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Історія, те орія і прак ти ка діло вод ства як 
су купність знань пов'язані з ба га ть ма на уко-
ви ми дис ципліна ми, зо к ре ма спеціаль ни ми 
істо рич ни ми, на при клад з істо рич ним дже ре-
лоз нав ством, дип ло ма ти кою, па лео графією, 
сфрагісти кою то що [1]. Ці зв'яз ки відо бра-
жає і до ку мен тоз нав ство як на ука, ре зуль та ти 
досліджен ня в якій пе ре важ но впро ва джу ють-
ся у діло водстві, а ево люція до ку ментів і спо-
со би їхнього ство рен ня та ор ганізації ро бо ти 
з ни ми в до ку мен тоз навстві роз г ля да ють ся на 
при кладі істо рич них етапів роз вит ку цієї сфе-
ри прак тич ної діяль ності.

Утім, за ра дянських часів роз ме жу ван ня 
проб ле ма ти ки спеціаль них істо рич них дис-
циплін та до ку мен тоз нав ства мож на на оч но 
ілю с т ру ва ти сло ва ми відо мо го російсько го 
дип ло ма ти ка С.М. Ка ш та но ва що до відмінно-
с тей до ку мен тоз нав ства та дип ло ма ти ки: 

"Пред мет до ку мен то ве де ния (порівня но з дип-
ло ма ти кою – О.З.) иной. В нём пре об ла да ет 
из уче ние до ку мен та не как ис то ри че с ко го 
ис точ ни ка, а как фор мы, ко то рая мо жет быть 
ис поль зо ва на для улуч ше ния и стан дар ти за-
ции со вре мен но го до ку мен то п ро из вод ства. 
Ес ли дип ло ма ти ка це ли ком об ра ще на к ис то-
рии, то до ку мен то ве де ние в зна чи тель ной 
ме ре занято проектированием будущего. Его 
главная цель – создавать оптимальные ре-
комендации по документированию управле-
ния… [2]". І тра диційно най ниж чою хро но-
логічною ме жею істо рич них до ку мен тоз нав чих 
досліджень пе ре важ но бу ли різні періоди 
ХVІІІ ст., що обґрун то ву ва ло ся по чат ком ство-
рен ня су час них форм служ бо вих до ку ментів 
[3]. Відо мий су час ний ук раїнський до ку мен-
тоз на вець С.Г.Ку ле шов вва жає, що знач на 
ча с ти на знань, при свя че них історії до ку мен та, 
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по чи на ю чи з йо го ге не зи су, і здо бу тих у ме жах 
спеціаль них істо рич них дис циплін та га лу зей 
істо рич ної на уки, має скла с ти ос но ву та ко-
го на пря му до ку мен тоз нав ства як істо рич не 
до ку мен тоз нав ство [4]. Вод но час цей вче ний 
та кож при пу с кає мож ливість фор му ван ня 
новітніх на прямів спеціаль них істо рич них 
дис циплін, зо к ре ма, не од же ре лоз нав ства, яке 
досліджує ха рак те ри с ти ки су час них об'єктів, 
у то му числі й доку ментів, що у най ближ чо му 
май бут ньо му ста нуть по тенційни ми істо рич ни-
ми дже ре ла ми [5]. У цьо му кон тексті за слу-
го вує на ува гу та кож йо го публікація що до 
відбо ру веб-ре сурсів як май бут ньої скла до вої 
Національ но го архівно го фон ду Ук раїни [6].

Ми та кож вва жаємо, що існує пев на 
на ступність до ку мен тоз нав ства в дослідженні 
су час них служ бо вих до ку ментів за ти ми 
ха рак те ри с ти ка ми, що вив ча ють спеціальні 
істо ричні дис ципліни в до ку мен тах по пе-
редніх істо рич них епох. На при клад, до ку мен-
тоз нав ство та істо рич не дже ре лоз нав ство 
вив ча ють легітимність, оригінальність та 
ав тен тичність до ку ментів, їхні вла с ти вості 
як дже ре л інфор мації; виз на ча ють соціаль ну 
роль до ку ментів у суспільстві. Дип ло ма ти ка 
і до ку мен тоз нав ство досліджу ють склад і 
роз та шу ван ня реквізитів у до ку менті, хо ча 
і опе ру ють різни ми виз на чен ня ми по нят тя 
фор му ляр до ку мен та [7]*.

Також існує спорідненість до ку мен то-
знав ства і та кої спеціаль ної на уко вої дис ципліни 
як сфрагісти ка, що досліджує пе чат ки. Вод-
но час, на відміну від інших за зна че них ви ще 
дис циплін, у сфрагістиці пе ре важ ним чи ном 
не дек ла рується верх ня хро но логічна ме жа 
досліджен ня [8]**. Втім, у пра цях ук раїнських 
дослідників най частіше рубіжним є по ча ток 
1920-х рр.

У су часній Ук раїні ви го тов лен ню, за сто-
со ву ван ню, зберіган ню та зни щен ню пе ча-
ток приділя ють знач ну ува гу. Де які ас пек ти 
цих про цесів ма ють пра во знав чий ха рак тер, 

оскільки відби ток пе чат ки [9] про став ля ють 
під час оформ лен ня до ку ментів, які спри я-
ють вирішен ню соціаль но-пра во вих пи тань, є 
ус та нов чи ми, фіксу ють не обхідність або факт 
на дан ня фінан со вих та інших ма теріаль них 
ре сурсів, ви ко ну ють інші важ ливі уп равлінські 
функції (на при клад, пла но во-звітні). Вод но час 
ці знан ня, які мож на на зва ти не ос фрагістич ни-
ми, уза галь нює до ку мен тоз нав ство, то му що 
тут йдеть ся про один                 із важ ли вих 
реквізитів – відби ток пе чат ки, який про став-
ля ють на служ бо вих та інших офіційних до ку-
ментів під час їхньо го засвідчен ня, реєстрації 
то що. При чо му, як і у сфрагістиці, об'єкта ми 
слу гу ють не ли ше без по се ред ньо печатки, а й 
різні штампи. 

