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Тема: «Погодження документів» 

 

Мета: ознайомити здобувачів освіти правилами погодження документів; ознайомитися з 

прикладами погодження документів.  

 

Право на погодження тих чи інших документів установами й посадовими особами 

визначають відповідними актами законодавства, положеннями (статутами) установ, 

положеннями про структурні підрозділи й посадовими інструкціями. Розрізняють 

внутрішнє та зовнішнє погодження документів. Внутрішнє погодження здійснюють 

усередині самої установи (зі структурними підрозділами, посадовими особами, які 

відповідно до своєї компетенції займаються питаннями, порушеними в проєкті документа), 

а зовнішнє — за межами установи. 

Внутрішнє погодження проєкту документа оформлюють візою, що складається з 

таких елементів: 

• назва посади особи, яка візує документ;  

• особистий підпис;  

• ініціали й прізвище;  

• дата візування. 

Якщо документообіг в  установі організовано правильно, то одним із необхідних 

етапів створення службового документа буде його погодження відповідальними 

працівниками. Ця процедура більш відома як візування.  

Візування документа – це процес узгодження компетентною особою проєкту 

документа, складеного іншим структурним підрозділом чи установою, що потребує 

відповідного узгодження. 

 

 

 

 



 
 

Увага! Слід розрізняти реквізити «Підпис» та «Віза». Вони мають різну юридичну 

силу, по-різному оформлюються. Так, віза – це реквізит, який не має юридичної сили. Він 

потрібен скоріше для впевненості та правильного здійснення певної управлінської дії 

керівником бюджетної установи, яка є наслідком побудованого ним внутрішнього 

контролю в бюджетній установі. Віза – це погодження проєкту документа. 

Документ може візувати одна посадова особа (наприклад, юрисконсульт або 

головний бухгалтер) чи кілька. Перелік посадових осіб установи, які повинні завізувати 

документ, визначає його виконавець, виходячи зі змісту цього документа. Відповідальність 

за його зміст несуть однаковою мірою всі посадові особи, які візують документ. Візу 

розміщують нижче реквізиту «Підпис» без відступу від межі лівого берега документа. При 

цьому її дозволяється проставляти як на лицьовому, так і на зворотному боці останнього 

аркуша документа, якщо місця для неї на лицьовому боці останнього аркуша документа не 

вистачає. Наприклад: 

 
Візи проставляють тільки на примірнику документа, що за лишається у справі 

установи. Якщо посадова особа, яка візує проєкт документа, викладає свої зауваження й 

пропозиції на окремому аркуші паперу то, в самому проєкті документа про це роблять 

відповідну відмітку за такою формою: 



 
Про наявність зауважень до проєкту документа виконавець має обов’язково 

доповісти особі, яка підписує цей документ. Якщо під час візування з’ясовується, що в 

підготовлений до підписання документ необхідно внести суттєві зміни, після відповідного 

доопрацювання він потребує повторного візування. 

Зовнішнє погодження здійснюють через різні причини з іншими установами чи 

юридичними особами незалежно від рівня їх підпорядкування, а саме з: 

• організаціями вищого рівня в разі, якщо зміст документа стосується управлінських дій, 

здійснення яких можливе лише з дозволу цих організацій;  

• державними органами, які згідно з чинним законодавством здійснюють контроль у певній 

сфері діяльності (фінансовій, екологічній, пожежній тощо);  

• установами одного рівня, якщо видання документа зачіпає їх інтереси;  

• підвідомчими юридичними особами, якщо вони є обов’язковою стороною для здійснення 

відповідних правових відносин;  

• громадськими організаціями в разі потреби або у випадках, передбачених чинним 

законодавством.  

При цьому зовнішнє погодження мають здійснювати в такій послідовності:  

• установами одного рівня й іншими юридичними особами;  

• громадськими організаціями;  

• державними органами, що здійснюють контроль у певній сфері;  

• організаціями вищого рівня.  

Зовнішнє погодження проектів документів зі сторонньою юридичною особою 

оформлюють грифом погодження, який складається з таких елементів:  

• слово ПОГОДЖЕНО (без лапок);  

• назва посади особи й підприємства, що погоджує документ;  

• особистий підпис;  

• ініціал(и) і прізвище посадової особи;  

• дата погодження. Наприклад: 

 
Гриф погодження розміщують нижче реквізиту «Підпис» без відступу від межі 

лівого берега на лицьовому або зворотному боці останнього аркуша документа, якщо місця 

для нього на лицьовому боці останнього аркуша не вистачає. 

Якщо зовнішнє погодження проекту документа здійснює колегіальний орган, гриф 

погодження оформюють так: 



 
 

Якщо проект документа необхідно погодити більше як із трьома юридичними 

особами, складають Аркуш погодження, про що роблять відмітку в самому документі на 

місці грифу погодження: «Аркуш погодження додається». 

 

 

Домашнє завдання:  

1. Законспектувати та вивчити викладений вище конспект. 

2. Особливості візування кадрових наказів.  

 

 

 

 

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

адресу gr.ev@ukr.net 
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