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І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

 

1.1. Інструкція з діловодства у Тернопільській спеціальній школі Тернопільської 

обласної ради (далі –Інструкція) розроблена відповідно до вимог Закону України «Про повну 

загальну середнюосвіту», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», 

«Про захистперсональних даних»; постанов Кабінету Міністрів України: від 08 серпня 2007 

року № 1004«Про проведення експертизи цінності документів», від 14 квітня 1997 року 

№ 348 «Прозатвердження Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах 

державної влади імісцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в 

установах,організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації» та від24 

вересня 2008 року № 858 «Про затвердження Класифікатора звернень громадян»; 

наказуМіністерства освіти і науки України від 25 червня 2018 року № 676 «Про 

затвердженняІнструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти», наказів 

Міністерства юстиціїУкраїни: від 18 червня 2015 року № 1000/5 «Про затвердження Правил 

організаціїділоводства та архівного зберігання документів у державних органах, органах 

місцевогосамоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях»,від 19 червня 2013 

року № 1227/5 «Про затвердження Типового положення про експертну комісію 

державногооргану, органу місцевого самоврядування, державного і комунального 

підприємства,установи та організації», від 12 квітня 2012 року № 578/5 «Про затвердження 

Перелікутипових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади 

тамісцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із 

зазначеннямстроків зберігання документів» та від 05 березня 2012 року № 368/5 «Про 

затвердженняВимог до написання найменування юридичної особи, її відокремленого 

підрозділу,громадського формування, що не має статусу юридичної особи, крім 

організаціїпрофспілки»; наказу Міністерства розвитку економіки, торгівлі та сільського 

господарстваУкраїни від 12 березня 2021 року № 526 «Про затвердження національного 

класифікатораНК 010:2021 та скасування національного класифікатора ДК 010-98»; наказу 

Державногопідприємства «Український науково-дослідний і навчальний центр проблем 

стандартизації,сертифікації та якості» (ДП «УкрНДНЦ») від 01 липня 2020 року № 144 

«Державнауніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-

розпорядчоїдокументації. Вимоги до оформлення документів». 

1.2. Ця Інструкція встановлює єдині вимоги щодо документування 

управлінськоїінформації та організації роботи з документами у Тернопільській спеціальній 

школі Тернопільської обласної ради (далі – заклад), а також зразки та перелік документів, що 

обов’язково створюються під часдіяльності закладу із зазначенням строків зберігання. 

1.3. Дотримання вимог і рекомендацій щодо документування управлінськоїінформації 

та організації роботи з документами, встановлених цією Інструкцією, єобов’язковим для всіх 

працівників закладу. Працівники закладу при прийнятті на роботуповинні бути ознайомлені з 

вимогами Інструкції та виконувати їх. 

1.4. Державний нагляд (контроль) за виконанням вимог цієї Інструкції 

здійснюєДержавна служба якості освіти України та її територіальні органи, яким 

підпорядкованийзаклад. 

1.5. Відповідальність за якість підготовки та оформлення на належному 

рівнідокументів, а також за збереженість службових документів та інформації, яку вони 

містять,функціонування системи захисту документаційного фонду від незаконного доступу, 

втрату інесанкціоноване знищення документів, порушення правил користування 

документами несекерівник закладу. 



1.6. У закладі діловодство здійснюється державною мовою, крім випадків,передбачених 

законодавством про мови в Україні. Документи, які надсилаються 

іноземнимадресатам,оформлюються українською мовою, або мовою держави-адресата, або 

однією змов міжнародного спілкування. 

1.7. Організація діловодства і контроль за своєчасним розглядом та 

проходженнямдокументів у закладі здійснюються відповідальною особою (особами), які 

призначаютьсякерівником закладу. Обов’язки таких осіб обов’язково зазначаються в їхніх 

посадовихінструкціях. 

