
 

07.11.2024 

Група № 2М-1 

Урок № 15 

Тема уроку: «Складання та редагування особисто-офіційних 

документів. Розписка. Особливості оформлювання»    

Мета уроку: формування умінь і навичок складання та оформлювання особисто-

офіційних документів, зокрема розписки; закріплення знань з орфографії та 

пунктуації; дотримання вимог культури писемного мовлення під час складання 

особисто-офіційних документів. 

Матеріали до уроку: 

1. Опрацюйте матеріал ст.131-133 у підручнику Зубков М.Г. Сучасна українська 

ділова мова. 

2. Законспектуйте в робочому зошиті наступне: 

     Розписка - це документ, що підтверджує певні дії, які мали місце між двома 

особами чи особою та установою. Наприклад, передачу й одержання документів, 

грошей, матеріальних цінностей. 
     Розрізняють приватну розписку, коли одна особа отримує щось від іншої, та 

службову, коли особа або представник установи отримує матеріальні цінності чи 

документи від якоїсь організації, закладу. 

     Розписка може мати довільну форму викладу, але все ж таки треба зазначати такі 

відомості (реквізити): 

1. Назва документа. 

2. Прізвище, ім'я та ім'я по батькові (посада й повна назва установи для службового 

варіанта), назва документа (із його вихідними даними), що посвідчує особу того, хто 

дає розписку й підтверджує отримання. 

3. Прізвище, ім'я та ім'я по батькові (посада й повна назва установи — для службового 

варіанта) того, кому дається розписка. 

4. Конкретне зазначення, у чому дано розписку: 

         — точне найменування матеріальних цінностей, документів та ін.; 

         —стан (нові, були в користуванні, у робочому стані); 

         —кількість, вага, вартість, розмір, сума зазначаються цифрами, а в дужках - 

словами. 

5. У службовому варіанті слід зазначити, на підставі якого розпорядження, наказу чи 

іншого документа передано й отримано цінності. 

6. Дата укладання (ліворуч). 

7. Підпис укладача (праворуч). 

8. У приватному варіанті підпис особи, яка дає розписку, засвідчується керівником 

установи чи підрозділу (із зазначенням його посади, ініціалів, прізвища) або нотарі- 



альною конторою. 

9. Дата засвідчення (ліворуч). 

     Іноді в розписці зазначають свідків, тобто осіб, у присутності яких її було 

підписано. У такому разі ці особи засвідчують документ своїми підписами. Усі вільні  

місця між текстом і підписом перекреслюють. Укладається розписка лише в одному 

примірнику. 

                   

 

Зразки: 

 

                                                            Розписка 

     Я, Філон Юрій Анатолійович (паспорт серії МН № 522012, виданий ЦВМ 

Київського РВХМУУ МВС України в Харківській обл., прописаний за адресою: Харків-

19, вул. Грушевського, 252, к. 48), одержав від Сімейка Ярослава Артемовича 580 

(п'ятсот вісімдесят) грн. Зобов'язуюся повернути всю суму 06.07.2023. 
 

06.01.2023                                                                                                         (підпис) 

 

Підпис Філона Ю. А. засвідчую: 

Начальник ЖЕК-10                                                                             (підпис) З. Кібець 

12.01.20203                                                        (печатка) 

 

__________________________________________________________________________ 

                                                                

 

                                                                     Розписка 

      Я, доцент кафедри економічної безпеки ХУВС Перепелиця Олег Юрійович, 

посвідчення № 214, одержав від заступника ректора з господарської роботи 

Комарчука Семена Пилиповича 7 (сім) ПК Репtіит 4 2,0 ГГц (у робочому стані) 

та 2 (два) ксерокси «Сапоп» (нові, запаковані) для роботи в каб. № 104. 

      Підстава: наказ ректора ун-ту № 308 від 11. 04.2023. 
 

15.04.2023                                                                                                             (підпис) 

 

 

 



 

Урок № 16 
 

                                                                                                                                                  

Тема уроку: Лабораторно-практична робота № 3                                                                            

«Написання розписки» 

                                                                                                                                                               
Мета уроку: формування умінь і навичок укладання розписки; закріплення 

знань з орфографії та пунктуації; дотримання стилістичних норм, вимог культури 

писемного мовлення під час укладання розписки. 

                                                                                                                                                         

Матеріали до уроку: 
1. Перед виконанням практичної роботи повторіть матеріал уроку № 15. 

2. Виконайте лабораторно-практичну роботу (у зошиті для лабораторно- 

практичних робіт) за такою схемою:  

                                    

                                     Лабораторно – практична робота №4 

                                                                                                                                                                

Тема: Написання розписки. 

                                                                                                                                             

Мета: навчитися укладати  розписку, дотримуючись стилістичних, 

орфографічних та пунктуаційних норм під час оформлення цього документа. 

                                                    

                                                        Хід роботи 

1. Напишіть розписку про отримання матеріальних цінностей( ноубук, принтер і 

т.п.)   у тимчасове користування для виконання ремонтних робіт відповідно до 

вимог  укладання даного виду документа. 

                                                                                                     

 

    Висновки: під час виконання практичної роботи я навчилася (-вся) правильно 

укладати розписку. 

УВАГА!  Конспект та виконану практичну роботу та запитання, які виникають у 

процесі опрацювання матеріалу прошу надсилати на електронну пошту 

annatumanovska@gmail.com або вайбер-0932097260. 
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