
 

 

КАБІНЕТ МІНІСТРІВ УКРАЇНИ 

ПОСТАНОВА 

30 листопада 2011 року № 1242 

Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді 

міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади 

 

 

Останнi змiни внесено: постанова Кабiнету Мiнiстрiв України вiд 21.10.2015 № 874 

Кабiнет Мiнiстрiв України 

ПОСТАНОВЛЯЄ: 

1. Затвердити Типову iнструкцiю з дiловодства у центральних органах виконавчої влади, Радi мiнiстрiв 

Автономної Республiки Крим, мiсцевих органах виконавчої влади (далi — Інструкцiя), що додається. 

2. Центральним органам виконавчої влади, Радi мiнiстрiв Автономної Республiки Крим, мiсцевим органам 

виконавчої влади розробити вiдповiдно до Інструкцiї i затвердити у тримiсячний строк за погодженням iз 

державними архiвними установами власнi iнструкцiї з дiловодства та типовi iнструкцiї з дiловодства для 

однорiдних за характером дiяльностi пiдприємств, установ, органiзацiй, що належать до сфери їх 

управлiння. 

3. Рекомендувати органам мiсцевого самоврядування розробити i затвердити власнi iнструкцiї з 

дiловодства вiдповiдно до Інструкцiї. 

4. Визнати такими, що втратили чиннiсть, постанови Кабiнету Мiнiстрiв України згiдно з перелiком, що 

додається. 

 

 

Прем’єр-мiнiстр України           М. Азаров 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ЗАТВЕРДЖЕНО 

постановою Кабiнету Мiнiстрiв України 

вiд 30 листопада 2011 р. № 1242 

Типова iнструкцiя з дiловодства у центральних органах виконавчої влади, Радi мiнiстрiв Автономної 

Республiки Крим, мiсцевих органах виконавчої влади 

I. Загальнi положення 

1. Ця Інструкцiя встановлює загальнi положення щодо функцiонування структурних пiдроздiлiв з 

дiловодства у центральних органах виконавчої влади, Радi мiнiстрiв Автономної Республiки Крим, 

мiсцевих органах виконавчої влади (далi — установи), вимоги до документування управлiнської 

iнформацiї та органiзацiї роботи з документами в установах незалежно вiд способу фiксацiї та вiдтворення 

iнформацiї, яка мiститься в документах, включаючи їх пiдготовку, реєстрацiю, облiк i контроль за 

виконанням. 

2. Порядок органiзацiї електронного документообiгу iз застосуванням електронного цифрового пiдпису, 

роботи з електронними документами в дiловодствi установи, здiйснення дiловодства стосовно документiв, 

що мiстять iнформацiю з обмеженим доступом, здiйснення дiловодства за зверненнями громадян, 

запитами на iнформацiю визначаються окремими нормативно-правовими актами. 

3. Установи органiзовують дiловодство на пiдставi власних iнструкцiй з дiловодства (далi — iнструкцiї 

установ), що розробляються на пiдставi цiєї Інструкцiї, а також регламентiв та нацiональних стандартiв на 

органiзацiйно-розпорядчу документацiю (далi — регламенти та нацiональнi стандарти). 

Технологiї автоматизованого опрацювання задокументованої iнформацiї в установi повиннi вiдповiдати 

вимогам iнструкцiї установи. 

4. Вiдповiдальнiсть за органiзацiю дiловодства в установах несуть їх керiвники. 

За змiст, якiсть пiдготовки та оформлення на належному рiвнi документiв, що розробляються на виконання 

завдань, визначених у законах України, актах Президента України, постановах Верховної Ради України, 

прийнятих вiдповiдно до Конституцiї та законiв України, актах Кабiнету Мiнiстрiв України, дорученнях 

Прем’єр-мiнiстра України, актах Верховної Ради Автономної Республiки Крим та Ради мiнiстрiв 

Автономної Республiки Крим, центральних i мiсцевих органiв виконавчої влади (далi — акти органiв 

державної влади, органiв влади Автономної Республiки Крим та доручення вищих посадових осiб), а 

також вiдповiдей на запити i звернення народних депутатiв України та депутатiв мiсцевих рад, 

кореспонденцiю Верховної Ради України, Адмiнiстрацiї Президента України, Кабiнету Мiнiстрiв України 

(далi — запити, звернення, а також кореспонденцiя Верховної Ради України, Адмiнiстрацiї Президента 

України, Кабiнету Мiнiстрiв України), погодження проектiв нормативно-правових актiв вiдповiдають 

заступники керiвника установи згiдно з розподiлом функцiональних обов’язкiв. 

За змiст, якiсть пiдготовки та оформлення на належному рiвнi iнших документiв, а також органiзацiю 

дiловодства та зберiгання документiв у структурних пiдроздiлах установи вiдповiдають їх керiвники. 

5. Органiзацiя дiловодства в установах покладається на їх структурнi пiдроздiли (департаменти, 

управлiння, вiддiли, сектори) дiловодства (документацiйного забезпечення), загальнi вiддiли, канцелярiї 

тощо (далi — служба дiловодства). 

6. Основним завданням служби дiловодства є встановлення в установi єдиного порядку документування 

управлiнської iнформацiї i роботи з документами iз застосуванням сучасних автоматизованих систем, 

методичне керiвництво i контроль за дотриманням установленого порядку роботи з документами в 

структурних пiдроздiлах установи. Служба дiловодства вiдповiдно до покладених на неї завдань: 

розробляє iнструкцiю установи з дiловодства та номенклатуру справ установи; 

здiйснює реєстрацiю та веде облiк документiв; 

органiзовує документообiг, формування справ, їх зберiгання та пiдготовку до передачi до архiвного 

пiдроздiлу або особi, вiдповiдальнiй за ведення архiву установи (далi — архiв установи); 

забезпечує впровадження та контролює дотримання структурними пiдроздiлами установи вимог 

iнструкцiй установ, регламентiв та нацiональних стандартiв; 

вживає заходiв до зменшення обсягу службового листування в установi та на пiдприємствах, в установах, 

органiзацiях, що належать до сфери її управлiння; 

проводить регулярно перевiрку стану дiловодства в структурних пiдроздiлах установи, а також на 

пiдприємствах, в установах, органiзацiях, що належать до сфери її управлiння; 

бере участь у впровадженнi та використаннi iнформацiйно-телекомунiкацiйної системи дiловодства в 

установi; 

здiйснює контроль за своєчасним розглядом та проходженням документiв в установi; 

забезпечує дотримання єдиних вимог щодо пiдготовки документiв та органiзацiї роботи з ними в умовах 

електронного документообiгу; 

проводить аналiз iнформацiї про документообiг, необхiдної для прийняття управлiнських рiшень; 



органiзовує збереження документацiйного фонду установи та користування ним; 

iнiцiює та бере участь в органiзацiї пiдвищення квалiфiкацiї працiвникiв установи з питань дiловодства; 

засвiдчує гербовою печаткою документи, пiдписанi керiвництвом установи. 

7. На служби дiловодства центральних органiв виконавчої влади покладається пiдготовка типових 

iнструкцiй з дiловодства, типових (примiрних) номенклатур справ для однорiдних за характером 

дiяльностi пiдприємств, установ, органiзацiй, що належать до сфери їх управлiння, вiдомчих (галузевих) 

перелiкiв документiв iз зазначенням строкiв зберiгання та погодження таких документiв iз центральним 

органом виконавчої влади у сферi архiвної справи i дiловодства. 

8. Органiзацiя дiловодства в структурних пiдроздiлах установ покладається на спецiально призначену для 

цього особу. 

II. Документування управлiнської iнформацiї 

Загальнi вимоги до створення документiв 

9. Документування управлiнської iнформацiї полягає у створеннi документiв, в яких фiксується з 

дотриманням установлених правил iнформацiя про управлiнськi дiї. 

10. Право на створення, пiдписання, погодження, затвердження документiв визначається актами 

законодавства, положеннями (статутами) установ, положеннями про структурнi пiдроздiли i посадовими 

iнструкцiями. 

11. В установах визначається сукупнiсть документiв, передбачених номенклатурою справ, необхiдних i 

достатнiх для документування iнформацiї про їх дiяльнiсть. 

З питань, що становлять взаємний iнтерес i належать до компетенцiї рiзних установ, можуть створюватись 

спiльнi документи. 

12. Вибiр виду документа, призначеного для документування управлiнської iнформацiї (розпорядження, 

постанова, рiшення, протокол тощо), зумовлюється правовим статусом установи, компетенцiєю посадової 

особи та порядком прийняття управлiнського рiшення (на пiдставi єдиноначальностi або колегiальностI). 

13. Документ повинен вiдповiдати положенням актiв органiв державної влади, органiв влади Автономної 

Республiки Крим та спрямовуватись на виконання установою покладених на неї завдань i функцiй. 

14. Класи управлiнської документацiї визначаються згiдно з Державним класифiкатором управлiнської 

документацiї (далi — ДКУД). 

Одним iз класiв управлiнської документацiї, що забезпечує органiзацiю процесiв управлiння, є 

органiзацiйно-розпорядча документацiя. Реквiзити органiзацiйно-розпорядчої документацiї та порядок їх 

розташування визначаються ДСТУ 4163-2003 «Унiфiкована система органiзацiйно-розпорядчої 

документацiї. Вимоги до оформлювання документiв» (далi — ДСТУ 4163-2003). 

15. Документ повинен мiстити обов’язковi для певного його виду реквiзити, що розмiщуються в 

установленому порядку, а саме: найменування установи — автора документа, назву виду документа (крiм 

листiв), дату, реєстрацiйний iндекс документа, заголовок до тексту, текст, пiдпис. 

Пiд час пiдготовки та оформлення документiв можуть застосовуватись не тiльки обов’язковi, а також iншi 

реквiзити, якщо це вiдповiдає призначенню документа або способу його опрацювання. 

16. З метою пiдвищення ефективностi та оперативностi органiзацiї роботи з документами однаковi за 

змiстом документи можуть бути унiфiкованi шляхом розроблення трафаретних текстiв, якi включаються 

до збiрника (альбому) унiфiкованих (типових) форм документiв установи. 

17. Установи здiйснюють дiловодство державною мовою. Документи складаються державною мовою, крiм 

випадкiв, передбачених законодавством про мови в Українi. 

Документи, якi надсилаються iноземним адресатам, оформлюються українською мовою або мовою 

держави-адресата, або однiєю з мов мiжнародного спiлкування. 

18. Оформлення документiв, що виготовляються за допомогою друкувальних засобiв, здiйснюється 

вiдповiдно до вимог, зазначених у додатку 1. 

Окремi внутрiшнi документи (заяви, пояснювальнi та доповiднi записки тощо), авторами яких є посадовi 

та iншi фiзичнi особи, дозволяється оформлювати рукописним способом. 

Бланки документiв 

19. Органiзацiйно-розпорядчi документи оформлюються на бланках, що виготовляються згiдно з вимогами 

цiєї Інструкцiї. 

Для виготовлення бланкiв використовуються аркушi паперу формату А4 (210 × 297 мiлiметрiв) та А5 (210 

× 148 мiлiметрiв). Дозволено використовувати бланки формату А3 (297 × 420 мiлiметрiв) — для 

оформлення документiв у виглядi таблиць i А6 (105 × 148 мiлiметрiв) — для резолюцiй (доручень). 

Бланки документiв повиннi мати такi поля (мiлiметрiв): 

30 — лiве; 

10 — праве; 

20 — верхнє та нижнє. 



Бланки кожного виду виготовляються на основi кутового або поздовжнього розмiщення реквiзитiв. 

Реквiзити заголовка розмiщуються центрованим (початок i кiнець кожного рядка реквiзиту однаково 

вiддаленi вiд меж зони розташування реквiзитiв) або прапоровим (кожний рядок реквiзиту починається вiд 

лiвої межi зони розташування реквiзитiв) способом. 

20. В установах використовують такi бланки документiв: 

загальний бланк для створення рiзних видiв документiв (без зазначення у бланку назви виду документа) 

(додаток 2); 

бланки для листiв (додатки 3 i 4); 

бланк конкретного виду документа (iз зазначенням на бланку назви виду документа) (додаток 5). 

Виготовлення бланкiв конкретних видiв документiв допускається, якщо їх кiлькiсть перевищує 200 

одиниць на рiк. 

21. Установи розробляють бланки документiв структурних пiдроздiлiв або бланки документiв посадової 

особи у тому разi, коли керiвник пiдроздiлу чи посадова особа мають право пiдписувати документи в 

межах їх повноважень, зазначених у пунктi 52 цiєї Інструкцiї. 

22. Установи, що ведуть листування з постiйними iноземними кореспондентами, можуть виготовляти 

бланки, реквiзити яких зазначаються двома мовами: лiворуч — українською, праворуч — iноземною. 

Державний Герб України та Герб Автономної Республiки Крим на таких бланках проставляються у центрi 

верхнього поля. Бланки, що мiстять реквiзити, викладенi iноземною мовою, використовувати в межах 

України не рекомендується. 

23. Бланки документiв повиннi виготовлятися друкарським способом на бiлому паперi високої якостi 

фарбами насичених кольорiв. 

Залежно вiд характеру дiяльностi установи за рiшенням її керiвника бланки можуть виготовлятись за 

допомогою комп’ютерної технiки. 

24. Види бланкiв, що використовуються в установi, та порядок їх облiку визначаються iнструкцiєю 

установи. 

Обов’язковому облiку пiдлягають пронумерованi бланки. 

Порядковi номери проставляються нумератором, друкарським або iншим способом на нижньому полi 

зворотного боку бланка або на лiвому полi лицьового боку бланка. 

Рiшення про необхiднiсть облiку бланкiв, виготовлених установою за допомогою комп’ютерної технiки, 

приймає керiвник установи. Особи, якi персонально вiдповiдають за облiк, зберiгання та використання 

бланкiв, визначаються керiвником установи, про що видається розпорядчий документ. 

25. Деякi внутрiшнi документи (заяви працiвникiв, доповiднi записки, довiдки тощо) та документи, що 

створюються вiд iменi кiлькох установ, оформлюються не на бланках. 

Оформлення реквiзитiв документiв 

26. Пiд час пiдготовки органiзацiйно-розпорядчих документiв працiвники установ оформляють їх з 

урахуванням вимог ДСТУ 4163-2003 . 

Зображення Державного Герба України 

27. Зображення Державного Герба України розмiщується на бланках документiв вiдповiдно до постанови 

Верховної Ради України вiд 19 лютого 1992 р. № 2137-XII «Про Державний герб України» , Герба 

Автономної Республiки Крим — вiдповiдно до нормативно-правових актiв Верховної Ради Автономної 

Республiки Крим. 

Зображення Державного Герба України, Герба Автономної Республiки Крим розмiщується на верхньому 

полi бланка з кутовим розташуванням реквiзитiв над серединою найменування установи, а на бланках iз 

поздовжнiм розташуванням реквiзитiв — у центрi верхнього поля. Розмiр зображення: висота 17 

мiлiметрiв, ширина — 12 мiлiметрiв. 

Коди 

28. Код установи проставляється згiдно з Єдиним державним реєстром пiдприємств та органiзацiй України 

(ЄДРПОУ). 

На бланках для листiв зазначений код розмiщується пiсля реквiзиту «Довiдковi данi про установу». 

29. Код форми документа (за наявностI) розмiщується згiдно з ДКУД вище назви виду документа. 

Рiшення щодо необхiдностi фiксування коду форми документа приймає керiвник установи окремо щодо 

кожного виду документа. 

Найменування установи 

30. Найменування установи — автора документа повинне вiдповiдати найменуванню, зазначеному в 

положеннi (статутI) про неї. Скорочене найменування установи вживається у разi, коли воно офiцiйно 

зафiксовано в зазначених документах. Скорочене найменування розмiщується (у дужках або без них) 

нижче повного окремим рядком у центрi документа. 



Найменування установи вищого рiвня зазначається у скороченому виглядi, а у разi вiдсутностi офiцiйно 

визначеного скорочення — повнiстю. На бланках установи, яка має подвiйне або потрiйне 

пiдпорядкування, зазначаються найменування усiх установ вищого рiвня. 

На бланку установи, яка одночасно пiдпорядкована мiсцевiй державнiй адмiнiстрацiї i мiнiстерству 

(iншому центральному органу виконавчої влади), розмiщується тiльки найменування держадмiнiстрацiї. 

Найменування фiлiї, територiального вiддiлення, структурного пiдроздiлу установи зазначається тодi, коли 

вони є авторами документа, i розмiщується нижче найменування установи. 

Довiдковi данi про установу 

31. Довiдковi данi про установу мiстять: поштову адресу, номери телефонiв, телефаксiв, телексiв, рахункiв 

у банку, адресу електронної пошти тощо. Довiдковi данi розмiщуються нижче найменування установи або 

структурного пiдроздiлу. 

Реквiзити поштової адреси зазначаються в такiй послiдовностi — назва вулицi, номер будинку, назва 

населеного пункту, району, областi, поштовий iндекс. 

Назва виду документа 

32. Назва виду документа (наказ, рiшення, доповiдна записка тощо) зазначається на загальному бланку 

друкованим чи машинописним способом i повинна вiдповiдати назвам, передбаченим ДКУД. 

Дата документа 

33. Датою документа є вiдповiдно дата його пiдписання, затвердження, прийняття, реєстрацiї або видання. 

Дата зазначається арабськими цифрами в один рядок у такiй послiдовностi: число, мiсяць, рiк. Дата 

оформляється цифровим або словесно-цифровим способом. У разi оформлення дати цифровим способом 

число i мiсяць проставляються двома парами цифр, роздiленими крапкою; рiк — чотирма цифрами, крапка 

наприкiнцi не ставиться. Наприклад: 02.03.2011. 

У текстах нормативно-правових актiв та посиланнях на них i документах, що мiстять вiдомостi 

фiнансового характеру, застосовується словесно-цифровий спосiб зазначення дат з проставлянням нуля в 

позначеннi дня мiсяця, якщо вiн мiстить одну цифру, наприклад: 02 квiтня 2011 року. Дозволяється 

вживати слово «рiк» у скороченому варiантi «р.», наприклад: 03 червня 2011 р. 

Якщо документ складено не на бланку, дата зазначається нижче пiдпису лiворуч. Дата документа 

проставляється посадовою особою, яка його пiдписує або затверджує. 

Обов’язковому датуванню i пiдписанню пiдлягають усi службовi вiдмiтки на документах, пов’язанi з їх 

проходженням та виконанням (резолюцiї, погодження, вiзи, вiдмiтки про виконання документа i 

направлення його до справи). 

На документi, виданому двома або бiльше установами, зазначається одна дата, яка вiдповiдає датi 

останнього пiдпису. 

Реєстрацiйний iндекс документiв 

34. Індексацiя документiв полягає у присвоєннi їм умовних позначень — iндексiв, якi надаються 

документам пiд час їх реєстрацiї. 

Реєстрацiйний iндекс складається з порядкового номера документа у межах групи документiв, що 

реєструються, який доповнюється iндексами, що застосовуються в установi, зокрема iндексами за 

номенклатурою справ, структурного пiдроздiлу, кореспондентiв, посадових осiб, якi розглядають або 

пiдписують документ, виконавцiв, питань дiяльностi яких стосується документ, тощо. 

Складовi частини реєстрацiйного iндексу вiдокремлюються одна вiд одної правобiчною похилою рискою. 

Послiдовнiсть написання складових частин реєстрацiйного iндексу може змiнюватися залежно вiд того, 

який документ реєструється, — вхiдний чи такий, що створений в установi. 

Для вхiдних документiв реєстрацiйний iндекс складається з порядкового номера та iндексу за 

номенклатурою справ або iншого iндексу, що застосовується в установi, наприклад: 845/01-10, де 845 — 

порядковий номер, 01-10 — iндекс справи за номенклатурою. 

У вихiдного документа реєстрацiйний iндекс може розмiщуватися у зворотнiй послiдовностi — iндекс за 

номенклатурою справ (у разi потреби може зазначатись також iнший iндекс, що застосовується в установI) 

та порядковий номер, наприклад: 02-15/258, де 02-15 — iндекс справи за номенклатурою, 258 — 

порядковий номер. 

З метою розрiзнення груп документiв до реєстрацiйного iндексу може додаватися вiдмiтка, яка складається 

з лiтер, наприклад: 120/02-15 ДСК, де ДСК застосовується для позначення документiв з грифом «Для 

службового користування». 

