


3 

Реферат 

Пояснительная записка содержит 66 листов, 21 рисунок, 

30 источников, 6 приложений. 

ХАРАКТЕРИСТИКА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬ, ПОСТАНОВКА ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА, 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ, ДОКУМЕНТ, РЕКОМЕНДАЦИИ, 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ, АЛЬБОМ УНИФИЦИРОВАННЫХ 

ФОРМ. 

Объектом исследований данной работы является ИП Бабоян Г.С. 

В качестве метода исследования был выбран сбор документов, 

образующихся в процессе деятельности организации, их анализ. 

Цель дипломной работы: проведение анализа процесса 

делопроизводства, сопровождающих деятельность ИП Бабоян Г.С., 

выработка рекомендаций по усовершенствованию документирования 

деятельности. 

В первом разделе данной работы была рассмотрена краткая 

характеристика ИП Бабоян Г.С., описана структура, перечислены задачи и 

полномочия организации.  

Во втором разделе рассмотрена нормативная законодательная база, 

регламентирующая деятельность ИП Бабоян Г.С. 

В третьем разделе были изучены документы, образующиеся в процессе 

деятельности ИП Бабоян Г.С. 

В четвертом разделе даны рекомендации по совершенствованию 

процесса делопроизводства в ИП Бабоян Г.С. 

Разработанные в данной дипломной работе рекомендации окажут 

влияние на формат работы сотрудников ИП Бабоян Г.С., станут важными 

инструментами в деле совершенствования процесса оформления документов 

и повышения оперативности в работе с документами.  
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Введение 

Представители малого бизнеса сталкиваются с вопросами управления 

документацией. В процессе взаимодействия с клиентами, сторонними 

компаниями возникают вопросы, связанные с организацией процесса 

документирования. 

Проблема постановки документирования деятельности малого бизнеса 

в соответствии с нормативными требованиями является актуальной и для ИП 

Бабоян Г.С. 

Целью дипломной работы является совершенствование 

документирования деятельности ИП Бабояна Г.С. 

Для достижения поставленной цели, необходимо решение ряда задач: 

 анализ общей характеристики исследуемого предприятия; 

 анализ нормативной законодательной базы; 

 анализ постановки делопроизводства в организации. 

Актуальность темы исследования обусловлена тем, что 

совершенствование системы документационного обеспечения системы 

управления в коммерческой организации позволяет повысить качество 

работы сотрудников, улучшить процесс коммуникации специалистов с 

внешней средой (заказчиками, специалистами государственных служб, 

представителями бизнеса) и наладить внутренний процесс взаимодействия.  

Объект исследования – ИП Бабоян Г.С. 

Предмет исследования – правила постановки делопроизводства в ИП 

Бабоян Г.С., документация, регламентирующая и сопровождающая 

деятельность ИП Бабоян Г.С. 

Цель исследования - анализ постановки делопроизводства в ИП Бабоян 

Г.С. и разработка рекомендаций по совершенствованию деятельности 

сотрудников организации. 
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Задачи исследования: 

• изучить структуру, функции и задачи постановки делопроизводства 

в ИП Бабоян Г.С.; 

• рассмотреть нормативно-законодательную базу регламентирующую 

деятельность ИП Бабоян Г.С.; 

• произвести анализ правил постановки делопроизводства в ИП 

Бабоян Г.С.; 

• разработать рекомендации по совершенствованию процесса 

постановки делопроизводства в ИП Бабоян Г.С. 

Информационную базу исследования составили законодательные и 

нормативно-методические документы, в частности Конституция РФ, 

Гражданский кодекс Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской 

Федерации от 30 декабря 2001 г. №197 ФЗ (с изм. от 16.12.2019 № 439-ФЗ), 

Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с 

изм. от 31.12.2017 № 498-ФЗ), Приказ Минтруда России от 15.06.2020 N 333н 

«Об утверждении профессионального стандарта «Специалист по 

документационному обеспечению управления организацией», Приказ 

Росстата "Об утверждении Положения об Общероссийском классификаторе 

предприятий и организаций (ОКПО) и взаимосвязанных с ним 

классификаторах" от 29.03.2017 № 211,  ГОСТ Р 7.0.97 -2016. Национальный 

стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная 

документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом 

Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст), Альбом унифицированных форм 

первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. Утв. 

Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1. 

При подготовке дипломной работы методологическую базу 

исследования составили общенаучные методы исследования: анализ, синтез 

(обобщение требований по оформлению документов в локальные 

нормативно-правовые акты – регламенты), сравнение (соотношение практики 
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оформления документов ИП Бабоян Г.С. с требованием нормативных и 

правовых актов и методических документов). 
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1 Характеристика деятельности ИП Бабоян Г.С. 
 

Индивидуальный предприниматель Бабоян Гаспар Симонович (ИП 

Бабоян Г.С.) – это физическое лицо, которое ведет самостоятельную 

предпринимательскую деятельность с целью получения систематической 

прибыли без образования юридического лица, и прошедший установленную 

законом процедуру государственной регистрации. 

Государственная регистрация и дальнейшая деятельность 

индивидуальных предпринимателей регламентируется Федеральным 

Законом РФ «О государственной регистрации юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей» N 129-ФЗ, Гражданским кодексом РФ, 

другими федеральными законами РФ, а также отдельными постановлениями 

Правительства РФ. 

Деятельность ИП Бабоян Г.С. основана на следующих 

правоустанавливающих документах:  

 - свидетельство о государственной регистрации ИП;  

- идентификационный номер налогоплательщика;  

- свидетельство о постановке на учет в качестве плательщика взносов в 

ПФР;  

- свидетельство о постановке на учет в качестве плательщика взносов в 

ФСС; договор банковского счета. 

Основное направление деятельности ИП Бабоян Г.С. – аренда и 

управление собственным или арендованным нежилым недвижимым 

имуществом.   

Зарегистрированный арендодатель как ИП может сдавать в аренду 

нежилое помещение индивидуальным предпринимателям и другим лицам. В 

этом случае с арендодателя будет взиматься плата в размере 6%, поскольку 

такой постоянный доход считается за предпринимательскую деятельность. 

 



9 

Данное предприятие занимается непосредственно сдачей в аренду 

помещений (офисы, помещения под склад и др.) юридическим лицам для 

реализации их профессиональной деятельности.  

ИП Бабоян Г.С. имеет в собственности нежилые помещения по адресу: 

г.Пенза, ул.Ставского, 4, г.Пенза, ул. 40 лет Октября 22 А, г.Пенза, ул.Кирова 

10 А, которые сдаются в аренду. 

Главный офис организации находится по адресу: г.Пенза, ул.Красная, 

77Б. 

Крупными арендаторами нашей организации являются: ПАО «МТС», 

АО «ТАНДЕР» и др. 

Основным документом, регламентирующим арендные отношения в ИП 

Бабоян Г.С., является договор аренды.  

   Условия договора фиксируются в договоре (пункты разрабатываются 

по предварительной договоренности).   

ИП Бабоян Г.С. – юридическое лицо. 

Для осуществления своей деятельности он привлекает на работу 

наемных работников по трудовым договорам. 

Бухгалтерский учет доходов и расходов ведется в Книге учета доходов 

и расходов индивидуального предпринимателя. 

Единоличным исполнительным органом является индивидуальный 

предприниматель Бабоян Гаспар Симонович. Руководитель предприятия 

данного типа должен в своей деятельности придерживаться условий 

действующего законодательства РФ, решать вопросы, касающиеся 

деятельности предприятия, заключения договоров (в том числе по найму 

работников), утверждения приказов и распоряжений. 
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Рисунок 1 - Организационная структура ИП Бабоян Г.С. 

В руководстве ИП находятся: юрист, главный бухгалтер, менеджер по 

развитию, специалист по кадровому делопроизводству и документообороту, 

водитель, разнорабочие, специалист по снабжению, мастер котельной, 

инженер-энергетик. 

В обязанности юриста ИП Бабояна Г.С. входят: 

­ разработка или принятие участия в разработке документов правового 

характера; 

­ участие в разработке и осуществлении процедур в деле становления 

договорной, финансовой и трудовой дисциплины;  

­ создание условий в целях сохранности имущества; 

­ заключение соглашений со сторонними организациями; 

­ внесение предложений, касающихся оптимизации трудового процесса; 

­ контроль деятельности структурных подразделений с точки зрения 

незыблемости правового поля; 

­  подготовка справочных материалов; 

­ подготовка ответов на претензии и проч. 

Менеджер по развитию –  это специалист, который отвечает за 

направления маркетинга организации. В его обязанности входит разработка и 

внедрение в практику организации эффективных форм взаимодействия ИП 

со сторонними организациями, государственными учреждениями, 

посредническими структурами, контролирующими органами. Должностные 

обязанности менеджера по развитию представлены функционалом: 

Руководитель 

Юрист 

Менеджер 

по развитию 

Инженер-
энергетик 

Водитель 

Главный 
бухгалтер 

Специалист по кадр. 
делопроизводству и 
документообороту 

Специалист 
по 
снабжению 

Мастер 
котельной 
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 проведение переговорных процессов;  

 консультирование; 

 заключение соглашений; 

 мониторинг торгово-экономических процессов; 

 создание планово-отчетной документации. 

Обязанности главного бухгалтера в ИП Бабоян Г.С. широко 

представлены за счет отчетной деятельности, поскольку специалист должен 

своевременно подавать в различные государственные учреждения данные, 

касающиеся доходно-расходной части деятельности организации, порядка и 

своевременности начисления заработной платы сотрудникам. В этом 

отношении деятельность главного бухгалтера представлена функционалом: 

–  ведение учета движения денежных средств; 

–  оформление, прием и выдача финансов; 

–  контроль создания первичной бухгалтерской документации; 

–  работа с банковскими структурами; 

–  работа с кассами; 

–  расчет страховых начислений (ПФР, ФСС, ФОМС); 

–  расчет выплат сотрудникам ИП (заработная плата, премиальные 

начисления, материальная помощь, выплаты по больничным листам, 

отпускные выплаты, командировочные расходы и проч.); 

–  составление бухгалтерской и налоговой отчетности; 

–  ведение книги учета доходов и расходов. 

Все документы, которые сопровождают деятельность ИП Бабоян Г.С., 

создает, обрабатывает, передает по каналам связи специалист по кадровому 

делопроизводству и документообороту.  

Сотрудником проводятся мероприятия, направленные на подготовку, 

анализ, хранение, отправку, архивирование и уничтожение внешней и 

внутренней информации организации.  

Рабочее место специалиста по кадровому делопроизводству и 

документообороту находится в приемной офиса рядом с кабинетом 
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руководителя (Рисунок 2). На рабочем месте находится достаточно удобный 

просторный рабочий стол, на котором не находится ничего лишнего. Рабочее 

место обеспечено канцелярскими принадлежностями, средствами 

коммуникационной техники (телефон и др.).  

Документы, с которыми работает специалист, помещаются в 

специальных шкафах для документов, обеспечивающей их обзор, документы 

и средства труда располагаются так, чтобы обеспечивалась наилучшая 

последовательность выполнения работы. 

