АКТ -  службовий документ, складений групою осіб чи спеціально
уповноваженою особою для засвідчення встановлених фактів,
пов’язаних з діяльністю організації, її окремих структурних підрозділів
або окремих працівників.

Форма деяких видів актів затверджено нормативно-правовими документами, вимоги яких є обов’язковими для виконання, тому вносити будь-які зміни до таких форм не дозволяється. Якщо немає встановленої форми акта, то незалежно від його виду акт рекомендовано складати за формою, що подана нижче.

Акт повинен бути оформлений  або на загальному бланку організації, або на спеціальному бланку (якщо таке передбачено в інструкції з діловодства).

Оформляючи акт, слід мати на увазі:

· якщо комісія працювала декілька днів, то в акті зазначається останній день її роботи;

· текст акта складається з трьох частин: вступної, констатуючої, підсумкової;

· у вступній частині зазначають документ, що став підставою для проведення заактованого заходу, склад комісії, а, за потреби й прізвища присутніх (свідків);

· у констатуючій частині фіксують встановлені факти (у тому числі виявлені порушення). Факти належної організації роботи, виконання поставлених завдань, дотримання вимог законодавчих та нормативно – правових актів зазначаються лаконічно. Інформація про виявлені недоліки подається із посиланням на пункти законодавчих та нормативно-правових актів, які порушуються;
· у підсумковій частині подають висновки та пропозиції членів комісії та вказують кількість примірників акта. За потреби, комісія може закцентувати увагу на впровадженні передового досвіду роботи в організації діяльності установи, яку перевіряють; 
· у кожному пункті пропозиції повинні бути зазначені виконавці (структурні підрозділи або конкретні посадові (службові) особи), конкретні завдання і строки їх виконання. Виконавці можуть бути названі також узагальнено, наприклад: „головам районних державних адміністрацій”,  „начальникам структурних підрозділів”. Не застосовується написання неконкретних доручень, які містять слова: „прискорити”, „поліпшити”, „активізувати”,  „звернути увагу” тощо;
· обсяг акта про результати комплексного перевіряння не повинен перевищувати 0,5–0,7 друк. аркуша (14–16 сторінок паперу формату А-4). Друкувати акт рекомендовано шрифтом розміром 12 або14 друкарських пунктів і використовувати гарнітуру Times New Roman;
· у  акті може бути оформлено гриф затвердження,як правило акт затверджує керівник організації;
· у  разі наявності додатків до акта після тексту роблять відповідну відмітку;

· на актах, що фіксують факт витрат коштів, підпис особи, яка його склала, засвідчують відбитком основної круглої печатки. 

Зображення державного герба України

або емблеми організації (за потреби)                                

Назва організації вищого рівня                                       

Назва організації

                                                                           ( Гриф затвердження (за потреби) (
АКТ                           

00.00.0000 №_____

Місце складання

 ( Заголовок до тексту        (

Підстава__ ________________________________________________

                                                   (назва виду документа що є підставою  )
Складено комісією  у складі :
Голова комісії - ____________________________________________________

Члени комісії - _____________________________________________________

У період __________________________ комісія провела___________

_______________________________________________________________

         (вид заходу, мета і завдання його проведення,  зміст і характер проведеної роботи)

У результаті проведеного заходу комісією було встановлено:

1.______________________________________________________________

2._____________________________________________________________


Крім того комісією виявлені недоліки (порушення), а саме:

 1._____________________________________________________________

2.______________________________________________________________


Для усунення виявлених недоліків (наслідків) комісія пропонує:

1._____________________________________________________________

2._____________________________________________________________

Оформлено у ____ примірниках.
1-й примірник -__________________________

2-й примірник - _________________________

                             (місце направлення або зберігання)
Голова комісії                         Особистий підпис                   Ініціали, прізвище

Члени комісії                        Особистий підпис                   Ініціали, прізвище

З актом ознайомлені:
