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1. Правоустанавливающие документы

Документы, которые определяют само существование организации (предприятия, учреждения и т.п.), устанавливают право функционировать                в статусе юридического лица, а также обуславливают возможность осуществлять деятельность в конкретной сфере, являются правоустанавливающими. 
К правоустанавливающим документам относят:
1.1. Учредительные (оформляемые при создании (учреждении) юридического лица);
1.2. Регистрационные (выдаваемые соответствующими государствен-ными органами при регистрации юридического лица);
1.3. Разрешительные (выдаваемые уполномоченными государственными органами в подтверждение полномочий юридического лица осуществления деятельности в конкретной сфере).

Юридическое лицо - организация, которая имеет обособленное имущество и отвечает им по своим обязательствам, может от своего имени приобретать и осуществлять гражданские права и нести гражданские обязанности, быть истцом и ответчиком в суде. (п.1 ст.48 ГК РФ)

1.1. Учредительные документы юридического лица.

В состав учредительной документации (в зависимости                                     от организационно-правовой формы конкретного юридического лица) могут входить: решение об учреждении, учредительный договор, устав, положение о представительстве (филиале) и т.д.

Решение об учреждении организации – документ, являющийся основанием для создания юридического лица (ст.50.1 ГК РФ) и содержащий информацию об учреждении юридического лица, в том числе                                 об утверждении его устава, о порядке, размере, способах и сроках образования имущества юридического лица, об избрании (назначении) управляющих (руководящих) органов юридического лица. В решении                    об учреждении юридического лица указываются также иные сведения, предусмотренные законом.

	Согласно статьи 52 ГК РФ юридическое лицо может действовать на основании типового устава, утвержденного уполномоченным государственным органом. В этом случае соответствующая информация отражается в решении об учреждении. 




Устав юридического лица, - обязательный учредительный документ,     на основании которого действует юридическое лицо (за исключением хозяйственных товариществ и государственных корпораций).                          Устав утверждается учредителями (участниками) юридического                        лица, за исключением случаев предусмотренных законом (пункт 2                        статьи 52 ГК РФ).
Устав должен содержать:
- сведения о наименовании юридического лица;
- его организационно-правовой форме;
- о месте его нахождения;
- о порядке управления деятельностью юридического лица;
- а также другие сведения, предусмотренные законом для юридических лиц соответствующих организационно-правовой формы и вида.

	Так, в уставах некоммерческих организаций, уставах унитарных предприятий и, в предусмотренных законом случаях, в уставах других коммерческих организаций должны быть определены предмет и цели деятельности юридических лиц.
Предмет и определенные цели деятельности коммерческой организации могут быть предусмотрены уставом также в случаях, если по закону это  не является обязательным. (п.4. ст.52 ГК РФ)



Устав действителен лишь с отметкой регистрирующего органа.

Типовой устав – разновидность учредительного документа (устава), который утверждается уполномоченным государственным органом,                       не содержит сведений о наименовании, фирменном наименовании, месте нахождения и размере уставного капитала юридического лица. В случае, если организация действует на основании типового устава такие сведения (наименование, место нахождения и прочее) указываются в едином государственном реестре юридических лиц. (ч.2. п.2. ст.52 ГК РФ)

Учредительный договор – учредительный документ хозяйственного товарищества. В учредительном договоре учредители обязуются создать юридическое лицо, определяют порядок совместной деятельности по его созданию, условия передачи ему своего имущества и участия в его деятельности. Договором определяются также условия и порядок распределения между участниками прибыли и убытков, управления деятельностью юридического лица, выхода учредителей (участников) из его состава.





1.2. Регистрационные документы.

Юридическое лицо подлежит государственной регистрации                          в уполномоченном государственном органе в порядке, предусмотренном законом о государственной регистрации юридических лиц.
Юридическое лицо считается созданным, а данные о юридическом лице считаются включенными в единый государственный реестр юридических лиц со дня внесения соответствующей записи в этот реестр.

К обязательным регистрационным документам относятся:
- Лист записи единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ).
- Свидетельство о постановке на учёт российской организации в налоговом органе по месту нахождения. (Форма №1-1-Учёт)

1.3. Разрешительные документы.

Как следует из названия данной группы документов – они подтверждают право организации осуществлять какую-либо деятельность. Разрешительные документы выдаются уполномоченными органами.
В состав разрешительной документации входят (в зависимости от вида деятельности юридического лица):
Лицензия – от латинского liсentia (право) – документ, который подтверждает разрешение на ведение определённого вида деятельности (перечень лицензируемых видов деятельности установлен Федеральным законом от 4 мая 2011 года №99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»). Юридическое лицо, получившее лицензию, - лицензиат - вправе осуществлять деятельность, на которую предоставлена лицензия,                на всей территории Российской Федерации и на иных территориях, над которыми Российская Федерация осуществляет юрисдикцию в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормами международного права, со дня, следующего за днем принятия решения о предоставлении лицензии. Лицензия действует бессрочно. (ст. 9 ФЗ-99).
Осуществление лицензируемой деятельности без получения соответствующей лицензии преследуется в соответствии с Уголовным Кодексом РФ.

	Статья 12 Федерального закона от 4 мая 2011 года №99-ФЗ                                «О лицензировании отдельных видов деятельности» (извлечение):
…В соответствии с настоящим Федеральным законом лицензированию подлежат следующие виды деятельности:
7) разработка, производство, испытание и ремонт авиационной техники;
20) деятельность по перевозкам внутренним водным транспортом, морским транспортом пассажиров;
[bookmark: dst100121]21) деятельность по перевозкам внутренним водным транспортом, морским транспортом опасных грузов;
[bookmark: dst100122]22) деятельность по перевозкам воздушным транспортом пассажиров                  (за исключением случая, если указанная деятельность осуществляется для обеспечения собственных нужд юридического лица или индивидуального предпринимателя);
[bookmark: dst100123]23) деятельность по перевозкам воздушным транспортом грузов                        (за исключением случая, если указанная деятельность осуществляется для обеспечения собственных нужд юридического лица или индивидуального предпринимателя);
[bookmark: dst100124]24) деятельность по перевозкам пассажиров автомобильным транспортом, оборудованным для перевозок более восьми человек (за исключением случая, если указанная деятельность осуществляется по заказам либо для обеспечения собственных нужд юридического лица или индивидуального предпринимателя);
25) деятельность по перевозкам железнодорожным транспортом пассажиров;
[bookmark: dst100126]26) деятельность по перевозкам железнодорожным транспортом опасных грузов;
[bookmark: dst100127]27) погрузочно-разгрузочная деятельность применительно к опасным грузам на железнодорожном транспорте;
[bookmark: dst100128]28) погрузочно-разгрузочная деятельность применительно к опасным грузам на внутреннем водном транспорте, в морских портах;
[bookmark: dst100129]29) деятельность по осуществлению буксировок морским транспортом                  (за исключением случая, если указанная деятельность осуществляется для обеспечения собственных нужд юридического лица или индивидуального предпринимателя);
40) образовательная деятельность…




Свидетельство об аккредитации – документ, официально подтверждающий соответствие объекта аккредитации установленным критериям и показателям (стандарту). Аккредитации подлежат: учебные заведения, средства массовой информации, организации, оказывающие услуги в области охраны труда и так далее. Свидетельство об аккредитации выдаётся уполномоченным органом на определённый срок, и может быть отозвано до истечения этого срока в случаях, предусмотренных законом.

	Например:
При прохождении процедуры государственной аккредитации Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки (Рособрнадзор) подтверждает качество, предоставляемых учебным заведением, образовательных услуг, что удостоверяется Свидетельством о государственной аккредитации (неотъемлемой частью которого является приложение, с указанием перечня всех аккредитованных профессиональных образовательных программ).
Наличие свидетельства об аккредитации дает ВУЗу право предоставлять при поступлении абитуриентам льготы, предусмотренные законодательством Российской Федерации, а студентам очной формы обучения предоставлять отсрочку от призыва на срочную военную службу. Только аккредитованный ВУЗ имеет право выдавать выпускнику диплом о высшем профессиональном образовании государственного образца.



Разрешение – документ, выдаваемый уполномоченным государственным органом, удостоверяющий право юридических лиц                      на осуществление конкретного вида деятельности (совершения конкретных действий) в течении определённого срока и при обязательном соблюдении определённых условий. Разрешение требуют такие сферы деятельности (действия) как: строительство (Градостроительный кодекс РФ), привлечение иностранной рабочей силы (Трудовой Кодекс РФ) и т.п.

	Например:
Юридическое лицо может вступать в трудовые отношения                                  с  иностранными гражданами исключительно при наличии Разрешения на привлечение и использование иностранных работников, выдаваемого Министерством внутренних дел РФ (МВД).
Иностранные граждане, в свою очередь, осуществляют трудовую деятельность в Российской Федерации на основании разрешения на работу.



