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1. Д еловой  протокол и средства ком м уникационного общ ения 

С ло во  «пр о то к о л» о значало  в ви занти йск о й ди пло мати и  пер вую  часть 

со ставленно г о  в то р ж ественны х вы р аж ени ях до к умента, в к о то р о м  пер е-

чи слялся со став участни к о в пер ег о во р о в. В насто ящее вр емя пр о то к о л 

пр едставляет со бо й сво д пр ави л, в со о тветстви и  с к о то р ы м и  р егул и р уется 

по р ядо к : р азли чны х цер ем о ни й, фо р м ы  о деж ды , о фи ци ально й пер епи ск и , 

о фо р млени я ви зи тны х к ар то чек , ведени я пер ег о во р о в, дело во й беседы  по  

телефо ну и  др уг и х фо р м  к о мм уни к аци о нно г о  о бщени я. 

1.1. Переговоры  

В р еш ени и  пр и нци пи альны х во пр о со в г лавную  р о ль и г р аю т ли чны е 

к о нтак ты . Они  м о г ут о существляться в р азно о бр азны х фо р мах: о т нео фи -

ци альны х встр еч до  о фи ци альны х пер ег о во р о в с зар анее по дг о то вленно й 

по вестк о й дня. У спех ли чны х к о нтак то в зави си т о т то г о , удало сь ли  до с-

ти гнуть взаи мо по ни мани я, а это  тр ебует тщ ательно й по дг о то вк и  лю бо й 

встр ечи , даж е если  о на но си т нео фи ци альны й хар ак тер . 

П о рядо к  в едени я дел о в ы х пере го воро в . 

О  дне и часе переговоров договариваю тся заранее. П о лучи в со г ла-

си е, следует пр и бы ть в назначенно е вр емя, не заставляя др уг ую  сто р о ну 

ж дать. Н ар уш ени е это г о  пр ави ла р ассматр и вается к ак  неуваж ени е к  пр и -

ни маю щем у Вас ли цу, что  м о ж ет по вли ять на хо д пер ег о во р о в. В случае 

непр едви денно й и  незначи тельно й по  вр емени  задер ж к и  следует пр и нести  

сво и  и зви нени я.  

Рассаживаю тся за столом  переговоров толь ко после того, как свое 

м есто зай м ет хозяин дом а. Он м о ж ет по сади ть г лавно г о  г о стя по  пр авую  

р ук у о т себя и ли  напр о ти в себя. Вто р о й вар и ант встр ечается наи бо лее час-

то , так  к ак  в пер ег о во р ах пр и ни маю т участи е по м о щ ни к и  и  др уг и е члены  

делегаци и . 

Инициатива ведения беседы  всегда принадлежит главе прини-

м аю щ ей  стороны . Э то  пр и нято  по  зак о нам  г о степр и и мства. Он ж е следи т 

за тем , что бы  в р азг о во р е не во зни к ало  дли нны х пауз, и наче наступи вш ее 
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м о лчани е г о стям и  м о ж ет бы ть во спр и нято  к ак  намек  на о к о нчани е ви зи та. 

У важ айте м нени е сво ег о  со беседни к а. С тар айтесь не пер еби вать ег о . Го во -

р ящ и й до лж ен о цени вать сво и  сло ва с по зи ци и  слуш ателей, о дно вр еменно  

о тмечая, к ак ую  р еак ци ю  о ни  вы зы ваю т. Н е менее важ но  умени е слуш ать. 

С луш аю щ и й, в о тли чи е о т г о во р ящег о , не м о ж ет по зво ли ть себе о твлечься 

даж е на м гно вени е, по ск о льк у пр о и знесенно е сло во  нево звр ати м о , а с ни м  

утр ачи вается ло г и ческ ая связь р ечи . Чело век , не умею щ и й и ли  не ж елаю -

щ и й слуш ать, дем о нстр и р ует пр енебр еж ени е к  сво ему со беседни к у. 

Инициатива окончания лю бой  беседы  всегда остается за гостем . 

Л ю бы е пер ег о во р ы  до лж ны  бы ть о г р ани чены  по  вр емени . П о лезно  нау-

чи ться вы делять и  запо м и нать (запи сы вать) о сно вны е м о менты  в вы ступ-

лени и  со беседни к а, анали зи р о вать ег о  пр едло ж ени я, по пы таться пр едуга-

дать дальнейш и й хо д ег о  ар г ументаци и  и  вы во ды , к о то р ы е о н м о ж ет сде-

лать. Н и к о г да не следует делать замечани я со беседни к у и  тем  бо лее по -

учать ег о . Во здер ж и вайтесь о т пусты х о бещани й и  завер ени й. В дело вы х 

пер ег о во р ах не следует по льзо ваться о бр ащени ем  на «ты ». Во  вр емя бесе-

ды  не надо  ни чег о  пер еби р ать р ук ам и , бар абани ть пальцам и , по стук и вать 

р ук о й и ли  но г о й, и г р ать ми ми к о й и ли  др уг и м  спо со бо м  пр о являть сво и  

эм о ци и . Расставаясь, о бе сто р о ны  до лж ны  по мни ть о  взяты х на себя о бяза-

тельствах. Л ю бы е пер ег о во р ы , даж е если  о ни  не о пр авдали  Ваш и х надеж д, 

следует зак анчи вать в до бр о ж елательно м  то не.  

