
НОВОПСКОВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
ЛУГАНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
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Про внесення змін до розпорядження голови райдержадміністрації від 10 червня 2019 
року № 201 «Про затвердження інструкції з діловодства в апараті та структурних 
підрозділах (крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного 
права) Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області»

Відповідно до ст. ст. 6, 39, 40, 41 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», 
постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55 «Деякі питання 
документування управлінської діяльності» (зі змінами), ДСТУ 4163-2003 «Державна 
уніфікована система документації. Уніфікована система розпорядчої документації. Вимоги 
до оформлення документів», ДСТУ 2732:2004 «Діловодство й архівна справа. Терміни та 
визначення понять», з метою упорядкування діловодства в райдержадміністрації 
з о б о в ' я з у ю :

1. Внести до розпорядження голови райдержадміністрації від 10 червня 2019 року 
№ 201 «Про затвердження інструкції з діловодства в апараті та структурних підрозділах 
(крім структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права) Новопсковської 
районної державної адміністрації Луганської області» зміни, що додаються.

2. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

В. о. голови Світлана СЛЮСАРЄВА



ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження голови 
райдержадміністрації

-г/ гор-пН № -І24

ЗМІНИ,
що вносяться до інструкції з діловодства в апараті та структурних підрозділах (крім 

структурних підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права) Новопсковської 
районної державної адміністрації Луганської області, затвердженої розпорядження 

голови райдержадміністрації від 10 червня 2019 року № 201

В інструкції з діловодства в апараті та структурних підрозділах (крім структурних 
підрозділів зі статусом юридичних осіб публічного права) Новопсковської районної 
державної адміністрації Луганської області, затвердженої розпорядженням голови 
райдержадміністрації від 10 червня 2019 року № 201 (надалі за текстом - Інструкція):

1) пункт 34 Інструкції викласти в такій редакції:
«Посилання у тексті документа на документ, на який дається відповідь або на 

виконання якого підготовлено цей документ, наводиться у такій послідовності: назва виду 
документа, найменування установи - автора документа, дата та реєстраційний індекс, 
короткий зміст документа. У разі посилання на зареєстрований нормативно-правовий акт 
додатково зазначаються такі реєстраційні дані: дата державної реєстрації, номер акта згідно з 
Державним реєстром нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої 
влади.

Посилання у тексті документа на порядкові номери розділів, підрозділів, глав, статей, 
пунктів та підпунктів нормативно-правового акта робиться цифрами; порядкові номери 
частин статей, абзаців і речень - словами. Посилання у тексті нормативно-правового акта на 
цей документ або його структурні одиниці робиться з використанням вказівного займенника 
«цей».

2) пункт 41 Інструкції викласти в такій редакції:
«Текст документа містить інформацію, для фіксування якої його створено. Інформація в 

тексті документа викладається стисло, грамотно, зрозуміло та об’єктивно. Документ не 
повинен містити повторів, а також слів і зворотів, які не несуть змістового навантаження. Під 
час складання документів вживається діловий стиль, для якого характерний нейтральний тон 
викладення, позбавлений образності та емоційності.

Текст документа оформляється у вигляді суцільного зв’язного тексту, анкети чи таблиці 
або шляхом поєднання цих форм.

Суцільний зв’язний текст документа містить граматично і логічно узгоджену 
інформацію про управлінські дії. Така форма викладення тексту документа використовується 
під час складання положень, порядків, правил, розпорядчих документів і листів.

Текст, як правило, складається з вступної, мотивувальної та заключної частин. Вступна 
частина містить підставу, обгрунтування або мету складення документа, мотивувальна - 
обґрунтування позиції установи, в заключній - висновки, пропозиції, рішення, прохання.

Тексти складних і великих за обсягом документів (положення, правила, інструкції, 
огляди, звіти тощо) поділяються на розділи, підрозділи, пункти, підпункти, які нумеруються 
за допомогою римських або арабських цифр без/з крапкою або дужкою. Абзац пункту та 
підпункту починається з відступу від лівого поля сторінки без будь-якої позначки (дефіс, 
крапка тощо). Кожна структурна одиниця нормативно-правового акта (крім абзацу) 
відокремлюється від попередньої пропуском рядка. Визначення термінів у нормативно- 
правовому акті наводяться в алфавітному порядку і в називному відмінку.»



