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Розділ  ІІІ

ДОКУМЕНТОЗНАВСТВО: ІСТОРІЯ, ТЕОРІЯ, ПРАКТИКА

Розроблення вітчизняного закона «Про діло-
водство», що розпочалося кілька років тому1, зу-
мовлює необхідність ознайомлення із сучасними
тенденціями законодавчого унормування органі-

зації роботи із службовими документами, яку на-
зивають по-різному – «діловодство», «документа-
ційне забезпечення управління», «керування до-
кументаційними процесами».

Аналіз зарубіжного законодавства у сфері ре-
гулювання організації роботи зі службовими до-
кументами дозволяє виділити три основних на-
прямки, за якими здійснюється це регулювання:

1) забезпечення максимальної інформованості
суспільства, необхідної для успішного функціо-
нування всіх його структур;

2) забезпечення прав і законних інтересів гро-

мадян в умовах функціонування сучасних інфор-
маційних систем;

3) відповідальність державних або інших ор-
ганів і громадських об’єднань за організацію
і стан цієї діяльності.

Розглядаючи нормативну базу керування доку-
ментаційними процесами у країнах, що накопи-
чили достатній досвід у цій сфері і займають пе-
редові позиції у розробленні методичного забез-
печення організації роботи з документами як в опе-
ративному, так і архівному станах їх функціону-
вання (зокрема, йдеться про Австралію, Велику

Британію, Канаду та США) можна виокремити
певні групи нормативних актів. Першу складають
закони, що регламентують загальні засади політи-
ки держави у сфері інформації взагалі. Обов’яз-
ковими для цієї групи є закони про свободу інфор-
мації та захист інформації приватного характеру.
Крім вищеназваних актів, різні аспекти функціо-
нування службових документів у державних ус-
тановах регулює низка інших законів (про елект-
ронний уряд, про доступ до секретної інформації,
про авторське право, про електронні угоди, про
захист даних тощо).

Щодо організації роботи з документами при-
ватного секторa, міра регулювання законодавством
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є значно меншою. Як правило, існують вимоги до
зберігання певних видів документів, наприклад,
фінансових. Проте останнім часом спостерігаєть-
ся тенденція посилення уваги до документації не-

державних структур. Часто це пов’язано із зро-
станням контролю суспільства за дотриманням
норм екологічної та іншої безпеки. Так, існують
підвищені вимоги до зберігання документів фар-
мацевтичної галузі. Такі ж або подібні правові ви-
моги прийнято для хімічної, автомобільної та авіа-
ційної промисловостей2.

До другої групи законів належать акти, що без-
посередньо регламентують роботу зі службовими
документами. Відповідальність за збереженість
урядових документів покладається на уповноваже-
ну архівну установу загальнодержавного рівня –

національний архів. Другий блок – це закони, що
регламентують роботу зі службовими документа-
ми державних установ на центральному та місце-
вому рівнях. Основні положення цих законів май-
же тотожні. Вони надають уповноваженій архівній
установі право перевіряти стан роботи зі службо-
вими документами державних установ, включають
такі зобов’язання уповноваженої архівної устано-
ви, як видання стандартів і настанов з питань ке-
рування документаційними процесами та санкціо-
нування передавання до архіву або вилучення для
знищення службових документів. У США контроль

за керуванням документацією федеральних уста-
нов регламентує «Акт про федеральні документи»
(1950)3; у Великій Британії – «Акт про державні
документи» (1958)4 та «Акт про державні докумен-
ти» Північної Ірландії (1923)5; у Канаді – «Акт про
бібліотеку та архів Канади» (2004)6, який замінив
«Акт про Національний архів» (1985); в Австралії –
«Акт про Національний архів»(1983)7. На місцево-
му рівні роботу зі службовими документами рег-
ламентують у Великій Британії – Закон про місце-
ве управління (1962 р., з поправками 1972), у США
та Австралії – закони штатів, у Канаді – провінцій,

а уповноваженими архівними установами є відпо-
відні місцеві архіви.
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В «Акті про федеральні документи», схвалено-
му Президентом США у вересні 1950 р., вперше

йшлося про організацію керування документацій-
ними процесами, тобто про створення та зберіган-
ня, а також знищення або передавання на зберіган-
ня до архіву документів установ8. «Акт про феде-
ральні документи» 1950 р., в цілому покладаючи
відповідальність за документи федеральних уста-
нов на Адміністрацію загальних служб, в той же
час не передбачав створення центрального управ-
ління для керівництва програмою роботи з доку-
ментами в установах. За цю роботу відповідали
самі установи, тому програма носила в цілому де-
централізований характер, при загальному нагляді

та керівництві Адміністрації загальних служб
і, зокрема, Управління з керування документацій-
ними процесами, що входило до складу Національ-
ного архіву. Як основне завдання на архів офіцій-
но покладалося забезпечення установ методичною
допомогою та стандартами. Те, що урядова про-
грама передбачала втручання архівів в керування
документаційними процесами, було необхідним
результатом загального розвитку – неможливо ві-
докремити роботу зі службовими документами
в установі від відбору та організації їх в архівній
установі. Тому настав час, коли професійно підго-

товлений архівіст, який до того ж набув знання
в галузі сучасної організації керування документа-
ційними процесами, зосереджував свої зусилля на
тому, щоб доля службових документів вирішувала-
ся не тільки з точки зору архівіста або службової
особи, що керує документацією, а перш за все із вра-
хуванням повного життєвого цикла документів.

Крім «Акта про федеральні документи» та «Ак-
та про свободу інформації»9 організацію роботи
зі службовими документами в США регламенту-
ють закони про електронний уряд, про доступ до
секретної інформації, про адміністративну проце-

дуру, про авторське право, про поширення інфор-
мації за кордоном, про економію в уряді, про рів-
ний доступ до судочинства, про етику в уряді, про
ліквідацію паперового документообігу в уряді,
про реформу керування інформаційною техноло-
гією тощо10. Відповідні закони діють на місцево-
му рівні11.

У Великій Британії Акт 1958 р. про державні
документи покладає відповідальність за керуван-
ня державними документами на установи. Націо-
нальний архів надає консультації та настанови ке-
руючим з документації в центральних урядових

установах. Вони охоплюють весь життєвий цикл
державних документів (незалежно від формату),
від створення до знищення або передавання до На-
ціонального архіву.

До документів місцевих органів влади засто-
совують два види правового регулювання:

1) загальним обов’язком службовців місцевих
органів влади є зберігати свої документи у належ-
них умовах. Цей обов’язок випливає з давньої тра-
диції та в основному базується на відповідних
актах місцевих органів влади. Багато років голов-
ним з них були «Муніципальний корпоративний
акт» 1882 р. для міст та «Акт про місцеве управ-
ління для графств» 1933 р. Ці закони встановлю-
вали, що чиновник відповідного органу влади був
службовцем, який відповідає за документи;

2) місцеві архіви керуються у своїй діяльності
«Актом про місцеве управління» 1962 р., із зміна-

ми 1972 р. ( які поширили дію акта 1962 р. на нові
графства та їх адміністративні центри)12.

У Північній Ірландії одна архівна установа, що
виконує функції центрального та місцевих архівів,
діє згідно з «Актом про державні документи»(Пі-
внічна Ірландія) 1923 р.13

У Шотландії керуються «Актом про державні
реєстри та документи» 1948 р., доповненого адмі-
ністративною угодою 1962 р., що вносить до про-
цедур переміщення та переглядів положення
подібні до тих, що діють в Англії14.

У Білій книзі «Модернізований уряд» (березень

1999) перед усіма урядовими установами було
сформульовано мету створювати та керувати
службовими документами в електронній формі.

Із січня 2005 р. у Великій Британії вступив
у дію «Акт про свободу інформації» 2000 р. Він
замінив положення доступу до державних доку-
ментів Сполученого Королівства, встановлені
«Актом про державні документи» 1958 р., та ре-
гулює доступ до інформації, яку зберігають
більшість установ державного сектора. Держав-
них установ Шотландії стосується «Акт (шотланд-
ський) про свободу інформації» 2002 р.15 «Акт про

свободу інформації» доповнюють «Акт про захист
даних» (1998)16  та «Правила, що регулюють до-
ступ до інформації про навколишнє середовище
та її поширення» (2004)17 .

Лорд–канцлер у листопаді 2002 р. видав «Ко-
декс правил керування документацією відповід-
но до розділу 46 «Акта про свободу інформації»,
що складається з двох частин. Перша стосується
керування документаційними процесами всіх ус-
танов, на які поширюється дія «Актa про свободу
інформації», та установ, які не входять до сфери
дії цього акта, але на які поширюється «Акт про

державні документи» (1958)  або «Акт про дер-
жавні документи» 1923 р. (Північна Ірландія).
Друга частина стосується перегляду та передаван-
ня державних документів та відноситься до
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архівів, що зберігають державні документи, та
відомств, з яких ці документи передаються18.

Канадським законодавством встановлено, що
система керування документаційними процесами
федерального уряду діє в інтересах того, щоб ін-
формація була доступною для забезпечення прий-
няття рішень в урядовому апараті та для широкої
громадськості, згідно із законами про доступ до
інформації та про захист інтересів громадян при
застосуванні інформаційних систем. Крім того, до-
кументи повинні бути захищені від несанкціонова-
ного доступу, розголошення, знищення або втра-
ти, а документи, що мають постійну цінність, по-
винні передаватися до національного архіву («Акт

про доступ до інформації», «Акт Канади про свід-
чення», «Акт про авторське право», «Акт про кри-
мінальні службові документи», «Акт про готов-
ність до надзвичайних ситуацій», «Акт про бібліо-
теку та архів Канади»19, «Акт про офіційні мови»,
«Акт про офіційні таємниці», «Акт про захист осо-
бистої інформації та електронні документи», «Акт
про захист інформації приватного характеру»20,
«Акт про статистику»).

Казначейство Канади згідно з «Актом про фі-
нансове управління» регулярно видає «Політику
керування державними інформаційними ресурса-

ми». Крім того, казначейство публікує політики
з різних напрямів, які також стосуються тих чи
інших акспектів керування документаційними
процесами, а саме: доступу до інформації, захис-
ту даних та приватної таємниці, використання
офіційних мов в електронних мережах, керуван-
ня інформаційною технологією, комунікації, екс-
пертизи цінності.

Першим законом Австралії, що стосувався
службових документів, був «Акт про передаван-
ня до архіву або вилучення для знищення держав-
них документів» 1925 р. штату Південна Австра-

лія, який був включений до «Акта про бібліотеки
та інститути» 1939 р. Першим загальним архівним
законодавством став тасманійський «Акт про дер-
жавні документи» 1943 р. Закон, що стосувався
федеральних документів, був прийняти в Авст-
ралії лише у 1983 р.21 Наприкінці 1990-х рр. – на
початку ХХІ ст. на рівні штатів відбулося розроб-
лення нового законодавства, що відбило усвідом-
лену необхідність привести законодавство у від-
повідність з новими технологіями, адміністратив-
ними структурами та очікуваннями суспільства.
Ця необхідність зумовлювалася також результа-

тами досліджень урядових установ, які свідчили,
що належна організація діловодства є життєво
важливою частиною ефективного та підзвітного
управління. Хоча структура та деталі нового по-

коління законів в різних штатах відрізняються, та
основні положення фактично подібні. На нашу

думку, аналіз положень саме цієї групи законів
дозволить виявити сучасні тенденції у законот-
ворчій сфері щодо організації роботи зі службо-
вими документами та врахувати їх у вітчизняній
практиці.

Для розгляду взято чотири закони – «Акт про
документи штата» (штат Новий Південний Уельс,
1998)22, «Акт про документи штата» (штат Захід-
на Австралія, 2000)23, «Акт про державні докумен-
ти» (штат Квінсленд, 2002)24, «Акт про докумен-
ти Території» (Австралійська столична територія,
2002)25. За класифікацією, запропонованою авст-

ралійським архівістом Крісом Герлі, це третє по-
коління австралійських законів, які регулюють ор-
ганізацію роботи з документами в державних ус-
тановах та визначають повноваження державних
архівів. Закони першого покоління встановили чіт-
ке розмежування між архівною установою і сфе-
рою створення документів. Акти другого поколін-
ня почали поширювати регулятивний режим за цю
межу, так що регулятивні вимоги діяли як у сфері
створювача документів, так і архівної уповноваже-
ної установи. Третє покоління законів, на думку
К. Герлі, взагалі покінчить з цим розмежуванням.

Розмежування сфери дії законів першого по-
коління проходило між документами, що належа-
ли або перебували під контролем чиновників, та
тими, що перейшли за інший бік межі, під відпо-
відальність архівної установи. У багатьох цих ак-
тах перехід цієї межі насправді перетворював до-
кументи на «архіви», визначений термін для цієї
підкатегорії документів, що передаються до архі-
ву та контролюються ним. Практично єдиним
втручанням у сферу створювача документів пер-
шого покоління законів була заборона знищення
документів без санкції архівної установи.

Друге покоління законів характеризується по-
ложеннями, що впроваджують регулятивний ре-
жим у діяльність створювачів документів, які в ін-
ших відношеннях вільні від нагляду і діють на свій
розсуд (йдеться про положення, які накладають
корпоративний контроль на практику діловод-
ства). Прикладом цього були положення в деяких
актах штатів, за якими уповноважені архівні ус-
танови інспектували приміщення відомств та на-
давали (з різним ступенем обов’язковості) кон-
сультації та допомогу відомствам у виконанні їх-
ніх завдань з діловодства26.

В законах третього покоління йдеться про
принципи, які визначають належну організацію
роботи зі службовими документами, вони встанов-
лять результати, які потрібно досягнути, та очіку-
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вання суспільства, які потрібно задовольнити.
Першим законом цього покоління, який ще носив

перехідний характер, став «Акт про документи
штата» 1998 р. ( штат Новий Південний Уельс),
який надає право Державному архіву штата вста-
новлювати «стандарти». Ці стандарти є важливим
інструментом у досягненні цілей Акта.

Попередній «Архівний акт» 1960 р. цього шта-
та не стосувався всього державного сектора. Сфе-
ра дії Акта була обмежена виявленням навмисних
упущень, недогляду, відповідним тлумаченням
закону та наслідками закінчення строку зберіган-
ня документів. Новий Акт має на меті встанов-
лення правового режиму, що охоплює весь дер-

жавний сектор. Одним з намірів Акта було зроби-
ти так, щоб не лишилося жодних сумнівів щодо
статусу відомства, на яке поширюється дія Акта
(хоча б до нього і не застосувалися основні поло-
ження). Визначення «державна установа» є все-
бічним і включає всі установи державного секто-
ра. Якщо ж документи штата передані приватно-
му наступнику державної установи, то по відно-
шенню до документів штата така приватна особа
є державною установою. Жодна установа і жоден
документ будь-якого виду на будь-якому носії не
може бути звільнені від обов’язку звітуватися за

остаточне розміщення державних документів (пе-
редавання до архіву або вилучення для знищен-
ня) (частина 3)27.

Новий Акт підкреслює відмінність між «доку-
мент штата» та «архівний документ штата» – ос-
танні є тими документами штата, над якими упов-
новажена архівна установа Нового Південного
Уельсу взяла на себе управління. Архівні докумен-
ти штата можуть існувати у «розосередженому
зберіганні», – тобто архів може здійснювати «кон-
троль» документів, які знаходяться в установі, що
їх створила (або в іншому місці)28.

Новий Акт вперше вводить механізм примусо-
вого виконання, за яким суд може втрутитися в ад-
міністративний процес, якщо порушується зобо-
в’язання, основане на законі, щоб примусити уря-
дового чиновника або відомство виконувати це зо-
бов’язання. Акт прямо уповноважує Державний
архів звертатися до Верховного суду Нового Пів-
денного Уельсу з метою судової заборони особі,
що «порушує або пропонує порушити положення
цього Акта» робити це або «вимагати від особи зро-
бити будь-який акт або річ, необхідну, щоб за-
побігти або виправити порушення» (п. 72). Причо-

му «особа» визначається (п. 3) включаючи «держав-
ну установу та орган ». Цей механізм діє стосовно
всіх зобов’язань, передбачених новим Актом, а не
тільки щодо незаконного знищення документів29.

«Акт про документи штата» (1998) складаєть-
ся з восьми частин. У першій, вступній, частині

дано тлумачення понять, що застосовуються у за-
коні. Частина 2 «Обов’язки державних установ
щодо керування документаційними процесами»
покладає забезпечення виконання державною ус-
тановою вимог Акта на вищу посадову особу ус-
танови (п. 10) та містить такі пункти: «Зобов’я-
зання захищати документи», «Обов’язки щодо
керування документаційними процесами», «Стан-
дарти і кодекси усталеної практики для керуван-
ня документаційними процесами», «Зобов’язан-
ня підтримувати доступність документів, залеж-
них від обладання, технології», «Спори між Дер-

жавним архівом і державними установами»,
«Спеціальні положення про державні установи,
що здійснюють міжурядові функції», «Засоби збе-
рігання документів та інші послуги» (надаються
Державним архівом), «Звіти Державного архіва
про відповідність державних установ Акту».

Частина 3 «Захист документів штата»скла-
дається з підрозділів «Заходи захисту» (до них
відносяться: заборона позбуватися документів або
знищувати їх, передавати власність на докумен-
ти, пересилати їх за межі штата, пошкоджувати
або змінювати документи, зберігати їх у спосіб,

що викликає їх пошкодження), «Нормальна адмі-
ністративна практика», «Дозвіл на продаж доку-
ментів», «Дозвіл державної установи на знищен-
ня документів за винятком архівних)», «Спеціальні
положення щодо документів, які стосуються спад-
щини аборигенів».

Частина 4 «Відомство, якому надано права кон-
тролювати документи штата, що не використову-
ються у поточній діяльності» передає право конт-
ролю над документами штата, якими більше не
користуються, Державному архіву штата. Крім
того, у цій частині визначається, який документ

вважається таким, що вийшов із користування (до-
кумент, якому, як правило, більше 25 років, якщо
установа не прийме рішення, що документ все ще
використовується для офіційних цілей. Документ
може вийти з користування і раніше 25 років. Рі-
шення установи про продовження використання
документа в офіційних цілях (a still in use deter-
mination) не обов’язково приймається для певно-
го документа, а натомість може стосуватися серій,
груп або класу документів. При цьому установа
обов’язково повинна консультуватися з Держав-
ним архівом штата. Таке рішення діє протягом

визначеного періоду (до 5 років) і може бути ска-
соване раніше, а також може бути зроблене знову
до того, як закінчився термін дії, або зроблене нове
рішення. Число оновлень не обмежується. У всіх
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випадках установа повідомляє Державний архів
у письмовій формі). Крім того, у цій частині вка-

зується, як Державний архів здійснює контроль
над документами, та зазначається право установи
повернути собі документи у разі необхідності
у тимчасове користування.

Частина 5 присвячена питанням повернення
документів штата, які з різних причин перебува-
ють поза контролем державних установ, які за них
відповідають.

Частина 6 «Публічний доступ до документів
штата після 30 років» визначає правила відкриття
доступу до документів та форми доступу.

Частина 7 «Уповноважена архівна установа

штата та Рада» визначає основні функції Держав-
ного архіву штата, склад Ради та її функції.

Частина 8 «Різне» складається з підрозділів, які
стосуються судової заборони, направленої на за-
побігання порушення Акта (може прийматися
Верховним судом за зверненням Державного арх-
іву), обов’язку дотримання конфіденційності щодо
інформації, яка містять документи; персональної
відповідальності Директора Державного архіву,
членів Ради або будь-якої особи, яка діє під їх ке-
рівництвом; копіювання і публікації архівних до-
кументів штата; використання Державним архі-

вом авторського права щодо документів штата;
надання сертифікату про втрату документів; су-
дочинство з приводу порушення Акта тощо.

«Акт про документи штата» ( штат Західна
Австралія) та доповнюючий його Акт про доку-
менти штата (похідні положення) були затведжені
губернатором 28 листопада 2000 р. та опубліко-
ваний в офіційному урядовому органі штата
в «Government Gazette» 30 листопада 2001 р. «Акт
про документи штата» 2000 р. (далі – Акт) є ре-
зультатом наполегливої праці нинішніх і колишніх
працівників Бюро документів штату (колишньо-

го Архіву штату), Бібліотечної ради Західної Ав-
стралії, офісу парламентського адвоката та фахів-
ців у сфері документознавства Західної Австралії.

Акт замінив положення «Акта про Бібліотечну
Раду» 1951–1983 рр., які стосувалися архівних
і діловодних питань. Акт посилив підзвітність
державного сектора через ефективну організацію
роботи зі службовими документами, передбачив-
ши звітування безпосередньо парламенту про
встановлення стандартів та здійснення моніторин-
гу, з врахуванням нових технологічних й адміні-
стративних тенденцій у діловодстві. Згідно з Ак-

том документ штату визначається як будь-який
запис інформації (у будь-якій формі), який ство-
рений, одержаний або зберігається урядовою або
парламентською установою у процесі здійснення

їх діяльності. Документи штату можуть бути
у будь-якому форматі, на якому може зберігатися

інформація, включаючи карти, плани, фотографії,
плівки, магнітні та оптичні носії.

Наріжним каменем Акта є інструмент звітнос-
ті, що називається «план організації роботи з до-
кументами», документ, який повинен бути сфор-
мульований кожною урядовою установою. План
має встановити питання, з яких установа повин-
ня створювати документи, як організувати робо-
ту з цими документами в контексті функцій уста-
нови та як довго їх слід зберігати. Плани пред-
ставляють для затвердження Комісії з питань до-
кументів штату.

Акт формалізує статус та роль директора Бюро
документів штата. Під керівництвом директора
Бюро функціонує як операційний орган Комісії
з питань документів штата. Директор консультує
Комісію та допомагає їй у проведенні в дію Акта30.

«Акт про документ штата» 2000 р. (штат Захі-
дна Австралія) складається з таких розділів:

1. Вступна частина.
2. Плани організації роботи з документами для

парламентських підрозділів.
3. Плани організації роботи з документами для

урядових установ.

4. Контроль за документами штата.
5. Архівні документи штата.
6. Доступ до урядових документів.
7. Повернення державних документів.
8. Комісія з питань документів штата.
9. Адміністративні питання.
10.Загальні питання.
До Акта додаються переліки установ, до яких

застосовується Акт.
«Акт про документи штата (похідні положен-

ня)» 2000 р. є актом, що вносить поправки до
різних актів, яких торкнулося впровадження Акта

про документи штата 2000 р. Найсутєвішими по-
правками було скасування (відміна) статей 22–33
«Акта про Бібліотечну раду Західної Австралії»
1851–1953 рр.

«Акт про державні документи» 2002 р. (штат
Квінсленд) визначається як акт про створення, ор-
ганізацію роботи, зберігання та забезпечення збере-
женості державних документів у Квінсленді. Ос-
новною метою акта є забезпечення того, щоб дер-
жавні документи Квінсленду створювалися, керу-
валися, зберігалися та у разі відповідності зберіга-
лися у архіві в придатній для користування формі

для блага сучасних і майбутніх поколінь, а також
забезпечення доступу громадськості до документів,
що підпадають під дію цього акта, відповідно до
принципів «Акта про свободу інформації» 1992 р.
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Розділ 2 Акта «Державні документи» містить
три підрозділи: «Вступ», в якому дано визначен-

ня «державного документа», «Створення, керуван-
ня, зберігання та забезпечення збереженості дер-
жавних документів», «Доступ до державних до-
кументів».

Розділ 3 «Архівіст штата та Державний архів
Квінсленда» складається з чотирьох підрозділів:
«Загальні положення», «Функції і повноваження»,
Експертний комітет з питань державних доку-
ментів», «Різне».

Розділ 4 «Повноваження щодо застосування
закону» складається з трьох підрозділів: «Уповно-
важені службовці», «Загальні повноваження»,

«Особливі повноваження».
Кірм того, Акт має ще розділи «Різне», «Пе-

рехідні положення», «Положення щодо визнання
законної сили (дій Архівіста штата)». До Акта
додається словник термінів, які застосовуються
в акті31.

«Акт про документи Території» 2002 р. (Авст-
ралійська столична територія – адміністративна
одиниця Австралії) у вступній частині так визна-
чає своїми основними цілями:

1) підтримку відкриого та підзвітного вряду-
вання шляхом забезпечення створення, керуван-

ня та забезпечення збереженості документів Те-
риторії;

2) забезпечення збереженості документів Те-
риторії для блага нинішніх і наступних поколінь,

3) забезпечення відповідності доступу гро-
мадськості до документів принципам «Акта про
свободу інформації» 1989 р.

Акт не стосується документів системи охоро-
ни здоров’я, які підлягають Закону «Про докумен-
ти охорони здоров’я» 1997 р.

Акт складається з таких розділів:
– «Організація роботи з документами та нагляд

за ними» (містить такі підрозділи: «Загальні по-
ложення», «Обов’язки керівника», «Керування до-
кументаційними процесами», «Захист докумен-
тів», «Різне»);

– «Доступ до документів» ;
– «Директор Державного архіву Території «;
– «Наглядова рада Державного архіву Тери-

торії» (містить такі підрозділи: «Створення, функ-
ції та члени ради», «Засідання ради»);

– «Різне»;
– «Доповнення і поправки до Акта про свобо-

ду інформації 1989 р.».

За впровадження «Акта про документи Тери-
торії» 2002 р. відповідає Державний архів Тери-
торії. Він допомагає відомствам Території задо-
вольняти вимоги до керування документаційни-

ми процесами, як вказано в Акті, та розробляє
стандарти для керування документаційними про-

цесами, якими користуються всі установи для роз-
роблення своїх програм з організації роботи з до-
кументами.

«Акт про документи Території» 2002 р. зобов’я-
зує кожну установу розробляти та виконувати
«Програму організації роботи з документами».
Вона включає вимоги до створення, організації
роботи, захисту, забезпечення збереженості, збе-
рігання, передавання до архіву або вилучення для
знищення документів установи та доступу до них.
Установи зобов’язані розробляти програми, що
відповідають їх функціональним вимогам, вико-

ристовуючи стандарти і кодекси, затверджені Ди-
ректором Державного архіву Території. «Програ-
ма організації роботи з документами» установи
є первинним засобом звітності і повинна бути
відкритою для публічного перегляду. «Акт про
документи Території» набув чинності з 1 липня
2003 р. Але частина 3 (Доступ до документів) на-
буває чинності з 1 липня 2007 р.32.

Що ж об’єднує закони третього покоління?
Насамперед, чітко вказані обов’язки державних
установ щодо організації роботи з документами.
Хоча відповідні розділи законів у різних штатах

названі по-різному («Обов’язки державних уста-
нов щодо керування документаційними процеса-
ми» (штат Новий Південний Уельс), «Плани з ор-
ганізації роботи з документами» (штат Західна
Австралія), «Керування документаційними проце-
сами» (Територія), «Створення, організація робо-
ти, зберігання та забезпечення збереженості дер-
жавних документів» (штат Квінсленд), але в них
прописана відповідальність за належну організа-
цію роботи з документами та їх збереженість на-
самперед саме установ.

Складовою законів є норми, що регламентують

діяльність уповноваженої архівної установи. Як
правило вони містять зобов’язання уповноваже-
ної архівної установи видавати стандарти з питань
діловодства, а установ виконувати їх, надання
уповноваженій архівній установі права перевіря-
ти службові документи, що зберігаються в уста-
новах, обов’язкову вимогу для уповноваженої ар-
хівної установи санкціонувати передавання до
архіву або вилучення для знищення службових
документів, а також функції архіву штата вклю-
чають надання консультацій, допомоги та навчан-
ня державним установам з питань організації ро-

боти з документами, зокрема з підготовки планів/
програм організації роботи з документами та їх
відповідності Акту, забезпечення доступу до до-
кументів. Архів штата також надає інформацію
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про архівні документи з необмеженим доступом,
які знаходяться на його зберіганні, та про публіч-

ний доступ до них, а також повинен створювати
і вести реєстр всіх архівних документів штату,
включаючи і ті, які він не зберігає33. Найдетальні-
ше функції уповноваженої архівної установи виз-
начено в «Акті про документи Території» :

1) розроблення і ухвалення стандартів та ко-
дексів з керування документаційними процесами
в установах;

2) допомога у розробленні програм з керуван-
ня документаційними процесами установ та по-
правок до них;

3) сприяння узгодженості програм керування

документацій ними процесами установ;
4) від імені Території або установи відновлен-

ня володіння або контролю над документами, які
з будь-якої причини не перебувають під контро-
лем установи;

5) надання консультацй установам щодо підго-
товки та ухвалення переліків документів із зазна-
ченням строків зберігання в межах програм з ке-
рування документаційними процесами;

6) перевірка функціонування програми з керу-
вання документаційними процесами установи та
виконання установою Акта про документи і про-

грами та звітування про про результати перевірок;
7) надання консультацій міністру з питань, що

відносяться до керування документаційними про-
цесами або застосування Акта про документи;

8) надання допомоги, консультацій на навчан-
ня установам з питань керування документацій-
ними процесами;

9) розроблення заходів для забезпечення збе-
реженості документів про спадщину аборигенів;

10) сприяння взаємодії між установами у під-
готовці покажчиків та інших довідників, щоб до-
помогти у доступі до документів;

11) сприяння розробленню прийнятних про-
грам навчання персонала керуванню документа-
ційними процесами;

12) від імені Території або установи досягнен-
ня домовленостей з Національним архівом Авст-
ралії або іншими інституціями про керування до-
кументаційними процесами;

13) допомога у розроблення засобів надання
громадськості доступу до документів (п. 33)34.

