










































































































Додаток 1 

до Інструкції п.16 

 

ЗАГАЛЬНІ ПРАВИЛА 

до оформлення документів 
 

1. Для оформлення текстів документів використовується гарнітура Times 

New Roman та шрифт розміром 12 - 14 друкарських пунктів та 8 - 12 друкарських 

пунктів для друкування реквізиту «Ім’я та Прізвище виконавця, номер його 

телефону», виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту 

документа або його реквізитів тощо. 

2. При оформленні застосовується шрифт: 

напівжирний  шрифт великими літерами - для назви виду документа; 

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

документа. 

3. При оформленні текстів міжрядковий інтервал повинен становити: 

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

документ, що став підставою для підготовки (видання) поточного документа; 

1,5 - для складових частин реквізитів «Адресат» та «Гриф затвердження»; 

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

4. Власне ім'я та ПРІЗВИЩЕ в реквізиті «Підпис» розміщується на рівні 

останнього рядка назви посади. 

5. Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (крім реквізиту 

тексту) - 73 міліметри (28 друкованих знаків). 

6. Якщо короткий зміст до тексту перевищує 150 знаків (п'ять рядків), його 

дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не 

ставиться. 

7. Текст документів вирівнюється по ширині, а відступи абзаців 

встановлюються у розмірі 1 см 

8. Поля (у міліметрах): 

30 – ліве; 

10 – праве; 

20 – верхнє та нижнє.  

 

9. При оформленні документів відступ від межі лівого поля документа 

становить: 

125 міліметрів - для ім'я та ПРІЗВИЩА реквізиту «Підпис»; 

100 міліметрів - для реквізиту «Гриф затвердження»; 

90 міліметрів - для реквізиту «Адресат»; 

10 міліметрів для абзаців у тексті; 

0 міліметрів: 

- для слів: "СЛУХАЛИ", "ВИСТУПИЛИ", "ВИРІШИЛИ", "УХВАЛИЛИ", 

"НАКАЗУЮ", "ЗОБОВ'ЯЗУЮ"; 

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

(без абзаців), «Відмітка про наявність додатків», «Прізвище виконавця і номер  

http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP190375.html
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Продовження додатку 1 
 

його телефону», «Відмітка про виконання документа і надсилання його до 

справи», слово «Додаток», реквізити «Додаток» та слово «Підстава» запису про 

посилання на документ, що став підставою для підготовки (видання) поточного 

документа, найменування посади у реквізиті «Підпис», засвідчувального напису 

«Згідно з оригіналом» та для першого реквізиту «Гриф затвердження», якщо їх в 

документі два. 

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

сторінках друга та наступні сторінки повинні бути пронумеровані. 

11. Номери сторінок ставляться посередині верхнього поля сторінки 

арабськими цифрами без зазначення слова "сторінка" та розділових знаків. 

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

Документ і кожен з додатків мають окрему нумерацію. 

12. Тексти документів друкуються на одному боці аркуша. Документи не 

постійного строку зберігання обсягом більше 20 сторінок допускається 

друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша, при цьому реквізит «Підпис» 

повинен бути розміщений на лицьовому, а не на зворотному боці останнього 

аркуша документа. 

13. QR-код розміром 21 на 21 мм розміщується в нижньому лівому куті 

першої сторінки документа. 
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УКРАЇНА 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

ДОНЕЦЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ ІМЕНІ ВАСИЛЯ СТУСА 
вул. 600-річчя, 21, м. Вінниця, 21021, тел. приймальні: +38 (0432) 50-89-30, 

факс: +38 (0432) 50-87-78, Е-mail: rector@donnu.edu.ua, код ЄДРПОУ 02070803 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

________________________________________________________________________________ 
 

 

Додаток 2 

до Інструкції п. 40 



 

УКРАЇНА 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

ДОНЕЦЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ ІМЕНІ ВАСИЛЯ СТУСА 
вул. 600-річчя, 21, м. Вінниця, 21021, тел. приймальні: +38 (0432) 50-89-30, 

факс: +38 (0432) 50-87-78, Е-mail: rector@donnu.edu.ua, код ЄДРПОУ 02070803 
 

 

«___»_________20____№_______   На №          від ____________  
 

Вінницька обласна державна 

адміністрація 

Директору департаменту 

гуманітарної політики  

Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ  

 

вул. Городецького, 13 

м. Київ, 01001 

 
 

Шановна пані Петренко! 
 

 

 

 

 
 

 

Додатки: 1. Звіт за І квартал 2019 року на 2 арк. у 1 прим.  

 2. Акт прийняття матеріалів на 3 арк.  у 2 прим.  
 

 
 

Ректор     підпис    Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 
 

 
 

 

 

 
 

 

Іван Іваненко (0432) 350268, (067) 2350268  i.іvan@donnu.edu.ua 

 

 
 

________________________________________________________________________________ 

Додаток 3 

до Інструкції п. 40 
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Додаток 4 

до Інструкції п. 41  

 

UKRAINE 

MINISTRY OF EDUCATION AND SCIENCE OF UKRAINE 

VASYL' STUS DONETSK NATIONAL UNIVERSITY  
vul. 600-richchia, 21, Vinnytsia, 21021, tel.: +38 (0432) 50-89-30 

fax: +38 (0432) 50-87-78, Е-mail: rector@donnu.edu.ua, register code 02070803 
 

______________№___________   to №________dated ___________ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

________________________________________________________________________________ 
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________________________________________________________________________________ 
 

  
 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ  

 

 

 

MINISTRY OF EDUCATION  

І НАУКИ УКРАЇНИ AND SCIENCE OF UKRAINE  

ДОНЕЦЬКИЙ 

НАЦІОНАЛЬНИЙ 

УНІВЕРСИТЕТ  

VASYL' STUS  

DONETSK NATIONAL 

UNIVERSITY  
ІМЕНІ ВАСИЛЯ СТУСА  

вул. 600-річчя, 21, м. Вінниця, 21021  vul. 600-richchia, 21, Vinnytsia, 21021 

тел.: +38 (0432) 50-89-30  tel.: +38 (0432) 50-89-30  

факс: +38 (0432) 50-87-78 fax: +38 (0432) 50-87-78 

Е-mail: rector@donnu.edu.ua Е- mail: rector@donnu.edu.ua  

код ЄДРПОУ 02070803 Register code 02070803 

 

«____»________20__№____________           На №___________від _____________ 
 

 

Додаток 5 

до Інструкції п. 41 

mailto:rector@donnu.edu.ua


Додаток 6 

до Інструкції п. 90 

 

 

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 
документів, що затверджуються 

з проставлянням грифа затвердження 

 

1. Акти (готовності об'єкта до експлуатації; списання; інвентаризації; 

експертизи; вилучення справ для знищення; передачі справ; впровадження в 

навчальний процес, ліквідації установ тощо). 

2. Завдання (на проектування об'єктів, технічних споруд, капітальне 

будівництво; на проведення науково-дослідних, проектно-конструкторських і 

технологічних робіт; технічні тощо). 

3. Кошториси витрат (на утримання апарату управління, будинків, 

приміщень, споруд; на підготовку та освоєння виробництва нових виробів; на 

капітальне будівництво тощо). 

4. Зведена номенклатура справ. 

5. Переліки (посад працівників з ненормованим робочим днем; типових, 

відомчих (галузевих) документів із строками зберігання тощо). 

6. Нормативи (витрачання сировини, матеріалів, електроенергії; 

чисельності працівників тощо). 

7. Описи справ. 

8. Плани (навчальні, робочі, виробничі, будівельно-монтажних робіт, 

науково-дослідних робіт, роботи вченої ради,  науково-методичної ради, інших 

рад тощо). 

9. Посадові інструкції. 

10. Програми (освітні, наскрізні програми з практичної підготовки, 

фінансово-економічні; проведення робіт і заходів тощо). 

11. Розклади. 

12. Протоколи засідань колегіальних органів (за потреби). 

13. Розцінки на виконання робіт. 

14. Статут (положення) установ. 

15. Структура і штатна чисельність. 

16. Штатні розписи. 

