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ТА КЕРУВАННЯ ДОКУМЕНТАЦІЙНИМИ ПРОЦЕСАМИ: 

ПРОБЛЕМИ ГАРМОНІЗАЦІЇ В УКРАЇНІ

Досліджено розвиток міжнародної стандартизації у сфері архівної справи 
та керування документаційними процесами, здійснено аналіз проблем та за-
пропоновано напрями гармонізації міжнародних стандартів в Україні. 
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Процеси глобалізації, інтернаціоналізації суспільно-політичних 
явищ, стрімкий розвиток інформаційно-комунікаційних технологій та 
їхнє впровадження в усі сфери діяльності соціуму детермінували про-
цес розроблення й імплементації міжнародних стандартів у сфері ар-
хівної справи та керування документаційними процесами. Актуальним 
і важливим завданням, що зумовлює перехід України до формування 
єдиного архівного інформаційного простору, є гармонізація міжнарод-
них стандартів у сфері архівної справи та керування документаційними 
процесами, яка відбувається в нашій країні досить повільно.

Проблеми розвитку стандартизації у сфері архівної справи та ке-
рування документаційними процесами є предметом аналізу багатьох 
учених як близького1, так і далекого зарубіжжя2, а також вітчизняних 
дослідників3. У публікаціях українських науковців І. Антоненко, В. Без-
драбко, Г. Беспянської, Л. Грінберг, В. Добровольської, Л. Драгоміро-
вої, О. Загорецької, Л. Кисельової, С. Литвинської, П. Марченка, І. Ма-
тяш, О. Тур, С. Харченко, Н. Христової, А. Шурубури та ін. порушено 
широке коло проблем, пов’язаних із створенням та функціонуванням 
стандартів у цій сфері4. 

Метою статті є аналіз розвитку міжнародної стандартизації у сфері 
архівної справи і керування документаційними процесами та з’ясування 
проблем гармонізації міжнародних стандартів у цій сфері в Україні.

У статті спираємося на понятійно-категоріальний апарат, що ви-
користовується у Законі України “Про стандартизацію”5. Під гармоні-
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зацією розуміємо приведення змісту стандарту у відповідність з іншим 
стандартом для взаємного розуміння інформації, що міститься в цих 
документах. Гармонізований стандарт  – це національний стандарт, 
що відповідає стандарту, розробленому міжнародною або регіональ-
ною організацією зі стандартизації. Гармонізовані (еквівалентні) стан-
дарти можуть містити деякі відмінності: за формою, у пояснювальних 
примітках, в окремих спеціальних вказівках тощо, – саме тому фахів-
цями використовуються терміни ідентичні стандарти (гармонізовані 
стандарти, повністю ідентичні за змістом і за формою) та уніфіковані 
стандарти (гармонізовані стандарти, що за змістом ідентичні, але від-
різняються за формою подання).

Стандарти в галузі архівної справи та керування документаційними 
процесами розробляються Міжнародною радою архівів (МРА) та Між-
народною організацією зі стандартизації (International Organization for 
Standartization – ІSО) – всесвітнім об’єднанням національних органів зі 
стандартизації (організацій-членів ІSО). Розроблення стандартів із ке-
рування документаційними процесами здійснюють також національні 
комітети зі стандартизації. 

Розроблення міжнародних стандартів здійснюється технічними ко-
мітетами ІSО. Так, у галузі бібліотечної, видавничої, інформаційної та 
архівної справи цей процес здійснює технічний комітет ІSО/TC 46 “Ін-
формація та документація”. Станом на червень 2015 р. цим технічним 
комітетом було розроблено й опубліковано 112 стандартів. Стандарти-
зацію в сфері архівної справи та керування документаційними процеса-
ми здійснює підкомітет ІSО/TC 46/SC 11 “Архіви/керування докумен-
таційними процесами”, що підготував 17 стандартів. Україну в ІSО/ TC 
46 представляє Технічний комітет 144 “Інформація і документація”, 
котрий має статус спостерігача. 

Підготовку стандартів у сфері керування документаційними про-
цесами здійснюють також інші технічні комітети ІSО: ІSО/TC 154 
“Документи та інформація в торгівлі, промисловості та управлінні”; 
ІSО/ TC 176 “Управління якістю та забезпечення якості”. Зокрема, тех-
нічним комітетом ІSО/TC 171 “Прикладні системи створення та збері-
гання документів” розроблено низку стандартів, що стосуються мікро-
графії, мікрофільмування, технічних аспектів зберігання електронних 
документів.

