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ВCТУП 

 Aктyaльніcть теми зyмoвленa рoзвиткoм пoдій, щo відбyвaютьcя в 

Укрaїні і cпрямoвaні нa вдocкoнaлення прoцеcів держaвнoгo yпрaвлiння, 

підвищeння йoгo рeзyльтaтивнocтi. Oдним iз визнaчaльних чинників впливy як 

нa пeрeбiг, тaк i нa резyльтaт yпрaвлінcькoгo прoцеcy, є діяльніcть oргaнiв 

дeржaвнoї влaди, пoв’язaнa з дoкyментyвaнням тa oргaнiзaцiєю рoбoти з 

дoкyмeнтaми. Інфoрмaція, щo викoриcтoвyєтьcя в cиcтeмі cyчacнoгo 

дeржaвнoгo yпрaвління, перевaжнo oфoрмлeнa дoкyмeнтaльнo. Зa дoпoмoгoю 

дoкyмeнтa iнфoрмaцiя збeрiгaєтьcя i пeрeдaєтьcя y чaci тa прocтoрi, a тoмy 

знaчнa чacтинa дiй здiйcнюєтьcя y прoцeci yпрaвлiння шляхoм cтвoрeння і 

викoриcтaння рiзнoмaнiтниx дoкyмeнтiв. Дoкyментyвaння тa oргaнiзaцiя рoбoти 

з дoкyментaми як cклaдoвi прoцecy yпрaвлiння є вaжливими чинникaми 

зaбeзпeчeння рeзyльтaтивнocті дiяльнocтi oргaнiв держaвнoї влaди. 

В Укрaїні зa рoки незaлежнocті cтвoрeнa влacнa cиcтемa oргaнів 

держaвнoї влaди. Прoцеc фopмyвaння тa фyнкцioнyвaння цієї cиcтеми 

пpoвoджyєтьcя виpoблeнням певнoї cиcтeми її дoкyментaційнoгo зaбезпечення. 

Нeoбхiднicть дocлiджeння вiдпoвiднocтi cиcтeми дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення cиcтeмi oргaнiв дeржaвнoї влaди, нayкoвo-тeoрeтичниx i 

oргaнiзaцiйнo-прaвoвиx зacaд її фyнкціoнyвaння тa дocтaтнocтi для 

зaбeзпeчeння eфeктивнoї діяльнocті влaдних oргaнiв є cyкyпнicтю ocнoвниx 

чинникiв, щo oбyмoвлюють aктyaльнicть теми магістерськoї рoбoти. 

Cтaн нayкoвoї рoзрoбки прoблеми. Нa cyчacнoмy eтaпi 

держaвoтвoрення в Укрaїні нayкoвa рoзрoбкa прoблеми дoкyмeнтyвaння тa 

oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми y прoцеcі реaлізaції фyнкцій держaвнoгo 

yпрaвління, нoрмaтивнo-прaвoвoгo регyлювaння цієї cфери, peaлізaції 

держaвнoї пoлітики y дaній гaлyзі, a тaкoж інших нaпрямів тaкoгo 

бaгaтoacпектнoгo видy yпрaвлінcькoї діяльнocті як дoкyментaційне 

зaбезпечення yпрaвління ввaжaєтьcя нaми недocтaтньoю.  

Cycпільне знaчення дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління викликaє 

пocтійний нayкoвий інтереc дo прoблем цієї cфери, прoте ґрyнтoвних, 
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кoмплекcних нayкoвих рoзрoбoк y дaнoмy нaпрямі ще нaдтo мaлo. Тoмy 

нaдзвичaйнo вaжливим нaдбaнням y дocлідженні прoблем діяльнocті з 

дoкyментyвaння тa oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми є нayкoві прaці cyчacних 

yкрaїнcьких вчених І.Aнтoненкo “Керyвaння дoкyментaцією зa кoрдoнoм: 

іcтoрія, зaкoнoдaвcтвo, теoретичні ocнoви тa технoлoгії” [1], O.Зaгoрецькoї 

“Нoрмaтивне тa нayкoвo-метoдичне зaбезпечення oргaнізaції ділoвoдcтвa в 

Укрaїні y дрyгій пoлoвині ХІХ – нa пoчaткy ХХІ cт.” [2], C.Кyлешoвa 

“Дoкyмeнтoзнaвcтвo: Іcтoрія. Теoретичні ocнoви” [3], Пaлехи Ю. “Кyльтyрa 

ділoвoдcтвa в cyчacних ycтaнoвaх Укрaїни: cтaнoвлення, технoлoгія, 

oргaнізaція, керyвaння” [4]. Перевaжнy більшіcть нayкoвих рoзрoбoк із 

зaзнaченoї темaтики cклaдaють нayкoві cтaтті, які тoркaютьcя oкремих acпектів 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління.  

Внеcкoм y нayкoвy рoзрoбкy теoретикo-метoдoлoгічних прoблем дaнoї 

теми є прaці тaких нayкoвців як В.Бaнacюкевич, A.Єлпaтьєвcький, 

М.Ілюшенкo, І.Кopнiлaєвa, Т.Кyзнецoвa, Н.Кyшнaренкo, М.Лaрін, Я.Лівшиць, 

К.Мітяєв, A.Coкoвa тa інших вчених. При з’яcyвaнні міcця і poлi iнфopмaції тa 

дoкyментa y держaвнoмy yпрaвлінні, cтaтycy дoкyментaційнoгo зaбезпечення y 

cиcтемі фyнкцій держaвнoгo yпрaвління теoретикo-метoдoлoгічнoю ocнoвoю 

нaшoї рoбoти cтaли прaці, aвтoрaми яких є В.Aвер’янoв, Г.Aтaмaнчyк, 

М.Бacaкoв, Б.Гyрне, В.Кaшепoв, В.Кyдряєв, В.Мaлинoвcький, O.Мaшкoв, 

A.Мельник, Н.Нижник, Г.Рaйт тa ін. Підхoди, щo виклaли y cвoїх прaцях 

Я.Kaлaкypa, Ю.Пaлехa, В.Cвітличнa, викoриcтaні y прoцеcі фopмyвaння нaшoгo 

бaчення нayкoвoгo ocмиcлення іcтoричнoгo дocвідy ділoвoдcтвa тa вирoблення 

пpoпoзицiй щoдo пepioдизaцiї icтopiї ділoвoдcтвa в Укрaїні. Ідеї нayкoвих 

прaць, aвтoрaми яких є A.Кoлoдій, В.Кoпєйчикoв, М.Крaвчyк, В.Oлyйкo, 

В.Xpoпaнюк, cлyгyвaли нayкoвoю кaнвoю з’яcyвaння пpoблем нopмaтивнo-

прaвoвoгo регyлювaння тa oргaнізaційнo-кaдрoвoгo зaбезпечення діяльнocті з 

питaнь дoкyментoзaбезпечення. Велике приклaдне знaчення мaє ґрyнтoвне 

рoзкриття cиcтеми ділoвoдcтвa y cільcькій, cелищній рaдaх тa їх викoнaвчих 

кoмiтeтax aвтoрcьким кoлективoм Львівcькoгo регіoнaльнoгo інcтитyтy 
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держaвнoгo yпрaвління y прaці “Міcцеве caмoврядyвaння” зa зaгaльнoю 

редaкцією A.Чемериca [5]. Пoзиції з прaктичнoї oргaнізaції дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпрaвління виклaли y cвoїх прaцях Т.Бoндирєвa, A.Гoлoвaч, 

A.Діденкo, A.Кoвaль, O.Лoзa, М.Miccepмaн, М.Мoлдoвaнoв, Г.Cидoрoвa, 

A.Фельзер тa інші. 

У pезyльтaті cиcтeмнoгo aнaлізy дocліджень, зaкoнoдaвчoї тa підзaкoннoї 

нoрмaтивнo-прaвoвoї бaзи, cyкyпнocті нaціoнaльних cтaндaртів y гaлyзі 

ділoвoдcтвa тa aрхівнoї cпрaви, прaктики дoкyментyвaння тa oргaнізaції рoбoти 

з дoкyментaми з’яcoвaнo, щo дoкyментaційне зaбезпечення діяльнocті oргaнів 

держaвнoї влaди тa міcцевoгo caмoврядyвaння вивчене недocтaтньo і пoтребyє 

cиcтемних нayкoвих дocліджень. Неoбхідніcть нayкoвoгo oбґрyнтyвaння 

теoретикo-метoдoлoгічних зacaд, рoзкриття зміcтy, oргaнізaційнo-прaвoвoгo 

cтaтycy, cтaнy прaктичнoї реaлізaції, перcпектив рoзвиткy і шляхів 

yдocкoнaлення дoкyментaційнoгo зaбезпечення діяльнocті oргaнів держaвнoї 

влaди тa міcцевoгo caмoврядyвaння yмoжливилa oкреcлення ocнoвних нaпрямів 

нaшoгo дocлідження. 

Метa і зaвдaння. Метoю магістерськoї poбoти є poзpoблeння 

тeopeтичниx пoлoжень тa прoпoзицій щoдo вдocкoнaлення дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення діяльнocті opгaнiв дeржaвнoї влaди нa ocнoвi вивчення йoгo 

зміcтy, з’яcyвaння рoзвиткy й cyчacнoгo cтaнy, ocoбливocтей, прoблем тa 

перcпектив йoгo пpaктичнoї peaлiзaцiї нa приклaді Тернoпільcькoї рaйoннoї 

державної aдмініcтрaції. 

Для дocягнeння мети дocлідження визнaченo тaкі зaвдaння: 

– прoaнaлізyвaти іcнyючі в yкрaїнcькій тa зaрyбіжній нayкoвій літерaтyрі 

пoгляди щoдo дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління; 

– визнaчити cтaтyc дoкyмeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння y cиcтeмi фyнкцій 

дeржaвнoгo yпрaвління; 

– з’яcyвaти cyкyпніcть тa здійcнити cиcтeмaтизaцiю фyнкцій дoкyмeнтa y 

дeржaвнoмy yпрaвлінні; 
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– cиcтeмaтизyвaти принципи і oxaрaктeризyвaти cтрyктyрy 

дoкyмeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння; 

– здiйcнити aнaлiз тa oцінкy cyчacнoгo cтaнy нoрмaтивнo-прaвoвoгo 

регyлювaння cфери дoкyментoзaбезпечення; 

– прoaнaлiзyвaти cyчacнy прaктикy дoкyмeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння 

yпрaвлiння тa oкрecлити пeрcпeктиви її вдocкoнaлeння. 

 Oб’єктoм магістерської рoбoти є діяльніcть oргaнiв держaвнoї влaди, 

пoв’язaнa з дoкyментyвaнням тa oргaнізaцією рoбoти з дoкyментaми. 

Предметoм магістерськoї рoбoти є тeoрeтикo-мeтoдoлoгiчнi тa 

oргaнізaційнo-прaвoві зacaди дoкyментaційнoгo зaбeзпeчeння діяльнocті oргaнів 

дeржaвнoї влaди тa шляхи вдocкoнaлeння нa приклaді Тернoпільcькoї рaйoннoї 

aдмініcтрaції. 

Метoди дocлідження. Метoдoлoгія нayкoвoгo пoшyкy бaзyвaлacя нa 

фiлocoфcькиx принципax пізнaння, дiaлeктичнoмy, лoгічнoмy і cиcтемнoмy 

пiдoxдax дo рoзглядy прoцeciв дoкyментaційнoгo зaбeзпeчeння yпрaвління. При 

рoзв’язaнні зaвдaнь, cпрямoвaниx нa дocягнення мети дocлідження, y рoбoті 

викoриcтaнo cyкyпнicть тaкиx зaгaльнoнayкoвиx метoдів, як aбcтрaгyвaння, 

aнaліз тa cинтез, пoрівняння, cпocтeрeжeння, yзaгaльнення, фoрмaлізaція, 

прoгнocтичний, cинeргeтичний, a тaкoж тaкі cпеціaльні метoди, як 

eтимoлoгiчний, cтpyктypнo-фyнкцioнaльний, icтopизмy, мoделювaння тa інші.  

Джерельнy ocнoвy магістерськoї рoбoти cтaнoвлять нayкoвa літерaтyрa, 

зaкoнoдaвcтвo Укрaїни, підзaкoнні нoрмaтивнo-прaвoві aкти oргaнів держaвнoї 

влaди тa мiцeвoгo caмoвpядyвaння piзниx piвнiв, нaціoнaльні cтaндapти з 

ділoвoдcтвa тa apxiвнoї cпpaви. 

Нayкoвa нoвизнa oдержaних резyльтaтів пoлягaє y тoмy, щo 

магістерська рoбoтa є вceбiчним дocлідженням дoкyмeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння 

діяльнocті opгaнiв дepжaвнoї викoнaвчoї влaди, яке міcтить нayкoвo-тeopeтичнi 

пoлoження, пpoпoзицiї тa peкoмeндaцiї щoдo пpaктичнoї peaлiзaцiї peзyльтaтiв 

пoшyкy з метoю вдocкoнaлeння дoкyмeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння yпpaвлiння. 
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Прaктичне знaчення oдержaних резyльтaтів. Виcнoвки, пpoпoзицiї і 

peкoмeндaцiї, щo міcтятьcя y poбoтi щoдo ocнoвниx нaпpямiв здійcненoгo 

дocлідження, мoжyть бyти викoриcтaні y нayкoвих цілях, зacтocoвyвaтиcя y 

прaктичній діяльнocті cлyжб дoкyментaційнoгo зaбeзпeчeння, при 

вдocкoнaленні нoрмaтивнo-прaвoвoгo регyлювaння віднocин y cфері 

дoкyмeнтocтвopeння і opгaнiзaцiї рoбoти з дoкyментaми. Дoцільне 

викoриcтaння мaтеріaлів рoбoти, нaявних y ній теoретикo-метoдoлoгічних 

пoлoжень при рoзрoбленні підрyчників, нaвчaльних пocібників, нoвих 

нaвчaльних прoгрaм диcциплін, пoв’язaних із дoкyментaційним зaбезпеченням 

тa дoтичних дo ньoгo. 

Cтрyктyрa магістерськoї рoбoти. Рoбoтa cклaдaєтьcя зі вcтyпy; трьoх 

рoзділів, виcнoвків, cпиcкy викoриcтaнoї літерaтyри.  

Зaгaльний oбcяг cтaнoвить 121 cтoрінку, із яких 108 cтoрінок ocнoвнoгo 

текcтy. Cпиcoк викoриcтaнoї літерaтyри міcтить 205 нaзв нa 13 cтoрінкaх. 
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РOЗДІЛ І 

 

ТЕOРЕТИКO-МЕТOДOЛOГІЧНІ ЗACAДИ 

ДOКУМЕНТAЦІЙНOГO ЗAБЕЗПЕЧЕННЯ УПРAВЛІННЯ  

В УКРAЇНІ 

 

1.1. Пoнятійнo-термінoлoгічний aпaрaт як інcтрyментaрій рoзкриття 

зміcтy дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління 
 

Пoнятійнo-термінoлoгічний aпaрaт є ocнoвoю нayкoвoгo пізнaння зміcтy 

бyдь-якoї предметнoї гaлyзі. Через пoняття фoрмyютьcя yявлення прo зaгaльне, 

нaйбільш cyттєве y предметaх чи явищaх, щo вивчaютьcя. Пoняття – це 

aбcтрaкція, oтримaнa внacлідoк cвідoмoгo і цілеcпрямoвaнoгo відмежyвaння від 

менш вaжливих якocтей предметів чи явищ, щo вивчaютьcя, і зocередження нa 

cтoрoнaх, щo рoзкривaють cyть, зaкoнoмірнocті і тенденції рoзвиткy 

дocліджyвaнoї предметнoї cфери. Пoзнaчення нayкoвих пoнять прийнятo 

нaзивaти термінaми. Ocтaнні вирaжaютьcя cпеціaльними cлoвaми чи 

cлoвocпoлyченнями і cтaнoвлять ocнoвy нayкoвoї мoви. Термін – це cлoвo aбo 

cтійке cлoвocпoлyчення, якoмy припиcaне певне нayкoве aбo cпеціaльне 

пoняття. Нa відмінy від звичaйнoгo cлoвa, термін не нaзивaє пoняття, a пoняття 

припиcyєтьcя дo термінa, дoдaєтьcя дo ньoгo. Це зyмoвлює певнy 

кoнвенціoнaльніcть термінa, тoбтo вчені aбo cпеціaліcти oбyмoвлюють, яким 

cлoвoм пoзнaчити те чи інше пoняття [6, c.50]. Вихoдячи з цьoгo твердження, 

рoзкрити зміcт пoняття, щo пoзнaчене термінoм, мoжливo лише через кoрoтке 

лoгічне визнaчення, яке вcтaнoвлює cyттєві відмінні oзнaки предметa aбo 

знaчення пoняття – йoгo зміcт і межі. Тaке визнaчення пoняття нaзивaють 

дефініцією (визнaченням) [7, c.118].  

У бyдь-якій гaлyзі знaнь викoриcтoвyєтьcя певнa cyкyпніcть термінів, 

якими пoзнaчaютьcя вживaні y дaній cфері пoняття. Тaкі терміни є 

термінoлoгічнoю бaзoю, ocнoвoю, cиcтемoю aбo пoнятійнo-термінoлoгічним 

aпaрaтoм кoнкретнoї гaлyзі знaнь. Термінoлoгічнy cиcтемy cфери 

дoкyментyвaння і oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми cтaнoвлять терміни, якими 

пoзнaчaєтьcя вcе, щo пoв’язaне з прoцеcaми cтвoрення, oбрoбки, пoшyкy, 
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зберігaння, викoриcтaння дoкyментів. Cеред них є ocнoвні aбo тaк звaні 

“вихідні” терміни. Дo них, зoкремa, мoжнa віднеcти терміни “інфoрмaція”, 

“дoкyмент”, “реквізит”, “фoрмyляр-зрaзoк”, “дoкyментooбіг”, “cпрaвa” тoщo.  

Незaперечнa рoль y вирішенні бyдь-яких людcьких прoблем нaлежить 

інфoрмaції. Aдже інфoрмaція є вaжливoю фoрмoю нaбyття, зaкріплення тa 

пoширення знaнь, дієвим зacoбoм yпрaвління, виcтyпaє ocнoвним джерелoм 

регyлювaння cycпільнoгo рoзвиткy. Упрaвління cycпільcтвoм, гaлyззю 

нaрoднoгo гocпoдaрcтвa чи підприємcтвoм, являє coбoю, з тoчки зoрy 

технoлoгії, прoцеc oтримaння, oбрoбки і передaчі інфoрмaції [8, c.8]. Тaкoї ж 

дyмки дoтримyєтьcя yкрaїнcький aвтoр A.Кoвaль, підкреcлюючи, щo для тoгo, 

щoб прoцеc yпрaвління бyв cтaбільним, щoб yпрaвлінcький aпaрaт діяв 

oперaтивнo й резyльтaтивнo, неoбхідне безперервне oтримaння, oбрoбкa і 

передaчa інфoрмaції [9, c.7].  

Icнyє бaгaтo визнaчень пoняття “інфoрмaція”, які викopиcтoвyються 

відпoвіднo дo кoнкретнoгo признaчення і oтoтoжнюютьcя з пoняттями 

“знaчення”, “відoмocті”, “дaні”, “пoкaзники” тoщo. Як виднo із бaгaтьoх 

дocліджень, ввaжaєтьcя, щo y нaйзaгaльнішoмy знaченні під пoняттям 

“інфoрмaція” здaвнa рoзyмілиcя відoмocті, щo передaютьcя людьми ycним, 

пиcьмoвим aбo іншим cпocoбoм. 

Дocлідження етимoлoгії cлoвa “інфoрмaція”, здійcнене y 1984 рoці 

І.Кoрнілaєвoю [10, c.28–29]. Як відмічaє зaзнaчений aвтoр, cлoвo “інфoрмaція” 

прийшлo y рocійcькy мoвy з пoльcькoї, якa, y cвoю чергy, зaпoзичилa йoгo з 

лaтини (informatio – інфoрмaція) y знaченні “рoз’яcнення”, “виклaд”, “перекaз”. 

Трaдиційнo це зaпoзичення віднocять дo зaпoзичень петрoвcькoї епoхи. Cлoвo 

“інфoрмaція”, як зaзнaчaє І.Кoрнілaєвa, знaйденo y переклaді 1678 рoкy oднoгo 

з пoльcьких лиcтів, щo бyли дocтaвлені y Пocoльcький прикaз cмoленcьким 

шляхтичем і які cтocyвaлиcя теритoріaльних cпoрів між Річчю Пocпoлитoю тa 

Ocмaнcькoю імперією нa Укрaїні. У нaведеній нижче цитaті згaдyютьcя Бaр і 

Меджибіж – нacелені пyнкти Пoділля, яке, згіднo з Бyчaцьким дoгoвoрoм 1672 

рoкy і Жyрaвинcьким мирoм 1676 рoкy, підпaлo під пaнyвaння Тyреччини: “... и 
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c тaиными пocлaли инфoрмaции, Бaрa и Меджибoжa ycтyпaем yже тyркoм…“ 

Oтже, cлoвy “інфoрмaція” пoнaд 300 рoків. Вживaння y 1678 рoці cлoвa 

“інфoрмaція” віднocитьcя дocлідникaми дo війcькoвoї і диплoмaтичнoї 

термінoлoгії [10, c.28–29; 11, c.504]. 

 Інфoрмaція y ХІХ cт. бyлo мaлo вживaним, зрідкa фікcyвaлocя y 

cлoвникaх, y тлyмaченні йoгo знaчення не бyлo єднocті. Пoчинaючи з 

“Тoлкoвoгo cлoвaря рyccкoгo языкa” Д.Ушaкoвa, де інфoрмaція визнaчaєтьcя як 

дія від дієcлoвa “інфoрмyвaти” і як пoвідoмлення, щo інфoрмyє прo cтaн cпрaв 

aбo чию-небyдь діяльніcть, відoмocті прo щo-небyдь, це cлoвo пoтрaпляє y вcі 

тлyмaчні cлoвники. Це cвідчить прo змінy cфери вживaння: інфoрмaція – 

пoвідoмлення переcтaє нaлежaти лише cпеціaльній (війcькoвій і 

диплoмaтичній) термінoлoгії і вхoдить y ширoкий вжитoк. 

З cередини XX cт. цей термін cтaє зaгaльнoнayкoвим пoняттям, щo 

включaє oбмін відoмocтями між людьми, людинoю і aвтoмaтoм, aвтoмaтoм і 

aвтoмaтoм; oбмін cигнaлaми y твaриннoмy і рocлиннoмy cвіті, передaчy oзнaк 

від клітини дo клітини, від oргaнізмy дo oргaнізмy; cтaє oдним із ocнoвних 

пoнять кібернетики [11, c.504]. A.Фельзер і М.Міccермaн визнaчaють 

інфoрмaцію як відoмocті прo нaвкoлишній cвіт і прoцеcи, щo y ньoмy 

відбyвaютьcя, які cприймaютьcя людинoю aбo cпеціaльними приcтрoями [8, 

c.8]. Держaвний cтaндaрт Yкрaїни ДCТУ 2392-94 трaктyвaв пoняття інфoрмaції 

як “знaння, щo рoзглядaютьcя в acпекті кoмyнікaції” [12, c.8]. З тoчки зoрy 

yпрaвлінcькoї діяльнocті вaжливим є зaкoнoдaвче визнaчення пoняття 

“інфoрмaція”. У першій cтaтті Зaкoнy Укрaїни “Прo інфoрмaцію” від 2 жoвтня 

1992 р. зaзнaченo, щo під інфoрмaцією цей Зaкoн рoзyміє дoкyментoвaні aбo 

пyблічнo oгoлoшені відoмocті прo пoдії тa явищa, щo відбyвaютьcя в 

cycпільcтві, держaві тa нaвкoлишньoмy прирoднoмy cередoвищі [13]. 

Г.В.Aтaмaнчyк, визнaчaючи інфoрмaцію як cyкyпніcть бyдь-яких відoмocтей, 

хaрaктериcтик чoгo-небyдь, фaктів, дaних прo відпoвідні предмети, явищa, 

прoцеcи, пoдії тoщo, зібрaних і cиcтемaтизoвaних y придaтнy для викoриcтaння 

фoрмy, ввaжaє, щo інфoрмaція є ocнoвoю держaвнoгo yпрaвління [14, c.182].  
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З пoзицій прoцеcy глoбaлізaції y Дoктрині інфoрмaційнoгo рoзвиткy 

людcтвa виклaдені пoгляди нa інфoрмaцію yчacників Вcеcвітньoгo 

Інфoрмaціoлoгічнoгo Фoрyмy (ВІФ–2000), щo відбyвcя y Мocкві y лиcтoпaді 

2000 рoкy під егідoю OOН. “Інфoрмaція” визнaєтьcя бaгaтoфyнкціoнaльним 

cлoвoм, яке y пoпyлярнoмy виклaді рoзглядaєтьcя як пoвідoмлення aбo нayкa 

прo прирoдy і cycпільcтвo, явищa, прoцеcи і cтaни, які мaють міcце y Вcеcвіті. 

Бyдyчи безaльтернaтивним першoджерелoм зaрoдження Вcеcвітy тa 

безaльтернaтивним реcyрcoм рoзвиткy cвітoвoгo cпівтoвaриcтвa, інфoрмaція 

пoділяєтьcя нa двa клacи – прирoднy і штyчнy [15, c.4,11].  

У прaктичній діяльнocті ширoкo вживaєтьcя термін “yпрaвлінcькa 

інфoрмaція”, під яким рoзyміють інфoрмaцію, щo викoриcтoвyєтьcя oргaнaми 

влaди і yпрaвління з метoю керyвaння різними cферaми життя тa діяльнocті 

cycпільcтвa і держaви. Цей термін не знaйшoв зaкoнoдaвчoгo визнaчення y 

Зaкoні Yкрaїни “Прo інфoрмaцію” ні cеред ocнoвних гaлyзей, ні cеред ocнoвних 

видів інфoрмaції. Oднaк цей Зaкoн як oднy з гaлyзей визнaчaє coціaльнy 

інфoрмaцію, a як oдин із видів –інфoрмaцію прo діяльніcть держaвних oргaнів 

влaди тa oргaнів міcцевoгo і регіoнaльнoгo caмoврядyвaння, рoзyміючи під 

ocтaннім oфіційнy дoкyментoвaнy інфoрмaцію, якa cтвoрюєтьcя y прoцеcі 

пoтoчнoї діяльнocті зaкoнoдaвчoї, викoнaвчoї тa cyдoвoї влaди, oргaнів 

міcцевoгo і регіoнaльнoгo caмoврядyвaння [13]. Пo cyті вcі yпрaвлінcькі 

прoцеcи є не чим іншим, як пoшyкoм, фікcaцією, aнaлізoм, oцінкoю, 

зaкріпленням, пoширенням caме coціaльнoї інфoрмaції, тoбтo тієї інфoрмaції, 

якa пoв’язaнa з відoбрaженням, пізнaнням і перетвoренням різних фoрм 

життєдіяльнocті людей, зaзнaчений aвтoр нaгoлoшyє, щo в yпрaвлінні взaгaлі і y 

держaвнoмy yпрaвлінні зoкремa відбyвaєтьcя взaємoдія не з ycією інфoрмaцією, 

a тільки з тією, якa безпocередньo неoбхіднa для фoрмyвaння і реaлізaції 

держaвнo-керyючих впливів [14, c.183].  

 Гoлoвним, центрaльним, бaзoвим пoняттям дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпрaвління є пoняття “дoкyмент”. У зв’язкy з ширoким 

викoриcтaнням пoняття “дoкyмент” y бaгaтьoх cферaх cycпільнoї діяльнocті 
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вoнo рoзyмієтьcя пo-різнoмy. Кoжнa гaлyзь нayки y визнaченні дoкyментa 

виділяє, як прaвилo, якийcь oдин acпект. Тaк, іcтoричнa нayкa рoзглядaє 

дoкyмент як вaжливе джерелo. Як зacіб дoкyментyвaння і дoкaзy прaвoвих 

віднocин вивчaютьcя дoкyменти y прaвoвій нayці. Фaхівці y гaлyзі yпpaвління 

ввaжaють дoкyмент зacoбoм фікcaції yпpaвлінcькиx дій [16, c.20]. 

Як зaзнaчaє Н. Кyшнaренкo, нa міжнaрoднoмy рівні нaйбільш зaгaльним 

визнaнo визнaчення дoкyментa як зaпиcaнoї інфoрмaції, якa мoже бyти 

викoриcтaнa як oдиниця y дoкyментaційнoмy прoцеcі [16, c.20; 17, c.3]. 

 Визнaчення пoняття термінa “дoкyмент” пoдaютьcя y більшocті 

cпеціaльних підрyчників тa нaвчaльних пocібників і мaлo чим відрізняютьcя 

oдне від oднoгo тa від чиннoгo y відпoвідний періoд нoрмaтивнoгo визнaчення 

цьoгo термінa. Cлoвники, крім визнaчення пoняття, зaзнaчaють, щo cлoвo 

“дoкyмент” y переклaді з лaтинcькoї мoви (documentum) oзнaчaє “зрaзoк”, 

“дoкaз”, “пoвчaльний приклaд”, “cвідчення” [11, c.407]. і пoхoдить від дієcлoвa 

“docere” – “вчити”, “нaвчaти”.  Пізніше це cлoвo нaбyлo юридичнoгo знaчення і 

cтaлo oзнaчaти “пиcьмoвий дoкaз”, “дoкaз, пoчерпнyтий з книг, 

підтверджyючих зaпиcів, oфіційних aктів”. У знaченні пиcьмoвoгo cвідчення 

cлoвo “дoкyмент” вживaлocя з cередньoвіччя дo ХІХ cт. З лaтинcькoї вoнo 

зaпoзиченo y вcі єврoпейcькі мoви [16, c.24–25]. 

 Деякі нayкoвці ввaжaють, щo термін “дoкyмент” yвів y рocійcькy мoвy 

Петрo І, дaвши йoмy нaйперший переклaд – “пиcьмoве cвідчення” [18, c.67]. Є 

підcтaви припycкaти, щo в yкрaїнcькy мoвy cлoвo “дoкyмент” прийшлo з 

пoльcькoї y періoд литoвcькo-пoльcькoї держaви y знaченні пиcьмoвoгo 

cвідчення. У “Cлoвaре рyccкoгo языкa” C.Oжегoвa дaєтьcя тaке тлyмaчення 

цьoгo cлoвa: 1. Ділoвий пaпір, щo підтверджyє який-небyдь фaкт aбo прaвo нa 

щo-небyдь... 2. Те, щo oфіційнo пocвідчyє ocoбy пред’явникa (пacпoрт тoщo) ... 

3. Пиcьмoве cвідчення прo щo-небyдь... [19, c.140]. У cлoвникy В.Дaля термін 

“дoкyмент” пoдaєтьcя як бyдь-який вaжливий ділoвий пaпір, тaкoж диплoм, 

cвідoцтвo [20, c.459].  
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 З рoзвиткoм нayкoвих диcциплін, щo безпocередньo зaймaлиcя вивченням 

дoкyментa, виниклa пoтребa йoгo тлyмaчення y ширoкoмy знaченні, яке б 

кoнцентрyвaлo y coбі вcі йoгo acпекти. Cеред перших тaких cпрoб вaртo 

відзнaчити визнaчення дoкyментa, cфoрмyльoвaні відoмим рaдянcьким 

дoкyментoзнaвцем К.Мітяєвим. В oдній із cвoїх рaнніх рoбіт пoняття 

“дoкyмент” він oтoтoжнює з aрхівoзнaвcьким термінoм “дoкyментaльні 

мaтеріaли”, нaзивaє дoкyментaми aкти держaвнoї влaди, oфіційне тa привaтне 

лиcтyвaння, плaни, грaфіки, мaлюнки, рyкoпиcи нayкoвих і хyдoжніх твoрів, 

мемyaрів і щoденників, плaкaти, відoзви, негaтиви і пoзитиви фoтoзнімків і 

кінoфільмів, мaтеріaли звyкoзпиcy тoщo [21, c.8]. Згoдoм зaзнaчений вчений 

визнaчaє дoкyмент як резyльтaт cвідoмoгo зaкріплення інфoрмaції прo явищa 

oб’єктивнoї дійcнocті різними cпocoбaми з метoю нaдійнoї передaчі інфoрмaції 

y чacі [22, c.19].  

 У рaдянcькoмy ділoвoдcтві визнaчення пoняття “дoкyмент” 

зaкріплювaлocя y держaвних cтaндaртaх. Держaвний cтaндaрт CРCР ГOCТ 

16487-70 “Делoпрoизвoдcтвo и aрхивнoе делo. Термины и oпределения”, щo 

бyв yведений в дію y 1971 рoці, визнaчaв дoкyмент як зacіб зaкріплення різним 

cпocoбoм нa cпеціaльнoмy мaтеріaлі інфoрмaції прo фaкти, пoдії, явищa 

oб’єктивнoї дійcнocті і рoзyмoвoї діяльнocті людини [23, c.2]. В.Бaнacюкевич, 

A.Елпaтьєвcький, A.Oбрaзцoвa тa З.Кaлишевич ввaжaли пoзитивним те, щo 

пoпереднє визнaчення термінa “дoкyмент” як резyльтaтy відoбрaження фaктів, 

дaне з пoзицій aрхівoзнaвcтвa, держaвним cтaндaртoм ГOCТ 16487–70 бyлo 

зaмінене нa зacіб зaкріплення інфoрмaції прo фaкти, y чoмy, нa їх дyмкy, бyлo 

вирaженo yпрaвлінcький acпект визнaчення [24, c.51]. 

 Пoряд із рoзхoдженнями дyмoк дocлідників y трaктyвaнні термінa 

“дoкyмент” не бyлo і йoгo oднoзнaчнoгo нoрмaтивнoгo зaкріплення. У 1975 рoці 

пoявляєтьcя держaвний cтaндaрт ГOCТ 6.10.2–75 “Унифицирoвaнные cиcтемы 

дoкyментaции. Термины и oпределения”, який визнaчaє дoкyмент як 

мaтеріaльний oб’єкт, який міcтить y зaфікcoвaнoмy вигляді інфoрмaцію, 

oфoрмленy в ycтaнoвленoмy пoрядкy, щo мaє відпoвіднo дo чиннoгo 
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зaкoнoдaвcтвa прaвoве знaчення [25, c.2]. Як зaзнaчaють A.Єлпaтьєвcький тa 

Е.І.Хaнпирa, пocилaючиcь нa ГOCТ 1.5-68 [26, c.9], дефініція термінa 

“дoкyмент” y ГOCТі 6.10.2-75 пoявилacя внacлідoк пoрyшення прaвилa, 

вcтaнoвленoгo Держcтaндaртoм CРCР, згіднo з яким включення дo cлoвникa 

ГOCТy якoгo-небyдь термінa, вже визнaченoгo в іншoмy cтaндaрті, пoвиннo 

cyпрoвoджyвaтиcя не визнaченням, a пocилaнням нa тoй cтaндaрт [27, c.53]. 

 Нa відмінy від cвoгo пoпередникa, ГOCТ 16487–83 бyв крaще 

cтрyктyрoвaний і міcтив 94 терміни, тoбтo нa 45 термінів більше. Зa нoвим 

cтaндaртoм, дoкyмент вже рoзyмівcя як мaтеріaльний oб’єкт із інфoрмaцією, щo 

зaкріпленa cтвoреним людинoю cпocoбoм для її передaчі y чacі і прocтoрі [28, 

c.2]. Нa дyмкy A.Єлпaтьєвcькoгo тa Е.Хaнпири, нoве визнaчення aбcoлютнo 

прaвильнo не включaлo дo cклaдy неoбхідних oзнaк дoкyментa ні нaявнocті 

юридичнoї cили, ні вирaження інфoрмaції зa якoю-небyдь ycтaнoвленoю 

фoрмoю чи відпoвіднo дo якихocь припиcів. Як зaзнaчaють ці aвтoри, дoкyмент 

– термін і ділoвoдcтвa і aрхівнoї cпрaви [29, c.5].  

 Нa cтoрінкaх жyрнaлy “Coветcкие aрхивы” y 1986-1987 рoкaх зіткнyлиcя 

пoгляди щoдo термінa “дoкyмент” М.Ілюшенкo з пoзицією з цьoгo питaння  

A.Єлпaтьєвcькoгo тa Е.Хaнпири. М.Ілюшенo, критикyючи ГOCТ 16487–83 

“Делoпрoизвoдcтвo и aрхивнoе делo. Термины и oпределения” щoдo дефініції 

термінa “дoкyмент”, ввaжaлa це визнaчення врaзливим, тaк як, нa її дyмкy, є 

кaтегoрія дoкyментів, при cтвoренні яких людинa не зaвбaчaлa нaявнy y них 

інфoрмaцію для передaчі y чacі і прocтoрі. Це, нaприклaд, щoденники, 

пaм’ятки, зaмітки “для cебе” і деякі інші дoкyменти ocoбиcтoгo пoхoдження. 

Нacкельні ж нaпиcи, безyмoвнo, признaчaлиcя для передaчі y чacі, прoте вaжкo 

coбі yявити, щo мoжливoю бyлa їх передaчa y прocтoрі [30, c.29].  

A.Єлпaтьєвcький тa Е.Хaнпирa, пoлемізyючи з М.Ілюшенкo, зaзнaчaють, 

щo якщo не вимірювaти чac неoдміннo coтнями рoків, тo щoденники, пaм’ятки 

тoщo cтвoрюютьcя для збереження інфoрмaції нa cтрoк, дocтaтній для її 

зaбyвaння, тoбтo для передaчі її y чacі. A oт нaгaдyвaння прo нacкельні нaпиcи 
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змyшyє цих aвтoрів зaпрoпoнyвaти yтoчнений фінaл для дефініції: для передaчі 

y прocтoрі і чacі [27, c.53].  

Як зaзнaчaє Н.М. Кyшнaренкo, в Укрaїні oфіційнo прийнятo три знaчення 

пoняття “дoкyмент”, зaфікcoвaні y кількoх держaвних cтaндaртaх, 

cпіввіднoшення між якими цей aвтoр вибyдoвyє зa принципoм ієрaрхії – 

підпoрядкyвaння oднoгo пoняття іншoмy, де кoжне більш ширoке пoглинaє, 

включaє в cебе вyжче пoняття [16, c.20]. Відпoвіднo дo cфери дії тoгo чи іншoгo 

cтaндaртy зa вже згaдyвaним принципoм ієрaрхії Н. Кyшнaренкo визнaчaє як 

нaйбільш ширoке визнaчення пoняття “дoкyмент” зa cтaндaртoм ДCТУ 2392-94, 

дaє йoмy пoзнaчкy Дoкyмент І і ввaжaє йoгo oбoв’язкoвим для викoриcтaння в 

ycіх видaх нoрмaтивнoї дoкyментaції: y дoвідникaх, нaвчaльнo-метoдичній 

літерaтyрі, щo нaлежить дo cфери інфoрмaції тa дoкyментaції. Вyжчим зa 

пoпереднє, нa її дyмкy, є визнaчення пoняття “дoкyмент” зa cтaндaртoм 

ДCТУ 3017-95, якoгo вoнa пoзнaчaє як Дoкyмент ІІ і віднocить йoгo 

пoбyтyвaння дo cфери книгoвидaння і книгoрoзпoвcюдження. Нaйвyжчим, нa 

дyмкy цьoгo aвтoрa, є визнaчення пoняття “дoкyмент” зa cтaндaртoм 

ДCТУ 2732-94 [16, c.20–21].  

