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План лекції 

1. Реквізити документів. 

2. Вимоги державних стандартів України до змісту та розташування 

реквізитів документів. 

3. Особливості документування в ОВС України. 

 

Текст лекції 

 

1. Реквізити документів. 

Найважливішими ознаками документа, що надають йому юридичну силу, 

є його реквізити, їх склад та розташування. 

 

Готуючи та оформлюючи документи використовують такі реквізити: 

1 — зображення Державного герба України, герба Автономної 

Республіки Крим. 

2 — зображення емблеми організації або товарного знака (знака 

обслуговування). 

3 — зображення нагород. 

4 — код організації. 

5 — код форми документа. 

6 — назва організації вищого рівня. 

7 — назва організації. 

8 — назва структурного підрозділу організації. 

9 — довідкові дані про організацію. 

10 — назва виду документа. 

11 — дата документа. 

12— реєстраційний індекс документа. 

13 — посилання на реєстраційний індекс і дату документа, на який дають 

відповідь. 
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14 — місце складення або видання документа. 

15 — гриф обмеження доступу до документа. 

16 — адресат. 

17 — гриф затвердження документа. 

18— резолюція. 

19 — заголовок до тексту документа. 

20 — відмітка про контроль. 

21 — текст документа. 

22 — відмітка про наявність додатків. 

23 — підпис. 

24 — гриф погодження документа. 

25 — візи документа. 

26 — відбиток печатки. 

27 — відмітка про засвідчення копії. 

28—прізвище виконавця і номер його телефону. 

29 — відмітка про виконання документа і направлення його до справи. 

30 — відмітка про наявність документа в електронній формі. 

31 — відмітка про надійдення документа до організації. 

32 — запис про державну реєстрацію. 

 

Документи, що їх складають в організації, повинні мати такі обов'язкові 

реквізити: назва організації (07), назва виду документа (10) (не зазначають на 

службових листах), дата (11), реєстраційний індекс документа (12), заголовок 

до тексту документа (19), текст документа (21), підпис (23). 

Оформлюючи різні види документів відповідно до нормативних вимог, 

крім зазначених обов'язкових реквізитів, використовують й інші з наведеного 

переліку. 

 

2. Вимоги державних стандартів України до змісту та розташування 

реквізитів документів. 
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Назву організації вищого рівня зазначають скорочено (наприклад, МВС 

України), а у разі відсутності офіційно зареєстрованого скорочення — 

повністю. 

Назва організації — автора документа, повинна відповідати назві, 

зазначеній у його установчих документах. Скорочену назву організації 

зазначають тоді, коли її офіційно зафіксовано в статуті (положенні про 

організацію). Скорочену назву подають у дужках (або без них) нижче повної, 

окремим рядком у центрі. 

Назву філії, територіального відділення, структурного підрозділу 

організації зазначають тоді, коли вони — автори документа, і розміщують 

нижче реквізиту 07 – «Назва організації». 

Довідкові дані про організацію містять: поштову адресу та інші відомості 

(номери телефонів, факсів, телексів, рахунків у банку, адресу електронної 

пошти тощо), їх розміщують нижче назви організації або структурного 

підрозділу. 

Назва виду документа має відповідати переліку, форм, які 

використовують в організації. Перелік містить назви уніфікованих форм 

документів згідно з ДК 010 та назви інших документів, що відповідають 

організаційно-правовому статусу організації. 

У листі назву виду документа не зазначають. 

Дата документа – це дата його підписання, затвердження, прийняття, 

зареєстрування, яку оформлюють цифровим способом. Елементи дати наводять 

арабськими цифрами в один рядок у послідовності: число, місяць, рік. 

Наприклад: 15.01.2001 

Дату дозволено оформлювати у послідовності: рік, місяць, число. 

Наприклад: 2001.01.15     

У нормативно-правових актах і фінансових документах застосовують 

словесно-цифровий спосіб оформлювання дати, наприклад: 29 січня 2001 року. 

Такий же спосіб використовують і для позначення дати в тексті документа. 

Дату документа ставлять нижче назви документа поряд із реєстраційним 



6 

 

 

індексом на спеціально відведеному місці на бланку, а в документах особового 

походження – в абсолютному кінці, після підпису автора. 

Місце складення або видання документа зазначають на всіх документах 

крім листів, у яких ці відомості визначають із реквізиту «Довідкові дані про 

організацію», і розміщують на рівні або нижче реквізитів 11,12 («Дата 

документа», «Реєстраційний індекс документа»). 

Гриф обмеження доступу до документа (таємно, для службового 

користування) проставляють без лапок праворуч у верхньому куті на першій 

сторінці документа. За потреби його доповнюють даними, передбаченими 

нормативно-правовими актами, які регламентують порядок ведення 

діловодства, що містить інформацію обмеженого доступу. 

Адресатами документа можуть бути організації, їхні структурні 

підрозділи, посадові особи та громадяни. У разі адресування документа 

організації або її структурному підрозділові без зазначення посадової особи їхні 

назви подають у називному відмінку. Наприклад: Міністерство внутрішніх 

справ України. 

У разі адресування документа керівникові установи або його 

заступникові назва установи входить до складу назви посади адресата. 

Наприклад: Ректорові Харківського національного університету внутрішніх 

справ, спеціальне звання, прізвище, ініціал(и). 

Документ не повинен містити більше чотирьох адресатів. Слово «копія» 

перед зазначенням адресата не ставлять. За наявності більшої кількості 

адресатів складають список для розсилання, а на кожному документі 

зазначають тільки одного адресата. 

До реквізиту «Адресат» входить поштова адреса. Порядок і форма запису 

відомостей про поштову адресу установи мають відповідати правилам 

надавання послуг поштового зв'язку. Наприклад: 

Міністерство охорони здоров'я України, вул. Грушевського, 7, м. Київ, 

01021. 

Якщо документ надсилають фізичній особі, то у називному відмінку 
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зазначають прізвище, ім'я, по батькові (або ініціали) адресата, вулицю, номер 

будинку і квартири, населений пункт, район, область, поштовий індекс. 

Наприклад: Іванченко Петро Семенович, вул. Садова, буд. 7, кв. 24, м. Вінниця, 

21003. 

Гриф затвердження складається зі слова ЗАТВЕРДЖУЮ (без лапок), 

назви посади, підпису, ініціалу(-ів) і прізвища особи, яка затвердила документ, 

дати затвердження. Наприклад: 

ЗАТВЕРДЖУЮ  

Міністр фінансів України  

Підпис Ініціал(и), прізвище 

07.03.2009 

У разі затвердження документа кількома посадовими особами їхні грифи 

затвердження розташовують на одному рівні. 

Якщо документ затверджено постановою, рішенням, наказом, 

протоколом, то гриф затвердження складається зі слова ЗАТВЕРДЖЕНО (без 

лапок), назви, дати і номера затверджувального документа у називному 

відмінку. Наприклад: 

ЗАТВЕРДЖЕНО.   

Наказ МВС України  

20.01.2004 № 55  

Гриф затвердження розміщують у правому верхньому куті першого 

аркуша документа. 

 

Резолюція, яку ставить на документі посадова особа, складається з 

прізвища виконавця (виконавців) у давальному відмінку, змісту доручення, 

терміну виконання, особистого підпису керівника, дати. Наприклад: 

Прізвище, ініціал(и) 

Прошу підготувати пропозицію про... 

до 01.09.2009 

Підпис                 
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15.08.2009 

Резолюцію треба ставити безпосередньо на документі, нижче реквізиту 

«Адресат», паралельно до основного тексту або на вільній площі лицьового 

боку першого аркуша, але не на березі документа, призначеного для 

підшивання. 

Якщо на документі немає вільного місця для резолюції, дозволено 

оформлювати її на окремих аркушах або спеціальних бланках. 

 

Заголовок до тексту документа повинен бути узгоджений з назвою 

документа і містити короткий виклад його основного смислового аспекту. 

Заголовок відповідає на питання «про що?», «кого?», «чого?». Наприклад, 

наказ (про що?) про створення установи; посадова інструкція (кого?) секретаря-

референта; протокол (чого?) засідання правління. 

Текст документа, надрукований на папері формату А5, дозволено 

подавати без заголовка. 

 

Текст документа містить інформацію, заради зафіксування якої було 

створено документ. 

Організації здійснюють діловодство, ведуть документацію і листування 

українською мовою. У населених пунктах країни, де більшість населення 

становлять громадяни, які належать до національних меншин, тексти 

документів у внутрішньому діловодстві, поряд із державною мовою можна 

складати мовою відповідної національної меншини у порядку, встановленому 

законодавством. 

Документи, які надсилають зарубіжним адресатам, можна оформлювати 

українською або мовою країни адресата чи однією з мов міжнародного 

спілкування. 

Текст документа повинен бути викладений стисло, грамотно, зрозуміло, 

без повторів та вживання слів і зворотів, які не несуть смислового 

навантаження. 
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Текст оформлюють у вигляді суцільного складного тексту, анкети, 

таблиці або поєднання цих форм.          

Якщо частини тексту мають різні смислові аспекти, або текст документа 

містить декілька рішень, висновків тощо, його треба розбити на розділи, 

підрозділи, пункти, підпункти, які нумерують арабськими цифрами і друкують 

з абзацу. 

 

Відмітку про наявність додатків розміщують під текстом документа. 

Наявність додатків, повну назву яких наводять у тексті, фіксують за такою 

формою: Додаток: на 5 арк. у 2 прим. 

Якщо документ має додатки, повних назв яких немає у тексті, то ці назви 

треба подати після тексту, зазначивши кількість аркушів у кожному додатку та 

кількість їхніх примірників. Наприклад: 

Додатки: 1 Довідка про виконання плану, ремонтних робіт за І квартал 

2006 р.  на 5 арк. в 1 прим. 

   2 Графік ремонтних робіт на II квартал 2006 р. на 2 арк. в 1 прим. 

На велику кількість додатків складають опис, а в самому документі після 

тексту зазначають: 

Додатки: згідно з описом на 67 арк. 

Якщо додаток надсилають не за всіма зазначеними у документі адресами, 

відмітку про наявність додатка оформлюють так: 

Додаток: на 5 арк. в 1 прим. на першу адресу. 

 

Підпис складається з назви посади особи, яка підписує документ (повної, 

якщо документ надруковано не на бланку, скороченої - на документі, 

надрукованому на бланку), особистого підпису, ініціалу(-ів) і прізвища. 

Приклади: 

1 Голова Державного  комітету  

статистики України                                 Підпис      Ініціал(и), прізвище 

2 Голова                                                       Підпис       Ініціал(и), прізвище 
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Реквізит розміщують під текстом документа або під відміткою про 

наявність додатків. 

Якщо документ підписують кілька (дві або більше) осіб, то їхні підписи 

розташовують один під одним відповідно до підпорядкованості посадових осіб. 

Наприклад: 

Директор                                                Підпис      Ініціал(и), прізвище  

Головний бухгалтер                              Підпис      Ініціал(и). прізвище 

Якщо документ підписують кілька осіб однакових посад, то їхні підписи 

розташовують на одному рівні.    Наприклад: 

Заступник Міністра юстиції                          Заступник Міністра фінансів 

України                                                           України 

Підпис  Ініціал(и), прізвище                      Підпис       Ініціал(и). прізвище 

 

Документи колегіальних органів підписують голова колегіального органу 

і секретар. 

У разі відсутності посадової особи, підпис якої зазначено в документі, 

документ підписує особа, яка виконує її обов'язки, або її заступник. У цьому 

випадку обов'язково зазначають посаду і прізвище особи, яка підписала 

документ (виправлення вносять рукописним або машинописним способом), 

наприклад: «Виконувач обов'язків», «Заступник». Підписувати документ із 

прийменником «за» або ставити правобіжну похилу риску перед назвою посади 

не дозволено. 

 

Гриф погодження розміщують нижче реквізиту «Підпис». Він 

складається зі слова ПОГОДЖЕНО (без лапок), назви посади особи, яка 

погоджує документ (разом з назвою організації), особистого підпису, ініціалу(-

ів) і прізвища, дати погодження. Наприклад: 

ПОГОДЖЕНО  

Заступник Міністра оборони України 
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Підпис  Ініціал(и), прізвище 

05.02.2009 

Якщо документ погоджують листом, протоколом, актом тощо, то гриф 

погодження оформлюють так: 

ПОГОДЖЕНО 

Протокол засідання Правління 

Національного банку України                         

23.01.2006 №2 

 

Візою оформлюють внутрішнє погодження документа. Віза складається з 

назви посади, особистого підпису, ініціалів і прізвища особи, яка візує 

документ, дати завізування. Візу розміщують нижче реквізиту 23 – «Підпис», 

як на лицьовому, так і на зворотному боці останнього аркуша документа. 

Наприклад: 

Начальник юридичного відділу  

Підпис Ініціал(и), прізвище  

18.09.2008 

Візу ставлять на примірниках документів, які залишають в організації. 

 

Відбитком печатки організації засвідчують на документі підпис 

відповідальної особи. Перелік документів, на які ставлять відбиток печатки, 

визначає організація на підставі нормативно-правових актів. Його подають в 

інструкції з діловодства організації. 

Відбиток печатки ставлять так, щоб він охоплював останні кілька літер 

назви посади особи, яка підписала документ. 

 

 

Відмітку про засвідчення копії документа складають зі слів «Згідно з 

оригіналом», назви посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її 

ініціалів та прізвища, дати засвідчення копії і проставляють нижче реквізиту 23. 
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Наприклад: 

Згідно з оригіналом                

Секретар                      Підпис    Ініціал(и), прізвище  

26.06.2007 

 

Відмітка про надійдення (зареєстрування) документа до організації 

містить такі дані: скорочену назву організації, дату (за потреби — годину і 

хвилину) надійдення документа і реєстраційний індекс документа, які ставлять 

у правому куті нижнього берега лицьового боку першого аркуша документа. 

Відмітку про надійдення документа до організації доцільно ставити за 

допомогою штампа. 

 

Слід пам’ятати, що будь-які відступи від вимог стандартів і відомчих 

вимог до оформлення службових документів можуть позбавити неправильно 

складений документ юридичної сили або бути свідченням його недостовірності. 

 

3. Особливості документування в ОВС України. 

Оформлення документів у органах внутрішніх справ України 

регламентується «Інструкцією з оформлення документів у системі МВС 

України», затвердженою наказом МВС від 20 січня 2004 р. № 55. 

Вимоги цієї інструкції поширюються  на організаційно-розпорядчі 

документи – постанови, розпорядження, накази, вказівки, положення, рішення, 

протоколи, акти, листи тощо, створювані в результаті діяльності органів і 

підрозділів внутрішніх справ, підприємств, установ і організацій, що належать 

до сфери управління МВС України, навчальних закладів та урядових органів 

державного управління, які діють у складі МВС України. 

Ця Інструкція не поширюється на процеси створення та обігу 

електронних документів. 

Вимоги Інструкції повністю відповідні до положень ДСТУ 4163-2003, але 

у деяких випадках  Інструкція більш детально подає особливості оформлення 
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окремих реквізитів. 

Так, у пункті 2.2 зазначено: 

Зображення емблеми організації відповідно до наказу МВС України від 

26.12.2000 № 905 розміщують з лівого боку від назви органу внутрішніх справ. 

Емблему не відтворюють на бланку, якщо на ньому розміщують зображення 

Державного герба. 

Формулювання вимог до тексту документа (п.2.21.1 – 2.21.12) містять  

відомості про різновиди текстів документів, з-поміж яких вирізняють: 

- Традиційне лінійне письмо. У цьому тексті, якщо він містить кілька 

рішень, висновків, тощо необхідно застосувати поділ на розділи, підрозділи, 

пункти, підпункти, які нумеруються арабськими цифрами. 

- Анкета. Текст будується як низка запитань, що передбачають 

відповіді. В такому документі назви ознак передають іменником у називному 

відмінку або словосполученнями з дієсловом другої особи множини 

теперішнього або минулого часу («були», «перебували», «маєте», «володієте»). 

