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Тема:  Накази.Розпорядження. Поставнови. Рішення. 

Мета: ознайомити здобувачів з визначенням та правилами оформлення наказів, 

розпоряджень, постанов та рішень. 

 

Наказ - це правовий акт, що його видає керівник для вирішення основних та 

оперативних завдань, які поставлено перед даним підприємством, установою, органом 

влади. 

Часто накази видають на підставі та з метою виконання чинних законів, указів, 

постанов і рішень уряду, наказів та інструкцій вищих органів. 

Накази також видаються з питань створення, організації, ліквідації, 

перейменування, зміни масштабу діяльності підприємства або структурного підрозділу, 

затвердження (введення в дію) або зміни положень, правил, інструкцій, планів, структури. 

 

 

Формуляр наказу 

 

 

 



 
 

Розпорядження - це акт управління посадової особи, державного органу, 

організації, що виданий у межах їхньої компетенції і має обов'язкову юридичну силу щодо 

громадян (працівників) та підлеглих організацій, яким адресовано розпорядження. 

Розпорядження становлять підзаконні акти й поділяються на 2 групи: 

o розпорядження загального характеру - тривалої дії; 

o розпорядження окремого характеру -стосуються окремого вузького 

питання. 



Розпорядження видають Кабінет Міністрів України, місцеві ради, представники 

Президента України на місцях, а також керівники колегіальних органів державного 

управління, адміністрація підприємства в межах наданих законом прав для розв'язання 

оперативних питань. 

Склад реквізитів розпорядження: 

o Державний герб України; 

o назва виду документа; 

o дата (проставляють дату підписання); 

o індекс; 

o місце складання чи видання; 

o заголовок до тексту; 

o текст; 

o підпис; 

o триф погодження (оформлюють у разі потреби); 

o відбиток печатки; 

o позначка про виконавця. 

 

 

 

Формуляр розпорядження 

 



 
 

 

Постанова - правовий акт, що приймається найвищими і деякими центральними 

органами колегіального управління (комітетами, комісіями) з метою вирішення важливих 

і принципових задач, що стоять перед даними органами. 

У постановах розкривають господарські, політичні й організаційні питання. Часто 

за допомогою постанов затверджують різні нормативні документи (типові інструкції, 

нормативи тощо). 

Розрізняють такі види постанов: 

 постанови, що адресуються для виконання іншим органом; 

 постанови організаційного характеру. 

Перші призначені для виконання підприємствами, установами, посадовцями. Другі 

дозволяють вирішувати організаційні питання діяльності комісій, комітетів (питання, 

пов'язані зі створенням органу, розподілом обов'язків між членами, затвердженням плану). 

Комісії, що наділені владними повноваженнями (адміністративні, наглядові, у справах 

неповнолітніх), приймають постанови, обов'язкові для виконання. 

Комісії, що не наділені владними повноваженнями, приймають постанови 

рекомендаційного характеру. 

Текст постанови, як правило, має вступну частину, в якій при необхідності 

роз'яснюються цілі і мотиви його видання, і розпорядчу частину. 



Вступна частина може містити посилання на закони, раніше видані постанови й 

інші відомчі нормативні акти. Вступна і розпорядча частина відділені словом 

ПОСТАНОВЛЯЄ. 

Розпорядча частина документа викладається у вигляді пунктів, номерованих 

арабськими цифрами. Пункти постанови містять конкретні доручення і включають: 

найменування органу або організації, якій дається доручення; зміст самого доручення і 

термін його виконання. 

Підписує постанову голова колегіального органу і секретар. Постанови друкують 

на бланках формату А4. 

 

 
 

Рішення - це розпорядчий документ, що приймається місцевими радами або їх 

виконкомами в колегіальному порядку для розв'язання найважливіших питань, що 

належать до їх компетенції. 



До рішень можна віднести спільні акти, що видаються кількома неоднорідними 

(колегіальними і тими, що діють на основі принципу єдиноначальності державними 

органами, громадськими організаціями тощо). 

За юридичними властивостями рішення можуть бути: 

 oнормативними; 

 індивідуальними. 

У нормативному рішенні відображається робота підприємств, торгівлі, побутового 

обслуговування населення тощо. Рішення складають члени Держадміністрації, члени 

місцевих рад, постійні комісії. 

Індивідуальні рішення складаються з різних питань (встановлення опіки, про 

прийняття в експлуатацію будівельного об'єкту тощо). Проекти індивідуальних рішень 

готують депутати, фахівці та зацікавлені організації. Рішення містить наступні основні 

реквізити: 

 Державний герб України; 

 назва установи; 

 назва виду документа; 

 дата, індекс, місце видання; 

 заголовок до тексту; 

 текст; 

 підписи голови і секретаря установи, органу; 

 відбитою печатки. 

Текст рішення складається із вступної частини, в якій констатується стан питання, 

що розглядається в рішенні і розпорядчої, що містить перелік заходів із зазначенням 

термінів виконання, перелік службових осіб, що відповідають за своєчасне виконання цих 

заходів та вказівка, кому доручено вести контроль за виконанням рішення. 

 

 
 



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

