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1. ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ

Любое предприятие или организация имеет определенную структуру, включающую внутренние связи (взаимодействие между руководством и структурными подразделениями) и внешние связи (с деловыми партнерами, органами государственной власти и т.п.).

Управление предприятием можно рассматривать как информационный процесс. Это получение информации, ее обработка, принятие решения и доведение его до исполнителя. Существует три основополагающих требования к информации, необходимой для выработки правильного решения: она должна быть полной, достоверной и оперативной.

Носителем информации, используемой в управлении предприятием, является документ. Документы, используемые в сфере управления предприятием, принято называть организационно-распорядительными документами (сокращенно ОРД).

Поскольку управленческая деятельность всегда осуществляется с применением различного рода документации, в настоящее время наряду с термином «делопроизводство» используется также понятие «документационное обеспечение управления (ДОУ)».

Делопроизводство включает в себя несколько самостоятельных и одновременно тесно связанных друг с другом видов деятельности.

Отрасль деятельности по разработке и оформлению официальных документов, организации их движения, учета и хранения называется собственно делопроизводством.

Часть делопроизводства, непосредственно связанная с созданием документов, называется документированием. Вопросы движения и учета документов охватываются понятием документооборота. 

Деятельность по организации хранения документов называется архивным делом. 

Деятельность организации обеспечивается системой взаимоувязанной управленческой документации. Ее состав определяется компетенцией, порядком разрешения вопросов, объемом и характером взаимосвязей данной организации с вышестоящими организациями, с органами законодательной и исполнительной власти, с подчиненными и сторонними организациями, с физическими лицами.

Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение установленных правил и порядка работы с документами в структурных подразделениях лежит на руководителе организации. 

Делопроизводство осуществляется как должностными лицами, для которых ведение делопроизводства является их основной трудовой функцией, так и иными должностными лицами, на которых теми или иными распорядительными документами (а в ряде случаев и законом) возложена ответственность за делопроизводство, учет и сохранность документов на предприятии.

Делопроизводство, связанное с разработкой и оформлением официальных документов, имеющих отношение к работникам организации, как правило, осуществляется должностными лицами кадровой службы. Если в организации кадровая служба отсутствует, соответствующие функции исполняются сотрудником (сотрудниками), специально назначаемыми для этого приказом руководителя предприятия.

Состав организационно-распорядительных документов определяется в соответствии с Общероссийским классификатором управленческой документации (ОКУД). Общие требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами установлены ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Унифицированные системы документации. Требования к оформлению документов".

1.1. Общие правила оформления управленческих документов

Говоря о документах кадровой службы, нельзя не коснуться вопроса об общих правилах оформления управленческих документов.

В соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016 организационно-распорядительные документы (далее - ОРД) имеют установленный комплекс реквизитов и фиксированный порядок их расположения. 

При подготовке и оформлении документов используют следующие реквизиты:

01 - герб (Государственный герб Российской Федерации, герб субъекта Российской Федерации, герб (геральдический знак) муниципального образования);

02 - эмблема;

03 - товарный знак (знак обслуживания);

04 - код формы документа;

05 - наименование организации - автора документа;

06 - наименование структурного подразделения - автора документа;

07 - наименование должности лица - автора документа;

08 - справочные данные об организации;

09 - наименование вида документа;

10 - дата документа;

11 - регистрационный номер документа;

12 - ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;

13 - место составления (издания) документа;

14 - гриф ограничения доступа к документу;

15 - адресат;

16 - гриф утверждения документа;

17 - заголовок к тексту;

18 - текст документа;

19 - отметка о приложении;

20 - гриф согласования документа;

21 - виза;

22 - подпись;

23 - отметка об электронной подписи;

24 - печать;

25 - отметка об исполнителе;

26 - отметка о заверении копии;

27 - отметка о поступлении документа;

28 - резолюция;

29 - отметка о контроле;

30 - отметка о направлении документа в дело.

Конечно, в большинстве документов кадровой службы обычно используются далеко не все из перечисленных реквизитов, тем не менее, необходимый комплекс реквизитов и фиксированный порядок их расположения должны соблюдаться при составлении любого документа.

Также необходимо отметить следующее.

В деятельности кадровой службы широко используются унифицированные формы.

Порядок применения унифицированных форм первичной учетной документации утвержден Постановлением Госкомстата РФ от 24 марта 1999 г. N 20.

Названный Порядок предусматривает, что в унифицированные формы первичной учетной документации (кроме форм по учету кассовых операций), утвержденные Госкомстатом России, организация при необходимости может вносить дополнительные реквизиты. При этом все реквизиты утвержденных Госкомстатом России унифицированных форм первичной учетной документации остаются без изменения (включая код, номер формы, наименование документа). Удаление отдельных реквизитов из унифицированных форм не допускается.

Вносимые изменения должны быть оформлены соответствующим организационно - распорядительным документом организации.

Форматы бланков, указанных в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, являются рекомендуемыми и могут изменяться.

При изготовлении бланочной продукции на основе унифицированных форм первичной учетной документации допускается вносить изменения в части расширения и сужения граф и строк с учетом значимости показателей, включения дополнительных строк (включая свободные) и вкладных листов для удобства размещения и обработки необходимой информации.

1.2. Общие требования к бланкам документов 

Документы изготавливают на бланках.

Установлены два стандартных формата бланков документов - А4 (210 x 297 мм) и А5 (148 x 210 мм).

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:

20 мм - левое;

10 мм - правое;

20 мм - верхнее;

20 мм - нижнее.

Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов.

Для каждого документа набор необходимых реквизитов определяется его видом. Некоторые реквизиты являются взаимоисключающими и не могут одновременно входить в состав документа (Например реквизиты "Гриф утверждения" и "Адресат").

Однако существуют реквизиты, абсолютно обязательные для каждого документа. Их отсутствие в документе лишает его юридической силы.

Обязательными являются прежде всего постоянные реквизиты, входящие в состав официального (фирменного) бланка документа.

ГОСТ Р устанавливает два варианта бланков - угловой и продольный.

Реквизит «Государственный герб Российской Федерации» («герб субъекта Российской Федерации» либо «эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания)») располагают над серединой реквизита «Наименование организации». Реквизит «Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания)» допускается располагать на уровне реквизита «Наименование организации». 

Реквизиты «Наименование организации», «Справочные данные об организации», «Наименование вида документа», «Место составления или издания документа», ограничительные отметки для реквизитов «Дата документа», «Регистрационный номер документа», «Ссылка на регистрационный номер и дату документа» в пределах границ зон расположения реквизитов размещают одним из способов:

- центрированным (начало и конец каждой строки реквизитов равно удалены от границ зоны расположения реквизитов);

- флаговым (каждая строка реквизитов начинается от левой границы зоны расположения реквизитов).

Для организации, ее структурного подразделения, должностного лица устанавливают следующие виды бланков документов:

- общий бланк;

- бланк письма;

- бланк конкретного вида документа.

Общий бланк используют для изготовления любых видов документов, кроме письма.

Общий бланк в зависимости от учредительных документов организации включает в себя реквизиты «Государственный герб Российской Федерации» («герб субъекта Российской Федерации» либо «эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания)»), «Наименование организации», «Дата документа», «Место составления или издания документа».

Бланк письма в зависимости от учредительных документов организации включает в себя реквизиты «Государственный герб Российской Федерации» («герб субъекта Российской Федерации» либо «эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания)»), «Код организации», «Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица», «Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП)», «Наименование организации», «Справочные данные об организации», и, при необходимости, ограничительные отметки для верхних границ зон расположения реквизитов «Дата документа», «Регистрационный номер документа», «Ссылка на регистрационный номер и дату документа», «Место составления или издания документа», «Адресат», «Резолюция», «Заголовок к тексту», «Отметка о контроле», «Текст документа».

Бланк конкретного вида документа, кроме письма, в зависимости от учредительных документов организации включает в себя реквизиты «Государственный герб Российской Федерации» («герб субъекта Российской Федерации» либо «Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания)»), «Наименование организации», «Наименование вида документа», «Место составления или издания документа» и, при необходимости, ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов «Дата документа», «Регистрационный номер документа», «Ссылка на регистрационный номер и дату документа», «Заголовок к тексту», «Отметка о контроле».

При создании документа на нескольких языках реквизиты бланка должны быть продублированы на этих языках.

Для организаций субъектов Российской Федерации, имеющих наряду с государственным языком Российской Федерации государственный язык субъекта Российской Федерации, целесообразно использование продольного бланка; при этом реквизиты «Наименование организации», «Справочные данные об организации», «Место составления или издания документа» печатают на двух языках: русском (слева) и национальном (справа) на одном уровне.

При изготовлении документов на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют.

Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа.

Выделение для писем специального бланка обусловлено спецификой письма, предназначенного для отправки в другие организации и содержащего в связи с этим адресные данные предприятия. Остальные ОРД, в том числе подавляющее большинство документов кадровой службы, как правило, являются внутренними документами, и поэтому адресные данные предприятия в составе бланка не требуются.

Образцы общих бланков ОРД показаны в Приложениях 3 и 4. Оба бланка могут иметь как угловое, так и продольное расположение реквизитов. Для писем чаще используется угловое расположение реквизитов, при этом правый верхний угол бланка удобно использовать для адресования писем, что позволяет максимально использовать рабочее поле документа.

Также угловое расположение реквизитов удобнее использовать при составлении документов, требующих утверждения (должностных инструкций, актов, графиков отпусков и т.п.), т.к. гриф утверждения также располагается в правом верхнем углу.

Типографские бланки должны быть отпечатаны шрифтами, отвечающими требованиям соответствующих ГОСТов.

Приложение 3. Образец общего бланка организации

	 РОСАРХИВ

 Государственное учреждение

Всероссийский научно-исследовательский институт

документоведения и архивного дела   

(ВНИИДАД)

________________                      N ______________

Москва




Приложение 4. Образец бланка конкретного вида документа организации

	 РОСАРХИВ

 Государственное учреждение

Всероссийский научно-исследовательский институт

документоведения и архивного дела   

(ВНИИДАД)

ПРИКАЗ

________________                      N ______________

Москва




1.3 Основные требования к тексту служебных документов.

Краткость изложения. Как правило, объем документа не должен превышать одной страницы. Однако объем контрактов и договоров не ограничивается;

Объективность и достоверность информации, исключение двоякого толкования. Формулировки документов должны быть точными, безупречными в юридическом отношении;

Составление по возможности простых, содержащих не более одного вопроса, документов. Это значительно облегчает и ускоряет работу с ними;

Использование типовых и трафаретных текстов при описании повторяющихся управленческих ситуаций;

Разделение документа на смысловые части: вводную, содержащую основания составления документа, и основную, в которой излагаются выводы, предложения, решения, просьбы.

В том случае, если основанием составления документа является другой документ, на него делается ссылка с указанием вида документа, его даты и номера.

Точность изложения сути документа в значительной степени зависит от правильности употребления слов и словосочетаний. При составлении текстов документов необходимо учитывать нормы словообразования и употребления предлогов.

Тексты документов большого объема обычно делятся на разделы, подразделы, пункты, подпункты, с использованием нумерации арабскими цифрами:

1. Раздел (глава)

1.1. Подраздел

1.1.1. Пункт

1.1.1.1. Подпункт

Абзацы внутри подпунктов не нумеруются.

Текст в форме анкеты содержит постоянную информацию об одном объекте по ряду показателей. Анкетные тексты чаще всего используются в кадровых и маркетинговых документах.

Текст в форме таблицы содержит информацию о нескольких объектах по ряду признаков. Таблицы широко используются в отчетных, плановых, финансовых и других документах.

Если таблица размещается на нескольких страницах, ее графы нумеруются, и на следующих страницах печатаются только номера граф. Если документ содержит несколько таблиц, то над таблицей справа пишется слово "Таблица" и указывается ее порядковый номер без знака №.

В тексте документа должны иметься ссылки на все содержащиеся в нем таблицы.

Связный текст может составляться произвольно либо на основе трафаретов, содержащих постоянную информацию и пробелы для внесения переменной информации.

Применение трафаретных текстов позволяет значительно повысить быстроту составления документов, при этом исключаются стадии редактирования текста и перепечатки. Особенно эффективно использование трафаретов при составлении документов на компьютере.

Тон служебных документов должен быть нейтральным, уважительным и доброжелательным, в текстах рекомендуется избегать категоричных выражений.

