






Реферат 

Пояснительная записка содержит 80 страниц текста, 10 рисунков,  
4 приложения, 25 источников. 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ, УНИФИЦИРОВАННАЯ ФОРМА 
ДОКУМЕНТА, КАДРОВАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ, ПРАВИЛА 
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА, ДОЛЖНОСТНАЯ 
ИНСТРУКЦИЯ, ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ, ПОЛОЖЕНИЕ, ЗАЩИТА 
ИНФОРМАЦИИ, КОММЕРЧЕСКАЯ ТАЙНА 

Объектом исследования и проектирования данной работы, является 
деятельность специалиста отдела по работе с персоналом в обществе с 
ограниченной ответственностью «КБ «Ренессанс-Кредит» (ООО). 

Цель работы - проведение анализа документирования работы с 
персоналом в  коммерческом банке «Ренессанс-Кредит» на примере 
отдела по работе с персоналом Представительства Банка в г. Пензе  

Предмет исследования и проектирования – документы, 
регламентирующие и сопровождающие работу с персоналом в 
КБ «Ренессанс-Кредит» (ООО). 

Ограничения на предмет исследования: исследование выполнить на 
основе существующей нормативной законодательной базы, определяющей 
работу с кадровыми документами в Российской Федерации.   

Требования к средствам и результатам проектирования: 
выработанные рекомендации по совершенствованию документационных 
процессов в Представительстве КБ «Ренессанс-Кредит» (ООО) в г. Пенза 
должны строго соответствовать действующим нормативным 
законодательным и методическим актам.  

Методы исследования: наблюдение, опрос, анализ ОРД. 
В первом разделе дана характеристика деятельности КБ «Ренессанс-

Кредит» (ООО), рассматривается организационная структур



Во втором разделе исследуется нормативная законодательная база, 

регламентирующая работу с кадр  

В третьем разделе был проведен анализ документирования кадровых 

процессов в Представительстве Банка в г. Пенза  

В четвертом разделе проведён анализ организации работы с 

персональными данными в Представительстве Банка в г. Пенза. 

В пятом разделе приведены разработанные рекомендации по 

улучшению и совершенствованию кадровой работы в Представительстве 

Банка в г. Пенза. В результате было разработано Положение о служебных 

командировках и разработан Альбом унифицированных форм документов, 

используемых в деятельности специалиста отдела по работе с персоналом. 

Предложенные рекомендации улучшат процесс документирования 

деятельности специалиста отдела по работе с персоналом. 
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Введение 

Кадровое делопроизводство представляет собой деятельность, 

направленную на разработку и ведение документов, связанных с учетом 

персонала, рабочего времени, расчетов по оплате труда. 

Значение кадровой документации определяется тем, что она является 

подтверждением прав граждан на труд, социальное обеспечение и т.п. 

Именно она определяет трудовой стаж при начислении пенсии. Поэтому все 

кадровые документы необходимо тщательно готовить, правильно оформлять 

и соблюдать меры по обеспечению их сохранности. 

Документация по личному составу ведется в организациях независимо 

от их организационно-правовой формы и вида деятельности, при этом 

руководитель несет персональную ответственность за правильное ведение, 

хранение и использование документов. 

Ведение кадрового учета, помимо того, что является прямой 

обязанностью работодателя, играет важную роль в регулировании трудовых 

отношений. В зависимости от того, какие цели преследует работодатель, 

могут оформляться документы, которые и не предусмотрены 

законодательством. Это означает, что нельзя недооценивать кадровую 

документацию как инструмент решения вопросов трудовой сферы. 

Ведение трудовой книжки, например, является важным условием при 

назначении работнику пенсии, а уход в отпуск без вынесения 

соответствующего приказа может быть расценен как прогул. 

Трудовая инспекция обладает полномочиями по контролю за 

исполнением работодателем обязанностей, связанных с наймом работников, 

в том числе по ведению кадрового учета. В случае выявления нарушений на 

нерадивого работодателя будет наложен штраф (размер его будет зависеть от 

нарушения и обстоятельств, при которых оно было совершено), а 
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должностное лицо, виновное в нарушении, может быть еще и 

дисквалифицировано. В отношении работодателя также в качестве наказания 

может быть применено приостановление деятельности. 

Также немаловажную роль играет защита персональных данных. 

Персональные данные о человеке при вступлении в трудовые 

отношения являются предметом обработки, защиты и хранения. Их основное 

свойство – конфиденциальность, поэтому такие данные должны быть 

защищены организацией. 

Порядок действий с этой информацией определен в таких 

законодательных документах, как: 

− Конституция Российской Федерации; 

− ст. 85 Трудового кодекса РФ; 

− Федеральный закон № 149 от 27 июля 2006 г. «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

− Федеральный закон № 152 от 27 июля 2006 г. «О персональных 

данных»; 

− Указ Президента России от 06.03.1977 г. № 188. 

Эти законодательные акты утверждают сведения, которые подпадают 

под определение персональных данных, с тем, чтобы оградить приватную 

жизнь законопослушных граждан от неправомерного вмешательства и 

гарантировать целевое использование получаемых от них конфиденциальных 

сведений. По этой причине организации должны иметь внутренние 

документы, где будет прописан весь спектр защиты персональных данных, и 

кто к ним имеет доступ. 

Таким образом, кадровые документы не только фиксируют важные 

факты трудовой деятельности работника и решения работодателя по 

трудовым вопросам, которые нуждаются в документальном подтверждении, 

но и также работодатель обязан хранить и защищать эти данные. 
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1 Характеристика деятельности КБ «Ренессанс-
Кредит» (ООО) 

1.1 Информация о Банке 

Банк был создан в 2003 году. «Ренессанс Кредит» является одним из 

крупнейших российских банков России и работает с 6 миллионами клиентов 

по всей стране.  

Коммерческий банк «Ренессанс Кредит» (ООО), является одним из 

лидирующих банков потребительского кредитования в России, который 

предлагает физическим лицам потребительские кредиты, банковские карты, 

вклады, инвестиции и другие дополнительные услуги. География 

деятельности «Ренессанс Кредит» охватывает 68 регионов России.  

Коммерческий банк «Ренессанс Кредит» был зарегистрирован 

Центральным Банком Российской Федерации 24 ноября 2000 года под 

номером №3354.  

Запись о Банке «Ренессанс Кредит» 20 ноября 2002 года была внесена в 

Единый государственный реестр юридических лиц с присвоением Банку 

основного государственного регистрационного номера №1027739586291. 

Полное официальное наименование: Коммерческий банк «Ренессанс Кредит» 

(Общество с ограниченной ответственностью) Сокращенное официальное 

название: КБ «Ренессанс Кредит» (ООО). 

Основным владельцем «Ренессанс Кредит» является группа 

ОНЭКСИМ. Это один из крупнейших в России частных инвестиционных 

фондов, фокусирующийся на инвестициях в горнорудную промышленность, 

недвижимость, инновационные проекты в сфере энергетики и 

нанотехнологий. 

В 2012 году «Ренессанс Кредит» стал лауреатом Национальной премии 

в области бизнеса «Компания года 2012», организованной Группой компаний 

РБК. Банк получил награду в номинации «Динамика и эффективность». 
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Высокие оценки от «таинственных покупателей» получил сервис в 

отделениях «Ренессанс Кредит». 

Впервые став участником исследования, банк занял 9 место среди 39 

крупнейших розничных банков России в рейтинге «Индекс впечатления 

клиентов-2012», составленном международной консалтинговой компанией 

Senteo. В марте 2012 года успехи банка были также отмечены журналом 

«Форбс», поместившим Прозрачную карту «Ренессанс Кредит» на первое 

место в рейтинге кредитных карт в сегменте Standard.  

Миссия банка: обеспечить своим клиентам большое  количество 

нужных  услуг для ведения бизнеса и накопления сбережений.  

Стратегическая цель: войти в ТОП лучших банков России, 

современного технологичного Банка, который будет обладать оптимальной 

необходимой сетью точек обслуживания, оказывать высококачественные 

услуги клиентам и пользоваться серьезным авторитетом на рынке.  

Политика банка состоит в обеспечении безопасности, надежности и 

прибыльности кредитных операций, то есть в умении свести к минимуму 

кредитный риск. 

Цели деятельности банка: 

 1. Извлечение прибыли при осуществлении банковский операций, 

проводимых на основании соответствующей лицензии банка Росси, и иных 

сделок. 

 2. Банк осуществляет банковские операций, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации и лицензии банка России.  

3. Банк вправе осуществлять следующие банковские операции: - 

привлечение денежных средств физических лиц и юридических лиц во 

вклады (до востребования и на определенный срок);  

− открытие и введение банковских счетов физических и юридических 

лиц; 
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−  осуществление переводов денежных средств по поручению 

физических и юридических лиц, в том числе банков-корреспондентов, 

по их банковским счетам; 

−  инкассация денежных средств, векселей, платежных и расчетных 

документов и кассовое обслуживание физических и юридических лиц;  

− Купля-продажа иностранной валюты в наличной и безналичной 

формах; 

−  привлечение во вклады и размещение драгоценных металлов; 

− выдача банковских гарантий; осуществление перевода денежных 

средств без открытия банковских счетов, в том числе электронных 

денежных средств (за исключением почтовых переводов); 

−  все банковские операции осуществляется при соответствующей 

лицензии, выданной Банком России. 

Банк помимо перечисленных банковский операций, вправе 

осуществлять следующие сделки:  

1. Выдачу поручительства за третьих лиц, предусматривающих 

исполнение обязательства в денежной форме. 

2. Доверительное управление денежными средствами и иным 

имуществом по договору с физическими и юридическими лицами. 

3.Осуществление операций с драгоценными камнями и драгоценными 

металлами в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4. Предоставление в аренду физическими и юридическими лицами 

специальных помещений или находящихся в них сейфов для хранения 

документов и ценностей. 

5. Лизинговые операции.  

6. Оказание консультационных и информационных услуг. 

Задачи банка:  
1. Максимальное сокращение времени пребывания клиента в банке и 

достижения максимальных удобств и комфорта для клиента. 

2. Увеличение капитализации банка. 
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КБ «Ренессанс Кредит» сотрудничает с крупными федеральными 

розничными сетями, так и с небольшими региональными компаниями и 

торговыми сетями, которые специализируются на продаже электроники, 

бытовой техники, мебели, других товаров и услуг. Среди ключевых 

партнеров банка - «Связной», «Евросеть», «М.видео» «Эльдорадо», 

«Аскона», «Мегафон», «Билайн», «Медиа Маркт», а также ИОН, 

СтартМастер, «РемБытТехника», «Ситилинк» и сеть магазинов «МИР». Банк 

сотрудничает и с интернет-магазинами, клиенты которых могут оформить 

кредит на понравившийся им товар в режиме онлайн. Среди таких партнеров 

ENTER, Сотмаркет, Терминал, Шинтоп, Фотоплюс и другие. 

1.2 Организационная структура Банка КБ «Ренессанс Кредит» 
(ООО) 

Организационная структура Банка «Ренессанс Кредит» является 

функциональной, осуществляется принцип единоначалия – один 

руководитель/директор сосредотачивает в своих руках руководство всей 

совокупностью процессов, имеющих одну общую цель. Помимо руководства 

отделами, у каждого филиала в городах имеется свой директор, который 

непосредственно подчиняется председателю правления. В подчиненности 

директора находятся разные отделы, которые осуществляют свою 

деятельность в таких городах, как: Санкт – Петербург, Ижевск, Челябинск, 

Уфа, Тюмень, Нижний – Новгород, Новосибирск, Пенза, Курск и др. 

Организационная структура КБ «Ренессанс Кредит» (ООО) приведена 

на рисунке 1.   
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Рисунок 1 - Организационная структура КБ «Ренессанс Кредит»
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Банк имеет довольно большой спектр подразделений, которые 

занимаются определенными задачами, во главе каждого из которых стоит 

руководитель, подчиняющийся непосредственно директору филиала. 

Остальные сотрудники подчиняются в рамках структурного подразделения 

своему непосредственному руководителю, 

Таким образом, по данной организационной структуре, можно сделать 

вывод, что в КБ «Ренессанс кредит» (ООО) имеется объемная 

организационная структура, где филиалы Банка и его подразделения 

выполняют отдельный спектр задач. В результате, можно сделать вывод, что 

каждое подразделение выполняют свою работу для достижения результата.  
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2 Нормативная законодательная база, 
регламентирующая работу с кадрами  

Прежде чем приступить к главной к рассмотрению главной темы 

данной работы нужно разобрать, что такое нормативно-правовой акт и зачем 

он нужен. 

Нормативно-правовой акт (НПА), содержит в себе правовые нормы, 

регулирующие общественные отношения.  

Нормативно-правовой акт обладает следующими особенностями: 

− направлен на регулирование общественных отношений в различных 

сферах жизни общества; 

− создается в результате правотворческого процесса соответствующими 

уполномоченными государственными органами; 

− имеет официальный характер; 

− это официальный документ, имеющий специальные реквизиты: 

− наименование акта (например, закон, постановление, приказ); 

− наименование государственного органа, который принял данный 

документ (государственная дума, президент, правительство, министерство); 

− дата принятия акта, его номер, а также место, где он был принят. 

− правовые акты составляют единую законодательную систему 

общества; 

− содержит нормы права, обладающие государственной 

обязательностью; 

− имеет строго регламентированную процедуру принятия, 

опубликования, вступления в силу. Все НПА должны быть в обязательном 

порядке доведены до сведения граждан. 

− имеет определенную внутреннюю структуру: разделы, главы, статьи; 

− его исполнение гарантируется принудительной силой государства. 
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Таким образом, можно сделать вывод, что нормативный правовой акт 

устанавливает нормы внутри государства. Конституция России, законы 

внутри субъекта страны и правила трудового распорядка в организации -это 

всё нормативно правовые акты. 

В любой организации, компании нормативно-правовые документы 

играют огромную роль. Данные документы регламентируют деятельность 

банка, они определяют функцию, задачи и общую структуру организации. 

Они регулируют порядок ее работы, ответственность персонала и 

руководителей, их права и обязанности, необходимые для правильной 

организации делопроизводства. 

КБ «Ренессанс кредит» имеет огромную нормативно-законодательную 

базу документов. Разберем основные: 

Одним из важнейших актов является Конституция Российской 

Федерации1. Конституция - это гарант прав и свободы человека. Главный 

документ страны в том числе гарантирует равенство граждан независимо от 

его пола, расы, национальности, языка, происхождения, положения, места 

жительства, свободу слова и мысли, свободу передвижения, право на 

медицинскую помощь. Законы и иные правовые акты создаются на основе 

Конституции, поэтому ее роль в организациях очень велика. 

Следующим немаловажным нормативным актом является 

Гражданский кодекс Российской Федерации2. В первой части Кодекса 

приводятся основные положения, раскрываются понятия, связанные с 

гражданским правом. Отдельные раздел посвящен понятиям права 

собственности и иных вещных прав. 

Вторая часть ГК регулирует различного вида обязательства и подробно 

рассказывает о разного рода сделках, услугах и юридических фактах. Какие 

права и обязанности будут у сторон при проведении данных сделок, каковы 

могут быть последствия их заключения и т.д. – всё это предметы обсуждения 

                                                           
1 "Конституция Российской Федерации" (принята всенародным голосованием 12.12.1993 с изменениями, 
одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020) 
2 "Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 N 51-ФЗ (ред. от 09.03.2021) 
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указанной части Кодекса. Особенность этой части в том, что некоторые 

приведенные в ней правовые нормы являются диспозитивными, а именно 

допускают применение закона вариативно в зависимости от конкретной 

ситуации. 

Третья часть посвящена наследственному праву. Только 

ознакомившись с положениями этой части ГК РФ, можно понять, кто такие 

наследники по закону и по завещанию, каковы сроки и порядок вступления в 

права наследования, как открывается наследство, как оспорить завещание и 

т.д. 

Важным для регламентации кадровой деятельности является Трудовой 

кодекс Российской Федерации1. Целями трудового законодательства 

являются установление государственных гарантий трудовых прав и свобод 

граждан, создание благоприятных условий труда, защита прав и интересов 

работников и работодателей. Все работодатели (физические лица и 

юридические лица, независимо от их организационно-правовых форм и форм 

собственности) в трудовых отношениях с работниками обязаны 

руководствоваться положениями трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права. КБ «Ренессанс кредит» все эти 

требования выполняет. Все выполняется согласно данному кодексу. 

Следующим документом является Федеральный закон "Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации"2. 

Данный документ содержит: 

− список основополагающих норм, которых государство должно 

придерживаться при регулировании информационной сферы; 

− определение информации с точки зрения закона; 

− описание права на доступ к информации и оснований для его 

ограничения; 

                                                           
1 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197–ФЗ (ред. от 09.03.2021). 
2 Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 
27.07.2006 N 149-ФЗ (последняя редакция). 
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− описание способов распространения сведений по различным каналам 

связи; 

− установление статуса новостного агрегатора, организатора 

распространения сведений в интернете, оператора поисковой системы, 

владельца сервиса с аудио- и видео-контентом; 

− порядок регулирования сферы обмена данными на уровне государства; 

− описание информационных систем и режима их использования; 

− порядок ведения единого реестра доменных имён; 

− меры ответственности. 

Так как банк использует в работе множество информационных систем, он 

работает с ними, то четкое соблюдение данного закона необходимо. 

Так как банк работает с персональными данными, то обработку 

персональных данных необходимо регулировать. Персональные данные 

регламентирует Федеральный закон «О персональных данных»1. 

В данном законе дается точное определение и говорится, что такое 

персональные данные, какой круг лиц имеет доступ к персональным данным, 

кто может обрабатывать персональные данные и т.д., что является важным в 

условиях современного мира. 

Еще одним необходимым актом для банка является ФЗ "О 

коммерческой тайне"2. 

Данный закон дает объяснение, что такое коммерческая тайна и что 

является коммерческой тайной. 

Этот закон регулирует отношения и действия, касающиеся введения, 

пересмотра и отмены режима коммерческой тайны. Речь идёт именно о 

процессе сохранения ценной информации недоступной, и о мерах наказания 

за нарушение установленного порядка использования и передачи закрытых 

данных. 

                                                           
1 Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями на 30 декабря 
2020 года) (редакция, действующая с 1 марта 2021 года). 
2 ФЗ "О коммерческой тайне" от 29.07.2004 N 98-ФЗ (последняя редакция). 
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Основные термины и определения в сфере делопроизводства 

установлены в ГОСТ Р 7.0.8-2013. Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное 

дело. Термины и определения1. 

Общие требования к оформлению реквизитов, а также бланков, 

установлены в ГОСТ Р 7.0.97-2016. Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению 

документов2. 

Понятия и принципы, относящиеся к документу и документным 

системам, регулирует ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и 

документация. Управление документами3. 

Формы трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку расположены 

в Постановлении Правительства РФ «О трудовых книжках»4 (вместе с 

«Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков 

трудовой книжки и обеспечения ими работодателей»). 

Также, подробно расписаны правила ведения и хранения трудовых 

книжек. Описаны процедуры внесения изменений и исправлений в ТК, 

оформление дубликата ТК, выдача ТК при прекращении трудового договора. 

Внимание уделяется и ответственности за соблюдение порядка ТК, а также 

изготовлению бланков ТК и обеспечению ими руководителей. 

                                                           
1 ГОСТ Р 7.0.8-2013. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 
Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 
1185-ст). 
2 ГОСТ Р 7.0.97-2016. 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) (ред. от 14.05.2018), Стандарт распространяется на организационно- 
распорядительную документацию, как в бумажном, так и электронном виде. 
3 ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 
Информация и документация. Управление документами. Часть 1. Понятия и принципы 
4 Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 №225 (ред. от 25.03.2013) «О трудовых книжках». 
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Правила заполнения трудовых книжек детализирует в Постановлении 

«Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек»1. В 

приложении к Постановлению приведены данные по заполнению трудовых 

книжек, в частности заполнение сведений о работнике, о работе, о 

награждении, об увольнении 

Также, указаны особенности заполнения сведений об увольнении и 

приеме на работу в связи с переводом работника на другую должность или к 

другому работодателю и особенности заполнения дубликата ТК. 

Особое внимание уделяется формам книг по учету бланков Трудового 

кодекса и их движения, это отражено в Постановлении Госкомстата РФ 

«Об утверждении унифицированных форм первичной учетной 

документации по учету труда и его оплаты»2. 

В данном документе отражены такие унифицированные формы 

первичной учетной документации по учету труда и его оплаты как: Приказ 

(распоряжение) о приеме работника на работу", N Т-1а "Приказ 

(распоряжение) о приеме работников на работу", N Т-2 "Личная карточка 

работника", N Т-2ГС(МС) "Личная карточка государственного 

(муниципального) служащего", N Т-3 "Штатное расписание", N Т-4 "Учетная 

карточка научного, научно-педагогического работника", N Т-5 "Приказ 

(распоряжение) о переводе работника на другую работу", N Т-5а "Приказ 

(распоряжение) о переводе работников на другую работу", N Т-6 "Приказ 

(распоряжение) о предоставлении отпуска работнику", N Т-6а "Приказ 

(распоряжение) о предоставлении отпуска работникам", N Т-7 "График 

отпусков", N Т-8 "Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) 

трудового договора с работником (увольнении)", N Т-8а "Приказ 

(распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с 

работниками (увольнении)", N Т-9 "Приказ (распоряжение) о направлении 

работника в командировку", N Т-9а "Приказ (распоряжение) о направлении 
                                                           
1 Постановление Минтруда России от 10.10.2003 №69 (ред. от 31.10.2016) «Об утверждении Инструкции по 
заполнению трудовых книжек» (Зарегистрировано в Минюсте России 11.11.2003 №5219).   
2 Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 №1 «Об утверждении унифицированных форм первичной 
учетной документации по учету труда и его оплаты». 
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работников в командировку", N Т-10 "Командировочное удостоверение", N 

Т-10а "Служебное задание для направления в командировку и отчет о его 

выполнении", N Т-11 "Приказ (распоряжение) о поощрении работника", N Т-

11a "Приказ (распоряжение) о поощрении работников". 

Также отражены формы по учету рабочего времени и расчетов с 

персоналом по оплате труда: 

N Т-12 "Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда", N Т-

13 "Табель учета рабочего времени", N Т-49 "Расчетно-платежная 

ведомость", N Т-51 "Расчетная ведомость", N Т-53 "Платежная ведомость", N 

Т-53а "Журнал регистрации платежных ведомостей", N Т-54 "Лицевой счет", 

N Т-54а "Лицевой счет (свт)", N Т-60 "Записка-расчет о предоставлении 

отпуска работнику", N Т-61 "Записка-расчет при прекращении (расторжении) 

трудового договора с работником (увольнении)", N Т-73 "Акт о приеме 

работ, выполненных по срочному трудовому договору, заключенному на 

время выполнения определенной работы". 

Одним из важнейших нормативных актов, который регулирует сферу 

архивного хранения документов является Федеральный «Об архивном деле в 

Российской Федерации1. 

В данном документе указаны списки негосударственных организаций, а 

также граждан осуществляется на основании договора. Сроки хранения 

документов приведены в ст.21, а в ст.23 указываются обязанности 

муниципальных архивов на передачу документов в Архивный фонд Российской 

Федерации, все работы, связанные с отбором, возлагаются за счет средств 

органа.  

Немаловажным документом являете Приказ Росархива от 20.12.2019 

№ 2362, который определяет сроки архивного хранения разных документов, в 

том числе и кадровых документов: 

                                                           
1 Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с 
изменениями на 8 декабря 2020 года). 
2 Приказ Росархива от 20.12.2019 N 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 N 57449) 
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− прием, перевод на другую работу (перемещение), увольнение 

работников, кадровый учет; 

− аттестация, повышение квалификации и профессиональная 

переподготовка работников, независимая оценка квалификации; 

− награждение. 

 В данном документе приведен перечень кадровых документов с 

указанием сроков их хранения, что является немаловажным для любой 

организации. 

Следующим документом являются Методические рекомендации, 

утвержденные Генштабом Вооруженных сил РФ от 11.07.2017.1 

Данный документ регламентирует ведение воинского учета 

призывников и военнообязанных в организациях, целью, которого является: 

проведению анализа обеспеченности трудовыми ресурсами организаций в 

периоды мобилизации, военного положения и на военное время; оказанию 

поддержки военным комиссариатам в осуществлении воинского учета этих 

граждан по месту их жительства или месту пребывания в целях обеспечения 

обороны страны, безопасности государства, в том числе обеспечения 

своевременной явки граждан, подлежащих призыву на военную службу по 

мобилизации и состоящих с ними в трудовых отношениях, на сборные 

пункты или в воинские части. 

