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інформаційний, соціальний та культурологічний аспекти

потужний науково-освітній і духовно-культурний потенціал, 
які формують духовні цінності суспільства, зберігаючи і роз
виваючи його, докладають зусиль до виробництва наукового 
інтелектуального продукту, необхідного на сьогодні на світо
вому ринку. Нинішнім стратегічним завданням е забезпечення 
державного сприяння відновленню і розвитку інтелектуальної 
складової з використанням наукового потенціалу України, 
сприяння захисту національного інформаційного простору та 
науково-технологічного розвитку, створення відповідних умов 
для її повноцінного входження у світовий науково-інформацій
ний простір зі збереженням універсальної ціннісної системи со
ціуму, що спирається на вищі духовні та моральні абсолюти.

3.3. Нормативно-правове забезпечення 
керування документаційними процесами — гарантія 

безпеки документально-інформаційної інфраструктури 
держави в умовах глобалізації

Входження України у світовий соціально-економічний про
стір потребує чимало зусиль у сфері документаційного забезпе
чення управління, що зумовлює необхідність створення єди
ної міжнародної уніфікації та стандартизації документообігу. 
Зміни, що відбуваються в інформаційній інфраструктурайаіпої 
держави, спричинені багатьма факторами, зокрема створенням 
інформаційного суспільства XXI століття, впровадженням про
гресивних інформаційних технологій (нових носіїв інформа
ції, способів запису даних, відтворення, зберігання та пошуку 
інформації), автоматизацією діловодства, що вплинуло як на 
характер та властивості документів, так і на управління доку
ментаційними процесами.

В Україні сформована нормативно-правова й методична база 
щодо забезпечення функціонування документно-інформацій- 
ної сфери в установах, підприємствах різних форм власності:. 
Спеціально уповноваженим центральним органом виконавчої 
влади у сфері діловодства й архівної справи є Державна архівна 
служба України (Укрдержархів), а також галузева інституція 
Укрдержархіву — Український науково-дослідний інститут ар
хівної справи та документознавства (УНДІАСД).
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Вплив глобалізаційних процесів на безпеку держави: економічний,

Нормативно-методичну базу сфери справочинства в Україні 
умовно поділяють на такі групи:

1. Законодавчі акти України, які регламентують основні за
сади державної політики у сфері інформації та документації.

2. Постанови Кабінету Міністрів України у сфері діловод
ства.

3. Правові акти органів виконавчої влади (міністерств, комі
тетів служб) як загальногалузевого, так і відомчого характеру.

4. Правові акти нормативного та інструктивного характеру, 
методичні документи з організації діловодства в установах, ор
ганізаціях, підприємствах.

5. Державні стандарти на документацію.
6. Уніфіковані системи документації.
7. Нормативні документи з організації архівного зберігання 

документів.
Основними нормативно-правовими актами, національними 

стандартами й методичними Документами з діловодства, що ре
гулюють питання організації роботи зі службовими документа
ми, є такі:

• Закон України «Про Національний архівний фонд та ар
хівні установи» від 24 грудня 1993 року № 3814 XII, у редакції 
Закону від 13 грудня 2001 року № 2888III;

• Закон України «Про інформацію» від 2 жовтня 1992 року 
№ 2657-ХІІ, у редакції Закону від 13 січня 2011 року № 2938 VI;

• Закон України «Про звернення громадян» від 2 жовтня 
1996 року № 393/96 ВР, зі змінами;

• Закон України «Про електронні документи та електрон
ний документообіг» від 22 травня 2003 року № 851IV;

• Закон України «Про електронний цифровий підпис» від 
22 травня 2003 року № 852 IV;

• Закон України «Про захист персональних даних» від 
1 червня 2010 року № 2297 VI;

• Закон України «Про доступ до публічної інформації» від 
13 січня 2011 року № 2939 VI;

• Постанова Кабінету Міністрів України «Про перелік відо
мостей, що не становлять комерційної таємниці» від 9 серпня 
1993 року № 611;

• Постанова Кабінету Міністрів України «Про затверджен
ня Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах 
державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях гро-
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інформаційний, соціальний та культурологічний аспекти

мадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно 
від форм власності, в засобах масової інформації» від 14 квітня 
1997 року № 348;

• Постановка Кабінету Міністрів України «Про затверджен
ня Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання 
документів* справ, видань та інших матеріальних носіїв інфор
мації, які містять службову інформацію» від 27 листопада 1998 
року № 1893;

• Постанова Кабінету Міністрів України «Про затверджен
ня Порядку застосування електронного цифрового підпису 
органами державної влади, органами місцевого самоврядуван
ня, підприємствами, установами та організаціями державної 
форми власності» від 28 жовтня 2004 року № 1452;

• Постанова Кабінету Міністрів України «Про проведення 
експертизи цінності документів» від 8 серпня 2007 року № 1004;

• Постанова Кабінету Міністрів України «Про затверджен
ня Типової інструкції з діловодства у центральних органах ви
конавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, 
місцевих органах виконавчої влади» від ЗО листопада 2011 року 
№1242;

• Постанова Кабінету Міністрів України «Про внесення 
змін до Порядку утворення та діяльності комісій з проведення 
експертизи цінності документів і Порядку віднесення докумен
тів Національного архівного фонду до унікальних, їх обліку та 
зберігання» від 28 листопада 2012 року № 1103;

• Наказ Міністерства юстиції України «Про затверджен
ня Переліку типових документів, що створюються під час 
діяльності органів державної влади та місцевого самовряду
вання, інших установ, підприємств та організацій, із зазначен
ням строків зберігання документів» від 12 квітня 2012 року 
№578/5;

• Наказ Державного комітету архівів України «Про затвер
дження Правил роботи архівних підрозділів органів державної 
влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і орга
нізацій» від 16 березня 2001 року № 16;

• Наказ Державного комітету архівів України «Про затвер
дження Типового положення про експертну комісію держав
ного органу, органу місцевого самоврядування, державного 
та комунального підприємства, установи та організації» від 
17 грудня 2007 року № 183;
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Вплив глобалізаційних процесів на безпеку держави: економічний,

• Наказ Державного комітету архівів України «Про затвер
дження Примірного положення про експертну комісію об’єд
нання громадян, релігійної організації, а також підприємства, 
установи та організації, заснованої на приватній формі власно
сті» від 6 травня 2008 року № 83;

• Державний стандарт України «Державна уніфікована си
стема документації. Основні положення» (ДСТУ 3843-99);

• Державний стандарт України «Державна уніфікована си
стема документації. Формуляр-зразок. Вимоги до побудови» 
(ДСТУ 3844-99).

• Національний стандарт України «Державна уніфікована 
система документації. Уніфікована система організаційно роз
порядчої документації. Вимоги до оформлювання документів» 
(ДСТУ 4163-2003);

• Національний стандарт України «Діловодство й архівна 
справа. Терміни та визначення понять» (ДСТУ 2732:2004);

• Національний стандарт України «Інформація та докумен
тація. Керування документаційними процесами. Частина 1. Ос
новні положення (ISO 15481:2001, MOD)» (ДСТУ 4423-1:2005);

• Національний стандарт України «Інформація та докумен
тація. Керування документаційними процесами. Частина 2. 
Настанови (ISO/TR 154892:2001, MOD)» (ДСТУ 4423-2:2005);

• Методичні рекомендації щодо застосування ДСТУ 4163- 
2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфіко
вана система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги 
до оформлювання документів», схвалені Методичною комісією 
Державного комітету архівів України (Протокол від 7 листопа
да 2003 року № 7);

• Збірник уніфікованих форм організаційно-розпорядчих 
документів, схвалений Методичною комісією Державного ко
мітету архівів України (Протокол від 20 червня 2006 року № 3);

• Методичні рекомендації з розроблення галузевих перелі
ків документів та типових (примірних) номенклатурних справ, 
схвалені Нормативно-методичною комісією Державної архівної 
служби України (Протокол від 18 грудня 2012 року № 5).

На підставі зазначених нормативно -правових актів і ме
тодичних посібників на всіх підприємствах мають бути роз
роблені:

• індивідуальні інструкції з діловодства;
• положення про службу діловодства;
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• зведені номенклатури справ і номенклатури справ струк
турних підрозділів;

• положення про архів (архівний підрозділ);
• положення про експертну комісію підприємства448.

Основним законодавчим актом, що регулює державну полі
тику в Україні у сфері архівної справи й діловодства, є Закон 
України «Про Національний архівний фонд та архівні устано
ви»449. Згідно зі статтею 42 цього Закону, центральні державні 
архіви, місцеві державні архівні установи, архівні відділи Місь
ких рад у межах своїх повноважень мають право перевіряти ро
боту архівних підрозділів і служб діловодства державних орга
нів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та 
організацій незалежно від форми власності, зокрема об’єднань 
громадян, релігійний організацій із метою здійснення контро
лю за дотриманням законодавства про Національний архівний 
фонд та архівні установи проведенням планових і позапланових 
перевірок.

Основним нормативно-правовим актом, що встановлює загаль
ні положення організації діловодства, а також висуває вимоги до 
документування управлінської інформації та організації роботи з 
документами в установах України незалежно від способу фіксації 
та відтворення інформації, яка міститься в документах, включаю
чи їх підготовку, реєстрацію, облік і контроль за виконанням, на 
сьогодні є Типова інструкція з діловодства у центральних органах 
виконавчої влади, Раді міністрів АР Крим, місцевих органах ви
конавчої влади450 (далі — Типова інструкція).

У Типовій інструкції обумовлено:
• документування управлінської інформації;
• організацію документообігу й виконання документів;

448Загорецька О.М. Загальне діловодство на підприємствах різних 
форм власності. — Ч. 1. Нормативно-правове й методичне забезпечення 
організації діловодства / О.М. Загорецька // Секретарь-референт. — 
2013. — № 03 (123). — С. 22-27.

449Про Національний архівний фонд та архівні установи. Закон 
України від 24 грудня 1993: [Елетронний ресурс].: Режим доступу: 
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/3814-12.

450Типова інструкція з діловодства у центральних органах виконавчої 
влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах 
виконавчої влади від ЗО листопада 2011: [Елетронний ресурс]: Режим 
доступу: http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/1242-2011-%D0%BF.
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• систематизацію та зберігання документів у діловодстві;
• порядок підготовки справ для передання на архівне збе

рігання.
Зокрема, у Типовій інструкції наведено загальні вимоги до:
• створення документів;
• виготовлення бланків документів;
• оформлення деяких реквізитів документів;
• складання деяких видів службових документів (наказів, 

розпоряджень, протоколів, службових листів, документів до 
засідань колегіальних органів, документів про службові відря
дження).

Важливим нормативно-правовим актом, що використову
ється всіма підприємствами незалежно від їх функціональ
но-цільового призначення, рівня й масштабу діяльності, форми 
власності тощо є Перелік типових видів документів451, що ство
рюються під час діяльності органів державної влади та місце
вого самоврядування, інших установ, підприємств та організа
цій, із зазначенням строків зберігання документів, який набрав 
чинності від 01.01.2013 (далі — Перелік).

Цей Перелік розроблено відповідно до Закону України «Про 
Національний архівний фонд та архівні установи», Порядку 
утворення та діяльності комісій з проведення експертизи цін
ності документів, затвердженого постановою Кабінету Міні
стрів України від 08 серпня 2007 року № 1004, з урахуванням 
положень інших нормативних актів та методичних посібників 
з експертизи цінності документів. Перелік включає типові до
кументи, що створюються під час документування однотипних 
(загальних для всіх) управлінських функцій, виконуваних ор
ганами державної влади та місцевого самоврядування, іншими 
установами, підприємствами та організаціями незалежно від 
функціонально-цільового призначення, рівня і масштабу ді
яльності, форми власності, а також документацію, що створю
ється в результаті виробничої та науково-технічної діяльності 
організацій.

Склад і строки зберігання документів, що створюються в 
організаціях певної галузі або сфері діяльності, визначаються 
відомчими (галузевими) переліками документів зі строками їх

451Перелік типових видів документів від 22 липня 2014: [Елетронний 
ресурс]: Режим доступу: http://zakon4.rada.gov.ua/iaws/show/z0873-14 .
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зберігання, які затверджуються відповідними органами дер
жавної влади, центральними органами та установами за пого
дженням з Державною архівною службою України,

Перелік використовується під час формування справ, у під
готовці різних видів номенклатур справ, розробленні схем кла
сифікації документів та відомчих (галузевих) переліків доку
ментів зі строками їх зберігання, а також під час роботи комісій 
з проведення експертизи цінності документів.

Контроль за правильністю застосування цього Переліку 
здійснюють Укрдержархів та уповноважені ним державні ар
хівні установи та архівні відділи міських рад. У відомчих (галу
зевих) переліках документів діють ті статті, які не суперечать 
цьому Переліку.

Також важливим нормативно-правовим актом, обов'язко
вим для виконання всіма підприємствами незалежно від форми 
їхньої власності, є Правила роботи архівних установ України452 
(далі — Правила). Основним завданням цих Правил є встанов
лення єдиного для усіх підприємств порядку роботи з докумен
тами від їх створення в діловодстві до передання на архівне збе
рігання.

Окрему групу нормативних документів із забезпечення ор
ганізації діловодства в Україні становлять національні стандар
ти. Найважливіший із них — Національний стандарт України 
«Державна уніфікована система документації. Уніфікована 
система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до 
оформлювання документів» (ДСТУ 4163-2003)453. Він поши
рюється на організаційно-розпорядчі документи — постано
ви, розпорядження, накази, положення, рішення, протоколи, 
акти, листи тощо, створювані в результаті діяльності органів 
державної влади України, органів влади Автономної Респу
бліки Крим, органів місцевого самоврядування, підприємств, 
установ і організацій всіх форм власності. Відповідно до ДСТУ 
4163-2003 встановлено:

інформаційний, соціальний та культурологічний аспекти ___

452Правила роботи архівних установ України від 08.04.2013: 
[Елетрониий ресурс]: Режим доступу: http://zakonl.rada.gov.ua/iaws/ 
show/z0584-13 .

453ДСТУ 4163-2003 Державна уніфікована система документації. 
Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до 
оформлювання документів: [Елетронний ресурс]: Режим доступу: http:// 
dilo.kiev.ua/dstu4163-2003.html.
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• 32 реквізити документів;
• вимоги до змісту й розташовування цих реквізитів;
• вимоги до бланків та оформлювання документів;
• вимоги до документів, що їх виготовляють за допомогою 

ДРУкувальних засобів (на друкарській машинці або за допомо
гою комп’ютерної техніки).

Порядок впровадження ДСТУ 4163-2003 і конкретизація 
його положення прописані в Методичних рекомендаціях щодо 
застосування ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована система 
документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої 
документації. Вимоги до оформлювання документів»454. Зокре
ма, у них докладно роз’яснюються:

• оформлення реквізитів документів і варіанти їх розташування; 
* використання ділового стилю мовлення під час складання

текстів документів, основні вимоги до їх уніфікації;
• основні засади проектування бланків документів;
• створення документів за допомогою друкувальних засобів;
• правила обліку, зберігання й використання бланків і пе

чаток;
• оформлення документів, які передають засобами електро

нного зв’язку й електронною поштою.
Відомо, що стандартизація мови документів дає можливість 

прискорити і спростити сприйняття сутності того чи іншого про
цесу, явища, дії. Так, стандартність понять, пов’язаних із про
цесами записування чи відтворення інформації, обстеження до
кумента, встановлення його предмета, оброблення інформації, 
тексту дозволяють об’єктивно усвідомити і засвоїти офіційно 
існуючі поняття та грамотно використовувати їх на практиці.

Національний стандарт України «Діловодство й архівна 
справа. Терміни та визначення понять» (ДСТУ 2732:2004)455 
установлює терміни та визначення понять у сфері діловодства й

454Методичні рекомендації щодо застосування ДСТУ 4163-2003 
«Державна уніфікована система документації. Уніфікована система 
організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання 
документів» від 7 листопада 2003: [Електронний ресурс]: Режим доступу: 
http: //document.ua/metodichm-rekomendaciyi-shodo-zastosuvannj a-dstu- 
41632003-E-nor7340.html.

455дстУ 2732:2004 Діловодство й архівна справа. Терміни та 
визначення понять від 28 травня 2004: [Елетронний ресурс]: Режим 
доступу: http://golovbukh.ua/regulations/2341/2439/2440/290249/.
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архівної справи. Терміни, встановлені цим стандартом, потрібно 
застосовувати в усіх видах нормативних документів стосовно ді
ловодства й архівної справи, а також для робіт зі стандартування. 
Для наукової, навчально-методичної та публіцистично^літерату- 
ри терміни цього стандарту — рекомендовані. Положення стан
дарту ДСТУ 2732:2004 чинні для застосовування в роботі органів 
державної влади, органів місцевого самоврядування, підпри
ємств, установ, організацій усіх форм власності, інших суб’єктів 
господарювання, що діють в Україні, а також технічних комітетів 
стандартизації, науково-технічних та інженерних товариств.

Законодавче, науково-методичне та нормативне забезпечення 
функціонування сучасних документів вимагає спільних зусиль 
фахівців різних країн. Основоположником цієї діяльності є Між
народна організація зі стандартизації (International Organization 
for Standardization — ISO) всесвітнє об’єднання національних 
органів зі стандартизації (організацій-членів ISO). Міжнарод
на організація зі стандартизації тісно співпрацює з Міжнарод
ною електротехнічною комісією (International Electrotechnical 
Commission — ІЕС) у питаннях стандартизації у сфері електро
техніки. Так, у СІЛА питаннями документаційної діяльності за
ймається «Національний архів та управління документацією» 
(National Archives and Records Administration — NARA). Там кон
троль за управлінням документацією федеральних устанеш регла
ментує «Акт про федеральні документи» (1950 р.) і «Закон про 
скорочення роботи з документами» (1980 р.). У Німеччині в Зако
ні про загальні правила роботи федеральних міністерств урядом 
схвалено єдину систему діловодства (1995 р„). У Великій Британії 
діє «Акт про державні документи» від 1958 р. зі змінами від 1967 
р. щодо умов доступу до документів, а також «Акт про державні 
документи» Північної Ірландії (1923 р.). У Канаді діє урядовий 
циркуляр «Політика управління документацією» (1983 р.).

Міжнародні здобутки у сфері управління документацією бу
дуть корисними як у нормативно-правовому аспекті у питаннях 
узгодження вітчизняних і міжнародних актів, так і у створенні 
єдиного простору проходження документаційних процесів456.

456Антоненко і. Є. Керування документацією за кордоном: історія, 
законодавство, теоретичні основи та технології: автореф. дщь на здобуття 
наук, ступеня канд. іст. наук: спец. 07.00ЛОг-документознавство, 
архівознавство / І. Є. Антоненко ; Український наук.-д ос л. інститут 
архівної справи та документознавства. — Київ, 2005. — 20 с.

243



Вплив глобалізаційних процесів на безпеку держави: економічний,

Необхідність міжнародної уніфікації та стандартизації 
інформаційних процесів зумовили прийняття єдиного між
державного стандарту з управління документацією — ДСТУ 
4423-1:2005 Інформація та документація. Керування доку
ментаційними процесами. Ч.1-2457. Цей стандарт — переклад 
ISO 15489-1:2001(Е) Information and documentation — Records 
management. — Part 1-2, який був прийнятий Міжнародною ор
ганізацією зі стандартизації у 2001 р. Стандарт поширюється 
на сферу керування документаційними процесами в організа
ціях, державних або приватних, для внутрішніх та зовнішніх 
користувачів. Усі елементи, описані в цьому стандарті, реко
мендовано використовувати, щоб забезпечити створення, долу- 
чення легітимних службових документів та керування їх обі
гом. Він стосується керування службовими документами всіх 
видів, на всіх носіях, які організація або будь-яка фізична особа 
створила чи отримала в процесі здійснення своєї діяльності; 
надає рекомендації у сфері визначення обов’язків організацій 
щодо службових документів і політики у сфері документування 
та пов’язаних із ним процедур, систем і процесів; забезпечує 
нормативними вимогами до керування документаційними про
цесами у межах системи керування якістю відповідно до ISO 
9001 та ISO 14001; надає рекомендації з розробляння та впрова
джування документаційних систем, але не стосується архівних 
документів у архівних установах.

Стандартом визначено, що управління документаці
йними процесами — це галузь керування, яка відпові
дає за ефективний та систематичний контроль за ство
ренням, прийманням, зберіганням, використанням, 
передаванням до архіву та вилученням для знищення служ
бових документів, охоплюючи процеси відбирання та збе
рігання в документальній формі свідчень та інформації про 
ділову діяльність. А сам процес керування документаці- 
йнйми процесами включає: впровадження політики і за
стосовування стандартів, визначення обов’язків і повнова
жень, визначення процедур, інструкцій та ознайомлення

457ДСТУ 4423-1:2005. Керування документаційними процесами. — 
Ч. 1. Основні положення (ISO 15489-1:2001, MOD). — К.:
Держспоживстандарт України, 2007. — 28 с.; ДСТУ 4423-2:2005. 
Керування документаційними процесами. — Ч. 2. Настанови (ISO/TR 
15489-2:2001, MOD). — К.: Держспоживстандарт України, 2007. — 44 с.
244



інформаційний, соціальний та культурологічний аспекти

з ними персоналу, забезпечення низки послуг, пов’язаних із 
питаннями керування службовими документами та користу
вання ними, розроблення, реалізацію та керування спеці
алізованими системами для керування документаційними 
процесами та їх інтегрування уг ділові системи та процеси. 
Організація, яка керується положеннями цього стандарту, 
має запровадити, задокументувати, дотримуватися та пощит 
рювати політику/шроцедури та методику керування доку
ментаційними процесами^ щоб задовольнити інформаційні 
запити, які виникають у процесі її ділової діяльності та сто
суються певних сведчень, звітів, інших відомостей. Страте
гія керування документаційними процесами має базуватися 
на розроблянні та запроваджуванні політики* процедур і ме
тодики та розроблянні й впроваджуванні документаційних 
систем такими способами, які відповідають операційним 
вимогам організації та узгоджуються з вимогами її регуля
торного середовища. Визначення, які службові документи 
потрібно долучати до документаційної системи, базується 
на результатах аналізу вимог регуляторного середовища, 
вимог ділової діяльності та звітності, ризику не долучити 
службові документи. Залежно від типу організації, право
вого і соціального контексту, в якому вона діє, ці вимоги 
можуть відрізнятися. У загальних системах документації 
знаходять своє відбиття найважливіші функції управлін
ня: планування*>організація, контроль, облік, аналіз. Більш 
конкретизовані управлінські рішення потребують викори
стання специфічних документних форм, які засвідчують 
функціональне призначення або галузеву належність доку
мента.

Традиційна модель організації роботи з документами в 
Україні передбачає дотримання в межах конкретної галузі та 
підпорядкованих їй установ та організацій принципу диферен
ціації систем документації відповідно до функцій управління 
як у конкретній виробничій діяльності,- так і в загальному адмі
ніструванні. У загальних системах документації знаходять своє 
відбиття найважливіші функції управління: планування, орга
нізація, контроль, облік, аналіз. їх особливість полягає в тому, 
що вони можуть поширюватися на всі установи, організації та 
підприємства, незважаючи на їх галузеву належність. Більш 
конкретизовані управлінські рішення потребують використання
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специфічних документних форм, які засвідчують функціональ
не призначення або галузеву належність документа458.

Таким чином; стандартизація керування документаційними 
процесами забезпечить створення, долучання легітимних служ
бових документів та керування їх обігом згідно з принципами 
міжнародних стандартів. Створення єдиного підходу щодо про
цедур управління документацією забезпечить ефективну діяль
ність та швидкий пошук документної інформації.

Державний класифікатор управлінської документації (ДК 
010-98)459 (далі — ДКУД) є складовою частиною державної 
системи класифікації і кодування техніко-економічної та со
ціальної інформації. ДКУД розроблено у зв’язку зі змінами у 
складі та змісті організаційно-розпорядчої, первинно-обліко
вої, банківської та звітно-статистичної документації внаслідок 
реорганізації системи державного управління в Україні. ДКУД 
є номенклатурним переліком назв уніфікованих форм доку
ментів (УФД) з унікальними кбДОвймй позначеннями. ДКУД 
використовується під час збирання та оброблення документів 
за відповідними уніфікованими формами усіма органами дер
жавного і господарського управління та підвідомчими підпри
ємствами й організаціями в процесі виконання відповідних 
управлінських функцій згідно з чинним законодавством. Кла
сифікатор орієнтовано на однозначне визначення (ідентифі
кацію) УФД, їх облік та систематизацію, контроль складу та 
змісту УФД у кожному класі документації, організацію веден
ня відповідних класів документації, забезпечення автоматизо
ваного пошуку потрібних УФД. Кожному класу документації 
відповідає певна уніфікована система документації (УСД).

Об’єктом класифікації є безпосередньо УФД, які використо
вуються під час виконання управлінських функцій згідно з 
чинним законодавством. ДКУД орієнтовано на забезпечення 
оброблення інформації із застосуванням засобів комп’ютерної 
техніки та прогресивних інформаційних технологій. ДКУД 
містить такі класи: організаційно-розпорядча документація

458Шапошник С.П. Управління документацією в організації / 
С.П.Шапошник: {Елетронний ресурс]: Режим доступу: http: // www. 
kbuapa.kharkoViUa/e-book/db/2008-1/doc/4/05.pdf .

