
  

Група № 36 

Урок № 7-8 

Тема уроку:   Особливості складання: статут. 

Мета уроку:  

Навчальна – формувати навички створення організаційно-розпорядчих документів   

відповідно структури тексту та розташування реквізитів в даній системі документації, 

засвоїти складання документа статут. 

Розвивальна - сприяти розвитку творчої активності учнів, формуванню 

пізнавальних здібностей, розширенню кругозору і збагаченню словникового запасу, 

розвиток уміння оперувати отриманими знаннями, застосовувати їх на практиці. 

Виховна –  формувати відповідальність за результати своєї роботи,  сприяти 

підвищенню мотивації до  управлінської діяльності та співпраці в колективі. 

Матеріал уроку: 

Організаційно-розпорядчі документи повинні укладатися відповідно до норма-

тивно-правових актів. Жодний з них не може містити положень, що суперечать закону. 

 Підготовка документів — досить складний процес, у якому можна виділити такі 

стадії: вивчення суті питання, підготовка проекту документа, його погодження та 

затвердження. 

  Підготовку проєкта організаційно-розпорядчого документа може бути доручено 

одному або кільком структурним підрозділам або окремим посадовим особам. Для розроб-

ки проектів складних документів можуть створюватися робочі групи, залучатися 

кваліфіковані фахівці, вчені. Основна вимога — достатня компетентність осіб, які над ни-

ми працюють. Чим вищий рівень документа, тим вищі вимоги до культурного рівня (про-

фесіоналізм, глибоке знання питання,  вміння викладати думки) його складання. 

Статути — це юридичнi акти, якими оформляється утворення установ, органiзацiй 

чи товариств, визначаються їх структура, функцiї, взаємовідносини з іншими 

організаціями чи громадянами і правове становище у визначеній сфері державного 

управління або господарської діяльності. Пiсля затвердження вищою органiзацiєю статути 

пiдлягаютьобов’язковiйреєстрацiї в державних органах. Лише після реєстрації 

новостворена організація може розпочинати своє функціонування. 

Статут ––  це зведення правил, які регулюють: 



а) основи організації та діяльність підприємств і установ певної галузі 

господарства; 

б) умови створення, склад, будову та діяльність конкретного підприємства, 

організації або установи, певної галузі або сфери управління; 

с) конкретну сферу діяльності організації та інше. 

Включає статут такі реквізити:  

 гриф затвердження вищою організацією або органом управління;  

 найменування виду документа (статут);  

 заголовок;  

 текст;  

 гриф погодження;  

 відмітку про реєстрацію. 

Текст статуту включає такі розділи: 

1. Загальні положення, в яких розкриваються мета, завдання, її функції, чинність 

статуту по об’єктах та суб’єктах і т. ін. 

2. Головна діяльність, її зміст. 

3. Планування та облік робіт. 

4. Призначення допоміжних служб. 

5. Взаємодія з іншими органами, аналогічними за діяльністю. 

6. Специфічні особливості діяльності. 

7. Відповідальність організації за належне виконання зобов’язань та порядок 

вирішення спорів, подання претензій та інше. 

8. Звіт, звітність і контроль. 

9. Зовнішньо - економічна діяльність. 

10. Реорганізація та ліквідація. 

Звичайно, текст статуту розбивається на статті (пункти), які групуються в розділи 

(позначаються римськими цифрами).  

Статути можуть бути типовi та iндивiдуальнi.  

Типові статути розробляються для певних систем установ чи підприємств і 

затверджуються вищими органами держави, з’їздами громадських організацій.  

Індивідуальний статут укладається для певної установи чи організації шляхом 

конкретизації типових статутів і затверджується вищою установою, якій 

підпорядковується зазначена установа. Змiст, формуляр статуту, порядок оформлення, 

погодження i затвердження такій самій, як i положення. Статут являє собою основу для 



розробки положення. Статути є основою діяльності громадських, кооперативних, 

приватних організацій, спортивних добровільних товариств тощо. 

  Статути господарських організацій мають свої особливості. В цих статутах 

визначаються порядок вступу в організацію, права та обов'язки її членів, органи 

управління, порядок виборів, оплати членських внесків та ін. 

    Статут орендного підприємства визначає: мету і завдання підприємства, 

виробничо-господарську діяльність, утворення і використання коштів, створення і 

використання пайового фонду, членство у підприємстві, відповідальність працівників, 

органи самоврядування, права й обов'язки загальних зборів орендарів, права й обов'язки 

дирекції, права й обов'язки директора, відповідальність органів самоврядування і їхніх 

членів, прийняття ухвал і передавання повноважень. 

Статут про заснування малого підприємства визначає: 

засновників — юридичних осіб, громадян, із зазначенням, чи підприємство є 

заново створеним, чи виділеним із складу діючого; завдання і функції підприємства; 

майно підприємства; 

управління підприємством; організацію і оплату праці; звіт, звітність і контроль; 

зовнішньоекономічну діяльність: реорганізацію і припинення діяльності підприємства. 

Статут колективного підприємства, статут товариства з обмеженою 

відповідальністю, статут акціонерного товариства складаються за тією самою схемою, що 

й попередні. Гриф ПОГОДЖЕНО пишуть у лівому куті документа великими літерами; 

великими літерами у правому куті пишуть і слова СТАТУТ ЗАРЕЄСТРОВАНО.  

Рубрикація для статуту обов'язкова; нумерують не лише розділи, а й пункти у 

межах кожного розділу. Для текстів ділових документів властиві стандартні початки і 

закінчення.          

Написати конспект, відповідно до поданого матеріалу. Дати відповіді на 

контрольні питання. 

1. Контрольні питання: 

  Які розділи включає статут? 

 Які правила регулює документ статут? 

 Які види статуту вам відомі? 

 Перерахуйте реквізити статуту. 

Відповіді на питання надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

У темі листа вказати № групи, № уроку, прізвище та ім’я.  


