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ТЕКСТ ЛЕКЦІЇ 

 

Питання 1. Поняття інформації, документа. Функції та класифікації 

документів Обов'язковим елементом будь-якої діяльності є фіксація 

інформації, оскільки отримувати, зберігати й передавати її можна тільки 

попередньо зафіксувавши.  

Найважливішими, з практичної точки зору, властивостями інформації є 

цінність, достовірність та актуальність. 

Цінність інформації – визначається корисністю та здатністю її забезпечити 

суб'єкта необхідними умовами для досягнення ним поставленої мети.  

Достовірність інформації – здатність інформації об'єктивно відображати 

процеси та явища, що відбуваються в навколишньому світу. Як правило 

достовірною вважається насамперед інформація яка несе у собі безпомилкові та 

істинні дані. Під безпомилковістю слід розуміти дані які не мають, прихованих 

або випадкових помилок. Випадкові помилки в даних обумовлені, як правило, 

неумисними спотвореннями змісту людиною чи збоями технічних засобів при 

переробці даних в інформаційній системі. Тоді як під істинними слід розуміти 

дані зміст яких неможливо оскаржити або заперечити. 

Актуальність інформації – здатність інформації відповідати вимогам 

сьогодення (поточного часу або певного часового періоду).  

Актуальність – властивість даних, що характеризує поточну ситуацію. 

Оперативність – властивість даних, яка полягає в тому, що час їхнього збору та 

переробки відповідає динаміці зміни ситуації. Ідентичність – властивість даних 

відповідати стану об'єкта. 

Матеріальними носіями інформації, що фіксується, є документи.  

Призначення документів у загальній формі зводиться до фіксації 

в писемному вигляді відомостей, необхідних для отримання й передачі 

різноманітної інформації, для здійснення різних дій. 

Термін документ походить від латинського documentum і означає 

"свідоцтво", "спосіб доказу", "зразок", а воно походить від дієслова docere, 

тобто "вчити", "навчати".  

Документ являє собою результат відображення фактів, подій, явищ 

об'єктивної дійсності та розумової діяльності людини за допомогою письма, 

графіки, малюнка, фотографії, звукозапису на спеціальному матеріалі – папері, 

фотоплівці, магнітній і перфострічці, диску, перфокарті, дискеті тощо. 

Документ як певний матеріальний об’єкт може сприйматися як сукупність 

знаків (літери; цифри; наукова символіка; діакритичні, стенографічні, 

пунктуаційні, топографічні, телеграфні знаки тощо), сигналів, які виражають 

волю, заборону, наказ, попередження, бажання, прохання і повинні 

перетворитися в знання та дії в свідомості людини, яка їх сприймає. 

Зафіксоване на предметному носієві документальне повідомлення не зникає і не 

змінюється з перебігом часу. Як судовий доказ документ може пережити 

свідків, тоді як людська пам’ять з часом може послабитись.  

http://shag.com.ua/urok-1-himiya-prirodnicha-nauka-himiya-v-navkolishneomu-sviti.html
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Слово документ широко вживається в текстах нормативно-правових та 

індивідуальних актів. Документи вивчаються, засвідчуються, досліджуються, 

оглядаються, аналізуються, фіксуються, пред’являються, оголошуються. Вони 

можуть бути об’єктом злочинних дій, зберігати на собі сліди злочину. У той же 

час вони можуть бути засобами для розкриття злочинів, виявлення винних, 

виправдання осіб, яких помилково підозрювали. 

Основне призначення всіх видів документів – вираження в письмовому 

вигляді певної інформації, зафіксованої на матеріальному носієві, для передачі 

її відповідним адресатам, які повинні використовувати цю інформацію у своїй 

діяльності.  

На жаль, сьогодні серед учених-правознавців і спеціалістів у сфері 

документознавства й архівознавства немає єдності в розумінні терміна 

“документ”. Разом із тим така дефініція необхідна для розвитку теорії права і 

документознавства, вдосконалення методики роботи з документами.  

Це поняття має багато особливостей і відтінків у зв’язку з використанням у 

багатьох галузях наукових знань. Визначення поняття не має нормативного 

характеру.  

Так, у словнику В. Даля поняття “документ” визначається як “будь-який 

важливий папір”. Укладачі “Энциклопедического словаря” 1893 р. під 

документом розуміли матеріальний знак, який служить доказом юридичних 

відносин і подій.  

“Большая Cоветская Энциклопедия” визначає документ як матеріальний 

об’єкт, який містить інформацію в зафіксованому вигляді, та спеціально 

призначений для її передачі в просторі і часі. Носієм інформації може бути 

папір, перфокарта, фотоплівка, магнітофонна стрічка і т.п. Документи можуть 

містити на природній чи формалізованій мові зображення, звукову інформацію 

тощо.  

У “Новому тлумачному словнику української мови” зафіксовано такі 

значення слова документ: 1. Діловий папір, що посвідчує певний юридичний 

факт, підтверджує право на що-небудь, служить доказом чого-небудь, акт, 

протокол; 2. Письмове свідоцтво, що офіційно підтверджує особу; 3. 

Письмовий твір, грамота, рисунок і т. ін. як свідчення про щось історичне, 

важливе.  

Державний стандарт 16487-83 "Діловодство й архівна справа" дав таке 

визначення документа: "це матеріальний об'єкт з інформацією, закріпленою 

створеним людиною способом для її передавання у часі й просторі".  

Державний стандарт ДСТУ 2732-94 "Діловодство й архівна справа. 

Терміни та визначення" запропонував таке визначення: "Документ – це 

матеріальний об'єкт, який містить у зафіксованому вигляді інформацію, 

оформлений у заведеному порядку, має юридичну силу у відповідності 

з чинним законодавством".  

Визначення документа у пострадянські часи дістало правове закріплення у 

ст. 27 Закону України “Про інформацію”, де зазначено, що документом є 

передбачена законом матеріальна форма одержання, зберігання, використання і 

http://shag.com.ua/pravova-ekspertiza-normativno-pravovih-aktiv.html
http://shag.com.ua/osoblivosti-roboti-z-elektronnimi-dokumentami.html
http://shag.com.ua/slovniku-praktichnogo-psihologa.html
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поширення інформації шляхом фіксації її на папері, магнітній, кіно-, відео-, 

фотоплівці або на іншому носієві  

У кримінальному праві документ виступає як предмет учинення 

конкретних злочинів (напр., підроблення документів референдуму, 

приписування, завідомо неправильний підрахунок голосів, порушення таємниці 

голосування, вчинені членом комісії з проведення референдуму або іншою 

службовою особою (ч. 3 ст. 160); виготовлення, зберігання, придбання, 

перевезення, пересилання, ввезення в Україну з метою збуту або збут 

підроблених грошей, державних цінних паперів чи білетів державної лотереї 

(ст. 199); видання службовою особою нормативно-правових або розпорядчих 

актів, які змінюють доходи й видатки бюджету всупереч встановленому 

законом порядку (ст. 211); порушення порядку випуску (емісії) та обігу цінних 

паперів (ст. 223); викрадення, привласнення, вимагання документів, штампів, 

печаток, заволодіння ними шляхом шахрайства чи зловживання службовим 

становищем або їх пошкодження (ст. 357 КК України); підроблення документів, 

печаток, штампів та бланків, їх збут, використання підроблених документів (ст. 

358); службове підроблення, тобто внесення службовою особою до офіційних 

документів завідомо неправдивих відомостей, а також складання і видача 

завідомо неправдивих документів (ст. 366); ухилення військовослужбовця від 

несення обов’язків військової служби шляхом підроблення документів (п. 1 ст. 

409); розголошення відомостей військового характеру, що становлять державну 

таємницю, або втрата документів чи матеріалів, що містять відомості 

військового характеру, які становлять державну таємницю (ст. 422), та багато 

інших злочинів, учинення яких пов’язане з підробленням, фальсифікацією, 

поданням до офіційних органів та установ підроблених і сфальсифікованих 

документів (контрабанда, ухилення від сплати податків, незаконні дії щодо 

приватизаційних паперів тощо).  

У криміналістиці документ сприймається як об’єкт криміналістичного 

дослідження щодо встановлення способу та часу його виготовлення, наявності 

внесених до нього змін, відновлення первинного змісту документа й інших 

обставин. У публікаціях вітчизняних криміналістів зустрічається декілька 

підходів до визначення поняття “документ”. В. Ю. Шепітько документом 

вважає матеріальний об’єкт, у якому зафіксовані відомості про які-небудь 

факти, що відбулися чи передбачувані.  

У кримінальному процесі відповідно до статті 99 КПК України 

документом є спеціально створений з метою збереження інформації 

матеріальний об’єкт, який містить зафіксовані за допомогою письмових знаків, 

звуку, зображення тощо відомості, які можуть бути використані як доказ факту 

чи обставин, що встановлюються під час кримінального провадження. До 

документів можуть належати: 1) матеріали фотозйомки, звукозапису, 

відеозапису та інші носії інформації (у тому числі електронні); 2) матеріали, 

отримані внаслідок здійснення під час кримінального провадження заходів, 

передбачених чинними міжнародними договорами, згоду на обов’язковість 

яких надано Верховною Радою України; 3) складені в порядку, передбаченому 

http://shag.com.ua/pravila-zdorovogo-sposobu-jittya-vibir-sposobu-jittya-skladann.html
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цим Кодексом, протоколи процесуальних дій та додатки до них, а також носії 

інформації, на яких за допомогою технічних засобів зафіксовано процесуальні 

дії; 4) висновки ревізій та акти перевірок. Матеріали, в яких зафіксовано 

фактичні дані про протиправні діяння окремих осіб та груп осіб, зібрані 

оперативними підрозділами з дотриманням вимог Закону України "Про 

оперативно-розшукову діяльність", за умови відповідності вимогам цієї статті, є 

документами та можуть використовуватися в кримінальному провадженні як 

докази. 

У трудовому праві з поняттям і видами документів пов’язане виникнення, 

припинення, здійснення трудових відносин: прийом на роботу, переведення, 

звільнення з роботи, трудовий стаж, відпустка, підвищення звання чи посади.  

У цивільному праві поняття «документ» пов’язане з урегулюванням 

різноманітних видів цивільно-правових угод (договори, зобов’язання). Як 

відомо, управління суспільством, галузями народного господарства чи 

підприємствами з точки зору технології – це процес отримання, оброблення та 

передавання інформації.  

Необхідною та обов’язковою складовою документа, без якої він не може 

існувати, є матеріальна форма документа. Матеріальна форма документа – це 

його фізична сутність, складова документа, що забезпечує його здатність 

тривалого зберігання і передачі інформації в просторі та часі, її багаторазового 

використання.  

Інформація завжди фіксується яким-небудь методом запису, що 

передбачає наявність засобів та інструментів.  

Таким чином, матеріальною формою (складовою) документа є:  

а) матеріальна основа документа – камінь, шкіра, кості, кераміка, глина, 

деревина, бамбук, пальма, береста, папірус, пергамент, папір, кінопліка, 

фотоплівка;  

б) форма носія інформації – стрічка, листок, барабан, диск, нитка, 

перфокарта, флеш-пам’ять; 

в) засоби запису інформації – фарба, туш, барвники, клей;  

г) інструменти запису інформації – олівець, ручка, друкарська машинка, 

друкарський станок, диктофон, відеокамера, принтер. 

Серед функцій документа виділяють головну, загальні та спеціальні.  

Головною функцією документа є функція закріплення, зберігання та 

передачі інформації у просторі та часі.  

Загальні функції документа характерні для всіх документів, незалежно 

від їх типу та виду. До них належать:  

а) інформаційна функція – будь-який документ утворюється для передачі 

та зберігання інформації, тому що необхідність зафіксувати інформацію є 

причиною складання будь-якого документа. Документ є джерелом інформації, 

знань. Документ створюється для накопичення, зберігання, передачі інформації 

у часі та просторі, багаторазовому звертанні до неї. Матеріальні носії дають 

можливість частого звертання до документів зацікавлених осіб; 

http://shag.com.ua/rozdil-xvi-mashini-obladnannya-ta-mehanizmi-elektrotehnichne-o.html
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б) соціальна функція – документ є соціально значущим об’єктом, оскільки 

будь-який документ породжений тією чи іншою соціальною потребою. 

Документ проводить у життя важливі соціальні потреби суспільства в цілому, 

колективів, окремих осіб. Юридичні документи регламентують процес 

здійснення трудової діяльності, встановлюють мінімальний прожитковий 

мінімум, пільги для певних категорій громадян, уводять мінімальний розмір 

оплати праці;  

в) комунікативна функція – документ виступає як інформативний засіб 

зв’язку між окремими елементами суспільної структури, наприклад, між 

установами; виступає для організації, впорядкування та підтримання 

інформаційного зв’язку у суспільстві. Документ не просто інформує, проте й 

інтегрує суспільну свідомість, сприяє створенню єдиної суспільної думки, 

виробленню колективних рішень;  

г) когнітивна (пізнавальна) функція – здатність документа бути засобом 

отримання та передачі знань для вивчення процесів і явищ природи й 

суспільства;  

ґ) культурна функція – документ є засобом закріплення та передачі 

культурних традицій, засвоєння системи цінностей, естетичних норм, ритуалів, 

прийнятих у суспільстві. Давні документи, створені ще за часів Київської Русі, 

офіційні юридичні документи ХІV–ХV ст., юридичні документи ХVІ- ХІХ ст., 

ХХ-ХХІ ст. демонструють досвід правотворчості та правозастосування, 

прививають певні культурні традиції. “Той факт, що юридичний документ не є 

чинним у зв’язку з тим, що він застарів, не говорить про те, що він перестав 

виконувати свої функції. Такий юридичний документ продовжує 

функціонувати як культурно-історичний потенціал, наследие, поки не буде 

знищеним”. 

Спеціальні функції документа властиві не всім, а певним видам і типам 

документів. До них належать:  

а) правова функція – документ є засобом закріплення та зміни правових 

норм і правовідносин у суспільстві; цією функцією наділені законодавчі й 

правові нормативні акти, що утворюються для фіксації правових норм і 

правовідносин, а також документи, що набувають правової функції на деякий 

час (напр., для використання як судового доказу це може бути будь-який 

документ); 

б) управлінська функція – документ є інструментом управління; цією 

функцією наділені управлінські документи (розпорядчі, організаційні, кадрові, 

планові, звітні, довідкові), що спеціально створюються для реалізації завдань 

управління;  

в) функція історичного джерела – документ виступає джерелом 

історичних відомостей про розвиток суспільства; цієї функції набуває тільки 

частина документів, яка створюється в суспільстві, та лише після того, як 

документи виконають свої оперативні функції і будуть передані до архіву на 

зберігання; 
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г) політична функція документів виявляється в тому, що вони мають 

справу з державним устроєм, визначають цілі й завдання державної влади, 

закріплюють основні політичні інституті. До таких юридичних документів 

належать Конституція України, міжнародні договори України з іншими 

державами (пакти, декларації, хартії тощо). Окрім цього, документи направлені 

на взаємодію держави, суспільства, особистості у сфері культури, науки, освіти, 

охорони здоров’я, соціального забезпечення, екології, оборони, безпеки, 

зовнішньої політики й економіки;  

ґ) доказова функція документа полягає в тому, що юридичний документ 

може бути доказом у справі або фіксувати певні докази. Це можуть бути 

бухгалтерські або медичнідокументи, яким надано статус доказів відповідно до 

певних процедур; 

д) статистична функція – здатність документа відображати кількісну 

характеристику інформації, бути засобом реєстрації і групування в 

формалізованому цифровому вираженні інформації, пов’язаної з 

господарськими, демографічними та іншими соціальними процесами для їх 

аналізу та контролю.  

Класифікація документів, які створюються й використовуються в 

процесі управлінської діяльності  

Для кращого знання документа необхідно його класифікувати, тобто 

визначити види документів, ознаки, за якими вони розрізняються.  

Розглянемо докладніше види документів за цими ознаками класифікації.  

1. За найменуванням розрізняють декілька десятків видів і 

різновидів документів.  

Вид документа – це сукупність документів, об’єднаних усередині 

визначеної системи документації загальними ознаками, які характеризують 

структуру змісту документів залежно від їх призначення (анкети, акти, 

протоколи, звіти, плани, заяви, накази тощо). Всередині кожної системи 

документи групують детально, згідно з призначенням конкретних видів 

документів, які виражені відповідними підсистемами. Наприклад, кадрові 

документи мають такі види: анкета, заява, наказ, графік відпусток, подання, 

характеристика, особисті картки, автобіографії.  

2. За способом виготовлення розрізняють індивідуальні,типові, 

трафаретні документи.  

Індивідуальні створюють у кожному окремому випадку для розв’язання 

конкретної управлінської ситуації; їх складають у довільній формі (напр., 

автобіографія, заява, пояснювальна записка, розписка тощо).  

Типові документи відображають однорідні питання, їх готують завчасно і 

за однаковими зразками (типові правила, типові інструкції, типові положення 

тощо).  

У трафаретних документах частина тексту надрукована на бланку, а 

частина вписується при заповненні бланка, тобто складається з постійної та 

перемінної інформації (напр., анкети). 

3. За місцем виникнення існують внутрішні та зовнішні документи.  

http://shag.com.ua/urok-z-prezentaciyeyu-tema-vigotovlennya-golovi-lyaleki-motank.html
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До внутрішніх належать документи, які готують, оформлюють й 

виконують в межах тієї установи, організації чи підприємства, де вони 

функціонують.  

До зовнішніх відносять ті документи, які отримані установою чи 

направлені нею до інших установ, громадян. Зовнішні документи, в свою чергу, 

бувають вхідні (документи, які надійшли до установи) та вихідні (документи, 

відправлені з установи). 

4. За строком виконання розрізняють типові, індивідуальні й 

термінові документи.  

Термінові потребують чіткого виконання в строки, встановлені законом, 

правовим актом, керівником. Згідно з п. 193 Постанови Кабінету Міністрів 

України «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних 

органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, 

місцевих органах виконавчої влади» (далі – «Типова інструкція з 

діловодства…»), якщо завдання потребує термінового виконання, обов’язково 

зазначається конкретний кінцевий строк.  

Індивідуальні строки встановлюються керівництвом 

установи/організації/підприємства або структурного підрозділу. Кінцевий строк 

виконання в таких документах зазначається у тексті документа або в резолюції.  

Відповідно до п. 192 «Типової інструкції з діловодства…» документи, в 

яких не зазначено строк виконання, повинні бути виконані не пізніше ніж за 30 

календарних днів з моменту реєстрації документа в установі, до якої надійшов 

документ.  

Індивідуальний строк виконання документа може бути змінений лише за 

вказівкою посадової особи, яка його встановила, а у випадку її відсутності – 

посадової особи, яка її заміщає.  

За необхідності строк виконання документа може бути продовжено за 

обґрунтованим проханням виконавця, яке подається не пізніше ніж за 3 

робочих дні до закінчення встановленого строку, а щодо документа, в якому не 

зазначено строк, – до закінчення 30-денного строку від дати його реєстрації. 

Типові строки виконання документів установлюються законодавством.  

Строк виконання документа може встановлюватися у нормативно-

правовому акті, розпорядчому документі або резолюції установи. Строки 

виконання внутрішніх документів обчислюються в календарних днях, 

починаючи з дати підписання (реєстрації), а вхідних – з дати надходження 

(реєстрації). 

Якщо останній день строку виконання документа припадає на неробочий 

день, останнім днем строку виконання документа вважається перший день 

після неробочого дня.  

5. За ступенем таємності документи бувають таємні, цілком таємні, 

для службового користування, особливої важливості.  

На документах таємних, цілком таємних, особливої важливості, для 

службового користування проставляється гриф обмеження доступу до 

документа у правому верхньому кутку («Таємно», «Для службового 

http://shag.com.ua/nezdolij-galini-georgiyivni.html
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користування», «Цілком таємно», «Особливої важливості»). Гриф означає, що 

з цим документом може бути ознайомлене певне коло осіб. За втрату документа 

чи розголошення його інформації винні притягаються до відповідальності.  