 

 

Рисунок 2 - Рабочее место специалиста по кадровому делопроизводству 

и документообороту 

Специалистом по кадровому делопроизводству и документообороту 

выполняется: 

–  ведение кадрового делопроизводства (оформление приема, 

увольнения, переводов сотрудников;  

–  ведение личных дел работников;  

–  ведение трудовых книжек работников; оформление трудовых 

договоров и изменения к ним;  

–  ведение табеля учета рабочего времени;  
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–  участие в подготовке приказов; 

­ ведение внутреннего и внешнего делопроизводства, 

относящегося непосредственно к руководителю (составление приказов, 

распоряжений, писем, договоров и т.д.); 

­ обработка корреспонденции; 

­ анализ документации и личных заявлений; 

­ работа с оргтехникой;  

­ работа со служебными сведениями;  

­ организация деловых контактов; 

­ подготовка внеплановых и плановых мероприятий; 

­ обеспечение организации необходимыми средствами 

(организационной техникой, канцелярскими принадлежностями);  

­ организация контакта руководства и сотрудников со сторонними 

компаниями, гражданами, представителями государственных учреждений; 

­ содействие оперативности документопотока. 

 Специалист пользуется рядом нормативных правовых актов, 

регламентирующих деятельность ИП Бабоян Г.С. 

 Одними из основных документов являются кадровые документы (о 

приеме на работу; об увольнении, о поощрении, о предоставлении отпуска и 

так далее). Они должны строго соответствовать закону и не могут содержать 

пунктов, противоречащих законодательно-нормативным актам. 

 Специалист по кадровому делопроизводству и документообороту 

имеет право представлять на рассмотрение своего непосредственного 

руководства предложения по вопросам делопроизводства на предприятии, 

требовать оказания содействия в исполнении своих должностных 

обязанностей.  

 Для того, чтобы проанализировать работу специалиста по кадровому 

делопроизводству и документообороту, необходимо знать нормативную 

законодательную базу, регламентирующую деятельность  ИП Бабоян Г.С. 
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ИП Бабоян Г.С. – зарегистрированное юридическое лицо, 

осуществляющее деятельность в рамках нормативных законодательных 

основ. Организация работы сотрудников базируется на грамотно 

спланированной системе кадрового и бухгалтерского делопроизводства. 

Сотрудниками планомерно осуществляется деятельность в рамках 

должностных инструкций. 
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2 Анализ нормативной законодательной базы, 

регламентирующей деятельность ИП Бабоян Г.С. 

Нормативно-правовая база является неотъемлемым атрибутом 

формирования и функционирования любой организации.  

Под нормативно-правовой базой понимается совокупность 

официальных письменных документов, которые принимаются в 

определенной форме правотворческим органом.  

К нормативно-правовым актам, регламентирующим постановку 

делопроизводства в «ИП Бабоян Г.С.» относятся: 

Конституция Российской Федерации1. 

Статья 37 -  устанавливает право каждого на труд. Принуждение к 

труду запрещено, каждый имеет право выбирать род деятельности 

профессию. 

Статья 34, п.1: Каждый имеет право на свободное использование 

своих способностей и имущества для предпринимательской и иной не 

запрещенной законом экономической деятельности. 

В статье 39 -  прописываются социальные гарантии и пенсионное 

обеспечение. 

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 

30.11.1994 № 51-ФЗ (с изм. от от 08.12.2020 N 427-ФЗ,)2. 

Статья 2: Гражданское законодательство регулирует отношения 

между лицами, осуществляющими предпринимательскую деятельность, или 

с их участием, исходя из того, что предпринимательской является 

самостоятельная, осуществляемая на свой риск деятельность, направленная 

                                                           
1 Конституция Российской Федерации. Принята всенародным голосованием 12.12.1993 (с изменениями, 

одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020). 
2 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с изм. от от 08.12.2020 

N 427-ФЗ. 
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на получение прибыли от пользования имуществом, продажи товаров, 

выполнения работ или оказания услуг (на постоянной основе) лицами, 

зарегистрированными в этом качестве в установленном законом порядке. 

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 

26.01.1996 № 14-ФЗ (с изм. от 27.12.2019 N 489-ФЗ)1. 

Статья 626 - По договору проката арендодатель, осуществляющий 

сдачу имущества в аренду в качестве постоянной предпринимательской 

деятельности, обязуется предоставить арендатору движимое имущество за 

плату во временное владение и пользование. 

Статья 656 -  По договору аренды предприятия в целом как 

имущественного комплекса, используемого для осуществления 

предпринимательской деятельности, арендодатель обязуется предоставить 

арендатору за плату во временное владение и пользование земельные участки, 

здания, сооружения, оборудование и другие входящие в состав предприятия 

основные средства, передать в порядке, на условиях и в пределах, 

определяемых договором. 

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. №197 

ФЗ (с изм. от 29.12.2020 N 477-ФЗ)2. 

Трудовой кодекс Российской Федерации, регламентирует заключение, 

изменение и прекращение трудового договора (Главы 11-13).  

Глава 19 содержит сведения о видах отпусков, порядке и очередности 

их предоставления, а также о продлении отпуска, отзыве, перенесении или 

разделении ежегодного оплачиваемого отпуска. Направление работников в 

служебную командировку регламентирует глава 24 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

Трудовой кодекс Российской Федерации установил обязательность 

применения ряда правовых актов для отдела кадров: 

­ штатное расписание (статья 57); 

                                                           
1 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ (с изм. от 27.12.2019 N 

489-ФЗ). 
2 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. №197 ФЗ (с изм. от 29.12.2020 N 477-ФЗ). 
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­ правила внутреннего трудового расписания - (статьи 56, 189, 190); 

­ трудовой договор (статьи 56-84); 

­ положение о защите персональных данных работников (статья 86 п.8); 

­ график отпусков (ст. 123). 

Кодекс Российской Федерации «Об административных 

правонарушениях» от 30.12.2001 № 195-ФЗ (с изм. от 30.12.2020 N 521-

ФЗ)1. 

Статья 13.20 Кодекса об административных правонарушениях 

предусматривает наложение административного штрафа на граждан и 

должностных лиц за нарушение правил хранения, комплектования, учета и 

использования документов. 

В соответствии с этим Кодексом административным правонарушением 

признается противоправное, виновное действие (бездействие) физического 

или юридического лица, за которое данным Кодексом или законами 

субъектов Российской Федерации об административных правонарушениях 

установлена административная ответственность. 

Налоговый кодекс Российской Федерации от 05.08.2000 № 117-ФЗ2.   

В данном кодексе определяются все виды налогов в нашей стране, а 

также порядок их исчисления. Это документ, регулирующий налоговую 

систему. 

К первой части рассматриваются аспекты, касающиеся видов налогов и 

сборов, оснований возникновения и порядка исполнения обязанностей по 

уплате налогов и сборов, принципов установления введённых налогов, прав и 

обязанностей субъектов налогообложения, форм и методов налогового 

контроля, ответственности за совершение налоговых правонарушений и 

проч. 

Вторая часть Налогового кодекса регулирует вопросы, касающиеся 

исчисления и уплаты каждого из налогов и сборов, установленных Кодексом. 

                                                           
1 Кодекс Российской Федерации «Об административных правонарушениях» от 30.12.2001 № 195-ФЗ (с изм. 

от 30.12.2020 N 521-ФЗ). 
2 Налоговый кодекс Российской Федерации от 05.08.2000 № 117-ФЗ. 



18 

Каждому налогу и сбору, либо специальному налоговому режиму, 

посвящается глава во второй части Налогового кодекса, которая определяет 

налогоплательщиков данного налога, объект налогообложения, особенности 

данного вида налогообложения, порядок и сроки уплаты, налоговую базу и 

т.д.   

Федеральный закон Российской Федерации «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 

№ 149-ФЗ (с изм. от 08.06.2020 N 177-ФЗ)1. 

В соответствии с указанным законом документирование (т.е. создание 

документов) является обязательным условием включения информации в 

информационные ресурсы. Так же, закон устанавливает: 

- правовой режим создания документов; 

- хранения и использования информационных ресурсов;  

- порядок документирования информации; 

- право собственности на отдельные документы и отдельные массивы 

документов, документы и массивы документов в информационных системах, 

категории информации по уровню доступа к ней; порядок правовой защиты 

информации. 

Федеральный закон «Об электронной подписи» от 06.04.2011 № 63-

ФЗ (с изм. 08.06.2020 N 181-ФЗ)2.  

Регулирует отношения в области использования электронных подписей 

при совершении гражданско-правовых сделок, исполнении государственных 

и муниципальных функций, при совершении иных юридически значимых 

действий. 

Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ (с изм. от 30.12.2020 N 515-ФЗ)3.  

Регулирует отношения, связанные с обработкой и передачей 

персональных данных, осуществляемой юридическими лицами. Целью этого 
                                                           
1 Федеральный закон Российской Федерации «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ (с изм. от от 08.06.2020 N 177-ФЗ). 
2 Федеральный закон «Об электронной подписи» от 06.04.2011 № 63-ФЗ (с изм. 08.06.2020 N 181-ФЗ). 
3 Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изм. от 30.12.2020 N 515-ФЗ). 
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Федерального закона является 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. 

Федеральный закон «О трудовых пенсиях в Российской 

Федерации» от 17.12.2001 №172-ФЗ (с изм. от 08.12.2020 N 429-ФЗ)1.  

В соответствии с Федеральным законом от 28.12.2013 № 400-ФЗ 

данный документ не применяется с 1 января 2015 года, за исключением норм, 

регулирующих исчисление размера трудовых пенсий и подлежащих 

применению в целях определения размеров страховых пенсий в части, не 

противоречащей указанному Федеральному закону в соответствии с 

Конституцией Российской Федерации и Федеральным законом "Об 

обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации" 

устанавливает основания возникновения и порядок реализации права 

граждан Российской Федерации на трудовые пенсии. 

Федеральный закон «Об обязательном медицинском страховании в 

Российской Федерации» от 29.11.2010 № 326-ФЗ (с изм. от от 08.12.2020 N 

430-ФЗ)2.  

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. 

 

Федеральный закон «О защите прав юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей при осуществлении  

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»3. 

                                                           
1 Федеральный закон «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» от 17.12.2001 №172-ФЗ (с изм. от 

08.12.2020 N 429-ФЗ). 
2 Федеральный закон «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации» от 29.11.2010 

№ 326-ФЗ (с изм. от 08.12.2020 N 430-ФЗ). 
3 Федеральный закон «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при 

осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля». 
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Основной целью указанного закона является защита субъектов 

предпринимательской частной деятельности при проведении проверочных 

мероприятий. Для ее реализации в нем устанавливаются принципы защиты 

интересов ИП, правила проведения контрольно-проверочных мероприятий, 

полномочия осуществляющих его органов. 

Указ Президента Российской Федерации «Об утверждении перечня 

сведений конфиденциального характера» от 30.12.2001 № 195 ФЗ (с изм. 

от 13.07.2015 № 357)1. 

Утвердил перечень сведений конфиденциального характера, к которым 

относятся: служебные сведения; сведения, связанные с профессиональной 

деятельностью; сведения, связанные с коммерческой деятельностью; 

сведения о сущности изобретения; сведения о фактах, событиях и 

обстоятельствах частной жизни гражданина, позволяющие 

идентифицировать его личность; сведения, составляющие тайну следствия и 

судопроизводства. 

Постановление Правительства Российской Федерации 

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

трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и 

обеспечения ими работодателей") от 16.04.2003 № 225 (с изм. от 

25.03.2013 № 257)2. 

