
Новые правила оформления документов: что 
кадровику надо знать о Методичке к ГОСТу.

Новые категории работников: как с ними 
работать в 2019 году



Как оформить кадровые 
документы по новой 

Методичке Росархива



АКТИОН-МЦФЭР
КАКИМИ ПРАВИЛАМИ МЕТОДИЧКА ДОПОЛНЯЕТ ГОСТ 

ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ



АКТИОН-МЦФЭР
КАКИМИ ПРАВИЛАМИ МЕТОДИЧКА ДОПОЛНЯЕТ ГОСТ 

ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ



АКТИОН-МЦФЭР
КАК ОФОРМИТЬ ПРИКАЗЫ: ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ И 

ПО ОСНОВНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

На каком бланке На бланках, которые утвердили в компании. Для приказов 
по личному составу можете также использовать 
унифицированные формы Госкомстата

Какие реквизиты Обязательно: наименование организации – автора 
документа, дата документа, место составления или 
издания документа и подпись. Без них приказ будет 
недействительным

Как оформить текст Сначала укажите заголовок к тексту.
В приказе по личному составу преамбула не нужна. 
Сразу пишите суть распоряжения. После – документы, 
которые привели к кадровому решению.
В приказе по основной деятельности преамбула нужна. 
Распоряжения излагайте после слова «ПРИКАЗЫВАЮ». 
В последнем пункте не забудьте указать ответственного 
сотрудника.



АКТИОН-МЦФЭРКАК ОФОРМИТЬ ПРИКАЗ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ

Реквизит «Наименование вида документа» 
поможет хранить и искать приказы. 
Печатайте его прописными буквами – 
слитно или вразрядку – по выбору 
компании

1

2 Проставляйте «Регистрационный номер 
документ» после того, как приказ подписал 
руководитель. Для регистрации кадрового 
приказа к регистрационному номеру 
прибавьте букву «к»

3 Заголовок к тексту оформляйте с 
предлогом «о» и отвечает на вопрос «о 
чем?», в кадровом приказе называйте 
работника и процедуру

4 В основной части кадрового приказа без 
преамбулы формулируйте суть 
распоряжения руководителя



АКТИОН-МЦФЭРКАК ОФОРМИТЬ ПРИКАЗ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ

5
Перечислите документы – основания для 
решения

6 Без реквизита «Подпись» приказ не имеет 
юридической силы. Если его подписал не 
руководитель, указывается должность 
сотрудника без указания «и.о.»

7 «Отметку об ознакомлении работника с 
документом» надо оформить, чтобы 
выполнить требования закона.

8 «Отметка об исполнении документа и 
направлении его в дело» нужна для 
хранения и поиска документов



АКТИОН-МЦФЭР
КАК ОФОРМИТЬ ПРИКАЗ ПО ОСНОВНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
«Дата документа» – это дата, когда 
руководитель подписал приказ1

2
В реквизите «Место составления или 
издания документа» к названию города 
присоедините сокращение «г.»

3 В преамбуле перечислите основания и 
причины, по которым руководитель издает 
приказ

4 Распорядительную словесную формулу 
«Приказываю» печатайте прописными 
буквами без разрядки с новой строки

5 В распорядительной части приказа укажите 
организационные решения и задания 
сотрудникам

6 Сделайте в тексте отметку о приложении

7
В последнем пункте укажите сотрудника, 
который будет контролировать исполнение



АКТИОН-МЦФЭР
КАК ОФОРМИТЬ ПРИКАЗ ПО ОСНОВНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Без реквизита «Подпись» приказ не имеет 
юридической силы. Подпись нельзя 
отрывать от текста документа и переносить 
на отдельный лист

8

9 «Отметку об ознакомлении работника с 
документом» оформляйте, чтобы 
ознакомить ответственных сотрудников с 
содержанием приказа
«Отметка об исполнении документа и 
направлении его в дело» нужна для 
хранения и поиска документов

10



АКТИОН-МЦФЭРКАК ОФОРМИТЬ ЛОКАЛЬНЫЕ НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ

На каком бланке Положения, инструкции, правила оформляйте на бланках 
локальных актов, которые утвердили в организации

Какие реквизиты Обязательно: наименование организации – автора 
документа; дата документа; место составления или издания; 
подпись составителя; отметка об учете мнения 
представительного органа работников, если он есть в 
компании и этого требует закон; гриф утверждения, если 
руководитель утвердил лично; отметка о приложении, если 
утвердил приказом

Как оформить текст Текст делите на разделы, подразделы, пункты и подпункты. 
Больше 4 уровней рубрикации не выделяйте. 
Излагайте содержание в виде грамматически связанного 
текста. Если в локальном акте права / обязанности компании, 
подразделений, сотрудников, пишите от 3го числа 
единственного / множественного числа.



АКТИОН-МЦФЭРКАК ОФОРМИТЬ ЛОКАЛЬНЫЙ АКТ

1

2 Реквизит «Гриф утверждения» на приложении 
к приказу оформляйте только тогда, когда 
локальный акт распечатываете и отдаете в 
работу без приказа

3 Локальный нормативный акт должен 
подписать составитель

4

Реквизит «Отметка о наличии приложения» 
нужен для хранения документов и их поиска. 
Укажите его в тексте приказа, а также в левом 
верхнем углу документа – приложения. После 
этого приказ и утвержденный им локальный 
акт хранятся вместе

«Отметка об учете мнения представительного 
органа работника». Без этого реквизита 
локальный акт не имеет юридической силы в 
случаях, когда работодатель должен по 
закону учесть мнение представительного 
органа работников

5 Сотрудники, которые согласовывают 
содержание, оформляют «Визу согласования 
документа»



АКТИОН-МЦФЭРКАК ОФОРМИТЬ ПРОТОКОЛЫ

На каком бланке Оформляйте на специальном бланке протокола / 
стандартном листе бумаги

Какие реквизиты Обязательно: наименование организации – автора 
документа; дата документа; место составления или издания; 
подписи председателя и членов комиссии

Как оформить текст Можете вести полные и краткие протоколы.
В полном: повестка дня, присутствующие, выступления и 
вопросы тех, кто присутствовал, принятые решения. 
В кратком: тема выступления, фамилии выступивших и 
решения.
Состоит из двух частей: вводной и основной. В вводной 
фамилии председателя, секретаря; должности и фамилии 
присутствующих; повестка дня. В основной разделы по числу 
вопросов в повестке. Каждый составьте по схеме «слушали – 
выступили – постановили»



АКТИОН-МЦФЭРКАК ОФОРМИТЬ ПРОТОКОЛ

«Дата протокола» – это день, когда комиссия 
провела заседание1

2
Регистрационный номер проставляйте после 
того, как протокол подписали председатель и 
секретарь комиссии

3 В реквизите «Место составления или издания 
документа» к городу федерального значения 
сокращение «г.» не присоединяйте

4 Во вводной части укажите председателя, 
секретаря, перечислите присутствующих, 
приглашенных и напишите повестку дня

5 Основную часть протокола стройте по 
схеме: Слушали – Выступили - 
Постановили

6 Сделайте в тексте отметку о приложении

7
В последнем пункте укажите сотрудника, 
который будет контролировать исполнение



АКТИОН-МЦФЭРКАК ОФОРМИТЬ ПРОТОКОЛ

Результаты голосования указывайте после 
постановляющей части6

7
Без реквизита «Подпись» протокол не имеет 
юридической силы. Протокол подписывают 
председатель и секретарь комиссии



АКТИОН-МЦФЭРКАК ОФОРМИТЬ ПИСЬМО

На каком бланке Оформляйте на бланке письма компании

Какие реквизиты Укажите: наименование организации – автора документа; 
справочные данные об организации; дату документа – дату 
создания письма; регистрационный номер; ссылку на номер и 
дату поступившего письма; адресата; подпись; печать, если 
нужна; отметку об исполнителе; отметку об исполнении и 
направлении в дело

Как оформить текст Письмо посвятите одному вопросу.
Можете использовать вступительное обращение 
«Уважаемый …» и заключительную этикетную «С 
уважением…»
Текст может состоять из одной части, если не нужно 
обоснование; из двух частей – обоснования и заключения и 
трех – вступления, обоснования и заключения



АКТИОН-МЦФЭРКАК ОФОРМИТЬ ПИСЬМО
В справочных данных об организации 
почтовый адрес указывайте по Правилам 
оказания услуг почтовой связи. Номер 
телефона – группами цифр через тире

1

2

Регистрируйте письмо после того, как его 
подписал руководитель

3

Дата документа, когда письмо направляют в 
ГИТ

4 В заголовке к тексту укажите краткое 
содержание письма

5 Используйте вступительное обращение

6
Текст письма формулируйте в трех частях: 
вступление, обоснование и заключение 



АКТИОН-МЦФЭРКАК ОФОРМИТЬ ПИСЬМО
Печать проставляйте с захватом 
наименования должности7

8

Отметку о направлении документа в дело 
проставляйте на экземпляре, который 
остается в организации, после отправки 
оригинала письма

9

Отметку об исполнителе проставляйте на 
письмах, чтобы адресат знал, к кому 
обращаться



АКТИОН-МЦФЭРКАК ОФОРМИТЬ АКТ

На каком бланке Оформляйте на бланке с продольным или угловым 
расположением реквизитов

Какие реквизиты Обязательно: наименование организации – автора 
документа; дата документа; регистрационный номер; место 
составления или издания документа; гриф утверждения, если 
надо утвердить акт у руководителя; подписи сотрудников, 
которые составили акт

Как оформить текст Текст акта составляют сотрудники, которые совершают 
действие. Например, передают или принимают дела.
Составляйте акт в присутствии других сотрудников, которые 
будут свидетелями того, что вы напишете в акте.
Текст может состоять из вводной и констатирующей частей. Во 
вводной: приказ, на основании которого создаете акт / место и 
обстоятельства, в которых составляете акт; составители акты
В основной: факты, выводы и заключения



АКТИОН-МЦФЭРКАК ОФОРМИТЬ АКТ
Реквизит «Наименование организации – 
автора документа» придает акту юридическую 
силу

1

2

Регистрационный номер документы ставьте 
после того, как акт подписали председатель и 
секретарь комиссии. Для регистрации акта к 
регистрационному номеру прибавьте 
буквенное обозначение

3

Дата акта – это день, когда комиссия приняла 
решение на заседании после проверки

4 В реквизите «Место составления или издания 
документ» к городу федерального значения 
не присоединяйте сокращение «г.»

5 В реквизите «Заголовок к тексту» укажите 
краткое название акта



АКТИОН-МЦФЭРКАК ОФОРМИТЬ АКТ
Во вводной части укажите приказ 
работодателя, на основании которого 
проводили проверку, назовите председателя, 
секретаря комиссии  и остальных 
составителей акта 

6

7 В тексте основной части акта перечислите 
установленные факты, выводы и заключения 
комиссии

8 Без реквизита «Подпись» акт не имеет 
юридической силы. Акт подписывают 
председатель и секретарь комиссии



Как работать с новыми 
категориями работников. 

Предпенсионеры



КТО ОТНОСТСЯ К ПРЕДПЕНСИОНЕРАМ

Предпенсионеры — это те, кому до пенсии по старости 
осталось пять лет и меньше (примечание к ст. 144.1 
УК). Это женщины, которым исполнилось 55, 
и мужчины, которым исполнилось 60 лет. 

К лицам предпенсионного возраста относятся также те, 
кто выйдет на пенсию раньше из-за переходного 
периода или льгот: многодетные матери, сотрудники, 
занятые во вредных или опасных условиях труда, 
спасатели, педагоги и т. д.



АКТИОН-МЦФЭРДОПОЛНИТЕ ПВТР РАЗДЕЛОМ «ПРЕДПЕНСИОНЕРЫ»

Что прописать : 

- кто такие 
предпенсионеры

 - как  предпенсионер 
может 

подтвердить свой статус

- кто выходит на пенсию 
досрочно

- какие дополнительные 
гарантии предоставляет 
предпенсионерам
закон или компания 



АКТИОН-МЦФЭР
ВКЛЮЧИТЕ В ПВТР ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ ДНЕЙ ДЛЯ 

ДИСПАНСЕРИЗАЦИИ

Что прописать:

- кто имеет право на  
диспансеризацию

 - сколько дней и с 
какой периодичностью 
предоставлять

- как освободить от 
работы

- каким документом 
работник должен  
подтвердить ,что
был на 

диспансеризации



Как работать с новыми 
категориями работников. 

Самозанятые



АКТИОН-МЦФЭРКТО ТАКИЕ САМОЗАНЯТЫЕ

1. Физическое лицо, которое в 
целях получения дохода лично 
выполняет работы, оказывает 
услуги физическим и 
юридическим лицам

2. Ему не нужно   
регистрироваться в качестве ИП , 
покупать кассу, подавать 
декларации и сдавать отчеты. Он 
не может нанимать работников

4. Пока платит налог 
на профессиональный доход, 
ему не идет пенсионный стаж 
и отчисления в ПФР

3. Платит  профессиональный 
доход: 4% с платежей от граждан 
и 6% с платежей от компаний и ИП



АКТИОН-МЦФЭРВ ЧЕМ ВЫГОДА КОМПАНИИ



АКТИОН-МЦФЭРКАКИЕ РИСКИ У КОМПАНИИ



АКТИОН-МЦФЭРКАКОЙ ДОГОВОР ЗАКЛЮЧАТЬ



АКТИОН-МЦФЭРОБРАЗЕЦ ГРАЖДАНСКОГО ДОГОВОРА



АКТИОН-МЦФЭРОГРАНИЧЕНИЯ ДЛЯ САМОЗАНЯТЫХ - БЫВШИХ РАБОТНИКОВ 



СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ


