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Работа с сотрудниками

Кадровый учет
Расчет заработной

платы

Формирование
отчетности



Кадровый учет
это документальное подтверждение всех процедур, связанных с
трудовой деятельностью наемного персонала. Это прием на
работу или увольнение, перевод на другую должность и т.д.



Что такое трудовые отношения?
Это юридически оформленные взаимоотношения между
работодателем в лице организаций либо индивидуальных
предпринимателей и работником

Конституция РФ

Главный основополагающий документ, регулирующий отношения

на рынке труда согласно ст. 37, которой каждый имеет право на

труд и отдых.



Трудовые отношения
регулируются трудовым
законодательством РФ

Трудовой кодекс Российской
Федерации (ТК РФ) -

Основной законодательный акт в
области трудового права в
Российской Федерации 



Федеральные конституционные законы
Федеральные законы
Законы субъектов РФ
Пример ФЗ: ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской
Федерации» от 25.07.2002 года № 115-ФЗ
Указы Президента РФ
Постановления Правительства РФ
Постановления, разъяснения, инструкции Минтруда РФ
Письма Минтруда РФ
Локальные нормативно-правовые акты

Помимо Конституции и Трудового кодекса трудовые
отношения регулируются и другими НПА:



Локальные нормативные акты в
трудовом праве – это

принятые работодателем в пределах своей
компетенции внутренние документы, которые
регламентируют взаимоотношения сторон трудового
договора по тем вопросам, которые не урегулированы
на законодательном уровне (ч. 1 ст. 8 ТК РФ)

Что относится к ЛНА?
это положения, правила и инструкции
Правила внутреннего трудового распорядка (ст. 189 ТК
РФ)

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=330790&dst=130&date=10.10.2019
http://glavkniga.ru/forms/279
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=330790&dst=793&date=10.10.2019


Начинаем ведение кадрового учета
и первое с чего мы начнем

это не с приема на работу наших сотрудников







 стандартный алгоритм при приеме на
работу 
 оформление документов при приеме
на работу

Порядок приема на работу
11 глава ТК РФ

Прием на работу — стандартная
процедура, через которую проходит
каждый штатный сотрудник любой
организации.

Разберем:



Стандартный алгоритм при приеме на работу 



ВАЖНО
Каждая компания вправе установить свой порядок оформления приема на работу,
расширив этот список за счет дополнительных процедур и условий. 

Но законодательно установленный минимум действий приходится выполнять всем.
Иначе процедура трудоустройства считается оформленной с ошибками, а
работодателю грозит крупный штраф.



Оформление документов
при приеме на работу

Заключить трудовой договор — всего
лишь половина дела. 
Прежде чем допустить нового
сотрудника к работе, следует внести его
в учетные документы предприятия,
завести личную карточку, заполнить
трудовую книжку.



6 документов, которые оформляют при приеме на работу





Для составления приказа и заполнения реквизитов в
договоре требуются документы работника

Самый распространенный вариант трудоустройства – оформление в штат.

Список документов для трудоустройства регулируется статьей 65 ТК.

https://www.klerk.ru/cdoc/trudovoj-kodeks-tk-rf/stata-65-dokumenty-predavlaemye-pri-zaklucenii-trudovogo-dogovora/




Работодатель не должен и не может оставлять у себя ваши документы,
за исключением бумажной трудовой книжки. Он лишь сделает копии,
чтобы сохранить их в вашем личном деле, – а затем вернет оригиналы.

Стоит насторожиться, если документы вам не возвращают.