За ре зуль та та ми оп ра цю ван ня нор ма тив-
но-пра во вої ба зи та інших офіційних дже-
рел на ми бу ло про аналізо ва но і уза галь не но 
по нятійний апа рат, ви до вий склад, унор мо-
вані зовнішні ха рак те ри с ти ки, ви мо ги до ви го-
тов лен ня, за сто су ван ня, обліку, зберіган ня та 
зни щен ня пе ча ток і штампів [10].

Виз на чен ня по нять. ПЕЧАТКА – це 
спеціаль ний ме та ле вий, гу мо вий, ка у чу ко вий, 
пла с ти ко вий чи де рев'яний пред мет (пристрій) 
з нарізни ми зна ка ми для відтисків (відбитків) 
їх на сур гучі, вос ку, па пері то що з ме тою 
на дан ня до ку мен тові до стовірності, ав тен-
тич ності та юри дич ної си ли [11]. ШТАМП 
– це спеціаль на фор ма – кліше, різновид 
печатки переважно у вигляді пря мо кут ни ка, 
що за сто со вується для от ри ман ня відбитків 
на па пері й містить на по верхні рельєфне 
або за глиб ле не дзер каль не відо бра жен ня тек-
с ту з на звою відповідно го ор га ну дер жав ної 
вла ди, підприємства, ус та но ви, ор ганізації, у 
то му числі й ко мерційної, із за зна чен ням юри-
дич ної ад ре си, іден тифікаційних по зна чень 
(но мер, код то що) або яких-не будь інших відо-
мо стей [12].

Неосфрагістичні знання в документознавстві...

*Втім, го лов ною відмінністю роз г ля ду фор му ля ра до ку мен та в дип ло ма тиці є те, що во на в єдиній струк турі 
аналізує поділ на скла дові тек с ту до ку мен та ра зом з інши ми реквізи та ми (за го ло вок, підпис, да та, пе чат ка), а 
до ку мен тоз нав ство роз г ля дає текст тільки як один (хоч і го лов ний) з реквізитів і уніфіко вані фор ми текстів вив-
ча ють ся ок ре мо в до ку ментній лінгвістиці.

** У пра цях зі сфрагісти ки пе чат кою по зна ча ють як без по се ред ньо са му ма т ри цю, так і її відби ток на пев-
но му ма теріалі (пер га мент, папір). В су час но му ук раїнсько му до ку мен тоз навстві, як відповідно і у діло водстві, 
реквізит – ре зуль тат за сто су ван ня пе чат ки як пред ме та, на зва но "відби ток пе чат ки".



Ви ди пе ча ток і штампів. Розрізня ють 
дер жав ну, гер бо ву, круг лу, що прирівнюється 
до гер бо вої, та про сту круг лу і три кут ну пе чат-
ки. Крім то го, різно ви дом пе чат ки є штамп, 
який, як пра ви ло, має пря мо кут ну фор му із 
за глиб ле ни ми або рельєфни ми зна ка ми.

Державна печатка є атрибутом держави. 
Такою печаткою засвідчується підпис найвищої 
у державі посадової особи або уповноваженої 
нею особи на акті, грамоті, законі чи договорі.

Ве ли ка Дер жав на Пе чат ка Ук раїни бу ла 
за сно ва на ука зом Пре зи ден та Ук раїни від 19 
груд ня 1996 р. № 1230/96 як сим вол дер жав-
но го су ве реніте ту Ук раїни та з ме тою на леж-
но го оформ лен ня офіційних до ку ментів особ-
ли вої дер жав ної ва ги. Нею скріплю ють ся 
підпи си Пре зи ден та Ук раїни на оригіна лах 
текстів за конів Ук раїни, указів Пре зи ден та 
Ук раїни, міжна род них до го ворів Ук раїни; 
Го ло ви Кон сти туційно го Су ду Ук раїни на 
оригіна лах рішень Кон сти туційно го Су ду що до 
відповідності за конів та інших актів за ко но-
дав ства Ук раїни Кон сти туції, іншим за ко нам 
Ук раїни, міжна род ним до го во рам Ук раїни; 
осіб, упов но ва же них у вста нов ле но му по ряд ку 
на підпи сан ня від імені дер жа ви міжна род-
них до го ворів Ук раїни.

Відповідно до указу Президента України 
"Про офіційні символи глави держави" від    
29 листопада 1999 р. № 1507/99, одним з 
офіційних символів глави держави є Гербова 
печатка Президента України. Вона має форму 
кола, у центрі якого розміщене зображення 
малого Державного Герба України, над яким 
по колу – напис "Президент України", а під 
ним – стилізоване зображення знака відзнаки 
Президента України "Орден князя Ярослава 
Мудрого". Ця печатка використовується для 
засвідчення підпису Президента України на 
грамотах, посвідчен нях до пре зи дентських 
відзнак та по чес них звань Ук раїни, а та кож 
по слан нях Пре зи ден та Ук раїни гла вам інших 
дер жав. Во на ви го тов ле на в чо ти рь ох примір-
ни ках, один з яких є ета лон ним.

Зо б ра жен ня Дер жав но го Гер ба Ук раїни 
розміщується на пе чат ках ор ганів дер жав ної 
вла ди і дер жав но го уп равління відповідно 
до ви мог по ста но ви Вер хов ної Ра ди Ук раїни 
"Про Дер жав ний Герб Ук раїни" від 19 лю то-

го 1992 р. № 2137-XII. Ко ло підвідо мчих 
підприємств, ус та нов і ор ганізацій, що ма ють 
пра во ви го тов ля ти і ви ко ри с то ву ва ти гер бові 
пе чат ки, виз на чає кож ний ор ган дер жав ної 
вла ди ок ре мо. Дер жавні вищі нав чальні за кла-
ди та про фесійно-технічні нав чальні за кла-
ди Ук раїни та кож ма ють пра во на пе чат ку 
із зо б ра жен ням Дер жав но го Гер ба Ук раїни 
відповідно до По ло жен ня про державні вищі 
заклади освіти, затвердженого постановою 
Кабінету Міністрів України від 5 вересня 
1996 р. № 1074, та Положення про професійно-
технічний навчальний заклад, затвердженого 
постановою Кабінету Міністрів України від     
5 серпня 1998 р. № 1240.

Ор га ни дер жав ної вла ди і дер жав но го 
уп равління мо жуть ма ти ли ше по од но му 
примірни ку гер бо вої ка у чу ко вої або ме та-
ле вої пе чат ки. У де я ких ви пад ках, за до зво-
лом, на ка зом чи роз по ря джен ням міністра 
або керівни ка іншо го цен т раль но го ор га ну 
ви ко нав чої вла ди, до пу с кається ви го тов лен ня 
до дат ко вих гер бо вих пе ча ток із ци ф ра ми "1", 
"2", "3" і т. д.

Уп равління (відділи) кадрів ор ганів дер-
жав ної вла ди і дер жав но го уп равління, дер-
жав них підприємств, ус та нов і ор ганізацій 
мо жуть за мов ля ти ма лу гер бо ву пе чат ку для 
засвідчен ня посвідчень і спеціаль них пе ре пу-
с ток, а та кож за писів у тру до вих книж ках.

Ме та леві гер бові пе чат ки ви го тов ля ють-
ся та кож для ус та нов Національ но го бан ку 
Ук раїни та відділень зв'яз ку.

Міністер ства та інші цен т ральні ор га ни 
ви ко нав чої вла ди, не за леж но від на яв ності в 
них пе ча ток з Дер жав ним Гер бом Ук раїни, 
мо жуть ви го тов ля ти й прості круглі пе чат ки, 
а та кож різні штам пи для:

– секретаріатів міністерств, інших 
централь них ор ганів ви ко нав чої вла ди;

– се к рет них відділів (спец ча с тин);
– служб діло вод ства (уп равлінь спра ва-

ми, за галь них відділів, кан це лярій);
– адміністра ти вно-гос по дарських служб 

(уп равлінь, відділів);
– ка д ро вих служб (уп равлінь, відділів);
– інших струк тур них підрозділів, пе ред-

ба че них ста ту том (по ло жен ням) або на ка зом 
по цих ор га нах.
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Служ би діло вод ства (уп равління спра ва-
ми, за гальні відділи, кан це лярії, се к ре таріати), 
а та кож се к ретні відділи (спец ча с ти ни) ор ганів 
дер жав ної вла ди і дер жав но го уп равління 
ма ють пра во за мов ля ти круг лу пе чат ку для 
па кетів.

Зо б ра жу ва ти Дер жав ний Герб Ук раїни 
на пе чат ках підприємств, ус та нов і ор ганізацій, 
що є суб'єкта ми підприємницької діяль ності 
не дер жав но го сек то ра, за бо ро няється.

Підприємства, ус та но ви, ор ганізації, 
гос по дарські об'єднан ня, суб'єкти підприєм-
ницької діяль ності, об'єднан ня гро ма дян, 
а та кож суб'єкти гос по да рю ван ня інших 
ор ганізаційних форм підприємниц тва мо жуть 
ма ти лише один примірник ос нов ної круг лої 
ка у чу ко вої або ме та ле вої пе чат ки. Як що в 
їхній діяль ності не до стат ньо ви ко ри с тан ня 
однієї круг лої, що прирівнюється до гер бо-
вої, пе чат ки, то відповідно до на ка зу, роз по-
ря джен ня або рішен ня по них здійснюється 
ви го тов лен ня до дат ко вих пе ча ток із ци ф ра ми 
"1", "2", "3" і т. д., а та кож про стих круг лих 
пе ча ток та різних штампів для:

– служб діло вод ства (за галь них відділів, 
кан це лярій, се к ре таріатів то що);

– се к рет них відділів (спец ча с тин);
– адміністра ти вно-гос по дарських служб 

(уп равлінь, відділів);
– ка д ро вих служб (уп равлінь, відділів);
– інших струк тур них підрозділів, пе ред-

ба че них ста ту том (по ло жен ням) або на ка зом 
по цих підприємствах, ус та но вах, ор ганізаціях.

Служ би діло вод ства підприємств, ус та нов, 
ор ганізацій, гос по дарських об'єднань, суб'єктів 
підприємницької діяль ності, об'єднань гро ма-
дян, інших ор ганізаційних форм підприємниц-
тва та кож ма ють пра во за мов ля ти круг лу 
пе чат ку для па кетів.

Філіям, іншим відо крем ле ним підрозділам 
підприємств, ус та нов, ор ганізацій, гос по-
дарських об'єднань, суб'єктів підприємниц тва, 
об'єднань гро ма дян, інших ор ганізаційних 
форм підприємниц тва до зво ляється ви го тов-
ля ти ка у чу кові й ме та леві пе чат ки, як що це 
пе ред ба че но ста ту том, по ло жен ням або на ка-
зом про ство рен ня філій. У цьо му ви пад ку в 
текст пе ча ток вно сить ся сло во "Філія".

Про стою пе чат кою (осо би с тою) мо жуть 
ко ри с ту ва ти ся лікарі та ветлікарі, які пра цю-

ють у ліку валь них (ве те ри нар них) за кла дах 
чи зай ма ють ся ме дич ною (ве те ри нар ною) 
прак ти кою.

Для ор ганізацій, які не ма ють ра хунків в 
ус та но вах Національ но го і ко мерційних банків 
Ук раїни, ви го тов ля ють ся три кутні пе чат ки.

Слід за ува жи ти, що вве зен ня на те ри то-
рію Ук раїни са мо набірних пе ча ток і штампів, а 
та кож їхнє ви го тов лен ня, ре алізація та ви ко ри с-
тан ня на те ри торії дер жа ви за бо ро няється.

Зовнішні ха рак те ри с ти ки пе ча ток і 
штампів. Відповідно до Інструкції про по ря-
док ви дачі міністер ствам та іншим цен т раль-
ним ор га нам ви ко нав чої вла ди, підприємствам, 
ус та но вам, ор ганізаціям, гос по дарським 
об'єднан ням та гро ма дя нам до зволів на пра во 
відкрит тя та функціону ван ня штем пель но-
гра вер них май сте рень, ви го тов лен ня пе ча ток 
і штампів, а та кож по ря док ви дачі до зволів 
на оформ лен ня за мов лень на ви го тов лен ня 
пе ча ток і штампів (далі – Інструкція), за твер д-
же ної на ка зом Міністер ства внутрішніх справ 
Ук раїни від 11 січня 1999 р. № 17 і за реєстро ва-
ної в Міністерстві юс тиції Ук раїни 28 квітня 
1999 р. за № 264/3557 (із зміна ми, вне се ни ми 
відповідно до на казів Міністер ства внутрішніх 
справ Ук раїни від 23 квітня 2001 р. № 306, від 
26 черв ня 2002 р. № 615, від 16 лип ня 2004 р. 
№ 806), гербові печатки повинні мати круглу 
форму. У центрі кола вміщується зображення 
малого Державного Герба України, якщо 
наявність такого зображення передбачена 
чинним законодавством, а по колу – назва 
органу державної влади чи державного 
управління, а потім – назва підприємства, 
установи, організації.

Круглі печатки, що прирівнюються до 
гербових, із зображенням емблеми, товарного 
знаку то що з відповідним опи сом мо жуть 
бу ти ви го тов лені ли ше в то му разі, як що 
во ни за реєстро вані у вста нов ле но му за ко но-
дав ством Ук раїни по ряд ку або пе ред ба чені 
в ста туті чи по ло женні підприємства, ус та-
но ви, ор ганіза-ції, суб'єкта підприємницької 
діяль ності, за ре-єстро ва но му відповідним 
міністер ством чи іншим цен т раль ним ор га-
ном ви ко нав чої вла ди або місце вою дер жав-
ною адміністрацією чи ор га ном місце во го 
або регіональ но го са мо в ря ду ван ня.
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Прос та пе чат ка має круг лу або три кут ну 
фор му. 

На пис на пе чат ках і штам пах має 
відповіда ти назві підприємства, ус та но ви, 
ор ганізації, за зна ченій у свідоцтві про дер жав-
ну реєстрацію. Кож ний реквізит пе ре дається 
ук раїнською або од но час но ук раїнською і 
російською мо ва ми.

На ку то вих штам пах, у верхній їхній 
ча с тині, розміщується на пис "Ук раїна", під 
ним – на зва міністер ства чи іншо го ор га ну 
ви ко нав чої вла ди, на зва підприємства, ус та но-
ви, ор ганізації (у по ряд ку підпо ряд ко ва ності). 
Текст штам пу має відповіда ти тек с ту пе чат ки. 
Зо б ра жен ня Дер жав но го Гер ба Ук раїни на 
кутових штампах не допускається.

На печатках і штампах зазначається 
ідентифікаційний код юридичної особи або 
ідентифікаційний номер фізичної особи.

Слід відзна чи ти, що по ста но вою Кабіне-
ту Міністрів Ук раїни від 22 трав ня 2004 р. № 
655 за твер д же но зраз ки та опи си пе чат ки, 
блан ка і вивіски національ но го за кла ду (ус та-
но ви)*. Відповідно до цієї по ста но ви, пе чат ка 
національ но го за кла ду (ус та но ви) має фор му 
ко ла діаме т ром 45 мм, край пе чат ки об ра мо-
ва ний подвійним бор ти ком (див. До да ток). У 
центрі – зо б ра жен ня ма ло го Дер жав но го Гер ба 
Ук раїни (три зу ба) зав шир ш ки 11 мм, зав виш ки 
15 мм, об ра мо ва не ко лом діаме т ром 24 мм. На 
полі між зовнішнім об рам лен ням і об рам лен-
ням ма ло го Дер жав но го Гер ба Ук раїни (три-
зу ба) зліва на пра во по ко лу од ним або дво ма 
ряд ка ми цен т ро ва ним спо со бом розміщується 
по вна на зва цен т раль но го ор га ну ви ко нав чої 
вла ди, до сфе ри уп равління яко го на ле жить 
національ ний за клад (ус та но ва), на зва са мо го 
національ но го за кла ду (ус та но ви) та іден ти-
фікаційний код. На пис по вної на зви цен т раль-
но го ор га ну ви ко нав чої вла ди ви ко нується 
шриф том руб ле ної гарніту ри, кег лем 10 про-
пис ним, а на пис на зви національ но го за кла ду 
(ус та но ви) – шриф том руб ле ної гарніту ри, 
кег лем 10 ряд ко вим.

Для всіх інших пе ча ток і штампів вста-
нов ле но такі розміри:

– пе чат ка круг лої фор ми з тек с том однією 
мо вою – діаметр 38-40 мм;

– пе чат ка круг лої фор ми з тек с том дво ма 
мо ва ми – діаметр 40-45 мм;

– три кут на пе чат ка – розмір 45 х 45 х 45 
мм;

– ку то вий штамп – розмір не мен ше      
40 х 60 мм;

– ма ла круг ла пе чат ка – діаметр 20-25 мм.
По ря док ви дачі до зволів на ви го тов-

лен ня пе ча ток і штампів. По ря док ви го тов-
лен ня пе ча ток і штампів та по ря док ви дачі 
до зволів на оформ лен ня за мов лень на ви го тов-
лен ня пе ча ток і штампів виз на чає Інструкція. 
Згідно з нею до зво ли на оформ лен ня за мов лень 
на ви го тов лен ня пе ча ток і штампів ви да ють 
відповідні ор га ни внутрішніх справ у та ко му 
по ряд ку:

1) міністер ствам та іншим цен т раль-
ним ор га нам дер жав ної вла ди, міжна род ним 
ор ганізаціям (то ва ри с т вам), які за реєстро-
вані й діють на те ри торії Ук раїни; пред став-
ниц твам іно зем них підприємств, ус та нов, 
ор ганізацій, за реєстро ва них в Ук раїні, іно-
зем ним ор га-нізаціям, які прой шли ак ре ди-
тацію як такі, що за без пе чу ють ре алізацію 
про грам і про ектів міжна род ної технічної до по-
мо ги, ук раїнським по соль ст вам, кон суль ст-
вам, пред став ниц твам за кор до ном – Го лов не 
уп равління адмініст-ра ти вної служ би міліції 
МВС Ук раїни (ГУАСМ МВС Ук раїни);

2) обласним, міським державним адмі-
ністраціям, місцевим органам державної влади, 
об'єднанням громадян, а також спільним з 
іноземними фірмами підприємствам (за тери-
торіально-адміністративною підпорядкова-
ністю) – управління, відділи адміністративної 
служ би міліції ГУМВС Ук раїни в Ав то номній 
Ре с публіці Крим, м. Києві та Київській об ласті, 
УМВС Ук раїни в об ла с тях і м. Се ва с то полі;

3) місце вим дер жав ним адміністраціям, 
ор га нам дер жав ної вла ди, підприємствам, ус та-
но вам, ор ганізаціям, суб'єктам підприємницької 
діяль ності, релігійним та гос по дарським об'єд-
нан ням, підприємцям-гро ма дя нам, об'єднан ням 
гро ма дян, а та кож всім іншим ор ганізаційним 

Загорецька О.М.