6. За юридичною силою документи можуть бути справжніми та 

підробленими (фальшивими).  

Справжніми є документи, видані у встановленому законом порядку з 

дотриманням усіх правил. Справжні бувають, у свою чергу, дійсними, тобто 

мають у цей момент юридичну силу, і недійсними, тобто які втратили її з будь-

яких причин (напр., через закінчення терміну дії договору).  

Підробленими є документи, реквізити чи зміст яких не відповідає 

дійсності. Найпоширенішими видами підроблення є дописки, підчистки, 

травлення, змивання, наклеювання іншої фотографії на справжньому 

документі, заміна сторінок або інших фрагментів документа. Дописка – 

внесення до первинного тексту нових букв, слів, їх елементів із метою зміни 

змісту документа. Підчистка – механічне знищення фарбників штрихів тексту 

чи інших позначень для зміни змісту документа. Травлення – знебарвлення 

фарбників при впливі на них лугів (сода, їдкий натрій), кислот (щавлева, 

лимонна, оцтова) або окислювачів (перекис водню, хлорне вапно). Змивання – 

хімічне знищення фарбників спиртовими сумішами (спирт, горілка, одеколон), 

розчинниками (ацетон, бензол, диметилформамід). При підробленні 

документів, які містять кілька аркушів, можуть бути вставлені аркуші з інших 

тотожних документів.  

Документи можуть бути підробленими внаслідок матеріального чи 

інтелектуального підроблення. Інтелектуальне і матеріальне підроблення не 

завжди бувають у чистому вигляді. Матеріальним підробленням вважається 

таке, коли в зміст справжнього документа замість правильних вносять 

неправильні свідчення, роблять виправлення, підчистки, травлення тощо. При 

матеріальному підробленні істинність документа порушується також шляхом 

зміни на ньому відбитків печатки, штампів. Інтелектуальне підроблення 

спостерігається тоді, коли документ складений і виданий зі свідомо 

неправильним змістом, хоча він і є правильним з формальної сторони (напр., 

документи на наслідування; довідка, видана будь-якій особі в тому, що вона 

працювала в установі, а насправді ця особа там не працювала і т. ін.). Унаслідок 

інтелектуального підроблення до офіційних документів вносяться завідомо 

неправдиві відомості, неправдиві записи, документи позначаються іншим 

числом. Матеріальне й інтелектуальне підроблення може вчинити як особа, 

вповноважена на складання документа, так і особа, яка не має таких 

повноважень. 

7. За способом фіксації інформації документи можна класифікувати 

на рукописні й друковані.  

Рукописні документи створюються «ручним способом», але не завжди 

способом письма (напр., малюнки, креслення, схеми). До рукописних (або 

ручних) умовно відносять також машинописні документи, віддруковані на 

http://shag.com.ua/tema-5-dokazi-i-dokazuvannya-u-kriminalenomu-procesi.html
http://shag.com.ua/rekomendaciyi-vchitelyam-shodo-rozvitku-uvagi-uchniv-na-uroci.html
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друкарській машинці. За сучасних умов такими слід вважати також документи, 

отримані із застосуванням комп’ютерного принтера.  

Друковані документи бувають автоматичними й механічними. 

Автоматичні документи – це ті, що продукуються за допомогою технічного 

пристрою (фотоапарата, магнітофона) як результат автоматичного відтворення 

дійсності (фотографія, звукозапис) або виконання певної програми 

(машинограма, що створюється комп’ютером). Механічні – це друковані 

документи, які створюються шляхом механічного тиражування.  

У цій класифікації також можна виділити графічні, акустичні (або 

фонодокументи), фотодокументи, кінодокументи. 

До графічних документів належать графіки, карти, малюнки, схеми, плани, 

креслення. Акустичні (або фонодокументи) виконують точний запис і передачу 

звукової інформації. Вони використовуються при протоколюванні засідань, 

зборів, нарад, у роботі секретаря при складанні диктограм тощо.  

Кінодокументи створюються при застосуванні кінотехніки та відеотехніки. 

До них належать кіноплівки, мікрофільми, кінофотоплівки, діапозитиви, 

діафільми.  

Фотодокументи утворюються при використанні фототехніки. До них 

відносять фотографії, фотоплівки.  

8. За стадіями створення розрізняють документи чорнові, оригінали й 

копії документів.  

Чорновим є рукописний або машинописний документ, який відображає 

роботу автора над текстом.  

Оригінал (з лат. originalis – первинний) офіційного документа – це 

документ, створений уперше індивідуальним або колективним автором. Як 

правило, оригінал існує в одному примірнику та має необхідні правові 

засвідчення (підпис, печатка, грифи тощо). В оригіналі відомості про автора, 

час, місце його створення відповідають дійсності.  

Копія (з лат. copia – запас, множинність) відтворює інформацію документа 

й усі його зовнішні ознаки або їх частину; має у правому верхньому кутку 

позначку «Копія». Копія завіряється у визначеному порядку. В юридичному 

відношенні оригінал і копія рівноцінні.  

