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Пояснительная записка содержит 74 страницы текста, 19 рисунков, 

26 источников, 9 приложений. 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ, АВТОМАТИЗИРОВАННАЯ СИСТЕМА, 

ЕКАСУТР, ДВИЖЕНИЕ КАДРОВ, АЛЬБОМ УНИФИЦИРОВАННЫХ 

ФОРМ ДОКУМЕНТОВ, ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ, ЖУРНАЛ 

Целью работы является проведение анализа документирования работы 

с кадрами в Вагонном участке Пенза - структурном подразделении 

Куйбышевского филиала акционерного общества «Федеральная 

пассажирская компания» и выработка рекомендаций по усовершенствованию 

работы с персоналом. 

Метод исследования: анализ кадровых документов, наблюдение, опрос. 

Предмет исследования: документы, регламентирующие и 

сопровождающие работу с кадрами в Вагонном участке Пенза. 

Требования к результатам проектирования: выработанные 

рекомендации по совершенствованию документационных процессов в 

Вагонном участке Пенза - структурном подразделении Куйбышевского 

филиала акционерного общества «Федеральная пассажирская компания» 

должны соответствовать действующим нормативным законодательным и 

методическим актам.  

В первом разделе работы описывается структура управления, 

характеристика деятельности Вагонного участка Пенза – структурном 

подразделении Куйбышевского филиала АО «ФПК», а также деятельность 

кадровой службы Вагонного участка.  

Во втором разделе проанализирована нормативная законодательная 

база, регламентирующая работу с кадрами. 

В третьем разделе проведен анализ документирования кадровых 

процессов в Вагонном участке Пенза: приведен состав документов, 
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регламентирующих, сопровождающих и образующихся при работе с 

кадрами, проведен анализ локальных документов, а также анализ 

документирования кадровых процедур с использованием 

автоматизированной системы ЕКАСУТР. 

В четвертом разделе проведен анализ организации работы с 

персональными данными в Вагонном участке Пенза, предложены 

рекомендации по совершенствованию этой работы. 

В пятом разделе разработаны рекомендации по усовершенствованию 

кадровой работы в Вагонном участке Пенза. 

Результатом выпускной квалификационной работы являются 

разработанный альбом унифицированных форм документов, разработанная 

должностная инструкция специалиста по управлению персоналом 

I категории, разработанная форма журнала ознакомления работника с 

локальными нормативными документами.  
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Введение 

Кадровое делопроизводство всегда было важным в деятельности любой 

организации. Правильный подбор кадров и верное документальное 

оформление кадровых процедур способствует процветанию предприятия, его 

выживанию в условиях рыночных отношений. В современных условиях 

важное значение приобретает правильно организованная деятельность 

кадровой службы предприятия. Правильно подготовленные и оформленные 

документы помогают гражданам решать проблемы при назначении пенсий, 

получению компенсационных выплат, различных льгот и другого, так как 

кадровые документы закрепляют трудовые отношения работника и 

работодателя. 

Закрепленной в правовых актах является документальное оформление 

кадровых процедур. Основными кадровыми процедурами являются 

процедуры по движению кадров.  Это прежде всего: прием на работу, 

перевод на другую работу, предоставление отпуска, расторжение трудового 

договора с работодателем. 

Документационное обеспечение, в том числе и кадровой деятельности, 

составляет основу управления. Эффективность управления зависит от 

качества и своевременности подготовленной информации. В настоящее 

время, в условиях рыночных отношений, большое значение придается 

автоматизации делопроизводства, и в частности автоматизации кадрового 

делопроизводства.  

Акционерное общество «Федеральная пассажирская компания», 

структурным подразделением которой является Вагонный участок Пенза, 

является одной их крупнейших компаний страны, в которой занято большое 

количество сотрудников. Профессиональное развитие и подготовка кадров с 

учетом развития современных информационных технологий и использования 
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автоматизированных систем, является одним из важнейших условий 

конкурентноспособности на рынке транспортных услуг. 

Вопросы корпоративного управления трудовыми ресурсами на основе 

внедрения информационных технологий среди современных методов 

управления занимают одно из ведущих мест1. 

В Вагонном участке Пенза кадровой деятельностью занимается отдел 

по управлению персоналом и социальному развитию. Сотрудники отдела: 

ведущий специалист по управлению персоналом и специалист по 

управлению персоналом 1 категории обеспечивают реализацию единой 

политики управления персоналом, его соответствие с предъявляемыми 

требованиями по образованию, квалификации. Сведения о сотрудниках 

Вагонного участка вводятся в электронную базу данных ЕКАСУТР ФПК.  

Таким образом, проведение анализа документирования работы с 

кадрами в Вагонном участке Пенза, которое является структурном 

подразделением Куйбышевского филиала акционерного общества 

«Федеральная пассажирская компания» и выработка рекомендаций по 

усовершенствованию работы с персоналом является актуальной темой 

выпускной работы. 

 

 

                                           
1 Разуменко Г.В. Рабочее время и его учет в ЕКАСУПР: Методическое пособие для специалистов в 

области организации, нормирования и оплаты труда / сост. Г.В. Романенко. –Красноярск, 2012. – с. 5 



1 Характеристика деятельности Вагонного участка 

Пенза - структурном подразделении 

Куйбышевского филиала АО «ФПК» 

Вагонный участок Пенза - структурное подразделение Куйбышевского 

филиала акционерного общества «Федеральная пассажирская компания» 

(далее Вагонный участок Пенза) создан в соответствии с приказом 

ОА «ФПК» от 25.12.2009 №31. АО «ФПК» (ранее ОАО «ФПК») – дочернее 

предприятие ОАО «Российские железные дороги». 

Полное наименование: Вагонный участок Пенза - структурное 

подразделение Куйбышевского филиала акционерного общества 

«Федеральная пассажирская компания». Сокращенное 

наименование: ЛВЧ-12. 

Место нахождения и почтовый адрес Вагонного участка Пенза: 

ул. Дзержинского, д.2в, г. Пенза, Пензенская обл., 440008. 

Структурное подразделение имеет круглую печать со своим 

наименованием, имеет штампы и бланки со своим наименованием, другие 

средства визуальной идентификации, содержащие указание на 

принадлежность к Куйбышевскому филиалу и АО «ФПК». 

1.1 Цель, задачи и виды деятельности 

Деятельность структурных подразделений АО «ФПК» непосредственно 

связана с обеспечением движения магистрального пассажирского 

железнодорожного транспорта.   

Вагонный участок Пенза, являясь частью сложного механизма 

реализации железнодорожных перевозок, должен обеспечивать 

                                           
1 Положение о Вагонном участке Пенза – структурном подразделении Куйбышевского филиала 

акционерного общества «Федеральная пассажирская компания». Утверждено 31 декабря 2014 г.  №33. 
2 Там же, п.1.6. 
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своевременное и качественное обеспечение железнодорожных пассажирских 

перевозок дальнего следования исправным подвижным составом, поездными 

бригадами. 

Основными задачами данного структурного подразделения являются: 

 качественное выполнение ремонта, технического обслуживания и 

экипировки подвижного состава; 

 обеспечение пассажирских перевозок квалифицированными 

кадрами поездных бригад, качественным инвентарем, чайной 

продукцией и постельными принадлежностями. 

Для выполнения указанных выше задач и получения прибыли 

Вагонный участок Пенза осуществляет следующие виды деятельности, не 

запрещенные законодательством Российской Федерации1: 

 ремонт узлов и деталей пассажирских вагонов; 

 окраска кузова пассажирских вагонов; 

 техническое обслуживание пассажирских вагонов в объеме ТО-1, 

ТО-2, ТО-3; 

 текущий ремонт пассажирских вагонов; 

 текущий отцепочный ремонт пассажирских вагонов; 

 техническое обслуживание вагонов в пути следования; 

 экипировка пассажирских вагонов водой и топливом; 

 экипировка вагонов-ресторанов топливом; 

 наружная обмывка составов поездов; 

 формирование пассажирских поездов; 

 формирование поездных бригад; 

 экипировка составов поездов постельными принадлежностями, 

инвентарем, чайной продукцией; 

 обслуживание пассажиров в пути следования; 

                                           
1 Положение о Вагонном участке Пенза – структурном подразделении Куйбышевского филиала 

акционерного общества «Федеральная пассажирская компания», п.2.3. 
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 текущее содержание и ремонт основных фондов, находящихся на 

балансе Вагонного участка Пенза; 

 оказание сервисных и других услуг; 

 осуществление видов деятельности, связанных с перевозками 

железнодорожным транспортом и не запрещенные 

законодательством Российской Федерации. 

Отдельными видами деятельности, перечень которых определяется 

законодательством Российской Федерации, Вагонный участок Пенза может 

заниматься только на основании специального разрешения (лицензии) или 

иметь право допуска к определенному виду работ. 

Право Вагонного участка Пенза на деятельность, для которой 

необходимо получение лицензии, возможно в сроки, указанные в данной 

лицензии, если иное не установлено законодательством Российской 

Федерации. 

1.2 Структура управления 

Вагонный участок Пенза не является юридическим лицом и 

осуществляет свою деятельность от имени АО «ФПК». Контроль за 

производственно-хозяйственной деятельностью Вагонного участка Пенза, 

использованием имущества, находящегося в его ведении, осуществляется не 

только Куйбышевским филиалом, но и другими структурными 

подразделениями АО «ФПК» в пределах их компетенции.  

Деятельностью руководит начальник Вагонного участка Пенза, 

назначаемый на должность и освобождаемый от должности в установленном 

порядке. Свою деятельность начальник Вагонного участка Пенза 

осуществляет на основании доверенности, которая выдается ему от имени 

АО «ФПК» уполномоченным на то лицом. 
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В соответствии с Положением1, начальник Вагонного участка Пенза 

имеет в своем подчинении заместителей и главного инженера, которые 

назначаются и освобождаются от должности начальником Куйбышевского 

филиала в установленном порядке. Заместители начальника  обеспечивают 

исполнение на участках работы обязанностей, за исполнение которых они 

ответственны. Начальник Вагонного участка Пенза несет персональную 

ответственность за выполнение возложенных на данное структурное 

подразделение Куйбышевского филиала АО «ФПК» задач. 

Начальник Вагонного участка Пенза: 

 представляет интересы АО «ФПК» по вопросам и в пределах 

компетенции, определенных выданной ему доверенностью; 

 осуществляет права и обязанности работодателя в трудовых 

отношениях с работниками Вагонного участка Пенза; 

 издает в пределах своей компетенции приказы, распоряжения и 

иные локальные нормативные акты, обязательные для 

исполнения работниками Вагонного участка Пенза; 

 обеспечивает организацию оплаты труда работников Вагонного 

участка Пенза в соответствии с нормативными документами об 

оплате труда АО «ФПК»; 

 организует в установленном в АО «ФПК», Куйбышевском 

филиале порядке проведение аттестации работников Вагонного 

участка Пенза. 

Организационная структура Вагонного участка Пенза представляет 

собой линейно - функциональную структуру. 

В организационную структуру Вагонного участка Пенза входят: 

 заместитель начальника по эксплуатации; 

 заместитель начальника по управлению персоналом и 

социальному развитию; 

                                           
1 Положение о Вагонном участке Пенза – структурном подразделении Куйбышевского филиала 

акционерного общества «Федеральная пассажирская компания», п.6.4. 
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 заместитель начальника по резерву; 

 заместитель начальника по качеству; 

 главный инженер. 

Заместители начальника Вагонного участка Пенза, в том числе и 

главный инженер, несут персональную ответственность за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, приказов, распоряжений и других 

локальных нормативных актов АО «ФПК», Куйбышевского филиала в 

соответствии с приказом о распределении обязанностей. 

Вопросами кадрового делопроизводства занимается отдел по 

управлению персоналом и социальному развитию, подчиняемый 

заместителю начальника Вагонного участка Пенза. 

Структурная схема Вагонного участка Пенза, одного из  структурных 

подразделений Куйбышевского филиала, входящих в АО «ФПК»  

представлена в приложении А. 

1.3 Анализ деятельности отдела по управлению 

персоналом и социальному развитию 

Отдел по управлению персоналом и социальному развитию: 

 производит комплектование организации необходимыми 

квалифицированными кадрами; 

 ведет учет движения кадров, готовит резервный состав на 

выдвижение; 

 осуществляет систематический анализ личного состава; 

 осуществляет подготовку проведения аттестации руководителей 

и специалистов; 

 совершенствует  работу отдела на основе внедрения новейших 

технологий работы с документами, работу с системой ЕКАСУТР; 

 выполняет другие функции, связанные с работой по управлению 

персоналом. 



14 

Для оценки количественного состава кадров, учета его движения в 

Вагонном участке Пенза используется Единая корпоративная система 

управления трудовыми ресурсами (далее - ЕКАСУТР). Эта система 

разработана с учетом и в соответствии с требованиями нормативных актов по 

кадровому делопроизводству.  

Система является общей для АО «ФПК», используется всеми 

структурными подразделениями этой крупнейшей организации при ведении 

не только кадрового делопроизводства, но и всего делопроизводства.  

