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1. Документирование трудовых отношений. Особенности работы                  с документацией, содержащей персональные данные.

В процессе документирования трудовых отношений работодатель сталкивается с необходимостью собирать, обрабатывать и хранить информацию о работнике (работниках) – персональные данные. 

	Например, в соответствие ст. 65 ТК РФ при заключении трудового договора предъявляются следующие документы:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
· страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
· документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
· документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки);
· справку о наличии (отсутствии) судимости (при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию);
· справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ (при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ); 
· в отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.






Эта деятельность строго регламентируется с целью защиты прав и свобод граждан. Наиболее полное отражение требования законодательства находят в Федеральном законе «О персональных данных» от 27.07.2006 №152-ФЗ, однако это не единственный нормативный акт, устанавливающий порядок в сфере работы с персональными данными. 

Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). (Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 №152-ФЗ)

Обработка персональных данных - любые операции, производимые с указанными сведениями, включая их сбор, осуществление записи, систематизацию и накопление, обмен, передачу, удаление и все виды прочих действий. (Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 №152-ФЗ)

В соответствии ст. 86 ТК РФ, работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

· [bookmark: dst1905]обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов                 и иных нормативных правовых актов, содействия работникам                          в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества                       и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;

· [bookmark: dst100642]при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

· [bookmark: dst100643]все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

	Все уведомления и согласия – письменные документы, содержащие максимально полную информацию о предмете.



С целью соблюдения законодательства и организации работы                         с документацией, содержащей персональные данные, работодатель издаёт следующие документы:

Положение о персональных данных – локальный нормативный акт, регламентирующий работу с документацией, содержащей персональные данные.

Приказ о назначении сотрудника (с указанием должности), ответственного за организацию работы с персональными данными. 

Бланк (шаблон) заявления-согласия работника на обработку персональных данных.

	Заявление-согласие (согласие) работника на обработку персональных данных должно включать в себя, в частности:
- фамилию, имя, отчество, адрес работника (субъекта персональных данных), номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;
[bookmark: dst100284][bookmark: dst100285]- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес работодателя (оператора), получающего согласие субъекта персональных данных;
[bookmark: dst100286]- цель обработки персональных данных;
[bookmark: dst100287]- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;
[bookmark: dst100288][bookmark: dst100289]- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых работодателем способов обработки персональных данных;
[bookmark: dst100290]- срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом;
[bookmark: dst100291]- подпись работника (субъекта персональных данных).




Нарушения законодательства Российской Федерации в сфере персональных может повлечь за собой как административную,                              так и уголовную ответственность.







2. Унификация кадровой документации.

2.1. Государственная политика в сфере стандартизации и унификации документационного сопровождения трудовых отношений.
С целью организации работы с документацией Постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 утверждены унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. Несмотря на то, что с 01 января 2013 года они не являются обязательными к применению в кадровом делопроизводстве, бесспорным остаётся тот факт, что использование данных форм упрощает и сокращает время работы по созданию и оформлению кадровых документов. Кроме того, вероятность претензий со стороны проверяющих органов при использовании унифицированных форм документации значительно снижается.
К бесспорным преимуществам данных форм также является возможность «доработать» их под нужды каждой конкретной организации.
Разрабатывать формы документов «с нуля» значительно сложнее, и как показывает практика, большее количество нарушений встречается как раз при проверке таких документов (приказы о смене фамилии, имени или отчества работника, приказы о наложении дисциплинарных взысканий и т.д.).
Унифицированные формы документов можно разделить на две группы: по учёту труда (кадровые) и по оплате труда (бухгалтерские).

К унифицированным формам кадровой документации относятся, например:
· № Т-1 (Т-1а) "Приказ (распоряжение) о приеме работника (ков) на работу". Бланк

	Оформление прекращения трудового договора (ст. 68 ТК РФ):
[bookmark: dst419]Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).
При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.



· № Т-2 "Личная карточка работника". Бланк
№ Т-2ГС(МС) "Личная карточка государственного (муниципального) служащего". Бланк.

	Правила ведения и хранения трудовых книжек устанавливают, что работодатель обязан ознакомить работника с каждой внесенной в трудовую книжку записью под расписку в его личной карточке. Устанавливается также и то, что форма личной карточки утверждается Госкомстатом. Необходимость и обязательность ведения этой формы – неоспорима.



· № Т-3 "Штатное расписание". Бланк
· № Т-4 "Учетная карточка научного, научно-педагогического работника". Бланк
· № Т-5 "Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу". Бланк
· № Т-6 "Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику". Бланк
· № Т-7 "График отпусков". Бланк
· № Т-8 (Т-8а) "Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (ками) (увольнении)". Бланк

	Оформление прекращения трудового договора (ст. 84.1. ТК РФ):
1. [bookmark: dst531]Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.
2. [bookmark: dst532]Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).
3. В день увольнения работнику выдается справка о сумме заработка за два предшествующих года (Федеральный закон «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством» от 29.12.2006 № 255-ФЗ) и сведения по страховым взносам ОПС (Федеральный закон «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования» от 01.04.1996 № 27-ФЗ).

4. [bookmark: dst533]В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет (ст. 40 ТК РФ). Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.



· № Т-9 (Т-9а) "Приказ (распоряжение) о направлении работника (ков) в командировку". Бланк.
· № Т-10 "Командировочное удостоверение". Бланк
· № Т-10а "Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении". Бланк
· № Т-11 "Приказ (распоряжение) о поощрении работника". Бланк
· № Т-11а "Приказ (распоряжение) о поощрении работников". Бланк
· № Т-12 "Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда". Бланк
· № Т-13 "Табель учета рабочего времени". Бланк
· № Т-73 "Акт о приеме работ, выполненных по срочному трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы". Бланк


2.2. Стандартизация форм документов на уровне организации.

В практической деятельности организации работодатель часто сталкивается с ситуациями, когда использование унифицированных форм не представляется возможным, либо же их (унифицированных форм) просто не предусмотрено – о чём мы говорили выше.
В этом случае возникает необходимость самостоятельной разработки формы документа. Особенно важно это бывает для документирования типовых ситуаций, характерных для конкретной организации.



	Например:
Личное дело – совокупность документов, содержащих информацию о работнике и его трудовой деятельности, оформленная надлежащим образом.
Оформление личного дела государственного гражданского служащего оформляется в соответствии Положения «О персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела» утв. Указом Президента РФ от 30.05.2005 № 609 "Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела".
Для работодателей – юридических лиц целесообразной является разработка локального нормативного акта (инструкции по ведению личного дела работника, указаний, положения и т.п.), регламентирующего работу по формированию и ведению личного дела. За основу, в качестве примера, можно взять Положение «О персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела».
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