Якщо документ пiдготовлено двома чи бiльше установами, реєстрацiйний iндекс включає iндекси кожної з 

цих установ, якi проставляються через правобiчну похилу риску в послiдовностi, в якiй документ 

пiдписано його авторами, наприклад: 41/68 — для спiльних розпорядчих документiв або 03-14/450/02-

11/208 — для спiльних листiв. 

Мiсце розташування реєстрацiйного iндексу на документi залежить вiд виду бланка та виду документа. 



У разi застосування автоматизованої системи реєстрацiї документiв може використовуватись штрих-код. 

Для вихiдних документiв штрих-код включає реєстрацiйний iндекс i дату документа та розташовується у 

межах, зазначених у ДСТУ 4163-2003 для реквiзитiв бланку, а саме: з кутовим розташуванням реквiзитiв 

— 73 мiлiметри вiд початку першого реквiзиту, з поздовжнiм — 77 мiлiметрiв. 

Посилання на реєстрацiйний iндекс i дату 

35. Для вихiдних документiв посилання на реєстрацiйний iндекс i дату документа включає в себе 

реєстрацiйний iндекс i дату того документа, на який дається вiдповiдь. Цей реквiзит є обов’язковим i 

розташовується нижче або на рiвнi реєстрацiйного iндексу у спецiально вiдведеному мiсцi на бланку. 

Мiсце складення або видання 

36. Вiдомостi про мiсце складення або видання зазначаються на всiх документах, крiм листiв. Зазначенi 

вiдомостi оформляються вiдповiдно до адмiнiстративно-територiального подiлу України. Якщо вiдомостi 

про географiчне мiсцезнаходження входять до найменування установи, цей реквiзит не зазначається. 

Гриф обмеження доступу 

37. Гриф обмеження доступу до документа («Для службового користування», «Таємно», «Цiлком таємно», 

«Особливої важливостi») оформляється згiдно з вiдповiдними нормативними актами i розташовується у 

правiй частинi верхнього поля документа вище реквiзиту «Адресат» або «Гриф затвердження». 

Адресат 

38. Документи адресуються установi, її структурним пiдроздiлам або конкретнiй посадовiй особi. У разi 

адресування документа установi або її структурним пiдроздiлам без зазначення посадової особи їх 

найменування наводяться у називному вiдмiнку, наприклад: 

 
Нацiональне агентство з питань державної служби 

Якщо документ надсилається посадовiй особi, найменування установи та її структурного пiдроздiлу 

наводяться у називному вiдмiнку, а посада i прiзвище адресата — у давальному, наприклад: 

 

Державна архiвна служба 

Фiнансово-економiчне управлiння 

Начальнику управлiння 

прiзвище, iнiцiали (iнiцiал iменI) 

У разi коли документ адресується керiвниковi установи або його заступниковi, найменування установи 

входить до складу найменування посади адресата, яке наводиться у давальному вiдмiнку, наприклад: 

 

Головi Державної митної служби 

прiзвище, iнiцiали (iнiцiал iменI) 

Якщо документ адресується кiльком однорiдним за характером дiяльностi установам, зазначається 

узагальнене найменування адресатiв, наприклад: 

 
Центральним державним архiвам 

Документ не повинен мати бiльше чотирьох адресатiв. Слово «копiя» перед найменуванням другого, 

третього, четвертого адресатiв не ставиться. У разi надсилання документа бiльше нiж чотирьом адресатам 

складається список на розсилку iз зазначенням на кожному документi тiльки одного адресата. 

Реквiзит «Адресат» може включати адресу. Порядок i форма запису вiдомостей про адресу установи 

повиннi вiдповiдати Правилам надання послуг поштового зв’язку, затвердженим постановою Кабiнету 

Мiнiстрiв України вiд 5 березня 2009 р. № 270 (Офiцiйний вiсник України, 2009 р., № 23, ст. 750). Повна 

адреса зазначається у разi надсилання документа разовим кореспондентам, наприклад: 

 

Мiнiстерство юстицiї 

вул. Городецького, буд. 13, 

м. Київ, 01001 

У разi надсилання документа фiзичнiй особi спочатку зазначається у називному вiдмiнку прiзвище, iм’я та 

по батьковi (iнiцiали чи iнiцiал iменI), потiм поштова адреса, наприклад: 

 

Гончарук Олександр Сергiйович 

вул. Сурiкова, буд. 3а, кв. 1, 

м. Київ, 03178 

У разi надсилання документа органам законодавчої i виконавчої влади, постiйним кореспондентам їх 

поштова адреса на документах не зазначається. 

Гриф затвердження документа 

39. Документ затверджується посадовою особою (посадовими особами), до повноважень якої (яких) 

належить вирiшення питань, наведених у такому документi, або розпорядчим документом установи. 



Нормативно-правовi акти (положення, iнструкцiї, правила, порядки тощо) затверджуються розпорядчим 

документом установи, що видала вiдповiдний акт. 

Затвердження певних видiв документiв здiйснюється з проставленням грифа затвердження (додаток 6). 

Якщо документ затверджується конкретною посадовою особою, гриф затвердження складається iз слова 

«ЗАТВЕРДЖУЮ», найменування посади, пiдпису, iнiцiалiв (iнiцiалу iменI) i прiзвища особи, яка 

затвердила документ, дати затвердження. 

Наприклад: 

 

ЗАТВЕРДЖУЮ 

Мiнiстр культури 

пiдпис, iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище 

Дата 

У разi коли документ затверджується постановою, рiшенням, наказом, розпорядженням, гриф 

затвердження складається iз слова «ЗАТВЕРДЖЕНО», назви виду документа, яким затверджується 

створений документ, у називному вiдмiнку iз зазначенням його дати i номера. 

Наприклад: 

 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ Мiнiстерства фiнансiв  

12 березня 2009 № 298 

Гриф затвердження розмiщується у правому верхньому кутку першого аркуша документа. 

У разi затвердження документа кiлькома посадовими особами грифи затвердження розташовуються на 

одному рiвнi. 

Резолюцiя 

40. Резолюцiя — це зроблений посадовою особою напис на документi, який мiстить стислий змiст 

прийнятого нею рiшення щодо виконання документа. 

Резолюцiя складається з таких елементiв: прiзвище, iнiцiали (iнiцiал iменI) виконавця (виконавцiв) у 

давальному вiдмiнку, змiст доручення, строк виконання, особистий пiдпис керiвника, дата. 

Якщо доручення надано кiльком посадовим особам, головним виконавцем документа є зазначена першою 

особа, якiй надається право скликати iнших виконавцiв та координувати їх роботу. Першою, як правило, 

зазначається особа, яка займає вищу або рiвну посаду. 

На документах iз строками виконання, якi не потребують додаткових вказiвок, у резолюцiї зазначаються 

виконавець, пiдпис автора резолюцiї, дата. 

Резолюцiя проставляється безпосередньо на документi нижче реквiзиту «Адресат» паралельно до 

основного тексту. Якщо мiсця для резолюцiї недостатньо, її можна проставляти на вiльному вiд тексту 

мiсцi у верхнiй частинi першого аркуша документа з лицьового боку, але не на полi документа, 

призначеному для пiдшивання. 

У разi коли документ пiдлягає поверненню, визначається детальний порядок виконання документа або 

уточнюються виконавцi, резолюцiя може оформлятися на окремих аркушах або спецiальних бланках iз 

зазначенням реєстрацiйного iндексу i дати документа, якого вона стосується. 

Заголовок до тексту документа 

41. Заголовок до тексту документа повинен мiстити короткий виклад змiсту документа i бути максимально 

стислим. Заголовок формулюється працiвником, який створює документ. Заголовок, обсяг якого 

перевищує 150 знакiв (5 рядкiв), дозволяється продовжувати до межi правого поля. Крапка в кiнцi 

заголовка не ставиться. 

Заголовок вiдповiдає на питання «про що?», «кого?», «чого?». Наприклад наказ (про що?) про надання 

вiдпустки; лист (про що?) про органiзацiю наради; протокол (чого?) засiдання атестацiйної комiсiї; 

посадова iнструкцiя (кого?) головного спецiалiста. 

Без заголовка дозволяється складати короткi документи на бланках формату А5 (210 × 148 мiлiметрiв), 

зокрема супровiднi листи, телеграми, телефонограми. 

Вiдмiтка про контроль 

42. Вiдмiтка про контроль означає, що документ узято на контроль для забезпечення його виконання в 

установлений строк. 

Вiдмiтка про контроль робиться шляхом проставлення лiтери «К» чи слова «Контроль» (вiд руки або з 

використанням штампа) на лiвому полi першої сторiнки документа на рiвнi заголовка до тексту. 

У разi необхiдностi повернення документа установi — авторовi або фiзичнiй особi вiдмiтка про взяття його 

на контроль проставляється на окремому аркушi для резолюцiї. 

Текст документа 



43. Текст документа мiстить iнформацiю, для фiксування якої його було створено. Інформацiя в текстi 

документа викладається стисло, грамотно, зрозумiло та об’єктивно. Документ не повинен мiстити 

повторiв, а також слiв i зворотiв, якi не несуть змiстового навантаження. Пiд час складання документiв 

вживається дiловий стиль, для якого характерний нейтральний тон викладення, позбавлений образностi, 

емоцiйностi та iндивiдуальних авторських рис. 

Текст документа повинен стосуватися того питання, яке сформульоване в заголовку до тексту. 

Текст документа оформляється у виглядi суцiльного зв’язного тексту або анкети чи таблицi, або шляхом 

поєднання цих форм. 

Суцiльний зв’язний текст документа мiстить граматично i логiчно узгоджену iнформацiю про управлiнськi 

дiї. Така форма викладення тексту документа використовується пiд час складання положень, порядкiв, 

правил, розпорядчих документiв i листiв. 

Суцiльний зв’язний текст, як правило, складається з двох частин. У першiй (вступнiй) частинi зазначається 

пiдстава, обґрунтування або мета складення документа, у другiй (заключнiй) частинi — висновки, 

пропозицiї, рiшення, прохання. В окремих випадках документ може пiсля вступної частини мiстити 

мотивувальну частину, в якiй обґрунтовується позицiя установи. 

У текстi документа, пiдготовленого вiдповiдно до документiв iнших установ або ранiше виданих 

документiв, зазначаються їх реквiзити у такiй послiдовностi: назва виду документа, найменування 

установи — автора документа, дата, реєстрацiйний номер, заголовок до тексту. 

Тексти складних i великих за обсягом документiв (положення, правила, iнструкцiї, огляди, звiти тощо) 

подiляються на роздiли, пiдроздiли, пункти, пiдпункти. Пункти у текстi нумеруються арабськими цифрами 

з крапкою, а пiдпункти — арабськими цифрами з дужкою. 

В окремих випадках роздiли можуть подiлятися на глави, а також нумеруватися римськими цифрами. 

44. Форма анкети використовується у разi викладення у цифровому або словесному виглядi iнформацiї про 

один об’єкт за певним обсягом ознак. Постiйною iнформацiєю в анкетi є узагальненi найменування ознак, 

за якими проводиться опис об’єкта, а змiнною — конкретнi характеристики. 

45. Таблична форма документа використовується у разi викладення у цифровому або словесному виглядi 

iнформацiї про кiлька об’єктiв за рядом ознак. Заголовки граф таблицi пишуться з великої лiтери, 

пiдзаголовки — з малої лiтери, якщо вони становлять одне цiле iз заголовком, i з великої — якщо 

пiдзаголовок має самостiйне значення. Крапки в кiнцi заголовкiв i пiдзаголовкiв граф не ставляться. 

Заголовки i пiдзаголовки граф та рядкiв таблицi повиннi бути викладенi iменником у називному вiдмiнку 

однини. У заголовках i пiдзаголовках рядкiв i граф таблицi вживаються лише загальноприйнятi умовнi 

позначення i скорочення. Графи таблицi, якi розмiщуються на кiлькох сторiнках, нумеруються. На другiй 

та наступних сторiнках таблицi зазначаються номери граф, а також у верхньому правому кутку — слова 

«Продовження додатка». 

Вiдмiтки про наявнiсть додаткiв 

46. Додатки до документiв, крiм додаткiв до супровiдних листiв, складаються з метою доповнення, 

пояснення окремих питань документа або документа в цiлому. 

47. Додатки до документiв можуть бути таких видiв: 

додатки, що затверджуються розпорядчими документами (положення, iнструкцiї, правила, порядки тощо); 

додатки, що доповнюють та/або пояснюють змiст основного документа; 

додатки, що надсилаються iз супровiдним листом. 

48. На додатках, що затверджуються розпорядчими документами (положення, iнструкцiї, правила, порядки 

тощо), проставляється гриф затвердження вiдповiдно до пункту 39 цiєї Інструкцiї. У вiдповiдних пунктах 

розпорядчої частини документа робиться посилання: «що додається» або «(додається).» 

На додатках до документiв, що затверджуються розпорядчими документами, робиться вiдмiтка у 

верхньому правому кутку першого аркуша додатка, наприклад: 

 

Додаток 5  

до Інструкцiї  

(пункт 8) 

49. Додатки довiдкового або аналiтичного характеру (графiки, схеми, таблицi, списки тощо) до основного 

документа повиннi мати вiдмiтку з посиланням на цей документ, його дату i номер, наприклад: 

 

Додаток  

до наказу Мiнiстерства охорони здоров’я  

20.04.2009 № 295 

У текстi основного документа робиться вiдмiтка про наявнiсть додаткiв: «що додається», «згiдно з 

додатком», «(додаток 1)»; «вiдповiдно до додатка 2» або «(див. додаток 3)». 



50. Додатки оформляються, як правило, на стандартних аркушах паперу. На другому i наступних аркушах 

додатка робиться вiдмiтка: «Продовження додатка», «Продовження додатка 1». 

У разi наявностi кiлькох додаткiв на них зазначаються порядковi номери, наприклад: Додаток 1, Додаток 2 

тощо. Знак «№ » перед цифровим позначенням не ставиться. 

Усi додатки до документiв вiзуються працiвником, який створив документ, та керiвником структурного 

пiдроздiлу, в якому його створено. 

Додатки нормативно-правового характеру (положення, iнструкцiї, правила, порядки тощо), що 

затверджуються розпорядчими документами, пiдписуються керiвниками структурних пiдроздiлiв установи 

на лицьовому боцi останнього аркуша додатка. 

51. У разi коли додатки надсилаються iз супровiдним листом, вiдмiтка про наявнiсть додаткiв 

розмiщується пiсля тексту листа перед пiдписом. 

Якщо документ має додатки, повне найменування яких наводиться в його текстi, вiдмiтка про наявнiсть 

додаткiв оформляється за такою формою: 

Додаток: на 7 арк. у 2 прим. 

Якщо документ має додатки, повне найменування яких у текстi не наводиться, їх необхiдно перелiчити 

пiсля тексту iз зазначенням кiлькостi аркушiв у кожному додатку та кiлькостi їх примiрникiв, наприклад: 

Додатки: 1. Довiдка про виконання плану розвантажувальних робiт за I квартал 2010 р. на 5 арк. в 1 прим. 

 
2. Графiк ремонтних робiт на I квартал 2010 р. на 3 арк. в 1 прим. 

Якщо до документа додається iнший документ, який має додатки, вiдмiтку про наявнiсть додатка 

оформляють за такою формою: 

Додаток: лист Укрдержархiву 20.09.2010 № 595/ 04-12 i додаток до нього, всього на 20 арк. в 1 прим. 

У разi коли документ мiстить бiльше десяти додаткiв, складається опис iз зазначенням у документi такої 

вiдмiтки: 

Додаток: згiдно з описом на 3 арк. 

Якщо додаток надсилається не за всiма зазначеними в документi адресами, вiдмiтка про наявнiсть 

документа оформляється за такою формою: 

Додаток: на 5 арк. у 2 прим. на першу адресу. 

Пiдпис 

52. Посадовi особи пiдписують документи в межах своїх повноважень, визначених у положеннях 

(статутах) про установу, положеннях про структурнi пiдроздiли, посадових iнструкцiях, наказi 

(розпорядженнI) про розподiл обов’язкiв мiж керiвником та його заступниками тощо. У зазначених 

документах визначається також порядок пiдписання документiв iншими особами у разi вiдсутностi 

керiвника установи та посадових осiб, якi уповноваженi їх пiдписувати. 

Документи, що надсилаються до органiв державної влади, пiдписуються керiвником установи або за його 

дорученням — заступником керiвника. У мiнiстерствах право пiдпису листiв iнформацiйного характеру та 

iнших документiв, що надсилаються до органiв державної влади та якi не пов’язанi iз здiйсненням 

мiнiстрами полiтичних функцiй, може надаватися керiвникам самостiйних структурних пiдроздiлiв. В 

iнших центральних органах виконавчої влади, якi здiйснюють свої повноваження безпосередньо та через 

територiальнi органи, право пiдпису таких листiв може надаватися керiвникам самостiйних структурних 

пiдроздiлiв. 

Документи, що надсилаються пiдприємствам, установам, органiзацiям, громадянам, пiдписуються 

керiвником установи або його заступниками згiдно з розподiлом повноважень або керiвниками 

структурних пiдроздiлiв вiдповiдно до їх повноважень. 

53. Пiдпис складається з найменування посади особи, яка пiдписує документ (повного — якщо документ 

надрукований не на бланку, скороченого — на документi, надрукованому на бланку), особистого пiдпису, 

iнiцiалiв (iнiцiалу iменI) i прiзвища, наприклад: 

Мiнiстр фiнансiв пiдпис iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище 

або 

Мiнiстр пiдпис iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище 

54. У разi надсилання документа одночасно кiльком установам одного або вищого рiвня керiвник пiдписує 

всi його примiрники. 



У разi надсилання документа одночасно кiльком пiдпорядкованим установам пiдписується тiльки 

оригiнал, який залишається у справi установи — автора, а на мiсця розсилаються засвiдченi службою 

дiловодства його копiї. 

55. Документи пiдписуються, як правило, однiєю посадовою особою, а у разi, коли за змiст документа 

несуть вiдповiдальнiсть кiлька осiб (акти, фiнансовi документи тощо), — двома або бiльше посадовими 

особами. При цьому пiдписи посадових осiб розмiщуються один пiд одним вiдповiдно до 

пiдпорядкованостi осiб. Наприклад: 

Директор пiдпис iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище 

Головний бухгалтер пiдпис iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище 

У разi пiдписання спiльного документа кiлькома особами, якi займають однаковi посади, їх пiдписи 

розмiщуються на одному рiвнi i скрiплюються печатками установ, наприклад: 

Мiнiстр юстицiї Мiнiстр фiнансiв 

пiдпис, iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище  

вiдбиток гербової печатки 

пiдпис, iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище  

вiдбиток гербової печатки 

56. Документи колегiальних органiв пiдписують голова колегiального органу i секретар, наприклад: 

Голова комiсiї пiдпис iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище 

Секретар комiсiї пiдпис iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище 

57. У разi вiдсутностi посадової особи, найменування посади, прiзвище, iнiцiали (iнiцiал iменI) якої 

зазначено на проектi документа, його пiдписує особа, що виконує її обов’язки, або її заступник. У такому 

разi обов’язково зазначаються фактична посада, iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище особи, яка пiдписала 

документ (виправлення вносять рукописним або машинописним способом, якщо документ неможливо 

передрукувати). Не допускається пiд час пiдписання документа ставити прийменник «За» чи правобiчну 

похилу риску перед найменуванням посади. Додавання до найменування посади керiвника слiв 

«Виконуючий обов’язки» або «В. о.» здiйснюється у разi замiщення керiвника за наказом 

(розпорядженням). 

58. Засвiдчення електронного документа здiйснюється за допомогою електронного цифрового пiдпису 

згiдно iз законодавством. 

59. Факсимiльне вiдтворення пiдпису посадової особи на органiзацiйно-розпорядчих, фiнансових, 

бухгалтерських документах за допомогою механiчного або iншого копiювання не допускається. 

Вiзи та гриф погодження 

60. У разi виникнення потреби у проведеннi оцiнки доцiльностi створення документа, його 

обґрунтованостi та вiдповiдностi законодавству здiйснюється погодження проекту документа. 

61. Погодження може здiйснюватись як в установi посадовими особами, якi вiдповiдно до їх компетенцiї 

вирiшують питання, порушенi в проектi документа (внутрiшнє погодження), так i за її межами iншими 

заiнтересованими установами (зовнiшнє погодження). 

62. Внутрiшнє погодження оформляється шляхом проставляння вiзи. Вiза включає: особистий пiдпис, 

iнiцiали (iнiцiал iменI) i прiзвище особи, яка вiзує документ, дату вiзування iз зазначенням у разi потреби 

найменування посади цiєї особи. 

