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ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ  Специалист по управлению персоналом
 УТВЕРЖДЕН приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от «06» октября 2015 г. № 691н

Реестр трудовых функций
1.  Документационное обеспечение работы с персоналом  
2.  Администрирование процессов и документооборота по учету и движению кадров, представлению документов по 

персоналу в государственные органы    
3. Ведение организационной и распорядительной документации по персоналу    
4. Ведение документации по учету и движению кадров    
5. Деятельность по оценке и аттестации персонала  
6.  Организация и проведение оценки персонала    
7. Администрирование процессов и документооборота при проведении оценки и аттестации персонала    
8. Организация и проведение аттестации персонала    
9. Деятельность по обеспечению персоналом  

10. Сбор информации о потребностях организации в персонале    
11. Поиск, привлечение, подбор и отбор персонала  
12. Администрирование процессов и документооборота обеспечения персоналом  
13. Деятельность по развитию персонала  
14.  Организация и проведение мероприятий по развитию и построению профессиональной карьеры персонала 
15. Организация обучения персонала    
16. Организация адаптации и стажировки персонала  
17. Администрирование процессов и документооборота по развитию и профессиональной карьере, обучению, адаптации 

и стажировке персонала  
18. Деятельность по организации труда и оплаты персонала  
19. Организация труда персонала  
20.  Администрирование процессов и документооборота по вопросам организации труда и оплаты персонала  
21. Организация оплаты труда персонала  
22. Деятельность по организации корпоративной социальной политики  
23.  Разработка корпоративной социальной политики  
24. Реализация корпоративной социальной политики  
25. Администрирование процессов и документооборота по вопросам корпоративной социальной политики  
26. Операционное управление персоналом и подразделением организации  
27.  Разработка системы операционного управления персоналом и работы структурного подразделения  
28. Реализация операционного управления персоналом и работы структурного подразделения  
29. Администрирование процессов и документооборота по операционному управлению персоналом и работе 

структурного подразделения  
30. Стратегическое управление персоналом организации  
31.  Разработка системы стратегического управления персоналом организации  
32. Реализация системы стратегического управления персоналом организации  
33. Администрирование процессов и документооборота по стратегическому управлению персоналом организации  
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Инспектор отдела кадров(или инспектора по кадрам) − это 
человек, связанный с работой с бумагами, отчетностями, 
составлением и проверкой приказов, формированием личных дел. 
Ведение кадрового делопроизводства компании — главная 
должностная обязанность инспектора отдела кадров. 

Начальник отдела кадров осуществляет 
аудит, методическое руководство и контроль 
деятельности вверенного подразделения 
компании. Начальник отдела кадров участвует в 
разработке политик и мероприятий компании в 
области кадрового делопроизводства, 
контролирует исполнение трудового 
законодательства, взаимодействует с 
проверяющими органами и фондами. Его 
компетенции включают учет рабочего времени, 
формирование фонда оплаты труда, оптимизацию 
кадрового администрирования. Начальник отдела 
кадров оказывает консультационные услуги 
работникам компании по вопросам трудового 
законодательства и кадровым вопросам.

HR администратор − это человек, связанный с работой с бумагами, 
отчетностями, составлением и проверкой приказов, формированием 
личных дел на иностранных граждан. Ведение делопроизводства в 
компании  в соответствии с миграционным  законодательством  его 
главная должностная обязанность. 

Юрист отдела кадров− осуществляет контроль за соблюдением 
трудового законодательства на предприятиях. Представительство 
компании по трудовым вопросам  в судах всех инстанций, а так же 
государственных и муниципальных органах.



Кадровое делопроизводство – это отрасль деятельности, документирующая 
трудовые отношения. Кадровая документация фиксирует информацию о наличии и 
движении персонала, в результате все кадровые процедуры приобретают 
документальное оформление (например, прием, перевод, поощрение, применение 
дисциплинарного взыскания, командировка, отпуск, увольнение и др.).

Любой кадровый документ 
фиксирует юридически значимые 
факты, которые являются 
основанием совокупности 
корреспондирующих друг другу 
прав и обязанностей работника и 
работодателя.
Большинство кадровых 
документов содержит 
информацию, обладающую 
высокой социальной значимостью. 
Поэтому отношение к работе с 
такими документами должно быть 
чрезвычайно серьезным. 
Поскольку от правильности 
заполнения кадровых документов 
зависит подтверждение 
определенных юридических 
фактов, на основе которых 
возникают те или иные права 
работника.

Понятие кадрового делопроизводства



Группы кадровых документов

Регламентированны
е документы по 
учету личного 

состава работников

Нерегламентирован
ные документы по 

учету личного 
состава работников

Регламентирован
ные документы, 

связанные с 
осуществлением 

функций по 
управлению 

персоналом и 
организацией 

труда

Нерегламентиров
анные документы, 

связанные с 
осуществлением 

функций по 
управлению 

персоналом и 
организацией 

труда



с 1 января 2017 года вступают в 
силу поправки в Трудовой Кодекс 
(ФЗ от 3 июля 2016 г. № 348-ФЗ) 
Согласно новым поправкам 
…микропредприятиям не нужно 
будет вести многие кадровые 
документы: штатное расписание, 
графики отпусков, правила 
внутреннего трудового 
распорядка, положения об 
оплате труда и др.
Однако, есть условие – с 
работниками надо заключить 
типовой трудовой договор по 
форме, утвержденной в 
Постановлении Правительства 
РФ №858 от 27.08.2016г. 
Напоминаем, что к 
микропредприятиям относятся 
компании с численностью 
сотрудников до 15 чел и с 
выручкой до 120 млн руб в год











Личное дело - совокупность документов, 
содержащих персональные данные работника и 
иные сведения, связанные с его трудовой 
деятельностью.

Личное дело не является обязательным в 
составе кадровой документации.

Как правило, личные дела ведутся в различных 
государственных органах, а в секторе частного 
бизнеса - на руководящий состав работников, 
специалистов, материально-ответственных лиц. 
Работодатель в условиях современного 
кадрового делопроизводства вправе 
самостоятельно решать вопрос о 
необходимости заведения личных дел. При этом 
независимо от выбора работодателя все 
необходимые персональные данные на каждого 
работника отражаются в личной карточке 
(унифицированная форма №Т-2).

Порядок работы с личными делами не 
регламентирован законодателем, в связи, с чем 
работодатели самостоятельно решают вопросы 
их формирования и ведения. 
Исключение составляют личные дела 
государственных служащих.

Личное дело работника



Личное дело работника
На основе анализа нормативных актов по кадровому делопроизводству 
и, прежде всего, пункт 337 «Перечня типовых управленческих 
документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием 
сроков их хранения», утвержденного Росархивом 6 октября 2000 года 
можно сделать вывод, что в состав личного дела входят следующие 
документы:
Ø   внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле;
Ø   анкета или личный листок по учету кадров;
Ø   автобиография или резюме;
Ø   копии документов об образовании;
Ø   копии документов об утверждении в должности (в случаях, 
предусмотренных законодательством);
Ø   характеристики или рекомендательные письма;
Ø   заявление о приеме на работу;
Ø   трудовой договор;
Ø   дополнение к личному листку по учету кадров;
Ø   копии приказов о приеме на работу, переводе, увольнении (или 
выписки из них);
Ø   справки и другие документы, относящиеся к данному работнику.
Согласно пункту 6.2.10. Приказа Минкультуры Российской Федерации от 
8 ноября 2005 года №536 «О типовой инструкции по делопроизводству в 
федеральных органах исполнительной власти» документы в личных 
делах должны располагаться в хронологическом порядке по мере их 
поступления.
Внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле должна 
содержать сведения о порядковых номерах документов дела, их 
индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых 
расположен каждый документ. Листы личного дела и его внутренней 
описи нумеруются отдельно.
Внутренняя опись документов личного дела подписывается 
составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты 
составления описи.



Личное дело работника Опись представляет собой справочник, 
содержащий систематизированный 
перечень дел, предназначенный для их 
учета и раскрытия содержания 
документов, включенных в дела. От того, 
насколько точно и полно будут 
представлены описательные статьи в 
описи документов, зависит удобство 
поиска необходимых сведений о 
трудовом стаже и заработной плате 
сотрудников организации. 

На документы по личному составу в 
зависимости от их объема, видового 
состава, формата дел и характера 
использования могут составляться как 
сводные, так и отдельные описи. 



Есть мнение, что в………





Группы кадровых документов по личному составу 

В состав документации по личному составу входят различные виды 
документов:

ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ 
(штатное расписание, 

положение о персонале, 
должностная инструкция, 

правила внутреннего 
распорядка и т.д.);

РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ 
(приказы по личному составу);

ИНФОРМАЦИОННО - 
СПРАВОЧНЫЕ (докладные и 

объяснительные записки, справки, 
акты);

ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ 
(трудовые книжки, справки с места 

работы, автобиографии);

УЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
 ( личные карточки Т-2, личный 

листок по учету и т.д.);

ПЛАНОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ 
(плановые задания по кадровым 

вопросам, заявки на найм, 
плановые расчеты по численности, 

оплате труда и т.п.);

ОТЧЕТНО-
СТАТИСТИЧЕСКИЕ 

ДОКУМЕНТЫ 
(по численности, балансу 

рабочего времени, зарплате, 
производительности труда и т.

д.)



Значение кадровых документов определяется тем, что в них зафиксированы сведения, 
необходимые для осуществления гражданами права на труд, образование, пенсионное 
обеспечение и т. д. Поэтому кадровая служба предприятия должна руководствоваться законами, 
постановлениями, инструкциями и другими документами, содержащими нормы трудового права. 
За нарушение норм, содержащихся в этих правовых актах, стороны трудовых отношений могут 
быть привлечены к различным видам юридической ответственности.Ведение кадрового 

делопроизводства позволяет 
эффективно решить сразу 
несколько задач:
• документально оформить 
трудовые отношения, 
формализовать кадровые 
процедуры у конкретного 
работодателя;
• построить стройную систему 
управления персоналом, 
отвечающую стратегическим 
задачам руководства;
• регламентировать 
взаимоотношения работника и 
работодателя;
• создать организационно-
правовые основы трудовой 
деятельности как для работников, 
так и для работодателя;
• разрешить трудовые споры.

Составление
Оформление

Обработка

Оперативное
хранение

Архивное
хранение

Организация кадрового документооборота



Категория 

документа

Организационные Распорядитель

ная в части КДП

Информационно

-справочные

Вид 

документа

Устав

Положения

Регламент

Инструкции

Правила внутреннего 

распорядка

Штатные расписания

Приказы

Постановления

Решения

Распоряжения

Указания

 

Договоры

Протоколы

Письма

Акты

Уведомления

Записки

Заявления

Соглашения

Зона 
ответственност

и

В соответствии с 

предписанием

В соответствии 

с назначением

В соответствии 

с функционалом

Организационно распорядительная документация  в организации КДП



Нормативо-методическая 
база делопроизводства 

-это совокупность законов, 
нормативных правовых актов и 
методических документов, 
регламентирующих 
технологию создания. 
Обработки, хранения и 
использования документов в 
текущей деятельности 
организации, а также 
регламентирующих работу 
службы делопроизводства, ее 
структуру, функции, штаты, 
техническое обеспечение и 
некоторые другие аспекты. 

Нормативно-правовая база 
делопроизводства 

регулирует правила оформления 
документов; правила работы с 
документами; обеспечение 
сохранности документов; 
порядок передачи документов на 
архивное хранение; работу 
службы делопроизводства; 
внедрение новых 
информационных технологий в 
работе с документами; работу с 
документами, имеющими гриф 
ограничения доступа; 
юридические аспекты, 
связанные с документами, и 
другие вопросы. 

Законодательное регулирование КДП



– 

Нормативно-правовая база делопроизводства 

1 группа 2 группа 3 группа 
федеральные нормативные 
акты, касающиеся вопросов 
трудового права работников:

ведомственные нормативные акты по труду, 
архивному делу, документационному обеспечению 
кадровой деятельности, классификации и 
стандартизации, кадровой документации и др. 

литература по 
трудовому праву, 
документационному 
обеспечению 
управления кадрами, 
автоматизации 
кадровой деятельности 
и др.

• Конституция Российской 
Федерации;

• Трудовой кодекс Российской 
Федерации; 

• Гражданский кодекс Российской 
Федерации (часть 2); 

• Основы законодательства 
Российской Федерации о 
нотариате и др. Также в эту 
группу входят некоторые законы 
(“О государственной тайне”, “Об 
информации, информатизации и 
защите информации”, “Об 
акционерных обществах” и др.), 

• Указы Президента Российской 
Федерации и постановления 
Правительства Российской 
Федерации по трудовым 
отношениям: аттестации, 
переподготовке и повышению 
квалификации служащих, 
государственной службе, 
ведению личных дел и т. д.

• Квалификационный справочник должностей 
руководителей, специалистов и других служащих; 

• Типовые правила внутреннего трудового распорядка для 
рабочих и служащих предприятий, учреждений и 
организаций; 

• Типовые нормы времени на работы по комплектованию и 
учету кадров; 

• Инструкция о порядке ведения трудовых книжек на 
предприятиях, в учреждениях и организациях; 

• Общероссийские классификаторы: профессий рабочих, 
должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР); 
Общероссийский классификатор знаний (ОКЗ); 
информации о населении (ОКИН); специальностей по 
образованию (ОКСО); управленческой документации 
(ОКУД); предприятий и организаций (ОКПО) и др.; 

• Государственные стандарты: Р 6.30-2003 
«Унифицированные системы документации. 
Унифицированная система организационно-
распорядительной документации. Требования к 
оформлению документов» с дополнением № 1; 

• Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины 
и определения»; 

• Государственная система документационного 
обеспечения управления (ГСДОУ); 

• Основные правила работы ведомственных архивов; 
• Перечень типовых документов, образующихся в 

деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и 
других учреждений, организаций, предприятий, с 
указанием сроков хранения. 

Литература по этим 
вопросам достаточно 
разнообразна. В ней 
рассматриваются как общие 
вопросы организации и 
функционирования 
кадровых служб, работы с 
кадровой документацией, 
так и отдельные участки 
кадровой деятельности 
(учет кадров, ведение 
личных дел и трудовых 
книжек и др.).



• Трудовой кодекс РФ;
• Унифицированные формы первичной учетной документации (постановление Госкомстата 

России от 0501.2004 №1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной 
документации по учету труда и его оплаты»;

• Постановление правительства РФ от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках», в  редакции от 
19.05.2008;

• Инструкция по заполнению трудовых книжек» (Постановление Минтруда России от 10.10.2003 
№ 69);

• Положение о направлении в командировки (Постановление Правительства РФ от 13.10.2008 № 
749);

• Федеральный закон от 29.12.2006 № 225-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на 
случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»  (в ред. от 25.02.2011);

• Федеральный закон от 19.05.1995 № 81-ФЗ « О государственных пособиях гражданам имеющих 
детей» (в ред. от 07.03.2011 г.);

• Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (в ред. от 23.12.2010);
• Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в  Российской 

Федерации»  (в ред. от 09.12.2010);
• Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»  (в ред. от 21.04.2011);
• Федеральный закон от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»  (в 

ред. от 27.07.2010);
• Федеральный закон от 15.12.2001 №167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в 

Российской Федерации»  (в ред. от 28.12.2010);
• Постановление Министерства труда России («Об утверждении перечня должностей и работ, 

замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель может заключать 
письменные договоры о полной или коллективной (бригадной материальной ответственности, 
а также типовых форм договоров о полной материальной ответственности»);

• Перечень типовых архивных документов, образующихся в процессе деятельности 
государственных органов, органов  местного самоуправления и организации, с указанием 
сроков хранения (утвержден Министерством культуры РФ 25.08.2010 №558);

• Постановление Правительства России от 13.10.2008 г. № 749  «Об особенностях направления 
работников в служебные командировки»;

Основные обязательные  нормативно-правовые акты в КДП



Код Название
Т-1 Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу
Т-1а Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу
Т-2 Личная карточка работника
Т-2ГС(МС) Личная карточка государственного (муниципального) служащего
Т-3 Штатное расписание
Т-4 Учетная карточка научного, научно-педагогического работника
Т-5 Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу
Т-5а Приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу
Т-6 Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику
Т-6а Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам
Т-7 График отпусков
Т-8 Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)

Т-8а Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работниками (увольнении)
Т-9 Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку
Т-9а Приказ (распоряжение) о направлении работников в командировку
Т-10 Командировочное удостоверение
Т-10а Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении
Т-11 Приказ (распоряжение) о поощрении работника
Т-11а Приказ (распоряжение) о поощрении работников
Т-12 Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда
Т-13 Табель учета рабочего времени
Т-49 Расчетная ведомость
Т-51 Расчетная ведомость
Т-53 Платежная ведомость
Т-53а Журнал регистрации платежных ведомостей
Т-54 Лицевой счет
Т-54а Лицевой счет (свт)
Т-60 Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику
Т-61 Записка-расчет при прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)

Т-73
Акт о приеме работ, выполненных по срочному труд.договору, заключенному на время выполнения опред.
работы

Формы по труду утвержденные Госкомстатом



Виды кадровых документов

Также кадровые документы можно разделить на следующие виды 
:

1.По порядку принятия : 2.По сроку хранения :

• Постоянного 
хранения;

• Временного 
хранения;

• Текущи
е.

• Требующие согласования с первичным 
профсоюзным органом, например по 
условиям коллективного договора;

• Требующие учета мнения первичного 
профсоюзного органа ,например, 
график отпусков.

• Требующие учета мнения представительского органа 
работников, например, локальный акт по оплате труда;

• Требующие согласования с 
должностными лицами в силу 
внутренних регламентов, 
установленных работодателем;

• Документы по порядку принятия которых не установлено 
законодательного и внутреннего требования согласования с 
органами и должностными лицами. 



Подвиды  в классификации кадровой документации

Документация в кадровой службе в зависимости от специфики того или иного документа 
может быть условно разделена на следующие подвиды:



В связи с тем, что в Российской Федерации 
отсутствует федеральный орган 
исполнительной власти, который отвечал бы за 
состояние системы кадровой документации в 
организациях, этой документацией занимается 
ряд федеральных ведомств. 

•Госкомстат России разрабатывает, утверждает и 
ведет учетные и статистические формы по кадрам, 

•Госстандарт России и Росархив курируют 
организационно-распорядительные документы по 
кадрам, включенные в состав Унифицированной 
системы организационно-распорядительной 
документации (раздел 02 в Общероссийском 
классификаторе управленческой документации) и 
др.

Документируя трудовые отношения, подавляющее большинство кадровых документов 
содержит очень важную информацию. Поэтому отношение к работе с такими документами 
должно быть чрезвычайно серьезным. О правильности заполнения кадровых документов зависит 
подтверждение определенных юридических фактов, на основе которых возникают те или иные 
права работника. Это может затруднить получение права работника на досрочное назначение 
трудовой пенсии, в частности за работу с вредными и тяжелыми условиями труда, однако любая 
ошибка или неточность в наименовании должности может привести к тому, что период работы 
на "вредной" должности не зачтут в качестве льготного и у работника не возникнет права на 
досрочную трудовую пенсию. 

