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Реферат 

Пояснительная записка содержит 80 страниц, 13 рисунков,  

41 источник, 9 приложений. 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ УНИТАРНОЕ ПРЕДПРИЯТИЕ, 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ РАБОТЫ С КАДРАМИ, АНАЛИЗ, КАДРОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ, 

РЕКОМЕНДАЦИИ, ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ, ПЕРСОАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ 

Цель работы – анализ документирования работы с кадрами  

в Муниципальном унитарном предприятии «Неверкинского сельсовета Неверкинского 

района Пензенской области «Неверкинский ЖКХ» (МУП «Неверкинское ЖКХ») и 

разработка рекомендаций по его совершенствованию. 

Методы исследования - опрос, наблюдение, анализ документов по группам. 

Предмет исследования – кадровые документы Муниципального унитарного 

предприятия «Неверкинское ЖКХ». 

Ограничения на предмет исследования: исследование выполнить на основе 

существующей нормативной законодательной базы. 

Требования к средствам и результатам проектирования: разработка 

рекомендаций по совершенствованию документирования кадровых процессов  

в МУП «Неверкинское ЖКХ» на основе действующих нормативных актов. 

В первом разделе бакалаврской работы дана характеристика деятельности МУП 

«Неверкинское ЖКХ»  

Во втором разделе бакалаврской работы приведена нормативная законодательная 

база. 

В третьем разделе проанализировано документирование кадровых процессов в 

МУП «Неверкинское ЖКХ». 

В четвертом разделе разработаны рекомендации посовершенсвованию 

документирования кадровых процессов в МУП «Неверкинское ЖКХ» и рекомендации по 

защите персональных данных в МУП «Неверкинское ЖКХ»)  
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Введение 

Успешное руководство и управление персоналом любого предприятия 

начинается с корректной деятельности отдела кадров, с организации и 

регулирования работы с документами и информацией о сотрудниках. 

Документирование кадровых процессов — это особый вид 

деятельности, специализирующийся на оформлении трудовых отношений, 

ведении и регистрации учета сотрудников и составлении отчета о движении 

персонала. По сути, этот вид деятельности является узконаправленным и 

занимается исключительно сотрудниками предприятия, фиксацией их 

трудоустройства, увольнения, оформлением отпусков и формированием 

параметров заработной платы. 

Ведение делопроизводства, в целом, — это неотъемлемая и важная 

часть работы, проводимой на любом предприятия или в любой организации, 

независимо от ее формы собственности и от численности сотрудников. К 

сожалению, некоторые предприятия пренебрегают таким важным процессом, 

либо он производится неквалифицированно, с допущением ошибок в 

документации, что может привести не только к штрафным санкциям со 

стороны государственных служб, но и судебным искам со стороны 

работников предприятия. 

Структура практически любого предприятия или организации 

предполагает наличие персонала. Отношения между руководителем и 

работником в ходе производственной деятельности не ограничиваются лишь 

оплатой труда. Грамотное распределение обязанностей, решение текущих 

вопросов и организация труда подчиненных – основа административного 

управления персоналом, которая в свою очередь требует ведения 

делопроизводства.  

На основании кадровых документов производится оплата труда, 

премирование сотрудников, предоставление социальной помощи и 

положенных льгот. Копии документов могут потребоваться сотруднику для 
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предоставления в Пенсионный Фонд или суд, кроме того, они могут быть в 

любой момент проверены налоговой инспекцией. 

Документирование кадровых процессов ведется в соответствии с 

правовыми нормами и Трудовым Кодексом, а заполнение отчетных форм и 

документов производится при использовании унифицированных форм. 

Федеральные законы об охране труда, о защите прав предпринимателей и 

коммерческой тайне являются руководящей основой для работы сотрудников 

отдела кадров. Наличие множества государственных стандартов в каждой 

области хозяйственной деятельности и наличие нормативных актов в 

отношении составления отчетной документации является основой для 

организованного ведения делопроизводства в каждой организации. 

Цель бакалаврской работы  – анализ документирования кадровых 

процессов в Муниципальном унитарном предприятии Неверкинского 

сельсовета Неверкинского района Пензенской области «Неверкинский ЖКХ» 

(МУП «Неверкинское ЖКХ»), разработка рекомендаций по их 

совершенствованию. 

При проведении исследования в работе использовались следующие 

методы: 

 анализ кадровых документов по группам; 

 метод наблюдения; 

 интервьюирование (опрос); 

 сравнительный анализ. 
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1. Характеристика деятельности МУП 

«Неверкинское ЖКХ»  

Неверкинский район образован в 1928 году, расположен в юго - 

восточной части Пензенской области. На территории Неверкинского района 

Пензенской области расположен уникальный заповедник «Кунчеровская 

степь». Район уникален по национальному составу: около половины 

населения - татары, 24,9% - чуваши, 20,1% - русские, 4, 5% - мордва, 

остальное население представлено представителями других 

национальностей. Село Неверкино основано в первой четверти 

восемнадцатого века. Свое название оно получило по имени родоначальника 

Невера Кебекеева. 

Расположен в юго-восточной части Пензенской области. Граничит с 

севера с Кузнецким районом, на востоке с Ульяновской областью, на западе с 

Камешкирским районом, на юге с Саратовской областью. 

Площадь территории Неверкинского сельсовета 6798,8 

га(с. Неверкино, с. Алешкино, с. Черталей, с. Дмитриевка). Численность 

населения Неверкинского сельсовета на 01.01.2018 - 5368 человек. Районный 

центр – с. Неверкино удален от г. Пензы на расстояние 160 км. Ближайшая 

железнодорожная станция находится в г. Кузнецке на расстоянии 43 км. В 

состав района входят 16 муниципальных образований, в т.ч. 15 сельских 

муниципальных образований и одно - район, в которых осуществляется 

местное самоуправление, имеются представительные и исполнительные 

органы власти. 

Муниципальное унитарное предприятие «Неверкинское ЖКХ» создано 

в целях развития жилищно-коммунального хозяйства на территории 

Неверкинского сельсовета Неверкинского района Пензенской области, 

направленных на обеспечение снабжения населения и организаций, 
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жилищно-коммунальной инфраструктурой, предоставления прочих 

персональных услуг, получения прибыли. 

МУП «Неверкинское ЖКХ» создано в соответствии с Федеральным 

законом «О государственных и муниципальных предприятиях», 

Гражданским Кодексом РФ. Юридический и фактический адрес: 

442480, Пензенская область, Неверкинский район, село Неверкино, улица 

Куйбышева, дом 11. 

Для достижения указанных целей Предприятие осуществляет 

следующие основные виды деятельности:   

 обеспечение содержания, технической эксплуатации и 

обслуживания объектов и систем тепло- и водоснабжения внутрипоселковых 

дорог; 

 выполнение работ по капитальному и текущему ремонту зданий; 

 эксплуатация, текущий и капитальный ремонт жилого фонда;   

 банно-прачечные услуги;   

 производство товаров народного потребления;   

 предоставление услуг по санитарной очистке территорий 

населенных пунктов;   

 предоставление транспортных услуг;   

 производство ремонтно-строительных услуг;   

 торгово-закупочная деятельность;   

 иные виды работ, не запрещенные законодательством РФ. 

МУП «Неверкинское ЖКХ»  является коммерческой организацией и 

несет ответственность за результаты своей производственно-хозяйственной и 

финансовой деятельности и выполнение обязательств перед собственником 

имущества, потребителями, банками и другими юридическими и 

физическими лицами. 

МУП «Неверкинское ЖКХ» является юридическим лицом, имеет 

самостоятельный баланс, расчетный и иные счета в учреждениях банков, 
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печать, содержащую его полное фирменное наименование на русском языке 

и указание на место нахождения унитарного предприятия, бланки, 

фирменное наименование, вправе иметь собственную эмблему, а также 

другие средства индивидуализации. 

Предприятие от своего имени приобретает имущественные и личные 

неимущественные права и несет обязанности, может быть истцом и 

ответчиком в судах общей юрисдикции, арбитражных судах в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

Структура МУП «Неверкинское ЖКХ» представлена на рисунке 1. 

 

 

Рисунок 1 – Структура МУП «Неверкинское ЖКХ» 

Как видно из организационной структуры управления МУП 

«Неверкинское ЖКХ», кадровая служба и служба ДОУ как отдельные 

службы не существуют. Функции общего и кадрового делопроизводства 

выполняет секретарь. 

Предприятие возглавляет директор, назначенный на эту должность 

Органом исполнительной власти. Права и обязанности директора, а также 
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основания для расторжения трудовых отношений с ним регламентируются 

контрактом, заключаемым с Главой муниципального образования.  

Директор действует на принципе единоначалия и несет 

ответственность за последствия своих действий в соответствии с 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ. Он 

самостоятельно решает вопросы деятельности предприятия, действует от его 

имени, имеет право первой подписи, распоряжается имуществом 

предприятия, осуществляет прием и увольнение работников. 

В непосредственном подчинении у директора находятся 10 человек: 

главный бухгалтер, кассир-специалист по начислению ЖКУ, 

электрогазосварщик, слесарь-сантехник, тракторист, электромонтёр, 

операторы котельной, операторы насосной станции, водитель, контролеры. 

Сотрудники предприятия назначается на должность и освобождается от 

должности приказом директора МУП. 

Для того, чтобы проанализировать документирование кадровых 

процессов, необходимо знать нормативную законодательную базу, 

регламентирующую кадровое делопроизводство и кадровую деятельность в 

МУП «Неверкинское ЖКХ».  
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2. Нормативная законодательная база, 

регламентирующая работу с кадровыми 

документами 

В своей деятельности МУП «Неверкинское ЖКХ» руководствуется 

целым рядом нормативных документов. 

Конституция Российской Федерации1 является, как известно, 

основным законом Российской Федерации.  

Статья 37 посвящена праву на труд и отдых, где каждому 

«работающему по трудовому договору гарантируются установленные 

федеральным законом продолжительность рабочего времени, выходные и 

праздничные дни, оплачиваемый ежегодный отпуск». 

Трудовой кодекс Российской Федерации2 (далее ТК РФ) регулирует 

отношения, возникающие между работником и работодателем. 

Статья 5 ТК РФ посвящена перечислению законодательных и иных 

актов, в которых регулируются трудовые отношения. Они указаны в 

последовательности их значимости: 

Особую значимость для работников кадровых служб имеет статья 14 

ТК РФ «Исчисление сроков». В ней указано, что «прекращение трудовых 

прав и обязанностей начинается на следующий день после календарной даты, 

которой определено окончание трудовых отношений. 

В соответствии со статьей 25 ТК РФ «Сторонами социального 

партнерства являются работники и работодатели в лице уполномоченных в 

установленном порядке представителей». 

В статье 65 перечислены документы, предъявляемые поступающим на 

работу. 

                                                                 

1«Конституция Российской Федерации» (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с изм.  

от 21. 07.2014 №11-ФКЗ). 
2 «Трудовой кодекс Российской Федерации» от 30.12.2001 N 197-ФЗ (с изм. от 16.12.2019). 
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Статья 66 посвящена трудовая книжке -основному документу о 

трудовой деятельности и трудовом стаже. 

Кроме того, в Трудовом кодексе РФ определены случаи и порядок 

составления документов, в него впервые включено описание содержания 

важнейших из них, в частности трудового договора, коллективных договоров 

и соглашений, даны сроки ознакомления работника с документами (приказом 

о приеме на работу (статья 68), приказом о дисциплинарном взыскании 

(статья 193), порядок выдачи копий документов (статья 62) и т.д.). 

Раздел 3 ТК РФ рассказывает о трудовом договоре. Там указано 

понятие и стороны трудового договора, его содержание и срок, вступление 

трудового договора в силу, а также порядок заключения, изменения, 

прекращения трудового договора и защиты персональных данных 

работников. 

В статье 123 говорится о том, что работодатель обязан утверждать 

график отпусков, с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года. 

В статье 189 указывается обязательность составления правил 

внутреннего трудового распорядка и их содержание.  

Статья 190 устанавливает порядок утверждения правил внутреннего 

трудового распорядка. 

В статье 283 указаны документы, предъявляемые при приеме на 

работу по совместительству.  

Вопросы защиты персональных данных отражены в главе 14 ТК РФ 

«Защита персональных данных работника». 

Гражданский кодекс Российской Федерации1 определяет правовое 

положение участников гражданских отношений, основания возникновения и 

                                                                 

1 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с изм. от 16.12.2019  

N 430-ФЗ); (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ (с изм. от 18.03.2019 N 34-ФЗ); (часть третья) от 26.11.2001 

№ 146-ФЗ (с изм. от 18.03.2019 N 34-ФЗ); (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230-ФЗ (с изм. от 18.07.2019  

N 177-ФЗ). 
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порядок осуществления гражданских прав и свобод. Участниками 

гражданских отношений являются граждане и юридические лица, в них 

также могут участвовать Российская Федерация, субъекты Российской 

Федерации и муниципальные образования. 

Вопросам защиты персональных данных полностью посвящен 

Федеральный закон «О персональных данных»1. 

Цель закона: «обеспечение защиты прав и свобод человека и 

гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты 

прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну».  

В статье 1 закона говорится, что законом регулируются отношения, 

связанные с обработкой персональных данных. 

В статье 3 закона раскрываются основные понятия: 

«персональные данные — любая информация, относящаяся к 

определенному или определяемому на основании такой информации 

физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его 

фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, 

социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, 

другая информация»;  

«обработка персональных данных» — действия (операции) с 

персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 

распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 

уничтожение персональных данных».  

В статье 7 Закона, как и в ТК РФ, подчеркивается 

конфиденциальность персональных данных. 

Федеральный закон «О коммерческой тайне»2 раскрывает вопрос 

конфиденциальности информации в рамках трудовых отношений  

(статья 11), положения, которого обязательно учитываются при оформлении 

                                                                 

1 Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 N 152-ФЗ (с изм. от 31.12.2017 N 498-ФЗ). 
2 Федеральный закон «О коммерческой тайне» от 29.07.2004 N 98-ФЗ (с изм. от 18.04.2018 N 86-ФЗ). 
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на должности, предполагающие работу с конфиденциальной информацией, в 

том числе с персональными данными. 

Федеральный закон «Об информации, информационных 

технологиях и защите информации»1 регулирует отношения, возникающие 

при поиске, получении, создании и распространении информации, а также 

при применении информационных технологий и при защите информации. 

Определяет важные для любого кадровика, использующего 

информационные технологии в работе с кадровыми документами, понятия: 

информация; информационные технологии; обладатель информации; доступ 

к информации; конфиденциальность информации; распространение 

информации; электронный документ; документированная информация. 

В законе четко определены права и обязанности обладателя 

информации, права физических и юридических лиц на доступ к информации 

и одновременно статья 9 ограничивает доступ к информации. 

Статья 16 посвящена защите информации. В ней более четко и кратко 

определено, что «защита информации представляет собой принятие 

правовых, организационных и технических мер, направленных:  

1) на обеспечение защиты информации от неправомерного доступа, 

уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования, 

предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий 

в отношении такой информации;  

2) на соблюдение конфиденциальности информации ограниченного 

доступа;  

3) на реализацию права на доступ к информации». 

Федеральный закон «О государственном языке Российской 

Федерации»2 является важным законодательным актом, затрагивающим 

процесс документирования. 

                                                                 

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

информации» (с изм. от 02.12.2019 N 427-ФЗ). 
2Федеральный закон «О государственном языке Российской Федерации» от 01.06.2005 N 53-ФЗ (с изм. от 

05.05.2014N 101-ФЗ). 
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Он регулирует использование государственного языка при составлении 

и оформлении служебных документов, а также устанавливает требование 

идентичности содержания и технического оформления текстов, выполненных 

на нескольких языках. 

Вопросы хранения, комплектования, учета и использования архивных 

документов регламентированы Федеральным законом «Об архивном деле в 

Российской Федерации»1. В федеральном законе установлено, что срок 

хранения документа не зависит от носителя документа, а определяется его 

видом. 

Формирование электронных трудовых книжек россиян с 1 января 2020 

предусмотрено Федеральным законом «О внесении изменений в 

Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде»2. 

В соответствии с данным Федеральным законом для лиц, впервые 

поступающих на работу с 2021 года, сведения о трудовой деятельности будут 

вестись в электронном виде, а бумажная трудовая книжка оформляться не 

будет. Однако в электронном варианте трудовой книжки не будет записи об 

образовании сотрудника и его поощрениях. 

Федеральный закон «О внесении изменений в Федеральный закон 

"Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования" и отдельные законодательные 

акты Российской Федерации»3 отменил обязанность Пенсионного фонда РФ 

и его территориальных органов выдавать гражданам СНИЛС в бумажном 

варианте. При этом переход на электронный СНИЛС не освобождает 

работодателя от обязанности по его получению, поскольку при 

                                                                 

1Федеральный закон от 22.10.2004 N 125-ФЗ  «Об архивном деле в Российской Федерации»(с изм.28.12.2017 

N 435-ФЗ). 
2 Федеральный закон от 16.12.2019 N 439-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской 

Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде». 
3 Федеральный закон от 01.04.2019 N 48-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон "Об 

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

отдельные законодательные акты Российской Федерации». 



19 
 

трудоустройстве у гражданина РФ и иностранного лица должен быть 

СНИЛС. 

Федеральный закон «О социальной защите инвалидов РФ»1 

определяет государственную политику в области социальной защиты 

инвалидов в Российской Федерации, целью которой является обеспечение 

инвалидам равных с другими гражданами возможностей в реализации 

гражданских, экономических, политических и других прав и свобод, 

предусмотренных Конституцией Российской Федерации. 

Федеральный закон «О трудовых пенсиях РФ»2 регулирует порядок 

назначения пенсии гражданам Российской Федерации, а также определяет 

права на её получение. 

Федеральный закон «Об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного пенсионного страхования»3 устанавливает 

правовую основу и принципы организации индивидуального учета сведений 

о гражданах Российской Федерации, постоянно или временно проживающих 

(пребывающих) на территории Российской Федерации иностранных 

гражданах и лицах без гражданства в целях обеспечения реализации их прав 

в системе обязательного пенсионного страхования, учета сведений о 

трудовой деятельности. 

Федеральный закон «Об обязательном медицинском страховании в 

Российской Федерации»4 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, 

                                                                 

1 Федеральный закон от 24.11.1995 №281-ФЗ «О социальной защите инвалидов РФ» (с изм. от 10.01.2003 N 

15-ФЗ). 
2 Федеральный закон от 17.12.2001 №172-ФЗ «О трудовых пенсиях РФ» (с изм. от 19.11.2015) . 
3 Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования» (с изм. от 16.12.2019 N 436-ФЗ). 
4Федеральный закон от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской 

Федерации» (с изм. от 01.04.2020 N 98-ФЗ). 
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отношения и ответственность, связанные с уплатой страховых взносов на 

обязательное медицинское страхование неработающего населения. 

Федеральный закон «О независимой оценке квалификации»1 

регулирует отношения, возникающие при проведении независимой оценки 

квалификации работников или лиц, претендующих на осуществление 

определенного вида трудовой деятельности. 

Закон РФ «О занятости населения в Российской Федерации»2 

определяет правовые, экономические и организационные основы 

государственной политики содействия занятости населения, включая 

гарантии государства по реализации конституционных прав граждан 

Российской Федерации на труд и социальную защиту от безработицы. 

Каждый кадровый работник в своей деятельности руководствуется, 

кроме законодательных актов, также методическими нормативными 

документами, регламентирующими процедуру выполнения отдельных 

действий (например, операций, записей и т. д.).Большое место среди таких 

документов занимает целый ряд ведомственных постановлений, касающихся 

работы с трудовыми книжками, бланками трудовых книжек. 

Постановление Правительства РФ «О трудовых книжках» (вместе 

с «Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления 

бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей»)3. 

Эти Правила устанавливают порядок ведения и хранения трудовых 

книжек, а также порядок изготовления бланков трудовой книжки и 

обеспечения ими работодателей. 

Постановление Минтруда России «Об утверждении Инструкции по 

заполнению трудовых книжек»4 устанавливает порядок заполнения 

                                                                 

1 Федеральный закон от 03.07.2016 N 238-ФЗ «О независимой оценке квалификации» (последняя редакция). 
2Закон РФ от 19.04.1991 N 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации» (с изм. от 02.12.2019). 
3Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 (ред. от 25.03.2013) «О трудовых книжках» (вместе с 

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

ими работодателей»). 
4Постановление Минтруда России от 10.10.2003 N 69 (ред. от 31.10.2016) «Об утверждении Инструкции по 

заполнению трудовых книжек» (Зарегистрировано в Минюсте России 11.11.2003 N 5219). 
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трудовых книжек, вкладышей в них, дубликатов трудовых книжек (далее - 

трудовые книжки). 

Оформление основных кадровых документов до недавнего времени 

было унифицировано, и все российские кадровики в своей деятельности 

были обязаны использовать Унифицированные формы первичной учетной 

документации по учету труда и его оплаты1. 

В настоящее время такая обязательность законом не предусмотрена, но 

во избежание ошибок при проверках их рационально использовать, заранее 

утвердив отдельным приказом руководителя. 

Поскольку кадровику нередко приходится вести переписку, как с 

организациями, так и с частными лицами, отправлять невостребованные 

документы, посылать поздравления и т. п., рекомендуется иметь текст 

Правил оказания услуг почтовой связи2. 

В них изложен порядок адресования корреспонденции (перечисление 

элементов почтового адреса), а также допустимые размеры и вес писем и 

бандеролей. Важно также и знание правил вручения корреспонденции, а 

также порядка отправки писем с уведомлением о вручении. 

Профессиональный стандарт «Специалист по управлению 

персоналом»3 содержит описание трудовых функций специалистов кадровых 

служб. 

Перечень типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 

местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения4. 

                                                                 

1 Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной 

учетной документации по учету труда и его оплаты». 
2Приказ Минкомсвязи России от 31.07.2014 N 234 (ред. от 27.03.2019) «Об утверждении Правил оказания 

услуг почтовой связи» (Зарегистрировано в Минюсте России 26.12.2014 N 35442) (с изм. от 27.03.2019  

N 106). 
3Профессиональный стандарт «Специалист по управлению персоналом» (утвержден приказом 

Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 06.10.2015 № 691н). 
4Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

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

хранения утвержден приказом Росархива от 20.12.2019 г. № 236. 
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Перечень включает типовые управленческие архивные документы, 

образующиеся в процессе деятельности государственных органов, органов 

местного самоуправления и организаций при осуществлении однотипных  

управленческих функций, независимо от их организационно-правовых форм 

и от формы собственности, с указанием сроков хранения. 

ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов1. 

Стандарт распространяется на организационно-распорядительные 

документы: постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, 

акты, письма и другие документы, включенные в систему организационно-

распорядительной документации. Все эти виды документов составляются 

или с ними работают в службе кадров. 

В Основных Правилах работы архивов организаций2 содержится 

порядок формирования и хранения дел. 

Для кадровых служб коммерческих организаций, не передающих 

документы на государственное хранение, а хранящих их у себя, правила 

являются незаменимым подспорьем в организации архива. 

На основе нормативных актов Российской Федерации каждая 

организация формирует свою локальную нормативную базу. 

Устав МУП «Неверкинское ЖКХ»3 является основным 

организационным документом, определяющим правовой статус и порядок 

деятельности МУП «Неверкинское ЖКХ» 

Положение об условиях оплаты труда руководителей 

муниципальных унитарных предприятий Неверкинского сельсовета 

                                                                 

1ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (с изм. от 14.05.2018). 
2 Основные Правила работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002). 
3Устав МУП «Неверкинское ЖКХ» утвержден постановлением Администрации Неверкинского сельсовета 

Неверкинского района Пензенской области от 19.08.2015 №88 
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Неверкинского района Пензенской области1 регулирует социально-трудовые 

отношения в организации между работникам и работодателем, устанавливает 

правила поведения сотрудников во время их совместной деятельности. 

Штатное расписание МУП «Неверкинское ЖКХ»2 - организационно-

распорядительный документ, формирующий структуру, должностной и 

численный состав с указанием размера заработной платы в зависимости от 

занимаемой должности. 

Кодекс этики и служебного поведения работников МУП 

«Неверкинское ЖКХ»3 представляет собой правовой акт, определяющий 

правила служебного поведения и взаимоотношений работников МУП. 

Правила внутреннего трудового распорядка МУП «Неверкинское 

ЖКХ»4 локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с 

Трудовым Кодексом и иными федеральными законами порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

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

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений у работодателя. 

Данные нормативные акты регламентируют документирование 

кадровых процессов в организации, поэтому анализ документирования 

необходимо проводить в соответствии с данными нормативными актами.

                                                                 

1 Положение об условиях оплаты труда руководителей МУП Неверкинского сельсовета Неверкинского 

района Пензенской области, утв. Постановлением Администрации Неверкинского сельсовета 

Неверкинского района от 30.10.2015 №138.. 
2 Штатное расписание МУП «Неверкинское ЖКХ» утверждено Главой Неверкинской сельской 

администрацией от 01.08.2019. 
3Кодекс этики и служебного поведения работников МУП «Неверкинское ЖКХ», утв. приказом директора от 

25.02.2018  №10 
4 Правила внутреннего трудового распорядка МУП «Неверкинское ЖКХ»  утв. приказом директора МУП 

«Неверкинское ЖКХ» от 01.12.2015. 
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3. Анализ документирования кадровых процессов 

МУП «Неверкинское ЖКХ» 

Трудовые отношения между работодателем и физическим лицом 

регулируют: положения федерального законодательства; положения 

регионального и муниципального законодательства; отраслевые и 

межотраслевые соглашения; локальные нормативные акты организации. 

Анализ документирования кадровых процессов в МУП «Неверкинское 

ЖКХ» предполагает исследование работы с локальных нормативными 

документами и внутренними кадровыми документами. 

Для анализа документирования кадровых процессов, за проведение 

которых в МУП «Неверкинское ЖКХ» (как уже отмечалось) отвечает 

секретарь, необходимо первоначально провести анализ локальных 

нормативных документов. 

3.1 Анализ локальных нормативных документов  

Локальные нормативные акты организации — правовые документы, 

которые регулируют многократно повторяющиеся процедуры и процессы, 

обусловленные трудовыми взаимоотношениями между работодателем и 

работником. Локальные нормативные акты устанавливает порядок 

оформления и осуществления этих процедур, стандартизируют и 

детализируют их в правовом поле с максимальной степенью подробности. 

Локальные нормативные акты подразделяются на обязательные и 

необязательные. 

Основными обязательными документами, регламентирующими работу 

с персоналом в  МУП «Неверкинское ЖКХ», как уже отмечалось, являются: 
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1. Устав МУП «Неверкинское ЖКХ», утвержденный 

Постановлением Администрации Неверкинского сельсовета Неверкинского 

района Пензенской области от 19.08.2015 №88. 

2. Штатное расписание МУП «Неверкинское ЖКХ», 

утвержденное Главой Неверкинской сельской администрацией от 01.08.2019. 

3. Положение об условиях оплаты труда руководителей 

муниципальных унитарных предприятий Неверкинского сельсовета 

Неверкинского района Пензенской области, утвержденное Постановлением 

Администрации Неверкинского сельсовета Неверкинского района от 

30.10.2015 №138. 

4. Правила внутреннего трудового распорядка МУП 

«Неверкинское ЖКХ», утвержденные приказом директора МУП 

«Неверкинское ЖКХ» от 01.12.2015. 

5. Кодекс этики и служебного поведения работников МУП 

«Неверкинское ЖКХ», утвержденный приказом директора от 25.02.2018  

№10. 

Следует отметить, что в МУП «Неверкинское ЖКХ» отсутствуют 

документы, регламентирующие проведение кадровых процедур, а именно: 

1. Инструкция по кадровому делопроизводству. 

2. Должностная инструкция работника, отвечающего за оформление 

кадровых процедур. 

3. Положение о персональных данных работников. 

Проведем анализ такого организационного документа, как Устав МУП 

«Неверкинское ЖКХ», копия Устава  находится в Приложении А. 

Устав предприятия - это утвержденный в установленном порядке 

юридический документ, включающий свод положений и правил, касающихся 

правового статуса, организационной формы, структуры и устройства 

организации, видов деятельности, порядка отношений с юридическими и 

физическими лицами и государственными органами, а также определяющих 
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права и обязанности как участников организации, так и самого юридического 

лица. 

Устав — это учредительный документ, являющийся обязательным для 

юридических лиц. 

Устав МУП «Неверкинское ЖКХ» состоит из следующих разделов: 

 общие положения, 

 цели и предметы деятельности МУП, 

 ответственность МУП, 

 имущество МУП, 

 уставной фонд МУП, 

 увеличение уставного фонда, 

 уменьшение уставного фонда, 

 руководитель МУП, 

 контроль за деятельностью МУП, 

 публичная отчетность МУП, 

 хранение документов МУП, 

 реорганизация МУП, 

 ликвидация МУП, 

 заключительные положения. 

Анализ структуры текста Устава показал, что содержание документа 

полностью соответствует требованиям Гражданского Кодекса и отражает все 

необходимые сведения. Иные положения, внесенные в Устав, не 

противоречат федеральному законодательству. 

По оформлению документа (рисунок 2) можно отметить следующее: 

 устав оформляется на стандартных листах бумаги формата А4; 

 текст устава состоит из разделов, имеющих заголовки и 

нумеруемых арабскими цифрами. 

 на титульном листе устава (рисунок 2) указывают: вид 

документа (УСТАВ), организационно-правовую форму юридического лица, 
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его индивидуальное название,  гриф утверждения устава учредителями или 

участниками, который заверяется печатью организации. В соответствии со 

статьей 9 Закона об унитарных предприятиях Устав унитарного предприятия 

утверждается уполномоченными органами местного самоуправления. Гриф 

утверждения мы видим в правом верхнем углу титульного листа (оформлен с 

ошибками). 

 на подлиннике устава регистрирующий орган вверху слева 

проставляет отметку о регистрации устава; 

 отметка о регистрации устава заверена печатью 

регистрирующего органа (ИФНС); 
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Рисунок 2 – Титульный лист Устава 

 Устав прошит, на обороте последней страницы прикреплен 

пломбирующий лист с указанием: число страниц, подпись заявителя с 

расшифровкой, печать. 
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Рисунок 3 – Оборот последней страницы Устава 

Штатное расписание МУП «Неверкинское ЖКХ» утверждается Главой 

Неверкинской сельской Администрации. Составляется, как правило, в 

количестве двух экземпляров. Один экземпляр хранится в 

МУП »Неверкинское ЖКХ», второй – в Неверкинской сельской 

Администрации. Срок хранения штатного расписания устанавливается 

руководством. 

Штатное расписание МУП «Неверкинское ЖКХ» составляется на 

основе унифицированной формы №Т-3 (Приложение Б). 

В процессе анализа оформления штатного расписания были выявлены 

следующие ошибки: 

 отсутствует номер документа; 
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 не указан период действия документа (с 01.08.2019), штатное 

расписание составляется за 2 недели до начала нового календарного года и 

вступает в силу с 1 января нового года; 

 в нашей копии нет подписей должностных лиц и печати. 

Положение об условиях оплаты труда является одним из локальных 

нормативных актов организации, в котором устанавливаются применяемые в 

организации системы оплаты труда, доплаты и надбавки компенсационного и 

стимулирующего характера, механизмы начисления и выплаты заработной 

платы. 

Положение об условиях оплаты труда руководителей муниципальных 

унитарных предприятий Неверкинского сельсовета Неверкинского района 

Пензенской области находится в Приложении В.   

Положение утверждено постановлением Администрации 

Неверкинского сельсовета и основано на таком нормативно-правовом акте, 

как Постановления Правительства РФ от 21.03.94 № 210 «Об условиях 

оплаты труда руководителей государственных предприятий при заключении 

с ними трудовых договоров (контрактов)». 

Текст Положения разбит на следующие разделы: 

 общие положения, 

 оплата труда руководителя предприятия, 

 определение размера должностного оклада руководителя 

предприятия, 

 порядок выплаты вознаграждений (премий), 

 иные социальные выплаты. 

Анализ текста показал, что Положение об оплате труда не 

противоречит  нормам Трудового кодекса. В ст. 145 Трудового кодекса РФ 

говорится, что условия оплаты труда руководителей муниципальных 

унитарных предприятий, определяется трудовыми договорами, 

заключенными в соответствие с кодексом, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами РФ, законами и иными актами 
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органов местного самоуправления, учредительными документами 

юридического лица (организации). При этом устанавливается предельный 

уровень соотношения среднемесячной заработной платы руководителей 

муниципальных унитарных предприятий определяется в размере, не 

превышающем размера, который установлен нормативными правовыми 

актами органов местного самоуправления. 

Также было выявлено, что оформление Положения об оплате труда 

содержит следующие недочеты в оформлении (рисунок ): 

 нет реквизитов: наименование организации, дата и 

регистрационный номер документа, подпись; 

 на грифе утверждения нет удостоверяющей печати. 

 

Рисунок 4 – Оформление Положения 

Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательным 

локальным нормативным актом компании независимо от ее организационно-

правовой формы и численности.  

В МУП «Неверкинское ЖКХ» Правила внутреннего трудового 

распорядка утверждены и введены в действие приказом директора МУП. 

Однако допущена грубейшая ошибка - отсутствие отметки об учете мнения 

представительного органа работников. Утверждение правил внутреннего 



32 
 

трудового распорядка производится работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников (ст. 190 ТК РФ) (Приложение Г). 

Текст правил внутреннего трудового распорядка разбит на следующие 

разделы: 

 общие положения, 

 продолжительность служебного времени, 

 учет рабочего времени, 

 поощрения за успехи в работе, 

 ответственность за нарушения в работе. 

Анализ текста показал, что Правила внутреннего трудового распорядка 

МУП «Неверкинское ЖКХ» носят формальный характер,  они составлены 

для трудовой инспекции и других контролирующих органов, чтобы избежать 

штрафов. Но работодатель в первую очередь должен быть сам заинтересован 

в принятии данного документа, так как это основной инструмент 

работодателя, призванный поддержать и укрепить трудовую дисциплину, а 

также закрепить правила, установленные в компании. 

В соответствии с Трудовым кодексом (ст. 189 ТК РФ) правила должны 

содержать следующие разделы: 

 общие положения; 

 порядок приема и увольнения работников; 

 права и обязанности работника и работодателя; 

 ответственность работника и работодателя; 

 режим работы, время отдыха; 

 порядок оплаты труда (размер, порядок выплаты, сроки и место 

выплаты); 

 применяемые к работникам меры поощрения и взыскания; 

 заключительные положения. 

Также в документе замечены следующие недочеты в оформлении 

(рисунок 5): 

http://base.garant.ru/12125268/29/#block_189
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Рисунок 5 – Оформление Правил 

 нет реквизитов: наименование организации, дата и 

регистрационный номер документа, подпись; 

 отсутствует гриф утверждения; 

 нет ознакомления сотрудников с правилами, 

 текст самого документа неформатирован, выглядит неаккуратно 

оформленным. 

Кодекс этики и служебного поведения работников представляет собой 

свод общих принципов профессиональной служебной этики и основных 

правил служебного поведения, которым надлежит руководствоваться 

сотрудникам организации. В МУП «Неверкинское ЖКХ» Кодекс этики 

утвержден приказом директора. Текст Кодекса имеет следующую структуру 

(Приложение Д): 

 общие положения, 

 основные обязанности, принципы и правила служебного 

поведения работников, 

 рекомендательные этические правила служебного поведения 

работников, 

 ответственность за нарушение положений Кодекса. 

Трудовое законодательство РФ не содержит такого наименования 

локального нормативного акта, как Кодекс этики и поведения работников. 

Также ТК РФ не содержит положений о возможности наложения 
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дисциплинарного взыскания на работника за нарушение им правил делового 

общения и поведения, если это напрямую не связано с исполнением им своих 

трудовых обязанностей. Поэтому структура данного документа нигде не 

отражена. 

При оформлении Кодекса этики и служебного поведения работников 

МУП «Неверкинское ЖКХ», были допущены следующие ошибки 

(рисунок 6): 

 нет реквизитов: наименование организации, дата и 

регистрационный номер документа, подпись; 

 отсутствует гриф утверждения. 

 

Рисунок 6 – Оформление Кодекса 

Хотелось бы отметить, что визы ознакомления есть, но нет даты 

ознакомления сотрудников предприятия. 

Таким образом, рассмотрев нормативные документы МУП 

«Неверкинское ЖКХ», можно сделать следующие выводы: 
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1. Перечень локальных нормативных документов соответствует 

требованиям Трудового кодекса РФ, содержание данных документов также 

соответствуют Трудовому кодексу РФ и другим нормативным актам.  

2. Допускаются ошибки в оформлении документов. Чаще всего это 

происходит в таких реквизитах, как: «Наименование организации», «Гриф 

утверждения».  

3. В рассматриваемых документах, как правило, отсутствуют 

обязательные реквизиты «Дата документа», «Регистрационный номер 

документа», «подпись документа». 

4. Отсутствуют такие документы, как: Инструкция по кадровому 

делопроизводству, Должностная инструкция работника, отвечающего за 

оформление кадровых процедур, Положение о персональных данных 

работников. 

В следующем подразделе проведем анализ документирования 

кадровых процессов в МУП «Неверкинское ЖКХ». 

3.2 Анализ документирования кадровых процедур  

в МУП «Неверкинское ЖКХ» 

Как было сказано выше, работой с документами в МУП «Неверкинское 

ЖКХ» занимается секретарь. В процессе трудовой деятельности в МУП 

«Неверкинское ЖКХ» осуществляется документирование следующих 

кадровых процедур:  

 прием на работу;  

 премирование сотрудника; 

 оформление отпусков;  

 увольнение.  

Оформление документов по вышеуказанным процедурам 

осуществляется без использования специальных программ, а путем 

заполнения форм документов, сохраненных в MS Word. Их регистрация 
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производится в электронных журналах, в зависимости от вида кадровых 

процедур. 

3.2.1 Анализ процедуры приема на работу 

Прием на работу — стандартная процедура, через которую проходит 

каждый штатный сотрудник МУП «Неверкинское ЖКХ». Общие правила 

приема на работу в России установлены кодексом законов о труде. Этой теме 

посвящена вся 11 глава ТК РФ. Она представляет собой написание заявления, 

подписание договора, заполнение личной карточки и оформление целого 

пакета документов, без которого новый сотрудник не сможет вовремя 

приступить к выполнению своих обязанностей. 

Прием сотрудника на работу начинается с того, что человек изъявляет 

свое желание работать путем написания заявления. Его содержание не 

регулируется нормативными документами. В заявлении указывают 

должность, на которую соискатель претендует, структурное подразделение и 

желаемую дату начала работы.  

Заявление визируется у главного бухгалтера и руководителя МУП 

«Неверкинское ЖКХ» и секретарь готовит пакет документов для принятия на 

работу нового сотрудника. 

При анализе было выявлено, что заявления пишутся в произвольной 

форме. Резолюции на заявлении отсутствуют. 

Одновременно с написанием заявления кандидат предоставляет 

секретарю, следующий перечень документов для заключения трудового 

договора: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности 

(статья 66.1 ТК), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 
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 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 и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки. 

В результате анализа было выявлено, что данный список документов 

соответствует требованиям статьи 65 «Документы, предъявляемые при 

заключении трудового договора» Трудового кодекса РФ. 

Затем на основании заявления и представленных документов 

составляется трудовой договор в 2-х экземплярах в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ и штатным расписанием МУП «Неверкинское ЖКХ». 

Прием на работу в МУП «Неверкинское ЖКХ» осуществляется, как правило, 

без испытательного срока. 

В МУП «Неверкинское ЖКХ» нам представили для примера Трудовой 

договор с руководителем МУП. Рассмотрим его структуру, которая состоит 

из следующих разделов: 

1. Общие положения. 

2. Права и обязанности Председателя кооператива. 

3. Оплата труда и социальные гарантии Председателя кооператива. 

4. Ответственность руководителя предприятия.  

5. Изменение и прекращение трудового договора. 

6. Иные условия трудового договора. 

7. Адреса сторон и другие сведения. 

Названия разделов трудового договора полностью соответствуют 

требованиям ст. 67 Трудового кодекса РФ. 

Но при анализе было выявлено, что трудовой договор составлен 

некомпетентным специалистом и носит формальный характер. Текст 
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трудового договора не соответствует требованиям к руководителю МУП 

«Неверкинское ЖКХ». 

В трудовом договоре также были выявлены следующие ошибки в 

оформлении: 

 отсутствуют реквизиты дата документа, регистрационный номер 

документа, место составления документа; 

 неверно оформлен реквизит наименование вида документа: 

наименование вида документа напечатано строчными буквами вместе с 

заголовком; 

 текст документа оформлен небрежно. 

После рассмотрения подготовленных экземпляров трудового договора 

поступающий на работу и директор МУП «Неверкинское ЖКХ» ставят на 

них свои подписи. Затем один экземпляр передается работнику, а другой 

хранится в его личном деле. При этом получение работником своего 

экземпляра подтверждается его подписью на экземпляре трудового договора, 

хранящегося в личном деле. 

На основании трудового договора секретарь готовит приказ о приеме 

на работу. Приказ должен полностью повторять условия из трудового 

договора. Приказы о приеме на работу в МУП «Неверкинское ЖКХ» 

оформляются в произвольной форме.  Унифицированные формы Т-1 и Т-а не 

применяются.  

Директора МУП «Неверкинское ЖКХ» назначает Глава 

Администрации Неверкинского сельсовета. Рассмотрим распоряжение о 

возложении обязанностей директора МУП (рисунок 7).  

 По оформлению документа можно перечислить следующие ошибки: 

 



39 
 

 

Рисунок 7 – Оформление Распоряжения 

 неправильно оформлены дата и регистрационный номер 

документа; 

 в тексте распоряжения, после изложения обоснования, 

дальнейшую часть распоряжения следует заканчивать словом «Предлагаю» 

или «Обязываю»; 

 нет даты ознакомления. 

Ознакомление сотрудника с приказом происходит под роспись в срок 

не более 3-х дней. В нашем примере нет даты ознакомления, что является 

нарушением. 

Документы о приеме на работу находятся в Приложении Е. 
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Следующий этап оформления на должность – запись в трудовой 

книжке. Трудовая книжка - это основной документ о трудовой деятельности 

и трудовом стаже. Она заполняется секретарем после подписания приказа о 

приеме на работу. На основании приказа о приеме секретарь делает запись в 

трудовой книжке в соответствии с нормативным документом «Инструкция 

по заполнению трудовых книжек» (утверждена Постановлением 

Министерства труда и социального развития РФ от 10.10.2003 № 69). 

Данную деятельность секретарь исполняет ответственно. По заполнению 

трудовых книжек, замечаний нет. Хранение трудовых книжек работником 

так же осуществляется в соответствии с требованиями законодательства. 

Как показал анализ, процедура приема на работу в МУП 

«Неверкинское ЖКХ» не отличается от стандартной, сопровождается 

созданием и заполнением ряда документов, проверку и подготовку которых 

осуществляет секретарь. 

Порядок и правила документирования процедуры приема в 

МУП «Неверкинское ЖКХ» соответствуют установленным требованиям 

Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ. 

3.2.2 Анализ процедуры оформления отпуска 

Работникам МУП «Неверкинское ЖКХ» предоставляется ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой должности и 

денежного содержания, а также дополнительный ежегодный отпуск за 

ненормированный рабочий день. 

В соответствии с Общероссийским классификатором управленческой 

документации и Методическими рекомендациями ВНИИДАД к числу 

документов, сопровождающих издание приказа о предоставлении отпуска, 

относятся: 

 график отпусков; 

 заявление о предоставлении отпуска; 

 записка-расчет о предоставлении отпуска работнику. 
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Приказами документируется факт предоставления как основного 

(ежегодного оплачиваемого) отпуска, так и других видов оплачиваемых и 

неоплачиваемых отпусков. Порядок предоставления отпусков работникам 

предприятия - их виды, продолжительность, размер выплачиваемых при 

предоставлении отпуска денежных средств и т. п. - определяется в 

соответствии с гл. 19 ТК РФ, а также положениями других нормативно-

правовых актов, локальных актов организации и трудовых договоров, 

заключенных с соответствующими работниками. 

Основанием для предоставления работнику ежегодного оплачиваемого 

отпуска служат график отпусков и соответствующее заявление. 

В соответствии с гл. 19 ТК РФ работникам МУП «Неверкинское 

ЖКХ», предоставляются следующие виды отпусков: 

  ежегодные оплачиваемые отпуска - с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка за весь период отпуска - на общих 

основаниях (продолжительностью 28 календарных дней); 

  ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска - работникам, 

занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда и тд.; 

работникам, имеющим особый характер работы; работникам с 

ненормированным рабочим днем;  

  отпуска без сохранения заработной платы - по семейным 

обстоятельствам и иным уважительным причинам на срок, определяемый по 

согласованию между работником и работодателем. 

График отпусков в МУП «Неверкинское ЖКХ» составляется 

секретарем в конце года на следующий календарный год. Подписывает 

график Глава Неверкинского сельсовета.  

Функциональное назначение графика отпусков заключается в 

установлении очередности предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков работникам в соответствии с правилами, действующими в 

организации, а также в информировании должностных лиц и работников о 
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планируемом времени предоставления последним ежегодных оплачиваемых 

отпусков. 

При анализе графика отпусков были выявлены следующие замечания.  

График отпусков составляется в произвольной форме, не применяется 

унифицированная форма № Т-7 (рисунок 8). Ознакомление с периодом 

ежегодного  отпуска осуществляется на этом же графике, но отметок нет. 

 

Рисунок 8 – Оформление Графика отпусков 

Следующий этап – написание заявления о предоставлении отпуска. 

Заявление о предоставлении отпуска - это документ, содержащий 

просьбу работника о предоставлении ему отпуска определенного вида и 

продолжительности. Подготовка заявления производится лично работником 

в соответствии с установленной предприятием формой (образцом). В 

заявлении о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска в качестве 

основания указывается график отпусков. 

Отметим, что в соответствии со ст. 122 ТК РФ право на предоставление 

ежегодного оплачиваемого отпуска возникает у работника по истечении 

шести месяцев непрерывной работы в данной организации. Предоставление 

последующих ежегодных оплачиваемых отпусков производится в 

соответствии с графиком отпусков с учетом стажа работы работника, 

дающего ему право на предоставление отпуска.  
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Заявления в МУП «Неверкинское ЖКХ» составляются в письменной 

форме (от руки). Документирование факта предоставления работникам МУП 

«Неверкинское ЖКХ» отпусков производится посредством издания 

распоряжения.  

При анализе распоряжения выявлены следующие недочеты в 

оформлении (рисунок 9): 

 

Рисунок 9 – Оформление Распоряжения о предоставлении отпусков 
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 неправильно оформлены дата и регистрационный номер 

документа; 

 в тексте распоряжения, после изложения обоснования, 

дальнейшую часть распоряжения следует заканчивать словом «Предлагаю» 

или «Обязываю»; 

 в тексте нет конкретных дат предоставления отпуска (только 

месяц). 

Также при анализе было выявлено, что распоряжения оформляются без 

применения унифицированных форм № Т-6 (№ Т-6а). 

Приказ подписывает руководитель МУП «Неверкинское ЖКХ», затем 

бухгалтер регистрирует его в журнале регистрации приказов по отпускам. На 

основании экземпляра приказа, который остается у бухгалтера, производится 

расчет заработной платы, причитающейся за отпуск. Приказы об отпуске 

помещаются в соответствующие личные дела сотрудников. 

Документы по оформлению отпуска  находятся в Приложении Ж.  

В результате анализа процедуры предоставления отпуска работникам 

МУП «Неверкинское ЖКХ» было выявлено, что данная процедура не 

отличается от стандартной, соответствует требованиям и не противоречит 

Трудовому кодексу РФ. Ошибки присутствуют лишь в оформлении графика 

отпусков работников МУП «Неверкинское ЖКХ», также имеются недочеты в 

оформлении распоряжения. 

3.2.3 Анализ процедуры премирования сотрудника и 

дисциплинарного взыскания 

Статьей 191 ТК РФ установлено, что работодатель поощряет 

работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, 

следующим образом: 

- объявляет благодарность; 

- выдает премию; 

- награждает ценным подарком; 
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- награждает почетной грамотой; 

- представляет к званию лучшего по профессии. 

Премирование в МУП «Неверкинское ЖКХ» регулируется локальным 

нормативным актом -  Положение об условиях оплаты труда руководителей 

муниципальных унитарных предприятий. 

Распоряжение о премировании руководителя МУП издает Глава 

Администрации Неверкинского сельсовета, приказы о премировании 

сотрудников МУП издает руководитель МУП. 

Распоряжение оформляется в произвольной форме, без использования 

унифицированной  формы № Т-11. (Приложение И). 

Оформление распоряжения содержит те же ошибки, что были 

перечислены в предыдущем пункте (рисунок 10). 

 

Рисунок 10 – Оформление Распоряжения о премировании 
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Далее рассмотрим процедуру взыскания.   

Дисциплина труда устанавливается в МУП «Неверкинское ЖКХ»  с 

учетом Трудового кодекса и Правил внутреннего трудового распорядка. 

Подписывая должностную инструкцию и другие документы при 

поступлении на работу, работник дает понять работодателю, что понимает 

свои должностные обязанности и готов соблюдать принятый распорядок. 

Ст. 192 ТК РФ регламентирует три вида дисциплинарных взысканий: 

замечание, выговор и увольнение.  

Чтобы в принципе запустить механизм по привлечению сотрудника 

к дисциплинарной ответственности, работодатель должен прежде всего 

зафиксировать факт, дающий основание полагать, что дисциплинарный 

проступок действительно имел место быть.  

Порядок применения взысканий, изложенный в ст. 193 ТК РФ, 

предполагает, что работник в течение двух дней дает письменное объяснение 

по требованию работодателя, где разъясняет обстоятельства и причины 

происшедшего. Далее издается распоряжение (рисунок 11).  

 

Рисунок 11 – Оформление Распоряжения о взыскании 

https://kontur.ru/articles/2530
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=327369#h5472
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=327369#h5474
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Готовит проект распоряжение о дисциплинарном взыскании при 

наличии перечисленных документов секретарь МУП «Неверкинское ЖКХ», 

С распоряжением работника знакомят по подпись в течение трех рабочих 

дней со дня его издания, не считая времени отсутствия на работе. Форма 

такого распоряжения не унифицирована 

На самого  руководителя МУП об объявлении дисциплинарного 

взыскания готовится распоряжение в Администрации Неверкинского 

сельсовета, подписывается Главой Неверкинского сельсовета (Приложение 

И).  

3.2.4 Анализ процедуры увольнения сотрудника 

Увольнение - это окончание сотрудничества между работником и 

фирмой по трудовому договору. Соответственно, для первого – это 

прекращение своих рабочих обязанностей. Для второго – прекращение 

выплат по заработной плате. 

Трудовым законодательством предусмотрено три основных вида 

прекращения трудовых отношений: 

 увольнение по инициативе работника; 

 увольнение по инициативе работодателя; 

 увольнение по обоюдному согласию – соглашению сторон. 

Рассмотрим процедуру увольнения по собственному желанию 

работника. 

Процедура увольнения работника в МУП «Неверкинское ЖКХ» 

начинается с того момента, как он представил письменное заявление об 

увольнении. Заявление пишется на имя директора МУП не ранее чем за 2 

недели до увольнения. 

В заявлении обязательно указывается причина увольнения и дата 

увольнения. На заявлении работника руководитель МУП проставляет 

резолюцию для секретаря и бухгалтера, чтобы секретарь подготовил приказ 

об увольнении, а бухгалтер произвел расчет сотруднику. 
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Заявление пишется «от руки». При анализе примера заявления 

(рисунок 12) было выявлено, что дата написания заявления совпадает с датой 

увольнения, что является нарушением. 

 

Рисунок 12– Оформление заявления об увольнении 

Следующий шаг – издание распоряжения об увольнении. 

Подготовленный приказ подписывается директором МУП 

«Неверкинское ЖКХ» и регистрируется секретарем в журнале регистрации 

приказов по личному составу. Затем увольняемый работник знакомится с 

приказом и проставляет на нем свою подпись. Копия приказа помещается в 

личное дело сотрудника. 

На основании приказа о прекращении действия трудового договора 

секретарем делается запись в личной карточке сотрудника (форма № Т-2) и 

лицевом счете, с работником производится окончательный расчет. Личная 

карточка после внесения соответствующих записей переставляется в 

картотеку уволенных лиц. 
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В трудовой книжке в соответствии с приказом секретарь МУП 

«Неверкинское ЖКХ» делает  запись о прекращении трудовой деятельности 

с указанием даты и причины увольнения, после чего трудовая книжка 

выдается на руки увольняющемуся лицу. После чего секретарь в книге учета 

движения трудовых книжек делает необходимую запись. 

Директора МУП увольняет Глава администрации своим 

распоряжением. 

При анализе распоряжения (рисунок 13) были выявлены следующие 

недочеты: 

 

Рисунок 13– Оформление Распоряжения об увольнении 
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 не используется унифицированная форма документа (форма № Т-

8 или Т-8а); 

 неправильно оформлены дата и регистрационный номер 

документа; 

 в тексте распоряжения, после изложения обоснования, 

дальнейшую часть распоряжения следует заканчивать словом «Предлагаю» 

или «Обязываю»; 

 оттиск печати закрывает личную подпись должностного лица. 

Таким образом, процедура увольнения и ее документирование 

соответствует требованиям, установленным Трудовым кодеком Российской 

Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ. 

Комплект документов, сопровождающий процедуру увольнения, 

представлен в приложении К. 
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4 Разработка рекомендаций по совершенствованию 

документирования работы с кадрами в МУП 

«Неверкинского ЖКХ» 

В любой организации (предприятии, учреждении и т.д.), какой бы 

маленькой она не была, всегда ведется учет кадров, начиная с приема 

сотрудников на работу и заканчивая их увольнением. Эти и многие другие 

процессы, сопровождающие основную деятельность организации, подлежат 

официальному документированию, определенные  нормами Трудового 

кодекса. 

Анализ кадровой документации МУП «Неверкинское ЖКХ» показал, 

что работа с кадровыми документами строится в соответствии с 

действующим законодательством в области трудового прав и локальными 

нормативным актами. Однако некоторые локальные нормативные акты 

составлены формально. 

Вопросами кадрового делопроизводства занимается секретарь. Но нам 

не была предоставлена должностная инструкция секретаря, в которой 

отражалась бы функция ведения кадрового делопроизводства.  

Состав и структура кадровых документов традиционна и создается в 

минимальных объемах, необходимых для обеспечения потребности 

организации. 

Подготовка и оформление документов, затрагивающих вопросы 

управления персоналом, осуществляется без применения унифицированных 

форм согласно общим требованиям к оформлению документов такого рода. 

В работе с кадровыми документами применяются только традиционные 

бумажные технологии. Также были обнаружены ошибки в оформлении 

реквизитов документов. Поэтому в данной работе были сформулированы 

следующие рекомендации. 
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4.1 Разработка должностной инструкции секретаря 

При анализе локальных нормативных актов, мы выяснили, что у 

секретаря МУП, занимающегося также кадровыми вопросами, нет 

должностной инструкции. Поэтому первая рекомендация связана с ее 

разработкой. 

Должностная инструкция — действенное средство управления, 

выполняющее организационную, регламентирующую и регулирующую роль. 

Кроме того, должностные инструкции позволяют объективно оценивать 

деятельность каждого работника, объективно применять меры воздействия. 

Должностная инструкция имеет унифицированную структуру текста, а 

именно разделы:  

I. Общие положения;  

II.   Функции;  

III.   Должностные обязанности;  

IV. Права;  

V.   Ответственность;  

VI. Взаимоотношения (связи по должности). 

Может быть добавлен раздел «Оценка работы», а также раздел 

«Организация работы (распорядок дня)».  

Раздел «Общие положения» содержит: точное наименование 

должности в соответствии со штатным расписанием, место в системе 

управления, то есть название структурного подразделения и подчиненность, 

порядок назначения и увольнения и порядок замещения. В этом же разделе 

указываются требования к профессиональной подготовке и опыту работы. 

Эти требования должны быть согласованы с Профессиональным стандартом 

"Специалист по организационному и документационному обеспечению 

управления организацией", утвержденным приказом Минтруда и соцзащиты 

РФ от 15.06.2020 N 333. В нем описана должность секретаря рководителя. 

В этот же раздел должностной инструкции или отдельным пунктом 

«Общие требования к компетентности» можно включить требования к 
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знаниям и умению. Однако на практике эти пункты не всегда включают в 

должностную инструкцию, поскольку изложенные в последующих разделах 

инструкции функции и обязанности обуславливают круг знаний и умений.  

Последний пункт этого раздела должностной инструкции содержит 

указания основных законодательно-нормативных, нормативно-методических, 

организационных, распорядительных документов, которыми пресс-секретарь 

руководствуется в своей работе. Начинать этот пункт раздела надо с 

Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса РФ, федеральных 

законов, указов Президента РФ, постановлений Правительства, имеющих 

отношение к организации управленческого труда и делопроизводства, затем 

перечислить ГОСТы, определяющие порядок оформления документов, 

типовые инструкции и правила, нормативы времени. Завершает пункт 

указание на организационные и распорядительные документы вышестоящей 

и своей организации (фирмы): устав, положения и правила, приказы и 

распоряжения, данная должностная инструкция. 

Раздел «Функции». В нем перечисляются основные направления 

деятельности секретаря.  

В разделе «Должностные обязанности», сгруппировав по направлениям 

деятельности, перечисляют все виды работ, операции и технологии, 

применяемые при их выполнении. Очень часто эти два раздела объединяют в 

один «Функции и должностные обязанности». Иногда его называют 

«Основные задачи и обязанности». В нем в логической последовательности 

перечисляются работы, выполняемые секретарем.  

Степень детализации каждого пункта раздела «Функции и 

должностные обязанности» может быть различна.  

Раздел «Права» - самый главный. Он подчеркивает место секретаря в 

системе управления, его значимость, положение в организации. Именно 

через права видны полномочия, делегированные руководителем секретарю, и 

степень его самостоятельности.  
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Раздел «Ответственность» составляется в строгом соответствии с 

законодательством. Обычно его излагают обобщенно, н-р, «секретарь несет 

ответственность за невыполнение, неполное выполнение или неправильное 

выполнение любого пункта должностной инструкции». Возможно расписать 

раздел более детально, исходя из пунктов обязанностей. 

Раздел «Взаимоотношения (связи по должности)» требует детального 

указания, какая информация, в каком виде, кому передается и от кого 

поступает.  

Должностную инструкцию составляет обычно юрист. Утверждает 

должностную инструкцию директор МУП. В конце документа ставится виза 

ознакомления секретаря с данной должностной инструкцией. 

Разработанная должностная инструкция секретаря представлена в 

Приложении Л. 

4.2 Разработка рекомендаций по правильному оформлению 

реквизитов документов в  МУП «Неверкинское ЖКХ» 

Анализ документирования кадровых процессов МУП «Неверкинское 

ЖКХ» показал, что порядок и правила документирования кадровых 

процедур, в целом, соответствуют требованиям, установленным 

нормативными законодательными актами, но в их оформлении часто 

допускаются ошибки. 

ГОСТ Р 7.0.97-2016 введен в действие 01.07.2018, и именно он 

устанавливает базовые требования по оформлению документов в 

делопроизводстве.  

Наиболее частые ошибки допускаются в оформлении таких реквизитов 

как:  

 дата документа и регистрационный номер, 

 гриф утверждения документа, 

 подпись. 



55 
 

Согласно Методическим рекомендациям по применению ГОСТ Р 

7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов» перечисленные реквизиты следует 

оформлять следующим образом. 

Дата документа соответствует дате подписания (утверждения) 

документа (приказ, распоряжение, письмо) или дате события, 

зафиксированного в документе (протокол). 

Дата документа записывается в последовательности: день месяца, 

месяц, год одним из двух способов:  

 арабскими цифрами, разделенными точкой: 05.06.2016; 

 словесно-цифровым способом, например: 5 июня 2016 г. 

Место проставления даты на документе зависит от используемого 

бланка и вида документа. Дата может проставляться на специально 

отведенном для нее месте. 

Регистрационный номер документа - цифровой или буквенно-

цифровой идентификатор документа, состоящий из порядкового номера 

документа, который, по усмотрению организации, может дополняться 

цифровыми или буквенными кодами (индексами) в соответствии с 

используемыми классификаторами (индексом дела по номенклатуре дел, 

кодом корреспондента, кодом должностного лица и др.). 

Регистрационный номер проставляется на документе после его 

подписания (утверждения). Располагается на одной строке с датой 

документа. 

Гриф утверждения проставляется на документе в случае его 

утверждения должностным лицом, распорядительным документом 

(постановлением, решением, приказом, распоряжением) или решением 

коллегиального органа. 

При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения 

состоит из слова «УТВЕРЖДАЮ», наименования должности лица, 
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утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты 

утверждения. 

УТВЕРЖДАЮ  

Директор 

МУП «Неверкинское ЖКХ» 

_________  Н.В. Долгова 

«__»______ 20___г. 

 

При утверждении документа распорядительным документом гриф 

утверждения включает слово УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА,  

УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), согласованное с наименованием вида 

утверждаемого документа. 

Строки реквизита выравниваются по левому краю или центрируются 

относительно самой длинной строки. 

Подпись 

Подпись включает: наименование должности лица, подписывающего 

документ, его собственноручную подпись, расшифровку подписи (инициалы, 

фамилия).  

Например: 

Директор                                  Подпись                 Н.В. Долгова 

Если документ оформлен на бланке организации, в наименовании 

должности наименование организации не указывается. Если документ 

оформлен не на бланке, в наименование должности включается 

наименование организации: 

Директор 

МУП «Неверкинское ЖКХ»           Подпись                 Н.В. Долгова  

При наименовании должности, занимающем несколько строк, 

расшифровка подписи печатается на уровне нижней строки. 

Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на 

документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с 

финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих 

заверение подписи печатью в соответствии с законодательством Российской 
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Федерации. Печать не должна закрывать личную подпись должностного 

лица, чтоб ее можно было идентифицировать. 

4.3 Разработка рекомендаций по составлению и 

оформлению кадровых документов 

Унифицированные формы для ведения кадрового делопроизводства 

были утверждены Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 

«Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации 

по учету труда и его оплаты». Согласно п. 2 документа их применение 

носило обязательный характер.  

Но с 01.01.2013 вступил в силу Федеральный закон от 06.12.2011 N 

402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее — Закон N 402-ФЗ). В нем не 

содержатся требования о необходимости составления первичных учетных 

документов по унифицированным формам.  

Теперь согласно ч. 4 ст. 9 Закона № 402-ФЗ формы первичных учетных 

документов, применяемых организацией (за исключением организаций 

государственного сектора), должен определять руководитель организации. 

Однако запрета на использование унифицированных форм в Законе № 402-

ФЗ не содержится, поэтому их по-прежнему можно применять. 

Основной документ, в котором отражаются управленческие решения 

руководителя по личному составу, – приказ. Приказами оформляются 

приемы и увольнения, уходы в отпуск и повышения, возложения 

обязанностей и направления в командировки и т.д. Поэтому приказам по 

личному составу отводится центральное место в отделе кадров и в архиве. 

Самые распространенные виды приказов по личному составу имеют 

уже готовые формы, которые кадровику остается только заполнить: 

 приказ о приеме работника на работу (унифицированная форма 

№ Т-1); 

 о переводе работника на другую работу (форма № Т-5); 

 о предоставлении отпуска работнику (форма № Т-6); 
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 о прекращении (расторжении) трудового договора с работником 

(увольнении) (форма № Т-8); 

 о направлении работника в командировку (форма № Т-9); 

 о поощрении работника (форма № Т-11). 

Использование в практике управления унифицированных форм дает 

значительный эффект в результате снижения затрат на составление, 

изготовление, оформление документов, их передачу и обработку. Это 

позволяет ускорить прохождение документов в организации, оптимизировать 

документооборот. Совершенствование содержания документов позволяет 

улучшить его качество, оптимизировать управленческие задачи за счет 

получения необходимой и достаточной информации. 

Поэтому предлагается ввести в действие в МУП «Неверкинское ЖКХ» 

унифицированные формы первичной учетной документации. 

Все унифицированные формы приказов подготовлены в двух 

вариантах, так как в практике работы кадровых служб используются разные 

методы документирования – приказы по личному составу по структуре 

текста подразделяют на простые и сложные. 

Простой приказ оформляет одно распорядительное действие, например 

прием на работу, отпуск, командирование. Такие приказы называют 

индивидуальными. Многие кадровые службы одним приказом оформляют 

распорядительные действия по учету и движению личного состава, 

касающиеся нескольких работников. Такие приказы называют сводными. 

Исходя из сложившейся практики, каждая унифицированная форма создана в 

двух видах: для индивидуального (одно распорядительное действие на 

одного работника) или сводного (одно распорядительное действие на 

нескольких работников) приказа. 

Применение данных унифицированных форм в соответствии с ч. 4 ст. 9 

Закона №402-ФЗ необходимо утвердить либо отдельным приказом 

руководителя организации, либо приложением к учетной политике. 
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4.4 Разработка мероприятий по защите персональных 

данных в МУП «Неверкинского ЖКХ» 

В настоящее время все государственные и негосударственные 

предприятия должны внедрять определенные процедуры для защиты личной 

информации. 

Сохранность личной информации – защита личных данных, которая 

позволяет обеспечить сохранность, целостность и доступность личной 

информации при ее обработке в специальных информационных системах 

личных данных. 

Персональные данные работника - это касающаяся конкретного лица 

информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями. 

Законодательством предусмотрен ряд обязанностей по получению, 

хранению, передаче и защите персональных данных работников. 

Руководствоваться при этом работодателю следует не только положениями 

ТК РФ и федеральными законами, но и локальным актом, который должен 

быть в каждой организации. Поэтому в МУП «Неверкинское ЖКХ» 

необходимо разработать Положение о персональных данных. 

