
МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО ФОРМУВАННЯ 
СУКУПНОСТЕЙ ВІДОМОСТЕЙ ПРО ВИБОРЦІВ З ДЕРЖАВНОГО 

РЕЄСТРУ АКТІВ ЦИВІЛЬНОГО СТАНУ ГРОМАДЯН

Дані  методичні  рекомендації  містять  правила  формування  сукупностей 
відомостей  про  виборців та способи  усунення  помилок  у  разі  їх  виникнення.  У 
Реєстрі  формуються  наступні  сукупності  відомостей  за  формами,  встановленими 
Центральною виборчою комісією України:

- про виборців, які померли;
- про виборців, які змінили прізвище, ім’я та по батькові;
- про виборців, які змінили дату або місце народження.

1. ЗАГАЛЬНІ ПРАВИЛА
ФОРМУВАННЯ СУКУПНОСТЕЙ ВІДОМОСТЕЙ ПРО ВИБОРЦІВ

1.  Сукупності  відомостей  про  виборців  формуються  за  даними  актових 
записів, внесених до Реєстру відділом реєстрації актів цивільного стану. Формування 
сукупностей відомостей про виборців відбувається у підсистемі „Звіти”.

2.  Реєстратору  надана  можливість  задати  період  формування  сукупності 
відомостей про виборців наступним чином:

- обрати зі списку один із періодів („за грудень попереднього року, січень та 
лютий поточного року”, „за березень, квітень, травень поточного року”, „за червень, 
липень, серпень поточного року”, „за вересень, жовтень, листопад поточного року”);

- вказати довільний період, задавши початкову та кінцеву дату періоду (період 
не повинен перевищувати 3 місяців). 

Увага! Якщо реєстратор задав довільний період формування сукупності відомостей 
про  виборців,  у  друкованих  формах,  встановлених  постановою  Центральної  ви-
борчої комісії України від 27.12.2007 №578, період, за який подаються відомості, 
автоматично не підкреслюється (тобто підкреслення, за потреби, має виконуватися 
реєстратором вручну).

3.  По  кожній  адміністративно-територіальній  одиниці  (населеному  пункту, 
району в місті) формується окрема сукупність відомостей про виборців в залежності 
від місця проживання особи, вказаного в актовому записі.

При внесенні без використання довідника адміністративно-територіальних одиниць 
місця проживання в різних актових записах необхідно дотримуватися однакового 
написання назв регіонів, районів, населених пунктів при заповненні блоку „Місце 
проживання” особи в актовому записі. 

Це  необхідно  для  уникнення  формування  декількох  сукупностей  відомостей  за 
однією адміністративно-територіальною одиницею, назва якої по-різному внесена в 
актових записах (у блоці „Місце проживання” особи).

До сукупностей відомостей про виборців включаються дані про осіб, місцем 
проживання яких є Україна.

Додатково надано можливість включення до відомостей про виборців даних 
про осіб, які проживають за кордоном, а також про осіб, місце проживання яких в 
актовому  записі  не  зазначене,  встановивши  перед  формуванням  сукупності 



відомостей ознаку „Включати відомості про громадян, які проживають за кордоном 
або місце проживання яких не вказано”.

4.  До  сукупностей  відомостей  про  виборців  включаються  дані  поновлених 
актових записів у випадку  встановлення перед їх формуванням ознаки „Включати 
відомості про реєстрацію поновлених АЗ”.

5. До сукупностей відомостей включаються лише відомості про осіб, яким на 
дату  кінця  періоду  формування  відомостей  виповнилося  18  років.  Для  актових 
записів про смерть додатково перевіряється вік померлого.

6. До сукупностей відомостей про виборців включаються дані про осіб, які є 
громадянами України або для яких громадянство не зазначено.

7.  До  сукупностей  відомостей  про  виборців  не  включаються  дані  актових 
записів, які видалено, або для яких внесено відмітку про втрату паперового носія.

2. ОСОБЛИВОСТІ ФОРМУВАННЯ СУКУПНОСТІ ВІДОМОСТЕЙ
ПРО ВИБОРЦІВ, ЯКІ ПОМЕРЛИ 

1. До сукупності відомостей включаються дані:
а) актових записів про смерть, дата складання яких потрапляє до періоду, за 

який формується сукупність відомостей;
б)  внесених  змін  (доповнень)  до  актового  запису  про  смерть  у  зв’язку  з 

встановленням особи померлого за наступних умов:
-  дата  проведення  операції  зміни  актового  запису  потрапляє  до  періоду 

формування сукупності відомостей;
- тип зміни відмінний від „виправлення”1;
- для померлого знято раніше встановлену ознаку „невпізнана особа”.
Відомості про померлого включаються з урахуванням усіх змін, доповнень, 

виправлень, внесених до актового запису.
2.  Реєстраторам  надано  можливість  сформувати  сукупність  відомостей  про 

виборців з включенням до них даних про осіб, для яких в актовому записі про смерть 
вказано  „невпізнана  особа”,  встановивши  перед  формуванням  відомостей  ознаку 
„Включати відомості про невпізнаних осіб”.