63. Вiза проставляється як на лицьовому, так i на зворотному боцi останнього аркуша проекту документа, 

якщо мiсця для вiзування на лицьовому боцi останнього аркуша документа недостатньо. Вiзи 

проставляються на примiрниках документiв, що залишаються в установi. 

64. Зауваження i пропозицiї до проекту документа викладаються на окремому аркушi, про що на проектi 

робиться вiдповiдна вiдмiтка: 

Начальник загального вiддiлу 

пiдпис, iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище 

Зауваження i пропозицiї додаються. 

Дата 

Про наявнiсть зауваження обов’язково повiдомляють особi, яка пiдписує документ. 

65. Перелiк посадових осiб, якi повиннi завiзувати документ, визначає працiвник, який створює документ, 

виходячи з його змiсту. 

66. Порядок вiзування певних видiв документiв зазначається в iнструкцiї установи. 

67. За змiст документа, який вiзується кiлькома особами, такi особи вiдповiдають згiдно з компетенцiєю. 

68. Якщо пiд час вiзування з’ясується, що у пiдготовлений до пiдписання документ необхiдно внести 

iстотнi змiни, вiн потребує повторного вiзування. 



69. Зовнiшнє погодження проектiв документiв оформляється шляхом проставлення на них грифа 

погодження, який включає в себе слово «ПОГОДЖЕНО», найменування посади особи та установи, з якою 

погоджується проект документа, особистий пiдпис, iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище i дату або назву 

документа, що пiдтверджує погодження, його дату i номер (iндекс), наприклад: 

ПОГОДЖЕНО 

Мiнiстр юстицiї 

пiдпис, iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище 

Дата 

ПОГОДЖЕНО 

Протокол засiдання  

Центральної експертно-перевiрної  

комiсiї Укрдержархiву 

Дата _____________ № _________ 

70. Гриф погодження ставиться нижче пiдпису на лицьовому боцi останнього аркуша проекту документа. 

71. У разi коли змiст документа стосується бiльше нiж трьох установ, складається «Аркуш погодження», 

про що робиться вiдмiтка у документi на мiсцi грифа погодження, наприклад: 

Аркуш погодження додається. 

Аркуш погодження оформляється за такою формою: 

АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ 

Назва проекту документа 

Найменування посади пiдпис iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище 

Дата 
  

Пiдпис посадової особи скрiплюється гербовою печаткою. 

72. Зовнiшнє погодження у разi потреби, визначеної законодавством, здiйснюється в такiй послiдовностi: 

з установами однакового рiвня та iншими установами; 

з громадськими органiзацiями; 

з органами, якi здiйснюють державний контроль в певнiй сферi; 

з установами вищого рiвня. 

Вiдбиток печатки 

73. На документах, що засвiдчують права громадян i юридичних осiб, на яких фiксується факт витрати 

коштiв i проведення операцiй з матерiальними цiнностями, пiдпис посадової (вiдповiдальної) особи 

скрiплюється гербовою печаткою установи. 

Перелiк iнших документiв, пiдписи на яких необхiдно скрiплювати гербовою печаткою, визначається 

установою на пiдставi нормативно-правових актiв та примiрного перелiку документiв, пiдписи на яких 

скрiплюються гербовою печаткою (додаток 7), в iнструкцiї установи. 

74. Вiдбиток печатки, на якiй зазначено найменування установи або її структурного пiдроздiлу (без 

зображення герба), ставиться також на копiях документiв, що надсилаються в iншi установи, та на 

розмножених примiрниках розпорядчих документiв у разi розсилання. 

Вiдбиток печатки ставиться таким чином, щоб вiн охоплював останнi кiлька лiтер найменування посади 

особи, яка пiдписала документ, але не пiдпис посадової особи, або на окремо видiленому для цього мiсцi з 

вiдмiткою «МП». 

75. Наказом (розпорядженням) керiвника установи визначається порядок використання, мiсце зберiгання 

гербової печатки i посадова особа, вiдповiдальна за її зберiгання, а також перелiк осiб, пiдписи яких 

скрiплюються гербовою печаткою. 

Вiдмiтка про засвiдчення копiй документiв 

76. Установа може засвiдчувати копiї лише тих документiв, що створюються в нiй, а також у випадках, 

передбачених в абзацi другому цього пункту. Копiя документа виготовляється i видається тiльки з дозволу 

керiвника установи, його заступникiв або керiвника структурного пiдроздiлу. 

У разi пiдготовки документiв для надання судовим органам, пiд час вирiшення питань щодо прийняття 

громадян на роботу, навчання, засвiдчення їх трудових, житлових та iнших прав у взаємовiдносинах з 



установою, а також пiд час формування особових справ працiвникiв установа може виготовляти копiї 

документiв, виданих iншими установами (копiї дипломiв, свiдоцтв про одержання освiти тощо). 

Вiдмiтка «Копiя» проставляється на лицьовому боцi у верхньому правому кутку першого аркуша 

документа. 

77. Напис про засвiдчення документа складається iз слiв «Згiдно з оригiналом», найменування посади, 

особистого пiдпису особи, яка засвiдчує копiю, її iнiцiалiв (iнiцiалу iменI) та прiзвища, дати засвiдчення 

копiї i проставляється нижче реквiзиту документа «Пiдпис», наприклад: 

Згiдно з оригiналом 

Провiдний спецiалiст  

вiддiлу органiзацiї дiловодства пiдпис iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище 

Дата 

Напис про засвiдчення копiї скрiплюється печаткою iз зазначенням на нiй найменування вiдповiдної 

установи (без зображення герба) або печаткою структурного пiдроздiлу (служби дiловодства, служби 

кадрiв, бухгалтерiї тощо) установи. 

78. На копiях вихiдних документiв, що залишаються у справах установи (вiдпусках), текст бланкiв не 

вiдтворюється, а зазначається лише дата пiдписання документа та його реєстрацiйний iндекс, посада 

особи, яка засвiдчила копiю, її особистий пiдпис, дата засвiдчення та вiдбиток печатки служби 

дiловодства, наприклад: 

Дата, iндекс 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

Директор 
 

iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище 

Згiдно з оригiналом 
  

Провiдний спецiалiст вiддiлу  

органiзацiї дiловодства 
пiдпис iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище 

вiдбиток печатки служби дiловодства 
  

Дата 
  

На копiях вихiдних документiв, що залишаються у справах установи (вiдпусках), повиннi бути вiзи 

посадових осiб, з якими вони погодженi, та вiзи виконавцiв. 

Копiя документа повинна вiдповiдати оригiналу. 

Вiдмiтки про створення, виконання документа, наявнiсть його в електроннiй формi та надходження 

до установи 

79. Прiзвище працiвника, який створив документ, i номер його службового телефону зазначаються на 

лицьовому боцi в нижньому лiвому кутку останнього аркуша документа, наприклад: 

Петренко 256 23 29 

або 

Петренко Олена Іванiвна 256 23 29 

У разi потреби зазначаються шифр друкарки (складається з перших лiтер iменi та прiзвища), кiлькiсть 

вiддрукованих примiрникiв, дата друкування, наприклад: 

Іваненко 452 85 98 

ДН 3 16.03.2011 

80. Пiсля завершення роботи з документом проставляється вiдмiтка про його виконання. Вiдмiтка про 

виконання документа свiдчить про те, що роботу над документом завершено i його можна долучити до 

справи. Вiдмiтка може мiстити слова «До справи», номер справи, посилання на дату i реєстрацiйний iндекс 

документа, який засвiдчує його виконання, найменування посади, пiдпис i дату. Якщо документ не 

потребує письмової вiдповiдi, зазначаються короткi вiдомостi про виконання. Пiдпис i дату вiдмiтки 

проставляє працiвник, який створив документ, або керiвник структурного пiдроздiлу. Зазначений реквiзит 

проставляється вiд руки у лiвому кутку нижнього поля на лицьовому боцi першого аркуша, наприклад: 

До справи № 03-10 До справи № 05-19 

Лист-вiдповiдь вiд 20.05.2011 № 03-10/01/802 
Питання вирiшено позитивно пiд час телефонної 

розмови 04.03.2011 

посада, пiдпис, iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище 

21.05.2011 

посада, пiдпис, iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище 

05.03.2011 



81. Вiдмiтка про наявнiсть копiї документа в електроннiй формi мiстить повне iм’я файлу i його мiсце 

зберiгання, код оператора та iншi пошуковi данi. Вiдмiтка ставиться на лицьовому боцi у центрi нижнього 

поля першого аркуша документа, наприклад: c:/viddil/proekt/2011/instr_1.doc 

82. Вiдмiтка про надходження документа до установи проставляється вiд руки або за допомогою штампа, 

автоматичного нумератора на лицьовому полi у правому кутку нижнього поля першого аркуша оригiналу 

документа. Елементами зазначеного реквiзиту є скорочене найменування установи — одержувача 

документа, реєстрацiйний iндекс, дата (у разi потреби — година i хвилини) надходження документа. У разi 

застосування автоматизованої системи реєстрацiї зазначена iнформацiя наноситься за допомогою штрих-

коду. 

Якщо кореспонденцiя не розкривається вiдповiдно до пункту 150 цiєї Інструкцiї, вiдмiтка про 

надходження документа проставляється на конвертах (упакуваннях). 

У разi надходження зброшурованих документiв разом iз супровiдним листом вiдмiтка ставиться на 

супровiдному листi. 

У разi коли установа — автор документа подає службi дiловодства документ разом з його копiєю, на копiї 

документа, що повертається установi — авторовi, реєстрацiйний штамп не проставляється. 

Запис про державну реєстрацiю 

83. Запис про державну реєстрацiю робиться на нормативно-правових актах установ, включених до 

Єдиного державного реєстру нормативно-правових актiв у вiдповiдних органах юстицiї в установленому 

законодавством порядку. 

На першiй сторiнцi нормативно-правового акта для проставлення вiдмiтки про державну реєстрацiю 

повинне бути вiльне мiсце (60 × 100 мiлiметрiв) у верхньому правому кутку пiсля номера акта чи пiсля 

грифа затвердження. 

Складення деяких видiв документiв 

НАКАЗИ (РОЗПОРЯДЖЕННЯ) 

84. Накази (розпорядження) видаються як рiшення органiзацiйно-розпорядчого чи нормативно-правового 

характеру. За змiстом управлiнської дiї накази видаються з основних питань дiяльностi установи, 

адмiнiстративно-господарських або кадрових питань. 

85. Проекти наказiв (розпоряджень) з основної дiяльностi, адмiнiстративно-господарських питань 

готуються i подаються структурними пiдроздiлами за дорученням керiвника установи чи за власною 

iнiцiативою. 

Проекти наказiв (розпоряджень) з кадрових питань (особового складу) (про прийняття на роботу, 

звiльнення, надання вiдпустки, вiдрядження тощо) готує кадрова служба на пiдставi доповiдних записок 

керiвникiв структурних пiдроздiлiв, заяв працiвникiв, трудових договорiв та iнших документiв. 

86. Проекти наказiв (розпоряджень) з основної дiяльностi, адмiнiстративно-господарських питань та 

додатки до них вiзуються працiвником, який створив документ, керiвником структурного пiдроздiлу, в 

якому його створено, посадовими особами, якi визначенi у проектi документа як виконавцi завдань, що 

мiстяться в ньому, керiвником служби дiловодства, керiвником або посадовою особою структурного 

пiдроздiлу з питань запобiгання та виявлення корупцiї, iншими посадовими особами, яких стосується 

документ. 

87. Проекти наказiв (розпоряджень) з кадрових питань (особового складу) вiзуються працiвником кадрової 

служби, який створив документ, та його керiвником, а також залежно вiд видiв наказiв — посадовими 

особами структурного пiдроздiлу з питань запобiгання та виявлення корупцiї, бухгалтерської служби, 

iншими посадовими особами, яких стосується документ. 

88. Структурним пiдроздiлом з юридичного забезпечення обов’язково вiзуються за наявностi усiх 

необхiдних вiз проекти наказiв нормативно-правового характеру, а також накази з кадрових питань 

(особового складу) та з iнших питань, визначених iнструкцiєю установи. 

Проекти наказiв (розпоряджень), що надаються для пiдписання керiвниковi установи, вiзуються його 

заступником вiдповiдно до розподiлу функцiональних обов’язкiв. 

У разi необхiдностi проведення оцiнки змiсту та доцiльностi видання наказу (розпорядження) 

здiйснюється зовнiшнє погодження проекту документа з iншими заiнтересованими установами. 

Якщо в процесi погодження до проекту наказу (розпорядження) вносяться iстотнi змiни, вiн пiдлягає 

повторному погодженню. 

89. Накази (розпорядження) пiдписуються керiвником установи, а у разi його вiдсутностi — посадовою 

особою, яка виконує його обов’язки. 

Заступник Мiнiстра — керiвник апарату пiдписує накази з питань, що належать до його компетенцiї. 

Пiсля пiдписання наказу (розпорядження) змiни до нього вносяться лише шляхом видання нового наказу 

(розпорядження) про внесення змiн. 



90. Наказ (розпорядження) оформляється на бланку наказу (розпорядження). Змiст наказу (розпорядження) 

коротко викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про» i складається за допомогою 

вiддiєслiвного iменника («Про затвердження...», «Про введення...», «Про створення...»,) або iменника 

(«Про пiдсумки...», «Про заходи...»). 

91. Текст наказу (розпорядження) з питань основної дiяльностi установи та з адмiнiстративно-

господарських питань складається з двох частин — констатуючої (преамбули) i розпорядчої. 

У констатуючiй частинi зазначаються пiдстава, обґрунтування або мета видання наказу. Зазначена частина 

може починатися iз слiв «На виконання», «З метою» тощо. Якщо документ видається на пiдставi iншого 

розпорядчого документа, у констатуючiй частинi зазначаються назва виду цього документа, його автор, 

дата, номер та заголовок. Крапка в кiнцi констатуючої частини не ставиться. 

Розпорядча частина наказу починається iз слова «НАКАЗУЮ», розпорядження може починатися iз слова 

«ЗОБОВ’ЯЗУЮ», яке друкується з нового рядка великими лiтерами без вiдступу вiд лiвого поля i лапок, 

пiсля чого ставиться двокрапка. 

Розпорядча частина подiляється на пункти i пiдпункти, якi нумеруються арабськими цифрами. У кожному 

пунктi повиннi бути зазначенi виконавцi (структурнi пiдроздiли або конкретнi посадовi (службовI) особи), 

конкретнi завдання (доручення) i строки їх виконання. Виконавцi можуть бути названi також узагальнено, 

наприклад: «головам районних державних адмiнiстрацiй», «начальникам структурних пiдроздiлiв». 

При цьому, як правило, не застосовується написання неконкретних доручень, якi мiстять слова: 

«прискорити», «полiпшити», «активiзувати», «звернути увагу» тощо. 

92. Якщо наказом (розпорядженням) вiдмiняється попереднiй розпорядчий документ, у розпорядчiй 

частинi зазначається пункт, який повинен починатися iз слiв: «Визнати таким, що втратив чиннiсть,…». 

Змiни, що вносяться до наказу (розпорядження) оформляються окремим наказом (розпорядженням), який 

повинен мати такий заголовок: «Про внесення змiн до наказу (розпорядження)…» iз зазначенням дати, 

номера, назви виду розпорядчого документа, до якого вносяться змiни. Розпорядча частина наказу 

(розпорядження) починається з такого пункту: 

«1. Внести змiни до наказу (розпорядження)». 

Далi окремими пiдпунктами формулюються змiни до розпорядчого документа, наприклад: 

«1) пункт 2 викласти в такiй редакцiї: …»; 

«2) пункт 3 виключити»; 

«3) абзац другий пункту 4 доповнити словами …». 

Якщо змiни до розпорядчого документа оформляються на окремому аркушi (аркушах), в першому пунктi 

розпорядчої частини наказу (розпорядження) зазначається: 

«1) Внести змiни до ... (додаються)». 

93. Останнiй пункт розпорядчої частини у разi потреби може мiстити рiшення про покладення на 

структурний пiдроздiл або посадову особу функцiй з контролю за виконанням наказу (розпорядження). 

94. До наказiв (розпоряджень) не може включатися пункт «Наказ (розпорядження) довести до вiдома…». 

Установи, їх структурнi пiдроздiли, посадовi (службовI) особи, до вiдома яких доводиться наказ 

(розпорядження), зазначаються у покажчику (списку) розсилки, який укладач готує разом з проектом 

розпорядчого документа i передає до служби дiловодства пiсля пiдписання такого документа. 

95. Накази (розпорядження) з кадрових питань (особового складу) оформляються у виглядi iндивiдуальних 

i зведених. В iндивiдуальних наказах (розпорядженнях) мiститься iнформацiя про одного працiвника 

(спiвробiтника), у зведених — про кiлькох, незалежно вiд того, якi управлiнськi рiшення щодо них 

приймаються (прийняття на роботу, призначення на посаду, переведення на iншу посаду (роботу), 

звiльнення тощо). 

96. Змiст iндивiдуального наказу (розпорядження) з кадрових питань (особового складу) стисло 

викладається в заголовку, який починається з прийменника «Про» i складається за допомогою 

вiддiєслiвного iменника, наприклад: «Про призначення... «, «Про прийняття... «. У зведених наказах 

(розпорядженнях) може застосовуватись узагальнений заголовок, наприклад: «Про кадровi питання», «Про 

особовий склад». 

97. У текстi наказiв (розпоряджень) з кадрових питань (особового складу), як правило, констатуюча 

частина не зазначається, крiм випадкiв призначення на посаду або звiльнення з посади керiвних 

працiвникiв органом вищого рiвня або за iншою процедурою. У такому разi в констатуючiй частинi 

наводиться посилання на вiдповiдний правовий акт органу вищого рiвня у такiй послiдовностi: вид акта, 

його автор, дата, номер, повне найменування. 

98. Розпорядча частина наказу (розпорядження) починається, як правило, з дiєслова у формi iнфiнiтиву: 

«ПРИЙНЯТИ», «ПРИЗНАЧИТИ» «ПЕРЕВЕСТИ», «ЗВІЛЬНИТИ», «ВІДРЯДИТИ», «НАДАТИ», 

«ОГОЛОСИТИ» тощо. Далi зазначаються великими лiтерами прiзвище працiвника, на якого поширюється 



дiя наказу (розпорядження), i малими — iм’я, по батьковi працiвника та текст наказу. У зведених наказах 

(розпорядженнях) прiзвища осiб у межах пунктiв розмiщуються за алфавiтом. 

99. У наказi (розпорядженнI) про призначення або звiльнення працiвника зазначається повна дата (число, 

мiсяць, рiк) фактичного виходу працiвника на роботу (припинення трудових вiдносин), розмiри його 

посадового окладу вiдповiдно до штатного розпису, надбавок та доплат. 

100. У зведених наказах (розпорядженнях) з кадрових питань (особового складу) до розпорядчої частини 

включається iнформацiя, що розмiщується у такiй послiдовностi: прийняття на роботу (службу), 

переведення, звiльнення. При цьому до одного зведеного наказу не може включатися iнформацiя, яка 

згiдно iз законодавством має рiзнi строки зберiгання. 

101. У кожному пунктi наказу (розпорядження) з кадрових питань зазначається пiдстава щодо його 

видання (заява працiвника, контракт, доповiдна записка, рiшення атестацiйної комiсiї тощо). 

102. Пiд час ознайомлення з наказом (розпорядженням) згаданими у ньому особами на першому 

примiрнику наказу чи на спецiальному бланку проставляються їх пiдписи iз зазначенням дати 

ознайомлення. 

103. Спiльний наказ (розпорядження) установ одного рiвня оформляється на чистих аркушах паперу 

формату А4 (210 × 297 мiлiметрiв). Державний Герб України пiд час оформлення таких наказiв не 

вiдтворюється. Найменування установ розмiщуються на одному рiвнi, а назва виду документа — 

посерединi. Дата спiльного наказу (розпорядження) повинна бути єдиною, вiдповiдати датi останнього 

пiдпису, а реєстрацiйний iндекс документа — складатися з реєстрацiйних iндексiв, якi проставляються 

через правобiчну похилу риску в послiдовностi пiдписання наказу керiвниками установ. Розпорядча 

частина починається iз слова «НАКАЗУЄМО» («ЗОБОВ’ЯЗУЄМО»). Пiдписи керiвникiв установ 

розташовуються нижче тексту на одному рiвнi i скрiплюються гербовими печатками цих установ. 

Кiлькiсть примiрникiв спiльних наказiв (розпоряджень) повинна вiдповiдати кiлькостi установ, що їх 

видають. 

104. Порядок пiдготовки наказiв нормативно-правового характеру, якi пiдлягають державнiй реєстрацiї в 

Мiн’юстi, його територiальних органах, визначається законодавством. 

105. Накази (розпорядження) нумеруються у порядку їх видання у межах календарного року; накази 

(розпорядження) з основної дiяльностi, адмiнiстративно-господарських питань та з кадрових питань 

(особового складу) мають окрему порядкову нумерацiю. 

106. Копiї наказiв (розпоряджень) засвiдчуються службою дiловодства чи кадровою службою i 

надсилаються заiнтересованим установам, посадовим особам, працiвникам. Список розсилки складається i 

пiдписується працiвником, який його склав. 

ПРОТОКОЛИ 

107. У протоколах фiксується iнформацiя про хiд ведення засiдань, прийняття в установах рiшень 

комiсiями, дорадчими органами, зборами тощо. Протокол складається на пiдставi записiв, зроблених 

безпосередньо пiд час засiдань, поданих текстiв та тез доповiдей i виступiв, довiдок, проектiв рiшень тощо. 

108. Протоколи можуть складатися в повнiй або стислiй формi. У протоколах, складених у стислiй формi, 

фiксуються лише прийнятi рiшення, а не хiд обговорення питання. 

109. Протокол оформляється на бланку протоколу (за наявностi такого бланку) або на загальному бланку 

установи, а у разi, коли бланки не передбаченi, — на чистому аркушi паперу формату А4 (210 × 297 

мiлiметрiв) як з кутовим (переважно), так i з поздовжнiм розташуванням реквiзитiв. 

110. Датою протоколу є дата проведення засiдання. Якщо засiдання тривало кiлька днiв, то через тире 

зазначаються перший i останнiй день засiдання. 

111. Номер (iндекс) протоколу повинен вiдповiдати порядковому номеру засiдання. Нумерацiя протоколiв 

ведеться в межах календарного року окремо за кожною групою протоколiв засiдання вiдповiдного 

колегiального органу: колегiї, технiчних, наукових, експертних комiсiй, рад тощо. У реквiзитi «мiсце 

засiдання» зазначається назва населеного пункту, в якому вiдбулося засiдання. 

112. Заголовок до тексту протоколу повинен вiдображати вид засiдання (нарада, збори, конференцiя тощо) 

або колегiальної дiяльностi (комiсiя, рада, колегiя, робоча група тощо) i включати назву виду документа. 

113. Текст протоколу складається з вступної та основної частин. 

114. У вступнiй частинi протоколу зазначаються прiзвища та iнiцiали (iнiцiал iменI) голови або 

головуючого, секретаря, запрошених, а також присутнiх осiб. 

У списку присутнiх зазначаються в алфавiтному порядку спочатку прiзвища та iнiцiали присутнiх 

постiйних членiв колегiального органу без зазначення посад, потiм — запрошених осiб iз зазначенням 

посад та у разi потреби найменувань установ. Якщо кiлькiсть присутнiх перевищує 15 осiб, зазначається їх 

загальна кiлькiсть з посиланням на список, що додається до протоколу. 



Вступна частина включає порядок денний — перелiк розглянутих на засiданнi питань, що розмiщенi у 

порядку їх значущостi iз зазначенням доповiдача з кожного питання. Порядок денний дається наприкiнцi 

вступної частини. 

Слова «Порядок денний» друкуються вiд межi лiвого поля, пiсля них ставиться двокрапка. Кожне питання 

нумерується арабськими цифрами i друкується з абзацу. Формування питань у порядку денному 

починається з прийменника «Про». 

115. Основна частина протоколу складається з роздiлiв, якi повиннi вiдповiдати пунктам порядку денного. 

Роздiли нумеруються арабськими цифрами i будуються за такою схемою: 

СЛУХАЛИ — ВИСТУПИЛИ — ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ). 

Зазначенi слова друкуються великими лiтерами без вiдступу вiд межi лiвого поля. Пiсля слiв ставиться 

двокрапка. 

116. Пiсля слова «СЛУХАЛИ» зазначається текст виступу основного доповiдача. Прiзвище та iнiцiали 

(iнiцiал iменI) кожного доповiдача друкуються з нового рядка. Текст виступу викладається у третiй особi 

однини. 

Тексти або тези доповiдi та виступiв, оформленi як окремi документи, до тексту протоколу не 

включаються. Пiсля вiдомостей про доповiдача ставиться тире i зазначається: «Текст доповiдi (виступу) 

додається до протоколу». 

117. Пiсля слова «ВИСТУПИЛИ» фiксуються виступи тих осiб, якi взяли участь в обговореннi доповiдi. 

Виступи оформляються у протоколi iз зазначенням посад, прiзвищ та iнiцiалiв (iнiцiалу iменI) промовцiв у 

називному вiдмiнку, а також з викладенням змiсту питання та вiдповiдей на нього. Змiст виступiв 

викладається вiд третьої особи однини. 

118. Пiсля слова «ВИРІШИЛИ» («УХВАЛИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ») фiксується прийняте рiшення з 

обговорюваного питання порядку денного. Рiшення повинне бути конкретним i включати складовi, що 

вiдповiдають на такi питання: кому, що зробити i в який строк. 

Рiшення, що мiстять кiлька питань, подiляють на пункти i пiдпункти, якi нумеруються арабськими 

цифрами. Пiдпункти нумеруються цифрами з дужкою. 

119. У разi коли на засiданнi приймається рiшення про затвердження документа, який обговорювався на 

засiданнi, цей документ додається до протоколу i в ньому робиться посилання на номер i дату протоколу. 

За наявностi iнших документiв, що розглядалися на засiданнi та факт обговорення яких було зафiксовано у 

текстi протоколу, вони нумеруються арабськими цифрами (Додаток 1, Додаток 2). У вiдповiдних пунктах 

протоколу робиться посилання на цi додатки. 

Реквiзит «Вiдмiтка про наявнiсть додаткiв» наприкiнцi тексту протоколу не зазначається. 

120. Протокол пiдписується головуючим на засiданнi колегiального органу та секретарем. 

121. Деякi протоколи засiдань (технiчних комiтетiв, методичних, експертних, наукових рад i комiсiй тощо) 

пiдлягають затвердженню. У такому разi протокол повинен мати гриф затвердження. 

122. Копiї протоколiв або витяги з них засвiдчуються печаткою служби дiловодства i надсилаються у разi 

потреби заiнтересованим установам, посадовим особам, працiвникам. Список розсилки складає i пiдписує 

секретар. 

СЛУЖБОВІ ЛИСТИ 

123. Службовi листи складаються з метою обмiну iнформацiєю мiж установами як: 

вiдповiдi про виконання завдань, визначених в актах органiв державної влади, органiв влади Автономної 

Республiки Крим, дорученнях вищих посадових осiб; 

вiдповiдi на запити, звернення, а також кореспонденцiю Верховної Ради України; 

вiдповiдi на виконання доручень установ вищого рiвня; 

вiдповiдi на запити iнших установ; 

вiдповiдi на звернення громадян; 

вiдповiдi на запити на iнформацiю; 

iнiцiативнi листи; 

супровiднi листи. 

124. Службовий лист оформляється на спецiальному для листiв бланку формату А4 (210 × 297 мiлiметрiв). 

Якщо текст листа не перевищує семи рядкiв, використовують бланк формату А5 (210 × 148 мiлiметрiв). 

125. Лист має такi реквiзити: дата, реєстрацiйний iндекс, посилання на реєстрацiйний iндекс i дату 

документа, на який дається вiдповiдь, адресат, заголовок до тексту, текст, вiдмiтка про наявнiсть додаткiв 

(у разi потреби), пiдпис, вiдмiтка про виконавця. 

Датою листа є дата його пiдписання, яка повинна збiгатися iз датою реєстрацiї вихiдної кореспонденцiї у 

службi дiловодства. 

Лист, оформлений на бланку формату А4 (210 × 297 мiлiметрiв), повинен мати заголовок до тексту, що 

вiдповiдає на питання «про що?». 



126. Основним реквiзитом службового листа є текст, що, як правило, складається з двох частин. У першiй 

частинi зазначається причина, пiдстава або обґрунтування пiдготовки листа чи наводяться посилання на 

документи, що були пiдставою для його складення. Друга частина включає висновки, пропозицiї, 

прохання, рiшення тощо, якi розмiщуються з абзацу. 

127. Як правило, у листi порушується одне питання. 

Текст листа викладається вiд першої особи множини з використанням слiв: «просимо повiдомити…» 

«роз’яснюємо, що…» або вiд третьої особи однини — «мiнiстерство iнформує…», «управлiння вважає за 

доцiльне». 

Якщо лист складено на бланку посадової особи, текст викладається вiд першої особи однини — 

«прошу…», «пропоную…». 

Службовi листи пiдписуються вiдповiдно до пункту 52 цiєї Інструкцiї. Гербовою печаткою засвiдчуються 

лише гарантiйнi листи. 

128. Службовий лист вiзує працiвник, який створив документ, керiвник структурного пiдроздiлу установи, 

в якому його створено, у разi потреби (якщо в листi порушуються важливi та принциповi питання) — 

керiвники заiнтересованих структурних пiдроздiлiв установи, а також заступник керiвника установи 

вiдповiдно до функцiональних обов’язкiв (якщо лист повинен пiдписувати керiвник установи). 

Документи до засiдань колегiальних органiв 

129. Пiдготовка та оформлення документiв до засiдань колегiальних органiв проводяться з метою 

здiйснення повноважень, передбачених положеннями про цi колегiальнi органи. 

130. Засiдання колегiальних органiв проводяться вiдповiдно до затверджених планiв їх роботи та у разi 

потреби. 

У планi роботи колегiального органу зазначаються питання, що повиннi розглядатися, дата розгляду, 

прiзвище, iнiцiали (iнiцiал iменI) доповiдача та найменування структурного пiдроздiлу апарату 

колегiального органу, який готує документи для розгляду питання колегiальним органом, строк подання 

документiв. 

Проект плану роботи колегiального органу складається секретарем цього органу або iншою посадовою 

особою, яка вiдповiдно до своїх повноважень забезпечує органiзацiю роботи цього органу з урахуванням 

пропозицiй структурних пiдроздiлiв. 

Керiвники структурних пiдроздiлiв апарату колегiального органу завчасно подають для включення до 

плану роботи колегiального органу перелiк питань, якi вони вважають за необхiдне розглянути на його 

засiданнi. До перелiку додається довiдка з обґрунтуванням пiдстав внесення питання на розгляд 

колегiального органу. 

Затверджений колегiальним органом план роботи доводиться до вiдома членiв колегiального органу i 

керiвникiв структурних пiдроздiлiв його апарату. Додатковi питання до затвердженого плану роботи 

колегiального органу можуть бути включенi за рiшенням його голови. Секретар колегiального органу або 

iнша посадова особа, яка вiдповiдно до своїх повноважень забезпечує органiзацiю роботи такого органу, 

iнформує всiх членiв колегiального органу та вiдповiдальних виконавцiв про внесенi до плану змiни. 

131. Документи з питань, що вносяться на розгляд колегiального органу, повиннi подаватися не пiзнiше 

нiж за п’ять днiв до засiдання, а у разi проведення позачергового засiдання — не пiзнiше нiж за один день. 

Зазначенi документи мiстять: 

доповiдну записку, адресовану колегiальному органу (у разi потреби), в якiй ґрунтовно викладенi питання 

з висновками i пропозицiями; 

проект рiшення (розпорядження, постанови) колегiального органу, завiзований керiвниками 

заiнтересованих структурних пiдроздiлiв його апарату, та документи до нього (аналiтичнi довiдки, таблицi, 

дiаграми тощо), завiзованi їх керiвниками, а у разi потреби — проект наказу; 

довiдку про погодження проекту рiшення (розпорядження, постанови) iз заiнтересованими структурними 

пiдроздiлами установи та iншими установами; 

список осiб, якi запрошуються на засiдання колегiального органу; 

iншi документи, необхiднi для розгляду питань. 

132. Документи, пiдготовленi для розгляду колегiальним органом, а також один примiрник їх копiй 

зберiгаються у секретаря колегiального органу або iншої посадової особи, яка вiдповiдно до своїх 

повноважень забезпечує органiзацiю роботи такого органу, або в протокольнiй частинi колегiального 

органу окремо з кожного засiдання. 

133. У разi проведення закритого засiдання колегiального органу (закритого обговорення окремих питань) 

пiдготовка документiв здiйснюється з дотриманням порядку роботи з документами, що мiстять 

iнформацiю з обмеженим доступом. 

134. За своєчасну та належну пiдготовку документiв для проведення засiдань колегiального органу 

вiдповiдають керiвники заiнтересованих структурних пiдроздiлiв апарату колегiального органу. 



135. Секретар колегiального органу або iнша посадова особа, яка вiдповiдно до своїх повноважень 

забезпечує органiзацiю роботи такого органу, здiйснює контроль за своєчасним поданням документiв на 

розгляд та перевiряє їх на наявнiсть у повному обсязi та правильнiсть оформлення. 

Документи, поданi з порушенням установленого порядку i строкiв, до розгляду не приймаються. 

136. Протокол кожного засiдання колегiального органу складається з урахуванням вимог, зазначених у 

пунктах 107 — 122 цiєї Інструкцiї. 

137. Рiшення колегiй установ реалiзуються шляхом видання наказiв установ, розпоряджень керiвникiв 

установ, якими вони вводяться в дiю. У разi потреби виконавцям та установам можуть надсилатися копiї 

протоколiв або витягiв з них. Витяги з протоколiв оформлюються на вiдповiдному бланку i засвiдчуються 

печаткою служби дiловодства. 

Документи про службовi вiдрядження 

138. Службовi вiдрядження працiвникiв передбачаються у планi роботи установи. 

У разi виникнення потреби у направленнi працiвника у вiдрядження, не передбачене планом роботи 

установи, керiвником структурного пiдроздiлу, в якому працює працiвник, готується доповiдна записка на 

iм’я керiвника установи або його заступника, в якiй зазначається про те, куди, на який строк, з якою метою 

вiдряджається працiвник. 

Доповiдна записка разом з проектом наказу про вiдрядження, пiдготовленим вiдповiдно до абзацу другого 

пункту 85 цiєї Інструкцiї, передається керiвниковi установи, як правило, не пiзнiше нiж за три доби до 

початку вiдрядження. 

Для реєстрацiї вiдряджень ведеться журнал (додаток 8). 

139. Пiсля повернення з вiдрядження працiвник вiдповiдно до порядку, визначеного керiвником установи, 

готує у триденний строк письмовий звiт або повiдомляє керiвниковi структурного пiдроздiлу про 

результати виконання завдання, а також подає звiт про використання коштiв у строки, визначенi 

законодавством. 

Звiт про вiдрядження (виконання завдання) затверджується керiвником структурного пiдроздiлу, звiт про 

використання коштiв, наданих на вiдрядження, вiзується зазначеним керiвником, пiсля чого передається до 

бухгалтерської служби установи. 

III. Органiзацiя документообiгу та виконання документiв 

Вимоги щодо рацiоналiзацiї документообiгу 

140. Документообiг установи — це проходження документiв в установi з моменту їх створення або 

одержання до завершення виконання або вiдправлення. 

Документи незалежно вiд способу фiксацiї та вiдтворення iнформацiї проходять i опрацьовуються в 

установi на єдиних органiзацiйних та правових засадах органiзацiї документообiгу. 

141. Ефективна органiзацiя документообiгу передбачає: 

проходження документiв в установi найкоротшим шляхом; 

скорочення кiлькостi iнстанцiй, до яких повиннi надходити документи (наприклад, пiд час погодження); 

одноразовiсть операцiй з опрацювання документiв, уникнення дублювання пiд час роботи з ними; 

централiзацiю, зосередження здiйснення однотипних операцiй з документами в одному мiсцi; 

рацiональне розташування в установi структурних пiдроздiлiв i робочих мiсць. 

142. Порядок документообiгу регламентується iнструкцiєю установи, регламентами роботи установи, 

положеннями про структурнi пiдроздiли, посадовими iнструкцiями. 

143. Особливостi органiзацiї електронного документообiгу визначаються iнструкцiєю установи з 

урахуванням вимог нормативно-правових актiв у цiй сферi, що мають вищу юридичну силу, а також 

характеристик технiчних i програмних засобiв, що функцiонують в установi. 

У разi впровадження в установi системи автоматизацiї дiловодства або системи електронного 

документообiгу служба дiловодства разом iз структурним пiдроздiлом, що вiдповiдає за автоматизацiю, 

розробляє регламенти роботи з документами в електроннiй формi. 

144. Органiзацiя документообiгу у разi застосування засобiв автоматизацiї дiловодства повинна 

забезпечити сумiснiсть традицiйного та автоматизованого способу опрацювання документiв iз 

можливостями засобiв автоматизацiї дiловодства. 

Облiк обсягу документообiгу 

145. Обсяг документообiгу установи — це сумарна кiлькiсть отриманих (вхiдних) i створених в установi 

(внутрiшнiх, вихiдних) документiв за певний перiод (квартал, рiк). 

146. Пiдрахунок кiлькостi документiв здiйснюється за реєстрацiйними формами в мiсцях їх реєстрацiї. 

За одиницю облiку береться документ. Розмноженi примiрники, опрацьованi службою дiловодства, 

пiдраховуються окремо на основi прийнятої в установi системи облiку документiв. 

Облiк документiв може здiйснюватися як за установою в цiлому, так i за кожним структурним 

пiдроздiлом, за групою документiв. Окремо пiдраховуються звернення громадян, запити на iнформацiю. 



Результати облiку документiв узагальнюються службою дiловодства i подаються керiвництву установи для 

вжиття заходiв для удосконалення роботи з документами. 

147. Пiдсумковi данi облiку обсягу документообiгу подаються в табличнiй формi (додаток 9). 

Приймання та первинне опрацювання документiв, що надходять до установи 

148. Доставка документiв до установи здiйснюється, як правило, з використанням засобiв поштового 

зв’язку i електрозв’язку, а також кур’єрською та фельд’єгерською службою. 

Поштою та через кур’єрську службу доставляється письмова кореспонденцiя, поштовi картки, бандеролi, 

дрiбнi пакети, а також перiодичнi друкованi видання. 

Фельд’єгерською службою доставляється спецiальна кореспонденцiя. 

Каналами електрозв’язку доставляються: телеграми (телетайпограми), факсограми, телефонограми, 

електроннi документи iз застосуванням електронного цифрового пiдпису та документи в електроннiй 

формi без електронного цифрового пiдпису (у сканованiй формI). 

149. Усi документи, що надходять до установи, приймаються централiзовано в службi дiловодства. 

Рекомендована, спецiальна та кореспонденцiя з оголошеною цiннiстю приймається пiд розписку в 

журналi, реєстрi або повiдомленнi про вручення. 

У разi надходження кореспонденцiї з вiдмiткою «Термiново» фiксується не лише дата, а i години та 

хвилини доставки. 

У разi пошкодження конверта робиться вiдповiдна вiдмiтка у поштовому реєстрi. 

Документи, що надiйшли у неробочий час, приймаються черговим працiвником установи. 

150. У службi дiловодства розкриваються всi конверти, за винятком тих, що мають напис «особисто». 

151. Конверти зберiгаються i додаються до документiв у разi, коли лише за конвертом можна встановити 

адресу вiдправника, час вiдправлення та одержання документа або коли у конвертi вiдсутнi окремi 

документи чи встановлено невiдповiднiсть номерiв документiв номерам, зазначеним на конвертi, а також 

адреснi ярлики рекомендованих конвертiв i пакетiв. 

У разi виявлення вiдсутностi додаткiв, зазначених у документi, або окремих аркушiв, а також помилок в 

оформленнi документа, що унеможливлює його виконання (вiдсутнiсть пiдпису, вiдбитку печатки, грифу 

затвердження тощо) документ не реєструється i вiдправниковi надсилається письмовий запит або йому 

повiдомляється про це телефоном. При цьому на документi робиться вiдповiдна вiдмiтка iз зазначенням 

дати запиту (розмови телефоном), посади та прiзвища особи, якiй зроблено запит, пiдпису, iнiцiалiв 

(iнiцiалу iменI) та прiзвища особи, що здiйснила запит. 

У разi вiдсутностi або нецiлiсностi вкладень, пошкодження конверта, упакування, що призвело до 

неможливостi прочитання тексту документа, складається акт у двох примiрниках. Один примiрник акта 

надсилається вiдправниковi, iнший — зберiгається у службi дiловодства. 

152. Надiсланi не за адресою документи повертаються вiдправниковi без їх розгляду. 

