
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

14 ���������-��	���
�

�
���� � ��	�
	�� �����	���, ��
���������� ��������� ����	����
����
��	�� ��������� ���������
,

����	�
 � ����	������ !����	�, ���� 	�����-
���� 
�	���"�� ������		� � ���
�� �#���-
��		�, ���������� �� �������		� ���� �����
�����	��.

$������� �����	���� ��	��������� �

��
�" �����#������" 	�����
 �� �’���
�-
�� �����
� �� 
��		� ���	�% �% 
��
.

Види наказів

�� �����	� 	����� �����"�� 	� ���
��	�
	� �����:

•• 	����� � ��	�
	�� ����	���� (� ��-
	�
	�% ����	�);

•• 	����� � ���	�������
	�-���������-
��% ����	�;

•• 	����� � �����
��� ����� (� ����-

�% ����	�).

Розпорядча діяльність підприємства:

види наказів і підстави їх видання

Цією статтею ми розпочинаємо цикл статей про накази, у якому 
спробуємо відповісти на більшість запитань, які виникають під час 
роботи із цими розпорядчими документами


��� ���	������,
�������	
 �����	
 ����������	 ������� ���������������� ���������� 
������-���������� ����	���� �������� �����	 �� ����������������, ���. ���. ���
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������ � ��	�
	�� ����	��� 
��"��
�� ����	�:

•• ��
���		�, ������	������, ���
�����, ��-
�����	�
�		�, ���	� ����	���� �����-
����
� ��� ���� ��������	�% ��������
,
������	� �"��% �� �������
�% ���������-
	�% ����	�
 � �������, 	�������:

— 	���� ��� ��
���		� 
����	����� ��-
�������
�,

— 	���� ��� ���	� 
 ����	������ 
����-
	���
�,

— 	���� ��� ����������� ���
’����

��� ����
	���
�� ���������
�,

— 	���� ��� ���
����" ���
���	�� ���-
��	�� � ��
���		� ���
�����	�� �������;

•• ���
����		� ��� 
	���		� ���	 � ���-
����
, ������	�, ��������� � ����	�� ������-
	����, ����	��� �������, �	��������, ���
��,
���	�
, ���#���
 ������ �� �	��% 
	�����	�%
����	������	�% �����	��
, 	�������:

— 	���� ��� ���
����		� &	�������� �
���
���
� 	� ���������
�,

— 	���� ��� ���
����		� '���
�� 	�-
��	������� ����
 �� ������ ��
��-
���% ����	�
,

— 	���� ��� 
	���		� ���	 � $����� ��-
�������
�,

— 	���� ��� 
	���		� ���	 � ����	��
������ ��
�����
� (������ 1);

•• 	��		� �����
�� � ������
�� ���-
��� ���������
� ��
	�% ���
 � ��
	�
�-
��	�, 	�������:

— 	���� ��� 	��		� ������	��� �-
������� ���
� ������ ������
�% ���-
��	��
 
� ���	� ���������
�,

— 	���� ��� �����
�		� ��
	�
���	�
����
	��� ��%������� � ���������		�
������� ���������
�,

— 	���� ��� ������		� 	� ����
	���
�	��	��� 
���
����	���� �� �������	-
	� 	�
����
� 	� ��������� �������-
��
�;

•• �����
�		� ������	�% 	�����
 � ��-
	�
	�� ����	���� ���������
� � �
’����
�� ��
����		�� �����	� �% ��, �
���	�	-
	�� ��� ����
��		�� 	� �	�� �����

���
����	�% �����
	���
 ����, 	����-
���:

— 	���� ��� �����
�		� 	����� ����
�
���
��		� ��	�� 
� 29.12.2011 № 345.

