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ПЕРЕДМОВА
Вивчення навчальної дисципліни «Юридичне документознав-

ство» передбачено навчальними планами підготовки бакалаврів за 
спеціальностями «Право» та «Правоохоронна діяльність» за всіма 
формами навчання і спрямоване на формування у здобувачів вищої 
освіти знань, умінь та навичок, необхідних майбутнім спеціалістам 
для роботи з офіційними документами в процесі здійснення профе-
сійної діяльності.

Кожного дня фахівці в галузі права та правоохоронної діяльності 
мають справу з численною кількістю документів як суто юридично-
го, так і управлінського характеру. Враховуючи це, в основу завдань 
навчальної дисципліни «Юридичне документознавство» покладено 
ознайомлення майбутніх фахівців з основними правилами складання 
документів, основами організації діловодства, теорією та практикою 
документування в управлінській сфері.

У навчальному посібнику в систематизованому вигляді наве-
дено теоретичну інформацію, що охоплює вивчення основних тем 
навчальної дисципліни «Юридичне документознавство», в яких, у 
свою чергу, розглянуто загальнотеоретичні положення юридичного 
документознавства, поняття, властивості, функції та класифікаційні 
характеристики юридичних документів, особливості юридичного до-
кумента, сучасні вимоги до складання офіційних документів, особли-
вості організації роботи з документами та їх характеристику залежно 
від сфер функціонування тощо.

Кожен розділ посібника, крім теоретичного блоку, містить і прак-
тичну частину. Зокрема, питання для самоконтролю та тестові завдан-
ня дозволять оцінити рівень знань, отриманих після опанування те-
оретичної інформації. Розв’язання практичних завдань допоможе 
успішно засвоїти окремі, найбільш важливі в практичному значенні, 
питання курсу, отримати навички самостійної роботи з норматив-
но-правовими актами та правильного їх застосування.

Видання навчального посібника «Юридичне документознавство» 
дасть змогу підвищити ефективність, а також покращити дидактичне 
забезпечення освітнього процесу в закладах вищої освіти, де виклада-
ється однойменна навчальна дисципліна.

Розділ 4. Сучасні вимоги до оформлення юридичних документів..... 83
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Загальнотеоретичні положення юридичного документознавства Загальнотеоретичні положення юридичного документознавства

книги – збірки документів, які складалися в результаті діяльності 
різних судів у Великому князівстві Литовському, пізніше у Речі 
Посполитій, у тому числі на українських землях – Галичині, 
Київщині, Волині й Поділлі. Актові книги були формою діловодства 
у гродських, земських і підкоморських судах, в апеляційних 
інстанціях. Спочатку всі документи впродовж року записували в одну 
актову книгу в хронологічній послідовності, а з середини XVI ст. 
почали використовувати три види актових книг: декретові, записові 
й поточні2.

В історії документознавства окремо виділяється період дорево-
люційної Росії, у складі якої на той час перебувала Україна. Діловод-
ство дореволюційної Росії містить три етапи розвитку, які отримали 
свою назву залежно від того, який центральний орган управління у 
відповідний період визначав порядок документування:

•	 приказне діловодство XVI-XVII ст., 
•	 колезьке діловодство – XVIII ст. 
•	 міністерське діловодство – IXX-початок XX ст. 
Період приказного діловодства в Україні починається з 1654 

року, коли відбулося приєднання України до Росії, і датується 
XVI-XVII ст. Приказне діловодство як система починає складатися 
після утворення російської централізованої держави в кінці XV ст. і 
активно розвивається в XVІ-XVII ст. У цей час управління державою 
здійснювалося через державні установи, які отримали назву прикази, 
що й обумовило назву етапу. Для приказного діловодства характерним 
є поява штату так званих «служивих людей», до обов’язків яких 
входила робота з документами. Приказ очолював суддя, проте всю 
роботу з документами вели дяки і піддячі. При приказному діло-
водстві утворюється система видів і різновидів документів, у яких 
фіксуються управлінські дії та рішення. Уся робота в приказному 
діловодстві здійснювалася на підставі правил відповідно до традицій 
і звичаїв, проте спеціального законодавства не існувало.

З другої половини XVIII ст. для України характерним стало так 
зване «колезьке» діловодство, яке діяло на всій території Російської 
Імперії. Великий вплив на організацію діловодства мали адміністра-
тивні реформи Петра І, у результаті чого було змінено систему дер-
жавних установ і в основу управління було покладено колегіальний 
2 Красницька А.В. Юридичні документи: техніка складання, оформлення та редагування : посібник. 2-е 
вид., допов. і переробл. Київ: Парламентське вид-во, 2006. С. 418.

Розділ 1. Загальнотеоретичні положення юридичного 
документознавства

§ 1.1. Історія становлення діловодства в Україні
Загальновідомо, що документи з’явилися із виникненням 

писемності. Необхідно зазначити, що історичні документи свідчать 
про документування окремих сфер життя, які згодом розширювалися. 
Зазвичай у них фіксувалися договірні відносини з іноземними 
державами, закріплювалися права на володіння та розпорядження 
майном. 

Становлення діловодства на українських землях відбувається 
в період X-XIV  ст., за який відзначається процес накопичення 
досвіду в галузі документування, розроблюються вимоги та прийоми 
документотворення. У державі з’являються певні особи, які володіють 
навичками роботи з документами. 

У цей період одна частина українських земель мала самостійний 
статус, а інша входила до складу сусідніх держав, у зв’язку з чим 
можна виокремити такі етапи становлення українського діловодства:

•	 діловодство часів Київської Русі та Галицько-Волинського кня-
зівства (Х – ХІІІ ст.);

•	 діловодство доби литовської експансії (ХІV ст. – перша пол. 
ХVІ ст.);

•	 діловодство часів Речі Посполитої (др. пол. ХVІ – початок ХVІІ ст.)
Слід зазначити, що в цей час діловодство не регулювалося за-

конодавством, а розвивалося на основі канцелярських традицій. Не-
зважаючи на постійне розширення практики документування управ-
лінських дій, говорити про діловодство періоду Київської Русі та 
Галицько-Волинського князівства як про систему певних норм і пра-
вил ще передчасно. Це був період поступового становлення тради-
цій для подальшого формування системи діловодства, накопичення 
досвіду документування, обробки та зберігання різноманітних видів 
документів1.

Діловодство на українських землях за часів литовської експансії 
та Речі Посполитої відзначалося особливою формою ведення 
діловодства, яке мало назву актове.

У другій половині XIV – на початку XV ст. з’явились актові 
1 Палеха Ю. І. Періодизація становлення і розвитку діловодства в Україні. Моделювання регіональної еконо-
міки : зб. наук. пр. /Прикарпат. ун-т ім. Василя Стефаника. Івано-Франківськ, 2011. № 2 (18). С. 307.


