
РАСПОРЯДИТЕЛЬНАЯ 
ДОКУМЕНТАЦИЯ И МЕТОДЫ ЕЁ 

СОСТАВЛЕНИЯ



РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
• РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ – ЭТО ДОКУМЕНТЫ, 
В КОТОРЫХ ФИКСИРУЮТСЯ РЕШЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ И ОРГАНИЗАЦИОННЫХ 
ВОПРОСОВ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ. ЭТИ 
ДОКУМЕНТЫ РЕГУЛИРУЮТ И КООРДИНИРУЮТ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ, ПОЗВОЛЯЮТ ОРГАНУ УПРАВЛЕНИЯ 
ОБЕСПЕЧИВАТЬ РЕАЛИЗАЦИЮ ПОСТАВЛЕННЫХ ПЕРЕД 
НИМ ЗАДАЧ. 



РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ СОДЕРЖАТ РЕШЕНИЯ, ИДУЩИЕ СВЕРХУ ВНИЗ ПО СИСТЕМЕ 
УПРАВЛЕНИЯ: ОТ УПРАВЛЯЮЩЕГО ОРГАНА К УПРАВЛЯЕМОМУ, ОТ РУКОВОДИТЕЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ К 
СТРУКТУРНЫМ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМ И РАБОТНИКАМ. ИМЕННО ЭТИ ДОКУМЕНТЫ РЕАЛИЗУЮТ 
УПРАВЛЯЕМОСТЬ ОБЪЕКТОВ ПО ВЕРТИКАЛИ.

 РУКОВОДСТВО ЛЮБОЙ ОРГАНИЗАЦИИ НАДЕЛЯЕТСЯ ПРАВОМ 
ОСУЩЕСТВЛЯТЬ ИСПОЛНИТЕЛЬНО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНУЮ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ И, СООТВЕТСТВЕННО, ИЗДАВАТЬ 
РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ. 



ОСОБЕННОСТИ РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ 
ДОКУМЕНТОВ: • С ПОМОЩЬЮ РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

РАЗРЕШАЮТСЯ ВОЗНИКАЮЩИЕ В СФЕРЕ УПРАВЛЕНИЯ 
ПРОБЛЕМЫ И ВОПРОСЫ; 

•ИХ АДРЕСАТОМ ЯВЛЯЮТСЯ КОНКРЕТНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ, 

СТРУКТУРНЫЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ, ДОЛЖНОСТНЫЕ ЛИЦА ИЛИ 
РАБОТНИКИ; 

•ОНИ ЯВЛЯЮТСЯ ЮРИДИЧЕСКИМИ ФАКТАМИ, 

ВЫЗЫВАЮЩИМИ ВОЗНИКНОВЕНИЕ КОНКРЕТНЫХ 
АДМИНИСТРАТИВНО-ПРАВОВЫХ ОТНОШЕНИЙ. 



ОСНОВАНИЕМ ДЛЯ ИЗДАНИЯ РАСПОРЯДИТЕЛЬНОГО ДОКУМЕНТА 
МОЖЕТ БЫТЬ:

• НЕОБХОДИМОСТЬ ИСПОЛНЕНИЯ ПРИНЯТЫХ ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫХ, 
НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ ВЫШЕСТОЯЩИХ 
ОРГАНОВ И РАНЕЕ ПРИНЯТЫХ РЕШЕНИЙ ДАННОЙ ОРГАНИЗАЦИИ; 
• НЕОБХОДИМОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ СОБСТВЕННОЙ ИСПОЛНИТЕЛЬНО-
РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, ОБУСЛОВЛЕННОЙ ФУНКЦИЯМИ И 
ЗАДАЧАМИ ОРГАНИЗАЦИИ. 

распорядительные документы 
делятся на две группы:

• документы, издаваемые в 
условиях 
коллегиальности

• документы, издаваемые в 
условиях единоличного 
принятия решений



 
ОФОРМЛЕНИЕ РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ 
ДОКУМЕНТОВ

ПОДГОТОВКА РАСПОРЯДИТЕЛЬНОГО ДОКУМЕНТА МОЖЕТ БЫТЬ ПОРУЧЕНА ОДНОМУ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ 
СТРУКТУРНЫМ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМ ИЛИ ОТДЕЛЬНЫМ ДОЛЖНОСТНЫМ ЛИЦАМ. 

