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ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ від ____________  
№  

ІНСТРУКЦІЯ 

з діловодства на Південній залізниці 

1 Загальні положення 

1.1 Інструкцію з діловодства на Південній залізниці (далі Інструкція) розроблено з 
метою удосконалення документального забезпечення управління та підвищення його 
ефективності шляхом уніфікації складу, форм управлінських документів, технологій 
роботи з ними. 

Інструкція встановлює загальні вимоги до документування управлінської діяльно-
сті та регламентує порядок роботи з документами від часу їхнього створення чи над-
ходження, до відправлення або передавання до сектору архіву господарської служби 
управління Південної залізниці (далі залізниця) та її підрозділів. 

1.2 Інструкцію розроблено відповідно до вимог чинного законодавства України, 
нормативно-правових актів Президента України, Кабінету Міністрів України, Держа-
вного комітету архівів України з питань діловодства та архівної справи; Примірної 
інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої вла-
ди, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, 
а також Державного стандарту України (ДСТУ) 4163-2003 Державна уніфікована сис-
тема документації; Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації, ви-
мог до оформлювання документів Міністерства транспорту та зв’язку України, нор-
мативної бази Укрзалізниці, наказу Укрзалізниці від 06.12.2005 № 384 –Ц. 

1.3 Положення Інструкції поширюються на організацію роботи з документами не-
залежно від виду їх носія, у тому числі створювану за допомогою персональних 
комп’ютерів (ПК). Комп’ютерні (автоматизовані) технології оброблення документа-
льної інформації повинні відповідати вимогам державних стандартів та цієї Інструк-
ції. 

Порядок роботи з документами, що містять конфіденційну інформацію, визна-
чається Інструкцією про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, 
видань, інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, 
що є власністю держави в Державній адміністрації залізничного транспорту України (за-
тверджена наказом Укрзалізниці від 30.03.2001 № 186-Ц/ДСК), а також Положенням про 

комерційну таємницю Укрзалізниці (затверджено наказом Укрзалізниці від 01.12.2002  
№ 643-Ц). 

Організація проведення апаратних нарад покладена на адміністративну службу. 
1.4 Організацію, ведення, удосконалення системи документального забезпечення 

управління на основі єдиної технічної політики та використання сучасних технічних 
засобів при роботі з документами, методичне керівництво й контроль за дотриманням 
встановленого порядку роботи з документами в структурних підрозділах залізниці здій-

снює сектор обліку кореспонденції адміністративної служби. 

Адміністративна служба надає організаційно-методичну допомогу в удосконаленні 
та організації діловодства у службах і структурних підрозділах залізниці, має право пе-
ревіряти ведення діловодства в них і вимагати від керівників структурних підрозділів 
усунення виявлених, внаслідок перевірок, недоліків. 

1.5 Ведення діловодства відповідно до вимог державних стандартів, цієї Інструкції 
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в управлінні та структурних підрозділах покладається на помічників керівництва, 

інспекторів з контролю виконання, секретарів (секретарів-друкарок). У разі від-
сутності в штатному розписі посади працівника з діловодства, ця робота покладаєть-
ся, згідно з наказом, на спеціально призначену для цього особу. 

1.6 З огляду на великий обсяг документообігу, а також територіальну роз’єднаність 
структурних підрозділів, в апараті залізниці застосовується децентралізована система 
діловодства. 

Відповідальність за організацію і ведення діловодства, відповідно до вимог держав-
них стандартів, чинного законодавства, зберігання і використання документів в 
управлінні залізниці, службах і підрозділах, несе керівник. 

Загальне керівництво роботою діловодства в службах і структурних підрозділах залізниці 
здійснюється керівниками, які зобов’язані: 

- контролювати дотримання строків, установлених для виконання актів законо-
давства, доручень Президента України, Прем’єр-міністра України, Міністра 
транспорту та зв’язку України, керівництва Укрзалізниці, залізниці; 

- вживати необхідних заходів щодо скорочення службового листування відповідно 
до п.1.7 "Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних 
органах виконавчої влади, Ради міністрів АРК, місцевих органах виконавчої влади", 

затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17.10.1997 № 1153; 

- не допускати вимагання від підрозділів, підпорядкованих залізниці, документів, а 
саме: відомостей, звітів, зведень, інших, не передбачених нормативно-правовими 
актами, документів, що не викликані необхідністю; 

- забезпечувати регулярну перевірку стану діловодства в підпорядкованих підрозділах; 
- сприяти раціоналізації, механізації та автоматизації діловодних процесів, вжи-

вати необхідних заходів щодо оснащення робочих місць працівників сучасним обла-
днанням й автоматизованими робочими місцями, локальними обчислювальними 
мережами на базі ПК; 

- систематично забезпечувати організацію навчання працівників, що виконують ді-
ловодні функції, з метою підвищення їхньої кваліфікації; 

- здійснювати контроль за обов’язковим додержанням в апараті залізниці, під-
порядкованих підрозділах вимог щодо складання, оформлення документів і організації 
діловодних процесів. 

1.7 У разі звільнення працівника, який виконує діловодні функції, а також його ві-
дпустки, відрядження чи тривалої відсутності з інших причин, усі невиконані ним слу-

жбові документи в обов’язковому порядку передаються особі, яка його заміщає, з 
відміткою в реєстраційно-контрольних формах. 

 1.8  На залізниці здійснюється діловодство, ведеться документація й листування 
державною мовою згідно із Законом "Про мови в Україні". 

1.9 Дотримання Інструкції є обов’язковим для кожного працівника залізниці, з її ви-

могами вони повинні бути ознайомлені під розпис. 

2 Функції адміністративної служби 

2.1 Усі роботи з документального забезпечення управління в апараті залізниці 
здійснює адміністративна служба, що діє відповідно до Положення про неї, розробленого 
на підставі Положення про залізницю. У структурних підрозділах організацію діло-
водства здійснюють відповідні діловодні служби, при їх відсутності — працівники, ві-
дповідальні за діловодство. 

2.2 Діяльність працівників адміністративної служби та працівників, відпові-
дальних за діловодство інших служб, регламентується посадовими інструкціями, 
що розробляються на підставі Кваліфікаційного довідника посад керівників, спеціа-
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лістів і службовців, цієї Інструкції та затверджуються керівником. 

2.3 Основним завданням адміністративної служби є встановлення єдиного порядку 
документування на залізниці на основі використання сучасної обчислювальної техні-
ки, автоматизованої технології роботи з документами. 

2.4 Відповідно до основного завдання адміністративна служба: 
 

- розробляє нормативну базу з діловодства; 
- організовує за дорученням керівництва підготовку проектів документів з питань 

діловодства, забезпечує оформлення і видання документів, їхню розсилку; 
- уніфікує системи документації та документів з урахуванням можливості їх ма-

шинного оброблення, вживає заходів щодо скорочення кількості форм і видів докуме-
нтів; 

- дбає про скорочення термінів проходження документів; 
- приймає, реєструє, веде облік, забезпечує оперативний пошук, інформування за 

документами; 

- забезпечує додержання єдиного порядку відбору, обліку, якості оброблення та ви-
користання документів, що створюються під час діяльності залізниці; 

- удосконалює форми і методи роботи з документами на залізниці та в її підрозді-
лах, з урахуванням використання організаційної техніки і ПК; 

- здійснює організаційно-методичне керівництво діловодними процесами в струк-
турних підрозділах залізниці; 

- організовує підвищення кваліфікації працівників залізниці щодо роботи з до-
кументами. 

2.5 Працівники адміністративної служби за характером діяльності взаємодіють: 
- з керівниками служб, дирекцій залізничних перевезень, структурних підрозділів 

залізниці та підрозділів, що належать до сфери її управління (з питань роботи над до-
кументами, підготовки й подання необхідної керівництву інформації та документів); 

 2.6 Начальник адміністративної служби: 
 

- контролює виконання встановлених правил роботи з документами на залізниці та 
в її підрозділах; 

- вносить на розгляд керівництва подання на прийом, переведення і звільнення, 
заохочення і накладення стягнення на працівників адміністративної служби; 

- підписує і візує документи в межах своєї компетенції. 
Начальник адміністративної служби має право: 

- залучати спеціалістів структурних підрозділів залізниці до підготовки проектів не-
обхідних документів за дорученням керівництва; 

- вимагати від структурних підрозділів залізниці даних, необхідних для вдоскона-
лення форм і методів роботи з документами; 

- повертати виконавцям документи й вимагати їхнього доопрацювання в разі пору-
шення встановлених вимог. 

2.7  На начальника адміністративної служби покладається персональна ві-
дповідальність за дотримання: 

- встановленого порядку роботи з документами на залізниці; 
- необхідних умов праці посадових осіб адміністративної служби; 
- трудової і виконавчої дисципліни в колективі адміністративної служби; 
- підвищення кваліфікації працівників залізниці щодо роботи з документами. 

3 Документування управлінської діяльності 
3.1  Згідно з Положенням про Державну адміністрацію залізничного транспорту 

України, затвердженим Постановою Кабінету Міністрів України від 29 лютого 1996  
 



 

 

4

року № 262, залізниця в межах своєї компетенції видає накази, обов’язкові для вико-
нання службами та підприємствами, які входять до її сфери управління, організує та 
контролює їх виконання. 

Наказ — це розпорядчий документ, що його видає начальник залізниці, на правах 
єдиноначальності й у межах своєї компетенції, його заступники та головний інженер 
залізниці, згідно з розподілом обов’язків, у межах своєї компетенції (Додаток 4 — 
бланк наказу). 

3.2 Підставами для видання наказів залізницею є: 
Конституція і закони України, постанови Верховної Ради України, акти Прези-

дента України, Кабінету Міністрів України, накази Міністерства транспорту та зв’яз-
ку України, накази начальника залізниці; 

провадження розпорядчої діяльності з метою виконання залізницею покладених 
на неї завдань і функцій; 

потреба в регулюванні діяльності апарату залізниці. 
Накази поділяють на два види: накази з основної діяльності й накази з особового складу. 
Проект наказу слід обов’язково погоджувати з усіма причетними: заступника-

ми начальника залізниці, згідно з розподілом обов’язків, головним інженером за-
лізниці, начальниками служб, інспекцією по контролю адміністративної служ-
би, адміністративною службою. 

Відповідно до постанови Кабінету Міністрів від 27.08.1995 № 690 "Про За-
гальне положення про юридичну службу Міністерства, іншого центрального 
органа виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації", ви-

дання наказу, іншого нормативного акта, а також подання проекту акта законо-

давства відповідному державному органу для вирішення питання щодо його при-
йняття чи узгодження без попереднього розгляду юридичною службою залізниці 
не допускається. 

У разі невідповідності проекту наказу чи іншого нормативного акта законодав-

ству, та якщо внесені до нього юридичною службою залізниці зауваження не вра-

ховано, —юридична служба, не візуючи проект, подає письмовий висновок із про-

позиціями щодо законного вирішення відповідного питання для прийняття остато-

чного рішення керівником залізниці. 
Візується лише примірник документа, що залишається на залізниці. 
До проекту наказу додають документи, що обумовлюють його доцільність. 

Наказ набуває чинності з моменту його підписання, якщо інший термін не 
вказано в тексті. Право підпису наказу залізниці має її начальник або виконую-
чий його обов’язки, а також заступники начальника залізниці, головний інженер 
залізниці відповідно до їхніх повноважень і компетенції. 

Реєстрація наказів залізниці здійснюється юридичною службою, відповідно до 

встановленого порядку (додаток 14). 
Право засвідчення наказів належить тій структурі, яка здійснює їх реєстрацію. 

3.3 Розпорядчі документи, які надходять до залізниці від органів вищого рі-
вня, доводяться до підрозділів, що належать до сфери її управління, за фор-
мою, встановленою автором документа. Дозволяється розсилати ксерокопії до-
кументів органів вищого рівня підвідомчим підрозділам разом із супровідним 
листом або доводити їх шляхом видання власних наказів із викладенням змісту 
документа органу вищого рівня стосовно завдань залізниці. 

3.4 Документи, що видаються на підставі розпорядчих документів органів 
вищого рівня, повинні мати посилання на них із зазначенням назв цих докумен-
тів, дат, номерів і заголовків згідно із встановленим порядком. 
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4 Відповідальність за зміст, рівень підготовки та належне оформлення докуме-
нтів, що розробляються на виконання завдань, визначених законами України, по-

становами Верховної Ради України, актами та дорученнями Президента України, 

рішеннями Кабінету Міністрів України та дорученнями Прем’єр-міністра Укра-

їни, Міністерства транспорту та зв’язку України, Генерального директора Укрза-

лізниці, покладається на начальника залізниці, його заступників, відповідно до роз-
поділу обов’язків, головного інженера залізниці, керівників структурних підрозді-
лів. 

4.1 Відповідальність за зміст, рівень підготовки та належне оформлення доку-

мента, що візується кількома особами, несуть, відповідно до компетенції, однако-

вою мірою всі ці посадові особи. 

 

5 Вимоги до бланків документів, складання та оформлення документів 

5.1 Бланки документів 

5.1.1 Службові документи залізниці повинні бути оформлені на бланках, що 
мають обов’язкові реквізити та порядок їх розташування згідно з ДСТУ 4163-2003 
(додатки 1, 2). 

5.1.2 Для виготовлення бланків організаційно-розпорядчих документів залі-
зниці використовують такі реквізити: 

зображення знака для товарів і послуг — 02; 
код організації за ЕДРПОУ –- 04; 
назва організації вищого рівня — 06; 

назва організації — 07; 
назва структурного підрозділу — 08; 
довідкові дані про організацію — 09; 
назва виду документа — 10; 
текст документа — 21 — використовують у разі застосування уніфікованих 

текстів документів (текстових шаблонів). 
5.1.3 Для виготовлення бланків організаційно-розпорядчих документів за-

лізниці, як основні, використовують два формати паперу згідно з ГОСТ 
9327— А4 (210х297 мм) і А5 (148х210 мм). Допускається використовувати 
бланки на папері форматів А3 (297х420 мм) і А6 (105х148 мм). 

Бланки формату А3 застосовують для оформлення документів у вигляді 
таблиць, формату А6 — для резолюцій (доручень). 

Складання документів на папері довільного формату не дозволяється. 
 5.1.4 Бланки документів повинні мати такі поля: 

          30 мм — ліве 
     10 мм — праве 
     20 мм — верхнє та нижнє. 
 5.1.5 Бланки документів виготовляють у кольорі типографським способом.  
Бланки залізниці є документами суворої звітності й обліковуються та вико-

ристовуються в діловодстві відповідно до вказівки начальника залізниці від 
31.03.2000 № 9/РУ. 

5.1.6 Встановлюються такі види бланків документів для залізниці, її структу-
рних підрозділів та посадової особи: 

 єдиний бланк залізниці для будь-якого виду документа, в т.ч. лист (додаток 3); 
бланк конкретного виду документа залізниці (додаток 4). 

Бланки структурного підрозділу й посадової особи створюють тоді, коли керівник 
цього підрозділу або конкретна посадова особа мають право підпису. 
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Під час виготовлення бланків структурних підрозділів (додаток 5) використовують 
реквізити, зазначені у п.5.1.2. 

Бланки конкретних видів документів (наказів, довідок тощо) виготовляються лише 
за умови видання понад 200 примірників документів цього виду на рік. 

5.1.7 Для виготовлення тих чи інших бланків документів на залізниці встановлено 
поздовжнє розташування реквізитів, коли постійні реквізити розташовують уздовж 
верхньої частини аркуша (поздовжній бланк). 

Бланки документів залізниці вводяться в дію наказом начальника залізниці. 
5.1.8 Для виготовлення бланків застосовують папір білого кольору вищої якості. 
5.1.9 Деякі внутрішні документи (заяви працівників, окремі службові довідки тощо) 

та документи, створювані від імені кількох організацій, дозволяється оформлювати 
не на бланках. 

5.1.10 Порядок виготовлення, обліку, зберігання й використання бланків, печа-
ток визначається цією інструкцією та наказами начальника залізниці. 

 5.1.11 Бланки та печатки на залізниці обліковують. На бланках типографським 
способом проставляють порядкові номери, які розташовують на нижньому лівому полі 
лицьового боку документа. 

Облік бланків та печаток ведеться окремо за видами у журналах. Журнальна форма 
складається з таких реквізитів: 

для реєстрації надходження бланків та печаток: 

- назва виду бланка (печатки); 
- дата надходження до організації-замовника; 
- номер супровідного документа; 
- назва організації-постачальника бланків (печаток); 
- кількість примірників; 
- номери бланків. 
Для реєстрації видачі бланків та печаток: 

- назва виду бланка (печатки); 
- кількість примірників; 
- номери бланків (з зображенням знака для товарів і послуг залізниці); 
- назва структурного підрозділу, прізвище та ініціал(и) посадової особи — отримува-

ча бланків (печатки); 
- розписка в отриманні бланка (печатки); 
- примітка (про повернення зіпсованих і невикористаних бланків, про знищення 

печатки зі стертими чи пошкодженими зображеннями та написами на матриці тощо). 
 

5.1.12 Бланки та печатки зберігають у шафах (сейфах), що надійно замикаються та опе-
чатуються. 

5.1.13 Знищення бланків та печаток здійснюють відповідно до складеного акта з фік-
сацією цього факту в журналах. 

5.1.14 Контроль за виготовленням, використанням і зберіганням бланків та печаток 
покладено на адміністративну службу. Персональну відповідальність за облік, 

зберігання й використання бланків, печаток несуть відповідальні працівники, при-

значені наказами керівників. 

5.1.15 Наявність реєстраційно-облікових документів фіксують окремим пунктом 
у номенклатурі справ організації. 

5.1.16 Перевірку наявності, зберігання й використання бланків та печаток здійс-
нює щорічно комісія, яку призначає своїм наказом заступник начальника залізниці згід-

но з розподілом обов’язків. Результати перевірки фіксують у реєстраційно-облікових до-
кументах після останнього запису. При виявленні порушень у виготовленні, обліку, 
зберіганні, використанні бланків та печаток комісія проводить службове розслідування, 
результати якого оформляють актом і доводять до відома керівництва залізниці. Відпо-
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відно наказом керівника призначається комісія, яка здійснює перевірку наявності збе-
рігання й використання бланків та печаток.  

5.2 Вимоги до складання текстів окремих видів документів 

5.2.1 З метою прискорення виконання документів та правильного формування 
справ у діловодстві кожний документ повинен містити одне питання. 

Винятком є складання протоколів, наказів, планів, звітів та узагальнюючих доку-
ментів. 

5.2.2 Текст документа складають державною мовою. Документи, які надсилають 
зарубіжним адресатам, можуть бути складені українською мовою, мовою країни-
адресата чи однією із мов міжнародного спілкування. 

5.2.3 Текст документа повинен містити інформацію (викладену аргументовано, 
стисло, грамотно, зрозуміло та об’єктивно) без повторень та вживання слів і зворотів, 
які 
не несуть смислового навантаження. 

Текст документа може бути у вигляді суцільного тексту, анкети, таблиці або поєд-
нання цих форм. 

5.2.4 Суцільний текст документа містить граматично й логічно узгоджену інформа-
цію щодо управлінських дій. Таку форму тексту використовують при складанні статутів, 
положень, інструкцій, правил, наказів, протоколів, актів, договорів, угод, службових 
записок, листів, довідок тощо. 

Текст може поділятися на розділи, підрозділи, пункти та підпункти. Розділи (під-
розділи) можуть мати заголовки (підзаголовки). Заголовки розділів друкують із вели-
кої літери (дозволяється написання великими літерами всього заголовка). Підзаголо-
вки друкують із великої літери. Крапку в кінці заголовків і підзаголовків не проста-

вляють. Розділи, підрозділи, пункти та підпункти нумерують арабськими цифрами. 
Крапками розділяють підрозділи, пункти та підпункти. У кінці нумерації підрозділів, 

пунктів та підпунктів крапки не ставлять.  

Приклад 
1 Розділ  
1.1 Підрозділ 
1.1.1 Пункт  
 1.1.1.1 Підпункт 

5.2.5 Текст, як правило, складається з двох частин. У першій зазначають підставу, об-

ґрунтування або мету складання документа, у другій — завдання, рішення, пропозиції, 
прохання. Текст може містити одну заключну частину (наприклад: наказ — розпорядчу 
без констатуючої, лист-прохання — без пояснення).  

 У тексті документа, підготовленого на підставі документів інших організацій або 
виданих раніше документів, зазначають такі реквізити: назви документів, назви органі-
зацій — авторів документів, дати документів, реєстраційні номери документів, заголо-
вки до їхніх текстів.  
Приклад 

Керуючись п. 2.1.1 Колективного договору між керівництвом залізниці і дорпроф-

сожем, пропонуємо Вам... 

5.2.6 Текст документа, що регулює діяльність залізниці, її структурних підрозділів 
(положення, посадова інструкція тощо) складають із розділів, пунктів, підпунктів. 
Кожен розділ має відповідний номер та заголовок. 
Приклад 1 

Структура тексту положення складається з розділів: 
1 Загальні положення 
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2 Основні завдання 
3 Функції 
4 Права та обов’язки 

5 Керівництво 

6 Взаємовідносини. Зв’язки 

7 Майно та засоби (кошти) 

8 Контроль, перевірка, ревізія діяльності 
9 Реорганізація та ліквідація 
Приклад 2 

Структура посадової інструкції містить розділи: 

1 Загальні положення 
2 Завдання та обов’язки 

3 Права 
4 Відповідальність 
5 Повинен знати 

6 Кваліфікаційні вимоги 

7 Взаємовідносини (зв’язки за посадою) 

5.2.7 У розпорядчих документах (наказах, листах-дорученнях тощо) (додаток 6), а та-
кож документах, адресованих керівництву, викладення тексту повинно йти від першої 
особи у формі однини (НАКАЗУЮ, ДОРУЧАЮ, ПРОПОНУЮ, ПРОШУ). 

Приклад 

НАКАЗУЮ:  

1 Внести зміни... 

Якщо завдання або дія передбачає конкретного виконавця, відповідний пункт 
починають із зазначення посади та прізвища виконавця (ініціал(и) в тексті ставлять 

після прізвища) у давальному відмінку.  
 Приклад 

НАКАЗУЮ: 

Начальнику господарської служби (ПІБ) розтиражувати й розіслати згідно з роз-
поділом до 20.08.2006 Інструкцію ... 

В останньому пункті розпорядчої частини вказують конкретних осіб, на яких по-

кладають контроль за виконанням розпорядчого документа. 

Приклад 

Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника начальника заліз-
ниці (ПІБ). 

Або:  
Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

5.2.8 Текст протоколу складається зі вступної та основної частин. 

5.2.8.1 У вступній частині зазначають прізвища та ініціали головуючого, секретаря, 
присутніх постійних членів колегіального органу, запрошених осіб, а також порядок 
денний. Після слова "Присутні" спочатку за алфавітом записують усіх присутніх на засі-
данні постійних членів колегіального органу, а потім — запрошених осіб із зазначенням 
(за потреби) їхніх місць роботи й посад. У протоколі розширеного засідання, де багато 
присутніх, їх склад зазначають кількісно, а список із прізвищами додають до протоколу, 
про що роблять відповідний запис. У порядку денному зазначають питання, винесені на 
розгляд колегіального органу, прізвища та ініціали доповідачів, а в разі потреби, — вка-
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зують посади доповідачів. Питання розташовують за порядком їх важливості, складнос-
ті й передбаченого часу обговорення. Найпростіші питання, як правило, зазначають 
останніми. Кожне питання нумерують. У разі, якщо на розгляд виносять багато питань, 
то дозволяється не вносити порядок денний у текст протоколу, а зробити посилання: 
"Порядок денний засідання додається". 

5.2.8.2 Основна частина протоколу складається з розділів, що мають відповіда-

ти пунктам порядку денного. Розділи нумерують арабськими цифрами й структурують 
за такою схемою: слухали — виступили — ухвалили. Слова СЛУХАЛИ, ВИСТУПИ-
ЛИ, УХВАЛИЛИ друкують великими літерами без лапок від лівого поля аркуша без ві-
дступу, після них ставлять двокрапку. Нижче слів СЛУХАЛИ й ВИСТУПИЛИ з абза-
цу зазначають прізвища та ініціали доповідачів і виступаючих (як правило, їх виділя-
ють напівжирним шрифтом або підкреслюють), потім ставлять тире й викладають у 
формі прямої мови (від першої особи) зміст доповіді. Питання до доповідача і його 

відповіді протоколюють згідно з їхнім надходженням. Якщо текст або тези доповідей 
чи виступів додаються окремо, то після прізвища з ініціалами роблять запис: "Текст 
доповіді (виступу, повідомлення) додається". З кожного питання порядку денного 
ухвалюють рішення, яке фіксують нижче слова УХВАЛИЛИ з абзацу. Ухвали, що мі-
стять декілька питань, поділяють на пункти, які нумерують арабськими цифрами. У ко-
жному пункті має бути конкретно визначено: кому доручається, що саме та в який тер-
мін виконати. Стиль протокольних рішень — розпорядчий, лаконічний, без неод-

нозначних трактувань. За необхідності в протоколі зазначають результати голо-

сування з тих чи інших питань, що стали підставою для прийняття рішень. 

5.2.8.3 За обсягом фіксованих даних протоколи можуть бути стислі, повні й стеногра-
фічні. У стислих протоколах фіксують лише питання, що їх обговорюють на засіданні, 
прізвища доповідачів та ухвали. Повні протоколи, крім зазначених вище відомостей, 

містять записи виступів усіх доповідачів та учасників колегіального органу. У стеногра-
фічних протоколах дослівно записують увесь хід засідання. 

5.3 Акт засвідчує якийсь факт або подію, його складають у присутності свідків чи 
на підставі обстеження. Текст акта містить дві частини. У вступній частині акта вка-
зують назву розпорядчого документа, на підставі якого актується факт, подія або дія, а 
також номер та дату цього розпорядчого документа. Перераховуючи осіб, які брали 
участь у складанні акта, зазначають їхні посади, прізвища та ініціали (у називному ві-
дмінку). Якщо акт складено комісією, то першим зазначають голову комісії. У разі по-
треби вказують дані документів, що посвідчують особи членів комісії, їхні повнова-
ження. Прізвища членів комісії наводять в алфавітному порядку. Слова "Підстава", 
"Голова", "Члени комісії", "Присутні" пишуть з великої літери. 

Основна частина акта містить опис встановлених фактів. У разі потреби форму-
люють висновки та вносять пропозиції. Текст акта закінчують посиланням на те, в якій 
кількості примірників він складений. 

Особа, яка повинна підписати акт, але має якісь зауваження, підписує його, 

зробивши відповідний запис (про незгоду тощо). Свою думку ця особа викла-

дає на окремому аркуші-додатку (невелике за обсягом зауваження можна на-

вести нижче підписів осіб, які склали акт). 

Якщо висновки й пропозиції в акті викладаються у розпорядчій формі із зазна-
ченням термінів виконання приписаних дій, то акт подають керівникові, який має 
підписатися, підтвердивши цим, що зі змістом акта він ознайомлений. 

Для деяких видів актів (акти державної приймальної комісії, акти про направлен-
ня на знищення документальних матеріалів і т. ін.) нормативними документами за-
тверджено спеціальну форму, змінювати яку не можна. 
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Акт може бути підставою для видання керівництвом залізниці, організації, 
підприємства відповідних розпорядчих документів. 

Склавши акт, комісія повинна під розписку ознайомити з його змістом осіб, 
про яких ішлося в акті. 

В актах проставляють дату заактування факту чи події (якщо комісія працювала 
кілька днів, то вказують останній день роботи). 

Текст акта складається з двох частин: вступної й констатуючої. 
В с т уп н а  ч а с т и н а  будується за такою схемою: 

Складено комісією...; 
Присутні... 
Якщо акт складено комісією, то замість слова "Присутні" друкують: "Голова ко-

місії", потім — "Члени комісії", зазначають їхні посади, прізвища та ініціали. Пріз-
вища членів комісії проставляють згідно з алфавітом, нумерують арабськими цифра-
ми й друкують через 1,5 інтервали. 

У констатуючій  ч а с т и н і  викладають мету і завдання, суть і характер 
здійсненої комісією роботи, зазначають документи, на підставі яких проводилася 
робота, фіксують установлені факти. У разі потреби роблять висновки та вносять 
пропозиції стосовно виявлених фактів. 

Як правило, акт складають у трьох примірниках: перший примірник направля-
ють до вищої інстанції, другий — керівникові організації, третій — підшивають у 
справу. 

Акти оформляють на загальних, трафаретних бланках або на чистих аркушах паперу 
формату А4 як із кутовим, так і з поздовжнім розташуванням постійних реквізитів. 

5.4 Вимоги до оформлювання реквізитів у процесі підготовки документів 

5.4.1 При підготовці організаційно-розпорядчих документів працівники залізниці 
повинні дотримуватися правил оформлювання реквізитів згідно з ДСТУ 4163-2003. 
Службовий документ, що складається в установі, повинен мати обов’язкові реквізити 
(додаток 7) і стабільний порядок їх розміщення. Під час підготовки та оформлення до-
кумента обов’язкові реквізити можуть бути доповнені іншими, якщо цього вимагає 
призначення документа або його опрацювання. 

5.4.2 Назва (реквізит 06, 07) залізниці або її структурного підрозділу повинна від-
повідати назві, зазначеній у положенні про них. Скорочена назва вживається тільки 
тоді, коли вона офіційно зафіксована в положенні. На бланку скорочена назва ставить-
ся слідом за повною. 

5.4.3 Назва виду документа (реквізит 10) зазначається на бланку типографським або 
машинописним способом і повинна відповідати компетенції установи, змісту управ-
лінської діяльності. 

5.4.4 Заголовок до тексту документа (реквізит 19) містить стислий виклад основно-
го смислового аспекту змісту документа й повинен граматично узгоджуватись з на-
звою документа. Його використовують під час реєстрації та контролю за виконанням 
документа. 

Заголовок може відповідати на питання про що?; кого?; чого?.  
Приклад 1 

Наказ (про що?) — про створення ліквідаційної комісії  
Приклад 2 

Посадова інструкція (кого?) — інженера з охорони праці  
Приклад 3 

Протокол (чого?) — засідання комісії 
Заголовок складає виконавець. Документ, надрукований на аркуші формату А5, 

дозволяється оформлювати без заголовка. Заголовки не пишуться також до текстів 



 

 

11

телефонограм, телеграм та повідомлень. 

Заголовок до тексту документа розміщують від межі лівого поля першого аркуша 
над текстом документа. 

Якщо заголовок має понад 150 знаків (5 рядків), його продовжують до межі право-
го поля. Крапку в кінці заголовка не ставлять. 

Під час реєстрації документа заголовок вносять до відповідних реєстраційних форм: 
журналу, картки, бази даних. 

5.5 Дата документа 

5.5.1 Дата документа (реквізит 11) — обов’язковий реквізит кожного документа, що 
фіксує час його створення та/або підписання, затвердження, прийняття, погодження, 
реєстрації, видання. 

Дату документа проставляють арабськими цифрами в послідовності: день місяця, 
місяць, рік. День місяця і місяць проставляють двома парами арабських цифр, рік — чо-
тирма арабськими цифрами. Наприклад, дату 29 липня 2005 року треба оформлювати 
29.07.2005. 

У нормативно-правових документах, а також документах, що мають відомості фі-
нансового характеру, застосовують словесно-цифрове датування (29 липня 2005 року), 
що зумовлено вживаною практикою, а також прагненням перешкодити підробленню 
дати. 

Для наказів, інструкцій, положень, довідок тощо основною датою є дата підпи-

сання або затвердження. Її проставляє особа, яка реєструє або затверджує документ 

у момент підписання або затвердження. Документи, що видають дві або більше ор-

ганізацій, повинні мати єдину дату. 

Для службових листів основною датою є дата реєстрації, що проставляється в 

день підписання. У документах (протоколах, актах), в яких зафіксовано рішення, 
прийняте колегіально на нараді; під час актування перевірок або проведення будь-
якого іншого заходу, — основною датою є дата, коли цей захід відбувся. 

5.5.2 Обов’язковому датуванню і підписанню підлягають усі службові позначки 
на документах, пов’язані з їхнім проходженням та виконанням (резолюції, пого-
дження, візи, позначки про виконання документа й направлення його до справи). 

5.5.3 Дата підписання проставляється в лівій верхній частині документа разом з 
індексом на спеціально відведеному для цього місці. Якщо документ складено не на 
бланку, його дата проставляється нижче підпису ліворуч. Дата затвердження документа 
зазначається у відповідній графі. 

5.6 Реєстраційний індекс документа 

5.6.1 Реєстраційний індекс документа (реквізит 12)— це умовне цифрове чи літер-
но-цифрове позначення, яке надають документу під час реєстрації і вказують на місце 
складання, виконання та зберігання документів. 

5.6.2 Реєстрації підлягають документи, видані залізницею, та ті, що надходять 
від інших організацій і фізичних осіб, окрім документів, котрі не підлягають реєстрації 
згідно з переліком (додаток 8). 

5.6.3 Індексація документів полягає у присвоєнні їм умовних позначень — індексів, 
які надаються документам при реєстрації і вказують на місце складання, виконання 
та зберігання документів. 

5.6.4 Індекси вхідних і створюваних установою документів складаються із індексів 
структурних підрозділів, індексів за номенклатурою справ та порядкових номерів у 
межах групи документів, що реєструються. 

Наприклад: Н-18/11. 
5.6.5 Якщо документ підготували дві чи більше організацій, то реєстраційний індекс 

складають із реєстраційних індексів кожної з цих організацій, які проставляють через 
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правобічну похилу риску згідно з послідовністю підписів авторів документа. 
Реєстраційним індексом внутрішніх документів (постанов, наказів, рішень) заліз-

ниці, протоколів засідань комісій, зборів тощо є порядковий номер документа в ме-
жах календарного року та індекс структурного підрозділу. 

5.7 Адресування документа 

5.7.1 Адресат (реквізит 16) містить сукупність точних і повних даних, за якими до-
кумент може бути доставлений адресату. 

Документ адресують організаціям, їхнім структурним підрозділам, посадовим осо-
бам, громадянам. 

5.7.2 Реквізит "Адресат" може складатися з таких максимальних елементів: 
• Назва організації-адресата (у називному відмінку); 
• Назва структурного підрозділу (у називному відмінку); 
• Назва посади одержувача (у давальному відмінку); 
• Прізвище (у давальному відмінку) та ініціали; 
• Поштова адреса. 
5.7.3 Кожну із складових адресата друкують з нового рядка розміром шрифту 14 пун-

ктів. Відстань між ними — 1,5 міжрядкових інтервали. Довжина максимального рядка 
не повинна перевищувати 8—9 см і заходити за праву межу текстового поля. Розділові 
знаки (крапки і коми) між складовими не ставлять. 
Приклад 

Виробниче об’єднання "Хартрон"  
Відділ праці та зарплати 
Старшому економісту  
Прізвище, ініціал(и) 

 5.7.4 Якщо документ адресується установі або її структурному підрозділу без зазна-
чення посадової особи, їхні назви подають у називному відмінку. 
Приклад 

Міністерство транспорту та зв’язку України 

Управління контролю та документального забезпечення 

Якщо документ надсилається посадовій особі, назву установи зазначають у нази-
вному відмінку, а посаду і прізвище адресата — у давальному. 
Приклад 

Головне пасажирське управління  
Технічного відділу 

Головному спеціалісту 

Прізвище, ініціал (и) 

У разі адресування документа керівникові установи або його заступникові, на-
зва установи входить до складу назви посади адресата.  
Приклад 

Заступнику Генерального директора Укрзалізниці 
Прізвище, ініціал (и) 

У разі потреби в реквізиті "Адресат" можуть зазначатися почесне звання та вче-
ний ступінь. 

Якщо документ адресується багатьом однорідним організаціям, адресата необхід-
но зазначати узагальнено.  
Приклад 

Начальникам структурних підрозділів залізниці 
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5.7.5 Документ не повинен мати більше чотирьох адресатів. Слово "копія" перед 
зазначенням другого, третього, четвертого адресатів не ставиться. У разі надсилання 
документа більш як чотирьом адресатам, складається список на розсилку і на кож-
ному документі зазначається тільки один адресат. 

5.7.6 Поштову адресу не фіксують на документах, що відправляють постійним корес-
пондентам (у цьому випадку доцільно користуватися списками розсилання і конверта-
ми із завчасно надрукованими адресами). 

5.7.7 Складові поштової адреси розміщують у послідовності, яка встановлена "Пра-
вилами надання послуг поштового зв’язку", затвердженими постановою Кабінету 
Міністрів України від 22 грудня 1997 року № 1446 у редакції постанови Кабінету Мініст-
рів України від 4 жовтня 2000 року № 1515 п. 60. Згідно з цими Правилами встановлено 
такий порядок написання поштової адреси на конвертах та інших поштових відсилан-
нях (цей порядок поширюється на написання поштової адреси в документі у реквізи-
тах: "Довідкові дані про організацію"; "Адресат"): 

 

• назва організації — адресата (для юридичної особи) або прізвище, ім’я та по ба-
тькові чи ініціали (для фізичної особи); 

• назва вулиці, номер будинку, номер квартири; 
• назва населеного пункту (міста, селища тощо); 
• назва району, області; 
• назва країни (для міжнародних поштових відправлень); 
• поштовий індекс. 
Приклад 1 

Харківська дирекція ВАТ «Укртелеком» 
Держпром, 3 під’їзд, 3 поверх, 
м. Харків, 61022 

 Приклад 2 

Іваненко Василь Семенович  

вул. Шевченка, буд. 13, 

с. Зелений Гай, 

Дубнівський р-н, Рівненська обл., 35612  

Приклад 3 

Петренко В.Ф. 

вул. Шевченка, буд. 10, кв. 4, 

м. Харків, 61054 

5.8 Погодження документів 

5.8.1 У разі потреби визначеності доцільності документа, його обґрунтуванні та 
встановленні відповідності законодавству, — здійснюється погодження проекту доку-
мента. 

5.8.2 Гриф погодження (реквізит 24) документа фіксує згоду іншої організації, під-

розділу, посадової особи, що не є автором документа, з його змістом. Він складається 
зі слова ПОГОДЖЕНО (без лапок); назви посади особи та організації, яка погоджує до- 

кумент; особистого підпису, його розшифрування, дати погодження. 

Приклад 

ПОГОДЖЕНО 

Начальник залізниці 
Підпис Ініціал (и), прізвище 

07.03.2006 
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Якщо погодження здійснюється листом, протоколом, рішенням, актом тощо, то 

гриф погодження оформлюють так: 

ПОГОДЖЕНО 

Протокол засідання ЕК 

Південної залізниці 
29.01.2006 № 3  

Гриф погодження розташовують під реквізитом "підпис", а якщо є візування, то під 

ними. 

5.8.3 Коли зміст документа стосується інтересів кількох організацій, оформлюють 
лист погодження. 
Приклади 

Лист погодження 
Назва документа 

Заступник Міністра юстиції України Заступник Міністра фінансів України 

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

або 

Лист погодження 
Назва документа 

Міністерство економіки України Лист від 26.03.2005 № 72—3/49 

Міністерство праці та соціальної 
політики України Лист від 24.04.2005№ 06/01-2/54 

Міністерство фінансів України Лист від 05.05.2005 № 042-204/11-1853 

5.8.4 Візуванням (реквізит 25) оформлюють внутрішнє погодження документа. Цей 
реквізит вказує на згоду посадових осіб залізниці з його змістом. 

Документ візує виконавець, начальники служб, у межах компетенції яких знахо-
диться вирішення питань, порушених у документі; заступники начальника залізниці, 
відповідальні за це питання, головний інженер залізниці. 

Візування включає підпис особи, ініціал(и) і прізвище особи, яка візує документ, та 
дату візування. У разі потреби — посаду особи, яка візує, наприклад: 

Начальник служби колії Підпис Ініціал(и), прізвище 

20.03.2005 

Візують як на лицьовому, так і зворотному боці останнього аркуша підготов-
леного до підпису документа, з приміткою про це, якщо місця для цього на лицьо-
вому боці останнього аркуша не вистачає. В окремих випадках виконавець візує кож-
ний аркуш документа. 

5.8.5 Зауваження і пропозиції щодо підготовленого до підписання документа викла-
дають на окремому аркуші, про що на проекті роблять відповідну позначку. 
Приклад 

Зауваження і пропозиції додаються 

Начальник адміністративної служби 

Підпис Ініціал(и), прізвище 

 Якщо під час візування з’ясовується, що в підготовлений до підписання доку-
мент необхідно внести суттєві зміни, він потребує повторного візування.  

5. 9 Засвідчення документів 

5.9.1 Засвідчення документів здійснюється шляхом їх підписання, затвердження та 
проставляння печатки. 

5.9.2 Документи, що надсилаються установам галузі, підписуються керівником за-
лізниці, його заступниками, головним інженером залізниці, а також керівниками стру-
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ктурних підрозділів відповідно до їхньої компетенції, встановленої чинними норма-
тивно-правовими актами. 

5.9.3 Підпис (реквізит 23) складається з назви посади особи (повної, якщо текст доку-
мента надрукований не на бланку, чи скороченої, якщо на бланку), оригінального 
(мокрого) підпису та його розшифрування (ініціал(и), прізвище). 
Приклад 

Начальник служби  
локомотивного господарства Підпис Ініціал(и), прізвище 

Реквізит розміщують під текстом документа або позначкою про наявність додатка. 
Якщо документ підписують кілька осіб, які обіймають посади однакового рівня, то 
реквізит оформлюють так: 

Приклад 

Начальник залізниці Голова дорпрофсожу 

Підпис ініціал (и), прізвище Підпис ініціал (и), прізвище 

 Якщо посадова особа, підпис якої зазначений на проекті документа, відсутня, то 

документ підписує особа, яка виконує її обов’язки, або її заступник. При цьому 

обов’язково зазначається посада особи, яка підписала документ, і її прізвище (випра-
влення вносяться чорнилом або машинописним способом, наприклад: "в. о.", "за-
ст."). 

Факсимільне відтворення підпису керівника за допомогою засобів механічного або 
іншого копіювання не допускається. 

5.9.4 У разі надсилання документа одночасно кільком установам вищого рівня, ке-
рівник залізниці підписує всі примірники. 

5.9.5 У разі надсилання документа одночасно кільком організаціям, що належать 
до сфери управління залізниці, підписується тільки оригінал, який залишається у 
справі, а на місця розсилаються засвідчені примірники. 

5.9.6 Особливим методом засвідчення документа після його підписання є затвер-

дження. 
5.9.7 Гриф затвердження документа (реквізит 17) вказує на певний нормативний або 

правовий характер змісту документа. 
Документи, дія яких поширюється на всі підрозділи залізниці, затверджуються її ке-

рівником. 
Документи з питань, що входять до компетенції заступників начальника залізниці, 

головного інженера залізниці, затверджуються ними. 
Керівники структурних підрозділів затверджують документи, що поширюються на 

організацію роботи працівників структурного підрозділу. 
5.9.8 Якщо документ затверджує конкретна посадова особа, гриф затвердження 

документа складається зі слова ЗАТВЕРДЖУЮ (без лапок), назви посади, підпису, ініці-
ала (ів) і прізвища особи, яка затвердила документ, дати затвердження. 
Приклад 

ЗАТВЕРДЖУЮ 

Начальник залізниці 
Підпис Ініціал(и), прізвище 

11.03.2006 

Якщо документ затверджено постановою, рішенням, наказом, протоколом, то гриф 
затвердження складається зі слів ЗАТВЕРДЖЕНО (без лапок), назви документа, що за-
тверджує створений документ, у називному відмінку, його дати й номера.  



 

 

16

Приклад 1 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Рішення профспілкового комітету 

управління залізниці 
Протокол 11.03.2005 №2  

Приклад 2 
ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ начальника залізниці 
14.06.2005 № 165-Ц 

5.9.9 Перелік документів організації, що підлягають затвердженню, наведено у 
додатку 9. Як правило, він включає такі види документів, як установчі, положення 
про структурний підрозділ, структура та штатна чисельність, штатний розпис і зміни 
до нього, переліки (посад працівників з ненормованим робочим днем, типових доку-
ментів, що створюються на залізниці із зазначенням строків їх зберігання), інструкції 
чи правила (посадові, з діловодства, техніки безпеки, внутрішнього трудового розпо-
рядку тощо). 

Документ затверджується відповідними органами або посадовими особами, до ком-
петенції яких належить вирішення питань, викладених у цих документах. 

5.9.10 Гриф затвердження розміщується у правому верхньому кутку першого арку-
ша документа. 

5.9.11 Відбиток печатки (реквізит 26) — відбиток гербової печатки залізниці, проста-
вляють на документах, що засвідчують права громадян і юридичних осіб, фіксують 
факт витрати грошових коштів і матеріальних цінностей, а також у випадках, передба-
чених нормативно-правовими актами. Відбиток гербової печатки ставлять на такі 
документи, як статут залізниці, штатний розпис, договори, посвідчення, довіреності 
тощо. Перелік документів, на які необхідно ставити відбиток гербової печатки заліз-
ниці, визначено в додатку 10. 

Відбитком гербової печатки залізниці засвідчують підпис відповідальної особи. Ві-
дбиток печатки слід проставляти таким чином, щоб він охоплював частину (3—4 знаки) 
назви посади особи, яка підписала документ. Відбиток печатки повинен добре чи-
татися. 

5.9.12 Відбиток негербової печатки, який відтворює назву залізниці або її струк-
турного підрозділу, ставиться на копіях документів, що надсилаються в інші установи, 
та на тиражованих примірниках розпорядчих документів у разі розсилання. 

 

5.10 Резолюція 

5.10.1 Резолюцію (реквізит 18), що містить вказівки щодо виконання документа, на-
кладають керівники залізниці в межах своїх повноважень. 

У резолюції вказують структурні підрозділи або посадових осіб, яким доручають ви-
конання документа. 

5.10.2 Резолюція містить такі елементи: посада, прізвище виконавця (виконавців), 
зміст доручення, термін виконання, підпис керівника, дата. 

Приклад 1 

НЗТ(ПІБ) 

Прошу підготувати проект 

наказу до 20.02.2006. 
Підпис Ініціал(и), прізвище 

05.02.2006  
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Приклад 2 

Т(ПІБ) 

Підготувати графік постачання 

палива на ІІ квартал 2006 року. 
Підпис Ініціал(и), прізвище 

04.12.2005 

Коли виконання доручається кільком працівникам, головним виконавцем є особа, 

зазначена у резолюції першою, якщо в документі не обумовлено інше. 
На документах з термінами виконання, що не потребують додаткових вказівок, у ре-

золюції зазначаються: виконавець (посада, прізвище), підпис автора резолюції, дата. 
5.10.3  Резолюцію накладають на вільному від тексту місці у верхній частині 

лицьового боку першого аркуша документа, але не на полі для підшивання. До-

пускається виготовлення резолюції на спеціальних бланках залізниці, якщо на 

документі немає вільного місця чи в резолюції викладено деталізований поря-

док виконання документа, або вона містить великий список виконавців. 

Як правило, на документі повинно бути не більше однієї резолюції. Інші резо-
люції можливі лише тоді, коли є необхідність деталізації порядку виконання документа. 

5.11 Позначки про проходження та виконання документів 

5.11.1 Під час проходження документа на ньому обов’язково проставляють такі 
реквізити: 

5.11.2 Позначку про надходження (реєстрацію) документа до залізниці (реквізит 31) 
проставляють штампом у правому нижньому кутку лицьового боку першого аркуша до-
кумента. 

Елементами цього реквізиту є: назва залізниці, назва служби або структурного під-
розділу, його реєстраційний індекс, дата (а за потреби — година і хвилини) надходження 
документа. 
Приклад 

Південна залізниця 
Адміністративна служба  
Вх. № Н-14/324 

11.03.2006 

5.11.3 Контроль (реквізит 20). Інспекція по контролю ставить позначку про контроль, 

яка означає, що документ взято на контроль з метою забезпечення його виконання у 
визначений термін. Терміни виконання документа можуть бути визначені законодав-
чим чи іншим нормативно-правовим актом (типовий термін) або встановлені наказом 
залізниці чи резолюцією (індивідуальний термін). 

Позначку про контроль позначають літерою К чи словом (від руки або за допомо-
гою штампа) Контроль (без лапок) на лівому полі першого аркуша документа, на рівні 
заголовка до тексту. Цю позначку можна писати червоним, синім, зеленим, іншим яск-
равим кольором. 

5.11.4 Позначку про виконання документа і направлення його до справи (реквізит 29) 
проставляють після вирішення питання, яке порушено в документі, або направлення 
відповіді з обов’язковим зняттям документа з контролю Інспекцією по контролю. 

Позначка про виконання засвідчує, що робота над документом завершена. Після 
цієї позначки документ підшивають до справи. Позначка може містити посилання на 
дату й номер документа, який свідчить про його виконання. У разі відсутності такого 
документа — короткі відомості про виконання, слова "До справи", номер справи, по-
саду, підпис і дату. Підписує і датує позначку виконавець, який працював з документом, 
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чи керівник структурного підрозділу. Цей реквізит пишеться від руки у лівому кутку 
нижнього поля лицьового боку першого аркуша. 
Приклад 

Питання вирішено телефоном 

з ініціал(и), прізвище 04.02.2006 

До справи Н-17 

Підпис Ініціал(и), прізвище 

05.02.2006 

5.11.5 "Прізвище виконавця і номер його телефону" (реквізит 28) зазначають на ли-
цьовому боці в нижньому лівому кутку останнього аркуша документа типографським 
способом. 

Позначка передбачає звернення до виконавця, тому бажано зазначати не лише прі-
звище, але й ім’я та по батькові. Це полегшить спілкування, допоможе встановити кон-
такт із виконавцем. 

Приклад 

(ПІБ) 

724 07 24 

У разі потреби зазначають шифр друкарки, який складається із перших літер імені 
та прізвища. Наприклад: Т. Чередниченко, кількість віддрукованих примірників, да-
ту друкування, а на документах, що мають гриф обмеження доступу, ще вказують, 
куди направлені примірники. 

Приклад 

Прізвище  
Надрук. 2 прим 
10.02.2004 

прим. № 1 — адресату 

прим. № 2 — у справі Н-18 

Розміром шрифту 8—11 пунктів. 
5.11.6 Позначка про наявність документа в електронній формі (реквізит 30) міс-

тить ім’я файлу, код оператора, інші пошукові дані, які встановлює залізниця. Цей ре-
квізит проставляють у центрі нижнього поля лицьового боку першого аркуша доку-
мента. 

Приклад1 

secretary@uz.gov.ua 

Приклад 2 

uz@uz.gov.ua 

5.12 Оформлення копій документів 

5.12.1 Копія документа виготовляється і видається лише з дозволу керівницт-

ва залізниці або керівника відповідного структурного підрозділу. Залізниця 

засвідчує лише копії документів, створених у ній. 

5.12.2 Позначка про засвідчення копії документа (реквізит 27) складається зі слів 
"Згідно з оригіналом", назви посади, підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціала(ів) 
та прізвища, дати засвідчення копії. Цей реквізит проставляють під реквізитом "Під-
пис". 

Приклад 

Згідно з оригіналом 

Заступник начальника  
адміністративної служби —  
начальник секретаріату               Підпис                 Ініціал(и), прізвище 

12.08.2006 
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Позначку проставляють на копіях документів (у тому числі ксерокопіях) для за-

свідчення їх відповідності оригіналу. Копії документів слід засвідчувати печаткою за-
лізниці. 

Позначка "Копія" зазначається у верхній правій частині лицьового боку першого 
аркуша документа. 

5.12.3 Ксерокопії вихідних документів, що залишаються у справах, обов’язково 

мають відтворювати елементи бланку, його обліковий номер, мати оригінальний 

(мокрий) підпис синім кольором для запобігання підробки документа. 

Копії вихідних документів мають бути також завізовані посадовими особами, з 
якими вони погоджені, та виконавцями. Прізвище або прізвище, ім’я та по батькові 
виконавця документа і номер його службового телефону зазначають на лицьовому бо-

ці в нижньому лівому кутку останнього аркуша документа. 
 Приклади 

1 Прізвище № телефону 
2 ПІБ № телефону 
Копія документа повинна мати всі виправлення, зроблені в оригіналі. На копіях до-

кументів, направлених до структурних підрозділів, візи не проставляються. 
 

5.13 Оформлення додатків до документів 
5.13.1 Додатки доповнюють, пояснюють окремі питання документа або документ у 

цілому. 
Позначку про наявність додатків (реквізит 22) розміщують під текстом документа. На-

явність додатків, повна назва яких зазначається 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. 
Приклад 

Додатки: 1 Довідка про виконання плану ремонтних робіт за 1 квартал 2005 р. на 5 
арк. в 1 прим. 

                  2 Графік ремонтних робіт на ІІ квартал 2005 р. на 2 арк. в 1 прим. 
 

Якщо до документа додають інший документ, що має додатки, то позначку про на-
явність додатків оформлюють так: 

Додаток: лист начальника КМС-213 від 27.04.2006 № 171/01-05 і додаток до нього, 
на 7 арк. в 1 прим.  

 
Якщо додатки зброшуровані, то кількість аркушів не проставляють. 
Приклад 

Додаток: Методичні рекомендації в 3 прим. 
 

На велику кількість додатків складають опис, а в самому документі після тексту за-
значають 

Додатки: згідно з описом на 67 арк. 
Якщо додаток надсилають не за всіма зазначеними в документі адресами, позначку 

про наявність додатка оформлюють так: 
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Додаток: на 5 арк. в 1 прим. на першу адресу. 
Додаток до розпорядчого документа повинен мати позначку з посиланням на цей 

документ, його дату і номер. Позначку роблять у верхньому правому кутку першого ар-
куша додатка. 
Приклад 

Додаток 1 

до наказу начальника залізниці  
20.01.2006 №25 

 
Якщо документ підписують кілька посадових осіб, то їхні підписи розташовують 

один під одним, відповідно до підпорядкованості посадових осіб.  
Приклад 

Начальник служби колії Підпис Ініціал(и), прізвище 

Головний бухгалтер Підпис Ініціал(и), прізвище 

 Документи колегіального органу підписують голова і секретар колегіального органу. 
Якщо документ складає комісія, то зазначають не посади осіб, які підписують до-

кумент, а їхній статус у складі комісії.  
Приклад 

Голова комісії            Підпис Ініціал(и), прізвище 

Члени комісії            Підпис Ініціал(и), прізвище 

                                     Підпис                          Ініціал(и), прізвище 

                                     Підпис                          Ініціал(и), прізвище 

 

5.14 Вимоги до документів, які виготовляють за допомогою друку 
5.14.1 Документи створюють переважно за допомогою друкувальних засобів — 

комп’ютерів, друкарських машинок. На залізниці друкують лише службові документи. 
Окремі внутрішні документи (заяви, пояснювальні записки тощо), авторами яких 

є посадові та інші фізичні особи, пишуть від руки. 
5.14.2 Рукописні тексти, що передаються до друку, мають бути написані розбірли-

во, чорнилом або пастою темного кольору, із зазначенням кількості примірників, фо-
рмату, дати передання тексту до друку, завізовані виконавцем та керівником структу-
рного підрозділу. Рукописні тексти, підготовлені без урахування зазначених вимог, до 
друку не беруться. 

5.14.3 Усі документи (надруковані та рукописні), що створюються на залізниці і підля-
гають зберіганню в її документальному фонді, повинні мати поля, вказані в п. 5.1.4. 
цієї Інструкції. 

5.14.4 Головна вимога до шрифтів при створенні документів за допомогою друку — 
це забезпечення можливості легкого розпізнавання і прочитування друкованих зна-
ків. При підготовці документа на комп’ютері рекомендовано використовувати 

шрифти розміром 14 пунктів і гарнітуру Times New Roman. Деякі реквізити (04, 05, 
09, 19, 28, 30) можна друкувати меншими розмірами шрифтів (8—11). 

5.14.5 Текст документа на аркушах (бланках) формату А4 друкують через 1,5 інтер-
вали між рядками, а на аркушах (бланках) формату А5 — через 1 інтервал. 

5.14.6 Більшість реквізитів документа, що складаються з кількох рядків, друкують 
через 1 інтервал. Складові реквізитів "Адресат" (16), "Гриф затвердження" (17), "По-
значка про наявність додатків" (22), "Гриф погодження" (24) відокремлюють один 
від одного 1,5—2 інтервалами між рядками. 

5.14.7 Реквізити документа відокремлюють один від одного 1,5—3 інтервалами. 
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Під час друкування документів, що мають на одній сторінці декілька реквізитів, тре-

ба вибрати оптимальні сполучення інтервалів між рядками для конкретного виду до-
кумента. 

5.14.8 Назву виду документа друкують великими літерами. 

5.14.9 Розшифровку підпису в реквізиті "Підпис" (23) друкують на рівні останнього 
рядка назви посади. 

Приклад 

Перший заступник  
начальника залізниці Підпис Ініціал(и), прізвище 

5.14.10 Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (крім тексту) — 73 мм 
(28 знаків). Якщо заголовок до тексту перевищує 150 знаків (5 рядків), його можна подо-
вжити до межі правого поля.  

5.14.11 Оформлюючи документи, рекомендовано дотримуватись таких відступів від 
межі лівого поля: 

- 12,5 мм — для початку абзаців у тексті; 
- 92 мм — для реквізиту 16 "Адресат" (можна друкувати на 3—4 знаки праворуч від 

середини робочої площі); 
- 104 мм — для реквізитів "Гриф обмеження доступу до документа" (15) та "Гриф за- 

твердження документа" (17); 
-125 мм — для розшифровки підпису в реквізитах "Підпис" (23), "Гриф затверджен-

ня документа" (17), "Позначка про засвідчення копії" (27). 

Не роблять відступів від межі лівого поля для розташування реквізитів "Дата доку-
мента" (11), "Заголовок до тексту документа" (19), "Текст" (21) (без абзаців), "Позначка 
про наявність додатків" (22), "Підпис" (23) (лише назва посади), "Гриф погодження" 
(24), "Візи документа" (25), "Позначка про засвідчення копії" (27), "Прізвище виконав-
ця і номер його телефону" (28), а також слів СЛУХАЛИ, ВИСТУПИЛИ, ВИРІШИЛИ, 
УХВАЛИЛИ, НАКАЗУЮ, ПРОПОНУЮ тощо. 

При зазначенні реквізитів рекомендується дотримуватися схем їхнього розміщен-
ня і меж зон (додатки 1, 2). Допускається відхилення у межах 2 мм. 

5.14.12 У разі наявності кількох грифів затвердження і погодження, їх розміщують 
на одному рівні вертикальними рядками. Перший гриф — від межі лівого поля; дру-
гий — через 40 друкованих знаків (104 мм). 

5.14.13 Якщо в тексті документа йдеться про додатки або окремим абзацом є поси-

лання на документ, що став підставою для його видання, слова Додаток і Підстава (без 
лапок) друкують від межі лівого поля, а текст до них — через 1 інтервал між рядками. 

5.14.14 Під час оформлення документів на двох і більше сторінках, друга та на-

ступні сторінки мають бути пронумеровані. 
 Номери сторінок ставлять посередині верхнього поля аркуша арабськими ци-

фрами без слова "сторінка" та розділових знаків. 

5.14.15 Текст документів постійного зберігання друкують лише з одного боку ар-
куша. 

5.14.16 Друкований текст перевіряє виконавець. Якщо будуть виявлені друкарські 
помилки, пропуски тощо, виконавець повертає друкарці аркуші для виправлення. 
Виправлення тексту допускається без помарок. 

5.15 Тиражування документів 

5.15.1 Порядок тиражування документів за допомогою технічних засобів визна-
чається керівником господарської служби, а необхідність тиражування окремих до-
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кументів — керівниками служб та структурних підрозділів управління залізниці. 
5.15.2 Тиражування невеликої за обсягом кількості документів може здійсню-

ватись безпосередньо виконавцем або відповідальним за діловодство в структур-

ному підрозділі за допомогою засобів оргтехніки на робочому місці. 
5.15.3 Тиражування великої за обсягом кількості документів здійснюється господар-

ською службою: 
 

- для виконання тиражувальних робіт виконавець заповнює замовлення, яке 
підписує керівник господарської служби (додаток 11); 

- тиражування документації розмножувальною дільницею здійснюється з до-

зволу керівника господарської служби; 

- документи на тиражування передаються разом із замовленням, де зазначається 
номер, дата передачі та встановлюється термін виконання замовлення; 

- замовлення реєструється у спеціальному журналі обліку роботи розмножу-
вальної дільниці (додаток 13). Під час отримання документа після тиражування, 
особа, яка його отримує, розписується на замовленні із зазначенням дати вико-
нання замовлення; 

- разом із виготовленими за замовленням копіями, повертаються оригінали до-
кументів. 

