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Реферат 

Пояснительная записка содержит 72 листа, 10 рисунков, 41 источник, 

7 приложений. 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ, МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ, 

СПЕЦИАЛИСТ ПО ПЕРСОНАЛУ, КАДРОВАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ, 

ПЕРСОНАЛ, ТРУДОВОЙ ДОГОВОР, ПРИКАЗ, ТРУДОВАЯ КНИЖКА, 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ, ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ 

Цель выпускной квалификационной работы (ВКР) работы является 

анализ документирования работы с персоналом в Муниципальном 

учреждении культуры «Ртищевская межпоселенческая центральная 

библиотека (далее – МУК «РМЦБ») и разработка рекомендаций по его 

усовершенствованию. 

Предмет исследований: локальные нормативные документы, 

регламентирующие и сопровождающие работу с персоналом в 

МУК «РМЦБ». 

Метод исследования – наблюдение, опрос и анализ форм документов 

по группам. 

Пояснительная записка содержит пять разделов. 

В первом разделе проводится характеристика деятельности 

МУК «РМЦБ». 

Во втором разделе проводится анализ нормативной законодательной 

базы, регламентирующей работу с персоналом в МУК «РМЦБ». 

В третьем разделе анализ документирования работы с персоналом в 

МУК «РМЦБ». 

В четвертом приводятся разработанные рекомендации по 

совершенствованию документирования работы с персоналом в 

МУК «РМЦБ». 
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В пятом разделе разработаны рекомендации по защите персональных 

данных сотрудников в МУК «РМЦБ». 

Степень внедрения – рекомендации являются основой проведения 

работ по прохождению, исполнению и оформлению документации по работе 

с персоналом. 

Применение рекомендаций, основанных на действующих нормативных 

законодательных актах, нормативно-методических документах, позволят 

значительно облегчить работу по оформлению кадровой документации  

в МУК «РМЦБ». 

Результатом бакалаврской работы является разработка Альбома 

унифицированных форм кадровых документов и переработка должностной 

инструкции специалиста по персоналу. 
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Введение 

В любой организации, где есть наемные работники, должна быть 

организована работа с кадровыми документами. Кадровое делопроизводство 

организует порядок формирования документов, которые регламентируют 

отношения между работодателем и работником в учреждении. Управление 

персоналом невозможно без системы кадрового делопроизводства. 

Правильная организация кадрового делопроизводства в учреждении 

регулирует трудовые отношения работодателя и работника, не нарушая прав 

обеих сторон и не ущемляя их интересы. 

Целью кадрового делопроизводства является организация эффективной 

системы работы с кадровыми документами. 

Задача кадрового делопроизводства заключается в правильном 

оформлении всех этапов трудовых отношений между работодателем 

(предприятием) и непосредственно самим работником (персоналом). 

К кадровому делопроизводству относятся разработка и ведение 

документации, связанной с движением кадров, управлением персоналом и 

кадровым учетом, а также учетом рабочего времени сотрудников учреждения 

и расчетами с персоналом. 

Данная выпускная квалификационная работа посвящена изучению 

документирования работы с персоналом в Муниципальном учреждении 

культуры «Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») города Ртищево Саратовской области. 

Актуальность темы заключается в том, что отлаженная работа с 

кадровыми документами позволит создать систему управления персоналом, 

регламентировать трудовые отношения работодателя и работника, 

минимизировать трудовые споры и избежать нарушений при проверках со 

стороны Государственной инспекции труда РФ. Все это в целом поможет 

повысить эффективность деятельности учреждения. 
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Кадровые документы в учреждении разделены на две группы: 

 документы, которые регулируют трудовые отношения работника и 

работодателя (прием и увольнение, перевод на другую должность, оформление 

трудовых договоров и отпусков и др.); 

 документы, регулирующие трудовые отношения в целом по 

учреждению (штатное расписание, журналы регистрации, положения, 

инструкции и др.). 

Перед проведением анализа документирования работы с персоналом в 

МУК «РМЦБ» в первом разделе рассмотрим характеристику деятельности 

данного учреждения. 
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1 Характеристика деятельности МУК «РМЦБ» 

Муниципальное учреждение культуры «Ртищевская межпоселенческая 

центральная библиотека» имеет богатую историю. Основана она была 

в 1935 году. Подтверждение тому Протокол № 8 заседания Президиума 

Ртищевского городского Совета Саратовского края от 19 апреля 1935 года, в 

котором говорится: «Открытие библиотеки назначить на 29 апреля 1935 года. 

Утвердить заведующей библиотекой товарища Голованову». 

В архивных материалах есть упоминание о деятельности библиотеки 

годы Великой Отечественной войны. Летом 1943 года был начат 

капитальный ремонт городской библиотеки. В январе 1945 года заведующая 

библиотекой Шиманова начинает укомплектовывать фонд обменных 

передвижных библиотек для раненых больных, находящихся в госпитале.  

Сохранился еще один документ – Паспорт государственной массовой 

библиотеки от 21 октября 1949 года, который дает представление о 

библиотеке того времени. Она занимала часть помещения в средней  

школе № 3 площадью 83 м
2
. Отопление было печное, водопровода и 

канализации не было (Рисунок 1). 

За время своего существования библиотека несколько раз меняла адрес. 

И только в 1961 году библиотека получила светлое, просторное помещение, 

и стала называться городская библиотека имени Максима Горького.  

1 августа 1976 года произошла централизация всех библиотек города 

Ртищева и была образована Централизованная библиотечная система, 

которую возглавила центральная городская библиотека имени М. Горького.  

А в 1985 году помещение библиотеки подверглось реконструкции – к 

нему была построена двухэтажная пристройка. В этом здании, на улице 

Алексея Громова, и находится библиотека по сегодняшний день. 
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Рисунок 1 - Паспорт государственной массовой библиотеки 

В 1992 году произошло объединение двух крупных централизованных 

библиотечных систем: городской и районной. Центральная городская 

библиотека была переименована в Центральную районную библиотеку 

имени М. Горького. 

В 2001 году Ртищевская ЦБС была реорганизована и создана новая 

организация, которая стала называться Муниципальное учреждение 

культуры «Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека».  

Библиотека предлагает своим читателям справочную литературу и 

периодику, услуги Центра правовой информации, который открыт в апреле 

2005 года. 

Современная библиотека занимает площадь 900 м
2
, где располагается 

фонд в 70000 документов, комфортный читальный зал, два абонемента, 

уютный зал для встреч в литературной гостиной.  
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Муниципальное учреждение культуры «Ртищевская межпоселенческая 

центральная библиотека» имеет общедоступный сайт в сети Интернет 

https://new.mukrmcb.ru/ (Рисунок 2), на котором публикуются официальные 

данные, отчеты о проведенных мероприятиях (с фотографиями), информация 

развлекательного и познавательного характера. 

 

Рисунок 2 - Главная страница официального сайта МУК «РМЦБ» 

В настоящее время в соответствии с Уставом учреждения имеет 

«полное наименование учреждения – Муниципальное учреждение культуры 

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека», а также 

сокращенное наименование учреждения – МУК «РМЦБ»»
1
. 

Юридический адрес и адрес местонахождения: 412031, Саратовская 

область, город Ртищево, ул. Алексея Громова, дом 5. 

Учредителем МУК «РМЦБ» является Администрация Ртищевского 

муниципального района. Функции и полномочия от имени Ртищевского 

муниципального района исполняет Отдел культуры и кино администрации 

Ртищевского муниципального района Саратовской области. 

                                           
1
 Устав Муниципального учреждения культуры «Ртищевская межпоселенческая центральная 

библиотека» (утв. главой администрации Ртищевского муниципального района Саратовской области 

от 30.07.2021). 

https://new.mukrmcb.ru/
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МУК «РМЦБ» имеет в оперативном управлении обособленное 

имущество, самостоятельный баланс, лицевые счета, открытые в 

территориальном органе Федерального казначейства, Финансовом 

управлении администрации Ртищевского муниципального района. 

В состав учреждения входят: 

 центральная районная библиотека имени М. Горького 

(с функциональными отделами) – головная библиотека; 

 детская библиотека имени А.С. Пушкина с функциями 

методического центра по библиотечному обслуживанию детей и подростков; 

 городская библиотека № 2; 

 городская библиотека № 3; 

 городская библиотека № 4; 

 29 сельских библиотек Ртищевского района. 

Основные функции учреждения: 

 обеспечение библиотечного обслуживания населения с учетом 

потребностей и интересов различных возрастных групп; 

 организация библиотечного обслуживания населения Ртищевского 

района Саратовской области; 

 культурно-просветительская, информационная и образовательная 

деятельность; 

 обеспечение доступности библиотечных услуг и фондов для 

жителей муниципального района; 

 обеспечение оперативного доступа к информационным ресурсам 

других библиотек и информационных систем; 

 содействие образованию и воспитанию населения, повышения его 

культурного уровня; 

 привитие пользователям навыков информационной культуры. 

Управление деятельностью учреждения осуществляет директор 

МУК «РМЦБ». Он является единоличным исполнительным органом, 

назначается на должность и освобождается от должности распоряжением 

Учредителя данного учреждения.  
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К компетенции директора относится: 

 осуществление текущего руководства деятельностью учреждения в 

соответствии с действующими законами; 

 совершение в установленном порядке сделок от имени учреждения; 

 определение и утверждение структуры, сметы расходов, штатного 

расписания учреждения; 

 заключение договоров с физическими и юридическими лицами; 

 издание приказов, распоряжений, выдача доверенностей, 

утверждение локальных актов, инструкций по вопросам, входящим в 

компетенцию учреждения, обязательных для выполнения всеми работниками 

библиотеки; 

 осуществление приема на работу работников, заключение, внесение 

и прекращение трудовых договоров; 

 заключение Коллективного договора; 

 утверждение Правил внутреннего трудового распорядка; 

 обеспечение соблюдения правил и нормативных требований 

охраны труда, противопожарной безопасности, санитарно-технического и 

противоэпидемического режима; 

 определение структуры аппарата управления, численность и 

квалификационный состав работников в соответствии с утвержденными 

нормативными документами; 

 осуществление кадровых перестановок по учреждению, 

применение к работникам меры поощрения и наказания. 

Организационная структура МУК «РМЦБ» представлена на 

рисункеРисунок 3Ошибка! Источник ссылки не найден.. 

Как видно из структуры – учреждение небольшое. Штат МУК «РМЦБ» 

на 1 января 2023 года, согласно штатному расписанию, составляет 

65 человек. Из них 58 человек – основной персонал (специалисты) и 

7 человек – административный и вспомогательный персонал.  
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Рисунок 3 - Организационная структура МУК «РМЦБ» 

Отдельного самостоятельного структурного подразделения по работе с 

персоналом учреждения не имеется, а кадровым делопроизводством 

занимается специалист по персоналу, должностными обязанностями 

которого являются: 

 обработка и анализ поступающей документацию по персоналу; 

 разработка и оформление документации по персоналу (первичной, 

учетной, плановой, по социальному обеспечению, организационной, 

распорядительной); 

 регистрация, учет, текущее хранение организационной, 

распорядительной и кадровой документации по персоналу и подготовка к 

сдаче их в архив; 

 подготовка проектов документов по процедурам управления 

персоналом, учету и движению персонала; 

 организация системы движения документов по персоналу; 

 сбор и проверка личных документов работников; 

 подготовка и оформление по запросу работников и должностных 

лиц копий, выписок из кадровых документов, справок, информации о стаже, 

льготах, гарантиях, компенсациях и иных сведений о работниках; 

 выдача работникам кадровых документов о его трудовой 

деятельности; 

 доведение до сведения персонала организационных, 

распорядительных и кадровых документов учреждения; 
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 ведение учета рабочего времени работников; 

 организация документооборота по учету и движению кадров в 

учреждении; 

 организация документооборота по представлению документов по 

персоналу в государственные органы; 

 организация постановки на учет данного учреждения в 

государственных органах; 

 подготовка оригиналов, выписок, копий документов по запросу 

государственных органов, профессиональных союзов и других 

представительных органов работников; 

 подготовка уведомлений, отчетной и статистической информации 

по персоналу; 

 подготовка информации о заключении трудового или гражданско-

правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, 

замещавшим должности государственной или муниципальной службы, 

перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 участие в планировании работ по трудовой деятельности 

учреждения. 

Для проведения грамотного анализа документирования работы с 

персоналом в МУК «РМЦБ» следует рассмотреть нормативную 

законодательную базу, регламентирующую эту работу в данном учреждении, 

которой посвящается следующий раздел ВКР. 
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2 Нормативная законодательная база, 

регламентирующая работу с персоналом 

в МУК «РМЦБ» 

Свою работу специалист по персоналу ведет с учетом нормативно-

правовых актов, которые регулируют работу с персоналом. Главным 

документом является Конституция Российской Федерации
1
. В ней 

приведены виды законодательных актов Российской Федерации, и ее 

субъектов, а также отражены основы конституционного строя, права (в том 

числе и право на труд и отдых) и свободы человека, федеративное 

устройство страны. На основании статьи 37 Конституции Российской 

Федерации: «труд свободен. Каждый имеет право свободно распоряжаться 

своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. 

Принудительный труд запрещен. Каждый имеет право на труд в условиях, 

отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за 

труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного 

федеральным законом минимального размера оплаты труда, а также право на 

защиту от безработицы. Каждый имеет право на отдых. Работающему по 

трудовому договору гарантируются установленные федеральным законом 

продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, 

оплачиваемый ежегодный отпуск». 

В своей деятельности специалист по персоналу использует два важных 

кодекса: Гражданский кодекс Российской Федерации
2
 (далее – ГК РФ) и 

Трудовой кодекс Российской Федерации
3
 (далее – ТК РФ). 

ГК РФ регулирует гражданско-правовые отношения и определяет виды 

документов, создаваемых в процессе правоотношений. 

                                           
1
 Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 с 

изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020). 
2
 Гражданский Кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (ред. от 14.04.2023). 

3
 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред. от 19.12.2022, с изм. и доп., 

вступ. в силу с 01.03.2023). 
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Статья 2 ГК РФ определяет отношения, регулируемые гражданским 

законодательством: «Участниками регулируемых гражданским 

законодательством отношений, являются граждане и юридические лица. 

В регулируемых гражданским законодательством отношениях могут 

участвовать также Российская Федерация, субъекты Российской Федерации и 

муниципальные образования»
1.  

Статья 52 целиком посвящена учредительным документам. В ней 

названы виды документов и определен порядок придания им юридической 

силы. «Юридические лица, за исключением хозяйственных товариществ и 

государственных корпораций, действуют на основании уставов, которые 

утверждаются их учредителями (участниками)»
2
. 

Главы 27 и 28 целиком посвящены договору и его разновидностям. 

В них указываются требования соблюдения законов при оформлении этого 

вида документа, указаны порядок вступления договора в силу и его форма. 

Статья 432 «Договор считается заключенным, если между сторонами, в 

требуемой в подлежащих случаях форме, достигнуто соглашение по всем 

существенным условиям договора»
3
. 

ТК РФ регулирует трудовые отношения между работником и 

работодателем. Статья 2 гласит: «основными принципами правового 

регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с 

ними отношений признаются: свобода труда, включая право на труд, 

который каждый свободно выбирает или на который свободно соглашается, 

право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и 

род деятельности»
4
. 

Статья 5 определяет законодательные и иные нормативные правовые 

актов, регулирующие трудовые отношения. В этой статье Трудового кодекса 

прописана соподчиненность законодательных и нормативных актов, 

                                           
1
 Гражданский Кодекс Российской Федерации часть первая, глава 1, статья 2 от 30.11.1994 № 51-ФЗ 

(ред. от 14.04.2023). 
2
 Гражданский Кодекс Российской Федерации часть первая, глава 4, статья 52 от 30.11.1994  

№ 51-ФЗ (ред. от 14.04.2023). 
3
 Гражданский Кодекс Российской Федерации часть первая, глава 28, статья 432 от 30.11.1994  

№ 51-ФЗ (ред. от 14.04.2023). 
4
 Трудовой кодекс Российской Федерации часть первая, глава 1, статья 2 от 30.12.2001 № 197-ФЗ 

(ред. от 19.12.2022, с изм. от 11.04.2023) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2023). 
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главенство и их иерархия, что должно учитываться специалистом по 

персоналу. 

