
  

Методичні матеріали за результатами проведення семінару «Про 

основні вимоги та проблемні питання при опрацюванні службових 

документів у Солом’янській районній в місті Києві державній 

адміністрації» 

У Солом’янській районній в місті Києві державній адміністрації ведення 

діловодства здійснюється відповідно до таких основних нормативно-правових 

актів: 

1. Постанова Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 

«Деякі питання документування управлінської діяльності». 

2. Інструкція з діловодства у виконавчому органі Київської міської ради 

(Київській міській державній адміністрації), районних в місті Києві державних 

адміністраціях, затвердженої розпорядженням виконавчого органу Київської 

міської ради (Київської міської державної адміністрації) від 25 вересня 2018 

року № 1747, яку згідно з розпорядженням виконавчого органу Київської 

міської ради (Київської міської державної адміністрації) від 18 серпня 2020 

року № 1237 затверджено у новій редакції. 

3. ДСТУ 4163:2020 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої 

документації. Вимоги до оформлення документів». 

4. Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у 

державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в 

установах і організаціях, затверджені наказом Міністерства юстиції України від 

18 червня 2015 року № 1000/5, зареєстровані у Міністерстві юстиції України 22 

червня 2015 року за № 736/27181. 

5. Рішення Київської міської ради від 25 грудня 2012 року № 689/8973 

«Про затвердження Положення про інформаційно-телекомунікаційну систему 

«Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва». 

Вимоги Інструкції з діловодства єдині для всіх та поширюються на 

структурні підрозділи виконавчого органу Київської міської ради (Київської 

міської державної адміністрації), районні в місті Києві державні адміністрації,  
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підприємства, установи та організації, що належать до комунальної власності 

територіальної громади міста Києва та передані до сфер управління.  

Відповідно до Інструкції з діловодства діловодство здійснюється з 

використанням інформаційно-телекомунікаційної системи «Єдиний 

інформаційний простір територіальної громади міста Києва», створеної на базі 

програмного забезпечення електронного документообігу АСКОД, інтегрованої 

до системи електронної взаємодії СЕВ ОВВ (Система електронної взаємодії 

органів виконавчої влади).  

Зауважуємо, що адміністрація має лише можливість приймання і 

надсилання службової кореспонденції через СЕВ ОВВ, адресатами яких є 

міністерства, правоохоронні органи, інші державні установи тощо (яких немає в 

АСКОД). 

Відповідно до пункту 9 Інструкції з діловодства основною формою 

організації діловодства в адміністрації є електронна.  

Каналами надходження кореспонденції є: АСКОД, СЕВ ОВВВ, електронна 

пошта, пошта, скринька, власноруч.  

Нагадуємо, усі  оригінали документів у паперовій формі, що надійшли до 

адміністрації, після реєстрації в системі електронного документообігу та  

підписання керівництвом резолюції передаються головному виконавцеві для 

зберігання з подальшим формуванням у справи відповідно до затвердженої 

номенклатури справ. 

Існує дві форми реєстрації вихідних листів: автоматична та 

автоматизована.  Автоматична реєстрація передбачає, що після дії 

«ПІДПИСАТИ» система автоматично присвоює проєкту вихідного листа в 

електронній формі реєстраційний номер та дату реєстрації.  

Одночасно з накладанням на документ кваліфікованого електронного 

підпису підписувача файл конвертується у формат PDF із зазначенням на усіх 
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сторінках документа QR–коду, який вміщує інформацію про підписувача, та 

штрих–коду, який вміщує назву установи, реєстраційний номер та дату 

реєстрації. 

В адміністрації з 12.04.2021 застосовується автоматична система 

реєстрації,  що дозволило значно скоротити строки проходження документів на 

усіх етапах опрацювання, максимально скоротити обіг документів у паперовій 

формі та зменшити витрати на друк документів.  

Для підготовки проєктів вихідних листів, до яких буде застосовано 

автоматичну реєстрацію, необхідно: 

1. Створити проєкт вихідного листа в реєстраційно-моніторинговій картці 

(далі – РМК). 

2. Заповнити усі поля РМК.  

2.1. Звертаємо увагу, що під час підготовки проєктів вихідних листів, до 

яких буде застосовано автоматичну реєстрацію, що в полі «ПІДРОЗДІЛ» слід 

натиснути позначку «…» , обрати в полі «Код» - 108, в полі «Назва» -   відділ 

контролю (контрольні листи), відділ організації діловодства (ініціативні листи, 

запити на інформацію), відділ звернень громадян (звернення громадян). 

2.2. Інформацію у полі «Короткий зміст» обов’язково слід починати зі 

слова «Про».  Інформація у цьому полі повинна відповідати на запитання: «Про 

що йдеться у тексті листа?». Фактично – це заголовок, який як правило є до 

кожного тексту листа. Не допускається копіювати «Зміст документа» у вхідній 

РМК під час підготовки вихідного листа та оформлення РМК, не змінивши 

порядок слів, який відповідає суті документа.  

Наприклад, зміст РМК вхідного документа: «Протокол доручень 

Київського міського голови від 01.11.2022 № 35, напрацьований під час 

оперативної наради про початок опалювального сезону.». Жоден вихідний 

документ про виконання цього протоколу не може дублювати зміст вхідного 
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документа. Обов’язково має бути посилання на пункт протоколу доручень та 

його суть. Наприклад: «Про виконання п. 1 протоколу доручень Київського 

міського голови від 01.11.2022  № 35 щодо готовності до опалювального 

сезону.».  

2.3. У полі «Питання» необхідно обирати категорію, пов’язану зі змістом 

листа (пропозицію «Інше» обирати лише у випадку коли неможливо знайти 

необхідну категорію із запропонованого списку). 

2.4. Поле «Гриф» необхідно використовувати за призначенням, 

ураховуючи, що пропозиція:  

  «Мережа» та «Публікувати» не стосуються суті документа, а лише 

відповідають за виконання певної дії в системі АСКОД, яка безпосередньо 

пов’язана з Системою обліку публічної інформації, розміщеної на Офіційному 

порталі Києва у розділі «Публічна інформація». Якщо обрати пропозицію 

«Мережа» система АСКОД не завантажує до Системи обліку публічної 

інформації жодних даних про документ. Пропозиція «Публікувати» навпаки 

дає можливість завантажити в Систему обліку публічної інформації файл 

документа та його реквізити незалежно від виду документа;  

 пропозиція «Персональні дані» обирається до документів, які стосуються 

особи (ПІБ, адреса, дата народження тощо). Обираючи цю пропозицію до 

Системи обліку публічної інформації завантажуються лише реквізити 

документа (вхідний номер, вихідний номер кореспондента, назва установи, 

дата, короткий зміст) без завантаження файла документа.  

 З питань функціонування Офіційного порталу Києва рекомендуємо 

ознайомитись з розпорядженням виконавчого органу Київської міської ради 

(Київської міської державної адміністрації) від 12.03.2013 № 304 «Про 

інформаційно-телекомунікаційну систему «Єдиний веб-портал територіальної 

громади міста Києва» та внесеними до нього змінами розпорядженням від 
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26.05.2015 № 508. Зазначені документи встановлюють види документів, які 

потребують публікації. При цьому, якщо у полі «Гриф» немає записів, 

документи, що належать до таких видів та зареєстровані в системі АСКОД, 

вивантажуються з неї до Системи обліку публічної інформації автоматично.  

2.5. Поле «Номенклатура» підлягає обов’язковому заповненню індексом 

вашого підрозділу. 

2.6. Поле «Адресат» та «Вид доставки» зазначати конкретно.  

У разі відправки поштою – конкретну поштову адресу, електронною 

поштою – електронну пошту. 

3. Проєкт листа створювати у форматі WORD  виключно на шаблоні 

бланка Солом’янської районної в місті Києві державної адміністрації, який 

офіційно внесено в систему АСКОД. У верхньому полі натискаємо «ФАЙЛИ», 

після того натискаємо на вкладку «ПЕРЕЛІК ШАБЛОНІВ», натискаємо 

«Завантажити». У завантажений шаблон бланка вставляємо текст водночас 

нижнє поле не змінюємо ні на першій сторінці, ні на інших сторінках. 

Для зручності пропонуємо завантажити та зберегти шаблон бланка. 

Якщо додаток підготовлено у форматі WORD окремим файлом від листа,  

керівник відповідного структурного підрозділу підписує його КЕП. 

Додатки у форматі PDF, JPG додаються до проєкту відповіді супровідного 

листа окремими файлами та не підписуються КЕП. 

 На всіх файлах документів, які підлягають підписанню, встановлювати 

ознаку «ГОЛОВНИЙ ДОКУМЕНТ».  

Якщо додаток не потребує підпису, але створений у форматі Word, перед 

автоматичною реєстрацією та підписанням необхідно зняти ознаку «Головний 

документ», використовуючи пропозиції меню.  
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4. Забезпечення погодження проєктів вихідних листів проводиться через 

вкладку «Погодження» блоку «Підлеглі переліки» додаванням ПІБ посадових 

осіб власноруч або шляхом вибору відповідних схем погоджень. 

Зауважуємо, що перед вибором схеми погодження проєкт листа необхідно 

в обов’язковому порядку погодити з безпосереднім керівником, застосовуючи 

вкладку «Додати на погодження особу». 

