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Тема:  Вказівки та ухвали. Положення. Статут 

Мета: ознайомити здобувачів з визначенням та правилами оформлення вказівок, ухвал, 

положень та статуту 

Вказівка - документ організаційно-метедичного характеру, що видається органами 

державного управління, міністерствами, відомствами; організаціями з питань, пов'язаних 

із процесом виконання наказів, інструкцій і інших документів (при оформленні 

відряджень, накладенні стягнень та ін.). 

 

В організаціях право видання вказівки надано 

керівникам, їх заступникам, керівникам структурних 

підрозділів, які діють на правах єдиноначальності в 

межах їх компетенції. 

Вказівки видаються під час оформлення 

відряджень, рішень поточних організаційних питань, а 

також для доведення до виконавців нормативних 

матеріалів. 

Текст вказівки, як правило, складається з двох 

частин: констатуючої і розпорядчої. Розпорядча 

частина починається словом ЗОБОВ'ЯЗУЮ або 

ПРОПОНУЮ. Текст розпорядчої частини може 

поділятися на пункти і підпункти. 

В останньому пункті вказують особу, на яку 

покладається контроль за виконанням документа (вказують посаду, ініціали, прізвище). 

Якщо контроль за виконанням вказівки бере на себе керівник, що підписав його, то 

останній пункт непотрібний. 

Датою вказівки є дата його підписання. Оформляють вказівку на бланках з 

відтворенням всіх реквізитів управлінського документа. 

 

 
 

 

 



Ухвала - правовий акт, що приймається місцевими радами, державними 

адміністраціями та виконавчими комітетами. 

 
 

Ухвалою оформлюють також результати діяльності інших колегіальних органів - 

колегій міністерств і відомств, наукових рад, судів тощо. 

В ухвалі визначається територія, коло осіб, на яких вона поширюється, конкретні 

посадові особи, установи, що зобов'язані контролювати виконання документа. З ухвалою 

також ознайомлюють населення через засоби масової інформації. 

Ухвали складаються із вступної частини, в якій констатується стан питання, що 

розглядається, і постановчої, що містить переліки заходів із зазначенням термінів 

виконання й службових осіб, які несуть відповідальність за своєчасне втілення їх у життя, 

а також тих, кому доручено контроль за виконанням ухвали. 

Статут - це юридичний акт, зведення правил, які регулюють діяльність організації, 

установи, товариства громадян, їхні відносини з іншими організаціями та громадянами, 

визначають їхню структуру, функції, правовий статус та обов'язки у певній сфері 

державного управління або господарської діяльності. 



 
 

Існують два види статутів: типові й індивідуальні. 

Типові статути потрібні для певних груп, організацій, підприємств: акціонерні 

товариства (AT), малі підприємства, товариства з обмеженою відповідальністю (TOB). 

Вони затверджуються вищими органами державної влади та управління, з'їздами 

громадських організацій. 

Індивідуальні статути розробляються для певної організації шляхом конкретизації 

типового статусу: AT «ІРИНА», TOB «ГЕТЬМАН», ПП «БАРВІНОК». Затверджуються 

вони вищою установою, якій підпорядковується підприємство, організація. 

Положення - це правовий акт, що встановлює основні правила організації та 

діяльності державних органів, структурних підрозділів, установ, організацій, підприємств 

(філій), що їм підпорядковані, а також суспільно-політичних об'єднань громадян. 

Законодавство України, зокрема Цивільний кодекс України, Закони «Про 

підприємництво», «Про підприємства в Україні», «Про господарські товариства» та «Про 

об'єднання громадян» класифікують положення як установчі документи, на підставі яких 

створюються і діють юридичні особи. Положення бувають типовими та індивідуальними. 

Типові положення розробляються вищим органом управління для системи установ і 

підприємств. Індивідуальні - керівником підприємства, організації на основі типового 

положення. 

У першому розділі положення визначається мета створення підприємства, 

установи, організації, структурного підрозділу тощо. У другому - наводяться дані про 

основні та обігові кошти, порядок придбання власності, прибуток, відрахування на 

преміювання робітників і службовців, житловий фонд. В останніх розділах 

регламентується виробничо-господарська діяльність підприємства, визначаються завдання 

щодо якості виробленої продукції. 



 
 

Залежно від специфіки діяльності органів у положенні можуть відображатися: хід 

капітального будівництва, стан матеріально-технічного забезпечення, трудовий режим, 

оплата кредитів тощо. Може також визначатися правовий статус тимчасово створюваних 

комісій, груп, бюро, структурних підрозділів, рад, колегій. Наприклад, положення про 

систему преміювання, положення про діяльність колегії при начальнику головного 

управління тощо. Положення про підприємство, установу, організацію затверджується 

розпорядчим документом вищого органу управління. 

 

 

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 
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