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В статье определено понятийное пространство категорий «справочные мате-

риалы» и «методические материалы», выявлены значимость их разработки и 

использования в рамках реализации государственных и муниципальных 

функций, приведены примеры исследуемых материалов.  
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На современном этапе методических и справочных материалы раз-

рабатываются по различным вопросам во многих государственных и 

муниципальных структурах. В частности:  

− Министерство финансов России разработало методические мате-

риалы для планирования бюджетных ассигнований федерального бюд-

жета на текущий и ближайшие два года;  

− Министерство образования и науки разработало методические 

материалы для обеспечения информационной безопасности несовер-

шеннолетних при использовании ими ресурсов глобальной сети в обра-

зовательных организациях;  

− Министерство сельского хозяйства разработало справочные мате-

риалы для проведения экспертизы в ветеринарной сфере;  

− Администрация города Ульяновска разработала справочные мате-

риалы для использования в сфере градостроительного проектирования 

муниципального образования «город Ульяновск».  

До настоящего времени не сформировано понятийное пространство 

категорий «справочные материалы» и «методические материалы», не 

определено их значение в реализации государственных и муниципаль-

ных функций, что определяет актуальность данной статьи.  

Многозначное понятие «материал» в контексте употребления с тер-

минами «справочные» и «методические» в различных толковых слова-

рях русского языка имеет следующие, отчасти синонимичные, значения: 

− источник, сведения, служащие основой для чего-либо; 

− собрание документов по какому-нибудь вопросу [9];  

− основа, источник для построения, развития или образования чего-

нибудь [8];  
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− источник, данные, сведения, являющиеся основой или доказа-

тельством чего-либо; 

− собрание документов по какому-либо делу или вопросу [4].  

Приведенные значения позволяют сформулировать следующие оп-

ределения для словосочетаний «справочные материалы» и «методиче-

ские материалы». 

Справочные материалы − это источники, сведения, разрабатывае-

мые/используемые для предоставления/получения систематизированной 

информации по какому-либо конкретному вопросу (конкретизирующие 

объект, предмет, субъект, обстоятельства, требования, дату, время и 

т.д.), которые могут быть размещены в информационной сети или пред-

ставлены в форме документов на различных материальных носителях.  

Методические материалы − это источники, сведения, разрабатывае-

мые/используемые для предоставления/получения систематизированной 

информации о совокупности методов и инструментов, последователь-

ности их применения для достижения какого-либо эффекта, которые 

могут быть размещены в информационной сети или представлены в 

форме документов на различных материальных носителях. 

Один и тот же источник может содержать в себе информацию как 

справочного, так и методического характера, что несколько затрудняет 

его определение, как элемента справочных или методических материа-

лов, и позволяет говорить о возможности существования комплекса, 

включающего в себя источники предоставления/ получения справочно-

методической информации. Отмеченная в приведенных определениях 

общность предназначения элементов, как справочных, так и методиче-

ских материалов требует дальнейшего сопоставления (отождествления 

или разграничения) исследуемых понятий и понятия «система докумен-

тации».  

Действующий национальный стандарт, систематизирующий терми-

нологические основы в сфере делопроизводства ГОСТ Р 7.0.8-2013 (от-

менил действие ГОСТ Р 51141-98), установил для каждого понятия в 

обозначенной области один стандартизированный термин, аббревиату-

ры для каждого элемента системы, синонимы, а также выделил терми-

ны-синонимы, применение которых не рекомендовано. Согласно ГОСТ 

Р 7.0.8-2013 «система документации − это совокупность документов, 

взаимосвязанных по признакам назначения, сферы деятельности и еди-

ных требований к их оформлению, а документ − зафиксированная на 

носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифициро-

вать» [1].  

В настоящее время, в соответствии с актуальной редакцией Обще-

российского классификатора документации в сфере управления, в Рос-

сийской Федерации разработаны следующие унифицированные систе-
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мы документации (управленческих документов, единообразных по 

структуре и форме, которые фиксируют однотипные управленческие 

функции): 

− организационно-распорядительной документации; 

− первичной учетной информации; 

− банковской документации; 

− отчетно-статистической документации; 

− документации бухгалтерского учета документации; 

− внешнеторговой документации. 

При этом в рамках различных структур, в том числе государствен-

ных и муниципальных, принято выделять системы:  

− организационно-правовой документации; 

− распорядительной документации; 

− справочно-информационной документации [5, с. 3-52].  

Документы организационно-правовой системы содержат положе-

ния, обязательные для исполнения и основанные на нормах права. Дан-

ные документы являются правовой основой деятельности любой струк-

туры, организации и т.д. [там же, с.5] 

Безусловно, большинство документов данной системы можно отне-

сти к методическим материалам, однако с учетом того, что организаци-

онно-правовые документы ориентированы только на регламентацию 

внутриструктурных процессов, соответствующую систему нельзя ото-

ждествлять с исследуемыми материалами. 

