
Документы по 
личному составу



                                     Введение

      Документы по личному составу 
являются наиболее важными и требуют 
особой тщательности и аккуратности 
при оформлении, ведении и обеспечении 
сохранности на протяжении длительного 
срока. В каждой организации должен 
быть установлен единый порядок 
оформления приема, увольнения и 
перевода сотрудников. 

     При работе с этими документами 
необходимо учитывать, что 
персональные данные (сведения о 
фактах, событиях и обстоятельствах 
трудовой деятельности и личной жизни) 
граждан относятся к категории 
конфиденциальной информации. 

 



     Значение кадровой документации 
определяется тем, что она является 
подтверждением прав граждан на труд, 
социальное обеспечение и т.п. 

     Именно она определяет трудовой стаж 
при начислении пенсии. Поэтому все 
кадровые документы необходимо 
тщательно готовить, правильно 
оформлять и соблюдать меры по 
обеспечению их сохранности.



 Документы по личному составу - это 
документы, характеризующие правовую, 
трудовую и служебную деятельность 
работников организации. Они создаются 
в результате трудовых отношений, 
возникающих между учреждениями и 
сотрудниками.



    Документация по личному составу 
ведется в организациях независимо от их 
организационно-правовой формы и вида 
деятельности, при этом руководитель 
несет персональную ответственность за 
правильное ведение, хранение и 
использование документов.

 



К документам по личному составу 
относятся:

• трудовые договоры, заключенные 
предприятием с работником;
 • личные дела; 
 • личные документы (трудовая книжка, 
диплом, аттестат); 
 • приказы по личному составу (о 
приеме, увольнении, переводе 
сотрудника); 
• лицевые счета по заработной плате; 
 • документы по аттестации 
сотрудников;
 личные карточки формы № Т-2; 
 • документы по социальному 
обеспечению (назначению пенсий) и др.



     Трудовой договор (контракт) – соглашение 
между работником и работодателем, которое 
устанавливает их взаимные права и 
обязанности. 
 
     Стандартное содержание трудового 
договора (ст. 57 ТК РФ):
 • ФИО сотрудника;
 • наименование работодателя;
 • сведения о документах, удостоверяющих 
личность;
 • место работы;
 • описание трудовой функции;
 • условия оплаты труда;
 • трудовой режим;
 • описание характера деятельности;
 • условия труда на рабочем месте;
 • условие об обязательном социальном 
страховании работника;
 • дата начала работы.





     Личное дело – совокупность документов, 
содержащих необходимые сведения о работнике и 
его трудовом стаже.

     Первоначально в личное дело помещаются 
документы, оформленные при приеме на работу. 
В процессе трудовой деятельности работника его 
личное дело может дополняться другими 
документами.

     Для удобства ведения личного дела и 
справочной работы рекомендовано документы 
включать в дело в следующей 
последовательности:
- внутренняя опись документов дела;
- дополнение к анкете;
- заявление о приеме на работу;
- анкета с фотокарточкой;
- трудовой договор;
- приказ о приеме на работу (копия);
- документы об образовании (копия);
- характеристики или рекомендательные письма.







Трудовая книжка 

Основной документ, 
подтверждающий стаж работы. 
Трудовые книжки ведутся на всех 
работников, проработавших свыше 5 
дней. Законом запрещается иметь 
несколько трудовых книжек. Лица, 
поступающие на работу, обязаны 
предъявить администрации 
предприятия трудовую книжку, сдать 
её в отдел кадров. Поступающие на 
работу впервые, представляют 
документ о последнем занятии, 
уволенные из рядов ВС - военный 
билет.





ЛИЧНЫЕ КАРТОЧКИ
 
Основным документом по учету 
персонала предприятия является 
личная карточка формы Т-2, 
которая заводится на всех 
работников предприятия, 
принятых на постоянную или 
временную работу. 







Наиболее многочисленной является 
документация, сопровождающая 
процессы движения кадров на 
предприятии. Под движением кадров 
условно понимается:
- прием, перевод и увольнение 

работников;
- предоставление отпусков;
- командирование.





Приказы по личному 
составу.

Приказ – основной правовой акт, 
издаваемый руководителем 
организации любой 
организационно-правовой формы 
или формы собственности, 
действующим на основе 
единоначалия. Приказы издаются 
в целях разрешения основных 
и оперативных задач, стоящих 
перед организацией, а также 
по административным вопросам, 
требующим правового решения, 
и по вопросам трудовых отношений 
между работником 
и работодателем.









Лицевые счета по 
заработной плате

Лицевой счет работника форма 
Т-54 – это документ, отражающий 
сведения о начисленной 
заработной плате в каждом месяце 
в течение года. Ответственный за 
оформление данного бланка – 
бухгалтер. Здесь можно скачать 
бланк формы Т-54. Для оформления 
лицевого счета по заработной плате 
можно воспользоваться 
инструкцией по заполнению, 
представленной ниже. Скачать 
заполненный образец лицевого 
счета Т-54 можно в конце статьи.






