
ОФОРМЛЕНИЕ 
РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ

ДОКУМЕНТОВ

понятие, разновидности, назначение 



� это комплекс документов издаваемых 
руководством организации (учреждения) и 
содержащих управленческие решения, 
направленные на выполнение текущих и 
перспективных задач

СИСТЕМА 
ОРГАНИЗАЦИОННО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНОЙ 
ДОКУМЕНТАЦИИ



Распорядительные 
документы

   с точки зрения порядка разрешения 
вопросов (принятых решений) все 

распорядительные документы делятся на 2 
группы:

документы, издаваемые
 в условиях 

коллегиальности

документы, издаваемые 
в условиях единоличного

 принятия решений



  
КЛАССИФИКАЦИЯ
ПО УРОВНЮ ПРИНЯТИЯ РЕШЕНИЙ

                 

            КОЛЛЕГИАЛЬНО ЕДИНОЛИЧНО

ПОСТАНОВЛ
ЕНИЕ

РЕШЕНИЕ

УКАЗ

ПРИКАЗ

РАСПОРЯЖЕ
НИЕ



    РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
                      ИЗДАЮТСЯ  

ПО     ОСНОВНОЙ
 ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

  

ПО ЛИЧНОМУ 
СОСТАВУ



КЛАССИФИКАЦИЯ 
ПО УРОВНЯМ УПРАВЛЕНИЯ 

� ФЕДЕРАЛЬНЫЕ -  правовые акты, 
действующие на федеральном уровне;

� ОТРАСЛЕВЫЕ – министерств, ведомств;
� СУБЪЕКТОВ ФЕДЕРАЦИИ – правовые акты, 
действующие на уровне субъектов 
Российской Федерации;

� МУНИЦИПАЛЬНЫЕ – городов, районов;
� ПЕРВИЧНОГО ЗВЕНА УПРАВЛЕНИЯ – 
учреждений, организаций



ПРОЦЕДУРА ИЗДАНИЯ 
РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

В УСЛОВИЯХ 
ЕДИНОЛИЧНОГО ПРИНЯТИЯ РЕШЕНИЙ

✔ Инициирование решения об издании приказа;
✔ Сбор и анализ информации по рассматриваемому 

вопросу;
✔ Подготовка проекта  текста распорядительного 

документа;
✔ Оформление проекта документа;
✔ Визирование проекта документа;
✔ Внесение проекта документа на рассмотрение 

должностному лицу;
✔ Принятие решения (подписание документа 

должностным лицом);
✔ Регистрация документа;
✔ Тиражирование распорядительного документа и 

доведение его до исполнителей



ПРОЦЕДУРА ИЗДАНИЯ РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ 
ДОКУМЕНТОВ В УСЛОВИЯХ

КОЛЛЕГИАЛЬНОГО ПРИНЯТИЯ 
РЕШЕНИЯ

� Инициирование решения 
     (единолично или планом работы);
� Согласование с руководством о внесении вопроса для 

коллегиального  рассмотрения;
� Подготовка документов к заседанию коллегиального органа по 

рассмотрению данного вопроса;
� Внесение материалов для рассмотрения вопроса на заседании 

коллегиального органа;
� Обсуждение вопроса на заседании коллегиального органа;
� Принятие решения по рассматриваемому вопросу (принятие основы 

или принятие в целом);
� Оформление протокола заседания;
� На основе протокола заседания подготовка самостоятельного 

распорядительного документа;
� Тиражирование и доведения распорядительного документа до 

исполнителей



� необходимость исполнения 
законодательных, нормативно-правовых 
актов и иных решений вышестоящих органов 
управления;

� необходимость осуществления собственной 
организационно-исполнительской 
деятельности, связанной с выполнением 
функций и задач организации, учреждения.

Основанием для подготовки 

распорядительного документа может быть: 



СОСТАВ РЕКВИЗИТОВ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ 
ДЛЯ ОФОРМЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИОННО-

РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ  ДОКУМЕНТОВ

БЛАНК КОНКРЕТНОГО ВИДА ДОКУМЕНТА
Или 01, или 02, или 03

05 -  наименование организации  
13 -  место составления 
или издания документов

09 -  наименование вида документа
10 - дата документа;

 
11 - регистрационный номер документа;



17 -  заголовок к тексту документа
28  -  текст документа
22  -  подпись

21 -  виза согласования документа

26 -  отметка о заверении копии

25 -  Отметка об исполнителе



ВИДЫ 
РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ 
ДОКУМЕНТОВ И 
ПРАВИЛА ИХ 
ОФОРМЛЕНИЯ



ПРИКАЗ -
это правоприменительный акт, при 

помощи которого руководитель организации 
(учреждения) осуществляет реализацию 
возложенных на него обязанностей, организует 
работу подчиненных ему структурных 
подразделений и конкретных работников, 
издаваемый на основе принципа единоначалия.

Приложение № 15 к п.3.3.5.2
Подготовка и оформление приказов (распоряжений)

Методические рекомендации по разработке инструкций по 
делопроизводству в федеральных органах исполнительной 

власти 
(УТВЕРЖДЕНЫ приказом Росархива от 23 декбря 2009 г. № 76)



Приказы подразделяются на три группы:

приказы до организационным вопросам;

приказы по основной (производственной ) 
деятельности;

приказы по личному составу (кадрам) 
организации.

Назначение приказов



Издание приказов по организационным 
вопросам имеет цель:

� создание, ликвидацию или реорганизацию 
предприятия, учреждения, организации в 
целом или отдельных структурных 
подразделений;

� образование коллегиальных или 
совещательных органов (советов, комиссий и 
т. п.);

� утверждение организационной структуры 
управления, штатного расписания и их 
корректировку;

Назначение приказов



� Издание приказов по основной деятельности 
имеет цель:

� координацию работы всех звеньев системы 
управления организации, предприятия, фирмы 
(разграничение полномочий между 
должностными лицами, предоставление права 
подписания документов и т.д.

� утверждение и введение в действие 
организационно-методических документов 
(положений, уставов, инструкций, регламентов 
и др.).

Назначение приказов



Приказы по личному составу (кадрам) организации 
имеют целью:

� обеспечение отбора и приема на работу 
персонала;

� создание условий обучения и служебно-
профессионального продвижения персонала;

� оформление перевода на другую работу;
� оформление командирования работников;
� решение ряда социальных вопросов (гарантии 

беременным женщинам, дополнительные отпуска, 
охрана труда и др.).

Назначение приказов



Разработка проекта приказа осуществляется по 
указанию руководителя организации или его 
заместителя по направлению деятельности. 

Подготовка проекта поручается соответствующему 
структурному подразделению (в лице его 

начальника) или компетентному специалисту 

Этапы подготовки приказа



� Приказы по основной 
деятельности 
оформляются на 
специальном, заранее 
заготовленном бланке - 
бланке приказа  или на 
общем бланке 
организации с 
указанием вида 
документа – ПРИКАЗ.

Оформление приказов



В сослав реквизитов приказа, включая реквизиты 
бланка, входят следующие:

� 01 ~ Государствейный герб РФ, герб субъекта РФ . На 
этом месте также может быть помещена эмблема (02) 
или товарный знак (03);

� 05 — наименование организации;
� 09— наименование вида документа;
� 10— дата документа;
� 11 — регистрационный номер документа;
� 13 — место составления или издания документа;

Оформление приказов



� 17 — заголовок к тексту;
� 18 — текст документа;
� 19— отметка о приложения;
� 22— подпись;
� 20— гриф согласования документа;
� 21— визы согласования документа;
� 25 — отметка об исполнителе;
� 30 — отметка о направлении документа в дело;

Оформление приказов



РАСПОРЯДИТЕЛЬНАЯ
ЧАСТЬ

КОНСТАТИРУЮЩАЯ 
ЧАСТЬ

Распорядительные документы

ТЕКСТ

РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЙ 
ГЛАГОЛ



КОНСТАТИРУЮЩАЯ ЧАСТЬ

ЦЕЛИ

ЗАДАЧИ 

ПРИЧИНЫ ИЗДАНИЯ



Варианты констатирующей части приказа
1. Когда основанием для издания приказа 

является законодательный, нормативный или 
правовой акт вышестоящего органа власти и 
управления. Например:

Оформление приказов



� 2. Когда приказ издается в дополнение или во 
изменение ранее изданного приказа. В этом 
случае в констатирующей части приводится 
дата, номер и заголовок соответствующего 
документа. Например:

Оформление приказов



� 3. Когда приказ готовится в инициативном порядке 
в целях выполнения текущих задач организации. 
Например:

Оформление приказов





РАСПОРЯДИТЕЛЬНАЯ 
ЧАСТЬ

ФАМИЛИИ, ИНИЦИАЛОВ 
ИСПОЛНИТЕЛЯ

КОНКРЕТНЫЕ ДЕЙСТВИЯ ПО 
ИСПОЛНЕНИЮ 

СРОК ИСПОЛНЕНИЯ





Необходимо учитывать также следующее
1. Каждый пункт (подпункт) приказа должен 

содержать только одно конкретное задание 
с реальным сроком исполнения. 

2. Число исполнителей по каждому пункту не 
ограничивается, однако при этом один из 
исполнителей назначается ответственным 
за исполнение поручения.  

Оформление приказов



РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ 
ГЛАГОЛЫ

Вид документа ГЛАГОЛЫ
Постановление ПОСТАНОВЛЯЕТ

Решение РЕШИЛ (РЕШИЛИ)

Указание ПРЕДЛАГАЮ; ОБЯЗЫВАЮ

Распоряжение Нет  (ОБЯЗЫВАЮ)

Приказ ПРИКАЗЫВАЮ



Если приказ отменяет или заменяет в какой-
либо части изданные ранее документы по 
рассматриваемому вопросу, то в 
распорядительной части они перечисляются. 

Оформление приказов





Макет 
оформления 
приказа



Примеры оформления приказа



           РЕШЕНИЕ –
ПРАВОВОЙ АКТ, 

ПРИНИМАЕМЫЙ
 КОЛЛЕГИАЛЬНЫМИ ИЛИ

 СОВЕЩАТЕЛЬНЫМИ ОРГАНАМИ
 УЧРЕЖДЕНИЙ

 (ОРГАНИЗАЦИЙ, ПРЕДПРИЯТИЙ) 
В ЦЕЛЯХ РАЗРЕШЕНИЯ

 НАИБОЛЕЕ 
ВАЖНЫХ ВОПРОСОВ 
 ИХ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ



Образец оформления решения 

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ

 
РЕШЕНИЕ

 
00.00.201__                                                                                               № 00
 

Место издания 
 

Заголовок начинается 
с предлога «О …»

 
В тексте констатирующей части документа указываются причины издания, 

цели, ссылки, если это необходимо на распорядительный документ вышестоящего 
органа.  

Распорядительная часть начинается словами 
Коллегия, Совет и т.д. 



РЕШИЛА (РЕШИЛ):
1.      Текст пунктов оформляется по схеме: исполнитель – действие 

– срок.
Последний пункт: контроль за исполнением возложить на … 

(указывается должность, инициалы, фамилия.
 
 
Председатель           (подпись)                           Инициалы, Фамилия
 
Секретарь                (подпись)                            Инициалы,  Фамилия
 



Оформление решений



� Указание (Указ)— распорядительный 
документ, издаваемый органами 
государственного управления, 
министерствами, ведомствами, по вопросам, 
связанным с организацией исполнения 
приказов, инструкций и других документов. 

� Право издания указаний внутри организаций 
предоставляется руководителям и их 
заместителям.

Виды распорядительных 
документов



УКАЗ  –  ПРАВОВОЙ АКТ ИЗДАВАЕМЫЙ 
ГЛАВОЙ ГОСУДАРСТВА (ПРЕЗИДЕНТОМ)

Статья  90  Конституции 
Российской Федерации

1. Президент Российской 
Федерации издает указы и 
распоряжения.

2. Указы и распоряжения 
Президента Российской 
Федерации обязательны для 
исполнения на всей территории 
Российской Федерации.

3. Указы и распоряжения 
Президента Российской 
Федерации не должны 
противоречить Конституции 
Российской Федерации и 
федеральным законам.



ПОСТАНОВЛЕНИЕ - 

– ПРАВОВОЙ АКТ, 
ПРИНИМАЕМЫЙ ОРГАНАМИ 
ВЛАСТИ И  УПРАВЛЕНИЯ, 
ДЕЙСТВУЮЩИХ НА ОСНОВЕ 
КОЛЛЕГИАЛЬНОСТИ,  В ЦЕЛЯХ 
РАЗРЕШЕНИЯ НАИБОЛЕЕ  
ВАЖНЫХ И 
ПРИНЦИПИАЛЬНЫХ ЗАДАЧ, 
СТОЯЩИХ ПЕРЕД ДАННЫМИ 
ОРГАНАМИ, И УСТАНАВЛЕНИЯ 
СТАБИЛЬНЫХ НОРМ, ПРАВИЛ

Статья 115 Конституции Российской 
Федерации
1. На основании и во исполнение 
Конституции Российской Федерации, 
федеральных законов, нормативных 
указов Президента Российской Федерации 
Правительство Российской Федерации 
издает постановления и распоряжения, 
обеспечивает их исполнение.
2. Постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации 
обязательны к исполнению в Российской 
Федерации.
3. Постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации в 
случае их противоречия Конституции 
Российской Федерации, федеральным 
законам и указам Президента Российской 
Федерации могут быть отменены 
Президентом Российской Федерации





� Распоряжение — правовой акт, издаваемый 
единолично руководителем организации и 
его заместителями. 

� Как правило, распоряжение представляет 
собой способ доведения до исполнителей 
оперативных вопросов, имеет 
ограниченный срок действия и касается 
узкого круга должностных лиц.

Виды распорядительных 
документов



� Распоряжение — один из видов 
распорядительных документов, носящий 
характер обязательного поручения 
руководителя структурного формирования 
любого уровня управления, действующего в 
соответствии с принципом единоначалия, о 
необходимости проведения подчиненными 
организациями, подразделениями и 
рядовыми исполнителями определенных 
действий в оговоренный срок 

Оформление распоряжения



� Распоряжения готовятся и оформляются по 
тем же правилам, что и приказы. 

� Распоряжения, как и приказы, оформляются 
на специальном бланке — бланке 
распоряжения или на общем бланке 
организации с указанием вида документа— 
РАСПОРЯЖЕНИЕ. 

Оформление распоряжения



Оформление 
распоряжения

Макет 
оформления 
распоряжения



Оформление распоряжения



ПРИКАЗЫ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ – 
это распорядительные документы, издаваемые 
руководителем организации (учреждения) по 
вопросам регулирования трудовых правоотношений 
между работодателем  и гражданином

КЛАССИФИКАЦИЯ 
ПРИКАЗОВ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ

* прием на работу;
 * перевод на другую работу, увольнение;
 * предоставление отпуска; 
 * командирование;
 * изменении фамилии;
 * поощрение / взыскание



Подготовка приказа
� Документирование приема, увольнения 

и движения кадров предусматривает 
первоначальное составление таких документов, 
как заявления, докладные записки, 
представления, уведомления и др. 

� Эти первичные документы называют 
документами-основаниями для издания приказов 
по личному составу. 

� На основе документов-оснований и готовятся 
приказы по личному составу



� В большинстве случаев подготовка проекта 
приказа по личному составу заключается 
в заполнении унифицированной формы; 

� каждая форма содержит подстрочник и указания 
по заполнению. 

� В настоящее время применяются формы, 
утвержденные постановлением Госкомстата 
России от 05.01.2004 № 1. 

� Общие требования к их заполнению установлены 
постановлением Госкомстата России 
от 24.03.1999 № 20, который утвердил Порядок 
применения унифицированных форм первичной 
учетной документации.

