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ГЛАВА 1. �ДОКУМЕНТЫ 
ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ

Документы по личному составу отражают правовую, трудо‑
вую и служебную деятельность работников фирмы.

К ним относят приказы по личному составу, заявления, 
трудовые книжки, личные карточки и т. д.

Такие документы имеют длительные сроки хранения 
и требуют особых условий для своей сохранности (помеще‑
ний, сейфов и шкафов). Причем их хранят отдельно от доку‑
ментов, содержащих сведения производственного характера.

Приказ по личному составу

Приказы по личному составу  – это основные документы, 
которые определяют служебное положение работников 
и служат основанием для внесения записей в учетные доку‑
менты (например, трудовые книжки, личные карточки, 
финансовые документы).

Приказы по личному составу фиксируют сведения 
о кадрах:

–– прием на работу;
–– перемещение по работе;
–– увольнение с работы;
–– установление должностных окладов;
–– отпуска;
–– командировки;
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–– изменение фамилии;
–– поощрения;
–– взыскания и т. д.

Приказ по личному составу объявляют под расписку. 
Работник, ознакомившись с приказом, должен подписаться 
на его подлинном экземпляре рядом с подписями руководи‑
телей, визировавших проект приказа, и указать дату. В слу‑
чае его отказа от подписи факт ознакомления удостоверяют 
своей подписью начальник отдела кадров и непосредствен‑
ный руководитель работника.

Большинство приказов по личному составу оформляют на 
унифицированных бланках, утвержденных постановлением 
Госкомстата России от 5 января 2004 года № 1. Вот они:

–– приказ (распоряжение) о приеме работника на работу 
(форма № Т‑1), приказ (распоряжение) о приеме работ‑
ников на работу (форма № Т‑1а);

–– приказ (распоряжение) о переводе работника на другую 
работу (форма № Т‑5), приказ (распоряжение) о переводе 
работников на другую работу (форма № Т‑5а);

–– приказ (распоряжение) о  предоставлении отпуска ра‑
ботнику (форма № Т‑6), приказ (распоряжение) о предо‑
ставлении отпуска работникам (форма № Т‑6а);

–– приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) 
трудового договора с работником (увольнении) (форма 
№ Т‑8), приказ (распоряжение) о прекращении (растор‑
жении) трудового договора с работниками (увольнении) 
(форма № Т‑8а);

–– приказ (распоряжение) о направлении работника в ко‑
мандировку (форма № Т‑9), приказ (распоряжение) о на‑
правлении работников в командировку (форма № Т‑9а);

–– приказ (распоряжение) о поощрении работника (форма 
№ Т‑11), приказ (распоряжение) о поощрении работни‑
ков (форма № Т‑11а).

Это обеспечивает соблюдение требований Трудового 
кодекса при оформлении трудовых отношений.
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Все виды приказов по личному составу имеют самостоя‑
тельную порядковую нумерацию, отдельную от приказов по 
основной деятельности. Каждый вид приказов по личному 
составу хранят в кадровой службе в отдельных папках по 
очередности их номеров.

Заявление

Заявление  – это документ с  просьбой (о  приеме на работу, 
увольнении, переводе, предоставлении отпуска и др.). Может 
быть адресован как фирме в целом, так и ее руководителю.

Работник пишет заявление, как правило, от руки в произ‑
вольной форме или на фирменном трафаретном бланке. 
Дистанционный работник (это работник, заключающий тру‑
довой договор о дистанционной работе) может предоставить 
его посредством обмена электронными документами с уси‑
ленной квалифицированной электронной подписью (ст. 312.1 
ТК РФ).

Трудовая книжка

Трудовая книжка – это основной документ о трудовой дея‑
тельности работника. По ней исчисляют его общий, специ‑
альный непрерывный и страховой стаж.

Трудовые книжки ведут на всех работников (кроме совме‑
стителей), проработавших по трудовому договору больше 
пяти дней, в том числе на сезонных, временных и дистанци‑
онных работников.

Порядок оформления и ведения трудовых книжек уста‑
новлен постановлением Правительства  РФ от 16  апреля 
2003  года №  225, а  постановлением Минтруда  России от 
10 октября 2003 года № 69 утверждена инструкция по запол‑
нению трудовых книжек. Все записи в трудовых книжках 
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