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Реферат 

Пояснительная записка содержит 75 страниц, 19 рисунков, 

48 источников, 11 приложений. 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ, ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ, 

АНАЛИЗ, КАДРОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ, ПРИКАЗ, АЛЬБОМ 

УНИФИЦИРОВАННЫХ ФОРМ ДОКУМЕНТОВ 

Цель работа – анализ кадрового делопроизводства в ОПФР по 

Пензенской области и выработка рекомендаций по его совершенству. 

Методы исследования – наблюдение, анализ документов по группам. 

Предмет исследования – локальные акты, регламентирующие 

деятельность отдела кадров и документы, сопровождающие кадровые 

процессы в ОПФР по Пензенской области. 

Ограничения на предмет исследования – исследование выполнить на 

основе существующей норма нормативной законодательной базы, 

регламентирующей трудовые отношения. 

Требования к средствам и результатам проектирования: разработка 

рекомендаций по совершенствованию документирования кадровых 

процессов в ОПФР по Пензенской области на основе действующих 

нормативно-правовых актах. 

В первом разделе дана характеристика ОПФР по Пензенской области. 

Во втором разделе приведена нормативная законодательная база. 

В третьем разделе проанализированы кадровые процессы в ОПФР по 

Пензенской области. 

В четвертом разделе разработаны рекомендации по 

совершенствованию документирования кадровых процессов в ОПФР по 

Пензенской области. 

В пятом разделе проанализирована работа с персональными данными в 

ОПФР по Пензенской области. 
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Введение 

Кадровое делопроизводство – отрасль деятельности, документирующая 

трудовые отношения. Вопросы разработки и ведения кадровой документации 

относят к кадровому делопроизводству. 

Основная функция кадрового делопроизводства – фиксация 

информации о движении персонала: 

 прием на работу; 

 перевод на другую работу; 

 предоставление отпуска; 

 увольнение и др. 

Кадровая документация играет огромную роль в жизни каждого 

трудоустроенного человека в нашей стране. Она продолжает оставаться 

актуальной и в условиях рыночных отношений. Поэтому изучение кадровой 

документации, ее исследование и анализ необходим для эффективного 

функционирования организации. 

От правильности заполнения кадровых документов зависит 

обеспечение социальных, пенсионных и иных гарантий, предоставленных 

российским законодательством работникам. 

Сотрудники, работающие в отделе кадров, должны обладать высоким 

уровнем знаний. Работа с персоналом и кадровыми документами требует 

постоянного повышения квалификации, так как законодательство в сфере 

трудовых отношений и требования к оформлению документов, создающихся 

в кадровой службе, регулярно меняются. 

Любая ошибочно заполненная или вообще не указанная информация 

может привести к самым серьезным правовым последствиям. Этим и 

объясняется актуальность выпускной квалификационной работы. 
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Целью выпускной квалификационной работы является изучение 

документирования деятельности отдела кадров, а также разработка 

рекомендаций по совершенствованию документирования кадровой работы и 

по защите персональных данных в ОПФР по Пензенской области 
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1 Характеристика деятельности ОПФР 

по Пензенской области 

Отделение Пенсионного фонда РСФСР по Пензенской области было 

создано 26 марта 1991 года постановлением Правления ПФР от 26.03.1991 

№ 65. Наименование Государственное учреждение – Отделение Пенсионного 

фонда Российской Федерации по Пензенской области учреждение носит 

с 2000 года. 

Государственное учреждение – Отделение Пенсионного фонда 

Российской Федерации по Пензенской области (далее – Отделение) входит в 

единую централизованную систему государственных внебюджетных фондов. 

В своей деятельности Отделение подчиняется Государственному 

учреждению – Пенсионному фонду Российской Федерации (далее – ПФР). 

Организационная структура Отделения представлена в приложении А. 

По состоянию на 31.12.2020 пензенское представительство 

Пенсионного фонда России обслуживает более 430 тысяч пенсионеров, или 

33,6% от общей численности населения области.  

Отличительным признаком работы Отделения сегодня является работа 

с населением всех возрастов: от новорожденных до пожилых людей. 

Приоритетным направлением деятельности Отделения является 

пенсионное обеспечение. 

Среди социально значимых функций Отделения можно выделить: 

1. Назначение и выплата пенсий; 

2. Взаимодействие с предпенсионерами и лицами, выходящими 

на пенсию по вопросам представления заявлений и документов, 

необходимых для установления и выплаты пенсий, пособий и иных 

социальных выплат; 
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3. Взаимодействие со страхователями по вопросу проведения 

заблаговременной работы в целях обеспечения полноты и достоверности 

сведений о пенсионных правах застрахованных лиц, необходимых для 

своевременного и правильного назначения пенсий; 

4. Ведение индивидуального учета сведений обо всех категориях 

застрахованных лиц в системе обязательного пенсионного страхования 

Российской Федерации; 

5. Выдача документов, справок, в том числе: 

 свидетельств пенсионера; 

 уведомлений о регистрации в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета; 

 государственных сертификатов на материнский (семейный) 

капитал (дубликатов) и других документов. 

6. Прием, обработку и учет договоров и уведомлений 

негосударственных пенсионных фондов об обязательном пенсионном 

страховании. 

7. Ведение и учет выплатных дел и лицевых счетов получателей 

пенсий, пособий и иных социальных выплат, в том числе в электронном 

виде. 

8. Формирование первичных учетных документов по установлению 

пенсий, пособий и иных социальных выплат для ведения бюджетного учета 

по расходам. 

Неотъемлемой частью работы Отделения является координация и 

контроль деятельности клиентских служб. В структуру Отделения входит 

29 клиентских служб, расположенных в городах и районах Пензенской 

области. 

Кроме того, Отделение взаимодействует с многофункциональными 

центрами предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ) 

на основании соглашений по предоставлению государственных услуг в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
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Электронное взаимодействие также осуществляется и с 

территориальными органами Федерального казначейства и 

территориальными органами Федеральной налоговой службы. 

Одной из важных функций Отделения является своевременное и 

полное рассмотрение обращений граждан, застрахованных лиц организаций 

и направление заявителям ответов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. Прием граждан по вопросам, относящимся к 

компетенции Отделения. 

Также Отделение осуществляет работы по договорам о социальном 

обеспечении, заключенным между Российской Федерацией и Венгрией и 

между Российской Федерацией и Чешской Республикой в части: 

 рассмотрения и принятия решения об установлении (отказе в 

установлении), пересмотре пенсии; 

 подтверждения страхового стажа, приобретенного на территории 

Российской Федерации (РСФСР). 

Кроме этого, Отделение осуществляет иные функции в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, а также постановлениями и 

распоряжениями Правления ПФР. 

Обеспечение Отделения квалифицированными кадрами является 

основной задачей отдела кадров. 

Отдел кадров является структурным подразделением Отделения. 

В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет 

следующие функции: 

1. Осуществляет мероприятия по реализации кадровой 

политики ПФР. 

2. Осуществляет нормативно-правовое сопровождение кадровой 

политики в Отделении; 

3. Осуществляет ведение кадрового делопроизводства; 

4. Обеспечивает учет состояния и движения работников, в том 

числе с использованием программного комплекса «1С:Зарплата и кадры 

государственного учреждения»; 
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5. Осуществляет электронный кадровый документооборот; 

6. Организует работу с работниками удаленных структурных 

подразделений Отделения, ответственных за обмен документацией с 

отделом; 

7. Проводит аттестацию работников; 

8. Формирует в Отделении антикоррупционную профессиональную 

среду; 

9. Осуществляет воинский учет и бронирование граждан, 

пребывающих в запасе; 

10. Осуществляет подготовку документов к сдаче на хранение в 

архив по истечению сроков хранения, установленных законодательством; 

11. Обеспечивает ведение номенклатуры дел по кадровому 

делопроизводству. 

Отдел осуществляет и иные функции в соответствии с актами ПФР, 

приказами Отделения, поручениями руководства. 

Для того, чтобы проанализировать работу отдела кадров, необходимо 

знать нормативную законодательную базу, регламентирующую кадровую 

деятельность в ОПФР по Пензенской области. 
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2 Нормативная законодательная база, 

регламентирующая деятельность отдела кадров 

ОПФР по Пензенской области 

Отдел кадров ОПФР по Пензенской области руководствуется целым 

рядом нормативных документов. 

В нашей стране труд свободен. Это означает свободный выбор 

гражданина трудиться или не трудиться. Конституцией Российской 

Федерации
1
 запрещен принудительный труд и закреплено за каждым 

человеком право свободно распоряжаться своими способностями к труду, 

выбирать род деятельности и профессию. Данное положение прописано 

в статье 37. Кроме того, в этой статье прописывается право на отдых. 

Основным нормативным правовым актом трудового законодательства 

является Трудовой кодекс Российской Федерации
2
 (далее ТК РФ). 

В статье 5 ТК РФ в порядке правовой значимости перечислены 

законодательные нормативные акты, содержащие нормы трудового права. 

Согласно статье 8 ТК РФ работодатели могут принимать локальные 

нормативные акты, содержащие нормы трудового права. Особое значение 

для отдела кадров является статья 14 «Исчисление сроков», где 

описывается порядок исчисления сроков возникновения и прекращения 

трудовых прав и обязанностей. 

Также ТК РФ установил ряд локальным нормативных актов, 

обязательных для применения в отделах кадров. 

Статьи главы 7 ТК РФ посвящены вопросам, которые связаны с 

коллективным договором и соглашением. В статье 41 описывается 

содержание и структура коллективного договора, а в статье 46 содержание 

                                           
1
 Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 с изменениями, 

одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020). 
2
 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред. от 25.02.2022) (с изм. и доп., вступ. 

в силу с 01.03.2022). 
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и структура соглашения, в статье 42 – порядок разработки и заключения 

коллективного договора, в статье 47 – порядок разработки проекта 

соглашения и заключения. 

В статье 15 и 57 ТК РФ упоминается штатное расписание. 

В соответствии с ним определяется трудовая функция работника, которая 

прописывается в трудовом договоре. То есть в каждой организации должно 

быть разработано штатное расписание. 

Понятие, заключение, прекращение и другие положения, связанные с 

трудовым договором содержится в разделе III части III ТК РФ. Трудовые 

отношения между работником и работодателем оформляются трудовым 

договором. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух 

экземплярах (статья 67). В статье 65 указан перечень документов, 

необходимых для заключении трудового договора. В статье 68 описана 

процедура оформления приема на работу. Так как некоторые работники 

подлежат обязательному медицинскому осмотру при заключении трудового 

договора, то для работников отдела кадров важными являются положения 

статьи 69 «Медицинский осмотр при заключении трудового договора». 

П. 8 статьи 86 обязывает работодателей ознакомить работников с 

документами, определяющими порядок обработки персональных данных 

работников. Таким документом в организации, как правило, является 

положение о защите персональных данных. 

В статье 103 ТК РФ говорится о том, что при сменной работе группа 

работников должна производить работы в соответствии с графиком 

сменности. То есть это положение предполагает наличие в организации 

графика сменности, если предусмотрена работа сотрудников 

в несколько смен. 

В статье 123 ТК РФ говорится об очередности предоставления 

оплачиваемых отпусков в соответствии с графиком отпусков. Это еще один 

локальный нормативный акт, который должен быть разработан и утвержден 

в организации. 
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В статье 189 говорится, что трудовой распорядок определяется 

правилами внутреннего трудового распорядка и даётся определение этого 

документа. В статье 190 описан порядок утверждения правил внутреннего 

трудового распорядка. Таким образом, это еще один локальный нормативный 

акт, обязательный для применения в отделе кадров любой организации. 

При приеме на работу работник должен быть ознакомлен под роспись с 

локальными нормативными актами, регламентирующими трудовую 

деятельность. Факт ознакомления с документами контролирует сотрудник 

кадрового отдела. Ознакомление с документами важно не только для самого 

работника, но и для сотрудника отдела кадров, потому что инспекция труда 

проверяет все локальные нормативные акты. 

Кроме того, с 1 января 2021 года введено применение электронных 

трудовых книжек. В ТК РФ внесены изменения Федеральным законом «О 

внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части 

формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде»
1
. 

В соответствии с данным законом на лиц, впервые поступающих на работу 

после 31 декабря 2020 года, бумажные трудовые книжки не оформляются. 

Сведения о трудовой деятельности будут формироваться в электронном виде. 

Гражданский кодекс Российской Федерации
2
 (далее ГК РФ) 

определяет правовое положение участников гражданских отношений, 

основания возникновения и порядок осуществления гражданских права и 

свобод. Согласно статьи 2 участниками гражданских отношений являются 

граждане, юридические лица, Российская Федерация, субъекты Российской 

Федерации и муниципальные образования. 

В статьях 48-60 ГК РФ установлены виды документов, применяемые 

при учреждении, регистрации, реорганизации и ликвидации юридического 

лица. 

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

Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде» (с изм. 

от 24.02.2021 № 30-ФЗ). 
2
 «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)» от 30.11.1994 № 51-ФЗ (ред. от 25.02.2022). 
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Кадровое делопроизводство в ОПФР по Пензенской области ведется с 

использованием 1С:Зарплата и кадры государственного учреждения, поэтому 

для работников отдела кадров важно понимание отдельных положений 

Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и 

о защите информации»
1
. Закон регулирует отношения, возникающие при 

поиске, получении, передаче, производстве и распространении информации, 

а также при применении информационных технологий и обеспечении 

защиты информации.  

В нем даны важные для работников отдела кадров понятия: 

информация, информационная система, обладатель информации, доступ к 

информации, конфиденциальность информации, документированная 

информация, электронный документ. 

В статье 9 «Ограничение доступа к информации» сказано, что 

«порядок доступа к персональным данным граждан устанавливается 

федеральным законом о персональных данных». 

Так, Федеральный закон «О персональных данных»
2
 является еще 

одним важным нормативным документов для отдела кадров. Закон 

устанавливает принципы и условия обработки персональных данных 

(Глава 2), права субъекта персональных данных (Глава 3), обязанности 

оператора при сборе персональных данных (Глава 4), а также 

ответственность за нарушение требований данного закона (Глава 5). 

В статье 7 Федерального закона, как и в ТК РФ, подчеркивается 

конфиденциальность персональных данных. 

Вопрос конфиденциальности информации в рамках трудовых 

отношений раскрывает Федеральный закон «О коммерческой тайне»
3
. В 

статье 11 прописаны обязанности работника и работодателя в целях 

конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну при 

приеме на работу и в последующих трудовых отношениях. 

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

информации» (с изм. от 29.12.2020 № 497-ФЗ). 
2
 Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изм. от 02.07.2021 № 331-ФЗ). 

3
 Федеральный закон от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне» (с изм. от 09.03.2021 № 39-ФЗ). 
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Отдел кадров работает непосредственно с документами по личному 

составу. После завершения делопроизводства по таким документам, они 

передаются в архив организации. Отношения в сфере организации хранения, 

комплектования, учета и использования архивных документов регулирует 

Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации»
1
. 

В статье 21.1 сказано, что «сроки хранения архивных документов 

независимо от места их хранения исчисляются с 1 января года, следующего 

за годом, в котором они были закончены делопроизводством», т.к. срок 

хранения документов не зависит от их носителя. Кроме того, статьей 22.1 

определены сроки хранения документов по личному составу, законченные 

делопроизводством до 1 января 2003 года и дела государственных 

служащих– 75 лет, документы по личному составу, законченные 

делопроизводством после января 2003 года хранятся 50 лет. 

