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Распорядительные документы (РД)

Назначение РД: регулирование деятельности предприятия для 
обеспечения максимальной эффективности.

Руководства предприятий имеют право составлять РД.
РД содержат решения направленные сверху вниз («по вертикали»). РД 

относятся к нормативно-правовым актам (НПА), отражающим 
юридические властные предписания.

РД разделяют по следующим признакам:
1) По сфере действия:
     1.1) НПА, действующие на федеральном уровне и издаваемые 

правительством и президентом.
     1.2) НПА, действующие на уровне субъекта федерации.
     1.3) НПА, действующие в пределах отрасли.
     1.4) НПА, действующие в рамках организации.
2) По принципу принятия решения:
     2.1) Документы, издаваемые  в условиях коллегиальности (коллегия, 

собрание).  Такие документы рассматривают наиболее сложные 
вопросы. К ним относятся: постановления, решения, указы.

     2.2) Документы, издаваемые в условиях единоличного принятия решения. 
Для них характерны: повышенная ответственность и большая скорость. 
К ним относятся: приказы, указания и распоряжения.



Процедура издания РД в условиях 
коллегиальности

Процедура издания РД в условиях 
коллегиальности содержит следующие этапы:

1) Подготовка материалов и подготовка проекта 
решения. Этим, как правило, занимается 1 
человек.

2) Внесение материалов на рассмотрение (за 2 
недели до заседания)

3) Обсуждение материалов на заседании.
4) Принятие решения с фиксированием в 

протоколе.
5) Оформление протокола.
6) Издание РД (от 3-х до 5-ти дней).
7) Доведение до исполнителей.



Процедура издания РД в условиях 
единоличного принятия решений

Процедура издания РД в условиях коллегиальности 
содержит следующие этапы:

1) Инициирование решения об издании документа, 
обоснование необходимости издания (например: на 
плановой основе РД вышестоящих организаций).

2) Сбор информации по вопросу.
3) Подготовка проекта РД (на А4).
4) Согласование проекта (в среднем – 10 дней).
5) Внесение проекта документа на рассмотрение 
руководства.

6) Принятие решения руководителем.
7) Доведение до исполнителей.
Резюме: эти документы не забираются, подписанный 
документ отменить нельзя.



Реквизиты ОРД
Реквизит документа – обязательный элемент оформления 

официального документа.
Состав реквизитов, которые используются при подготовке и 

оформлении организационно-распорядительных документов, 
определяется ГОСТом "Унифицированные системы 
документации. Унифицированная система организационно-
распорядительной документации. Требования к оформлению 
документов". Кроме этого данный ГОСТ устанавливает 
требования к оформлению реквизитов, закрепляет схемы их 
расположения и выделяет реквизиты, которые должны 
использоваться при изготовлении бланков документов.

Предусмотренный стандартом состав реквизитов следует считать 
типовым, поскольку набор их при подготовке документов одного 
и того же наименования в различных управленческих ситуациях  
может быть различным.

Состав реквизитов подразделяют на постоянные и переменные 
реквизиты. Постоянные в обязательном порядке повторяются 
на бланках всех документов данного наименования. 
Переменные реквизиты наносятся непосредственно при 
подготовке конкретного документа.



Угловой бланк со 
схемой 
расположения 
реквизитов



Продольный бланк 
со схемой 
расположения 
реквизитов



Стандартом установлены следующие виды бланков 
документов:

- Общие виды бланков;
- Бланки писем;
- Бланки конкретного вида документа.
Общие виды бланков используют для изготовления 
любых видов документов, кроме писем.

Общий бланк согласно учредительным документам 
организации включает в себя реквизиты 01(02 или 03), 
08, 11, 14.

Бланк конкретного вида документа, кроме письма, в 
зависимости от учредительных документов 
организации включает в себя реквизиты 01 (02 или 
03), 05, 08, 10, 14, и, при необходимости, 
ограничительные отметки для границ зон 
расположения реквизитов 11, 12, 13, 18, 19.



Образец общего продольного бланка 
организации



Образец общего углового бланка 
организации



Образец бланка конкретного вида документа 
организации



Составление и оформление 
постановлений

• Постановление – правовой акт, принимаемый 
высшими органами федеральной исполнительной 
власти, субъектами федерации, коллегиальными 
органами для разрешения наиболее важных задач.

• Юридическое обоснование для разработки: 
принятые законы РФ, постановления правительства, 
необходимость реализации какой-либо деятельности 
в государстве.

• Оформляется на общем бланке, вид бланка – 
продольный центрированный.

