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Деятельность ОК в организации

Функции и обязанности отдела кадров – чем он занимается

Отдел кадров — это структура, занимающаяся ведением кадрового делопроизводства. 
То есть – оформлением трудовых взаимоотношений в рамках рабочей деятельности.

Таким образом, фактически является посредником между работодателем и сотрудниками, который 
обеспечивает должное оформление трудовых взаимоотношений.

Организационная . 
Отдел кадров в первую очередь занимается ведением внутренней документации, связанной с трудовыми 
взаимоотношениями в рамках компании. 

Процессуальная.  
Данная функция ОК предусматривает ведение делопроизводства в соответствии с требованиями 
законодательства и исполнение предусмотренных нормативов во избежание привлечения организации к 
ответственности

Обязанности:  
Прием на работу, перевод на другую должность, а также увольнение сотрудников, 
включая оформление всех необходимых документов. Оформление всех видов отпусков, 
справок. Хранения трудовых книжек, их заполнение, выдача копий. Отчётность в ПФР, 
Росстат. Подготовка документации и отчетов для госорганов, проверяющих выполнение 
ТК РФ. Заполнение больничных листов. Оформление мат. помощи как от государства так 
и от организации. Срезы по лицевым счетам, графикам работы, графикам отпусков.



Графики отпусков 2019 

    После утверждения графика работодателем он становится 
обязательным как для самого работодателя, так и для работников
(ст.123 ТК РФ). 
    
    То есть работники должны идти в отпуск именно в те периоды,
которые установлены в графике. Никаких заявлений от них о 
предоставлении отпуска в таком случае не требуется.



Ежегодный отпуск согласно графика отпусков

Специалист по кадрам 
делает срез по отпускам 
на предстоящий месяц, 

распределяет отпуска по 
датам. Формирует 

уведомления

За 14 дней до начала 
отпуска специалист по 

кадрам направляет 
руководителю 
подразделения  

уведомление и приказ об 
отпуске сотрудника

За 3 дня до начала отпуска 
бухгалтер начисляет и 

выплачивает отпускные

Отпускные должны поступить на счет сотрудника строго не менее
 чем за три рабочих дня до начала отпуска – это ЗАКОН!



Причины, по которым работодатель обязан перенести
 ежегодной оплачиваемый отпусков

Временная нетрудоспособности работника в период отпуска (имеется в 
виду нетрудоспособность только самого работника)

причина, из-за которой уход работника в отпуск может неблагоприятно отразиться на 
нормальной работе компании. 
Например, если одновременно заболеют и уйдут в отпуск сотрудники, занимающиеся 
одинаковой работой, из-за чего нарушится производственный процесс

выполнении работником во время отпуска государственных или общественных 
обязанностей, если законом для их исполнения предусмотрено освобождение от 
работы (например, участие в работе избирательных комиссий, военные сборы);

причина, из-за которой уход работника в отпуск может неблагоприятно отразиться на 
нормальной работе компании. 
Например, если одновременно заболеют и уйдут в отпуск сотрудники, занимающиеся 
одинаковой работой, из-за чего нарушится производственный процесс

в других случаях, установленных законами и локальными нормативными актами 
организации. У нас это ПВТР.



► Перенос планового отпуска на другой период





► Ряд правил по оформлению отпуска



Увольнение работника по
собственному желанию
Это полностью  инициатива работника расторгнуть
трудовой договор

► Работник, прошедший 
испытательный срок 
(работает более 3-х 
месяцев с момента 
трудоустройства) пишет 
заявление на увольнение 
не позднее чем за  2 
недели.

► Течение указанного срока 
начинается на следующий 
день

► Заявление на отправку ТК 
пишется датой 
увольнения.



Увольнение по соглашению сторон

Работник и работодатель договорились о расторжении 
трудового договора