1.8. Організація діловодства окремих напрямків діяльності закладу покладається 

напосадових осіб відповідно до їх функціональних обов’язків. 

1.9. Функції ведення архіву закладу покладаються на призначену 

керівникомвідповідальну особу, у посадовій інструкції якої зазначаються відповідні 

права,обов’язки тавідповідальність. Керівник закладу спільно зі своїм засновником 

(засновниками) зобов’язанізабезпечити архівне зберігання документів необхідним 

приміщенням та обладнанням. 

1.10. Заклад може створювати документи тимчасового (до 10 років включно) 

строкузберігання лише в електронній формі за умови наявності відповідного 

технічногозабезпечення з урахуванням вимог законодавства України та цієї Інструкції. 

1.11. Порядок організації діловодства за зверненнями громадян (розділ 7)та запитамина 

публічну інформацію (додаток 1) визначається Законами України «Про 

зверненнягромадян»,«Про доступ до публічної інформації»,«Про захист персональних 

даних», а такожпостановами Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348 «Про 

затвердженняІнструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і 

місцевогосамоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, 

організаціяхнезалежно від форм власності, в засобах масової інформації» та від 24 вересня 

2008 року № 858 «Про затвердження Класифікатора звернень громадян». 

 

ІІ. ДОКУМЕНТУВАННЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ ІНФОРМАЦІЇ 

 

1. Загальні вимоги до створення управлінських документів 

 

1.1. Документування управлінської інформації закладу полягає у 

створеннідокументів,що спрямовані на вирішення управлінських рішень. Створювані 

управлінськідокументиповинні відповідати правовому статусу закладу. 

1.2. Право на створення, підписання, погодження, затвердження 

документіввизначаються актами законодавства, Статутом закладу, положеннями і 

посадовимиінструкціями. 

1.3. Назви видів документів (наказ, протокол, доповідна записка тощо) 

маютьвідповідати назвам, передбаченим наказом Міністерства розвитку економіки, торгівлі 

тасільського господарства України від 12 березня 2021 року № 526 «Про 

затвердженнянаціонального класифікатора НК 010:2021 та скасування національного 

класифікатора ДК010-98»(додаток 2). 

1.4. Організаційно-розпорядча документаціязакладу поділяється на:організаційну 

(Статут, Колективний договір, Правила внутрішнього трудового розпорядку, положення, 

порядки,регламенти, посадові інструкції, штатні розписи, договори тощо);розпорядчу 

(накази);інформаційно-аналітичну (акти, довідки, заяви, доповідні та пояснювальні 

записки,протоколи, службові листи тощо). 



1.5. Оформлення реквізитів організаційно-розпорядчої документації та порядок 

їхрозташування мають відповідати наказу Державного підприємства «Український науково-

дослідний і навчальний центр проблем стандартизації, сертифікації та якості» 

(ДП«УкрНДНЦ») від 01 липня 2020 року № 144 «Державна уніфікована система 

документації.Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до 

оформленнядокументів» (далі – ДСТУ) (додаток 3). 

1.6. Вимоги до оформлення документів, що виготовляються за допомогоюкомп’ютерної 

техніки, наведено у додатку 4 до цієї Інструкції.Організаційно-розпорядчі документи 

виготовляють за допомогою автоматизованихта/або друкувальних засобів.Окремі внутрішні 

документи (заяви, пояснювальні та доповідні записки тощо),авторами яких є посадові та інші 

фізичні особи, допустимо оформлювати рукописнимспособом. 

1.7. Накази закладу може бути відмінено (змінено, доповнено) лише новими 

наказами.Організаційні та розпорядчі документи закладу доводяться до виконавців у вигляді 

копій або 

витягів. 

1.8. Хід обговорення питань і рішень, що приймаються на засіданнях 

колегіальнихорганів (радах, зборах, нарадах) закладу, фіксується у протоколі. Протоколи 

складаються напідставі записів, зроблених під час засідання, та документів, підготовлених до 

засідання(текстів та тез доповідей і виступів, довідок, проєктів рішень, порядку денного, 

спискузапрошених тощо). 

 

2. Бланки документів 

 

2.1. Організаційно-розпорядчі документи оформлюються на бланках закладу, 

щовиготовляються згідно з вимогами ДСТУ та цієї Інструкції. 

Бланки виготовляються друкарським способом або за допомогою комп’ютерноїтехніки 

на папері високої якості фарбами насичених кольорів. 

Для виготовлення бланка розробляється його макет у масштабі 1:1, на якому маютьбути 

нанесені постійні реквізити бланка, необхідні відмітки для перемінних реквізитів, атакож 

зазначені розміри зон розташування реквізитів. 

2.2. Зразки бланків затверджуються наказом закладу. 

2.3. У закладах можуть використовуватися такі бланки документів: 

 загальний бланк для створення різних видів документів (без зазначення у 

бланкуназви виду документа)(додаток 5); 

 бланк листа (додаток 6); 

 бланк наказу (додаток 7). 

2.4. Не на бланках оформлюються деякі внутрішні документи (заяви 

працівників,доповідні записки, довідки тощо). 

 

3. Печатки 

 

3.1. Посадові особи закладу підписують документи у межах своїх 

повноважень,визначених законодавством України, Статутом закладу, посадовими 

інструкціями, наказамипро розподіл обов’язків між керівництвом закладу тощо. 

Відбитком печатки (за наявності) засвідчується підпис посадової особи на документахіз 

питань організаційної та фінансово-господарської діяльності за переліком документів, наяких 

підпис посадової особи засвідчується відбитком печатки закладу, наведеним удодатку 8 цієї 

Інструкції. 



Відбиток печатки ставиться так, щоб він охоплював останні кілька 

літернайменуванняпосади особи, яка підписала документ, але не підпис посадової особи, 

абопроставляється на окремо виділеному для цього місці з відміткою «М. П.». 

3.2. У закладі застосовуються штампи з повним найменуванням закладу та 

іншимиреквізитами бланка. 

3.3. Наказом керівника закладу визначаються порядок використання, місце 

зберіганняпечатки закладу і посадові особи, відповідальні за її зберігання, а також перелік 

посадовихосіб, підписи яких скріплюються печаткою закладу. 

3.4. Облік усіх печаток та штампів, що застосовуються у закладі, ведеться у журналіза 

формою, наведеною у додатку 9 до цієї Інструкції. Видача печаток, штампів 

посадовимособам здійснюється під підпис у відповідному журналі. 

3.5. Печатки зберігаються у сейфах, що надійно замикаються і опечатуються. 

3.6. Перевірка наявності печаток і штампів здійснюється щороку комісією,призначеною 

наказом керівника закладу, та оформлюється актом. 

 

4. Датування управлінських документів 

 

4.1. Датою документа є відповідно дата його підписання, затвердження, 

прийняття,реєстрації або складення (для актів), засідання колегіального органу (для 

протоколів). Датуоформляють відповідно до ДСТУ 4163-2003 цифровим або словесно-

цифровим способом.Дата підписання, затвердження, прийняття або реєстрації документа 

оформлюютьцифровим способом. Елементи дати наводять арабськими цифрами в один 

рядок упослідовності: число, місяць, рік. 

01.09.2021 

 

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

2021.09.01 

 

У нормативно-правових актах і фінансових документах застосовують словесно-цифровий 

спосіб оформлювання дати, наприклад: 

 

01 вересня 2021 року 

 

Слово «рік» можна вживати у скороченому варіанті: 

01 вересня 2021 р. 

 

Дату підписання проставляють у лівій верхній частині документа поряд 

ізреєстраційним індексом на спеціально відведеному місці на бланку. Якщо 

документскладений не на бланку, його дату проставляють нижче підпису ліворуч. 