Внесение информации в базы данных ЕКАСУТР, поддержание ее  в 

актуальном состоянии осуществляют специалисты соответствующих 

отделов. Информацию по кадрам вносят специалисты отдела по управлению 

персоналом и социальному развитию.  

Отдел по управлению персоналом и социальному развитию Вагонного 

участка Пенза имеет печати (штампы) для обеспечения документирования 

своей деятельности. 

Основной задачей отдела по управлению персоналом и социальному 

развитию обеспечение Вагонного участка Пенза грамотными специалистами. 

Введение автоматизированного кадрового учета позволяет: 

 оперативно получать информацию о кадровом составе, 

 взаимодействовать с другими службами, включая бухгалтерию; 

 оптимизировать работу с кадрами. 

В целом, автоматизация кадровой деятельности способствует 

сокращению бумажного делопроизводства и сокращению времени 

выполнения работы. Для автоматизации рабочего места специалиста по 

управлению персоналом и социальному развитию была внедрена Единая 

корпоративная автоматизированная система управления трудовыми 

ресурсами, которая обеспечивает оперативную связь отдела по управлению 

персоналом и социальному развитию организации с информационными 

системами руководителя и системами вышестоящих уровней.  



15 

Кадровый учет, осуществленный в ЕКАСУТР, тесно связан с другими 

процессами предприятия, а именно1: 

 ведение штатного расписания; 

 учет рабочего времени; 

 нормирование труда; 

 расчет заработной платы. 

Специалист по управлению персоналом является пользователем 

системы  ЕКАСУТР, работает  в режиме реального времени. Поэтому все  

изменения, касающиеся работников (мероприятия, приказы, изменения 

данных), должны быть своевременно внесены в базу данных  ЕКАСУТР, 

чтобы в других подразделениях, например, в бухгалтерии, был выполнен 

перерасчет (по заработной плате, по начислению отпускных и т.п.).  

Специалисты отдела по управлению персоналом и социальному 

развитию работающие с персоналом должны хорошо знать нормативную 

базу по работе с кадрами и ориентироваться в ней.  

 

                                           
1 Разуменко Г.В. Рабочее время и его учет в ЕКАСУПР: Методическое пособие для специалистов в 

области организации, нормирования и оплаты труда / сост. Г.В. Романенко. –Красноярск, 2012. 



2 Нормативная законодательная база, 

регламентирующая работу с кадрами 

В нашей стране труд свободен. Конституция Российской Федерации1 

гарантирует, что каждый имеет право свободно распоряжаться своими 

способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. «В 

Российской Федерации охраняются труд и здоровье людей, устанавливается 

гарантированный минимальный размер оплаты труда...»2. Минимальный 

размер оплаты труда в месяц с 1 января 2021 года составит 12792 руб.3 

В статье 37 Конституции РФ сказано, что «каждый имеет право на 

труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на 

вознаграждение за труд без какой то ни было дискриминации и не ниже 

установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда, 

а также право на защиту от безработицы». Кроме того, в этой статье 

прописывается право на отдых, а также установленную федеральным 

законом продолжительность рабочего времени и оплачиваемый ежегодный 

отпуск для граждан, работающих по трудовому договору. 

Основным нормативным актом, регулирующим трудовые отношения 

между работником и работодателем, является Трудовой кодекс Российской 

Федерации4. Статья 5 Трудового кодекса РФ указывает законодательные и 

иные нормативные акты, которыми регулируются трудовые отношения. 

Перечисляются они в последовательности их значимости. Согласно 

статье 8, работодатели, в пределах своих компетенций, могут принимать 

                                           
1 Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993, 

с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 1 июля 2020 года). 
2 Там же, ст. 7, п.2. 
3 Федеральный закон от 29.12.2020 №473-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные 

акты Российской Федерации». 
4 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ (с изм. от 16.12.2019, ред. от 

13.07.2020 № 210-ФЗ, от 09.11.2020 № 362-ФЗ, от 29.12.2020 №473-ФЗ). 
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свои локальные нормативные акты, не противоречащие нормам трудового 

права в нашей стране. 

Для работников кадровой службы важной является статья 14 

Трудового кодекса РФ, описывающая порядок исчисления сроков 

возникновения трудовых прав и обязанностей у работника и работодателя.  

Статьи главы 7 Трудового кодекса РФ посвящены вопросам, связанные 

с коллективным договором и соглашениями по трудовым отношениям. 

В статье 41 описывается содержание и структура коллективного договора, 

в статье 44 – порядок изменения коллективного договора и внесения 

дополнений к нему,  в статье 50 – порядок регистрации коллективного 

договора или соглашения по вопросам трудовых отношений и норм 

трудового права.  

Раздел III части III Трудового кодекса посвящен вопросам, связанным с 

трудовым договором. Именно в трудовом договоре, прописаны все вопросы, 

связанные нормальными условиями труда, со своевременностью оплаты за 

выполненную работу (заработной платы). Статья 60 запрещает 

работодателю требовать от работника выполнения работы, не обусловленной 

трудовым договором. В статье 67 приведена рекомендуемая форма 

трудового договора. 

В главе 11 Трудового кодекса статье 65 указывается перечень 

документов, необходимых для предъявления при поступлении на работу; в 

статье 68 – прописана процедура оформления приема на работу. 

Для работника кадровой службы Вагонного участка Пенза важными 

являются также положения статьи 69 «Медицинский осмотр при 

заключении трудового договора», т.к. работники Вагонного участка Пенза 

подлежат обязательному предварительному медицинскому осмотру при 

заключении трудового договора. 

Статьи 72-76 главы 12 Трудового кодекса РФ регламентируют 

вопросы, связанные с изменением трудового договора (перевод работника на 
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другую работу при наличии вакансии, по медицинским заключениям, в связи 

с изменением организационных или технологических условий труда, при 

смене собственника или реорганизации).  

Работнику кадровой службы необходимо знать положения 

статей 77-84 главы 13 Трудового кодекса РФ по прекращению трудового 

договора.  Очень важно правильно указать в трудовой книжке работника и в 

приказе об увольнении основания для расторжения  трудового договора 

Работник кадровой службы Вагонного участка Пенза работает с 

персональными данными работников организации, следовательно, он должен 

знать положения статей 86-89. Обработка персональных данных работника 

осуществляется в целях содействия работникам при трудоустройстве, 

получении образования, продвижения по службе. «Защита персональных 

данных работника от неправомерного их использования или утраты должна 

быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, 

установленным настоящим Кодексом и иными федеральными законами»1. 

В статье 123 Трудового кодекса РФ говорится о том, что работодатель 

обязан утверждать график отпусков, с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен 

быть извещен под роспись, не позднее, чем за две недели до начала отпуска. 

Работникам Вагонного участка Пенза, работающим с вредными 

условиями труда (2, 3 или 4-й степени) или на опасных работах 

предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск, согласно 

статье 117, а также оплата труда в особых условиях, согласно 

статям 146-147 Трудового кодекса РФ. Кроме того, дополнительный 

оплачиваемый отпуск предоставляется работникам за ненормированный 

рабочий день и особый характер работы (статьи 118, 129) 

продолжительностью не менее 3-х календарных дней. Вопросы, связанные с 

                                           
1 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ,  ст. 86, п. 7. 
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порядком предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, с продлением 

или перенесением отпуска, а также с разделением ежегодного оплачиваемого 

отпуска на части, прописаны в статьях 122-125 Трудового кодекса РФ. 

Работники бригад пассажирских поездов, кассиры билетных касс на 

железнодорожном транспорте работают в выходные и праздничные дни, 

ночное время. Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни, а 

также оплата труда в ночное время регулируется статьями 153-154 

Трудового кодекса РФ. 

Важными для работников и работодателей являются положения 

Трудового кодекса РФ, касающиеся гарантий и компенсаций работникам, 

совмещающим работу с получением среднего профессионального или 

высшего образования, что отражено в статьях 173-177 для работников, 

совмещающих работу с получением образования.  

Статьи главы 28 Трудового кодекса РФ прописывают гарантии и 

компенсации работнику при переводе работника на другую 

нижеоплачиваемую работу, при временной нетрудоспособности, при 

прохождении диспансеризации, при направлении работника на медицинский 

осмотр, при направлении работника на прохождение независимой оценки 

квалификации и другое. 

На железнодорожном транспорте много участков работы с опасными и 

вредными условиями труда. Следовательно, работникам кадровой службы 

Вагонного участка Пенза необходимо хорошо знать положения статьи 184 

«Гарантии и компенсации при несчастном случае на производстве и 

профессиональном заболевании». Работнику (или его семье) в подобном 

случае возмещается его утраченный заработок, а также понесенные затраты 

на медицинскую, профессиональную реабилитацию. 
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В Трудовом кодексе РФ прописаны и такие понятия, как квалификация 

работника, профессиональный стандарт1. Работники кадровой службы 

обязаны принимать на работу граждан, имеющих определенную 

квалификацию для выбранной работы, т.е. обладать необходимым уровнем 

знаний и умений.  В профессиональных стандартах дается характеристика 

квалификации, необходимой работнику для осуществления определенного 

вида профессиональной деятельности, для выполнения определенной 

трудовой функции. 

Вопросам по охране труда посвящен 10 раздел Трудового кодекса. В 

статье 212 отражены обязанности работодателя по обеспечению безопасных 

условий и охраны труда. Работникам Вагонного участка Пенза работодатель 

обязан бесплатно выдавать специальную одежду, обувь, средства 

индивидуальной защиты. В обязанности работодателя также входит 

проведение инструктажа по охране труда, обучение безопасным методам и 

приемам выполнения работ, стажировки на рабочем месте, проверки знания 

требований охраны труда. Также, в соответствии с положениями этой статьи 

работодатель Вагонного участка Пенза обязан организовывать проведение за 

счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении 

на работу) и периодических медицинских осмотров. Причем на этот период 

за работниками сохраняется средний заработок. Статья 212 регламентирует 

обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний. При приеме на работу 

работник под роспись знакомится с требованиями охраны труда в Вагонном 

участке Пенза. 

В статье 212 также прописана обязательность наличия в организации 

комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования по охране 

труда в соответствии со спецификой деятельности данной организации. 

                                           
1 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ,  ст. 195.1. 
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Обеспечение прав работников Вагонного участка Пенза на охрану 

труда прописано статьями 219-231 Трудового кодекса РФ. 

Особенности регулирования труда женщин, лиц с семейными 

обязанностями прописаны в статьях 12 раздела Трудового кодекса РФ. 

Статья 254 регламентирует вопросы, связанные с переводом на другую 

работу беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет, статья 255 – отпуска по беременности и родам,  статья 256 – 

отпуска по уходу за ребенком. При расторжении трудового договора 

беременной женщине, лицу с семейными обязанностями предоставляются 

определенные гарантии (статья 261). В частности, расторжение трудового 

договора с беременной женщиной или с женщиной, имеющей ребенка в 

возрасте до трех лет, одинокой матерью, воспитывающей малолетнего 

ребенка по инициативе работодателя не допускается, за исключением случая 

ликвидации организации. 

В штате Вагонного участка Пенза имеются проводники пассажирских 

поездов. Следовательно, работник кадровой службы при приеме на работу 

такой категории работников должен руководствоваться и статьей 328 

Трудового кодекса РФ «Прием на работу, непосредственно связанную с 

движением транспортных средств». Такие работники должны пройти 

профессиональное обучение. После профессионального отбора, прием на 

работу осуществляется после обязательного предварительного медицинского 

осмотра.  

Гражданский кодекс Российской Федерации1  определяет правовое 

положение участников гражданских отношений, основания возникновения и 

порядок осуществления гражданских прав и свобод. Участниками 

гражданских отношений являются граждане и юридические лица, в них 

                                           
1 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ 

(с изм. от 16.12.2019 N 430-ФЗ); (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ (с изм. от 18.03.2019 N 34-ФЗ); 

(часть третья) от 26.11.2001 № 146-ФЗ (с изм. от 18.03.2019 N 34-ФЗ); (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230-

ФЗ (с изм. от 18.07.2019 N 177-ФЗ). 
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также могут участвовать Российская Федерация, субъекты Российской 

Федерации и муниципальные образования. 

В статьях 48 - 60 Гражданского кодекса РФ устанавливаются виды 

документов, применяемые при создании, регистрации, реорганизации и 

ликвидации юридического лица, статья 65 определяет вид документов. 

Статьи 185 – 189 содержат общие понятия о доверенности, о сроках и 

прекращении доверенности последствия прекращения доверенности, в 

статьях 420 – 453 содержатся общие положения о договоре – соглашении 

двух или нескольких лиц об установлении, изменении или прекращении 

гражданских прав и обязанностей, включая положения о форме, видах, 

особенностях заключения, недействительности договора, изменения и 

расторжения договора и т.д. 

При обработке персональных данных  для работника кадровой службы 

важным является Федеральный закон «О персональных данных»1. Закон 

устанавливает принципы и условия обработки персональных данных, права 

субъекта персональных данных, обязанности оператора. Закон реализует 

права человека  на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную 

тайну. В статье 7 Федерального закона, как и в Трудовом кодексе РФ, 

подчеркивается конфиденциальность персональных данных. 

Вопрос конфиденциальности информации в рамках трудовых 

отношений раскрывает Федеральный закон «О коммерческой тайне»2 

(статья 11). При приеме на должность, которая предполагает использование 

конфиденциальной информации, работника необходимо предупредить об 

этом. Работник в этом случае подписывает документ о неразглашении 

конкретной информации. 

Кадровое делопроизводство в акционерном обществе «Федеральная 

пассажирская компания» ведется с использованием Единой корпоративной 

                                           
1 Федеральный закон «О персональных данных» от  29 июля 2006 года № 152 – ФЗ 

(ред. от 24.04.2020 №123-ФЗ, от 08.12.2020 №429-ФЗ). 
2 Федеральный закон «О коммерческой тайне» от 29.07.2004 N 98-ФЗ (с изм. от 18.04.2018 N 86-ФЗ). 



23 

автоматизированной системы управления трудовыми ресурсами 

(ЕК АСУТР), поэтому для работника кадровой службы важно понимание 

основных положений Федерального закона «Об информации, 

информационных технологиях и защите информации»1. Данный закон 

регулирует отношения, возникающие при поиске, получении, создании и 

распространении информации, а также отношения при применении 

информационных технологий и при защите информации. Право на доступ к 

информации имеют и граждане и организации при условии соблюдения 

требований, установленных федеральными и иными законами РФ 

(статья 8). В статье 9 данного закона прописаны ограничения на доступ к 

информации. В частности, сказано, что «порядок доступа к персональным 

данным граждан (физических лиц) устанавливается федеральным законом о 

персональных данных»2. 

Статья 16 посвящена защите информации. В ней определено, что 

«защита информации представляет собой принятие правовых, 

организационных и технических мер, направленных на:  

1) обеспечение защиты информации от неправомерного доступа, 

уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования, 

предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий 

в отношении такой информации;  

2) соблюдение конфиденциальности информации ограниченного 

доступа;  

3) реализацию права на доступ к информации». 

Документы по личному составу после завершения делопроизводства по 

ним передаются в архив организации. Отношения в сфере организации, 

комплектования, учета и использования архивных документов регулирует 

                                           
1 Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации» (с изм. от 09.06.2020 N 177-ФЗ, от 29.12.2020 N 479-ФЗ). 
2 Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации», ст. 9, п.9. 
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Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации»1. В 

данном законе установлено, что срок хранения документа не зависит от 

носителя документа, а определяется его видом. Кроме того, статьей 22.1 

определено, что документы по личному составу, законченные 

делопроизводством до 1 января 2003 года и личные дела госслужащих 

хранятся 75 лет;  документы по личному составу, законченные 

делопроизводством после 1 января 2003 года, хранятся 50 лет. 

Федеральный закон «О государственном языке Российской 

Федерации»2 является важным законодательным актом, так как русский 

язык является государственным языком, на котором ведется 

документирования кадровых процессов. 

Федеральный закон «Об электронной подписи»3 регулирует 

отношения в области использования электронных подписей при работе с 

электронными документами. Специалист по кадровому делопроизводству 

взаимодействует с Пенсионным Фондом, с военным комиссариатом, 

передавая документы, подписанные электронной подписью. 

С 1 января 2020 года вводится применение электронных трудовых 

книжек, наряду с бумажными трудовыми книжками.  Это регламентировано 

Федеральным законом «О внесении изменений в Трудовой кодекс 

Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой 

деятельности в электронном виде»4. В соответствии с данным 

Федеральным законом для лиц, впервые поступающих на работу с 2021 года, 

сведения о трудовой деятельности будут вестись в электронном виде, а 

                                           
4 Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ 

(ред.от 18.06.2017 №127-ФЗ, от 08.12.2020 №429-ФЗ). 
2 Федеральный закон «О государственном языке Российской Федерации» от 01.06.2005 № 53-ФЗ 

(с изм.от 05.05.2014 № 101-ФЗ). 
3 Федеральный закон от 6 апреля 2011 г № 63-ФЗ  "Об электронной подписи" (ред. от 23.06.2016, 

ред. от 31.12.2017). 
4 Федеральный закон от 16.12.2019 N 439-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс 

Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде». 



25 

бумажная трудовая книжка оформляться не будет. Сведения о трудовой 

деятельности будут формироваться в электронном виде1. 

Федеральный закон «О внесении изменений в Федеральный закон 

«Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования» и отдельные законодательные 

акты Российской Федерации»2 отменил обязанность Пенсионного фонда 

Российской Федерации и его территориальных органов выдавать гражданам 

страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) в бумажном 

варианте. Переход на электронный СНИЛС не освобождает работодателя от 

обязанности по его получению, поскольку при трудоустройстве у 

гражданина РФ или иностранного лица должен быть СНИЛС.  

Федеральный закон «Об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного пенсионного страхования»3 устанавливает 

правовую основу и принципы организации индивидуального учета сведений 

о гражданах Российской Федерации, постоянно или временно проживающих 

(пребывающих) на территории Российской Федерации иностранных 

гражданах и лицах без гражданства в целях обеспечения реализации их прав 

в системе обязательного пенсионного страхования, учета сведений о 

трудовой деятельности. Статьями  9, 11 данного закона определены 

сведения о работниках, об их страховых взносах и стаже, представляемые 

работодателем в Пенсионный Фонд РФ.  

Федеральный закон «О страховых пенсиях»4 прописывает условия 

назначения пенсии гражданам Российской Федерации, порядок исчисления 

пенсии, а также определяет права на её получение. 

                                           
1 Федеральный закон от 16.12.2019 № 439-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс 

Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде», 

Трудовой кодекс РФ, ст. 66.1 
2 Федеральный закон от 01.04.2019 № 48-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон "Об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования" и 

отдельные законодательные акты Российской Федерации». 
3 Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного страхования» (с изм. от 24.04.2020 № 136-ФЗ, от 20.07.2020 № 237-ФЗ). 
4 Федеральный закон от 28.12.2013 №400-ФЗ «О страховых пенсиях». 
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Федеральный закон «Об обязательном медицинском страховании в 

Российской Федерации»1 регулирует отношения, возникающие в связи с 

осуществлением обязательного медицинского страхования. Изменения в 

данном федеральном законе от 8 декабря 2020 года позволят получать 

застрахованным лицам получать более качественную высокотехнологичную 

медицинскую помощь. 

Федеральный закон «О независимой оценке квалификации»2 

прописывает правовые и организационные аспекты проведения независимой 

оценки квалификации работников или лиц, претендующих на осуществление 

определенного вида трудовой деятельности. 

Закон РФ «О занятости населения в Российской Федерации»3 

определяет правовые, экономические и организационные основы 

государственной политики содействия занятости населения. Прописывается, 

какие меры помощи может получить  гражданин Российской Федерации с 

случае безработицы. Специалисты кадровой службы предоставляют сведения 

о вакансиях в центры занятости населения. 

Важное место в работе с кадровыми документами занимает ведение и 

оформление трудовых книжек. Постановление Правительства РФ «О 

трудовых книжках» (вместе с «Правилами ведения и хранения трудовых 

книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими 

работодателей»)4 устанавливают порядок ведения и хранения трудовых 

книжек, а также порядок изготовления бланков трудовой книжки и 

обеспечения ими работодателей. 

                                           
1 Федеральный закон от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в 

Российской Федерации» (с изм. от 01.04.2020 N 98-ФЗ, от 08.12.2020). 
2 Федеральный закон от 03.07.2016 N 238-ФЗ «О независимой оценке квалификации. 
3 Закон РФ от 19.04.1991 N 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации» (с изм. от 

02.12.2019). 
4 Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 (ред. от 25.03.2013) «О трудовых книжках» 

(вместе с «Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и 

обеспечения ими работодателей»). 
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Постановление Минтруда России «Об утверждении Инструкции по 

заполнению трудовых книжек»1 устанавливает порядок заполнения 

трудовых книжек, вкладышей в них, дубликатов трудовых книжек. 

Унифицированные формы первичной учетной документации по 

учету труда и его оплаты2 были обязательны (до 1 января 2013 года) для 

использования при оформлении кадровых документов. Унифицированная 

форма документов организации позволяет избежать ряда ошибок при 

ведении кадрового учета и правильно оформлять документы. 

Работник кадровой службы ведет переписку как с организациями, так и 

с частными лицами, отправляет невостребованные документы, поэтому 

необходимо рассмотреть Правила оказания услуг почтовой связи3. В 

Правилах изложен порядок адресования корреспонденции (перечисление 

элементов почтового адреса), допустимые размеры и вес писем и бандеролей.  

Правила организации хранения, комплектования, учета и 

использования документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов в органах государственной власти, органах 

местного самоуправления и организациях»4 прописывают порядок 

формирования дела по личному составу для передачи его в архив, а также 

прописывают порядок работы с архивными документами и комплекс работ 

по обеспечению сохранности архивных документов. 

Описание трудовых функций специалистов кадровых служб содержит 

Профессиональный стандарт «Специалист по управлению персоналом»5. 

                                           
1 Постановление Минтруда России от 10.10.2003 N 69 (ред. от 31.10.2016) «Об утверждении 

Инструкции по заполнению трудовых книжек» (Зарегистрировано в Минюсте России 11.11.2003 N 5219). 
2 Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1 «Об утверждении унифицированных форм 

первичной учетной документации по учету труда и его оплаты». 
3 Приказ Минкомсвязи России от 31.07.2014 N 234 (ред. от 27.03.2019) «Об утверждении Правил 

оказания услуг почтовой связи» (Зарегистрировано в Минюсте России 26.12.2014 N 35442) (с изм. от 

27.03.2019 № 106). 
4Приказ Минкультуры России «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, 

учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов 

в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» от 31.03.2015 № 526 

(Зарегистрировано в Минюсте России 07.09.2015 № 38830). 
5 Профессиональный стандарт «Специалист по управлению персоналом» (утвержден приказом 

Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 06.10.2015 № 691н). 



28 

При составлении номенклатуры дел отдела по управлению персоналом 

и социальному развитию Вагонного участка Пенза используется Перечень 

типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения1. 

Для верного составления документов, работнику кадровой службы 

необходимо знать положения ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный 

стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению 

документов2. Стандарт распространяется на организационно-

распорядительные документы: постановления, распоряжения, приказы, 

решения, протоколы, акты, письма и другие документы. Положения этого 

стандарта распространяются на документы на бумажном и электронном 

носителях. 

Кроме того, работнику кадровой службы необходимо знать локальные 

организационные документы своей и вышестоящей организации.  

Устав акционерного общества «Федеральная пассажирская 

компания»3 регламентирует правовое положение общества, виды 

деятельности, права и обязанности акционеров, органы управления и 

контроля общества и другие вопросы по акционерной деятельности. 

Коллективный договор акционерного общества «Федеральная 

пассажирская компания» на 2020-2022 годы4  регламентирует обязанности 

                                           
1 Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их 

хранения утвержден приказом Росархива от 20.12.2019 г. № 236. 
2 ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (с изм. от 

14.05.2018). 
3 Устав акционерного общества «Федеральная пассажирская компания». Утвержден решением 

общего собрания акционеров АО «ФПК» протоколом от 3 июля 2018 г. № 38.  
4 Коллективный договор акционерного общества «Федеральная пассажирская компания» на 2020-

2022 годы. Утвержден 17 декабря 2019 г. 
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работодателя в сфере трудовых отношений, в сфере оплаты, нормирования 

труда, рабочего времени и времени отдыха, в сфере развития кадрового 

потенциала, в сфере социальных гарантий работникам и членам их семей, в 

сфере улучшения условий и охраны труда. 

Одним из основных локальных организационных документов 

Вагонного участка Пенза является Положение о Вагонном участке Пенза – 

структурном подразделении Куйбышевского филиала акционерного 

общества «Федеральная пассажирская компания»1. В данном локальном 

акте указано правовое положение и статус структурного подразделения, 

прописаны его задачи и виды деятельности, указаны права и обязанности 

структурного подразделения, приведена структура управления, 

регламентированы трудовые отношения. 

 

                                           
1 Положение о Вагонном участке Пенза – структурном подразделении Куйбышевского филиала 

акционерного общества «Федеральная пассажирская компания». Утверждено приказом АО «ФПК» 

31 декабря 2014 г.  №33. 



3 Анализ документирования кадровых процессов 

в Вагонном участке Пенза 

В Вагонном участке Пенза кадровое делопроизводство осуществляется 

в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными 

документами и инструкцией по кадровому делопроизводству.  

В целях установления единой системы кадрового делопроизводства в 

открытом акционерном обществе «Российские железные дороги» была 

введена «Инструкция по кадровому делопроизводству в ОАО «РЖД», 

утвержденная распоряжением ОАО «РЖД» от 30 июня 2006г №1335р.  

АО «ФПК» была создана на базе ОАО «РЖД», является ее дочерней 

компанией, отдельной инструкции для АО «ФПК» пока не разработано. 

Организация работы кадрового делопроизводства возлагается на 

руководство организации- начальника Вагонного участка Пенза Зайцева 

Олега Анатольевича (до 2020 года начальником участка был Бычков М.Г.). 

Решение кадровых вопросов в Вагонном участке Пенза осуществляет 

отдел по управлению персоналом и социальному развитию, возглавляемый 

заместителем начальника Вагонного участка Пенза Болычевой Ольгой 

Викторовной, подчиняющимся непосредственно руководителю организации. 

