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KepiBHuka M unencbkux
opranizaniii ®ITY

Ipo HabyTTs YUHHOCTI OHOBIEHOTO
ACTY 4163-2020

IllaHoBHHI KoJIerH !

Indgopmyemo, mo 3 1 Bepecus 2021 POKy HaOyBae YHHHOCTI OHOBIICHMIA
JACTY 4163:2020.

Hauionanenuit cranmapr JICTV 4163:2020 «JlepxaBHa yHidikoBaHa cucTema
HOOKyMeHTawii. YHidikoBaHa cHcTema OpraHi3zaliHHO-pO3HOPSAYO] JOKYMEHTALL}.
Bumoru 510 opopmnenns noxymentis» NpuitHATHIA HakazoM JII1 «YkpaiHchkuii
HAYKOBO-IOCJIIIHUN 1 HABYAIBHUH OeHTp 1pobseM  craHpgapTH3aiii,
ceprudikamii Ta sskocri» (JI1 «YkpH/IHII») Bix 01.07.2020 N2 144.
Pospobuuku—Texniunnit KOMiTeT CTaHAapTU3aii «Inpopmaria
i noxymenrania» (TK144), Vkpaincokuit HayKOBO-ZIOCJIIAHMH  iHCTHTYT
apxiBHOI CIIpaBH Ta AOKyMEHTO3HABCTBA.

Cdepa xii —mepkaBui  opramm, OMC, YCTaHOBM, HiZIIPHEMCTBA,
opra{Hisaui'i, HWIi rOpPUANYHI 0cO6H He3aTeKHO Bif GYHKI[OHAIBHO-IILOBOTO
NpU3HAYEHHA, DiBHA U maciuTaby AisUibHOCTI Ta ¢opmu BiacHocti y T.u. i
opranizanii npo¢crinok.

ACTY 4163:2020 Bu3Hauae cwiag i smicr mocrifinoi indopmanii
PeKBisuTiB ;1A OpraHisanifHO-PO3NIOPAIIMX JIOKYMEHTIB HE3ATEKHO Bijl HoCist
inpopmanii, T06TO mNOmmMPpICETBCH Ha OpoLecH CTBOPEHHA Ta O0Giry.
€JIEKTPOHHUX OpPraHi3alifHO-PO3IOPSIAYMX JIOKYMEHTIB.




[image: image2.png]Hokymenmu mumuacoeozo (0o 10 pokie eKnouno) 30epizanna menep
MOJICHA OpYyKyeamu Ha TUUbOBOMY mMa 360pOMHOMY 0Ooui apkywa. Paniwe
ue 003601AMU MINLKU ONIA  OOKYMEHMi6, W0 Maiomb CMpPOK 30epicaHHA
00 5 pocie.

Y pa3zi eiocymnocmi nocadoeoi ocobu, HalimeHy8anHa nocadu, énacHe im’a i
npizeunie AKOi 3a3HAYEHO 8 OOKYMeHmi, U020 nionucye ocoba, AKa GUKOHYE it
0606’a3ku, abo it 3acmynHuk. Y ybomy pasi 0606’a3K060 3a3HaA4aOMb (hakmuyry
nocaody, enachne im’a, npizeunie ocobu, aAka nionucana 0OKymeHm (8unpaeieHHa
6HOCAMb PYKORUCHUM a0 MQUUHORUCHUM CHOCODOM, AKWO0 OOKyMeHm
HeMOXMCIUBO nepeopyKysamu).

Ilpuknao
B.o. T'onoBu ®OITY OcobuctHii miamuc Bonogumup CACHKO

He 00360n1eH0 nio uac nionucanHa 00Kymenma cmaeumu RpUiiMenHuK «3a»
Yu npaeobiuHy noxuny pucky neped HaUMeHY8aHHAM nocadu. Cnoea
«Buxonyeau o0606’a3kie» abo «B. 0.» 00 HAUMEHYEGAHHA NOCAOU KEPIGHUKA
I0pudOuuHoi ocobu oOooalome Juwe 6 pasi U020 3amMiuieHHA Ha nidcmagi

PO3n0pAOY020 OOKyMeHma.

3 ypaxyBaHHAM 3MiH, IO BiAOy/HMCA B JJIOBOZCTBI, 3alIPOBA/PKEHHAM B
JEP)KaBHUX OpraHax eJIEeKTPOHHOTO YPAZYBaHHSA, K0 PO3p00JieHHS] OHOBJIEHOI
incrpykuii 3 misoBozcrBa B amapari ®IIY y pasi nepexoamy ®epeparmii
PO CIIIOK HA €JIEKTPOHHHMM JOKYMEHTOOOIr, yIpaBiIiHHAM JUIOBOJCTBA Ta
KOHTPOJIIO IIiZIroTOBJIeHI MeTogu4yHI peKOMeH/allll /I IIPaniBHUKIB anaparTy
®IIY «OcobsmBocti miaroroBku Ta 0QOpMWIEHHA AOKyMeHTiB O®IIY» 3
ypaxyBaHHAM I0JI0KeHb OHOBJIeHOro JICTY 4163-2020.

Hazacwiaemo BaM 1i MertoAuuHi pekoMeHAanii /U1 BUKODHCTaHHA B
poOOTi.

Jonatok: Ha S apk.

3 oBaroxo ' ‘
I'osioBa @IIY _// /(?Z//«

I'puropiii OCOBHAHA

Kypeancexka 2035-76-09

HenZ




[image: image3.png]Briguao 3 JCTY 4163:2020 CKIAAIOTHCSA JIOKYMEHTH:

opraHizamifiHi (II0JI0X€HHsA, CTaTyTH, mocazoBl iHCTpykiiii, mrraTHI
PO3IHCH TOIIO);

posmnopsigui (TOCTaHOBH, PillIEHHs, HAKa3H, PO3MOPA/PKEHHA);
inpopmauiiino-aHariTuunl  (aKTH, JOBiIKH, [IOLOBiHI 3aIHUCKH,
HOSCHIOBAJIBHI 3aIIMCKH, CIy6GOB1 JIMCTH TOIIO).

ExcxmosuBaa ¢yskuis JACTY 4163:2020 — BH3Ha4aTH BHMOrH A0
peKBi3uTIB [OKyMeHTiB. PekBisuramu IOKYMEHTy €, Hampukiaj, Aara,
peecrpauiiiguii HoMep, rpud 3aTBEPIKEHHs, TEKCT, MiIHLC, BiZIOUTOK NEYaTKU
tomo. JICTY 4163:2020 CKepOBYE, AK OOPMHUTH KOKEH DEKBIi3HT, i me came

PO3MiCTHTH HOTO B JOKYMEHTI.
BAXJIUBI BMIHU:

Y pexeizumi «ITionucy menep 6KasylomvCcA  He iniyianu ma npizeuwe
(I. IT. Cudopenko), aénache im’a ma npizeuuie 6eUKUMU nimepamu (lean
CH/IOPEHKO). Taxy 3miny obymosuna nompeba HaOIusumu nhpasuna
oopMneHHa OOKyMeHmi6 00 €6POREUCbKUX cmanoapmis. Tenep ckiadnuKa
«no 6amuKosi» 6 nionuci Hemae, Hamomicmb 3°AGUNOCA «GNACHE IM’A» —

mepmin, peznamenmosanuii L{usinbnum KodeKkcom.

Yimko nponucani eumozu 00 ooOpMIEHHA OOKyMeHmi6, U0 Zomylomts
Kinbka  lopuduunux  oci6. Po3po6Huxku  eusHauuau,  AK po3miuyeamu
HAliIMEHYBaHHA 10POCiG, Ha38y udy OOKymeHma, oamy, peecmpayiiini iHOeKcu.
Bacnueo, wjo Ha MaKux OOKyMeHmax He mpeba eiomeoplosamu 300padceHHA

zepbis, embnem 10puOUHHUX 0Cib ab0 Mopz06eNbHUX MAPOK (3HaKie ona moeapie

i nocnyz).

JICTY 4163:2020 3minue a6o ymouHus 6umozu, AK 6U20MOGIAMU OOKYMEHMU.

Texkcm nosunen Opykyeamuca zapuimypoio Times New Roman (n. 7.2 ICTY
4163:2020). ITonepedniii cmandapm He cKepogyeas wj000 zapHimypu ma PpOo3mipy
wpugmis (keznig). Tenep AK OCHOGHUE PpOMIP MAE GUKOPUCMOGYBAMUCA
wpupm 12—14 OpyKapcoKux nyHKmie, a OKpeMi peKeizumu MoxcHa opyKyeamu

il MEHWUM YU OiTbULUM PO3MIDOM.
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ВИМОГИ ДО ДОКУМЕНТІВ, ЩО ВИГОТОВЛЯЮТЬСЯ 
ЗА ДОПОМОГОЮ ДРУКУВАЛЬНИХ ЗАСОБІВ

Документи в апараті ФПУ створюються в основному за допомогою комп’ютерної техніки. Окремі внутрішні документи (заяви, пояснювальні записки, доповідні записки тощо) дозволено писати від руки.
Для складання документів використовується два основні формати паперу - А4 (210 х 297мм) і А5 (210 х 148 мм). Дозволяється використовувати папір формату АЗ (297 х 420 мм) для оформлення документів у вигляді таблиць та А6 (105 х 148 мм) - для резолюцій.

Складання документів на папері довільного формату не дозволяється.

Відповідальність за правильне оформлення службових документів покладається на керівників структурних підрозділів апарату, які готують документ.

Документи повинні, як правило, оформлюватись на бланках ФПУ, що виготовляються згідно з вимогами державних стандартів.
Право мати бланк організації встановлюється Статутом ФПУ, бланк комісії чи іншого органу, структурного підрозділу, який утворюється ФПУ - положеннями про ці органи.
Вихідні та розпорядчі документи ФПУ оформлюються на бланках, внутрішні (заяви працівників, службові записки, довідки, доручення керівництва ФПУ з поточних питань тощо) (далі - внутрішні документи) та документи ФПУ, створювані спільно з іншими організаціями - на чистих аркушах паперу.

Бланки в апараті ФПУ виготовляються на основі поздовжнього розміщення реквізитів друкарським способом чи за допомогою комп’ютера на білому папері або папері світлих тонів формату А4 та А5 фарбами яскравого кольору.

Бланки документів повинні мати такі поля у міліметрах:

30 - ліве;

10 - праве;

20 - верхнє та нижнє.
В апараті ФПУ використовуються такі види бланків: загальний бланк на основі якого виготовляються бланки для конкретного виду документа: бланк листа, постанови, розпорядження, протоколу, витягів з розпорядчих документів, бланки постійних комісій Ради ФПУ тощо.

Для листування з постійними іноземними кореспондентами можуть виготовляються бланки, реквізити яких зазначаються двома мовами: ліворуч-українською, праворуч–іноземною. Емблема ФПУ на таких бланках проставляється у центрі верхнього поля. 

Бланки, що містять реквізити, наведені іноземною мовою, не застосовуються в межах України. 

Обов'язкові реквізити документа: найменування юридичної особи, назва виду документа (не зазначають на листах), довідкові дані про юридичну особу (зазначають тільки на листах), дата, реєстраційний індекс, заголовок до тексту документа, текст документа, підпис.

При оформленні різних видів документів, крім зазначених обов’язкових реквізитів, використовуються, якщо цього вимагає призначення документа і його опрацювання, також й інші реквізити: зображення емблеми організації, код організації за Єдиним державним реєстром, місце складання та видання документа, посилання на реєстраційний індекс і дату документа, на який дається відповідь, гриф затвердження (погодження) документа, адресат, резолюція, візи тощо.

Найменування організації на бланках повинно відповідати  повному найменуванню, зазначеному в Статуті ФПУ. Оскільки в Статуті ФПУ офіційно зафіксовано скорочене найменування, то на бланках воно зазначається нижче повного найменування (окремим рядком у центрі в дужках).
Зображення емблеми розміщується на бланку ФПУ з лівого боку від найменування організації. Рекомендована висота зображення не більше 17 мм.

У разі оформлення документів, підготовлених кількома юридичними особами, їхнє найменування розміщують на одному рівні, а назву виду документа — посередині. Ліворуч зазначають дату документа, праворуч — реєстраційний індекс документа. У цьому разі зображення гербів, емблем юридичних осіб або торговельних марок (знаків для товарів і послуг) не відтворюють.

Назва виду документа (постанова, розпорядження, протокол, акт, службова записка тощо) повинна зазначатися на кожному документі, окрім листів, та відповідати компетенції органів і посадових осіб, визначеній Статутом ФПУ, положеннями про органи, які створюються ФПУ, та про структурні підрозділи апарату ФПУ.

Для друкування текстів потрібно використовувати гарнітуру Times New Roman та шрифт розміром 12-14 друкарських пунктів 

Для реквізитів «Відомостей про виконавця документа», «Надіслано», виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа тощо допустимо використовувати  шрифт розміром 8-12 друкарських пунктів. 

Реквізити «Адресат», «Заголовок до тексту документа», «Підпис» друкують малими літерами (крім заголовних). Ніяких додаткових позначок у цих реквізитах (підкреслення, взяття в дужки прізвищ) не робиться. Крапка в кінці цих реквізитів не ставиться. 

Для друкування реквізитів «Найменування юридичної особи»,  «Найменування структурного підрозділу юридичної особи», «Назва виду документа» та «Заголовок до тексту документа» допустимо використовувати напівжирний прямий шрифт.

Для реквізиту «Назва виду документа» можна використовувати розріджений шрифт розміром 14-16 друкарських пунктів.

Тексти документів на папері формату А4 рекомендовано друкувати через 1-1,5 міжрядкових інтервали, а формату А5 - через 1 міжрядковий інтервал. Під час оформлення  документів, за потреби, можна застосовувати інші міжрядкові інтервали. .

Тексти документів, які готуються до видання або для виступу, друкуються через два міжрядкові інтервали («полуторний» або «множник на 1,5»).
Реквізити документа (крім тексту), що складаються з кількох рядків («Довідкові дані про юридичну особу», «Заголовок до тексту документа», «Відмітка про наявність додатків»), друкують через 1 міжрядковий інтервал. 

Складові частини реквізитів "Адресат", "Гриф затвердження", "Відмітка про наявність додатка", "Гриф погодження (схвалення) документа" відокремлюються один від одного 1,5 міжрядковий інтервал.

Реквізити документа відокремлюють один від одного через 1,5-3 міжрядкових інтервали.

Приклад 1

Голові первинної профспілкової організації АТ «Оріон»
Олегу БОНДАРЕНКУ
вул. Польова, 12, 

м. Київ, 04256

Приклад 2

ЗАТВЕРДЖУЮ

Голова Федерації профспілок України

підпис    Григорій ОСОВИЙ

                                                                                 дата

Назву виду документа (ПОСТАНОВА, РОЗПОРЯДЖЕННЯ, ПРОТОКОЛ, АКТ тощо) друкують великими літерами, напівжирним прямим шрифтом, можна використовувати розріджений шрифт 14-16 друкарських пунктів. 
Розшифрування підпису в реквізиті «Підпис» друкують на рівні останнього рядка найменування посади.

Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (крім тексту) - 28 знаків (73 мм).

Якщо заголовок до тексту перевищує 150 знаків (5 рядків), його дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться.

При оформлені документів рекомендується дотримуватись таких відступів від межі лівого поля:
10 мм - для початку абзаців у тексті;

90 мм - для реквізиту «Адресат» (можна друкувати на 3-4 знаки праворуч від середини робочої площі);

100 мм - для реквізитів «Гриф обмеження доступу до документа» та «Гриф затвердження документа»;

125 мм - для розшифрування підпису в реквізитах «Підпис».

Не роблять відступів від лівого берега для розташування реквізитів «Дата документа», «Заголовок до тексту документа», «Текст» (крім абзаців), «Відмітка про наявність додатків», «Підпис» (лише найменування посади), «Гриф погодження» (як зовнішнього «ПОГОДЖЕНО», так і внутрішнього для візування «Погоджено»), «Візи документа», «Відмітка про засвідчення копії документа», «Прізвище виконавця і номер його телефону», «Відмітка про ознайомлення з документом», «Відмітка про виконання документа», а також слів СЛУХАЛИ, ВИСТУПИЛИ, ВИРІШИЛИ, УХВАЛИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ ,  «Підстава» і «Надіслано» в розпорядчих документах.

У разі наявності кількох грифів затвердження і зовнішнього погодження їх розміщують на одному рівні вертикальними рядками. Перший гриф - від межі лівого берега, другий - через 40 друкованих знаків (104 мм).

Під час оформлення документів на кількох сторінках друга і наступні сторінки повинні бути пронумеровані.

Номери сторінок проставляються посередині верхнього поля аркуша арабськими цифрами без слова "сторінка та розділових знаків.
ОФОРМЛЕННЯ РОЗПОРЯДЧИХ ДОКУМЕНТІВ
Як правило, тексти розпорядчих документів (постанов, розпоряджень з основної діяльності) ) і листів складаються з двох частин - вступної (констатуючої) та основної (розпорядчої). У констатуючій частині зазначається підстава, обґрунтування або мета складання документа, в основній (розпорядчій) - викладаються висновки, пропозиції, розпорядження, рішення або прохання.

У констатуючій частині тексту розпорядчого документа, що видається на підставі інших розпорядчих документів, нормативно-правових актів, обов’язково зазначають назви цих документів, назви організацій-авторів документів, дати їхнього видання, реєстраційні індекси та заголовки .

В окремих випадках, коли немає необхідності подавати розгорнутий вступ з оцінкою ситуації, проблеми тощо, текст документа може містити лише одну резолютивну частину (постанова, розпорядження - розпорядчу частину без констатуючої, лист-прохання - без пояснення). У розпорядженнях з особового складу констатуюча (вступна) частина, як правило, відсутня.

У розпорядженнях перехід від констатуючої частини до розпорядчої здійснюється за допомогою формулювань типу “3 метою...”, “Відповідно до...”, “Розглянувши пропозиції (подання, заяву, клопотання)...”, “Для забезпечення...” і подібних, після яких ставиться двокрапка.
У постановах, незалежно від того чи наявна вступна (констатуюча) частина, перед розпорядчою частиною завжди зазначається:

Президія (Рада) Федерації професійних спілок України ПОСТАНОВЛЯЄ:
При цьому слово ПОСТАНОВЛЯЄ друкується з окремого рядка напівжирним шрифтом, великими літерами без відступу від межі лівого поля бланка постанови. Після цього ставиться двокрапка. Далі з нового рядка з абзацу наводять текст розпорядчої частини.

У постановах, розпорядженнях одиночний запис у розпорядчій частині не нумерується, але пишеться з абзацу і з великої літери.
В інших випадках пункти нумеруються тільки арабськими цифрами з крапкою після них, наприклад:

Президія Федерації професійних спілок України 
ПОСТАНОВЛЯЄ:

1.
Узяти до відома інформацію ....

2.
Вважати, що... .

3.
Доручити членським організаціям ФПУ... .
Якщо пункт постанови поділяється на окремі підпункти як конкретизація дій щодо виконання поставленого завдання, то для нумерації цих підпунктів використовується додаткова до основної арабська цифра, так само - коли підпункт у свою чергу підлягає дробленню за ознакою дії (3., 3.1., 3.3.1.,). При такій нумерації підпункти відокремлюються один від одного крапкою з комою.

У кожному пункті розпорядчого документа зазначається виконавець, конкретна дія чи завдання та строки його виконання в разі потреби.

Виконавцями можуть виступати посадові особи, членські організації (у постановах), структурні підрозділи апарату ФПУ, підвідомчі організації. Посади і прізвища виконавців, назви організацій, структурних підрозділів подають у давальному відмінку. Прізвище виконавця зазначається в називному відмінку, коли воно наводиться в дужках після назви організації (структурного підрозділу).

Завдання викладається дієсловом неозначеної форми: “забезпечити”, “зобов’язати”, “розробити”, “організувати”, “підготувати” тощо.

У разі потреби в тексті документа робиться запис щодо повної або часткової втрати чинності (скасування) раніше прийнятих документів чи внесення змін до них.

В останньому пункті розпорядчої частини постанов, розпоряджень з основної діяльності, як правило, вказують посадову особу або підрозділ, на який покладається контроль за виконанням прийнятого розпорядчого документа.

Контроль за виконанням постанов, розпоряджень покладається, як правило, на заступників Голови ФПУ відповідно до розподілу повноважень, в окремих випадках - на Голову ФПУ. Контроль за виконанням постанов Ради ФПУ може покладатись також на постійні комісії Ради.

Номери сторінок документів ставляться посередині верхнього поля сторінки арабськими цифрами без слова “сторінка’' та без будь-яких розділових знаків.
Перша сторінка документа не нумерується.
За обсягом проект постанови, як правило,  не повинен перевищувати чотирьох сторінок, а пояснювальна записка – п’яти сторінок тексту, надрукованого через  півтора міжрядкового інтервалу.

Форма таблиці використовується у разі викладення цифрової або словесної інформації про кілька об’єктів за рядом ознак. Табличні тексти використовуються в планових, звітно-статистичних, фінансових, бухгалтерських, організаційно-розпорядчих документах (штатний розпис, структура, штатна чисельність) та інших.

Таблиці мають два рівні членування тексту: вертикальний - графи, горизонтальний - рядки. Графи нумеруються, якщо таблиця друкується більш ніж на одній сторінці, на наступних сторінках зазначаються номери граф.

Заголовки й підзаголовки граф і рядків повинні бути виражені іменником у називному відмінку однини.

Форма анкети використовується в разі викладення цифрової або словесної інформації про один об’єкт за певним обсягом ознак.

Анкетні тексти використовуються переважно під час складання кадрових документів. Постійною інформацією в анкеті є назви ознак, а змінною - їх характеристики. Назви ознак об’єкта, що характеризується, повинні бути виражені іменником у називному відмінку (прізвище, ім’я, но батькові, освіта, стаж тощо) або словосполученням з дієсловом у другій особі множини в теперішньому часі (“маєте кваліфікацію”, “володієте мовами” тощо). Словесні характеристики об’єкта мають узгоджуватися з назвами ознак.

Скорочення слів, які застосовуються в документах, повинні бути загальноприйнятими. Найменування установи, організації в повному й скороченому варіантах має відповідати найменуванню, визначеному її положенням (статутом).

Внесення до текстів підписаних (затверджених) документів будь-яких доповнень, виправлень, закреслень, підчисток тощо не допускається.
ОФОРМЛЕННЯ ДОДАТКІВ ДО ДОКУМЕНТІВ

Додатки доповнюють, пояснюють, деталізують окремі питання документа або документ у цілому.

Про наявність додатків зазначається в тексті або після тексту документа перед підписом посадової особи. У кожному випадку назва додатка повинна залишатися незмінною.

У розпорядчому документі (постанові, розпорядженні) відомості про наявність додатків зазначаються в тексті, наприклад:

Провести передачу документів до архіву згідно з графіком, що додається.

або:

Затвердити склад робочої групи для підготовки заходів.. (додаток 1).

Узяти до відома інформацію про...(додається).

У листах, інформаціях, довідках, протоколах, договорах, угодах тощо відомості про наявність додатків зазначаються в такому порядку:

· Відмітка про наявність додатків розміщується під текстом документа без відступу від межі лівого поля аркуша:

· Якщо повну назву додатка наведено в тексті, то відмітка про наявність додатка оформлюється за такою формою:

Додаток: на 5 арк. в 1 прим.;

· Якщо повні назви додатків не наводяться в тексті. їх необхідно перелічити після тексту із зазначенням кількості аркушів та кількості примірників кожного з них. Додатки нумерують арабськими цифрами без знака «№ », наприклад:

Додатки: 1. Зауваження ФПУ до проекту Закону України «Про...» на 4 арк. у 2 прим.

2. Копія звернення Голови ФПУ до Прем’єр-міністра України на 2 арк. в 1 прим.

Якщо до документа додається інший документ, що має додаток, то відмітка про наявність додатка оформлюється так:

Додаток: Звернення громадянина О.Петренка від 08.07.2006 і додаток до нього, всього на 10 арк. в 1 прим.

Якщо додатки зброшуровані (книги, брошури, журнали), то кількість їх аркушів не зазначається, наприклад:

Додаток: Методичні рекомендації в 3 прим.

Якщо додаток надсилається не за всіма зазначеними в документі адресами, відмітку про наявність його оформлюють так:

Додаток: на 6 арк. в 1 прим, на другу адресу.

На велику кількість додатків складається опис, а в самому документі після тексту зазначається:

Додаток: згідно з описом на 27 арк.

Додатки до документа повинні мати відмітку з посиланням на цей документ, його дату і номер. Відмітка робиться на верхньому правому березі першого аркуша додатка, наприклад:

Додаток

до постанови Президії ФПУ 
20.04.2021 № П 3/12
або:
Додаток

до Угоди від 10.08.2008

Таку відмітку не обов'язково робити на додатках, що є самостійними документами і додаються до супровідного листа.

У разі наявності кількох додатків, їм присвоюються порядкові номери (без знака № ), наприклад: Додаток 1.

Додаток до додатка оформлюється так:

Додаток 1 до додатка 2 до постанови Президії ФПУ 06.04.2021 № П 10/9

або:
Додаток до Звіту
Якщо документ має кілька додатків, оформлених більш ніж на одному аркуші, то на кожному з них, починаючи з другого аркуша, робиться така відмітка:

Продовження додатка 1

або:
Продовження додатка 3
до додатка 2
Нумерація сторінок у межах кожного додатка зазначається окремо.

Додаток до документа (додаток до додатка) повинен бути підписаний (завізований) виконавцем, керівником відповідного структурного підрозділу апарату ФПУ, у разі потреби - іншими посадовими особами, які відповідати за його підготовку.

Додатки, які є пояснювальними записками, інформаціями, підписуються (візуються) керівником структурного підрозділу, який відповідав за його підготовку.

Додатки з питань, пов'язаних із витрачанням коштів, підписуються керівником відповідного структурного підрозділу і керівником управління фінансів, бухгалтерського обліку та кадрової роботи.

ДАТА ДОКУМЕНТА

Датою документа є відповідно дата його підписання, затвердження, прийняття, реєстрації або складення. Крім того, датують усі службові відмітки, проставлені на документі, а саме : візу, резолюцію, відмітку про засвідчення копії документа, відмітку про надходження документа, відмітку про виконання документа і направлення його до справи, відмітку про ознайомлення документа.

Дати підписання, затвердження, прийняття, візування, погодження, реєстрації  оформлюються цифровим способом, наприклад:  02.10.2017 (крапка в кінці не ставиться, якщо це не кінець речення). 
Для розпоряджень, грифа «ЗАТВЕРДЖУЮ» - дата підписання чи затвердження керівником;

Для постанов - дата прийняття виборним органом;
Для вхідних, вихідних, внутрішніх документів -  дата реєстрації.
     У текстах документів ФПУ застосовується   словесно-цифровий спосіб зазначення дат з проставлянням нуля в позначенні дня місяця,  якщо він містить одну цифру (02 квітня 2021 року) (обов’язково для нормативно-правових актів та посиланнях на них і документів, що містять відомості фінансового характеру). Дозволяється вживати слово "рік" у скороченому варіанті «р.», наприклад: (03 червня 2021 р.)

У службовому листуванні з іноземними партнерами дату дозволено оформлювати в послідовності: рік, місяць, день місяця (2017.10.24), оскільки це відповідає міжнародній системі датування документів. 
Дата на бланку проставляється  на спеціально відведеному місці без відступу від межі лівого поля  документа в одному рядку із місцем складання і реєстраційним індексом.
Якщо документ складено не на бланку,  дата зазначається нижче підпису  ліворуч.  Дата документа проставляється посадовою особою, яка його підписує або затверджує. 
У внутрішніх службових документах (заявах, доповідних і пояснювальних записках тощо), оформлених не на бланку, автор документа проставляє дату документа проставляє ліворуч від особистого підпису.

На документі, виданому двома або більше установами, зазначається одна дата, яка відповідає даті останнього підпису. 
МІСЦЕ СКЛАДЕННЯ АБО ВИДАННЯ
Відомості про місце складення або видання зазначаються на всіх документах, окрім листів, у яких ці відомості містяться в реквізиті «Довідкові дані про організацію» і розміщуються на рівні або нижче реквізитів «Дата документа» і «Реєстраційний індекс документа».

Якщо відомості про географічне місцезнаходження входять до найменування установи, цей реквізит не зазначається.
Найменування населеного пункту  зазначається відповідно до ДК 014-97 «Класифікатор об’єктів адміністративно-територіального устрою України».

Приклад:

м. Очаків

смт Гостомель Київської області

с. Березівка Макарівського району Київської області 

Виняток: якщо місце складення документа – Київ, скорочення «м.» не додається. 

Для юридичної особи місцем видання розпорядчого документа є місце її юридичної реєстрації.

РЕЄСТРАЦІЙНИЙ ІНДЕКС

Реєстраційний індекс – один з обов’язкових реквізитів документа, що надає йому юридичної сили. 

Реєстраційний індекс вхідного документа ФПУ складається з порядкового номеру документа з початку року + індекс справи за номенклатурою.

Приклад: Вх.№ 1529/01-22

Реєстраційний індекс вихідного документа складається із коду  структурного підрозділу-автора документу + індекс справи за номенклатурою + порядковий номер в межах групи вихідних документів.

Приклад: Вих. №  03/01-24/537

Реєстраційний номер постанови Президії (Ради) ФПУ складається із великої літери першого слова найменування виборного органу ФПУ + порядковий номер засідання виборного органу в межах строку повноважень + порядковий номер питання за порядком денним .

Приклад :  П 2/3,  Р 8/5
Складові частини реєстраційного індексу відокремлюються правобічною похилою рискою. 
ЗАГОЛОВОК ДО ТЕКСТУ

Заголовок до тексту документа повинен містити короткий виклад змісту документа і бути максимально коротким і ємним, точно передавати зміст документа.

Заголовок формулюється автором документа.

Заголовок повинен граматично узгоджуватися з назвою документа, формулюватися віддієслівним іменником і відповідати на питання «про що?», «чого?». Наприклад: постанова «Про укладення Генеральної угоди», «Про обрання  Григорія Осового  Головою Федерації професійних спілок України», розпорядження «Про прийняття на роботу Сергія Миколайчука», «Про звільнення з роботи Ольги Соколової», «Протокол засідання постійної комісії Ради ФПУ». 

Заголовок друкується без відступу від межі лівого поля через 1 міжрядковий інтервал, за бажання автора документа заголовок можна друкувати напівжирним прямим текстом. 

Крапку в кінці заголовка не ставлять.

Якщо в документі йдеться про кілька питань, заголовок може бути узагальненим.

Текст документа, надрукованого на папері формату А5, дозволяється подавати без заголовка. Заголовки не складаються до текстів телефонограм, телеграм та повідомлень.

АДРЕСУВАННЯ ДОКУМЕНТІВ

Адресатом може бути організація, ЇЇ структурний підрозділ або конкретна посадова особа чи громадянин.

Реквізит “Адресат” може мати такі складові частини:

-
назва організації-адресата;

-
назва структурного підрозділу;

-
назва посади одержувача;

-
власне ім’я , прізвище одержувача;

-
поштова адреса.

Кожну із складових “Адресата” розташовують з нового рядка. Розділові знаки (крапки і коми) між складовими частинами адресата не ставляться. У межах складової частини розділові знаки ставляться.

У разі адресування документа організації або її структурному підрозділу їх найменування зазначаються в називному відмінку, наприклад:
Міністерство охорони здоров’я України

або:
Полтавська обласна рада профспілок

Фінансовий відділ

При направленні документа посадовій особі найменування установи зазначається в називному відмінку, а посада та власне ім’я прізвище - у давальному, наприклад:
Сумська обласна рада профспілок

Завідувачу відділу організаційної роботи

Аліні ОРЛОВІЙ
У найменуванні адресата допустимо зазначати скорочене найменування юридичної особи.

Якщо документ адресують керівникові організації чи його заступнику, назва організації повинна входити до складу найменування посади адресата, наприклад:
Голові Федерації профспілок

Хмельницької області

Юрію ПАЩЕНКУ 

У разі потреби перед прізвищем адресата можуть зазначатися його почесне звання та вчений ступінь тощо.

Якщо документ адресують багатьом однорідним організаціям, то адресата зазначають узагальнено в давальному відмінку, наприклад:

Членським організаціям ФПУ 

або:
Керівникам членських організацій ФПУ

На документі вказують не більш як чотири адресати. Слово "копія" перед зазначенням другого, третього і четвертого адресатів не ставиться. Кожному з них надсилається підписаний примірник листа на бланку ФПУ.

За наявності більшої кількості адресатів виконавцем документа складається список для розсилання із зазначенням (для разових кореспондентів) поштової адреси кожного з адресатів і на кожному документі зазначається тільки один адресат.

До складу реквізиту “Адресат" може входити поштова адреса.

Складові частини поштової адреси повинні відповідати чинним правилам надання послуг поштового зв’язку і оформлюватися в такій послідовності: 

назва організації-адресата (для юридичної особи) або власне ім'я та прізвище, (для фізичної особи); 

назва вулиці, номер будинку, а за наявності - й корпусу, номер офісу чи квартири;
назва населеного пункту (міста, села тощо); 
назва району, області;

назва країни (для міжнародних поштових відправлень); 
поштовий індекс.

Наприклад:
                        Міністерство охорони здоров’я

України

вул. Грушевського, 7, 
м. Київ, 01021
Якщо документ адресується фізичній особі, спочатку зазначається власне ім’я та прізвище адресата у давальному відмінку, потім – поштову адресу. 
 
Михайлу Паливоді 
вул. Ділова, буд. 20, кв. 31, 
м. Конотоп,

Сумська область,

29522

Поштову адресу адресата зазначає виконавець документа.

Поштову адресу не проставляють на документах, що надсилаються органам законодавчої  та виконавчої влади, а також постійним адресатам.
ПІДПИСАННЯ ДОКУМЕНТІВ

Документи, що створюються в результаті діяльності ФІГУ, підписуються:
а)
протоколи засідань Президії ФПУ, нарад, інших заходів, що проводяться керівництвом ФПУ, постанови та інші документи, ухвалені на них, - особами, які головували на цих засіданнях, нарадах тощо. Протоколи Ради (З’їзду ФПУ) – головуючим на засіданні  та головою секретаріату Ради (З’їзду ФПУ)

При підписанні документів виборних органів ФПУ необхідно керуватися також регламентами цих органів;

б)
розпорядження - Головою ФПУ або посадовою особою, яка його заміщує;

в)
листи ФПУ на адресу Президента України, Голови Верховної Ради України, Прем’єр-міністра України, голів комітетів Верховної Ради України, ініціативні листи на адресу перших керівників центральних органів виконавчої влади, листи-відповіді на запити і звернення народних депутатів України -  Головою ФПУ;

г)
інші листи на адресу органів (їх посадових осіб) виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, листи членським організаціям ФПУ, підприємствам, установам, організаціям, їх посадовим особам, громадянам - Головою або заступниками Голови ФПУ згідно з розподілом повноважень.

Листи на адресу організацій, підприємств, громадян із роз’ясненнями щодо застосування норм законодавства та інших нормативно-правових актів з питань, що належать до їх компетенції, а також повідомні листи організаціям і громадянам про те, що на попередньому етапі розгляду їх звернень (до завершення місячного строку) ФПУ направила листи до відповідних органів й установ, можуть підписуватись керівниками структурних підрозділів.

Документи, підготовлені ФПУ спільно з іншими організаціями, відомствами, підписуються, як правило, їх першими керівниками.

Доповідні записки, довідки, інші документи інформаційного, довідкового чи аналітичного характеру можуть підписувати виконавці, якщо порушені в них питання не виходять за межі їхніх повноважень та функціональних обов’язків.

Підпис складається з найменування посади особи, яка підписує документ, особистого підпису, власного імені і прізвища.

При оформленні документів на бланках ФПУ найменування організації в назві посади керівника, який підписує документ, зазначається скорочено, наприклад:

Голова ФПУ
  


підпис
   Григорій  ОСОВИЙ
або

Заступник Голови ФПУ     

підпис
    Олександр ШУБІН
У разі підписання листа на бланку ФПУ керівником структурного підрозділу апарату ФПУ у назві посади зазначається повна назва структурного підрозділу, наприклад:
Керівник департаменту правового

захисту апарату ФПУ


підпис
      Дмитро ЛЯХ
У разі відсутності посадової особи, найменування посади, власне ім’я і прізвище якої зазначено в документі, його підписує особа, яка виконує її обов’язки, або її заступник. У цьому разі обов’язково зазначають фактичну посаду, власне ім’я, прізвище особи, яка підписала документ, наприклад: “Заступник”, “Виконувач обов’язків...” (державним стандартом допускається і скорочений напис “В.о.”).

Підписувати (затверджувати, погоджувати) документ із прийменником “за” або ставити похилу риску перед назвою посади не дозволяється.
У разі, коли документ завізований, виправлення вносять машинописним способом або рукописним, якщо документ неможливо передрукувати. 