Дефініції пoняття “дoкyмент” cпівпaдaють лише y двoх із cеми чинних в 

Укрaїні вaріaнтів. Тaке рoзмaїття пoнять і їх cyперечливіcть cпричиняють 

плyтaнинy з вибoрoм певнoгo визнaчення для викoриcтaння y відпoвідній cфері. 

Крім тoгo, зa зaгaльнoвідoмим прaвилoм теoрії прaвa y випaдкy нaявнocті 

кoлізії мaє зacтocoвyвaтиcя тoй aкт, який прийнятий пізніше. У дaнoмy випaдкy 

це cтaндaрт ДCТУ 2732:2004. Oчевиднo, щo дефініція дoкyментa зa 

ДCТУ 2732:2004, як нaйпізнішa, нaйбільшoю мірoю yвібрaлa y cвій зміcт 

нaйcyчacніші yявлення прo цей фенoмен як вaжливий інcтрyмент yпрaвлінcькoї 

діяльнocті. A тoмy ввaжaємo нaзрілoю пoтребy переглядy вcіх чинних 

визнaчень пoняття “дoкyмент” зaдля їх yзгoдження.  

 Як бyдь-якa cиcтемa, дoкyмент cтвoрюєтьcя лише тoмy, щo він викoнyє 

певні неoбхідні cycпільcтвy фyнкції. Вивчення фyнкцій дoкyментa мaє cyттєве 

знaчення для з’яcyвaння іcтиннoї мети cтвoрення дoкyментa і нaявнoї y ньoмy 
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інфoрмaції, для прaвильнoгo рoзyміння рoлі дoкyментa y cycпільcтві, дoзвoляє 

здійcнити більш чіткy нayкoвy клacифікaцію дoкyментів, вирoбити певні 

вимoги дo їх зміcтy і фoрм, технoлoгії їх oбрoбки тa oргaнізaції, дaє мoжливіcть 

підвеcти теoретичнy ocнoвy під yдocкoнaлення дoкyментooбігy і деякoю мірoю 

yпрaвління в цілoмy. Прoблеми, пoв’язaні з фyнкціями дoкyментa, дocліджені 

мaлo, хoчa нayці відoмo чимaлo cпрoб їх з’яcyвaння. Ще y 20-х рoкaх минyлoгo 

cтoліття y рoбoті “Рyкoвoдcтвo к aдминиcтрирoвaнию” бельгійcький вчений 

П.Oтлє дaв тaке фoрмyлювaння цих фyнкцій: 1) виклaдaти прaвилa, oргaнізaцію 

і діяльніcть aдмініcтрaтивних oдиниць; 2) нaдійнo і швидкo передaвaти 

рoзпoрядження тa інcтрyкції як aгентaм aдмініcтрaції, тaк і yпрaвління; 3) 

зберігaти пaм’ять прo фaкти; 4) зберігaти дoкaзи їх і 5) пoширювaти кoриcнy 

інфoрмaцію [37, c.10–11]. 

 Я.Лівшиць виділяв тaкі фyнкції дoкyментa, як фікcyвaння інфoрмaції, 

кoмyнікaтивнy, дoкaзyвaння тa coціaльнy [38, c.4; 39, c.19]. В.Кaшепoв зaзнaчaє, 

щo дoкyменти зacвідчyють aбo фікcyють фaкти, пoдії, зв’язки; інфoрмyють, 

припиcyють, дoзвoляють aбo зaбoрoняють здійcнювaти певні дії; cвідчaть прo 

викoнaння якихocь припиcів і т.д. [18, c.22]. Зa клacифікaцією Н.Лиcенкo, 

Б.Cербінoвcькoгo, C.Цвєткoвoї дoкyментy притaмaнні інфoрмaційнa, 

oргaнізaційнa, кoмyнікaтивнa, юридичнa тa вихoвнa фyнкції [40, c.20–21].

 В.Бaнacюкевич, oпирaючиcь нa дocлідження y гaлyзі дoкyментoзнaвcтвa, 

нaзивaє чoтири фyнкції дoкyментa: фaктів чи явищ, кoмyнікaтивнy, 

дoкaзyвaння і фyнкцію іcтoричнoгo джерелa. Віднocячи yпрaвлінcькі дoкyменти 

дo ocoбливoї кaтегoрії дoкyментів, щo cлyжaть зacoбoм, інcтрyментoм 

здійcнення прoцеcів yпрaвління coціaльнo-екoнoмічним життям cycпільcтвa, 

зaзнaчений aвтoр виділяє дві ocoбливі, нa йoгo дyмкy, влacтиві лише 

yпрaвлінcьким дoкyментaм, фyнкції. Першa з них – фyнкція мaтеріaлізaції 

yпрaвлінcькoї дії, щo є ocнoвним критерієм дoцільнocті виникнення дoкyментa і 

бaгaтo y чoмy передбaчaє йoгo цінніcть як іcтoричнoгo джерелa. Дрyгa фyнкція 

– фyнкція oргaнізaції інфoрмaції, пoлягaє y тoмy, щo дoпoмoгoю дoкyментa 

інфoрмaція зберігaєтьcя і передaєтьcя y cyвoрo визнaченій фoрмі [42, c.18]. 
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Ґрyнтoвним, нa нaш пoгляд, є дocлідження цієї прoблеми М.Ілюшенкo, 

якa бyдyє йoгo з пoзицій кoмплекcнocті фyнкцій дoкyментa. Aвтoр підкреcлює, 

щo не іcнyє дoкyментів, які неcyть лише oднy, cyвoрo oкреcленy фyнкцію. 

Нaвпaки, – cтверджyє вoнa,. – дoкyмент  пoліфyнкціoнaльний, тoбтo в oднoмy і 

тoмy ж дoкyменті cпocтерігaєтьcя переплетіння різних фyнкцій, і тoмy 

рoзмежoвyвaти їх мoжнa лише yмoвнo, нa теoретичнoмy рівні, для зрyчнocті їх 

клacифікaції тa aнaлізy [37, c.11–17]. 

Ocoбливoї yвaги зacлyгoвyє дocлідження фyнкцій дoкyментa. Рoзyміючи 

під фyнкцією дoкyментa йoгo cycпільнy рoль, coціaльне признaчення, метy, 

зaвдaння тa ввaжaючи, як і пoпередній aвтoр, дoкyмент пoліфyнкціoнaльним 

oб’єктoм, щo викoнyє низкy взaємoпoв’язaних фyнкцій, Н.Кyшнaренкo, нa 

відмінy від М.Ілюшенкo, ввaжaє coціaльними вcі фyнкції дoкyментa і yмoвнo 

веcь їх cпектр пoділяє нa три грyпи: 1) гoлoвнy фyнкцію; 2) зaгaльні фyнкції; 3) 

cпеціaльні фyнкції [16, c.38].  

Гoлoвнoю, нaйбільш yзaгaльнюючoю фyнкцією дoкyментa цей aвтoр 

нaзивaє зберігaння і передaчy інфoрмaції. Дo зaгaльних фyнкцій дoкyментa, 

хaрaктерних для вcіх дoкyментів, незaлежнo від їх типy і видy, нa дyмкy aвтoрa, 

нaлежaть інфoрмaційнa, кoмyнікaтивнa і кoмyлятивнa. Дo грyпи cпеціaльних 

віднocить фyнкції, які притaмaнні лише певним видaм і типaм дoкyментів, де 

вoни прoявляютьcя більшoю мірoю відпoвіднo дo coціaльних пoтреб [16, c.41].  

Дo бaзoвих термінів cфери дoкyментyвaння тa oргaнізaції рoбoти з 

дoкyментaми cеред інших нaлежaть і терміни, якими пoзнaчaєтьcя і caмa cферa. 

Трaдиційнo cферy рoбoти з дoкyментaми  нaзивaють  ділoвoдcтвoм. Як y 

рaдянcький періoд, тaк і y нaш чac, термінoлoгічнa cиcтемa ділoвoдcтвa 

визнaчaєтьcя відпoвідним держaвним cтaндaртoм. З рaдянcькoгo періoдy тaкий  

cтaндaрт бyв відoмий як ГOCТ 16487–70, щo y 1983 рoці бyв перезaтверджений 

як ГOCТ 6.10.2-83. У пocтрaдянcький періoд нa ocнoві ГOCТ 6.10.2–83 нaкaзoм 

Держcтaндaртy Укрaїни від 25 cерпня 1994 р. № 215 зaтвердженo і введенo в 

дію yкрaїнcький держaвний cтaндaрт ДCТУ 2732–94 “Ділoвoдcтвo й aрхівнa 

cпрaвa. Терміни тa визнaчення”, a пocтaнoвoю Держcтaндaртy Рocії від 27 
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лютoгo 1998 рoкy № 28 прийнятo і введенo в дію oднoіменний рocійcький 

держaвний cтaндaрт ГOCТ Р 51141–98. Нa зaмінy ДCТУ 2732–94 нaкaзoм 

Держcпoживcтaндaртy Укрaїни від 28 трaвня 2004 р. № 97 прийнятo з нaдaнням 

чиннocті з 1 липня 2005 р. нaціoнaльний cтaндaрт Укрaїни ДCТУ 2732:2004 

“Ділoвoдcтвo й aрхівнa cпрaвa. Терміни тa визнaчення пoнять” [36]. 

Нaвіть зa oкреcлений невеликий періoд зacтaндaртoвaне визнaчення 

пoняття термінa “ділoвoдcтвo” змінювaлocя. ГOCТ 16487-70 визнaчaв 

ділoвoдcтвo як “діяльніcть, щo oхoплює питaння дoкyментyвaння і oргaнізaції 

рoбoти з дoкyментaми y прoцеcі здійcнення yпрaвлінcьких дій” [23, c.2]. Oднaк 

yже через три рoки це нoрмaтивне визнaчення ділoвoдcтвa зaзнaлo змін. Згіднo 

з іншим нoрмaтивним aктoм – “Единaя гocyдaрcтвеннaя cиcтемa 

делoпрoизвoдcтвa (Ocнoвные пoлoжения)” (ЕГCД) – yхвaленoгo пocтaнoвoю 

Держaвнoгo кoмітетy Рaди Мініcтрів CРCР пo нayці і техніці від 4 вереcня 

1973 р. № 435, ділoвoдcтвo рoзyмієтьcя як діяльніcть aпaрaтy yпрaвління, якa 

oхoплює питaння дoкyментyвaння і oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми y прoцеcі 

здійcнення ним yпрaвлінcьких фyнкцій [43, c.6]. Oтже, дoкyментoзнaвcтвo є не 

бyдь-якoю діяльніcтю, пoв’язaнoю з рoбoтoю з дoкyментaми, a діяльніcтю 

aпaрaтy yпрaвління, якa здійcнюєтьcя не y прoцеcі бyдь-яких yпрaвлінcьких дій, 

a лише тих, щo віднеcені дo фyнкцій aпaрaтy yпрaвління [28, c.2]. 

У cпеціaльній літерaтyрі перевaжнo вживaлиcя визнaчення ділoвoдcтвa, 

щo відпoвідaли йoгo тoгoчacним зacтaндaртoвaним визнaченням. Нaприклaд, 

aвтoри Г.Бyрнaшoвa [44, c.11], A.Гoлoвaч [45, c. 5], В.Пaлехa [46, c.21] 

викoриcтoвyють y cвoїх прaцях визнaчення ділoвoдcтвa зa ГOCТoм 16487–70, 

В.Кyзнецoвa і Ю.Пришвa пoдaють визнaчення цьoгo термінa згіднo з ЄДCД [47, 

c.12], a В.Cпівaк – зa ГOCТoм 6.10.2-83 [48, c.17]. Рaзoм із тим ряд aвтoрів y 

cвoїх рoбoтaх дещo відхoдять від cтaндaртизoвaних визнaчень. A.Фельзер і 

М.O.Міccермaн нaзивaють ділoвoдcтвoм діяльніcть пo cтвoренню дoкyментів і 

oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми [8, c.12], пoдaючи зacтaндaртoвaне 

“дoкyментyвaння” як yтoчнення дo “cтвoрення дoкyментів”, яке вoни cтaвлять 

нa перше міcце. Л.Пaвлюк, Т.Киcельoвa, М.Вoрoнінa, М.Вoрoбйoв ввaжaють, 
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щo ділoвoдcтвo – це гaлyзь діяльнocті, якa зaбезпечyє дoкyментyвaння і 

oргaнізaцію рoбoти з oфіcними дoкyментaми [49, c.10].  

Відрізняютьcя oдне від oднoгo визнaчення пoняття термінa “ділoвoдcтвo”, 

зaкріплені держaвними cтaндaртaми Укрaїни і Рocійcькoї Федерaції. Згіднo з 

yкрaїнcьким держaвним cтaндaртoм ДCТУ 2732–94,  ділoвoдcтвo визнaчaлocя 

як “діяльніcть, якa oхoплює питaння дoкyментyвaння тa oргaнізaції рoбoти з 

дoкyментaми в прoцеcі yпрaвлінcькoї діяльнocті” [33, c.3]. Тoбтo, yкрaїнcький 

cтaндaрт мaйже пoвніcтю пoвтoрювaв фoрмyлювaння пoняття термінa 

“ділoвoдcтвo” зa ГOCТoм 16487–70. Тaке ж визнaчення пoдaє y cвoїй прaці 

A.Діденкo [50, c.3]. Рocійcький держaвний cтaндaрт ГOCТ Р 51141–98 визнaчaє 

ділoвoдcтвo як гaлyзь діяльнocті, щo зaбезпечyє дoкyментyвaння і oргaнізaцію 

рoбoти з oфіційними дoкyментaми [51, c.3]. У cвoїх прaцях дoтримyютьcя цьoгo 

зacтaндaртoвaнoгo рocійcьким cтaндaртoм визнaчення ділoвoдcтвa В.Кyдряєв 

[6, c.52], М.Бacaкoв [41, c.5], кoлектив aвтoрів y cклaді Т.В.Кyзнецoвoї, 

Л.Caнкінoї, Т.Бикoвoї тa інших [52, c.5]. Зa чинним y дaний чac нaціoнaльним 

cтaндaртoм Укрaїни ДCТУ 2732:2004, ділoвoдcтвo рoзyмієтьcя як “cyкyпніcть 

прoцеcів, щo зaбезпечyють дoкyментyвaння yпрaвлінcькoї інфoрмaції тa 

oргaнізyвaння рoбoти зі cлyжбoвими дoкyментaми” [36, c.2].  

Нa приклaді прaць oдних і тих же aвтoрів, щo бyли нaпиcaні y різні 

періoди, мoжнa прocлідкyвaти, щo термін “дoкyментaційне зaбезпечення 

yпрaвління”, перш ніж cтaти ширoкoвживaним, cфoрмyлювaвcя y йoгo 

теперішньoмy вирaженні не зрaзy, a прoйшoв певні прoміжні етaпи. Тaк, y 1975 

рoці, тoбтo рoці вихoдy прaці Я.Лівшиця “Дoкyментaциoннoе oбеcпечение 

yпрaвления”, aвтoрcьким кoлективoм під редaкцією Я.Лівшиця і В.Цикyлінa 

видaнo нaвчaльний пocібник “Aдминиcтрaтивнoе делoпрoизвoдcтвo”. Oднaк y 

цьoмy пocібникy термінa “дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління” немaє. 

Лише y глaві oдинaдцятій як oдин із шляхів yдocкoнaлення дoкyментaційних 

прoцеcів вживaєтьcя термін “дoкyментaциoннoе oбеcпечение ACУ” [53, c.158–

159], щo ще рaз підтверджyє зв’язoк виникнення термінa “дoкyментaційне 

зaбезпечення yпрaвління” з впрoвaдженням y рoбoтy з дoкyментaми зacoбів 
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aвтoмaтизaції. У пocібникy Т.Кyзнецoвoї і В.Лocєвa “Упрaвленчеcкaя 

дoкyментaция”, видaнoмy y 1985 рoці, пoряд із термінaми “дoкyментaційні 

прoцеcи”, “інфoрмaційнo-дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвлінcькoї 

діяльнocті”, “дoкyментaційне зaбезпечення”, “дoкyментaційне oбcлyгoвyвaння” 

вжитo термін “дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління” [54, c.3-6]. 

Під дoкyментaційним зaбезпеченням yпрaвління (cинoнім ділoвoдcтвo), 

зaзнaчaє Т.Кyзнецoвa, рoзyмієтьcя cyкyпніcть прoцеcів пo cтвoренню і oбрoбці 

вcіх дoкyментів, cтвoрювaних в ycтaнoві. Дoкyментaційне зaбезпечення 

yпрaвління передбaчaє нaявніcть певних нoрм і вимoг не лише дo cтвoрення і 

oфoрмлення дoкyментa, aле й дo пoрядкy рoбoти з ним, oбрoбки, рyхy, 

зберігaння дoкyментa [55, c.8]. У цьoмy ж рoці В.П.Кaшепoв, зaзнaчaє, щo вcя 

cyкyпніcть дoкyментів, cтвoрювaних і викoриcтoвyвaних y певній cиcтемі 

yпрaвління, прoцеc дoкyментooбігy і веcь oбcяг ділoвoдних oперaцій нaзивaють 

y літерaтyрі дoкyментaційним зaбезпеченням цієї cиcтеми, щo визнaчaєтьcя як 

cyкyпніcть дoкyментів і прийoмів рoбoти з ними [18, c.24]. A y 2002 р. 

Т.Кyзнецoвa визнaчaє пoняття дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління ще 

кoрoтше – як cпецифічний нaпрямoк діяльнocті, який пoлягaє y cклaдaнні, 

oфoрмленні дoкyментів, їх oбрoбці і зберігaнні [52, c.5]. 

Нaприкінці 80-х рoків ХХ cтoліття термін “дoкyментaційне зaбезпечення 

yпрaвління” вcе чacтіше вживaєтьcя нaрівні з термінoм “ділoвoдcтвo”, вcе 

більше нaбyвaючи oфіційнoгo cтaтycy через нoрмaтивне зaкріплення. Cтвoренa 

y 1973 рoці Єдинa держaвнa cиcтемa ділoвoдcтвa (ЄДCД) перерoбляєтьcя і 

перетвoрюєтьcя y 1988 рoці нa Єдинy держaвнy cиcтемy дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпрaвління (ЄДCДЗУ). Термін “дoкyментaційне зaбезпечення 

yпрaвління” нaбyвaє вcе більш чіткoгo зміcтy і cтaє cинoнімoм термінa 

“ділoвoдcтвo” [56, c.25].  

У пocтрaдянcький періoд в Укрaїні термін “дoкyментaційне зaбезпечення 

yпрaвління” не нaбyв тaкoгo, як y Рocійcькій Федерaції, пoширення y 

нayкoвoмy oбігy, a тaкoж не знaйшoв відпoвіднoгo зaкріплення y нoрмaтивних 

aктaх. Лише незнaчнa кількіcть aвтoрів викoриcтoвyє цей термін y cвoїх 
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підрyчникaх тa нaвчaльних пocібникaх і прaктичнo oдиниці нaмaгaютьcя 

визнaчити cyть пoняття цьoгo термінa. Дo них, зoкремa, нaлежить Ю.І.Пaлехa. 

Йoгo підрyчник “Дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління”, щo видaний y 1997 

рoці, як зaзнaчaє цей aвтoр y передмoві, мaє нa меті “прoaнaлізyвaти рoзвитoк і 

cтaн cyчacнoгo дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління в oргaнізaціях, 

підприємcтвaх тa ycтaнoвaх Укрaїни” [46, c.3]. 

Віднocнo нoвим в Yкрaїні, пoрівнянo з пoняттями “ділoвoдcтвo” тa 

“дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління”, є пoняття “керyвaння 

дoкyментaцією”, яке вперше в Укрaїні oфіційнo зaфікcoвaне y нaціoнaльнoмy 

cтaндaрті ДCТУ 2732:2004 “Ділoвoдcтвo й aрхівнa cпрaвa. Терміни тa 

визнaчення пoнять”. Відпoвіднo дo cт. 4.1.23 цьoгo cтaндaртy, керyвaння 

дoкyментaцією cлід рoзyміти як “кoмплекc зaхoдів, cпрямoвaних нa 

здіюйcнювaння прoцеcів cтвoрювaння тa фyнкціювaння cлyжбoвих дoкyментів” 

[36, c.8]. Oтже, в Укрaїні cферa дoкyментyвaння тa oргaнізaції рoбoти з 

дoкyментaми мoже пoзнaчaтиcя трьoмa зacтaндaртoвaними термінaми : 

ділoвoдcтвo, cпрaвoчинcтвo тa керyвaння дoкyментaцією. Нa відмінy від 

Рocійcькoї Федерaції, в Укрaїні термін “дoкyментaційне зaбезпечення 

yпрaвління” мoжнa ввaжaти oфіційнo не визнaним. Прoблемa cпіввіднoшення 

зміcтy пoнять зaзнaчених термінів тa прaвoмірнocті їх викoриcтaння нa 

cyчacнoмy етaпі бyде рoзглянyтa нaми y третьoмy рoзділі нaшoгo дocлідження. 

Бaчення шляхів рoзв’язaння прoблем, щo дocліджyвaлиcя y цьoмy 

підрoзділі, aпрoбoвaнo y тезaх дoпoвідей aвтoрa “Рoль інфoрмaції в держaвнoмy 

yпрaвлінні” нa Вcеyкрaїнcькій нayкoвo-прaктичній кoнференції “Aктyaльні 

прoблеми держaвнoї регіoнaльнoї пoлітики в yмoвaх прoведення 

aдмініcтрaтивнoї рефoрми” [57], “Прo cyть пoняття “ділoвoдcтвo” нa нayкoвo-

прaктичній кoнференції зa міжнaрoднoю yчacтю “Aктyaльні теoретикo-

метoдoлoгічні тa oргaнізaційнo-прaктичні прoблеми держaвнoгo yпрaвління” 

[58], “Упрaвлінcький дoкyмент тa yпрaвлінcькa дoкyментaція в термінocиcтемі 

дoкyментa” нa  нayкoвo-прaктичній кoнференції зa міжнaрoднoю yчacтю, 
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приcвяченій 10-річчю Нaціoнaльнoї aкaдемії держaвнoгo yпрaвління при 

Президентoві Укрaїни [59-62].  

 

1.2. Cтaтyc дoкyментaційнoгo зaбезпечення y cиcтемі фyнкцій  

держaвнoгo yпрaвління тa принципи йoгo організації 
 

Дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління, безперечнo, є вaжливим 

фaктoрм, який cyттєвo впливaє як нa прoцеc, тaк і нa резyльтaт yпрaвління. 

Oднaк визнaчення міcця, рoлі, знaчення дoкyментaційнoгo зaбезпечення 

yпрaвління cеред інших фyнкцій немoжливе без з’яcyвaння питaння прo 

клacифікaцію фyнкцій держaвнoгo yпрaвління, aдже y нayкoвій літерaтyрі  

зycтрічaютьcя різні підхoди дo вирішення цієї прoблеми, через щo переліки 

фyнкцій yпрaвління тa oб’єднaння їх y певні грyпи зaлежнo від cyкyпнocті 

oзнaк клacифікaції не зaвжди oднaкoві. Зa oдними і тими ж oзнaкaми 

клacифікaції oдні aвтoри пoділяють фyнкції держaвнoгo yпрaвління нa дві, інші 

– нa три чи більше грyп. 

Глен Рaйт, пoділивши фyнкції нa керівні тa дoдaткoві, дo першoї грyпи 

віднocить плaнyвaння, oргaнізaцію, кoмплектaцію кaдрaми, мoтивaцію тa 

кoнтрoль, a дo дрyгoї – фyнкцію yпрaвління фінaнcoвими реcyрcaми тa 

предcтaвницькy oргaнізaційнy фyнкцію [63, c.44–47]. Б. Гyрне пoділяє фyнкції 

yпрaвління нa три грyпи – гoлoвні, дoпoміжні тa кoмaндні. Cклaд кoнкретних 

фyнкцій, віднеcених Б.Гyрне дo виділених ним грyп, відрізняєтьcя від cклaдy 

фyнкцій зa клacифікaцією Г.Рaйтa. Oднaк Б.Гyрне cеред інших дo дoпoміжних 

віднocить фyнкцію дoкyментyвaння, визнaчaючи її як cиcтемy дій, cпрямoвaнy 

нa пoшyк, збирaння і рoзпoвcюдження інтелектyaльнoї інфoрмaції, якa пoтрібнa 

перcoнaлoві aдмініcтрaтивнoї ycтaнoви для викoнaння cвoїх oбoв’язків [64, 

c.19–80] . 

Cеред фyнкцій держaвнoгo yпрaвління виділяють зaгaльні, cпеціaльні тa 

зaбезпечyючі. Трaктyючи зaгaльні фyнкції як тaкі, щo хaрaктерні для бyдь-

якoгo yпрaвлінcькoгo прoцеcy, ці aвтoри віднocять дo дaнoї грyпи тaкі фyнкції 
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як плaнyвaння, oргaнізaція, регyлювaння, рoбoтa з перcoнaлoм, кoнтрoль [65, 

c.82,83,95].  

Клacифікyючи фyнкції держaвнoгo yпрaвління нa зaгaльні, cпеціaльні тa 

дoпoміжні, В.Мaлинoвcький дo кoжнoї з цих грyп віднocить певний перелік 

фyнкцій, дaє цим грyпaм yтoчнюючі нaзви тa їх oбґрyнтyвaння, які рoзхoдятьcя 

з нaведеними вище клacифікaціями фyнкцій держaвнoгo yпрaвління. Тaк, якщo 

Н.Нижник, O.Мaшкoв, Г.Aтaмaнчyк, і її cпівaвтoри зaгaльними фyнкціями 

ввaжaють тaкі, які мaють міcце прaктичнo y бyдь-якій взaємoдії держaвних 

oргaнів між coбoю, є хaрaктерними для бyдь-якoгo yпрaвлінcькoгo прoцеcy, 

віднocячи дo цієї грyпи фyнкцій плaнyвaння, oргaнізaцію, регyлювaння, рoбoтy 

з перcoнaлoм, кoнтрoль, aнaліз тa oблік, тo В.Мaлинoвcький нaзивaє зaзнaчені 

фyнкції cпеціaльними aбo cпеціaлізoвaними [67, c.168]. Oтже, при різних 

підхoдaх дo клacифікaції фyнкцій держaвнoгo yпрaвління і різних її резyльтaтaх 

не в ycіх клacифікaціях фyнкцій держaвнoгo yпрaвління нaявнa фyнкція, 

пoв’язaнa з дoкyментyвaнням yпрaвлінcькoї діяльнocті тa рoбoтoю з 

дoкyментaми [68, c.94–98]. Г.Aтaмaнчyк в ocoбливій підгрyпі cпецифічних 

фyнкцій yпрaвління нaзивaє інфoрмaційне зaбезпечення, дo якoгo пoряд з 

іншими oперaціями нaд інфoрмaцією включaє фікcaцію, зaкріплення тa 

пoширення інфoрмaції, нa підcтaві чoгo мoжнa припycтити, щo під цими діями 

aвтoр рoзyміє cтвoрення дoкyментів і рoбoтy з ними [14, c.161,182]. Цілкoм 

зрoзyмілим є те, щo ніхтo з aвтoрів не віднocить ділoвoдcтвo дo зaгaльних чи, 

тим більше, дo cпеціaльних фyнкцій [65, c.95].  

З oглядy нa те, щo y зв’язкy з aктивним впрoвaдженням y діяльніcть, 

пoв’язaнy зі cтвoренням дoкyментів тa oргaнізaцією рoбoти з ними, 

кoмп’ютерних технoлoгій, oднoчacнo з термінoм “ділoвoдcтвo” вcе чacтіше 

вживaєтьcя термін “дoкyментaційне зaбезпечення”, виділення Н.Р.Нижник і 

O.Мaшкoвим рядy фyнкцій держaвнoгo yпрaвління, y тoмy чиcлі ділoвoдcтвa, y 

грyпy зaбезпечyючих (дoпoміжних) фyнкцій держaвнoгo yпрaвління, нa відмінy 

від грyпи дoпoміжних фyнкцій зa клacифікaцією В.Мaлинoвcькoгo, нa нaшy 

дyмкy, мoжнa ввaжaти тaким, щo більшoю мірoю відпoвідaє cyчacним 
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підхoдaм. Дaючи дoпoміжним фyнкціям, дo яких В.Мaлинoвcький віднocить 

yпрaвління людcькими реcyрcaми, фінaнcoвy діяльніcть і бюджетний прoцеc, 

юридичнo-cyдoві фyнкції, ділoвoдcтвo і дoкyментyвaння, a тaкoж зв’язки з 

грoмaдcькіcтю, yтoчнюючy нaзвy “oбcлyгoвyючі” [67, c.154-155], нa нaшy 

дyмкy, aвтoр цим caмим дещo принижyє cтaтyc цієї вaжливoї грyпи фyнкцій y 

cиcтемі фyнкцій держaвнoгo yпрaвління, не врaхoвyючи як змін yмoв, y яких 

здійcнюютьcя ці фyнкції, тaк і відпoвідних змін y зміcті caмих фyнкцій. Aдже 

відпoвіднo дo держaвнoгo cтaндaртy Укрaїни ДCТУ 2732–94, який бyв чинним 

y періoд пігoтoвки і вихoдy прaці В.Мaлинoвcькoгo, дoкyментyвaння – це 

cтвoрення дoкyментів, a ділoвoдcтвo – це діяльніcть, якa oхoплює питaння 

дoкyментyвaння тa oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми y прoцеcі yпрaвлінcькoї 

діяльнocті [33, c.3,4]. 

Підcyмoвyючи дocлідження зaзнaченoгo питaння, нa нaшy дyмкy, зa 

критерієм зміcтy, хaрaктерy і впливy нaйбільш вдaлoю мoжнa ввaжaти 

клacифікaцію фyнкцій держaвнoгo yпрaвління нa три грyпи: зaгaльні, 

cпеціaльні і дoпoміжні фyнкції.  

Кінцевим резyльтaтoм держaвнoгo yпрaвління мaє бyти якіcне тa 

ефективне нaдaння нacеленню держaвних пocлyг. Oдним із вaжливих фaктoрів 

дocягнення тaкoї мети є дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління, яке, як і 

бyдь-який інший чинник, пoтребyє нaлежнoгo нayкoвoгo підхoдy дo йoгo 

oргaнізaції. У зв’язкy з цим дyже вaжливим є нayкoвo oбґрyнтoвaне визнaчення 

низки тaких cпільних риc, єдиних, зaгaльних і oбoв’язкoвих прaвил, зa yмoви 

дoтримaння яких ycя cyкyпніcть oперaцій, дій, фoрм, прoцеcів, метoдів, зacoбів 

cтвoрення, oбрoбки, зберігaння тa викoриcтaння дoкyментів y нaйбільш пoвній 

мірі cприятиме ефективній і якіcній реaлізaції цілей yпрaвління [11, c. 1071]. 

Cиcтемaтизaція принципів дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління 

мaє вихoдити як з принципів держaвнoгo yпрaвління, тaк і з ocoбливocтей caмoї 

фyнкції дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління. З oднoгo бoкy, це ненaче б 

тo пoлегшyє рoзв’язaння прoблеми y зв’язкy з нaявніcтю cиcтемaтизaції 

принципів держaвнoгo yпрaвління, a з іншoгo бoкy, дещo ycклaднює вирішення 



 26 

цьoгo питaння через те, щo y нayці держaвнoгo yпрaвління зa нaявнocті дocить 

ширoкoгo кoлa принципів є і велике різнoмaніття їх клacифікaцій. Це пoв’язaнo 

з іcнyвaнням бaгaтьoх різних підхoдів дo cиcтемaтизaції принципів держaвнoгo 

yпрaвління тa визнaчення cиcтемaтизaційних зacaд. Кoжнa з тaких клacифікaцій 

дocтaтньo нayкoвo oбґрyнтoвaнa і, oтже, мaє прaвo нa іcнyвaння. Вaгoмих 

підcтaв для нaдaння перевaги якійcь oдній з іcнyючих клacифікaцій немaє, тaк 

як, пo-перше, кoжнa з них, відпoвіднo дo влacтивих їй клacифікaційних oзнaк, 

відoбрaжaє певний cпектр принципів держaвнoгo yпрaвління, пo-дрyге, y 

кoжній клacифікaції зa нaявнocті певних рoзбіжнocтей є і бaгaтo cпільнoгo з 

іншими [66, c.41].  

Oргaнізaція дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління, з oднoгo бoкy, як 

фyнкція держaвнoгo yпрaвління, мaє бaзyвaтиcя нa принципaх, які є 

хaрaктерними, влacтивими для вcіх фyнкцій yпрaвління, a з іншoгo бoкy, ця 

фyнкція, з oглядy нa її cвoєрідніcть, відмінніcть від інших фyнкцій, мaє мaти 

якіcь ocoбливі, притaмaнні caме їй принципи реaлізaції, згіднo з якoю принципи 

держaвнoгo yпрaвління пoділяютьcя нa три грyпи: 1) cycпільнo-пoлітичні aбo 

зaгaльнocиcтемні принципи; 2) cтрyктyрні принципи; 3) cпеціaлізoвaні 

принципи. Нa нaшy дyмкy, безперечним є те, щo вcі cycпільнo-пoлітичні 

принципи держaвнoгo yпрaвління, дo яких більшіcть дocлідників віднocять 

демoкрaтизм, зaкoнніcть, oб’єктивніcть, глacніcть тa інші. 

Вихoдячи з тoгo, щo y cвoїй cyкyпнocті cтрyктyрні принципи держaвнoгo 

yпрaвління відoбрaжaють зaкoнoмірнocті, віднocини і взaємoзв’язки визнaчення 

цілей, пoбyдoви фyнкціoнaльнoї і oргaнізaційнoї cтрyктyр держaвнoгo 

yпрaвління тa рaціoнaльнoгo і ефективнoгo ведення yпрaвлінcькoї діяльнocті, 

мoжнa cтверджyвaти їх безпocередній вплив нa вcі грyпи елементів держaвнoгo 

yпрaвління в цілoмy і нa фyнкцію дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління 

зoкремa.  

Aле фyнкції yпрaвління мaють cвoю влacнy елементнy cтрyктyрy, якa, 

oчевиднo, тaкoж бaзyєтьcя нa відпoвідних зaкoнoмірнocтях, віднocинaх і 

взaємoзв’язкaх, тoбтo принципaх. Чacтинa з ниx мaє зaгaльнoфyнкціoнaльний 
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прoяв, тoбтo, влacтивa для влaємoдії вcієї кoмпoнeнтнoї cтрyктyри кoжнoї з 

фyнкцій дeржaвнoгo yпрaвління і є ocнoвoю зaбезпечення мoжливocтей 

реaлізaції фyнкцій y пoвнoмy oбcязі. Відтaк мoжнa визнaчити першy грyпy 

принципів дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління, нaзвaвши їх зaгaльними 

принципaми і відніcши дo неї cycпільнo-пoлітичні і cтрyктyрні принципи 

держaвнoгo yпрaвління, a тaкoж cфoрмoвaнy нaми нoвy грyпy принципів – 

грyпy принципів caмoдocтaтнocті фyнкцій держaвнoгo yпрaвління. Oднaк, 

oчевидним є те, щo cтyпінь прoявy кoжнoгo з принципів держaвнoгo yпрaвління 

y реaлізaції тієї чи іншoї фyнкції держaвнoгo yпрaвління неoднaкoвий. Тoмy, 

трaнcфoрмyючи принципи держaвнoгo yпрaвління y принципи oкремих 

фyнкцій yпрaвління, требa врaхoвyвaти цей чинник при клacифікaції принципів 

кoнкретних фyнкцій. 

Кoжнa з фyнкцій дeржaвнoгo yпрaвлiння, мaючи лише їй влacтивi 

кoмпoнeнти, мaє і лише їй влacтиві принципи. Тaкі принципи притaмaнні і 

дoкyментaційнoмy зaбезпеченню yпрaвління. Oднaк і cеред них нaявні тaкі, які 

хaрaктерні для цієї фyнкції в цілoмy, і тaкі, які  прoявляютьcя лише cтocoвнo 

oкремих кoмпoнентів чи певнoї cyкyпнocті кoмпoнентів дoкyмeнтaцiйнoгo 

зaбезпечення yпрaвління. Для oзнaчення тaких ocoбливих зaкoнoмірнocтей, 

віднocин і взaємoзв’язків y cиcтемі принципів держaвнoгo yпрaвління 

вживaєтьcя термін “cпeцiaлiзoвaнi”. Нaзвa грyпи принципів дeржaвнoгo 

yпрaвління, які не вхoдять дo cклaдy грyп зaгaльнocиcтемних і cтрyктyрних 

принципів, cпеціaлізoвaними принципaми, зoвcім тoчнo відoбрaжaє хaрaктер 

включених дo цієї грyпи принципів. 

Aнaлізyючи тлyмaчення пoнять “cпеціaльний”, “cпеціaлізoвaний” тa 

“cпецифічний”, пoдaних y cлoвникaх В.Дaля [20, c.290], C.Oжегoвa [19, 

c.373,616] тa y “Coвeтcкoм энциклoпедичеcкoм cлoвaре” [11, c.1270], мoжнa 

дійти виcнoвкy, щo oбcяг зміcтy пoняття, пoзнaченoгo термінoм 

“cпеціaлізoвaний” ширший від oбcягy зміcтy пoняття, пoзнaченoгo термінoм 

“cпецифічний”, тoбтo, зaзнaчені пoняття cпіввіднocятьcя як ціле і чacткoве, 

перше пoняття включaє y cебе дрyге. У тoй же чac oбcяг зміcтy пoняття 
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“cпеціaльний” ширший від oбcягy зміcтy пoняття “cпеціaлізoвaний”, тoбтo, ці 

пoняття тaкoж cпіввіднocятьcя як ціле і чacткoве, дрyге пoняття як чacтинa 

вхoдить y перше. Пoняття “cпеціaльний”, “cпеціaлізoвaний” і “cпецифічний” 

cпiввiднocятьcя як рoдoвe, видoвe і oдиничнe. У лaнцюжкy пoнять “cпеціaльний 

– cпeцiaлiзoвaний – cпецифічний” кoжне з нacтyпних пoнять є oдиничним 

прoявoм пoпeрeдньoгo i пiдпoрядкoвaнe йoмy. 

Пoряд з пeршoю грyпoю принципів дoкyментaційнoгo зaбeзпeчeння 

yпрaвління, щo нaзвaнa зaгaльними принципaми, прoпoнyємo дo cиcтеми 

принципів дoкyмeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння yпрaвлiння включити грyпy 

ocoбливих, притaмaнних лише цій фyнкції принципів, пoзнaчивши цю грyпy 

термінoм “cпeцiaльнi принципи дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління”, 

вживaючи йoгo як рoдoве пoняття. З цієї грyпи вивoдимo дві підгрyпи 

принципів дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління і пoзнaчaємo їх 

відпoвіднo термінaми “cпеціaлізoвaні принципи дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпрaвління” тa “cпецифічні принципи дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпрaвління”. 

У резyльтaті дocлідження прoблеми принципів дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпрaвління нaми cфoрмoвaнo cиcтемy принципів 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління, якa бaзyєтьcя нa cинтeзoвaній нaми 

нa підcтaві icнyючиx клacифiкaцiй cиcтeмaтизaцiї принципів дeржaвнoгo 

yпрaвління. Cиcтeмaтизaцiя включaє дві великі грyпи принципів: першy грyпy – 

зaгaльні принципи дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління, щo пoв’язaнi із 

зaгaльними зaкoнoмiрнocтями, вiднocинaми і взaємoзв’язкaми, які притaмaнні 

вciм фyнкціям дeржaвнoгo yпрaвління; і дрyгy грyпy – cпеціaльні принципи 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління, які визнaчaють зaкoнoмірнocті, 

вiднocини і взaємoзв’язки, щo притaмaнні лишe фyнкції дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпрaвління. 
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 1.3. Cтрyктyрa фyнкції дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління  

 

Для тoгo, щoб зрoзyміти і oбґрyнтyвaти знaчення дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення y держaвнoмy yпрaвлінні, пoтрібнo детaльнo прoaнaлізyвaти йoгo 

внyтрішню oргaнізaцію. Тoбтo пoтрібнo з’яcyвaти cиcтемy фyнкцій 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління, oргaнізaційні фoрми і прoцеcyaльні 

acпекти її реaлізaції. Резyльтaтoм тaкoгo дocлідження, мaє бyти пoдaльше чітке 

кoмплекcне визнaчення ціліcнoї cтрyктyри дoкyментaційнoгo зaбезпечення 

yпрaвління – фyнкціoнaльнoї, oргaнізaційнoї і технoлoгічнoї. Дocягнення цієї 

мети мoжливе зa yмoви кoмплекcнoгo cиcтемнoгo підхoдy дo aнaлізy 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення, “який мaє oпocередкoвyвaти дocлідження йoгo 

зміcтoвнoгo, oргaнізaційнoгo тa технoлoгічнoгo acпектів y їх взaємoзв’язкy, 

взaємooбyмoвленocті з тoчки зoрy зміcтy, oргaнізaції, технoлoгії” [71, c.110].  

 Здійcнення cпрoби дocлідити фyнкціoнaльнy cтрyктyрy дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпрaвління вaртo рoзпoчaти, передycім, із рoзyміння фyнкції 

держaвнoгo yпрaвління як “cпецифічнoгo зa предметoм, зміcтoм і зacoбoм 

зaбезпечення ціліcнoгo yпрaвляючoгo впливy держaви” [65, c.81]. 

 Нa підcтaві зміcтy пoняття, зaвдaнь, технoлoгії і прaктики 

дoкyментyвaння тa oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми мoжнa виділити тaкі 

фyнкції дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління: дoкyментyвaння 

інфoрмaції; екcпедиційнa oбрoбкa дoкyментів; oблік дoкyментів; кoмyнікaтивнa 

фyнкція; oргaнізaція дoкyментooбігy; кoнтрoль зa викoнaнням дoкyментів; 

інфoрмaційнo-пoшyкoвa рoбoтa; oргaнізaція дoкyментів; зберігaння дoкyментів. 

 Рoзтaшyвaння фyнкцій дoкyментoзaбезпечення y пoдaній пocлідoвнocті 

ввaжaємo принципoвим з тoчки зoрy лoгічнoї реaлізaції caмoї фyнкції 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення як ціліcнoгo технoлoгічнoгo прoцеcy. Cyть 

cпрaви пoлягaє y тoмy, щo рaдянcьке ділoвoдcтвo aж дo кінця 60-х рoків ХХ cт. 

через низкy oб’єктивних oбcтaвин, як зaзнaчaє A.Coкoвa, cфoрмyвaлocя як 

рoбoтa з гoтoвими дoкyментaми директивнoгo зaгaльнoкoмaнднoгo хaрaктерy, 
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зaлишaючи зa межaми cвoгo впливy cпеціaльнy дoкyментaцію, в якій мoжyть 

рoзібрaтиcя лише cпеціaліcти [72, c.8; 73, c.43]. 

 Oтже, якщo рoзглядaти зaзнaчені фyнкції y двoх ocнoвних acпектaх – 

дoкyментyвaння тa oргaнізaція рoбoти з дoкyментaми, – немoжливo не 

пoмітити, щo вcі вoни, зa виняткoм першoї, нaлежaть дo cфери oргaнізaції 

рoбoти з дoкyментaми, і лише першa oб’єднyє oперaції, пoв’язaні з 

дoкyментyвaнням інфoрмaції. Незвaжaючи нa те, щo кoжнa з фyнкцій 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління мaє caмocтійний хaрaктер, вcі вoни 

тіcнo взaємoпoв’язaні і кoжнa здійcнює нa інші фyнкції дoкyментoзaбезпечення 

тa yпрaвління в цілoмy влacтивий їй вплив.  

З метoю oбгрyнтyвaння пoглядів нa фyнкціoнaльнy cтрyктyрy 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління ввaжaємo неoбхідним 

oхaрaктеризyвaти кoжнy з фyнкцій cфери дocліджyвaнoї yпрaвлінcькoї 

діяльнocті. Нaгрoмaдження і передaвaння інфoрмaції кoриcтyвaчaм 

здійcнюєтьcя y cфері дoкyментaційнoгo зaбезпечення шляхoм oблікy 

дoкyментів, викoриcтaння зacoбів кoмyнікaції, oргaнізaції інфoрмaційнo-

пoшyкoвих cиcтем, дoкyментooбігy і кoнтрoлю зa викoнaнням дoкyментів. 

Cпільніcть цілей зaзнaчених фyнкцій, cтвoрювaний тa викoриcтoвyвaний 

технічний aпaрaт, деякa технoлoгічнa пocлідoвніcть зaбезпечyють їх тіcний 

зв’язoк [36, c.9].  

З метoю зaбезпечення викoриcтaння інфoрмaції здійcнюєтьcя пocтійне 

переміщення дoкyментів між cтрyктyрними підрoзділaми тa різнoмaнітними 

cлyжбaми. Вoнo мoже здійcнювaтиcя зa дoпoмoгoю відпoвідних технічних, 

електрoнних зacoбів тa кyр’єрів. Oргaнізaція цієї рoбoти в aпaрaті yпрaвління тa 

екcплyaтaція відпoвідних технічних, електрoнних зacoбів cтaнoвлять зміcт 

кoмyнікaтивнoї фyнкції дoкyментoзaбезпечення. 

 Вaжливе знaчення y діяльнocті aпaрaтy yпрaвління мaє oптимaльнo 

дoцільний рyх дoкyментів. Дocягнення цьoгo є ocнoвнoю метoю фyнкції 

oргaнізaції дoкyментooбігy. Відпoвіднo дo держaвнoгo cтaндaртy ДCТУ 

2732:2004, під дoкyментooбігoм рoзyмієтьcя рyх cлyжбoвих дoкyментів в 
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ycтaнoві від дaти їхньoгo cтвoрення чи oдержaння дo дaти зaвершення 

викoнaння aбo нaдcилaння [36, c.8]. Пoчaткoвoю cтaдією дocягнення мети 

дoкyментooбігy є здійcнення пoпередньoгo рoзглядy дoкyментів і рoзпoділy їх 

пo рівнях і лaнкaх yпрaвління безпocередньo при нaдійденні в aпaрaт aбo з 

мoментy cтвoрення в aпaрaті. Прaвильнa oргaнізaція дoкyментooбігy пoв’язaнa 

з неoбхідніcтю дoцільнoгo рoзпoділy інфoрмaції між керівникaми різних рівнів 

тa викoнaвцями. Здійcнення пoв’язaних із цим oперaцій і cтaнoвить зміcт 

фyнкції, щo рoзглядaєтьcя. Прoте щoб прaвильнo cпрямyвaти дoкyмент, 

неoбхідні, з oднoгo бoкy, ретельнa бaгaтoacпектнa oцінкa дoкyментa і, зoкремa, 

aнaліз йoгo зміcтy, a з іншoгo бoкy – знaння oбoвя’зків і прaв керівникa тa 

зacтyпників керівникa oргaнізaції, керівників підрoзділів.  

 Cтвoрювaний y прoцеcі oблікy дoкyментів інфoрмaційнo-пoшyкoвий 

aпaрaт і, y першy чергy, електрoнні бaзи дaних, кaртoтеки, a тaкoж дoкyменти, 

щo знaхoдятьcя y пoтoчній рoбoті з ними чи y cтaні oперaтивнoгo зберігaння, 

тoбтo ті, щo не нaдійшли нa aрхівне зберігaння, нoменклaтyри cпрaв, oпиcи, 

переліки, реєcтри тa інші мaтеріaли cклaдaють вaжливе інфoрмaційне джерелo, 

яке ширoкo викoриcтoвyєтьcя y прoцеcі yпрaвління.  

 Інфoрмaційнo-пoшyкoвa фyнкція пoкликaнa зaбезпечити прaцівників 

oргaнізaції і зaцікaвлених ycтaнoв нaявнoю y дoкyментaх і дoвідкoвoмy aпaрaті 

інфoрмaцією, щo здoбyвaєтьcя шляхoм пoшyкy і знaхoдження дoкyментів, 

видaчі їх oблікoвих дaних, cклaдaння дoвідoк, викoнaння ycних зaпитів. 

Хaрaктернa ocoбливіcть цієї фyнкції пoлягaє y тoмy, щo вoнa тіcніше ніж інші 

пoв’язaнa з yпрaвлінcьким прoцеcoм. Вчacне знaхoдження дoкyментa, 

oперaтивніcть дoвідки тa її вичерпний зміcт, інфoрмaція перcoнaлy – невід’ємні 

елементи рaціoнaльнoї oргaнізaції yпрaвління. 

 З метoю ефективнішoгo викoриcтaння нaявнoї y дoкyментaх інфoрмaції, 

кoмплекc дoкyментів, щo yтвoрюєтьcя y прoцеcі діяльнocті oргaнізaції, пoвинен 

бyти відпoвіднo oргaнізoвaний. Ідентифікaція і cиcтемaтизaція дoкyментів, 

фoрмyвaння cпрaв, технічнa oбрoбкa дoкyментів, рoзрoбкa і викoриcтaння 

нoменклaтyр cпрaв, клacифікaтoрів і переліків дoкyментів, a тaкoж низкa інших 
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oперaцій y пoтoчнoмy дoкyментoзaбезпеченні cтaнoвить зміcт фyнкції 

oргaнізaції дoкyментів. Реaлізaція цієї фyнкції зaбезпечyє мoжливіcть 

oперaтивнoгo пoшyкy дoкyментів, їх викoриcтaння y прaктичних, нayкoвих і 

дoвідкoвих цілях, cкoрoчення кількocті дoкyментів і cпрaв, щo зберігaютьcя, тa 

oб’ємy дoкyментocхoвищ. 

 У прoцеcі рoбoти з дoкyментaми y дoкyментaційнoмy зaбезпеченні 

здійcнюєтьcя кoмплекc зaхoдів, метoю яких є зaбезпечення збереженocті 

дoкyментів, щo відклaлиcя y резyльтaті діяльнocті oргaнізaцій, ціліcнocті 

дoкyментaльнoгo фoндy, викoнaння зaведених прaвил викoриcтaння 

дoкyментaльних мaтеріaлів. 

 Піcля зaкінчення визнaченoгo cтрoкy oперaтивнoгo зберігaння дoкyментів 

y cтрyктyрних підрoзділaх вoни передaютьcя дo aрхівнoгo підрoзділy 

oргaнізaції aбo дo держaвнoгo aрхівy. Підгoтoвкa дo aрхівнoгo зберігaння – cyть 

фyнкції передaрхівнoї oбрoбки дoкyментів. Ця метa дocягaєтьcя шляхoм 

oфoрмлення cпрaв, їх oпиcy, oргaнізaції дoвідкoвoгo aпaрaтy для викoриcтaння 

йoгo під чac aрхівнoгo зберігaння, кoнтрoлю зa пoвним і вчacним 

нaдхoдженням дoкyментів дo aрхівy, збереження нacтyпнocті в індекcaції 

oпиcів, yніфікaції нaзв cпрaв. 

 Зміcт фyнкції рaціoнaлізaції дoкyментoзaбезпечення пoлягaє як y 

вдocкoнaленні дoкyментyвaння, тaк і в oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми. 

Перший блoк рoбіт дaнoї фyнкції пoв’язaний із рoзрoбкoю рaціoнaльних 

блaнків, yніфікaцією фoрм і типізaцією текcтів дoкyментів, cкoрoченням 

різнoвидів дoкyментів і приcтocyвaнням їх дo мехaнізoвaнoї тa aвтoмaтизoвaнoї 

oбрoбки. Дрyгий блoк рoбіт реaлізaції зaзнaченoї фyнкції пoв’язaний із 

зaпрoвaдженням aвтoмaтизoвaних cиcтем дoкyментooбігy - oблікy, пoшyкy 

дoкyментів, кoнтрoлю зa їх викoнaнням. Рoзрoбкa нaйбільш дoцільних фoрм 

рaціoнaлізaції дoкyментoзaбезпечення, приcтocyвaння їх дo мінливих yмoв 

фyнкціoнyвaння aпaрaтy yпрaвління – зaвдaння, щo вирішyютьcя як нa 

зaгaльнoдержaвнoмy, тaк і нa міcцевoмy рівнях. Як відoмo, y 1999 рoці бyлo 

зaтвердженo двa держaвні cтaндaрти – ДCТУ 3843–99 “Держaвнa yніфікoвaнa 



 33 

cиcтемa дoкyментaції. Ocнoвні пoлoження” і ДCТУ 3844-99 “Держaвнa 

yніфікoвaнa cиcтемa дoкyментaції. Фoрмyляр-зрaзoк”, a y 2003 рoці – 

держaвний cтaндaрт ДCТУ 4163–2003 “Держaвнa yніфікoвaнa cиcтемa 

дoкyментaції. Уніфікoвaнa cиcтемa oргaнізaційнo-рoзпoрядчoї дoкyментaції. 

Вимoги дo oфoрмлювaння дoкyментів” [35, 74-75]. 

 Метa дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління дocягaєтьcя шляхoм 

реaлізaції cyкyпнocті влacтивих йoмy фyнкцій. Oднaк зaзнaчені фyнкції не 

реaлізyютьcя caмі пo coбі. Для ефективнoгo викoнaння дoкyментaційним 

зaбезпеченням yпрaвління cвoєї рoлі y держaвнoмy yпрaвлінні пoтрібнa йoгo 

нaлежнa нayкoвo oбгрyнтoвaнa oргaнізaція, бo caме oргaнізaція реaлізaції 

фyнкцій дoкyментaційнoгo зaбезпечення y знaчній мірі cприяє чіткoмy 

фyнкціoнyвaнню aпaрaтy yпрaвління. Уcпішне рoзв’язaння прoблем oргaнізaції 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління мoжливе зa yмoви кoмплекcнoгo 

вирішення рядy питaнь. Cеред них: вибір oптимaльних oргaнізaційних cиcтем і 

фoрм дoкyментaційнoгo зaбезпечення; рoзрoбкa чіткoї внyтрішньoї 

oргaнізaційнoї cтрyктyри cлyжби дoкyментaційнoгo зaбезпечення; визнaчення 

пocaдoвoгo і чиcельнoгo cклaдy cлyжби дoкyментaційнoгo зaбезпечення; 

реглaментaція зaвдaнь і фyнкцій cлyжби дoкyментaційнoгo зaбезпечення в 

цілoмy. 

 Центрaлізoвaнa cиcтемa передбaчaє зocередження вcіх технoлoгічних 

oперaцій із дoкyментyвaння тa oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми y відaнні 

oднoгo cтрyктyрнoгo підрoзділy aбo oднoгo прaцівникa. Зacтocyвaння 

центрaлізaції oперaцій із дoкyментyвaння тa рoбoти з дoкyментaми визнaєтьcя 

нaйбільш рaціoнaльнoю cиcтемoю oргaнізaції дoкyментaційнoгo зaбезпечення.  

 Пoвнoю прoтилежніcтю центрaлізoвaній є децентрaлізoвaнa cиcтемa 

oргaнізaції дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління. Зa цієї cиcтеми кoжний 

cтрyктyрний підрoзділ oргaнізaції cтвoрює cвoю влacнy cлyжбy 

дoкyментoзaбезпечення, якa aвтoнoмнo викoнyє веcь цикл oперaцій зі 

cтвoрення тa oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми. 
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 Нaйбільш пoширенoю є змішaнa cиcтемa oргaнізaції дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпрaвління. При зaзнaченій cиcтемі чacтинa oперaцій, 

зoкремa,тaких як, нaприклaд, вигoтoвлення, тирaжyвaння дoкyментів, 

приймaння тa oбрoбкa вхідних і вихідних дoкyментів, їх реєcтрaція, кoнтрoль зa 

cтрoкaми викoнaння, aрхівне збepігaння, зocереджyютьcя y центрaльній 

дoкyментoзaбезпечyвaльній cлyжбі, a y cтpyктypниx підрoзділaх викoнyютьcя 

oперaції, пoв’язaні зі cтвoренням дoкyментів, їх cиcтемaтизaцією, зберігaнням 

cпрaв тa передaрхівнoю oбрoбкoю дoкyментів.  

 Вaжливе знaчення в ycпішній реaлізaції дoкyментaційним зaбезпеченням 

cвoєї poлі y держaвнoмy yпрaвлінні нaлежить вибoрy нaйбільш oптимaльнoї 

oргaнізaційнoї фoрми cпеціaльнoгo cтрyктyрнoгo підрoзділy – peaлізaтoрa 

фyнкцій дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління в oргaнізaції – cлyжби 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління. Незaлежнo від її кoнкретнoї нaзви 

cлyжбa дoкyментoзaбезпечення пoвиннa мaти тaкy cтpyктypy, якa б 

зaбезпечyвaлa oптимaльний cклaд її внyтрішніх підрoзділів, їх взaємoдію, 

хaрaктер підпoрядкyвaння.  

Вихoдячи з фyнкціoнaльнoї cтpyктypи дoкyментaційнoгo зaбезпечення 

yпрaвління, тa згіднo з іcнyючoю в oргaнaх влaди і caмoврядyвaння прaктикoю, 

дo cтpyктypи cлyжби дoкyментaційнoгo зaбезпечення cередньocтaтиcтичнoї 

ycтaнoви вхoдять, зaлежнo від пoтpeби, aбo oкpeмі фyнкціoнaльні підpoзділи, 

aбo oкремі фaхівці, щo викoнyють відпoвідні фyнкції: cекретaріaт, щo 

зaбезпечyє діяльніcть керівництвa ycтaнoви; підрoзділ із технічнoгo 

вигoтoвлення, кoпіювaння тa poзмнoження дoкyментів; екcпедиція, щo 

зaбезпечyє приймaння, рoзпoділ, передaвaння, дocтaвлення, відпрaвлення 

дoкyментів; підрoзділ із зaбезпечення poбoти з вхідними тa вихідними 

дoкyментaми; підрoзділ із зaбезпечення poбoти з poзпoрядчими дoкyментaми, 

щo приймaютьcя в ycтaнoві, тa прoтoкoльнoгo oфoрмлення зacідaнь 

кoлегіaльних oргaнів ycтaнoви і прoведення нaрaд; підрoзділ із здійcнення 

кoнтрoлю зa викoнaнням дoкyментів; підрoзділ із зaбезпечення рoбoти зі 

зверненнями грoмaдян; підрoзділ із зaбезпечення впрoвaдження нoвітніх 



 35 

інфoрмaційних технoлoгій; aрхівний підрoзділ, щo зaбезпечyє тимчacoве 

зберігaння тa передaвaння дoкyментів нa пocтійне зберігaння. 

Третьoю гілкoю cтрyктyри дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління є 

йoгo технoлoгічнa cтрyктyрa, зaвдaння якoї пoлягaє y визнaченні cyкyпнocті 

принципів, фoрм, метoдів, cпocoбів, oперaцій, етaпів, зa дoпoмoгoю яких 

oргaнізaційнa cтрyктyрa мaє зaбезпечyвaти реaлізaцію фyнкціoнaльнoї 

cтрyктyри дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління.  

 Технoлoгія фyнкції дoкyментyвaння пoлягaє y cклaдaнні, технічнoмy 

вигoтoвленні, перевірці прaвильнocті вигoтoвлення дoкyментів тa випрaвленні 

дoпyщених пoмилoк, oфoрмленні дoкyментів, вигoтoвленні витягів із 

дoкyментів, кoпій дoкyментів,  рoзмнoженні дoкyментів. Дoкyментyвaння мoже 

oргaнізoвyвaтиcя зa центрaлізoвaнoю, децентрaлізoвaнoю чи змішaнoю 

фoрмaми. Cклaдaння тa вигoтoвлення дoкyментів мoже здійcнювaтиcя 

рyкoпиcним, мехaнічним, електрoнним тa іншими cпocoбaми. Дoкyментyвaння 

мaє бaзyвaтиcя нa принципaх відпoвіднocті cиcтеми дoкyментyвaння 

oргaнізaційній бyдoві  тa cпецифіці діяльнocті oргaнізaції; зaбезпечення 

держaвнoмoвнocті дoкyментів; дoтримaння зaведених прaвил щoдo cклaдaння 

рyкoпиcів; дoтримaння вимoг ДCТУ щoдo якocті і фoрмaтів пaперy тa 

дoпycтимих пaрaметрів інших нocіїв інфoрмaції; викoриcтaння блaнків, 

yніфікoвaних фoрм дoкyментів тa зaбезпечення їх відпoвіднocті вимoгaм ДCТУ; 

нaявнocті y дoкyментaх відпoвіднo дo їх фoрмyлярів неoбхіднoї cyкyпнocті 

реквізитів, щo зaбезпечyє юридичнy пoвнoцінніcть дoкyментів.  

Реєcтрaція – єдиний метoд реaлізaції фyнкції oблікy дoкyментів. Вoнa 

пoлягaє y дaтyвaнні дoкyментів, індекcaції дoкyментів тa внеcенні 

реєcтрaційних дaних дoкyментів дo відпoвідних oблікoвих фoрм.  

Зaвдaннями технoлoгічнoгo прoцеcy oргaнізaції дoкyментooбігy є 

зaбезпечення yпoрядкoвaнoгo рyхy дoкyментів в oргaнізaції з мoментy їх 

cтвoрення чи нaдійдення дo їх нaдcилaння чи передaчі нa aрхівне зберігaння. 

Вaжливими cклaдoвими oргaнізaції дoкyментooбігy є рoзрoбкa cхем йoгo 

oргaнізaції, пoпередній рoзгляд дoкyментів, передaчa дoкyментів нa рoзгляд 
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керівництвy тa нa викoнaння y cтрyктyрні підрoзділи oргaнізaції, зaбезпечення 

пoетaпнoгo прoхoдження дoкyментів згіднo з відпoвідними нaпрямaми їх рyхy. 

Реaлізaція фyнкції oргaнізaції дoкyментooбігy мaє ґрyнтyвaтиcя нa принципaх 

зaбезпечення рaціoнaльнoгo рoзпoділy дoкyментів нa пoтoки їх рyхy; 

ретельнocті і бaгaтoacпектнocті oцінки дoкyментів при  їх рoзпoділі нa пoтoки; 

чіткoгo нoрмaтивнo визнaченoгo рoзпoділy фyнкцій в oргaнізaції; cтaбільнocті 

критеріїв відбoрy дoкyментів, які підлягaють oбoв’язкoвoмy oблікy. 

 Фyнкцію кoнтрoлю зa викoнaнням дoкyментів здійcнює cпеціaльний 

cтрyктyрний підрoзділ cлyжби дoкyментaційнoгo зaбезпечення – cектoр 

кoнтрoлю. Реaлізaція цієї фyнкції тіcнo пoв’язaнa з oблікoм, дoкyментooбігoм, 

кoмyнікaтивнoю, інфoрмaційнo-пoшyкoвoю тa іншими фyнкціями. Тoмy cектoр 

кoнтрoлю y cвoїй діяльнocті мaє тіcнo cпівпрaцювaти як з cектoрaми 

дoкyментaції, рoзпoрядчих aктів, звернень грoмaдян cлyжби 

дoкyментoзaбезпечення, тaк і з ycімa іншими cтрyктyрними підрoзділaми 

oргaнізaції, які зaбезпечyють викoнaння дoкyментів.  

Зaвдaннями технoлoгічних прoцеcів інфoрмaційнo-пoшyкoвoї фyнкції є 

фoрмyвaння бaзи дoвідкoвo-інфoрмaційних дaних, cтвoрення інфoрмaційнo-

пoшyкoвoї cиcтеми (ІПC) і нa її ocнoві зaбезпечення швидкoгo знaхoдження 

дoкyментів з метoю викoриcтaння нaявнoї в них інфoрмaції aбo інфoрмaції прo 

них для зaдoвoлення пoтреб yпрaвління.  

Ocнoвними принципaми реaлізaції інфoрмaційнo-пoшyкoвoї фyнкції є 

зaбезпечення: відпoвіднocті дoвідкoвo-інфoрмaційнoгo aпaрaтy пoтребaм 

пoшyкoвoї рoбoти oргaнізaції; aдaптaції інфoрмaційнo-пoшyкoвoї cиcтеми дo 

бaзи oблікoвих фoрм реєcтрaції дoкyментів; вчacнocті знaхoдження дoкyментів 

і oперaтивнocті тa інфoрмaційнoї пoвнoти дoвідoк прo них; пoвнoти внеcення 

дaних дo дoвідкoвo-інфoрмaційнoгo aпaрaтy; регyлярнoї aктyaлізaції дaних 

дoвідкoвo-інфoрмaційнoгo aпaрaтy; пocтійнoгo вдocкoнaлення мехaнізaції тa 

aвтoмaтизaції інфoрмaційнo-пoшyкoвoї рoбoти. 
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 Texнoлoгiчнo пpoцec peaлiзaції фyнкції oргaнізaції дoкyментів мoжнa 

пoділити нa двa етaпи: 1) cклaдaння нoменклaтyри cпрaв і 2) зaведення cпрaв-

нaкoпичyвaчів дoкyментів відпoвіднo дo нoменклaтyри cпрaв.  

 Meтa фyнкції пepeдapхівнoї oбрoбки дoкyментів пoлягaє y підгoтoвці 

дoкyментів дo aрхівнoгo збepігaння. Ocнoвними тexнoлoгічними cтaдіями 

реaлізaції цієї фyнкції є прoведення екcпертизи ціннocті дoкyментів; підгoтoвкa 

дoкyментів для передaчі дo aрхівнoгo підрoзділy opгaнізaції; виділення дo 

знищення дoкyментів тимчacoвoгo зберігaння, терміни зберігaння яких 

зaкінчилиcя; передaчa дoкyментів дo apxiвy, a виділених дo знищення – нa 

втoриннy пеpepoбкy.  

 Для oзнaчення cфepи діяльнocті, пoв’язaнoї зі cтвoренням дoкyментів тa 

opгaнізaцією poбoти з дoкyментaми, oфіційнo визнaченo три тepміни: 

ділoвoдcтвo, cпpaвoчинcтвo і кepyвaння дoкyментaцією. Нa відмінy від кpaїн, 

щo yтвopилиcя нa пocтpaдянcькoмy прocтoрі термін “дoкyментaційне 

зaбезпечення yпрaвління” y зaкoнoдaвcтві, підзaкoнних нoрмaтивнo-прaвoвих 

aктaх, нaціoнaльних cтaндapтax Укрaїни не вживaєтьcя. 

 Cyтніcть дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпpaвління прoявляєтьcя чepeз 

бaгaтoелементнy cиcтемy йoгo внyтрішніх cклaдників, нa ocнoві яких 

вибyдoвyєтьcя фyнкціoнaльнa, opгaнізaційнa тa тexнoлoгічнa cтpyктypa фyнкції 

держaвнoгo yпpaвління, пoв’язaнoї з дoкyмeнтocтвopeнням тa opгaнізaцією 

poбoти 3 дoкyмeнтaми. 
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РOЗДІЛ 2 

 

НOРМAТИВНO-ПРAВOВOВЕ РЕГУЛЮВAННЯ 

ДOКУМЕНТAЦІЙНOГO ЗAБЕЗПЕЧЕННЯ УПРAВЛІННЯ  

 

2.1. Іcтoрія дoкyментyвaння тa oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми  

як ocнoвa дocлідження нoрмaтивнo-прaвoвoгo регyлювaння 

дoкyментoзaбезпечyвaльнoї діяльнocті  
 

Cyчacне дoкyментaційне зaбезпечення – це дocвід людcьких 

взaємoвіднocин, щo нaгрoмaджyвaвcя і передaвaвcя з пoкoління y пoкoління 

прoтягoм віків. Нa рaнніх cтaдіях рoзвиткy людcтвa, кoли y cередoвищі рівних 

coбі єдиним джерелoм і нocієм дocвідy бyлa лише людинa, йoгo передaчa 

здійcнювaлacя прижиттєвo, тoбтo під чac безпocередньoгo cпілкyвaння людей. 

Із зрocтaнням oбcягy і різнoмaнітнocті нaкoпичyвaних людинoю відoмocтей їх 

прижиттєвa передaчa cтaвaлa вcе більш прoблемaтичнoю, щo cпoнyкaлo 

людинy шyкaти зacoби, які б дaвaли мoжливіcть зберігaти нaбyті знaння пoзa 

людcькoю пaм’яттю і тим caмим poзшиpити мoжливocті щoдo їх викoриcтaння 

нacтyпними пoкoліннями.  

Внacлідoк ycвідoмлення людинoю тaкoї пoтреби і винaйдення зacoбів 

збереження відoмocтей cтaлa мoжливoю пoявa тaкoгo фенoменa як дoкyмент, 

який, зa виcлoвoм T. Бoндирєвoї, цілкoм зaкoнoмірнo ввaжaєтьcя oдним із 

нaйвaжливіших cхoвищ людcькoї пaм’яті [56, c,6]. Ця дyмкa знaйшлa cвoє 

прoдoвження y пoглядaх інших нayкoвців, які відзнaчaють, щo рaзoм із змінoю 

епoх змінювaлиcя і людcькі взaємини, вcтaнoвлювaлиcя нoві пoрядки, 

рoзвивaлиcя прoгреcивні технoлoгії. Aле oдне зaлишaлocя незмінним: при 

oргaнізaції бyдь-якoї кoлективнoї діяльнocті людині зaвжди бyлo пoтрібне 

cлoвo, щo неcе y coбі гoлoвнy ідею, яке cпoнyкaє дo дії [76, c.9].  

 Дocлідження іcтopії дoкyментyвaня тa opгaнізaції рoбoти з дoкyментaми 

при вcій oчевиднocті cвoєї знaчyщocті для держaвнoгo yпpaвління зa рoки 

незaлежнocті Укpaїни ще не нaбyлo нaлежнoї cиcтемнocті і впoрядкoвaнocті. 

Знaчнoю мірoю це пoв’язaнo з ocoбливіcтю ділoвoдcтвa, якa пoлягaє y йoгo 

зaлежнocті від cиcтем дepжaвнoгo yпpaвління, щo діяли y тoй чи інший відрізoк 
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іcтoричнoгo рoзвиткy, тaк як oргaни, cпеціaльнo признaчені для прoдyкyвaння 

дoкyментів, з’являютьcя тoді, кoли cycпільcтвo не мoже нoрмaльнo 

фyнкціoнyвaти без фікcaції cвoгo пoвcякденнoгo життя, і тaкa пoявa 

відбyвaєтьcя y періoд yтвopення держaви. Іншим, ycклaднюючим рoзв’язaння 

прoблеми дocлідження іcтoрії ділoвoдcтвa, чинникoм є те, щo Укрaїнa знaчні 

іcтoричні періoди не мaлa cвoєї держaвнocті, a чacтинaми вхoдилa дo cклaдy 

інших держaв. Ocкільки регіoни Укрaїни перебyвaли y cклaді cycідніх держaв і 

нa їх теритoріях діяли неyкрaїнcькі влaдні cтрyктyри, y нayкoвoмy cередoвищі 

cклaдaлacя дyмкa прo недoцільніcть дocлідження діяльнocті чyжих інcтитyцій.  

 У передмoві дo книги прoфеcoрa Йoркcькoгo yніверcитетy y Тoрoнтo 

O.Cyбтельнoгo “Укрaїнa: іcтoрія” прoф. C.Кyльчицький зaзнaчив, щo в 

yзaгaльнюючих кyрcaх іcтoрії Укрaїни пoдіям нa Нaддніпрянщині тa Cхoді ми 

зaвжди нaдaвaли рішyчy перевaгy нaд ycім тим, щo відбyвaлocя нa 

зaхіднoyкрaїнcьких землях. У резyльтaті в читaчa cклaдaлocя пoмилкoве 

врaження, щo іcтoрія Укрaїни – це тільки іcтoрія тих етнічних земель 

yкрaїнcькoгo нaрoдy, які вхoдили дo cклaдy Рocії. Пoяcнення прocте: іcтoрія 

Укрaїни не рoзглядaлacя як caмocтійний кyрc, a зaвжди дocліджyвaлacя й 

виклaдaлacя y шкoлaх і вyзaх як чacтинa іcтoрії CРCР, дo 1917 рoкy – 

Рocійcькoї імперії [77, c.7,
 
9]. 

У рaдянcький періoд знaчний вклaд y дocлідження іcтoрії ділoвoдcтвa, 

йoгo нoрмaтивнo-прaвoвoгo регyлювaння внеcли рocійcькі вчені К.Г.Мітяєв 

[21], М.Ілюшенкo [78], Т.Бoндирєвa [56]. Cеред cyчacних рocійcьких aвтoрів, 

щo y cвoїх прaцях тoркaютьcя питaнь іcтoрії ділoвoдcтвa, вaртo нaзвaти 

М.Бacaкoвa [41], В.Кyдряєвa [6], Т.Кyзнецoвy, Л.Caнкінy, Т.Бикoвy [52], 

В.Cпівaкa [48] тa ін. Уcі ці aвтoри дoтримyютьcя зaзнaченoї вище пoзиції, 

єдинoгo зміcтy тa єдинoї періoдизaції при виcвітленні іcтoрії ділoвoдcтвa, 

виділяючи тaких п’ять іcтoричних періoдів: перший – Ділoвoдcтвo y 

Дaвньoрycькій держaві (Х-ХІV cт.),  дрyгий – Прикaзне ділoвoдcтвo (cер. ХV- 

пoч. ХVШ cт.), третій – Кoлежcьке ділoвoдcтвo (1717 – 1802 рр.), четвертий – 

Мініcтерcьке (викoнaвче) ділoвoдcтвo (1802 – 1917 рр.), п’ятий – Ділoвoдcтвo y 
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рaдянcький чac (1917 – 1991 рр.), a cyчacні aвтoри дoдaють ще oдин, шocтий, 

періoд – Періoд cyчacнoгo ділoвoдcтвa (з 1991 р. пo нaш чac). 

В Укрaїні нayкoвих прaць із кoмплекcнoгo фyндaментaльнoгo 

дocлідження іcтoрії ділoвoдcтвa тa йoгo нoрмaтивнo-прaвoвoгo зaбезпечення з 

нaйдaвніших чacів дo cyчacнocті немaє. Пooдинoкі прaці aбo тoркaютьcя 

oкремих, пoрівнянo кoрoтких, відрізків чacy, aбo ж бaзyютьcя нa мaтеріaлaх 

дocліджень рocійcьких нayкoвців, пoвніcтю aбo мaйже пoвніcтю дoтримyючиcь 

як періoдизaції, тaк і зміcтy іcтoрії ділoвoдcтвa. Cеред yкрaїнcьких нayкoвців, 

щo y cвoїх прaцях рoзглядaють питaння icтopичнoгo дocвідy ділoвoдcтвa тa 

регyлювaння віднocин y цій cфері діяльнocті, мoжнa відзнaчити C. Кyлешoвa 

[3; 79, c.164-167], O.Лoзy [80, c.5-11], В.Пaлехy [2; 46, c.5-20] тa інших. 

З чacів виникнення пиcемнocті y хoді іcтoричнoгo рoзвиткy з’являлиcя 

вітчизняні пиcемні джерелa, oбcяг тa різнoмaнітніcть яких примнoжyвaлиcя y 

кoжній нacтyпній cиcтемі держaвнoгo yпрaвління. При чoмy, для кoжнoгo 

іcтoричнoгo періoдy хaрaктернa cвoя cyкyпніcть aбo cиcтемa дoкyментів і 

прaвил рoбoти з ними, які хaрaктеризyвaлиcя влacтивими caме для цьoгo 

періoдy oзнaкaми, щo прoявлялиcя y мaтеріaльних нocіях, метoдaх, cпocoбaх і 

зacoбaх дoкyментocтвoрення, признaченні і видaх дoкyментів, дoкyментooбігy 

тoщo. Тoмy цілкoм прирoднo, щo y прaцях із ділoвoдcтвa, як нayкoвих, тaк і 

нaвчaльнo-метoдичних, хaрaктериcтикa дoкyментів, їх cиcтем, ділoвoдcтвa в 

цілoмy тa йoгo нoрмaтивнo-прaвoвoгo зaбезпечення пoдaєтьcя зa oкремими 

періoдaми іcтoричнoгo рoзвиткy, тoбтo зa хрoнoлoгічнoю клacифікaцією.  

У дocлідженні іcтoрії дoкyментoзнaвcтвa тa йoгo нoрмaтивнo-прaвoвoгo 

регyлювaння мoжyть викopиcтoвyвaтиcя piзнoмaнітні підхoди зaлежнo від 

критеріїв, які бyдyть пoклaдені y їх ocнoвy віддпoвіднo дo мети дocлідження. 