Унифицированные формы



ПРИ ОФОРМЛЕНИИ 
ТРАФАРЕТНОЙ ФОРМЫ

УНИФИЦИРОВАННЫЕ 
ФОРМЫ ПЕРВИЧНОЙ 

УЧЕТНОЙ 
ДОКУМЕНТАЦИИ ПО 
УЧЕТУ ТРУДА И ЕГО 

ОПЛАТЫ

УТВЕРЖДЕНЫ
 Постановлением Госкомстата России 

от 05 января 2004 г. №1



Наименование приказа (распоряжения) Форма №
О приеме работника на работу Т-1
О приеме работников на работу Т-1а
О переводе работника на другую работу Т-5
О переводе работников на другую работу Т-5а
О предоставлении отпуска работнику Т-6
О предоставлении отпуска работникам Т-6а
О прекращении (расторжении) трудового договора 
с работником (увольнении) Т-8

О прекращении (расторжении) трудового договора 
с работниками (увольнении) Т-8а

О направлении работника в командировку Т-9
О направлении работников в командировку Т-9а
О поощрении работника Т-11
О поощрении работников Т-11а

Унифицированы формы следующих приказов



� Подобные приказы оформляют на бланке, который 
используется для издания приказов руководителя по основной 
деятельности. 

� Приказ в текстовой форме обязательно сопровождается 
заголовком, который формулируется в соответствии с видом 
приказа. Например, приказ о чем? – «О внесении изменений 
в учетные документы», «Об объявлении выговора», 
«Об отзыве из очередного отпуска».

� Приказ по личному составу, издаваемый в текстовой форме, 
так же как и приказ в унифицированной форме, может 
оформлять одно распорядительное действие 
относительного одного или нескольких работников. 

� В первом случае текст приказа будет содержать один пункт. 
Во втором (такие приказы называют сводными) – текст должен 
содержать соответствующее количество пунктов.

Кадровые приказы в текстовой 
форме



� Содержательная часть приказа по личному 
составу, оформляемого в текстовой форме, 
как правило, начинается указанием 
на распорядительное действие: «Объявить 
выговор…» «Отозвать из очередного 
оплачиваемого отпуска…» и т.п. 

� После окончания текста от него отступают два-три 
интервала, печатают слово «Основание:» и дают 
ссылку на название, дату и номер документа 
(документов), которые являются основанием 
для издания приказа.

Приказы в текстовой форме





ВЫПИСКА ДОКУМЕНТОВ
� В практической деятельности выписка из любого 

документа готовится, если документ имеет 
большой объем, а требуемая информация 
занимает только небольшую его часть, либо из 
соображений конфиденциальности. 

� Во всех других случаях проще просто сделать 
копию необходимого документа.

� Выписка — оформленное в соответствии с 
установленным порядком и правилами точное 
воспроизведение фрагмента содержания 
документа.



� Выписку из приказа по основной деятельности обычно оформляют по 
следующему образцу:

� полностью воспроизводят реквизиты бланка приказа, при этом вид 
документа «ПРИКАЗ» заменяют на «ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА», 
регистрационный номер и дату приказа не изменяют в выписке,

� начальную часть (преамбулу) приказа повторяют полностью, если 
она отсутствует, то ограничиваются словом «приказываю:»,

� в выписку из распорядительной части переносят только необходимый 
пункт (ы) приказа,

� указывают наименование должности подписавшего приказ, 
инициалы, фамилию, сама личная подпись отсутствует в выписке из 
приказа,

� необходимо заверить выписку из документа (надпись «Верно», 
оформление должности, подписи заверяющего с расшифровкой, 
поставить дату, для сторонней организации нужна печать) – 
аналогично заверению копии документов, подробнее на эту тему в 
отдельной статье.

Выписка из приказа





Распорядительные документы вступают в силу с момента 
подписания, если специально не указан иной срок.

После выхода распорядительного документа  неуместны 
его обсуждения. 
Он должен неукоснительно выполняться.