1.4. Правила машинописного оформления документов

Текст документа печатается через 1,5 межстрочных интервала (для документов формата А5 допускается использование 1 межстрочного интервала.

Первую строку каждого абзаца печатают, отступив 5 печатных знаков от границы левого поля.

Реквизиты, состоящие из нескольких строк (кроме текста), печатают через один межстрочный интервал. Составные части реквизитов "Гриф утверждения", "Гриф согласования", "Адресат", "Отметка о наличии приложения" отделяют друг от друга 1,5-2 межстрочными интервалами, например:

УТВЕРЖДАЮ

1,5

Директор АО

1

"Внешторгтранс "

2

                               Б.Ю.Макаров

Реквизиты документа отделяются друг от друга 2-3 межстрочными интервалами.

Расшифровка подписи в реквизите "Подпись" располагается на уровне последней строки наименования должности и печатается без пробела между инициалами и фамилией.

Точка в конце заголовка к тексту не ставится. Если заголовок превышает 5 строк (150 печатных знаков), то его допускается продлевать до границы правого поля.

2. ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ ОСНОВНЫХ ДОКУМЕНТОВ УПРАВЛЕНИЯ

Работа любого предприятия сопровождается созданием самых разнообразных документов. Из всего их многообразия можно выделить следующие основные группы:

а) ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ДОКУМЕНТЫ (учредительный договор, устав, структура и штатная численность, штатное расписание, должностные инструкции, правила внутреннего трудового распорядка и др.);

б) РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ (приказы, распоряжения, решения);

в) ДОКУМЕНТЫ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ (приказы по личному составу, трудовые договоры, личные дела, личные карточки формы Т-2, лицевые счета по заработной плате, трудовые книжки и др.);

г) ФИНАНСОВО-БУХГАЛТЕРСКИЕ ДОКУМЕНТЫ (главная книга, годовые отчеты, бухгалтерские балансы, счета прибылей и убытков, акты ревизий, инвентаризаций, планы, отчеты, сметы, счета, кассовые книги и пр.);

д) ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ (акты, письма, факсы, протоколы, докладные записки, справки, телефонограммы и пр.);

е) НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ ВЫШЕСТОЯЩИХ ОРГАНОВ - документы, поступающие на предприятие от различных государственных и муниципальных организаций (налоги, охрана окружающей среды и т.п.) и регулирующие различные вопросы его деятельности.

ж) ДОГОВОРЫ (КОНТРАКТЫ).

Все вышеперечисленные документы, за исключением финансово-бухгалтерских, относятся к организационно-распорядительным документам.

В рамках настоящего справочника мы подробно рассмотрим лишь некоторые организационные документы, непосредственно связанные с деятельностью кадровой службы, и документы по личному составу. 

2.1 Организационные документы

Организационные документы представляют собой комплекс взаимосвязанных документов, определяющих структуру, функции и задачи предприятия, организацию его работы, права, обязанности и ответственность руководства и сотрудников предприятия.

2.1.1. Структура и штатная численность 

На основании устава предприятия разрабатывается его СТРУКТУРА И ШТАТНАЯ ЧИСЛЕННОСТЬ, что указывается в соответствующем документе. В нем отражаются все структурные подразделения предприятия, вводимые на предприятии должности и количество штатных единиц для каждой из должностей. Документ составляется на бланке предприятия, подписывается заместителем руководителя предприятия, согласовывается с главным бухгалтером и утверждается директором предприятия. Изменения в структуру и штатную численность вносятся только приказом директора предприятия.

2.1.2. Штатное расписание

Должностной и численный состав предприятия с указанием фонда заработной платы закрепляется в ШТАТНОМ РАСПИСАНИИ, которое составляется на бланке предприятия и содержит перечень должностей, сведения о количестве штатных единиц, должностных окладах, надбавках и месячном фонде заработной платы. Штатное расписание подписывается заместителем руководителя предприятия, согласовывается с главным бухгалтером и утверждается директором предприятия, при этом в грифе утверждения указываются общая штатная численность предприятия и месячный фонд заработной платы. Изменения в штатное расписание вносятся приказом директора предприятия.

Штатное расписание применяется для оформления структуры, штатного состава и штатной численности организации в соответствии с ее Уставом (Положением). Штатное расписание содержит перечень структурных подразделений, наименование должностей, специальностей, профессий с указанием квалификации, сведения о количестве штатных единиц.

Необходимо отметить, что хотя законодательство и не требует обязательного составления штатного расписания в каждой организации, создание и использование штатного расписания более чем оправдано. 

В первую очередь это связано с тем, что наличие штатного расписания в ряде случаев служит подтверждением обоснованности применения налоговых льгот и отнесения затрат на себестоимость продукции (работ, услуг). 

Во-вторых, штатное расписание дает управленческому персоналу ясную картину организационной структуры предприятия, содержит сведения о количестве работников, фонде оплаты труда, размере заработной платы сотрудников в зависимости от занимаемой должности.

Эти сведения позволяют определить наличие или отсутствие необходимости в приеме на работу дополнительных сотрудников (или в сокращении их количества), служат базой для управления персоналом (в том числе путем регулирования ставок заработной платы).

Штатное расписание является обезличенным документом, то есть в нем не перечисляются все работники предприятия, указывется лишь на наименование должностей и количество работников, занимающих каждую должность.

Необходимо отметить, что в штатном расписании (при его составлении, внесении изменений) целесообразно отражать не только имеющиеся штатные единицы, но и те должности, которые планируется включить в штатное расписание в обозримом будущем.

Предприятие может разрабатывать и свои формы штатного расписания, на практике для этого, как правило, используют на Унифицированную форму Т-3 в качестве основы.

Следует иметь в виду, что если в трудовом договоре того или иного работника содержится положение о том, что он принимается на должность с окладом согласно штатного расписания, администрация предприятия обязана ознакомить такого работника со штатным расписанием.

Факт ознакомления работника со штатным расписанием можно отразить на отдельном листе – приложении к трудовому договору. Также можно к каждому трудовому договору прикладывать копию штатного расписания (или выписку из него).

Так или иначе, знакомство работника с доходами своих коллег в большинстве случаев совершенно ни к чему, поэтому наиболее целесообразным представляется отражение в трудовом договоре условия о размере оплаты труда в виде конкретной денежной суммы.

Унифицированная форма штатного расписания утверждена Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 (Унифицированная форма № Т-3). 
При применении Унифицированной формы N Т-3 необходимо действовать следующим образом.

При заполнении графы 4 количество штатных единиц по соответствующим должностям (профессиям), по которым предусматривается содержание неполной штатной единицы с учетом особенностей работы по совместительству в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, указывается в соответствующих долях, например 0,25; 0,5; 2,75 и пр.

В графе 5 "Тарифная ставка (оклад) и пр." указывается в рублевом исчислении месячная заработная плата по тарифной ставке (окладу), тарифной сетке, проценту от выручки, доле или проценту от прибыли, коэффициенту трудового участия (КТУ), коэффициенту распределения и пр. в зависимости от системы оплаты труда, принятой в организации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, коллективными договорами, трудовыми договорами, соглашениями и локальными нормативными актами организации.

В графах 6 - 8 "Надбавки" показываются стимулирующие и компенсационные выплаты (премии, надбавки, доплаты, поощрительные выплаты), установленные действующим законодательством Российской Федерации (например, северные надбавки, надбавки за ученую степень и пр.), а также введенные по усмотрению организации (например, связанные с режимом или условиями труда).

При невозможности заполнения организацией граф 5 - 9 в рублевом исчислении в связи с применением в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации иных систем оплаты труда (бестарифная, смешанная и пр.) указанные графы заполняются в соответствующих единицах измерения (например, в процентах, коэффициентах и пр.).

Утверждается приказом (распоряжением), подписанным руководителем организации или уполномоченным им на это лицом.

Изменения в штатное расписание вносятся в соответствии с приказом (распоряжением) руководителя организации или уполномоченного им на это лица.

2.1.3. Правила внутреннего трудового распорядка

Согласно ч. 4 ст. 189 Трудового кодекса РФ правила внутреннего трудового распорядка – это локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

В соответствии с ч. 2 ст. 68 Трудового кодекса РФ при приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. Работник, в свою очередь, обязан соблюдать правила внутреннего трудового распорядка (ст. 21 ТК).

Таким образом, правила внутреннего трудового распорядка являются обязательным документом для каждого работодателя.

Правила внутреннего трудового распорядка отражают организацию работы предприятия, взаимные обязанности работников и администрации, внутриобъектный режим, командирование сотрудников, предоставление отпусков и другие вопросы. 

Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса для принятия локальных нормативных актов.

Правила внутреннего трудового распорядка, как правило, являются приложением к коллективному договору.

Правила внутреннего трудового распорядка составляются на бланке организации, обсуждаются на собрании трудового коллектива и согласовываются с ним, визируются юристом и утверждаются директором предприятия. 
Содержание правил внутреннего трудового распорядка регламентируется Трудовым кодексом РФ.

Так, согласно ст. 100 ТК правила внутреннего трудового распорядка должны предусматривать режим рабочего времени (продолжительность рабочей недели (пятидневная с двумя выходными днями, шестидневная с одним выходным днем, рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику, неполная рабочая неделя), работу с ненормированным рабочим днем для отдельных категорий работников, продолжительность ежедневной работы (смены), в том числе неполного рабочего дня (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней).

Правилами внутреннего трудового распорядка устанавливается порядок введения суммированного учета рабочего времени (ч. 3 ст. 104 ТК), перерывы для отдыха и питания, а также перечень работ, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, и соответствующие места для отдыха и приема пищи (ст. 108 ТК).

Согласно ч. 1 ст. 109 ТК на отдельных видах работ предусматривается предоставление работникам в течение рабочего времени специальных перерывов, обусловленных технологией и организацией производства и труда. Виды этих работ, продолжительность и порядок предоставления таких перерывов также устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка.

В соответствии с чч. 2, 3 ст. 111 ТК правилами внутреннего трудового распорядка или коллективным договором устанавливается второй выходной день при пятидневной рабочей неделе.

У работодателей, приостановка работы у которых в выходные дни невозможна по производственно-техническим и организационным условиям, выходные дни предоставляются в различные дни недели поочередно каждой группе работников согласно правилам внутреннего трудового распорядка.

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка и который не может быть менее трех календарных дней (ч. 1 ст. 119 ТК).

Согласно ст. 137 ТК правилами внутреннего трудового распорядка (коллективным договором, трудовым договором) устанавливается день выплаты заработной платы.

Также правилами внутреннего трудового распорядка могут определяться другие виды поощрений (помимо предусмотренных ч. 1 ст. 191 ТК благодарности, премии, ценного подарка, почетной грамоты, звания лучшего по профессии).

2.1.4. Положение о структурном подразделении

Любое предприятие или организация имеет определенную структуру, включающую внутренние связи (взаимодействие между руководством и структурными подразделениями) и внешние связи (с деловыми партнерами, органами государственной власти и т.п.).

В ряде случаев целесообразно конкретизировать функции того или иного структурного подразделения в соответствующем Положении. Особенно это касается крупных предприятий и организаций.

Положение о структурном подразделении разрабатывается, если в структуру организации входят несколько подразделений, и создается для каждого из них. В положении о структурном подразделении определяются правовой статус, задачи, функции, права и обязанности, ответственность подразделения.

Положение о структурном подразделении определяет место структурного подразделения в организационной системе предприятия, его цели и задачи, а также права и обязанности руководителей и сотрудников структурного подразделения.

Также положение о структурном подразделении позволяет разграничить тудовые функции сотрудников различных структурных подразделений.

Содержание положения о структурном подразделении определяется перечисленными выше факторами, и Положение создается администрацией предприятия на основе их всестороннего анализа. При этом разработчики Положения по согласованию с руководством предприятия самостоятельно определяют оптимальный состав, содержание и объем положения о структурном подразделении.

Текст положения о структурном подразделении содержит следующие основные разделы:

а) Общие положения, определяющий правовой статус структурного подразделения, его подчиненность, порядок назначения и освобождения от должности руководителя подразделения, квалификационные требования, предъявляемые к руководителю, порядок замещения руководителя в период его отсутствия. Перечисляются правовые акты и нормативные документы, которыми должно руководствоваться подразделение в процессе своей деятельности.

б) Основные задачи, определяющий основные направления деятельности структурного подразделения.

в) Функции, определяющий конкретные виды производственно-хозяйственной деятельности, закрепленные заданным структурным подразделением.

г) Права и обязанности, определяющий права структурного подразделения, необходимые для выполнения поставленных перед ним задач, обязанности, выполняемые подразделением по отношению к другим подразделениям и внешними организациям.

д) Ответственность, определяющий ответственность руководителя структурного подразделения за некачественное или несвоевременное выполнение подразделением возложенных на него функций, неиспользование предоставленных прав. Ответственность устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

е) Взаимоотношения и связи, определяющий служебные взаимоотношения структурного подразделения с другими подразделениями предприятия и внешними организациями по вопросам производственно-хозяйственной деятельности, совместного выполнения работ, согласования документов и т.п.

ж) Организация работы, определяющий порядок деятельности структурного подразделения, организации контроля и проверки деятельности подразделения, его организации и ликвидации.

Положение о структурном подразделении организации разрабатывается и подписывается руководителем структурного подразделения, согласовывается с заместителем директора организации, юристом и утверждается директором.

С положением о структурном подразделении должны быть ознакомлены все сотрудники данного подразделения. Ознакомление отражается при помощи реквизита «Визы согласования документа».

Реквизит "Виза" в данном случае используется при оформлении процедуры ознакомления с документом и служит письменным подтверждением факта доведения до сведения сотрудника содержания документа. В этом случае она начинается со слов: "С Положением ознакомлен". Виза ознакомления включает личную подпись работника, ее расшифровку (инициалы, фамилию) и дату визирования, а при необходимости и должность визирующего лица, например:
Руководитель отдела кадров

Личная подпись        А.С. Орлов

Дата

Для документа, подлинник которого остается в организации, (а Положение о структурном подразделении относится именно к таким документам) визы проставляют в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

Возможно оформление виз на отдельном листе согласования.

Допускается, по усмотрению организации, полистное визирование документа и его приложения.

Изменения в положение о структурном подразделении могут быть внесены на основании приказа директора предприятия.

2.1.5. Должностная инструкция

Основные права и обязанности работника устанавливаются трудовым договором. Однако в трудовом договоре невозможно полностью отразить содержание его трудовой функции. Для ее конкретизации служит должностная инструкция, которая достаточно подробно определяет трудовые обязанности работника.

Необходимо отметить, что хотя обязанность по составлению и применению должностных инструкций предусмотрена только для государственных предприятий, учреждений, организаций, наличие должностных инструкций полезно и оправданно и в негосударственных организациях.

Должностная инструкция регламентирует положение сотрудников предприятия и устанавливает функции, права, обязанности и ответственность должностных лиц.

В случае возможного трудового спора должностная инструкция позволяет по возможности более точно определить с одной, стороны, трудовую функцию работника, обоснованность его притязаний и, с другой стороны, объем требований, котороые работодатель вправе предъявлять работнику в вязи с исполнением должностных обязанностей.

Должностные инструкции служат для аттестации работников, незаменимы при принятии решения о наложении на работника взыскания за нарушение трудовой дисциплины, при сокращении численности или штата, в случае, когда работника увольняют при неудовлетворительном результате испытания при приеме на работу.

Также большим плюсом должностных инструкций является то, что при их наличии трудовые споры разрешаются, как правило, на локальном уровне, без привлечения государственных органов и обращения в суд.

Все сказанное относится к правильно разработанным, четким должностным инструкциям. Создание хорошей должностной инструкции – серьезная работа. Существенным подспорьем в ней может стать постоянный алгоритм разработки должностных инструкций, закрепленный в более общем документе – Положении о порядке разработки и утверждения должностной инструкции. Оно не является обязательным, однако позволяет унифицировать применяемые на предприятии должностные инструкции, упорядочить их создание и применение.

Такое Положение должно содержать требования к структуре и содержанию должностной инструкции, правила ее согласования и утверждения, внесения в инструкцию изменений, перечень лиц, ответственных за разработку должностных инструкций.

Также при разработке должностных инструкций целесообразно использовать Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих (утвержден постановлением Минтруда России от 21 августа 1998 г. № 37), а также соотетствующие разделы Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих.

Несмотря на то, что в указанных документах перечислены далеко не все должности и профессии (а сегодня их количество постоянно растет), на их основе можно составить практически любую должностную инструкцию (и мерчандайзера, и супервайзера, и пр.).

Текст должностной инструкции обычно состоит из следующих разделов:

а) Общие положения - определяет сферу деятельности данного сотрудника, порядок его назначения и освобождения от занимаемой должности, замещение по должности во время отсутствия, квалификационные требования, подчиненность сотрудника, подчиняющихся ему должностных лиц. Перечисляются правовые акты и нормативные документы, которыми должен руководствоваться сотрудник в своей деятельности.

б) Функции - определяет направления деятельности сотрудника.

в) Должностные обязанности - определяет задачи, возложенные на сотрудника, форму его участия в управленческом процессе (руководит, исполняет, утверждает, обеспечивает, рассматривает, подготавливает, представляет, согласовывает, курирует, контролирует и т.п.).

г) Права - определяет права, предоставляемые сотруднику для выполнения возложенных на него функций и обязанностей.

д) Ответственность - определяет виды ответственности сотрудника за некачественное или несвоевременное выполнение сотрудником своих должностных обязанностей и неиспользование предоставленных ему прав.

е) Взаимоотношения и связи по должности - определяет круг должностных лиц, с которыми сотрудник вступает в служебные взаимоотношения и обменивается информацией, сроки получения и представления информации, порядок подписания, согласования и утверждения документов.

Должностная инструкция разрабатывается руководителем структурного подразделения, если организация не имеет структурных подразделений - специалистом, занимающим данную должность, подписывается руководителем структурного подразделения или разработчиком, утверждается директором предприятия, согласовывается с юристом и доводится до сотрудника под расписку.

Должностные инструкции подлежат обязательной замене и утверждению:

при изменении названия предприятия (структурного подразделения);

при изменении названия должности;

при изменении фамилии работника (если должностная инструкция была именной и содержала в заголовке к тексту инициалы и фамилию работника). 

В ряде случаев для уточнения конкретной трудовой функции работника одной должностной инструкции оказывается недостаточно. Особенно это касается работников, занимающих руководящие должности (для которых могут и вообще отсутствовать должностные инструкции). В подобных случаях для конкретизации должностных обязанностей работника может издаваться приказ о распределении должностных обязанностей.

2.2. Распорядительные документы

К распорядительным документам предприятия относятся, главным образом, приказы директора предприятия, которые делятся по содержанию на два вида: приказы по основной деятельности и приказы по личному составу.

Приказ является нормативным документом, определяющим конкретные управленческие решения по вопросам, возникающим в процессе деятельности предприятия.

Проекты приказов подготавливаются специалистами предприятия по поручению руководителя, согласовываются с главными, ведущими специалистами, юристом, главным бухгалтером и подписываются директором предприятия. Подписанные директором приказы регистрируются в установленном порядке.

Если в тексте приказа не указан срок его вступления в силу, то он вступает в силу с момента подписания. Текст приказа состоит, как правило, из двух частей. Первая, констатирующая, часть содержит основания издания приказа, которыми могут быть нормативные документы государственных органов (правительства, налоговых органов и т.п.), решения Совета директоров или общего собрания акционеров, производственная необходимость. Если причина издания приказа очевидна и не нуждается в разъяснении, ее можно опустить.

Вторая, распорядительная, часть, начинающаяся со слова "ПРИКАЗЫВАЮ" содержит фамилии должностных Лиц, ответственных за выполнение приказа, предписываемые действия и сроки исполнения приказа. Если приказ содержит постоянное поручение исполнителю, срок исполнения в приказе не указывается.

Если приказ содержит несколько поручений, его распорядительная часть разделяется на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами с точками. Каждый пункт печатается с новой строки и содержит указание конкретного действия, исполнителей и срока исполнения. Последний пункт содержит указание на должностное лицо или подразделение, которое осуществляет контроль за исполнением приказа в целом.

Отдельные задания (например, задания, содержащие цифровую информацию) могут оформляться в на отдельном листе в виде приложения к приказу со ссылкой на них в соответствующих пунктах приказа. Также в виде приложения оформляются вводимые в действие документы другой организации. В этом случае в правом верхнем углу такого приложения ставится:

ПРИЛОЖЕНИЕ

к приказу директора

ООО "Кастор"

от 19.01.2009 №1

(Инструкция Минфина РФ

от 25.12.2008 №123/09)

В случае необходимости в приказе перечисляются отменяемые им ранее изданные документы (приказы, решения).

Страницы приказа и приложений к нему нумеруются как единый документ.

2.2.1. Приказы по личному составу

Приказами по личному составу оформляются прием на работу, увольнение и перевод сотрудников предприятия. Заключение трудового договора не исключает издания приказа по личному составу о его зачислении на работу (ст. 68 Трудового кодекса РФ).

Приказы по личному составу включаются в отдельное дело и имеют самостоятельную нумерацию с добавлением индекса "л/с", например: № 1 л/с, № 2 л/с, и т.д.

Приказы по личному составу оформляются на бланках предприятия для внутренних документов и имеют следующие реквизиты:

наименование предприятия;

наименование вида документа;

дата документа;

регистрационный номер документа;

заголовок к тексту;

текст документа;

подпись;

визы согласования документа.

Текст приказа обычно делится на две части: констатирующую (может опускаться) и распорядительную. В констатирующей части указываются причины издания приказа. Распорядительная часть приказа по личному составу печатается от границы левого поля документа и начинается словами: "НАЗНАЧИТЬ", "УВОЛИТЬ", "ПЕРЕВЕСТИ". На следующей строке указывается фамилия работника (прописными буквами), имя и отчество (полностью), должность, срок назначения, увольнения или перевода.

При увольнении сотрудника указывается соответствующая статья Трудового кодекса РФ. При приеме на работу указывается вид приема (постоянная или временная работа, с испытательным сроком или без него) и оклад.

Приказы по личному составу визируются юрисконсультом, заместителем директора по кадрам или другим должностным лицом, в обязанности которого входит работа с персоналом.

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. (ст. 68 ТК) 

Отметка об ознакомлении с приказом содержит слова : "С приказом ознакомлен", подпись сотрудника и дату ознакомления.

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

Приказы по личному составу хранятся 75 лет - "В". Помимо приказов по личному составу в процессе деятельности предприятия могут издаваться и другие приказы по работе с кадрами, например о поощрениях, взысканиях, отпусках и т.п. Такие приказы имеют индекс "к" (№ 1 к, № 2 к, и т.д.) и хранятся в самостоятельном деле не более 3 лет. Приказ (распоряжение) о приеме на работу (формы N Т-1 и Т-1а) применяются для оформления и учета принимаемых на работу работников по трудовому договору и заполняются: форма N Т-1 - на одного работника, форма N Т-1а - на группу работников. Они составляются лицом, ответственным за прием, на всех лиц, принимаемых на работу в организацию на основании заключенного трудового договора.

При оформлении приказа (распоряжения) о приеме работника(ов) на работу указываются наименование структурного подразделения, должность (специальность, профессия), срок испытания, если работнику устанавливается испытание при приеме на работу, а также условия приема на работу и характер предстоящей работы (по совместительству, в порядке перевода из другой организации, для замещения временно отсутствующего работника, для выполнения определенной работы и др.). При заключении с работником(ами) трудового договора на неопределенный срок в реквизитах "Дата" (форма N Т-1) или "Период работы" (форма N Т-1а) строка (графа) "по" не заполняется.

Подписанный руководителем организации или уполномоченным на это лицом приказ (распоряжение) объявляется работнику(ам) под расписку. На основании приказа (распоряжения) работником кадровой службы вносится запись в трудовую книжку о приеме работника на работу и заполняются соответствующие сведения в личной карточке (форма N Т-2 или N Т-2ГС(МС), а в бухгалтерии открывается лицевой счет работника (форма N Т-54 или N Т-54а).

Приказы о переводе на другую работу (унифицированные формы N Т-5, Т-5а) применяются для оформления и учета перевода работника(ов) на другую работу в той же организации или в другую местность вместе с организацией.

