
10.05.2022 

«Організація ДЗУ» 

Група 15 

Урок 45-46-47 

 

Тема:  Договір. Інструкція. Правила 

Мета: ознайомити здобувачів з визначенням та правилами оформлення договорів, 

інструкцій та правил. 

 

Договір— домовленість двох або більше сторін, спрямована на встановлення, зміну 

або припинення цивільних прав та обов'язків. Договір може бути укладений у будь-якій 

формі, якщо вимоги щодо форми договору не встановлені законом (в тому числі в 

електронному вигляді).  

Договори є правовими документами, де сторони визначаються із правами та 

обов'язками. Укладання договору починають із пропозиції його укласти — направлення 

оферти. Оферта повинна містити основні умови запропонованої угоди. Прийняття 

пропозиції другою стороною вважають акцептом (згодою). 

Наприклад, при прийомі на роботу укладають трудовий договір між громадянами й 

організаціями. Одна сторона (громадянин) - бере на себе обов'язок виконувати роботу з 

певного фаху, кваліфікації або посади, виконувати внутрішній розпорядок організації 

тощо. Інша сторона (організація) – зобов'язується виплачувати заробітну плату й створити 

умови для роботи. 

 

Основні реквізити договору такі: 
 Назва виду документа. 

 Місце укладання. 

 Дата. 

 Вступна частина де вказується точні і повні назви сторін, їх представників 

(прізвище та ініціали), повноваження на підставі вони діють. 

 Зміст. 

 Термін виконання. 

 Кількісні та якісні позначки продукції. 

 Зазначення вартості робіт і загальної суми. 

 Порядок виконання роботи. 

 Порядок розрахунків між сторонами. 

 Додаткові умови. 

 Вказівку про майнову відповідальність за повне або часткове не виконання 

договору. 

 Порядок і місце розв’язання суперечок. 

 Загальний термін дії договору. 

 Юридичні адреси сторін, що укладають договір. 

 Печатки установ або установи, які укладають договір. 

 

Договір вважається укладеним тоді, коли сторони дійшли згоди з цих пунктів і 

відповідно оформили його письмово. 

 

https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%A6%D0%B8%D0%B2%D1%96%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%B5_%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BE
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9E%D1%84%D0%B5%D1%80%D1%82%D0%B0
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%90%D0%BA%D1%86%D0%B5%D0%BF%D1%82


 
 

 

 
 

 



Інструкція - правовий акт, створюваний органами управління для встановлення 

правил, що регулюють організаційні, науково-технічні, технологічні, фінансові та інші 

спеціальні сторони діяльності установ, підприємств, окремих їх підрозділів та служб, а 

також посадових осіб або громадян. Вона належить до категорії організаційних 

документів, що видаються міністерствами, установами, є нормативним актом, 

регламентуючим різні питання. 

 
 

 

Існують інструкції посадові, з техніки безпеки, експлуатації різного устаткування 

та ін. Кожна з них має бути затверджена вищестоящими органами або керівниками 

організацій. Інструкції затверджуються керівником або його ж наказом (із зазначенням 

номера і дати видання). 

Інструкція, крім грифа про затвердження, має такі реквізити, як найменування її 

виду, коротке формулювання змісту (заголовок), текст; посада і прізвище особи, 

відповідальної за її складання, її підпис, дата, номер (індекс) за класифікатором. 

Текст викладають у логічній послідовності, групують за розділами, до яких іноді 

дають підзаголовки, розбивають на параграфи (позначають арабськими цифрами). 

Найзручніше застосовувати наскрізну нумерацію. В інструкції вживають слова: повинен, 

зобов'язаний, необхідно, не припускається, слід. Розділи об'ємних інструкцій позначають 

римськими цифрами, а пункти - арабськими. 

Текст цього документа повинен бути коротким, точним, зрозумілим, оскільки 

інструкція призначена для постійного користування. Його викладають від другої особи 

(наприклад: Перш ніж приступити до роботи, ви зобов'язані перевірити справність 

устаткування) або від третьої (Для успішного виконання своїх обов'язків друкарка 

повинна вивчити облік, обробку і проходження вхідної кореспонденції), рідше - у 

безособовій формі (Рухаючись по дорозі, слід звертати увагу на оточуючу обстановку, 

своєчасно вживати заходів для запобігання зіткненню із зустрічним транспортом). 



 
 

Правила. Таку назву мають службові документи організаційного характеру, де 

викладаються настанови І вимоги, які регламентують певний порядок дій, 

поведінки юридичних та фізичних осіб. Це, наприклад, правила підготовки доку-

ментальних матеріалів для здавання до архіву, правила експлуатації побутових і 

технічних приладів, правила внутрішнього трудового розпорядку. Виконання 

праці є загальнообов'язковим. 

Іноді правила входять до складу більш загальних документів — інструкцій. 

Реквізити: 

1.Гриф затвердження. 

2.Назва виду документа. 

3.Заголовок (стислий виклад призначення правил). 

4.Дата. 

5.Номер. 

6.Структурований текст. 

7. Підпис особи, що відповідає за складання правил. 

 

Домашнє завдання:  

1. Законспектувати та вивчити викладений вище матеріал.    

 

 

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на електронну 

адресу gr.ev@ukr.net 

mailto:gr.ev@ukr.net