Устанавливает порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также 

порядок изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими 

работодателей, внесение изменений и исправлений в трудовую книжку, 

дубликат трудовой книжки, выдача трудовой книжки при увольнении 

(прекращение трудового договора), вкладыш в трудовую книжку, учёт и 

хранение трудовых книжек, ответственность за соблюдение порядка ведения 

трудовых книжек. 

                                                           
1 Указ Президента Российской Федерации «Об утверждении перечня сведений конфиденциального 

характера» от 30.12.2001 № 195 ФЗ (с изм. от 13.07.2015 № 357). 
2 Постановление Правительства Российской Федерации «О трудовых книжках» (вместе с "Правилами 

ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими 

работодателей") от 16.04.2003 № 225 (с изм. от 25.03.2013 № 257). 



21 

Постановление Минтруда России "Об утверждении Инструкции по 

заполнению трудовых книжек" от 10.10.2003 № 69 (с изм. от 31.10.2016 № 

588н)1. 

Постановляет утвердить соответствующую инструкцию, форму 

приходно-расходной книги по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в 

нее. 

Постановление Минтруда РФ от 31.12.2002 N 85 "Об утверждении 

перечней должностей и работ, замещаемых или выполняемых 

работниками, с которыми работодатель может заключать письменные 

договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности, а также типовых форм договоров о 

полной материальной ответственности"2.  

В случае необходимости заключать с новыми сотрудниками договор о 

материальной ответственности, индивидуальные предприниматели 

руководствуются перечнем должностей и работ, замещаемых или 

выполняемых работниками, с которыми работодатель может заключать 

письменные договоры о полной индивидуальной материальной 

ответственности. 

Постановление Правительства РФ «Об утверждении положения о 

системе межведомственного электронного документооборота» от 

22.09.2009 № 754 (с изм. от 16.03.2019 № 273)3. 

В Постановлении устанавливаются основные принципы и функции 

межведомственного электронного документооборота. 

Приказ Минкомсвязи РФ «Об утверждении Правил оказания услуг 

почтовой связи» от 31.07.2014 № 234 (ред. от 19.11.2020)1.  

                                                           
1 Постановление Минтруда России "Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек" от 

10.10.2003 № 69 (с изм. от 31.10.2016 № 588н. 
2 Постановление Минтруда РФ от 31.12.2002 N 85 «Об утверждении перечней должностей и работ, 

замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель может заключать письменные 

договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, а также 

типовых форм договоров о полной материальной ответственности». 
3 Постановление Правительства РФ «Об утверждении положения о системе межведомственного 

электронного документооборота» от 22.09.2009 № 754 (с изм. от 16.03.2019 № 273). 
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Регулирует взаимоотношения пользователей услугами почтовой связи 

и операторов почтовой связи общего пользования при заключении и 

исполнении договора об оказании услуг почтовой связи, а также 

устанавливают права и обязанности указанных операторов и пользователей. 

Правила отражают такие вопросы, как порядок подготовки и передачи 

дел и документов из подразделений организации в ее архив, условия и режим 

обеспечения физической сохранности документов, организация и проведение 

экспертизы ценности, отбора и передачи документов на постоянное 

государственное хранение. 

ГОСТ Р 7.0.97 -2016. Национальный стандарт Российской 

Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 

08.12.2016 № 2004-ст)2. 

Данный стандарт определяет: 

- состав реквизитов документов;  

- правила их оформления, в том числе с применением информационных 

технологий;  

- виды бланков, состав реквизитов бланков, схемы расположения 

реквизитов на документе;  

- образцы бланков;  

- правила создания документов.  

Положения настоящего стандарта распространяются на документы на 

бумажном и электронном носителях 

Разработка нормативных документов по документационному 

обеспечению организации. Рекомендации3. - М., ВНИИДАД, 2007. –264 с.  

                                                                                                                                                                                           
1 Приказ Минкомсвязи РФ «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи» от 31.07.2014 № 234 (с 

изм. от 19.11.2020). 
2 ГОСТ Р 7.0.97 -2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, 

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

оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст). 
3 Разработка нормативных документов по документационному обеспечению организации. Рекомендации. - 

М., ВНИИДАД, 2007. –264 с.  
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В пособии рассматриваются вопросы разработки нормативных 

документов организации, регламентирующих документационное 

обеспечение сферы управления, дается анализ современных законодательных 

и иных нормативных правовых актов в сфере информации и документации, 

содержатся методические материалы по разработке: 

- положения о службе ДОУ;  

- должностных инструкций работников службы ДОУ; 

- инструкций по ДОУ;  

- инструкций по документационному обеспечению организации, 

разработанные на основе современных нормативных и методических 

документов в сфере информации и документации. 

Приказ Минтруда России от 15.06.2020 N 333н «Об утверждении 

профессионального стандарта «Специалист по документационному 

обеспечению управления организацией»1.  

Документ определяет основную цель профессиональной деятельности, 

группу занятий, трудовые функции.  

Приказ Росстата "Об утверждении Положения об Общероссийском 

классификаторе предприятий и организаций (ОКПО) и 

взаимосвязанных с ним классификаторах" от 29.03.2017 № 211.2 

Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей 

служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР) OK 016 94 предназначен для 

решения задач, связанных с: 

- оценкой численности рабочих и служащих; 

- учетом состава и распределением кадров по категориям персонала, 

уровню квалификации, степени механизации и условиям труда; 

- вопросами обеспечения занятости; 

- организацией процедур начисления и выплаты заработной платы 

рабочих и служащих; 
                                                           
1 Приказ Минтруда России от 15.06.2020 N 333н «Об утверждении профессионального стандарта 

«Специалист по документационному обеспечению управления организацией». 
2 Приказ Росстата "Об утверждении Положения об Общероссийском классификаторе предприятий и 

организаций (ОКПО) и взаимосвязанных с ним классификаторах" от 29.03.2017 № 211. 
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- вопросами начисления пенсий; 

- вопросами определения дополнительной потребности в кадрах и 

другими на всех уровнях управления народным хозяйством в условиях 

автоматизированной обработки информации. 

Альбом унифицированных форм первичной учетной документации 

по учету труда и его оплаты. Утв. Постановлением Госкомстата РФ от 

05.01.2004 № 11. 

Настоящим документом закрепляется постановление об утверждении и 

распространении унифицированных форм документов. Альбом 

унифицированных форм первичной учетной документации является на 

сегодняшний день действующим нормативным документом, определяющим 

формуляры многих документов (входящей, исходящей, управленческой, 

кадровой, бухгалтерской информации). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
1 Альбом унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. Утв. 

Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1. 
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3 Анализ постановки делопроизводства в ИП Бабоян Г.С. 

3.1. Анализ организационных документов. 

Индивидуальный предприниматель действует на основании 

свидетельства, данные которого содержатся в специальном документе, в 

системе - Единый государственный реестр индивидуальных 

предпринимателей.  

Деятельность ИП Бабоян Г.С. зарегистрирована администрацией 

Ленинского района г. Пензы 22 марта 2004 года (Приложение А). 

ИП Бабоян Г.С., который выступает в качестве работодателя, 

разрабатывает и издает локальные акты наравне с организациями. 

Правила вступления в силу локальных актов, издаваемых 

работодателем, регламентирует статья 12 Трудового кодекса РФ.  В 

частности, в ней указано, что ЛНА могут вступать в законную силу с 

момента их принятия работодателем либо с момента (дня), обозначенного в 

указанном документе.  

Сотрудниками ИП Бабоян Г.С. разрабатывается внутренняя 

документация:  

­ положение о работе с персональными данными сотрудников;  

­ штатное расписание; 

­ правила внутреннего трудового распорядка (в процессе создания); 

­ должностные инструкции; 

­ график отпусков.  

Рассмотрим подробнее структуру внутренней документации. 

Штатное расписание является организационно-распорядительным 

документом, формирующим структуру, должностной и численный состав с 

указанием размера заработной платы.  

В организации для составления штатного расписания используется 

унифицированная форма Т-3, утвержденная постановлением Госкомстата 

России от 5 января 2004 г. № 1.  
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Штатное расписание утверждается руководителем, согласовывается 

оно с главным бухгалтером (рисунок 3).  

 

Рисунок 3 - Штатное расписание 

В грифе утверждения ключевое слово напечатано прописными 

буквами. Наименование вида документа отформатировано с прописной 

буквы.  

Текст представлен в виде таблицы, в которую была занесена 

информация относительно:  

- названия структурного подразделения;  

- кода отдела; 

- профессиональных и должностных характеристик сотрудника;  

- наличия штатных единиц;  

- окладной части выплат;  

- информации, касающейся выплаты надбавок (руб.);  

- фонда заработной платы (на каждый месяц, руб.);  
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- в раздел «Примечание» вносится информация относительно размера 

ставок сотрудников (при этом указывается только информация относительно 

сотрудников-полуставочников, сведения о полных ставках заносятся в графу 

(количество штатных единиц»).  

Штатное расписание составлено в соответствии с нормативными 

предписаниями. Для этого сотрудниками используются ресурсы системы 

Консультант плюс в качестве шаблона для заполнения рабочей информации. 

В процессе анализа оформления штатного расписания на соответствие 

ГОСТ р 7.0.97-2016 были выявлены следующие недочеты:  

- неверно оформлена дата приказа, утверждающего штатное 

расписание (месяц должен прописываться не цифрами (06), а словами 

(июнь));  

- отсутствует сокращенное наименование организации (ИП Бабоян 

Г.С.). 

Таким образом, штатное расписание соответствует унифицированной 

форме Т-3, но имеются ошибки в оформлении реквизитов. 

 

Положение о защите персональных данных - это документ, 

определяющий порядок сбора, хранения, комбинирования личных сведений, 

что соответствует законодательству РФ.  

С целью обеспечения выполнения требований к порядку хранения 

персональных данных и защите этих сведений специалистом по кадровому 

делопроизводству и документообороту ИП Бабоян Г.С. была проведена 

работа по: 

- разработке специального Положения о защите персональных данных; 

- внесения корректив после процесса обсуждения с руководством; 

- утверждению текса документа; 

- реализации Положения как полноценного документа организации о 

защите персональных данных работников (рисунок 4).  

Полный текст документа представлен в Приложении Б.  
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Рисунок 4 - Положение о защите персональных данных  

Положение о защите персональных данных утверждается 

руководителем.  Датой начала действия является дата утверждения 

документа. 

Положение состоит из реквизитов:  

- отметка об утверждении;  

- наименование вида документа;  

- заголовок к тексту;  

- текст (разработан в соответствии с требованиями ГОСТ р 7.0.97-

2016). 
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Текст Положения разрабатывался специалистом по кадровому 

делопроизводству и документообороту, за основу принимались нормативные 

положения. В частности, при разработке раздела «Защита персональных 

данных» была проведена большая аналитическая работа, направленная на: 

- сбор и аналитику нормативно-законодательных источников; 

- обобщение и систематизацию данных; 

- разработку общих положений; 

- разработку положений, касающихся меры ответственности за 

разглашение конфиденциальных сведений. 

В конце локального акта размещается ознакомительная информация в 

виде подписного листа (рисунок 5). 

 

Рисунок 5 - Лист ознакомления с Положением о защите 

персональных данных 

В процессе анализа на соответствие ГОСТ р 7.0.97-2016 было 

отмечено, что отсутствуют: наименование организации, регистрационный 

номер документа, реквизит «отметка о приложении». 
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Структуру и содержание Положения о хранении и использовании 

персональных данных работодатель определяет для себя самостоятельно.    

Таким образом, в результате анализа Положения можно сделать вывод, что 

он в полной мере регулирует порядок хранения и применения в процессе 

работы специалистов различного уровня профессиональной подготовки, 

квалификации персональных сведений. 

 

Должностная инструкция работника определяет должностные 

обязанности работника и состоит из нескольких разделов, каждый из 

которых является логически законченной частью документа (рисунок 6). 

 

Рисунок 6 - Должностная инструкция 

Раздел «Общие положения» содержит информацию, касающуюся 

сферы деятельности сотрудника. Отдельные пункты посвящены 

квалификационным требованиям специалиста, занимающему эту должность, 
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кому подчиняется, кем освобождается от должности и кем назначается на 

нее.  

Также в этом разделе указывается что должен знать и уметь работник. 

Указываются основные нормативные акты, с которыми должен быть знаком 

работник для выполнения деятельности. 

Раздел «Права» содержит пункты, касающиеся реализации прав 

сотрудников в рамках Конституции РФ.  

В разделе «Обязанности» содержится перечень функциональных 

требований к деятельности сотрудников. 

Раздел «Ответственность» включает пункты, касающиеся ситуаций, 

при которых может наступить ответственность (к примеру, материальная или 

юридическая) за конкретные действия сотрудников. 

В разделы должностной инструкции могут быть включены 

дополнительные разделы, не противоречащие трудовому законодательству. 

Текст инструкции имеет характер указаний. Дата внедрения документа 

в практику сотрудников соответствует дате утверждения (в оформлении 

должностной инструкции ИП Бабоян Г.С. дата отсутствует, что является 

нарушением нормативных требований). Полный текст должностной 

инструкции представлен в Приложении В. 

При анализе должностной инструкции были найдены следующие 

недочеты в оформлении реквизитов, в соответствии с ГОСТ р 7.0.97-2016:  

-  неверно оформлен реквизит «наименование вида документа», он 

должен располагаться под реквизитом автора документа; 

- отсутствуют реквизиты «дата документа» и «регистрационный номер 

документа;  

- отсутствует виза;  

- в тексте должностной инструкции отсутствуют разделы «Функции» и 

«Взаимоотношения»; 

Таким образом, в результате анализа должностной инструкции можно 

сделать вывод, что структура документа не противоречит Рекомендациям 
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ВНИИДАД «Разработка нормативных документов по документационному 

обеспечению организации», но присутствуют ошибки в оформлении 

реквизитов. 

 

3.2. Анализ работы с входящими, исходящими и внутренними 

документами в «ИП Бабоян Г.С.». 

Организация работы с документами в «ИП Бабоян Г.С.», в целом, 

соответствует нормативным требованиям, что выражается в том, что 

специалист по кадровому делопроизводству и документообороту, главный 

бухгалтер, юрист регулярно повышают уровень профессионального 

мастерства, изучая специальную литературу, посещая тематические семинары 

и тренинги. Данное направление деятельности представлено работой с 

группами документов:  

- входящий поток;  

- исходящий поток;   

- внутренняя документация. 

Организация работы с входящими документами (рисунок 7) 

проводится специалистом по кадровому делопроизводству и 

документообороту. Сотрудником заведены особые папки для разных групп 

документов, которые отмечены в цветовом варианте для удобства и 

оперативности их использования. Входящий поток документации также 

представлен электронными сообщениями. 

В этом отношении важно следовать требованиям этики и своевременно 

(как правило, в течение двух часов) ответить на поступившее сообщение. 

Нередко ситуации связаны с ответом, который необходимо заранее 

подготовить, согласовав вопрос с руководителем, сотрудниками. В этом 

случае по электронной почте контрагенту отправляется сообщение с 

указанием точной даты отправки квалифицированного ответа, 

завизированного руководителем. Работа специалиста по кадровому 
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делопроизводству и документообороту в ИП Бабоян Г.С. состоит из 

основных этапов: 

- прием корреспонденции;  

- обработка документа;  

- регистрация (присвоение номера, указание даты) в журнале;  

- получение инструкций от руководителя;  

- визирование; 

- получение ответа от исполнителя;  

- контроль исполнения;  

- архивирование; 

- уничтожение (после конкретных сроков использования). 

 

 

Рисунок 7 - Схема работы с входящими документами  

в ИП Бабоян Г.С. 

 

Прием всей входящей корреспонденции и вся последующая обработка 

осуществляется специалистом по кадровому делопроизводству и 

документообороту.  

Доставка документов осуществляется средствами почтовой связи,  по 

электронной почте, а также курьерской службой. 
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Письменная корреспонденция по почтовой связи доставляется в виде 

простых писем и писем с уведомлением, бандеролей и пакетов. 

Курьерской службой доставляются документы, передача которых по 

почте или каналам электрической связи не целесообразна или невозможна. 

 

 

Рисунок 8 - Процентное соотношение доставки документов  

в ИП Бабоян Г.С. 

Процентное соотношение доставки документов в ИП Бабоян Г.С. за 

2020 год представлено в виде диаграммы и составляет:  

- доставка посредством почты России – 55 %;  

- электронная почта - 35 %; 

- курьерская доставка -10 % (рисунок 8).  

Анализ поступающих документов по корреспондентам показывает, что 

в основном ведется переписка с арендаторами (счета по оплате, письма), 

юридическими и физическими лицами, органами исполнительной власти. 

При первичной обработке входящие сообщения проверяются 

специалистами, некорректно оформленная корреспонденция возвращается. 

При получении документа специалистом по кадровому 

делопроизводству и документообороту документы делятся на требующие 

регистрации и нерегистрируемые. Не подлежит регистрации следующая 

корреспонденция: 

55%35%

10%

Процентное соотношение доставки документов

Почта Электронная почта Курьерская служба
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 письма в копиях, присланные для сведения; 

 формы статистической отчетности, бланки; 

 без сопроводительного письма пригласительные билеты; 

 поздравительные письма, телеграммы и открытки; 

  газеты, журналы, книги (периодические издания); 

 тематические и специальные бюллетени, каталоги, сборники 

(без сопроводительного письма); 

 материалы рекламного характера (без сопроводительного 

письма). 

При регистрации документов фиксируется дата получения, 

фиксируется отметка о поступлении документа в нее входят входящий номер 

документа и дата поступления, а затем делается запись необходимой 

информации о документе в журнале регистрации входящих документов.  

В журнал регистрации (рисунок 9) включаются такие сведения о 

документе, как:  

- дата получения;  

- регистрационный номер документа;  

- корреспондент (автор);  

- дата документа;  

- номер документа;  

- краткое содержание документа; 

-  исполнители;  

- срок исполнения;  

- дата фактического исполнения;  

- расписка в получении;  

- отметка об исполнении. 
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Рисунок 9 - Журнал регистрации входящих документов 

 

Регистрация документов производится в день поступления, а 

требующих немедленного исполнения – немедленно. 

Для проведения регистрации входящих документов применяются 

следующие процедуры, связанные с визированием, оформлением 

соответствующей информации в журнале (сведения заносятся от руки). 

Регистрация исходящих документов практически аналогична, 

указывается исходящий номер, дата документа, адресат, которому 

посылается документ. 

Основной функционал специалиста по кадровому делопроизводству и 

документообороту заключается в регистрации входящих сообщений, работе с 

документами, их перенаправлению по внутренним или внешним каналам 

связи. 

При обработке исходящих документов важно проверить оформление 

реквизитов документа в соответствии с требованиями ГОСТ р 7.0.97-2016. 

При отправке документа производится:  

- сортировка;  
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- вложение в конверт;  

- передача в отделение связи. 

При отправке документа по электронной почте специалист по 

кадровому делопроизводству и документообороту контактирует со 

сторонней организацией (коммерческим предприятием или государственным 

учреждением) и уточняет контактные сведения лица, которому адресовано 

сообщение. После этого производится отправка сообщения с указанием в 

тексте цели отправления. 

После обращения и текста электронного сообщения указываются 

контактные данные: название организации (ИП Бабоян Г.С.), ФИО 

специалиста, номер телефона. 

После отправки электронного сообщения специалист по кадровому 

делопроизводству и документообороту уточняет по контактному номеру 

телефона информацию, касающуюся доставки сообщения по указанному 

адресу электронной почты. 

При отправке документов заказчикам-физическим лицам процедура 

остается прежней. При этом специалистом по кадровому делопроизводству и 

документообороту проводится работа, направленная на своевременную 

доставку корреспонденции с учетом работы Почты России, праздничных и 

выходных дней организации.  

Если направляется документ для подписания, один экземпляр которого 

должен быть возвращен в организацию, то посредством степлера к этому 

экземпляру документа текст соответствующего содержания (рисунок 10). 

 

Рисунок 10 - Информация на пакете документов, подлежащая к 

отправке в стороннюю организацию 
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При регистрации внутренних документов в регистрационные формы 

заносятся:  

- порядковый регистрационный номер внутреннего документа;  

- вид документа (каждый вид документа нумеруется отдельно);  

- дата документа; ответственные исполнители; срок исполнения;  

- ход исполнения;  

- соответствующая отметка;  

- номер, присваиваемый документу. 

Внутренние документы в ИП Бабоян Г.С. составляются в соответствии 

с требованиями ГОСТ р 7.0.97-2016. Работа по их составлению, 

корректировке, перенаправлению сотрудникам организации проводится 

специалистом по кадровому делопроизводству и документообороту. 

Сотрудником обеспечивается дальнейшее хранение информации в бумажном 

и электронном виде.  

С этой целью в организации оборудованы приспособления для 

складирования, расставлена мебель (шкафы оборудованы наподобие сейфов). 

После истечения срока действия основной документации (как правило, 5 

лет), специалист проводит процедуру уничтожения с использованием 

специального оборудования. 

Если оборудование выходит из строя и организация не в состоянии 

оперативно организовать ремонт, уничтожение сведений в бумажном виде 

уничтожается вручную. За счет грамотно проведенных процедур 

оформления, корректировки, хранения документации обеспечивается 

эффективность принятия стратегически важных для организации решений. С 

этой целью специалист по кадровому делопроизводству и документообороту 

создаются: 

- приказы;  

- правила внутреннего распорядка; 

- инструкций;  

- актов приемки товара;  
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- служебных записок и проч.  

Работа с внутренними документами проводится в соответствии с 

требованиями ГОСТ р 7.0.97-2016. С этой целью рабочее место специалиста 

по кадровому делопроизводству и документообороту оборудуется с учетом 

нормативных требований к освещенности зоны работы с документами, 

требований к характеристикам оргтехники, ПК. Деятельность, направленная 

на составление документов, осуществляется поэтапно: 

1) составление проекта; 

2) внесение корректировок в проект; 

3) утверждение документа; 

4) регистрация документа; 

5) визирование исполнителем; 

6) контроль хода исполнения; 

7) занесение информации в журнал. 

Внутреннюю документацию в основном составляют распорядительные 

и информационно-справочные документы. 

К распорядительным документам относятся: приказы, распоряжения, 

постановления, указы, решения. 

В «ИП Бабоян Г.С.», в основном, подготавливаются приказы (рисунок 

11), которые направляются сотрудникам для ознакомления.  

В деятельности индивидуального предпринимателя приказ 

используется для того, чтобы довести волеизъявление руководства до 

сотрудников.  

Главная особенность такого документа – изложение действий в строгой 

последовательности и составление непосредственно в процессе события, 

которое фиксируется. 

Изменения в приказы вносятся оперативно. Отмену документов 

данного типа производят только на основе новых приказов в соответствии с 

требованиями ГОСТ р 7.0.97-2016. 
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Рисунок 11 – Приказ «Об увеличении окладов и внесение 

изменений в штатное расписание» 

Приказ оформляется на специальном бланке организации. 

Текст приказа составляется на основе обсуждения вопроса. При этом 

нередко констатирующая часть отсутствует. 

Текст распорядительной части делятся на пункты в соответствии с 

требованиями ГОСТ р 7.0.97-2016, если пунктов несколько и требуется 

особое членение информации на отдельные аспекты. 

Датой приказа считается дата его подписания, начало его действия. 

Подписывает приказ руководитель, в его отсутствие – заместитель.  

Подготовку приказа поручают специалисту по кадровому 

делопроизводству и документообороту. 
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При анализе данного документа в соответствии с ГОСТ р 7.0.97-2016 

отмечено: 

- отсутствует сокращенное наименование организации; 

- неверно оформлен реквизит «дата документа» (должен быть в левом 

углу) и «регистрационный номер документа» (должен быть в правом углу); 

- реквизит «место составления документа» размещается на строчку 

ниже даты и номера документа; 

- реквизит «подпись» оформлен неверно, так как инициалы должны 

располагаться перед фамилией. 

Таким образом, в результате анализа работы сотрудников с входящими, 

исходящими и внутренними документами в ИП Бабоян Г.С. можно сделать 

вывод о том, что она соответствует нормативным требованиям, но 

присутствуют ошибки в оформлении реквизитов. Эта работа контролируется 

руководством, сотрудники регулярно обновляют профессиональные навыки 

в деле составления документации данного типа. 

 

3.3     Анализ кадрового документирования деятельности ИП 

Бабоян Г.С. 

Специалистом по кадровому делопроизводству и документообороту 

осуществляется документирование в соответствии с нормативными 

требованиями. В этом отношении важно не допустить недочетов в 

оформлении документов, касающихся:  

- приема на работу;  

- перевод на другую должность;  

- материальных поощрений;  

- процедуры увольнения;  

- процедуры оформления отпусков. 

Подробно рассмотрим оформление приема на работу. 

Документированием приема на работу занимается специалист по 

кадровому делопроизводству и документообороту. С будущим сотрудником 
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на работу руководитель проводит устную беседу (собеседование), после 

собеседования специалист по кадровому делопроизводству и 

документообороту приступает к письменному оформлению зачисления в 

штат. При приеме на работу специалист по кадровому делопроизводству и 

документообороту работает с документами нового сотрудника:  

1. Делает ксерокопию паспорта или иного документа, 

удостоверяющий личность (свидетельство о рождении, паспорт своей страны 

и разрешение на пребывание в России для выходцев из других государств и 

т. п.). 

2. Оформляет трудовую книжку (если ведется в бумажном виде). 

Если на работу устраивается сотрудник, отказавшийся от ведения бумажной 

книжки, он приносит сведения СТД-Р, выданные предыдущим 

работодателем. 

3. Делает ксерокопию СНИЛС. 

4. Диплом об образовании (если работа требует специальной 

подготовки и знаний). 

5. Медицинскую справку (если требуется). 

6.  Документ о повышении квалификации при поступлении на 

работу, на которой требуются специальные знания или подготовка;  

7.  Свидетельство о присвоении ИНН. 

Изменения в трудовом законодательстве накладывают обязательства на 

специалистов по кадровому делопроизводству и документообороту в 

отношении оформления трудовых книжек в электронном виде. Сотрудник 

может потребовать оформление на работу и занесение данных о предыдущих 

местах работы в электронный формат.  

В ИП Бабоян Г.С. не созданы условия для данного вида деятельности, 

что можно отнести к недочетам, которые можно исправить, модернизировав 

оборудование и предоставив специалисту по кадровому делопроизводству и 

документообороту посещать тематические семинары, тем самым повышая 

уровень его профессиональной грамотности. 
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Поступающий на работу пишет заявление о приеме на работу (рисунок 

12) в рукописном виде на имя директора.  

 

 

Рисунок 12 – Заявление о приеме на работу 

 

Заявление содержит: 

- наименование вида документа; 

- сведения об адресате (должность, сокращенное наименование 

организации и инициалы руководителя в д.п.); 

- сведения об адресанте; 

- резолюцию руководителя;  

- название документа; 

- текст документа; 



44 

- дату и подпись. 

Заявление передается руководителю, который проставляет на нем 

резолюцию с решением о приеме и дате начала работы. 

При анализе данного документа отмечено, что отсутствуют элементы 

почтового адреса (район, область) принимаемого работника.  

На основании заявления составляется в двух экземплярах трудовой 

договор, в соответствии с Трудовым кодексом РФ (полный текст трудового 

договора представлен в Приложении Г). 

 

 

Рисунок 13 - Трудовой договор  
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Трудовой договор (рисунок 13) вступает в силу со дня его подписания. 

Специалист по кадровому делопроизводству и документообороту проверяет 

корректность составления основных и дополнительных пунктов, 

соответствие их формулировок требованиям законодательства. Документ 

составляется в двух экземплярах, подписывается работодателем и 

работником. Один экземпляр хранится в специальной папке у специалиста по 

делопроизводству. 

В трудовом договоре содержится информация, касающаяся основных 

направлений работы сотрудников, прав и обязанностей двух сторон 

(работодателя и работника).  

Текст трудового договора состоит из следующих разделов:  

1. Предмет договора. 

 2. Права и обязанности сторон.  

3. Режим труда и отдыха.  

4. Плата за труд.  

5. Ответственность.  

6. Изменение и прекращение настоящего договора.  

7. Особые условия. 

8. Заключительные положения. 

9. Реквизиты и подписи сторон.  

В данном примере заключен срочный трудовой договор, поэтому 

обязательно указывается срок его действия. 

Трудовой договор регистрируется в специальном журнале регистрации 

трудовых договоров (рисунок 14). Этот документ необходим при разрешении 

трудовых споров.  
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Рисунок 14 - Журнал регистрации трудовых договоров 

 

В результате анализа разделов трудового договора на соответствие 

Трудовому кодексу РФ было выявлено, что все разделы соответствуют 

требованиям ТК РФ, оформление реализуется в соответствии с требованиями 

ГОСТ р 7.0.97-2016. 

В результате анализа разделов трудового договора на соответствие 

Трудовому кодексу РФ было выявлено, что все разделы соответствуют 

требованиям ТК РФ. 

Трудовой договор представлен в Приложении Г. 

Приказ о приеме на работу (рисунок 15) составляется на основании 

унифицированной формы № Т-1, утвержденной постановлением Госкомстата 

РФ от 05 января 2004 г. № 1.  

При оформлении приказа в унифицированную форму вносится 

информация: 

- наименование предприятия,  

- должность работника,  
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- условия предстоящей работы в соответствии с ГОСТ р 7.0.97-2016.  

 

Рисунок 15 -  Приказ о приеме на работу в ИП Бабоян Г.С. 

На основании приказа о приеме специалист по кадровому 

делопроизводству и документообороту делает запись в трудовой книжке 

(рисунок 16) в соответствии с нормативным документом «Инструкция по 

заполнению трудовых книжек (Приложение N 1к Постановлению Минтруда 

России от 10 октября 2003 г. N 69)».  
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Рисунок 16 - Трудовая книжка работника  

Также заполняется личная карточка работника и открывается лицевой 

счет. 

Личную карточку заполняет специалист по кадровому 

делопроизводству и документообороту заполняет эту форму на основании 

приказа о приеме на работу в «ИП Бабоян Г.С.» в форме № Т-2, порядок ее 

заполнения соответствует ГОСТ р 7.0.97-2016 (рисунок 17).  

В данную форму в раздел «Общие сведения» вносятся сведения, 

касающиеся места рождения сотрудника, даты рождения, образования, 

состава семьи. Дополнительно сотрудник может сообщить информацию, 

касающуюся его увлечений, профессиональной мотивации. Эти сведения 

используются при рассмотрении кандидатов на освободившиеся вакантные 

должности, что дает возможность карьерного роста в организации. 

Данный документ штампуется, что подтверждает официальный статус. 
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Рисунок 17 - Личная карточка работника  

 

На вновь поступившего сотрудника заводится личное дело, к которому 

приобщаются документы, связанные с его поступлением на данную работу. В 

результате осуществления процедуры приема в личное дело сотрудника 

помещаются заявление о приеме, копии всех предоставленных документов, а 

также копия приказа о приеме и экземпляр трудового договора. 

Таким образом, порядок и правила документирования процедуры 

приема в «ИП Бабоян Г.С.», в целом, соответствуют ГОСТ р 7.0.97-2016, 

нормам, ТК РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ. Недочеты рекомендуется устранить 

за счет корректировки оформления распорядительной и информационной 

документации. 
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4 Разработка рекомендаций по совершенствованию 

постановки делопроизводства в ИП Бабоян Г.С. 

 

В результате проведенного анализа процесса постановки 

делопроизводства были выявлены недочеты, связанные с оформлением 

документов. 

В оформлении проанализированных локальных документов в ИП 

Бабоян Г.С. были обнаружены недочеты, которые можно устранить за счет 

повышения профессиональной грамотности специалиста по кадровому 

делопроизводству и документообороту. В этом отношении важно применять 

на практике положения ГОСТ р 7.0.97-2016, что позволит повысить качество 

создания, обработки и реализации на практике документов. 

Эти ошибки связаны с нарушением требований ГОСТ р 7.0.97-2016 при 

оформлении распорядительных или информационных документов. 

Часто встречающейся ошибкой в документах предприятия является 

отсутствие полного или сокращенного наименования организации (рисунок 

18).  

 

Рисунок 18 -  Пример некорректного оформления приказа 

Наименование организации (автора документа) должно 
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соответствовать информации, содержащейся в учредительных документах. 

При этом специалист по кадровому делопроизводству и документообороту 

должен следить за правильностью оформления основных данных, порядка 

расставления даты и подписей. 

В некоторых документах неправильно оформлен реквизит «Дата 

документа». 

 

Рисунок 19 -  Пример неправильного оформления даты документа 

Дата документа записывается в определенной последовательности 

арабскими цифрами (05.06.2016) или словесно-цифровым способом 

(например, 5 июня 2016 г.). 

При этом специалист по кадровому делопроизводству и 

документообороту следит за грамотной расстановкой реквизитов. В этом 

случае даты должны соответствовать факту подписания и внесения в журнал. 

В ИП Бабоян Г.С. нередко возникают ситуации подписания документа 
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с прошедшей датой. Это следует отнести на грубые нарушения в работе. 

Такое положение дел возникает, как правило, в экстренных ситуациях и не 

является обычной практикой. 

Также присутствуют неточности в оформлении кадровых документов, 

в которых необходимо указывать код организации по ОКПО, сокращенную 

форму наименования организации, табельный номер сотрудника, в 

соответствии с Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1.  

В исходящих документах неверно оформлен почтовый адрес адресата. 

