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Складаємо документи за новою Iнструкцією

У порядку видання в межах календарного року. Накази 
з основної діяльності, руху учнів/вихованців, адміністра-
тивно-господарських, кадрових питань мають окрему 
порядкову нумерацію.
Щоб розрізняти групи наказів, до реєстраційного індексу 
наказу через дефіс додають літерну відмітку. Наприклад, 
для наказів: 

 – з адміністративно-господарських питань — № 2-г; 
 – з кадрових питань — № 2-к; 
 – про надання щорічних основних відпусток та відпус-

ток у зв’язку з навчанням працівників — № 2-в;
 – з руху учнів/вихованців — № 2-у.

Як нумерувати

Починається з прийменника 
«Про» з додаванням віддієслів-
ного іменника («Про затвер-
дження...», «Про створення...») 
або іменника («Про підсум-
ки...») та коротким викладен-
ням змісту наказу.

Заголовок

Керівник закладу, а за його 
відсутності — особа, яка вико-
нує його обов’язки.

Хто підписує

Починається зі слова «НАКА-
ЗУЮ», яке друкують з ново-
го рядка великими літерами 
без відступу від лівого поля 
і лапок, після чого ставлять 
двокрапку і викладають зміст 
розпорядження.

Розпорядча частина

Зазначають підставу, обгрун-
тування або мету видання 
наказу. Якщо наказ видають 
на підставі іншого розпорядчо-
го документа, у констатуючій 
частині зазначають назву виду 
цього документа, його автора, 
дату, номер та заголовок.

Констатуюча частина

 – з основної діяльності;
 – адміністративно-господар-

ських питань;
 – кадрових питань;
 – руху учнів.

Які можуть бути
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Головуючий на засіданні коле-
гіального (дорадчого) органу 
та секретар (за наявності). 
Протокол засідань комісій під-
писують усі члени комісії.

Хто підписує

Окремо за кожною групою 
протоколів засідань колегіаль-
ного органу:

 – протоколи засідань педаго-
гічної ради — в межах на-
вчального року; 

 – протоколи виборних ор-
ганів — у межах їх повно-
важень. 

Як нумерувати

Складається з розділів, які мають відповідати пунктам порядку 
денного. Розділи нумерують арабськими цифрами і будують за та-
кою схемою: 

 – для стислої форми протоколів: «СЛУХАЛИ — УХВАЛИЛИ»; 
 – для повної форми протоколів: «СЛУХАЛИ — ВИСТУПИЛИ — 
УХВАЛИЛИ».

Після слова «СЛУХАЛИ» з нового рядка зазначаються прізвище та 
ініціали (ініціал імені) кожного доповідача.
Після слова «ВИСТУПИЛИ» фіксуються виступи тих осіб, які взяли 
участь в обговоренні доповіді (питання порядку денного).
Після слова «УХВАЛИЛИ» фіксується прийняте рішення з обгово-
рюваного питання порядку денного, яке має включати складові, що 
відповідають на такі питання: кому? що зробити? в який строк?

Основна частина

Має відображати вид засідан-
ня (нарада, збори, конферен-
ція тощо) або колегіальної ді-
яльності (комісія, рада, збори, 
робоча група тощо) і включати 
назву виду документа.

Заголовок

Перебіг ведення засідань, 
ухвалення рішень дорадчими 
та колегіальними органами, 
комісіями тощо.

Зазначають прізвища та ініці-
али голови або головуючого 
на засіданні, зборах тощо, се-
кретаря, запрошених, а також 
присутніх осіб; за потреби 
за рішенням відповідного ор-
гану — посади запрошених 
осіб та найменування установ. 
Якщо кількість присутніх біль-
ше 15 осіб, зазначають їх за-
гальну кількість з посиланням 
на список, що додають до про-
токолу. Наприкінці вступної 
частини зазначають порядок 
денний — перелік розгляну-
тих на засіданні питань. Слова 
«Порядок денний» друкують 
від межі лівого поля, після них 
ставиться двокрапка. Кожне 
питання нумерують араб-
ськими цифрами і друкують 
з абзацу. Питання у порядку 
денному починаються з при-
йменника «Про».

Що фіксують

Вступна частина



Зазначають відповідно 
до установчих документів.

 – поштова адреса;
 – номери телефонів, факсів, 

рахунків у банку; 
 – адреси електронної пошти.

Має збігатися із датою реєстра-
ції вихідної кореспонденції. 

Найменування закладу

Довідкові дані закладу

Дата підписання листа

Для обміну інформацією 
між закладом та органами дер-
жавної влади, органами місце-
вого самоврядування, їх поса-
довими і службовими особами, 
закладами, установами, орга-
нізаціями та іншими фізични-
ми і юридичними особами.

Викладають від першої осо-
би множини з використанням 
слів: «просимо повідомити...», 
«роз’яснюємо, що...». Зазвичай 
у листі порушують одне пи-
тання.

З якою метою складають

Текст листа

Підготував Олександр Денисенко, заступник начальника відділу взаємодії з державними органами та інформаційно-аналітичного за-
безпечення Державної архівної служби.
Складено відповідно до Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти, затвердженої наказом МОН від 25.06.2018 № 676. 

За результатами ревізій фінан-
сово-господарської діяльності, 
під час приймання-переда-
вання справ, списання майна 
тощо.

Коли складають

Усі особи, які брали участь 
у його складанні. Особа, яка 
має зауваження до змісту акта, 
підписує його і викладає свою 
думку на окремому аркуші, 
який додається до акта.

Хто підписує

Зазначають підстави для скла-
дання акта та називають осіб, 
які склали акт або були при-
сутні при цьому.

Вступна частина

Викладають суть, завдання, ха-
рактер виконаної роботи, вста-
новлені факти, пропозиції та 
висновки. Констатуючу части-
ну можна оформлювати у ви-
гляді таблиці. У кінці тексту 
акта записують дані про кіль-
кість примірників акта та їх 
місцезнаходження.

Констатуюча частина 


