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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.

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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