
Система 
организационно-

правовой 
документации



Организационно-правовые 
документы

  Это документы –
регламентирующие 
деятельность организаций, их 
структурных подразделений, а 
также конкретных должностных 
лиц.



Организационно-правовые 
документы

• Устав
• Положение
• Штатное расписание
• Структура и штатная численность
• Регламент работы
• Должностная инструкция
• Инструкции по отдельным видам деятельности, 

нуждающимся в регламентации
• Правила
• Памятки 



Обязательные реквизиты 
организационно-правовых 

документов:
• Наименование организации
• Наименование вида документа
• Дата
• Регистрационный номер
• Заголовок к тексту (Отвечает на вопрос «Чего?»)
•  Место составления
• Текст документа
• Подписи
• Гриф утверждения
• Визы согласования



Виды организационных 
документов: 

   Устав предприятия - свод правил, 
регулирующих деятельность 
организаций, их взаимоотношения с 
другими организациями и 
гражданами, права и обязанности в 
сфере государственной или 
хозяйственной деятельности.





   Положение - это правовой акт, 
определяющий порядок 
образования, задачи, 
обязанности , права, 
ответственность и организацию 
работы предприятия в целом 
или его структурных 
подразделений.





    Инструкция - правовой акт, 
издаваемый или 
утверждаемый в целях 
установления правил, 
регулирующих 
организационные,  научно-
технические, финансовые и 
иные стороны деятельности 
учреждений, организаций, 
должностных лиц.





    Должностная 
инструкция - документ, 
в котором определяются 
задачи, функции, права 
и должностные 
обязанности сотрудника 
предприятия.



Раздел I «Общие положения»
содержит наименование должности в соответствии со 
штатным расписанием и основные сведения о ней:

•название структурного подразделения;
•подчиненность работника;
•порядок назначения и освобождения от должности, 
замещения должности в период временного отсутствия 
работника;

•требования к профессиональной подготовке и 
квалификации.

•В этом же разделе отдельным пунктом перечисляют 
законодательные, нормативные и нормативно-
методические документы, которыми должен 
руководствоваться работник в своей профессиональной 
деятельности.



В разделе II «Функции» или 
«Должностные обязанности»

•  формулируется основная задача работника, 
которую он должен выполнить на своей 
должности, предмет его непосредственной 
ответственности, участок работы. Далее 
следует описать конкретные виды работ, из 
которых складывается выполнение трудовой 
функции.

• Необходимо отметить, что состав работ в 
конкретной должностной инструкции всегда 
должен быть индивидуален.



Раздел III «Права» закрепляет круг прав, 
необходимых работнику для реализации 

возложенных на него задач, а также порядок 
осуществления этих прав.

• Как правило, к ним относятся:
• доступ работника к определенной информации;
• принятие решений;
• получение данных, необходимых в работе;
• право визирования определенных видов 

документов;
• право контроля за оформлением документов, 

работой подчиненных, за соблюдением трудовой 
дисциплины и т. д.



Содержание раздела «Права» 
напрямую взаимосвязано с набором 

функций. 
• Оно устанавливает компетенцию 

конкретного работника и права, 
предоставляемые ему для выполнения 
возложенных на него обязанностей.

•  Четкая формулировка прав работника 
позволяет сформулировать его 
ответственность, которая выделяется в 
отдельный раздел.



Раздел IV 
«Ответственность» 

• раскрывает содержание и формы ответственности за 
результаты и последствия деятельности, а также за 
факты непринятия своевременных мер или действий, 
относящихся к обязанностям сотрудника. В инструкции 
может быть описана уголовная, административная, 
дисциплинарная и материальная ответственность.

•  Меры ответственности устанавливаются в соответствии 
с действующим законодательством и с учетом 
специфики работы организации. При подготовке этого 
раздела за основу следует брать разделы «Функции» и 
«Должностные обязанности», в соответствии с которыми 
и детализируется ответственность работника.



Какие дополнительные разделы 
можно включить

• Также в должностную инструкцию можно 
включить раздел «Взаимоотношения (связи по 
должности)», которым регулируются 
производственные контакты между 
сотрудниками одного и разных отделов. Раздел 
поможет определить круг служебных связей. В 
этом же разделе могут перечисляться связи со 
сторонними организациями. Например, то, 
каким образом сотрудник обязан 
взаимодействовать с контрагентами и как 
информировать об этом своего руководителя.



• Для повышения качества должностной 
инструкции целесообразно установить в 
этом разделе порядок и периодичность 
представления (а также получения) 
работником отчетов, планов и других 
документов.

•  В должностную инструкцию могут быть 
включены и иные разделы. Например, 
раздел «Оценка работы», где на основе 
разделов «Функции» и «Должностные 
обязанности» устанавливаются критерии 
оценки труда.



Рекомендуется включать в должностную 
инструкцию раздел «Порядок пересмотра 

должностной инструкции». 
В нем можно установить срок действия или 
условия пересмотра должностной инструкции, 
в числе которых:

•изменение организационной структуры;
•пересмотр штатного расписания;
•появление новых видов работы, ведущих к 
перераспределению должностных 
обязанностей;

•внедрение новых технологий, меняющих 
характер работы.



• Данный раздел располагают в конце 
текста должностной инструкции.



Что нужно знать о 
должностных инструкциях:

• Документ оформляется в трех экземплярах. Один 
остается у сотрудника отдела кадров 
(прикладывается к штатному расписанию), второй — 
передается руководителю структурного 
подразделения, третий – непосредственно 
сотруднику.

• Зачастую обязанность по составлению должностной 
инструкции возлагается не на сотрудника отдела 
кадров, а на руководителя структурного 
подразделения, поскольку ему лучше известна 
специфика работы.







     Структура и штатная 
численность - 
организационный документ, в 
котором указываются все 
структурные подразделения 
предприятия, вводимые на 
предприятии должности и 
количество штатных единиц 
по каждой из должностей.





    Правила внутреннего 
трудового распорядка - 
организационный 
документ, в котором 
отражаются  вопросы 
организации работы 
предприятия, взаимные 
обязанности работников, 
внутриобъектный режим. 





Штатное расписание -
правовой акт - содержащий список 

структурных подразделений организации, 
должностей сотрудников и их окладов, 
утверждаемый руководителем или 
вышестоящим органом. 

• Штатное расписание оформляется на бланке 
унифицированной формы № Т-3. 
Постановление Госкомстата РФ от 
05.01.2004 № "Об утверждении 
унифицированных форм первичной учетной 
документации по учету труда и его оплаты"





Штатное расписание содержит: перечень 
структурных подразделений; перечень 
должностей; сведения о количестве штатных 
единиц; сведения о должностных окладах, 
надбавках; сведения о месячном фонде 
заработной платы.
В соответствии со штатным расписанием 
наименование должности указывается: в 
трудовом договоре; приказах по личному 
составу; трудовой книжке. Штатное расписание, 
как правило, является конфиденциальным 
документом.


