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ВСТУП 

Актуальність теми дослідження: У другій половині ХХ століття у зв’язку 

зі зростанням кількості документопотоків та документообігу в організаціях, 

установах, підприємствах, із збільшенням кількості паперових документів, що 

створювались і функціонували в системі управління, з’явилася необхідність 

певним чином створювати, використовувати та зберігати документи. Саме тому 

виникла необхідність уніфікації документів. Усі ці особливості функціонування 

документів призвели до того, що, починаючи із середини ХХ століття і до 

сьогодні всі документації оформлюються відповідно до стандартів, які 

уніфікують, стандартизують, доводять до єдиного зразка документи певного 

типу та виду. 

У сучасному світі обсяг документації, яка обробляється і зберігається на 

підприємствах, постійно зростає, з'явилась потреба у системі, яка допомагає 

ефективно організувати роботу з документами. Така система є невід'ємною 

складовою успіху сучасного бізнесу. 

Вивчення та розроблення проблеми стандартизації та внутрішніх систем 

документального управління на підприємстві є необхідністю для забезпечення 

якісного функціонування, оптимізації бізнес-процесів, підвищення 

продуктивності працівників та забезпечення ефективного керування.  

Мета роботи полягає у дослідженні особливостей стандартизації та 

внутрішньої системи документального управління на підприємстві. 

Мета визначає завдання роботи: 

– розглянути теоретико-методологічні засади стандартизації та 

внутрішньої системи документального управління; 

– дослідити управлінську документація та її класифікацію, звернувши 

особливу увагу на формуляр і бланк управлінського документа як складові 

уніфікації; 

– розкрити основні вимоги до змісту та розташування реквізитів 

управлінських документів; 
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– охарактеризувати сучасний стан та проблеми уніфікації та стандартизації 

управлінських документів; 

– обґрунтувати шляхи удосконалення стандартизації щодо внутрішньої 

системи документування у ЗДО «Барвінок». 

Об’єктом дослідження є стандартизація та внутрішня система 

документального управління на підприємстві. 

Предметом дослідження є особливості стандартизації та внутрішньої 

системи документального управління на підприємстві, а також специфіка 

застосування стандартизації та внутрішньої системи документального 

управління дошкільним навчальним закладом «Барвінок». 

Методи дослідження: Під час написання роботи ми використали наукові, 

теоретичні та практичні методи дослідження:  

– на теоретичному рівні: аналіз та синтез, інформаційний, історичний, 

структурний підходи, дедукція та індукція, компонентний та структурний 

аналіз, порівняння, узагальнення та систематизація та інші; 

– на емпіричному рівні: огляд літератури, спостереження, моделювання. 

Стан досліджуваної проблеми. Розробленням теми стандартизації та 

внутрішньої системи документального управління займалися такі українські 

вчені, як: Г. Швецова-Водка, Н. Кушнаренко, Ю. Палеха, С. Кулешов, 

І. Шкіцька та інші. Ними були висвітлені та розроблені базові питання 

стандартизації та внутрішньої системи управлінських документів. Зокрема 

Г. Швецова-Водка розкрила особливості формування концепції управлінського 

документознавства; Н. Кушнаренко окреслила питання документів в цілому; 

Ю. Палеха висвітлив питання документаційного забезпечення управління з 

урахуванням нових тенденцій розвитку діловодства; С. Кулешов займався 

проблемою уніфікації документів; І. Шкіцька досліджувала управлінське 

документознавство. Проте нині процес документування постійно розвивається, 

що зумовлює і зміни в стандартизації та внутрішньої системи управлінських 

документів. 
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Теоретично-практичне значення. Матеріали можуть використовуватись 

у загальних і спеціальних навчальних курсах з діловодства, для підготовки 

діловодів, спеціалістів інформаційної справи, а також іншої аудиторії. 

Інформація, використана у нашій роботі, може бути застосована під час 

написання наукових публікацій різного формату. 

Результати можуть використовуватися у практичній діяльності організації 

при роботі із документами з метою їхньої систематизації та уніфікації. 

Апробація. Конкурсна робота була апробована під час виступу на IV 

Міжнародній науково-практичній конференції «Актуальні питання права та 

соціально-економічних відносин», яка відбулася в Центральноукраїнському 

інституті розвитку людини 23 листопада 2023 року. За результатами проведеного 

дослідження опубліковано наукову статтю (Гринчук О., Кравченко О. Загальні 

засади оформлення документів: стандартизація. Актуальні питання права та 

соціально-економічних відносин: Збірник наукових статей. Кропивницький : 

Вид-во ЦІРоЛ, 2023.Вип.2 (4). С. 639-643). 

Структура роботи: Робота складається зі вступу, 3 розділів, 6 підрозділів, 

із висновками до кожного розділу, загальних висновків, списку використаних 

джерел, який складається із 29 положень, і додатків (3). 

Загальний обсяг курсової роботи – 46 сторінок. 

  



6 
 

РОЗДІЛ І. ТЕОРЕТИКО-МЕТОДОЛОГІЧНІ ЗАСАДИ СТАНДАРТИЗАЦІЇ 

ТА ВНУТРІШНЬОЇ СИСТЕМИ ДОКУМЕНТАЛЬНОГО УПРАВЛІННЯ 

 

1.1 Організація діловодства в управлінській діяльності підприємства 

Сьогодні діловодство займає одне з основних місць у діяльності 

підприємства та дозволяє забезпечити швидкість і гнучкість у прийнятті рішень, 

забезпеченні їх виконання та контролю за всіма сферами діяльності організації. 