 Характерним для цієї групи законів є створен-
ня міжвідомчих консультативно-дорадчих органів
з питань роботи з документами. Називаються вони

в різних штатах по-різному – Комісія з питань
документів штата (Західна Австралія), Консуль-
тативна рада з питань документів Території (Те-
риторія), Експертний комітет з питань державних

документів (Квінсленд), Рада Державного архіву
штата (Новий Південний Уельс).

Рада архіву у штаті Новий Південний Уельс
складається з 9 членів, який призначає губерна-
тор. З них чотирьох висуває міністр, відповідаль-
ний за виконання Акта про документи штата;
двох – міністр, відповідальний за виконання Акта
про державну службу; одного – міністр, відпові-
дальний за виконання Акта про корпорації у влас-
ності штата; одного називають спільно Президент
Законодавчої ради та спікер Законодавчої Асамб-
леї (він представляє парламент), останній член
Ради є суддею штата, якого пропонує Верховний
суддя штата. Із чотирьох членів Ради, призначе-

них міністром, відповідальним за виконання Акта
про документи штата, один представляє органи
юстиції (призначається після консультацій з від-
повідним міністром), один – місцеве врядування,
один – приватний сектор, один – історичний фах.

Функції Ради – визначення політики та страте-
гічних планів Архіву, затвердження стандартів і ко-
дексів, розроблених архівом, заходів захисту доку-
ментів. Директор Архіву може відвідувати засідан-
ня Ради і брати участь в обговоренні (п. 69–71)35.

Експертний комітет з питань державних доку-
ментів (штат Квінсленд) складається з 9 осіб. По

одній особі призначають міністр, відповідальний
за виконання «Акта про місцеве управління», Вер-
ховний суддя штата, міністр, відповідальний за
виконання «Акта про державну службу». Міністр,
відповідальний за виконання «Акта про державні
документи», призначає фахівця з керування інфор-
маційними і документаційними процесами та ще
5 осіб, які є фахівцями у тих галузях, які міністр
вважатиме такими, що відносяться до функцій
комітету. Фукнції комітету – консультувати архів-
іста і міністра з питань, що впливають на вико-
нання Акт; розв’язувати спірні питання між архі-

вістом та відповідною державною установою про
обмеження доступу до документів; розглядати
рішення архівіста щодо передвання документів на
архівне зберігання або вилучення для знищення
(п. 29)36.

Комісія з питань документів штату (далі – Ко-
місія) (штат Західна Австралія) складається з чо-
тирьох членів – Генерального аудитора, Інформа-
ційного комісара, Омбудсмена та призначеної осо-
би з досвідом діловодства, яка не перебуває на
державній службі. Четвертий член Комісії призна-
чається губернатором на трирічний термін.

Фунції Комісії встановлені Актом та вклю-
чають:

– моніторинг відповідності державних уста-
нов їх планам організації роботи з документами,
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– розслідування порушень або можливих пору-
шень Акта.

Згідно з Актом Комісія несе відповідальність за
встановлення принципів і стандартів, що керують
діловодством державних установ; від неї вима-
гається розробляти настанови, які б окреслювали
вимоги до планів організації роботи з документа-
ми цих установ. Розроблення вимог до планів ор-
ганізації роботи з документами державних уста-
нов та затвердження цих планів є основною функ-
цією Комісії. Плани організації роботи з докумен-
тами визначають всі документи, що створює ор-
ганізація, строки їх зберігання, та документи, які
потрібно зберігати постійно як архіви штату і які

передаються до Бюро документів штату. Плани та-
кож визначають, як потрібно організувати роботу
з документами в контексті з функцями установи.

Всі плани представляють на затвердження Ко-
місії, державні установи повині періодично звіту-
вати Комісії, щоб показати постійну відповідність
планам роботи з документами. Комісія також вста-
новлює статус обмеженого доступу до архівних
документів, які визначені в планах установ.

Щоб допомогти процесу затвердження планів
організації роботи з документами урядових уста-
нов, Комісія заснувала комітет, який надає їй кон-

сультації з приводу визнання документів архівни-
ми, визначення строків зберігання для документів
тимчасового зберігання та інших пов’язаних пи-
тань. Комітет є Консультативним комітетом доку-
ментів штату.

Крім моніторингу відповідності урядових ус-
танов їхнім планам, Комісія має право розсліду-
вати порушення законодавства. Комісія доповідає
безпосередньо парламенту і зобов’язана надава-
ти парламенту щорічний звіт про дію закону. Вона
може будь-коли представити письмову доповідь
до парламенту про порушення Акта урядовими

установами.
Виконання цих функцій має на меті забезпе-

чення дотримання центральними і місцевими ус-
тановами штату оптимальноїметодики діловод-
ства, і таким чином, згідно з законом, доступність
для громадськості урядових документів.

Комісії з питань документів штату доручено
удосконалювати стандарт діловодства у держав-
ному секторі та забезпечувати постійну збере-
женість урядових документів для громадян Захі-
дної Австралії. Це демонструється членством
Комісії на рівні, що відповідає найвищому ступе-

ню звітності та прозорості, що є ознакою законо-
давства (частина 8 Акта, п. 57–69)37.