Контроль за состоянием КДП



При организации кадрового делопроизводства с нуля  понадобятся 
следующие нормативные документы:
• ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система документации. 
Унифицированная система организационно-распорядительной документации. 
Требования к оформлению документов».
• Трудовой кодекс Российской Федерации (чтобы не запутаться в изменениях 
и дополнениях, имеет смысл примерно раз в полгода приобретать новый текст 
Трудового кодекса с изменениями – если, конечно, у вас в организации не 
установлена справочная правовая система, которая регулярно обновляется).
• Инструкция по заполнению трудовых книжек, утвержденная постановлением 
Минтруда России от 10.10.2003 № 69.
• Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков 
трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденные 
постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 (в ред. от 19.05.2008).
• Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении 
унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и 
его оплаты».
• Перечень типовых управленческих документов, образующийся в 
деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный 
Росархивом 06.10.2000 (в ред. от 27.10.2003). 

Организация кадрового делопроизводства с нуля 



Утверждаем формы первичных кадровых документов



Инструкция по кадровому делопроизводству представляет собой подробное 
руководство по ведению дел кадровой службы. За разработку данного 
документа отвечает лицо, назначенное руководителем организации. Этим 
лицом может быть начальник отдела кадров, бухгалтер или юрист. В некоторых 
случаях (в основном в небольших компаниях) инструкцию по кадровому 
делопроизводству составляет сам руководитель. Готовая инструкция 
утверждается приказом директора и заверяется всеми заинтересованными 
должностными лицами. Каждый работник кадровой службы должен 
ознакомиться с инструкцией с оформлением соответствующей визы 
ознакомления. 

Среди основных вопросов, которые регулирует инструкция по кадровому 
делопроизводству, целесообразно выделить следующие:

• состав кадровых документов компании; 
• порядок подготовки документов, регулирующих трудовые взаимоотношения; 
• особенности оформления документации по тем или иным кадровым 
операциям; 
• организация документооборота в отделе кадров; 
• осуществления контроля исполнения документов; 
• организация кадровых документов в делопроизводстве компании; 
• порядок передачи дел из отдела кадров на архивное хранение. 

Инструкция по кадровому делопроизводству



Оформление ведения кадрового 
документооборота



График кадрового документооборота



Решаем проблему с нарушениями в 
ведении КДП





Регистрационные формы 

Выделяют следующие виды регистрационных форм:

- регистрационно-
контрольные 
карточки (РКК);

- 
регистрационные 
журналы (книги);

- экранные формы 
(при использовании 
компьютерных 
технологий).



Сводная опись



Номенклатура дел 

Для правильного формирования 
документов в дела в каждой 
компании должен быть разработан 
специальный документ - 
номенклатура дел. В ней 
определяется состав дел, 
формируемых в подразделениях 
организации, и устанавливаются 
сроки их хранения.

Статья 13 Федерального закона от 
22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле 
в Российской Федерации» 
предусматривает право (но не 
обязанность) организаций и граждан 
создавать архивы в целях хранения 
архивных документов, образовавшихся в 
процессе их деятельности. Однако ст. 17 
этого же Федерального закона говорит, 
что организации обязаны обеспечивать 
сохранность архивных документов, в т. ч. 
документов по личному составу, в 
течение сроков их хранения, 
установленных нормативными 
правовыми актами. Обеспечить же 
сохранность документов по личному 
составу без организации их 
оперативного и архивного хранения 
невозможно.Толковый 

словарьНоменклатура дел - это систематизированный 
перечень заголовков дел, формируемых в 
делопроизводстве организации, с указанием сроков их 
хранения



Составление номенклатуры дел 
по кадрам

Номенклатура дел 
составляется на предстоящий 
год, поэтому служит своего 
рода планом группировки 
документов в дела. Она 
составляется и утверждается в 
конце календарного года и 
вводится в действие с 1 января 
нового года. Номенклатура дел отдела кадров 

составляется по установленной 
форме, содержащейся в Основных 
правилах работы архивов 
организаций (одобрены решением 
Коллегии Росархива от 06.02.2002).

Работа с номенклатурой 
дел ведется в течение 
календарного года, на 
который она утверждена. 
Это означает, что в 
номенклатуру должна 
вноситься необходимая 
информация.



Cроки хранения документов 

Основным нормативным актом для 
определения сроков хранения 
документов является Перечень типовых 
управленческих документов, 
образующихся в деятельности 
организаций, с указанием сроков 
хранения, утв. Росархивом 06.10.2000 

Для организаций, не являющихся источниками комплектования архивных учреждений, предусмотрен 
следующий порядок хранения документов, для которых в Перечне установлен постоянный срок 

хранения:

Перечень выделяет следующие распорядительные документы:

Отметка «ЭПК» («Экспертно-проверочная 
комиссия»), проставленная в Перечне к 
отдельным видам документов, 
подразумевает, что для них срок хранения 
не установлен окончательно. Часть таких 
документов может иметь научно-
историческое значение, и, следовательно, 
для какой-то части документов дела срок 
хранения может быть продлен.

Отметка «ДМН» («До минования 
надобности») означает, что содержащиеся в 
деле документы имеют только практическое 
значение и хранятся

Поскольку приказы (распоряжения) по личному 
составу подразделяются на два массива по 
срокам хранения - 75 лет ЭПК и 5 лет, - 
кадровые службы должны формировать эти 
документы в разные дела и вести их 
регистрацию раздельно.
Заголовки этих приказов могут быть 
сформулированы следующим образом: 
«Приказы по личному составу (прием, перевод, 
увольнение и др.)» (со сроком хранения 75 л. 
ЭПК, ст. 6б Перечня); 
«Приказы по личному составу (очередные и 
учебные отпуска, взыскания и др.» (со сроком 
хранения 5 лет, ст. 6б, прим. 2 Перечня).



Сроки  и  порядок хранения кадровых документов

Согласно ст. 3 Федерального закона от 22.10.2004 №  125‑ФЗ «Об архивном деле в 
Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 125‑ФЗ) архивный документ – 
это материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет 
реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу 
значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства. 
Документы Архивного фонда РФ – архивные документы, прошедшие экспертизу 
ценности документов, поставленные на государственный учет и подлежащие 
постоянному хранению.

Архив – структурное подразделение учреждения, осуществляющее комплектование, учет, хранение и 
использование архивных документов (ГОСТ Р 7.0.8‑2013 «Национальный стандарт Российской 
Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 
Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», утвержденный Приказом Росстандарта от 
17.10.2013 №  1185-ст). Нормативно-методическим документом, определяющим деятельность архива, 
являются Основные правила работы архивов организаций (одобрены Решением Коллегии Росархива от 
06.02.2002).

Частью 3 ст. 6 Федерального закона №  125‑ФЗ 
предусмотрено, что перечни типовых архивных документов с 
указанием сроков их хранения, а также инструкцию по 
применению этих перечней утверждает специально 
уполномоченный Правительством РФ федеральный орган 
исполнительной власти. В настоящее время действуют:
• Перечень типовых управленческих архивных документов, 
образующихся в процессе деятельности государственных 
органов, органов местного самоуправления и организаций, с 
указанием сроков их хранения (далее – Перечень);
• Перечень типовых архивных документов, образующихся в 
научно-технической и производственной деятельности 
организаций, с указанием сроков хранения;
• Перечень типовых документов, образующихся в 
деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других 
учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков 
хранения.

Согласно ст. 13.20  КоАП РФ нарушение 
правил хранения, комплектования, 
учета или использования архивных 
документов влечет предупреждение или 
наложение административного штрафа:
• на граждан – в размере от 100 до 300 
руб.;
• на должностных лиц – от 300 до 500 
руб. 



Образец оформления номенклатуры дел



Документы по личному 
составу, созданные

До 2003 года (п. 1 – 3 ч. 1 ст. 
22.1 Федерального закона 

№ 125‑ФЗ) 

Начиная с 2003 года (п. 1 – 3 ч. 2 
ст. 22.1 Федерального закона 

№ 125‑ФЗ) 

В государственных органах, 
органах местного 
самоуправления и 

организациях, выступающих 
источниками комплектования 

государственных и 
муниципальных архивов 
архивными документами

В течение 75 лет со дня 
создания с проведением 

экспертизы ценности 
документов после истечения 
указанного срока хранения

В течение 50 лет со дня 
создания с проведением 

экспертизы ценности 
документов после истечения 
указанного срока хранения

В государственных и 
муниципальных архивах, в 

которые поступают 
документы по личному 

составу ликвидированных 
государственных органов, 

С даты поступления и до 
истечения 75 лет со дня 
создания с проведением 

экспертизы ценности 
документов

С даты поступления и до 
истечения 50 лет со дня 
создания с проведением 

экспертизы ценности 
документов после

органов местного 
самоуправления, 
государственных, 
муниципальных и 

негосударственных 
организаций

после истечения указанного 
срока хранения

истечения указанного срока 
хранения

В иных организациях Не менее 75 лет со дня 
создания Не менее 50 лет со дня создания



№ 
п/п

Документ Каким документом регламентируется Примечание Срок хранения

1 Правила внутреннего трудового 
распорядка (ПВТР)

Статья 189 ТК РФ При приеме на работу (до 
подписания трудового договора) 
работодатель обязан ознакомить 
работника с ПВТР под роспись. 
Действуют до замены новыми. 

Постоянно

2 Положение о защите 
персональных данных 
работников

Статья 86 ТК РФ При приеме на работу (до 
подписания трудового договора) 
работодатель обязан ознакомить 
работника с Положением о защите 
персональных данных работников 
под роспись. Действует до замены 
новым.

Постоянно

3 Штатное расписание (ф. Т-3) 
(штатная расстановка)

Статья 57 ТК РФ, постановление 
Госкомстата России от 5 января 2004 г. 
№ 1

Составляется каждый раз, когда в 
него вносятся те или иные 
изменения.

Постоянно

4 Книга учета движения трудовых 
книжек и вкладышей к ним 

Инструкция о порядке заполнения 
трудовых книжек и вкладышей к ним 
(утверждена постановлением Минтруда 
России от 10 октября 2003 г. № 69)

Хранится в отделе кадров и 
ведется постоянно.

50 лет (но при 
ликвидации компании в 
архив города сдается 
вместе с другими 
документами, срок 
хранения которых 
составляет 75 лет)

5 Приходно-расходная книга по 
учету бланков  трудовых книжек 
и вкладышей к ним 

Инструкция о порядке заполнения 
трудовых книжек и вкладышей к ним 
(утверждена постановлением Минтруда 
России от 10 октября 2003 г. № 69)

Хранится в бухгалтерии вместе с 
бланками трудовых книжек и 
вкладышей к ним; в отдел кадров 
бланки поступают по заявке 
кадрового работника.

50 лет (но при 
ликвидации компании в 
архив города сдается 
вместе с другими 
документами,  срок 
хранения которых 
составляет 75 лет)

6 Положение об оплате труда, 
премировании и материальном 
стимулировании 

Раздел 6 ТК РФ, глава 21 ТК РФ При наличии сложных систем 
оплаты и труда и системы 
премирования. Действует до 
замены новым.

Постоянно

Перечень кадровых документов, обязательных для организации



№ 
п/п

Документ Каким документом регламентируется Примечание Срок хранения

7 Положение о системе обучения Статьи 196, 197 ТК РФ При наличии системы обучения в 
организации.

Постоянно

8 Положение об аттестации 
работников

Статья 81 ТК РФ При проведении аттестации по 
решению работодателя.

Постоянно

9 График отпусков Статья 123 ТК РФ, постановление 
Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 
1

Утверждается работодателем не 
позднее чем за две недели до 
наступления календарного года. 

1 год

10 Трудовой договор Статьи 16, 56, 57, 67 ТК РФ Заключается в письменной форме с 
каждым работником.

75 лет

11 Должностные инструкции – Принимаются по решению 
работодателя.

Постоянно

12 Приказы о приеме на работу Статья 68 ТК РФ Издаются на основании трудового 
договора. Объявляются работнику 
под роспись в трехдневный срок со 
дня фактического начала работы.

75 лет

13 Приказы о переводе на другую 
работу 

Статья 72.1 ТК РФ Издаются на основании соглашения 
о переводе на другую работу 
(дополнительного соглашения к 
трудовому договору).

75 лет

14 Приказы об увольнении Статья 84.1 ТК РФ  75 лет
15 Приказы по основной 

деятельности
 Издаются по мере необходимости. 

Приказы по основной деятельности, 
подготовленные кадровой службой, 
регистрируются и хранятся в 
канцелярии. В кадровой службе 
ведется дело «Копии приказов по 
основной деятельности».

1 год (копии приказов, 
хранящиеся в кадровой 
службе)

16 Приказы о предоставлении 
отпусков

Глава 19 ТК РФ, постановление 
Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 
1

Издаются на основании графика 
отпусков или заявления работника

5 лет

Перечень кадровых документов, обязательных для организации



№ 
п/п

Документ Каким документом регламентируется Примечание Срок хранения

17 Заявления работника о 
предоставлении отпуска без 
сохранения заработной платы

Статья 128 ТК РФ Отпуска без сохранения заработной 
платы предоставляются по просьбе 
(по заявлению) работника в 
соответствии с ч. 1 ст. 128 ТК РФ 
либо по требованию закона на 
основании заявления работника (ч. 2 
ст. 128 ТК РФ).

5 лет

18 Личная карточка работника 
(форма Т-2) 

Постановление Госкомстата России от 5 
января 2004 г. № 1.

Ведется на каждого работника. 75 лет

19 Трудовая книжка Статья 66 ТК РФ, постановление 
правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 
225 «О трудовых книжках», Инструкция о 
порядке заполнения трудовых книжек и 
вкладышей к ним (утверждена 
постановлением Минтруда России от 10 
октября 2003 г. № 69)
 
 

Работодатель ведет трудовые 
книжки на каждого работника, 
проработавшего у него свыше пяти 
дней. 

При увольнении работник 
получает трудовую 
книжку на руки. 
Невостребованные 
трудовые книжки 
хранятся в организации 
50 лет, при ликвидации 
предприятия сдаются в 
архив 

20 Договоры о полной материальной 
ответственности

Приложения 2, 4 к постановлению 
Минтруда России от 31 декабря 2002 г. № 
85

Заключаются с работниками, 
которые непосредственно 
обслуживают материальные 
ценности. 

