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звільненням, атестацією, підвищенням кваліфікації, просуванням 
по службовим сходам, організаційним і професійним 
переміщенням. 

 
 

УДК 659.132.21    І.В. Красовська, В.Д. Ясьмо 
 

ФОНД УПРАВЛІНСЬКИХ ДОКУМЕНТІВ (ФУД) 
ЯК ІНФОРМАЦІЙНИЙ РЕСУРС 

 
Документована інформація є основою управління, 

ефективність якого значною мірою базується на виробництві і 
споживанні інформації, сконцентрованої в управлінських 
документах. Саме документи і документна інформація є основою 
для прийняття управлінських рішень та їх юридично підкресленої 
реалізації, що визначає їх безумовне виконання. 

Управлінський документ є фондоутворюючим елементом 
фонду управлінських документів, складає його матеріальну основу, 
відображає його профіль. 

Фонд управлінських документів – це сукупність 
службових документів, яку суб’єкт управління нагромаджує у 
процесі діяльності та тимчасово зберігає до передання в архівний 
підрозділ або знищення. 

Ядро фонду це необхідний мінімум документів, який 
повністю відображає функції, профіль, тип даної установи. 

Виникнення ФУД обумовлено потребами суспільства, 
багатоплановість яких призвела до диференціації та спеціалізації 
документних фондів, виокремлення їх соціальних функцій, 
необхідністю координованого формування та взаємовикористання 
фондів. 

Даний фонд формується шляхом документування інформації 
з власної управлінської діяльності і надходження документів від 
інших суб’єктів документного забезпечення управління. 

ФУД є важливим інформаційним ресурсом, документною 
базою інформаційної підтримки діяльності суб’єкта управління. 

ФУД виконує певні завдання й функції, характеризується 
відповідними  параметрами, ознаками. 
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Основними функціями є: Інформаційна — ФУД 
створюється для передачі і зберігання інформації. Соціальна — 
задовольняє певну соціальну потребу. Культурна — засіб зв'язку 
між організаціями та суспільними структурами. Управлінська — 
за допомогою управлінських документів, які є елементами фонду 
виконується управління підприємством. Правова — за 
управлінськими документами закріплена юридична сила. 

ФУД – це частина, одна з головних підсистем управління 
установи, яка виконує в ній роль інформаційної основи. Чим 
якісніший фонд, тим краще виконує установа покладені на неї 
суспільством функції 

Фонд управлінських документів має ряд властивостей. 
Найважливішими з них є: цілісність, відкритість, множинність, 
динамічність, інформативність, керованість, кумулятивність, 
стохастичність, надійність. Наявність усіх властивостей одночасно 
зумовлює високу якість фонду. 

Фонд характеризується певними параметрами, до основних 
відносять його обсяг, повноту, склад і структуру. 

Важливим параметром ФУД як інформаційного ресурсу є 
його повнота. Вона забезпечується сукупністю документів, яка 
була б достатня для задоволення і розвитку безперервних 
інформаційних потреб користувачів управлінської інформації. 

Для формування ФУД служба діловодства установи складає 
номенклатуру справ, яка є моделлю фонду. 

Правильно сформований ФУД забезпечує: 
o Пряме звернення користувачів до документів і вміщеної у 

них інформації; 
o Можливість багатократного їх використання; 
o Повне задоволення потреб користувачів в управлінський 

документації; 
o Оперативний пошук і видача документів на запити 

користувачів; 
o Надійне збереження документної інформації, 

убезпечення її від втрат та викривлень; 
o Захист від несанкціонованого доступу до управлінських 

документів; 
Повноцінний ФУД має вагоме значення як інформаційний 

ресурс.  



 46 

Він є головним джерелом задоволення інформаційних потреб 
персоналу установи в цілому, так і окремих її членів. Цінність 
полягає у тому, що користувач може швидко задовольнити свої 
інформаційні потреби та ефективно використати необхідну 
інформацію у професійній діяльності. 

Користувачами ФУД виступають управлінці, які працюють в 
установі де сформовано фонд, та мають постійні або тимчасові 
потреби в управлінський документації. 

Користувачі фонду повинні бути оперативно забезпеченні 
своєчасною та достовірною інформацією, яка має важливе 
значення при здійсненні їх професійної діяльності. 

Створення і забезпечення функціонування ФУД як 
повноцінного інформаційного ресурсу здійснюється в процесі його 
формування. Формування даного фонду має велике значення у 
діяльності будь-якої установи. ФУДабезпечує оперативне та 
ефективне виконання завдань, які поставленні перед його 
користувачами. Нині існує потреба вдосконалення методики 
формування ФУД шляхом оптимізації кожного технологічного 
процесу, процедури і операції.   

Формування фонду управлінських документів є 
безперервний процес, який не закінчується до тих пір, поки існує 
установа. Робота по формуванню фонду складає основний зміст 
діяльності багатьох співробітників установи, які по мірі зростання 
величини її фонду все більш спеціалізуються на окремих 
технологічних процесах і операціях його формування. 

Одним з головних завдань у формуванні та використанні 
ФУД є використання автоматизованих технологій. До них 
відносять комп’ютерні програми, які розробляються відповідно до 
профілю та особливостей кожної установи. Вони допомагають 
здійснювати в автоматизованому режимі реєстрацію та облік 
управлінських документів, а також проводити досить швидкий та 
ефективний її пошук. 

Подальший розвиток ФУД як інформаційного ресурсу 
пов’язаний з інтенсивністю впровадження в установах 
електронних документів, електронного документообігу, сучасних 
інфораційно-комунікаційних технологій в процеси його 
формування та використання. 
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