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IIpo eneceHHn sJvitt do poznopnducerurun
Jf rc ie c t xoi p a rtoruu oi d epuc ae noi
aduinicmpaqii eid 77 eepecrua 2024 porcy
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Irucmpy xrqii z dinoeodcmea y Jlrciectxifi
p a fio nrui fi d ep uc aeni rt aduini cmpa qi'i
Jfoeiectxoi o6nucmb)

BilnosiaHo Ao 3arony Yrpainu dlpo rvricqeni 4epxanni a4uinicrpaqib>,
IrocraHoBz Ka6inery Minicrpin Yrpainu ni4 17 ci.rHs 2018 poKy J\b55 <<,{exri
TII4TaHH-f, .qoKyMeHTyBaHHt yupannincrroi 4irrtruocri>>, HaK€By Minicrepcrna
rocrnqii Yxpainn ni4 l8 uepnnr 2015 poKy J\b1000/5 dlpo 3arBeppKeHHr llpanul
opranisaqii 4irono4crna ra apxirnoro s6epiraHHx 4oryuenrin y Aepx(aBHlrx
opraHax, opraHax irdicllesoro caMoBp-f,AyBaHHr, Ha ni4nplreMcrBax, B ycraHoeax i
opranieaqirx>>, 3apeecrpoBaHr4M y Minicrepcrni rocruqii Yxpainn 22 uepyux 2015
poKy sa Ns 736127181, rocraHoBr.r Ka6inery MiHicrpin Yrpainz sit 08 rnirHq 2025
poKy Ns404 dlpo BHeceHH-rr sMiH Ao rrocraHoB Ka6iHery Minicrpie VrcpaiHu eia 14
6epesnx 2012 p. J,,1b236 i sia 17 ci'ans 2018 p. J\b55>, po3rrop{AxeHHr Jlrsiscmoi
o6rauroi Aepx(aBHoi a.qrr,rinicrpaqii ni4 16 uepnna 2025 poKy J\b89/0/5-25 <IIpo
BHeceHHt sN,IiH Ao po3roprAxeHHr ronoBg o6nauroi AepxaBHoi a4rvrinicrparlii sil 15

cepnHs 2024 poKy J\b96l0/5-24>>, z Meroro rpnBeAeHHr po3noprAqr.x 4oryrueHrin y
eiAnosiAHicm 4o'HopM qlrHHoro 3aKoHoAaBcrBa

3OBOB'fl3VIO:

1. Bnecru sN,IiHz Ao po3rop{Ax(eHH-s Jlrniscrroi pafionnoi 4epxannoi
a4Ir,riHictpaqii nil 11 BepecHr 2024 poKy Ng93l0l-05124 dlpo 3arBepAxreHHt
Incrpyrqii s AirosoAcrBa y Jlrsincrrifi pafionHifi ,qepxannifi apriHicrpaqii
Jlreincrxoi o6nacri>> nuruaerura IHcrpyrqiro s AirosoAcrBa y Jlrsiecrrcifi pafionnifi
4epxanuifi aru,riHicrpaqii y nonifi pe4arrlii, tr{o AoAaerbcr.

2. Ko b 3a BUKoHaHHsM po3rroprAxeHH.f, rroKJracrkT na repiautrKa ailapary
i a4vinicrparrii Jlrc6os BZCOqAHCbKy.
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3ATBEPAxtEHO
po3noprA)r(eHH.rr roJroBrr

Jlreiscrroi pafi ouHoi 4epxanHoi
aAMlHlCTparlll
Jlrsiscrroi o6nacri
qp ,1?nnfa 2025 poKy
NP 5c/ /o/-o S /Zs'

IHCTPYKIIIfl
s AirosoAcrBa y JlrnincbKifi pafionnift gepxaenifi alrvriHicrpaqii

I. {oxyrvreHTyBa HHq yr pa BriHcrrcoi in Qop vra qii n eJreKTpoHH ifi Soprvri
Ta opraHisaqiq po6oru 3 eJrer(TpoHHr{Mrr AoKyMeHTaMrr s AironoAcrnio

eJreKTpoHHoro rvrixniqonrqoro o6uiny

3ara.nrni [oroxceHHq

1. Ift IHcrpyrqix ei4noniAHo Ao 3arony Yrpainu "flpo eneKTpoHni goryvreHrlr
Ta eJleKTposnufi AoKyMeHToo6ir" ra inurux arrin 3aKoHoAaBcrBa Bu3Harrae:

rlop{AoK rIpoxoAXeHHt eJreKTpoHHoro AoKyMeHTa 3 MoMenry fioro crBopeHHf,
a6o oAepxaHHt Ao MoMeHry ni4npanneHHr a6o nepeAaBaHHfl Ao apxinnoro
ynpanninH.f, Jlrsincrroi p afi osnoi Aepx(aBuoi a4nriHi crp aqii;

saramHi 3aaa4u SynrqionyBaHHfl Ta BuKoprrcraHHr crrcreMLT elexrponHoi
nsaerrao4ii opranin BrlKoHaBrroi ua4ra (aani - ctrcreMa nsaenao4ii);

orlepaulBHufi intpopnaaqifiHufi o6rr,rin 3 BLrKopucraHHrM cnyx6onoi elexrponsoi
TIOIIITLI.

I-lr IHcrpyrcqix BcraHoBJrroe 3araJmrfi npauEna s4ifiureHHr naoHiropuHry craHy
BLTKoHaHHT yupannincbKrrx piurenr.

IIefi pos4in Incrpyrcqii uouruproerbcr Ha eci erercrpouni AoKyMeHrr4, rqo
crBoplorcTbcfl"- ni4npanr.f,K)rbcr a6o oAepx(yrorbcs Jlrsincrxoro pafionnoro
AepxaBHoro aArr,rini crp aqi ero, ii crpyrrypHlrMrl n i4pos4ilarrau.

Oco6nneocri opranisaqii girono4crna 3 AoKyMeHraMra, rrlo Micrsrr
iuQoprraaqiro s o6NIeNeHI4M AocrynoM, 4irorogcrBa 3a 3BepHeHHrMLr rpoMaA.f,H,
3anLITaMLI Ha ny6niuny inQopuaqiro Bu3Harriuorbcr oKpeMr.rMu HopMarr.rBHo-
rIpaBoBI{MLI aKTaMrI, trpz IIboMy BprMorLt qiei Incrpyrqii [oruraprororbcfl Ha sa3Ha.reHi
Bvr4r4 AinonoAcrBa B .IacruHi 3aranbHrrx [plrHrlr4uin po6oru 3 AoKyMeHTaMr4 ra s rifi
uacrzni, sKa tlptMo He BLI3HaqeHa oKpeMnMr{ HopMarI{BHo-[paBoBI,IMI4 aKTaMLr.

2. OcrosHa Sopnra rpoBaAXeHHf, 4irono4crna B Jlrnincrrcifi pafioHHifi
4epxanHifi a4rr,rinicrpaqii e eJreKTpoHHa.

,{oryuenryBaHHs ytpauiucsroi iu$opuaqii B Jlrsiecrrifi pafioHuifi
4epxannifi aavrinicrpaqii sAificHloerbcr B eJreKrpoHHifi Soprr,ri ig sacrocyBaHHrM
eneKTpoHHoro Ilraoposoro nignncy, eneKTpoHnoi [errarKn ra etreKTponnoi rro3HarrKtr
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часу, крім випадків наявності обґрунтованих підстав для документування 

управлінської інформації у паперовій формі, якими визнаються: 

документи, що містять інформацію з обмеженим доступом, вимога щодо 
захисту якої встановлена законом; 

електронні документи, що не можуть бути застосовані як оригінал згідно з 

вимогами закону; 

документи, вимога щодо опрацювання яких у паперовій формі встановлена 
актами Кабінету Міністрів України. 

Загальні засади документування управлінської інформації в Львівській 

районній державній адміністрації та особливості ведення діловодства у 
паперовій формі визначаються Інструкцією з діловодства у Львівській районній 

державній адміністрації (далі – Інструкція ). 

Діловодство у паперовій формі допускається лише для документів, 

визначених Інструкцією. 
 

3. До електронних документів, підписаних (погоджених) із застосуванням 

електронного цифрового підпису або засвідчених електронною печаткою, 
вимагати відтворення візуального підпису або відбитка печатки незалежно від 

особливостей оформлення документів не допускається. 

 

4. Проходження в діловодстві Львівської районної державної адміністрації 
одного і того ж документа в електронній та паперовій формі допускається на 

вимогу. 

 

5. У цій Інструкції терміни вживаються у такому значенні: 

1) електронний аудіовізуальний документ – електронний документ, зміст 

якого представлено у вигляді відеоряду, зображення і/або запису звуку, для 

фіксування і/або відтворення яких застосовують відповідну апаратуру, на який 
накладено кваліфікований електронний підпис або удосконалений електронний 

підпис, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису; 

2)  бланк електронного документа (бланк) – уніфікована форма 

електронного документа Львівської районної державної адміністрації або її 

структурного підрозділу з відповідними реквізитами та полями постійної і 

змінної інформації; 

3)  візуалізація – процес відтворення даних у формі, що є сприйнятою 

людиною; 

4)  витяг –копія частини тексту оригіналу електронного документа, який 

містить певний обсяг інформації, відповідність оригіналу та правовий статус 

якої засвідчено електронною печаткою, що базується на кваліфікованому 
сертифікаті електронної печатки, або електронним підписом, що базується на 

кваліфікованому сертифікаті електронного підпису, особи, якою зроблено 
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такий витяг; 

5)  візування проєкту електронного документа (візування) – накладання 

посадовою особою кваліфікованого електронного підпису або удосконаленого 

електронного підпису, що базується на кваліфікованому сертифікаті 

електронного підпису, на проєкт електронного документа для засвідчення 
факту погодження цією особою завізованого проєкту документа; 

6)  електронний документообіг Львівської районної державної 

адміністрації – обіг, проходження службових електронних документів з 
моменту їх створення або одержання до завершення виконання, відправлення, 

знищення або передавання до архівного управління Львівської районної 

державної адміністрації; 

7) електронна копія електронного документа — візуальне подання 

електронного документа в електронній формі без кваліфікованих електронних 

підписів або удосконалених електронних підписів, що базуються на 
кваліфікованому сертифікаті електронного підпису, якими його було завізовано 

та/або підписано, відповідність та правовий статус якої засвідчено 

кваліфікованою електронною печаткою або удосконаленою електронною 
печаткою, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронної печатки; 

8)  електронна копія оригіналу паперового документа (фотокопія) – 

візуальне подання паперового документа в електронній формі, отримане 
шляхом сканування (фотографування) паперового документа, відповідність 

оригіналу та правовий статус якого засвідчено кваліфікованою електронною 

печаткою або удосконаленою електронною печаткою, що базується на 
кваліфікованому сертифікаті електронної печатки, Львівської районної 

державної адміністрації або відповідальною особою відділу документообігу та 

контролю апарату Львівської районної державної адміністрації; 

9) електронний внутрішній опис документів справи – окремий обліковий 

електронний документ, що містить перелік заголовків до текстів електронних 

документів справи із зазначенням порядкових номерів документів, їх 
реєстраційних індексів, дат, кількості сторінок та найменування файлів 

відповідних електронних документів; 

10)  електронний журнал – окремий реєстр системи електронного 

документообігу Львівської районної державної адміністрації, що містить 

записи про зареєстровані документи, об’єднані за певною ознакою або групою 

ознак; 

11)  електронна резолюція – реквізит, який створений у системі 

електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації та 
який вноситься до реєстраційно-моніторингової картки електронного 

документа і нерозривно пов’язаний із нею. Електронна резолюція містить 

стислий зміст доручення (вказівки) посадової особи щодо його виконання та 

пов’язаний з нею кваліфікований електронний підпис або удосконалений 
електронний підпис, що базується на кваліфікованому сертифікаті 
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електронного підпису цієї посадової особи. Електронна резолюція є єдиною 

допустимою електронною формою реалізації доручень, виданих в електронній 

формі, візуалізація якої визначається Інструкцією; 

12)  електронна справа – сукупність файлів електронних документів, що 

входять до неї, електронного внутрішнього опису та засвідчувального напису 
справи; 

13)  електронний довідник – електронно-довідковий перелік прикладного 

характеру, в якому зібрано типові набори даних; 

14)  електронне повідомлення – автоматично або у разі необхідності 

автоматизовано створена та передана в електронній формі інформація про 
доставку/ отримання/ відмову в реєстрації/ реєстрацію електронного документа 

адресатом та інше; 

15)  індикатори стану виконання документів – визначені критерії етапів 

проходження документів в Львівській районній державній адміністрації з 

метою їх моніторингу; 

16)  контроль – комплекс заходів, що здійснюються для перевірки та 

оцінки виконання поставлених завдань (управлінських рішень); 

17)  система моніторингу – комплексна автоматизована система 

безперервного збору, обробки, систематизації та аналізу інформації про стан 

виконання управлінських рішень (електронних документів) в Львівській 

районній державній адміністрації; 

18)  опис справ в електронній формі – довідник в електронній формі, 

призначений для обліку та розкриття змісту одиниць зберігання, одиниць 
обліку, закріплення їх систематизації в межах архівного фонду;  

19)  паперова копія оригіналу електронного документа – візуальне подання 

електронного документа в паперовій формі, яке засвідчене в порядку, 
встановленому Інструкцією; 

20)  підписання проєкту електронного документа (підписання) – 

накладання уповноваженою особою (уповноваженими особами), зазначеною 
(зазначеними) у реквізитах підписувача такого документа, кваліфікованого 

електронного підпису (підписів) або удосконаленого електронного підпису 

(підписів), що базується (базуються) на кваліфікованому сертифікаті 

електронного підпису, на проєкт електронного документа для засвідчення 
факту його затвердження; 

21)  погоджувач – посадова особа, що здійснює візування (погодження) 

проєкту документа; 

22)  правовий статус – набрання електронними даними юридичної сили; 

23)  примірник електронного документа – файл, який містить набір даних, 

тотожний оригіналу електронного документа; 

24)  проєкт електронного документа – документ в електронній формі до 
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накладення кваліфікованого електронного підпису або удосконаленого 

електронного підпису, що базується на кваліфікованому сертифікаті 

електронного підпису, уповноваженою особою (уповноваженими особами), 
зазначеною (зазначеними) у реквізитах підписувача такого документа; 

25)  редакційна правка – будь-яке редагування проєкту електронного 

документа, виконуване автором, погоджувачем або підписувачем; 

26)  реєстратор – працівник відділу документообігу, розгляду звернень 
громадян та контролю апарату Львівської районної державної адміністрації або 

особа, на яку покладено функції реєстрації документів, уповноважені на 

здійснення реєстрації вхідних та/або вихідних документів в Львівській 

районній державній адміністрації; 

27)  реєстраційно-моніторингова картка – картка в електронній формі, що 
містить вичерпну інформацію про створення, одержання, проходження, 

виконання, відправлення, зберігання в Львівській районній державній 

адміністрації документа незалежно від форми його створення; 

28)  реквізит електронного документа – інформація, зафіксована в 

електронному документі та реєстраційно-моніторинговій картці для його 

ідентифікації, організації обігу та надання йому юридичної сили; 

29)  система електронного документообігу Львівської районної державної 

адміністрації – сукупність програмно-технічних засобів, призначених для 

автоматизації організації роботи з електронними документами у діловодстві 

Львівської районної державної адміністрації; 

30)  відділ документообігу, розгляду звернень громадян та контролю 
апарату Львівській районної державної адміністрації  – структурний підрозділ 

або відповідальна особа, що забезпечує реєстрацію, облік, організацію 

документообігу службових документів, зберігання документаційного фонду або 
його частини до передавання на зберігання до архівного  управління Львівської 

районної державної адміністрації; 

31)  відділ документообігу, розгляду звернень громадян та контролю 

апарату Львівської районної державної адміністрації – структурний підрозділ, 

відповідальний за здійснення моніторингу стану виконання управлінських 

рішень та контролю за відповідністю їх виконання поставленому завданню;  

32)  службова електронна пошта – офіційна адреса електронної пошти 

Львівської районної державної адміністрації, сформована з використанням 

доменного імені у домені gov.ua для обміну управлінською інформацією, яка не 

має юридичної сили; 

321) адреса електронної пошти – адреса електронної пошти, визначена цією 
Інструкцією з діловодства, відомості про яку містяться в Єдиному державному 
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реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб — підприємців та громадських 

формувань; 

33)  уповноважена особа – особа, яка наділена правом вчиняти дії та 

відповідає згідно із законодавством за наслідки їх вчинення; 

34)  управлінська інформація – сукупність необхідних даних, які 

сприятимуть вирішенню управлінських рішень; 

35)  управлінське рішення – будь-яке завдання, визначене посадовою 
особою або колегіальним органом у межах повноважень та спрямоване на 

досягнення поставлених цілей; 

36)  формування електронних справ – групування виконаних електронних 

документів у справи відповідно до номенклатури справ Львівської районної 

державної адміністрації. 

6. Організація електронного документообігу в Львівській районній 
державній адміністрації покладається на відділ документообігу, розгляду 

звернень громадян та контролю, який забезпечує: 

розроблення в Львівській районній державній адміністрації єдиного 
порядку документування управлінської інформації та роботи з документами 

незалежно від форми їх створення; 

розроблення номенклатури справ; 

реєстрацію та облік документів; 
надання методичної допомоги та контроль за дотриманням установленого 

порядку роботи з електронними документами в структурних підрозділах 

Львівської районної державної адміністрації; 
організацію документообігу, формування справ, їх зберігання та 

підготовку для передавання до архіву; 

впровадження та нагляд за дотриманням структурними підрозділами 

Львівської районної державної адміністрації вимог Інструкції з діловодства та 
національних стандартів; 

проведення регулярних перевірок стану діловодства в Львівській районній 

державній адміністрації, а також в установах, що належать до сфери її 
управління; 

використання системи електронного документообігу, ведення та 

актуалізацію електронних довідників в Львівській районній державній 

адміністрації; 
дотримання вимог до підготовки електронних та паперових документів та 

організації роботи з ними; 

організацію нагляду за станом збереження документаційного фонду 
Львівської районної державної адміністрації в електронній формі та 

користування ним; 

інформаційну взаємодію з органами виконавчої влади та іншими 

державними установами через систему взаємодії; 
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обмін електронними документами через систему взаємодії з установами та 

іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, 

організаціями, підприємствами незалежно від форми власності та інститутами 
громадянського суспільства, що в установленому порядку підключилися до 

зазначеної системи; 

перевірку правильності відомостей, внесених до реєстраційно-

моніторингової картки електронного документа за зведеною номенклатурою 
справ Львівської районної державної адміністрації, та уточнення цих 

відомостей за експертизою цінності електронного документа; 

ініціювання та проведення в Львівській районній державній адміністрації 
підвищення кваліфікації працівників з питань діловодства. 

 

7. Львівська районна державна адміністрація організовує діловодство 
відповідно до Інструкції, що розробляються на підставі Типової інструкції з 

документування управлінської інформації в електронній формі та організації 

роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого 

обміну, Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та 
місцевих органах виконавчої влади та з урахуванням інших актів 

законодавства. 

8. Діловодство в Львівській районній державній адміністрації, організація 

обміну електронними документами з іншими установами здійснюються 

виключно з використанням системи електронного документообігу Львівської 

районної державної адміністрації, інтегрованої до системи взаємодії. 
 

9. Львівська районна державна адміністрація для організації 

листування з іншими установами використовує спеціальний веб-портал 

системи взаємодії (далі – веб-портал). 
 

10. Система електронного документообігу Львівської районної державної 

адміністрації повинна відповідати вимогам законодавства до форматів даних, 

сервісу інтеграції до системи взаємодії та вимогам нормативно-правових актів у 

сфері захисту інформації. 
 

11. Використання електронної позначки часу під час накладання 

кваліфікованого електронного підпису або удосконаленого електронного 
підпису, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису, 

або кваліфікованої електронної печатки чи удосконаленої електронної печатки, 

що базується на кваліфікованому сертифікаті електронної печатки, є 
обов’язковим. 

 

12. Технічне супроводження системи електронного документообігу в 
Львівській районній державній адміністрації та його програмно-апаратне 

забезпечення, відповідальність за збереженість документів та сформованих 

справ, забезпечення функціонування єдиного масиву електронних документів, а 

також формування структури електронних довідників у системі електронного 
документообігу покладаються на відділ документообігу, розгляду звернень 
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громадян та контролю апарату районної державної адміністрації. 

Забезпечення захисту інформації, що обробляється в системі електронного 

документообігу Львівської районної державної адміністрації, покладається на 
відділ цифрового розвитку, цифрових трансформацій, цифровізації та 

організації діяльності центрів надання адміністративних послуг.  
 

 

Міжвідомчий обмін електронними документами 

13. Обмін електронними документами через систему взаємодії 

здійснюється  виключно з дотриманням вимог до встановлених форматів даних 
електронного документообігу в Львівській районній державній адміністрації. 

Обмін документами поза системою взаємодії допускається лише щодо 

документів, до яких можуть бути застосовані обґрунтовані підстави, визначені 

пунктом 2 Інструкції. 
 

14. Система взаємодії забезпечує гарантовану доставку електронних 

документів від їх відправників до їх одержувачів (адресатів).  
 

15. Користувачі системи взаємодії відповідають за повноту та 

достовірність  інформації, внесеної ними до системи. 

 

Приймання вхідних електронних документів 

 
16. Електронні документи, що надходять до Львівської районної державної 

адміністрації через систему взаємодії, приймає відділ документообігу, розгляду 

звернень та контролю. 
 

17. Електронний документ, що завантажився із системи взаємодії до 

системи електронного документообігу або надійшов до веб-модуля системи 
взаємодії Львівської районної державної адміністрації, вважається доставленим 

адресату. 

18. Попередній розгляд електронного документа здійснює в електронній 

формі відділ документообігу, розгляду звернень та контролю з використанням 
системи електронного документообігу.  
 

19. Під час попереднього розгляду визначається, чи має електронний 
документ бути допущений до реєстрації. 
 

20. Попередній розгляд електронних документів повинен здійснюватися у 

день надходження (доставки) або не пізніше 10 години наступного робочого 

дня у разі їх надходження (доставки) після закінчення робочого дня, у вихідні, 

святкові та неробочі дні. Доручення установ вищого рівня розглядаються 
першочергово. 
 

21. За результатами попереднього розгляду отриманий через систему 
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взаємодії електронний документ підлягає реєстрації, крім випадків, коли: 

порушено вимоги щодо форми підготовки (пункт 2 Інструкції) або 

оформлено з порушенням вимог пунктів 107 та 108 цієї Інструкції; 
електронний документ надійшов не за адресою; 

електронний документ надійшов повторно; 

заявлений склад електронного документа не відповідає фактичному; 

реквізити вхідного електронного документа, зазначені в реєстраційно-
моніторинговій картці, не збігаються з реквізитами, зазначеними в 

електронному документі; 

відсутній пов’язаний з електронним документом кваліфікованого 
електронного підпису або удосконаленого електронного підпису, що базується 

на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису, підписувача чи 

пов’язаної з ним кваліфікованої електронної печатки або удосконаленої 

електронної печатки, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронної 
печатки, Львівської районної державної адміністрації, наявність якої на ньому 

передбачена Інструкцією; 

на документ накладено кваліфікований електронний підпис або 
удосконалений електронний підпис, що базується на кваліфікованому 

сертифікаті електронного підпису, особи, яка не є підписувачем документа або 

особою, що виконує його обов’язки; 

пов’язані з електронним документом кваліфіковані електронні підписи або 
удосконалені електронні підписи, що базуються на кваліфікованому 

сертифікаті електронного підпису та/або кваліфіковані електронні печатки або 

удосконалені електронні печатки, що базуються на кваліфікованому 
сертифікаті електронної печатки неможливо перевірити з дотриманням вимог 

частини другої статті 18 Закону України «Про електронну ідентифікацію та 

електронні довірчі послуги»; 

немає кваліфікованої електронної позначки часу; 
візуальна форма електронного документа не придатна для сприймання її 

змісту людиною; 

проєкт акта та супровідні документи до нього розміщені з порушенням 
вимог, зазначених у пункті 150 цієї Інструкції. 

У цих випадках відділ документообігу, розгляду звернень та контролю 

відмовляє у реєстрації такого електронного документа із зазначенням однієї з 

наведених підстав. 
 

Надсилання вихідних електронних документів 

22. Надсилання електронних документів через систему взаємодії їх 

адресатам здійснюється автоматично, за фактом їх завантаження із системи 

електронного документообігу (веб-модуля системи взаємодії) Львівської 
районної державної адміністрації в систему взаємодії одразу після їх реєстрації. 

Під час завантаження автоматично створюються примірники електронних 

документів у кількості, що відповідає заявленому в реєстраційно -
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моніторинговій картці переліку адресатів, для їх подальшого персоналізованого 

надсилання відповідним адресатам. 

Не може бути відправлений через систему взаємодії електронний 
документ, цілісність якого не підтверджено кваліфікованим електронним 

підписом чи удосконаленим електронним підписом, що базується на 

кваліфікованому сертифікаті електронного підпису, або кваліфікованою 

електронною печаткою чи удосконаленою електронною печаткою, що 
базується на кваліфікованому сертифікаті електронної печатки, згідно з 

вимогами Інструкції або який оформлено з порушенням вимог пунктів 107 та 

108 Інструкції. 
 

23. Із системи електронного документообігу Львівської районної 

державної адміністрації до системи взаємодії та із веб-порталу до системи 

взаємодії завантажуються примірники зареєстрованих електронних документів, 
виготовлення та внесення до системи взаємодії або до веб-порталу яких 

здійснює реєстратор. 

24. Електронний документ вважається одержаним адресатом з моменту 
надходження відправнику інформаційного повідомлення із зазначеним часом 

про доставку цього документа адресату. 

Відхилення адресатом електронного документа без зазначення підстав, що 

визначені у пункті 21 цієї Інструкції, вважається свідомим порушенням. 
Додаткове підтвердження факту отримання електронного документа 

адресатом не вимагається. 

 

Журнал обміну електронних документів 

25. Журнал обміну є окремим електронним реєстром у складі системи 

електронного документообігу (веб-модуля системи взаємодії), який формується 
із переліку записів про проходження примірників електронних документів 

через систему взаємодії. 

 

26. Журнал обміну складається з таких розділів: 

надіслані – номер і дата реєстрації електронного документа, адресат, 

короткий зміст, вид, дата і час надсилання, а також атрибути інформаційного 
повідомлення; 

отримані – вихідні номер і дата реєстрації електронного документа, 

кореспондент, дата і час доставки; 
зареєстровані – до атрибутів розділу отриманих додаються номер і дата 

реєстрації електронного документа районної державної адміністрації та 

прізвище, ім’я реєстратора, найменування структурного підрозділу, 

відповідального за виконання документа в Львівській районній державній 
адміністрації, прізвище, ім’я його керівника, прізвище, ім’я працівника, 

відповідального за виконання документа в Львівській районній державній 

адміністрації, його телефон та службова електронна пошта; 
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відмовлено в реєстрації – складові, аналогічні до складових розділу 

отримані, а також дата і підстава відмови, прізвище, власне ім’я, яким 

здійснено відмову. 
 

27. Електронні повідомлення автоматично вносяться до журналу обміну та 

додаються до відповідних записів про проходження примірників електронних 

документів через систему взаємодії та реєстраційно-моніторингових карток 
відповідних електронних документів. 

Електронне повідомлення автоматично генерується системою 

електронного документообігу (веб-модулем системи взаємодії) та надсилається 
відправнику одразу за фактом доставки, отримання, реєстрації, відмови у 

реєстрації електронного документа адресатом. 

Електронні повідомлення не потребують окремої їх реєстрації та 

візуалізації. 
 

28. Електронні повідомлення мають такі обов’язкові атрибути: 

про надсилання – статусне електронне повідомлення “Надіслано” та дата і 
час надсилання; 

про доставку – статусне електронне повідомлення “Доставлено” та дата і 

час доставки; 

про реєстрацію – статусне електронне повідомлення “Зареєстровано” та 
номер і дата реєстрації електронного документа; 

про відмову у реєстрації – статусне електронне повідомлення “Відмова у 

реєстрації”, дата, час, підстава відмови. 
Також система взаємодії має здійснювати оперативне інформування 

учасника системи взаємодії про: 

негативний результат технічної перевірки системою взаємодії документа, 

надісланого користувачем системи взаємодії; 
кількість документів, що стоять в черзі на завантаження до системи 

електронного документообігу (веб-модуля системи взаємодії) користувача. 

 

Особливості електронної взаємодії без застосування системи взаємодії 

29. Інформаційний обмін між працівниками Львівської районної державної 
адміністрації здійснюється з використанням системи електронного 

документообігу Megapolis.DocNet.  

 Інформаційний обмін між працівниками Львівської районної державної 

адміністрації може здійснюватися за допомогою інших засобів електронних 

комунікацій за рішенням голови Львівської районної державної адміністрації. 
 

30. Інформаційний обмін здійснюється з метою: 

попереднього погодження редакції проєктів спільних електронних 

документів, зокрема співрозроблення проєктів актів; 
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доведення управлінської інформації до відома, зокрема про плани та 

роботу Львівської районної державної адміністрації; 

інформування про прийняті Львівською районною державною 
адміністрацію управлінські рішення; 

з’ясування стану опрацювання Львівською районною державною 

адміністрацією управлінських рішень; 

з’ясування стану опрацювання Львівською районною державною 
адміністрацією електронних документів, що надійшли на її розгляд.  

31. Інформація з листування службовою електронною поштою може 

використовуватися для підтвердження виконаних дій. 
 

32. Інформаційний обмін службовою електронною поштою не має 

юридичної сили.  

Адресат, який відповідно до вимог пункту 24 цієї Інструкції підтвердив 

одержання електронного документа, вважається таким, що поінформований про 
одержання такого електронного документа, крім випадків, коли відповідно до 

вимог законодавства інформування повинно бути здійснено в інший спосіб. 
 

33. Інформаційний обмін службовою електронною поштою не 

допускається щодо інформації з обмеженим доступом. 
 

Організація електронного документообігу 

 

34. Організація електронного документообігу в Львівській районній 

державній адміністрації здійснюється за допомогою системи електронного 

документообігу Megapolis.DocNet, що інтегрується із системою взаємодії.  
Інтеграція системи електронного документообігу Львівської районної 

державної адміністрації із системою взаємодії здійснюється за умови її 

відповідності вимогам до форматів даних електронного документообігу в 
органах державної влади. 

 Інтеграція системи електронного документообігу Львівської районної 

державної адміністрації із електронними сервісами системи взаємодії може 

здійснюватися з використанням веб-порталу у разі прийняття відповідного 
рішення голови Львівської районної державної адміністрації. 

 

35. Система електронного документообігу Megapolis.DocNet повинна 
забезпечувати проходження електронних документів та електронних копій 
паперових документів. 

Облік обсягу електронного документообігу 
 

36. Облік обсягу електронного документообігу здійснюється в 

автоматизованому режимі системою електронного документообігу Львівської 
районної державної адміністрації. 
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37. Підсумкові дані обліку обсягу документообігу подаються в електронній 

формі (додаток 1). 

 
Реєстрація документів 

 

38. Вхідні, внутрішні, вихідні, інші документи незалежно від форми їх 

створення, підготовлені в районній державній адміністрації, реєструються в 
системі електронного документообігу Megapolis.DocNet, а у разі її відсутності 

вхідні та вихідні документи реєструються на веб-порталі системи взаємодії. 

 
39. Для забезпечення реєстрації документів в електронній та паперовій 

формах (далі – документи) в автоматизованому режимі заповнюється 

реєстраційно-моніторингова картка, до якої вносяться всі обов’язкові, додаткові 

та у разі потреби інші реквізити документа відповідно до вимог Інструкції.  
 

40. Реєстраційно-моніторингова картка електронного документа 

створюється системою електронного документообігу Megapolis.DocNet. 
 

41. До обов’язкових реквізитів, що вносяться до реєстраційно-

моніторингової картки, належать: вид документа, індекс та заголовок 

електронної справи, кореспондент (установа-відправник), підписувач 
документа та кваліфікований електронний підпис або удосконалений 

електронний підпис, що базується на кваліфікованому сертифікаті 

електронного підпису, підписувача або кваліфікована електронна печатка або 
удосконалена електронна печаткою, що базується на кваліфікованому 

сертифікаті електронної печатки, установи-відправника, адресат (перелік 

установ, яким адресовано документ), вихідні номер та дата (реєстраційні 

атрибути кореспондента), вхідні номер та дата (реєстраційні атрибути 
адресата), вихідні номер та дата реєстрації (реєстраційні атрибути установи), 

короткий зміст документа, структурний підрозділ, відповідальний за виконання 

завдання та/або підготовку документа в Львівській районній державній 
адміністрації, із зазначенням його індексу, прізвища, імені його керівника, 

електронні резолюції, відповідальний виконавець (згідно з резолюцією) із 

зазначенням його прізвища, імені, строк та позначка про виконання 

електронного документа, кількість сторінок супровідного листа та кількість 
сторінок додатків. 

 

42. До додаткових реквізитів, що вносяться до реєстраційно-

моніторингової картки, належать: внутрішнє переадресування електронного 
документа між структурними підрозділами Львівської районної державної 

адміністрації, наявність та перелік додатків, проміжні строки виконання, 

інформація про зміну та перенесення строків виконання, припинення 
моніторингу електронного документа, електронні повідомлення системи 

взаємодії, код документа згідно з тематичним класифікатором Львівської 

районної державної адміністрації, строк передавання до архівного управління 
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Львівської районної державної адміністрації, позначка про належність 

документа до документів термінового розгляду, строк зберігання електронного 

документа (відповідно до номенклатури справ). 
 

43. Реєстрація вхідної і вихідної кореспонденції Львівської районної 

державної адміністрації здійснюється відділом документообігу, розгляду 

звернень та контролю централізовано в єдиній системі. Порядок реєстрації 
окремих видів документів визначається іншими інструкціями. 

 

44. Електронні документи, що надходять на адресу електронної пошти 
установи без/з кваліфікованого (кваліфікованим) електронного (електронним) 

підпису (підписом) або удосконаленого (удосконаленим) електронного 

(електронним) підпису (підписом), що базується на кваліфікованому 

сертифікаті електронного підпису, кваліфікованої (кваліфікованою) 
електронної (електронною) печатки (печаткою) або удосконаленої 

(удосконаленою) електронної (електронною) печатки (печаткою), що базується 

на кваліфікованому сертифікаті електронної печатки, від будь-яких 
кореспондентів, реєстрації та подальшому розгляду не підлягають.  

 

45. У системі електронного документообігу формується єдина 

централізована база реєстраційних даних в електронній формі, за допомогою 
якої працівники забезпечуються інформацією про всі документи Львівської 

районної державної адміністрації і їх місцезнаходження. 

 
 

Реєстрація вхідних документів 

 

46. Реєстрація вхідної кореспонденції здійснюється реєстратором лише 
після проведення попереднього розгляду документа. 