Копія документа може бути факсимільною (від лат. facsimile – зроби 

подібне) та вільною. Факсимільна копія містить всі реквізити документа, 

відображає особливості їх розміщення й оформлення (напр., ксерокопія, 

фотокопія). Вільна копія містить всі реквізити справжнього документа, проте не 

обов’язково повторює його форму. 

Існують такі види копій, як витяг і дублікат. Витяг – це копія частини 

документа, завірена в установленому порядку, видається особисто в руки. 

Дублікат (від лат. duplicatus – подвоєний) – повторний примірник офіційного 

документа; має однакову юридичну силу з оригіналом. Дублікати видають у 

випадку втрати справжнього документа: атестата, посвідчення, свідоцтва про 

народження, паспорта, трудової книжки, диплома про освіту тощо.  

http://shag.com.ua/i-bude-sin-i-bude-mati-i-budute-lyudi-na-zemli.html
http://shag.com.ua/i-bude-sin-i-bude-mati-i-budute-lyudi-na-zemli.html
http://shag.com.ua/rozporyadjennya-do-ministerstva-yusticiyi-ukrayini-dlya-derjav.html
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9. За терміном зберігання документи поділяють на документи 

постійного зберігання, тривалого зберігання (понад 10 років) та тимчасового 

зберігання (до 10 років).  

 

Питання 2. Класифікації юридичних документів. Поділ на основні 

групи 

 

Юридичний документ – це документ, що містить правову інформацію. 

Він є письмовим актом, який встановлює, розвиває, змінює чи припиняє певні 

правовідносини або фіксує юридично значущі факти й дії. Юридичний 

документ – це, як правило, текстовий документ на паперових носіях. Проте 

з розвитком систем електронної інформації з'являються також документи на 

машинних носіях – диски, дискети, пластикові магнітні картки тощо.  

Юридичні документи супроводжують усі стадії правового регулювання. За 

допомогою юридичних документів засоби правового регулювання (норми, 

індивідуальні рішення, угоди тощо) стають об'єктивованими, доступними для 

інших суб'єктів, їм надається певна офіційність.  

Юридичний документ розроблюється як фізичними, так і юридичними 

особами, може бути як офіційним, так і неофіційним.  

Слід зазначити, що сьогодні не існує одностайної думки щодо 

класифікації юридичних документів. 

Зокрема, К. В. Каргін пропонує багатопланову класифікацію юридичних 

документів:  

1) за характером правової інформації: на нормативні документи; 

документи, що містять рішення індивідуального характеру; документи, що 

фіксують юридичні факти; гроші й цінні папери; документи-докази; 

2) за суб’єктом, від якого виходить юридичний документ – документи, 

створені юридичними особами; документи, створені фізичними особами;  

3) за галузями права – юридичні документи у сфері конституційного, 

кримінального, адміністративного, цивільного, трудового, сімейного права; 

4) за характером офіційності – офіційні та неофіційні юридичні 

документи;  

5) з точки зору відповідності закону – законні та незаконні юридичні 

документи; 

6) за територією дії – юридичні документи, що діють на території 

Російської Федерації та ті, що діють за межами території Російської Федерації;  

7) залежно від моменту початку дії юридичного документа: а) вступають 

у силу з моменту їх підписання; б) вступають у силу з дати, вказаної в самому 

документі; в) вступають у силу після закінчення строку, визначеного законом; 

г) вступають у силу з моменту, вказаного в іншому юридичному документі; ґ) 

вступають у силу з моменту державної реєстрації; д) вступають у силу з 

моменту опублікування; е ) вступають у силу з моменту прийняття чи 

затверждення; є ) вступають у силу з моменту настання події, визначеної 

законом; ж) вступають у силу з моменту отримання адресатом; 

http://shag.com.ua/doshkolenoe-vospitanie-10-2005-g-s-75-82.html
http://shag.com.ua/noveli-proektu-novogo-kriminalenogo-procesualenogo-kodeksu.html
http://shag.com.ua/pp-22-opishite-metodi-otrimannya-ekspertnoyi-informaciyi-dlya.html
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8) залежно від кола осіб, стосовно яких прийнято юридичний документ – 

документи, що діють стосовно певного чи невизначеного кола осіб;  

9) залежно від терміну дії – безстрокові, строкові, терміново-безстрокові 

та разові юридичні документи; 

10) залежно від виду носія – юридичні документи, зафіксовані на 

паперовому, електронному чи іншому носієві;  

11) за категорією доступу – загальнодоступні та документи з обмеженим 

доступом; 

12) за ступенем юридичної ідентифікації – оригінал, копія, витяг, 

дублікат;  

13) за терміном зберігання – документи постійного, тривалого або 

тимчасового зберігання; 

14) за адресатом – вхідні, вихідні та внутрішні документи;  

15) за назвою – закони, укази, постанови, рішення, статути, 

розпорядження, приписи, договори, довіреності, чеки, акції, облігації, векселі, 

паспорти, посвідчення, заповіти, накази, рапорти, інструкції тощо; 

16) за функціями – документи, що виконують інформаційну, виховну, 

соціальну, економічну, політичну, культурну, доказову, управлінську, 

засвідчувальну, правоохоронну та інші функції  

Залежно від характеру правової інформації поділяють усі юридичні 

документи на п’ять основних груп:  

Перша група – Нормативні документи. До них належать всі нормативні 

правові акти як джерела, форми права. Це акти, що містять такі ідеальні 

об’єкти, як норми права. До числа цих документів слід віднести також 

інтерпретаційні акти загального характеру, що містять інтерпретаційні норми 

та приймаються компетентними органами у встановленому порядку і 

спрямовані на роз’яснення чинних законів і підзаконних нормативних акт. 