Приказы заполняются работником кадровой службы с учетом письменного согласия работника, подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом, объявляются работнику(ам) под расписку. В случае, если трудовой договор с работником не заключался (работник принят на работу до 06.10.92) и его прием на работу оформлен приказом, при заполнении унифицированной формы N Т-5 "Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу" по строке "Основание" указываются конкретные документы, на основании которых работник будет переведен на другую работу (заявление, медицинское заключение, служебная записка и др.), а реквизит "Изменение к трудовому договору" не заполняется. На основании приказа (распоряжения) о переводе на другую работу делаются отметки в личной карточке работника (форма N Т-2 или N Т-2ГС(МС)), лицевом счете (форма N T-54 или N Т-54а), вносится соответствующая запись в трудовую книжку.

Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении)

трудового договора с работником(ами) (увольнении)

(формы N Т-8, Т-8а) применяются для оформления и учета увольнения работника(ов). Составляются работником кадровой службы, подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом, объявляются работнику(ам) под расписку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

В строке (графе) форм N Т-8 и Т-8а "Основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения)" производится запись в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства Российской Федерации со ссылкой на соответствующую статью. В строке (графе) "Документ, номер и дата" делается ссылка на документ, на основании которого готовится приказ и прекращается действие трудового договора с указанием его даты и номера (заявление работника, медицинское заключение, служебная записка, повестка в военкомат и другие документы).

При увольнении материально ответственного лица к приказу (распоряжению) прилагается документ об отсутствии материальных претензий к работнику.

При расторжении трудового договора по инициативе работодателя в случаях, определенных действующим законодательством Российской Федерации, к приказу (распоряжению) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником(ами) (увольнении) прилагается в письменной форме мотивированное мнение выборного профсоюзного органа (при наличии последнего) данной организации.

На основании приказа (распоряжения) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником(ами) (увольнении) делается запись в личной карточке (форма N Т-2 или N Т-2ГС(МС)), лицевом счете (форма N Т-54 или N Т-54а), трудовой книжке, производится расчет с работником по форме N Т-61 "Записка-расчет при прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)".

Иногда возникает необходимость подготовить ВЫПИСКУ из приказа. Выписка представляет собой копию определенной части документа, содержащую необходимую в конкретном случае информацию. Выписка содержит все реквизиты приказа, включая констатирующую часть. Выписка заверяется отметкой о заверении копии. 
2.2.2. Приказы по работе с кадрами

Помимо приказов по личному составу в процессе деятельности предприятия могут издаваться и другие приказы по работе с кадрами, например о поощрениях, взысканиях, отпусках и т.п. Такие приказы имеют индекс "к" (№ 1 к, № 2 к, и т.д.) и хранятся в самостоятельном деле не более 3 лет.

Унифицированные формы таких приказов Утверждены постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1.
Приказ о предоставлении отпуска работнику (форма N Т-6) и приказ о предоставлении отпуска работникам (форма N Т-6а) применяются для оформления и учета отпусков, предоставляемых работнику(ам) в соответствии с законодательством, коллективным договором, локальными нормативными актами организации, трудовым договором.

Приказы составляются работником кадровой службы или уполномоченным им на это лицом, подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом, объявляются работнику под расписку. На основании приказа (распоряжения) о предоставлении отпуска делаются отметки в личной карточке (форма N Т-2 или N Т-2ГС(МС)), лицевом счете (форма N Т-54 или N Т-54а) и производится расчет заработной платы, причитающейся за отпуск, по форме N T-60 "Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику".

Приказы о направлении работника(ов) в командировку (формы N Т-9 и T-9a) применяются для оформления и учета направления работника(ов) в командировку(и). Заполняются работником кадровой службы на основании служебного задания, подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом. В приказе о направлении в командировку указываются фамилия(ии) и инициалы, структурное подразделение, должность (специальность, профессия) командируемого(ых), а также цель, время и место(а) командировки.

При необходимости указываются источники оплаты сумм командировочных расходов, другие условия направления в командировку.

Приказы о поощрении работника(ов) (формы N Т-11 и Т-11а) применяются для оформления и учета поощрений за успехи в работе.

Они составляются на основании представления руководителя структурного подразделения организации, в котором работает работник.

Подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом, объявляются работнику(ам) под расписку. На основании приказа (распоряжения) вносится соответствующая запись в личную карточку работника (форма N Т-2 или N Т-2ГС(МС)) и трудовую книжку работника.

При оформлении всех видов поощрений, кроме денежных вознаграждений (премий), допускается исключение из формы N Т-11 "Приказ (распоряжение) о поощрении работника" реквизита "в сумме ____ руб. ____ коп.".
2.2.3. Распоряжения и указания

В практике повседневной производственно-хозяйственной и административной деятельности по текущим вопросам директором предприятия, его заместителями, главными специалистами могут издаваться РАСПОРЯЖЕНИЯ и УКАЗАНИЯ. Распоряжения и указания по сути аналогичны приказам, но распорядительная часть данных документов начинается словами "ОБЯЗЫВАЮ", "ПРЕДЛАГАЮ", "РЕКОМЕНДУЮ", "СЧИТАЮ НЕОБХОДИМЫМ". 
2.2.4. Документы по личному составу 

Документы по личному составу - это совокупность документов, фиксирующих этапы трудовой деятельности работников.

К документам по личному составу относятся:

трудовые договоры;

приказы по личному составу (см. подраздел 2.2);

трудовые книжки;

личные карточки;

личные дела;

лицевые счета по заработной плате.

Документы по личному составу содержат персональные данные граждан, которые относятся к конфиденциальной информации и не подлежат разглашению. 
Порядок доступа к персональным данным граждан (физических лиц) устанавливается федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных». В отношении работников защита персональных данных регулируется также правилами гл. 14 Трудового кодекса РФ.

При этом к документам по личному составу относятся в том числе трудовые договоры и трудовые книжки.

Необходимо отметить, что они не являются ни распорядительными, ни информационно-справочными документами, хотя обладают определенными признаками и той, и другой категории документов.

2.3.1. Трудовые договоры

Трудовой договор фиксирует установление и регулирование трудовых правоотношений между работодателем (предприятием) и контрактантом (работником). В соответствии со ст. 56 Трудового кодекса РФ трудовой договор – это соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя.

Трудовой договор может заключаться на неопределенный срок, на определенный срок не более 5 лет, на время выполнения определенной работы.

В трудовом договоре указываются:

фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор;

сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - физического лица;

идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);

сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями;

место и дата заключения трудового договора.

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:

место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации, расположенном в другой местности, - место работы с указанием обособленного структурного подразделения и его местонахождения;

трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы). Если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации;

дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом или иным федеральным законом;

условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от общих правил, действующих у данного работодателя);

компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте;

условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);
условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами;

другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо сведения и (или) условия из числа предусмотренных частями первой и второй настоящей статьи, то это не является основанием для признания трудового договора незаключенным или его расторжения. Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При этом недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового договора, а недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо отдельным соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора.

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности:

об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его местонахождения) и (или) о рабочем месте;

об испытании;

о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой и иной);

об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя;

о видах и об условиях дополнительного страхования работника;

об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи;

об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также права и обязанности работника и работодателя, вытекающие из условий коллективного договора, соглашений. Невключение в трудовой договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей работника и работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих обязанностей.

Срок хранения трудовых договоров - 75 лет с 1 января года, следующего за годом их прекращения.

2.3.2. Трудовые книжки

Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей утверждены Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 г. N 225.

Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной.

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

Трудовая книжка является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.

Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц) обязан вести трудовую книжку на каждого работника, проработавшего в организации свыше пяти дней, если работа в этой организации является для работника основной.
Работодатель - физическое лицо не имеет права производить записи в трудовых книжках работников, а также оформлять трудовые книжки работникам, принимаемым на работу впервые.

При этом в соответствии со статьей 309 Трудового кодекса РФ работодатель - физическое лицо, являющийся индивидуальным предпринимателем, обязан вести трудовые книжки на каждого работника в порядке, установленном Трудовым кодексом и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводе на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждении за успехи в работе.

Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

Трудовые книжки ведутся на государственном языке Российской Федерации, а на территории республики в составе Российской Федерации, установившей свой государственный язык, оформление трудовых книжек может наряду с государственным языком Российской Федерации вестись и на государственном языке этой республики.

Работодатель обязан по письменному заявлению работника не позднее трех дней со дня его подачи выдать работнику копию трудовой книжки или заверенную в установленном порядке выписку из трудовой книжки.

Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, осуществляется работодателем в присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу.

В трудовую книжку при ее оформлении вносятся следующие сведения о работнике:

а) фамилия, имя, отчество, дата рождения (число, месяц, год) - на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

б) образование, профессия, специальность - на основании документов об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки).

Все записи о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении, а также о награждении, произведенном работодателем, вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа (распоряжения) работодателя не позднее недельного срока, а при увольнении - в день увольнения и должны точно соответствовать тексту приказа (распоряжения).

Все записи в трудовой книжке производятся без каких-либо сокращений и имеют в пределах соответствующего раздела свой порядковый номер.

С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении работодатель обязан ознакомить ее владельца под расписку в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку.

Форма личной карточки утверждается Государственным комитетом Российской Федерации по статистике.

Трудовая книжка заполняется в порядке, утверждаемом Министерством труда и социального развития Российской Федерации.

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора вносятся в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.

При прекращении трудового договора по основаниям, предусмотренным статьей 77 Трудового кодекса Российской Федерации (за исключением случаев расторжения трудового договора по инициативе работодателя и по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (пункты 4 и 10 этой статьи)), в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт указанной статьи.

При расторжении трудового договора по инициативе работодателя в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

При прекращении трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, в трудовую книжку вносится запись об основаниях прекращения трудового договора со ссылкой на соответствующий пункт статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.

При прекращении трудового договора по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами, в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.

При прекращении трудового договора с работником, осужденным в соответствии с приговором суда к лишению права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью и не отбывшим наказание, в трудовую книжку вносится запись о том, на каком основании, на какой срок и какую должность он лишен права занимать (какой деятельностью лишен права заниматься).

Сведения о работе по совместительству (об увольнении с этой работы) по желанию работника вносятся по месту основной работы в трудовую книжку на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

В трудовую книжку по месту работы также вносится с указанием соответствующих документов запись:

а) о времени военной службы в соответствии с Федеральным законом "О воинской обязанности и военной службе", а также о времени службы в органах внутренних дел, органах налоговой полиции, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах;

б) о времени обучения на курсах и в школах по повышению квалификации, по переквалификации и подготовке кадров.

Соответствующие записи, внесенные в трудовую книжку лиц, освобожденных от работы (должности) в связи с незаконным осуждением либо отстраненных от должности в связи с незаконным привлечением к уголовной ответственности, установленными соответственно оправдательным приговором либо постановлением (определением) о прекращении уголовного дела за отсутствием события преступления, за отсутствием в деянии состава преступления или за недоказанностью их участия в совершении преступления, признаются недействительными. Работодатель по письменному заявлению работника выдает ему дубликат трудовой книжки без записи, признанной недействительной. 

В трудовые книжки лиц, отбывших исправительные работы без лишения свободы, вносится по месту работы запись о том, что время работы в этот период не засчитывается в непрерывный трудовой стаж. Указанная запись вносится в трудовые книжки по окончании фактического срока отбытия наказания, который устанавливается по справкам органов внутренних дел.

При увольнении осужденного с работы в установленном порядке и поступлении его на новое место работы соответствующие записи вносятся в трудовую книжку в той организации, в которую он был принят или направлен.

При восстановлении в установленном порядке непрерывного трудового стажа в трудовую книжку работника вносится по последнему месту работы запись о восстановлении непрерывного трудового стажа с указанием соответствующего документа.

В трудовую книжку вносятся следующие сведения о награждении (поощрении) за трудовые заслуги:

а) о награждении государственными наградами, в том числе о присвоении государственных почетных званий, на основании соответствующих указов и иных решений;

б) о награждении почетными грамотами, присвоении званий и награждении нагрудными знаками, значками, дипломами, почетными грамотами, производимом организациями;

в) о других видах поощрения, предусмотренных законодательством Российской Федерации, а также коллективными договорами, правилами внутреннего трудового распорядка организации, уставами и положениями о дисциплине.

Записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на регулярной основе, в трудовые книжки не вносятся.

Изменение записей о фамилии, имени, отчестве и дате рождения, а также об образовании, профессии и специальности работника производится работодателем по последнему месту работы на основании паспорта, свидетельства о рождении, о браке, о расторжении брака, об изменении фамилии, имени, отчества и других документов.

В случае выявления неправильной или неточной записи в трудовой книжке исправление ее производится по месту работы, где была внесена соответствующая запись, либо работодателем по новому месту работы на основании официального документа работодателя, допустившего ошибку. Работодатель обязан в этом случае оказать работнику при его обращении необходимую помощь.

Если организация, которая произвела неправильную или неточную запись, реорганизована, исправление производится ее правопреемником, а в случае ликвидации организации - работодателем по новому месту работы на основании соответствующего документа.
Исправленные сведения должны полностью соответствовать документу, на основании которого они были исправлены. В случае утраты такого документа либо несоответствия его фактически выполнявшейся работе исправление сведений о работе производится на основании других документов, подтверждающих выполнение работ, не указанных в трудовой книжке.

Свидетельские показания не могут служить основанием для исправления внесенных ранее записей, за исключением записей, в отношении которых имеется судебное решение, а также случаев массовой утраты работодателем трудовых книжек.

В разделах трудовой книжки, содержащих сведения о работе или сведения о награждении, зачеркивание неточных или неправильных записей не допускается.

Изменение записей производится путем признания их недействительными и внесения правильных записей.

В таком же порядке производится изменение записи об увольнении работника (переводе на другую постоянную работу) в случае признания увольнения (перевода) незаконным.

Лицо, утратившее трудовую книжку, обязано немедленно заявить об этом работодателю по последнему месту работы. Работодатель выдает работнику дубликат трудовой книжки не позднее 15 дней со дня подачи работником заявления.

При оформлении дубликата трудовой книжки в него вносятся:

а) сведения об общем и (или) непрерывном стаже работы работника до поступления в данную организацию, подтвержденном соответствующими документами;

б) сведения о работе и награждении (поощрении), которые вносились в трудовую книжку по последнему месту работы.

Общий стаж работы записывается суммарно, то есть указывается общее количество лет, месяцев, дней работы без уточнения организации, периодов работы и должностей работника.

Если документы, на основании которых вносились записи в трудовую книжку, не содержат полных сведений о работе в прошлом, в дубликат трудовой книжки вносятся только имеющиеся в этих документах сведения.

При наличии в трудовой книжке записи об увольнении или переводе на другую работу, признанной недействительной, работнику по его письменному заявлению выдается по последнему месту работы дубликат трудовой книжки, в который переносятся все произведенные в трудовой книжке записи, за исключением записи, признанной недействительной.

Трудовая книжка оформляется в установленном порядке и возвращается ее владельцу.

В таком же порядке выдается дубликат трудовой книжки, если трудовая книжка (вкладыш) пришла в негодность (обгорела, порвана, испачкана и т.п.).

При массовой утрате работодателем трудовых книжек работников в результате чрезвычайных ситуаций (экологические и техногенные катастрофы, стихийные бедствия, массовые беспорядки и другие чрезвычайные обстоятельства) трудовой стаж этих работников устанавливается комиссией по установлению стажа, создаваемой органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации. В состав такой комиссии включаются представители работодателей, профсоюзов или иных уполномоченных работниками представительных органов, а также других заинтересованных организаций.

Установление факта работы, сведений о профессии (должности) и периодах работы в данной организации осуществляется комиссией на основании документов, имеющихся у работника (справка, профсоюзный билет, учетная карточка члена профсоюза, расчетная книжка и т.п.), а в случае их отсутствия - на основании показаний двух и более свидетелей, знающих работника по совместной с ним деятельности в одной организации или в одной системе.

Если работник до поступления в данную организацию уже работал, комиссия принимает меры к получению документов, подтверждающих этот факт.

По результатам работы комиссии составляется акт, в котором указываются периоды работы, профессия (должность) и продолжительность трудового стажа работника.

Работодатель на основании акта комиссии выдает работнику дубликат трудовой книжки.

В случае если документы не сохранились, стаж работы, в том числе установленный на основании свидетельских показаний, может быть подтвержден в судебном порядке.

При увольнении работника (прекращении трудового договора) все записи, внесенные в его трудовую книжку за время работы в данной организации, заверяются подписью работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек, печатью организации (кадровой службы) и подписью самого работника (за исключением случаев, если в день увольнения работника (прекращения трудового договора) выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки).

Если трудовая книжка заполнялась на государственном языке Российской Федерации и на государственном языке республики в составе Российской Федерации, заверяются оба текста.

Работодатель обязан выдать работнику в день увольнения (последний день работы) его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении.

При задержке выдачи работнику трудовой книжки по вине работодателя, внесении в трудовую книжку неправильной или не соответствующей федеральному закону формулировки причины увольнения работника работодатель обязан возместить работнику не полученный им за все время задержки заработок. Днем увольнения (прекращения трудового договора) в этом случае считается день выдачи трудовой книжки. О новом дне увольнения работника (прекращении трудового договора) издается приказ (распоряжение) работодателя, а также вносится запись в трудовую книжку. Ранее внесенная запись о дне увольнения признается недействительной.

В случае если в день увольнения работника (прекращения трудового договора) выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Пересылка трудовой книжки почтой по указанному работником адресу допускается только с его согласия.

Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи работнику трудовой книжки.

В случае смерти работника трудовая книжка после внесения в нее соответствующей записи о прекращении трудового договора выдается на руки одному из его родственников под расписку или высылается по почте по письменному заявлению одного из родственников.

В случае если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов, в трудовую книжку вшивается вкладыш, который оформляется и ведется работодателем в том же порядке, что и трудовая книжка.

Вкладыш без трудовой книжки недействителен.

При выдаче каждого вкладыша в трудовой книжке ставится штамп с надписью "Выдан вкладыш" и указывается серия и номер вкладыша.

С целью учета трудовых книжек, а также бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, в организациях ведутся:

а) приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее;

б) книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.

Формы указанных книг утверждаются Министерством труда и социального развития Российской Федерации.

В приходно-расходную книгу по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, которая ведется бухгалтерией организации, вносятся сведения обо всех операциях, связанных с получением и расходованием бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, с указанием серии и номера каждого бланка.

В книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них, которая ведется кадровой службой или другим подразделением организации, оформляющим прием и увольнение работников, регистрируются все трудовые книжки, принятые от работников при поступлении на работу, а также трудовые книжки и вкладыши в них с указанием серии и номера, выданные работникам вновь.

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.

Приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее и книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них должны быть пронумерованы, прошнурованы, заверены подписью руководителя организации, а также скреплены сургучной печатью или опломбированы.

Бланки трудовой книжки и вкладыша в нее хранятся в организации как документы строгой отчетности и выдаются лицу, ответственному за ведение трудовых книжек, по его заявке.

По окончании каждого месяца лицо, ответственное за ведение трудовых книжек, обязано представить в бухгалтерию организации отчет о наличии бланков трудовой книжки и вкладыша в нее и о суммах, полученных за оформленные трудовые книжки и вкладыши в них, с приложением приходного ордера кассы организации. Испорченные при заполнении бланки трудовой книжки и вкладыша в нее подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта.

Трудовые книжки и дубликаты трудовых книжек, не полученные работниками при увольнении либо в случае смерти работника его ближайшими родственниками, хранятся в течение 2 лет в кадровой службе организации отдельно от остальных трудовых книжек. По истечении указанного срока невостребованные трудовые книжки хранятся в архиве организации в течение 50 лет, а затем подлежат уничтожению в установленном порядке.

Работодатель обязан постоянно иметь в наличии необходимое количество бланков трудовой книжки и вкладышей в нее.

Ответственность за организацию работы по ведению, хранению, учету и выдаче трудовых книжек и вкладышей в них возлагается на работодателя.

Ответственность за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек несет специально уполномоченное лицо, назначаемое приказом (распоряжением) работодателя.

За нарушение установленного порядка ведения, учета, хранения и выдачи трудовых книжек должностные лица несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

2.3.3. Личные карточки

Личные карточки формы Т-2 заводятся на всех работников предприятия, независимо от того, приняты они на временную или постоянную работу. Личная карточка является основным документом по учету персонала. Все записи в карточке делаются на основании представленных работником документов.

Лицевая сторона личной карточки содержит разделы "Общие сведения" (заполняется по данным паспорта, диплома, трудовой книжки) и "Сведения о воинском учете" (заполняется на основе данных военного билета).

Оборотная сторона личной карточки содержит разделы "Назначения и перемещения", "Отпуска", "Дополнительные, сведения", "Дата и причина увольнения". Наиболее важные из них - "Назначения и перемещения" и "Дата и причина увольнения". Эти разделы заполняются на основании приказов о назначении, перемещении и увольнении работника, причем ссылки на номера и даты приказов обязательны.

Личная карточка заполняется на работников всех категорий в одном экземпляре на основании соответствующих документов, паспорта, военного билета, трудовой книжки (для совместителей - копии трудовой книжки, заверенной нотариусом), диплома (свидетельства, удостоверения) об окончании образовательного учреждения и других документов, а также на основании опроса работника.

Коды профессии и специальности указываются соответственно по общероссийским классификаторам профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР) и специальностей по образованию (ОКСО). Все последующие изменения данных о работнике (образование, перемена места жительства и др.) отражаются в личной карточке.

Свободные строки могут при необходимости заполняться данными по усмотрению организаций.

После заполнения раздела "Общие сведения" лицо, оформляемое на работу, подписывает личную карточку и проставляет дату заполнения.

Свободные строки в п. 6 (6.3, 6.4) раздела I предназначены для названия и даты окончания второго образовательного учреждения высшего или среднего профессионального образования.

При заполнении пункта 12 раздела I организации необходимо именовать так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности.

В разделе III с каждой записью, вносимой на основании приказа (распоряжения) о приеме на работу и переводах на другую постоянную работу, администрация обязана ознакомить работника под расписку в графе 11.

В разделе личной карточки "Дополнительные сведения" для полноты учета лиц, обучающихся в очно - заочных (вечерних), заочных, экстернатных отделениях учреждений высшего и среднего профессионального образования, следует проставлять даты поступления в образовательное учреждение и его окончания. Личные карточки таких работников рекомендуется хранить отдельно до окончания ими образовательных учреждений.

В том же разделе следует записывать и другие данные о работнике. Например, данные о работающих инвалидах: на основании справки ВТЭК записывается группа инвалидности и дата ее установления (изменения), причина инвалидности, заключение ВТЭК об условиях и характере труда, а также можно записывать другие данные, необходимые для учета.

Личные карточки заполняются машинописным способом или от руки лицом, ответственным за работу с персоналом, или секретарем. При заполнении личной карточки недопустимы сокращения. Карточка на работника заводится в одном экземпляре и хранится в сейфе предприятия в отдельной картотеке, составленной по алфавиту фамилий работников. Карточки уволенных сотрудников формируются в отдельное дело (так же по алфавиту). При передаче этого дела в архив все карточки нумеруются и на них составляется внутренняя опись 

Личные карточки заполняются работником кадровой службы на лиц, принятых на работу, на основании: приказа (распоряжения) о приеме на работу (форма N Т-1 или N Т-1a); паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; трудовой книжки или документа, подтверждающего трудовой стаж; страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; документа об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки, а также сведений, сообщенных о себе работником. В отдельных случаях с учетом специфики работы в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления дополнительных документов.

Личная карточка государственного (муниципального) служащего (форма N Т-2ГС(МС)) применяется для учета лиц, замещающих государственные (муниципальные) должности государственной службы.

При заполнении п. 5 "Знание иностранного языка" раздела 1 форм указывается степень знания языка: "владею свободно", "читаю и могу объясниться", "читаю и перевожу со словарем".

Стаж работы (общий, непрерывный, дающий право на надбавку за выслугу лет, дающий право на другие льготы, установленные в организации и др.) рассчитывается на основании записей в трудовой книжке и (или) иных подтверждающих соответствующий стаж документов.

При изменении сведений о работнике в его личную карточку вносятся соответствующие данные, которые заверяются подписью работника кадровой службы.

Основными документами, на основании которых заполняется раздел II "Сведения о воинском учете", являются:

военный билет (или временное удостоверение, выданное взамен военного билета) - на граждан, пребывающих в запасе;

удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу, - на граждан, подлежащих призыву на военную службу.