 

47. Не допускається проведення подвійної реєстрації електронного 
документа у системі електронного документообігу та веб-модулі системи 

взаємодії. 

 

48. На документ, що надійшов у паперовій формі, після реєстрації шляхом 
друку наноситься його штрих-код або QR-код, присвоєний системою 

електронного документообігу, та створюється фотокопія, яку реєстратор 

вносить до реєстраційно-моніторингової картки. 

 
49. Вхідний документ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, 

що надійшов у паперовій формі, після реєстрації та створення фотокопії 

реєстратором передається безпосередньо до структурного підрозділу Львівської 
районної державної адміністрації, визначеного в установленому порядку 

відповідальним за виконання цього документа, лише для зберігання з 

подальшим формуванням у справи відповідно до затвердженої номенклатури 
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справ. 

 

Перевірка кваліфікованого електронного підпису або удосконаленого 
електронного підпису, що базується на кваліфікованому сертифікаті 

електронного підпису 

 

50. Перевірка кваліфікованого електронного підпису чи печатки або 
удосконаленого електронного підпису чи печатки, що базується на 

кваліфікованому сертифікаті електронного підпису чи печатки, проводиться з 

дотриманням Порядку використання електронних довірчих послуг в органах 
державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах 

та організаціях державної форми власності, затвердженого постановою 

Кабінету Міністрів України від 1 серпня 2023 року №798 (Офіційний вісник 

України, 2023 р., №76, ст.4297). 
 

51. В Львівськійрайонній державній адміністрації застосовується онлайн-

перевірка сертифікатів відкритих ключів безпосередньо з електронного 
переліку кваліфікованих сертифікатів відкритих ключів кваліфікованих 

надавачів електронних довірчих послуг. 

 

52. Підтвердження дійсності кваліфікованого електронного підпису та/або 
печатки або удосконаленого електронного підпису та/або печатки, що базується 

на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису чи печатки, здійснюється 

з дотриманням вимог частини другої статті 18 Закону України «Про електронну 
ідентифікацію та електронні довірчі послуги». 

 

Реєстрація вихідних документів 

 
53. Реєстрація вихідних електронних документів здійснюється в 

автоматизованому режимі під час їх підписання. Внутрішні документи (листи, 

службові записки, доповідні записки) Львівської районної державної 
адміністрації під час їх підписання реєструються автоматично. 
 

54. Надсилання документів незалежно від форми їх створення 
здійснюється через систему взаємодії. 

У разі створення документа у паперовій формі адресату надсилається лише 

його фотокопія через систему взаємодії, крім випадку надсилання документів 

установі чи особі, які не є користувачами системи взаємодії, та документів, 
визначених пунктом 2 Інструкції. 

Якщо адресат не є користувачем системи взаємодії, реєстратор установи 

створює засвідчену паперову копію електронного документа та надсилає за 
належністю згідно з вимогами інструкції з діловодства установи. 

 

55. У разі надсилання фотокопії документа через систему взаємодії 

оригінал вихідного документа в паперовій формі (лише для документів 
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постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання) передається до відділу 

документообігу, розгляду звернень та контролю тільки для зберігання з 

подальшим формуванням у справи відповідно до затвердженої номенклатури 
справ. 

 

Кваліфікована електронна печатка або удосконалена електронна 

печатка, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронної печатки 
 

56. Перелік електронних документів, які потребують засвідчення 

кваліфікованою електронною печаткою або удосконаленою електронною 
печаткою, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронної печатки, 

визначається Інструкцією на підставі актів законодавства. 

 

57. Розпорядженням голови Львівської районної державної адміністрації 
визначаються порядок використання удосконалених електронних печаток, що 

базуються на кваліфікованих сертифікатах електронної печатки, та 

уповноважені посадові особи, відповідальні за її застосування  
 

58. Наказом керівника структурного підрозділу Львівської районної 

державної адміністрації визначаються порядок використання удосконалених 

електронних печаток, що базуються на кваліфікованих сертифікатах 
електронної печатки, та уповноважені посадові особи, відповідальні за її 

застосування у структурному підрозділі. 

 
Організація передавання документів  

та визначення їх виконавців   

 

59. Зареєстрований документ за фактом внесення реєстратором в 
реєстраційно-моніторингову картку відповідального за розгляд документа 

керівника (згідно з розподілом обов’язків), заступника керівника Львівської 

районної державної адміністрації або керівника структурного підрозділу 
Львівської районної державної адміністрації, який розглядає документ в 

Львівській районній державній адміністрації першим (далі — первинний 

розгляд), автоматично передається на розгляд через систему електронного 

документообігу. 
Документ автоматично та одночасно надходить на розгляд одній чи 

декільком посадовим особам (заступникам голови Львівської районної 

державної адміністрації або керівникам структурних підрозділів Львівської 

районної державної адміністрації), які визначені виконавцями 
(співвиконавцями) зазначеного документа. 

 

60. Документи одразу після їх реєстрації передаються на первинний 
розгляд. 

Голові Львівської районної державної адміністрації або особі, яка виконує 

його обов’язки, на первинний розгляд передаються документи, що надійшли від 
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Секретаріату Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, 

Адміністрації Президента України, запити / звернення народних депутатів та 

доручення (листи) установ вищого рівня, листи органів державної влади, 
органів влади Автономної Республіки Крим, органів місцевого самоврядування, 

юридичних осіб, документи, що надійшли від структурних підрозділів 

Львівської районної державної адміністрації, організацій, установ та 

підприємств, що належать до сфери управління Львівської районної державної 
адміністрації, організаційно-розпорядчі та програмні документи 

загальнодержавного характеру. 

 
Електронна резолюція 

 

61. Посадова особа, яка здійснює первинний розгляд електронного 

документа, накладає на нього електронну резолюцію, в якій визначає головного 

виконавця, відповідального за організацію виконання документа в Львівській 
районній державній адміністрації, та у разі необхідності співвиконавців і строк 

його виконання. 

В електронній резолюції обов’язково зазначаються всі структурні 

підрозділи, які беруть участь в опрацюванні документа та погодженні проєкту 
відповіді. 

Посадові особи, які одночасно розглядають електронний документ, 

накладають на нього електронні резолюції, в яких визначають відповідальних 
виконавців та у разі необхідності співвиконавців у межах відповідного 

структурного підрозділу. 

 

62. Електронна резолюція складається з таких реквізитів: прізвище, власне 
ім’я виконавця (виконавців) у давальному відмінку, зміст доручення, 

кваліфікований електронний підпис або удосконалений електронний підпис, що 

базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису, посадової 
особи. 
 

63. Усі електронні резолюції, накладені на електронний документ, 
вносяться до його реєстраційно -моніторингової картки і нерозривно пов’язані з 

нею. Електронна резолюція, яка є наслідком виконання електронної резолюції 

вищого рівня, додатково містить логічне посилання на відповідну електронну 

резолюцію (дерево електронних резолюцій). 
 

64. На електронну резолюцію посадової особи накладається 

кваліфікований електронний підпис або удосконалений електронний підпис, що 
базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису, цієї ж 

посадової особи. 

 

65. Електронні документи надходять до їх виконавців виключно через 
систему електронного документообігу Megapolis.DocNet на підставі накладених 

на них електронних резолюцій. 
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Документ, виконавцями якого є кілька структурних підрозділів (посадових 

осіб), надходить одночасно до всіх його виконавців, визначених електронною 

резолюцією.  
Керівники структурних підрозділів Львівської районної державної 

адміністрації опрацьовують електронні документи, отримані внаслідок їх 

передавання через систему електронного документообігу Megapolis.DocNet за 

належністю, на підставі накладених на них електронних резолюцій. 
У разі необхідності керівник структурного підрозділу Львівської районної 

державної адміністрації має право делегувати своєму заступникові розгляд 

частини електронних документів, які надходять на опрацювання до 
структурного підрозділу. 

 

66. Система електронного документообігу Megapolis.DocNet автоматично 

фіксує факти передавання електронних документів виконавцям у реєстраційно-
моніторинговій картці із зазначенням інформації про виконавців, яким 

передано документ. 

 
67. Зміна головного виконавця здійснюється в системі електронного 

документообігу Megapolis.DocNet на підставі резолюції керівника, який 

здійснював первинний розгляд електронного документа. 

 
68. Якщо для електронного документа не встановлено строків виконання, а 

його опрацювання не потребує підготовки проєкту документа на його 

виконання, відповідальний виконавець має право після ознайомлення з 
документом внести до реєстраційно-моніторингової картки інформацію про 

спосіб виконання цього документа (питання вирішено в робочому порядку, 

взято участь у нараді тощо), закрити його “до справи”. 

 
Документування управлінської інформації в електронній формі 

Загальні вимоги до створення документів 

69. Документування управлінської інформації в електронній формі полягає 

у створенні електронних документів, в яких фіксується інформація про 

управлінські рішення з дотриманням установлених Інструкцією правил. 
 

70. Реквізити, визначені Інструкцією, вносяться до реєстраційно -

моніторингової картки. 
 

Бланки документів 

 

71. Організаційно-розпорядчі документи Львівської районної державної 
адміністрації оформлюються на бланках, що створюються в електронній та 

паперовій формах згідно з вимогами Інструкції та з урахуванням вимог ДСТУ 

4163:2020. 
 



 19 

72. Бланки генеруються системою електронного документообігу 

Львівської районної державної адміністрації в автоматичному режимі на 

підставі обраних автором проєкту критеріїв типового бланка для обраного виду 
електронного документа. 

Для генерації типового бланка застосовуються критерії: вид, тип 

документа, підписувач тощо. 

 
73. Бланки кожного виду генеруються на основі поперечного розміщення 

реквізитів. Реквізити заголовка розміщуються центрованим способом (початок і 

кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж зони розташування 
реквізитів). 
 

74. Для підготовки документів в електронній формі система електронного 
документообігу Львівської районної державної адміністрації генерує такі види 

бланків документів: 

загальний бланк для створення документів (без зазначення у бланку назви 

виду документа) (додаток 2); 
бланк конкретного виду документа (із зазначенням на бланку назви виду 

документа) (додаток 3). 

 
75. Документ у разі необхідності друкується разом із бланком, 

згенерованим системою електронного документообігу, без застосування 

бланків, виготовлених друкарським способом. 
 

76. Бланки документів, створених в електронній формі, не нумеруються та 

не потребують обліку. 

 
Дата підписання, засвідчення та реєстрації 

 

77. Дата підписання визначається електронною позначкою часу, що 
невід’ємно пов’язана кваліфікованим електронним підписом або 

удосконаленим електронним підписом, що базується на кваліфікованому 

сертифікаті електронного підпису. 
 

78. Дата засвідчення визначається електронною позначкою часу, що 

невід’ємно пов’язана з кваліфікованою електронною печаткою або 
удосконаленою електронною печаткою, що базується на кваліфікованому 

сертифікаті електронної печатки. 
 

79. Дата реєстрації вихідного документа автоматично формується 

системою електронного документообігу Львівської районної державної 

адміністрації (веб-модулем системи взаємодії) у реєстраційно -моніторинговій 

картці під час його підписання. 
 

80. Обов’язковому датуванню у реєстраційно-моніторинговій картці 
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підлягають усі службові відмітки, пов’язані з проходженням та виконанням 

документа (резолюції, відмітки про виконання документа, надсилання його до 

справи тощо). 
 

Оформлення додатків 

81. На додатках, що затверджуються відповідними актами (положення, 

інструкції, правила, порядки тощо), проставляється гриф затвердження 

відповідно до пункту 87 Інструкції. У відповідних пунктах розпорядчої частини 

документа робиться посилання: “що додається” або “(додається)”. 

 

82. На додатках до наказу, положення, правил, інструкції тощо 

проставляється відмітка у верхньому правому куті першої сторінки додатка, яка 

включає номер додатка, заголовок нормативно-правового акта та посилання на 

відповідну структурну одиницю, наприклад: 

 

Додаток 5 

до Політики управління інцидентами 

кібербезпеки (підпункт 2.1.1) 
 

Супровідні матеріали довідкового або аналітичного характеру (графіки, 

схеми, таблиці, списки тощо) до основного документа повинні мати відмітку з 

посиланням на цей документ, його назву, наприклад: 

 

Додаток 

до наказу Міністерства економіки  

“Про затвердження операційного плану 
діяльності з внутрішнього аудиту” 

Реєстраційний індекс документів 

83. Якщо документ підготовлено двома чи більше установами, 
застосовується реєстраційний індекс головного виконавця.  
 

84. Під час візуалізації документа місце розташування реєстраційного 
індексу визначається цією Інструкцією. 
 

85. Під час візуалізації документа система електронного документообігу 
установи відтворює та візуалізує разом із документом образ штрих-коду або 

QR-коду (для державної реєстрації актів, проєктів актів та обов’язкових 

додатків до них, що розробляються органами виконавчої влади, постанов і 
розпоряджень Кабінету Міністрів України лише QR-код), який обов’язково 

містить: 

дату реєстрації та реєстраційний індекс документа; 
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скорочене найменування установи, реквізит підписувача (підписувачів) та 

дату підписання з кваліфікованої електронної позначки часу (лише для QR-

коду); 
дані про погодження (лише для актів). 

 

86. Під час реєстрації паперових документів використовується штрих-код 
або QR-код, а під час реєстрації актів — лише QR-код. 
 

Гриф затвердження документа 
 

87. У разі коли електронний документ затверджується постановою, 

рішенням, наказом, розпорядженням, гриф затвердження складається зі слова 
“ЗАТВЕРДЖЕНО”, назви (у називному відмінку) виду документа, яким 

затверджується створений документ, із зазначенням дати його затвердження і 

номера, наприклад: 
 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ Міністерства фінансів 

12 березня 2017 року № 298 

 

Гриф затвердження візуалізується у верхньому правому куті першої 
сторінки документа. 

 

Дані про виконання документів 

 
88. Відмітка про закінчення виконання документа вноситься до 

реєстраційно-моніторингової картки та містить автоматично згенеровані 

системою електронного документообігу Львівської районної державної 
адміністрації слова “До справи”, номер справи, а також короткі відомості про 

його виконання, наприклад: 

 

До справи № 03-10 
Лист-відповідь від 20.05.2017 № 03-10/01/802 

або 

До справи № 05-19 

Питання вирішено позитивно під час 

телефонної розмови 04.03.2017 

 

Особливості оформлення деяких видів документів 

Протоколи 

89. Протоколи складаються в електронній формі відповідно до Інструкції з 
діловодства або рішення Колегії. 
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Протоколи та витяги з них засвідчуються кваліфікованою електронною 

печаткою або удосконаленою електронною печаткою, що базується на 

кваліфікованому сертифікаті електронної печатки, яку накладає відділ 
документообігу, розгляду звернень та контролю і надсилаються у разі потреби 

заінтересованим установам, посадовим особам, працівникам.  

Службові листи 

 

90. Службовий лист в електронній формі оформлюється на бланку, 
автоматично згенерованому системою електронного документообігу Львівської 

районної державної адміністрації. 
 

91. Датою листа є дата його реєстрації відповідальною особою, 

визначеною у структурному підрозділі Львівської районної державної 

адміністрації. 
 

Підготовка проєктів електронних документів 

92. За підготовлений проєкт електронного документа відповідальним є 

автор документа. 

За організацію виконання електронного документа відповідають особи, 
зазначені в електронній резолюції, накладеній за результатами первинного 

розгляду документа. 

 
93. Підготовка проєкту електронного документа здійснюється з 

урахуванням таких вимог: 

проєкт електронного документа готує автор документа в системі 

електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації; 
у разі наявності супровідних матеріалів до проєкту електронного 

документа вони додаються до проєкту електронного документа виключно в 

електронній формі (зокрема табличні та графічні матеріали, фотокопії 

документів, завантажені у систему у файлах форматів, визначених актами 
законодавства); 

внесення до проєкту електронного документа посилання на документ(и), 

на виконання якого(их) створено відповідний проєкт; 
внесення до реєстраційно-моніторингової картки в автоматизованому 

режимі індексу справи за номенклатурою справ, до якої належить електронний 

документ, що створюється; 

зазначення обов’язкового статусу призначення проєкту (ініціативний, 
інформаційний, проміжна відповідь, подання про зміну строку, запит на 

додаткову інформацію, остаточне виконання); 

формулювання проєкту доручення до документа здійснюється у тексті 
документа, до якого планується видання відповідного доручення, у формі 

конкретного завдання із зазначенням строку його виконання та виконавців; 
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формування переліку погоджувачів та підписувачів у реєстраційно-

моніторинговій картці. 

 
94. Ім’я файла вихідного проєкту електронного документа, супровідних 

та інших матеріалів до нього повинно мати стислу уніфіковану назву, яка чітко 

виходить із приналежності вмісту файла, наприклад: 

Лист….. 
Розпорядження про… 

Службова записка щодо….  

Наказ про…. 
Доручення…. 

Доповідна записка щодо… 

 

 
Візування та погодження проєктів електронних документів 

 

Погодження проєкту електронного документа полягає у його візуванні, яке 
здійснюють уповноважені особи, зазначені в реєстраційно-моніторинговій 

картці, що забезпечується системою електронного документообігу районної 

державної адміністрації на підставі сформованого переліку погоджувачів, 

зазначених у реєстраційно-моніторинговій картці. 
 

95. Інформація про погодження, відхилення або повернення автоматично 

вноситься до реєстраційно-моніторингової картки. 
 

96. Погодження та підписання проєкту електронного документа (лист, 

службова записка) здійснюється у такому порядку: 
проєкт електронного документа спочатку візують його автор, керівник 

підпорядкованого підрозділу та керівник структурного підрозділу 

(відповідального підрозділу), уповноважені особи інших структурних 

підрозділів Львівської районної державної адміністрації, зазначені в 
реєстраційно-моніторинговій картці; 

проєкт електронного документа за підписом голови Львівської районної 

державної адміністрації візують заступник голови Львівської районної 
державної адміністрації, який координує роботу структурного підрозділу, 

відповідального за підготовку проєкту електронного документа (погодження 

інших заступників голови Львівської районної державної адміністрації, які 

координують роботу заінтересованих підрозділів); 
у разі погодження проєктів розпоряджень в електронній формі з основної 

діяльності, адміністративно-господарських питань візують працівник, який 

створив документ, керівник структурного підрозділу, в якому створено 
документ, посадові особи, які визначені у проєкті документа як виконавці 

завдань, що містяться в ньому, працівник відділу документообігу, розгляду 

звернень та контролю апарату Львівської районної державної адміністрації, 

уповноважена особа з питань запобігання та виявлення корупції Львівської 
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районної державної адміністрації, начальник управління фінансово-

господарського забезпечення апарату Львівської районної державної 

адміністрації або особа, яка виконує його обов’язки (якщо розпорядження 
містить фінансові пункти) начальник відділу з питань правового забезпечення 

апарату Львівської районної державної адміністрації, керівник апарату 

Львівської районної державної адміністрації, заступник голови Львівської 

районної державної адміністрації відповідно до розподілу функціональних 
обов’язків, перший заступник голови Львівської районної державної 

адміністрації; 

проєкти розпоряджень з кадрових питань (особового складу) в електронній 
формі візують начальник відділу управління персоналу та нагород апарату 

Львівської районної державної адміністрації, посадові особи, які визначені у 

проєкті документа як виконавці завдань, що містяться в ньому, працівник 

відділу документообігу, розгляду звернень та контролю апарату Львівської 
районної державної адміністрації, уповноважена особа  з питань запобігання та 

виявлення корупції Львівської районної державної адміністрації, проєкти 

розпоряджень щодо призначення (звільнення) на посади, внесені до 
номенклатури посад, перебування на яких потребує оформлення допуску та 

надання доступу до державної таємниці, візує посадова особа, на яку покладено 

обов’язки щодо забезпечення режиму секретності в структурному підрозділі, 

начальник відділу з питань правового забезпечення апарату Львівської 
районної державної адміністрації, керівник апарату Львівської районної 

державної адміністрації, заступник голови Львівської районної державної 

адміністрації, перший заступник голови Львівської районної державної 
адміністрації; 

проєкти наказів керівника апарату в електронній формі Львівської 

районної державної адміністрації візують працівник, який створив документ, 

керівник структурного підрозділу апарату Львівської районної державної 
адміністрації, працівник відділу документообігу, розгляду звернень та 

контролю апарату Львівської районної державної адміністрації, уповноважена 

особа з питань запобігання та виявлення корупції Львівської районної 
державної адміністрації, начальник управління персоналом апарату Львівської 

районної державної адміністрації, начальник управління фінансово-

господарського забезпечення апарату Львівської районної державної 

адміністрації, начальник відділу з питань правового забезпечення апарату 
Львівської районної державної адміністрації, заступник керівника апарату 

Львівської районної державної адміністрації. При цьому зазначається посада, 

ім’я і прізвище особи, яка візує проєкт наказу, дата візування. Проєкти наказів 

щодо призначення (звільнення) на посади, внесені до номенклатури посад, 
перебування на яких потребує оформлення допуску та надання доступу до 

державної таємниці, візує посадова особа, на яку покладено обов’язки щодо 

забезпечення режиму секретності в структурному підрозділі; 
проєкт електронного документа підписує керівництво Львівської районної 

державної адміністрації (підписувач), який затверджує електронний документ. 
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97. Не погоджений у відповідному порядку проєкт електронного 

документа не передається на підписання (затвердження). 
 

98. Уповноважені особи інших структурних підрозділів Львівської 

районної державної адміністрації за фактом надходження до них через систему 

електронного документообігу Megapolis.DocNet Львівської районної державної 
адміністрації проєкту електронного документа беруть участь у його 

опрацюванні в частині, що стосується їх компетенції. 
 

99. Свою позицію щодо опрацьованого проєкту електронного документа 

уповноважена особа заінтересованого підрозділу доводить до відома 

відповідальний підрозділ через систему електронного документообігу 
Megapolis.DocNet Львівської районної державної адміністрації. Відповідна 

позиція має бути чітко обґрунтованою, а в разі необхідності викладена у тексті 

проєкту електронного документа (у вигляді нової редакції його окремих 

положень). 
 

100. Після візування всіма зазначеними в реєстраційно-моніторинговій 

картці погоджувачами система електронного документообігу Львівської 
районної державної адміністрації автоматично надсилає проєкт електронного 

документа на підписання зазначеному в реєстраційно-моніторинговій картці 

підписувачу. 
 

Юридична експертиза 

 

101. Юридична експертиза проходить в електронній формі з 
використанням системи електронного документообігу районної державної 

адміністрації. 
 

102. За результатами юридичної експертизи у разі наявності зауважень до 

проєкту електронного документа начальник відділу з питань правового 

забезпечення апарату Львівської районної державної адміністрації готує в 
електронній формі висновок за формою, затвердженою Мін’юстом. 
 

103. Висновок вноситься до системи електронного документообігу 
Львівської районної державної адміністрації як внутрішній документ, логічно 

пов’язаний із проєктом, до якого він підготовлений, за підписом начальника 

відділу з питань правового забезпечення апарату Львівської районної державної 

адміністрації. 
 

104. У разі відсутності зауважень до проєкту електронного документа 

уповноважена особа відділу з питань правового забезпечення візує проєкт 
електронного документа в системі електронного документообігу Львівської 

районної державної адміністрації. 
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Підписання проєктів електронних документів 

 
Підписувач  

 

105. Посадові особи є підписувачами проєктів електронних документів у 

межах своїх повноважень. 
 

106. Підписувачем проєктів електронних документів, що надсилає 

Львівська районна державна адміністрація до Верховної Ради України, 

Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, є керівництво 

Львівської районної державної адміністрації.  
 

107. Підписувачем проєктів електронних документів, що надсилаються 

установам вищого рівня, та доручень установам, організаціям і підприємствам, 

що належать до сфери управління Львівської районної державної адміністрації, 
є керівництво Львівської районної державної адміністрації. 

Підписувачем проєктів електронних документів, що надсилаються 

установам того ж або нижчого рівня, що належать до сфери управління 
Львівської районної державної адміністрації, а також листів щодо розроблення 

проєктів актів є керівництво Львівської районної державної адміністрації та 

структурних підрозділів Львівської районної державної адміністрації згідно з 

визначеною компетенцією або особа, що виконує їх обов’язки. 
 

Підписувачі проєктів електронних документів, що надсилаються 

підприємствам, установам та організаціям, які не належать до державного 

сектору економіки, громадянам, визначаються розпорядженням голови 
Львівської районної державної адміністрації про розподіл функціональних 

обов’язків. 

Підписувачем проєктів доповідних і службових записок є керівник 
структурного підрозділу Львівської районної державної адміністрації згідно з 

визначеною компетенцією або особа, що виконує його обов’язки. 

 

108. Реквізит підписувача складається з найменування посади особи, яка 
підписує електронний документ, імені і прізвища, наприклад: 

 

Голова Ім’я ПРІЗВИЩЕ 
 

109. Проєкти електронних документів підписує, як правило, одна посадова 

особа, а у разі, коли за зміст проєкту електронного документа відповідальні 

кілька осіб, – дві або більше посадових осіб. При цьому реквізити посадових 
осіб-підписувачів розміщуються один під одним відповідно до 

підпорядкованості осіб. Наприклад: 
 

Директор Ім’я ПРІЗВИЩЕ 
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Головний бухгалтер Ім’я ПРІЗВИЩЕ 

або  
Голова комісії Ім’я ПРІЗВИЩЕ 

Секретар комісії Ім’я ПРІЗВИЩЕ 

  

110. У разі підписання проєкту спільного електронного документа 

кількома особами, які займають однакові посади, їх реквізити розміщуються на 

одному рівні, наприклад:  
 

Голова Львівської 

районної державної 
адміністрації 

Голова  

Львівської районної ради 

Ім’я ПРІЗВИЩЕ Ім’я ПРІЗВИЩЕ 

 

111. У разі відсутності посадової особи, реквізити підписувача якої 

зазначено у проєкті електронного документа, автор проєкту створює новий 

примірник проєкту, в якому змінюються лише реквізити підписувача, після 
чого відповідний примірник без повторного погодження вноситься на підпис 

особі, що виконує її обов’язки. 

 
Голова Львівської районної державної адміністрації 

 

112. У разі коли підписувачем електронного документа є голова Львівської 

районної державної адміністрації погоджений проєкт електронного документа 
надходить до уповноваженої особи патронатної служби або до уповноваженої 

особи. 
 

113. Уповноважена особа: 

перевіряє проєкт електронного документа на предмет його відповідності 

вимогам щодо підготовки відповідних проєктів; 
перевіряє дійсність усіх накладених на проєкт електронного документа 

кваліфікованих електронних підписів або удосконалених електронних підписів, 

що базуються на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису та передає 

його голові Львівської районної державної адміністрації на підпис. 
 

114. У разі коли голова Львівської районної державної адміністрації або 

уповноважена особа вносить до проєкту електронного документа редакційні 
правки, система електронного документообігу Львівської районної державної 

адміністрації автоматично створює нову версію проєкту електронного 

документа, яка за рішенням голови Львівської районної державної адміністрації 

може бути підписана без повторного погодження. 
 

115. Після автоматизованої реєстрації документа в електронній формі та 
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підписання його керівництвом Львівської районної державної адміністрації він 

надсилається через систему взаємодії. 
 

 

Заступники голови Львівської районної державної адміністрації, керівник 
апарату Львівської районної державної адміністрації, керівники структурних 

підрозділів 

 

116. У разі коли підписувачем документа є заступник Львівської голови 
районної державної адміністрації, керівник апарату Львівської районної 

державної адміністрації, керівник структурного підрозділу відповідний 

електронний документ після погодження в установленому Інструкцією порядку 
надходить через систему електронного документообігу Львівської районної 

державної адміністрації безпосередньо до відповідного підписувача або 

уповноваженої особи, що організовує та забезпечує його роботу, а у разі коли 

підписувачем документа є керівник структурного підрозділу – безпосередньо 
до відповідного підписувача. 
 

117. Відхилений підписувачем проєкт повертається системою 
електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації його 

автору із зазначенням вмотивованої причини відхилення. 
 

Особливості погодження проєктів електронних документів в  

Львівської районній  державній адміністрації 

 
118. Процедуру погодження проєкту електронного документа контролює 

його автор, а у разі його відсутності – особа, яка виконує його обов’язки. 
 

119. У разі надходження проєкту електронного документа на погодження 

погоджувач повинен ознайомитися зі змістом проєкту, завізувати проєкт 

електронного документа (у разі згоди з пропонованою редакцією тексту 

проєкту електронного документа) або внести зауваження та пропозиції до 
нього. 
 

120. Зауваження і пропозиції до проєкту електронного документа, що 

мають узагальнений (концептуальний) характер, можуть викладатися в 

окремому коментарі, що вноситься до реєстраційно-моніторингової картки, яка 

створила коментар. 
 

121. Зауваження і пропозиції до проєкту електронного документа 

вносяться в режимі редакційних правок безпосередньо до тексту проєкту 
електронного документа або виділяються шрифтом чи кольором, відмінним від 

шрифту чи кольору основного тексту проєкту електронного документа, та із 

зазначенням автора відповідних правок (режим виправлення). 
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122. Зауваження і пропозиції щодо відповідності нормативно-правовим 

актам мають вноситися із зазначенням конкретних невідповідностей, статей, 

пунктів тощо або має надаватися відповідний варіант редакції тексту, до якого є 
зауваження. 
 

123. Погоджувач візує проєкт електронного документа лише у разі 
відсутності в нього зауважень. Погоджений проєкт електронного документа 

автоматично передається наступному погоджувачеві згідно з переліком 

погоджувачів та підписувачів, зазначених у реєстраційно-моніторинговій 
картці. 

Погодження із зауваженнями не допускається, крім випадків погодження 

проєктів актів, порядок погодження яких визначено законодавством.  

 
124. У разі внесення будь-яких редакційних правок до проєкту 

електронного документа система електронного документообігу Львівської 

районної державної адміністрації автоматично відхиляє його з погодження та 

повертає проект електронного документа автору. 
 

125. Автор проєкту електронного документа після повернення йому 
відхиленого проєкту документа здійснює його доопрацювання, за результатами 

якого: 

приймає (повністю або частково) надані зауваження, пропозиції, 

редакційні правки та надсилає на повторне погодження нову версію проєкту 
електронного документа; 

вмотивовано відхиляє надані зауваження та пропозиції із зазначенням 

підстав у відповідному коментарі, що вноситься до реєстраційно-

моніторингової картки після чого повертає проєкт електронного документа на 
погодження у попередній його редакції без необхідності його перевізування 

погоджувачами, якими проєкт було погоджено. 

 

126. Погоджувач, який отримав проєкт електронного документа, повинен 

його погодити або повернути із вмотивованими зауваженнями та пропозиціями 
протягом строків, визначених Інструкцією. 
 

127. Якщо у позиціях головного виконавця та співвиконавця є розбіжності, 
які не можуть бути врегульовані на рівні фахівців відповідних структурних 

підрозділів, керівник головного виконавця ініціює проведення узгоджувальних 

нарад та консультацій з узгодження розбіжностей на рівні керівництва 

відповідних структурних підрозділів. Результати узгоджувальної наради  
оформлюються протоколом, який готує та вносить в систему електронного 

документообігу Львівської районної державної адміністрації автор проєкту і 

який логічно пов’язаний із документом, щодо якого скликалась узгоджувальна 
нарада. 
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Зазначений протокол візують в системі електронного документообігу 

Львівської районної державної адміністрації всі учасники наради та підписують 

керівники структурних підрозділів, у яких були розбіжності. 
Реєстраційно-моніторингова картка зареєстрованого протоколу містить 

посилання на електронний документ, щодо якого його було створено. 

Домовленості, досягнуті під час узгоджувальної наради та викладені у її 

протоколі, є обов’язковими для виконання всіма учасниками процесу 
погодження розбіжностей. 

 

128. Проєкт електронного документа вважається погодженим та може бути 
підписаний лише після того, як його завізують усі погоджувачі, зазначені в 

реєстраційно-моніторинговій картці. 
 

Особливості підготовки деяких видів електронних документів 

 

129. Підготовка проєкту акта включає в себе розроблення 

(співрозроблення), погодження та правову експертизу проєкту в електронній 
формі. 

Проект нормативно-правового акта погоджується начальником 

юридичного управління апарату районної державної адміністрації в 
електронній формі шляхом його погодження у системі електронного 

документообігу. 

130. Підготовка проєкту акта здійснюється з використанням веб-порталу 

системи взаємодії, крім випадків, коли є обґрунтовані підстави для 
документування управлінської інформації в паперовій формі. 

131. У разі коли строк підготовки проєкту акта прямо не визначено 

завданням на його підготовку, такий строк становить до трьох місяців від дати 
набрання чинності відповідним завданням. 
 

132. Контроль за дотриманням визначених Інструкцією строків підготовки 
проєктів актів здійснюється з використанням відповідного модуля системи 

взаємодії. 
 

133. Розробником проєкту акта визначається орган виконавчої влади, до 

компетенції якого належить формування та/або реалізація державної політики у 

відповідній сфері. 
Розробник: 

- самостійно визначає заінтересовані органи, що будуть брати участь у 

розробленні проєкту акта або його погодженні; 

- забезпечує внесення проєкту акта та супровідних матеріалів до нього до 
відповідного модуля системи взаємодії; 

- є відповідальним за достовірність розміщених у системі взаємодії 

документів (крім тих, які готують і розміщують Мін’юст і заінтересовані 

органи) та своєчасну підготовку проєкту акта; 
- у разі необхідності може ініціювати утворення робочої групи на базі 
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своєї установи із залученням фахівців заінтересованих органів та незалежних 

експертів з відповідних питань, діяльність якої регулюється інструкцією з 

діловодства установи - розробника; 
- у разі розроблення особливо значущого проєкту акта може 

звернутися до Державного секретаря Кабінету Міністрів України з ініціативою 

утворення робочої групи при Секретаріаті Кабінету Міністрів України під 

головуванням Державного секретаря Кабінету Міністрів України або одного з 
його заступників. Діяльність такої робочої групи регулюється інструкцією з 

діловодства Секретаріату Кабінету Міністрів України. 
 

134. У разі прийняття розробником рішення про залучення 

заінтересованого органу як співрозробника (далі – орган-співрозробник) 

розробник не пізніше ніж протягом двох робочих днів з дня набрання чинності 
завдання на розроблення проєкту створює реєстраційно-моніторингову картку 

проєкту у системі взаємодії та повідомляє органу-співрозробнику через систему 

взаємодії про початок розроблення проєкту із зазначенням мети, сфери його дії, 

строків розроблення та контактних даних структурного підрозділу, визначеного 
відповідальним за підготовку проєкту від імені розробника, та його 

працівників, відповідальних за підготовку відповідного проєкту акта. 
 

135. Орган-співрозробник у п’ятиденний строк з моменту отримання 

повідомлення про початок розроблення проєкту акта повідомляє розробнику 

через систему взаємодії про згоду на співрозроблення, контактні дані 
структурного підрозділу органу-співрозробника та його працівників, 

відповідальних за співрозроблення відповідного проєкту акта. 
 

136. У разі ненадходження у визначений строк від органу-співрозробника 

відповіді розробник за замовчуванням визнає відмову такого органу-

співрозробника від участі у співрозробленні. 
 

137. На етапі співрозроблення проєкту акта обмін інформацією між 

виконавцями розробника та органу-співрозробника здійснюється через 
службову електронну пошту, інші не заборонені законодавством засоби 

електронних комунікацій (при цьому керівники структурних підрозділів 

зазначаються в копії листа), проведення робочих нарад та зустрічей тощо. 
 

138. Працівники органу-співрозробника мають доступ до тексту 

документа, розміщеного у відповідному модулі системи взаємодії. 
 

139. Співрозроблення проєкту акта здійснює відповідальний підрозділ 

органу-співрозробника без залучення на цій стадії керівництва органу. 

Відповідальний підрозділ органу-співрозробника: 
- може у разі необхідності залучати до опрацювання проєкту акта 

визначені ним структурні підрозділи цього ж органу; 

- має протягом десяти робочих днів з моменту надходження проєкту 
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акта на опрацювання визначитися з позицією щодо проєкту акта та подати 

розробнику свої зауваження і пропозиції до нього. 
 

140. Якщо на стадії співрозроблення в позиціях розробника та 

співрозробника виникли розбіжності, розробник організовує робочу нараду на 

рівні керівників структурних підрозділів та безпосередніх виконавців, 
відповідальних за спільне розроблення, за результатами якої відповідальним 

підрозділом органу-співрозробника розробника готується акт розбіжностей за 

підписом керівника органу-співрозробника. 
 

141. До акта розбіжностей не вносяться розбіжності, які було врегульовано 

або знято під час робочої наради. 
 

142. Усі акти розбіжностей обов’язково розміщуються відповідним 

органом-співрозробником у відповідному модулі системі взаємодії. У разі коли 
орган не розмістив акт розбіжностей у визначений строк, вважається, що 

зауважень до проєкту акта в органу-співрозробника немає. 
 

143. Рішення про врахування або неврахування розбіжностей, викладених 

в актах розбіжностей, приймає керівник установи - розробника. 
 

144. Розробник протягом п’яти робочих днів після завершення 

розроблення (співрозроблення) проєкту акта розміщує доопрацьовану версію 

проєкту акта із необхідними супровідними матеріалами до нього у 
відповідному модулі системи взаємодії для здійснення його погодження 

заінтересованими органами. Усі акти розбіжностей повинні бути доступними 

для всіх заінтересованих органів. 
 

145. Розміщений у відповідному модулі системи взаємодії проєкт акта та 

супровідні матеріали до нього повинен підписати керівник установи-

розробника або особа, що виконує його обов’язки, згідно з процедурою, 
визначеною Інструкцією. 
 

146. Заінтересований орган у визначений строк надсилає розробнику лист 
із позицією відповідного органу до проєкту акта за підписом керівника 

заінтересованого органу або особи, що виконує його обов’язки, згідно з 

процедурою, визначеною Інструкцією. 
 

147. Розробник протягом трьох робочих днів після завершення погодження 

проєкту акта розміщує допрацьовану версію проєкту акта із необхідними 
супровідними матеріалами до нього у відповідному модулі системи взаємодії 

для проведення його правової експертизи Мін’юстом. 
 

148. Розміщений у відповідному модулі системи взаємодії проєкт акта та 

супровідні матеріали до нього повинен підписати керівник установи, яка є 
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розробником відповідного документа, або особа, що виконує його обов’язки, 

згідно з процедурою, визначеною Інструкцією. 
 

149. Висновок Мін’юсту за результатами правової експертизи підписує 

міністр або особа, що виконує його обов’язки, згідно з процедурою, 

визначеною Інструкцією, та розміщується у відповідному модулі системи 
взаємодії. 
 

150. Проект акта, супровідні матеріали до нього розміщуються 
установами, які є розробниками відповідних документів, у підсистемі 

погодження нормативно-правових актів. 

Оригінали електронних документів розміщуються:  
у форматі DOCX, XLSX (формат Office Open XML специфікації ISO/IEC 

29500-1:2016 або одночасно у форматі PDF/A (формат специфікації PDF 1.4 

ISO 19005-1:2005) і RTF із застосуванням кваліфікованого електронного 

підпису або удосконаленого електронного підпису, що базується на 
кваліфікованому сертифікаті електронного підпису (кваліфікованої електронної 

печатки або удосконаленої електронної печатки, що базується на 

кваліфікованому сертифікаті електронної печатки, якщо документ було 
розміщено у формі фотокопії);  

одноразово без права вимагати їх дублетного розміщення іншими 

установами. 
 

151. Для проєктів актів, що розробляють органи виконавчої влади, 

застосовується єдиний унікальний реєстраційний номер, який формується у 

відповідному модулі системи взаємодії. 
 

152. Усі проєкти актів, що розробляють органи виконавчої влади, мають 

єдину порядкову нумерацію та нумеруються в порядку їх розміщення у 
відповідному модулі системи взаємодії в межах календарного року.  
 

153. Єдиний унікальний реєстраційний номер формується у форматі 
ХХХХХХ.РРРР-І, 

де ХХХХХХ - шестизначний випадковий унікальний код; 

РРРР - послідовний нумератор у межах поточного року; 
І - ідентифікатор типу проєкту акта (“З” - Закон, “У” - Указ, “П” - 

постанова, “Р” - розпорядження). 
 

154. Системи електронного документообігу установ для проєктів актів 

мають використовувати лише єдиний унікальний реєстраційний номер, який 

завантажується із системи взаємодії під час реєстрації проєкту акта, без права 

його зміни та/або модифікації. 
 

Проєкти розпоряджень, доручень, наказів 
Львівської районної державної адміністрації 
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155. Голова Львівської районної державної адміністрації або особа, що 

виконує його обов’язки згідно з розподілом обов’язків підписують 
розпорядження з основної діяльності, адміністративно-господарських питань, 

доручення. Керівник апарату Львівської районної державної адміністрації, 

керівники структурних підрозділів підписують накази (далі – акти Львівської 

районної державної адміністрації). 
Проєкти розпоряджень (наказів) з кадрових питань (особового складу) 

готуються відповідно до вимог, визначених Інструкцією, та з урахуванням 

особливостей, які визначаються законами та іншими актами Кабінету Міністрів 
України. 
 

156. Проєкти актів Львівської районної державної адміністрації готуються 

та погоджуються в електронній формі відповідно до загальних вимог 

підготовки та погодження проєктів електронних документів, визначених 
Інструкцією, на бланку, що автоматично генерується системою електронного 

документообігу Львівської районної державної адміністрації. 
 

157. Перед поданням на підпис нормативно-правового акта Львівської 

районної державної адміністрації автор проєкту друкує його на офіційному 

бланку розпорядження, наказу Львівської районної державної адміністрації. 
На роздрукованому проєкті акта Львівської районної державної 

адміністрації вимагається проставлення власноручної візи працівника, який 

створив документ, керівника структурного підрозділу, в якому його створено, 

посадових осіб, які визначені у проєкті документа як виконавці завдань, що 
містяться в ньому, працівник відділу документообігу, розгляду звернень та 

контролю апарату Львівської районної державної адміністрації, уповноважена 

особа з питань запобігання та виявлення корупції Львівської районної 

державної адміністрації, начальника відділу з питань правового забезпечення 
апарату Львівської районної державної адміністрації, керівника апарату 

Львівської районної державної адміністрації, заступника голови Львівської 

районної державної адміністрації відповідно до розподілу функціональних 
обов’язків, першого заступника голови Львівської районної державної 

адміністрації. 

Особливості оформлення проєктів нормативно-правових актів установи, 

які підлягають державній реєстрації, визначено Інструкцією з діловодства.  
 

158. Підписання та візування акта Львівської районної державної 
адміністрації здійснюється одночасно у паперовій та електронній формах. 
 

159. Акти Львівської районної державної адміністрації реєструються в 
системі електронного документообігу Львівської районної державної 

адміністрації із застосуванням відповідного проєкту електронного документа. 

При цьому на паперовий примірник відповідного акта проставляється номер та 

дата реєстрації, які було автоматично присвоєно в системі електронного 
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документообігу Львівської районної державної адміністрації. 

Акти Львівської районної державної адміністрації нумеруються у порядку 

їх видання у межах календарного року; розпорядження, накази з основної 
діяльності та з адміністративно-господарських питань мають окрему порядкову 

нумерацію. 
 

160. Ознайомлення працівників Львівської районної державної 

адміністрації та інших установ з актами Львівської районної державної 

адміністрації здійснюється в електронній формі. 
Факт доведення акта Львівської районної державної адміністрації до 

відома посадової особи Львівської районної державної адміністрації 

здійснюється засобами системи електронного документообігу Львівської 

районної державної адміністрації. 

Факт ознайомлення посадової особи Львівської районної державної 

адміністрації з актом Львівської районної державної адміністрації здійснюється 
засобами системи електронного документообігу Львівської районної державної 

адміністрації з використанням кваліфікованого електронного підпису або 

удосконаленого електронного підпису, що базується на кваліфікованому 

сертифікаті електронного підпису, відповідної посадової особи. 
 

Спільні розпорядження, накази установ 

 
161. Порядок підготовки спільного акта кількох установ визначається 

Інструкцією. 
 

Проєкти актів нормативно-правового характеру, які відповідно до 

законодавства підлягають державній реєстрації 

 

162. Державна реєстрація актів Львівської районної державної 

адміністрації нормативно-правового характеру здійснюється у порядку, 

визначеному Положенням про державну реєстрацію нормативно-правових актів 
міністерств та інших органів виконавчої влади, затвердженим постановою 

Кабінету Міністрів України від 28 грудня 1992 р. № 731 (ЗП України, 1993 р., 

№ 1–2, ст. 28; Офіційний вісник України, 1998 р., № 42, ст. 1551; 2008 р., № 25, 

ст. 770). 
Строк між датою зовнішнього погодження проєкту нормативно-правового 

акта, який підлягає державній реєстрації, і датою прийняття такого акта не 

повинен перевищувати 60 днів. 
 

163. Державна реєстрація здійснюється в паперовій формі у вигляді 

запису, внесеного до Державного реєстру нормативно-правових актів 

міністерств та інших органів виконавчої влади та засвідченого спеціально 
призначеною для цього кваліфікованою електронною печаткою або 

удосконаленою електронною печаткою, що базується на кваліфікованому 
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сертифікаті електронної печатки, яку наклала особа, що внесла запис до 

зазначеного реєстру. 
 

Моніторинг за станом виконання управлінських рішень 
 

164. Моніторинг виконання управлінських рішень є складовою системи 

контролю в Львівській районній державній адміністрації та проводиться з 

метою нагляду за виконавською дисципліною. 
 

165. Моніторинг включає в себе безперервне спостереження за процесом 

виконання управлінських рішень та виявлення відхилень від строків виконання 

індикаторів. 
 

166. Моніторинг виконання управлінських рішень здійснює відділ 

документообігу, розгляду звернень та контролю апарату Львівської районної 
державної адміністрації за допомогою системи моніторингу, інтегрованої в 

систему електронного документообігу Львівської районної державної 

адміністрації на основі даних з реєстраційно-моніторингової картки. Відповідна 

система забезпечує оперативний доступ до всієї інформації про стан виконання 
будь-якого документа, щодо якого здійснюється моніторинг та методичний 

аналіз відповідних даних. 
 

167. Моніторинг проводиться шляхом збору, обробки та систематизації 

інформації про стан виконання управлінських рішень за визначеними 

індикаторами. 
 

168. Індикаторами стану виконання управлінських рішень є момент 

закінчення визначених дій, наприклад: накладення електронної резолюції, 
створення документа, погодження документа, підписання документа, 

реєстрація та відправлення документа тощо. 
 

169. Індикатори, строки виконання індикаторів та інші дані, необхідні для 

моніторингу в Львівській районній державній адміністрації, вносить в 

автоматичному режимі залежно від обраного статусу призначення документа 
та/або в автоматизованому режимі до реєстраційно-моніторингової картки 

відділ документообігу, розгляду звернень та контролю під час вхідної 

реєстрації документа, керівник під час первинного розгляду або автор 

документа під час його створення. 
 

170. Якщо документ містить кілька окремих управлінських завдань, 

моніторинг виконання цих завдань здійснюється в одній реєстраційно-
моніторинговій картці. 
 

171. Після завершення роботи над документом до реєстраційно-
моніторингової картки автоматично вноситься відмітка про завершення його 
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виконання (індикатор завершення виконання) на підставі статусу призначення 

зареєстрованого проєкту електронного документа. Відмітка про завершення 

виконання документа свідчить про те, що роботу над документом закінчено. 
 

172. Моніторинг здійснюється за виконанням завдань, визначених 

законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента 
України, актами та дорученнями Президента України, актами Кабінету 

Міністрів України, дорученнями Прем’єр-міністра України, протоколами нарад 

під головуванням Прем’єр-міністра України, Першого віцепрем’єр-міністра, 
віцепрем’єр-міністрів, Міністра Кабінету Міністрів, Державного секретаря 

Кабінету Міністрів, листами Адміністрації Президента України, Голови 

Верховної Ради України та його заступників (що потребують надання відповіді 

про результати їх розгляду), листами Уповноваженого Верховної Ради України 
з прав людини, зверненнями комітетів, тимчасових спеціальних та тимчасових 

слідчих комісій Верховної Ради України, депутатських фракцій Верховної Ради 

України, зверненнями та запитами народних депутатів України, листами 

Рахункової палати, міжнародними зобов’язаннями України в межах 
співробітництва з Міжнародним валютним фондом, зобов’язаннями України у 

сферах європейської та євроатлантичної інтеграції, зокрема спрямованих на 

виконання Угоди про асоціацію між Україною, з однієї сторони, та 
Європейським Союзом, Європейським співтовариством з атомної енергії та 

їхніми державами-членами, з іншої сторони, інших міжнародних договорів 

України з питань європейської інтеграції і домовленостей між Україною та ЄС, 

річних національних програм у рамках Комісії Україна – НАТО, рішень Комісії 
Україна – НАТО у рамках Хартії про особливе партнерство між Україною та 

Організацією Північноатлантичного договору та Декларації про її доповнення, 

інших міжнародних договорів між Україною та НАТО та уповноваженими 
органами НАТО; місіями ООН, ОБСЄ, Світовим банком, Європейським банком 

реконструкції та розвитку, іншими міжнародними організаціями в частині 

цільового використання технічної та донорської допомоги, а також завдань, 

визначених розпорядчими документами та дорученнями керівництва Львівської 
районної державної адміністрації, рішеннями Колегії Львівської районної 

державної адміністрації, щодо яких встановлено строки їх виконання. 
 

173. Строки виконання внутрішніх документів обчислюються в 

календарних днях, починаючи з дати реєстрації, а вхідних – з дати надходження 

(доставки через систему взаємодії) або з дати наступного робочого дня у разі 
надходження (доставки) документа після закінчення робочого дня, у вихідні, 

святкові та неробочі дні. 

Якщо останній день строку виконання документа припадає на неробочий 

день, строком виконання документа вважається перший робочий день після 
настання строку виконання. 

 

174. У разі зміни строків виконання індикатора у реєстраційно-
моніторинговій картці проставляється новий строк визначеного індикатора, 
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який вноситься уповноваженою особою відділу документообігу, розгляду 

звернень та контролю адміністративного управління апарату Львівської 

районної державної адміністрації. 
 

175. Перевірка строків виконання документів проводиться за всіма 

індикаторами проходження документа до закінчення строку його виконання (у 
разі відхилень виконавцю надсилаються попередження системою моніторингу 

за допомогою електронних нагадувань, що автоматично генеруються системою 

електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації) у 
порядку, визначеному Інструкцією з діловодства. 
 

176. Відділ документообігу, розгляду звернень та контролю апарату 
Львівської районної державної адміністрації після виконання документа 

перевіряє відповідність кінцевого результату поставленому завданню, за 

результатом чого приймає рішення про припинення моніторингу.  

Припинення моніторингу здійснюється лише на підставі зазначеної 
перевірки. 

 

177. Дані про виконання документа та припинення моніторингу вносяться 
до реєстраційно-моніторингової картки уповноваженою особою відділу 

документообігу, розгляду звернень та контролю апарату Львівської районної 

державної адміністрації. 

Документ може бути закритий “до справи” лише після внесеної до 
реєстраційно-моніторингової картки відмітки про припинення моніторингу. 

 

178. Днем виконання завдань, визначених в актах органів державної влади 

і дорученнях вищих посадових осіб, та виконання запитів, звернень, іншої 
кореспонденції Верховної Ради України вважається день надсилання 

електронного документа Львівської районною державною адміністрацією через 

систему взаємодії, а у випадках, визначених пунктом 2 цієї Інструкції, – день 
реєстрації документа органом, який визначив відповідне завдання. 

 

Інформаційно-довідкова робота з електронними документами 

 

179. Інформаційно-довідкова робота з електронними документами 

полягає в пошуку необхідних документів з використанням системи 

електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації. 
 

180. Для підвищення ефективності роботи пошукової системи 

електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації 
відділ документообігу, розгляду звернень та контролю розробляє такі 

класифікаційні довідники: 

класифікатор питань діяльності районної державної адміністрації; 

класифікатор видів документів; 
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класифікатор кореспондентів; 

класифікатор резолюцій; 

класифікатор виконавців; 

класифікатор результатів виконання документів; 

номенклатура справ. 

 

181. Пошукова система системи електронного документообігу Львівської 
районної державної адміністрації має здійснювати пошук за контекстом 

(ключовим словом або фразою) електронного документа, видом електронного 

документа, його заголовком, датою прийняття, номером та датою його 
реєстрації, його автором тощо. 
 

Систематизація та зберігання документів у діловодстві 

 

Складення номенклатури справ 

 

182. Номенклатура справ призначена для встановлення в Львівській 
районній державній адміністрації єдиного порядку формування справ для 

документів, створених в електронній та паперовій формах, забезпечення їх 

обліку, оперативного пошуку документів за їх змістом і видом, визначення 
строків зберігання справ і є основою для складення описів справ постійного та 

тривалого (понад 10 років) зберігання, а також для обліку справ тимчасового 

(до 10 років включно) зберігання. 

До номенклатури справ включаються назви справ, що формуються в 
Львівській районній державній адміністрації. 

Строки зберігання документів (належність до справи) визначаються під час 

реєстрації (для вхідних документів) або створення проєкту документа згідно із 
затвердженим Мін’юстом переліком типових документів, що створюються під 

час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших 

установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання 

документів. 
 

183. В Львівській районній державній адміністрації складаються та 

ведуться номенклатури справ структурних підрозділів Львівської районної 
державної адміністрації і зведена номенклатура справ Львівської районної 

державної адміністрації. 
 

184. Номенклатуру справ структурного підрозділу Львівської районної 

державної адміністрації створює в електронній формі (додаток 4) посадова 

особа, відповідальна за діловодство в підрозділі, не пізніше ніж 15 листопада 

поточного року та погоджує із відділом документообігу, розгляду звернень та 
контролю. Візуалізація номенклатури справ структурного підрозділу 

здійснюється за автоматично генерованою формою, визначеною Інструкцією. 
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185. Методичну допомогу у складенні номенклатури справ надає архівне 

управління Львівської районної державної адміністрації. 
 

186. Зведена номенклатура справ Львівської районної державної 

адміністрації формується системою електронного документообігу Львівської 

районної державної адміністрації в автоматизованому режимі (додаток 5) на 
основі номенклатур справ структурних підрозділів в електронній формі. 
 

187. На підставі зведеної номенклатури справ Львівської районної 
державної адміністрації в електронній формі система електронного 

документообігу Львівської районної державної адміністрації автоматично 

здійснює її візуалізацію за формою, визначеною цією Інструкцією, яка 
друкується та подається на схвалення експертно-перевірній комісії Державного 

архіву Львівської області. 
 

188. Зведена номенклатура справ зберігається та використовується 

системою електронного документообігу Львівської районної державної 

адміністрації для автоматизації процесів формування документів у справи в 

Львівській районній державній адміністрації. 
 

189. Зведена номенклатура справ Львівської районної державної 

адміністрації наприкінці кожного року (не пізніше грудня) уточнюється та 
вводиться в дію з 1 січня наступного календарного року. 
 

190. В системі електронного документообігу Львівської районної 

державної адміністрації номенклатура справ представлена у формі електронної 

таблиці (додатки 4 і 5). Графи таблиці заповнюються таким чином: 

у графі 0 (лише для зведеної номенклатури справ) проставляється назва 
структурного підрозділу, якого стосуються записи про відповідні справи; 

у графі 1 проставляється індекс кожної справи; 

у графу 2 вносяться заголовки справ (тому, частини); 

у графі 3, яка заповнюється наприкінці календарного року, зазначається 
кількість справ (томів, частин); 

у графі 4 зазначаються строки зберігання справ, номери статей за 

переліком документів із строками зберігання; 
у графі 5 робляться позначки про перехідні справи; про справи, що 

ведуться в паперовій формі; про посадових осіб, відповідальних за формування 

справ; про передавання справ до архівного управління Львівської районної 

державної адміністрації чи інших установ для їх продовження тощо. 
 

191. Наприкінці року до номенклатури справ структурного підрозділу та 

зведеної номенклатури справ Львівської районної державної адміністрації 
складаються підсумкові записи в електронній формі про кількість фактично 

заведених справ та підписуються відповідальними особами згідно з 

Інструкцією з діловодства. 
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Формування електронних справ 

192. Групування виконаних документів в електронні справи здійснюється 
централізовано в системі електронного документообігу Львівської районної 

державної адміністрації відповідно до номенклатури справ. 
 

193. Формування електронних справ здійснюється у системі електронного 

документообігу Львівської районної державної адміністрації в 

автоматизованому режимі на підставі індексу електронної справи. 
 

194. Електронні документи, що віднесені до однієї електронної справи, 

мають бути логічно пов’язані між собою за допомогою відомостей про них у 
системі електронного документообігу Львівської районної державної 

адміністрації. 

 

195. Під час формування електронних справ слід дотримуватися загальних 
правил з урахуванням таких вимог: 

групувати в електронні справи документи, виконані протягом одного 

календарного року, крім перехідних електронних справ (ведуться протягом 
кількох років); 

документ-відповідь групується за ініціативним документом; 

включати в електронні справи лише оригінали електронних документів або 

у разі їх відсутності — засвідчені в установленому порядку електронні копії; 
обсяг електронної справи не обмежується кількістю електронних 

документів; 

обсяг електронної справи (кількість документів), що містить документи 
постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, повинен відповідати 

обсягу справи, сформованої з паперових примірників електронного документа.  

Для документів постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, 

створених в електронній формі, уповноважений засвідчувач виготовляє 
паперові копії таких документів, які він засвідчує. 

Засвідчені копії повинні містити перелік визначених Інструкцією з 

діловодства реквізитів, нанесених за допомогою QR-коду. 
Зазначені засвідчені паперові копії електронних документів формуються у 

справи відповідно до затвердженої номенклатури справ для зберігання, які 

передаються до архівного управління установи (відповідного державного 

архіву) у порядку, визначеному Інструкцією з діловодства, для постійного 
зберігання. 

Створення інших паперових примірників електронних документів не 

вимагається. 

196. Методичне керівництво та нагляд за формуванням електронних справ 

в Львівській районній державній адміністрації та її структурних підрозділах 
здійснюють відділ документообігу, розгляду звернень громадян та контролю і 
архівне управління Львівської районної державної адміністрації.  

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF#n593
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF#n593
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF#n593
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Зберігання електронних документів в  

Львівській районній державній адміністрації 

197. В Львівській районній державній адміністрації здійснюється 
централізоване зберігання електронних документів. 

 

198. Документи з часу створення (надходження), а також усі відомості про 

них до передавання їх на постійне зберігання або до їх знищення в 
установленому порядку зберігаються в системі електронного документообігу 

Львівської районної державної адміністрації, логічно згруповані у справи згідно 

з номенклатурою справ. 
Аудіовізуальні документи (аудіо- та відеозаписи) засідань Колегії, робочої 

групи Львівської районної державної адміністрації у разі їх створення 

зберігаються у системі електронного документообігу Львівської районної 

державної адміністрації. Секретар Колегії або уповноважена особа робочої 
групи відповідає за їх додавання до системи електронного документообігу 

Львівської районної державної адміністрації. 

 
199. За доступність, цілісність та відтворюваність електронних документів 

і електронних справ, що зберігаються в системі електронного документообігу 

Львівської районної державної адміністрації, відповідає відділ документообігу, 

розгляду звернень та контролю, на який покладено обов’язки щодо технічного 
супроводження системи електронного документообігу Львівської районної 

державної адміністрації. 

200. Видавання окремих електронних документів іншим установам 
здійснюється з дозволу керівництва Львівської районної державної 

адміністрації шляхом створення примірників або копій цих документів 

(електронних справ). 
 

201. У разі звернення до Львівської районної державної адміністрації 

уповноваженої особи на підставі оригіналу ухвали слідчого судді, суду щодо 

надання тимчасового доступу до документів керівництво Львівської районної 
державної адміністрації невідкладно видає доручення відділу документообігу, 

розгляду звернень та контролю і відповідному структурному підрозділу 

забезпечити виконання ухвали. В рамках реалізації доручення уповноважена 
особа відділу документообігу, розгляду звернень та контролю районної 

державної адміністрації: 

створює та реєструє копію ухвали слідчого судді, суду після пред’явлення 

оригіналу такої ухвали; 
надає особі, зазначеній в ухвалі, тимчасовий доступ до документів, 

зокрема можливість ознайомлення з ними, виготовлення паперових копій 

відповідних електронних документів або у разі, коли в ухвалі передбачено їх 
вилучення (здійснення виїмки), – створення електронних примірників 

відповідних електронних документів; 
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надає допомогу у складенні опису електронних документів, що 

вилучаються (виїмка яких здійснюється), який залишається в Львівській 

районній державній адміністрації. 
Про вилучення електронних документів складається акт (протокол) у двох 

примірниках, перший з яких залишається в Львівській районній державній 

адміністрації, а другий передається відповідальній особі, зазначеній в ухвалі.  

 

Порядок підготовки електронних справ 

до передавання для архівного зберігання 

Експертиза цінності документів 

202. Експертиза цінності документів в електронній формі проводиться 

відповідно до законодавства у сфері архівної справи та діловодства за тими ж 

правилами, принципами та критеріями, що і документів у паперовій формі. 
Наказом (розпорядженням) керівника установи визначаються 

уповноважені засвідчувачі. 

Уповноваженим засвідчувачам надається право засвідчувати паперові копії 
електронних документів, призначені для їх подальшої передачі на зберігання в 

архівне управління установи (відповідного державного архіву). 

До такого наказу (розпорядження) обов’язково додаються зразки підписів 

власноруч усіх уповноважених засвідчувачів та відбитків печаток, спеціально 
призначених для здійснення засвідчення документів. 

Рекомендується визначати уповноважених засвідчувачів зі складу постійно 

діючих експертних комісій установ. 
Зазначений наказ (розпорядження) видається у двох оригінальних 

примірниках, один з яких передається до відповідного державного архіву. 
 

203. Експертиза цінності документів проводиться в електронній формі, 

крім документів, визначених абзацами другим – п’ятим пункту 2 Інструкції. 
 

204. Під час проведення експертизи цінності електронних документів 

здійснюється відбір документів постійного та тривалого (понад 10 років) 

зберігання для надання доступу працівникам архівного управління, блокування 
права інших працівників Львівської районної державної адміністрації на 

редагування реєстраційно-моніторингової картки документів, які передаються 

на архівне зберігання, вилучення для знищення документів і електронних справ 

за минулі роки, строки зберігання яких закінчилися. 
 

205. За результатами експертизи цінності електронних документів у 

структурному підрозділі Львівської районної державної адміністрації особою, 
відповідальною за діловодство у підрозділі, до 31 грудня наступного року в 

електронній формі складаються: описи електронних справ постійного, 

тривалого (понад 10 років) зберігання, а також готуються пропозиції до акта 
про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного 
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архівного фонду. Описи електронних справ структурного підрозділу і 

пропозиції до акта про вилучення для знищення документів, не внесених до 

Національного архівного фонду, візують укладач опису, начальник відділу 
документообігу, розгляду звернень та контролю і підписує керівник 

структурного підрозділу. 
 

206. На підставі електронних описів електронних справ структурного 

підрозділу Львівської районної державної адміністрації та пропозицій до акта 

про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного 
архівного фонду, відповідальний працівник Львівської районної державної 

адміністрації в електронній формі після прийняття до архівного підрозділу 

Львівської районної державної адміністрації документів структурних 

підрозділів складає електронні описи електронних справ постійного, тривалого 
(понад 10 років) зберігання (додаток 6) та акт в електронній формі про 

вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного 

фонду (додаток 7). 
 

207. Процедура знищення електронних документів здійснюється лише у 

разі прийняття керівництвом Львівської районної державної адміністрації 
відповідного рішення та визначається Інструкцією. 

Акт про вилучення для знищення документів Львівської районної 

державної адміністрації, що зберігаються в електронній формі, створюється 

лише в електронній формі. 
Номер та дата акта про вилучення для знищення документів Львівської 

районної державної адміністрації присвоюються системою електронного 

документообігу Львівської районної державної адміністрації після його 

затвердження в електронній формі. 
 

208. У разі коли для документа за результатами проведеної експертизи 

цінності визначено постійний строк зберігання, уповноважений засвідчувач 
може виготовляти паперову копію такого документа і засвідчує її. 

Засвідчена копія повинна містити перелік визначених Інструкцією 

реквізитів, нанесених за допомогою QR-коду. 

Зазначені засвідчені паперові копії електронних документів формуються у 
справи, які передаються до архівного підрозділу установи (відповідного 

державного архіву) у порядку, визначеному Інструкцією, для постійного 

зберігання. 
Створення інших паперових примірників електронних документів не 

вимагається. 

 

209. Методична допомога у складенні описів електронних справ надає 
архівне управління Львівської районної державної адміністрації. 

 

Оформлення електронних справ  
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210. За результатами проведеної експертизи цінності відібрані електронні 

справи постійного і тривалого (понад 10 років) зберігання потребують 

створення паперового примірника електронної справи, засвідченого згідно з 
Інструкцією. 

Паперові примірники електронної справи постійного та тривалого (понад 

10 років) строків зберігання створюють відповідальні працівники структурних 

підрозділів Львівської районної державної адміністрації, які формували 
відповідні електронні справи. У разі реорганізації чи ліквідації структурного 

підрозділу зазначені примірники створюють відповідальні особи їх 

правонаступників. 
У разі ліквідації структурного підрозділу Львівської районної державної 

адміністрації без визначення правонаступника експертиза цінності та створення 

зазначених примірників здійснюється у процесі ліквідації структурного 

підрозділу Львівської районної державної адміністрації під час підготовки 
справ підрозділу для передавання до архівного управління Львівської районної 

державної адміністрації У такому випадку документи тимчасового зберігання 

знищуються достроково, одразу після експертизи цінності. 
 

211. Підготовка передавання до архівного управління Львівської 

районної державної адміністрації паперових примірників електронних справ 

структурними підрозділами Львівської районної державної адміністрації 
здійснюється відповідно до Інструкції. 
 

212. Для підготовки електронної справи для передавання до архівного 
управління Львівської районної державної адміністрації в автоматизованому 

режимі оформлюється електронна інформаційна картка архівної справи 

(обкладинка справи), яка містить такі відомості: 
найменування структурного підрозділу; 

індекс електронної справи; 

номер тому електронної справи; 

заголовок електронної справи (тому, частини); 
кількість електронних документів; 

період формування справи; 

строк зберігання справи; 
електронний опис документів справи (внутрішній); 

відмітку про приймання-передавання електронної справи до архіву 

установи. 

 
213. Створення обкладинки справи завершується візуванням діловода 

структурного підрозділу та підписанням керівника архівного управління 

Львівської районної державної адміністрації. 
 

214. Форма обкладинки справи та візуалізація її відомостей визначається 

Інструкцією з урахуванням архівних правил. 
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Передавання електронних справ  

до архіву Львівської районної державної адміністрації 
 

215. Передавання електронних справ до архівного підрозділу Львівської 

районної державної адміністрації полягає у наданні доступу працівникам 

архівного управління Львівської районної державної адміністрації та 
обмеження доступу (лише правом перегляду) до електронних справ іншим 

працівникам Львівської районної державної адміністрації. 
 

216. Передавання електронних справ до архівного управління Львівської 

районної державної адміністрації здійснюється за графіком, погодженим з 

керівниками структурних підрозділів Львівської районної державної 
адміністрації і затвердженим головою Львівської районної державної 

адміністрації або його заступниками, але не раніше двох років з дати 

завершення електронних справ у діловодстві. 
 

217. Електронні справи постійного та тривалого (понад 10 років) 

зберігання передаються до архівного управління Львівської районної державної 

адміністрації за електронними описами в електронній формі. 
 

218. Під час приймання електронних справ архівний підрозділ Львівської 

районної державної адміністрації проводить перевірку електронних документів 
кожної справи на наявність кваліфікованих електронних підписів або 

удосконалених електронних підписів, що базуються на кваліфікованому 

сертифікаті електронного підпису, кваліфікованих електронних позначок часу 
та цілісність даних. Перевірка здійснюється в автоматизованому режимі за 

внутрішнім описом електронної справи. Після внесення відповідальним 

працівником архівного підрозділу Львівської районної державної адміністрації 

до реєстраційно-моніторингової картки електронної справи відмітки про 
прийняття електронної справи до архівного підрозділу Львівської районної 

державної адміністрації системою електронного документообігу Львівської 

районної державної адміністрації автоматично обмежується іншим працівникам 
Львівської районної державної адміністрації право доступу до цих електронних 

справ. 
 

219. Якщо під час приймання-передавання електронних справ архівний 

підрозділу виявив недоліки, працівник відповідного структурного підрозділу 

повинен вжити заходів для усунення таких недоліків. 
 
 

ІІ. Порядок документування управлінської інформації 

та організації роботи з документами, створеними у паперовій формі 

 

Загальні положення 
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1. Ці вимоги Інструкції застосовуються лише у разі наявності визначених 

законом або актом Кабінету Міністрів України підстав, які визнаються 

обґрунтованими для створення та/або опрацювання Львівською районною 
державною адміністрацією документів у паперовій формі. 

 

2. Порядок здійснення діловодства стосовно документів, що містять 

інформацію з обмеженим доступом, за зверненнями громадян, запитами на 
інформацію визначається окремими нормативно-правовими актами та не може 

регулюватися цією Інструкцією. 

Основні повноваження структурних підрозділів з діловодства в Львівській 

районній державної адміністрації здійснюються в електронній формі, з 

електронними носіями інформації та визначаються Інструкцією з 

документування управлінської інформації в електронній формі та організації 

роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого 
обміну (далі – Інструкція з діловодства в електронній формі). 

