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B coBpeMeHHBIX YCIOBUAX ISl TOTO YTOOBI TOBBICUTH YPOBEHb COONIOICHUS
paboOTHUKAMU TPYIOBOM TUCIUIUIMHBI, HEOOXOIUMO COBEpPILIECHCTBOBATH PaboOTy CO
CIIy’)kKeOHOM JOKyMEHTAIMel, Tak KaK Ha CIyXeOHbII JOKYMEHT U WH(OpMAIUIO
onmupaeTcs Jt000€e yIpaBIeHIECKOE PEIICHHE.

Opranusanust padoThl ¢ JOKYMEHTaMH IO KOHTPOJIIO 33 TPYAOBOW JUCLMILUIMHON
OKa3bIBAET BJIMSHUE HA KayecTBO padOThHI alrapaTa yIpaBJICHHs, OpPraHU3ALMIO U
KyJIbTypy TpyAa yHpaBieH4Yeckux paboTHHKOB[1]. OT Toro, KakoB ypOBEHb
npo(eCCUOHATBPHOCTH  BEJIEHUS  JOKYMEHTallMW,  Kacalollehcs  TpyJdoBOH
JUCUUIUIMHBI, 3aBUCUT YCHIEX YIPaBICHYECKOW NEATENIBHOCTH B meinoMm. [l
YCIIEITHOTO PEryJIUpPOBaHUs JUCUUIUIMHBI pa3paboTaHO OoOJIbLIOE KOJIMYECTBO
HOPMATUBHO-TIPAaBOBBIX AaKTOB M JIOKYMEHTOB, KAacCaloOIIUXCS PA3JIUYHBIX cdep
NEATEIBHOCTH, KOTOPBIE COAEPkKAT CBEICHUS O AUCLHUIUIMHAPHON OTBETCTBEHHOCTH,
Mepax JAMCHUILTMHAPHOTO B3bICKaHMsA, O mooupeHusx [3]. MimeHHo mpaBoBas
periiaMeHTaluss BHYTPEHHEro TPYJIOBOTO  paclopsaka MOXKET 00eclneyuTh
COrJJaCOBAaHHOCTh B3aUMOOTHOUIIEHUI MEXIy paOOTHMKaMH BHYTPU OpPTaHHU3aLUU U
paboronareneM. YToObl JOOWUTBCA XOPOLIMX PE3YJIbTaTOB M paboTaTh B
COOTBETCTBUM C HOpPMaMu TpPYJIOBOTO 3aKOHOJATENbCTBA, pabOTOJATENbh JOJHKEH
OBITb OCBEIOMJIEH O MPaBUJIBHOM PETJIaMEHTUPOBAHUM BHYTPEHHETO TPYAOBOIO
pacnopsjika, JIOKaJIbHbIX HOPMATUBHBIX aKTax, PEeryJHUPYIOMIUX ITUCUUILIMHY TpyAa,
UX COCTaBICHUU U OGOPMIICHHUM U O TMOPSAKE JOKYMEHTAJIBHOTO O(QOpMIICHHUS
HapyIICHUH AUCIUIUIMHBI TPYAa U mooipeHuit [4].

B KOMIUIEKC HOKYMEHTOB IO KOHTPOJIO 32 TPYAOBOW IUCLMIUIIMHOW BXOIAT
OpraHMU3allMOHHO-PACcOPSAUTEIbHbIE TOKYMEHTBHI U HH()OPMALMOHHO-CIIPaBOYHBIE
[5]. OcHoBHast poib JOKYMEHTOB pPACHOPSIUTEIBHOTO XapaKTepa 3aKIoYacTcs B
PErYJIMPOBAHUM M KOOPAMHALIMM ACSITEIBHOCTH, YTO MO3BOJISIET OpraHy yIpaBJICHUS
o0ecneunTh JOCTHKEHNE HAMEUEHHBIX 33/1a4 U MOJTYYUTh MaKCUMaJIbHBIN 3P EKT OT
CBOEH JIeATEIbHOCTH U 00ECTIEUUTh MOJHBIN KOHTPOJIb 32 TPYAOBOM JUCUUILIMHON B
OpraHu3alMH.

O6mue TpeOoBaHUd K OQOPMIICHUIO  PACHOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB
ycradoBiienbl [[OCT P 6.30-2003 "YHuduiupoBaHHble CHUCTEMBI JOKYMEHTALIUH.
YHuduimpoBanHas cucTteMa OpPraHU3aUOHHO-PACHOPSIUTEILHON JOKYMEHTAIUH.
TpeboBanus k oopmiieHUIO TOKyMeHTOB" [2].

[IpoanamusupoBaB Tpynosoit Kogekc P®, ncxonsd u3 TOMKOBaHUS HEKOTOPBIX
€ro IOJOKEHUH, MOXHO CleJaTh BBIBOA, YTO B COCTaB OPraHU3alMOHHO-
pacnopsIUTENbHBIX JOKYMEHTOB 10 KOHTPOJIIO 33 TPYAOBOM JUCUMUIIIIMHOW, BXOJSIT:
npaBWiia BHYTPEHHETO TPYAOBOIO paclopsaka, IITATHOE pacmucaHue, rpaduk
OTITYCKOB, JIOJDKHOCTHAsI MHCTPYKLUS, MHCTPYKIIMS IO OXPaHE TpyAa, KOJUIEKTUBHBIN
JIOTOBOP, MPHUKA3bl U pacropsukeHus [6].



HNupopMainoHHO-CIIPaBOYHbBIE TOKYMEHTHI, BXOASIINE B KOMILIEKC JOKYMEHTOB
N0 KOHTPOJIO 33 TPYAOBOM JUCUUIUIMHOM, SBIISIIOTCS HEOTHEMIIEMOW 4YacCThIO
KaJpoBOM JOKyMeHTaluu. JIOKYMEHTbI ATOM TpyHIbl WrpalT CIyXeOHYIO,
BCIIOMOTATEJIbHYIO POJIb MO0 OTHOIIEHUIO K IPYTUM KaJIpOBbIM JOKymMeHTaM. OHU He
coliepKaT paclopsHKEHUM, He O00s3bIBAIOT, a COOOIAIOT CBEJEHHUS, KOTOpHIE
noOyX/Ial0T MPUHUMATH ONpPENENICHHBbIC YIPABICHUECKUE PEIICHUS, Kacaroluecs
TPYIOBOW JUCHUIUIMHBL. B  oTinume OT pacnopsauTeNbHONM JTOKYMEHTaluu
MH(OPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHl HE SBJSIOTCS 00A3aTeNbHBIMH IS
WCTIOJTHEHUS, a COJIepKaT HHPOPMAIIHIO, TPUHUMAEMYIO K CBeIeHUIO [7].

Komrieke JOKyMEHTOB 1O KOHTPOJIIO 33 TPYJIOBOM JTHCUUIUIMHON HEMAJIIOBAXKEH
JUTSL KayKIOW OpraHu3aliu, KaKIbli pyKOBOJUTENb JOKEH 3HATh, KAK U C IOMOUIBIO
KaKuX JOKYMEHTOB OGOpPMHUTH IUCHUIUIMHAPHOE B3BICKAHWE WM TOOIIPEHHE.
BepHoe pokymeHTalbHOE O(OpPMIIEHHE HPOLECCOB CBSI3aHHBIX C TPYAOBOU
JUCLUIUIMHON 3TO 3aJI0T YCIIEIIHOM EATEIbHOCTH OPraHU3aLHH.

