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MIHICTEPCTBO ЮСТИЦII УКРАIНИ 
ДЕРЖАВНА УСТАНОВА «ЦЕНТР ПРОБАЦП > 

(Центр пробацгг) 

НАКАЗ 

Киiв № 	 

    

Про затвердження Порядку opraxiзaцii 
роботи з документами в Державнгй установг 
«Центр npoбaцii» 

3 метою встановпення в Державнгй установг «Центр пробацгi» 
(далг - Центр пробацгi) единого порядку органгзацгi роботи з документами 

НАКАЗУЮ: 

1. Затвердити Порядок органгзацгi роботи з документами (далг - Порядок) 
у Центрг пробацгi 

2. Керiвникам структурних пгдроздглгв Центру пробацгi забезпечити 
вивчення i виконання вимог цього Порядку. 

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою. 

В. о. директора О. Б. Янчук 



ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказ Державноi установи 
«Центр пробацгi» 
вiд  Ол 'ДСО'д9 К 3'/40-/

р 

Порядок 

органгзацгi роботи з документами в Державнгй установг «Центр пробацгi» 

I. Загальнг положення 

1.1. Порядок органгзацгi роботи з документами (далг — Порядок) у 
Державнгй установг «Центр пробацгi» установлюе единг вимоги до оформления 
та органгзацгi роботи з документами в Державнгй установг «Центр пробацгi» 
(далг — Центр пробацгi) та и уповноваженик органах з питань. пробацгi (далг —
органи пробацгi) незалежно вiд способу фгксацгi та вгдтворення гнформацгi, яка 
мгститься в документах, включаючи Ух пгдготовку, реестрацгю, облгк i контроль 
за виконанням. 

1.2. Викладенг в Порядку правила i рекомендацгi розробленг вгдповгдно до 
Типовоi гнструкцгi з дгловодства в мгнгстерствак, гнших центральник та 

мгсцевик органгв виконавчоi влади, затвердженоi постановою Кабгнету 

Мгнгстргв Украiни вiд 17.01.2018 № 55 (далг — Типова гнструкцгя). 
1.3. Додержання вимог цього Порядку е обов'язковим для всгх 

працгвникгв Центру пробацгi та його органгв пробацгi. 
1.4. Органгзацгя ведения дгловодства в Центрг пробацгi та його органгв 

пробацгi покладаеться на вгддгл органгзацгйно-аналгтичного та документального 
забезпечення та провгдних фахгвцгв (з документального забезпечення) (далг — 

служба дгловодства). 
Вгдповгдальнгсть за ведения дгловодства в структурних пгдроздглах 

Центру пробацгi (далг — структурнг пгдроздгли) несуть Ух кергвники. 
1.5. Основним завданням служби дгловодства е встановлення единого 

порядку документування управлгнськоi гнформацгi i роботи з документами, 

методичне кергвнидтво i контроль за дотриманням установленого порядку 

роботи з документами в структурних пгдроздглах. 
1.6. Ведения дгловодства в структурних пгдроздглах покладаеться на oci6, 

призначеник кергвником, та зазначаеться в посадовик гнструкцгях (далг —

дiловод). 

1.7. Вгдповгдно до покладеник завдань дгловод: 
забезпечуе своечасне приймання, облгк та оброблення документгв, якг 

надходять до пгдроздглу; 
доповгдае про всг документы, що надгйшли до структурного пгдроздглу 

кергвнику та пгсля складання ним резолюцгi передав Ух виконавцям; 
здгйснюе контроль за своечасним розглядом i проходженням документгв 

у структурному пгдроздглг, подав кергвниковг гнформацгю про перебгг 
опрацювання документгв; 
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здгйснюе пгдготовку вихгдноi кореспонденцгi (оформляв, комплектуе 
й адресуе матергали) та передав П до служби дгловодства для вгдправлення; 

надае довгдки про проходження документгв у структурному пгдроздглг; 
ознайомлюе за дорученням кергвника працгвникгв пгдроздглу 

гз документами; 
формуе справи структурного пгдроздглу вгдповгдно до затвердженоi 

номенклатури, забезпечуе ?х зберггання; 
виконуе гншг функцгi, пов'язанг з органгзацгею дгловодства. 

II. Документування управлгнськоТ гнформацг► 

2.1. Загальнг вимоги до створення документгв 

2.1.1. Документування управлгнськоi гнформацгi полягае у створеннг 
документгв, в яких фгксуеться з дотриманням установлении правил гнформацгя 
про управлгнськг дii. 

2.1.2. Реквiзити органгзацгйно-розпорядчоi документацгi та порядок 

iх розмгщения визначаються ДСТУ 4163-2003 «Унгфгкована система 
органгзацгйно-розпорядчоi документацгi. Вимоги до оформлення документгв» 
(далг — ДСТУ 4163 —2003). 

2.1.3. Документи, що видаються на пгдставг актгв органгв державноi 
влади, повиннг мати посилання на них у такгй послгдовностг: вид акта, його 

автор, дата, номер, повна назва (заголовок). 
2.1.4. Документ повинен мгстити обов'язковг для певного його виду 

реквгзити, що розмгщуються в установленому порядку, а саме: найменування 
установи — автора документа, назву виду документа (кргм листгв), дату, 

реестрацгйний гндекс документа, заголовок до тексту, текст, пгдпис. 
2.1.5. Документи складаються державною мовою, кргм випадкгв, 

передбачених законодавством про мови в Украiнг. 
Документи, якг надсилаються гноземним адресатам, оформлюються 

украiнською мовою або мовою держави-адресата, або однгею з мои 
мгжнародного спглкування. 

2.1.6. Деякг внутргшнг документи (заяви, рапорти, пояснювальнг 
та доповгднг записки тощо), авторами яких е посадовг та гншг фгзичнг особи, 
дозволяеться оформлювати рукописним способом. 

2.2. Бланки документгв 

2.2.1. Yci службовг документи оформлюються на бланках, 
що виготовляються зггдно з вимогами цього Порядку. 

Для виготовлення бланкгв використовуються аркушг паперу формату А4 
(210 х 297 мглгметргв) та А5 (210 х 148 мглгметргв). Дозволено використовувати 
бланки формату АЗ (297 х 420 мглгметргв) — для оформлення документгв у видг 
таблиць, А5 (210 х 148 мглгметргв) та Аб (105 х 148 мглгметргв) — для резолюцгй 
(доручень). 
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Бланки документгв повиннг мати такг поля (мглгметргв): 
30 — лгве; 
10— праве; 
20— верхне та нижне. 
2.2.2. У Центрг пробацгi допускаеться використання таких видгв бланхгв: 
загальний бланк для створення ргзних видгв документгв (без зазначення 

у бланку назви виду документа) (додаток 1); 
бланк конкретного виду документа (гз зазначенням на бланку назви виду 

документа (додаток 2); 
бланки для листгв (додаток 3). 
2.2.3. Загальний бланк для створення ргзних видгв документгв, бланки 

конкретного виду документа (наказ, доручення, ргшення) виготовляються за 

допомогою комп'ютерноi технгки. 
2.2.4. Внутргшнг документи (заяви працгвникгв, доповгднг та службовг 

записки, довгдки тощо) та документи, що готуються вгд iмexi струхтурних 
пгдроздглгв, оформлюються не на бланках. 

2.2.5. Доповгдна записка оформляеться на спецгальному для листгв бланку 
формату А4 (210 х 297 мглгметргв) (додаток 4). 

2.2.6. Службова записка оформляеться на спецгальному для листгв бланку 
формату А4 (210 х 297 мглгметргв) (додаток 5). 

2.2.7. Зображення Державного Герба Украiни розмгщуеться на верхньому 
полг бланка з кутовим розташуванням реквгзитгв над серединою найменування 
установи, а на бланках гз поздовжнгм розмгщенням реквгзитгв — у центрг 
верхнього поля. Розмгр зображення: висота 17 мглгметргв, ширина — 
12 мглгметргв. 

2.2.8. Назва виду документа (наказ, доручення, ргшення, доповгдна 
записка тощо) зазначаеться на загальному бланку та друкуеться прямими 
прописними лгтерами напгвжирним шрифтом розмгром 18 друхарсьхик пунктгв. 

2.3. Дата документа 

2.3.1. Датою документа е вгдповгдно дата його пгдписання, затвердження, 
прийняття, реестрацгi або видання. Дата зазначаеться арабськими цифрами 

в один рядок у такгй послгдовностг: число, мгсяць, pix. Дата оформляеться 
цифровим або словесно-цифровим способом. У разг оформления дати 

цифровим способом число i мгсяць проставляються двома парами цифр, 

роздгленими крапкою; pix — чотирма цифрами, крапка та слово «року» або 

у схороченому варгантг «р.» наприкгнцг не ставиться (наприклад: 03.03.2015). 
2.3.2. У текстах нормативно-правовик, органгзацгйно-розпорядчих актгв 

i посиланнях на них i документах, що мгстять вгдомостг фгнансового характеру, 
застосовуеться словесно-цифровий спосгб зазначення дат з проставлянням 

нуля в позначеннг дня мгсяця, якщо вгн мгстить одну цифру, 
наприклад: 02 квгтня. 2014 року. Дозволяеться вживати слово «pix» 

у скороченому варгантг «р.» , наприклад: О3 червня 2014 р. 



2.3.3. Якщо документ складено не на бланку, дата зазначаеться нижче 
пгдпису лгворуч. Дата документа проставляеться посадовою особою, яка його 
пгдписуе або затверджуе. 

2.3.4. Обов'язковому датуванню i пгдписанню пгдлягають всг службовг 
вгдмгтки на документах, пов'язанг з Ух прокодженням i виконанням (резолюцгi, 
погодження, вгзи, вгдмгтки про виконання документа i надгслання його 
до справи). 

2.4. Посилання на реестрацгйний гндекс i дату 

Для вихгдних документгв, за винятком iнiцiативник, посилання 
на реестрацгйний гндекс i дату документа мгстить реестрацгйний гндекс i дату 

того документа, на який даеться вгдповгдь. Цей реквгзит е обов'язковим 
i розмгщуеться у спецгально вгдведеному мгсцг на бланку. 

2.5. Мгсце складення або вйдання 

Вгдомостг про мгсце складення або видання зазначаються на всгх 

документах, кргм листгв. Скорочення «м.» (мгсто) перед назвою столицг « Киiв» 
не зазначаеться. 

2.6. Адресат 

2.6.1. Документи адресуються установг, ТУ структурним пгдроздглам або 
конкретнгй посадовгй особi. 

У разг адресування документа установг або ii структурним пгдроздглам 
без зазначення посадовоi особи Ух найменування наводяться у називному 

вгдмгнку, наприклад: 
• Мгнгстерство юстицiТ Украiни 

• Якщо документ надсилаеться посадовгй особi, найменування установи 

та П структурник пгдроздглгв наводяться у називному вгдмгнку, а посада 

i пргзвище адресата - у давальному, наприклад: 

Мгнгстерство внутргшнгк справ Украiни 
Директору Департаменту 

документального забезпечення 
пргзвище, гнгцгали 

У разг, коли документ адресуеться кергвниковг установи або його 

першому заступниковг чи заступниковг, найменування установи входить до 

складу найменування посади адресата, яке наводиться у давальному вгдмгнку, 

наприклад: 

• Мгнгстру юстицгi Украiни 
• пргзвище, гнгцгали 

Якщо документ адресуеться кгльком одноргдним за характером дгяльностг 
установам,зазначаеться узагальнене найменування адресатгв,наприклад: 

Начальникам фглгй Державноi 
установи «Центр пробацгi» 
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2.6.2. Документ не повинен мати бгльше нгж чотирьох адресатгв. Слово 
«коптя» перед найменуванням другого, третього, четвертого адресатгв не 

ставиться. У разг надсилання документа бгльше нгж чотирьом адресатам 

складаеться список на розсилку гз зазначенням на кожному документг тгльки 
одного адресата. 

2.6.3. До реквгзиту «адресат» входить поштова адреса. Порядок i форма 
запису вгдомостей про поштову адресу установ мають вгдповгдати правилам 

надавання послуг поштового зв'язку Украiни. 
Повна адреса зазначаеться у разг надсилання документа разовим 

кореспондентам,наприклад: 

Украiнський науковий центр 
розвитку гнформацгйних технологгй 
вул. М. Расковоi, буд. 19, 
м. Киiв, 02660 

2.6.4. У разг надсилання документа фгзичнгй особi спочатку зазначаеться 

у називному вгдмгнку пргзвище, гм'я та по батьковг (або гнгцгали) адресата, 
потгм поштова адреса, наприклад: 

Степанов Степан Степанович 

вул. Озерна, буд. 10, кв. 21, 
м. Киiв, 04209 

2.6.5. У разг надсилання документа конкретнгй особi, гм'я та по батьковг 
вживаеться у формг кличного вгдмгнку. Зазвичай звертання розмгщуеться 
посерединг аркуша та завершуеться знаком оклику, наприклад: 

Шановна Ганно Михайпгвно! 
Шановний Олексгю Васильовичу! 

2.6.6. У разг надсилання документа органам законодавчоi i виконавчоi 

впади, постгйним кореспондентам Тх поштова адреса на документах не 

зазначаеться: 

2.7. Гриф затвердження документа 

2.7.1. Документ затверджуеться посадовою особою (посадовими 
особами), до повноважень якоi (якик) належить виргшення питань, наведених 
у такому документг, або розпорядчим документом Центру пробацгi. 

2.7.2. Якщо документ затверджуеться конкретною посадовою особою, 
гриф затвердження складаеться гз слова «ЗАТВЕРДЖУЮ», найменування 
посади, пгдпису, iнiцianis i пргзвища особи, яка затвердила документ, даты 

затвердження. Наприклад: 
ЗАТВЕРДЖУЮ 
Директор Державноi установи 
«Центр пробацгi». 
пгдпис 	гнгцгали, пргзвище 
31.01.2018 
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2.7.3. У разг, коли документ затверджуеться наказом, гриф затвердження 
складаеться гз слова «ЗАТВЕРДЖЕНО», назви виду документа (наказ), яким 
затверджуеться створений документ, у називному вгдмгнку гз зазначенням його 
дати i номера. Наприклад: 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ Державноi установи 
«Центр пробацгi» 
31.01.2018 № 123 

2.7.4. Гриф затвердження розмгщуеться у правому верхньому кутку 
першого аркуша документа. 

У разг затвердження документа кглькома посадовими особами грифи 
затвердження розмгщуються на одному ргвнг. 

2.8. Вгдмгтка про контроль 

2.8.1. Вгдмгтка про контроль означав, що документ узято на контроль для 
забезпечення його виконання в установлений строк. 

2.8.2. У разг необхгдностг вгдмгтка про контроль робиться шляхом 
проставляння лгтери «К» чи слова «Контроль» (вгд руки або з використанням 

штампа) на лгвому полг першоi сторгнки документа на ргвнг заголовка до 
тексту. 

2.8.3. У разг необхгдностг повернення документа установг — авторовг або 
фгзичнгй особi вгдмгтка про взяггя його на контроль проставляеться на 

окремому аркушг для резолюцгi. 

2.9. Вгдмгтки про наявнгсть додаткгв 

2.9.1. додатки до документгв, кргм додаткгв до супровгдних листгв, 
складаються з метою доповнення, пояснения окремих питань документа або 

документа в цглому. 
2.9.2. Додатки до документгв можуть бути таких видгв: 
додатки, що затверджуються наказами (положення, гнструкцгi, правила, 

порядки тощо); 
додатки, що доповнюють та/або пояснюють змгст основного документа; 
додатки, що надсилаються гз супровгдним листом. 
2.9.3. додатки довгдкового або аналгтичного характеру (графгки, скеми, 

таблицг, списки тощо) до основного документа повиннг мати вгдмгтку 
з посиланням на цей документ, його дату i номер, наприклад: 

Додаток 

до наказу Державноi установи 
«Центр пробацгi» 
31.01.2018 № 31 
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У текстг основного документа робиться вгдмгтка про наявнгсть додаткгв: 
«що додаеться» , «згiдно з додатком» , «додаток 1»; «вiдповiдно до додатка 2» 
або «(див. додаток 3)». 

2.9.4. додатки оформляються, як правило, на стандартних аркушак 
паперу. На другому i наступник аркушак додатка робиться вгдмгтка: 
«Продовження додатка», «Продовження додатка 1», «Закгнчення додатка». 

У разг наявностг кглькох додаткгв на них зазначаються порядковг номери, 
наприклад: Додаток 1, Додаток 2 тощо. Знак «№» перед цифровим позначенням 
не ставиться. Yci додатки до документгв вгзуються працгвником, який створив 
документ, та кергвником структурного. пгдроздглу, в якому його створено. 

2.9.5. Положення, гнструкцгi, правила, порядки тощо, що затверджуються 
наказами, пгдписуються кергвниками структурник пгдроздглгв на лицьовому 

боцг останнього аркуша додатка. 
2.9.6. У разг, коли додатки надсилаються гз супровгдним листом, вгдмгтка 

про наявнгсть додаткгв розмгщуеться пгсля тексту листа перед пгдписом. 
Якщо документ мае додатки, повне найменування якик наводиться в його 

текстг, вгдмгтка про наявнгсть додаткгв оформляеться за такою формою: 

Додаток: на 7 арк. у 1 прим. 

Якщо документ мае додатки, повне найменування яках у текстг 

не наводиться,iх необкгдно перелгчити пгсля тексту гз зазначенням кглькостг 

аркушгв у кожному додатку та кглькостг Ух примгрникгв, наприклад: 

Додатки: 1. Довгдка про виконання Плану основних органгзацгйник заходгв 
Державноi установи «Центр пробацг» за I квартал 2018 р. на 5 арк. 
в 1 прим. 
2. Графгк заслуховування кергвникгв структурник пгдроздглгв 
Державноi установи «Центр пробацгi» на I квартал 2015 р. на 2 арк. 
в 1 прим. 

Якщо до документа додаеться гнший документ, який мае додатки, 
вгдмгтку про наявнгсть додатка оформляють за такою формою: 

Додаток: лист Укрдержархгву вгд 20.09.2013 № 595/04-12 i додаток до нього, 
усього на 20 арк. в 1 прим. 

У разг, коли документ мгстить бгльше нгж десять додаткгв, складаеться 
опис гз зазначенням у документг такоi вгдмгтки: 

Додаток: зггдно з описом на 3 арк. 

Якщо додаток надсилаються не за всгма зазначеними в документг 
адресами, вгдмгтка про наявнгсть документа оформляеться за такою формою: 

Додаток: на 5 арк. у 1 прим. на першу адресу. 



в 

2.10. Вгзи 

2.10.1. У разг виникнення потреби у проведеннг оцгнювання доцгльностг 

створення документа, його обгрунтованостг та вгдповгдностг законодавству 

здгйснюеться погодження проекту документа. 
2.10.2. Погодження може здгйснюватися як у Центрг пробацгi 

посадовими особами, якi, вгдповгдно до ?х компетенцгi, виргшують питання, 
порушенг в проектг документа (внутргшне погодження), так i за П межами 

гншими загнтересованими органами державно? впади (зовнгшне погодження). 
2.10.3. Внутргшне погодження оформляеться шляхом проставляння вгзи. 

Вгза мгстить: особистий пгдпис, гнгцгали i пргзвище особи, яка вгзуе документ, 
дату вгзування гз зазначенням у разг потреби найменування посади цгеi особи. 

2.10.4. Вгза проставляеться як на лицьовому, так i на зворотному боцг 
останнього аркуша проекту документа, якщо мгсця для вгзування на лицьовому 
боцг останнього аркуша документа недостатньо. Вгзи проставляються 

на примгрниках документгв, що залишаються в Центрг пробацгi. 
2.10.5. На аркушг «Внутргшнг вези» у лгвому нижньому кутг шрифтом 

розмгром 12 друкарських пунктгв зазначаеться пгдроздгл — виконавець 

документа. 

2.10.6. Документи, пгдготовленг структурним пгдроздглом, якi подаються 
на пгдпис директору Центру пробацгi, обов'язково вгзуються виконавцем, 

кергвником цього структурного пгдроздглу, кергвниками гнших структурних 

пгдроздглгв, до компетенцгi яких належить виргшення зазначеного в документг 
питания, а також першим заступником чи заступником директора Центру 

пробацгi, зггдно з розподглом обов'язкгв, та пгдлягають обов'язковому 
лгтературно-редакцгйному опрацюванню. 

2.10.7. Зауваження i пропозицгi до проекту документа викладаються 
на окремому аркушг, про що на проектг робиться вгдповгдна вгдмгтка: 

Начальник вгддглу 
органгзацгйно-аналгтичного 

та документального забезпечення 
пгдпис, гнгцгали, пргзвище 

Зауваження i пропозицгi додаються. 
Дата 

Про наявнгсть зауваження обов'язково повгдомляють особi, яка пгдписуе 
документ. 