459Д ержавний класифікатор управлінської документації (ДК 010-98). 
— Чинний від 01.06.1999: [Елетррнний ресурс]: Режим доступу: http:// 
www.uazakon.com/big/text381/pgl.htm.
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(код 02); первинно-облікова документація (код 03); банківська 
документація (код 04); фінансова документація (код 05); звіт
но-статистична документація (код 06); планова документація 
(код 07); ресурсна документація (код 08); торговельна докумен
тація (код 09); зовнішньоторговельна документація (код 10); ці
нова документація (код 13); документація з праці, соціальних 
питань і соціального захисту населення (код 15); документація 
з побутового обслуговування населення (код 17); бухгалтер
сько-облікова документація (код 18); документація з Пенсійного 
фонду (код 20); словниково-довідкова документація (код 21)460.

За останнє десятиріччя в Україні ухвалено низку законів 
та нормативних актів, що складають базу нормативно-право
вого регулювання сфери інформаційних відносин, зокрема і 
електронного документообігу. Це закони «Про електронні до
кументи та електронний документообіг» і «Про електронний 
цифровий підпис». Вони регулюють загальні відносини у сфері 
електронного документообігу.

У Законі України «Про електронні документи та електро
нний документообіг»461 визначено, що електронний доку
мент — це інформація, яка зафіксована у вигляді електронних 
даних, включаючи обов’язкові реквізити документа, а елек
тронний документообіг (обіг електронних документів) — су
купність процесів створення, оброблення, відправлення, пере
давання, одержання, зберігання, використання та знищення 
електронних документів, які виконуються із застосуванням 
перевірки цілісності та у разі необхідності з підтвердженням 
факту одержання таких документів.

Закон України «Про електронний цифровий підпис»462 
визначає правовий статус електронного цифрового підпису та 
регулює відносини, що виникають за його використання. У Зат 
коні визначено, що електронний підпис — дані в електронній 
формі, які додаються до інших електронних даних або логічно 
з ними пов’язані та призначені для ідентифікації підписувана

466Там само. — С. 215.
461 Про електронні документи та електронний документообіг. ЗаКон 

України від 22.05.2003: [Електронний ресурс]: Режим доступу: http:// 
zakon4.rada.gov.ua/laws/show/4722-17 .

462Про електронний цифровий підпис. Закон України від 22.05.2003: 
[Електронний ресурс]: Режим доступу: http://zakon4.rada.gov.ua/laws/ 
show/4722-17.
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цих даних; електронний цифровий підпис — вид електронно
го підпису, отриманого за результатом криптографічного пе
ретворення набору електронних даних, що додається до цього 
набору або логічно з ним поєднується і дає змогу підтвердити 
його цілісність та ідентифікувати підписувана. Електронний 
цифровий підпис накладається за допомогою особистого ключа 
та перевіряється за допомогою відкритого ключа. Електронний 
підпис не може бути визнаний недійсним лише через те, що він 
має електронну форму або не ґрунтується на посиленому серти
фікаті ключа.

На сьогодні ринок автоматизованих систем електронного 
документообігу є достатньо насиченим. Простежується велика 
різноманітність програмних продуктів для функціонування ав
томатизованих систем, які відрізняються своєю функціональні
стю, здатністю задовольняти вимоги користувачів і т.п. У таких 
умовах мають бути вироблені загальновизнані критерії щодо 
організації роботи системи електронного документообігу.

Більшість нормативних документів регламентують прави
ла організації документообігу, як самі автоматизовані системи 
потребують посиленої уваги. У березні 2001 р. Євросоюзом було 
розроблено, а 2008 р. прийнята Специфікація MoReg «Типові 
вимоги до автоматизованих систем електронного документо
обігу» («Model Requirements for the Management of Electronic 
Records: MoReg Specification»). MoReg містить перелік вимог 
до систем електронного документообігу. Серед них такі: огляд 
основних вимог до автоматизованих систем електронного доку
ментообігу, в т.ч. й термінології; схеми класифікації (електро
нна номенклатура справ); управління доступом; порядок збері
гання документів протягом встановленого терміну й подальші 
дії, у т. ч. порядок зберігання, експертизи цінності, переміщен
ня, експорту та знищення документів; вимоги до реєстрації до
кументів; вимоги до ідентифікації інформаційних об’єктів; ви
моги до пошуку, вилучення та виводу документів на екран, для 
друку; вимоги до метаданих463.

За межами Євросоюзу найбільш авторитетним є стандарт 
вимог до систем електронного документообігу Міністерства

463тнповые требования к автоматизированным системам электронного 
документооборота / пер. С. Макарова: [Електронний ресурс]: Режим 
доступу: http://www.cornwell.co.uk/moreq.html.
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оборони СІЛА Dod 5015.2 — STD. Він показує, в якому напрямі 
формуються вимоги до систем електронного документообігу і є 
обов’язковим для всіх підрозділів й агентств міністерства обо
рони, що мають право закуповувати й використовувати тільки 
ті програмні продукти для потреб електронного документообі
гу, які пройшли спеціальну програму сертифікації.