 

Рисунок 20 – Пример некорректно оформленного почтового адреса 

В организационных документах, как правило, присутствует реквизит 

«Виза», который в ИП Бабоян Г.С. заносится визирующим лицом от руки, 

проставляется дата и подпись, что соответствует общепринятому порядку 

оформления. 

Это объясняется форматом предприятия (малый бизнес), где все 

вопросы решаются в процессе обсуждения. Данное нарушение не является 

нормой, специалист по кадровому делопроизводству и документообороту в 

этом отношении должен следить за порядком расставления реквизитов в 

документах, соответствием размещаемой информации фактическим данным. 
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Рисунок 21 – Визирование документов 

Но в ряде случаев в организации пренебрегают данным правилом 

обязательного визирования, что связано с форматом взаимоотношений 

сотрудников на небольшом предприятии. 

В процессе анализа оформления штатного расписания на соответствие 

ГОСТ р 7.0.97-2016 были выявлены следующие ошибки:  

- неверно оформлена дата приказа, утверждающего штатное 

расписание (месяц должен прописываться не цифрами (06), а словами 

(июнь));  

- отсутствует сокращенное наименование организации (ИП Бабоян 

Г.С.);  

Таким образом, штатное расписание соответствует унифицированной 

форме Т-3, но имеются ошибки в оформлении реквизитов. 

В процессе анализа на соответствие ГОСТ р 7.0.97-2016 Положения о 

защите персональных данных было отмечено, что отсутствуют:  

- наименование организации;  

- регистрационный номер документа;  

- реквизит «отметка о приложении». 
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Структуру и содержание Положения о хранении и использовании 

персональных данных работодатель определяет для себя самостоятельно.    

Таким образом, в результате анализа Положения можно сделать вывод, что 

он в полной мере регулирует порядок хранения и использования 

персональной информации, но присутствуют недочеты в оформлении 

реквизитов. 

В ИП Бабоян Г.С. отсутствует Альбом унифицированных форм 

документов (он поможет совершенствовать весь процесс документирования, 

грамотного заполнения документов) и Журнал ознакомления работников с 

локальными нормативными документами (он необходим для подтверждения 

факта, что работники ознакомлены с документами, которые регламентируют 

их рабочую деятельность). 

Для рационализации работы в ИП Бабоян Г.С.  необходимо разработать 

альбом унифицированных форм документов (документ в Приложении Д). 

Данный сборник эталонных унифицированных форм документов, 

применяемых для документирования кадровых процедур, позволит: 

- оптимизировать работу специалиста по кадровому делопроизводству 

и документообороту; 

- повысить эффективность составления документов различного 

назначения, 

- создать условия для повышения результативности деятельности 

сотрудников. Подразделений организации.  

Цель разработки Альбома форм документов - регламентация формы и 

содержания кадровых документов, используемых в деятельности 

организации. Все унифицированные формы кадровых документов 

группируются в Альбом форм. Формы документов, включенные в альбом, 

проходят экспертизу в предприятии. Альбом форм, утверждается 

директором.  

Разработка данной формы предполагает реализацию процедур:  

1. Постановка задач.  
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2. Классификация форм документов, выбор структуры (включенные в 

ОКУД или нуждающиеся в унификации).  

3. Подготовка информации. 

4. Создание инструкции по применению форм документов.  

При разработке унифицированных форм документов организации 

необходимо выполнить следующие действия: 

 - определить набор реквизитов, необходимых и достаточных для 

подготовки документов;  

- установить последовательность расположения реквизитов на носителе 

информации и правила их оформления;  

- унифицировать текст документов.  

Альбом унифицированных форм документов, применяемых в 

организации, должен быть представлен в двух вариантах: бумажном, 

который в качестве эталонного образца хранится у инспектора отдела кадров 

в бумажном варианте и электронной копии.  

Электронная версия Альбома унифицированных форм документов 

должна быть на каждом автоматизированном рабочем месте. Данный 

документ утверждается руководителем организации.  

Изменение форм документов возможно вслед за нормативными 

изменениями. Данные акты оформляются приказом.  

Альбом унифицированных форм документов включает в себя: 

- бланки организации; 

- унифицированные формы заявлений и приказов (по приему, переводу, 

увольнению, предоставлению отпуска, поощрению, взысканию); 

- унифицированные формы графика отпусков, штатного расписания, 

трудового договора, служебного задания, представления на должность, 

должностной инструкции, приказа, письма. 

При анализе состава организационных документов выяснилось, что в 

ИП Бабоян Г.С. отсутствует должностная инструкция специалиста по 

кадровому делопроизводству и документообороту (Приложение Е).  
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При разработке должностных инструкций следует особое внимание 

уделять формулировке разделов, поскольку речь идет о специфике 

должностных обязанностей. 

В этом отношении специалисту по кадровому делопроизводству и 

документообороту целесообразно использовать в работе профессиональный 

стандарт 07.002 «Специалист по организационному и документационному 

обеспечению управления организацией» (утв. Приказом Министерства труда 

и социальной защиты РФ от 15 июня 2020 года N 333н). 

Обязательные реквизиты должноcтной инструкции оформляются в 

соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016.  

Должностная инструкция утверждается руководителем организации 

(учреждения), визируется руководителями подразделений, юрисконсультом, 

а также другими должностными лицами, от действий которых может 

зависеть ее выполнение. Датой должностной инструкции является дата ее 

утверждения. 

После утверждения на подлиннике должностной инструкции работник 

проставляет ознакомительную визу, касающуюся ознакомления с 

инструкцией, проставляется дата, подпись. 

Текст должностной инструкции должен состоять из следующих 

разделов: 

1. Общие положения. 

2. Должностные обязанности. 

3. Права. 

4. Ответственность сторон. 

5. Взаимоотношения. 

Раздел «Общие положения» включает: 

1. Категорию должности. Она определяется в соответствии с 

Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов 

и других служащих - руководитель, специалист, технический исполнитель. 

2. Квалификационные требования – особые положения, которые 
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важны в деле реализации профессиональных компетенций сотрудника на 

конкретной должности. Этот пункт разрабатывается на основе положений 

раздела «Требования к квалификации» квалификационных характеристик по 

должностям служащих.  

При этом учитываются: 

- cтепень профессионального мастерства при выполнении 

должностных обязанноcтей; 

-     ответственность за принимаемые решения; 

-     отношение к работе; 

-     эффективность и качество труда; 

-     профессиональные знания; 

-   опыт практической деятельности, определяемый стажем работы по 

специальности. 

3. Порядок назначения и освобождения от должности. 

4. Организационно-правовые документы, на основании которых 

сотрудник осуществляет служебную деятельность и реализует свои 

полномочия. Пункт разрабатывается на основании раздела «Должен знать» 

квалификационных характеристик должностей служащих. 

5. Наименование должностных лиц, которым подчиняется 

сотрудник. 

6. Перечень cтруктурных подразделений и (или) отдельных 

сотрудников, непосредственно подчиненных данному сотруднику по службе 

(если таковые имеются). Данный пункт может быть включен в раздел 

«Должностные обязанности». 

7. Порядок замещения сотрудника и исполнения должностных 

обязанностей в случае его временного отсутствия. 

В разделе «Должностные обязанности» указывают обязанности 

сотрудника в процессе реализации функционала. Этот пункт самым 

непосредственным образом связан с критериями ответственности, поскольку 

руководители высшего звена наделяются высокой ответственностью, а 
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сотрудники низшего звена, к примеру, уборщица, - низкой степенью 

ответственности.  

При разработке данного документа специалист по кадровому 

делопроизводству и документообороту подробно излагает основные аспекты, 

касающиеся направлений служебной деятельности. Раздела «Должностные 

обязанности» связан с подробным описанием квалификационных 

характеристик, которые можно использовать из профессиональных 

стандартов. 

Раздел «Права» определяет полномочия сотрудника при выполнении 

должностных обязанностей. В этом отношении важно создавать 

информационную часть, опираясь на положения Конституции РФ, Трудового 

Кодекса РФ. В этот раздел могут включаться пункты, касающиеся аспектов:  

- право принимать решения, касающиеся профессиональной 

деятельности;  

-    право подписывать документы в рамках компетенции;  

-    право предлагать пути совершенствования деятельности организации; 

-    право участвовать в совещаниях;  

-  право запрашивать необходимых для выполнения прямых обязанностей 

сведений;  

- право участвовать деятельности других работников и проч. 

Права можно конкретизировать с учетом специфики выполняемых 

сотрудником должностных обязанностей. 

В разделе «Ответственность» содержится информация, касающаяся 

меры ответственности сотрудника за выполнение в ненадлежащем виде (или 

невыполнение) должностных обязанностей в рамках нормативных 

предписаний (в этом случае руководитель рассматривает варианты 

взыскания). 

В разделе «Взаимоотношения» указывается:  

- адресант, сроки представления сведений;  

- порядок согласования проекта; 
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- лицо, ответственное за процедуру согласования; 

- порядок подготовки документов;  

- сроки подготовки документов; 

- вопросы информационных коммуникаций работника с другими 

подразделениями, сторонними организациями. 

Требования должноcтной инcтрукции выполняются персоналом 

неукоснительно. Сотрудник приступает к их выполнению с момента 

ознакомления с инструкцией. Сведения о данном факте размещаются в 

журнале. Данные процедуры проводит специалист по кадровому 

делопроизводству и документообороту, проставляя отметку об 

ознакомлении. 

В данной работе была разработана должностная инструкция 

специалиста по кадровому делопроизводству и документообороту, текст 

которой приведен в Приложении Е. 

На основании результатов проведенного анализа кадрового 

делопроизводства ИП Бабояна Г.С. разработан ряд рекомендаций по 

устранению выявленных нарушений: 

1. Разработать недостающие организационные документы: 

инструкцию по делопроизводству, положение о подразделении, 

номенклатуру дел, альбом унифицированных форм кадровых документов, 

табель унифицированных форм документов. 

2. Специалисту по кадровому делопроизводству оформлять 

кадровые документы на основании Постановления Госкомстата РФ от 

05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной 

учетной документации по учету труда и его оплаты» и 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». 

Проблема постановки документирования деятельности малого бизнеса 

в соответствии с нормативными требованиями является актуальной и для ИП 
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Бабоян Г.С. Проведенное исследование позволяет наметить пути устранения 

недостатков в процессе организации документооборота, наладить работу 

специалиста по кадровому делопроизводству и документообороту в 

соответствии с нормативными требованиями, тем самым повысив 

эффективность работы подразделений организации. 
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Заключение 

Представители бизнеса в процессе своей деятельности сталкиваются с 

вопросами управления документацией. В вопросах организации постановки 

делопроизводства возникает много вопросов, требующих разъяснений, что 

предопределяет необходимость регламентирования и документирования этих 

процессов. 

Представители малого бизнеса сталкиваются с вопросами управления 

документацией. В процессе взаимодействия с клиентами, сторонними 

компаниями возникают вопросы, связанные с организацией процесса 

документирования. 

Проблема постановки документирования деятельности малого бизнеса 

в соответствии с нормативными требованиями является актуальной и для ИП 

Бабоян Г.С. 

По результатам исследования было установлено, что управленческая 

документация ИП Бабоян Г.С. представлена документами:  

- организационными;  

- учетными;  

- информационно-справочными. 

Комплекс организационно-правовой документации представлен: 

свидетельством о регистрации индивидуального предпринимателя, штатным 

расписанием, положением о защите персональных данных, должностной 

инструкцией. 

