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Организационные документы — это комплекс документации, 
регламентирующей все аспекты деятельности любой компании. 

Они устанавливают порядок ее создания и правила работы, 
определяют административную структуру, регулируют права и 

обязанности сотрудников, организуют их труд. Оформление 
организационных документов требует знания действующего 

законодательства. 



Признаки
• Они служат юридической основой 

деятельности компании;
• Содержат обязательные для исполнения 

положения, базирующиеся на нормах 
административного права;



Принципы составления и 
оформления организационных 

документов
• Для оформления 

большей части 
организационных 
документов 
используется общий 
бланк компании. 
Состав обязательных 
реквизитов может 
варьироваться, но 
базовые правила 
остаются 
неизменными.

Пример бланка компании



Принципы составления и 
оформления организационных 

документов
• Текст должен быть максимально 

лаконичным и, при этом, точным 
и ясным; 

• Не допускается возможность 
неоднозначного толкования; 

• Тон изложения должен быть 
нейтральным и вместе с тем 
убедительным; 

• Допускается использование 
только устойчивых, 
общепринятых словосочетаний и 
сокращений;



Принципы составления и 
оформления организационных 

документов
• Текст должен соответствовать 

требованиям служебно-делового 
стиля речи; 

• В основе проекта должны лежать 
факты и конкретные реальные 
предложения; 

• Проект не должен дублировать 
другие организационно правовые 
акты и противоречить им; 

• Оформление должно соответствовать 
действующим государственным 
стандартам и законодательным 
нормам;



Виды организационных документов

В современном делопроизводстве все 
организационно правовые документы разделяют на 
две группы в зависимости от их назначения и сферы 

применения.



Виды организационных документов
1 группа

Учредительные
Лежат в основе правовой деятельности юридических 

лиц. Создаются в момент образования компании и 
не имеют срока действия. Определяют название 

юридического лица, его местонахождение, порядок 
управления и форму собственности. Оформлением 
таких бумаг занимается юридическая служба, а их 

содержание в обязательном порядке 
согласовывается с учредителями. К этому виду 

относятся:



Виды организационных документов

Учредительный договор устанавливает порядок 
деятельности учредителей при создании 

юридического лица, определяет условия передачи 
имущества и участия в совместной деятельности, 

распределяет прибыль и убытки между 
участниками, утверждает устав.



Пример учредительного договора



Виды организационных документов
Устав организации регламентирует порядок 

образования учреждения и его компетенцию, 
определяет его структуру, устанавливает задачи, 

функции и права, а также порядок ее работы. Для 
некоторых организаций (например, банков) 

требования к содержанию и оформлению устава 
регламентируются законодательно. Положения об 

уставах юридических лиц различных форм 
собственности содержатся в Гражданском Кодексе 

РФ и соответствующих Федеральных законах.



Пример устава организации



Виды организационных документов

2 группа
Организационные

К этой группе причисляют документы, 
регламентирующие порядок работы учреждения, 

организующие труд ее работников.



Виды организационных документов

Положение о структурных подразделениях 
устанавливает статус каждого подразделения, 
определяет его функции, права, обязанности и 

ответственность.



Пример положения о структурных 
подразделениях



Виды организационных документов

Регламент устанавливает порядок деятельности 
руководства компании, ее коллегиального или 

совещательного органа. С помощью регламента 
определяют статус управляющего органа, а также 
порядок планирования, подготовки, оформления, 
рассмотрения материалов, принятия решений и их 

доведения до исполнителей.



Пример регламента



Требования к организационно 
распорядительным документам.

Организационно распорядительные документы 
фиксируют управленческие решения, 

административные вопросы деятельность 
учреждения. Они позволяют осуществлять основные 

функции управления, согласовывать работу 
подразделений. Их составление и оформление 

производится с учетом рекомендаций ГОСТов.  К 
данной группе относятся:



Требования к организационно 
распорядительным документам.

• Постановления
 Принимаются органами коллегиального 
управления для решения приоритетных 
принципиальных задач и установления правил 
поведения



Требования к организационно 
распорядительным документам.

• Распоряжения 
Издаются руководителем единолично для 
разрешения оперативных вопросов, ограничены по 
сроку действия и касаются узкого круга лиц.



Требования к организационно 
распорядительным документам.

• Решения 
Выносятся коллегиальным органом управления в 
целях разрешения основных вопросов в конкретной 
сфере деятельности.



СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ !


