ДОДАТОК А
(обов'язковий)
Схеми розташування реквізитів документів
А.1 Схема розташування реквізитів і меж зон на форматі А4 кутового бланка
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А.2 Схема розташування реквізитів і меж зон на форматі А4 поздовжнього бланка
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ДОДАТОК Б
(довідковий)
Зразки бланків документів
Б.1 Зразок поздовжнього загального бланка юридичної особи
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Б.2 Зразок кутового бланка листа юридичної особи
 [image: image4.png]OEPKABHA
APXIBHA CIYXBA
YKPATHY
YKPOEPXKAPXIB
8yn. Conom'acska, 24, M. Kuls, 03110,
Ten. (044) 275 27 77, chakc 275 36 55,
e-mail: info@arch.gov.ua,
web: archives.gov.ua

Kon EAPMNOY 37552598
Ne

HaNe 8ig



 
Б.3 Зразок поздовжнього бланка листа юридичної особи
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Б.4 Зразок поздовжнього бланка листа структурного підрозділу юридичної особи
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Б.5 Зразок поздовжнього бланка посадової особи
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Б.6 Зразок бланка конкретного виду документа
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ДОДАТОК В
(довідковий)
Приклади оформлення документів
В.1 Приклад оформлення наказу юридичної особи
 [image: image9.png]YKPLOEPXAPXIB
YKPAIHCbKWI HAYKOBO-AOCTIAHUN IHCTUTYT
APXIBHOI CMPABY TA JOKYMEHTO3HABCTBA

(YHIIACH)
HAKA3

03.06.2019 Kuis Ne 10

Mpo 3aTaepKenHs Mnary 3axoaie WOAO
BNPOBAKEHHS MONOXeHb 3aKoHy Ykpalu
«Mpo 3aGesnevenHs dyHKLiOHyBaHHS
YKPaIHCHKOT MOBM SIK APXKABHOI»

BianosinHo Ao 3akoy YkpaiHy Bia 25 KaiTHa 2019 poky Ne 2704-VIIl «Mpo saeanedeHs
hyHKUIOHYBAHHS YKDAIHCHKOT MOBM 5K AEPX@BHOI» (Aani — 3aKoH)

HAKA3YIO:

1. 3aTBepauTH Mnak 3aXOAIB WWOAO BNPOBAIVKEHHS 3aKOHY Ta 3a6e3NeNeHHA yHKLIOHYBaHHA
YyKpalHCLKOT MOBM Ak AepxasHol 8 AisnsHocTi YHAIACH (aoaatok 1).
2. KepiaHuKam CTPYKTYPHWX NAPO3AINIS 03HAAOMUTM CRIBPOGITHHKIB i3 MNaHOM 3aX0Ai8 WOAO

BNPOBAKEHHS 3AKOHY.
3. KOHTPOMl 33 BUKOHAHHAM LIbOTO HaKasy 3anuLalo 3a CoBoro.

AvpexTop OcobucTui nianic Onexcanap FAPAHIH



 
В.2 Приклад оформлення листа-відповіді юридичній особі
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Byn. Conow'siHceka, 24, M. Kue, 03110,

Ten. (044) 273 32 99, axc (044) 273 32 97,

e-mail: tsdea@arch.gov.ua,
web: tsdea.archives.gov.ua

Ko EAPMOY 35249965

15.07.2019 Ne 435/01-11
Ha Ne 167 sin 10.06.2019

r h
Mo HaaaHHA NPONOILIT A0 NPOEKTY
3GipHuKa TUNOBWX HOPM

¥ sianosias Ha Balw MCT NOBIAOMAAEMO, WO GiNbLICTL NPONIOIMLA, siki Gyn Hanaki LienTpansHitM
[AepXaBHIM eNeXTPOHHUM apXIBoM YKpaiHW B pOGOuOMY NOPAAKY NPALIBHUKAM YKDAIHCHKOTO HayKOBO-
[OCNIAHOTO IHCTUTYTy @pXiBHOI CNIpaBt Ta AOKYMEHTO3HABCTBa, BIANOBIAANLHMM 3a NATOTORKY NPOEKTY
36ipHUKa TUIMOBUX HOPM Yacy | BUPOBITKY Ha OCHOBHI BAW POGIT, LLIO BUKOHYIOTLCA B APXIBHHX yCTaHOBAX
(nani — npoexT 3GipHiKa TUNOBUX HOPM), GyNit BpaxOBaHI.

PasoM i3 TUM, HAACUNAEMO MPONC3ULIT LUOJO YTOMHEHHA AGSKX HOPM Uacy | BUPOBITKY Ha OCHOBHI BHAM
POBIT, LLO BUKOHYIOTLCA B APXIBHIX YCTAHOBAX, HABEACHWX Y MIPOEKTI 3BIPHIKA TUMIOBUX HOPM, HaAICTIAHOM

Ha po3rnsA (A0AAKTLCS).

“TakoX MIPOOHYEMO MIPUBECTH TEKCT NPOEKTY 3BIPHHKA TUTIOBIAX HOPM Y BIANOBIAHICTL A0 «YKPAIHCHKOMD
fIpaBONHCY», 3aTBEPAKEHOTO NoCTaHoB0K KaGieTy MinicTpis Yikpaiki 8ia 22.05.2019 Ne 437 «MuTanHs

YKDaHCKOrO Npagonicy».

[lonarok: Ha 5 apk. & 1 npum.

Bupextop OcoBucTuit nianue

'VkpalkChKiih HayKoBO-LoCiHA
IHCTUTYT apxiBHol cnpasu
Ta AOKyMeHTOSHaBCTBa

tOpiit KOBTAHIOK



 
В.3 Приклад оформлення вхідного листа до юридичної особи
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Kon EAPMIOY 11511361

15.11.2019 Ne 230110

r q
1o NOTO/VKEHHA HOMEHKNaTYpH CNpas
TOB «Morofliokc»

IHGDOPMYEMO, L0 BIANOBIAHO A0 PillieHH YCTBHOBMIX 36OPIB 3ACHOBHMKIB BIA 01.01.2019 cTBOpEHO
TosapucTao 3 obmexeHoro BianosigansHictio «Motofliokcy (aani — TOB), ske sapeectpogaxo 11.01.2018

Depwashuii apxis Kuiscexoi obnacti
Byn. (Opis Innexxa, 38,

. Kuis, 04119,

Ten. (044) 206 74 99

Tumapenko A.
TMpouiy d0 07.12.2019 nidzomysamu
BoKyMeHmu Ans po3ansdy Ha 3acidaHHi
ENK apxisy

Ocobucmud nidnuc
20.11.2019

peecTpauiitHolo cnyx6oio Maxapisckoro paitony Kulacekol oBnacri (koa EAPTIOY 12345678).

Bianosiawo Ao CTaTTi 32 3aKoHy Ykpaiku «Tpo HauioHarnsHWi apxisWi hoHA Ykpalki Ta apxiski yCTaHoBI»

Ha/ICUNAEMO Ha NOTO/IKEHHS! HOMEHKNATYPY CNaB TOBAPHCTE Ha 2020 pik.

3 pesynLTATaMM PO3MSARY HOMEHKIATYPH CTIPAB MPOCHMO MACHMOBO NOBIAOMATH NP0 BHecerHs TOB

A0 BIANOBIAHOMO CIMCKY IOPHAMIHIX OCI6, WO NepeByBaIOTb Y 30Hi KOMMNIEKTYBAHHA BpXIBHOrO BIAAINY.

[lonatku: 1. Homenknatypa cnpas Ha 5 apK. y 4 npum.

2. Koni craryTy TOB «Morofliokc» Ha 10 apk. 8 1 npuw.

Rupexrop OcobucTui nianuc

Mpwaak Coprin (04567) 3 0102

Ho cnpaeu Ne 01-23
Posensmymo a sacidanwi ENTK apxiey,
Hadicnano Ha 800NpaLIOsaHH

Cexpemap Ocobucmud nidnuc Temana ASUIA
09.12.2019

Bonoaumip MOPO3

Bepxapxis Kulacskol on.
Bx. Ne 213
20.11.2019



 
В.4 Приклад оформлення заяви про прийняття на роботу
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DupexTopy TOB «Kriiiika «[Tpomike»
tOpkoacskomy B. 1.

KyabMeHKo [pii BonogumupisHi,
3apeecTpoBaHoi 3a apecoro:

Byn. Ovaxieceka, 6yn. 38, ke. 2, Kuis,
Ten. (044) 273 30 53

Nacniop: cepia MB Ne 635421,
Bunanwi Conom'scekim PY TY MBC
Ykpainu 8 M. Kuesi 09 rpyans 2007 p.
IneHTUcbiKaLAHuiA Kod: 1234567890

3AABA

IpoLuy MPHIAHSITM MeHe Ha Nocay ronoBHoro ByxranTepa TOB «Krikika «IpoMiHb»
301 sepecHs 2019 poky.

[Nonatku: 1. AsToBiorpadisi.
2. Konis gunnoma npo ocsiry.
3. OcoGOBMiA MUCTOK 3 OBRIKY KaApiB.
4. Tpynosa KHuKKa.

17 cepnis 2019 p. OcoBucTii nianue saseHika



 
ДОДАТОК Г
(довідковий)
Бібліографія
1 Закон України "Про Автономну Республіку Крим"
2 Закон України "Про затвердження Конституції Автономної Республіки Крим"
3 Закон України "Про електронні документи та електронний документообіг"
4 Закон України "Про електронні довірчі послуги"
5 Постанова Верховної Ради України від 19.02.1992 N 2137-XII "Про Державний герб України"
6 Постанова Кабінету Міністрів України від 22.01.1996 N 118 "Про створення Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України"
7 Постанова Кабінету Міністрів України від 05.03.2009 N 270 "Про затвердження Правил надання послуг поштового зв'язку"
8 Постанова Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 N 55 "Деякі питання документування управлінської діяльності"
9 Наказ Міністерства юстиції України від 05.03.2012 N 368/5 "Про затвердження Вимог до написання найменування юридичної особи, її відокремленого підрозділу, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, крім організації профспілки", зареєстрований в Міністерстві юстиції України 05.03.2012 за N 367/20680
10 Наказ Міністерства юстиції України від 11.11.2014 N 1886/5 "Про затвердження Порядку роботи з електронними документами у діловодстві та їх підготовки до передавання на архівне зберігання", зареєстрований в Міністерстві юстиції України 11.11.2014 за N 1421/26198
11 Наказ Міністерства юстиції України від 18.06.2015 N 1000/5 "Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях", зареєстрований в Міністерстві юстиції України 22.06.2015 за N 736/27181
12 ДК 010-98 Державний класифікатор управлінської документації
13 ДК 014-97 Класифікатор об'єктів адміністративно-територіального устрою України.
____________