5.16 Виготовлення нормативної документації, бланків, візиток, вітальних адрес, 
листівок і таке інше типографським способом 

5.16.1 Виготовлення нормативної документації, бланків, листівок тощо типо-
графським способом здійснюється за замовленням начальника служби або стру-

ктурного підрозділу та з дозволу начальника господарської служби (додаток 12). 
5.16.2 Документи на виготовлення передаються в лабораторію офсет для реєстра-

ції, виконання та видачі замовнику.  
 

6 Службові листи 

6.1 Службові листи — належать до основних засобів обміну інформацією між Укрза-
лізницею та підприємствами, організаціями, установами, фірмами. Це значна частина 
вхідної й вихідної кореспонденції. 

За змістом службові листи можуть бути: супровідні, листи-повідомлення, лис-
ти-підтвердження, листи-нагадування, листи-доручення, гарантійні, ініціативні, 
листи-відповіді, листи-прохання, інформаційні, рекламні, листи-запрошення і та-

ке інше. 
Під час здійснення оперативних зв’язків із юридичними й фізичними особами 

Укрзалізниця може надсилати листи. 
Як правило, листи пишуться у випадках, коли неможливо або важко здійснити без-

документний обмін інформацією, дати усні роз’яснення, вказівки (особисті або по 
телефону), провести інструктування тощо. 

6.2 Якщо службовий документ потребує негайного виконання, передача тексту до-
кумента може здійснюватися засобами електрозв’язку та електронною поштою. 

Виклад тексту службового листа має бути лаконічним, послідовним, пере-
конливим, коректним. Факти й події слід висвітлювати об’єктивно, всі аспек-

ти питань, що розглядаються, викладати зрозуміло, стисло, але достатньо по-

вно. 

Лист, як правило, готують із одного питання. Якщо необхідно звернутися до органі-
зації з декількох питань, доцільно оформити кілька листів. Декілька питань в одному 
листі можна порушувати тоді, коли вони взаємопов’язані й будуть розглядатися в од-
ному структурному підрозділі організації-адресата. 
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У діловому листуванні вживана форма викладу тексту від першої особи множини 
(просимо, повідомляємо, направляємо, нагадуємо тощо), тому що посадова особа, яка 
підписує лист, виступає від імені організації. 

Можливий виклад тексту від першої особи однини (прошу, повідомляю, направляю, 
нагадую тощо) в таких випадках: 

лист оформляється на посадовому бланку; 
лист має конфіденційний характер або містить персональне звернення до адресата. 
Службові листи бажано починати такими зверненнями: "Шановний Анатолію Ки-

риловичу!", "Пане Москаленку!", "Шановний пане Москаленку!". 
Продовжують більшість листів такими словами й словосполученнями: "У зв’язку 

з...", "Відповідно до...", "Як відомо,...", "Ймовірно...", "Прошу...", "Просимо..." та ін. 
У вжитку поширені також дієприслівникові звороти: "Враховуючи те...", "Незва-

жаючи на...", "Розглянувши зауваження...", "Розглянувши пропозиції...", "Керуючись 
постановою Кабінету Міністрів України...", " Зважаючи на ..." та ін. 
Супровідні листи — це такі службові листи, в яких адресата інформують про направ-

лення йому документів, що додаються до листа. Супровідні листи пишуть, коли по-
трібно доповнити чи роз’яснити основні документи (наприклад, уточнити термін ви-
конання, акцентувати увагу на складних моментах, пояснити причину затримання то-
що). Супровідні листи слід починати словами: "Надсилаємо...", "Направляємо...", 
"Відправляємо..." і т. п. У текстах супровідних листів мають зазначатися заголовки, ін-
декси й дати документів, що направляються. 
Листи-підтвердження — це службові листи, в яких підтверджується той чи інший 

факт. Наприклад, одержання переказів, вантажів, листів, цінних паперів тощо. Лис-
ти-підтвердження можуть містити також інформацію про чинність раніше укладених 
договорів, угод, ухвалених положень, інструкцій і т. п. Текст таких листів починається 
словами, утвореними від дієслова "підтверджувати". 

Листи-нагадування — це службові листи, в яких нагадується про наближення чи за-
кінчення терміну виконання того чи іншого завдання (зобов’язання), проведення захо-
дів, а при необхідності — нагадати про вжиття відповідних заходів. Тексти таких листів 
можуть складатися з одного-двох речень і починатися словами, утвореними від дієсло-
ва "нагадувати". 

Ініціативні листи — це такі службові листи, що спонукають адресата дати відповідь 
адресантові. Тематика ініціативних листів необмежена. Залежно від викладеного в лис-
ті, відповідь може бути позитивною або негативною. При негативній відповіді (відмові) 
дається обґрунтування. Ініціативні листи можуть направлятися від імені керівника, ке-
рівництва чи трудового колективу. 
Листи-відповіді — це такі службові листи, в яких дають відповідь на ініціативні лис-

ти. Якщо в ініціативному листі викладено кілька питань, то в листах-відповідях відпові-
дають на кожне з них, незалежно від того, яка відповідь: позитивна чи негативна. Текст 
таких листів має бути чітким, конкретним, у разі відмови — обґрунтованим. 

Листи-запрошення — це такі службові листи, де адресатові пропонують взяти участь 
у тих чи інших заходах. Листи-запрошення адресують конкретним особам, підприєм-
ствам, установам чи організаціям. 

Листи-повідомлення — це повідомлення про щось, або ствердження якогось факту. Їх 
направляють конкретному адресатові. 
Рекламні листи — різновид інформаційних листів. Вони містять детальний опис то-

варів чи послуг і надсилаються конкретним адресатам, аби спонукати їх скористатися 
запропонованим. Попри те, що рекламні листи оформляють на фірмових бланках, — 
поштову адресу, номери телефонів, розрахункових рахунків зазначають ще й у тексті. 
Інформаційні листи — це листи, в яких адресант інформує адресата про ті чи інші 
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заходи, факти. Як правило, адресант пропонує свої вироби або послуги. Інформація, 
наведена в листах такого кшталту, має бути якомога ширшою. 

 

7 Доповідні записки 

7.1 Доповідна записка — це службовий документ, адресований керівникові залізниці 
(керівникові структурного підрозділу), де автор інформує про ситуацію, що склалася, 
події й факти, котрі мали місце, виконану роботу тощо. А також надає свої висновки й 
пропозиції. Доповідні записки можуть готуватись як із власної ініціативи, так і за вка-
зівкою керівництва. Здебільшого мета ініціативної доповідної записки — спонукати 
керівника до прийняття конкретного рішення. Тому текст доповідної записки чітко по-
діляється на дві частини: в першій — констатуючій (описовій) — наводять факти або 
описують ситуацію, а в другій — викладають пропозиції, прохання. Доповідні записки, 
якими керівника інформують про хід робіт, подають регулярно. 

Тексту доповідної записки передує заголовок. Оформлення цих документів залежить 
від адресата. Внутрішні доповідні записки (що подаються начальнику залізниці, його 
заступникам, головному інженеру залізниці) оформляють на чистому аркуші паперу 
від руки. Зовнішні доповідні записки (що виходять за межі залізниці) оформляють на за-
гальних бланках. 

8 Інструкції 
8.1 Інструкція — це нормативний документ, яким визначаються правила, що регу- 

люють організаційні, науково-технічні, технологічні, фінансові, інші спеціальні ас- 
пекти діяльності залізниці, підприємств (їхніх підрозділів і служб), посадових осіб, 
працівників. 

8.2 Усі інструкції можна поділити на дві основні групи: 
 

8.2.1 Такі, що регламентують порядок здійснення того чи іншого процесу виконав-
цями (підрозділами чи посадовими особами), наприклад: "Інструкція з діловодства в 
Державній адміністрації залізничного транспорту України" тощо; 

8.2.2 Посадові. 
Готують інструкцію щонайменше у двох примірниках (на другому примірнику про-

ставляються реквізити погодження) на загальному чи спеціальному бланку, або на чис-
тих аркушах паперу (якщо інструкція не виходить за межі підприємства) формату А4. 

Текст інструкції викладають у логічній послідовності й групують за розділами, ко-
жен із яких має становити завершену частину документа. Текст — короткий, точний, 
зрозумілий, директивного характеру (оскільки інструкція — це документ для постійного 
користування). Тому тут доцільно використовувати рублені фрази: "повинен", "слід", 
"необхідно", "не допускається" тощо. Інструктивний характер мають рекомендації, 
методичні рекомендації, методичні вказівки, інші подібні документи. 

У комплексі організаційних документів підприємств (організацій, установ) особ-

ливе місце належить посадовим інструкціям. 

На підставі посадової інструкції іноді розробляють трудовий договір (трудовий 
контракт) із працівником. Трудовий договір і посадову інструкцію використовують при 
виникненні конфліктних ситуацій між адміністрацією та працівником. 

Усі зміни до посадової інструкції вносяться з відповідного наказу залізниці. 
У посадовій інструкції обов’язково мають бути такі розділи: 
Загальні положення (Зазначають сферу діяльності працівника; порядок його призна-

чення на посаду та звільнення з неї; порядок заміщення працівника в разі його тимчасо-
вої відсутності; вимоги щодо кваліфікаційної підготовки, підлеглість працівника, коло 
посадових осіб, які підпорядковуються даному працівникові. Наводиться також перелік 
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нормативних документів, якими працівник повинен керуватися в своїй роботі.) 

Функції 
Посадові обов’язки 
Права 
Відповідальність. 

Як доповнення до основних розділів посадової інструкції може додаватися розділ, 
який регулює трудові взаємостосунки між посадовими особами (визначається коло 
службових зв’язків, порядок подання звітної інформації тощо). 

Посадові інструкції зберігають упродовж трьох років після заміни новими. 

9 Правила 

9.1 Правила — це службові документи організаційного характеру, в яких викладають-
ся настанови, норми або вимоги, що регламентують певний порядок тих чи інших дій, 
поведінку тощо. 

За формою й змістом правила подібні до інструкцій: іноді вони становлять їхню 
складову частину. Оформляють правила на загальних бланках формату А4. 

Правила обов’язкові для виконання кожним, кого вони стосуються. 
Так "Правила внутрішнього трудового розпорядку" мають на меті зміцнення трудо-

вої й виконавчої дисципліни, чітку організацію праці, відпочинок, повне й раціональ-
не використання робочого часу, підвищення якості й продуктивності праці. Вони 
обов’язкові для виконання всіма працівниками залізниці. 

10 Довідки 

10.1 Довідка— це службовий документ, що містить опис та підтвердження тих чи 
інших фактів або подій. 

Довідки поділяють на дві групи: одні — містять інформацію про факти й події 
службового характеру, інші — засвідчують наявний юридичний факт. 

Найчисельнішою є друга група довідок. Їх видають зацікавленим громадянам або 
установам. Це довідки, що підтверджують факти щодо роботи, навчання, обійманої по-
сади, розміру заробітної плати, місця проживання тощо. Оскільки ситуації, при яких 
видають довідки, досить типові, то використовуються уніфіковані трафаретні бланки, 
де частину тексту віддруковано й позначено місця для внесення деяких змін реквізи-
тів. Текст починають із зазначення в називному відмінку прізвища, імені та по батькові 
особи, про яку йдеться. В останньому абзаці тексту іноді зазначають, хто й куди вимагає 
наявну довідку. 

Довідки інформаційного характеру відбивають індивідуальні ситуації. Їх склада-
ють у відповідь на запити й подають у визначений термін. Довідки, що направляються 

за межі установ, як правило, оформляють на загальних бланках, а ті, що подають-

ся в межах установ, — на чистих аркушах паперу формату А4 або А5 (залежно від 

обсягу тексту). 
Довідка повинна об’єктивно відображати стан справ, тому, перш ніж її складати, 

має бути ретельне збирання й, не менш ретельна, перевірка повідомлень, зіставляння 
та аналіз добутих даних. У довідці можуть наводитися таблиці, додатки. 

У деяких випадках довідку може підписувати особа, що склала її й сповна відповідає 
за викладені в довідці факти. 

11 Анкети 

Анкета — це форма викладу тексту документа, в якому характеризується один суб’єкт 
за певними ознаками. 

Постійною інформацією в анкеті є назви ознак, а перемінною — їхні характеристики. 
Назви ознак суб’єкта, що характеризується, повинні бути виражені іменником у нази-
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вному відмінку (ім’я, по батькові тощо) або словосполученням із дієсловом другої осо-
би множини теперішнього чи минулого часу (маєте, володієте, були, знаходилися то-
що). Характеристики, що виражені словесно, повинні узгоджуватися з назвами ознак. 
Анкетні тексти використовуються в організаційно-розпорядчих документах, докуме-
нтах із матеріально-технічного постачання, збуту, фінансових документах тощо. 

12 Таблиці 
Таблиця — форма представлення тексту, який містить інформацію, що характеризує 

декілька об’єктів за низкою ознак1
. 

Табличні тексти застосовують під час укладання такого організаційно-
розпорядчого документа, як штатний розпис, а також у планових, звітно-
статистичних, фінансових, бухгалтерських, організаційно-розпорядчих й інших доку-
ментах. 

Графи та рядки таблиці повинні мати заголовки, виражені іменником у називному 
відмінку. Підзаголовки граф і рядків мають бути узгодженими із заголовками. Крапки в 
заголовках і підзаголовках не проставляються. Якщо таблицю друкують обсягом понад 
одну сторінку, її графи повинні бути пронумеровані, а на наступних сторінках зазнача-
ють лише номери цих граф. 

 

13 Оформлення документів, які передаються засобами електрозв’язку та електронною 

поштою 

13.1 Службові телеграми 

Телеграма — це службовий документ, що становить буквено-цифрове повідомлен-
ня, передане за допомогою телеграфного зв’язку (телеграфом). Особливості теле-
графного зв’язку полягають у швидкості передавання повідомлень та їхній докуме-
нтальності. 

13.2 Телеграми, телетайпограми (далі — телеграма) надсилають у тих випадках, коли 
відправлення документів поштою не забезпечує своєчасного вирішення питань. 

13.3 Телексний зв’язок є оперативнішим методом надання інформації порівняно з 
телеграфом, оскільки адресат отримує повідомлення на свій абонентський пункт 
зв’язку майже тоді, коли воно надсилається відправником. 

13.4 Передавання телеграм здійснюють відповідно до "Правил експлуатації теле-
графного та міжміського телефонного зв’язку на залізничному транспорті України", 
які затверджено наказом Укрзалізниці від 27 січня 2004 року № 010-Ц. 

13.5 Усі телеграми на мережі телеграфного зв’язку залізничного транспорту в зале-
жності від пріоритету й обробки поділяються на розряди ("П", "А", "Безрозрядна") 
й види ("Серія П", "Форма Д", криптограми, криптограми на перфострічці, з відміт-
ками "Селектор", "Вручити негайно", "Вручити особисто", "Розшук"). 

13.6 Телеграми "Серія П", "Форма Д", криптограми й криптограми на перфостріч-
ці обробляються за окремими інструкціями. 

14 Порядок складання та прийому телеграм 

14.1 Телеграми повинні бути віддруковані або написані від руки чорним чи синім 
чорнилами відправником на щільному світлому папері грамотно, розбірливо, без ви-
правлень: по Україні — українською мовою, по країнах СНД — російською мовою або 
латинськими літерами. 

У правому верхньому кутку телеграм проставляється позначка (вид телеграми), 
якщо вона необхідна, а в нижній частині лівого боку — прізвище виконавця і номер 
його службового телефону. 

                                                           
1
 У бланках різних видів документів ці ознаки можуть бути назвами окремих реквізитів цих документів. 
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У разі виправлення, внесеного до телеграми самим відправником, відправник заві-
ряє його в нижній частині телеграми власним підписом. 

За правильність оформлення адреси телеграм відповідає особа, яка підготувала й 
підписала телеграму. 

 
У телеграмах забороняється передавати таблиці, римські цифри, інші позначення, 

що не відтворюються телеграфним апаратом. 
Числа пишуться арабськими цифрами. Якщо точність чисел має велике значення, 

то вони повинні бути написані прописом. 
У технологічних процесах телеграфного зв’язку застосовується єдиний обліково-

звітний час — київський. Інформування споживачів про надання послуг телеграфного 
зв’язку здійснюється із зазначенням місцевого часу. 

14.2  Телеграми за підписом працівників залізниці, пов’язані з вантажами, вза-
ємодією з організаціями, що не входять до структури залізниці, або направлені за межі 
України, повинні подаватись на фірмових номерних бланках, виготовлених типографським 

способом, видача яких обліковується. В іншому випадку вони мають бути скріплені 
печаткою відповідного підприємства, установи чи структурного підрозділу залізниці. 

14.3 Телеграма повинна містити: 
 

- службовий заголовок, відмітку про розряд і вид телеграми; 

- адресу, текст, підписний номер (для телеграм юридичних осіб), повне або умовне 
найменування посади (підприємства), прізвище посадової особи, її підпис — заповню-
ється відправником телеграми. 

Зразки підписів та печаток подавачів телеграм зберігаються на експедиції телеграфу. 
 
14.4  Службовий заголовок повинен складатися з: 
- повного найменування передавальної телеграфної станції; 
- скороченого найменування залізниці (Од, Півд); 

- вихідного номера телеграми (НР); 
- розряду; 
- кількості слів для платних телеграм; 
- дати (число, місяць, рік); 

- часу подачі телеграми на телеграф. 
 

Приклад: "З Харкова Півд НР 32 А 45 
10.10.20061550". Адреса телеграми повинна склада-
тись:  
Для абонентів залізниць України з: 
- повної або умовної назви адресата; 
- пункту призначення; 
- скороченого найменування залізниці. 
 

- Приклад: "М, ДН, ДС Одеса Од". 
Для абонентів залізниць країн-учасниць СНД з: 
- найменування пункту призначення; 
- повного найменування залізниці; 
- повного найменування адресата. 
 

Приклад: "Гомель Белорусская железная дорога Начальнику дистанции сигнализации 
и связи"; "Ташкент Государственная акционерная железнодорожная компания "Узбе-
кистан Темир Йуллари" Начальнику информационно-вычислительного центра". 
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Текст телеграми повинен містити не менше одного слова, однак не більше 300 слів 
(за винятком телеграм встановленої звітності та адресних). 

14.5 У телеграмах із текстом одного й того ж змісту, адресованих на різні залізниці  
 

 

чи різні залізничні станції однієї залізниці, посадова особа може підписати лише 
один (перший) екземпляр, на якому вказані всі адресати. На інших екземплярах 
повинна значитися позначка "копія вірна" з підписом відправника. 

14.6 У дорожніх телеграмах, адресованих лінійним підприємствам (структурним 
підрозділам) залізниці, допускається замість пункту призначення називати умовну 
назву адресата з привласненим йому номером. 

 

Приклад: "ТЧ-9". 
У номерних адресних телеграмах у графі "адреса" зазначаються початковий і кінце-

вий пункти передачі телеграми. 

 

Приклад: "від Києва - Пасажирського до Жмеринки адреса-4". 
14.7 Міжзалізничні телеграми не повинні бути адресовані всім лінійним підприєм-

ствам (структурним підрозділам) залізниць, окрім телеграм із відмітками "Селектор". 
У разі потреби такі телеграми повинні направлятися до відповідних служб залізниць, 
які, при незнаходженні, здійснюють подальше оповіщення по своїх залізницях. 

14.8 Телеграми, адресовані "По знаходженню" або "На поїзд", подаються у випад-
ках виїзду посадових осіб на лінію. При поданні телеграми з доставкою адресату за 
місцем знаходження, відправник вказує в адресі телеграми початкову й кінцеву заліз-
ничні станції ділянки можливого місцезнаходження адресата, його посаду й прізвище. 
У службових позначках на телеграмі зазначається "По знаходженню". 

14.9 Телеграма передається на початкову залізничну станцію ділянки, де з’ясовують 
місце перебування адресата й передають для нього телеграму. У разі відсутності адре-
сата телеграма з цієї станції передається на кінцеву залізничну станцію ділянки, а при 
відсутності адресата, кінцева станція сповіщає про це станцію подачі. 

 

14.10 При передачі телеграми, адресованої "На поїзд", відправник вказує наймену-
вання залізничної станції, де потрібно вручити телеграму, номер поїзда, номер вагона, 
посаду і прізвище адресата. Якщо з тих чи інших причин вручити телеграму неможливо, 
бо поїзд уже відбув із даної станції, телеграма цією станцією переадресовується й пере-
дається далі на одну із залізничних станцій найближчої зупинки поїзда, де стоянка за 
розкладом триває не менш 10 хвилин. 

