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	Додаток 15 
до Інструкції 
(пункт 143)




ПРИМІРНИЙ ПЕРЕЛІК 
документів, що не підлягають реєстрації службою діловодства

	[bookmark: n1196]№
	Вид документа
	Спеціальний облік*

	1.
	Зведення та інформація, надіслані до відома
	не підлягають реєстрації 
чи обліку у будь-який інший спосіб

	2.
	Рекламні повідомлення, плакати, програми нарад, конференцій тощо
	

	3.
	Прейскуранти (копії)
	

	4.
	Норми витрати матеріалів
	

	5.
	Вітальні листи і запрошення
	

	6.
	Місячні, квартальні, піврічні звіти
	

	7.
	Графіки, наряди, заявки, рознарядки
	

	8.
	Форми статистичної звітності
	

	9.
	Друковані видання (книги, журнали, бюлетені)
	бібліотека (обліковуються лише у разі її наявності)

	10.
	Наукові звіти за темами
	служба науково-технічної інформації (обліковуються лише у разі її наявності)

	11.
	Особисті заяви, пояснення, доповідні та службові записки з кадрових питань, навчальні плани, програми (копії)
	кадрова служба

	12.
	Договори
	договірний відділ


[bookmark: n1197]__________ 
* У разі відсутності відповідного спеціалізованого підрозділу спеціальний облік здійснюється службою діловодства або за рішенням керівника установи 
не здійснюється.

[bookmark: n1329]
	[bookmark: n1198]
	Додаток 16
до Інструкції 
(пункт 153)


[bookmark: n1199]
ПРИМІРНИЙ СКЛАД 
запису про реєстрацію вхідних документів*

[bookmark: n1200]1. Вид документа.
[bookmark: n1201]2. Дата надходження документа до установи.
[bookmark: n1202]3. Дата реєстрації документа.
[bookmark: n1203]4. Реєстраційний індекс документа.
[bookmark: n1204]5. Кореспондент.
[bookmark: n1205]6. Дата реєстрації та реєстраційний індекс кореспондента.
[bookmark: n1206]7. Короткий зміст.
[bookmark: n1207]8. Виконавчий орган, який в установленому порядку визначений відповідальним за виконання документа.
[bookmark: n1208]9. Головний виконавець – працівник виконавчого органу, який 
в установленому порядку визначений відповідальним за виконання документа.
[bookmark: n1209]10. Відмітка про виконання документа.
[bookmark: n1210]11. Справа №.
[bookmark: n1211]
























[bookmark: n1330]
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	[bookmark: n1212]
	Додаток 17
до Інструкції 
(пункт 153)


[bookmark: n1213]
ПРИМІРНИЙ СКЛАД 
запису про реєстрацію вихідних документів

[bookmark: n1214]1. Дата реєстрації документа.
[bookmark: n1215]2. Реєстраційний індекс документа.
[bookmark: n1216]3. Адресат.
[bookmark: n1217]4. Короткий зміст.
[bookmark: n1218]5. Виконавчий орган, яким підготовлено документ.
[bookmark: n1219]6.  Головний виконавець – працівник виконавчого органу, який підготував документ.
[bookmark: n1220]7. Дата та час надходження документа адресату.
[bookmark: n1221]8. Дата реєстрації та реєстраційний індекс адресата.
[bookmark: n1222]9. Відмітка про виконання документа адресатом.
[bookmark: n1223]10. Справа №.
[bookmark: n1224]