 

3. Відповідальність за організацію діловодства в Львівській районній 
державній адміністрації несе керівник апарату Львівської районної державної 

адміністрації. 

 

4. За підготовлений проєкт документа відповідальним є його автор. 
 

5. Організація діловодства в Львівській районній державній адміністрації 

покладається на відділ документообігу, розгляду звернень громадян та 
контролю апарату Львівської районної державної адміністрації. 

 

6. Організація діловодства у паперовій формі в структурних підрозділах 

Львівської районної державної адміністрації покладається на спеціально 
призначену для цього особу. 

 

Документування управлінської інформації 

Загальні вимоги щодо створення документів 

 

7. Документування управлінської інформації полягає у створенні 

документів, в яких фіксується з дотриманням установлених правил (додаток 8) 

інформація про управлінські дії. 

 
8. Під час підготовки організаційно-розпорядчих документів у паперовій 

формі працівники районної державної адміністрації оформляють їх з 

урахуванням вимог ДСТУ 4163:2020 «Уніфікована система організаційно-
розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів». 

 

9. Право на створення, підписання, погодження, затвердження документів 

визначається актами законодавства, Інструкцією. 
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10. В Львівськійирайонній державній адміністрації визначається 

сукупність документів, передбачених номенклатурою справ, необхідних і 
достатніх для документування інформації про її діяльність. 

З питань, що становлять взаємний інтерес і належать до компетенції різних 

установ, можуть створюватися спільні документи. 

 
11. Вибір виду документа, призначеного для документування 

управлінської інформації (розпорядження, доручення, наказ, рішення Колегії, 

протокол), зумовлюється правовим статусом Львівської районної державної 
адміністрації, компетенцією посадової особи та порядком прийняття 

управлінського рішення (на підставі єдиноначальності або колегіальності).  

 

12. Документ повинен відповідати положенням актів органів державної 
влади, органів влади Автономної Республіки Крим та спрямовуватися на 

виконання районною державною адміністрацією покладених на неї завдань і 

функцій. 
 

13. Класи управлінської документації визначаються згідно з 

Класифікатором управлінської документації НК 010:2021 (далі — КУД). 

  
14. Документ повинен містити обов’язкові для його певного виду 

реквізити, що розміщуються в установленому порядку, а саме: найменування 

установи – автора документа, назву виду документа (крім листів), дату, 
реєстраційний індекс документа, заголовок до тексту, текст, підпис. 

Під час підготовки та оформлення документів можуть застосовуватися не 

тільки обов’язкові, але також інші реквізити, якщо це відповідає призначенню 

документа або способу його опрацювання. 
15. Львівська районна державна адміністрація здійснює діловодство 

державною мовою. Документи складаються державною мовою, крім випадків, 

передбачених законодавством про мови в Україні. 
Документи, які надсилаються іноземним адресатам, оформлюються 

державною мовою або мовою держави-адресата, або однією з мов 

міжнародного спілкування. 

Бланки документів 

16. Організаційно-розпорядчі документи, що мають обґрунтовані підстави 

для опрацювання в паперовій формі відповідно до Інструкції з діловодства в 
електронній формі та не є примірниками або копіями документів, створених в 

електронній формі, оформлюються на бланках, що виготовляються згідно з 

вимогами Інструкції. 

Для виготовлення бланків використовуються аркуші паперу формату А4 
(210 х 297 міліметрів). Дозволено використовувати бланки формату А3 (297 х 

 20 міліметрів) для оформлення документів у вигляді таблиць. 
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Бланки документів повинні мати такі поля (міліметрів):  

30 – ліве;  

10 – праве;  
20 – верхнє та нижнє. 

 

17. Види бланків документів визначаються Інструкцією. 

 
18. Бланки документів можуть виготовлятися в друкарні на білому папері 

високої якості фарбами насичених кольорів (паперові бланки). 

 
19. Види бланків у паперовій формі, що виготовлені друкарським 

способом, підлягають обліку та обліковуються згідно з Інструкцією. 

Облік ведеться за порядковими номерами, що проставляються 

друкарським способом на нижньому полі зворотного боку.  
Особи, які персонально відповідають за ведення обліку, зберігання та 

використання бланків, визначаються наказом керівника апарату Львівської 

районної державної адміністрації. 
 

20. Деякі внутрішні документи (заяви працівників, доповідні записки, 

довідки тощо) та документи, що створюються від імені кількох установ, 

оформлюються не на бланках. 
 

Зображення Державного Герба України 

21. Зображення Державного Герба України розміщується на бланках 

документів відповідно до постанови Верховної Ради України 

від 19 лютого 1992 р. № 2137-XII “Про Державний герб України”. 
22. Зображення Державного Герба України розміщується по центру 

верхнього поля. Розмір зображення становить 17 міліметрів заввишки, 

12 міліметрів завширшки. 

Коди 

23. Код установи проставляється згідно з Єдиним державним реєстром 

підприємств та організацій України (ЄДРПОУ). Зазначений код розміщується 

після реквізиту “Довідкові дані про установу”. 

 
Найменування установи 

 

24. Найменування установи – автора документа повинне відповідати 
найменуванню, зазначеному в положенні (статуті) про неї. Скорочене 

найменування установи вживається у разі, коли воно офіційно зафіксовано в 

зазначених документах. Скорочене найменування розміщується (у дужках або 

без них) нижче від повного найменування окремим рядком по центру 
документа. 
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Довідкові дані про районну державну адміністрацію 

25. Довідкові дані про Львівську районну державну адміністрацію містять 

поштову адресу, номери телефонів, телефаксів, адресу електронної пошти, 

адресу офіційного веб-сайту тощо.  
Реквізити поштової адреси зазначаються в такій послідовності: назва 

вулиці, номер будинку, назва населеного пункту, поштовий індекс. 

 

Назва виду документа 

 

26. Назва виду документа (розпорядження, доручення, наказ, рішення 
Колегії тощо) зазначається на бланку та повинна відповідати назвам, 

передбаченим КУД. 

Дата документа 

27. Датою документа є дата його реєстрації. Дата зазначається арабськими 
цифрами в один рядок у такій послідовності: число, місяць, рік. Дата 

оформлюється цифровим або словесно-цифровим способом. У разі оформлення 

дати цифровим способом число і місяць проставляються двома парами цифр, 

розділеними крапкою; рік – чотирма цифрами, крапка наприкінці не ставиться. 
Наприклад: 02.12.2017 

У текстах нормативно-правових актів та посиланнях на них і документах, 

що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно-
цифровий спосіб зазначення дат з проставлянням нуля в позначенні дня місяця, 

якщо він містить одну цифру, наприклад: 02 грудня 2017 року. Дозволяється 

вживати слово “рік” у скороченому варіанті “р.”, наприклад: 03 грудня 2017 р. 

Якщо документ складено не на бланку, дата зазначається нижче від 
підпису ліворуч. Дату документа проставляє посадова особа, яка його підписує 

або затверджує. 

Обов’язковому датуванню і підписанню підлягають усі службові відмітки 

на документах, пов’язані з їх проходженням та виконанням (резолюції, 
погодження, візи, відмітки про виконання документа і направлення його до 

справи). 

Реєстраційний індекс документів 

28. Індексація документів полягає у присвоєнні їм умовних позначень – 
індексів, які надаються документам під час їх реєстрації. 

Реєстраційний індекс складається з порядкового номера документа у 

межах групи документів, що реєструються, який доповнюється індексами, що 

застосовуються в Львівській районній державній адміністрації, зокрема 
індексами за номенклатурою справ, структурного підрозділу, кореспондентів, 

посадових осіб, які розглядають або підписують документ, виконавців, питань 

діяльності яких стосується документ. 
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Складові частини індексу: індекси за номенклатурою справ, порядковий 

реєстраційний номер у межах групи документів, що реєструються, індекс 

керівника, що підписав документ, індекс відділу, що підписав документ. 
Складові частини індексу відокремлюють одна від одної правобічною 

похилою рискою, наприклад: 5/33-45/2-1, де: 

5/33 – індекс за номенклатурою справ, 

45 – порядковий реєстраційний номер, 
2 – індекс керівника, що підписав документ, 

1 – індекс структурного підрозділу, який готував документ.  

Послідовність написання складових частин реєстраційного індексу може 
змінюватися залежно від того, який документ реєструється, – вхідний чи такий, 

що створений в апараті Львівської районної державної адміністрації. 

Для вхідних документів реєстраційний індекс складається з індексу за 

номенклатурою справ та порядкового реєстраційного номера. 
У вихідного документа реєстраційний індекс може розміщуватися у 

зворотній послідовності – індекс за номенклатурою справ та порядковий номер. 

З метою розрізнення груп документів до реєстраційного індексу може 
додаватися відмітка, яка складається з літер ДСК, де ДСК застосовується для 

позначення документів з грифом “Для службового користування”. 

Місце розташування реєстраційного індексу на документі залежить від 

виду бланка та виду документа. 
Для нанесення реєстраційного індексу застосовується штрих-код та/або 

QR-код у порядку, передбаченому Інструкцією. 

Посилання на документ 

29. 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”. 
 

Адресат та особисте звернення 

30. Документи адресуються установі, її структурним підрозділам або 

конкретній посадовій особі. У разі адресування документа установі або її 

структурним підрозділам без зазначення посадової особи їх найменування 
наводяться у називному відмінку, наприклад: 
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Національне агентство України з питань державної служби 

Якщо документ надсилається посадовій особі, найменування установи та її 

структурного підрозділу наводяться у називному відмінку, а посада і прізвище 

адресата – у давальному, наприклад: 

Державна архівна служба 

Начальникові фінансово-економічного управління  

Власне ім’я  ПРІЗВИЩЕ 

У разі коли документ адресується керівникові установи або його 

заступникові, найменування установи входить до складу найменування посади 

адресата, яке наводиться у давальному відмінку, наприклад:  

Голові Державної митної служби   

Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

Якщо документ адресується кільком однорідним за характером діяльності 

установам, зазначається узагальнене найменування адресатів у давальному 

відмінку, наприклад: 

Центральним державним архівам 

Документ не повинен мати більше чотирьох адресатів. Слово “копія” перед 

найменуванням другого – четвертого адресатів не ставиться. У разі надсилання 

документа більше ніж чотирьом адресатам складається список на розсилку із 

зазначенням на кожному документі тільки одного адресата. 

Реквізит “Адресат” може включати адресу. Порядок і форма запису 

відомостей про адресу установи повинні відповідати Правилам надання послуг 
поштового зв’язку, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України 

від 05 березня 2009 р. № 270 (Офіційний вісник України, 2009 р., № 23, ст. 750). 

Повна адреса зазначається у разі надсилання документа разовим 

кореспондентам, наприклад: 

Міністерство юстиції 

вул. Городецького, буд. 13, м. Київ, 01001 

У разі надсилання документа фізичній особі спочатку зазначається у 

давальному відмінку власне ім’я та прізвище, потім поштова адреса, наприклад: 

Олександру Гончаруку  

вул. Сурикова, буд. 3а, кв. 1, м. Київ, 03178 

У разі надсилання документа органам законодавчої і виконавчої влади, 

постійним кореспондентам їх поштова адреса на документах не зазначається. 

У разі коли документ адресується конкретній особі, у листі нижче від 

атрибута “адресат” може наводитись особисте звертання у кличному відмінку:  
Пане (пані) Власне ім’я 

або  
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Пане (пані) Прізвище 

або 

Пане (пані) посада або звання 
або 

Панове 

Наприклад: 

Пане Олексію 
Пані Іваненко 

Пані директор 

Пане полковнику 

У разі необхідності перед словом “Пане”, “Пані” або “Панове” може 

використовуватися слово “Шановний”, “Шановна” або “Шановні” відповідно, 

наприклад: 

Шановна пані Ковальська. 

 

Гриф затвердження документа 

31. Документ може бути затверджений розпорядчим документом 

Львівської районної державної адміністрації або у випадках, визначених у 

додатку 9, посадовою особою (посадовими особами), до повноважень якої 

(яких) належать питання, зазначені у такому документі. Нормативно-правові 
акти (положення, інструкції, правила, порядки тощо) затверджуються 

розпорядчим документом Львівської районної державної адміністрації, що 

видала відповідний акт. 

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

електронній формі, може бути затверджений конкретною посадовою особою. У 

такому випадку гриф затвердження складається зі слова “ЗАТВЕРДЖУЮ”, 
найменування посади, підпису, власного імені та прізвища особи, яка 

затвердила документ, дати затвердження. Наприклад: 

ЗАТВЕРДЖУЮ 

Голова Львівської районної державної адміністрації 

підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

12 березня 2017 р. 

 

У разі коли документ затверджується розпорядженням, рішенням, наказом, 

гриф затвердження складається зі слова “ЗАТВЕРДЖЕНО”, назви виду 

документа, яким затверджується створений документ, у називному відмінку із 
зазначенням його дати і номера. Наприклад: 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Розпорядження Львівської  
голови районної державної адміністрації 

12 березня 2017 р. № 298 
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Гриф затвердження розміщується у правому верхньому кутку першої 

сторінки документа. 
У разі затвердження документа кількома посадовими особами грифи 

затвердження розташовуються на одному рівні. 

 

Резолюція 

32. Резолюція є основною формою реалізації управлінських доручень у 
письмовій формі, що передбачає постановку конкретного завдання, визначення 

його предмета, мети, строку та відповідальної за виконання особи, що 

викладена у вигляді напису на документі. 
Резолюція має такі обов’язкові складові: прізвище, власне ім’я виконавця 

(виконавців) у давальному відмінку, зміст доручення, строк виконання, 

особистий підпис керівника, дата. 

Якщо доручення надано кільком посадовим особам, головним виконавцем 
документа є зазначена першою особа, якій надається право скликати інших 

виконавців. 

На документах із строками виконання, які не потребують додаткових 
вказівок, у резолюції зазначаються виконавець, підпис автора резолюції, дата. 

Резолюція проставляється безпосередньо на документі нижче від реквізиту 

“Адресат” паралельно до основного тексту. Якщо місця для резолюції 

недостатньо, її можна проставляти на вільному від тексту місці у верхній 
частині першої сторінки документа з лицьового боку, але не на полі документа, 

призначеному для підшивання. 

 

Короткий зміст документа 

33. Заголовок до тексту (короткий зміст) документа повинен містити 
стислий виклад суті документа. Заголовок до тексту документа (короткий 

зміст), обсяг якого перевищує 150 знаків (п’ять рядків), дозволяється 

продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться. 
Заголовок (короткий зміст) відповідає на питання “про що?”, “кого?”, 

“чого?”. Наприклад: лист, розпорядження, наказ (про що?) про надання 

відпустки; протокол (чого?) засідання атестаційної комісії; посадова інструкція 

(кого?) головного спеціаліста. 
Доповідні та службові записки складаються без заголовка. 

 

Відмітка про контроль 

34. Відмітка про контроль означає, що документ взято на контроль для 

забезпечення його виконання в установлений строк. 
Відмітка про контроль робиться шляхом проставлення слова “Контроль” 

(від руки або з використанням штампа) на лівому полі першої сторінки 

документа на рівні заголовка до тексту. 
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Текст до документа 

35. 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 зі вступної, мотивувальної та заключної 

частин. Вступна частина містить підставу, обґрунтування 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. 

 
36. Форма анкети використовується у разі викладення у цифровому або 

словесному вигляді інформації про один об’єкт за певним обсягом ознак. 

Постійною інформацією в анкеті є узагальнені найменування ознак, за якими 
проводиться опис об’єкта, а змінною – конкретні характеристики. 

 

37. Таблична форма документа використовується у разі викладення у 

цифровому або словесному вигляді інформації про кілька об’єктів за низкою 
ознак. Заголовки граф таблиці пишуться з великої літери, підзаголовки – з 

малої літери. Крапки в кінці заголовків і підзаголовків граф не ставляться. 

Заголовки і підзаголовки граф та рядків таблиці повинні бути викладені 
іменником у називному відмінку однини. У заголовках і підзаголовках рядків і 

граф таблиці вживаються лише загальноприйняті умовні позначення і 

скорочення. Графи таблиці, які розміщуються на кількох сторінках, 

нумеруються. На другій та наступних сторінках таблиці зазначаються номери 
граф, а також у верхньому правому кутку слова “Продовження додатка”. 
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Відмітки про наявність додатків 

38. Додатки до документів, крім додатків до супровідних листів, 

складаються з метою доповнення, пояснення окремих питань або документа в 

цілому. 
 

39. Додатки до документів можуть бути таких видів: 

додатки, що затверджуються розпорядчими документами (положення, 

інструкції, правила, порядки тощо); 
додатки, що доповнюють та/або пояснюють зміст основного документа; 

додатки, що надсилаються із супровідним листом. 

У тексті основного документа робиться така відмітка про наявність 
додатків: “що додається”, “згідно з додатком”, “(додаток 1)”, “відповідно до 

додатка 2” або “(див. додаток 3)”. 

 

40. 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 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 візує працівник, який створив документ, та 

керівник структурного підрозділу, в якому його створено. 

Додатки нормативно-правового характеру (положення, інструкції, правила, 
порядки тощо), що затверджуються розпорядчими документами, підписують 

керівники структурних підрозділів установи на лицьовому боці останнього 

аркуша додатка.  
У кінці під текстом додатка нормативно-правового характеру (положення, 

інструкції, правила, порядки тощо), який затверджується розпорядчим 

документом, проставляється риска, що свідчить про його закінчення, або підпис 

керівника структурного підрозділу районної державної адміністрації. 
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 додатка оформлюється за такою формою: 
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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. Розпорядження начальника обласної військової адміністрації “Про 

організацію роботи консультаційних пунктів для надання населенню 

за місцем проживання інформації з питань цивільного захисту” від 
30.09.2024 №1016/0/5-24ВА, в 1 прим. на 7 арк. 

2. Наказ керівника територіальної підсистеми єдиної державної 

системи цивільного захисту Львівської області від 01.10.2024 № 13 

“Про втрату чинності наказу начальника цивільного захисту 
Львівської області від 15 вересня 2014 року №26” в 1 прим. на 1 арк. 

 

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. 
 

41. У разі коли документ містить більше десяти додатків, складається опис 

із зазначенням у документі такої відмітки: 
 

Додаток: згідно з описом на 3 арк. 

 

Якщо додаток надсилається не за всіма зазначеними в документі адресами, 
відмітка про наявність додатка оформлюється за такою формою: 

 

Додаток: на 5 арк. у 2 прим. на першу адресу. 
 

Підпис 

42. Посадові особи підписують розпорядчі документи в межах своїх 

повноважень, визначених актами законодавства, іншими нормативно-

правовими актами відповідно до Інструкції з діловодства в електронній формі 
та Інструкції. Порядок підписання документів іншими особами у разі 

відсутності голови Львівської районної державної адміністрації, керівника 

структурного підрозділу та посадових осіб, які уповноважені їх підписувати, 

визначається розпорядженням голови Львівської районної державної 
адміністрації, наказом керівника структурного підрозділу.  

 

43. Підпис складається з найменування посади особи, яка підписує 
документ (повного – у разі, коли документ надрукований не на бланку, 
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скороченого – у разі, коли документ надрукований на бланку), особистого 

підпису, власного імені прізвища, наприклад: 

 
Голова Львівської районної 

державної адміністрації       підпис           Ім’я ПРІЗВИЩЕ 

або 

Голова                      підпис           Ім’я ПРІЗВИЩЕ 
 

44. У разі надсилання документа у паперовій формі одночасно кільком 

установам підписується оригінал, який надсилається першому адресату, іншим 
адресатам розсилаються засвідчені відділом документообігу, розгляду звернень 

громадян та контролю його копії. 

45. Документи підписує, як правило, одна посадова особа, а у разі, коли за 

зміст документа несуть відповідальність кілька осіб (акти, фінансові документи 
тощо), – дві або більше посадових осіб. При цьому підписи посадових осіб 

розміщуються один під одним відповідно до підпорядкованості осіб. 

Наприклад: 
 

Голова                    підпис          Ім’я ПРІЗВИЩЕ 

Головний бухгалтер     підпис          Ім’я ПРІЗВИЩЕ 

 
46. У разі підписання спільного документа кількома особами, які займають 

однакові посади, їх підписи розміщуються на одному рівні і скріплюються 

печатками установ, наприклад: 
 

Голова Львівської районної   Голова Львівської районної ради 

державної адміністрації                         

 
підпис        Ім’я ПРІЗВИЩЕ        підпис       Ім’я ПРІЗВИЩЕ 

 

відбиток гербової печатки                   відбиток гербової печатки 
 

Колегіальні рішення підписує голова колегіального органу, наприклад: 

 

Голова Колегії           підпис            Ім’я ПРІЗВИЩЕ 
 

47. У разі відсутності посадової особи, найменування посади, прізвище, 

ім’я якої зазначено на проєкті документа, його підписує особа, що виконує її 

обов’язки, або її заступник. У такому разі обов’язково зазначаються фактична 
посада, ім’я і прізвище особи, яка підписала документ, при цьому виправлення 

вносить рукописним способом особа, яка підписує документ. Не допускається 

під час підписання документа ставити прийменник “За” чи правобічну похилу 
риску перед найменуванням посади. У разі заміщення керівника за наказом 

(розпорядженням) до найменування посади додаються символи “В. о.”. 
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48. Факсимільне відтворення підпису посадової особи на документах не 

допускається. 

 
49. У разі створення в Львівській районній державній адміністрації 

документа у паперовій формі за наявності для цього обґрунтованих підстав для 

його подальшого надсилання установам відділ документообігу, розгляду 

звернень громадян та контролю створює в установленому порядку електронну 
копію паперового оригіналу відповідного документа, яка надсилається 

адресатам через систему електронної взаємодії органів виконавчої влади (далі – 

система взаємодії). 
 

Візи та гриф погодження для документів,  

що створюються у паперовій формі 

 
50. Погодження документа у разі потреби може здійснюватися як в 

установі (внутрішнє), так і за її межами іншими заінтересованими установами 

(зовнішнє). 
 

51. Внутрішнє погодження документа оформлюється шляхом 

проставляння візи. Віза включає особистий підпис, власне ім’я і прізвище 

особи, яка візує документ, дату візування із зазначенням у разі потреби 
найменування посади цієї особи. 

 

52. Віза проставляється на зворотному боці останнього аркуша проєкту 
документа. Візи проставляються на паперових примірниках документів, що 

створюються у разі наявності підстав, які визнаються обґрунтованими для 

створення установою документів у паперовій формі, та залишаються в установі.  

 
53. Порядок візування визначається в Інструкції з діловодства в 

електронній формі. 

 
54. За зміст документа, який візується кількома особами, такі особи 

відповідають згідно з компетенцією. 

 

55. Зовнішнє погодження проєктів документів, створених у паперовій 

формі, оформляється шляхом проставлення на них грифа погодження, який 

включає в себе слово “ПОГОДЖЕНО”, найменування посади особи та 
установи, з якою погоджується проєкт документа, особистий підпис посадової 

особи, скріплений гербовою печаткою, власне ім’я, прізвище, що підтверджує 

погодження, наприклад: 

«ПОГОДЖЕНО без зауважень» 

Голова Львівської районної  

державної адміністрації  підпис             Ім’я ПРІЗВИЩЕ 
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56. Гриф погодження ставиться нижче від підпису на останній сторінці 

проєкту документа. 

 
57. У разі коли зміст документа стосується більше ніж трьох установ, 

складається аркуш погодження, про що робиться відмітка у документі на місці 

грифа погодження, наприклад: 

Аркуш погодження додається. 
 

58. Аркуш погодження оформлюється на лицьовому та у разі потреби 

зворотному боці одного аркуша за такою формою: 

АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ 

Назва проєкту документа 

Найменування посади       підпис                 Ім’я ПРІЗВИЩЕ 

Дата 

 

59. Зовнішнє погодження у разі потреби, визначеної законодавством, 
здійснюється в такій послідовності: установи однакового рівня та інші 

установи; громадські організації; органи, які здійснюють державний контроль у 

певній сфері; установи вищого рівня. 

Строк між датою зовнішнього погодження проєкту нормативно-правового 
акта, який підлягає державній реєстрації, і датою прийняття такого акта не 

повинен перевищувати 60 днів.  

 

Відбиток печатки 

60. На документах, що засвідчують права громадян і юридичних осіб, на 

яких фіксується факт витрачання коштів і проведення операцій з матеріальними 

цінностями, підпис посадової (відповідальної) особи скріплюється гербовою 

печаткою районної державної адміністрації. 
Перелік інших документів, підписи на яких необхідно скріплювати 

гербовою печаткою, визначається Львівською районною державною 

адміністрацією на підставі нормативно-правових актів та примірного переліку 
документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою (додаток 10). 

 

61. Відбиток печатки, на якій зазначено найменування Львівської районної 

державної адміністрації або її структурного підрозділу (без зображення герба), 
у разі потреби ставиться на копіях документів та на розмножених примірниках 

розпорядчих документів. 

Відбиток печатки ставиться таким чином, щоб він охоплював останні 

кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ, але не підпис 
посадової особи, або на окремо виділеному для цього місці з відміткою “МП”. 
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62. Розпорядженням голови Львівської районної державної адміністрації 

визначається порядок використання, місце зберігання гербової печатки і 

посадова особа, відповідальна за її зберігання, а також перелік осіб, підписи 
яких скріплюються гербовою печаткою. 

 

Відмітка про засвідчення паперових копій документів 

 
63. Львівська районна державна адміністрація може засвідчувати копії 

лише тих документів, що створюються в ній, крім випадків створення 

паперових копій електронних документів, що надійшли до Львівської районної 
державної адміністрації через систему взаємодії. 

У разі підготовки документів для надання органам судової влади під час 

вирішення питань щодо прийняття громадян на роботу, навчання, засвідчення 

їх трудових, житлових та інших прав у взаємовідносинах з Львівською 
районною державною адміністрацією, а також під час формування особових 

справ працівників Львівської районної державної адміністрація може 

виготовляти копії документів, виданих іншими установами (копії дипломів, 
свідоцтв про одержання освіти тощо). 

Відмітка “Копія” проставляється у верхньому правому кутку першої 

сторінки паперового документа. 

 
64. Напис про засвідчення паперової копії документа у паперовій формі 

складається зі слів “Згідно з оригіналом”, найменування посади, особистого 

підпису особи, яка засвідчує копію, власного імені та прізвище, дати 
засвідчення копії та проставляється нижче від реквізиту документа “Підпис”, 

наприклад: 

Згідно з оригіналом  

Головний спеціаліст відділу  
документообігу, розгляду  

звернень громадян та контролю   підпис    Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ 

Дата 
 

У разі надсилання копій документів через систему електронної взаємодії, 

надсилання копій документів кільком адресатам (розсилка), інших випадках, 

передбачених Інструкцією, засвідчення паперових копій документа у паперовій 
формі здійснюються згідно з вимогами Інструкції. 

 

65. Напис про засвідчення паперової копії скріплюється печаткою із 

зазначенням на ній найменування відповідної установи або печаткою 
структурного підрозділу (відділу документообігу, розгляду звернень громадян 

та контролю, відділу управління персоналом та нагород, управління фінансово-

господарського забезпечення тощо) апарату Львівської районної державної 
адміністрації. 
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66. На копіях вихідних документів, що залишаються у справах Львівської 

районної державної адміністрації, повинні бути візи посадових осіб, з якими 

вони погоджені. 
 

67. Копія документа повинна відповідати оригіналу.  

 

Відмітки про створення, виконання документа 
 

68. Відомості про працівника, який створив документ, оформляють у 

нижньому лівому куті на лицьовому боці останнього аркуша паперового 

документа та складаються з таких елементів: прізвища і власного імені, 

службового номера телефону та/або адреси службової електронної пошти, 

наприклад: 

Федорчук Василь 044 123 45 67, Fedorchuk@e.gov.ua  

У внутрішніх документах допустимо зазначати лише прізвище працівника, 

який створив документ, номер його службового телефону та/або адресу 

службової електронної пошти, наприклад:  

Федорчук 044 123 45 67, Fedorchuk@e.gov.ua  

Допустимо через кому зазначати кілька номерів телефонів, за якими можна 

зв’язатися з працівником, який створив документ, наприклад:  

Федорчук Василь 044 123 45 67, 765 43 21, 095 789 66 14. 

 

69. Відмітка про надходження паперового документа до Львівської 
районної державної адміністрації проставляється від руки або за допомогою 

штампа, автоматичного нумератора чи штрих-коду на лицьовому полі у 

правому кутку нижнього поля першого аркуша оригіналу документа. 

Елементами зазначеного реквізиту є скорочене найменування установи – 
одержувача документа, дата (у разі потреби година і хвилини) надходження 

документа. 

У разі надходження зброшурованих документів разом із супровідним 
листом відмітка ставиться на супровідному листі. 

 

Запис про державну реєстрацію 

 
70. Запис про державну реєстрацію робиться щодо нормативно-правових 

актів установ, включених до Єдиного державного реєстру нормативно-

правових актів. До розпоряджень нормативно-правового характеру не 
включаються структурні одиниці, якими затверджуються, змінюються або 

визнаються такими, що втратили чинність, документи, які державній реєстрації 

не підлягають, крім розпоряджень про затвердження форм звітності та 

інструкцій щодо їх заповнення. 

mailto:Fedorchuk@e.gov.ua


 63 

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.  

 

Складення деяких видів документів 

 
Розпорядження (накази) 

 

71. Розпорядження (накази) видаються як рішення організаційно-
розпорядчого чи нормативно-правового характеру. За змістом управлінської дії 

розпорядження (накази) видаються з основної діяльності Львівської районної 

державної адміністрації, адміністративно-господарських або кадрових питань. 

 
72. Проєкти розпоряджень з основної діяльності, адміністративно-

господарських питань готують і подають структурні підрозділи за дорученням 

голови Львівської районної державної адміністрації чи за власною ініціативою. 
Проєкти розпоряджень, наказів з кадрових питань (особового складу) (про 

прийняття на роботу, звільнення, надання відпустки, відрядження тощо) готує 

відділ управління персоналом та нагород, на підставі рішень (вказівок) голови 

Львівської районної державної адміністрації, керівника апарату Львівської 
районної державної адміністрації організаційно-розпорядчого чи нормативно-

правового характеру, конкурсних документів (протоколів та рішень 

атестаційної чи іншої комісії), заяв працівників, трудових договорів та інших 
документів. 

 

73. Проєкти розпоряджень з основної діяльності, адміністративно-

господарських питань у разі їх підготовки у паперовій формі та додатки до них 
візують працівник, який створив документ, керівник структурного підрозділу, в 

якому його створено, посадові особи, які визначені у проєкті документа як 

виконавці завдань, що містяться в ньому, працівник відділу документообігу, 
розгляду звернень громадян та контролю апарату Львівської районної 

державної адміністрації, уповноважена особа з питань запобігання та виявлення 

корупції Львівської районної державної адміністрації, начальник відділу з 

питань правового забезпечення Львівської районної державної адміністрації, 
керівник апарату Львівської районної державної адміністрації, заступник 

голови Львівської районної державної адміністрації відповідно до розподілу 

функціональних обов’язків, перший заступник голови Львівської районної 

державної адміністрації. 
Проєкти розпоряджень з кадрових питань (особового складу) візують 

начальник відділу управління персоналом та нагород апарату Львівської 

районної державної адміністрації, посадові особи, які визначені у проєкті 
документа як виконавці завдань, що містяться в ньому, працівник відділу 

документообігу, розгляду звернень громадян та контролю апарату Львівської 

районної державної адміністрації, уповноважена особа з питань запобігання та 
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виявлення корупції Львівської районної державної адміністрації, проєкти 

розпоряджень щодо призначення (звільнення) на посади, включені до 

номенклатури посад, перебування на яких потребує оформлення допуску та 
надання доступу до державної таємниці, візує посадова особа, на яку покладено 

обов’язки щодо забезпечення режиму секретності в структурному підрозділі, 

начальник відділу з питань правового забезпечення апарату Львівської 

районної державної адміністрації, керівник апарату Львівської районної 
державної адміністрації, заступник голови Львівської районної державної 

адміністрації відповідно до розподілу функціональних обов’язків, перший 

заступник голови Львівської районної державної адміністрації. 
Проєкти наказів керівника апарату Львівської районної державної 

адміністрації візують працівник, який створив документ, керівник структурного 

підрозділу апарату Львівської районної державної адміністрації (розробник 

наказу), працівник відділу документообігу, розгляду звернень громадян та 
контролю апарату Львівської районної державної адміністрації, уповноважена 

особа з питань запобігання та виявлення корупції Львівської районної 

державної адміністрації, начальник управління персоналом та нагород апарату 
Львівської районної державної адміністрації, начальник відділу фінансово-

господарського забезпечення апарату Львівської районної державної 

адміністрації, начальник відділу з питань правового забезпечення апарату 

Львівської районної державної адміністрації, заступник керівника апарату 
Львівської районної державної адміністрації. При цьому зазначається посада, 

ім’я і прізвище особи, яка візує проєкт наказу, дата візування. Проєкти наказів 

щодо призначення (звільнення) на посади, включені до номенклатури посад, 
перебування на яких потребує оформлення допуску та надання доступу до 

державної таємниці, візує посадова особа, на яку покладено обов’язки щодо 

забезпечення режиму секретності в структурному підрозділі. 

У разі необхідності проведення оцінки змісту та доцільності видання 
розпоряджень (наказів) здійснюється зовнішнє погодження проєкту документа 

з іншими заінтересованими установами. 

 
74. Уповноважена особа відділу з питань правового забезпечення апарату 

Львівської районної державної адміністрації обов’язково візує проєкти 

розпоряджень, наказів нормативно-правового характеру, а також накази з 

кадрових питань (особового складу). 
 

75. Якщо в процесі погодження до проєкту розпоряджень, наказів 

вносяться зміни, він підлягає повторному погодженню (візуванню). 

 
76. Розпорядження підписує голова Львівської районної державної 

адміністрації, накази – керівник апарату Львівської районної державної 

адміністрації, керівник структурного підрозділу Львівської районної державної 
адміністрації. У разі відсутності відповідного керівника розпорядження, накази 

підписує посадова особа, яка виконує його обов’язки. 
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77. Розпорядження, накази набирають чинності з дня їх офіційного 

опублікування, якщо інше не встановлено такими розпорядженнями, наказами, 

але не раніше від дня їх офіційного опублікування. 
 

78. Розпорядження, наказ оформлюється на бланку розпорядження, наказу. 

Зміст розпорядження, наказу коротко викладається в заголовку, який 

починається з прийменника “Про” і складається за допомогою віддієслівного 
іменника (“Про затвердження...”, “Про введення...”, “Про створення...”) або 

іменника (“Про підсумки...”, “Про заходи...”).   

 
79. Текст розпорядження, наказу з питань основної діяльності Львівської 

районної державної адміністрації та адміністративно-господарських питань 

складається з преамбули і розпорядчої частини. 