Правові акти. За “Енциклопедичним словником” 1890 р. акт – це зібрання 

всіх письмових документів, що належать до одного й того ж предмета, що має 

юридичне значення. У Франції слово acte означало “документ”; у римлян acta 

означало дію суддів, імператорів, тобто закони, розпорядження, а також 

письмові свідоцтва про вчинене й обговорене (акти Сенату, акти колегій, акти 

суду). Поняття правового акта визначаються через такі поняття, як «дія-

волевиявлення», «вольова дія», «документ», «письмовий документ», 

«зовнішній вираз волі», «засіб виразу рішень» тощо.  

Терміном «правовий акт» визначають: 

– дію (поведінку), як правило, правомірну, тобто юридичний факт, що є 

підставою для тих чи інших правових наслідків;  

– результат правомірної дії, тобто юридично значущий, змістовний 

елемент правової системи (юридична норма, індивідуальний припис, акт 

«автономного» регулювання), що увійшов у правову тканину внаслідок 

правотворчої, владної індивідуально-правової або автономної діяльності 

суб’єктів; 

http://shag.com.ua/ponyattya-spadkovogo-prava-poryadok-spadkuvannya.html
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– юридичний документ, тобто зовнішньо словесно-документально 

оформлене вираження волі, що закріплює правомірну поведінку і її результат.  

Для правового акта як різновиду документа характерні передусім такі 

загальні властивості, як документальне фіксування інформації, офіційно 

визначене закріплення відповідного вираження у документах суворо певних 

зразків. Водночас правовий документ наділений і специфічними ознаками серед 

інших документів. До них можна віднести коло суб’єктів, що правомочні 

готувати і приймати правові акти. Такими є носії владних функцій і 

повноважень. Правовий акт розрахований на встановлення норм та їх 

реалізацію. Правовий акт є письмовим документом певного роду, що має 

особливу форму вираження інформації. 

Правовий акт – це письмовий акт, виданий державним органом, 

установою, організацією, в якому міститься припис, обов’язковість виконання 

якого забезпечує держава; висловлює владні веління та спрямований на 

регулювання суспільних відносин.  

Розрізняють такі види правових актів:  

• нормативно-правові акти;  

• акти застосування права (адміністративні акти, судові рішення, вироки 

тощо);  

• акти тлумачення закону.  

Основним джерелом права у сучасній Україні є нормативно-правовий акт.  

Нормативно-правовий акт – це прийнятий уповноваженим на це 

правотворчим органом держави акт про встановлення, зміну або скасування 

норми права. Він відображає волю уповноваженого суб’єкта права та є 

обов’язковим до виконання. Нормативно-правові акти мають обов’язкову 

письмову форму закріплення.  

Класифікація нормативно-правових актів здійснюється за такими 

критеріями: 1) за суб’єктами ухвалення – акти державних органів, акти народу 

в процесі всеукраїнського чи регіонального референдумів, трудових колективів, 

громадських об’єднань, спільні акти органів держави і недержавних 

формувань; 2) за юридичною силою – закони, підзаконні акти; 3) за характером 

волевиявлення – акти встановлення, зміни та скасування норм права; 4) за 

сферою дії – загальнообов’язкові, спеціальні, локальні; 5) за часом дії – 

визначено-строкові, невизначено-строкові; 6) за ступенем загальності правових 

норм – загальні, конкретизаційні; 7) за галузями законодавства – 

адміністративні, кримінальні, кримінально-процесуальні, цивільні.  

Нормативно-правові акти поділяють на закони та підзаконні 

нормативно-правові акти.  

Закони – це нормативно-правові акти, що видаються законодавчими 

органами (у нашій державі – Верховною Радою України), мають вищу 

юридичну силу і регулюють найважливіші суспільні відносини.  

Закони зазвичай поділяються на конституційні та звичайні.  

Конституція – це особливий інститут правової системи держави, якому 

належить правове верховенство по відношенню до всіх її актів. Конституція – 
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це як правило, єдиний правовий акт або система таких актів, за допомогою яких 

народ, чи органи держави, які виступають від його імені, встановлюють основні 

принципи устрою суспільства і держави, форми безпосередньої демократії, 

визначають статус державної влади і місцевого самоврядування, механізм їх 

здійснення, закріплюють права і свободи людини й громадянина. Конституція 

України є основою правової системи нашої держави. Під останньої розуміють 

сукупність усіх правових явищ, що існують у суспільстві з приводу його 

створення, реалізації та охорони. Вона зміцнює державу, сприяє її політичному 

єднанню, соціально-економічному розвиткові суспільства в цілому.  

