
85

DOI: https://doi.org/10.15407/np.65.085
УДК  00 6 .3:35.07 7 .1](47 7 )" 2020"

Ол ена  З агорець ка ,
кан ди дат іст о ричних  на ук ,  старший науковий співробітник, 
 с тарший н а ук овий спі вр о бі тник від ділу а рхівознавст ва
і д ок умент оз на вс тва Інсти туту архів ознавства,
Наці о нальна бібліотека України імені В. І. Вернадського
Голосіївський просп., 3, Київ , 0303 9,   Ук ра їна
e-m ail: zelen a 1976@gmai l . com
ORCI D:  h tt ps: //o rc i d. or g /0000-00 02 -77 30-3515

 Н ОВИй Н А ЦІ О НАЛ ЬНИй СТАНДАРТ  УКРАЇНИ 
НА ОФОРМ ЛЕН НЯ ОРГА НІ ЗАЦІ йНО-РОЗ ПО Р ЯДЧОЇ 
ДОК УМЕНТАЦ ІЇ:   І СТОРІЯ РОЗ РОБЛЕНН Я,   
АНАЛІ З  ОСНО ВН ИХ  ЗМ ІН  І ПИТ АН НЯ 
ВПРОВАДЖЕННЯ СТАНДАРТУ

У праці пред ставлено резуль тати аналізу  з місту нац іо наль ного с та нд арту 
Д СТ У  4 16 3 :2020,  а т а кож змін у  с кл аді, назвах і в и могах до о ф ормлення р е кв і- 
зитів орга нізаційно-розпорядчих д окуме нтів, вста но вл ених цим н ор мат ивним   
до ку м ентом,  р оз р об леним на з аміну Д СТУ 41 6 3-2  003 . Подано видову класи- 
фікацію орган із аці йно-р оз порядчої  д оку мента ції. О пи с ано іст орію р оз р об лення 
 Д СТ У  4163:20 20.

 Крім  т ого, згад ує т ься істо рія роз ро бл ення н ової ред акції терм ін олог іч- 
ного стандарту у сфері ділов одс тва та а рх і вної справи.  О кр ес л ено проб лемні 
 питання впро вадження Д СТУ  4163:2 02 0,  з о крема внес е ння від пові дних змін 
у нор мативно-пр а вові акти , що с т ос у ються органі за ції  ділов од ст в а,  у зв’язку 
з  набранням чинно сті н овим  ст андартом ,  а  також р оз роблення і в пр о ва дж ення 
мет одичного забез пе чення з м е тою роз’я сн ення полож ень с тан дарту .
 Кл ю чові  слов а :   націон ал ьний стандарт,  уп рав лінська д о кумент ація, орга-

ні з аційно-ро зпорядча  докумен та ція, рекв ізит докуме нта, б ланк  до к умента , 
 ю ри дична осо б а. 

 Постано вка  проблеми.  С трім кий р о звиток і  гло бальне  вп ро в адж ення 
новіт ніх інфор ма ційних  те хнолог і й,  п ереду сім з ап ров адження с ис тем 
 е л ектронного  до кументо об ігу в  державних орган ах ,  органах міс цевого 
с ам о врядув ання, на  п ідприє мс твах, в уста нов ах , о рганізац іях та інших 
ю р ид ичних осіб (д алі – ю ри ди чна особ а),   з умовлює н еобхідні сть 
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удосконалення й  оновлення н ор мативн ого  з абезпе ч ення орга нізації 
діл оводства в цілому, а також вимог до  ст в ор ення управ лінських 
 д окументів зокрема. Проте до ост ан ніх  років  тр ивалий  час був чинним 
 На ці ональ ний стан дарт У кра їни Д С ТУ  4 1 63-200 3  «Д е рж авна уніф ікована 
с ис тема  докум ен та ції. Уніфіков ана с истема орга н ізаційно-роз п ор яд чої 
док уме нтації .  Вимоги до офо р млю вання  до ку м ентів»  [ 1] ,  положе ння 
якого д авно вже не від пові дали с у ча сним в имо гам щодо оформлення 
від пові д них докум ен тів, навіть супереч или деяким п ол оже нням 
 но рм ати вн о-правових актів у с фері діловодства та  архівної справи . 
 Це свід ч ило про пор у шення з аконода вс тва у сфері  ст а ндартиза ці ї , адже 
 ві дповідно до ст. 22 Закону У кр аїни «Про с тан дартизац ію »  нац іо нальні 
 ст андарти та  кодекси уста ле ної прак тики  м ають пер е вірятися на від пов-
ідність з ак онодав ству, пот ре бам виробн иків та спожив а чі в , рівню 
 роз витку науки й техн іки, інтер е сам д ер жави,  вимогам міжна родних, 
регіональних с тандартів і к од ексів уста л еної практики не  р ідше о дн ого 
разу на п’ять років від  дня їх  пр и йняття [2 ]. Заз на чимо, що ста нд а рт – 
це норм ат ив ний док ум ен т,  з ас нований на консенсу сі , при йнятий визнаним 
орга но м , що встанов лює для загального й  не одноразов ого  використа ння 
правила ,  на ст ан ови або  характ ер и ст ики  щ одо дія л ьності чи її результ а-
ті в;   спрямо ва ний на дося гн е ння опти м ал ьн ого ступ еня  впорядков а н ості 
в п ев ній  сфері  [2 ] .

 За  підгот ов ку ,  п еревірку та перегляд н ац іональ н ого станд арту на о ф ор-
м ле ння організаційн о-р оз порядчої д ок у ме нтації ( да лі  – ОРД )   від повідає 
Технічний комітет стандартизації ТК 144 «Інформація і документація», 
основними функціями якого є: роз роб лення, роз гляд, пого дження 
й супро во дження наці о наль них стан дар тів у сфері біб лі о теч ної справи, 
доку мен ту вання та інфор ма цій них центрів, видав ни чої справи, архі вів, 
управ ління доку мен тами, музей ної доку мен та ції, пос луг індек са ції 
й резю му вання, а також інфор ма тики [3]. Зва жа ючи на те що ДСТУ 
4163-2003 набрав чин ності 1 ве ресня 2003 р., його пере вірка мала 
бути запла но вана на IV квар тал 2008 р. Але цього не від бу лося. Лише 
у 2013 р. Укра ї нсь кий нау ково-дос лід ний інсти тут архів ної справи 
та доку мен тоз навства (далі – УНДІ АСД), який саме й був роз роб ни ком 
про єкту ДСТУ 4163-2003, отри мав замов лення від Дер жав ної архів ної 
служби Укра їни (далі – Укр дер жар хів) на вико нання нау ко вої-дос лід ної 
роботи (далі – НДР) на тему: «Дос лі дження стану нор ма тивно-пра во вої 
бази Укра їни з метою удо ско на лення ДСТУ 4163-2003».

У про цесі дос лі дження спів ро біт ники від ділу доку мен тоз навства 
УНДІ АСД (О. За го рецька, С. Ку ле шов) дійшли висновку, що стан дарт 
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пот ре бує онов лення, і під го ту вали його новий про єкт. У резуль таті напри-
кінці 2013 р. звіт про вико нання НДР було успішно при йн ято Укр дер ж- 
ар хі вом, а про єкт нового наці о наль ного стан дарту на оформ лення 
ОРД схва лено на засі данні нор ма тивно-ме то дич ної комі сії Укр дер жар хіву, 
після чого подано на екс пер тизу до Дер жав ного під при ємства «Укра ї-
нсь кий нау ково-дос лід ний і навчаль ний центр про блем стан дар ти за ції, 
сер ти фі ка ції та якос ті» (далі – ДП «УкрНДНЦ»). Кілька разів про єкт повер-
тали на доопра цю вання, що пере важ ним чином сто су ва лося при ве дення 
вимог стан дарту у від по від ність до нових нор ма тивно-пра во вих актів, 
які вида ва лися швидше, ніж від бу ва лося затвер дження стан дарту. Таким 
чином, від роз роб лення про єкту до набрання чин ності стан дар том минуло 
вісім років. Загальна ж різ ниця між чин ним на сьо годні ДСТУ 4163:2020 та 
його попе ред ни ком ДСТУ 4163-2003 ста но вить аж 18 років. Між тим 
уже через рік від дати набрання чин ності роз роб ники бачать необ хід-
ність вне сення деяких поп ра вок до змісту цього важ ли вого нор ма тив ного 
доку мента, який вста нов лює вимоги до доку мен ту вання управ лінсь кої 
інфор ма ції. Але вра хо ву ючи такий над склад ний шлях і бюрок ра тичні 
про це дури з про ве дення екс пер тиз, чис лен них реда гу вань, очі ку вання 
в чер гах на затвер дження, чи варто роз ра хо ву вати на пере вірку й перег ляд 
цього стан дарту через п’ять чи хоча б десять років?

Тут доречно пові до мити, що ще гірша участь спіт кала про єкт нового 
тер мі но ло гіч ного стан дарту у сфері діло водства й архів ної справи, який 
теж було під го тов лено УНДІ АСД на заміну чин ного Наці о наль ного 
стан дарту Укра їни ДСТУ 2732:2004 «Діло водство й архівна справа. 
Тер міни та визна чення понять» [4] про тя гом 2015–2016 рр. Його без ліч 
разів повер тали на доопра цю вання, а в резуль таті так і не було затвер-
джено. Адже коли в чер го вий раз за рішен ням ДП «УкрНДНЦ» про єкт 
стан дарту було направ лено на екс пер тизу до ТК 19 «Нау ково-тех нічна 
тер мі но ло гія», роз роб ники стан дарту не пого ди лися із запро по но ва ними 
спів ро біт ни ками Наці о наль ного уні вер си тету «Львівська полі тех ні ка», 
що здійс нює функ ції сек ре та рі ату ТК 19, редак торсь кими прав ками, 
які сто су ва лися особ ли вос тей нової редак ції укра ї нсь кого пра во-
пису, що істотно руй ну вали уста лену роками тер мі но сис тему у сфері 
діло водства та архів ної справи.

