
СОСТАВЛЕНИЕ ОСНОВНЫХ 
ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ

Организационно-правовые документы



Организационно-правовые документы
� Организационными документами называется 

комплекс взаимосвязанных документов, 
регламентирующих структуру, задачи и функции 
предприятия, организацию его работы, права, обязанности 
и ответственность руководства и специалистов 
предприятия.

� Внутренняя деятельность предприятия регулируется его 
Уставом или Положением, структурой и штатной 
численностью, положениями о структурных 
подразделениях, должностными инструкциями, 
контрактами, хозяйственными договорами, соглашениями, 
приказами, распоряжениями и другими установлениями 
администрации, а также коллективными договорами



Устав предприятия
В Уставе предприятия обязательно отражаются:

� основания его организации 
� правовой статус, 
� выполняемые функции, 
� права, обязанности, ответственность,
�  организационная структура, 
� форма собственности, 
� характер взаимоотношений с партнерами и 

государственными органами, 
� порядок осуществления производственно-хозяйственной 

деятельности и ее контроля, 
� порядок реорганизации и ликвидации.



Устав предприятия
В соответствии с Уставом предприятия разрабатывается :

� его структура 
� определяется штатная численность (указываются все 

структурные подразделения предприятия, вводимые на 
предприятие должности и количество штатных единиц по 
каждой из должностей.)

�  Документ составляется на бланки предприятия, 
подписывается заместителем руководителя предприятия, 
согласовывается с главным бухгалтером, утверждается 
директором. 

� Изменения в структуру и штатную численность вносятся 
приказом директора предприятия.



Штатное расписание
� В штатном расписании закрепляется должностной 

и численный состав предприятия с указанием фонда 
заработной платы. 

� Штатное расписание составляется на бланке 
предприятия и содержит перечень должностей, 
сведения о количестве штатных единиц, должностных 
окладах, надбавок и месячном фонде заработной 
платы. 

� Штатное расписание согласовывается с главным 
бухгалтером и утверждается руководителем



Должностная инструкция 
� Правовое положение работника организации 

регламентируется должностной инструкцией, 
устанавливающей функции, права, обязанности и 
ответственность должностных лиц. 

� Должностная инструкция разрабатывается 
руководителем подразделения, утверждается 
руководителем предприятия, согласовывается с 
юристом и доводится до работника под расписку.

� Распределение должностных обязанностей между 
руководящими работниками предприятия 
устанавливается приказом руководителя.



Должностная инструкция 
� Унифицированная структура текста данного документа, согласно 

УСОРД, включает следующие разделы:
� «Общие положения», устанавливающие сферу деятельности 

данного специалиста, его непосредственную подчиненность, порядок 
его назначения и освобождения от занимаемой должности и 
замещения по должности во время отсутствия. Здесь же 
определяются квалификационные требования к претенденту на 
данную должность и перечисляются законодательные акты и 
нормативные документы, которыми работник должен 
руководствоваться в своей деятельности.

� «Функции» — раздел, где определяются основные направления 
деятельности специалиста.

� «Должностные обязанности» — перечисление конкретных задач, 
возложенных на специалиста; указание формы его участия в 
управленческом процессе — руководит, утверждает, обеспечивает, 
подготавливает, рассматривает, исполняет, контролирует, 
согласовывает, представляет, курирует и т. д.

� «Права» — определение прав, предоставляемых специалисту для 
выполнения возложенных на него функций и обязанностей.



Должностная инструкция 
� «Ответственность» — установление видов 

ответственности за несвоевременное и 
некачественное выполнение специалистом 
должностных обязанностей и неиспользование 
предоставленных ему прав.

� «Взаимоотношения. Связи по должности» — 
перечисление круга должностных лиц, с которыми 
специалист вступает в служебные взаимоотношения и 
обменивается информацией, указание сроков 
получения и представления информации, определение 
порядка подписания, согласования и утверждения 
документов. 



Положение о структурном 
подразделении 
� Положение о структурном подразделении 

определяет правовой статус, задачи, функции, права, 
обязанности и ответственность подразделения.

В соответствии с рекомендациями ГСДОУ текст 
положения о структурном подразделении должен 
включать следующие основные разделы: 

� «Общие положения», определяющие правовой статус 
структурного подразделения, его подчиненность, порядок 
назначения и освобождения от должности руководителя 
структурного подразделения, квалификационные 
требования, предъявляемые к руководителю, порядок 
замещения руководителя в период его отсутствия. В 
разделе перечисляются правовые акты и нормативные 
документы, которыми должно руководствоваться 
структурное подразделение в своей деятельности.