Дата спільного документа двох або більшої кількості установ – єдина і відповідає 

датіпізнішого підпису.У різних реквізитах одного документа дата може бути оформлена 

яксловесно-цифровим способом, так і цифровим. 

У спільних документах, підготовлених від імені двох і більше юридичних 

осіб,зазначають одну дату, що відповідає даті проставлення останнього підпису. 

Дату документа на бланку проставляють у спеціально відведеному місці. 

У внутрішніх службових документах (заявах, доповідних і пояснювальних 

запискахтощо), оформлених не на бланку, дату проставляють ліворуч від особистого підпису 

авторадокумента. 



У разі застосування інформаційних (автоматизованих) систем організації 

діловодствадопустимо проставляти дату реєстрації документа у складі штрих-коду або QR-

коду, щостворюється засобами цієї системи, згідно з постановою Кабінету Міністрів України. 

Штрих-код проставляють у центрі нижнього поля першої сторінки документа, QR-код(21 мм 

× 21 мм) – у нижньому лівому куті першої сторінки документа. 

4.2. Усі реквізити на документі, пов’язані з його проходженням і виконанням,датуються 

і підписуються. Дата документа проставляється посадовою особою, яка його візує,погоджує 

або затверджує. Дата зазначається нижче підпису ліворуч. 

4.3. Під час реєстрації документа його дата проставляється у лівій верхній 

частинідокумента на спеціально відведеному місці на бланку. У документах, складених не на 

бланку 

(заяви працівників, доповідні записки, довідки тощо), дата проставляється авторомдокумента 

нижче підпису. 

4.4. На документі, виданому двома або більше установами, зазначається одна дата, яка 

відповідає даті останнього підпису. 

 

5. Погодження управлінських документів 

 

5.1. У разі виникнення потреби у проведенні оцінки доцільності створення 

документа,його обґрунтованості та відповідності законодавству здійснюється погодження 

проєктудокумента. 

5.2. Погодження може здійснюватись як у закладі посадовими особами, які 

відповіднодо їх компетенції вирішують питання, порушені в проєкті документа 

(внутрішнєпогодження), так і за її межами іншими заінтересованими установами 

(зовнішнєпогодження). 

5.3. Внутрішнє погодження оформляють шляхом проставляння візи, яка оформляється 

відповідно доДСТУ. Гриф погодження розміщують нижче реквізиту «Підпис». 

Якщо документ погоджує посадова особа сторонньої юридичної особи, доповноважень 

якої належить погодження питань, наведених у цьому документі, то грифпогодження 

(схвалення) складається зі слова ПОГОДЖУЮ, найменування посади(найменування 

юридичної особи є складовою частиною найменування посади), особистогопідпису, власного 

імені, прізвища особи та дати погодження. 

 

ПОГОДЖУЮ 

Заступник директора 

з навчально-виховної роботи 

Підпис Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ 

01.09.2021 

 

Якщо документ погоджують (схвалюють) іншим документом (листом, протоколом,актом 

тощо), то гриф погодження (схвалення) складається зі слова 

ПОГОДЖЕНО(СХВАЛЕНО),назви виду погоджувального документа в називному відмінку, 

його дати іномера. 

 

ПОГОДЖЕНО 

Протокол засідання 

педагогічної ради закладу 

30.08.2021 № 1 



 

СХВАЛЕНО 

Протокол засідання 

експертної комісії закладу 

30.08.2021№ 1 

 

5.4. Візи проставляються на примірниках документів, що залишаються у 

закладі.Проєкти розпорядчих документів візуються на першому примірнику. 

 

Заступник директора з НВР 

Підпис Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ 

18.09.2021 

 

Заступник директора з НВР 

Підпис Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ 

Зауваження і пропозиції додаються 

18.09.2021 

 

5.5. Перелік посадових осіб, які повинні завізувати документ у закладі, 

визначаєпрацівник, який створює документ, виходячи з його змісту. 

