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ВСТУП

§1. Поняття літературної мови

Українська мова —  слов’янська мова. Вона є національною 
мовою українського народу. Українська національна мова існує:

а) у вищій формі загальнонародної мови — сучасній україн
ській літературній мові;

б) у нижчих формах загальнонародної мови — її територіаль
них діалектах.

Літературна мова —  це оброблена, унормована форма загаль
нонародної мови, яка в писемному та усному різновидах обслуговує 
культурне життя народу, всі сфери його суспільної діяльності.

За функціональним призначенням — це мова державного за
конодавства, засіб спілкування людей у виробничо-матеріальній 
і культурній сферах, мова освіти, науки, мистецтва, засобів ма
сової інформації.

Літературна мова реалізується в усній і писемній формах.
Писемна форма літературної мови функціонує в галузі дер

жавної, політичної, господарської, наукової і культурної діяль
ності.

Усна форма літературної мови обслуговує безпосереднє 
спілкування людей, побутові й виробничі потреби суспільства.

Сучасна українська літературна мова сформувалася на основі 
південно-східного наріччя, ввібравши в себе окремі діалектні 
риси інших наріч. Зачинателем нової української літературної 
мови був І.П.Котляревський — автор перших великих художніх 
творів українською мовою (“Енеїда” , “Наталка Полтавка” , “Мос- 
каль-чарівник” ). Він першим використав народнорозмовні багат
ства полтавських говорів і фольклору.

Основоположником сучасної української літературної мови 
по праву вважають Тараса Григоровича Шевченка. Саме він 
уперше “своєю творчістю підніс її на високий рівень суспільно- 
мовної і словесно-художньої культури, заклав основи для роз 
витку в ній наукового, публіцистичного та інших стилів лі
тературної мови... У  мові творів Шевченка знайшли глибоке 
відображення народнопоетична творчість, уснорозмовні форми
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народної-* мови” *. Традиції Т.Шевченка у розвитку української 
літературної мови провадили далі у своїй творчості І.Франко, 
Леся Українка, Панас Мирний, М.Коцюбинський та інші пись
менники.

Українська літературна мова постійно розвивається і збага
чується. Цей процес супроводжується усталенням, шліфуванням 
загальнообов’язкових літературних норм.

§2. Мовна норма

Українська літературна мова як вища форма загальнонарод
ної національної мови, відшліфована майстрами слова, характе
ризується наявністю сталих норм, які є обов’язковими для всіх 
її носіїв. Унормованість — основна ознака літературної мови.

Норма літературної мови — це сукупність загальноприйня
тих правил реалізації мовної системи, які закріплюються в про
цесі суспільної комунікації.

Розрізняють такі типи норм: орфоепічні (вимова звуків і 
звукосполучень), графічні (передача звуків на письмі), орфо
графічні (написання слів), лексичні (слововживання), морфо
логічні (правильне вживання морфем), синтаксичні (усталені 
зразки побудови словосполучень, речень), стилістичні (відбір 
мовних елементів відповідно до умов спілкування), пунктуаційні 
(вживання розділових знаків).

Норми характеризуються системністю, історичною і соціаль
ною обумовленістю, стабільністю. Але разом з тим літературні 
норми можуть і змінюватися з часом. У зв’язку з цим у межах 
норми співіснують мовні варіанти, під якими розуміють ви
дозміни однієї й тієї ж мовної одиниці, наявні на різних мовних 
рівнях: фонетичному, лексичному, морфологічному чи синтак
сичному. Варіанти виникають відповідно до потреб суспільства 
в кодифікації написань і відображають тимчасове співіснування 
старого і нового в мові.

У  словниках українського літературного слововживання 
розрізняють варіанти акцентні (алфавіт і алфавіт), фонематичні 
(вогонь і огонь), морфологічні (міст, р.в. моста і мосту).

У  процесі розвитку літературної мови кількість і якість мов
них варіантів змінюється. Мовні норми найповніше і у певній
* 36. Закономірності розвитку українського усного літературного мовлення. —  

К. : Наукова думка, 1965.—  С. 12— 13.
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системі фіксуються у правописі, словниках, довідниках, підруч
никах і посібниках з української мови.

Культура писемного і усного мовлення всіх, хто користуєть
ся українською мовою як засобом спілкування, полягає в тому, 
щоб досконало знати мовні норми і послідовно дотримуватись їх.

§3. Стилі сучасної української літературної мови

Використовуючи мову в повсякденному житті, люди залеж
но від потреби вдаються до різних мовних засобів. Відповідь на 
занятті відрізняється від виступу на зборах. Коли студент пише 
твір, він старанніше добирає слова й будує речення, ніж коли він 
пише приватного листа. Залежно від змісту і цілеспрямованості 
висловлення, а також від індивідуальної манери та уподобань у 
процесі мовлення відбуваються певний добір і комбінування най- 
придатніших і найпотрібніших саме для цієї мовної ситуації 
наявних у мові співвідносних варіантів форм, слів, словоспо
лучень, конструкцій речеш» тощо. Отже, художній твір (новела, 
оповідання), наукова стаття, наказ керівника установи, протокол, 
написані однією мовою, відрізняються набором мовних засобів, 
специфічними особливостями у мовному оформленні. Таке роз
різнення називається стилістичною диференціацією мови.

Літературна мова поділяється на стилі. Слово “стиль” —  ба
гатозначне, воно походить від латинського зШиз —  “паличка для 
письма” , тобто письмове знаряддя, яке використовувалося в часи 
античного Риму і середньовіччя. В  літературі і взагалі у мис
тецтві стиль означає певну єдність художніх образів і форм їх 
вираження. Стиль означає також спосіб, прийом, метод певної 
діяльності.

Стиль —  це різновид літературної мови (її функціональна 
підсистема), що обслуговує певну сферу суспільної діяльності 
мовців і відповідно до цього має свої особливості добору й ви
користання мовних засобів (лексики, фразеології, граматики, фо
нетики).

Кожний стиль має:
— -сферу поширення (коло мовців);
—  призначення;
—  систему мовних засобів;
—  стилістичні норми;

—  підстилі;
— жанри реалізації.
Мовний стиль — це сукупність мовних засобів вираження, 

зумовлених змістом і цілеспрямованістю висловлювання.
В українській літературній мові виділяють традиційно п’ять 

функціональних стилів:
1) науковий;
2) офіційно-діловий;
3) публіцистичний;
4) художній;
5) розмовний, або стиль побутового мовлення.
Кожен із стилів має свої характерні особливості і реалізу

ється у властивих йому жанрах. Жанри — це різновиди текстів 
певного стилю, що різняться насамперед метою мовлення, сфе
рою спілкування та іншими ознаками*.

Основні ознаки стилів та їх жанрів можна представити у ви
гляді таблиці (табл.1).

* Лобода В.В., Скуратівський Л.В. Українська мова в таблицях: Довідник. —  
К. : Вища школа, 1993. —  С. 175.
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РОЗДІЛ І

Офіційно-діловий стиль —  мова ділових паперів

Офіційно-діловий стиль — це мова ділових паперів: розпо
ряджень, постанов, програм, заяв, автобіографій, резолюцій, про
токолів, указів, актів, законів, наказів, анкет, розписок та ін. 
Основна функція офіційно-ділового стилю —  інформативна (по
відомлення). Сфера вживання ділового стилю зумовлює його 
жанрову розгалуженість. Більшість жанрів ділового мовлення 
відображає соціальне спілкування. Власне, функція офіційно- 
ділового стилю полягає в тому, що він надає висловлюванню ха
рактер документа, а відображеним у ньому різним сторонам 
людських стосунків — офіційно-ділового забарвлення.

§1. Документ — основний вид 
офіційно-ділового стилю

Документ (слово латинського походження, що означає “до
каз') —  цс засіб закріплення на папері інформації про факти, 
події, явища дійсності і про діяльність людини. Ділові папери 
різних видів оформляються за певними стандартами, що полег
шує ведення документації, ділового листування.

§2. Реквізит — елемент документа

Кожний документ складається з окремих елементів — 
реквізитів. Розрізняють постійніш і змінний реквізити документа.

Постійні реквізити друкуються при виготовленні бланка; 
змінні — фіксуються на бланку в процесі заповнення (див. 
табл.2).

Сукупність реквізитів, розміщених у встановленій послідов
ності, називається формуляром. Кожний вид документа повинен 
мати свій формуляр.

Аркуш паперу з відтвореними на ньому реквізитами, що 
містять постійну інформацію, називається бланком. Кожна уста
нова, організація, підприємство повинні мати два види бланків:
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а) для листів; б) для інших документів. Бланки виготовляються 
двох форматів —  А4 (210x297 мм) та А5 (148x210 мм).

Група реквізитів та їх постійних частин, відтворена на блан
ку документа як єдиний блок, називається штампом. Державні 
стандарти передбачають кутове і поздовжнє розміщення штампа.

Поздовжнє розміщення доцільне тоді, коли назва установи 
складається з великої кількості слів і не може розміститись на 
площі, відведеній для кутового штампа.

Бланк з кутовим штампом доцільніший, оскільки праворуч 
від штампа на вільному місці можна .заповнити реквізити “ адре
сат” , “ гриф обмеження доступ}' до документа” , “ гриф затвер
дження” , “резолюцію” .

Таблиця 2. Реквізити документів та їх оформлення

№ Реквізити Правила оформлення 1

1 _  ? _ 3
1 Державний герб Розташовується посередині бланка або 

у кутку над серединою рядка з назвою і 
організації.

2 Емблема організації 
чи підприємства

Розміщується поряд з назвою орга
нізації. Як емблему можна викорис
товувати товарний знак, зареєстрований у 
встановленому порядку.

Г  з Зображення держав
них нагород

Розташовується у верхньому лівому 
кутку’ або посередині документа.

4 Код підприємства, 
установи, організації

Розташовується у верхньому правому 
кутку.

5 Код форми докумен
та

Розташовується у верхньому правому 
кутку під кодом підприємства, органі
зації, установи.

6 Назва міністерства 
або відомства, якому 
підпорядковується 
.установа

Розташовується у верхньому лівому 
кутку або посередині сторінки.

7 Повна назва устано
ви, організації або 
підприємства — 
автора документа

Розташовується у верхньому лівому: 
кутку. Може наноситися за допомогою 
штампа або друкарським способом. !
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Таблиця 2. Продовження

* 2 з !
8 Назва структурного 

підрозділу
Розташовується у верхньому лівому 
кутку. Дозволяється друкувати маши
нописним способом.

9 Індекс підприємства 
зв’язку, поштова й 
телеграфна адреса, 
номер телетайпу, но
мер телефону, факсу, 
номер рахунку в 
банку

Розташовується у верхньому лівому 
кутку, оформляється відповідно до 
поштових правил: 252030, м.Київ, 
вул.Пирогова.9., т.221-99-33.
На бланку для листів вказується номер | 
розрахункового рахунку у відділенні і 
банку: розрахунковий рахунок } 
№ 11632516 в Укрінбанку м.Києьі; 
МФО№ 321518. ' і

10 Назва виду 
документа

Розташовується зліва або посередині; 
сторінки. В усіх документах, крім лис-і 
тів, наводиться назва його виду.! 
Залежно від цієї назви встановлюється 
формуляр, структура тексту, особли
вості викладу.

11 Дата Документ датується днем його під-; 
писання або затвердження. На бланках | 
дату підписання документа ставлять у І 
лівій верхній частині разом із індексом; 
на спеціально відведеному для цього | 
місці. Якщо документ складеш® не на 1 
бланку, то дату ставлять під текстом! 
зліва. Вона записується словесно-; 
цифровим способом (24 серпня 1996 р.); 
або цифровим — трьома парами араб-1 
ських цифр у такій послідовності: І 
день, місяць, рік — 17.06.96 (тобто і 
17 червня 1996 року). У документах! 
матеріально-фінансового характеру і 
дата оформляється словесно-цифровим і 
способом. |

____ _____________________  ___ _ ____ ___:
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Таблиця 2. Продовження
1 2 3

12 Індекс Розташовується у верхній частині сто
рінки зліва. Цей реквізит дозволяє 
забезпечити оперативний довідково- 
інформаційний пошук документа, 
контроль виконання. Індекс документа 
включає в себе три пари арабських 
цифр, де перша пара — індекс струк
турного підрозділу, друга — номер 
справи за номенклатурою для під
розділу, третя — порядковий номер за 
журналом обліку. Наприклад:
№ 02-10/36, де 02 — шифр структур
ного підрозділу; 10 — номер справи, 
документа; 36 — реєстраційний помер 
документа за журналом обліку вхідних 
документів та канцелярії.

ІЗ Посилання на індекс 
та дату вхідного 
документа

Розташовується у верхній частиш сто
рінки зліва. Містить дату' та індекс, 
вказані у документі організацією, яка 
уклала чи видала документ. Наприк
лад: на № 02-10/135 від 01.03.96, де 
02 — індекс структурного підрозділ)'; 
10 — номер справи за номенклатурою; 

135 — порядковий номер.

14 Місце укладання чи 
видання

Розташовуєшся у верхній частині сто
рінки зліва. Містить назву міста чи 
населеного пункту, де видається доку
мент

П̂ 5 Гриф обмеження до
ступу до документа

Розташовується з правого боку, під ко
дом форт. Записується з середини 
рядка “для службового користування”, 
“секретно”, '‘цілком секретно” .

іб

Таблиця 2. Продовження

1 2 3
16 Адресат Розташовується з правого боку у 

верхній частині сторінки. Кожний еле
мент — назва установи, підрозділу, 
посада, прізвище та ініціали особи, 
поштова адреса — пишеться з сере
дини нового рядка з великої літери. 
Якщо документ адресовано до уста
нови, то поштова адреса вказується 
після назви установи, структурного 
підрозділу й прізвища службової осо
би; коли приватній особі — тоді перед 
її прізвищем.
Наприклад:
Друкарня “Преса 252030, м.Київ, 
України” вул.Пирогова, 
Головному ре- 12, кв. 6 
дакторові' Никонову М.П. 
Романову В.О.

17 Гриф затвердження Розташовується у верхній правій 
частині документа. Затвердження — 
спосіб засвідчення документа після 
його підписання, який санкціонує 
поширення дії документа па визначене 
коло структурних підрозділів, орга
нізацій чи службових осіб. Елемента 
грифу затвердження:
— слово ЗАТВЕРДЖУЮ;
— назва посади;
— особистий підпис;
— ініціали та прізвище особи, що 
затвердила документ;
— дата затвердження.

Наприклад: ЗАТВЕРДЖУЮ 
директор школи 
(підпис) Л.С.Семенова 
07.10.96
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Таблиця 2. Продовження

1 2 ! 3
1Ь Резолюція і Розміщується у правому верхньому і 

кутку. Якщо цс місце зайняте іншим 
реквізитом, то резолюцію вміщують' 
на будь-якій вільній площі лицьового 
боку сторінки документа, крім полій. | 
Складається з таких елементів: і
— прізвище та ініціали виконавця.! 
якому відправлений документ,
— вказівка про порядок у характери і 
виконання документа;
— термін виконання документа;
— особистий підпис керівника; 1
— дата. ! 
Як виконавці у резолюції зазнача
ються службові особи, а не структурні 
підрозділи. Відповідальною за вико
нання документа особа, наведена в 
резолюції першою. !

Заголовок до і-ексіу Друкується малими літерами, роз-| 
міщується під назвою виду документа,; 
відображає головну ідею документа і, 
як правило, починається з приймен
ника ‘'про'’, мас бути лаконічним і 
точним, з максимальною повнотою 
розкривати зміст документа.

20 Відмітка про 
контроль

Розташовується з лівого боку у верх
ній частині поля першої сторінки 
документа. Її проставляють за формою 
“К:' або '‘Контроль”. |

21 Текст Складається з таких логічних елемен-і 
тів:
— вступу;
— доказу;
— закінчення.
Розташовується по всій ширині сторін
ки (від поля до поля).
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Г і 2 г  ~ 3 ;
22 Відмітка про наяв

ність додатка
Розташовується ліворуч у верхній 
половині сторінки: Є два способи 
оформлення додатків: 1) якщо доку
мент має додатки, згадувані в тексті,! 
або ті, що пояснюють його зміст, то! 
відмітку про це оформляють так: | 
Додаток: на 2 стор. у 3 прим.; | 
2) якщо документ має додатки, не' 
зазначені в тексті, то їх потрібно пере- 1  

лічити із зазпачешіям кількості сторі
нок у кожному додатку й кількість їх 
примірників:
Додаток: “Проект реконструкції ді
лянки” на 5 стор. у 2 прим.
Якщо додаток залишається у справі, 
то зазначається: ! 
Додаток: на 2 стор. лише адресатові. 
При великій кількості додатків окремо 
складається їх список, а в самому 
документі після текст}' зазначається: 
Додаток: відповідно до списку на 7 стор.

! 23 Підпис Підписують, як правило, перший при
мірник документа. До складу підпису 
входять:
— зазначення посади (з лівого боку);
— підгою (з правого боку);
— ініціали й прізвище особи, що 
підписала документ (праворуч). 
Підписи кількох службових осіб на 
документах розташовуються одна під 
одною у послідовності, що відповідає 
займаній посаді. Якщо документ під
писують кілька осіб, що займають 
однакову посаду, їх підписи розта
шовуються на одному рівні:
Директор Директор 
с/ш № 277 с/ш № 282 
/підпис/ /підпис/ 
Л.С.Семеиова ІО.ІО. ЬІекрасов
Розшифрування підпису в дужки не 

береться.
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Таблиця 2. Продовження
1 Г 2 3

24 Гриф узгодження Розрізняють дві форми узгодження 
документів — внутрішнє (з підроз
ділами та службовими особами уста-: 
нови) і зовнішнє (з підвідомчими та 
непідвідомчими організаціями). Гриф: 
узгодження ставиться на зовнішній 
формі. Цей реквізит складається із:
— слова “УЗГОДЖЕНО”;
— назви .посади службової особи 
(включаючи назву установи), з якою 
узгоджується документ;
— особистого підпису;
— його розшифрування;
— дата.
Грифи узгодження розташовуються 
нижче від реквізиту “ПІДТИС” або на 
окремій сторінці.
Наприклад:

УЗГОДЖЕНО:
Директор с/ш № 246
/підпис/ К.С. Кущаспа
01.09.96 ' !

25 Віза

!
!

Внутрішнє узгодження проекту доку
мент — це його візування. Віза скла
дається з:
— особистого підпису особи, що візує;
— дати.
У разі потреби зазначається посада осо
би, що візує, і розшифровується її підпис 
(зазначаються ініціали і прізвище): 
Завідувач кафедри (підпис) Б.М.Сайко 
28.08.96
Невеликі зауваження (1 — 2 рядки) 
розташовуються перед візою. При 
внутрішньому узгодженні візи став
ляться на першому примірнику до
кумента, а листи чи інші вихідні 
документи візуються на примірнику, 
який лишається в установі.
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1 2 3
26 Печатка Печатка прикладається до документів, 

що вимагають особливого засвідчення. 
Печатки є гербові та прості. Гербова 
печатка прикладається до документів, 
що засвідчують юридичні або фізичні 
права осіб; до статутів, положень, які 
вимагають відбитка печатей, та інших. 
Прості печатки мають різну форму: 
круглу, квадратну, трикутну. Герб на 
них не зображується. Просту печатку 
прикладають до документів, що вихо
дять за межі організації, до розмно
жених примірників розпорядчих 
докуменгів при їх розсиланні, до до
відок з місця роботи і т.д.

27 Відмітка про засвід
чення копій

У правому верхньому кутку пишеться 
слово “копія”; під реквізитом “підпис” 
слово “правильно”; дата; посада вико
навця; підпис і його розшифрування. 
При потребі підпис завіряється 
печаткою.

28 Прізвище виконавця 
та номер його теле
фону

Цей реквізит обов’язковий на вихід
них документах (листах, довідках, 
висновках).̂ Складається з:
— прізвища виконавця;
— номера його службового телефону. 
Вони ставляться в нижньому лівому 
кутку зворотнього або лицьового боку 
останньої сторінки документа.

29 Відмітка про вико
нання документа й 
направлення його до 
справи

Цей реквізит розміщується в лівій або 
центральній частині нижнього поля 
першої сторінки документа і містить у 
собі такі дані:
— стислу довідку про виконання;
— слова “ДО СПРАВИ” та номер 
справи, до якої має бути підшитий до
кумент,
— даіу скерування документа до справи;
— підпис керівника структурного під
розділу або виконавця.
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Таблиця 2. Продовоісения

[_ 1 2 3
зо Відмітка про пере

несення даних на ма
шинний носій

Розміщується після тексту в нижній 
частині документа. Містить:
— запис “Інформація перенесена на 
машинний носій”;
— підпис особи, відповідальної за 
перенесення даних;
— дату перенесення.

31 Відмітка про надхо
дження

Містить:
— скорочену назву організації, що от
римала документ,
— дату його надходження.
Ця відмітка робиться від руки чи за 
допомогою гумового штемпеля орга
нізації (реєстраційного штампа). Від
биток штампа містить:
— назву організації;
— дату надходження;
— індекс документа.
Відмітка про надходження розташо
вується праворуч на нижньому полі лі
вої сторінки документа.

§3. Вимоги до тексту документів

Текст — головний елемент документа. При складанні тексту 
документа.'мають виконуватися вимоги, найголовніші з яких — 
достовірність та об’єктивність змісту, нейтральність тону, повно
та інформації та максимальна стислість.

Достовірним текст документа є тоді, коли викладені в ньому 
факти відображають справжній стан речей.

Точним текст документа є тоді, коли в ньому не допускається 
подвійне тлумачення слів та висловів.

Повним називається такий текст документа, зміст якого ви
черпує всі обставини справи.

Стислим є текст, у якому відсутні зайві слова та смислові 
повтори, надмірно довгі міркування не по суті справи.

Переконливим є такий текст, який веде до прийняття адреса
том пропозиції або виконання прохань, викладених у документі.
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Текст складається з таких логічних елементів:
1) вступу (зазначається привід, іцо призвів до укладення до

кумента, викладається історія питання та ін.);
2) доказу (викладається суть питання: докази, пояснення, 

міркування, що супроводжуються цифровими розрахунками, по
силаннями на законодавчі акти й інші матеріали);

3) закінчення (формулюється мета, заради якої складено до
кумент).

Текст документа, що складається з самого закінчення, нази
вається простим, а той, що містить також інші логічні елементи,
— складним.

Залежно від змісту' документів застосовується прямий (після 
вступу' іде доказ і закінчення) або зворотній (спочатку викла
дається закінчення, потім доказ, вступ відсутній) порядок розта
шування логічних елементів.

При підготовці тексту документа слід дотримуватися таких 
правил:

1. Правильно і у певній послідовності розміщувати реквізити до
кумента.

2. Текст викладати від третьої особи. Наприклад:
Комісія ухвалила...
І  непі итут прохас...
Ректорат клопочешься...
Від першої особи викладаються заяви, автобіографії, доповідні 
й пояснювальні записки, накази.

3. Не вживати образних висловів, емоційно забарвлених слів і син
таксичних конструкцій.

4. Уживати стійкі (стандартизовані) сполучення типу: 
відповідно до, у  зв 'язку з, згідно з, з метою, потрібний для, 
в порядку.

5. Уживати синтаксичні конструкції типу:
Доводимо до Вашого відома, що...
Нагадуємо Вам, що...
Підтверджуємо з вдячністю...
У порядку надання матеріальної допомоги...
У порядку обміну досвідом...
У зв ’язку з вказівкою...
Відповідно до попередньої домовленості...
Відповідно до Вашого прохання...
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6. Дієприслівникові звороти вживати на початку речення:
Враховуючи...
Беручи до уваги...
Розглянувши...
Вважаючи...

7. Уживати мовні засоби, що відповідають нормам літературної 
мови і зрозумілі для широкого кола читачів.

Слід писані Не можна писати

ужити заходів прийняти заходи
брати (взяти) участь прийняти участь
погодити прискорити погодження
вплинути здійснити вплив
порядок денний повістка денна
пропозиція предложення
вирішити, розв’язати забезпечити рішення
боротися проводити боротьбу
заходи міроприємства
такі члени групи: слідуючі члени групи:
не можна визнати задовільним не може бути визнаним

задовільним
незабаром у самий найближчий час
не з’являються на заняття мають місце випадки неявки

на заняття
прошу надати мені відпустку прошу Вашого дозволу

про надання мені відпустки
треба направити повинен бути направлений
присутні одностайно схвалили одностайне схвалення дістала
пропозицію неухильно пропозиція про прийняття
виконувати до неухильного виконання
згідно з наказом згідно наказу
згідно з розпорядженням згідно розпорядження
відповідно до постанови відповідно з постановою

8. Уживати прямий порядок слів у реченнях (підмет передує при
судкові; означення — перед означуваними словами; додатки — 
після керуючого слова; вставні слова —  на початку речення).

9. Щоб не виявляти гостроти стосунків з партнером, слід замінити 
активну форму дієслова на пасивну. Наприклад:
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Ви не висловили своїх пропозицій...
Вами ще не висловлені пропозиції...
Якщо ж важливо вказати на конкретного виконавця, то тоді 
треба вживати активну форму. Наприклад:
Університет не гарантує...

10. Уживати інфінітивні конструкції:
Створити комісію...
Відкликати працівників...

11. У  розпорядчих документах треба вживати дієслівні конструкції 
у формі наказового способу:
Наказую...
Пропоную...

12. Використовувати скорочення слів, складносюрочені слова й аб
ревіатури, які пишуться у справочинстві, за загальними правила
ми: р-н, обл., ш , напр., канд. філ. наук.

13. Надавати перевагу простим реченням. Використовувати форми 
ввічливості за допомогою слів:
Шановний...
Високошановний...
Вельмишановний...
Високоповажнії й...

§4. Оформлення сторінки

Організаційно-розпорядчі документи оформляють на папері 
форматом А4 (297 х 210мм) та А5 (148 х 210мм). Для зручності
з обох боків сторінки залишаються вільні поля: ліве —  35 мм; 
праве —  не менше 8 мм; верхнє —  20 мм; нижнє —  19 мм (для 
формату А4) та 16 мм (для формату А5).

‘Тільки перша сторінка документа друкується на бланку, 
друга і наступні —  на чистих аркушах паперу.

Якщо текст документа займає не одну сторінку, то на другу 
сторінку ке можна переносити тільки підпис. На другій сторінці 
має бути не менше двох рядків тексту.

Нумерація сторінок. У  документах, оформлених на двох і 
більше аркушах паперу, нумерація сторінок починається з 
другої.
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Якщо текст документа друкується з одного боку аркуша, то 
номери проставляються посередині верхнього поля аркуша 
арабськими цифрами на відстані не менше 10 мм від краю. 
Слово “сторінка'1 не пишеться, а також біля цифр не ставляться 
ніякі позначки.

Якщо текст друкується з обох боків аркуша, то непарні 
сторінки позначаються у правому верхньому кутку, а парні — у 
лівому верхньому кутку аркуша.

Рубрикація. Цс членування тексту на складові частини, 
графічне відокремлення однієї частини від іншої, а також вико
ристання заголовків, нумерації та ін. Рубрикація є зовнішнім ви
раженням композиційної будови ділового папера. Ступінь 
складності рубрикації залежить від обсягу, тематики, призначен
ня документа. Найпростіша рубрикація — поділ на абзаци.

Абзац — це відсту п на початку першого рядка кожної части
ни документа, а також фрагмент тексту між двома такими 
відступами. Він вказує на перехід від однієї думки до іншої.

Типовий абзац має три частини:
1) зачин (формулюється тема абзацу, тобто повідомляється, 

про що йтиме мова);
2) фраза (міститься основна інформація абзацу);
3) коментарі (підбивається підсумок того, про що говорило

ся в абзаці).
Вважається, що середня довжина абзацу має бути 4 —  6 ре

чень. Проте в текстах документів бувають абзаци, що складають
ся з одного речення. Однак якою б не була його довжина, треба 
пам’ятати, що цс внутрішньо замкнене смислове ціле.

Щоб не утруднювався процес читання й опрацювання доку
мента, у ділових паперах рубрики нумеруються. Існує дві систе
ми нумерації —  традиційна й нова.

Традиційна —  базується на використанні знаків різних типів — 
римських та арабських цифр, великих та малих літер. Вона до
повнює абзацне членування тексту (нумерування тез, пунктів, 
правил), яке залежить від змісту, обсягу, складу документа. Сис
тема використання різних позначень повинна мати логічну’ бу
дову:

А.Б.В.Г.Д...
Ї.И .ІИ .ІУУ...
1.2.3.4.5...
1)2)3)4)5)...
а)б)в)г)д)...
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Рубрики, більші за абзац, можуть називатися: параграф (§), 
глава, розділ, частина. Вони теж нумеруються.

При рубрикації тексту’ слід дотримуватися таких правил:
1) нумерувати рубрики, якщо є хоча б два однорідних еле

менти перерахування;
2) застосовувати однорідні засоби нумерації до однотипних 

частин;
3) дотримуватися правил пунктуації при комбінованих спо

собах нумерації;
4) використовувати лаконічні, однозначні заголовки.
Нова система нумерації базується на використанні лише 

арабських цифр, розміщених у певній послідовності. Застосову
ючи її, слід враховувати:

1) після номера частини, розділу, пункту, підпункту ставить
ся крапка;

2) номер кожної складової частини включає номери вищих 
ступенів поділу:

розділи — 1.; 2.; 3.;
номери підрозділів включають в себе також номери розділів — 

1.1.; 1.2.; 1.3.;
номери пунктів містять номер розділу, підрозділу, пункту — 

1.1.1; 1.1.2.; 1.1.3.
Використання цієї системи нумерації дає можливість не вжи

вати словесних найменувань і заголовків до частин документа.

§5. Критерії класифікації документів
Найважливішою класифікаційною ознакою документа є його 

зміст, зокрема відношення зафіксованої в ньому інформації до 
предмета чи до напрямку діяльності. Відповідно до цього 
виділяють різні види доку ментів за ознаками класифікації і гру
пами (табл. 3).

Таблиця 3. Класифікація документів

(№п/п Ознаки класифікації Групи документів
! і 2 3
! і За найменуванням Заява, лист, телеграма, довідка, інструк

ція, службова записка, протокол та ін.
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Таблиця 3. Продовження
1 2- 1 3
2 За походженням Службові (офіційні) й особисті.

Службові документи створюються орга
нізаціями, підприємствами та службо
вими особами, які їх представляють. Вони 
оформляються в установленому порядку. 
Особисті документи створюються окре
мими особами поза сферою їх службової 
діяльності.

3 За місцем виникнення Внутрішні, зовнішні.
До внутрішніх належать документи, що 
мають чинність лише всередині тієї 
організації, установи чи підприємства, де 
їх складено. До зовнішніх належать ті 
документи, які є результатом спілку
вання установи з іншими установами чи 
організаціями.

4 За призначенням Щодо особового складу (особові офіційні 
документи), кадрові, довідково-інфор
маційні, обліково-фінансові, господар
сько-договірні, організаційні, розпорядчі.

5 За напрямом Вхідні, вихідні.
6 За формою Стандартні (типові) й індивідуальні (не

стандартні).
Стандартні — це документи, які мають 
однакову форму і заповнюються в певній 
послідовності й за обов’язковими пра
вилами (типові листи, типові інструкції, 
типові положення). Індивідуальні доку
менти створюються в кожному конк
ретному випадку для розв’язання окремих 
ситуацій. їх друкують або пишуть від 
руки (протоколи, накази, заяви).

7 За терміном вико
нання

Звичайні безстрокові, термінові, дуже 
термінові.
Звичайні безстрокові — це такі, які 
виконуються в порядку загальної ч )̂ги. 
Для термінових установлено строк вико
нання. До них зараховують також доку
мента, які є терміновими за способом 
відправлення (телеграма, телефонограма). 
До дуже термінових належать докумен
ти, які маїшь позначення “дуже терміново”. |
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Таблиця 3. Продовження

1 1 2 3
8 За ступенем 

гласності
Для загального користування, службо
вого користування, секретні, цілком 
секретні.

9 За стадіями 
створення

Оригінали, копії.
Оригінал — це основний вид документа, 
перший і єдиний його примірник. Він 
має підпис керівника установи, і в разі 
потреби його завірено штампом і печат
кою. Копія — це точне відтворення ори
гіналу. На копії документа обов’язково 
робиться помітка вгорі праворуч “копія”. 
Різновидами копії є відпуск, витяг, дуб
лікат.
Відпуск — повна копія відправленого із 
установи документа, яка залишається у 
відправника. Коли виникає потреба від
творити не весь документ, а лише його 
частину, робиться витяг.
Дублікат — це другий примірник доку
мента, виданий у зв’язку з втратою ори
гіналу. У юридичному відношенні оригінал 
і_дублікат рівноцінні.

10 За складністю (кіль
кістю відображених 
питань')

Прості, складні.
Прості — відображають одне питання, 
складні — декілька.

11 За терміном збері
гання

Тимчасового (до 10 років), тривалого 
(понад 10 років), постійного зберігання.

12 За технікою відтво
рення

Рукописні, відтворені механічним спо
собом.

ГТз
1

За носієм інформації На папері, диску, фотоплівці, магнітиш 
стрічці, перфострічці.

Організація роботи з документами та діяльність щодо ство
рення документів називаються діловодством (справочинством).
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РОЗДІЛ II

Документи різних видів: вимоги до оформлення
Проблема розробки, систематизації та уніфікації документів 

набула особливої актуальності в наш час у зв’язку з тим, що, по- 
перше, сфера ділового спілкування поповнилася багатьма нови
ми документами, по-друге, традиційно використовувані документи 
оновлюють свої характеристики (зміст, функцію, адресата і т.д.). 
Ці зміни, в свою чергу, зумовлені об'єктивними факторами:

1) активністю державотворчих процесів в Україні після здо
буття нею незалежності в 1991 році;

2) розвитком ринкових відносин в економіці;
3) наданням українській мові стату су державної мови, не

обхідністю переходу ділового спілкування з російської мови на 
українську.

§1. Документи щодо особового складу 
(особові офіційні)

1. АВТОБІОГРАФІЯ
Це документ, в якому особа повідомляє основні факти своєї 

біографії.
Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Текст, в яком}' зазначається:
—  прізвище, ім’я, по батькові;
— дата народження;
— місце народясення;
—  відомості про освіту' (повне найменування всіх навчальних 

закладів, у яких довелося вчитися);
— відомості про трудову діяльність (коротко, в хроно

логічній послідовності назви місць роботи й посад);
—  відомості про громадську роботу;
—  короткі відомості про склад сім’ї (батько, мати, чоловік, 

дружина, діти).
3. Дата написання.
4. Підпис.
Кожне нове повідомлення пишеться з абзацу.

ЗО

Зразо к:
Автобіографія

Я  Прокопенко Марина Олександрівна, народилася 29 квітня 
1978 року в м.Києві в родині військовослужбовця.

У 1’ 985 році пішла до першого класу середньої" школи №  2 
м.Термез (Узбекистан).

У зв'язку зі вступом батька до військової академії переїхала 
разом з родиною до Москви, де з 1986 по 1989 рік навчалася 
в с/ш №  204.

З 1989 по 1995 рік навчалася в с/ш №  50 м.Києва. 1995 року 
вступила до Українського державного педагогічного універси
тету їм.М.П.Драгоманова на музично-педагогічний факультет 
денної форми навчання, де навчаюсь і зараз.

Склад сім'ї:
Батько — Прокопенко Олександр Васильович, 1954 року 

народження, військовослужбовець; працює в Міністерстві обо
рони України.

Мати — Прокопенко (Мітінз) Наталія Вікторівна, 1958 року наро
дження, викладач музики в дитячій музичній школі N9 9 м. Києва.

Сестра — Прокопенко Катерина Олександрівна, 1987 року 
народження, учениця 2-го класу с / ш  №  50 м.Києва.
17 листопада 1995 року Підпис

2. ЗАЯВА
Це документ, який містить прохання особи (особиста заява) 

або установи (службова заява) щодо здійснення своїх прав або 
захисту інтересів.

Реквізити:
1. Адресат (назва установи або посада та ініціали керівника, 

на ім’я яких подається заява).
2. Адресант [назва установи або посада, ініціали (іноді адреса 

і паспортні дані) особи, яка звертається з заявою].
3. Назва віщу документа.
4. Текст.
5. Підстава (додаток): перелік документів, доданих до заяви 

ка підтвердження її правомірності.
6. Дата.
7. Підпис.
Заява пишеться шіасноручно в одному примірнику. Різновидами 

заяви є заява-зобов’язання (прохання про надання позики), заява 
про відкриття рахунка, про притягнення до відповідальності та ін.
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З р а з к и :
Ректорові УДПУ ім.М.П.Драгоманова 
академіку АПН проф. Шкілю М.І. 
Котловської Ірини Михайлівни 

Заява.
Прошу допустити мене до складання вступних іспитів на 

українське відділення філологічного факультету.
У 1995 році закінчила 11 класів с/ш №  25 м.Києва. 
Додаток: 1. Атестат про середню освіту.

2. Автобіографія.
3. Медична довідка.
4. Довідка з місця роботи.
5. Довідка з місця проживання.
6. Дві фотокартки.

10 липня 1996 р. Підпис

Директорові с/ш №  24 м. Києва
Іванову В.П.
вчителя математики
Ткача Андрія Савича
Заява.

Прошу надати мені відпустку на три дні без збереження 
заробітної плати у зв'язку з сімейними обставинами.
29 лютого 1996 р. Підпис

Генеральному директорові 
закритого акціонерного 
товариства "Деревбуд"
Кравчуку В.С.
Г аврильченка
Дмитра Олександровича,
який мешкає за адресою:
253183, м.Київ-183, 
вул.Кибальчича, 76, 
кв. 50,тел. 512-39-35 
Заява.

Прошу зарахувати мене на посаду інженера деревооброб
ного цеху.

Додаток: 1. Копія диплома про вищу освіту в 1 прим.
2. Трудова книжка.
3. Особовий листок з обліку кедрів в 1 прим.

15.08.96 Підпис
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Директорові
школи-гімназії №  136 м.Києва 
Данилець О.К.
Островської 
Надії Петрівни
Заява.

Прошу звільнити мене з посади вчителя біології за власним 
бажанням у зв'язку з переходом на іншу роботу.
17.02.97 Підпис

Ректорові
Українського державного 
університету харчових 
технологій 
Мельничуку С.П. 
асистента кафедри економіки 
Марчишина Василя Яковича
Заява.

Прошу перевести мене з посади асистента на посаду стар
шого викладача кафедри економіки. На посаді асистента пра
цюю з 1992 року. За час роботи на цій посаді виступав на 
звітно-наукових конференціях 1993, 1995 — 1997 рр., склав 
кандидатський мінімум з економіки та іноземної мови, підго
тував (у співавторстві) посібник "Економіка: етапи розвитку".
23.03.97 Підпис

Директорові
педагогічного коледжу №  З
м. Києва
Бабариній М.П.
викладача дошкільної
психології
Запухляк Наталії
Костянтинівни,
яка мешкає за адресою:
254080, м.Київ-80,
вул. Оленівська, 12/3, кв. 15
Заява.

Прошу надати мені матеріальну допомогу у зв'язку із 
травмою ноги, яку я дістала в автомобільній катастрофі.
13.01.97 Підпис
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3. ПРОПОЗИЦІЯ

Це документ, в якому особа (установа) висловлює свої думки 
щодо методів покращення діяльності державних органів, гро
мадських організацій, установ.

Реквізити:
1. Назва міністерства, якому підпорядковується установа.
2. Повна назва організації —  автора документа.
3. Адресат.
4 Адресант.
5. Назва виду документа
6. Дата.
7. Місце написання.
8. Заголовок.
9. Текст.

10. Посада.
11. Підпис.

З р а з о к :

Міністерство хімічної 
промисловості України 
Виробниче об'єднання "Азот"
Яворівське спеціалізоване 
будівельне управління 
гірничо-капітальних роб'»

Пропозиція
25.04.96  

м. Яворів

про підготовку дитячого оздоровчого табору "Славутич" до 
прийому дітей

Для завершення підготовки табору "Славутич" до прийому 
дітей вважаю за потрібне:

1. Направити до табору бригаду у складі трьох робітників: 
будівельника, сантехніка, електрика.

2. Звернутися до педагогічного університету з проханням 
ладати допомогу в укомплектуванні штату вожатих.

Начальникові промислового 
об'єднання "Азот"
Коваленку О.Б.
252008, м.Київ-8, пл.Толстого,3

Заступник начальника Б.А. Іваненко

4. СКАРГА

Це документ, в якому особа (установа) вказує на порушенню 
її прав та інтересів з боку іншої особи (установи) і пропонує 
вжити належних заходів для ліквідації такого порушення.

Реквізити:
1. Адресат (назва установи або посадової особи, яка має пов

новаження щодо розгляду даної скарги).
2. Адресант (прізвище, ім’я, по батькові, посада, при потребі

—  домашня адреса і паспортні дані особи, яка подає скаргу).
3. Назва виду документа.
4. Текст.
5. Дата.
6. Підпис.
7. Завірення підпису (якщо треба).

З р а з о к :

Голові Євпаторійської 
міської ради народних 
депутатів Соколову І.П,

Скарга.

Я, Носко Галина Василівна, ррбітниця заводу електропри
ладів, мешкаю за адресою: м.Євпаторія, вул.Лепсе, 9, кв.З. 
Звертаюся до Вас за допомогою. Протягом опалювального 
сезону 1995 року в моїй квартирі не працювали прилади опа
лювання. Температура повітря в кімнатах знижувалась до +8 — 
+10 °С. Я неодноразово зверталась у ЖЕК-3 (начальник Си- 
дорчук В.С.) відремонтувати чи замінити частину труб, але, 
крім обіцянок, нічого не зроблено. Настає новий опалювальний 
сезон, і знову в квартирі холодно. Прошу Вас вжити заходів 
щодо ремонту системи опалення, а також притягнути до суво 
рої відповідальності винних у байдужому ставленні до меш
канців будинку №  9 по вул.Лепсе.

10.10.96 Носко Г.В



5. ХАРАКТЕРИСТИКА
Це документ, у якому в офіційній формі висловлено гро

мадську думку про працівника як члена колективу і який скла
дається на його вимогу або письмовий запит іншої установи для 
подання до цієї установи.

Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Заголовок (прізвище, ім’я, по батькові особи, якій видаєть

ся характеристика; рік або повна дата народження; посада; якщо 
треба — місце проживання).

3. Текст, який містить такі відомості:
—  трудова діяльність працівника (з якого часу в цій установі, 

на якій посаді);
—  ставлення до службових обов’язків та трудової дисциплі

ни (вказуються найбільш значущі досягнення, заохочення та по
карання);

—  моральні якості (риси характеру, ставлення до інших 
членів колективу);

—  висновки;
—  призначення характеристики (при потребі).
4. Дата складання.
5. Підпис керівника установи (при потребі — інших відпові

дальних осіб).
6. Печатка.
Характеристика оформляється на стандартному аркуші папе

ру в одному примірнику.
З р а з о к :

Характеристика
студентки педагогічного факультету 
Макаренко Валентини Іванівни 
1977 року народження

Макаренко В.І. навчається на II курсі педагогічного факуль
тету Українського державного педагогічного університету 
ім.М.П.Драгоманова. До навчання ставиться сумлінно, постійно 
підвищує свій професійний рівень. За час навчання у вузі Ма
каренко В.І. зарекомендувала себе як хороший організатор 
при підготовці посвяти у студенти першокурсників. З першого 
курсу працює над науковою темою, з якою виступала на 
звітно-науковій конференції студентів.
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Макаренко В.І. виконує громадські доручення, є старостою 
23-ї групи. Вимоглива до себе, має повагу серед товаришів 
викладачів факультету.
Характеристику видано для ...
Декан педагогічного факультету (підпис) С.А.Синько 

Печатка

§2. Довідково-інформаційні документи
1. АНОТАЦІЯ

Це коротка характеристика змісту книги, статті, рукописного 
тексту і т.ін. У  ній наводяться найважливіші питання роботи, 
викладається зміст і дається її оцінка. Анотація допомагає при 
доборі і вивченні літератури з будь-якого питання, скорочує час 
на ознайомлення зі змістом самої роботи.

Може бути подана двома мовами: мовою тексту та однією з 
іноземних.

У  кінці анотації називаються категорії читачів, для яких ре
комендовано анотовану книгу.
З р а з о к :

Козачук Г.О.,Шкуратяна Н.Г.
Практичний курс української мови: Навч. посібник. — К .: 

Вища шк., 1993. — 367 с.
Подано теоретичний матеріал з орфоепії і орфографії, 

морфології, синтаксису і пунктуації української мови. Вміщено 
систему вправ і завдань на закріплення вивченого матеріалу.

Мета посібника — допомогти студентам практично ово
лодіти нормами української літературної мови.

Для студентів педінститутів.

Дюма А.
Графиня де Монсоро: Роман /  3 фр. пер. П.О. Якун.— 

К.: Дніпро, 1985. — 320 с.
Роман "Графиня де Монсоро"— друга книга відомої три

логії А. Дюма про війни гугенотів.
Герой роману граф де Бюссі закохується у молоду красу

ню Діану де Монсоро. На шляху їхнього кохання трапляється 
безліч перешкод. Події роману розгортаються на широкому 
тлі суспільно-політичного життя Франції.

Для широкого кола читачів.
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2. ВІДГУК

Це документ, який містить висновки уповноваженої особи 
(або кількох осіб) чи установи щодо запропонованих на розгляд 
вистави, фільму, творів мистецтва, рукописних робіт та інше.

Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Заголовок.
3. Текст, який містить:
—  вступ;
— короткий виклад основних положень роботи, що аналізу

ється;
— висновок з пропозиціями, оцінкою і критичними заува

женнями.
4. Підпис.
5. Печатка.
6. Штамп підтвердження підпису.
7. Дата.
При потребі підпис особи, яка склала відгук, завіряється сек

ретарем (вченим секретарем) установи за допомогою спеціально
го штампа.

З р а з о к :

Відгук

на реферат "П'ять заповідей 
першому вчителю" 
учениці 11-В класу с/ш №  71 м.Києва 
Заманаєвої Юлії

Робота "П'ять заповідей першому вчителю" цікава з точки 
зору особливостей подання матеріалу. У ній висвітлено най
важливіші якості першого вчителя за допомогою літератури, а 
також подано власні враження та міркування. Використано 
значну кількість науково-популярної літератури, що дало змогу 
подивитись на це питання з різних точок зору, в різних контек
стах. Крім того, використано власний практичний досвід прове
дення занять у початкових класах.

Зауваження та пропозиції: звернути увагу на проблеми 
спілкування вчителя з учнями, на те, як слово вчителя може 
впливати на самооцінку дитини.
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Робота має важливе практичне значення завдяки детально
му дослідженню особистості першого вчителя та містить прак
тичні поради, як найкраще встановлювати стосунки з учнями.

Директор Палацу дітей та юнацтва Т.І.Свирська
Завідуючий відділом педагогіки
та психології Палацу дітей та юнацтва Л.ПАванюк
02.04.95
Печатка
Штамп засвідчення підпису

3. Р Е Ц ЕН З ІЯ

Цс критичний відгук (дає аналіз і оцінку) на художній твір, 
друковану наукову працю і т.д.

Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Заголовок (який містить назву рецензованої роботи, прізвище 

та ініціали її автора, рік публікації, видавництво).
3. Текст, що складається з двох частин:
— короткий виклад змісту роботи;
—  висновки, зауваження, оцінки автора рецензії.
4. Підпис та посада особи, яка рецензувала роботу.
5. Дата.
Якщо потрібно, підпис в рецензії завіряють печаткою або 

спеціальним штампом.

З р а з о к :

Рецензія

на автореферат кандидатської дисертації Бабіної Р.Д.
"Господарсько-біологічна оцінка сортів і селекційних форм
груші в умовах передгірської зони Криму"
У підвищенні продуктивності плодових насаджень багато 

важать агрохімічні та фунтово-кліматичні умови, але поряд з цим 
провідна, а часто й вирішальна роль належить сорту. Висока 
пластичність і адаптованість селекційних форм і сортів груші 
до конкретних регіонів дозволяє постійно вдосконалювати і поліп
шувати існуючий сортимент цієї породи як за рахунок сортів
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з різними строками достигання,так і за рахунок тих,що мають 
конкретні технологічні застосування.

Зважаючи на це, розглянуті в авторефераті Бабіної Р.Д. 
питання господарсько-біологічної оцінки сортів і селекційних 
сортів груші підтверджують актуальність і практичну значимість 
обраної теми.

На наш погляд, цінним у дослідженнях авторе є багато- 
річність цих досліджень та їх всебічність, що дозволило зробити 
конкретні висновки щодо впровадження у виробництво Криму 
сортів і селекційних форм груші.

Характерно, що ряд досліджень автора з сортовивчення і 
добору запилювачів збігаються з нашими науковими розробками, 
які було проведено в Інституті садівництва УААН (зона Полісся).

Рекомендації виробництву випливають із матеріалів, викла
дених в авторефераті, і відповідають його основним положенням.

На підставі вищезгаданого вважаємо, що представлена ди
сертаційна робота має наукове і практичне значення, від
повідає вимогам, які пред'являє ВАК України до кандидатських 
дисертацій, а її автор — Бабіна Р.Д. заслуговує на присвоєння 
їй наукового ступеня кандидата сільськогосподарських наук.
Старший науковий співробітник відділу 
селекцій і сортовивчення Інституту
садівництва УААН, кандидат с.-г. наук М.В.Матвієнко

Підпис кандидата с.-г. наук 
М.В.Матвієнко засвідчую
Учений секретар О.Ю.Єрмаков
25.10.95
Печатка

4. ВИСНОВОК

Це документ, у якому уповноважені особи, комісія або уста
нова викладають свої зауваження, оцінки, рішення та їх аргумен
ти щодо окремого питання або іншого документа.

Висновок передається до вищих органів для розгляду і за
твердження.

Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Заголовок.
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3. Текст, що складається з двох частин
—  у першій подаються загальна оцінка питання (документа) 

і загальні пропозиції;
—  у другій містяться конкретні зауваження, викладені по 

пунктах. Відсутність зауважень і пропозицій констатується в 
кінці висновку.

4. Підписи.
5. Дата.
6. Печатка.
Підписуючи висновок, уповноважені особи вказують свою 

посаду.

З р а з к и:

Аудиторський висновок

про достовірність, повноту та відповідність законодавству 
бухгалтерської звітності акціонерного банку "Ажіо"

Аудиторська фірма "Аудит Україна" перевірила звітність 
банку за період з 1 січня по 31 грудня 1994 року на підставі 
закону України "Про аудиторську діяльність".

Перевіркою встановлено:
1. Установчі документи акціонерного банку "Ажіо" складе

но згідно з чинним законодавством України.
2. Бухгалтерський облік здійснюється згідно з Положенням 

"Про організацію бухгалтерського обліку та звітності в Україні" 
№  250 від 3 квітня 1993 року, методичними положеннями, 
нормативними актами Національного банку України.

За період з 1 січня по 31 грудня 1994 року бухгалтерська 
звітність правдиво та об'єктивно відображає стан справ банку.

Директор аудиторської фірми
"Аудит Україна" (підпис) О.І.Шатохіна

сертифікати: серія А №  000192
серія Б №  000025

Дата
Печатка

41



Висновок

про санітарно-епідемічний стан 
дитячого садка №  467 м.Одеси

Комісія у складі чотирьох осіб відвідала дитячий садок 
№  467 м.Одеси і виявила:

1. Санітарно-епідемічний стан дитячого садка №  467 
задовільний,

2. Всі роботи щодо підтримання дитячого садка в належно
му стані проводяться.

Голова комісії 
Члени комісії

23.12.96
Печатка

5. ДОВІДКА

Це документ, який засвідчує факти біографії або діяльності 
особи чи установи, надається на їх вимогу до іншої установи.

За змістом довідки поділяються на особисті (стосуються ок
ремих осіб) та службові (щодо установи в цілому).

Найчастіше довідки оформляються на бланках установи, в 
них від руки заповнюють тільки індивідуальні відомості.

Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Назва організації, що видає довідку.
3. Дата видачі.
4. Номер.
5. Вихідний номер і дата письмового запиту про необхід

ність довідки (якщо такий існував).
6. Прізвище, ім’я, по батькові особи, якій видається довідка.
7. Текст.
8. Призначення (куди подається довідка).
9. Підписи службових осіб.

10. Печатка.

П.Н.Геращенко 
К.М.Воропай 
І.А.Діденко 
С.Н.Лобода
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Зразок формуляра:

Український державний м.Київ
педагогічний університет 
ім. М. П. Драгоманова
"____ 199 р.
N2_________

Д О В І Д К А
Видана____________________________________ _______________

в тому, що він(вона) е студентом_______________________курсу
______________________________________  факультету
Українського державного педагогічного університету імені 
М.П. Драгоманова. Видано для___________________________ _

Декан факультету 
Секретар

6. ОГЛЯД

Це різновид довідки, яка складається для інформування 
підвідомчих та інших організацій про хід робіт чи їх підсумки 
за певний період.

Специфіка огляду полягає в тому, що він містить аналіз 
діяльності не однієї, а декількох установ.

Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Заголовок.
3-. Текст, який складається з трьох частин:
— всту п (вказується підстава для створення документа);
—  основна частина (аналізуються факти, наводяться пози

тивні та негативні приклади);
—  висновки (зауваження та пропозиції).
4. Дата.
5. Місце складання.
6. Підпис особи, що складала огляд.
7. Печатка.
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Зр азо  к:
Огпяд

Керівникам підприємств 
м.Києва

Про дотримання порядку ведення трудових 
книжок за станом на І півріччя 1995 р.

Згідно з планом роботи на І півріччя 1995 р. юридичним 
відділом перевірено дотримання порядку ведення трудових 
книжок. Перевіркою встановленого на більшості підприємств 
м.Києва трудові книжки заповнюються відповідно до постанови 
Кабінету Міністрів України від 27.04.93 N ° 301 "Про трудові 
книжки працівників". Але виявлено і певні порушення щодо 
порядку ведення трудових книжок на підприємствах м.Києва 
"Більшовик", "Квант", "Точелектроприлад'Ч На цих підпри
ємствах трудові книжки заповнювалися пізніше тижневого 
терміну з дня прийняття на роботу, допускалися закреслення 
раніше внесених неточних записів у розділі "Відомості про 
нагородження".

Старший юрисконсульт (підпис) І.І.Головко
15.12.95
Печатка

7. ДОПОВІДНА ЗАПИСКА

Цс документ на ім ’я керівника установи, в якому пові
домляється про певний факт, подію, подається звіт про виконан
ня службових доручень або взятих на себе зобов’язань. Зміст 
доповідної записки повинен бути точним і лаконічним; для зруч
ності поділяється на частини. У  кінці подаються висновки ^про
позиції.

Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Заголовок.
3. Посада, прізвище та ініціали керівника, якому юна нодаєгься.
4. Текст.
5. Посада, прізвище та ініціали особи, яка подає записку 

(може розташовуватися після адресата).
6. Дата складання.
7. Підпис.
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З р а з о к  ф о р м у л я р а :

Назва структурного підрозділу

Доповідна записка
№

про порушення 
(приблизний зміст інформації)

Прізвище
Ім'я
По батькові 
Посада
Структурний підрозділ 
З якого часу працює в цій організації 
Вид і дата порушення
Наявність письмового пояснення порушення 
Пропозиції про дисциплінарне стягнення

Керівник структурного
підрозділу (підпис) Розшифрування підпису

З р а з о к :

Деканові ^ізико-математичного 
факультету доц. Бойко В.Г. 
старшого викладача кафедри 
теорії фізики Рибиикова А.М .

Доповідна записка

Доводжу до Вашого відома, що протягом II семестру 
студентка Корнєєва С.Т. пропустила 26 академічних годин,має 
неатестації, численні зауваження. Прошу вжити заходів до сту
дентки Корнєєвої С.Т.

26.05.95 Підпис
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8. ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Цей термін використовується для назви двох документів:
1) вступна частина іншого документа (плану, програми, про

екту і т.ін.), обгрунтовуються мета його створення, структура, 
зміст, термін дії, функціональне призначення, актуальність і но
визна:

2) документ особистого характеру, в якому пояснюються 
певні дії особи (найчастіше —  порушення дисципліни, невико
нання роботи).

Пояснювальна записка пишеться працівником на вимогу 
адміністрації, в деяких випадках —  з ініціативи підлеглого.

Пояснювальна записка, яка не виходить за межі установи, 
оформляється на бланку або стандартному аркуші із зазначенням 
таких реквізитів:

1. Адресата.
2. Назви виду документа.
3. Коду.
4. Прізвища (адреси) адресанта.
5. Заголовку.
6. Тексту.
7. Дати складання.
8. Підпису.
Якщо записка направляється за межі установи, її оформля

ють на бланку і реєструють.

З р а з о к :

Деканові педагогічно-індустріального 
факультету доц. Васильченку О.К.

Пояснювальна записка
20.10.96

Студенти 11 -і групи педагогічно-індустріального факультету 
не з'явилися на заняття з праці (ІМІІ пари) тому, що відвідували 
виставку технічних засобів навчання. Відвідання виставки 
організувала кафедра ТЗН.

Староста 11-ї групи (підпис) В.І.Пономаренко
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Акціонерне товариство Начальнику цеху N2 4
"Київмлин" Матвійчуку К.Д.

Пояснювальна записка
07.01.96 ^9 35

про порушення виробничої 
дисципліни

31 грудня 1995 року у другій зміні виникла аварійна ситу
ація з вини робітника Швеця Є.К., який порушив правила#ек
сплуатації устаткування.

Вважаю, що необхідно вжити суворих заходів дисциплінар
ного впливу щодо Швеця С.К.
Начальник зміни (підпис) ГІА.Кравець

9. ЗАПРОШЕННЯ

Цс документ, який адресується конкретній особі і містить 
пропозиції взяти участь у події або заході. За змістом і форму
ляром запрошення подібне до службового листа та оголошення 
про майбутню подію.

Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Звертання до адресата.
3. Текст, в якому вказуються:
— дата й час події;
—  місце;
—  порядок денний, тематика події;
—  прізвища доповідачів з кожного питання;
—  прізвище й телефон відповідальної особи;
—  маршрут проїзду.
4. Підпис.
5. Печатка (при потребі).
Запрошення підписується головою колегіального органу або 

керівником установи. Обсяг запрошення може бути різним. 
Якщо запрошуються шановані, вищі за службовим становищем 
особи, в тексті вживаються формули ввічливості та подяки за 
увагу.
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Ь’ р а з к и: 
Запрошення

Шановний Ковалик Андрію Івановичу!
Запрошуємо Вас взяти участь у роботі науково-практичної 

конференції "Українська мова — державна мова".
Порядок денний:

1. Становлення української мови як державної 
(Заболотний А.Д.),

2. Українська мова — мова ділових паперів 
(Зюбрецький К.М .),

3. Труднощі впровадження української мови в документацію 
різних галузей промисловості (Очеретний П.П.). 
Науково-практична конференція відбудеться в актовому

залі Будинку вчителя (вул. Володимирська, 89) ЗО — 31 жовтня
1996 року.

Початок о 12.00. 
їхати: тролейбусами № №  5, 8, 9, 17, метро до зупинки "Універ
ситет".

Всеукраїнське товариство 
"Просвіта"

Запрошення
Шановна Теліженко Оксано Іванівно!

Запрошуємо Вас на прем'єру повнометражного науково- 
історичного фільму "Українці. Віра", яка відбудеться 12 травня
1997 року у Червоному залі республіканського Будинку кіне
матографістів (вул. Саксаганського, 6).

Початок о 19-й годині.

Т/О "Четвер" 
"Київнаукфільм"

Запрошення
Шановний Петрук Семене Антоновичу!

