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Цели

1. Выполнить анализ 
системы кадрового 
делопроизводства
современной 
компании

2. Рассмотреть 
этапы кадрового 
документооборота

ЗадачиВыполнить 
анализ функций 
кадровой 
документации

Определить 
ответственность
работодателя



Основные определения

Кадровое делопроизводство - отрасль 
деятельности, документирующая трудовые 

отношения , фиксирующая информацию о 
наличии и движении персонала, в результате 

этого кадровые процедуры приобретают 
документальное оформление





ЗАО «ВСЕВЕД»



SWOT-анализ
Сильные стороны
Гибкая кадровая политика
Возможность влиять на штатное расписание.
Кадровое делопроизводство в целом 
налажено. 
Обязательные локальные  акты разработаны.
Трудовые договоры оформляются 
согласно .требованиям

Возможности
Разработать факультативные ЛНА об 
адаптации, испытательном сроке , о 
повышении квалификации,  об обучении, о 
коммерческой тайне
Разработать  должностные инструкции для  
ключевых позиций
Разработать квалификационные  
характеристики на основе  вводимых 
стандартов

Слабые стороны
Недостаточное  ресурсное , 
техническое обеспечение
Нет факультативных локальных  актов: 
Нет Положения о прохождении 
испытательного срока адаптации
Нет Положения  об охране коммерческой  
тайны

Угрозы
Проверки ГИТ плановые и  внеплановые
Трудовые споры  с работниками
Дезорганизация  деятельности  по 
управлению  персоналом





Кадровое делопроизводство должно основываться 
на нормативно-методических документах по 

работе с кадровой документацией:

Кадровое делопроизводство должно основываться 
на нормативно-методических документах по 

работе с кадровой документацией:

Федеральные нормативные акты, действующие 
на всей территории РФ и регулирующие вопросы трудового права, охраны труда, трудовых 
отношений, права на доступ к информации о работниках.

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

Внутриведомственные нормативно-
методические документы (инструкции, рекомендации, 
правила), отражающие технологию работы с кадровыми документами.

Региональные нормативные акты, действующие 
на территории отдельного региона.

Локальные нормативные акты, действующие на 
конкретном предприятия.



Нормативно-правовая база
1. Трудовой Кодекс РФ
2. Федеральный закон " О персональных данных" 27.07.2006 N 
152-ФЗ
3. Федеральный закон от 29 июля 2004 . № 98-ФЗ "О 
коммерческой  тайне»
4. Федеральный закон от 26.12.2008 № 294- «О защите прав 
юридических лиц и  индивидуальных предпринимателей при 
осуществлении государственного (надзора) и контроля»
5. ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы 
распорядительной документации. Унифицированная 
организационно-распорядительной . Требования к оформлению 
документов»
6. Приказ Минкультуры России  от 25.08.2010 N 558 (ред. от 
16.02.2016) " Об утверждении "Перечня типовых 
управленческих архивных документов»



Кто контролирует ?

Федеральная инспекция труда (ГИТ)  Ст.353 
ТК РФ

Государственный надзор за соблюдением 
трудового права осуществляет прокуратура



Ответственность работодателя
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