«Діловодство включає документування та роботу з документами при здійсненні 

управлінських функцій, а також охоплює всі етапи оформлення, створення 

документів, оброблення вхідних і вихідних документів, а також контроль їх 

виконання» [27]. Ефективність управління прямо залежить від того, як 

організована робота з документами, а успішна діяльність – від професіоналізму 

у діловодстві. 

«Діловодство – це сукупність процесів, що забезпечують документування 

управлінської інформації та організацію роботи зі службовими документами» 

[20]. 

«В якості одного із засобів регулювання документопотоків виступають 

державні стандарти, загальнодержавні класифікатори і уніфіковані системи 

документації: 

– ДСТУ 4163:2020. Уніфікована система організаційно-розпорядчої 

документації. Вимоги до оформлення документів; 

– ДСТУ 2732:2023. Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення; 

– ДСТУ 3843-99. Державна уніфікована система документації. Основні 

положення; 

– ДСТУ 3844-99. Державна уніфікована системи документації. Формуляр-

зразок. Вимоги до побудови; 

– Класифікатор  управлінської документації НК 010:2021; 

– Закон  України «Про електронні документи та електронний 

документообіг»; 
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– Наказ Міністерства юстиції України «Про затвердження Правил 

організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, 

органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і 

організаціях» [18]. 

«Основними цілями діловодства є:  

а) забезпечення ефективного процесу управління; 

б) утворення документів; 

в) зберігання доступу до документів» [24, с 62]. 

Діловодство охоплює так і поняття: документування, документообіг, 

справа, документ, єдина державна система діловодства, класифікація 

документів, нормативно-методична база діловодства.  

«Функціонування будь-якої установи управлінської сфери пов’язане з 

виконанням нею управлінських функцій. Дієвим засобом реалізації установою 

управлінських функцій є документ» [1, с 100]. 

«Документ – матеріальний носій, що містить інформацію, основними 

функціями якого є її збереження та передавання у часі та просторі» [23]. 

«Документ – це інформація, зафіксована на матеріальному носії, основною 

функцією якого є зберігати та передавати її в часі та просторі» [7]. 

«Документ – матеріальна форма одержання, зберігання, використання і 

поширення інформації, зафіксованої на папері, магнітній, кіно-, фотоплівці, 

оптичному диску або іншому носієві» [22]. 

Окрім поняття «документ», із діловодством пов’язані такі поняття як 

«документація», «документування», «документообіг». 

«Під документацією розуміють «сукупність документів, які складаються 

на всі господарські операції, всі види засобів підприємства та їх джерел» [18]. 

«М. Т. Білуха зазначає, що «основними носіями економічної інформації 

про діяльність підприємства є документація – первинна, накопичувальна, 

планова, звітна, довідково-інформаційна»» [3, с 114]. 

«Документування – це процес створення документів. Документування 

інформації – обов'язкова умова для інформаційних ресурсів. Порядок 
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документування визначають органи влади, відповідальні за діловодство та 

стандартизацію документів» [27, с 220]. 

«Т. П. Сокольчик під документообігом розуміє «рух документів з моменту 

їх складання або отримання від інших підприємств до моменту передачі в архів». 

Інші дослідники В. І. Подольський та Н. С. Макарова визначають документообіг 

як «рух документів з моменту їх отримання або створення до завершення 

виконання, відправки адресату або здачі на зберігання» [18]. 

Уніфікація та стандартизація управлінських документів є одним із 

найголовніших напрямків удосконалення документування та документообігу. 

«Уніфікація – це встановлення одноманітного складу та форм документів, 

які супроводжують управлінську діяльність. Уніфікація – метод стандартизації 

для покращення документів. Стандартизація документів економить час, 

покращує роботу та комунікацію» [2, с 23]. 

«Необхідність уніфікації та стандартизації управлінських документів 

зумовлена такими чинниками: 

1) збільшення кількості документів;  

2) дублювання інформації; 

3) однотипність документів; 

4) відсутність єдиних вимог до оформлення; 

5) необхідність впорядкування реквізитів» [29, с 93]. 

В Україні діє понад 20 уніфікованих систем документації, найпоширеніша 

– організаційно-розпорядча. Ці системи регламентують вимоги до оформлення 

документів, їх складу, обігу тощо. 

Широко використовуються електронні системи документообігу. 

«При організації діловодства на підприємстві обов’язково керуватися 

такими принципами як: оперативність, доцільність,  достовірність, повнота, 

системність, правомірність, технологічність» [27, с 220]. 

«Система управлінської документації - це сукупність документів, що 

використовуються в управлінні. Для ефективної роботи документи мають 

відповідати певним правилам, мати обов'язкові реквізити. Управлінські 
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документи – це основа для раціонального їх використання, що підвищує 

ефективність управління. Документування - це необхідний елемент 

управлінського процесу» [18]. 

Таким чином, у сучасних системах управління документ є необхідною 

складовою, яка має значення для організації роботи будь-якої структури. Зростає 

важливість управлінської документації, яка внутрішньо координує діяльність 

різних підрозділів установи або підприємства та забезпечує їх взаємодію. 

 

1.2 Управлінська документація та її класифікація.  

Зростання обсягу інформації робить документацію значно важливішою. Це 

потребує постійного вдосконалення документації, підвищення кваліфікації 

управлінців та належного рівня знань для ефективного управління. 

«Процес поділу документів за будь-якими їхніми ознаками – 

характеристиками інформації, носія документної інформації, властивостями, 

обіговими даними тощо – є процесом класифікування документів» [14, с 19]. 

Виділяють різні системи документації та документування. 

«Система документації – це сукупність документів, взаємопов'язаних між 

собою, що взаємодіють та створюють цілісні утворення із певними формами. 

Найчисельнішою є система управлінських документів» [12, с 11]. 

«Уніфікована система документації (УСД) – система документації, що 

створена за єдиними правилами та вимогами і містить інформацію, необхідну 

для управління у певній сфері діяльності» [15]. 

Уніфікація управлінських документів в Україні ґрунтується на 

державному стандарті ДСТУ 4163:2021 «Державна уніфікована система 

документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. 

Вимоги до оформлення документів», який чинний із 01.09.2021р. 

«Документи класифікують:  

За складністю (кількість порушуваних питань): 

– односкладні; 

– складні. 



10 
 

За специфікою обігу: 

– внутрішні; 

– вхідні; 

– вихідні. 

За терміном виконання: 

– термінові; 

– дуже термінові; 

–безстрокові (нетермінові); [29, с 114]. 

«За рівнем доступу: 

– загальнодоступні;  

– для службового користування; 

– секретні. 

За юридичною силою: 

– справжні (істинні); 

– підроблені (фальшиві). 

За стадіями створення:  

– оригінал; 

– копія; 

– відпуск; 

– витяг; 

– дублікат. 

За терміном зберігання:  

– документи архівного зберігання (постійного – понад 75 років і тривалого 

– від 10 до 75 років); 

– документи тимчасового зберігання (до 10 років)» [29, с 114]. 

«За походженням: 

– офіційні; 

– особового походження. 

За оригінальністю вирішення: 

– індивідуальні; 
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– типові» [29, с 115]. 

«За місцем виникнення:  

– внутрішні; 

– зовнішні. 

За формою: 

– регламентовані (з високим рівнем стандартизації), наприклад: паспорт, 

трудова книжка, довідка про присвоєння ідентифікаційного коду; 

– нерегламентовані (нестандартні, з низьким рівнем стандартизації), 

наприклад: заява, наказ, резюме, автобіографія, пояснювальна записка» 

[29, с 115]. 

«За призначенням:  

Організаційні – група різних за назвою документів, які регламентують 

діяльність установи, її структурних підрозділів і посадових осіб, закріплюють за 

ними функції, обов’язки та права на тривалий час. Це документи, створювані в 

установленому порядку і використовувані під час взаємодії суб’єктів та об’єктів 

управління» [29, с 146]. Наприклад: статут, інструкція, правила, положення; 

розпорядчі, наприклад: наказ, постанова, указ. 

«Довідково-інформаційні – це вхідні, вихідні чи внутрішні документи, що 

передають інформацію про фактичний стан справ» [29, с 176]. Наприклад: лист, 

телеграма, протокол, службові записки, візитка, довідка; з особового складу, 

наприклад: заява, скарга, автобіографія, пропозиція, трудова книжка. 

Документи з господарсько-претензійної діяльності, наприклад: позовна 

заява, протокол розбіжностей до договору, комерційний акт. 

Документи з господарсько-договірної діяльності, наприклад: договір, 

контракт, угода. 

Обліково-фінансові, наприклад: перелік, квитанція, список, накладна, 

розписка. 

Отже, управлінська документація – це набір документів, які 

використовуються для планування, контролю, координації та виконання 

діяльності організації. 
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Висновки до Розділу І 

Важливість організації діловодства в управлінській діяльності 

підприємства полягає в забезпеченні систематизації та структуруванні 

документів для ефективного управління процесами, ресурсами та інформацією. 

Закон України «Про Інформацію» визначає документ як матеріальний 

носій, що містить інформацію, основними функціями якого є її збереження та 

передавання у часі та просторі. 

Також, одним із ключових шляхів вдосконалення документування та 

документообігу полягає в стандартизації та уніфікації управлінських документів. 

Класифікація управлінської документації допомагає забезпечити легкість 

доступу до необхідної інформації, її збереження та конфіденційність, сприяючи 

оптимізації управлінських процесів та прийняттю обґрунтованих рішень. 
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РОЗДІЛ ІІ. СТАНДАРТИЗАЦІЯ УПРАВЛІНСЬКИХ ДОКУМЕНТІВ 

 

2.1 Формуляр і бланк як складові стандартизації управлінського 

документа 

Документ має відповідати формі, прийнятій для його категорії. «Від 

повноти і якості оформлення документів залежить їх юридична сила, оскільки 

вони є свідоцтвом, підтвердженням конкретних фактів, подій, явищ. 

Регламентують процес підготовки та оформлення документів затверджені і діючі 

в Україні стандарти: ДСТУ 3844-99 «Державна уніфікована система 

документації. Формуляр-зразок. Вимоги до побудови формуляру-зразка 

документа», 4163:2020 «Державна уніфікована система документації. 

Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до 

оформлення документів»» [ 12, с 31]. 

Формуляр документа – сукупність реквізитів документа та схема їх 

розміщення на документі» [13, с 192]. 

«Реквізити –це обов'язкові елементи документів, без яких вони не мають 

юридичної сили» [13, с 42]. 

«Формуляр-зразок – модель побудови форми документа, яка встановлює 

галузь використання, формати, розміри берегів, вимогги до побудови основних 

реквізиті» [8, с 68]. «Схеми розташованості реквізитів документа – вертикальна 

та горизонтальна розмітка його робочої площі, де фіксують документну 

інформацію, – призначені для того, щоб полегшити складання уніфікованої 

форми документа» [26, с 480]. 

«Склад та розташування реквізитів залежать від виду документа та 

системи, до якої він належить. Додержання формуляра документа є головною 

передумовою набуття ним юридичної сили» [12, с 415].  

«Типовий формуляр - це формуляр для документів певного виду (листи, 

протоколи, акти тощо). 

Реквізити – це основні елементи, з яких складається документ, різні 

документи містять різні реквізити, але вимоги до їх оформлення – єдині. ДСТУ 
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4163:2020 визначає 32 реквізити. З поміжних є сім обов’язкових, що надають 

документу юридичної сили та доказовості: 04, 09, 10, 11, 19, 20, 22» [5]. 

«Організаційно-розпорядчі документи складаються відповідно до вимог 

Держстандарту. 

Кількість реквізитів, різна і визначається документом, його видом, змістом. 

ДСТУ 4163-2020 встановлює максимальний склад реквізитів і порядок їх 

розташування» [10]. 

«Бланк – це уніфікована форма з надрукованими реквізитами та місцем для 

заповнення» [26, с 480]. 

«Установлюють такі види бланків документів: загальний бланк; бланк 

листа; бланк конкретного виду документа (крім листа). 

Залежно від форми власності та організаційно-правової форми установи, 

закріплених установчими документами, загальний бланк включає такі реквізити: 

01 або 02, 03, 05, 13. На загальному бланку допустимо розміщувати 

обмежувальні позначки для реквізитів: 07, 10, 11, 18, 19. 

Бланк листа включає такі реквізити: 01 або 02, 03, 04, 05, 06, 08. На бланку 

листа рекомендовано розміщувати обмежувальні позначки для реквізитів: 10, 11, 

12, 15, 17, 18, 19, 20. 

Бланк конкретного виду документа має такі саме реквізити, що й загальний 

бланк, однак на місці для назви виду документа зазначають назву конкретного 

документа (наказ, акт, висновок, протокол тощо)» [28, с 42-43]. 

«Основні формати бланків – А4 (210 х 297 мм) та А5 (148 х 210 мм), 

допустимо використовувати бланки А3 (297 х 148 мм) для оформлення 

документів у вигляді таблиць. 

Береги бланків: лівий – 30 мм, правий –10 мм, верхній і нижній – 20 мм. 

Згідно з ДСТУ 4163:2020, є два варіанти розміщення реквізитів на бланках 

документів: кутовий та поздовжній» [6, с 16]. 

Бланки документів слід виготовляють на білому папері чи папері світлих 

тонів фарбами насиченого кольору. 
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Отже, формуляр-зразок містить повний набір обов'язкових реквізитів, які 

постійно використовуються для складання організаційно-розпорядчих 

документів. Стійке розташування реквізитів сприяє швидкому знаходженню 

необхідних даних під час ознайомлення з документом. Застосування бланків при 

складанні документів підвищує культуру праці управління, надає офіційного 

характеру інформації, полегшує сприймання, виконання та подальше 

використання документів. 

 

2.2 Вимоги до змісту та розташування реквізитів управлінських 

документів 

У 2021 році відбулися певні зміни в оформленні документів. На заміну 

ДСТУ 4163:2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована 

система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання 

документів», який набув чинності від 01 вересня 2021 року, прийшов ДСТУ 

4163:2020 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система 

організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів». 

Цей стандарт розроблено згідно з правилами, установленими в національній 

стандартизації України. 

Мін'юст роз'яснив основні зміни в оформленні документів 

 1. «Сферою застосування ДСТУ 4163:2020, на відміну від ДСТУ 

4163:2003, є організаційно-розпорядчі документи (організаційні: положення, 

статути, посадові інструкції, штатні розписи тощо; розпорядчі: постанови, 

рішення, накази, розпорядження; інформаційно-аналітичні: акти, довідки, 

доповідні записки, пояснювальні записки, службові листи тощо) незалежно від 

носія інформації, тобто стандарт визначає склад і зміст постійної інформації 

реквізитів для організаційно-розпорядчих документів незалежно від носія 

інформації, тобто як в електронній, так і в паперовій формі» [25]. 

2. «У ДСТУ 4163:2020 змінився склад реквізитів документів, а саме: не 

використовується реквізит як «зображення нагород», змінилась нумерація 
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реквізитів, новим у переліку є реквізит 28 «відмітка про ознайомлення з 

документом». Кількість реквізитів –  32» [21]. 