5.6. Внутрішнє погодження проєкту документа залежно від його змісту проводиться в 

такій послідовності: працівником, який підготував документ, керівником 

структурногопідрозділу, в якому його створено, посадовими особами, які зазначені у проєкті 

документа яквиконавці, фінансовим підрозділом або головним бухгалтером (якщо проєкт 

документастосується фінансових питань), заступником керівника закладу, який відповідає за 

питання,що містяться в проєкті документа. 

5.7. За зміст документа, який візується кількома особами, такі особи відповідаютьзгідно 

з компетенцією. 

5.8. Якщо у процесі візування до проєкту документа внесено суттєві зміни, вінпідлягає 

доопрацюванню, передрукуванню і повторному візуванню. 

5.9. Зовнішнє погодження проєктів документів може бути оформлено 

аркушемпогодження, грифом погодження, довідкою про погодження, листом погодження 

абопредставленням протоколу обговорення проєкту документа на засіданні 

колегіальногооргану. 

5.10. Аркуш погодження складається у разі, якщо зміст документа стосується 

більшеніж трьох установ (закладів), про що робиться відмітка у документі на місці 

грифапогодження, наприклад:«Аркуш погодження додається». 

5.11. Аркуш погодження оформляється за такою формою: 

 

АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ 

Назва проєкту документа 

 

Назва посади Підпис Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ 

Дата 

Підпис посадової особи скріплюється печаткою закладу (за наявності). 

 

5.12. Кожна з установ (закладів), якій надіслано проєкт документа на погодження,може 

надавати окремий аркуш погодження, або аркуш погодження 



передаєтьсязаінтересованимустановам (закладам) у послідовності, визначеній установою 

(закладом) –автором проєкту документа. Аркуш або аркуші погодження зберігаються разом 

здокументом, який було погоджено. 

5.13. Зовнішнє погодження у разі потреби, визначеної законодавством, здійснюється 

утакій послідовності: 

1) з установами однакового рівня та іншими установами; 

2) із громадськими організаціями; 

3) з органами, які здійснюють державний контроль у певній сфері; 

4) з установами вищого рівня. 

 

6. Затвердження управлінських документів 

 

6.1. Затвердження управлінських документів здійснюється особисто керівникомзакладу 

або наказом (в окремих випадках протоколом) закладу із зазначенням на документігрифа 

затвердження, оформленого відповідним чином. 

6.2. Наказом закладу затверджуються положення про структурні підрозділи,інструкції, 

правила, порядки та інші документи нормативно-правового або нормативногохарактеру. 

У разі затвердження документа рішенням колегіального органу гриф 

затвердженняскладається зі слова ЗАТВЕРДЖЕНО (без лапок), назви, дати і номера 

документа уназивному відмінку. 

 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Протокол засідання педагогічної ради 

школи № 3 

25.12.2021 р. 

 

6.3. Керівником закладу особисто затверджуються документи, що не 

потребуютьдодаткових вказівок, завдань щодо їх упровадження або виконання (положення, 

статутзакладу, протоколи, акти, плани, звіти, кошториси, штатні розписи, посадові 

інструкції,програми, нормативи тощо). 

 

ЗАТВЕРДЖУЮ 

Директор школи № 3 

Підпис Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ 

01.09.2021 

 

7. Підписання управлінських документів 

 

7.1. Посадові особи підписують документи у межах своїх повноважень, визначених 

устатуті закладу, положеннях про структурні підрозділи, посадових інструкціях, наказі 

пророзподіл обов’язків між керівником та його заступниками тощо. У зазначених 

документахвизначається також порядок підписання документів іншими особами в разі 

відсутностікерівника закладу та посадових осіб, які уповноважені їх підписувати. 

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

якщодокумент надрукований не на бланку, скороченої – на документі, надрукованому на 

бланку),особистого підпису, ініціалів (ініціала імені) і прізвища. Дозволяється в реквізиті 

«Підпис»після назви посади особи зазначати вчене звання, науковий ступінь. 

