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Додаток 20 

до Інструкції з діловодства у 
Лозівській міській раді та її 
виконавчих органах 

          (пункт 107)
ВИМОГИ ДО ВИГОТОВЛЕННЯ ВИТЯГІВ З ПРОТОКОЛІВ

Витяг з протоколу може бути оформлений на загальному чи спеціальному бланку або на чистих аркушах паперу формату А4 або А5 (залежно від обсягу інформації) з відтворенням таких обов’язкових реквізитів згідно з ДСТУ 4163–2020:

· назва установи;

· назва структурного підрозділу (у разі оформлення витягу з протоколу, складеного в окремому структурному підрозділі);

· назва виду документа (ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ);

· дата документа;

· реєстраційний індекс документа (номер протоколу);

· місце складання або видання документа;

· гриф обмеження доступу до документа (оформлюють лише у витязі з протоколу, що має гриф «Для службового користування»);

· гриф затвердження документа (якщо такий реквізит є в протоколі);

· заголовок до тексту документа;

· текст документа;

· підпис;

· відмітка про засвідчення копії.

Під час оформлення витягу з протоколу слід мати на увазі, що:

- з відповідного протоколу до витягу без будь-яких змін, скорочень чи доповнень переносять такі реквізити: «Назва установи», «Назва структурного підрозділу установи», «Дата документа», «Реєстраційний індекс документа», «Місце складення документа», «Заголовок до тексту документа». Крім того, якщо в протоколі є гриф затвердження і (або) гриф обмеження доступу до документа, ці реквізити також мають бути відтворені й у витязі;

- особливість оформлення витягу полягає у відтворенні тексту. Майже всю вступну частину тексту протоколу переносять до витягу повністю, лише у порядку денному зазначають один потрібний пункт або кілька пунктів і при цьому залишають порядкові номери цих пунктів без змін. З основної частини тексту протоколу до витягу переносять лише той розділ або кілька розділів, що стосуються відповідних питань порядку денного;
- реквізит «Підпис» оформлюють особливим чином. З оригіналу протоколу до витягу переносять ініціали та прізвища головуючого на засіданні і секретаря. Утім, особисто ці особи витяг із протоколу не підписують;
- відмітка про засвідчення документа є обов’язковим реквізитом витягу з протоколу; 
- підпис особи, яка оформила відмітку про засвідчення витягу з протоколу, має бути засвідчений відбитком простої круглої печатки установи (як правило, печатки служби діловодства, структурного підрозділу, в якому працює відповідна службова особа). В окремих випадках (наприклад, при направленні витягу з протоколу до організації вищого рівня або до органу державної влади) цей документ може бути засвідчений відбитком гербової круглої печатки з ідентифікаційним кодом підприємства за ЄДРПОУ.
Витяг з протоколу пленарних засідань міської ради засвідчується секретарем міської ради.

Витяг з протоколу засідань виконавчого комітету засвідчується керуючим справами виконавчого комітету.
Приклад оформлення витягу з протоколу:
Зображення Державного герба України (у разі потреби)

Гриф затвердження (у разі потреби)
Назва установи (у разі потреби)

Назва структурного підрозділу (у разі потреби)

ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ

00.00.0000 № ____

Місце складення

Заголовок до тексту

Голова — Прізвище, ініціал
Секретар — Прізвище, ініціал
Присутні: спочатку в алфавітному порядку вказують прізвища та ініціали членів колегіального органу, потім — прізвища, ініціали та посади осіб, запрошених на засідання, або зазначають загальну кількість присутніх з посиланням на список, який має додаватися.
Порядок денний:

1. формулюють питання, зазначають ініціал, прізвище та посаду доповідача.
1. СЛУХАЛИ: Прізвище, ініціал доповідача — подають зміст доповіді від третьої особи однини або зазначають про наявність доповіді у вигляді додатка.
ВИСТУПИЛИ: Прізвище, ініціал і посада особи, яка виступала — подають зміст виступу від третьої особи однини.
ГОЛОСУВАЛИ: «За», «Проти», «Утрималися»

ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ): (формулюють рішення або ухвалу)

Голова   Ініціал, прізвище

Секретар   Ініціал, прізвище

Згідно з оригіналом

Назва посади  Особистий підпис  Ініціал, ПРІЗВИЩЕ
Дата Відбиток печатки   
