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Доручення – це договір, 
за яким одна сторона 
(повірений) зобов’
язується вчинити від 
імені та за рахунок 
другої сторони 
(довірителя) певні 
юридичні дії. 

Доручення видаються на розпорядження 
майном, отримання грошових і 
матеріальних цінностей. Вони 
поділяються на особисті та офіційні.



Особисті доручення видаються окремим 
особам, які передають свої права іншим 
особам (право на отримання заробітної плати, 
поштового переказу та ін.).

(зразок особистого доручення)



Текст особистого доручення містить, 
як правило, такі дані:

1. Прізвище, ім’я, по батькові 
довірителя (повністю);

2. Прізвище, ім’я, по батькові особи, 
якій видається доручення, дані 
документа, що посвідчує особу;

3. Дії, обов’язки, права довіреної 
особи, її повноваження;

4. Термін дії доручення.



Обов’язковою умовою 
правомірності особистого 
доручення є наявність 
підпису службової особи й 
печатка установи, 
підприємства, що засвідчує 
підпис довірителя 
(доручення, які видаються 
студентам, можуть 
засвідчуватись 
навчальним закладом).



В офіційному дорученні обов’язково зазначаються 
(реквізити):
• назва організації, яка видає доручення;
• номер доручення й дата видання;
• посада, прізвище, ім’я та по батькові особи, якій 
видано доручення;

• назва організації чи підприємства, від якого 
повинні бути отримані матеріальні цінності;

• перелік цінностей із вказівкою на їх кількість і 
суму;

• термін дії доручення;
• зразок підпису особи, якій видано доручення;
• назва документа, що посвідчує особу отримувача 
цінностей (паспорт, посвідчення);

• підписи службових осіб, які видали доручення;
• печатка організації, що видала доручення. 



Для багатьох доручень є 
друковані бланки, куди від руки 
вписують прізвище, ім’я та по 
батькові того, кому доручається, 
що саме, де треба одержати, та 
завіряють підписом і круглою 
печаткою. Завіряється також 
підпис особи, на ім’я якої 
написано доручення.

Офіційні доручення можуть бути 
разовими, спеціальними й 
загальними.



• Видаються на виконання одноразової дії (отримання 
товарно-матеріальних цінностей, одержання заробітної 
плати, пенсії, стипендії, поштового переказу).

Разові

• Видаються на здійснення приватною чи службовою особою 
однотипних дій (представництво в органах суду, виконання 
банківських операцій у межах певного терміну).

Спеціальні

• Видаються на виконання повноважень (отримання 
документів, ведення справи в усіх судових, арбітражних і 
адміністративних установах з усіма правами, що надані 
законом позивачеві, відповідачеві; укладання угод, 
одержання майна тощо).

Загальні



Текст генерального (спеціального) доручення 
складається з таких частин:
• місце, число, місяць, рік укладання 
документа (літерами й без скорочень);

• прізвище, ім’я, по батькові довірителя 
(повністю);

• домашня адреса довірителя (адреса 
установи);

• прізвище, ім’я, по батькові (повністю), дані 
документа, що посвідчує особу, якій 
видається доручення;

• дії, обов’язки, права довіреної особи, її 
повноваження;

• термін дії доручення (словами).



Завірені нотаріально доручення можна 
передавати телеграмою. Телеграма-
доручення складається з тексту доручення, 
який може бути відповідно скорочений, та 
посвідчувального напису з підписом 
нотаріуса й печаткою нотаріальної контори. 
Підпис нотаріуса засвідчується органом зв’
язку, через який передається телеграма-
доручення. Таке доручення має силу 
оригіналу.



Одним із різновидів доручень, що застосовуються 
у повсякденному житті є платіжне доручення.

Платіжне доручення – розрахунковий документ, 
що містить вимогу отримувача безпосередньо до 
платника сплатити суму грошей та доручення 
платника банку, що його обслуговує, здійснити 
переказ визначеної платником суми грошей зі 
свого рахунка на рахунок отримувача.




