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Тема: Акти, анкети. Протоколи. Доповідна записка, пояснювальна 

записка 

Мета: 

Навчальна: навчитися відпрацьовувати навики оформлювати та 

складати організаційно-розпорядчу документацію. 

Розвиток: сприяти розвитку творчої активності учнів, формуванню 

пізнавальних здібностей, розширенню кругозору і збагаченню словникового 

запасу, навчити учнів оперувати отриманими знаннями, застосовувати їх на 

практиці. 

Виховна: формувати відповідальність за результати своєї роботи,  

сприяти підвищенню мотивації до  управлінської діяльності та співпраці в 

колективі, а також виховувати в учнів уважність та наполегливість. 

Матеріал до уроку: 

Одним з найпоширеніших інформаційно-довідкових документів є акт. 

Акт − документ, складений однією або кількома особами, що підтверджує 

встановлені факти, події. У ряді випадків складання актів регламентується 

спеціальними правовими нормами. Виділяють кілька видів актів. Нормативні, 

або законодавчі акти містять рішення щодо законів, указів, постанов. Вони 

мають форму законів, указів, постанов, рішень, статутів, інструкцій, типового 

договору. Адміністративні складаються на підтвердження фактів, подій, 

вчинків, пов’язаних з діяльністю установ (організацій) та окремих осіб.  

Акти громадянського стану підтверджують факти, пов’язані з 

укладанням шлюбу, народженням та смертю людини. Господарські 

відображають явища, факти, події, пов’язані з господарською діяльністю 

підприємства. Акти − це також документи постійно діючих експертних 



комісій, спеціально уповноважених осіб або представників сторонніх 

організацій. 

Акти складаються з різних причин, а саме: після ревізії, при передачі 

товарно-матеріальних цінностей від однієї особи до іншої, після приймання 

завершених будівельних об’єктів, при проведенні випробовувань нових 

зразків машин, обладнання, при обстеженні побоїв, тілесних ушкоджень. При 

необхідності акт затверджується вищою організацією або першим керівником 

підприємства. 

Текст складається з вступної частини та коментаря. 

У першій частині вказуються підстави для складання акту, члени комісії, 

її завдання, період. Після слова «Підстава» вказується документ чи усне 

розпорядження службової особи щодо необхідності та юридичної ваги 

певного акту. Після слова «Складено» перераховуються особи, які складають 

акт або були присутні при його складанні, з обов’язковим зазначенням їхніх 

посад, ініціалів та прізвищ. Якщо акт готувався комісією, то першим 

друкується прізвище голови комісії; прізвища інших членів комісії 

розташовуються в алфавітному порядку. 

У другій частині описуються сутність та характер виконаної роботи, 

встановлені факти, а також вносяться пропозиції, робляться висновки. У кінці 

акта (перед підписами) повідомляється кількість примірників та вказується 

місце їх збереження. Як правило, акт складається у трьох примірниках: 

перший примірник передається вищій організації; другий − керівникові; третій 

примірник підшивається до справи. Акт підписується всіма особами, які брали 

участь у його складанні. Склавши акт, комісія повинна під розписку 

ознайомити з його змістом осіб, про яких йшлося в акті. Акти оформлюють на 

загальних трафаретних бланках або на чистих аркушах паперу формату А4 як 

з кутовим (переважно), так з повздовжнім розташуванням постійних 

реквізитів. 

Зразок акта: 



ВАТ «Декор»   

ЗАТВЕРДЖУЮ 

Голова правління _______О.П. 

Павленко 

Акт № 8 

23.11.2018 

приймання-передачі комп’ютера 

Підстава: доповідна записка начальника відділу кадрів Івасенка М.Т. від 

23.11.2018 

Комісія у складі голови М.Т. Івася і членів М.М. Воронюка та О.І.  Ткаченка 

склали акт приймання-передачі комп’ютера, інвентарний № 9, із відділу 

маркетингу у відділ кадрів. 

Комп’ютер придатний для експлуатації і оснащений усім необхідним для 

роботи (клавіатура, дисплей, принтер). 

Комп’ютер передається у відділ кадрів для постійного користування 

Голова комісії       (підпис)       М.Т. Івась 

Члени комісії:      

        (підпис)       М.М. Воронюк 

        (підпис)       О.І. Ткаченко 

. 

Доповідні, пояснювальні і службові записки − документи, якими 

інформують керівника установи чи структурного підрозділу про явища і 

факти, що сталися, про виконану роботу, про ситуацію, яка склалася. 

Доповідна записка укладається як з ініціативи її автора, так і на основі 

вказівки керівника. Розрізняють внутрішні доповідні записки, що адресуються 

керівникові установи або підрозділу, де працює укладач, і зовнішні, що 

адресуються керівникові вищої організації. У вигляді доповідних записок 

оформляються результати роботи, проведеної з метою фактичної перевірки 

виконання вказівок вищих органів та посадових осіб. Текст записки зазвичай 

складається з двох частин, де викладаються факти, що стали підставою для 

складання доповідної записки, а також висновки та пропозиції. Доповідні 

записки, що направляються від імені організації, підписуються її керівниками, 

а від приватних осіб − авторами записки. 



Реквізити доповідних записок − назва організації та її 

підпорядкованість, дата, індекс, місце складання, заголовок до тексту, текст, 

перелік додатків, підпис. 

Пояснювальна записка складається з метою пояснення ситуації, що 

виникла, фактів, дій або вчинків працівника. Цей документ може складатися 

на вимогу керівника, а в деяких випадках − з ініціативи підлеглого. 

Пояснювальна записка, що не виходить за межі установи, оформлюється на 

бланку або на стандартному аркуші паперу формату А4 із зазначенням таких 

реквізитів: адреси та назви виду документа, кодів, прізвища виконавця і 

номера його телефону, заголовка до тексту, дати, підпису. 

Протокол − один з найпоширеніших видів документів колегіальних 

органів. У протоколі фіксується місце, час і мета проведення зборів, 

конференції, засідання, наради, склад присутніх, зміст доповідей, що 

заслухані, виступів і рішень з обговорених питань 

Протокол укладає офіційна компетентна особа, що посвічує той або 

інший факт (протокол санінспектора, автоінспектора). Існують також 

протоколи, зміст яких − об’єктивний опис якоїсь події. 

За обсягом інформації та наведених відомостей протоколи можна 

поділити на три групи: 

 стислі, у тексті яких зафіксовано лише рішення; 

 повні, у тексті яких, крім рішень, стисло фіксуються виступи 

доповідачів та інших учасників зборів, нарад, засідань; 

 стенографічні, в яких усі виступи фіксуються дослівно. 

Під час укладання протоколів рекомендується використовувати такі 

реквізити: назву виду документа (протокол). Цей реквізит пишуть посередині 

рядка; порядковий номер протоколу (пишеться після слова «протокол»); назву 

зборів, конференцій, засідання, наради із зазначенням їх характеру (загальні 

збори, виробнича нарада, розширена нарада тощо); назву підприємства, 

організації, де відбулися збори (конференція, засідання, нарада); дату 

проведення зборів, конференції, засідання, наради (має відповідати дню їх 



проведення). Цей реквізит розташовують нижче від назви організації з лівого 

боку аркуша. У цьому ж рядку з правого боку зазначається місце проведення 

(назва міста) й кількісний склад учасників, який вказують з нового рядка. 

Порядок заповнення цього реквізиту залежить від кількості присутніх.  

Якщо кількість учасників сягає 10–12 осіб, то можна перерахувати 

прізвища всіх присутніх. Якщо склад зборів, засідання, наради великий, то 

досить вказати їх кількість і додати до протоколу реєстраційний лист; посади, 

прізвища, ініціали керівників зборів, конференції, наради (голови, секретаря, 

членів президії); порядок денний, тобто питання, що підлягають розгляду на 

цих зборах, конференції, засіданні або нараді. У порядку денному питання 

мають бути сформульовані у називному відмінку. Далі йдуть текст, перелік 

додатків до протоколу із зазначенням кількості сторінок; підписи керівників 

зборів, конференцій, засідання або наради (голови і секретаря). 

Домашнє завдання: 

Які види організаційно-розпорядчих документів? 

Що таке організаційні документи? 

Які є розпорядчі документи? 

Назвіть класифікацію організаційно-розпорядчих документів? 

 

 

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на 

електронну адресу gr.ev@ukr.net 
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