Статья 14. Определяет сроки, с которыми связаны прекращение 

трудовых прав и обязанностей работника. В ней указано, что «прекращение 

трудовых прав и обязанностей начинается на следующий день после 

календарной даты, которой определено окончание трудовых отношений». 

Порядок ведения электронного документооборота регулирует 

статья 22.1, статья 22.2 и статья 22.3. 

Статья 65 содержит перечень документов, которые необходимо 

предоставить работодателю при приеме на работу. 

Статья 66.1 регулирует порядок предоставления информации о 

трудовой деятельности в электронном виде.  

Статья 68 гласит: «прием на работу оформляется трудовым 

договором. Работодатель вправе издать на основании заключенного 

трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание 

приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора»
1
. 

Статья 115 гарантирует всем работникам «ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 

28 календарных дней»
2
. 

Глава 13 ТК РФ посвящена прекращению трудового договора, в ней 

разъяснены основания прекращения трудового договора. 

ТК РФ имеет приоритет перед всеми иными законодательными актами 

в сфере труда. В случае противоречий между ним и другими законами, 

иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права и 

действующими на территории Российской Федерации, применяются  

нормы ТК РФ. 

Специалист по персоналу в своей работе также руководствуется 

следующим рядом Федеральных законов. 

                                           
1
 Трудовой кодекс Российской Федерации часть третья, глава 11, статья 68 от 30.12.2001 № 197-ФЗ 

(ред. от 19.12.2022, с изм. от 11.04.2023) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2023). 
2
 Трудовой кодекс Российской Федерации часть третья, глава 19, статья 115 от 30.12.2001 № 197-ФЗ 

(ред. от 19.12.2022, с изм. от 11.04.2023) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2023). 
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Федеральный закон «О государственной регистрации юридических 

лиц и индивидуальных предпринимателей»
1
 регулирует отношения, 

которые возникают при государственной регистрацией юридических лиц при 

их создании, реорганизации и ликвидации, а также при внесении изменений в 

их учредительные документы, при государственной регистрацией 

физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей или 

государственной регистрацией при прекращении физическими лицами 

деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, а также в связи 

с ведением государственных реестров – единого государственного реестра 

юридических лиц и единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей. 

Федеральный закон «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»
2
 регулирует отношения, которые 

возникают при осуществлении права на поиск, получение, передачу, 

производство и распространение информации, применении информационных 

технологий, обеспечении защиты информации. Закон дает определения 

основным понятиям: информация, документированная информация, 

электронный документ, обладатель информации, конфиденциальность 

информации, информационная сеть и др. 

Статья 8 определяет права доступа людей к определенным видам 

информации, а Статья 9 регламентирует ограничение на определенные 

виды информации. Статья 17 гласит: «Нарушение требований настоящего 

Федерального закона влечет за собой дисциплинарную, гражданско-

правовую, административную или уголовную ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации»
3
. 

В своей работе специалист по персоналу руководствуется 

Федеральным законом «О государственном языке Российской 

                                           
1
 Федеральный закон «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей» от 08.08.2001 № 129-ФЗ (с изм. от 14.04.2023 № 127-ФЗ). 
2
 Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» 

от 27.07.2006 № 149-ФЗ (с изм. от 29.12.2022 № 604-ФЗ). 
3
 Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» 

статья 17, от 27.07.2006 № 149-ФЗ (с изм. от 29.12.2022 № 604-ФЗ). 
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Федерации»
1
. Федеральный закон обеспечивает использование 

государственного языка Российской Федерации на всей территории 

Российской Федерации, защиту и развитие языковой культуры. 

Федеральным законом «О персональных данных»
2
 устанавливает 

требования и правила обработки персональных данных. Также закон дает 

определения таким терминам как персональные данные, оператор, обработка 

персональных данных и др.  

Федеральный закон «Об электронной подписи»
3
 регулирует 

использование электронных подписей. Закон определяет принципы 

использования электронных подписей, а также их виды. 

Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации»
4
 

регулирует отношения в сфере организации хранения, комплектования, учета 

и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов независимо от их форм собственности, а также 

отношения в сфере управления архивным делом в Российской Федерации в 

интересах граждан, общества и государства. В соответствии со статьей 22.1 

«документы по личному составу, законченные делопроизводством 

до 1 января 2003 года, хранятся 75 лет. Документы по личному составу, 

законченные делопроизводством после 1 января 2003 года, хранятся 50 лет».
5
 

Федеральный закон «О страховых пенсиях»
6
 устанавливает условия 

возникновения и порядок реализации права граждан Российской Федерации 

на страховые пенсии. 

Федеральный закон «Об обязательном пенсионном страховании в 

Российской Федерации»
1
 устанавливает «основы государственного 

                                           
1
 Федеральный закон «О государственном языке Российской Федерации» от 01.06.2005 № 53-ФЗ (с 

изм. от 28.02.2023 № 52-ФЗ). 
2
 Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изм. от 06.02.2023  

№ 8-ФЗ). 
3
 Федеральный закон «Об электронной подписи» от 06.04.2011 № 63-ФЗ (с изм. от 28.12.2022  

№ 569-ФЗ). 
4
 Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 № 125-ФЗ (с изм. 

от 14.07.2022 № 339-ФЗ). 
5
 Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» глава 5, статья 22.1 от 

22.10.2004 № 125-ФЗ (с изм. от 14.07.2022 № 339-ФЗ). 
6
 Федеральный закон «О страховых пенсиях» от 28.12.2013 № 400-ФЗ (с изм. от 18.03.2023  

№ 76-ФЗ). 
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регулирования обязательного пенсионного страхования в Российской 

Федерации, регулирует правоотношения в системе обязательного 

пенсионного страхования, он также определяет правовой статус субъектов 

обязательного пенсионного страхования, основания появления и порядок 

осуществления их прав и обязанностей, ответственность субъектов 

обязательного пенсионного страхования». 

Федеральный закон «О государственном пенсионном обеспечении 

в Российской Федерации»
2
 определяет условия возникновения права на 

пенсию по государственному пенсионному обеспечению. Закон также 

определяет порядок ее назначения. 

Федеральный закон «Об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного пенсионного страхования»
3
 устанавливает 

правовые основы и принципы организации индивидуального 

(персонифицированного) учета сведений о гражданах Российской 

Федерации, учет сведений об их трудовой деятельности в целях реализации 

обеспечения их прав в системе обязательного пенсионного страхования. 

Федеральный закон «Об обязательном медицинском страховании в 

Российской Федерации»
4
 регулирует отношения, возникающие в связи с 

осуществлением обязательного медицинского страхования. 

Федеральный закон «О социальной защите инвалидов Российской 

Федерации»
5
 определяет государственную политику в области социальной 

защиты инвалидов в Российской Федерации. Закон определяет меры по 

социальной защите инвалидов, кроме социальных поддержки и 

обслуживания, которые относятся к полномочиям государственной власти 

субъектов Российской Федерации. 

                                                                                                                                        
1
 Федеральный закон «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации» 

от 15.12.2001 № 167-ФЗ (с изм. от 18.03.2023 № 64-ФЗ). 
2
 Федеральный закон «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» 

от 15.12.2001 № 166-ФЗ (с изм. от 28.04.2023 № 137-ФЗ). 
3
 Федеральный закон «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования» от 01.04.1996 № 27-ФЗ (с изм. от 28.12.2022 № 569-ФЗ). 
4
 Федеральный закон «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации» 

от 29.11.2010 № 326-ФЗ (с изм. от 19.12.2022 № 519-ФЗ). 
5
 Федеральный закон «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» от 24.11.1995 

№ 181-ФЗ (с изм. от 28.12.2022 № 569-ФЗ). 
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Федеральный закон «О независимой оценке квалификации»
1
 

устанавливает порядок проведения независимой квалификации работников и 

лиц, претендующих на осуществления определенного вида трудовой 

деятельности. 

К нормативным актам, которые затрагивают процесс 

документирования работы с персоналом относятся и Законы Российской 

Федерации. 

Закон Российской федерации «О занятости населения в Российской 

Федерации»
2
 «определяет правовые, экономические и организационные 

основы государственной политики содействия занятости населения».  

Устанавливает обязанность работодателя при сокращении штатного состава 

и расторжении трудовых договоров с работниками. 

Закон Российской Федерации «О языках народов Российской 

Федерации»
3
 определяет использование государственного языка в 

официальном делопроизводстве и в оформлении кадровой документации. 

В своей работе специалист по персоналу использует положения Указа 

Президента Российской Федерации «Об утверждении перечня сведений 

конфиденциального характера»
4
, который утвердил перечень сведений 

конфиденциального характера. К ним относятся:  

 служебные сведения;  

 сведения, связанные с профессиональной деятельностью;  

 сведения, связанные с коммерческой деятельностью;  

 сведения о сущности изобретения; 

  сведения о фактах и событиях частной жизни гражданина, которые 

позволяют идентифицировать его личность; сведения об обстоятельствах 

дела или судебного процесса. 

Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации «Об утверждении формы, порядка ведения и хранения 

                                           
1
 Федеральный закон «О независимой оценке квалификации» от 03.07.2016 № 238-ФЗ. 

2
 Закон Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации» от 19.04.1991 

№ 1032-1 (с изм. от 28.12.2022 № 569-ФЗ). 
3
 Закон Российской Федерации «О языках народов Российской Федерации» от 25.10.1991 № 1807-1 

(с изм. от 11.06.2021 № 182-ФЗ). 
4
 Указ Президента Российской Федерации «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального 

характера» от 06.03.1997 № 188 (ред. от 13.07.2015). 
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трудовых книжек»
1
 устанавливает порядок ведения и хранения трудовых 

книжек, выдачи дубликата трудовой книжки или при увольнении, а также 

при подаче работником заявления о предоставлении ему работодателем 

сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 ТК РФ
2
. 

Для оформления почтового адреса специалист по персоналу использует 

Приказ Минкомсвязи России «Об утверждении Правил оказания услуг 

почтовой связи»
3
. В соответствии с пунктом 22 реквизиты адреса пишутся в 

следующем порядке:  

 для юридического лица - полное или краткое наименование, для 

гражданина - фамилия, имя, отчество;  

 банковские реквизиты (для почтовых переводов, направляемых 

юридическому лицу или принимаемых от юридического лица);  

 название улицы, номер дома, номер квартиры;  

 название населенного пункта (города, поселка и т.п.);  

 название района;  

 название республики, края, области, автономного округа (области);  

 название страны (для международных почтовых отправлений);  

 почтовый индекс. 

Постановление Правления ПФ РФ «Об утверждении единой формы 

"Сведения для ведения индивидуального (персонифицированного) учета и 

сведения о начислениях страховых взносах на обязательное социальное 

страхование от несчастных случаях на производстве и профессиональных 

заболеваний (ЕФС-1)" и порядке ее заполнения»
4
 утверждает единую 

форму «Сведения для ведения индивидуального (персонифицированного) 

                                           
1
 Приказ Минтруда России «Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых 

книжек» от 19.05.2021 № 320н (зарегистрировано в Минюсте России 01.06.2021 № 63748). 
2
 Трудовой кодекс Российской Федерации часть третья, глава 11, статья 66 от 30.12.2001 № 197-ФЗ 

(ред. от 19.12.2022, с изм. от 11.04.2023) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2023). 
3
 Приказ Минкомсвязи России «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи» 

от 31.07.2014 № 234 (ред. от 19.11.2020) (зарегистрировано в Минюсте России 26.12.2014 № 35442). 
4
 Постановление Правления ПФ РФ «Об утверждении единой формы "Сведения для ведения 

индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начислениях страховых взносах на 

обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний (ЕФС-1)" и порядке ее заполнения» от 31.10.2022 №245п (зарегистрировано в Минюсте России 

19.12.2022 № 71663).  
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учета и сведения о начислениях страховых взносах на обязательное 

социальное страхование от несчастных случаях на производстве и 

профессиональных заболеваний (ЕФС-1)» и порядок ее заполнения. 

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
1
 определяют порядок 

организации хранения, учета, использования, комплектования документов 

архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 

организации. 

Для определения сроков хранения документов специалист по 

персоналу МУК «РМЦБ» использует Перечень типовых управленческих 

архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков хранения
2
. 

При заполнении трудовых книжек, специалист по персоналу 

руководствуется Приказом Минтруда России «Об утверждении формы, 

порядка ведения и хранения трудовых книжек»
3
. 

При разработке должностных инструкций специалиста по персоналу 

организации, необходимо применять Профессиональный стандарт 

«Специалист по управлению персоналом»
4
, который устанавливает 

квалификационные требования к работникам, в частности, к образованию и 

опыту работы, и описывает, какими навыками и умениями обязаны обладать 

сотрудники организации.  

                                           
1
 Приказ 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). 
2
 Приказ Росархива «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков их хранения» от 20.12.2019 № 236 (зарегистрировано в Минюсте России 

06.02.2020 № 57449). 
3
 Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации «Об утверждении 

формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек» от 19.05.2021 № 320н (зарегистрировано в Минюсте 

России 01.06.2021 № 63748). 
4
 Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации «Об утверждении 

профессионального стандарта "Специалист по управлению персоналом"» от 09.03.2022 № 109н. 
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Специалист по персоналу в МУК «РМЦБ» в своей работе 

руководствуется Квалификационным справочником должностей 

руководителей, специалистов и других служащих
1
, в котором прописаны 

квалификационные характеристики должностей руководителей, 

специалистов и служащих. В данном справочнике содержатся требования, 

предъявляемые к уровню знаний и квалификации руководства, специалистов 

и служащих, а также обязанности работника. 

Термины и определения основных понятий, которые используются в 

области делопроизводства и архивного дела, содержатся в  

ГОСТ Р 7.0.8-2013
2
.  

При оформлении организационно-распорядительных документов 

специалист по персоналу руководствуется ГОСТ Р 7.0.97-2016
3
. Стандарт 

определяет состав реквизитов документов и правила их оформления, в том 

числе с применением информационных технологий. В приложениях к ГОСТу 

содержатся схемы расположения реквизитов документов и образцы бланков. 

Положения стандарта распространяются на документы на бумажном и 

электронном носителях. 

Важными средствами информационного обеспечения деятельности 

учреждений, предприятий и организаций являются общероссийские 

классификаторы. 

Общероссийский классификатор управленческой документации 

(ОКУД)
4
 служит основой для кодирования документов в информационно-

поисковых системах.  

Общероссийский классификатор предприятий и организаций 

(ОКПО)
1
 содержит «наименования и коды предприятий и организаций, 

                                           
1
 Квалификационный справочник должностей, руководителей, специалистов (ЕКС-2019). 

Утвержден Постановлением Минтруда России от 21.08.1998. № 37 (с изм. 27.03.2018). 
2
 ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст). 
3
 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). 
4
 ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации (утв. Постановлением 

Госстандарта России от 30.12.1993 № 299) (ред. от 01.12.2022). 
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обладающих правами и обязанностями юридического лица и необходим для 

облегчения связывания данных о юридических лицах и учета статистики». 

Документирование работы с персоналом в МУК «РМЦБ» 

регламентируется также локальными нормативными актами. К ним относятся: 

 Устав Муниципального учреждения культуры «Ртищевская 

межпоселенческая центральная библиотека»
2
 (далее – Устав МУК «РМЦБ») 

определяет структуру, функции и права учреждения; 

 Штатное расписание
3
 закрепляет структуру, численность и 

должностной состав работников учреждения с указанием должностных 

окладов; 

 Правила внутреннего распорядка
4
 регламентируют порядок приема 

и увольнения сотрудников; основные права, обязанности и ответственность 

сторон контракта или трудового договора; режим работы и время отдыха; 

применяемые к сотрудникам и работникам меры поощрения и взыскания, а 

также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в 

учреждении; 

 Положение о политике МУК «РМЦБ» в отношении обработки 

персональных данных
5
 определяет политику организации в отношении 

обработки персональных данных. 