3. «Новою є деталізація складу довідкових даних про юридичну особу, 

зокрема деталізація складу реквізитів поштової адреси. В стандарті встановлено 

чітку послідовність реквізитів: назва вулиці, номер будинку, номер корпусу чи 

офісу (за потреби), назва населеного пункту, району, області, поштовий індекс. 

Якщо місцезнаходження юридичної особи відрізняється від адреси 

фактичного здійснення діяльності чи розміщення офісу, у довідкових даних 

допустимо зазначати дві адреси: юридичну (зазначену в ЄДРПОУ) та фактичну 

(для листування)» [10]. 

4. «Вимоги щодо відповідності місця складення документа найменуванню 

населеного пункту згідно з Класифікатором об'єктів адміністративно-

територіального устрою України. Наприклад: м. Суми; смт Криве 

Озеро Миколаївської області; с-ще Білокамінка Овруцького району 

Житомирської області; с. Йосипівка Овідіопо́льського району Одеської області; 

Уманський район Черкаської області.  

Однак у разі зазначення в цьому реквізиті столиці «Київ» скорочення «м.» 

(м. Київ) не застосовують» [9]. 

5. «Обов’язковим є датування усіх службових відміток, що вносять у 

документ, а зокрема: віза, резолюція, відмітка про засвідчення копії документа, 

відмітка про надходження документа до юридичної особи, відмітка про 

виконання документа та відмітка про ознайомлення з документом» [4]. 

6. «При застосуванні у текстах нормативно-правових актів і посиланнях на 

них і в документах, що містять відомості фінансового характеру, словесно-

цифрового способу зазначення дат ДСТУ 4163:2020 передбачив проставляння 

нуля в позначенні дня місяця, якщо він містить одну цифру (наприклад: 

03.10.2022)» [9]. 

7. «Деталізованими є положення в ДСТУ 4163:2020 щодо реєстраційного 

індексу документа, а саме стандарт передбачив склад реєстраційного індексу, 
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спосіб відокремлення складових частин реєстраційного індексу одна від одної 

правобічною похилою рискою. Приклад із стандарта: 

1). 123/01-10 

2). 321/01/01-10 

3). 01-10/456. 

У спільному документі, підготовленому від імені двох і більше юридичних 

осіб, реєстраційний індекс має містити індекси, присвоєні документу кожною з 

цих юридичних осіб, які проставляють через правобічну похилу риску в тій 

послідовності, у якій документ підписано його авторами» [10]. 

Приклад: 162/823/903  

8. «Зміни у складі реквізиту «підпис» (22). Має містити найменування 

посади особи, яка підписує документ, особистий підпис (окрім електронних 

документів), власне ім’я і прізвище. Крім того, прізвище (у складі будь-якого 

реквізиту) друкується великими літерами. Ініціали особи, використання яких 

передбачалось в ДСТУ 4163:2003, наразі не використовуються» [21]. 

 

Рис. 2.1 Зміни у складі реквізиту «підпис» 

Цитовано за [10]. 

9. «Стандарт 2020 року встановлює, що документи складають державною 

мовою, крім випадків, передбачених законодавством про мови в Україні» [25]. 

«Закордонним адресатам документи можна складати українською, мовою 

країни або міжнародною мовою (за домовленістю). Державним органам - лише 

українською» [9]. 

10. «Змінами ДСТУ 4163:2020 стали вимоги до виготовлення документів, 

а саме вимоги щодо використання шрифтів розмірами 8-12, 12-14 та 14-16, 
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використання міжрядкових інтервалів та дотримуватися відповідних відступів 

від межі лівого поля документа. 

Також стосується вимог щодо способу друкування документів: тексти 

документів постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання друкують на 

одному боці аркуша. Документи тимчасового строку (до 10 років включно) 

зберігання можна друкувати на лицьовому і зворотньому боці аркуша» [4]. 

Отже, зміни незначні, але їх потрібно запам'ятати або звертатися до ДСТУ 

4163:2020. Також ці вимоги стандарту поширюються як на паперові документи, 

так і на електронні. 

 

Висновки до Розділу ІІ 

Кожен документ складається з окремих елементів, які називаються 

реквізитами. Документи з використанням реквізитів оформлюють відповідності 

до формуляра-зразка. У формулярі-зразку визначено 32 реквізити, проте при 

створенні бланків документів конкретного типу використовуються лише ті 

реквізити, що є необхідними для цього типу документів. Тобто всі реквізити 

одночасно не розташовуються на робочій площі документа. 

Існують чіткі правила щодо оформлення бланка: слід використовувати 

аркуші паперу формату А4, А5, а також А3. Для формату А4 встановлена 

уніфікація полів: верхнє та нижнє – 20мм, ліве – 30мм, праве – 10мм.; реквізити 

слід розташовувати або в куті або уздовж верхньої частини аркуша. 

Таким чином, для правильного оформлення управлінських документів, їх 

уніфікації слід дотримуватися Державних стандартів. Серед новацій ДСТУ 

4163:2020 щодо реквізитів були зміни у підписі документа. Відтепер цей реквізит 

повинен містити не ініціали та прізвище особи, яка його підписує, а «власне ім’я 

та прізвище», до того ж прізвище пишеться великими літерами. 
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РОЗДІЛ ІІІ. ПІДХОДИ ДО ПОКРАЩЕННЯ СТАНДАРТИЗАЦІЇ 

ВНУТРІШНЬОЇ СИСТЕМИ ДОКУМЕНТАЛЬНОГО УПРАВЛІННЯ (НА 

ПРИКЛАДІ ДОШКІЛЬНОЇ ОСВІТНЬОЇ УСТАНОВИ «БАРВІНОК») 

 

3.1 Аналіз дотримання стандартизації щодо внутрішньої системи 

документування у ЗДО «Барвінок» 

Робота з документами – це одна із складових частин процесу управління та 

прийняття управлінських рішень, яка суттєво впливає на оперативність та якість 

управління. 

Щоб з’ясувати основні управлінські документи в організації чи в установі, 

візьмемо для дослідження Великотроянівський заклад дошкільної освіти (ЗДО) 

«Барвінок» Благовіщенської міської ради. 

При формуванні документації у ЗДО «Барвінок» використовують 

встановлені чинним законодавством уніфіковані форми документів. 

Прийняті керівником рішення фіксуються у порядку і конкретних формах 

документів. Цей вид діяльності називається документаційним забезпеченням 

управління, а документи – управлінської документацією, без яких неможливо 

вирішувати завдання планування, фінансування, оперативного управління, 

кадрового забезпечення діяльності установи. 

В управлінській діяльності ЗДО «Барвінок», варто виокремити такі види 

документів: 

– організаційні документи (статут, структура і штатна чисельність, 

штатний розклад, посадові інструкції, ін.); 

– розпорядчі документи (накази, розпорядження, вказівки, рішення, ін.); 

– довідково-інформаційні документи (акти, листи, довідки, доповідні і 

службові записки, протоколи, ін.); 

– документи з особового офіційні (пропозиції, скарги, розписки, заяви 

тощо.); 

– фінансово-бухгалтерські документи; 

– техніко-технологічні документи; 
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– контрольно-ревізійні документи. 

Для дослідження розглянемо внутрішню систему ЗДО «Барвінок» та її 

специфіку стандартизації документів за ДСТУ 4163:2020 «Державна уніфікована 

система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої 

документації. Вимоги до оформлення документів».. 

Статут Великотроянівського закладу дошкільної освіти «Барвінок» 

Благовіщенської міської ради (нова редакція) від 03 лютого 2021 року 

(Додаток А) оформлений за ДСТУ 4163:2003 «Уніфікована система 

організаційно-розпорядчої документації». Тому уже на цьому етапі відбувається 

порушення уніфікації та стандартизації документів, оскільки нині документи 

оформлюються за ДСТУ 4163:2020 «Державна уніфікована система 

документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. 

Вимоги до оформлення документів». 

Титульна сторінка:  

– гриф затвердження – слово затверджено без лапок, далі текст з великої 

літери та не виділяти жирним, замість ініціалів лише ім’я та прізвище (Віталій 

ДОВГОПОЛИЙ). 

– назва виду документа – забрати між буквами пробіл у слові статут. 

Виділити також жирним Великотроянівського закладу дошкільної освіти 

«Барвінок» Благовіщенської міської ради. Залишити нова редакція так як є лише 

не пропускати рядок нижче, як це в додатку. 

Розділи статуту: 

– заголовок: пропущена цифра «1» в розділі загальні положення; розділ 

5 «Організація харчування» – лишня крапка (пунктуаційна помилка). Відсутній 

розділ 14 «Прикінцеві положення». 

– текст: відсутність абзацного відступу; пунктуаційні помилки 

(відступи, пробіли, тире, лапки); відсутній відступ між розділами або за багато; 

Підпис: замість ініціалів лише ім’я та прізвище (Віталій ДОВГОПОЛИЙ). 

Відсутня печатка. 

Поля: оформлено правильно. Не позначені сторінки статуту. 
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Накази в ЗДО оформлені за ДСТУ 4163:2003. Тому уже на цьому етапі 

відбувається порушення уніфікації та стандартизації документів, оскільки нині 

документи оформлюються за ДСТУ 4163:2020. 

Проаналізуємо накази: 

1. Про затвердження графіка роботи працівників ЗДО (Додаток Б).  

Береги документа не правильно встановлені. Немає відступу між реквізитами. 05 

– найменування структурного підрозділу юридичної особи пропущений. 

Довідкові дані організації зайвий реквізит, замість нього потрібний лише код 

організації (ЄДРПОУ 4364414). Розмір шрифту у реквізиті 09 не відповідає 

вимогам ДСТУ 4163:2020. Дата (10) та місце складання (13), відсутня. Номер 

документа розташовується з правої сторони. Заголовок до тексту (19) «ЗДО 

«Барвінок» – граматична помилка. Слово «НАКАЗУЮ» не потрібно виділяти 

жирним шрифтом. Текст документа (20): наявність граматичних та 

пунктуаційних помилок, зайві пробіли, відсутність абзацних відступів. Відступ 

між 20 та 22 реквізитом – одиничний пробіл. Підпис (22), місце посади прописати 

лише слово «директор» не виділяючи жирним, середина сам підпис і навпроти 

замість ініціалів та прізвища потрібно – Оксана МЕЛЬНИК. Відмітка про 

ознайомлення (28) оформлена не правильно. З нового рядка «З наказом 

ознайомлений:» нижче підпис особи та ім’я і ПРІЗВИЩЕ зазначених вище у 

тексті. 

2. Про зміни до наказу №1 від 03.01.2023 р. «Про організацію 

харчування  в закладі на 2023 рік» (Додаток В). 05 – найменування структурного 

підрозділу юридичної особи пропущений Довідкові дані організації зайвий 

реквізит, замість нього потрібний лише код організації (ЄДРПОУ 4364414). 

Реквізит 09 не правильний розмір шрифта. Дата (10) має бути 31.08.2023р. Місце 

складання (13), відсутня. Номер документа не потрібно підкреслювати. 

Заголовок до тексту (19) є наявність пунктуаційних помилок в реченні. Слово 

«НАКАЗУЮ» не потребує виділення жирним шрифтом. Відступ лише 

одиничний пробіл між наступним реквізитом текст документа (20): наявність 

граматичних та пунктуаційних помилок, зайві пробіли та абзацні відступи. 
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Відступ між 20 та 22 реквізитом – одиничний пробіл. Підпис (22), місце посади 

прописати лише слово «директор» не виділяючи жирним, середина сам підпис і 

навпроти замість ініціалів та прізвища потрібно – Оксана МЕЛЬНИК. 

Отже, після ознайомлення з внутрішньою системою Великотроянівського 

закладу дошкільної освіти «Барвінок» встановлено, що документи оформлені не 

згідно з чинним ДСТУ 4163:2020. Також виявлено порушення стандартизації при 

оформленні документації. Рекомендується в нести необхідні зміни для 

відповідності вимогам стандартів та забезпечення правильного оформлення 

документів. 

 

3.2 Шляхи удосконалення стандартизації щодо внутрішньої системи 

документування у ЗДО «Барвінок» 

Дослідивши управлінські документи Великотроянівського закладу 

дошкільної освіти «Барвінок» Благовіщенської міської ради, ми бачимо, що 

порушено принципи стандартизації, оскільки документи оформлюються ще за 

ДСТУ 4163:2003 року, тому рекомендуємо в подальшому використовувати для 

оформлення документів ДСТУ 4163:2020 року, який поширюється навіть на 

електронні документи, що є актуальним на сьогоднішній день. Ознайомитися з 

цим стандартом, можна знайшовши його за цим посиланням 

http://www.kdu.edu.ua/Documents/DSTU41632020v1.pdf .  

Найбільш ефективним способом створення раціональних норм 

документування є уніфікація і стандартизація документів. Тому працівники ЗДО 

«Барвінок» повинні розуміти, що уніфікація документів полягає у встановленні 

однаковості складу і форм управлінських документів, що фіксують здійснення 

однотипних управлінських функцій і завдань. 

Уніфікація документів проводиться з метою скорочення кількості 

застосовуваних документів, типізації їх форм, підвищення якості, зниження 

трудомісткості їх обробки, досягнення інформаційної сумісності різних систем 

документації за однойменними та суміжними функціями управління 

http://www.kdu.edu.ua/Documents/DSTU41632020v1.pdf
https://ua-referat.com/%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D1%83%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F
https://ua-referat.com/%D0%A1%D1%82%D0%B0%D0%BD%D0%B4%D0%B0%D1%80%D1%82%D0%B8%D0%B7%D0%B0%D1%86%D1%96%D1%8F_%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D1%96%D0%B2
https://ua-referat.com/%D0%97%D0%B4%D1%96%D0%B9%D1%81%D0%BD%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8F
https://ua-referat.com/%D0%86%D0%BD%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%86%D1%96%D1%8F
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Працівники ЗДО «Барвінок» повинні звернути увагу на те, що робота з 

уніфікації включає: розробку УСД, яка здійснюється міністерствами і 

відомствами, відповідальними за відповідні системи документації; 

впровадження міжгалузевих (міжвідомчих) УСД.  

Працівники ЗДО «Барвінок» повинні дотримуватися основних принципів 

уніфікації документів: 

1) Уніфікація від загального до конкретного. Полягає в побудові 

формуляра-зразка документів для конкретної системи документації і 

встановлення на його основі складу реквізитів для цієї системи документації, 

окремих видів документів, конкретного документа і т. д.; 

2) Однаковість форм документів і правил їх побудови, складання, 

оформлення. Забезпечується шляхом максимальної типізації та трафаретизації 

документів, уніфікації розташування даних на полі документа, вироблення 

технологій і умовних скорочень; 

3) Комплексність уніфікації. При її проведенні повинні передбачатися всі 

вимоги до документа на всіх стадіях його створення, заповнення, обробки та 

зберігання. Крім того, повинні враховуватися психофізіологічні можливості 

людини і параметри технічних засобів; 

4) Інформативність. Означає включення в документи тільки тих реквізитів, 

які потрібні для вирішення конкретних завдань, для пошуку і підтвердження 

юридичної сили документа; 

5) Скорочення числа видів документів. Досягається за рахунок 

удосконалення методів управління, наприклад, в напрямку повсюдного 

застосування оргтехніки; стабільність вимог до документів (встановлені 

державними та галузевими стандартами). 