������ 1

����� ����� � �������� ���������� (� ������	� �	����)

'+/678$'/+ < +=>?@?�+A /&BC+/&B6DE�&$'A
«/67&6�'»

�����

11.01.2012 �. F������ № 10

C�� 
	���		� ���	 �
����	�� ������ ��
�����
�

! �
’���� � 
��
��	�" �� ��� ����
���� 	�
���
�	���" 	��
� �����
��%������-����� �����	���	��� �����#������� !����	� BG 003:2010 
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�

��������� ������ 1

�6G6<!A:

/	���� � 1 �"���� 2012 ���� 
 ����	�� ������ '+/ «/����	�» ���� ���	�:
1. /������� �� ����	��� ������� ����� ��%������-�����.
2. /	���� � ����	�� ������ ����� ��%������ 1-� ���������.

H�	�����	�� ������� �������	
 /. A. D���
�����

H���
	�� ��%������
���	 +. C. G����
10.01.2012

������	�� 
���� ����

!������ 6. H. F���	��
10.01.2012

�� �����	 № 01-07
#������
$�����   %. &. $�����
16.01.2012

������ � ���	������
	�-�������������
����	� 	� ���������
� 
��"�� � ����
����, ���� ���	���	� ����		� �������"��
���
�
��� �����"
�		�. <��	���	� 	�����
	��������� 
��"�� �� ����% ���	�����-
��
	�-�����������% ����	�:

•• ����	������ �� ���
��		� ���-���%
��%��
 	� ���������
� ��� �� �����"
�����
	���
 ���������
�, 	�������:

— 	���� ��� ���
��		� ���	�� �	
�	-
��������� (������ 2),

— 	���� ��� ����	�����" �����
 ��
�-
��		� �
���#������ �����
	���
 �����-
����
�,

— 	���� ��� ����	�����" �� ���
��		�
�������� ����
	���
 	�#��
�% �����	��;

•• #�	�	��
�		� ��
	�% ��%��
 �� ��-
���:

— 	���� ��� 
����		� �����
 	� ��-
��	�����" �� ���
��		� ���	���	��
��	#���	���;

•• ���������		� �����
	���
 �����-
����
� �	#�������	�-����	������	��� ��
��%	��	��� ���������, �	
�	�����, ��	��-
��������� ��
����� ����, 	�������:

— 	���� ��� ���������		� �����
	���

���������
� ������	�� �
’�����,

— 	���� ��� �����		� � ������� ���
��������	��� ���������� ��	�������-
���� ������,

— 	���� ��� 
�����
��		� 
����	�%
������ �� �����
	���
 ���������
�;
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������ 2

����� ����� � �����������	���-����������	� �	����

'+/678$'/+ < +=>?@?�+A /&BC+/&B6DE�&$'A
«/67&6�'»

�����

12.01.2012 �. F������ № 2-��

C�� ���
��		� ��
	��     
���	�� �	
�	���������

 '+/ «/����	�»

< ����" ������		� �����	��� ����"�	��� ����	�� �� 2011 ���, ���
���	���

�������		� #�	�	��
��� ���	�, 
��
��		� #�����	�� 	��
	���� ��	�
	�%
#�	�
, 	����������	�% ����
�
, ��
��	�-���������	�% ��		�����, �����
,
����
���� ������		� ���
 �� ������ �������		� ���������	�% �� �����
�%
��		�����

�6G6<!A:

1. C��
���� �	
�	��������" ���	��
 �� �����, ��	�
	�% ������
, ��
���
,
����
�	� �� �	��% ��
��	�-���������	�% ��		�����, ������		�% �������
 ���	��
	� 13.01.2012.

2. B�� ���
��		� �	
�	��������� ��
����� �	
�	���������	� ������" �
�����:

����
� ������� — G���� +���� C�
��
	�, ����
	�� ��%������ '+/ «/����	�»; 
���	� �������: C��%���	�� /����� +����
��, 	�����	�� ���	�������
	�-

������������� 
����; +������� H�		� =�����
	�, ��%������ #�	�	��
�-
���	����	��� 
���� '+/ «/����	�».

H�	�����	�� ������� �������	
 /. A. D���
�����

H���
	�� ��%������
���	 +. C. G����
11.01.2012

������	�� ���	�������
	�-
������������� 
����
'�������� /. +. C��%���	��
12.01.2012
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�

•• ��
���		� �������
�% ������% ��-
��	�
 �� ���
��		� ��
	�% ��%��
 ���

���	�		� �����, 	�������:

— 	���� ��� ��
���		� ������� ����� �
������
�� ���	��-���	� ���������
�,

— 	���� ��� ��
���		� ������� � ����-

���� ���	� ���
���
� 	� ���������
�,

— 	���� ��� ��
���		� ������� �����
�� 
���	�		� �������	�
�� 	����
�-
����	�� ����;

•• ����	���		� 
���
����	�% ����,
	�������:

— 	���� ��� ����	���		� 
���
����-
	�% �� �����	� ������� 
 ��������	�%
��������% ���������
�,

— 	���� ��� ����	���		� 
���
����-
	�% ���� �� ����	�����" �������� �������-
	�% ����	���
;

•• �����
���		� 	��	��	�% ���	 � ��-
���� ������% ��������	�% ��������
 ��
�����
	���
, 
���	�
��		� ��
	�% ����-
��	� ����, 	�������:

— 	���� ��� ����	���		� �����
�% �
�
����
� 	�,

— 	���� ��� 
���	�
��		� 	� �����-
����
� ������		� 
 �������
�		� ������-
	�� �
’�����.

B� 	����
 � �����
��� ������ 	�������
����:

•• ��� ����	���� 	� ������ (����	���	-
	� 	� �����);

•• ��� ����
��		� (��������		�) 	�
�	�� ����� (������);

•• ��� �
���	�		� (�����	�		� ����-

��� ���
���);

•• ��� �����	���
�;
•• ��� ���	� ������#��	�% �	�% (���-

�
���, ���	� ����);
•• ��� ���%���		� (	�������		�, ���-

��"
�		�);
•• ��� 	�����		� �������	��	���

����	�		�;
•• ��� 	��		� ���������	�� (�������-

	��) �������;
•• ��� 	��		� 
������� (��	�
	��, �-

����
��, 	�
����	��, �����	�� ����);
•• ��� 
�����		�.

��������� ������ 2

=�%������ #�	�	��
�-
���	����	��� 
����
*������ H. =. +�������
12.01.2012

�� �����	 № 01-08
#������
$�����   %. &. $�����
16.01.2012
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C����� ������
�� 	�����
 � �����-

��� ����� ��
	�" ����" 
����	������

� ������ ������
�� 	�����
 � ��	�
	��
����	���� �� � ���	�������
	�-�����-
������% ����	�, ���� �������
�� 	� �-
����	�� ������ � ������� ����������. <�-
�����, �����#��� �#�����		� ����� 
�-
� 	����� ������� 
 ���� �	�������, ����-
�		� ������
��
, #�����"
�		� ������

�� �#�����		� 
������ ��� 	��
	���� �-
����	��
, �� � �����
��� �� 
��		�
���	�
��
 	����� � �����
��� �����.

�� ���	����	� 	����� �����"�� 	�:
•• �	�
�����	� — �
����� � �	� ��-

�������
�;
•• �����	� — 
��	� �������� �������-

��
��� �	��� ��
	�.

Підстави для видання наказів

!�� 	����� ��"�� ��
��� 
���
����
����	��
��
�, ��	�� �� 	�% 	� ���� ��-
�������� 	������
	�-���
�
�� �����. 

C����
��� �� 
��		� 	�����
 	�
���������
�% �:

•• ������		� G�	�������� � ����	�
 !�-
���	�, �����	�
� �� �	�� ���� /��%�
	��
7�� !����	� � /��%�
	�� 7�� 6
��	��-
	�� 7��������� G���, ����� �� �������-
��		� C�����	�� !����	�, �����	�
�
�� ���������		� G���	��� >�	�����
 !�-
���	� �� 7�� ��	�����
 6
��	��	�� 7��-
������� G���, �����	�
� � ����		� �	-
��% 
���% ����	�
 ����
	�� 
��� �
����
	��� ����
��		�;

•• ��	����	� �����		� ����	������ 
�-
���� ��
	�;

•• ���
���		� 
���	�
��� �� �����-
����� ����	���� � ����" 
���	�		�
���������
�� ������	�% 	� 	���� ��
-
�	� � #�	����;

•• ������� � ���
�
��� �����"
�		� �-
���	����.

!�� ��������� �����	�� (�����	�
�,
����		�, �����		� ����), ��� 	�%����
	� ��
	� ���������
� 
� ����	������ 
���-
�� ��
	�, �
������ � ��
�����% �����-
����
 � ����	�
, �� 	������� � �#��� ��-
��
��		� ���������
�, ���%�� 
��		�
	�����
.

������ � 	�	�	� �����	��� 
��"��-
�� 	� 
���	�		� ���������% �����	��

(�����	�
, ����	�, �����	�, 	�����
, ���-
������	�) �� ������
	�% �����
 ����	�-
����� 
����� ��
	� ��� �� �	������
�" ��-
��
	��� ���������
� �� ����
	���
 �����-
���	�% ��������
.

C����
��� �� 
��		� ������ � ��-
����������	-�	��	�������� ����� 	�
���������
� ���������� � 
	�����	�
������
� �����	��, 	�������� ����-
��
� �� ���
�	� �������.

C����
��� �� 
��		� ������ � 	�	-
�	�	�	 ������ ������ ���� �� ������
� �-
����	�� ���������
�, ��� � �����
� ���-
��	�� �����
	���
 �����	� 
� ���	�
��
	�����. +��
’����
�", ��� 	� ��
�� ��-
	�
	�" �����
�" �� 
��		� ���������

��
 	�����
 � �����
��� ����� � ���
�
�����
	���, ���	� 	� ��’� ����
	���
���������
�. 6�� ��� �	����� ��������
����� �� ���+�	 ��������� ����/� ����	.

����	�� �����
/
������, �����
� �� 
��		� ����-


�% 	�����
 
���� ������	��� ����� �����	�.
+���, �����
�" �� 
��		� 	����� ���

����
���		� �����
	��� 	� �	�� ����� (��-
����) 
 ����% �	��� ���������
�, ���� ��-
�
�, ���� ���� ����� ������� �������������-
�� �����	�, � ����� 	�
������ 
�������
��� �����
	��� (����
���, ��’�, �� ������
�;
��
���; �����, ��� �����
	�� �������; 	��
�
��������	��� ��������; ���� ������ — ��-
����	��, � ����� ��������, 	� ��� �����;
���	�� ���
�% � ������	�% �������), ����-

� ����
��		� �� �����, 	� ��� �����-
	������ ����
���� �����
	���.
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������ 3

����� ����� � ��������� ����� (� �����	� �	����)

'+/678$'/+ < +=>?@?�+A /&BC+/&B6DE�&$'A
«/67&6�'»

�����

13.01.2012 �. F������ № 4-�

C�� �
���	�		� 7����
� &. /.

�6G6<!A:
1. <
���	��� 7����
� &���� /��������
���, �	��	���-��%	����� ��%� № 2,

16 ���	� 2012 ���� �� ������, �� 	� 
������
 
������
�		�, ��. 28 G<�C !�-
���	�.

2. /�������� 7����
� &. /. �����	����" �� 
� 	� 	�
��������	�� �����	��

�������.

C����
�: ���
�	� ������� 	�����	��� ��%� № 2 C������ +. 6.

� 05.01.2012.

H�	�����	�� ������� �������	
 /. A. D���
�����

������	�� 
���� ����

!������ 6. H. F���	��
11.01.2012

������	�� ��%� № 2
'��4�� +. 6. C������
12.01.2012

< 	������ ��	������	�� 5	+�� 9. :. 5	+�� (13.01.2012)

�� �����	 № 03-04
&����+�� � ���������
������   %. &. ������
16.01.2012

SR_01_2012.qxd  28.12.2011  11:13  Page 20



ДІЛОВОДСТВО

№ 01 (109) 2012 21

C����
�" �� 
��		� 	����� ���

������		� �����
	��� ���� ���� ��-
������� ���	�� �����	� �����������
����������, ����� ���������	�� ������-
��
������ ��� �����
	��.

