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Положення— це правовий акт, що визначає
 основні правила організації та діяльності 
державних органів, їхніх структурних 
підрозділів,
 а також установ, організацій і підприємств,
 що їм підпорядковуються.



За змістом 
розрізняють 

такі положення: 1. Положення про установи та їх структурні підрозділи.
2.  Положення, що регулюють сукупність організаційних, трудових 
та інших відносин із конкретного питання.
3. Положення про організацію чи проведення  різних заходів 
( культурних і спортивно-масових заходів, конкурсів, оглядів), структуру
І зміст яких визначають установи, що є організаторами.



Оформлення 
положення:Положення оформляють на загальних або спеціальних 

бланках
 формату A4. Якщо положення не виходить за межі 
підприємства, 
то його можна оформляти на чистих аркушах паперу.

Заголовок до тексту може поєднуватися з назвою виду
 документа, наприклад: «Положення про психологічну 
службу системи освіти України», «Положення про
 Міністерство фінансів України»



Набуття 
чинності:Положення набуває чинності з дня його

 затвердження (або дати, зазначеної в
 розпорядчому документі, яким 
затверджено
 положення).



Реквізит
и:1. Державний герб України

2. Назва відомства
3. Гриф затвердження
4. Назва організації
5. Назва структурного підрозділу
6. Назва виду документа 

(ПОЛОЖЕННЯ)
7. Дата
8. Індекс
9. Місце видання

10. Заголовок до тексту
11. Текст
12. Підпис
13. Відмітка про погодження



Текст положення
складається з таких 

розділів:
(наприклад положення 

про 
структурний підрозділ)

1. Загальні положення.
2. Основні завдання і функції.
3. Права та обов’язки.
4. Керівництво.
5. Взаємовідносини.
6. Майно, кошти.
7. Контроль, перевірка та ревізування 
діяльності.
8. Реорганізація та ліквідація.