K wuHbOpMallMOHHO-CIIPABOYHBIM ~ JJOKyMEHTaM, BXOJAIIMM B KOMIUJIEKC
JOKYMEHTOB I10 TPYIOBOM TUCHUIUIMHE OTHOCSITCS: JOKJIAJHAs 3alKcKa, CIyKeOHas
3aMucKa, MpeCcTaBlIeHue, parnopT U akT. J[aHHbIe JOKYMEHTBI MOTYT O(OPMIIATHCS
OpyU HaApYLUIEHUW JUCHUIUIMHBI TpyJa COTPYOHUKOM WM TMpPU MOOUIPEHUHN
COTpYOHHKa 3a J00pocoBecTHBIM Tpyd. [Ipu HOKyMEHTHpOBaHMHM HapylIECHUs
TPYAOBOM TUCHUIUIMHBI OOPMIIAIOTCS Takue JTOKYMEHTBI, KaKk akT 00 OTKa3e Jauu
O0OBACHEHHI, aKT O HAPYIIEHUU TUCLHUIUIMHBI TPYJa, aKT 00 OTCYTCTBUM Ha paboueM
MecTe, akT 00 Omo3JaHMU Ha paldoTy, aKT O MOSBJICHUU PAOOTHUKA B COCTOSTHUU
AJIKOTOJIBHOTO OMbsHEHUs. OHU SBISIOTCS BaXHBIMH JOKYMEHTaMH, B KOTOPBIX
¢ukcupyetcs caM (haKT COBEpIIECHUS TUCIUIUITMHAPHOIO MPOCTYNKAa U MHPOpMaLus O
HapylIuTEeIe, MECTE U BPEMEHHU COBEPILEHHUS MpocTymka. [Ipu 1oKkymMeHTUpOBaHHUU
MOOILPEHUS UCTIOJIB3YIOTCSI TaKHe BUAbI HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB
KaK JIOKJIaJ{Hasl, ClTy>keOHas 3alUCKH, IPECTaBICHNUE.

K opranuzaimoHHO-pacnopsAIUTEIbHBIM JIOKYMEHTaM, BXOJSIIMM B KOMILIEKC
JOKYMEHTOB IO KOHTPOJIO 33 TPYAOBOM JUCHMIUIMHOW, OTHOcsTcA: IIpaBuna
BHYTPEHHETO TPYAOBOIO pACHOPSAAKA, IJIABHAsA LEJIb KOTOPBIX - YKPEIUICHUE
TPYJIOBOM TUCIUIUIMHBI B OPraHU3alliy; IITATHOE PACIIUCAHUE - UMEET P PYHKIUH,
COOTBETCTBYIOIIUX NOMJEPKAHUID AUCLHUIUIMHBI Tpyla. Takue TOKyMEHTBHI Kak
JNOJDKHOCTHASI HWHCTPYKLMST W HMHCTPYKIUS 10 OXpaHe TpyAa BaXKHbI s
MOJJIepKaHUsl TPYJOBOrO pACMOpsiAKa TEM, YTO BBINOJHEHUE TPEOOBAHUM JAHHBIX
JOKYMEHTOB  HMCKJIIOYaeT BO3MOXKHOCTb TMOSIBIIEHUS MpOOJieM ¢  TPYIOBOM
aucUIUIMHON. ['paduk OTMyCKOB BIMSIET HA NUCUUILIMHY TPyla TE€M, YTO YacCThIe
HECBOEBPEMEHHBIE BBIHYKJEHHBIE OTIyCKa PAaOOTHUKOB MPHUBOASIT K CHUXKEHHUIO
YPOBHS JUCUUIUIMHBI Tpyaa. llpu Hamuuum rpaduka OTIYCKOB TaKoro He
npou3oi1ET. KoIeKTUBHBIN AOTOBOP BBICTYMAET B KaUY€CTBE CPEACTBA BOCIUTAHUSA
TUCUUIUIMHBL TpyAa. Ilpukasbl, kacaromiyecss TPYJOBOM JUCHUMIUIMHBI, SIBISIOTCS
OCHOBHBIMU OpPTaHU3aIIMOHHO-PACTIOPSAUTEILHBIMU TOKYMEHTaMU, (PUKCUPYIOITUMU
HaJIOKEHHE JUCIUIUIMHAPHOTO B3bICKaHUSI HA paOOTHUKOB, U MOOILIPEHHUS.
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