3.1 Анализ документов по работе с персоналом 

Кадровое делопроизводство осуществляется в виде организационных, 

распорядительных и информационно-справочных документов. 

3.1.1 Состав документов  

Организационные документы регламентируют структуру, задачи и 

функции Вагонного участка Пенза, организацию его работы. Права и 

ответственность руководителя и специалистов подразделений. 
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Вагонный участок Пенза является структурным подразделением 

крупнейшей компании АО «Федеральная пассажирская компания», 

созданной на базе имущества  ОАО «Российские железные дороги». 

Вагонный участок Пенза руководствуется при работе с персоналом как 

основными локальными организационными документами АО «ФПК», 

такими как: 

 устав АО «ФПК»; 

 коллективный договор АО «ФПК»; 

 положение об обработке и защите персональных данных 

в АО «ФПК»; 

 положение об аттестации работников в АО «ФПК»; 

 положение об оплате  труда работников АО «ФПК»; 

 положение о премировании и стимулировании работников 

АО «ФПК». 

Также Вагонный участок Пенза руководствуется при работе с 

персоналом такими внутренними организационными документами, как: 

 положение о Вагонном участке Пенза – структурном 

подразделении Куйбышевского филиала АО «ФПК»; 

 штатное расписание; 

 правила внутреннего трудового распорядка; 

 должностные инструкции специалистов отдела по управлению 

персоналом и социальному развитию. 

При необходимости могут применяться и другие организационные 

документы для решения возникающих проблем во взаимоотношениях с 

работниками (положение о молодом специалисте, положение о резерве 

кадров и т.д.). 

В отделе по управлению персоналом и социальному развитию 

Вагонного участка Пенза используются унифицированные формы первичной 

учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденные 

распоряжением ОАО «РЖД» 15.12.2008 № 2688р: 
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 Т-1 «Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу»; 

 Т-2 «Личная карточка работника»; 

 Т-3 «Штатное расписание»; 

 Т-5 «Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую 

работу»; 

 Т-6 «Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска 

работнику»; 

 Т-7 «График отпусков»; 

 Т-8 «Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) 

трудового договора с работником»; 

 Т-9 «Приказ (распоряжение) о направлении работника в 

командировку»; 

 Т-13 «Табель учета рабочего времени». 

Допускается оформление приказов по личному составу (о наложении 

дисциплинарных взысканий, о смене фамилии, о замещении…) в 

произвольной форме, так как унифицированные формы приказов не 

охватывают все кадровые операции. 

В состав документов, функционирующих в отделе по управлению 

персоналом и социальному развитию Вагонного участка Пенза, входят еще: 

 заявления работников; 

 согласие на обработку персональных данных; 

 медицинское освидетельствование; 

 трудовая книжка; 

 трудовой договор; 

 личное дело работника; 

 журнал регистрации приказов по личному составу; 

 журнал регистрации приказов по основной деятельности; 

 журнал регистрации трудовых договоров; 
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 журнал регистрации приказов о направлении работника в 

командировку; 

 табель учета рабочего времени; 

 договор о полной индивидуальной материальной 

ответственности; 

 график сменности; 

 распоряжения и поручения по основной деятельности Вагонного 

участка Пенза, в которых отражаются вопросы работы с кадрами; 

 протоколы заседаний аттестационных и квалификационных 

комиссий; 

 справки; 

 документы по личному составу, отражающие конкретные 

управленческие ситуации процессов движения кадров, их учета, 

оценки и т.д. 

Специалисты отдела по управлению персоналом и социальному 

развитию при подготовке документов по личному составу, при оформлении 

процедур приема, увольнения, перемещения, командирования, 

предоставления отпуска руководствуются Альбомом учетных форм 

первичной документации по личному составу и административно- 

хозяйственной деятельности1. 

Анализ состава локальных документов Вагонного участка Пенза 

показал отсутствие должностной инструкции специалиста по управлению 

персоналом I категории, а также отсутствие журнала ознакомления с 

локальными нормативными документами. Следовательно, рекомендациями 

по усовершенствованию кадровой работы в Вагонном участке Пенза будет 

разработка должностной инструкции специалиста по управлению 

персоналом I категории и журнала ознакомления работников с локальными 

нормативными документами. 

                                           
1 Альбомом учетных форм первичной документации по личному составу и административно- 

хозяйственной деятельности. Утвержден распоряжением ОАО «РЖД» 15 декабря 2008года №2688р. 
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3.1.2 Анализ содержания и оформления документов по 

работе с персоналом 

Рассмотрим некоторые из приведенных выше документов, с точки 

зрения их оформления и содержания. 

Правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения в 

организации и заключенным между работниками и работодателем в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, 

является Коллективный договор. Коллективный договор АО «ФПК» является 

единым для акционерного общества «Федеральная пассажирская компания», 

включая филиалы и их структурные подразделения. Анализ содержания 

показал, что этот документ полностью соответствует требованиям статьи 41 

Трудового кодекса РФ о коллективном договоре. При анализе оформления 

коллективного договора выявлено, что нет титульного листа документа. 

Коллективный договор оформлен не на фирменном бланке учреждения, 

Первый, второй и последний листы этого документа приведены в 

приложении Б. Также в приложении Б приведены первые, последние листы 

таких документов, как Устав акционерного общества «Федеральная 

пассажирская компания», Приказ об утверждении положения и Положение 

об обработке и защите персональных данных в АО «ФПК», Распоряжение об 

утверждении инструкции по кадровому делопроизводству и Инструкция по 

кадровому делопроизводству ОАО «РЖД». Так как это документы 

вышестоящей организации, в анализе по их оформлению и содержанию они 

участвовать не будут. 

Основной организационный документ Вагонного участка Пенза, 

определяющий его правовой статус – Положение. Положение о Вагонном 

участке Пенза оформлено на стандартных листах формата А4 и содержит 

следующие разделы: 

 Общие положения. 
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 Основные цели, задачи и виды деятельности структурного 

подразделения. 

 Права и обязанности. 

 Имущество. 

 Финансово-хозяйственная деятельность. 

 Управление. 

 Трудовые отношения. 

На рисунке 1 приведен титульный лист Положения о Вагонном участке 

Пенза структурном подразделении Куйбышевского филиала АО «ФПК».  

 

Рисунок 1 Титульный лист Положения 
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Полностью этот документ приведен в приложении В.  

Анализ документа Положение показал, что имеются только недочеты в 

оформлении документа: 

 слово УТВЕРЖДАЮ должно быть выровнено либо по центру 

грифа, либо по левому краю; на грифе нет печати организации; 

 отсутствует реквизит место составления или издания документа;  

 отсутствует полное и сокращенное наименование организации. 

Работу с кадровыми документами осуществляют ведущий специалист 

по управлению персоналом и специалист по управлению персоналом 

I категории. Анализ состава документов, сопровождающих и 

регламентирующих деятельность отдела по управлению персоналом и 

социальному развитию Вагонного участка Пенза, показал отсутствие 

должностной инструкции специалиста по управлению персоналом 

I категории. 

Должностная инструкция ведущего специалиста по управлению 

персоналом отдела по управлению персоналом и социальному развитию 

состоит из следующих разделов: 

1. Общие положения. 

2. Функции. 

3. Должностные обязанности. 

4. Права. 

5. Ответственность. 

В результате анализа структуры должностной инструкции ведущего 

специалиста по управлению персоналом на соответствие 

Профессиональному стандарту «Специалист по управлению персоналом» 

(утв. приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 6 октября 

2015 г. N 691н) выявлено, что в содержании отсутствует пункт 

квалификационные требования. Также отсутствует раздел Взаимоотношения. 

Титульный лист Должностной инструкции ведущего специалиста по 

управлению персоналом приведен на рисунке 2. 
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Рисунок 2- Титульный лист Должностной инструкции 

В процессе анализа оформления документа в соответствии 

с ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 

№ 2004 ст) (ред. от 14.05.2018) выявлено: 

 отсутствует реквизит дата документа; 
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 в реквизите наименование документа прописаны фамилия имя 

отчество работника, что является ошибкой; 

 полное и краткое наименование организации расположено не в 

соответствии со схемой расположения реквизитов; 

 отсутствует реквизит место составления или издания документа. 

Полный текст Должностной инструкции приведен в приложении Г. 

Рассмотрим пример оформления письма, проект которого готовит 

специалист по управлению персоналом (рисунок 3). 

 

Рисунок 3- Копия исходящего письма 
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Анализ этого документа показал, что в оформлении имеются недочеты, 

несоответствия с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016. В реквизите адресат 

указывается фамилия, инициалы, а в отметке об исполнителе для номера 

телефона нужно указать код города.  

Штатное расписание, график отпусков, документы по движению 

кадров готовятся по унифицированным формам с помощью единой 

корпоративной автоматизированной системы  ЕКАСУТР.  

В результате анализа локальных нормативных документов Вагонного 

участка Пенза - структурного подразделения Куйбышевского филиала 

акционерного общества «Федеральная пассажирская компания» было 

выявлено, что список документов соответствует требованиям Трудового 

кодекса РФ, содержания данных документов также соответствуют 

Трудовому кодексу РФ и другим нормативным актам, но часто допускаются 

ошибки в оформлении таких реквизитов как: «Наименование организации», 

«Гриф утверждения», «Отметка об исполнителе». В анализируемых 

документах часто отсутствуют реквизиты «Дата документа», «Место 

составления или издания документа». 

Также выявлено, что в Вагонном участке Пенза - структурном 

подразделении Куйбышевского филиала акционерного общества 

«Федеральная пассажирская компания» отсутствуют документы: 

 должностная инструкция специалиста по управлению 

персоналом I категории; 

 журнал ознакомления работником с локальными нормативными 

документами. 

Исходя из проведенного анализа, можно сделать вывод о 

необходимости разработки должностной инструкция специалиста по 

управлению персоналом I категории, журнала ознакомления работником с 

локальными нормативными документами, альбома унифицированных форм 

документов для Вагонного участка Пенза. 
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3.2 Автоматизированное документирование трудовых 

правоотношений 

Документирование трудовых правоотношений осуществляется при 

приеме, переводе, перемещении, увольнении работников, предоставлении 

отпусков, командировании, нахождении на лечении и так далее. 

В Вагонном участке Пенза в кадровом делопроизводстве используется 

единая корпоративная автоматизированная система управления трудовыми 

ресурсами (ЕКАСУТР). Система ЕКАСУТР создана на основе 

интегрированной системы управления, состоит из отдельных модулей, 

взаимосвязанных между собой. Это позволяет наращивать функционал 

системы и иметь возможность совместного ее использования кадровиками, 

бухгалтерией, экономистами предприятия. Благодаря информационным 

связям внутри системы существует взаимоконтроль между всеми 

категориями пользователей, что позволяет оперативно выявлять и исправлять 

ошибки. Данная система создана с использованием современных 

методологических, аппаратных и программных решений, позволяет 

формировать различные справки и отчеты по внесенной в базу данных 

информации по персональным данным работников организации.  

3.2.1 Анализ документирования приема на работу 

Документированием приема на работу в Вагонном участке Пенза 

занимается специалист по управлению персоналом I категории отдела по 

управлению персоналом и социальному развитию. С кандидатом проводит 

устную беседу начальник участка. При положительном решении на 

заявлении кандидата ставится резолюция начальника Вагонного участка 

Пенза (рисунок 4) и кандидат предоставляет пакет документов специалисту 

по управлению персоналом.  
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Анализ документа Заявление о приеме выявил характерные ошибки: в 

реквизите «Адресат» инициалы стоят перед фамилией, отсутствуют 

элементы почтового адреса и паспортные данные принимаемого работника. 

 

Рисунок 4 – Заявление о приеме на работу 

Оформление приема поступающего на работу осуществляется на 

основе пакета следующих документов: 

 паспорт; 

 документы об образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний; 
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 трудовая книжка (за исключением случаев, когда трудовой 

договор заключается впервые или работник поступает на работу 

на условиях совместительства); 

 страховое свидетельство обязательного пенсионного 

страхования; 

 документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу); 

 свидетельство налогоплательщика (ИНН); 

 медицинское заключение, 

 заявление сотрудника. 

Данный список не противоречит статье 65 Трудового кодекса РФ. 

Приведенный выше  перечень первичных документов является входной 

информацией для ввода в единую корпоративную автоматизированную 

систему управления трудовыми ресурсами (ЕКАСУТР). Данные и все 

изменения, касающиеся работников, ведущий специалист по управлению 

персоналом вносит в соответствующие логически сгруппированные поля 

данных в диалоговых окнах системы (инфо-типы) (рисунок 5), которые 

сохраняются в базе данных. 

 

Рисунок 5 - Перечень инфо-типов 

Для кадрового учета заполняются следующие инфо-типы: 

 персональные данные (рисунок 6); 
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 адреса (рисунок 7); 

 семья (рисунок 8); 

 образование (рисунок 9); 

 медосвидетельствование (рисунок 10); 

 данные НПФ (рисунок 11); 

 трудовая книжка (рисунок 12). 