У 1994 р. було затверджено перший міжнародний стандарт архівно-
го описування – International Standard for Archival Description (General) 
(ISAD (G)  – (Загальний міжнародний стандарт описування архівних 
документів), що став базовим міжнародним стандартом описування 
архівних документів. У 1999 р. вийшло друге видання цього стандарту 
та було перекладено багатьма мовами світу, зокрема у 2001 р. й укра-
їнською мовою. У 2005  р. було опубліковано Національний стандарт 
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України, підготовлений на основі ISAD (G):1999 “Правила описування 
архівних документів (ISAD (G): 1999, NEQ): ДСТУ 4331:2004”6. За-
уважимо, що національний стандарт описування архівних документів 
має статус “нееквівалентний”: він не суперечить зарубіжному аналогу, 
але має певні відмінності. Його розробники мали на меті гармонізувати 
стандарт із дотриманням вимог національних нормативних актів і кон-
кретних норм, які склалися і стали традиційними в теорії і практиці ар-
хівного описування архівних документів в Україні, що відкрило шлях 
як до удосконалення наявних, так і для створення нових технологій 
описування7. 

У 1996  р. було оприлюднено першу версію, а у 2004  р.  – другу 
дескриптивного стандарту  – International Standard Archival Authority 
Record for Corporate Bodies, Persons and Families (ISAAR(CPF)   (Між-
народний стандарт архівних авторитетних (нормативних) записів 
для інституцій, приватних осіб та родин (фондоутворювачів).

Дескриптивні стандарти МРА  – Міжнародний стандарт архівно-
го описування (загальний) ISAD(G) та Міжнародний стандарт архів-
них авторитетних записів для інституцій, приватних осіб та родин 
(фондоутворювачів) ISAAR(CPF) мали на меті: 1) сприяти синхронізації 
практичних методик в архівних установах і тим самим значно полегши-
ти для користувача ведення досліджень, що потребували міжархівного 
пошуку в умовах наявного розмаїття систем описування; 2)  розгляда-
лися вже як необхідний інструмент робочих процесів для електронних 
мереж, у яких інформація є спільним ресурсом чи об’єктом обміну між 
розподіленими комп’ютерами чи різними робочими місцями.

В подальшому робота МРА в галузі стандартизації була спрямована 
на розроблення стандартів, що доповнювали базовий стандарт ISAD(G) 
та стосувались окремих аспектів архівного описування. Так, уже у 
2007  р. було опубліковано ISDF (International Standard for Describing 
Functions  – Міжнародний стандарт описування ділових функцій і ад-
міністративної діяльності фондоутворювачів), а у 2008  р.  – ISDIAH 
(International Standard for Describing Institutions with Archival Holdings – 
Міжнародний стандарт описування установ, що зберігають архівні 
фонди (фондоутримувачів).

Міжнародна рада архівів рекомендує також як міжнародні стандар-
ти кодованого описування архівних інформаційних ресурсів два стан-
дарти метаданих: 1)  стандарт кодованого архівного описання  – ЕАD 
(Encoded Archival Description, 2010 р.  – Кодоване архівне описання), 
заснований на синтаксисі XML, для уніфікації структурованого опису 
в електронному форматі архівних документів (оновлена версія опублі-
кована 2013 р.) та 2) стандарт кодованого архівного контексту – ЕАС 
(Encoded Archival Context, 2010  р.  – Кодований архівний контекст), 
призначений для уніфікації представлення в електронному вигляді ін-
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формації про фондоутворювачів, а також про умови (загальноісторичні, 
політичні, економічні та ін.), у яких був створений описаний документ.

На сьогодні  в архівному середовищі широко обговорюється питан-
ня перегляду дескриптивних стандартів МРА, що передбачає уніфіка-
цію термінології стандартів, галузей управління та роз’яснення, яким 
чином стандарти співвідносяться між собою та можуть бути викорис-
тані в адміністративній структурі.

Нині існує репрезентативна кількість стандартів у сфері збе-
реження архівних документів: ISO 11799:20038; ISO 14416:20039; 
ISO 11108:199610; ISO 11798:199911; ISO 16245:200912 та інші, що вста-
новлюють певні вимоги до зберігання документів та визначають ха-
рактеристики для паперу, палітурок книг, коробок та конвертів для 
документів, які використовуватимуться для тривалого зберігання до-
кументів на папері або пергаменті. Зокрема, стандарт ISO 9706:1994 
“Information and documentation – Paper for documents – Requirements for 
permanence” (Інформація та документація. Папір для документів. Ви-
моги до довговічності), гармонізований в Україні, встановлює вимоги 
щодо стійкості до зношування, хімічної стабільності та вологостійкості 
паперу13.

Стандартизацію у сфері збереження аудіовізуальних документів 
здійснює ІSО/TC 42 “Фотографія”, колективом якого розроблено вісім 
стандартів, присвячених різним аспектам збереження фотографічних 
плівок, платівок, магнітних стрічок, оптичних дисків тощо14. Маємо 
зауважити, що в Україні гармонізовано п’ять із восьми міжнародних 
стандартів у сфері збереження аудіовізуальних документів.

Отже, на підставі огляду лише окремих міжнародних стандартів у 
сфері описування та збереження архівних документів можна констату-
вати значний обсяг проведеної роботи зарубіжними архівістами у цій 
царині. На часі – гармонізація міжнародних стандартів в Україні.

