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ôåññèîíàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ.
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К читателю

Â íàñòîÿùåå âðåìÿ ðàáîòîäàòåëÿì íåîáõîäèìû ñïåöèàëèñòû êàäðîâûõ

ñëóæá, äîñêîíàëüíî çíàþùèå òðóäîâîå çàêîíîäàòåëüñòâî, ãðàìîòíî âåäóùèå

êàäðîâóþ äîêóìåíòàöèþ è óìåþùèå ïðàâèëüíî îôîðìëÿòü òðóäîâûå îòíîøå-

íèÿ. Äîáèòüñÿ óñïåõà â ýòîé ïðîôåññèîíàëüíîé îáëàñòè è ñòàòü çíàòîêîì ñâî-

åãî äåëà âàì ïîìîæåò ïðåäëàãàåìîå ó÷åáíîå ïîñîáèå.

Èçó÷èâ äàííîå ïîñîáèå, âû áóäåòå знать:

� êàêèìè íîðìàòèâíûìè äîêóìåíòàìè ðóêîâîäñòâóåòñÿ â ñâîåé äåÿòåëü-

íîñòè êàäðîâàÿ ñëóæáà;

� êàêèå äîêóìåíòû íåîáõîäèìî èìåòü â êàäðîâîé ñëóæáå;

� êàê âåñòè êàäðîâóþ äîêóìåíòàöèþ â ôèëèàëàõ;

� ïðàâèëà õðàíåíèÿ è äîñòóïà ê êàäðîâûì äîêóìåíòàì.

Èçó÷èâ äàííîå ïîñîáèå, âû áóäåòå уметь:

� ñîçäàâàòü êàäðîâóþ ñëóæáó îðãàíèçàöèè;

� îôîðìëÿòü êàäðîâóþ äîêóìåíòàöèþ â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè Òðó-

äîâîãî êîäåêñà ÐÔ;

� ïðàâèëüíî ðàáîòàòü ñ òðóäîâûìè êíèæêàìè;

� îáåñïå÷èâàòü õðàíåíèå êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíî-

äàòåëüñòâîì;

� îïðåäåëÿòü ñðîêè õðàíåíèÿ êàäðîâûõ äîêóìåíòîâ.
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Â íàñòîÿùåå âðåìÿ âîïðîñàì òðóäîâûõ îòíîøåíèé óäåëÿåòñÿ âñå áîëü-

øå âíèìàíèÿ. Ðàçâèâàåòñÿ òðóäîâîå çàêîíîäàòåëüñòâî, ïîâûøàþòñÿ òðåáîâà-

íèÿ ê ïðàâèëüíîñòè îôîðìëåíèÿ êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè äëÿ îðãàíèçàöèé

âñåõ ôîðì ñîáñòâåííîñòè. Ñïåöèàëèñòû ïî êàäðîâîìó äåëîïðîèçâîäñòâó ñòà-

íîâÿòñÿ ÷ðåçâû÷àéíî âîñòðåáîâàííûìè íà ðûíêå òðóäà.

Îäíàêî ñèòóàöèÿ ñ äîêóìåíòèðîâàíèåì òðóäîâûõ îòíîøåíèé åùå î÷åíü

äàëåêà îò ñîâåðøåíñòâà. Ìíîãèå ðîññèéñêèå êîìïàíèè íå ïðèäàþò ñåðüåçíî-

ãî çíà÷åíèÿ êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè. Òàê, ïî äàííûì Áþëëåòåíÿ Ìèíòðóäà

ÐÔ, êàäðîâàÿ äîêóìåíòàöèÿ èìååòñÿ âñåãî ëèøü ó 53 % îò îáùåãî ÷èñëà ðîñ-

ñèéñêèõ êîìïàíèé, ïðè÷åì â 35 % îðãàíèçàöèé ñèñòåìà êàäðîâûõ äîêóìåí-

òîâ íåïîëíà è íå îòëè÷àåòñÿ ïðàâèëüíîñòüþ. Åùå õóæå îáñòîèò äåëî ñ ñîõðàí-

íîñòüþ êàäðîâûõ äîêóìåíòîâ: â ëó÷øåì ñëó÷àå ïÿòàÿ ÷àñòü ïðåäïðèÿòèé

èìååò ñïåöèàëüíûå ïîìåùåíèÿ äëÿ õðàíåíèÿ äîêóìåíòàöèè, ïî÷òè íèãäå íåò

ëèö, îòâåòñòâåííûõ çà õðàíåíèå. Â ðåçóëüòàòå îãðîìíîå êîëè÷åñòâî äîêóìåí-

òîâ ïîëíîñòüþ óòðà÷åíî.