Также в данном документе прописаны обязанности работников, 

которые ведут воинский учет (прописан весь перечень сводов и правил). 

Большое внимание перечню документов, которые разрабатываются в данном 

случае и их хранению. 

 Кодекс Российской Федерации об административных 

правонарушениях2 определяет штрафы работодателю за отсутствие 

обязательных кадровых документов. Так, если в организации есть работники 

с ненормированным рабочим днем, то должен быть составлен перечень 

                                                           
1 Методические рекомендации, утвержденные Генштабом Вооруженных сил РФ от 11.07.2017. 
2 Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 N 195-ФЗ (ред. от 
26.05.2021) (КоАП (ч.1 ст.5.27.1))   
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должностей таких работников. Также документе говорится, что допуск 

работника к исполнению им трудовых обязанностей осуществляется в 

установленном порядке обучения и проверки знаний требований охраны 

труда, а также обязательных предварительных (при поступлении на работу). 

Еще одним необходимым актом для банка является ФЗ "О 

коммерческой тайне"1. 

Данный закон дает объяснение, что такое коммерческая тайна и что 

является коммерческой тайной. 

Этот закон регулирует отношения и действия, касающиеся введения, 

пересмотра и отмены режима коммерческой тайны. Речь идёт именно о 

процессе сохранения ценной информации недоступной, и о мерах наказания 

за нарушение установленного порядка использования и передачи закрытых 

данных. 

Так как в трудовом договоре есть положение о соблюдении 

работниками коммерческой тайны, то должно существовать положение об 

охране такой тайны. При этом четко должен быть определен перечень 

сведений, составляющий коммерческую тайну, и с данными сведениями 

работники должны быть ознакомлены под роспись.  

Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательным 

документом, но они могут являться приложением к коллективному договору. 

Также в организации должны быть Правила сообщения 

работодателем о заключении трудового договора или гражданского-

правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с 

гражданином, замещавшим должности государственной или 

муниципальной службы, перечень которых устанавливается 

нормативными правовыми актами РФ2. 

                                                           
1 Федеральный закон "О коммерческой тайне" от 29.07.2004 N 98-ФЗ 
2 Постановление Правительства РФ от 21 января 2015 г. N 29 "Об утверждении Правил сообщения 
работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание 
услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень 
которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
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Для отдела по работе с персоналом. сотрудника из данного документа 

важной информацией является то, что уведомление по последнему месту его 

службы должно быть отправлено в 10-дневный срок со дня заключения 

трудового договора или договора гражданско-правового характера. Так же 

перечисляются сведения, которые обязательно должны быть указанные в 

уведомлении. 

При найме на работу сотрудника, имеющего инвалидность, 

необходимо ознакомится с Федеральным законом «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации». В нем важны статьи 21-24, в которых 

описываются условия труда для инвалидов, права, обязанности и 

ответственность работодателей в обеспечении занятости инвалидов. 

Немаловажным является Федеральный закон «О трудовых пенсиях в 

Российской Федерации»1. Отделу по работе с персоналом. нужно уделять 

внимание главе III «Страховой стаж» в которой описываются периоды 

работы, включаемые в страховой стаж, порядок его исчисления, правила 

подсчета и порядок подтверждения страхового стажа. 

Об особенностях обязательного пенсионного страхования говорится в 

Федеральном законе «Об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного пенсионного страхования»2. 

В статье 1 даются такие понятия как: застрахованные лица, 

страхователи, индивидуальный лицевой счет застрахованного лица, 

страховые взносы. В статье 8 главы II, описываются общие правила учета 

сведений о застрахованных лицах в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. В девятой статье перечислены сведения о 

застрахованных лицах, которые предоставляются страхователем.  

Глава III посвящена правам и обязанностям страхователя и 

застрахованного лица. Закон РФ «О занятости населения в Российской 

Федерации» определяет право граждан в области занятости. Глава II 

                                                           
1 Федеральный закон "О трудовых пенсиях в Российской Федерации" от 17.12.2001 N 173-ФЗ. 
2 Федеральный закон "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 
пенсионного страхования" от 01.04.1996 N 27-ФЗ (последняя редакция). 
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посвящена правам граждан на профессиональную ориентацию, право на 

профессиональную переподготовку и дополнительно профессиональное 

обучение. 

Постановление Правительства РФ «Об особенностях направления 

работников в служебные командировки» определяет особенности порядка 

направления работников в служебные командировки, как на территории РФ, 

так и на территории иностранных государств. В документе описаны 

определения сроков командировки, оплата труда, расходы на проезд и 

проживание. 

Также имеется немаловажный документ- это Постановление 

Правительства РФ "Об утверждении требований к материальным 

носителям биометрических персональных данных и технологиям 

хранения таких данных вне информационных систем персональных 

данных"1 

В данном документе описываются требования к материальным 

носителям, их хранению и использованию в организации. Говорится о 

правилах работы с данными носителями информации. 

 В постановлении Правительства РФ «Об утверждении Положения об 

особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации»2, говорится про правила 

использования, хранения и уничтожения персональных данных при 

осуществлении их обработки без использования средств автоматизации. 

Также говорится, что обработка персональных данных не может быть 

признана осуществляемой с использованием средств автоматизации только 

на том основании, что персональные данные содержатся в информационной 

системе персональных данных либо были извлечены из нее. 

Профессиональный стандарт «Специалист по организационному  

                                                           
1 Постановление Правительства РФ от 06.07.2008 N 512 (ред. от 27.12.2012) "Об утверждении требований к 
материальным носителям биометрических персональных данных и технологиям хранения таких данных вне 
информационных систем персональных данных". 
2 Постановление Правительства РФ от 15 сентября 2008 г. N 687 "Об утверждении Положения об 
особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации" 
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и документационному обеспечению управления организацией»1 – дает 

описание трудовых функции и описание характеристик обобщенных 

трудовых функции должностей, описываемых в данном стандарте. На 

основании данного стандарта можно без сложностей разработать 

должностную инструкцию специалиста по отдела по работе с персоналом, 

чья роль очень важна в организации. 

По результатам анализа нормативной правовой базы КБ «Ренессанс 

кредит можно сделать вывод о том, что ее сотрудники в процессе работы 

руководствуются большим перечнем нормативно-правовых актов, что дает 

гарантию эффективности деятельности правильной работы. Знание и 

выполнение прописанных в ней требований – это гарантия правильной 

работы с документами и соблюдение всех законов Российской Федерации. 

  

                                                           
1 Приказ Минтруда России от 15.06.2020 N 333н "Об утверждении профессионального стандарта 
"Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией" 
(Зарегистрировано в Минюсте России 15.07.2020 N 58957) 
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3 Анализ документирования кадровых процессов  
в Представительстве Банка в г. Пенза 

Прежде чем будет рассмотрена процедура документирования кадровых 

процессов Представительстве Банка в г. Пенза, будут рассмотрен один из 

важных внутренних документов – это устав. Данный документ важен для 

любой организации, так как в нем к указываются все вопросы деятельности 

организации: права и обязанности учредителей, способы распределения 

доходов, условия выхода, ликвидации и т.д. Без устава невозможен и 

документооборот в организации. 

 Глава 1. Общие Положения.  

В этом разделе содержится информация о полном наименовании 

организации, о дате создания банка, также указана информация о 

юридическом адресе банка. 

Глава 2. Филиалы, представительства и иные подразделения банка. 

В этом разделе отражена информация о том, что банк имеет право на 

основе законодательства открывать свои обособленные подразделения и 

филиалы, также указана информация о нахождении филиалов. 

Глава 3. Цели деятельности банка. Банковские операции и другие 

сделки банка. 

В этом разделе содержится информация о целях работы банка. Главная 

цель – это получение прибыли. Также говорится про банковские операции и 

сделки (какие банк имеет право совершать). 

Глава 4. Уставной капитал и фонды банка. Вклады и имущество банка. 