 Положение об обработке и защите персональных данных 

работников МУК «РМЦБ»
6
 определяет порядок сбора, учета, обработки, 

накопления, использования, распространения и хранения персональных 

данных работников и гарантии конфиденциальности сведений о работнике, 

предоставленных работодателю. Главной целью данного Положения 

                                                                                                                                        
1
 Приказ Росстата «Об утверждении Положения об Общероссийском классификаторе предприятий и 

организаций (ОКПО) и взаимосвязанных с ним классификаторах» от 29.03.2017 № 211. 
2
 Устав Муниципального учреждения культуры «Ртищевская межпоселенческая центральная 

библиотека» (утв. главой администрации Ртищевского муниципального района Саратовской области  

А. В. Жуковским от 30.07.2021). 
3
 Штатное расписание Муниципального учреждения культуры «Ртищевская межпоселенческая 

центральная библиотека». (утв. директором МУК «РМЦБ» от 28.02.2023). 
4
 Правила внутреннего трудового распорядка. (утв. директором МУК «РМЦБ» 20.12.2022). 

5
 Положение о политике МУК «РМЦБ» в отношении обработки персональных данных (утв. 

приказом директора МУК «РМЦБ» от 12.12.2017). 
6
 Положение об обработке и защите персональных данных работников МУК «РМЦБ» (утв. 

приказом директора МУК «РМЦБ» № 116 от 01.09.2022). 
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является защита персональных данных работников МУК «РМЦБ» от 

несанкционированного доступа и разглашения.  

 Номенклатура дел
1
 представляет собой систематизированный 

перечень наименований дел с указанием сроков их хранения. 

 Должностная инструкция специалиста по персоналу
2
 закрепляет 

трудовую функцию и перечень обязанностей, права и ответственность 

специалиста по персоналу с учетом особенностей организации производства, 

труда и управления, а также квалификационные требования, предъявляемые 

к занятию этой должности. 

В следующем разделе ВКР приводится анализ документирования 

работы с персоналом в МУК «РМЦБ» на основе вышерассмотренной 

нормативной законодательной базы. 

                                           
1
 Номенклатура дел за 2023 год (утв. директором МУК «РМЦБ»). 

2
 Должностная инструкция специалиста по персоналу. (утв. директором МУК «РМЦБ» 

от 01.07.2016). 
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3 Анализ документирования работы с персоналом  

в МУК «РМЦБ» 

Для анализа документирования кадровых процессов, за проведение 

которых в МУК «РМЦБ» отвечает специалист по персоналу, рассмотрим 

локальные нормативные документы, регламентирующие работу 

с персоналом данного учреждения. 

3.1 Анализ локальных нормативных документов, 

регламентирующих работу с персоналом 

в МУК «РМЦБ» 

Как было сказано ранее, к основным документам, регламентирующим 

деятельность МУК «РМЦБ» относятся: 

 Устав МУК «РМЦБ» 

 Штатное расписание; 

 Правила внутреннего трудового распорядка; 

 Положение о политике МУК «РМЦБ» в отношении обработки 

персональных данных; 

 Положение об обработке и защите персональных данных 

работников МУК «РМЦБ»; 

 Должностная инструкция специалиста по персоналу; 

 Номенклатура дел. 

Копии локальных нормативных документов, регламентирующие 

работу с персоналом в МУК «РМЦБ», представлены в приложении А. 

Следует отметить, что в МУК «РМЦБ» отсутствуют такие важные 

организационные документы, регламентирующие проведение кадровых 

процедур, как: 

 Инструкция по делопроизводству; 

 Табель унифицированных форм документов; 
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 Альбом унифицированных форм документов. 

В Уставе МУК «РМЦБ» дается полное описание деятельности 

организации. В разделе «Общие положения» указано полное и сокращенное 

название организации, организационно-правовая форма, тип учреждения, 

юридический адрес и адрес местонахождения, учредитель учреждения и 

собственник его имущества, функции и полномочия собственника имущества 

учреждения, структурный состав МУК «РМЦБ». 

В следующем разделе «Цели, задачи и виды деятельности» отражены 

цель создания учреждения и его основные задачи, подробно описаны виды 

деятельности и порядок выполнения муниципального задания, а также 

порядок предоставления платных услуг. 

В разделе «Структура финансовой и хозяйственной деятельности 

учреждения» описываются вопросы, связанные с имуществом и 

собственностью учреждения, финансовое обеспечение учреждения. 

В следующем разделе указываются права и обязанности учреждения.  

Вопросы, связанные с управленческой деятельностью учреждения, а 

также руководство учреждением, права и обязанности руководителя и его 

ответственность, отражены в разделе «Управление учреждением». 

В следующих разделах приводится перечень локальных правовых 

актов, регламентирующих деятельность учреждения, порядок реорганизации 

и ликвидации учреждения, порядок внесения изменений и дополнений в 

Устав МУК «РМЦБ». 

Документ прошит, имеет отметку о регистрации, заверенной печатью 

регистрирующего органа. Страницы пронумерованы. На обороте последней 

страницы прикреплен пломбирующий лист с указанием числа страниц, 

подписи заявителя с расшифровкой, печатью. 

Анализ текста Устава МУК «РМЦБ» показал, что требования 

статьи 52 части 1 ГК РФ
1
 учтены в содержании данного организационного 

                                           
1
 Гражданский Кодекс Российской Федерации часть первая, глава 4, статья 52 от 30.11.1994  

№ 51-ФЗ (ред. от 14.04.2023). 
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документа, однако в оформлении реквизитов были обнаружены следующие 

ошибки:  

 в реквизите «Отметка о приложении» отсутствует номер 

приложения; 

 в реквизите «Гриф утверждения документа» отсутствует дата 

утверждения; 

 печать захватывает собственноручную подпись; 

 нумерация страниц начинается с титульного листа; 

 на заверительной надписи отсутствует дата подписания. 

Штатное расписание определяет структуру, штатный состав и 

штатную численность МУК «РМЦБ» в соответствии с ее Уставом 

МУК «РМЦБ», содержит перечень структурных подразделений, 

наименование должностей, специальностей, профессий с указанием 

квалификации, сведения о количестве штатных единиц. 

Анализ показал, что при оформлении штатного расписания в МУК 

«РМЦБ» специалист по персоналу использует унифицированную форму 

№ Т-3
1
. На последнем листе штатного расписания проставлены подписи 

специалиста по персоналу, экономиста и главного бухгалтера. 

На титульном листе стоит отметка об утверждении штатного 

расписания руководителем учреждения и отметка о согласовании с 

председателем первичной профсоюзной организации. 

В оформлении реквизитов документа были обнаружены следующие 

ошибки:  

 в реквизите «Наименование организации – автора документа» 

отсутствует сокращенное наименование, закрепленное в Уставе учреждения; 

 неверно оформлен реквизит «Гриф утверждения документа» - 

утверждено директором и документом, отсутствует расшифровка подписи; 

 печать перекрывает собственноручную подпись; 

                                           
1
 Постановление Госкомстата РФ «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной 

документации по учету труда и его оплаты» от 05.01.2004 № 1. 
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 неверно оформлен реквизит «Гриф согласования документа» - 

отсутствует расшифровка подписи; 

 не указан период, на который составляется штатное расписание; 

 неверно оформлен реквизит «Подпись» - подписи внесены в 

табличную форму, в расшифровке должны указываться инициалы, затем 

фамилия. 

Правила внутреннего трудового распорядка регламентирует в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы 

регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 

Текст Правил внутреннего трудового распорядка включает следующие 

разделы: 

1. Общие положения. 

2. Порядок приема на работу работников. 

3. Порядок увольнения работников. 

4. Основные права и обязанности Работодателя. 

5. Основные права и обязанности работников библиотеки. 

6. Режим работы. 

7. Время отдыха. 

8. Заработная плата, социальное страхование. 

9. Поощрения за успехи в труде. 

10. Меры взыскания, применяемые к работникам. 

11. Ответственность Работника. 

12. Ответственность Работодателя. 

13. Диспансеризация. 

14. Учет и расследование микротравм. 

15. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой 

деятельности работников. 
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16. Дополнительные особенности обеспечения трудовых прав 

работников. 

Содержание разделов Правил внутреннего трудового распорядка 

полностью соответствуют требованиям статьи 189 ТК РФ
1
. 

В оформлении реквизитов документа были обнаружены следующие 

ошибки: 

 документ оформлен не на общем бланке; 

 гриф утверждения документа проставлен должностным лицом и 

приказом; 

 гриф согласования документа не содержит даты согласования. 

Реквизиты протокола должны быть указаны в скобках; 

 отсутствуют реквизиты «Дата документа» и «Регистрационный 

номер документа». 

В тексте используются маркированные списки, аббревиатура «РФ» 

указана без расшифровки, отсутствует нумерация страниц. 

Положение о политике МУК «РМЦБ» в отношении обработки 

персональных данных (далее – Положение о политике МУК «РМЦБ») 

определяет политику организации в отношении обработки персональных 

данных. Документ разработан с целью защиты прав и свобод человека и 

гражданина при обработке персональных данных, в том числе защиты прав 

на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну. 

Содержание разделов Положения о политике МУК «РМЦБ» 

разработаны в соответствии со статьей 18.1 Федерального закона  

«О персональных данных»
2
, но в оформлении реквизитов были 

обнаружены следующие ошибки: 

 документ оформлен не на общем бланке; 

 отсутствует реквизит «Наименование организации – автора 

документа»; 

                                           
1
 Трудовой кодекс Российской Федерации часть третья, глава 29, статья 189 от 30.12.2001 № 197-ФЗ 

(ред. от 19.12.2022, с изм. от 11.04.2023) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2023). 
2
 Федеральный закон «О персональных данных», глава 4, статья 18.1 от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изм. 

от 06.02.2023 № 8-ФЗ). 
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 печать перекрывает собственноручную подпись; 

 реквизиты «Наименование вида документа» и «Заголовок к тексту» 

объединены. 

В тексте отсутствует абзацный отступ, используются маркированные 

списки, а также отсутствует нумерация страниц. 

Положение об обработке и защите персональных данных 

работников МУК «РМЦБ» (далее – Положение об обработке и защите 

персональных данных) регламентирует сбор, учет, обработку, накопление, 

использование, распространение и хранение персональных данных 

работников МУК «РМЦБ». 

Положение об обработке и защите персональных данных содержит 

состав персональных данных, которые работник сообщает работодателю и 

перечень документов, которые содержат персональные данные работников. 

Положение об обработке и защите персональных разработано в 

соответствии со статьями 86
1
, 87

2
 ТК РФ и статьей 18.1 Федерального 

закона «О персональных данных»
3
. 

В оформлении реквизитов документа были обнаружены следующие 

ошибки: 

 оформлен не на общем бланке; 

 неверно оформлен реквизит «Отметка о приложении» - документ 

утверждается директором, при этом являясь приложением к приказу, слово 

приказ должен содержать наименование организации, сначала указывается 

дата, а затем номер приказа. Дата приказа содержит «г.» при использовании 

цифрового написания; 

 реквизит «Гриф согласования документа» не выровнен, не 

содержит даты подписания, неверно расположены подпись и расшифровка 

подписи; 

 реквизит «Заголовок к тексту» написан заглавными буквами; 

                                           
1
 Трудовой кодекс Российской Федерации часть третья, глава 14, статья 86 от 30.12.2001 № 197-ФЗ 

(ред. от 19.12.2022, с изм. от 11.04.2023) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2023). 
2
 Трудовой кодекс Российской Федерации часть третья, глава 14, статья 87 от 30.12.2001 № 197-ФЗ 

(ред. от 19.12.2022, с изм. от 11.04.2023) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2023). 
3
 Федеральный закон «О персональных данных», глава 4, статья 18.1 от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изм. 

от 06.02.2023 № 8-ФЗ). 
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 неверно оформлен реквизит «Отметка о приложении» в 

приложениях к документу. 

В тексте отсутствует абзацный отступ, используются маркированные 

списки, отсутствует нумерация страниц. 

Должностная инструкция специалиста по персоналу – это 

внутренний документ, закрепляющий трудовую функцию и перечень 

обязанностей, права и пределы ответственности специалиста по персоналу с 

учетом особенностей организации производства, труда и управления, а также 

квалификационные требования, предъявляемые к занятию этой должности.  

Должностная инструкция специалиста по персоналу разработана на 

основании Профессионального стандарта, введенного в действие в июле 

2016 года. В сентябре 2022 года в профессиональный стандарт специалиста 

по персоналу
1
 были внесены изменения. При анализе должностной 

инструкции специалиста по персоналу было установлено, что текст 

инструкции не противоречит новому профстандарту.  

Текст должностной инструкции специалиста по персоналу состоит из 

следующих разделов: 

1. Общие положения. В данном разделе перечислены нормативные 

акты, которыми должен руководствоваться работник, а также описана 

область деятельности работника, назначение и освобождение его от 

должности, квалификационные требования к работнику. 

2. Функциональные обязанности.  

3. Должностные обязанности. В разделе прописаны основные 

обязанности и конкретные виды работ, выполняемые работником. 

4. Права. Раздел устанавливает права, необходимые работнику для 

выполнения возложенных на него обязанностей. 

5. Ответственность. В разделе указывается за что работник (в 

данном случае, специалист по персоналу) несет ответственность. 

                                           
1
 Профессиональный стандарт «Специалист по управлению персоналом» утв. приказом 

Министерства труда и социальной защиты РФ от 09.03.2022 № 109н. 
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6. Условия работы. В разделе прописываются конкретные условия 

работы работника в соответствии с Правилами внутреннего распорядка. 

7. Право подписи (лист ознакомления). Раздел содержит подписи 

разработчика должностной инструкции (директора) и лист согласования 

(подпись сотрудника). 

В МУК «РМЦБ» должностные инструкции составляются в двух 

экземплярах: один хранится в кадровой службе (в личном деле сотрудника), 

второй экземпляр выдается на руки непосредственно сотруднику.  

В оформлении реквизитов были обнаружены следующие ошибки:  

 документ оформлен не на общем бланке; 

 отсутствует реквизит «Наименование организации – автора 

документа»; 

 печать перекрывает собственноручную подпись; 

 объединены реквизиты «Наименование вида документа» и 

«Заголовок к тексту»; 

 отсутствует реквизит «Дата документа»; 

 отсутствует реквизит «Регистрационный номер документа»; 

 отсутствует реквизит «Место составления или издания документа»; 

 директор подписывает и утверждает документ; 

 в реквизите «Подпись» инициалы стоят после фамилии; 

 в реквизите «Виза» отсутствует дата ознакомления с документом; 

 отсутствует реквизит «Гриф согласования документа». 

В документе отсутствует раздел «Взаимодействия», отсутствует 

абзацный отступ, используются маркированные списки, отсутствует 

нумерация страниц. 

Номенклатура дел разрабатывается на основании Перечня 2019 года
1
. 

Номенклатура дел в организации на предстоящий календарный год 

                                           
1
 Приказ Росархива «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков их хранения» от 20.12.2019 № 236 (зарегистрировано в Минюсте России 

06.02.2020 № 57449). 



36 

составляется в последнем квартале текущего года и вводится в действие с 

1 января следующего календарного года. Она пересматривается один раз в 

пять лет, если задачи учреждения не изменяются. В случае изменения 

функций и структуры организации разрабатывается новая номенклатура дел. 

Анализ показал, что в МУК «РМЦБ» номенклатура дел оформлена на 

основании приложения № 26 к Правилам № 526
1
, но несмотря на это были 

допущены следующие ошибки: 

 присутствует реквизит «Справочные данные об организации»; 

 неверно оформлен реквизит «Гриф утверждения документа» – 

слово «УТВЕРЖДАЮ» заключено в кавычки, отсутствует дата утверждения; 

 отсутствует реквизит «Дата документа»; 

 отсутствует реквизит «Регистрационный номер документа»; 

 отсутствует реквизит «Место составления (издания) документа»; 

 неверно оформлен реквизит «Подпись» – не выровнен, инициалы 

стоят после фамилии. 

Рассмотрев и проанализировав документы, регламентирующие 

кадровую деятельность МУК «РМЦБ», можно сделать вывод, что при 

оформлении документов допущены определенные неточности и 

несоответствия ГОСТу Р 7.0.97-2016. 

В следующем подразделе рассмотрим порядок проведения кадровых 

процедур. 

3.2 Анализ документирования кадровых процедур  

в МУК «РМЦБ» 

В процессе трудовой деятельности МУК «РМЦБ» осуществляется 

документирование следующих кадровых процедур: 

 прием на работу; 

 оформление отпусков; 

                                           
1
 Приказ Министерства культуры Российской Федерации «Об утверждении правил организации 

хранения, комплектования, учёта 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. 
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 перевод; 

 увольнение. 

Оформление документов по вышеуказанным процедурам 

осуществляется без использования специальных программ, а путем 

заполнения форм документов, сохраненных в MS Word. Их регистрация 

производится в электронных журналах, в зависимости от вида кадровых 

процедур. 

3.2.1 Анализ процедуры приема на работу 

При анализе было выявлено, что в МУК «РМЦБ» в период с 2019 

по май 2023 годы были приняты 81 сотрудник. В 2019 году – 46 человек, в 

2020 году – 4 человека, в 2021 – 17 человек, в 2022 – 14 человек. 

На рисункеРисунок 4 представлено процентное соотношение принятых 

работников в период с 2019 по май 2023 годы. 

 

Рисунок 4 - Процентное соотношение приема на работу в МУК «РМЦБ» 

Как видно из диаграммы большое количество сотрудников было 

принято в 2019 году, это связано с участием библиотеки в государственной 

программе временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в 

возрасте от 14 до 18 лет в летний период.  

Порядок действий специалиста по персоналу при оформлении приема 

на работу нового сотрудника представлен на рисунке Рисунок 5. 
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Рисунок 5 – Алгоритм работы специалиста по персоналу при документировании 

приема на работу в МУК «РМЦБ» 
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Информация о вакантных местах в МУК «РМЦБ» размещается через 

Государственное казенное учреждение Саратовской области «Центр занятости 

населения города Ртищево» (далее – ГКУ СО «ЦЗН г. Ртищево») на портале 

«Работа в России» (https://trudvsem.ru/). 

Процедуру приема будущего сотрудника на работу в МУК «РМЦБ» 

осуществляет специалист по персоналу. Сначала претендент на должность в 

МУК «РМЦБ» проходит собеседование с директором данного учреждения. 

При собеседовании присутствует специалист по персоналу. Итогом 

собеседования является устное распоряжение руководителя о соответствии 

или несоответствии претендентам к требованиям. При соответствии 

претендента предъявляемым к должности требованиям, специалист по 

персоналу проверяет у него следующие необходимые документы, 

представляемые при приеме на работу: 

 документ, удостоверяющий личность (паспорт); 

 трудовая книжка. За исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или сотрудник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования (СНИЛС) или документ, подтверждающий регистрацию в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в 

форме электронного документа; 

 свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом 

органе на территории Российской Федерации (ИНН); 

 документы об образовании (диплом); 

 документы воинского учета для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

 справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 

уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

https://trudvsem.ru/
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осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

 справка о сумме заработной платы за 1 год форма 2НДФЛ (для 

бухгалтерии); 

 банковские реквизиты для начисления заработной платы на карту 

(при наличии) или оформляется макет карты. 

В процессе анализа выявлено, что данный пакет документов не 

противоречит статьи 65 ТК РФ
1
. 

Претендент пишет заявление в свободной форме от руки, в котором 

указывает следующие сведения:  должность, наименование подразделения, дату 

начала работы, характер деятельности (основная, временная или 

совместительство). Если сотрудник принимается на основную работу, то в 

тексте заявления он не указывается характер работы. При временном 

трудоустройстве или совместительство, претендент указывает в заявлении 

статьи ТК РФ, на основании которых возможен прием на работу. 

Копия документов, составляемые при приеме сотрудника, 

представлены в приложении Б. 

Представленный для исследований документ соответствует основным 

требованиям. Выявлены некоторые ошибки: 

 в адресате отсутствует словосочетание «проживающей (его) по 

адресу»; 

 в реквизите «Резолюция»» отсутствует дата резолюции; 

 в тексте написание дат используется разный стиль оформления; 

  неверно оформлен реквизит «Подпись», т.е. в расшифровке 

подписи инициалы стоят после фамилии. 

Прием на работу в МУК «РМЦБ», как правило, осуществляется без 

испытательного срока. В отдельных случаях, на усмотрение директора, 

применяется прием на работу с испытательным сроком. 

После подписания заявления о приеме на работу претендент пишет 

«Согласие на обработку его персональных данных». 

                                           
1
 Трудовой кодекс Российской Федерации часть третья, глава 11, статья 65 от 30.12.2001 № 197-ФЗ 

(ред. от 19.12.2022, с изм. от 11.04.2023) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2023). 



41 

После специалист по персоналу  оформляет проект трудового договора 

в двух экземплярах, с указанием сведений в соответствии со статьей 67 ТК 

РФ
1
и штатным расписанием МУК «РМЦБ». 

Трудовой договор состоит из следующих разделов: 

1. Преамбула.  

2. Общие положения. 

3. Права и обязанности работника. 

4. Права и обязанности работодателя. 

5. Оплата труда. 

6. Рабочее время и время отдыха. 

7. Виды и условия социального страхования и меры социальной 

поддержки. 

8. Ответственность сторон трудового договора. 

9. Изменение и прекращение трудового договора. 

10. Заключительные положения. 

11. Адреса и реквизиты сторон. 

12. Подписи сторон и отметка о получении работником второго 

экземпляра договора. 

Регистрирует его в Журнале регистрации трудовых договоров. Вновь 

принимаемого сотрудника ознакамливают с локальными нормативными 

актами учреждения, указанными в трудовом договоре. После директор МУК 

«РМЦБ» и поступающий на работу проставляют свои подписи на 2-х 

экземплярах. Затем один экземпляр передается сотруднику, а второй 

экземпляр специалист по персоналу помещает на хранение в личное дело 

вновь принятого на работу сотрудника. В обязательном порядке сотрудник 

на экземпляре трудового договора, который хранится в МУК «РМЦБ», 

подтверждает его получение на руки своей подписью.  

В результате анализа разделов трудового договора было выявлено, что 

он соответствует требованиям статьи 57 ТК РФ
1
, но в оформлении 

реквизитов данного документа обнаружены следующие ошибки: 

                                           
1
 Трудовой кодекс Российской Федерации часть третья, глава 11, статья 67 от 30.12.2001 № 197-ФЗ 

(ред. от 19.12.2022, с изм. от 11.04.2023) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2023). 
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 неверно расположен реквизит «Регистрационный номер документа», 

т.к. он объединен с реквизитом «Наименование вида документа»; 

 при оформлении реквизита «Дата документа» используется и словесно-

цифровой и цифровой способ написания дат; 

 неверно расположен реквизит «Место составления (издания) 

документа», а также в наименовании административно-территориального 

деления не указана буква «г.»; 

 объединены разделы «Адреса и реквизиты сторон» и «Подписи 

сторон», а также в них не указано сокращенное наименование учреждения; 

 в расшифровках подписях инициалы стоят после фамилии; 

 отсутствует дата в отметке о получении трудового договора 

работником. 

На основании подписанного трудового договора специалист по 

персоналу готовит проект приказа о приеме на работу нового сотрудника, 

используя при этом унифицированную форму № Т-1
2
. 

В результате анализа данного документа выявлено, что, несмотря на 

использование унифицированной формы № Т-1, при ее заполнении были 

допущены следующие ошибки: 

 в реквизите «Наименование организации – автора документа» 

указывается только сокращенное наименование учреждения, а полное 

наименование отсутствует; 

 отсутствует код по ОКПО; 

 отсутствует табельный номер сотрудника; 

Подготовленный проект приказа подается на подпись директору, после 

чего специалист по персоналу регистрирует его в «Журнале регистрации 

приказов по личному составу». Затем знакомит с приказом нового 

сотрудника, на котором он ставит дату и личную подпись, либо в день 

                                                                                                                                        
1
 Трудовой кодекс Российской Федерации часть третья, глава 10, статья 57 от 30.12.2001 № 197-ФЗ 

(ред. от 19.12.2022, с изм. от 11.04.2023) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2023). 
2
 Постановление Госкомстата РФ «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной 

документации по учету труда и его оплаты» от 05.01.2004 № 1. 
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приема, либо в течение трех дней. Один экземпляр подписанного приказа 

передает главному бухгалтеру МУ «ЦБ УКК Ртищевского района» для 

открытия лицевого счета. 

После подписания приказа о приеме на работу специалист по 

персоналу делает запись в трудовой книжке для нового сотрудника, если она 

у него имеется в «бумажном виде». В нее, после проставления записи с 

наименованием организации, вносит в соответствующие графы раздела 

«Сведения о работе»: 

 порядковый номер записи; 

 дату приема на работу; 

 запись о приеме на конкретную должность; 

 дату и номер приказа директора о приеме. 

В результате анализа выявлено, что заполнение в «бумажной» 

трудовой книжке сведений о приеме на работу соответствует требованиям 

Приказа Минтруда России «Об утверждении формы, порядка ведения и 

хранения трудовых книжек»
1
. 

С января 2021 года в МУК «РМЦБ» специалист по персоналу для 

работника, который принимается впервые и у него не имеется трудовой 

книжки, а также для тех, кто она имеется в «бумажном» виде, оформляет ее в 

электронном формате. С этой целью в учреждении сформирована 

электронная база данных с использованием программного обеспечения 

Социального фонда России «Spu_orb», в которую вносятся «сведения о 

трудовой деятельности» всех работников. 

Специалист по персоналу ежемесячно, но не позднее 15-го числа 

месяца следующего месяца, представляет отчет «Сведения о трудовой 

деятельности» (СЗВ-ТД) вновь принятых сотрудников в Социальный Фонд 

Российской Федерации, на основании которого формируется Единый отчет 

(ЕФС-1). Для формирования этого отчета в МУК «РМЦБ» производится в 

программе ввод анкетных данных новых сотрудников на основании их 

                                           
1
 Приказ Минтруда России «Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых 

книжек» от 19.05.2021 № 320н (зарегистрировано в Минюсте России 01.06.2021 № 63748). 
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СНИЛС. В диалоговом окне специалист по персоналу заполняет следующую 

информацию по приему на работу: 

1. Признак отмены мероприятия: 

1.1. «Исходное» (при первичном представлении). 

1.2. «Отменяемое» (при необходимости отмены ранее 

представленных сведений). 

2. Вид мероприятия: 

2.1. Прием. 

3. Дата проведения мероприятия. 

4. Должность. 

5. Структурное подразделение (при наличии). 

6. Признак, является ли принимаемый сотрудник совместителем. 

7. Вид поручаемой работы. 

8. Код выполняемой функции (с 01.01.2021). 

9. Даты начала. 

10. Указывается основание проведения мероприятия кадрового учета. 

11. Наименование документа. 

12. Дата документа. 

13. Номер. 

14. Серия (при наличии). 

После заполнения данные сохраняются и производится проверка данных. 

Файл, после проведения проверки посредством СЭД направляется в 

территориальное отделение Социального фонда Российской Федерации. 

После внесения сведений о приеме на работу в трудовую книжку 

специалист по персоналу заполняет личную карточку с использованием 

унифицированной формы № Т-2
1
.  Далее он формирует личное дело 

сотрудника, к которому приобщает все документы, связанные с его 

поступлением на работу в МУК «РМЦБ». 

В обязательном порядке поступающий на работу сотрудник проходит 

первичный инструктаж по технике безопасности и противопожарной 

                                           
1
 Постановление Госкомстата РФ «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной 

документации по учету труда и его оплаты» от 05.01.2004 № 1. 
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безопасности. Сведения о прохождении инструктажа специалист по 

персоналу заносит в специальные журналы, где будущий сотрудник ставит 

свою подпись.  

Таким образом, анализ документирования процедуры приема на работу 

в МУК «РМЦБ» показал, что этот алгоритм не отличается от стандартного. 

Они сопровождается оформлением необходимого пакета документов в 

соответствии с установленными требованиями ТК РФ. Однако МУК «РМЦБ» 

допускаются аналогичные ошибки в оформлении таких реквизитов 

документов, как: наименование организации-автора документа, даты 

документа, регистрационного номера документа, места составления 

(издания) документа, подписи 

В следующем подразделе рассмотрим процедуру оформления 

отпусков. 

3.2.2 Анализ процедуры оформления отпуска 

При анализе было выявлено, что сотрудникам МУК «РМЦБ» 

предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого составляет 28 календарных дней. Также они 

пользуются дополнительным ежегодным отпуском, где за каждый год стажа 

дается 1 день, но в общем случае - не более 10 дней. 

Алгоритм работы специалиста по персоналу при документировании 

процедуры предоставления отпуска сотрудникам представлен на рисунке 

Рисунок 6. 

Копия документов, составляемых при оформлении отпуска, 

представлены в приложении В. 

В конце каждого календарного года, за 2 недели до окончания 

текущего года, специалист по персоналу составляет график отпусков с 
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использованием унифицированной формы № Т-7
1
, в количестве 

3 экземпляров.  

 

Рисунок 6 - Алгоритм работы специалиста по персоналу при документировании 

процедуры оформления отпуска в МУК «РМЦБ» 

Анализ показал, что специалист по персоналу в  оформлении графика 

отпусков допускает ряд ошибок: 

 в реквизите «Наименование организации – автора документа» не 

указывает сокращенное наименование учреждения, закрепленное в Уставе; 

 неверно оформлен реквизит «Гриф согласования документа», т.е. 

отсутствует расшифровка подписи; 

 отсутствует код по ОКПО; 

 отсутствуют табельные номера. 

Подготовленный график отпусков подписывает специалист по 

персоналу, а затем утверждает директор МУК «РМЦБ». В МУК «РМЦБ» 

график отпусков в обязательном порядке согласовывается с профсоюзной 

                                           
1
 Постановление Госкомстата РФ «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной 

документации по учету труда и его оплаты» от 05.01.2004 № 1. 
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организацией, которая выносит мотивированное мнение по данному вопросу 

в течение пяти рабочих дней. Гриф о согласовании проставляется на лицевой 

стороне в верхнем левом углу указанием номера и даты протокола заседания 

профкома и подписи председателя профкома. Один экземпляр графика 

отпусков хранится у директора, второй – в бухгалтерии, а третий передается 

председателю профсоюзной организации работников МУК «РМЦБ». 

Далее специалист по персоналу составляет приказ о предоставлении 

отпуска. При его оформлении используется унифицированная форма № Т-6
1
.  

В результате анализа были обнаружены следующие ошибки: 

 в реквизите «Наименование организации – автора документа» не 

указывает сокращенное наименование учреждения, закрепленное в Уставе; 

 отсутствует код по ОКПО; 

 отсутствует табельный номер сотрудника. 

Приказ о предоставлении отпуска подписывает директор 

МУК «РМЦБ». После этого специалист по персоналу регистрирует его в 

Журнале регистрации приказов по отпускам. Приказ о предоставлении 

отпуска составляется в 2 экземплярах. Один подшивается в Книгу приказов 

по отпускам, второй экземпляр отправляется в бухгалтерию для расчета 

заработной платы за отпуск.  

Специалист по персоналу за 2 недели до наступления отпуска 

оформляет сотруднику Уведомление о времени начала отпуска. При анализе 

документа были обнаружены следующие ошибки: 

 документ оформлен не на бланке письма; 

 неверно оформлен реквизит «Наименование организации – автора 

документа» - отсутствует сокращенное наименование учреждения; 

 неверно оформлен реквизит «Адресат» - расположен под 

реквизитом «Заголовок к тексту»; 

                                           
1
 Постановление Госкомстата РФ «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной 

документации по учету труда и его оплаты» от 05.01.2004 № 1. 
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 неверно оформлен реквизит «Подпись» - сначала указана 

расшифровка, потом подпись, в расшифровке инициалы стоят после 

фамилии. 

В результате анализа процедуры предоставления отпуска сотрудникам 

МУК «РМЦБ» было выявлено, что данная процедура не отличается от 

стандартной и не противоречит требованиям ТК РФ. Однако, присутствуют 

аналогичные ошибки в оформлении реквизитов документов.  

В следующем подразделе рассмотрим процедуру перевода 

сотрудников. 