Консультаційний комітет з питань документів
Території (Австралійська столична територія)

надає консультації директору Державного архіву
з питань розроблення і перегляду стандартів і ко-

дексів для керування документаційними процеса-
ми в установах, передавання на архівне зберіган-
ня або вилучення для знищення документів уста-
нов, забезпечення збереженості документів спад-
щини аборигенів. До складу комітету входять ди-
ректор архіву, та не менше чотирьох і не більше
восьми призначених міністром членів. Міністр
повинен призначити принаймні по одному предс-
тавнику від установ, фахових організацій з керу-
вання документаційними процесами та архівної
справи, громадських асоціацій з історичних пи-
тань або питань культурної спадщини, організацій,

зацікавлених у спадщині аборигенів (особа, що
представляє цю категорію, повинна бути абориге-
ном) (п. 41–44)38.

Обов’язковою складовою законів є норми, що
регулюють доступ до документів державних ус-
танов. Загальним є положення, що документи
вступають у період відкритого доступу через 30 ро-
ків після їх створення/одержання установою. Як
правило, ця норма не застосовується до докумен-
тів губернатора, парламенту і судів.

У штаті Новий Південний Уельс той факт, що
документ знаходиться у періоді відкритого досту-

пу не означає автоматично, що він відкритий до
публічного доступу за цим Актом. Рішення про
доступ до документа приймає державна устано-
ва, відповідальна за нього , видаючи так звану
директиву про доступ (access direction). Вона може
бути двох видів – директива про відкритий публі-
чний доступ (open public access direction) і дирек-
тива про закриття для публічного доступу (close
public access direction) (п. 50–51)39.

Генеральний прокурор штата видає для держав-
них установ настанови щодо питань, які треба
брати до уваги, приймаючи рішення про відкрит-

тя доступу до документів. Настанови підлягають
періодичному переглядові. Державні установи
повинні їх враховувати, але вони не єдина підста-
ва для відкриття документів (п. 52).

Державний архів штата може звернутися до
державної установи з проханням про перегляд
директиви про доступ відповідним міністром. Пе-
регляд здійснюється протягом трьох місяців з мо-
менту звернення за умови консультацій з архівом.
Міністр може підтвердити директиву або наказа-
ти державній установі скасувати її і замінити ін-
шою. Державна установа повинна виконати наказ

міністра протягом 14 днів (п. 55А) .
Той факт, що документ не відкритий до досту-

пу за «Актом про документи штата», не впливає
на право доступу згідно з «Актом про свободу
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інформації» (п. 56). Державна установа може доз-
волити доступ до документа раніше періоду від-

критого доступу, але має право в будь-який момент
скасувати цей дозвіл. Це ж стосується і частини
документа (п. 57). «Актом про документи штата»
передбачено надання спеціального доступу до за-
критих документів. Розпорядження про надання
такого дозволу ухвалює Прем’єр-міністр і він об-
межується певною особою або особами чи класа-
ми осіб. Умови надання спеціального дозволу виз-
начаються правилами (п. 58).

Архів штата може заборонити доступ до архі-
вного документа з огляду на необхідність забез-
печення його збереженості. Але архів повинен

надавати копію такого документа, якщо це не пе-
решкоджає належному забезпеченню його збере-
женості. «Акт про свободу інформації» не засто-
совується до закритих з цієї причини документів
(п.59). Реєстр чинних розпоряджень щодо досту-
пу згідно «Акта про документи штата» веде архів,
від надається для ознайомлення будь-якій особі
безплатно (п. 60, 61)40.

«Акт про державні документи» (штат Квінс-
ленд) застосовує поняття «період обмеженого до-
ступу». Документи, до яких застосовується це по-
няття, класифікуються відповідальною державною

установою, тобто тією, яка передає документи до
архіву (звичайно, передаються документи старше
25 років). Для документів Кабінету міністрів, Ви-
конавчої ради (п. 36, 37 «Акта про свободу інфор-
мації») та міністерств цей період починається з то-
го дня, коли документ створено, і закінчується че-
рез 30 років після дня останньої дії з документом.
Для інших державних документів період обмеже-
ного доступу закінчується у день, вказаний відпо-
відальною державною установою у письмовому
повідомлення для архівіста під час передавання
документів до архіву або у письмовому повідом-

ленні про зміну обмеженого доступу. Дата, вказа-
на у повідомленні, не повинна перевищувати:

– для документів, що містять персональну ін-
формацію, 100 років з дня останньої дії з докумен-
том;

– для документів, класифікованих відпові-
дальною державною установою як такі, що міс-
тять інформацію з питань, вказаних у п. 42, 42А,
43 або 46 «Акта про свободу інформації» (питан-
ня юстиції, національної і громадської безпеки,
судочинства, конфіденційні матеріали), 65 років
з дня останньої дії з документом;

– для інших документів 30 років з дня остан-
ньої дії з документом. (п. 16).

Доступ до документів, у яких не закінчився
період обмеженого доступу, громадянин може

отримати у випадку одержання доступу згідно
з «Актом про свободу інформації» або якщо відпо-

відальна державна установа надасть письмове
повідомлення архівісту про те, що документ кла-
сифікований як такий, до якого дозволено небме-
жений доступ, або доступ до документа дається
на умовах, вказаних у повідомленні.

Архівіст може відмовити у доступі до докумен-
та, якщо це впливає на забезпечення його збере-
женості, якщо для відтворення документа потріб-
не обладнання, якого в архіві немає, а також якщо
цього вимагають інструкції (наприклад, щодо до-
кументів, яким 100 і більше років, документів, що
містять персональну інформацію, інформацію, що

може зашкодити безпеці країни тощо) (п. 18)
Відповідальна державна установа може зміни-

ти повідомлення про обмежений доступ, надіслав-
ши письмове повідомлення архівісту. Архівіст, із
свого боку, також може звернутися до відповідаль-
ної державної установи з проханням переглянути
або письмовим повідомленням змінити обмеже-
ний доступ до документів. У разі виникнення су-
перечки між архівістом та відповідальною держав-
ною установою з приводу повідомлення про об-
межений доступ, вони можуть звернутися за вирі-
шенням суперечки до комітету (п. 19)41.