2.10.8. Перелгк посадових oci6, якi мають завгзувати документ, визначае 
працгвник, який створюе документ, вгдповгдно до його змгсту. 

2.10.9. За змгст документа, який вгзуеться кглькома особами, вгдповгдають 
особи зггдно з компетенцгею. 
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2.10.10. Якщо пгд час вгзування з'ясуеться, що у пгдготовлений 
до пгдписання документ необхгдно внести гстотнг змгни, вгн потребуе 
повторного вгзування. 

2.10.11. Зовнгшне погодження проектгв документгв оформляеться шляхом 
проставляння на них грифа погодження, який мгстить слово «ПОГОДЖЕНО», 
найменування посади особи та установи, з якою погоджуеться проект 
документа, особистий пгдпис, гнгцгали (ixiцian iмexi), пргзвище i дату або.назву 
документа, що пгдтверджуе погодження, його дату i номер (гндекс), наприклад: 

ПОГОДЖЕНО 

Мгнгстр юстицгi Украгни 
пгдпис, ixiцianи, пргзвище 
Дата 

ПОГОДЖЕНО 
Протокол засгдання Центральноi 
експертно-перевгрноi 
xoмicii Укрдержархгву 
Дата 	№ 

2.10.12. Гриф погодження ставиться нижче пгдпису на лицьовому боцг 
останнього аркуша проекту документа. 

2.10.13. У разг, коли змгст документа стосуеться бгльше нгж трьок 
установ, складаеться «Аркуш погодження», про що робиться вгдмгтка у 
документг на мгсцг грифа погодження, наприклад: Аркуш погодження 
додаеться. 

Аркуш погодження оформляеться за такою формою: 

АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ 
Назва проекту документа 

Найменування посади 	пгдпис 	 гхгцгали, пргзвище 
Дата 

Пгдпис посадовоi особи скргплюеться гербовою печаткою. 

2.10.14. Зовнгшне погодження у разг потреби, визначеноi законодавством, 
здгйснюеться в такгй послгдовностг з: 

установами однакового ргвня та гншими установами; 
громадськими органгзацгями; 
органами, якг здгйснюють державний контроль в певнгй сферг; 
установами вищого ргвня. 

2.11. Вгдмгтки про створення та виконання документа 

2.11.1. Виконання документа передбачае збирання та опрацювання 
необхгдноi гнформацгi, пгдготовку проекту вгдповгдг на документ чи нового 
документа, його оформлення, узгодження, подання для пгдписання 
(затвердження) кергвництву Центру пробацгi, а у деяких випадках — кергвниковг 
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структурного пгдроздглу,а також у разг потреби — пгдготовку для пересилання 
адресату. 

2.11.2. Перед поданням проекту документа на пгдпис вгдповгдному 
кергвниковг, працгвник, який пгдготував документ, зобов'язаний перевгрити 

правильнгсть його складення та оформления, посилання на нормативно-правовг 
акти, уточнити цифровг данг, наявнгсть необхгдних вгз i додаткгв. 

Документ подаеться на пгдпис разом гз документами, на пгдставг яких 
його було складено. 

2.11.3. Пргзвище працгвника, який пгдготував документ, i номер його 
телефону зазначаються на лицьовому боцг в нижньому лгвому кутку останнього 
аркуша документа шрифтом розмгром 10 друкарських пунктгв, наприклад: 

Олена Петренйо 256r23-29 

2.11.4. Якщо документ надсилаеться до кглькох органгв виконавчоi влади, 
органгв (установ), пгсля його реестрацгi виконавець органгзовуе виготовлення 

необхгдноi кглькостг примгрникгв. 
2.11.5. На копгях вихгдник документгв, що залишаються у справах служби 

дгловодства, зазначаеться дата пгдписання документа, його реестрацгйний 

гндекс, посада особи, яка засвгдчила копгю, П особистий пгдпис, дата 

засвгдчення,наприклад: 

дата 	гндекс 

(текст документа) 

Директор 	 гнгцгали, пргзвище 

Зггдно з ориггналом 
Провгдний фахгвець 
юридичного вгддглу 	пгдпис 	гнгцгали, пргзвище 

З 1.01.2018 

2.11.6. Konii вихгдних документiв повиннг мати вгзи посадових oci6, 
з якими вони погодженг, та вгзи виконавцгв. Копгi документгв повиннг мати всг 
виправлення, зробленг на ориггналг. Копгя тексту документа мае вгдповгдати 
ориггналу. 

Виконавець готуе два других примгрника вихгдного листа, один з яких 

залишаеться у справг служби дгловодства Центру пробацгi, другий залишаеться 
на збepiraxxi у структурному пгдроздглг. 

Приклад оформлення другого примгрника вихгдного листа, 

що залишаеться у справг служби дгловодства Центру пробацгi та структурному 
пгдроздглг, наведено у додатку 6. 
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2.11.7. Працгвник, вгдповгдальний за виконання документа, у разг 
вгдпустки, вгдрядження, звгльнення зобов'язаний передати гншому 

працгвниковг за погодженням гз своiм безпосереднгм кергвником yci невиконанг 
документи та погнформувати службу дгловодства про передачу документгв, 

виконання якик перебувае на контролг, гншому виконавцевг. 

III Складання деяких видгв документгв 

.3.1. Накази 

3.1.1. Накази Центру пробацгi видаються як ргшення органгзацгйно-
розпорядчого характеру. За змгстом управлгнськоi дii накази видаються з: 

основноi дгяльностг; 
адмгнгстративно-господарськик питань; 

кадровик питань (про прийняття на роботу, переведения, заокочення, 

звгльнення, сумгсництво працгвникгв, про матергальну допомогу, про надання 
вгдпусток тощо). 

3.1.2. Проекти наказгв з основноi дгяльностг та адмгнгстративно- 
господарських питань розробляються структурними пгдроздглами 

за дорученням кергвництва Центру пробацгi або власною гнгцгативою. 
Зразок оформлення наказу з основноi дгяльностг наведено у додатку 7. 
3.1.3. Проекти наказгв з кадрових питань готуються вгддглом по роботг 

з пёрсоналом (далг — кадрова служба) на пгдставг доповгдник записок кёргвникгв 
структурних пгдроздглгв, заяв працгвникгв, трудових договоргв та гншик 
документгв. 

3.1.4. Проекти наказгв з основноi дгяльностг, адмгнгстративно-
господарськик питань та додатки до них вгзуються працгвником, який створив 
документ, кергвником структурного пгдроздглу, в якому його створено, 

посадовими особами, якг визначенг у проектг документа як виконавцг завдань, 
що мгстяться в ньому, кергвником служби дгловодства, гншими посадовими 
особами, якик стосуеться документ, та заступниками директора Центру 

пробацгi вгдповгдно до розподглу обов'язкгв. 
3.1.5. Проекти наказгв з кадровик питань вгзуються працгвником, який 

створив документ, та його кергвником, бухгалтерською службою, гншими 
посадовими особами, якик стосуеться документ, заступниками директора 

Центру пробацгi вгдповгдно до розподглу обов'язкгв. 
3.1.6. Вгзи проставляються на зворотному боцг останнього аркуша 

проекту наказу. 

Зразок оформлення аркушу вгзування наведено у додатку 8. 
3.1.7. Якщо в процесг погодження до проекту наказу вносяться гстотнг 

змгни, вгн пгдлягае повторному погодженню. 
3.1.8. У разг необкгдностг проведення оцгнювання змгсту та доцгльностг 

видання наказу може здгйснюватися зовнгшне погодження проекту документа 
з гншими загнтересованими органами державноi влади (установами, 
органгзацгями). 
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3.1.9. Накази •пгдписуе директор Центру пробацгi, а у разг .його вгдсутностг 
— посадова особа, яка виконуе його обов'язки. 

3.1.10. Пгсля пгдписання наказу змгни до нього вносяться лише шляхом 

видання нового наказу про внесения змгн. 
3.1.11. Наказ оформлюеться на бланках наказу та мгстить такг обов'язковг 

елементи: 

— дата, номер; 
— заголовок до тексту; 

— назва посади, пгдпис, гнгцгали та пргзвище посадовоi особи, яка 
пгдписала наказ. 

3.1.12. Змiст наказу коротко викладаеться в заголовку, який починаеться 

з прийменника «Про» i складаеться за допомогою вгддгеслгвного гменника 

(«Про затвердження...», «Про введения...» , «Про створення...»,) або гменника 
(«Про пгдсумки...» , «Про заходи...»). 

3.1.13. Текст наказу з питань основноi дгяльностг та адмгнгстративно-

господарських питань складаеться з двох частин: констатуючоi (преамбули) 

i розпорядчоi. 
У констатуючгй частинг зазначаються пгдстава, обгрунтування або мета 

видання наказу. Зазначена частина може починатися гз слгв «На виконання», 

«3 метою» тощо. Якщо документ видаеться на пгдставг гншого розпорядчого 
документа, у констатуючгй частингзазначаються назва виду цього документа, 

його автор, дата, номер i заголовок. Крапка в кгнцг констатуючоi частини 
не ставиться. 

Розпорядча частина наказу починаеться • гз слова «НАКАЗУЮ», яке 
друкуеться з нового рядка прямими прописними лгтерами напгвжирним 

шрифтом розмiром 14 друкарських пунктгв без вгдступу вгд лгвого поля i лапок, 
пгсля чого ставиться двокрапка. 

Розпорядча частина подiляеться. на пункти i пiдпункти, якг нумеруються 
арабськими цифрами. У кожному пунктг повиннг бути зазначенг виконавцг 
(структурнг пгдроздгли або конкретнг посадовг особи), конкретнг завдання 

i доручення та строки Ух виконання. Виконавцг можуть бути названг також 

узагальнено, наприклад: «начальникам фглгй Державноi установи «Центр 

пробацгi» в областях» , «кергвникам структурних пгдроздглгв». 
Слгд уникати неконкретних доручень, наприклад: «прискорити», 

«полгпшити», «активгзувати», «звернути увагу» тощо. Taxi доручення 

не можуть бути об'ектом контролю, оскгльки Ух виконання важко перевгрити. 
Останнгй пункт розпорядчоi частини повинен мгстити вгдомостг про 

пгдроздгл або посадову особу, на яку покладаеться контроль за виконанням 
наказу. 

3.1.14. У випадку, коли наказ скасовуе (вгдмгняе), змгнюе чи доповнюе 
попереднгй розпорядчий документ або окремг його положения, то один гз 

пунктгв розпорядчоi частини наказу повинен мгстити посилання на документ 

(пункт), що вгдмгняеться, гз зазначенням дати, номера i заголовка. Текст пункту 
повинен починатися словами «Визнати таким, що втратив чиннiсть, ... ». 
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Змгни, що вносяться до наказу, оформляються окремим наказом, який 
повинен мати такий заголовок: (<Про внесення змгн до наказу...» гз зазначенням 
дати, номера, назви виду розпорядчого документа, до якого вносяться змгни. 

Розпорядча частина наказу починаеться з такого пункту: 
«1. Внести змгни до наказу». 
Далг окремими пгдпунктами формулюються змгни до розпорядчого 

документа, наприклад: 

«1) пункт 2 викласти в такгй редакцгi:...»; 
«2) пункт 3 виключити»; 
«3) абзац другий пункту 4 доповнити словами...». 
Якщо змгни до розпорядчого документа оформляються на окремому 

аркушг (аркушак), у першому пунктг розпорядчоi частини наказу зазначаеться: 
«1) Внести змгни до... (додаються)». 
3.1.15. До наказгв не може включатися пункт «Наказ довести 

до ведома...». Установи, iк структурнг пгдроздгли, посадовг особи, до вгдома 
яких доводиться наказ, зазначаються у списку розсилки, який укладач готуе 

разом гз проектом розпорядчого документа i передав до служби дгловодства 

пгсля пгдписання такого документа. 
3.1.16. Якщо до наказу додакгться таблицг, графгки, форми, схеми, 

гнструкцгi тощо, то iк оформлюють на окремих аркушак як додатки, 
а у вгдповгдник пунктах наказу дають посилання на цг документи. При цьому 
реквгзит «Вгдмгтка про наявнгсть додаткгв» пгсля тексту не оформлюють. Yci 
додатки повиннг бути пронумерованг. На кожному додатку у верхньому 

правому кутг першого аркуша роблять вгдповгдну вгдмгтку з посиланням 
на наказ, його дату i реестрацгйний гндекс. 

Додатки до наказу та список розсилки пгдписуе або вгзуе кергвник 

структурного пгдроздглу, що пгдготував проект наказу. 
Зразок оформлення спискгв розсилки наведено у додатках 9 та 10. 
3.1.17. Спгльний наказ установ одного ргвня оформляеться на чистих 

аркушак паперу формату А4 (210 к 297 мглгметргв). Державний Герб Украiни 
пiд час оформлення таких наказгв не вгдтворюеться. Найменування установ 
розмгщуються на одному ргвнг, а назва виду документа — посерединг. Дата 

спгльного наказу повинна бути единою, вгдповгдати датг останнього пгдпису, 

а реестрацгйний гндекс документа — складатися з реестрацгйних гндексгв, якi 

проставляються через правобгчну покилу риску в послгдовностг пгдписання 

наказу кергвниками установ. 
Розпорядча частина починаеться зг слова «НАКАЗУЕМО». 
Пгдписи кергвникгв установ розмгщуються нижче тексту на одному ргвнг i 

скргплюються гербовими печатками цих уставов. 
Кглькгсть примгрникгв ориггналгв спгльних наказгв повинна вгдповгдати 

кглькостг установ, що iх видають. 
3.1.18. Накази з кадровик питань оформлюють у видг гндивгдуальних 

i зведених. В гндивгдуальних наказах мгститься гнформацгя лише про одного 
працгвника, у зведених — про кглькох, незалежно вгд того, пiд якi управлгнськг 
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дii вони пгдпадають (прийняття на роботу, переведення на гншу посаду 
(роботу), звгльнення тощо). 

Змгст гндивгдуального наказу з кадровик питань стисло викладаеться 

в заголовку, який починаеться з прийменника «про» i складаеться за допомогою 
вгддгеслгвного гменника, наприклад: «Про призначення...», «Про прийняття..». 
У зведених наказах може застосовуватись узагальнений заголовок, наприклад: 

«Про особовий склад», «Про кадровг питания». 
У текстг наказгв з кадровик питань, як правило, вгдсутня констатуюча 

частина та слово НАКАЗУЮ. Розпорядчу частину наказу починають дгесловом, 
що точно позначае дгю: ПРИЙНЯТИ, ПРИЗНАЧИТИ, ПЕРЕВЕСТИ, 
ЗВIЛЬНИТИ, ВIДРЯДИТИ, НАДАТИ, ОГОЛОСИТИ тощо. 

Цг слова друкують великими лгтерами без вгдступу вiд межi лгвого 
берега, пгсля них ставлять двокрапку. У зведених наказах з кадровик питань 

пункти розпорядчог частини наказу друкують у такгй послгдовностг: прийняття 
на роботу, переведення, звгльнення. 

Iз нового рядка друкують великими лгтерами пргзвище працгвника, 
на якого поширюеться дгя наказу, i далг рядковими — гм'я, по батьковг та текст 
наказу. У зведених наказах пргзвища oci6 у межах пунктгв розмгщуються, як 
правило, за алфавгтом. 

У хахазг про призначення або звгльнення працгвника зазначаеться повна 

дата (число, мгсяць, ргк) фактичного виходу працгвника на роботу (припинення 
трудових вгдносин), розмгри його посадового окладу вгдповгдно до штатного 

розпису, надбавок та доплат. 
У зведених наказах гз кадровик питань до розпорядчоi частини належить 

гнформацгя, що розмгщуеться у такгй послгдовностг: прийняття на роботу, 
переведення, звгльнення. При цьому до одного зведеного наказу не може 
вноситися гнформацгя, яка, зггдно зг законодавством, мае ргзнг строки 
зберггання. 

До кожного пункту зазначаеться пгдстава щодо його складання (заява 

працгвника, контракт, доповгдна записка, ргшення атестацгйноi комгсгi тощо). 
Слово «Пгдстава» друкують вiд межг лгвого краю, а текст — через один 
мгжрядковийгнтервал. 

Пгд час ознайомлення з наказом згаданими у ньому особами на зворотнгй 
сторонг примгрнику наказу проставляються iк пгдписи гз зазначенням дати 

ознайомлення. 

3.1.19. Накази нормативно-правового характеру пгдлягають державнгй 
реестрацгi в установленому законодавством порядку. 

3.1.20. Наказ набувае чинностг з моменту його пгдписання та реестрацгi, 
у визначених випадках — опублгкування, оприлюднення. 

Термгн набуття чинностг може зазначатися в самому розпорядчому 
документг. 

3.1.21. Накази нумеруються у порядку iх видання у межах календарного 

року; накази з основноi дгяльностг, адмгнгстративно-господарських 

та кадровик питань мають окрему порядкову нумерацгю. 
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До наказгв гз адмгнгстративно-господарських питань додаеться лгтерний 
гндекс - «аг», наприклад: № 15-аг. 

До наказгв з кадровик питань додаються лгтернг гндекси залежно вгд видев 
наказгв. 
• До номергв наказгв з основноi дгяльностг лгтернг гндекси не додаються. 

3.1.22. Ориггнали наказгв зберггаються у вгдповгдник номенклатурних 
• справах у хронологгчному порядку зггдно з реестрацгйними номерами 

в структурних пгдроздглах за мгсцем Ух реестрацгi. 
3.1.23. Копгi наказгв засвгдчуються печаткою структурного пгдроздглу, 

в якому здгйснена Ух реестрацгя, i вгдповгдно до списку розсилки надсилаються 
загнтересованим установам,посадовим особам, працiвникам. 

3.2. Проекти наказгв Мгнгстерства юстицгI Украiни 

3.2.1. Проект наказу Мгнгстеретва юстицгi Украiни з питань дгяльностг 
Центру пробацгi розроблюеться структурним пгдроздглом, до повноважень 

якого належать питания, що регулюються цим наказом, та подаеться для його 
опрацювання структурними пгдроздглами Мгнгстерства юстицгi Украiни. 

3.2.2. Проект наказу вгзуеться директором Центру пробацгi (на лицьовому 
боцг останнього аркуша розпорядчоi частини проекту наказу) та юридичною 

службою Центру пробацгi (на зворотному боцг останнього аркуша розпорядчоi 
частини проекту наказу). 

3.3. Доручення 

3.3.1. Доручення - органгзацгйно-розпорядчий документ, що видаеться в 
межах компетвнцгi директором Центру пробацгi на проведення разових закодгв. 

3.3.2. Доручення втрачае чиннгсть з моменту завершення виконання 
завдань та строкгв, визначених у ньому. 

3.3.3. Доручення оформляеться на аркушг паперу формату А4 гз 
зазначенням посади та вгдповгдноi назви виду документа без лапок - 

ДОРУЧЕ} П 1Я. 
Зразок оформлення доручення директора Центру пробацгi наведено 

у додатку 11. 

3.4. Доповгдна записка 

3.4.1. Доповгдна записка - службовий документ, який готуеться 
структурним пгдроздглом з метою подання висновкгв i пропозицгй щодо 

визначення можливих шлякгв виргшення питання, гнформування про 
результати виконання роботи, ситуацгю, що виникла, тощо (додаток 12). 

Доповгдна записка адресуеться кергвництву Центру пробацгi або 

кергвниковг(кергвникам)структурного пгдроздглу. 

Залежно вгд цгльового призначення доповгдна записка може бути 
гнгцгативного, гнформацгйного або звгтного характеру. 
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3.4.2. Якщо пропозицгi, викладенг у доповгднгй записцг, потребують 
реалгзацгi органами пробацгi, структурним пгдроздглом готуеться одночасно 

проект вгдповгдного листа за пгдписом кергвництва Центру пробацгi. 
3.4.3. У пгдготовцг доповгдноi записки немае потреби, якщо питання, яке 

потребуе виргшення, за таким же обсягом i ргвнем деталгзацгi може бути 
викладене у проектг листа. 

3.4.4. Загальний обсяг доповгдноi записки не повинен перевищувати два 

аркушг До записки можуть додаватися гнформацгйно-довгдковг матергали. 

3.5. Службова записка 

3.5.1. Службова записка - службовий гнформацгйно-довгдковий, документ. 
Службова записка готуеться з метою висвгтлення будь-яких питань, що 

стосуються роботи самостгйного структурного пгдроздглу, вгддглу або 

конкрётного працгвника, виргшення яких залежить вiд гншого структурного 

пгдроздглу Центру пробацгi або працгвника. 
Головна вгдмгннгсть службовоi записки вiд доповгдноi полягае в тому, що 

доповгдна записка завжди адресуеться.посадовгй особi вищого ргвня. 
3.5.2. Службовг записки призначенг для здгйснення комунгкативних 

зв'язкгв на одному ргвнг управлгння (мгж структурними пгдроздглами або 
працгвниками ргвнозначного посадового статусу, якг не перебувають у прямому 
пгдпорядкуваннг). . 