Основное назначение распорядительных документов − координация 

и регулирование деятельности, которые позволяют органу управления 

осуществлять реализацию поставленных перед ним задач. Именно до-

кументы этой системы позволяют реализовывать управляемость объек-

тов по вертикали (сверху-вниз) [3, с. 45].  

Система распорядительной документации с позиции юридических 

норм отчасти представлена документами, относящимися к правовым 

актам. Нормативные правовые акты, относящиеся к системе распоряди-

тельной документации, подразделяются на:  

« − акты, затрагивающие законные интересы, права и свободы, гра-

ждан Российской Федерации; 

− акты межведомственного характера; 

− акты, регламентирующие отношения органов федеральной испол-

нительной власти с подведомственными учреждениями, организациями 

и предприятиями» [там же, с. 45-46].  

Распорядительная, как и организационно-правовая документация, 

входит в унифицированную систему организационно-правовой доку-

ментации [7].  
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Совокупность справочно-информационной документации включает 

в себя документы, передаваемые по системе управления в обратном ие-

рархии порядке. В том числе от организаций подведомственных в вы-

шестоящие [9, с. 72].  

В то время как справочные и методические материалы могут быть 

разработаны в государственных или муниципальных структурах для по-

вышения открытости информации для населения в какой-либо сфере. 

Анализ нормативных определений понятий «документ», «система 

документации», исследование существующих унифицированных систем 

документации, совокупностей документов, образующихся в процессе 

деятельности различных структур, позволяет сделать о том, что ком-

плекс «справочные и методические материалы» является системой 

только тогда, когда разрабатывается или используется для решения ка-

кого-либо конкретного вопроса или предоставления/получения инфор-

мации по конкретной проблеме.  

При этом комплекс в целом, и справочные или методические мате-

риалы в частности, может включать в себя документы, относящиеся к 

различным системам документации, а также источники, не являющиеся 

официальными документами. 

Для дальнейшей разработки темы работы обратимся к дефинициям 

«государственная функция» и «муниципальная функция».  

Государственные функции, реализуемые федеральными и регио-

нальными органами государственной власти, можно разделить на ос-

новные и вспомогательные.  

Основные функции − это деятельность, реализуемая органами ис-

полнительной власти Российской Федерации, ее субъектов для дости-

жения целей их создания, ориентированная на обеспечение потребно-

стей граждан, органов и организаций и зафиксированная в Положениях 

об органах исполнительной власти.  

Вспомогательная функция − осуществляется структурными подраз-

делениями органов исполнительной власти в целях выполнения основ-

ных функций [2]. 

Муниципальная функция − реализуемая органом местного само-

управления, отраслевым (функциональным) и территориальным орга-

ном местного самоуправления, бюджетным или иным муниципальным 

учреждением деятельность, осуществляемая с целью исполнения пол-

номочий, возложенных на него или делегированная ему в соответствии 

с действующим законодательством, в частности Федеральным законом 

№ 131-ФЗ.  

Приведенные определения позволяют сделать вывод о том, что 

справочные и методические материалы могут быть созданы в федераль-

ных, региональных и муниципальных органах власти для удовлетворе-



Вестник ТвГУ. Серия "Экономика и управление". 2015. № 4. 
 

 

 

- 69 - 

ния потребностей граждан, органов и организаций в справочной и мето-

дической информации.  

Кроме того, справочные и методические материалы могут быть соз-

даны для внутреннего пользования в рамках совершенствования меха-

низмов реализации государственных и муниципальных функций. В ча-

стности, в данном контексте могут быть разработаны всевозможные ин-

струкции, которые по своей сути будут относиться к методическим ма-

териалам. Помимо приведенных примеров справочных и методических 

материалов, в качестве инструментов совершенствования процесса реа-

лизации государственных или муниципальных функций, могут быть 

рассмотрены различные памятки, справочные бюллетени и информаци-

онные листы. 

Такими инструментами являются: справочный бюллетень о меро-

приятиях, реализуемых в рамках осуществления молодежной политики; 

памятка для категории граждан, относящихся к категории «многодетная 

семья», разработанная с целью разъяснения специфики бесплатного 

предоставления земельного участка и т.д.  

Безусловно, справочные и методические материалы могут быть раз-

работаны и в рамках совершенствования процесса предоставления соот-

ветствующих услуг или повышения открытости информации для граж-

дан. В этом случае их содержание должно систематизировать, уточнять 

отдельные положения соответствующих административных регламен-

тов. 

В настоящее время значимость справочных и методических мате-

риалов в обеспечении исполнения основных функций, административ-

ных регламентов осознана на федеральном уровне. Еще в процессе по-

лучения высшего образования соответствующая профессиональная 

компетенция должна быть усвоена студентами в соответствии с феде-

ральным государственным образовательным стандартом высшего обра-

зования по направлению подготовки 38.03.04 Государственное и муни-

ципальное управление (уровень бакалавриата). При этом стандарт не 

конкретизирует перечень или примерный видовой состав материалов, 

навыками составления которых должен обладать выпускник, что делает 

актуальным дальнейшую разработку темы.  
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