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Анотація. Досліджено основні види та категорії документів, що створюються в про-
цесі діяльності правоохоронних органів України. Наведено класифікацію за функціональним 
призначенням, за змістом, режимом доступу та способом фіксації інформації. Обґрунтова-
но значення всебічної класифікації документів, що є важливим теоретичним і практичним 
інструментом, який сприяє підвищенню ефективності діяльності правоохоронних органів, 
забезпеченню законності, захисту інформації та дотриманню балансу між відкритістю та 
конфіденційністю. 
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У Законі України «Про державний захист працівників суду і правоохорон-
них органів» від 23 грудня 1993 р. термін правоохоронні органи визначається 
як: «органи прокуратури, Національної поліції, служби безпеки, Військової 
служби правопорядку у Збройних Силах України, Національне антикорупційне 
бюро України, органи охорони державного кордону, Бюро економічної безпеки 
України, органи і установи виконання покарань, слідчі ізолятори, органи дер-
жавного фінансового контролю, рибоохорони, державної лісової охорони, інші 
органи, які здійснюють правозастосовні або правоохоронні функції» [1]. 

У своєму дослідженні М. А. Хлистік проаналізував визначення та тракту-
вання поняття «правоохоронні органи», що пропонують дослідники в цій сфері. 
Автор акцентує на тому, що більшість науковців дійшли висновку про необхід-
ність систематизації усіх правоохоронних органів і використання цього поняття 
як суто наукового й узагальнюючого. На думку автора, «з юридичної точки зору 
правоохоронними органами України є державні органи, визначені в законах 
України як правоохоронні чи такі, що здійснюють правоохоронні чи/або право-
застосовні функції» [2]. 

Варто зазначити, що документи правоохоронних органів України – Націо-
нальної поліції, органів прокуратури, Служби безпеки України, Державного бю-
ро розслідувань – є основним засобом фіксації, передачі, зберігання та викорис-
тання інформації в процесі виконання покладених на них завдань. Вони забезпе-
чують захист прав і свобод людини, протидію злочинності, підтримання публіч-
ної безпеки та правопорядку [5]. 

На відміну від документів загального управлінського характеру, документи 
правоохоронної сфери вирізняються підвищеними вимогами до точності форму-
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лювань, юридичної сили, оперативності створення та надійного захисту від не-
санкціонованого доступу, а також вони доволі часто мають підвищену секрет-
ність. 

Класифікація документів правоохоронних органів проводиться за кількома 

критеріями, що дає змогу оптимізувати процеси документообігу, здійснювати 

ефективний контроль за виконанням та забезпечувати належне зберігання. 

Основними підставами для класифікації є функціональне призначення, зміст, 

стадія провадження, режим доступу та спосіб фіксації інформації і сам метод 

документообігу [5]. 

Найбільш практичною та поширеною є класифікація за функціональним 

призначенням. Вона виділяє три головні групи документів, кожна з яких вико-

нує специфічні завдання в діяльності правоохоронних органів. 

Організаційно-розпорядчі документи призначені для регулювання внутріш-

ньої організації діяльності органу, встановлення правил, норм, завдань та поряд-

ку роботи. Вони забезпечують управлінські процеси, розподіл обов’язків між 

підрозділами та посадовими особами, а також контроль за виконанням постав-

лених завдань [6]. До цієї групи належать накази як нормативно-правові, так і 

організаційно-розпорядчі, положення про структурні підрозділи, посадові інст-

рукції, розпорядження керівників, протоколи службових нарад і засідань, плани 

роботи на певний період, регламенти діяльності, штатні розписи та інші подібні 

документи. 

Оформлення таких документів здійснюється з дотриманням вимог ДСТУ 

4163:2020 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації [3]. 

Вимоги до оформлення документів» та відомчих інструкцій, зокрема Інструкції 

з оформлення документів у системі Міністерства внутрішніх справ України [7]. 

Організаційно-розпорядчі документи мають чітку структуру реквізитів: на-

зву виду документа, дату, реєстраційний номер, заголовок, текст, підпис уповно-

важеної особи тощо. Юридична сила цих документів дає змогу керівництву ефек-

тивно керувати діяльністю органу та забезпечувати єдиний підхід до вирішення 

внутрішніх питань. 

