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ОСОБЕННОСТИ РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ В ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
РУССКОЙ ПРАВОСЛАВНОЙ ЦЕРКВИ 

(на примере Иверского благочиния 
Московской городской епархии)

В статье освещаются и анализируются распорядительные документы, 
используемые в деятельности Русской православной церкви (на примере 
Иверского благочиния Московской городской епархии). В частности, 
циркуляр и распоряжение, их функциональное назначение и сравнение с 
аналогичной группой документов в светском делопроизводстве.
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Все документы, отражающие управленческую деятель-
ность в любой организации, любом учреждении, на предприятии 
в светском (государственным) делопроизводстве в зависимости от 
вида делятся на три группы:

 – организационные;
 – распорядительные;
 – информационно-справочные.

Вид документа – классификационное понятие, обозначающее 
принадлежность документа к определенной группе документов по 
признаку общности функционального назначения1.

Одной из групп документов, образующихся в деятельности лю-
бой организации, являются распорядительные документы.

Руководство любой организации независимо от характера и 
содержания ее деятельности, организационно-правовой формы, 
компетенции, структуры и других факторов наделяется правом из-
дания распорядительных документов.
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Распорядительные документы – комплекс документов, издава-
емых в целях регулирования деятельности организаций2.

Основное назначение распорядительных документов – регу-
лирование деятельности, позволяющее органу управления обе-
спечить реализацию поставленных перед ним задач, получать мак-
симальный эффект от деятельности организаций, входящих в си-
стему. От того, насколько эффективно регулируется деятельность 
учреждения, зависят результаты работы организации.

Решения, фиксирующиеся в распорядительных документах, 
направлены на совершенствование организационной структуры 
учреждения, характера, содержания, средств и способов осущест-
вления его основной деятельности, обеспечение организации фи-
нансовыми, трудовыми, материальными, информационными и 
иными ресурсами.

Распорядительные документы содержат решения, идущие 
сверху вниз по системе управления: от управляющего органа к 
управляемому, т. е. от вышестоящего к подведомственному, от ру-
ководителя организации к структурным подразделениям и работ-
никам. Именно эти документы реализуют управляемость объектов 
по вертикали.

Распорядительные документы, как правило, представлены сле-
дующими видами:

 – приказы по основной деятельности;
 – распоряжения;
 – решения;
 – постановления.

При изучении и анализе видов документов и их оформления 
(реквизитов), используемых в деятельности Русской православ-
ной церкви, в статье проводится сопоставительный анализ с рекви-
зитами ГОСТ Р 6.30 – 2003.

В церковном делопроизводстве (документировании управлен-
ческой деятельности) вместо приказа по основной деятельности и 
распоряжения применяется циркуляр. При этом в делопроизвод-
стве Русской православной церкви используется распоряжение 
как вид документа.

Благочиния в структуре Русской православной церкви 
играют значительную роль, так как они являются промежуточ-
ным звеном между викариатствами и приходами. Иверскому 
благочинию, расположенному в самом центре Москвы рядом 
с Кремлем, подведомственны 17 приходов, поэтому распоря-
дительная функция является одной из главных в его деятель - 
ности.
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Структура Русской православной церкви
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На уровне благочиния в табличной форме сопоставление рас-
порядительных видов документов выглядит следующим образом:

В светском делопроизводстве: В церковном делопроизводстве:

Приказ по основной деятельности Циркуляр
Распоряжение Распоряжение
Решения отсутствует
Постановления отсутствует

В практической деятельности Иверского благочиния в соответ-
ствии с Церковным протоколом и местом благочиния в структуре 
Русской православной церкви используются в основном циркуля-
ры. Заметим, что в светском делопроизводстве, согласно Унифици-
рованной системе организационно-распорядительных документов 
(УСОРД), такого вида документа нет. Однако если проводить па-
раллели, то следует отметить, что по своему целевому назначению 
и месту в структуре управления циркуляр соответствует группе 
организационно-распорядительных документов. Организацион-
но-распорядительные документы – документы, в которых фикси-
руются решения административных и организационных вопросов, 
а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и ре-
гулирования деятельности органов власти, учреждений, предприя-
тий, организаций, их подразделений и должностных лиц.

Следовательно, циркуляр в делопроизводстве Русской пра-
вославной церкви соответствует распоряжению или приказу 
УСОРД, относящимся к группе распорядительных документов. 
Согласно дореволюционному Энциклопедическому словарю 
Брокгауза и Ефрона, «циркуляр – это письмо, направляемое одним 
автором группе адресатов. В официальной переписке циркуляром 
называлось письмо, написанное одним лицом группе нескольких 
должностных лиц, либо письмо для всех лиц, занимающих опреде-
ленную должность. В отличие от распоряжений, разрешающих ка-
кое-либо конкретное дело, циркуляры обыкновенно носили общий 
инструкционный характер»3. Определение циркуляра, приведен-
ное в Советском энциклопедическом словаре, не имеет принципиаль-
ного отличия от дореволюционного: «Циркуляр (нем. zirkular) – ве-
домственный правовой акт, содержащий определенные предписа-
ния подчиненным органам»4. Таким образом, циркуляры в Русской 
православной церкви – документы, предназначенные для доведе-
ния до сведения разных адресатов одной и той же информации. 
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В церковной сфере деятельности такой документ направляется 
группе нескольких должностных лиц, занимающих определенную 
должность: Управляющим викариатства направляется циркуляр 
всем благочинным тех округов, которые входят в пределы одного 
викариатства, а далее благочинный направляет этот циркуляр всем 
настоятелям храмов, которые территориально входят в его благо-
чиннический округ, т. е. происходит движение циркуляра строго 
сверху вниз (по вертикали управления).