3) пункт 46 Інструкції викласти в такій редакції:
«Додатки оформлюються, як правило, на стандартних аркушах паперу. На другій і 

наступній сторінках додатка робиться така відмітка: «Продовження додатка», «Продовження 
додатка 1».

На додатках до положень, правил, інструкцій тощо проставляється відмітка у 
верхньому правому куті першої сторінки додатка, яка включає номер додатка, заголовок 
нормативно-правового акта та посилання на відповідну структурну одиницю. У разі 
доповнення нормативно-правового акта, який підлягає державній реєстрації, новою 
структурною одиницею з посиланням на додаток або виключення з тексту нормативно- 
правового акта структурної одиниці, яка містить посилання на додаток, нумерація додатків 
та відповідні посилання на них у тексті нормативно-правового акта змінюються.

Сторінки кожного додатка мають свою нумерацію. У кінці під текстом додатка 
проставляється риска, що свідчить про його закінчення.

У разі наявності кількох додатків на них зазначаються порядкові номери, наприклад: 
додаток 1, додаток 2. Знак “№” перед цифровим позначенням не ставиться.

Усі додатки до документів візуються працівником, який створив документ, та 
керівником структурного підрозділу, в якому його створено.

Додатки нормативно-правового характеру (положення, інструкції, правила, порядки 
тощо), що затверджуються розпорядчими документами, підписуються керівниками 
структурних підрозділів установи на лицьовому боці останнього аркуша додатка.

У разі коли додатки надсилаються із супровідним листом, відмітка про наявність 
додатків розміщується після тексту листа перед підписом.

Якщо документ має додаток, повне найменування якого наводиться в його тексті, 
відмітка про наявність цього додатка оформлюється за такою формою:

Додаток: на 7 арк. у 2 прим.
Якщо документ має додатки, повне найменування яких у тексті не наводиться, їх 

необхідно перелічити після тексту із зазначенням кількості сторінок у кожному додатку та 
кількості їх примірників, наприклад:

Додатки: 1. Довідка про виконання плану розвантажувальних робіт за І квартал 
2017 р. на 5 арк. в 1 прим.
2. Графік ремонтних робіт на І квартал 2010 р. на 3 арк. в 1 прим.

Якщо до документа додається інший документ, який має додатки, відмітку про 
наявність додатка оформляють за такою формою:
Додаток: лист Укрдержархіву від 20 вересня 2018 р. № 595/04-12 і додаток до нього, всього 
на 20 арк. в 1 прим.

4) пункт 79 Інструкції викласти в такій редакції:
«Запис про державну реєстрацію робиться щодо нормативно-правових актів установ, 

включених до Єдиного державного реєстру нормативно-правових актів. До наказів 
(розпоряджень, постанов, рішень) нормативно-правового характеру не включаються 
структурні одиниці, якими затверджуються, змінюються або визнаються такими, що 
втратили чинність, документи, які державній реєстрації не підлягають, крім наказів 
(розпоряджень, постанов, рішень) про затвердження форм звітності та інструкцій щодо їх 
заповнення.

У разі подання нормативно-правового акта на державну реєстрацію в електронній 
формі запис про державну реєстрацію вноситься до реєстраційно-моніторингової картки, та 
може у разі потреби бути візуалізований засобами системи електронного діловодства під час 
візуалізації документа».



5) пункт 82 Інструкції викласти в такій редакції:
«Проекти наказів (розпоряджень) з основної діяльності, адміністративно-господарських 

питань у разі їх підготовки у паперовій формі та додатки до них візуються працівником, який 
створив документ, керівником структурного підрозділу, в якому його створено, посадовими 
особами, які визначені у проекті документа як виконавці завдань, що містяться в ньому, 
керівником служби діловодства, редактором, керівником або посадовою особою 
структурного підрозділу з питань запобігання та виявлення корупції, іншими посадовими 
особами, яких стосується документ.

Проекти наказів (розпоряджень) з кадрових питань (особового складу) візуються 
працівником кадрової служби, який створив документ, та його керівником, а також залежно 
від видів наказів посадовими особами структурного підрозділу з питань запобігання та 
виявлення корупції, бухгалтерської служби, іншими посадовими особами, яких стосується 
документ.

У разі необхідності проведення оцінки змісту та доцільності видання наказу 
(розпорядження) здійснюється зовнішнє погодження проекту документа з іншими 
заінтересованими установами.»