Êàêèå æå îñíîâíûå îøèáêè äîïóñêàþòñÿ ïðè âåäåíèè êàäðîâîé äîêó-

ìåíòàöèè?

Â ïåðâóþ î÷åðåäü, ýòî îòñóòñòâèå ïðåäñòàâëåíèé î òîì, êàêèì äîëæåí

áûòü ñîñòàâ îáÿçàòåëüíîé êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè. Ïîñêîëüêó â áîëüøèíñòâå

îðãàíèçàöèé ñ íåáîëüøèì øòàòîì çà êàäðîâóþ äîêóìåíòàöèþ îòâå÷àåò ëèáî

áóõãàëòåð, ëèáî ñåêðåòàðü, íå èìåþùèå ñïåöèàëüíîé ïîäãîòîâêè, â êàäðîâîì

äåëîïðîèçâîäñòâå äîïóñêàåòñÿ ìíîæåñòâî îøèáîê: îòñóòñòâóþò òðóäîâûå äî-

ãîâîðû, ëè÷íûå êàðòî÷êè, îòñóòñòâóåò èëè íåïðàâèëüíî îôîðìëÿåòñÿ øòàò-

íîå ðàñïèñàíèå, íåò ëîêàëüíûõ íîðìàòèâíûõ àêòîâ, òàêèõ êàê ïðàâèëà âíóò-

ðåííåãî òðóäîâîãî ðàñïîðÿäêà èëè ïîëîæåíèå î êîìàíäèðîâêàõ, à î ñðàâíè-

òåëüíî íîâûõ, íî òàêèõ îáÿçàòåëüíûõ âíóòðåííèõ íîðìàòèâíûõ àêòàõ, êàê

ïîëîæåíèå î çàùèòå ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ, âîîáùå ìàëî êòî çíàåò.

Òðóäîâûå êíèæêè ÷àñòî çàïîëíÿþòñÿ íåïðàâèëüíî èëè íå âîâðåìÿ, îñîáåí-

íî ÷àñòî íå îôîðìëÿåòñÿ ïåðåâîä íà äðóãóþ ðàáîòó â ðàìêàõ îäíîé îðãàíèçàöèè.

Îäíàêî ñèòóàöèÿ ìåíÿåòñÿ, è â íàñòîÿùåå âðåìÿ öèâèëèçîâàííîå âåäå-

íèå áèçíåñà óæå íåâîçìîæíî áåç óïðàâëåíèÿ â ðàìêàõ çàêîíà è çàêîííîãî

ðåãëàìåíòèðîâàíèÿ îòíîøåíèé ìåæäó ðàáîòíèêîì è ðàáîòîäàòåëåì. Âîçðà-

ñòàåò ïîíèìàíèå ìåñòà è ðîëè êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè. Ìíîãèå îðãàíèçàöèè

ðàññìàòðèâàþò ïðàâèëüíîå âåäåíèå êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè êàê ñâîå ñåðüåç-

íîå ïðåèìóùåñòâî íà ðûíêå òðóäà: â îáúÿâëåíèÿõ î âàêàíñèÿõ âñå ÷àùå ïî-

ÿâëÿþòñÿ òàêèå ôðàçû, êàê «Îôîðìëåíèå â ñòðîãîì ñîîòâåòñòâèè ñ ÒÊ», «Ñî-

áëþäåíèå ÒÊ».

Предисловие

Предисловие



Ðàáîòîäàòåëè ñòàíîâÿòñÿ çàèíòåðåñîâàííûìè â ñïåöèàëèñòàõ, èìåþùèõ

ïîäãîòîâêó â êàäðîâîì äåëîïðîèçâîäñòâå. Ìíîãèå ðóêîâîäèòåëè, ïîíèìàÿ, ÷òî

èìåííî îíè íåñóò ïåðñîíàëüíóþ îòâåòñòâåííîñòü çà äîêóìåíòàëüíûé ôîíä,

îáðàçóþùèéñÿ â îðãàíèçàöèè è íà ïðåäïðèÿòèè, ãîòîâû âêëàäûâàòü ñðåäñòâà

â îáó÷åíèå ñâîèõ ñîòðóäíèêîâ èëè ïðèíèìàòü íà ðàáîòó óæå îáó÷åííûõ ñïå-

öèàëèñòîâ.

Ëèòåðàòóðû ïî êàäðîâîìó äåëîïðîèçâîäñòâó èçäàåòñÿ äîñòàòî÷íî ìíîãî.