Залежно вiд змгсту, службова записка може мати гнформацгйний, 
гнгцгативний або звгтний характер i мгстити повгдомлення, прохання, 

пропозицгю чи вгдповгдь. 
3.5.3. Службова записка оформлюеться на чистих аркушах паперу 

з вгдтворенням основних реквгзитгв бланка структурного пгдроздглу зггдно 

з ДСТУ 4163-2003: 
назва структурного пгдроздглу; 
назва виду документа (СЛУЖБОВА ЗАПИСКА); 
дата документа; 
реестрацгйний гндекс документа; 
посилання на реестрацгйний гндекс i дату документа, на який дають 

вгдповгдь (зазначають у службовгй записцг, яку надсилають у вгдповгдь на 
гнгцгативний документ); 

адресат; 

заголовок до тексту документа; 
текст документа; 

вгдмгтка про наявнгсть додаткгв (за наявностг додаткгв); 
П1ДПИС; 

пргзвище виконавця i номер його телефону; 
вгдмгтка про наявнгсть документа в електроннгй формг (у разг потреби): 
Пгдписуе службову записку кергвник структурного пгдроздглу, 

а за потреби i виконавець, вгдповгдальний за текст записки. 



17 

Прокодження службових записок обов'язково мае фгксуватися 
у вгдповгдних реестрацгйних формах. 

Зразок оформлення службовоi записки наведено у додатку 13. 

3.6. Службовг листи 

3.6.1. Службовг листи складаються з метою обмгну гнформацгею мгж 
установами як: 

- вгдповгдг про виконання завдань, визначених в актах органгв державноi 
впади, дорученняк вищих посадових oci6; 

— вгдповгдг на запити, звернення; 
— вгдповгдг на виконання доручень уставов вищого ргвня; 
— вгдповгдг на запити гнших уставов; 
— вгдповгдг на звернення громадян; 
- вгдповгдг на запиты на гнформацгю; 
— гнгцгативнг листи; 
— супровгднг листи. 
3.6.2. Службовий лист оформляеться на спецгальному для листгв бланку 

формату А4 (210 х 297 мглгметргв). 
3.6.3. Службовий лист мае такг реквгзити: дата, реестрацгйний гндекс, 

посилання на реестрацгйний гндекс i дату документа, на який даеться вгдповгдь, 
адресат, заголовок до тексту, текст, вгдмгтка про наявнгсть додаткгв (у разг 
потреби), пгдпис, вгдмгтка про виконавця. 

3.6.4. Датою листа е дата йога пгдписання, яка повинна спгвпадати 
з датою реестрацгi вихгдноi кореспонденцгi у службг дгловодства. 

3.6.5. Лист, оформлений на бланку формату А4 (210 х 297 мглгметргв), 
повинен мати заголовок до тексту, що вгдповгдае на питання «про що?». 

3.6.6. Основним реквгзитом службового листа е текст, що, як правило, 
складаеться з двои частин. У першгй частинг зазначаеться причина, пгдстава або 
обгрунтування пгдготовки листа чи наводяться посилання на документи, що 
були пгдставою для його складення. Друга частина мгстить висновки, 
пропозицгi, прокання, ргшення тощо, якг розмгщуються з абзацу. 

3.6.7. Як правило, у листг порушуеться одне питання. 
Текст листа викладаеться вiд першоi особи множини з використанням 

слгв: «просимо повгдомити...» «роз'яснюемо, що...» або вгд третьоi особи 
однини — «Центр пробацгi гнформуе...», «Центр пробацгi вважае за доцгльне». 

3.6.8. Службовий лист вгзуе працгвник, який склав документ, Кергвник 
структурного пiдроздиу, В якому його створено, у разi потреби (якщо В листi 
порушуються важливг та принциповг питання) — кергвники загнтересованих 
структурних пгдроздглгв, а також заступник директора Центру пробацгi 
вгдповгдно до розподглу обов'язкгв (якщо лист повинен пгдписувати директор 
Центру пробацгi). 
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3.7. Положения про структурнг пгдроздгли 

3.7.1. Положения про структурний пгдроздгл (далг — Положення) — це 
органгзацгйно-правовий документ, який встановлюе порядок створення 

структурного пгдроздглу, його завдання, функцгi, права та обов'язки, 
органгзацгю роботи та взаемовгдносини з гншими структурними пгдроздглами. 

3.7.2. Положення розробляеться з урахуванням Положення про Центр 
пробацгi. 

3.7.3. У Положеннг мають чгтко окреслюватись мгсце i роль структурного 
пгдроздглу в дгяльностг Центру пробацгi. 

3.7.4. Обов'язковими реквгзитами Положення е його назва, гриф 
затвердження, дата затвердження, пгдписи кергвника вгдповгдного структурного 
пгдроздглу. 

Примгрну форму Положення наведено в додатку 14. 
3.7.5. У заголовку Положення наводиться повна назва структурного 

пгдроздглу вгдповгдно до органгзацгйно-штатноi структури Центру пробацгi 
(наприклад: «Положения про вгддгл органгзацгйно-аналгтичного та 
документального забезпечення державно? установи «Центр пробацгi»): 

3.7.6. Текст Положення складаеться з таких роздглгв: 
— Загальнг положения. 
— Основнг завдання. 
— Функцгi. 
— Права та обов'язки. 
— Кергвництво. 
— Вгдповгдальнгсть. 
3.7.7. Кожний з роздглгв може бути подглено на пгдроздгли, пункти 

та пгдпункти, якг нумерують арабськими цифрами. 
3.7.8. Проект Положення пгдписуеться кергвником цього пгдроздглу. 
3.7.9. Положення набувае чинноетг з моменту його затвердження: 
3.7.10. Положення переглядаються, як правило, у разг змгни завдань, 

функцгй структурного пгдроздглу та/або його органгзацгйно-штатноi структури. 
3.7.11. У структург Центру пробацгi функцгонують органи пробацгi як 

вгдокремленг структурнг пгдроздгли (фinii). 
Положення про структурнг пгдроздгли Центру пробацгi, положення про 

органи пробацгi затверджуються директором Центру пробацгi. 

3.8. Посадовг гнструкцгУ 

3.8.1. Посадову гнструкцгю пгдписуе кергвник структурного пгдроздглу. 
3.8.2. Посадову гнструкцгю Центру пробацгi затверджуе директор Центру 

пробацгi, пгсля чого ця посадова гнструкцгя набувае статусу внутргшнього 
нормативного документа. 

3.8.3. Посадовг гнструкцгi працгвникгв органгв пробацгi затверджуе 
начальник фinii Центру пробацгi в областг. 

3.8.4. Датою введення в дгю посадовоi гнструкцгi е дата П затвердження. 
3.8.5. Текст посадовоi гнструкцгi екладаеться з таких роздглгв: 
— Загальнг положення. 
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- Завдання та обов'язки. 

- Права. 
- Вгдповгдальнгсть. 

- Взаемовгдносини за посадою.. . 

3.8.6. Змгст посадовоi гнструкцгi повинен вгдповгдати винятково 

завданням, що визначенг наказами Мгнгстерства юстицгi Украiни вiд 18.08..2017 
№ 2649/5 «Про затвердження Типового положення про уповноважений орган з 
питань пробацгi та Типового положення про сектор ювенальноi пробацгi» вiд 
28 12.2017 № 4322/5, якйм затверджено Положення про Державну установу 
«Центр пробацгi» та наказу Центру пробацгi вiд 25.04.20 18 № 33/ОД «Про 
затвердження Положень про фiлii Державно? установи «Центр пробацгi». 

3.8.7. Пгсля затвердження посадова гнструкцгя передаеться працгвнику, 

який пгсля ознайомлення мае письмово зазначити в нгй: «3 гнструкцгею 

ознайомлений», дата, пгдпис. 
Кандидат на посаду ознайомлюеться з посадовою гнструкцгею 

до призначення на вгдповгдну посаду. 
У разг вгдмови у пгдписаннг посадовоi гнструкцгi - призначення на посаду 

не здгйснюеться. 
3.8.8. Посадовг гнструкцгi повиннг бути замгненг i наново затвердженг 

в таких випадках: 
пiд час змгни назви органу (установи) Центру пробацгi або структурного 

пгдроздглу; 

пiд час змгни назви посади. 
3.8.9. Посадовг гнструкцгi готуються в трьок примгрникак, один з яких 

зберггаеться в пгдроздглг по роботг з персоналом (ориггнал), другий - 

у начальника (завгдувача) вгдповгдного структурного пгдроздглу (копгя), третгй 
(копгя) видаеться працгвнику пiд розпис. Примгрну форму Посадовоi гхструхцгi 
наведено в додатку 15. 

3.8.10. Примгрну форму Посадовоi гнструкцгi для персоналу органгв 
пробацгi наведено в додатку 16. 

IV. Органiзацiя виконання документiв 

4.1. Вимоги щодо рацгоналгзацгi документообороту 

4.1.1. Документооборот служби дгловодства - це проходження 
документгв з моменту Ух створення або одержання до завершення виконання 

або вгдправлення. 
Документи незалежно вiд способу фгксацгi та вгдтворення гнформацгi 

проходять i опрацьовуються в службг дгловодства на единих органгзацгйних 

та правовик засадах органгзацгi документообороту. 
4.1.2. Документооборот регламентуеться цим Порядком, положеннями 

про структурнг пгдроздгли, посадовими гнструкцгями. 
4.1.3. Документи рееструються лише один раз: вкгднг - у день 

надкодження або не пгзнгше наступного дня, якщо документ надгйшов 
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у неробочий час, створюванг - у день пгдписання або затвердження. У разг 

передачг зареестрованого документа з одного структурного пгдроздглу 

до гншого новий реестрацгйний гндекс на документг не проставляеться. 

4.2. Органгзацгя передачi документгв та Ух виконання 

4.2.1. Для забезпечення ритмгчностг роботи та своечасного виконання 

документгв служба дгловодства розробляе графгки передачг кореспонденцгi 

кергвництву Центру пробацгi i структурним пгдроздглам. 
4.2.2. Заресстрованi документи передаються на розгляд кергвництва 

Центру пробацгi в день Ух надходження або наступного робочого дня у разг 

надходження документгв у неробочий час. Телеграми, телефонограми та гншг 
термгновгдокументи передаються негайно. 

4.2.3. Документи, 	розглянутг 	кергвництвом 	Центру 	пробацгi, 
повертаються з вгдповгдною резолюцгею службг дгловодства, яка здгйснюе 
передачу документгв на виконання. 