14.11 На кожній телеграфній станції мають бути: 
 

- "Правила експлуатації телеграфного та міжміського телефонного зв’язку на заліз-
ничному транспорті України", затверджені наказом Укрзалізниці від 27 січня 2004 ро-
ку № 010-Ц; 

- перелік умовних адрес посадових осіб, установ, організацій та підприємств, які ко-
ристуються залізничним зв’язком; 

- перелік номерних адресних телеграм; 
- тарифи і порядок оплати послуг; 
- покажчик передачі телеграм за системою прямих з’єднань (ПС); 
- покажчик напрямку телеграм у межах залізниці; 
- Тарифне керівництво № 4. Книга 2. Частина 1. Алфавітний список залізничних 

станцій; 

- зразки підписів посадових осіб, зареєстрованих на цьому телеграфі; 
- журнали для реєстрації вихідних службових телеграм; 
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- журнали для реєстрації вихідних платних телеграм; 

- інструкція стосовно порядку прийому, передачі, доставки й зберігання криптограм, 
телеграм "Форми Д", "Серії П" у системі зв’язку залізничного транспорту України. 

 

14.12 Телеграфіст, який приймає телеграми, зобов’язаний: 

- перевірити, чи має особа, яка підписала телеграму, право на безкоштовні службові 
телеграми, а також перевірити межі адресування, звірити підпис із наявним зраз-
ком підпису, що є у розпорядженні телеграфу; 

-  перевірити правильність складання телеграми відповідно до Правил. При цьому 
назва залізничної станції, умовна назва адресата повинні бути вказані відповідно до 
Тарифного керівництва № 4 і Переліку умовних адрес посадових осіб, установ, органі-
зацій та підприємств, котрі користуються залізничним зв’язком (затверджено наказом 
від 23.05.2003 № 137-ЦЗ); 

- уважно ознайомитися зі змістом телеграми. Кожне слово й кожна цифра телеграми 
повинні писатися розбірливо; 

- перевірити наявність відмітки й підпису відправника стосовно доставки місцевим 
адресатам; 

- перевірити наявність підписного номера; 
- у телеграмах, підписаних декількома посадовими особами, вказати в службових 

відмітках кількість підписів. 
На платних телеграмах приватних осіб число тарифних слів підраховується відповід-

но до правил надання телеграфних послуг Мінтрансзв’язку України. 
Розділові знаки у вигляді відповідних символів, окрім знака "-" (тире), повинні пи-

сатися в телеграмах після попереднього слова (групи цифр) без інтервалу і вважають-
ся з ним як одне слово. 

Символічні знаки "+" (плюс) і "/" (дробова риска) між словами повинні писатися з 
інтервалами між попередніми і наступними словами, та вважаються як окремі слова, а 
між цифрами — без інтервалів і окремими словами не вважаються. 

Знак "номер" у тексті телеграми повинен зазначатися повним словом. 
На прийнятій від відправника телеграмі та її копії телеграфіст пише службовий 

заголовок і розписується у прийманні. Другий екземпляр телеграми повертається від-
правнику. 

Нумерація вихідних телеграм ведеться щомісячно. 

Не беруться до передачі записки, якщо вони не є телеграмами (невідповідно оформ-
лені). 

14.13 Порядок передачі і прийому телеграм по телефону, іншим видом зв’язку. 
Обмін телеграмами телефоном між телеграфними станціями допускається при по-

рушенні телеграфного зв’язку або у разі негайного їх виконання. Телеграми, передані 
по телефону, повинні доставлятися адресатам в установленому порядку. 

Прийом телеграм телефоном із позначкою "Шторм" або попереджень від праців-
ників дистанцій колії, контактної мережі, чергових по станції (де відсутній телеграф-
ний зв’язок), від начальника поїзду, начальника (механіка) рефрижераторної секції 
дозволяється тільки з телефону чергового по залізничній станції (чергового по парку) 
або поданих через цих посадових осіб. У цьому випадку прийом телеграм здійснюється 
при повторному виклику телеграфістом посадової особи. 

При прийомі телеграм телефоном вони записуються на бланку чітким, розбірли-
вим почерком або друкуються через півтора-два інтервали. Для контролю правильнос-
ті прийому телеграфіст-приймальник повністю зачитує телеграму відправнику, який 
підтверджує правильність прийому і своє прізвище. Телеграфіст-приймальник повідо-
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мляє номер телеграми, якщо вона прийнята від відправника, і своє прізвище. 
На телеграмі робиться запис про прийом по телефону з обов’язковим зазначенням 

прізвищ відправника і приймальника. 
Телеграми по телефону від начальника (механіка) рефрижераторної секції на адресу 

посадових осіб центрального апарату залізниці приймаються тільки для: 
- служби перевезень залізниці — з питань просування, дислокації, 

навантаження, розвантаження; 
- служби комерційної роботи та маркетингу залізниці — з питань забезпечення 

безпеки і збереження вантажів, що перевозяться; дотримання вантажовідправниками 
стандартів по якості й тарі; складання комерційних актів порушень температурного ре-
жиму, перевантаження; 

- служби вагонного господарства залізниці — з питань забезпечення своєчасних змін 
пошкоджених вагонів, ремонту устаткування, порушень температурного режиму, пере-
вантаження. 
Порядок передачі телеграм для лінійних залізничних станцій, де відсутній телеграф, ви-
значається і встановлюється керівництвом залізниці (Дирекції). 

15 Документи, що передаються факсимільним зв’язком 

15.1 Факсимільний зв’язок забезпечує передавання інформації (тексти, таблиці, 
креслення, схеми, малюнки, фотозображення тощо) із паперового носія та приймання 
цієї інформації у вигляді копії, яка на практиці називається факсом. 

15.2 Факс використовують здебільшого як засіб листування між діловими 

партнерами, організаціями. Факс оформлюють так само, як і службовий лист, ви-

користовуючи додаткові дані, що їх автоматично проставляє апарат (телефакс): 
код відправника, дата й час передавання документа, номер телефаксу (апарата), з 
якого передано інформацію, кількість сторінок. 

15.3 Якщо одержані факси містять дуже важливу інформацію й призначені для три-
валого користування, то їх слід скопіювати, оскільки для факсів, як правило, викорис-
товують папір дуже тонкий і не тривкий (якщо для апарата застосовують звичайний 
друкарський папір, то копіювати не обов’язково). 

 16 Телефонограми 

16.1 Текст телефонограми передають усно каналами телефонного зв’язку, який за-
писує (друкує) одержувач. 

16.2 Телефонограми використовують для оперативного вирішення питання по те-
лефону і документування повідомлення. Телефонограмами передають нескладні тексти, 
повідомлення (про засідання, наради, ділові зустрічі, зміни у запланованих діях, заходах 
тощо). 

16.3 Телефонограми пишуться в одному примірнику. Їх підписує керівник або від-

повідальний виконавець. 
Якщо телефонограму передають кільком адресатам, то складають список адресатів 

із зазначенням номерів їхніх телефонів. 
16.4 Текст телефонограми має бути чітким і стислим. Необхідно уникати слів, які 

рідко вживаються або складно вимовляються. Якщо в тексті є слова, що погано сприй-
маються на слух (наприклад, прізвище "Пшенко", то треба кожну літеру передавати 
словами, що починаються на цю літеру (наприклад, Петро, шар, екзамен, Наталка, Ки-
рило, Оксана). 

16.5 Оформлюють телефонограму на бланку чи на чистих аркушах паперу 

формату А5 або в журналі із зазначенням таких реквізитів: 

07 – назва організації; 
10 – назва виду документа (ТЕЛЕФОНОГРАМА); 
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11 – дата документа (датою телефонограми є дата її передавання); 
       12 – реєстраційний індекс документа;  
       16 – адресат; 

21 – текст документа; 
23 – підпис(особи, від імені якої передана телефонограма); 
28 — прізвище та номер телефону особи, яка передала телефонограму, а також прі-

звище та номер телефону особи, котра її прийняла. 
         Приклад 

Південна залізниця Начальнику ВЧ-1 

ТЕЛЕФОНОГРАМА  

08.02.2006 № Н-18/10 Прізвище, ініціал(и) 

Харків 

Нарада з питань підготовки вагонів до виставки переноситься на 22 квітня 2006 

року. 
Реєстрація учасників — з 9.00. Початок наради — о 10.00 

Начальник залізниці Підпис Ініціал(и), прізвище 

Передав: Прийняв: 
Семиноженко Нагірна 

тел. 724-27-77 тел. 724-41-25 

Час передавання: 15.20 

16.6  Передаючи телефонограму, потрібно дотримуватися такої послідовності: 
• відрекомендуватися і назвати номер свого службового телефону; 
• назвати вид документа; 
• задиктувати текст телефонограми і переконатись у правильності запису його або-

нентом; 

• назвати посаду та прізвище особи, яка підписала телефонограму; 
• записати назву посади, прізвище, ім’я, по батькові особи, яка прийняла телефо-

нограму, номер її службового телефону, час передавання-приймання. 
Прийнята телефонограма може бути спочатку застенографована або записана за до-

помогою звукозаписувальної техніки, а потім розшифрована й надрукована. 
Особа, яка прийняла телефонограму, повинна ознайомити з її змістом керівника та/ 

чи працівників-адресатів. 
16.7 Про передавання-приймання телефонограми роблять відповідний запис у жур-

налі реєстрації телефонограм, а бланк із текстом телефонограми долучають до відповід-
ної справи за номенклатурою. 

17  Повідомлення, що передаються електронною поштою (ЕП) 

17.1 Електронними повідомленнями (листами) називають документи, що їх переда-
ють каналами ЕП. Засоби каналів ЕП дозволяють здійснювати комп’ютерний обмін 
даними, аналіз, опрацювання та зберігання отриманих і відправлених повідомлень. 

17.2 ЕП використовують як для пересилання повідомлень користувачами комп’ю-
терів всередині залізниці, так і для передавання повідомлень іншим організаціям, 
що мають відповідні апаратні та програмні засоби. 

17.3 ЕП надає абонентам (службовим особам, структурним підрозділам залізниці, 
іншим абонентам системи ЕП) можливість обмінюватися між собою інформацією 
через електронні поштові скриньки і дошки оголошень. Кожному абоненту ЕП нада-
ється індивідуальна "поштова скринька" на одному із серверів ЕП із наданням унікаль-
ного ідентифікатора — адреси електронної пошти. Обмін електронними повідомлення 
ми здійснюється через систему серверів ЕП. 

17.4 Електронне повідомлення складається з прізвища та ініціала(-ів), адреси чи 
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декількох адрес одержувачів, заголовка чи позначення головної теми повідомлення, 
тексту повідомлення. 

 Адреса в системі ЕП складається з ідентифікатора абонента ЕП, який зазвичай спів-
падає з реєстраційним ім’ям користувача, та доменним ім’ям комп’ютера (сервера ЕП), 
де зареєстрований користувач. Ідентифікатор та доменне ім’я розділяють знаком @. 

Приклади 

ідентифікатор@доменне ім’я 

info@uz.gov.ua 

Доменне ім’я складається із декількох піддоменів, розділених крапками. 
У мережі Internet застосовують домени верхнього рівня, що позначають кодами ор-

ганізації: 
com — комерційні організації; 
edu — навчальні та наукові заклади; 

gov — урядові установи; 
mil — військові організації; 
net — мережеві вузли Іnternet; 
org — інші організації. 
17.5 Зміст заголовка електронного повідомлення визначає автор повідомлення або 

його автоматично додає система. 
Якщо необхідно переслати файл, який містить, окрім текстової, нетекстову інфор-

мацію (наприклад, файл із зображенням), то його слід перекодувати в текстову форму. 
Надсилати електронне повідомлення, що містить закодовану інформацію, дозволя-

ється лише в тому випадку, коли одержувач інформації має можливість її декодувати. 

18 Організація документообігу та виконання документів 

18.1 Організація документообігу 
18.1.1 Рух документів з моменту їх створення, надходження до виконання, відп-

равлення складає документообіг залізниці. 
18.1.2 Порядок проходження документів і технологічні процеси діловодства рег-

ламентуються цією Інструкцією, положеннями про структурні підрозділи й посадо-
вими інструкціями працівників залізниці. 

18.2 Організація доставки документів 

18.2.1 Доставка документів на залізниці здійснюється, як правило, засобами по-
штового, фельд’єгерського та електронного зв’язку. 

За допомогою поштового зв’язку до залізниці надходять: письмова кореспон-
денція у вигляді звичайних та рекомендованих, доплатних листів, поштових карток, 
бандеролей, пакетів, а також друковані видання. 

18.2.2 Каналами електронного зв’язку надходять: телеграми (телетайпограми), фа-
ксограми, телефонограми, повідомлення електронною поштою. 

18.3 Приймання документів 

18.3.1 Всі документи, що надходять на адресу керівництва залізниці, у тому числі 
створені за допомогою персональних комп’ютерів, приймаються централізовано че-
рез експедицію і доставляються нею за призначенням. 

Документи на адресу служб забираються секретарями служб або особами, що від-
повідають за документообіг. 

18.3.2 В експедиції розкриваються всі конверти, за винятком тих, що мають напис 
“Особисто”. 

У разі пошкодження конверта робиться відмітка у поштовому реєстрі. 
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Конверти зберігаються і додаються до документів у разі, коли лише за конвертом 
можна встановити адресу відправника, час відправлення та одержання документа або 
коли у конверті відсутні окремі документи чи встановлено невідповідність номерів 
документів номерам на конверті. 

18.3.3 Неправильно оформлені (непідписані, незасвідчені), пошкоджені або наді-
слані не за адресою документи повертаються відправнику або пересилаються адреса-
тові. 

18.4 Попередній розгляд документів 

18.4.1 Всі документи, що надійшли на адресу керівництва залізниці, підлягають 
обов’язковому попередньому розгляду. 

Попередній розгляд документів здійснюється начальником адміністративної слу-
жби, а в його відсутність заступником начальника служби, начальником сектора об-
ліку кореспонденції. 

18.4.2 Метою попереднього розгляду документів є розподілення їх на ті, що пот-
ребують обов’язкового розгляду керівництвом залізниці або виконавцями відповідно 
до їх функціональних обов’язків, визначення необхідності реєстрації документів, які 
передаються структурним підрозділам чи безпосереднім виконавцям. 

18.4.3 Попередній розгляд документів повинен здійснюватись у день одержання 
або в перший робочий день у разі надходження їх у неробочий час. Доручення орга-
нів вищого рівня, телеграми, телефонограми розглядаються негайно. 

18.4.4 Під час попереднього розгляду документів слід керуватися Статутом заліз-
ниці та положеннями його структурних підрозділів, посадовими інструкціями, кла-
сифікаторами ділянок, номенклатурами справ. 

18.4.5 Керівництву залізниці у першу чергу передаються закони України, акти та 
кореспонденція Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів 
України, органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, а також най-
важливіші документи, які містять інформацію з принципових питань діяльності Міні-
стерства транспорту та зв’язку України і Укрзалізниці і потребують вирішення керів-
ництвом. 

18.5 Реєстрація документів 

18.5.1 Реєстрація документа – це фіксування факту створення або надходження 
документа шляхом проставлення на ньому умовного позначення – реєстраційного ін-
дексу з подальшим записом у реєстраційних формах необхідних відомостей про до-
кумент. 

Реєстрація документів проводиться з метою їх обліку, контролю за виконанням і 
оперативним використанням наявної в документах інформації. 

Реєстрація документів, що надійшли на адресу керівництва залізниці проводиться 
сектором обліку кореспонденції (Додатки 15, 16). 

18.5.2 Реєстрації не підлягають документи, що потребують обліку, виконання і 
використання з довідковою метою (розпорядчі, планові, звітні, обліково-статистичні, 
бухгалтерські, фінансові) як ті, що створюються і використовуються в управлінні, так 
і ті, що надходять від інших установ і громадян, за винятком документів оперативно-
го характеру, що містять тимчасову інформацію, а також тих, що обліковуються у 
спеціальних облікових формах (бухгалтерські документи первинного обліку, місячні 
та квартальні звіти підвідомчих організацій, тощо). 

Перелік документів, що не підлягають реєстрації надається у додатку 8. 
 18.5.3 Реєстрація документів в управлінні залізниці здійснюється децентралізова-

но. 

 18.5.4 Кожний документ реєструється в управлінні лише один раз: вхідні у день 
надходження або не пізніше наступного дня, якщо документ надійшов у неробочий 
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час, створювані – у день підписання або затвердження. У разі передачі зареєстрова-
ного документа з одного структурного підрозділу в інший він повторно не реєстру-
ється. 

 18.5.5 Документи реєструються в межах груп залежно від назви, виду, автора і 
змісту. Окремо реєструються закони України, акти та кореспонденція Верховної Ради 
України, Президента України та Кабінету Міністрів України, накази Міністерства 
транспорту та зв’язку України, Укрзалізниці з основної діяльності: про прийняття, 
переведення, звільнення, заохочення, сумісництво працівників; про надання відпус-
ток; про накладення стягнень на працівника, відрядження працівників, з адміністра-
тивно-господарських питань; рішення колегії Міністерства транспорту, ради Укрзалі-
зниці; про затвердження нормативно-правових актів, акти ревізій фінансово-
господарської діяльності, бухгалтерські документи, доповідні записки, інструкції, 
положення, пропозиції, заяви і скарги громадян. 

18.5.6 Для реєстрації і створення інформаційної бази документів застосовується 
єдина реєстраційно-контрольна картка (додаток 17). 

18.5.7 Передача документів з одного структурного підрозділу в інший здійсню-
ється тільки через сектор обліку кореспонденції з відміткою про це в реєстраційно-
контрольній картці та реєстрі. 

18.5.8 Документ, що не вимагає відповіді і знаходиться на ознайомленні, повинен 
перебувати у посадової особи не більше доби та належить поверненню в сектор облі-
ку кореспонденції для подальшого проходження. 

18.5.9 Реєстраційний номер документа проставляється на нижньому полі першого 
аркуша; на документах, що не підлягають реєстрації, в тому ж місці проставляється 
штамп з зазначенням дати надходження. 

18.5.10 Реєстраційно-контрольні картки групуються в інформаційній базі у довід-
кові картотеки, які створюються окремо на кожний календарний рік. 

Картки на пропозиції, заяви і скарги громадян групуються в окремій картотеці. 
Довідкова картотека складається з двох частин: невиконаних і архів виконаних 

документів. 
Перша частина картотеки використовується для пошуків документа в процесі йо-

го виконання за виконавцями, респондентами або термінами виконання. 
Друга частина картотеки використовується для пошуку виконаних документів з 

певного питання. 
 

19 Контроль за виконанням документів 

Контроль за виконанням документів в управлінні залізниці здійснюється Ін-

спекцією по контролю відповідно до положень Конституції України та законів Укра-
їни, нормативно-правових актів Президента України, Кабінету Міністрів України: 

Постанов КМУ: 

- від 17 жовтня 1997 року № 1153 "Про затвердження Примірної інструкції з діло 
водства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів 
Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади"; 

- від 5 червня 2000 року № 915 "Про затвердження Тимчасового регламенту Кабінету 
Міністрів України"; 

- від 2 березня 2001 року № 207 "Про деякі заходи щодо підвищення рівня виконав 
ської дисципліни у центральних органах виконавчої влади"; 

- від 28 липня 2003 року № 1173 "Про внесення змін до Примірної інструкції з ді- 
ловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів 
Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади; 
Законів України: 
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- від 17 листопада 1992 року № 2790- ХII "Про статус народного депутата України"; 

- від 11 липня 2002 року № 93-IV "Про статус депутатів місцевих рад"; 
- від 4 квітня 1995 року № 116/95-ВР "Про комітети Верховної Ради України"; 
- від 02.10.1996 року № 393/96-ВР "Про звернення громадян"; 
- від 26 листопада 1993 року № 3659-ХII "Про Антимонопольний комітет України"; 
- від 5 листопада 1991 року № 1789-XII "Про прокуратуру"; 

Указу Президента України: 
- від 29 березня 2000 року № 549/2000 "Про заходи щодо вдосконалення організації 

контролю за виконанням актів та доручень Президента України". 
19.1 Організація контролю за виконанням документів 

19.1.1 Завданням контролю за виконанням документів є забезпечення своєчасного 
та якісного їх виконання. 