* Зауважимо, що статус національного закладу в Україні мають, зокрема, такі установи: Національна 
академія наук, Національний банк, Національне космічне агентство, Національна філармонія, Національний 
цирк, низка національних бібліотек, музеїв, театрів та вищих навчальних закладів.



фор мам підприємниц тва, пе ред ба че ним 
за -ко но дав ством Ук раїни, (за те ри торіаль-
но-адміністра ти вною підпо ряд ко ваністю) 
– міськрай ор га ни внутрішніх справ.

Для одер жан ня до зво лу на оформ лен ня 
за мов лень на ви го тов лен ня пе ча ток і штампів 
керівни ки підприємств, ус та нов, ор ганізацій, 
гос по дарських об'єднань, суб'єктів підприєм-
ницької діяль ності, об'єднань гро ма дян, 
інших ор ганізаційних форм підприємниц тва, 
підприємці-гро ма дя ни то що по да ють до 
ор ганів внутрішніх справ за яву, в якій вка-
зу ють:

а) кількість пе ча ток та штампів, які пе ред-
ба чається ви го то ви ти;

б) упер ше чи ні ви го тов ля ють ся пе чат-
ки та штам пи (при ви го тов ленні пе ча ток не 
впер ше за зна чається підста ва їхньо го ви го тов-
лен ня);

в) місцез на хо джен ня;
г) по са ду, прізви ще, ім'я, по бать кові, 

па с портні дані осо би, відповідаль ної за от ри-
ман ня до зво лу на ви го тов лен ня пе ча ток і 
штампів;

д) прізви ще, ім'я, по бать кові, па с портні 
дані керівни ка або упов но ва же ної ним осо би, 
яка по дає кло по тан ня до ор га ну внутрішніх 
справ.

До за яв до да ють ся:
– ор га на ми дер жав ної вла ди, інши ми 

дер жав ни ми підприємства ми, ус та но ва ми, 
ор ганізаціями:

а) зраз ки (ескізи) пе ча ток та штампів у 
двох примірни ках, за твер д жені (по го джені) 
їхнім керівни ком або упов но ва же ним ним 
ор га ном (осо бою);

б) підста ва ство рен ня підприємства, ус та-
но ви, ор ганізації і (або) ста тут (по ло жен ня), 
що рег ла мен тує її діяльність і пе ред ба чає пра-
во ко ри с ту ван ня пе чат ка ми, штам па ми;

– суб'єкта ми підприємницької діяль ності:
а) копія свідоц тва про дер жав ну реєст-

рацію, но таріаль но завіре на, як що інше не 
пе ред ба че но за ко ном;

б) зраз ки (ескізи) пе ча ток, штампів у двох 
примірни ках, за твер д жені керівни ком (влас ни-
ком).

Крім то го, гро ма дя ни-підприємці по да ють 
копію довідки про при своєння іден тифікаційно-
го но ме ра фізич ної осо би – плат ни ка по датків.

Уп ро довж п'яти ро бо чих днів від дня 
одер жан ня до ку ментів ор ган внутрішніх справ 
зо бов'яза ний ви да ти дозвіл на ви го тов лен ня 
пе ча ток і штампів суб'єкту підприємницької 
діяль ності або на да ти пись мо ву відмо ву із 
за зна чен ням при чин, обу мов ле них за ко но дав-
ством Ук раїни. Водночас ор га нам внутрішніх 
справ для ви дачі до зво лу на ви го тов лен ня 
пе ча ток і штампів за бо ро няється ви ма га ти від 
суб'єкта підприємницької діяль ності до ку мен-
ти, не пе ред ба чені Інструкцією;

– ук раїнськи ми та міжна род ни ми 
ор ганізаціями (то ва ри с т ва ми), які не є суб'єкта-
ми підприємницької діяль ності:

а) свідоц тво про дер жав ну реєстрацію і 
но таріаль но завіре на йо го копія;

б) зразки (ескізи) печаток і штампів у 
двох примірниках, затверджені керівником;

в) документ (або витяг з нього) про ство-
рення такої організації (товариства), об'єд-нання 
громадян і документ (або витяг з нього) про 
право користування печатками і штампами;

г) довідка ус та но ви Національ но го чи 
ко мерційних банків Ук раїни про відкрит тя 
роз ра хун ко во го ра хун ку;

– релігійни ми ор ганізаціями, ста ту-
ти яких за реєстро вані Дер жав ним коміте том 
Ук раїни у спра вах релігій (далі – Комітет), зо к ре-
ма релігійни ми цен т ра ми, уп равлінням, мо на с-
ти ря ми, релігійни ми брат ства ми, місіонерськи-
ми то ва ри с т ва ми (місіями) та ду хов ни ми 
(релі-гійни ми) нав чаль ни ми за кла да ми:

а) копія свідоц тва про реєстрацію ста ту-
ту в Комітеті;

б) зраз ки (ескізи) пе ча ток і штампів у 
двох примірни ках, за твер д жені Коміте том;

– релігійни ми гро ма да ми, ста ту ти яких 
за реєстро вані об лас ни ми, Київською та Се ва-
с то польською міськи ми дер жав ни ми адміні-
страціями:

а) копія свідоцтва про реєстрацію ста ту ту 
об лас ною, Київською та Се ва с то польською 
міськи ми дер жав ни ми адміністраціями;

б) зраз ки (ескізи) пе ча ток і штампів у 
двох примірни ках, за твер д жені за зна че ною 
дер жав ною адміністрацією;

– ліка ря ми і ветліка ря ми:
а) зраз ки (ескізи) пе ча ток і штампів у 

двох примірни ках;
б) копія дип ло ма.
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Лікарі, які пра цю ють у ліку валь них за кла-
дах, по да ють ще й кло по тан ня керівників цих 
за кладів;

– пред став ниц тва ми іно зем них підпри-
ємств, ус та нов, ор ганізацій, суб'єктів підпри-
ємницької діяль ності та інших ор ганізаційних 
форм підприємниц тва то що, за реєстро ва ни ми 
в Ук раїні:

а) свідоц тво про дер жав ну реєстрацію 
(оригінал і копія);

б) зраз ки (ескізи) пе ча ток і штампів у 
двох примірни ках, за твер д жені керівни ком;

в) копія довідки про при своєння ор га на-
ми дер жав ної ста ти с ти ки іден тифікаційно го 
ко ду;

г) довідка ус та но ви Національ но го чи 
ко мерційних банків Ук раїни про відкрит тя 
роз ра хун ко во го ра хун ку;

ґ) копія ле галізо ва но го до ру чен ня керів-
ни ку пред став ниц тва на здійснен ня діяль-
ності на те ри торії Ук раїни;

д) до ку мен таль не підтвер д жен ня пра ва 
ко ри с ту ван ня пе чат кою на те ри торії Ук раїни;

– іно зем ни ми ор ганізаціями, які прой-
шли ак ре ди тацію як такі, що за без пе чу ють 
ре алізацію про грам і про ектів міжна род ної 
технічної до по мо ги:

а) свідоц тво про ак ре ди тацію ор ганізації 
(оригінал і копія);

б) зраз ки (ескізи) пе ча ток і штампів у 
двох примірни ках, за твер д жені керівни ком;

– профспілко ви ми ор ганізаціями:
а) копія довідки про вклю чен ня до Єди-

но го дер жав но го реєстру підприємств та 
ор ганізацій Ук раїни;

б) копія ста ту ту (ви тяг з ньо го) із за зна-
чен ням пра ва спілок, ор ганізаційних ла нок 
ко ри с ту ва ти ся пе чат ка ми і штам па ми;

в) зраз ки (ескізи) пе ча ток і штампів у 
двох примірни ках, за твер д жені керівни ком;

– об'єднан ня ми гро ма дян:
а) до ку мент, який свідчить про ле галі-

зацію (офіційне виз нан ня) об'єднан ня гро-
ма дян:

– ле галізація яких здійсне на шля хом 
реєстрації – свідоц тво про реєстрацію (ори-
гінал і копію);

– ле галізація яких здійсне на шля хом 
повідом лен ня про за сну ван ня – ви тяг з кни-

ги обліку гро мадських ор ганізацій, яку ве де 
ор ган, що здійснює ле галізацію;

б) зраз ки (ескізи) пе ча ток і штампів у 
двох примірни ках, за твер д жені керівни ком;

в) копія ста ту ту (ви тяг з ньо го) із за зна-
чен ням пра ва ко ри с ту ван ня пе чат ка ми і штам-
па ми.

Для одер жан ня до зво лу на оформ лен ня 
за мов лень на ви го тов лен ня пе ча ток і штампів 
для філій (відділень), пред став ництв, інших 
відо крем ле них підрозділів суб'єктів підпри-
ємницької діяль ності, які не по тре бу ють дер-
жав ної реєстрації, во ни ма ють звер та ти ся до 
ор ганів внутрішніх справ за місцем реєстрації 
суб'єкта підприємниц тва то що і по да ва ти 
до ку мен ти в по ряд ку, вста нов ле но му для 
суб'єк-тів підприємницької діяль ності. Крім 
то го, такі підрозділи до ор ганів внутрішніх 
справ по да ють:

а) рішення про створення, відкриття 
відокремленого підрозділу;

б) довідку про внесення додаткової 
інформації про створення відокремлених 
підрозділів до реєстраційної картки суб'єкта;

в) довідку про взяття на облік в органах 
державної статистики філії (відділення) чи 
іншого відокремленого підрозділу за місце-
знаходженням цього підрозділу.

Оформ лен ня за мов лень на ви го тов лен ня 
пе ча ток і штампів у зв'яз ку із заміною ста рих 
або з пе рей ме ну ван ням підприємств, ус та нов, 
ор ганізацій, гос по дарських об'єднань, суб'єктів 
підприємницької діяль ності здійснюється на 
за галь них підста вах.

За ви да чу до зволів справ ляється пла та, 
розмір та по ря док ви ко ри с тан ня якої вста нов-
лю ють ся Кабіне том Міністрів Ук раїни.

У всіх ви пад ках до ор ганів внутрішніх 
справ на да ють ся до ру чен ня, що відповіда-
ють ви мо гам за ко но дав ства Ук раїни, на 
осіб, відповідаль них за одер жан ня до зво лу 
на оформ лен ня за мов лен ня на ви го тов лен ня 
пе ча ток і штампів.

На зво рот но му боці оригіна лу свідоц тва 
про дер жав ну реєстрацію, іншо го до ку мен та, 
який засвідчує ле галізацію, а для про фесій-
них спілок та ор ганізацій про фесійних спілок 
– довідки про вклю чен ня до Єди но го дер жав-
но го реєстру, що по дається до ор ганів внут-
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рішніх справ під час от ри ман ня до зво лу, ор га-
ни внутрішніх справ став лять відби ток штам-
па про ви да чу до зво лу на пра во ви го тов лен ня 
пев ної кількості пе ча ток і штампів, який 
засвідчується підпи сом працівни ка дозвільної 
си с те ми і скріплюється пе чат кою з відбит ком 
"Дозвільна си с те ма". Після цьо го ус та нов чий 
до ку мент по вер тається йо го влас ни ку.

На кож но му примірни ку зразків (ескізів) 
пе ча ток і штампів став лять відби ток штам па 
для їхнього засвідчен ня, який засвідчується 
підпи сом працівни ка дозвільної си с те ми і 
скріплюється пе чат кою з відбит ком "Доз-
вільна си с те ма".

Як що пе чат ки і штам пи ви го тов ля ють ся 
впер ше, то ор ган внутрішніх справ на до зволі 
та на кож но му примірни ку зразків (ескізів) 
пе ча ток і штампів про став ляє відби ток штам-
па про ви го тов лен ня пе ча ток та штампів упер-
ше.

