
ЗАТВЕРДЖУЮ 
Начальник Мобільного рятувального 

центру швидкого реагування Державної 

служби України з надзвичайних ситуацій 
                               Вячеслав БОЙЦОВ 

                                                              «____» _____________ 20__ р. 
 

МЕТОДИЧНА РОЗРОБКА 

проведення практичного заняття з профільної підготовки 

з навчальними групами № 1 та № 2 МРЦ ШР ДСНС України 

«____» _____________ 20__ р. 

 
Тема: Основні вимоги та правила щодо оформлення документів відповідно до 

Інструкції з діловодства МРЦ ШР ДСНС України. 
 

Відпрацьовано теми: «Загальні вимоги до створення документів», «Гриф 

затвердження документа», «Відмітки про наявність додатків», «Підпис 

документів, що створюються у паперовій  формі», «Складення деяких видів 

документів» 

 

Навчальна мета: Довести до особового складу тему лекції 

Час:  1 год. 

Місце проведення: МРЦ ШР ДСНС України 
 

Навчально-матеріальне забезпечення:   

Інструкція з діловодства МРЦ ШР ДСНС України, затверджена начальником 

МРЦ ШР ДСНС України 24.03.2021 № 300 
 

Нормативно-правові акти та література: Постанова Кабінету Міністрів 

України від 17 січня 2018 року № 55 «Про деякі питання документування 

управлінської діяльності»; 

Наказ ДСНС України від 01.01.2021 № 1 «Про затвердження Типової 

інструкції з діловодства в територіальних органах, на підприємствах, в 

установах та організаціях сфери управління ДСНС»;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
Наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5 «Про 

затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання 

документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на 

підприємствах, в установах і організаціях» 
 

 

 

Методичну розробку підготував: 

фахівець відділу планування, 

аналітичного та документального забезпечення            Людмила СТАРОДУБ 

 



1 Відпрацювання 

практичної 

частини заняття 

Стислий опис вимог та правил щодо оформлення 

документів 

 

 

 

Час 1 год. 

 



  

 

                        ЗАТВЕРДЖЕНО 

      Наказ МРЦ ШР ДСНС України 

                           01.09.2025 № 1674 

 

 

 

 

 

 
 

На додатках, що затверджуються розпорядчими 

документами (положення, інструкції, правила, порядки 

тощо), проставляється гриф затвердження відповідно до 

Інструкції, наприклад: 

 

 

У разі коли додатки надсилаються із супровідним 

листом, відмітка про наявність додатків розміщується 

після тексту листа перед підписом. 

Якщо документ має додатки, повне найменування яких 

наводиться в його тексті, відмітка про наявність додатків 

оформляється за такою формою: 

«Додаток: на 3 арк. у 2 прим.» 



Якщо документ має додатки, повне найменування яких 

у тексті не наводиться, їх необхідно перелічити після 

тексту і з зазначенням кількості аркушів у кожному 

додатку та кількості їх примірників: 

«Додатки: 1. Довідка про виконання плану 

розвантажувальних робіт за I квартал 2023 р. на 

5 арк. в 1 прим. 

                  2. Графік ремонтних робіт на I квартал 202 3р. 

на 3 арк. в 1 прим.» 

 

 

 

 

 

         Підпис складається з найменування посади особи, яка 

підписує документ, особистого підпису, власного імені і 

ПРІЗВИЩА, а також спеціального звання (у разі 

наявності). Найменування МРЦ ШР ДСНС України не 

повторюється, враховуючи, що воно зазначене на бланку 

Центру. 

 

 
Начальник Центру 

полковник служби цивільного захисту          Вячеслав БОЙЦОВ 

 

      або 

 
Тимчасово виконуючий обов’язки  

начальника Центру 

полковник служби цивільного захисту     Максим МАЄВСЬКИЙ 

 

 

 

Накази підписуються начальником МРЦ ШР ДСНС 

України, а у разі його відсутності – посадовою особою, яка 

тимчасово виконує його обов'язки: 

 

 

Начальник                                               Вячеслав БОЙЦОВ 

 

 

    або 

 

 

Тимчасово виконуючий  

обов’язки начальника                       Максим МАЄВСЬКИЙ 

 

 



 

Протокол підписується головуючим на засіданні комісії 

та секретарем: 

 

 

Голова комісії: 

полковник сл. ц. з.                           Максим МАЄВСЬКИЙ 

 

Секретар комісії: 

підполковник сл. ц. з.                      Ярослав КРАВЧЕНКО 

 

Напис про засвідчення документа складається зі слів 

«Згідно з оригіналом», найменування посади, особистого 

підпису особи, яка засвідчує копію, власного імені та 

прізвища, дати засвідчення копії і проставляється нижче 

реквізиту документа «Підпис», наприклад: 

 

«Згідно з оригіналом 

Діловод відділу планування, 

аналітичного та документального  

забезпечення             

 

Дата                            підпис                     Олена СНІЦАР» 

 

 

2 Підбиття 

підсумків 

Надається оцінка рівню засвоєння матеріалу особовим 

складом. Зазначаються характерні помилки, Оголошуються 

оцінки. Надаються відповіді на запитання 

Час: 5 хв. 

 


