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Тема:  Організаційно-розпорядча документація. 

Мета: ознайомити здобувачів з поняттям та основними різновидами 

організаційно-розпорядчої документації. 

Організаційно-розпорядча документація – це одна з груп управлінської 

документації. 

Незалежно від характеру і змісту діяльності підприємства, його 

організаційно-правової форми, компетенції, структури та інших факторів, 

органи управління підприємства наділяються правом видання розпорядчих 

документів. 

Розпорядчі документи - це документи за допомогою яких 

здійснюється розпорядча діяльність, оперативне керівництво у певній 

установі, організації чи на підприємстві. . 

Основна функція розпорядчих документів - регулятивна; цільове 

призначення - регулювання діяльності, яке дозволяє органу управління 

забезпечувати реалізацію поставлених перед ним завдань, одержувати 

максимальний ефект від діяльності підприємства. 

 
Рішення, зафіксовані в розпорядчих документах, спрямовані на 

вдосконалення організаційної структури, характеру, змісту, засобів і способів 

здійснення основної (виробничої) діяльності установ, забезпечення 

організації фінансовими, трудовими, матеріальними, інформаційними та 

іншими ресурсами. 



Розпорядчі 

документи містять 

рішення, які йдуть 

зверху вниз по 

системі управління: 

від керуючого органу 

до керованого, від 

вищої організації до 

підвідомчої, від 

керівника організації 

до керівника 

структурного 

підрозділу і 

працівників даної 

організації тощо. Саме ці документи реалізують керованість об'єктів по 

вертикалі. 

В юридичному плані значна частина розпорядчих документів 

відноситься до нормативно-правових актів. У них містяться конкретні, 

юридично владні приписи суб'єктів виконавчої влади. Конкретність таких 

приписів проявляється в тому, що їхнім адресатом виступають конкретні 

установи, структурні підрозділи, посадові особи чи працівники; вони є 

юридичними фактами, які тягнуть виникнення конкретних адміністративно-

правових відносин. 

Основними видами організаційно-розпорядчих документів є: 

 накази; 

 розпорядження; 

 постанови; 

 рішення; 

 вказівки та ухвали. 

Умовно їх можна поділити на дві групи: документи, що видаються в 

умовах колегіальності; документи, що видаються в умовах одноособового 

прийняття рішень. 

На основі колегіальності діють: Уряд України, органи місцевого 

самоврядування, вищі органи влади, державні комісії і комітети, колегії 

міністерств, вищі органи управління підприємств (збори акціонерів, рада 

директорів, рада засновників та ін.). В умовах колегіальності рішень 

видаються постанови і рішення. 

В умовах одноособового прийняття рішень влада з усіх питань 

управління в організації належить її керівникові. Одноособове прийняття 

рішень забезпечує оперативність управління, підвищує персональну 

відповідальність керівника за прийняті рішення. На підставі одноособового 

прийняття рішень діють міністерства (міністр), державні адміністрації 

(голови адміністрацій), директори, голови правління. В умовах 

одноособового прийняття рішень видаються накази, вказівки, 

розпорядження.  



В організаційних документах закріплюються функції, обов'язки та 

права органів протягом тривалого часу. Такі документи є керівними в 

діяльності підприємств, установ та організацій і на тривалі строки 

закріплюють і регламентують структуру, завдання, функції, обов'язки, права 

й відповідальність органів управління та працівників підприємства. 

За допомогою розпорядчих документів здійснюється розпорядча 

діяльність у певній установі, організації, фірмі, на підприємстві та 

оперативне керівництво цими адміністративними утвореннями. 

 

 
 

 

 
 

При укладанні організаційних документів необхідно враховувати їх 

найголовнішу особливість: у них повинна бути передана інформація про 

діяльність усього підприємства, його структурного підрозділу чи характер 

виконуваних робіт працівником або групою працівників. Цим документам 

властиві такі риси: деталізація і конкретизація матеріалу; уникнення 

двозначності і неточності, логічність і ясність викладу; чіткий поділ тексту на 



пункти й підпункти. Зміст і структура документів цієї групи чітко 

регламентовані державними стандартами й повинні відповідати їх вимогам. 

 

 

Домашнє завдання:  

1. Законспектувати та вивчити викладений вище матеріал.    

 

 

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на 

електронну адресу gr.ev@ukr.net 

mailto:gr.ev@ukr.net