Як що пе чат ки і штам пи ви го тов ля ють-
ся у зв'яз ку із заміною ста рих або у зв'яз-
ку зі зміна ми, до по внен ня ми в на пи сах на 
пе чат ках і штам пах, то ор ган внутрішніх 
справ на до зволі та на кож но му примірни ку 
зразків (ескізів) пе ча ток і штампів про став ляє 
відби ток штам па про ви го тов лен ня пе ча ток, 
штампів замість на яв них.

Старі пе чат ки зда ють ся на зни щен ня в 
ор га ни внутрішніх справ, які ви да ють кви тан-
цію про зни щен ня пе ча ток і штампів і зни щу-
ють їх у по ряд ку, пе ред ба че но му Інструкцією.

У разі крадіжки, втра ти пе ча ток чи 
штампів керівни ки підприємств, ус та нов і 
ор ганізацій, гос по дарських об'єднань, гро ма-
дя ни зо бов'язані вжи ти заходів щодо їхнього 
розшуку, а також негайно повідомити про це ор-
гани внутрішніх справ. Дозвіл на оформлення 
замовлень на виготовлення печаток і штампів 
замість викрадених, загублених видається на 
загальних підста вах після по дан ня за яви про 
крадіжку, втра ту, а та кож після опубліку ван ня 
в пресі повідом лен ня про недійсність ви к ра де-
них, за губ ле них пе ча ток і штампів. Пе чат ки 
і штам пи, ви го тов лені замість ви к ра де них, 
втра че них, по винні ма ти у відбит ку літе ру 
"Д" (дублікат).

До зво ли, за леж но від їхньо го ти пу, 
підпи су ють ся, відповідно, од ним із керівників 
ГУАСМ МВС Ук раїни, на чаль ни ком відділу 

дозвільної си с те ми ГУАСМ МВС Ук раїни,  
керівниц твом уп равління (відділу) адміні-
стра ти вної служ би міліції ГУМВС Ук раїни 
в Ав то номній Ре с публіці Крим, м. Києві та 
Київській об ласті, УМВС Ук раїни в об ла с тях 
і м. Се ва с то полі, на чаль ни ком або йо го за ступ-
ни ком – на чаль ни ком міліції гро мадської без-
пе ки міськрай ор ганів внутрішніх справ та 
скріплю ють ся гер бо вою пе чат кою ор га ну 
внутрішніх справ, що видав дозвіл.

Оформ ле ний дозвіл ви дається керівни кам 
підприємств, ус та нов, ор ганізацій, гос по-
дарських чи інших об'єднань, а та кож гро-
ма дя нам або упов но ва же ним ни ми осо бам 
під роз пи с ку після пред'яв лен ня па с пор та чи 
іншо го до ку мен та, що засвідчує осо бу.

Облік ви да них до зволів на оформ лен ня 
за мов лень на ви го тов лен ня пе ча ток і штампів 
здійснюється в книзі обліку до зволів на ви го-
тов лен ня пе ча ток і штампів, яка до її за по внен-
ня по вин на бу ти про ну ме ро ва на, про ши та, 
скріпле на пе чат кою, взя та на облік за Жур-
на лом обліку. Цю кни гу слід зберіга ти в під-
розділі дозвільної си с те ми ор га ну внутрішніх 
справ, а після її закінчен ня зда ти до се к ре-
таріату, кан це лярії.

Ви мо ги до роз та шу ван ня відбитків 
пе ча ток і штампів на до ку мен тах. Ви мо ги 
до роз та шу ван ня відбитків пе ча ток і штампів 
на ор ганізаційно-роз по ряд чих до ку мен тах 
виз на чає Національ ний стан дарт Ук раїни 
"Дер жав на уніфіко ва на си с те ма до ку мен тації. 
Уніфіко ва на си с те ма ор ганізаційно-роз по ряд-
чої до ку мен тації. Ви мо ги до оформ лю ван ня 
до ку ментів" (ДСТУ 4163-2003).

Відби ток пе чат ки є обов'яз ко вим рекві-
зи том будь-яко го юри дич но го ак та – за ко ну, 
ука зу, по ста но ви, ви ро ку су ду, а та кож осо-
бо вих до ку ментів – па с пор та, посвідчення, 
військового квитка тощо.

Примірний перелік документів, на які 
ставиться відбиток гербової або круглої, що 
прирівнюється до гербової, печатки, уміщений 
у додатку до Примірної інструкції з діловодства 
у міністерствах, інших центральних органах 
виконавчої влади, Раді міністрів Автономної 
Республіки Крим, місцевих органах виконавчої 
влади, затвердженої постановою Кабінету 
Міністрів України від 17 жовтня 1997 р. № 
1153.
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Відповідно до ДСТУ 4163-2003, відби-
ток печатки проставляють таким чином, щоб 
він охоплював кілька літер назви посади осіб, 
які підписали документ. Наприклад:

Місце для проставлення відбитку пе-
чатки на бланку може бути позначене літерами 
М.П.

Проста печатка, на якій зазначено назву 
відповідного підприємства, установи, органі-
зації будь-якої форми власності або її струк-
турного підрозділу, проставляється на копіях 
документів, що надсилаються в інші підпри-
ємства, установи, організації тощо. Наприклад:

Кутовий штамп найчастіше використо-
вують для проставлення відбитків на вхідних 
та вихідних документах. Наприклад, відмітку 
про надходження документа до організації 
проставляють за допомогою штампу у 
правому куті нижнього берега лицьового боку 
першого аркуша документа:

Відбит ки пе ча ток і штампів ма ють бу ти 
чітки ми й до бре чи та ти ся.

Облік, зберіган ня та зни щен ня пе ча-
ток і штампів. По ря док обліку, зберіган ня та 
ко ри с ту ван ня пе чат ка ми і штам па ми виз на-
чається в індивіду альній Інструкції з діло вод-
ства ор га ну дер жав ної вла ди, ор га ну місце-
во го са мо в ря ду ван ня, підприємства, ус та но-
ви, ор ганізації, гос по дарсько го об'єднан ня, 

суб'єкта підприємницької діяль ності, об'єднан-
ня гро ма дян то що.