Патент – это документ, который удостоверяет приоритет изобретения, полезной модели или промышленного образца, авторство и исключительное право на изобретение, полезную модель или промышленный образец.                   (ГК РФ). Соответственно, наличие патента необходимо в случаях, когда деятельность организации связана с использованием изобретения, полезной модели или промышленного образца.

Разрешительные документы  могут также быть представлены в виде заключения, удостоверения, акта и т.п.

2.  Организационные документы 

Организационные документы - комплекс взаимосвязанных документов, регламентирующих структуру, задачи, функции, принципы и методы организации работы предприятия в целом или отдельных его подразделений. Организационные документы содержат положения обязательные                         для исполнения и являются правовой основой деятельности предприятия.



	Во внутреннем регламенте и в иных внутренних документах юридического лица могут содержаться положения, не противоречащие учредительному документу юридического лица. (ст.52 ГК РФ)



К организационным документам относятся:
Книга нотаций бизнес-процессов (альбом, свод и т.п.) – совокупность документов, содержащих описание бизнес-процессов, протекающих                         в организации;
Штатное расписание (унифицированная форма Т-3) – документ содержащий информацию о численном и должностном составе организации, ФОТ;
Инструкции - документы, содержащие правила, указания или руководства, устанавливающие порядок и способ выполнения или осуществления чего-либо;
Локальные нормативные акты (ЛНА) – документы, содержащие нормы трудового права, которые принимает работодатель в пределах своей компетенции в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями и т.п. (ст. 8 ТК РФ). 

	Например:
Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт регламентирующий режим труда и отдыха в конкретной организации, отражающий взаимные обязательства работника и работодателя                         в различных аспектах трудовых отношений.
Положение о подразделении (отделе, департаменте, управлении и т.д.) - ЛНА, регламентирующий права, обязанности, ответственность                            и организацию работы структурного подразделения, а также его взаимодействие с другими подразделениями и должностными лицами.
Положение об оплате труда, регламент и пр. - также являются локальными нормативными актами.



3. Распорядительные документы

Распорядительные документы – это документы, в которых фиксируются решения управляющих органов организации. Посредством данного вида документации непосредственно реализуется управленческая функция руководства, обеспечивается выполнение поставленных задач.
К распорядительным документам относятся:
Постановление – нормативный правовой акт, принимаемый коллегиальным органом управления юридического лица (советом директоров, собранием учредителей и т.п.) в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач, стоящих перед данным органом,                       для установления стабильных норм, правил поведения и т.д.                      (Приказ Ростехнадзора от 30.06.2011 N 340).

	Постановление – как документ, издаваемый органом государственной власти (федерального, муниципального уровня и т.п.), встречается                        на практике значительно чаще. Например:
Постановление Правительства Российской Федерации,
Постановление администрации Рузского муниципального района Московской области,
Постановление службы государственной статистики (Росстата) и т.д.



Решение – правовой акт коллегиального или совещательного органа министерств, ведомств, комитетов, ученых советов НИИ, ВУЗов, а также организаций и предприятий в целях разрешения наиболее важных                          и принципиальных вопросов их деятельности. Решение – более распространённая форма для применения в организациях (по сравнению                    с постановлением). Например: Решение собрания акционеров, Решение совета директоров и т.п.

Приказ – нормативный правовой акт, издаваемый единолично руководителем организации, предприятия или учреждения, или отдельного подразделения,  обращенный к подчиненным и требующий обязательного выполнения определенных действий, соблюдения тех или иных правил, или устанавливающий какой - либо порядок. Приказ является самой распространённой формой распорядительного документа.

	Различают приказы по основной деятельности и приказы по личному составу (кадровые). 
Приказы по основной деятельности издаются в целях решения стратегических задач, административно-хозяйственных, организационных                  и других вопросов.
Приказы по личному составу касаются непосредственно работников организации (совокупно либо индивидуально) и издаются в целях регулирования трудовых отношений.



Распоряжение – правовой акт, издаваемый единолично руководителем, в целях разрешения оперативных вопросов. Имеет ограниченный срок действия (как правило, действителен до момента исполнения). Например, Распоряжение о создании комиссии по рассмотрению, планированию и т.д.

Указание – правовой акт, издаваемый органом управления преимущественно по вопросам информационно-методического характера,                а также по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других актов. Например, Методические указания по формированию личных дел и т.п..
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