Инструкция по кадровому делопроизводству

1. Общие положения

Инструкция по кадровому делопроизводству подготовлена с целью совершенствования на единой основе документационного обеспечения управления путем повышения эффективности технологии работы с документами. Инструкция устанавливает общие требования к оформлению организационно-распорядительных документов.

Инструкция по делопроизводству устанавливает порядок приема, учета, подготовки, оформления, размножения, контроля, хранения и использования документов по личному составу.

Положения инструкции распространяются на кадровое делопроизводство. Компьютерные технологии обработки документной информации должны отвечать требованиям инструкции по делопроизводству кадровой службы.

Контроль за соблюдением правил с документами возлагается на начальника отдела персонала территориальных структурных подразделений.
2. Состав документов отдела персонала.

Организационные документы:

· структура и штатное расписание;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· положение о персонале;

· положения о структурных подразделениях (отделах);

· положение о проведении аттестации;

· должностные инструкции;

· перечень типовых документов, образующихся в деятельности отдела персонала (Приложение № 1)

Распорядительные документы:

· приказы о приеме, увольнении, переводе;

· приказ о внесении изменений в штатное расписание;

· приказ о взыскании;

· приказ о поощрении;

· приказ об отпуске;

· распоряжение.

Информационно-справочные документы:

· протоколы заседаний;

· аттестационный лист;

· анкета;

· характеристика;

· заявление;

· акты;

· служебные и докладные записки;

· объяснительные записки;

· справки.

Документы по учету кадров:

· личная карточка формы Т-2; 

· трудовая книжка;

· личное дело.

3. Регистрация документов.

Регистрация документов – фиксация факта создания или поступления документа в отдел персонала путем проставления на нем порядкового номера (начиная с начала календарного года) и даты с последующей записью необходимых сведений о документе в регистрационных журналах.

Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения, использования в справочных целях (распорядительные, учетные, статистические), как создаваемые на предприятии, так и поступающие из других предприятий. Регистрации подлежат как письменные, так и печатные документы.

3.3.Документы регистрируются один раз: поступающие – в день поступления, создаваемые      

      в день утверждения или подписания, отправляемые – в день их отправления. Отдельно 

      регистрируются приказы по личному составу, служебная переписка.  
4. Прием на работу.

Перечень документов, необходимый  при приеме:

-    заявление о приеме на работу (c визой непосредственного руководителя);

· личная карточка формы Т-2;

-     обязательство о неразглашении коммерческой тайны;
· трудовой договор;

· договор о материальной ответственности (заключается при необходимости);

· справка о  медосмотре;

Перечень локальных нормативных  актов для ознакомления принимаемого работника: 

· Правила внутреннего трудового распорядка;

· Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну ГПП «Цветметпродукт»;

· Положение о защите персональных данных;

· Должностная инструкция;

При приеме на работу издается приказ, его копия передаются в бухгалтерию:

· унифицированный Т-1;

5. Учетные документы.

5.1.Основным учетным документом является личная карточка Т-2 – типовая межведомственная форма, разработанная и утвержденная Госкомстатом 05.01.2004г. № 1.

Для заполнения личной карточки Т-2 необходимы следующие документы:

· паспорт;

· трудовая книжка;

· военный билет;

· документ об окончании учебного заведения;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (ИНН);

· приказ о приеме на работу.

Вся остальная информация вносится на основании сведений, сообщенных о себе работником.

При кодировании сведений в личной карточке Т-2 следует соблюдать правила, определенные Стандартом по автоматизированным системам управления кадрами:

А) если в поле кодирования будут внесены неправильные записи или не относящиеся к данному заполнению сведения, форма Т-2 считается испорченной и подлежит переписыванию. Поэтому рекомендуется либо вносить точные коды, либо не вносить их вообще до момента сдачи личной карточки Т-2 в архив.

Б) при отсутствии записей или при отрицательных ответах («не имею», «не состою») кодируемая часть данного реквизита остается пустой.

В) при указании дат название месяца пишется полностью, год записывается четырьмя цифрами; например, 14 сентября 2004г.

Г) кодируются даты арабскими цифрами в следующем порядке: число/месяц/год; например, 23.04.1998.

5.2. Заполнение разделов формы.

    Наименование организации указывается полностью. Сокращенное наименование указывается в том случае, если оно закреплено в учредительных документах. Сбоку указывается ОКПО организации. 

    Табельный номер работника должен включать не более шести цифр. Он присваивается  каждому вновь принятому работнику и не меняется при любых перемещениях работника внутри организации вплоть до его увольнения.

    Номера ИНН и страхового свидетельства государственного пенсионного страхования указываются в соответствии со свидетельствами. 

     В графе «Алфавит» указывается первая буква фамилии работника.

     Характер работы указывается: «постоянно», «временно» и т.п.

     Вид работы (основная, по совместительству) записывается полностью.

     Пол обозначается буквой «М» или «Ж».

     Личная карточка состоит из 11 разделов. В первом разделе указываются номер, дата трудового договора, фамилия, имя, отчество и место рождения, гражданство.

     Фамилия, имя, отчество записываются полностью и разборчиво.

     Дата рождения устанавливается на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, и записывается точно в текстовой зоне.

     При указании места рождения  нужно учитывать следующее:

· длина записи, включая пробелы и знаки препинания, не должна превышать 100 символов;

· районы и области пишутся в родительном падеже, без запятых, со следующими сокращениями: город-гор., деревня-дер., край-кр., округ-окр., область-обл., район-рн., станция-ст.;

· слова аул, кишлак, село, станица пишутся полностью;

· код места жительства определяется по Общероссийскому классификатору объектов  административно – территориального  деления; 

      Гражданство записывается полностью без сокращений (гражданин Российской Федерации). Запрещается прием иностранных граждан (ФЗ РФ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» от 25.07.2002г. № 115-ФЗ).

       В следующем пункте отражается знание работником иностранного языка. Языки, которыми владеет работник, указываются полностью без сокращений. Степень знания языка в текстовой форме указывается следующим образом:

· владею свободно;

· читаю и могу изъясняться;

· читаю и перевожу со словарем 

В п.6 помещаются сведения об образовании, которые записываются из документов, подтверждающих образование работника. Иногда возникают проблемы с тем, как сформировать запись об образовании работника, если оно не окончено.

	       Работник, имеющий неоконченное  

                          образование
	        Вид образования по классификации

	Обучающийся в высшем учебном заведении, но не окончивший его
	Основное общее или среднее профессиональное образование (в зависимости от того, какое образование имелось на момент поступления в ВУЗ)

	Окончил несколько курсов высшего учебного заведения, но вынужден был прервать его, или обучается на 3 курсе
	Записывается, сколько курсов окончено или на каком курсе обучается

	Окончивший три курса учебного заведения
	Неполное высшее

	Обучающийся в среднем специальном учебном заведении (техникуме, колледже), но не окончивший его
	Среднее (полное) общее или неполное среднее профессиональное (в зависимости от того, какое образование имелось на момент поступления в среднее спец. учебное заведение)

	Окончивший среднюю школу, школу с углубленным изучением какого-либо предмета, лицей, гимназию
	Среднее (полное) общее образование

	Окончивший профессионально-техническое училище или приравненное к нему учебное заведение
	Начальное профессиональное образование


В п.7 записываются сведения о профессиях (основной и других) работника. Профессия (основная и дополнительная) указывается полностью на основании штатного расписания и приказа о приеме на работу. Дополнительной профессией считается такая, которая  не совпадает с основной, но может представлять интерес для предприятия.

 В п. 8 стаж работы (общий, непрерывный, дающий право на надбавку за выслугу лет, а также право на другие льготы, установленные в организации и пр.) рассчитывается на основании записей в трудовой книжке или в иных подтверждающих соответствующий стаж документах. 

В п. 9 заполняется на основе документов ЗАГС или паспорта и фиксирует сведения о состоянии в браке (никогда не состоял (не состояла) в браке; состоит в зарегистрированном браке; состоит в незарегистрированном браке, вдовец (вдова), разведен (разведена). 

 Пункт 10 содержит сведения о составе семьи работника с указанием степени родства, фамилии, имени, отчества, года рождения. Ближайшими родственниками считаются отец, мать, сын, дочь, родной брат, родная сестра или иные ближайшие родственники, проживающие совместно с работником.

В п.11 паспортные данные указываются в строгом соответствии с паспортом.