Положение о структурном 
подразделении 
� «Основные задачи» — раздел, где излагаются направления 

деятельности данного структурного подразделения.
� «Функции» — перечисление конкретных видов 

производственно-хозяйственной деятельности, закрепленных за 
данным структурным подразделением.

� «Права и обязанности» — раздел, описывающий права 
структурного подразделения, необходимые для выполнения 
возложенных на него функций, и обязанности, которые 
структурное подразделение выполняет по отношению к другим 
структурным подразделениям предприятия и сторонним 
организациям.

� «Ответственность» — раздел, устанавливающий в 
соответствии с действующим законодательством 
ответственность руководителя структурного подразделения за 
несвоевременное и некачественное выполнение структурным 
подразделением возложенных на него функций, 
неиспользование предоставленных ему прав.



Положение о структурном 
подразделении 
� «Взаимоотношения. Связи» — описание 

служебных взаимоотношений структурного 
подразделения с другими подразделениями 
предприятия и сторонними организациями по 
вопросам производственно-хозяйственной 
деятельности, согласования документов, совместного 
выполнения работ и т.д.

� «Организация работы» — определение порядка 
деятельности структурного подразделения, 
организации контроля и проверки деятельности 
подразделения, его реорганизации и ликвидации.



СОСТАВЛЕНИЕ ОСНОВНЫХ 
ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ

Распорядительные документы 



Приказы
� Распорядительная деятельность организации документируется в 

основном посредством издания приказов руководителем 
организации. 

� По содержанию приказы делятся на два вида: по основной 
деятельности и по личному составу.

� Приказ по основной деятельности является нормативным 
документом, отражающим  управленческие решения по вопросам 
производственно-хозяйственной деятельности, планирования, 
отчетности, финансирования, кредитования, реализации 
продукции,  внешнеэкономической деятельности, 
совершенствования структуры и организации работы предприятия 
и т.п.

�  Проекты приказов подготавливаются специалистами организации, 
согласовываются с главными, ведущими специалистами, при 
необходимости — с юрисконсультом и главным бухгалтером и 
подписываются руководителем организации. 

� Подписанный руководителем приказ регистрируется работником, 
ответственным за ведение делопроизводства. Приказ вступает в 
силу с момента его подписания, если в его тексте не указано 
другого срока.



Приказы
� Приказы по основной деятельности оформляются на бланке 

организации и содержат следующие реквизиты: наименование 
организации, наименование вида документа, дата, 
регистрационный номер, место составления, заголовок к тексту, 
отметка о контроле, текст, подпись, визы согласования и 
ознакомления, отметка об исполнителе (при необходимости).

� Текст приказа, как правило, состоит из двух частей: 
констатирующей и распорядительной.

� В констатирующей части отражаются цели и задачи 
предписываемых распорядительных действий, указываются 
причины издания приказа, дается ссылка на документ, 
послуживший основанием для подготовки приказа.

� Распорядительная часть содержит:
� предписываемые распорядительные действия (задания, 

поручения);
� наименование должностей, фамилии и инициалы лиц, которым 

поручено выполнение заданий или которые являются 
ответственными за выполнение приказа;

� срок исполнения приказа.



Приказы



Приказы
� Распорядительная часть приказа отделяется от констатирующей 

словом ПРИКАЗЫВАЮ, которое печатается прописными 
буквами на отдельной строке от нулевого  положения 
печатающего устройства. 

� После слова ПРИКАЗЫВАЮ ставится двоеточие. 
Распорядительная часть текста приказа, как правило, делится на 
пункты, которые нумеруются арабскими цифрами с точками. 
Страницы приказа и приложений нумеруются как единый 
документ. 

� В практике нередко возникает потребность подготовить выписку 
из приказа по основной деятельности. Выписка — это копия 
определенной части подлинного документа. В выписке из приказа 
содержатся все реквизиты приказа до распорядительной части. Из 
распорядительной части берется только та информация, которая 
необходима в каждом конкретном случае. Выписка заверяется 
проставлением отметки о заверении копии. 



Выписка



Другие распорядительные документы
� По текущим оперативным вопросам повседневной 

производственно-хозяйственной и административной 
деятельности руководители предприятия (директор, его 
заместители, главные специалисты) могут издавать 
распоряжения и указания.

�  Эти разновидности распорядительных документов 
составляются аналогично приказам. Констатирующая 
часть текста в распоряжениях и указаниях отделяется от 
распорядительной словами: «Предлагаю», «Обязываю», 
«Считаю необходимым», «Рекомендую».



Распоряжение



Указание



Документирование деятельности 
коллегиальных органов

Справочно-информационные материалы



Документирование деятельности коллегиальных 
органов

� Деятельность предприятий, учреждений и организаций, 
работающих на основе коллегиальности, документируется 
постановлениями, решениями, распоряжениями. Постановления и 
решения принимаются в результате обсуждения на заседаниях 
коллегиальных органов, ход которых фиксируется в протоколах.

� Собраниям и заседаниям предшествует большая 
подготовительная работа, которая отражается в 
административных документах. Документирование подготовки 
заседания заключается, прежде всего, в составлении повестки 
дня, в которую могут быть включены вопросы, не 
предусмотренные планом, но требующие обязательного 
разрешения на заседании.

� Вопросы в повестке дня следует располагать в порядке их 
важности и сложности.

� Документом, фиксирующим ход обсуждения вопросов и принятия 
решений на собраниях, совещаниях, заседаниях является 
протокол.



Протокол
� Протоколы оформляются на бланках организации и содержат 

следующие реквизиты: наименование организации, наименование 
вида документа, дата заседания, номер протокола, место 
составления протокола (место проведения заседания), заголовок к 
тексту, текст, подписи, визы ознакомления.

� Заголовок к тексту протокола — это название протоколируемого 
мероприятия (совещание, заседание, собрание) и наименование 
коллегиального органа, работа которого протоколируется.

� Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.
� Вводная часть текста протокола должна показывать:
� кто руководил проведением протоколируемого мероприятия;
� кто вел протокол;
� кто присутствовал на совещании (заседании, собрании и т.п.) из числа 

должностных лиц, входящих в состав коллегиального органа, 
проводящего совещание;

� кто был приглашен (при необходимости) на совещание из числа 
сотрудников организации или из других организаций;

� какие вопросы обсуждались на совещании.



Протокол собрания



Протокол
� Основная часть текста протокола строится в соответствии с 

вопросами повестки дня. Построение записи обсуждения 
каждого вопроса повестки дня осуществляется по схеме 
СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - ПОСТАНОВИЛИ 
(РЕШИЛИ). Эти слова печатают прописными буквами.

� Перед словом СЛУШАЛИ ставят номер вопроса повестки 
дня, после - двоеточие.

� Фамилию докладчика печатают в именительном падеже от 
1-го положения печатающего устройства; после фамилии 
ставят инициалы, затем тире и с прописной буквы пишут 
содержание доклада в форме прямой речи. 

� Обсуждению доклада могут предшествовать вопросы к 
докладчику, которые вместе с ответами включаются в 
раздел СЛУШАЛИ. Перед записью каждого вопроса 
указываются инициалы, фамилия и должность его автора и 
ставится тире. 



Протокол
� Ход обсуждения доклада отражается в разделе 

ВЫСТУПИЛИ. После слова ВЫСТУПИЛИ ставится 
двоеточие. Фамилию выступающего пишут в именительном 
падеже от 1-го положения печатающего устройства, затем 
указывают инициалы и должность выступающего, ставят 
тире и с прописной буквы печатают содержание 
выступления в форме косвенной речи. 

� Принятые решения содержатся в разделе ПОСТАНОВИЛИ 
(РЕШИЛИ). Если решений несколько, они нумеруются 
арабскими цифрами с точкой. Как правило, каждое решение 
сопровождается указанием должности, фамилии и 
инициалов ответственного за его выполнение и содержит 
срок исполнения



Протокол 



Протокол



Справки
� Справка – это документ, содержащий описание и 

подтверждение фактов и событий.
�  
� Справки делятся на две группы: 
� информационного характера, описывающие и 

устанавливающие факты и события, и содержащие сведения 
служебного характера;

� справки, удостоверяющие юридический факт и выдаваемые 
заинтересованным гражданам или учреждениям.

� Справки информационного характера отражают 
индивидуальные ситуации. Они составляются по запросу и 
предоставляются в установленные сроки.

� Обязательными реквизитами справок являются: вид 
документа, дата, индекс, место составления, адресат, 
заголовок, текст, подпись, печать.



Справки



Справка



Акты
� Для подтверждения установленных фактов и событий 

несколькими лицами составляется акт. 
� Акты составляются по результатам ревизий деятельности 

предприятия или его структурного подразделения и отдельных 
должностных лиц, при приеме-передаче дел, подготовке 
документов к уничтожению, приеме объектов в эксплуатацию и т.
п.

� В акте содержатся следующие реквизиты: наименование 
организации, наименование вида документа, дата (дата 
актируемого события), номер, место составления, гриф 
утверждения (при необходимости), заголовок к тексту, текст, 
отметка о наличии приложения (при необходимости), подписи, 
отметка об исполнении документа и направлении его в дело. 

� Акт подписывается лицами, принимавшими участие в его 
составлении, при этом указывается не наименование должностей, 
а распределение обязанностей между членами комиссии: 
председатель, члены комиссии. Текст акта состоит из двух частей: 
вводной и констатирующей. 



Акт



Акт



Акт



Служебные письма 
� Служебные письма оформляются на бланках писем, в 

которые вносятся следующие реквизиты: адресат, заголовок к 
тексту, текст, отметка о наличии приложения (при 
необходимости), подпись, отметка об исполнителе.

� Текст письма, как правило, состоит из двух частей. Сначала 
указываются причины, послужившие основанием для 
составления письма (факты, события, ссылки на другие 
документы), а затем излагаются выводы, предложения, 
просьбы. В переписке используются следующие формы 
изложения текста:
� от первого лица единственного числа (прошу);
� от первого лица множественного числа (просим);
� от третьего лица единственного числа (предприятие просит);
� от третьего лица множественного числа (руководство предприятия 

и трудовой
� коллектив просят).



Телеграмма
� Телеграммы оформляются на специальных типографских 

бланках, а в случае их отсутствия - на обычной бумаге. 
Печатают телеграмму в двух экземплярах на одной стороне 
листа через два интервала прописными буквами.

� Первый экземпляр направляется на телетайп (телеграф), 
второй подшивается в дело.

� Информация, не подлежащая передаче (почтовый адрес 
отправителя, подпись  должностного лица, дата) печатается 
строчными буквами (кроме заглавных) после черты, 
отделяющей эти реквизиты от текста, который подлежит 
передаче. Если организация имеет условный телетайпный 
адрес, например «Контакт», то вместо адреса указываются 
условные обозначения. Текст телеграммы составляется без 
союзов, предлогов и знаков препинания (если при этом не 
искажается содержание), без переноса слов.



Телеграмма



Телефонограмма
� Телефонограмма включает следующие реквизиты: 

наименование организации; вид документа, дата, номер, 
место составления, адресат, текст, подпись, отметки о 
времени передачи и приема и указание должностей, 
фамилий и инициалов (или только фамилий и инициалов) 
лиц, принявших и передавших телефонограмму.

�  В случае отсутствия бланков для телефонограммы 
применяются листы бумаги формата А5. Телефонограммы, 
составляются в одном экземпляре, подписываются 
руководителем предприятия или непосредственным 
исполнителем. Текст телефонограммы не должен включать 
более 50 слов.

� Если телефонограмма передается нескольким адресатам, то 
прилагается список учреждений-адресатов и номеров 
телефонов. 



Телефонограмма



Докладная записка 
� Докладная записка может оформляться рукописным 

способом на стандартном листе бумаги. Докладная записка 
является документом, содержащим обстоятельное 
изложение вопроса, отражающего производственную 
деятельность организации. Докладная записка содержит 
следующие реквизиты: наименование структурного 
подразделения, наименование вида документа, дату, номер, 
заголовок к тексту, текст, подпись, резолюцию, отметку об 
исполнении документа и направлении его в дело. 

� Докладные записки, подаваемые руководителю учреждения, 
оформляются на простом листе бумаги. Машинописным 
способом воспроизводятся реквизиты бланка: наименование 
структурного подразделения, вид документа, дата. 

� Подписывает внутреннюю докладную записку составитель.