Процесуальні документи складаються в межах кримінального, адміністра-

тивного або іншого юридичного провадження і мають суворо визначене законом 

форму та доказове значення. Вони фіксують перебіг і результати процесуальних 

дій, слугують підставою для прийняття важливих рішень та використовуються в 

судовому процесі. Прикладами є постанови про порушення кримінального про-

вадження, протоколи допиту свідків, потерпілих або підозрюваних, протоколи 

обшуку, виїмки, пред’явлення для впізнання, слідчого експерименту, обвину-

вальні акти, клопотання слідчого чи прокурора, ухвали суду, протоколи судових 

засідань. 

Форма та зміст цих документів чітко регламентовані Кримінальним проце-

суальним кодексом України, Кодексом України про адміністративні правопо-

рушення та іншими процесуальними нормами. Процесуальні документи повинні 

відповідати принципам законності, обґрунтованості, мотивованості та повноти. 

Від якості складання процесуальних документів безпосередньо залежить дотри-
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мання прав учасників процесу, своєчасність розслідування та справедливість 

судового рішення. 

Оперативно-службові документи виникають у процесі оперативно-розшу-

кової діяльності, дізнання та повсякденної службової роботи правоохоронних 

органів. Оперативно-службові документи призначені для фіксації оперативної 

інформації, планування заходів, документування результатів перевірок та забез-

печення взаємодії між різними підрозділами [5]. 

До цієї групи належать рапорти посадових осіб, службові записки, довідки 

за результатами перевірок, плани проведення оперативно-розшукових заходів, 

матеріали документування протиправної діяльності, акти обстежень та донесен-

ня. Ці документи часто містять інформацію обмеженого доступу і регулюються 

Законом України «Про оперативно-розшукову діяльність» та відомчими норма-

тивними актами. Їх особливістю є висока оперативність створення та підвище-

ний рівень захисту відомостей, оскільки розголошення може перешкодити роз-

слідуванню або загрожувати безпеці учасників. 

Крім основної класифікації за функціональним призначенням, документи 

правоохоронних органів групують за іншими критеріями. Так, за змістом їх по-

діляють на організаційні, розпорядчі, довідково-інформаційні, кадрові, фінансо-

ві та статистичні. 

За режимом доступу розрізняють: 

– відкриті документи; 

– документи з обмеженим доступом (службова інформація з грифом «Для 

службового користування»); 

– таємні документи (що містять державну таємницю). 

За стадією провадження виділяють документи досудового розслідування, 

судового розгляду та виконання судових рішень. 

За способом фіксації інформації документи бувають паперовими та елект-

ронними. Останні оформлюються з обов’язковим використанням кваліфікова-

ного електронного підпису [5]. 

Така багатогранна класифікація має важливе практичне значення. Вона дає 

змогу правильно організовувати документообіг, забезпечувати швидкий пошук 

необхідної інформації, здійснювати контроль за виконанням та дотримуватися 

встановлених строків зберігання відповідно до Переліку типових документів [5]. 

У сучасних умовах значного розвитку набуває цифровізація документообі-

гу в правоохоронних органах. Впровадження автоматизованих систем (напри-

клад, єдині інформаційні реєстри) підвищує оперативність роботи, але водночас 

вимагає посилених заходів захисту від кіберзагроз та забезпечення цілісності 

електронних документів. 

Отже, чітка та всебічна класифікація документів є важливим теоретичним і 

практичним інструментом, який сприяє підвищенню ефективності діяльності 

правоохоронних органів, забезпеченню законності, захисту інформації та дотри-

манню балансу між відкритістю та конфіденційністю. 
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Сучасний етап розвитку суспільства характеризується стрімким поширен-

ням інформаційних технологій, що суттєво впливає на способи ведення інформа-
ційних воєн. Одним із найбільш небезпечних інструментів такого протистояння 
під час війни за Незалежність України є маніпуляція офіційними документами, 
що полягає у навмисному спотворенні, підробленні або вибірковому використан-
ні документальної інформації з метою маніпулятивного впливу на громадську 
думку, дискредитації державних інституцій та дестабілізації суспільства [1; 2]. 

Інформаційна війна наразі виходить за межі поширення фейкових новин у 
соціальних мережах [3]. Особливу загрозу становлять спеціально сфальсифіко-
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