Пе чат ки і штам пи слід зберіга ти в ша фах 
(сей фах), які надійно за ми ка ють ся.

Відповідальність і кон т роль за до три ман-
ням по ряд ку зберіган ня пе ча ток і штампів, а 
та кож за конністю ко ри с ту ван ня ни ми по кла-
дається на керівників ор ганів дер жав ної вла ди, 
ор ганів місце во го са мо в ря ду ван ня, підприємств, 
ус та нов, ор ганізацій, гос по дарських об'єднань, 
суб'єктів підприємницької діяль ності, об'єд-
нань гро ма дян, інших ор ганізаційних форм 
підприємниц тва, діяльність яких пе ред ба че на 
чин ним за ко но дав ством Ук раїни, гро ма дян-
підприємців.

У ви пад ку зміни керівни ка пе чат ки і 
штам пи пе ре да ють ся но во п риз на ченій особі 
за ак том.

Керівни ки підприємств, ус та нов і ор га-
нізацій, гос по дарських об'єднань, суб'єктів 
підприємницької діяль ності, інших ор ганіза-
ційних форм підприємниц тва, діяльність 
яких пе ред ба че на чин ним за ко но дав ством 
Ук раїни, в разі по тре би мо жуть своїм на ка-
зом по кла с ти відповідальність за зберіган ня 
та користування печатками і штампами на 
працівників, безпосередньо підлеглих їм.

У разі ліквідації підприємств, ус та нов, 
ор ганізацій, гос по дарських об'єднань, суб'єктів 
підприємницької діяль ності, інших ор ганіза-
ційних форм підприємниц тва, діяльність яких 
пе ред ба че на чин ним за ко но дав ством Ук раїни 
(або при спра цю ванні пе ча ток і штампів) їхні 
керівни ки (а та кож підприємці-гро ма дя ни) 
зо бов'язані зда ти пе чат ки і штам пи для зни-
щен ня в ор га ни внутрішніх справ.

Для одер жан ня кви танції про зни щен ня 
пе ча ток і штампів, яка ви дається відповідно 
до Інструкції, керівни ки ор ганізацій по да ють 
до органів внутрішніх справ письмове клопо-
тання, в якому вказують:

– кількість печаток і штампів, які 
передбачається знищити;

– підстави для знищення;
– посаду, прізвище, ім'я, по батькові, 

паспортні дані особи, відповідальної за 
знищення печаток і штампів;

– прізвище, ім'я, по батькові, паспортні 
дані керівника або уповноваженої ним особи, 
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яка подає клопотання до органу внутрішніх 
справ.

До клопотань додаються печатки і 
штампи, їхні відбитки у двох примірниках, 
а також платіжні доручення або квитанції 
про оплату послуг, пов'язаних із видачею 
квитанцій про знищення печаток і штампів.

За видачу квитанцій справляється плата, 
розмір та порядок використання якої вста-
новлюються Кабінетом Міністрів України. 
Платіжні доручення або квитанції про оплату 
послуг, пов'язаних з видачею квитанції про 
знищення печаток і штампів, надаються в 
усіх випадках.

На звороті квитанції про знищення 
печаток і штампів робляться відбитки печаток 
і штампів, після чого останні знищуються в 
присутності замовника таким чином:

– металеві вироби – обпилюванням 
двома перехресними лініями;

– гумові, каучукові деталі – розрізанням 
на малі нез'єднувані й невідновлювані 
частини.

Блан ки кви танцій про зни щен ня пе ча ток 
і штампів до їхнього за по внен ня зби ра ють-
ся в кни гу, яка про ши вається і скріплюється 
печат кою кан це лярії, се к ре таріату ор га ну 
внутрішніх справ та пе чат кою з відбит ком 
"Дозвільна си с те ма". Блан ки зберіга ють ся 

в підрозділах дозвільної си с те ми ор ганів 
внутрішніх справ. Корінець кви танції 
до дається до ма теріалів, які ста ли підста вою 
для зни щен ня пе ча ток і штампів.

Слід за ува жи ти, що за ви к ра ден ня, при-
влас нен ня, ви ма ган ня пе ча ток або штампів, 
за во лодіння ни ми шля хом ша х рай ства чи 
злов жи ван ня служ бо вим ста но ви щем, їхнє 
по шко джен ня, підроб лен ня та збут пе ред ба че-
на криміна льна відповідальність (ст. 357, 358 
Криміна льно го Ко дек су Ук раїни).
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Фонд об ра зот вор чих до ку ментів відділу 
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рою, скульп ту рою, де ко ра тив но-при клад ним 

ми с тец твом, те а т ром та кіно. Фонд відділу 
ор ганізо ва но так, що ко ри с ту вач мо же оз най о-
ми ти ся з ху дож ньою творчістю, історією ми с-
тец тва та дру ку, з най важ ливіши ми ас пек та ми 
об ра зот вор чих ви дань – ху дож ньо-об раз ним 
відо бра жен ням дійсності у кон крет них те мах 
та ви дах ми с тец тва. Об ра зот ворчі ви дан ня 
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ОБРАЗОТВОРЧІ ДОКУМЕНТИ В ОБЛАСНІЙ БІБЛІОТЕЦІ 
(на прикладі Рівненської обласної універсальної наукової бібліотеки)

М.Б. Шатрова

У статті здійснено спробу аналізу образотворчих видань відділу обслуговування документами 
з мистецтва Рівненської обласної універсальної наукової бібліотеки (РОУНБ), визначено місце та 
значення масиву цих видань для розвитку національної культури через розкриття бібліографічного 
та джерелознавчого потенціалу досліджуваних документів. Автором проаналізовано видовий, 
тематичний, хронологічний склад фонду відділу обслуговування документами з мистецтва РОУНБ.

Ключові слова: образотворчі документи, бібліотека, фонд, документний масив, комплектування, 
ретроспективні видання 

In this article, the general characteristics of the fine art documents are presented. Author tried to analyze 
the resources of the Department of customers support with fine art documents of Rivne regional universal 
scientific library. These resources analyzed by issue type, by chronological and thematic structure of the 
resources, by means of literature and periodicals survey, analysis of catalogues and systematical card index 
of the articles that are available in the library.
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