6) пункт 93 Інструкції викласти в такій редакції:
«Наказ (розпорядження), яким вносяться зміни, оформлюється з урахуванням таких 

вимог:
1) заголовок наказу починається із слів «Про внесення змін до наказу 

(розпорядження)...» із зазначенням дати, номера, назви виду розпорядчого документа, до 
якого вносяться зміни;

2) розпорядча частина наказу (розпорядження) починається з пункту:
«1. Внести до наказу (розпорядження) ... такі зміни:» у разі викладення змін у тексті 

наказу (розпорядження);
«1. Внести до наказу (розпорядження) ... зміни, що додаються.» у разі викладення змін 

у вигляді окремого документа;
3) формулюються зміни у вигляді пунктів та підпунктів розпорядчого характеру, 

наприклад:
«1. Пункт 2 викласти в такій редакції...»;
«2. Пункт 3 виключити»;
«1) абзац другий пункту 4 доповнити словами...»;
«2) у підпункті 2 пункту 7 слова «у разі потреби» замінити словом «вимагається»;
у разі доповнення нормативно-правового акта, який підлягає державній реєстрації, 

новими структурними одиницями або виключення з такого акта структурних одиниць 
нумерація відповідно змінюється. Зазначена вимога застосовується також у разі внесення 
змін до структурної одиниці нормативно-правового акта шляхом заміни її кількома 
структурними одиницями. Під час внесення змін до пункту (підпункту), який налічує 
декілька абзаців (речень), вказується місцезнаходження цих змін. Одноманітні зміни за 
текстом нормативно-правового акта об’єднуються в одну структурну одиницю і 
розміщуються наприкінці тексту;

4) зміни вносяться до основного нормативно-правового акта, який підлягає державній 
реєстрації, а не до акта про внесення змін до нього;

5) зміни до розпорядчого документа нормативно-правового акта, який підлягає 
державній реєстрації, викладаються у розпорядчому документі; зміни у додаток до 
розпорядчого документа оформлюються під грифом затвердження як додаток до 
розпорядчого документа, за винятком змін до нормативно-правового акта, які мають 
незначний обсяг (як правило, до двох сторінок);

6) у разі внесення змін до кількох нормативно-правових актів, які підлягають державній 
реєстрації, текст змін наводиться в хронологічному порядку прийняття актів:

7) у разі внесення змін до нормативно-правового акта, який підлягає державній 
реєстрації, шляхом викладення в новій редакції у грифі затвердження робиться посилання на



дату і реєстраційний індекс розпорядчого документа, яким було затверджено основний акт, 
та зазначаються дата і реєстраційний індекс розпорядчого документа, яким затверджується 
нова редакція нормативно-правового акта. Аналогічні вимоги застосовуються до оформлення 
відмітки до додатка до розпорядчого документа. У разі доповнення розпорядчого документа 
нормативно-правового акта, який підлягає державній реєстрації, новою структурною 
одиницею щодо затвердження додатка до цього розпорядчого документа у грифі 
затвердження робиться посилання на дату і реєстраційний індекс розпорядчого документа, 
яким вносяться зміни до основного розпорядчого документа;

8) у разі коли зміни вносяться до нормативно-правового акта, який підлягає державній 
реєстрації та який викладено в новій редакції, текст структурної одиниці розпорядчого 
документа викладається з урахуванням того, що зміни вносяться до тексту його нової 
редакції з посиланням на розпорядчий документ, яким затверджено першу редакцію, із 
зазначенням його реєстраційних даних; в дужках зазначається розпорядчий документ, яким 
затверджено нову редакцію, посилання на його реєстраційні дані та попередні редакції 
нового нормативно-правового акта не робляться.»

7) пункт 94 Інструкції викласти в такій редакції:
«У разі видання наказу (розпорядження) про визнання таким, що втратив чинність, або 

скасування іншого наказу, у розпорядчій частині зазначається пункт, який повинен 
починатися із слів «Визнати таким, що втратив чинність,...» або «Скасувати ...» відповідно.

Не підлягають визнанню такими, що втратили чинність, структурні одиниці 
нормативно-правового акта, затвердженого розпорядчим документом, та додатків до нього.