Нині у світі спостерігається посилена увага до нормативного, ме-
тодичного та наукового забезпечення керування документаційними 
процесами. Першими міжнародними стандартами, що містили вимоги 
до ведення документації, були стандарти серії ISO 9000 з управління 
якістю продукції та послуг. Уперше в історії міжнародної стандартиза-
ції діловодство та документообіг були визнані важливими складовими 
діяльності організації, установи. Тексти стандартів цієї серії (ISO 9000, 
ISO 9001, ISO 9004) містили окремі розділи, присвячені керуванню 
документацією та визначенню ролі документації для ефективної ді-
яльності організації. Водночас у цих стандартах підкреслювалось, що 
оптимізація документування та документообігу має бути засобом під-
вищення ефективності функціонування компанії, а не її самоціллю. 
В  стандартах ISO серії 1400 з управління якістю довкілля також міс-
тилися розділи, що охоплювали питання керування документаційними 
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процесами. Отже, згідно з рекомендаціями вищеназваних стандартів, 
підприємства (установи, організації) мають створити правила роботи 
із документами, що  регламентували б питання захисту інформації, по-
шуку, встановлення термінів зберігання та контрольованого знищення 
ділових паперів, у яких закінчився термін зберігання. 

Аналізуючи процес стандартизації в галузі керування документа-
ційними процесами, варто вказати, по-перше, на планомірну й послі-
довну роботу ISO, по-друге – на зміни підходів авторитетної міжнарод-
ної організації до цієї проблематики. Якщо до 2000 р. ISO розроблялись 
стандарти з окремих аспектів керування документацією, то з 2001  р., 
з моменту оприлюднення ISO 15489  – системного, основоположного, 
комплексного стандарту щодо керування документаційними процеса-
ми, спостерігаємо розроблення нових стандартів, які, з одного боку, 
розвивають та деталізують положення ISO 15489, з другого – стан-
дартизують нові аспекти діяльності в цій галузі, але в межах ідеології 
та з детальними посиланнями на нього. Період 2001–2010  рр. можна 
охарактеризувати як стабільний, оскільки в цей час у міжнародному 
середовищі діяли стандарти ISO з керування документаційними проце-
сами, які взаємодоповнювали один одного. Водночас саме ці стандарти 
слугували поштовхом до розуміння їх важливості, значущості та поси-
лення уваги до сфери керування документацією.

2010 р. можна вважати початком нового етапу у діяльності ІSО/ TC 46 
з характерним для нього комплексним підходом до стандартизації про-
цесів керування документацією через розроблення серії стандартів, при-
свяченій певній тематиці. Серед них – ISO серії 30300 “Інформація та 
документація. Системи керування документами” та стандарти ISO серії 
1675 “Інформація та документація. Принципи функціональних вимог 
до документів у електронному офісному середовищі” тощо. З моменту 
розроблення стандартів ISO серії 30300 ситуація змінюється упродовж 
2010–2011 рр. та набуває оформленого нового підходу із 2012 р.

Упродовж кількох років підкомітетом ІSО/TC 46/SC 11 “Архіви/ке-
рування документаційними процесами” було розроблено термінологіч-
ний стандарт ISO 5127:2001 “Information and documentation. Vocabulary” 
(Інформація та документація. Словник), у якому подано понад 1000 
термінів у галузі науково-технічної інформації та бібліотечної спра-
ви. На його основі 2007  р. був прийнятий ідентичний Національний 
стандарт України “Інформація та документація. Словник термінів (ISO 
5127:2001, IDT)  : ДСТУ ISO 5127:2007”15. Нині ведеться робота щодо 
оновлення міжнародного стандарту ISO 5127:2001: у 2014  р. робоча 
група “Термінологія в галузі інформації та документації” ІSО/TC 46 
представила для публічного обговорення проект його нової редакції.

Суттєвим вкладом у процес стандартизації в галузі керування до-
кументаційними процесами стало розроблення базових міжнародних 
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стандартів: ISO 15489-1:2001 “Information and documentation. Records 
management. Part 1: General” (Інформація та документація – Керування 
документаційними процесами. Частина 1: Основні положення) та ISO/
TR 15489-2:2001 “Information and documentation. Records management. 
Part 2: Guidelines” (Інформація та документація – Керування докумен-
таційними процесами. Частина 2: Настанови).

Поява ISO 15489 стала знаковою подією у процесі практичної ро-
боти з документами у суспільстві, оскільки стандарт уперше визначив 
роботу із діловими паперами як важливу галузь людської діяльності 
і закріпив основні, загальні вимоги й положення, що сприяли б за-
безпеченню надійного документування діяльності будь-якої установи 
та забезпечили належну організацію документообігу. Стандарт ISO 
15489- 1:2001 надає рекомендації стосовно визначення обов’язків орга-
нізацій щодо службових документів і політики в сфері документування 
та пов’язаних із ним процедур, систем і процесів; визначає нормативні 
вимоги до керування документаційними процесами у межах системи 
керування якістю відповідно до ISO 9001 та ISO 1400. 

Визнанням доцільності удосконалення діловодних процесів з ура-
хуванням рекомендацій ISO 15489 стала його модифікована українська 
версія ДСТУ 4423:2005 “Інформація та документація. Керування до-
кументаційними процесами”16. Зауважимо, що розробники національ-
ного стандарту відмовляються від терміна “керування документацією”, 
пропонуючи термін “керування документаційними процесами”, який 
тлумачать як “галузь керування, що відповідає за ефективний та систе-
матичний контроль за створенням, прийманням, зберіганням, викорис-
танням, передаванням до архіву та вилучення для знищення службових 
документів, охоплюючи процеси відбирання та зберігання в докумен-
тальній формі свідчень, інформації про ділову діяльність”17. До вітчиз-
няного стандарту внесено окремі зміни, зумовлені нормативно-право-
вими вимогами до організації діловодства й архівної справи в Україні. 

Важливе значення для стандартизації в сфері діловодства має 
стандарт ISO 22310:2006 “Information and documentation  – Guidelines 
for standards drafters for stating records management requirements in 
standards” (Інформація та документація. Керівництво для розробників 
стандартів), що встановлюють вимоги до керування документацією. 
Стандарт об’єднує вимоги, пропоновані до документів у стандартах 
ISO 15489-1, ISO /TR 15489-2 та ISO 23081-1 для включення їх в усі 
ділові папери, що регламентують процеси створення та зберігання до-
кументів. Він призначений для використання усіма організаціями ISO, 
які беруть участь у розробленні стандартів щодо проблем керування 
документами або вимог до документації в стандартах та містить типові 
вимоги, встановлені в інших стандартах відповідно до ISO 15489.

Комплекс стандартів ISO 23081: ISO 23081-1:200618; ISO 23081-
2:200919; ISO/TR 23081-3:201120, присвячений діловодним метаданим в 
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управлінській діяльності, їх типам, функціям щодо забезпечення управ-
лінських та діловодних процесів, а також управління метаданими. 

Від 2010  р. ISO розпочала створення єдиної системи стандар-
тів у сфері керування документаційними процесами ISO серії 30300 
(5 взаємопов’язаних стандартів, основою для яких був стандарт 
ISO  15489). Розроблені раніше стандарти (ISO 15489:2001, ISO 23081 
та ін. увійшли в оновлену систему як складові частини). Щоправда, піс-
ля широкого обговорення долі стандарту ISO 15489:2001 після виходу 
всіх стандартів серії ISO 30300 (відмінити чи суттєво доопрацювати) 
було ухвалено рішення про підготовку нової редакції ISO 15489:2001. 
Зауважимо, що нині відбувається перегляд міжнародного стандарту 
ISO 15489-1.

Міжнародні стандарти ISO серії 30300 було розроблено з метою 
надання допомоги організаціям усіх форм власності та всіх організа-
ційно-правових форм для створення, використання й модернізації (під-
вищення ефективності діяльності систем керування документаційними 
процесами). 

У стандарті ISO 30300:2011 “Information and documentation  – 
Management systems for records. – Fundamentals and vocabulary” (Інфор-
мація та документація. Системи керування документами. Основні 
положення та словник) подано терміни та визначення, що застосову-
ються у стандартах системи керування документами, визначено мету 
використання та основні принципи самих систем керування ними, опи-
сано процесуальний підхід та встановлено ролі, які мають виконувати 
представники топ-менеджменту організації. Стандарт ISO 30301:2011 
“Information and documentation  – Management systems for records  – 
Requirements” (Інформація та документація. Системи керування до-
кументами. Вимоги) присвячений питанням встановлення уніфікова-
ної термінології в сфері керування документами та визначенню вимог 
до самих систем керування ними та може впроваджуватися спільно зі 
стандартами інших систем менеджменту.

Від 2012  р. ISO розробляє стандарт ISO 30302 “Information and 
documentation  – Management systems for records  – Guidelines for imp
lementation” (Інформація та документація. Системи керування доку-
ментами. Керівні вказівки з впровадження), що визначає вимоги до 
проектування та впровадження систем керування документами. Два 
інші стандарти з цієї серії: ISO 30303 “Information and documentation – 
Management systems for records – Requirements for bodies providing audit 
and certification” (Інформація та документація. Системи керування до-
кументами. Вимоги до органів, що проводять аудит та сертифікацію) 
та ISO 30304 “Information and documentation – Management systems for 
records – Assessment guide” (Інформація та документація. Системи ке-
рування документами. Керівництво з оцінки) планується опублікувати 
2015 р.
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Відзначимо, що стандарти серії ISO 30300 сумісні та доповнюють 
інші стандарти системи менеджменту, розроблені ISO: ISO 9001 (ме-
неджмент якості), ISO 14001 (екологічний менеджмент) та ISO /МЕК 
27001 (менеджмент інформаційної безпеки) тощо. 

Фактично, стандарти ISO серії 30300 призначені для надання до-
помоги організаціям усіх типів і видів або групам організацій, що ма-
ють намір створити, впровадити, підтримувати та покращувати систе-
му керування документами з метою підтримки своїх ділових процесів. 
Серія стандартів ISO 30300 пропонує методологію системного підходу 
до створення документів та керування документаційними процесами, 
відповідає цілям і стратегії організації. Керування документаційними 
процесами за допомогою стандарту систем менеджменту забезпечує 
оптимізацію за витратами таких операцій, як зберігання, вилучення, 
повторне використання інформації, участь у судових справах і пере-
вірка благонадійності фінансового стану компанії тощо. 

Таким чином, можна із впевненістю стверджувати, що стандарти 
ISO серії 30300 є стандартами нового покоління, в основу яких по-
кладено комплексний підхід до розв’язання проблеми керування до-
кументаційними процесами на міжнародному рівні з одного боку, та 
запровадження у будь-якій країні, у тому числі й в Україні, – з другого. 
Важливо вказати, що при всій своїй новизні й актуальності, міжнарод-
ні стандарти ISO серії 30300 залишають право основоположного доку-
мента в галузі керування документаційними процесами за стандартом 
ISO 15489:2001. 

Сьогодні в усіх країнах світу вкрай актуальною проблемою є збе-
реження електронних документів, тому окреме місце в діяльності ISO 
та МРА посідає підготовка міжнародних стандартів у сфері роботи з 
електронними документами та електронними архівами. 

Найбільш повним переліком вимог до керування електронними ді-
ловими паперами можна вважати розроблену Євросоюзом у 2001 р., а 
прийняту у 2008  р. Специфікацію MoReg “Model reguirements for the 
Management of Electronic Records: MoReg Specification” (“Типові вимоги 
до автоматизованих систем електронного документообігу”). Найбільш 
авторитетними за межами Євросоюзу є стандарти вимог до електро-
нного документообігу Міністерства оборони США Dod 5015.2  – STD 
та “Функціональні вимоги до систем електронного документообігу На-
ціональних архівів Австралії, 2006”.

У 2010–2011  рр. Міжнародною радою архівів та Австралоазій-
ською ініціативою з електронного діловодства (Australasian Digital 
Recordkeeping Initiative, ADRI) було розроблено міжнародні стандар-
ти, пов’язані з принципами та функціональними вимогами щодо до-
кументів в електронних офісних середовищах – ISO 16175 “Information 
and documentation – Principles and functional requirements for records in 
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electronic office environments” (Інформація та документація. Принципи 
та функціональні вимоги до документів в електронних офісних серед-
овищах). Фактично, ця серія стандартів присвячена розв’язанню окре-
мих аспектів однієї проблеми  – визначення функціональних вимог до 
електронних ділових паперів та навколишнього електронного оточення 
(до документів в електронному середовищі). 

Так, перша частина ISO 16175-1: 2010 “Information and documen
tation  – Principles and functional requirements for records in electronic 
office environments  – Part 1: Overview and statement of principles” (Ін-
формація та документація  – Принципи та функціональні вимоги до 
документів в електронному офісному середовищі – Частина 1: Осно-
вні положення та принципи) містить термінологію, основні положення 
та вимоги до документів в електронних офісних середовищах. 

В другій частині ISO 16175-2:2011 “Information and documentation – 
Principles and functional requirements for records in electronic office 
environments  – Part 2: Guidelines and functional requirements for digital 
records management systems” (Інформація та документація  – Принци-
пи та функціональні вимоги до документів в електронному офісному 
середовищі – Частина 2: Керівні вказівки та функціональні вимоги до 
документів в електронних офісних системах) зосереджені основні ви-
моги до систем керування електронними документами.

Третя частина ISO 16175-3:2010 “Information and documentation  – 
Principles and functional requirements for records in electronic office 
environments – Part 3: Guidelines and functional requirements for records in 
business systems” (Інформація та документація – Принципи та функ-
ціональні вимоги, пропоновані до документів в електронному офісно-
му середовищі – Частина 3: Керівні вказівки та функціональні вимоги, 
пропоновані до документів в ділових системах) встановлює загальні 
вимоги та керівні принципи для керування документами і наводить ре-
комендації щодо відповідної ідентифікації та управління доказів (запи-
сів) підприємницької діяльності, здійснені за допомогою бізнес-систем.

Ґрунтовний аналіз розглянутих стандартів ISO 16175 дає підста-
ви говорити про масштабність поставлених завдань, хоча, на думку 
Л.  М.  Варламової, в цих стандартах є певна поверховість окремих 
складових. Серйозним недоліком, на її думку, є неузгодженість тер-
мінології цих стандартів з термінологією стандартів ISO 15489-1:2001, 
ISO 23081-1:2006 та інші огріхи21.