Наголошуємо, що відповідно до Інструкції відповідальним за 

підготовлений проєкт документа є його автор. 

Зауважуємо, що у разі створення документа у паперовій формі, за 

наявності обгрунтованих підстав для цього, й підписання його власноруч 

підписувачем, виконавець надсилає РМК проєкту такого документа до 

реєстратора та одночасно надає підписаний документ. Реєстратор здійснює 

реєстрацію документа в автоматизованому порядку, натиснувши пропозицію  

«ЗАРЕЄСТРУВАТИ», без надсилання документа на підпис КЕП. Підписаний 

документ додається до РМК шляхом сканування. 

Листи за підписом керівників структурних підрозділів адміністрації (без 

статусу юридичної особи), адресовані іншим керівникам структурних 

підрозділів, профільним заступникам реєструються в блоці «Внутрішні 

(поточні)» (не в журналах), з накладанням ЕЦП, та надсилаються в блоці 

«Погодження»        «На розгляд» відповідним керівникам. 

Звертаємо увагу на основні моменти при підготовці службових документів, 

де найчастіше зустрічаються помилки: 

1. У текстах розпоряджень та наказів, посиланнях на них і документах, що 

містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно-цифровий 

спосіб зазначення дат з проставлянням нуля в позначенні дня місяця, якщо він 

містить одну цифру, наприклад: 03 грудня 2020 року.  
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2. У разі адресування документа установі або її структурним підрозділам 

без зазначення посадової особи їх найменування наводяться у називному 

відмінку, наприклад: 

Національне агентство України  

з питань державної служби  

 

Якщо документ надсилається посадовій особі, найменування установи та її 

структурного підрозділу наводяться у називному відмінку, а посада і прізвище 

адресата — у давальному, наприклад: 

Державна архівна служба України 

Начальникові фінансово-

економічного управління  

Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

У разі коли документ адресується керівникові установи або його 

заступникові, найменування установи входить до складу найменування посади 

адресата, яке наводиться у давальному відмінку, наприклад: 

Голові Державної митної служби 

України 

Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

3. Документ не повинен містити більше ніж чотири адресати. Слово 

«копія» перед найменуванням другого − четвертого адресатів не ставиться.               

У разі надсилання документа більше ніж чотирьом адресатам складається 

список на розсилання із зазначенням на кожному документі тільки одного 

адресата. 

4. Реквізит «Адресат» може включати адресу. Повна адреса зазначається 

таким чином: 
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ТОВ «Спектр-Сервіс» 

вул. Жилянська, буд.1, 

м. Київ, 01001 

У разі надсилання документа фізичній особі зазначається у давальному 

відмінку власне ім’я та прізвища, наприклад: 

Олександрові Гончаруку 

вул. Садова, буд. 3, кв. 1,  

м. Київ, 03178 

5. Якщо документ адресується конкретній особі, у листі нижче реквізиту 

«адресат» може бути наведено особисте звертання у кличному відмінку: 

Пане (пані) Власне ім᾽я 

або 

Пане (пані) посада або звання 

або  

Панове 

Наприклад: 

Пане Олеже! 

Пані голово! 

Пане директоре! 

Панове колеги! 

У разі потреби перед словом «Пане», «Пані» або «Панове» може 

використовуватися слово «Шановний», «Шановна» або «Шановні» відповідно, 

наприклад: 
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Шановна пані голово! 

6. Якщо у листі є особисте звертання, перед реквізитом «Підпис» 

зазначається прощальна фраза «З повагою». 

Прощальна фраза зазначається через один міжрядковий інтервал від 

основного тексту або додатків (у разі наявності), без відступу від межі лівого 

поля. Розділовий знак після прощальної фрази не ставиться, а назва посади 

починається з великою літери, наприклад:  

З повагою 

Голова       Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

7.  Документ, який не є примірником або копією документа, створеного в 

електронній формі, може бути затверджений конкретною посадовою особою. У 

такому випадку гриф затвердження складається із слова «ЗАТВЕРДЖУЮ», 

найменування посади, підпису, власного імені і прізвища особи, яка затвердила 

документ, дати затвердження. Наприклад: 

ЗАТВЕРДЖУЮ 

Начальник фінансового 

управління Солом’янської 

районної в місті Києві державної 

адміністрації 

 

підпис Олена АНІСТРАТЕНКО 

12 березня 2018 року 

У разі коли документ затверджується наказом, розпорядженням, гриф 

затвердження складається із слова «ЗАТВЕРДЖЕНО», назви виду документа, 

яким затверджується створений документ, у називному відмінку із зазначенням 

його дати і номера. Наприклад: 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ фінансового управління  
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Солом’янської районної в місті 

 Києві державної адміністрації 
 

від 12 березня 2020 року № 298 

8. Текст документа повинен стосуватися питання, сформульованого в 

заголовку до тексту. Заголовок до тексту починається зі слова «Про». 

9. Посилання у тексті документа на документ, на який надається відповідь 

або на виконання якого підготовлено цей документ, наводиться у такій 

послідовності: назва виду документа, найменування установи – автора 

документа, дата та реєстраційний індекс, короткий зміст документа.  

10. Підпис складається з найменування посади особи, яка підписує 

документ (повного − у разі, коли документ надрукований не на бланку, 

скороченого − у разі, коли документ надрукований на бланку), особистого 

підпису, власного імені і прізвища, наприклад: 

Голова           підпис            Ірина ЧЕЧОТКА 

11. У разі відсутності посадової особи, найменування посади, власне ім’я 

та прізвище якої зазначено у проєкті документа, його підписує особа, що 

виконує її обов’язки.  

Не допускається під час підписання документа у паперовій формі ставити 

прийменник «За» чи правобічну скісну риску перед найменуванням посади. 

Необхідно до найменування посади додавати слова «Виконувач 

обов’язків». 

12. Ім’я та прізвище працівника, який створив документ, і номер його 

службового телефону зазначаються в нижньому лівому кутку останньої 

сторінки документа, наприклад: 

Олена Березська 207 09 13 
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Якщо документ готується за підписом голови адміністрації, у нижньому 

лівому кутку останньої сторінки документа перед реквізитами  працівника, 

який створив документ, обов’язково зазначається імʼя та прізвище його 

безпосереднього керівника, наприклад: 

Олена Калаба  

Олена Березська 207 09 13 

13. Під час оформлення документів (додатків до них) на двох і більше 

сторінках друга та наступні сторінки мають бути пронумеровані. 

Номери сторінок ставляться посередині верхнього поля сторінки 

арабськими цифрами без зазначення слова «сторінка» та розділових знаків. 

Перша сторінка не нумерується ні в документі, ні в кожному з додатків. 

Документ і кожен з додатків мають окрему нумерацію. 

14. Загальні правила оформлення документів затверджено додатком 10 до 

Інструкції з діловодства.  

ЗАГАЛЬНІ ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ 

1. Для оформлення текстів службових документів використовується 

гарнітура TimesNewRoman та шрифт розміром 12–14 друкарських пунктів або 

8–12 друкарських пунктів для друкування реквізиту «Власне ім’я, прізвище 

виконавця і номер його телефону», виносок, пояснювальних написів до 

окремих елементів тексту документа або його реквізитів тощо. 

2. Для оформлення документів застосовується шрифт: 

напівжирний шрифт великими літерами – для назви виду документа; 

напівжирний (прямий або курсив) – для заголовків та короткого змісту 

документа. 

3. У текстах міжрядковий інтервал має становити: 

1 – для складових тексту документа, реквізиту «Додаток» та посилання на 

документ, що став підставою для підготовки (видання) поточного документа; 
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1,5 – для складових частин реквізитів «Адресат» та «Гриф затвердження»; 

1,5–3 – для відокремлення реквізитів документа один від одного. 

4. Власне ім’я та прізвище в реквізиті «Підпис» розміщується на рівні 

останнього рядка назви посади. 

5. Відступ від межі лівого поля документа має становити: 

125 міліметрів – для власного імені та прізвища реквізиту «Підпис»; 

100 міліметрів – для реквізиту «Гриф затвердження»; 

90 міліметрів – для реквізиту «Адресат»; 

10 міліметрів для абзаців у тексті; 

0 міліметрів: 

для слів: «СЛУХАЛИ», «ВИСТУПИЛИ», «ВИРІШИЛИ», «УХВАЛИЛИ», 

«НАКАЗУЮ», «ЗОБОВ’ЯЗУЮ»; 

для реквізитів: «Дата документа», «Короткий зміст документа», «Текст» 

(без абзаців), «Відмітка про наявність додатків», «Власне ім’я, прізвище 

виконавця і номер його телефону», «Відмітка про виконання документа і 

надсилання його до справи», слово «Додаток», реквізити «Додаток» та слово 

«Підстава» запису про посилання на документ, що став підставою для 

підготовки (видання) поточного документа, найменування посади у реквізиті 

«Підпис», засвідчувального напису «Згідно з оригіналом» та для першого 

реквізиту «Гриф затвердження», якщо їх у документі два. 

6. Тексти документів друкуються на одному боці аркуша. Документи 

тривалого (понад 10 років) та тимчасового строків зберігання обсягом               

більше як 20 сторінок допускається друкувати на лицьовому і зворотному боці 

аркуша, реквізит «Підпис» розміщується на лицьовому, а не на зворотному боці 

останнього аркуша документа. 

 

 


