ДОКУМЕНТЫ ПО КАДРАМ, КОТОРЫЕ ДОЛЖНЫ БЫТЬ В КАЖДОЙ ОРГАНИЗАЦИИ
ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ ЛОКАЛЬНЫЕ НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ
Действующий Трудовой кодекс Российской Федерации (далее – ТК РФ) требует, чтобы в организации был создан ряд локальных (т.е. местных) нормативных документов.
Обязательными локальными нормативными актами являются:
· Правила внутреннего трудового распорядка (ПВТР).
· Положение (или инструкция) о защите персональных данных работника.
· Инструкция по технике безопасности.
· Штатное расписание (унифицированная форма Т-3).
Все эти документы действуют до замены новыми.
· График отпусков (унифицированная форма Т-7), в соответствии со статьей 123 ТК, составляется ежегодно, не позднее чем за две недели до наступления календарного года и является документом, обязательным как для работодателя, так и для работника (за исключением льготных категорий работников).
· График сменности необходим в тех организациях, где применяется сменная работа.
· Положение о нормировании труда и положение о нормах выработки должны составляться в тех организациях, где используется сдельная форма оплаты труда работников.
ФАКУЛЬТАТИВНЫЕ ЛОКАЛЬНЫЕ НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ
Помимо перечисленных документов, организация, по своему усмотрению, может создавать и другие документы – факультативные локальные нормативные акты. В частности, это могут быть:
· положения о структурных подразделениях, утверждаемые директором организации;
· должностные инструкции для служащих и трудовые (или рабочие) инструкции для рабочих;
· инструкция по кадровому делопроизводству – очень полезный инструмент для сотрудника, выполняющего функции кадровика, так как существенно облегчает его взаимодействие с линейными и функциональными менеджерами;
· альбом форм документов по учету кадров;
· положение об аттестации – если в организации проводится периодическая аттестация или аттестация по результатам испытания;
· положение о персонале;
· коллективный договор.
Все эти документы также действуют до замены новыми.
ДОКУМЕНТЫ, ОФОРМЛЯЮЩИЕ ОТНОШЕНИЯ С РАБОТНИКАМИ И СОДЕРЖАЩИЕ ИНФОРМАЦИЮ О НИХ
К таким документам относятся:
· прежде всего – это трудовой договор, оформляемый, согласно статьям 57 и 67 ТК РФ, в письменной форме, в двух экземплярах. Один экземпляр трудового договора выдается работнику под расписку, а второй хранится у работодателя – либо в личном деле работника, либо в деле «Трудовые договоры с работниками»;
· далее на каждого работника заводится личная карточка (унифицированная форма Т-2). Личные карточки можно хранить только в отдельном деле;
· личные дела работников не обязательны, но поскольку это очень удобное досье на каждого сотрудника, большинство кадровиков их оформляет. Повторим, что вести личные дела мы не обязаны, но если такое решение принято, то необходимо вести их по строгим правилам, предусмотренным для оформления личных дел. Впрочем, можно просто оформлять файлы или папки на каждого работника для удобства кадровика. В этих папках хранятся копии всех документов, связанных с конкретными работниками;
· трудовые книжки работников являются документами строгого учета и отчетности, поэтому должны храниться в сейфе, постоянно запертом на ключ. Оформляются трудовые книжки в точном и строгом соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденными постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225, и Инструкцией по заполнению трудовых книжек, утвержденной постановлением Минтруда РФ от 10.10.2003. № 69.
ПРИКАЗЫ ПО КАДРАМ
Сотрудник, ответственный за ведение кадрового делопроизводства, обязан готовить проекты приказов по кадрам и организовывать их визирование соответствующими должностными лицами и подписание руководителем организации. Кадровые приказы должны храниться и регистрироваться отдельно от приказов по личному составу. К их числу относятся приказы, для которых Госкомстатом разработаны унифицированные формы:
· о приеме работника на работу – форма Т-1;
· о приеме работников на работу – форма Т-1а;
· о переводе работника на другую работу – форма Т-5;
· О переводе работников на другую работу – форма Т-5а;
· о предоставлении отпуска работнику – форма Т-6;
· о предоставлении отпуска работникам – форма Т-6а;
· о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) – форма Т-8;
· о прекращении (расторжении) трудового договора с работниками (увольнении) – форма Т-8а;
· о направлении работника в командировку – форма Т-9;
· о направлении работников в командировку – форма Т-9а;
· о поощрении работника – форма Т-11;
· о поощрении работников – форма Т-11а.