В этом разделе говорится о стоимости долей банка, также говорится о 

резервном фонде банка. 

Глава 5. Права и обязанности участников банка. 
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В этом разделе говорится о деятельности акционеров банка, что они 

обязаны делать и какие имеют права, предусмотренные федеральным 

законом «Об обществах с ограниченной ответственностью» и данным 

уставом банка. 

Глава 6. Распоряжение долями в Уставном капитале банка. Выкуп 

долей банком. 

В этом разделе говорится, что участник банка (акционер) имеет право 

продать свою долю банку и описан весь процесс продажи доли. 

Глава 7. Ценные бумаги банка. 

В этом разделе говорится, что банк имеет право продавать ценные 

бумаги, векселя и т.д. на основе законодательства РФ о ценных бумагах. 

Глава 8. Распределение прибыли банка. 

В этом разделе говорится, как распределяется прибыль и для кого они 

предназначены. 

Глава 9. Учет и отчетность банка. 

В данном разделе говорится о бухгалтерском учете банка, на основе 

каких законов он осуществляется, и кто несет за отчетность банка. 

Глава 10. Управления банком. 

В этом разделе указана вся организационная структура банка и 

функции каждой структуры. 

Глава 11. Контроль за финансовой-хозяйственной деятельностью 

банка. 

В этом разделе говорится о создании ревизионной комиссии с улью 

проверки отчетности банка, также описываются ее функции и представители. 

Глава 12. Реорганизация банка и прекращение его деятельности. 

В этом разделе говорится про то, в каких случаях банк может быть 

ликвидирован или реорганизован. 

Глава 13. Хранение документов банка. Порядок предоставления банком 

информации участникам банка или другим лицам. 



 27  

В этом разделе говорится про то, какие документы банк обязан 

хранить. 

Глава 14. Внесение изменений и дополнений в устав. 

 В этом разделе указаны про вносимые компетенции в устав банка и то, 

что все изменения и дополнения подлежат государственной регистрации. 

Таким образом, разобрав устав банка, можно сделать вывод, что без 

устава невозможно создание документов, так как в нем отражена вся 

деятельность организации. 

В КБ «Ренессанс кредит» (ООО) документированием кадровых 

документов занимается отдел отдела по работе с персоналом. 

Данный отдел фиксирует кадровую информацию о наличии и 

движении персонала: например, 

− прием на работу; 

−  перевод на другую работу; 

− предоставление отпуска; 

−  увольнение. 

В итоге все кадровые процедуры оформляются документально и по 

установленным правилам. 

Кадровое делопроизводство представляет собой комплекс 

мероприятий, направленных на разработку: 

− локальных нормативных актов, 

−  документов по управлению персоналом и охране труда, 

− первичных форм по учету кадров, рабочего времени и расчетов с 

персоналом, 

−  учетно-регистрационной документации с целью регулирования 

трудовых - правоотношений, организации учета кадров, и обеспечению мер 

по охране труда. 

Кадровое делопроизводство для работодателей является важным 

вопросом, который требует хороших знаний трудового законодательства, 

отличных правил ведения и оформления документов. Можно сказать, что 
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кадровое делопроизводство для организации очень важно, так любой 

кадровый документ имеет юридическую и даже коммерческую ценность. 

Таким образом, кадровое делопроизводство - это инструмент, который 

правильно регламентирует взаимоотношения работодателя и работника, 

права и обязанности сторон. 

При трудоустройстве в КБ «Ренессанс кредит» (ООО) гражданин 

пишет заявление о приеме на работу на имя Директора Представительства 

банка в г. Пенза. Также, прилагаются документы: 

− паспорт; 

− трудовая книжка, если это первая работа, то отдел кадров заводит;  

− СНИЛС; 

− документ воинского учета, подлежащих призыву на военную службу 

(прописной или военный билет); 

− документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний. 

Все требования к предоставлению данных документов основаны на 

основании ст.65 Трудового кодекса Российской Федерации. 

После написания заявления и предоставления документов, граждане 

проходят специальные тесты на знание русского языка-это грамматика 

орфография.  

После прохождения всех тестов работники по работе с персоналом 

проводят собеседование, где отбирают лучших кандидатов. 

В КБ «Ренессанс Кредит» (ООО) в отделе по работе с персоналом во 

главе стоит руководитель, в котором работают 3 сотрудника. Так же имеются 

2 специалиста по обучению и развитию персонала. 

Задачи отдела по работе с персоналом: 

− Эффективная оценка кандидатов на массовые и офисные позиции; 

− Реализация программы адаптации персонала всех уровней; 

− Обеспечение норм трудового законодательства, а также исполнение 

требований государственных регламентирующих органов; 
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− Консультирование и оказание всесторонней поддержки менеджерам и 

сотрудникам по вопросам управления персоналом, о политиках, стандартах 

работы, внутренних HR процедурах банка (правильный найм, увольнение, 

адаптация, мотивация, обучение развитие, планирование карьеры); 

− Участие в разработке и внедрении стратегических HR инициатив, 

направленных на поддержку бизнеса в достижении основных ключевых 

показателей. 

− Специалист по персоналу ведет личные карточки на каждого 

сотрудника, оформляет трудовые книжки, и высылает в запечатанном 

конверте документы в Москву для дальнейшего оформления, будущего 

сотрудника. При увольнении сотрудника данные документы вновь 

возвращаются.  

После того, как сотрудник был принят на работу ему выдается 

трудовой договор. 

В данном трудовом договоре отражена информация о работнике, о 

сроках действия договора, об обязанностях работника, обязанностях 

работодателя. Отражена информация о рабочем времени и отдыхе, отпуске, 

оплате труда, временной нетрудоспособности, льготах и пособиях, 

персональных данных и оформления приема на работу, прекращении 

договора. Также большое внимание уделено коммерческой тайне, где 

сотрудник обязуется выполнять требования к защите персональных данных, 

не копировать, не выносить из помещений любые носители, содержащие 

информацию, которая составляет коммерческую тайну: это документы, 

досье, записи в электронной форме, если это не связано с трудовыми 

обязательствами по договору. 

В трудовом договоре были обнаружены ошибки с точки зрения 

документоведения. Между подписями сторон имеются лишние пробелы. 

Также должность и расшифровка должности находятся не на одной строке 

(Рисунок 1). 
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Таким образом, можно сделать вывод, что трудовой договор — это 

важнейший документ при приеме на работу, как для работника, так и для 

работодателя, так как в нем отражены обязанности обеих сторон. Документ 

представлен в приложении А.  

 
Рисунок 1- Ошибка в трудовом договоре  

Приказ о приеме на работу является одним из первых документов 

кадрового учета. Приказ о приеме на работу оформляется на основе 

сведений, которые были указаны в трудовом договоре. 

Данный документ составляется по унифицированной форме (Т-1) или в 

свободном виде. Каждый из них является законным и правильным. 

Данный документ оформляется на основе ст.68 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

Приказ о приеме на работу должен включает ряд обязательных 

сведений. 

К ним можно отнести: 

− наименование работодателя, номер ОКПО; 

− дату и номер составления; 

− дата принятия сотрудника на работу. В случае заключения бессрочного 

трудового договора в приказе дата окончания действия договора не 

указывается (соответствующая графа не заполняется); 

− Ф. И. О. работника, который трудоустраивается в компанию; 

− должность (профессия) оформляемого сотрудника; 
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− наименование подразделения или отдела организации, в котором будет 

числиться работник; 

− условия приема на работу, ее характер (основное место работы или по 

совместительству, на неопределенный срок или срочный договор и т.д.); 

− сведения о размере оклада согласно трудовому договору; 

− условия и длительность испытательного срока (если необходимо); 

− реквизиты трудового договора, заключаемого с работником; 

− подпись уполномоченного лица; 

− подпись сотрудника и дата ознакомления с приказом. 

С точки зрения документоведения, ошибок в документе не обнаружено. 

Оно связано с тем, что КБ «Ренессанс кредит» (ООО) использует 

унифицированную форму, что является правильным решением. (Прило-

жение А) 

Следующим документом, который имеется при заключении договора –

это должностная инструкция. 

Должностная инструкция фиксирует обязанности трудящихся.  

В ней прописаны все должностные обязанности, права и ответственность 

сотрудника.  