В соответствии со ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

«О персональных данных» персональные данные - любая информация, 

относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому 

физическому лицу. Помимо таких данных, как фамилия, имя, отчество, 

возраст, образование, место жительства, семейное положение, 

национальность, к персональным данным можно отнести религиозные и 

политические убеждения, сексуальную ориентацию и т. п.  

Что касается сферы трудовых отношений, персональными данными 

работника считаются только те сведения, которые необходимы работодателю 

в связи с трудовыми отношениями. Это, в первую очередь, информация об 

образовании, специальности, квалификации, состоянии здоровья (для занятия 
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определенными видами деятельности), наличии детей, доходах (для 

замещения должностей государственной службы). 

В силу ст. 85 ТК РФ работодатель осуществляет обработку 

персональных данных работников, которая включает в себя действия по 

получению, хранению, передаче или иному их использованию. Кроме этого, 

работодатель должен обеспечивать их защиту от неправомерного 

использования, утраты в порядке, установленном ТК РФ и иными 

федеральными законами (п. 7 ст. 86 ТК РФ), за счет своих средств. 

Хранение и обработка персональных данных, как правило, 

осуществляются одновременно с использованием электронной системы 

хранения и на бумажных носителях. 

Какие данные в конкретной организации подлежат хранению и 

обработке как персональные, кто имеет доступ к таким данным, каким 

образом осуществляется их защита от несанкционированного доступа - обо 

всем этом говорится в положении о персональных данных (далее - 

Положение), которое должно быть разработано в каждой организации. 

Как правило, принимаемый локальный акт согласовывается с 

начальником отдела кадров, главным бухгалтером, юристом или другими 

работниками. Положение вводится в действие приказом работодателя. 

Рекомендуем при разработке Положения включать в него следующую 

информацию: 

 сведения, относящиеся к персональным данным, порядок их 

получения; 

 перечень лиц, имеющих право доступа к персональным данным, 

их права и обязанности, режим доступа к таким данным; 

 способы защиты персональных данных; 

 права работника и работодателя в области обработки 

персональных данных; 

 порядок ознакомления работника с его персональными данными, 

получения копий документов, их содержащих; 
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 ответственность за нарушение норм по обработке персональных 

данных. 

Сотрудников организации необходимо ознакомить с Положением под 

роспись, а вновь принимаемых на работу лиц следует в силу ст. 68 ТК РФ 

знакомить с Положением до подписания трудового договора. Что касается 

работников, участвующих в обработке персональных данных, ознакомить их 

с Положением недостаточно - они должны дать обязательство о 

неразглашении персональных данных. 

Отметим, что документы, в которых закрепляются положения о 

вопросах обработки и защиты персональных данных, могут стать объектом 

проверки контролирующих органов, в частности сотрудников 

Роскомнадзора. Поэтому работодателю следует ответственно подойти к их 

разработке. 
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Заключение 

Документирование кадровых процессов оказывает большое влияние 

как на функционирование самой организации, так и на её конкретных 

работников. Именно поэтому к оформлению кадровых документов 

выдвигаются высокие требования, а их ведение часто проверяется 

контролирующими органами. 

В процессе анализа документирования кадровых процессов в МУП 

«Неверкинское ЖКХ» были проанализированы локальные нормативные 

документы организации, а также кадровые процедуры, которые проводятся в 

деятельности организации. 

В результате анализа локальных нормативных документов в  МУП 

«Неверкинское ЖКХ» было выявлено, что перечень документов 

соответствует требованиям Трудового кодекса РФ, содержание данных 

документов также соответствуют Трудовому кодексу РФ и другим 

нормативным актам, но в документах часто допускаются ошибки в 

оформлении реквизитов. 

В результате выполнения курсовой работы была описана деятельность 

МУП «Неверкинское ЖКХ» в области кадрового делопроизводства.  Итогом 

бакалаврской  работы стали рекомендации по совершенствованию 

документирования кадровых процессов в МУП «Неверкинское ЖКХ», 

разработка рекомендаций по правильному оформлению реквизитов 

документов, разработка должностной инструкции секретаря. 
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Муниципальное унитарное 

предприятие «Неверкинское ЖКХ» 

 

 

 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

01.09. 2020     №1 

с.Неверкино Кузнецкого р-на 

секретаря 

1 Общие положения 

1.1 Секретарь относиться к категории специалистов. 

1.2 На должность секретаря назначается лицо, имеющее среднее 

профессиональное образование - программы подготовки специалистов 

среднего звена или среднее профессиональное образование (непрофильное) - 

программы подготовки специалистов среднего звена и дополнительное 

профессиональное образование по дополнительным профессиональным 

программам профессиональной переподготовки по профилю деятельности. 

Требования к опыту практической работы Не менее двух лет выполнения 

работ по организационному и документационному обеспечению деятельности 

руководителя организации при среднем профессиональном образовании 

1.3 Назначение на должность секретаря и освобождение от неё 

производится приказом директора МУП «Неверкинское ЖКХ». 

1.4 Секретарь в своей работе руководствуется: 

1.4.1 Действующими законодательными актами РФ о труде. 

1.4.2 Нормативными актами Правительства РФ. 

1.4.3 Профессиональным стандартом "Специалист по 

организационному и документационному обеспечению управления 

организацией", утвержденным приказом Минтруда и соцзащиты РФ от 

15.06.2020 N 333. 

1.4.4 Локальными нормативными актами МУП «Неверкинское ЖКХ». 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор МУП «Неверкинское 

ЖКХ» 

___________   Н.В.Долгова 

(дата) 

"___"                 2019 г. 
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1.4.5 Правилами внутреннего трудового распорядка. 

1.4.6 Методическими материалами, касающихся соответствующих 

вопросов. 

1.5 Секретарь должен знать: 

1.5.1 законодательные и нормативные акты, методические материалы 

по управлению персоналом; 

1.5.2 структуру и штат МУП «Неверкинское ЖКХ»; 

1.5.3 порядок оформления, ведения и хранения документации, 

связанной с кадрами, их движением. 

1.5.4 кадровое делопроизводство; 

1.5.5 порядок установленной отчетности; 

1.5.6 основы трудового законодательства; 

1.5.7 правила и нормы охраны труда, техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты; 

1.5.8 правила внутреннего трудового распорядка; 

1.5.9 положения о проведении аттестации и квалификационных 

испытаний; 

1.5.10 возможности использования информационных технологий в 

работе. 

1.6 Секретарь подчиняется непосредственно директору МУП 

«Неверкинское ЖКХ». 

1.7 На время отсутствия секретаря (командировка, болезнь, отпуск, 

прочее) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном 

порядке директором МУП «Неверкинское ЖКХ». Данное лицо приобретает 

соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение 

возложенных на него обязанностей. 

2 Функции 

На секретаря возлагаются следующие функции 

2.1. Ведение общего и кадрового делопроизводства и формирование 

дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. 

2.2. Ведение личного учета состава работников. 

2.3. Оформление документации по кадрам. 
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2.4. Обеспечение соблюдения графика очередных отпусков 

работников. 

2.5. Осуществление контроля за состоянием трудовой дисциплины в 

МУП «Неверкинское ЖКХ». 

3 Должностные обязанности 

Секретарь: 

3.1. Вести учет личного состава работников МУП «Неверкинское 

ЖКХ» и установленную документацию по кадрам в соответствии с 

унифицированными формами первичной документации. 

3.2. Вносить в соответствующие документы изменения в учётно-

биографических данных работников МУП. 

3.3. Формировать и вести личные дела работников, своевременно 

вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью работников. 

3.4. Осуществлять контроль за оформлением приема, перевода и 

увольнения работников фабрики в соответствии с трудовым 

законодательством. 

3.5. Подготавливать необходимые материалы для квалификационной и 

аттестационной комиссии и представления работников к поощрениям и 

награждениям. 

3.6. Заполнять, учитывать и хранить трудовые книжки, производить 

подсчет трудового стажа, выдавать справки о настоящей и прошлой трудовой 

деятельности работников МУП. 

3.7. Вести учет представления отпусков работникам МУП, 

осуществлять контроль за составлением и соблюдением графика очередных 

отпусков. 

3.8. Изучать движение и причины текучести кадров, участвовать в 

разработке мероприятий по их устранению. 

3.9. Осуществлять контроль за состоянием трудовой дисциплины в 

МУП и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка. 

4 Права 
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Секретарь имеет право: 

4.1. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его 

деятельности. 

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с 

выполнением возложенных настоящей инструкцией обязанностями. 

4.3. Подписывать документы в пределах своей компетенции. 

5 Ответственность 

Секретарь несет ответственность за: 

5.1. Ненадлежащее исполнение и неисполнение своих должностных 

обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией. 

5.2. Разглашение конфиденциальной информации, персональных 

данных сотрудников МУП. 

5.3. Необеспечение сохранности служебных документов. 

5.4. Нарушение трудовой дисциплины и несоблюдение правил 

внутреннего трудового распорядка. 

5.5. За причинение морального ущерба 

6 Взаимодействия 

Секретарь осуществляет взаимодействия: 

6.1. С директором МУП. 

6.2. С  бухгалтером МУП. 

6.3. С работниками МУП «Неверкинское ЖКХ», с лицами, 

поступающими на работу. 

 

С должностной инструкцией ознакомлена 

Секретарь                                                                  _______       Е.Б. Гаврилова 

«___» ___________ 20___ г. 

 

 

На оборотной стороне 

Юрисконсульт Администрации  

Неверкинского сельсовета 

  Кирова          И.А. Кирова 