В п.12 проставляется адрес регистрации (прописки) с указанием даты регистрации. Адрес места жительства записывается по правилам записи места рождения. В том случае, если работник не получил трудовую книжку в день увольнения в силу отсутствия на рабочем месте или по другой причине, сотрудник отдела кадров именно по указанным адресам высылает по почте уведомления о необходимости явиться в отдел кадров за трудовой книжкой (либо выразить согласие на отправку ее по почте) или запросы о местонахождении работника. Поэтому необходимо заполнять обе графы – и адрес места жительства и фактический адрес местонахождения, а также номер телефона работника или ближайших родственников.    
           Второй раздел личной карточки содержит сведения о воинском учете.  

      Запрещается принимать на работу граждан, пребывающих в запасе и подлежащих  

      призыву, не состоящих на воинском учете. Записи следует производить следующим образом:

	
	Граждане, пребывающие в запасе
	Граждане, подлежащие призыву

	п.1.Категория запаса
	На офицеров запаса не проставляются

На лиц, не являющихся офицерами, заполняется в соответствии с предоставленным билетом (графа «категория учета)
	Не заполняется

	п.2. Воинское звание
	Проставляется в соответствии с записью в военном билете
	Делается запись: «подлежит призыву»

	п.3. «состав (профиль) заполняется без сокращений 
	Проставляется в соответствии с записью в военном билете, например, «командный», «медицинский» или «солдаты», «матросы» и т.п.
	Не заполняется

	п.4. «полное кодовое обозначение ВУС» - шесть цифр и буквенный знак
	Проставляется в соответствии с записью в военном билете, например «021101» или «113194А»
	Проставляется в соответствии с записью в удостоверении гражданина, подлежащего призыву на военную службу

	п.5. «категория годности к военной службе»)
	Записывается буквами:

А – годные к военной службе

Б  – годные к военной службе с незначительными ограничениями

В – ограниченно годные к воен. сл.

Г – временно не годные к в/сл.

При отсутствии записей в соответствующих пунктах военного билета проставляется категория «А»
	Записывается буквами:

А – годные к военной службе

Б  – годные к военной службе с незначит. ограничениями

В – ограниченно годные к в/ сл.

Г – временно не годные к в/сл.

Д – не годные к в/сл

Заполняется на основании удостоверения

	п.6. «наименование военного комиссариата по месту жительства»
	Проставляется в соответствии с последней записью или последним штампом в военном билете
	Проставляется в соответствии с последней записью или последним штампом в удостоверении гражданина, подлежащего призыву на в/сл.

	п.7. «состоит на воинском учете» заполняется простым карандашом
	Строка а) – в случаях наличия мобилизационного предписания и (или) штампа о выдаче и изъятии моб. предписаний. Строка б) – на граждан, забронированных за организацией на период мобилизации и на военное время
	Не заполняется

	п.8. «отметка о снятии с воинского учета» при условии достижения предельного возраста пребывания в запасе, или признания не годным к военной службе по состоянию здоровья
	Делается отметка: «снят с воинского учета по возрасту» или «снят с воинского учета по состоянию здоровья»
	Делается отметка: «снят с воинского учета по возрасту »или «снят с воинского учета по состоянию здоровья»


           После заполнения разделов «Общие сведения» и «Сведения о воинском учете» работник подписывает личную карточку и проставляет собственноручно дату для подтверждения согласия с внесенными сведениями. Сотрудник кадровой службы ставит свою подпись, наименование должности и расшифровку подписи, подтверждая тем самым, что записи внесены им собственноручно на основании представленных документов.

           Третий раздел включает в себя сведения о дате приема на работу, структурном  

      подразделении, профессии (должности), разряде, квалификации, окладе (тарифной  

     ставке) и надбавках. Сведения  вносятся на основании приказов без сокращений. Работник должен быть ознакомлен с внесенными записями под расписку.

          В четвертом разделе фиксируются данные о прохождении работником  

     аттестационной комиссии. Заполняются все графы:

· дата прохождения аттестации;

· решение комиссии, например, «перевести на должность», «отправить на повышение квалификации» и т.д.;

· ссылка на конкретный документ (как правило, это протокол результатов аттестации) с указанием его номера и даты.

          Графа «Основание» может быть незаполненной, либо в ней может быть указан приказ организации о направлении сотрудника на аттестацию и/или приказ об утверждении результатов аттестации.

          Данные о повышении квалификации записываются на основании документов, представляемых при приеме на работу.

          В разделе «Повышение квалификации» указываются:

· даты начала и окончания обучения;

· вид повышения квалификации;

· наименование учебного заведения;

· вид документа (свидетельство, удостоверение) 

· графа «Основание» может быть незаполненной, либо в ней может быть указан приказ организации о направлении сотрудника на повышение квалификации.

