
ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ 
РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ 

ДОКУМЕНТАЦИИ

2. Правила составления и оформления 
распорядительных документов 



РАСПОРЯДИТЕЛЬНАЯ 
ДОКУМЕНТАЦИЯ - 

совокупность распорядительных документов, 
издаваемых коллегиальными органами 
управления, а также руководителями 
государственных и негосударственных 
учреждений, организаций и предприятий в целях 
реализации возложенных на них функций.

■ Основное назначение распорядительных 
документов — регулирование деятельности, 
позволяющее органу управления обеспечить 
выполнение поставленных перед ним задач.



К распорядительным документам 
относятся:

■ постановления, 
■ решения, 
■ приказы, 
■ распоряжения, 
■ указания.



В зависимости от сферы действия:

РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

нормативно-правовые акты 
государственного уровня

нормативно-правовые акты 
отраслевого уровня

правовые акты 
отдельных организаций



В зависимости от порядка разрешения 
вопросов (принятия решений):

РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ 
ДОКУМЕНТЫ

издаваемые в условиях 
единоличного принятия решений

издаваемые в условиях 
коллегиальности 



ТЕХНОЛОГИЯ СОЗДАНИЯ 
распорядительного документа в условиях 
единоличного принятия решений



ТЕХНОЛОГИЯ СОЗДАНИЯ 
распорядительного документа в условиях 
коллегиальности



ПРИКАЗ
■ это правовой акт, издаваемый 

руководителем организации, действующим 
на основе единоличного принятия 
решения, в целях разрешения основных и 
оперативных задач в деятельности 
организации.



Приказы:
■ Приказы по организационным вопросам издаются в случаях: 

создания, ликвидации, реорганизации учреждений или их 
структурных частей; утверждения положений, инструкций, 
правил и иных подобных документов.

■ Приказы по основной деятельности регулируют порядок 
финансирования деятельности организации, ее 
материально-техническое обеспечение научно-техническую 
работу, информационное и документационное обеспечение 
деятельности, некоторые другие виды работ.

■ Приказы по личному составу (кадровые приказы) 
регулируют прием, перемещение, увольнение работников, 
предоставление отпусков, присвоение разрядов, вынесение 
взысканий и поощрений. 



Перед текстом приказа располагают заголовок, кратко и точно отражающий содержание и 
отвечающий на вопрос «о чем?». Заголовок начинается с предлога «о» («об») и 
формулируется при помощи отглагольных существительных, например: «О создании 
комиссии», «Об организации отдела маркетинга».
Оформляется приказ на бланке и должен иметь следующие реквизиты: название вида 
документа, дату, номер приказа, заголовок, текст, подпись, визы, согласование.

Текст приказа состоит из двух частей: 
■ констатирующей
■ приводятся цели, задачи и принципы издания приказа
■ начинается со слов «В связи», «В целях» и т.д.
■ распорядительной
■ излагается в повелительной форме и начинается словом ПРИКАЗЫВАЮ 

(распоряжения, указания - "ОБЯЗЫВАЮ" или "ПРЕДЛАГАЮ", постановления - 
"ПОСТАНОВЛЯЕТ", "ПОСТАНОВИЛИ", решения - "РЕШИЛ", "РЕШИЛИ"), которое 
пишется прописными буквами без кавычек на отдельной строке от нулевого 
положения табулятора. В приказах и распоряжениях по личному составу 
распорядительная часть начинается словом, точно обозначающим предписываемое 
действие ("ПРИНЯТЬ", "ПЕРЕВЕСТИ", "УВОЛИТЬ" и др.). После слова 
ПРИКАЗЫВАЮ ставится двоеточие. 

■ намеченные мероприятия излагаются по пунктам - указываются конкретный 
исполнитель, предписываемое действие и срок исполнения. 
Распорядительная часть заканчивается постоянной формулировкой: 
«Контроль за исполнением приказа возложить на...» (указывается 
структурное подразделение или физическое лицо). 









РАСПОРЯЖЕНИЕ 
■ правовой акт, издаваемый единолично 

руководителем организации 
(коллегиального органа управления) для 
решения оперативных вопросов основной 
деятельности. 





УКАЗАНИЕ 

■ правовой акт, издаваемый руководителем 
организации по вопросам информационно-
методического характера, а также по 
вопросам, связанным с организацией 
исполнения правовых актов. 







РЕШЕНИЕ 

■ правовой акт, принимаемый коллегиально 
исполнительными и распорядительными 
органами, а также коллегиальными 
органами, имеющими совещательные 
функции. 