На граждан, пребывающих в запасе:

п. 1 "Категория запаса" на офицеров запаса не заполняется;

п. 3 "Состав (профиль)" - заполняется без сокращения (например, "командный", "медицинский" или "солдаты", "матросы" и т.п.);

п. 4 "Полное кодовое обозначение ВУС" - записывается полное обозначение (шесть цифр, например, "021101" или шесть цифр и буквенный знак, например, "113194А");

п. 5 "Категория годности к военной службе" - записывается буквами: А (годные к военной службе), Б (годные к военной службе с незначительными ограничениями), В (ограничено годные к военной службе) или Г (временно не годные к военной службе). При отсутствии записей в соответствующих пунктах военного билета проставляется категория "А";

в п. 7 "Состоит на воинском учете" заполняется (простым карандашом):

строка а) - в случаях наличия мобилизационного предписания и (или) штампа о выдаче и изъятии мобилизационных предписаний;

строка б) - на граждан, забронированных за организацией на период мобилизации и на военное время.

На граждан, подлежащих призыву на военную службу:

пункты: п. 1 "Категория запаса", п. 3 "Состав (профиль)", п. 4 "Полное кодовое обозначение ВУС" и п. 7 "Состоит на воинском учете" не заполняются;

п. 2 "Воинское звание" - делается запись "подлежит призыву";

п. 5 "Категория годности к военной службе" - записывается буквами: А (годные к военной службе), Б (годные к военной службе с незначительными ограничениями), В (ограничено годные к военной службе), Г (временно не годные к военной службе) или Д (не годные к военной службе). Заполняется на основании записи в удостоверении гражданина, подлежащего призыву на военную службу;

Заполнение пунктов, специально не оговоренных в Инструкции, производится на основании информации из перечисленных документов.

В пункте 8 раздела II личной карточки гражданина, достигшего предельного возраста пребывания в запасе, или гражданина, признанного не годным к военной службе по состоянию здоровья, в свободной строке делается отметка "снят с воинского учета по возрасту" или "снят с воинского учета по состоянию здоровья".

В разделе "Прием на работу, переводы на другую работу" с каждой записью, вносимой на основании приказа (распоряжения) о приеме на работу (форма N Т-1 или N Т-1a) и приказа (распоряжения) о переводе на другую работу (форма N Т-5), администрация обязана ознакомить работника под расписку в графе 6 форм.

В разделе "Отпуск" ведется учет всех видов отпусков, предоставляемых работнику в период работы в организации.

Раздел "Дополнительные сведения" заполняется для полноты учета сведений о сотрудниках, обучающихся в учебных заведениях, учета работающих инвалидов и др.

Также необходимо отметить следующее.

Порядок применения унифицированных форм первичной учетной документации (утвержден Постановлением Госкомстата РФ от 24 марта 1999 г. N 20) предусматривает, что в унифицированные формы первичной учетной документации (кроме форм по учету кассовых операций), утвержденные Госкомстатом России, организация при необходимости может вносить дополнительные реквизиты. При этом все реквизиты утвержденных Госкомстатом России унифицированных форм первичной учетной документации остаются без изменения (включая код, номер формы, наименование документа). Удаление отдельных реквизитов из унифицированных форм не допускается.

Вносимые изменения должны быть оформлены соответствующим организационно - распорядительным документом организации.

Форматы бланков, указанных в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, являются рекомендуемыми и могут изменяться.

При изготовлении бланочной продукции на основе унифицированных форм первичной учетной документации допускается вносить изменения в части расширения и сужения граф и строк с учетом значности показателей, включения дополнительных строк (включая свободные) и вкладных листов для удобства размещения и обработки необходимой информации.

Таким образом, если тот или иной раздел личной карточки оказался заполнен, дополнительная информация вносится путем приложения к карточке отдельного листа с необходимыми реквизитами, позволяющими идентифицировать такой вкладной лист.

Личные карточки формы Т-2 хранятся 75 лет с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводством.
2.3.4. Личные дела

Личные дела могут быть заведены на всех работников предприятия, но, как правило, их заводят только на руководителей высшего и среднего звена, а на остальных сотрудников оформляют личные карточки (см. пункт 2.3.3).

В принципе, личное дело является как бы более подробным вариантом личной карточки. Личные дела обычно включают следующие документы:

внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле;

анкета;

автобиография или резюме;

копии документов об образовании;

характеристики, рекомендательные письма;

трудовой контракт;

копии приказов о назначении, перемещении, увольнении;

справки и другие документы, имеющие отношение к работнику, например, списки изобретений, научных трудов и т.п.
Личные дела хранятся в сейфе предприятия. При увольнении работника его личное дело должно храниться на предприятии 75 лет с 1 января года, следующего за годом окончания его делопроизводством.

Личные дела руководителя организации, членов руководящих, исполнительных, контрольных органов организации; работников, имеющих государственные и иные звания, премии, награды, ученые степени и звания, хранятся постоянно.

2.3.5. График отпусков

Согласно ст. 123 Трудового кодекса РФ очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК для принятия локальных нормативных актов.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

Однако необходимо иметь в виду, что отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя.

Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 утверждена Унифицированная форма графика отпусков (Унифицированная форма № Т-7).

Она применяется для отражения сведений о времени распределения ежегодных оплачиваемых отпусков работников всех структурных подразделений организации на календарный год по месяцам. График отпусков – это сводный график. При его составлении учитываются положения действующего законодательства Российской Федерации, специфика деятельности организации и пожелания работников.

График отпусков подписывается руководителем кадровой службы и утверждается руководителем организации или уполномоченным им на это лицом с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа (при наличии последнего) данной организации об очередности предоставления оплачиваемых отпусков.

При переносе срока отпуска на другое время с согласия работника и руководителя структурного подразделения в график отпусков вносятся соответствующие изменения с разрешения лица, утвердившего график, или лица, уполномоченного им на это. Перенос отпуска производится в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, на основании документа, составленного в произвольной форме.

2.3.6. Командировочное удостоверение

Согласно ст.ст. 166, 167 Трудового кодекса РФ служебная командировка - это поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, служебными командировками не признаются. 

При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

Командировочное удостоверение является документом, удостоверяющим время пребывания в служебной командировке (время прибытия в пункт(ы) назначения и время убытия из него (них)).

Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 утверждена Унифицированная форма командировочного удостоверения 

В каждом пункте назначения в командировочном удостоверении делаются отметки о времени прибытия и выбытия, которые заверяются подписью ответственного должностного лица и печатью.

Командировочное удостоверение выписывается в одном экземпляре работником кадровой службы на основании приказа (распоряжения) о направлении в командировку (формы N Т-9, Т-9а).
После возвращения из командировки в организацию работником (подотчетным лицом) составляется авансовый отчет (форма N АО-1) с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы.

2.3.7. Служебное задание для направления в командировку

Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 утверждена Унифицированная форма служебного задания для направления в командировку и отчета о его выполнении (Унифицированная форма № Т-10а).

Она применяется для оформления и учета служебного задания для направления в командировку, а также отчета о его выполнении.

Служебное задание подписывается руководителем структурного подразделения, в котором работает командируемый работник. Утверждается руководителем организации или уполномоченным им на это лицом и передается в кадровую службу для издания приказа (распоряжения) о направлении в командировку (форма N Т-9 или N Т-9а – см. Приложения 27, 28).

Работником, прибывшим из командировки, составляется краткий отчет о выполненной работе за период командировки, который согласовывается с руководителем структурного подразделения и предоставляется в бухгалтерию вместе с командировочным удостоверением (форма N Т-10) и авансовым отчетом (форма N АО-1).

2.3.8. Авансовый отчет

Постановлением Госкомстата России от 01.08.2001 № 55 утверждена Унифицированная форма "Авансовый отчет".

Она применяется для учета денежных средств, выданных подотчетным лицам на административно - хозяйственные расходы.

Авансовый отчет составляется в одном экземпляре подотчетным лицом и работником бухгалтерии.

Авансовый отчет может составляться на бумажном и машинном носителях информации.

На оборотной стороне формы подотчетное лицо записывает перечень документов, подтверждающих произведенные расходы (командировочное удостоверение, квитанции, транспортные документы, чеки ККМ, товарные чеки и другие оправдательные документы), и суммы затрат по ним (графы 1 - 6). Документы, приложенные к авансовому отчету, нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете.

В бухгалтерии проверяются целевое расходование средств, наличие оправдательных документов, подтверждающих произведенные расходы, правильность их оформления и подсчета сумм, а также на оборотной стороне формы указываются суммы расходов, принятые к учету (графы 7 - 8), и счета (субсчета), которые дебетуются на эти суммы (графа 9).

Реквизиты, относящиеся к иностранной валюте (строка 1а лицевой стороны формы и графы 6 и 8 оборотной стороны формы), заполняются лишь в случае выдачи подотчетному лицу денежных средств в иностранной валюте в соответствии с установленным порядком, согласно действующему законодательству Российской Федерации.

Проверенный авансовый отчет утверждается руководителем или уполномоченным на это лицом и принимается к учету. Остаток неиспользованного аванса сдается подотчетным лицом в кассу организации по приходному кассовому ордеру в установленном порядке. Перерасход по авансовому отчету выдается подотчетному лицу по расходному кассовому ордеру.

На основании данных утвержденного авансового отчета бухгалтерией производится списание подотчетных денежных сумм в установленном порядке. 
2.3.9. Табель учета рабочего времени

Табель учета рабочего времени применяется для учета времени, фактически отработанного и (или) неотработанного каждым работником организации, для контроля за соблюдением работниками установленного режима рабочего времени, для получения данных об отработанном времени, расчета оплаты труда, а также для составления статистической отчетности по труду.

Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 утверждены Унифицированные формы Табеля учета рабочего времени и расчета оплаты труда (форма N Т-12) и Табеля учета рабочего времени (форма N Т-13).
При раздельном ведении учета рабочего времени и расчета с персоналом по оплате труда допускается применение раздела 1 "Учет рабочего времени" табеля по форме N Т-12 в качестве самостоятельного документа без заполнения раздела 2 "Расчет с персоналом по оплате труда". Форма N Т-13 применяется для учета рабочего времени.

Табели составляются в одном экземпляре уполномоченным на это лицом, подписываются руководителем структурного подразделения, работником кадровой службы, передаются в бухгалтерию.

Отметки в Табеле о причинах неявок на работу, работе в режиме неполного рабочего времени или за пределами нормальной продолжительности рабочего времени по инициативе работника или работодателя, сокращенной продолжительности рабочего времени и др. производятся на основании документов, оформленных надлежащим образом (листок нетрудоспособности, справка о выполнении государственных или общественных обязанностей, письменное предупреждение о простое, заявление о совместительстве, письменное согласие работника на сверхурочную работу в случаях, установленных законодательством, и пр.).

Для отражения ежедневных затрат рабочего времени за месяц на каждого работника в табеле отведено:

в форме N Т-12 (графы 4, 6) - две строки;

в форме N Т-13 (графа 4) - четыре строки (по две на каждую половину месяца) и соответствующее число граф (15 и 16).

В формах N Т-12 и N Т-13 (в графах 4, 6) верхняя строка применяется для отметки условных обозначений (кодов) затрат рабочего времени, а нижняя - для записи продолжительности отработанного или неотработанного времени (в часах, минутах) по соответствующим кодам затрат рабочего времени на каждую дату. При необходимости допускается увеличение количества граф для проставления дополнительных реквизитов по режиму рабочего времени, например, времени начала и окончания работы в условиях, отличных от нормальных.

При заполнении граф 5 и 7 табеля по форме N Т-12 в верхних строках проставляется количество отработанных дней, в нижних строках - количество часов, отработанных каждым работником за учетный период.

Затраты рабочего времени учитываются в Табеле или методом сплошной регистрации явок и неявок на работу, или путем регистрации только отклонений (неявок, опозданий, сверхурочных часов и т.п.). При отражении неявок на работу, учет которых ведется в днях (отпуск, дни временной нетрудоспособности, служебные командировки, отпуск в связи с обучением, время выполнения государственных или общественных обязанностей и т.д.), в Табеле в верхней строке в графах проставляются только коды условных обозначений, а в нижней строке графы остаются пустыми.

При составлении табеля по форме N Т-12 в разделе 2 на один для всех работников вид оплаты и корреспондирующий счет заполняются графы 18 - 22, и при расчете разных по каждому работнику видов оплаты и корреспондирующих счетов заполняются графы с 18 - 34.

Форма N Т-13 "Табель учета рабочего времени" применяется при автоматизированной обработке учетных данных. При составлении табеля по форме N Т-13:

при записи учетных данных для начисления заработной платы только по одному виду оплаты и корреспондирующему счету, общим для всех работников, включенных в Табель, заполняются реквизиты "код вида оплаты", "корреспондирующий счет" над таблицей с графами с 7 - 9 и графа 9 без заполнения граф 7 и 8;

при записи учетных данных для начисления заработной платы по нескольким (от двух до четырех) видам оплаты и корреспондирующих счетов заполняются графы 7 - 9. Дополнительный блок с идентичными номерами граф предусмотрен для заполнения данных по видам оплаты, если их количество превышает четыре.

Бланки табеля по форме N Т-13 с частично заполненными реквизитами могут быть изготовлены с применением средств вычислительной техники. К таким реквизитам относятся: структурное подразделение, фамилия, имя, отчество, должность (специальность, профессия), табельный номер и т.п. - то есть данные, содержащиеся в справочниках условно-постоянной информации организации. В этом случае форма табеля изменяется в соответствии с принятой технологией обработки учетных данных.

Условные обозначения отработанного и неотработанного времени, представленные на титульном листе формы N Т-12, применяются и при заполнении табеля по форме N Т-13.

2.4. Информационно-справочные документы

К информационно-справочным документам относятся протоколы, акты, докладные записки, контракты, письма, факсы, телеграммы, телефонограммы, справки, доверенности и др.

2.4.1. Протоколы

Как правило, в деятельности кадровой службы оформление протоколов встречается нечасто, однако отметитим основные характнерные признаки протоколла и порядок его составления.

Протокол – это документ, отражающий процесс принятия управленческих решений и сами решения в ходе собраний, заседаний, совещаний.

Протокол оформляется во время заседания сотрудником, ответственным за ведение работы с документами, который конспектирует или записывает на диктофон выступления участников заседания.

Как правило, проведению заседания предшествует определенная подготовительная работа: участникам раздается информационный материал по вопросам, включенным в повестку дня.

Протокол оформляется на внутреннем бланке предприятия и содержит следующие реквизиты:

наименование организации;

наименование вида документа;

дата документа (дата заседания);

регистрационный номер документа;

место составления или издания документа (место заседания);

гриф утверждения документа (в случае, если протокол подлежит утверждению);

заголовок к тексту;

текст документа;

подписи.

Датой протокола является дата проведения совещания (заседания, собрания).

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.

Вводная часть содержит постоянную информацию: слова "ПРЕДСЕДАТЕЛЬ", "СЕКРЕТАРЬ", "ПРИСУТСТВОВАЛИ" и переменную: инициалы и фамилии председателя, секретаря и присутствующих. При большом количестве участников на отдельном листе составляется список присутствующих, который прилагается к протоколу, либо указывается общее количество присутствующих. Также вводная часть протокола включает повестку дня, которая содержит вопросы, выставленные на обсуждение. Вопросы нумеруются арабскими цифрами и располагаются в соответствии со степенью их важности. Каждый вопрос пишется с новой строки.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Запись обсуждения каждого вопроса повестки дня строится по схеме:

СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ):

Номер вопроса повестки дня ставится перед словом "СЛУШАЛИ", после двоеточия с новой строки пишутся фамилии и инициалы выступавших и через тире - краткое изложение текста выступления. Если текст выступления представлен докладчиком или застенографирован, то после тире с прописной буквы пишется - "Доклад прилагается". Если в ходе обсуждения или по его окончании задавались вопросы, то они должны быть зафиксированы в протоколе вместе с ответами.

Постановление (решение) должно быть указано в протоколе полностью, т.к. представляет собой наиболее важную часть протокола. Текст постановления строится аналогично распорядительной части приказа. 
В практике применяются также КРАТКАЯ и СОКРАЩЕННАЯ формы протокола, в случаях, когда подробная запись хода обсуждения не требуется.

В кратком протоколе указываются только список присутствующих, рассмотренные вопросы и принятые коллективные решения. 
В сокращенном протоколе после списка присутствующих и приглашенных указывается порядковый номер вопроса повестки дня и заголовок доклада. Последнюю строку заголовка доклада подчеркивают и под ней указывают фамилии докладчиков и выступающих в порядке их выступления. Название каждого доклада заканчивают решением или постановлением. 
Если в протокол включен пункт об утверждении какого-либо документа, то в протоколе обязательно имеется ссылка на его номер и дату, а сам документ прилагается к протоколу.

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА создается, когда по каким-либо причинам нет необходимости доводить до заинтересованных лиц весь протокол, и содержит следующие реквизиты:

наименование организации;

название вида документа;

дата документа (дата заседания);

регистрационный номер документа;

место составления или издания документа (место заседания);

заголовок к тексту;

текст документа (повестка дня, слушали, постановили);

подписи (без личных подписей);

отметка о заверении копии;

отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

2.4.2. Акты

Акт - это документ, подтверждающий установленные факты и составленный несколькими лицами.

Акты составляются постоянно действующей либо специально назначенной руководителем предприятия комиссией в самых различных случаях и поэтому довольно многообразны: акты списания, ревизий, приема-передачи документов, приемки работ и т.д.

Акт составляется на общем бланке. Если акт не является внутренним документом, он должен содержать юридический адрес предприятия. В состав реквизитов акта входят:

наименование организации;

название вида документа;

дата документа;

регистрационный номер документа;

место составления документа;

гриф утверждения документа;

заголовок к тексту;

текст документа;

отметка о наличии приложения;

подписи.

Подписывают акт лица, принимавшие участие в его составлении, причем указывается не наименование должностей, а распределение обязанностей между членами комиссии.

Акт условно разделяется на вводную и констатирующую части. Вводная часть содержит основание составления акта: ссылка на документ, какие-либо события, факты, устное распоряжение руководства. Далее указывается состав комиссии: инициалы и фамилия председателя комиссии, инициалы и фамилии членов комиссии в алфавитном порядке. Также могут указываться должности, фамилии и инициалы присутствующих.

Констатирующая часть содержит основные задачи и сущность проведенной комиссией работы, дается ссылка на использованные в работе документы, фиксируются установленные комиссией факты.

2.4.3. Письма, факсы

Одним из основных способов связи организации с другими организациями и предприятиями является деловая переписка.

Письма (факсы) очень многообразны по содержанию и назначению.

Инструкционные (директивные) письма рассылаются государственными или муниципальными органами власти и управления и содержат, как правило, указания, рекомендации, разъяснения по различным вопросам взаимоотношений предприятия с этими организациями.

Коммерческие письма составляются при заключении и выполнении контрактов. Это могут быть запросы более подробной информации от продавца, просьба выслать коммерческое предложение (оферту), кредитные письма, ответы продавцов, рекламации и ответы на них и т.п.

Информационные письма содержат сообщения, предложения, просьбы, напоминания.

Рекламные письма содержат информацию о предлагаемых товарах и услугах и цены на них.

Гарантийные письма содержат гарантии оплаты, качества продукции или сроки поставки.

Рекламационные (претензионные) письма используются, когда предприятия требуют возмещения убытков, нанесенных контрагентом в связи с невыполнением или нарушением условий контрактов. В них в виде приложений включаются копии документов, подтверждающие подобные факты.

Письма-запросы содержат просьбу разъяснить какой-либо факт или действие и направить ответное письмо.

Сопроводительные письма составляются в случае, когда направляемый адресату основной документ требует дополнительного пояснения. В сопроводительном письме называется, с какой целью направляется основной документ, предполагаемые мероприятия по этому документу и сроки их проведения.

Письма и факсы оформляются на бланке для писем и содержат следующие реквизиты:

- наименование организации;

- дата документа;

- регистрационный номер документа;

- адресат;

- заголовок к тексту;

- текст документа;

- отметка о наличии приложения;

- подпись;

- отметка об исполнителе (фамилия исполнителя и номер его телефона).

Если письмо направляется в дополнение к ранее отправленному, в нем указывается дата и номер ранее отправленного письма.

Текст письма, как правило состоит из вводной и основной частей. Вводная часть содержит причины, послужившие основанием для составления письма (факты, события, ссылки на другие документы), например:

В ответ на Ваш запрос от 12.02.2008 вх. № 019 могу сообщить следующее:..

В основной части письма излагаются выводы, просьбы, предложения, гарантии и т.п., например:

На основании изложенного прошу продлить срок оплаты накладной № 2034 от 12.11.2009 на 20 банковских дней.

Текст письма должен быть лаконичным, корректным и доброжелательным.

В деловой переписке часто используются стандартные обороты, используя которые можно составлять самые разнообразные тексты писем.

Обращение в начале письма может иметь следующие варианты:

Уважаемый Дмитрий Викторович! 

Господин Плетнев! 

Дмитрий Викторович! 

Уважаемый г-н Плетнев!

Уважаемые господа! (такое обращение употребляется, когда неизвестны имена получателей)

Если есть такая возможность, рекомендуется вставить слова благодарности:

Большое спасибо за Ваш факс от 01.02.2008 ... 

Мы были рады получить Вашу телеграмму ... 

Далее излагается содержание письма.

Исходящие (отправляемые из организации) письма визируются заинтересованными должностными лицами, например, письма, касающиеся финансовых вопросов, - главным бухгалтером предприятия. Визы ставятся на лицевой стороне последнего листа копии письма, остающейся в организации.

Гарантийные письма, письма, которые могут повлечь юридические и финансовые последствия, заверяются печатью предприятия.

На входящих (получаемых организацией) письмах проставляется отметка о поступлении и резолюции руководителей организации.

2.4.4. Телеграммы

Телеграммы оформляются на специальных типографских бланках либо на обычном листе бумаги и печатаются на одной стороне листа через два межстрочных интервала ПРОПИСНЫМИ буквами.

Первый экземпляр телеграммы направляется на телеграф, второй подшивается в дело.

Данные, которые не передаются по телеграфу (почтовый адрес отправителя, подпись, дата), печатаются обычным способом под чертой, отделяющей их от текста. Если предприятие имеет условный телетайпный адрес, например "ТРАКТ", то вместо адреса указываются условные обозначения.

Текст телеграммы составляется без предлогов, союзов и знаков препинания, без переноса слов и не должен заканчиваться цифрами. Допускается обозначать знаки препинания условными сокращениями: ТЧК- точка ЗПТ- запятая ДВТ- двоеточие КВЧ - кавычки.

Слово "номер" также обозначается условно - HP. Телеграмма визируется исполнителем, подписывается руководителем организации и заверяется печатью. Если при подписании телеграммы в нее были внесены исправления, то они заверяются исполнителем под чертой телеграфного бланка. Телеграммы, направляемые нескольким адресатам, подписываются в одном экземпляре, на котором указываются все адреса и прилагается список адресатов.

2.4.5. Телефонограммы

Телефонограмма - это документ по оперативным вопросам, который передается по телефону и записывается получателем. Телефонограммы используются при необходимости срочного оповещения о деловых встречах, совещаниях и т.п. и особенно о каких-либо изменениях в ранее запланированных мероприятиях.

Телефонограмма должна иметь следующие реквизиты: 

- наименование организации;

- вид документа;

- дату документа;

- регистрационный номер документа;

- место составления документа; 

- адресат;

- текст документа;

- подпись;

- отметки о времени передачи, указание должностей и фамилий (либо только фамилий) должностных лиц, передавших и принявших телефонограмму, номера телефонов организаций, передавших и получивших телефонограмму.

Телефонограммы составляются на специальных бланках либо на листе бумаги формата А5 в одном экземпляре.

Телефонограммы подписываются руководителем предприятия или непосредственным исполнителем.

Текст телефонограммы должен быть лаконичным (не более 50 слов), четким, с акцентом на конкретные факты, даты, время и место.

Если телефонограмма передается нескольким организациям, к ней прилагается список учреждений-адресатов с номерами телефонов.

2.4.6. Справки

Справка - документ, который содержит описание или подтверждение событий или фактов.

Справки, составляемые по запросу руководства предприятия по вопросам производственной деятельности, например, справка о ротации кадров и т.п., оформляются на бланке предприятия и подписываются исполнителем.