У штаті Західна Австралія якщо урядовий до-
кумент не є архівним, право доступу до нього виз-
начається «Актом про свободу інформації» (п. 44).
Доступ до документів з необмеженим доступом:

1) якщо документу менше 25 років і він не пе-
ребуває на зберіганні в архіві, право доступ до ньо-
го регулюється «Актом про свободу інформації»;

2) якщо документ зберігається в архіві і йому
більше 25 років(навіть якщо він не зберігається
в архіві), доступ визначається цим Актом та інши-
ми писаними законами, але «Акт про свободу ін-
формації» не застосовують.

Доступ до документів з обмеженим доступом:
1) право доступу визначає «Акт про свободу

інформації»;
2) якщо зберігаються в архіві, це не документ

директора або Державного архіву;
3) звертання про доступ робиться згідно з «Ак-

том про свободу інформації» до відповідної уря-
дової організації (п. 46).

Доступ до архівних документів, яким 75 років,
відкритий, крім документів із винятково «чутли-
вою» інформацією. Статус таких документів вста-
новлює Комісія з питань документів штата і пере-

глядає його не рідше одного разу на 5 років, поки
документи не втратять цей статус. Обмеженим
є доступ до документів, що містять інформацію
про стан здоров’я особи або її інвалідність (як
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визначено чинним законодавством), крім випадків,
коли ця особа дозволила доступ, коли інформація

у формі, яка не дозволяє встановити особу; коли
документам більше 100 років (п. 47–49)42.

Згідно з «Актом про документи Території» до-
кумент установ відкритий для доступу, якщо про-
йшло 20 років з дня його створення (якщо це ко-
пія, то від створення оригіналу). Згідно з цим ак-
том особа має право доступу до такого документу
установи. Акт зобов’язує установу, до якої зверну-
лася особа, допомогти їй зробити запит згідно
з цим Актом та виконати його за прийнятний пе-
ріод часу. За зверненням установи директор архіву
може оголосити документ таким, до якого застосо-

вуються положення «Акта про свободу інформації»
про документи, що впливають на відносини між
Австралійським союзом і штатами, на виконання
законів та громадську безпеку, на дотримання кон-
фіденційності приватного життя тощо. Доступ до
цих документів закривається. Державний архів
Території повинен вести реєстр своїх документів,
до яких застосовуються положення «Акта про сво-
боду інформації» (п. 26–30). Акт перебачає захист
від відповідальності, якщо доступ відкритий. Якщо
установа відкриває доступ згідно з цим Актом до
документів установи, позов про відшкодування

збитків в результаті діффамації (наклепу) або по-
рушення конфіденційності не може бути поданий
проти Території, установи, державного службовця
з причини надання доступу; позов про відшкоду-
вання збитків в результаті діффамації (наклепу) або
порушення конфіденційності в зв’язку з публіка-
цією, пов’язаною або яка є результатом надання
досупу, не можке бути поданий проти автора доку-
мента або будь-кого ще, тому що автор або інша
особа надали документ установі; надання доступу
згідно із законом про діффамацію або порушення
конфіденційності не є дозволом або схваленням

(затвердженням) публікації документа або його
змісту особою, якій надали доступ (п. 31)43.

Доступ до документів надається архівом, якщо
документ знаходиться під його контролем, або
державною установою. Форми доступу у всіх за-
конах однакові:

1) надання можливості переглянути документ;
2) надання копії документа;
3) якщо документ доступний шляхом застосу-

вання обладання (комп’ютер, проектор), викори-
стання цього обладнання;

4) якщо запис слів у формі фонозапису або сте-

нографічного запису або інший закодований мате-
ріал, надається письмове розшифрування.

Установа, що надає доступ до документів, має
право брати за це плату.

Що стосується федерального закону «Архівний
акт» 1983 р., то він не містить положень про керу-

вання документаційними процесами в державних
установах та про їх обов’язки. Повноваження На-
ціонального архіву стосуються тільки передаван-
ня документів на архівне зберігання і вилучення
їх для знищення. Навчання персоналу, відпові-
дального за організацію роботи з документами, він
здійснює на прохання установ. Це пояснюється
позицією Бюро державної служба Австралійсько-
го Союзу, яке розглядало залучення архівної ус-
танови до керування документаційними процеса-
ми як втручання у його сферу діяльності. Очевид-
не рішення включити до закону таке стандартне

право та надати його архівній установі Бюро не
розглядалося44.

Аналіз сучасного покоління законів Австралії,
які регламентують роботу зі службовими докумен-
тами, дозволяє зробити висновок, що ця сфера
діяльності розуміється як один з основних чин-
ників забезпечення ефективного, підзвітного дер-
жавного керування. Предметом правових актів
є документ – від часу його створення до функціо-
нування в архівному стані – та обов’язки держав-
них установ щодо цього документа.
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В останні роки у спеціальних наукових публі-
каціях і на документознавчих форумах активно об-
говорюються можливості утвердження докумен-
тології як наукової дисципліни. Промотором цієї
ідеї є відомий російський бібліотекознавець і до-
кументознавець Ю. М. Столяров. В Україні її під-
тримує ряд вчених (Г. М. Швецова-Водка,
Н. М. Кушнаренко, М. С. Слободяник), але фак-
тично кожний з них формулює власне бачення

Сергій Кулешов

ДОКУМЕНТОЛОГІЯ ЯК НАВЧАЛЬНИЙ КУРС ТА НАУКОВА ДИСЦИПЛІНА1

структури і завдань документології, а також місце
цієї дисципліни в системі наук2.

Слід зауважити, що перспективи формування
документології обґрунтовувалися і раніше. Напри-
клад, відомий російський архівознавець Б. І. Ілі-
заров писав про можливість виникнення з такою
назвою галузі знань, яка б представила загальну
теорію документа, що виникне у процесі міждис-
циплінарної інтеграції дисциплін, для яких доку-