3. ОСОБЛИВОСТІ ФОРМУВАННЯ СУКУПНОСТІ ВІДОМОСТЕЙ
ПРО ВИБОРЦІВ, ЯКІ ЗМІНИЛИ ПРІЗВИЩЕ, ІМ’Я ТА ПО БАТЬКОВІ

1. До сукупності відомостей включаються дані:
- актових записів про шлюб, про зміну імені, розірвання шлюбу, якщо дата 

складання  актового  запису  потрапляє  до  періоду  формування  відомості  про 
виборців;

-  зміни актового  запису  про шлюб з  типом „зміна  прізвища відповідно  до 
статті 53 СКУ”;

- зміни актового запису про розірвання шлюбу у випадку доповнення актового 
запису відомостями про другого з подружжя.

1 У Реєстрі для актового запису про смерть, актового запису про розірвання шлюбу, актового запису 
про зміну імені реалізовано наступні типи змін: „зміна”, „доповнення”, „виправлення”, „внесення 
відмітки щодо видачі  повторного свідоцтва,  витягу з  Реєстру”,  „відмітка про втрату паперового 
носія”.
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При цьому відомості про особу з актового запису про шлюб, актового запису 
про розірвання шлюбу беруться з урахуванням усіх доповнень, виправлень, внесених 
до актового запису до його зміни з типом „внесення відомостей про зміну імені”.

2. До сукупності відомостей з актового запису про шлюб включаються дані 
про особу (нареченого/наречену),  якщо її  прізвище до та  після  реєстрації  шлюбу 
відрізняється.

3. До сукупності відомостей включаються дані актових записів про розірвання 
шлюбу за наступних умов:

- відрізняється прізвище до та після розірвання шлюбу;
- не встановлено ознаку щодо внесення за вказівкою заявника відомостей про 

чоловіка/дружину.
4.  До сукупності відомостей включаються дані щодо зміни актового запису 

про шлюб (у тому числі поновленого) з типом „зміна прізвища відповідно до статті 
53 СКУ” за наступних умов:

-  дата  проведення  операції  зміни  актового  запису  потрапляє  до  періоду 
формування відомості;

-  відрізняється  прізвище  до  та  після  реєстрації  шлюбу  за  результатом 
виконання даної зміни.

При  цьому  відомості  про  особу  з  актового  запису  про  шлюб  беруться  на 
момент  перед  відповідною  зміною  за  статтею  53  СКУ  та  після  даної  зміни  з 
урахуванням доповнень та виправлень таких відомостей,  здійснених до наступної 
зміни актового запису з типом „внесення відомостей про зміну імені”.

5.  До сукупності відомостей включаються дані щодо зміни актового запису 
про розірвання шлюбу (в тому числі поновленого) за наступних умов:

-  дата проведення зміни актового запису потрапляє до періоду формування 
відомості;

- тип зміни відмінний від „виправлення”;
- для особи знято раніше встановлену ознаку „відомості внесені за вказівкою 

заявника”2;
-  відрізняється  прізвище  до  та  після  розірвання  шлюбу  за  результатом 

виконання даної зміни.
При  цьому  відомості  про  особу  з  актового  запису  про  розірвання  шлюбу 

беруться на момент перед відповідною зміною та після даної зміни з урахуванням 
доповнень та виправлень таких відомостей, здійснених до наступної зміни актового 
запису з типом „зміна”.

Якщо до актового запису про шлюб внесено відомості щодо зміни одним з подруж-
жя прізвища після реєстрації  шлюбу за  ст.  53 СКУ та  при внесенні  такої  зміни 
вказана  заява,  то  включення  особи  до  сукупності  відомостей  про  виборців,  які 
змінили прізвище, ім’я, по батькові, відбувається за місцем проживання, зазначеним 
у заяві.

4. ОСОБЛИВОСТІ ФОРМУВАННЯ СУКУПНОСТІ ВІДОМОСТЕЙ ПРО 
ВИБОРЦІВ, ЯКІ ЗМІНИЛИ ДАТУ АБО МІСЦЕ НАРОДЖЕННЯ

1.  До  сукупності  відомостей  включаються  відомості  щодо  зміни  актового 
запису про народження за наступних умов:

2 Реєстрація розірвання шлюбу була проведена в порядку, передбаченому пунктом 8 глави 4 роз-
ділу ІІІ Правил реєстрації актів цивільного стану в Україні.
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- дата зміни актового запису потрапляє до періоду формування відомості;
- місце чи дата народження до та після зміни відрізняються.
2.  Заповнення  форми  4.2.1  подань  відомостей  про  виборців  виконується 

наступним чином:
-  для  стовпчиків  „Дата  народження  (число,  місяць,  рік)(дд.мм.рррр)(до 

зміни)”, „Місце народження (до зміни)” заносяться відомості актового запису про 
народження на момент перед відповідною зміною;

- для стовпчиків „Прізвище”, „Власне ім'я (всі власні імена)”, „По батькові (за 
наявності)” реалізована можливість на вибір реєстратора вказувати прізвище, ім’я, 
по  батькові  на  момент  перед  відповідною зміною чи  після  зміни  з  урахуванням 
доповнень,  виправлень  даних,  встановивши  перед  формуванням  сукупності 
відомостей ознаку „Відображати відомості про ПІБ після зміни”.