Справки, составляемые по запросу внешних организаций, подписываются руководителем предприятия. Если в справке содержится информация финансового характера, такая справка подписывается руководителем предприятия, главным бухгалтером и заверяется печатью предприятия.

В правом верхнем углу справки указывается наименование организации, в которую предоставляется справка в именительном падеже.

На справке обязательно проставляется дата ее подписания.

Если справка содержит сведения по нескольким вопросам, ее текст делится на разделы, имеющие заголовки и пронумерованные арабскими цифрами. Текст справки, содержащей цифровую информацию, может быть представлен в виде таблицы.

Справки по производственной тематике составляются в двух экземплярах, один из которых направляется адресату, другой - подшивается в дело.

Наиболее часто составляются справки, подтверждающие работу и оплату труда сотрудников. Руководство предприятия обязано по просьбе сотрудника выдавать справку о работе в данной организации с указанием специальности, должности, квалификации, времени работы и размера заработной платы. Подобные справки начинаются с указания в именительном падеже фамилии, имени и отчества сотрудника (полностью), его должности, заработной платы и составляются в одном экземпляре.

2.4.7. Докладные записки

Докладная записка - это документ, адресованный руководителю предприятия или вышестоящему органу и содержащий обстоятельное изложение определенного вопроса, выводы и предложения.

Внутренняя докладная записка (адресованная руководителю предприятия) составляется от руки либо машинописным способом на стандартном листе бумаги и подписывается составителем.

Внешние докладные записки (направляемые в вышестоящие организации) выполняются машинописным способом и подписываются руководителем предприятия.

Реквизиты докладной записки:

- наименование организации (только для внешних докладных записок);

- наименование структурного подразделения;

- наименование вида документа;

- дата документа;

- регистрационный номер документа;

- заголовок к тексту;

- текст документа;

- подпись;

- резолюция;

-отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

Датой докладной записки является дата ее подписания.

Срок хранения докладных записок по общему правилу составляет 5 лет.

Докладные записки по основной отраслевой (специфической) деятельности организации, а также  представляемые в органы исполнительной власти, органы местного самоуправления, вышестоящие организации, хранятся постоянно.

Докладные записки, внесенные в органы государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, хранятся постоянно.

Документы проверок и ревизий организации (в том числе докладные записки) хранятся постоянно.

Докладные записки о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности, контрольно-ревизионной работе, в том числе проверке кассы, правильности взимания налогов и др. хранятся 5 лет при условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел - сохраняются до вынесения окончательного решения.

2.4.8 Доверенности

Доверенность - это документ, предоставляющий доверенному лицу право на совершение каких-либо действий от имени доверителя (организации или частного лица).

Официальные доверенности (выданные предприятием) выдаются для представительства перед третьими лицами (для совершения сделок, подписания документов, получения товарно-материальных или денежных ценностей или других действий от имени организации). Такие доверенности должны иметь следующие реквизиты:

- наименование организации;

- справочные данные об организации;

- название вида документа;

- дата документа;

- регистрационный номер документа;

- текст документа;

- подписи;

- оттиск печати.

В тексте доверенности указываются:

- должность и паспортные данные доверенного лица;

- организация, в которой производятся действия по доверенности;

- вид действий;

- образец подписи лица, получившего доверенность;

- срок действия доверенности.

Если действия, указанные в доверенности, имеют отношение к денежным или материальным ценностям, она подписывается руководителем предприятия и главным бухгалтером.

Доверенность может быть оформлена на бланке предприятия либо на стандартном бланке (типовая межотраслевая форма № М-2):

Личные доверенности выдаются от лица доверителя (гражданина) на получение заработной платы и других выплат, связанных с трудовыми отношениями, на получение пособий, стипендий, пенсий, вкладов в банках, корреспонденции, в т.ч. денежной и посылочной. Такие доверенности не требуют нотариального заверения (п. 4 ст. 185 ГК РФ).

Доверенность на получение заработной платы и иных платежей, связанных с трудовыми отношениями, на получение вознаграждения авторов и изобретателей, пенсий, пособий и стипендий, вкладов граждан в банках и на получение корреспонденции, в том числе денежной и посылочной, может быть удостоверена также организацией, в которой доверитель работает или учится, жилищно-эксплуатационной организацией по месту его жительства и администрацией стационарного лечебного учреждения, в котором он находится на излечении.

Такая (личная) доверенность должна иметь следующие реквизиты:

- наименование вида документа;

- дата документа;

- текст (с указанием доверителя, доверенного лица и вида действий по доверенности);

- подпись доверителя и ее расшифровку;

- подпись должностного лица, заверившего доверенность;

- оттиск печати организации, в которой работает или учится доверитель, или жилищно-эксплуатационной организации по месту его жительства.

Максимальный срок действия доверенности составляет три года.

Если в доверенности не указан срок ее действия, она сохраняет силу в течение одного года со дня выдачи.

Доверенность считается недействительной, если в ней отсутствует дата выдачи (ст. 186 ГК РФ). Доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей, в том числе аннулированные доверенности) о получении заработной платы и других выплат хранятся в течение 5 лет при условии завершения проверки (ревизии). В случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел - сохраняются до вынесения окончательно го решения.

2.4.9. Объяснительная записка

Объяснительная записка - документ, в котором работник предприятия объясняет причины невыполнения какого-либо поручения, нарушения трудовой или производственной дисциплины.

Как правило, объяснительная записка оформляется рукописным способом на стандартном листе бумаги. Она содержит следующие реквизиты:

- наименование организации;

- наименование структурного подразделения организации;

- наименование вида документа;

- дата документа;

- регистрационный номер документа;

- заголовок к тексту;

- текст документа;

- подпись.

Форма объяснительной записки представлена в Приложении 55.

2.5. Личные документы

Личные документы используются при обращении в государственные учреждения, к руководству предприятия от лица составителя документа.

К личным документам относятся:

- заявления;

- резюме;

- автобиографии;

- расписки;

- личные доверенности и некоторые другие документы. 

Личные документы обязательно должны иметь следующие реквизиты:

- наименование вида документа;

- текст документа;

- дата;
- подпись.

Текст личных документов может быть произвольным.

ЗАЯВЛЕНИЕ - документ, адресованный должностному лицу и содержащий какую либо просьбу заявителя. Некоторые виды заявлений могут заполняться на специальных унифицированных бланках.

РЕЗЮМЕ - документ, предоставляемый составителем при устройстве на работу (как правило, в коммерческую структуру) и содержащий биографические сведения.

АВТОБИОГРАФИЯ - документ, в произвольной форме описывающий этапы жизни и трудоустройства работника (в хронологическом порядке).

РАСПИСКА - документ, подтверждающий получение ее составителем каких-либо материальных ценностей.

3. ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

До передачи в архив дела хранятся в соответствующих подразделениях организации (в канцелярии, в секретариате), в ряде случаев (особенно это касается крупных организаций) непосредственно в структурных подразделениях.

Государственные органы, органы местного самоуправления, организации и граждане, занимающиеся предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, обязаны обеспечивать сохранность архивных документов, в том числе документов по личному составу, в течение сроков их хранения, установленных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также перечнями документов, предусмотренными частью 3 статьи 6 и частью 1 статьи 23 Федерального закона от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации".

Уничтожение документов Архивного фонда Российской Федерации запрещается.

В отношении особо ценных документов, в том числе уникальных документов, устанавливается особый режим учета, хранения и использования. Создаются страховые копии этих документов.

Порядок отнесения документов Архивного фонда Российской Федерации к особо ценным документам, в том числе уникальным документам, порядок учета таких документов, создания и хранения их страховых копий определяются специально уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Понятия архивных документов, документов по личному составу, особо ценных и уникальных документов раскрываются в ст. 3 закона об архивном деле.

Архивный документ - материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства.

Документы по личному составу - архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем.

Документ Архивного фонда Российской Федерации - архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению.

Особо ценный документ - документ Архивного фонда Российской Федерации, который имеет непреходящую культурно-историческую и научную ценность, особую важность для общества и государства и в отношении которого установлен особый режим учета, хранения и использования.

Уникальный документ - особо ценный документ, не имеющий себе подобных по содержащейся в нем информации и (или) его внешним признакам, невосполнимый при утрате с точки зрения его значения и (или) автографичности.

Основные правила работы архивов организаций одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002.

Они являются нормативно-методическим документом, определяющим их деятельность. Правила основываются на действующей правовой базе в области информации, документационного обеспечения управления и архивного дела, синтезируют опыт отечественного архивного дела, учитывают современные достижения в применении технических средств и информационных технологий в работе с документами.

Указанные Правила распространяются на архивы государственных организаций, а также обязательны для всех негосударственных организаций в части обеспечения сохранности, описания, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации, отнесенных к государственной собственности.

Правила не распространяются на документы, работа с которыми регламентируется Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 г. N 5485-1 "О государственной тайне" и Указом Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. N 1203 "Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне".

Государственные организации, не отнесенные к составу источников комплектования государственных архивов, а также негосударственные организации могут руководствоваться Правилами при организации и обеспечении работы своих архивов.

К Правилам приложены формы документов, обеспечивающих работу архива.

3.1. Организация документов по личному составу

Документы по личному составу выделяются в особую группу, систематизируются обособленно и включаются в отдельную опись.

Регистрационно-учетные формы документов по личному составу (книги, журналы учета приказов о приеме, переводе, увольнении, личных карточек, личных дел, соглашений, договоров и др.) включаются в опись документов по личному составу.

Личные дела, если они передавались из одной организации в другую в связи с переводом сотрудников, включаются в документальный (архивный) фонд получившей их организации.

На личные дела уволенных сотрудников может составляться отдельная опись.

Дела по личному составу, как правило, систематизируются по хронологическому признаку. В архивах крупных организаций с большим количеством работников может использоваться структурно-хронологический принцип систематизации личных дел.

В пределах каждого года дела по личному составу систематизируются по степени важности - приказы о зачислении на службу (в учебное заведение и т.д.), перемещении, увольнении (окончании учебного заведения и т.д.), лицевые счета, списки, журналы учета документов по личному составу, другие регистрационно-учетные документы, личные дела, личные карточки.
Личные дела и личные карточки уволенных сотрудников относятся к году увольнения и систематизируются в пределах каждой группы по алфавиту фамилий.

3.2. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения

Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения и указания по его применению утверждены Руководителем Федеральной архивной службы России 6 октября 2000 года).

Перечень включает документы, образующиеся при документировании однотипных (общих для всех) управленческих функций, выполняемых учреждениями, организациями и предприятиями, независимо от функционально-целевого назначения, уровня и масштаба деятельности, форм собственности.

Перечень предназначен для использования в качестве основного нормативного документа при определении сроков хранения и отборе на хранение и уничтожение управленческих типовых документов, т.е. общих для всех или большинства организаций (в том числе негосударственных).

Сроки хранения документов, данные в Перечне, распространяются на все организации, независимо от того, поступают их документы на хранение в государственные, муниципальные архивы или же не поступают.

Организации применяют указанные в Перечне сроки хранения документов по-разному. Временные сроки хранения применяются всеми организациями. Постоянный срок хранения применяется теми государственными, муниципальными организациями, документы которых поступают на хранение в соответствующие архивы в установленном порядке, и негосударственными организациями, с которыми заключены соответствующие соглашения (договоры), т.е. источниками комплектования архивов.

Организации, документы которых не поступают на хранение в государственные, муниципальные архивы, т.е. не являются источниками комплектования архивов, могут применять постоянный срок хранения. При этом следует иметь в виду, что действующим законодательством регламентировано хранение в негосударственных организациях определенных документов.

Организации, не являющиеся источниками комплектования государственных, муниципальных архивов, хранят документы постоянного срока по Перечню следующим образом. Государственные, муниципальные организации - 10 лет. Негосударственные организации - не менее 10 лет, дальнейший срок хранения документов определяет организация в соответствии с действующим законодательством и/или необходимостью практического использования документов.

Исчисление срока хранения документов производится с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводством. Например, исчисление срока хранения дел, законченных делопроизводством в 1999 году, начинается с 1 января 2000 года.

Отметка "до минования надобности" означает, что документация имеет только практическое значение. Срок ее хранения определяется самой организацией, но не может быть менее 1-го года.

Снижение сроков хранения, установленных Перечнем, запрещается. Повышение сроков хранения документов, предусмотренных Перечнем, может иметь место в тех случаях, когда это вызвано специфическими особенностями работы организаций.
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