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ском учете

Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» – 
Закон об образовании

Указ Президента РФ от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных 
данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного 
дела» – Указ № 609 или Положение о персональных данных госслужащего

ГОСТ Р 7.0.8-2013. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 
делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения – ГОСТ Р 7.0.8-2013

ГОСТ Р 7.0.97-2016. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 
делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению докумен-
тов – ГОСТ Р 7.0.97-2016

Государственная система документационного обеспечения управления, утв. Приказом 
Главархива СССР от 25.05.1988 № 33, – ГСДОУ

Инструкция по применению Перечня типовых управленческих архивных документов, обра-
зующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления 
и организаций, с указанием сроков их хранения, утв. Приказом Росархива от 20.12.2019 № 237, – 
Инструкция по применению Перечня 2020 года

Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных 
органах исполнительной власти, утв. Приказом Росархива от 23.12.2009 № 76, – Методические 
рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству

Методические рекомендации по применению Правил организации хранения, комплектования, 
учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 
документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях, утв. 
Росархивом 19.07.2018, – Методические рекомендации 2018 года

Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в государ-
ственных органах, органах местного самоуправления, утв. Приказом Росархива от 24.12.2020 
№ 199, – Методические рекомендации для ОГВ

Обзор судебной практики по делам о привлечении к административной ответственности, пред-
усмотренной ст.19.29 КоАП РФ, утв. Президиумом Верховного Суда РФ 30.11.2016, – Обзор 2016
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Основные правила работы архивов организаций, одобренные решением Коллегии Росархива 
от 06.02.2002, – Основные правила работы архивов организаций 2002 года.

Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятель-
ности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием 
сроков их хранения, утв. Приказом Росархива от 20.12.2019 № 236, – Перечень 2020 года

Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятель-
ности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием 
сроков хранения, утв. Приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558, – Перечень 2010 года

Положение о воинском учете, утв. Постановлением Правительства РФ от 27.11.2006 № 719, – 
Положение о воинском учете

Положение об особенностях направления работников в служебные командировки, утв. 
Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749, – Положение о командировках

Порядок выдачи и оформления листков нетрудоспособности, включая порядок формирования 
листков нетрудоспособности в форме электронного документа, утв. Приказом Минздрава России 
от 01.09.2020 № 925н, – Порядок выдачи электронных больничных

Порядок выдачи листков нетрудоспособности, утв. Приказом Минздравсоцразвития России 
от 29.06.2011 № 624н, – Порядок выдачи листков нетрудоспособности

Постановление Минтруда России от 30.06.2003 № 41 «Об особенностях работы по совмести-
тельству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры» – 
Постановление Минтруда России № 41

Постановление Пленума Верховного Суда РФ от 28.11.2017 № 46 «О некоторых вопросах, 
возникающих при рассмотрении судьями дел о привлечении к административной ответственности 
по статье 19.29 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях» – 
Постановление Пленума ВС РФ № 46

Порядок ведения и хранения трудовых книжек, утв. Приказом Минтруда России от 19.05.2021 
№ 320н, – Порядок ведения трудовых книжек 

Правила об очередных и дополнительных отпусках, утв. НКТ СССР 30.04.1930 № 169, – 
Правила об отпусках

Правила подсчета и подтверждения страхового стажа для определения размеров пособий 
по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, утв. Приказом Минздравсоцраз-
вития России от 06.02.2007 № 91, – Правила 2007 года

Правила делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, 
утв. Приказом Росархива от 22.05.2019 № 71, – Правила делопроизводства в госорганах 
2019 года

Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов 
Архивного фонда Российской Федерации и других документов в органах государственной 
власти, органах местного самоуправления и организациях, утв. Приказом Минкультуры России 
от 31.03.2015 № 526, – Правила 2015 года

Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архив-
ного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муни-
ципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях, утв. Приказом Росархива 
от 02.03.2020 № 24, – Правила 2020 года

Приказ Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных 
документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти 
(государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления госу-
дарственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, 
и Методических указаний по их применению» – Методические указания по применению форм 
первичных учетных документов

Примерная инструкция по делопроизводству в государственных организациях, утв. Приказом 
Росархива от 11.04.2018 № 44, – Примерная инструкция по делопроизводству в государствен-
ных организациях

Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных 
форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» – Постановление Госком-
стата № 1

Постановление Госкомстата РФ от 24.03.1999 № 20 «Об утверждении Порядка применения 
унифицированных форм первичной учетной документации» – Порядок применения унифици-
рованных форм



Глава 1.  
ПРИНИМАЕМ КАДРОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ 
ОТ ПРЕДШЕСТВЕННИКА

При поступлении в новую организацию руководителю кадровой службы необходимо 
получить общее представление об организации и состоянии документов.

При увольнении руководителя кадровой службы трудовые книжки, личные карточки, 
личные дела работников и другие документы должны быть переданы по акту приема-
передачи специально созданной комиссии. Новый руководитель кадровой службы, 
в свою очередь, также по акту примет документы от комиссии.

Если новый руководитель кадровой службы назначен из числа работников орга-
низации, то прием и передача документов осуществляются между настоящим 
руководителем и будущим.

Форма акта законодательством не определена, поэтому каждая организация вправе 
самостоятельно разработать этот документ, руководствуясь собственной системой 
документооборота и удобством в использовании указанного акта.

Приняв документы по акту, новый руководитель кадровой службы не только 
составит общую картину доставшегося «наследия», но и обезопасит себя от ответ-
ственности за чужие ошибки.

Мы можем рекомендовать составлять акт по образцу, приведенному ниже.

Акт приема-передачи документов по кадровому учету

Я, <фамилия, имя, отчество> <должность> <дата> в присутствии членов комиссии 
<наименование организации>, утвержденной приказом <наименование организации> 
от <дата> <номер>:
<фамилия, имя, отчество> <должность>,
<фамилия, имя, отчество> <должность>,
<фамилия, имя, отчество> <должность>
принимаю от <фамилия, имя, отчество> <должность> следующие документы отдела 
кадров:

№ 
п/п

Наименование 
дела Период

Ко-
личе-
ство

Примечание

1 2 3 4 5
1 Номенклатура 

дел
Отсутствует

2 Штатное расписа-
ние (копия)

на 2021 год 1 На 5 листах

3 Приказы по лич-
ному составу

01.01.2021–
06.08.2021

64 Отсутствует приказ № 53;
в приказах № 7, 18, 34, 35 отсутствуют 
подписи работников об ознакомлении 
с приказом 

4 Основания к при-
казам по личному 
составу

01.01.2021–
06.08.2021

64 На дополнительном соглашении 
от 08.03.2021 № 2 к трудовому договору 
от 01.08.2017 № 53 отсутствует подпись 
работника;
на заявлении от 03.04.2021 № 17 отсут-
ствует виза руководителя организации
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