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Стаття присвячена висвітленню та вивченню змісту поняття юридичної відповідальності в сфері діловодства. Проаналізовано різні 
види юридичної відповідальності в сфері діловодства, визначено перспективні напрями удосконалення законодавства у цій сфері.
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Статья посвящена освещению и изучению содержания понятия юридической ответственности в сфере делопроизводства. 
Проанализированы разные виды юридической ответственности в сфере делопроизводства, определенно перспективные направления 
усовершенствования законодательства в этой сфере. 
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The article is devoted illumination and study of maintenance of concept of legal responsibility in the sphere of office work. The different types 
of legal responsibility are analyzed in the sphere of office work, certainly perspective directions of improvement of legislation in this sphere. 
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об’єктивна необхідність подолання на нинішньому 
етапі розвитку суспільства порушень прав та інтересів у 
сфері діловодства пояснюється, перш за все, необхідніс-
тю забезпечення збереження інформації, усуненням пере-
шкод у доступі до інформації, дотриманні законодавства у 
цій сфері. Якщо ці права належать окремим суб’єктам, то 
з їх охороною зміцнюється і їх правове становище, а також 
режим законності.

постановка проблеми. питання встановлення юри-
дичної відповідальності за порушення процесів діловод-
ства має досить широку проблематику. це пов’язано з 
тим, що документ проходить довгий шлях з моменту його 
утворення до передачі в архів на збереження. на цьому 
шляху документація псується, втрачається, підробляється 
та знищується, при цьому зникають досить цінні дані, які 
складають інформаційний фонд держави. це зумовлює 
необхідність аналізу сутності правопорушень у сфері ді-
ловодства, за які законодавством україни передбачено 
юридичну відповідальність.

стан дослідження. категорію юридичної відпові-
дальності вивчають багато вчених науки теорії держави та 
права, і залежно від виду відповідальності науковці різних 
галузей права: адміністративного, кримінального, цивіль-
ного, трудового. незважаючи на це, питання юридичної 
відповідальності у сфері діловодства не піддавалися комп-
лексній монографічній розробці, практично відсутні й спе-
ціальні дослідження у цій сфері. спеціальна література з 
цих питань представлена у вигляді нечисленних статей та 
підручників таких авторів як: о. скакун [1], к. волинка [2], 
а. Бережнов [3], к. нікітін [4], М. кельман [5] .

тому метою даної статті подальша теоретична розроб-
ка поняття юридичної відповідальності у сфері діловод-
ства, визначення шляхів удосконалення законодавства у 
цій сфері.

виклад основного матеріалу. в час, коли інформа-
ція відіграє важливу роль у розвитку суспільства важко 
недооцінити її значимість. інформацією визначається як 
будь-які відомості та/або дані, які можуть бути збережені 
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на матеріальних носіях або відображені в електронному 
вигляді [6]. тому виникає питання щодо комплексного 
підходу до засобів її збереження та накопичення за до-
помогою матеріальних та електронних носіїв інформації. 
Матеріальним засобом збереження інформації є документ 
– матеріальний носій, що містить інформацію, основними 
функціями якого є її збереження та передавання у часі та 
просторі [6]. саме діловодство як сукупність процесів, що 
забезпечують документування управлінської інформації 
та організування роботи зі службовими документами [7, с. 
6], відіграє роль механізму збереження інформації на па-
перових носіях у процесі діяльності підприємств, установ, 
організацій. тому встановлення чіткого механізму притяг-
нення до відповідальності у цій сфері забезпечить збере-
ження документаційного фонду держави.

перш ніж з’ясовувати передбачену законодавством 
відповідальність за порушення у сфері діловодства, треба 
визначити поняття юридичної відповідальності. о. ска-
кун визначає юридичну відповідальність як передбачену 
законом вид і міру державно-владного (примусового) за-
знання особою втрат благ особистого, організаційного 
і майнового характеру за вчинене правопорушення [1, с. 
431]. а. Бережнов під юридичною відповідальністю ро-
зуміє застосування до осіб, що вчинили правопорушення, 
передбачених законом заходів примусу у встановленому 
для цього процесуальному порядку [3, с. 369]. к. волинка 
під юридичною відповідальністю розуміє застосування до 
особи, що скоїла правопорушення, примусових заходів, 
передбачених санкцією порушеної норми, у встановлено-
му для цього процесуальному порядку від імені держави 
і на підставі закону [2, с. 183]. к. нікітін визначає юри-
дичну відповідальність як вид соціальної відповідальнос-
ті, сутність якої полягає у виникненні у суб'єкта право-
порушення додаткового юридичного обов'язку зазнавати 
несприятливих наслідків особистого, організаційного або 
матеріального характеру [4, с. 186].

на основі аналізу вище визначених категорій, можна 
визначити юридичну відповідальність у сфері діловодства 
як застосування до суб’єкта діловодства, що вчинив пра-
вопорушення у сфері організації та здійснення діловод-
ства, примусових заходів, передбачених санкцією пору-
шеної норми, у встановленому для цього процесуальному 
порядку від імені держави і на підставі закону.

інше питання: до якого саме виду юридичної відпо-
відальності може притягуватись суб’єкти діловодства. 
виходячи із особливостей діловодства як сфери регулю-
вання та залежно від його змісту, доречним є розмежуван-
ня відповідальності за порушення у сфері організації та 
здійсненні: 1) загального діловодства; 2) діловодства за 
зверненнями громадян; 3) електронного діловодства; 4) 
умов доступу до публічної інформації; 5) умов роботи з 
документами, які містять конфіденційну інформацію, що 
є власністю держави. 

Якщо розглядати класичну модель розроблену науков-
цями-теоретиками, то за галузевою ознакою виділяють 
такі види юридичної відповідальності, як кримінальна, 
адміністративна, дисциплінарна, цивільно-правова, кон-
ституційна і міжнародно-правова [2, с. 188; 4, с. 190]. М. 
кельман та о. скакун крім цих видів виділяють матеріаль-
ну відповідальність, юридичною підставою якої є кзпп 
[5, с. 354; 1, с. 436-438].

згідно з цією класифікацією у сфері діловодства перед-
бачено різні види відповідальності: кримінальна, адміні-
стративна, дисциплінарна, цивільно-правова. розглянемо 
кожний з них окремо. дисциплінарна відповідальність на-
стає за порушення норм кодексу законів про працю, правил 
внутрішнього трудового розпорядку, а також невиконання 
передбачених посадовими інструкціями обов’язків та ін-
ших нормативно-правових актів трудового законодавства. 

крім загальних нормативно-правових актів, які по-
ширюються на більшість трудових відносин, працівникам 

служб діловодства треба додержуватись норм специфіч-
них правових актів таких як: типовий порядок здійснення 
електронного документообігу в органах виконавчої влади 
[8], інструкція з діловодства за зверненнями громадян в 
органах державної влади і місцевого самоврядування, 
об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, 
організаціях незалежно від форм власності, в засобах ма-
сової інформації [9], типова інструкція з діловодства у 
центральних органах виконавчої влади, раді міністрів ав-
тономної республіки крим, місцевих органах виконавчої 
та інших [10].

тому дисциплінарна відповідальність має свої осо-
бливості. так, передбачається відповідальність за право-
порушення, які були виявлені в процесі передачі справ на 
державне зберігання до архіву та при проведенні експер-
тизи цінності документів. у разі встановлення в процесі 
експертизи цінності фактів нестачі документів і справ, що 
рахуються за номенклатурою, відповідними структурни-
ми підрозділами установи здійснюється їх розшук. у разі 
негативного результату розшуку керівник установи за по-
данням експертної комісії та архіву затверджує акт про 
нестачу архівних справ (документів), створює комісію зі 
службового розслідування, призначає службове розсліду-
вання і видає наказ про притягнення до відповідальності 
осіб, винних у втраті документів або справ. довідка про 
причини відсутності документів або справ, підписана 
керівником відповідного структурного підрозділу, пере-
дається до архіву установи [11]. подібна процедура за-
стосовується при прийманні-передаванні документації 
до архівних установ. Якщо будуть виявлені розбіжності 
між підсумковим записом в описі та фактичною наявніс-
тю справ, у кожному примірнику опису складається новий 
підсумковий запис, у якому наводиться фактична кількість 
справ, що є в наявності, та номери відсутніх справ. уста-
нова зобов’язана вжити заходів щодо розшуку відсутніх 
справ та притягнення посадових осіб, винних у цьому, до 
відповідальності [11].

законодавством також передбачена дисциплінарна 
відповідальність за підготовку окремих видів документів. 
наприклад, за своєчасну та належну підготовку докумен-
тів для проведення засідань колегіального органу відпові-
дають керівники заінтересованих структурних підрозділів 
апарату колегіального органу [10]. 

крім дисциплінарної відповідальності, законодав-
ством передбачені інші види відповідальності. так, осно-
вними правилами роботи державних архівів україни 
передбачено, що у разі виявлення фактів недбалого збе-
рігання, псування, знищення, підроблення, приховування, 
розкрадання, незаконної передачі іншій особі документів 
національного архівного фонду або документів, що підля-
гають внесенню до нього, незаконного доступу до зазна-
чених документів та інших порушень законодавства про 
національний архівний фонд та архівні установи посадові 
особи юридичних осіб, а також власники документів на-
ціонального архівного фонду, винні у цих порушеннях, за 
поданням архіву можуть бути притягнуті до адміністра-
тивної відповідальності. за фактами вчинення тяжких 
порушень винні можуть бути притягнуті до кримінальної 
відповідальності [11]. 