5 лет 

21 Книга учета (журнал регистрации) 
приказов по основной 
деятельности

Инструкция по делопроизводству в службе 
кадров ВНИИДАД «Примерная инструкция 
по делопроизводству в службе кадров 
организации» (рекомендательно)

Должна быть пронумерована и 
прошнурована, скреплена печатью и 
подписью работодателя

5 лет

22 Книга учета (журнал регистрации) 
приказов о приеме на работу

То же 75 лет

23 Книга учета (журнал регистрации) 
приказов об увольнении

То же 75 лет

24 Книга учета (журнал регистрации) 
приказов о предоставлении 
отпусков

То же 50 лет

25 Журнал регистрации 
командировочных удостоверений

То же 5 лет

Перечень кадровых документов, обязательных для организации



№ 
п/п

Документ Каким документом регламентируется Примечание Срок хранения

26 Табель учета рабочего времени Часть 3 статьи 91 ТК РФ Работодатель обязан вести учет 
времени, фактически отработанного 
каждым работником

75 лет

27 График сменности Статья 103 ТК РФ Доводится до сведения работников 
не позднее чем за один месяц до 
введения его в действие. 

1 год

28 Журнал учета проверок 
инспектирующих органов

Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 
134-ФЗ «О защите прав юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей при 
проведении государственного контроля 
(надзора)»

Ведут все юридические лица и 
предприниматели без образования 
юридического лица 

Постоянно

29 Протоколы заседаний, 
постановления аттестационных 
квалификационных комиссий

Положение об аттестации работников 
предприятия 

Оформляются аттестационной 
комиссией  

15 лет

30 Табели и наряды работников 
вредных профессий 

Часть 3 статьи 91 ТК РФ Составляются ежемесячно. 75 лет

31 Списки работающих на 
производстве с вредными 
условиями труда

Постановление Совета Министров СССР 
от 26 января 1991 г. № 10 «Об 
утверждении списков производств, работ, 
профессий, должностей, показателей, 
дающих право на льготное пенсионное 
обеспечение»

Если производство с вредными 
условиями труда; ведется постоянно.

75 лет

32 Списки работников, уходящих на 
льготную пенсию 

50 лет

33 Переписка о назначении  - 
государственных пенсий и 
пособий;
- льготной пенсии

То же.  5 лет
 
 
10 лет

34 Инструкции по охране труда по 
профессиям

Раздел 10 ТК РФ  Постоянно

35 Журнал инструктажа 
(ознакомления с инструкциями) 

Раздел 10 ТК РФ  10 лет

Перечень кадровых документов, обязательных для организации



№ 
п/п

Документ Каким документом регламентируется Примечание Срок хранения

36 Журнал прохождения работниками 
обязательного медицинского 
освидетельствования

Статья 69 ТК РФ, приказ 
Минздравмедпрома РФ от 14 марта 1996 г. 
№ 90 «О порядке проведения 
предварительных и периодических 
медицинских осмотров работников и 
медицинских регламентов допуска к 
профессии» (в ред. от 06.02.2001)

 5 лет

37 Акты о несчастных случаях Постановление Минтруда РФ от 24 
октября 2002 г. № 73 «Об утверждении 
форм документов, необходимых для 
расследования и учета несчастных 
случаев на производстве, и положения об 
особенностях расследования несчастных 
случаев на производстве в отдельных 
отраслях и организациях»

 45 лет

38 Акты расследования 
профессиональных отравлений и 
заболеваний

 45 лет

Перечень кадровых документов, обязательных для организации



Госдума 20.03.2015 года  приняла во втором чтении законопроект об отмене обязательного 
использования "круглой печати" для хозяйственных обществ.

Изменения будут внесены в Гражданский и Арбитражный 
процессуальный кодексы, Трудовой кодекс, законы "О рынке ценных 
бумаг", "Об акционерных обществах", "Об обществах с ограниченной 
ответственностью", "О госрегистрации прав на недвижимое 
имущество", "Об ипотеке".
В настоящее время каждое хозяйственное общество должно иметь 
круглую печать, содержащую его полное фирменное наименование 
на русском языке и указание на место нахождения общества.
При этом с развитием современной техники и технологий наличие на 
документе печати общества не дает гарантию его подлинности, 
отмечается в законопроекте.
Более того, контрагенты и государственные органы зачастую 
обращают внимание лишь на наличие печати общества на 
документе, не изучая детально подпись руководителя или иного 
представителя юридического лица, что на практике порождает 
мошеннические схемы "рейдерских захватов" компаний, а также 
активно используется при корпоративных конфликтах.

Институт "круглой печати" в современном обществе стал рудиментарным, и следует заменить его более 
актуальными способами идентификации (например, электронной подписью, специальными бланками 
компаний, голографическими печатями и т. п.), используемыми на добровольной основе, отмечают авторы 
закона.
Тем более такое нововведение актуально при растущем использовании электронной подписи в деловом 
документообороте, а также при взаимодействии с государственными органами.
В то же время законопроект не направлен на запрет круглой печати как инструмента бумажного 
документооборота вообще, это лишь возможность отказаться от круглой печати, в том числе в пользу 
современных способов идентификации.
При этом, как уточняется в проекте закона, при отмене обязанности право использовать круглую печать 
сохраняется, и у хозяйственных обществ останется возможность изготовить любое количество печатей и 
штампов любых форм, расцветок и степеней защиты.