Федеральный закон «Об электронной подписи»
2
 регламентирует 

использование электронных подписей при работе с электронными 

документами. Специалисты по кадровому делопроизводству 

взаимодействуют с другими организациями, передавая документы, 

подписанные электронной подписью. 

Федеральный закон «О государственном языке Российской 

Федерации»
3
 регулирует вопросы при использовании государственного 

языка при ведении делопроизводства в организациях всех форм 

собственности. 

Федеральный закон «Об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного пенсионного страхования»
4
 устанавливает 

правовую основу и принципы организации индивидуального 

                                           
1
 Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ (ред. от 11.06.2021) «Об архивном деле в Российской 

Федерации». 
2
 Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ (ред. от 02.07.2021) «Об электронной подписи» (с изм. и доп., 

вступ. в силу с 01.03.2022). 
3
 Федеральный закон от 01.06.2005 № 53-ФЗ (ред. от 30.04.2021) «О государственном языке Российской 

Федерации». 
4
 Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования» (с изм. от 30.12.2021 № 474-ФЗ). 
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(персонифицированного) учета сведений о гражданах Российской 

Федерации, постоянно или временно проживающих (пребывающих) на 

территории Российской Федерации иностранных гражданах и лицах без 

гражданства в целях обеспечения реализации их прав в системе 

обязательного пенсионного страхования, учета сведений о трудовой 

деятельности. Статьями 9, 11 данного закона определено в каких случаях и 

какие сведения о работниках должен предоставлять работодатель в орган 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

Федеральный закон «Об обязательном медицинском страховании в 

Российской Федерации»
1
 регулирует отношения, возникающие в связи с 

осуществлением обязательного медицинского страхования, в том числе 

определяет правовое положение субъектов обязательного медицинского 

страхования и участников обязательного медицинского страхования, 

основания возникновения их прав и обязанностей, гарантии их реализации, 

отношения и ответственность, связанные с уплатой страховых взносов на 

обязательное медицинское страхование неработающего населения. 

Федеральный закон «О независимой оценке квалификации»
2
 

прописывает аспекты проведения независимой оценки квалификации 

работников или лиц, претендующих на осуществление определенного вида 

трудовой деятельности. 

Закон Российской Федерации «О занятости населения в 

Российской Федерации»
3
 определяет правовые, экономические и 

организационные основы государственной политики содействия занятости 

населения, в том числе гарантии государства по реализации 

конституционных прав граждан Российской Федерации на труд и 

социальную защиту от безработицы. Специалисты отдела кадров 

предоставляют сведения о вакансиях в центры занятости населения. 

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

Федерации» (с изм. от 06.12.2021 № 405-ФЗ). 
2
 Федеральный закон от 03.07.2016 № 238-ФЗ «О независимой оценке квалификации». 

3
 Закон РФ от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации» (с изм. от 28.06.2021). 
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Также этот закон устанавливает размер квоты для приема на работу 

инвалидов, которая зависит от среднесписочной численности сотрудников в 

организации. 

С 1 января 2020 года началось формирование электронных трудовых 

книжек. В Отделении сведения о трудовой деятельности и трудовом стаже на 

всех работников ведутся в электронном виде. 

Возможность ведения информации о трудовой деятельности в 

электронном виде устанавливает Федеральный закон «О внесении 

изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части 

формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде»
1
. 

Работодатель в соответствии с Федеральным законом «О внесении 

изменений в Федеральный закон «Об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования»
2
 с 1 января 2020 года обязан представлять в ПФР сведения о 

трудовой деятельности. 

Сведения в ПФР предоставляются по форме СЗВ-ТД. Требования к 

заполнению и представлению формы изложены в Постановлении 

Правления ПФ РФ «Об утверждении формы и формата сведений о 

трудовой деятельности зарегистрированного лица, а также порядка 

заполнения форм указанных сведений»
3
. 

С 1 сентября 2021 года вступил в действие новый порядок ведения 

трудовых книжек. 

Новые формы и порядок ведения и хранения трудовых книжек, выдачи 

трудовой книжки при увольнении утверждены Приказом Минтруда России 

                                           
1
 Федеральный закон от 16 декабря 2019 г. № 439-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской 

Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде». 
2
 Федеральный закон от 16 декабря 2019 № 436-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования». 
3
 Постановление Правления ПФ РФ от 25.12.2019 № 730п «Об утверждении формы и формата сведений о 

трудовой деятельности зарегистрированного лица, а также порядка заполнения форм указанных сведений» 

(вместе с «Порядком заполнения формы «Сведения о трудовой деятельности зарегистрированного лица 

(СЗВ-ТД)», «Форматом сведений для формы "Сведения о трудовой деятельности (СЗВ-ТД) 

зарегистрированного лица» в электронном виде») (Зарегистрировано в Минюсте России 23.01.2020 № 

57251). 
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«Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых 

книжек»
1
. 

Согласно Постановлению Правительства РФ от 24.07.2021 № 1250
2
 

трудовые книжки нового образца начнут использовать с 1 января 2023 года. 

При этом работники смогут без ограничений пользоваться прежними 

трудовыми книжками. То же касается бланков и вкладышей старого образца, 

которые хранятся у работодателей, – они также будут действительны. 

Прежде всего стоит отметить, что изменился сам бланк трудовой 

книжки. Новый бланк будет содержать 14 разворотов для сведений о работе 

(ранее их было 10) и 7 разворотов для сведений о награждении (ранее их 

было 10). Во вкладышах общее число разворотов не изменилось, но их 

соотношение поменялось: 12 разворотов под сведения о работе (ранее их 

было 9) и 5 разворотов под сведения о награждении (ранее их было 8). 

Изменения претерпел и титульный лист. В графе «Отчество» появилось 

уточнение «при наличии». Формат строки «Дата заполнения» стал таким же, 

как и для строки «Дата рождения», - сплошная строка. Кроме того, с 

титульного листа из графы «Подпись лица, ответственного за ведение 

трудовых книжек, разборчиво» ушло уточнение «разборчиво», а место 

печати теперь с комментарием «при наличии». Ставить ее нужно, если 

организация имеет печать. 

Также согласно новому порядку поменялись правила внесения записей 

об образовании. Уровни образования привели в соответствии с действующим 

Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»
3
: 

 основное общее; 

 среднее общее; 

 среднее профессиональное; 

                                           
1
 Приказ Минтруда России от 19.05.2021 № 320н «Об утверждении формы, порядка ведения и хранения 

трудовых книжек» (Зарегистрировано в Минюсте России 01.06.2021 № 63748). 
2
 Постановление Правительства РФ от 24.07.2021 № 1250 «Об отдельных вопросах, связанных с трудовыми 

книжками, и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации и 

отдельных положений некоторых актов Правительства Российской Федерации». 
3
 Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 
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 высшее образование (бакалавриат, специалитет, магистратура, 

подготовка кадров высшей квалификации. 

Стоит отметить, записи о незаконченном образовании в трудовую 

книжку вноситься не будут. 

Общие правила, по которым вносятся записи в разделы, не изменились. 

Записи производятся аккуратно, световодостойкими чернилами синего, 

черного или фиолетового цвета. Сокращать записи тоже нельзя. 

При этом новые правила позволяют производить записи полностью или 

частично с помощью технических средств, штампов или печатей. Например, 

штамп с наименованием организации или со стандартной записью об 

увольнении по собственному желанию. 

Упорядочена запись о признании временного перевода постоянным. В 

трудовой книжке фиксируется только постоянный перевод. Если временный 

перевод становится постоянным, то в графе 2 ставится дата временного 

перевода – когда сотрудник фактически приступил к новым обязанностям, а 

в графе 4 – дата, номера документов, на основании которых работник 

переведен временно, а затем на постоянную должность. То есть это должны 

быть два документа. 

Уточнен порядок записи о совместительстве. Как и раньше, 

информация о работе по совместительству может производиться по месту 

основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. Приказ Минтруда России «Об утверждении формы, 

порядка ведения и хранения трудовых книжек» расширил возможности. 

Теперь, если работник не осуществляет трудовую деятельность, он может 

обратиться к работодателю, у которого он осуществлял работу по 

совместительству. Информацию о совместительстве можно вносить в 

хронологическом порядке, как это делалось раньше, и блоками, то есть 

одновременно две записи (о приеме и увольнении) на основании документа, 

содержащего сведения о приеме на работу и о прекращении данного 

трудового договора. 
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Как и раньше, запись при увольнении работника заверяется подписью 

работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек и 

печатью (при наличии). Но теперь исключается подпись самого работника. 

До 1 сентября 2021 года у работодателей была обязанность знакомить 

работника со всеми записями, вносимыми в трудовую книжку, под роспись в 

его личной карточке. Постановление правительства «О трудовых 

книжках»
1
 отменено, а значит, уходит в прошлое и требование знакомить 

работника с записями в личной карточке больше не нужно. 

Тем не менее Роструд считает, что работодатель вправе продолжить 

вести карточки № Т-2. Нарушением это не будет [46]. 

Если увольняющийся сотрудник попросит выдать ему копию личной 

карточки, работодатель обязан это сделать. Об этом написали 

чиновники Роструда [47]. 

Оформление основных кадровых документов до недавнего времени 

было унифицировано и обязательно к применению (до 1 января 2013 года). 

И все специалисты по кадрам были обязаны использовать 

Унифицированные формы первичной учетной документации по учету 

труда и его оплаты
2
. 

В настоящее время обязательность законом не предусмотрена, однако 

во избежание ошибок их рационально использовать. 

Сотрудники кадрового отдела ведут переписку, как с другими 

организациями, так и с частными лицами: отправляют трудовые книжки, 

невостребованные документы, поэтому необходимо рассмотреть Правила 

оказания услуг почтовой связи
3
. В них указаны порядок адресования, 

упаковывания, установлены размеры и предельная масса отправлений. 

Порядок формирования дел по личному составу для передачи его в 

архив, а также порядок работы с архивными документами и комплекс работ 

                                           
1
 Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 (ред. от 25.03.2013) «О трудовых книжках» (вместе 

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

ими работодателей»). 
2
 Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной 

учетной документации по учету труда и его оплаты». 
3
 Приказ Минкомсвязи России от 31.07.2014 № 234 (ред. от 19.11.2020) «Об утверждении Правил оказания 

услуг почтовой связи» (Зарегистрировано в Минюсте России 26.12.2014 № 35442). 
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по обеспечению сохранности архивных документов прописаны в Правилах 

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
. 

При составлении номенклатуры дел отдела кадров используется 

Перечень типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, 

органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их 

хранения
2
. 

Отдел кадров ведет воинский учет граждан в соответствии с 

Положением о воинском учете
3
 и Методическими рекомендациями по 

ведению воинского учета в организациях
4
. 

Описание трудовых функций специалистов по кадровому 

делопроизводству содержит Профессиональный стандарт «Специалист по 

управлению персоналом»
5
. Этот документ поможет сформулировать 

должностные обязанности работников отдела кадров. 

Для правильного оформления документов, сотрудникам отдела кадров 

важно знать положения ГОСТ Р 7.0.97-2016
6
. Стандарт распространяется на 

организационно-распорядительные документы: уставы, положения, правила, 

инструкции, регламенты, постановления, распоряжения, приказы, решения, 

                                           
1
 Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 «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» (Зарегистрировано в Минюсте России 07.09.2015 № 38830). 
2
 Приказ Росархива от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных 

документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» (Зарегистрировано в Минюсте России 

06.02.2020 № 57449). 
3
 Постановление Правительства РФ от 27.11.2006 № 719 (ред. от 14.10.2021) «Об утверждении Положения о 

воинском учете». 
4
 Методические рекомендации по ведению воинского учета в организациях (утв. Генштабом Вооруженных 

Сил РФ 11.07.2017). 
5
 Приказ Минтруда России от 06.10.2015 № 691н «Об утверждении профессионального стандарта 

«Специалист по управлению персоналом» (Зарегистрировано в Минюсте России 19.10.2015 № 39362). 
6
 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). 
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протоколы, договоры, акты, письма, справки и другие документы. 

С перечисленными документами работают в отделе кадров. Положения 

стандарта распространяются на документы как на бумажном, так и на 

электронных носителях. 

Также сотрудникам отдела кадров важно знать ряд общероссийских 

классификаторов, необходимых при оформлении штатных расписаний, 

приказов по личному составу и других документов. 

Важные классификаторы для специалиста отдела кадров: 

1) Общероссийский классификатор информации о населении
1
 

(ОКИН) содержит наименования и коды демографической, социальной и 

экономической информации о населении; 

2) Общероссийский классификатор объектов административно-

территориального деления
2
 (ОКАТО) предназначен для обеспечения 

достоверности, сопоставимости и автоматизированной обработки 

информации в разрезах административно-территориального деления а таких 

сферах, как статистика, экономика и др.; 

3) Общероссийский классификатор предприятий и организаций
3
 

(ОКПО) содержит сведения обо всех хозяйствующих субъектах в России; 

4) Общероссийский классификатор управленческой документации
4
 

(ОКУД) служит для кодирования документов в информационно-поисковых 

системах; 

5) Общероссийский классификатор специальностей по 

образованию
5
 (ОКСО) предназначен для классификации, а также 

кодирования профессий, специальностей и направлений подготовки среднего 

профессионального и высшего образования; 

                                           
1
 ОК 018-2014. Общероссийский классификатор информации о населении (принят и введен в действие 

Приказом Росстандарта от 12.12.2014 № 2019-ст) (ред. от 07.12.2021). 
2
 ОК 019-95. Общероссийский классификатор объектов административно-территориального деления (утв. 

Постановлением Госстандарта России от 31.07.1995 № 413) (ред. от 07.12.2021). 
3
 Приказ Росстата от 29.03.2017 № 211 «Об утверждении Положения об Общероссийском классификаторе 

предприятий и организаций (ОКПО) и взаимосвязанных с ним классификаторах». 
4
 ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации (утв. Постановлением 

Госстандарта России от 30.12.1993 № 299) (ред. от 07.10.2021). 
5
 ОК 009-2016. Общероссийский классификатор специальностей по образованию (принят и введен в 

действие Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2007-ст). 
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6) Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей 

служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР)
1
 служит для учета состава и 

численности рабочих. 

Таким образом, все вышеперечисленные нормативные документы 

отдела кадров ОПФР по Пензенской области образуют довольно развитую 

систему и являются необходимыми и достаточными для правильной 

организации работы с кадровой документацией. 

                                           
1
 Постановление Госстандарта РФ от 26.12.1994 № 367 (ред. от 19.06.2012) «О принятии и введении в 

действие Общероссийского классификатора профессий рабочих, должностей служащих и тарифных 

разрядов ОК 016-94» (вместе с «ОК 016-94. Общероссийский классификатор профессий рабочих, 

должностей служащих и тарифных разрядов») (дата введения 01.01.1996). 
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3 Анализ документирования кадровых процессов 

в ОПФР по Пензенской области 

Для анализа документирования кадровых процессов и деятельности 

отдела кадров в ОПФР по Пензенской области, необходимо провести анализ 

локальных нормативных документов. 

3.1 Анализ локальных нормативных документов, 

регламентирующих деятельность отдела кадров 

в ОПФР по Пензенской области 

Деятельность отдела кадров сопровождают следующие документы: 

1. Положение ОПФР по Пензенской области
1
. 