Голова ФПУ                                                                 Григорій ОСОВИЙ
В.о. Голови ФПУ                                                         Євген ДРАП’ЯТИЙ
У разі надсилання за межі апарату документів, оформлених не на бланках, в найменуванні посади особи, яка підписує документ, зазначається повна назва організації, наприклад:
Голова Федерації

професійних спілок України 

підпис
                Григорій  ОСОВИЙ
Документи підписуються, як правило, однією особою, а в разі, коли за зміст документа несуть відповідальність кілька осіб (акти, фінансові документи, документи, прийняті спільно з іншими організаціями, тощо), - двома або більше особами.

Якщо документ підписують кілька осіб, то їхні підписи розташовують один під одним відповідно до підпорядкованості посадових осіб, наприклад:

Голова ФПУ



підпис
      Григорій  ОСОВИЙ

Керівник фінансового управління,

бухгалтерського обліку  

та кадрової роботи апарату ФПУ
підпис               Світлана МОТОРЕНКО

У разі підписання документа кількома особами рівнозначних посад, їх підписи на одному рівні, наприклад:

	Голова Федерації профспілок України

підпис    Григорій ОСОВИЙ 

дата, реєстр. №123/456
	Міністр соціальної політики України

підпис      Марина ЛАЗЕБНА




Якщо документ складає комісія, то його повинні підписати всі члени комісії.

При цьому зазначають не посади, які вони обіймають за місцем роботи, а їх статус у складі комісії (прізвища членів комісії наводяться в алфавітному порядку), наприклад:

Голова комісії


підпис

Андрій ТКАЧУК
Члени комісії


підпис

Ірина КОВАЛЬ





підпис

Павло РОЗСОХА
Кількість примірників документа, які підписуються, визначається з урахуванням того, що у справах апарату ФПУ повинен зберігатись оригінал розпорядчого і внутрішнього документа та другий примірник вихідного документа, підписаний керівником.

При підписанні розпорядчих документів (постанови, розпорядження) підписується, як правило, один примірник документа (оригінал).

Окремі розпорядчі документи, пов’язані з фінансовим забезпеченням, підписуються у кількості примірників, необхідних для подання відповідним фінансовим установам.

Акти та протоколи підписуються у кількості примірників, необхідних для роботи та постійного зберігання одного примірника у відповідній справі.

Протокол засідання виборного органу ФПУ підписується у двох примірниках.

Лист, що направляється одному адресатові, підписується у двох примірниках: перший (на бланку) направляється адресатові, другий (не на бланку, з візами відповідних посадових осіб) залишається у справі управління діловодства та контролю.

У разі направлення листа за межі ФПУ одночасно кільком адресатам кожному з них підписується примірник листа на бланку ФПУ. Крім цього підписується один примірник (без зазначення конкретного адресата) не на бланку, до якого виконавцем додається загальний список адресатів. Цей примірник залишається у справі відділу діловодства та контролю.

Якщо лист адресується одночасно багатьом однорідним адресатам (членським, підвідомчим організаціям ФПУ, членам виборних органів ФПУ, іншим) підписуються два примірники (один з яких на бланку, інший - не на бланку, з візами). Адресатам розсилаються копії підписаного примірника на бланку, після чого він передається на зберігання до структурного підрозділу, який підготував документ, а підписаний примірник з візами зберігається у справі відділу діловодства та контролю.

У разі прийняття ФПУ спільного документа з іншими організаціями кількість підписаних примірників повинна відповідати кількості організацій, які прийняли цей документ.
ЗАТВЕРДЖЕННЯ ДОКУМЕНТІВ

Документ може бути затверджений рішенням виборного органу ФПУ, розпорядженням, посадовою особою (посадовими особами) ФПУ, до компетенції яких належить вирішення питань, викладених у документі.

Підлягають затвердженню такі види документів, як статути, положення, програми, правила, інструкції плани, склади комісій, акти, переліки, структура та штатна чисельність, штатний розпис та зміни до нього, звіти про відрядження, кошториси витрат, форми уніфікованих документів, ескізи тощо.

Якщо документ затверджується посадовою особою, то гриф затвердження складається зі слова ЗАТВЕРДЖУЮ (великими літерами, без лапок і двокрапок), найменування посади особи (включаючи найменування організації), особистого підпису, ініціалів і прізвища особи, дати затвердження.
Наприклад:
ЗАТВЕРДЖУЮ

Заступник Голови Федерації 
профспілок України

підпис
Володимир САЄНКО
25.03.2017
У випадку, якщо документ призначено для використання в межах апарату ФПУ, назву посади дозволяється писати скорочено «Заступник Голови ФПУ».

Якщо документ затверджено постановою, розпорядженням, протоколом, то гриф затвердження складається із слова ЗАТВЕРДЖЕНО (великими літерами, без лапок і двокрапки), назви розпорядчого документа в називному відмінку з великої літери, його дати та реєстраційного індексу.

Наприклад:






ЗАТВЕРДЖЕНО

Постанова Президії ФПУ

20.12.2007
№ П 14/12

Гриф затвердження розміщується у правому верхньому куті першого аркуша документа.
ПОГОДЖЕННЯ ДОКУМЕНТІВ

З метою оцінки доцільності прийняття документа, його обґрунтованості та встановлення відповідності законодавству здійснюється погодження документа.  

Погодження може бути:
внутрішнім - у межах ФПУ керівниками ФПУ, її членських організацій та органів, які утворюються ФПУ, керівниками (працівниками) структурних підрозділів апарату ФПУ;

зовнішнім - за межами ФПУ іншими органами, установами, організаціями.
Внутрішнє погодження оформлюється візуванням проекту документа посадовими особами ФПУ перед поданням його на підпис керівництву ФПУ або на розгляд виборного органу ФПУ.

Відповідальним за подання проекту документа на візування посадовим особам є керівник структурного підрозділу, який відповідає за підготовку проекту відповідного документа.

 Проекти документів, додатки до них візуються безпосередньо виконавцями документа, керівниками відповідних структурних підрозділів апарату ФПУ (а в разі внесення їх членськими організаціями, Контрольно-ревізійною чи Статутною комісіями ФПУ ~ їх керівниками), заступниками Голови ФПУ згідно з розподілом повноважень, у разі потреби чи за визначенням Голови ФПУ - іншими посадовими особами.

Постанови виборних органів ФПУ візуються відповідно до вимог, встановлених регламентами цих органів.

Проекти документів, які потребують висновків щодо їх відповідності законодавству, візуються департаментом правового захисту апарату ФПУ.
Проекти документів з питань, пов’язаних з використанням коштів, візуються управлінням фінансів, бухгалтерського обліку та кадрової роботи.

У випадках, передбачених законодавством, окремі розпорядження погоджуються профкомом первинної профспілкової організації апарату ФПУ.
Незгода посадової особи з проектом документа в цілому чи окремими його положеннями не може бути підставою для відмови в його візуванні.

У випадку, коли до проекту документа с зауваження й пропозиції, вони викладаються на окремому аркуші, а проект документа візується посадовою особою з приміткою: «Див. зауваження (пропозиції)». Зауваження (пропозиції) обов’язково подаються разом з проектом документа на розгляд відповідного виборного органу (керівника ФПУ), який ухвалюватиме документ.
У разі невідповідності проекту документа законодавству України департамент правового захисту апарату ФПУ подає керівникові, який підписує документ, чи органу, який розглядає документ, письмовий висновок із пропозиціями щодо законного вирішення питання.

Якщо при візуванні з'ясовується, що проект документа потребує істотного доопрацювання відповідно до зауважень і пропозицій, то після доопрацювання він підлягає повторному візуванню.

Віза включає особистий підпис, ініціал(и) і прізвище особи, яка візує документ, дату візування. Назва посади цієї особи зазначається у разі потреби. На проектах розпорядчих документів ФПУ (постанови, розпорядження) прізвища й ініціали посадових осіб друкуються заздалегідь, при цьому посади, як правило, не зазначаються.

Візи проставляються на примірниках документів, які залишаються у справах апарату ФПУ.

При візуванні розпорядчих документів (постанови, розпорядження) візи проставляються на примірнику (оригіналі) документа, який підписується.

Листи та інші документи візують на примірнику, що залишається у справах апарату ФПУ.

При прийнятті спільного документа з іншими організаціями візи виконавців і керівників кожної з організацій, що приймають документ, проставляються на тому примірнику, який залишається на зберіганні у справах відповідної організації.

Візи проставляються на лицьовому боці останнього аркуша проекту документа нижче реквізиту "Підпис", починаючи від межі лівого берега; на розпорядчих документах ФПУ місце для візування позначається грифом Погоджено (без лапок, маленькими літерами крім заголовної) з надрукованими прізвищами та ініціалами.

Якщо місця для візування на лицьовому боці останнього аркуша документа не вистачає, дозволяється проставляти візи на зворотному боці останнього аркуша документа. Не можна розміщувати візи на берегах документа.

Зовнішнє погодження проекту документа оформлюється грифом погодження. При цьому гриф погодження ставиться, як правило, нижче підпису на лицьовому боці останнього аркуша проекту документа від межі лівого берега і складається зі слова ПОГОДЖЕНО (великими літерами, без лапок), назви посади особи, яка погоджує документ (включаючи назву установи), особистого підпису, ініціалів і прізвища, дати погодження.

Наприклад:

ПОГОДЖЕНО

Заступник Голови Федерації профспілок України

підпис
Євген ДРАП’ЯТИЙ
20.08.2017
Якщо зовнішнє погодження проекту документа здійснює виборний орган (протоколом, постановою), то гриф погодження оформлюють так:
ПОГОДЖЕНО

Протокол засідання Президії 
Федерації профспілок України

03.04.2008
№ П 8

Підпис посадової особи в разі зовнішнього погодження документа засвідчується основною (круглою ) печаткою.

Відповідальність за зміст документа, який візується (погоджується) кількома посадовими особами, несуть усі особи відповідно до своєї компетенції.
ВІДОМОСТІ ПРО ВИКОНАВЦЯ ДОКУМЕНТА 
Відомості про виконавця документа складаються з таких елементів: прізвища і власного імені виконавця документа, номера його службового телефону, складові якого зазначаються через пробіл.

Приклад:
	
	Федорчук Василь 123 45 67


У внутрішніх документах допустимо зазначати лише прізвище виконавця документа і номер його службового телефону.

Приклад:
	
	Федорчук 123 45 67


Допустимо через кому зазначати кілька номерів телефонів, за якими можна зв’язатися з виконавцем.

Приклад:
	
	Бойко Федір 123 45 67, 765 43 21


В одному документі, за потреби, може бути зазначено відомості про 2—3 виконавців.

Приклад:
	
	Примак Сергій 123 45 67

Зубрійчук Сергій 765 43 21


Відомості про виконавця документа оформлюють у нижньому лівому куті на лицьовому боці останнього аркуша документа.
ЯК ВКАЗУВАТИ ІМЕНА ТА ПРІЗВИЩА
ДСТУ 4163:2020 скеровує вказувати Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ  у реквізитах, що містять підпис особи, наприклад, у грифі затвердження, відмітці про засвідчення копії.

Адресуєте документ керівнику юридичної особи або його заступнику — вказуйте в реквізиті «Адресат» Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ у давальному відмінку. Адресуєте документ фізичній особі — зазначте Власне ім’я та Прізвище адресата в давальному відмінку, потім — поштову адресу.

ПРІЗВИЩЕ зазначається великими літерами:

· коли це складник підпису;

· коли адресується документ посадовій особі, керівнику, його заступнику;

· коли вказується працівник, якого стосується розпорядча дія в наказі з кадрових питань.

В усіх інших випадках  (заголовку до тексу та підставах) Власне ім’я, Прізвище (у давальному чи родовому відмінках)

          У тексті документа Прізвище Власне ім’я у давальному відмінку для виконавця доручення, Власне ім’я Прізвище в родовому відмінку — для особи, на яку покладають контроль за виконанням наказу. Так само вказуються й відомості про працівників в актах, протоколах, інших документах.

_________________________________________________________

Список використаної літератури:

1. Інструкція з діловодства в апараті ФПУ, затверджена розпорядження Голови ФПУ від 26 лютого 2009 р. №34 (зі змінами) ;

2. ДСТУ 4163-2020 Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів.

3. Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджені наказом Міністерства юстиції України 18 червня 2015 р. № 1000/5.

4. Expertus: Кадри. Вересень 
