
РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ 
ДОКУМЕНТЫ

постановления, решения, приказы, распоряжения и др.



РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ 
ДОКУМЕНТЫ• Все распорядительные документы должны строго 

соответствовать положениям действующего законодательства.

ОПРЕДЕЛЕНИЕ КРУГА ВОПРОСОВ, 
КОТОРЫЕ ПРЕДСТОИТ В НЕМ ОТРАЗИТЬ

СОСТАВЛЕНИЮ ЕГО ПРОЕКТА. 

СОГЛАСОВЫВАЕТСЯ И ПОДПИСЫВАЕТСЯ. 

ПОСТАНОВЛЕНИЯ И РЕШЕНИЯ ЕЩЕ 
ПРОХОДЯТ СТАДИЮ ОБСУЖДЕНИЯ.



Текст распорядительного документа чаще всего 
состоит из двух взаимозависимых частей – 
констатирующей и распорядительной.



Констатирующая часть

• Констатирующая часть является введением в 
существо рассматриваемого вопроса. 

• Нередко в констатирующей части дается пересказ 
акта вышестоящего органа, во исполнение которого 
издается данный распорядительный документ. 

• В этом случае указывается вид акта, его автор, дата и 
номер, полное название (заголовок), т.е. приводятся 
все поисковые (справочные) данные.

•  Констатирующая часть может и отсутствовать, если 
нет необходимости давать разъяснения.



Распорядительная часть

• Излагается в повелительной форме. 

• В зависимости от документа она начинается словами: 
«постановляет» («постановил») – в постановлении; «решает» 
(решил») – в решении; «предлагаю» – в распоряжении; 
«приказываю» – в приказе. 

• Эти слова печатаются прописными буквами. 

• Располагаются эти слова на отдельной строке прямо от полей, 
с новой строки абзаца.

• Распорядительная часть может делиться на пункты, которые 
нумеруются арабскими цифрами. 

• В каждом пункте указываются исполнитель (в дательном 
падеже), действие, которое поручается выполнить, и срок 
исполнения.

• Предписываемое действие выражается глаголом в 
неопределенной форме – «подготовить», «зачислить», 
«организовать», «обеспечить», «возложить», «разработать» и т.д.



• Текст распорядительного документа должен иметь 
заголовок.

• Подготовив текст распорядительного документа, 
приступают к его оформлению на бланке конкретного 
вида документа. 

• Подготовленные проекты документов 
представляются на подпись. 

• Приказы и распоряжения подписываются 
руководителем или его заместителем. Постановления 
и решения имеют две подписи – председателя и 
секретаря (управляющего делами) коллегиального 
органа. Подписывается первый экземпляр документа, 
изготовленный на бланке. 

• Распорядительные документы вступают в силу с 
момента их подписания или доведения до сведения 
исполнителя.



• Решение – это распорядительный 
документ, являющийся правовым 
актом, принимаемый 
коллегиальным органом: коллегией 
министерства или ведомства, научным 
советом, советом директоров и т.д.







• Распоряжение – распорядительный 
документ, издаваемый 
руководителем коллегиального 
органа в рамках присвоенной 
должностному лицу, 
государственному органу 
компетенции.







• Распоряжения делятся на две группы:
– распоряжения общего, длительного 
действия 

– распоряжения, касающиеся конкретного 
вопроса. 

• Распоряжения издают министерства, 
ведомства, администрации областей, 
городов, районов, администрации 
предприятий (учреждений) в пределах 
прав, предоставленных им законами РФ.

•  Подготовка и оформление 
распоряжения аналогично остальным 
видам распорядительных документов.



• Указание – распорядительный 
документ, издаваемый 
министерствами, ведомствами, 
организациями преимущественно по 
вопросам, связанным с организацией 
исполнения приказов, инструкций и др. 
актов. 

• Указание должно иметь конкретных 
исполнителей и по оформлению не 
отличается от приказа, его 
распорядительная часть начинается 
словами «ПРЕДЛАГАЮ» («ОБЯЗЫВАЮ»).





• Приказ – распорядительный документ, 
издаваемый руководителем 
организации, предприятия, 
учреждения, действующим на основе 
принципа единоначалия. 

• Приказ издается для решения основных 
задач, стоящих перед данной организацией. 

• Оформляется приказ на бланке, где 
указаны наименование организации, 
наименование вида документа – ПРИКАЗ, 
место издания, регистрационный номер, 
дата, заголовок к тексту, подпись.







• Поручение – распорядительный 
документ, издаваемый 
должностным лицом, для 
выполнения конкретного задания.







Штатная численность
Перечень должностей, сведения о количестве 

штатных единиц, должностных окладах, надбавках, 

месячный фонд зарплаты

Штатное расписание

Документ создается для каждого структурного 

подразделения. В нем определяются правовой 

статус, задачи, функции, права, обязанности, 

ответственность

Правила внутреннего 

распорядка

Указываются в ее структурных подразделениях 

предприятия, вводимые должности и количество 

единиц для каждой из должностей

Положение о структуре 

подразделения

Отражают организацию работы предприятия, 

взаимные обязанности работника и администрации, 

внутренний режим, командирование, 

предоставление отпусков

Должностная инструкция
Регламентируемое положение сотрудников 

предприятия и устанавливает функции, права, 

обязанности и ответственность должностных лиц