Мета стат ті – про ана лі зу вати ДСТУ 4163:2020, визна чити його 
пере ваги й недо ліки, окрес лити про блеми впро ва дження стан дарту 
та запро по ну вати шляхи їх роз в’я зання.

Ви клад основ ного мате рі алу. Нарешті 1 ве ресня 2021 р. набув 
чин ності Наці о наль ний стан дарт Укра їни ДСТУ 4163:2020 «Дер жавна 
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уні фі ко вана сис тема доку мен та ції. Уні фі ко вана сис тема орга ні за ційно-
роз по ряд чої доку мен та ції. Вимоги до оформ лення доку мен тів», затвер-
дже ний Нака зом ДП «УкрНДНЦ» від 1 липня 2020 р. № 144 «Про 
при йн яття та ска су вання наці о наль них стан дар тів» [5]. Треба заува жити, 
що ДСТУ 4163:2020 поши рю ється на всі ОРД неза лежно від носія інфор-
ма ції, ство рю вані в резуль таті діяль ності юри дич них осіб неза лежно від 
їх функ ці о нально-ці льо вого при зна чення, рівня й масш табу діяль ності 
та форми влас ності.

При цьому зазна чимо, що ОРД є однією з під сис тем управ лінсь кої 
доку мен та ції, що забез пе чує орга ні за цію про це сів управ ління та управ-
лінсь кої праці [6, с. 46]. У свою чергу, у сис темі ОРД виок рем лю ють такі 
три групи доку мен тів: орга ні за ційні, роз по рядчі, інфор ма ційно-ана лі-
тичні. У кож ній із зазна че них груп є багато видів і під ви дів доку мен тів. 
Так, серед орга ні за цій них доку мен тів – ста тут (поло жен ня) юри дич ної 
особи; штат ний роз пис; колек тив ний дого вір; пра вила внут рі ш нього 
тру до вого роз по рядку; номенк ла тура справ; поло ження про струк-
тур ний під роз діл; поло ження про коле гі аль ний орган; поса дові та робочі 
інструк ції; інші інструк ції, поло ження, порядки, пра вила, зок рема 
інструк ція з діло водства, охо рони праці, пожеж ної без пеки тощо. 

Серед роз по ряд чих доку мен тів – роз по ря дження та накази з основ ної 
діяль ності юри дич ної особи; з адмі ніст ра тивно-гос по дарсь ких питань; 
з кад ро вих питань. До роз по ряд чих доку мен тів з кад ро вих питань 
нале жать роз по ря дження й накази про: при йн яття на роботу, пере мі щення 
за поса дою, пере ве дення на іншу роботу, суміс ництво, звіль нення; атес та-
цію, під ви щення ква лі фі ка ції, ста жу вання, щорічну оцінку держс луж-
бов ців, про дов ження тер міну пере бу вання на дер жав ній службі, над ання 
та ска су вання дос тупу до дер жав ної таєм ниці; при сво єння звань (під ви-
щення рангу, кате го рії, роз ря ду); зміну біог ра фіч них даних; зао хо-
чення (наго ро дження, пре мі ю ван ня), оплату праці, нара ху вання різ них 
над ба вок, доплат, мате рі аль ної допо моги; над ання щоріч них основ них 
і додат ко вих від пус ток; від пус ток у зв’язку з навчан ням; твор чих від пус-
ток; додат ко вих від пус ток за роботу із шкід ли вими та важ кими умо вами 
праці, за особ ли вий харак тер праці; соці аль ної від пустки у зв’язку з вагіт-
ністю й поло гами, для догляду за дити ною до досяг нення нею три річ ного 
віку, у зв’язку з уси нов лен ням дитини; від пустки без збе ре ження 
заро біт ної плати; від ря дження в межах Укра їни та закор дон; від ря дження 
для пра ців ни ків з важ кими, шкід ли вими й небез печ ними умо вами праці, 
у тому числі щодо участі в лік ві да ції нас лід ків тех но ген них катаст роф 
та ава рій; стяг нення; під ви щення ква лі фі ка ції; ста жу вання тощо.  
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І, нарешті, до інфор ма ційно-ана лі тич них доку мен тів, що є під ста вою 
для видання роз по ря джень і нака зів з кад ро вих питань, нале жать акти, 
про то коли, довідки, допо відні та пояс ню вальні записки, заяви, подання, 
харак те рис тики, служ бові листи.