3.2.3 Анализ процедуры перевода 

При анализе было выявлено, что в МУК «РМЦБ» в период с 2019 

по май 2023 годы, были переведены 24 сотрудника. В 2020 году – 2 человека, 

в 2021 году – 3 человека, в 2022 году – 5 человека, в 2023 – 14 человек. 

На рисунке Рисунок 7 представлено процентное соотношение 

переведенных работников в период с 2019 по май 2023 годы. 

 

Рисунок 7 - Процентное соотношение переводов работников в МУК «РМЦБ» 

Как видно из диаграммы, большое количество переводов в 2023 году 

связано с тем, что с 1 марта 2023 года вступил в действие обязательный 

профессиональный стандарт «Специалист информационно-библиотечной 
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деятельности»
1
. Сотрудники, не соответствующие занимаемой должности, 

были переведены на другие должности в соответствии с профстандартом. 

Алгоритм проведения перевода представлен на рисункеРисунок 8. 

 

Рисунок 8 - Алгоритм работы специалиста по персоналу при документировании 

процедуры оформления перевода в МУК «РМЦБ» 

Заявление о переводе работник пишет от руки, с указанием 

определенных сведений: должность, на которую переводится сотрудник, 

структурное подразделение и дата. 

Копии документов, составляемые при документировании перевода 

представлены в приложении Г. 

                                           
1
 Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации «Об утверждении 

профессионального стандарта "Специалист по библиотечно-информационной деятельности"» от 14.09.2022 

№ 527н (зарегистрирован 14.10.2022 № 70503). 
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В результате анализа были обнаружены следующие ошибки:  

 неверно оформлен реквизит «Резолюция»;  

 неверно оформлен реквизит «Дата документа»; 

 неверно оформлен реквизит «Подпись» - отсутствует расшифровка 

подписи. 

В день перевода оформляется дополнительное соглашение к трудовому 

договору. Соглашение составляется в двух экземплярах и подписывается 

работником и работодателем. Один экземпляр вручается работнику, на 

экземпляре работодателя проставляется отметка о вручении, заверенная 

подписью работника. Дополнительное соглашение содержит следующие 

сведения: 

 на какой период переводится работник – постоянно или временно; 

 режим работы работника; 

 размер должностного оклада работника; 

 критерии оценки эффективности деятельности работников 

МУК «РМЦБ». 

Текст Дополнительного соглашения к трудовому договору не 

противоречит требованиям ТК РФ. 

Ошибки, которые были допущены при оформлении документа: 

 неверно оформлен реквизит «Наименование вида документа»; 

 неверно оформлен реквизит «Регистрационный номер документа»; 

 неверно оформлен реквизит «Дата документа», не должен содержать 

предлог «от»; 

 неверно оформлен реквизит «Место составления (издания) документа; 

 неверно оформлены реквизиты и подписи сторон; 

 запись о получении соглашения не содержит расшифровку подписи. 

После оформления и подписания дополнительное соглашение 

регистрируется в Журнале регистрации трудовых договоров. 
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Затем оформляется приказ о переводе. Приказ составляется по 

унифицированной форме № Т-5
1
. 

В результате анализа документа были обнаружены следующие ошибки: 

 неверно оформлен реквизит «Наименование организации – автора 

документа» - отсутствует сокращенное наименование; 

 отсутствует код по ОКПО; 

 отсутствует табельный номер сотрудника. 

После подписания приказа директором, специалист по персоналу 

регистрирует в Журнале приказов по личному составу (о приеме на работу, о 

переводе и увольнении). Затем он вносит данные в программу «Spu_orb» для 

составления отчета ЕФС-1. Заполняется мероприятие кадрового учета 

(перевод): 

1. Признак отмены мероприятия: 

1.1. «Исходное» (при первичном представлении). 

1.2. «Отменяемое» (при необходимости отмены ранее 

представленных сведений). 

2. Вид мероприятия: 

2.1. Перевод. 

3. Дата проведения мероприятия. 

4. Должность. 

5. Структурное подразделение (при наличии). 

6. Признак, является ли принимаемый сотрудник совместителем. 

7. Вид поручаемой работы. 

8. Код выполняемой функции (с 01.01.2021). 

9. Даты начала. 

10. Указывается основание проведения мероприятия кадрового учета. 

11. Наименование документа. 

12. Дата документа. 

13. Номер. 

                                           
1
 Постановление Госкомстата РФ «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной 

документации по учету труда и его оплаты» от 05.01.2004 № 1. 
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14. Серия (при наличии). 

После заполнения данные сохраняются и производится проверка данных. 

Файл, после проведения проверки посредством СЭД передается в 

территориальное отделение Социального фонда Российской Федерации. 

Сведения о переводе вносятся в личную карточку № Т-2 в раздел III 

(Прием на работу и переводы на другую работу) и трудовую книжку 

работника. 

Таким образом, анализ показал, что процедура перевода в МУК «РМЦБ» 

сопровождается созданием и оформлением необходимого пакета документов, 

проверку и подготовку которых осуществляет специалист по персоналу в 

соответствии с установленными требованиями ТК РФ. Однако допускаются 

ошибки в оформлении реквизитов документов. 

В следующем разделе рассмотрим процедуру увольнения сотрудника. 

3.2.4 Анализ процедуры увольнения 

При анализе было выявлено, что в МУК «РМЦБ» в период с 2019  

по май 2023 годы, было уволено 87 сотрудников. В 2019 году – 46 человек, в 

2020 году – 7 человек, в 2021 году – 20 человек, в 2022 году – 14 человек. 

На рисунке Рисунок 9 представлено процентное соотношение 

уволенных работников за вышеуказанный период. 
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Рисунок 9 - Процентное соотношение уволенных работников в МУК «РМЦБ» 

Как видно из диаграммы, большое количество увольнений в 2019 году 

связано с участием библиотеки в государственной программе временного 

трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в 

летний период.  

Порядок действий специалиста по персоналу при увольнении 

сотрудника представлен на рисункеРисунок 10. 
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Рисунок 10 - Алгоритм работы специалиста по персоналу при документировании 

увольнений в МУК «РМЦБ» 

Основаниями для увольнения сотрудников МУК «РМЦБ» являются: 

 соглашение сторон трудового договора; 

 истечение срока действия срочного трудового договора, за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются 

и ни одна из сторон не потребовала прекращения; 

 расторжение трудового договора по инициативе работника; 

 расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

 перевод сотрудника по его просьбе или с его согласия на работу к 

другому работодателю. 
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Перечисленные основания не противоречат статье 77 ТК РФ
1
. 

Процедура увольнения начинается с личного заявления работника, 

которое пишется на имя директора не позднее, чем за 2 недели до увольнения. 

В заявлении указывается причина увольнения и дата увольнения. На заявлении 

сотрудника директор проставляет резолюцию для специалиста по персоналу, 

чтобы тот подготовил приказ об увольнении. 

Копия документов, составляемых при оформлении увольнений 

приведены в приложении Д. 

При написании заявления не используется трафаретная форма. 

В оформлении документа выявлены следующие ошибки: 

 неверно оформлен реквизит «Подпись» - отсутствует расшифровка,  

 неверно оформлен реквизит «Дата документа». 

На основании заявления и резолюции директора специалист по персоналу 

составляет проект приказа о прекращении трудового договора с работником 

(увольнении). Для этого используется унифицированная форма № Т-8
2
. 

В результате анализа данного документа обнаружены следующие 

ошибки: 

 неверно оформлен реквизит «Наименование организации – автора 

документа» отсутствует полное наименование; 

 отсутствует код ОКПО; 

 отсутствует табельный номер сотрудника. 

Вместе с приказом об увольнении в МУК «РМЦБ» специалист по 

персоналу оформляет на сотрудника записку-расчет. Для ее оформления 

используется унифицированная форма № Т-60
3
. 

При оформлении документа выявлены следующие ошибки: 

 неверно оформлен реквизит «Наименование организации – автора 

документа» отсутствует полное наименование; 

                                           
1
 Трудовой кодекс Российской Федерации часть третья, глава 13, статья 77 от 30.12.2001 № 197-ФЗ 

(ред. от 19.12.2022, с изм. от 11.04.2023) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2023). 
2
 Постановление Госкомстата РФ «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной 

документации по учету труда и его оплаты» от 05.01.2004 № 1. 
3
 Постановление Госкомстата РФ «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной 

документации по учету труда и его оплаты» от 05.01.2004 № 1. 
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 отсутствует код ОКПО; 

 отсутствует табельный номер сотрудника; 

 в реквизите «Подпись» - в расшифровке подписи инициалы стоят 

после фамилии. 

Подготовленный приказ подписывается директором и регистрируется в 

Журнале регистрации приказов по личному составу. Затем увольняемый 

работник знакомится с приказом и проставляет на нем свою подпись. Один 

экземпляр приказа подшивается в Книгу приказов по личному составу, 

второй передается в бухгалтерию для окончательного расчета с сотрудником. 

Копия приказа помещается в личное дело сотрудника. 

При увольнении сотрудника в программе «Spu_orb» заполняется 

мероприятие кадрового учета (увольнение): 

1. Признак отмены мероприятия: 

1.1. «Исходное» (при первичном представлении). 

1.2. «Отменяемое» (при необходимости отмены ранее 

представленных сведений). 

2. Вид мероприятия: 

2.1. Увольнение. 

3. Дата проведения мероприятия. 

4. Должность. 

5. Структурное подразделение (при наличии). 

6. Признак, является ли принимаемый сотрудник совместителем. 

7. Вид поручаемой работы. 

8. Код выполняемой функции (с 01.01.2021). 

9. Даты окончания. 

10. Указываются основание и причина увольнения. 

11. Указывается основание проведения мероприятия кадрового учета. 

12. Наименование документа. 

13. Дата документа. 

14. Номер. 
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15. Серия (при наличии). 

Файл, после проведения проверки посредством СЭД передается в 

территориальное отделение Социального фонда Российской Федерации. 

Затем в трудовой книжке делается запись о прекращении деятельности 

с указанием даты и причины увольнения в соответствии с приказом. После 

чего трудовая книжка выдается уволенному сотруднику. Затем специалист по 

персоналу делает соответствующую запись в Книге учета движения 

трудовых книжек. 

Анализ показал, что процедура увольнения в МУК «РМЦБ» 

сопровождается созданием и оформлением необходимого пакета документов, 

проверку и подготовку которых осуществляет специалист по персоналу в 

соответствии с установленными требованиями ТК РФ. Однако допускаются 

ошибки в оформлении реквизитов документов. 

В процессе работы были проанализированы локальные нормативные 

документы МУК «РМЦБ», а также кадровые процедуры, которые 

осуществляются в деятельности учреждения.  

В результате анализа локальных документов было выявлено, что 

список документов МУК «РМЦБ» и их содержание соответствует 

требованиям ТК РФ и другим нормативным актам. В оформлении 

документов часто допускаются ошибки в реквизитах, даже при 

использовании унифицированных форм документов. 

В следующем разделе выпускной квалификационной работы 

приводятся рекомендации, которые помогут специалисту по персоналу в 

МУК «РМЦБ» не допускать вышеперечисленных ошибок в своей работе. 
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4 Разработка рекомендаций по совершенствованию 

документирования работы с персоналом 

в МУК «РМЦБ» 

При анализе работы специалиста по персоналу в МУК «РМЦБ», были 

выявлены ошибки в оформлении документов. Для их устранения были 

разработаны следующие рекомендации: 

 по разработке Альбома унифицированных форм кадровых 

документов; 

 по разработке должностной инструкции специалиста по персоналу. 

4.1 Рекомендации по разработке Альбома 

унифицированных форм документов 

Анализ документирования работы с персоналом МУК «РМЦБ» 

показал, что даже при использовании унифицированных форм в оформлении 

реквизитов кадровых документов обнаружены аналогичные ошибки. Это 

связано с отсутствием в организации такого важного для специалиста по 

персоналу организационного документа, как Альбом унифицированных 

форм кадровых документов (далее - Альбом). Для устранения выявленных в 

ходе анализа ошибок в кадровых документах был разработан этот 

организационный документ. 

Согласно ГОСТ Р 7.0.8-2013: «альбом унифицированных форм 

документов - сборник установленных к применению унифицированных форм 

документов с указаниями по их заполнению».  

Разработка Альбома обеспечит: 

 единые правила при оформлении кадровых документов,  

 упорядочение кадрового делопроизводства,  

 ускорение изготовления и размножения кадровых документов.  
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При разработке Альбома необходимо выполнить следующее: 

 определить состав документов; 

 определить структуру Альбома; 

 унифицировать формы документов, определить реквизиты и их 

расположение на носителе информации, правила их оформления; 

 оформить Альбом. 

Для удобства использования Альбома в работе, он будет представлен в 

двух вариантах: бумажном и электронном. Бумажный вариант в качестве 

образца хранится у специалиста по персоналу. Электронная версия Альбома 

в виде электронных шаблонов унифицированных форм будет находиться на 

персональном компьютере специалиста по персоналу. 

При необходимости организация может вносить изменения в состав 

реквизитов согласно ГОСТ Р 7.0.97-2016. Удалять реквизиты из 

унифицированных форм не допускается. 

Разработка унифицированных форм кадровых документов заключается в: 

 установления оптимального набора реквизитов для каждой формы 

документа; 

 оформление этих реквизитов согласно ГОСТ 7.0.97-2016; 

 унификация текста документа. 

Разработанный Альбома унифицированных форм кадровых 

документов представлен в приложении Е. 

4.2 Рекомендации по разработке должностной 

инструкции специалиста по персоналу 

В 2015 году в РФ были введены в действие профессиональные 

стандарты. На кадрового работника профессиональный стандарт
1
 был 

изменен 2 раза в 2019 и 2022 годах. Последние изменения коснулись 

квалификационных требований, которые предъявляются и к специалисту по 

персоналу МУК «РМЦБ».  

                                           
1 Профессиональный стандарт «Специалист по управлению персоналом» утв. приказом 

Министерства труда и социальной защиты РФ от 09.03.2022 № 109н. 



60 

Обязательными реквизитами должностной инструкции являются: 

 наименование организации – автора документа; 

 гриф утверждения документа; 

 наименование вида документа; 

 дата документа; 

 регистрационный номер документа; 

 заголовок к тексту; 

 текст; 

 подпись; 

 виза. 

Разделы должностной инструкции приведены в методических 

рекомендациях «Разработка нормативных документов по 

документационному обеспечению организации. Рекомендации»
1
:  

1. Общие положения. 

2. Функции. 

3. Должностные обязанности. 

4. Права. 

5. Ответственность. 

6. Взаимодействия. 

Раздел «Взаимодействия» устанавливает алгоритм обмена 

информацией работника с другими структурными подразделениями и 

должностными лицами. 

В утвержденной должностной инструкции, работник проставляет на 

ней ознакомительную визу: С инструкцией ознакомлен, подпись, 

расшифровку подписи, дату. Второй экземпляр направляется работнику. 

В ВКР была переработана должностная инструкция специалиста по 

персоналу, так как в ней отсутствовал раздел «Взаимодействия». Данный 

организационный документ приведен в приложении Ж. 

                                           
1
Разработка нормативных документов по документационному обеспечению организации. 

Рекомендации Москва ВНИИДАТ, 2007. 
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5 Разработка рекомендаций по защите 

персональных данных сотрудников 

в МУК «РМЦБ» 

В соответствии с требованиями Конституции Российской Федерации, 

Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона 

«О персональных данных», Федерального закона «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации», специалист по 

персоналу в МУК «РМЦБ» обеспечивает меры по защите персональных 

данных сотрудников. 

Данные меры по защите персональных данных можно разделить на две 

большие группы: по внутренней и внешней защите персональных данных. 

5.1 Особенности технологии обработки и защиты 

персональных данных 

Для обработки и защиты персональных данных сотрудников внутри 

организации необходимо разработать локальные нормативные акты: 

 Положение о политике в отношении обработки персональных 

данных сотрудников МУК «РМЦБ»; 

 Положение об обработке и защите персональных данных 

сотрудников МУК «РМЦБ»; 

 Положение об уничтожении персональных данных сотрудников 

МУК «РМЦБ»; 

 Согласие на обработку персональных данных сотрудников 

МУК «РМЦБ». 