Îäíàêî â áîëüøèíñòâå ñâîåì îíà îðèåíòèðîâàíà ëèáî íà ãîñóäàðñòâåííûå

ïðåäïðèÿòèÿ è îðãàíèçàöèè, ëèáî íà îðãàíèçàöèè ñ áîëüøèì îáúåìîì êàäðî-

âîé ðàáîòû è, ñîîòâåòñòâåííî, öåëûì øòàòîì ñîòðóäíèêîâ êàäðîâîé ñëóæáû.

Àâòîðû äàííîãî ó÷åáíîãî ïîñîáèÿ ñòàâèëè ñâîåé öåëüþ ñîçäàíèå ïðàê-

òè÷åñêîãî ðóêîâîäñòâà, ïîçâîëÿþùåãî îðãàíèçîâàòü «ñ íóëÿ» èëè íàëàäèòü â

óæå ñóùåñòâóþùåé îðãàíèçàöèè (÷òî, áåç ñîìíåíèÿ, ãîðàçäî ñëîæíåå) äå-

ÿòåëüíîñòü êàäðîâîé ñëóæáû, îðèåíòèðóÿñü, â ïåðâóþ î÷åðåäü, íà íåáîëüøèå

îðãàíèçàöèè ñ îòäåëîì êàäðîâ â ñîñòàâå îäíîãî-äâóõ ÷åëîâåê. Ïîýòîìó îäíîé

èç çàäà÷ ïðè ðàññìîòðåíèè ñîñòàâà è ñîäåðæàíèÿ êàäðîâûõ äîêóìåíòîâ ÿâ-

ëÿåòñÿ èõ ñèñòåìàòèçàöèÿ ïî ñòåïåíè âàæíîñòè: âûäåëåíû â îòäåëüíûå ãëà-

âû äîêóìåíòû îáÿçàòåëüíûå è ðåêîìåíäîâàííûå. Îñîáîå âíèìàíèå óäåëåíî äî-

êóìåíòàì, êîòîðûå ñîçäàþòñÿ íåïîñðåäñòâåííî â êàäðîâîé ñëóæáå, èíôîðìà-

öèÿ î äîêóìåíòàõ îáùåãî äåëîïðîèçâîäñòâà â ó÷åáíîì ïîñîáèè íîñèò îáçîð-

íûé õàðàêòåð. Ê îñâåùåíèþ âîïðîñîâ õðàíåíèÿ êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè àâ-

òîðû ïîäîøëè ñ ïîçèöèé ïîñëåäîâàòåëüíîãî èçëîæåíèÿ äåéñòâèé, îáåñïå÷è-

âàþùèõ âûïîëíåíèå òðåáîâàíèé ïî õðàíåíèþ êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè. Òàêîé

ïîäõîä, íà íàø âçãëÿä, çíà÷èòåëüíî îáëåã÷àåò ïîíèìàíèå ýòîé äîñòàòî÷íî

ñëîæíîé ðàáîòû.

Äðóãîé âàæíîé çàäà÷åé àâòîðû ñ÷èòàþò îñâåùåíèå âîïðîñîâ, âûçûâà-

þùèõ áîëüøå âñåãî òðóäíîñòåé. Íà ïðîôåññèîíàëüíûõ èíòåðíåò-ñàéòàõ áûëè

ïðîàíàëèçèðîâàíû âîïðîñû, íàèáîëåå ÷àñòî çàäàâàåìûå ñîòðóäíèêàìè êàäðî-

âûõ ñëóæá. Òàê âîçíèêëà ãëàâà, â êîòîðîé ðàññìàòðèâàþòñÿ îñîáåííîñòè êàä-

ðîâîãî äåëîïðîèçâîäñòâà â ôèëèàëàõ. Âîïðîñ î ôèëèàëàõ, ïðè âñåé ñâîé âîñ-

òðåáîâàííîñòè, ïîêà íå íàøåë àäåêâàòíîãî îòðàæåíèÿ íè â ëèòåðàòóðå, íè â

çàêîíîäàòåëüñòâå.

Â ó÷åáíîì ïîñîáèè ó÷òåíû íîâåéøèå çàêîíîäàòåëüíûå àêòû, â ÷àñòíîñòè

ïîïðàâêè ê Òðóäîâîìó êîäåêñó ÐÔ, âñòóïèâøèå â ñèëó ñ 06 îêòÿáðÿ 2006 ã.