4.2.4. Документ, виконавцями якого, зггдно з резолюцгею кергвництва 
Центру пробацгi, е кглька структурних пгдроздглгв, передаеться службою 
дгловодства одночасно: 

першому заступнику директора Центру пробацгi,заступникам директора 

Центру пробацгг' (якщо вони зазначенг у резолюцгi) - у видг копгй; 
головному виконавцю - ориггнал документа; 
спгввиконавцям - у видг копгй. 
4.2.5. Передача документа з одного структурного пгдроздглу до гншого 

в обов'язковому порядку здгйснюеться через структурний пгдроздгл, в якому 

було зареестровано документ. Документи, виконання яких перебувае на 

контролг, передаються до гнших структурних пгдроздглгв або гншим 
виконавцям тгльки з повгдомленням про це службг контролю. 

4.2.6. Вгдповгдальнгсть за виконання документа несуть особи, якг вказанг 
в розпорядчому документг, резолюцгi кергвництва Центру пробацгi, та 
працгвники,яким безпосередньо доручено виконання. 

4.2.7. Якщо доручення надано кгльком посадовим особам, головним 
виконавцем документа е зазначена першою особа, якгй надаеться право 

скликати гнших виконавцгв i координувати Ух роботу. 
У резолюцгi директора Центру пробацгiголовним виконавцем документа 

е кергвник; який зазначений першим. 

Наприклад: 

Стеценку С. Г. 

Свердлгну К. Ю. 
Мазаеву А. М. 

Прошу пгдготувати пропозицгi 

Пгдпис 	Iхгцгали, пргзвище 
31.01.2018 
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4.2.8. Головний виконавець органгзовуе роботу спгввиконавцгв, зокрема 

визначае строки подання ними пропозицгй, порядок погодження i пгдготовки 
проекту документа. 

Спгввиконавцг вгдповгдають за пгдготовку на належному piвxi 
та своечасне подання головному виконавцю пропозицгй. У разг несвоечасного 

подання пропозицгй спгввиконавцями головний виконавець гнформуе про 
це кергвника, який надав доручення. 

4.2.9. Пгд час визначення у резолюцгi головним виконавцем структурного 
пгдроздглу, до компетенцгi якого не належить виконання зазначеного завдання, 
кергвник зазначеного пгдроздглу зобов'язаний негайно порушити питання щодо 

уточнення або замгни головного виконавця перед посадовою особою, яка 
доручила виконання цьогозавдання. 

4.2.10. У разг змгни у резолюцгг• кергвництва Центру пробацгг• виконавцгв 
або строкгв виконання завдання, головний виконавець зобов'язаний негайно 

довести це до вгдома служби дгловодства. 
4.2.11. Виконання документа передбачае збирання та опрацювання 

необхгдноi гнформацгi, пгдготовку проекту вгдповгдг на документ чи нового 

документа, його оформлення, узгодження, подання для пгдписання 

(затвердження) кергвництву Центру пробацгi, а у деякик випадкак - кергвниковг 
структурного пгдроздглу,а також у разг потреби - пгдготовку для пересилання 

адресату. 

4.2.12. Перед поданням проекту документа на пгдпис вгдповгдному 
кергвниковг працгвник, який пгдготував документ, зобов'язаний перевгрити 
правильнгсть його складення та оформления, посилання на нормативно-правовг 
акти, уточнити цифровг данг, наявнгсть необхгдних вгз i додаткгв. 

Документ подаеться на пгдпис разом гз документами, на пгдставг яких 
його було складено. 

4.2.13. Якщо документ надсилаеться до кглькох установ вищого або 
однакового ргвня, виконавець органгзовуе виготовлення необхгдноi кглькостг 
примгрникгв. 

4.2.14. У разг передачг документа нарочно, працгвник, вгдповгдальний за 
виконання документа, особисто здгйснюе доставку документа до адресату. 

Доставлений документ працгвник передав до вгдповгдноi служби дгловодства 

пгд розписку. Заповнена розписка в одержанг пакету повертаеться до служби 
дгловодства Центру пробацгг•. 

Форму розписки в одержанг пакету наведено в додатку 17. 
4.2.15. Не допускаеться вгдправлення або передача кореспонденцгi без 

Ух реестрацгi у службг дгловодства. 
Службовг записки та ixшi документи, що пгдготовленг будь-яким 

структурним пгдроздглом на гнший структурний пгдроздгл, передаються 

безпосередньо через дгловодгв цих пгдроздглгв. 
4.2.16. Пiд час приймання вгд виконавегв вихгдних документгв 

працгвники служби дгловодства зобов'язанг перевгрити: 
правильнгсть оформления документа (склад i розмгщення в ньому всгк 

реквгзитгв); 
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наявнгсть i лравильнгсть зазначення адреси; 
наявнгсть на документг вгдмгтки про додатки; 
наявнгсть всгх необхгдних пгдписгв на документг та додатках до нього; 
наявнгсть вгз на кони вихгдного документа, що залишаеться у справах 

установи; 

наявнгсть i повноту додаткгв; 
вгдповгднгсть кглькостг примгрникгв кглькостг адресатгв. 
4.2.17. Службою дгловодства ?не приймаються на реестрацгю службовг . 	 ‚~~ ~ _ *__ _ г 

документи, оформлення яких не вгдповгдае вимогам цього Порядку. У разг 
виявлення в пгдписаному кергвництвом Центру пробацгУ службовому документг 
будь-яких порушень, цг службовг . документи повертаються виконавцям 
на.доопрацювання i ловторне подання на пгдпис. 

4.2.18. 3 метою забезпечення належного спгвробгтництва Центру пробацгТ 
з органами державно влади кергвники структурних пгдроздглгв пгсля реестрацгi 
у службг дгловодства вихгдно кореспонденцгг' з обмеженим термгном виконання 
забезлечують своечасне надходження до органгв державноi влади вгдловгдно 
гнформацгi (електронним, факсимгльним зв'язком або гншим зручним 
способом). 

4.2.19. Для встановлення режиму роботи вгддглу органгзацгйно- 
аналгтичного та документального забезпечення, единого порядку роботы з 

документам, контролю за дотриманням установленого порядку роботи з 

документами в структурних пгдроздглах Центру пробацгг• вгдповгдальнг за 

органгзацгю дгловодства повиннг щоденно отримувати документи, якi надгйшли 
на виконання або повернулися пгсля розгляду кергвництвом Центру пробацгТ. 

4.2.20. Установити такий режим роботи: 
Приймання документгв для вгдправлення, доповгдг або лгдписання 

кергвництвом Центру пробацгi: 10.00 -12.00 год. 
Отримання документгв, якi надгйшли на виконання структурним 

пгдроздглам i повернулися з розгляду кергвництвом Центру пробацгi: 14.00 -
16.00 год. 

Заступник начальника вгдцглу 
органгзацгйнo-аналгтичноro та 
документального забезпечення О. Л. Безорчук 



Додаток 1 
до Порядку 
(пункт 2.2.2) 

\
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V 

MIHICTEPCTBO ЮСТИЦII УКРАIНИ 
ДЕРЖАВНА УСТАНОВА «ЦЕНТР ПРОБАЦП» 

(Центр npo6aцii') 

(мгсце для назви виду документа) 

Киiв 	 № 
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Додаток 2 
до Порядку 
(пункт 2:2.2) 

`

I '' 

V 

MIHICTEPCTBO ЮСТИЦП УКРАIНИ 
ДЕРЖАВНА УСТАНОВА«ЦЕНТР ПРОБАЦП> 

(Центр пробацгг) 

НАКАЗ 

Киiв 	№ 
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Додаток 3 
до Порядку 
(пункт 2.2.2) 

MIHICTEPCTBO ЮСТИЦП УКРАIНИ 
ДЕРЖАВНА УСТАНОВА «ЦЕНТР ПРОБАЦП» 

(Центр пpo6agii) 
вул. Мельникова, 81, м. Киiв, 04050, тел. 207-34-27, E-mai1: оffice.pro6ation@kvs.gov.ua, Код ЕДРПОУ 41847154 

На № 	вгд 

Г 	 1 

№ 

Г 	 l 
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Продовження додаткаЗ 

MIHICTEPCTBO ЮСТИЦII УКРАIНИ 
ДЕРЖАВНА УСТАНОВА«ЦЕНТР ПРОБАЦП» 

ФIЛIЯ ДЕРЖАВНОI УСТАНОВИ «ЦЕНТР ПРОБАЦII» 
В 	ОБЛАСТI 

вул.  	э м. 	 тел. 	E-mai1: 	 Код ЕДРПОУ 

№ На № 	вгд 

г 	 1 



Додаток 4 
до Порядку 
(пункт 2.2.5) 

Директору державно? установи 
«Центр пробацгУ» 

(пргзвище та гнгцгали) 

ДОПОВIДНА ЗАПИСКА 



Додаток 5 
до Порядку 

(пункт 2.2.6) 

(посада) 

(назва пгдроздйу) 

 

(прiзвище та iнigiали) 

СЛУЖБОВА ЗАПИСКА 

6 

1 
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Додаток 6 
до Порядку 
(пункт 2.11.6) 

На вх. Центр нробацгг N_° 31 
вiд 31.01.2018 

Кабгнет Мгнгстргв Укранни 

На № 25361/1/1-14  вгп 20.10.2015 

Про надання гнформацгi 

Вгдповгдно до доручення Секретаргату Кабгнету Мгнгстргв Украiни 
вiд 19.06.2018 № 24251/1/1-13 про надання уточнених даник щодо посадовик 

oci6, якг вгдповгдальнг за органгзацгю контролю за виконанням документгв, 
Державна установа «Центр пробацгi» надсилае вгдомостг за встановленою 
формою. 

Додаток: на 1 арк. в.1 прим. 

В. о. директора 	 О. Б. Янчук 

Зггдно з ориггналом 
Провгдний фахгвець 
вгддглу по роботг з персоналом 	niдnuc 	Ю. В. Тимошенко 

10:07.2018 

Юргй Тимошенко 229-77-23 

nidnuc (Тимошенко Ю. В.) 	 nidnuc (Олгйник Ю. В.) 	 пгдпис (Смгрнова L С.) 
10.07.2018 
	

10.07.2018 
	

10.07.2018 
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Додаток 7 
до Порядку 
(пункт 3.1.2) 

MIHICTEPCTBO ЮСТИЦII УКРАIНИ 
ДЕРЖАВНА УСТАНОВА «ЦЕНТР ПРОБАЦП > 

(Центр npoбaцii') 

НАКАЗ 

31.01.2018 

Про затвердження Перелгку 
гндексгв посадових oci6 i 
структурних 	пгдроздглгв 
Державноi установи « Центр 
пробацгi» 

КиiВ 	 № 31 З 

У зв'язку зг змгнами у структург Державно установи «Центр пробацгi 
(далг — Центр пробацгi) та вгдповгдно до наказу Мгнгстерства юстицгi Украiни 
вгд 21.05.2018 № 114 «Про введения в дгю нового штатного розпису 
на 2018 pix» 

НАКАЗУЮ: 

1. Затвердити Перелгк гндексгв посадових oci6 i структурних пгдроздглгв 
Центру пробацгi (далг — Перелгк), що додаеться. 

2. Керiвникам структурних пгдроздглгв Центру пробацгi забезпечити 
реестрацгю та облгк документгв вгдповгдно до Перелгку. 

3. Визнати таким, що втратив чиннгсть, наказ Центру пробацгi 
вiд 23.01.2014 № 9 «Про затвердження Перелгку гндексгв». 

4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою. 

В. о. директора 	 О. Б. Янчук 
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Додаток 8 
до Порядку 
(пункт 3.1.6) 

BHYTPIШHI ВI3И 

Перший заспутпгик директора 
- -. 2018 р. 

Заспутннпс директора 
- -. 2018 р. 

• Застутнпчсдиректора 

- 	. 2018 р. 

I. С. Яковець 

I. В. Андрушко 

В. А. Васюк 

О. I. Мельниченко 

О. О. Суботеихо 

Н. В. Волощенко 

Заступник директора 
	. 2018 р. 

Застугнппс директора 
	.2018 р. 

В.о. начальника юридичного вгддглу 
	.2018 р. 

Засгугншк начальника вгдт'глу 
органгзацгйно-аналгтичнот та 
документального забезпечення 	 О. Л. Безорчук 
	.2018 р. 

Провгдний фахгвець вгддглу 
органгзацгйно-анапгтичного та 
документального забезпечення 
	 О. М. Конопацька 

..2018р. 

Вгддгл органгзацгйно-апалгтичного та документального забезпечення 
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Додаток 9 
до Порядку 

(пункт 3.1.16) 
СПИСОК 

РОЗСИЛКИ ДОКУМЕНТА 

(назва виду документа) 

	.201_ р. № 	  

Iндекс Структурний лгдроздгл Центру пробацгi, 
посадова особа 

Кглькгсть 
Пгдпис прим. додат. 

(аркуш.) 
Ян Директор 
Як Перший заступник директора 
Ан Заступник директора 

Вс Заступник директора 

Мл Заступник директора 

Сб Заступник директора 

1 Вгддгл наглядовоiпробацгi 

2 Вгддгл пробацгйних програм, психологгчноi допомоги та 
соцгальноi роботи з суб'ектами пробацгi 

3 Вгддгл оцгнювання ефективностг пробацгi 
4 Вiддiл досудовоiпробацгТ - 

5 Вгддгл пенгтенцгарноi пробацгi 
6 Сектор ювенальноi пробацгi 
7 Сектор адмгнгстративних стягнень 

8 Вiддiл 	фгнансування, 	бухгалтерського 	облгку 	та 

ЗВ1ТНОСТ1 

9 
Вiдцiл 	матергально-технгчного 	забезпечення 	та 

закупгвель 

10 Вiддiл по роботг з персоналом 
11 Юридичний вгдцгл 
12 Сектор внутргшнього аудиту 

13 
Вiдцiл органгзацгйно-аналгтичного та документального 

забезпечення 

14 Вiддiл мгжнародного спгвробгтництва 

15 Вгддгл комунгкацгй та гнформацгйного забезпечення 
дгяльностг пробацгi 

16 Вгддгл гнформацгйних технологгй в npoбaцii 
17 Сектор з питань запобггання та виявлення корупцгi 
18 Провгдний фахгвець (з мобглгзацгйноi роботи) 
19 Провгдний фахгвець (з режимно-секретноi роботи) 
20 Iнженер з охорони працг 

Кергвник 

 

(в~даиу органiзацIино-ахаппичного та документального заЬезпечехня) 	(тдпис) 	(iнщ1anи, прiзвище) 

	» 	20 року 	Пргзвище виконавця: 

ВiД 
П 	II 

тел.: 
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Додаток 10 
до Порядку 

(пункт 3.1.16) 

список 
РОЗСИЛКИ ДОКУМЕНТА 

(назва виду документа) 

	.201_ р. № 	  

№ 
п/п 

Фглг? Державном установи иЦентр пробаигг» Кглькгсть Номери 
примгр- 
никгв 

прим. додат. 
(аркуш.) 

21 
Уповноваженг органи з 	питань лробацгУ у Днгпропетровськгй 

областг(фглгя) 

22 Уповноваженг органи з питань пробацгУ в Залоргзькгй областг (фглгя) 
23 Уловноваженг органи з питань пробацгУ в Донецькгй областг (фглгя) 

24 
Уловноваженг органи з питань пробацгУ в Харкгвськгй областг 
(фглгя) 

25 
Уповноваженг органи з питань пробацгУ в Полтавськгй областг 
(фйгя) 

26 Уловноваженг органи з питань пробацг( в Сумськгй областг (фглгя) 
27 Уловноваженг органи з питань пробаигУ в Луганськгй областг (фйгя) 
28 Уповноваженг органи з питань пробацгl в Одеськгй областг (фглй) 

29 
Уловноваженг органи з питань npoбauiY в МиколаУвськгй областг 
(фйй) 

30 
Уловноваженг органи з питань пробацгУ в Херсонськгй областг 
(фйй) 

31 
Уповноваженг органи з питань пробацгУ в Кгровоградськгй областг 

(фйгя) 

32 
Уловноваженг органи з питань пробацгУ у м. Киевг та КиУвськгй 

областг(фйгя) 

ЗЗ 
Уловноваженг органи з питань пробацгУ у Житомирськгй областг 

(фглгя) 
34 Уповноваженг органи з питань пробацгУ в Черкаськгй областг (фглгя) 

35 
Уповноваженг органи з питань пробаигУ в Чернгггвськгй областг 
(Фглгя) 

36 Уповноваженг органи з питань пробаигУ у Львгвськгй областг (фйгя) 
37 Уповноваженг органи з питань пробацiУ в Волинськгй областг (фглгя) 

38 
Уповноваженг органи з питань пробацгУ в Iвано-Франкгвськгй 
областг(фглгя) 

39 
Уповноваженг органи з питань пробацгУ в Закарпатськгй областг 

(фiлiя) 

40 
Уловноваженг органи з питань пробаигУ у Ргвненськгй областг 
(Фглгя) 

41 
Уповноваженг органи з питань пробацгУ в Тернопгльськгй областг 

(фйгя) 
42 Уповноваженг органи з питань пробаигУ у Вгнницькгй областг (фйй) 

43 
Уповноваженг органи з питань пробаигУ у Хмельницькгй областг 

(Фiлiя) 

44 
Уповноваженг органи з питань пробацгУ у Чернгвецькгй областг 

(фглгя) 

Кергвник 

  

(в1дщлу орган1зацщно-анал1тичного та документального забезпечення) (тдпис) 	(щщ1али, пр1звище) 

В1д 
П 	11 

(( 	U 

 

201 року Пргзвище виконавця: 

 

тел. 
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Додаток 11 
до Порядку 
(пункт 3.3.3) 

В.О. ДИРЕКТОРА ДЕРЖАВНАОI УСТАНОВИ «ЦЕНТР ПРОБАЦII» 

ДОРУЧЕННЯ 

31.01.2018 	 № Д/149/1 

На виконання розпорядження Кабгнету Мгнгстргв Украiни вiд 29.09.2010 
№ 1912-р «Деякг питания удосконалення роз'яснювальноi роботи органами 
виконавчоiвлади» 

ДОРУЧАЮ: 

1. Кергвникам структурних пгдроздглгв Центру пробацгi: 
1.1. За визначеними напрямами дгяльностг проаналгзувати стан виконання 

впродовж 2015 року розпорядження Кабгнету Мгнгстргв Украiни вiд 29.09.2010 
№ 1912-р. 

1.2. Надгслати до вгддглу по роботг з персоналом звгти про проведения 
системноi роз'яснювальноi роботи. 

Термгн виконання -до 15 липня 2018 року 

2. Вгддглу по роботг з персоналом (Матущак Д.В.) подати Мгнгстерству 
юстицгi Украiни узагальнений звгт. 

Термгн виконання - до 17 липня 2018 року 

З. Контроль за виконанням доручення покласти на вгддгл органгзацгйно- 
аналгтичного та документального забезпечення (Безорчук О. Л.) 

О. Б. Янчук 
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Додаток 12 
до Порядку 
(пункт 3.4.1) 

Директору Державном установи 
иЦентр пробацгi» 

(прiзвище та щщiали) 

ДОПОВЩНА ЗАПИСКА 

Вгд: 	начальника 
(хазва пгдроздглу) 

Стосовно: стисло (одним реченням) формулюеться суть питання 

1. Суть питания 
Викладаються три-чотири ключових повгдомлення про головнг питания 

(проблеми), важливг для прийняття ргшення, причини виникнення питання 
(проблеми), його гсторгя, аналгз ситуацгi, чинники, що стосуються питания, 
виклад аргументгв, стислий опис послгдовностг дгй, практика виргшення 
подгбних питань (проблем), вигоди та ризики. 

2. Висновки 
Роздгл передбачають у разг, коли е потреба в описг варгантгв ргшень, 

узагальнень щодо пгдстав уквалення ргшення,iх доцгльностг та правомгрностг 
тощо. 

3. Пропозицгi 
Стисло (у разг потреби з видгленням окремик пунктгв) викладаеться змгст 

рекомендованого ргшення. 

4. Погодження 
У разг пгдготовки пропозицiй, якi стосуються компетенцгi кглькох 

пгдроздглгв, повгдомляеться про позицгю таких пгдроздглгв гз зазначенням 
пргзвищ Ух кергвникгв, а також ставлення до рекомендованого ргшення окремик 
посадових oci6. 

5. Додатки 
У разг потреби у цьому роздглг зазначаеться перелгк гнформацгйно-

аналгтичник матергалгв, проект листа, резолюцгi, якi додаються до записки. 

(тдпис) 	 (1хщiапи та прозвище керiвника тдроздиу) 

	201 р. 
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Додаток 13 
до Порядку 

(пункт 3.5.3) 

Вгддгл органгзацгйно-аналгтичного 
	

Кергвникам структурних 
та документального забезпечення 
	пгдроздглгв Центру 

проба цi? 

СЛУЖБОВА ЗАПИСКА 

31.01.2018 № 1-777' 

Про виконання доручення 

Кабгнету Мгнгстргв Украiки 

3 метою забезпечення своечасного виконання доручення Кабгнету 

Mixicтpiв УкраТни вгд 15.05.2014 № 7586/1/1-14 прошу за напрямами дгяльностг 
прискорити пгдготовку та до 21.05.2018 подати до вгддглу органгзацгйно-

аналгтичного та документального забезпечення гнформацгйно-аналгтичнг 

матергали. 

Додаток: доручення Кабгнету Мгнгстргв Украани вiд 15.05.2014 № .7586/1/1-14 
на 2 арк. в 1 прим. 

Начальник вгддглу 	 пгдпис 	гнгцгали, пргзвище 
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Додаток 14 
до Порядку 

(пункт 3.7.6) 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ державно? установи 
«Центр пробацгi» 
вгд 	2018 № 

ПОЛОЖЕНИЯ 

про 	
(хазва структурного тдроздглу Центру пробацгУ) 

1. Загальнг положения 
1.1. Це положения визначае правовий статус (повна назва структурного 

пгдроздглу), його права, завдання, функцгi i структуру. 
1.2. (назва пгдроздглу) е структурним пгдроздглом (назва вгдповгдного 

пгдроздглу - у разг потреби) Центру пробацгi. 
1.3. (назва пгдроздглу) безпосередньо пгдпорядковуеться (зазначаеться 

посада вгдповгдноi посадовоi особи). 
1.3. У своiй дгяльностг (назва пгдроздглу) керуеться Конституцгею та 

законами Украiни, указами Президента Украiни i постановами Верховноi Ради 
Украiни, наказами Мгнгстерства юстицгi Украiни, наказами державно? установи 
«Центр пробацгi», гншими нормативно-правовими актами, а також цим 
Положениям. 

1.4. (назва пгдроздглу) складаеться з 	(вказуеться його внутргшня 

структура, штатна чисельнгсть працгвникгв). 

2. Основнг завдання 
2.1. (Зазначаються завдання, виконання якик покладено на структурний 

пгдроздгл, з урахуванням завдань Мгнгстерства юстицгi Украiни). 

3. Функцгi 
3.1. (Вказуються функцгi структурного пгдроздглу, якг розкривають суть 

основних завдань та вгдображають специфгку його роботи). 
3.2.... 

4. Кергвництво 
4.1. (назва пгдроздглу) очолюе начальник (повна назва посади),.. який 

призначаеться та звгльняеться з посади (зазначаються особливостг порядку 

призначення та звгльнення вгдповгдноi категоргi кергвникгв). 
4.2. На посаду начальника (повна назва посади) призначаеться особа 

(зазначаються професгйно-квалгфгкацгйнг вимоги). 
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2 

Продовження додатка 14 

4.3. (Окремими пунктами зазначаеться компетенцгя кергвника, його права 
й обов'язки.) 

З о кр ема 

4.3.1. Координуе дгяльнгсть структурного пгдроздглу. 
4.3.2. Плануе роботу структурного пгдроздглу. 
4.3.3. Здгйснюе контроль за роботою працгвникгв. 
4.3.4. Здгйснюе заходи щодо вдосконалення органгзацгйноi структури 

пгдроздглу тощо... 
4.3.5. Зазначаеться право пгдпису документгв. 

5. Вгдповгдальнгсть. 
5.1. (У цьому роздглг перелгчуються основнг позицгi, за якими 

структурний пгдроздгл несе вгдповгдальнгсть); 

Посада кергвника 
структурного пгдроздглу 

   

(пiдпис) 	 (гнгцгали, прiзвише) 



Додаток 15 

до Порядку 

(пункт 3.8.9) 

17 

Державна установа 
«Центр пробацгi» 

ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ 

(назва посади) 

ЗАТВЕРДЖУЮ 
Директор Державное установи 
«Центр пробацге» 
	  О. Б. Янчук 

2О 18 № 

1. Загальнг положения 

	

1.1 
	

призначаеться на посаду 1 звiльнясться з посади наказом 
(назва посади, пiдроадглу) 

з дотриманням вимог чинного законодавства. 
(посада начальника (керiвника)) 

	

1.2 	безпосередньо пгдпорядкований 	  
(хазва посади, пгдроздглу) 	 (назва посади) . 

заступника начальника (кергвника) з вгдповгдного напряму дгяльностг, посада начальника (кергвника пгдроздглу) 

1.3. 	 у своУй дгяльностг керуеться чинним законодавством Украни, 
(назва посади, пгдроздглу) 

наказами i розпорядженнями начальника (кергвника), посадовою гхструхигею та дорученнями 

(назва посади начальника (кергвника) вгдповгдного ргвня) 

1.4. За вгдсутнгстю 	 виконуе його обов'язки з набутгям вгдповгдних 
(назва посади) 

прав i вгдповгдальностг. 

2. Завдання та обов'язки 

(назва посади) 

Далг розкриваеться змгст робгт, якг вгдповгдають посадг зггдно з функцгями пгдроздглу. 
Наприклад: 

1. Надае консультацгйнг послуги... 
2. Розробляе пропозицгУ щодо... 
3. Вгдстежуе стан... 
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2 

Продовження додатка 15 

З. Права 

	мае право: 
(назва посади) 

3.1. За дорученням начальника вгддглу (гншоi посадовоI особи) забезпечувати... 

3.2. За дорученням начальника вгддглу (гншоТ посадовоi особи) предетавляти структурний 

пгдроздгл в гнших органах влади з питань компетенцгi структурного пгдроздглу. 

З.3. Брати участь у... 

4. Вгдповгдальнгсть 

несе вгдловгдальнгсть: 
(назва посади) 

4.1. За невиконання або неналежне виконання посадових обов'язкгв, що лередбаченг цгею 
посадовою гнструкцгею. 

4.2. За недостовгрнгсть даних, якг подаються кергвництву органу, установи, органам державно 
влади тощо. 

4.3. За порушення правил внутргшнього трудового розпорядку,гнструкцгй з охорони працг, 

протипожежноТ безпеки i виробничоi caxiтapi[. 

4.4: За розголошення вгдомостей, що е державною таемницею. 

4.5. За завдану органу матергальну шкоду. 

4.6. За порушення дисциплгни та законностг, скоенг в процесг здгйснення свое? дгяльностг. 

5. Взаемовгдносини (зв'язки) за посадою 

5.1. 	спгвробгтнгчае з 

(назва посади) 

(назва посади, зазначаегься структурний пгдроздгл (посадова особа) пгдприемства) 

Кергвник структурного пгдроздглу пгдпис 	гнгцгали, пргзвище 
	 20_ р. 

    

3 посадовою гнструкцгею 	 пгдпис 	гнгцгали, пргзвище 
ознайомлений (на) 	. 20_ р. 
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Додаток 16 

до Порядку 

(пункт 3.8.10) 

Фглгя Державноi установи. 	 ЗАТВЕРДЖУЮ 
«Центр пробацгi» 	 Начальник фiлii 
	 областг 	 Державно? установи 

«Центр пробацгi» 
областг 

ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ 

2018 № 

(назва посади) 

1. Загальнг положення 

призначаеться на посаду i звiльнясться з посади наказом 
(назва посади, пгдроздглу) 

з дотриманням вимог чинного законодавства 
(посада начальника (кергвника)) 

1.4 	безпосередньо пгдпорядкований 	  
(назва посади, пгдроздглу) 	 (назва посади) 

заступника начальника (кергвника) з вгдповгдного налряму дгяльностг, посада начальника (кергвника лгдроздглу) 

у своiй дгяльностгкеруеться чинним законодавством Украiни, 

(назва посади, пгдроздглу) 	 . 

наказами i розпорядженнями начальника (кергвника), посадовою гнструкцгею та дорученнями 

(вазва посади начальника (кергвника) вгдповгдного ргвхя) 
1.4. За вгдсутнгстю 	 виконуе його обов'язки з набутгям вгдповгдних 

(назва посади) 

прав i вгдповгдальностг. 

2. Завдання та обов'язки 

(назва посади) 

Далг розкриваеться змiст робiт, якi вiдповiдають посадi згiдно з функцiями пiдроздiлу. 

Наприклад: 

1. Надае консультацгйнг послуги... 
2. Розробляе пропозицгУ щодо... 
3. Вгдстежуе стан... 

(ПIБ) 

1.3 

1.3. 
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Продовження додатка16 

3. Права 

	мае право: 
(назва посади) 

3.2. За дорученням начальника вгддглу (гншо? посадово? особи) забезпечувати... 

3.2. За дорученням начальника вгддглу (гншо? посадово? особи) представляти структурний 

пгдроздгл в гнших органах впади з питань компетенцг? структурного пгдроздглу. 

3.4. Брати участь у... 

4. Вгдповгдальнгсть 

несе вгдповгдальнгсть: 
(назва посади) 

4.7. За невиконання або неналежне виконання посадових обов'язкiв, що передбаченг цiею 

посадовою гнструкцгею. 

4.8.. За недостовгрнгсть даних, якг подаються кергвництву органу, установи, органам державно? 
влади тощо. 

4.9. За порушення правил внутргшнього трудового розпорядку, гнструкцгй з охорони працг, 
протипожежно? безпеки i виробничо? сангтарг?. 

4.10. За розголошення вгдомостей, що е державною таемницею. 

4.11. За завдану органу матергальну шкоду. 

4.12. За порушення дисциплгни та законностг, скоенг в процесг здгйснення свое? дгяльностг. 

5. Взаемовгдносини (зв'язки) за посадою 

5.1. 	 спгвробгтничае з 
(назва посади) 

(назва посади, зазначаегься струкгурний пгдроздгл (посадова особа) пгдприемства) 

Кергвник структурного пгдроздглу пгдпис 	гнгцгали, пргзвище 
	.20 р. 

3 посадовою гнструкцгею пгдпис 	гнгцгали, пргзвище 
ознайомлений (на) 	. 20_ р. 

Додаток 17 

до Порядку 
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(пункт 4.2.10) 

ДЕРЖАВНА УСТАНОВА «ЦЕНТР ПРОБАЦП» 

« 	в 	 20 р. 

Розписка в одержаннг пакета 

№ документгв 

Дата i час одержання 
20 р. «_» годин « 	» хвилин с 	» 

МП 
(ПIБ, лiдпис) 
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