2. Коллективный договор ОПФР по Пензенской области
2
. 

3. Правила внутреннего трудового распорядка ОПФР 

по Пензенской области
3
. 

4. Штатное расписание ОПФР по Пензенской области.  

5. Положение об Отделе кадров ОПФР по Пензенской области. 

6. Должностные инструкции работников отдела кадров. 

7. Инструкция по делопроизводству ОПФР по Пензенской области
4
. 

                                           
1
 Положение о Государственном учреждении – Отделении Пенсионного фонда Российской Федерации по 

Пензенской области утверждено постановлением Правления ПФР от 28 апреля 2021 г. № 125п. 
2
 Коллективный договор Государственного учреждения – Отделения Пенсионного фонда Российской 

Федерации по Пензенской области на 2019-2022 гг. принят общим собранием трудового коллектива 

Отделения ПФР по Пензенской области 3 апреля 2019 г. (зарегистрирован в Министерстве труда, 

социальной защиты и демографии Пензенской области 8 апреля 2019 г.). 
3
 Правила внутреннего трудового распорядка Государственного учреждения – Отделения Пенсионного 

фонда Российской Федерации по Пензенской области утверждены управляющим ОПФР по Пензенской 

области. 
4
 Инструкция по делопроизводству Государственного учреждения – Отделения Пенсионного фонда 

Российской Федерации по Пензенской области утверждена приказом заместителя управляющего 

Отделением от 29.06.2018 № 116. 
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8. Положение о работе с персональными данными работников 

ОПФР по Пензенской области
1
. 

9. Номенклатура дел ОПФР по Пензенской области. 

10. Положение о поощрениях
2
. 

Можно отметить, что отсутствуют следующие документы, 

регламентирующие деятельность отдела кадров: 

1. Табель унифицированных форм документов. 

2. Альбом унифицированных форм документов. 

Основным организационным документов, определяющим правовой 

статус ОПФР по Пензенской области, является Положение 

о Государственном учреждении – Отделении Пенсионного фонда Российской 

Федерации по Пензенской области (Рисунок 1), утвержденное 

постановлением Правления ПФР от 28 апреля 2021 г. № 125п. 

 

Рисунок 1 –Положение ОПФР по Пензенской области 

                                           
1
 Положение о работе с персональными данными работников Государственного учреждения – Отделения 

Пенсионного фонда Российской Федерации по Пензенской области утверждено приказом ГУ - Отделения 

ПФР по Пензенской области от 29.12.12 № 153. 
2
 Положение о поощрениях Государственного учреждения – Отделения Пенсионного фонда Российской 

Федерации по Пензенской области утверждено Управляющим ОПФР по Пензенской 

области 3 декабря 2021 г. 
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Положение включает в себя 5 разделов: 

I. Общие положения. 

II. Функции Отделения. 

III. Права Отделения. 

IV. Организация деятельности Отделения. 

V. Заключительные положения. 

В первом разделе «Общие положения» указано официальное полное и 

сокращенное наименование Отделения, учредитель, уровень 

самостоятельности, какими законодательными и иными нормативными 

актами руководствуется Отделение в своей деятельности, имеет ли 

Отделение печать, штампы, бланки. В разделе «Функции Отделения» 

приводится подробный список функций, обеспечивающих урегулирование 

возникающих вопросов. В разделе «Права Отделения» закреплены права, 

которыми наделено Отделение. В разделе «Организация деятельности 

Отделения» указано, кто возглавляет Отделение, порядок утверждения 

штатного расписания Отделения, перечислены функции управляющего 

Отделением. В последнем разделе «Заключительные положения» указано, 

кто принимает решение о реорганизации и ликвидации, описан порядок 

действий при реорганизации и ликвидации Отделения, а также указано, что 

документы при ликвидации передаются на хранение на условиях и в порядке, 

определенных действующим законодательством Российской Федерации. 

Содержание положения не противоречит законодательству Российской 

Федерации. 

Следующим организационным документом – Коллективный 

договор (Рисунок 2). Коллективный договор регулирует социально-трудовые 

отношения в ОПФР по Пензенской области и заключается работниками и 

работодателем в лице их представителей. Коллективный договор в ОПФР по 

Пензенской области принят общим собранием трудового коллектива 

Отделения ПФР по Пензенской области 3 апреля 2019 г. 
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Рисунок 2 – Титульный лист коллективного договора 

Коллективный договор включает в себя следующие разделы: 

1. Общие положения. 

2. Оплата и нормирование труда. 

3. Рабочее время и время отдыха. 

4. Подготовка, повышение квалификации и образовательного 

уровня работников. 

5. Охрана труда. 
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6. Социальные вопросы. 

7. Действие коллективного договора и контроль за его 

исполнением. 

8. Ответственность. 

Согласно статье 41 ТК РФ содержание и структура коллективного 

договора определяются сторонами. 

На рисунке 3 представлена последняя страница коллективного 

договора. 

 

Рисунок 3 – Последняя страница коллективного договора 

При анализе документа были выявлены следующие ошибки в 

оформлении реквизитов: 

 «наименование вида документа» написано строчными буквами, 

его следует писать прописными; 

 отсутствует год издания документа на титульном листе; 
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 «наименование организации – автора документа» совмещено с 

реквизитом «наименование вида документа»; 

 сокращенное наименование организации в отметке о принятии 

решения трудовым коллективом не совпадает с сокращенным 

наименованием, закрепленном в положении; дата в этой же отметке написана 

неверно: число необходимо писать без «0», слово «года» заменить на «г.»; 

 дата в отметках о внесении изменений должны быть написаны 

без буквы «г»; 

 на последней странице неверно оформлен реквизит «отметка о 

приложении»; т.к. это договор, то при первом упоминании документа-

приложения в скобках должно указываться «приложение» 

или «приложение 1». 

 подписи сторон на последней странице документа оформлены не 

идентично, а также сначала необходимо писать название должности, а затем 

– подпись, инициалы и фамилию. 

Таким образом, в оформлении документа допущены недочеты, а 

прописанные разделы полностью регламентируют условия работы 

сотрудников Отделения. 

Правила внутреннего трудового распорядка (Рисунок 4) являются 

приложениям к коллективному договору. Правилами регламентируется 

прием, увольнение работников, режим работы, время отдыха, меры поощрения 

и взыскания и другие стороны внутренней деятельности организации. 

Анализируемый документ имеет следующие реквизиты: «гриф 

согласования документа», «гриф утверждения документа», «печать», 

«наименование вида документа», «заголовок к тексту», «текст документа». 

Правила внутреннего трудового распорядка имеют следующие 

разделы: 

1. Общие положения. 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 
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3. Особенности регулирования труда работников Отделения. 

4. Основные права и обязанности работника. 

5. Основные права и обязанности Работодателя. 

6. Рабочее время и время отдыха. 

7. Оплата труда. 

8. Поощрения работника. 

9. Ответственность сторон. 

10. Заключительные положения. 

 

Рисунок 4 – Первая страница правил внутреннего трудового распорядка 
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В процессе анализа документа были выявлены следующие ошибки в 

оформлении реквизитов: 

 в реквизите «гриф согласования документа» отсутствует дата 

согласования, а ключевое слово «СОГЛАСОВАНО» должно писаться 

прописными буквами и без двоеточия в конце; 

 в реквизите «гриф утверждения документа» отсутствует дата 

утверждения, а ключевое слово «УТВЕРЖДАЮ» должно писаться 

прописными буквами и без двоеточия в конце; 

 реквизит «печать» не должен закрывать собственноручную 

подпись лиц; 

 «наименование вида документа» должно быть написано 

прописными буквами; 

 наименование организации включено в реквизит «заголовок к 

тексту»; 

 отсутствуют реквизиты: «отметка о приложении», 

«наименование организации – автора документа», «дата документа», 

«регистрационный номер документа», «подпись». 

В результате анализа правил внутреннего трудового распорядка можно 

сделать вывод, что положения правил соответствуют статье 189 ТК РФ, но 

присутствуют ошибки в оформлении реквизитов. 

Организационным документом, определяющим статус отдела кадров, 

его место в системе управления, внутреннюю организацию, является 

Положение об отделе кадров. Положение содержит следующие реквизиты: 

«гриф утверждения документа», «наименование вида документа», «заголовок 

к тексту», «текст», «подпись», «гриф согласования». 

Положение об отделе кадров приведено в приложении Б. 

Положение включает в себя 5 разделов: 

1. Общие положения. 

2. Задачи отдела. 

3. Функции отдела. 
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4. Права отдела. 

5. Руководство отдела. 

В процессе анализа данного организационного документа были 

выявлены следующие ошибки в оформлении реквизитов: 

 неверно оформлен реквизит «наименование организации – автора 

документа», а именно вынесено в заголовок к тексту, отсутствует 

сокращенное наименование организации; 

 «гриф утверждения документа» оформлен неверно: он должен 

выравниваться по левому краю или центрироваться, ключевое слово 

«УТВЕРЖДАЮ» должно быть написано прописными буквами, в 

наименовании должности дублируется наименование организации и 

написано не в соответствии с положением данного учреждения; 

 отсутствуют реквизиты «дата документа» и «регистрационный 

номер документа»; 

 реквизиты «подпись» и «виза» должны начинаться от левого поля 

и, согласно ГОСТу Р 7.0.97-2016, «виза» не должна включать слово 

«согласовано». 

При анализе Положения об отделе кадров были выявлены ошибки в 

оформлении реквизитов, а также отсутствие разделов «Ответственность», в 

котором должны устанавливаться критерии оценки работы подразделения и 

«Взаимоотношения», в котором устанавливаются документационные или 

информационные связи с другими подразделениями Отделения. 

Следующий организационный документ – Должностная инструкция. 

Она представляет собой документ, который определяет обязанности 

работника, его права, ответственность, требования к квалификации. 

Должностная инструкция ведущего специалиста – эксперта отдела 

кадров представлена в приложении В. 

Рассмотренная должностная инструкция включает в себя следующие 

разделы: 



34 

1. Общие положения. 

2. Должностные обязанности. 

3. Права. 

4. Ответственность. 

5. Требования к квалификации. 

В должностной инструкции отсутствует раздел «Функции», который 

должен содержать основные направления деятельности работника, 

занимаемого данную должность. 

В должностной инструкции также отсутствует упоминание, с кем 

взаимодействует сотрудник, занимающий эту должность. Поэтому 

целесообразно в разделе «Общие положения» обобщено записать, что 

работник взаимодействует со структурными подразделениями Отделения, а 

также другими организациями в пределах своей компетенции, или добавить 

раздел «Взаимоотношения», где подробно прописать порядок 

взаимодействия работника с другими работниками, подразделениями 

Отделения. 

При анализе должностной инструкции были найдены следующие 

ошибки в оформлении реквизитов: 

 неверно оформлено «наименование организации – автора 

документа», а именно вынесено в заголовок к тексту, отсутствует полное 

наименование организации; 

 в реквизите «гриф утверждения» в наименовании должности 

дублируется наименование организации; 

 отсутствуют реквизиты «дата документа» и «регистрационный 

номер документа»; 

 отсутствует «виза» согласования с работником юридического 

отдела. 

Таким образом, в результате анализа должностной инструкции можно 

сделать вывод, что должностные обязанности не противоречат 

Профессиональному стандарту «Специалист по управлению персоналом», 
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но присутствуют ошибки в оформлении реквизитов, а также отсутствуют 

разделы «Функции» и «Взаимоотношения». 

Следующим организационным документом является Инструкция по 

делопроизводству. Инструкция устанавливает единые правила к приему, 

обработке, подготовке, оформлению, хранению и использованию, 

образующихся в деятельности Отделения документов и обязательна для 

применения всеми сотрудниками. 

Фрагмент инструкции по делопроизводству представлен в 

приложении Г. 

Инструкция имеет следующие реквизиты: «отметка о приложении», 

«гриф утверждения документа», «наименование вида документа», «заголовок 

к тексту», «место составления (издания) документа», год издания документа, 

«подпись», «гриф согласования документа». 

Инструкция по делопроизводству состоит из 12 разделов: 

1. Общие положения. 

2. Основные требования к оформлению документов. 

3. Организация работы с документами в Отделении. 

4. Организация контроля исполнения документов и поручений. 

5. Порядок подготовки, согласования и издания документов. 

6. Особенности подготовки и представления проектов нормативных 

актов Отделения. 

7. Прием и передача служебной информации по официальным 

каналам оперативных видов связи. 

8. Порядок изготовления документов с помощью печатающих 

устройств и копировально-множительной техники. 

9. Особенности работы с документами, содержащими служебную 

информацию ограниченного распространения. 

10. Организация документов в делопроизводстве. 

11. Порядок передачи документов на хранение в архив. 

12. Приложения. 
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В приложениях к инструкции приведены бланк письма и бланк приказа 

ОПФР по Пензенской области. 

Инструкция разработана на основе нескольких нормативных 

документов, в том числе «Методических рекомендаций по разработке 

инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной 

власти» (утв. Приказом Росархива от 23.12.2009 №76). Они утратили свою 

силу. Приказом Росархива от 24 декабря 2020 г. № 199 были утверждены 

«Методические рекомендации по разработке инструкций по 

делопроизводству в государственных органах, органах местного 

самоуправления». Обновленный документ уточняет существующие правила 

и стандарты по ДОУ, особый акцент – на обращении с электронными 

документами и использовании СЭД. 

Положения методических рекомендаций по разработке инструкций по 

делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти
1
 с 

некоторыми изменениями отражены в рассматриваемой инструкции. Однако 

в подразделе «Требования к оформлению реквизитов документов» 

отсутствуют реквизиты «Герб (Государственный герб Российской 

Федерации)», «наименование структурного подразделения – автора 

документа» и «место составления (издания) документа». Реквизит 

«Государственный герб Российской Федерации» особенно важен, так как в 

Отделении часто создаются документы с изображением Государственного 

герба Российской Федерации. 

В процессе анализа были выявлены следующие ошибки в оформлении 

реквизитов: 

 инструкция утверждена приказом организации, следовательно, в 

реквизите «гриф утверждения документа» должно указываться сокращенное 

наименование организации, а не должность составителя; 

                                           
1
 Приказ Росархива от 23.12.2009 № 76 «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке 

инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» (документ утратил силу 

или отменен). 
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 «наименование организации – автора документа» вынесено в 

заголовок к тексту, отсутствует полное наименование организации; 

 «место составления (издания) документа» необходимо указывать 

вместе с принятым административно-территориальным делением; 

 в реквизите «подпись» не принято писать уточнение 

«составитель»; 

 в «грифе согласования» наименование органа должно быть 

написано в творительном падеже, вид документа (протокол), его дата и 

номер пишется в скобках со строчной буквы. 

Таким образом, в результате анализа инструкции по делопроизводству 

можно сделать вывод, что все требования к создаваемым документам в 

достаточной степени отражены. Однако встречаются ссылки на 

недействующие нормативно-правовые акты, то есть целесообразно 

актуализировать нормативную базу, на основании которой разработана 

инструкция. 

Положение о работе с персональными данными работников 

Государственного учреждения – Отделения Пенсионного фонда Российской 

Федерации по Пензенской области устанавливает требования к порядку 

обработки, хранения, использования персональных данных и защите этих 

сведений. 

Положения о работе с персональными данными приведено в 

Приложении Д 

Положение имеет следующие реквизиты: «гриф утверждения 

документа», «наименование вида документа», «заголовок к тексту», «текст 

документа». 

Положение содержит следующие разделы: 

1. Общие положения. 

2. Сбор, обработка и защита персональных данных работника. 

3. Хранение персональных данных работника. 

4. Передача персональных данных. 
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5. Обязанности работника и работодателя. 

6. Права работников в целях защиты персональных данных. 

7. Ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных работника. 

8. Заключительные положения. 

В процессе анализа были выявлены следующие ошибки в оформлении 

реквизитов: 

 «наименовании организации – автора документа» включено в 

реквизит «заголовок к тексту», отсутствует сокращенное наименование 

организации – автора документа и наименование вышестоящей организации; 

 отсутствуют следующие реквизиты: «отметка о приложении», 

«дата документа», «регистрационный номер документа», «подпись», «виза». 

Структура и содержание Положения о работе с персональными 

данными не закреплены законодательно. Структуру и содержание данного 

документа работодатель переделяет самостоятельно. 

Исходя из анализа Положения, можно сделать вывод о том, что он в 

полной мере регулирует порядок обработки, хранения, использования 

персональных данных и их защиту, но присутствуют ошибки в оформлении 

реквизитов. 

Следующий организационный документ – Положение о поощрениях. 

Положение о поощрениях приведено в Приложение Е. 

В положении описаны три меры поощрения (благодарственное письмо 

управляющего ОПФР по Пензенской области, почетная грамота ОПФР 

по Пензенской области, занесение на доску почета ОПФР по Пензенской 

области) и описан порядок представления к поощрениям. 

Положение имеет следующие реквизиты: «гриф утверждения», 

«наименование вида документа», «заголовок к тексту», «текст». 

В ходе анализа были обнаружены следующие ошибки в оформлении 

реквизитов: 
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 в «грифе утверждения» ключевое слово написано с двоеточием в 

конце; 

 «наименование организации – автора документа» включено в 

реквизит «заголовок к тексту», отсутствует сокращенное наименование 

организации и наименование вышестоящей организации; 

 отсутствуют реквизиты: «дата документа», «регистрационный 

номер документа», «подпись», «виза». 

Таким образом, в Положении были выявлены ошибки в оформлении 

реквизитов и отсутствие разделов «Общие положения», где необходимо 

указать основные цели и задачи разработки данного документа и 

«Заключительные положения», где необходимо прописать порядок 

вступления в силу локального нормативного акта, срок его действия, порядок 

пересмотра. 

В результате анализа локальных документов ОПФР по Пензенской 

области выявлены следующие ошибки в их оформлении: 

 отсутствие наименования вышестоящей организации; 

 отсутствие полного или сокращенного «наименования 

организации – автора документа», «даты документа», «регистрационного 

номера документа»; 

 отсутствие «виз» согласования; 

 неправильное оформление реквизитов «отметка о приложении» и 

«гриф утверждение». 

В процессе трудовой деятельности сотрудники отдела кадров ОПФР 

по Пензенской области осуществляют документирование кадровых 

процедур: прием на работу, перевод на другую работу, увольнение, 

оформление отпусков, командировок, поощрений, дисциплинарных 

взысканий. 

Рассмотрим подробнее перечисленные процедуры, за исключением 

дисциплинарных взысканий. 
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3.2 Анализ документирования приема на работу 

Документированием приема на работу в ОПФР по Пензенской области 

занимается сотрудник отдела кадров. С кандидатом проводит устную беседу 

начальник отдела кадров совместно с начальником отдела, в котором 

предполагается работа данного кандидата. После собеседования специалист 

отдела кадров приступает к письменному оформлению приема на работу. 

При приеме на работу кандидат представляет следующие документы: 

1. Паспорт или иной документ, подтверждающий личность. 

2. Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой 

договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства. Все сведения о трудовой деятельности граждан, впервые 

устроившихся на работу с января 2021 года, ведутся только в электронном 

виде. 

3. Страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования, в том числе в форме электронного документа. 

4. Документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу. 

5. Документ об образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или подготовки. 

Приведенный список не противоречит статье 65 ТК РФ. 

После проверки документов сотрудников отдела кадров, поступающий 

на работу получает личный листок по учету кадров (Рисунок 5). Личный 

листок по учету кадров приведен в приложении Ж. 

Листок представляет собой анкету, которую сотрудник обязан 

собственноручно заполнить. Заполненный листок прикрепляется к личному 

делу, где храниться на протяжении всего периода работы. 
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Рисунок 5 – Фрагмент личного листка по учету кадров 

В это же время на основании предоставленных документов 

составляется трудовой договор. Но до его подписания работник знакомится с 

локальными нормативными актами, действующими в системе ПФР. 

Ознакомление производится в перечне локальных нормативных актов, 

действующих в системе ПФР (Рисунок 6), который приклеивается на обороте 

обложки дела. 
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Рисунок 6 - Перечень локальных нормативных актов, действующих в системе ПФР 

Трудовой договор составляется в двух экземплярах, Один экземпляр 

передается работнику, другой хранится у работодателя. Факт получения 

работником экземпляра трудового договора подтверждается его подписью на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор представлен в приложении И. 

Анализируемый договор состоит из следующих разделов: 

1. Предмет договора. 

2. Права и обязанности Работника. 

3. Права и обязанности Работодателя. 

4. Режим рабочего времени и времени отдыха. 

5. Условия оплаты труда. 

6. Иные условия. 

7. Особенности труда. 

8. Сведения о сторонах. 

9. Подписи сторон 
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Все разделы полностью регламентируют условия работы сотрудников 

Отделения и не содержат условий, снижающих уровень прав работников. 

В трудовом договоре, обязательно указываются сведения о работнике и 

работодателе: 

 фамилия, имя, отчество работника; 

 наименование работодателя; 

 документ, удостоверяющий личность работника (наименование 

документа, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего 

документ); 

 идентификационный номер налогоплательщика работодателя; 

 сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой 

договор (фамилия, имя, отчество, должность); 

 основания, в силу которого представитель наделен 

соответствующими полномочиями; 

 место заключения договора; 

 дата заключения договора. 

Кроме этого трудовой договор содержит следующие условия: место 

работы, трудовая функция, дата начала работа, условия оплаты труда, режим 

рабочего времени и времени отдыха, гарантии и компенсации за работу с 

вредными и (или) опасными условиями труда, условия труда на рабочем 

месте, условия, определяющие в необходимых случаях характер работы, 

условия об обязательном социальном страховании. В случае, заключается 

срочный трудовой договор, - также срок его действия и обстоятельства 

(причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового 

договора. 

В процессе анализа трудового договора были выявлены следующие 

ошибки: 
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 реквизит «регистрационный номер документа» совмещен с 

реквизитом «наименование вида документа»; 

 реквизит «место составления (издания) документа» не нужен, т.к. 

в наименовании организации есть указания на ее местонахождение; 

 в пункте 2.2 отсутствует подпись работника, подтверждающая 

ознакомление с должностной инструкцией. 

 в разделе «Сведения о сторонах» не указан контактный телефон 

Отделения и адрес работника. 

С 1 января 2022 г. трудовые договора в ОПФР по Пензенской области 

регистрируется в электронной журнале регистрации трудовых договоров. Он 

представляет собой таблицу с графами: № п/п, дата регистрации трудового 

договора, ФИО работника, структурное подразделение, должность 

(профессия), дата приема, срок договора, примечание. 

На основании трудового договора составляется Приказ о приеме 

на работу (Рисунок 7). Приказ имеет унифицированную форму № Т-1, 

которая утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1. 

При оформлении приказа в унифицированную форму вносится 

наименование структурного подразделения, должность, условия приема на 

работу, оклад, испытательный срок. Приказ объявляется работнику под 

роспись. На практике в ОПФР по Пензенской области приказ подписывает 

работник в день его составления. Однако Федеральным законом 

от 22.11.2021 № 377-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс 

Российской Федерации» отменили обязанность работодателя оформлять 

приказы о приеме на работу. Теперь это не обязанность, а право. 

Оформление приказов сотрудники отдела кадров осуществляют в 

«1С:Зарплата и кадры государственного учреждения». 

В результате анализа приказа было выявлено, что отсутствует 

наименование вышестоящей организации и полное наименование 

организации – автора документа. 
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Рисунок 7 – Приказ о приеме на работу 

Не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа, 

сотрудники отдела кадров представляют данные в Пенсионный фонд 

о приеме работника по форме СЗВ-ТД «Сведения о трудовой деятельности 

зарегистрированного лица» (Рисунок 8). 

Форма СЗВ-ТД утверждена постановлением Правления ПФР от 

25.122019 № 730п «Об утверждении формы и формата сведений о трудовой 

деятельности зарегистрированного лица, а также порядка заполнения форм 

указанных сведений»
1
. 

                                           
1
 Постановление Правления ПФ РФ от 25.12.2019 № 730п (ред. от 27.10.2020) «Об утверждении формы и 

формата сведений о трудовой деятельности зарегистрированного лица, а также порядка заполнения форм 

указанных сведений» (вместе с «Порядком заполнения формы «Сведения о трудовой деятельности 

зарегистрированного лица (СЗВ-ТД)», «Форматом сведений для формы «Сведения о трудовой деятельности 

(СЗВ-ТД) зарегистрированного лица» в электронном виде») (Зарегистрировано в Минюсте России 

23.01.2020 № 57251). 
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Рисунок 8 – Форма СЗВ-ТД 

Затем на каждого работника в ОПФР по Пензенской области 

заполняется личная карточка и открывается лицевой счет. Личная карточка 

содержит свод персональных данных о работнике, о его трудовой 

деятельности и является основным учетным документом. Личная карточка 

имеет унифицированную форму № Т-2. Она заполняется на основании 

приказа о приеме на работу, предоставленных документов и сведений, 

сообщаемых о себе работником в личном листке по учету кадров. Личная 

карточка представлена в приложении К. 

На каждого сотрудника в ОПФР по Пензенской области заводится 

личное дело, к которому приобщаются документы, связанные с его 

поступлением на работу: 

 копия документа, удостоверяющего личность; 

 копии документов об образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний; 

 копия страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования; 
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 копия документов воинского учета для военнообязанных лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

 экземпляр трудового договора; 

 копия приказа о приеме на работу. 

Кроме того, на этапе приема на работу на работников оформляется 

пропуск и служебное удостоверение. 

Таким образом, порядок и правила документирования процедуры 

приема в ОПФР по Пензенской области соответствуют нормам, 

установленным Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 

№ 197-ФЗ. Однако составление приказа о приеме на работу является 

избыточной нормой. 

3.3 Анализ документирования переводов 

Постоянной функцией отдела кадров является оформление переводов 

работников. 

Первым документом при оформлении перевода является служебная 

записка от руководителя структурного подразделения или заявление 

работника о переводе на имя управляющего ОПФР по Пензенской области. 

После рассмотрения служебной записки управляющий Отделением 

проставляет резолюцию, на основании которой в дальнейшем готовится 

соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора (Рисунок 9). 

Соглашение составляется в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается работником и работодателем. Факт получения работником 

соглашения об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора подтверждается его подписью на экземпляре соглашения, 

хранящемся у работодателя. 
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Рисунок 9 – Соглашение об изменении условий трудового договора 

При анализе соглашения было выявлены следующие ошибки в 

оформлении: 

 наименование вида документа, регистрационный номер 

документа и заголовок к тексту совмещены; 

 «наименование вида документа» написано строчными буквами, 

следует писать прописными; 

 дату и регистрационный номер документа следует писать 

строкой ниже наименования вида документа; 



49 

 реквизит «место составления (издания) документа» не нужен, т.к. 

в наименовании организации есть указания на ее местонахождение; 

 «заголовок к тексту» должен располагаться ниже места 

составления (издания) документа. 

На основании соглашения формируется приказ о переводе работника 

на другую работу на основе унифицированной формы № Т-5 (Рисунок 10). 

 

Рисунок 10 – Приказ о переводе работника на другую работу 

В приказе о переводе отсутствует полное наименование организации – 

автора документа. 
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Подготовленный приказ объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок. На основании приказа вносятся соответствующие записи 

в личную карточку. 

Работник, переведенный на новую должность, знакомится под роспись 

с соответствующей должностной инструкцией. 

В срок не позднее 15-го числа месяца, следующим за месяцем, в 

котором был перевод, сотрудник отдела кадров представляет данные по 

форме СЗВ-ТД в Пенсионный фонд о переводе сотрудника. 

Экземпляр соглашения об изменении определенных сторонами 

условий трудового договора и копия приказа о переводе работника на 

другую работу помещаются в личное дело сотрудника. 

В результате анализа документирования перевода были выявлены 

ошибки в оформлении документов, сопровождающих процедуру. 

3.4 Анализ документирования предоставления отпуска 

Первым документом в процедуре документирования отпусков является 

график отпусков. Каждое структурное подразделение составляет проект 

графика отпусков и передает сведения в отдел кадров. Отдел кадров 

формирует сводный график отпусков. График отпусков составляется по 

унифицированной форме № Т-7, утвержденной постановлением Госкомстат 

России от 05.01.2004 № 1, не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года, т.е. не позднее 17 декабря. 

Фрагменты графика отпусков представлены в приложении Л 

Данный документ представляет собой таблицу со следующими 

строками: 

1. Структурное подразделение. 

2. Должность (специальность, профессия) по штатному 

расписанию. 

3. Фамилия, имя, отчество. 
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4. Табельный номер. 

5. Количество календарных дней. 

6. Дата: 

6.1. запланированная; 

6.2. фактическая. 

7. Перенесение отпуска: 

7.1. основание (документ); 

7.2. дата предполагаемого отпуска. 

8. Примечание. 

При анализе документа был выявлен ряд ошибок: 

 отсутствует наименование организации – автора документа; 

 отсутствует дата и номер мнения выборного профсоюзного 

органа; 

 в грифе утверждения отсутствует наименование должности 

руководителя, дата утверждения; 

 реквизит «подпись» выровнен по правому краю. 

Подготовленный график отпусков подписывает начальник отдела 

кадров, затем утверждает управляющий ОПФР по Пензенской области. 

Если работник идет в отпуск не по графику, то в этом случае он пишет 

заявление в произвольной форме на имя заместителя управляющего. В 

заявлении необходимо указать должность, наименование отдела, фамилию, 

имя, отчество, дату начала отпуска, количество календарных дней отпуска, а 

также поставить дату и собственноручная подпись. На заявлении 

проставляют визы начальник управления, отдела и курирующий заместитель 

управляющего. 

Если работник идет в отпуск по графику, то за две недели до начала 

отпуска, сотрудник отдела кадров уведомляет работника по электронной 

почте (Рисунок 11). 
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Рисунок 11 – Уведомление о начале отпуска 

Приложением к уведомлению является приказ о предоставлении 

отпуска (Рисунок 12), составленный по унифицированной форме № Т-6, 

утвержденной постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1. 

 

Рисунок 12 – Приказ о предоставлении отпуска работнику 
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В приказе отсутствует полное наименование организации – автора 

документа и наименование вышестоящей организации. 

Работник должен ознакомится с приказом и прислать в ответ на 

уведомление фото или скан-копию подписанного приказа. 

Приказы учитываются в электронном журнале регистрации приказов 

на отпуск и командировки. Журнал представляет собой таблицу с графами: 

дата, номер, тип документа, сотрудник. 

На основании приказа о предоставлении отпуска делаются отметки в 

личной карточке, лицевом счете и производится расчет заработной платы, 

причитающейся за отпуск. 

Порядок документирования предоставления отпуска работникам ОПФР 

по Пензенской области не противоречит требованиям Трудового кодекса РФ. 

Допускаются ошибки при оформлении графика отпусков и приказа о 

предоставлении отпуска. 

3.5 Анализ документирования командирования 

Оформление служебных командировок также относится к работе 

с кадровой документацией. 

Если командировка имеет длительный срок и инициатором является 

вышестоящая организация – ПФР, то первым документом в цепочке 

документирования командирования работников, является письмо ПФР или 

телеграмма. 

Чаще командировки носят однодневный характер, и их 

документирование начинается со служебной записки руководителя 

работника, направляемого в командировку. Служебная записка пишется в 

свободной форме. 

Направления работников в командировки производится посредством 

издания приказа о направлении работников в командировку (Рисунок 13). 

В ОПФР по Пензенской области используют унифицированную 
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форму № Т-9, или форму № Т-9а при направлении в командировку 

нескольких работников. 

 

Рисунок 13 – Приказ о направлении работников в командировку 

В результате анализа приказа было выявлено отсутствие наименования 

вышестоящей организации и полного наименования организации – автора 

документа. 

Работники знакомятся с приказом, ставя свою подпись в специально 

отведенной строке. 

Приказы о направлении в командировку, как и приказы на отпуск 

учитываются в электронном журнале регистрации приказов на отпуск и 

командировку. 
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При возвращении на рабочее место прибывший заполняет авансовый 

отчет, в котором описывает все расходы и прикладывает соответствующие 

документы (чеки, счета, билеты). Документ передается в бухгалтерию. 

В результате анализа процедуры командирования нарушений не 

выявлено. 

3.6 Анализ документирования поощрения 

Отдел кадров занимается и документированием поощрений. 

Основанием для издания приказа о поощрении служит представление к 

поощрению (Рисунок 14). Оно является приложением к Положению о 

поощрениях Государственного учреждения – Отделения Пенсионного фонда 

Российской Федерации по Пензенской области. 

 

Рисунок 14 – Представление к поощрению 



56 

Подавать представление к поощрениям в Отделении могут: 

 управляющий Отделением; 

 заместитель управляющего Отделением; 

 начальники управлений; 

 руководители самостоятельных структурных подразделений 

Отделения; 

 председатель профсоюзного комитета Отделения; 

 трудовые коллективы структурных подразделений Отделения. 

Представление к поощрению представляет собой анкету с пустыми 

полями, которые необходимо заполнить. В представлении указываются: 

наименование поощрения, фамилия, имя, отчество, дата рождения работника, 

его должность (с указанием отдела и управления), стаж работы в ПФР, 

краткая характеристика. Представление подписывает составитель. 

При анализе документа выявлено, что он оформлен не на бланке и 

отсутствует поле для даты документа. Отсутствие даты не дает определить, 

когда составлен документ. 

На основании представления сотрудник отдела кадров оформляют 

приказ о поощрении работника (Рисунок 15) на основании унифицированной 

формы № Т-11, утвержденной постановлением Госкомстата РФ 

от 05.01.2004 № 1. 

При анализе приказа было выявлено отсутствие наименования 

вышестоящей организации и полного наименования организации – автора 

документа. Так как форма поощрения материальна, то необходима виза 

бухгалтера. 

Работник знакомится с приказом в трехдневный срок, ставя свою 

подпись на экземпляре приказа. На основании приказа о поощрении вносят 

записи в личную карточку работка. 
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Рисунок 15 – Приказ о поощрении работника 

При анализе документирования поощрения не было выявлено 

нарушений, однако присутствуют недочеты в оформлении документов. 

3.7 Анализ документирования увольнения 

Процедура увольнения в ОПФР по Пензенской области начинается с 

личного заявления работника (Рисунок 16). Заявление пишется на имя 
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управляющего ОПФР по Пензенской области за две недели до 

предполагаемой даты увольнения. 

 

Рисунок 16 – Заявление об увольнении 

В заявлении указывается причина увольнения и дата увольнения. 

Заявление должно быть подписано работником с указанием даты составления 

заявления. 

При анализе документа был выявлен ряд ошибок: 

 «наименование виды документа» написано строчными буквами; 

 дата расположена после текста, а должна быть расположена 

строкой ниже после наименования вида документа. 

На заявлении управляющий Отделением проставляет визу для 

сотрудников отдела кадров. На основе заявления отдел кадров приказ об 

увольнении. 

Приказ о прекращении (расторжении) трудового договора (Рисунок 17) 

имеет унифицированную форму, утвержденную постановлением 

Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1. 
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Рисунок 17 – Приказ о прекращении трудового договора 

В ходе анализа приказа было выявлено, что отсутствует наименование 

вышестоящей организации и полное наименование организации – автора 

документа и основание (документ, номер, дата) составления приказа. 

Подготовленный приказ подписывается управляющим Отделением и 

объявляется работнику под роспись. 

Документы, послужившие основанием для прекращения (расторжения) 

трудового договора (в данном случае заявление) и копия приказа об 

увольнении помещаются в личное дело работника. 

На основании приказа производится запись в личной карточке 

работника и лицевом счете. 

Не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа об 

увольнении, предоставляются данные в Пенсионный фонд России об 
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увольнении работника по форме СЗВ-ТД «Сведения о трудовой деятельности 

зарегистрированного лица». 

В день увольнения работнику выдаются сведения о трудовой 

детальности по форме СТД-Р «Сведения о трудовой деятельности, 

предоставляемой работнику работодателем» (Рисунок 18), утвержденной 

приказом Минтруда России от 20.01.2020 № 23н
1
. 

 

Рисунок 18 - Форма СТД-Р 

Таким образом, процедура увольнения работника в ОПФР по 

Пензенской области соответствует нормам, установленным трудовым 

законодательством Российской Федерации, но имеются ошибки в 

оформлении приказа об увольнении. 

Проведя анализ документирования кадровых процессов в ОПФР по 

Пензенской области можно сделать вывод о том, что правила и порядок 

                                           
1
 Приказ Минтруда России от 20.01.2020 N 23н (ред. от 17.09.2020) "Об утверждении формы сведений о 

трудовой деятельности, предоставляемой работнику работодателем, формы предоставления сведений о 

трудовой деятельности из информационных ресурсов Пенсионного фонда Российской Федерации и порядка 

их заполнения" (вместе с "Порядком заполнения формы "Сведения о трудовой деятельности, 

предоставляемые работнику работодателем (СТД-Р)" и формы "Сведения о трудовой деятельности, 

предоставляемые из информационных ресурсов Пенсионного фонда Российской Федерации (СТД-ПФР)") 

(Зарегистрировано в Минюсте России 21.02.2020 N 57578) 
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документирования кадровых процессов соответствует трудовому 

законодательству. Однако имеются недочеты в оформлении некоторых 

реквизитов документов. 

В следующем разделе приведены рекомендации по совершенствованию 

работы отдела кадров в ОПФР по Пензенской области. 
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4 Разработка рекомендаций по 

совершенствованию документирования кадровой 

работы в ОПФР по Пензенской области 

Анализ документирования кадровых процедур в ОПФР по Пензенской 

области показал, что порядок и правила документирования соответствуют 

требованиям, установленным трудовым законодательством Российской 

Федерации. 

Для рационализации работы отдела кадров в ОПФР по Пензенской 

области целесообразно разработать и ввести в действие Альбом 

унифицированных форм документов, применяемых в процессе 

документирования кадровых процедур. 

Альбом унифицированных форм документов – это сборник 

установленных к применению унифицированных форм документов с 

указаниями по их заполнению. 

Целью разработки Альбома является унификация формы и содержания 

документов, которые применяются в организации, а именно в отделе кадров. 

При разработке Альбома необходимо выполнить следующие этапы: 

1. Определить назначения Альбома. 

2. Определить состав документов, подлежащих унификации. 

2. Классифицировать формы документов с целью определения 

структуры Альбома и распределить все документы на две группы: а) 

имеющие унифицированные формы; б) нуждающиеся в унификации. 

3. Провести унификацию форм документов. 

4. Сформировать Альбом и подготовить инструктивные материалы по 

применению форм документов, включенных в Альбом. 

При разработке непосредственно унифицированных форм документов 

организации необходимо выполнить следующие действия: 
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 определить набор реквизитов, необходимых для разработки форм 

документов. 

 определить расположение реквизитов на носителе информации в 

соответствии с правилами. 

 унифицировать формы документов. 

Представление текста документа в унифицированной форме зависит от 

информации, содержащейся в нем. Текст может быть в виде трафарета, 

таблицы или анкеты.  

В результате выпускной квалификационной работы был разработан 

Альбом унифицированных форм документов. 

Альбом вводится в действие управляющим Отделения и является 

обязательным для его работников. Для ввода в действие альбома 

унифицированных форм документов был составлен приказ. 

Альбом унифицированных форм документов ОПФР по Пензенской 

области включает в себя бланки Отделения (общий бланк, бланк письма и 

бланк конкретного вида документа), унифицированные формы заявлений и 

приказов (о приеме, переводе, предоставлению отпуска, командированию, 

поощрению, взысканию, увольнении), унифицированные формы рудового 

договора, графика отпусков, штатного расписания, должностной инструкции. 

Альбом унифицированных форм документов ОПФР по Пензенской 

области и приказ о введении Альбома представлен в приложении М. 
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5 Разработка рекомендаций по защите 

персональных данных в ОПФР по Пензенской 

области 

Определение персональных данных приведено в статье 3 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Согласно ему персональные данные – это любая информация, относящаяся к 

прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу 

(субъекту персональных данных). Исходя из данного определения, к 

персональным данным относятся фамилия, имя, отчество работника, его дата 

рождения, адрес проживания, паспортные данные, семейное и социальное 

положение, и т.д., то есть любые сведения, которые позволяют 

идентифицировать человека. 

При поступлении на работу работник предоставляет персональные 

данные о себе в документированной форме, а именно: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности 

(по формам СТД-Р или СТД-ПФР), за исключением случаев, когда договор 

заключается впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний; 

 справки о доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера. 
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В отдельных случаях может предусматриваться необходимость 

предъявления дополнительных документов. 

При поступлении на работу в ОПФР по Пензенской области каждый 

сотрудник подписывает заявление (Рисунок 19), в котором дает согласие на 

обработку персональных данных. 

 

Рисунок 19 – Заявление на обработку персональных данных 
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Заявление на обработку персональных данных в ОПФР по Пензенской 

области включает в себя: 

 наименование должности лица, инициалы, фамилию оператора 

персональных данных, его адрес; 

 фамилию, имя, отчество субъекта персональных данных, его 

адрес регистрации, номер  основного документа, удостоверяющего его 

личность, сведения о дате выдачи документа и выдавшем органе; 

 цель обработки персональных данных; 

 срок действия данного соглашения; 

 срок хранения персональных данных, действия с ними по 

истечении сроков хранения. 

В отделе кадров ОПФР по Пензенской области сотрудники работают со 

следующими документами, содержащими персональные данные работников: 

 личные листки по учету кадров; 

 личные карточки сотрудников; 

 личные заявления сотрудников; 

 трудовые договоры и соглашения об изменении условий 

трудового договора; 

 приказы по личному составу; 

 другие документы. 

Лица, получившие персональные данные работника, обязаны 

соблюдать режим конфиденциальности. 

В ОПФР по Пензенской области есть Положение о работе с 

персональными данными работников, рассмотренное в разделе 3.1. данной 

работы. 

В положении учтены следующие принципы: 

 обработка персональных данных может осуществляться только в 

целях обеспечения соблюдения законов иных нормативных правовых актов, 

содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по 

службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества 
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и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества 

работодателя, работника и третьих лиц; 

 все персональные данные следует получать лично у работника. 

Если персональные данные работника возможно получить только у третьей 

стороны, то работник должен быть уведомлен в этом заранее и от него 

должно быть получено письменное согласие; 

 защита персональных данных работника от неправомерного 

использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет 

его средств; 

 работники и их представители должны быть ознакомлены под 

расписку с документами Отделения, устанавливающими порядок обработки 

персональных данных. 

Согласно пункту 3.1 сведения о работниках Отделения хранятся на 

бумажных носителях, а также и в электронном виде (доступ к ним ограничен 

паролем). 

В соответствии с пунктом 3.5 доступ к персональным данным 

работников без специального разрешения имеют работники, занимающие в 

Отделении следующие должности: управляющий Отделением; заместители 

управляющего; работники отдела кадров; работники отдела казначейства; 

специалисты отдела информационных технологий; начальник отдела по 

защите информации; работники бюджетного отдела, руководители 

структурных подразделений – в отношении персональных данных 

работников, числящихся в соответствующих структурных подразделениях. 

Наименования некоторых структурных подразделений 

не соответствует настоящему наименованию, приведенному в 

организационной структуре ОПФР по Пензенской области в приложении А. 

В пункте 8.2 прописано, что «положение доводиться до сведения всех 

работников персонально под роспись». Но факта ознакомления с 

Положением нет ни в Перечне локальных актов, действующих  в системе 

ПФР, ни на отдельном листе ознакомления. 
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Таким образом, Положение в полной мере регламентирует порядок 

работы с персональными данными, их обработку, хранение, передачу, но 

отсутствует факт ознакомления с данным документом. Соответственно 

Положение о работе с персональными данными работников необходимо 

включить в Перечень локальных нормативных актов, действующих в системе 

ПФР и ознакамливать всех сотрудников с данным документом под роспись. 
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Заключение 

В результате выполнения выпускной квалификационной работы была 

исследована деятельность, как Пенсионного фонда, так и отдела кадров 

ОПФР по Пензенской области. Рассмотрены организационная структура и 

функции Отделения, роль отдела кадров в структуре Отделения. 

Был проведен анализ документирования кадровых процессов в ОПРФ 

по Пензенской области на основе современной законодательной базы и 

разработаны рекомендации по их совершенствованию. 

Как и любая деятельность в организации, работа с кадрами должна 

обязательно документироваться. От правильности оформления кадровых 

документов зависит подтверждение определенных фактов, на основе которых 

возникают те или иные права работника. 

Составление кадровых документов, организация работы с ними, их 

систематизация и хранение – важнейшая часть работы отдела кадров. Но 

важно не только безошибочно оформить документ, но и обеспечить его 

своевременное получение, учет, хранение. 

Итогом выполнения выпускной квалификационной работы является 

разработка Альбома унифицированных форм документов. Разработанный 

альбом позволит свести к минимуму допускаемые ошибки при оформлении 

кадровых документов в ОПФР по Пензенской области. 



70 

Список использованной литературы 

I. Источники 

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 (часть первая) от 

30.11.1994 № 51-ФЗ (ред. от 25.02.2022). 

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

(ред. от 25.02.2022) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2022). 

4. Федеральный закон от 16.12.2019 № 439-ФЗ «О внесении 

изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде» (с изм. 

от 24.02.2021 № 30-ФЗ). 

5. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации» (с изм. 

от 29.12.2020 № 497-ФЗ). 

6. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» (с изм. от 02.07.2021 № 331-ФЗ). 

7. Федеральный закон от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой 

тайне» (с изм. от 09.03.2021 № 39-ФЗ). 

8. Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ (ред. от 11.06.2021) 

«Об архивном деле в Российской Федерации». 

9. Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ (ред. от 02.07.2021) 

«Об электронной подписи» (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.03.2022). 

10. Федеральный закон от 01.06.2005 № 53-ФЗ (ред. от 30.04.2021) 

«О государственном языке Российской Федерации». 



71 

11. Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования» (с изм. от 30.12.2021 № 474-ФЗ). 

12. Федеральный закон от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном 

медицинском страховании в Российской Федерации» (с изм. от 06.12.2021 

№ 405-ФЗ). 

13. Федеральный закон от 03.07.2016 № 238-ФЗ «О независимой 

оценке квалификации». 

14. Федеральный закон от 16 декабря 2019 г. № 439-ФЗ «О внесении 

изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде». 

15. Федеральный закон от 22.11.2021 № 377-ФЗ «О внесении 

изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации». 

16. Федеральный закон от 16 декабря 2019 № 436-ФЗ «О внесении 

изменений в Федеральный закон «Об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования». 

17. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации». 

18. Закон РФ от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в 

Российской Федерации» (с изм. от 28.06.2021). 

19. Постановление Правительства РФ от 24.07.2021 № 1250 «Об 

отдельных вопросах, связанных с трудовыми книжками, и признании 

утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации и 

отдельных положений некоторых актов Правительства Российской 

Федерации». 

20. Постановление Правительства РФ от 27.11.2006 № 719 (ред. от 

14.10.2021) «Об утверждении Положения о воинском учете». 



72 

21. Приказ Минтруда России от 19.05.2021 № 320н «Об утверждении 

формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек» (Зарегистрировано в 

Минюсте России 01.06.2021 № 63748). 

22. Приказ Минкомсвязи России от 31.07.2014 № 234 (ред. от 

19.11.2020) «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи» 

(Зарегистрировано в Минюсте России 26.12.2014 № 35442). 

23. Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 «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» (Зарегистрировано в Минюсте 

России 07.09.2015 № 38830). 

24. Приказ Минтруда России от 06.10.2015 № 691н «Об утверждении 

профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом» 

(Зарегистрировано в Минюсте России 19.10.2015 № 39362). 

25. Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 «Об 

утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по 

учету труда и его оплаты». 

26. Приказ Росстата от 29.03.2017 № 211 «Об утверждении 

Положения об Общероссийском классификаторе предприятий и организаций 

(ОКПО) и взаимосвязанных с ним классификаторах». 

27. Приказ Росархива от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня 

типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков их хранения» (Зарегистрировано в Минюсте 

России 06.02.2020 № 57449). 

28. Постановление Правления ПФ РФ от 28.04.2021 № 125п 

«О реорганизации территориальных органов Пенсионного фонда Российской 



73 

Федерации в Пензенской области» (вместе с «Положением о 

Государственном учреждении - Отделении Пенсионного фонда Российской 

Федерации по Пензенской области») // СПС КонсультантПлюс. 

29. Постановление Правления ПФ РФ от 25.12.2019 № 730п «Об 

утверждении формы и формата сведений о трудовой деятельности 

зарегистрированного лица, а также порядка заполнения форм указанных 

сведений» (вместе с «Порядком заполнения формы «Сведения о трудовой 

деятельности зарегистрированного лица (СЗВ-ТД)», «Форматом сведений 

для формы "Сведения о трудовой деятельности (СЗВ-ТД) 

зарегистрированного лица» в электронном виде») (Зарегистрировано в 

Минюсте России 23.01.2020 № 57251). 

30. Постановление Правления ПФ РФ от 25.12.2019 № 730п (ред. от 

27.10.2020) «Об утверждении формы и формата сведений о трудовой 

деятельности зарегистрированного лица, а также порядка заполнения форм 

указанных сведений» (вместе с «Порядком заполнения формы «Сведения о 

трудовой деятельности зарегистрированного лица (СЗВ-ТД)», «Форматом 

сведений для формы «Сведения о трудовой деятельности (СЗВ-ТД) 

зарегистрированного лица» в электронном виде») (Зарегистрировано в 

Минюсте России 23.01.2020 № 57251) 

31. Методические рекомендации по ведению воинского учета в 

организациях (утв. Генштабом Вооруженных Сил РФ 11.07.2017). 

32. 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). 

33. ОК 018-2014. Общероссийский классификатор информации о 

населении (принят и введен в действие Приказом Росстандарта от 12.12.2014 

№ 2019-ст) (ред. от 07.12.2021). 



74 

34. ОК 019-95. Общероссийский классификатор объектов 

административно-территориального деления (утв. Постановлением 

Госстандарта России от 31.07.1995 № 413) (ред. от 07.12.2021). 

35. ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой 

документации (утв. Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 № 

299) (ред. от 07.10.2021). 

36. ОК 009-2016. Общероссийский классификатор специальностей 

по образованию (принят и введен в действие Приказом Росстандарта от 

08.12.2016 № 2007-ст). 

37. ОК 016-94. Общероссийского классификатора профессий 

рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (утв. Постановлением 

Госстандарта РФ от 26.12.1994 № 367). 

Неопубликованные источники 

38. Коллективный договор Государственного учреждения – 

Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по Пензенской 

области на 2019-2022 гг. (зарегистрирован в Министерстве труда, социальной 

защиты и демографии Пензенской области 8 апреля 2019 г.). 

39. Правила внутреннего трудового распорядка Государственного 

учреждения – Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по 

Пензенской области (утв. управляющим ОПФР по Пензенской области). 

40. Положение о работе с персональными данными работников 

Государственного учреждения – Отделения Пенсионного фонда Российской 

Федерации по Пензенской области (утв. приказом ГУ - Отделения ПФР по 

Пензенской области от 29.12.12 № 153). 

41. Положение о поощрениях Государственного учреждения – 

Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по Пензенской 

области (утв. Управляющим ОПФР по Пензенской 

области 3 декабря 2021 г.). 

42. Инструкция по делопроизводству Государственного учреждения 

– Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по Пензенской 



75 

области (утверждена приказом заместителя управляющего Отделением от 

29.06.2018 № 116). 

II. Литература 

43. Кузнецова Т.В. Кадровое делопроизводство (традиционные и 

автоматизированные технологии): учебник для вузов / Т.В. Кузнецова. - М.: 

Издательский дом МЭИ, 2011. - 344 с. 

44. Повышение качества кадрового документирования работы с 

персоналом - актуальная задача модернизации управления Кабашов С.Ю., 

Глотова С.А., Маслова Л.Т., Фионова Л.Р., Быкова Т.А., Ермолаева А.В. 

Экономика и управление: научно-практический журнал. 2016. № 3 (131). С. 

25-38. 

45. Фионова Л.Р К вопросу автоматизации кадрового 

делопроизводства/Л.Р. Фионова Л.Р.//В сборнике: Информационные 

технологии в науке и образовании. Проблемы и перспективы. Сборник 

научных статей VI Всероссийской межвузовской научно-практической 

конференции. под ред. Л. Р. Фионовой. Пенза, 2019. С. 387-389 

III. Интернет-источники 

46. Материалы с сайта онлайнинспекция.рф [Электронный 

ресурс] URL: https://онлайнинспекция.рф/questions/view/153923 (дата 

обращения: 30.04.2022). 

47. Материалы с сайта онлайнинспекция.рф [Электронный 

ресурс] URL: https://онлайнинспекция.рф/questions/view/153456 (дата 

обращения: 30.04.2022). 

48. Материалы с сайта «Кадровое дело» [Электронный 

ресурс] URL: https://www.kdelo.ru/art/383757-kadrovoe-deloproizvodstvo-19-m2 

(дата обращения:  31.04.2022) 

  

https://онлайнинспекция.рф/questions/view/153923
https://онлайнинспекция.рф/questions/view/153456
https://www.kdelo.ru/art/383757-kadrovoe-deloproizvodstvo-19-m2


76 

Приложение А 

(обязательное) 

Организационная структура 

ОПФР по Пензенской области



77 

 



78 

Приложение Б 

(обязательное) 

Положение об отделе кадров



79 

 



80 

 



81 

 



82 

 



83 

 



84 

 

  



85 

Приложение В 

(обязательное) 

Должностная инструкция ведущего 

специалиста – эксперта отдела кадров



86 

 



87 

 

  



88 

Приложение Г 

(обязательное) 

Фрагмент инструкции по делопроизводству



89 

 



90 

 

  



91 

Приложение Д 

(обязательное) 

Положение о работе с персональными данными 

работников Отделения



92 

 



93 

 



94 

 



95 

 



96 

 



97 

 



98 

 

  



99 

Приложение Е 

(обязательное) 

Положение о поощрениях



100 



101 

 



102 

 



103 

 

 



104 

Приложение Ж 

(обязательное) 

Личный листок по учету кадров 



105 

 



106 

 



107 

 



108 

 



109 

Приложение И 

(обязательное) 

Трудовой договор 



110 

 



111 

 



112 

Приложение К 

(обязательное) 

Личная карточка работника



113 

 



114 

 



115 

 



116 



117 

Приложение Л 

(обязательное) 

Фрагмент графика отпусков 



118 

 



119 

 



120 

Приложение М 

(обязательное) 

Альбом унифицированных форм 
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        ______________             № ________ 

 

О введении Альбома унифицированных форм документов 

В целях совершенствования документационного обеспечения 

управления деятельности, установления единого порядка применения форм 

документов 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Главному специалисту-эксперту отдела кадров Фамилия И.О.: 

1.1. Подготовить и ввести в действие с 00.00.0000 Альбом 

унифицированных форм документов. 

1.2.  Оказать методическую помощь по применению Альбома 

унифицированных форм документов до 00.00.0000. 

2. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на 

начальника отдела кадров Фамилия И.О. 

Управляющий Отделением И.О. Фамилия 

 

ПЕНСИОННЫЙ ФОНД РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

(ПФР) 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ - 

ОТДЕЛЕНИЕ ПЕНСИОННОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

(ОПФР ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ) 

 

ПРИКАЗ 
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ПЕНСИОННЫЙ ФОНД РОССИЙСКИЙ ФЕДЕРАЦИИ 

(ПФР) 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ – ОТДЕЛЕНИЕ ПЕНСИОННОГО ФОНДА 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

(ОПФР ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ) 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Управляющий ОПФР 

по Пензенской области 

____________ М.Ю. Буданов 

«__» ____________ 20__ г.

 

 

АЛЬБОМ 

унифицированных форм документов 

20__ г.
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(ОПФР ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ) 

        ______________             № ________ 

 

Образец общего бланка  

 
ПЕНСИОННЫЙ ФОНД РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

(ПФР) 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ - 

ОТДЕЛЕНИЕ ПЕНСИОННОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 
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Бланк письма 

   

 

 

            

       

      
 

ПЕНСИОННЫЙ ФОНД 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 
(ПФР) 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ - 

ОТДЕЛЕНИЕ ПЕНСИОННОГО ФОНДА 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

(ОПФР ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ) 
ул. Захарова, д. 20, г. Пенза, 440008 

тел: 8 (841-2) 36-81-03; факс: 8 (841-2) 54-15-49 

E-mail: opfr_penza@068.pfr.ru 

ОГРН 1025801358186 

ИНН/КПП 5836011565/583601001 

                       от __________  № _______                          

На № ___________ от__________ 
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        ______________             № ________ 

Бланк конкретного вида документа (приказа) 

 

ПЕНСИОННЫЙ ФОНД РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

(ПФР) 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ - 

ОТДЕЛЕНИЕ ПЕНСИОННОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

(ОПФР ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ) 

 

ПРИКАЗ 
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ТРУДОВОЙ ДОГОВОР 

«___» ________ 20__ г. № ___ 

Государственное учреждение – Отделение Пенсионного фонда Российской Федерации по 

Пензенской области, именуемое в дальнейшем «Работодатель», в лице управляющего Отделением 

_______________________________________, действующего на основании Положение о Государственном 

(фамилия, имя, отчество управляющего Отделением) 

учреждении – Отделении Пенсионного фонда Российской Федерации по Пензенской области, с одной 

стороны, и _____________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество Работника) 

именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили настоящий трудовой договор о 

нижеследующем. 

1. Предмет договора 

1.1. Настоящий трудовой договор регулирует трудовые отношений и иные непосредственно 

связанные с ними отношения между Работником и Работодателем. 

1.2. Работник назначается в ОПФР по Пензенской области на должность _________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

(наименование должности в соответствии со штатным расписанием) 

1.3. Дата начала работы 

Дата окончания работы 

1.4. Договор является договором по основной работе. 

1.5. Вид договора (нужное подчеркнуть) 

А) на неопределенный срок 

Б) на определенный срок 

________________________________________________________________________________________ 

(для п. Б указать срок действия причину, в соответствие со ст. 59 ТК РФ) 

1.6. Условия труда на рабочем месте оптимальные и допустимые. 

2. Права и обязанности Работника 

2.1. Работник имеет права, несет обязанности, предусмотренные ст. 21 Трудового кодекса РФ: 

2.1.1. Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных нормами трудового законодательства РФ; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

 ежегодный оплачиваемый отпуск в соответствии с графиком отпусков; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

 повышение профессионального уровня; 

 другие права в соответствие с действующим законодательством о труде. 

2.1.2. Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него настоящим 

трудовым договором, Кодексом этики и служебного поведения работника системы Пенсионного 

фонда Российской Федерации, локальными нормативными актами; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и трудовую дисциплину; 

 не разглашать государственную. Служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 соблюдать нормы действующего законодательства о противодействии коррупции; 

 незамедлительно сообщать Работодателю о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества Отделения, в том числе имущества третьих 

лиц, находящихся в Отделении; 
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 сообщать работодателю о всех обстоятельствах, влияющих на возникновение прав и 

обязанностей (постоянная, временная нетрудоспособность, обстоятельства личного характера, 

возникновение прав на льготы и др.); 

 нести полную материальную ответственность за прямой действительный ущерб, причиненный 

Отделению (ст. 277 Трудового кодекса Российской Федерации); 

 правильно и по назначению использовать переданные ему для работы оборудование, приборы, 

материалы и т.п. 

2.2. Другие права и обязанности Работника предусматриваются локальными нормативными 

актами, действующими в системе ПФР, с которыми Работник ознакомлен до заключения трудового 

договора. 

С должностной инструкцией __________________________________________________________ 

(наименование должности) 

_______________________ ознакомлен _____________. 

3. Права и обязанности Работодателя 

3.1. Работодатель имеет права и несет обязанности, предусмотренные ст. 22 Трудового кодекса РФ: 

2.1.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовой договор с работником в порядке и на условиях, 

установленных нормами трудового законодательства; 

 поощрять работника за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работника исполнения трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Отделения и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

 привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном нормами трудового законодательства РФ. 

2.1.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать нормы трудового законодательства РФ; 

 предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

 своевременно и в полном размере обеспечивать выплату причитающейся работнику заработной 

платы 2 раза в месяц (5 и 20 числа каждого месяца); 

 знакомить работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работника в порядке, установленном 

федеральными законами; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовым договором. 

4. Режим рабочего времени и времени отдыха 

4.1. Режим работы устанавливается согласно правилам внутреннего трудового распорядка и 

коллективному договору Отделения. 

4.2.1. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью ___ календарных дней.. 

4.2.2. Оплачиваемый отпуск (основной и дополнительный) предоставляется Работнику ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков, утвержденным в установленном порядке. 