В КБ «Ренессанс кредит» (ООО) используется отдельная должностная 

инструкция, так как она оформляется отдельным документом. В документе 

прописываются должностные инструкции, особенности взаимодействия, 

подчиненность. Документ является приложением к трудовому соглашению. 

В этом соглашении также указываются обязанности сотрудника.  

В данном документе прописаны расширенные требования и навыки к 

работнику, какие навыки он должен иметь, что должен знать. 

Прописываются подробнее задачи сотрудника.  

Также расширен спектр должностных обязанностей. В них указано, все 

что должен делать работник и описаны все ситуации.  
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Внимание уделяется правам работника, что работник имеет право 

запрашивать любую информацию, которая требуется для работы и 

использовать оборудование банка в служебных целях. 

 Не менее важная роль уделяется ответственности работника. В нем 

указано, работник несет ответственность за выполнение своих должностных 

обязанностей за достоверность информации и т.д. 

Также с точки зрения документоведения обнаружены ошибки в 

оформлении: 

Неправильно оформлен реквизит подпись. Подпись должна быть на 

одной строке с расшифровкой подписи. Также обнаружен лишние пробелы 

(Рисунок 2).  

 
Рисунок 2 – Ошибки в должностной инструкции 

Таким образом, должностная инструкция имеет значительную роль для 

работника, так как в ней подробно описаны обязанности работника. 

Документ представлен в приложении Б. 

Следующий документ, это правила внутреннего трудового распорядка. 

Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют: 

− порядок приема и увольнения работников; 

− основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора; 

− режим работы и время отдыха; 

− применяемые к работникам меры поощрения и взыскания; 

− иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного 

работодателя. 

Данный документ определяет порядок назначения на должность и 

увольнения сотрудника, расширенный список прав работника (работник 
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вправе заниматься иной трудовой деятельностью вне работы в банке, на 

возмещение вреда, полученном при исполнении трудовых обязанностей т. д). 

Также более подробно прописаны обязанности работника (соблюдение 

всех правил банка, соблюдение деловой этики и т.д.) Подробно описан 

режим труда и отдыха. 

Также уделено внимание ответственности за различного рода 

нарушения. 

Говорится о способах поощрения и мер наказаний за те или иные 

проступки. 

Рассказывается также о дресс-коде, информационной безопасности. 

С точки зрения документоведения были обнаружены ошибки. 

− наименование организации выравнивание по левому краю. у реквизита 

«гриф утверждения» указаны лишние кавычки. 

− наименование вида документа и заголовок по центру должны быть, 

дата и регистрационный номер проставляются до заголовка документа.  

− также дата записывается по правому краю, регистрационный номер по 

левому краю (рисунок 3). 

 
Рисунок 3 – Ошибка в правилах внутреннего трудового распорядка 

Подпись оформлена неверно, должна быть на одном уровне с датой 

подписания и с расшифровкой подписи (Рисунок 4 - Ошибка в подписи 

правил внутреннего трудового распорядка).  

 
Рисунок 4 - Ошибка в подписи правил внутреннего трудового распорядка 
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Таким образом, Правила внутреннего трудового распорядка 

регламентирует общий порядок работы банка. Несмотря на то, что документ 

не является строго обязательным, он имеет широчайшее распространение. 

Следующий документ –это заявление о ведении трудовой книжки. 

Так как с 2020 года начался переход на электронные трудовые книжки 

(ЭТК). То для всех работников оно было абсолютно добровольным. Работник 

сам вправе выбрать будет продолжать вести документ на бумаге, как раньше, 

но при этом одновременно делать записи в электронный вариант. Для этого 

требовалось написать заявление о ведении трудовой книжки на бумажном 

носителе. 

КБ «Ренессанс кредит» (ООО) не был исключением и предложил 

выбрать форму трудовой книжки.  

Для написания заявления банк предоставил свою электронную форму 

документа. 

С точки зрения документоведения данное заявление имеет ошибки: 

Лишние пробелы присутствуют во всем документе, также неправильно 

оформлена подпись, отсутствует место для расшифровки подписи 

(Рисунок5). 
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Рисунок 5 – Ошибки в заявлении 

Следующий документ, это график отпусков. 

 В графике отпусков закрепляется очередность предоставления 

работникам ежегодных оплачиваемых отпусков Данный документ 

регламентируется статьей 123 ТК РФ. 

График отпусков подписывается руководителем кадровой службы и 

утверждается руководителем организации. 

Для графика отпусков нет обязательной формы. Работодатель вправе 

использовать: 

− самостоятельно разработанную форму; 

− унифицированный бланк формы Т-7 (утв. Постановлением Госкомстата 

России от 05.01.2004 № 1). 

При разработке своей формы графика отпусков работодателю не 

рекомендуется сокращать объем сведений об отпусках, предусмотренный в 

форме Т-7, чтобы избежать претензий контролеров. 
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КБ «Ренессанс кредит» (ООО) самостоятельно разработала форму 

С точки зрения документоведения были допущены ошибки в подписи- 

не указана должность и расшифровка подписи. (Рисунок 6) 

Рисунок 6 -  График отпусков 

Таким образом, можно понять, что для составления графика отпусков 

КБ «Ренессанс кредит» (ООО) разработал свою форму, но не обошлось без 

недочетов. 

Анализ документирования кадровых процессов является важной 

составляющей работы любой организации.  По анализу документирования в 

КБ «Ренессанс кредит» (ООО) сотрудники банка при создании документов 

допускают незначительные ошибки: 

− неправильное оформление реквизита «Подпись»; 
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− у документов имеются лишние пробелы; 

− также неправильно оформляется дата и регистрационный номер 

документа; 

− неправильно оформляется гриф утверждения. 

Таким образом, можно сделать вывод, что банк частично 

придерживается требованиям и правилам оформления документов. 
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4 Анализ организации работы с персональными 
данными в Представительстве Банка в г. Пенза 

В любой организации есть такая процедура, как обработка 

персональных данных.  

Одним из видов охраняемой законом информации являются 

персональные данные. В ст. 23 Конституции РФ указано, что каждый имеет 

право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, 

защиту своей чести и доброго имени. 

К документам, содержащие персональные данные работников, можно, 

например, отнести следующие:  

− анкету, автобиографию, личный листок по учету кадров, которые на 

практике часто заполняются работником при приеме на работу;  

− копии документов, хранящиеся в личном деле работника: копии 

документа, удостоверяющего личность, документов воинского учета, 

документа об обязательном пенсионном страховании, свидетельств о 

заключении брака, рождении детей, документов об образовании; трудовую 

книжку; личную карточку;  

− трудовой договор и дополнительные соглашения к нему; подлинники и 

копии приказов по личному составу;  

− документы оплаты труда; документы об обучении, оценке, аттестации 

работников;  

Рассмотрим организацию работы с персональными данными в 

КБ «Ренессанс кредит» (ООО). 

К работе с персональными данными банк относится очень 

внимательно. 

Почти в каждом документе говорится о персональных данных: 

трудовой договор, где сказано, что работодатель обязуется обеспечить 
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защиту персональных данных работника. Так как работа в банке 

осуществляется с людьми, с трудовом договоре говорится об обязанности 

конфиденциальности и запрете распространять информацию и персональные 

данные клиентов. 

 Неразглашение и сохранение конфиденциальной информации и 

сведений, составляющие коммерческую тайну Банка, персональных данных 

работников и клиентов. Данная информация отражена в блоке 

«Ответственность» должностной инструкции работника. 

Также работнику дается на подпись документ, где указывается, что 

обязуется работник для сохранения персональных данных банка (Рисунок 7). 

Рисунок 7 – Персональные данные 
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В данном документе указаны подробнее о соблюдении и 

неразглашении информации 3-лицам и какая ответственность грозит за 

нарушения.  

Более подробная информация о защите сведений в КБ «Ренессанс 

кредит» (ООО) в Положении о классификации и защите сведений, 

составляющих коммерческую тайну и в Положении об обработке 

персональных данных. 

Положение о классификации и защите сведений, составляющих 

коммерческую тайну в «Ренессанс кредит» (ООО) разработано в 

соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, указом 

президента РФ «Об утверждении сведений конфиденциального характера, в 

соответствии с Федеральным законом «О коммерческой тайне», 

Федеральным законом «О банках и банковской деятельности», а также 

Уставом КБ «Ренессанс кредит». 

Данный документ определяет конфиденциальность сведений, 

приобретённых в процессе работы в банке.  В нем установлен режим 

коммерческой тайны, т.е. порядок охраны конфиденциальной информации. 

Кроме того, определены средства технической и программно-аппаратной 

защиты информации. 

В документе даны определения терминам: 

− коммерческая тайна; 

− банковская тайна; 

− обладатель информации, составляющей коммерческую тайну; 

− доступ к информации, составляющей коммерческую тайну; 

− передача информации, составляющая коммерческую тайну; 

− предоставление информации, составляющей коммерческую тайну; 

− разглашение информации, составляющей коммерческую тайну; 

− информация, составляющая коммерческую тайну банка; 

− конфиденциальная информация; 

− информация для внутреннего использования; 
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− общедоступная информация. 

В документе показана таблица с уровнем ущерба для банка штрафами в 

случае нарушений коммерческой тайны. 

Далее в документе указан доступ к сведениям, составляющие 

коммерческую тайну. Здесь говорится, кто имеет доступ к данной 

информации, на каких нормативно-правовых актах опускается доступ к 

данной информации. Строго прописан порядок работы и порядок обращения 

с документами, содержащими сведения о коммерческой тайне. 

Далее говорится информация о том, как банк защищает сведения и 

какие методы использует, чтобы информация не попала к 3 лицам, где она 

хранится, кто имеет к ней доступ.  

Также большое внимание уделяется механизмам защиты сведений 

конфиденциальной информации, коммерческой тайны и банковской тайны, а 

именно: 

− при хранении документов на фиксированных, съемных носителях, 

также отправка через публичные каналы связи (электронная почта) 

используется шифрование: 

− для совершения процедуры копирования требует авторизация 

владельца; 

− уничтожаются документы с помощью шредера, если это бумажные 

документы, если на электронных носителях, то уничтожение происходит с 

помощью программного обеспечения; 

− передача 3 лицам осуществляется с процедуры авторизации владельца 

информации и соглашении о неразглашении; 

− внутренняя и внешняя почтовая переписка осуществляется с помощью 

конвертов, гарантирующие контроль вскрытия, указание получения на 

конверте; 

− права доступа предоставляются только владельцу информации; 

идентификация и аутентификация осуществляются двухфакторной 
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защитой и с помощью уникальной записи пользователя с зашифрованным 

паролём; 

− для защиты документов, подтверждающие авторство используется 

электронно-цифровая подпись; 

− также отправление документов по факсу запрещено. 

Для внутренней информации только требуется идентификация и 

аутентификация осуществляются двухфакторной защитой и с помощью 

уникальной записи пользователя с зашифрованным паролём и соблюдение 

должностных инструкций. 

Для общедоступной информации ограничений нет, так как она не обладает 

коммерческой или другой конфиденциальной информацией.  

Большое внимание уделяется обязанностям работников, допущенных к 

сведениям, составляющих коммерческую тайну, сюда входят: 

− соблюдение режима защиты сведений; 

− хранение сведений; 

− строгое соблюдение порядка обращения с документами и т.д. 

Сказано о запретах сотрудникам банка, и какая ответственность грозит 

в случае данных прописанных в документе нарушений. 

В приложении к данному Положению приложен Перечень, 

конфиденциальных сведений банка, составляющих банковскую и 

коммерческую тайну (Рисунок 8). 
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Рисунок 8 – Сведения, содержащие коммерческую тайну 
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 С точки зрения документоведения имеются ошибки: 

− наименование организации выравнивание по левому краю. 

− у реквизита «гриф утверждения» отсутствует подпись должного лица. 

− наименование организации выравнено по центру с левого края. должно 

быть выравнено по левому краю. 

− дата и регистрационный номер проставляются до заголовка документа. 

Также дата записывается по правому краю, регистрационный номер по 

левому краю. (Рисунок 9). Документ представлен в приложении Г. 

 
Рисунок 9 – Ошибки в положении 



 45  

Таким образом, можно сделать вывод, что КБ «Ренессанс кредит» 

(ООО) уделяет большое внимание сохранению конфиденциальной 

информации компании. Это делается для того, чтобы данные банка, личные 

данные клиентов и сотрудников не получили 3 лица, поэтому всю эту 

информацию нужно защищать. На основе данного положения можно сделать 

вывод, что КБ «Ренессанс кредит» (ООО) с этой задачей справился отлично». 

Следующим документом, который связан с работой с персональными 

данными является «Положение об обработке персональных данных КБ 

«Ренессанс кредит» (ООО)».  

Данный документ разработан для определения порядка обработки 

персональных данных работников; обеспечение защиты прав и свобод 

человека, в том числе на защиту прав на неприкосновенность частичной 

жизни, личную и семейную тайну. 

Разработка документа основана на нормативных правовых 

документах: 

− Конституция РФ; 

− Трудовой кодекс РФ; 

− Федеральный закон «об информации информационных технологиях и о 

защите информации» №149-фз; 

− Гражданский кодекс РФ; 

− Федеральный закон РФ №152-фз «о персональных данных». 

В документ вводятся и используются следующие термины: 

− персональные данные субъекта; 

− обработка персональных данных; 

− конфиденциальность персональных данных; 

− распространение персональных данных; 

− использование персональных данных; 

− уничтожение персональных данных; 

− обезличивание персональных данных; 
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− общедоступные персональные данные; 

− информация; 

− документированная информация; 

− информационная система персональных данных. 

Данные термины определены в Федеральном законе РФ №152-ФЗ «О 

персональных данных». 

В Положении отражен спектр данных, которые относятся к 

персональным данным: анкеты, данные об образовании, сведения о трудовом 

стаже, паспортные данные (все личные данные работника), подлинники и 

копии приказов по личном составу, подлинники и копии трудовых 

договоров, трудовые книжки сотрудников. Иными словами, к персональным 

данным относятся все документы и сведения, которые касаются работника. 

Большое внимание уделяется обработке и хранению персональных 

данных. Здесь говорится, что Банк не имеет право получать и обрабатывать 

данные о политических, религиозных взглядах, и о частной жизни 

сотрудника. В случаях, которые связаны с трудовыми отношениями, Банк 

вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни сотрудника только 

с его согласия. Документы хранятся, а папках, размещаются в сейфах и 

металлических шкафах под ключ. Документы в электронном виде хранятся в 

электронных системах банка, которая обеспечивает. Система защиты 

персональных данных банка. Доступ к этим данным имеют сотрудники, 

которым предоставлен данный доступ. Доступ к персональным данным 

могут получить сотрудники, со специального разрешения для выполнения 

функций, например, передача документов в Департамент бухгалтерского 

учета и отчетности. Доступ третьих лиц к персональным данным 

осуществляется только с согласия работника. Но есть исключения, когда 

согласие работника не требуется-это в целях предупреждения угрозы жизни 

и здоровью работника или, когда третьи лица оказывают Банку услуги на 

основании заключенных договоров. Ответственность за соблюдение 

предоставления персональных данных несет сотрудник банка, а также 
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руководитель структурного подразделения, осуществляющего передачу 

данных третьим лицам. 

Сотрудники банка должны прекратить обработку персональных 

данных уничтожить персональные данные работника, если это не 

установлено законодательством РФ, также в случаях и в сроки установление 

законодательством РФ: 

− по достижении целей обработки или утрате при необходимости их 

достижений; 

− по требованию работника; 

− если персональные данные являются устаревшими; 

− при невозможности устранения банком допущенных нарушений. 

Если банк не может уничтожить документы, то в таком случае он 

блокирует доступ к персональным данным и обеспечивает уничтожение не 

более шести месяцев. Ответственность несет сотрудник банка, а также 

руководитель структурного подразделения, осуществляющего 

администрирование или сопровождение информационной системы 

персональных данных Банка. 

Организацию защиты персональных данных и контроль механизмов 

защиты персональных данных осуществляет Управление информационной 

безопасности банка. Также организацию и контроль за защитой 

персональных данных осуществляют руководители, которые имеют доступ к 

персональным данным. 

Защите подлежит: 

− информация о персональных данных сотрудника; 

− документы, содержавшие персональные данные сотрудника; 

− персональные данные, содержащиеся на носителях. 

