм власності; завдання та повноваження спеціально уповноваженого центрального органу виконавчої влади у сфері архівної справи і діловодства, інших центральних органів виконавчої влади, державних архівних установ; загальні засади застосування державної та інших мов у діловодстві; уніфіковані визначення основних понять у сфері діловодства; завдання і функції служби діловодства; відповідальність керівника установи за збереження службових документів, функціонування системи захисту документаційного фонду установи від незаконного доступу;  відповідальність за умисне псування, знищення, підроблення, приховання і незаконну передачу службових документів, а також порушення в організації та здійсненні діловодства, відшкодування шкоди, завданої такими порушеннями; права власності установ на їхні службові документи та документаційні фонди;

- передбачити в проекті Закону України "Про діловодство" статті такого змісту: 

"Дія цього Закону поширюється на діяльність органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форми власності чи організаційно-правової форми щодо забезпечення документування управлінської інформації та організації роботи зі службовими документами";

"Посадові (службові) особи суб'єктів організації діловодства, винні у порушенні вимог щодо організації діловодства, недбалому зберіганні, умисному псуванні, несанкціонованому знищенні, підробленні, приховуванні, розкраданні, незаконній передачі іншій особі службових документів, а також у незаконному доступі до них та в інших порушеннях законодавства про діловодство, несуть відповідальність згідно із законом";

- затвердити Інструкцію з діловодства в господарських організаціях, де передбачити пункти такого змісту:

"Інструкція з діловодства в господарських організаціях (далі — Інструкція) встановлює загальні правила документування управлінської діяльності господарських організацій і регламентує порядок роботи з документами з моменту їх створення або надходження до відправлення або передавання в архів";

"Інструкція визначає порядок ведення загального діловодства, її положення поширюються на всю службову документацію, зокрема й створювану за допомогою персональних комп’ютерів".
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Дисертація висвітлює комплекс питань теоретичного і практичного характеру, пов’язаних з адміністративно-правовим регулюванням діловодства господарських організацій. У роботі визначено систему суб’єктів та зміст адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій, здійснено аналіз зарубіжного законодавства з адміністративно-правового регулювання діловодства, проаналізовано сучасний стан електронного документообігу, види відповідальності в сфері діловодства згідно норм чинного законодавства.

На основі проведеного дослідження розроблено науково-практичні рекомендації для вдосконалення адміністративно-правового регулювання діловодства господарських організацій, а також прийняття нових нормативно-правових актів у цій сфері.

Ключові слова: адміністративно-правове регулювання діловодства, господарські організації, механізми, функції та форми адміністративно-правового регулювання, адміністративна відповідальність, електронний документообіг, служба діловодства.
АННОТАЦИЯ

Шустрова К.В. Административно-правовое регулирование делопроизводства хозяйственных организаций. – На правах рукописи. 

Диссертация на соискание ученой степени кандидата юридических наук по специальности 12.00.07. – административное право и процесс, финансовое право, информационное право. – Классический приватный университет. – Запорожье, 2012. 

Диссертация освещает комплекс вопросов теоретического и практического характера связанных с административно-правовым регулированием делопроизводства хозяйственных организаций. В работе определена система субъектов и содержание административно-правового регулирования делопроизводства хозяйственных организаций, осуществлен анализ зарубежного законодательства административно-правового регулирования делопроизводства, проанализировано современное состояние электронного документооборота, виды ответственности в сфере делопроизводства, согласно норм действующего законодательства.

В результате анализа генезиса делопроизводства хозяйственных организаций были выделены особенности административно-правового регулирования в этой сфере на протяжении исторических этапов. Доказано, что отношения в сфере делопроизводства хозяйственных организаций имеют признаки, которые позволяют отнести их к объекту административно-правового регулирования. Определено, что понятие делопроизводства, включает в себя обеспечение документирования управленческой информации и организацию работы со служебными документами. С учетом современных научных взглядов, предложено авторское видение понятия административно-правового регулирования делопроизводства хозяйственных организаций как целеустремленное упорядоченное влияние норм административного права на отношения, которые возникают между хозяйственными организациями и органами государственной власти в процессе организации делопроизводства с целью обеспечения с помощью административно-правовых средств нормального функционирования процессов документирования управленческой информации и организации работы со служебными документами. Хозяйственными организациями в основном ведется общее делопроизводство, делопроизводство по обращениями граждан и электронное делопроизводство. Определено, что электронное делопроизводство хозяйственных организаций, это делопроизводство, при котором документы создаются с использованием компьютерной техники и специализированного программного обеспечения. В этой сфере перспективным остается принятие проектов нормативно-правовых актов, которые будут способствовать внедрению электронного делопроизводства в хозяйственных организациях и улучшению деятельности Электронного правительства в Украине. Политика в сфере делопроизводства хозяйственных организаций определена частью гуманитарной политики государства. Реализация государственной политики в сфере делопроизводства хозяйственных организаций отнесена к компетенции Министерства юстиции Украины, Государственной архивной службой Украины и других архивных учреждений. Выделены элементы механизма административно-правового регулирования делопроизводства хозяйственных организаций и особенности связанные со сферой делопроизводства. Служба делопроизводства в системе административно-правового регулирования делопроизводства хозяйственных организаций определена в качестве структурного подразделения через который осуществляется реализация элементов механизма административно-правового регулирования в процессе взаимодействия с органами государственной власти в этой сфере. Определено, что в украинском законодательстве не установлена ответственность за нарушения в организации и осуществлении делопроизводства, а также за возмещение вреда, нанесенного в результате таких нарушений. Обосновано, что в Украине идет процесс адаптации законодательства Украины к законодательству ЕС и международным стандартам в этой сфере. В этом направлении остаются непринятыми многие международные и европейские стандарты, которые посвящены административно-правовому регулированию делопроизводства вообще, и хозяйственных организаций в частности. 
На основе проведенного исследования разработаны научно-практические рекомендации по совершенствованию административно - правового регулирования делопроизводства хозяйственных организаций, а также принятие новых нормативно-правовых актов в этой сфере. 

Ключевые слова: административно-правовое регулирование делопроизводства, хозяйственные организации, механизмы, функции и формы административно-правового регулирования, административная ответственность, электронный документооборот, служба делопроизводства.

SUMMARY

Shustrova K. V. Аdministrative and legal adjusting of office work of economic organizations.-Manuscript

Dissertation on the receipt of scientific degree of candidate of jurisprudence is on speciality 12.00.07 – administrative law and process; financial law; informative law.– Classical private University. – Zaporizhzhya, 2012.

This dissertation deals with the complex of items concerning theoretical and practical ways of economic organizations’ administrative and legal regulating of clerical work. System of subjects of law and the matter of administrative and legal regulating of clerical work. It was also analyzed the other countries’ experience in the field as well as the contemporary situation with electronic documentary circulation, and types of amenability in the sphere of clerical work according to the current legal regulations.

On the basis of the research fill filled it is worked out/elaborated some scientific and practical recommendations as for the improving in the sphere above mentioned by means of amending existing legislation and adopting some new legal regulative documents.

Key words: administrative and legal regulating of clerical work, economic organizations, mechanisms, functions and forms of administrative and legal regulating, administrative amenability, electronic documentary circulation, clerical work service.
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