ПЕРВАЯ СТАДИЯ РАЗРАБОТКИ ПРОЕКТА РАСПОРЯДИТЕЛЬНОГО ДОКУМЕНТА- ОПРЕДЕЛЕНИЕ КРУГА 
ВОПРОСОВ, КОТОРЫЕ ПРЕДСТОИТ В НЕМ ОТРАЗИТЬ. В ЗАВИСИМОСТИ ОТ ВАЖНОСТИ 
УПРАВЛЕНЧЕСКОГО ДЕЙСТВИЯ ПРИСТУПАЮТ К ИЗУЧЕНИЮ ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫХ АКТОВ И РЕШЕНИЙ 
ПРАВИТЕЛЬСТВА, ВЕДОМСТВЕННЫХ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ, ПРЕДШЕСТВУЮЩИХ РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫМ 
ДОКУМЕНТАМ ПО ДАННОМУ ИЛИ АНАЛОГИЧНЫМ ВОПРОСАМ. ТОЛЬКО СОБРАВ И ИЗУЧИВ 
НЕОБХОДИМЫЕ МАТЕРИАЛЫ, ПОЛУЧИВ ПОЛНУЮ ЯВНОСТЬ ПО ПРЕДМЕТУ ИЗУЧЕНИЯ, ЧЕТКО 
ОПРЕДЕЛИВ ЦЕЛЬ ИЗДАНИЯ РАСПОРЯДИТЕЛЬНОГО ДОКУМЕНТА, ПРИСТУПАЮТ К СОСТАВЛЕНИЮ ЕГО 
ПРОЕКТА. 

ЗАВЕРШАЮЩИМ ЭТАПОМ РАБОТЫ С ПРОЕКТАМИ РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ ЯВЛЯЕТСЯ ИХ 
СОГЛАСОВАНИЕ И ПОДПИСАНИЕ. ПРИКАЗЫ И РАСПОРЯЖЕНИЯ ПОДПИСЫВАЮТСЯ РУКОВОДИТЕЛЕМ 
ИЛИ ЕГО ЗАМЕСТИТЕЛЕМ. РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ ВСТУПАЮТ В СИЛУ С МОМЕНТА ИХ 
ПОДПИСАНИЯ.



СИСТЕМА РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ 
ДОКУМЕНТОВ

К РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫМ ДОКУМЕНТАМ ОТНОСЯТСЯ: 

• ПОСТАНОВЛЕНИЯ, 

• ПРИКАЗЫ, 

• РЕШЕНИЯ, 

• УКАЗАНИЕ,

• РАСПОРЯЖЕНИЯ.

 ОНИ НОСЯТ АДМИНИСТРАТИВНЫЙ ХАРАКТЕР. ОБРАЩЕНЫ К НИЖЕСТОЯЩИМ ИЛИ 
ПОДЧИНЁННЫМ ОРГАНИЗАЦИЯМ, ГРУППАМ ИЛИ ОТДЕЛЬНЫМ ДОЛЖНОСТНЫМ ЛИЦАМ. 



ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ - ПРАВОВОЙ АКТ, 
ПРИНИМАЕМЫЙ ВЫСШИМИ И НЕКОТОРЫМИ 
ЦЕНТРАЛЬНЫМИ ОРГАНАМИ ФЕДЕРАЛЬНОЙ 
ИСПОЛНИТЕЛЬНОЙ ВЛАСТИ, ДЕЙСТВУЮЩИМИ НА 
ОСНОВЕ КОЛЛЕГИАЛЬНОСТИ, А ТАКЖЕ 
ПРЕДСТАВИТЕЛЬНЫМИ И КОЛЛЕГИАЛЬНЫМИ 
ИСПОЛНИТЕЛЬНЫМИ ОРГАНАМИ СУБЪЕКТОВ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ В ЦЕЛЯХ РАЗРЕШЕНИЯ 
НАИБОЛЕЕ ВАЖНЫХ И ПРИНЦИПИАЛЬНЫХ 
ЗАДАЧ, СТОЯЩИХ ПЕРЕД ДАННЫМИ ОРГАНАМИ, И 
УСТАНОВЛЕНИЕ СТАБИЛЬНЫХ НОРМ, ПРАВИЛ. 

ПОСТАНОВЛЕНИЯ МОГУТ СОДЕРЖАТЬ 
ПРИЛОЖЕНИЯ - СХЕМЫ, ГРАФИКИ, ТАБЛИЦЫ, 
ОБРАЗЦЫ ДОКУМЕНТОВ, ПОЛОЖЕНИЯ, 
ИНСТРУКЦИИ И ДРУГИЕ ДОКУМЕНТЫ.



ПРИКАЗ
ПРИКАЗ - РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЙ АКТ, ИЗДАВАЕМЫЙ 
РУКОВОДИТЕЛЕМ ОРГАНИЗАЦИИ ПО НАИБОЛЕЕ 
ВАЖНЫМ, ГЛОБАЛЬНЫМ ВОПРОСАМ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
УЧРЕЖДЕНИЯ ДЛЯ РАЗРЕШЕНИЯ ОСНОВНЫХ И 
ОПЕРАТИВНЫХ ЗАДАЧ.
 ПРИКАЗАМИ ОФОРМЛЯЮТСЯ: ПОРЯДОК 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРЕДПРИЯТИЯ, РЕШЕНИЯ И ПОРУЧЕНИЯ 
ПО ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ, ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ 
МЕРОПРИЯТИЯ, ИТОГИ РАБОТЫ, РЕЗУЛЬТАТЫ РЕВИЗИЙ 
И Т.Д. РАЗЛИЧАЮТ ПРИКАЗЫ:1. ПО ОСНОВНОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ (ПО ОБЩИМ ВОПРОСАМ); 2. ПО 
ЛИЧНОМУ СОСТАВУ (ПО КАДРАМ).



РЕШЕНИЕ
РЕШЕНИЕ - РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЙ ДОКУМЕНТ 
КОЛЛЕГИАЛЬНОГО ОРГАНА УПРАВЛЕНИЯ. 
ИЗДАЁТСЯ МИНИСТЕРСТВАМИ, ВЕДОМСТВАМИ, 
НАУЧНЫМИ СОВЕТАМИ). 

РЕШЕНИЯ ИЗДАЮТ ОРГАНИЗАЦИИ (ПРИ 
КОЛЛЕГИАЛЬНОМ УПРАВЛЕНИИ, НАПРИМЕР, 
СОВЕТ ДИРЕКТОРОВ, И ПРИ ЕДИНОНАЧАЛИИ), 
ГОСУДАРСТВЕННЫЕ ОРГАНЫ И ОБЩЕСТВЕННЫЕ 
ОРГАНИЗАЦИИ. 

ОФОРМЛЯЕТСЯ НА ОБЩЕМ БЛАНКЕ. ЭТИ 
ДОКУМЕНТЫ ТАКЖЕ СОСТОЯТ ИЗ ДВУХ ЧАСТЕЙ 
- КОНСТАТИРУЮЩЕЙ И РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ. 



УКАЗАНИЕ
•УКАЗАНИЕ - РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЙ ДОКУМЕНТ, ИЗДАВАЕМЫЙ 

ОРГАНАМИ ГОСУДАРСТВЕННОГО УПРАВЛЕНИЯ, МИНИСТЕРСТВАМИ, 
ВЕДОМСТВАМИ, ПРЕДПРИЯТИЯМИ И ОРГАНИЗАЦИЯМИ ПО 
ВОПРОСАМ ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКОГО ХАРАКТЕРА, А 
ТАКЖЕ ПО ВОПРОСАМ, СВЯЗАННЫМ С ОРГАНИЗАЦИЕЙ ИСПОЛНЕНИЯ 
ПРИКАЗОВ, ИНСТРУКЦИЙ И ДРУГИХ АКТОВ ОРГАНОВ УПРАВЛЕНИЯ. 
ТЕКСТ УКАЗАНИЯ СОСТОИТ ИЗ ДВУХ ЧАСТЕЙ: КОНСТАТИРУЮЩЕЙ И 
РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ:• КОНСТАТИРУЮЩАЯ ЧАСТЬ РАСКРЫВАЕТ 
ПРИЧИНЫ ИЗДАНИЯ ДОКУМЕНТА И НАЧИНАЕТСЯ СЛОВАМИ: «ВО 
ИСПОЛНЕНИЕ…», «В ЦЕЛЯХ», «В СООТВЕТСТВИИ»; • 
РАСПОРЯДИТЕЛЬНАЯ ЧАСТЬ НАЧИНАЕТСЯ СЛОВОМ ПРЕДЛАГАЮ, В 
НЕЙ УКАЗЫВАЮТСЯ ПРЕДПИСЫВАЕМЫЕ ДЕЙСТВИЯ.



РАСПОРЯЖЕНИЕ
• РАСПОРЯЖЕНИЕ – ЭТО РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЙ АКТ, 

ИЗДАВАЕМЫЙ РУКОВОДИТЕЛЕМ ДЛЯ РАЗРЕШЕНИЯ 
ОПЕРАТИВНЫХ ВОПРОСОВ. 

РАСПОРЯЖЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ СОСТАВЛЯЮТСЯ В 
ОСНОВНОМ ПО ВОПРОСАМ:

- ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКОГО ХАРАКТЕРА, 
- ПОВСЕДНЕВНОЙ АДМИНИСТРАТИВНОЙ, 
ПРОИЗВОДСТВЕННО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, 
- СВЯЗАННЫМ С ОРГАНИЗАЦИЕЙ ИСПОЛНЕНИЯ ПРИКАЗОВ, 
ИНСТРУКЦИЙ, ПРАВИЛ, ДРУГИХ ДОКУМЕНТОВ.

РАСПОРЯЖЕНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОГО ИЛИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОРГАНА УПРАВЛЕНИЯ - ПРАВОВОЙ АКТ, 
ОБЯЗАТЕЛЬНЫЙ ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИЯМИ И 
ГРАЖДАНАМИ, КОТОРЫМ РАСПОРЯЖЕНИЕ АДРЕСОВАНО. 

РАСПОРЯЖЕНИЯ, ЗАТРАГИВАЮЩИЕ ПРАВА И ИНТЕРЕСЫ 
ГРАЖДАН, ДОЛЖНЫ БЫТЬ ОПУБЛИКОВАНЫ В ТЕЧЕНИЕ 
ДВУХ НЕДЕЛЬ В ОФИЦИАЛЬНЫХ ИЗДАНИЯХ. 