19.1.2 Контролю підлягають зареєстровані документи, в яких встановлено завдан-
ня. 

Обов’язково контролюється виконання: законів України, постанов Верховної Ра-
ди України, указів, розпоряджень та доручень Президента України, постанов, роз-
поряджень та доручень Кабінету Міністрів України, звернень народних депутатів 

України. 

19.1.3 Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у розпо-

рядчому документі (наказі, розпорядженні, рішенні, тощо), резолюції керівника та 
безпосередні виконавці. У разі коли документ виконується кількома працівниками, 

відповідальним за організацію виконання є працівник, який у резолюції зазначений 

першим або за яким встановлено узагальнення чи відповідальність. 
19.1.4 За своєчасне і кваліфіковане виконання доручень відповідають керівники 

служб та структурних підрозділів, а підписання – особи, що відповідають за стан 

документообігу. 

Контроль здійснюється безпосередньо сектором обліку кореспонденції адмініст-
ративної служби залізниці та інспекцією при начальникові залізниці. 

19.1.5 Контроль за виконанням документів включає такі види робіт: 
- створення інформаційної бази контрольних документів; 

- постановку документів (доручень) на контроль, термін виконання; 
- своєчасне доведення документів до виконавців; 

- попередні перевірки і регулювання ходу виконання; 
- зняття документів з контролю; 

- короткий запис вирішення питання, дата фактичного виконання та індекс до-

кумента-відповіді; 
- формування баз виконаних документів (архів); 

- облік і узагальнення результатів контролю за виконанням контрольних дору-

чень; 
- інформування керівництва про хід та підсумки виконання контрольних дору-

чень; 
- повідомлення про хід і підсумки виконання документів на оперативних нара-

дах, в особистій доповіді виконавців керівникам. 

19.1.6 Контроль за виконанням документів здійснюється на реєстраційно-

контрольних картках (РКК). Під час взяття документа на контроль на лівому полі 
його першого аркуша проставляється штамп “Контроль” або літера “К”, після чого 

документ передається виконавцеві, а додатковий примірник РКК ставиться до конт-
рольної картотеки. 

19.1.7 РКК документів, що перебувають на контролі, групуються в спеціальній 
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контрольній картотеці або у відповідному розділі довідкової картотеки за термінами 

виконання документів, за виконавцями, групами документів (постанови, розпоря-
дження, накази, рішення тощо). 

19.1.8 З метою посилення дисципліни і відповідальності за виконання документів 

у встановлені терміни, сектором обліку кореспонденції надаються в НГК копії нака-
зів, що надійшли з Укрзалізниці та документи, які вийшли від начальника залізниці 
з позначкою “КОНТРОЛЬ”.  

19.1.9 При автоматизованій формі контролю пошуки необхідної інформації здій-

снюються за видом документа, датою, індексом документа, виконавцем, респонден-

том, терміном виконання і змістом. 

19.1.10 Документ вважається виконаним лише тоді, коли поставлені в ньому пи-

тання вирішені і респонденту надана відповідь по суті. 
19.1.11 Після виконання документ знімається з контролю. Зняти документ з кон-

тролю може тільки та особа, яка поставила його на контроль; при цьому на докуме-
нті і РКК робиться помітка про зняття з контролю. Дані про виконання документа і 
зняття його з контролю вносяться до РКК і бази даних. 

19.1.12 При автоматизованій формі контролю після виконання документа в базі 
даних робиться помітка про зняття документа з контролю. 

19.1.13 Контроль за виконанням пропозицій, заяв і скарг громадян здійснюється 
інспектором по роботі із зверненнями громадян.  

19.2 Строки виконання документів 

19.2.1 Документи можуть бути із зазначенням і без зазначення строку виконання. 
Строки виконання можуть бути вказані у самому документі або встановлені актами 

законодавства. 
19.2.2. Документи без зазначення строку виконання повинні бути виконані не пі-

зніше як за 30 календарних днів, а документи з позначкою “терміново” – протягом 7 

робочих днів від дати підписання документа. 
19.2.3. Індивідуальні строки виконання для найбільш важливих документів вста-

новлюються керівництвом управління залізниці. Ці строки фіксуються в резолюції 
начальника залізниці та його заступників, головного інженера залізниці за колом їх 

обов’язків. 

Строк виконання документа починається з моменту надходження його на експе-
дицію. 

19.2.4. Строк виконання документа може бути змінений лише за вказівкою поса-
дової особи, яка його встановила, а у разі її відсутності – посадової особи, яка її за-
міщає. У разі потреби строк може бути продовжено за обгрунтованим проханням 

виконавця, яке подається не пізніше як за 5 днів до закінчення встановленого стро-

ку, а щодо документа без зазначення строку – до закінчення 30-денного строку від 

дати його одержання. 
 

20 Організація документів у діловодстві 
Організація документів у діловодстві — це сукупність робіт, що забезпечують збері-

гання, облік, систематизацію документів, формування справ у діловодстві та їх пере-
дачу на зберігання. Основним документом, що забезпечує правильну організацію до-
кументів в установі, є номенклатура справ. 

20.1 Складання номенклатури справ 

20.1.1 Номенклатура справ — це систематизований перелік заголовків справ, ство-
рюваних у діловодстві залізниці, оформлений у відповідному порядку із зазначенням 
строків зберігання справ. 
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20.1.2 Номенклатура справ призначена для групування виконаних документів у спра-
ви, систематизації і обліку справ, визначення термінів їхнього зберігання — це основа 
для складання описів справ постійного й тривалого зберігання, а також обліку справ 
тимчасового зберігання. 

 

20.1.3 Номенклатура справ є обов’язковим для залізниці документом, який скла-
дається для створення єдиної системи формування справ, забезпечення їх обліку, 
швидкого розшуку документа за його змістом та видом, відбору документів на дер-
жавне зберігання у процесі діловодства. 

20.1.4 Номенклатура справ управління залізниці складається з номенклатур справ 
служб, самостійних відділів, інспекцій та інших підрозділів управління залізниці (далі 
структурні підрозділи управління залізниці). 

20.1.5 Складання номенклатури справ та її затвердження встановлюється таким чи-
ном: 

- номенклатура справ служби або структурного підрозділу розробляється відповідно 
до завдання на рік спеціально призначеною посадовою особою, відповідальною за діло-
водство у службі або структурному підрозділі з залученням інженерно-технічних пра-
цівників; 

- зведена номенклатура справ служби або структурного підрозділу підписується 
працівником, якому було доручено складання, заповнюються грифи погодження з екс-
пертною комісією (ЕК) служби або структурного підрозділу і обов’язково погоджується 
з керівником адміністративної служби і сектором архіву управління залізниці; 

- після погодження зведена номенклатура справ затверджується керівником служби 
або структурного підрозділу. 

20.1.6 Затверджена номенклатура справ складається у чотирьох примірниках: 

перший примірник – недоторканий, зберігається у відповідального за діловодство 

у службі чи структурному підрозділі; 
другий – передається в сектор архіву; 
третій – передається в адміністративну службу; 
четвертий - робочий, розподіляється за розділами між відповідними відділами 

служби або структурного підрозділу. 
Складання та затвердження номенклатури справ повинно бути закінчено до 15 гру-

дня попереднього року. 
Керівники служб і структурних підрозділів несуть відповідальність за своєчасність 

і якість складання номенклатури справ, якість її оформлення. 
20.1.7 Номенклатура справ структурного підрозділу управління залізниці склада-

ється на підставі вивчення документів з усіх питань діяльності: 
- положення про службу чи структурний підрозділ; 

- штатного розпису; 
- номенклатури справ за минулі роки; 

- описів справ, переліку документів із зазначенням строків їх зберігання. 
Номенклатура справ складається за встановленою формою (додаток 19). 
20.1.8 У номенклатуру справ включаються всі без винятку справи та документи, які 

утворюються у діяльності служб або структурних підрозділів. Не включаються до но-
менклатури друковані видання (брошури, довідники, бюлетені, інформаційні листки та 
інше). 

Найменування справ з питань, рішення яких продовжується більше одного року, 
заноситься до номенклатури кожного року, на протязі всього терміну вирішення пи-
тання. 

Ведення справ поза номенклатурою не дозволяється. 
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20.1.9 Найменування справ у зведеній номенклатурі служби чи структурного під-
розділу дозволяється за розділами, які відповідають найменуванню структурних під-
розділів по штатному розпису: 

- у перший розділ включаються документи керівництва служби або структурного 
підрозділу і секретаря; 

- всередині розділів номенклатури справи розміщуються за ступенем їх важливості, 
з урахуванням взаємозв’язку документів, які в них знаходяться. 

Першою розміщується група справ, що включає документи органів вищого рівня, 
далі група організаційно-розпорядчої документації управління залізниці 

20.1.10 Після виконання документів вони групуються у справи, яким надаються 
назви (заголовки), що в стислій узагальненій формі відтворюють склад і зміст докуме-
нтів у справах. Основною частиною заголовка справи є виклад питання (предмет), з 
якого вона заводиться. 

20.1.11 Заголовок справи складається з: найменування виду справи (листування, 
журнал) або різновиду документів (накази, протоколи); назва установи та її струк-
турного підрозділу, що є автором документів; назва установи чи її структурного під-
розділу, куди адресовані або звідки одержані документи; короткого змісту документів 
справи; дати періоду, до якого належать документи справи, індексу служби або струк-
турного підрозділу (за штатним розписом або класифікатором структурних підрозді-
лів) та порядкового номера в межах підрозділу. У разі наявності у справі томів (частин) 
індекс ставиться на кожному томі із зазначенням: т.1, т.2 тощо. 

У кінці кожного розділу слід залишати вільні номери на випадок виникнення необ-
хідності заведення нових справ, які обов’язково узгоджуються з сектором архівів. 

20.1.12. У кінці діловодного року номенклатура справ служби або структурного 
підрозділу обов’язково закривається підсумковим записом, у якому зазначаються кіль-
кість і категорії фактично заведених за рік справ. Підсумковий запис скріплює своїм 
підписом особа, відповідальна за діловодство у службі чи структурному підрозділі 
(Додаток 20). 

20.1.13 Номенклатури справ служб і структурних підрозділів управління залізниці 
після їх розгляду та аналізу зводяться адміністративною службою за участю сектору 
архіву в єдину (зведену) номенклатуру справ управління залізниці. 

20.1.14 Під час складання зведеної номенклатури справ використовується структур-
ний принцип її внутрішньої побудови. Підзаголовком у такій номенклатурі справ є на-
йменування служб і структурних підрозділів. При цьому першим розділом номенклату-
ри бажано зазначати адміністративну службу. 

20.1.15 Під час розроблення єдиної номенклатури справ управління залізниці, крім 
зведення номенклатур структурних підрозділів, вивчається й аналізується діяльність 
залізниці в цілому. При цьому використовуються положення (статути), штатні розписи, 
номенклатури та описи справ за попередні роки, реєстраційно-контрольна картка, а та-
кож враховуються завдання залізниці на наступний рік. 

20.1.16 Зведена номенклатура справ після її остаточного доопрацювання погоджу-
ється з експертною комісією (ЕК) управління залізниці та експертно-перевірною комісі-
єю (ЕПК) Держархіву Харківської області, після чого затверджується керівником 
управління (додаток 21). 

Номенклатура справ вводиться в дію з 1 січня наступного року. 
20.1.17 Зведена номенклатура справ складається у 2-х примірниках: 
перший – зберігається у справі адміністративної служби залізниці; 
другий – передається до сектору архівів. 
20.1.18 У кінці діловодного року, не пізніше 31 грудня, номенклатура справ управ-

ління залізниці обов’язково закривається підсумковим записом. Підсумковий запис 
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скріплює своїм підписом начальник адміністративної служби залізниці. Про наявність 
заведених за рік справ повідомляється архів залізниці (Продовження додатка 21). 

20.1.19 Зведена номенклатура справ служби чи структурного підрозділу щорічно (не 
пізніше листопада-грудня) переглядається, аналізується і уточнюється. У разі внесення 
змін номенклатура справ передруковується і затверджується. 

Зведена номенклатура справ підлягає повторному перескладанню і перепогодженню 
з архівом управління залізниці один раз на п’ять років або у разі змін у структурі, функ-
ціях та характері роботи управління. 

20.1.20 На початку року відповідальний за діловодство у службі чи структурному 
підрозділі зобов’язаний перевірити правильність заведення справ відповідно до затвер-
дженої номенклатури. 

20.2 Формування та оформлення справ 
20.2.1 Формування справ – це групування виконаних документів у справи відповід-

но до номенклатури справ. 
20.2.2 Під час формування справ необхідно: 
- групувати у справи тільки оригінали (у разі їх відсутності – засвідчені в установле-

ному порядку копії) правильно оформлених і виконаних документів, не допускати 
включення до справ чорнових, особистих, дублюючих документів, документів, що під-
лягають поверненню, та розмножених копій; 

- групувати у справи документи одного діловодного року (за винятком особових, 
судових, перехідних справ). Особові справи формуються протягом всього часу роботи 
особи в управлінні залізниці; 

- групувати у справи окремо документи постійного і тимчасового строків зберігання. 
Якщо документи постійного і тимчасового строків зберігання, пов’язані з вирішен-

ням одного питання, можуть групуватися протягом діловодного року в одну справу. Пі-
сля закінчення діловодного року або перед передачею справи в архів документи повин-
ні бути розкладені за окремими справами згідно з номенклатурою: 

- в одній справі документи лише постійного, а до іншої – документи тимчасового 
зберігання; 

- включати до справи документи тільки з одного питання або групи споріднених пи-
тань, що становлять єдиний тематичний комплекс, спочатку ініціативний документ, а 
потім всі інші в логічній послідовності; 

- якщо документи за своїм змістом і строком зберігання не можуть бути згруповані у 
справи, передбачені номенклатурою, заводиться нова справа з обов’язковим внесенням 
її найменування та строку зберігання в діючу номенклатуру справ; 

- документи, створені за допомогою персонального комп’ютера, групуються у спра-
ви на загальних підставах; 

- справа не повинна перевищувати 250 аркушів (30-40 мм завтовшки). 
20.2.3 Документи всередині справи групуються у хронологічному чи логічному по-

рядку або у їх поєднанні. 
20.2.4 Розпорядчі документи разом з додатками групуються у справі за їх характе-

ром і хронологією. 
Статути, положення, інструкції та інші документи, затверджені розпорядчими доку-

ментами, є додатками до них і розміщуються разом із зазначеними документами. Якщо 
вони затверджені як самостійні документи, то їх групують в окремі справи. 

Накази з основної діяльності: про прийняття, переведення, звільнення, заохочення, 
сумісництво працівників; про надання відпусток; про накладання стягнення на праців-
ника, відрядження працівників, з адміністративних, господарських питань тощо групу-
ються у різні справи. 

20.2.5 Документи будь-яких нарад групуються у дві справи: 
 протоколи і документи до них (доповіді, довідки тощо); 
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документи з організації нарад (порядок денний, проекти та копії рішень тощо). 
Протоколи засідань групуються у справи за хронологією і номерами. Документи до 

засідань цих органів систематизуються за датами та номерами протоколів; а всередині 
групи документів, що стосуються одного протоколу, - за порядком денним засідання. 

20.2.6 Доручення органів вищого рівня і документи, пов’язані з їх виконанням, гру-
пуються у справи за напрямами діяльності залізниці. При невеликій кількості таких до-
кументів вони формуються в одну справу. Всередині справи документи систематизу-
ються за датами доручень. 

20.2.7 Затверджені плани, звіти, кошториси групуються у справах окремо від проек-
тів цих документів. 

20.2.8 Листування групується за змістом та кореспондентським принципом і систе-
матизується у хронологічній послідовності: документ-відповідь йде за документом-
запитом. 

20.2.9 Документи в особових справах групуються в хронологічному порядку в міру 
їх поповнення у такій послідовності: внутрішній опис документів, включених до спра-
ви; заява про прийняття на роботу (контракт); направлення або подання; особовий лис-
ток обліку кадрів; автобіографія, документи про освіту, витяги з наказів про призначен-
ня, переведення, звільнення працівника; доповнення до особового листка обліку кадрів; 
доповнення до особового листка про заохочення; довідки та інші документи. 

Довідки з місця проживання, медичні довідки про стан здоров’я та інші аналогічні 
документи групуються в окремі справи тимчасового зберігання і до особових справ не 
включаються. 

Копії наказів про стягнення, заохочення, зміну прізвища тощо до особової справи не 
включаються у зв’язку із внесенням відомостей про це у доповнення до особового лис-
тка з обліку кадрів або трудової книжки. 

20.2.10 Особові рахунки працівників та інші подібні документи систематизуються в 
межах року в алфавітному порядку за прізвищами. 

20.2.11 Методичне керівництво і контроль за формуванням справ в управлінні заліз-
ниці та його структурних підрозділах здійснюється сектором архіву . 

20.3 Тимчасове зберігання документів у службах і структурних підрозділах за-

лізниці 
20.3.1 Документи з часу створення (надходження) і до передачі їх в архів зберіга-

ються за місцем їх формування у справах. 
З метою підвищення оперативності розшуку документів справи розміщуються від-

повідно до номенклатури справ. На корінцях обкладинок справ зазначаються індекси за 
номенклатурою. 

20.3.2 Схоронність документів і справ забезпечується керівниками служб і структу-
рних підрозділів і посадовими особами, відповідальними за діловодство. 

20.3.3 З метою збереження схоронності документів справи повинні зберігатися у ро-
бочих кімнатах або спеціально відведених для цієї мети приміщеннях, у шафах і столах, 
що зачиняються. 

20.3.4 Документи, створені за допомогою персональних комп’ютерів, зберігаються 
на загальних підставах. 

20.3.5 Видача справ у тимчасове користування іншим стороннім організаціям здійс-
нюється з дозволу керівництва залізниці, а для працівників служб і структурних підроз-
ділів залізниці – з дозволу керівника господарської служби за заявками керівників 
служб і структурних підрозділів. На видану справу заводиться карта-замінник справи, у 
якій зазначається структурний підрозділ, номер справи, дата її видачі, кому справа ви-
дана, дата її повернення. Передбачаються графи для підписів в одержанні і прийомі 
справи (Додаток 22, 23). 
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Видавання справ поточного діловодства в тимчасове користування іншим уста-
новам оформляється актами, що складаються у двох примірниках. Перший залиша-
ється в управлінні залізниці, а другий видається замовнику (додаток 24). Акт підпису-
ється керівниками установ, що передають та одержують документи, скріплюється 
гербовими печатками. 

Після повернення справ у кожному примірнику акта робиться відповідний запис. 
Справи видаються в тимчасове користування на термін, що не перевищує: 
1 місяць — для працівників служб і структурних підрозділів залізниці; 
З місяці — для інших установ. 

20.3.6 Вилучення справ або окремих документів зі справ і передача їх у постійне 
користування іншим установам, як правило, забороняється. 

В окремих випадках на письмову постанову судово-слідчих органів у зв’язку зі 
справами, що перебувають в їхньому провадженні, з дозволу начальника залізниці або 
його першого заступника здійснюється вилучення оригіналів необхідних справ або 
окремих документів після відповідної реєстрації у юридичній службі залізниці. Про ви-
лучення оригіналів справ або документів складається протокол у двох примірниках 
(додаток 25). Другий примірник протоколу виїмки, а також другий примірник опису 
залишається в управлінні залізниці, а перший передається відповідному судово-
слідчому органу. Зі справ або документів, що вилучаються, знімаються копії. Вилучен-

ня в обов’язковому порядку реєструється в юридичній службі залізниці згідно із 
встановленим порядком. 

 

21 Порядок надання службової інформації представникам контролюючих та 

правоохоронних органів, що здійснюють перевірки (ревізії) фінансово-

господарської діяльності залізниці та її структурних підрозділів. 

Відповідно до наказу від 24.01.2006 № 44/Н «Про затвердження Положення про 
надання службової інформації представникам  контролюючих та правоохоронних ор-
ганів, що здійснюють перевірки (ревізії) фінансово - господарської діяльності  Пів-
денної залізниці», представникам правоохоронних та контролюючих органів оригіна-
ли будь-яких документів або їх копії, інші носії інформації надаються у порядку, пе-
редбаченому чинним законодавством України, після обов’язкової реєстрації матеріа-
лів : 

-   по Управлінню залізниці -  в юридичній службі;  
-  в дирекціях, структурних підрозділах залізниці – у кадровому підрозділі 

відповідної дирекції чи іншого структурного підрозділу, з обов’язковим повідом-

ленням у добовий термін юридичній службі.  
 