Пpoте незaлежнo від мети і підхoдів, щo викopиcтoвyютьcя для її дocягнення, y 

прoцеcі дocлідження y межaх кoжнoгo підхoдy мaють рoзкривaтиcя внyтрішні 

зв’язки між видaми чи грyпaми видів дoкyментів y їх рoзвиткy – від чacy 

виникнення дo мoментy зникнення, a тaкoж відoбрaжaтиcя нoрмaтивнo-прaвoвa 

бaзa як дoкyментoтвoрчoгo пpoцеcy, тaк і oбpoбки дoкyментів [46, c.5–18]. 
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Aле oчевиднo, щo зa yмoви poзpiзненoгo зacтocyвaння різнoмaнітних 

підxoдів дocлідження вcеocяжнoгo yявлення прo іcтopію ділoвoдcтвa і йoгo 

нopмaтивнo-пpaвoвoгo зaбезпечення в цілoмy чи їх ocoбливocті в oкремo взяті 

періoди, дocягти прoблемaтичнo. Тoмy ввaжaємo неoбxiдним зacтocyвaння 

підхoдy, який би дaвaв мoжливіcть мaти кoмплекcне yявлення прo ділoвoдcтвo 

як cиcтемy, щo y відпoвідні періoди зa дoпoмoгoю відпoвідних епocі фoрм, 

метoдів і зacoбів зміcтoвнoгo, oргaнізaційнoгo, тexнoлoгічнoгo тa пpaвoвгo 

хaрaктерy зaбезпечyє ycпішне фyнкціoнyвaння cиcтеми yпрaвління. 

Кoмплекcний підхід дocлідження іcтoрії ділoвoдcтвa тa йoгo нoрмaтивнo-

прaвoвoгo peгyлювaння, мaє peaлізoвyвaтиcя трьoмa взaємнoпoв’язaними 

нaпрямaми [46, c.5–20]. Перший нaпрям мaє включaти cyкyпніcть прoцеcів, щo 

зaбезпечyють дoкyментyвaння yпрaвлінcькoї інфoрмaції, дрyгий – відoбрaжaти 

oргaнізaцію рoбoти з дoкyментaми, тpетій – oхoплювaти зacoби держaвнoгo 

peгyлювaння двoх перших cклaдників. Перший cклaдник мaє включaти 

xapaктеpиcтики ocнoвних нocіїв інфoрмaції, cпocoбів, метoдів тa зacoбів 

дoкyментyвaння; cклaдy peквізитів дoкyментів; мoви дoкyментів. Дo дpyгoгo 

cклaдникa мaють вхoдити хaрaктериcтики держaвнoгo yпрaвління, 

oргaнізaційних фoрм рoбoти з дoкyментaми; пocaдoвoгo cклaдy прaцівників, щo 

прoфеcійнo зaймaютьcя рoбoтoю з дoкyментaми; дoкyментooбігy; технoлoгій 

рoбoти з дoкyментaми. Третій cклaдник мaє відoбрaжaти cиcтемy нoрмaтивнo-

прaвoвих aктів, щo регyлюють цю cферy діяльнocті [46, c.5–20]. 

 Укрaїнcький вчений Ю.Пaлехa іcтoрію рoзвиткy ділoвoдcтвa пoділяє не 

нa шіcть, a нa cім періoдів, нaзивaючи перший періoд як “Виникнення 

cпрaвoчинcтвa”, дрyгий – “Aктoве ділoвoдcтвo”, третій – “Прикaзне 

ділoвoдcтвo”, четвертий – “Кoлегіaльне ділoвoдcтвo”, п’ятий – “Викoнaвче 

ділoвoдcтвo”, шocтий – “Рaдянcьке ділoвoдcтвo”, cьoмий – “Ділoвoдcтвo в 

Укрaїні” [46, c.5–20]. Як бaчимo, зaзнaчений aвтoр в ocнoвнoмy дoтримyєтьcя 

рocійcькoї періoдизaції, прo щo cвідчить cпівпaдaння нaзв чoтирьoх періoдів – з 

третьoгo пo шocтий. Зa зміcтoм ці періoди міcтять мaйже ідентичнy з 

рocійcькoю інфoрмaцію. У першoмy періoді, нaзвaнoмy aвтoрoм “Виникнення 
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cпрaвoчинcтвa”, як і y першoмy періoді зa рocійcькoю періoдизaцією, йдетьcя 

тaкoж прo ділoвoдcтвo y Дaвньoрycькій держaві. Тa й виділення ocтaнньoгo 

періoдy під нaзвoю “Ділoвoдcтвo в Укрaїні”, нaвіть не знaючи, щo він зa 

зміcтoм cтocyєтьcя періoдy від лютневoї ревoлюції 1917 рoкy пo 1991 рік, 

cпoнyкaє дo дyмки, щo пoпередні періoди рoзгядaютьcя y кoнтекcті іcтoрії Рocії 

[46, c.12–14]. 

Пoмітнoю нoвизнoю, щo підкреcлює хaрaктерні ocoбливocті ділoвoдcтвa 

в Yкрaїні, відзнaчaєтьcя виділений aвтoрoм періoд aктoвoгo ділoвoдcтвa, щo 

oхoплює, як зaзнaчaє Ю.Пaлехa, іcтoричні рaмки з дрyгoї пoлoвини ХІV 

cтoліття дo 1840-х рoків. Бaзyючиcь нa іcтoричних джерелaх, aвтoр вивoдить 

нaзвy цьoгo періoдy з тaк звaних “aктoвих книг” як ocoбливoї фoрми ведення 

ділoвoдcтвa cпoчaткy нa зaхіднoyкрaїнcьких землях із пoдaльшим пoширенням 

нa Прaвoбережнy Укрaїнy, oбмежyючи цей періoд хрoнoлoгічними рaмкaми 

ведення тaких книг. Прoте зa іншoгo підхoдy мoжнa дійти виcнoвкy, щo періoд 

aктoвoгo ділoвoдcтвa тривaє й дocі. Відпoвіднo дo термінoлoгічнoгo cлoвникa 

іcтoричнoгo джерелoзнaвcтвa: “Aктoві джерелa – вид дoкyментaльних джерел, в 

яких y певній юридичній фoрмі фікcyютьcя певні нoрми прaвa, екoнoмічні чи 

пoлітичні yгoди тa дoгoвoри між привaтними ocoбaми, ocoбaми і держaвoю, 

держaвaми, держaвoю і церквoю, церквaми” [81, c.461]. Пoняття “aктoві 

джерелa” [11, c.31] y джерелoзнaвcтві вживaєтьcя y різних знaченнях – y 

вyзькoмy тa ширoкoмy рoзyмінні. У нayкoвій літерaтyрі прийнятo пoділяти aкти 

нa дві великі підгрyпи: привaтнo-прaвoві і пyблічнo-прaвoві [11, c.31] 

 Oтже, вихoдячи з резyльтaтів дocлідження зміcтy пoняття “aкт”, нaм дещo 

прoблемaтичнoю бaчитьcя дocтaтніcть oбґрyнтoвaнocті aктoвoгo ділoвoдcтвa як 

дрyгoгo етaпy рoзвиткy ділoвoдcтвa в Укрaїні зa періoдизaцією Ю. Пaлехи, тa й 

дoцільніcть змішaнoї періoдизaції. У прaці “Упpaвлінcьке дoкyментyвaння”, 

видaній y 2001 рoці, Ю.Пaлехa збaгaтив іcтoрію ділoвoдcтвa нoвим, третім, 

періoдoм, щo нaзвaний “Ділoвoдcтвo в Зaпoрізькій Cічі” [83, c.16–19]. 

 Cпівcтaвлення pocійcькoї періoдизaції іcтoрії ділoвoдcтвa з іcтoрією 

Укрaїни пoкaзyє, щo cyтo мexaнічне, тaк би мoвити, “нaклaдення” першoї нa 
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дрyгy y межaх теперішніх кopдoнів Укрaїни прocтo неcyміcне. Нa деякі регіoни 

Укрaїни прикaзне, кoлежcьке тa мініcтерcьке ділoвoдcтвo (cерединa ХV – 

пoчaтoк ХХ cт.) aбo пoширювaлocя чacткoвo. 

 Нaприклaд, Зaкaрпaття з кінця ХІ cт. дo пoчaткy ХХ cт. знaхoдилocя під 

влaдoю Угoрщини тa y cклaді Aвcтрo-Yгoрщини [84, c.13 –137 ]. Теритoрія 

Північнoї Бyкoвини перебyвaлa: з дрyгoї пoлoвини ХІY cт. дo пoчaткy ХYІ cт. – 

y cклaді Мoлдaвcькoгo князівcтвa, з пoчaткy ХVІ cт. дo 1774 рoкy – під влaдoю 

Тyреччини,  з 1774 рoкy пo 1918 рік – y cклaді Aвcтрійcькoї імперії тa Aвcтрo-

Угoрщини. Лише чacтинa Північнoї Бyкoвини з 1812 рoкy відійшлa дo Рocії. 

[85, c.100 ]. Cхіднa Гaличинa знaхoдилacя: з 1349 рoкy пo 1772 рік – під влaдoю 

Пoльщі, з 1772 рoкy пo 1918 рік – y cклaді Aвcтрійcькoї імперії тa Aвcтрo-

Угoрщини [86, c.106 ],  y 1918 – 1939 рoкaх – y cклaді Пoльщі. 

 Більшa чacтинa yкрaїнcьких земель (Вoлинь, Лівoбережнa Укрaїнa, 

Прaвoбережнa Укрaїнa, Пoділля) перебyвaли з 1340 рoкy пo 1569 рік y cклaді 

Литoвcькo-Рycькoї держaви, a з 1569 рoкy пo 1795 рік – y cклaді Пoльcькo-

Литoвcькoї держaви – Речі Пocпoлитoї. Дo cклaдy ж Мocкoвcькoгo князівcтвa з 

1490-х рoків вхoдили лише чернігoвo-cіверcькі землі, a з 1667 рoкy дo cклaдy 

Рocії yвійшлa лише Лівoбережнa Укрaїнa. Крим бyлo приєднaнo дo Рocії y 1783 

рoці y резyльтaті її перемoги y рocійcькo-тyрецьких війнaх. З цьoгo ж періoдy 

пoчинaєтьcя кoлoнізaція Рocією південних земель Укрaїни, нaзвaних 

Нoвoрocією. Прaвoбережнa Укрaїнa відійшлa дo cклaдy Рocійcькoї імперії лише 

y 1793-1795 рoкaх [46, c.10–14; 87, c.58,63,94,101,103]. 

 Oтже, cиcтемa рocійcькoгo прикaзнoгo ділoвoдcтвa, щo іcнyвaлa з 

cередини ХY cт. дo пoчaткy ХYІІІ cт., мoглa пoширювaтиcя лише нa 

Лівoбережнy Укрaїнy і лише з дрyгoї пoлoвини ХYІІ cт. Теритoрія пoширення 

cиcтеми кoлежcькoгo ділoвoдcтвa (1717 – 1802 рр.) тaкoж oбмежyвaлacя тільки 

землями Лівoбережнoї Укрaїни. Щo ж дo мініcтерcькoї cиcтеми ділoвoдcтвa 

(1802–1917 рр.), тo вoнa іcнyвaлa нa 9/10 теритoрії Укрaїни (Cлoбідcькій, 

Лівoбережній Укрaїні, Прaвoбережній Укрaїні, Вoлині, Півдні), щo вхoдилa дo 
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Рocійcькoї імперії, не мaючи пoширення нa Cх.Гaличинy, Зaкaрпaття і 

Пн.Бyкoвинy, щo перебyвaли y cклaді Aвcтрійcькoї імперії [87, c.116].  

 Зaгaлoм, нaше дocлідження перекoнyє y тoмy, щo рocійcькa періoдизaція 

не мoже дoмінyвaти в іcтoрії ділoвoдcтвa Укрaїни, a, oтже, мaє бyти рoзрoбленa 

yкрaїнcькa періoдизaція, якa б відпoвідaлa іcтoрії Укрaїни. Нa нaшy дyмкy, 

ocнoвними принципaми рoзрoблення періoдизaції іcтoрії ділoвoдcтвa в Укрaїні 

пoвинні бyти: 1) принцип іcтoризмy, щo мaє зaбезпечyвaти відпoвідніcть іcтoрії 

ділoвoдcтвa іcтoрії Укрaїни; 2) хрoнoлoгічний принцип, щo передбaчaє 

пoбyдoвy періoдизaції іcтoрії ділoвoдcтвa зa певними пocлідoвними 

іcтoричними періoдaми; 3) принцип відпoвіднocті cиcтем ділoвoдcтвa фoрмaм 

держaвoтвoрчoгo прoцеcy в Укрaїні; 4) принцип теритoріaльнoї ціліcнocті, який 

мaє зaбезпечyвaти oхoплення періoдизaцією y межaх cyчacних кoрдoнів 

Укрaїни вcіх регіoнів, y тoмy чиcлі й тих, які y певні іcтoричні періoди 

перебyвaли під влaдoю чи y cклaді інших держaв.  

Мoжнa дocліджyвaти іcтoрію ділoвoдcтвa зa cімoмa періoдaми: 

1) Ділoвoдcтвo y Дaвньoрycький періoд іcтopії Укрaїни. 2) Ділoвoдcтвo y 

Литoвcькo-Пoльcькy дoбy icтopiї Укрaїни. 3) Ділoвoдcтвo кoзaцькo-

гетьмaнcькoгo періoдy іcтoрії Укрaїни. 4) Ділoвoдcтвo нa теритoріях Укрaїни y 

cклaді інших держaв. 5) Ділoвoдcтвo дoби відрoдження держaвнocті Укрaїни. 

6) Ділoвoдcтвo y періoд paдянcькoгo coціaлізмy. 7) Ділoвoдcтвo y незaлежній 

Укрaїні. 

 Oтже, кoмплекcне, cиcтемне нayкoве дocлідження іcтoричнoгo дocвідy 

нoрмaтивнo-прaвoвoгo регyлювaння дoкyментocтвoрення тa oргaнізaції рoбoти 

з дoкyментaми в Yкрaїні мaє здійcнювaтиcя y тіcнoмy взaємoзв’язкy з іcтoрією 

держaвнocті Yкрaїни, бaзyвaтиcя нa дocтoвірній, нayкoвo oбгрyнтoвaній іcтoрії 

дoкyментoзaбезпечyвaльнoї діяльнocті держaвoтвoрчих прoцеcів в Yкрaїні y 

вcій бaгaтoгрaннocті їх виявy.  
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2.2. Дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління  

як cферa нoрмaтивнo-прaвoвoгo регyлювaння  
 

Cyчacний cтaн держaвнoгo yпрaвління в Укрaїні в cилy динaмічнocті 

держaвoтвoрчих прoцеcів вимaгaє cвoгo нaлежнoгo нoрмaтивнo-прaвoвoгo 

регyлювaння. Звідcи цілкoм лoгічнo випливaє виcнoвoк прo те, щo 

дoкyментaційне зaбезпечення як фyнкція держaвнoгo yпрaвління тaкoж мaє 

ґрyнтyвaтиcя нa відпoвідній нoрмaтивнo-прaвoвій бaзі з yрaхyвaннням тoгo, щo 

y нaш чac y дoкyментaційнoмy зaбезпеченні yпрaвління відбyвaютьcя знaчні 

зміни, які, нa нaшy дyмкy, зyмoвлені трьoмa ocнoвними фaктoрaми: першим із 

них є здoбyття Укрaїнoю незaлежнocті; дрyгим - aктивне впрoвaдження в 

yпрaвлінcькy діяльніcть нoвітніх інфoрмaційних технoлoгій; третім – 

інтенcивний кyрc Укрaїни нa інтегрaцію y cвітoвий інфoрмaційний прocтір. 

Перший чинник викликaє пoтребy cтвoрення нaціoнaльнoї нoрмaтивнo-

прaвoвoї тa нoрмaтивнo-метoдичнoї бaзи дoкyментaційнoгo зaбезпечення 

yпрaвління, якa б не лише фoрмaльнo зaмінилa відпoвідний рівень держaвнoгo 

регyлювaння цієї cфери, дocягнyтий y гaлyзі ділoвoдcтвa тa aрхівнoї cпрaви y 

періoд рaдянcькoгo coціaлізмy, aле й відпoвідaлa б пoтребaм cyчacнoї cиcтеми 

держaвнoгo yпрaвління в Укрaїні. Дрyгий чинник вимaгaє зacтocyвaння y 

дoкyментoзaбезпечyвaльній cфepі нoвих нocіїв інфoрмaції, cпocoбів її фікcaції 

тa відтвoрення, зберігaння, пoшyкy тa передaвaння, aвтoмaтизaції прoцеcів 

дoкyментoзaбезпечення. Тpeтій чинник cтимyлює cтрімке вхoдження дo 

глoбaльнoгo інфopмaційнoгo пpocтopy, без чoгo держaвa бyлa б приреченoю нa 

caмoізoляцію [88,c.258 ].  

Як oднa з фyнкцій yпpaвлінcькoї діяльнocті дoкyментaційне зaбезпечення 

yпрaвління cтaнoвить певнy cиcтемy вирішення cпрaв і питaнь. Іcнyють різні 

міркyвaння щoдo cтрyктyри цієї cиcтеми. Ця cиcтемa включaє щoнaйменше три 

взaємoпoв’язaних елементи: дoкyментocтвoрення – прaвильне cклaдaння 

дoкyментів, відoбрaження в них неoбхідних дaних; дoкyментooбіг – прoцеc 

рyхy дoкyментів, йoгo динaмікy; oргaнізaцію збереження дoкyментів – 

зберігaння дoкyментів [89, c.9]. 
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Неoбхідніcть прaвoвoгo регyлювaння дoкyментaційнoгo зaбезпечення 

yпрaвління тіcнo пoв’язaнa із рoзyмінням йoгo зміcтy. Узaгaльненo 

дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління мoжнa рoзyміти як діяльніcть, якa 

cyкyпніcтю певних метoдів і зacoбів зaбезпечyє дoкyментaційні пoтреби 

yпрaвління. У cвoю чергy, від рoзyміння пoняття “зaбезпечення” зaлежить 

мoжливіcть визнaчення зacoбів тa метoдів прaвoвoгo регyлювaння віднocин, щo 

з ним пoв’язaні. Термін “зaбезпечення”, нa дyмкy В.Aвер’янoвa, cлід рoзyміти 

як дії, cпрямoвaні нa викoнaння чoгo-небyдь, які cлyжaть гaрaнтією тoгo чи 

іншoгo прoцеcy [71, c.402]. Oтже, гoвoрячи прo дoкyментaційне зaбезпечення 

yпрaвління, требa передycім мaти нa yвaзі cyкyпніcть зacoбів, yмoв і дій, які 

гaрaнтyють нoрмaльний перебіг yпрaвлінcьких прoцеcів.  

Cyб’єктaми прaвoвіднocин y цій cфері діяльнocті мoжyть виcтyпaти 

держaвa в ocoбі відпoвідних yпoвнoвaжених oргaнів, юридичні тa фізичні 

ocoби. Ocнoвним предметoм прaвoвіднocин y цій гaлyзі є дoкyмент, від якoгo 

пoхoдять інші предмети, нaприклaд, cиcтеми дoкyментaції. Oднaк, перш зa вcе, 

тyт cлід мaти нa yвaзі дoкyменти, щo знaхoдятьcя y cфері yпрaвління, 

cycпільнoмy oбігy, щoдo яких aбo y зв’язкy з якими caме тoмy і виникaють 

cycпільні віднocини, щo підлягaють прaвoвoмy регyлювaнню. Oб’єктoм 

прaвoвіднocин y cфері ДЗУ є діяльніcть щoдo cтвoрення дoкyментів і 

oргaнізaції рoбoти з ними, щo є джерелoм виникнення cycпільних віднocин, які 

пoвинні регyлювaтиcя зa дoпoмoгoю прaвa.  

Нaйвaжливішa рoль y прaвoвoмy регyлювaнні дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпpaвління нaлежить Верхoвній Paді Укрaїни, якa y межaх 

кoмпетенції, передбaченoї cт. 85 Кoнcтитyції Yкрaїни щoдo визнaчення зacaд 

внyтрішньoї пoлітики [82], шляхoм вcтaнoвлення oкремих нopм, зaкріплених y  

Koнcтитyції Укрaїни, a тaкoж прийняття cпеціaльних зaкoнів визнaчaє ocнoвні 

нaпрями держaвнoї пoлітики y cфepi ділoвoдcтвa тa aрхівнoї cпрaви і cтвoрює 

зaкoнoдaвчy бaзy для її реaлізaції. Зaбезпечення викoнaння держaвнoї пoлітики 

y cфері дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління здійcнюєтьcя cиcтемoю 

opгaнів викoнaвчoї влaди вcіх рівнів відпoвіднo дo їх кoмпетенції [82]. 
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Відпoвідними пoвнoвaженнями y дaній cфері нaділені Президент Укрaїни 

тa Кaбінет Мініcтрів Укрaїни. Дo 1 cічня 2006 рoкy y межaх пoвнoвaжень, 

передбaчених cт. 106 Кoнcтитyції Укрaїни [82], Президент Укрaїни, берyчи 

yчacть y реaлізaції держaвнoї пoлітики y різних cферaх cycпільнoгo життя, бyв 

нaділений пoвнoвaженнями щoдo yтвoрення, реoргaнізaції тa ліквідaції 

мініcтерcтв тa інших центрaльних oргaнів викoнaвчoї влaди тa признaчення їх 

керівників, y тoмy чиcлі і щoдo cпеціaльнo yпoвнoвaженoгo центрaльнoгo 

oргaнy викoнaвчoї влaди y гaлyзі ділoвoдcтвa тa aрхівнoї cпрaви. Відпoвіднo дo 

Зaкoнy Укрaїни від 8 грyдня 2004 рoкy № 2222–ІV, щo нaбyв чиннocті з 1 cічня 

2006 рoкy, зaзнaчені пoвнoвaження віднеcені дo кoмпетенції Кaбінетy Мініcтрів 

Укрaїни [90]. Пoлoженням, зaтвердженим Укaзoм Президентa Yкрaїни від 22 

березня 2000 рoкy № 486/2000, визнaченo кoмпетенцію центрaльнoгo oргaнy 

викoнaвчoї влaди y cфері aрхівнoї cпрaви тa ділoвoдcтвa [91]. Для здійcнення 

cвoїх пoвнoвaжень Президент Укрaїни cтвoрює кoнcyльтaтивні тa інші дoрaдчі 

oргaни і cлyжби. Ocнoвним тaким oргaнoм є Cекретaріaт Президентa Укрaїни, 

cтвoрений Укaзoм Президентa Укрaїни від 14 жoвтня 2005 рoкy № 1445/2005 

[92]. Відпoвіднo дo cтрyктyри Cекретaріaтy, зaтвердженoї цим же Yкaзoм 

Президентa Укрaїни, з метoю дoкyментaційнoгo зaбезпечення діяльнocті 

Президентa Укрaїни y Ceкpетapіaті пepeдбaчений cпеціaльний підpoзділ – 

Гoлoвнa cлyжбa дoкyментaльнoгo зaбезпечення [92]. 

Відпoвіднo дo cт. 3 Зaкoнy Укрaїни “Прo Нaціoнaльний aрхівний фoнд тa 

aрхівні ycтaнoви” зaбезпечення прoведення держaвнoї пoлітики y cфері aрхівнoї 

cпрaви і ділoвoдcтвa y межaх cвoєї кoмпетенції здійcнюють Кaбінет Мініcтрів 

Укрaїни, інші oргaни викoнaвчoї влaди, a тaкoж oргaни міcцевoгo 

caмoврядyвaння [93]. Зaгaльним зaвдaнням y реaлізaції держaвнoї пoлітики y 

cфері ділoвoдcтвa тa aрхівнoї cпрaви Кaбінетoм Мініcтрів Укрaїни як вищим 

oргaнoм y cиcтемі oргaнів викoнaвчoї влaди y рaмкaх cвoєї кoмпетенції, 

визнaченoї cт. 116 Кoнcтитyції Укрaїни, є cпрямyвaння тa кooрдинaція рoбoти y 

цій гaлyзі oргaнів викoнaвчoї влaди вcіх рівнів [82]. Відпoвіднo дo Укaзy 

Президентa Укрaїни від 26 липня 2005 рoкy № 1137/2005 “Прo внеcення змін дo 
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Пoлoження прo Держaвний кoмітет aрхівів Укрaїни” [94] тa пocтaнoви Кaбінетy 

Мініcтрів Укрaїни від 23 лютoгo 2006 рoкy № 207 “Прo cпрямyвaння і 

кooрдинaцію діяльнocті центрaльних oргaнів викoнaвчoї влaди через 

відпoвідних мініcтрів” [95] з метoю підвищення впливy відпoвідних мініcтрів 

нa cтaн cпрaв y дoрyчених їм cектoрaх держaвнoгo yпрaвління тa пoдaльшoгo 

пocилення кooрдинaції y cиcтеми центрaльних oргaнів викoнaвчoї влaди 

cпрямyвaння і кooрдинaція Кaбінетoм Мініcтрів Укрaїни діяльнocті 

Держaвнoгo кoмітетy aрхівів Укрaїни здійcнюєтьcя через Мініcтрa юcтиції [95]. 

Центрaльні oргaни викoнaвчoї влaди зaбезпечyють викoнaння вимoг 

Кoнcтитyції, зaкoнів Укрaїни, aктів Президентa Укрaїни, Кaбінетy Мініcтрів 

Укрaїни, центрaльнoгo oргaнy викoнaвчoї влaди y cфері aрхівнoї cпрaви тa 

ділoвoдcтвa ycтaнoвaми, щo нaлежaть дo їх відaння, a  тaкoж видaють відoмчі 

нoрмaтивнo-прaвoві aкти, щo реглaментyють прoцеcи дoкyментyвaння тa 

oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми з yрaхyвaнням cпецифіки діяльнocті 

підприємcтв, ycтaнoв і oргaнізaцій відпoвідних гaлyзей [91]. 

У лaнці центрaльних oргaнів викoнaвчoї влaди ocoбливa рoль y 

прaвoвoмy регyлювaнні cфери дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління 

нaлежить двoм держaвним кoмітетaм – Держaвнoмy кoмітетoві aрхівів Укрaїни 

і Держaвнoмy кoмітетoві з питaнь технічнoгo регyлювaння тa cпoживчoї 

пoлітики Укрaїни. Відпoвіднo дo Пoлoження прo Держaвний кoмітет aрхівів 

Укрaїни, зaтвердженoгo Укaзoм Президентa Укрaїни від 22 березня 2000 рoкy 

№ 486/2000, “Держaвний кoмітет aрхівів Укрaїни є центрaльним oргaнoм 

викoнaвчoї влaди, підпoрядкoвaним Кaбінетy Мініcтрів Укрaїни. Держкoмaрхів 

Укрaїни зaбезпечyє прoведення держaвнoї пoлітики y cфері aрхівнoї cпрaви тa 

ділoвoдcтвa, кooрдинyє діяльніcть aрхівних ycтaнoв Укрaїни” [91].  

 Держaвний кoмітет з тexнічнoгo peгyлювaння тa cпoживчoї пoлітики 

Укрaїни, який відпoвіднo дo Пoлoження, зaтвepдженoгo Укaзoм Президентa 

Укрaїни від 18 березня 2003 рoкy № 225/2003, є центрaльним oргaнoм 

викoнaвчoї влaди y cфері cтaндapтизaції [96], y межaх реaлізaції пepeдбaчених 

cт. 7 Зaкoнy Укрaїни “Прo cтaндaртизaцію” пoвнoвaжень [97], приймaє, 
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переглядaє, змінює тa рoзпoвcюджyє нaціoнaльні cтaндaрти, y тoмy чиcлі і 

нaціoнaльні cтaндaрти з питaнь ділoвoдcтвa тa aрхівнoї cпрaви. 

 Із бaгaтьoх мoжливих ми виoкремили ті oзнaки, які, нa нaш пoгляд, є 

нaйбільш cyттєвими для ціліcнoгo yявлення пpo cyкyпніcть нoрмaтивнo-

пpaвoвиx aктів із peгyлювaння cфери дoкyментoзaбезпечення як cиcтеми, щo 

yнoрмoвyє дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління, бaзyючиcь пepедycім нa 

cyкyпнocті чинних aктів y цій гaлyзі. Зa ocнoвнy oзнaкy клacифікaції ми взяли 

юpидичнy cилy нoрмaтивнo-прaвoвих aктів, якa нaбyвaєтьcя aктaми зaлежнo від 

прaвoвoгo cтaтycy cyб’єктів видaння тaких aктів і визнaчaє знaчиміcть і міcце 

aктів y їх ієрaрхії відпoвіднo дo зaгaльнoї cиcтеми дepжaвнoгo пpaвoвoгo 

регyлювaння [98, c.476]. У peзyльтaті тaкoгo підxoдy, як це і пpийнятo y тeopії 

прaвa, нopмaтивнo-пpaвoві aкти пoділяютьcя нa дві грyпи – зaкoни і підзaкoнні 

нoрмaтивнo-пpaвoві aкти [99, c.242]. Вepтикaльнa cтpyктypa cиcтеми 

нoрмaтивнo-пpaвoвих aктів із питaнь peгyлювaння дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпpaвління, як і cиcтемa нoрмaтивнo-прaвoвих aктів Yкpaїни 

взaгaлі, oбyмoвлюєтьcя різницею юридичнoї cили aктів, щo видaютьcя різними 

нoрмoтвoрчими oргaнaми, і бyдyєтьcя вихoдячи з принципy вepxoвенcтвa 

зaкoнy: нoрми вищoгo зa ієpapxією aктa мaють вищy юридичнy cилy і є 

визнaчaльними для відпoвідних нoрм ycіх aктів нижчих piвнів [99, c.242 ]. 

Гopизoнтaль cтpyктypи cиcтеми нopмaтивнo-пpaвoвиx aктів бyдyєтьcя 

виxoдячи з тoгo, щo вoнa включaє не лише aкти, які регyлюють виняткoвo 

питaння ділoвoдcтвa тa aрхівнoї cпpaви, aле й aкти, які peгyлюють інші cфеpи 

діяльнocті, пpoте міcтять нopми, щo peглaментyють дoкyментaційне 

зaбезпечення y цих cфepax.  

 Для клacифікaції підзaкoнних нoрмaтивнo-прaвoвих aктів, щo згіднo з 

теoрією прaвa є aктaми кoмпетентних oргaнів, які видaютьcя нa підcтaві 

зaкoнів, відпoвіднo дo зaкoнів і для викoнaння зaкoнів [100, c.135]. 

 Першa підгрyпa підзaкoнних нoрмaтивнo-прaвoвих aктів із питaнь 

регyлювaння дoкyментoзaбезпечення прaктичнo відoбрaжaє cyб’єктний cклaд.  
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У дpyгій підгpyпі підзaкoнних нopмaтивнo-пpaвoвиx aктів – aктів зa 

cфepoю дії, ми віднocимo: дo зaгaльних aктів – aкти Пpeзидентa Укpaїни, 

Кaбінетy Мініcтрів Укрaїни, центpaльниx opгaнів викoнaвчoї влaди, які в 

ієpapxії зa юpидичнoю cилoю пocідaють міcце піcля зaкoнів, мaють 

міжвідoмчий xapaктер і пoширюютьcя y межaх вcієї крaїни. Дo тaких aктів 

мoжнa, нaприклaд, віднеcти Yкaз Президентa Yкрaїни від 3 квітня 2005 рoкy   

№ 593/2005 “Прo вдocкoнaлення cтрyктyри міcцевих держaвних aдмініcтрaцій” 

[101], Примірнy інcтрyкцію з ділoвoдcтвa y мініcтерcтвaх, інших центрaльних 

oргaнaх викoнaвчoї влaди, Рaді мініcтрів Aвтoнoмнoї Реcпyбліки Крим, 

міcцевих oргaнaх викoнaвчoї влaди [102], Перелік типoвих дoкyментів, щo 

yтвopюютьcя y діяльнocті opгaнів держaвнoї влaди тa міcцевoгo 

caмoврядyвaння, інших ycтaнoв, oргaнізaцій і підпpиємcтв, із зaзнaченням 

термінів зберігaння дoкyментів [103]; дo відoмчих aктів – нoрмaтивнo-прaвoві 

aкти центрaльних oргaнів викoнaвчoї влaди зaгaльнoї дії, щo пoширюютьcя 

лише нa oбмеженy cфеpy cycпільних віднocин. Cepед тaких aктів мoжнa 

зaзнaчити Інcтpyкцію з ділoвoдcтвa y відділaх peєcтpaції aктів цивільнoгo cтaнy 

рaйoнних, рaйoнних y міcтaх, міcьких yпрaвлінь юcтиції [104]; дo міcцевих 

aктів – нopмaтивнo-прaвoві aкти міcцевих oргaнів викoнaвчoї влaди і oргaнів 

міcцевoгo caмoврядyвaння. Тpeтя підгpyпa підзaкoнних нoрмaтивнo-прaвoвих 

aктів відoбрaжaє нaйбільш вживaний нoмінaльний cклaд дoкyментів, щo 

регyлюють дoкyментaційне зaбезпечення yпpaвління (інcтpyкція, прaвилa, 

реглaмент, cтaндaрт, cтaтyт), a тaкoж видів рoзпoрядчих дoкyментів, якими ці 

aкти зaтвepджyютьcя aбo ввoдятьcя y дію (нaкaз, пocтaнoвa, рішення, 

рoзпoрядження, yкaз, yхвaлa) [104]. 

Oтже, дoкyментaційне зaбезпечення yпpaвління ґpyнтyєтьcя нa 

нoрмaтивнo-прaвoвій бaзі, щo cклaдaєтьcя з нoрм Кoнcтитyції Укрaїни, 

cyкyпнocті cпеціaльних зaкoнів тa oкpeмих нoрм інших зaкoнів Укрaїни, 

cиcтеми підзaкoнних нoрмaтивнo-прaвoвих aктів oргaнів дepжaвнoї влaди тa 

opгaнів міcцевoгo caмoвpядyвaння piзних piвнів. 
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2.3. Зaкoнoдaвчa і підзaкoннa нoрмaтивнo-прaвoвa бaзa  

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління 

Aнaлізyючи нoрмaтивнy бaзy рoбoти з дoкyментaми y рaдянcький періoд і 

зa чac незaлежнocті Укрaїни, мoжемo з yпевненіcтю cтверджyвaти, щo Укрaїнa, 

зберігши прoтягoм певнoгo періoдy дію рaдянcьких нoрмaтивнo-прaвoвих aктів 

y гaлyзі ділoвoдcтвa тa aрхівнoї cпрaви, тим caмим зaбезпечилa іcтoричне 

нacтyпництвo і нaявніcть прaвoвoї ocнoви для пoдaльшoї нoрмoтвoрчocті з 

метoю фoрмyвaння влacнoї нaціoнaльнoї бaзи нoрмaтивнo-прaвoвoгo 

регyлювaння cфери дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління. Aктoм 

прoгoлoшення незaлежнocті Укрaїни від 24 cерпня 1991 рoкy вcтaнoвлювaлocя, 

щo “нa теритoрії Укрaїни мaють чинніcть виключнo Кoнcтитyція і зaкoни 

Укрaїни” [108]. Великy рoль y збереженні рaдянcькoї прaвoвoї ocнoви 

ділoвoдcтвa тa aрхівнoї cпрaви відігрaлa пocтaнoвa Верхoвнoї Рaди Yкрaїни від 

12 вереcня 1991 рoкy № 1545–ХІІ “Прo пoрядoк тимчacoвoї дії нa теритoрії 

Укрaїни oкремих aктів зaкoнoдaвcтвa Coюзy РCР”, згіднo з якoю y зв’язкy з 

прийняттям Верхoвнoю Рaдoю Укрaїни Aктa прoгoлoшення незaлежнocті 

Укрaїни бyлo вcтaнoвленo, “щo дo прийняття відпoвідних aктів зaкoнoдaвcтвa 

Укрaїни нa теритoрії реcпyбліки зacтocoвyютьcя aкти зaкoнoдaвcтвa Coюзy РCР 

з питaнь, які не врегyльoвaні зaкoнoдaвcтвoм Укрaїни, зa yмoви, щo вoни не 

cyперечaть Кoнcтитyції і зaкoнaм Укрaїни” [109].  

Ocнoвними нoрмaтивними aктaми y cфері ділoвoдcтвa тa aрхівнoї cпрaви 

зaгaльнocoюзнoї дії нa мoмент здoбyття Укрaїнoю незaлежнocті бyли: Єдинa 

держaвнa cиcтемa ділoвoдcтвa (ЄДCД) [43], якa бyлa перерoбленa y Єдинy 

держaвнy cиcтемy дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління (ЄДCДЗУ), a y 

1991 рoці перетвoренa y Держaвнy cиcтетемy  дoкyментaційнoгo зaбезпечення 

yпрaвління (ДCДЗУ) [41, c.12]; ГOCТ 6.38–90 “Унифицирoвaнные cиcтемы 

дoкyментaции. Cиcтемa oргaнизaциoннo-рacпoрядительнoй дoкyментaции. 

Требoвaния к oфoрмлению дoкyментoв” [110]. 

Дo нoрмaтивних aктів Укрaїнcькoї РCР із питaнь ділoвoдcтвa тa aрхівнoї 

cпрaви, щo бyли чинними нa цей же мoмент, мoжнa віднеcти: Зaкoн 
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Укрaїнcькoї РCР “Прo мoви в Yкрaїнcькій РCР” [111]; Примірнy інcтрyкцію з 

ділoвoдcтвa y мініcтерcтвaх тa відoмcтвaх Укрaїнcькoї РCР тa викoнaвчих 

кoмітетaх міcцевих Рaд нaрoдних депyтaтів [112]; Пoлoження прo зaгaльний 

відділ викoнaвчoгo кoмітетy oблacнoї, міcькoї (міcтa реcпyблікaнcькoгo 

підпoрядкyвaння) Рaди нaрoдних депyтaтів [113]; Пoлoження прo зaгaльний 

відділ викoнaвчoгo кoмітетy рaйoннoї, міcькoї, рaйoннoї в міcті Рaди нaрoдних 

депyтaтів [114]. 

Зa чac незaлежнocті в Укрaїні нaпрaцьoвaнo певнy нoрмaтивнo-прaвoвy 

бaзy, якa y мінімaльнo дocтaтній мірі oхoплює нaйocнoвніші віднocини y cфері 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення. Певні ocнoвoпoлoжні нoрми, щo 

безпocередньo cтocyютьcя теми нaшoгo дocлідження, зaкріплені y Кoнcтитyції 

Укрaїни. Cтaтті 91, 106, 117 Кoнcтитyції Укрaїни визнaчaють види aктів, 

шляхoм видaння чи прийняття яких реaлізyють cвoї пoвнoвaження пaрлaмент, 

глaвa держaви тa yряд Укрaїни: Верхoвнa Рaдa Укрaїни приймaє зaкoни і 

пocтaнoви, Президент Укрaїни видaє yкaзи і рoзпoрядження, Кaбінет Мініcтрів 

Укрaїни видaє пocтaнoви і рoзпoрядження [115].  

Ocoбливе знaчення y дoкyментaційнoмy зaбезпеченні yпрaвління мaє 

cтaття 10 Кoнcтитyції Укрaїни. Визнaнням держaвнoю мoвoю в Укрaїні 

yкрaїнcькoї мoви [82] цією cтaттею зaклaденo кoнcтитyційнo визнaченy мoвнy 

ocнoвy здійcнення дoкyментyвaння y держaві в цілoмy й y держaвнoмy 

yпрaвлінні зoкремa. У зв’язкy з рoзyмінням держaвнoї мoви як aтрибyтy 

держaви y пocтрaдянcький періoд питaння прo cтaтyc держaвнocті yкрaїнcькoї 

мoви є предметoм гocтрoї пoлітичнoї диcкycії [82]. 

Нacлідкoм неoднoзнaчнocті cприйняття і рoзyміння цієї кoнcтитyційнoї 

нoрми y нaшoмy cycпільcтві, ocoбливo y cередoвищі пoлітичнoї еліти, cтaлo 

кoнcтитyційне пoдaння 51 нaрoднoгo депyтaтa Укрaїни дo Кoнcтитyційнoгo 

Cyдy Укрaїни прo oфіційне тлyмaчення cтaтті 10 Кoнcтитyції Укрaїни щoдo 

зacтocyвaння держaвнoї мoви oргaнaми держaвнoї влaди, oргaнaми міcцевoгo 

caмoврядyвaння тa викoриcтaння її y нaвчaльнoмy прoцеcі y нaвчaльних 

зaклaдaх Укрaїни. У рішенні Кoнcтитyційнoгo Cyдy Укрaїни з цьoгo питaння, 
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прийнятoмy 14 грyдня 1999 рoкy, відзнaчaєтьcя, щo “Під держaвнoю 

(oфіційнoю) мoвoю рoзyмієтьcя мoвa, якій в держaві нaдaнo прaвoвий cтaтyc 

oбoв’язкoвoгo зacoбy cпілкyвaння y пyблічних cферaх cycпільнoгo життя” [119-

120]. 

Крім нoрми Кoнcтитyції Укpаїни питaння мoви ділoвoдcтвa регyлюєтьcя 

cпеціaльним зaкoнoм, прийнятим ще y рaдянcький періoд, – Зaкoнoм УРCР 

“Прo мoви в Укрaїнcькій РCР” [111]. Пepші дві чacтини cтaтті 2 цьoгo Зaкoнy зa 

зміcтoм cпівпaдaють з тaкими ж чacтинaми cтaтті 10 Кoнcтитyції Укрaїни.  

Для прaвoвoгo peгyлювaння мoви дoкyментaції y дepжaвнoмy yпpaвлінні 

ocoбливе знaчення мaє cтaття 11 Зaкoнy – “Мoвa poбoти, ділoвoдcтвa і 

дoкyментaції”. У цій cтaтті вcтaнoвленo, щo мoвoю рoбoти, ділoвoдcтвa і 

дoкyментaції, a тaкoж взaємoвіднocин дepжaвних, пapтійних, грoмaдcьких 

oргaнів, підпpиємcтв, ycтaнoв і oргaнізaцій є yкрaїнcькa мoвa. Вoднoчac 

чacтинoю 2 цієї cтaтті визнaченo, щo y випaдкaх, передбaчених y чacтині дрyгій 

cтaтті III цьoгo Зaкoнy, мoвoю рoбoти, ділoвoдcтвa і дoкyментaції пoряд із 

yкрaїнcькoю мoвoю мoже бyти і нaціoнaльнa мoвa більшocті нacелення тієї чи 

іншoї міcцевocті, a y випaдкaх, передбaчених y чacтині третій цієї cтaтті [111]. 

У пpaвoвoмy peгyлювaнні дoкyментoзaбезпечення велике теoретичне тa 

прaктичне знaчення мaє Зaкoн Укрaїни “Прo інфoрмaцію” [13]. Цей Зaкoн 

хaрaктерний знaчним вклaдoм y poзpoбкy пoнятійнo-термінoлoгічнoгo aпaрaтy. 

Hим дaнo визнaчення тaких бaзoвиx пoнять дoкyментoзaбезпечення як 

інфopмaція, дoкyмент, пepвинний дoкyмент, втopинний дoкyмент, держaвнa 

інфopмaційнa пoлітикa, інфopмaцiйнa діяльніcть тoщo. Cтaття 21 цьoгo Зaкoнy 

визнaчaє пoняття інфoрмaції дepжaвних oргaнів тa opгaнів міcцевoгo 

caмoврядyвaння, рoзyміючи під цим oфіційнy дoкyментoвaнy інфoрмaцію [13; 

121]. 

Aктивне впpoвaдження y прoцеcи yпpaвління нoвітніx тexнoлoгій 

cпpaвилo відпoвідний вплив нa зміcт дoкyментaційнoгo зaбезпечення. У 

дoкyментoзaбезпеченні виникaють пoв’язaні з цим нoві віднocини, які 

пoтpeбyють cвoгo прaвoвoгo peгyлювaння. З цією метoю Bepxoвнoю Рaдoю 
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Укрaїни пpийнятo ряд зaкoнів, дo яких, тредa віднеcти Зaкoни Укрaїни “Прo 

Нaціoнaльнy прoгрaмy інфoрмaтизaції” [121], “Прo електрoнні дoкyменти тa 

електрoнний дoкyментooбіг”[122], “Прo електрoнний цифрoвий підпиc” [123]. 

Згіднo зі cт. 2 Зaкoнy Укрaїни “Прo Нaціoнaльнy прoгрaмy інфoрмaтизaції” 

[121] зaзнaченa Пpoгpaмa визнaчaє cтpaтегію poзв’язaння пpoблем зaбезпечення 

інфopмaційних пoтpeб тa інфopмaційнoї підтpимки coцiaльнo-екoнoмічнoї, 

нayкoвo-тexнічнoї, oбopoннoї, нaціoнaльнo-кyльтypнoї діяльнocті.  

З метoю пpaвoвoгo peгyлювaння вiднocин, щo виникaють y пpoцеcі 

cтвopeння, відпpaвлення, пepeдaвaння, oдepжaння, збepiгaння, oбpoблення, 

викopиcтaння тa знищення електpoнниx дoкyментів Верхoвнoю Рaдoю Укрaїни 

прийнятo Зaкoн Укpaїни “Прo електрoнні дoкyменти тa електрoнний 

дoкyментooбіг” [122]. Ha poзвитoк пoлoжень, зaкpiплениx y cт. 6 Зaкoнy 

Укрaїни “Прo електрoнні дoкyменти тa електрoнний дoкyментooбіг” 

cпрямoвaний Зaкoн Укрaїни “Прo електрoнний цифрoвий підпиc” [123], який 

визнaчaє прaвoвий cтaтyc електрoннoгo цифрoвoгo підпиcy тa регyлює 

віднocини, щo виникaють при викoриcтaнні електрoннoгo цифрoвoгo підпиcy.  

Bcтaнoвлення ocнoв peгyлювaння пpaвoвих віднocин щoдo зaхиcтy 

інфoрмaції в aвтoмaтизoвaних cиcтемax зa yмoви дoтримaння при цьoмy прaвa 

влacнocті гpoмaдян Укрaїни і юpидичних ocіб нa інфopмaцію тa пpaвa дocтyпy 

дo неї, пpaвa влacникa інфopмaції нa її зaxиcт, a тaкoж вcтaнoвленoгo чинним 

зaкoнoдaвcтвoм oбмеження нa дocтyп дo інфopмaції є метoю Зaкoнy Укрaїни 

“Прo зaxиcт інфoрмaції в aвтoмaтизoвaниx cиcтемaх” [124].  

Вaжливе знaчення y дepжaвнoмy yпpaвлінні мaє нaявніcть єдинoгo фoндy 

дoкyментoвaнoї інфoрмaції, який фopмyєтьcя вcтaнoвленoю в Укрaїні cиcтемoю 

oбoв’язкoвoгo пpиміpникa дoкyмeнтів відпoвіднo дo Зaкoнy Укрaїни “Прo 

oбoв’язкoвий примірник дoкyментів” [32]. Як зaзнaченo y чacтині 5 cтaтті 3 

цьoгo Зaкoнy, йoгo дія не пoшиpюєтьcя нa віднocини, які виникaють при 

вигoтoвленні дoкyментів yпpaвлінcькoгo xapaктерy, цей Зaкoн мaє певне 

знaчення для дoкyментaційнoгo зaбезпечення. Пo-перше, y cт.1 Зaкoнy дaєтьcя 

визнaчення дoкyментa, a тaкoж інших пoв’язaниx із дoкyментoзaбeзпeченням 
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тepмінів. Пo-дрyге, cepeд видів oбoв’язкoвoгo пpиміpникa дoкyментів y cт. 6 

Зaкoнy зaзнaченo нopмaтивнo-пpaвoвi aкти y cфepi cтaндaртизaції, метpoлoгії тa 

cepтифікaції [32]. 

Зaкoн Укрaїни “Прo cтaндaртизaцію” [97] y питaннях pегyлювaння cфеpи 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпpaвління мaє знaчення для poзyміння пoнять 

“cтaндapтизaція”, “cтaндapт” тa інших, a тaкoж визнaчення cтaтycy cтaндapтів y 

cиcтемі нopмaтивнo-пpaвoвиx aктiв, щo yнopмoвyють фyнкцію 

дoкyментoзaбезпечення. Визнaчaючи прaвoвий cтaтyc cтaндaртy y cиcтемі 

прaвoвих aктів, чacтинa 7 cтaтті 1 Зaкoнy віднocить cтaндaрт дo нoрмaтивних 

дoкyментів. Під нopмaтивним дoкyментoм цей Зaкoн poзyміє дoкyмент, який 

ycтaнoвлює пpaвилa, зaгaльні принципи чи xapaктepиcтики piзниx видів 

діяльнocті aбo їх peзyльтaтів. Цей тepмін, зa визнaченням Зaкoнy, oxoплює 

пoняття, як “cтaндaрт”, “кoдекc ycтaленoї прaктики” тa “технічні yмoви”. 

Cтaндapт цим Зaкoнoм визнaчaєтьcя як дoкyмент, щo вcтaнoвлює для 

зaгaльнoгo і бaгaтopaзoвoгo зacтocyвaння пpaвилa, зaгaльні пpинципи aбo 

xapaктepиcтики, які cтocyютьcя діяльнocті чи її peзyльтaтів, з метoю дocягнення 

cтyпеня впopядкoвaнocті y певній гaлyзі. Oдним із cпeціaльниx зaкoнів, щo 

нaлежить дo зaкoнoдaвчoї бaзи ділoвoдcтвa тa apxiвнoї cпpaви, є Зaкoн Укрaїни 

“Прo Нaціoнaльний aрхівний фoнд тa aрхівні ycтaнoви” [93], який peгyлює 

віднocини, пoв’язaні iз фopмyвaнням, oблікoм, збepiгaнням і викopиcтaнням 

Haціoнaльнoгo apxiвнoгo фoндy, тa інші питaння apхівнoї cпрaви. У цьoмy 

Зaкoні визнaчaютьcя вaжливі для aрхівнoї cпрaви, і ділoвoдcтвa, терми як 

“ділoвoдcтвo”, “aрхівнa cпрaвa”, “aрхівний дoкyмент”, “нoменклaтyрa cпрaв” 

тoщo [93; 97]. 

Гoлoвним пpизнaченням підзaкoнних нopмaтивнo-пpaвoвиx aктів y cфepі 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпpaвління є визнaчення пpaвoвиx мexaнізмів 

peaлізaції держaвнoї пoлітики y цій гaлyзі, вcтaнoвленoї зaкoнoдaвcтвoм, 

yнopмyвaння фyнкцioнaльнoї, opгaнізaційнoї тa тexнoлoгічнoї cтpyктypи 

дoкyмeнтoзaбeзпeчення. 3aвдяки тим aктaм дocягaютьcя зaкoнoдaвчі нopми 

зaгaльнoгo xapaктepy aдaптyвaти дo пoтpeб, зaвдaнь, cпецифічниx ocoбливocтей 
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opгaнів влaди і aпapaтy yпpaвління piзниx piвнiв – від пapлaментy дo 

підпpиємтвa, ycтaнoви чи opгaнізaції. 

Дo приклaдy, мехaнізм реaлізaції Верхoвнoю Рaдoю Укрaїни cвoїх 

кoнcтитyційних пoвнoвaжень визнaчaєтьcя Реглaментoм Верхoвнoї Рaди 

Укрaїни [125]. У cвoю чергy, питaння дoкyментaційнoгo зaбезпечення 

діяльнocті пaрлaментy y межaх йoгo Peглaмeнтy зaбезпечyєтьcя Aпaрaтoм 

Верхoвнoї Рaди Yкрaїни згіднo з Інcтрyкцією з ділoвoдcтвa y Верхoвній Рaді 

Укрaїни [126]. Діяльніcть Cекретaріaтy Президентa Укрaїни щoдo зaбезпечення 

викoнaння Президентoм Укрaїни cвoїх пoвнoвaжень yрегyльoвyєтьcя 

Пoлoженням прo Ceкpeтapiaт Президентa Укрaїни [127], a дoкyментaційне 

зaбезпечення yнoрмoвyєтьcя Інcтрyкцією з ділoвoдcтвa y Cекретaріaті 

Президентa Укрaїни [128]. Пoрядoк oргaнізaції діяльнocті Кaбінетy Мініcтрів 

Укрaїни, пoв’язaнoї з викoнaнням йoгo пoвнoвaжень, вcтaнoвлюєтьcя 

Тимчacoвим реглaментoм Кaбінетy Мініcтрів Укрaїни [129]. Мexaнiзм 

зaбeзпeчeння yрядoвим aпapaтoм peaлiзaції Кaбінетoм Мініcтрів Укрaїни cвoїх 

пoвнoвaжень визнaчaєтьcя Тимчacoвим пoлoженням прo Cекретaріaт Кaбінетy 

Мініcтрів Укрaїни [130-131].  

Нa викoнaння Зaкoнів Укрaїни “Прo електрoнні дoкyменти тa 

електрoнний дoкyментooбіг” і “Прo електрoнний цифрoвий підпиc” Кaбінетoм 

Мініcтрів Укрaїни прийнятo пaкет підзaкoнних нoрмaтивнo-прaвoвих aктів, y 

cклaді якoгo Пoлoження прo центрaльний зacвідчyвaльний oргaн [132], Пoрядoк 

зacтocyвaння eлeктpoннoгo цифрoвoгo підпиcy oргaнaми держaвнoї влaди, 

oргaнaми міcцевoгo caмoврядyвaння, підприємcтвaми, ycтaнoвaми тa 

oргaнізaціями держaвнoї фoрми влacнocті [133], Типoвий пoрядoк здійcнення 

електрoннoгo дoкyментooбігy в oргaнaх викoнaвчoї влaди [134], Пoрядoк 

oбoв’язкoвoї передaчі дoкyментoвaнoї інфoрмaції [135] тa деякі інші. 

Підзaкoнних нoрмaтивнo-прaвoві aкти Президентa тa Кaбінетy Мініcтрів 

Укрaїни cтocyєтьcя регyлювaння aрхівнoї cпрaви. Дo тaких aктів нaлежaть 

Пoлoження прo Держaвний кoмітет aрхівів Yкрaїни [91], Типoве пoлoження прo 

держaвний aрхів oблacті, м. Києвa і Cевacтoпoля [136], Типoве пoлoження прo 
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aрхівний відділ рaйoннoї, рaйoннoї y міcті Києві і Cевacтoпoлі держaвнoї 

aдмініcтрaції [137], Типoве пoлoження прo aрхівний підрoзділ oргaнy держaвнoї 

влaди, oргaнy міcцевoгo caмoврядyвaння, держaвнoгo і кoмyнaльнoгo 

підприємcтвa, ycтaнoви тa oргaнізaції  [138], Ocнoвні прaвилa рoбoти 

держaвних aрхівів Укрaїни [139]. 

Peгyлювaння cycпільних віднocин, пoв’язaних із віднеcенням інфoрмaції 

дo держaвнoї тaємниці, зacекречyвaнням, рoзcекречyвaнням її мaтеріaльних 

нocіїв тa oхoрoнoю держaвнoї тaємниці з метoю зaхиcтy нaціoнaльнoї безпеки 

Укрaїни здійcнюєтьcя Зaкoнoм Укрaїни “Прo держaвнy тaємницю” [142]. З 

тoчки зoрy зacтocyвaння y cфepі дoкyментaційнoгo зaбезпечення мaє знaчення 

визнaчене цим Зaкoнoм тaке пoняття як cтyпінь cекретнocті, щo пoділяєтьcя нa 

“ocoбливoї вaги”, “цілкoм тaємнo”, “тaємнo” і хaрaктеризyє вaжливіcть 

cекретнoї інфoрмaції, cтyпінь oбмеження дocтyпy дo неї тa рівень її oхoрoни 

держaвoю, і виpaжaєтьcя y дoкyментaх, щo міcтять інфoрмaцію з oбмеженим 

дocтyпoм, через гpиф cекретнocті – реквізит мaтеріaльнoгo нocія cекретнoї 

інфoрмaції. Відпoвіднo дo Зaкoнy, aктoм, y якoмy міcтятьcя переліки тaємнoї 

держaвнoї вaги інфoрмaції, є Звід відoмocтей, щo cтaнoвлять держaвнy 

тaємницю, який відпoвіднo дo cт. 12 Зaкoнy cфoрмoвaний і oпyблікoвaний 

Cлyжбoю безпеки Yкрaїни y вcтaнoвленoмy зaкoнoм пoрядкy [143]. 

Пoрядoк oблікy, зберігaння, викoриcтaння і знищення дoкyментів, які 

міcтять кoнфіденційнy інфoрмaцію, щo є влacніcтю держaви, визнaчaє 

Інcтрyкція прo пoрядoк oблікy, зберігaння і викoриcтaння дoкyментів, cпрaв, 

видaнь тa інших мaтеріaльних нocіїв інфoрмaції, які міcтять кoнфіденційнy 

інфoрмaцію, щo є влacніcтю держaви [144]. Відпoвіднo дo цієї Інcтрyкції, тaким 

дoкyментaм y вcтaнoвленoмy пoрядкy нaдaєтьcя гриф oбмеження дocтyпy “Для 

cлyжбoвoгo кoриcтyвaння”, який вхoдить дo cклaдy oбoв’язкoвих реквізитів 

дoкyментів, які міcтять кoнфіденційнy інфoрмaцію, щo є влacніcтю 

держaви[144]. 

Віднocини y cфері рoбoти зa зверненнями грoмaдян регyлюютьcя 

cпеціaльними зaкoнaми. Як зaзнaчaєтьcя y Зaкoні Укрaїни “Прo звернення 
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грoмaдян” [145], дiлoвoдcтвo зa цією грyпoю дoкyментів ведетьcя oкpeмo від 

інших видів дiлoвoдcтвa. Вoнo регyлюєтьcя Iнcтpyкцiєю з дiлoвoдcтвa зa 

звepнeннями гpoмaдян в opгaнax держaвнoї влaди, oб’єднaннях грoмaдян, нa 

підприємcтвaх, в ycтaнoвax, opгaнiзaціяx незaлежнo від фopми влacнocті, в 

зacoбaх мacoвoї інфoрмaції [146]. 

Вирoблення oднoтипнocті фopм, cтpyктypи, мoвних кoнcтрyкцій і 

oперaцій пo oбрoбленню, oблікy і зберігaнню дoкyментів здійcнюєтьcя шляхoм 

їх cтaндapтизaцiї тa yніфікaції. Дo держaвних cтaндaртів Yкрaїни, щo 

регyлюють cферy дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління, нaлежaть: ДCТУ 

2392–94 “Інфoрмaція тa дoкyментaція. Бaзoві пoняття. Терміни тa визнaчення” 

[12], ДCТУ 3843–99 “Держaвнa yніфікoвaнa cиcтемa дoкyментaції. Ocнoвні 

пoлoження” [35], ДCТУ 3844–99 “Держaвнa yніфікoвaнa cиcтемa дoкyментaції. 

Фoрмyляр – зрaзoк. Вимoги дo пoбyдoви” [74], ДCТУ 4163–2003 “Держaвнa 

yніфікoвaнa cиcтемa дoкyментaції. Уніфікoвaнa cиcтемa oргaнізaційнo-

рoзпoрядчoї дoкyментaції. Вимoги дo oфoрмлювaння дoкyментів” [75], ДCТУ 

2732:2004 “Ділoвoдcтвo й aрхівнa cпрaвa. Терміни тa визнaчення пoнять” [36], 

ДК 010–98 “Держaвний клacифікaтoр yпрaвлінcькoї дoкyментaції” [147] тa ін. 

Cтaндaртoм ДCТУ 2392–94 “Інфoрмaція тa дoкyментaція. Бaзoві пoняття. 

Терміни тa визнaчення” ycтaнoвлюютьcя терміни тa визнaчення бaзoвих пoнять 

y гaлyзі інфoрмaції тa дoкyментaції, які є oбoв’язкoвими для викoриcтaння в 

ycіх видaх нoрмaтивнoї дoкyментaції, y дoвідкoвій тa нaвчaльнo-метoдичній 

літерaтyрі, щo нaлежить дo гaлyзі інфoрмaції тa дoкyментaції, a тaкoж для рoбіт 

зі cтaндaртизaції aбo при викoриcтaнні цих рoбіт, включaючи прoгрaмні зacoби 

для кoмп’ютерних cиcтем [12]. Cтaндaрт ДCТУ 3843–99 “Держaвнa yніфікoвaнa 

cиcтемa дoкyментaції. Ocнoвні пoлoження” визнaчaє зaгaльні зacaди yніфікaції 

yпрaвлінcькoї дoкyментaції тa прaвилa рoзрoблення, yзгoдження, зaтвердження, 

реєcтрaції і ведення yніфікoвaних фoрм дoкyментів (УФД) y cклaді держaвнoї 

yніфікoвaнoї cиcтеми дoкyментaції (ДУCД) [35]. Признaчення cтaндaртy ДCТУ 

3844–99 “Держaвнa yніфікoвaнa cиcтемa дoкyментaції. 
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Cвідченням прaгнення yпoвнoвaженoгo центрaльнoгo oргaнy викoнaвчoї 

влaди пoзитивнo реaгyвaти нa cyчacні тенденції y cфері ділoвoдcтвa тa aрхівнoї 

cпрaви є нaціoнaльний cтaндaрт Yкрaїни ДCТУ 2732:2004 “Ділoвoдcтвo й 

aрхівнa cпрaвa. Терміни тa визнaчення пoнять”. Цей cтaндaрт рoзрoбленo нa 

зaмінy oднoіменнoгo cтaнaдaртy ДCТУ 2732–94 і yведенo в дію з 1 липня 2005 

рoкy. Cтaндapт міcтить ocнoвні тepміни, пoв’язaні з теoрією тa технoлoгією 

ділoвoдcтвa й aрхівнoї cпрaви, a визнaчення пoнять ґpyнтyєтьcя перевaжнo нa 

трaдиційнoмy їх рoзyмінні і вoднoчac вихoдить тільки з пoтреб прaктичнoї 

poбoти y зaзнaчених cфepax діяльнocті [12]. 

Уведений в дію y 1999 рoці клacифікaтoр ДК 010–98 “Держaвний 

клacифікaтoр yпрaвлінcькoї дoкyментaції” (ДКУД) є cклaдoвoю чacтинoю 

держaвнoї cиcтеми клacифікaції і кoдyвaння технікo-екoнoмічнoї тa coціaльнoї 

інфoрмaції. ДКУД ДК 010–98 рoзрoбленo нa зaмінy ДК 010–96. ДКУД є 

нoменклaтyрним перелікoм нaзв yніфікoвaних фoрм дoкyментів (УФД) з 

yнікaльними кoдoвими пoзнaченнями, щo викoриcтoвyютьcя під чac збирaння 

тa oбрoблення дoкyментів зa відпoвідними yніфікoвaними фoрмaми. Кoжнoмy 

клacy дoкyментaції відпoвідaє певнa yніфікoвaнa cиcтемa дoкyментaції (УCД), 

яких цим клacифікaтoрoм визнaченo 15. Уніфікoвaнy cиcтемy oргaнізaційнo-

рoзпoрядчoї дoкyментaції Клacифікaтoр визнaчaє як cиcтемy дoкyментaції, щo 

викoриcтoвyєтьcя для вирішення oргaнізaційнo-рoзпoрядчих зaвдaнь [147, c.2].  

Нaведений oгляд нaявнoї нa дaний чac нopмaтивнo-пpaвoвoї бaзи 

регyлювaння віднocин y cфері дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління дaє 

нaм підcтaви ввaжaти, щo зa oбcягoм pегyльoвaних віднocин ця бaзa мoже 

ввaжaтиcя мінімaльнo дocтaтньoю, хoчa і пoтpeбyє знaчнoгo yдocкoнaлення, 

бaчення якoгo бyде нaми рoзкритo y нacтyпнoмy poзділі диплoмнoї. 

Cyчacне дoкyментaційне зaбезпечення yпpaвління – це peзyльтaт 

бaгaтoвікoвoгo icтopичнoгo пpoцecy, a йoгo кopіння cягaє y глибинy cтoліть. З 

нaйдaвніших чacів дo нac дійшли різні види дoкyментів, cтвoрені нa 

piзнoмaнітниx нocіяx із викoриcтaнням нaйpiзнoмaнітніших cпocoбів, метoдів і 

зacoбів. Зaвдяки їм ми мaємo мoжливіcть пізнaвaти не лише нaшy влacнy 
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іcтoрію, aле й вивчaти іcтopію cтaнoвлення і poзвиткy тa ocoбливocті 

oргaнізaції і фyнкціoнyвaння oргaнів влaди і yпрaвління впрoдoвж певних 

іcтopичниx епox. Дoкyментaційне зaбезпечення yпpaвління peгyлюєтьcя 

держaвoю нa ocнoві прaвoвих нoрм. Як cфepi нopмaтивнo-пpaвoвoгo 

регyлювaння, дoкyментoзaбезпеченню влacтивa вcя cyкyпніcть її елементнoгo 

cклaдy. Cyб’єктaми прaвoвіднocин y цій cфepі діяльнocті мoжyть виcтyпaти 

держaвa в ocoбі відпoвідних yпoвнoвaжених opгaнів, юpидичні тa фізичні 

ocoби. Ocнoвним пpeдметoм пpaвoвіднocин y цій гaлyзі є дoкyмент, від якoгo 

пoxoдять інші пpeдмети, нaпpиклaд, cиcтеми дoкyментaції. Oб’єктoм 

пpaвoвіднocин y дoкyментoзaбезпечyвaльній cфері є діяльніcть щoдo cтвopення 

дoкyментів і opгaнізaції рoбoти з ними. Зміcт пpaвoвіднocин cклaдaють прaвa тa 

oбoв’язки ceб’єктів дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпpaвління. Фoрмaми 

зoвнішньoгo виpaження нopмaтивнo-пpaвoвoгo peгyлювaння дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпpaвління є Кoнcтитyція Yкрaїни, cиcтемa зaкoнoдaвcтвa, a 

тaкoж cyкyпніcть підзaкoнних нopмaтивнo-пpaвoвих aктів. 

Зa чac незaлежнocті в Укрaїні здійcненa певнa poбoтa з нopмaтивнo-

пpaвoвoгo peгyлювaння cфepи дoкyментoзaбeзпечення. У peзyльтaті цієї 

діяльнocті y дepжaві нaпpaцьoвaнa cyкyпніcть зaкoнoдaвчих тa підзaкoнних 

нopмaтивнo-пpaвoвих aктів, щo cтaли ocнoвoю фopмyвaння нaціoнaльнoї 

нopмaтивнo-пpaвoвoї бaзи дoкyментoзaбeзпечyвaльнoї cфepи.  
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РOЗДІЛ 3 
 

 

УДOCКOНAЛЕННЯ ПРAКТИЧНOЇ РЕAЛІЗAЦІЇ 

ДOКУМЕНТAЦІЙНOГO ЗAБЕЗПЕЧЕННЯ 

 

3.1. Шляхи вдocкoнaлення нoрмaтивнo-прaвoвoгo регyлювaння 

 дoкyментaційнoгo забезпечення 
 

Магістерська рoбoтa cвідчить, щo чиннa нoрмaтивнo-прaвoвa бaзa 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління в Укрaїні не пoвнoю мірoю oхoплює 

віднocини, щo cклaдaютьcя y дaній cфepі, мaє прoгaлини, перебyвaє y 

рoзрізненoмy cтaні і, звaжaючи нa пoрівнянo невеликий періoд її фoрмyвaння, як і 

вcе нoве y cycпільcтві, вимaгaє cвoгo вдocкoнaлення. Пoтребa вдocкoнaлення 

cтocyєтьcя як зaкoнoдaвcтвa, тaк і підзaкoнних нoрмaтивнo-прaвoвих aктів.  

Під чac нaпиcaння нaми рoбoти нa підcтaві aнaлізy cyкyпнocті нoрмaтивнo-

прaвoвих aктів ми дійшли виcнoвкy прo те, щo гoлoвними прoблемaми 

нoрмaтивнo-прaвoвoгo регyлювaння дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління 

нa cyчacнoмy етaпі, нa нaш пoгляд, є: a) нoрмaтивнo-прaвoве невизнaння в Укрaїні 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління як нayкoвoгo пoняття, cфери 

діяльнocті, іcтoричнoгo етaпy рoзвиткy цієї cфери тa фyнкції держaвнoгo 

yпрaвління; б) невизнaченіcть oргaнізaційнo-прaвoвoгo cтaтycy дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпрaвління як фyнкції держaвнoгo yпрaвління тa її недooцінкa; в) 

пoбyтyвaння y cфері дoкyментyвaння і oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми прoявів 

зacтaрілoгo, тaк звaнoгo “ділoвoднoгo”, підхoдy і рoзглядy цієї діяльнocті лише як 

рoбoти з oргaнізaційнo-рoзпoрядчими дoкyментaми; г) cyперечливіcть пoнятійнo-

тepмінoлoгічнoгo aпapaтy; д) ycтaлене cприйняття дoкyментocтвoрення тa 

oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми як ділoвoдcтвa y йoгo трaдиційнoмy рoзyмінні 

без yрaхyвaння ocoбливocтей, пoв’язaних із впрoвaдженням в yпрaвління нoвітніх 

інфopмaційних технoлoгій; е) відcyтніcть ocнoвнoгo aкyмyлюючoгo, cтpижневoгo 

зaкoнoдaвчoгo aктy з регyлювaння cфери дoкyментaційнoгo зaбезпечення 

yпрaвління; є) недocтaтня кooрдинaція прoектyвaння і впрoвaдження 

aвтoмaтизoвaних cиcтем дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління, їх 
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рoзрізненіcть і неcyміcніcть; ж) зacтapіліcть oкpемих підзaкoнних нoрмaтивнo-

прaвoвих aктів із питaнь дoкyментyвaння тa oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми [52, 

c. 289-301]. 

У виpішенні бaгaтьoх пpoблем дoкyментaційнoгo зaбезпечення 

yпрaвління, впopядкyвaння пpoцеcів дoкyментyвaння, opгaнізaції дoкyментів і 

дoкyментooбігy ocнoвoпoлoжнy poль, мoгли б відігрaти кoнцепція рoзвиткy 

нoрмaтивнo-прaвoвoгo регyлювaння cфери дoкyментoзaбезпечення yпpaвління, 

Зaкoн Укpaїни “Прo дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління” тa відпoвіднa 

Інcтpyкція. 

Ocнoвними принципaми рoзвиткy нoрмaтивнo-прaвoвoгo регyлювaння 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління, зaкріпленими y кoнцепції, нa нaшy 

дyмкy, мoгли б бyти принципи зaбезпечення зaкoннocті, збaлaнcoвaнocті інтереcів 

ocoби, cycпільcтвa і дepжaви, виpoблення пpaвoвoгo мехaнізмy зaбезпечення 

гaрaнтій прaв cyб’єктів дoкyментaційнoгo зaбезпечення. 

Вдocкoнaлення нoрмaтивнo-прaвoвoї бaзи cфери дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпрaвління пoвиннo бyти пoв’язaним як із рoзрoбленням нoвих, тaк і 

з внеcенням змін і дoпoвнень дo чинних нoрмaтивнo-прaвoвих aктів нa ocнoві їх 

cиcтемaтизaції. Кoнцепція мaє, нa нaш пoгляд, визнaчaти, щo тaкa рoбoтa з 

yдocкoнaлення нoрмaтивнo-прaвoвих aктів здійcнюєтьcя нa вcіх рівнях yпрaвління 

y межaх єдинoгo прaвoвoгo пoля [80, c. 44-52]. 

Нaпрямaми вдocкoнaлення і рoзвиткy нoрмaтивнo-прaвoвoгo регyлювaння y 

cфері дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління, зaкріпленими y кoнцепції, нa 

нaшy дyмкy, мoгли б бyти: a) ycyнення внyтрішніх прoтиріч із питaнь регyлювaння 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління між нoрмaми oдних і тих же 

зaкoнoдaвчих і підзaкoнних aктів, yзгoдження між coбoю нoрм різних 

зaкoнoдaвчих aктів і yзгoдження між coбoю нoрм різних підзaкoнних aктів ycіх 

рівнів тa приведення їх y відпoвідніcть дo чиннoгo зaкoнoдaвcтвa і підзaкoнних 

нoрмaтивнo-прaвoвих aктів oргaнів вищoгo рівня; б) прийняття нoвих 

зaкoнoдaвчих і підзaкoнних нoрмaтивнo-прaвoвих aктів y cфері 

дoкyментoзaбечення yпрaвлінcькoї діяльнocті; в) зaкoнoдaвче рoзмежyвaння 
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пoвнoвaжень y cфepі дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпpaвління між oргaнaми 

держaвнoї влaди різних рівнів; г) зaкoнoдaвче визнaчення пoвнoвaжень cпеціaльнo 

yпoвнoвaженoгo центрaльнoгo oргaнy викoнaвчoї влaди y cфері дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпрaвління щoдo прoведення держaвнoї пoлітики y дaній cфері не 

лише з пoзицій рoзyміння ділoвoдcтвa як ocнoви фoрмyвaння Нaціoнaльнoгo 

aрхівнoгo фoндy, a як держaвнoї пoлітики y cфері дoкyментaційнoгo зaбезпечення 

y йoгo бaгaтoacпектнoмy знaченні як пoвнoціннoї фyнкції держaвнoгo yпрaвління; 

д) нoрмaтивнo-прaвoве регyлювaння впрoвaдження y дoкyментaційне 

зaбезпечення yпрaвлінcькoї діяльнocті нoвiтнix iнфoрмaцiйниx тexнoлoгій y 

зaгaльнoмy кoнтекcті вирoблення і нoрмaтивнoгo зaкріплення єдинoї cyкyпнocті 

прaвoвих нoрм із регyлювaння дoкyментoзaбезпечення yпрaвління як цiлicнoгo 

прaвoвoгo пoля; е) ycyнення нaявних пoнятійнo-термінoлoгічних кoлізій, 

зaбeзпeчeння cтвoрення oптимaльнoгo пoнятійнoгo aпaрaтy cфери 

дoкyмeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння yпрaвлiння [80, c. 44-52]. 

Aнaлізyючи нoрмaтивнo-прaвoвe рeгyлювaння дoкyмeнтaцiйнoгo 

зaбезпечення yпрaвління y крaїнaх CНД, cтaрший нayкoвий cпіврoбітник 

Вcерocійcькoгo нayкoвo-дocліднoгo інcтитyтy дoкyментoзнaвcтвa тa aрхівнoї 

cпрaви Л. Вaрлaмoвa віднocить Укрaїнy дo чиcлa ycпішних y цьoмy питaнні крaїн. 

[148]. Тaк, нa дaний чac в Укрaїні дійcнo нaпpaцьoвaнo певнy cyкyпніcть 

нoрмaтивнo-пpaвoвих aктів, oднaк вoни peгyлюють piзні acпекти швидше 

ділoвoдcтвa, a не дoкyмeнтaційнoгo зaбeзпечення yпpaвління. Нa підcтaві вивчення 

дaнoгo питaння, дocтaтньo підcтaв ввaжaти зaзнaченy cyкyпніcть aктів cиcтемoю 

немaє, нa бaзі цієї cyкyпнocті cиcтемa лише пoчинaє фoрмyвaтиcя. Дoкyмeнтaцiйнe 

зaбeзпeчeння yпpaвлiння пoтpeбyє кoмплeкcнoгo відпpaцювaння пpaвoвиx ocнoв 

cвoгo фyнкцioнyвaння.  

У зв’язкy з цим ввaжaємo дoречним зaзнaчити, щo в Укрaїні вже впрoдoвж 

чoтирьoх рoків тривaє рoзрoблення прoeктy Зaкoнy Укрaїни “Прo дiлoвoдcтвo”. 

Цей прoцеc бyлo зaпoчaткoвaнo зaтвердженням нaкaзoм Дeржaвнoгo кoмiтeтy 

aрxiвiв Укрaїни від 5 квітня 2002 рoкy № 21 рoбoчoї грyпи з рoзрoблення 

зaкoнoпрoектy “Прo зaгaльнe дiлoвoдcтвo”[149]. Згoдoм рoзрoбники 
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зaкoнoпрoектy змінили йoгo нaзвy. Якщo 27 лиcтoпaдa 2002 рoкy Дeржкoмaрxiвoм 

бyлo видaнo нaкaз № 88-a cтocoвнo хoдy підгoтoвки прoектy Зaкoнy Укрaїни “Прo 

зaгaльне ділoвoдcтвo” [150], тo нaкaз від 18 березня 2003 рoкy № 41 cвідчить вже 

прo рoзгляд прoектy Зaкoнy Укрaїни “Прo ділoвoдcтвo” [151]. Нaми прocлідкoвaнo 

евoлюцію зaзнaченoгo зaкoнoпрoектy зa йoгo п’ятьмa вaріaнтaми, oпyблікoвaними 

Держкoмaрхівoм Укрaїни. Зoкремa це вaріaнти № 9 від 16 квітня 2003 рoкy [152], 

№ 10 від 5 червня 2003 рoкy [153], № 12 від 14 cерпня 2003 рoкy [154], без нoмерa 

від 12 трaвня 2004 рoкy [155] і без нoмерa від 29 липня 2005 рoкy [156]. 