 

Рисунок 6 - Персональные данные 

 

Рисунок 7 - Адреса 
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Рисунок 8 - Семья 

 

Рисунок 9 – Образование 

 

Рисунок 10 -  Медосвидетельствование 
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Рисунок 11 - Данные НПФ 

 

Рисунок 12 - Трудовая книжка 

Прием кандидата на работу в Вагонном участке Пенза начинается с 

ввода первичных данных о кандидате, т.е. заполнения соответствующих 

инфо-типов в системе ЕКАСУТР.  

При оформлении трудового договора при приеме на работу работников 

связанных с движением поездов, с выходом на железнодорожные пути, 

должно быть представлено заключение о медицинском освидетельствовании, 

которое определяет пригодность работника по состоянию здоровья к 

выполнению функций, предусмотренных его трудовым договором. 

В процессе трудовой деятельности некоторые категории работников, 

указанные в статье 213 Трудового кодекса Российской Федерации, 

проходят периодические медицинские осмотры. При отсутствии 
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противопоказаний и наличии заключения о годности к работе на 

предлагаемую должность кандидат пишет заявление о приеме на работу. 

Если по медицинским показаниям кандидат годен, то после внесения 

данных по медицинскому освидетельствованию система предлагает 

выполнить прием кандидата на должность (рисунок 13). 

 

Рисунок 13 – Стартовое окно Прием на должность 

Затем выполняется следующая операция Мероприятие/персонал, 

позволяющая осуществить перенос данных из справочника по кандидатам 

ЕКАСУТР в справочник ЕКАСУТР по работникам (персоналу). 

Соответствующее окно системы приведено на рисунке 14. 

 

Рисунок 14 – Окно системы переноса данных при приеме 
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Данные по принимаемому лицу из системы ЕКАСУТР еще раз 

специалистом по управлению персоналом внимательно сверяются с данными 

из предоставляемых документов, делаются копии паспорта, документов об 

образовании, квалификации, страхового свидетельства, документов 

воинского учета, свидетельства налогоплательщика. Вместе с заявлением о 

приеме, медицинским заключением копии этих документов войдут в личное 

дело работника. 

Системой формируется табельный номер работника (рисунок 15). 

 

Рисунок 14 – Окно системы переноса данных при приеме 

С лицом, поступающим на работу, заключается трудовой договор в 

письменной форме в двух экземплярах и издается приказ о приеме на работу. 

Один экземпляр подписанного трудового договора передается работнику, 

другой экземпляр хранится в личном деле в отделе по управлению 

персоналом и социального развития Вагонного участка Пенза. Получение 

одного экземпляра трудового договора работником подтверждается его 
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личной подписью. Фрагмент сформированного системой трудового договора 

приведен на рисунке 15. 

 

Рисунок 15 – Фрагмент документа Трудовой договор 

В трудовом договоре, прежде всего, указываются сведения о работнике 

и работодателе: фамилия, имя, отчество работодателя – физического лица; 

сведения о документах, удостоверяющих личность работника и 

работодателя; идентификационный номер налогоплательщика; сведения о 

представителе работодателя, подписывающем трудовой договор, и 

основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

место и дата заключения трудового договора; дата начала работы. 

Анализ этого документа, а также трудового договора другого 

работника Вагонного участка Пенза показал, то их содержание соответствует 

требованиям Трудового кодекса РФ, а оформление – требованиям 
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ГОСТ Р 7.0.97-2016 Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов. 

С лицами, допускаемыми к сведениям, составляющими 

государственную тайну, трудовой договор заключается после оформления 

соответствующего допуска по установленной форме. 

На основании введенных данных о работнике, система ЕКАСУТР 

автоматически формирует документы по личному составу. Посмотреть 

сформированный документ и распечатать его можно из соответствующего 

окна, например просмотр/Приказы распоряжения (рисунок 16). 

 

Рисунок 15 – Окно системы для просмотра/печати Приказов, распоряжений 

При оформлении приказа в окна системы вносится наименование 

структурного подразделения, специальность или должность, по которым 

будут исполняться трудовые обязанности, испытательный срок, если 

работнику устанавливается испытание при приеме на работу, а также 
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условия приема и характер предстоящей работы. Наименование организации 

и другая постоянная информация для приказа и других кадровых документов 

уже прописаны в системе ЕКАСУТР для автоматизированного ведения 

кадрового делопроизводства.  

Сформированный системой приказ о приеме на работу приведен на 

рисунке 16. 

 

Рисунок 16 – Сформированный приказ о приеме 

Анализ данного документа показал, что используется 

унифицированная форма, утвержденная ОАО «РЖД». Все поля документа 

заполнены. В качестве недочета можно отметить, что нет сокращенного 

наименования Вагонного участка (вместо этого указано – 2 группа).  
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Приказы по личному составу являются первичными  учетными 

документами, фиксирующими факт приема, перевода, перемещения или 

увольнения работника, и основанием для начисления ему заработной платы. 

Приказ о приеме на работу (форма № Т-1) издается на основании 

заключения трудового договора. После подписания руководителем 

организации  приказ о приеме на работу регистрируется и объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания. 

На основании приказа специалист по управлению персоналом отдела 

по управлению персоналом и социальному развитию делает запись в 

бумажной трудовой книжке в соответствии с нормативным документом 

«Инструкция по заполнению трудовых книжек». 

Если на момент поступления у кандидата не было трудовой книжки, то 

с 2020 года до 2021 года она может еще вестись и в бумажном виде. Система 

ЕКАСУТР хранит всю информацию о работниках в электронном виде, т.е. 

полный переход на электронные документы по документированию движения 

кадров в Вагонном участке Пенза – структурном подразделении 

Куйбышевского филиала АО «ФПК» будет безболезненным. 

Электронная трудовая книжка формируется системой (рисунок 17). 

 

Рисунок 17 – Записи в электронной трудовой книжке 
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Также заполняется личная карточка работника и открывается лицевой 

счет. Личная карточка является основным учетным документом, ее также 

можно распечатать из системы (рисунок 18). 

 

Рисунок 18 – Первый лист Личной карточки 
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Личная карточка имеет унифицированную форму Т-2, утвержденную 

распоряжением ОАО «РЖД» в 2008 году.  Все необходимые поля заполнены. 

Единственный недочет – вместо сокращенного наименования Вагонного 

участка, приведенного в Положении о Вагонном участке Пенза, приводится 

код – 2 группа. 

На нового сотрудника заводится личное дело, к которому приобщаются 

документы, связанные с его поступлением на работу, а именно заявление о 

приеме, копии предоставленных документов, трудовой договор, копия 

приказа о приеме на работу, личная карточка. 

Таким образом, порядок документирования процесса приема на работу  

в Вагонном участке Пенза соответствует правилам Трудового кодекса РФ. 

Комплект документов, образующихся при приеме на работу в Вагонный 

участок Пенза, приведен в приложении Д. 

3.2.2 Анализ документирования предоставления отпуска 

Каждый гражданин России имеет право на отдых (статья 37 

Конституции РФ). В соответствии с Трудовым кодексом РФ, работающему 

по трудовому договору, гарантируется ежегодный оплачиваемый отпуск. 

Кроме того, работникам Вагонного участка Пенза, работающим с вредными 

условиями труда (2, 3 или 4-й степени), на работах с ненормированным 

рабочим днем и особым характером работы, предоставляется 

дополнительный оплачиваемый отпуск.  

График отпусков в Вагонном участке Пенза составляет специалист по 

управлению персоналом. В конце ноября каждого года составляется график 

отпусков работников Вагонного участка Пенза. Информация о дате начала 

отпуска для каждого сотрудника вводится в систему специалистом по 

управлению персоналом, распечатывается в трех экземплярах: один будет 

храниться в отделе по управлению персоналом и социальному развитию, 

второй – в бухгалтерии, третий экземпляр отсылается по отделам и участкам 

в виде выписки. Работники подписывают график отпусков, подтверждая факт 
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ознакомления. Документ готовится в унифицированной форме Т-7, 

утверждается начальником вагонного участка, подписывается заместителем 

вагонного участка – начальником отдела по управлению персоналом и 

социальному развитию. На гриф утверждения ставится печать Вагонного 

участка Пенза. Копия документа График отпусков приведен в приложении Е. 

Анализ документа график отпусков показал, что он оформлен верно, 

выполняется статья 123 Трудового кодекса РФ, т.к. график утвержден с 

учетом мнения профсоюзной организации и не позднее двух недель до 

наступления календарного года. Недочет прежний – в реквизите 

Наименование организации нет сокращенного наименования. 

Основанием для предоставления отпуска кроме графика отпусков 

служит личное заявление работника (приведено в приложении Е).  

В результате анализа заявления было обнаружено, что в реквизите 

«адресат» инициалы стоят перед фамилией. 

На основании заявления и графика отпусков составляется приказ. Он 

готовится автоматизированным способом системой, печатается из этой 

системы в унифицированной форме Т-6. Приказ подписывает начальник 

участка, специалист по управлению персоналом объявляет его работнику 

Вагонного участка Пенза под расписку. Затем в ЕКАСУТР 

автоматизированным образом делаются отметки в личной карточке Т-2. 

Системой ЕКАСУТР изменяется информация в лицевом счете, производится 

расчет заработной платы за отпуск.  

3.2.3 Анализ документирования увольнения 

В отделе по управлению персоналом и социальному развитию 

кадровую работу в системе ЕКАСУТР курирует ведущий специалист по 

управлению персоналом. Он осуществляет прием работников, контролирует 

информацию по отпускам, переводам.  

Специалист по управлению персоналом I категории осуществляет 

изменение персональных данных работника, отслеживает изменения в 
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личной карточке работника. Подготовкой проекта приказа, оформлением 

приказа о расторжении трудового договора занимается специалист по 

управлению персоналом I категории. 

Согласно Трудовому кодексу (статья 77) основаниями прекращения 

трудового договора могут являться: 

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя 

(статья 71); 

 соглашение сторон трудового договора (статья 78); 

 истечение срока действия срочного трудового договора 

(статья 79); 

 расторжение трудового договора по инициативе работника 

(статья 80). 

Процедура увольнения начинается с личного заявления работника 

Вагонного участка Пенза, которое пишется от руки на имя начальника 

участка за две недели до предполагаемого срока увольнения с работы. 

Специалист по управлению персоналом вносит соответствующие 

изменения по персональным данным работника (рисунок 19). 

 

Рисунок 19 – Справочник по персональным данным 

В заявлении указывается причина увольнения и дата увольнения. На 

заявлении работника начальник Вагонного участка Пенза ставит резолюцию 

для начальника отдела по управлению персоналом и социальному развитию, 
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чтобы специалист по управлению персоналом подготовил приказ об 

увольнении.  

В системе ЕКАСУТР выбирается из списка основание прекращения 

трудового договора, эта информация перенесется затем в приказ о 

расторжении трудового договора с указанием статьи Трудового кодекса РФ, 

в личную карточку, лицевой счет, в запись электронной трудовой книжки. 

Приказ о  прекращении трудового договора с работником 

распечатывается из системы ЕКАСУТР по унифицированной форме Т-8, 

подписывается начальником Вагонного участка Пенза. Специалист по 

управлению персоналом регистрирует его в журнале регистрации приказов 

по личному составу. На основании приказа делается соответствующая запись 

в бумажной трудовой книжке увольняемого работника, личной карточке. 

Увольняемый работник знакомится с приказом, ставит на нем свою 

подпись, производится расчет с работником по форме № Т-61 «Записка-

расчет при прекращении действия трудового договора (контракта) с 

работником. При увольнении получает на руки свою трудовую книжку. 

Личная карточка после внесения соответствующих записей 

переставляется по алфавиту в картотеку уволенных лиц.  

Анализ процедуры увольнения показал, что она соответствует нормам, 

установленным Трудовым кодексом РФ. Анализ документов, образующихся 

при увольнении, показал, что имеются некоторые недочеты в оформлении. 

Проведя анализ документирования работы с персоналом, можно 

сделать вывод, что порядок и правила документирования кадровых процедур 

соответствуют требованиям Трудового кодекса РФ, других нормативных 

актов. Однако имеются недочеты в оформлении некоторых реквизитов 

документов. 

 



4 Анализ организации работы с персональными 

данными в Вагонном участке Пенза 

В контексте трудовых отношений персональные данные – это 

информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями 

и касающаяся конкретного работника (статья 85 Трудового кодекса РФ).  

Работодатель обязан осуществлять сбор, хранение и обработку 

персональных данных в строгом соответствии с требованиями 

законодательства. 

В акционерном обществе «Федеральная пассажирская компания», 

структурным подразделением которого является Вагонный участок Пенза, 

утверждено Положение об обработке и защите персональных данных в АО 

«ФПК»1. В этом положении определены цели, принципы, правила обработки 

персональных данных сотрудников компании. Указаны меры по 

обеспечению режима их защиты, права и обязанности субъектов 

персональных данных, права и ответственность лиц, осуществляющих 

обработку персональных данных. Это Положение обязательно к применению 

всеми структурными подразделениями АО «ФПК», филиалами АО «ФПК» и 

их структурными подразделениями. 