153. Факт i дата надходження документа до установи обов’язково фiксуються за правилами, зазначеними в 

пунктi 82 цiєї Інструкцiї. 

154. Електроннi носiї iнформацiї обов’язково передаються до установи iз супровiдним листом. Пiд час 

приймання таких документiв опрацьовується тiльки супровiдний лист. 

155. У разi надходження документiв, надiсланих телефаксом, перевiряється загальна кiлькiсть аркушiв та 

вiдповiднiсть їх тiй кiлькостi, що зазначена на першому аркушi, а також належна якiсть друку. У разi 

одержання факсимiльного повiдомлення не в повному обсязi або за наявностi тексту неналежної якостi 

документ не реєструється i про це обов’язково iнформують вiдправника. 

Попереднiй розгляд документiв 

156. Документи, адресованi керiвникам установи, а також такi, в яких не зазначено конкретну посадову 

особу або структурний пiдроздiл як адресат, пiдлягають попередньому розгляду в службi дiловодства. 

157. Метою попереднього розгляду документiв є виокремлення таких, що потребують обов’язкового 

розгляду керiвником установи, його заступниками або структурними пiдроздiлами. 

Обов’язковому розгляду керiвником установи пiдлягають акти органiв державної влади, органiв влади 

Автономної Республiки Крим та доручення вищих посадових осiб, запити, звернення, а також 

кореспонденцiя Верховної Ради України, Адмiнiстрацiї Президента України, Кабiнету Мiнiстрiв України, 

крiм того, кореспонденцiя, що надходить вiд установ вищого рiвня; рiшення органiв мiсцевого 

самоврядування, а також найважливiшi документи, якi мiстять iнформацiю з основних питань дiяльностi 

установи i потребують вирiшення безпосередньо керiвником. 

Іншi документи передаються заступникам керiвника або структурним пiдроздiлам (виконавцям) 

вiдповiдно до їх функцiональних обов’язкiв. 

158. Попереднiй розгляд документiв повинен здiйснюватись у день надходження або в перший наступний 

робочий день у разi надходження їх пiсля закiнчення робочого дня, у вихiднi та святковi неробочi днi. 

Доручення установ вищого рiвня, телеграми, телефонограми розглядаються негайно. 



159. Пiд час попереднього розгляду документiв враховуються повноваження суб’єктiв розгляду 

кореспонденцiї, передбаченi у положеннях (статутах) про установу та у положеннях про структурнi 

пiдроздiли, розпорядчих документах про розподiл обов’язкiв мiж керiвником установи та його 

заступниками, посадових iнструкцiях, а також класифiкатор питань дiяльностi установи, номенклатура 

справ, схеми проходження документiв. 

160. На стадiї попереднього розгляду здiйснюється вiдбiр документiв, що не пiдлягають реєстрацiї 

службою дiловодства (додаток 10), а також таких, що передаються для реєстрацiї структурним 

пiдроздiлам. 

Реєстрацiя документiв 

161. Реєстрацiя документiв полягає у веденнi запису облiкових даних про документ за встановленою 

реєстрацiйною формою, яким фiксується факт створення, вiдправлення або одержання документа шляхом 

проставлення на ньому реєстрацiйного iндексу з подальшим записом у зазначених формах необхiдних 

вiдомостей про документ. Реєстрацiя документiв провадиться з метою забезпечення їх облiку, контролю за 

виконанням i оперативним використанням наявної в документах iнформацiї. 

Реєструються документи незалежно вiд способу їх доставки, передачi чи створення. 

162. Реєстрацiя актiв органiв державної влади, органiв влади Автономної Республiки Крим та доручень 

вищих посадових осiб, запитiв, звернень, а також кореспонденцiї Верховної Ради України, Адмiнiстрацiї 

Президента України, Кабiнету Мiнiстрiв України, документiв, що надiйшли на розгляд керiвника установи 

та його заступникiв, розпорядчих документiв, листiв за пiдписом керiвника та його заступникiв, 

протоколiв i рiшень колегiальних органiв проводиться централiзовано службою дiловодства. 

Іншi документи, що стосуються напрямiв дiяльностi структурних пiдроздiлiв установи, можуть 

реєструватися в цих структурних пiдроздiлах. 

Мiсце реєстрацiї окремих груп документiв (накази (розпорядження) з кадрових питань (особового складу), 

договори, звiти, прейскуранти тощо) визначається в iнструкцiї установи. 

Реєстрацiї пiдлягають також документи, створенi в установi (довiдки, доповiднi записки, заяви тощо). 

163. Документи реєструються лише один раз: вхiднi — у день надходження або не пiзнiше наступного дня, 

якщо документ надiйшов у неробочий час, створюванi — у день пiдписання або затвердження. 

У разi передачi зареєстрованого документа з одного структурного пiдроздiлу до iншого новий 

реєстрацiйний iндекс на документi не проставляється. 

164. Документи реєструються за групами залежно вiд назви виду, автора i змiсту документiв. Наприклад, 

окремо реєструються: 

акти органiв державної влади, органiв влади Автономної Республiки Крим та доручення вищих посадових 

осiб, запити, звернення, а також кореспонденцiя Верховної Ради України, що надiйшли до установи; 

накази (розпорядження) з основних питань дiяльностi установи; 

накази (розпорядження) з адмiнiстративно-господарських питань; 

накази (розпорядження) з кадрових питань (особового складу) (вiдповiдно до їх видiв та строкiв 

зберiгання); 

рiшення колегiї; 

акти ревiзiй фiнансово-господарської дiяльностi; 

бухгалтерськi документи; 

заявки на матерiально-технiчне постачання; 

службовi листи; 

звернення громадян; 

запити на iнформацiю. 

165. Факсограми (паперовi копiї документiв, переданi з використанням засобiв факсимiльного зв’язку) 

реєструються окремо вiд iнших документiв. 

166. Документи, що передаються електронною поштою у сканованiй формi без електронного цифрового 

пiдпису, реєструються окремо вiд iнших документiв iз зазначенням електронної адреси вiдправника та 

адресата. 

167. Оригiнал документа, який надiйшов вiдразу пiсля факсограми або електронною поштою в сканованiй 

формi, реєструється у вiдповiдних реєстрацiйних формах вiдповiдно до пункту 161 цiєї Інструкцiї. 

168. Пiд час реєстрацiї документу надається умовне позначення — реєстрацiйний iндекс, який 

оформлюється вiдповiдно до пункту 34 цiєї Інструкцiї. 

169. В установах може застосовуватися одна з трьох форм реєстрацiї документiв — журнальна, карткова та 

автоматизована (з використанням спецiальних комп’ютерних програм). 

170. Використання журнальної форми реєстрацiї документiв допускається в установах з обсягом 

документообiгу до 600 документiв на рiк (додатки 11 i 12). 



171. Основним принципом реєстрацiї документiв за картковою формою є принцип одноразовостi, тобто 

кожен документ реєструється в установi лише один раз. 

Кiлькiсть примiрникiв карток визначається установою i залежить вiд рiвня централiзацiї органiзацiї 

дiловодства, кiлькостi виконавцiв документа та кiлькостi картотек в установi. Як правило, 

роздруковуються три примiрники карток: два — розмiщуються в довiдковiй i контрольнiй картотеках, 

один — передається виконавцю разом iз документом. 

Картки виготовляються на щiльному паперi формату А5 (210 × 148 мiлiметрiв) або А6 (105 × 148 

мiлiметрiв). 

172. У разi впровадження автоматизованої форми реєстрацiї документiв формується банк реєстрацiйних 

даних в електронному виглядi, а за наявностi локальної мережi — центральний банк реєстрацiйних даних. 

За допомогою автоматизованих реєстрацiйних банкiв даних працiвники забезпечуються iнформацiєю про 

всi документи i мiсце їх розташування. 

173. У разi застосування карткової або автоматизованої форми реєстрацiї всiх категорiй документiв 

(вхiдних, вихiдних, внутрiшнiх) оформлюється реєстрацiйно-контрольна картка (додаток 13) iз 

зазначенням обов’язкових реквiзитiв (додаток 14). 

Перелiк обов’язкових реквiзитiв реєстрацiйно-контрольної картки у разi потреби може бути доповнений 

iншими реквiзитами. Порядок розмiщення реквiзитiв в реєстрацiйно-контрольнiй картцi може визначатися 

установою. 

Органiзацiя передачi документiв та їх виконання 

174. Для забезпечення ритмiчностi роботи та своєчасного виконання документiв служба дiловодства 

розробляє графiки передачi кореспонденцiї керiвництву установи i структурним пiдроздiлам. 

175. Зареєстрованi документи передаються на розгляд керiвництва установи в день їх надходження або 

наступного робочого дня у разi надходження документiв у неробочий час. Телеграми, телефонограми та 

iншi термiновi документи передаються негайно. 

Вiдразу пiсля реєстрацiї керiвнику установи у тецi з грифом «Невiдкладно» передаються акти органiв 

державної влади, органiв влади Автономної Республiки Крим та доручення вищих посадових осiб, запити, 

звернення, а також кореспонденцiя Верховної Ради України, Адмiнiстрацiї Президента України, Кабiнету 

Мiнiстрiв України, кореспонденцiя, що надходить вiд установ вищого рiвня. 

176. Документи, розглянутi керiвництвом установи, повертаються з вiдповiдною резолюцiєю службi 

дiловодства, яка здiйснює передачу документiв на виконання. 

177. Документ, виконавцями якого є кiлька структурних пiдроздiлiв, може бути переданий виконавцям у 

порядку визначення їх в резолюцiї або одночасно у виглядi копiй з передачею оригiналу головному 

виконавцю, визначеному в резолюцiї першим. У разi впровадження електронного документообiгу 

спiввиконавцi отримують документ в електроннiй формi. 

178. Факт передачi документiв виконавцям фiксується шляхом проставлення вiдповiдної вiдмiтки в 

реєстрацiйнiй формi iз зазначенням iнформацiї про виконавцiв, яким передано оригiнал документа та його 

копiї. 

179. Передача документа з одного структурного пiдроздiлу до iншого в обов’язковому порядку 

здiйснюється через службу дiловодства, в якiй було зареєстровано документ. Документи, виконання яких 

перебуває на контролi, передаються до iнших структурних пiдроздiлiв або iншим виконавцям тiльки з 

повiдомленням про це службi контролю. 

180. Передача документiв у межах структурного пiдроздiлу здiйснюється через особу, вiдповiдальну за 

дiловодство в структурному пiдроздiлi (секретаря). 

181. Облiк документiв, що передаються з одного структурного пiдроздiлу до iншого, здiйснюється шляхом 

проставлення вiдповiдних вiдмiток у реєстрацiйних формах, якi веде служба дiловодства. 

182. Вiдповiдальнiсть за виконання документа несуть особи, зазначенi у розпорядчому документi, 

резолюцiї керiвника установи, та працiвники, яким безпосередньо доручено виконання. 

Головний виконавець органiзовує роботу спiввиконавцiв, зокрема визначає строки подання ними 

пропозицiй, порядок погодження i пiдготовки проекту документа. 

Спiввиконавцi вiдповiдають за пiдготовку на належному рiвнi та своєчасне подання головному виконавцю 

пропозицiй. У разi несвоєчасного подання пропозицiй спiввиконавцями головний виконавець iнформує 

про це керiвника, який надав доручення. 

183. Виконання документа передбачає збирання та опрацювання необхiдної iнформацiї, пiдготовку 

проекту вiдповiдi на документ чи нового документа, його оформлення, узгодження, подання для 

пiдписання (затвердження) керiвниковi установи, а у деяких випадках — керiвниковi структурного 

пiдроздiлу, а також у разi потреби — пiдготовку для пересилання адресату. 



184. Перед поданням проекту документа на пiдпис вiдповiдному керiвниковi працiвник, який пiдготував 

документ, зобов’язаний перевiрити правильнiсть його складення та оформлення, посилання на 

нормативно-правовi акти, уточнити цифровi данi, наявнiсть необхiдних вiз i додаткiв. 

Документ подається на пiдпис разом з документами, на пiдставi яких його було складено. 

185. Якщо документ надсилається до кiлькох установ пiсля його реєстрацiї виконавець органiзовує 

виготовлення необхiдної кiлькостi примiрникiв. 

186. Працiвник, вiдповiдальний за виконання документа, у разi вiдпустки, вiдрядження, звiльнення 

зобов’язаний передати iншому працiвниковi за погодженням iз своїм безпосереднiм керiвником усi 

невиконанi документи та поiнформувати службу контролю про передачу документiв, виконання яких 

перебуває на контролi, iншому виконавцевi. 

Органiзацiя контролю за виконанням документiв 

187. Контроль за виконанням документiв здiйснюється з метою забезпечення своєчасного та належного їх 

виконання. 

188. Контроль здiйснюється за виконанням усiх зареєстрованих документiв, у яких встановлено завдання, 

а також виконання яких пiдлягає обов’язковому контролю, за перелiком документiв, затвердженим 

керiвником установи. 

Обов’язково контролюється виконання завдань, передбачених у актах органiв державної влади, органiв 

влади Автономної Республiки Крим та дорученнях вищих посадових осiб, надання вiдповiдей на запити, 

звернення, а також кореспонденцiю Верховної Ради України, Адмiнiстрацiї Президента України, Кабiнету 

Мiнiстрiв України, розпорядчi документи та доручення керiвництва установи, рiшення колегiального 

органу установи, запити на iнформацiю. 

Органiзацiю контролю за виконанням завдань, визначених у актах органiв державної влади, органiв влади 

Автономної Республiки Крим та дорученнях вищих посадових осiб здiйснює перший заступник або 

заступник керiвника установи вiдповiдно до розподiлу функцiональних обов’язкiв. 

189. Безпосереднiй контроль за виконанням документiв покладається на службу контролю — спецiальний 

пiдроздiл або посадову особу, вiдповiдальну за здiйснення контролю. 

У структурних пiдроздiлах безпосереднiй контроль за виконанням документiв здiйснює особа, 

вiдповiдальна за дiловодство. 

190. Строк виконання документа може встановлюватися у нормативно-правовому актi, розпорядчому 

документi або резолюцiї керiвника установи. Строки виконання внутрiшнiх документiв обчислюються в 

календарних днях починаючи з дати пiдписання (реєстрацiї), а вхiдних — з дати надходження (реєстрацiї). 

Якщо останнiй день строку виконання документа припадає на неробочий день, останнiм днем строку 

виконання документа вважається перший день пiсля неробочого дня. 

191. Строки можуть бути типовими або iндивiдуальними. 

Типовi строки виконання документiв установлюються законодавством. Строки виконання основних 

документiв наводяться у додатку 15. 

Індивiдуальнi строки встановлюються керiвництвом установи (структурного пiдроздiлу). Кiнцевий строк 

виконання зазначається у текстi документа або резолюцiї. 

192. Документи, в яких не зазначено строк виконання, повиннi бути виконанi не пiзнiше нiж за 30 

календарних днiв з моменту реєстрацiї документа в установi, до якої надiйшов документ. 

193. Якщо завдання потребує термiнового виконання, обов’язково зазначається конкретний кiнцевий строк 

виконання. 

194. Спiввиконавцi зобов’язанi подавати пропозицiї головному виконавцю протягом першої половини 

строку, вiдведеного для виконання доручення, завдання. 

195. Індивiдуальний строк виконання документа може бути змiнений лише за вказiвкою посадової особи, 

яка його встановила, а у разi її вiдсутностi — посадової особи, яка її замiщає. 

У разi потреби строк виконання документа може бути продовжено за обґрунтованим проханням 

виконавця, яке подається не пiзнiше нiж за три робочих днi до закiнчення встановленого строку, а щодо 

документа, в якому не зазначено строк, — до закiнчення тридцятиденного строку вiд дати його реєстрацiї. 

196. Пропозицiя щодо продовження строку виконання завдань, визначених у постановах Верховної Ради 

України та актах Президента України, що надiсланi Кабiнетом Мiнiстрiв України, подається Секретарiату 

Кабiнету Мiнiстрiв України вiдповiдальною за виконання установою разом з проектом листа, адресованого 

вiдповiдно керiвниковi Апарату Верховної Ради України чи Главi Адмiнiстрацiї Президента України, за 7 

днiв до закiнчення встановленого строку. 

197. У разi змiни строкiв виконання проставляються новий строк, дата i пiдпис. Вiдповiднi змiни вносяться 

до реєстрацiйно-контрольної картки або банку реєстрацiйних даних. 

198. Взяття документа на контроль здiйснюється на пiдставi резолюцiї керiвника установи або його 

заступника. 



199. Контроль за виконанням документiв включає взяття документiв на контроль, визначення форм i 

методiв контролю, перевiрку ходу своєчасного доведення документiв до виконавцiв, контроль за станом 

виконання, зняття документiв з контролю, направлення виконаного документа до справи, облiк, 

узагальнення та аналiз результатiв виконання документiв, iнформування керiвництва про хiд та результати 

їх виконання. 

200. Контроль за виконанням документiв здiйснюється за допомогою реєстрацiйно-контрольної картки або 

автоматизованої iнформацiйної системи (бази даних). 

201. Реєстрацiйно-контрольнi картки документiв, що перебувають на контролi, групуються в картотецi за 

строками виконання документiв виконавцями або кореспондентами, групами документiв (накази 

керiвника, доручення вищих органiв влади, рiшення колегiї тощо). 

З других примiрникiв реєстрацiйно-контрольної картки формуються контрольнi картотеки в структурних 

пiдроздiлах. 

202. На один контрольований документ може бути заведено кiлька реєстрацiйно-контрольних карток, 

кiлькiсть яких визначається залежно вiд кiлькостi виконавцiв або строкiв виконання окремих завдань, 

зазначених у документi. 

У разi коли визначено кiлька виконавцiв, але вiдповiдальнiсть покладається на одного з них, реєстрацiйно-

контрольна картка складається тiльки на вiдповiдального виконавця. 

203. Данi про хiд виконання документа, одержанi шляхом запиту по телефону або пiд час перевiрки роботи 

структурного пiдроздiлу — виконавця, вносяться до реєстрацiйно-контрольної картки у графу 

«Контрольнi вiдмiтки». При цьому попереднi записи не закреслюються. 

204. Автоматизований контроль за виконанням документiв здiйснюється за допомогою спецiальних 

комп’ютерних програм або є складовою системи автоматизацiї дiловодства чи системи електронного 

документообiгу. 

205. Автоматизований контроль за виконанням документiв виключає пошук необхiдної iнформацiї, який 

здiйснюється з урахуванням вихiдних, вхiдних реєстрацiйних iндексiв, видiв документiв, дати, номера 

документа, виконавця, кореспондента, строку виконання, змiсту тощо. 

206. Перевiрка ходу виконання документiв проводиться на всiх етапах проходження документа до 

закiнчення строку його виконання (попереджувальний контроль за допомогою нагадувань) у такому 

порядку: 

завдань на наступний рiк — не рiдше одного разу на рiк; 

завдань на наступнi мiсяцi поточного року — не рiдше одного разу на мiсяць; 

завдань на поточний мiсяць — кожнi десять днiв i за п’ять днiв до закiнчення строку або за запитами. 

Якщо в установi функцiонує система електронного документообiгу, виконавцю надсилається електронне 

повiдомлення про планову дату виконання документа. 

207. Пiсля виконання документ знiмається з контролю. Документи вважаються виконаними i знiмаються з 

контролю пiсля виконання завдань, запитiв, повiдомлення про результати заiнтересованим установам i 

особам або iншого пiдтвердження виконання. 

Зняти документ з контролю може тiльки керiвник установи, його заступники, якi встановили контрольний 

строк у резолюцiї, або за їх дорученням служба контролю. Документи з типовими строками виконання 

знiмаються з контролю за рiшенням служби контролю. 

Данi про виконання документа i зняття його з контролю вносяться до реєстрацiйно-контрольної картки. 

208. Днем виконання завдань, визначених в актах органiв державної влади, органiв влади Автономної 

Республiки Крим i дорученнях вищих посадових осiб, та виконання запитiв, звернень, а також 

кореспонденцiї Верховної Ради України вважається день реєстрацiї в установi вихiдних документiв про 

виконання завдань. 

209. Інформацiя про результати виконання взятих на контроль документiв узагальнюється станом на 

перше число кожного мiсяця i подається керiвництву установи у виглядi зведень про виконання 

документiв (додаток 16). 

Автоматизований контроль за виконанням документiв передбачає автоматичне формування вiдомостей 

про їх виконання. 