 



 ДиректорТернопільської спеціальної школи Тернопільської обласної ради Підпис 

Власнеім’я,ПРІЗВИЩЕ 

 

 Директор школи Підпис Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ 

 

7.3. При створенні документів підписується один примірник документа, який 

єоригіналом. Виняток становлять деякі види документів (наприклад акти, договори, 

якістворюються в кількох примірниках, кожен з яких має силу оригіналу). 

7.4. У разі надсилання документа одночасно кільком закладам (установам) 

однаковогоабо вищого рівня керівник закладу підписує всі його примірники. 

7.5. Два або більше підписів проставляють, якщо за зміст документа відповідаютькілька 

осіб. При цьому підписи посадових осіб розміщуються один під одним відповідно 

допідпорядкованості осіб. 

 

 Директор школи Підпис Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ 

Класний керівник Підпис Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ 

 

7.6. Спільні документи кількох закладів підписуються керівниками однакових посадцих 

закладів. Їхні підписи розміщуються на одному рівні і скріплюються печатками закладів. 

 

 Директор Тернопільської спеціальної школи Тернопільської обласної ради Підпис 

Ініціал(и), прізвище 

 

 Директор Тернопільської спеціальної школи Тернопільської обласної ради Підпис 

Ініціал(и), прізвище 

 

7.7. Документи колегіальних органів (рішення, постанови) підписує 

головаколегіальногооргану. Протокол підписують головуючий на засіданні колегіального 

органу ісекретар. 

 

 Голова педагогічної ради Підпис Ініціал(и), прізвище 

Секретар педагогічної ради Підпис Ініціал(и), прізвище 

 

7.8. Документи, складені комісією, підписують голова комісії і всі члени комісії. 

7.9. Документи, що підлягають затвердженню (інструкції, положення, правила 

тощо),підписує посадова особа, відповідальна за їх підготовку. 

7.10. У разі відсутності керівника закладу, назва посади, прізвище, ініціали 

(ініціалімені)якої зазначено на проєкті документа, його підписує особа, яка виконує її 

обов’язки,або її заступник. У такому разі обов’язково зазначаються фактична посада, ініціали 

(ініціалімені), прізвище особи, яка підписала документ. При цьому виправлення вносять 

рукописнимабо машинописним способом, якщо документ неможливо передрукувати. Не 

допускаєтьсяпід час підписання документа ставити прийменник «За» чи правобічну похилу 

риску передназвою посади. 

 

 Заступник директора Підпис Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ 

 

Додавання до назви посади керівника закладу або самостійного структурногопідрозділу 

слів «Виконуючий обов’язки» або «В.о.» здійснюється на підставі наказу. 



 

7.11. Факсимільне відтворення підпису посадової особи на організаційно-розпорядчих, 

фінансових, бухгалтерських документах за допомогою механічного або іншогокопіювання не 

допускається. 

7.12. Резолюція – це зроблений посадовою особою напис на документі, що 

міститьстислий зміст прийнятого нею рішення щодо виконання документа.Резолюція 

максимально може складатися з таких елементів: 

прізвище(-а), власне(-і)ім’я(-ена) виконавця (-ів) у давальному відмінку, зміст доручення, 

строк виконання,особистий підпис керівника, дата. 

Прізвище Власне ім’я 

 

Прошу підготувати проєкт договору 

про постачання газу до 25.05.2019 

Особистий підпис 

Дата 

 

Якщо доручення надано кільком посадовим особам, головним виконавцем документа 

є особа, зазначена в резолюції першою. 

На документах із строками виконання, що не потребують додаткових вказівок, 

урезолюції зазначають виконавця, підпис автора резолюції і дату.Резолюцію проставляють 

рукописно безпосередньо на документі нижче реквізиту«Адресат» паралельно до основного 

тексту або на вільному від тексту місці у верхнійчастині першого аркуша з лицьового боку, 

але не на полі документа, призначеному дляпідшивання. 