Определить сотрудников, которые будут иметь доступ к персональным 

данным работников. Назначить ответственного, который будет обеспечивать 

выполнение законодательства в данной сфере. 
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Ознакомить сотрудников с локальными нормативными актами по 

обработке и защите персональных данных. 

Для внешней защиты персональных данных необходимо определить 

ответственных за прием и учет пользователей библиотеки, применять 

технические меры защиты, программные средства защиты информации 

на электронных носителях. 

Как было сказано ранее в МУК «РМЦБ» присутствует Положение об 

обработке и защите персональных данных работников МУК «РМЦБ». Оно 

определяет порядок сбора, учета, обработки, накопления, использования, 

распространения и хранения персональных данных работников и гарантии 

конфиденциальности сведений о работнике, предоставленных работодателю. 

Положение об обработке и защите персональных данных содержит 

состав персональных данных, которые работник сообщает работодателю и 

перечень документов, которые содержат персональные данные работников. 

Реквизитами Положения являются: 

 наименование организации – автора документа; 

 гриф утверждения документа; 

 гриф согласования документа; 

 наименование вида документа; 

 дата документа; 

 регистрационный номер документа; 

 заголовок к тексту; 

 текст. 

Текст документа состоит из следующих разделов: 

1. Общие положения. 

2. Получение и обработка персональных данных работников. 

3. Хранение персональных данных работников. 

4. Защищенность персональных данных. 

5. Использование персональных данных работников. 

6. Передача и распространение персональных данных работников. 

7. Гарантии конфиденциальности персональных данных работников. 



63 

В приложении к Положению об обработке и защите персональных 

данных разработаны формы документов: 

 согласие на обработку персональных данных; 

 обязательство о неразглашении персональных данных; 

 регламент о допуске работников к обработке персональных данных; 

 согласие на обработку персональных данных, разрешенных 

субъектом персональных данных для распространения; 

 отзыв согласия на обработку и/или распространение персональных 

данных. 

Текст Положения об обработке и защите персональных не 

противоречит Федеральному закону «О персональных данных». 

5.2 Особенности хранения кадровой документации 

Все документы по личному составу МУК «РМЦБ» хранятся в кабинете 

специалиста по персоналу в шкафу, закрывающемся на замок. Доступ к нему 

имеют: 

 директор МУК «РМЦБ»; 

 заместитель директора МУК «РМЦБ» (в отсутствии директора); 

 специалиста по персоналу. 

Трудовые книжки сотрудников, а также печати и штампы хранятся в 

сейфе. На персональных компьютерах директора и специалиста по персоналу 

установлены пароли. 

В конце рабочего дня все документы специалиста по персоналу 

убирает в шкаф, запирающийся на замок, блокирует и отключает от сети 

компьютер. Все черновики, испорченные бланки и редакции документов 

уничтожаются. 
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Заключение 

В ВКР был проведен анализ документирования работы с персоналом в 

МУК «РМЦБ», который позволил накопить теоретические знания и 

закрепить практические навыки по документированию кадровых процессов 

на примере данного учреждения. 

Перед проведением анализа была дана характеристика деятельности 

МУК «РМЦБ». Выявлено, что учреждение не большое, штат которого 

составляет всего 65 человек. Поэтому отдельного самостоятельного 

структурного подразделения по работе с персоналом в данном учреждении 

не имеется, а кадровым делопроизводством занимается специалист по 

персоналу. 

Проанализирована нормативная законодательная база, 

регламентирующая работу с персоналом в МУК «РМЦБ».  

Проведен анализ документирования работы с персоналом в МУК 

«РМЦБ». В результате анализа локальных нормативных документов, 

регламентирующих работу с персоналом в МУК «РМЦБ» было выявлено, 

что отсутствуют такие важные локальные документы как: Инструкция по 

делопроизводству; Альбом унифицированных форм документов; Табель 

унифицированных форм документов. В имеющихся документах допускаются 

следующие ошибки в оформлении таких реквизитов, как: организационный 

документ оформлен не на общем бланке; неверно оформлен реквизит 

«Наименование организации – автора документа»; неверно оформлен 

реквизит «Гриф утверждения документа»; неверно оформлен реквизит «Гриф 

согласования документа»; неверно оформлен реквизит «Отметка о 

приложении»; неверно оформлен реквизит «Дата документа»; неверно 

оформлен реквизит «Регистрационный номер документа»; неверно оформлен 

реквизит «Подпись»; в тексте используются маркированные списки; 

отсутствует нумерация страниц. 
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Анализ документирования процедур приема, предоставления отпусков, 

переводов и увольнений сотрудников, показал, что они соответствуют 

стандартным процедурам и требованиям ТК РФ. Однако, допускаются 

ошибки: в оформлении реквизитов кадровых документов, а также 

отсутствует код ОКПО и табельный номер. 

Для совершенствования работы с персоналом были разработаны 

следующие рекомендации: 

 по разработке Альбома унифицированных кадровых документов; 

 по разработке должностной инструкции специалиста по персоналу; 

 по защите персональных данных. 

Применение специалиста по персоналу данных рекомендаций поможет 

грамотно ему организовать работу с персоналом организации, исключить в 

дальнейшем допущение ошибок при документировании работы с персоналом 

в МУК «РМЦБ». 

Результатом выполнения ВКР стала разработка такого 

организационного документа, как «Альбом унифицированных форм 

кадровых документов»,  а также переработка должностной инструкции 

специалиста по персоналу в соответствии с Профессиональным стандартом 

«Специалист по управлению персоналом» 
1
. 

                                           
1
 Профессиональный стандарт «Специалист по управлению персоналом» утв. приказом Министерства труда 

и социальной защиты РФ от 09.03.2022 № 109н. 
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документация. Требования к оформлению документов». – Москва: 

Стандартинформ. 2019. – 37 с. - URL: http://docs.cntd.ru/document/1200142871  

(дата обращения – май, июнь 2023 г.). – Текст: электронный. 

Нормативные методические документы Российской Федерации 

24. Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых 

книжек: приказ Минтруда Российской Федерации от 19.05.2021 № 320н 

(зарегистрировано в Минюсте России 01.06.2021 № 63748) //  

Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».- URL: 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_385617/ (дата обращения – 

май 2023 г.). – Текст: электронный. 

25. Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи: приказ 

Минкомсвязи России от 31.07.2014 № 234 (зарегистрировано в Минюсте 

России 26.12.2014 № 35442) (ред. от 19.11.2020 № 602) //  

Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».- URL: 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_173103/ (дата обращения – 

март 2023 г.). – Текст: электронный. 

26. 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: приказ Минкульта России от 

31.03.2015 № 526 (зарегистрировано в Минюсте России 07.09.2015 № 38830) 

(ред. от 26.09.2022 № 117) // Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».- 

URL:  https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_185738/ (дата 

обращения – апрель 2023 г). – Текст: электронный. 

27. Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных 

документов, образующихся в процессе деятельности государственных 

органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием 

сроков их хранения: приказ Росархива от 20.12.2019 № 236 

(зарегистрировано в Минюсте России 06.02.2020 № 57449) //  

Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».- URL: 

http://docs.cntd.ru/document/1200142871
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_385617/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_173103/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_185738/
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https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_345020/ (дата обращения – 

май 2023 г.). – Текст: электронный. 

28. Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации «Об утверждении профессионального стандарта "Специалист по 

управлению персоналом": приказ Министерства труда и социальной защиты 

РФ от 09.03.2022 № 109н // Минтруд России.- URL: 

https://mintrud.gov.ru/docs/mintrud/orders/2290 (дата обращения - май 2023 г.). 

– Текст: электронный. 

29. Об утверждении Положения об Общероссийском классификаторе 

предприятий и организаций (ОКПО) и взаимосвязанных с ним 

классификаторах: приказ Росстата от 29.03.2017 № 211//  

Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».- URL: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_215015/ (дата обращения – 

май 2023 г.). – Текст: электронный. 

30. ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой 

документации (утв. Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 

№ 299) // Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».- URL: 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_43631/ (дата обращения -  

май 2023 г.). – Текст: электронный. 

Неопубликованные источники 

31. Устав Муниципального учреждения культуры «Ртищевская 

межпоселенческая центральная библиотека» (утв. главой администрации 

Ртищевского муниципального района Саратовской области А. В. Жуковским 

от 30.07.2021). 

32. Штатное расписание Муниципального учреждения культуры 

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» (утв. директором 
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34. Положение о политике МУК «РМЦБ» в отношении обработки 

персональных данных (утв. приказом директора МУК «РМЦБ» 

от 12.12.2017). 

35. Положение об обработке и защите персональных данных 

работников МУК «РМЦБ» (утв. приказом директора МУК «РМЦБ» № 116 
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Приложение А 

(обязательное) 

Копии документов, регламентирующих работу 

с персоналом в МУК «РМЦБ» 
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Приложение Б 

(обязательное) 

Копии документов, сопровождающих процедуру 

оформления приема 
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Приложение В 

(обязательное) 

Копии документов, сопровождающих процедуру 

оформления отпуска 
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Приложение Г 

(обязательное) 

Копии документов, сопровождающих процедуру 

оформления перевода 
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Приложение Д 

(обязательное) 

Копии документов, сопровождающих процедуру 

оформления увольнения 
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Приложение Е 

(обязательное) 

Разработанный Альбом унифицированных форм 

кадровых документов 
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Муниципальное учреждение культуры 

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») 

 УТВЕРЖДАЮ 

 Директор МУК «РМЦБ» 

___________ И.О. Фамилия  

 «__»_______20__г. 

АЛЬБОМ 
«__»_______20__г. №___ 

г. Ртищево 

УНИФИЦИРОВАННЫХ ФОРМ КАДРОВЫХ ДОКУМЕНТОВ  
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Муниципальное учреждение культуры 

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») 

«__»_______20__г. № __ 

г. Ртищево 

Общий бланк 

Муниципальное учреждение культуры 

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») 

ПРИКАЗ 

«__»_______20__г. № __ 

г. Ртищево 

Бланк конкретного вида документа 

Муниципальное учреждение культуры 

«Ртищевская межпоселенческая 

центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») 

 

ул. Алексея Громова, д. 5, г. Ртищево 

Саратовская область, 412031 

Тел: (84540) 41164 

e-mail: rtisevolib@yandex.ru 

ОКПО 72562117; ОГРН 1046404601088;  

ИНН/КПП 6446011265/644601001 

от _____________№_____________ 

На______________ №____________ 

 

 

Образец углового бланка письма организации 

  



148 

Муниципальное учреждение культуры  

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») 
ул. Алексея Громова, д. 5, г. Ртищево Саратовская область, 412031 

Тел: (84540)41164; e-mail: rtisevolib@yandex.ru 

ОКПО 72562117; ОГРН 1046404601088;  

ИНН/КПП 6446011265/644601001 

от _____________№_____________ 

На______________ №____________ 

 

Образец продольного бланка письма организации 
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ТРУДОВОЙ ДОГОВОР 
«__»_______20__г. № 00 

г. Ртищево 

Муниципальное учреждение культуры «Ртищевская межпоселенческая 

центральная библиотека» (МУК «РМЦБ») именуемое в дальнейшем «Работодатель», в 

лице директора ____________________, действующего на основании Устава с одной 

стороны и гражданин(ка)_______________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

именуемый(ая) в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации настоящий трудовой договор о 

нижеследующем: 

1. Предмет трудового договора 

2. Права и обязанности Работника 

3. Права и обязанности Работодателя 

4. Оплата труда 

5. Рабочее время и время отдыха 

6 Социальное страхование и меры поддержки работника 

7. Иные условия трудового договора 

8. Ответственность сторон трудового договора 

9. Изменение и прекращение трудового договора 

10. Заключительные положения 

11. Адреса сторон 

РАБОТОДАТЕЛЬ: 

Муниципальное учреждение культуры 

«Ртищевская межпоселенческая 

центральная библиотека»  

(МУК «РМЦБ») 
ул. Алексея Громова, д. 5, г. Ртищево 

Саратовская область, 412031 

Тел: (84540) 41164 

e-mail rtisevolib@yandex.ru 

ОКПО 72562117; ОГРН 1046404601088; 

ИНН/КПП 6446011265/644601001 

РАБОТНИК: 

 

(ФИО) 

Паспорт: серия _______ № __________ 

Кем выдан___________________________ 

Когда выдан _________________________ 

Код подразделения ___________________ 

ИНН _______________________________ 

СНИЛС _____________________________ 

Адрес регистрации: 

12. Подписи сторон 

Директор МУК «РМЦБ»  

____________________ И. О. Фамилия ________________________И. О. Фамилия 

  
«__»_______20__г. 

 М.П. 
«__»_______20__г. 

 
Получение экземпляра трудового договора на руки подтверждаю 

подпись работника И.О. Фамилия 

«__» ______ 20 __ г. 

 

Форма трудового договора  
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ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ СОГЛАШЕНИЕ 
«__»_______20__г. № 00 

г. Ртищево 

К трудовому договору от «___» ____________20___ г. 

Муниципальное учреждение культуры «Ртищевская межпоселенческая 

центральная библиотека» (МУК «РМЦБ») именуемое в дальнейшем «Работодатель», в 

лице директора ____________________, действующего на основании Устава с одной 

стороны и гражданин(ка)_______________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

именуемый(ая) в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили настоящее 

соглашение о нижеследующем: 

1.  

2.  

3.  

…. 

N. Настоящее дополнительное соглашение, являющиеся неотъемлемой частью 

трудового договора, составлено в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую 

силу. Один экземпляр храниться у Работодателя в личном деле Работника, второй – у 

Работника. 

 

РАБОТОДАТЕЛЬ: 

Муниципальное учреждение культуры 

«Ртищевская межпоселенческая 

центральная библиотека»  

(МУК «РМЦБ») 
ул. Алексея Громова, д. 5, г. Ртищево 

Саратовская область, 412031 

Тел: (84540) 41164 

e-mail rtisevolib@yandex.ru 

ОКПО 72562117; ОГРН 1046404601088; 

ИНН/КПП 6446011265/644601001 

РАБОТНИК: 

 

(ФИО) 

Паспорт: серия _______ № __________ 

Кем выдан___________________________ 

Когда выдан _________________________ 

Код подразделения ___________________ 

ИНН _______________________________ 

СНИЛС _____________________________ 

Адрес регистрации: 

12. Подписи сторон 

Директор МУК «РМЦБ»  

____________________ И. О. Фамилия ________________________И. О. Фамилия 

  
«__»_______20__г. 

 М.П. 
«__»_______20__г. 

 
Получение экземпляра дополнительного соглашения на руки подтверждаю 

подпись работника И.О. Фамилия 

«__» ______ 20 __ г. 

 

Форма дополнительного соглашения к трудовому договору  
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Муниципальное учреждение 

культуры «Ртищевская 

межпоселенческая центральная 

библиотека»  

(МУК «РМЦБ») 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор МУК «РМЦБ» 

______________ И. О. Фамилия 

«___»___________20___г. 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
 

«___»___________20___г. №____ 

г. Ртищево 

(Наименование должности в 

родительном падеже) 

 

1. Общие положения 

2. Функции 

3. Должностные обязанности 

4. Права 

5. Ответственность 

6. Взаимоотношения 

Должность ___________________ И. О. Фамилия 

С инструкцией ознакомлен ____________________ И. О. Фамилия 

«___»_________20___г. 

СОГЛАСОВАНО 

Главный бухгалтер  

МУ «ЦБ УКК Ртищевского района» 

____________ И. О. Фамилия 

«___»_________20___г. 