Оргкомітет з підготовки і проведення Днів культури Рес
публіки Казахстан в Україні запрошує Вас на урочистий кон
церт, присвячений закриттю Днів культури Республіки 
Казахстан в Україні, який відбудеться в Палаці культури 
"Україна" 18 листопада 1996 року о 19-й годині.

Ваш ряд_______ , місце________.
Печатка
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10. ЗВІТ

Це письмове повідомлення про виконання якоїсь роботи 3£ 
певний період часу.

Звіти бувають статистичні (цифрові) й текстові. Статис
тичні звіти пишуться на спеціальних бланках, виготовлених 
друкарським способом; текстові — на звичайному папері за 
встановленим зразком.

Реквізити:
1. Штамп установи.
2. Назва виду документа.
3. Заголовок (вказуються установа, напрямок діяльності, 

звітний період).
4. Текст, який має такі частини:
— вступ (вказуються завдання, які було поставлено перед ус

тановою за звітний період);
—  основна частина (опис та аналіз виконаної роботи);
—  висновки (пропозиції, зауваження, перспективи на май

бутнє).
5. Підпис керівника установи або особи, відповідальної за 

складання звіту.
6. Дата складання.
7. Печатка.
Великий за обсягом звіт поділяється на частини, кожна з 

яких має свій заголовок.
У  звітах, які не виходять за межі структурного підрозділу, 

печатка, штамп установи не ставляться.
З р а з о к :  

Звіт
про педагогічну практику з 12.02.96 по 12.03.96 

студентки філологічного факультету Яцеленко О.М.

Педагогічну практику проходила у 98-й школі м.Києва. У 
школі було створено всі умови для проходження практики. Всі 
вчителі української мови та літератури мають великий стаж 
роботи і високу фахову, методичну підготовку. Шкільні 
кабінети української мови та літератури недостатньо обладнані 
технічними засобами навчання, але добре забезпечені наочни
ми посібниками та методичною літературою.

За час практики провела 12 контрольних уроків з мови та 
літератури. Всі уроки були обговорені з учителем і методис
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том. Практика в школі допомогла здобути практичні уміння і 
навички: проводити уроки різних типів, перевіряти різні види 
письмових робіт, планувати роботу з розвитку мовлення, виго
товляти дидактичний матеріал для уроків, організовувати поза- 
класну роботу, проводити виховні години.

При проведенні уроків з мови та літератури особливих 
труднощів не було, тільки виникали питання при аналізі конт
рольних робіт чи диктанту.

За час педагогічної практики проводила позакпасну роботу: 
лінгвістичну вікторину,тиждень української мови. До Шевченківсь
ких свят "В сім'ї вольній, новій..." випустила з учнями стіннівку.

Педагогічна практика поглибила і закріпила знання, здобуті 
в університеті з фахових і психолого-педагогічних дисциплін, 
виробила вміння проводити різні типи уроків, застосовувати 
різні методи й форми роботи, які активізують пізнавальну 
діяльність учнів, дала змогу відповідно до знань з педагогіки, 
психології й фізіології проводити навчально-виховну роботу з 
дітьми середнього шкільного віку, випробувати себе в функції 
класного керівника.
12.03.96 Підпис

11. ЛИСТ
Цс документ, за допомогою якого відбувається спішування 

між установами та особами.
Усі листи поділяються на такі, що потребують відповіді (про

хання, звертання, пропозиції, запити, вимоги), й такі, що не по
требують її (попередження, нагадування, підтвердження, відмови, 
розпорядження, гарантійні, інформаційні).

Реквізити:
1. Штамп.
2. Назва установи-адресата.
3. Номер.
4. Текст, що складається з двох частіш
— опис фактів або подій, які послу і■>»*..■ їй підставою для на

писання листа;
— висновки та пропозиції.
5. Дата.
6. Підпис.
7. Печатка.
-•] исги. які надсилають установи, повинні друкуватися на 

бланках

З р а з к и ;

ТОВАРИСТВО 
З ОБМЕЖЕНОЮ ВІДПОВІДАЛЬНІСТЮ 

ФІРМА "ОЛЕНА"

252601, м.Київ, вул.Червоноармійська,21 телефакс 225-17-19 
№  17/4 від 21 вересня 1996 р.

Керуючому Старокиївським відділенням 
Укрсоцбанку м.Києва 
Коновал С.А.

Просимо Вас надати довготерміновий цільовий кре
дит у сумі 20 000 (двадцять тисяч) гривень на придбання об
ладнання для переробки овочів.

Комплект потрібних документів додається:
— договір на купівлю обладнання,
— техніко-економічне обгрунтування повернення кредиту.

Директор В.Ю.Шмідт

Печатка

ОБ'ЄДНАННЯ ХЛІБОПЕКАРСЬКОЇ 
ПРОМИСЛОВОСТІ

254080, м.Київ, 
телефони 417-53-45
вул. Туровська, 36 417-52-91
№  31/5 від 28 березня 1997 р.

Шановна адміністраціє хлібокомбінату N9 2,
Ви, мабуть,уже знаєте,що Об'єднання хлібопекарської про

мисловості розпочало будівництво пекарні нового зразка. 
Однак, на жаль, у процесі роботи виявилося, що у нас не 
вистачає фахівців для її випробування та експлуатації. Тому ми 
звертаємося до Вас із проханням допомогти нам з підготов
кою відповідних кваліфікованих кадрів.
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Через це просимо відрядити до нас кількох досвідчених 
фахівців, які могли б провести курс навчання на місці і, мож
ливо, дали б нам деякі практичні рекомендації.

Сподіваємося, що Ви не відмовитесь допомогти нам. 
Наперед вдячні.

Директор (підпис) В.П.Калиш

Головний інженер (підпис) Н.Н.Дудик

Печатка

МІНЕНЕРГО УКРАЇНИ

Міністерство енергетики та електрифікації України
252001, м.Київ, телефакс 291-73-33
вул.Хрещатик,30 224-14-35

№  365/27 від 24 лютого 1997р.

Вельмишановна адміністраціє "Укроптторгреклами",

Протягом минулих двох місяців Вам було надіслано три 
офіційних нагадування про заборгованість нашому міністерству.

На жаль, ми не отримали жодної відповіді від Вас, а у 
сьогоднішньому звіті бухгалтерії Ваші платежі знову помічено 
як неоплачені.

Як ділові люди Ви, звичайно, розумієте всю складність ситу
ації. Досі наша співпраця була доволі плідною, але продовжен
ня її буде можливим лише в тому випадку, якщо Ви сплатите 
борг до 3.03.97.

Наперед вдячні.

Заступник міністра (підпис) Р.К.Коженов

Головний бухгалтер (підпис) М.М.Корольова

Печатка
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Вельмишановний Радкевич М.П.!
Інститут держави та права НАН України підтверджує, що 

Вашу доповідь на тему "Захист і забезпечення людей пенсій
ного віку" включено до програми конференції "Людина та її 
права в Україні", яка відбудеться 15 — 17 квітня 1997 року.

Перше пленарне засідання розпочнеться 15.04.97,заключне 
засідання відбудеться 17.04.97. Оргкомітет забезпечує харчу
вання і проживання в м.Києві на період з 15.04.97 по 17.04.97. Прсй’зд 
перекачається оплатити за рахунок установи, яка надасть Вам 
відрядження.

Реєстрація учасників конференції буде проводитись з 10-ї 
години в приміщенні Інституту держави та права НАН України 
за адресою: 252001, м.Київ, вул.Трьохсвятительська,4.

Якщо у Вас виникнуть запитання, звертайтеся до орга
нізаційного комітету конференції, тел. 228-58-91.

З повагою
Оргкомітет конференції.

Печатка

м.Луганськ,
20.05.97

Шановний Голубенко Іване Олексійовичу!
Подавець цього листа, Віталій Едуардович Войтсвич, їде на 

три тижні до Києва на стажування. Це мій співробітник і осо
бистий друг.

Буду щиро вдячний,якщо Ви тепло зустрінете його і надасте 
підтримку на час його перебування у Вашому місті.

Наперед вдячний за ласкавість і передаю дружні вітання.
Ваш Юрій Хілобок.

12. ОГОЛОШЕННЯ
Це документ, в якому подається потрібна інформація, адресо

вана певному колу зацікавлених осіб.
За змістом оголошення поділяються на два види:
— оголошення про майбутню подію;
— оголошення про потребу в послугах або можливість їх на

дання.
Оголошення про майбутню подію має такі реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Текст, який містить:
— дату;
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— місце;
—  організатора;
—  зміст (порядок денний) події;
— коло осіб, які запрошуються на подію;
— умови входу (платний чи вільний);
3. Підпис (назва установи або колегіального органу, прізвище 

або посада особи, яка дає оголошення) — якщо треба.
Оголошення про потребу в послугах або можливість їх на

дання містить такі реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Заголовок.
3. Текст.
4. Адреса автора оголошення.
Часто в оголошеннях цього виду на місці назви документа 

(“Оголошення”) розмішують (для економії місця, стислості та 
інформаційної насиченості) заголовок, функцію якого виконує 
ключове слово чи словосполучення з тексту: “Найму” , “Продам” , 
“Потрібні”, “Робота за кордоном” та ін. Обсяг адреси визначає 
автор оголошення (поштова, телефакс, маршрут проїзду).

Текст оголошень обох видів може бути різним за обсягом: 
від максимально стислого до розгорнутого, який наближається 
до проспекту. Сучасні економічні відносини створюють переду
мови того, що часто оголошення наближаються до реклами за 
стилем викладу: в них використовуються риторичні звертання та 
запитання, оцінні, емоційно насичені слова, прикметники у 
формі ступенів порівняння, неповні речення і т.ін.

З р а з о к :

До уваги акціонерів ВАТ "Київелектромонтаж" 
10 липня 1996 року о 15-й годині 

за адресою: м.Кйю, вул.Саксаганського, 67 
відбудуться загальні збори акціонерів.

На порядку денному зборів:
1. Затвердженая основних напрямків діяльності на 1996 рік.
2. Затвердження статуту.
3. Вибори голови правління і правління.
Початок реєстрації о 12-й годині.
Організаційна комісія працює з 9.00 до 18.00 год. 
тел. 220-16-89
Правління
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13. ПЛАН

Це документ, який встановлює точний перелік намічених для 
виконання робіт чи заходів, їх послідовність, обсяг, тимчасові 
координати керівників і конкретних виконавців.

За терміном, на який розраховані, плани поділяються на:
—  перспективні (охоплюють декілька років);
—  річні;
—  піврічні;
—  квартальні;
— місячні;
—  тижневі;
—  щоденні.
За структурою плани бувають простими та складними.
Основний зміст плану викладається у формі тексту або таб

лиці. Колений пункт плану складається з трьох обов’язкових час
тин:

— зміст роботи;
— термін виконання;
—  виконавці.
Плани підписуються особами, відповідальними за їх виконан

ня, або керівниками установи. Затверджується план колегіальним 
органом або керівником установи (структурного підрозділу). 
Деякі види планів перед затвердженням узгоджуються з вищими 
або суміжними установами.

Реквізити:
1. Назва установи (структурного підрозділу).
2. Назва виду документа.
3. Заголовок (вказується період, на який складено план).
4. Коди.
5. Текст.
6. Підписи.
7. Дата складання.
8. Візи.
9. Гриф узгодження.

10. Гриф затвердження.
11. Печатка.
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З р а з о к :

"Затверджую" 
Заступник директора з 
навчально-виховної 
роботи 
с/ш №  239
______________ (підпис)
"15" серпня 1996 р.

ОСОБИСТИЙ ПЛАН

роботи класного керівника 5-А класу с/ш N9 239 
Гнатюк Антоніни Михайлівни 

на І чверть 1996/97 навчального року

№  п/п Захід Термін
виконання

Відмітка про 
виконання

1 Провести зустріч з учнями 30.08

2 Взяти участь у загальному 
святі Першого дзвоника 01.09

3 Провести урок "Конституція 
України в моєму житті" 01.09

4 Година класного керівника з 
організаційних питань (під
ручники, графік чергувань, 
колективне планування ро
боти) 02.09

5 Організувати екскурсію до 
міста Умані (разом з бать
ківським комітетом) 08.09

6 Взяти участь у загапьношкіль- 
ній виставці квітів 11.09

7 Провести батьківські збори 14.09
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и .  п р отокол

Це документ, в якому фіксуються хід і результати роботи 
нарад, засідань. У  протоколах відображаються всі виступи з пи
тань, що розглядаються, і рішення, прийняті в результаті обго 
ворення.

Протокол веде секретар або інша спеціально призначена особа
Протоколи загальних зборів (засідань, нарад) підписують го

лова й секретар, а протоколи засідань комісій —  усі члени
комісій.

Текст протоколу складається з двох частин: вступної та ос
новної. У  вступній частині вказується дата проведення зборів, 
зазначаються прізвища та ініціали всіх присутніх. При великій 
кількості присутніх на засіданні їх список складається окремо й 
додається, а в протоколі зазначається лише загальна кількість 
присутніх. У  цій частині подається також порядок денний зборів 
з переліком питань, що розглядаються. Основний текст протоко
лу поділяється на розділи, які відповідають пунктам порядку 
денного. Кожен розділ містить такі частини:

— слухали;
— в'иступили;
— ухвалили.
С лово СЛУХАЛИ, як правило, друкується великими літерами, 

п;сля нього ставиться двокрапка. У  наступному рядку з абзацу 
вказуються ініціали й прізвище доповідача, тема доповіді. Далі 
викладається основний зміст доповіді або вказується, що текст 
додається.

Так само оформляється розділ ВИСТУПИЛИ.
У розділі УХВАЛИЛИ повністю записується прийняте 

рішення, яке може складатися з одного чи кількох пунктів або з 
констатуючої й резолюційної частин.

За обсягом інформації протоколи бувають трьох видів:
1) короткі (записуються питання, які обговорюються, прізви

ща доповідачів і виступаючих, прийняті рішення);
2) повні (відрізшгються від коротких стислим поданням ви

ступів доповідачів і учасників);
3) стенографічні (дослівно фіксують увесь хід засідання).
Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Заголовок (вказується структурний підрозділ або колегі

альний орган).
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3. Дата засідання.
4. Номер.
5. Гриф затвердження (якщо потрібно).
6. Текст.
7. Підписи голови й секретаря.

З р а з о к :
Протокол №  107

загальних зборів студентів І курсу 
природничо-географічного факультету

12.04.96
Голова Мойсеєнко Л.Д.
Секретар Даценко В.О.
Присутні: заступник декана факультету доц.Кащенко М.П., 

доц.Макаров П.К.#доц. Волошин Г.В., 
асистенти Кривоніс Б.М ., Литвин С.Ф.,студенти 
І курсу.

Порядок денний:
1. Підготовка студентів до виробничо-польової практики.
2. Робота з озеленення й благоустрою навколишньої території.
І. СЛУХАЛИ:
Макаров П.К. Інформація керівника виробничо-польової практики. 
ВИСТУПИЛИ:
Кривоніс Б.М. Запропонував поділити студентів на підгрупи, 

визначити кожному завдання й години роботи на ділянці. 
Литвин С .Ф . Зазначив, що треба підготувати рослини, реактиви 

до початку практики.
УХВАЛИЛИ:
1. Усім студентам взяти участь у виробничо-польовій практиці.
2. Доручити керівникові практики скласти графік робіт.
3. Поділити студентів на групи й визначити час роботи на 

ділянці.
II. СЛУХАЛИ:

Голова зборів (підпис) Л.Д.Мойсеєнко

Секретар (підпис) В.О.Даценко

15. ВИТЯГ З  ПРОТОКОЛУ

Це документ, який являє собою частину протоколу, потрібну 
для вирішення окремого питання. Його складають та надсилають 
(або передають) окремим особам чи підприємствам на їхню ви
могу.

Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Заголовок протоколу.
3. Номер протоколу.
4. Дата протоколу.
5 Текст витягу.
6. Дата видачі витягу.
7. Підпис секретаря або голови засідання.
8. Печатка.

З р а з о  к:
Витяг з протоколу №  35

засідання Ради трудового колективу 
від 17 січня 1995 року

Присутні: начальник цеху №  1 Куц М.П., голова профспілки 
заводу Сєряк Н.Т., колектив цеху №  1.

СЛУХАЛИ:
Заяву Ю.М.Грачова з клопотанням колективу цеху №  1 про 
виділення путівки до лікувально-профілактичного санаторію 
"Форос".
УХВАЛИЛИ:
Виділити Ю.М.Грачову путівку до санаторію "Форос".
Голова засідання (підпис) В.Е.Власенко
Секретар (підпис) Т.Н.Симакова

Печатка

16. ТЕЛЕГРАМА

Це документ, який передається телеграфом, має гранично 
стислий текст, викликаний потребою негайного втручання в 
певну справу, термінового інформування когось про щось. Текст 
телеграми містить словесну та цифрову інформацію. Телеграма 
пишеться без абзаців, переносів, розрізнення великих та малих
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літер, розділових знаків (при потребі вони передаються слова
ми), іноді —  без службових слів.

Телеграма оформляється на бланку і заповнюється двома 
особами:

— відправником (він складає текст, вказує адресу призначен
ня та відправлення телеграми, її категорію — звичайна чи тер
мінова, серію художнього бланка — за бажанням);

— працівником відділення зв’язку (фіксує дату і час при
йому. кількість слів, визначає вартість телеграми згідно з тарифом).

Телеграми бувають звичайні, термінові, урядові.
Реквізити:
1. Герб.
2. Назва міністерства.
3. Назва виду' документа.
4. Номер.
5. Адресат.
6. Текст.
7. Адресант.

З р а і к и:

Міністерство зв'язку України Передача
Телеграма ____го____ год
Київ N2__________  Автовідповідь__
__  сл. ____ го ____ год___  хв Передав_______

Категорія і відмітки особливого виду

Куди, кому Полтава Короленка 5 квартира 7
Коваленкові Олегові Івановичу

Зустрічайте вісімнадцятого поїзд номер десять вагон номер сім 
Мирослава

Прізвище відправника та його адреса Гальченко Мирослава
(в рахунок слів не входять, не оплачуються Павлівна,
і телеграфом не передаються) Київ-158,бул. Лесі Українки,

буд. 7,кв. 36
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Київ К-56 Київський державний університет 
Проректорові з наукової роботи 
Богурському А.П.

Просимо взяти участь конференції 5 — 7 травня профе
сора Черепашук

Оргкомітет
Проректор Іванов

Донецьк-42 
Університетська, 43 
Донецький державний університет 
Оргкомітет конференції

17. ТЕЛЕФОНОГРАМА
Це документ, який передається телефоном, фіксується у 

спеціальній книзі (журналі) і містить розпорядження, інфор
мацію вищих органів.

Особа, якій адресується телефонограма, після ознайомлення з 
текстом ставить свій підпис і таким чином підтверджує свою 
відповідальність за виконання переданих розпоряджень або до
ведення інформації до відома.

На відміну від телеграми, телефонні повідомлення, як правило, 
обмежені у відстані: їх передають у межах міста, району, області.

З р а з о к :

Телефонограма №  348
від 6 листопада 1995 р.

Від кого Український державний університет харчових технологій 
Телефон 261-57-94 Передав Собко О.В.
Кому Віннику В.А. Прийняв Зюбрецький В.М.

год. 12 хв. 45

Просимо професора Вінника В.А. взяти участь у конфе
ренції 14 — 18 листопада. Запрошення висилаємо поштою.

Проректор
Оргкомітет 
В. С. Б о й к о



Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Номер.
3. Дата.
4. Адресант.
5. Адресат.
6. Текст.
7. Підпис.

§3. Обліково-фінансові документи

1. АКТ
Це документ, який містить рішення щодо законів, указів, 

постанов і складається на підтвердження фактів, подій, вчинків, 
пов’язаних з діяльністю установ та окремих осіб. Як правило, це 
документація постійнодіючих експертних комісій, спеціально 
уповноважених осіб або представників перевіряючих органі
зацій.

Акт складається кількома особами з 'метою об’єктивного 
фіксування подій, фактів або певної ситуації. Виклад і форма 
тексту актів регламентовані. Текст акта має дві частини:

— вступну (вказуються підстави для складання акта, перелі
чуються особи, що складали акт, а також присутні при його 
складанні);

— констатуючу (викладаються мета й завдання акта, харак
тер проведеної роботи, перелічуються виявлені факти, висновки).

Після слова Підстава вказується документ чи усне розпоря
дження службової особи щодо необхідності та юридичної ваги 
певного акта.

Після слова Складено перераховуються особи, які складають 
акт або були присутні при його складанні, і обов’язково зазна
чаються їхні посади, ініціали й прізвища. Якщо акт готувався 
комісією, то першим друкується прізвище голови, прізвища 
інших членів комісії розташовуються в алфавітному порядку.

У кінці акта (перед підписами) повідомляється кількість 
примірників й вказується місце їх зберігання.

Реквізити:
1. Назва установи.
2. Гриф затвердження.
3. Назва виду документа.
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4. Номер.
5. Місце складання.
6. Заголовок.
7. Текст.
8. Підписи.
9. Дата.

10. Печатка.

З р а з о к :

Боярський концерн Затверджую
"Арксі" директор концерну

Шафранов А.А.

Акт №  305
про результати ревізії каси

м.Боярка
Підстава: наказ директора концерну №  20 від 20.11.95.
Як результат проведення ревізії встановлено:
1. Залишок грошей у касі за станом на 30.11.95 згідно з 

касовою книгою і даними бухгалтерського обліку становить 
45 млн.крб.

2. Фактичний залишок наявних грошей становить 39 млн.крб.
3. Нестача грошей у сумі 6 млн.крб., що утворилася з 

провини касира.
Комісія пропонує касирові концерну КовальМ.Н. повернути 

суму, якої бракує.
Акт складено у двох примірниках, що мають однакову юри

дичну силу, і їх взято на зберігання кожною із сторін.

Голева комісії (підпис) Р.Д.Швець
Члени комісії (підпис) К.Н.Ковальова

(підпис) О.В.Муха

30.11.95

Печатка
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2. ДОРУЧЕННЯ

Це документ, яким організація чи окрема особа надає іншій 
особі право на певну діяльність або отримання матеріальних 
цінностей від її імені.

Залежно від суб’єкта дії доручення поділяються на:
—  особисті (особа доручає особі);
— офіційні (установа доручає особі чи установі).
Особисте доручення юридично правомірне лише у тому ви

падку, коли підпис особи, що склала доручення, завірив керівник 
установи печаткою і своїм підписом.

Реквізити особистого доручення:
1. Назва виду документа.
2. Текст.
3. Дата.
4. Підпис особи, яка склала доручення.
5. Завірення підпису.
Офіційні доручення друкуються на спеціальних бланках.
Реквізити офіційного доручення:
1. Штамп.
2. Номер.*
3. Дата.
4. Назва виду документа.
5. Текст.
6. Зразок підпису особи, якій видано доручення.
7. Підпис керівника установи.
8. Печатка.
Текст доручення містить такі відомості:
— прізвище, ім’я, по батькові, посада особи (в офіційному 

дорученні — назва установи), яка видає доручення;
— прізвище, ім’я, по батькові, посада особи, якій видається 

доручення;
—  назва установи, від якої особа повинна отримати матері

альні цінності або в якій особа здійснює свою діяльність;
— напрямок діяльності особи або перелік матеріальних 

цінностей, їх кількість і вартість;
— термін дії доручення;
—  назва та відомості про документ (паспорт, посвідчення), 

що засвідчує особу, якій видається доручення.
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З р а з о к  о с о б и с т о г о  д о р у ч е н н я :
Доручення

м;Київ, четвертого вересня тисяча дев'ятсот дев'яносто 
шостого року.

Я, Олексюк Олена Андріївна, яка проживає в м.Києві по 
вул.Кіото, 4, кв.5,цим дорученням уповноважую свого чоловіка, 
Бойка Ігоря Васильовича, що проживає в м.Києві за тією ж  
адресою, керувати належним мені на підставі технічного пас
порта КТ №  984574, виданого РЕВ УДАІ УВС м.Києва 28.03.95, 
легковим автомобілем марки ВАЗ — 21099, двигун №  349489, 
шасі №  0093847, державний номерний знак Р3773КІ, 
зареєстрованим у РЕВ УДАІ УВС м.Києва 28.03.95.

Доручення видано без права передоручення і дійсне 
терміном на три роки, тобто до четвертого вересня іисяча 
дев'ятсот дев'яносто дев'ятого року.

П ід п и с

Ф о р м у л я р - з р а з о к  о ф і ц і й н о г о  д о р у ч е н н я :
Доручення

м.Київ _______________________
(дата літерами)

Видано__________________ __________ ______________________
(зазначити прізвище, ім'я, по батькові особи)

у тому,що йому доручається здійснити угоду з ______________

(зазначити назву і предмет угоди)
для чого доручено вести від імені__________________________ ___
справи в усіх державних,кооперативних і громадських організаціях, 
одержувати всі необхідні документи,розписуватися і здійснювати всі 
дії, пов'язані з виконанням цього доручення.

Повноваження з цього доручення не можуть бути передані 
іншим особам.

Доручення видано терміном на _________________________

(зазначити термін до трьох років)
Доручення зареєстровано за

Начальник 
Головний бухгалтер 
Печатка
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3. РОЗПИСКА

Це письмове підтвердження певної дії, яка мала місце, — пе
редачі й отримання документів, товарів, грошей.

Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Текст:
— прізвище, ім ’я, по батькові та посада особи, яка дає роз

писку і підтверджує отримання цінностей;
— прізвище, Ім’я, по батькові та посада особи, яка передала 

цінності;
— у чому конкретно дано розписку (вказуються точні найме

нування матеріальних цінностей, їх кількість і вартість —  слова
ми і цифрами);

— відомості про документ (паспорт, посвідчення), що засвід
чує особу, яка отримує цінності;

— підстава передачі й отримання цінностей.
3. Дата.
4. Підпис особи, яка отримала цінності.
5. Завірення підпису (у приватній розписці).
Розписка може бути приватного (особа отримує цінності від 

особи) і слуо/сбового (особіа —  представник установи —  отримує 
цінності від цієї або іншої установи) характеру.

З р а з к и :

Розписка

Я, студент фізико-математичного факультету УДПУ імені 
М.П.Драгоманова, Тесленко М .Н., отримав від завідуючої 
бібліотекою К.П.Проценко для тимчасового користування на 
час канікул 1(один) підручник з фізики, Цодин) підручник з 
математики, 1(один) підручник з філософії.

25.12.95 П ід п и с

Підпис студента Тесленка М.Н. засвідчую.

Декан фізико-математичного
иакультету (підпис) О.В.Теплюк

Розписка
Я, Сидорчук Світлана Микопашна отримала від Опексюк

іадії Андріївни грош, в сум, * ° °  <" ЯТСОТ) Р
дов'язую ся повернув всю суму , з. Паспорт

Л А ^ Г н Г Ж “ в^аТий Дарницьким відділом РВВС України 
л. Києва 27 листопада 1967 р.

П ід п и с
26.11.96
Підпис Сидорчук С.М. засвідчую.

і • \ Р.О.ПилипчукНачальник ЖЕКу-1011 (підпис)
Печатка

4. СПИСОК
Це документ, який містить перелік осіб, предметів, об'єктів 

документів  ̂у̂  певному порядку і складається з метою шформацп
або реєстрації.

Реквізити:
1. Штамп установи.
2. Номер.
3. Назва виду документа.
4. Заголовок.
5. Текст.
6. Підпис.
7. Дата.
Список^складається за алфавітним або хронологічним прин- 

цнпоГінодіолш енти списку розмішуються в послідовності від 
більш значущого до менш значущого.
З р а з о к  ф о р м у л я р а :

Д о  доручення № ________від------------_199— р.

СПИСОК № ____
робітників ------------------- ---- -

(назва установи, підприємства)

‘з а Т а ^ а Г ^ х  перераховуються суми наїх  рахуби  в оиладба* .у

№ _______________________ ________ —-------- -
(адреса ощадного банку)

З*
67



Номер 
рахунку в 

Ощадбанку 
*бо слово 
“новий” І

Прізвище, ім’я та по 
батькові особи, на 
рахунок якої пере
раховується сума

Апіна Ірина Ігорівна 

Булах Андрій Івановичі

..........Усього:

(сума літерами)

Керівник підприємства, установи 

Головний бухгалтер (підпис)

Печатка (підпис)

З р а з к и:

Список
рекомендованої літератури з української мови 

Підручник. — ' 'л и б іГ м Й з !3— '<368НсЬК° ї М° ВИ' Синтаксис:

/  За

Суспільні науки/Й .ф 'Хедерш ^д 'во  НдУ_КОВО' т®Рмімолог":
™  «■ -  К.: Наукова ед^ліГа^^994 ^авченко

вживанняЛ7 з Т р е д 'в  ^ р ® НИК:АОВІДник з правопису та слово- 
1989. -  832 с В-М 'РУ— кого. -  К .: Наукова думка,

5. Шевченко Л.Ю .,РізунВ.В.,ЛисенкоЮ  В г „ и
інська мова: Довщник /  За о е п  о  п п У 'На укРа" 
Либідь, 1993. — 336 с. °-Д.Пономаріва. — К.:

ланнП,^ ^ 1 ^ ™ ;е р Г о °л і1 Т НУТИ У? ,ГУ Н3 °Ф °Р«лення поси- 
підрядковиМИ або післятекстуальними?°СИПаЬтЯ можуть бУти

Цитата

Підрядкове посилання на джерело літератури оформляється 
так: у тексті біля слова чи вислову ставиться цифра або зірочка, 
а внизу цієї сторінки подається розшифрування її. В  такому разі 
замість загальної кількості сторінок потрібно вказувати конкрет
ну сторінку.

Результатом процесу говоріння є текст.
Текст —  це сукупність речень, послідовно об 'єд
наних змістом і побудованих за правилами даної 
мовної системи. Він є засобом  відтворення 
зв'язного мовлення, тобто висловлювання, по
в'язаного однією темою, основною думкою і 
структурою. "Досконале володіння мовою, її  
нормами в процесі мовленнєвої діяльності люди
ни визначає її  культуру мовлення"*.

* Пентилюк М.І. Культура мови і стилістика.
—  К.: Вежа, 1994. —  С. 4.

Іноді джерела літератури подаються після всього тексту (<після- 
текстуальне посилання). Найчастіше таке оформлення посилань на 
джерела літератури використовується у наукових статтях, роботах, 
монографіях. Тоді у тексті після слова (вислову) у квадратних дуж
ках зазначаються номер джерела у бібліографії, номер сторінки. 
Література в кінці роботи записується в алфавітному порядку.

Збереження важливих історичних документів 
у давнину засвідчене літописом. Місцем збері
гання державно-правових актів або інших важли
вих документів були церкви. Від найдавніших 
часів збереглися лише поодинокі документи,акти 
приватно-правного або державного значення, пе
реважно в монастирських та приватних архівах.
Відсутність власної держави позначилася на долі 
найдавніших документальних матеріалів з історії 
України: вони потрапили до архівосховищ Моск
ви, Петербурга, Відня, Варшави, Кракова, а часто 
переходили й до рук колекціонерів [7,1016].
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Бібліографія

1.
2.

7. Енциклопедія українознавства: В 3-х т. /  НАН України
Інститут української археографії. — К.: Віпол 1995 __ Т V
С.1230. ' ‘

8........... ................................

Оформляючи бібліографію, треба знати, що назва міста в 
якому видано джерело, пишеться повністю: Тернопіль Донецьк 
Скорочено записуються назви Києва ( К.), Харкова ( X .), Москви 
( М .), Санкт-Петербурга (СПб).

§4. Господарсько-договірні документи

1. Д О Г О В ІР

Це документ, що фіксує домовленість між двома чи кількома 
партнерами.

Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Заголовок.
3. Місце укладання.
4. Дата.
5. Повні назви сторін, їх представників (прізвище, ім ’я, по 

батькові), повноважень, на підставі яких вони діють.
6. Текст, який містить:
— — термін виконання;
— кількісні та якісні показники;
— вартість робіт (продукції) і загальну суму;
— порядок виконання робіт;
—  порядок розрахунків між сторонами;
—  відповідальність сторін;

порядок і місце розв’язання суперечок;
— форс-мажорні обставини.
7. Відомості сторін: юридичні адреси установ або паспортні 

дані осіб.
8. Підписи сторін.
9. Печатка однієї або всіх установ, які укладають договір.
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З р а з о к  ф о р м у л я р а :

ДОГОВІР № __
на виконання робіт

" " 199 р.м.Київ --------- -

МП "Астра" в особі директора Коваля В.П., що діє на 
підставі Статуту,далі названого "ВИКОНАВЕЦЬ", з одного 6оку,і

_______в особі___________ _____ ___ ______ '
що діє на підставі___________ __ , названий далі "ЗАМОВНИК" , з
другого боку, уклали цей договір про таке:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРУ
ЗАМОВНИК отримуєм ВИКОНАВЕЦЬ зобов'язується виконати такі 
види робіт:  ______________ —---  ----------------------  - ------

2. ОБОВ'ЯЗКИ СТОРІН
2.1. ВИКОНАВЕЦЬ:__________  ____________  ___________ ——
2.2. ЗАМОВНИК:.---------- ------------------- ----

3. ПОРЯДОК РОЗРАХУНКІВ
3.1. ЗАМОВНИК робить попередню чи повну сплату, що є підставою 
для початку робіт.

4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ СТОРІН

5. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ 
Цей договір складено у двох примірниках, він вступає в силу з 
моменту його підписання і діє до підписання акта виконаних робіт.

6. ЮРИДИЧНА АДРЕСА і РЕКВІЗИТИ СТОРІН

ЗАМОВНИК: ВИКОНАВЕЦЬ:

7. ПІДПИСИ СТОРІН

Печатка Печатка



2. ТРУДОВА УГОДА

Цс документ, яким регламентуються стосунки між установою 
і позаштатним працівником.

Ірудова угода, укладена зі штатним працівником, визначає 
коло його доручень, які виходять за межі безпосередніх службо» 
вих обов’язків.

Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Заголовок.
3. Місце складання.
4. Дата.
5. іекст з перерахуванням повноважень і зобов’язань сторін.
6. Юридичні адреси сторін.
7. Підписи.
8. Печатка установи.
Трудова угода складається в декількох примірниках, один з 

яких передається виконавцю, а решта зберігається у справах 
організації-замовника.

З р а з о к  ф о р м у л я р а :

Трудова угода
м.Київ "  "  __р

Цю трудову угоду укладено між _____________ _____________
в особі______________________ ^
названий далі "Замовник", і ________________

_ (прізвище, ім’я, по батькові? '
названий далі "Виконавець", про подане нижче:
1. Виконавець з "_____" ______199__ р. до " " 199__р.

зобов'язується виконати роботу:_________________

(опис робіт)

Особливі умови:_________ ____________________
2. Замовник зобов язується у місячний термін після підписання 

акта про приймання робіт від
Виконавця_______
за__________________________
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заплатити суму в кількості ________ _______ .ГРН>— ----- коп.,
у тому числі ПДВ 20%__________ __________ фн.---------коп.

Виконавець,_________
прописаний: м ._____ ____
корпус__________ кв._______
Паспорт: серія__________ №

вул.________ буд..

, виданий_

(ким, дата видачі)

Сімейний стан
Особовий рахунок ощадної книжки №  ощадний банк

N9____,
розрахунковий рахунок районного відділення Житлосоцоаику 

№ _____ .
Сторони договору:

Замовник Виконавець

Печатка

§5. Організаційні документи
1. Інструкція

Це правовий акт, що видається органом державного уп- 
равлінкя (або затверджується його керівником) для встановлення 
правил, які регулюють організаційні, науково-технічні, техно
логічні, фінансові та інші спеціальні сторони діяльності установ, 
урядових осіб і громадян. До документів цього виду належать 
правила, рекомендації, методичні рекомендації та ін.

Заголовок до тексту інструкції обмежує коло питань, 
об’єктів, осіб, на яких поширюються вимоги інструкції.

Текст інструкції складається із розділів, які діляться на пунк
ти і підпункти. Інструкція починається розділом Загальні по
ложення” , в якому розкривається мета її видання, вказується 
галузь поширення, викладається порядок використання, наво
дяться відомості загального характеру. Текст інструкції має 
вказівний характер, для цього використовуються формулювання 
зі словами “повинен” , “ слід” , “ конче потрібно” , “необхідно” , 
“не допускається” і т.ін. Текст викладається від третьої особи 
або ж використовується безособова форма.

Датою інструкції є дата її затвердження керівником установи.
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Інструкція пишеться на бланку.
Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Гриф затвердження.
3. Заголовок.
4. Текст.
5. Коди.
6. Дата.
7. Індекс.
8. Місце видання.
9. Підписи.
Окрему групу становлять посадові інструкції працівникам. 

Вони містять:
— загальну частину;
—  функції працівника;
— обов’язки працівника;
—  права працівника;
—  взаємини (посадові зв’язки);
—  оцінку роботи;
—  відповідальність працівника.
Посадову інструкцію  розробляє керівник працівника, 

діяльність якого вона регламентує. Затверджує посадову інст
рукцію керівник підрозділу.
З р а з о к :
Акціонерне товариство "Аско"
254212, м.Київ, вул.Тимошенка,2, 
тел.419-39-67, 
факс 419-47-84
12.12.95 №  3847/389

Обласним філіям акціонерного 
товариства "Аско"

Інструкція
про порядок прийому, 

використання приватизаційних сертифікатів 
і виплати дивідендів акціонерам

Згідно з чинним законодавством та у зв'язку із введенням 
Кабінетом Міністрів України Декрету "Про систему привати
зації державного майна" АТ "Аско" встановлює такий порядок 
використання приватизаційних сертифікатів і виплату дивідендів 
акціонерам:
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1. Філії, які належать АТ "Аско” , можуть приймати серти
фікати від населення України з метою реального використання.

2. Згідно з постановою АТ "Аско", обласні приватизаційні 
центри повинні вчасно виплачувати акціонерам дивіденди.

3. Кожен акціонер, вклавши приватизаційний сертифікат у 
розвиток будь-якого промислового підприємства, стає частко
во його власником.
Голова АТ "Аско" (підпис) І.Б.Хмара

Ф о р м у л я р - з р а з о к  п о с а д о в о ї  і н с т р у к ц і ї :

Загальний бланк ЗАТВЕРДЖУЮ
організації Заступник директора
Посадова інструкція з кадрів
Завідувач Особистий підпис П.П.Лис
машинописного бюро 14.06.95

Структура тексту

Загальні положення
Функції
Права
Посадові обов'язки 
Відповідальність
Взаємини (зв'язки за посадою)
Керівник структурного
підрозділу (підпис) Розшифрування
До справи 488-5 Співробітника ознайомлено

В.Д.Друзь

2. ПОЛОЖЕННЯ

Це правовий акт, який встановлює основні правила орга
нізаційної діяльності установ та їх структурних підрозділів, його 
складають переважно при створенні нових підприємств чи уста
нов. Затверджується вищими органами або керівниками установ.

Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Герб,
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3. Назва установи.
4. Дата.
5. Місце видання.
6. Заголовок.
7. Гриф затвердження.
8. Текст, в якому вказуються:
— мета створення установи;
—  основні завдання;
— функціональні зв’язки з іншими установами,
— основні та обігові кошти;
—  призначення службових приміщень;
— виробничо-господарська діяльність підприємства;
—  завдання щодо якості виробництва продукції та ін. 
Положеннями також визначається правовий стаїус тимчасово

створених комісій, груп, бюро та ін.

З р а з о  к ф о р м у л я р а:

ПОЛОЖЕННЯ ЗАТВЕРДЖУЮ
про структурний підрозділ Ректор (підпис)
24.10.96 Розшифрування підпису

СТРУКТУРА ТЕКСТУ

Загальне положення 
Основні завдання 
Функції
Права і обов'язки 
Керівництво 
Взаємини, зв'язок 
Майно і кошти
Контроль, перевірка і ревізування;діяльності 
Реорганізація і ліквідація

Керівник структурного
підрозділу (підпис) Розшифрування підпису

До справи 36-45 Г.А.ГІиріг
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3. ПРАВИЛА
Це службові документи, в яких викладаються настанови чи 

вимоги, що регламентують певний порядок дій, поведінки юри
дичних та фізичних осіб.

За формою і змістом правила подібні до інструкцій, іноді є 
їх складовою частиною.

Реквізити:
1. Гриф затвердження.
2. Назва виду документа.
3. Заголовок (короткий виклад призначення правил).
4. Дата.
5. Номер.
6. Текст (може складатися із пунктів).
7. П ід п ис особи, відповідальної за складання правил. 
Виконання правил обов’язкове для всіх, кого вони стосують

ся, і тому їх можна віднести до правових документів.
З р а з о к :

Правила
прийому до вищих навчальних закладів України

1. На перший курс вищих навчальних закладів приймаються 
громадяни України, які мають повну середню освіту.

2. Усі вступники мають рівні права.
3. Організацію прийому до вищого навчального закладу 

здійснює приймальна комісія, яка затверджується наказом 
ректора і діє відповідно до Положення про приймальну 
комісію вищого навчального закладу, затвердженого нака
зом Міністерства освіти України від 28.02.92 N2 39.

і. Строки прийому документів на денну форму навчання визна
чаються правилами прийому до вищого навчального закладу.

3. Рішення про проведення вступних випробувань приймається 
приймальною комісією вищого навчального закладу залеж
но від конкурсної ситуації, що склалася, за поданими доку
ментами.

6. Програми вступних випробувань та тестування з загально
освітніх дисциплін не повинні виходити за межі програл • 
середньої загальноосвітньої школи.

7. Порядок проведення перевірки та зберігання робіт вступ
ників, які складали вступні випробування, визначається Поло
женням про приймальну комісію вищого навчального 
закладу.



Затверджено відповідно до постанов Кабінету Міністрів України 
від 21.07.92 №  408, Міністерства освіти України від 27.07.92 
№  115.
Міністр освіти України (підпис) Розшифрування

4. СТАТУТ
Це зведення правил, які регулюють основи організації і 

діяльності установ певної галузі господарства.
Реквізити:
1. Гриф затвердження.
2. Назва виду документа.
3. Заголовок.
4. Текст, який складається з таких розділів:
— загальні положення;
— основна діяльність: у чому полягає її порядок:
— планування і облік роботи;
— призначення допоміжних служб;
— взаємодія з іншими органами, що здійснюють аналогічну 

діяльність;
— специфічні особливості діяльності;
— відповідальність організації за виконання зобов’язань і по

рядок розгляду суперечок, пред’явлення претензій, позовів;
— заохочення;
— дисциплінарні стягнення.
Текст статуту розбивають на параграфи (статті, пункти), які 

групують у розділи (позначаються римськими цифрами).
Статути після їх затвердження підлягають обов’язковій реєст 

рації в органах Міністерства фінансів України.

Зразок формуляра сгагуту про заснування малого підприємства:

Зареєстровано Затверджено засновником
ухвалою виконкому (засновниками)

Директор

(назва районної Ради) _____ _______
(назва підприємства,

Ради народних депутатів ________________________

(області, міста)
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організації-засновника)

від "__ "  199__р.
№___________
Голова виконкому

(прізвище, ім'я та по батькові)

СТАТУТ

(повна назва малого підприємства)
1. Загальні положення.
2. Завдання і функції підприємства.
3. Майно підприємства.
4. Управління підприємством.
5. Організація і оплата праці.
6. Звіт, звітність і контроль.
7. Зовнішньоекономічна діяльність малого підприємства.
В- Реорганізація і припинення діяльності підприємства.

ПОГОДЖ ЕНО СТАТУТ ЗАРЕЄСТРОВАНО
________________________  реєстраційний N2___________
________________________  Ухвалено на загальних зборах

трудового колективу 
___"__________ 199____р. протокол № _____ від_______

§6. Розпорядчі документи

1. ВКАЗІВКА
Це правовий акт, який видається керівником органу держав

ного управління і має організаційно-методичний характер щодо 
виконання правових документів даного органу.

Вказівки видаються при оформленні відряджень, вирішенні 
організаційних питань, доведенні до виконавців нормативних 
матеріалів та ін.

Реквізити:
1. Назва відомства установи і структурного иідрозділу.
2. Назва виду документа.
3. Дата.
4. Місце віщання.
5. Індекс.
6. Заголовок.
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7. Текст.
8. Підпис.
9. Відмітка про узгодження.
Текст вказівки починається словом ПРОПОНУЮ, яке друку

ється великими літерами.
Різновидом вказівки є припис — розпорядчий документ, який 

видається деякими посадовими особами і стосується установи, і'ї 
структурного підрозділу чи окремого працівника. У  приписі 
зберігаються всі реквізити вказівки.

З р а з о к :

Міністерство економіки України 
Головне управління цінової політики

Затверджено постановою 
від 27.12.96 №15

Вказівка
про порядок формування регульованих 

цін та тарифів для розрахунків з підприємствами

1. Ця вказівка поширюється на продукцію виробничо- 
технічного призначення, яка реалізується організаціям і насе
ленню.

2. Формування регульованих цін і тарифів для розрахунків 
з підприємствами здійснюється:

2.1. Підприємствами, які виробляють продукцію виробничо- 
технічного призначення, — виходячи з діючих у 1996 р. опто
вих цін і встановлених до них граничних коефіцієнтів;

2.2. Підприємствами, які виробляють нафтопродукти,— ви
ходячи із собівартості продукції;

2.3. Посередницькими організаціями — виходячи з ціни при
дбання продукції, граничного рівня рентабельності до власних 
витрат.

Начальник відділу ціноутворення
на продукцію виробничо-технічногс
призначення, послуги транспорту
та зв'язку

(підпис) Т.Л.Дідух
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2. НАКАЗ
Це розпорядчий документ, який видається керівником уста

нови і стосується організаційних та кадрових питань.
Розрізняють накази щодо особового складу (кадрові) і накази 

із загальних питань (організаційні). Кадровими наказами оформ
ляють призначення, звільнення, переміщення працівників, від
рядження, відпустки, заохочення, стягнення. Організаційні 
накази видаються при затвердженні перспективних, річних та 
інших планів, при реорганізації або ліквідації структурних 
підрозділів.

Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Назва установи, що видає наказ, або назва посади керівника.
3. Місце видання.
4. Номер.
5. Дата.
6. Заголовок.
7. Текст, що складається з двох частин:
— констатуються та аналізуються факти;
— подаються розпорядження, заохочення або стягнення.
8. Підпис керівника установи.
9. Печатка.

З р а з к и:

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ УКРАЇНИ 
Український національний університет ім. Т.Г.Шевченка

НАКАЗ
від " ___ "_________199__ р. N9___  м.Київ

про прийняття на роботу за контрактом 
ПРИЗНАЧИТИ:

~ ~  (прізвище, ім'я, по батькові) 
на посаду ____________________________________________________

на умовах укладеного з ним контракту від "___ "_____199__ р.
Підстава: контракт від "___ "_________199____р.
Ректор
Печатка

(підпис) Розшифрування



ДЕРЖАВНА АКЦІОНЕРНА КОМПАНІЯ 
"ХЛІБ УКРАЇНИ"

Колективне орендне підприємство "Київмлин"
НАКАЗ

від "___ "_________ 199__ р. № __  м.Київ
про проведення...

ТЕКСТ
Генеральний директор (підпис) Розшифрування
Печатка

3. ПОСТАНОВА
Цим терміном називають два види документів.
1. Заключна частина протоколу засідання зборів, правління, 

президії та ін. Ця постанова включається у протокол чи 
додається до нього, при потребі може оформлятися як витяг із 
протоколу

2. Правовий акт, що приймається вищими й деякими цент
ральними органами колегіального управління та стосується кар
динальних проблем

Постанова оформляється на бланку.
Реквізити:

1. Назва виду документа.
2. Дата.
3. Індекс.
4. Місце видання.
5. Заголовок.
6. Текст, що складається із таких частин
— констатуючої (викладаються мотиви дій, дається поси

лання на розпорядчий документ вищого органу —  підстава для 
видання постанови);

— розпорядчої (текст викладається в наказовій формі).
1. Підписи.
8. Візи.
9. Гриф узгодження.

10. Коди.
У  кожному пункті постанови перераховуються дії, виконавці 

(організація, підрозділ або особа) і термін виконання.
Датою постанови є дата засідання, на якому вона прийнята. 
Підписують постанову голова і секретар.
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З р а з о к :

Кабінет Міністрів України
Постзновз м.Київ

від 21.09.95 №  750

про затвердження переліку шляхів і напрямків 
транзиту товарів через територію України

На виконання Указу Президента України від 14.07.95 №  614 
"Про заходи щодо забезпечення контролю за переміщенням 
транзитом товарів через територію України" Кабінет Міністрів 
України

Постановляє:
Затвердити перелік шляхів і напрямків транзиту товарів 

через територію України та пункти на митному кордоні 
України, через які здійснюється ввезення в Україну та вивезення 
з України товарів.
Прем'єр-міністр України Є.Марчук
Міністр Кабінету Міністрів України В.Пустовойтенко

4. РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Це правовий акт, що видається керівником або колегіальним 
органом з метою вирішення оперативних питань. Має обмеже
ний термін дії і стосується вузького кола організацій, посадових 
осіб і громадян —  виконавців розпорядження.

Реквізити:
1. Назва структурного підрозділу.
2. Коди.
3. Назва виду документа.
4. Дата.
5. Індекс.
6. Місце видання.
7. Заголовок до тексту.
8. Текст, що містить такі частини:
—  констатуючу (вказуються мета або причини видання);
— розпорядчу (вказуються дії, які треба виконати, та особи, 

відповідальні за виконання1».
9. Підпис.



З р а з о к :

Ватутінська районна державна 
адміністрація м.Києва

Розпорядження

28.11.95 №  923 м.Київ

про надання шефської допомоги 
установам освіти

Для поліпшення виховної роботи та матеріальної бази в 
установах освіти району ПРОПОНУЮ:

1. Закріпити підприємства, установи, організації, зареєст
ровані у Ватутінському районі, за установами освіти згідно з 
додатком !.

2. Вважати рішення виконавчого комітету Ватутінської ра
йонної Ради народних депутатів від 18.11.92 N2 1417 "Про 
надання шефської допомоги установам освіти" таким, що 
втратило чинність.

3. Контроль за виконанням цього розпорвдження покласти на 
заступника голови районної держадміністрації Шевчука О.К. 
та завідуючого відділом освіти Зайченко О.І.

Голова Ватутінської
держадміністрації (підпис) С -Головач

Ь4

РОЗДІЛ III 
Культура ділового мовлення*

1. ВИБІР СЛОВА 
Авторитет  —  престиж

Авторитет (від лат. аи(с)Іогі(а5 — влада) вживається у су
часній українській мові у двох значеннях:

1) загальновизнане значення, вплив, поважність (особи, орга
нізації, колективу): авторитет керівника, авторитет установи;

2) той, хто має загальне визнання, вплив (уживається для ха
рактеристики людини): Ви наш найбільший авторитет.

У  сучасній українській мові слово престиж (фр. слово ргез- 
ІІ£Є буквально означає “авторитет, повага”) вживається тільки в одно
му значенні —  авторитет, вплив, який має хто-, що-небудь: престиж 
установи, втрачати свій престиж, підтримувати чийсь престиж та ік

Ці слова синонімічні, близькі за значенням, але не тотожні. 
Похідні утворення від цих іменників більше відрізняються зна
ченнями, ніж самі твірні основи.

Прикметник авторитетний означає “який має авторитет; 
впливовий, поважний; який заслуговує на довіру” : авторитетна 
кандидатура, авторитетний учений, авторитетна думка. Вжи
вається це слово ще й у значенні “який не допускає заперечень, 
владний” : авторитетний тон, авторитетний жест.

Прикметник престижний функціонує як такий, що свідчить 
про престиж, авторитет кого-, чого-небудь, або такий, що слу
жить засобом досягнення престижу (часто з відтінком іронії чи 
зневаги): престижний автомобіль, престижний одяг, престиж
не знайомство, престижні з в ’язки.

Мовна практика засвідчує вживання слова авторитет і його 
похідних переважно у контекстах, що містять позитивну оцінку, 
а слова престиж та його похідних — у нейтральних або Нега
тивно- чи зневажливооцінних.

Брифінг —  прес-конференція
Брифінг (анг. ЬгіеГіщ* —  інформаційна нарада) — це, як пра

вило, коротка інформація для журналістів, що стосується тієї чи 
іншої теми, без подальшого обговорення її. Під час такої зуст

3а матеріалами: Культура української мови: Довідник / За рсд. В.М. Русанівсь- 
кого. —  К.: Либідь, 1990. — Є, 40 —  99, 102 — 137
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річі можуть бути поставлені тільки конкретні запитання, що 
дають змогу уточнити певні деталі поданої інформації.

Сфера функціонування слова брифінг дещо обмежена жанро
во і стилістично. Найчастіше воно з’являється в офіційних газет
них повідомленнях, у публікаціях Міністерства закордонних 
справ, зарубіжних інформаціях: брифінг для українських та іно
земних журналістів у  Міністерстві закордонних справ.

Прес-конференція (анг. рге58СОпГегепсе) —  зустріч державних, 
політичних, громадських, наукових діячів з представниками 
засобів масової інформації для висвітлення питань, що цікавлять 
широку громадськість. У  прес-конференції, на відміну від бри
фінгу, беруть активну участь обидві сторони. Тут не тільки за
слуховують інформацію, а ставлять запитання, слухають відповіді, 
йде обговорення певної теми, з’ясовуються обставини якихось 
подій.

Відзначати — відмічати

Дієслова відзначати і відмічати мають спільне значення 
“звертати уваїу на щось” . Обидва слова належать до книжних 
стилістичних засобів вираження. Причому в офіційних докумен
тах звичайно вживається дієслово відзначати: Міськвиконком 
відзначає, що в місті проводиться робота з озеленення.

Не буде грубою помилкою вживання в усному виступі слова 
відмічати з тим самим значенням: Доповідач у  виступі відмітив, 
що питання фінансування проеюпу найболючіше.

У нейтральному мовленні, в розмовному стилі замість книж
ного слова відзначати варто використовувати синоніми поміти
ти, побачити: Керівник помітив недоліки в роботі. Виступаючий 
побачив реакцію залу на свою заяву.

Відносини — взаємини — стосунки — 
відношення — ставлення

Слова відносини, стосунки, взаємини використовуються на 
означення стосунків, взаємин між членами якогось колективу, 
громади, між суспільними групами, класами, суспільно-еко
номічними та політичними об’єднаннями: відносини між  кра
їнами, взаємини між дітьми, приятельські стосунки.

Слово-термін відносини вживається у різних галузях науки, 
переважно суспільного, економічного та політичного характеру:
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виробничі відносини, міжнародні (дипломатичні) відносини, тор
говельні (ринкові, товарні, кредитні) відносини.

Слово стосунки широко використовується на означення 
зв’язків, контактів взагалі: стосунки з республіканськими худож
німи організаціями.

Слово ставлення вживається тоді, коли йдеться про вияви 
певних почуттів до кого-небу дь: ставлення до життя, праці, 
ставлення до товариства книголюбів.

Слово відношення виражає взаємозв’язки тільки між предме
тами, явищами тощо. Воно передає зміст поняття “ стосунки, 
причетність до кого-, чого-небудь; зв’язок із ким або чим” : Він 
мав відношення до цього випуску (тобто був причетний до 
цього випуску).

У  термінологічному значенні слово відношення виступає в 
математиці, лінгвістиці: арифметичне відношення, синтаксичні 
відношення.

У науково-діловому стилі слово відношення вживається як 
діловий лист, який надсилається до установи або офіційної 
особи.

Галузь — сфера — ділянка
Ці слова об’єднує спільне значення — певна сукупність 

фактів, явищ, занять, що складають якусь окрему сторону 
людської діяльності, людських інтересів:

1) Пануючою господарською структурою у  цілому ряді галу
зей промисловості акціонерні товариства стають лише з другої 
половини XIX століття.

2) У наш динамічний час нема такої сфери людської діяль
ності, яка найтісніше не пов ’язана з наукою.

3) За середніми розмірами акціонерного капіталу на різних 
ділянках застосування лідирували кредитні заклади.

Гаїузь, сфера, ділянка — слова стилістично нейтральні. До
сить часто із значенням, що властиве цим словам, помилково 
вживають слово область: в областях госпооарства, в області 
промисловості. Такого значення іменник область в українській 
мові не має.

Дефект — недолік
Дефект (лат. сіеґесіиз — недолік) —  позначає якусь ваду, 

хибу, недолік, пошкодження. Широко використовується для по
значення різних фізичних вад людського організму: дефект ви
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мови, приховані генетичні дефекти. Слово дефект звичайно 
позначає такі хиби, які можна побачити або фізично відчути на 
конкретному предметі. Основна сфера функціонування слова де
фект — спеціальна література, наукова термінологія.

Слово недолік може вживатись як синонім до слова дефект', 
недолік мови — дефект мови. Але семантика слова- недолік шир
ша. Воно позначає недогляди, упущення, помилки у якій-небудь 
справі, роботі, діяльності окремої людини або організації: усуну
ти недоліки в роботі. .

Отже, слово дефект позначає переважно відчутні, видимі 
недоліки конкретних предметів, а недолік вказує на негативну 
ознаку, якість чого-небудь.

Дилема — проблема — завдання

Дилема — слово грецького походження, воно означає не
обхідність вибору між двома можливостями, звичайно небажаними 
або важко здійсненними: Війна і мир — ця дилема загострилася 
в наш час, наприкінці X X  ст.

Проблема — це теорегичне або практичне питання, що по
требує розв’язання. Саме проблемами називають складні питання 
у галузі міжнародних відносин, економіки, науки: корінні про
блеми сучасної епохи; розв ’язувати складні проблеми соціально- 
економічного розвитку країни.

Завдання —  це запланована для виконання робота, справа, 
доручення: Для Спілки жінок України першочерговим завданням 
є підтримка і розвиток жіночого підприємництва.

Отже, проблема вказує на необхідність її розв’язання, дилема — 
на вибір між двома можливостями, а завдання стосується вико
нання окремого обсяіу роботи.

Дипломант — дипломник

Ці слова (з фр. сііріоте —  “аркуш, документ, складений 
удвоє5') мають різні тлумачення.

Дипломантом називають людину, відзначену дипломом за 
видатні успіхи в якій-небудь галузі, переможця конкурсу: дипло
мант міжнародного конкурсу.

Слово дипломник означає особу, яка працює над дипломною 
роботою: дипломник з університету.

Добиватися — досягати
Ці слова вживаються на позначення досягнення певного ре

зультату, певної мети.
Слово досягати має значення “діставати, одерж}'вати бажа

не” . Воно сполучається з абстрактними словами, найменуваннями 
різноманітних понять: національна культура досягла розквіту, 
світова торгівля досягла величезного розвитку. Це слово характе
ризує також діяльність окремої особи (осіб): автори підручника 
досяглії поставленої мети, автор досягнув значної майстер
ності.

Дієслово добитися має конкретніше значення, пов’язане з 
досягненням конкретних результатів. Це слово характеризує пе
реважно діяльність людини у визначеній сфері: добитися прав, 
волі; добитись високого врожаю; добитися слова від когось. 
Дієслово добиватись доречне тоді, коли йдеться про певний ре
зультат чиєїсь діяльності. Це слово у тексті підкреслює думку 
про потребу вирішення якоїсь проблеми.

Але, незважаючи на вказану відмінність, ці слова молена 
вживати як взаємозамінні.

Економічний — економний
Слово економічний зживається стосовно понять, пов’язаних з 

економікою — суспільно-виробничими відносинами, господарсь
кою і фінансовою діяльністю: економічні системи, економічна 
стратегія, економічний потенціал, економічний прогрес, еко
номічний район, економічне життя.

Слово економний співвідноситься зі словами економія, еконо
мити і тому має інше значення —  “який бережливо, ощадливо 
витрачає що-кебудь” , сприяє економії: економні рухи, економні 
витрати.'

Загальний — спільний
Загальний і спільний синонімічні у значенні “такий, що охоп

лює всіх, стосується всіх” : загальна (спільна) розмова, загальне 
(спільне) засідання.

Але тільки: загальні збори, загальна військова повинність, за
гальне право обирати і бути обраним (поширюється на всіх); 
спільні мрії, спільні турботи (належать двом, що взаємно 
володіють ними):
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Заслухати — прослухати — вислухати
Слово заслухати вживається стосовно офіційних повідом

лень, доповідей на зборах, засіданнях, конференціях: конферен
ція заслуховує звіти комітету, заслухано вирок.

Прослухати означає “слухати що-небудь з початку до кінця” - 
прослухали коротку інформацію наукового працівника, прослуха
ли лекції, прослухали оголошення.

Обидва вислови правомірні, але передають різні відтінки 
змісту. Загальніше в офіційних ситуаціях звучать словосполучен
ня з дієсловом заслухати: планується заслухати... Дієслово про
слухати стосується здебільшого ситуації завершеної дії.

Дієслово вислухати використовується для характеристики 
конкретного акту розмови, спілкування, побутової бесіди: вислу
хати співрозмовника, вислухати вимоги.

Ініціатива — пропозиція — звернення
Слово ініціатива (лат. іпШ іїт — початок) вживається у зна

ченні “ почин, активна, провідна роль у діях, заповзятливість” 
Ініціаторами називають людей, що роблять перший крок у якій- 
небудь справі, керують нею. Це слово переважає в офіційно- 
діловому, публіцистичному стилях: за ініціативою, взяти до 
своїх рук ініціативу.

Пропозиція —  це те, що пропонується, виноситься на обго
ворення, порада, вказівка. Це слово не обов’язково виражає 
почин справи, хоча й не виключає цього: виступив з пропо
зицією, раціоналізаторська пропозиція.

Іменник звернення стосується офіційного, інформативного 
повідомлення. Його семантика передбачає сполучуваність зі сло
вами ініціатива і пропозиція: виступили з ініціативою, пропо
зицією: звернулися з ініціативою, пропозицією; звернення з 
ініціативою, пропозицією.

Інтерв’ю — бесіда
Інтерв’ю —  це призначена для опублікування в пресі, пере

дачі по радіо, телебаченню розмова журналіста з політичним, 
громадським або яким-нсбудь іншим діячем і т.ін Так може на
зиватися газетна стаття або передача по радіо, телебаченню, що 
містить виклад такої розмови, по телебаченню передавали 
інтерв'ю з відомим політичним діячем, у  газеті було опубліко
вано інтерв ’ю з письменником. Це розмова двох співбесідників:
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основне завдання одного з них — запитувати про щось, а дру
гого —  відповідати.

Слово бесіда має ширший зміст:
1) обмін думками з ким-небудь;
2) доповідь, повідомлення на яку-небудь тему з наступним 

обміном думками.
У бесіді можуть брати участь кілька осіб, причому їхня 

бесіда передбачає активний, рівноправний обмін висловлювання
ми кожного з учасників.

Слова інтерв'ю та бесіда різняться своєю сполучуваністю: 
брати інтерв ’ю у  кого-небудь, давати інтерв ’ю журналістові, 
але бесіда з письменником, бесіда за “круглим столом ”

Комунікабельний — комунікаційний — 
комунікативний

Слово комунікабельний функціонує у засобах масової інфор
мації та художній літературі. Служить для характеристики люди
ни, з якою легко спілкуватися, мати ділові стосунки, яка легко 
встановлює контакти і зв’язки: комунікабельна людина.

Прикметник комунікаційний має значення “який стосується 
комунікації — шляхів сполучення, транспорт}7, ліній зв’язку 
тощо” : комунікаційні труби.

Прикметник комунікативний — “який стосується комунікації 
як спілкування, інформації” : комунікативна функція мовлення.

Навколишній — оточуючий

Значення слів оточуючий і навколишній близькі, проте є ви
падки, коли їх слід розрізняти.

Слово навколишній має ширшу сполучуваність: навколишні 
села, будинки, звуки; навколишня дійсність. У  формі середнього 
роду, поєднуючись із займенником все, слово навколишнє вжи
вається як іменник: І  ще пам ’ятаю: був гарний літній день, і все 
навколишнє здавалося прекрасним (О.Довж.). Цей іменник 
стосується всього, крім людей.

Дієприкметник оточуючий у множині також може викорис
товуватись як іменник. У  таких випадках він стосується тільки 
людей: Відпочиваючи у  людних місцях, треба зважати на ото
чуючих.
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Наголосити — підкреслити
Слово підкреслити означає “виділити, вирізнити щось серед 

чого-небудь'”. Насамперед ідеться про написане: щоб виділити 
якусь його частину, проводять під нею риску. У розмові, бесіді, 
лекції, щоб привернути увагу до певного поняття, деякі слова 
вимовляють вищим тоном, змінюючи інтонацію. Цим самим 
виділяють, вирізняють відповідне слово або вислів серед інших, 
тобто підкреслюють.

Отже, підкреслення рискою на письмі й наголошення в усно
му мовленні — способи виділення слів, словосполучень, окре
мих речень.

Дієслова підкреслювати й наголошувати мають спільне зна
чення: “ виділяти що-небудь”

Тому доповідач може не лише наголошувати, а й підкреслю
вати сказане ним, виділяючи його з-поміж того, про що йшла 
або іітиме мова. Дієслова підкреслювати і наголошувати вжива
ються не тільки в конкретному значенні “ виділяти інтонацією” , 
“підкреслювати олівцем що-небудь” . Вони стосуються й форму
лювання головної, важливої думки, зосередження уваги на 
якійсь проблемі: Заступник директора наголосив на виконанні 
держзамовлення. У своєму виступі головуючий підкреслив, що 
депутати не дотримуються регламенту.

Неординарний — оригінальний
Слово неординарний своїм значенням вказує на те, що якийсь 

факт, подія, явище виділяється з ряду інших своєю незви
чайністю, неперссічністю: неординарні прикмети року; сприяти 
вихованню неординарних людей.

Близький за значенням до нього прикметник оригінальний — 
'незвичайний, своєрідний, самобутній” Сполучуваність його з 
іменниками надзвичайно різноманітна: оригінальна людина, 
оригінальний добір худож ніх засобів, оригінальна вистава, 
оригінальне оформлення. Оригінальними називають речі, створені 
самостійно, без наслідування відомих зразків. У  такому 
розумінні слово неординарний вживати не можна.

Особистий — особовий
Особистий — це індивідуальний, такий, що стосується окре

мої особи, належний особі особиста власність, особиста 
думка, особисте життя.
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Слово особовий — такий, що стосується особи взагалі, ба
гатьох осіб: особовий склад, особова справа (у відділі кадрів) 
Цей прикметник вживається як граматичний термін: особове 
дієслово, особовий займенник тощо.

Офіційний — офіціальний

У сучасній мові поширені паралельні вислови: офіційний 
папір і офіціальний папір; офіційне повідомлення й офіціальне 
повідомлення тощо.

Оскільки ці паралельні прикметникові форми не розрізняють
ся за значенням, то перевагу слід надавати поширенішій і сло
вотвірно закономірній формі прикметника, тобто прикметнику 
офіційний. Тому треба писати й говорити офіційне повідомлення, 
оф іційний прийом, оф іційне звернення, оф іційний візит, 
офіційний представник, офіційна зустріч та ін.

Положення — становище — стан

Положення означає розташування у просторі (горизонтальне 
положення), певне теоретичне твердження чи думку (основні по
ложення статуту), зведення законів, правил (Положення про 
вибори до Верховної Ради України).

Становище — це події, обставини, ситуації (становище на 
Близькому Сході).

Слово стан має вужче значення, ніж положення і станови
ще. Це найчастіше —  сукупність певних явищ, процесів (фізич
ний стан рідини, стан здоров ’я, психічний стан людини, стан справ).

Попередній — передчасний

Основна семантика слова передчасний -— “який відбувається, 
відбувся, з’явився, настав раніше, якого не чекали” : передчасна 
старість; передчасні вибори.

Слово попередній має значення — “який проводиться, здійс
нюється, встановлюється заздалегідь, наперед” , “який був, стався 
раніше; який передує чому-небудь”, “який безпосередньо пере
дував нинішньому, який був безпосередньо перед чим-небудь”. 
“такий, як і раніше” попередня зустріч, попередня адреса.

У  формі середнього роду це слово може виступати як імен
ник — “те, що було раніше, що належить до минулого” : попе
реднє (минуле) забулося.
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Професіональний — професійний
Обидва прикметники мають однакове значення, але їх спів

відносять з різними словами: професіональніш — професіонал, 
професійний —- професія. Вони вказують на відношення до 
професії, зв’язок із професією: професійна (професіональна) під
готовка; професійні (професіональні) інтереси. Але є різниця 
щодо їх сполучуваності з іншими словами-.

Професійний має ширше коло зв’язків. Переважає у сполу
ченні з іменниками хвороба, захворювання, травма та ін., тобто 
“хвороба, пов’язана з професією” У  сполуці професійна спілка 
взаємозаміна прикметників не допускається.

Професіональний найчастіше вживається тоді, коли треба 
підкреслити значення “такий, що стосується професіоналів, не 
аматорів; фаховий” : професіональний актор —  актор, який обрав 
своїм фахом театральну справу (акторами-аматорами можуть 
бути люди різних професій і без професій).

Процент — відсоток
Це слова-синоніми. Науковий сталь надає переваїу слову процент. 

Відсоток — буквально означає “ за сто” , “ наріст від ста” .
Процент і відсоток вживалися як паралельні терміни в ХЕХ сг., 

так само паралельно використовуються вони і в сучасних сти
лях: виробити 142 проценти, великий відсоток виборців.

Реклама — афіша — рекламація
Реклама (лат. гесіато —  “голосно кричати, вигукувати (щоб 

привернути увагу до чогось)” ) — це процес популяризації това
рів, видовищ, послуг для привернення уваги покупців, спожи
вачів, глядачів або поширення відомостей про когось чи щось 
для створення популярності. Крім того, реклама — це плакат, 
оголошення чи якесь зображення, що використовується як засіб 
привертання уваги покупців, споживачів, глядачів: реклама 
товарів і послуг.

Слово рекламація (лат. гесіатаїіо —  “ голосне заперечення, 
засудження” ) —  “претензія, протест проти недоброякісної про
дукції” Функціонує переважно у торговельно-виробничій сфері' 
надіслати рекламацію на недоброякісну продукцію.

Слово афіша (фр. аїїїсіїег —  “ прибивати до стінки, розголо
шувати” ) — має тільки предметне значення —  “оформлене пев
ним чином оголошення про концерт, виставу, лекцію і т.ін., що 
вивішується на видному місці” : афіша Театру драми і комедії.
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Тактовний — тактичний

Тактовний — той, що володіє почуттям міри, такту (утворе
ний від іменника такт — “почуття міри, що підказує правильне 
розуміння або оцінку явищ дійсності” ): тактовна людина.

Прикметник тактичний утворений від іменника тактика у 
значенні “сукупність прийомів, методів або способів, що вико
ристовуються у політиці, спорті, на війні для досягнення меги 
або здійснення певної бойової операції” : тактичні міркування, 
тактичні прийоми.

Форум — збори

Форум (лат. ґоїшп — “площа, двір” ) —  широкі представ
ницькі збори: міжнародний форум молоді, форум кінемато
графістів. Це слово доцільно вживати для позначення зборів 
світового, міжнародного масштабу: форум дослідників слов’янсь
ких культур.

Слово збори вживається стосовно зібрання членів певного 
колективу, організації з метою обговорення якихось питань чи 
проведення заходів: відкривати збори, писати протокол зборів, 
установчі збори.

2. НОРМА. РЕКОМЕВДАЦІЇ 

Авторитет серед кого — авторитет у  кого

Іменник авторитет керує родовим відмінком з прийменни
ком серед або з прийменником в (у), на вибір яких впливає зна
чення залежних слів.

При використанні іменників —  назв осіб перевага надається 
прийменниково-відмінковій формі серед і- родовий відмінок: ав
торитет серед підлеглих, серед робітників.

Коли поширення авторитету мислиться ж  певна сфера, як 
сукупність осіб, то вживають прийменниково-відмінкову форму 
в(у) + місцевий відмінок: авторитет в організації.

Назви окремих осіб рідше оформляються місцевим відмінком 
з прийменником в (у): авторитет у  відвідувачів.
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Адресувати кому — адресувати на кого

Дієслово адресувати керує двома синонімічними словофор
мами: давальний відмінок або на + знахідний відмінок. Можна 
помітити тенденцію використовувати при слові адресувати у пе
реносному значенні переважно давальний відмінок: Скаргу 
необхідно адресувати керівникові.

Керування на + знахідний відмінок підкреслює місце спряму
вання дії: Лист адресовано на установу.

При використанні іменників — назв осіб у прийменниково - 
відмінковій формі з прийменником на значення місця поєд
нується із значенням адресата дії: Пояснювальну записку адресовано 
на декана.

Багатий, насичений фактами —  багатші на факти

Прикметники багатий, насичений зближує значення “ який 
містить чогось у достатку” , причому в слові насичений мається 
на увазі максимальна кількість якоїсь речовини. Обидва слова 
керують безприйменниковим орудним відмінком: Цікава, насиче
на фактами біографія. Українська земля багата народними 
піснями, казками, легендами.

При слові багатий вживається також прийменниково-відмін
кове керування на знахідний відмінок, синонімічне з безприй
менниковим: Характеристика багата на похвали. Сезон багатий 
на спортивні події.

Вибираючи форму керування, перевагу віддають прийменни
ково-відмінковій формі, але не слід забувати й синонімічний 
орудний відмінок при слові багатий.

Викликати невдоволення — спричиняти 
невдоволення

Слово спричиняти відрізняється від свого синоніма виклика
ти тим, що пов’язане з негативними наслідками. Ці дієслова 
поєднуються з безприйменниковим родовим відмінком: виклика
ти протест, спричинити невдоволення.

Спричиняти сполучається іноді з родовим відмінком імен
ників + прийменник до, але в сучасній мові така сполучуваність 
сприймається як порушення літературної норми. Це спричинило 
до ідеологічних помилок.

96

Властивий, притаманний, характерний для 
творчості — притаманний, властивий творчості

Для прикметника характерний єдина можлива форма — 
поєднання з родовим відмінком іменників + прийменник для: ха
рактерні для творчості, характерно для творчих натур.

Поєднання слів властивий і притаманний з прийменниково- 
відмінковою формою трапляється рідко: впадала у  вічі прита
манна для цієї країни працьовитість. Це керування притаманне 
переважно для усного мовлення і художнього стилю. Звичайно 
прикметники властивий і притаманний керують безприйменни
ковим давальним відмінком: притаманний гуманізм, властивий 
оселі затишок.

З допомогою — за допомогою, з ініціативи — 
за ініціативою, з участю — за участю

Останнім часом стилі української мови користуються тільки 
висловами з прийменником за. Але мовна практика засвідчує 
синонімічні вислови з прийменником з, які були цілком звичні. 
Тому немає підстав нехтувати цими конструкціями: за допомо
гою підприємств — з допомогою двигуна; за ініціативою молоді
— з ініціативи центру; за участю представників організацій — 
реакція з участю хімічного елемента.

За редакцією — під редакцією
Це синонімічні конструкції. Вислів під редакцією вживається 

рідше, але він має повне право на життя в мові, що засвідчу
ється мовною практикою: Журнал “Вітчизна” почав виходити 
під редакцією В.Бобинського у  Львові наприкінці 1927 року. Д о
відник “Сучасна українська мова” видано за редакцією ОД.По- 
номаріва.

За цього — при цьому, при тому, притому; 
за умов — в умовах

Останнім часом спостерігається вживання іменникових зво
ротів із прийменником за, що заступають синонімічні вислови з 
прийменником при.

Слововживання типу при бажанні, при однакових даних 
тощо, які містять у своєму значенні відтінок умови (коли є 5а-
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жання, якщо маємо однакові дані), замінюються синонімічними 
зворотами: за бажання, за однакових даних.

У  конструкціях, де йдеться про значення умови, де це 
міститься в самому лексичному наповненні конструкції —  за 
сприятливих умов —  прийменниковий зворот за + родовий  
в ід м інок  іменника правомірний, нормативно виправданий, 
стилістично доцільний.

Але є приклади, що засвідчують штучне впровадження при
йменника за в контексти, де можна й треба використовувати 
синонімічні прийменники при і у  (в): за невихованого континген
ту, за позитивного розв ’язання, за атмосферних опадів, за цього 
і т. ін.

Звороти з прийменником при відповідають синтаксичній 
будові української мови, є системними явищами: при глибокому 
снігу, при колючому морозі, при співах лебединих.

Не треба забувати про прийменник при у звороті при тому 
та прислівник притому:

1. Доповідач розповів про успіхи підприємства, при тому за
уваживши, що в роботі окремих цехів виявлено серйозні недоліки.

2. Складання планів — робота кропітка, притому варто 
враховувати, що їх доводиться пристосовувати до поточних 
подій.

Займати посаду — обіймами посаду
Зі словом посада звичайно поєднуються слова посідати, за

ймати, обіймати. Вони синонімічні, тому однаково можуть 
вживатися в українській мові, хоча у сучасному мовленні і 
надається перевага конструкції обіймати посаду: посів високу 
посаду, зайняв посаду старшого наукового співробітника, 
обіймає посаду судді.

Заходи щодо поліпшення — заходи до поліпшення — 
заходи для поліпшення — заходи поліпшення

При слові заходи використовуються такі форми, як щодо + 
родовий відмінок, до + родовий відмінок, по + місцевий відмінок, 
безприйменниковий родовий відмінок, для + родовий відмінок 
іменників. Форми з прийменниками щодо та до належать до най
уживаніших у сучасній українській літературній мові: заходи 
щодо поліпшення безпеки, заходи до поліпшення побутових умов 
працівників.
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Прийменниково-відмінкова форма по + місцевий відмінок 
сприймається ж  стилістична помилка: заходи по перебудові на
родної освіти.

Безприйменникова форма родового відмінка трапляється 
рідко через свою багатозначність: вжито заходів регулювання.

Конструкція з прийменником для має відтінок призначення:
заходи для наведення порядку.

Зважати на обставини — враховувати обставини — 
рахуватися з обставинами

Ці вислови синонімічні, коли передають значення “брати 
щось до уваги” . Кожне слово зберігає свої особливості у сполу
чуваності з залежними іменниками.

Дієслово зважати поєднується із прийменником на + знахід
ний відмінок іменників: зважати на обов ’язки, зважати на погоду.

При слові враховувати вживається безприйменниковий зна
хідний відмінок: враховувати погляди, враховувати попередній 
досвід.

Рахуватися вживається з прийменником з + орудний відмі
нок іменників: рахуватися з труднощами постачання, рахувати
ся з непрофесійною підготовкою.

Згідно з рішенням — відповідно до рішення
Прийменниково-відмінкові форми зг ід н о  з + орудний  

відмінок іменників, відповідно до + родовий відмінок іменників 
мають виразний відтінок книжності: згідно з законами України, 
відповідно до завдань. Вони характерні для офіційно-ділового, 
наукового стилів, також для мови преси.

Помилково сполучають прийменник згідно з давальним або 
родовим відмінком іменників: згідно планів; неправильні конст
рукції відповідно з планами і згідно до планів. Не відповідає су
часній літературній нормі іменниково-прийменникова форма у  
відповідності з.

Згоджуватися, погоджуватися, приставати 
на пропозицію — підтримувати пропозицію

Дієслова згоджуватися, погоджувати, приставати, під
тримувати об’єднує значення “ визнавати щось правильним, 
доречним” . Вони керують знахідним відмінком іменників з при
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йменником на: згодився на пропозицію, погодився на два томи 
енциклопедії, пристали на пропозицію.

Дієслова згоджуватися, погоджуватися стилістично нейт
ральні, отже, можуть вживатися в різних стилях. Слово пристати 
повинно відповідним чином мотивуватися. Йому не властиве 
поєднання з іменниками —  назвами конкретних предметів.

Слово підтримувати поширене переважно в мові преси, 
керує безприйменниковим знахідним відмінком: підтримувати 
ініціативу, рішення; підтримувати ідею, пропозицію.

Зііяти з посади — усунути від роботи
Слово звільняти (звільнити) вживається у значенні “позбав

ляти професійної діяльності” , вимагає родового відмінка з при
йменником з: ви звільнені з посади; слід звільнити з роботи.

Коли йдеться про якийсь рід занять взагалі, то використо
вується родовий відмінок іменника з прийменником від: звільне
но від будь-якої роботи.

Словам знімати (зняти) властиве керування родовим від
мінком з прийменником з: знімуть з цієї посади; зняли з роботи.

Для слів усувати (усунути) характерне керування родовим від
мінком іменника робота з прийменником від: усунули від роботи.

Зрікатися ідеалів — відмовлятися, 
відступитися від ідеалів

Слова зрікатися, відступатися, відмовлятися мають певні 
відмінності щодо форми керованих ними іменників.

Дієслово зрікатися сполучається з родовим відмінком: зрек
тися особистого щастя.

Слова відступатися, відмовлятися поєднуються з приймен
ником від (од) та родовим відмінком іменників: відмовився від 
цієї думки; відступитися від ідеї.

їх  обов’язки — їхні обов’язки
Останнім часом родовий відмінок займенника їх уживається 

частіше, ніж присвійні прикметники, займенник їхні. Витіснення 
власне українського засобу вираження присвійності пояснюється 
процесом русифікації мови. Родовий відмінок займенників як 
більш книжний засіб варто вживати в офіційно-діловому, науко
вому стилях, для інших стилів прийнятніший співвідносний при
свійний прикметник (займенник).
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Контроль, спостереження за роботою — 
контроль, спостереження над роботою

Слова контроль і спостереження зустрічаються переважно в 
офіційно-діловому, публіцистичному та науковому стилях. їх 
зближує такий відтінок у значенні, ж  “пильнування за кимось, 
чимось” . Ці конструкції мають однакову синтаксичну сполучу
ваність: синонімічні між собою прийменниково-відмінкові 
форми за + орудний відмінок і над + орудний відмінок: конт
роль за дотриманням графіків, спостереження над процесом.

Більшого поширення набуває орудний відмінок з прийменни
ком над: контроль над озброєнням, контроль над собою.

Незважаючи на труднощі — попри труднощі
У науковому стилі прийменник попри використовується для 

того, щоб підкреслити, виділити якусь думку, привернути до неї 
увагу: попри всі видозміни жанру.

Те саме значення має прийменник незважаючи на, пошире
ний у різних стилях: незважаючи на всю суперечливість подій.

Вислови попри і незважаючи па синонімічні, взаємозамінні. 
Вони урізноманітнюють синтаксис мовлення.

Обирати академіком — обирати в академіки
Дієслово обирати в значенні “виділяти голосуванням для ви

конання якихось обов’язків” сполучається з кількома синоніміч
ними формами іменників для позначення посади чи звання: 
орудний відмінок; на + знахідний відмінок; в + знахідний відмінок.

Нейтральною, найчастіше вживаною виступає безприйменни
ковий орудний відмінок: обирають членом-кореспондентом 
Національної академії наук України.

Обидві прийменниково-відмінкові форми, позначені відтін
ком розмовності (іобирати на голову комітету, обрати в геть
мани), доречні у неофіційних паперах, в усному мовленні.

Опановувати професію —  освоювати професію
Слова опановувати та освоювати мають значення “навчатися 

користуватися чимось” і в деяких випадках мають однакову лек
сичну сполучуваність: опанувати професію, справу, техніку і 
освоїти професію, справу. Але є і відмінності.
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Для дієслова опановувати типове поєднання з іменниками 
мова, наука, майстерність.

Слово освоювати має ширшу сполучуваність: освоювати ви
робництво, випуск, землі, родовище, маршрут, лінію тощо.

Припускатися помилки — допускати помилку
Слова припускатися, допускати найчастіше сполучаються з 

іменниками помилка, огріх, неточність, поспішність, перекручення.
При слові припускатися іменники мають форму родового 

відмінка: припустився грубої помилки; припускатися постійнос
ті; припускатися перекручень.

При дієслові допускати закріпився знахідний відмінок імен
ників: допускали неточність. Вживані також словосполучення 
типу допускати помилку, допускати перекручення. З родовим 
відмінком дієслово допустити може поєднуватися, коли є запе 
речення: помилки допустить не повинні.

Присвячувапш відкриттю — приурочувати до 
відкриття

Слова присвячувати, приурочувати зближуються у значенні 
“пов’язувати одну подію з іншою, один факт, явище з іншим” . 
Тому іноді плутають форми іменників, залежних від цих дієслів.

Дієслово присвячувати (присвятити) керує безприйменнико
вим давальним відмінком іменників: концерт, присвячений 50-річчк 
з дня народження композитора.

Дієслово приурочувати керує родовим відмінком з приймен
ником до: відкриття факультету було приурочене до 75-ї річ
ниці університету.

Пропорційно витратам — пропорційно до витрат
Слово пропорційно у математичному розумінні поєднується з 

прислівниками прямо, обернено і безприйменниковим давальним 
відмінком: електромагнітне притягання діє обернено про
порційно квадратові відстані.

При дієсловах-присудках у поєднанні з давальним відмінком 
молена говорити про пропорційно як простий прийменник: при
буток розподіляється пропорційно заробітній платі.

Значно більшого поширення у сучасній мові набув складений 
прийменник пропорційно до + родовий відмінок: фонд роз  
поділяється пропорційно до обсягу трудовитрат.
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Рекомендації по, щодо, з, у  справі профілактики

Прийменник по в українській мові має варіанти: з, щодо, у  
справі, над, за.

Після слів заходи, рекомендації, настанови, завдання, допо
мога, семінар бал<ано вживати прийменник щодо: розроблено ре
комендації щодо поліпшення навчального процесу.

Із словами міністерство, комітет, відділ, управління, рада, 
гурток, майстерня поєднується форма родового відмінка або 
прийменникове словосполучення у  справах: управління охорони 
або у  справі охорони державних таємниць.

Слова нарада, майстер, чемпіон, змагання, заняття, залік, 
іспит, директиви, фахівець (спеціаліст) вимагають керування з 
прийменником з, рідше — без прийменника: заступник директо
ра з  наукової роботи; майстер спорту.

Розумітися на(в) політиці — розбирапшея 
в політиці — знатися на політиці

Слова розумітися і знатися поєднуються із знахідним відмін
ком іменників та прийменником на: знатися на добрі, розумі
тися (знатися) на малярстві, на футболі.

Слово розумітися може керувати ще прийменниково-відмін
ковою формою в (у) + місцевий відмінок. Така сполучуваність 
властива й слову розбиратися. Вони виступають синтаксичними 
синонімами: розбиратися у  мелодіях; розумітися у  документах. 
Паралельно вживаються вислови розумітися (розбиратися) в 
музиці, у  малярстві.

Торкатися справи — стосуватися справи — 
відноситися до справи

Дієслова торкатися, стосуватися, відноситися можуть вжи
ватися у значенні “мати відношення до кого-, чого-небудь” .

Слова торкатися, стосуватися сполучаються з родовим  
відмінком: критика не торкнеться; усе, що стосувалося справи.

Хоч мовна практика засвідчує сполучуваність стосуватися 
до чогось, рекомендованим з погляду сучасної літературної 
норми є безприйменниковий родовий стосуватися чого. Рідше 
вживаним є вислів типу відноситися до чогось: відноситься до 
категорії.
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Щодо проблеми — стосовно проблеми — 
стосовно до проблеми

Складений прийменник стосовно до вживається рідко. У 
стилях української мови поширений прийменник стосовно, 
якому слід надавати перевагу: стосовно літератури й мистецт
ва; стосовно художніх творів.

Усне мовлення, газети для вираження таких значень послуго
вуються прийменником щодо: думка щодо праць, припущення 
щодо минулого.

ЗАВДАННЯ І ВПРАВИ

І. ДШОВІ ПАПЕРИ

Вправа Лзі. Оформити дощ/мент, у  якому йдеться про те, що:
А Полішук Павло Опанасович 17 вересня 1996 р. отримав у 

магазині “Канцтовари” товарів на суму 150 гривень.
Б. Студенти та викладачі запрошуються на лекцію професора 

Бостонського університету (С ІЛА) Дена Макгіла “Світ сьогодні: 
перспектива співробітництва”, яка відбудеться 20 листопада 1996 р.
о 15-й годині в актовому залі УДПУ ім. М.П. Драгоманова.

В. На зборах профспілки вчителів школи № 190 5 березня 
1995 р. заслухали звітну доповідь голови профспілкового ко
мітету п. Гринчук В.О. за 1994 р. і ухвалили затвердити звіт ПК.

Вправа №2. Визначити вид документа:
A. Я, Самійленко Ганна Петрівна, доручаю Петровій Ірині 

Вадимівкі отримати належну мені зарплату за січень 1996 р.
Б. Прошу надати мені відпустку з 10 по 20 вересня 1996 р. 

у зв’язку з сімейними обставинами.
B. Провести генеральне прибирання кабінетів — до 20 верес

ня. Відповідальні — класні керівники.
Утеплити вікна — до 1 жовтня. Відповідальні — техпра

цівники.
Провести прибирання пришкільної території — до 1 жовтня. 

Відповідальні —  класні керівники, вчителі праці, техпрацівники.
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Вправа № 3. Оформити автобіографію, використавши в ній 
наведені слова з апострофом або похідні від них:

А. Мар’яна, Лук’ян, В ’ячеслав, сім’я, п’ять, дев’ять, м’яч, 
ад’ютант, люб’язний.

Б. Дем’ян, зв’язок, об’єднання, м’ясо, інтерв’ю, Кам’янець- 
Подільський, м’який, Саруф’янівка.

Вправа № 4. Скласти звіт про роботу профспілкового комі
тету, використавши в ньому форми на -по, -то, утворені від 
поданих дієслів:

А. Витратити, переобрати, прийняти, закінчити, узгодити, 
асигнувати.

Б. Атестувати, призначити, зберегти, визнати, схвалити, за
твердити.

Вправа М  5. Скласти ділового листа, використавши в ньому 
прикметники з Н та НН:

А. (Не)скінче..ий, осі-.ій, півде..ий, завтраш..ій, бездога..ий, 
безпідстав..ий, сторо..ій, (не)вимуше..ий.

Б. (Не)оціне..ий, ефективний, розчи..ий, (не)замі..ий, впев- 
не..ий, твари..ий; шіуч..ий.

Вправа № 6. Виправити помилки в оформленні документа:

A . Витяг
з протоколу засідання правління

КСП "Нива".
СЛУХАЛИ: голову правління Марчука Ю .І. про надання 

матеріальної допомоги Семенцовій Н.П. 
УХВАЛИЛИ: надати матеріальну допомогу Семенцовій Н.П.

Б. Я, викладач кафедри філософії, Пономаренко Віталій 
Петрович, одержав у бібліотеці дві книги.

B. Довідка
Коренко Анатолій Петрович народився 21 квітня 1969 року. 
Мешкає за адресою: вул. Миропільська, 48, кв.140.
Начальник
житлово-експлуатаційної контори Корсв М.І.



Вправа № 7. Перекладіть текст українською мовою, пояс
ніть орфограми:

А. Доверенность
г.Киев, первое апреля, тьюяча девятьсотдевяносто шестого года

Я, Артеменко Василий Петрович, проживающий по адресу: 
ул. Большая Житомирская, 15,кв.82, паспортХІ-РО №  712234, 
вьіданньїй 08.05.95 ОВД Подольского района г.Києва, настоя- 
щей доверенностью уполномачиваю Воробьева Игоря Ильича, 
проживающего по адресу: бул. Строителей, 7, кв.4, получить 
в специализированном центре "Прайс" г.Києва автомобиль 
марки ВАЗ-2109, согласно справке-счету БР №  37241, вьідан- 
ной 15.06.92 комиссионньїм магазином №  1 г.Києва.

Для зтого предоставляю ему право расписаться за меня в 
получении автомобиля и вьіполнять все необходимьіе действия, 
связанньїе с данньїм поручением.

Доверенность вьідана без права пере^Ооверия сроком на 
один год и действительна по первое апреля тьісяча девятьсот 
девяносто седьмого года.

Дата П о д п и с ь

Удостоверительная 
надпись государственного 
нотариуса 
М.П.

Б. Киевская фирма "Мрия"
Приказ

12.01.96 №  10-л г.Киев
Принять на должность зкономиста фирмьі Артемьева Еф- 

рема Афанасьевича с 15 января 1996 г. с трехмесячньїм ис- 
пьітательньїм сроком, установив должностной оклад в размере 
170 гривен.

Основание: заявление Артемьева Е.А . и согласие началь
ника планового отдела Шумова А .А.
Директор фирмьі А.М.Бузукин

В  Донецкий металлургический Заместителю директора 
завод завода Куцову Н.И.
Административно-хозяйственньїй
отдел

Докладная записка
10.05.96

В соответствии с распоряжением Кабинета Министров Ук- 
раиньї подготовленьї материальї о работе завода за первьій 
квартал зтого года.

Для качественного вьіполнения указанной работьі, в связи с 
большим количеством информационного материала, а также 
загруженностью информационно-вьічислительного центра за
вода возникла необходимость привлечения других вьічисли- 
тельньїх центров для машинной обработки материалов. С зтой 
работой может справиться вьічислительньїй центр Института 
зкономики промьішленности АН Украиньї.

Прошу Вас согласовать зтот вопрос с Институтом.
Заместитель заведующего
отделом Р.Н.Рябов

Вправа № 8. Скласти рецензію на прочитану книгу, викорис
тавши подані слова з НЕ в написанні разом або окремо:

А. (Не) авторитетний, (не) адекватно, (не) багато, (не) вже, 
(не) варто, (не) вагомий, (не) дослухатись, (не) перевірений.

Б. (Не) замислюючись, (не) спокій, (не) вдовзі, (не) вперше, 
(не) дивно, (не) досяжний, (не) зламний.

Вправа № 9. Розкрийте дужки і використайте наведені при
слівники в оформленні характеристики:

А. Досить(таки), чи(мало), по(товариськи), по(спіль), не(що- 
давно).-

Б. І(ноді), по(іншому), в(цілому), по(при), недостатньо).
Вправа № 10. Розкрийте дужки і складіть доповідну записку 

за допомогою поданих складних слів або похідних від них:
А. Дев’яносто(річчя), Корсунь(ІПевченківський), кінорепор

таж), всесвітньо(відомий), історико(культурний), фотокореспон
денти).

Б. Вищ е(зазначений), радіо(комітет), прем’єр(м іністр), 
міськ(рада), науково(технічний), чітко(виражений).
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П. ОРФОГРАФІЯ

Вправа № 1. Поставте, де потрібно, м ’який знак або апост
роф:

А. Автопавільйон, ал..янс, барел..єф, вал..юта, вар..єте, 
н.лоанс, мад..яр, кон..юнктура, В..єтнам, фамільярний, Х..юстон, 
Севіл..я, Л..ЮКС, ДОС..Є, М..ЮЗИКХОЛ.

Б. Кс..ондз, п..єдестал, порт..єра, медал..йон, авен..ю, 
мільйонер, комп..ютер, ін..єкція, ад..юнкт, диз..юнкція, ескад- 
рил..я, син..йор, транс..європейський, М..юнхен, Водоп..янов.

Вправа № 2. Переписати. Пояснити правопис м якого знака 
та апострофа.

А.
Автобіографія

Я, Назаренко В'ячеслав Лук'янович, народився 10 вересня 
1968 року в м.Крюківську Кам'янець-Подільського району 
Хмельницької області.

У 1975 році пішов до першого класу с/ш N2 4 м.Кркжівська. 
Після закінчення школи у 1985 році вступив до Київського дер
жавного педагогічного університету ім. М .П. Драгоманова на 
історичний факультет.

У 1990 році закінчив повний курс названого університету 
за спеціальністю "Історія". По закінченні університету при
своєно кваліфікацію вчителя історії. З вересня 1990 року пра
цюю вчителем у ПТУ №  12 м.Києва.

Склад сім 'ї:
дружина — Назаренко Мар'яна Рудольфівна, 1969 р. наро

дження, вчитель біології середньої школи №  12 м.Києва;
син — Назаренко Леонід В'ячеславович, 1989 р. народження.

12 жовтня 1990 р. В.Л.Назаренко

Б.
Розписка

Я, Мінько Кузьма Васильович, одержав від Стеф'юн Ірини 
В'ячеславівни дві книжки "П 'ять тоненьких пір'їн" та один 
комп'ютер "Пентгум". Зобов'язуюся вказані речі повернути
10 липня 1996 року.
01.02.96 К.В.Мінько 

А.А\.Лук' яненко

Вправа № 3. Утворити кличну форму:
А. Петро Михайлович, Людмила Василівна, голова зборів, 

доповідач, пан директор, щановний президент компанії, адвокат, 
високоповажний суддя, засновник фірми, редактор.

Б, Поетеса, вчителька, секретар, референт, перекладач, вах
терка, уповноважена особа, посередник, економіст, громада.

Вправа Ж> 4с Написати, де потрібно, велику літеру:
А. (К,к)иївсьісий (Д.д)ержавний (П,п)едагогічний (ІД)нститут 

(І,і)м еи і М.П.Драгоманова; (Н,національний (Т,т)ехнічний 
(Уу)н іверситет (У,у)країни; (Н ,національна (А,а)кадемія 
(Н,н)аук (Уу)країни; (Г,г)оловке (Уу)правління (О,о)світи (М.,м.) 
(К,к)иєва; (А,а)сканія-(Н,н)ова; (Б,б)ілий (Дд)ім; (К,к)онституція
—  (0,о)сновний (3,з)акон (У.у)країни; (В,в)сесвітній (Д,д)ень 
(3,з)дороз’я.

Б. (Д,д)екларація (П,п)рав (Л,л)юдини і (Г,г)ромадянина; 
(Д,д)ень (У,у)чителя; (М,м)іністерство (О,о)хорони (3,з)доров’я; 
(А,а)кціонерний (К,ком ерційний (Б,б)анк “ (У ,у)країна” ; 
(В,в)елика (В,вітчизняна (В,в)ійна; (О,о)рден (Б,б)огдана 
(Х,х)мельницького; (О,організація (О,о)б’єднаних (Н,н)ацій з 
(П,п)итань (0,о)світи, (Н,н)ауки і (К,к)ультури.

Вправа № §. Утворити кількісні та порядкові числівники, 
провідміняти їх:

А. 2000; 1996; 7253015; 340; 5700; 584; 37200; 811.
Б. 3390; 8950; 21; 19,4; 927,79; 446,502; 0,5.
Вправа №> 6. Запишіть числівники словами:
А. 3/4 склянки; 4/9 метра; 2/5 виграшу.
Б. З 367 постраждалими; на 285 місцях; у 1654 виборців.
Вправа Мі 7. Перекладіть наведені словосполучення-українсь

кою мовою. Складіть з ними речення.
А. Шести книг. Пятью машинами. Двумстам пятидесяти вось

ми рабочим.
Б. На девяноста семи участках. Шестидесяти студентов. Се- 

мьюдесятью гривнями.
Вправа № 8. Утворити форму ройового відмінка однини. Роз

крити дужки, вибравши написання разом, окремо чи через дефіс:
А. Протокол, документ, прапор, (авто)реферат, ступінь, візит, 

міністр, президент, актив, засіб, (альбом) буклет.
Б. Аналіз, аналог, форум, магістр, бакалавр, банкнот, 

механізм, (бухгалтер)ревізор, (виставка)ярмарок, ринок, 
оптимізм.



В. Продаж, розвиток, обрій, зміст, грунт, лист, керівник, по
гляд, листок, рух, Урал.

Г. Буг, Дніпро, колгосп, Кавказ, край, шлях, телефон, пода
ток, банк, кредит, (госп)розрахунок.

Д. Лізинг, факторинг, аукціон, банкір, контроль, облік, товар, 
споживач, обсяг, попит, термін.

Вправа № 9. Розкрити дужки, поставити слова у  потрібно
му відмінку, пояснити їх написання:

А. Площа (Тарас Шевченко); пам’ятник (Леся Українка); ву
лиця (Олександр Бойченко); фонд імені (Василь Симоненко); 
музей (Олександр Довженко); портрет (Іван Мазепа); вулиця 
(Герої) (Севастополь).

Б. Панові (Григорій Омельчук); з секретарем (Петро Найда); 
у бухгалтера (Віра Мотрич); при директорові (Сергій Осика); 
для уповноваженого (Олексій Музиченко); за участю (Ганна 
Чубач); відповідального (Савелій Чубенко); заступникові (Ми- 
хайлина Ярова); від керівника (Семен Горай).

Вправа № 10. Утворити форму родового відмінка множини:
А  Засідання, школа, бандероль, безодня, книгозбірня, від

криття, угіддя, вечеря.
Б. Видання, галузь, відповідь, суддя, кед (взуття), копалина, 

поверхня, металопокриття.
Вправа № 11. Утворити від поданих імен форми по батькові 

для осіб чоловічої та жіночої статі, поставити їх у  давальному 
відмінку:

А. Ілля, Кузьма, Сава, Броніслав, Лука, Валерій.
Б. Олексій, Микола, Василь, Сергій, Микита, Данило.
Вправа № 12. Разом, окремо, через дефіс? Пояснити напи

сання поданих слів:
А. (Авіа)хімічний, (авіаційно)спортивний, (автомобільно)шля- 

ховий, (академік)секретар, (бюджетно)фінансовий, (взає
мовигідний, (вище)зазначений, (власно)ручний, (директор) 
розпорядник, (дитячо)юнацький.

Б. (Квазі) науко вий, (конструкторсько)архітектурний, (конт- 
рольно)ревізійний, (мало)ефективний, (матеріально)забезпече- 
ний, (мікро)ЕОМ , (навчально)виробничий, (напів)офіційний, 
(науковоОбгрунтований, (правильно)складений.
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Вправа № 13. Утворити форму місцевого відмінка однини:
А. Авіаполк, друк, Артек, верх, відпустка, перевага.
Б. Стяг, Санкт-Петербург, колега, скарга, космофізика, Лейп-

Вправа № 14. Від поданих іменників утворіть прикметники, 
складіть з ними словосполучення, які не втратили б терміноло
гічного значення (наприклад: податок — податковий; податкова 
інспекція):

A. Дивіденд, надлишок, інвестиція, біржа, емісія, позика, чек, 
борг, вексель, виробництво, застава.

Б. Премія, галузь, кошторис, кредит, холдинг, брокер, 
суспільство, якість, готівка, дилер, план.

B. Маркетинг, бартер, товар, оренда, спонсор, закупівля, бух
галтер, кошти, акціонер, валюта, фірма.

Г. Криза, амортизація, лізинг, прибуток, рентабельність, 
аукціон, факторинг, банк, баланс, демпінг, депозит.

Вправа № 15. Переписати, розкриваючи дужки, утворити 
складноскорочені слова:

А. (М ,м ін істерство (О ,о)світи; (Р,р)айонний (В,в)ідд іл 
(О.о)світи; (А,а)втоматична (Т,т)елефонна (С,с)танція; (А ,ар о 
матична (С,с)истема (У,управління; (Е,е)кономічний (С,с)оюз 
(Б,б)ельгії, (Н,Нідерландів і (Л,л)юксембургу; (Г,Гідрометеоро
логічний (Ц,ц)ентр; (Г,г)оловне (У,у)правління (Д,державного 
(С,Страхування (М,міністерства (Ф,фінансів (У,у)країни.

Б. (Д,д)ержавна (А,а)втомобільна (І,інспекція; (М,м)іжнарод- 
ний (В,в)алю тний (Ф,ф)онд; (М ,м іністерство (Ю ,ю )стиції; 
(Н,н)арада з (Б,б)езпеки та (С,Співробітництва в (Є.є)вропі; 
(М ,м)але (П,п)риватне (П ,підприємство; (Тд)овариство з 
(О,обмеженою (В,в)ідповідальністю; (М,міністерство (П,побу
тового (О,о)бслуговування (Н,н)аселення.

Вправа № 16. Перекладіть подані слова та словосполучення 
українською мовою. Поставте їх у  родовому, орудному та 
місцевому відмінках:

A. Минмонтажспецстрой, стройбат, страхвзнос, Госснаб, гос- 
стандарт, госпромьішленность, прораб, райисполком.

Б. Госкредит, государственньга деятель, госбанк, госбюджет, 
госконтроль, госзаказ, государство, страна.

B. МИД, госторговля, Госплан, госавтоинспекция, ГАЙ, глав- 
почтамт, Стройбанк, главбух.



Ш. ПУНКТУАЦІЯ
Вправа № 1. Переписати текст. Поставити розділові знаки 

і пояснити їх:
А. Успіх публічного виступу залежить не тільки від його 

змісту а й від того яким стилем викладу ви користуєтеся. Стиль 
це спосіб вибору мовних засобів для вираження своїх думок і 
упорядкування їх в одне ціле.

З плином часу ви зрозумієте що мова подібна до музичного 
інструмента на якому треба навчитися грати. Ви відчуєте її 
мелодійність вишуканість і ніжність побачите які багатющі мож
ливості дає вона для спілкування й зближення .з людьми що вас 
оточують. І можливо ви переконаєтеся що досі ставилися до неї 
не так як вона того заслуговує. Приділивши їй більше уваги ви 
навчитеся краще вправлятися зі словами і тоді вона не від
штовхуватиме від вас людей а навпаки робитиме їх вашими дру
зями. Ви зрозумієте що раніше не використовували всіх 
можливостей мови як засобу спілкування для точного вираження 
думок з їх найменшими відтінками. Говорячи ми майже завжди 
зосереджуємося на змісті доповіді або лекції які готуємо забува
ючи стежити за мовними особливостями а це часто призводить до 
погіршення виступу (Іржі Томан. Мистецтво говорити).

Б. Під час наради можна скористатися магнітофоном або 
диктофоном. Це особливо потрібно на конференціях якщо про
мовці не підготували своїх виступів у письмовій формі. А на 
звичайних нарадах як правило немає рації робити запис усього 
обговорення...

Якщо нарада закінчується постановкою конкретних завдань 
то учасники звісно повинні мати повноваження виконувати їх. 
Мало сенсу в резолюціях а їх буває багато в яких ставляться за
вдання організаціям що не підпорядковані групі яка провела на
раду. Наприклад орган громадського самоврядування вирішує 
що треба впорядкувати вулицю селища. Таке рішення виконати 
сам він не може. Було б правильним коли б цей орган ухвалив 
що певний його член звернеться до відповідних організацій і за
йматиметься цим доки прийняте рішення викладене письмово 
буде виконано...

Натомість якщо нарада не дає очікуваних наслідків то вона 
перетворюється на колективне маркування часу. Учасники не- 
вдоволені оскільки витратили цілий робочий тиждень безрезуль
татно завдавши народному господарству значних матеріальних 
збитків.
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Отже наради корисні лише тоді коли вони добре організовані 
і дають можливість досягти певної економії робочого часу 
(Іржі Томан. Мистецтво говорити).

В. І однією з важливих передумов спілкування між людьми 
є вміння добре говорити.

Для цього недостатньо добре опанувати рідну мову і зокрема 
її граматику і словник. Необхідно оволодіти знаннями мови з 
погляду того щоб говорити завжди тактовно цікаво своєю мовою 
впливати на слухачів уміти переконати людину або ж просто роз
важити її уміти говорити зі знайомими і з незнайомими людьми 
з молодими й старими з рівними собі й високопоставленими з 
людьми що симпатизують нам і з тими хто проти нас уміти го
ворити вдвох утрьох і в більших групах навіть перед широким 
загалом одне слово уміти своєю мовою завойовувати прихиль
ність людей.

Хто хоче оволодіти вмінням гарно говорити повинен навчи
тися висловлюватися чітко. У  товариській бесіді вибору висловів 
можна либонь приділити не таку вже Пильну увагу однак під час 
відповідальних розмов точність висловлювань відіграє дуже важ
ливу роль. Під час переговорів що передують наприклад укла
денню угоди формулювання повинні бути винятково точні бо в 
даному разі кожне слово має велике значення.

З часів Стародавнього Риму існує професія основний зміст 
якої полягає в тому щоб виражати й формулювати думки під час 
переговорів двох сторін. Це професія юриста. Завдання юриста 
між іншим і полягає в тому щоб точно формулювати найрізно
манітніші види законодавчих директив угод договорів тощо. 
Нефахівцям така точність часто здається зайвою...

Отже основна мета точного формулювання виключити мож
ливість неоднакового тлумачення змісту (Іржі Томан. Мистецт
во говорити).

Вправа М 2. Перекласти українською мовою. Пояснити 
розділові знаки:

А.
Мистеру Здварду Вермилену.
Компания "А.Зерега'с санс"
28, Фронт-стрит,
Бруклин, Нью-Йорк

Уважаемьій мистер Вермилен!
Ваша компания в течение четьірнадцати лет является одним 

из наших постоянньїх клиентов. Конечно, мьі очень благодарньї
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Ьам за зто и соответственно хотели бьі обслуживать Вас 
Тро и зффективно. Однак о, іс сожалению, зто оказьівается 
невозможньїм, когда Ваши грузовики доставляют намкрупньїе 
партии груза в конце дня, как зто имело место 10 ноября. 
Почему? Потому что и другие клиентьі также доставляют свои 
грузьі в конце дня. Естественно, что зто вьізьівает скопяение 
грузов Н вьінужденную задержку Ваших грузовиков, а иногда 
даже и задержку в отправке Вашего груза.

Зто плохо. Очень плохо. Как зтого избежать? Путем до
ставки Ваших грузов в пєрвой половине дня, когда зто воз- 
можно. Зто позволит Вашим грузовикам бь.стро разгрузиться 
и отправиться обратно,мьі же сможемнемедленно приступить 
к обработке Вашего груза, а наши рабочие попадут домой 
рано вечером, чтобьі насладиться за обедом превосходнь.ми 
макаронами и лапшой, которьіе Вьі производите.

Пожалуйста, не примите зто за жалобу и не сочтите что я 
намерен советовать Вам, как вести дела. Моє письмо вь.звано 
исключительно желанием обслуживать Вас более зффективно. 
Независимо от того, когда прибудет Ваш груз, мьі всегда с
радостью сделаем все, что в наших силах, для того, чтобьі 
оьістро Вас обслужить.

Вь. занять.. Пожалуйста, не утруждайте себя ответом на 
данное письмо.

Преданньїй Вам 
начальник станции Дж.Б.

(Деил Карнеги. Основиьіе методи обращения с людьми).

Б.
"Джонс-Менвилл",
22 Ист, 40-я стрит,
Нью-Йорк
Мистеру Джону Доу.
617, Доу-стрит,
Доувилп, Нью-Джерси

Уважаемьій мистер Доу!
Не поможете ли Вьі мне вьійти из небольшого затруднения?
Около года назад я убедил нашу компанию в том, что 

архитекторьі весьма нуждаются в каталоге, содержащем необ- 
ходимьіе для них полньїе данньїе о всех строительньїх матери- 
алах нашей фирмьі и об использовании последних в работах 
по ремонту и перестройке домов.
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В результате появился прилагаемьій каталог — пеовьій. гїо 
добного рода.

Однако сейчас наш запас каталогов иссякает, и когда я 
упомянул об зтом нашему председателю правлення, он ска- 
зал (как обьічно делают председатели), что не будет возра- 
жать против нового издания при условии, что я представлю 
убедительнью доказательства того, что каталог вьіполнил зада
чу, для которой он предназначался.

Естественно, что я должен просить у Вас помощи и позтому 
позволяю себе обратиться с просьбой к Вам и к сорока девяги друп-ім 
архитекторам в различньїх частях страньї бьіть нашими судьями.

Чтобьі значительно облегчить Вамзту задачу, я на обороте 
моего письма набросал несколько простьіх вопросов. И, ко
нечно, я буду рассматривать как Ваше личное одолжение, 
если Вьі ответите на зти вопросьі, добавите замечания, кото- 
рьіе пожелаете сдєлать, а затем вложите письмо в прилагае- 
мьій конверт, снабженньїй марками.

Излишне говорить, что зто ни к чему Вас никоим образом 
не обязьівает. И теперь я предоставляю Вам решить, будет ли 
издание каталога прекращено или же будет вьіпущено новое, 
улучшенное на основе Вашего опьіта и совета.

Во всяком случае, можете бьіть увереньї, что я буду Вам 
весьма лризнателен за помощь. Благодарю Вас!
Искренне Ваш Кен Р.Дайк,

заведую щ ий отделом сбьіта
(Деил Карнеги. Основньїе методи обращения с людьми).

Вправа Л'о 3. Переписати речення. Знайти відокремлення. 
Пояснити розділові знаки в цих реченнях:

А. 1. Вміння спілкуватися, крім усього іншого, включає 
також організацію зборів та зустрічей, які без організатора не 
відбулися б. 2. Якщо ви належите до таких людей, то, працюючи 
над стилем виступу, не поспішайте, добре продумайте всі важ
ливі формулювання. 3. Тренуючись, ви запам’ятовуєте вдало 
сформульовані речення, і пізніше вам не доведеться з хвилюван
ням імпровізувати перед слухачами. 4. Помітивши, що їх увага 
притупилася, досвідчений лектор скорочує свій виступ у даному 
частковому питанні або починає імпровізувати, наводячи при
клади, порівняння, ставить слухачам запитання. 5. Він, керуючи 
нами, ніби тренер спортивної команди, ніколи не висувався на 
передній план (Іржі Томан. Мистецтво говорити).
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Б. 1. При цьому він, незважаючи ні на що, повинен зберігати 
спокій і поводитися розважливо. 2. Читаючи доповідь або 
лекцію, промовець подає слухача ї певну інформацію, викладає 
певні думки й погляди. 3. Бесіди в сімейному колі, крім того, 
сприяють поглибленню і зміцненню взаємин. 4. Ви боїтеся, що, 
виступаючи, заїкатиметеся або що вам перехопить подих? 5. По- 
пуляризуючи ті чи інші наукові положення та ідеї, широко вжи
вайте приклади, загальновідомі слова і вислови, однак перед 
аудиторією, яка складається з наукових працівників, цього роби
ти не слід (Іржі Томан. Мистецтво говорити).

Вправа № 4. Переписати речення. Поставити розділові зна
ки і пояснити їх. Знайти вставні та вставлені конструкції:

А. 1. Найкраще буде якщо перед початком виступу доки у 
вас ще немає великого лекторського досвіду ви не говоритимете 
багато з іншими людьми а зосередитеся на змісті свого виступу.
2. Лекція що супроводжується демонстрацією діапозитивів та 
фільмів зрозуміло викликає більше зацікавлення ніж та протягом 
якої лектор користується лише словесним описом. 3. Це безпе
речно не означає що кожна наукова або технічна лекція повинна 
бути сухою та неемоційиою. 4. Якщо йдеться про короткочасне 
порушення вашого виступу поблизу проїжджає ваговоз на вежі 
б’є годинник тощо то в цьому разі краще на хвилину зупинити
ся. 5. Слухачі інстинктивно відчувають різницю яіацо вона існує 
м іж  зовнішньою впевненістю промовця та його внутрішніми 
побоюваннями браком віри у власні сили (Іржі Томан. Мистецтво 
говорити).

Б. 1. Більшість промовців припускаються подвійної хиби по- 
перше не посилюють голосу а по-друге говорять навіть тоді 
коли пишуть на дошці тобто відвернувшись від слухачів. 2. Слу
хачі оцінять вас ще до того як ви почнете говорити як урівнова
женого досвідченого лектора що знає свою справу і стоячи за 
кафедрою чекає коли настане тиша. 3. Отже більшість знань нам 
опосередковано передали люди які були або є фахівцями у тій 
чи іншій галузі. 4. Запам’ятайте критики роблять промовцеві 
різні закиди що він надто зарозумілий дуже багато говорить ви
словлюється занадто по-науковому тощо але майже ніколи не 
дорікають йому за стислість викладу. 5. Звичайно людина яка за
вжди поводиться активно в товаристві підбере цікаві події і 
факти почуті останнім часом з тим щоб розповісти про них під 
час зустрічі (Іржі Томан. Мистецтво говорити).
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Вправа № 5. Перекласти українською мовою. Знайти відо
кремлені прикладки. Пояснити розділові знаки при них:

А.
Мариупольский завод тяжелого машиностроения 

Протокол
12.10.96 №  16 г.Мариуполь
Заседание технического совета
Присутствовали: членьї технического совета завода согласно 

прилагаемому списку (всего 25 человек, 
список прилагаетея).

Припташенньїе: Ферзенко Н.М. — главньм специалист НИС ДПИ,
Щукин И.Г. — заведующий сектором, 
Карасев Е.К. — начальник отдела. 

Председатель: Николаенко А.В.
Секретарь: Тимченко О .А.

Повестка дня:
1. Обсуждение предложения слесаря сборочного цеха Иг- 

натьева П.С. "Замена металлических заглушек заглушками из 
пласт масс".
СЛУШАЛИ: предложение слесаря сборочного цеха Игнатье- 

ва П.С. "Замена металлических заглушек заглушками из 
пластмасс".

ВЬІСТУПИЛИ: Григорьев П.Н.,инженер сборочного цеха, счи- 
таєт, что предложение Игнатьева П.С. являетея полезньїм, 
дающим зкономический зффектоколо 9 000 грн.
Абрамов М.А.,начальник технического отдела,отметил,что 
нужньїе пресс-формьі можно изготовить в инструментапь- 
ном цехе.

ПОСТАНОВИЛИ: 1. Принять предложение Игнатьева П.С. "За
мена металлических заглушек заглушками из пластмасс .
2. Пресс-формьі изготовить в инструментальном цехе к 
12.12.96.
3. Опьітную партию заглушек из пластических масс изго
товить и испьітать к 12.01.97.

Председатель А.В. Николаенко
Секретарь О.А.Тимченко

Б.
Трудовое соглашение

ЗО марта 1996 г. г.Донецк
Научно-исследовательский институт черной металлургии в 

лице директора Петрова Йвана Сергеевича (именуемьій в
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дальнейшем "Заказник"), с одной стороньї, и доцентДонецкого 
государственного университета, кандидат зкономических наук 
Овчаренко Николай Степанович (именуемьій в дальнейшем 
кслолнитель"), с другой, заключили настоящее трудовое со- 

глашениє о следующем:
1. Исполнитель принимает на себя обязанности:
(.1. Прочитать для работников института курс лекций “Зко- 

номическая кибернетика и перспективьі ее развития” .
1.2. Читать лекции по программе, согласованной с институ- 

том,ло два часа в день по четвергам.
2. Заказчик обязуется:
2.1. Вьіделить комнату и инвентарь, необходимьіе для занятий.
2.2. Обеспечить явку слушателей.
2.3. Вьіплатить исполнителю за весь курс лекций (указьіва- 

ется сумма) после его прочтения.
3. Спорьі по настоящему трудовому соглашению разре- 

шаются в установленном законодательном порядке.
4. Юридические адреса сторон:

Заказчик: Исполнитель:
Заказник (підпис) И.С. Петров
Исполнитель (підпис) Н.С. Овчаренко
М.П.

Вправа М  6. Перебудувати прості речення так, щоб вони 
стали складними. Пояснити розділові знаки в обох випадках:

А. 1. Гурток з петриківськош розпису для школярів 5 —  9 
класів почне роботу першого жовтня в каб. № ЗО о 16-й год.
2. Дослідник за покликанням, автор навів у статті маловідомі, 
надзвичайно цікаві факти з давньої історії. 3. Після ретельної 
перевірки фінансової документації підприємства ревізійна 
комісія наклала стягнення у вигляді штрафу. 4. Борг вашого 
підприємства за електроенергію, враховуючи підвищення тари
фів у серпні, становить 2 000 гривень. 5. У визначені дні з 
мстою організованого обміну карбованців на гривні працювати
муть обмінні пункти. 6. Наведені вище аргументи підтверджу
ються цілим рядом фактів.

Б. 1. Незважаючи на гостру критику опонентів, промовцю 
вдалося переконати слухачів у правильності своєї теорії. 2. У  
довідці йдеться про місце роботи, посаду та середньомісячну 
заробітну плату п.Сидоренка В.О. 3. Вважаємо за потрібне нага
дати вам про наближення опалювального сезону. 4. Для відзна
чення 5-ї річниці з дня проголошення незалежності України 
спеціальна урядова комісія розробила план культурно-мистець
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ких заходів. 5. За регламентом обслуговування тепломережі пос
тачання гарячої води буде відключено з 1 до 30 липня. 6. Прошу 
надати мені відпустку з 17 до 31 жовтня у зв’язку з сімейними 
обставинами.

Вправа № 7. Замінити складні речення простими:
А. 1. До уваги жителів Києва, які мешкають по вул. Черво- 

ноармійській та Горького! 2. Студенти, що навчаються на І курсі 
філологічного факультету, запрошують на вечір знайомства А ось 
і ми!” . 3. Книжка стане у пригоді учням, студентам і всім, хто 
небайдужий до філології. 4. Навчання в групах англійської мови 
пожвавилося, шли прийшов новий викладач. 5. Вахтеру автоба
зи № 3 м.Києва Лісовому А.О. було повідомлено про те, що його 
звільнено згідно з наказом директора автобази Назаренка М.В.

Б. 1. Курс американського долара, який ще тиждень тому був 
сталим, почав зростати. 2. Переговори, під час яких розглядали
ся найактуальніші питання співробітництва між двома країнами, 
успішно завершились. 3. Представники підприємств, що вироб
ляють м’ясо-молочну продукцію, зібралися на щорічну конфе
ренцію. 4. На свято “Києвознавець” запрошує його організатор, 
який відтепер має назву “Спілка дитячих та юнацьких органі
зацій м.Києва” . 5. В  олімпіаді з біології, що проводилася за до
помогою УДПУ ім.М.П. Драгоманова, брали участь не лише учні 
загальноосвітніх шкіл, а й слухачі підготовчого відділення цього 
університету.

IV. КУЛЬТУРА МОВЛЕННЯ
Вправа № 1. Переписати речення. Виправити помилки, пояс

нити їх:
А. 1. По слідуючому питанню виступить голова комісії. 2. Не

обхідно додержуватись регламента. 3. Представники делегацій 
заключили договір про співробітництво. 4. Цей тезис не про- 
тирічить раніше затвердженому рішенню. 5. Керівництво нашого 
підприємства рахує, що ваша фірма невчасно розраховується за 
предоставлені послуги.

Б. 1. Промовець, плануючи виступати, наближається до три
буни. 2. Ще одна стаття розходів нашого об’єднання —  охорона 
оточуючого середовища. 3. У  засіданні приймали участь пред
ставники вищестоящих організацій. 4. Не дивлячись на тяжкі по- 
годні умови, колгосп добився певних результатів. 5. Підвести 
підсумки дискусії про присвоєння вченої ступені поручили 
голові ВАК.
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Вправа № 2. Утворити дієслівні словосполучення, де подані 
шенники виступають залежним словом:

А. Участь, угода, ініціатива, рішення, роль, позиція, здиву
вання, питання, значення.

Б. Висновок, подяка, відповідальність, заходи, увага, довідка, 
виконання, посада, обов’язок, розгляд.

Вправа Же 3. Утворити сполучення “прийменник + іменник ”, 
де це можливо, за допомогою прийменників: по, на, за, від, в(у), 
через, після, з. Визначити відмінок іменників:

А  Ім ’я, професія, замовлення, адреса, народження, вимога, 
час, освіта, потреба.

Б. Зразок, обставини, автор, використання, доказ, бажання, 
справи, список, думка, закон.

Вправа Лі> 4. Перекладіть словосполучення українською мо
вою. В тих випадках, де це можливо, подайте кілька варіантів
перекладу:

A. По прибьітгао на место; переслать по почте; установить 
деловьіе контакти по вопросам производства; комитет по зконо- 
микс и контролю; по исполнению желаний; передать по рации; 
огромньїй по своим масштабам; культура, национальная по 
форме; реализовать по безналичному расчету; работать по про- 
грамме; получить по подписке; работать по учебнику; сообщить 
по телефону; старший по возрасту.

Б. Оказьівать услуги по закупке; подготовить документи по 
привлечению иностранньїх инвестиций; работать по принципам 
рьіночной зкономики; по его приказу; по собственному жела- 
нию, заказьі просим вьісьілать по адресу; по просьбам телезри- 
телсй, осуществлять мероприягия по регистрации; по свидетельству 
очевидцев; по профессии; по вашему предложению; по вашим заяв
кам; комитет по делам разоружєния; вьісьшагь пакетьі документов по 
мальш предприяшям, акционерньїм обществам, по обществам с ог- 
раниченной ответственностью.

B. По жсланию организации; по рассмотрению вопроса; по 
получению документов; работать по совместительству; курсьі по 
изучению язика; поссориться по недоразумению; заместитель 
директора по общим вопросам; консультант по научньїм вопро
сам; группа по исследованию; обидеть по невниманию; совер- 
шить по ошибке; по окончанию срока действия; комиссия по 
составлению резолюции; по возвращению из отпуска.

Вправа №  5. Перекласти українською мовою:
A. Нижеподписавшийся; вьппеизложенньїй; упомянутьій; за- 

интересованньш; внедряемьій; предотвращешшй; первостепен- 
ньій; непригодньш; председательствующий; непредвиденннй.

Б. Надлежащим образом; официальньїе лица; деловьіе круги; 
вводить в убьггок; бьггь на хорошем счету; в течение недели; за 
наличньїе деньги; изьімать из обращения; на общсственньїх на
чалах; наводить справки.

B. В  рассрочку; во вред; по достоинству; по крайней мере; 
несостоятельность; на усмотрение; по силам; по причине; за не- 
именисм; по обоюдному согласию.

Вправа № 6. Перекласти українською мовою. Виділити мор
феми і слова, які не тотожні в російській та українській мовах:

А. Соперник, сотрудник, соучастник, совещание, сообщество, 
сообщение, сослуживец, сопредссдатель, соавтор, соратник.

Б. Ответньїе мери, ответственньїй, соответствующий, ответ- 
чик, доработка, разработка, вьіработка, отмечать, отметка, отмети
ка.

Вправа № 7. Пояснити семантичні відмінності між слова
ми, наведеними в групах. Утворити словосполучення, використо
вуючи подані слова:

А. Акціонерний — акціонерський; аргументування — аргу
ментація; база —  базис; базар — ринок — ярмарок; вибирати —  
добирати —  обирати; виборний —  виборчий — вибірний; виго
лошувати —  оголошувати — проголошувати; витрата витрати
—  видаток; внесок —  вклад; гарантійний —  гарантований.

Б. Головний — основний; ділянка —  дільниця; договір —  
угода; економіка —  економія; завдання —  задача; інформатив
ний —  інформаційний; керівництво —  керування; кримінальний
—  карний; об’єм —  обсяг; особистий —  особовий —  особливий.

Вправа № 8. Перекладіть речення українською мовою:
А. 1. По первому вопросу повестки дня внступил председа

тельствующий на собрании академик. 2. Товарьі, принятьіе от 
иностранньїх граждан, продаются по ценам ниже рьшочньїх. 3̂  Вьі- 
ступающие долго спорили по мерам оказания материальной по- 
мощи пострадавшим от аварии на атомной станции. 4. По зтой 
теме принято соответствующее решение. 5. Товарьі отпускаются 
по купонам. 6. По окончанию курсов менеджмента вручаются 
свидетельство и сертификат, которьш дает право работать за гра- 
ницей. Справки по телефонам...
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Б. 1. При подготовке к зкзамену преподаватель советовал 
пользоваться конспектом по математике. 2. Остановка транспор- 
та по требованию отменена. 3. Все учебники по зкономичеекой 
географии бьши розданьї студентам. 4. Председатель государст- 
венной комиссии по изучению последствий аварии бьіл при- 
глашен на заседание. 5. Вход в здание только по пропускам. 
6. Пособие с приложением вьі можете получить по почте нало- 
женньїм плагежом, ссли отправите заявку по адресу...

В. 1. Комиссией внесеньї предложсния по пониженню уровня 
цен. 2. Подписаньї соглашения по многим вопросам. 3. Состави- 
тели пособия прсдлагают разнообразную информадию по самьім 
различньїм правовим вопросам. 4. Начала работу инспскция по 
контролю за разоружением. 5. Желающим вьіехать за рубеж по 
любьім причинам советуем иметь справочник “ Американское 
иммиграционное законодательство и аспекти вьіезда из России” .
6. В новое здание реабилитационного центра по традиции пер- 
вьіми вошли священнослулштели.

Вправа М 9. Доберіть російські відповідники до наведених 
українських спів:

А. Виняток, випадок, випробний, доброякісний, зичити, досі, 
досить, другорядний, залучати.

Б. Зрадіти, зрадити, зразок, обчіплювати, стислий, натомість, 
халепа, безготівковий, словотвір.

Вправа М  10. З 'ясуйте різницю між поняттями:
А. Уява — уявлення; особа —  особистість.
Б. Споживний —  споживчий — споживацький; господарсь

кий —  господарчий.
Вправа № 11. Знайдіть власне українські відповідники до 

слів:
А. Спікер, кур’єр, презентація, репрезентація, турне, круїз, 

авторитет, менталітет, інтер'єр, асортимент.
Б. Девальвація, деномінація, інтеграція, інвестиція, кон’юнк

тура, резюме, імпічмент, електорат, плюралізм, рейтинг.
При виконанні цього завдання використовуйте “Словник 

іншомовних слів
Вправа Ля 12. Наведіть відповідні за значенням фразео

логізми в українській мові:
1. Лучше не досказать, чем псресказать. 2. Больше Есрь де- 

лам, нежсли словам. 3. Слухом земля полнитея. 4. Торг дружбьі 
не знает.
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Вправа № 13. Прочитайте, знайдіть і виправше помилки. 
Запишіть:

А. 1. Питання внесене у повістку дня. 2. Дев’ятим пунктом 
записано інформація про соціальний захист населення. 3. Комі
тету треба ще працювати дві неділі. 4. На 12 люте ситуація скла
лася дуже складна. 5. З цього приводу я б хотів добавити ще 
кілька слів. 6. Стаття складається з трьох строчок. 7. Все це 
дуже добре викладено на бумазі, а в житті все не так. 8. Я  теж 
притримуюсь такої думки.

Б. 1. Починаючи сьогодні програму, мені подумалось, що ми 
все ж не все зробили, аби поліпшити ситуацію. 2. У  прошлому 
році закупили 10 т сировини, а цього року закупаємо усе на рин
ку. 3. Виробництво скоротилося із-за нехватки сировини. Але в 
слідуючому році планується збільшити... 4. Більша частина акти
ву осталася і продовжують свою справу. 5. Роботу відложили на 
місяць. 6. Місцеві власті заборонили проведення зустрічей. 7. Може 
настати екологічна катастрофа завдяки тому, що буде горіти наф
та. 8. На жаль, справи не змінюються у кращу сторону.

Вправа № 14. Виправити стилістичні помилки, пояснити їх:
А. 1. Завдання ліквідації будь-яких порушень статутів і на

станов, рішучого зміцнення дисципліни вимагають докорінного 
поліпшення контролю за діяльністю підлеглих, розумного вико
ристання дисциплінарних прав, усунення помилок в роботі.
2. Звіт керуючого підприємством з обмеженою відповідальністю 
перед співробітниками був доповіддю тривалістю півгодини і 
продовжився обговоренням. 3. Підписка на газети та журнали 
почалася для робітників та службовців підприємства “ АТЕК 
м.Києва. 4. Не дивлячись на дощі, господарства району цього 
літа вчасно закінчили жнива. 5. За відсутністю достатніх доказів 
такі справи слід припиняти. 6. Це ліки від усяких хвороб 
(Б.Д. Антоненко-Давидович. Як ми говоримо).

Б. 1. Я  живу по вулиці Грушевського. 2. І потрібно було ви
ключного факту, щоб прихильність цих людей зламалась. 3. Ба
жаючі взяти участь в екскурсії, повинні записатися в профкомі.
4. У збиральній кампанії прийняли участь не тільки школярі, а 
й старі люди села. 5. З метою біологічної ізоляції, щоб уникнути 
можливого поширення місячних мікроорганізмів, космонавтів 
помістили в спеціальний “фургон” , де вони пройдуть тривалий ка
рантин. 6. Консультації з філософії відбуваються по вівторках ' 
п’ятницях (Б.Д. Антоненко-Давидович. Як ми говоримо).
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ОРФОГРАФІЯ. ПУНКТУАЦІЯ 
Тема № 1. ПРАВОПИС М’ЯКОГО ЗНАКА
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Тема № 2. ПРАВОПИС АПОСТРОФА
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Тема № 3. ПОДВОЄШ-ІЯ ТА ПОДОВЖЕННЯ 
________ ПРИГОЛОСНИХ НА ПИСЬМІ_________
ІОДВОЄННЯ ТА ПОДОВЖЕННЯ ПРИГОЛОСНИХ

ПОДОВЖЕННЯ

Приголосні 
звуки Ід'І,
Іт 'І, Із'І, Іс'Г, 
Іл 'І, І н ’І, Іц'І, 
їж 'І, Іч'І,
Іш'І, що сто
ять між голос
ними: 
ст ат т і,
І І І Л Я ,  СІїЛ Н) ,

навм ання

Приголосні Ід'І, 
Іт'І, Ь'І, Іс'І, Іц ’І, 
Іл'І, Ін'І, ї х  сі, 
Іч'І, їііі'І, якщо 
ВОІІИ стоми.
ПІСЛЯ ГОЛОСНОГО
перед приго
лосним: 
повністю, 
честю,щастя, 
радіст ю

ґ подвоєння

При збігові 
двох однако
вих букв па 
мою морфем: 
бе гімістов- 
ний, закон
ний, пись
м енник, 
розрісся, 
міськком

1
I I  у суфіксах 
дієприкмет
ників:
нагородж е
ний, скапаний

■?::ук Іл 'І  в осо Тверді приго У наголоше I I  у прикмет
бових формах лосні —  губні них прикмет никах, ут
дк слова ли т и та ір: никових і ворених від
1 похідних сім ’я, прислівнико іменників за
від нього м а т ір ’ю, вих суфіксах допомогою
дієсловах: лю б о в ’ю -енн-, -анн- суфіксів -ан-.
л л ю , виллю , (-Я Н Н -) . -ин-, -ін-:
наллю свящ енний, не

вблаганно, 
незрівнянний

м орквяний, л е 
бединий

Приголосні у Н  у прикмет
словах: никах:
Ганна, ссати, ш алений, ж а
бовваніти, даний, довго
ссавці, овва, ж даний,
л л я н и й насильст ве-
та у похідних 1 — подовжуються; ний, буквений,
від них. 2 — не подовжуються; попиш ст сений

3 — подвоюються;
4 — не подвоюються.
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Тема № 4. СПРОЩЕННЯ В ГРУПАХ ПРИГОЛОСНИХ

Тема № 5. ПРАВОПИС ПРЕФІКСІВ
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Тема № 6. ЗМІНИ ПРИГОЛОСНИХ ПРИ 
СЛОВОТВОРЕННІ ТА СЛОВОЗМІНІ

Зміни кореневих приголосних 
перед суфіксами 
-ськ(ий), -ств(о)

г
ж + ськ(ий)_ зьк(ий) 
з  ств(о) ~ зт в(о)  

боягуз — боягузтво

к
ч  +ськ(ий) цьк(ий) 
Ц ств(о) = цтв(о) 
викладач  — викладацький

]
X

ш
с
че.

ськ(ий) _  ськ(ий) 
ств(о) ~ ств(о) 

к — чеський

Зміни приголосних 
при додаванні суфікса 
-ин(а)

-цьк  —  змінюється на 
-чч-:

козацький  — козаччи
на  (але: галицький  —  
Галичина)

-С Ь К -, -С К -, -сок- змі
нюється на -іц-: 
пісок  —  піщ ина, 
віск  — вощ ина
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Тема № 7. ПРАВОПИС СЛІВ ІНШОМОВНОГО
ПОХОДЖЕННЯ

129



Тема № ПРАВОПИС СКЛАДНИХ ІМЕННИКІВ 
СКЛАДНИХ ІМЕННИКІВ [- через дефіс

Складні імен
ники, утворені 
з двох основ із 
сполучними го
лосними: 
о (після твер
д ій  приголос
них, шиплячих), 
с (після м’яких 
приголосних), 
с (після основ на 
й або на подов
жений м’який 
приголоенніі):

Усі складноскп- 
рочеш слова: 
де{хнсбанк, 
профспілка. 
Сюди належать 
і слова з пер
шою частиною: 
авіи-, авто-, біо-, 
вело-, гідро-, ек
стра-, космо-, 
мокро-, мульти- 
і пі ін:
авіабаїа, біоробот

Складні іменни
ки, утворені з 
двох чи кількох 
основ без спо
лучних голос
них

одна з основ діє
слівного похо
дження, друга — 
іменникового: 
землероб, дощомір

означають про
тилежні за зміс
том поняття: 
купівля-продалс

одна з основ при
кметникового похо- 

— дження, друга — 
іменникового: 
чистотіл

складаються з 
назв близьких за 
змістом понять: 
щастя-дапя, 
хліб-сіль

обидві основи 
іменникові: 
вербтіз, 
лісостеп

означають грзфесіщ 
спеціальність, вче
ний ступінь, дер
жавну посаду:
член-кореаюндашг

на позначення 
казкових пер
сонажів:
Зайчик-Побі- — 
гайчик

складаються з 
числівника у формі 

-  р.в. та іменника: 
п ’ятдесятиріччя 
(але: 50-річчя)

перше слово під
креслює певну 
прикмету, особ
ливість пред
мета, названого . _
друпім словом: 
блок-система

перша — дієслів- 
• на частина у 

формі 2-ї особи 
- однини наказово

го способу: 
перекотиполе

перша частина — 
пів-, напів-, полу-: 
пів’яблука, 
півкішги (але: пів- 

-  Києва)

означають 
складні оди
ниці виміру 
людино-день, — 
кіловат-година

склади терміни, 
одне слово —  
родове поняття, 
Друге —  видове: 
гри б-п аразит

складні прізви
ща та геогра
фічні назви: 
Нечуй -Лсвиць- 
кий, Нью-Йорк

З першою скла
довою частиною: 
оіце-, ско, лейб-, 
максі-, міді-, 
міні-, обер-, ун
тер-: віце-прези
дент, екс-чемпіон

Іншомовні 
назви проміж
них сторін світу 
норд-всст, 
зюйд-ост

Складні імен
ники, утво
рені з двох 
іменників без 
сполучні IX 
голосних:

Субота нтиво- 
ваиі слово
сполучення, 
що означа
ють переваж
но назви 
рослин: 
чар-зілля, ма
ти-й-мачуха

Скорочені 
іменники, в 
яких наводить
ся початок і 
кінець слова: 
вид-во, іп-т, 
б-ка
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Тема № 9» ПРАВОПИС ВІДМІНКОВИХ ЗАКІНЧЕНЬ 
ІМЕННИКІВ II ВІДМІНИ У РОДОВОМУ ВІДМІНКУ

ГІ р и м і т к а: Деякі іменники чоловічого роду в родовому відмінку однини 
можуть мати паралельні закінчення -а(-я), -у(-ю). Це залежить від значення 
[папера (докумеїгга) —  паперу (матеріалу); каменя (однієї штуки) — каменю 
(матеріалу); листа (написаного) —  листу (на дереві)] і наголосу (моста —  
мосту; стола —  столу; двора —  двору).
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Тема № 10. ПРАВОПИС СКЛАДНИХ ПРИКМЕТНИКІВ

132

Тема № 11. ЗВ’ЯЗОК ЧИСЛІВНИКІВ З ІМЕННИКАМИ

ЗВ ’ЯЗО К
ЧИСЛІВ

НИКІВ

ІМЕН
НИКАМ И

Д ва  має дві форми роду:
два  (чоловічий), дві
(жіночий):
два плуги, поля;
дві долини

Один  узгоджується з 
іменником у роді, числі, 
відмінку:
Один день, одна година, 
одне слово

Сотня, десяток, дюж и
на, копа, пара, сила, 
маса, юрба, табун + 
іменник р.в. мн.: 
сот ня козаків, десяток 
яблук, сила лю дей

Д ва, т ри, чотири + 
іменник н.в. мн.: два 
явори, т ри камені, чо
т ири яб л ун і 
Означення може бути у 
формі н.в. мн. або р.в. мн: 
два ст арих (старі) дуби

П ’я т ь  і далі + іменник 
р.в. мн.:
п 'ят ь  сторінок, десять 
днів, сто двадцять кіло
мет рів

П оловина, т рет ина, 
чверть + іменник р.в. мн. 
та оди.:
половина відра (відер), 
т рет ина склянки  (скля
нок), чверть бочки(бочок)

Неозначено-кількісні, 
збірні + іменник р.в. мн.: 
декілька годин, п ’ят еро  
дітей

Дробові + іменник р.в. 
одн.:
дві т рет ини розчину

Півтора, півтори + імен
ник р.в. одн.: 
півт ора мет ра, 
півт ори години

Порядкові узгоджуються 
з іменниками у роді, 
числі і відмінку: 
сьомий день, сьома годи
на, сьоме число, сьомого 
дня, сьомі числа

133



Тема № 12. ПРАВОПИС ПРИСЛІВНИКІВ

134

Тема № 13. ПРАВОПИС СЛУЖБОВИХ ЧАСТИН МОВИ

разом ПРАВОПИС ЧАСТОК через дефіс

Частки аби, де, чи, що, 
як, -ся(-сь) у складі будь- 
якої частішії мови: 
абиколи, деякі, чима
ло, колись

Частки би (б), же(ж), 
то, що в складі інших 
часток і сполучників: 
немовбито, тобто, 
якби, мовби, атож

окремо
Якщо між часткою і за
йменником ставиться при
йменник:
де на якому, аби з ким

Хай, нехай, які творять 
форму наказового способу’ 
нехай зробить, хай іде

Частка би (б), яка творить 
форму умовного способу 
дієслів: прочитав би

Частка же(ж), яка відіграє
шдсшповально-віідільну 
роль: знайшов же

Якщо між часткою та словом, до якого 
вона приєднується, стоїть інша частка' 
хто б то, скільки ж то
Частка то у сполученнях що то за, що 
то, які виконують функції підсилювальних

Частки бо, но, то, от, 
таки, коли вони виділя
ють значення окремого 
слова: якогось-то, пиши- 
бо, написав-таки

Частки будь-, небудь-, 
ката-, хтозна-, бозна- 
в складі займенників та 
прислівників: хтозна- 
скільки, казна-який

Частка що в сполуках:
дарма що, тільки що, хіба що, що ж до

Частка таки, що стоїть перед словом, до 
якого відноситься: таки виконав
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Тема № 14. ПРАВОПИС НЕ, Ш З РІЗНИМИ 
ЧАСТИНАМИ МОВИ

136

Тема № 15. ПРАВОПИС РОСІЙСЬКИХ ПРІЗВИЩ 
УКРАЇНСЬКОЮ МОВОЮ

1 Укр Е  ~ 1~

Укр. ИО

На початку слова, 
всередині після го
лосних, після б, п, 
й, м, ф, коли 
е = и+о:
Йолкіп, Соловйов, 
Бугайов

Рос. Е  ~У

Після приголос
них:
Озеров, Петров

На початку 
слів:
Єршов

У.суфіксах -£?«-, 
-есе- після ши

плячих, р, ц: 
Писарев, Муром- 
цев, Плещеєв

У суфіксах -со-, -єеа- 
після приголос
них, крім 
шиплячих, р, ц: 
Ломтєв, Гордєєв

1 Рос.

| Уі:р. ЬО |

В середині слова, 
після приголосних, 
коли е = м ’якість 
приголосного + о: 
Корольов

Укр

-і Укр. Є  |

На місці колишнього 
■ь (рос е відповідає 
укр і )
Лєсков (бо ліс), 
Столєтов (бо літо), 
Твердохлєбов (бо 
хліб)

Укр. О

В іменах (і похід
них від них прізви
щах), спільних 
для української та 
російської мов 
Федоров, Семеноа

Під наголосом 
після ч, ш, щ: 
Щипачов, Меп- 
шов, Хрущов

І у Ф , ї .

На початку слова, 
псередцні після 
приголосних (крім 
шиплячих і ц): 
Ісаев, Пушкін

Укр. апостроф

І Рос, II
Після дж, ж, ч, щ, ш, ц: 
ЦІшикін, Гущин

Укр. І

Після голосного, 
після м’якого 
знака, після апо
строфа:
Воїнов, Гур’їн, 
Ільїн

Укр. II

У прізвищах, утворених від 
імен та загальних назв, 
спільних для української та 
російської мов 
Борисое, Мишкін (але 
ІІікітін, Філіпов)

У префіксі при-: Пришвиі

У суфіксах -ик-, -ич-, -иц-, 
-ищ-, -ицьк-:
Новикоа, Гнідич, Г 7лицин

Рос м’які приголосні

Укр. Ь

Після губних, після г, 
к, х, р  перед я, ю, є, ї: 
Аляб'св, В'яльцееа, 
Ю р ’єв, Л у к ’янов

Після м’яких приголосних 
д, т, з, с, ц, л, н перед я, 
т, є, ї  перед приголосни
ми, у кінці слова 
Третьяков, Коньков, 
Лось

Апостроф і Ь 
не пишуться

Перед йо Воробйов

Перед я, ю — м'який 
(пан ’якшений) приголос
ний + а, у:
Тюменєв, Рюмін, 
Дягіиієв
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Тема № 16. ПРАВОПИС ВЛАСНИХ НАЗВ
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Тема № 17. ТИРЕ МІЖ ПІДМЕТОМ І ПРИСУДКОМ 
ТА НА МІСЦІ ПРОПУЩЕНОГО ЧЛЕНА РЕЧЕННЯ
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Тема № 18. ОДНОРІДНІ ЧЛЕНИ РЕЧЕННЯ
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Тема № 19. УЗАГАЛЬНЮЮЧІ СЛОВА.
РОЗДІЛОВІ ЗНАКИ ПРИ НИХ
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Тема № 20. ВІДОКРЕМЛЕНІ ЧЛЕНИ РЕЧЕННЯ
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Тема № 21. РОЗДІЛОВІ ЗНАКИ ПРИ ЗВЕРТАННЯХ

П р и м і т к а .  Звертання у реченні виділяються комами або знаком 
оклику.

6  Плущик 145



Тема № 22. ВСТАВНІ ТА ВСТАВЛЕНІ КОНСТРУКЦІЇ
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Тема № 23. РОЗДІЛОВІ ЗНАКИ У СЮІАД НОМУ РЕЧЕННІ

148

кома
спшиїься РОЗДІЛОВІ ЗНАКИ У СКЛАДНО- 

____ПІДРЯДНИХ РЕЧЕННЯХ
кома не 
ставіпься

Підрядне речення, яке стоїть на початку, в се
редині або у кінці речення: В одному місці, 
де небо сходилось з морем, де білів легень
кий туман, з ’явилась чорна пляма (І.Н.-Л.).

Перед підрядним означальним, що почи
нається сполучними словами хто, що, який, 
котрий:
Щаслив, хто в парості гілля сади грядущо
го читає (М.Наг).

Якщо підрядне речення, що стоїть після го
ловного, складається з відносного слова чи 
словосполучення, до якого прилягає інше 
слово або частка: Я  не міг здогадатися, що 
ще.

Між однорідними підрядними реченнями, не 
з’єднаними сурядними сполучниками:
Вона побачила пишний сад, де між зелени
ми яблунями росло дерево з золотими яблу
ками, де на дереві шугали й співали 
райські птиці (І.Н.-Л.).

Перед складеним сполучником, якщо підряд
не речення з’єднується з головним сполучни
ками в той час як, перш ніж, лише коли, 
тоді як, навіть якщо:
Вірш необхідно уважно прочитати, перш 
ніж вивчити його напам'ять.

При збіту двох сполучників, якщо при вилу
ченні підрздного не вимагається перебудова 
головного:
Іван Антонович кричав, що, доки командує 
ротою, нікому не дозволить створювати в 
ній нездорові взаємини (О.Гонч ).

Неповні підрядні речення і порівняльні зворо
ти, які приєднуються до головного сполучни
ками як, мов, немов, ніби, ніж, щоб: 
Стемсина, неіиіче лоза виноградна, пнеться 
по білій стіні гори (Д.Павл.).

Між однорідними підрядними реченнями, 
з’єднаними повторюваними сполучниками су
рядності:
Його завжди цікавило у  майстерні і як зби
рають ці пристрої, і як утворюють такі 
кумедні механами.

Якщо підрядне стоїть після головного, 
з’єднується складеними сполучниками типу 
таму що, в міру того як, так що тощо, 
кома ставиться перед усім сполучником або 
в середині його:
Туман слався но полю, так що дерева пото
пали в ньому.

Якщо після головної частини перед 
сполучником підрядності або сполуч
ним словом стоїть частка не або пов
торюваний сполучник сурядності: 
Учнів цікавило у  друкарні і як наро
джуються газети, і як друкуються 
книги.

Якщо підрядне речення, що стоїть 
після головного, складається тільки з 
одного відносного слова або словоспо
лучення (займенники):
Підв’язуючи Цвітний виноград, 
сміється дівчина не знапш з чого.

Якщо перед сполучником як, ніби сто
ять слова зовсім, майже:
Син заввишки майже як батько.

У словосполученнях більш німе, менш 
ніж, не пізніше як, не ранігие як: 
Урожай буде зібрано не паніше як у  
серпні

У суцільних висловах, близьких за 
значенням до іменної частини складе
ного присудка або до обставини спо
собу дії, а також у порівняннях 
фразеологічного типу:
А дощ все ллє як Ь відра.

Між однорідними підрядними речен
нями, з ’єднаними неповторюваними 
еднальними або розділовими сполуч
никами:
Вам відомо, куди він звик ходити і 
де він лиха набирався (Л.Гл.).

Якщо підрядне речення Ь складеним 
сполучником стоїть перед головним, 
то сполучник не розділяється: Після 
того як Ленінград скинув із себе 
тягар блокади, ми побували в цьому 
величному і гордому місті (М.Рил ).



РОЗДІЛОВІ ЗНАКИ В СКЛАДНОМУ 
кігЧГПО.ПУЧНИКОВОМУ РЕЧЕННІ

Коли однотипні 
частини вира
жають одно
часність, 
сумісність чи 
послідовність
дії:
Почалися 
жнива, почала
ся в палі робо
та (І.Н.-Л.).

Друга частина 
пояснює, до
повнює першу 
чи розкриває 
ї ї  зміст:
І  пригадалося 
йому дитин
ство: над во
дами 
хиляться 
лози, лелека 
пливе в 
висоті 
(М.Рил.).

Друга частина 
містить причину 
або підставу 
того, про що 
говориться в 
першій:
Тріпоче серце: я 
люблю у  спразі, 
в радості, в 
жалю (А.Мал.).

Перша частина 
вказує на час 
або умову того, 
про що гово
риться в другій 
(перед нею мож
на поставити 
сполучники 
якіцо, кали): 
Забудем рідний 
край —  тобі 
твій корінь 
всохне, все
людське замов
чиш —  обчух
раним зростем 
(П.Тич.).

У першій частині с 
дієслова знати, 
чути, бачити, ро
зуміти, вирішувати, 
дивуватися, дивити
ся, а в другій —  факт. 
Я знаю: завтра 
пізній потяг тебе 
додому знов позве 
(Г.Чуб.).

Коли однотипні 
тасіини повідом
ляють про ПОДІЇ 
чи явища, що 
не мають тісно
го зв’язку за 
змістом або шли 
всередині є коми: 
Білі акації бу
дуть цвісти в 
місячні ночі 
жагучі; 
промінь моря
ми заллє золо
тий річку, і 
верби, і кручі 
(В.Сос.).

Якщо друга час
тина виражає 
наслідок або ви
сновок з того, 
про що говорить
ся в першій (і 
який наслідок? і 
що це означає?): 
Танцюють зорі 
—  на мороз чи
малий показу
ють (М.Рил.).

Якщо зміст обох 
частин зістав
ляється або протис
тавляється (наче, а): 
Пан гуляв у  себе в 
замку —  у  ярм і 
стогнали люди 
(Л.Укр.).
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Тема № 24. РОЗДІЛОВІ ЗНАКИ ПРИ ПРЯМІЙ МОВІ

А: “П ”.

РОЗДІЛОВІ 
ЗНАКИ ПРИ 

ПРЯМІЙ МОВІ

Ягнич узяв бланк, потримав якусь 
мить у  тремтячій від хвилювання 
руці й, ніби не вірячи, що це йому, 
передав Інні: “Прочитай...” 
(О.Гонч.).

“П ”, —  а.

“Все, все ми віддаємо тобі, 
Батьківіцино"',—  промовив він рап
том якимось дивним голосам ні до 
кого (О.Гонч.).

“Л,-а,-п”

“Та хай вона щезне,—  думає Горпи- 
щенко - чабан, працюючи біля коло
дязя, - хай краще ніхто ї ї  не 
бачить, бо після неї, мабуть, і чис
тить було б нічого, всі колодязі в 
світі повигоряли б” (О.Гонч.).

“Ми не дикі коні, щоб усе топта
ти,—  з несподіваною рїікістю 
відрубав Брянський. —  Не такими 
нас ждуть” (О.Гонч.).

А: "П, "-а.

Михась слухає товаришів і мов
чить. І  раптом камеє: “Живе не 
може бути без сонця, ”—  і обво
дить поглядом довкола (І.Цюпа).



СЛОВНИК ДІЛО ВО Ї людини

А

аваль — аваль, -ю 
авизо — авізо 
авизовать— авізувати 
автобиография — автобіогра
фія
административное взьісканис — 
адміністративне стягнення 
адрес — адреса 
ажио — ажіо 
аккредитив — акредитив 
аккредитировать — акредиту
вати
акт — акт, -а
актьі гражданского состояния — 
акти громадянського стану 
акдионерное общество — ак
ціонерне товариство 
акционерские взносьі — акціо
нерські внески

альпари — альпарі 
альтернативная программа —  
альтернативна програма 
альтернагивное обязагельство —  
альтернативне зобов’язання 
амортизационньїе отчисления —  
амортизаційні відрахування 
анкета — анкета 
анкетньїе данньїе — аикегні 
дані
аренда — оренда 
арендодатель — орендодавець 
ассоциация предпринимателей—  
асоціація підприємців 
ассоциация промьгшленников —  
асоціація промисловців 
аттестационная комиссия —- 
атестаційна комісія

баланс доходов и расходов — 
баланс прибутків і видатків 
балансовий отчет — балансо
вий звіт, -у
баллотироваться — балотува
тися
банковский перевод — бан
ківський переказ, -у 
бартер — бартер, -у 
бартерная еделка — бартерна 
угод?

Б

без видимой причини — не 
знати, з якої причини 
без задержки — негайно, без 
затримки
без отказа — безвідмовно 
без снисхождения — без по
блажливості
без ущерба — без шкоди 
безвозвратная ссуда — безпо
воротна позика

безналичньїй раечет — безго
тівковий розрахунок, -у 
безответственность — безвід
повідальність 
безработица — безробіття 
бесправие — безправ’я 
беспроигрьшіньїй заем — без
програшна позика 
бессметньїй — безкошторисний 
бессрочний — безстроковий 
бесхозяйственннй — безгоспо
дарний
биржа — біржа, -і

биржевая еделка — біржова 
угода
биржевой арбитраж — біржо
вий арбітраж, -у 
брокер — брокер, -а 
брокерские операции — бро
керські операції 
бухгалтерский учет—  бухгал
терський облік, -у 
бюджетная статья — бюджет
на стаття
бить на хорошем ечету — 
мати добру репутацію

В

в адрес — на адресу 
в довершенис ко всему — на 
додаток до всього 
в доказательство — на доказ 
в должности директора — на 
посаді директора 
в его пользу — на його користь 
в затруднении — у скрутному 
становищі
в защиту — на захист 
в знак согласия — на знак 
згоди
в конце концов — врешті- 
решт
в полной безопасности — у 
цілковитій безпеці 
в рассрочку — на виплат (у) 
в соответствии (с чем) — від
повідно (до чого) 
в целях предотвращения — з 
метою запобігання 
вакантная должность — ва
кантна посада 
вальвация — вальвація

ввести в состав — ввести до 
складу
ввиду вьішеизложенного — 
зважаючи на викладене вище; 
з огляду на викладене вище 
ввиду того, что — через те, 
що; зважаючи на те, що; з 
огляду на те, що
вводньш лист---ВВІДНИЙ ЛИС'і
ввозная пошлина — ввізне мито 
ведомость — відомість 

дефектная — дефектна 
оборотная — оборотна 
отчетная — звітна 
платіжная — платіжна 
приходная — прибуткова 
расходная — видаткова 
расценочная — розцінкова 
раечетная — розрахункова 
ссудная — позичкова 
тарификационная — тарифі
каційна
требоватсльная — внмогова 

вексель — вексель, - ля
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безденежньш— безгрошовий 
безоборотньш (безобразний) — 
безоборотний (безобіговий) 
бланковий — бланковий 
казначейский — казначейсь
кий (державної скарбниці) 
коммерческий— комерційний 
краткосрочньїй — коротко
строковий
переводной — переказний 
погашеними — погашений 
простой — простий 

взаимоотгошсние — взаємозв’язок 
взнос — внесок, -у 

всту пите льньш — вступний 
паевой — пайовий 
срочньїй — строковий (тер
міновий) 

визитная карточка — візитна 
картка
вклад — вклад, -у 

бессрочньш — безстроковий 
вьшграшньгй — виграшний 
имущественньїй — майновий 
простой — простий 
срочньїй — строковий (термі
новий) 

вклади — вкладення 
владєлец — власник 
вложение капитала — вкла
дення капіталу 
вложения — вкладення 
вмєнять в обязанность — ста
вній в обов’язок 
вне всякого сомнения — поза 
всяким сумнівом 
внсдрение хозрасчета — впро
вадження госпрозрахунку 
внедрять в производство — 
впроваджувати у виробництво 
внешзкономбанк — зовніш- 
економбанк

вовлекать в работу — залуча
ти до роботи
вовлечь в работу — залучити 
до роботи
возвратить в сохранности — 
повернути в цілості 
воздержагься при голосовании — 
утриматися при голосуванні 
возместить убитки — відшко
дувати збитки
возобновление договора— понов
лення (відновлення) договору 
восстановить в должности — 
поновити на посаді 
востребование вкладов — по
вернення вкладів
вьібьггие основньїх фондов ---
вибування основних фондів 
вьідвигать кандидатуру — ви
сувати кандидатуру 
вьїкупньїе платежи — викупні 
платежі
винести благодарность — 
скласти подяку 
виписка из протокола — ви
тяг з протоколу 
виплати по социальному обес- 
псчению — виплати по соці
альному забезпеченню 
вьіполнсние государствснного 
заказа — виконання держав
ного замовлення 
ви прави — ви маєте рацію 
виражать протест — вислов
лювати протест 
вьісказивать несогласие — 
висловлювати незгоду 
вьісказивать своє мнение — 
висловлювати свою думку 
вияснять вопрос — з’ясову
вати питання
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г
гербовая печать — гербова печатка 
глава правитсльства — голова 
уряду
годний к употреблению — при
датний до вживання (для 
вжитку)

горюче-смазочнью материальї — 
паливно-мастильні матеріали 
госснаб — держпостач, -у 
госстандарт — Держстандарт, -у 
госстрах — держстрах, -у

дальнейшее использование — 
подальше використання 
дарственная запись — дарчий 
лист (запис)
двустороннее соглашение — 
двостороння угода 
девальвація — девальвація 
действующее зако подательстю
— чинне законодавство 
дедать запрос — робити 
запит
делопроизводитель — діловод 
делопроизводство — діловод
ство
денежное обращение — гро
шовий обіг 
депозит — депозит 
депонированная зарплата — 
депонована зарплата 
держаться в стороне — трима
тися осторонь
диверсификация — диверсифі
кація
дилер — дилер, -а 
диспонент — диспонент 
для прєдостережения — щоб 
запобігти, застерегти

д

доверенное лицо — довірена 
особа
доверенность — доручення 
доверительние операции — 
довірчі операції 
довести до всеобщего сведения
— довести до загального ві
дома
довод — довід, доказ, -у 
договор — договір, -у 
докладчик — доповідач, -а 
документ — документ, -а 

вкладной — вкладний 
долговой — борговий 
исполнительньш — вшеонавчий 
незарегистрированний — не- 
зареєстрований 
неоформленньга — иеоформ- 
лешій
нормативний — нормативний 
оправдаге льньш — виправдний 
сопроводительний — супро
відний 

должник — боржник 
должностное лицо — посадо
ва особа 
доллар — долар 
доплата — доплата, приплата
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Е

единогласно — одностайно 
сдинообразньїе формьі учета -

однакові форми обліку
еженедельний — щотижневий

ж
жалоба — скарга 
жалобная книга 
скарг

— книга
ждать (кого) — чекати (на кого) 
житель — мешканець, пожи
лець

за нали’шьіе деньги — готів
кою
за неименисм — через брак 
чогось
за отсутствием сведений — че
рез брак відомостей 
забастовка — страйк, -у 
заведу ющий — завідуючий 
(чим)
задавать вопрос — ставити за
питання
задолженность — заборгова
ність
заем — позика 
заказ — замовлення 
заказное письмо — рекомен
дований лист 
заказник — замовник 
заключение контракта — ук
ладання контракту

закон вступает в действие — 
закон набуває чинності 
законодательньш — законо
давчий
залог — застава, запорука 
занять должность — обійняти 
посаду
записка — записка 

докладная — доповідна 
обьяснительная — поясню
вальна

заігась актов гражданского со- 
стояния — запис актів грома
дянського стану 
запрос — запит, -у 
заслуживать внимания — за
слуговувати на увагу 
зачет — зарахування, залік 
заявление — заява

И

идти на убьіль — спадати 
избиратель — виборець

избиратсльньш — виборчий 
избрание — обрання, обирання
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избьіток — надмір, надлишок 
извещение — повідомлення 
излишек — надлишок, -у 
изложение — виклад, -у 
изьімать из обращения — ви
лучати з обігу 
имидж — імідж, -у 
импорт — імпорт, -у 
имущество — майно 
инвестиция — інвестиція 
инвестор — інвестор, -а 
инновация — інновація 
инсайдер — інсайдер 
инфляция — інфляція

информационная межбанков- 
ская сеть — інформаційна між- 
банківська мережа 
инфраструктура — інфраст
руктура 
иск — позов, -у 
исковое заявление — позовна 
заява
исполнять — виконувати 
испьітательньїй ерок — ви- 
пробний термін (строк) 
исследователь — дослідник 
источник — джерело 
исходнне данньїе — вихідні 
дані

к вашему сведенню — до ва
шого відома
канцелярське принадлежности
— канцелярське приладдя 
капитальньїе вложения — ка
пітальні вкладення 
кодекс — кодекс, -у 

административньш — адмініс
тративний
гражданский — цивільний 
уголовно-процессуальньїй — 
кримінально-процесуальний 

коллегия считает (отмечает) — 
колегія вважає (відзначає) 
командировка — відрядження 
комивояжер — комівояжер 
комиссия по составлению ре- 
золюции — комісія для скла
дання резолюції

конверсия — конверсія 
конкурентоспособность — кон
курентоспроможність 
контракт — контракт, -у 
контрактний — контракто
вий
коньюнктура — кон’юнктура 
коренной пересмотр — доко
рінний перегляд 
косвенная причина — посеред
ня причина
косвенньїе результати — по
бічні результати 
краеугольний камень — на
ріжний камінь
крєдитоспособность — креди
тоспроможність 
кризис — криза
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л
лизинг — лізинг, -у 

компенсационньїй— компен
саційний
оперативний — оперативний 
финансовьій — фінансовий 

лизинговьш — лізинговий 
соглашение — угода 
общество — товариство 
договор — договір 
операции — операції 

лист — лист, -а

исполнительньш — виконав
чий
обходной — обхідний 
окладной — податковий 
подписной — підписний 

листок нетрудоспособности — 
листок непрацездатності 
лицевой счет — особовий ра
хунок
личньїй листок — особовий 
листок
льготньга — пільговий

м
маркетинг — маркетинг, -у 
материально ответственное лицо
— матеріально відповідальна 
особа
междоусобньш — міжусобний 
междугородньш — міжміський 
менеджер — менеджер, -а 
менеджмент — менеджмент, -у

мероприятия — заходи 
мерьі по предупреждению — 
запобіжні заходи, заходи за
побігання
местожительство — місце про
живання
меценат — меценат 
мировоззрение — світогляд

н
наверстать упущенное — на
долужити прогаяне 
наводить справки— довідуватись 
на должном уровне — на на
лежному рівні
на всякий случай — про всяк 
випадок
надпись — напис, -у 

дарственная — дарчий 
доверительная — довірчий

назвать по фамилии — назва
ти на прізвище 
назначение — призначення 
назначить к рассмотрению — 
призначити на розгляд 
накладьівать арест — наклада
ти арешт 

вето — вето 
взьіскание — стягнення 
запрет — заборону

158

пошлину — мито 
резолюцию — резолюцію 
штраф — штраф 

наличньїе деньги — готівка 
наличньш — наявний, присутній 
налог — податок, -у 

единьїй — єдиний 
имущественньїй — майновий 
косвенньїй — непрямий 
личньїй — особистий 
местньш — місцевий 
окладной — окладний 
подоходньш — прибутковий 
прогрессивкьш — прогресивний 
пропорциональний — про
порційний 
прямой — прямий 
уравнительньш — зрівняль
ний

целевой — цільовий 
налогообложение — оподатку
вання
наложенньїм платежем — піс
ляплатою
на общественньїх началах — 
на громадських засадах 
на повестке дня — на порядку 
денному
на протяжении дня — протя
гом дня
негодность — непридатність 
неотложное дело — нагальна 
справа
не по силам — не під силу 
несмотря на — незважаючи на 
ноль — нуль

О

обеспечение — забезпечення 
обесценить — знецінити 
обжаловать решение — оскар
жити рішення 
обзор — огляд
оборачиваемость — оборот
ність
оборот (денежньїх средств) — 
обіг, -у
обратиться по адресу — звер
нутися на адресу 
обращаться за помощью — 
звертатися по допомогу 
обращение — звернення, за
клик
обращение акций — оборот
ність акцій

обсудить вопрос — обговори
ти питання
общение — спілкування
общественное мнение — гро
мадська думка 
общественньїе отношения — 
суспільні відносини 
обьединение — об’єднання 
обьем — обсяг
обьявить благодарность—ого
лосити подяку 
обьявление — оголошення 
обьяснительная записка — по
яснювальна записка 
обязать руководителей — зо
бов’язати керівників
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оказьтать сопротивление — 
чинити опір
опровергать — спростовувати 
освободить по собственному 
желанию — звільнити за 
власним бажанням 
основание — підстава 
отказ — відмова 
отклик — відгук 
от нсчсго долать — знічев’я

отраслевая программа — галу
зева програма
отстраниться от дел — відійти 
від справ 
отчет :— звіт, -у 
отчисления — відрахування 
офис — офіс, -у 
оценить по достоинству — на
лежно оцінити

псрвостспсннос значенис — 
першорядне значення 
лсречисление дснсг на текущий 
■ечет — перерахування грошей 
на поточний рахунок 
печать —  печатка 
письмо — лист, -а 
доплатнеє — доплатний 
верительное — вірчий 
поручительное — доручний 
сопроводительное — супро
відний

письмо с уведомлением —  
лист з повідомленням про 
вручення
по вашому усмотрснию — на 
ваш розсуд
по долам службьі — у службо
вих справах 
по долу — у справі 
по долгу службьі — зі службо
вого обов’язку 
по заказу — на замовлення 
по закону — за законом, згід
но з законом
по имеющимся сведениям —  
за наявними даними

П

по истечении ерока — після 
закінчення терміну 
по настоянию — за вимогою, 
на вимогу
по небрежности — через не
дбалість
по недоразумснию — через 
непорозуміння
по непредвиденньш обстоя- 
тельствам — через непередба
чені обставини 
по непригодности — через не
придатність
по несостоятельности — через 
неспроможність 
по обоюдному согласию — за 
обопільною згодою 
по поручению — за доручен
ням
по постановлению — за по
становою
по праздничньїм дням — у 
святкові дні
по предложению — за пропо
зицією
по приглашению — на запро
шення
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по приказу — за наказом 
по причине чего —  через що 
по программе—  за програмою 
по просьбе — на прохання 
по расценке — за розцінкою 
по собственному желанию — 
за власним бажанням 
по совместительству — за су
місництвом
по специальности —  за фахом 
по списку — за списком 
по требованию — на вимогу 
по указанию — за вказівкою 
по усмотрению начальства — 
на думку керівництва 
повестка дня — порядок денний 
подвести итоги — підбити 
підсумки
подцелка — підробка, фаль
сифікація
подлог документов — підроб
ка документів
под председательством —  під 
головуванням 
подечет —  підрахунок 
покупать в кредит — купува
ти в кредит 

в рассрочку — на виплат 
в розницу — у роздріб 
оптом — оптом 

положение дел — стан справ 
понести потери — зазнати 
втрат
поощрение — заохочення 
попьггка — спроба 
порицание — догана 
поручение — доручення 
пособие —  допомога 
поередник — посередник, -а 
поставить вопрос ребром —  
поставити питання руба

поставить в пример —  поста
вити за приклад 
постановление — постанова 
поступило предложение —  на
дійшла пропозиція 
потребитель —  споживач 
потребительский — споживчий 
потребление —  споживання 
предварительное рассмотрение
— попередній розгляд 
предоставить возможность —  
надати можливість 
предприимчивьій —  ділови
тий, практичний, заповзятий 
предприниматель —  під
приємець
представитель — представник 
представительство — пред
ставництво
представить справку — по
дати довідку
предупредительньїе мероприя- 
тия — запобіжні заходи 
предшественник —  попередник 
предьявитель —  пред’явник 
преемственньш —  спадкоємний 
преимущество —  перевага 
прекратить переписку —  при
пинити листування 
прения по докладу —  дебати 
по доповіді
прибегать к суровьім мерам —  
вдаватися до суворих заходів 
прибьіль — прибуток, -у 
прибьільность —  прибутко
вість
привлекать к ответственности — 
притягати до відповідальності 
привлекать к работе — залу
чати до роботи 
приводить примерьі —  наво
дити приклади
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пригодньїй (к чему) — при
датний (до чого) 
придавать значение — надава
ти значення
призьівать к порядку — закли
кані до порядку 
прийти к рсшению — вирішити 
прийти к согласию — дійти 
згоди
прийти к убеждению — пере
конатися
приглашение — запрошення 
приказ — наказ, -у 
прилатать усилия — доклада
ти зусиль
при ложе нис — додаток 
принести вред — завдати 
шкоди
принимать во внимание — 
браги до уваги 
принимать мерьі — вживати 
заходи (-ів)
принимать участис — брати 
участь
приносить неприятности — за
вдавати прикростей 
принять к сведенню — взяти 
до відома

принять решительньїе мерьі — 
вжити рішучих заходів 
присоединиться к чьему-либо 
мнению — пристати до чиєїсь 
думки
присту пить к исполнекию обя- 
занностей — приступити до 
виконання обов’язків 
приступить к обсуждению — 
розпочати обговорення 
причитаетея к уплате — нале
жить виплатити 
пришли в негодность — зро
билися непридатними 
пробел — прогалина, пропуск 
просктно-изьїскательньїе работьі
— проектно-пошукові роботи 
проектно-сметная документа
ц ії  — проектно-кошторисна 
документація
производительность — про
дуктивність
производственньїй — вироб
ничий
просьба настоятельная — прохан
ня настійне (пильне, велике) 
протокол — протокол, -у 
процент — відсоток, -а

работать по схеме — працю
вати за схемою 
развивающийся — який ро
звивається
развитьіе страньї — розвішені 
країни
разделение труда — розподіл 
праці
рантьє — рантьє

Р

рас писка — розписка 
долговая — боргова 
сохранная — охоронна 

расходная накладная — видат
кова накладна
расходьі по бюджету — видат
ки по бюджету 
раечет — розрахунок 
ревальвация — ревальвація
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регистрация — реєстрація 
рейтинг — рейтинг, -у 
реконверсия — реконверсія 
решение — рішення

рьіночная йнфраструктура — 
ринкова інфраструктура 
рьшочньїе отношения — рин
кові відносини

с

с вашего согласия — за ва
шою згодою
с штовностью — охоче, з охо
тою
самоокупаємось — самоокуп
ність
самоуправление — самовряду
вання
сбережения — заощадження 
сбьіт — збут, -у 
сводка — зведення 
еделка — угода, операція 
едельньїй — відрядний 
следующий — наступний 
служащий — службовець 
служебньїй — службовий 
смета —1 кошторис, -у 
смещать с должности — зні
мати з посади 
снабжение — постачання 
совершенствование — вдоско
налення
совещание — нарада 
совещательньш — дорадчий 
совместньїй — спільний, су
купний
согласие — згода
согласно приказу •— згідно з
наказом
соглашение — угода 
созьів — скликання

соотношение — співвідношен
ня
сотрудник — співробітник 
сотрудничество — співробіт
ництво
сосредоточить усилия — зосе
редити зусилля 
состав исполнителей — склад 
виконавців
составить отчет — скласти 
звіт
состоять в должности — пере
бувати на посаді 
специалист — фахівець 
списать в расход — списати 
на видаток
спонсор — спонсор, -а 
справиться в канцелярии — 
довідатися в канцелярії 
справка — довідка 
спрос и предложение — попит
і пропозиція
средства — кошти, засоби 
ерок — термін, -у (строк) 
ссуда — позика 
ставить в известность — по
відомляти
стечение обстоятельств — збіг
обставин
счет — рахунок
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т
таможня — митниця
текучесть кадров — плинність
кадрів
текущий счет — поточний ра
хунок, -у
товарний знак — товарний 
знак, -а
топливо — паливо

торгово-промьпнленньш — тор
говельно-промисловий 
требование — вимога 

встречное — зустрічна 
долговое — боргова 
•исковое — позовна 
платежное — платіжна 

трудоустройство — нраце- 
) влаштування

У

убьіль — спад 
убьіток — збиток, -у 
уведомление — повідомлення 
увеличсние — збільшення 
удостоверение — посвідчення 
указ — указ, -у 
указание — вказівка 
улика — доказ, -у 
упадок — занепад, -у 
уплата — сплата, виплата 
управляющий — керуючий 
(чим)

услуги — послуги 
установившаяся формулировка
— усталене формулювання 
утвердить к исполнению — за
твердити до виконання 
учет — облік, -у 
учредитель — засновник, фун
датор, -а
учредительное собрание — ус
тановчі збори 
ущерб — збиток, -у

ф

фактор — фактор, -а, чинник, 
-а
факторинг — факторинг, -у 
финансированис — фінансу
вання

фирма — фірма 
фонд — фонд, -у 
функционировагь — функціо
нувати

Xі
ход собьггий — перебіг подій холдинг — холдинг, -у
хозрасчет — госпрозрахунок, -у хранилшце — сховище 
хозяйсгвснньш — господарськім
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ц
целесообразньїй — доцільний 
цсна номинальная — номі
нальна ціна
ценности бумажньїе — папе
рові цінності
ценньїе бумаги — цінні папери

ценовая политика — цінова 
політика
центробежньїй — відцентро
вий
цикл производственньїй — ви
робничий цикл, -у

ч

частная собственность — при
ватна власність 
частник — приватник, -а

частное лицо 
особа

приватна

ш, щ
штатное расписание 
ний розпис, -у

штаг- щекотливое обстоятельство 
делікатна обставина

З

зкономика — економіка 
зкономическая ситуация — 
економічна ситуація 
зкономические структури — 
економічні структури 
зкономический район — еко 
номічний район, -у 
зкономньїй — економний

зксплуатация — експлуатація 
зкспорт — експорт, -у 
зкспортер — експортер, -а 
зкспортно-импортньїй — ек
спортно-імпортний 
зффективность — ефектив
ність

явление — явище

я
І ячейка — осередок, -у



ТЛУМАЧНИЙ СЛОВНИК
Аваль» -ю — порущїтедьство за векселем.
Авізо — письмове повідомлення банку клієнтові або 

іншому банку про виконання операції.
Ажіо — відхилення курсу грошових знаків, векселів та 

інших цінних паперів від номінальної вартості в 
бік перевищення.

Акредитив, -а — документ, що містиш розпорядження однієї 
кредитної установи іншій про сплату власнику 
вказаної в ньому суми.

Альпарі — відповідність біржового курсу валюти, 
цінних паперів, векселів їхньому номіналові.

Бартер, -у — система обміну товарів та послуг на 
безгрошовій основі.

Брокер, -а — особа, що купус або продає товари, ірошові 
номінали або акції від імені інших осіб.

Вальвація — визначення цінності іноземної валюта в 
національній грошовій одиниці.

Вексель, -я — цінний папір, що містить безумовне грошове 
зобов'язання про сплату певній особі певної суми 
в певний строк.

Девальвація — зниження курсу національної валюти щодо 
іноземних валют.

Депозит, -у — гроші чи цінні папери, що їх вносять до 
кредитних установ для зберігання.

Диверсифікація — збільшення кількості видів і назв продукції й 
послуг, призначених до експорту.

Дилер, -а — фахівець з операцій з цінними паперами, який 
представляє інтереси інвесторів.

Диспонент, -а — уповноважений у справах фірми.

Імідж, -у — образ фірми, товару, послуги; забезпечує 
положення фірми на ринку, вірність покупця 
фірмовій марці.
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інвестор, -а — вкладник, що здійснює довгострокове 
вкладення грошей в підприємство, фірму з метою 
одержання прибутків.

Інновація — нововведення.
Інсайдер, -а — особа, яка володіє конфіденційною діловою 

інформацією завдяки своєму службовому 
становищу.

Комівояжер, -а — роз’їзний агент по збуту товарів, що діє за 
дорученням певного підприємства.

Лізинг, -у — здавання в тимчасове користування майна 
з періодичною оплатою його вартості.

Маркетинг, -у — система управління і організації виробництва 
на базі вивчення потреб ринку.

Менеджер, -а — керівник, директор, завідуючий, адміністратор, 
найманий професійний управляючий, що не є 
власником фірми.

Менеджмент, -у — мистецтво керування інтелектуальними, 
фінансовими, сировинними, матеріальними 
ресурсами з метою найбільш ефективної 
виробничої діяльності.

Рантьє — власники цінних паперів, які одержують 
проценти і живуть на ці прибутки.

Ревальвація — підвищення офіційного курсу грошової 
одиниці щодо іноземних валют.

Рейтинг, -у — оцінювання, віднесення до певної категорії, 
класу, розряду.

Реконверсія — переведення воєнної промисловості на 
виробництво цивільної продукції.

Спонсор, -а — особа, що фінансує проект.

Факторинг, -у — юридично оформлені взаємини між фінансовим 
інститутом (фактором) і клієнтом, при яких ! 
фактор купує дебіторську заборгованість клієнта і 
забезпечує його додатковими послугами.

1 Холдинг, -у — право на збереження контрольного пакета акцій.
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