Важ ли вість ДСТУ 4163:2020 поля гає в тому, що він вста нов лює: склад 
рек ві зи тів доку мен тів; вимоги до змісту й місця роз та шу вання рек ві зи тів 
у доку мен тах; вимоги до блан ків та оформ лення доку мен тів; вимоги 
до виго тов лення доку мен тів [7, с. 1].

Крім того, ДСТУ 4163:2020 міс тить багато корис них додат ків, які 
роз по ді лено на чотири тема тичні групи:

– А (обо в’яз ко ві). Схеми роз та шу вання рек ві зи тів доку мен тів;
– Б (довід ко ві). Зразки блан ків доку мен тів;
– В (довід ко ві). При клади оформ лення доку мен тів;
– Г (довід ко ві). Біб лі ог ра фія.
Пе ред тим як перейти до роз гляду змін у складі та назвах рек ві-

зи тів доку мен тів, уста нов ле них ДСТУ 4163:2020, зосе ре димо увагу 
на основ них змі нах, що від бу лися в загаль ній тер мі но ло гії порів няно 
з ДСТУ 4163-2003, керу ю чись табл. 1.

Таб ли ця 1

По рів няльна таб лиця тер мі нів

Було в ДСТУ 4163-2003 Стало в ДСТУ 4163:2020

ор га ні за ція юри дична осо ба

на зва на ймену ван ня

бе рег по ле

на дій ден ня над хо джен ня

За ува жимо, що загальна кіль кість рек ві зи тів доку мен тів не змі ни лася. 
Їх було й зали ши лося 32. Між тим було вилу чено рек ві зит 03 «Зобра-
ження наго род» – як такий, що не засто со ву ється під час виго тов лення 
блан ків сучас них юри дич них осіб, а вве дено новий рек ві зит 28 «Від мітка 
про озна йом лення з доку мен том». Наочно зі змі нами в складі, назвах 
і порядку роз та шу вання від по від них рек ві зи тів про по ну ємо озна йо-
ми тися за табл. 2.
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Таб ли ця 2
 

По рів няльна таб лиця назв рек ві зи тів доку мен тів

Склад рек ві зи тів ДСТУ 4163-2003 Склад рек ві зи тів ДСТУ 4163:2020

01 – зобра ження Дер жав ного 
герба Укра їни, герба Авто ном ної 

Рес пуб ліки Крим

01 – зобра ження Дер жав ного 
Герба Укра їни, Герба Авто ном ної 

Рес пуб ліки Крим

02 – зобра ження емб леми орга ні-
за ції або товар ного знака (знака 

обслу го ву ван ня)

02 – зобра ження емб леми юри дич ної 
особи або тор го вель ної марки (знака 

для това рів і послуг)

03 – зобра ження наго род ВИ ЛУ ЧЕ НО

04 – код орга ні за ції 08 – код юри дич ної осо би

05 – код форми доку мен та 07 – код форми доку мен та

06 – на зва орга ні за ції вищого рів ня 03 – най мену вання юри дич ної особи 
вищого рів ня

07 – назва орга ні за ції 04 – най мену вання юри дич ної осо би

08 – на зва струк тур ного під роз ділу 
орга ні за ції

05 – най мену вання струк тур ного 
під роз ділу юри дич ної осо би

09 – до від кові дані про орга ні за цію 06 – довід кові дані про юри дичну 
осо бу

10 – назва виду доку мен та 09 – назва виду доку мен та

11 – дата доку мен та 10 – дата доку мен та

12 – реєст ра цій ний індекс 
доку мен та

11 – реєст ра цій ний індекс доку мен та

13 – поси лання на реєст ра цій ний 
індекс і дату доку мента, на який 

дають від по відь

12 – поси лання на реєст ра цій ний 
індекс і дату доку мента, на який 

дають від по відь

14 – місце скла дання або видання 
доку мен та

13 – місце скла дення доку мен та

15 – гриф обме ження дос тупу 
до доку мен та

14 – гриф обме ження дос тупу 
до доку мен та
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16 – адре сат 15 – адре сат

17 – гриф затвер дження доку мен та 16 – гриф затвер дження доку мен та

18 – резо лю ція 17 – резо лю ція

19 – заго ло вок до тексту доку мен та 19 – заго ло вок до тексту доку мен та

20 – від мітка про конт роль 18 – від мітка про конт роль

21 – текст доку мен та 20 – текст доку мен та

22 – від мітка про наяв ність додат ків 21 – від мітка про наяв ність додат ків

23 – під пис 22 – під пис

24 – гриф пого дження доку мен та 25 – гриф пого дження (схва лен ня) 
доку мен та

25 – візи доку мен та 24 – віза доку мен та

26 – від би ток печат ки 23 – від би ток печат ки

27 – від мітка про засвід чення копії 26 – від мітка про засвід чення копії 
доку мен та

28 – від мітка про озна йом лення 
з доку мен том (новий реквізит)

28 – прі звище вико навця і номер 
його теле фо ну

27 – від омості про вико навця 
доку мен та

29 – від мітка про вико нання 
доку мента і направ лення його 

до спра ви

29 – від мітка про вико нання 
доку мен та

30 – від мітка про наяв ність 
доку мента в елект рон ній фор мі

32 – від мітка про наяв ність 
при мір ника з папе ро вим (елект-
рон ним) носієм інфор ма ції

31 – від мітка про над ій дення 
доку мента до орга ні за ції

30 – від мітка про над хо дження 
доку мента до юри дич ної осо би

32 – запис про дер жавну реєст ра цію 31 – запис про дер жавну реєст ра цію

Но вий рек ві зит 28 «Від мітка про озна йом лення з доку мен том», 
вста нов ле ний ДСТУ 4163:2020, свід чить про факт озна йом лення пра ців-

Продовження табл. 2
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ни ка(-ів) зі зміс том управ лінсь кої дії сто совно ньо го (них) та скла да ється 
зі: слів «З доку мен том озна йом ле ний(-а, -і):» (без лапок); осо бис то го(-их) 
під пи су(-ів), влас но го(-их) іме ні(імен), прі звищ(а); дати, яку кож ний 
пра ців ник влас но ручно про став ляє під час озна йом лення. При цьому 
у від мітці про озна йом лення з доку мен том, замість слова «доку мент», 
може бути зазна чено його кон к рет ний вид (наказ, роз по ря дження, акт, 
поса дова інструк ція тощо) [7, с. 13].

Приклади:
1. З нака зом озна йом ле ний:
Осо бис тий під пис Власне ім’я ПРІ ЗВИ щЕ
Дата
2. З поса до вою інструк цією озна йом ле на:
Осо бис тий під пис Власне ім’я ПРІ ЗВИ щЕ
Дата

Та кож на увагу заслу го вує онов ле ний рек ві зит 32 «Від мітка про 
наяв ність при мір ника з папе ро вим (елект рон ним) носієм інфор ма ції» 
[7, с. 14]. У ДСТУ 4163:2020 обу мов лено, що від мітку про наяв ність 
при мір ника доку мента з папе ро вим (елект рон ним) носієм інфор ма ції 
треба про став ляти згідно з Пос та но вою Кабі нету Мініст рів Укра їни 
«Деякі питання доку мен ту вання управ лінсь кої діяль нос ті» від 17 січня 
2018 р. № 55 (далі – Пос та нова № 55) [8] та Нака зом Мініс терства 
юсти ції Укра їни від 11 лис то пада 2014 р. № 1886/5 «Про затвер дження 
Порядку роботи з елект рон ними доку мен тами у діло водстві та їх під го-
товки до пере да вання на архівне збе рі ган ня» (далі – Наказ № 1886/5) [9].

У разі ство рення при мір ника елект рон ного доку мента з папе ро вим 
носієм інфор ма ції на ньому про став ля ють штрих-код або QR-код, 
що міс тить: ско ро чене най мену вання юри дич ної особи; дату реєст ра ції; 
реєст ра цій ний індекс. QR-код також має міс тити від омості про під пи-
су вача елект рон ного доку мента або накла дача елект рон ної печатки, 
а саме: прі звище, ім’я, по бать кові під пи су вача або най мену вання 
юри дич ної особи (для елект рон ної печат ки); номер сер ти фі ката і тер мін 
його дії. Крім того, QR-код додат ково має міс тити дати накла дання ква лі-
фі ко ва них елект рон них під пи сів і печа ток на елект рон ний доку мент, 
що беруть із ква лі фі ко ва них елект рон них поз на чок часу. Для актів додат-
ково зазна ча ють дані про пого дження.

Від мітку про наяв ність при мір ника елект рон ного доку мента з па- 
пе ро вим носієм інфор ма ції про став ля ють у центрі ниж нього поля 
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пер шого аркуша елект рон ного доку мента. Якщо при мір ник елект рон ного 
доку мента з папе ро вим носієм інфор ма ції ство рю ють одно часно з елект-
рон ним доку мен том, від мітку про наяв ність цього при мір ника про став-
ля ють у тому самому місці.

Приклад:
При мір ни ків елект рон ного доку мента з папе ро вим носієм інфор ма ції 2.

Під час під го товки ДСТУ 4163:2020 роз роб ни ками було вра хо вано 
й інші вимоги до оформ лення папе ро вих та елект рон них доку мен тів, 
вста нов лені Пос та но вою № 55 [8]. Зосе ре димо увагу на най важ ли ві ших 
з них.