основу такої відповідальності становлять правопору-
шення у сфері архівної справи. тоді як порушення умов 
при організації та здійсненні діловодства призводить 
лише до дисциплінарної відповідальності. підтверджен-
ням цього є також аналіз норм кодексу про адміністратив-
ні правопорушення та кримінального кодексу, як осно-
вних матеріальних джерел визначення міри кримінальної 
та адміністративної відповідальності. так законодавством 
передбачено статтю 92-1 купап «порушення законодав-
ства про національний архівний фонд та архівні устано-
ви» [12] та схожу статтю 298-1 у кримінальному кодексі 
– «знищення, пошкодження або приховування документів 
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чи унікальних документів національного архівного фон-
ду» [13]. вони встановлюють відповідальність за недбале 
зберігання, псування, незаконне знищення, приховування, 
незаконна передача іншій особі архівних документів, по-
рушення порядку щодо доступу до зазначених докумен-
тів, а також неповідомлення державної архівної установи 
про наявні архівні документи в разі виникнення загрози 
знищення або значного погіршення їх стану. але тут зно-
ву таки мова йде насамперед про архівні документи, тому 
залишається поза увагою відповідальність за недбале 
зберігання, псування, несанкціоноване знищення, підро-
блення, приховування, розкрадання, незаконну передачу 
іншій особі, а також за незаконний доступ до службових 
документів та за інші порушення законодавства про діло-
водство.

урегулювання цього питання порушувалось у проекті 
закону україни «про діловодство» [14] та «про докумен-
таційне забезпечення управління» [15], розпорядженні 
кМу «про схвалення концепції проекту закону україни 
«про справочинство» від 26.07.2006 р. № 426-р [ 16].

 так, депутати Б. Беспалий та в. олуйко 26.04.2006 р. 
внесли законопроект «про документаційне забезпечен-
ня управління» № 9287, де передбачалось, що керівник, 
посадові особи суб'єкта документаційного забезпечення 
управління несуть передбачену законодавством відпові-
дальність за недбале зберігання, псування, несанкціоно-
ване знищення, підроблення, приховування, розкрадання, 
незаконну передачу іншій особі, а також за незаконний 
доступ до службових документів та за інші порушення за-
конодавства про документаційне забезпечення управління 
[15]. застосування адміністративних стягнень або кримі-
нального покарання не звільняє винного в порушенні за-
конодавства про документаційне забезпечення управління 
від обов'язку відшкодувати шкоду, завдану власнику служ-
бового документа [15]. схожу пропозицію містить проект 
закону «про діловодство» .

Якщо встановлення відповідальності у сфері діловод-
ства передбачено проектами законів, то концепція про-
екту закону україни «про справочинство» визначила такі 
практичні результати: 1) відповідальність керівника уста-
нови за збереження службових документів, функціону-
вання системи захисту документаційного фонду установи 
від незаконного доступу; 2) положення стосовно внесен-
ня змін до кодексу україни про адміністративні право-

порушення щодо відповідальності за умисне псування, 
знищення, підроблення, приховання і незаконну передачу 
службових документів [16].

Хоча концепція проекту закону україни «про справо-
чинство» була затверджена кабінетом Міністрів україни, 
єдиний закон про діловодство так і не був прийнятий на 
законодавчому рівні. Хоча втілення в життя норм цієї кон-
цепції набуває ще більшої актуальності у зв’язку з побу-
довою інформаційного суспільства, ефективне функціону-
вання якого залежить від встановлення механізму захисту 
інформації, у тому числі через встановлення відповідаль-
ності за правопорушення у сфері діловодства.

таким чином, дисциплінарна відповідальність най-
більш поширений вид відповідальності у сфері діловод-
ства, адміністративне та кримінальне законодавство до-
сить не чітко врегульовує правовідносини у цій сфері. 
тому наявні такі проблеми: 1) юридична відповідальність 
за порушення у сфері діловодства є слабким і найбільш 
вразливим місцем у системі охорони прав на інформацію; 
2) є нагальною необхідністю для встановлення правопо-
рядку в досліджуваній сфері; 3) не визначена адміністра-
тивно-правова відповідальність за правопорушення у сфе-
рі діловодства на нормативному рівні; 4) не встановлена 
адміністративна відповідальність за порушення в орга-
нізації та здійсненні діловодства, а також відшкодування 
шкоди, завданої внаслідок таких порушень.

вирішити дані питання можна шляхом: 1) доповнень 
до кодексу україни про адміністративні правопорушення 
відповідною нормою; 2) включення до проекту закону 
україни «про діловодство» статті, яка передбачає відпові-
дальність посадових (службових) осіб суб'єктів організа-
ції діловодства, винних у порушенні вимог щодо організа-
ції діловодства, недбалому зберіганні, умисному псуванні, 
несанкціонованому знищенні, підробленні, приховуванні, 
розкраданні, незаконній передачі іншій особі службових 
документів, а також у незаконному доступі до них та в ін-
ших порушеннях законодавства про діловодство. 

внесення змін до законодавства щодо встановлення 
відповідальності за правопорушення у сфері діловодства, 
сприятиме підвищенню рівня нормативно-правового за-
безпечення організації діловодства, оптимізації процесів 
документообігу в установах, підприємствах та організаці-
ях, і створить умови для забезпечення збереження доку-
ментаційного фонду держави.
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