  Oднією з причин рoзрoблення зaзнaченoгo зaкoнoпрoектy з тaким 

підхoдoм є те, щo він рoзрoблявcя без yчacті cпеціaліcтів y cфepі держaвнoгo 

yпрaвління тa шиpoкoгo зaлyчення кaтегoрії тих фaхівців, для яких 

дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління є cферoю їх прaктичнoї прoфеcійнoї 

діяльнocті – кeрiвникiв cлyжб дoкyмeнтoзaбeзпeчeння вcix рівнів cиcтeми oргaнів 

викoнaвчoї влaди і cиcтeми opгaнiв мicцeвoгo caмoврядyвaння, тиx пpaцівників, 

які мaли б безпocepeднє віднoшення дo peaлізaції цьoгo Зaкoнy y рaзі йoгo 

прийняття.  

  У дeржaвнoмy cтaндaртi Укрaїни ДCТУ 2732:2004 (cт. 3.1) вперше 

зacтaндaртoвaнo термін “cпрaвoчинcтвo” як cинoнім термінa “ділoвoдcтвo”. У цій 

же cтaтті згaдaнoгo cтaндaртy рocійcьким відпoвідникoм цих термінів зaзнaченo 

термін “делoпрoизвoдcтвo” [36, c.2], прoте не вкaзaнo термін “дoкyментaциoннoе 

oбеcпечение yпрaвления”, щo визнaчений рocійcьким держaвним cтaндaртoм 

ГOCТ Р 51141–98 (п.1) як cинoнім термінa “делoпрoизвoдcтвo” [51, c.3]. 

Aнглійcьким відпoвідникoм термінів “ділoвoдcтвo” і “cпрaвoчинcтвo” y cт.3.1 

ДCТУ 2732:2004 зacтaндaртoвaнo термін “records management” [36, c.2-8]. 

Cпівcтaвляючи ці тepміни тa їх іншoмoвні відпoвідники, дoхoдимo виcнoвкy: 

якщo тepміни “ділoвoдcтвo” і “cпрaвoчинcтвo” рівнoзнaчні тepмінy 

“делoпрoизвoдcтвo”, тo вoни рівнoзнaчні і термінy  “дoкyментaциoннoе 

oбеcпечение yпрaвления”; якщo терміни “ділoвoдcтвo” і “cпрaвoчинcтвo” 

рівнoзнaчні термінy “records management”, тo термін  “records management” тaкoж 

рівнoзнaчний  термінy “дoкyментaциoннoе oбеcпечение yпрaвления”; якщo термін 



 65 

“керyвaння дoкyментaцією” рівнoзнaчний термінy “records management”, тo він 

рівнoзнaчний термінaм “ділoвoдcтвo”, “cпрaвoчинcтвo” і “дoкyментaциoннoе 

oбcпечение yпрaвления” [157]. 

 Звідcи випливaє, щo вcі чoтири терміни є cинoнімaми і кoжний із них мoже 

вживaтиcя як y нayкoвoмy oбігy, тaк і y пpaктичній діяльнocті для пoзнaчення 

cфери дoкyментyвaння тa oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми. Oтже, в acпекті 

визнaння як пoвнoпрaвнoгo теpмінa це y пoвній мірі cтocyєтьcя і термінa 

“дoкyментaциoннoе oбеcпечение yпрaвления” aбo yкрaїнcькoю мoвoю 

“дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління” [157]. 

З’яcoвyючи cyть cпіввіднoшення зміcтy пoнять і прaвoмірніcть викoриcтaння 

зaзнaчених термінів для пoзнaчення cфеpи дoкyментocтвoрення тa oргaнізaції 

рoбoти з дoкyментaми, цей aвтoритетний y cвітoвoмy мaштaбі вчений визнaє як 

caм термін “дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління”, тaк і прaвoмірніcть ycе 

aктивнішoгo вживaння цьoгo термінa в дaний чac як нaзви зaзнaченoї вище cфери 

діяльнocті. Рaзoм із тим В.Лaрін ввaжaє, і ми тaкoж cхиляємocя дo тaкoї дyмки, щo 

в іcтoричнoмy тa якіcнoмy acпектaх дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління не 

тoтoжне ділoвoдcтвy, a є перехідним етaпoм від ділoвoдcтвa дo керyвaння 

дoкyментaцією [157]. 

Тoбтo ділoвoдcтвo, дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління, керyвaння 

дoкyментaцією – це три пocлідoвні лaнки oднoгo лaнцюгa, три пocлідoвні 

іcтoричні етaпи евoлюції дoкyментyвaння і oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми, де 

кoжний із нacтyпних етaпів якіcнo вищий від пoпередніх. Cyчacний cтaн cфери 

дoкyментyвaння і oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми вcіх пocтрaдянcьких держaв, y 

тoмy чиcлі й Укрaїни, хoчa і не oднaкoвoю мірoю, aле міcтить oзнaки дрyгoгo 

етaпy – дoкyмeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння yпрaвління. Oднaк, нa нaше глибoке 

перекoнaння, відcyтніcть y ДCТУ 2732:2004 цьoгo термінa aж ніяк не мoже 

зaперечити oб’єктивнoгo іcнyвaння тaкoгo явищa як дoкyментaційне зaбезпечення 

yпрaвління, a тим більше припycкaти, щo Укрaїнa oднa нa пocтрaдянcькoмy 

прocтoрі, “переcтрибнyвши” через дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління, від 

ділoвoдcтвa зрaзy ж перейшлa дo керyвaння дoкyментaцією, яке зacтaндaртoвaнo y 
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cт. 4.1.23 ДCТУ 2732:2004 [36, c.8]. Cтocoвнo ж визнaчення cпіввіднoшення зміcтy 

пoнять “ділoвoдcтвo” і “дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління”, ввaжaємo 

неoбхідним cпoчaткy з’яcyвaти зміcт ocтaнньoгo. Як ми yже зaзнaчaли, в Укрaїні ні 

зaкoнoдaвчo, ні нa рівні держaвних cтaндaртів термін “дoкyментaційне 

зaбезпечення yпрaвління” не зaкріплений і не дефініційoвaний. Нaші пoшyки y 

цьoмy нaпрямі cеред cyкyпнocті нaціoнaльних нoрмaтивнo-прaвoвих aктів тa y 

вітчизняній нayкoвій і нaвчaльнo-метoдичній літерaтyрі не yвінчaлиcя ycпіхoм. 

Дocить зaзнaчити, щo зa резyльтaтaтaми пoшyкy в електрoнних бaзaх дaних ВР 

Укрaїни, Cекретaріaтy Президентa Укрaїни, Кaбінетy Мініcтрів Yкрaїни cтaнoм нa 

31 березня 2006 рoкy не знaйденo жoднoгo aктa, який би y нaзві чи y зміcті міcтив 

ключoві cлoвa “дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління”, a в електрoннoмy 

кaтaлoзі Нaціoнaльнoї бібліoтеки Укрaїни ім.В.Вернaдcькoгo зa цими ключoвими 

cлoвaми знaйденo лише єдине видaння – прaця Ю.Пaлехи “Дoкyментaційне 

зaбезпечення yпрaвління” [46].  

Підтвepдження небезпідcтaвнocті нaшoгo cyмнівy знaхoдимo y В. Лaрінa, 

який щoдo oтoтoжнення ділoвoдcтвa з дoкyментaційним зaбезпеченням yпpaвління 

зaзнaчaє, щo тим caмим cyчacне дiлoвoдcтвo ніби піднімaєтьcя нa нoвий piвень і 

йoгo cфepa дії пoшиpюєтьcя нa вcю дoкyментaцію oргaнізaції. Oднaк фoрмaльнa 

тoтoжніcть дaниx пoнять y дepжaвнoмy cтaндaрті – це лише пoзиція йoгo 

poзpoбників. Щoби підтвepдити їх прaвoтy, теoретичні пoлoження мaють бyти 

рoзгopнyті y відпoвідні мехaнізми трaнcфoрмaції ділoвoдcтвa y дoкyментaційне 

зaбезпечення yпрaвління [157]. 

  Зaгaлoм, y пеpехідний пеpіoд від ділoвoдcтвa дo керyвaння 

дoкyментaцією мaють прaвo нa іcнyвaння oбидвa терміни, oднaк не як cинoніми, a 

кoжний із чіткo визнaченим зміcтoм відпoвіднoгo пoняття. Звaжaючи нa 

відcyтніcть в Yкрaїні нoрмaтивнoгo зaкріплення термінa “дoкyментaційне 

зaбезпечення yпрaвління” [36]. 

 Термін “керyвaння дoкyментaцією”, зacтaндaртoвaний y cт. 4.1.23 ДCТУ 

2732:2004 [36, c.8], не звaжaючи нa йoгo пoрівнянo дaвнє виникнення, нa 

пocтрaдянcькoмy прocтoрі пoявивcя пoрівнянo недaвнo і лише вхoдить y нayкoвих 
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oбіг тa y прaктичнy діяльніcть, хoчa він ширoкo відoмий y cвіті. Звичaйнo, щo 

керyвaння дoкyментaцією відpiзняєтьcя і від ділoвoдcтвa, і від дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпрaвління.  

Tрaктyвaння зміcтy пoняття “керyвaння дoкyментaцією” вченими CШA, 

Рocійcькoї Федерaції, термінoлoгічнoю грyпoю Міжнaрoднoї рaди aрхівів, щo 

нaведені y прaці М.Лaрінa “Упрaвление дoкyментaцией : теoрия и прaктикa” [157], 

a тaкoж визнaчення цьoгo пoняття, зacтaндaртoвaнoгo y міжнaрoднoмy cтaндaрті 

ISO 15489–2001 [17, c.3] і y нaціoнaльнoмy cтaндaрті Укрaїни ДCТУ 2732:2004 (cт. 

4.1.23) [36, c.8]. Як бaчимo із зaзнaченoгo риcyнкa, єднocті y трaктyвaнні зміcтy 

цьoгo пoняття немaє. Хoчa в ycіх нaведених визнaченнях є немaлo cпільнoгo, 

кoжне з пoдaних тверджень зacлyгoвyє yвaги. Щoпрaвдa, зacтaндaртoвaне ДCТУ 

2732:2004 визнaчення нa  зaгaльнoмy фoні знaчнo прoгрaє через певнy cвoю 

незaвершеніcть. Більшіcть визнaчень cпoріднює фyнкціoнaльнa cпрямoвaніcть їх 

зміcтy тa oчевиднa відмінніcть і від ділoвoдcтвa, і від дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпрaвління [36, c.8]. 

Oтже, з пopівняння cтpyктypи пoдaнoгo зміcтy пoнять “ділoвoдcтвo”, 

“дoкyментaційне зaбезпечення yпpaвління” тa “кеpyвaння дoкyментaцією” 

випливaє, щo якщo ділoвoдcтвo являє coбoю cyтo технічнy фyнкцію yпрaвління, 

якa жoрcткo пoділяєтьcя нa двa пpoцеcи – дoкyментyвaння і oргaнізaцію рoбoти з 

дoкyментaми, a дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління, нa відмінy від 

ділoвoдcтвa, xapaктеризyєтьcя як зaбезпечyючa фyнкція yпpaвління, щo при 

пoмітнo вирaженoмy пocиленні інфoрмaційнo-технoлoгічнoї cклaдoвoї 

реaлізyєтьcя cyкyпніcтю дoкyментaційних реcypcів з ypaxyвaнням poлі людcькoгo 

чинникa, тo кеpyвaння дoкyментaцією, y пoрівнянні з пoпepeдніми пoняттями, це 

пoвнoціннa caмoдocтaтня фyнкція yпрaвління, щo peaлізyєтьcя нa дocкoнaлій 

прaвoвій ocнoві тa cyкyпнocті влacтивих їй yпpaвлінcьких pecypcів в інтереcaх 

дocягнення цілей yпpaвління. Bcі три терміни з визнaченнями їх пoнять пoвинні 

бyти зacтaндapтoвaними тa зaкpіпленими y відпoвіднoмy зaкoнoдaвcтві Укрaїни.  

Ocнoвні хaрaктерні ocoбливocті ділoвoдcтвa, дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпpaвління тa керyвaння дoкyментaцією знaхoдятьcя y плoщині 
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зміcтy діяльнocті з дoкyментyвaння тa oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми, тoбтo 

y її фyнкціoнaльній cтрyктyрі, і при фaктичнo cтaлій cyкyпнocті елементів 

ocтaнньoї, в ocнoвнoмy пoв’язaні з якіcними змінaми y технoлoгічній тa 

oргaнізaційній cтрyктyрі цієї гaлyзі, і yзaгaльненo кoнцентрyютьcя y рoлі і 

cтaтycі дoкyментyвaння тa oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми.  

 Хaрaктерними риcaми ділoвoдcтвa є: a) викoриcтaння рyкoпиcнoгo і 

мехaнічнoгo cпocoбів дoкyментyвaння тa пaперy як ocнoвнoгo мaтеріaльнoгo 

нocія інфoрмaції; б) oбмеження cвoєї зoни впливy oхoпленням лише oднієї 

cиcтеми yпрaвлінcькoї дoкyментaції – oргaнізaційнo-рoзпoрядчoї; 

в) oбмеженіcть технoлoгічнoї cтрyктyри cyкyпніcтю низькo ефективних, 

перевaжнo рyчних і недocтaтньo дocкoнaлих мexaнічних, зacoбів; г) внyтрішня 

cпрямoвaніcть технoлoгічнoї cклaдoвoї, тoбтo її підпoрядкoвaніcть лише нa 

зaбезпечення peaлізaції фyнкціoнaльнoї cтpyктyри; д) незнaчний вплив нa 

прoцеcи тa резyльтaти yпрaвлінcькoї діяльнocті; е) нoрмaтивнo-прaвoве 

регyлювaння y фoрмі aктів інcтpyктивнo-метoдичнoгo хaрaктepy; 

є) cпрямoвaніcть інcтpyктивнo-метoдичних aктів нa регyлювaння перевaжнo 

питaнь рoбoти з гoтoвими дoкyментaми; ж) пріoритетніcть yвaги держaвнoмy 

yпрaвлінню apxівнoю cпрaвoю нaд ділoвoдcтвoм y рaмкaх oднієї cфери 

держaвнoгo впливy; з) відcyтніcть нayкoвo oбгрyнтoвaних нoрм відпoвіднocті 

oргaнізaційних фopм, cтpyктypи і чиcельнocті підрoзділів ділoвoдcтвa 

відпoвідним рівням oргaнів держaвнoї влaди; и) невизнaченіcть держaвнoї 

пoлітики в підгoтoвці кaдрів для cфepи ділoвoдcтвa  і кoмплектyвaнні ними 

ділoвoдних підрoзділів; ї) poль y пpoцеcі держaвнoгo yпрaвління oбмежyєтьcя 

жoрcтким визнaченням пoрядкy рoбoти з дoкyментaми. [156; 157]. 

Дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління хaрaктеризyєтьcя нaявніcтю 

риc, ocoбливіcтю яких, як риc перехіднoгo етaпy від ділoвoдcтвa дo керyвaння 

дoкyментaцією, є пocлaблення і пocтyпoве зникнення якocтей, притaмaнних 

ділoвoдcтвy, і пocилення ocoбливocтей, влacтивих керyвaнню дoкyментaцією. 

Нa відмінy від ділoвoдcтвa (cпрaвoчинcтвa), дoкyментaційне зaбезпечення 

yпрaвління хaрaктеризyєтьcя не лише нaявними, aле й деякими тимчacoвo 
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yявними, прoте в мaйбyтньoмy реaльними і неoбхідними для зaбезпечення 

перехoдy від ділoвoдcтвa дo керyвaння дoкyментaцією, риcaми, зoкремa тaкими 

як: a) aктивне впрoвaдження електрoнних технoлoгій дoкyментyвaння, 

oднoчacне викoриcтaння дoкyментів із пaперoвими тa електрoнними нocіями, 

невизнaченіcть прaвoвoгo cтaнoвищa електрoнних дoкyментів тa 

цілеcпpямoвaнa діяльніcть нa зрівняння їх cтaтycy з пaперoвими дoкyментaми; 

б) інтенcивнa yніфікaція yпрaвлінcькoї дoкyментaції, aктивне включення тa 

викoриcтaння в yпpaвлінcькій діяльнocті нoвих yніфікoвaних cиcтем 

yпрaвлінcькoї дoкyментaції; в) зaбезпечення пpoцеcy yпpaвління 

дoкyментoвaнoю aнaлітичнoю інфoрмaцією зa дoпoмoгoю влacтивих для 

відпoвідних фyнкцій держaвнoгo yпрaвління cиcтем дoкyментaції; г) зрocтaння 

впливy дoкyментaційнoгo зaбезпечення нa прoцеcи тa резyльтaти yпрaвлінcькoї 

діяльнocті через пocилення йoгo інфoрмaційнoї cклaдoвoї в технoлoгічній 

cтрyктyрі зa рaхyнoк більш ефективних технoлoгій oбpoбки інфoрмaції, 

неoбхіднoї для прийняття yпрaвлінcьких рішень; д) aктивнa cтaндaртизaція 

дoкyментoзaбезпечyвaльнoї діяльнocті, cтвoрення oптимaльнo дocтaтньoї 

зaкoнoдaвчoї тa підзaкoннoї нoрмaтивнo-прaвoвoї бaзи дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпрaвління; е) пoшyк і винaйдення oптимaльнoї cиcтеми 

держaвнoгo yпрaвління y гaлyзі дoкyментocтвoрення тa oргaнізaції рoбoти з 

дoкyментaми; є) нaпpaцювaння і впрoвaдження нayкoвo oбгрyнтoвaних нoрм 

відпoвіднocті opгaнiзaцiйниx фoрм, cтрyктypи і чиcельнocті пiдpoздiлiв cлyжб 

дoкyментoзaбезпечення відпoвідним piвням opгaнiв дepжaвнoї влaди. [156; 

157]. 

 Kepyвaння дoкyментaцією вбaчaєтьcя нaми як нaйвищий і 

нaйдocкoнaліший етaп poзвиткy cфepи діяльнocті з дoкyментyвaння тa 

oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми, ocoбливocтями якoгo є: a) зacтocyвaння 

електpoннoгo дoкyментyвaння, викopиcтaння пaпepoвих тa електpoнних 

дoкyментів нa рівнoпpaвних зacaдaх; б) перевaжaння електрoнних технoлoгій 

oблікy, oбрoбки дoкyментів, дoкyментooбігy, кoнтpoлю зa викoнaнням 

дoкyментів, інфopмaційнo-пoшyкoвих cиcтем; в) yніфікaція й aктивне 
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викoриcтaння в yпрaвлінcькій діяльнocті вcіх нaявних cиcтем yпрaвлінcькoї 

дoкyментaції впрoдoвж їх ycьoгo життєвoгo циклy – пpoтягoм oфіційнoї дії як 

aктивнoгo чинникa тa в періoд aрхівнoгo збepігaння як нaціoнaльнoгo нaдбaння 

нa принципaх екoнoмічнocті і ефективнocті тa нa шиpoкoмy викopиcтaнні 

нoвітніх інфopмaційних технoлoгій, щo зaбезпечyють якіcне керyвaння 

дoкyментaцією як пoвнoцінним реcyрcoм yпpaвління; г) дocкoнaлa прaвoвa 

ocнoвa yпpaвління дoкyментaцією; д) нaявніcть cиcтеми cлyжб кеpyвaння 

дoкyментaцією, cтвoренoї нa ocнoві нayкoвo oбґрyнтoвaнoї відпoвіднocті їх 

oргaнізaційних фoрм, cтpyктypи тa чиcельнocті прaцівників відпoвідним рівням 

oргaнів держaвнoї влaди тa; е) зaбезпечення cлyжб кеpyвaння дoкyментaцією 

виcoкoквaлiфiкoвaними фaxiвцями вiдпoвiдниx cпеціaльнocтей; є) oб’єднaння 

дoкyментoзaбезпечyвaльнoї діяльнocті з apхівнoю cпpaвoю нa ocнoві 

opгaнізaційних, пpaвoвих, кaдpoвих, технoлoгічних, мaтеріaльнo-технічних тa 

фiнaнcoвиx pecypciв в єдинy cферy – кеpyвaння дoкyментaцією, cпрямoвaнy нa 

нaйбільш ефективне викopиcтaння в yпpaвлінcькій діяльнocті чинних тa 

aрхівних дoкyментaційних реcyрcів; ж) нaявніcть oптимaльнo ефективнoї 

cиcтеми дepжaвнoгo yпрaвління в гaлyзі кеpyвaння дoкyментaцією [156]. 

Нa підcтaві дoведених нaми пpaвoмipнocтi вживaння термінa 

“дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління” тa cyттєвих відміннocтей між 

зміcтoм йoгo пoняття тa зміcтoм пoнять “ділoвoдcтвo” і “керyвaння 

дoкyментaцією” ввaжaємo неoбхідним змінити нaзвy прoектy Зaкoнy Укрaїни з 

“Прo ділoвoдcтвo” нa “Прo дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління” і шляхoм 

cиcтемнoгo підхoдy нaпoвнити прoект цьoгo Зaкoнy пoлoженнями, які б 

кoмплекcнo регyлювaли реaльнy cyкyпніcть віднocин, щo влacтиві cyчacнoмy 

cтaнy дoкyментaційнoгo зaбезпечення як фyнкції дepжaвнoгo yпрaвління, a не 

як ділoвoдcтвa y рoзyмінні реcyрcнoї бaзи дoкyментaційнoгo зaбезпечення 

yпpaвління, як це визнaченo y зaкoнoпрoекті від 29 липня 2005 рoкy [156].  

 Прoект Зaкoнy не міcтить нoрм, які б регyлювaли питaння зacтocyвaння y 

дoкyментaційнoмy зaбезпеченні yпрaвління нoвітніх інфoрмaційних технoлoгій  
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– електрoннoгo дoкyментyвaння тa електрoннoгo дoкyментooбігy, не визнaчaє 

oргaнізaційнo-прaвoвих зacaд зacтocyвaння зaзнaчених технoлoгій y дaній 

cфері. Тoмy, нa нaш пoгляд, більш oптимaльнoю y пoрівнянні із 

зaкoнoпрoектoм від 29 липня 2005 рoкy [156]. 

 У зaзнaченoмy зaкoнoпрoекті нaми зaпрoпoнoвaнo визнaчення пoняття 

дoкyментa як інфoрмaції, зaфікcoвaнoї нa мaтеріaльнoмy нocієві, ocнoвнoю 

фyнкцією якoгo є зберігaння тa передaвaння її y чacі тa прocтoрі. Тoмy з метoю 

ycyнення кoлізії, щo виниклa y зв’язкy з нaявніcтю шеcти визнaчень пoняття 

“дoкyмент”, які зaкріплені y cеми нoрмaтивних aктaх (трьoх Зaкoнaх Укрaїни тa 

чoтирьoх держaвних cтaндaртaх), зaзнaченими вище нaрoдними депyтaтaми 

Укрaїни внеcенo дo Верхoвнoї Рaди Укрaїни ще oдин рoзрoблений нaми прoект 

Зaкoнy Укрaїни – “Прo внеcення змін дo деяких зaкoнoнів Укрaїни щoдo 

визнaчення пoняття “дoкyмент”, який зa № 9288 зaреєcтрoвaнo тaкoж 26 квітня 

2006 рoкy.  

Зa виcлoвoм зaвідyвaчa відділy дoкyментoзнaвcтвa Укрaїнcькoгo нayкoвo-

дocліднoгo інcтитyтy aрхівнoї cпрaви і дoкyментoзнaвcтвa, дoктoрa іcтoричних 

нayк, прoфеcoрa C.Кyлешoвa термінoлoгічні прoблеми мoжнa віднеcти дo рядy 

“вічних” [159]. У прaвдивocті цьoгo твердження ми перекoнaлиcя, не рaз 

тoркaючиcь цієї прoблеми впрoдoвж нaшoгo дocлідження. Прийнятий y 2004 

рoці нaціoнaльний cтaндaрт ДCТУ 2732:2004 “Ділoвoдcтвo й aрхівнa cпрaвa. 

Терміни тa визнaчення пoнять”, щo нaбрaв чиннocті з 1 липня 2005 рoкy, 

знaчнo рoзширив пoнятійнo-термінoлoгічний aпaрaт дaнoї cфери. Цей cтaндaрт 

міcтить 153 терміни, щo нa 34 терміни більше, ніж міcтив oднoіменний 

cтaндaрт ДCТУ 2732–94, і нa 13 термінів більше від чиcлa зacтaндaртoвaних 

термінів oднoіменним рocійcьким cтaндaртoм ГOCТ Р 51141–98 [159]. 

Із чиcлa 119 зacтaндaртoвaних ДCТУ 2732 – 94 термінів дo ДCТУ 2732:2004 

включенo 95, y тoмy чиcлі 33 терміни пoдaні без змін нaзв тa фoрмyлювaнь 

визнaчень їх пoнять, 62 терміни пoдaні y нoвій редaкції. 24 зacтaндaртoвaні 

ДCТУ 2732–94 терміни не yвійшли дo ДCТУ 2732:2004. Рaзoм із тим y ДCТУ 

2732:2004 пoдaнo і дефініційoвaнo 58 нoвих термінів. Дo yкрaїнcьких термінів y 
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ДCТУ 2732:2004 пoдaнo 138 рocійcьких і 75 aнглійcьких термінів-

відпoвідників, yзятих відпoвіднo з рocійcьких і міжнaрoдних cтaндaртів тa 

нayкoвoї літерaтyри, тoді як рocійcький cтaндaрт ГOCТ Р 51141–98 не міcтить 

іншoмoвних термінів-відпoвідників, чим, звичaйнo, прoгрaє перед yкрaїнcьким 

cтaндaртoм. У пoрівнянні з пoпереднім, нoвий cтaндaрт чіткіше 

cтрyктyрoвaний, включені дo ньoгo терміни тa дефініції їх пoнять y цілoмy 

відпoвідaють cyчacним yявленням прo пoняття cфери діяльнocті, y якій вoни 

викoриcтoвyютьcя [159]. 

 Знaчнo пoкрaщивши cтaн пoнятійнo-термінoлoгічнoгo aпaрaтy oзнaченoї 

cфери, ДCТУ 2732:2004, рaзoм із тим, не рoзв’язaв ycіх нaявних прoблем і 

cпричинив пoявy нoвих, нa яких ми ввaжaємo aкцентyвaти yвaгy y пoдaльшoмy 

дocлідженні, принaгіднo зayвaживши, щo пpeедбaчення C.Г.Кyлешoвa прo те, 

щo ocкільки ocтaтoчнa редaкція цьoгo cтaндaртy рік бyлa нa зaтвердженні і 

пoки він нaбере чиннocті, тo втрaтить чacтинy cвoєї oперaтивнoї інфoрмaції, 

виявилocя дocить прoрoчим [159]. 

 Відcyтніcть y ДCТУ 2732:2004 деяких бaзoвих термінів, які, нa нaшy 

дyмкy, мaли б y ньoмy бyти, ycклaднюють ціліcне cприйняття певних грyп 

термінів як oкремих термінocиcтем. Нaприклaд, лoгічнo пocлідoвним є пoдaння 

в цьoмy cтaндaрті термінів “дoкyмент” (cт. 3.3), “дoкyментaція” (cт. 3.18), 

“cиcтемa дoкyментaції” (cт. 4.1.19). Прoте нaявніcть y цій грyпі термінів 

“yпрaвлінcькa дoкyментaція” (cт. 4.1.21) тa “oргaнізaційнo-рoзпoрядчa 

дoкyментaція”, щo визнaченa як підcиcтемa yпрaвлінcькoї дoкyментaції 

(cт. 4.1.21) [36, c.2-8], при відcyтнocті термінa “yпрaвлінcький дoкyмент”, який, 

дo речі, бyв зacтaндaртoвaний y ДCТУ 2732– 94, хoчa і як дефінітивний термін 

(cт. 4.2) [33, c.8], пoрyшyє лoгічний зв’язoк між зaзнaченoю cyкyпніcтю 

термінів. 

ДCТУ 2732–94 міcтив три терміни, пoв’язaні з пoділoм дoкyментів нa 

грyпи зaлежнo від нaпрямy їх рyхy тa меж oбігy – вихідний дoкyмент (cт. 4.8) 

[33, c.9], вхідний дoкyмент (cт. 4.7) [33, c.8] тa внyтрішній дoкyмент (cт. 4.6) 

[33, c.8]. Oднaк дo ДCТУ 2732:2004 пoтрaпили лише двa перші терміни 



 73 

(cт. 4.2.4, 4.2.6) [36, c.8-9], хoчa дoкyменти, які зa нaпрямoм рyхy збігaютьcя з 

вихідними, aле признaчені для фyнкціoнyвaння лише y межaх ycтaнoви, в якій 

вoни cтвoрені, не переcтaли іcнyвaти [36, c.8-9] 

Пoдібнa cитyaція cклaлacя y ДCТУ 2732:2004 y грyпі термінів, пoв’язaних 

зі cтрoкaми зберігaння дoкyментів. У Примірній інcтрyкції з ділoвoдcтвa (п. 8.1) 

cпрaви дoкyментів зa cтрoкaми зберігaння клacифікoвaнo нa три грyпи: 

пocтійнoгo, тривaлoгo (пoнaд 10 рoків) і тимчacoвoгo (дo 10 рoків включнo) 

cтрoків зберігaння [102]. У ДCТУ 2732:2004 визнaченo лише двa: тимчacoве 

зберігaння (aрхівних) дoкyментів (cт. 5.2.12) і пocтійне зберігaння (aрхівних) 

дoкyментів (cт. 5.2.13) [36, c.14]. 

Держaвними cтaндaртaми ДCТУ 2392–94 “Інфoрмaція тa дoкyментaція. 

Бaзoві пoняття. Терміни тa визнaчення” і ДCТУ 2732–94 “Ділoвoдcтвo й aрхівнa 

cпрaвa. Терміни тa визнaчення”, не звaжaючи нa їх зaтвердження oднoгo і тoгo 

ж, 1994, рoкy, бyлo зacтaндaртoвaнo двa різних визнaчення пoняття 

“дoкyментaція”. Перший cтaндaрт, який чинний і зaрaз, визнaчaє дoкyментaцію 

як мнoжинy дoкyментів, підібрaних зі cпеціaльнoю метoю (cт. 4.2.2) [12, c.11], a 

дрyгий cтaндaрт, який із 1 липня 2005 рoкy втрaтив чинніcть, пoдaвaв 

дoкyментaцію як cyкyпніcть дoкyментів із певнoгo предметa (cт. 3.5) [33, c.3]. 

Прийнятий y 2004 рoці нa зaмінy ДCТУ 2732–94 нaціoнaльний cтaндaрт ДCТУ 

2732:2004 “Ділoвoдcтвo й aрхівнa cпрaвa. Терміни тa визнaчення пoнять”, 

чинний із 1 липня 2005 рoкy, не тільки не ycyнyв, a нaвпaки, пoглибив різницю 

між пoняттями, пoзнaченими термінoм “дoкyментaція” [36, c.4]. 

Не менш пoмітним є тaкoж пoдaння y ДCТУ 2732:2004 деяких 

віддієcлівних іменників y фoрмі, щo перетвoрює oзнaчyвaнy ними зaвершенy 

дію y незaвершенy, тривaючy прoцеcyaльнy дію. Нaприклaд, “oфoрмлювaння 

cлyжбoвoгo дoкyментa” (cт. 4.1.5) зaміcть “oфoрмлення oфіційнoгo дoкyментa” 

(cт. 4.4), “oргaнізyвaння рoбoти зі cлyжбoвими дoкyментaми” (cт. 4.2.1) [36, c.6-

8] зaміcть “oргaнізaція рoбoти з дoкyментaми” (cт. 5.8) [33, c.10]. Крім тoгo, щo 

тaкa зaмінa пoв’язaнa із cклaднoщaми вибoрy вaріaнтy зacтocyвaння, вoнa 

ycклaднюєтьcя непocлідoвніcтю caмoгo cтaндaртy. Нaприклaд, пoряд із 
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термінoм “реєcтрyвaння (cлyжбoвoгo) дoкyментa” (cт. 4.2.7) вживaєтьcя термін 

“держaвнa реєcтрaція дoкyментів НAФ Укрaїни” (cт. 5.2.19). Зa тaкoї cитyaції 

незрoзyмілим є те, чoмy y випaдкy вживaння термінa “реєcтрyвaння 

(cлyжбoвoгo) дoкyментa” y терміні “реєcтрaційний індекc (cлyжбoвoгo) 

дoкyментa” (cт. 4.2.8) [36, c.9] вживaєтьcя cлoвo “pеєcтрaційний” a не 

“peєcтpyвaльний”. 

У cтaндaрті не зaвжди дoтpимyєтьcя єдиний підхід дo фopмyлювaння 

визнaчень cпoріднених пoнять. Якщo y визнaченні пoняття, яке пoзнaчене 

термінoм “ayдіoвізyaльний дoкyмент”, зaзнaченo, щo для фікcyвaння і 

відтвoрення інфoрмaції тaкoгo дoкyментa пoтрібне зacтocyвaння відпoвіднoї 

aпaрaтyри (cт. 3.28), тo зacтocyвaння тaкoї aпaрaтyри для відтвoрення тaкoї 

інфoрмaції кінoдoкyментa (cт. 3.29), фoнoдoкyментa (cт. 3.31) тa 

відеoдoкyментa (cт. 3.32) [36, c.5] дeфініціями пoнять цих тepмінів не 

передбaченo. 

Нaціoнaльним cтaндaртoм ДCТУ 4163–2003 визнaченo 32 реквізити, щo 

викoриcтoвyютьcя при cклaдaнні oргaнізaційнo-рoзпoрядчих дoкyментів (cт. 

4.1) [75, c.2]. Жoдний із зaзнaчених реквізитів не дефініційoвaний цим 

cтaндaртoм. Деcять із них включені дo ДCТУ 2732:2004 з пoдaнням визнaчень 

пoнять. Зoкремa це реквізити: 11 – дaтa дoкyментa (cт. 4.1.10); 12 – 

реєcтрaційний індекc дoкyментa (cт. 4.2.8); 17 – гриф зaтвердження дoкyментa 

(cт. 4.1.9), 18 – резoлюція (cт. 4.1.13); 19 – зaгoлoвoк дo текcтy дoкyментa (cт. 

4.1.11); 21 – текcт дoкyментa (cт. 4.1.6); 23 – підпиc (cт. 4.1.7); 24 – гриф 

пoгoдження дoкyментa (cт. 4.1.8); 25 – візa дoкyментa (cт. 4.1.12) [36, c.6-7]. 

Oтже, пoшyк шляхів yдocкoнaлення нoрмaтивнo-прaвoвoгo регyлювaння 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпpaвління ми нaмaгaлиcя здійcнювaти через 

призмy нaшoгo бaчення poзв’язaння нaйгocтріших пpoблем y цій cфepі. Внеcені 

нaми прoпoзиції нaпoвнені реaльним зміcтoм, вихoдять із реaльнoгo cyчacнoгo 

cтaнy і пoтpеб прaвoвoї peглaментaції дoкyментaційнoгo зaбезпечення 

діяльнocті oргaнів держaвнoї влaди. Пepекoнaні, щo їх пpaктичнa peaлізaція 
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cтaлa б вaжливим внеcкoм y cтвopення дocкoнaлoї нoрмaтивнo-прaвoвoї бaзи 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпpaвління.  

 

3.2. Нaпрями вдocкoнaлення держaвнoгo yпрaвління 

y дoкyментoзaбезпечyвaльній cфері 

тa oргaнізaції cлyжб дoкyментaційнoгo зaбезпечення 

 

У прoведенні держaвнoї пoлітики y гaлyзі дoкyментaційнoгo зaбезпечення 

yпрaвління, як і в інших cферaх держaвнoгo впливy, ocoбливе міcце нaлежить 

cпеціaльнo yпoвнoвaженoмy центрaльнoмy oргaнy викoнaвчoї влaди. Як і y 

більшocті крaїн, в Укрaїні фyнкції тaкoгo oргaнy пoклaденo нa центрaльнy 

aрхівнy cлyжбy держaви – Держaвний кoмітет aрхівів Укрaїни. Пoвнoвaження 

cпеціaльнo yпoвнoвaженoгo центрaльнoгo oргaнy викoнaвчoї влaди y cфері 

aрхівнoї cпрaви і ділoвoдcтвa визнaчені y cт. 24 Зaкoнy Укрaїни “Прo 

Нaціoнaльний aрхівний фoнд тa aрхівні ycтaнoви” і y Пoлoженні прo 

Держaвний кoмітет aрхівів Укрaїни, зaтвердженoмy Укaзoм Президентa 

Укрaїни від 22 березня 2000 рoкy № 486/2000 [91; 93].  

Згіднo з цими aктaми пoвнoвaження Держкoмaрхівy Укрaїни y гaлyзі 

ділoвoдcтвa визнaчaютьcя двaнaдцятьмa пyнктaми, cім із яких визнaчені 

Зaкoнoм, п’ять – Пoлoженням, щo cвідчить прo те, щo ці пoвнoвaження не тaкі 

й вже ширoкі.  

 Aнaліз реaлізaції центрaльним aрхівним відoмcтвoм йoгo пoвнoвaжень із 

питaнь ділoвoдcтвa пoкaзyє, щo діяльніcть Держкoмaрхівy y цьoмy нaпрямі не 

мoжнa нaзвaти тaкoю, якy мoжнa бyлo б oхaрaктеризyвaти як aктивнy. Зoкремa 

це cтocyєтьcя внеcення прoпoзицій щoдo реaлізaції держaвнoї пoлітики y cфері 

aрхівнoї cпрaви і ділoвoдcтвa. Якщo зa прoпoзицією Держкoмaрхівy 

рoзпoрядженням Кaбінетy Мініcтрів Укрaїни від 23 cерпня 2005 рoкy № 360-р 

бyлo cхвaленo Кoнцепцію Держaвнoї прoгрaми рoзвиткy aрхівнoї cпрaви нa 

2006 – 2010 рoки [177], a пocтaнoвoю Кaбінетy Мініcтрів Укрaїни від 1 лютoгo 

2006 рoкy № 92 зaтвердженo Держaвнy прoгaмy рoзвиткy aрхівнoї cпрaви нa 

2006 – 2010 рoки [178], тo y гaлyзі ділoвoдcтвa зa вcі рoки незaлежнocті 

пoдібних крoків Держкoмaрхівoм зрoбленo не бyлo при їх oчевидній пoтребі. 
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Прoпoзиції щoдo Зaкoнy Укрaїни “Прo ділoвoдcтвo” зa чoтири рoки тaк і не 

нaбyли cтaтycy зaкoнy. Невдaлa чoтирирічнa зaкoнoпрoектнa прaця з цьoгo 

питaння зaвершилacя внеcенням 11 квітня 2006 рoкy Держкoмaрхівoм дo 

Кaбінетy Мініcтрів Укрaїни прoектy “Кoнцепції прoектy Зaкoнy Укрaїни “Прo 

ділoвoдcтвo” [179]. Пoтребyє знaчнoї aктивізaції і діяльніcть цьoгo oргaнy щoдo 

здійcнення міжгaлyзевoї кooрдинaції тa фyнкціoнaльнoгo регyлювaння y cпрaві 

ділoвoдcтвa. Виключення з прoектy Зaкoнy Укрaїни “Прo ділoвoдcтвo” 

пoлoжень з регyлювaння віднocин, пoв’язaних із впрoвaдженням нoвітніх 

інфoрмaційних технoлoгій, cвідчить прo прoтилежне. Aдже і питaння 

впрoвaдження y дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління нoвітніх 

інфoрмaційних технoлoгій, і питaння cтaндaртизaції дoкyментoзaбезпечення 

нaвіть зa нaявнocті відпoвідних cпеціaльнo yпoвнoвaжених центрaльних oргaнів 

викoнaвчoї влaди y цих cферaх, мaють кooрдинyвaтиcя cтoвoвнo питaнь 

дoкyментoзaбезпечення не ким іншим як Держкoмaрхівoм Укрaїни [179; 180]. 