 

________________________________________________________________________________ 

 

  



 

 

Міністерство освіти і науки України   

Донецький національний університет імені Василя Стуса 
 

  

            

НАКАЗ 
 

  

            

________________ 
 

м. Вінниця 
 

                      №__________ 
 

  

            

Про затвердження…,  

Про введення…,  

Про створення…,  

Про заходи…тощо 
 

  

 

Відповідно до (На виконання ……….) 

(У констатуючій частині тексту зазначають підставу, обґрунтування або мету 

видання наказу. Якщо підставою є нормативно-правовий акт або розпорядчий 

документ, вказують його назву, видавця, заголовок, дату прийняття та 

реєстраційний номер) 
 

НАКАЗУЮ: 
 

1. ЗАТВЕРДИТИ, або НАПРАВИТИ, або ВВЕСТИ В ДІЮ………. 

2.  
(У розпорядчій частині формулюють зміст дій, що мають бути виконані. Залежно від кількості 

таких дій цю частину поділяють на пункти, у кожному з яких вказують конкретне завдання, 

визначають виконавців і термін виконання. Кожний пункт нумерують арабськими цифрами і 

оформлюють з абзацу. В останньому пункті, як правило, вказують особу, на яку покладається 

контроль за виконанням наказу). 

 

Ректор/     Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ  

Проректор        Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 
 

Проєкт наказу подає:               Візи:  

___________      ______________ 

(посада)       (посада) 

___________ Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ   ___________ Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

 (підпис)       (підпис) 

«__»_______20__      «___»_________20__ 
 

Увага!!! Шрифт тексту Times New Roman № 14! 

________________________________________________________________________________  

Додаток 7 

до Інструкції п. 189 



 

 

Міністерство освіти і науки України 

Донецький національний університет імені Василя Стуса 

 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ 

 

___________ 
 

м. Вінниця 
 

№__________ 
 

  

 

  Про затвердження…,  

Про введення…,  

Про створення…,  

Про заходи…тощо 

 
Відповідно до… (або На виконання…, або Для поліпшення…)  

(У констатуючій частині тексту зазначають підставу або мету видання розпорядження. Якщо 

підставою є нормативно-правовий акт або розпорядчий документ, вказують його назву, 

виконавця, заголовок, дату прийняття та реєстраційний номер. Текст розпорядження має бути 

організований від першої особи у формі однини) 

 

ЗОБОВ’ЯЗУЮ: 

1.  

2.  
(У розпорядчій частині вказуються дії, які треба виконати. Залежно від кількості таких дій цю 

частину поділяють на пункти, у кожному з яких вказують конкретне завдання, визначають 

виконавців і термін виконання. Кожний пункт нумерують арабськими цифрами і оформлюють 

з абзацу. В останньому пункті, як правило, вказують особу, на яку покладається контроль за 

виконанням розпорядження) 

 

Ректор/       Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

Проректор   Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 
 

Проєкт розпорядження подає:        Візи:  

_____________      _____________ 

(посада)       (посада) 

______ Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ   ______Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ  

(підпис)       (підпис) 

«___»________20__      «___»_______20__ 
 

Увага!!! Шрифт тексту Times New Roman № 14! 

________________________________________________________________________________ 

  

Додаток 8 

до Інструкції п. 189 



 

 

Донецький національний університет імені Василя Стуса 
 

ПРОТОКОЛ 

 

Вид (засідання, нарада, збори тощо)  

назва органу (Вченої ради, Ради з  

якості вищої освіти тощо) 

 

___________ 
 

м. Вінниця 
 

№__________ 
 

  

 

Голова – ПРІЗВИЩЕ Власне ім’я   

Секретар – ПРІЗВИЩЕ Власне ім’я   

Присутні: вказати ПРІЗВИЩЕ Власне ім’я присутніх в алфавітному порядку /в разі 

необхідності – посада/. Якщо їх кількість перевищує 15 чоловік, то до протоколу додається 

список присутніх із вказівкою факультету чи структурного підрозділу, які вони 

представляють,  а в разі необхідності – їх посади, а у протоколі – їх загальну кількість. 

Відсутні: ПРІЗВИЩЕ власне ім’я, посада (за потреби 

Запрошені: ПРІЗВИЩЕ власне ім’я, посада (за потреби).  