Проблеми збереження електронних документів регулюються в 
стандарті ISO 14641-1:2012 “Electronic archiving – Part 1: Specifications 
concerning the design and the operation of an information system for 
electronic information preservation” (Керування електронними докумен-
тами – Проектування та експлуатація інформаційних систем для за-
безпечення тривалого збереження електронних документів. Частина 
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1: Специфікації). Стандарт ISO 14641-1:2012, підготовлений на основі 
французького стандарту NF Z 42, містить технічні вимоги щодо роз-
роблення та функціонування інформаційної системи електронного збе-
рігання інформації, низку технічних особливостей та вимог, реалізація 
яких забезпечить введення в систему, архівування та доступ до елек-
тронних документів.

Стандарт ISO 13008:2012 “Information and documentation  – Digital 
records conversion and migration process” (Інформація та документа-
ція  – Процеси конверсії та міграції електронних документів) містить 
рекомендації, що стосуються конверсії документів з одного формату 
в інший та міграції документів з однієї апаратної та / або програмної 
конфігурації в іншу. Документ підготовлений на основі національного 
стандарту США ANSI/ARMA 16–2007 “Процес конверсії електронних 
документів: планування програми, вимоги, процедури”, затвердженого 
Американським національним інститутом стандартів 2007 р.

Міжнародний стандарт ISO 19005-1:2005 “Document management – 
Electronic document file format for long-term preservation Part 1: Use of 
PDF 1.4 (PDF/A-1)   (Керування документацією. Формат файлу елек-
тронного документа для довготривалого збереження. Частина 1. Ви-
користання формату PDF 1.4 (PDF/A-1)) був розроблений ISO спільно 
з Міжнародною електротехнічною комісією (МЕК) з метою описування 
принципів та методів використання формату PDF1 для довготривалого 
збереження документів як в організаціях, так і в архівах, у тому числі 
й державних. Значення стандарту полягає у тому, що всі комерційні 
та державні установи й організації, бібліотеки, архіви, фізичні особи 
у всьому світі використовують формат PDF для презентації важливої 
інформації у незмінному вигляді. Ці PDF файли мають використову-
ватись та бути доступними також і наступним поколінням технологій.

Основним стандартом ISO щодо роботи з електронними архівами 
є стандарт ISO 14721:2012 “Space data and information transfer systems. 
Open archival information system (OAIS)  – Reference model” (Системи 
передавання даних та інформації про космічний простір. Відкрита ар-
хівна інформаційна система. Еталонна модель (OAIS)), який був роз-
роблений Консультативним комітетом із систем оброблення космічних 
даних (Consultative Committee for Space Data Systems, CCSDS) і визна-
чає еталонну модель відкритої архівної інформаційної системи. Його 
метою є стандартизація системи для архівування інформації, її цифро-
вої та фізичної структури. На цей стандарт спираються всі відомі про-
екти створення державних електронних архівів, оскільки він містить 
повний діапазон архівних функцій збереження інформації, включаючи 
підготовку інформації до архівування, архівування, архівне збережен-
ня, управління інформацією, управління доступом і розповсюдження. 

Аналізуючи міжнародні стандарти ISO, присвячені проблемам дов-
готривалого збереження електронних документів, варто враховувати, 
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що йдеться не про звичні для архівістів стандарти, а про стандарти 
у сфері ІТ-технологій. Розробленням цих стандартів займаються спе-
ціальні технічні комітети, наприклад ISO/ТС171 “Прикладні системи 
створення та збереження документів” спільно з Міжнародною електро-
технічною комісією. Більша частина цих документів не є стандартами 
у прямому значенні цього слова. Вони являють собою технічні звіти, 
що створюються та використовуються на міжнародному рівні як зразок 
розв’язання тієї чи іншої проблеми. 

Так, технічний звіт ISO/TR 18492:2005 “Long-term preservation of 
electronic document-based information” (Забезпечення довготривалого 
збереження електронних документів), визнаючи проблему техноло-
гічного старіння комп’ютерного обладнання та програмного забез-
печення, обмеженого терміну служби цифрових носіїв інформації, 
містить рекомендації для організацій щодо підтримки аутентичних 
електронних документів та документованої інформації, яка зберіга-
ється для використання у майбутньому, а також із питань забезпечен-
ня довготривалого доступу до цих ресурсів. Ґрунтуючись на засадах 
основоположних стандартів із керування документаційними проце-
сами  – ISO  15489:2001 та ISO 23081-1:2006, цей технічний звіт міс-
тить низку принципово важливих для документознавців термінів. 
Наприклад, “authentic document-based information” (аутентична елек-
тронна документована інформація), “document-based information” (не-
структурирована або слабо структурована документована інформація), 
“document-based information content” (контент документованої інфор-
мації), “document-based information  context” (контекст документованої 
інформації), “document-based information” (структура документованої 
інформації), “electronic archiving” (електронне архівування, архівація), 
“long-team preservation” (довготривале збереження) тощо. Очевидною 
є наступність термінології ISO/TR 18492:2005 та ISO 23081-1:2006 у 
контексті представлення та описування метаданих. Важливо відзначи-
ти, що у цьому технічному звіті наголошується, що для забезпечення 
збереженості електронної документованої інформації та автентичних 
електронних документів, а також доступу до них потрібно об’єднувати 
зусилля ІТ-спеціалістів, фахівців з керування документаційними про-
цесами, з управління інформацією та архівістів. 