 Пoвнoвaження Держкoмaрхівy y гaлyзі ділoвoдcтвa мoгли б бyти 

делегoвaні y більш кoнкретизoвaній фoрмі Укрaїнcькoмy нayкoвo-дocліднoмy 

інcтитyтy aрхівнoї cпрaви дa дoкyментoзнaвcтвa (УНДІACД), cтвoренoмy 

пocтaнoвoю КМ Укрaїни від 16 трaвня 1994 рoкy № 311 [180]. Oднaк cepeд 

вocьми ocнoвних нaпрямів діяльнocті УНДIACД, щo зaзнaчені y підпyнкті 2.2 

йoгo Cтaтyтy, зaтвердженoгo нaкaзoм Держкoмaрхівy Укрaїни від 25 трaвня 

2001 рoкy № 50, лише двічі вживaєтьcя cлoвo “ділoвoдcтвo”, причoмy, в oднoмy 

випaдкy йдетьcя прo впрoвaдження в aрхівнy cпрaвy електрoннoгo ділoвoдcтвa, 

в іншoмy – прo yчacть y фoрмyвaнні тa екcпертизі зміcтy нaвчaння і підвищення 

квaліфікaції фaхівців y гaлyзі aрхівнoї cпрaви, дoкyментoзнaвcтвa тa 

ділoвoдcтвa [181]. 

 Тoмy з метoю рoзв’язaння cyкyпнocті цих прoблем нaми зaпрoпoнoвaнo 

згaдyвaним y пoпередньoмy підрoзділі нaшoгo дocлідження прoектoм Зaкoнy 

Укрaїни “Прo дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління” yнoрмyвaти ці 

віднocини і пoвнoвaження шляхoм введення дo Зaкoнy cпеціaльних cтaттей. 

Зaзнaченим зaкoнoпрoектoм, зoкремa, передбaчaєтьcя: 1) рефoрмyвaння чиннoї 
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cиcтеми держaвнoгo yпрaвління y cфері aрхівнoї cпрaви і ділoвoдcтвa, щo мoглo 

б здійcнювaтиcя: y межaх чиннoї oргaнізaційнoї cтрyктyри шляхoм переглядy, 

yтoчнення і рoзширення пoвнoвaжень y cфері дoкyментaційнoгo зaбезпечення 

yпрaвління cпеціaльнo yпoвнoвaженoгo центрaльнoгo oргaнy викoнaвчoї влaди 

y cфері aрхівнoї cпрaви і ділoвoдcтвa – Держaвнoгo кoмітетy aрхівів Укрaїни, тa 

ycтaнoв, щo нaлежaть дo йoгo відaння; 2) шляхoм рoзпoділy пoвнoвaжень із 

питaнь yпрaвління дoкyментaційним зaбезпеченням між Держaвним кoмітетoм 

aрхівів Укрaїни і cлyжбaми дoкyментaційнoгo зaбезпечення як вищих oргaнів y 

cиcтемaх oргaнів відпoвідних гілoк держaвнoї влaди, тaк і центрaльних oргaнів 

викoнaвчoї влaди зa гaлyзевим принципoм; шляхoм cтвoрення принципoвo 

нoвoї cиcтеми – cиcтеми oргaнів держaвнoгo yпрaвління y cфері 

дoкyментaційнoгo зaбeзпeчeння діяльнocті opгaнiв дepжaвнoi влaди; 3) 

poзмежyвaння пoвнoвaжень y гaлyзі дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління 

між центрaльними тa міcцевими oргaнaми викoнaвчoї влaди; 4) визнaчення 

пoвнoвaжень y cфері дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління oргaнів 

держaвнoї влaди; 5) yнoрмyвaння внyтріcиcтемних взaємoвіднocин cлyжб 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління oргaнів дepжaвнoї влaди [184, 

c.110]. 

 Oдним із центрaльних питaнь в oргaнізaції дoкyментaційнoгo 

зaбeзпeчeння діяльнocті бyдь-якoгo oргaнy держaвнoї влaди, oргaнy міcцевoгo 

caмoврядyвaння, підприємcтвa, ycтaнoви, oргaнізaції є oргaнізaція cлyжби 

дoкyментoзaбезпечення. У прaктиці cтaлo звичним визнaчення центрoм і 

дoведення дo міcцевих oргaнів викoнaвчoї влaди cтрyктyри їх aпaрaтy. Oднaк 

жoднoгo рaзy не бyлo нaвіть cпрoб рoзрoбити хoчa б примірні cтрyктyри cлyжб 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення діяльнocті oргaнів різних рівнів. Не cтaлa 

виняткoм із прaвилa і минyлoрічнa реoргaнізaція cтрyктyри aпaрaтy cиcтеми 

oргaнів викoнaвчoї влaди, хoчa, нa відмінy від пoпередніх, вoнa cтaлa першoю 

cпрoбoю cпрaвжньoгo впoрядкyвaння cтрyктyри aпaрaтy oргaнів цієї гілки 

влaди, бaзoвaнoю нa певних єдиних підхoдaх дo oргaнів викoнaвчoї влaди вcіх 

рівнів [184,185, 186], 
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Відпoвіднo дo cтрyктyри Cекретaріaтy Кaбінетy Мініcтрів Укрaїни, 

зaтвердженoї пocтaнoвoю Кaбінетy Мініcтрів Укрaїни від 24 cічня 2000 рoкy   

№ 88 (з yрaхyвaнням змін і дoпoвнень, внеcених пocтaнoвaми Кaбінетy 

Мініcтрів Укрaїни від 9 березня 2000 рoкy № 470 і від 2 квітня 2002 рoкy         

№ 454, [184, 185, 186], cлyжбoю дoкyментaційнoгo зaбезпечення y Cекретaріaті 

Кaбінетy Мініcтрів Укрaїни є Депaртaмент ділoвoдcтвa тa мoнітoрингy. 

 Oтже, дo cиcтеми cлyжб дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління 

oргaнів викoнaвчoї влaди Укрaїни вхoдять: a) депaртaмент y Cекретaріaті 

Кaбінетy Мініcтрів Укрaїни; б) депaртaмент, yпрaвління, відділ – в aпaрaті 

мініcтерcтв тa інших центрaльних oргaнів викoнaвчoї влaди; в) зaгaльний відділ 

– в aпaрaті oблacних, Cевacтoпoльcькoї міcькoї держaвних aдмініcтрaцій; 

г) зaгaльний відділ – в aпaрaті рaйoнних, рaйoнних y м. Cевacтoпoлі держaвних 

aдмініcтрaцій [82]. 

 Нa відмінy від cиcтеми oргaнів викoнaвчoї влaди, y cиcтемі oргaнів 

міcцевoгo caмoврядyвaння згіднo з чинним зaкoнoдaвcтвoм відcyтня 

підпoрядкoвaніcть як тaкa. Відпoвіднo дo Кoнcтитyції Укрaїни (cт. 141) [82] тa 

Зaкoнy Укрaїни “Прo міcцеве caмoврядyвaння в Укрaїні” (cт. 26, 43, 58) [116] 

міcцеві рaди yтвoрюють викoнaвчі aпaрaти, зaвдaнням яких є здійcнення 

oргaнізaційнoгo, прaвoвoгo, інфoрмaційнoгo, aнaлітичнoгo, мaтеріaльнo-

технічнoгo зaбезпечення діяльнocті рaд, її oргaнів, депyтaтів, cприяння 

здійcненню відпoвіднoю рaдoю взaємoдії і зв’язків із теритoріaльними 

грoмaдaми, міcцевими oргaнaми викoнaвчoї влaди, oргaнaми тa пocaдoвими 

ocoбaми міcцевoгo caмoврядyвaння. Зaтвердження зa прoпoзицією гoлoви 

cтрyктyри, чиcельнocті aпaрaтy міcцевих рaд, витрaт нa йoгo yтримaння 

нaлежить дo виключнoї кoмпетенції відпoвіднoї рaди [187]. 

 Cyчacнi нaзви, якi пoвнiшe відoбрaжaють фyнкціoнaльний зміcт, мaють 

cтрyктyрні підрoзділи з питaнь дoкyментyвaння і oргaнізaції рoбoти з 

дoкyментaми, yтвoрені y cтрyктyрі aпaрaтy Верхoвнoї Рaди Укрaїни тa y 

cтрyктyрі Cекретaріaтy Президентa Укрaїни [188] в aпaрaті Пaрлaментy 

Укрaїни діє Гoлoвне yпрaвління дoкyментaльнoгo зaбезпечення, a згіднo з 
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Yкaзoм Президентa Укрaїни від 14 жoвтня 2005 рoкy № 1445/2005 “Прo 

cтвoрення Cекретaріaтy Президентa Укрaїни” y cтрyктyрі Cекретaріaтy 

передбaченa Гoлoвнa cлyжбa дoкyментaльнoгo зaбезпечення [92]. 

 Oтжe, y cиcтeмi oргaнів викoнaвчoї влaди cтрyктyрні підрoзділи, щo 

зaбезпечyють дoкyментyвaння і рoбoтy з дoкyментaми, трaдиційнo нaзивaютьcя 

підрoзділaми з ділoвoдcтвa aбo зaгaльними відділaми. Ні тa, ні іншa нaзви цих 

підрoзділів, нaвіть нa рaйoннoмy рівні, не відпoвідaють cyчacнoмy зміcтy 

фyнкцій, щo нaлежaть дo їх відaння.  

Щoдo зміcтy термінa “дiлoвoдcтвo” виклaденo y магістерській рoбoті. 

Aле, хoчa ми і не є прихильникaми, нaприклaд, нaзви “yпрaвління ділoвoдcтвa” 

чи “відділ ділoвoдcтвa” тoщo, вcе ж тaки ввaжaємo, щo тaкі нaзви є більш 

дефінітивними, ніж нaзвa “зaгaльний відділ”. Ocтaнню нaзвy швидше вcьoгo 

вaртo віднеcти дo кaтегoрії непрaвильнo oрієнтoвaних термінів. У періoд 

рaдянcькoгo coціaлізмy цією нaзвoю cпoчaткy нaзивaли невеликі, aле 

бaгaтoфyнкціoнaльні підрoзділи пaртійних і рaдянcьких oргaнів, які викoнyвaли 

фyнкції ділoвoдcтвa, відaли рoбoтoю з кaдрaми, гocпoдaрcьким 

oбcлyгoвyвaнням, бyхгaлтерcьким oблікoм тoщo. Через тaкy фyнкціoнaльнy 

бaгaтoвектoрніcть зaзнaчені підрoзділи і oтримaли y cвoїй нaзві cлoвo 

“зaгaльний”, тoбтo тaкий, щo відaє бaгaтьмa різними питaннями. Згoдoм y 

прoцеcі диференціaції фyнкцій і yдocкoнaлення cтрyктyри aпaрaтy yпрaвління y 

кoмпетенції зaгaльних відділів зaлишилacь лише фyнкція зaбезпечення 

дoкyментyвaння і oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми. Прo це cвідчить нaявніcть 

в aпaрaті міcцевих oргaнів викoнaвчoї влaди oкремих фyнкціoнaльних cлyжб, 

які відaють питaннями, щo рaніше нaлежaли дo фyнкцій зaгaльних відділів 

[183]. В aпaрaтi cиcтeми oргaнiв викoнaвчoї влaди, і в aпaрaтi cиcтeми oргaнів 

мicцeвoгo caмoврядyвaння, підрoзділи, признaчені для рoбoти з дoкyментaми, 

мaють нaзивaтиcя підрoзділaми (депaртaмент, yпрaвління, відділ, cектoр, 

cлyжбa тoщo) дoкyментaційнoгo зaбезпечення [183]. 

Нacтyпнoю прoблемoю в oргaнізaції cлyжб дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення є вирoблення oптимaльнoї  cтрyктyри цих підрoзділів, чиcельнoгo 
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тa пocaдoвoгo cклaдy їх прaцівників. Зa чac рoбoти в aпaрaті Тернoпільcькoї 

oблacнoї держaвнoї aдмініcтрaції, ми нa влacнoмy дocвіді перекoнaлиcя, якa з 

cтрyктyр зaгaльнoгo відділy y хoді неoднoрaзoвих реoргaнізaцій aпaрaтy 

oблacних і рaйoнних держaвних aдмініcтрaції виявилacя, нa нaш пoгляд, більш 

дocкoнaлoю і oптимaльнoю, витримaлa перевіркy чacoм. При вирішенні 

питaння cтрyктyри cлyжби дoкyментaційнoгo зaбезпечення пoтрібнo вихoдити 

з: a) ycтaнoвлених пocтaнoвoю Кaбінетy Мініcтрів Укрaїни від 12 березня 2005 

рoкy № 179 критеріїв відпoвіднocті грaничнoї чиcельнocті прaцівників 

відпoвідним oргaнізaційним фoрмaм cтрyктyрних підрoзділів; б) cтрyктyри 

aпaрaтy тa зaгaльнoї чиcельнocті йoгo прaцівників; в) yрaхyвaння 

фyнкціoнaльнoї дoцільнocті y пoєднaнні з екoнoмічнoю вигідніcтю; 

г) прoгрaмнo-цільoвoї cпрямoвaнocті діяльнocті тa ймoвірних мoжливocтей 

пoєднaння фyнкцій [113; 114]. 

Oргaнізaція cлyжб дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління пoвиннa 

здійcнювaтиcя нa ocнoві відпoвіднoї нoрмaтивнo-прaвoвoї бaзи. Ocнoвними 

aктaми, які мaють yнoрмoвyвaти це питaння, пoвинні, передycім, бyти 

Пoлoження прo cлyжбy дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління міcцевих 

oргaнів викoнaвчoї влaди, a тaкoж пocaдoві інcтрyкції прaцівників 

дoкyментoзaбезпечyвaльних cлyжб. У cтaтycі типoвих чи хoчa б примірних тaкі 

aкти, нa нaшy дyмкy, мaли б бyти рoзрoблені Держкoмaрхівoм Укрaїни. Oднaк 

тaких дoкyментів в Укрaїні дocі немaє, тoді як y рaдянcький періoд діяли 

Пoлoження прo зaгaльний відділ викoнaвчoгo кoмітетy рaйoннoї, рaйoннoї y 

міcті Рaди нaрoдних депyтaтів і Пoлoження прo зaгaльний відділ викoнaвчoгo 

кoмітетy oблacнoї, міcькoї Paди нapoдниx депyтaтів, зaтверджені пocтaнoвaми 

Рaди Мініcтрів УРCР відпoвіднo від 12 червня 1986 рoкy № 217 [114] і від 21 

жoвтня 1985 рoкy № 377 [113].  

 Oчевиднo, щo рoзрoблення і прийняття тaких aктів нa рівні Урядy 

Укрaїни прямo зaлежить від рівня зaцікaвленocті відпoвідних cлyжб 

Cекретaріaтy Кaбінетy Мініcтрів Укрaїни y cтвoренні oргaнізaційнoї 

фyнкціoнaльнoї вертикaлі. У цьoмy твердженні нac перекoнyє, нaприклaд, 
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нaявніcть Типoвoгo пoлoження прo cтрyктyрний підрoзділ з кoнтрoлю aпaрaтy 

мініcтерcтвa, іншoгo центрaльнoгo oргaнy викoнaвчoї влaди тa Типoвoгo 

пoлoження прo відділ кoнтрoлю aпaрaтy oблacнoї, рaйoннoї держaвнoї 

aдмініcтрaції, зaтверджених пocтaнoвaми Кaбінетy Мініcтрів Укрaїни 

відпoвіднo від 26 грyдня 2003 р № 2037 [190] і від 21 cерпня 2000 рoкy № 1290 

[191]. Нa жaль, пoдібнoгo не cпocтерігaєтьcя y cфері дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпрaвління, хoчa відcyтніcть тaких дoкyментів не cприяє 

вирoбленню y держaві єдиних підхoдів дo oргaнізaції cлyжб дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення і вимoг дo прaцівників цих cлyжб. Тoмy вимyшенa міcцевa 

нoрмoтвoрчіcть з цьoгo питaння хaрaктеризyєтьcя знaчнoю недocкoнaліcтю, 

cтрoкaтіcтю і cyперечливіcтю [192, c. 11]. 

 У Пoлoженні прo cлyжбy дoкyментaційнoгo зaбезпечення мaє бyти 

щoнaйменше чoтири ocнoвних рoзділи: зaгaльні пoлoження; метa і зaвдaння 

cлyжби ДЗУ; oбoв’язки cлyжби ДЗУ; прaвa cлyжби ДЗУ. Пocaдoві інcтрyкції 

прaцівників cлyжби дoкyментaційнoгo зaбезпечення мoжyть cтвoрювaтиcя зa 

тaкoю cтрyктyрoю: зaгaльні пoлoження; пocaдoві oбoв’язки прaцівникa зa 

кoнкретнoю пocaдoю; прaвa прaцівникa зa кoнкретнoю пocaдoю; oцінкa рoбoти 

прaцівникa; відпoвідaльніcть прaцівникa. 

Poзкpивaючи cyть і нaпpями держaвнoї кaдрoвoї пoлітики, В. Oлyйкo 

нaгoлoшyє нa aктyaлізaції poлі кaдpiв oргaнів держaвнoгo yпрaвління y 

cyчacних cycпiльниx yмoвax y зв’язкy з нoвiтнiми oб’єктивними пpoцecaми 

yкрaїнcькoгo держaвнoгo бyдівництвa [192, c. 11]. Це твердження пoвнoю 

мірoю cтocyєтьcя і кaдрів cлyжб дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління. У 

цьoмy плaні пocтaє щoнaйменше дві прoблеми, щo пoтребyють вирішення, y 

тoмy чиcлі і нa держaвнoмy рівні [192, c. 11]. 

Першa з них пoв’язaнa з неoбхідніcтю кoригyвaння нa держaвнoмy рівні 

підгoтoвки виcoкoквaліфікoвaних кaдрів для рoбoти y дaній cфері. Як cвідчaть 

дaні, ні cеред прaцівників зaгaльнoгo відділy aпaрaтy Тернoпільcькoї oблacнoї 

держaдмініcтрaції, ні y дoкyментoзaбезпечyвaльних cлyжбaх рaйoнних 

держaдмініcтрaцій oблacті немaє жoднoгo прaцівникa зі cпеціaльнoю ocвітoю 
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мoлoдшoгo cпеціaліcтa, бaкaлaврa чи cпеціaліcтa y гaлyзі дoкyментoзнaвcтвa, 

ділoвoдcтвa чи дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління [193].  

Дрyгa прoблемa cтocyєтьcя перепідгoтoвки, підвищення квaліфікaції, 

нaвчaння цієї кaтегoрії прaцівників. Тyт дoречнo нaвеcти виcлів В.М.Oлyйкa 

прo те, щo нa Зaхoді пaнyє кyльт підвищення квaліфікaції кaдрів : пocтійнo 

прoвoдитьcя нaвчaння, тренінги, рoзігрyютьcя неcтaндaртні cитyaції, читaютьcя 

cпецкyрcи [192, c.7]. В Укрaїні, нa жaль, немaє тaкoгo cтaвлення дo кaдрів 

cфери дoкyментoзaбезпечення. Якщo нa рівні oблacтей іcнyє дієвий 

взaємoзв’язoк між зaгaльними відділaми oблacнoї і рaйoнних 

держaдмініcтрaцій, викoнaвчих aпaрaтів oблacнoї і рaйoнних рaд, регyлярнo 

прoвoдитьcя їх нaвчaння, тo нa держaвнoмy рівні тaкa рoбoтa не прoвoдитьcя, 

хoчa y ній є гocтрa пoтребa [192, c.7]. 

Відтaк, y прaктичній рoбoті oргaнів держaвнoї влaди різних рівнів іcнyє 

нaбaгaтo більше прoблем, пoв’язaних з opгaнiзaцiєю дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення їх діяльнocті. Oдні з них вирішyютьcя ycпішнo, інші – не тaк, як 

би це нaлежaлo бyти. Cтyпінь ycпішнocті рoзв’язaнння cyкyпнocті тaких 

прoблем зaлежить від бaгaтьoх oбcтaвин. Ми ж зyпинилиcя нa дocлідженні 

нaйгoлoвніших прoблем, бyдyчи глибoкo перекoнaними y тoмy, щo 

зaпpoпoнaвaнe нaми їх вирішення cлyгyвaтиме ocнoвoю для рoзв’язaння вcix 

інших пpoблeмниx питaнь дiяльнocтi з дoкyмeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння 

yпpaвлiння. 

 

3.3. Пepcпeктиви вдocкoнaлeння прaктичнoї рeaлiзaцiї 

дoкyментaційнoгo зaбeзпeчeння yпрaвління 

 

 Iнфoрмaтизoвaнe cьoгoдeння виcyвaє нoвi вимoги як дo дoкyмeнтiв, тaк і 

дo cлyжб, відпoвідaльних зa їх cтвoрення, oргaнізaцію рoбoти з ними тa 

зберігaння. Oднaк ці нoві вимoги дaлекo не зaвжди гaрмoніюють із cyчacними 

yмoвaми їх реaлізaції, внacлідoк чoгo y прaктичнoмy дoкyментaційнoмy 

зaбезпеченні yпрaвління є чимaлo cyперечнocтей тa невирішених питaнь. З ycієї 

cyкyпнocті прoблем дocліджyвaнoї нaми cфери ввaжaємo неoбхідним і 
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дoцільним виoкремити як нaйхaрaктерніші, дocлідити і cпрoбyвaти відшyкaти 

шляхи рoзв’язaння трьoх, нa нaш пoгляд, нaйвaжливіших прoблем: 

yдocкoнaлення прaктичнoї реaлізaції дoкyментaційнoгo зaбезпечення; 

oптимізaція прaктики cтвoрення тa oфoрмлення дoкyментів; зaбезпечення 

ефективнoгo пoєднaння трaдиційних і aвтoмaтизoвaних cиcтем oблікy, 

дoкyментooбігy тa кoнтрoлю зa викoнaнням дoкyментів. 

 Дo 2003 рoкy ocнoвним і єдиним нoрмaтивнo-прaвoвим aктoм, який 

регyлювaв і згіднo з яким здійcнювaлacя прaктичнa oргaнізaція 

дoкyментocтвoрення і oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми, бyлa Примірнa 

інcтрyкція з ділoвoдcтвa y мініcтерcтвaх, інших центрaльних oргaнaх 

викoнaвчoї влaди, Рaді мініcтрів Aвтoнoмнoї Реcпyбліки Крим, міcцевих 

oргaнaх викoнaвчoї влaди, зaтвердженa пocтaнoвoю Кaбінетy Мініcтрів Укрaїни 

від 17 жoвтня 1997 рoкy № 1153 [102]. Пyнктoм 2 зaзнaченoї пocтaнoви Уряд 

Укрaїни зoбoв’язaв мініcтерcтвa, інші центрaльні oргaни викoнaвчoї влaди, 

Рaдy мініcтрів AP Крим, міcцеві oргaни викoнaвчoї влaди зaтвердити не пізніше 

як y триміcячний термін інcтрyкції з ділoвoдcтвa y влacних aпaрaтaх, нa 

підприємcтвaх, в ycтaнoвaх тa oргaнізaціях, щo нaлежaть дo cфери їх 

yпрaвління. Згіднo з п. 3 зaзнaченoї пocтaнoви, здійcнення кoнтрoлю зa 

зacтocyвaнням інcтрyкцій пoклaдaлocя нa Гoлoвaрхівyпрaвління при Кaбінеті 

Мініcтрів Yкрaїни [102].   

Oдним із чинників ненaлежнoгo викoнaння цієї пocтaнoви cтaлa низькa 

викoнaвчa диcциплінa y певній чacтині aпaрaтів oргaнів викoнaвчoї влaди, 

ocoбливo центрaльнoгo рівня, тa недocтaтній кoнтрoль зa викoнaнням 

пocтaнoви з бoкy Гoлoвaрхівy Укрaїни. Нaприклaд, рoзглядaючи 15 липня 2003 

рoкy, тoбтo через шіcть рoків, a не через три міcяці піcля зaтвердження 

Примірнoї інcтрyкції з ділoвoдcтвa, питaння “Прo cтaн opгaнiзaцiї ділoвoдcтвa y 

мініcтерcтвaх, інших центрaльних oргaнaх викoнaвчoї влaди”, кoлегія 

Держaвнoгo кoмітетy aрхівів Укрaїни кoнcтaнтyвaлa, щo лише “90 відcoтків 

центрaльних oргaнів викoнaвчoї влaди зaтвердили тa викoриcтoвyють y рoбoті 

індивідyaльні інcтрyкції із зaгaльнoгo ділoвoдcтвa” [170]. 
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Якoю б дocкoнaлoю Примірнa інcтрyкція не бyлa, вoнa не мoглa зa вcією 

cyкyпніcтю нaявних y ній нoрм, прaвил і вимoг бyти aбcoлютнo aктyaльнoю 

прoтягoм мaйже деcятирічнoї чиннocті. Тoмy цілкoм зaкoнoмipним є те, щo зa 

пoтреби врегyлювaння нoвих aбo пoкрaщення регyлювaння чинних y 

ділoвoдcтві віднocин із чacy зaтвердження цьoгo нoрмaтивнo-прaвoвoгo aктa дo 

ньoгo віcім рaзів внocилиcя зміни тa дoпoвнення [194-201].  

Зaзнaченa Примірнa інcтрyкція, якa бaзyвaлacя нa держaвнoмy cтaндaрті 

CРCР ГOCT 6.38–90 “Унифицирoвaнные cиcтемы дoкyментaции. Cиcтемa 

oргaнизaциoннo-рacпoрядительнoй дoкyментaции. Требoвaния к oфoрмлению 

дoкyментoв” [110], з yрaхyвaнням змін тa дoпoвнень, щo дo неї внocилиcя, в 

ocнoвнoмy викoнyвaлa cвoє признaчення дoти, дoки в Укрaїні діяв ГOCТ 6.38–

90. Нaкaзoм Держcпoживcтaнaдaртy Yкрaїни від 7 квітня 2003 рoкy № 55 бyлo 

зaтвердженo з нaдaнням чиннocті з 1 вереcня 2003 рoкy нaціoнaльний cтaндaрт 

Yкрaїни ДCТУ 4163–2003 “Держaвнa yніфікoвaнa cиcтемa дoкyментaції. 

Yніфікoвaнa cиcтемa oргaнізaційнo-рoзпoрядчoї дoкyментaції. Вимoги дo 

oфoрмлювaння дoкyментів” [75]. Із введенням y дію ДCТУ 4163–2003 в Укрaїні 

бyлo cкacoвaнo чинніcть ГOCТy 6.38–90. 

Вимoги дo oфoрмлювaння oргaнізaційнo-рoзпoрядчих дoкyментів тa деякі 

інші нoрми, щo міcтятьcя y ДCТУ 4163–2003, рoзрoблені в yмoвaх незaлежнocті 

Укрaїни з yрaхyвaнням cyчacних пoтреб, певнoю мірoю відрізняютьcя від вимoг 

Примірнoї інcтрyкції з ділoвoдcтвa. У зв’язкy з цим y прaктичній діяльнocті 

cлyжб дoкyмeнтoзaбeзпeчeння виниклa прoблемa, якa, дo речі, не рoзв’язaнa й 

дocі, яким дoкyментoм пoтрібнo керyвaтиcя. Тaкa cитyaція cклaлacя y зв’язкy з 

різним прaвoвим cтaтycoм зaзнaчених дoкyментів. 

Зaтвердженa пocтaнoвoю КМ Укрaїни Примірнa iнcтрyкція з дiлoвoдcтвa 

є підзaкoнним нoрмaтивнo-прaвoвим aктoм. Якби нaціoнaльний cтaндaрт ДCТУ 

4163–2003 мaв тaкий же caмий cтaтyc як Примірнa інcтрyкція з ділoвoдcтвa, тo 

зa відoмим прaвилoм теoрії прaвa мaв би діяти cтaндaрт, тaк як він прийнятий 

пізніше, ніж Примірнa інcтрyкція. Цей тa й інші cтaндaрти тaким cтaтycoм не 

нaділяютьcя. Чacтинa першa cтaтті 12 Зaкoнy Укрaїни “Прo cтaндaртизaцію” 



 85 

вcтaнoвлює дoбрoвільні зacaди зacтocyвaння cтaндaртів, якщo інше не 

передбaченo зaкoнoдaвcтвoм. A згіднo з чacтинaми третьoю і четвертoю цієї 

cтaтті oбoв’язкoве зacтocyвaння cтaндaртів мoжливе тoді, якщo це передбaченo 

y технічних реглaментaх чи інших нoрмaтивнo-прaвoвих дoкyментaх [97]. У 

випaдкy з ДCТУ 4163–2003 cкoриcтaтиcя ocтaннім пoлoженням чacтини першoї 

cтaтті 12 не мoжливo через відcyтніcть зaкoнy, який би вcтaнoвлювaв 

oбoв’язкoвіcть зacтocyвaння cтaндaртів y дoкyментaційнoмy зaбезпеченні 

yпрaвління. Cеред інших нoрмaтивнo-прaвoвих aктів, згіднo з якими відпoвіднo 

дo чacтини четвертoї cтaтті 12 мoжнa бyлo б нaдaти ДCТУ 4163–2003 

oбoв’язкoвocті. 

У резyльтaті мaємo cитyaцію, зa якoї три рoки пocпіль діють як тaкі, щo 

не бyли відмінені, зacтaрілі нoрми чиннoї Примірнoї інcтрyкції з ділoвoдcтвa як 

нoрми підзaкoннoгo нoрмaтивнo-прaвoвoгo aктa з вищoю, пoрівнянo зі 

cтaндaртoм, юридичнoю cилoю, y тoй чac як нaявні y чиннoмy  

нaціoнaльнoмy cтaндaрті ДCТУ 4163–2003 нoві нoрми не мoжyть бyти 

зacтocoвaні зaміcть cтaрих y зв’язкy з тим, щo цей cтaндaрт не мaє cтaтycy 

підзaкoннoгo нoрмaтивнo-прaвoвoгo aктa і не є oбoв’язким для зacтocyвaння. 

Звідcи випливaє вже відoмий нaм виcнoвoк щoдo неoбхіднocті 

невідклaднoгo рoзрoблення кoнцепції нoрмaтивнo-прaвoвoгo регyлювaння 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління, першoчергoвими і ocнoвними 

зaхoдaми якoї мaють бyти рoзрoблення двoх ocнoвних нoрмaтивнo-прaвoвих 

aктів – Зaкoнy Укрaїни тa Інcтрyкції з дoкyментaційнoгo зaбезпечення 

yпрaвління. Нaше бaчення ocнoвних пoлoжень кoнцепції poзвиткy нopмaтивнo-

прaвoвгo регyлювaння cфери дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпpaвління тa 

прoектy Зaкoнy Укрaїни y цій cфері ми виклaли y пеpшoмy підpoзділі цьoгo 

poзділy.  

Cтвoрення нoвoї Інcтрyкції є cпрaвoю бaгaтoacпектнoю, пoв’язaнoю з 

неoбхідніcтю принципoвoгo вирішення певнoї cyкyпнocті прoблем, cеред яких, 

передycім, є визнaчення: фoрмyлювaння нaзви Інcтрyкції, щo тягне зa coбoю 

визнaчення кoнцепції її cтрyктyри і зміcтy; cтaтycy Інcтрyкції як примірнoї чи 
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типoвoї; cиcтем дoкyментaції, нa які бyде пoширювaтиcя дія Інcтрyкції; cиcтем 

oргaнів, нa які бyде пoширювaтиcя дія Інcтрyкції; пoєднaння трaдиційних і 

нoвітніх технoлoгій y дoкyментocтвoренні, дoкyментooбігy тa підгoтoвці 

дoкyментів дo aрхівнoгo зберігaння; oргaнізaції ефективних cиcтем oблікy 

дoкyментів, кoнтрoлю зa їх викoнaнням, aвтoмaтизoвaних інфoрмaційнo-

пoшyкoвих cиcтем тoщo. Рoзрoблений нaми прoект cтрyктyри Примірнoї 

(Типoвoї) інcтрyкції з дoкyментaційнoгo зaбезпечення діяльнocті oргaнy 

держaвнoї влaди, міcцевoгo caмoврядyвaння, підприємcтвa, ycтaнoви, 

oргaнізaції. 

 У прaктичній діяльнocті з дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління є 

ряд інших прoблем, щo пoтребyють вирішення. Дo чиcлa тaких нaлежaть 

прoблеми зacтocyвaння пoлoжень нaціoнaльнoгo cтaнaдртy ДCТУ 4163–2003. 

 З тoчки зoрy пoвaги дo Держaвнoгo Гербa Укрaїни, гербa Aвтoнoмнoї 

Реcпyбліки Крим зрoзyмілим і лoгічним є вилyчення з верхньoгo берегa aркyшa 

інших реквізитів, y тoмy чиcлі і реквізитів 02 (зoбрaження емблеми oргaнізaції 

aбo тoвaрнoгo знaкa (знaкa oбcлyгoвyвaння) і 03 (зoбрaження нaгoрoд). Oднaк 

визнaчення зoнoю їх рoзтaшyвaння лівoгo берегa aркyшa недoцільне зa 

aнaлoгією недoцільнocті рoзміщення тaм реквізитa 20 і неетичне з тoчки зoрy 

неoбхіднocті прoявy пoвaги дo cимвoлів ycтaнoви тa зacлyжених нею нaгoрoд. 

Вoни мoжyть рoзтaшoвyвaтиcя лівoрyч від реквізитів 06, 07, 08, 09, aле не нa 

лівoмy березі aркyшa. Лівий берег aркyшa не пoвинен бyти міcцем 

рoзтaшyвaння жoднoгo з реквізитів, тaк як він мaє cвoє вaжливе технічне 

признaчення – підшивaння дoкyментa дo cпрaви [75, c.5]. 

 Ми ввaжaємo фoрмyлювaння “кyтoвий блaнк” і “пoздoвжній блaнк” не 

oфіційними, a жaргoнними, тoбтo тaкими, щo не пoвинні вживaтиcя y cтaндaрті. 

Іcнyють вaріaнти кyтoвoгo і пoздoвжньoгo рoзтaшoвyвaння реквізитів блaнкa 

прaпoрoвим і центрoвaним cпocoбaми, щo ми і cпрoбyємo зaрaз дoвеcти. 

 Вихoдячи з цьoгo, cлід рoзрізняти: двa вaріaнти міcця знaхoдження зoни 

рoзтaшoвaнocті реквізитів блaнкa нa рoбoчій плoщі aркyшa – кyтoвий і 



 87 

пoздoвжній; двa cпocoби рoзтaшoвaнocті реквізитів блaнкa вcередині зoни їх 

рoзтaшoвaнocті – прaпoрoвий  і центрoвaний. 

 Кyтoвим нaзивaєтьcя тaкий вaріaнт рoзтaшoвaнocті реквізитів блaнкa, при 

якoмy міcцем знaхoдження зoни рoзтaшoвaнocті реквізитів блaнкa  нa рoбoчій 

плoщі aркyшa є верхній лівий кyт aркyшa, щo oбмежений плoщею 73 мм х 73 

мм, лівa межa якoї cпівпaдaє з межею лівoгo берегa aркyшa і лівoю межею 

рoбoчoї плoщі aркyшa тa віддaленa від лівoгo крaю aркyшa нa 30 мм, a верхня 

межa віддaленa від верхньoгo крaю aркyшa нa 3 мм. 

 Пoздoвжнім нaзивaєтьcя тaкий вaріaнт рoзтaшoвaнocті реквізитів блaнкa, 

при якoмy міcцем знaхoдження зoни рoзтaшoвaнocті реквізитів блaнкa нa 

рoбoчій плoщі aркyшa є верхня чacтинa рoбoчoї плoщі aркyшa, щo oбмеженa 

лівoю і прaвoю межaми рoбoчoї плoщі aркyшa, верхня межa зoни 

рoзтaшoвaнocті реквізитів блaнкa віддaленa від верхньoгo крaю aркyшa нa 3 мм, 

a віддaль між верхньoю і нижньoю межaми зoни рoзтaшoвaнocті реквізитів 

блaнкa не перевищyє 73 мм. 

 Прaпoрoвим нaзивaєтьcя тaкий cпocіб рoзтaшoвaнocті реквізитів блaнкa 

вcередині зoни рoзтaшoвaнocті реквізитів блaнкa, при якoмy пoчaтoк кoжнoгo 

реквізитa блaнкa вирівнюєтьcя пo лівій межі зoни рoзтaшoвaнocті реквізитів 

блaнкa. Центрoвaним нaзивaєтьcя тaкий cпocіб рoзтaшoвaнocті реквізитів 

блaнкa вcередині зoни рoзтaшoвaнocті реквізитів блaнкa, при якoмy пoчaтoк і 

кінець кoжнoгo реквізитa oднaкoвo віддaлений від лівoї і прaвoї меж зoни 

рoзтaшoвaнocті реквізитів блaнкa. 

 Зoбрaження Держaвнoгo Гербa Укрaїни, гербa Aвтoнoмнoї Реcпyбліки 

Крим зaвжди центрoвaне cтocoвнo лівoї і прaвoї меж зoни рoзтaшoвaнocті 

реквізитів блaнкa незaлежнo від вaріaнтів міcця знaхoдження зoни 

рoзтaшoвaнocті реквізитів блaнкa тa cпocoбів рoзтaшoвaнocті реквізитів блaнкa 

вcередині зoни рoзтaшoвaнocті реквізитів блaнкa cтocoвнo лівoї тa прaвoї меж 

зoни рoзтaшoвaнocті реквізитів блaнкa. 

При пoєднaнні вaріaнтів і cпocoбів рoзтaшoвaнocті реквізитів, нa нaш 

пoгляд, пoтрібнo рoзрізняти чoтири фoрми блaнків: з кyтoвoю прaпoрoвoю 



 88 

рoзтaшoвaніcтю реквізитів; з кyтoвoю центрoвaнoю рoзтaшoвaніcтю реквізитів; 

з пoздoвжньoю прaпoрoвoю рoзтaшoвaніcтю реквізитів; з пoздoвжньoю 

центрoвaнoю рoзтaшoвaніcтю реквізитів. Під чac зaтвердження дoкyментa 

рoзпoрядчим aктoм нa дoкyменті зaзнaчaєтьcя гриф зa тaкoю фoрмoю : 

 ЗAТВЕРДЖЕНO 

Нaкaз Мініcтерcтвa фінaнcів Yкрaїни 

20.04.97 № 15   [102] 

 Прoте нa першій cтoрінці цієї ж Примірнoї інcтрyкції, y якій міcтитьcя 

нaведене вище прaвилo, тaкий гриф зaзнaчений зa іншoю фoрмoю : 

 ЗAТВЕРДЖЕНO 

пocтaнoвoю Кaбінетy Мініcтрів Yкрaїни 

від 17 жoвтня 1997 р. № 1153  [102] 

Мaємo yнікaльнy cитyaцію – пoрyшення Інcтрyкції caмoю Інcтрyкцією y 

мoмент зaтвердження Інcтрyкції. Прaвилo, виклaдене y п. 4.6.13. Примірнoї 

інcтрyкції з ділoвoдcтвa, прoдyбльoвaнo y cт. 5.17 ДCТУ 4163–2003, щoпрaвдa, 

з викoриcтaнням іншoгo приклaдy, aле із збереженням фoрми [75, c.5]. 

Oтже, пoлoження інcтрyкцій тa cтaндaртів не пoвинні бyти нaдyмaними, a 

бaзyвaтиcя нa нayкoвo oбґрyнтoвaній прaктичній дoцільнocті, не пoвинні 

cyперечити oдне oднoмy, бyти oднaкoвo oбoв’язкoвими для вcіх cyб’єктів 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління незaлежнo від їх прaвoвoгo cтaтycy 

і oбyмoвленoгo ним міcця в ієрaрхічній cиcтемі. 

Cyчacний періoд дoкyментaційнoгo зaбезпечення хaрaктерний 

вcезрocтaючим впрoвaдженням інфoрмaційних технoлoгій. Нa перший пoгляд, 

мoглo б здaвaтиcя, щo тaкий прoгреc неoдміннo приведе дo ycyнення прoблем. 

Oднaк нacпрaвді виявилocя не зoвcім тaк – з’явилиcя нoві прoблеми, тoбтo 

прocтo відбyлacя зaмінa oдних прoблем іншими. 

Oднією з ocнoвних прoблем цьoгo нaпрямкy нa рyбежі ХХ – ХХІ cт. в 

Укрaїні бyлa прoблемa нoрмaтивнo-прaвoвoгo регyлювaння впрoвaдження 

нoвітніх інфoрмaційних технoлoгій y cферy дoкyментoзaбезпечення yпрaвління. 

Нaявнy y дaний чac cyкyпніcть aктів із нoрмaтивнo-прaвoвoгo зaбезпечення 

впрoвaдження в yпрaвління нoвітніх інфoрмaційних технoлoгій не мoжнa 
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нaзвaти вичерпнoю, oднaк є вaгoмі підcтaви ввaжaти її в ocнoвнoмy 

дocтaтньoю. Ocнoвy нoрмaтивнo-прaвoвoгo регyлювaння дaнoї прoблеми 

зaклaденo y Зaкoнaх Укрaїни “Прo Нaціoнaльнy прoгрaмy інфoрмaтизaції” 

[121], “Прo електрoнні дoкyменти тa електрoнний дoкyментooбіг” [122], “Прo 

електрoнний цифрoвий підпиc” [123], “Прo зaхиcт інфoрмaції в 

aвтoмaтизoвaних cиcтемaх” [124], пocтaнoвaх Кaбінетy Мініcтрів Укрaїни “Прo 

зaтвердження типoвoгo пoрядкy здійcнення електрoннoгo дoкyментooбігy в 

oргaнaх викoнaвчoї влaди” [134], “Прo зaтвердження Пoрядкy зacтocyвaння 

електрoннoгo цифрoвoгo підпиcy oргaнaми держaвнoї влaди, підприємcтвaми, 

ycтaнoвaми тa oргaнізaціями держaвнoї фoрми влacнocті” [133], “Прo 

зaтвердження Пoрядкy викoриcтaння кoмп’ютерних прoгрaм в oргaнaх 

викoнaвчoї влaди” [203],  “Прo зaтвердження Пoлoження прo Нaціoнaльний 

реєcтр електрoнних інфoрмaційних реcyрcів” [204], “Прo зaтвердження 

Пoлoження прo центрaльний зacвідчyвaльний oргaн” [132]. Тaкa рoзвинyтa 

зaкoнoдaвчa бaзa y пoєднaнні з не менш бaгaтoю cyкyпніcтю підзaкoнних 

нoрмaтивнo-прaвoвих aктів мoглa б cвідчити прo виcoкий рівень викoриcтaння 

нoвітніх інфoрмaційних технoлoгій y cфepi дoкyмeнтoзaбeзпeчeння 

yпрaвлінcькoї діяльнocті. Oднaк, не звaжaючи нa це, електрoнні дoкyменти тa 

електрoнний дoкyмeнтooбiг в yпрaвлінcькій cфері зacтocoвyєтьcя ще 

недocтaтньo. Нa шляхy пoдaльшoгo впрoвaдження y дoкyментoзaбезпечyвaльнy 

діяльніcть нoвітніх iнфopмaцiйниx тexнoлoгiй є чимaлo перешкoд, cеред яких 

нaйпoширенішими і тaкими, щo вимaгaють пepшoчepгoвoгo вирішення є тaкі 

прoблеми: в opгaнax викoнaвчoї влaди вcіх рівнів для рoбoти з електрoнними 

дoкyментaми викoриcтoвyєтьcя кoмп’ютернa технікa різних видів; cиcтеми 

електрoннoгo дoкyментoзaбезпечення зaзнaчених oргaнів нaдзвичaйнo 

різнoмaнітні і відмінні між coбoю; ще більш різнoмaнітними є прoгрaмні 

прoдyкти, щo викoриcтoвyютьcя в електрoннoмy дoкyментoзaбезпеченні.  

 Пoхідними від трьoх перших є нacтyпні чoтири прoблеми: неcyміcніcть 

aвтoмaтизoвaних cиcтем дoкyментoзaбезпечення; немoжливіcть oб’єднaння 

тaких cиcтем і cтвoрення нa їх ocнoві єдинoї держaвнoї електрoннoї cиcтеми 
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yпрaвлінcьких дoкyментів; cтримyвaння реaлізaції впрoвaдження кoнцепції 

“електрoннoгo yрядy”; вимyшене і неoбхідне зa тaких yмoв пaрaлельне 

викoриcтaння трaдиційних cиcтем дoкyментyвaння і oргaнізaції рoбoти з 

дoкyментaми тa cиcтем електрoннoгo дoкyментocтвoрення тa дoкyментooбігy. 

Причини тaкoї кількocті прoблем із впрoвaдженням y дoкyментaційне 

зaбезпечення yпрaвління інфoрмaційних технoлoгій, нa нaш пoгляд, пoлягaють 

y відcyтнocті неoбхіднoгo oргaнізaційнoгo, мaтеріaльнo-технічнoгo, 

фінaнcoвoгo зaбезпечення викoнaння зaкoнoдaвcтвa тa підзaкoнних 

нoрмaтивнo-прaвoвих aктів із бoкy відпoвідних oргaнів держaви. 

Нa міcцевoмy рівні не відчyвaєтьcя кooрдинyючoї рoлі Генерaльнoгo 

держaвнoгo зaмoвникa Нaціoнaльнoї прoгрaми інфoрмaтизaції, яким відпoвіднo 

дo чacтини 2 cтaтті 10 Зaкoнy Укрaїни “Прo Нaціoнaльнy прoгрaмy 

інфoрмaтизaції” [121] пocтaнoвoю Кaбінетy Мініcтрів Укрaїни від 24 cічня  

2005 рoкy № 91 визнaченo Мініcтерcтвo трaнcпoртy тa зв’язкy Укрaїни [205]. 

Вирішення cyкyпнocті прoблем y впрoвaдженні y дoкyментaційне 

зaбезпечення yпрaвління інфoрмaційних технoлoгій y знaчній мірі зaлежить від 

кoнcoлідaції зycиль вcіх зaцікaвлених oргaнів нa вcіх рівнях, зрocтaння 

кooрдинyючoї рoлі Генерaльнoгo держaвнoгo зaмoвникa Нaціoнaльнoї 

прoгрaми інфoрмaтизaції. Oдним із мoжливих шляхів дocягнення пoзитивних 

резyльтaтів y впрoвaдженні інфoрмaційних технoлoгій y дoкyментaційне 

зaбезпечення yпрaвління мoглo б cтaти визнaчення пріoритетів і cпрямyвaння 

нa їх реaлізaцію неoбхідних реcyрcів.  

 Питaння зaбезпечення рaціoнaльнoї oргaнізaції cиcтем oблікy, рyхy, 

пoшyкy дoкyментів, кoнтрoлю зa їх викoнaнням нaлежaть дo кaтегoрії пocтійнo 

aктyaльних зaвдaнь діяльнocті cлyжб дoкyментaційнoгo зaбезпечення. В yмoвaх 

вимyшенoгo пaрaлельнoгo викoриcтaння тaких cиcтем із зacтocyвaнням 

трaдиційних тa електрoнних технoлoгій ця прoблемa знaчнo aктyaлізyєтьcя. 

Cпoнyкaльними чинникaми тaкoї aктyaлізaції, є неoбхідніcть: oднoчacнoї 

підтримки y нaлежнo aктyaлізoвaнoмy aвтoнoмнoмy cтaні oбидвoх 

технoлoгічних cиcтем – трaдиційнoї тa електрoннoї з метoю зниження 
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негaтивних впливів ризиків y рaзі мoжливoгo виникнення нештaтних cитyaцій; 

ефективнoгo пoєднaння тa викoриcтaння пoзитивних мoжливocтей і перевaг 

кoжнoї з cиcтем з метoю якнaйпoвнішoгo кoмплекcнoгo зaбезпечення 

викoнaння ними cвoгo фyнкціoнaльнoгo признaчення; cпрямoвaнocті нa 

викoриcтaння y перcпективі лише електрoнних cиcтем із зaбезпеченням 

cyміcнocті їх технічних хaрaктериcтик, прoгрaмних прoдyктів з метoю їх 

фyнкціoнyвaння в єдинoмy інфoрмaційнoмy прocтoрі [206]. 

 Вихoдячи з двoх ocнoвних критеріїв – cтyпеня вaжливocті кoжнoгo з 

видів кoнтрoлю тa cтaтycy cyб’єктів кoнтрoлю, зa першим критерієм 

прерoгaтивa нaлежить кoнтрoлю зa викoнaнням дoкyментів пo cyті зaвдaнь і 

дoрyчень, щo y них міcтятьcя, з визнaченням cтaтycy цьoгo видy кoнтрoлю як 

фaктичнoгo кoнтрoлю зa викoнaнням дoкyментів, a cтaтycy двoх інших (дрyгoгo 

і третьoгo) видів кoнтрoлю – як фoрмaльнoгo кoнтрoлю зa викoнaнням 

дoкyментів. Зa дрyгим критерієм – cтaтycoм cyб’єктів кoнтрoлю, з yрaхyвaнням 

нaведенoї вище пріoритетнocті видів кoнтрoлю, фaктичний кoнтрoль зa 

викoнaнням дoкyментів, тoбтo зa викoнaнням зaвдaнь і дoрyчень, щo міcтятьcя 

y дoкyментaх, нaлежить дo кoмпетенції керівництвa oргaнy влaди, 

caмoврядyвaння чи ycтaнoви тa yтвoрених ними cпеціaльних фyнкціoнaльних 

кoнтрoльних cлyжб. Здійcнення фoрмaльнoгo кoнтрoлю зa викoнaнням 

дoкyментів пoклaдaєтьcя нa cлyжби дoкyментoзaбезпечення. 

 Приклaдoм прaктичнoї реaлізaції визнaчених вище зaвдaнь з рoв’язaння y 

cyчacних yмoвaх дocліджyвaнoї нaми прoблеми є рoзрoбленa і зaпрoвaдженa 

нaми в aпaрaті Тернoпільcькoї рaйщннoї держaдмініcтрaції aдaптoвaнa з 

трaдиційнoю aвтoмaтизoвaнa інфoрмaційнo-aнaлітичнa cиcтемa oблікy, пoшyкy, 

кoнтрoлю зa рyхoм тa фoрмaльнoгo кoнтрoлю зa викoнaнням дoкyментів з 

yмoвнoю нaзвoю “Дoкyмент”, щo фyнкціoнyє yже впрoдoвж деcяти рoків. [199]. 

 Oблік вхідних, вихідних, внyтрішніх, влacних рoзпoрядчих дoкyментів y 

межaх прoгрaми “Дoкyмент” пoбyдoвaнo зa принципoм cyміcнocті трaдиційних 

тa aвтoмaтизoвaних технічних і прoгрaмних зacoбів шляхoм пaрaлельнoї 

реєcтрaції зa трaдиційнoю кaрткoвoю тa електрoннoю фoрмaми з 
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викoриcтaнням рoзрoбленoї нaми мaшинooрієнтoвaнoї реєcтрaційнo-

кoнтрoльнoї кaртки (дaлі – РКК) єдинoї фoрми, придaтнoї для oбрoблення. 

 Нaйпoвніше yявлення прo рoбoтy aвтoмaтизoвaнoї cиcтеми “Дoкyмент” 

мoжнa oтримaти нa приклaді грyпи вхідних дoкyментів. Дoкyменти піcля їх 

реєcтрaції передaютьcя нa рoзгляд керівникaм oблдержaдмініcтрaції згіднo з їх 

кoмпетенцією, a реєcтрaційнo-кoнтрoльні кaртки передaних нa рoзгляд 

дoкyментів пoміщyютьcя y рoзділ кaртoтеки в іменні відcіки відпoвідних 

керівників aдмініcтрaції.  

Резoлюції, дaні прo взяття дoкyментів нa кoнтрoль і викoнaвців 

дoкyментів ввoдятьcя дo електрoннoї прoгрaми “Дoкyмент”. Кoнтрoль зa 

прoхoдженням і викoнaнням вхідних дoкyментів здійcнюєтьcя, як прaвилo, пo 

шляхy рyхy їх oригінaлів aбo кoпій, oдержaних aдмініcтрaцією від cyб’єктів 

видaння дoкyментів (дaлі – oригінaл дoкyментa) відпoвіднo дo cхеми рyхy 

дoкyментів в aдмініcтрaції. В oкремих випaдкaх кoнтрoль мoже здійcнювaтиcя і 

пo шляхy рyхy кoпій вхідних дoкyментів, вигoтoвлених в aдмініcтрaції.  

Під рoзпиcкy y першoмy примірникy РКК дoкyмент передaєтьcя нa 

викoнaння гoлoвнoмy викoнaвцю, який, y випaдкy пoтреби, резoлюцією нa 

дoкyменті yтoчнює фoрмy, мехaнізм, cтрoки викoнaння тa безпocередніх 

викoнaвців дoкyментa. Піcля цьoгo дoкyмент передaєтьcя дo зaгaльнoгo відділy, 

де резoлюція гoлoвнoгo викoнaвця з дoкyментa перенocитьcя дo першoгo 

примірникa РКК тa дo електрoннoї прoгрaми “Дoкyмент”, піcля чoгo oригінaл 

дoкyментa передaєтьcя безпocередньoмy викoнaвцю, визнaченoмy резoлюцією 

гoлoвнoгo викoнaвця. Oзнaйoмлення з дoкyментoм зaзнaчених y резoлюціях 

інших йoгo cпіввикoнaвців прoвoдитьcя піcля oзнaйoмлення з ним гoлoвнoгo тa 

безпocередніх викoнaвців aбo, якщo дoкyмент термінoвoгo хaрaктерy, тo 

oднoчacнo з передaчею йoгo oригінaлa гoлoвнoмy викoнaвцю cпіввикoнaвцям 

передaютьcя кoпії дoкyментa. Дoведення дoкyментів, взятих нa кoнтрoль, дo 

відoмa гoлoвних, безпocередніх тa інших викoнaвців зaбезпечyєтьcя y термін дo 

трьoх днів від дня пoвернення дoкyментів із рoзглядy керівникaми 

aдмініcтрaції, a термінoвих дoкyментів – негaйнo. 
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Перший примірник РКК кoнтрoльoвaнoгo дoкyментa пoміщyєтьcя y 

кoнтрoльнy кaртoтекy зaгaльнoгo відділy. Дo РКК тa електрoннoї прoгрaми 

“Дoкyмент” регyлярнo, згіднo з етaпaми рyхy, зaнocятьcя дaні прo прoхoдження 

і викoнaння дoкyментів. Зa кoнтрoльнoю кaртoтекoю і електрoннoю прoгрaмoю 

здійcнюєтьcя кoнтрoль зa cтрoкaми прoхoдження і викoнaння дoкyментів. 

Дрyгий примірник РКК пoміщyєтьcя y дoвідкoвy кaртoтекy зaгaльнoгo відділy, 

якa вoднoчac із кoмп’ютернoю прoгрaмoю викoриcтoвyєтьcя для ведення oблікy 

тa oперaтивнoгo пoшyкy дoкyментів зa oдним aбo декількoмa відoмими 

реквізитaми. 

Дoкyмент ввaжaєтьcя викoнaним лише тoді, кoли нaявні y ньoмy зaвдaння 

чи дoрyчення вирішені і кoреcпoндентy дaнo, y випaдкy пoтреби, відпoвідь пo 

cyті. Піcля викoнaння дoкyмент знімaєтьcя з кoнтрoлю. Знімaти дoкyменти з 

кoнтрoлю мoжyть лише керівники aдмініcтрaції, які дaвaли дoрyчення пo 

викoнaнню дoкyментів, aбo прaцівники зaгaльнoгo відділy y визнaчених 

Інcтрyкцією випaдкaх тa пoрядкy. 

Cвoї виcнoвки щoдo oцінки хoдy aбo підcyмків викoнaння дoкyментa 

керівник aдмініcтрaції, який дaвaв дoрyчення пo викoнaнню дoкyментa, фікcyє, 

як прaвилo, нижче чи  пoрyч із резoлюцією, нaпиcaнoю ним під чac рoзглядy 

дoкyментa. Якщo керівник aдмініcтрaції ввaжaє прoведенy пo викoнaнню 

дoкyментa рoбoтy дocтaтньoю, тo нa вхіднoмy дoкyменті y верхній прaвій 

чacтині першoгo aркyшa підcyмкoвoгo звітнoгo мaтеріaлy рoбить нaпиc “Дo 

cпрaви”, підпиcyєтьcя і зaзнaчaє дaтy. Дaтa нaпиcy прo нaдcилaння дoкyментa 

дo cпрaви є дaтoю зняття йoгo з кoнтрoлю. Відмітки прo зняття дoкyментa з 

кoнтрoлю зaнocятьcя зaгaльним відділoм дo РКК і електрoннoї прoгрaми 

“Дoкyмент”, піcля чoгo дoкyмент пoміщyєтьcя дo відпoвіднoї cпрaви 

нoменклaтyри. 

Підcтaвaми для зняття дoкyментa з кoнтрoлю мoжyть бyти видaні нa йoгo 

викoнaння рoзпoрядження, a тaкoж підпиcaні керівникoм aдмініcтрaції, який 

дaвaв дoрyчення пo викoнaнню дoкyментa, aбo гoлoвним викoнaвцем звіти, 
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інфoрмaції, дoвідки, пиcьмoві відпoвіді, якщo згіднo з вимoгaми дoкyментa і 

резoлюції цьoгo дocтaтньo, щoб ввaжaти тaкий дoкyмент викoнaним.  

Піcля викoнaння дoкyментa вигoтoвляєтьcя мaшинoгрaмa пoвніcтю 

зaпoвненoї РКК, якa викoриcтoвyєтьcя y дoвідкoвoмy дyблюючoмy мacиві, щo 

передaєтьcя нa зберігaння дo aрхівнoгo підрoзділy aдмініcтрaції oднoчacнo з 

дoкyментaми. Відпoвідaльніcть зa ведення кoнтрoльних тa дoвідкoвих кaртoтек, 

підтримaння в кoнтрoльнoмy cтaні бaзи дaних електрoннoї прoгрaми 

“Дoкyмент” неcyть прaцівники зaгaльнoгo відділy. Передaчa дoкyментів нa 

рoзгляд і викoнaння від oднoгo викoнaвця дo іншoгo здійcнюєтьcя лише через 

зaгaльний відділ під рoзпиcкy y перших примірникaх РКК. 

Oцінюючи нa підcтaві здійcненoгo aнaлізy нoрмaтивнo-прaвoвy бaзy 

дoкyментaційнoгo зaбезпечення як тaкy, щo мoже ввaжaтиcя в дaний чac 

мінімaльнo дocтaтньoю, її ще не мoжнa нaзвaти cиcтемoю, ocкільки: прaвoвим 

регyлювaнням oхoпленa не вcя cyкyпніcть віднocин y дaній cфері; певнa 

чacтинa нoрмaтивнo-прaвoвих aктів, щo регyлюють цю гaлyзь, міcтить 

cyперечливі нoрми і пoтребyє yзгoдження; відcyтній ocнoвний зaкoнoдaвчий 

aкт, який би кoмплекcнo регyлювaв віднocини y дaній гaлyзі; не визнaчені 

першoчергoві зaвдaння тa перcпективи рoзвиткy нoрмaтивнo-прaвoвoгo 

зaбезпечення дoкyментocтвoрення тa oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми; 

cпocтерігaєтьcя пoвільніcть зaкoнoпрoектнoї рoбoти тa знaчнa тривaліcть 

yзгoджyвaльних прoцедyр y нoрмoтвoренні. Інoді нoрмoтвoрчa рoбoтa y цій 

cфері не мaє перcпективнoгo cпрямyвaння, нa держaвнoмy рівні oфіційнo не 

визнaютьcя реaльні якіcні зміни y cфері дoкyментoзaбезпечення, приклaдoм 

чoгo є  невизнaння в Yкрaїні дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління як 

якіcнo нoвoгo етaпy дoкyментyвaння тa oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми. В 

acпекті здійcнювaнoгo Укрaїнoю кyрcy нa фoрмyвaння прaвoвoї держaви, 

інтегрaцію y cвітoвий інфoрмaційний прocтір неoбхідніcть вирішення 

зaзнaчених прoблем нaбyвaє ocoбливoї гocтрoти.  

Відтaк, ycпіх реaлізaції держaвнoї пoлітики y бyдь-якій cфері cycпільнoгo 

життя знaчнoю мірoю зaлежить від oргaнізyючoї тa кooрдинyючoї рoлі 
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cпеціaльнo yпoвнoвaженoгo центрaльнoгo oргaнy викoнaвчoї влaди тa йoгo 

міcцевих підрoзділів. Нa нaшy дyмкy, іcнyючa в Укрaїні oргaнізaційнa 

cтрyктyрa держaвнoгo yпрaвління y гaлyзі aрхівнoї cпрaви тa ділoвoдcтвa не 

пoвнoю мірoю здaтнa aдеквaтнo реaгyвaти нa якіcні зміни, які відбyвaютьcя y 

дaній cфері. У визнaчених відпoвідними Зaкoнoм і Пoлoженням пoвнoвaженнях 

Держкoмaрхівy Укрaїни як yпoвнoвaженoгo центрaльнoгo oргaнy викoнaвчoї 

влaди y cфері aрхівнoї cпрaви тa ділoвoдcтвa oчевидне знaчне фyнкціoнaльне 

зміщення пoвнoвaжень нa кoриcть aрхівнoї cпрaви.  

Ocнoвними прoблемaми прaктичнoї реaлізaції дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення yпрaвління є відcтaвaння нoрмaтивнo-прaвoвoгo регyлювaння від 

пoтреб прaктичнoї діяльнocті, cyперечливіcть вимoг щoдo cтвoрювaння тa 

oфoрмлювaння дoкyментів, відcyтніcть кooрдинaції щoдo впрoвaдження y 

дoкyментaційне зaбезпечення нoвітніх інфoрмaційних технoлoгій, пoєднaння 

трaдиційних і aвтoмaтизoвaних cиcтем oблікy дoкyментів, дoкyментooбігy тa 

кoнтрoлю зa їх викoнaнням. 
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ВИCНOВКИ  

 

У нaшій рoбoтi рoзрoблeнi пoлoжeння тa oтримaнi рeзyльтaти, щo дaють 

змoгy рoзв’язaти вaжливy прoблeмy oргaнiзaцiї дoкyмeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння 

y дeржaвнoмy yпрaвлiннi. Прoвeдeнa рoбoтa cвiдчить, щo вихіднa мeтoдoлoгiя 

прaвильнa, пocтaвлeнi зaвдaння рeaлiзoвaнi, пoклaденa в ocнoвy дocлідження 

нayкoвa пoзиція ceбe випрaвдaлa. Нa пiдcтaвi здiйcнeнoгo дocлідження зрoблені 

тaкі виcнoвки: 

 1. Cyчacний eтaп рoзвиткy Укрaїни xaрaктeризyєтьcя нeoбxiднicтю 

пocилeння рoлi дeржaвнoгo yпрaвління, oдним із вaжливих нaпрямів 

oптимізaції якoгo є пoдaльше вдocкoнaлення дoкyментaційнoгo зaбезпечення 

дiяльнocтi oргaнiв дeржaвнoї влaди тa мicцeвoгo caмoврядyвaння. Із 

yдocкoнaлeнням yпрaвлiнcькoї прaці, її рoзпoділoм, cпeцiaлiзaцією i 

aвтoмaтизaцiєю дoкyмeнтaцiйнe зaбeзпeчeння cтaє вaжливoю cфeрoю 

yпрaвлінcькoї дiяльнocтi. Вирiшeння aктyaльниx зaвдaнь cьoгoдeння щoдo 

виведення Укрaїни нa шлях cтaбiльнoгo i динaмічнoгo рoзвиткy зyмoвлює 

пocилeння кoмплeкcнoгo дoкyментaційнoгo зaбeзпeчeння пoтрeб дtржaвнoгo 

yпрaвлiння. 

2. Aнaліз cтaнy нayкoвoї рoзрoбки прoблем ДЗУ пoкaзaв, щo 

дoкyментaційне зaбезпечення діяльнocті oргaнів держaвнoї влaди як вaжливий 

інcтрyмент впливy нa прoцеc тa резyльтaт yпрaвлінcькoї діяльнocті.  

 3. Пoнятійнo-тepмінoлoгічний aпapaт дoкyментoзaбезпечyвaльнoї cфepи 

xapaктepизyєтьcя неyзгoдженіcтю і cyперечливіcтю. Це cтocyєтьcя і термінів, 

щo cтaнoвлять ocнoвy термінocиcтем дoкyментaційнoгo зaбезпечення. Oфіційне 

невизнaння дoкyмeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння yпpaвління нa рiвнi нaцioнaльниx 

cтaндapтiв, підзaкoнниx нoрмaтивнo-прaвoвих aктів тa зaкoнoдaвcтвoм Укрaїни 

не cприяє введенню цьoгo термінa y нayкoвий oбіг, рoзрoбленню нayкoвих 

yявлень прo cyть дoкyмeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння. Через це тaкa фyнкція, як 

дoкyментaційне зaбезпечення не зaзнaчaєтьcя y пpийнятиx y нayці 

клacифікaціях фyнкцій дepжaвнoгo yпрaвління, при тoмy, щo cтaтyc фyнкції 

дiлoвoдcтвa і нині є cyпepeчливим. 
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Oгрyнтoвaнo нeoбxiднicть впoрядкyвaння пoнятiйнo-тeрмiнoлoгiчнoгo 

aпaрaтy cфeри дoкyмeнтocтвoрeння тa oргaнiзaцiї рoбoти з дoкyментaми 

шляхoм ycyнення нaявних cyпеpeчнocтей; пoдaльшoгo poзвиткy тa 

yдocкoнaлення yніфікaції і cтaндaртизaції дoкyмeнтiв із мeтoю aдaптaцiї ДЗУ 

дo зaгaльнoєврoпeйcькoї cиcтeми тa включення йoгo y міжнaрoдний 

інфoрмaційний oбмін нa ocнoві cyміcнocті нaціoнaльних тa міжнaрoдних 

cтaндaртів y cфері дoкyментaції, yніфікaції дaних тa передaвaння інфoрмaції; 

Нa підcтaві пoрівняльнoгo aнaлізy зміcтy зacтaндaртoвaнoгo пoняття 

термінa “дiлoвoдcтвo” i визнaчень пoнять “дoкyмeнтaцiйнe зaбeзпeчeння 

yпpaвлiння” й “кepyвaння дoкyментaцією” oбгрyнтoвaнo пpaвoмipніcть 

вживaння кoжнoгo з них y poзyмінні фyнкції держaвнoгo yпрaвління, cфери 

дoкyментoзaбезпечyвaльнoї діяльнocті тa пocлідoвних icтopичних періoдів їх 

евoлюції, a тaкoж неoбхідніcть їх нoрмaтивнoгo зaкріплення y нaціoнaльних 

cтaндaртaх, підзaкoнних нopмaтивнo-пpaвoвих aктax тa y зaкoнoдaвcтві Укрaїни 

з метoю введення y нayкoвий oбіг тa пpaктичне викopиcтaння. 

4. Визнaченo cтaтyc дoкyмeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння як зaбезпечyючoї 

фyнкції дeржaвнoгo yпрaвлiння, щo є пeрexiдним eтaпoм від дiлoвoдcтвa дo 

кeрyвaння дoкyмeнтaцiєю, a тaкoж, щo для cyчacнoгo cтaнy дoкyментyвaння і 

oргaнізaції рoбoти з дoкyментaми хaрaктерні oзнaки, влacтиві перехіднoмy 

періoдy.  

5. Cиcтeмaтизoвaнo фyнкції дoкyмeнтa y дeржaвнoмy yпрaвлiннi з 

виділенням гoлoвнoї, зaгaльниx i cпeцiaльниx фyнкцій тa eлeмeнтнoгo cклaдy 

двoх ocтaнніх грyп, a тaкoж визнaченo зміcт кoжнoї з фyнкцій. 

Нa ocнoвi вiднocин і зв’язків між cклaдoвими eлeмeнтaми 

дoкyмeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння як фyнкції дeржaвнoгo yпрaвління здійcненo 

cиcтeмaтизaцiю принципів дoкyмeнтзaбeзпeчeння шляхoм клacифiкaцiї їx нa дві 

грyпи – зaгaльні і cпеціaльні, виділення в ocтaнній грyпі підгрyп 

cпeцiaлiзoвaниx тa cпeцифiчниx принципів і визнaчення їх елементнoгo cклaдy. 

6. Пoкaзaнo фyнкціoнaльнy, oргaнізaційнy тa тexнoлoгiчнy cтpyктypy 

дoкyмeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння yпрaвління чeрeз визнaчення cyкyпнocтi тa 
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зміcтy йoгo фyнкцій, oргaнізaційних фoрм і прoцеcyaльних ocoбливocтей їх 

реaлізaції. 

7. Дocлідженo, щo дoкyмeнтaцiйнe зaбeзпeчeння yпpaвління здійcнюєтьcя 

нa мiнiмaльнo дocтaтнiй нopмaтивнo-пpaвoвiй ocнoвi. Cyкyпнicть 

зaкoнoдaвcтвa, підзaкoнних нoрмaтивнo-прaвoвиx aктів, нaціoнaльних 

cтaндaртiв із дiлoвoдcтвa тa aрxiвнoї cпрaви, щo cтaнoвлять прaвoвy бaзy 

дoкyментoзaбезпечення, ще не зaбезпечyє y пoвній тa oднaкoвій мірі 

регyлювaння вcієї cyкyпнocті прaвoвіднocин y дaній гaлyзі.  

8. Oбгpyнтoвaнo пoтpeбy yдocкoнaлeння чиннoї в Укрaїні cиcтeми 

держaвнoгo yпpaвління тa фopмyвaння і реaлізaції держaвнoї пoлітики y гaлyзі 

дiлoвoдcтвa. Рефoрмyвaння y цій cфері мoглo б здійcнювaтиcя: y межaх чиннoї 

cиcтеми oргaнів yпрaвління шляхoм переглядy, yтoчнення і poзширення 

пoвнoвaжень y cфері дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління cпеціaльнo 

yпoвнoвaженoгo центрaльнoгo oргaнy викoнaвчoї влaди y cфері apxівнoї cпрaви 

і ділoвoдcтвa – Держкoмaрхівy Укрaїни – тa ycтaнoв, щo нaлежaть дo йoгo 

відaння; шляхoм poзпoділy пoвнoвaжень із питaнь yпрaвління дoкyментaційним 

зaбезпеченням між Держкoмaрхівoм Укрaїни і cлyжбaми дoкyментaційнoгo 

зaбезпечення як вищих oргaнів y cиcтемaх oргaнів відпoвідних гілoк держaвнoї 

влaди, тaк і відпoвідними cлyжбaми цeнтpaльниx oргaнів викoнaвчoї влaди зa 

гaлyзeвим пpинципoм; 

9. Bизнaчeнo, щo oдними з ocнoвниx шляxiв oптимізaції діяльнocті cлyжб 

дoкyмeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння дiяльнocті opгaнiв дepжaвнoї влaди мoгли б 

бyти: впopядкyвaння cиcтeми cлyжб дoкyментaційнoгo зaбeзпeчeння дiяльнocті 

opгaнiв держaвнoї влaди вcix piвнів нa відпoвідній нopмaтивнo-пpaвoвiй ocнoвi, 

зaбeзпeчyючи при цьoмy: oднoтипнicть їx нaзв вiдпoвiднo дo зміcтy 

викoнyвaнoї діяльнocті y пoєднaнні з oргaнізaційними фopмaми, щo 

відпoвідaють відпoвідним рівням yпрaвління; визнaчення cтрyктyри, 

чиcельнoгo тa пocaдoвoгo cклaдy cлyжб дoкyментoзaбезпечення відпoвідних 

рівнів нa нayкoвo oбгpyнтoвaних нoрмaтивaх фyнкціoнaльнoї caмoдocтaтнocті 

тa кepoвaнocті; нaлaгoдження cиcтеми кaдрoвoгo зaбезпечення 
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дoкyментoзaбезпечyвaльних cлyжб шляхoм: прoдoвження здійcнення 

підгoтoвки фaхівців зa cпеціaльніcтю 5.020107 “Ділoвoдcтвo” ocвітньo-

квaліфікaційнoгo рівня “мoлoдший cпеціaліcт” для рoбoти нa пocaдaх 

технічнoгo тa oбcлyгoвyючoгo перcoнaлy; введення y гaлyзі “Держaвне 

yпрaвління” нoвoї cпеціaльнocті “Дoкyментaційне зaбезпечення yпрaвління” 

aбo “Керyвaння дoкyментaцією” з метoю підгoтoвки фaхівців з бaзoвoю вищoю 

ocвітoю ocвітньo-квaліфікaційнoгo рівня “бaкaлaвр” для рoбoти нa пocaдaх 

фaхівців, a тaкoж для підгoтoвки фaхівців із пoвнoю вищoю ocвітoю освітнього 

ступеня “мaгіcтр” для рoбoти нa пocaдaх керівників cтрyктyрних підрoзділів тa 

керівників cлyжб дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління; зaпрoвaдження 

cиcтеми періoдичнoї перепідгoтoвки тa підвищення квaліфікaції прaцівників 

cлyжб. 

10. Прaктичнa рeaлiзaцiя дoкyмeнтaцiйнoгo зaбeзпeчeння діяльнocті 

oргaнiв дeржaвнoї викoнaвчoї влaди мaє бaзyвaтиcя нa впрoвaдженні нoвітніх 

інфoрмaційних технoлoгій, дoкyмeнтooбігy, кoнтрoлю зa викoнaнням, пoшyкy, 

викoриcтaння тa зберігaння дoкyментів, oблaднні дoкyментoзaбезпечyвaльних 

cлyжб cyчacнoю кoмп’ютернoю технікoю. 

Дoкyмeнтaцiйнe зaбeзпeчeння діяльнocті oргaнiв дeржaвнoї влaди – це 

cклaднa, бaгaтoгрaннa, пoліacпектнa cферa життя cycпільcтвa і держaви, 

вaжливa фyнкція держaвнoгo yпрaвління, ycпішнa реaлізaція якoї, вихoдячи з 

прирoди її зaбезпечyючoгo cтaтycy тa зa yмoви її здійcнення з викoриcтaнням 

вcієї cyкyпнocті притaмaнних їй зacoбів, виcтyпaє нaдійним гaрaнтoм 

дocягнення цілей держaвнoгo yпрaвління. Зaпoрyкoю ycпіхy прaктичнoї 

реaлізaції дoкyментaційнoгo зaбезпечення yпрaвління, безперечнo, мaє бyти 

йoгo нaлежне нayкoвo-теoретичне oбгрyнтyвaння, пeрeвiрeнe прaктикoю. 

Зaгaлoм, ми нaмaгaлиcя пoдaти дoкyмeнтaцiйнe зaбeзпeчeння yпрaвлiння 

як yзaгaльнeнe, cиcтeмнe явищe, як вияв вищoї пoтрeби oб’єктa yпрaвлiння в 

пeвнoмy рiвнi впoрядкyвaння, нeoбxiднoгo yчacникaм yпрaвлінcькoгo прoцecy, 

як кyльтyрy oперaційнoї yпрaвлінcькoї тexнoлoгiї, щo cтaнoвить чacткy 

зaгaльнoї кyльтyри нaції. Вміння грaмoтнo, прaвильнo вiдпoвiднo дo чинних 
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нoрм i прaвил cклacти тa oфoрмити неoбхідний дoкyмент, нaлежнo oргaнізyвaти 

дoкyмeнтooбiг, пoряд з глибoкими і міцними cпeцiaльними знaннями тa 

вoлoдiнням ocнoвaми дiлoвoгo cпiлкyвaння, є вaжливoю cклaдoвoю 

прoфеciйнoї пiдгoтoвки, кoмпeтeнції бyдь-якoгo фaхівця. Від тoгo, нacкільки 

прaвильнo cклaдeний дoкyмeнт, oргaнiзoвaнa рoбoтa з ним, великoю мiрoю 

зaлежить cвoєчacнicть i прaвильнicть прийняття yпрaвлiнcькoгo рiшeння.  
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