210. В установi з обсягом документообiгу понад 25 тис. документiв на рiк перiодично у строки, 

передбаченi iнструкцiєю установи, складаються i надсилаються до структурних пiдроздiлiв — виконавцiв 

перелiки документiв, не виконаних у встановлений строк (додаток 17). Пiсля заповнення вiдповiдних граф 

перелiки повертаються до служби контролю. 

Інформацiйно-довiдкова робота з документами 

211. Інформацiйно-довiдкова робота з документами полягає в пошуку необхiдних документiв з 

використанням реєстрацiйно-контрольних карток або автоматизованих банкiв реєстрацiйних даних. 



212. У разi використання карткової форми реєстрацiї документiв друкується необхiдна кiлькiсть 

реєстрацiйно-контрольних карток, з яких складаються самостiйнi картотеки. 

Кiлькiсть картотек в установi визначається з урахуванням рiвня централiзацiї реєстрацiйних i пошукових 

операцiй, а також конкретних умов дiяльностi установи. 

213. Для пiдвищення ефективностi роботи пошукової системи службою дiловодства розробляються такi 

класифiкацiйнi довiдники: 

класифiкатор з питань дiяльностi установи; 

класифiкатор видiв документiв; 

класифiкатор кореспондентiв; 

класифiкатор резолюцiй; 

класифiкатор виконавцiв; 

класифiкатор результатiв виконання документiв; 

номенклатура справ. 

Необхiднiсть розроблення та впровадження класифiкацiйних довiдникiв в установi визначається службою 

дiловодства. 

214. У разi запровадження системи автоматизацiї дiловодства або системи електронного документообiгу 

пошук конкретного документа здiйснюється за реквiзитами (заголовок, назва виду документа, дата 

прийняття, номер документа, автор документа тощо) або за контекстом (ключовим словом або фразою). 

Пошуковий запит може мати будь-яку комбiнацiю реквiзитiв. 

Порядок опрацювання та надсилання вихiдних документiв 

215. Вихiднi документи надсилаються адресатам з використанням засобiв поштового зв’язку, 

електрозв’язку, а також доставляються кур’єрською, фельд’єгерською службою. 

216. Опрацювання документiв для вiдправлення поштовим зв’язком здiйснюється службою дiловодства 

установи вiдповiдно до Правил надання послуг поштового зв’язку. 

217. З використанням засобiв електрозв’язку служба дiловодства здiйснює передачу телеграм, факсограм, 

телефонограм, електронних документiв iз застосуванням електронного цифрового пiдпису та документiв у 

сканованiй формi без електронного цифрового пiдпису. 

218. У разi надсилання факсограм i документiв у сканованiй формi без електронного цифрового пiдпису 

необхiдно надiслати також оригiнал документа в паперовiй формi. 

Види документiв, iнформацiя з яких передається каналами електрозв’язку, а також необхiднiсть i порядок 

посилання адресатовi їх оригiналу в паперовiй формi визначаються iнструкцiєю установи з урахуванням 

наявних в установi технiчних i програмних засобiв. 

219. Інформацiйнi, телекомунiкацiйнi та iнформацiйно-телекомунiкацiйнi системи повиннi забезпечувати 

захист вiд несанкцiонованих дiй, якi можуть призвести до випадкових або умисних змiн чи знищення 

iнформацiї. 

220. Вихiднi документи опрацьовуються i надсилаються централiзовано в день їх надходження вiд 

структурних пiдроздiлiв — виконавцiв або не пiзнiше наступного робочого дня. 

221. Не допускається надсилання або передача документiв без їх реєстрацiї у службi дiловодства. 

222. Пiд час приймання вiд виконавцiв вихiдних документiв працiвники служби дiловодства зобов’язанi 

перевiрити: 

правильнiсть оформлення документа (склад i розмiщення в ньому всiх реквiзитiв); 

наявнiсть i правильнiсть зазначення адреси; 

наявнiсть на документi вiдмiтки про додатки; 

наявнiсть усiх необхiдних пiдписiв на документi та додатках до нього; 

наявнiсть вiз на вiдпуску — копiї вихiдного документа, що залишається у справах установи; 

наявнiсть i повноту додаткiв; 

вiдповiднiсть кiлькостi примiрникiв кiлькостi адресатiв. 

223. На оригiналах документiв, якi пiдлягають поверненню, на верхньому правому полi першої сторiнки 

ставиться штамп «Пiдлягає поверненню». 

224. Документи, що надсилаються одночасно одному i тому ж адресатовi, вкладаються в один конверт 

(упакування). На конвертi проставляються реєстрацiйнi iндекси всiх документiв, якi мiстяться у конвертi. 

225. Документи, що адресуються постiйним кореспондентам, рекомендується вiдправляти у конвертах iз 

зазначенням адреси одержувача та вiдправника, що виготовляються заздалегiдь машинописним або 

друкарським способом. 

226. Документи, що доставляються фельд’єгерською службою, передаються адресатам пiд розписку у 

вiдповiднiй книзi. 

227. Досилання або замiна розiсланого ранiше документа здiйснюється за вказiвкою посадової особи, яка 

пiдписала документ, або керiвника служби дiловодства. 



228. Структурнi пiдроздiли та окремi виконавцi зобов’язанi передавати вихiднi документи та iншi поштовi 

вiдправлення до служби дiловодства у години, встановленi для цього iнструкцiєю установи. 

IV. Систематизацiя та зберiгання документiв у дiловодствi 

Складення номенклатури справ 

229. Номенклатура справ — це обов’язковий для кожної установи систематизований перелiк назв 

(заголовкiв) справ, що формуються в її дiловодствi, iз зазначенням строкiв зберiгання справ. 

230. Номенклатура справ призначена для встановлення в установi єдиного порядку формування справ, 

забезпечення їх облiку, оперативного пошуку документiв за їх змiстом i видом, визначення строкiв 

зберiгання справ i є основою для складення описiв справ постiйного та тривалого (понад 10 рокiв) 

зберiгання, а також для облiку справ тимчасового (до 10 рокiв включно) зберiгання. 

231. В установi складаються номенклатури справ структурних пiдроздiлiв (додаток 18) i зведена 

номенклатура справ установи (додаток 19). 

Номенклатура справ структурного пiдроздiлу розробляється не пiзнiше 15 листопада поточного року 

посадовою особою, вiдповiдальною за дiловодство у структурному пiдроздiлi, на пiдставi документiв з 

усiх питань його дiяльностi iз залученням фахiвцiв, якi працюють в пiдроздiлi. 

Зведена номенклатура справ складається службою дiловодства на основi номенклатур справ структурних 

пiдроздiлiв. 

Методична допомога у складеннi номенклатур справ надається архiвом установи. 

232. Зведена номенклатура справ установи схвалюється комiсiєю установи з проведення експертизи 

цiнностi документiв (далi — експертна комiсiя) та погоджується експертно-перевiрною комiсiєю 

вiдповiдного державного архiву один раз на п’ять рокiв або невiдкладно у разi змiни форми власностi, 

структури, функцiй та характеру роботи установи, пiсля чого затверджується керiвником установи. 

233. Зведена номенклатура справ установи складається у чотирьох примiрниках, на кожному з яких 

повинен бути заповнений гриф погодження з вiдповiдним державним архiвом. Перший (недоторканний) 

примiрник зведеної номенклатури справ зберiгається у службi дiловодства, другий використовується 

службою дiловодства як робочий, третiй передається до архiву установи, для здiйснення контролю за 

формуванням справ у структурних пiдроздiлах, четвертий — надсилається до державного архiву. 

Структурнi пiдроздiли установи отримують витяги з вiдповiдних роздiлiв затвердженої зведеної 

номенклатури справ для використання у роботi. 

234. Зведена номенклатура справ установи щороку (не пiзнiше грудня) уточнюється та вводиться в дiю з 1 

сiчня наступного календарного року. 

235. До номенклатури справ включаються назви справ, що формуються та вiдображають усi дiлянки 

роботи, яка документується в установi, зокрема справи постiйних та тимчасово дiючих рад, комiсiй, 

комiтетiв тощо. До номенклатури справ вносяться також назви справ, що ведуться лише в електроннiй 

формi. 

236. Графи номенклатури справ заповнюються таким чином. 

У графi 1 проставляється iндекс кожної справи. Індекс справи структурного пiдроздiлу складається з 

iндексу структурного пiдроздiлу установи (за штатним розписом або класифiкатором структурних 

пiдроздiлiв) та порядкового номера справи в межах пiдроздiлу. Наприклад: 06-12, де 06 — iндекс 

самостiйного вiддiлу, 12 — порядковий номер справи, або 04.1-07, де 04.1 — iндекс вiддiлу у складi 

управлiння, 07 — порядковий номер справи. 

За наявностi у справi томiв (частин) iндекс ставиться на кожному томi, наприклад: т. 1, т. 2 тощо. 

У графу 2 включаються заголовки справ (томiв, частин). 

Заголовок справи повинен чiтко у стислiй узагальненiй формi вiдображати склад i змiст документiв 

справи. 

Не дозволяється вживання в заголовках справ неконкретних формулювань («рiзнi матерiали», «загальне 

листування», «вхiдна кореспонденцiя», «вихiдна кореспонденцiя» тощо), а також вставних слiв i складних 

синтаксичних зворотiв. 

Пiд час формулювання заголовкiв справ враховуються такi ознаки формування справ, як номiнальна, 

авторська, кореспондентська, предметно-питальна, хронологiчна, географiчна. Документи формуються у 

справи на основi окремої ознаки або сполучення ознак. 

Заголовок справи складається з елементiв, що розмiщуються у такiй послiдовностi: назва виду справи 

(листування, журнал, книга тощо) чи виду документiв у справi (накази, протоколи, акти тощо); автор 

документiв (найменування установи, структурного пiдроздiлу); кореспондент або адресат (найменування 

установи, до якої адресованi або вiд якої надiйшли документи); короткий змiст документiв справи 

(питання, з якого формується справа); назва регiону (територiї), з якою пов’язаний змiст документа; дата 

(перiод), до якої належать документи справи; вказiвки на наявнiсть копiй документiв у справi (у разi 

потреби). 



У заголовках особових (персональних) та iнших справ, що мiстять документи з одного питання, пов’язанi 

послiдовнiстю ведення процедур дiловодства, вживається термiн «справа», наприклад: «Особова справа», 

«Персональна справа». 

У заголовках справ, що мiстять документи з одного питання, не пов’язанi послiдовнiстю ведення процедур 

дiловодства, вживається термiн «документи», а пiсля нього в дужках зазначаються основнi види 

документiв справи, наприклад: «Документи (плани, анкети, довiдки) про проведення огляду стану 

дiловодства та архiвної справи у вищих навчальних закладах». 

Термiн «документи» вживається також у заголовках справ, що мiстять документи-додатки до будь-якого 

нормативно-правового акта або розпорядчого документа установи. 

У заголовках справ, призначених для групування документiв одного виду, зазначається вид документа у 

множинi та автор документiв, наприклад: «Протоколи засiдань колегiї Державної архiвної служби «. 

У заголовках справ, що мiстять листування, зазначаються кореспондент i короткий змiст документiв, 

наприклад: «Листування з Мiнiстерством фiнансiв про затвердження i змiну штатного розпису». 

У заголовках справ, що мiстять листування з кореспондентами, однорiдними за характером дiяльностi, такi 

кореспонденти не перелiчуються, а зазначається їх узагальнене найменування, наприклад: «Листування з 

органами мiсцевого самоврядування з питань забезпечення соцiального захисту населення». 

У заголовках справ, що мiстять листування з рiзними кореспондентами, такi кореспонденти не 

зазначаються, наприклад: «Листування про органiзацiю семiнару з пiдвищення квалiфiкацiї працiвникiв 

кадрових служб». 

У заголовках справ, що мiстять планово-звiтну документацiю, зазначається перiод (мiсяць, квартал, 

пiврiччя, рiк), в якому планується створення документiв, або перiод їх фактичного виконання, наприклад: 

1. План основних органiзацiйних заходiв установи на 2012 рiк; 

2. Звiт про використання бюджетних коштiв установою за 2011 рiк. 

Якщо справа складається з кiлькох томiв або частин, формулюється загальний заголовок справи, а потiм у 

разi потреби — заголовок кожної справи. 

Пiд час розмiщення заголовкiв справ у номенклатурi враховується важливiсть документiв, включених до 

справи, їх взаємозв’язок. На початку розмiщуються заголовки справ щодо документiв, якi надiйшли вiд 

органiв вищого рiвня, далi — щодо органiзацiйно-розпорядчої документацiї, планово-звiтної документацiї, 

листування, облiково-довiдкових видiв документiв. У кожнiй з цих груп документи також розмiщуються з 

урахуванням важливостi та строкiв зберiгання. 

Графа 3 номенклатури заповнюється наприкiнцi календарного року. 

У графi 4 номенклатури зазначаються строки зберiгання справ, номери статей за перелiком документiв iз 

строками зберiгання. 

У графi 5 «Вiдмiтка» робляться позначки про перехiднi справи; про справи, що ведуться в електроннiй 

формi; про посадових осiб, вiдповiдальних за формування справ; про передачу справ до архiву установи чи 

iнших установ для їх продовження тощо. 

237. Наприкiнцi року номенклатура справ закривається з пiдсумковим записом про їх кiлькiсть. 

Формування справ 

238. Формування справ — це групування виконаних документiв у справи вiдповiдно до номенклатури 

справ. 

239. Справи формуються в установi, як правило, децентралiзовано, тобто в структурних пiдроздiлах. В 

установах з обсягом документообiгу до 10 тис. документiв на рiк можливе формування справ у службi 

дiловодства. 

240. Пiд час формування справ слiд дотримуватися таких загальних правил: вмiщувати у справи тiльки 

виконанi документи вiдповiдно до заголовкiв справ в номенклатурi; групувати у справи документи, 

виконанi протягом одного календарного року, за винятком перехiдних справ (ведуться протягом кiлькох 

рокiв), особових справ; вмiщувати у справи лише оригiнали або у разi їх вiдсутностi засвiдченi в 

установленому порядку копiї документiв; не допускати включення до справ чорнових, особистих 

документiв, розмножених копiй та документiв, що пiдлягають поверненню; окремо групувати у справи 

документи постiйного i тимчасового зберiгання; за обсягом справа не повинна перевищувати 250 аркушiв 

(30 — 40 мiлiметрiв завтовшки). 

241. Документи групуються у справи в хронологiчному та/або логiчному порядку. 

242. Положення, правила, iнструкцiї тощо, затвердженi розпорядчими документами, групуються разом iз 

зазначеними документами. 

243. Накази (розпорядження) з питань основної дiяльностi установи, з адмiнiстративно-господарських 

питань, з кадрових питань (особового складу) групуються у рiзнi справи. Накази з кадрових питань 

(особового складу) групуються вiдповiдно до їх видiв та строкiв зберiгання. 

244. Документи засiдань колегiальних органiв групуються у двi справи: 



протоколи i документи до них (доповiдi, довiдки, проекти рiшень тощо); 

документи з органiзацiї засiдань (порядок денний, макет розмiщення, список запрошених тощо). 

245. Протоколи засiдань колегiальних органiв групуються у справи в хронологiчному порядку i за 

номерами. Документи до засiдань зазначених органiв систематизуються за датами та номерами протоколiв, 

а в межах групи документiв, що стосуються одного протоколу, — за порядком денним засiдання. 

246. Доручення установ вищого рiвня i документи, пов’язанi з їх виконанням, групуються у справи за 

напрямами дiяльностi установи або за авторами iнiцiативних документiв. Документи у невеликiй кiлькостi 

групуються в одну справу. У справi документи систематизуються за датами доручень. 

247. Затвердженi плани, звiти, кошториси групуються у справи окремо вiд проектiв цих документiв. 

248. Листування групується за змiстом та кореспондентською ознакою i систематизується в 

хронологiчному порядку: документ-вiдповiдь розмiщується за документом-запитом. 

249. Особовi справи державних службовцiв формуються вiдповiдно до Порядку ведення особових справ 

державних службовцiв в органах виконавчої влади, затвердженого постановою Кабiнету Мiнiстрiв 

України вiд 25 травня 1998 р. № 731 (Офiцiйний вiсник України, 1998 р., № 21, ст. 764). 

250. Розрахунково-платiжнi вiдомостi (особовi рахунки) працiвникiв установи систематизуються в межах 

року за прiзвищами в алфавiтному порядку, а вiдомостi на виплату з грошей (вiдомостi нарахування 

заробiтної плати) повиннi бути сформованi щомiсяця за рiк. 

251. Методичне керiвництво i контроль за формуванням справ в установi та її структурних пiдроздiлах 

здiйснюється службою дiловодства та архiвом установи. 

Зберiгання документiв в установах 

252. Документи з часу створення (надходження) i до передачi до архiву установи зберiгаються за мiсцем їх 

формування. 

Керiвники структурних пiдроздiлiв установи i працiвники, вiдповiдальнi за органiзацiю дiловодства в цих 

пiдроздiлах, зобов’язанi забезпечити зберiгання документiв i справ. 

253. У робочих кiмнатах справи повиннi зберiгатися у вертикальному положеннi в шафах, що 

закриваються. Для пiдвищення оперативностi розшуку документiв справи розмiщуються вiдповiдно до 

номенклатури справ. На корiнцях обкладинок справ зазначаються iндекси за номенклатурою. 

254. Магнiтнi стрiчки та цифровi носiї iнформацiї з фонограмами засiдань колегiального органу 

зберiгаються у його секретаря. На стрiчцi i коробцi робиться вiдмiтка про дату засiдання i час запису. 

Секретар колегiального органу вiдповiдає за їх зберiгання. 

255. Видача справ у тимчасове користування працiвникам структурних пiдроздiлiв установи здiйснюється 

з дозволу керiвника структурного пiдроздiлу, в якому було сформовано справу, iншим установам — з 

письмового дозволу керiвника установи. На видану справу складається картка — замiнник. У картцi 

зазначаються найменування структурного пiдроздiлу, iндекс справи, заголовок справи, дата її видачi, 

особа, якiй справу видано, дата її повернення, пiдписи осiб, якi видали та прийняли справу. 

256. Надання справ у тимчасове користування здiйснюється не бiльш як на один мiсяць. 

257. Вилучення документiв iз справи постiйного зберiгання забороняється. У виняткових випадках 

вилучення документiв допускається з дозволу керiвника установи з обов’язковим залишенням у справi 

засвiдчених належним чином копiй. 

V. Порядок пiдготовки справ до передачi для архiвного зберiгання 

Експертиза цiнностi документiв 

258. Проведення експертизи цiнностi документiв полягає у всебiчному їх вивченнi з метою внесення до 

Нацiонального архiвного фонду або вилучення з нього та встановлення строкiв зберiгання документiв, що 

не пiдлягають внесенню до Нацiонального архiвного фонду. 

259. Для органiзацiї та проведення експертизи цiнностi документiв в установах (у разi потреби в 

структурних пiдроздiлах) утворюються постiйно дiючi експертнi комiсiї. 

260. Експертиза цiнностi документiв проводиться щороку в структурних пiдроздiлах установи 

безпосередньо особами, вiдповiдальними за органiзацiю дiловодства в цих пiдроздiлах, разом з 

експертною комiсiєю пiд методичним керiвництвом служби дiловодства та архiву установи. 

261. Пiд час проведення експертизи цiнностi документiв здiйснюється вiдбiр документiв постiйного та 

тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання для передачi до архiву установи, вилучення для знищення 

документiв i справ за минулi роки, строки зберiгання яких закiнчилися. 

Вилучення документiв для знищення без проведення попередньої експертизи їх цiнностi забороняється. 

262. Вiдбiр документiв постiйного зберiгання здiйснюється на пiдставi типових та вiдомчих (галузевих) 

перелiкiв документiв iз строками зберiгання, номенклатури справ установи шляхом перегляду кожного 

аркуша справи. Забороняється вiдбiр документiв для подальшого зберiгання або знищення на пiдставi 

заголовкiв справ в описi або номенклатурi справ. 



263. За результатами експертизи цiнностi документiв в установi складаються описи справ постiйного, 

тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання, з кадрових питань (особового складу) та акт про вилучення для 

знищення документiв, не внесених до Нацiонального архiвного фонду (додаток 20). 

264. Зведенi описи справ постiйного, тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання та з кадрових питань 

(особового складу) та акт про вилучення для знищення документiв, не вiднесених до Нацiонального 

архiвного фонду, розглядаються експертною комiсiєю установи одночасно. Такi акти разом з описами 

справ постiйного зберiгання та з кадрових питань (особового складу) подаються в установленому порядку 

на розгляд експертно-перевiрної комiсiї вiдповiдного державного архiву. Погодженi акти затверджуються 

керiвником установи, пiсля чого установа має право знищити документи. 