На основании результатов проведенного анализа кадрового 

делопроизводства ИП Бабояна Г.С. разработан ряд рекомендаций по 

устранению выявленных нарушений. В этом отношении рекомендуется 

разработать инструкцию по делопроизводству, положение о подразделении, 

номенклатуру дел, альбом унифицированных форм кадровых документов, 

табель унифицированных форм документов. 

Специалисту по кадровому делопроизводству рекомендуется 
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оформлять кадровые документы на основании Постановления Госкомстата 

РФ от 05.01.2004 N-1 «Об утверждении унифицированных форм первичной 

учетной документации по учету труда и его оплаты» и ГОСТ Р 7.0.97-2016.  

В процессе исследования были выявлены недочеты, связанные с 

оформлением реквизитов. Это связано это с тем, что индивидуальный 

предприниматель не придает особого значения составлению указанных 

документов. 

Отчетная документация ИП Бабоян Г.С. ведется по установленным 

формам в обязательном порядке в соответствии с требованиями 

законодательства. Часть отчетной документации оформляется и отправляется 

в электронном виде. 

Анализ ведения учетной документации показал, что состав документов 

не велик, связано форматом организации (ИП). Большая часть учетных 

документов составляется по унифицированным формам, утвержденными 

Постановлениями Госкомстата РФ. 
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5. Федеральный закон «О государственной регистрации юридических 

лиц и индивидуальных предпринимателей» от 08.08.2001 №129-ФЗ (с изм. от 

26.11.2019 № 378-ФЗ). 

6. Федеральный закон «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ (с изм. 

от 02.12.2019 № 427-ФЗ). 

7. Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 

№152-ФЗ (с изм. от 31.12.2017 № 498-ФЗ). 

8. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном 

деле в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями 

от 28.12.2017 № 435-ФЗ). Указы Президента Российской Федерации. 
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9. Федеральный закон «О почтовой связи» от 17.07.1999 № 176-ФЗ 

(от 29.06.2018 № 171-ФЗ) 

10. Федеральный закон «О развитии малого и среднего 

предпринимательства в Российской Федерации» от 24.07.2007 N 209-ФЗ). 

Указы  

11. Указ Президента Российской Федерации «Об утверждении 

перечня сведений конфиденциального характера» от 30.12.2001 № 195 ФЗ 

(с изм. от 13.07.2015 № 357). 

Постановления правительства Российской Федерации 

и Совета Министров 

12. Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 

(ред. От 25.03.2013) «О трудовых книжках» (вместе с «Правилами ведения и 

хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и 

обеспечения ими работодателей») 

13. 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) 

14. Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 

«Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации 

по учету труда и его оплаты». 

Государственные стандарты Российской Федерации 

15. ГОСТ Р 7.0.8-2013 «СИБИД. Делопроизводство и архивное 

дело. Термины и определения» (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 

№1185 ст). 

16. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской 

Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта 

от 08.12.2016 № 2004-ст) (ред. от 14.05.2018). 
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17. "ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Национальный стандарт 

Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Управление документами. Общие требования" (утв. 

Приказом Ростехрегулирования от 12.03.2007 N 28-ст)  

 

Нормативные методические документы Российской Федерации 

18. Разработка нормативных документов по документационному 

обеспечению организации. Рекомендации. - М., ВНИИДАД, 2007. –264 с.  
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Приложение А 

(обязательное) 

Свидетельство о государственной регистрации 

 ИП Бабоян Г.С. 

 

 



68 

 

Приложение Б 

(обязательное) 

Положение о защите персональных данных работников 

ИП Бабоян Г.С. 
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Приложение В 

(обязательное) 

Должностная инструкция главного бухгалтера 

ИП Бабоян Г.С. 
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Приложение Г 

(обязательное) 

Трудовой договор 

(ИП Бабоян Г.С.) 
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Приложение Д 

Альбом унифицированных форм 

Индивидуальный предприниматель Бабоян Г.С. 

(ИП Бабоян Г.С.) 

 

В ИП Бабоян Г.С. устанавливаются следующие виды бланков 

документов организации: 

- общий бланк; 

- бланк письма; 

- бланк конкретного вида документа. 

 

 

Образец общего бланка организации 

 
Индивидуальный предприниматель Бабоян Гаспар Симонович 

(ИП Бабоян Г.С.) 

Красная ул., 77Б, г.Пенза, 440026 

Телефон: (8412)  68-89-89, 68-87-44, E-mail: info@softstep58.ru, 

ОГРН 304583608200021, ИНН 583600158342 

 

 

 

________________                                                                         № ___________ 

 

г.Пенза 
 

 

 

Образец продольного бланка письма организации 
 

Индивидуальный предприниматель Бабоян Гаспар Симонович 

(ИП Бабоян Г.С.) 

 

Красная ул., 77Б, г.Пенза, 440026 

Телефон: (8412)  68-89-89, 68-87-44, E-mail: info@softstep58.ru, 

ОГРН 304583608200021, ИНН 583600158342 

 

 

______________№____________   

На № __________от____________ 

 

 
 



82 

Образец оформления бланка приказа 
 

Индивидуальный предприниматель Бабоян Гаспар Симонович 

(ИП Бабоян Г.С.) 

 

ПРИКАЗ 

 

17 апреля 2020 г.                                                                                         № 24 

 

г. Пенза  

 

 

Унифицированные формы заявлений и приказов (по приему, 

переводу, увольнению, предоставлению отпуска)  

 

 

Заявление о приеме 

  

Резолюция 

Руководителя 

Подпись 

00.00.00      

Индивидуальному 

предпринимателю Бабояну Г.С. 

от Ф.И.О. (полностью)   

проживающего по адресу:  

(адрес, с указанием  индекса и 

контактного телефона) 

Заявление 

Прошу принять меня на должность_________ в ___________________  

                                                       (наименование отдела)   

с __________________.       

 (число, месяц,год) 

 

 

     Дата                          Подпись                      Расшифровка подписи 
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Заявление об увольнении 

Резолюция 

Руководителя 

Подпись 

00.00.00      

Индивидуальному предпринимателю 

Бабояну Г.С. 

от (должность)   

Ф.И.О 

 

Заявление 

 

Прошу уволить меня с должности ___________по собственному 

желанию с _____________. 
                (дата) 

 

 

 Дата                          Подпись                      Расшифровка подписи 

 

 

Заявление о предоставлении отпуска 

Резолюция 

Руководителя 

Подпись 

00.00.00      

 

Индивидуальному предпринимателю 

Бабояну Г.С. 

от (должность)   

Ф.И.О 

Заявление 

  

Прошу предоставить мне ежегодный  оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней с ____________. 

(дата)  

 

 

Дата                          Подпись                      Расшифровка подписи 

 

Приказы по приему, переводу, увольнению, предоставлению отпуска 

создаются по унифицированной форме № Т-1Утверждена Постановлением 

Госкомстата России от 05.01.2004 № 1. 
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Унифицированная форма № Т-1 

Утверждена Постановлением Госкомстата России 

от 05.01.2004 № 1 

  Код 

 Форма по ОКУД 0301001 

Индивидуальный предприниматель Бабоян Гаспар Симонович 

(ИП Бабоян Г.С.) по ОКПО  
(наименование организации) 

 Номер документа Дата составления 

ПРИКАЗ   

(распоряжение) 

о приеме работника на работу 

  Дата 

Принять на работу с 

  по  

 

 Табельный номер 

                                  
                                                      (фамилия, имя, отчество) 

в 

   

(структурное подразделение) 

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

 
(условия приема на работу, характер работы) 

 

с тарифной ставкой (окладом) 

 

руб. 00 коп. 
 (цифрами)    

 

надбавкой ------ руб.  коп. 
 (цифрами)    

 

с испытанием на срок  месяца(ев) 

 

Основание: 
Трудовой договор от “ 

 

” 

 

20 

 

г.  №  

 

 

 

Учредитель  организации 

Индивидуальный 

предприниматель  

   Г.С. Бабоян  

 (должность)  (личная подпись)  (расшифровка подписи) 

 

С приказом (распоряжением) работник ознакомлен  “ 

 

” 

 

20 г. 
 (личная подпись)       
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Унифицированная форма штатного расписания. 

 

Унифицированная форма графика отпусков. 
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Форма трудового договора в ИП Бабоян Г.С. 

 

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР № ____ 

 

г. Пенза                                                                                               "__" __________ 2021г.   

 

        Индивидуальный предприниматель Бабоян Гаспар Симонович (ИП Бабоян Г.С.), 

действующий на основании свидетельства ОГРНИП № 304583608200021 выдано 

22.03.2004 ИМНС по Ленинскому району г. Пензы, именуемый в дальнейшем 

"Работодатель", с одной стороны, и ____________________, паспорт серия __ номер _____ 

выдан _______________., далее именуемый «Работник», с другой стороны, совместно 

именуемые "стороны", заключили настоящий Договор о нижеследующем: 

 

1. Предмет Договора 

1.1. Работодатель обязуется предоставить Работнику работу по должности, 

предусмотренной настоящим Договором, обеспечить условия труда, своевременно и в 

полном объеме оплачивать Работнику его труд, а Работник обязуется лично выполнять 

определенную настоящим Договором трудовую функцию, соблюдать действующие у 

Работодателя правила внутреннего трудового распорядка. 

1.2. Работа по настоящему Договору является для Работника основной. 

1.3. Работник принимается на работу в ______________на должность 

______________. 

1.4. Место работы: г. Пенза, ул. Красная 77Б. 

1.5. Дата начала работы «__» __________2020 г. 

1.6. Настоящий Договор заключен на неопределенный срок. 

 

2. Права и обязанности сторон 

2.1. Работник имеет право на: 

- получение в установленном порядке необходимых для исполнения должностных 

обязанностей информации и документов; 

- благоприятные организационно-технические и иные условия, необходимые для 

исполнения должностных обязанностей; 

- принятие в пределах своей компетенции по занимаемой должности необходимых 

решений, участие в подготовке решений в соответствии с должностными обязанностями; 

- внесение предложений руководству по совершенствованию производственной 

деятельности. 

2.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности согласно должностной 

инструкции и трудовому договору; 

- исполнять приказы и распоряжения Работодателя; 

- соблюдать правила ведения делопроизводства, порядок работы с информацией, 

составляющей коммерческую тайну, не разглашать сведения, составляющие 

конфиденциальную информацию (коммерческую тайну); 

- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих 
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должностных обязанностей; 

- соблюдать технологическую дисциплину, требования по охране труда и технике 

безопасности, правила внутреннего трудового распорядка, действующие у Работодателя 

- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников, принимать 

меры по предотвращению ущерба, который может быть причинен Работодателю; 

- при увольнении в полном объеме передать Работодателю всю имеющуюся у него 

документальную и иную профессиональную информацию, не оставляя у себя копий, 

черновых записей, рабочих документов, связанных с его работой у Работодателя, и 

возвратить Работодателю предоставленные им технические средства, если они 

предоставлялись, в надлежащем виде; 

- после прекращения трудовых отношений с Работодателем не разглашать известную 

ему конфиденциальную информацию (коммерческую тайну) Работодателя. 