Анализируемый циркуляр имеет следующие реквизиты:
 – автор документа (реквизит 08), в данном случае – Управляю-
щий Центральным Московским Викариатством;
 – справочные данные об авторе (реквизит 09);
 – дата (реквизит 11);
 – регистрационный номер (реквизит 12);
 – текст (реквизит 20) с обращением: «ВСЕЧЕСТНЫМ ОТ-
ЦАМ БЛАГОЧИННЫМ ХРАМОВ ЦЕНТРАЛЬНОГО 
ВИКАРИАТСТВА г. МОСКВЫ»;
 – подпись (реквизит 22);
 – отметка о приложении (реквизит 21).

Если циркуляр направляется настоятелям храмов благочиния, 
то используется следующее обращение: 

«ВСЕЧЕСТНЫМ ОТЦАМ НАСТОЯТЕЛЯМ ХРАМОВ 
НАИМЕНОВАНИЕ БЛАГОЧИНИЯ 

НАИМЕНОВАНИЕ ВИКАРИАТСТВА г. МОСКВЫ».

После обращения к настоятелям храмов основной реквизит до-
кумента — текст. Текст документов, образующихся в деятельности 
викариатства, имеет большое значение, так как является основным 
реквизитом любого документа.

Текст документа – основная содержательная часть документа5.
По своей структуре текст циркуляра состоит из двух частей:

 – констатирующая;
 – распорядительная.

Констатирующая часть является введением в существо рассма-
триваемого вопроса. Она призвана объяснить, чем вызвана необ-
ходимость распорядительного документа. В ней могут быть пере-
числены факты, события, дана оценка. Нередко в констатирующей 
части дается пересказ акта вышестоящего органа, во исполнение 
которого издается данный распорядительный документ (например, 
решение Архиерейского собора). Констатирующая часть в свет-
ском делопроизводстве необязательна, она может и отсутствовать, 
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Циркуляр Управляющего Центральным Московским Викариатством
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Распоряжение Святейшего Патриарха Московского и всея Руси Кирилла 
о порядке сдачи годовых отчетов храмов Московской городской епархии
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если нет необходимости давать разъяснения. В циркулярах, обра-
зующихся в деятельности Русской православной церкви, констати-
рующая часть, как правило, есть всегда. 

В распорядительной части указывается, какие действия должен 
осуществить благочинный. «Регулирующие» решения подлежат 
либо немедленному выполнению, либо выполнению в строго уста-
новленное время.

После распорядительной части следует подпись, в которой при-
водится полное наименование должности: «Арсений, митрополит Ис-
тринский, Первый викарий Святейшего Патриарха Московского и 
всея Руси, Управляющий Центральным Викариатством г. Москвы». 

Отметка о наличии приложения проставляется внизу страни-
цы слева с указанием количества листов: «Приложение: упомяну-
тое – 1 л.».

Распоряжение – правовой акт, издаваемый единолично руко-
водителем, главным образом, коллегиального органа государствен-
ного управления в целях разрешения оперативных вопросов. Как 
правило, имеет ограниченный срок действия и касается узкого кру-
га организаций, должностных лиц и граждан6.

В церковном делопроизводстве распоряжение издается свя-
щенноначалием, т. е. Патриархом, митрополитом, архиепископом 
или епископом, по всем вопросам жизни и деятельности Русской 
православной церкви в целом. Оформляется оно в установленной 
форме и содержит распоряжение по какому-либо конкретному во-
просу, обязательное для исполнения всеми должностными лицами 
или структурными подразделениями Русской православной церк-
ви, которым оно направлено.

Формуляр распоряжения содержит следующие реквизиты:
 – эмблема (митра с крестом) – (реквизит 03);
 – автор документа (реквизит 08): «Патриарх Московский и 
всея Руси Кирилл»;
 – справочные данные об авторе (реквизит 09);
 – дата (реквизит 11);
 – регистрационный номер документа (реквизит 12); 
 – наименование вида документа (реквизит 10);
 – текст документа (реквизит 20) с обращением: «ПРЕОСВЯ-
ЩЕННЫМ АРХИЕРЕЯМ, УПРАВЛЯЮЩИМ ВИКАРИ-
АТСТВАМИ г. МОСКВЫ И СТАВРОПИГИАЛЬНЫМИ 
МОНАСТЫРЯМИ»;
 – подпись (реквизит 22);
 – оттиск печати (реквизит 25);
 – отметка о приложении (реквизит 21).
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Подводя итог, следует отметить, что видовой состав распоря-
дительных документов, используемых в деятельности Иверского 
благочиния Московской городской епархии Русской православной 
церкви, имеет свою специфику в наименовании документов, одна-
ко их функциональное назначение и место в системе управления 
соответствует общепринятым нормам и правилам светского дело-
производства, в частности документирования управленческой дея-
тельности организаций, учреждений и предприятий.
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