Докладная записка



Докладная записка 



Объяснительная записка
� Объяснительная записка — документ, составляемый для пояснения 

отдельных положений основного документа (проекта, отчета, плана).
� По своему оформлению такие объяснительные записки отличаются 

от докладной записки тем, что не содержат выводов и предложений.
� Объяснительная записка такого рода обычно пишется от руки, адресуется 

руководителю, который ее потребовал. 
� Датой объяснительной записки будет дата ее составления. Оформление 

даты в объяснительной записке крайне важно — дисциплинарное 
взыскание может применяться к работнику не позднее одного месяца со 
дня обнаружения дисциплинарного проступка, не считая времени болезни 
работника или пребывания его в отпуске. 

� Текст объяснительной записки должен содержать описание фактов, 
послуживших поводом к ее написанию, и аргументы, объясняющие 
происшествие, смягчающие проступок работника или подтверждающие 
какие-то факты.

� Требование краткости и четкости текста распространяется и на 
объяснительные записки. При оформлении подписи указывается 
должность, личная подпись, инициалы и фамилия



Объяснительная записка



Объяснительная записка



Заявления
� Заявление - документ, адресованный должностному лицу учреждения или предприятия, 

в котором заявитель излагает свою просьбу к нему, например о приеме на работу или на 
учебу, об освобождении от занимаемой должности , о предоставлении очередного отпуска, о 
предоставлении какой-нибудь услуги: установке домашнего телефона или подключении к 
сети Интернет и т.д.

� Заявление является личным документом, оформляется на чистом листе бумаги и 
подписывается лично человеком, подающим заявление. На заявлении оформляются 
следующие реквизиты:

� - адресат
� - данные об авторе заявления (фамилия, имя, отчество, занимаемая должность
�  - если автор уже является сотрудником предприятия или полный домашний адрес и телефон 
� - если автор не является сотрудником предприятия, к руководителю которого он обращается с 

заявлением) 
� -наименование вида документа
� -дата
� - текст
� - отметка о наличии приложения (если имеются прилагающиеся документы)
� - подпись
� Например при поступлении на работу к заявлению прилагаются следующие документы: об 

образовании, паспорт, трудовая книжка, военный билет (для военнообязанных), анкета, 
автобиография, фотокарточка.



Заявления
В соответствии с Трудовым кодексом работник пишет заявление в случаях:
� получения копий документов о работе в данной организации — ст. 62;
� перевода на другую работу — ст. 72.1;
� прекращения действия трудового договора (увольнение по  собственному 

желанию) — ст. 80;
� предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска — ст. 122;
� компенсации части отпуска, превышающего 28 дней, — ст. 126;
� предоставления неиспользованного отпуска (или компенсации за него) 

с последующим увольнением — ст. 127;
� получения всех видов неоплачиваемых отпусков — ст. 128.
Заявлением оформляется и письменное согласие работника на:
� получение его персональных данных у третьей стороны, на обработку 

и использование его персональных данных (ст. 86),
� передачу его персональных данных (ст. 88).
� перевод на другую работу (ст. 72.1 и ст. 72.2),
� выполнение дополнительной работы (совмещение профессий, должностей; 

расширение зон обслуживания, увеличение объема работы; исполнение 
обязанностей временно отсутствующего работника без  освобождения от работы, 
определенной трудовым договором) — ст. 60.2.
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Заявления



Уведомление
Это документ, которым работодатель сообщает работнику официальную 

информацию о каких-либо изменениях в трудовых отношениях.
� Уведомление относится к документам, которые не имеют официального 

статуса — этот документ не включен в Общероссийский классификатор 
управленческой документации, ни один нормативный документ 
межотраслевого действия не содержат правил составления и оформления 
уведомления. В то же время Трудовой кодекс 
предусматривает обязательное направление работнику письменного 
уведомления работодателя в целом ряде случаев, например при:

� расторжении трудового договора по инициативе работодателя (ст. 81, ст. 
180);

� изменении условий трудового договора по причинам, связанным 
с изменением организационных или технологических условий труда (ст. 
74);

� получении трудовой книжки (ст. 62, ст. 84.1).
� времени начала ежегодного оплачиваемого отпуска под роспись (ст. 123);
� расторжении срочного трудового договора (ст. 79);
� неудовлетворительном результате испытания (ст. 71);
� предоставлении другой работы (если работник не согласен на изменение 

трудового договора) (ст. 74).
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