Підзаконні нормативно-правові акти – це нормативні акти компетентних 

органів, що видаються на підставі законів, відповідно до закону і для його 

виконання. На відміну від законів, вони завжди є актами вторинного порядку та 

приймаються правотворчим органом у межах заздалегідь визначеної його 

компетенції.  

 Види підзаконних нормативно-правових актів в Україні:  Укази 

Президента України; постанови Президії Верховної Ради України; постанови 

Кабінету Міністрів України; розпорядження і накази міністерств, державних 

комітетів і відомств України; розпорядження глав обласних та районних 

державних адміністрацій; рішення виконавчих комітетів місцевих Рад народних 

депутатів; нормативні накази та інструкції адміністрації підприємств, установ, 

організацій. 

Індивідуальні правові акти – це акти державних органів, недержавних 

організацій, посадових осіб, що виражають рішення суду (вирок, наказ); акти 

застосування права. У свою чергу, поділяються на правозастосовні та 

правореалізаційні акти.  

Різниця між нормативно-правовими актами та індивідуальними й 

інтерпретаційними актами. Індивідуальні правові акти мають, як правило, 

разове застосування, адресуються конкретним особам або організаціям і 

обов'язкові для виконання тільки ними. На відміну від індивідуальних, 

нормативно-правові акти мають загальнообов’язковий характер і відрізняються 

не конкретністю адресата, тобто обов’язкові не для окремої конкретної особи, а 

для всіх суб'єктів, на яких вони поширюються. Діють нормативно-правові акти 

відносно довгий час і не вичерпують себе фактами їхнього застосування. 

Нормативно-правові акти слід також відрізняти від інтепретаційних актів. Від 

нормативно-правових інтерпретаційні акти відрізняються тим, що не містять 

нових юридичних норм, а лише роз'ясняють існуючі.  

Друга група – Документи, що містять рішення індивідуального 

характеру. Вони мають владно-обов’язковий характер, тягнуть правові 

наслідки, тобто встановлюють, змінюють, припиняють суб’єктивні права та 

юридичні обов’язки:  

а) індивідуальні рішення державних органів (рішення вищих органів 

державної влади й управління; рішення, вироки, постанови судів, рішення 

арбітражних органів, накази міністрів, керівників підприємств, установ, 

організацій, рішення державних інспекцій, акти слідства й дізнання тощо); 
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б) індивідуальні рішення органів громадських організацій і окремих осіб, 

коли їх рішенням у загальному чи індивідуальному плані надається юридично 

обов’язкове значення (рішення комісій із трудових спорів профспілкових 

комітетів, третейського судді тощо).  

Третя група – Документи, що фіксують юридичні факти. Це найбільша 

група юридичних документів.  

Численність і різноманітність цих документів вимагає класифікації за 

характером фактів: 

а) документи, що фіксують факти, які визначають правовий статус 

суб’єктів (паспорт, військовий квиток, документи про освіту, різноманітні 

посвідчення (пенсіонера, інваліда, учасника війни), документи, що посвідчують 

службовий стан, свідоцтва про народження, про шлюб, про усиновлення тощо);  

б) документи, що фіксують факти, від яких залежить правовий режим 

об’єктів права (технічний паспорт автомашини, рахунки в банку й ощадні 

книжки, документ про відведення земельної ділянки під будівництво, 

сільськогосподарське використання тощо); 

в) документи, що фіксують факти-волевиявлення суб’єктів права (угоди, 

договори, довіреності, скарги, заяви тощо);  

г) документи, що фіксують факти-події (акти про псування чи знищення 

посівів, худоби, будівель, транспортних засобів та іншого майна внаслідок 

стихійного лиха тощо); 

д) документи, що фіксують факти руху товарно-матеріальних та інших 

цінностей (прибутково-видаткові фінансові документи держбанків, ощадних 

кас, грошових кас установ і підприємств, документи на приймання і передачу 

товарно-матеріальних цінностей від однієї організації іншій, від однієї 

матеріально-відповідальної особи іншій тощо).  

Четверта група – Гроші й цінні папери. Цінні папери – це документи, що 

фіксують майнові права їх власників. Вони є юридичними документами, тому 

що фіксують юридичні права. Це – облігації, банківські сертифікати, чеки, 

акції, векселі тощо. Своєрідними документами є паперові гроші у вигляді 

банківських білетів. Як юридичний документ грошовий білет посвідчує 

майнове право особи – власника білета, право використовувати цей документ в 

обороті як засіб платежів за різного роду послуги й матеріальні цінності.  

П’ята група – Документи, що фіксують факти-докази, 

використовуються для обґрунтування (доказування) фактів, які мають 

юридичне значення (юридичних фактів). Документи п’ятої групи фіксують такі 

факти, які самі по собі не є юридичними, але служать для доказування таких. 

До них належать різного роду правові документи як джерела доказів: 

протоколи, які складаються в процесі слідства й дізнання (огляду місця події, 

допиту, очної ставки, обшуку, виїмки документів, висновку експерта) та в 

судових процесах (протоколи судових засідань). 
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