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Тема: «Бланк документа. Порядок адресування документів» 

 

Мета: ознайомити здобувачів освіти із поняттям та вимогами до бланку документу; 

визначити порядок адресування документів.  

 

Бланком документа називається уніфікована форма службового документа з 

надрукованою постійною інформацією реквізитів і наявним місцем для фіксування їх 

змінної інформації. Застосування бланків підвищує культуру управлінської праці, надає 

інформації офіційного характеру, полегшує виконання документів та подальше 

користування ними. 

Бланк може бути заздалегідь виготовлений у друкарні або за допомогою засобів 

оперативної поліграфії, а в разі використання комп'ютера -введений у пам'ять машини і 

автоматично виведений під час роздрукування конкретного документа. Проте, якщо 

установа здійснює дозвільні або інші специфічні функції, то, з метою запобігання 

зловживанням та підробленню бланків документів, їх слід виготовляти друкарським 

способом. Бланки із зображенням Державного герба України, герба Автономної Республіки 

Крим рекомендується також виготовляти друкарським способом. 

Встановлено три види бланків: загальний, для листів, конкретного виду документа. 

Залежно від форми власності та організаційно-правової форми установи, закріплених 

установчими документами, загальний бланк включає такі реквізити: зображення 

Державного герба України, герба Автономної Республіки Крим або зображення емблеми 

установи або товарного знака (знака обслуговування); назва установи вищого рівня (за 

наявності); назва установи; місце для назви виду документа; дата документа; реєстраційний 

індекс документа; місце складання або видання документа. 

Бланк листа включає такі реквізити: зображення Державного герба України, герба 

Автономної Республіки Крим або зображення емблеми установи або товарного знака (знака 

обслуговування); назва установи вищого рівня (за наявності); назва установи; довідкові дані 

про установу; дата документа; реєстраційний індекс документа; посилання на 

реєстраційний індекс і дату документа, на який дають відповідь. 

Бланк конкретного виду документа має такі саме реквізити, що й загальний бланк, 

однак на місці для назви виду документа зазначають назву конкретного документа (наказ, 

акт, висновок, протокол тощо). 

Виготовлення бланків конкретних видів документів є доцільним у тому разі, якщо 

цих документів створюється більш як 200 на рік. 

Якщо керівники структурних підрозділів установи мають право підписувати 

документи відповідно до наданих їм повноважень, то розроблення бланків структурних 

підрозділів є обов'язковим. 

Окремі керівники вищого рівня управління, їх заступники, деякі державні і 

громадські діячі можуть мати посадові бланки. 

Основні формати бланків - А4 (210 х 297 мм) і А5 (148 х 210 мм). Бланки можуть 

виготовлятись як із кутовим, так і з поздовжнім розташуванням реквізитів, при цьому їх 

кількість і послідовність ідентичні. Проте перевагу віддають бланкам із кутовим 



розташуванням реквізитів, оскільки вони дозволяють найраціональніше використовувати 

площу документа (переважна більшість організаційно-розпорядчих документів має 

реквізит «Адресат» або реквізит «Гриф затвердження», тому в обох випадках їх зручно 

розташовувати на бланку з кутовим розташуванням реквізитів). 

 
Бланки з поздовжнім розташуванням реквізитів застосовують у випадках, коли назва 

установи містить значну кількість друкованих знаків, і її неможливо розмістити на площі, 

передбаченій стандартом. 

На бланках реквізити розташовують двома способами: 

 зцентрованим (початок і кінець кожного рядка реквізиту однаково віддалені від меж 

зони розташування); 

 прапоровим (кожен рядок реквізиту починається від лівої межі зони розташування 

реквізитів). 

Бланки документів повинні мати такі береги: лівий - 30 мм, правий -10 мм, верхній і 

нижній - 20 мм. 

Бланки документів виготовляють на білому папері високої якості, друкують фарбами 

насичених кольорів, що дозволяють тиражувати документи за допомогою засобів 

оперативної поліграфії. 