          Аналогично вносятся сведения о профессиональной переподготовке с указанием специальности (направления, профессии), по которой проходит переподготовка.

          В седьмой раздел заносятся сведения о поощрениях и наградах, необходимо указать виды поощрения, применявшиеся к работнику (как на уровне организации, так и на уровне министерств, ведомств), а также перечислить государственные награды.  

               Восьмой раздел фиксирует данные обо всех видах отпусков, предоставляемых  

     работнику. Основанием для внесения записей являются приказы о предоставлении отпусков. При заполнении таблицы по отпускам на основании приказа вносится только дата начала отпуска, дата же окончания вносится «де факто», после того как работник фактически вернулся из отпуска. Это связано с тем, что в случае вызова сотрудника из отпуска или его прерывания в графе «дата окончания» будет проставлена дата выхода сотрудника на работу, а не запланированная дата окончания отпуска по приказу. В этой же таблице обязательно отмечается отпуск без сохранения заработной платы. Он учитывается при подсчете стажа работы, дающего право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, т.к. согласно ст.121 ТК РФ в него не включается время предоставления работнику отпуска  без сохранения заработной платы продолжительностью более 7 календарных дней.

	Продолжительность отпуска без сохранения заработной платы за год
	Первоначальный стаж работы, например, 

с 15 мая 2002г. по 14 мая 2003г.

	Менее 7 дней
	Остается прежним, т.е. с 15 мая 2002г. по 14 мая 2003г.

	Более 7 дней, например 10 дней
	Сдвигается  на количество дней отпуска без сохранения заработной платы, т.е. на 10 дней:

с 15 мая 2002г. по 24 мая 2003г


Аналогично не учитывается в стаже работы, дающем право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, и время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста.

Кроме того, согласно ст. 121 ТК РФ из стажа работы, дающего право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, вычитается время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в т.ч.  вследствие его отстранения от работы, предусмотренных ст. 76 ТК РФ.

          Девятый раздел содержит сведения о социальных льготах, на которые работник имеет 

     право в соответствии с законодательством.

          Десятый раздел предназначен для полноты учета сведений о сотрудниках в необходимых случаях:

· сведения об обучении на очно - заочных  (вечерних) отделениях учреждений высшего и среднего профессионального обучения (следует проставлять даты поступления и окончания обучения);

· сведения о работающем инвалиде с указанием справки МСЭК, группы инвалидности и даты ее установления (изменения), причины инвалидности;

· заключение МСЭК об условиях и характере труда. 

Одиннадцатый    раздел   заполняется   сразу  после  увольнения  работника и включает в 

      себя  расшифровку  основания   увольнения  в соответствии с точными формулировками,  

      приведенными  в ТК РФ,  его дату, номер и дату приказа. При закрытии личной карточки  

      Т -2 сотрудник   отдела   кадров   ставит   свою  подпись  с ее расшифровкой и указанием 

      должности.   Подпись   работника   подтверждает  его   согласие    со    всеми   записями, 

      внесенными в его личную карточку.

5.3. Изменение сведений о работнике.

      При изменении  сведений о работнике в его личную карточку вносятся соответствующие 

      данные,  которые  заверяются  подписью  работника   отдела  кадров,  а  если  изменения  

      вносятся в разд.  «Общие сведения»  и  «Сведения  о воинском  учете»,   то  и   подписью   

      самого   работника.   При   изменении  данных    старые  зачеркиваются   и   вместо   них 

      записываются  новые   в   соответствии с представленными в отдел кадров документами. 

      Полная замена личной карточки не желательна по той причине, что в дальнейшем будет 

      сложно восстановить всю картину по данному работнику.

6. Оформление трудовых книжек.

Форма, заполнение и хранение трудовых книжек, а также порядок  изготовления бланков устанавливается Постановлением Правительства Российской Федерации «О трудовых книжках» и Постановлением Минтруда РФ «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек».
Трудовые книжки ведутся на каждого работника, проработавшего на предприятии свыше 5 дней (по основной работе).

На работника, поступающего на работу впервые, заводится трудовая книжка нового образца (Постановление Минтруда РФ № 225 от 16.04.2003г.), которая заполняется не позднее недельного срока после приема на работу. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую 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 при предоставлении документа, подтверждающего работу по совместительству.

5.4 Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ и со ссылкой на соответствующие статью и пункт без сокращений, например: «Уволен по собственному желанию, пункт 3 статьи 77 трудового кодекса Российской Федерации», приказ от 01.03.2004г. № 25-к. ниже ставится подпись должностного лица, ее расшифровка и печать предприятия. С каждой записью в трудовой книжке необходимо ознакомить ее владельца.

При прекращении трудового договора предприятие обязано выдать работнику трудовую книжку в день увольнения (последний день работы), который должен расписаться в ее получении в журнале учета движения трудовых книжек и поставить дату получения. Если в этот день невозможно выдать работнику трудовую книжку в связи с его отсутствием либо его отказом, необходимо направить работнику уведомление  о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на ее отправление по почте. Со дня направления уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки (ст. 62 ТК РФ).

7. Дисциплинарные взыскания . 

7.1.В соответствии со ст.192 ТК  РФ  за  совершение  дисциплинарного  проступка,  то  есть   

      неисполнение  или   ненадлежащее   исполнение   работником    возложенных   на    него   

      трудовых  обязанностей,  могут  применяться  следующие  дисциплинарные   взыскания:  

      замечание, выговор, увольнение. 

7.2. Наложение  дисциплинарного   взыскания   сопровождается   составлением   следующих   

       документов.  При совершении  проступка  работником  составляется  акт  о нарушении    

      (прогуле,  появлении  на  работе  в  нетрезвом  состоянии, опоздании, нарушений правил 

      техники  безопасности  и т.п.).  Акт  должен  быть  подписан  не  менее  2-3  работниками 

      предприятия,  один  из  которых  является  руководителем  структурного  подразделения. 

     Дисциплинарное  взыскание  применяется  не позднее одного месяца со дня обнаружения  

      проступка,  не считая  времени  болезни  работника  или  пребывания  его  в  отпуске.

7.3. До применения дисциплинарного взыскания (ст.193 ТК РФ) работодатель должен 

      затребовать от работника объяснительную записку.
7.4. В   случае  отказа  дать  объяснение  составляется акт об отказе объяснений работника 

       или в  акте  о нарушении   делается   соответствующая   запись. Отказ   работника   дать 

       объяснение  не  является  препятствием  применения дисциплинарного  взыскания.

7.5. На основании акта о нарушении руководителем структурного подразделения, в котором 

      состоит  провинившийся   работник   составляется   докладная   записка    генеральному   

      директору или директору по персоналу и связям с общественностью. В ней указывается  

      факт  нарушения с  указанием  места,  времени и  даты,  систематический проступок или 

      разовый, причины и обстоятельства, при которых стало возможным подобное действие, 

      и меры дисциплинарного взыскания. Докладная записка вместе с актом о нарушении и 

      объяснительной  запиской  работника   передаются    генеральному   директору  или  его  

      заместителю для принятия решения.

7.6. На  основании резолюции руководителя  предприятия  на  докладной  записке  кадровой 

       службой  готовится   приказ   о   наложении   взыскания  или   приказ  о  прекращении 

      действия    трудового    договора   (ф. Т-8).    Докладная    записка,   акт   о   нарушении, 

      объяснительная записка работника, ставшие основанием издания приказа, оформляются 

       в качестве приложения к нему. 

7.7. После подписания генеральным директором приказ дается для ознакомления работнику 

       под   расписку.  Копия   приказа   в   воспитательных   целях   может   быть вывешена на 

       информационном стенде. На основании приказа вносится запись в журнал учета 

       дисциплинарных взысканий.

8. Поощрения.

8.1.Работник,  добросовестно  выполняющий  трудовые  обязанности,  может быть поощрен  

      работодателем (ст.191 ТК РФ) ему может быть объявлена благодарность, выдана премия 

      или  почетная  грамота,  ценный  подарок. За успехи в труде и высокий профессионализм 

      работник  может быть  представлен  к   званию   лучшего   по   профессии.   Другие виды 

      поощрений   за    труд   определяются    Правилами   внутреннего  трудового распорядка, 

      Положением о дисциплине, приказами.

8.2. Поощрение   работника    сопровождается    составлением   определенных    документов. 

      Руководитель    структурного   подразделения,   в котором трудится работник, составляет 

      представление о поощрении  или докладную записку, в которых указывается причина и 

     вид   поощрения.  Представление   согласовывается   с   начальником   отдела   персонала, 

     финансовым    директором,    директором    по    персоналу   и представляется на подпись 

      генеральному   директору.    При    положительном    решении     вопроса   и  подписании 

      представления оно передается в кадровую службу для подготовки приказа о  поощрении 

      (ф. Т-11).   Приказ    после     генерального    директора    объявляется     под     расписку  

      работнику         в     торжественной    обстановке.     Копия   приказа    вывешивается    на 

     информационный  стенд.

8.3.Работником отдела персонала на основании приказа вносятся соответствующие записи в   

     личную карточку Т-2. Сведения  о награждениях за успехи в работе вносятся в трудовую 

     книжку работника.

9. Ежегодный оплачиваемый отпуск.

9.1 Право   на   использование   отпуска   за   первый   год  работы возникает у работника  по 

      истечении   6 месяцев   его    непрерывной    работы  в  данной   организации.  Отпуск   за  

      второй   и   последующие    годы     работы     может    предоставляться   в    любое  время     

      рабочего   года   в соответствии  с  утвержденным графиком отпусков (отпуск не должен  

      начинаться  раньше,   чем   рабочий    год,    за  который  он  предоставляется).  Отпуск  

     составляет   14   календарных   дней.   Допускается    выплата     денежной    компенсации     

      за       неиспользованный     отпуск.     Очередность      предоставления        оплачиваемых     

     отпусков       определяется     ежегодно     в    соответствии    с  графиком     отпусков     не    

     позднее    чем    за    две    недели    до наступления календарного  года.   При   подготовке    

     графика   отпусков   учитываются   как  особенности   производственного   процесса,   так   

     и    пожелания   работников. Сводный   график отпусков составляется отделом  персонала   

     с   использованием унифицированной формы Т–7, который  подписывается начальником 

     отдела персонала, структурного подразделения,  утверждается генеральным   директором  

     и    доводится    до   сведения    всех    работников    подразделения   (вывешивается    или   

     объявляется под   расписку).  Графика   хранятся   в  отделе  персонала  и  в  бухгалтерии;

9.2. В   заявлении  об  отпуске  указывается структурное подразделение, в котором трудится  

       работник,    должность,  вид  отпуска,  дата  ухода,  количество  дней  предоставляемого 

       отпуска.  Заявление   составляется   в   одном   экземпляре,   визируется  руководителем 

       структурного  подразделения   и   передается   в  отдел  кадров для подготовки приказа и  

       отпускной записки. 

9.3. Отпуск    оформляется   приказом    об    отпуске    ф. Т-6   и      запиской – расчетом     о   

       предоставлении   отпуска   работнику  ф. Т-60,  которая   передается  в бухгалтерию. На 

       основании приказа  личной карточке формы Т – 2 вносится запись об отпуске или  

       делается   отметка  о  выплате  компенсации  в  виде « * ».

10. Оперативное хранение кадровых документов

С момента принятия работника на работу и до дня его увольнения трудовая книжка хранится в отделе кадров предприятия.

Трудовые книжки и их дубликаты, не полученные работниками при увольнении, хранятся течение двух лет в отделе кадров предприятия отдельно от остальных трудовых книжек работников, состоящих на работе. После этого невостребованные трудовые книжки (их дубликаты) хранятся в архиве предприятия в течение 50 лет, а по истечении указанного срока могут быть уничтожены в установленном порядке.

Личная карточка хранится в отделе кадров 75 лет.

11. Личные дела

В личные дела группируются документы, представляемые при поступлении на работу и образующиеся в период трудовой деятельности работника в данной организации.

Документы в личных делах располагаются в следующем порядке:

-    внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле;

· анкета или резюме;

· копия документа об образовании (снимаются только с подлинников);

· трудовой договор;

· договор о материальной ответственности;

· обязательство о неразглашении коммерческой тайны;

· справки и другие документы, относящиеся к данному работнику;

· копии приказов о приеме, перемещении, наградах, увольнении и пр.

· копии документов (паспорт, ИНН, карточка ПФР, военный билет, документ об образовании)

«Внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле» содержит сведения о порядковых номерах документов дела, заголовках, датах. Листы личного дела и его внутренней описи нумеруются отдельно.