Характеристики, передані словесно, необхідно граматично узгоджувати з 

назвами ознак. 

- Таблиця. Графи й рядки таблиці повинні мати заголовки, виражені 

іменником у називному відмінку, підзаголовки слід узгоджувати граматично із 

заголовками. Якщо таблицю укладають більше, ніж на одній сторінці, її графи 

нумерують і на наступних сторінках друкують тільки їхні номери. 

- Комбінований. Поєднання кількох вищеназваних типів. 

 

Уточнюються особливості оформлення службових листів: 

Під час підготовки листа на ім’я фізичної особи використовують 

звертання у кличному відмінку: «Шановний Іване Петровичу!». При звертанні 

тільки до Президента України вживають форми: «Вельмишановний», 

«Високоповажний». 

Звертання друкують вище реквізиту тексту на відстані двох міжрядкових 

інтервалів по центру аркуша напівжирним курсивом. 
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В кінці тексту листа ставлять крапку. 

Нижче останнього рядка тексту на відстані двох міжрядкових інтервалів з 

абзацу рівним напівжирним шрифтом друкують словосполучення «З повагою» 

або «З пошаною» (без коми), нижче якого з маленької літери від лівого берега 

розміщують реквізит «Підпис» (напівжирним рівним шрифтом). 

 

Регламентуються особливості оформлення внутрішніх документів: 

Документи, призначені для використання в межах системи МВС України, 

рекомендується укладати з двох бокув аркуша паперу, включаючи для 

зворотнього боку (парні номери сторінок) опцію «Дзеркальні поля/береги». 

Номери сторінок (якшо дві й більше) проставляють по середині верхнього 

берега аркуша арабськими цифрами без слів та розділових знаків. 

Внутрішне погодження оформлюють візуванням документа посадовою 

особою. До візи входять: особистий підпис, ініціали та прізвище особи, яка 

візує документ. За потреби зазначається назва посади цієї особи. Візу 

проставляють у кінці документа прапоровим способом. 

Під час друкування документів друкарки повинні додержуватися 

встановленого порядку розміщення тексту, правил орфографії та пунктуації. 

Надрукований текст перевіряє особа, яка підготувала документ. 

 

Із метою встановлення єдиного порядку роботи з документами, 

уникнення дублювання й паралелізму у сфері документообігу, удосконалення 

організації і ведення діловодства в центральному апараті МВС України, 

органах і підрозділах внутрішніх справ наказом МВС України від 24.11 2003 № 

1440 було затверджено «Інструкцію про організацію діловодства в системі 

МВС України». Ця Інструкція прописує обов’язковий порядок підготовки, 

обліку, зберігання, використання та знищення документів, справ, видань, що не 

містять секретних відомостей. 

Зокрема, у п. 1.3 Інструкції зазначається: Діловодство в системі МВС 

України ведеться українською мовою. 
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А у п. 1.16 вказано: Зміст службових документів не підлягає 

розголошенню. Публічне використання таких відомостей допускається з 

дозволу керівництва органу на підставі чинного законодавства. 

 

ВИСНОВКИ. 

Сучасне діловодство – система життєвою важливих дій організації, 

пов’язаних, в першу чергу з діловою документацією, яка необхідна для 

функціонування сучасних закладів різних форм власності і засобів, які 

забезпечують її надійність в різних формах ділового спілкування, що мають 

документальне відображення. 

Документи, в більшості випадків, є вагомим і незаперечним аргументом 

при вирішенні суперечок між діловими партнерами. Він є засобом 

підтвердження правомірності дій керівників з юридичної точки зору. 

Процес документування передбачає не тільки правильне оформлення та 

функціонування документів, а й наявність знань з організації окремих ділянок 

роботи, що повинні документуватися, а саме організації ділових масових 

заходів, що сприяють розвитку і вдосконаленню виробничого потенціалу 

установи. 

Таким чином, знання основ діловодства на сучасному етапі дозволить 

спеціалістам працювати з найменшими зовнішніми і внутрішніми видатками, 

допоможе уникнути непорозумінь і конфліктів. 

 