 

5. Условия оплаты труда 

5.1. Работнику устанавливается: 

 должностной оклад _________ рублей в месяц; 

 Перечислить другие условия (при необходимости) 

 другие надбавки и выплаты, предусмотренные системой оплаты труда работников Пенсионного 

фонда РФ. 
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6. Иные условия 

6.1. Работнику устанавливается испытательный срок продолжительностью ____. 

6.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, установленных 

настоящим трудовым договором, стороны несут ответственность в соответствии с действующим 

законодательством РФ. 

6.3. Условия данного трудового договора могут быть изменены с взаимного согласия сторон 

путем заключения соответствующих Соглашений об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора (ст. 72 Трудового кодекса), а также в порядке, предусмотренном статьей 74 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

6.4. Настоящий трудовой договор может быть прекращен или расторгнут в порядке и по 

основаниям, предусмотренным действующим трудовым законодательством РФ. 

6.5. Споры между Работником и Работодателем рассматриваются и разрешаются в порядке, 

установленном действующим трудовым законодательством РФ. 

6.6. Настоящий трудовой договор составлен в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами. Один экземпляр передается Работнику, другой хранится у Работодателя. 

7. Особенности труда 

Прописать особенности труда работника при необходимости 

 

Приложение: заявление о согласии на обработку, передачу, хранение и накопление персональных данных, 

имеющихся у работодателя от «___» ________ 20__ г. 

8. Сведения о сторонах 

Работодатель: 

Государственное учреждение – Отделение 

Пенсионного фонда Российской Федерации 

по Пензенской области 

Юридический адрес: 

ул. Захарова, д. 20, г. Пенза, 440008 

Факс (841-2) 54-15-49 

Тел. (841-2) 36-81-03 

ИНН 5836011565 

КПП 583601001

Работник: 

___________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество Работника) 

________________________________________ 
(место жительства) 

Паспорт ___________________ 

(серия) (номер) 

Выдан «_____» __________ 20 __г. 

___________________________________________ 
(кем выдан) 

СНИЛС ______________________ 

Подписи сторон 

Работодатель: 

___________ И.О. Фамилия 
(подпись) 

М.П. 

Экземпляр трудового договора получил:

Работник: 

__________    ______________ 
(подпись) (Ф.И.О. работника) 

__________    ______________ 
(подпись) (Ф.И.О. работника) 

«___» __________ 20__ г. 

Унифицированная форма трудового договора 
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СОГЛАШЕНИЕ 

«___» ________ 20__ г. № ___ 

Об изменении определенных сторонами 

условий трудового договора от __.__.____ № __ 

Государственное учреждение – Отделение Пенсионного фонда 

Российской Федерации по Пензенской области, именуемое в дальнейшем 

«Работодатель», в лице управляющего Отделением ____________________ 

(Ф.И.О. управляющего Отделением) 

____________, с одной стороны, и __________________________________, 
(Ф.И.О. работника, наименование должности) 

именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны, подписали 

настоящее соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора от __.__.____ № __. 

В пункты _____________________ внести следующие изменения: 
(номера пунктов трудового договора) 

Текст (Номер пункта. Текст) 

…. 

Настоящее соглашение составлено в двух экземплярах по одному для 

каждой стороны и имеющих одинаковую юридическую силу. 

Подписи сторон 

Работодатель 

___________ И.О. Фамилия 
(подписи) 

Условия согласованы 

«___» ___________ 20__ г. 

Работник 

________ _________________ 
(подпись) (Ф.И.О. работника) 

________ _________________ 
(подпись) (Ф.И.О. рук. структ. подр.) 

 

Экземпляр соглашения получил ________ _________________ 
(подпись) (Ф.И.О. работника) 

«__» __________ 20 __ г. 
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ЛИЧНЫЙ ЛИСТОК ПО УЧЕТУ КАДРОВ 

1. Фамилия ________________________________________________________ 

Имя _______________________ Отчество _______________________________ 

2. Пол ___________________ 3. Дата рождения __________________________ 

4. Место рождения __________________________________________________ 

(как указано в паспорте) 

___________________________________________________________________ 

5. Образование _________________________________________________________________________ 
(высшее (бакалавриат, магистратура, специалитет) 

(среднее профессиональное (специальное) 

Название учебного 

заведения и его 

местонахождение 

Факультет 

или 

отделение 

Г
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Г
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Какую специальность получил в 

результате окончания учебного 

заведения, указать № диплома или 

удостоверения 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

6. Какими иностранными языками владеете _________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 
(читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно) 

7. Ученая степень, ученое звание __________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

8. Какие имеете научные труды и изобретения ______________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Фото 
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9. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних 

специальных учебных заведениях, военную службу и работу по совместительству). 

При заполнении данного пункта учреждения, организации и предприятия необходимо именовать так, как они 

назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности 

Месяц и год Должность с указанием учреждения, организации, 

предприятия, а также министерства (ведомства) 

Местонахождение учреждения, 

организации, предприятия поступления ухода 
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Месяц и год Должность с указанием учреждения, организации, 

предприятия, а также министерства (ведомства) 

Местонахождение учреждения, 

организации, предприятия поступления ухода 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

10. Пребывание за границей (работа, служебная командировка, туризм) 

Месяц и год 

В какой стране Цель пребывания за границей с какого 

времени 

по какое 

время 

    

    

    

    

    

    

    

    

11. Участие в центральных, республиканских, краевых, областных, окружных, городских, районных, 

советских и других выборных органах. 

Местонахождение 

выборного органа 
Название выборного органа В качестве кого избран 

Год 

избрания выбытия 
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12. Какие имеет государственные награды ________________________________________________ 
(когда и кем награждены) 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

13. Отношение к воинской обязанности и воинское звание ___________________________________ 

Наименование военкомата по месту жительства ____________________________________________ 

14. Семейное положение в момент заполнения личного листка _______________________________ 

______________________________________________________________________________________ 
(перечислить членов семьи с указанием даты рождения) 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

15. Близкие родственники (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, 

дети супругов и супруги детей), работающие в Пенсионном фонде Российской Федерации. 

______________________________________________________________________________________ 
(степень родства – ФИО, занимаемая должность, подразделение) 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

16. Адрес регистрации по месту жительства (паспорт): ______________________________________ 
(индекс, область, район, город, дом, корпус, квартира) 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________ телефон: ____________________________ 

17. Адрес фактического проживания: _____________________________________________________ 
(индекс, область, район, город, дом, корпус, квартира) 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________ контактный телефон: _____________________________ 

18. Паспорт: серия ________ № __________ Кем выдан ______________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

Дата выдачи _________________________ 

Работник, заполняющий личный листок, обязан о всех последующих изменениях (ФИО, регистрация места жительства, 

образовании, присвоении ученой степени, ученого звания и т.п.) сообщить по месту работы для внесения этих изменений 

в его личное дело. 

«___» __________________ 20___ г. Личная подпись ________________ 
(дата заполнения) 

Унифицированная форма личного листка по учету кадров 
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Унифицированная форма № Т-2 

Утверждена Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 

ПФР  Код 

Государственное учреждение – Отделение Пенсионного 

фонда Российской Федерации по Пензенской области 

Форма по ОКУД 
0301002 

(ОПФР по Пензенской области)  по ОКПО 27757331 
(наименование организации) 

Дата состав-

ления 

Табельный 

номер 

Идентификационный 

номер налогоплатель-

щика 

Номер страхового свиде-

тельства государственного 

пенсионного страхования 

Алфа-

вит 

Характер 

работы 

Вид работы 

(основная, по 

совместитель-

ству) 

Пол 

(мужской, 

женский) 

        

ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА 

работника 

I. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ 

Трудовой договор номер  

 дата  
 

1. Фамилия  Имя  Отчество  
 

 Код 

2. Дата рождения   
(день, месяц, год) 

 3. Место рождения  по ОКАТО 

4. Гражданство  по ОКИН  

5. Знание иностранного языка   по ОКИН  
 (наименование) (степень знания)  

   по ОКИН 

6. Образование  по ОКИН  
 (среднее (полное) общее, начальное профессиональное, среднее профессиональное, высшее профессиональное)  

 

Наименование образовательного учреждения Документ об образовании, о квалифи-

кации или наличии специальных знаний 

Год 

окончания 
 

 наименование серия номер 
 

    

Квалификация по документу об образовании Направление или специальность по документу  

 
Код по ОКСО  

 
 

Наименование образовательного учреждения Документ об образовании, о квалифи-

кации или наличии специальных знаний 

Год 

окончания 
 

 наименование серия номер 
 

    

Квалификация по документу об образовании Направление или специальность по документу  

 
Код по ОКСО  

 

Послевузовское профессиональное образование  Код по ОКИН  
 (аспирантура, адъюнктура, докторантура)   

 

Наименование образовательного, 

научного учреждения 

Документ об образовании, 

номер, дата выдачи 

Год 

окончания 

 

    

    

 Направление или специальность по документу  

   

 Код по ОКСО  

   Код 

7. Профессия  
по ОКПДТР  

 (основная) 

 по ОКПДТР  
 (другая)   
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2-я страница формы № Т-2 

8. Стаж работы (по состоянию на “  ”  20   г.): 

 

Общий  дней  месяцев  лет 

Непрерывный  дней  месяцев  лет 

Дающий право на надбавку за выслугу лет  дней  месяцев  лет 

  дней  месяцев  лет 

 

9. Состояние в браке  Код по ОКИН  

10. Состав семьи: 

Степень родства 

(ближайшие родственники) 
Фамилия, имя, отчество Год рождения 

1 2 3 

   

   

   

   

   

   

 

11. Паспорт: №  Дата выдачи “  ”    г. 

Выдан  
 (наименование органа, выдавшего паспорт) 

 
 

 
 

 
 

12. Адрес места жительства: 

 Почтовый индекс  

По паспорту  
 

 
 

 Почтовый индекс  

Фактический  
 

 
 

Дата регистрации по месту жительства “  ”    г. 

Номер телефона    
 

II. СВЕДЕНИЯ О ВОИНСКОМ УЧЕТЕ 

   6. Наименование военного 

комиссариата по месту жительства  1. Категория запаса   

2. Воинское звание     

3. Состав (профиль)   7. Состоит на воинском учете:  

4. Полное кодовое обозначение ВУС   а) общем (номер команды, партии)  

5. Категория годности к военной службе   б) специальном  

  8.  
  (отметка о снятии с воинского учета) 

 

Работник кадровой службы      
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

Работник   
 (личная подпись)  

“  ”  20   г. 

 



136 

3-я страница формы № Т-2 

III. ПРИЕМ НА РАБОТУ 
И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ 

Дата 
Структурное 

подразделение 

Должность (специальность, 

профессия), разряд, класс 

(категория) квалификации 

Тарифная 

ставка (оклад), 

надбавка, 

руб. 

Основание 

Личная 

подпись 

владельца 

трудовой 

книжки 

1 2 3 4 5 6 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

IV. АТТЕСТАЦИЯ 

Дата 

аттестации 
Решение комиссии 

Документ (протокол) 
Основание 

номер дата 

1 2 3 4 5 

     

     

     

     

     

     

V. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ 

Дата 
Вид 

повышения 

квалификации 

Наименование 

образовательного 

учреждения, место его 

нахождения 

Документ 

 (удостоверение, свидетельство) 
Основание начала 

обучения 

окончания 

обучения наименование 
серия, 

номер 
дата 

1 2 3 4 5 6 7 8 

        

        

        

        

        

        

VI. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПЕРЕПОДГОТОВКА 

Дата Специальность 

(направление, 

профессия) 

Документ 

(диплом, свидетельство) 
Основание 

начала 

переподготовки 

окончания 

переподготовки 
наименование номер дата 

1 2 3 4 5 6 7 
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4-я страница формы № Т-2 

VII. НАГРАДЫ (ПООЩРЕНИЯ), ПОЧЕТНЫЕ ЗВАНИЯ 

Наименование награды (поощрения) 
Документ 

наименование номер дата 

1 2 3 4 

    

    

    

    

VIII. ОТПУСК 

Вид отпуска (ежегодный, учебный, 

без сохранения заработной платы 

и др.) 

Период работы Количество 

календарных 

дней отпуска 

Дата 

Основание 
с по начала окончания 

1 2 3 4 5 6 7 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

IX. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ, 

на которые работник имеет право в соответствии с законодательством 

Наименование льготы 
Документ 

Основание 
номер дата выдачи 

1 2 3 4 

    

    

    

    

    

    

X. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ 

 

 

 

 

 

XI. Основание прекращения 

трудового договора (увольнения)  
 

Дата увольнения “  ”  20   г. 

Приказ (распоряжение) №  от “  ”  20   г. 

 

Работник кадровой службы      
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

Работник   
 (личная подпись)  

 

Унифицированная форма личной карточки 
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Управляющему ОПФР 

по Пензенской области 

Фамилия И.О. 

_______________________ 
(наименование должности) 

_______________________ 
(структурное подразделение) 

_______________________ 
(Ф.И.О. полностью) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

«___» ________ 20__ г. 

Прошу перевести меня с должности _____________________________ 
(наименование должности, структурного подразделения) 

___________________________ на должность________________________ 

________________________________ в связи с ________________________ 
(наименование должности, структурного подразделения) (указать причину перевода) 

________________________________________ с окладом согласно штатному 

расписанию. 

подпись И.О. Фамилия 

Должность 

___________ И.О. Фамилия 

«___» ________ 20__ г. 

 

 

 

 

Должность 

___________ И.О. Фамилия 

«___» ________ 20__ г. 

 

Унифицированная форма заявления о переводе  



139 

Управляющему ОПФР 

по Пензенской области 

Фамилия И.О. 

_______________________ 
(наименование должности) 

_______________________ 
(структурное подразделение) 

_______________________ 
(Ф.И.О. полностью) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

«___» ________ 20__ г. 

Прошу предоставить мне _____________________________________ 
(вид отпуска) 

_________________ с 00.00.0000 на ___ календарных дней. 

 

подпись И.О. Фамилия 

Должность 

___________ И.О. Фамилия 

«___» ________ 20__ г. 

 

 

 

 

Должность 

___________ И.О. Фамилия 

«___» ________ 20__ г. 

 

Унифицированная форма заявления о предоставлении отпуска 
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Управляющему ОПФР 

по Пензенской области 

Фамилия И.О. 

_______________________ 
(наименование должности) 

_______________________ 
(структурное подразделение) 

_______________________ 
(Ф.И.О. полностью) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

«___» ________ 20__ г. 

Прошу уволить меня ________________________________________ 
(причина увольнения) 

___________________________________________ с «___» ________ 20__ г.. 

подпись И.О. Фамилия 

Должность 

__________ И.О. Фамилия 

«___» ________ 20__ г. 

Унифицированная форма заявления об увольнении 
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Унифицированная форма № Т-1 
Утверждена Постановлением Госкомстата России 

от 05.01.2004 № 1 

ПФР  Код 

Государственное учреждение – Отделение Пенсионного фонда Российской 

Федерации по Пензенской области Форма по ОКУД 0301001 

(ОПФР по Пензенской области) по ОКПО 27757331 
(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ   

 

о приеме работника на работу 

  Дата 

Принять на работу с  

 по  

 

 Табельный номер 

  
(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      
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

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

 

Унифицированная форма приказа о приеме на работу 
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Наименование подразделения 

Отделения 

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

«__» ________ 20__ г. № __ 

О переводе  

Адресат (наименование должности, 

наименование подразделения) 

Фамилия И.О. 

В связи с __________________________________________________ 
(причина перевода) 

предлагаю перевести _______________________________________________ 
(наименование должности, срукт. подр., Ф.И.О. работника) 

на должность ____________________________________________ и внести 
(наименование должности) 

соответствующее изменение в штатное расписание. 

Наименование должности ___________ И.О. Фамилия 

Унифицированная форма служебной записки о переводе 
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Унифицированная форма № Т-5 
Утверждена Постановлением Госкомстата России 

от 05.01.2004 № 1 

ПФР  Код 

Государственное учреждение – Отделение Пенсионного 

фонда Российской Федерации по Пензенской области Форма по ОКУД 
0301004 

(ОПФР по Пензенской области) по ОКПО 27757331 
(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ   

 

о переводе работника на другую работу 

  Дата 

Перевести на другую работу с  

 по  

 

 Табельный номер 

  
(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      
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

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

 

Унифицированная форма приказа о переводе работника на другую работу 
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______________             № ________ 

Об отзыве из отпуска 

В связи с / в соответствии / на основании __________________________ 
(причина отзыва из отпуска) 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Отозвать ________________________________________________ 
(наименование должности, структур. подр., Ф.О.И.) 

с ее (его) согласия из ежегодного оплачиваемого отпуска с «__» _____ 20__ г. 

2. Бухгалтерии произвести перерасчет отпускных и начиная с 

«__» ________ 20__ г. начислять ________________ заработную плату. 

(Ф.И.О. работника) 

3. Отделу кадров внести соответствующие изменения в график 

отпусков за 20__ год и личную карточку работника. 

4. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

Основание: заявление ___________ от «__» ________ 20__ г. о согласии 
(Ф.И.О. работника) 

на отзыв из отпуска. 

Управляющий _______ И.О. Фамилия 

С приказом работник ознакомлен _______ И.О. Фамилия 

«__» ________ 20__ г.

 
ПЕНСИОННЫЙ ФОНД РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

(ПФР) 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ - 

ОТДЕЛЕНИЕ ПЕНСИОННОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

(ОПФР ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ) 
 

ПРИКАЗ 
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(на последнем листе под подписью или на обороте последнего листа) 

Начальник отдела кадров 

__________ И.О. Фамилия 

«__» ________ 20__ г. 

 

Начальник бухгалтерии 

__________ И.О. Фамилия 

«__» ________ 20__ г. 

Приказ об отзыве из отпуска 
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______________             № ________ 

О переносе ежегодного оплачиваемого отпуска 

В связи с / в соответствии / на основании __________________________ 
(причина отзыва из отпуска) 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Перенести дату начала ежегодного оплачиваемого отпуска _____ 

__________________________________________ с «__» ________ 20__ г.  
(наименование должности, структ. подр., Ф.И.О.) 

на «__» ________ 20__ г. 

2. Отделу кадров внести соответствующие изменения в график 

отпусков за 20__ год. 

3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

Основание: _____________________________. 
(наименование вида документа, дата документа) 

Управляющий _______ И.О. Фамилия 

С приказом работник ознакомлен _______ И.О. Фамилия 

«__» ________ 20__ г. 

(на последнем листе под подписью или на обороте последнего листа) 

Начальник отдела кадров 

__________ И.О. Фамилия 

«__» ________ 20__ г. 

Унифицированная форма приказа о переносе ежегодного 

оплачиваемого отпуска 

 
ПЕНСИОННЫЙ ФОНД РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

(ПФР) 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ - 

ОТДЕЛЕНИЕ ПЕНСИОННОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

(ОПФР ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ) 
 

ПРИКАЗ 
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Унифицированная форма № Т-6 
Утверждена постановлением Госкомстата России 

от 05.01.2004 № 1 

ПФР  Код 

Государственное учреждение – Отделение Пенсионного 

фонда Российской Федерации по Пензенской области Форма по ОКУД 0301005 

(ОПФР по Пензенской области) по ОКПО 27757331 
(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ   

 

о предоставлении отпуска работнику 

Предоставить отпуск Табельный номер 

  
(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      
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

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

 

Унифицированная форма приказа о предоставлении отпуска работнику 
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(ОПФР ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ) 

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ 

______________ № ____ 

к поощрению 

________________________________ 
(наименование поощрения) 

1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________ 

2. Дата рождения ______________________________________ 

3. Должность полностью (с указанием отдела и управления) __________________ 

4. Стаж работы в ПФР ______________________________________ 

5. Краткая характеристика работника. 

 

 

 

Руководитель структурного подразделения _________ И.О. Фамилия 
(подпись) 

Унифицированная форма представления к поощрению 

ПЕНСИОННЫЙ ФОНД РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

(ПФР) 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ - 

ОТДЕЛЕНИЕ ПЕНСИОННОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 
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Унифицированная форма № Т-11 
Утверждена Постановлением Госкомстата России 

от 05.01.2004 № 1 

ПФР  Код 

Государственное учреждение – Отделение Пенсионного 

фонда Российской Федерации по Пензенской области Форма по ОКУД 0301026 

(ОПФР по Пензенской области) по ОКПО 27757331 
(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ   

 

о поощрении работника 
 

 Табельный номер 

  
(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      
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

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

 

Унифицированная форма приказа о поощрении работника
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ПЕНСИОННЫЙ ФОНД 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

(ПФР) 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ – 

ОТДЕЛЕНИЕ ПЕНСИОННОГО ФОНДА 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

(ОПФР ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ) 

АКТ 

«__» ________ 20__ г. № ___ 

Об отказе работника предоставить 

письменное объяснение 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Управляющий ОПФР 

по Пензенской области 

___________ И.О. Фамилия 

«__» ________ 20__ г. 

Мною, начальником отдела кадров ________________________________, 
(Ф.И.О. начальника отдела кадров) 

в присутствии ___________________________________________ и __________ 
(наименование должности, Ф.И.О. работника юридического отдела) 

_____________________________________________ составлен настоящий акт о 

(наименование должности, Ф.И.О. руководителя структурного подразделения, 

кому подчиняется работник, совершивший проступок) 

нижеследующем: 

«___» ______________20 __ г., в соответствии с ч. 1 ст. 193 ТК РФ ______ 

_________________________________________ было предложено предоставить 
(Ф.И.О., должность лица, совершившего проступок) 

письменное объяснение по факту нарушения им (ею) «__» __________ 20__ г. 

трудовой дисциплины, выразившееся ___________________________________, 
(указать какой совершен проступок) 

который (ая) отказался (ась) предоставить объяснение по факту совершенного 

проступка, мотивируя свой отказ тем, что ________________________________ 
(причина отказа) 

Текст 

В соответствии с частями 2, 3 статьи 193 ТК РФ был издан приказ о 

применении дисциплинарного взыскания к _______________________________ 

(Ф.И.О. лица, совершившего проступок) 

в виде ________________. 
(вид дисциплинарного взыскания) 
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Приложение: (оформляется приложение, если оно есть) 

Начальник отдела кадров ______ И.О. Фамилия 

Наименование должности работка 

юридического отдела _________ И.О. Фамилия 

Наименование должности руководителя 

структурного подразделения, кому 

подчиняется лицо, совершившее проступок ________ И.О. Фамилия 

 

 

 

 

Унифицированная форма акта об отказе работника 

дать письменное объяснение 
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______________             № ________ 

О дисциплинарном взыскании 

В связи с / в соответствии / на основании __________________________ 
(краткое описание дисциплинарного проступка) 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Объявить ______________________________________________. 
(формулировка дисциплинарного взыскания, Ф.И.О. работника 

полностью и  иная необходимая ифнормация) 

2. ______________________________________________________. 
(принятое руководством решение) 

3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

Основание: ________________________________________________. 
(наименование вида документа, дата, номер, заголовок к тексту) 

Управляющий _______ И.О. Фамилия 

С приказом работник ознакомлен _______ И.О. Фамилия 

«__» ________ 20__ г. 

Унифицированная форма приказа о дисциплинарном взыскании 

 

ПЕНСИОННЫЙ ФОНД РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

(ПФР) 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ - 

ОТДЕЛЕНИЕ ПЕНСИОННОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

(ОПФР ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ) 
 

ПРИКАЗ 
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Унифицированная форма № Т-9 
Утверждена Постановлением Госкомстата России 

от 05.01.2004 № 1 

ПФР  Код 

Государственное учреждение – Отделение Пенсионного 

фонда Российской Федерации по Пензенской области Форма по ОКУД 
0301022 

(ОПФР по Пензенской области) по ОКПО 27757331 
(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ   

 

о направлении работника в командировку 

Направить в командировку: 
 

 Табельный номер 

  
(фамилия, имя, отчество) 

 
 

(структурное подразделение) 

 
(должность (специальность, профессия)) 

 
 

(место назначения (страна, город, организация)) 

 
 

 
 

 

сроком на  календарных дней 

 
с “  ”  20  г.  по “  ”  20  г. 

 

с целью  

  

 

Командировка за счет средств  
 (указать источник финансирования) 

 

 

Основание (документ, номер, дата):  
(служебное задание, другое основание (указать)) 

 

Руководитель организации      
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

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

 

Унифицированная форма приказа о направлении 

работника в командировку 
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Унифицированная форма № Т-9а 
Утверждена Постановлением Госкомстата России 

от 05.01.2004 № 1 

ПФР  Код 

Государственное учреждение – Отделение Пенсионного 

фонда Российской Федерации по Пензенской области Форма по ОКУД 0301023 

(ОПФР по Пензенской области) по ОКПО 27757331 
(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ   

 

о направлении работников в командировку 

Направить в командировку: 

Фамилия, имя, отчество    

Табельный номер    

Структурное подразделение    

Должность 

(специальность, профессия) 
   

Коман-

дировка 

место 

назначения 

страна, город    

организация    

дата 
начала    

окончания    

срок, календарных дней    

цель    

Командировка за счет средств 

(указать источник финансирования) 
   

С приказом (распоряжением) 

работник ознакомлен. 

Личная подпись работника. 

Дата 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

Основание (документ, номер, дата):  
 (служебное задание, другое основание (указать)) 

 
 

 

Руководитель организации      
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

Унифицированная форма приказа о направлении 

работников в командировку 
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Унифицированная форма № Т-8 
Утверждена Постановлением Госкомстата России 

от 05.01.04 № 1 

ПФР  Код 

Государственное учреждение – Отделение Пенсионного 

фонда Российской Федерации по Пензенской области 

Форма по ОКУД 0301006 

(ОПФР по Пензенской области) по ОКПО 27757331 
(наименование организации)   

 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ   

 

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

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

уволить “  ”  20  г. 
(ненужное зачеркнуть) 

 

 Табельный номер 

  
(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      
 (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 

 

Унифицированная форма приказа о прекращении (расторжении) 

трудового договора с работником (увольнении) 
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ПФР 

Государственное учреждение – Отделение Пенсионного 

фонда Российской Федерации по Пензенской области 

Унифицированная форма № Т-3 
Утверждена Постановлением Госкомстата России 
от 05.01.2004 № 1 

 Код 

 Форма по ОКУД  0301017 

(ОПФР по Пензенской области) по ОКПО  27757331 

наименование организации  

 

 Номер документа Дата составления  

ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ    УТВЕРЖДЕНО  

  

Приказом организации от "  "  20  г. №   

 

 на период   c  "  "  20  г.  Штат в количестве  единиц  

  

Структурное подразделение Должность 
(специальность, 

профессия), разряд, класс 
(категория) квалификации 

Количество 
штатных 
единиц 

Тарифная 
ставка 

(оклад) и 
пр.,руб. 

Надбавки, руб Всего, руб. 
((гр.5+гр.6
+гр.7+гр.8) 

× гр.4) 

Примечание 
наименование код    

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

          

          

Итого        

 

Руководитель кадровой службы       

 должность личная подпись расшифровка подписи 

   

Главный бухгалтер    

 личная подпись расшифровка подписи 

 

Унифицированная форма штатного расписания 
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Унифицированная форма № Т-7 

Утверждена Постановлением Госкомстата России 

от 05.01.2004 № 1 

ПФР  Код 

Государственное учреждение – Отделение Пенсионного 

фонда Российской Федерации по Пензенской области Форма по ОКУД 
0301020 

(ОПФР по Пензенской области)  по ОКПО 27757331 
(наименование организации) 

Мнение выборного профсоюзного органа УТВЕРЖДАЮ 

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

 Номер документа Дата составления На год     

ГРАФИК ОТПУСКОВ     (личная подпись)  (расшифровка подписи) 
 

“  ”  20  г. 

 

Структурное 

подразделение 

Должность 

(специальность, 

профессия) 

по штатному 

расписанию 

Фамилия, имя, отчество 
Табельный 

номер 

ОТПУСК 

Примечание 
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      
 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

 

Унифицированная форма графика отпусков 
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ПЕНСИОННЫЙ ФОНД РОССИЙСКОЙ 

ФЕДЕРАЦИИ 

(ПФР) 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ – 

УПРАВЛЕНИЕ ПЕНСИОННОГО ФОНДА 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ПО 

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

(ОПФР ПО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ) 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

«__» ________ 20__ г. № __ 

_______________________________ 
(наименование должности в Р.п.) 

УТВЕРЖДАЮ 

Управляющий ОПФР 

по Пензенской области 

____________ И.О. Фамилия 

«__» __________ 20__ г. 

  

1. Общие положения. 

2. Должностные обязанности. 

3. Права. 

4. Ответственность. 

5. Требования к квалификации. 

6. Взаимоотношения 

Наименование должности составителя ________ И.О. Фамилия 

С инструкцией ознакомлен: _________ И.О. Фамилия 

Визы (снизу слева или на оборотной стороне последнего листа) 

Должность 

__________ И.О. Фамилия 

«__» _________ 20__ г. 

Унифицированная форма должностной инструкции 
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При выполнении выпускной квалификационной работы Мурзина К.Н. проявила 
инициативу и самостоятельность в проведении исследований. Продемонстрировала 
умение самостоятельно проводить исследования, работать с различными источниками 
информации, делать выводы, формулировать рекомендации.

Работа выполнена последовательно, четко и ясно. Мурзина К.Н. успешно 
справилась с поставленной задачей, провела анализ кадрового делопроизводства в 
ОПФР по Пензенской области и разработала Альбом унифицированных форм 
документов для оптимизации работы с кадровыми документами и исключения ошибок 
в них.

Достигнутые результаты отражают степень подготовленности выпускника, 
полностью соответствующую требованиям ФГОС по направлению 46.03.02 
«Документоведение и архивоведение», и подтверждают освоение всех 
профессиональных компетенций.

Результаты имеют практическую ценность.
Мурзина К.Н. принимала участие в международных, всероссийских и 

внутривузовских олимпиадах. Мурзина К.Н. имеет опыт публикации материалов по 
результатам своих исследований и являлась участником следующих конференций: 
20-я Всероссийская научно-практическая конференция (с международным 
участием) (г. Пенза); 8-я Всероссийская межвузовская научно-практическая 
конференция (г. Пенза); 9-я Международная научно-практическая конференция 
«Электронное информационное пространство для науки, образования, 
культуры» (г. Орёл).

Считаю, что бакалаврская работа заслуживает отличной оценки, 
а Мурзина К.Н. -  присвоения квалификации бакалавра по направлению подготовки 
46.03.02 «Документоведение и архивоведение».

Руководитель Ю.Г. Кирюхин
(Инициалы, фамилия)

« / /  » MJUL 2022 г.