�
��	�� �
���. K��� �����
	�� ��� �������
����� ����
	��� �	��� �� ��������	�%
��������
 ��� ������	��� ����
	��� ��-
�������
�, 
�	 ���� ��� 	� ���� ������
�-
�� ���
�	� ������� � ��L��	��
�		�� 	�-
��%�	���� �
��� 
�����		� �� ����� ��
	� ������ ����
	��� ���������
�.

C����
�" �� 
��		� 	����� ��� ��-
�����		� �����
	��� ���� ���� ���������
���	�� ��� ������� �����	� �����������
����������. C��		� ��� ���%���		�, ��
���
���, �#����""�� � ���� 	�������	-
	� �����
	���, � ���
�	� ������� — ����
������	� ��������� ����� �� �����"
���.

C����
��� �� �#�����		� 	����� ���
�������
�		� �������	��	��� ����	�		� �
#���� ���	� � ��������� ���	�� �����	�
����������� ����������, ����� ���������-
	�� ��������
������ �����
	��, � ������-

� ����	�		� �����	��� — �����<������
���	�� 	� ��’� ����
	��� ���������
�.
! ���� 
���
� �����
	��� 	������� ����-
	"
���	� ������� �#���������� �� ���

������� �����	 �	������ ���������, ����
��� �	��" � �����
 �� 
��		� 	�����.

C����
��� �� 
��		� 	�����
 ���
	���		� ��������	�� �������� �����
	�-
��� � �
’���� � �����		��, 	�����		��
���	�, 	����	�� 
������, 
��������
	� ����
�		� 
 ���� ���
���� %
�����
�����
	��� ��� ���� �����
 ������� ���-
��	� �����	�		�, �����" �������% ����
� �����4���, 
��	� 
���
�	��� ����	�-
��, �� ���
���"�� #��� ����, ��� 
���-
����, ���	��� �����	, =�������� �������	,
�� ���
����"�� 
������ 	� ����
�		�,
�	�� �
���. ��������, �����
�" ��

��		� 	����� ��� 	��		� ���������	��
������� � �
’���� � 	�����		�� ���-
	� � �����4��� ��� �����+���� �	�	�	.

C����
�" �� 
��		� 	����� ��� ��	�
���
�!� �����
	��� � ���� ���	
 �������,
����� ����� ������� � 	�����. K���
����
��� ���	����� � �
’���� � �����		��
��"��, �����
�" �� 
��		� 	����� ���
���	� ����
��� ���� ���� �����4��� ��� �-
������� >�<��.

C����
�" �� 
��		� 	����� ��� �
���-
	�		� �����
	���, 	�������, � �
’���� � 	�-
���
���	��� ������������ 
������
�		�, �
��������� ���	�� �����	� �����������
����������, ����� ���������	�� ��������-

������ ��� �����
	�� (������ 3). 

�������	 
���
!

������
�� ��
����� ���� ���
��� ����
��� ����
��� ��
������ �����
�
«��� ������!"�

� #����� �
�������� � !�����!���� � ��
�����
�$ ����
�$ ����-

��%�� ���!�, &�!� ��
������ '���
��
�� &�������� ����, �������$ ����
�$ ����
��-
%�� ���!�» ��! 30 ������!� 2011 ���� № 1242. * 
����

�� %�

���� ��+/ ����
���/,
��!���!
�, �������� ���/ %�

���� ����
��� ����
��� ��
������ �����
� «��� ������!-
"�

� ������
�� �
�������� � !�����!���� � ��
���������$, �
:�$ ��
�����
�$ ����
�$ ��-
��
��%�� ���!�, &�!� ��
������ '���
��
�� &�������� ����, �������$ ����
�$ ����
��-
%�� ���!�» ��! 17 "���
� 1997 ���� № 1153. � ��’���� �� %�� ������ �	
� 	����� �
��-
���	��� (������, ��!���!���
�� �� !�����!����) ����������� 
����
������
 
�	�����
� �
�
�����	��� 
� �!��+�����$, � ����
���$ � ����
������$ � ����������� ��
�.

����
��� !� 
����� 
�������
�-�������� ���� � ����
������ !�����!����
��!� ���������
� � 
����
��� 
����� "��
���.
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