2.3. Работодатель имеет право: 

- привлекать Работника в случае служебной необходимости к участию в 

производственных совещаниях; 

- проводить периодическую аттестацию Работника; 

- требовать от Работника предоставления полной информации о его персональных 

данных; 

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности; 

- требовать от Работника выполнения им трудовых обязанностей, предусмотренных 

трудовым законодательством, настоящим Договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами Работодателя и должностной 

инструкцией, а также соблюдения трудовой дисциплины, режима рабочего времени и 

отдыха. 

2.4. Работодатель обязан: 

- обеспечивать Работнику необходимые условия для надлежащего исполнения им 

своих трудовых обязанностей; 

- не создавать Работнику препятствий в реализации им своих трудовых прав; 

- предоставлять Работнику все предусмотренные настоящим Договором и трудовым 

законодательством гарантии и компенсации; 

- при приеме на работу ознакомить Работника с действующими у него локальными 

нормативными актами и иными документами, определяющими трудовые права и 

обязанности Работника; 

- уплачивать страховые взносы и другие обязательные платежи в порядке и размерах, 

которые определяются федеральными законами. 

 

3. Режим труда и отдыха 

3.1. Режим труда и отдыха устанавливается настоящим Договором и правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

3.2. Работнику устанавливается 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными 

днями в субботу и воскресенье. Начало рабочего дня- 8:00, окончание- 17:00, 

обеденный перерыв- с 12:00 до 13:00. 

3.3. Работнику предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. Очередность предоставления ежегодного 

оплачиваемого отпуска определяется в соответствии с графиком отпусков либо по 

согласованию с Работодателем. По соглашению между Работником и Работодателем 
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ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

3.4. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику на 

основании его письменного заявления может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы продолжительностью, определяемой по соглашению сторон. 

 

4. Плата за труд 

4.1. Работнику устанавливается следующая оплата труда: должностной оклад - в 

размере _________ (_________________) рублей в месяц. 

4.2. Заработная плата за каждый месяц работы выплачивается два раза в месяц: за I 

половину месяца- 25 числа каждого месяца, за II половину месяца- 10 числа каждого 

месяца, следующего за тем, в котором она была начислена.  

4.3. Работодатель за высокие показатели в работе вправе выплачивать Работнику 

премии в порядке и в размерах, определяемых Работодателем. 

4.4. Удержания из заработной платы производятся только в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

 

5. Ответственность 

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине 

возложенных на него в соответствии с настоящим Договором обязанностей Работник 

может быть привлечен Работодателем к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником возложенных на него трудовых обязанностей 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: замечание; 

выговор; увольнение. 

5.2. За причиненный Работодателю ущерб Работник несет материальную 

ответственность в случаях, размере и порядке, которые предусмотрены Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

 

6. Изменение и прекращение настоящего Договора 

6.1. Любые изменения и дополнения условий настоящего Договора, за исключением 

случаев, непосредственно предусмотренных в нем, оформляются дополнительными 

соглашениями, которые после их подписания сторонами становятся неотъемлемой его 

частью. 

6.2. Настоящий Договор может быть расторгнут по инициативе любой из его сторон 

по основаниям и в порядке, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

 

7. Особые условия 

7.1. Конфиденциальной информацией (коммерческой и служебной тайной) являются 

любые сведения независимо от формы их представления, касающиеся клиентов 

Работодателя, финансовых вопросов, источников и методов получения заказов на 

осуществление деятельности Работодателем, способов ведения дел, совершаемых или 

совершенных сделках, деловая переписка, а также другая информация, ставшая известной 

Работнику в связи с исполнением им своих должностных обязанностей. 
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7.2. За разглашение Работником сведений, составляющих служебную или 

коммерческую тайну (конфиденциальную информацию), Работодатель вправе привлечь 

Работника к ответственности. 

7.3. Отношения между сторонами, не урегулированные настоящим Договором, 

регулируются трудовым законодательством Российской Федерации. 

7.4. Споры и разногласия, возникшие между сторонами, в том числе по вопросам, не 

нашедшим своего отражения в тексте настоящего Договора, разрешаются по соглашению 

сторон либо в порядке, установленном законодательством. 

8.  Заключительные положения 

8.1. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания сторонами. 

8.2. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную 

юридическую силу, по одному для каждой из сторон. 

8.3. Получение Работником экземпляра настоящего Договора должно подтверждаться 

подписью Работника на экземпляре настоящего Договора, хранящемся у Работодателя. 

 

Раздел 9. Реквизиты и подписи сторон 

  

РАБОТОДАТЕЛЬ 

 

Индивидуальный предприниматель 

Бабоян Гаспар Симонович 

ОГРНИП № 304583608200021 серия 58 № 

000844604, выдано 22.03.04 г. ИМНС Ленинского 

района г. Пензы  

Адрес регистрации: 440026, г. Пенза, ул. Красная, 

77 Б, Литер В     

ИНН 583600158342                                    

Тел./факс (8412) 55-17-40, 55-17-89 

Эл. почта: info@softstep58.ru 

 

_________________/Г.С. Бабоян/            

 

 

Вводный инструктаж прошёл  

______________________ 

 

 

_________________/С.Г.Бабоян / 

 

РАБОТНИК 

 

Фамилия Имя Отчество 

Паспорт серия ____ № ______ выдан  

Адрес регистрации 

Дата рождения: ИНН: 583680630825 

СНИЛС:  

 

 

 

          

 

 

 

 

_________________/ / 

 

 

 

Экземпляр трудового договора мною получен  

___________________ 

 

_________________/С.Г.Бабоян / 

 

 

Договор расторгнут с ________________ на основании__________________ 

РАБОТОДАТЕЛЬ                                                                                                    РАБОТНИК _________________/Г.С. Бабоян/                                                                    _____________/С.Г.Бабоян/  

mailto:info@softstep58.ru
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Приложение Е 

Должностная инструкция специалиста по кадровому 

делопроизводству и документообороту 

 

Индивидуальный предприниматель 

Бабоян Гаспар Симонович 

(ИП Бабоян Г.С.) 

 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

05 июля 2020 г. № 15 

г.Пенза 

специалиста по кадровому 

делопроизводству и документообороту 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Специалист по кадровому делопроизводству и документообороту 

относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется с 

работы приказом руководителя организации. 

1.2. На должность специалиста по кадровому делопроизводству и 

документообороту назначается лицо, имеющее высшее профессиональное 

образование без предъявления требований к стажу работы или среднее 

специальное образование и стаж работы по профилю не менее 2 лет. 

1.3. В своей деятельности специалист по кадровому делопроизводству 

и документообороту руководствуется: 

-      нормативными документами по вопросам выполняемой работы; 

- методическими материалами, касающимися соответствующих 

вопросов; 

-      уставом организации; 

-      правилами трудового распорядка; 

УТВЕЖДАЮ 

Индивидуальный предприниматель 

_____________Г.С.Бабоян 

05 июля 2020 г. 
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- приказами и указаниями руководителя организации 

(непосредственного руководителя); 

- настоящей должностной инструкцией. 

1.4. Специалист по кадровому делопроизводству и документообороту 

должен знать: 

- нормативные правовые акты, другие руководящие и методические 

материалы по информационно-документационному обеспечению 

управленческой деятельности; 

- систему органов власти государственного управления в своем 

регионе; 

- руководящий состав организации (фирмы), ее подразделений; 

- структуру, функции, задачи организации (фирмы), ее взаимодействие 

по вертикали и горизонтали; 

- правила составления деловых писем; 

- приемы и методы ведения переговоров и протокола; 

- руководящие материалы о правилах комплектования, хранения, 

поиска и выдачи информационно-справочного материала; 

- технику реферирования, оргтехнику, организацию связей с 

общественностью и средствами массовой информации; 

- порядок оформления, ведения и хранения документов по персоналу; 

    -  порядок учета движения кадров и составления установленной 

отчетности; 

- основы общей социальной психологии, этики, эстетики; 

- основы трудового законодательства; 

- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности. 

 

II. ФУНКЦИИ 

На специалиста по кадровому делопроизводству и документообороту 

возлагаются следующие функции: 

2.1. Организация работы по обеспечению документационного и 
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бездокументационного обслуживания руководителя организации. 

2.2. Организация информационного обеспечения руководителя. 

2.3. Подготовка аналитических материалов, проектов выступлений 

руководителя по основным направлениям деятельности организации, 

деловых писем, справок и пр. 

2.4. Подготовка деловых поездок, приемов, встреч с представителями 

организаций-партнеров, общественностью. 

2.5. Ведение делопроизводства. 

2.6 .Ведение документации по учету и движению кадров. 

        2.7. Учет получаемой и отправляемой корреспонденции. 

 

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

Для выполнения возложенных на него функций специалист по 

кадровому делопроизводству и документообороту обязан: 

3.1. Организовывать работу по обеспечению документационного и 

бездокументационного обслуживания руководителя организации (фирмы). 

3.2. Вести делопроизводство. 

3.3. Обеспечивать прием, регистрацию, оперативный поиск, доставку 

документов, выдачу оперативной информации по документам. 

3.4. Контролировать своевременное исполнение документов. 

3.5. Осуществлять работу по обеспечению связей организации (фирмы) 

(телефон, факс, компьютер и др.) с организациями-партнерами, средствами 

массовой информации. 

3.6. Обеспечивать организацию работы руководителя по вопросам 

подготовки деловых поездок и встреч, приема посетителей, а также 

планирование его рабочего времени. 

3.7. Вести учет и контролировать положение по исполнению поручений 

руководителя. 

3.8. Осуществлять подготовку проектов документов по процедурам 

управления персоналом, учету и движению персонала; 
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3.9.   Проводить сбор и проверку личных документов работников; 

3.10. Вести учет рабочего времени работников; 

3.11. Осуществлять регистрацию, учет, оперативное хранение 

документов по персоналу, подготовку к сдаче их в архив 

 

IV. ПРАВА 

Специалист по кадровому делопроизводству и документообороту 

имеет право: 

    4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений, в совещаниях по 

их подготовке и выполнению. 

4.2. Запрашивать у непосредственного руководителя разъяснения и 

уточнения по данным поручениям, выданным заданиям. 

4.3. Запрашивать по поручению непосредственного руководителя и 

получать от других работников организации необходимую информацию, 

документы, необходимые для исполнения поручения. 

4.4. Знакомиться с проектами решений руководства, касающихся 

выполняемой им функции, с документами, определяющими его права и 

обязанности по занимаемой должности, критерии оценка качества 

исполнения своих трудовых функций. 

4.5. Вносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя 

предложения по организации труда в рамках своих трудовых функций. 

4.6. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых 

должностных обязанностей. 

 

VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

6.1. Работу специалиста по кадровому делопроизводству и 

документообороту оценивает непосредственный руководитель (иное 

должностное лицо). 

6.2. Специалист по кадровому делопроизводству и документообороту 

несет ответственность: 
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6.2.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных 

обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в 

пределах, определенных действующим трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

6.2.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности 

правонарушения - в пределах, определенных действующим 

административным, уголовным и гражданским законодательством 

Республики Беларусь. 

6.2.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных 

действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством 

Российской Федерации. 

 

 

С Инструкцией ознакомлен:___________  _________________________           

                          (подпись)                   (расшифровка подписи)        
 

«  » ____________20__г.                                      
 

 

 

 

 

 

                                                             

Юрист  

______________   Григорьева К.Г. 

05.07.2020 
 

 

 

 

 

 

 

 