По-перше, онов лення зазнало роз шиф ру вання під пи сів поса до вих осіб 
в усіх від по від них рек ві зи тах: 16 «Гриф затвер дження доку мен та», 17 
«Резо лю ція», 22 «Під пис», 25 «Гриф пого дження (схва лен ня) доку мен-
та», 26 «Від мітка про засвід чення копії доку мен та», 28 «Від мітка про 
озна йом лення з доку мен том», 29 «Від мітка про вико нання доку мен та», 
а також у скла до вих еле мен тах рек ві зи тів 15 «Адре сат», 17 «Резо лю ція», 
27 «Відо мості про вико навця доку мен та», де зазна ча ється власне ім’я 
та прі звище адре сата / вико навця доку мента. Отже, раніше згідно з ДСТУ 
4163–2003 в усіх від по від них рек ві зи тах під час під пи сання в роз шиф ру-
ванні під пи сів або зазна чення адре сата / вико навця доку мента треба було 
оформ ляти: іні ці ал(и) та прі звище, а на сьо годні від по відно до поло жень 
Пос та нови № 55 і вимог ДСТУ 4163:2020 маємо зазна чати: власне ім’я, 
ПРІ ЗВИ щЕ. При цьому прі звище пишеться вели кими літерами.

Приклад:
Ге не раль ний дирек тор Гор ба чен ко Сер гій ГОР БА ЧЕН КО

По-друге, було при ве дено у від по від ність до Пос та нови № 55 роз міри 
від сту пів від межі лівого поля доку мента, а саме:

– було 12,5 мм, а стало 10 мм – для абза ців у тексті;
– було 92 мм, а стало 90 мм – для рек ві зиту «Адре сат»;
– було 104 мм, а стало 100 мм – для рек ві зи тів «Гриф затвер дження 

доку мен та» та «Гриф обме ження дос тупу до доку мен та».
Між тим, на пре ве ли кий жаль, є у новому стан дарті помилки 

й неточ ності. Звер немо увагу на деякі з них. Насам пе ред зазна чимо, 
що ДСТУ 4163:2020 міс тить поси лання на інший нор ма тив ний доку мент, 
який на час набрання стан дар том чин ності вже втра тив свою чин ність. 
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Це Дер жав ний кла си фі ка тор управ лінсь кої інфор ма ції (ДК 010-98) [10], 
на який є поси лання в розд. 3 «Тер міни та визна чення понять і ско ро-
чен ня» [7, с. 2], у п. 5.7 розд. 5 «Вимоги до змісту та роз та шу вання рек ві-
зи тів доку мен тів» [7, с. 4], а також у додат ках до ДСТУ 4163:2020 [7, 
с. 19, 21, 26]. Це досить істотна неточ ність. Тому під час впро ва дження 
стан дарту шля хом про ве дення кур сів під ви щення ква лі фі ка ції пра ців-
ни ків, діяль ність яких пов’я зана з оформ лен ням управ лінсь кої доку мен-
та ції, лек цій них занять для сту ден тів, напи сання нау ково-по пуляр них 
праць, роз роб лення мето дич ного забез пе чення тощо, лек тори та автори 
повинні звер тати увагу на це й робити поси лання на чин ний Наці о-
наль ний кла си фі ка тор Укра їни «Кла си фі ка тор управ лінсь кої доку мен-
та ції» (НК 010:2021), роз роб ле ний УНДІ АСД на заміну ДК 010-98 і 
затвер дже ний нака зом Мініс терства роз витку еко но міки, тор гівлі 
та сільсь кого гос по дарства Укра їни від 12 бе резня 2021 р. № 526-21 [11].

Друга важ лива неточ ність – це поси лання в п. 5.13 розд. 5 ДСТУ 4163:
2020 [7, с. 13] на Кла си фі ка тор об’єк тів адмі ніст ра тивно-те ри то рі аль ного 
уст рою Укра їни (ДК 014-97) [12], який також втра тив чин ність у зв’язку 
з набран ням чин ності Коди фі ка то ром адмі ніст ра тивно-те ри то рі аль них 
оди ниць та тери то рій тери то рі аль них гро мад, затвер дже ним нака зом 
Мініс терства роз витку гро мад та тери то рій Укра їни від 26 лис то пада 
2020 р. № 290 [13].

І, нарешті, треба заува жити на ще одну помилку в п. 5.13 нового 
стан дарту, де наво дяться при клади оформ лення рек ві зи ту 13 «Місце 
скла дення доку мен та». У пер шому при кладі зазна чено «м. Ки їв», 
а в наступ ному за при кла дом абзаці подано роз’яс нення: «У разі зазна-
чення в цьому рек ві зиті сто лиці “Київ” ско ро чення “м.” не засто со-
ву ють» [7, с. 13]. При цьому в зраз ках блан ків і при кла дах оформ лення 
кон к рет них видів доку мен тів, наве де них у додат ках до стан дарту, дійсно 
немає ско ро чення «м.» біля слова «Київ» [7, с. 19, 21, 22]. Це свід чить, 
про неу важ ність як упо ряд ни ків стан дарту, так і редак торсь кого колек-
тиву ДП «УкрНДНЦ». ще раз наго ло симо, що зазна чені помилки й неточ-
ності мають обо в’яз ково обу мов лю ва тися при впро ва дженні стан дарту 
та роз роб ленні на його під ставі мето дич ного забез пе чення.