• Реквизиты: 1) Государственный герб, герб субъекта 
РФ или эмблема предприятия;  2)код по ОКПО (ОКУД);  
3)наименование издающего учреждения или органа;        
4) наименование документа (большие прописные 
буквы);



5) дата; 6) номер; 7) место составления; 8) заголовок 
текста;

9) подпись.
• Текст постановления обычно состоит из 2-х частей: 
а) вступительная  часть (обоснуется необходимость 
составления данного документа  - ссылка на 
нормативные документы)

б) распорядительная часть (содержит основные 
распоряжения)

Если поручений несколько, распорядительная часть 
делится на пункты. В каждом пункте указывается 
поручение (что сделать, кому сделать, в какой срок).

Ключевое слово для постановления – 
ПОСТАНОВЛЯЕТ

Объем постановления не должен превышать трех 
страниц, а приложений к нему - не более пяти.



Шаблон 
постановления







Составление и оформление 
решений

• Решение – нормативный документ принимаемый  
коллегиальными органами предприятий для решения 
вопросов функционирования.

• Вопросы рассматриваемые в решениях являются 
менее важными (приоритетными) по сравнению с 
постановлениями.

• Оформляются как постановления.
• Оформляется на общем бланке, вид бланка – 
продольный центрированный.

• Реквизиты: 1) Государственный герб, герб субъекта 
РФ или эмблема предприятия;  2)код по ОКПО (ОКУД);  
3)наименование издающего учреждения или органа;        
4) наименование документа (большие прописные 
буквы);



5) дата; 6) номер; 7) место составления; 8) заголовок 
текста;

• Текст решения обычно состоит из 2-х частей: 
а) вступительная  часть (обоснуется необходимость 
составления данного документа  - ссылка на 
нормативные документы)

б) распорядительная часть (содержит основные 
распоряжения)

Если распоряжений несколько, распорядительная часть 
делится на пункты. В каждом пункте указывается 
поручение (что сделать, кому сделать, в какой срок).

Ключевое слово для решения – РЕШИЛ(-ЛА, -ЛИ, -ЛО) 
(согласуется с названием органа)

К решениям также относятся совместные 
распорядительные документы, принимаемые двумя 
или несколькими коллегиальными органами или 
организациями, фирмами.



Шаблон решения 
(на продольном 
центрированном 

бланке)





Составление и оформление 
приказов

• Приказ – нормативно-правовой акт, издаваемый 
руководителем организации на основе единоличного 
принятия решения  для разрешения основных задач 
организации. 

• Виды приказов:   1) по организационным вопросам 
(при создании предприятия, при реорганизации, при 
ликвидации, при утверждении структуры и штатов и т.
д.)

                                      2) по основной деятельности
                                              (1)-й и 2)-й оформляются 
одинаково, иногда их объединяют в один вид - 
приказы по основной деятельности)

                                      3) приказы по личному составу  
(уволить, перевести, отправить в отпуск и т.д.)



 1) по организационным вопросам и 2) по основной 
деятельности

Оформляется на общем бланке организации или на 
специальном бланке (в случае, если приказов в году > 
200) – продольный с центрированным размещением 
реквизитов

Реквизиты: наименование организации, название вида 
документа (ПРИКАЗ), дата и регистрационный номер 
документа, место составления или издания, заголовок к 
тексту, подпись, визы согласования документа.

• Текст приказа обычно состоит из 2-х частей: 
а) вступительная  часть (причина составления, ссылка на 
нормативные документы или изложение причин)

б) распорядительная часть (содержит основные 
распоряжения)

Если распоряжений несколько, распорядительная часть 
делится на пункты. В каждом пункте указывается 
поручение (что сделать, кому сделать, в какой срок).

Ключевое слово для приказа по основной деятельности - 
ПРИКАЗЫВАЮ



 1) по организационным вопросам и 2) по основной 
деятельности

Не рекомендуется : 1) включать слова, которые не говорят  
конкретно (например, активизировать работу, поднять 
уровень, усилить внимание и т.д.)

                                      2) использовать сокращения, если они не 
являются общепринятыми или если они не 
расшифрованы в тексте.

Первоначально составляется проект приказа, затем он 
проходит согласование.

Визируется проект приказа всеми заинтересованными 
отделами и подписывается первым руководителем.

Приказ обязателен для исполнения.



Шаблон приказа 
по основной 

деятельности (на 
продольном 

центрированном 
бланке)



(Обратная сторона 
листа)



 3) приказы по личному составу  
Особенности:  готовятся на типовые ситуации, имеют 

трафаретный унифицированный вид.
Ключевое слово для приказа по личному составу – в 

зависимости от ситуации (УВОЛИТЬ, ПРИНЯТЬ НА РАБОТУ, 
ОСВОБОДИТЬ ОТ ДОЛЖНОСТИ, НАЗНАЧИТЬ и т.д.)