Технічний звіт ISO/TR 26122:2008 “Information and documentation – 
Work process analysis for records” (Інформація та документація. Аналіз 
процесів роботи з точки зору керування документами) містить рекомен-
дації щодо застосування на практиці теоретичних положень стандарту 
ISO 15489-1. Питанням забезпечення юридичної значущості документів 
присвячено технічний звіт ISO/TR 15801:2009 “Document management – 
Information stored electronically – Recommendations for trustworthiness 
and reliability” (Керування документацією  – Інформація, що зберіга-
ється в електронному вигляді – Рекомендації по забезпеченню досто-
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вірності та надійності). Технічний звіт ISO/TR 15801:2009 “Document 
management  – Information stored electronically  – Recommendations for 
trustworthiness and reliability” (Керування документацією  – Інформа-
ція, що зберігається в електронному вигляді – Рекомендації по забез-
печенню достовірності та надійності) описує порядок впровадження 
та експлуатації систем управління інформацією та документами, які 
зберігають електронну інформацію засобами, що заслуговують довіри. 

Технічний звіт ISO /TR 13028:2010 “Information and documentation – 
Implementation guidelines for digitization of records” (Інформація та до-
кументація. Керівництво з організації оцифровування документів) міс-
тить рекомендації щодо створення та підтримки документів винятково в 
електронному вигляді та призначений для використання всіма організа-
ціями, що здійснюють оцифровування документів згідно з положення-
ми стандарту ISO 15489-1:2001 та технічного звіту IСO/TR 15801:2009. 
Технічний звіт ISO/TR 17068:2012 “Information and documentation  – 
Trusted third party repository for digital records” (Інформація та докумен-
тація  – Сховище електронних документів довіреної третьої сторо-
ни), підготовлений на основі національного стандарту Південної Кореї, 
описує послуги і процеси, які повинні надаватися довіреним сховищем 
третьої сторони протягом строку зберігання документів для забезпечен-
ня доказової надійності та автентичності довірених йому електронних 
документів клієнтів. Технічний звіт ISO/ TR  18128-2014 “Information 
and documentation  – Risk assessment for records processes and systems” 
(Інформація та документація – Визначення та оцінка ризиків для доку-
ментних систем) встановлює методи аналізу для ідентифікації ризиків, 
пов’язаних з документними процесами та системами тощо. 

Висвітлюючи стан розвитку міжнародної стандартизації у сфері ін-
формації та документації, маємо констатувати, що цей процес зумовив 
підвищення уваги до питань інформаційної безпеки. 

Ключовий міжнародний стандарт із безпеки інформації ІSO/
ІЕС  17799:2000 “Information technology  – Code of practice for informa
tion security management” (Інформаційні технології. Практичні пра-
вила управління інформаційної безпекою) був розроблений на основі 
британського стандарту. Цей міжнародний документ у 2005 р. був за-
мінений оновленою версією ІSO/ІЕС 17799:2005 “Information techno
logy  – Security techniques  – Code of practice for information security 
management” (Інформаційні технології. Методи забезпечення безпеки. 
Практичні правила управління інформаційної безпекою), що містила 
зміни, спрямовані на надання документу більшої універсальності. У 
міжнародному стандарті ІSO/ІЕС 17799:2005 були враховані вимоги до 
забезпечення відповідності діяльності організації законодавчій та нор-
мативно-правовій базі, а також досвід, накопичений у процесі роботи з 
діловими паперами.
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В цілому, аналізуючи стан розвитку міжнародної стандартизації 
у сфері архівної справи та керування документаційними процесами, 
варто відзначити високий фаховий рівень підготовлених стандартів, 
затребуваність та практичну значущість проведеної Міжнародною ра-
дою архівів та Міжнародною організацією зі стандартизації роботи. 
Маємо вказати також на актуальність, комплексність і системність у 
розв’язанні конкретної галузевої проблеми, послідовність розроблення 
взаємопов’язаних та логічно побудованих стандартів, що регулюють 
сферу архівної справи та керування документацією. 