На решті треба окрес лити про блеми впро ва дження ДСТУ 4163:2020 у 
прак тичну діяль ність юри дич них осіб. Спи ра ючись на дос від впро ва-
дження попе ре д нього ана ло гіч ного стан дарту ДСТУ 4163-2003 та інших 
подіб них нор ма тив них доку мен тів, визна чимо основні шляхи впро ва-
джен ня:
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– вне сення від по від них змін у тексти нор ма тивно-пра во вих актів, 
зміст яких сто су ється оформ лення ОРД;

– роз по всю дження при мір ни ків стан дарту по усіх юри дич них особах;
– ор га ні за ція кур сів під ви щення ква лі фі ка ції, лек цій, тре нін гів, 

семі на рів як без по се ред німи роз роб ни ками, так і дос від че ними фахів-
цями доку мен тоз нав цями у від по від них юри дич них осо бах (за наяв ності 
таких фахів ців у пев них галу зях);

– на пи сання нау ково-прак тич них ста тей у нау кові та нау ково- 
по пулярні видання;

– роз роб лення мето дич них реко мен да цій щодо засто су вання 
ДСТУ 4163:2020 і збір ника уні фі ко ва них форм ОРД.

На жаль, жод ний із зазна че них шля хів ста ном на сьо годні не вико ну-
ється пов ною мірою та не задо воль няє пот реб спо жи ва чів.

По си лання на ДСТУ 4163:2020 та його окремі вимоги почали вно си-
тися до від по від них нор ма тивно-пра во вих актів лише через пів тора року. 
Так, напри клад, до Пра вил орга ні за ції діло водства та архів ного збе рі гання 
доку мен тів у дер жав них орга нах, орга нах міс це вого самов ря ду вання, 
на під при ємст вах, в уста но вах і орга ні за ціях, затвер дже них нака зом Мініс-
терства юсти ції Укра їни від 18 червня 2015 р. № 1000/5, що, зок рема, 
вста нов лю ють єдині вимоги до ство рення управ лінсь ких доку мен тів 
і роботи зі служ бо вими доку мен тами та є нор ма тивно-пра во вим актом, 
обо в’яз ко вим для вико нання всіма без винятку юри дич ними осо бами 
[14]. Таке поси лання було вне сено лише у квітні 2022 р. на під ставі 
Наказу Мініс терства юсти ції Укра їни «Про затвер дження Змін до Пра вил 
орга ні за ції діло водства та архів ного збе рі гання доку мен тів у дер жав них 
орга нах, орга нах міс це вого самов ря ду вання, на під при ємст вах, 
в уста но вах і орга ні за ці ях» від 21 квітня 2022 р. № 1581/5 [15]. До того 
в цьому важ ли вому нор ма тивно-пра во вому акті зали ша лося поси лання 
на ДСТУ 4163-2003, який втра тив чин ність. І, від по відно, ця інфор ма ція 
від обра жа лася на всіх офі цій них сай тах, зок рема в роз ділі «Зако но-
дав ство Укра ї ни» на сайті Вер хов ної Ради Укра їни. Ста ном на жов тень 
2022 р. без змін ще зали ша ються деякі нор ма тивно-пра вові акти, що досі 
міс тять поси лання на ДСТУ 4163-2003, що втра тив чин ність, напри клад 
Наказ № 1886/5 [9].

Та кож існує про блема роз по всю дження стан дарту, адже воно здійс-
ню ється виключно на комер цій ній основі. Без по се ре д ньо в стан дарті 
обу мов лено, що право влас ності на цей наці о наль ний стан дарт нале жить 
дер жаві; забо ро ня ється пов ністю чи част ково вида вати, від тво рю вати 
задля роз по всю дження й роз по всю джу вати як офі ційне видання цей наці о-
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наль ний стан дарт або його час тини на будь-яких носіях інфор ма ції без 
дозволу ДП «УкрНДНЦ» чи упов но ва же ної ним особи [7, с. ІІ]. Кош тує 
при мір ник стан дарту дос та т ньо дорого, тому керів ництво пере важ ної 
біль шості юри дич них осіб не пос пі шає його купу вати, від да ючи пере вагу 
піратсь ким копіям з неофі цій них сай тів, де текст цього нор ма тив ного 
доку мента від тво рено непов ністю, пору шено оформ лення при кла дів 
з рек ві зи тами доку мен тів, дефор мо вано шаб лони та зразки тощо.

Не дос та т ньо орга ні зо вано семі на рів, тре нін гів і кур сів з під ви щення 
ква лі фі ка ції, на яких слу хачі не лише б отри мали загальне уяв лення 
про існу вання нового стан дарту на оформ лення ОРД, а й опа ну вали б 
прак тичні навички з оформ лення пев них видів ОРД, діс тали б вичерпні 
від по віді на запи тання, що сто су ються доку мен ту вання управ лінсь кої 
інфор ма ції кон к рет них юри дич них осіб.

З часу набрання чин ності ДСТУ 4163:2020 опуб лі ко вано лише поо ди-
нокі статті в про фе сій них по пуляр них видан нях, які роз кри ва ють зміст 
стан дарту, дета лі зу ють вимоги до оформ лення рек ві зи тів ОРД, над ають 
реко мен да ції щодо його впро ва дження в прак тику юри дич них осіб [16, 
17, 18].

Крім того, від сутнє мето дичне забез пе чення, що має бути невід’єм ною 
скла до вою про цесу впро ва дження стан дарту. Пра цю ючи з новим 
стан дар том, фахівці служб діло водства різ них юри дич них осіб заува-
жу ють про необ хід ність роз роб лення мето дич ного доку мента на зра зок 
Мето дич них реко мен да цій щодо засто су вання ДСТУ 4163-2003 
«Дер жавна уні фі ко вана сис тема доку мен та ції. Уні фі ко вана сис тема ор- 
га ніза ційно-роз по ряд чої доку мен та ції. Вимоги до оформ лю вання доку - 
мен тів» [19], які, зви чайно, втра тили чин ність разом з ДСТУ 4163-2003.

Ви сновки. Таким чином, ДСТУ 4163:2020 є важ ли вим нор ма тив ним 
доку мен том, що вста нов лює склад рек ві зи тів ОРД, вимоги до змісту 
й місця їх роз та шу вання, вимоги до блан ків та оформ лення доку мен тів, 
а також до виго тов лення доку мен тів за допо мо гою авто ма ти зо ва них та/
або дру ку валь них засо бів. Цей стан дарт має складну істо рію роз роб-
лення. Деякі нор ма тивні доку менти, на які є поси лання в тексті стан дарту, 
втра тили свою чин ність ще до набрання чин ності без по се ре д ньо 
ДСТУ 4163:2020. Насам пе ред це пов’я зано з вели ким інтер ва лом часу, 
який минув від дати затвер дження оста точ ної редак ції про єкту стан дарту 
до дати набрання ним чин ності. Існує неузго дже ність між вимо гами 
цього стан дарту та поло жен нями деяких чин них нор ма тивно-пра во вих 
актів у сфері діло водства й архів ної справи. Недо ста т ньо висвіт лю ються 
вимоги стан дарту на сто рін ках нау ково-по пуляр них і про фе сій них пері о-
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дич них видань для пра ців ни ків діло вод них служб. Пот ре бує акту а лі за ції 
про цес впро ва дження ДСТУ 4163:2020 у доку мен та ційну діяль ність 
різ них юри дич них осіб. Зок рема, існує нагальна необ хід ність роз роб-
лення мето дич ного забез пе чення як запо руки якіс ного впро ва дження 
стан дарту.
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The New National Standard of Ukraine for the Formation of Organizational  
and Administrative Documentation: History of Development, Analysis  
of Main Changes and Issues of Implementation of the Standard

The article analyzes the National Standard of Ukraine DSTU 4163:2020 State Uni-
fied Documentation System. Unified system of organizational and administrative doc-
umentation. Requirements  for  the  preparation  of  documents, which went into effect 
on September 1, 2021.

Global implementation of the latest information technologies, above all, the intro-
duction of electronic document management systems in work of state authorities, local 
governments, enterprises, institutions, organizations and other legal entities, rein-
force the need to improve and update regulatory support for the office work in gen-
eral, as well as requirements to the creation of management documents. This is very 
important because a standard is a regulatory document based on consensus, adopted 
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by a recognized government agency, which establishes rules for general and repeated 
use, guidelines or characteristics regarding an activity or its results, and is aimed 
at achieving an optimal degree of orderliness in a certain area.

The changes in the composition, names and requirements for the registration 
of details of organizational and administrative documents established by this regulatory 
document, are described. Advantages and disadvantages are defined. The type classi-
fication of organizational and administrative documentation is submitted. The history 
of the development of this standard by the Ukrainian Research Institute of Archives and 
Document Studies is described. The history of the development of a new edition of the 
terminological standard in the field of record keeping and archival matters is men-
tioned. The problems of the implementation of DSTU 4163:2020 are outlined and ways 
to solve them are proposed. In particular, the need to prepare methodological support, 
popularize this regulatory document in professional publications, increase the num-
ber of seminars and advanced training courses for clerical service employees in order 
to clarify the provisions of the standard, were emphasized.
Keywords: the national standard, management documentation, organizational and 

administrative documentation, document details, a document form, a legal entity.