Тому важливо вдосконалювати внутрішню систему та стандартизацію 

документів та підвищувати рівень професіоналізму у діловодстві для досягнення 

успішних результатів у діяльності закладу. 

https://ua-referat.com/%D0%92%D1%96%D0%B4%D0%BF%D0%BE%D0%B2%D1%96%D0%B4%D1%8C
https://ua-referat.com/%D0%9F%D1%80%D0%B8%D0%BD%D1%86%D0%B8%D0%BF%D0%B0%D1%82
https://ua-referat.com/%D0%A2%D0%BE%D0%B3%D0%BE
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Отже, оскільки ДСТУ 4136:2003 втратив чинність, а ДСТУ 4136:2020 

набув чинності, то саме його повинні взяти за основу при оформленні 

документації в ЗДО «Барвінок».  

 

Висновки до Розділу ІІІ 

Принципів уніфікації та стандартизації документів повинні дотримуватися 

в усіх організаціях, установах, підприємствах, незалежно від форми власності та 

напрямку діяльності. 

Проаналізувавши внутрішню систему щодо стандартизації документів 

Великотроянівського ЗДО «Барвінок» виявлено порушеня в оформленні  

реквізитів; частково при оформленні документації, дотримуються вимог ДСТУ 

4163:2003, який втратив чинність з 01 вересня 2021 року, оскільки набув 

чинності ДСТУ 4163:2020. 

Принципи уніфікації документів надають багато переваг: формуляр-зразок 

для кожного типу документа; однаковість форм документів і правил їх побудови, 

складання, оформлення; інформативність – правильне розміщення реквізитів для 

кожного виду документа; скорочення числа видів документів.  

Найбільш оптимальним способом стандартизації документації «Барвінок» 

буде дотримання принципів УСД та за основу взяти ДСТУ 4163:2020 – чинний. 

Впровадження цих рекомендацій дозволить ЗДО "Барвінок" значно 

покращити систему документообігу, підвищити її ефективність та юридичну 

силу документів. 
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ВИСНОВКИ 

Дослідивши проблему стандартизації та внутрішньої системи 

документального управління на підприємстві (ЗДО «Барвінок»), було досягнуто 

поставленої мети та завдань. Також встановлено відповідні положення. 

Професіональне діловодство є ключовим фактором успішної роботи будь-

якої установи. Правильне оформлення та зберігання документів суттєво 

впливають на якість управління та роботу всього колективу. 

Уніфікація та стандартизація управлінських документів – це інструменти, 

спрямовані на оптимізацію роботи з документацією. Формуляр-зразок, бланк – 

це основа для оформлення документів, оскільки вони знижують працеємність їх 

обробки, готові шаблони. Без дотримання вимог та правил оформлення 

документів неможливе функціонування документів на підприємстві, установі, 

організації. 

Уніфікації та стандартизація будується на принципах які додають 

документові: 

– однотипність: забезпечення однакового оформлення документів одного 

виду; 

– стійкість: збереження сталості форм та реквізитів документів протягом 

певного періоду; 

– врівноваженість: гармонійне поєднання змісту та форми документів; 

– правильне висловлення інформації в тексті: чіткість, лаконічність, 

стилістична відповідність; 

– логічна побудова змісту: чітка структура, послідовність викладення 

інформації. 

ДСТУ 4163:2020 поширюється на організаційно-розпорядчі документи 

незалежно від носія інформації, отже і на електронні носії. У держстандарті 

відбулися певні зміни щодо попереднього стандарту: кількість реквізитів 

залишилась без змін – 32: однак реквізит «зображення нагород» скасували, а 

додали реквізит «відмітка про ознайомлення з документом»; змінилися 

нумерація реквізитів; у деяких реквізитах відбулися зміни до оформлення. 
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Наприклад, реквізит «підпис документа» повинен містити не ініціали та 

прізвище особи, яка його підписує, а «власне ім’я та ПРІЗВИЩЕ», прізвище 

друкується великими літерами. 

Результатом аналізу документації ЗДО «Барвінок» є виявлення порушення 

в оформленні аналізованих документів, не дотримання уніфікованих форм, 

уніфікованих систем документації, стандартизації, принципів УСД, не 

дотримання ДСТУ та його вимог до оформлення і розташування реквізитів – усе 

це призводять до порушень у внутрішній системі їхньої документації, що не дає 

довести до єдиного зразка. 

Удосконалення стандартизації внутрішньої системи документування у 

Великотроянівському ЗДО «Барвінок» є критично важливим для підвищення 

ефективності управління закладом. Оптимальним шляхом досягнення цієї мети 

буде дотримання принципів УСД та використання ДСТУ 4163:2020, як 

основного стандарту. Це дозволить забезпечити правильне оформлення та 

виконання вимог стандартів у сфері діловодства, що в свою чергу позитивно 

позначиться на якості управління та роботі колективу закладу. Такий підхід 

сприятиме досягненню успішних результатів у діяльності ЗДО «Барвінок».  

Важливо також підкреслити, що вдосконалення внутрішньої системи 

документування є постійним процесом, який потребує регулярного контролю та 

оновлення. 
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