 
80. У преамбулі зазначаються підстава, обґрунтування або мета видання 

розпорядження, наказу. Зазначена частина починається зі слів “На виконання”, 

“З метою” тощо. Якщо документ видається на підставі іншого розпорядчого 
документа, у констатуючій частині (преамбулі) зазначається посилання на 

відповідний документ. 

Розпорядча частина починається зі слова “НАКАЗУЮ”, а розпорядження 

– “ЗОБОВ’ЯЗУЮ”, яке друкується жирним шрифтом, після якого ставиться 
двокрапка. 

 

81. Розпорядча частина поділяється на пункти і підпункти, які 
нумеруються арабськими цифрами. У кожному пункті повинні бути зазначені 

організаційно-розпорядча дія (затвердження або введення в дію інструкції, 

положення тощо) або конкретне завдання (доручення) зі строком його 

виконання та структурні підрозділи – його виконавці, наприклад: 
відділу економічної; 

керівникам структурних підрозділів; 

головам територіальних громад. 
 

82. Неконкретні (“прискорити”, “поліпшити”, “активізувати”, “звернути 

увагу” тощо) та неконтрольні (“довести до відома”, “ознайомити” тощо) 

доручення в розпорядженнях, наказах не застосовуються. 
 

83. Після набрання чинності розпорядженням, наказом внесення змін до 

нього, визнання його таким, що втратив чинність, чи його скасування 

здійснюється лише шляхом видання нового розпорядження, наказу. 
  

84. Розпорядження, наказ, яким вносяться зміни, оформлюється з 

урахуванням таких вимог: 
1) заголовок розпорядження, наказу починається зі слів “Про внесення 

змін до розпорядження, наказу ...” із зазначенням дати, номера, назви виду 

розпорядчого документа, до якого вносяться зміни; 
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2) розпорядча частина розпорядження, наказу починається з пункту: 

“1. Внести до розпорядження, наказу такі зміни:” у разі викладення змін у 

тексті розпорядження, наказу; 
“1. Внести до розпорядження, наказу 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 
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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. 

 
85. У разі видання розпорядження, наказу про визнання таким, що втратив 

чинність, або скасування іншого розпорядження, наказу, у розпорядчій частині 

зазначається пункт, який повинен починатися зі 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. 

 

86. Контроль за виконанням завдань (доручень), зазначених у 

розпорядженні, покладається на заступників голови Львівської районної 
державної адміністрації відповідно до розподілу функціональних обов’язків.  

 

87. Для ознайомлення з розпорядженням, наказом укладач готує та подає 

на реєстрацію разом з підписаним розпорядчим документом перелік установ, 
структурних підрозділів, посадових (службових) осіб, яких треба ознайомити із 

цим документом. 

 
88. Зміст індивідуального розпорядження, наказу з кадрових питань 

(особового складу) стисло викладається в заголовку, який починається з 

прийменника “Про” і складається за допомогою віддієслівного іменника, 
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наприклад: “Про призначення...”, “Про прийняття...”. У зведених 

розпорядженнях, наказах може застосовуватися узагальнений заголовок, 

наприклад: “Про кадрові питання”, “Про особовий склад”. 
 

89. У тексті розпоряджень, наказів з кадрових питань (особового складу), 

як правило, констатуюча частина (преамбула) не зазначається, крім випадків 

призначення на посаду або звільнення з посади керівних працівників органом 
вищого рівня або за іншою процедурою. У такому разі в констатуючій частині 

(преамбулі) наводиться посилання на відповідний нормативно-правовий акт 

органу вищого рівня у такій послідовності: вид акта, установа – автор, дата, 
номер, повна назва. 

 

90. Розпорядча частина розпорядження (наказу) з кадрових питань 

(особового складу) починається, як правило, з дієслова у формі інфінітива 
“ПРИЙНЯТИ”, “ПРИЗНАЧИТИ” “ПЕРЕВЕСТИ”, “ЗВІЛЬНИТИ”, 

“ВІДРЯДИТИ”, “НАДАТИ”, “ОГОЛОСИТИ” тощо. Далі зазначаються 

великими літерами прізвище працівника, на якого поширюється дія 
розпорядження, наказу, і малими – його власне ім’я, та текст розпорядження, 

наказу. 

У кожному пункті розпорядження, наказу з кадрових питань зазначається 

підстава  для  його  видання.  
Під час ознайомлення з розпорядженням, наказом згаданими у ньому 

особами на першому примірнику розпорядження, наказу чи на спеціальному 

бланку проставляються підписи із зазначенням дати ознайомлення. 
У розпорядженнях, наказах про призначення або звільнення працівника 

зазначається повна дата (число, місяць, рік) фактичного виходу працівника на 

роботу (припинення трудових відносин), розміри його посадового окладу 

відповідно до штатного розпису, надбавок та доплат. 
 

91. У зведених розпорядження, наказах з кадрових питань (особового 

складу) до розпорядчої частини включається інформація, що розміщується у 
такій послідовності: прийняття на роботу (службу), переведення, звільнення. 

При цьому до одного зведеного наказу не може включатися інформація, яка 

згідно із законодавством має різні строки зберігання.  

У зведених розпорядженнях, наказах прізвища осіб у межах пунктів 
розміщуються за алфавітом. 

 

92. Спільне розпорядження, наказ 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 розпорядження, наказу 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 
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починається зі слова “НАКАЗУЄМО” (“ЗОБОВ’ЯЗУЄМО”). Підписи 

керівників установ розташовуються нижче від тексту на одному рівні і 

скріплюються гербовими печатками цих установ. 
Кількість примірників спільних розпоряджень, наказів 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. 
 

93. Механізм подання нормативно-правових актів міністерств, інших 

центральних органів виконавчої влади, а також інших органів, акти яких 
відповідно до законодавства підлягають державній реєстрації в Мін’юсті, його 

територіальних органах, встановлюється Положенням про державну реєстрацію 

нормативно-правових актів міністерств, інших органів виконавчої влади, 

затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 1992 р. № 
731 (ЗП України, 1993 р., № 1–2, ст. 28; Офіційний вісник України, 1998 р., 

№ 42, ст. 1551; 2008 р., № 25, ст. 770), та порядком подання нормативно-

правових актів на державну реєстрацію, визначеним Мін’юстом. 
 

94. Розпорядження, накази нумеруються у порядку їх видання у межах 

календарного року; розпорядження, накази з основної діяльності, 

адміністративно-господарських питань та з кадрових питань (особового складу) 
мають окрему порядкову нумерацію. 

 

95. Копії розпоряджень, наказів засвідчує відділ документообігу, розгляду 
звернень громадян та контролю чи відділ управління персоналом апарату 

Львівської районної державної адміністрації і надсилаються заінтересованим 

установам, посадовим особам, працівникам в електронній формі. У разі 

необхідності надсилання копії наказу установі, яка не є учасником системи 
взаємодії, їй надсилається копія у паперовій формі. У такому випадку 

складається список розсилки (лише щодо тих установ, яким надсилається у 

паперовій формі), що підписується працівником, який його склав.  

 

Протоколи 

96. У протоколах фіксується інформація про хід ведення засідань, 

прийняття в Львівській районній державній адміністрації рішень комісіями, 

дорадчими органами, зборами тощо. Протокол складається на підставі записів, 
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зроблених безпосередньо під час засідань, поданих текстів та тез доповідей і 

виступів, довідок, проєктів рішень тощо. 

 
97. Протоколи можуть складатися в повній або стислій формі. 

У протоколах, складених у стислій формі, фіксуються лише прийняті 

рішення, а не хід обговорення питання. 

 
98. Протокол оформляється на чистому аркуші паперу формату А4 (210 х 

297 міліметрів) з поздовжнім розташуванням реквізитів. 

 
99. Датою протоколу є дата проведення засідання. Якщо засідання тривало 

кілька днів, то через тире зазначаються перший і останній день засідання. 

 

100. Номер (індекс) протоколу повинен відповідати порядковому номеру 
засідання. Нумерація протоколів ведеться в межах календарного року окремо за 

кожною групою протоколів засідання відповідного колегіального органу: 

колегії, технічних, наукових, експертних комісій, рад тощо. У реквізиті “місце 
засідання” зазначається назва населеного пункту, в якому відбулося засідання. 

 

101. Заголовок до тексту протоколу повинен відображати вид засідання 

(нарада, збори, конференція тощо) або колегіальної діяльності (комісія, рада, 
колегія, робоча група тощо) і включати назву виду документа. 

 

102. Текст протоколу складається зі вступної та основної частин. 
 

103. У вступній частині протоколу зазначаються прізвища та власне ім’я 

голови або головуючого, секретаря, запрошених, а також присутніх осіб. 

У списку присутніх зазначаються в алфавітному порядку спочатку 
прізвища та власне ім’я присутніх постійних членів колегіального органу, потім 

– запрошених осіб із зазначенням посад та у разі потреби найменувань установ. 

Якщо кількість присутніх перевищує 15 осіб, зазначається їх загальна кількість 
з посиланням на список, що додається до протоколу. 

Вступна частина включає порядок денний – перелік розглянутих на 

засіданні питань, що розміщені у порядку їх значущості із зазначенням 

доповідача з кожного питання. Порядок денний дається наприкінці вступної 
частини. 

Слова “Порядок денний” друкуються від межі лівого поля, після них 

ставиться двокрапка. Кожне питання нумерується арабськими цифрами і 

друкується з абзацу. Формування питань у порядку денному починається з 
прийменника “Про”. 

 

104. Основна частина протоколу складається з розділів, які повинні 
відповідати пунктам порядку денного. Розділи нумеруються арабськими 

цифрами і будуються за такою схемою: 
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СЛУХАЛИ – ВИСТУПИЛИ – ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ, 

ПОСТАНОВИЛИ). 

Зазначені слова друкуються великими літерами без відступу від межі 

лівого поля. Після слів ставиться двокрапка. 

 

105. Після слова “СЛУХАЛИ” зазначається текст виступу основного 

доповідача. Прізвище та власне ім’я кожного доповідача друкуються з нового 

рядка. Текст виступу викладається у третій особі однини. 
Тексти або тези доповіді та виступів, оформлені як окремі документи, до 

тексту протоколу не включаються. Після відомостей про доповідача ставиться 

тире і зазначається: “Текст доповіді (виступу) додається до протоколу”. 
 

106. Після слова “ВИСТУПИЛИ” фіксуються виступи тих осіб, які взяли 

участь в обговоренні доповіді. Виступи оформляються у протоколі із 

зазначенням посад, прізвищ та власного імені промовців у називному відмінку, 
а також з викладенням змісту питання та відповідей на нього. Зміст виступів 

викладається від третьої особи однини. 

 
107. Після слова “ВИРІШИЛИ” (“УХВАЛИЛИ”, “ПОСТАНОВИЛИ”) 

фіксується прийняте рішення з обговорюваного питання порядку денного. 

Рішення повинне бути конкретним і включати складові, що відповідають на 

такі питання: кому, що зробити і в який строк. 
Рішення, що містять кілька питань, поділяють на пункти і підпункти, які 

нумеруються арабськими цифрами. Підпункти нумеруються цифрами з 

дужкою. 

 
108. У разі коли на засіданні приймається рішення про затвердження 

документа, який обговорювався на засіданні, цей документ додається до 

протоколу і в ньому робиться посилання на номер і дату протоколу. За 
наявності інших документів, що розглядалися на засіданні та факт обговорення 

яких було зафіксовано у тексті протоколу, вони нумеруються арабськими 

цифрами (Додаток 1, Додаток 2). У відповідних пунктах протоколу робиться 

посилання на ці додатки. 

Реквізит “Відмітка про наявність додатків” наприкінці тексту протоколу не 

зазначається. 

 

109. Протокол підписується головуючим на засіданні колегіального органу 

та секретарем. 

 

110. Деякі протоколи засідань (технічних комітетів, методичних, 

експертних, наукових рад і комісій тощо) підлягають затвердженню. У такому 

разі протокол повинен мати гриф затвердження. 
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111. Копії протоколів або витяги з них засвідчуються печаткою відділу 

документообігу, розглду звернень громадян та контролю апарату Львівської 

районної державної адміністрації і надсилаються у разі потреби 
заінтересованим установам, посадовим особам, працівникам. Список розсилки 

складає і підписує секретар. 

 

Службові листи 

112. Службові листи складаються з метою обміну інформацією між 
установами як: 

відповіді про виконання завдань, визначених в актах органів державної 

влади, дорученнях вищих посадових осіб; 
відповіді на запити, звернення, а також кореспонденцію Верховної Ради 

України; 

відповіді на виконання доручень установ вищого рівня; 

відповіді на запити інших установ; 

відповіді на звернення громадян; 

відповіді на запити на інформацію; 

ініціативні листи; 

супровідні листи. 

 

113. Службовий лист оформляється на спеціальному для листів бланку 

формату A4 (210 х 297 міліметрів). Якщо текст листа не перевищує семи рядків, 
використовують бланк формату А5 (210 х 148 міліметрів). 

 

114. Лист має такі реквізити: документ, посилання на реєстраційний індекс 

і дату документа, на який дається відповідь, адресат, заголовок до тексту та 
особисте звертання, відмітка про наявність додатків (у разі потреби), підпис, 

відмітка про виконавця. 

Датою вихідного листа є дата його підписання, яка повинна збігатися із 
датою реєстрації вихідної кореспонденції у відділі документообігу, розгляду 

звернень громадян та контролю апарату Львівської районної державної 

адміністрації. 

Лист, оформлений на бланку формату А4 (210 х 297 міліметрів), повинен 
мати заголовок до тексту, що відповідає на питання “про що?”. 

 

115. Основним реквізитом службового листа є текст, що, як правило, 
складається з двох частин. У першій частині зазначається причина, підстава або 

обґрунтування підготовки листа чи наводяться посилання на документи, що 

були підставою для його складення. 

Друга частина включає висновки, пропозиції, прохання, рішення тощо, які 
розміщуються з абзацу. 
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116. Як правило, у листі порушується одне питання. 

Текст листа викладається від першої особи множини з використанням слів: 

“просимо повідомити...” “роз’яснюємо, що...” або від третьої особи однини – 
“Львівська районна державна адміністрація інформує...”, “управління вважає за 

доцільне”. 

Якщо лист складено на бланку посадової особи, текст викладається від 

першої особи однини – “прошу...”, “пропоную...”. 
Службові листи підписуються відповідно до пункту 45 цього розділу 

Інструкції. Гербовою печаткою засвідчуються лише гарантійні листи. 

 
117. Службовий лист візує працівник, який створив документ, керівник 

структурного підрозділу Львівської районної державної адміністрації, в якому 

його створено, у разі потреби (якщо в листі порушуються важливі та 

принципові питання) – керівники заінтересованих структурних підрозділів 
Львівської районної державної адміністрації, а також заступник голови 

Львівської районної державної адміністрації відповідно до розподілу 

функціональних обов’язків (якщо лист повинен підписувати голова Львівської 
районної державної адміністрації). 

Документи до засідань Колегії 

118. Підготовка та оформлення документів до засідання Колегії Львівської 
районної державної адміністрації (далі – Колегія) проводяться з метою 

здійснення повноважень, передбачених Положенням про Колегію районної 

державної адміністрації. 
 

119. Засідання Колегії проводяться відповідно до затверджених планів їх 

роботи та у разі потреби. 

У плані роботи засідання Колегії зазначаються питання, що повинні 
розглядатися, дата розгляду, прізвище, власне ім’я доповідача та найменування 

структурного підрозділу Львівської районної державної адміністрації, який 

готує документи для розгляду питання на засіданні Колегії, строк подання 
документів. 

Проєкт плану роботи Колегії складає секретар Колегії або інша посадова 

особа, яка відповідно до своїх повноважень забезпечує організацію роботи 

цього органу з урахуванням пропозицій структурних підрозділів Львівської 
районної державної адміністрації. 

Керівники структурних підрозділів Львівської районної державної 

адміністрації завчасно подають до відділу організаційної роботи апарату 
Львівської районної державної адміністрації для включення до плану роботи 

Колегії перелік питань, які вони вважають за необхідне розглянути на засіданні, 

з обґрунтуванням підстав внесення питання на розгляд Колегії. 

Затверджений підписом голови Львівської районної державної 
адміністрації план роботи доводиться до відома членів Колегії і керівників 

структурних підрозділів Львівської районної державної адміністрації. 
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Додаткові питання до затвердженого плану роботи Колегії можуть бути 

включені за рішенням голови. Секретар Колегії або інша посадова особа, яка 

відповідно до своїх повноважень забезпечує організацію роботи такого органу, 
інформує всіх членів Колегії та відповідальних виконавців про внесені до плану 

зміни. 

 

120. Документи з питань, що вносяться на розгляд Колегії, повинні 
подаватися не пізніше ніж за п’ять днів до засідання, а у разі проведення 

позачергового засідання – не пізніше ніж за один день. Зазначені документи 

містять: 
доповідну записку, адресовану Колегії (у разі потреби), в якій ґрунтовно 

викладені питання з висновками і пропозиціями; 

проєкт рішення Колегії (проєкт розпорядження або доручення), які візують 

заступники голови Львівської районної державної адміністрації, керівники 
заінтересованих структурних підрозділів Львівської районної державної 

адміністрації, та документи до нього (аналітичні довідки, таблиці, діаграми 

тощо), які візують керівники структурних підрозділів, що підготували 
документи; 

список осіб, яких запрошується, та тих, хто відповідає та виступає на 

засіданні Колегії; 

інші документи, необхідні для розгляду питань. 
 

121. Документи, підготовлені для розгляду на засіданні Колегії, а також 

один примірник їх копій зберігаються у секретаря Колегії або у відділі 
організаційної роботи апарату Львівської районної державної адміністрації та в 

протокольній частині відділу документообігу, розгляду звернень громадян та 

контролю апарату Львівської районної державної адміністрації окремо з 

кожного засідання. 
 

122. У разі проведення закритого засідання Колегії (закритого обговорення 

окремих питань) підготовка документів здійснюється з дотриманням порядку 
роботи з документами, що містять інформацію з обмеженим доступом. 

 

123. За своєчасну та належну підготовку документів для проведення 

засідань Колегії відповідають керівники заінтересованих структурних 
підрозділів апарату Львівської районної державної адміністрації. 

 

124. Секретар Колегії або інша посадова особа, яка відповідно до своїх 

повноважень забезпечує організацію роботи такого органу, здійснює контроль 
за своєчасним поданням документів на розгляд та перевіряє їх на наявність у 

повному обсязі та правильність оформлення. 

Документи, подані з порушенням установленого порядку і строків, до 
розгляду не приймаються. 
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125. Протокол кожного засідання Колегії складається з урахуванням 

вимог, зазначених у розділі “Протоколи” Інструкції. 

 
126. Рішення Колегії реалізуються шляхом видання розпоряджень або 

доручень голови Львівської районної державної адміністрації, якими вони 

вводяться в дію. У разі потреби виконавцям та установам можуть надсилатися 

копії протоколів засідань Колегії. 
 

Документи про службові відрядження 

127. Службові відрядження працівників передбачаються у плані роботи 

Львівської районної державної адміністрації. 
 

128. У разі виникнення потреби у направленні працівника у відрядження, 

не передбачене планом роботи Львівської районної державної адміністрації, 

керівник структурного підрозділу, в якому працює працівник, готує службову 
записку на ім’я голови Львівської районної державної адміністрації, його 

заступника або керівника апарату Львівської районної державної адміністрації, 

в якій зазначається про те, куди, на який строк, з якою метою відряджається 
працівник. 

Службова записка разом з проєктом розпорядження, наказу про 

відрядження передається адресату, як правило, не пізніше ніж за три доби до 

початку відрядження. 
 

129. Після повернення з відрядження працівник відповідно до порядку, 

визначеного наказом керівника апарату Львівської районної державної 

адміністрації, керівника структурного підрозділу, готує у триденний строк 
письмовий звіт про відрядження (виконання завдання), а також подає звіт про 

використання коштів у строки, визначені законодавством. 

Звіт про відрядження (виконання завдання) та звіт про використання 
коштів підписує працівник, який перебував у відрядженні, та передає до відділу 

персоналу та нагород і відділу фінансового забезпечення апарату Львівської 

районної державної адміністрації. 

 

Організація документообігу та виконання документів 

Вимоги щодо раціоналізації документообігу 

130. Документи, створені у паперовій формі, проходять і опрацьовуються в 

установі на єдиних організаційних та правових засадах організації 

документообігу із документами, створеними в електронній формі, визначених 

Інструкцією з діловодства в електронній формі. У разі наявності підстав, які 
визнаються обґрунтованими для створення установою документів у паперовій 

формі, застосовуються засади організації документообігу, визначені 

Інструкцією. 
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131. Ефективна організація документообігу передбачає: 

проходження документів в установі найкоротшим шляхом; 

скорочення кількості інстанцій проходження документів (зокрема, під час 
погодження); 

уникнення дублетних операцій під час роботи з документами; 

централізацію (здійснення однотипних операцій з документами в одному 

місці); 
усунення ручних рутинних операцій, які можна автоматизувати.  

 

Приймання та первинне опрацювання документів, 
що надходять до Львівської районної державної адміністрації 

 

132. Доставка документів до районної державної адміністрації 
здійснюється через систему взаємодії, а також може здійснюватися з 

використанням засобів поштового зв’язку, кур’єрською та фельд’єгерською 

службою, електронною поштою. 

Поштою та через кур’єрську службу доставляється письмова 
кореспонденція у разі наявності підстав, які визнаються обґрунтованими для 

створення установою документів у паперовій формі, поштові картки, бандеролі, 

дрібні пакети, а також періодичні друковані видання. 
Фельд’єгерською службою доставляється спеціальна кореспонденція. 

 

133. Усі документи, що надходять до Львівської районної державної 

адміністрації, приймаються централізовано відділом документообігу, розгляду 
звернень громадян та контролю. 

Порядок розкриття конвертів визначається цією Інструкцією. 

Рекомендована, спеціальна та кореспонденція з оголошеною цінністю 
приймається під розписку в журналі, реєстрі або повідомленні про вручення. 

 

134. У разі надходження кореспонденції з відміткою “Терміново” 

фіксується не лише дата, а й години та хвилини доставки. 
 

135. Конверти зберігаються і додаються до документів у разі, коли лише за 

конвертом можна встановити адресу відправника, час відправлення та 
одержання документа або у конверті відсутні окремі документи чи встановлено 

невідповідність номерів документів номерам, зазначеним на конверті, а також 

адресні ярлики рекомендованих конвертів і пакетів. 

У разі відсутності додатків, зазначених у документі, або окремих аркушів, 
а також за наявності помилок в оформленні документа, що унеможливлює його 

виконання (відсутність підпису, відбитку печатки, грифу затвердження тощо), 

документ не реєструється і повертається відправникові із зазначенням причини 
повернення або йому повідомляється про повернення документа телефоном.  

У разі пошкодження конверта робиться відповідна відмітка у поштовому 

реєстрі. 
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У разі відсутності, нецілісності вкладень внаслідок пошкодження 

конверта, упакування, що призвело до неможливості прочитання тексту 

документа, складається акт у двох примірниках, один з яких надсилається 
кореспонденту, а інший зберігається у відділі документообігу, розгляду 

звернень громадян та контролю апарату Львівської районної державної 

адміністрації. 

 
136. Документ повертається відправникові без розгляду у разі його 

надходження не за адресою, надходження паперового примірника документа, 

який уже надійшов у електронній формі через систему взаємодії, або 
надходження документа у паперовій формі без наявних на те підстав, які 

визнаються обґрунтованими для створення Львівською районною державною 

адміністрацією документів у паперовій формі. 

 
137. У разі одержання факсимільного повідомлення документ не 

реєструється.  

 
Попередній розгляд документів 

 

138. Усі вхідні документи підлягають попередньому розгляду у відділі 

документообігу, розгляду звернень громадян та контролю апарату Львівської 

районної державної адміністрації. 
 

139. На стадії попереднього розгляду здійснюється відбір документів, що 

не підлягають реєстрації у відділі документообігу, розгляду звернень громадян 

та контролю апарату Львівської районної державної адміністрації, а також 
таких, що передаються для спеціального обліку структурним підрозділам 

Львівської районної державної адміністрації, що визначено у додатку 11.  

Реєстрація документів 

140. Реєстрація документів усіх категорій полягає у створенні запису 

облікових даних про документ та оформленні реєстраційно-моніторингової 

картки в електронній формі у системі електронного діловодства із зазначенням 
обов’язкових реквізитів, за допомогою яких фіксується факт створення, 

відправлення або одержання документа шляхом проставлення на ньому 

реєстраційного індексу з подальшим внесенням до реєстраційно-

моніторингової картки необхідних відомостей. 
У разі потреби перелік обов’язкових реквізитів реєстраційно-

моніторингової картки може бути доповнений. Порядок розміщення реквізитів 

у реєстраційно-моніторинговій картці визначається інструкцією з діловодства в 
електронній формі.  

Реєстрація документів проводиться з метою забезпечення їх обліку, 

моніторингу стану виконання і оперативного використання наявної в 

документах інформації. 
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141. Реєстрація документів проводиться централізовано у відділі 

документообігу, розгляду звернень громадян та контролю апарату Львівської 
районної державної адміністрації. 

Структурні підрозділи Львівської районної державної адміністрації 

реєструють створені ними доповідні та службові записки. 

 
142. Документи реєструються лише один раз: вхідні – у день надходження, 

створювані – у день підписання або затвердження. 

 
143. У разі передачі зареєстрованого документа з одного структурного 

підрозділу до іншого новий реєстраційний індекс на документі не 

проставляється. 

 
144. Документи реєструються за групами залежно від назви виду, автора і 

змісту документів. Наприклад, окремо реєструються: 

акти органів державної влади, органів влади Автономної Республіки Крим 
та доручення вищих посадових осіб, запити, звернення, а також кореспонденція 

Верховної Ради України, що надійшла до Львівської районної державної 

адміністрації; 

розпорядження (накази) з основних питань діяльності Львівської районної 
державної адміністрації; 

розпорядження (накази) з адміністративно-господарських питань; 

розпорядження (накази) з кадрових питань (особового складу) (відповідно 
до їх видів та строків зберігання); 

рішення Колегії; 

акти ревізій фінансово-господарської діяльності; 

бухгалтерські документи; 
заявки на матеріально-технічне постачання; 

службові листи; 

звернення громадян; 
запити на інформацію. 

 

145. Реєстрація документа здійснюється з використанням системи 

електронного діловодства Львівської районної державної адміністрації (додатки 
12 і 13) або у разі її відсутності централізовано із застосуванням веб-порталу 

відповідно до інструкції діловодства Львівської районної державної 

адміністрації. 

Журнальна (паперова) або карткова форма реєстрації допускається у разі 
неможливості вести електронну реєстрацію та лише в умовах та протягом 

строку воєнного чи надзвичайного стану на території Львівської області та 

протягом шести місяців після скасування воєнного чи надзвичайного стану на 
території Львівської області. 
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146. У разі застосування системи електронного діловодства Львівської 

районної державної адміністрації формується єдина централізована база 

реєстраційних даних установи, що забезпечує працівників інформацією про всі 
документи Львівської районної державної адміністрації та їх 

місцезнаходження. 

Організація передачі документів та їх виконання 

147. Зареєстровані документи передаються на розгляд керівництва 

Львівської районної державної адміністрації в день їх надходження або 

наступного робочого дня у разі їх надходження після 17 години. Акти органів 
державної влади, органів влади Автономної Республіки Крим, доручення 

вищих посадових осіб, запити і звернення народних депутатів, а також 

кореспонденція Верховної Ради України, Офісу Президента України, Кабінету 

Міністрів України, кореспонденція, що надходить від установ вищого рівня, 
передаються на розгляд невідкладно. 

 

148. Документи, розглянуті керівництвом Львівської районної державної 
адміністрації, скеровуються виконавцям. 

 

149. Документ, виконавцями якого є кілька структурних підрозділів, 

передається виконавцям одночасно у вигляді копій з передачею оригіналу 
головному виконавцеві, визначеному в резолюції першим. 

 

150. Відповідальність за виконання документа несуть особи, зазначені у 
розпорядчому документі, резолюції керівника Львівської районної державної 

адміністрації, та працівники, яким безпосередньо доручено його виконання. 

Головний виконавець організовує роботу співвиконавців, зокрема визначає 

строки подання пропозицій, порядок погодження і підготовки проєкту 
документа. 

Співвиконавці відповідають за підготовку на належному рівні та своєчасне 

подання головному виконавцю пропозицій. У разі несвоєчасного подання 
пропозицій співвиконавцями головний виконавець інформує про це керівника, 

який надав доручення. 

 

151. Виконання документа передбачає збирання та опрацювання 
необхідної інформації, підготовку проєкту відповіді на документ чи нового 

документа, його оформлення, погодження, подання для підписання 

(затвердження) відповідному керівнику. 
 

152. Перед поданням проєкту документа на підпис відповідному керівнику 

автор документа зобов’язаний перевірити правильність його складення та 

оформлення, посилання на нормативно-правові акти, уточнити цифрові дані, 
наявність необхідних віз і додатків. 
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153. Документ подається на підпис разом з документами, на виконання чи 

на підставі яких його складено. 

 
154. Якщо документ надсилається до кількох установ, які не є 

користувачами системи взаємодії, після його реєстрації відділ документообігу, 

розгляду звернень громадян та контролю організовує виготовлення необхідної 

кількості примірників. 
 

155. Автор документа у разі відпустки, відрядження, звільнення 

зобов’язаний передати іншому працівникові згідно з діючим розподілом усі 
невиконані документи та поінформувати відділ організаційної роботи 

управління організаційної роботи та господарського забезпечення апарату 

Львівської районної державної адміністрації про передачу документів, 

виконання яких перебуває на контролі. 

Організація моніторингу виконання документів 

156. Основні засади проведення моніторингу виконання документів 
визначаються Інструкцією з діловодства в електронній формі. 

 

157. У структурних підрозділах безпосередній контроль за виконанням 

документів здійснює особа, відповідальна за діловодство. 
 

158. Строк виконання документа може встановлюватися у нормативно-

правовому акті, розпорядчому документі або резолюції керівництва Львівської 
районної державної адміністрації. 

 

159. Строки можуть бути типовими або індивідуальними. 

 
Типові строки виконання документів установлюються законодавством. 

Строки виконання основних документів наводяться у додатку 14. 

 
Індивідуальні строки встановлюються керівництвом Львівської районної 

державної адміністрації, керівником апарату або працівником сектору 

контролю адміністративного управління апарату Львівської районної державної 

адміністрації із зазначенням чіткого часового проміжку, в межах якого 
визначається відповідний строк виконання документів. 

 

160. Документи, в яких строк виконання не зазначено, які не є 
документами інформаційного характеру або не містять контрольних завдань, 

повинні бути виконані не пізніше ніж за 30 днів з моменту реєстрації документа 

в установі, до якої надійшов документ. 

 
161. Якщо завдання потребує термінового виконання, у тексті завдання 

обов’язково зазначається конкретний кінцевий строк виконання. 
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162. Співвиконавці зобов’язані подавати пропозиції головному виконавцю 

протягом першої половини строку, відведеного для виконання доручення, 
завдання. 

 

163. У разі потреби індивідуальний строк виконання документа може бути 

продовжено за обґрунтованим проханням виконавця, яке подається без 
погодження з іншими структурними підрозділами безпосередньо посадовій 

особі, яка встановила строк. Відповідне прохання подається не пізніше ніж за 

три робочих дні до закінчення встановленого строку. 
 

164. Пропозиція щодо продовження строку виконання завдань, визначених 

Верховною Радою України або Президентом України, що надіслані Кабінетом 

Міністрів України, подається Секретаріату Кабінету Міністрів України 
відповідальною за виконання установою разом з проєктом листа, адресованого 

відповідно керівникові Апарату Верховної Ради України чи Керівнику Офісу 

Президента України, за сім днів до закінчення встановленого строку. 
165. Безпосередній моніторинг виконання документа проводиться на 

підставі резолюції керівництва Львівської районної державної адміністрації. 

 

166. Реєстраційно-моніторингові картки документів, щодо виконання яких 
проводиться моніторинг, для зручності можуть групуватися за строками 

(наближенням строків) виконання документів, за виконавцями, за 

кореспондентами або групами (накази з основної діяльності, накази з 
адміністративно-господарських питань, доручення вищих органів влади, 

доручення керівника установи тощо). 

 

167. На один документ може бути заведена лише одна реєстраційно-
моніторингова картка незалежно від кількості виконавців або строків 

виконання окремих завдань, зазначених у документі. 

 
168. Інформація про стан виконання взятих на контроль документів 

узагальнюється станом на перше число кожного місяця і подається керівництву 

Львівської районної державної адміністрації (додаток 15). 

 

Порядок опрацювання та надсилання вихідних документів 

169. Вихідні документи у паперовій формі, створені в Львівській районній 

державній адміністрації у разі наявності підстав, які визнаються 

обґрунтованими для створення документів у паперовій формі, надсилаються 

адресатам з використанням засобів поштового зв’язку, електрозв’язку, а також 
доставляються кур’єрською, фельд’єгерською службою. 
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170. Опрацювання документів для відправлення засобами поштового 

зв’язку здійснюється відділом документообігу, розгляду звернень громадян та 

контролю відповідно до Правил надання послуг поштового зв’язку. 
 

171. Вихідні документи опрацьовуються і надсилаються централізовано в 

день їх надходження від структурних підрозділів – виконавців або не пізніше 

наступного робочого дня. 
 

172. Не допускається: 

надсилання або передача документів без їх реєстрації у відділі 
документообігу, розгляду звернень громадян та контролю; 

дублетне надсилання примірника, у тому числі оригінального, документа у 

паперовій формі, якщо його примірник або копію вже надіслано в електронній 

формі через систему взаємодії. 
 

173. Під час приймання від виконавців вихідних документів працівники 

відділу документообігу, розгляду звернень громадян та контролю зобов’язані 
перевірити: 

правильність оформлення документа (склад і розміщення в ньому всіх 

реквізитів); 

наявність і правильність зазначення адреси; 
наявність на документі відмітки про додатки; 

наявність усіх необхідних підписів (печаток) на документі та додатках до 

нього; 
наявність додатків та їх відповідність заявленому складу; 

відповідність кількості примірників кількості адресатів; 

наявність віз на паперовому примірнику вихідного документа (у разі 

необхідності його створення), що залишається у справах установи. 
 

174. На оригіналах документів, які підлягають поверненню, на верхньому 

правому полі першої сторінки ставиться штамп “Підлягає поверненню”.  
 

175. Документи, що надсилаються одночасно одному і тому ж адресатові, 

вкладаються в один конверт (упакування). На конверті проставляються 

реєстраційні індекси всіх документів, які містяться у конверті. 
 

176. Адреси можуть наноситися на конверт друкарським способом. 

 

177. Документи, що доставляються фельд’єгерською службою, 
передаються адресатам під розписку у відповідній книзі. 

