
76

ІІ. Документознавство: історія, теорія, практика

Український архівний закон розглядає архів-
ний документ у зв’язку з його значущістю для 
осо би, суспільства чи держави1. Нині в ук ра їн-
ському документознавстві та архіво знав стві на-
бу ває поширення термін «соціально-зна чу ща 
ін формація». Зокрема, йдеться про служ бо ві та 
ар хівні документи як джерела такої ін фор мації. 
Вод ночас сутність, види та джерела цієї до-
кументної інформації ще не стали об’єк тами нау-
ко вого дослідження. Не конкрети зо вано склад 
служ бових документів – джерел со ціа льно-зна-
чущої інформації, не розглянуто проб леми ор-
га ні зації роботи з ними в оперативному стані та 
у ра зі їх передавання, зберігання та користування 
ни ми в архіві.

Соціально значуща інформація відображає 
су спіль не життя, відношення до приватної влас-
ності, соціальний статус людей певного про шарку. 
У свою чергу, розвиток суспільства спри чинив 
зростання інформаційних ресурсів, документних 
масивів, які поступово накопичи ли ретроспектив-
ні фонди в бібліотеках, ар хі вах, органах держав ної 
влади та інших сус піль них структурах і мережах. 
У ході розвитку су спільства відбувається постій-
не оновлення до кументаційних систем. Інформа-
ція соціально значущого характеру, яка має опе-
ративне значення, документується, а інформація, 
яка вичерпала поточну дію, переходить на новий 
рівень, утворюючи архівну документну систему. 
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Органи державної влади, орга ни місцевого само-
врядування, державні і комуналь ні підприємства, 
установи та організації повинні мати архівні під-
розділи для тимчасового зберігання архівних 
документів, що нагромадилися за час їх діяльності, 
використання відомостей, що містяться в цих до-
кументах для службових, виробничих, наукових 
та інших цілей, а також для захисту прав і закон-
них інтересів громадян»2.

Носії інформація соціально значущого харак-
теру по єд нують в собі, переважно, всі документи 
з осо бо вого складу. Залучення цих документів в ін-
те ре сах захисту прав громадян України має важ-
ли ве іс торичне значення. Ця інформація має від-
повідати критеріям доступності та дос то вір нос ті.

Проведення демографічних, біографічних, 
ге не алогічних досліджень зумовило зрос тання 
кіль кос ті звернень до документів з осо бового 
скла ду, строк зберігання яких складає 75 років. 
З точ ки зору історичного джерела ця категорія 
до кументів містить інформацію про конк ретну 
людину, її перебування на навчанні, вій ськовій 
службі, роботі, тощо.

Формування правового суспільства на сучас-
ному етапі є одним з головних моментів рефор-
мування державної влади і управління. Тому 
важливим і прі о ритетним завданням є створення 
системи віль ного доступу до правової інформа ції 
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всього на селення України. Соціально-значущим 
доку мен там властиве тотальне охоплення знач-
них ві кових та соціальних груп, всього населен-
ня, роз порошеність всіма архівними установами 
нашої держави.

Соціально-значуща інформація – це інфор-
мація, яка має відповідати реальним й найбільш 
актуальним вимогам суспільства в даний пе рі од 
часу. Захист прав та інтересів громадян за без-
печується шляхом отримання інформації со ціа-
льно-правового характеру (персональних даних) 
з архівних джерел. А саме інформацію про:

− прізвище, ім’я, по батькові;
− народження, одруження, смерть;
− національність;
− соціальну приналежність;
− освіту та навчання, фах;
− трудовий стаж;
− розмір заробітної платні;
− військову службу;
− стан здоров’я, перебування на лікуванні;
− творчу діяльність, авторські та суміжні пра-

ва на науковій та іншій творчій праці;
− нагородження, присвоєння почесних звань;
− участь у Другій світовій війні, партизан-

ському та підпільному русі, русі Опору, народ-
ному ополченні;

− репатрійованих громадян, прибулих в по-
рядку переселення;

− перебування в евакуації, на окупованій те-

риторії, у військових або концентраційних табо-
рах, гетто тощо;

− розкуркулення (у тому числі про конфіскацію 
майна);

− обрання депутатом3 тощо.
Архівні відділи місцевих рад, райдер ж ад мі-

ні страцій, трудові архіви, архіви ліквідованих 
підприємств, установ, організацій до перших 
пенсійних реформ незалежної України (1991, 
1997 рр.)4 зберігали, в основному, документи 
з іс торії юридичних осіб. Після запроваджен ня 
реформ архівні відділи місцевих рад, рай держ-
ад міністрацій були не в змозі надавати довід ки 
із соціально-значущої інформації громадянам, 
які досягли пенсійного віку. У той час зазначе-
ні документи потрібно було розшукувати на 
під приємствах, установах, організаціях, що 
при пинили свою діяльність через банкрутст-
ва або ре організацію. Прийняті у березні 
2003 р. Вер ховною Радою України зміни до 
ст. 38 Закону України «Про місцеве самовря-
дування в Україні» визначили, що тимчасове 
збе рігання архівних документів, що не нале-
жать до НАФ, юридичних і фізичних осіб на 

відповідній території – це самоврядні повно-
важення виконкомів рад. Роз почалася робота 
зі створення трудових архівів при сільських, 
селищних, міських радах5. У м. Ки єві, на-
приклад, (після адміністративної ре форми 
Київміськдержадміністрації) створено 10 та-
ких архівів при райдержадміністраціях у кож-
ному районі (до 2001 р. їх налічувалося 14, 
відповідно до тогочасної кількості районів). З 
кінця 1990-х років в архівах впроваджується 
принципово новий напрям діяльності – надан-
ня доступу до соціально-значущої інформації.

У разі ліквідації підприємств, установ, ор-
га  ні зацій до архівних установ надходять не всі 
до кументи тривалого строку зберігання. Як від-
зна чає відомий український документознавець 
С. Сель ченкова, кількість відомчих (галузевих) 
пе ре ліків є недостатньою для України і особливо 
ак туальним є розроблення переліків зі строками 
збе рі гання документів для служб пенсійного забез-
печення, фондів соціального стахування тощо6.

Існує потреба у підготовці переліку соціаль-
но-значущих документів, що мають надходити до 
архівних установ у разі ліквідації підприємства, 
установи, організації, з метою нормативно-ме-
то дичного забезпечення проведення експерти-
зи цінності таких документів. У разі ліквідації 
юри дичної особи ті документи, які відносяться 
до соціально-значущих (документи постійного 
та довготривалого строку зберігання), прий-
ма ють трудові архіви або ар хівні відділи рай-
держадміністрацій відповідно до п. 12.3.5. 
«Пра вил роботи архівних підрозді лів органів 
дер жавної влади, місцевого самоврядування, під-
при ємств, установ, організацій» 7.

Вважаємо, що в діяльності будь-яких юридич-
них осіб, незалежно від форм власності, фор му ю-
ться три групи соціально-значущих до ку мен тів:

1. Типові управлінські документи з основної 
діяльності організації: накази директора з ос-
нов ної діяльності; штатні розклади та додатки 
до них; статути, положення про структурні під-
розділи організації тощо. Ця група доку мен тів 
передається на зберігання в міські (обласні) ар-
хіви. Строк зберігання зазначених документів – 
постійний. 

Інформація про діяльність установи відзер-
ка лена також у протоколах, постановах зборів, 
до повідних записках, службовому листуванні, 
ре комендаціях тощо. Відомості історичної зна-
чу щості відображені в автобіографіях, особо-
вих справах видатних особистостей, які працю-
ва ли в певних установах, організаціях, на 
під  приємствах. 
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2. Документи з особового складу: накази ди рек-
тора з особового складу (приймання, звіль нен ня, 
переміщення, і т. д.); трудові договори (контрак-
ти); особові справи звільнених працівників; до-
ку менти з нарахування заробітної плати пра ців-
ни кам (особові рахунки, розрахункові ві до мості, 
пла тіжні відомості, посадові інструкції нау-
кових співробітників, а також посадові і ро бо чі 
інструкції працівників, що працюють у шкід-
ливих умовах тощо). Строк зберігання зазна-
чених документів – 75 років. Ці документи в 
обов’язковому порядку при ліквідації юри-
дичної особи передають на державне зберіган-
ня в ар хів ні відділи райдержадміністрацій міс-
та. Ін фор маційна цінність зазначеної групи 
до кументів полягає в підтвердженні стажу, ква-
ліфікації, розміру заробітної платні, відрахувань 
у пенсійний фонд.

Трудова книжка – документ, який містить 
персоніфіковані дані громадянина про працев-
лаштування і його особову інформацію: пріз-
вище, ім’я, по батькові, дату народження, ос віту, 
професію, спеціальність. Документ на ді ля є ться 
реєстраційним номером. При оформленні тру-
дових відносин з організацією трудова книж-
ка передається у відділ кадрів; при зміні міс-
ця роботи вона видається робітникові на руки. 
Строк зберігання трудових книжок, атестатів, 
дипломів – до запитування. У разі відсутності за-
питування – 50 років.

Особові справи є найбільш значущими, ос-
кіль ки їхні документи містять найповнішу ін-
формацію про робітника, службовця на конкрет-
ному місці роботи. При відборі цих документів 
на постійне зберігання враховуються службові 
функ ції особи, посада, трудовий стаж. Ці справи 
складаються з таких документів: автобіографія, 
особовий листок з обліку кадрів, характеристика, 
наказів, доповідні записки, заяви тощо.