Все филиалы, структурные подразделения АО «ФПК» связаны единой 

корпоративной автоматизированной системой управления трудовыми 

ресурсами (ЕКАСУТР). В этой системе любые действия с персональными 

данными, такими, как: изменение, распространение, уничтожение 

персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных 

данных, осуществляется автоматизированным образом.  

Все данные о работнике вводятся в систему, поэтому должно быть 

автоматизированное рабочее место специалиста. Такое рабочее место должно 

                                           
1 Положение об обработке и защите персональных данных в АО «ФПК». Утверждено приказом 

АО «ФПК» от 13.07.2018 № 208. 
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быть оснащено персональным компьютером, необходимым программным 

обеспечением и совокупностью информационных ресурсов индивидуального 

или коллективного пользования, которые позволяют специалисту по 

управлению персоналом вести обработку данных с целью получения 

информации для выполнения профессиональных функций. 

Для доступа к персональным данным в системе ЕКАСУТР выполняется 

процедура оформления права на доступ к персональным данным. 

Под защитой персональных данных в АО «ФПК» подразумевается 

комплекс мер, включающих принятие правовых, организационных и 

технических мер, направленных на обеспечение защиты от неправомерного 

доступа, уничтожения, модифицирования, блокирования, копировании, 

предоставления, распространения, а также иных неправомерных действий в 

отношении персональных данных. Конфиденциальность персональных 

данных – обязательное для соблюдения АО «ФПК» требование не 

раскрывать третьим лицам персональные данные и не допускать их 

распространения без согласия субъектов персональных данных или наличия 

законного основания1. 

В Вагонном участке Пенза ведущим специалистом по управлению 

персоналом и специалистом по управлению персоналом I категории отдела 

по управлению персоналом и социальному развитию обработка 

персональных данных осуществляется и автоматизированным и 

неавтоматизированным способами. 

Под обработкой персональных данных понимается «любое действие 

(операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с 

персональными данными с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление (в том числе вымарывание), 

                                           
1 Положение об обработке и защите персональных данных в АО «ФПК», с.4. 
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уничтожение персональных данных»1. Вымарывание персональных данных – 

это когда они есть на материальном носителе (флешке, диске, бумажном 

документе), а из системы эти данные уже удалили. 

Ответственными за организацию обработки персональных данных 

несут руководители подразделений АО «ФПК», филиалов АО «ФПК» и их 

структурных подразделений. 

В Вагонном участке Пенза ответственным за обработку персональных 

данных является начальник участка. 

В АО «ФПК» в целях информационного обеспечения могут 

создаваться общедоступные источники персональных данных 

(корпоративные справочники, адресные книги), в которые с письменного 

согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации в области персональных данных, 

могут включаться: 

 фамилия, имя, отчество; 

 место работы; 

 занимаемая должность; 

 номера рабочих телефонов; 

 адрес корпоративной электронной почты; 

 фотография работника. 

При оформлении трудовых правоотношений специалистами по 

управлению персоналом Вагонного участка Пенза обрабатывается 

значительный состав персональных данных, которые затем будут внесены в 

личную карточку работника. И обработке подлежат только те персональные 

данные, которые отвечают целям их обработки. 

Обработка персональных данных в Вагонном участке Пенза 

осуществляется автоматизированным и не автоматизированным способами. 

                                           
1 Положение об обработке и защите персональных данных в АО «ФПК», с.4. 
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Персональные данные уничтожаются либо обезличиваются по 

достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в 

использовании этих персональных данных. 

Безопасность персональных данных обеспечивается реализацией 

комплекса мер, определенных Федеральным законом «О персональных 

данных», а также локальными актами АО «ФПК». 

Прежде всего существуют установленные в компании правила доступа 

к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе 

ЕКАСУТПР. В системе обеспечивается регистрация и учет всех действий, 

совершаемых с персональными данными.  

Обеспечивается разграничение прав доступа пользователей и 

работников, обслуживающих средства вычислительной техники, а также 

доступа к информационным ресурсам, программным средствам обработки и 

защиты информации. 

Применяются организационные и технические меры по обеспечению 

безопасности персональных данных при их обработке. В качестве 

технических мер осуществляется резервирование и дублирование массивов 

носителей информации, содержащей персональные данные. 

При работе с персональными данными работникам всех подразделений 

АО «ФПК», в том числе и специалистам по управлению персоналом 

Вагонного участка Пенза запрещается: 

 работать под чужими или общими учетными записями, 

передавать кому либо индивидуальные пароли; 

 допускать использование своего автоматизированного рабочего 

места другими работниками и посторонними лицами; 

 использовать (загружать, запускать и т.п.) для обработки 

персональных данных программные средства, не разрешенные 

для применения в информационных системах АО «ФПК»; 
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 сообщать ставшие им известными в связи с исполнением своих 

должностных обязанностей персональные данные лицам, не 

имеющим права доступа к этим данным; 

 делать копии документов, содержащих персональные данные, не 

требующиеся для исполнения своих должностных обязанностей; 

 держать на рабочем месте материальные носители с 

персональными данными дольше времени, необходимого для их 

обработки. 

Доступ к информационным системам, обрабатывающим персональные 

данные, предоставляется работникам в рамках их выполняемых функций. 

В Положении1 прописано, что основанием для допуска специалиста по 

управлению персоналом к обработке персональных данных является 

должностная инструкция, предусматривающая обработку персональных 

данных, а также обязательство о неразглашении персональных данных, 

подписанное работником. 

При приеме на работу у субъекта персональных данных берется 

согласие на обработку его персональных данных, в том числе на включение 

персональных данных в общедоступные источники персональных данных. 

Согласие на обработку персональных данных должно быть получено у 

субъекта персональных данных до начала их обработки. Документы, 

подтверждающие согласие на обработку персональных данных работников 

хранятся в их личных делах. 

Во время перерывов в работе, а также после окончания работы с 

документами, содержащими персональные данные, специалисты по 

управлению персоналом: 

 убирают документы с поверхности рабочих столов в 

запирающийся сейф; 

                                           
1 Положение об обработке и защите персональных данных в АО «ФПК». Утверждено приказом 

АО «ФПК» от 13.07.2018 № 208. 
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 блокируют экран монитора ПК с помощью защищенной паролем 

экранной заставки; 

 не допускают использование средств вычислительной техники 

посторонним лицам. 

Персональные данные субъектов персональных данных Вагонного 

участка Пенза хранятся на бумажных носителях в соответствии с 

номенклатурой дел Вагонного участка и в электронном виде в системе 

ЕКАСУТР с соблюдением условий, обеспечивающих их защиту от 

несанкционированного доступа. 

Анализ организации работы с персональными данными в Вагонном 

участке Пенза показал, что соблюдаются необходимые меры по обеспечению 

защиты персональных данных работников данного подразделения. 

В качестве рекомендаций по совершенствованию организации работы с 

персональными данными можно отметить, что нужно проводить повышение 

квалификации в области защиты персональных данных (соответствующие 

курсы для  сотрудников по управлению персоналом). 

 



5 Разработка рекомендаций по 

усовершенствованию кадровой работы 

в Вагонном участке Пенза 

Анализ документирования работы с кадрами в Вагонном участке Пенза 

– структурном подразделении Куйбышевского филиала АО «ФПК» показал, 

что документирование кадровых процедур соответствуют порядку и 

правилам, прописанным в Трудовом кодексе РФ и локальным актам 

АО «ФПК». Документы по движению кадров формируются с помощью 

автоматизированной системы из электронной базы данных Единой 

корпоративной системы управления трудовыми ресурсами федеральной 

пассажирской компании (ЕКАСУТР ФПК). Форма этих документов 

унифицирована и в рекомендациях по усовершенствованию не нуждается. 

Однако в результате анализа документирования кадровых процедур в 

Вагонном участке Пенза было выяснено, что организация не ведет журнал 

ознакомления с локальными нормативными документами. Проведенный 

анализ показал отсутствие документа, регламентирующего деятельность 

специалиста по управлению персоналом I категории отдела по управлению 

персоналом и социальному развитию. Кроме того были обнаружены 

недочеты в оформлении документов. 

5.1 Рекомендации по совершенствованию 

документирования кадровых процедур 

В соответствии с положениями статьи 22 и статьи 68 Трудового 

кодекса РФ, принимая сотрудника на работу, работодатель обязан 

ознакомить его с локальными нормативными документами организации, 

которые будут непосредственно регулировать его трудовую деятельность. 

Факт ознакомления с документами нужно подтвердить подписью 
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сотрудника. Один из вариантов сбора и хранения подписей сотрудников, 

имеющихся в распоряжении сотрудника, отвечающего за выполнение 

кадровых процедур - журнал ознакомления с локальными нормативными 

документами. 

Журнал имеет титульный лист и табличную форму, в которую вносятся 

сведения об ознакомлении работника с локальными нормативными 

документами Вагонного участка Пенза - структурного подразделения 

Куйбышевского филиала АО «ФПК». Разработанный журнал ознакомления с 

локальными нормативными документами представлен в приложении Ж. 

Также в документировании кадровой работы Вагонного участка Пенза 

есть ряд недочетов, касающиеся в основном оформления документов. 

Часто присутствуют неточности в оформлении кадровых документов, в 

которых необходимо указывать краткое наименование организации.  

Чаще всего в локальных документах Вагонного участка Пенза - 

структурного подразделения Куйбышевского филиала АО «ФПК» ошибки 

встречаются в оформлении реквизита «Гриф утверждения документа». 

Документ утверждается руководителем организации, иным 

должностным лицом, специально издаваемым документом. При утверждении 

документа начальником Вагонного участка Пенза - структурного 

подразделения Куйбышевского филиала АО «ФПК», гриф утверждения 

документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), 

наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, 

инициалов, фамилии и даты утверждения, например: 

 УТВЕРЖДАЮ  

Начальник Вагонного участка  

_______________ О.А.Зайцев 

 00.00.0000 

 

Допускается в реквизите Гриф утверждения документа центрировать 

элементы относительно самой длинной строки, например:  
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 УТВЕРЖДАЮ 

Начальник Вагонного участка  

        ________________ О.А.Зайцев  

                00.00.0000 

При утверждении документа несколькими должностными лицами 

грифы утверждения располагают на одном уровне. Утверждаемый документ 

должен быть подписан. При утверждении документа постановлением, 

решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова 

УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), 

наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и 

номера, например:  

 УТВЕРЖДЕН  

решением единственного  

учредителя от 15.04.2018 № 14 

Также необходимо правильно оформлять реквизит Подпись. 

В состав реквизита Подпись входят: наименование должности лица, 

подписавшего документ (полное, с указанием названия организации, если 

документ оформлен не на бланке, и сокращенное - на документе, 

оформленном на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, 

фамилия), например: не на бланке: 

Начальник Вагонного участка Пенза - 

структурного подразделения 

Куйбышевского филиала АО  «ФПК»  

 

 

 

Личная подпись 

 

 

О.А.Зайцев 

или на бланке организации:  

Начальник Вагонного участка  

 

Личная подпись О.А.Зайцев 
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При подписании документа несколькими должностными лицами их 

подписи располагают одну под другой в последовательности, 

соответствующей занимаемой должности, например:  

Начальник Вагонного участка  

Главный инженер 

 

Личная подпись 

Личная подпись 

О.А.Зайцев 

Р.Р.Лотфуллин 

При отсутствии должностного лица, фамилия которого напечатана на 

проекте документа, он может быть подписан лицом, исполняющим 

обязанности руководителя, или его заместителем, на которого в 

установленном порядке возложено руководство соответствующим 

направлением деятельности. Например:  

И.о. Начальника Вагонного участка  Личная подпись С.В.Ровнов 

Чтобы обеспечить правильное оформление документов нужно 

разработать Альбом унифицированных форм документов. Чтобы ввести 

Альбом унифицированных форм документов в действие, его нужно 

утвердить приказом руководителя данной организации. В соответствии с 

Положением о Вагонном участке Пенза это структурное подразделение 

имеет право «издавать в пределах своих полномочий приказы, распоряжения, 

иные локальные нормативные акты, а также поручения, обязательные к 

исполнению работниками Структурного подразделения1». 

При разработке Альбома унифицированных форм документов 

определяется состав документов, которые войдут в Альбом и набор 

реквизитов, необходимых и достаточных для каждого вида документов. 

Поскольку при документировании работы с персоналом специалистам по 

управлению персоналом приходится работать не только с документами по 

движению кадров, то в Альбом будут включены бланки Вагонного участка 

Пенза (общий бланк, бланк письма, бланк конкретного вида документа), 

                                           
1 Положение о Вагонном участке Пенза – структурном подразделении Куйбышевского филиала 

акционерного общества «Федеральная пассажирская компания», с. 5. 
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унифицированная форма заявлений, приказа (для которого нет 

унифицированной формы, утвержденной распоряжением ОАО «РЖД»), 

письма, должностной инструкции. 

Разработанный Альбом унифицированных форм документов для 

Вагонного участка Пенза приведен в приложении И. 