  

Порядок денний: 

1. Про що доповідь (звіт, повідомлення, інформація тощо) назва посади, ПРІЗВИЩЕ 

власне ім’я  у родовому відмінку. 

2. Про... 
 

1. СЛУХАЛИ: 

ПРІЗВИЩЕ власне ім’я, посада доповідача (співдоповідача), яке питання 

заслуховується, короткий зміст доповіді (звіту, повідомлення, інформації). Якщо текст 

доповіді додається, пишуть: «Текст додається». 

 

ВИСТУПИЛИ: 

ПРІЗВИЩЕ власне ім’я, посада, короткий зміст виступу. Якщо текст виступу додається 

до протоколу пишуть: «Текст додається». 
 

за – 10  
проти – 5  

утримались – немає  
 

ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ): 

1.1. Схвалити………. 

1.2. Доручити………. 

Відповідальні: 

Термін виконання:  
 

Голова ____________     Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 
 

Секретар    _____________  Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

Увага!!! Шрифт тексту Times New Roman № 14! 

________________________________________________________________________________  

Додаток 9 

до Інструкції п. 227 



 

Додаток 10 

до Інструкції п. 267 
 

 

Донецький національний      Найменування посади 

університет імені Василя Стуса    Власне Ім’я ПРІЗВИЩЕ 

(назва структурного підрозділу)    (у давальному відмінку) 

 
          

 

 

 

СЛУЖБОВА ЗАПИСКА 

«__»_________ 20__№______  

 

Про.... /короткий зміст/  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Посада      підпис   Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 
 

 

 
 

Візи:  

_____________       

(посада)        

______ Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ     

(підпис)        
 

«___»________20__      
 

 

 

 
 

 

________________________________________________________________________________ 
 

  



 

Додаток 11 

до Інструкції п. 297 

 

Донецький національний  

університет імені Василя Стуса 

 

 

АКТ  

«__»_________ 20__№______  

м. Вінниця 

 

Про.... /короткий зміст подій або факту/  

 

Підстава: назва, дата та номер документа, який є підставою для складання акту.  

  

Складено комісією:  

  

Голова:  посада, ПРІЗВИЩЕ Власне ім’я.  

Члени комісії: посада, ПРІЗВИЩЕ Власне ім’я.  

Викладають мету та завдання складання акту, суть проведеної роботи, 

встановлені факти, висновки та заключення комісії і конкретні пропозиції. 

Констатуюча частина може бути поділена на пункти якщо в акті відображено 

декілька фактів.  

 

Кількість примірників акту /вказують в кінці тексту перед підписами/ 

визначається числом зацікавлених сторін або  нормативними документами, які 

регламентують складання акту.  

 

Складений в.........примірниках:  

1-й прим.   ............  

2-й прим.   ............  

Додаток /у разі необхідності/  

 

Голова     підпис   Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ  

 

Члени комісії     підпис   Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ  

 

підпис   Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

 

 
 

Увага!!! Шрифт тексту Times New Roman № 14! 
________________________________________________________________________________  



 

Додаток 12 

до Інструкції п. 304 

 

 

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 

документів, що не підлягають реєстрації службою діловодства 

 

№ Вид документа Спеціальний облік* 

1. Зведення та інформація, надіслані до відома 

не підлягають реєстрації 

чи обліку у будь-який 

інший спосіб 

2. 
Рекламні повідомлення, плакати, програми 

нарад тощо 

3. Прейскуранти (копії) 

4. Вітальні листи і запрошення 

5. Графіки, розклади 

6. Звіти 

7. Освітні програми, навчальні плани 

8. Друковані видання (книги, журнали, бюлетені) 

бібліотека 

(обліковуються лише у 

разі її наявності) 

9. Договори 
бухгалтерська служба;  

юридичний відділ 

10. Академічні довідки навчальний відділ 

 

* У разі відсутності в установі відповідного спеціалізованого підрозділу спеціальний облік 

здійснюється службою діловодства або за рішенням керівника установи не здійснюється. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

________________________________________________________________________________  



 

Додаток 13 

до Інструкції п. 345 

СТРОКИ 

виконання основних документів 

 

1. Акти Президента України - у разі, коли в акті Президента України строк 

виконання завдання не визначено, його виконання здійснюється протягом 30 

календарних днів з дати набрання чинності цим актом. 

2. Запит/звернення народного депутата України - не пізніше ніж у 

п'ятнадцятиденний строк з дня його надходження або в інший установлений 

Верховною Радою України строк. Запит депутата Верховної Ради Автономної 

Республіки Крим - у п'ятнадцятиденний строк, депутата місцевої ради – у 10 

денний термін з його надходження. 

Якщо запит народного депутата України (депутата Верховної Ради 

Автономної Республіки Крим, депутата місцевої ради) з об'єктивних причин не 

може бути розглянуто в установлений строк, надсилається відповідно до закону 

письмове повідомлення суб'єктам внесення запиту. 

Строк розгляду депутатського звернення з урахуванням строку 

продовження не може перевищувати 30 днів з моменту його надходження. 

3. 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 

4. Постанови та висновки Колегії Рахункової палати - 15 днів з дня 

реєстрації документа в установі (якщо інший строк не встановлено у документі). 

5. Погодження проєктів актів заінтересованими органами - у строк, 

установлений їх головними розробниками відповідно до вимог Регламенту 

Кабінету Міністрів України. 

6. 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". 

7. Звернення громадян - не більше одного місяця від дня їх надходження, 

а ті, які не потребують додаткового вивчення, - невідкладно, але не пізніше 15 

днів від дня їх надходження. 

Якщо у місячний строк вирішити порушені у зверненні питання 

неможливо, керівник установи або його заступник встановлюють необхідний 

строк для його розгляду, про що повідомляють особі, яка подала звернення. При 

цьому загальний строк вирішення питань, порушених у зверненні, не може 

перевищувати 45 днів. 

 
________________________________________________________________________________ 

 

  
 

http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/T112939.html


Додаток 14 

до Інструкції п. 365 

 

Донецький національний університет  ЗАТВЕРДЖУЮ 

імені Василя Стуса      

Ректор  

        _______Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

 

«___»__________ 20___ 

 

ЗВЕДЕНА НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ     

на __________рік 

______________№________ 

 

Індекс 

справи 

Заголовок 

справи (тому, 

частини) 

Кількість 

справ 

(томів, 

частин) 

Строк зберігання 

справи 

(тому, частини) 

і номери статей за 

переліком 

Примітки 

     

 

Начальник загального 

відділу 

 

______________ 
(підпис) 

__________________ 
(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

___  ___ 20__ року   

  

Завідувач архіву  
 

______________ 
(підпис) 

__________________ 
(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

___  ___ 20__ року 

 
 

 

 

  

СХВАЛЕНО  

Протокол засідання ЕК  

 

_______ № ________ 

ПОГОДЖЕНО 

Протокол засідання 

ЕПК державного архіву 

________ № ________ 

  



2 

 

 

Продовження додатку 14 

 

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у ______ році в 

ДонНУ імені Василя Стуса: 
 

За строками зберігання Разом 

У тому числі 

таких, що 

переходять 

з відміткою 

«ЕПК» 

Постійного    

Тривалого (понад 10 років)    

Тимчасового (до 10 років включно)    

Усього    

 

 

Начальник загального відділу  _____________     Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

  __  ____________ 20___ року 

 

 

Підсумкові відомості передано в архів ДонНУ імені Василя Стуса 

 

Завідувач архіву _____________ Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

__  ____________ 20___ року 
  

 

 

Форма зведеної номенклатури справ Університету 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

________________________________________________________________________________ 
 
 

 

  
 



Додаток 15 

до Інструкції п. 365 

 

Донецький національний університет  ЗАТВЕРДЖУЮ 

імені Василя Стуса      

Ректор  

СТРУКТУРНИЙ ПІДРОЗДІЛ 

        / підпис/  Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

«___»__________ 20___ 

 

ВИТЯГ З НОМЕНКЛАТУРИ СПРАВ     

на __________рік 

______________№________ 

Індекс 

справи 

Заголовок 

справи (тому, 

частини) 

Кількість 

справ 

(томів, 

частин) 

Строк зберігання 

справи 

(тому, частини) 

і номери статей за 

переліком 

Примітки 

     

 

Начальник загального 

відділу 

 

/ підпис/   __________________ 
(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

___  ___ 20__ року   

  

Завідувач архіву  
 

/ підпис/   __________________ 
(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

___  ___ 20__ року 

 
 

 

  

СХВАЛЕНО  

Протокол засідання ЕК  

 

_______ № ________ 

ПОГОДЖЕНО 

Протокол засідання 

ЕПК державного архіву 

________ № ________ 

 

ЗГІДНО З ОРИГІНАЛОМ 

Начальник загального 

відділу 

 

/ підпис/   __________________ 
(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

___  ___ 20__ року   
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Продовження додатку 15 

 

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у ______ році в 

___________________________________: 

(структурному підрозділі) 

 

За строками зберігання Разом 

У тому числі 

таких, що 

переходять 

з відміткою 

«ЕПК» 

Постійного    

Тривалого (понад 10 років)    

Тимчасового (до 10 років включно)    

Усього    

 

 

Відповідальна особа за  

діловодство в структурному 

підрозділі  

   

      _____________     Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

  __  ____________ 20___ року 

 

 

Підсумкові відомості передано в архів ДонНУ імені Василя Стуса 

 

Начальник загального відділу _____________ Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

__  ____________ 20___ року 
  

 
 

 

Форма Витягу з номенклатури справ структурного підрозділу 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

_______________________________________________________________________________ 
 

 

 



Додаток 16 

до Інструкції п. 409 

Донецький національний університет   

імені Василя Стуса 
                                               Л 

(Найменування структурного підрозділу) 

 

 

АКТ 

____________________ №____ 

 м. Вінниця 
(місце складання) 

 

ПРО ПРИЙМАННЯ-ПЕРЕДАВАННЯ 

архівних документів постійного та тривалого 

(понад 10 років) зберігання до архівного 

підрозділу ДонНУ імені Василя Стуса 
 

Підстава: Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» 

 

У зв’язку із закінченням строків зберігання справ у структурному підрозділі, 

________________________________________________________________________________  
(найменування структурного підрозділу)  

передає, а архівний підрозділ Донецького національного університету імені Василя Стуса 

приймає справи на постійне зберігання за ___________ роки. 

 

№ 

з/п 

Індекс 

справи 

 

Заголовок 

справи (тому, 

частини) 

Крайні дати 

документів 

справи 

(тому, 

частини) 

Кількість 

аркушів у 

справі 

(томі, 

частині) 

Строк 

зберігання 

справи (тому, 

частини) і 

номери статей 

за переліком 

Примітки 

1 2 3 4 5 6 7 

1.        

2.        

3.        

4.        

5.        

6.        

 
 

До акту внесено   

______________________________________________________  справ 

(цифрами і словами) 

з № ______________ по № __________ 

 
__________________________________     _____________ ___________________________ 
      Посада керівника структурного підрозділу                  (підпис)                              Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 
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Продовження додатку 16 
 

 

Передав ________________________________________________________ справ 
(цифрами і словами) 

 

Відповідальна особа за  

ведення діловодства 

структурного підрозділу               _____________                      __________________________ 

                                                                           (підпис)                                            Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

____ ___________  20___ року 

 

Прийняв _______________________________________________________ справ 
(цифрами і словами) 

 

Завідувач архіву     ______________                   __________________________ 

        (підпис)          Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

____ ___________  20___ року 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

_______________________________________________________________________________ 
 

 



 

Додаток 17 

до Інструкції п. 409 

Донецький національний університет   

імені Василя Стуса 

___________________________ 
(Найменування структурного підрозділу) 

 

 

АКТ 

____________________ №____ 

 м. Вінниця 
(місце складання) 

 

ПРО ПРИЙМАННЯ-ПЕРЕДАВАННЯ 

архівних документів до архівного підрозділу 

ДонНУ імені Василя Стуса для вилучення та 

знищення документів, не внесених до 

Національного архівного фонду  

 

Підстава: Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» 

 

У зв’язку із закінченням строків зберігання справ у структурному підрозділі, 

_______________________________________________________________________________
    (найменування структурного підрозділу)  
передає, а архівний підрозділ Донецького національного університету імені Василя Стуса 

приймає справи для вилучення та знищення документів, не внесених до Національного 

архівного фонду за ______________ роки. 