 

Форма для должностной инструкции 
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Унифицированная форма № Т-1 

Утверждена Постановлением Госкомстата 

России от 05.01.2004 № 1 

 

(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ 00/к 00.00.0000 

(распоряжение) 

о приеме работника на работу 

  Дата 

Принять на работу с 00.00.0000 

 по  

 

 Табельный номер 

 00 
(фамилия, имя, отчество) 

в  
 (структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 

 
(условия приема на работу, характер работы) 

 

с тарифной ставкой (окладом)  руб.  коп. 
 (цифрами)    

 

надбавкой  руб.  коп. 
 (цифрами)    

 

с испытанием на срок  месяца(ев) 

 

Основание: 
Трудовой договор от “  ”  20  г.  №  

 

Руководитель организации Директор    И.О. Фамилия 
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен  “  ”  20  г. 
 (личная подпись)        

 

  

  Код 

 Форма по ОКУД 0301001 
Муниципальное учреждение культуры 

 «Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» по ОКПО 72562117 
(МУК «РМЦБ»)   
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Унифицированная форма № Т-1 

Утверждена Постановлением Госкомстата 

России от 05.01.2004 № 1 

 

(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ 1/к 01.01.2023 

(распоряжение) 

о приеме работника на работу 

  Дата 

Принять на работу с 01.01.2023 

 по  

 

 Табельный номер 

Раппопорт Лукрецию Егоровну 02 
(фамилия, имя, отчество) 

в Центральная библиотека 
 (структурное подразделение) 

Библиотекарь 2 категории 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 

постоянный 
(условия приема на работу, характер работы) 

 

с тарифной ставкой (окладом) 18610 руб. 00 коп. 
 (цифрами)    

 

надбавкой  руб. 00 коп. 
 (цифрами)    

 

с испытанием на срок без испытательного срока месяца(ев) 

 

Основание: 
Трудовой договор от “ 01 ” января 20 23 г.  № 1 

 

Руководитель организации Директор  Кошкина  А.М. Кошкина 
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен Раппопорт “ 01 ” января 20 23 г. 
 (личная подпись)        

Пример заполнения приказа о приеме на работу  

  Код 

 Форма по ОКУД 0301001 
Муниципальное учреждение культуры  

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» по ОКПО 72562117 
 (МУК «РМЦБ»)   
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Унифицированная форма № Т-5 

Утверждена Постановлением 

Госкомстата России 
от 05.01.2004 № 1 

  Код 

 Форма по ОКУД 0301004 
Муниципальное учреждение культуры  

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») по ОКПО 
72562117 

(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ 00/к 00.00.0000 

(распоряжение) 

о переводе работника на другую работу 

  Дата 

Перевести на другую работу с 00.00.0000 

 по  

 

 Табельный номер 

 00 
(фамилия, имя, отчество) 

 
 

(вид перевода (постоянно, временно)) 

Прежнее место 

работы 

 
(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 
 

(причина перевода) 

 

Новое место 

работы 

 
(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 

тарифная ставка (оклад)  руб.  коп. 
  (цифрами)    

 надбавка  руб.  коп. 
  (цифрами)    

Основание: 

изменение к трудовому договору от  “  ”  20  г.  №  ; или 

другой документ    
(документ (заявление, медицинское заключение и пр.)) 

 

Руководитель организации Директор    И.О. Фамилия 
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен  “  ”  20  г. 
 (личная подпись)        
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Унифицированная форма № Т-5 

Утверждена Постановлением 

Госкомстата России 
от 05.01.2004 № 1 

  Код 

 Форма по ОКУД 0301004 
Муниципальное учреждение культуры  

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») по ОКПО 
72562117 

(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ 1/к 01.01.2023 

(распоряжение) 

о переводе работника на другую работу 

  Дата 

Перевести на другую работу с 01.01.2023 

 по  

 

 Табельный номер 

Волкова Севастьяна Валентиновича 03 
(фамилия, имя, отчество) 

постоянно 
 

(вид перевода (постоянно, временно)) 

Прежнее место 

работы 

Детская библиотека 
(структурное подразделение) 

Заведующий отделом обслуживания детской библиотеки 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

заявление работника от 15.12.2022 
 

(причина перевода) 

 

Новое место 

работы 

Детская библиотека 
(структурное подразделение) 

Заместитель директора МУК «РМЦБ» по работе с детьми 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 

тарифная ставка (оклад) 19746 руб. 00 коп. 
  (цифрами)    

 надбавка 

 

руб. 00 коп. 
  (цифрами)    

Основание: 

изменение к трудовому договору от  “ 01 ” января 20 22 г.  № 1 ; или 

другой документ    
(документ (заявление, медицинское заключение и пр.)) 

 

Руководитель организации Директор  Кошкина  А.М. Кошкина 
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен Волков “ 01 ” января 20 23 г. 
 (личная подпись)        

 

Пример заполнения приказа о переводе на другую работу 
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Унифицированная форма № Т-11 

Утверждена Постановлением 

Госкомстата России 
от 05.01.2004 № 1 

  Код 

 Форма по ОКУД 0301026 
Муниципальное учреждение культуры  

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») по ОКПО 
72562117 

(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ 00/к 00.00.0000 

(распоряжение) 

о поощрении работника 
 

 Табельный номер 

 00 

(фамилия, имя, отчество)  

 
(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия)) 

 
(мотив поощрения) 

 

 

 

 
(вид поощрения (благодарность, ценный подарок, премия и др. – указать)) 

 

 

в сумме  
 (прописью) 

 руб.  коп. 
 

(  руб.  

коп.

) 
 (цифрами)    

 

Основание: представление 
 

 

 

Руководитель организации Директор    И.О. Фамилия 
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

С приказом (распоряжением) работник 

ознакомлен 

 

“  ”  20  г. 
 (личная подпись)  
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Унифицированная форма № Т-11 

Утверждена Постановлением 

Госкомстата России 
от 05.01.2004 № 1 

  Код 

 Форма по ОКУД 0301026 
Муниципальное учреждение культуры  

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») по ОКПО 
72562117 

(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ 1/к 01.01.2023 

(распоряжение) 

о поощрении работника 
 

 Табельный номер 

Катаевой Камилы Константиновны 04 

(фамилия, имя, отчество)  

Центральная библиотека 
(структурное подразделение) 

Эксперт по комплектованию 
(должность (специальность, профессия)) 

за достижения высоких показателей в работе 
(мотив поощрения) 

 

 

 

выдана премия 
(вид поощрения (благодарность, ценный подарок, премия и др. – указать)) 

 

 

в сумме десять тысяч 
 (прописью) 

 руб. 00 коп. 
 

( 10 000 руб. 00 

коп.

) 
 (цифрами)    

 

Основание: представление  

Заведующая отделом обработки и комплектования Бабурина В.Н. от 30.12.2022 

 

 

Руководитель организации Директор  Кошкина  А.М. Кошкина 
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

С приказом (распоряжением) работник 

ознакомлен Катаева “ 01 ” января 20 23 г. 
 (личная подпись)  

Пример заполнения приказа о поощрении работника  
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Муниципальное учреждение культуры 

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») 

ПРИКАЗ 

«__»_______20__г.  № __ 

 г. Ртищево  

О дисциплинарном взыскании 

В связи с 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Объявить выговор (замечание) ____________  ________________ 

(должность)   (ФИО) 

2. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

Основание: докладная записка от ______________   _________________ 

(должность)   (ФИО) 

от «___»__________20__г. 

Директор ______________ И. О. Фамилия 

С приказом ознакомлен ______________ И. О Фамилия 

«___»__________20__г. 

(На оборотной стороне) 

Специалист по персоналу 

___________ И. О. Фамилия 

«___»__________20__г. 

Форма приказа для взыскания  
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Унифицированная форма № Т-7 
Утверждена Постановлением 

Госкомстата России 

от 05.01.2004 № 1 

 

  Код 

 Форма по ОКУД 0301020 

Муниципальное учреждение культуры «Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») по ОКПО 
72562117 

(наименование организации) 

Мнение выборного профсоюзного органа УТВЕРЖДАЮ 

от “  ”  20  г. №   учтено Руководитель Директор  
          (должность) 

 Номер документа Дата составления На год    И.О. Фамилия 

ГРАФИК ОТПУСКОВ 00/к 00.00.0000 0000  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 
 

“  ”  20  г. 

 

Структурное 

подразделение 

Должность 

(специальность, 

профессия) 

по штатному 

расписанию 

Фамилия, имя, отчество 
Табельный 

номер 

ОТПУСК 

Приме-

чание 
количество 

календарных 

дней 

дата перенесение отпуска 

заплани-

рованная 

факти-

ческая 

основание 

(документ) 

дата предпо-

лагаемого 

отпуска 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

          

          

          

          

          

          

          

 

Руководитель кадровой службы Специалист по персоналу    И.О. Фамилия 
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 
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Унифицированная форма № Т-7 
Утверждена Постановлением 

Госкомстата России 

от 05.01.2004 № 1 

 

  Код 

 Форма по ОКУД 0301020 

Муниципальное учреждение культуры «Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») по ОКПО 
72562117 

(наименование организации) 

Мнение выборного профсоюзного органа УТВЕРЖДАЮ 

от “ 14 ” декабря 20 22 г. № 50  учтено Руководитель Директор  
          (должность) 

 Номер документа Дата составления На год    А.М. Кошкина 

ГРАФИК ОТПУСКОВ 01/к 15.12.2022 2023  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 
 

“ 16 ” декабря 20 22 г. 

 

Структурное 

подразделение 

Должность 

(специальность, 

профессия) 

по штатному 

расписанию 

Фамилия, имя, отчество 
Табельный 

номер 

ОТПУСК 

Приме-

чание 
количество 

календарных 

дней 

дата перенесение отпуска 

заплани-

рованная 

факти-

ческая 

основание 

(документ) 

дата предпо-

лагаемого 

отпуска 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Центральная 

библиотека 

Директор Кошкина Альбина Максимовна 01 38 с 10.07.2023 

по 16.08.2023 

    

          

          

          

          

 

 

Руководитель кадровой службы 

 

 

Специалист по перосналу 

 

Богомолова 

  

 

Р.Ф. Богомолова 
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

Пример заполнения графика отпусков 
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Унифицированная форма № Т-5 

Утверждена Постановлением 

Госкомстата России 
от 05.01.2004 № 1 

 

  Код 

 Форма по ОКУД 0301005 
Муниципальное учреждение культуры  

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») по ОКПО 
72562117 

(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ 00/к 00.00.0000 

(распоряжение) 

о предоставлении отпуска работнику 

Предоставить отпуск Табельный номер 

 00 
(фамилия, имя, отчество) 

 
 

(структурное подразделение) 

 
 

(должность (специальность, профессия)) 

за период работы с “  ”  20  г. по “  ”  20  г. 

 

А. ежегодный основной оплачиваемый отпуск на  календарных дней 

 

с “  ”  20  г. по “  ”  20  г. 

и (или) 

Б.   
(ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной платы и другие (указать)) 

на  календарных дней 

 

с “  ”  20  г. по “  ”  20  г. 

 

В. Всего отпуск на  календарных дней 

 

с “  ”  20  г. по “  ”  20  г. 

 

Руководитель организации Директор    И.О. Фамилия 
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен  “  ”  20  г. 
 (личная подпись)  
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Унифицированная форма № Т-6 

Утверждена постановлением 

Госкомстата России 
от 05.01.2004 № 1 

  Код 

 Форма по ОКУД 0301005 
Муниципальное учреждение культуры  

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») по ОКПО 
72562117 

(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ 1/к 20.11.2022 

(распоряжение) 

о предоставлении отпуска работнику 

Предоставить отпуск Табельный номер 

Юдину Снежану Кирилловну 05 
(фамилия, имя, отчество) 

Городская библиотека № 2 
 

(структурное подразделение) 

Библиотекарь 2 категории 
 

(должность (специальность, профессия)) 

за период работы с “ 01 ” января 20 22 г. по “ 31 ” декабря 20 22 г. 

 

А. ежегодный основной оплачиваемый отпуск на 28 календарных дней 

 

с “ 01 ” декабря 20 22 г. по “ 28 ” декабря 20 22 г. 

и (или) 

Б.   
(ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной платы и другие (указать)) 

на  календарных дней 

 

с “  ”  20  г. по “  ”  20  г. 

 

В. Всего отпуск на 28 календарных дней 

 

с “ 01 ” декабря 20 22 г. по “ 28 ” декабря 20 22 г. 

 

Руководитель организации Директор  Кошкина  А.М. Кошкина 
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен Юдина  “ 20 ” ноября 20 22 г. 
 (личная подпись)  

 

Пример заполнения приказа о предоставлении отпуска 
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Муниципальное учреждение культуры 

«Ртищевская межпоселенческая 

центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») 

Адресат 

(в именительном падеже) 

ул. Алексея Громова, д. 5, г. Ртищево Саратовская 

область, 412031 

Тел: (84540) 41164 

e-mail: rtisevolib@yandex.ru 

ОКПО 72562117; ОГРН 1046404601088;  

ИНН/КПП 6446011265/644601001 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

«__» _________ 20__ г.  № _____ 

О времени начала отпуска 

 

Уважаемый(ая) Имя Отчество! 

В соответствии со статьей 123 Трудового кодекса Российской 

Федерации уведомляем Вас о предстоящем отпуске с «___»________20___ г. 

по «___»________20___ г. сроком на ____ календарных дней в соответствии с 

графиком отпусков, утвержденным «___»________20___ г. № ____. 

Просим Вас сделать отметку о вручении (поставить свою подпись и 

дату вручения) на втором экземпляре данного уведомления и передать его 

специалисту по персоналу. 

Специалист по персоналу ________________ И. О. Фамилия 

С уведомлением ознакомлен(а) ________________ И. О. Фамилия 

«___»________20___ г. 

Форма уведомления о времени начала отпуска  
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Унифицированная форма № Т-8 

Утверждена Постановлением 

Госкомстата России 
от 05.01.04 № 1 

  Код 

 Форма по ОКУД 0301006 
Муниципальное учреждение культуры  

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») 

по ОКПО  

72562117 

(наименование организации)   

 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ 00/к 00.00.0000 

(распоряжение) 

о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) 

Прекратить действие трудового договора от “  ”  20  г. №  , 

уволить “  ”  20  г. 
(ненужное зачеркнуть) 

 

 Табельный 

номер 

 00 
(фамилия, имя, отчество)  

 
(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 

 
(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения)) 

 
 

 

Основание 

(документ, номер, 

дата):  
 (заявление работника, служебная записка, медицинское заключение и т.д.) 

 

Руководитель организации Директор    И.О. Фамилия 

 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен  “  ”  20  г. 
 (личная подпись)        

Мотивированное мнение выборного 

профсоюзного органа в письменной форме 

(от “  ”  20  г. №  ) рассмотрено 
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Унифицированная форма № Т-8 

Утверждена Постановлением 

Госкомстата России 
от 05.01.04 № 1 

  Код 

 Форма по ОКУД 0301006 
Муниципальное учреждение культуры  

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») 

по ОКПО 72562117 

(наименование организации)   

 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ 1/к 01.06.2023 

(распоряжение) 

о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) 

Прекратить действие трудового договора от “ 21 ” августа 20 07 г. № 78 , 

уволить “ 1 ” июня 20 23 г. 
(ненужное зачеркнуть) 

 

 Табельный 

номер 

Тарханова Феликса Антоновича 06 
(фамилия, имя, отчество)  

Городская библиотека № 3 
(структурное подразделение) 

Библиотекарь 1 категории 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 

Трудовой договор по инициативе работника на основании пункта 3 части 1 статьи 77 Трудового кодекса  
(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения)) 

Российской Федерации 
 

 

Основание 

(документ, номер, 

дата): заявление работника от 15 мая 2023 
 (заявление работника, служебная записка, медицинское заключение и т.д.) 

 

Руководитель организации Директор  Кошкина  А.М. Кошкина 
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен Тарханов “ 01 ” июня 20 23 г. 
 (личная подпись)        

Мотивированное мнение выборного 

профсоюзного органа в письменной форме 

(от “  ”  20  г. №  ) рассмотрено 

 

Пример заполнения приказа об увольнении работника  
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Унифицированная форма № Т-61 

Утверждена постановлением Госкомстата России 

от 05.01.2004 № 1 

 
 Код 

Муниципальное учреждение культуры  

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 
Форма по ОКУД  0301052 

(МУК «РМЦБ») по ОКПО 72562117 

наименование организации Трудовой договор номер 000 

 дата 00.00.0000 
 
 

 

  
Номер 

документа 

Дата 

составления 
 

 ЗАПИСКА-РАСЧЕТ   00 00.00.0000  

 
при прекращении (расторжении) 

трудового договора с работником (увольнении) 
  

 

 

 

 Табельный номер 

 00 
(фамилия, имя, отчество) 

 
(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 

 

Трудовой договор прекращен (работник уволен) (ненужное зачеркнуть) « ____ »  20 ___ г. 

 

 

 
(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения)) 

 

 

приказом (распоряжением) от « ____ »  20 ___ года №   

 

 

Использованы авансом         00 дней отпуска за период работы с « ____ »  20___ г. 

 
Не использован  00 дня по « ____ »  20___ г. 

 

 

 

 

Работник кадровой службы 

Специалист по 

персоналу      

 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

 « ____ »  2023____ г. 
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Унифицированная форма № Т-61 

Утверждена постановлением Госкомстата России 

от 05.01.2004 № 1 

 
 Код 

Муниципальное учреждение культуры  

«Ртищевская межпоселенческая центральная библиотека» 
Форма по ОКУД  0301052 

(МУК «РМЦБ») по ОКПО 72562117 

наименование организации Трудовой договор номер 78 

 дата 21.08.2007 
 
 

 

  
Номер 

документа 

Дата 

составления 
 

 ЗАПИСКА-РАСЧЕТ   18/1 01.06.2023  

 
при прекращении (расторжении) 

трудового договора с работником (увольнении) 
  

 

 

 

 Табельный номер 

Тарханова Феликса Антоновича 06 
(фамилия, имя, отчество) 

Городская библиотека № 3 
(структурное подразделение) 

Библиотекарь 1 категории 
(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации) 

 

 

Трудовой договор прекращен (работник уволен) (ненужное зачеркнуть) « 13 » июня 20 23 г. 

 

 

На основании на основании пункта 3 части 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации  
(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения)) 

 

 

приказом (распоряжением) от « 13 » июня 20 23 года № 18-ОК  

 

 

Использованы авансом         0 дней отпуска за период работы с « 21 » августа 2022 г. 

 
Не использован  31,67 дня по « 13 » июня 2023 г. 

 

 

 

 

Работник кадровой службы 

Специалист по 

персоналу  Богомолова  Р. Ф. Богомолова  

 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

 « 01 » июня 2023 г. 
 

Пример заполнения записки расчета 
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 Директору МУК «РМЦБ 
(указать должность и наименование организации,) 

(фамилия, инициалы, руководителя) 

(фамилия, имя, отчество (полностью) в родительном падеже лица, 

поступающего на работу)
 

проживающего(ей) по адресу: 

 

(улица, дом, квартира, 

город, область, индекс) 

Паспортные данные: 
(указать серию, номер,  

 кем и когда выдан, код подразделения) 

  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

«__»_______20__г. 

Прошу принять меня на работу в ________________________________  
(наименование структурного подразделения) 

на должность ___________________________ с «___»__________20___года  
(наименование должности) 

__________________________________________________________________ 
(указать условия приема на работу 

__________________________________________________________________ 
характер работы) 

С Правилами внутреннего трудового распорядка, условиями труда и 

его оплаты согласен. В установлении испытательного срока не возражаю. 

_____________________ 
(подпись) 

Форма заявления о приеме на работу 
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 Директору МУК «РМЦБ 
(указать должность и наименование организации,) 

(фамилия, инициалы, руководителя) 

(указать должность, фамилию, имя, отчеству (полностью) 

в родительном падеже)
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

«__»_______20__г. 

Прошу предоставить мне очередной ежегодный оплачиваемый отпуск 

за ______год на _____ календарных дней с «___» _______________20____г. 

по «____» _______________20____ г.  

_____________________ 
(подпись) 

Форма заявления о предоставлении отпуска 

 Директору МУК «РМЦБ 
(указать должность и наименование организации,) 

(фамилия, инициалы, руководителя) 

(указать должность, фамилию, имя, отчеству (полностью) 

в родительном падеже)
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

«__»_______20__г. 

Прошу перевести меня с «____» _______________20___г. с должности 

_________________________________ в ______________________________  

(наименование должности)
  

 (наименование структурного подразделения) 

на должность _______________________ в _____________________________  
(наименование должности)

  
 (наименование структурного подразделения) 

в связи с __________________________________________________________. 
(указать основания перевода) 

______________________ 
(подпись) 

Форма заявления о переводе 
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 Директору МУК «РМЦБ 
(указать должность и наименование организации,) 

(фамилия, инициалы, руководителя) 

(указать должность, фамилию, имя, отчеству (полностью) 

в родительном падеже)
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

«__»_______20__г. 

Прошу уволить меня по собственному желанию с «___»________20__г. 
 

_____________________ 
(подпись) 

Форма заявления об увольнении работника 

Муниципальное учреждение культуры 

«Ртищевская межпоселенческая 

центральная библиотека» 

(МУК «РМЦБ») 

Адресат 

(в именительном падеже) 

ул. Алексея Громова, д. 5, г. Ртищево 

Саратовская область, 412031 

Тел: (84540) 41164 

e-mail rtisevolib@yandex.ru 

ОКПО 72562117; ОГРН 1046404601088;  

ИНН/КПП 6446011265/644601001 

 

СПРАВКА 

«__»_______20__г.   № _____ 

______________________________________________________________ работает 

(фамилия, имя, отчество полностью) 

__________________________________________________ в МУК «РМЦБ». 

(указать наименование должность)
 

Директор  _____________ И. О. Фамилия 

М.П. 

Бланк справки 
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 Директору МУК «РМЦБ 

Фамилия И. О. 

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА 

«__»_______20__г.   № _____ 

Заголовок к тексту 

 

Текст 

Должность Подпись И. О. Фамилия 

Форма докладной записки 

 Директору МУК «РМЦБ 

Фамилия И. О. 

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

«__»_______20__г.   № _____ 

Заголовок к тексту 

 

Текст 

Должность Подпись И. О. Фамилия 

Форма объяснительной записки 
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Приложение Ж 

(обязательное) 

Переработанная должностная инструкция специалиста 

по персоналу 
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Муниципальное учреждение 

культуры «Ртищевская 

межпоселенческая библиотека» 

(МУК «РМЦБ») 

 УТВЕРЖДАЮ 

Директор МУК «РМЦБ» 

__________ И. О. Фамилия 

«__» _______20__г. 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
  

«__»_________20__г. № __   

г. Ртищево   

специалиста по персоналу   

Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с 

положениями Трудового кодекса Российской Федерации, профессионального 

стандарта «Специалист по управлению персоналом» утвержденного 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 

от 9 марта 2022 г. № 109н. 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные 

обязанности, права и ответственность специалиста по персоналу 

МУК «РМЦБ» (далее – Организация).  

1.2. Специалист по персоналу назначается на должность и 

освобождается от должности в установленном действующим трудовым 

законодательством порядке приказом руководителя Организации.  

1.3. Специалист по персоналу подчиняется непосредственно 

директору МУК «РМЦБ». 

1.4. На должность специалиста по персоналу назначается лицо, 

имеющее высшее профессиональное образование без предъявления к стажу 

работы; среднее профессиональное образование или дополнительное 

профессиональное образование – программы профессиональной 

переподготовки, программы повышения квалификации, без предъявления 

требований к стажу работы.  



174 

1.5. Специалист по персоналу должен знать: 

1.5.1. Tрудовое законодательство Российской Федерации. 

1.5.2. Законодательные и нормативные правовые акты, методические 

материалы по управлению персоналом. 

1.5.3. Законодательство Российской Федерации о персональных 

данных. 

1.5.4. Основы архивного законодательства и нормативные правовые 

акты Российской Федерации, в части ведения документации по персоналу. 

1.5.5. Правила внутреннего трудового распорядка. 

1.5.6. Структуру и штаты Организации, ее профиль, специализацию 

и перспективы развития. 

1.5.7. Локальные нормативные акты организации, регулирующие 

порядок оформления распорядительных и организационных документов по 

персоналу. 

1.5.8. Основы документооборота и документационного обеспечения. 

1.5.9. Технологии, методы и методики проведения анализа и 

систематизации документов и информации. 

1.5.10. Порядок оформления, ведения и хранения документов по 

персоналу. 

1.5.11. Порядок учета движения кадров и составления установленной 

отчетности. 

1.5.12. Порядок расчета стажа, льгот, компенсаций, оформления 

пенсий работникам. 

1.5.13. Правила и нормы охраны труда. 

1.5.14. Базовые основы информатики, структурное построение 

информационных систем и особенности работы с ними. 

1.5.15. Нормы этики и делового общения. 

1.6. Специалист по персоналу должен уметь: 

1.6.1. Разрабатывать проекты организационных и распорядительных 

документов по персоналу. 
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1.6.2. Оформлять кадровые документы в соответствии с 

требованиями трудового законодательства Российской Федерации и 

локальными нормативными актами организации. 

1.6.3. Вести учет и регистрацию документов в информационных 

системах и на материальных носителях. 

1.6.4. Организовывать хранение документов в соответствии с 

требованиями трудового, архивного законодательства Российской Федерации 

и локальными нормативными актами организации. 

1.6.5. Анализировать кадровые документы и переносить 

информацию в базы данных и отчеты. 

1.6.6. Выявлять ошибки, неточности, исправления и недостоверную 

информацию в документах. 

1.6.7. Работать с информационными системами и базами данных по 

ведению статистической отчетности и отчетной информации по персоналу. 

1.6.8. Разрабатывать проекты кадровых документов 

1.6.9. Контролировать присутствие работников на рабочем месте. 

1.6.10. Оформлять учетные документы, представляемые в 

государственные органы, профессиональные союзы и другие 

представительные органы работников. 

1.6.11. Вести деловую переписку 

1.6.12. Соблюдать нормы делового общения. 

1.7. Специалист по персоналу должен владеть: 

1.7.1. Навыками обработки и анализа поступающей документации по 

персоналу. 

1.7.2. Навыками разработки и оформления документации по 

персоналу (первичной, учетной, плановой, по социальному обеспечению, 

организационной, распорядительной). 

1.7.3. Навыками регистрации, учета и текущего хранения 

документации по персоналу. 

1.7.4. Способностью организации движения документов по 

персоналу. 
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1.7.5. Навыками учета рабочего времени работников. 

1.7.6. Навыками подготовки уведомлений, отчетной и 

статистической информации о персонале. 

1.7.7. Навыками размещения сведений о вакантной должности. 

1.7.8. Способами и методами привлечения персонала. 

1.7.9. Навыками проведения собеседований и встреч с кандидатами 

на вакантную должность и проверкой информации о нем. 

1.7.10. Навыками проведения оценки и аттестации персонала. 

1.8. В период временного отсутствия специалиста по персоналу его 

обязанности возлагаются на директора МУК «РМЦБ». 

2. Функции 

На специалиста по кадрам возлагаются следующие функции: 

2.1. Ведение документации по учету и движению персонала. 

2.2. Разработка типовых форм документов по учету и движению 

персонала, сопровождение процедур оформления трудовых отношений. 

2.3. Администрирование процессов и документооборота по учету и 

движению персонала, представлению документов по персоналу в 

государственные органы. 

2.4. Поиск, привлечение подбор и отбор персонала. 

2.5. Организация труда персонала. 

2.6. Разработка системы операционного управления персоналом и 

работы структурных подразделений учреждения. 

2.7. Реализация операционного управления персоналом и работы 

структурного подразделения учреждения. 

2.8. Разработка и сопровождение процесса цифровизации и 

автоматизации управления персоналом. 

2.9. Администрирование процессов операционного управления 

персоналом и работы структурных подразделений учреждения и 

соответствующего документооборота. 
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3. Должностные обязанности 

Для выполнения возложенных на него функций специалист по 

персоналу обязан: 

3.1. Обрабатывать и анализировать поступающую документации по 

персоналу. 

3.2. Разрабатывать и оформлять документацию по персоналу 

(первичную, учетную, плановую, по социальному обеспечению, 

организационную, распорядительную). 

3.3. Производить регистрацию, учет и текущее хранение 

организационной и распорядительной документации по персоналу. 

3.4. Подготавливать проекты документов по процедурам управления 

персоналом, учету и движению персонала. 

3.5. Организовывать систему движения документов по персоналу. 

3.6. Производить сбор и проверку личных документов работников. 

3.7. Производить подготовку и оформление по запросу работников и 

должностных лиц копий, выписок из кадровых документов, справок, 

информации о стаже, льготах, гарантиях, компенсациях и иных сведений о 

работниках. 

3.8. Выдавать работнику кадровые документы о его трудовой 

деятельности. 

3.9. Доводить до сведения персонала организационные, 

распорядительные и кадровые документы организации. 

3.10. Вести учет рабочего времени работников. 

3.11. Производить регистрацию, учет, оперативное хранение 

документов по персоналу, подготовку к сдаче их в архив. 

3.12. Организовывать документооборот по учету и движению кадров. 

3.13. Организовывать документооборот по представлению документов 

по персоналу в государственные органы. 

3.14. Организовать постановку на учет организации в государственных 

органах. 
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3.15. Подготавливать по запросу государственных органов, 

профессиональных союзов и других представительных органов работников 

оригиналов, выписок, копий документов. 

3.16. Подготавливать уведомления, отчетной и статистической 

информации по персоналу. 

3.17. Подготавливать информацию о заключении трудового или 

гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с 

гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной 

службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

3.18. Участвовать в разработке текущих планов по труду. 

3.19. Составлять установленную отчетность. 

4. Права 

Специалист по персоналу имеет право: 

4.1. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, 

касающимися его деятельности. 

4.2. Выносить на рассмотрение руководства предложения по 

совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными 

настоящей Инструкцией. 

4.3. Получать от руководителей структурных подразделений, 

специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его 

компетенцию. 

4.4. Привлекать специалистов всех структурных подразделений 

предприятия для решения возложенных на него обязанностей (если это 

предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - с 

разрешения руководителя предприятия). 

4.5. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних 

учреждений и организаций для решения оперативных вопросов 

производственной деятельности, входящей в компетенцию специалиста по 

персоналу. 



179 

4.6. Представлять интересы Организации в сторонних организациях 

по вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью. 

4.7. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в 

исполнении своих должностных обязанностей и прав. 

5. Ответственность 

Специалист по персоналу несет ответственность за: 

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих 

должностных обязанностей, предусмотренных настоящей Должностной 

инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

5.2. Совершенные в процессе осуществления своей деятельности 

правонарушения – в пределах, определенных административным, уголовным 

и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.3. Причинение материального ущерба – в пределах, определенных 

трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской 

Федерации. 

5.4. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений 

руководителя Организации. 

5.5. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка, правил 

противопожарной безопасности, техники безопасности, норм охраны труда, 

установленных в Организации. 

5.6. Разглашение сведений, содержащих персональные данные и 

конфиденциальной информации (составляющих коммерческую тайну). 

6. Взаимодействия 

6.1. Специалист по персоналу представляет: 

6.1.1. Главному бухгалтеру Муниципального учреждения 

«Централизованная бухгалтерия учреждений культуры и кино Ртищевского 

района»: 

6.1.1.1. Копии приказов по личному составу. 
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6.1.1.2. Отчеты по кадрам (еженедельные, квартальные, годовые). 

6.1.1.3. Отчеты по работе РСП (годовой). 

6.1.1.4. Листки нетрудоспособности работников по мере 

необходимости. 

6.1.2. В Центр занятости населения: 

6.1.2.1. Ежемесячно справки по квоте приема на работу инвалидов, 

вакансиях. 

6.1.3. Статуправление: 

6.1.3.1. Ежеквартально отчет по форме № П-4 (нз). 

6.1.4. В Социальный фонд Российской Федерации: 

6.1.4.1. Форма СЗВК на вновь поступивших работников, пакет 

документов для оформления пенсии работнику. 

6.2. Внутри организации специалист по персоналу взаимодействует: 

6.2.1. С директором по всем вопросам оперативной деятельности. 

6.2.2. Со всеми структурными подразделениями организации. 

6.2.3. С персоналом организации. 

С инструкцией ознакомлен:  ________________ __________________ 

(подпись)
 

(И. О. Фамилия) 

«__» __________20__г. 

СОГЛАСОВАНО 

Главный бухгалтер 

МУ «ЦБ УКК Ртищевского района» 

______________ И. О. Фамилия 
(подпись) 

«__» ___________20__г. 

 