265. Акт про вилучення для знищення документiв, не внесених до Нацiонального архiвного фонду, 

складається, як правило, на справи всiєї установи. Якщо в актi зазначено справи кiлькох структурних 

пiдроздiлiв, їх найменування зазначаються перед групою заголовкiв справ цього пiдроздiлу. 

Складення описiв справ 

266. Опис справ — архiвний довiдник, призначений для облiку та розкриття змiсту одиниць зберiгання, 

одиниць облiку, закрiплення їх систематизацiї у межах архiвного фонду. 

267. Описи справ укладаються окремо на справи постiйного та тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання та з 

кадрових питань (особового складу). 

На справи тимчасового (до 10 рокiв) зберiгання описи не складаються. У разi лiквiдацiї чи реорганiзацiї 

установи такi описи складаються обов’язково. 

268. Описи справ структурного пiдроздiлу установи складаються щороку за встановленою формою 

(додаток 21) посадовою особою, вiдповiдальною за дiловодство у структурному пiдроздiлi, за методичної 

допомоги архiву установи. 

269. Номер опису справ структурного пiдроздiлу установи повинен складатися з цифрового позначення 

структурного пiдроздiлу за номенклатурою справ з додаванням початкової лiтери назви категорiї 

документiв, що включаються до опису, та чотирьох цифр року, в якому розпочато справи, включенi до 

опису. 

Наприклад, описи справ постiйного, тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання та з кадрових питань 

(особового складу) структурного пiдроздiлу № 5, що облiковуються за номенклатурою справ i розпочатi у 

2011 роцi, матимуть такi номери: 5 П — 2011; 5 Т — 2011; 5 ОС — 2011. 

270. Пiд час складання описiв справ слiд дотримуватися таких вимог: кожна справа вноситься до опису пiд 

самостiйним порядковим номером (якщо справа має кiлька томiв або частин, кожний том або частина 

вносяться до опису пiд окремим номером); графи опису оформлюються вiдповiдно до вiдомостей, 

зазначених на обкладинцi (титульному аркушI) справи; у разi внесення до опису кiлькох справ пiдряд з 

однаковим заголовком зазначається повнiстю лише заголовок першої справи, а всi iншi однорiднi справи 

позначаються словами «те саме», при цьому iншi вiдомостi про справи вносяться до опису повнiстю (на 

кожному новому аркушi опису заголовок вiдтворюється повнiстю); графа опису «Примiтка» 

використовується для вiдмiток про особливостi фiзичного стану справ, про передачу справ iншим 

структурним пiдроздiлам установи або iншiй установi, про наявнiсть копiй документiв у справi. 

271. Описи справ ведуться протягом кiлькох рокiв з використанням єдиної наскрiзної нумерацiї. Справи 

кожного року становлять рiчний роздiл опису. 

272. У кiнцi опису робиться пiдсумковий запис iз зазначенням кiлькостi (цифрами i словами) справ, що 

облiковуються за описом, перший i останнiй номери справ за описом, а також обумовлюються особливостi 

нумерацiї справ в описi (лiтернi та пропущенi номери справ). У рiчний роздiл опису справ вносяться також 

справи, не завершенi протягом календарного року. У таких випадках у кiнцi рiчних роздiлiв опису кожного 

наступного року, протягом якого справи продовжувались в дiловодствi, зазначається: «Документи з цього 

питання див. також у роздiлi за ______ рiк, № _____». 

273. Опис справ структурного пiдроздiлу установи пiдписується укладачем iз зазначенням його посади, 

погоджується з керiвником служби дiловодства i затверджується керiвником структурного пiдроздiлу. За 

наявностi в структурному пiдроздiлi експертної комiсiї опис до його затвердження розглядається та 

схвалюється експертною комiсiєю. 

274. Опис справ структурного пiдроздiлу установи складається у двох примiрниках, один з яких 

передається разом iз справами до архiву установи, а iнший залишається як контрольний примiрник у 

структурному пiдроздiлi. 

275. На основi описiв справ структурних пiдроздiлiв архiв установи готує зведенi описи справ постiйного 

та тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання, з кадрових питань (особового складу). 

276. Зведений опис справ постiйного зберiгання складається у чотирьох примiрниках, якi пiсля схвалення 

експертною комiсiєю установи в установленому порядку подаються для схвалення експертно-перевiрною 



комiсiєю вiдповiдного державного архiву, пiсля чого затверджуються керiвником установи. Один 

примiрник затвердженого опису подається державному архiву. 

277. Зведенi описи справ тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання складаються у двох примiрниках, 

схвалюються експертною комiсiєю установи i затверджуються її керiвником. 

278. Зведенi описи справ з кадрових питань (особового складу) складаються у трьох примiрниках, 

пiдписуються укладачем, схвалюються експертною комiсiєю установи, погоджуються з експертно-

перевiрною комiсiєю вiдповiдного державного архiву, пiсля чого затверджуються керiвником установи. 

Один примiрник зведеного опису подається державному архiву. 

279. Установи зобов’язанi описувати документи постiйного та тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання, з 

кадрових питань (особового складу) через два роки пiсля завершення справ у дiловодствi, а також 

передавати документи постiйного зберiгання вiдповiдно до затверджених описiв справ до державних 

архiвiв в установленi законодавством строки. 

Оформлення справ 

280. Оформлення справи постiйного i тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання передбачає нумерацiю 

аркушiв у справi, складення (у разi потреби) внутрiшнього опису документiв справи, наявнiсть 

засвiдчувального напису справи про кiлькiсть аркушiв i про особливостi фiзичного стану та формування 

справи, пiдшивання або оправлення справи, оформлення обкладинки (титульного аркуша) справи. 

281. Документи тимчасового зберiгання, сформованi у справи, не пiдшиваються, аркушi не нумеруються, 

уточнення елементiв оформлення обкладинки не проводиться, за винятком первинної бухгалтерської 

документацiї. 

282. Справи з грифом «Для службового користування», особовi та окремi групи справ постiйного 

зберiгання, назви яких не повнiстю розкривають змiст (справи, що мiстять постанови, розпорядження, 

накази, рiшення тощо), повиннi мати розмiщений на початку справи внутрiшнiй опис документiв у справi. 

Необхiднiсть складення внутрiшнього опису документiв деяких справ визначається iнструкцiєю установи. 

283. Пiсля закiнчення дiловодного року до написiв на обкладинках справ постiйного i тривалого зберiгання 

вносяться необхiднi уточнення, перевiряється вiдповiднiсть заголовкiв справ на обкладинцi змiсту 

пiдшитих документiв, вносяться у разi потреби до заголовка справи додатковi вiдомостi (проставляються 

номери наказiв, протоколiв, зазначаються види i форми звiтностi тощо). 

284. Дата на обкладинцi справи повинна вiдповiдати року початку i закiнчення справи; у справi, що має 

документи за бiльш раннi роки, нiж рiк утворення справи, пiд датою робиться напис: «є документи за ... 

роки». 

285. На обкладинках справ, що складаються з кiлькох томiв (частин), проставляються дати першого i 

останнього документiв кожного тому (частини). У разi зазначення точної календарної дати проставляється 

число, мiсяць i рiк. Число i рiк позначаються арабськими цифрами, мiсяць пишеться словом. 

286. На обкладинцi справи проставляється номер справи за зведеним описом i за погодженням з архiвом 

установи — номер опису i фонду. 

287. У разi змiни найменування установи (її структурного пiдроздiлу) протягом перiоду, який охоплюють 

документи справи, або пiд час передачi справи до iншої установи (структурного пiдроздiлу) на обкладинцi 

справи зазначається нове найменування установи (структурного пiдроздiлу), а попереднє береться в 

дужки. 

288. Написи на обкладинках справ постiйного та тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання робляться чiтко 

чорним свiтлостiйким чорнилом або пастою. Забороняється наклеювання титульного аркуша на 

обкладинку справи. 

Передача справ до архiву установи 

289. Справи постiйного та тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання, з кадрових питань (особового складу) 

через два роки пiсля завершення їх ведення передаються до архiву установи в упорядкованому станi для 

подальшого зберiгання та користування. 

Справи тимчасового (до 10 рокiв включно) зберiгання можуть передаватися до архiву установи за 

рiшенням її керiвника. 

290. Передача справ до архiву установи здiйснюється за графiком, погодженим з керiвниками структурних 

пiдроздiлiв i затвердженим керiвником установи. 

291. Якщо окремi справи необхiдно залишити у структурному пiдроздiлi для поточної роботи, архiв 

установи оформляє видачу справ у тимчасове користування. 

292. Приймання — передача кожної справи здiйснюється працiвником архiву установи в присутностi 

працiвника структурного пiдроздiлу, який передає упорядкованi та оформленi справи. 

293. Справи постiйного та тривалого (понад 10 рокiв) зберiгання передаються до архiву установи за 

описами. 



У кiнцi кожного примiрника опису працiвник архiвного пiдроздiлу або особа, вiдповiдальна за ведення 

архiву установи, розписується у прийняттi справ з обов’язковим зазначенням кiлькостi (цифрами i 

словами) переданих справ i проставляє дату. Один примiрник опису повертається структурному 

пiдроздiлу, всi iншi залишаються в архiвi установи. 

294. Справи, що передаються до архiву установи, повиннi бути зв’язанi належним чином. 

295. У разi лiквiдацiї або реорганiзацiї структурного пiдроздiлу особа, вiдповiдальна за органiзацiю 

дiловодства в пiдроздiлi, в перiод проведення лiквiдацiйних заходiв формує всi документи у справи, 

оформлює справи i передає їх до архiву установи незалежно вiд строкiв зберiгання. Передача справ 

здiйснюється за описами справ i номенклатурою. 

Установи зобов’язанi забезпечити зберiгання архiвних документiв та передачу документiв, що належать до 

Нацiонального архiвного фонду, пiсля закiнчення встановлених граничних строкiв їх зберiгання в архiвi 

установи для постiйного зберiгання до вiдповiдного державного архiву. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Додаток 1 

до Інструкцiї (пункт 18) 

Вимоги до оформлення документiв, що виготовляються за допомогою друкувальних засобiв 

1. Для друкування текстiв службових документiв використовується гарнiтура Times New Roman, шрифт 

розмiром 12–14 друкарських пунктiв. Дозволяється використовувати шрифт розмiром 8–12 друкарських 

пунктiв для друкування реквiзиту «Прiзвище виконавця i номер його телефону», виносок, пояснювальних 

написiв до окремих елементiв тексту документа або його реквiзитiв тощо. 

Пiд час друкування заголовкiв дозволяється використовувати напiвжирний шрифт (прямий або курсив). 

2. Текст документiв на паперi формату А4 (210 × 297 мiлiметрiв) рекомендовано друкувати через 1–1,5 

мiжрядкового iнтервалу, а формату А5 (148 × 210 мiлiметрiв) — через 1 мiжрядковий iнтервал. 

Текст документа, що подається для державної реєстрацiї до Мiн’юсту, друкується на паперi формату А4 

(210 × 297 мiлiметрiв) з використанням гарнiтури Times New Roman та шрифту розмiром 14 друкарських 

пунктiв, через 1,5 мiжрядкового iнтервалу. 

Реквiзити документа (крiм тексту), якi складаються з кiлькох рядкiв, друкуються через 1 мiжрядковий 

iнтервал. Складовi частини реквiзитiв «Адресат», «Гриф затвердження», «Гриф погодження» 

вiдокремлюються один вiд одного через 1,5 мiжрядкового iнтервалу. 

Реквiзити документа вiдокремлюються один вiд одного через 1,5–3 мiжрядкових iнтервали. 

3. Назва виду документа друкується великими лiтерами. 

4. Розшифрування пiдпису в реквiзитi «Пiдпис» друкується на рiвнi останнього рядка назви посади. 

5. Максимальна довжина рядка багаторядкових реквiзитiв (крiм реквiзиту тексту) — 73 мiлiметри (28 

друкованих знакiв). 

Якщо заголовок до тексту перевищує 150 знакiв (5 рядкiв), його дозволяється продовжувати до межi 

правого поля. Крапка в кiнцi заголовка не ставиться. 

6. Пiд час оформлення документiв слiд дотримуватися таких вiдступiв вiд межi лiвого поля документа: 

12,5 мiлiметра — для абзацiв у текстi; 

92 мiлiметри — для реквiзиту «Адресат»; 

104 мiлiметри — для реквiзитiв «Гриф затвердження» та «Гриф обмеження доступу до документа»; 

125 мiлiметрiв — для розшифрування пiдпису в реквiзитi «Пiдпис». 

7. Не робиться вiдступ вiд межi лiвого поля для реквiзитiв «Дата документа», «Заголовок до тексту 

документа», «Текст» (без абзацiв), «Вiдмiтка про наявнiсть додаткiв», «Прiзвище виконавця i номер його 

телефону», «Вiдмiтка про виконання документа i надсилання його до справи», найменування посади у 

реквiзитах «Пiдпис» та «Гриф погодження», засвiдчувального напису «Згiдно з оригiналом», а також слiв 

«СЛУХАЛИ», «ВИСТУПИЛИ», «ВИРІШИЛИ», «УХВАЛИЛИ», «НАКАЗУЮ», «ЗОБОВ’ЯЗУЮ». 

8. За наявностi кiлькох грифiв затвердження i погодження вони розмiщуються на одному рiвнi 

вертикальними рядками. Перший гриф — вiд межi лiвого поля; другий — через 104 мiлiметри вiд межi 

лiвого поля. 

9. Якщо в текстi документа мiститься посилання на додатки або на документ, що став пiдставою для його 

видання, слова «Додаток» i «Пiдстава» друкуються вiд межi лiвого поля, а текст до них — через 1 

мiжрядковий iнтервал. 

10. Пiд час оформлення документiв на двох i бiльше сторiнках друга та наступнi сторiнки повиннi бути 

пронумерованi. 

Номери сторiнок ставляться посерединi верхнього поля аркуша арабськими цифрами без зазначення слова 

«сторiнка» та роздiлових знакiв. Перша сторiнка не нумерується. 

11. Тексти документiв постiйного зберiгання друкуються на одному боцi аркуша. Документи iз строком 

зберiгання до 5 рокiв можна друкувати на лицьовому i зворотному боцi аркуша.



 

Додаток 2 

до Інструкцiї (пункт 20) 

 
Додаток 3 

до Інструкцiї (пункт 20) 

 
 

 



Додаток 4 

до Інструкцiї (пункт 20) 

 
Додаток 5 
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Додаток 6 

до Інструкцiї (пункт 39) 

Примiрний перелiк документiв, що затверджуються з проставлянням грифа затвердження 
1. Акти (готовностi об’єкта до експлуатацiї; списання; iнвентаризацiї; експертизи; вилучення справ для знищення; передачi справ; лiквiдацiї установ тощо). 

2. Завдання (на проектування об’єктiв, технiчних споруд, капiтальне будiвництво; на проведення науково-дослiдних, проектно-конструкторських i технологiчних робiт; технiчнi тощо). 

3. Звiти (про основну дiяльнiсть; вiдрядження; науково-дослiднi роботи тощо). 

4. Кошториси витрат (на утримання апарату управлiння, будинкiв, примiщень, споруд; на пiдготовку та освоєння виробництва нових виробiв; на капiтальне будiвництво тощо). 

5. Номенклатури справ. 

6. Нормативи (витрачання сировини, матерiалiв, електроенергiї; технологiчного проектування; чисельностi працiвникiв тощо). 

7. Описи справ. 

8. Перелiки (посад працiвникiв з ненормованим робочим днем; типових, вiдомчих (галузевих) документiв iз строками зберiгання тощо). 

9. Плани (виробничi; будiвельно-монтажних, проектно-розвiдувальних, науково-дослiдних робiт; впровадження нової технiки; кооперованих поставок продукцiї; розподiлу продукцiї за 

встановленою номенклатурою; отримання прибуткiв житлово-комунальним господарством вiд капiтального ремонту; роботи колегiї, науково-технiчної ради, наукової ради тощо). 

10. Посадовi iнструкцiї. 

11. Програми (фiнансово-економiчнi; проведення робiт i заходiв; вiдряджень тощо). 

12. Протоколи засiдань колегiальних органiв (за потреби). 

13. Розцiнки на виконання робiт. 

14. Статути (положення) установ. 

15. Структура установи. 

16. Форми унiфiкованих документiв. 

17. Штатнi розписи. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Додаток 7 

до Інструкцiї (пункт 73) 

Примiрний перелiк документiв, пiдписи на яких скрiплюються гербовою печаткою 
1. Акти (виконання робiт, списання, експертизи, фiнансових перевiрок; вилучення справ для знищення; передачi справ тощо). 

2. Аркушi погодження проектiв нормативно-правових актiв. 

3. Висновки i вiдгуки установ на дисертацiї та автореферати, що надсилаються до Вищої атестацiйної комiсiї України. 

4. Довiдки (лiмiтнi; про виплату страхових сум; використання бюджетних асигнувань на зарплату; про нараховану зарплату тощо). 

5. Договори (про матерiальну вiдповiдальнiсть, науково-технiчне спiвробiтництво, пiдряди, оренду примiщень; про виконання робiт тощо). 

6. Документи (довiдки, посвiдчення тощо), що засвiдчують права громадян i юридичних осiб. 

7. Доручення на одержання товарно-матерiальних цiнностей, бюджетнi, банкiвськi, пенсiйнi, платiжнi. 

8. Завдання (на проектування об’єктiв, технiчних споруд, капiтальне будiвництво; технiчнi тощо). 

9. Заяви (на акредитив; про вiдмову вiд акцепту тощо). 

10. Заявки (на обладнання, винаходи тощо). 

11. Зразки вiдбиткiв печаток i пiдписiв працiвникiв, якi мають право здiйснювати фiнансово-господарськi операцiї. 

12. Кошторис витрат (на утримання апарату управлiння; на пiдготовку та освоєння виробництва нових виробiв; на калькуляцiю за договором; на капiтальне будiвництво тощо). 

13. Листи гарантiйнi (на виконання робiт, надання послуг тощо). 

14. Номенклатури справ. 

15. Описи справ. 

16. Подання i клопотання (про нагородження орденами i медалями; про премiювання). 

17. Протоколи (погодження планiв поставок). 

18. Реєстри (чекiв, бюджетних доручень). 

19. Специфiкацiї (виробiв, продукцiї тощо). 

20. Спiльнi документи, пiдготовленi вiд iменi двох i бiльше установ. 

21. Статути установ. 

22. Титульнi списки. 

23. Трудовi книжки. 

24. Штатнi розписи. 

Додаток 8 

до Інструкцiї (пункт 138) 

ЖУРНАЛ  

реєстрацiї вiдряджень 

№ Прiзвище, iнiцiали Мiсце роботи та посада Мiсце вiдрядження Дата i номер наказу (розпорядження) Дата вибуття у вiдрядження Дата прибуття з вiдрядження 

1 2 3 4 5 6 7 

 

 

 



Додаток 9 

до Інструкцiї (пункт 147) 

ЗВІТ*  

про обсяг документообiгу 

за ___ ____________ 20__ р. 

Документи 

Кiлькiсть документiв 

оригiнали копiї усього 

Вхiднi 
   

Вихiднi 
   

Внутрiшнi 
   

Усього 
   

Керiвник служби дiловодства 
__________ 

(пiдпис) 

_______________________________ 

(iнiцiали (iнiцiал iменI) прiзвище) 

___ ____________ 20__ р. 

* У разi потреби звiт може доповнюватися додатковими графами. 

Додаток 10 

до Інструкцiї (пункт 160) 

Примiрний перелiк документiв, що не пiдлягають реєстрацiї службою дiловодства* 
1. Графiки, наряди, заявки, рознарядки. 

2. Зведення та iнформацiя, надiсланi до вiдома. 

3. Навчальнi плани, програми (копiї). 

4. Рекламнi повiдомлення, плакати, програми нарад, конференцiй тощо. 

5. Прейскуранти (копiї). 

6. Норми витрати матерiалiв. 

7. Вiтальнi листи i запрошення. 

8. Друкованi видання (книги, журнали, бюлетенI). 

9. Науковi звiти за темами. 

10. Мiсячнi, квартальнi, пiврiчнi звiти. 

11. Форми статистичної звiтностi. 

12. Договори. 

* Документи, зазначенi у пунктах 1, 3, 8–12, пiдлягають спецiальному облiку у вiдповiдних структурних пiдроздiлах установ (бухгалтерськiй службi, кадровiй службi, бiблiотецi, службi науково-

технiчної iнформацiї). 