 

№ 
з/п 

Заголовок справи 

або груповий 

заголовок справ 

Дата 

справи 

або 
крайні 

дати 

справ 

Номери 
описів 

(номенкла

тур) за рік 
(роки) 

Індекс 

справи 

(тому, 
частини) за 

номенклатур

ою або 
номер 

справи за 

описом 

Кіль-
кість 

справ 

(томів, 
частин) 

Строк 
зберігання 

справи 

(тому 
частини) і 

номери 

статей за 
переліком 

Примітк
и 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1.         

2.         

3.         

4.         

5.         

6.         

7.         

8.         

9.         
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Продовження додатку 17 

 

До акту внесено                                                                                     справ 
(цифрами і словами) 

 
__________________________________     _____________ ___________________________ 
      Посада керівника структурного підрозділу                  (підпис)                              Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

 

 

Передав ________________________________________________________ справ 
(цифрами і словами) 

 

Відповідальна особа за  

ведення діловодства 

структурного підрозділу               _____________                      __________________________ 

                                                                           (підпис)                                            Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

____ ___________  20___ року 

 

Прийняв _______________________________________________________ справ 
(цифрами і словами) 

 

Завідувач архіву     ______________                   __________________________ 

        (підпис)          Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

____ ___________  20___ року 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Форма акта про вилучення для знищення документів для структурних 

підрозділів, не внесених до Національного архівного фонду 
 

 
 

 

 
 

_______________________________________________________________________________ 
 

  
 



Додаток 18 

до Інструкції п. 413 

 

 

ВНУТРІШНІЙ ОПИС ДОКУМЕНТІВ СПРАВИ № __________ 

 

№ 

з/п 

Індекс 

документа 

Дата 

документа 
Заголовок документа 

Номери 

аркушів 

справи 

Примітка 

1 2 3 4 5 6 

      

      

      

 
Разом     

____________________________________________________ документів, 
(цифрами і літерами) 

 

____________________________________________________ аркушів документів, 
(цифрами і літерами) 

 

 

Кількість аркушів внутрішнього опису __________________________________ 

 (цифрами і літерами) 

 

 

Відповідальна особа за ведення  

діловодства у структурному підрозділі ____________   ____________________________ 
       (підпис)              (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

 

«___»________20___р. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Форма внутрішнього опису документів справи 
 

 

 

_______________________________________________________________________________ 
 



 

 

Додаток 19 

до Інструкції п. 415 
 

ЗАСВІДЧУВАЛЬНИЙ НАПИС СПРАВИ № _____________  

(розділу опису) 

 

У справі (розділі опису) підшито (вкладено) і пронумеровано  ___________________________ 
(цифрами і літерами) 

___________________________   аркуша(ів), у тому числі: 

літерні аркуші _____________________________________, 

пропущені номери аркушів __________________________+ аркушів внутрішнього опису 

____________________________________________________________________ 

 

Особливості фізичного стану  

та формування справи 
Номери аркушів 

1 2 

  

 

 

 

Посада особи,  

яка склала 

засвідчувальний напис   _____________  ___________________ 

(підпис)    (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

«___»________20___р. 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

Форма засвідчувального напису справ 

 

 
 

 

 

 
 

 

_______________________________________________________________________________ 
 

 



Додаток 20 

до Інструкції п. 420 
 

 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

ДОНЕЦЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ ІМЕНІ ВАСИЛЯ СТУСА 

 

___________________________________________________________ 
(назва структурного підрозділу) 

 

 

 

 
 

 

 

СПРАВА №_____ том №_____ 
                                                                                          (індекс) 

 

Рік _________________ 
 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________ 
(заголовок справи) 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
Строк зберігання/номер статті 

 

___________________________ 

 

_______________________________________________________________________________ 
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