21.1 Контролюючі та правоохоронні органи 

21.1.1 Контролюючі органи 

Указом Президента України від 23 липня 1998 року № 817/98 “Про деякі заходи з 
дерегулювання підприємницької діяльності” (далі – Указ Президента) визначено пере-
лік контролюючих органів, які мають право проводити планові та позапланові перевір-
ки фінансово – господарської діяльності, а саме: 

 а) органи державної податкової служби – стосовно сплати податків і зборів 
(обов’язкових платежів) до бюджетів та державних цільових фондів, неподаткових пла-
тежів; 

 б) митні органи – стосовно сплати ввізного мита, акцизного збору та податку на 
додану вартість, які справляються у разі ввезення (пересилання) товарів на митну  
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територію України в момент перетинання митного кордону; 

 в) органи державного казначейства, державної контрольно–ревізійної 
служби та органи державної податкової служби в межах їх компетенції – стосо-

вно бюджетних позик, позик та кредитів, гарантованих коштами бюджетів, цільо-

вого використання дотацій та субсидій, інших бюджетних асигнувань, коштів по-

забюджетних фондів, а також належного виконання державних контрактів, про-

авансованих за рахунок бюджетних коштів. 
21.1.2 Перевірки бувають планові та позапланові 

 Плановою виїзною перевіркою вважається перевірка фінансово-

господарської діяльності суб’єкта підприємницької діяльності, яка передбачена у 

плані роботи контролюючого органу і проводиться за місцезнаходженням такого 

суб’єкта чи за місцем розташування об’єкта власності, стосовно якого проводиться 

така планова виїзна перевірка. Планова виїзна перевірка проводиться за сукупними 

показниками фінансово-господарської діяльності суб’єкта підприємницької діяль-
ності за письмовим рішенням керівника відповідного контролюючого органу не 
частіше одного разу на календарний рік у межах компетенції відповідного контро-

люючого органу.    

Право на проведення планової виїзної перевірки надається лише у тому разі, 
коли не пізніше ніж за 10 календарних днів суб’єкт підприємницької діяльності був 

письмово повідомлений про дату перевірки. 

Планові виїзні перевірки проводяться всіма контролюючими органами одно-

часно в день, визначений органом державної податкової служби.  

Позапланова перевірка – перевірка, яка не передбачена в планах контролю-

ючого органу і проводиться за наявності хоча б однієї з таких обставин: 

а) за наслідками зустрічних перевірок виявлено факти, які свідчать про пору-

шення суб’єктом підприємницької діяльності норм законодавства;   
б) суб’єктом підприємницької діяльності не подано в установлений строк до-

кументи обов’язкової звітності; 
в) виявлено недостовірність даних, заявлених у документах обов’язкової звіт-

ності;  
г) суб’єкт підприємницької діяльності подав у встановленому порядку скаргу 

про порушення законодавства посадовими особами контролюючого органу під час 
проведення планової чи позапланової виїзної перевірки; 

д) у разі виникнення потреби у перевірці відомостей, отриманих від особи, яка 
мала правові відносини з суб’єктом підприємницької діяльності, якщо суб’єкт під-

приємницької діяльності не надасть пояснення та їх документальні підтвердження 

на обов’язковий запит контролюючого органу протягом трьох робочих днів від дня 

отримання запиту; 

е) проводиться реорганізація (ліквідація) підприємства. 
 

 Позапланова виїзна перевірка може здійснюватись і на підставі рішення 

Кабінету Міністрів України. 

Відповідно до статті 11 Закону України „Про державну податкову службу в 

Україні” органи державної податкової служби у випадках, в межах компетенції та у 

порядку, встановлених законами України, окрім планових та позапланових виїзних 

перевірок своєчасності, достовірності, повноти нарахування і сплати податків та 
зборів (обов'язкових платежів), додержання валютного законодавства юридичними 
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особами, їх філіями, відділеннями, іншими відокремленими підрозділами, що не 
мають статусу юридичної особи, мають право здійснювати документальні невиїз-
ні перевірки (на підставі поданих податкових декларацій, звітів та інших докумен-

тів, пов'язаних з нарахуванням і сплатою податків та зборів (обов'язкових платежів) 

незалежно від способу їх подачі). (Див. ст. 11 Закону). 

Пунктом 7 зазначеного  Указу Президента  підприємствам, установам і ор-

ганізаціям рекомендовано ведення журналів відвідування їх та їх структурних під-

розділів представниками контролюючих органів з обов’язковим зазначенням у цих 

журналах строків та мети відвідання, посади і прізвища представника, який 

обов’язково ставить свій підпис у цьому журналі.  
Форму та порядок ведення Журналу реєстрації перевірок затверджено наказом 

Державного комітету України з питань розвитку підприємництва     від 10 серпня 
1998 року № 18, зареєстрованого в Мінюсті 01.11.1998 за №619/3059.  

В Управлінні залізниці такий журнал ведеться в юридичній службі, а в дирек-

ціях, службах, структурних підрозділах залізниці – в кадровому підрозділі відпові-
дної дирекції, служби чи іншого структурного підрозділу. 

Представники контролюючих органів перед початком перевірки повинні 
пред’явити свої службові посвідчення. При перевірці службового посвідчення слід 

звернути увагу на термін дії посвідчення, наявність інших обов’язкових реквізитів.  

Представники КРУ, що прибули на підприємство з метою проведення ревізії 
чи перевірки, відповідно до п.4 ст.10 Закону України „Про державну контрольно –  

ревізійну службу в Україні” мають право вилучати копії фінансово-господарських 

та бухгалтерських документів, які свідчать про зловживання, а на підставі рі-
шення суду - вилучати до закінчення ревізії або перевірки оригінали первинних 

фінансово-господарських та бухгалтерських документів із складенням опису, який 

скріплюється підписами представника органу державної контрольно-ревізійної 
служби та керівника відповідного підприємства, відповідної установи, організації, 
та залишенням їм копій таких документів. 

Інструкцією про порядок проведення ревізій і перевірок органами державної 
контрольно-ревізійної служби в Україні за зверненнями правоохоронних органів, 

затвердженою наказом ГоловКРУ від 03.10.1997 №121 та зареєстрованою в Мін-

юсті 24.11.1997 за № 497/2301 передбачено, що вилучення ревізуючими необхід-

них оригіналів документів провадиться у випадках, коли їх збереження в організа-
ції, що ревізується, не гарантується, а також у випадках виявлення фіктивних до-

кументів, підробок і фальсифікацій проводиться на строк до закінчення ревізії або 

перевірки. У справах організації, підприємства, установи залишається акт вилучен-

ня та копії або реєстр вилучених документів, завірені підписами ревізуючого та го-

ловного бухгалтера або іншої відповідальної особи організації, яка ревізується. Про 

вилучення в період ревізії (перевірки) оригіналів необхідних документів невідкла-
дно письмово повідомляється правоохоронний орган, який вирішує питання щодо 

забезпечення їх збереження, а після завершення ревізії (перевірки) - щодо потреби 

в приєднанні їх до справи.    

21.1.3 Органи державної податкової служби 

Органи державної податкової служби відповідно до п.9 ст.11 Закону України 

„Про державну податкову службу в Україні” при проведенні перевірок мають пра-
во вилучати у підприємств, установ та організацій копії фінансово-господарських 

та бухгалтерських документів, які свідчать про приховування (заниження) об'єктів 

оподаткування, несплату податків та зборів (обов'язкових платежів), а при прове-
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денні арешту активів платника податків на підставі рішення суду - вилучати ори-

гінали первинних фінансово-господарських та бухгалтерських документів із скла-
денням опису, який скріплюється підписами представника органу державної пода-
ткової служби та платника податків, і залишенням копій таких документів платни-

ку податків. Забороняється вилучення у суб'єктів господарської діяльності до-

кументів, що не підтверджують факти порушення законів України про опода-

ткування.  
Порядок вилучення посадовими особами органів державної податкової служ-

би України у підприємств, установ та організацій документів, що свідчать про при-

ховування (заниження) об'єктів оподаткування, несплату податків та інших плате-
жів врегульовано наказом Державної податкової адміністрації України від 1 липня 

1998 року №316 зареєстровано в Міністерстві юстиції України 18 грудня 1998 року 

за  №802/3242 „Про затвердження Інструкції про порядок вилучення посадовими 

особами органів державної податкової служби України у підприємств, установ та 
організацій документів, що свідчать про приховування (заниження) об'єктів опода-
ткування, несплату податків та інших платежів” 

Відповідно до п.п.1-3 зазначеної Інструкції вилучення документів (із зали-

шенням копій), що свідчать про приховування (заниження) об'єктів оподаткування, 
несплату податків, інших платежів чи приховування інших об'єктів від оподатку-

вання, здійснюється посадовою особою органів державної податкової служби та є 
заходом примусового позбавлення підприємств, установ та організацій (далі - підп-

риємства) - незалежно від їх організаційно-правової форми власності (включаючи 

підприємства за участю іноземних юридичних і фізичних осіб), можливості корис-
туватися зазначеними документами. 

Вилученню у підприємств підлягають первинні документи (тобто письмові 
свідоцтва, що фіксують та підтверджують господарські операції, включаючи 

розпорядження та дозволи адміністрації (власника) на їх проведення, грошові 
документи, облікові регістри (тобто носії спеціального формату (паперові, ма-

шинні) у вигляді відомостей, ордерів, книг, журналів машинограм тощо, при-

значені для хронологічного, систематичного або комбінованого нагромаджен-

ня, групування та узагальнення інформації з первинних документів, що взяті 
на облік), кошториси, декларації та інші документи, пов'язані з обчисленням і 
сплатою податків та інших обов'язкових платежів до бюджету, а також інші довід-

кові матеріали та розрахунки, за винятком документів, що містять відомості, ви-

значені в законодавчому порядку такими, що становлять державну таємницю. 

Якщо під час перевірки встановлено факт приховування (заниження) об'єктів 

оподаткування, несплати податків та інших платежів, то вилучення документів у 

підприємств провадиться на підставі письмово вмотивованої постанови орга-

ну державної податкової служби. Постанова про проведення вилучення докумен-

тів (надалі - Постанова) оформляється за встановленою формою згідно з додатком 

1 до цієї Інструкції. 
Вилучення документів здійснюється в присутності тих посадових осіб підпри-

ємства, у яких вилучають документи. При цьому зазначені особи мають право ро-

бити заяви з приводу дій посадових осіб органу державної податкової служби; такі 
заяви підлягають занесенню до Протоколу вилучення документів (надалі - Прото-

кол) за встановленою формою згідно з додатком 2 до цієї Інструкції. 
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21.2 Порядок вилучення документів і складання Протоколу вилучення 

документів 
Перед вилученням документів посадова особа органу державної податкової 

служби визначає перелік тих документів, які підлягають вилученню, та встановлює 
їхнє місцезнаходження або зберігання. 

При проведенні вилучення документів посадова особа органу державної пода-
ткової служби подає керівникам підприємства Постанову, складену тією посадо-

вою особою органу державної податкової служби, яка здійснює вилучення на підс-
таві виявлених фактів. У випадках відмови від добровільного видання документів 

останні вилучаються посадовою особою органу державної податкової служби за 
участю представників податкової міліції. 

Посадова особа органу державної податкової служби, яка здійснює вилучення 
документів, одночасно складає Опис оригіналів документів, що вилучені зі справ 

(надалі - Опис документів), у відповідності до форми та проводить фіксацію їхньо-

го змісту, про що робиться запис у Протоколі. 
У присутності посадової особи підприємства посадова особа органу державної 

податкової служби, яка здійснює вилучення, знімає копії з документів, що вилуча-
ються, на яких зазначаються підстава та дата їх вилучення. Якщо керівник підпри-

ємства відмовляється від отримання копій з документів, що вилучаються, то поса-
дова особа органу державної податкової служби, яка здійснює вилучення докумен-

тів, робить про це відмітку в Протоколі. 
21.3 Схема  практичних дій працівників залізниці при роботі з представ-

никами контролюючих органів, що прибули на перевірку (ревізію) 

21.3.1 Отримання дозволу (письмова резолюція на документі, що є підставою 

для здійснення такої перевірки) : 

- по управлінню залізниці - начальника залізниці, а за його відсутності – поса-
дової особи, яка виконує його обов’язки ; 

- по дирекціям та структурним підрозділам залізниці – начальника дирекції та 
структурного підрозділу, а за його відсутності – посадової особи, яка виконує його 

обов’язки, з обов’язковим повідомленням вищого керівника. 
21.3.2 Реєстрація  перевіряючого (перевіряючих) по Управлінню залізниці -  в 

юридичній службі; в дирекціях, структурних підрозділах залізниці – в кадровому 

підрозділі відповідної служби, дирекції чи іншого структурного підрозділу, в ході 
якої : 

- на підставі наданих документів з’ясувати законність проведення такої пере-
вірки, строки її проведення; 

- перевірити службові посвідчення; 
- зареєструвати в журналі реєстрації перевірок (наказ Держпідприємництва від 

10.08.1998 №18); 

21.3.3 Ознайомитись з планом проведення перевірки (ревізії), при цьому 

з’ясувати чи поставлені у ньому питання не виходять за межі наданих повноважень 
представнику контролюючого органу (Указ Президента України від 23.07.1998 

№817/98), а саме: 
- органи державної податкової служби – стосовно сплати податків і зборів 

(обов’язкових платежів) до бюджетів та державних цільових фондів, неподаткових 

платежів; 

- митні органи – стосовно сплати ввізного мита, акцизного збору та податку 

на додану вартість, які справляються у разі ввезення (пересилання) товарів на мит-
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ну територію України в момент перетинання митного кордону; 

- органи державного казначейства, державної контрольно – ревізійної 
служби та органи державної податкової служби в межах їх компетенції – стосо-

вно бюджетних позик, позик та кредитів, гарантованих коштами бюджетів, цільо-

вого використання дотацій та субсидій, інших бюджетних асигнувань, коштів по-

забюджетних фондів, а також належного виконання державних контрактів, проава-
нсованих за рахунок бюджетних коштів. 

(У разі виявлення питань, що виходять за межі наданих перевіряючому 

повноважень, негайно доповісти керівнику). 

21.3.4 Розпочати проведення перевірки (ревізії), надавати для перевірки доку-

менти, що запитуються, при цьому представнику служби, дирекції, структурного 

підрозділу залізниці, що перевіряється, бути постійно при перевіряючому (контро-

лювати наявність всіх наданих для перевірки документів). 

У разі виникнення питання про необхідність вилучення оригіналів документів, 

чи їх копій, негайно повідомити керівника служби, дирекції, структурного підроз-
ділу залізниці та юрисконсульта відповідного підрозділу, у разі необхідності юри-

дичну службу залізниці з метою з’ясування законності підстав таких дій. 

21.3.5  По закінченню перевірки (ревізії) перевіряючим буде складено довідку 

(акт), який необхідно уважно проаналізувати, з’ясувати відповідність викладених у 

них фактів до реального стану справ. У разі виявлення розбіжностей, висувати пе-
ревіряючому претензії (особлива думка викладається письмово безпосередньо на 
документі, що складено або шляхом складання окремого документу). 

21.3.6 Результати перевірки та дані про письмові запити контролюючих та 
правоохоронних органів, вносяться до інформаційно-аналітичної бази “ІС ЗАЛП”  

відповідною службою, дирекцією, структурним підрозділом, діяльність якого пере-
вірялася. 

 

21.4 Правоохоронні органи 

До правоохоронних органів в Україні належать: 
1. Міністерство внутрішніх справ (МВС); 

2. Служба безпеки України; 

3. Прокуратура; 
4. Інші правоохоронні органи. 

 

У цьому розділі викладено окремі функції лише тих органів, які безпосередньо 

здійснюють перевірку підприємницької діяльності. 
Згідно з п.17 ст.11 Закону „Про міліцію” міліція для виконання покладених на 

неї обов’язків має право одержувати безперешкодно і безоплатно від підприємств, 

установ і організацій незалежно від форм власності та об'єднань громадян на пись-
мовий запит відомості (в тому числі й ті, що становлять комерційну та банківську 

таємницю), необхідні у справах про злочини, що знаходяться у провадженні мі-
ліції. Отримання від банків інформації, яка містить банківську таємницю, здійсню-

ється у порядку та обсязі, встановлених Законом України "Про банки і банківську 

діяльність". 

Тобто працівники міліції у своїх письмових запитах про надання інформації 
повинні обов’язково вказувати, яка справа (кримінальна, оперативно-розшукова, 
інша категорія) ними розглядається. 

Жоден законодавчий акт не дає визначення поняття “Службова  необхідність” та 
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не надає права працівникам міліції,  з посиланням на вказаний вислів, вимагати 

від підприємств (суб’єктів господарювання) інформацію (документи, відомості), а 

навпаки вказує конкретні випадки коли, в які строки і в якому об’ємі надається 

необхідна їм інформація.  

Згідно з п. 24 ст. 11 (у редакції  Закону України від 12.01.2005 № 2322-IV 24) 

працівники міліції мають право вимагати від керівників підприємств, установ і ор-

ганізацій пояснення по фактам порушення законодавства, перевірка додержання 

якого віднесена до компетенції міліції, а також у порядку, встановленому Кабіне-
том Міністрів України, проводити перевірки по фактах порушення законодавства, 
контроль за додержанням якого віднесено до компетенції міліції, вимагати про-

ведення інвентаризацій і ревізій відповідних сфер фінансово-господарської ді-
яльності.   

З питань, віднесених до їх компетенції, органи міліції вправі приступити до 

проведення перевірки суб'єктів господарської діяльності за умови наявності напра-
влення на перевірку, яке складається за формою, встановленою Міністерством вну-

трішніх справ України. У направленні на перевірку зазначаються дата його видачі, 
назва підрозділу міліції, мета, вид, підстави, дата початку та дата закінчення пере-
вірки, посади, звання та прізвища посадових осіб підрозділу міліції, які проводити-

муть перевірку. Направлення на перевірку є дійсним за умови наявності підпису 

керівника підрозділу міліції, скріпленого печаткою органу міліції. 
За рішенням суду в присутності понятих та керівників підприємств, установ, 

організацій, фізичних осіб, щодо яких проводиться перевірка, витребувати і вилу-

чати оригінали документів, що свідчать про правопорушення, зразки сировини і 
продукції, а до ухвалення такого рішення суду - в присутності понятих та керівни-

ків підприємств, установ, організацій, фізичних осіб, щодо яких проводиться пере-
вірка, вивчати документи, що свідчать про правопорушення, за рахунок відповід-

ного органу міліції робити з них копії із залишенням особам, щодо яких про-

водиться перевірка, опису документів, з яких виготовлено копії, опечатувати 

каси, склади та архіви на термін не більше 24 годин з моменту такого опеча-

тування, зазначеного в протоколі.  
Проведення заходів оперативно-розшукового характеру органи МВС здійс-

нюють відповідно до вимог Закону України  „Про оперативно - розшукову діяль-
ність” (далі - „Про ОРД”). 

Пунктом 4 частини 1 статті 8 Закону України „Про ОРД” передбачено, що 

ознайомлюватися з документами та даними, що характеризують діяльність підпри-

ємств, установ та організацій, вивчати їх необхідно за рахунок коштів, що виділя-
ються на утримання підрозділів, які здійснюють оперативно-розшукову діяльність, 
виготовляти копії з таких документів за вимогою керівників підприємств, установ 

та організацій необхідно виключно на території таких підприємств, установ та ор-

ганізацій, а з дозволу суду - витребувати документи та дані, що характеризують 
діяльність підприємств, установ, організацій, а також спосіб життя окремих осіб, 

підозрюваних у підготовці або вчиненні злочину, джерело та розміри їх доходів, із 
залишенням копій таких документів та опису вилучених документів особам, в яких 

вони витребувані, та забезпеченням їх збереження і повернення у встановленому 

порядку (п.4 ч.1 ст.8 у редакції Закону України від 12.01.2005 № 2322-IV). 

У разі надходження до суб’єкта господарювання письмового запиту про на-
дання інформації без посилань на конкретну оперативно – розшукову справу (дата 
її заведення та номер), то суб’єкт підприємницької діяльності має право додатково 
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запитати таку інформацію. 