66666

Кадровая документация — ýòî êîìïëåêò äîêóìåíòîâ, êîòîðûå ðåãëàìåí-

òèðóþò òðóäîâûå è ñâÿçàííûå ñ íèìè îòíîøåíèÿ ìåæäó ðàáîòíèêîì è ðà-

áîòîäàòåëåì.

Ëþáîå þðèäè÷åñêîå ëèöî â ïðîöåññå îñóùåñòâëåíèÿ äåÿòåëüíîñòè ñòàë-

êèâàåòñÿ ñ îôîðìëåíèåì, âåäåíèåì è õðàíåíèåì êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè.

Ê êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè ïðåäúÿâëÿþòñÿ îñîáûå òðåáîâàíèÿ. Ýòî ñâÿ-

çàíî ñ òåì, ÷òî êàäðîâàÿ äîêóìåíòàöèÿ ôèêñèðóåò âàæíåéøóþ ñôåðó ÷åëî-

âå÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè — òðóä, ñîïðîâîæäàåò ÷åëîâåêà âñþ åãî æèçíü, ÿâ-

ëÿåòñÿ îñíîâîé äëÿ ïðèåìà íà òó èëè èíóþ äîëæíîñòü, íà÷èñëåíèÿ ïåíñèè,

íàãðàæäåíèé è ò. ä. Îò äîáðîñîâåñòíîñòè, âíèìàíèÿ ñîòðóäíèêîâ êàäðîâûõ

ñëóæá çàâèñèò î÷åíü ìíîãîå. Áûâàåò, ÷òî èç-çà îøèáêè, äîïóùåííîé ìíîãî

ëåò íàçàä, ÷åëîâåê ëèøàåòñÿ çàêîííîé íàäáàâêè ê ïåíñèè èëè ëüãîòû.

Ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî çíà÷åíèå êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè âûõîäèò äàëåêî çà

ðàìêè èíòåðåñîâ êàæäîé êîíêðåòíîé îðãàíèçàöèè è íîñèò ñîöèàëüíûé õà-

ðàêòåð. Èìåííî ïîýòîìó âåäåíèå êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè ÿâëÿåòñÿ íå òîëü-

êî âíóòðåííèì äåëîì îðãàíèçàöèè: êàäðîâàÿ äîêóìåíòàöèÿ ïðîâåðÿåòñÿ îðãà-

íàìè ôåäåðàëüíîé èíñïåêöèè òðóäà.

Çíà÷åíèå êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè îïðåäåëÿåòñÿ ñëåäóþùèìè ôàêòîðàìè:

� êàäðîâàÿ äîêóìåíòàöèÿ ñîäåðæèò ñîöèàëüíóþ èíôîðìàöèþ, ðîëü êîòî-

ðîé î÷åíü âåëèêà â æèçíè îáùåñòâà è êàæäîãî îòäåëüíîãî ÷åëîâåêà;

� êàäðîâàÿ äîêóìåíòàöèÿ äîêóìåíòèðóåò ïðàâîâûå îòíîøåíèÿ ðàáîòíèêà

è ðàáîòîäàòåëÿ è òåì ñàìûì ïðèäàåò þðèäè÷åñêóþ ñèëó ýòèì îòíîøå-

íèÿì;

� êàäðîâàÿ äîêóìåíòàöèÿ ÿâëÿåòñÿ îñíîâàíèåì äëÿ çàùèòû èíòåðåñîâ êàê

ðàáîòíèêà, òàê è ðàáîòîäàòåëÿ.

1.1 Понятие кадровой документации

Ïîíÿòèå êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè ìåíÿëîñü ñî âðåìåíåì. Â ïåðèîä ñóùå-

ñòâîâàíèÿ ÑÑÑÐ ôóíêöèè êàäðîâîé ñëóæáû è ñîîòâåòñòâåííî ñîñòàâ êàäðî-

âîé äîêóìåíòàöèè áûëè æåñòêî îãðàíè÷åíû è ðåãëàìåíòèðîâàíû. Ñîâðåìåí-
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íîå ïîíÿòèå êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè îõâàòûâàåò äîêóìåíòû, îòðàæàþùèå âñå

ôóíêöèè êàäðîâîé ñëóæáû, ïðèíÿòûå â äàííîé îðãàíèçàöèè, è äîêóìåíòè-

ðîâàíèå ïðîöåäóð (íàïðèìåð, ïðîöåäóðû ïðèâëå÷åíèÿ ñîòðóäíèêà ê äèñöèï-

ëèíàðíîé îòâåòñòâåííîñòè).

Ñîâðåìåííîå çàêîíîäàòåëüñòâî äîïóñêàåò ðàçíîîáðàçèå ôóíêöèé êàäðî-

âûõ ñëóæá. Íàáîð ôóíêöèé çàâèñèò îò îñîáåííîñòåé îðãàíèçàöèè òðóäà â òîé

èëè èíîé îòðàñëè (íàïðèìåð, íà òðàíñïîðòå, äëÿ ðàáîòàþùèõ âàõòåííûì

ìåòîäîì è äð.), ìåñòîíàõîæäåíèÿ îðãàíèçàöèè (ðàéîíû Êðàéíåãî Ñåâåðà),

îðãàíèçàöèîííî-ïðàâîâîé ôîðìû îðãàíèçàöèè (ãîñóäàðñòâåííàÿ, îáùåñòâåí-

íàÿ, êîììåð÷åñêàÿ, ÇÀÎ, ÏÁÎÞË è äð.), âåäîìñòâåííîé ïðèíàäëåæíîñòè

(âûñøèå ó÷åáíûå çàâåäåíèÿ, îðãàíû âíóòðåííèõ äåë). Âñå ýòè îñîáåííîñòè

îòðàæåíû â ñïåöèàëüíûõ çàêîíîäàòåëüíûõ àêòàõ, êîòîðûå ñîòðóäíèêó êàä-

ðîâîé ñëóæáû íåîáõîäèìî çíàòü è ó÷èòûâàòü â ñâîåé ðàáîòå.

Êðîìå òîãî, ôóíêöèè êàäðîâîé ñëóæáû çàâèñÿò îò âåëè÷èíû îðãàíèçà-

öèè, ñëîæèâøåéñÿ ñèñòåìû ðàñïðåäåëåíèÿ îáÿçàííîñòåé ìåæäó ïîäðàçäåëå-

íèÿìè è, êàê ïðàâèëî, çàêðåïëÿþòñÿ âíóòðåííèìè (ëîêàëüíûìè) íîðìàòèâ-

íûìè äîêóìåíòàìè. Òàê, íàïðèìåð, àòòåñòàöèÿ ïåðñîíàëà ìîæåò ÿâëÿòüñÿ

ôóíêöèåé êàäðîâîé ñëóæáû, à ìîæåò áûòü âîçëîæåíà íà ðóêîâîäèòåëåé ïîä-

ðàçäåëåíèé.

Êàê áû íè ðàñïðåäåëÿëèñü îáÿçàííîñòè âíóòðè îðãàíèçàöèè, êàêèìè áû

ôóíêöèÿìè íè íàäåëåíà áûëà êàäðîâàÿ ñëóæáà, ñóùåñòâóåò çàêîíîäàòåëüíî

çàêðåïëåííûé êîìïëåêñ êàäðîâûõ äîêóìåíòîâ, ÿâëÿþùèéñÿ îáÿçàòåëüíûì

äëÿ âñåõ.

Èìåííî îí ÿâëÿåòñÿ ïðåäìåòîì ðàññìîòðåíèÿ äàííîãî ó÷åáíîãî ïîñîáèÿ.

1.2 Состав кадровой документации

1.2.1. Нормативные документы, определяющие состав
кадровой документации

Îñíîâíûì çàêîíîäàòåëüíûì àêòîì, êîòîðûì ðóêîâîäñòâóåòñÿ â ñâîåé ðà-

áîòå êàäðîâàÿ ñëóæáà, ÿâëÿåòñÿ Òðóäîâîé êîäåêñ ÐÔ.

Òðóäîâîé êîäåêñ ÐÔ ðåãëàìåíòèðóåò íå òîëüêî îòíîøåíèÿ ðàáîòíèêà è

ðàáîòîäàòåëÿ, íî è ïðàâèëà äîêóìåíòèðîâàíèÿ ýòèõ îòíîøåíèé. Â îñíîâíîì

ñîñòàâ êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè îïðåäåëÿåòñÿ ñòàòüÿìè Òðóäîâîãî êîäåêñà ÐÔ,

â êîòîðûõ óñòàíîâëåíû ñëó÷àè è ïîðÿäîê ñîñòàâëåíèÿ äîêóìåíòîâ. Íî îäíî-

ãî Òðóäîâîãî êîäåêñà ÐÔ íåäîñòàòî÷íî äëÿ ïðàâèëüíîé îðãàíèçàöèè ðàáîòû

êàäðîâîé ñëóæáû. Âîïðîñû òðóäà, íîðìû òðóäîâîãî ïðàâà (è ïðàâèëà äîêó-

1.2 Состав кадровой документации
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