Додаток 11 

до Інструкцiї (пункт 170) 

ЖУРНАЛ  

реєстрацiї вхiдних документiв* 

Дата надходження та iндекс 

документа 

Кореспондент, дата та iндекс одержаного 

документа 

Короткий 

змiст 

Резолюцiя або вiдповiдальний 

виконавець 

Пiдпис особи, яка отримала 

документ 

Вiдмiтка про виконання 

документа 

1 2 3 4 5 6 

* У разi потреби журнал може доповнюватись додатковими графами. 

Додаток 12 

до Інструкцiї (пункт 170) 

ЖУРНАЛ  

реєстрацiї документiв, створених установою* 

Дата та iндекс документа Кореспондент Короткий змiст Вiдмiтка про виконання документа 

1 2 3 4 

* У разi потреби журнал може доповнюватись додатковими графами. 

Додаток 13 

до Інструкцiї (пункт 173) 

РЕЄСТРАЦІЙНО-КОНТРОЛЬНА КАРТКА 



 



Додаток 14 

до Інструкцiї (пункт 173) 

Порядок заповнення реквiзитiв реєстрацiйно-контрольної картки 

Реквiзити Пояснення до заповнення 

Назва виду документа заповнюється вiдповiдно до назви документа, що реєструється. Пiд час реєстрацiї листiв графа не заповнюється 

Автор (кореспондент) 
пiд час реєстрацiї документа, що надiйшов, зазначаються найменування установи (особи) — автора документа. Пiд час реєстрацiї документа, що надсилається, 

зазначається найменування установи (особи) — кореспондента. Допускається застосування скороченого найменування установи 

Дата документа 
дата, що проставляється на документi установою — автором, переноситься на реєстрацiйно-контрольну картку (далi — картка) з використанням цифр у такiй 

послiдовностi: число, мiсяць, рiк (число i мiсяць зазначаються двома парами арабських цифр, рiк — чотирма арабськими цифрами) 

Індекс документа iндекс, присвоєний документу установою — автором, переноситься на картку з документа, що надiйшов або надсилається 

Дата надходження дата надходження документа до установи переноситься на картку з реєстрацiйного штампа 

Індекс 
iндекс, присвоєний вхiдному документу установою — одержувачем, переноситься пiд час реєстрацiї надходження на картку з реєстрацiйного штампа. Пiсля 

виконання документа доповнюється номером справи за номенклатурою справ або iншими iндексами 

Заголовок документа або 

короткий змiст 
переноситься заголовок, сформульований на документi. У разi вiдсутностi заголовка на документi вiн формулюється вiдповiдно до правил 

Резолюцiя переноситься на картку з документа основний змiст доручення, прiзвище автора i дата резолюцiї 

Вiдповiдальний виконавець прiзвище, iнiцiали вiдповiдального виконавця переносяться з резолюцiї, у разi потреби зазначається номер телефону 

Строки виконання 
проставляється число, мiсяць, рiк (число i мiсяць зазначаються двома парами арабських цифр, рiк — чотирма арабськими цифрами). Пiд час реєстрацiї 

iнiцiативного документа, що надсилається, проставляється очiкувана дата надходження вiдповiдi 

Позначка про виконання короткий запис того, як вирiшено питання по сутi, або дата та iндекс документа-вiдповiдi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Додаток 15 

до Інструкцiї (пункт 191) 

Строки виконання основних документiв 
1. Акти Президента України — у разi, коли в актi Президента України строк виконання завдання не визначено, його виконання здiйснюється протягом 30 календарних днiв з дати набрання 

чинностi цим актом. 

2. Запит народного депутата України — не пiзнiше нiж у п’ятнадцятиденний строк з дня його надходження або в iнший установлений Верховною Радою України строк. Запит депутата Верховної 

Ради Автономної Республiки Крим — у п’ятнадцятиденний строк, депутата мiсцевої ради — в установлений зазначеною Радою строк. 

Якщо запит народного депутата України (депутата Верховної Ради Автономної Республiки Крим, депутата мiсцевої ради) з об’єктивних причин не може бути розглянуто в установлений строк, 

надсилається вiдповiдно до закону письмове повiдомлення суб’єктам внесення запиту. 

3. Звернення народного депутата України (депутата Верховної Ради Автономної Республiки Крим, депутата мiсцевої ради) — протягом не бiльш як 10 днiв з дня надходження. 

У разi неможливостi розгляду звернення народного депутата України (депутата Верховної Ради Автономної Республiки Крим, депутата мiсцевої ради) в установлений строк йому повiдомляють 

про це офiцiйним листом iз зазначенням причин продовження строку розгляду. Строк розгляду депутатського звернення з урахуванням строку продовження не може перевищувати 30 днiв з 

моменту його надходження. 

4. Рiшення Кабiнету Мiнiстрiв України щодо доопрацювання проектiв нормативно-правових актiв — до 10 днiв пiсля розгляду проекту акта на засiданнi Кабiнету Мiнiстрiв України (якщо не 

встановлено iнший строк). 

5. Постанови та висновки Колегiї Рахункової палати — 15 днiв з дня реєстрацiї документа в установi (якщо iнший строк не встановлено у документI). 

6. Погодження проектiв актiв Кабiнету Мiнiстрiв України установами, яким цi проекти надiслано для розгляду, — у строк, установлений їх головними розробниками. 

7. Пункт 7 виключено 

Постанова прокурора про iнiцiювання притягнення особи до адмiнiстративної вiдповiдальностi — у десятиденний строк з дня її надходження, якщо iнше не встановлено законом. 

8. Запит на публiчну iнформацiю вiд фiзичної, юридичної особи, об’єднання громадян без статусу юридичної особи, крiм суб’єктiв владних повноважень (далi — запитувачI), та надання 

вiдповiдi на запит на iнформацiю — не бiльше п’яти робочих днiв вiд дня надходження запиту. 

У разi коли запит на iнформацiю стосується iнформацiї, необхiдної для захисту життя чи свободи особи, про стан довкiлля, якiсть харчових продуктiв i предметiв побуту, аварiї, катастрофи, 

небезпечнi природнi явища та iншi надзвичайнi подiї, що сталися або можуть статись i загрожують безпецi громадян, вiдповiдь повинна бути надана не пiзнiше нiж протягом 48 годин з дня 

надходження запиту. 

У разi коли запит стосується великого обсягу iнформацiї або потребує пошуку iнформацiї серед значної кiлькостi даних, розпорядник iнформацiї може продовжити строк розгляду запиту до 20 

робочих днiв з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку розпорядник iнформацiї повiдомляє запитувачу в письмовiй формi не пiзнiше нiж протягом п’яти робочих днiв з 

дня надходження запиту. 

Вiдстрочення в задоволеннi запиту на iнформацiю допускається в разi, коли запитувана iнформацiя не може бути надана для ознайомлення в передбаченi строки у разi настання обставин 

непереборної сили. Рiшення про вiдстрочення доводиться до вiдома запитувача у письмовiй формi з роз’ясненням порядку оскарження прийнятого рiшення. 

9. Звернення громадян — не бiльше одного мiсяця вiд дня їх надходження, а тi, якi не потребують додаткового вивчення, — невiдкладно, але не пiзнiше 15 днiв вiд дня їх надходження. 

Якщо у мiсячний строк вирiшити порушенi у зверненнi питання неможливо, керiвник установи або його заступник встановлюють необхiдний строк для його розгляду, про що повiдомляють 

особi, яка подала звернення. При цьому загальний строк вирiшення питань, порушених у зверненнi, не може перевищувати 45 днiв. 

10. Листи-доручення i листи-запити установ вищого рiвня — до зазначеного в них строку. 

11. Телеграми, в яких порушуються питання, що потребують термiнового вирiшення, — до двох днiв, решта — протягом 10 днiв. 

 

 

 



Додаток 16 

до Інструкцiї (пункт 209) 

ЗВЕДЕННЯ* 

про виконання документiв, що пiдлягають iндивiдуальному контролю, станом на ____________ 20__ р. 

№ Найменування та iндекс структурних пiдроздiлiв 

Документи на контролi 

усього надiйшло за попереднiй мiсяць 

з них 

виконано виконуються у строк продовжено строк виконання прострочено 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Найменування посади керiвника служби дiловодства 
____________ 

(пiдпис) 

____________________________ 

(iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище) 

___ ____________ 20__ р. 
  

* У разi потреби зведення може доповнюватися додатковими графами. 

Додаток 17 

до Інструкцiї (пункт 210) 

ПЕРЕЛІК* 

документiв, не виконаних ______________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

(найменування та iндекс структурного пiдроздiлу) 

в установлений строк станом на ___ ____________ 20__ р.** 

№ 
Найменування установи, що надiслала документ, 

номер i дата документа 

Короткий 

змiст 

Строк 

виконання 

Прiзвище i посада 

виконавця 

Причини невиконання в 

установлений строк 

Стан 

виконання 

Очiкувана дата 

виконання 

1 2 3 4 5 6 7 8 

* У разi потреби перелiк може доповнюватися додатковими графами. 

** Графи шоста, сьома i восьма заповнюються у структурному пiдроздiлi. 

 

 

 

 

 

 

 



Додаток 18 

до Інструкцiї (пункт 231) 

Найменування установи 

Найменування структурного пiдроздiлу 

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 
_____________ № ____________ 

На __________ рiк 

__________________________________________________________________________________ 

(назва роздiлу) 

Індекс справи Заголовок справи (тому, частини) Кiлькiсть справ (томiв, частин) Строк зберiгання справи (тому, частини) i номери статей за перелiком Примiтка 

1 2 3 4 5 

Найменування посади керiвника 

структурного пiдроздiлу 

__________ 

(пiдпис) 

_____________________________ 

(iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище) 

___ ____________ 20__ р. 
  

СХВАЛЕНО ПОГОДЖЕНО 

Протокол засiдання експертної комiсiї* 

структурного пiдроздiлу 

Керiвник архiву (особа, 

вiдповiдальна за архiв) установи 

___ ____________ 20__ р. № _____ 
___________ 

(пiдпис) 

____________________________ 

(iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище) 

Пiдсумковий запис про категорiї та кiлькiсть справ, складених у ______ роцi у структурному пiдроздiлi 

За строками зберiгання Разом 

У тому числi 

таких, що переходять з вiдмiткою «ЕПК» 

Постiйного 
   

Тривалого (понад 10 рокiв) 
   

Тимчасового (до 10 рокiв включно) 
   

Усього 
   

Найменування посади особи, __________ _____________________________________ 



вiдповiдальної за дiловодство в 

структурному пiдроздiлi 

(пiдпис) (iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище) 

___ ____________ 20__ р. 
  

Пiдсумковi вiдомостi передано до служби дiловодства 

Найменування посади особи, 

вiдповiдальної за передачу 

вiдомостей 

__________ 

(пiдпис) 

_____________________________________ 

(iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище) 

___ ____________ 20__ р. 
  

* У разi наявностi експертної комiсiї структурного пiдроздiлу 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Додаток 19 

до Інструкцiї (пункт 231) 

Найменування установи 
ЗАТВЕРДЖУЮ 

Найменування посади керiвника установи 

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 
_________ 

(пiдпис) 

____________________________ 

(iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище) 

М. П. 

__________ № ___________ ___ ____________ 20__ р. 

На __________ рiк 
 

Індекс справи Заголовок справи (тому, частини) Кiлькiсть справ (томiв, частин) Строк зберiгання справи (тому, частини) i номери статей за перелiком Примiтка 

1 2 3 4 5 

____________________________________________________________________________________ 

(назва роздiлу*) 

Найменування посади 

керiвника служби дiловодства 

______________ 

(пiдпис) 

____________________________ 

(iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище) 

Вiза керiвника архiву (особи, вiдповiдальної за архiв) установи 

СХВАЛЕНО 

Протокол засiдання 

експертної комiсiї установи 

________ № ________ 

 

ПОГОДЖЕНО 

Протокол засiдання 

експертно-перевiрної комiсiї 

державного архiву 

________ № ________ 

Пiдсумковий запис про категорiї та кiлькiсть справ, складених у ______ роцi в установi 

За строками зберiгання Разом 

У тому числi 

таких, що переходять з вiдмiткою «ЕПК» 

Постiйного 
   

Тривалого (понад 10 рокiв) 
   

Тимчасового (до 10 рокiв включно) 
   

Усього 
   



Керiвник служби дiловодства 
____________ 

(пiдпис) 

_______________________________ 

(iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище) 

___ ____________ 20__ р. 
  

Пiдсумковi вiдомостi передано в архiв установи 

Найменування посади особи, 

вiдповiдальної 

за передачу вiдомостей 

______________ 

(пiдпис) 

________________________________ 

(iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище) 

* Найменування структурного пiдроздiлу (для установ, в яких немає структурних пiдроздiлiв, напряму дiяльностI). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Додаток 20 

до Інструкцiї (пункт 263) 

Найменування установи 
ЗАТВЕРДЖУЮ 

Найменування посади керiвника установи 

АКТ 
_______ ____________________________ 

(пiдпис) (iнiцiали, (iнiцiал iменI) прiзвище) 

М. П. 

__________ № ____________ ___ ____________ 20__ р. 

_________________________________________ 

(мiсце складення)  

Про вилучення для знищення документiв, не 

внесених до Нацiонального архiвного фонду  

На пiдставi _________________________________________________________________________ 

(назва i вихiднi данi 

_____________________________________________________________________________________ 

перелiку документiв iз зазначенням строкiв їх зберiгання 

_____________________________________________________________________________________ 

або типової (примiрної) номенклатури справ) 

вiдiбрано для знищення як такi, що не мають культурної цiнностi та втратили практичне значення, 

документи фонду № ________________________ 

(найменування фонду)  

№ 
Заголовок справи або 

груповий заголовок справ 

Дата справи або 

останнi дати справ 

Номери описiв 

(номенклатур) за рiк 

(роки) 

Індекс справи (тому, частини) за 

номенклатурою або номер справи за 

описом 

Кiлькiсть справ 

(томiв, частин) 

Строк зберiгання справи (тому, 

частини) i номери статей за 

перелiком 

Примiтка 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Разом 
______________________________________________________ 

(цифрами i словами) 
справ за ____________роки 

Найменування посади особи, ____________ _______________________________________ 



яка проводила експертизу 

цiнностi документiв 

(пiдпис) (iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище) 

ПОГОДЖЕНО СХВАЛЕНО 

Протокол засiдання 

експертно-перевiрної комiсiї 

державного архiву 

Протокол засiдання експертної 

комiсiї установи 

____________ № _______ ___________ № ________ 

Описи справ постiйного (тривалого) зберiгання за ____________ роки схвалено, а з 

особового складу погоджено з експертно-перевiрною комiсiєю ________________________________ 

(найменування державного архiву) 

(протокол вiд ___ ____________ 20__ р. № ___________) 

Документи в кiлькостi____________________________________________________________справ (цифрами i словами) 

вагою _______________________________ кiлограмiв здано в ________________________________ 

(найменування установи) 

на переробку за приймально-здавальною накладною вiд _________ № ___ або знищено шляхом спалення. 

Найменування посади особи, яка здала 

(знищила) документи 

_____________ 

(пiдпис) 

________________________________ 

(iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Додаток 21 

до Інструкцiї (пункт 268) 

___________________________________________________________________________________ 

(найменування установи) 

____________________________________________________________________________________ 

(найменування структурного пiдроздiлу) 

ЗАТВЕРДЖУЮ 

Найменування посади керiвника 

структурного пiдроздiлу 

________ 

(пiдпис) 

___________________________ 

(iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище) 

___ ____________ 20__ р. 
 

ОПИС № _________ 

__________________________________________________________________________ 

(назва роздiлу) 

№ 
Індекс справи (тому, 

частини) 

Заголовок справи (тому, 

частини) 

Крайнi дати справи (тому, 

частини) 

Кiлькiсть аркушiв у справi (томi, 

частинI) 

Строк зберiгання справи (тому, частини), стаття за 

перелiком* 
Примiтка 

1 2 3 4 5 6 7 

У цей опис включено _____________________________ справ з № __________ по (цифрами i словами) 

№ _____, у тому числi: 

лiтернi номери ___________________ 

пропущенi номери ________________ 

Найменування посади укладача опису 
___________ 

(пiдпис) 

_____________________________ 

(iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище) 

___ ____________ 20__ р. 
  

ПОГОДЖЕНО 

Керiвник служби дiловодства 

_______ __________________________ 
 

СХВАЛЕНО 

Протокол засiдання експертної комiсiї** 

структурного пiдроздiлу 



(пiдпис) (iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище) __________ № __________ 

___ ____________ 20__ р. 
  

Передав_______________________________________________________________________справ 

(цифрами i словами) 

та __________________________ реєстрацiйно-контрольних карток до документiв***  

(цифрами i словами) 

Найменування посади 

працiвника структурного 

пiдроздiлу 

______________ 

(пiдпис) 

_____________________________________ 

(iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище) 

Прийняв_______________________________________________________________________справ 

(цифрами i словами) 

та __________________________________ реєстрацiйно-контрольних карток до документiв. 

(цифрами i словами) 

Керiвник архiву (особа, 

вiдповiдальна за архiв) 

установи 

______________ 

(пiдпис) 

____________________________________ 

(iнiцiали (iнiцiал iменI), прiзвище) 

___ ____________ 20__ р. 
  

* Графа шоста не заповнюється в описах справ постiйного зберiгання. 

** За наявностi експертної комiсiї структурного пiдроздiлу. 

*** Передаються разом iз справами служби дiловодства. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ЗАТВЕРДЖЕНО 

постановою Кабiнету Мiнiстрiв України 

вiд 30 листопада 2011 р. № 1242 

Перелiк постанов Кабiнету Мiнiстрiв України, що втратили чиннiсть 
1. Постанова Кабiнету Мiнiстрiв України вiд 17 жовтня 1997 р. № 1153 «Про затвердження Примiрної iнструкцiї з дiловодства у мiнiстерствах, iнших центральних органах виконавчої влади, Радi 

мiнiстрiв Автономної Республiки Крим, мiсцевих органах виконавчої влади» (Офiцiйний вiсник України, 1997 р., число 43, с. 50). 

2. Пункт 2 змiн, що вносяться до постанов Кабiнету Мiнiстрiв України, затверджених постановою Кабiнету Мiнiстрiв України вiд 27 листопада 2001 р. № 1577 (Офiцiйний вiсник України, 2001 р., 

№ 48, ст. 2141). 

3. Пункт 12 змiн, що вносяться до актiв Кабiнету Мiнiстрiв України, затверджених постановою Кабiнету Мiнiстрiв України вiд 17 липня 2003 р. № 1106 (Офiцiйний вiсник України, 2003 р., № 30, 

ст. 1546). 

4. Постанова Кабiнету Мiнiстрiв України вiд 28 липня 2003 р. № 1173 «Про внесення змiн до Примiрної iнструкцiї з дiловодства у мiнiстерствах, iнших центральних органах виконавчої влади, 

Радi мiнiстрiв Автономної Республiки Крим, мiсцевих органах виконавчої влади» (Офiцiйний вiсник України, 2003 р., № 31, ст. 1627). 

5. Пункт 3 змiн, що вносяться до постанов Кабiнету Мiнiстрiв України, затверджених постановою Кабiнету Мiнiстрiв України вiд 18 травня 2005 р. № 371 (Офiцiйний вiсник України, 2005 р., № 

20, ст. 1080). 

6. Постанова Кабiнету Мiнiстрiв України вiд 20 червня 2005 р. № 493 «Про внесення змiн до деяких постанов Кабiнету Мiнiстрiв України» (Офiцiйний вiсник України, 2005 р., № 25, ст. 1438). 

7. Постанова Кабiнету Мiнiстрiв України вiд 25 липня 2005 р. № 642 «Про внесення змiни до Примiрної iнструкцiї з дiловодства у мiнiстерствах, iнших центральних органах виконавчої влади, 

Радi мiнiстрiв Автономної Республiки Крим, мiсцевих органах виконавчої влади» (Офiцiйний вiсник України, 2005 р., № 30, ст. 1821). 

8. Пункт 2 змiн, що вносяться до постанов Кабiнету Мiнiстрiв України, затверджених постановою Кабiнету Мiнiстрiв України вiд 9 квiтня 2008 р. № 338 (Офiцiйний вiсник України, 2008 р., № 28 

ст. 896). 

9. Пункт 2 змiн, що вносяться до постанов Кабiнету Мiнiстрiв України з питань доступу до iнформацiї, затверджених постановою Кабiнету Мiнiстрiв України вiд 7 вересня 2011 р. № 938 

(Офiцiйний вiсник України, 2011 р., № 69, ст. 2624). 

 