Громадяни України та інші особи мають право у встановленому законом по-

рядку одержати від органів, на які покладено здійснення оперативно-розшукової 
діяльності, письмове пояснення з приводу обмеження їх прав і свобод та оскаржи-

ти ці дії. 
Статтею 5 Положення “Про державну службу боротьби з економічною зло-

чинністю”, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 05.07.1993 

№510, зазначено, що підрозділи Державної служби боротьби з економічною зло-

чинністю користуються правами, передбаченими законами України “Про міліцію”, 

“Про оперативно-розшукову діяльність”, Кримінально-процесуальним кодексом 

України, а її працівники, за наявності даних про порушення законодавства, що 

регулює фінансову, господарську та іншу підприємницьку діяльність, які тягнуть за 
собою кримінальну відповідальність, мають право безкоштовно отримувати від пі-
дприємств, установ, організацій і громадян інформацію, за винятком випадків, коли 

законом встановлений спеціальний порядок її одержання. 
 

 Слід пам’ятати, що  відповідно до ст.19 Конституції України правовий 

порядок в Україні ґрунтується на засадах, відповідно до яких ніхто не може 
бути примушений робити те, що не передбачено законодавством. 

Органи державної влади та органи місцевого самоврядування, їх посадові особи 
зобов’язані діяти лише на підставі, в межах повноважень та у спосіб, що передбачені 
Конституцією та законами України. 

Законами України “Про міліцію”, “Про оперативно-розшукову діяльність”, “Про 
організаційно-правові основи боротьби з організованою злочинністю” та рядом інших 
законодавчо-нормативних актів чітко визначені законні підстави отримання праців-
никами міліції від суб’єктів господарювання різних форм власності будь-якої інформа-
ції. 

 Залізниця на запити правоохоронних органів, що ґрунтуються на законних підс-
тавах отримання інформації, надають її в об’ємах, що запитуються.  

22 Порядок підготовки справ до зберігання та використання 
22.1 Справи постійного і тривалого (понад 10 років) строків зберігання після їх за-

кінчення в діловодстві зберігаються п’ять років у структурних підрозділах. Потім 
документи передаються до архіву залізниці. Справи тимчасового зберігання знахо-
дяться в структурних підрозділах до вичерпання строку їх зберігання за номенклату-
рою справ та використання. 

22.2 Підготовка документів до передачі в сектор архівів управління залізниці міс-
тить: 

- експертизу цінності документів; 
- оформлення справ; 
- складання описів справ; 
- передавання справ. 
 
22.3 Експертиза цінності документів полягає у визначенні складу документів, що 

мають постійний та тривалий (понад 10 років) терміни зберігання для передачі до 
архіву залізниці; визначенні строків зберігання документів; відбору до знищення до-
кументів, строки зберігання яких закінчилися. 

22.3.1 Експертиза цінності документів здійснюється за принципами об’єктив-
ності, історичної ваги, всебічності та комплексності. 
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Основними критеріями проведення експертизи цінності документів є: поход-
ження, зміст, зовнішні особливості. 

При оцінці документів слід враховувати, що на зберігання відбираються, в 

першу чергу, оригінали документів, а в разі їх відсутності — засвідчені в уста-

новленому порядку копії. 
Дублетні документи (розмножені в декількох примірниках і направлені в різні 

структурні підрозділи) підлягають знищенню. Однак, якщо на дублетному документі 
є цінні позначки, яких немає в оригіналі, або оригінал знаходиться у поганому стані, 
то такий документ слід залишити на зберігання. 

22.3.2 Терміни зберігання документів визначають спеціально розроблені й затвер-
джені архівними установами переліки документів із зазначенням строків зберіган-
ня різних категорій документів та номенклатури справ, в яких уже проведено групу-
вання документів у справи і встановлені строки зберігання кожної справи. 

22.3.3 Забороняється відбір документів для подальшого зберігання та знищення на 
підставі заголовків справ в описі або номенклатурі справ. Необхідно проводити аналіз 
фактичного змісту документів шляхом поаркушного перегляду справи. При цьому зі 
справ постійного зберігання вилучаються чернетки, незасвідчені копії, документи тим-
часового зберігання (супровідні листи, розрахунки, розсилки тощо). 

22.3.4 Обчислення термінів зберігання документів проводиться з 1 січня 

року, який іде за роком завершення їх діловодством. Наприклад: обчислення 

строків зберігання справ, завершених діловодством у 2002 р., починається з  
1 січня 2003 року. 

Для документів з особового складу, яким встановлено термін зберігання 75 років — 
"В", обчислення цього терміну слід здійснювати з урахуванням віку людини (позна-
ченого літерою "В") на момент завершення справи. Тривалість зберігання справи піс-
ля її закінчення діловодством повинна дорівнювати різниці 75 років — "В", де "В" — 
вік особи на момент завершення справи. 

Позначка "доки не мине потреба" означає, що документація має тривале 
практичне значення. Термін її зберігання визначається самими фахівцями, ви-

конавцями, виходячи із практичної потреби. 

22.3.5 Справи з позначкою "ЕПК", де експертизою цінності встановлена наявність 
документів постійного зберігання, підлягають переформуванню. 

Документи постійного зберігання, виділені із зазначених справ, об’єднуються в 
самостійні справи або приєднуються до інших однорідних справ. 

22.3.6 У разі встановлення в процесі експертизи цінності фактів нестачі докумен-
тів і справ, що числяться за номенклатурою, відповідними службами і структурними 
підрозділами залізниці здійснюється їхній розшук. У разі негативного результату кері-
вник залізниці за поданням ЕК та архіву затверджує акт про нестачу архівних справ 
(документів) (додаток 26), призначає службове розслідування і видає наказ про при-
тягнення до відповідальності осіб, винних у втраті документів або справ. Довідка про 
причини відсутності документів або справ, підписана керівником відповідного струк-
турного підрозділу, передається до сектору архіву управління залізниці. 

22.3.7 Експертиза цінності документів, їх відбір для наступного зберігання 

здійснюється експертними комісіями (ЕК) залізниці, що діють відповідно до положень 
про ці комісії. 

22.3.8 Основними завданнями ЕК є: 
- розгляд питань, прийняття рішень про схвалення та подання на затвердження в 

установленому Держкомархівом порядку: описів документів постійного, тривалого 
(понад 10 років) зберігання та з особового складу, зведеної номенклатури справ поточ-
ного діловодства, актів про вилучення документів, не віднесених експертизою цінності 
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до складу Національного архівного фонду; 
- організація і проведення спільно з архівом щорічного відбору документів для по-

дальшого зберігання або знищення, здійснення контролю за організацією документів у 
діловодстві залізниці. 

22.3.9 Рішення ЕК оформляється протоколом, який підписується Головою або його 
заступником і секретарем комісії, та набуває чинності з моменту затвердження прото-
колу засідання ЕК керівником залізниці. 

22.4 За результатами експертизи цінності складаються описи справ постійного, три-
валого (понад 10 років) зберігання та з особового складу, а також акти про виділення до 
знищення справ, строки зберігання яких закінчилися. 

Опис справ є одночасно обліковим документом і довідником щодо змісту документів. 

22.4.1 Описи справ структурного підрозділу складаються за встановленою формою 
(додаток 27) посадовою особою, відповідальною за діловодство в структурному підроз-
ділі, при методичній допомозі сектору архіву залізниці з дотриманням таких правил. 

Номер опису структурного підрозділу повинен складатися з умовного позначення 
структурного підрозділу за номенклатурою справ із доданням початкової літери на-
зви категорії документів, що входять до опису, та чотирьох цифр року, в якому заведені 
справи включені до опису. 

Графи опису заповнюються відповідно до відомостей, винесених на обкладинку (ти-
тульний аркуш) справи. Опис справ тимчасового зберігання повинен мати додаткову 
графу "Термін зберігання, стаття за переліком". 

Графа опису "Примітка" використовується для позначок про особливості фізичного 
стану справ; передання справ іншим структурним підрозділам або іншій установі; про 
наявність копій документів у справі. 

Систематизація справ структурного підрозділу, що включаються до опису, повинна 
відповідати їхній систематизації за номенклатурою справ як структурного підрозділу, 
так і залізниці в цілому. 

Кожна справа вноситься до опису під самостійним порядковим номером. Якщо 
справа складається з кількох томів (частин), то кожний том (частина) вноситься до 
опису під окремим номером. 

Заголовок із обкладинки переноситься повністю у відповідну графу опису. 
У разі внесення до опису підряд кількох справ з однаковим заголовком, зазначаєть-

ся повністю лише заголовок першої справи, а всі інші однорідні справи позначаються 
словами "так само", при цьому інші відомості про справи вносяться до опису повністю 
(на кожному новому аркуші опису заголовок відтворюється повністю). 

Справи з особового складу вносяться до опису за абеткою, тематикою, хронологією. 
Описи справ ведуться упродовж кількох років з єдиною суцільною нумерацією 

справ. Справи кожного року складають річний розділ опису. У кінці опису робиться 
підсумковий запис із зазначенням (цифрами й літерами) кількості справ, що значаться 
за описом, першого і останнього номерів справ за описом, а також обумовлюються осо-
бливості нумерації справ в описі (літерні та пропущені номери справ). 

У річний розділ опису вносяться також справи, не завершені діловодством року. У 
таких випадках у кінці річних розділів опису кожного наступного року, протягом якого 
справи продовжувалися діловодством, зазначається: "Документи з цього питання див. 
також у розділі за рік, №". 

Опис справ структурного підрозділу підписується укладачем із зазначенням його 
посади, погоджується з начальником сектору архіву і затверджується начальником 
служби або структурного підрозділу. Опис до його затвердження розглядається та ух-
валюється ЕК структурного підрозділу. 

 Опис справ служб або структурних підрозділів залізниці складається у трьох при-
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мірниках, один із яких передається разом зі справами до сектора архіву управління залі-
зниці, другий залишається як контрольний примірник у структурному підрозділі, тре-
тій примірник опису додається як підстава до протоколу ЕК служби або структурного 
підрозділу. 

22.4.2 До кожного річного розділу зведеного опису справ постійного зберігання 
(додаток 28) складається передмова, де йдеться про основні напрямки діяльності та 
структури установи за період, що охоплюють справи опису, коротко характеризу-
ються зміст і повнота документів у справах, висвітлюються особливості формування 
й опис справ, їх систематизація. 

22.5 В опис справ тривалого (понад 10 років) зберігання включаються заголовки 
справ, що утворились в діяльності служб і структурних підрозділів залізниці. Опис 
справ тривалого зберігання складається за встановленою формою (додаток 29). Поря-
док внесення заголовків справ до опису та його оформлення — аналогічні порядку 
складання опису справ постійного зберігання. 

Систематизація заголовків справ у цьому описі повинна відповідати зведеній но-
менклатурі справ залізниці за цей самий рік. 

Опис справ тривалого (понад 10 років) зберігання складається удвох примірниках, 
схвалюється ЕК залізниці та затверджується її керівництвом. 

22.6 Опис справ з особового складу складається за встановленою формою (додаток 

30). Порядок заповнення граф опису та його оформлення — аналогічні порядку скла-
дання опису справ постійного зберігання. 

Заголовки справ опису з особового складу систематизуються за номінальною озна-
кою у такій послідовності: накази з особового складу; списки особового складу; карт-
ки з обліку особового складу; особові справи; особові рахунки із заробітної плати; тру-
дові книжки (незатребувані); акти про нещасні випадки тощо. 

Особові справи (особові картки) вносяться до опису за роком звільнення посадової 
особи і систематизуються за абеткою прізвищ звільнених громадян. 

Особові рахунки працівників формуються в хронологічному та алфавітному по-
рядку прізвищ працівників. 

22.7 Після зведення описів справ постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання 
та з особового складу складається акт про виділення до знищення справ, терміни 
зберігання яких закінчилися (додаток 31). При цьому враховуються такі примітки, як 
"До заміни новими", "Після закінчення строку договору", "За умови завершення пере-
вірки державними податковими органами з питань дотримання податкового законо-
давства, а також — ревізії. Уразі виникнення суперечок, спорів, слідчих і судових справ 
— зберігаються до ухвалення остаточного рішення" тощо. 

22.7.1  Справи включаються в акт про виділення їх до знищення, якщо пе-
редбачений для них термін зберігання закінчився до 1 січня року, в якому 

складений акт. Наприклад, справи з трирічним строком зберігання, закінчені в 

2000 році, можуть включатися в акт, що буде складений не раніше 1 січня 2004 

року, з п’ятирічним терміном зберігання не раніше 1 січня 2006 року, з ураху-

ванням приміток, зазначених у відповідних переліках документів. 

Акт про виділення до знищення документів складається в двох примірниках на всі 
справи. 

22.7.2 Справи, відібрані до знищення, після погодження та затвердження актів пе-
редаються працівниками сектору архіву організаціям із заготівлі вторинної сировини 
за накладними. В актах зазначаються дата здачі документів, їх вага та номер наклад-
ної. Ці акти вміщуються в справу архівного фонду залізниці та зберігаються в секторі 
архіву. 

22.8 Закінчені в діловодстві справи постійного, тривалого (понад 10 років) зберіган-
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ня та з особового складу здають до сектору архіву залізниці для подальшого зберіган-

ня й користування. 
22.8.1 Оформлення справ, заведених у діловодстві служб і структурних підрозділів 

залізниці, покладається на відповідних працівників цих підрозділів за методичною до-
помогою сектору архіву. 

Оформлення справи передбачає її пересистематизацію, нумерацію аркушів у справі, 
складання (у разі потреби) внутрішнього опису документів справи, засвідчувального 
напису справи, підшивання або оправлення справи, оформлення її обкладинки. 

22.8.2 Оскільки документи в справах у поточному діловодстві розміщують за їхнім 
надходженням до залізниці або складанням, то під час передавання справ у сектор 
архіву вони мають бути пересистематизовані. Документи в справі розміщують у хро-
нологічній послідовності: з січня по грудень. 

22.8.3 Для забезпечення збереженості та закріплення порядку розташування доку-
ментів у справі, всі її аркуші, окрім аркушів засвідчувального напису та внутрішнього 
опису, нумерують арабськими цифрами валовою нумерацією в правому верхньому 
кутку простим м’яким олівцем, або механічним нумератором. Застосування чорни-

ла, пасти чи кольорових олівців для нумерації аркушів забороняється. Встанов-

лено такі правила нумерації: 
 

- аркуші внутрішнього опису документів справи нумеруються окремо; 
- аркуші справ, що складаються з декількох томів або частин, нумерують у кожному 

томі (частині) окремо; 
- фотографії, креслення, діаграми, інші ілюстративні документи, що є окремими 

аркушами в справі, нумерують на зворотному боці в лівому верхньому кутку; 
- аркуш більшого формату, ніж А-4, підшивають з одного боку й нумерують як один 

аркуш у правому верхньому кутку, а потім фальцують на формат А-4; 
- аркуш із наглухо наклеєними документами (фотографіями, вирізками, виписками 

тощо) нумерують як один аркуш; 
- підшиті в справи конверти з укладаннями нумерують валовою нумерацією аркушів 

справи, при цьому спочатку нумерують конверт, а потім кожне вкладення в ньому; 
- підшиті в справі документи з власною нумерацією аркушів зберігають таку нумера-

цію, якщо вона відповідає послідовності розташування аркушів у справі; 
- якщо в нумерації аркушів справи багато помилок, у діловодстві їх перену-

меровують, при цьому старі номери закреслюють однією скісною рискою і по-
ряд ставлять новий номер аркуша; 

- якщо є окремі помилки в нумерації аркушів справи, допускається застосуван-

ня літерних номерів аркушів (10-а; 110-б тощо). 
22.8.4 Внутрішній опис документів складають до протоколів нарад залізниці, 

наказів з основної діяльності, документів з грифом "Для службового користуван-

ня", особових справ тощо. 
Внутрішній опис (додаток 32) складають на окремому аркуші за формою, що 

містить відомості про порядкові номери документів справи, їх індекси, дати, 
заголовки та номери аркушів справи, на яких розташовано кожен документ. 

Внутрішній опис підписує його укладач. 
Зміни складу документів справи (включення додаткових документів, їх ви-

лучення, заміна оригіналів копіями тощо) відображають у графі "Примітка" з 
посиланням на відповідні виправдальні документи (накази, акти тощо). 

22.8.5  Засвідчувальний напис справ складають з метою обліку кількості ар-
кушів у справі та фіксації особливостей їх нумерації, на окремому аркуші на-
прикінці справи (додаток 33) 

У засвідчувальному написі зазначають цифрами й літерами кількість аркушів 
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у справі та окремо, через знак "+" (плюс), кількість аркушів внутрішнього опи-
су, якщо він є. 

Засвідчувальний напис підписує особа, яка його склала. Усі подальші зміни в 
складі та стані справи (пошкодження аркушів, заміна оригінальних документів 
копіями, приєднання нових документів тощо) зазначають у засвідчувальному 
написі із посиланнями на відповідний виправдальний документ (наказ, акт). 

У разі значного обсягу перенумерації аркушів у справі, наприкінці її скла-
дають новий засвідчувальний напис. Старий засвідчувальний напис закреслю-
ють і зберігають у справі постійно. 

22.8.6 Справи постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання та з особового 

складу оправляють у тверду обкладинку, а справи тимчасового зберігання, що міс-
тять первинну бухгалтерську документацію, підшивають на чотири проколи спеціа-
льними нитками чи дратвою. 

22.8.7 Обкладинки справ постійного, тривалого (понад 10 років), тимчасового 
зберігання та з особового складу оформляють за встановленою формою (дода-

ток 34). 
Перш ніж передати справи до дорожнього архіву, слід внести в текст на їх 

обкладинках потрібні уточнення, перевірити відповідність заголовків справ на 
обкладинках змісту підшитих документів. У разі потреби до заголовка справи 
вносять додаткові дані. 

На обкладинках справ проставляють дати документів, вміщених у кожну 
справу. Якщо справа складається з кількох томів (частин), то на кожному з них 
проставляють крайні дати документів. 

Якщо справа формувалася декілька років, то на обкладинці зазначають роки 
початку і закінчення її у діловодстві. 

На обкладинці справи проставляють дані засвідчувального напису про кіль-
кість аркушів у справі цифрами, її номер за описом. 

Назву установи виносять на обкладинку повністю, із зазначенням підпоряд-
кованості в називному відмінку у верхній частині обкладинки справи, з нового 
рядка пишуть назву структурного підрозділу. 

Написи на обкладинках справ роблять чітко світлостійким чорним чорни-

лом або пастою. 
22.8.8  В архів залізниці передаються справи постійного, тривалого (понад 10 ро-

ків) зберігання та з особового складу. Їхнє передавання здійснюється лише за опи-

сами справ. 

 Підготовка справ структурного підрозділу для передання до архіву включає пере-
вірку правильності формування документів у справи, оформлення документів кожної 
справи, оформлення справ та відповідність справ номенклатурі, затвердженій керівни-
ком служби або структурного підрозділу. 

У разі виявлення недоліків у формуванні та оформленні справ працівники струк-
турних підрозділів зобов’язані усунути їх. 

Прийняття кожної справи здійснюється начальником сектору архіву управлін-

ня залізниці в присутності працівника служби або структурного підрозділу, який здає 
документи. При цьому в кожному примірнику опису справ робляться позначки сто-

совно прийняття тієї або іншої справи. 
Наприкінці кожного примірника опису справ робляться цифрами та літерами по-

значки про фактичну кількість справ, що передані до архіву управління залізниці, 
номери справ, які відсутні, дату приймання-передавання справ і підписи осіб, що 
здавали та приймали справи. 

Справи до архіву доставляються працівниками служб або структурних підрозді-
лів залізниці. 
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22.8.9 Документи тимчасового строку зберігання, сформовані в справи, не підшива-
ються, аркуші не нумеруються, уточнення елементів оформлення обкладинки не 
здійснюється. 

22.8.10 Збереженість документів на залізниці забезпечена: 

- наданням сховища для зберігання документів, кімнати для роботи з документа-
ми відвідувачів; 

- обладнанням приміщень архіву протипожежними засобами, охоронною сигналі-
зацією; 

- створенням оптимального температурно-вологого й світлового режиму в примі-
щенні архіву; 

- проведенням санітарно-гігієнічних заходів в приміщенні архіву; 
- проведенням семінарів з підвищення кваліфікації працівників, відповідальних 

за ведення діловодства у службах і структурних підрозділах залізниці. 
 

 

Начальник адміністративної служби     О.І.Ляшенко 
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