Австралійські вимоги до державних систем електронного 
документообігу представлені у «Функціональних вимогах до 
систем електронного документообігу Національних архівів Ав
стралії, проект для публічного обговорення, 2006» (National 
Archives of Australia, «Functional Specifications for Electronic 
Records Management Systems Software», exposure draft). Цей 
набір вимог пропонується не як готовий перелік вимог для 
сертифікації, а як типовий перелік, на основі якого державні 
агентства можуть формувати власні переліки вимог464.

Під час розроблення нормативних актів (стандартів) у сфері 
забезпечення юридичної сили електронних документів Міжна
родна організація стандартів спирається на британський стан
дарт ВІР 0008 «Практика, що забезпечує юридичну й доказо
ву силу інформації, що зберігається в електронному вигляді» 
(«Code of practice for legal admissibility and evidential weight of 
information stored electronically»). Перша частина цього стан
дарту ВІР 0008-1:2004 розкриває проблеми забезпечення юри
дичної сили Документів длД їх збереженні. У другій частині 
ВІР 0008-2:2005 надано рекомендації їцодо надійності захисту 
документів у разі передавання їх електронними каналами в’яз
ку. У третій частині ВІР 0008-3:2005 основна увага націлена на 
забезпечення доказової автентичності, цілісності й доступності 
електронного посвідчення особи. Серед стандартів з управлін
ня окремими видами документів — «Керівництво з управління 
інтернет-документами» — рекомендації Національних архівів 
СЦІА щодо роботи з ними; національний американський стан
дарт ANSI/ARMA 9-2004 «Вимоги до управління електронни
ми повідомленнями як документами»; національний американ
ський стандарт ANSI/ARMA 5-20003 «Програми управління 
найважливішими документами: ідентифікація, управління й

464Храмцовская Н. А. Обзор международных и зарубежных 
национальных стандартов по делопроизводству / НА. Храмцовская // 
Секретарь. — 2006. — № 12. — С. 39.
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відновлення критично важливих для ділової діяльності доку
ментів» та ін.465.

Таким чином, нормативно-правову базу системи керування 
документаційними процесами побудовано на принципах інфор
маційної відкритості та свободи, гарантованості інформаційної 
безпеки особистості, суспільства, держави згідно з Конституці
єю України. Законодавство регулює суперечності між потреба
ми особи, суспільства та держави в розширенні вільного обміну 
інформацією й окремими обмеженнями на її поширення.

В умовах глобалізації відповідність національних процесів 
документування та документообігу світовим потребує посиле
ної уваги до міжнародних стандартів. Для подальшого розвитку 
нормативної і законодавчої бази важливо на практиці визнати 
членство України в Міжнародній організації зі стандартизації 
ШО, ратифікувати міжнародні договори, розробити й упровади
ти необхідні технічні та інші стандарти, що вже діють у Європі, 
адаптувати ухвалені закони до вимог європейського законодав
ства, що стане запорукою безпеки документно — інформаційної 
інфраструктури держави в сучасних умовах.

3.4. Інформаційна безпека та забезпечення документообігу 
вищого навчального закладу в умовах глобалізації 

освітнього простору
Глобалізація освітнього простору по-новому поставила пи

тання забезпечення документообігу ВНЗ. Воно продиктоване 
сьогодні низкою факторів загальносистемного значення для 
інформаційної сфери і його внутрішніми проблемами з ураху
ванням умов збереження і використання документальної інфор
мації в усіх процесах життєдіяльності й організації загально
го ефективного освітнього простору в Україні. З врахуванням 
цих тенденцій прийнято новий Закон України «Про вищу освь 
ту»4®6.

465тур О.М. Огляд міжнародних нормативних актів (стандартів) у 
сфері інформації та документації / О.М. Тур: [Елетронний ресурс]: Режим 
доступу: http: // www.bdi_2011 3 2(1). pdf.

466Про вищу освіту. Закон України від 01.07.2014. № 1550-VII: 
[Електронний ресурс]: Режим доступу: http://vuz.org.ua/ 
zakonodavstbo /11 l-zakon-ukraviny-pro-vyshu-osvitu
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