− защита персональных данных обеспечивается службой защиты 

персональных данных банка. она применяет механизмы защиты такие как: 

− шифрование; 

− авторизация владельца информации; 



 48  

− уникальная запись пользователя (зашифрованный пароль); 

− средства двухфакторной аутентификации; 

− производится протоколирование (кто получил, кто сделал копию, кто 

просматривал (имел доступ), адреса, место хранения уничтожение); 

− шредер для документов на бумажных носителях; 

− авторизация владельца и сведения о неразглашении; 

− конверты, гарантирующие контроль вскрытия, указание получателя 

документа; 

− электронно-цифровая подпись. 

Указываются обязанности, запреты и права сотрудника банка, который 

имеет доступ к персональным данным. 

Не смотря уделяет банк защите персональных данных большую роль, в 

данном документе были допущены ошибки с точки зрения 

документоведения, которые не соответствуют ГОСТу Р 7.0.97-2016. 1Был 

выделены следующие ошибки (Рисунок 10):  

− наименование организации выравнивание по левому краю. 

− у реквизита «гриф утверждения» отсутствует подпись должного лица. 

− наименование организации выравнено по центру с левого края, должно 

быть выравнено по левому краю. Дата и регистрационный номер 

проставляются до заголовка документа. Также дата записывается по 

правому краю, регистрационный номер по левому краю. 
 

                                                           
1 "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по 
информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 
Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 
14.05.2018). 
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Рисунок 10 – Ошибки в положении о персональных данных 
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Анализ организации работы с персональными данными является 

важнейшей частью работы банка. Если не будут соблюдены требования, 

которые обязуют обеспечить защиту информации, то это грозит большими 

проблемами и рисками для банка в денежных потерях, а в некоторых случаях 

и административной и уголовной ответственностью.  

При анализе документов, в которых прописаны все правила работы с 

персональными в КБ (ООО) «Ренессанс кредит» можно сделать вывод, что в 

банке организация работы с персональными данными находится на высоком 

уровне, так как в Положениях прописаны все функции, правила, любая 

работа с данными. Банк уделяет данной проблеме довольно большой 

приоритет важности. Для данной работы важно прописывать все функции и 

правила, чтобы потом не возникало проблем. Руководство банка с этой 

задачей справляется отлично. Все это говорит о высшей организации защиты 

работы с персональными данными. Документ представлен в приложении Д. 
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5 Разработка рекомендаций по совершенствованию 
кадровой работы в Представительстве Банка  
в г. Пенза 

В ходе анализа документов в КБ «Ренессанс Кредит» (ООО) было 

выявлено, что в организации отсутствует Альбом унифицированных форм. 

В целях совершенствования работы с документами рекомендуется 

применять унифицированные формы документов. 

Для унификации форм и сокращения времени на подготовку 

документов разрабатываются табель форм и альбом унифицированных форм 

документов, применяемых в организации (Рисунок 11). 

Рисунок 11 - Табель форм 

Табель и альбом форм предназначены для:  

− оптимизации состава применяемых в организации форм документов и их 

нормативного закрепления; 

− классификации применяемых в организации форм документов  

по функциям управленческой деятельности (или по структурным 

подразделениям); 

− унификации форм документов организации; 

− упорядочения документальной базы организации. 
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Ниже представлена примерная форма табеля. 

В альбом включаются унифицированные формы документов, 

зафиксированные в табеле. 

На рисунке 12 представлен проект Альбома унифицированных форм, 

разработанный в процессе выполнения бакалаврской работы, которым 

должны пользоваться специалисты отдела по работе с персоналом. 

«Ренессанс Кредит» (ООО), подготавливая пакет кадровых документов для 

Представительства Банка в г. Пенза. 
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Коммерческий банк «Ренессанс кредит» (Общество с ограниченной 

ответственностью) 

КБ «Ренессанс кредит» (ООО) 

УТВЕРЖДЕН 

приказом Директор Представительства 

   КБ «Ренессанс кредит» (ООО) 

от 12.05.2021 №8 

АЛЬБОМ 

унифицированных форм документов 

г. Пенза, 2021 
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Форма заявления о переводе на другую работу 
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Форма приказа о переводе на другую работу 
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Форма заявления об увольнении 
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Форма приказа об увольнении 
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Форма заявления о предоставлении отпуска 
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Форма приказа о предоставлении отпуска работнику 
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Также было выявлено, что в организации сотрудники выезжают в 

командировки, но документа, который регулирует данный процесс 

Представительстве Банка в г. Пенза нет. 

По этой причине было принято решение разработать положение о 

служебных командировках в Представительстве Банка в г. Пенза. 

Положение о служебных командировках вводится, чтобы 

урегулировать отношения, которые происходят при предоставлении гарантий 

сотрудникам, находящимся в служебных командировках: 

− выплата суточных; 

− возмещение расходов, связанных с проездом и наймом жилого 

помещения; 

− сохранением заработной платы на время командировки работника и 

должности. 

Составление данного положения необходимо по множеству причин, 

как для работодателя, так для сотрудника. 

С точки зрения работодателя, ему намного проще пользоваться одним 

единым документом, где указываются все виды командировок, расходы на 

эти командировки, деятельность, также в положении прописываются 

требования к сотрудникам, находящиеся в командировке. Таким образом, 

проще контролировать одним документом всю процедуру предоставления 

командировки, а также действие различных служб при оформлении 

командировок. 

 Разработка такого документа позволяет работодателю смотреть 

расходы на командировки, рассчитать заранее, что при расчётах прибили 

немаловажно для организации, так как стоимость некоторых командировок 

может быть убыточной данные сотрудников. Для данных целей и нужно 

создать Положение о командировках. С точки зрения работника или 

совместителя, который направлен в командировку, предоставляются 

сохранение места работы (должности), сохранение среднего заработка на 
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время нахождения в командировке, возмещение расходов, связанных с 

командировкой (расходов на проезд, наем жилья, суточных и др.). 

Для правильного составления положения о командировках необходимо 

ознакомиться со структурой организации, выделить главные пункты, сделать 

расчет расходов, которые необходимо зафиксировать в Положении. 

Разрабатывает данный документ отдел по работе с персоналом. 

Утверждает и подписывает «Положение о служебных командировках» 

Директор Представительства   КБ «Ренессанс кредит» (ООО). Разработанный 

документ представлен на рисунке 12 - Разработанное Положение о 

служебных командировках. 
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Заключение 

В процессе выполнения выпускной квалификационной работы было 

отмечено, что для повышения эффективности управления необходимо 

совершенствовать работу с документами, постоянно улучшать эту работу, 

вносить поправки и изменения на улучшение этой работы.  Ведь это влияет 

на качество работы организации и культуру труда работников. Много 

зависит от того, насколько правильно будет составлен и оформлен документ, 

организована работа с ним, во многом зависит своевременность и 

правильность принятия управленческого решения. 

Проведенный анализ выявить позволил незначительные недостатки в 

оформлении документов. Специалисты отдела по работе с персоналом при 

составлении документов не уделяют должного внимания оформлению 

документом, из-за этого во многих документах на отдела по работе с 

персоналом в большинстве случаев используют унифицированные формы 

документов, что является достойным показателем в данном отделе и в Банка 

в целом.  

Кроме того, был проведен анализ существующей системы защиты 

персональных данных, который показал, что защита персональных данных 

Банка организована на высоком уровне. В Банке защите персональных 

данных уделено большое внимание, созданы положения, где вся информация 

по работе с персональными данными четко прописана. 

В результате выполнения квалификационной работы даны 

рекомендации по улучшению процессов документирования специалиста по 

работе с персоналом КБ «Ренессанс кредит» (ООО) г. Пенза, исправлены 

ошибки в оформлении кадровых документов, разработан Альбом 

унифицированных форм документов для КБ «Ренессанс кредит» (ООО). 

г. Пенза, также было разработано положение и служебных командировках. 
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 в КБ «Ренессанс кредит» (ООО)  
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Приложение Г 

(обязательное) 
Положение о классификации и защите сведений, 
составляющих коммерческую тайну в «Ренессанс 

кредит» (ООО)  
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Приложение Д 

(обязательное) 
Положение об обработке персональных данных КБ 

«Ренессанс кредит» (ООО)»  
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