Помимо этих приказов,  составляются в произвольной форме следующие виды приказов:
· о совмещении должностей (профессий);
· о замещении временно отсутствующего работника без освобождения от основных обязанностей;
· о возложении взысканий;
· о досрочном снятии взысканий;
· об изменении персональных данных работника;
· о присвоении разряда;
· о привлечении к сверхурочным работам;
· о привлечении к работе в выходные (праздничные) дни;
· о дежурствах;
· об установлении или снятии персональных надбавок;
· об изменении режима работы.
ПРИКАЗЫ ПО ОСНОВНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И ДРУГИЕ ДОКУМЕНТЫ
. Это приказы:
· об утверждении штатного расписания;
· о внесении изменений в штатное расписание;
· о внесении изменений (дополнений) в график отпусков;
· о внесении изменений (дополнений) в локальные нормативные акты;
· об аннулировании неправомерно или ошибочно изданных приказов по личному составу и др.
 Другие документы
· командировочное удостоверение – форма Т-10;
· служебное задание – форма Т-10а;
· записку-расчет о предоставлении отпуска работнику – форма Т-60 (лицевую сторону);
· записку-расчет при прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) – форма Т-61 (лицевую сторону);
· акт о приеме работ, выполненных по трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы – форма Т-73 (этот вид срочного трудового договора встречается крайне редко, поэтому даже опытным кадровикам, имеющим многолетний стаж работы, зачастую не приходилось сталкиваться с формой Т-73).
РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ
В настоящее  время существуют три способа регистрации:
· простейший – в журналах;
· более совершенный – с помощью картотеки;
· и наиболее совершенный, удобный, быстрый – с помощью соответствующих компьютерных программ.
 Регистрация кадровых документов может вестись только с использованием журналов. В случае возникновения трудового спора компьютерную регистрацию суд или государственная инспекция труда могут не признать. А ведь необходимо доказать, что тот или иной документ был создан действительно в тот день, который указан в реквизите «дата»! От этого зависит исход дела.
 Журналы регистрации кадровых документов обязательно должны быть в организации:
· Журнал регистрации трудовых договоров (которые можно регистрировать как приказы – в течение календарного года, с нового года начиная нумерацию заново. А можно так, как регистрируются, например, штатные расписания – за весь период деятельности организации, т.е. с самого первого трудового договора, заключенного когда-то с первым работником, и до самого последнего, который когда-нибудь будет заключен, видимо, незадолго до ликвидации фирмы);
· журнал регистрации личных карточек (Т-2);
· журнал регистрации личных дел работников (если они ведутся);
· журналы регистрации приказов (количество журналов определяется в зависимости от размеров кадрового документооборота. Все кадровые приказы могут регистрироваться в одном или нескольких журналах — вплоть до того, что для регистрации разных видов приказов могут использоваться разные журналы);
· журнал регистрации актов (об отказах от ознакомления с документами, о прогулах, о нарушения правил внутреннего трудового распорядка и т.п.);
· книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним (хранится, как и трудовые книжки, в сейфе).
На факультативной основе (но это очень полезно с точки зрения доказывания) ведутся журналы регистрации заявлений работников, докладных и объяснительных записок, связанных с кадровой работой.
Книги учета нужны, чтобы фиксировать:
· Сверхурочные работы;
· использованные и неиспользованные дни ежегодного оплачиваемого отпуска
· предоставленные работникам отгулы и т.д.
Картотека предупреждений
Во многих случаях Трудовой кодекс требует, чтобы работники были вовремя предупреждены о наступлении определенных событий. Поэтому крайне полезно вести картотеку предупреждений (бумажную или в электронном виде) об этих событиях:
· окончание срока испытания (увольнение работников, не выдержавших испытания, возможно только в случае, если они были об этом предупреждены в письменной форме с указанием причин не менее чем за три дня – статья 71 ТК РФ);
· истечение срока трудового договора (также необходимо предупредить работника в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения – статья 79 ТК РФ);
· ежегодных оплачиваемых отпусков (о времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала – статья 123 ТК РФ);
помимо этого, можно сделать «напоминалки» и о любых других
событиях(дни рождения сотрудников и т.п.) для удобства работы