Дополнение к личному листку по учету кадров – это документ, предназначенный для фиксирования изменений в трудовой и личной жизни сотрудника, произошедших после заполнения им личного листка по учету кадров (анкеты). Этот документ включает: фамилию, имя, отчество работника и два раздела для внесения изменений (дополнений), оформленных в виде таблицы. В первом разделе фиксируются сведения о работе, о перемещениях по службе со ссылкой на приказы по личному составу. Во второй раздел заносятся сведения об изменениях в профессиональной и личной жизни работника (например, изменение семейного положения, места жительства), в образовании, в повышении квалификации, в знании иностранных языков и т.п. все вносимые дополнения должны быть подтверждены соответствующими документами.

Личное дело заводят после издания приказа о приеме работника. Все документы, относящиеся к личному делу, по мере поступления (в хронологическом порядке) подшиваются  в отдельную папку – скоросшиватель, на обложке которой указываются фамилия, имя, отчество сотрудника в именительном падеже.

Личные дела сотрудников предприятия хранятся в сейфе в отделе кадров и выдаются во временное пользование лишь определенным должностным лицам.

Изменения в личные дела вносятся только лицами, ответственными за их ведение.

Личные дела уволенных работников должны передаваться на архивное хранение и храниться 75 лет, руководителей предприятия – постоянно.

12. Подготовка документов к сдаче в архив.

12.1.В зависимости от значимости документов устанавливаются следующие сроки хранения: 1 год, 3 года, 5, 10, 15, 50, 75 лет и постоянно. Срок хранения «ДМН» до минования надобности) означает, что документ имеет ограниченное практическое значение. Срок хранения в этом случае определяет само предприятие, исходя из практической ценности документации, но он не может быть менее одного года.

12.2. К документам, передаваемым кадровой службой в архив, относятся:

· приказы по личному составу;

· личные карточки формы Т – 2; 

· личные дела;

· книги, журналы учета сотрудников, алфавитные книги;

· книги, журналы учета приема, увольнения и перевода работников;

· книги учета выдачи трудовых книжек;

· невостребованные трудовые книжки;

· протоколы заседаний аттестационных и квалификационных комиссий.

 12.3. Документы, отобранные на архивное хранение, требуют дополнительного 

         оформления:

· документы в деле необходимо расположить в хронологическом порядке, если он не соблюдается в процессе формирования дела;

· произвести нумерацию листов документа в правом верхнем углу простым карандашом или нумератором;

· подшить в конце дела заверительный лист, в котором указать количество листов в документе;

· на наиболее важные документы (по личному составу или содержащие гриф ограничение доступа ук документу) составить внутренние описи дел, подшить их в начале дела;

· переплести дело или прошить его в четыре прокола;

· дополнительно указать на обложке дела количество листов согласно заверительному листу, срок хранения дела, уточнить заголовок и крайние даты дела.

12.4. Дела временного хранения (до 10 лет включительно) необходимо оформить в  

       скоросшивателях без прошивки и нумерации листов и без уточнения крайних дат  

       документов.

12.5. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архив, как правило, не 

      подлежат – они хранятся в структурных подразделениях и по истечении сроков хранения 

      подлежат уничтожению в  установленном  порядке  с  составлением акта о  выделении  к   

      уничтожению документов, не подлежащих хранению (Приложение № ).

13. Оформление пенсии.

13.1. За неделю до наступления пенсионного возраста (дня рождения) работника необходимо подготовить следующие документы:

· паспорт работника;

· удостоверение государственного пенсионного страхования;

· трудовую книжку и ее копию;

· справку о заработной плате за любые 60 месяцев подряд или за 2000 –2001 годы;

· справку о постановке на учет в Государственной службе занятости (если имеется);

· заявление (по форме);

· представление на работника.

       14.Отчеты в Государственную службу занятости.

__________________

наименование организации                                                                                                       УТВЕРЖДАЮ:

                                                                                                          Генеральный директор

                                                                                                     ___________  ______________

                                                                                                         (подпись)          (инициалы, фамилия)

АКТ                                                                                              «___ »  _____________200  г.

_______________  № _____   

(место составления)

О выделении к уничтожению

документов и дел, не подлежащих

хранению

На основании  _________________________________________________________________ 

                                          (название и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения)

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы 

	Номер 

п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок дел
	Дата дела или крайние даты
	Номера описей

(номенклатур) за год)
	Индекс дела по номенклатуре или номер дела по описи
	Кол-во томов
	Сроки хранения дела и номера статей по перечню

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Итого ___________________________________________ дел за  ___________ год.

