
ТЕМА 4. 
СИСТЕМА 

ОРГАНИЗАЦИОННО-
РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ 
ДОКУМЕНТАЦИИ НА 

ПРЕДПРИЯТИИ



4.1. Документы организационного 
характера

Под  организационными  документами  понимают  
комплекс  взаимосвязанных видов  документации,  
закрепляющих  организационно-правовую  форму  и  
форму собственности  организации, регламентирующих  
структуру,  задачи  и  функции организации,  
определяющих  условия  функционирования,  правила,  
нормы  организации работы, права, обязанности и 
ответственность работников и др. 



Организационно-нормативные документы являются 
наиболее общими, основополагающими,  
представляют собой правовую основу деятельности 
организации и обладают наивысшей юридической  
силой по отношению к другим видам локальных 
нормативных актов, так как документы других 
групп создаются на их базе. 



После регистрации учредительных документов и на 
их основе в каждой организации должны быть 

созданы организационные документы,  
определяющие условия ее функционирования, 

правила, нормы организации работы: 



• положение (о структурном подразделении); 
• штатное расписание;   
• правила (внутреннего трудового распорядка, 

организации деятельности);
• инструкция (на процесс, вид деятельности, 

должностная); 
• регламент. 



Организационные  документы  разрабатываются:
-руководством  организации, структурных  
подразделений  с  привлечением  юридической  
службы,  специалистов  и др.  

Организационные  документы  в  обязательном  
порядке  проходят  процедуру утверждения  и  
подлежат визированию.



4.2. Учредительные документы

Закон определяет три типа учредительных документов:
 
- учредительный договор; 
- устав; 
- общее положение об организации. 



Устав  –  это  учредительный документ,  
регламентирующий деятельность организации, 
определяющий основные задачи, функции, права, 
обязанности, порядок руководства, взаимоотношения  
с другими организациями, порядок проведения 
ревизий, порядок ликвидации и реорганизации. 



Основными видами уставов являются: 
- устав  государственной  организации  
(утверждается  вышестоящим  органом 
(министерством, комитетом); 
- устав  коммерческой  организации  (утверждается  
общим  собранием  учредителей, собственником 
имущества) и регистрируется государственным 
органом; 
- устав общественной организации (утверждается 
общим собранием (съездом) участников 
организации). 







Учредительный договор  –  это договор, в котором  
стороны (учредители) обязуются создать  
юридическое лицо и определяют порядок  
совместной деятельности по его созданию, условия 
передачи ему своего имущества и участия в его 
деятельности. 



В учредительном договоре определены также 
условия и порядок: 
- распределения между участниками прибыли и 
убытков; 
- управления деятельностью юридического лица; 
- выхода учредителей (участников) из его состава. 





Общее положение  –  это локальный правовой акт, 
определяющий порядок образования, структуру, 
функции, права и обязанности организации, 
структурного подразделения, коллегиального органа 
(комиссии). 



Положения бывают следующих видов: 
- типовые  (разрабатываемые  государственными  или  
отраслевыми  органами управления  для  однотипных  
предприятий,  структурных  подразделений,  комиссий 
(например, Типовое положение об отделе кадров); 
- индивидуальные  (разрабатываемые  для  конкретной  
организации, структурного  подразделения,  комиссии  
(например,  Положение  о  персонале  ЗАО «ЦУМ»); 
- положения  о  проведении  каких-либо  конкретных  
мероприятий:  смотров-конкурсов;  аукционов;  тендеров  
(например,  Положение  ООО  «АиТ»  о  конкурсе «Лучший 
программист»); 
- распространенный  вид  положения  –  документ,  
предназначенный  для нормативно-правовой регламентации 
деятельности организации.



Положение об организации – это учредительный документ, 
регламентирующий деятельность  некоммерческой  
организации,  определяющий  основные  задачи, функции,  
права,  обязанности,  порядок  руководства,  
взаимоотношения  с  другими организациями, порядок 
проведения ревизий, порядок ликвидации и реорганизации. 



4.3. Положение о структурном 
подразделении

Положение  о  структурном  подразделении  –  это  
локальный  правовой  акт, регламентирующий  
деятельность структурного подразделения  организации, 
определяющий основные задачи, функции, права, 
обязанности и др. 





4.4. Штатное расписание

Штатное расписание – это локальный правовой акт, 
определяющий структуру, численность, должностной 
состав и оплату труда работников организации. 





4.5. Правила внутреннего трудового 
распорядка

Правила  внутреннего  трудового  распорядка  -  это  
локальный правовой акт, регламентирующий  
организацию работы, взаимные обязанности  
работников и администрации, предоставление  
отпусков, командирование сотрудников, 
внутриобъектный режим и др. 



4.6. Инструкция

Инструкция  –  это локальный правовой акт,  
регулирующий организационные, производственные,  
финансовые и иные вопросы деятельности  
организаций, предприятий и должностных лиц.



Инструкции бывают двух видов: 
- типовые  (разрабатываемые государственными  
или  отраслевыми органами управления для 
однотипных предприятий, структурных 
подразделений); 
- индивидуальные  (разрабатываемые для  
конкретного предприятия, структурного 
подразделения, комиссии). 



Инструкция  утверждается  и  вводится  в  действие  
руководителем организации или 
распорядительным документом (приказом). При 
введении приказом инструкция оформляется как 
приложение к этому приказу. 



Должностная  инструкция  –  это  локальный правовой  
документ,  в  котором определены функции, права, 
обязанности и ответственности сотрудника предприятия. 



Должностная инструкция обычно состоит из следующих 
разделов:

- общие положения;
- основные задачи и функции;
- обязанности;
- права;
- ответственность;
- взаимосвязи.



Должностная инструкция: 
- разрабатывается – руководителем структурного 

подразделения; 
- визируется – юрисконсультом предприятия и 

кадровой службой; 
- утверждается  –  руководителем  предприятия  (или  

заместителем).


