
11.02.2022 

«Організація ДЗУ» 

Група 15 

Урок 14 

 

Тема: Оформлення додатків до документі. Розмноження документів. 

Мета: ознайомити здобувачів освіти з правилами та стандартами 

оформлення додатків до документів; навчитися оформлювати додатки до 

документів; ознайомитися з процесом та вимогами до розмноження 

документів.  

ВИДИ ДОДАТКІВ 

Переважно додатки до будь-якого службового документа (крім 

супровідного листа) складають з метою доповнення та (чи) роз’яснення 

окремих питань, викладених у тексті цього документа, або його змісту в 

цілому. Враховуючи це, можна виокремити такі основні види додатків, що:  

• затверджують розпорядчим документом керівника підприємства;  

• доповнюють та (чи) роз’яснюють зміст основного документа або 

його окремих положень;  

• надсилають із супровідним листом. 

На додатках, що затверджують розпорядчим документом (наприклад, 

наказом) керівника підприємства як самостійні документи (інструкції, 

правила, регламенти, порядки тощо), проставляють гриф затвердження, а у 

відповідному пункті розпорядчої частини самого наказу наприкінці речення 

роблять посилання, що додається або (додається). На додатках до інших 

документів, що затверджують наказом керівника підприємства, роблять 

відмітку у верхньому правому куті першого аркуша додатка, наприклад: 

 

Додатки довідкового або аналітичного характеру (графіки, схеми, 

таблиці, списки тощо) до основного документа по винні мати відмітку з 

посиланням на цей документ, його дату та номер, наприклад: 

 



У тексті основного документа роблять відмітку про наявність додатків, 

наприклад: що додається, згідно з додатком, (додаток 1), відповідно до 

додатка 2, (див. Додаток 3). Додатки оформлюють, як правило, на 

стандартних аркушах паперу. На другому та наступних аркушах додатка 

роблять відмітку «Продовження додатка». 

 

Усі додатки до документів візує працівник, який створив документ, і 

керівник структурного підрозділу, в якому його створено. Додатки 

нормативно правового характеру (положення, інструкції, правила, порядки 

тощо), які затверджують розпорядчим документом керівника підприємства, 

підписують керівники структурних підрозділів цього підприємства на 

лицьовому боці останнього аркуша додатка. 

Розмноження документів 

В сучасній діловій сфері дуже часто доводиться мати кілька копій 

одного й того ж документа, а іноді - і цього ж документа, але з внесенням 

невеликих змін. І якщо в першому випадку проблему можна вирішити з 

використанням, будь-яких інших технічних засобів (ксерокопіювання, 

послуги друкарні тощо), то в другому, а також тоді, коли має значення час, 

вигідніше використовувати засоби комп'ютерної техніки. 

Розмноження документів з допомогою комп'ютера вимагає, в 

залежності від початкових умов і необхідності обробки, різних апаратних і 

програмних засобів. Існує кілька варіантів початкових умов: 

1. Розмножуваних документ є у вигляді файлу на пристрої зберігання 

інформації і потрібно отримати декілька його копій. 

2. Документ існує на паперовому носії і необхідно отримати його точну 

копію (копії). 

3. Документ існує на паперовому носії і необхідно отримати його копію 

(копії) з виконанням деяких змін. 

 

https://ua-referat.com/%D0%9C%D0%B0%D1%82%D0%B8
https://ua-referat.com/%D0%A2%D0%BE%D0%B3%D0%BE
https://ua-referat.com/%D0%97%D0%B1%D0%B5%D1%80%D1%96%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F_%D1%96%D0%BD%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%86%D1%96%D1%97
https://ua-referat.com/%D0%97%D0%B1%D0%B5%D1%80%D1%96%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F_%D1%96%D0%BD%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%86%D1%96%D1%97


Порядок тиражування та копіювання документів засобами 

розмножувальної техніки визначається керівником організації, необхідність 

розмноження документів — керівниками структурних підрозділів. 

Розмноження документів здійснюється копіювально-друкарською 

групою канцелярією, секретарем, офіс-менеджером тощо з дозволу 

начальника. 

Для виконання розмножувальних робіт виконавець заповнює бланк 

замовлення встановленої форми, який підписує начальник структурного 

підрозділу. 

Документи на розмноження передаються виконавцем у копіювально-

друкарську групу разом із замовленням, яке реєструється в журналі обліку 

роботи копіювально-друкарської групи. 

За зміст документів, що здаються на розмноження, несуть 

відповідальність виконавці і начальники структурних підрозділів. 

Оригінал документа, що здається до копіювально-друкарської групи 

для тиражування, повинен бути надрукований (написаний) із використанням 

якісної красильної стрічки (чорнил, пасти) такого кольору і насиченості, що 

забезпечує якісне відтворення документа 

на розмножувальних апаратах. У разі 

невідповідності якості оригіналу цим 

вимогам копіювально-друкарська група 

має право не приймати його для роботи. 

При одержанні розмноженого матеріалу 

працівник, який його одержує, перевіряє 

повноту і якість виконаної роботи і 

розписується в журналі за виконану 

роботу. 

Оригінали документів після зняття 

з них копій повертаються виконавцю 

разом із розмноженими примірниками. 

Документи з грифом «Для службового користування», обмеженого доступу, 

приймаються для розмноження тільки з дозволу керівника організації. 

Накази, постанови, розпорядження розмножуються у кількості, встановленій 

розрахунком надсилання. 

 



Копії документів виготовляють тільки з дозволу керівництва організації 

або керівника відповідного структурного підрозділу відповідно до 

компетенції. Організація може засвідчувати копії лише тих документів, які 

нею створюються (крім нотаріату). 

 
При вирішенні питань, що стосуються приймання громадян на роботу, 

навчання, засвідчення їх трудових, житлових та інших прав, при формуванні 

особових справ працівників, організація може виготовляти копії документів, 

виданих іншими установами (копії дипломів, свідоцтва про одержання освіти 

тощо). 

Копія з документа відтворюється рукописним або машинописним 

способами, текст документа відтворюється повністю, включаючи елементи 

бланка, засвідчується підписом службової особи, яка підтверджує 

відповідність змісту копії оригіналові, і скріплюється печаткою (не 

гербовою). 

 
У верхній частині лицьового боку першого аркуша документа праворуч 

вище від реквізиту «адресат» проставляється відмітка «Копія». 

Засвідчувальний напис складається за такою формою: слово «Вірно», 

найменування посади, особистий підпис особи, яка засвідчує копію, її 



ініціали та прізвище, дата засвідчення копії і проставляється нижче реквізиту 

«підпис». 

Наприклад: 

Вірно 

Інспектор відділу кадрів  

підпис ініціали, прізвище 

29.01.2022 

Копію службового документа засвідчує своїм підписом посадова особа 

того структурного підрозділу, в якому зберігається оригінал. Його підпис 

скріплюється печаткою (не гербовою). 

На копіях вихідних документів, які залишаються в справах організації, 

реквізити бланків не відтворюються, проставляється лише дата підписання 

документа та його реєстраційний індекс, а також дата його засвідчення, 

посада працівника, який засвідчив копію, та його підпис. 

Наприклад: 

18.01.2022   № 33-14/09-1328 

На № 15665/92 від 20.01.2022. 

Текст документа 

Заступник Голови правління     ініціали, прізвище Вірно 

Інспектор відділу кадрів      підпис ініціали, прізвище 

18.01.2022 

Копії вихідних документів повинні мати візи осіб, з якими вони 

погоджені, візи виконавців; засвідчувальний напис скріплюється печаткою, 

яка відтворює найменування відповідної установи (не гербова) або її 

структурного підрозділу (канцелярії). Копії документів повинні мати всі 

виправлення, зроблені при підписанні оригіналу. 

 

 

 
 



Домашнє завдання:  

1. Законспектувати та вивчити викладений вище матеріал. 

2. Написати та оформити Додаток до протоколу засідання Ради учнівського 

самоврядування. За прикладом:    

 
3. Підготуватися до Практичної роботи №1.  

  

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на 

електронну адресу gr.ev@ukr.net 

mailto:gr.ev@ukr.net