У зв’язку з прийняттям нормативно-правового акта, який підлягає державній реєстрації, 
визнаються такими, що втратили чинність, раніше прийняті нормативно-правові акти, якщо 
вони не узгоджуються з нормами цього акта, виявилися такими, що поглинуті ним або 
втратили свою актуальність; перелік таких нормативно-правових актів наводиться в 
окремому пункті (підпункті) розпорядчого документа, яким затверджено новий нормативно- 
правовий акт, або оформлюються додатком до розпорядчого документа. У переліках 
нормативно-правових актів, які підлягають визнанню такими, що втратили чинність, акти 
розміщуються в хронологічному порядку їх прийняття. Разом з нормативно-правовим актом, 
який визнається таким, що втратив чинність, визнаються такими, що втратили чинність, 
нормативно-правові акти, якими до цього акта внесено зміни.

Не визнаються такими, що втратили чинність, нормативно-правові акти з обмеженим 
строком дії, строк дії яких минув. Визнання нормативно-правового акта таким, що втратив 
чинність, не поновлює дію актів, які визнані ним такими, що втратили чинність. Дія окремих 
структурних одиниць нормативно-правового акта, виключених нормативно-правовим актом, 
який має обмежений строк дії, відновлюється після закінчення строку його дії.»

8) пункт 102 Інструкції викласти в такій редакції:
«Спільний наказ (розпорядження) установ одного рівня оформлюється на чистих 

аркушах паперу формату А4 (210 х 297 міліметрів). Державний Герб України під час 
оформлення таких наказів не відтворюється. Найменування установ розміщуються на 
одному рівні, а назва виду документа - посередині. Дата спільного наказу (розпорядження) 
повинна бути єдиною, відповідати даті останнього підпису, а реєстраційний індекс 
документа складатися з реєстраційних індексів, які проставляються через правобічну похилу 
риску в послідовності підписання наказу керівниками установ. Розпорядча частина 
починається із слова “НАКАЗУЄМО” (“ЗОБОВ’ЯЗУЄМО”). Підписи керівників установ 
розташовуються нижче тексту на одному рівні і скріплюються гербовими печатками цих 
установ.



Кількість примірників спільних наказів (розпоряджень) повинна відповідати кількості 
установ, що їх видають.

У разі коли спільний нормативно-правовий акт, який підлягає державній реєстрації, 
приймається суб’єктами нормотворення, які видають різні види розпорядчих документів, 
кількість розпорядчих документів має відповідати кількості суб’єктів нормотворення, при 
цьому такі розпорядчі документи повинні мати одну дату, однаковий заголовок та однакову 
структурну одиницю щодо затвердження спільного нормативно-правового акта, внесення до 
нього змін чи визнання такого акта таким, що втратив чинність, а також однаковий зміст 
нормативно-правового акта, який цим розпорядчим документом затверджено.»

9) додаток 7 до пункту 179 Інструкції викласти в редакції:

Додаток 7 
до Інструкції 
(пункт 179)

СТРОКИ 
виконання основних документів

1. Акти та доручення Президента України - згідно з вимогами Положення про контроль 
за виконанням указів, розпоряджень і доручень Президента України, затвердженого Указом 
Президента України від 19 лютого 2002 р. № 155.

2. Запит або звернення:

народного депутата України - згідно з вимогами Закону України “Про статус народного 
депутата України”;

депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим - згідно з вимогами Закону 
України «Про статус депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим»;

депутата місцевої ради - згідно з вимогами Закону України «Про статус депутатів 
місцевих рад».

3. Якщо запит (звернення) народного депутата України (депутата Верховної Ради 
Автономної Республіки Крим, депутата місцевої ради) з об’єктивних причин не може бути 
розглянуто в установлений строк, надсилається письмове повідомлення суб’єктам внесення 
запиту (звернення) із зазначенням причин продовження строку розгляду.

Строк розгляду депутатського звернення з урахуванням строку продовження не може 
перевищувати 30 днів з моменту його надходження.

4. Рішення Кабінету Міністрів України щодо доопрацювання проектів нормативно- 
правових актів - протягом 10 днів з дня прийняття відповідного рішення, якщо цим рішенням 
не встановлено інший строк.

5. Постанови та висновки Колегії Рахункової палати - протягом 15 днів з дня їх 
реєстрації в установі, якщо в них не встановлено інший строк.

6. Погодження проектів актів заінтересованими органами - у строк, установлений їх 
головними розробниками відповідно до вимог Регламенту Кабінету Міністрів України.

7. Запит на публічну інформацію від фізичної, юридичної особи, об’єднання громадян 
без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень, та надання відповіді на 
запит на інформацію - протягом строку, визначеного статтею 20 Закону України «Про доступ 
до публічної інформації».

Керівник апарату
райдержадміністрації Людмила ЧЕРНЯК