                                     (цифрами, прописью)

Приложение №1
П Е Р Е Ч Е Н Ь  

типовых документов, 

образующихся  в деятельности отдела управления 

кадрами и трудовыми отношениями 

	Номер 

дела
	Заголовок 

дела
	Кол-во 

страниц 


	Срок хранения  и № статей по  

перечню ПТД 
	Примечание

	1
	Анкеты СЗВ-Конвертации трудового стажа 
	250
	3 года  

290
	

	2
	Архив личных карточек формы Т-2 на работников
	250
	75 лет 

504
	Формируются в алфавитном порядке

	3
	Архив трудовых договоров 

на работников
	250
	3 года 

337
	После истечения срока договора 

Формируется в алфавитном порядке

	6
	Договоры о материальной ответственности
	250
	5 лет 

339
	После увольнения  МОЛа

	7
	Документы (заявки, сведения, переписка) о потребности в кадрах
	250
	5 лет  

487
	

	9
	Должностные  инструкции об обязанностях и правах должностных лиц
	250
	3 года 

36
	После замены новыми 

	10
	Журнал регистрации листков нетрудоспособности
	200
	3 года 

699
	

	11
	Журнал регистрации приказов по личному составу
	200
	Постоянно 

106
	

	12
	Журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	200
	50 лет 

526
	

	13
	Личные  карточки формы Т-2 на работников
	250
	На срок действия договора
	Формируются в алфавитном порядке 

	14
	Личные дела (анкеты) на  работников
	250
	Постоянно 

498
	Формируются в алфавитном порядке

	15
	Переписка об утверждении и изменении штатного расписания
	250
	1 год 

54
	

	16
	Переписка с другими организациями по основной деятельности предприятия
	250
	5 лет 

486
	

	17
	Перечни  документов образующихся в деятельности подразделений предприятия с указанием сроков хранения
	250
	До замены новыми 

121
	

	18
	Планы  и отчеты  отдела о работе за квартал 
	250
	3 года 

292
	

	19
	Подлинные личные документы  (дипломы, аттестаты, трудовые книжки)
	
	До востребования  не востребованные  не менее 50 лет
	

	20
	Положения 


	250
	Постоянно 

382
	

	21
	Положения по оплате труда
	250
	Постоянно

382
	

	22
	Приемо-сдаточные акты передачи кадрового документооборота и трудовых книжек
	250
	5 лет 

61 
	

	23
	Приказы  о  наградах, поощрениях и премировании  
	250
	75 лет 

19 б
	

	24
	Приказы о наложении дисциплинарных взысканий
	250
	Постоянно 

19 б 
	

	25
	Материалы к  приказам о наложении дисциплинарных взысканий
	250
	3 года 

380
	

	26
	Приказы о предоставлении отпуска
	250
	3 года 

19
	

	27
	Материалы к приказам о предоставлении отпуска (графики, заявки, заявления)
	250
	1 год 

545
	

	28
	Приказы по личному составу
	250
	75 лет 

19 б
	

	29
	Документы к приказам  по личному составу
	250
	3 

492
	

	30
	Приказы по основной деятельности 
	250
	Постоянно 

19
	

	31
	Документы к приказам 

по основной деятельности
	250
	3 года 

492
	

	32
	Протоколы  и повестки заседаний технического совета и  общих  собраний коллектива
	250
	5 лет 

17
	

	33
	Резерв на замещение вакансий  по рабочим  (анкеты)
	250
	3  года

522
	

	34
	Резерв на замещение вакансий по служащим (анкеты)
	250
	3 года 

522
	

	35
	Справки о заработной плате и трудовом стаже
	250
	Постоянно 

669
	

	36
	Табеля учета использования рабочего времени
	250
	1 год 

377
	

	37
	Трудовые договоры на работников
	250
	На срок договора
	Формируются  в алфавитном порядке 

	38
	Учредительные документы  (по организации, реорганизации, ликвидации предприятия, подразделений)
	250
	Постоянно 

37
	После замены новыми

	39
	Штатные расписания и организационные структуры
	250
	Постоянно 

40,52
	

	40
	Переписка об утверждении и изменении штатного расписания
	250
	1 год 

54
	


 
Примечание: 

1.Перечень документов образующихся в деятельности подразделений 

предприятия  пересматривается один раз в два года 

 2.Дела закрываются по мере накопления документов

