
РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

ЗМІСТ 
 ....................... 3 

І. Загальні положення ................................................................................................................ 3 

ІІ. Документування управлінської діяльності .......................................................................... 4 

Загальні вимоги до створення та оформлення документів ............................................... 4 

Бланки документів ................................................................................................................. 5 

Оформлення реквізитів документів ..................................................................................... 6 

Складення деяких видів документів .................................................................................. 12 

ІІІ. Організація документообігу та виконання документів ................................................... 17 

ІV. Систематизація та зберігання документів ........................................................................ 19 

V. Порядок підготовки справ до передачі для архівного зберігання .................................. 22 

Додаток 1 до Інструкції (пункт 1.4) ..................................................................................... 24 

Додаток 2 до Інструкції (пункт 2.5) ..................................................................................... 29 

Додаток 3 до Інструкції (пункт 2.22) ................................................................................... 31 

Додаток 4 до Інструкції (пункт 2.42) ................................................................................... 32 

Додаток 5 до Інструкції (пункт 4.3) ..................................................................................... 36 

Додаток 6 до Інструкції (пункт 4.18) ................................................................................... 37 

Додаток 7 до Інструкції (пункт 5.5) ..................................................................................... 42 

Додаток 8 до Інструкції (пункт 1.10 дод. 1) ....................................................................... 44 

 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ УКРАЇНИ 

НАКАЗ 

01 жовтня 2012 року № 1059 

 

Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у дошкільних 

навчальних закладах 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

І. Загальні положення 

 

 

 

https://www.pedrada.com.ua/article/2530-primrny-nstrukts-z-dlovodstva-u-dnz-6-rokv
https://www.pedrada.com.ua/article/2530-primrny-nstrukts-z-dlovodstva-u-dnz-6-rokv


РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

 

 

ІІ. Документування управлінської діяльності 

Загальні вимоги до створення та оформлення документів 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

Бланки документів 

 

 

 

 

 

 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

Оформлення реквізитів документів 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

Складення деяких видів документів 

Накази 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

Протоколи 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

Службові листи 

 

 

 

 

 

 

 

 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

ІІІ. Організація документообігу та виконання документів 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

ІV. Систематизація та зберігання документів 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

V. Порядок підготовки справ до передачі для архівного 
зберігання 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

Додаток 1  
до Інструкції (пункт 1.4) 

ПЕРЕЛІК  
обов’язкових документів, за формування та зберігання яких 

відповідають: 

https://www.pedrada.com.ua/article/285-qqq-16-m12-07-12-2016-perelk-obovyazkovih-dokumentv-pratsvnikv-doshklnih-zakladv
https://www.pedrada.com.ua/article/285-qqq-16-m12-07-12-2016-perelk-obovyazkovih-dokumentv-pratsvnikv-doshklnih-zakladv
https://www.pedrada.com.ua/article/285-qqq-16-m12-07-12-2016-perelk-obovyazkovih-dokumentv-pratsvnikv-doshklnih-zakladv


РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

Додаток 2  
до Інструкції (пункт 2.5) 

ВИМОГИ  
до оформлення документів, що виготовляються за допомогою 

друкувальних засобів 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

 

 

 

 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

Додаток 3  
до Інструкції (пункт 2.22) 

ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК  
документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

Додаток 4  
до Інструкції (пункт 2.42) 

ОРІЄНТОВНИЙ ПЕРЕЛІК  
наказів дошкільного навчального закладу 

https://www.pedrada.com.ua/article/293-qqq-16-m12-12-12-2016-orntovniy-perelk-nakazv-doshklnogo-navchalnogo-zakladu-na-rk
https://www.pedrada.com.ua/article/293-qqq-16-m12-12-12-2016-orntovniy-perelk-nakazv-doshklnogo-navchalnogo-zakladu-na-rk


РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

Додаток 5  
до Інструкції (пункт 4.3) 

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

Додаток 6  
до Інструкції (пункт 4.18) 

СТРОКИ  
зберігання документів 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

Додаток 7  
до Інструкції (пункт 5.5) 

АКТ 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 

Додаток 8  
до Інструкції (пункт 1.10 дод. 1) 

ЖУРНАЛ  
реєстрації вхідних документів* 

ЖУРНАЛ  
реєстрації документів, створених закладом* 



РОЗПОВСЮДЖЕННЯ без дозволу видавця ЗАБОРОНЕНО! 
Розповсюдження цього матеріалу в друкованому чи електронному вигляді порушує законодавство України і призводить до 
адміністративної та кримінальної відповідальності (ст. 52 Закону України «Про авторське право і суміжні права», ст. 176 КК, 
ст. 512 КпАП) © Цифрове видавництво MCFR 