При друкуванні реквізитів бланків можуть використовуватися різноманітні шрифти. 

При виготовленні бланків друкарським способом, як правило, використовують шрифти від 

6 до 24 кегля. Назву установи вищого рівня друкують більш дрібним шрифтом, ніж назву 

установи - автора документа. 

Допускається наносити на бланки обмежувальні відмітки для реквізитів 16, 19,20, 

відмітки для фальцювання та пробивання діркопробивачами. 

Бланки друкують державною мовою, двомовні бланки застосовують у тих місцевостях, 

де в діловодстві поряд з державною мовою використовується мова національної меншини 

в порядку, встановленому законодавством України. 

Установи, які ведуть листування з постійними закордонними кореспондентами, можуть 

виготовляти бланки двома мовами: ліворуч - українською, праворуч - іноземною. Проте, 

бланки, в яких використано іноземну мову, застосовувати в межах України не 

рекомендується. 

На бланках документів, замовлених у друкарні, зазначають вихідні дані: назву друкарні, 

номер замовлення і, за необхідності, тираж і формат бланка. 

Залежно від характеру діяльності установи її бланки можна обліковувати. Порядкові 

номери, які проставляють нумератором, друкарським або іншим способом, рекомендується 



розташовувати на нижньому березі зворотного боку бланка. Рішення про необхідність 

обліку бланків приймає керівництво установи. Бланки, виготовлені друкарським способом, 

підлягають обов'язковому обліку. Якщо шаблони певних видів бланків документів 

установлені на комп'ютерах співробітників, то бланки, роздруковані в такій спосіб, як 

правило, не обліковуються. 

 
Адресування документів 

Документи адресуються установі, її структурним підрозділам або конкретній 

посадовій особі. Якщо документ адресується установі або її структурному підрозділу без 

зазначення посадової особи, то їх найменування подаються в називному відмінку. 

Якщо документ надсилається посадовій особі, найменування установи зазначається 

в називному відмінку, а посада і прізвище адресата - у давальному. 

У разі потреби в реквізиті «Адресат» можуть зазначатися почесне звання та вчений 

ступінь. 

У разі надсилання документа більше як чотирьом адресатам складається список на 

розсилку, і на кожному документі зазначається тільки один адресат. 

У разі надсилання документа громадянину спочатку зазначається поштова адреса, а 

потім прізвище та ініціали одержувача. 

Резолюція - це напис на документі, зроблений керівником установи, що містить 

вказівки щодо виконання документа. Резолюція складається з таких елементів: 

 прізвище виконавця (виконавців); 

 зміст доручення; 

 термін виконання; 

 особистий підпис керівника; 

  дата. 

Якщо доручення дається кільком посадовим особам, головним виконавцем є особа, 

зазначена в дорученні першою, якщо в документі не обумовлено інше. 



Для виконання доручення їй надається право скликати інших виконавців і координувати 

їх роботу. 

На документах з термінами виконання, які не потребують додаткових вказівок, у 

резолюції зазначається: виконавець, підпис автора резолюції, дата. 

 
На документі повинно бути не більше однієї резолюції. Інші резолюції можливі 

тільки тоді, коли є необхідність деталізувати порядок виконання документа. 

Резолюція повинна проставлятися безпосередньо на документі, нижче від реквізиту 

«Адресат», паралельно до основного тексту. 

 

 

 

Домашнє завдання:  

1. Законспектувати та вивчити викладений вище конспект. 

2. Перейти за посиланням та ознайомитися з оформленням реквізитів за ДСТУ 4163:2020 

https://www.budgetnyk.com.ua/article/1192-rekvziti-dokumentv-za-dstu-41632020 

 

 

 

 

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

адресу gr.ev@ukr.net 

 

https://www.budgetnyk.com.ua/article/1192-rekvziti-dokumentv-za-dstu-41632020
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