КАБІНЕТ МІНІСТРІВ УКРАЇНИ 

                        П О С Т А Н О В А 

                 від 30 листопада 2011 р. N 1242 

                               Київ 

               Про затвердження Типової інструкції 

      з діловодства у центральних органах виконавчої влади, 

            Раді міністрів Автономної Республіки Крим, 

                місцевих органах виконавчої влади 

          { Із змінами, внесеними згідно з Постановами КМ 

            N  75 (  75-2013-п ) від 04.02.2013 

            N 249 ( 249-2014-п ) від 09.07.2014 

            N 484 ( 484-2014-п ) від 23.09.2014 } 

     Кабінет Міністрів України  п о с т а н о в л я є: 

     1. Затвердити Типову інструкцію з діловодства  у  центральних 

органах  виконавчої  влади,  Раді  міністрів Автономної Республіки 

Крим,  місцевих органах виконавчої влади (далі -  Інструкція),  що 

додається. 

     2. Центральним   органам  виконавчої  влади,  Раді  міністрів 

Автономної  Республіки  Крим,  місцевим  органам  виконавчої влади 

розробити  відповідно  до  Інструкції  і  затвердити у тримісячний 

строк за погодженням із  державними  архівними  установами  власні 

інструкції  з  діловодства  та типові інструкції з діловодства для 

однорідних  за   характером   діяльності   підприємств,   установ, 

організацій, що належать до сфери їх управління. 

     3. Рекомендувати органам місцевого самоврядування розробити і 

затвердити  власні  інструкції   з   діловодства   відповідно   до 

Інструкції. 

     4. Визнати такими,  що втратили чинність,  постанови Кабінету 

Міністрів України згідно з переліком, що додається. 

     Прем'єр-міністр України                              М.АЗАРОВ 

     Інд. 70 

                                          ЗАТВЕРДЖЕНО 

                             постановою Кабінету Міністрів України 

                                від 30 листопада 2011 р. N 1242 

                        ТИПОВА ІНСТРУКЦІЯ 

      з діловодства у центральних органах виконавчої влади, 

            Раді міністрів Автономної Республіки Крим, 

                місцевих органах виконавчої влади 

Відмітка про засвідчення копій документів 

     76. Установа може засвідчувати копії лише тих документів,  що 

створюються в ній,  а також  у  випадках,  передбачених  в  абзаці 

другому  цього пункту.  Копія документа виготовляється і видається 

тільки  з  дозволу  керівника  установи,  його   заступників   або 

керівника структурного підрозділу. 

 У разі підготовки документів для надання судовим органам, під 

час вирішення питань щодо прийняття громадян на роботу,  навчання, 

засвідчення їх трудових, житлових та інших прав у взаємовідносинах 

з установою, а також під час формування особових справ працівників 

установа   може   виготовляти  копії  документів,  виданих  іншими 

установами (копії дипломів, свідоцтв про одержання освіти тощо). 

     Відмітка "Копія" проставляється на лицьовому боці у верхньому 

правому кутку першого аркуша документа. 

     77. Напис  про  засвідчення  документа  складається  із  слів 

"Згідно з оригіналом",  найменування  посади,  особистого  підпису 

особи,  яка  засвідчує  копію,  її  ініціалів  (ініціалу імені) та 

прізвища,  дати засвідчення копії і проставляється нижче реквізиту 

документа "Підпис", наприклад: 

     Згідно з оригіналом 

     Провідний спеціаліст

     відділу організації діловодства підпис ініціали (ініціал

     імені), прізвище 

     Дата 

     Напис про   засвідчення   копії   скріплюється   печаткою  із 

зазначенням  на  ній  найменування   відповідної   установи   (без 

зображення  герба)  або  печаткою  структурного підрозділу (служби 

діловодства, служби кадрів, бухгалтерії тощо) установи. 