5.2 Разработка должностной инструкции специалиста 

по управлению персоналом I категории  

Анализ локальных организационных документов, обеспечивающих и 

сопровождающих деятельность кадровых работников Вагонного участка 

Пенза, показал, что в оформлении должностной инструкции ведущего 

специалиста по управлению персоналом имеется ряд недочетов, а 

должностная инструкция специалиста по управлению персоналом 

I категории вообще отсутствует (связано это с тем, что название кадровой 

службы и должностей в этом отделе Вагонного участка Пенза было изменено 

в 2018 году). 

Должностная инструкция представляет собой внутренний 

организационно-распорядительный документ, регламентирующий 

деятельность сотрудника, его права, обязанности, функции, а также 

обеспечивающий объективность при аттестации, разрешении трудовых 

споров, поощрении, наложении взыскания. При разработке должностной 

инструкции специалиста по управлению персоналом I категории необходимо 

использовать следующие нормативно - правовые акты:  

 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ.  

  Разработка нормативных документов по документационному 

обеспечению организации. Рекомендации. М., ВНИИДАД, 2007 

(для определения структуры должностной инструкции). 

 Профессиональный стандарт «Специалист по управлению 

персоналом».  
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 Положение о Вагонном участке Пенза - структурном 

подразделении Куйбышевского филиала акционерного общества 

«Федеральная пассажирская компания». 

 Устав акционерного общества «Федеральная пассажирская 

компания». 

 Положение об обработке и защите персональных данных 

в АО «ФПК». 

 Штатное расписание Вагонного участка Пенза. 

Должностная инструкция специалиста по управлению персоналом 

I категории подписывается заместителем Вагонного участка - начальником 

отдела по управлению персоналом и социальному развитию, согласовывается 

с юрисконсультом, утверждается приказом начальника Вагонного участка 

Пенза.  

Специалист по управлению персоналом I категории ставит визу 

ознакомления и заполняет документ Обязательство о неразглашении 

персональных данных. Обязательство о неразглашении персональных 

данных затем будет вложено в личное дело специалист по управлению 

персоналом I категории. 

Должностная инструкция должна содержать следующие реквизиты:  

 наименование организации:  

 гриф утверждения документа;  

 наименование вида документа;  

 заголовок к тексту;  

 дата документа;  

 регистрационный номер документа; 

 место составления или издания документа;  

 текст;  

 подпись;  

 визы согласования.  
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Текст должностной инструкции должен содержать следующие 

разделы:  

1. Общие положения.  

2. Трудовые функции.  

3. Должностные обязанности.  

4. Права.  

5. Ответственность.  

6. Взаимоотношения.  

В первом разделе должностной инструкции «Общие положения» 

указываются:  

 должность в соответствии со штатным расписанием и основные 

сведения о ней;  

 название структурного подразделения, подчиненность данного 

работника, категория персонала;  

 порядок назначения и освобождения от должности в 

соответствии с нормативными правовыми актами организации;  

 порядок замещения этой должности в период временного 

отсутствия работника;  

 требования к профессиональной подготовке (уровень 

образования, стаж работы),  

 требования к квалификации;  

 требования к знаниям работника;  

 перечень нормативных документов, которыми работник должен 

руководствоваться в своей деятельности.  

В этот перечень включаются:  

 действующее законодательство РФ;  

 локальные нормативные акты работодателя, непосредственно 

связанные с трудовой деятельностью работника;  

 приказы и распоряжения руководителя организации;  

 непосредственно должностная инструкция; 
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 другие документы. 

Во втором разделе «Трудовые функции» должностной инструкции 

указывается основная задача специалиста по управлению персоналом I 

категории отдела по управлению персоналом и социальному развитию в 

данной должности, участок работы. Далее расписываются конкретные виды 

работы, которые сотрудник должен выполнять для достижения основной 

задачи.  

В разделе «Должностные обязанности» должностной инструкции 

указываются условия, которые должны соблюдаться специалистом по 

управлению персоналом I категории отдела по управлению персоналом и 

социальному развитию при выполнении своих функций.  

В разделе «Права» описываются права, необходимые работнику для 

осуществления возложенных на него обязанностей, а также расписывается 

порядок осуществления этих прав.  

В разделе «Ответственность» указываются виды ответственности 

специалиста по управлению персоналом I категории отдела по управлению 

персоналом и социальному развитию за несоблюдение требований 

должностной инструкции и других локальных нормативных актов 

работодателя, за результаты и последствия своей деятельности, а также за 

неприятие своевременных мер или действий, относящихся к его 

обязанностям. 

Согласно Трудовому кодексу РФ ответственность бывает 

материальной, дисциплинарной, административной и уголовной. 

В разделе должностной инструкции «Взаимоотношения» записывают 

порядок взаимодействия специалиста по управлению персоналом I категории 

отдела по управлению персоналом и социальному развитию с другими 

структурными подразделениями и должностными лицами. 

Разработанная Должностная инструкция специалиста по управлению 

персоналом I категории представлена в приложении К. 
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Заключение 

В результате выполнения выпускной квалификационной работы была 

исследована и проанализирована деятельность как Вагонного участка, так и 

отдела по управлению персоналом и социальному развитию Вагонного 

участка Пенза - структурном подразделении Куйбышевского филиала 

акционерного общества «Федеральная пассажирская компания».  

Были исследованы нормативные законодательные и методические 

документы, регламентирующие работу кадровой службы. 

По результатам анализа были разработаны рекомендации по 

усовершенствованию документирования работы с персоналом в Вагонном 

участке Пенза: 

 разработана форма  Журнала ознакомления с локальными 

нормативными документами; 

 разработана Должностная инструкция специалиста по 

управлению персоналом I категории; 

 разработан Альбом унифицированных форм Вагонного участка 

Пенза. 

Также был проведен анализ организации работы с персональными 

данными в Вагонном участке Пенза – структурном подразделении 

Куйбышевского филиала АО «ФПК» и предложены рекомендации  по 

совершенствованию организации работы с персональными данными. 
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АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО 

«ФЕДЕРАЛЬНАЯ ПАССАЖИРСКАЯ КОМПАНИЯ» 

(АО «ФПК») 

КУЙБЫШЕВСКИЙ ФИЛИАЛ 

ВАГОННЫЙ УЧАСТОК ПЕНЗА 

(ЛВЧ-1) 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ЛОКАЛЬНЫМИ НОРМАТИВНЫМИ 

АКТАМИ  

 

 

 

 

 

 Том _______________________  

Начат     «____» _________ 20__ г.  

Окончен «____» _________ 20___ г.  

Всего ____ (_____________) листов.  

 

Срок хранения __________________  

Хранить до «___» _________ 20___ г  

 

 

 

 

 

г. Пенза 
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N п/п 

Наименование 

локального нормативного 

документа 

Дата и N 

документа 

Ф.И.О. 

работника 
Должность 

Структурное 

подразделение 

Дата 

ознакомления 

Подпись 

работника 

1        

2        

3        

4        

5        

6        
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АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО 

«ФЕДЕРАЛЬНАЯ ПАССАЖИРСКАЯ КОМПАНИЯ» 

(АО «ФПК») 

КУЙБЫШЕВСКИЙ ФИЛИАЛ 

ВАГОННЫЙ УЧАСТОК ПЕНЗА 

(ЛВЧ-1) 

 

ПРИКАЗ 

 

00.00.0000         № 00 

 

О введении Альбома унифицированных форм документов 

 

В целях совершенствования документационного обеспечения 

управления деятельности Вагонного участка Пенза – структурного 

подразделения Куйбышевского филиала акционерного общества 

«Федеральная пассажирская компания», установления единого порядка 

применения форм документов 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Ведущему специалисту по управлению персоналом отдела по 

управлению персоналом и социальному развитию Кобловой И.В.: 

1.1 Подготовить и ввести в действие с 00.00.0000 Альбом 

унифицированных форм документов. 

1.2 Провести инструктивно-методическое занятие о порядке 

применения форм документов до 00.00.0000. 

1.3 Обеспечить автоматизированные рабочие места электронными 

формами Альбома унифицированных форм документов. 

2. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя 

начальника Вагонного участка – начальника отдела по управлению 

персоналом и социальному развитию Болычеву О.В. 

 

 

 

Начальник Вагонного участка   Зайцев  О.А Зайцев 
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АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО   УТВЕРЖДАЮ 

«ФЕДЕРАЛЬНАЯ ПАССАЖИРСКАЯ   Начальник 

КОМПАНИЯ»      Вагонного участка Пенза 

(АО «ФПК»)              подпись        О.А. Зайцев 

КУЙБЫШЕВСКИЙ ФИЛИАЛ   00.00.0000 

ВАГОННЫЙ УЧАСТОК ПЕНЗА 

(ЛВЧ-1) 

 

 

 

 

 

 

 

АЛЬБОМ  

УНИФИЦИРОВАННЫХ ФОРМ ДОКУМЕНТОВ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2021 
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АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО 

«ФЕДЕРАЛЬНАЯ ПАССАЖИРСКАЯ КОМПАНИЯ» 

(АО «ФПК») 

КУЙБЫШЕВСКИЙ ФИЛИАЛ 

ВАГОННЫЙ УЧАСТОК ПЕНЗА 

(ЛВЧ-1) 

 

 

____________       № ____ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Образец общего бланка организации 
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АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО 

«ФЕДЕРАЛЬНАЯ ПАССАЖИРСКАЯ КОМПАНИЯ» 

(АО «ФПК») 

КУЙБЫШЕВСКИЙ ФИЛИАЛ 

ВАГОННЫЙ УЧАСТОК ПЕНЗА 

(ЛВЧ-1) 

Дзержинского ул., д.2в, г. Пенза,440600 

Тел./факс: (8412) 58-80-11/ (8412) 58-84-16  

ОКПО 33755239, ОГРН 1097746772738, ИНН/КПП 7708709686  

_____________№__________ ┌ ┐ 

На №_________от__________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Бланк письма с продольным расположением реквизитов 
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АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО    ┌      ┐ 

«ФЕДЕРАЛЬНАЯ ПАССАЖИРСКАЯ 

 КОМПАНИЯ» 

(АО «ФПК») 

КУЙБЫШЕВСКИЙ ФИЛИАЛ 

ВАГОННЫЙ УЧАСТОК ПЕНЗА 

(ЛВЧ-1) 

 
Дзержинского ул., д.2в,  г. Пенза,440600 

Тел./факс: (8412) 58-80-11/(8412) 58-84-16 

ОКПО 33755239, ОГРН 1097746772738,  

ИНН/КПП 7708709686  

 

_____________ №__________ 

На №_________от__________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Бланк письма с угловым расположением реквизитов 
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АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО 

«ФЕДЕРАЛЬНАЯ ПАССАЖИРСКАЯ КОМПАНИЯ» 

(АО «ФПК») 

КУЙБЫШЕВСКИЙ ФИЛИАЛ 

ВАГОННЫЙ УЧАСТОК ПЕНЗА 

(ЛВЧ-1) 

 

ПРИКАЗ 

 

_______________ №______ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Образец бланка конкретного вида документ 
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Начальнику Вагонного участка Пенза - 

структурного подразделения  

Куйбышевского филиала АО «ФПК» 

Фамилия И.О. 

от _____________________________ 

  (Ф.И.О. полностью) 

________________________________ 

 (Адрес проживания) 

____________________________________________________ 

  (паспортные данные) 

___________________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

00.00.0000 

Прошу принять меня на работу с 00.00.0000 на должность 

___________________________________    с окладом согласно штатному 

(наименование должности, структурного подразделения) 

 

расписанию. 

 подпись  И.О. Фамилия 

(Визы согласования) 

Должность 

подпись    И.О. Фамилия  

00.00.0000 

 

 

 

 

 

Унифицированная форма заявления о приеме на работу 
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Начальнику Вагонного участка Пенза - 

структурного подразделения  

Куйбышевского филиала АО «ФПК» 

Фамилия И.О. 

от _____________________________ 

  (наименование должности) 

________________________________ 

 (структурное подразделение) 

____________________________________________________ 

  (Ф.И.О. полностью)  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

00.00.0000 

В связи с _______________________________ прошу перевести меня  
(указать причину перевода) 

с должности _________________ на должность ______________________ 
  (наименование должности)   (наименование должности) 

 

 (структурное подразделение) 

с 00.00.0000 с окладом согласно штатному расписанию.  

 

 подпись  И.О. Фамилия 

  

(Визы согласования) 

Должность Должность 

подпись    И.О. Фамилия  подпись    И.О. Фамилия 

00.00.0000  00.00.0000 

 

 

 

 

Унифицированная форма заявления о переводе 
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Начальнику Вагонного участка Пенза - 

структурного подразделения  

Куйбышевского филиала АО «ФПК» 

Фамилия И.О. 

от _____________________________ 

  (наименование должности) 

________________________________ 

 (структурное подразделение) 

____________________________________________________ 

  (Ф.И.О. полностью)  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

00.00.0000 

Прошу предоставить мне ____________________________________ 
(ежегодный основной (дополнительный) оплачиваемый 

отпуск; отпуск без сохранения заработной платы; учебный; 

отпуск по беременности) 

с 00.00.0000 по 00.00.0000 на 00 календарных дней. 

 подпись   И.О. Фамилия 

 

 

 

(Визы согласования) 

Зам. начальника Вагонного участка 

подпись            И.О. Фамилия 

 

 

 

 

 

Унифицированная форма заявления о предоставлении отпуска 
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Начальнику Вагонного участка Пенза - 

структурного подразделения  

Куйбышевского филиала АО «ФПК» 

Фамилия И.О. 

от _____________________________ 

  (наименование должности) 

________________________________ 

 (структурное подразделение) 

____________________________________________________ 

  (Ф.И.О. полностью)  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

00.00.0000 

Прошу уволить меня с занимаемой должности_____________________ 

______________________________________________________________ 
(указывается причина увольнения, например: по собственному желанию в связи с прекращением действия 

трудового договора №00 от 00.00.0000;в связи с ухудшением условий труда) 

 

с 00.00.0000. 

 подпись   И.О. Фамилия 

 

(визы согласования) 

Должность 

подпись И.О. Фамилия  

00.00.0000 

 

 

 

 

 

Унифицированная форма заявления об увольнении 
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АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО 

«ФЕДЕРАЛЬНАЯ ПАССАЖИРСКАЯ КОМПАНИЯ» 

(АО «ФПК») 

КУЙБЫШЕВСКИЙ ФИЛИАЛ 

ВАГОННЫЙ УЧАСТОК ПЕНЗА 

(ЛВЧ-1) 

 

ПРИКАЗ 

 

00.00.0000         № 00 

О дисциплинарном взыскании 

В связи с/ в соответствии/ на основании_________________________ 
 (краткое описание дисциплинарного проступка, ссылка на пункт ТК РФ) 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

Объявить _____________________________________________ _____ 
 (формулировка дисциплинарного взыскания, Ф.И.О. полностью нарушителя и иная 

необходимая информация) 

__________________________________________________________________ 
 (принятое администрацией решение) 

Основание: ___________________________________________________ 
  (документ-обоснование) 

 

 

 

Начальник Вагонного участка  подпись  И.О. Фамилия 

 

 

С приказом ознакомлен 

подпись    И.О. Фамилия 

00.00.0000 

 

 

Форма приказа о дисциплинарном взыскании работника 
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АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО   УТВЕРЖДАЮ 

«ФЕДЕРАЛЬНАЯ ПАССАЖИРСКАЯ   Начальник 

КОМПАНИЯ»      Вагонного участка Пенза 

(АО «ФПК»)              подпись        О.А. Зайцев 

КУЙБЫШЕВСКИЙ ФИЛИАЛ   00.00.0000 

ВАГОННЫЙ УЧАСТОК ПЕНЗА 

(ЛВЧ-1) 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

00.00.0000  № 00 

______________________________ 
 (Кого?) 

1. Общие положения. 

2. Функции. 

3. Должностные обязанности. 

4. Права. 

5. Ответственность. 

6. Взаимоотношения. 

Должность подпись И.О. Фамилия 

С инструкцией ознакомлен  подпись  И.О. Фамилия 

 

 

Визы согласования (на оборотной стороне) 

Должность 

подпись  И.О. Фамилия 

00.00.0000 

 

 

Унифицированная форма должностной инструкции
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Приложение К 

(обязательное) 

Разработанная Должностная инструкция специалиста по 

управлению персоналом I категории  
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АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО    УТВЕРЖДАЮ 

«ФЕДЕРАЛЬНАЯ ПАССАЖИРСКАЯ    Начальник 

КОМПАНИЯ»      Вагонного участка Пенза 

(АО «ФПК»)               подпись        О.А. Зайцев 

КУЙБЫШЕВСКИЙ ФИЛИАЛ    00.00.0000 

ВАГОННЫЙ УЧАСТОК ПЕНЗА 

(ЛВЧ-1) 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

00.00.0000  № 00 

Специалиста по управлению персоналом 

I категории 

 

1. Общие положения  

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет требования к знаниям, 

умениям специалиста по управлению персоналом, а также определяет трудовые функции, 

должностные обязанности, права и ответственность специалиста по управлению 

персоналом I категории отдела по управлению персоналом и социальному развитию 

Вагонного участка Пенза.  

1.2. Решение о назначении на должность специалиста по управлению 

персоналом I категории  и об освобождении от должности принимается начальником 

Вагонного участка Пенза. 

1.3. Специалист по управлению персоналом I категории принадлежит к 

категории «специалисты».  

1.4. На должность специалиста по управлению персоналом I категории 

принимается лицо, имеющее среднее профессиональное образование (программа 

подготовки специалистов среднего звена), или дополнительное профессиональное 

образование (программы профессиональной переподготовки, программы повышения 

квалификации) без опыта практической работы.  

1.5. Специалист по управлению персоналом I категории подчиняется 

заместителю начальника Вагонного участка Пенза - начальнику отдела по управлению 

персоналом и социальному развитию.  

1.6. В период отсутствия специалиста по управлению персоналом I категории 

его функциональные обязанности, ответственность, права передаются иному 

должностному лицу, назначенному в установленном порядке.  

1.7. Специалист по управлению персоналом I категории в своей деятельности 

руководствуется:  

1.7.1. Действующими нормативными документами по вопросам выполняемой 

работы; 

1.7.2. Уставом АО «ФПК», локальными нормативными актами компании; 
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1.7.3. Настоящей должностной инструкцией. 

1.8. Специалист по управлению персоналом I категории должен знать:  

1.8.1. Трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового 

права; 

1.8.2. Профессиональный стандарт «Специалист по управлению персоналом», 

утвержденный приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 06 октября 2015 года № 691н; 

1.8.3. 3аконодательство Российской Федерации в сфере работы с персональными 

данными; 

1.8.4. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные 

документы вышестоящих и других органов, касающиеся работы с кадрами, вопросов 

подготовки и повышения квалификации работников; 

1.8.5. Локальные нормативные акты компании, регулирующие порядок 

оформления документов по кадрам Вагонного участка Пенза – структурного 

подразделения Куйбышевского филиала АО «ФПК»; 

1.8.6. Порядок оформления,  ведения и хранения документов по кадрам; 

1.8.7. Порядок учета движения кадров и составление установленной отчетности; 

1.8.9. Порядок расчета стажа, льгот компенсаций, оформления пенсий работникам; 

1.8.10. Структуру и штат Вагонного участка Пенза; 

1.8.11.Перспективы развития Вагонного участка Пенза; 

1.8.12.Положения о работе квалификационных и аттестационных комиссий; 

1.8.13. Формы, виды и методы профессиональной ориентации и 

профессионального обучения; 

1.8.14. Порядок ведения отчетности по кадрам, по подготовке и повышению 

квалификации работников; 

1.8.15. Основы документооборота и документационного обеспечения; 

1.8.16. Правила и нормы охраны труда, противопожарной безопасности; 

1.8.17. Правила внутреннего трудового распорядка Вагонного участка Пенза; 

1.8.18. Нормы этики и делового общения. 

1.8.19. Базовые знания работы в системе ЕКАСУТР, структурное построение 

информационных систем и особенности работы с ними. 

1.9. Специалист по управлению персоналом I категории должен уметь: 

1.9.1. Разрабатывать проекты организационных и распорядительных документов по 

персоналу; 

1.9.2. Оформлять документы в соответствии с требованиями гражданского, 

трудового законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами 

компании; 

1.9.3. Оформлять учетные документы, предоставляемые в государственные органы, 

профессиональные союзы и другие представительные органы работников; 

1.9.4. Вести учет и регистрацию документов в системе ЕКАСУТР и на 

материальных носителях; 

1.9.5. Организовывать хранение документов в соответствии с требованиями 

трудового, архивного законодательства Российской Федерации и локальными 

нормативными актами компании; 
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1.9.6. Работать с информационными системами и базами данных по ведению учета, 

движению персонала; 

1.9.7. Работать с информационными системами и базами данных по ведению 

статистической и отчетной информации по персоналу; 

1.9.8. Контролировать присутствие работников на рабочем месте; 

1.9.9. Вести деловую переписку; 

1.9.10. Соблюдать нормы этики делового общения. 

2. Трудовые функции 

2.1. Документационное обеспечение работы с персоналом: 

2.1.1. Ведение организационной и распорядительной документации по персоналу; 

2.1.2. Ведение документации по учету и движению кадров; 

2.1.3. Администрирование процессов и документооборота по учету и движению 

кадров, представлению документов по персоналу в государственные органы. 

3. Должностные обязанности 

Специалист по кадровому делопроизводству исполняет следующие обязанности: 

3.1. Ведет учет личного состава участка, цехов и подразделений в соответствии с 

унифицированными формами первичной документации. 

3.2. Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с 

трудовым законодательством, положениями, инструкциями, приказами. 

3.3. При приеме и переводе на другую работу знакомит работников с Правилами 

внутреннего распорядка, должностными инструкциями с другими руководящими и 

нормативными документами АО «ФПК». 

3.4. Ведет книгу приказов начальника Вагонного участка Пенза по личному 

составу. 

3.5. Формирует и ведет личные дела работников Вагонного участка Пенза, вносит 

в них изменения, связанные с трудовой деятельностью. 

3.6. Заполняет, своевременно вносит изменения, учитывает и хранит трудовые 

книжки, производит подсчет трудового стажа. 

3.7. Оформляет личные карточки работников унифицированной формы Т-2, 

своевременно вносит в них изменения и дополнения. 

3.8. Отправляет на согласование в сектор корпоративной безопасности 

Куйбышевского филиала АО «ФПК» документы кандидатов, претендующих на 

замещение вакантных штатных должностей. 

3.9. Выдает работникам Вагонного участка Пенза справки, удостоверяющие их 

место работы и должность. 

3.10. Заверяет копии трудовых книжек работников. 

3.11. Формирует личные дела работников предприятия к архивному хранению. 

3.12. Готовит и выдает необходимую документацию по письменным запросам 

правоохранительных органов, выдает копии документов, касающихся трудовой 

деятельности работников предприятия по их письменным заявлениям. 
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3.13. Оформляет документы работникам предприятия и поступающим на работу о 

присоединении к договору о негосударственном пенсионном обеспечении, заключенному 

между АО «ФПК» и НПФ «Благосостояние».; 

3.14. Осуществляет выдачу медицинских страховых полисов «Страховая группа 

«СОГАЗ» работникам Вагонного участка Пенза.  

4. Права 

Специалист по управлению персоналом I категории имеет право: 

4.1. Запрашивать от руководителей и специалистов отделов, цехов, участков 

учреждения информацию, необходимую  для осуществления  задач кадровой службы. 

4.2.  Направлять предложения, которые касаются кадровой политики организации. 

4.3. Информировать непосредственного начальника обо всех случаях фактического 

допущения к работе работников без надлежащего оформления в отделе по управлению 

персоналом и социальному развитию. 

4.4. Предоставлять на рассмотрение непосредственного начальника предложения 

по кадровым вопросам.  

4.5. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по 

занимаемой должности. 

4.6. Повышать квалификацию и профессиональное мастерство. 

4.7. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей 

работе и другими документами до внесения их в личное дело.  

4.8. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных 

обязанностей. 

5. Ответственность 

Специалист по кадровому делопроизводству привлекается к ответственности за: 

5.1 Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в порядке, 

установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации, 

законодательством; 

5.2. Правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей трудовой 

деятельности - в порядке, установленном действующим административным и уголовным 

законодательством Российской Федерации; 

5.3. Причинение материального ущерба учреждению - в пределах, установленных 

трудовым законодательством Российской Федерации. 

5.4. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений руководства  учреждения. 

5.5. Непринятие мер по устранению нарушений кадрового делопроизводства. 

5.6. Несоблюдение норм охраны труда, противопожарных и других правил, 

создающих угрозу деятельности учреждения, его работникам. 

6. Взаимоотношения 

6.1. Специалист по управлению персоналом I категории по вопросам своей 

деятельности взаимодействует с: 

6.1.1. бухгалтером .  

Получает: сведения о заработной плате работников (для оформления справок). 

Представляет: - табель учета рабочего времени; - копии приказов по личному составу на 

работников, практикантов и на все виды выплат (прием, увольнение, перевод, отпуск, 

командировка и др.); - записки-расчеты отпусков и увольнения; - документы на 
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компенсацию затрат за прохождение медицинского освидетельствования при приеме на 

работу, копии справок МСЭ на работающих инвалидов труда. 

6.1.2. С юрисконсультом. Получает: необходимые заключения по правовым 

вопросам и визы на документах, имеющих правовое значение. Предоставляет: проекты 

приказов, положений о структурных подразделениях, должностных (на визирование) 

инструкций работников, трудовых и гражданско-правовых договоров, соглашений на 

внесение изменений и дополнений в трудовые договоры (на предмет юридической 

чистоты). 

 

 

Приложение: 1. Обязательство о неразглашении персональных данных на 1 л. в 1 экз. 

 

 

 

 

Заместитель Вагонного участка   подпись  И.О.Фамилия 

 

 

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен(а) и один экземпляр 

должностной инструкции получен на руки. 
 

__________________    ____________________________   «_____» ______________ 20__ г. 

 (подпись)                 (расшифровка подписи)                                  (дата) 

 

 

 

 

(на оборотной стороне последнего листа) 

 

 

 

 

СОГЛАСОВАНО 

Юрисконсульт 

Куйбышевского филиала АО «ФПК» 

____________ И.О.Фамилия 

00.00.0000 
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