Якщо до актового запису про народження внесено відомості щодо зміни дитиною 
дати або місця народження, то включення особи до сукупності відомостей про ви-
борців, які змінили дату або місце народження, відбувається за місцем проживання, 
вказаним при внесенні інформації щодо зміни на вкладці „Дитина” актового запису 
про народження.

5. ЕКСПОРТ СУКУПНОСТЕЙ ВІДОМОСТЕЙ ПРО ВИБОРЦІВ

У  програмному  забезпеченні  Реєстру  передбачена  можливість  збереження 
сукупностей відомостей про виборців у форматі .rtf та .xls.

Увага!  При формуванні  відомостей про виборців для подачі  до 
органів ведення Державного реєстру виборців необхідно обирати 
формат .xls.

Сукупності  відомостей за  кожною формою експортуються  в  окрему папку. 
Ім’я папки включає:

- букви „ДРВ”;
- номер форми звіту, який експортується (4.1 – для сукупності відомості про 

виборців,  які  померли;  4.2  –  для  сукупності  відомості  про  виборців,  які  змінили 
прізвище, ім’я  та по батькові;  4.2.1 -   для сукупності відомості про виборців,  які 
змінили дату або місце народження);

- період, за який формується дана сукупність відомостей.
Для  кожної  адміністративно-територіальної  одиниці  формується  окремий 

файл  з  відомостями  про  виборців,  який  зберігається  у  відповідній  папці.  Назва 
кожного файлу містить порядковий номер та назву адміністративно-територіальної 
одиниці, за якою сформовано сукупність відомостей. Назва файлу зі сформованою 
сукупністю відомостей про осіб, місце проживання яких в актових записах не було 
зазначено,  містить порядковий номер та слова „м_сце проживання не вказано.” 

6. РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО УСУНЕННЯ МОЖЛИВИХ НЕДОЛІКІВ У 
ВИПАДКУ, ЯКЩО ВІДОМОСТІ ЩОДО ОСОБИ НЕ ВКЛЮЧАЮТЬСЯ ДО 

СУКУПНОСТІ ВІДОМОСТЕЙ ПРО ВИБОРЦІВ

У випадку, якщо відомості про особу не потрапили до сукупності відомостей 
про  виборців,  рекомендовано  перевірити  дотримання  правил  формування 
сукупностей відомостей. Першочергово необхідно звернути увагу на правильність 
внесення до Реєстру даних відповідного актового запису, зокрема перевірити:
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- місце проживання особи (місцем проживання має бути зазначено „Україна”, 
якщо не встановлено ознаку „Включати відомості про громадян, які проживають за 
кордоном або місце проживання яких не вказано”);

-  вік  особи  (на  дату  кінця  періоду  формування  відомостей  особі  має 
виповнитися 18 років);

-  громадянство  особи  (повинно бути вказано  громадянство  України  або не 
зазначено);

- відсутність внесеної відмітки про втрату паперового носія (до сукупностей 
відомостей дані актових записів,  до яких внесено відмітку про втрату паперового 
носія не включаються).

Якщо відомості щодо померлої особи не включаються до відомості щодо виборців, 
які померли, необхідно перевірити, чи знято ознаку „Невпізнана особа” у відповід-
ному актовому записі про смерть.

Якщо відомості щодо другого з подружжя, якими доповнено актовий запис про ро-
зірвання шлюбу, не включаються до сукупності відомостей про виборців, які зміни-
ли прізвище, ім’я та по батькові,  необхідно перевірити, чи знято для такої особи 
ознаку „Відомості внесені за вказівкою заявника” у відповідному актовому записі 
про розірвання шлюбу.

У зв’язку з тим, що по кожній адміністративно-територіальній одиниці (населеному 
пункту, району в місті) формується окрема сукупність відомостей про виборців, ва-
жливим є правильне заповнення блоків „Місце проживання” відповідних актових 
записів. 

Якщо за однією адміністративно-територіальною одиницею сформувалося декілька 
сукупностей відомостей необхідно перевірити однаковість написання назв регіонів, 
районів, населених пунктів у блоці „Місце проживання” відповідних актових запи-
сів.
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