Попри те, що в Україні ще на початку ХХІ століття на законодав-
чому рівні визначено пріоритетність прямого впровадження міжна-
родних стандартів та дотримання міжнародних і європейських правил 
і процедур стандартизації, нинішній стан розвитку стандартизації у 
сфері архівної справи та керування документаційними процесами де-
монструє очевидне відставання. Тривалий час у нашій країні не при-
ділялося належної уваги проблемі стандартизації в архівній справі, що 
пояснюється низкою об’єктивних причин: загальним станом розвитку 
стандартизації в Україні упродовж років незалежності, специфікою на-
уково-технічної політики українського керівництва, залишковим прин-
ципом бюджетного фінансування соціогуманітарної та культурної сфер 
життєдіяльності суспільства, кадровими проблемами в системі архівної 
справи та діловодства тощо. Результатом такої політики є той факт, 
що нині в Україні гармонізовано лише п’ять міжнародних стандартів у 
сфері архівної справи та керування документаційними процесами22 та 
п’ять – у галузі збереження аудіовізуальних документів23. Донині за-
лишається відкритим питання щодо визначення ступеня відповідності 
прийняття міжнародних стандартів: затверджувати як національні стан-
дарти ідентичні переклади стандартів ІSО чи адаптувати їх з ураху-
ванням вітчизняного досвіду та традицій. Попри тривалі дискусії щодо 
ступеня відповідності міжнародних стандартів, на сьогодні актуальною 
проблемою у процесі гармонізації міжнародних стандартів в Україні є 
унеможливлення формального підходу. Як правило, проведення робо-
ти із сумісності національних і міжнародних стандартів зводиться до 
повного та дослівного перекладу змісту, що не враховує національних 
особливостей мови. Здебільшого, 100% переклад не обов’язково є су-
місним, тому варто пристосовувати його до особливостей мови, інакше 
такий стандарт не буде повноцінним, виникне проблема неузгодженос-
ті термінів, різночитаності понять тощо.

На нашу думку, необхідною умовою для розвитку міжнародних ко-
мунікацій у галузі архівної інформації, створення інформаційних маси-
вів архівних документів довідкового характеру є впровадження в Україні 
всього комплексу дескриптивних стандартів МРА, що взаємопов’язані 
та доповнюють один одного (стандарти ISAAR(CPF), ISDAH, ISDF, ISF, 
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їх технологічні відповідники EAC, EAD). У галузі збереження архівних 
документів, безперечно, необхідно передусім впровадити базовий стан-
дарт IСO 11799:2003 “Information and documentation – Document storage 
requirements for archive and library materials” (Інформація та докумен-
тація. Вимоги до зберігання архівних та бібліотечних матеріалів), що 
визначає характеристики сховищ, які використовуються для довго-
тривалого зберігання архівних та бібліотечних фондів, розміщення та 
конструкцію будівель, а також обладнання, що використовуються для 
збереження. Зауважимо, що розроблення ДСТУ на основі стандарту 
ІSO було включено до плану національної стандартизації ще у 2007 та 
2008  рр., організацією-розробником виступив НДI мікрографії. Однак 
інформація про впровадження цього стандарту наразі відсутня.

У сфері керування документаційними процесами, на наш погляд, 
перш за все доцільно гармонізувати стандарти ІSO серії 30300 “Ін-
формація та документація. Система керування документами”, що є 
основою єдиної системи стандартів у сфері керування документаці-
єю. На часі  – впровадження чинних стандартів цієї серії (ІSO 30300, 
ІSO 30301) та планування гармонізації стандартів, підготовка яких нині 
відбувається (ІSO 30303, ІSO 30302, ІSO 30304). Актуальною для Укра-
їни є також гармонізація інших взаємопов’язаних міжнародних стан-
дартів та технічних звітів, що стосуються впровадження документних 
процесів. Йдеться, зокрема, про стандарти ІSO 22310:2006, ІSO 23081, 
ІSO /TR  13028, ІSO /TR 26122, ІSO /TR 13008. Варто бути готовими 
до гармонізації оновленої версії стандарту ІSO 15489:2001, підготовка 
якої нині здійснюється.

Для роботи у сфері керування електронними документами та з ме-
тою забезпечення діяльності ЦДЕА України на рівні сучасних вимог ін-
формаційного суспільства в Україні важливо гармонізувати, передусім, 
стандарти та технічні звіти: ІSO 14641-1:2012 “Electronic archiving – Part 
1: Specifications concerning the design and the operation of an information 
system for electronic information preservation” (Керування електронними 
документами – Проектування та експлуатація інформаційних систем 
для забезпечення тривалого збереження електронних документів. Час-
тина 1: Специфікації); IСO/TR 18492:2005 “Long-term preservation of 
electronic document-based information” (Забезпечення тривалого збере-
ження електронних документів).

Таким чином, аналіз розвитку стандартизації в сфері архівної спра-
ви та керування документаційними процесами свідчить про те, що гар-
монізація та впровадження в України міжнародних стандартів у цій 
галузі є актуальним та важливим завданням, необхідною умовою пере-
ходу до формування єдиного архівного інформаційного простору. На 
часі – розроблення перспективного плану гармонізації та впровадження 
міжнародних стандартів у сфері архівної справи та керування докумен-
таційними процесами, що  враховував би потреби галузі.
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