Постановлением Госкомстата России от 05 января 2004 г. № 1 "Об 
утверждении унифицированных форм первичной учетной 
документации по учету труда и его оплаты" утверждены 
унифицированные формы для следующих разновидностей 
приказов:

                           1) приказ (распоряжение) о приеме работника на 
работу                     (унифицированная форма № Т-1);

                          2) приказ (распоряжение) о приеме работников на 
работу (унифицированная форма № Т-1а); 

                          3) приказ (распоряжение) о переводе работника на 
другую работу (унифицированная форма № Т-5);

                          4) приказ (распоряжение) о переводе работников на 
другую работу (унифицированная форма № Т-5а); 



3) приказы по личному составу          
                      5) приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска  

работнику (унифицированная форма № Т-6); 
                                   6) приказ (распоряжение) о предоставлении 

отпуска работникам (унифицированная форма № Т-6а); 
                                   7) приказ (распоряжение) о прекращении 

(расторжении) трудового договора с работником (увольнении) 
(унифицированная форма № Т-8); 

                                   8) приказ (распоряжение) о прекращении 
(расторжении) трудового договора с работниками 
(увольнении) (унифицированная форма № Т-8а); 

                                   9) приказ (распоряжение) о направлении 
работника в командировку (унифицированная форма № Т-9); 

                                   10) приказ (распоряжение) о направлении 
работников в командировку (унифицированная форма № 
Т-9а); 

                                   11) приказ (распоряжение) о поощрении 
работника (унифицированная форма № Т-11); 

                                   12) приказ (распоряжение) о поощрении 
работников (унифицированная форма № Т-11а).

Для создания этих разновидностей приказов по личному составу 
должны использоваться только вышеперечисленные 
унифицированные формы.



3) приказы по личному составу          

Приказы по личному составу, не имеющие 
унифицированных форм, оформляют в текстовой форме на 
бланках организации в соответствии с требованиями ГОСТ Р 
6.30-2003. К текстовым приказам относятся приказы:

- о поручении дополнительной работы (совмещении);

- об изменении условий трудового договора (режима работы, 
продлении срока договора и др.);

- о переносе отпуска или его продлении;

- об отстранении от работы и допуске к работе после отстранения;

- о применении дисциплинарного взыскания и его снятии;

- об установлении надбавки к окладу;

- об изменении персональных данных работника;

- о присвоении разрядов, классности;

- о направлении работника на курсы повышения квалификации.



приказы по личному составу



Приказ о поручении дополнительной работы



Приказ об изменении трудового договора



Приказ о 
продлении 
отпуска



Приказ об отстранении от работы



Приказ о допуске к работе после отстранения



Приказ о 
применении 

дисциплинарного 
взыскания



Приказ о снятии 
дисциплинарного 

взыскания



Приказ об 
изменении 
персональны
х данных 
работника



Приказ о 
направлении 
работника на 

курсы 
повышения 

квалификации



Унифицированна
я форма № Т-1



Унифицированна
я форма № Т-1а



Унифицированна
я форма № Т-5



Унифицированная форма № 
Т-5а



Унифицированна
я форма № Т-6



Унифицированная форма № 
Т-6а



Унифицированна
я форма № Т-8



Унифицированная форма № 
Т-8а



Унифицированна
я форма № Т-9



Унифицированна
я форма № Т-9а



Унифицированна
я форма № Т-11



Унифицированна
я форма № Т-11а



Составление и оформление 
распоряжений

• Распоряжение – правовой акт, принимаемый 
единолично руководителем организации для решения 
личных вопросов.

• Оформляется на общем бланке.

• Реквизиты: наименование организации, название 
вида документа (РАСПОРЯЖЕНИЕ), дата и 
регистрационный номер документа, место 
составления или издания, заголовок к тексту, подпись, 
визы согласования документа.

• Юридическое удостоверение как и у приказа – первый 
руководитель.

• Особенность:  не ставится печать на подпись 
руководителя.



Оформляется аналогично приказу по основной 
деятельности.

• Текст распоряжения обычно состоит из 2-х частей: 

а) вступительная  часть (обоснуется необходимость 
составления данного документа  - ссылка на 
нормативные документы)

б) распорядительная часть (содержит основные 
распоряжения)

Если распоряжений несколько, распорядительная часть 
делится на пункты. В каждом пункте указывается 
поручение (что сделать, кому сделать, в какой срок).

Ключевое слово для распоряжения – 

1) ОБЯЗЫВАЮ (если входит в обязанности исполнителя)

2) ПРЕДЛАГАЮ (если не входит в обязанности 
исполнителя)



Шаблон 
распоряжения 

(на угловом 
бланке)



(Обратная сторона 
листа)



Составление и оформление 
указаний

• Указание – правовой акт, принимаемый единолично 
руководителем организации по вопросам информационно- 
методического характера, по вопросам выполнения 
приказов и других документов.

• Оформляется на общем бланке, вид бланка – продольный 
центрированный.

• Реквизиты: наименование организации, название вида 
документа (УКАЗАНИЕ), дата и регистрационный номер 
документа, место составления или издания, заголовок к 
тексту, подпись, визы согласования документа.

• Юридическое удостоверение как и у приказа – первый 
руководитель.

• Если указания рассылаются в подведомственные 
организации с целью доведения до них норм общего 
характера или иных сведений, они оформляются на 
общем бланке с угловым расположением реквизитов и 
оформлением в правом верхнем углу реквизита 
"Адресат".



Оформляется аналогично приказу по основной 
деятельности.

• Текст указания обычно состоит из 2-х частей: 

а) вступительная  часть (обоснуется необходимость 
составления данного документа  - ссылка на 
нормативные документы)

б) распорядительная часть (содержит основные 
распоряжения)

Если распоряжений несколько, распорядительная часть 
делится на пункты. В каждом пункте указывается 
поручение (что сделать, кому сделать, в какой срок).

Ключевое слово для распоряжения – 

1) ОБЯЗЫВАЮ (если входит в обязанности исполнителя)

2) ПРЕДЛАГАЮ (если не входит в обязанности 
исполнителя)



Шаблон указания 
(на продольном 
центрированном 

бланке)







Варианты заданий
Вариант 1: 1)  В конце квартала главный бухгалтер Миллер Дмитрий Борисович 

сообщил, что остались неосвоенные средства, в размере 60 тыс. рублей. 
Генеральный директор торговой компании «Дельта» Денисов Глеб Андреевич 
решил выплатить по 20 тысяч, в виде премий, старшим менеджерам Гатагову 
Ивану Васильевичу, Мироненко Павлу Степановичу и Кудриной Марии 
Николаевне. Оформить приказ.

2) Директор металлургического завода «Авиат» Антонов Сергей Дмитриевич решил  
провести внеплановую проверку складов до 30.08.2013. Исполнение он возложил 
на своего заместителя Фирсова Евгения Александровича. Оформить приказ.

Вариант 2: 1) В связи с наступающими праздниками генеральный директор  ОАО 
«Мастер» Петров Станислав Сергеевич распорядился установить  29.05.2013 и 
30.05.2013 рабочими днями, а 02.06.2013 и 03.06.2013 выходными днями. Оформить 
приказ.

2) Генеральный директор ЗАО «Гамма» Камов Алексей Юрьевич, после выявления 
недостачи, в размере 15 тыс. рублей, в результате проверки коммерческого отдела, 
обязал начальника коммерческого отдела Кордиантова Павла Степановича 
объяснить причину. Оформить распоряжение.

Вариант 3: 1) Антонов Илья Владиславович, директор торговой компании «Мёд», 
издал указание, для исполнения приказа № 32 от 12.03.2013 «Об изменениях в 
графике работы дочерних компаний» материнской компании  «Галактика». Он 
обязал начальника отдела управления качеством осведомить подчиненных о 
новом графике работы компании. Контроль за исполнением возложил на 
начальника отдела кадров Пронина Дениса Валерьевича. Оформить указание.

2) В связи с сокращением бюджета, директор цеха Валунов Антон Павлович решил 
уволить 3-х операторов установок: Панина И.Т., Курагину С.Д. и Сорину К.М. 
Оформить приказ.



Варианты заданий
Вариант 4: 1) Совет директоров компании «Родос» решил  

назначить заместителем генерального директора  Семина Илью 
Андреевича. Оформить решение.

2) Из условия прошлого задания следует, что заместителем 
генерального директора  назначат Семина Илью Андреевича.  
Но так как он является начальником коммерческого отдела, 
необходимо перевести его на новую должность. Оформить 
приказ.

Вариант 5: 1) Директор ОАО «Максимум» Протасов Олег Олегович 
направляет в  командировку 4-рых  специалистов: Кувалдина И.
В., Омова И.Ф., Денисова Р.Н., Озорина Т.Л. Оформить приказ.

2) Генеральный директор  ЗАО «Прокси» Новоженов Роман 
Григорьевич обязал  начальника отдела рекламы Романова 
Анатолия Владимировича еженедельно предоставлять отчет 
состоянии рекламных проектов. Оформить распоряжение.

Вариант 6: 1) Генеральный директор ОАО «Сатурн» Иванов 
Дмитрий Олегович принял на должность менеджера Пасова 
Романа Юрьевича. Оформить приказ.

2) Директор компании «ИДМ» обязал главного бухгалтера 
Матросова Андрея Васильевича составить план-график 
закупок на следующий календарный год.