Особова справа є унікальною з соціально-
значущої точки зору. В ній поміж інформації 
про про конкретну людину можуть міститися 
ві домості про історичні події, реорганізацію 
юридичної особи, кадрову політику організації, 
розвиток виробництва. Якщо справа стосується 
видатної людини, то експертна комісія архівного 
відділу вирішує прийняти її на постійне архівне 
зберігання. 

При відборі на державне зберігання особо-
вих справ ліквідованих підприємств, установ, 
ор ганізацій перед початком проведення екс-
пер тизи цінності документів визначається ор-
га нізаційно-правова форма (вид) організації, 
ха рактер і масштаб діяльності, юридичний ста-

тус, склад засновників та учасників, організація 
управління. Оцінка та відбір документів на збе-
рігання здійснюється за загальнонауковими, тоб-
то універсальними принципами, які застосову-
ють у вітчизняній архівній справі – історизму, 
об’єктивності, всебічності і комплексності8.

Особова картка – документ, на якому фік-
суються особові дані співробітників під при-
ємств, установ, організацій. Вони формуються за 
роками звільнень робітників і систематизуються 
за алфавітом прізвищ. Особові картки можуть 
бути підшиті до особових справ. 

В особових рахунках або розрахунково-пла-
тіжних відомостях міститься інформація про 
роз міри заробітної плати. Після припинення 
діяльності установи особові рахунки фізичних 
осіб збе рігаються 75 років, як і всі документи з 
особового складу.

3. Документи з фінансово-господарської дія-
льності: платіжні доручення; товарні, транс порт-
ні, податкові накладні; розрахункові, платіжні 
ві домості, документи, пов’язані з виготовленням 
й продажем продукції і товарів, наданням послуг, 
виконанням робіт, а також отриманням за них 
платні тощо. Строк зберігання – 3–5 ро ків (за-
лежно від виду документів). Однак, ін формація 
в цій групі документів, як правило, дуб люється 
в інших документах, які містяться в особо вих 
спра вах. Відповідно, фінансові документи (про 
за робітну плату робітників) мають тільки до-
відкове значення і не підлягають прийман ню на 
державне зберігання, за умови, якщо юридична 
особа не була ліквідована.

Соціальна значущість цієї групи документів 
полягає у доказовості при розслідуванні справ про 
розкрадання державного, суспільного, особово-
го майна, зловживання службовим положенням, 
фальсифікацію результатів фінансової діяльності. 
У цьому випадку строк зберігання подовжується 
до ухвалення остаточного рішення.

Поняття «документи, які містять персональні 
дані» ширше за поняття «документи з особово-
го складу». Персональні дані містяться також ву 
документах особового походження, зокрема осо-
бистих документах. Вони нерідко мають кон фі-
денційний характер і є соціально-значущими для 
конкретно взятого громадянина, і, як правило, 
знаходяться в його приватній власності.

Вони можуть містити відомості про:
− особисте, сімейне життя;
− філософські, релігійні, політичні погляди;
− паспортні дані;
− майновий стан;
− інтелектуальну власність;
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− усиновлення, встановлення батьківства;
− стан здоров’я;
− місце проживання;
− інтимне життя9.
Відповідно до Конституції України, поло-

жень Закону України «Про внесення змін до за-
кону України «Про Національний архівний фонд 
і архівні установи», указів Президента Ук раїни 
від 13 серпня 2002 р. № 700 «Про додаткові за-
ходи щодо забезпечення реалізації громадяна-
ми конституційного права на звернення», від 
14 квіт ня 2004 р. № 434 «Про невідкладні заходи 
з удосконалення прийому громадян», «Основних 
правил роботи державних архівів України» – 
одним з основних напрямів у роботі архівних 
від ділів райдержадміністрацій та міських рад 
є ви користання документів, у тому числі вико-
нання запитів соціально-правового характеру. 
Ар хівні довідки, архівні копії, архівні витя-
ги, видані архівними відділами та трудовими 
ар хівами – це офіційні документи, які мають 
юридичну силу і використовуються громадяна-
ми для підтвердження своїх прав. Їх видають 
лише на підставі документів, що зберігаються 
в архівному відділі чи трудовому архіві. На ос-
нові наявних у громадян документів довідки не 
видаються10.

Питання захисту персональних даних актуа-
лі зувалося через стрімкий розвиток й запровад-
ження інформаційних технологій. Згідно з Конс-
титуцією України не допускається збирання, 
збе рігання, використання та поширення кон фі-
ден ційної інформації про особу без її згоди, крім 
випадків, визначених законом, і лише в інтересах 
національної безпеки, економічного добробуту 
та прав людини11. Закон України «Про захист 
персональних даних»12, який набуде чинності 
у 2011 р., предбачає, що персональні дані, крім 
знеособлених персональних даних, за режимом 
доступу є інформацією з обмеженим доступом13. 
Власником чи розпорядником бази персональ-
них даних можуть бути підприємства, уста-
нови і організації усіх форм власності, органи 
державної влади чи органи місцевого самовряду-
вання, фізичні особи-підприємці, які опрацьову-
ють персональні дані14.

Доступ до документів Національного ар хів-
ного фонду, що містять конфіденційну ін фор-
мацію про особу, а також створюють загрозу 
для життя чи недоторканості житла громадян, 
обмежується на 75 років від часу створення цих 
документів, якщо інше не передбачено законодав-
ством. Раніше зазначеного строку доступ здійс-
нюється з дозволу громадянина, права та законні 

інтереси якого можуть бути порушені, а в разі 
його смерті – з дозволу спадкоємців15.

Соціально-правовий запит стосується надан-
ня необхідної інформації для забезпечення (вста-
новлення, відновлення) законних прав фізичних 
осіб. Запит фізичної особи може стосуватися 
самого заявника, осіб, що перебувають на його 
утриманні або під його опікою, його померлої 
дружини (чоловіка) або близьких родичів16.

У 2004 р. набув чинності Закон України «Про 
загальнообов’язкове пенсійне страхування»17. 
Бу ло впроваджено нові положення нарахування 
пен сій, з урахуванням сум прибутку фізичних 
осіб, з яких виплачувалися внески до Пенсійно-
го фон ду України на підставі даних, отриманих 
із сис тем персоніфікованого обліку трудових ар-
хівів. Частиною четвертою статті 42 зазначеного 
Закону (зі змінами, внесеними Законом Украї ни 
«Про Державний бюджет України на 2008 рік 
та про внесення змін до деяких законодавчих 
актів України») було передбачено проведення 
перерахунків пенсій з урахуванням страхового 
стажу, набутого після її призначення та застосу-
вання показника заробітної плати (доходу) в се-
ред ньому на одну особу в ці лому по Україні, 
з якої сплачено страхові внески та яка відповідно 
до Закону враховується для обчислення пенсії за 
календарний рік, що передує року перерахун ку 
пенсії18.

Отже, група докуменів, які містять персональні 
дані, різні за видовим складом, тематичними гру-
пами, мають єдиний строк зберігання – 75 ро ків. 
Цей строк визначався, виходячи із середньо-
го віку життя людини, і стосувався, в основно-
му, особових справ, необхідних для виконання 
соціально-правових запитів.

Але після встановленого строку конфіден цій-
ність деяких документів з персональними дани-
ми не зникає. Йдеться про актуальність такої ін-
фор мації через 75 років. Наприклад, наскільки 
акту альною буде інформація про усиновлення 
(удо черіння) для дитини через вищезазначений 
строк зберігання цих документів? Можливо, 
спра ва батьків вирішувати, чи повинна їхня ди-
тина знати про усиновлення, але в демок ра тич-
ному суспільстві, на нашу думку, люди на в пра ві 
знати про це. Таким чином, на практиці іс ную-
чий в українському законодавстві строк об ме-
же ного доступу до конфіденційних персональ-
них даних (75 років) не є аргументованим і не 
за безпечує певний рівень конфіденційності. Він 
за ли шається предметом суперечок архівістів, до-
ку ментознавців, правників. Це питання ще че кає 
сво го обговорення і законодавчого ви рі шення.
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Комп’ютеризація діловодства спри чи нює 
проб ле му збереженості документів в елект рон ній 
фор мі. Звичайно, при цьому слід вра хо ву вати не-
ви рішеність проблеми аутен тич нос ті службових 
елект ронних доку мен тів, їх юри дич ної сили19.

В Україні процес реалізації доступу до со-
ціально-значущої інформації має доволі ґрун-
товну базу, а саме – достатній розвиток довід-
ко во-інформаційної системи до оперативних 
служ бових та архівних документів, які широ ко 
ви корис товуються з метою надання послуг на-
се ленню. Існує необхідність у формуванні ком-
п’ю терних баз даних документів з особового 
скла ду в трудових архівах, архівних відділах ра-
йонних державних адміністрацій, що прискорить 
виконання запитів громадян стосовно встанов-
лення їх прав на пільги, пенсію, тощо. У майбут-
ньому електронна архівна пошукова сис тема 
від криє доступ до фондів муніципальних і дер-
жавних архівів, відкриє можлмвість отримува-
ти ін формацію про місце зберігання соціально-
значущих документів і орієнтувати заявника на 
подальший пошук інформації.
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