Якщо на документі немає вільного місця для резолюції або документ 

підлягаєповерненню, або це електронний документ, то резолюцію оформлюють на окремому 

аркушіабо спеціальному бланку, на якому зазначають дату. 

 

 До вх. № 123/01-10 від 02.11.2021. 

 

8. Загальні вимоги до тексту управлінських документів 

 

8.1. Текст управлінського документа повинен бути чітким, конкретним, 

лаконічним,інформативним та відповідати орфографічним, лексичним, морфологічним, 

синтаксичним,стилістичним, пунктуаційним нормам. 

8.2. Текст документа повинен стосуватися того питання, яке сформульоване взаголовку 

до тексту, чітко відображати причину й мету створення документа, розкриватисуть 

конкретної справи, містити аргументовані докази, висновки, пропозиції. 

8.3. Під час складання документів вживається діловий стиль, для якого 

характернийнейтральний тон викладення, позбавлений образності, емоційності та 

індивідуальнихавторських рис. 

8.4. Текст документа оформляють у вигляді суцільного зв’язного тексту, або анкетичи 

таблиці, або шляхом поєднання цих форм. 

Суцільний зв’язний текст документа містить граматично і логічно 

узгодженуінформацію про управлінські дії і використовується під час складання 

організаційно-розпорядчих документів. 

Суцільний зв’язний текст, як правило, складається з двох частин. У першій 

(вступній)частині зазначаються підстава, обґрунтування або мета складання документа, у 

другій(заключній) частині – висновки, пропозиції, рішення, прохання. В окремих 



випадкахдокумент може після вступної частини містити мотивувальну частину, в 

якійобґрунтовується позиція закладу. 

8.5. У тексті документа, підготовленого відповідно до документів інших установ 

абораніше виданих документів, зазначаються його реквізити у такій послідовності: назва 

видудокумента, найменування установи – автора документа, дата, реєстраційний 

номер,заголовок до тексту. 

 

 Приклад 

Наказ Міністерства освіти і науки України від 25 червня 2018 року № 676 «Прозатвердження 

Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти» 

 

8.6. Тексти складних і великих за обсягом документів (положення, правила,інструкції, 

огляди, звіти тощо) поділяються на розділи, підрозділи, пункти, підпункти. 

Пункти в тексті нумеруються арабськими цифрами з крапкою, а підпункти – 

арабськими 

цифра ми з дужкою. 

Розділи нумеруються римськими цифрами, а також в окремих випадках вони 

можутьподілятися на глави. 

8.7. Форма анкети використовується у разі викладення у цифровому або 

словесномувигляді інформації про один об’єкт за певним обсягом ознак. Постійною 

інформацією ванкеті є узагальнені ознаки, за якими проводиться опис об’єкта, а змінною – 

конкретніхарактеристики. 

8.8. Таблична форма документа використовується у разі викладення у цифровому 

абословесному вигляді інформації про кілька об’єктів за рядом ознак.Заголовки граф таблиці 

пишуться з великої літери, підзаголовки – з малої літери,якщо вони становлять одне ціле із 

заголовком, і з великої – якщо підзаголовок маєсамостійне значення. Крапки в кінці 

заголовків і підзаголовків граф не ставляться. Заголовкиі підзаголовки граф та рядків таблиці 

повинні бути викладені іменником у називномувідмінку однини. У заголовках і підзаголовках 

рядків і граф таблиці вживаються лишезагальноприйняті умовні позначення і скорочення. 

 

 № з/п ПІБ Назва закладу освіти Посада Стаж, р. 

 1 2 3 4 5 6 

 

Графи таблиці, які розміщуються на кількох сторінках, нумеруються. На другій танаступних 

сторінках таблиці зазначаються номери граф, а також у верхньому правому куті –слова 

«Продовження додатка». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