 

178. Досилання або заміна надісланого раніше документа здійснюються за 
вказівкою посадової особи, яка підписала документ, або керівника відділу 

документообігу, розгляду звернень громадян та контролю. У такому випадку в 
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документі зазначається, що він є досиланням або надсилається на заміну раніше 

надісланому. 

 

Систематизація та зберігання документів у діловодстві 

Складення номенклатури справ 

179. Основні засади складення номенклатури справ, формування справ та 

зберігання документів в Львівській районній державній адміністрації 

визначаються Інструкцією з діловодства в електронній формі. 

Інструкція визначає окремі особливості систематизації та зберігання 
документів у паперовій формі, які застосовуються у разі наявності підстав, які 

визнаються обґрунтованими для створення в Львівській районній державній 

адміністрації документів у паперовій формі. 

 
180. Номенклатура справ – це обов’язковий для кожної установи 

систематизований перелік назв (заголовків) справ, що формуються в її 

діловодстві, із зазначенням строків зберігання відповідних справ (додатки 16 
і 17). 

 

181. Зведена номенклатура справ Львівської районної державної 

адміністрації складається у чотирьох примірниках, на кожному з яких повинен 
бути заповнений гриф погодження з Державним архівом Львівської області. 

Перший (недоторканний) примірник зведеної номенклатури справ зберігається 

у відділі документообігу, розгляду звернень громадян та контролю, другий – 
використовується відділом документообігу, розгляду звернень громадян та 

контролю як робочий, третій – передається до архівного управління Львівської 

районної державної адміністрації для здійснення контролю за формуванням 

справ у структурних підрозділах, четвертий – надсилається до Державного 
архіву Львівської області. 

 

182. Структурні підрозділи Львівської районної державної адміністрації 
отримують витяги з відповідних розділів затвердженої зведеної номенклатури 

справ для використання у роботі. 

 

183. Графи номенклатури справ заповнюються таким чином. 
У графі 1 проставляється індекс кожної справи. Індекс справи 

структурного підрозділу складається з індексу структурного підрозділу 

районної державної адміністрації (за штатним розписом або класифікатором 
структурних підрозділів) та порядкового номера справи в межах підрозділу. 

Наприклад: 06-12, де 06 – індекс самостійного відділу, 12 – порядковий номер 

справи, або 04.1 – 07, де 04.1 – індекс відділу у складі управління, 07 – 

порядковий номер справи. 
У разі наявності у справі томів індекс ставиться на кожному томі, 

наприклад: т. 1, т. 2. 
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У графу 2 включаються заголовки справ (томів). 

Заголовок справи повинен чітко у стислій узагальненій формі відображати 

склад і зміст документів справи. 
Не дозволяється вживання в заголовках справ неконкретних формулювань 

(“різні матеріали”, “загальне листування”, “вхідна кореспонденція”, “вихідна 

кореспонденція” тощо), а також вставних слів і складних синтаксичних 

зворотів. 
Під час формулювання заголовків справ враховуються такі ознаки 

формування справ, як номінальна, авторська, кореспондентська, предметно-

питальна, хронологічна, географічна. 
Документи формуються у справи на основі окремої ознаки або сполучення 

ознак. 

Заголовок справи складається з елементів, що розміщуються у такій 

послідовності: назва виду справи (листування, журнал, книга тощо) чи виду 
документів у справі (накази, протоколи, акти тощо); автор документів 

(найменування установи, структурного підрозділу); кореспондент або адресат 

(найменування установи, до якої адресовані або від якої надійшли документи); 
короткий зміст документів справи (питання, з якого формується справа); назва 

регіону (території), з яким пов’язаний зміст документа; дата (період), до якої 

належать документи справи; вказівки на наявність копій документів у справі (у 

разі потреби). 
У заголовках особових (персональних) та інших справ, що містять 

документи з одного питання, пов’язані послідовністю ведення процедур 

діловодства, вживається термін “справа”, наприклад: “Особова справа”, 
“Персональна справа”. 

У заголовках справ, що містять документи з одного питання, не пов’язані 

послідовністю ведення процедур діловодства, вживається термін “документи”, 

а після нього в дужках зазначаються основні види документів справи, 
наприклад: “Документи (плани, анкети, довідки) про проведення огляду стану 

діловодства та архівної справи у вищих навчальних закладах”. 

Термін “документи” вживається також у заголовках справ, що містять 
документи-додатки до будь-якого нормативно-правового акта або розпорядчого 

документа Львівської районної державної адміністрації. 

У заголовках справ, призначених для групування документів одного виду, 

зазначається вид документа у множині та автор документів, наприклад: 
“Протоколи засідань колегії Державної архівної служби”. 

У заголовках справ, що містять листування, зазначаються кореспондент і 

короткий зміст документів, наприклад: “Листування з Міністерством фінансів 

про затвердження і зміну штатного розпису”. 
У заголовках справ, що містять листування з кореспондентами, 

однорідними за характером діяльності, такі кореспонденти не перераховуються, 

а зазначається їх узагальнене найменування, наприклад: “Листування з 
органами місцевого самоврядування з питань забезпечення соціального захисту 

населення”. 
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У заголовках справ, що містять планово-звітну документацію, зазначається 

період (місяць, квартал, півріччя, рік), в якому планується створення 

документів, або період їх фактичного виконання, наприклад: 
1. План основних організаційних заходів Львівської районної державної 

адміністрації на 2022 рік. 

2. Звіт про використання бюджетних коштів Львівською районною 

державною адміністрацією за 2021 рік.  
Якщо справа складається з кількох томів, формулюється загальний 

заголовок справи із зазначенням номера тому. 

Під час розміщення заголовків справ у номенклатурі враховується 
важливість документів, включених до справи, їх взаємозв’язок та строки 

зберігання. На початку розміщуються заголовки справ щодо документів, які 

надійшли від органів вищого рівня, далі — щодо організаційно-розпорядчої 

документації, планово-звітної документації, листування, обліково-довідкових 
видів документів. 

Графа 3 номенклатури заповнюється наприкінці календарного року.  

У графі 4 номенклатури зазначаються строки зберігання справ, номери  
статей за переліком документів із строками зберігання. 

У графі 5 робляться позначки про перехідні справи; про форму створення 

документів справи (електронна, паперова, змішана); про посадових осіб, 

відповідальних за формування справ; про передачу справ до архівного 
підрозділу Львівської районної державної адміністрації чи інших установ для їх 

продовження тощо. 

Формування справ 

184. Формування справ – це групування виконаних документів у справи 

відповідно до номенклатури справ. 

 
185. Під час формування справ не допускається включення до справ 

чорнових, особистих документів, розмножених копій та документів, що 

підлягають поверненню. Документи постійного і тимчасового зберігання 
групуються у справи окремо. За обсягом справа у паперовій формі не повинна 

перевищувати 250 сторінок (30 – 40 міліметрів завтовшки). 

 

186. Документи групуються у справи в хронологічному та/або логічному 
порядку. 

 

187. Положення, правила, інструкції тощо, затверджені розпорядчими 
документами, групуються разом із зазначеними документами. 

 

188. Розпорядження, накази з питань основної діяльності установи, з 

адміністративно-господарських питань, з кадрових питань (особового складу) 
групуються у різні справи. Накази з кадрових питань (особового складу) 

групуються відповідно до їх видів та строків зберігання. 
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189. Документи засідань Колегії групуються у дві справи: 

протоколи і документи до них (доповіді, довідки, проєкти рішень тощо); 
документи з організації засідань (порядок денний, макет розміщення, 

список запрошених тощо). 

 

190. Протоколи засідань Колегії групуються у справи в хронологічному 
порядку і за номерами. Документи до засідань зазначеного органу 

систематизуються за датами та номерами протоколів, а в межах групи 

документів, що стосуються одного протоколу, — за порядком денним 
засідання. 

 

191. Доручення установ вищого рівня і документи, пов’язані з їх 

виконанням, групуються у справи за напрямами діяльності Львівської районної 
державної адміністрації або за авторами ініціативних документів. У справі 

документи систематизуються за датами доручень. 

 
192. Затверджені плани, звіти, кошториси групуються у справи окремо від 

проєктів цих документів. 

 

193. Листування групується за змістом та кореспондентською ознакою і 
систематизується в хронологічному порядку: документ-відповідь розміщується 

за документом-запитом. 

194. Особові справи державних службовців формуються у порядку, 
визначеному Національним агентством з питань державної служби. 

 

195. Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки) працівників 

Львівської районної державної адміністрації систематизуються в межах року за 
прізвищами в алфавітному порядку, а відомості щодо виплати грошей 

(відомості щодо нарахування заробітної плати) повинні бути сформовані 

щомісяця за календарний рік. 
 

196. Методичне керівництво і контроль за формуванням справ в Львівській 

районній державній адміністрації та її структурних підрозділах здійснює відділ 

документообігу, розгляду звернень громадян та контролю.  

Зберігання документів в апараті Львівської районної державної 

адміністрації 

197. Документи з часу створення (надходження) і до передачі в Державний 

архів Львівської області зберігаються за місцем їх формування у структурних 

підрозділах апарату Львівської районної державної адміністрації або у відділі 

документообігу, розгляду звернень громадян та контролю апарату Львівської 
районної державної адміністрації адміністративного відповідно до 

номенклатури справ.  
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Керівники структурних підрозділів апарату Львівської районної державної 

адміністрації і працівники, відповідальні за організацію діловодства в цих 

підрозділах, зобов'язані забезпечити зберігання документів і справ.  
 

198. У робочих кімнатах справи повинні зберігатися у вертикальному 

положенні в шафах, що закриваються. Для підвищення оперативності розшуку 

документів справи розміщуються відповідно до номенклатури справ. На 
корінцях обкладинок справ зазначаються індекси за номенклатурою. 

 

199. Цифрові носії інформації з фонограмами засідань Колегії зберігаються 
у його Секретаря. На носії та коробці робиться відмітка про дату засідання і час 

запису. Секретар Колегії відповідає за їх зберігання. 

 

200. Видача справ у тимчасове користування працівникам структурних 
підрозділів Львівської районної державної адміністрації здійснюється з дозволу 

керівника структурного підрозділу, в якому було сформовано справу, іншим 

установам – з письмового дозволу голови Львівської районної державної 
адміністрації. На видану справу складається картка – замінник. У картці 

зазначаються найменування структурного підрозділу, індекс справи, заголовок 

справи, дата її видачі, особа, якій справу видано, дата її повернення, підписи 

осіб, які видали та прийняли справу. 
 

201. Надання справ у тимчасове користування здійснюється не більш як на 

один місяць. 
 

202. Вилучення документів із справи постійного зберігання забороняється. 

У виняткових випадках вилучення документів допускається з дозволу голови 

Львівської районної державної адміністрації з обов’язковим залишенням у 
справі засвідчених належним чином копій. 

 

Порядок підготовки справ до передачі для архівного зберігання 

 

Експертиза цінності документів 

 

203. Проведення експертизи цінності документів полягає у всебічному їх 
вивченні з метою внесення до Національного архівного фонду або вилучення з 

нього та встановлення строків зберігання документів, що не підлягають 

внесенню до Національного архівного фонду. 

 
204. Для організації та проведення експертизи цінності документів в 

Львівській районній державній адміністрації (у разі потреби – в структурних 

підрозділах) утворюються експертні комісії. 
 

205. Експертизу цінності документів проводять щороку в структурних 

підрозділах Львівської районної державної адміністрації безпосередньо 
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особами, відповідальними за організацію діловодства в цих підрозділах, разом з 

експертною комісією під методичним керівництвом Державного архіву 

Львівської області. 
 

206. Під час проведення експертизи цінності документів здійснюється 

відбір документів постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання для 

передачі до архівного управління Львівської районної державної адміністрації, 
вилучення для знищення документів і справ за минулі роки, строки зберігання 

яких закінчилися. 

 
Вилучення документів для знищення без проведення попередньої 

експертизи їх цінності забороняється 

 

207. Відбір документів постійного зберігання здійснюється на підставі 
типових та відомчих (галузевих) переліків документів зі строками зберігання, 

номенклатури справ Львівської районної державної адміністрації шляхом 

перегляду кожного аркуша справи. Забороняється відбір документів для 
подальшого зберігання або знищення на підставі заголовків справ в описі або 

номенклатурі справ. 

 

208. За результатами експертизи цінності документів в Львівській районній 
державній адміністрації складаються описи справ постійного, тривалого (понад 

10 років) зберігання, з кадрових питань (особового складу) та акт про 

вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного 
фонду (додаток 18). 

 

209. Зведені описи справ постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання 

та з кадрових питань (особового складу) та акт про вилучення для знищення 
документів, не внесених до Національного архівного фонду, розглядає 

експертна комісія Львівської районної державної адміністрації одночасно. Такі 

акти разом з описами справ постійного зберігання та з кадрових питань 
(особового складу) подаються в установленому порядку на розгляд експертно-

перевірної комісії Державного архіву Львівської області. Погоджені акти 

затверджує голова Львівської районної державної адміністрації, після чого 

Львівська районна державна адміністрація має право знищити документи. 
 

210. Акт про вилучення для знищення документів, не внесених до 

Національного архівного фонду, складається, як правило, на справи Львівської 

районної державної адміністрації. Якщо в акті зазначено справи кількох 
структурних підрозділів, їх найменування зазначаються перед групою 

заголовків справ цих підрозділів. 

Складення описів справ 
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211. Опис справ – архівний довідник, призначений для обліку та розкриття 

змісту одиниць зберігання, одиниць обліку, закріплення їх систематизації у 

межах архівного фонду. 
 

212. Описи справ укладаються окремо на справи постійного та тривалого 

(понад 10 років) зберігання та з кадрових питань (особового складу). 

На справи тимчасового (до 10 років) зберігання описи не складаються. У 
разі ліквідації чи реорганізації Львівської районної державної адміністрації такі 

описи складаються обов'язково. 

 
213. Описи справ структурного підрозділу районної державної 

адміністрації складає щороку за встановленою формою (додаток 19) посадова 

особа, відповідальна за діловодство у структурному підрозділі, за методичної 

допомоги архівного Львівської районної державної адміністрації. 
 

214. Номер опису справ структурного підрозділу апарату Львівської 

районної державної адміністрації повинен складатися з цифрового позначення 
структурного підрозділу за номенклатурою справ з додаванням початкової 

літери назви категорії документів, що включаються до опису, та чотирьох цифр 

року, в якому розпочато справи, включені до опису. 

Наприклад, описи справ постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання 
та з кадрових питань (особового складу) структурного підрозділу з інд. 5, що 

обліковуються за номенклатурою справ і розпочаті у 2011 році, матимуть такі 

номери: 5 П - 2011; 5 Т - 2011; 5 ОС - 2011. 
 

215. Під час складання описів справ слід дотримуватися таких вимог: 

кожна справа вноситься до опису під самостійним порядковим номером (якщо 

справа має кілька томів або частин, кожний том або частина вносяться до опису 
під окремим номером); графи опису оформлюються відповідно до відомостей, 

зазначених на обкладинці (титульному аркуші) справи; у разі внесення до 

опису кількох справ підряд з однаковим заголовком зазначається повністю 
лише заголовок першої справи, а всі інші однорідні справи позначаються 

словами «те саме», при цьому інші відомості про справи вносяться до опису 

повністю (на кожному новому аркуші опису заголовок відтворюється 

повністю); графа опису “Примітка” використовується для відміток про 
особливості фізичного стану справ, про передачу справ іншим структурним 

підрозділам Львівської районної державної адміністрації або іншій установі, 

про наявність копій документів у справі. 

 
216. Описи справ ведуться протягом кількох років з використанням єдиної 

наскрізної нумерації. Справи кожного року становлять річний розділ опису.  

 
217. У кінці опису робиться підсумковий запис із зазначенням кількості 

(цифрами і словами) справ, що обліковуються за описом, першого і останнього 

номеру справ за описом, а також обумовлюються особливості нумерації справ в 
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описі (літерні та пропущені номери справ). У річний розділ опису справ 

вносяться також справи, не завершені протягом календарного року. У таких 

випадках у кінці річних розділів опису кожного наступного року, протягом 
якого справи продовжувались в діловодстві, зазначається: “Документи з цього 

питання див. також у розділі за ______ рік, № _____”. 

 

218. Опис справ структурних підрозділів апарату Львівської районної 
державної адміністрації підписує укладач із зазначенням його посади, погоджує 

начальник документообігу, розгляду звернень громадян та контролю і 

затверджує керівник структурного підрозділу. За наявності в структурному 
підрозділі експертної комісії опис до його затвердження розглядає та схвалює 

експертна комісія. 

 

220. Опис справ структурного підрозділу апарату Львівської районної 
державної адміністрації складається у двох примірниках, один з яких 

передається разом із справами до архівного управління Львівської районної 

державної адміністрації, а інший залишається як контрольний примірник у 
структурному підрозділі. 

 

221. На основі описів справ структурних підрозділів архів готує зведені 

описи справ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових 
питань (особового складу). 

 

222. Зведений опис справ постійного зберігання складається у чотирьох 
примірниках, які після схвалення експертною комісією районної державної 

адміністрації в установленому порядку подаються для схвалення експертно-

перевірною комісією Державного архіву Львівської області, після чого його 

затверджує керівник апарату Львівської районної державної адміністрації. 
Один примірник затвердженого опису подається до Державного архіву у 

Львівській  області. 

 
223. Зведені описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання 

складаються у двох примірниках. Їх схвалює експертна комісія Львівської 

районної державної адміністрації і затверджує керівник апарату Львівської 

районної державної адміністрації. 
 

224. Зведені описи справ з кадрових питань (особового складу) 

складаються у трьох примірниках, їх підписує укладач, схвалює експертна 

комісія Львівської районної державної адміністрації, погоджує експертно-
перевірна комісія Державного архіву Львівської області, після чого затверджує 

керівник апарату Львівської  районної державної адміністрації. Один 

примірник зведеного опису подається до Державного архіву Львівської області. 
 

224. Львівська районна державна адміністрація зобов’язана описувати 

документи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з кадрових 
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питань (особового складу) через два роки після завершення справ у діловодстві, 

а також передавати документи постійного зберігання відповідно до 

затверджених описів справ до архівного управління Львівської районної 
державної адміністрації в установлені законодавством строки. 

Оформлення справ 

225. Оформлення справи постійного і тривалого (понад 10 років) 

зберігання передбачає нумерацію аркушів у справі, складення (у разі потреби) 

внутрішнього опису документів справи, наявність засвідчувального напису 

справи про кількість аркушів і про особливості фізичного стану та формування 
справи, підшивання або оправлення справи, оформлення обкладинки 

(титульного аркуша) справи. 

 

226. Документи тимчасового зберігання, сформовані у справи, не 
підшиваються, аркуші не нумеруються, уточнення елементів оформлення 

обкладинки не проводиться. 

 
227. Справи з грифом “Для службового користування”, особові та окремі 

групи справ постійного зберігання, назви яких не повністю розкривають зміст 

(справи, що містять постанови, розпорядження, накази, рішення тощо), повинні 

мати розміщений на початку справи внутрішній опис документів у справі. 
Необхідність складення внутрішнього опису документів деяких справ 

визначається Інструкцією. 

 
228. Після закінчення діловодного року до написів на обкладинках справ 

постійного і тривалого зберігання вносяться необхідні уточнення, перевіряється 

відповідність заголовків справ на обкладинці змісту підшитих документів, 

вносяться у разі потреби до заголовка справи додаткові відомості 
(проставляються номери наказів, протоколів, зазначаються види і форми 

звітності тощо). 

229. Дата на обкладинці справи повинна відповідати року початку і 
закінчення справи; у справі, що має документи за більш ранні роки, ніж рік 

утворення справи, під датою робиться напис: “є документи за ... роки”. 

 

230. На обкладинках справ, що складаються з кількох томів (частин), 
проставляються дати першого і останнього документів кожного тому (частини). 

У разі зазначення точної календарної дати проставляється число, місяць і рік. 

Число і рік позначаються арабськими цифрами, місяць пишеться словом.  
 

231. На обкладинці справи проставляється номер справи за зведеним 

описом і за погодженням з Державним архівом Львівської області – номер 

опису і фонду. 
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232. У разі зміни найменування Львівської районної державної 

адміністрації (структурного підрозділу) протягом періоду, який охоплюють 

документи справи, або під час передачі справи до іншої установи (структурного 
підрозділу) на обкладинці справи зазначається нове найменування установи 

(структурного підрозділу), а попереднє береться в дужки.  

 

233. Написи на обкладинках справ постійного та тривалого (понад 10 
років) зберігання робляться чітко чорним світлостійким чорнилом або пастою. 

Забороняється наклеювання титульного аркуша на обкладинку справи.  

 

Передача справ до архіву 

234. Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, з 

кадрових питань (особового складу) через два роки після завершення їх ведення 

передаються в архівне приміщення для зберігання документів в 

упорядкованому стані для подальшого зберігання та користування. 
Справи тимчасового (до 10 років включно) зберігання можуть 

передаватися до архіву районної державної адміністрації за рішенням керівника 

апарату районної державної адміністрації. 
 

235. Передача справ до архіву Львівської районної державної адміністрації 

здійснюється за графіком, погодженим з керівниками структурних підрозділів і 

затвердженим керівником апарату Львівської районної державної адміністрації. 
 

236. Приймання – передача кожної справи здійснює особа, відповідальна 

за архів, у присутності працівника структурного підрозділу, який передає 

упорядковані та оформлені справи. 
 

237. Справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання 

передаються до архіву Львівської районної державної адміністрації за описами. 
У кінці кожного примірника опису особа, відповідальна за архів, 

розписується у прийнятті справ з обов’язковим зазначенням кількості (цифрами 

і словами) переданих справ і проставляє дату. 

Один примірник опису повертається до документообігу та контролю 
апарату Львівської районної державної адміністрації, всі інші залишаються в 

архіві районної державної адміністрації. 

 
238. Справи, що передаються до архівного управління Львівської районної 

державної адміністрації, повинні бути зв’язані належним чином. 

 

239. У разі ліквідації або реорганізації структурного підрозділу особа, 
відповідальна за організацію діловодства в підрозділі, в період проведення 

ліквідаційних заходів формує всі документи у справи, оформлює справи і 

передає їх до архівного управління Львівської районної державної адміністрації 
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PosAir: Biagir opranisaqifinoi po6orn

Pos4in
In4erc
crrpaBr4

3arorosor
crrpaBr4

Kinmicrr
crrpaB

(rorr,rin)

Crpor
s6epiranna

Po6o.ri
TIO3HAIIKH

fli4 cyrr,rro r,uir sanuc

Pasovr llepexi4Hi EIIK

Vcroro cupaB

3 HLIX

rinxicm cnpaB uocrifiHoro s6epiraHHt

rimricrr c[paB rpr4B€uroro s6epirauHr

rinxicrr cnpaB rlrMrracoBoro s6epiraHHt



EnerrpouHi qra$poni ui4uncu**

(noca4a)

rorosuzfi cneqianicr

ocooa, BlAnoBlA€urbHa 3a apKB
paLroHHol AepxaBHol aAMlHlcTparlll

flpogonxenns AoAama 5

(rnani$iroBaHa

eneKrpoHHa (craryc)

lo3HarrKa uacy)

_:_ _._.20- ni4rneppKeHo

_:_ _._.20- ni4rnepAxteHo

: .20 ni4rnepAx(eHo

: .20 ni4rnepAxeHo

Harr€rrrbHrrr siaairy AoKyMeHroo6iry,
po3urf,Ay 3BepHeHb lpoMaA.f,H Ta

KoHTporo anapary pafi oHnoi

Aepx(aBHoi a4rrainicrpaqii

repinnur anaputy pafi oHnoi

4epxanHoi a.qrrniHicrpaqii

** Bzuararomcs ererrponni qnQponi ni4nucn ni4noni4arbHoro

(ynonHoeaxenoro) upaqinnnra apxiny pafionnoi Aep)KaBHoi aAlr,rinicrpaqii, TKLTM

c$oprvronaHo ra6rurqro (crna4eno novreurnarypy), repinuzra nialiny
AoKyMeHroo6iry, po3rurrAy 3BepHeHb rpoMaAf,H ra KoHrponrc anapary
pafi4epxa4rr,rinicrpaqii ra repinnura anapary pafionHoi AeplraBHoi a.qrvrinicrpaqii.

fli4rnep4)KeHHr ra perni:vrrvr noca4osoi oco6u - nignzcynaua ni:yari:yromc.r
clrcreMoro niA qac uepenipru niAnoni.qnoro eneKTpoHHoro quQponoro ui4uracy.



AoAaror 6

4o Incrpyrqii s AirosoAcrBa y
Jlrsiscrrc ifi pairolr'nifi 4epxasHift
aarraiHicrparlii
(4oryrr,renryBaHHr ynpaaniucrrcoi
in$oprvraqii n enercrponnifi Qoprvri
Ta opraHl3arlll pooorr4 3 eJreKTpoHHLrMrr

AOKyMeHTaMLT B AUOBOACTBI,
eJreKTpoHHoro rvrixeiAol,r.roro o6uiny)
(ryurr 170)

TIPZMIPHA OOPMA
.{n.f, BHecenlr.fl, AaHvrx onrlcy cnpaB B eneKTponuy ra6nrEqto

cucTeMLI eneKTpoHHoro AoKyMeHToo6iry

Vcranosa: Jlrnincma pafioHHa Aep)KaBHa a4rrainicrpaqix

lliaposair: Biaair AoKyMeHroo6iry, po3rnrAy 3BepHeHb rpoMaA{H ra

KOHTpOJTTO AilapATy paLrOHHOl Aep)KaBHOl aAMlHl CTparIl l

Pir: 20-

J\b sia 20 {'llpororon EK:

flpororon EIIK: J\b sip, 20_**

V qefi orrr4c BKrroqeHo _ cupaB s J\b _-_ no JYs

llpouyqeHo cnpaBr{ J\b-i
llepe4ano 3a onr{coM _cnpaB

EnempoHHi uvrQposi niAnucr{x * *

Ingerc
crrpaBr4

3aroroeor
crrpaBr4

(ronay)

liara
noqaTKy

Aara
garin.reHHq

Kinrricrr
cropinor

Crpor
a6epiranHx

Po6oqi
IIo3HaqKpI



(noca4a)

foJroBHrrr{ cfleulzlJrlcT

repinHur ni4pos4iny*

oco6a, siAuoniAanbHa 3a apxin
pafi onnoi AepxaBHoi a4rrainicrpaqii

..
Haq€L[bHLrK BlAAln AOKyMeHTOOOIT,
po3fnrAy 3BepHeHb lpoMaA.sH ra KoHrponK)
anapary pafi onHoi 4epxannoi aarvrinicrpaqii
,<*

* Ans orurcy cnpaB ni4po:4iny.
x* 

An-f, 3BeAeHoro orrr{cy cnpaB ycraHoBrl.

llpoAorxenns AoAama 6

(rcnaritpiroBaHa

eJreKrpoHHa (cmryc)

rro3HarrKa uacy)

llpogonNennr AoAarra 6

: .20 ui4rnep4xeHo

: .20 nigrnep4)r(eHo

: .20
ni4rnepAx(eHo

_:_ _._.20- ui4rnepA)KeHo

{<'F*'< AJrr 3Be,qeHoro owrcy c[paB paftonHoi 4epxanHoi a4rr,rinicrpallii szl\dararorbct

elerrponHi qnSponi niAuucz niAnosiAanbHoro (yuonnonaxeHoro) npaqinHzra

apxiny pafionnoi AepxaBHoi alvrinicrpaqii, flKoro c$opvronano ra6ruqro (crlaAeno

ouzc), HarrarIbHLIKa silaiuy AoKyMeHToo6iry, po3rJI{Ay 3BepHeHb lpoMaA{H ra

KoHrponro anapany pafi onnoi Aepx(aBHoi'aavrinicrpallii.



AoAaror 7

4o IHcrpyrqii s AinosoAcrBa y
Jlrsiscmifi paftounifi 4epxaanifi
a4rrainicrpaqii

(4oryrr,reHTyBaHHt yupanniHcrxoi
in$oprraaqii n enerrponnifi Qopui
ra opranigaqii po6otu 3 eJIeKrpoHHrIMI4

AoKyMeHTaMr{ B,qironogcrni,
eneKTpoHHofo rvrixsiAolaqofo o6rr,riHy)

(nynrr 170)

TIPI4MIPHA OOPMA
AJI' BHeceHHfl AaHuX aKTa IIpo BvJIfIeHHt AJI' 3HllutreHHf, 4oryrr,renrin

B eneKTponuy ra6nnrlro clrcreMu eneKrpoHHoro AoKyMeHroo6iry

AKT
rrpo Bnn)qeHHr Anf, 3HrIIqeHHt 4orynaeHrin

Horraep aKTa:

[:ara aKra:

YcraHosa:

lliaposlin:

lliAcrasa:

_._.20-
Jlrsiscrrca pafioHna AepxaBHa aArrainicrpaqix

upororon EK: Ns_ siq 20

PasoNr Ao 3HlrrrleHHr _ crpaB za20_-20_3oru.

Kinrrict 4oryuenrin _ (cnoravru)

flpufirraa-rrbHo-3AaBaJrbHa J\b_ sin 20
HAKJIA.IIHA:

InAerc
cnpaBv

3aronoeor
cnpaBpr
(rcrray)

/aara
tIorlaTKy

Aana
sariH.reiHs

Kinmicrs
cnpaB

(roruin)

Crpor
s6epiraHH.a

Po6oqi
IIO3HAqKIT

MeroA 3Hr{uIeHHt Brr,uarreHHt 3 oa3n Aa}Ivrx
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EnerrponHi qrE$posi uiAuprcu

(noca4a)

(rnariSiroBaHa

eJreKTpoHHa (craryc)

no3HarrKa uacy)

rorosHufi cneqia-uicr **

torosHzfi cueqialicr {€*'r

repinHrarc ni4pos4irry yKJraAaHHr'F * :k'k

Harr€LrrbHkr r sillir AoKyMeHToo6iry, po3rnrAy

3BepHeHb fpoMaArH ra KoHTponrc arapary

: .20 ni4rnep4)KeHo

pafioHnoi Aep)KaBHoi a4ruiHicrpaqii : .20 uiArsepA)KeHo

repinnur anapary pafiouuoi AepxaBHoi _:_ _._.20- ui4rnep4x(eHo

aarrainicrpaqii

rorosHr4fi cneqianicr ****'l' 
-: 

.20 ui4rnepA)r(eHo

** Oco6a, ri4nonigamna 3a AirosoAcrno y ui4pos4ini yrna4anHfl,, tKoro

cQopnaonano ra6ruqro (crua.qeHo arr).
*{€* IlocaAoBa oco6a, .f,Ka upoBoAlrna eKcneprusy qinnocri.
*{<'r:r Kepinnur uiapog.qiny yKJraAaHHf,. ,

_:_ _._.20- ni4rnep4)KeHo

_:_ _._.20- ui4rnepAx(eHo

**:F** Oco6a, f,Ka 3Hlrrquna(y paai nzrrnnocri eJreKrpoHHoro qnQponoro ui4uucy).



AoAaror 8

4o Incrpyrqii s AirosoAcrBa y
Jlrsiscrrifi pafionnifi 4epNanHifi
alnaiHicrpaqii
(4oryrraenryBaHH.fl yupannincrroi
inQopuaqii n enerrpoHHifi rfopui
ra opranisaqii po6oru 3 eneKrpoHHLIMI4

AoKyMeHraMIa B 4ilonogcrni,
eneKrpoHHoro uixniAovrrloro o6uiny)
(nyHrr 190)

3AIAJIbHI TIPABITJIA
oQopmreHHfl AoKyprenrin

t. fitrt oQoprralennx rercris clyx6onux 4oxyrraenrin BllKopllcroByerbc-s

rapnirypa Times New Roman ra rupuSr posrvripow 12-14 ApyKapcbrcux nynrcrin
a6o 8-12 ApyKapcbKlrx nyHKris Arq ApyKyBaHur pernisrary "lIpi3BI{IrIe BUKoHaBIIq

i nouep fioro rene$ony", BLrHocoK, rrorcHIoB€LIIbHI,IX sanucin Ao oKpeMI4x eJIeMeHTIB

TeKCTy AOKyMeHTa aoo UO|O peKBl3UTlB TOIqO.

2. tlpn o$oplaresui gacrocoByerbct rupuQr :

naniuxupurafi urpuQr BeJILIKrIMU lirepauv- Anfl, Ha3BI4 suAY AoKyMeHra;

naninxuptufi (rryrltufi a6o xypcun) - AJII 3arorroBKis ra KoporKoro srvricry

AOKyMeHTa.

3. llpu o$oprranenni rercrin rr,rixpa4rcosufi inrepaan rIoBnHeH craHoBkIrl{:

1 - 4nr cKJraAoBrrx reKcry AoKyMeHTa, pernisury ",{o4aroK" Ta IrocIlJIaHHt

Ha AoKyMeHT, rrlo craB niAcrasorc Anfl ni4roronru (nra4annx) noro'rHoro

AOKyMeHra; '
1,5 Anr cKJIaAoBLIX qacruH perni:nrin "A4pecat" Ta "fpu$

3arBepA)KeHHf,";

1,5-3 - Anfl ni4orperr,rJleHH.r pernislEriB AoKyMeHra oAI{H siA oAHoro.

4. Bnacne iNr'q ra upirnuule B percnierari "fli4nnc" po:uiu1yerbcf,. Ha pinni
ocTaHHbofo ptAKa HTI3BH rlocaAu.

5. MarcuM€urbHa AoBXr4Ha prAKa 6araroprAKoBl4x pernisnrin (rpirra pernisnry
rercry) - 73 uinivrerpu (28 ApyKoBaHI,rx sHarin).

6. -frrqo roporrrafi sNaicr Ao reKcry rrepeBlrrqye 150 sHaris (n'arr px4rin),
fioro Ao3Bonrerbcs rrpoAoBxyBaru Ao Iuexi rpaBoro rIoJIfl. Kpaura B rcinqi

3afoJroBKa He craBnrbcfl..

7. tlpu oQoprrlnenni 4or<yrr4eHris ni4cryn siA I\aexi rieoro IIoJIs AoKyMeHra
CTAHOBI4Tb:

125 rr,rinil,rerpin - Alrfl. iNa'-f, ra upisnuqa pernisnry oofli4nuc";
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100 uirirr,rerpin - Alrfl. pernisura "fp"$ 3arBepAXeHH.l";

90 rrainirvrerpie - 4na percni3ury "A.qpecat";

10 l,rininaerpin - Nrl-. a6sa\ia y rercri;

0 rvrinirraerpin Ans clin: "CJIyXA[V", *BI4CTYTWLJWL", "BI4PIIIILIIWI",
"yxB AJII4 JrVl", " HAKA3yIO ", " 3 OE OB' -f, 3 VIO " ;

0 vriniryrerpis - Ars cris: "[ara AoKyMeHTa", "KoporrrEfi sraicr ,4oxyuenra",
ooTeKcr" (6es a6saqin), "Bi4uima upo H€urBHicru AoAarris", "flpi3nwrle BI{KoHanqs i
HoMep fioro rele$ony", "Bi,4rvriTKa upo BrrKoHaHHq AoKyMenra i HaAcuJIaHns fioro
Ao cnpaBu", croBo ",{o4aror, pernisuru "fiogaroK" Ta cJIoBO "fli4craaa" 3arruQy

rpo [oclrJraHHr rra AoKyMeHT, rrlo craB niAcranoro AIrfl uiArorosru (nz4anm)
rroroqHoro AoKyMeHTa, HafirueHynalaHr rlocaAu y pernisrari "Ili4[uc",
sacni4uyr€urbHoro Hanvcy "3riAno s opurinaroM" Ta Ant trepruoro perni:ura "fpu$
3arBepA)KeHHA", tKIrIo ix n 4oryMeHri Asa.

8. llil uac oSopMJreHHf, AoKyMeHris (aolamis Ao HHx) Ha ABox i 6inuue
cropinrcax Apyra ra Hacrynni cropiHKtl IToBLIHHi 6yru rpoHyMeposaHi.

9. HorvrepH cropinor craBJrrrbcr uocepe4uHi BepxHboro tIoJIt cropinru
apa6csrcurrru qrE$pauu 6eg 3a3HaqeHHf, cJroBa "cropinra" Ta pos4inonux sHarcis.

lleprua cropinra He HyMepyerbcf, ni n 4oryuenri, ni B KoxHoMy 3 .qoAarrcie.

.{oryrr,renr i roxen s AoAarrciB MaK)Tb oKpeMy nyvrepaqiro.

10. Tercru AoKyMenrin,4pyryrcrbcf, Ha oAHoMy 6oqi apKylxa. .{oryuenru He

rocrifinoro crpoKy r6epiranur o6c.sroNa 6inuue 20 cropinor AorlycKaerbcf,

ApyKyBarrl Ha nr.rrlboBoMy i snoporHolnry 6oqi apKyllra, rIpH IIboMy pexnisur
"fli4nzc" roBuHen 6ytu posnairqeHufi Ha JILtIIboBoMy, a He Ha 3Boporuorray 6oqi
ocraHHbofo apKyllra AoKyMeHTa.



AoAarox 9
go Incrpyrqii s AinonoAcrBa y
Jlrsincrrcifi pafioHuifi 4epNasHifi
agurinicrpaqii
(4oryrvrenryBaHHr ynparnincrroi
inQopuaqii n enerrponHifi $opui
ra opraHisarlii po6oru 3 eneKrpoHHkIMI,I

AoKyMeHraMLr B 4hono4crni,
eJreKrpoHHoro naixni4ovrrloro o6naiHy)
(nyurcr 213)

TIEPEJIIK
AoKyMeHrin, rqo Ao3 BoJrr€Tbcr 3arBepA?r(yBarrl n pocra BJrfl H Hfl M rpu Qa

3arBepAxenHfl nocaAonoi oco6n 3a yMoBrr ii uhroroBKrr y rareponifi Qop*ri

1. Axru (roronHocri o6'erra Ao eKcunyaraqii; cnncaHHr; iunenraprEsaqii;
eKcrreprlr3lr; Br4nyqeHHq cnpaB AJrr 3HrrrqeHHr; nepe4aui crpaB; nixsilallii ycranon
roqo).

2. 3asAaHH.f, ("u rrpoeKTyBa:nlafl o6'emir, rexni.rHr4x cnopyA: rauiramne
6ylieHzrlrBo; Ha rrpoBeAeHH{ HayKoso-AocriAHlrx, rpoeKrHo-KoHcrpyKropcrrnx i
rexHoJrori.rHlrx po6ir; rexni.rHi roqo).

3. Konrropuclr Blrrpar (na yrpLrMaHH.f, anapury yupauiunx, 6y4zHrin,
upurr,riuleHb, cnopyA; Ha ni4roronxy ra ocBoeHnr nupo6HLrIITBa HoBI,IX nupo6in; na
raniramne 6y4inHrErlrBo rorqo).

4. llepeniru (noca4 upaqinnuris s HeHopMoBaHLrM po6our,rnr AHeM; rLIIroBI4x,

ni4or,runx (ranyeerux) 4oryuenrin is crporavru s6epiraHHfl, rorqo).

5. PogqiHKkr Ha Br4KoHaHHr po6ir.

6. Craryru (nonoxeuHr) pafiounoi AepxaBHoi a4uiuicrpaqii.

7. Crpyrrypa pafionHoi 4epxanHoi aAnaiHicrpaqii.



AoAaror 10

4o lHcrpyrqii s AirosoAcrBa y
Jlrnincrrifi pafi onnifi 4epx arlniir
a4rrainicrpaqii
(4oryivrenryBaHHt ynpanniHcrrcoi
iH$oprr,raqii n enerrponnifi Sopui
ra opranisaqii po6orz 3 eneKTpoHHrIMI4

AoKyMeHraMu B 4irono4crai,
eJreKTpoHHoro IvrixsiAol,Irloro o6uiuy)
(nyYxr 242)

TIEPEJIIK
AoKyMeHrin, niAn[crr Ha lrnlrx crcpin.rrrolorbcfl rep6onon [eqarKolo

y pari ix crnopeHHfl y naneponifi Qopui a6o sacniAqylorbcfl
rcna.niQircoBaHoro eJreKTponHoro reqarKolo pafionnoi Aeprl(aBnoi alrvriHicrpaqii y

pari ik crBopeHHq B ereKTpoHnifi Qopvti

1. AxuE (nurconanHx po6ir, crrlrcaHHf,, eKcneprvr3v\ $inanconux rlepeBipor;
BLrryrreHHr crrpaB AJrr 3Hr4rrIeHH{; nepe4avi crpaB rolqo).

2. Bnurosrz i ni4ryru ycraHoB Ha 4ucepraqii ra anrope$ePffiv, Iqo
Ha.qcnJrarorbc.f, Ao Burqoi arecraqifi noi rcouicii YrpaiHz.

3. Aosiaru (niuirHi; upo Brrrrnary crpaxoBlrx cyM; Br4KopLIcraHH.f, 6roAxernux
acrlrHyBaHb Ha 3apnnary; rpo HapaxoBaHy 3aprlnary roqo).

4. .{oronopu (npo vrarepianrHy siAnoeiAanrnicrr, HayKoBo-rexni.rHe
cuinpo6irHrzrlrBo, rigpngu, opeHAy nprarrairqeHb; npo BTIKoHaHHTI po6ir rouqo).

5. ,{orcyuenru (4oniAru, uocni,quennx rorqo), qo eacni4vyrorr rpaBa

lpoMaArH i ropu4uuHux oci6. ,
6. Aopy.reHHfl Ha oAepxaHHr roBapHo-rraarepianbHux qiunocrefi, 6roAxerHi,

6anriscrxi, ueHcifini, nrarixHi.

7. 3asAaHHs (tra rpoeKryBaH*fl o6'ercrin, rexHi.IHux cropyA, xaniralrHe
6y4innuqrBo; rexHiuni roqo).

8. 3assu (na axpe4vrruB; upo ni4uony ni4 aKIIerIry roulo).

9. 3assKu (na o6na4HaHH-tt, BLIHaxoAI{ roqo).

10. 3parru ni46rarrin neqaroK i uiluucin npaqinnnrin, sri vrarorb rlpaBo

a4ifi curonarn $inancoBo-rocro4apcrri ouepaqii.

11. Kourropuc Br{rpar (na yrpuuaHHfl. anapury ynpanniuHfl; Ha ni4roronry ra
ocBoeHHrr nzpo6Huqrna HoBkrx nupo6in; na xansrynrqiro 3a AoroBopoM; Ha

rauiramHe 6y4innurlrBo rorqo).

l,2.Ilucru rapaHrifiui (na nnnoHaHHt po6ir, HaAaHHs. nocJlyr roqo).

13. llo4anHq i KJrorroraHnx (upo HaropoAxeHH.f, opAeHaMr{ i rr,re4anrnakl; rrpo

upeuironanHx). .
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1 4. flporoKoJrr{ (noro4xeHHt nJIaHin nocraaox).

15. Peecrpu (uerin, 6rcAxernrx Aopl/.renr).

I 6. Cueqn0irarlii (nupo6in, npo.4yrqii roqo).

17. CninrHi 4orcyrr,reHrr.r, niAroronreni si.q irr,reui ABox i 6imue ycraHoB.

18. Craryrr{ ycraHoB.

19. Turynrni cnucrz.

20. Tpyaori rHuxru.

21. Apryuri noropKeHHs npoerrin HopMarr4BHo-npaBonnx arris.



Ao.qaror 11

4o Incrpyxqii s AirosoAcrBa y
Jlrsincrrifi pafi onnifi 4epxannifi
a4uiHicrpaqii (aoryMeHryBaHHt
yuparnincrxoi inSoprraaqii n
eJreKrpoHnifi Qoprrai ra opranisallii
po6oru 3 eneKTpoHHLIMrI AoKyMeHTaMu B

AinonoAcrni, ererrpoHHoro
uixni4orvrqoro o6uiny) (nyurcr 322)

TIEPEJIIK

1.

2.

AonyMeHrino rqo He niAlqralorb pe€crpallii c.nyx6oro Ai.noeoAcrBa

3neAenn.s ra inQopvraryit, naAicnani Ao siAolvla HC nirrsrarorr

Pernauni nosiAoNdreHHr, [JIaKarkI,

peecrpalln qu o0nlKy
rporpaMll y 6y.lv'r^xuia iHruufi

cnocloHapaq, roHSepeHrlifi routo

flp e fi cryp arrtr (rcon ii)

Hopirau BLr rparlr rra arepianin

Biramni JrlTcrr,r i :auporueHHt

Micruni, KBapr€rJrbni, ninpiuni seiru

fpa$iru, :naps.Avr, 3atBKLI, posnapd4xu

(Dopvrz crarl{crrIqnof gsirHocri

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9. 6i6niorera
Byrorbcr y
HarnHocri)

cnyx6a

(o6riro-
pa3i if

HayKoBo-10. Havrosi gsiru 3a reMaMIa

Has.raJrrHi nranu, rpolpaMrr (rouii)

,{oronopn

rexni.rHoi iH0opuaqii
(o6rixonyromcr
pa:i if narnnocri)

-KaApoBa cnyxoa

oyxf€rJrTepcbKa
cnyxoa

11.

T2,

Bra4 4oryMeHra Cneqianrnzfi o6rir*

lpyronaHi eraAaHHq (xnuru, xypHirllrl, 6ronereui)
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4o Incrpyrqii g AinosoAcrBa y
Jlrsiscrrifi pafi onnifi 4epxaenifi
aauiHicrpaqii/.
(AOKyMeHTyBaHHt yrIpaBnHCbKOl
inQoprvraqii n ererrpounifi Qoprrai
ra opranigaqii po6oru 3 eJreKrponnuMkr

AoKyMeHTaMr,r B 4irono4crni,
eneKTpoHHoro rr,rixni4orraqof o o6uiHy)
(nyHrr 328)

CKJIM
3arrrcy rpo pe€crpaqirc sxiAHnx 4orcyvrenrin*

1. Bua AoKyMeHra.

2. fiara ra qac HaAXoA)KeHHfl AoKy![eHTa B ycraHoBy.

3 . lna peecrpartrii 4oryrraenra.

4. Peecrpaqifinufi in.{erc AoKyMeHra.

5. KopecuoHAeHr.

6. [napeecrpaqii ra peecrpaqifiHzfi in4erc KopearloHAeHra.

7. Kopomzfi sMicr.

8. Biauosiaasrcsuir ni.qposlir ycraHoBLr, xrcnir B ycraHoBJreHoMy noptAKy
Brz3HarreHnfi niAnosiAamnuu 3a BuKoHaHHt AoKyMeHTa n ycraHoni.

9. Bi.qnosiAamHzfi nzronaBerlb - 
npaqiBHr4K niAuosiAanbHoro ui4pos4iry

ycraHoBrl, r^tllzrit B ycraHoBJreHoMy noprAKy srasHa.reHlrfi niAnoniAarbHuM 3a

BLTKoHaHHT AoKyMeHTa n ycranoni.

10. BiluirKa rrpo BLTKoHaHHt AoKyMeHra.

1 1. Cupana J\b.



AoAaror 13

4o IHcrpyrcqii s AirosoAcrBa y
Jlrsincrrifi pafi onnifi 4epxanHifi
a4uinicrpaqii
(4oryrvreHryBaHHr ynpannincrrol
iH$oprraaqii n ererrponnifi $oprr,ri
ra oprauisaqii po6orr,r 3 eneKTpoHHLIMI{

AoKyMeHraMkr B AirosoAcrni,
eJreKrpoHHoro rraixniAonaqoro o6nriHy)
(nyHrr 328)

CKJIAA
3arrrcy rpo peecrpaqiro nnxi4nux AoKyMeHrin, crnopeHrx ycraHonoro*

| . [na peecrparlii 4oxyvrenra.

2. Peecrpaqifinrafi isAerc AoKyMeHra.

3. A4pecar.

4. Koporrufi sldicr.

5 . B iauos iAatr:nuir, ni4pos4ir ycraHoBlr, rKLrM ni4rotonneHo AoKyMeHr.

6. BiauoeiAanrHzfi suxoHaBerlb - npaqiBHrrK siAuosiAanbHoro ni4poa4iny
ycraHoBkr, r'rcuir ui,qrorynaB AoKyMeHT.

7 . [na ra ..rac HaAXoA)KeHHrr AoKyMeHra aApecary.

8. ,{ara peecrparlii ra peecrpaqifin4fi inAerc a4pecara.

9. BianrirKa rrpo BLIKoHaHHT AoKyMeHTa aApecaroM.

10. Cnpana J\b.



AoAarorc 14

4o IHcrpyrqii s AirosoAcrBa y
Jlrsiscrrifi pafioHHifi 4epxaeHifi
aAMlHlCTpaqll
(4oryrvrenryBaHHt ynpanniHcrroi
iH$opl,raqii n enerrponnifi rfopnri
ra opraHisarlii po6oru 3 eJIeKTpoHHLIMI4

AOKyMeHTaMn B AUTOBOACTBI,

eneKTpoHHoro rr,rixni4orr,rrloro o6vriHy)
(uynrt 342)

CTPOKI,I
BHKoHaHHq ocnoBHrrx AoKyvrenris

1. Arr flpesn4enra Yxpaiun - 30 4nin a Auru na6pauux HprM qnHHocri, tKIrIo
rIr4M aKTOM He rrepeAoaqeHo cTpoK BrrKoHaHHrr Br{3HarreHoro HplM 3aBAaHHt.

2.3anur a6o :nepHeHHr:

HapoAHoro Aerryrara Vrpain sriAHo 3 BuMoraupt 3arony Yrpainz <flpo
craryc HapoAHoro Aenyrara Yrpainu>;

Aerryrara Bepxonnoi Pa.qu AsroHoNanoi Pecny6nircH Kpurra rportroM
15 anis 3 AHr fioro HaAXoAXeHHt;

AerryTaTa N,ricqesoi paAu 
- 

rrporfforvr 10 4nie e AHs fioro HaAXoAXeHHt.

3. -flrqo 3arrlrr (snepneunr) HapoAHoro Aerryrara Yxpainu (,uenyrara

Bepxoanoi Paau Anronounoi Pecny6nixn Kpuvt, Aerlyrara rraicqeeoi pa4vr) 3

o6'exrusHnx ilpurrr4H He Molre 6yru po3rnsHyro B ycraHoBJler'utrt crpoK,

HaAcuJraerbcr rrncbMone nosiAoMJreHHr cy6'errau BHeceHHt 3annry (:nepnennr) is
3€l3 HarreHHrM IpLTTIUH [pOAOBXeHHfl CTp OKy p O3rntAy.

Crpor po3ruItAy AeryrarcbKoro 3BepHeHHt 3 ypaxyBaHH.f,M crpoKy
npoAoBxreHHf, He Moxe nepeBr.rqyBaTvr 30 anis 3 MoMeHTy fioro HaAXoAxteHHt.

4. Pinrennq Ka6iHery MiHicrpin Yrcpaiuu qoAo AoonpaqloBaHHt upoemin
HopMarnBrro-upaBoBrax arrie - npormovr 10 gnir e gur nprafiHflTrfl siAnoeiAHoro
piurennx, rKrrlo qzrvr pineHHtM He BcraHoBJIeHo inruufi crpoK.

5. llocrauoBLrra BucHoBKr4 Konerii Paxynronoi uaratu - 
rportronr 15 .qnis s

Anr ix peecrparlii n ycranoni, rrlqo B HI4x He BcraHoBJIeHo iHruufi crpoK.

6. lloroAxeHHr rrpoerris axrir saiurepecoBaHl4Mll opraHaM y crpoK,

ycraHoBneuufi ix rorosHlrMr4 pospo6HuKaMLI siAuoniAHo Ao BI4Mor PernaueHry
Ka6inery MiHicrpin Vrpainra.

7. 3annr Ha ny6niuny inQopvraqiro nia Si:uuHoi, rcpLIAtI.IHoi oco6u,
o6'eAHaHHr fpoMaA.rrn 6eg crarycy ropraAurrHoi oco6u, rpiu cy6'ertin BJIaAHI{x

noBHoBaxeHb, ra :naAaHHs. niauosili Ha 3arrur Ha inSopuaqiro - rpor{roM crpoKy,
Br{3HarreHoro crarrero 20 3arony Yrpainu "IIpo Aocryrl 4o rry6niuHoi in$opiuaqii".



Aolaror 15

go Incrpyrqii g Ai.rrosoAcrBa y
Jlrsincrrifi pafiouHifi gepxasHifi
agrrainicrpaqii
(4oryuenryBaHrrtr ynpaanincrroi
inQoprraaqii n enerrponnifi rf oprrai

m opranigaqii po6orn 3 eneKrpoHHuMr,r

AOKyMeHTaMr.r B 4inOeO4Crni,
eJreKTpoHHoro uixniAouqoro o6rrainy)
(rryHrr 351)

rHooPMArIr{
rrpo craH BrrKoHaHHtr 3aBAaHb Ha _._.20_'--'

l{b

HafinaeHyBaHHt

Ta inaerc
crpyKrypHoro
ni4poe4iny

Cran BuKoHaHH.fl 3aBAaHb (4oryrraeurin)

ycboro

3 HI,IX

BUKOHAHO
cTpoK

IIO,UOB)KEHO

crpoK
nopyrrreHo

Kepinnur ailapat;ry

pafi onHoi Aep)KaBHoi a4rrainicrpaqii

. .20

hvr's IIPI3BI4IUE



Jluniscuxa pafionna
Aepr(aBHa aArvrinicrpaqir

Anapar pafionnoi 4epxanHoi
a4vrinictpaqii

HOMEHKJIATYPA CTIPAB

Ha pir

AoAaror 16

4o IHcrpyrqii g AiroeoAcrBa y
Jlreiscrrifi pafioHHifi 4epxanHifi
aarrainicrpaqii
(4oryuenryBaHHt ynpanniHcrrcoi
in$oprraaqii n enerrponHifi Soprrai
ra opraHisaqii po6oru 3 eJIeKTpoHHLIMLI

AoKyMeHraMLr B AirosoAcrni,
eJreKTpoHHoro rvrixniAolvrqoro o6uiny)
(uyHrr 363)

3ATBEPAX$4O

f onona Jlreincrroi pafi onnoi
4epxanuoi a4nriHicrpaqii

(nianuc) Irr,r's IIPI3BI,IIIIE
2o-p.(_)

Mil

t\b

,

InAerc clpaBr4 3aroronor
cnpaBLI

(rouy,
uacrzHu)

Kinrricm
crrpaB

(rouin, uacrun)

Crpor
:6epirannx

crrpaBr.r (rovry,
.racrunn) i

rroMeplr crarefi
aa ueperirovr

Ilpuuirra

I 2 a
J 4 5

(nasna posainy)
Ha.{amHrar ni44iny
AoKyMeHroo6iry, po3rntAy
3BepHeHb rpoMaAtH Ta

KoHrponro ailapury pafi onnoi
AepxaBHoi aauinicrpaqii

()> 20_p. (niaurac) ftvr's fIPI3BI'IIIIE'



Oco6a, siAnosiAamHa
:a apxin pafioHHoi AepxaBHoi a4rrainicrpaqii

flpo4onxeHHrr AoAarra I 6

Irra's IIPI3BI,IIUE

IIO|O,4I{EHO

flpororor saciAaHHr eKcrreprHo-
uepeeipHoi rouicii,{epxannoro
apxiny y Jlrnincrrifi o6racri

(uiauuc)

CXBAJIEHO

llpororcon saciAaHH.r

eKcneprHoi rovricii arapary
pafioHnoi 4epxanHoi
aanrinicrpaqii

Ycroro

HaqamHurc siaairy
AoKyMeHroo6iry, po3rursAy

3BepHeHb fpoMaArH anapaTy

J\b

CXBANEHO

llpororor saciAaHHt
eKcrreprHoi rorvricii apxianoro
yrpaaniHnx pafioHnoi
,qepxannoi a.qrvrinicrpaqii

fligcynrrosuir zanuc rpo rareropii ra rinsricrb crlpaB, cKJIaAeHux y poqi e

arnpari pafi oHnoi AepxaBHoi aarrainicrpaqii

flocrifiHoro.

Tpunanoro (nona4 10 porir)

Tuld.racosoro (4o 10 porcin

nrcmo.rHo)

Ilb

Ns

3a crporauz s6epiranHr

(ni4nuc)
Irra's IIPI3BZIIIE



pafionnoi 4epxannoi
a4rvrinicrpaqii

( ) 20_p.

fli4cyrraxosi siAoruocri nepe4aHo B apxin pafi4epxa4rr,riuicrpaqii

HafirvrenyBaHHtr nocaAu oco6n,
eiAuosiAamHoi
3a- nepeAarry siAoN,rocrefi

((_)) 20_p.

(nianuc)
Irra's IIPI3BI4IUE



Aolarorc 17

4o Incrpyrqii s AinosoAcrBa y
Jlreiscrrifi pafioHHifi 4epxasHifi
a4rvrinicrpaqii
(4oryueHryBaHH{ yrlpaBJlincrroi
inQoprr,raqii n enerrpoHuifi rpopui
ra opraHigarlii po6otu 3 eJIeKTpoHHHMLI

AoKyMeHTaMlr B 4iroro4crni,
eneKTpoHHoro rvrixni4orrarloro o6rvriHy)
(uyHrr 390)

Jlrsincrrca pafionHa 3ATBEPAXYIO
Aeplr(a BHa aArvriuicrpa qir

f orosa Jlrsincrroi pafi oHnoi
AepxaBHoi a.qrvriHicrpaqii

(ni4nrac) Irra's IIPI3BI4UIE
2o-p.

AKT

rra. Jlrnin

flpo nuryreHHr Anlr 3HLIqeHHt 4orcyuenrin,
He BHeceHux Ao HaqionanbHoro apxieHoro $o"ly

Ha uitcrasi
( HA3BA 1 BI,IXI.IIHT .IIAHI

(_))
MN

Ilb

uepeniry 4oryruenris is sa3HaqeHHtM crporin ix s6epiraHnr

a6o rnnonoi (rpurr,ripnot) uorrreuxrarypu cnpan)

ni4i6paHo Anr 3Hr{rqeHH.f, m rari, ulo He Marorb KyirbrypHoi rliuHocri ra BTpaTLIJILI

lpaKTlrrrHe 3HaqeHHr, AoKyMenrn Qon4y J\b

HAI,IMEH

J\b 3arorosox
crrpaBr,r

a6o
rpyuoezfi
3A|OJIOBOK

crrpaB

[na
cnpaBLr

a6o
ocraHHi
'I.aTId

crrpaB

Houepu
ouucie

(norraen-

Krraryp)
sa pir
(poru)

IuAerc cnpaBlr
(rorray, uacruuu)

34

HOMeHKiraTyporc

a6o Houep
crrpaBu 3a

onucoM

Kinrricm
crrpaB

(ronrin,
uacrnu)

Crpor
r6epirann.r

cnpaBLr
(rouy,

uacruHu) i
HOMepr{

crarefi ga

neperixou

flpurvrir-
KA

I 2 a
J .4 5 6 7 8



crrpaB 3a

flpo4oexennr AoAarKa I 7

poKr{PasoNd

()

(quippaMu i cnoaarrar.r)

Hafi rraenys annfl, rrocaAr,r oco6n, "
rKa rrpoB o4vila eKcrrepTr{3y
rliHnocri 4oryueurin

2o-p. (nilnnc) Iu's fIPI3BI4IUE

CXBAJIEHO

flpororcor saciAaHHr excrepruoi
xorr,ricii arirapury pafi onnoi gepxanHoi
a.qraiHicrpaqii

rrofOII{EHo
flpororcor saciAanHr eKcrreprHo-
nepenipnoi ronaicii,{epxaanoro

apxiny Jlrniscrxoi o6nacri

Onucu crpaB rocrifiHoro {rpzaaroro) s6epirannx 3a . poK}I

cxBarreHo, & 3 oco6osoro cKJraAy rroro4)KeHo 3 eKc[eprHo-lepesipnoro rouiciero
,{epxanHoro apxiny Jlrnincrroi o6racri (npororon niA (_)
JS ).

2o p.

Ns

J\b

.{oryrraenrr s rd$rocri

BAIOIO

(qn$parun i cnoearvrr)
cnpaB

rcinorpdrr,ris sAaHo s
(Hafi ueHyn anru ycrauonu)

Ha rrepepo6ry sa npufiuurJrbHo-3.qaBarrbHoro HaKJra,qHoro si.q Nl 

- 
a6o

3HI{UIeHO rmtXOM CrraJIeHrUr

HairMeHyBaHHt'noca4ra oco6u,
flKa slLura (snurlTila) Ao r(yr\d eHrr,r

(()

aa

2o-p. (ni.qnuc) Inr's IIPI3BI4IIIE



Ao.qarox 18

4o Incrpyxuii s.{inosoAcrBa y
Jlrsiscsrc lir paitonnifi ,qepxasHifi
aarvrisicrpaqii
(aorytreHTyB aHHt ylpaeliHcsxoi
inSoprr,raqii r elerrponnifi (popvti

ra opraHigaqii po6orz 3 eneKTpoHHLIMrI

.{oKyMeHTaMI,t B AinosoAcrsi,
eneKTpoHHoro vrixniAourloro o6rr,riny)

(rrynrr 395)

JIbBIB CbKA PAIZOHHA AEPXABHA AIMIHICTPAIIUI

(nafirraenyranHt crpyKTypuoro ui,{pos,qiny)

3ATBEPAxtYIO

KepirHzr anapa;ry pafi onuoi
Aep)KaBHoi a,qlaiHicrpallii

(nignzc) Irr,r'sIIPI3BI4LIIE
()) 2o-p.

OIII4C J\Ib

HA3BA

J\b Is.{erc
crIpaBI,I

(rouy,
.racrunu)

3aronosor
c4paBpI
(rorury,

vacruuu)

r. - t
Kpar,rHl

I{U|Id
crrpaBLr

(roruy,
.racruHu)

Kimricrs
apryruin y

cnpani
(rorvri,

uacruHi)

Crpor
s6epiral*rx

crrpaBrl (tornry,

uacrunu),
cTaTTt 3a

nepenirou*

flpzvrirra

I 2 3 4 5 6 7

Y uefi orlptc BKJIIotIeHo

N9 _, y roMy.rlacri:
nlTepHr HoMepI{

(uu(pparr.rra i cronarr,rra)

cnpan s J\& IIo

rporyrqeH HoMepn



I

flpo4onxenns AoAarKa I 8

Hafi nrenyr aHHe. rIO c aArI

yKJraAarra onl{cy

(() 20_p. (ni.qnzc) Irra's IIPI3BIIIIIE

|Ioro.4xEHo

Haqanrnzr niaairry AoKyMeHroo6iry,
po3rnrAy 3BepHeHb I'poMaA,IH ra
KoHTponrc artapury pafi ouHoi,qepxannoi
a4naiHicrpaqii

(niguerc) (iu'r, npisrurqe)

(> 2o-p.

flepe4ar crpaB
(rya$pauu i cnoearrau)

Hafi rra enys a:nlafl . no c 4AI{
npaqinHzKa crpyKTypHoro
ni4pos4irry

(() 20_p. (nisnuc) Ivr's fIPI3BI4IIIE

flpufiHm cnpaB
(ryOpaN{u i cnonaruu)

Oco6a, si,qnoeiAanbHa 3a apxin
pafionnoi 4epxaruoi.
agr,riHicrpardi

() Irra'q IIPI3BIIIIIE2o-p. (riru".)

xfpa(pa ilrocra He 3aroBHroerbc-fl B orrucax crpaB uocrifinoro s6epiraHHt.



.Ilolarox 19

4o IHcrpy<qii s lirosoAcrBa y
Jlrsiscrr Ift p aitouHifi 4epxaeHifi
a.quinicrpaqii
(aoryrtreuryBaHHt ynparnincsroi
inQopruaqii r enexrpoHttifi Qopui
ra opraHigaqii po6om 3 eJIeKTpoHHLIMU

AoKyMeHTaMLt B AirosoAcrsi,
eneKTpoHHoro rr,rixniAorvr.Ioro o 6rvriny)
(rrynrr 401)

JIbBIBCbKA PAIZOHHA AEPXABHA MMIHICTPAIIUI

3ATBEPAXyIO

foroea pafionnoi
Aepx(aBHoi aaMinicrparlii

(ni4nuc) ftu's IIPI3BI4IIIE
(>) 2o-p.

OTIIIC }Ib

J\b IHAexc
crrpaB14

(rouy,
uacruwu)

3aronosor
cnpaBu
(rorr,ry,

vacruHn)

tF - 
.,

KpavHr

AATVI

crrpaBr4

(rouy,
uacrzuu)

Kinrxicrr
apxyruin y

cnpani
(rorr,ri,

uacruni)

Crpox
s6epirannx

cnpaBrr (rornry,

uacrunu),
cTaTTq 3a

ueperiroux

llpurr,rima

I 2 3 4 5 6 7

Y qefi onuc BKJrroqeHo

Ilb , y roMy.rzcri:
nirepHi HoMepr{

crrpaBsJ',lb_no
(qz$pal,rra i cnoearr,rn)

rporyrqeni Horuepu



Ilpo4orxeHnr 4o4arra 19

Hafi iraeHys aHHs, ro c aArr

yKraAatra onrrcy

() 2o-l. (nisnzc) Irra's IIPI3BI4IUE

CXBAJIEHO TIO|O.{XEHO

flpororon saci4anru ercnepnroi flpororcol saci.{aHHr eKcneprHo-
xouicii afiapury neperipnoi rorr,ricii.{epxannoro
pafioHnoi,qepxaBHoi arur,riHicrpaqii apxiny Jlssiscrroi o6nacri

CXBAJIEHO
flpororcor saci4aHHr eKcrreprHoi rorr,ricii
apxinnoro ynpaBninnx pafi oHHoi

Aep)KaBHoi agMiHicrparlii
J\b

llepegan cnpaB
(uuQpanau i cnoearr.rr)

Hafi rr,r eHyr aHHs, to c aALr

siAnoeiAanbHoro
upaqinHr,rKa 3a BeAeHHt
apxirHoi crpaBr{

() 2o-P' 
(r"A"".)

Iu's IIPI3BIIIIIE

llpzfiu.re cnpaB

KepinHux apxirHoro
ynparninH.n pafiouHoi
Aepx(aBHoi agl,rinicrparlii

(ryQpautl i cnonarvtl)

IrbJ\b

() 2o-p. Iu's IIPI3BI{IUE
(nisnrc)

*fpaQa ruocra He 3arloBHroerscr B orurcax crpaB nocrifoioro s6epiraHH.f,.
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	17. Електронний документ, що завантажився із системи взаємодії до системи електронного документообігу або надійшов до веб-модуля системи взаємодії Львівської районної державної адміністрації, вважається доставленим адресату.
	18. Попередній розгляд електронного документа здійснює в електронній формі відділ документообігу, розгляду звернень та контролю з використанням системи електронного документообігу.
	19. Під час попереднього розгляду визначається, чи має електронний документ бути допущений до реєстрації.
	20. Попередній розгляд електронних документів повинен здійснюватися у день надходження (доставки) або не пізніше 10 години наступного робочого дня у разі їх надходження (доставки) після закінчення робочого дня, у вихідні, святкові та неробочі дні. Дор...
	21. За результатами попереднього розгляду отриманий через систему взаємодії електронний документ підлягає реєстрації, крім випадків, коли:
	22. Надсилання електронних документів через систему взаємодії їх адресатам здійснюється автоматично, за фактом їх завантаження із системи електронного документообігу (веб-модуля системи взаємодії) Львівської районної державної адміністрації в систему ...
	Журнал обміну електронних документів
	25. Журнал обміну є окремим електронним реєстром у складі системи електронного документообігу (веб-модуля системи взаємодії), який формується із переліку записів про проходження примірників електронних документів через систему взаємодії.
	26. Журнал обміну складається з таких розділів:
	27. Електронні повідомлення автоматично вносяться до журналу обміну та додаються до відповідних записів про проходження примірників електронних документів через систему взаємодії та реєстраційно-моніторингових карток відповідних електронних документів.
	28. Електронні повідомлення мають такі обов’язкові атрибути:
	Особливості електронної взаємодії без застосування системи взаємодії
	29. Інформаційний обмін між працівниками Львівської районної державної адміністрації здійснюється з використанням системи електронного документообігу Megapolis.DocNet.
	Інформаційний обмін між працівниками Львівської районної державної адміністрації може здійснюватися за допомогою інших засобів електронних комунікацій за рішенням голови Львівської районної державної адміністрації.
	30. Інформаційний обмін здійснюється з метою:
	31. Інформація з листування службовою електронною поштою може використовуватися для підтвердження виконаних дій.
	32. Інформаційний обмін службовою електронною поштою не має юридичної сили.
	Адресат, який відповідно до вимог пункту 24 цієї Інструкції підтвердив одержання електронного документа, вважається таким, що поінформований про одержання такого електронного документа, крім випадків, коли відповідно до вимог законодавства інформуванн...
	33. Інформаційний обмін службовою електронною поштою не допускається щодо інформації з обмеженим доступом.
	Організація електронного документообігу
	34. Організація електронного документообігу в Львівській районній державній адміністрації здійснюється за допомогою системи електронного документообігу Megapolis.DocNet, що інтегрується із системою взаємодії.
	Інтеграція системи електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації із системою взаємодії здійснюється за умови її відповідності вимогам до форматів даних електронного документообігу в органах державної влади.
	Інтеграція системи електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації із електронними сервісами системи взаємодії може здійснюватися з використанням веб-порталу у разі прийняття відповідного рішення голови Львівської районної дер...
	35. Система електронного документообігу Megapolis.DocNet повинна забезпечувати проходження електронних документів та електронних копій паперових документів.
	Облік обсягу електронного документообігу
	36. Облік обсягу електронного документообігу здійснюється в автоматизованому режимі системою електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації.
	37. Підсумкові дані обліку обсягу документообігу подаються в електронній формі (додаток 1).
	Реєстрація документів
	38. Вхідні, внутрішні, вихідні, інші документи незалежно від форми їх створення, підготовлені в районній державній адміністрації, реєструються в системі електронного документообігу Megapolis.DocNet, а у разі її відсутності вхідні та вихідні документи ...
	39. Для забезпечення реєстрації документів в електронній та паперовій формах (далі – документи) в автоматизованому режимі заповнюється реєстраційно-моніторингова картка, до якої вносяться всі обов’язкові, додаткові та у разі потреби інші реквізити док...
	40. Реєстраційно-моніторингова картка електронного документа створюється системою електронного документообігу Megapolis.DocNet.
	41. До обов’язкових реквізитів, що вносяться до реєстраційно-моніторингової картки, належать: вид документа, індекс та заголовок електронної справи, кореспондент (установа-відправник), підписувач документа та кваліфікований електронний підпис або удос...
	42. До додаткових реквізитів, що вносяться до реєстраційно-моніторингової картки, належать: внутрішнє переадресування електронного документа між структурними підрозділами Львівської районної державної адміністрації, наявність та перелік додатків, пром...
	43. Реєстрація вхідної і вихідної кореспонденції Львівської районної державної адміністрації здійснюється відділом документообігу, розгляду звернень та контролю централізовано в єдиній системі. Порядок реєстрації окремих видів документів визначається ...
	47. Не допускається проведення подвійної реєстрації електронного документа у системі електронного документообігу та веб-модулі системи взаємодії.
	48. На документ, що надійшов у паперовій формі, після реєстрації шляхом друку наноситься його штрих-код або QR-код, присвоєний системою електронного документообігу, та створюється фотокопія, яку реєстратор вносить до реєстраційно-моніторингової картки.
	49. Вхідний документ постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання, що надійшов у паперовій формі, після реєстрації та створення фотокопії реєстратором передається безпосередньо до структурного підрозділу Львівської районної державної адміністра...
	50. Перевірка кваліфікованого електронного підпису чи печатки або удосконаленого електронного підпису чи печатки, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису чи печатки, проводиться з дотриманням Порядку використання електронних д...
	51. В Львівськійрайонній державній адміністрації застосовується онлайн-перевірка сертифікатів відкритих ключів безпосередньо з електронного переліку кваліфікованих сертифікатів відкритих ключів кваліфікованих надавачів електронних довірчих послуг.
	52. Підтвердження дійсності кваліфікованого електронного підпису та/або печатки або удосконаленого електронного підпису та/або печатки, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису чи печатки, здійснюється з дотриманням вимог части...
	53. Реєстрація вихідних електронних документів здійснюється в автоматизованому режимі під час їх підписання. Внутрішні документи (листи, службові записки, доповідні записки) Львівської районної державної адміністрації під час їх підписання реєструютьс...
	54. Надсилання документів незалежно від форми їх створення здійснюється через систему взаємодії.
	55. У разі надсилання фотокопії документа через систему взаємодії оригінал вихідного документа в паперовій формі (лише для документів постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання) передається до відділу документообігу, розгляду звернень та конт...
	56. Перелік електронних документів, які потребують засвідчення кваліфікованою електронною печаткою або удосконаленою електронною печаткою, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронної печатки, визначається Інструкцією на підставі актів зако...
	57. Розпорядженням голови Львівської районної державної адміністрації визначаються порядок використання удосконалених електронних печаток, що базуються на кваліфікованих сертифікатах електронної печатки, та уповноважені посадові особи, відповідальні з...
	58. Наказом керівника структурного підрозділу Львівської районної державної адміністрації визначаються порядок використання удосконалених електронних печаток, що базуються на кваліфікованих сертифікатах електронної печатки, та уповноважені посадові ос...
	Організація передавання документів
	та визначення їх виконавців
	60. Документи одразу після їх реєстрації передаються на первинний розгляд.
	61. Посадова особа, яка здійснює первинний розгляд електронного документа, накладає на нього електронну резолюцію, в якій визначає головного виконавця, відповідального за організацію виконання документа в Львівській районній державній адміністрації, т...
	62. Електронна резолюція складається з таких реквізитів: прізвище, власне ім’я виконавця (виконавців) у давальному відмінку, зміст доручення, кваліфікований електронний підпис або удосконалений електронний підпис, що базується на кваліфікованому серти...
	63. Усі електронні резолюції, накладені на електронний документ, вносяться до його реєстраційно -моніторингової картки і нерозривно пов’язані з нею. Електронна резолюція, яка є наслідком виконання електронної резолюції вищого рівня, додатково містить ...
	64. На електронну резолюцію посадової особи накладається кваліфікований електронний підпис або удосконалений електронний підпис, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису, цієї ж посадової особи.
	65. Електронні документи надходять до їх виконавців виключно через систему електронного документообігу Megapolis.DocNet на підставі накладених на них електронних резолюцій.
	66. Система електронного документообігу Megapolis.DocNet автоматично фіксує факти передавання електронних документів виконавцям у реєстраційно-моніторинговій картці із зазначенням інформації про виконавців, яким передано документ.
	67. Зміна головного виконавця здійснюється в системі електронного документообігу Megapolis.DocNet на підставі резолюції керівника, який здійснював первинний розгляд електронного документа.
	68. Якщо для електронного документа не встановлено строків виконання, а його опрацювання не потребує підготовки проєкту документа на його виконання, відповідальний виконавець має право після ознайомлення з документом внести до реєстраційно-моніторинго...
	Документування управлінської інформації в електронній формі
	Загальні вимоги до створення документів
	69. Документування управлінської інформації в електронній формі полягає у створенні електронних документів, в яких фіксується інформація про управлінські рішення з дотриманням установлених Інструкцією правил.
	70. Реквізити, визначені Інструкцією, вносяться до реєстраційно -моніторингової картки.
	71. Організаційно-розпорядчі документи Львівської районної державної адміністрації оформлюються на бланках, що створюються в електронній та паперовій формах згідно з вимогами Інструкції та з урахуванням вимог ДСТУ 4163:2020.
	72. Бланки генеруються системою електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації в автоматичному режимі на підставі обраних автором проєкту критеріїв типового бланка для обраного виду електронного документа.
	73. Бланки кожного виду генеруються на основі поперечного розміщення реквізитів. Реквізити заголовка розміщуються центрованим способом (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж зони розташування реквізитів).
	74. Для підготовки документів в електронній формі система електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації генерує такі види бланків документів:
	75. Документ у разі необхідності друкується разом із бланком, згенерованим системою електронного документообігу, без застосування бланків, виготовлених друкарським способом.
	76. Бланки документів, створених в електронній формі, не нумеруються та не потребують обліку.
	77. Дата підписання визначається електронною позначкою часу, що невід’ємно пов’язана кваліфікованим електронним підписом або удосконаленим електронним підписом, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронного підпису.
	78. Дата засвідчення визначається електронною позначкою часу, що невід’ємно пов’язана з кваліфікованою електронною печаткою або удосконаленою електронною печаткою, що базується на кваліфікованому сертифікаті електронної печатки.
	79. Дата реєстрації вихідного документа автоматично формується системою електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації (веб-модулем системи взаємодії) у реєстраційно -моніторинговій картці під час його підписання.
	80. Обов’язковому датуванню у реєстраційно-моніторинговій картці підлягають усі службові відмітки, пов’язані з проходженням та виконанням документа (резолюції, відмітки про виконання документа, надсилання його до справи тощо).
	81. На додатках, що затверджуються відповідними актами (положення, інструкції, правила, порядки тощо), проставляється гриф затвердження відповідно до пункту 87 Інструкції. У відповідних пунктах розпорядчої частини документа робиться посилання: “що дод...
	82. На додатках до наказу, положення, правил, інструкції тощо проставляється відмітка у верхньому правому куті першої сторінки додатка, яка включає номер додатка, заголовок нормативно-правового акта та посилання на відповідну структурну одиницю, напри...
	83. Якщо документ підготовлено двома чи більше установами, застосовується реєстраційний індекс головного виконавця.
	84. Під час візуалізації документа місце розташування реєстраційного індексу визначається цією Інструкцією.
	85. Під час візуалізації документа система електронного документообігу установи відтворює та візуалізує разом із документом образ штрих-коду або QR-коду (для державної реєстрації актів, проєктів актів та обов’язкових додатків до них, що розробляються ...
	дату реєстрації та реєстраційний індекс документа;
	скорочене найменування установи, реквізит підписувача (підписувачів) та дату підписання з кваліфікованої електронної позначки часу (лише для QR-коду);
	дані про погодження (лише для актів).
	86. Під час реєстрації паперових документів використовується штрих-код або QR-код, а під час реєстрації актів — лише QR-код.
	87. У разі коли електронний документ затверджується постановою, рішенням, наказом, розпорядженням, гриф затвердження складається зі слова “ЗАТВЕРДЖЕНО”, назви (у називному відмінку) виду документа, яким затверджується створений документ, із зазначення...
	88. Відмітка про закінчення виконання документа вноситься до реєстраційно-моніторингової картки та містить автоматично згенеровані системою електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації слова “До справи”, номер справи, а тако...
	89. Протоколи складаються в електронній формі відповідно до Інструкції з діловодства або рішення Колегії.
	90. Службовий лист в електронній формі оформлюється на бланку, автоматично згенерованому системою електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації.
	91. Датою листа є дата його реєстрації відповідальною особою, визначеною у структурному підрозділі Львівської районної державної адміністрації.
	92. За підготовлений проєкт електронного документа відповідальним є автор документа.
	93. Підготовка проєкту електронного документа здійснюється з урахуванням таких вимог:
	94. Ім’я файла вихідного проєкту електронного документа, супровідних та інших матеріалів до нього повинно мати стислу уніфіковану назву, яка чітко виходить із приналежності вмісту файла, наприклад:
	95. Інформація про погодження, відхилення або повернення автоматично вноситься до реєстраційно-моніторингової картки.
	96. Погодження та підписання проєкту електронного документа (лист, службова записка) здійснюється у такому порядку:
	97. Не погоджений у відповідному порядку проєкт електронного документа не передається на підписання (затвердження).
	98. Уповноважені особи інших структурних підрозділів Львівської районної державної адміністрації за фактом надходження до них через систему електронного документообігу Megapolis.DocNet Львівської районної державної адміністрації проєкту електронного д...
	99. Свою позицію щодо опрацьованого проєкту електронного документа уповноважена особа заінтересованого підрозділу доводить до відома відповідальний підрозділ через систему електронного документообігу Megapolis.DocNet Львівської районної державної адмі...
	100. Після візування всіма зазначеними в реєстраційно-моніторинговій картці погоджувачами система електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації автоматично надсилає проєкт електронного документа на підписання зазначеному в ре...
	101. Юридична експертиза проходить в електронній формі з використанням системи електронного документообігу районної державної адміністрації.
	102. За результатами юридичної експертизи у разі наявності зауважень до проєкту електронного документа начальник відділу з питань правового забезпечення апарату Львівської районної державної адміністрації готує в електронній формі висновок за формою, ...
	103. Висновок вноситься до системи електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації як внутрішній документ, логічно пов’язаний із проєктом, до якого він підготовлений, за підписом начальника відділу з питань правового забезпечен...
	104. У разі відсутності зауважень до проєкту електронного документа уповноважена особа відділу з питань правового забезпечення візує проєкт електронного документа в системі електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації.
	105. Посадові особи є підписувачами проєктів електронних документів у межах своїх повноважень.
	106. Підписувачем проєктів електронних документів, що надсилає Львівська районна державна адміністрація до Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, є керівництво Львівської районної державної адміністрації.
	107. Підписувачем проєктів електронних документів, що надсилаються установам вищого рівня, та доручень установам, організаціям і підприємствам, що належать до сфери управління Львівської районної державної адміністрації, є керівництво Львівської район...
	108. Реквізит підписувача складається з найменування посади особи, яка підписує електронний документ, імені і прізвища, наприклад:
	109. Проєкти електронних документів підписує, як правило, одна посадова особа, а у разі, коли за зміст проєкту електронного документа відповідальні кілька осіб, – дві або більше посадових осіб. При цьому реквізити посадових осіб-підписувачів розміщуют...
	110. У разі підписання проєкту спільного електронного документа кількома особами, які займають однакові посади, їх реквізити розміщуються на одному рівні, наприклад:
	111. У разі відсутності посадової особи, реквізити підписувача якої зазначено у проєкті електронного документа, автор проєкту створює новий примірник проєкту, в якому змінюються лише реквізити підписувача, після чого відповідний примірник без повторно...
	112. У разі коли підписувачем електронного документа є голова Львівської районної державної адміністрації погоджений проєкт електронного документа надходить до уповноваженої особи патронатної служби або до уповноваженої особи.
	113. Уповноважена особа:
	114. У разі коли голова Львівської районної державної адміністрації або уповноважена особа вносить до проєкту електронного документа редакційні правки, система електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації автоматично створює...
	115. Після автоматизованої реєстрації документа в електронній формі та підписання його керівництвом Львівської районної державної адміністрації він надсилається через систему взаємодії.
	116. У разі коли підписувачем документа є заступник Львівської голови районної державної адміністрації, керівник апарату Львівської районної державної адміністрації, керівник структурного підрозділу відповідний електронний документ після погодження в ...
	117. Відхилений підписувачем проєкт повертається системою електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації його автору із зазначенням вмотивованої причини відхилення.
	118. Процедуру погодження проєкту електронного документа контролює його автор, а у разі його відсутності – особа, яка виконує його обов’язки.
	119. У разі надходження проєкту електронного документа на погодження погоджувач повинен ознайомитися зі змістом проєкту, завізувати проєкт електронного документа (у разі згоди з пропонованою редакцією тексту проєкту електронного документа) або внести ...
	120. Зауваження і пропозиції до проєкту електронного документа, що мають узагальнений (концептуальний) характер, можуть викладатися в окремому коментарі, що вноситься до реєстраційно-моніторингової картки, яка створила коментар.
	121. Зауваження і пропозиції до проєкту електронного документа вносяться в режимі редакційних правок безпосередньо до тексту проєкту електронного документа або виділяються шрифтом чи кольором, відмінним від шрифту чи кольору основного тексту проєкту е...
	122. Зауваження і пропозиції щодо відповідності нормативно-правовим актам мають вноситися із зазначенням конкретних невідповідностей, статей, пунктів тощо або має надаватися відповідний варіант редакції тексту, до якого є зауваження.
	123. Погоджувач візує проєкт електронного документа лише у разі відсутності в нього зауважень. Погоджений проєкт електронного документа автоматично передається наступному погоджувачеві згідно з переліком погоджувачів та підписувачів, зазначених у реєс...
	124. У разі внесення будь-яких редакційних правок до проєкту електронного документа система електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації автоматично відхиляє його з погодження та повертає проект електронного документа автору.
	125. Автор проєкту електронного документа після повернення йому відхиленого проєкту документа здійснює його доопрацювання, за результатами якого:
	126. Погоджувач, який отримав проєкт електронного документа, повинен його погодити або повернути із вмотивованими зауваженнями та пропозиціями протягом строків, визначених Інструкцією.
	127. Якщо у позиціях головного виконавця та співвиконавця є розбіжності, які не можуть бути врегульовані на рівні фахівців відповідних структурних підрозділів, керівник головного виконавця ініціює проведення узгоджувальних нарад та консультацій з узго...
	128. Проєкт електронного документа вважається погодженим та може бути підписаний лише після того, як його завізують усі погоджувачі, зазначені в реєстраційно-моніторинговій картці.
	129. Підготовка проєкту акта включає в себе розроблення (співрозроблення), погодження та правову експертизу проєкту в електронній формі.
	130. Підготовка проєкту акта здійснюється з використанням веб-порталу системи взаємодії, крім випадків, коли є обґрунтовані підстави для документування управлінської інформації в паперовій формі.
	131. У разі коли строк підготовки проєкту акта прямо не визначено завданням на його підготовку, такий строк становить до трьох місяців від дати набрання чинності відповідним завданням.
	132. Контроль за дотриманням визначених Інструкцією строків підготовки проєктів актів здійснюється з використанням відповідного модуля системи взаємодії.
	133. Розробником проєкту акта визначається орган виконавчої влади, до компетенції якого належить формування та/або реалізація державної політики у відповідній сфері.
	Розробник:
	- самостійно визначає заінтересовані органи, що будуть брати участь у розробленні проєкту акта або його погодженні;
	- забезпечує внесення проєкту акта та супровідних матеріалів до нього до відповідного модуля системи взаємодії;
	- є відповідальним за достовірність розміщених у системі взаємодії документів (крім тих, які готують і розміщують Мін’юст і заінтересовані органи) та своєчасну підготовку проєкту акта;
	- у разі необхідності може ініціювати утворення робочої групи на базі своєї установи із залученням фахівців заінтересованих органів та незалежних експертів з відповідних питань, діяльність якої регулюється інструкцією з діловодства установи - розробника;
	- у разі розроблення особливо значущого проєкту акта може звернутися до Державного секретаря Кабінету Міністрів України з ініціативою утворення робочої групи при Секретаріаті Кабінету Міністрів України під головуванням Державного секретаря Кабінету Мі...
	134. У разі прийняття розробником рішення про залучення заінтересованого органу як співрозробника (далі – орган-співрозробник) розробник не пізніше ніж протягом двох робочих днів з дня набрання чинності завдання на розроблення проєкту створює реєстрац...
	135. Орган-співрозробник у п’ятиденний строк з моменту отримання повідомлення про початок розроблення проєкту акта повідомляє розробнику через систему взаємодії про згоду на співрозроблення, контактні дані структурного підрозділу органу-співрозробника...
	136. У разі ненадходження у визначений строк від органу-співрозробника відповіді розробник за замовчуванням визнає відмову такого органу-співрозробника від участі у співрозробленні.
	137. На етапі співрозроблення проєкту акта обмін інформацією між виконавцями розробника та органу-співрозробника здійснюється через службову електронну пошту, інші не заборонені законодавством засоби електронних комунікацій (при цьому керівники структ...
	138. Працівники органу-співрозробника мають доступ до тексту документа, розміщеного у відповідному модулі системи взаємодії.
	139. Співрозроблення проєкту акта здійснює відповідальний підрозділ органу-співрозробника без залучення на цій стадії керівництва органу.
	Відповідальний підрозділ органу-співрозробника:
	- може у разі необхідності залучати до опрацювання проєкту акта визначені ним структурні підрозділи цього ж органу;
	- має протягом десяти робочих днів з моменту надходження проєкту акта на опрацювання визначитися з позицією щодо проєкту акта та подати розробнику свої зауваження і пропозиції до нього.
	140. Якщо на стадії співрозроблення в позиціях розробника та співрозробника виникли розбіжності, розробник організовує робочу нараду на рівні керівників структурних підрозділів та безпосередніх виконавців, відповідальних за спільне розроблення, за рез...
	141. До акта розбіжностей не вносяться розбіжності, які було врегульовано або знято під час робочої наради.
	142. Усі акти розбіжностей обов’язково розміщуються відповідним органом-співрозробником у відповідному модулі системі взаємодії. У разі коли орган не розмістив акт розбіжностей у визначений строк, вважається, що зауважень до проєкту акта в органу-спів...
	143. Рішення про врахування або неврахування розбіжностей, викладених в актах розбіжностей, приймає керівник установи - розробника.
	144. Розробник протягом п’яти робочих днів після завершення розроблення (співрозроблення) проєкту акта розміщує доопрацьовану версію проєкту акта із необхідними супровідними матеріалами до нього у відповідному модулі системи взаємодії для здійснення й...
	145. Розміщений у відповідному модулі системи взаємодії проєкт акта та супровідні матеріали до нього повинен підписати керівник установи-розробника або особа, що виконує його обов’язки, згідно з процедурою, визначеною Інструкцією.
	146. Заінтересований орган у визначений строк надсилає розробнику лист із позицією відповідного органу до проєкту акта за підписом керівника заінтересованого органу або особи, що виконує його обов’язки, згідно з процедурою, визначеною Інструкцією.
	147. Розробник протягом трьох робочих днів після завершення погодження проєкту акта розміщує допрацьовану версію проєкту акта із необхідними супровідними матеріалами до нього у відповідному модулі системи взаємодії для проведення його правової експерт...
	148. Розміщений у відповідному модулі системи взаємодії проєкт акта та супровідні матеріали до нього повинен підписати керівник установи, яка є розробником відповідного документа, або особа, що виконує його обов’язки, згідно з процедурою, визначеною І...
	149. Висновок Мін’юсту за результатами правової експертизи підписує міністр або особа, що виконує його обов’язки, згідно з процедурою, визначеною Інструкцією, та розміщується у відповідному модулі системи взаємодії.
	150. Проект акта, супровідні матеріали до нього розміщуються установами, які є розробниками відповідних документів, у підсистемі погодження нормативно-правових актів.
	Оригінали електронних документів розміщуються:
	у форматі DOCX, XLSX (формат Office Open XML специфікації ISO/IEC 29500-1:2016 або одночасно у форматі PDF/A (формат специфікації PDF 1.4 ISO 19005-1:2005) і RTF із застосуванням кваліфікованого електронного підпису або удосконаленого електронного під...
	одноразово без права вимагати їх дублетного розміщення іншими установами.
	151. Для проєктів актів, що розробляють органи виконавчої влади, застосовується єдиний унікальний реєстраційний номер, який формується у відповідному модулі системи взаємодії.
	152. Усі проєкти актів, що розробляють органи виконавчої влади, мають єдину порядкову нумерацію та нумеруються в порядку їх розміщення у відповідному модулі системи взаємодії в межах календарного року.
	153. Єдиний унікальний реєстраційний номер формується у форматі ХХХХХХ.РРРР-І,
	де ХХХХХХ - шестизначний випадковий унікальний код;
	РРРР - послідовний нумератор у межах поточного року;
	І - ідентифікатор типу проєкту акта (“З” - Закон, “У” - Указ, “П” - постанова, “Р” - розпорядження).
	154. Системи електронного документообігу установ для проєктів актів мають використовувати лише єдиний унікальний реєстраційний номер, який завантажується із системи взаємодії під час реєстрації проєкту акта, без права його зміни та/або модифікації.
	155. Голова Львівської районної державної адміністрації або особа, що виконує його обов’язки згідно з розподілом обов’язків підписують розпорядження з основної діяльності, адміністративно-господарських питань, доручення. Керівник апарату Львівської ра...
	Проєкти розпоряджень (наказів) з кадрових питань (особового складу) готуються відповідно до вимог, визначених Інструкцією, та з урахуванням особливостей, які визначаються законами та іншими актами Кабінету Міністрів України.
	156. Проєкти актів Львівської районної державної адміністрації готуються та погоджуються в електронній формі відповідно до загальних вимог підготовки та погодження проєктів електронних документів, визначених Інструкцією, на бланку, що автоматично гене...
	157. Перед поданням на підпис нормативно-правового акта Львівської районної державної адміністрації автор проєкту друкує його на офіційному бланку розпорядження, наказу Львівської районної державної адміністрації.
	На роздрукованому проєкті акта Львівської районної державної адміністрації вимагається проставлення власноручної візи працівника, який створив документ, керівника структурного підрозділу, в якому його створено, посадових осіб, які визначені у проєкті ...
	Особливості оформлення проєктів нормативно-правових актів установи, які підлягають державній реєстрації, визначено Інструкцією з діловодства.
	158. Підписання та візування акта Львівської районної державної адміністрації здійснюється одночасно у паперовій та електронній формах.
	159. Акти Львівської районної державної адміністрації реєструються в системі електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації із застосуванням відповідного проєкту електронного документа. При цьому на паперовий примірник відпові...
	Акти Львівської районної державної адміністрації нумеруються у порядку їх видання у межах календарного року; розпорядження, накази з основної діяльності та з адміністративно-господарських питань мають окрему порядкову нумерацію.
	160. Ознайомлення працівників Львівської районної державної адміністрації та інших установ з актами Львівської районної державної адміністрації здійснюється в електронній формі.
	Факт доведення акта Львівської районної державної адміністрації до відома посадової особи Львівської районної державної адміністрації здійснюється засобами системи електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації.
	Факт ознайомлення посадової особи Львівської районної державної адміністрації з актом Львівської районної державної адміністрації здійснюється засобами системи електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації з використанням ква...
	161. Порядок підготовки спільного акта кількох установ визначається Інструкцією.
	162. Державна реєстрація актів Львівської районної державної адміністрації нормативно-правового характеру здійснюється у порядку, визначеному Положенням про державну реєстрацію нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади, з...
	163. Державна реєстрація здійснюється в паперовій формі у вигляді запису, внесеного до Державного реєстру нормативно-правових актів міністерств та інших органів виконавчої влади та засвідченого спеціально призначеною для цього кваліфікованою електронн...
	Моніторинг за станом виконання управлінських рішень
	164. Моніторинг виконання управлінських рішень є складовою системи контролю в Львівській районній державній адміністрації та проводиться з метою нагляду за виконавською дисципліною.
	166. Моніторинг виконання управлінських рішень здійснює відділ документообігу, розгляду звернень та контролю апарату Львівської районної державної адміністрації за допомогою системи моніторингу, інтегрованої в систему електронного документообігу Львів...
	167. Моніторинг проводиться шляхом збору, обробки та систематизації інформації про стан виконання управлінських рішень за визначеними індикаторами.
	168. Індикаторами стану виконання управлінських рішень є момент закінчення визначених дій, наприклад: накладення електронної резолюції, створення документа, погодження документа, підписання документа, реєстрація та відправлення документа тощо.
	169. Індикатори, строки виконання індикаторів та інші дані, необхідні для моніторингу в Львівській районній державній адміністрації, вносить в автоматичному режимі залежно від обраного статусу призначення документа та/або в автоматизованому режимі до ...
	170. Якщо документ містить кілька окремих управлінських завдань, моніторинг виконання цих завдань здійснюється в одній реєстраційно-моніторинговій картці.
	171. Після завершення роботи над документом до реєстраційно-моніторингової картки автоматично вноситься відмітка про завершення його виконання (індикатор завершення виконання) на підставі статусу призначення зареєстрованого проєкту електронного докуме...
	172. Моніторинг здійснюється за виконанням завдань, визначених законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, актами та дорученнями Президента України, актами Кабінету Міністрів України, дорученнями Прем’єр-міністра ...
	173. Строки виконання внутрішніх документів обчислюються в календарних днях, починаючи з дати реєстрації, а вхідних – з дати надходження (доставки через систему взаємодії) або з дати наступного робочого дня у разі надходження (доставки) документа післ...
	174. У разі зміни строків виконання індикатора у реєстраційно-моніторинговій картці проставляється новий строк визначеного індикатора, який вноситься уповноваженою особою відділу документообігу, розгляду звернень та контролю адміністративного управлін...
	175. Перевірка строків виконання документів проводиться за всіма індикаторами проходження документа до закінчення строку його виконання (у разі відхилень виконавцю надсилаються попередження системою моніторингу за допомогою електронних нагадувань, що ...
	176. Відділ документообігу, розгляду звернень та контролю апарату Львівської районної державної адміністрації після виконання документа перевіряє відповідність кінцевого результату поставленому завданню, за результатом чого приймає рішення про припине...
	177. Дані про виконання документа та припинення моніторингу вносяться до реєстраційно-моніторингової картки уповноваженою особою відділу документообігу, розгляду звернень та контролю апарату Львівської районної державної адміністрації.
	178. Днем виконання завдань, визначених в актах органів державної влади і дорученнях вищих посадових осіб, та виконання запитів, звернень, іншої кореспонденції Верховної Ради України вважається день надсилання електронного документа Львівської районно...
	179. Інформаційно-довідкова робота з електронними документами полягає в пошуку необхідних документів з використанням системи електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації.
	180. Для підвищення ефективності роботи пошукової системи електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації відділ документообігу, розгляду звернень та контролю розробляє такі класифікаційні довідники:
	181. Пошукова система системи електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації має здійснювати пошук за контекстом (ключовим словом або фразою) електронного документа, видом електронного документа, його заголовком, датою прийнят...
	Систематизація та зберігання документів у діловодстві
	182. Номенклатура справ призначена для встановлення в Львівській районній державній адміністрації єдиного порядку формування справ для документів, створених в електронній та паперовій формах, забезпечення їх обліку, оперативного пошуку документів за ї...
	183. В Львівській районній державній адміністрації складаються та ведуться номенклатури справ структурних підрозділів Львівської районної державної адміністрації і зведена номенклатура справ Львівської районної державної адміністрації.
	184. Номенклатуру справ структурного підрозділу Львівської районної державної адміністрації створює в електронній формі (додаток 4) посадова особа, відповідальна за діловодство в підрозділі, не пізніше ніж 15 листопада поточного року та погоджує із ві...
	185. Методичну допомогу у складенні номенклатури справ надає архівне управління Львівської районної державної адміністрації.
	186. Зведена номенклатура справ Львівської районної державної адміністрації формується системою електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації в автоматизованому режимі (додаток 5) на основі номенклатур справ структурних підро...
	187. На підставі зведеної номенклатури справ Львівської районної державної адміністрації в електронній формі система електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації автоматично здійснює її візуалізацію за формою, визначеною ціє...
	188. Зведена номенклатура справ зберігається та використовується системою електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації для автоматизації процесів формування документів у справи в Львівській районній державній адміністрації.
	189. Зведена номенклатура справ Львівської районної державної адміністрації наприкінці кожного року (не пізніше грудня) уточнюється та вводиться в дію з 1 січня наступного календарного року.
	190. В системі електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації номенклатура справ представлена у формі електронної таблиці (додатки 4 і 5). Графи таблиці заповнюються таким чином:
	191. Наприкінці року до номенклатури справ структурного підрозділу та зведеної номенклатури справ Львівської районної державної адміністрації складаються підсумкові записи в електронній формі про кількість фактично заведених справ та підписуються відп...
	192. Групування виконаних документів в електронні справи здійснюється централізовано в системі електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації відповідно до номенклатури справ.
	193. Формування електронних справ здійснюється у системі електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації в автоматизованому режимі на підставі індексу електронної справи.
	195. Під час формування електронних справ слід дотримуватися загальних правил з урахуванням таких вимог:
	196. Методичне керівництво та нагляд за формуванням електронних справ в Львівській районній державній адміністрації та її структурних підрозділах здійснюють відділ документообігу, розгляду звернень громадян та контролю і архівне управління Львівської ...
	Зберігання електронних документів в
	Львівській районній державній адміністрації
	197. В Львівській районній державній адміністрації здійснюється централізоване зберігання електронних документів.
	198. Документи з часу створення (надходження), а також усі відомості про них до передавання їх на постійне зберігання або до їх знищення в установленому порядку зберігаються в системі електронного документообігу Львівської районної державної адміністр...
	199. За доступність, цілісність та відтворюваність електронних документів і електронних справ, що зберігаються в системі електронного документообігу Львівської районної державної адміністрації, відповідає відділ документообігу, розгляду звернень та ко...
	200. Видавання окремих електронних документів іншим установам здійснюється з дозволу керівництва Львівської районної державної адміністрації шляхом створення примірників або копій цих документів (електронних справ).
	201. У разі звернення до Львівської районної державної адміністрації уповноваженої особи на підставі оригіналу ухвали слідчого судді, суду щодо надання тимчасового доступу до документів керівництво Львівської районної державної адміністрації невідклад...
	Порядок підготовки електронних справ
	до передавання для архівного зберігання
	202. Експертиза цінності документів в електронній формі проводиться відповідно до законодавства у сфері архівної справи та діловодства за тими ж правилами, принципами та критеріями, що і документів у паперовій формі.
	Наказом (розпорядженням) керівника установи визначаються уповноважені засвідчувачі.
	Уповноваженим засвідчувачам надається право засвідчувати паперові копії електронних документів, призначені для їх подальшої передачі на зберігання в архівне управління установи (відповідного державного архіву).
	До такого наказу (розпорядження) обов’язково додаються зразки підписів власноруч усіх уповноважених засвідчувачів та відбитків печаток, спеціально призначених для здійснення засвідчення документів.
	Рекомендується визначати уповноважених засвідчувачів зі складу постійно діючих експертних комісій установ.
	Зазначений наказ (розпорядження) видається у двох оригінальних примірниках, один з яких передається до відповідного державного архіву.
	203. Експертиза цінності документів проводиться в електронній формі, крім документів, визначених абзацами другим – п’ятим пункту 2 Інструкції.
	204. Під час проведення експертизи цінності електронних документів здійснюється відбір документів постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання для надання доступу працівникам архівного управління, блокування права інших працівників Львівської р...
	205. За результатами експертизи цінності електронних документів у структурному підрозділі Львівської районної державної адміністрації особою, відповідальною за діловодство у підрозділі, до 31 грудня наступного року в електронній формі складаються: опи...
	206. На підставі електронних описів електронних справ структурного підрозділу Львівської районної державної адміністрації та пропозицій до акта про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду, відповідальний працівн...
	207. Процедура знищення електронних документів здійснюється лише у разі прийняття керівництвом Львівської районної державної адміністрації відповідного рішення та визначається Інструкцією.
	209. Методична допомога у складенні описів електронних справ надає архівне управління Львівської районної державної адміністрації.
	210. За результатами проведеної експертизи цінності відібрані електронні справи постійного і тривалого (понад 10 років) зберігання потребують створення паперового примірника електронної справи, засвідченого згідно з Інструкцією.
	211. Підготовка передавання до архівного управління Львівської районної державної адміністрації паперових примірників електронних справ структурними підрозділами Львівської районної державної адміністрації здійснюється відповідно до Інструкції.
	213. Створення обкладинки справи завершується візуванням діловода структурного підрозділу та підписанням керівника архівного управління Львівської районної державної адміністрації.
	214. Форма обкладинки справи та візуалізація її відомостей визначається Інструкцією з урахуванням архівних правил.
	215. Передавання електронних справ до архівного підрозділу Львівської районної державної адміністрації полягає у наданні доступу працівникам архівного управління Львівської районної державної адміністрації та обмеження доступу (лише правом перегляду) ...
	216. Передавання електронних справ до архівного управління Львівської районної державної адміністрації здійснюється за графіком, погодженим з керівниками структурних підрозділів Львівської районної державної адміністрації і затвердженим головою Львівс...
	217. Електронні справи постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання передаються до архівного управління Львівської районної державної адміністрації за електронними описами в електронній формі.
	218. Під час приймання електронних справ архівний підрозділ Львівської районної державної адміністрації проводить перевірку електронних документів кожної справи на наявність кваліфікованих електронних підписів або удосконалених електронних підписів, щ...
	219. Якщо під час приймання-передавання електронних справ архівний підрозділу виявив недоліки, працівник відповідного структурного підрозділу повинен вжити заходів для усунення таких недоліків.