По возвращ ении с переговоров не следует забы вать  коротко по-

благодарить  приним авшу ю  сторону  за гостеприим ство, даж е в то м  

случае, если  пер ег о во р ы  бы ли  не со всем  пло до тво р ны м и . Э то г о  тр ебую т 

пр ави ла эти к ета. В дело вы х о тно ш ени ях ни к о г да не следует “сж и г ать м о с-

ты ”  за со бо й: дело вы е пр о блем ы  м о г ут по тр ебо вать но вы х к о нтак то в с те-

м и  ж е лю дьми . Ж елательно  со  всем и , с к ем  Вы  о бщ аетесь, по ддер ж и вать 

но р мальны е о тно ш ени я и  хо тя бы  р аз в г о д о бмени ваться по здр ави тель-

ны м и  о тк р ы тк ам и . 
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П о дг о то вк а к  пер ег о во р ам  пр едпо лаг ает всесто р о ннее знани е пр о бле-

м ы , к о то р ую  следует о бсуди ть. П р ак ти к а по к азы вает, что  на р еш ени е во -

пр о са пр и  ли чно й встр ече ухо ди т г о р аздо  бо льш е вр емени , чем  на напи са-

ни е пи сьма и  по лучени е о твета на нег о . Н о  ли чны й к о нтак т пр едпо чти -

тельнее по  м но г и м  пси хо ло г и ческ и м  и  так ти ческ и м  пр и чи нам , ср еди  к о то -

р ы х немало важ но й является вы и г р ы ш  темпа. 

П о дг о то вк а к  пер ег о во р ам  и  и х пр о ведени е о бы чно  делятся на тр и  

этапа, пр едставленны е в табл. 1. 

Т абли ца 1 

Э тапы  пр о ведени я дело вы х пер ег о во р о в 

Пер вы й этап 

С ледует со бр ать всю  нео бхо ди м ую  и нфо р ма-
ци ю , р азо бр аться в сто ящ и х пер ед участни к ам и  
пер ег о во р о в пр о блемах, о пр едели ть пути  до сти -
ж ени я до г о во р енно сти . С о стави ть пер ечень сво и х 
и  чуж и х и нтер есо в, и зло ж и в и х на бумаге в то м  
ви де, к ак  вы  и х себе пр едставляете. Распо ло ж и ть 
и х в стр о г о  о пр еделенно м  по  степени  важ но сти  
по р ядк е и  по сто янно  по по лнять банк  данны х по  
мер е по ступлени я до по лни тельно й и нфо р маци и . 

Вто р о й этап 

С ледует о бдумать р азли чны е вар и анты  ведени я 
пер ег о во р о в и  вы бр ать наи бо лее пр и емлемы й. Е с-
ли  Вы  тщ ательно  не пр о думаете, что  будете де-
лать в случае пр о вала пер ег о во р о в, то  Вас ж дет 
дво йно е по р аж ени е. По это му р азр або тк а вар и ан-
то в, пр едусматр и ваю щ и х, к ак  Вы  по ступи те, если  
не до сти гнете со г лаш ени я, значи тельно  увели чи т 
Ваш и  во зм о ж но сти  для и х успеш но г о  пр о до лж е-
ни я в будущем . 

Т р ети й этап 
Н ео бхо ди м о  вы яви ть р азли чи я в по дхо дах к  о б-

суж даемы м  пр о блемам  и  по пр о бо вать в ни х р азо -
бр аться. 

 

Пер ег о во р ы  не всегда пр о во дятся в служ ебны х по мещени ях. Встр ечи  

с дело вы м и  пар тнер ам и , но сящ и е нео фи ци альны й хар ак тер , во зм о ж ны  в 

театр е, в к афе, на спо р ти вно м  мер о пр и яти и , на пи к ни к е и  т.п. Пер ег о во р ы  

в нео фи ци ально й о бстано вк е тр ебую т о со бенно  тщательно й по дг о то вк и , 

и бо  ж елательно  не и меть пр и  себе ни  плана пер ег о во р о в, ни  до к ументо в, 
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по дк р епляю щ и х Ваш и  ар г ументы . Не и ск лю чено , что  случайны м и  сви де-

телям и  м о г ут о к азаться пр едстави тели  к о нк ур и р ую щ и х ф и р м . 

В о бщем  ви де план пер ег о во р о в до лж ен со дер ж ать: место , дату и  вр е-

мя встр ечи ; со став участни к о в; во пр о сы  для о бсуж дени я; альтер нати вы  на 

случай к о нтр пр едло ж ени й; о тветственно г о  за по дг о то вк у спр аво чны х ма-

тер и ало в (о бр азцо в то вар о в, к атало г о в, р ек лам ы ); о тветственно г о  за встр е-

чу и  пр о во ды  пр едстави теля др уг о й сто р о ны ; о тветственно г о  за о р г ани за-

ци ю  уг о щени я в хо де пер ег о во р о в; о тветственно г о  за о р гани заци ю  и  пр о -

ведени е пр и ема по сле пер ег о во р о в. 

Е сли  по  плану пер ег о во р о в пр едусм о тр ено  уг о щени е в служ ебно м  

по мещени и , о но , за и ск лю чени ем  чая и ли  к о фе, до лж но  бы ть по дг о то влено  

зар анее и  нахо ди ться в к о мнате пер ег о во р о в на о тдельно м  сто ли к е по д 

салфетк о й.  

1.2. В изитная карточка 

Ви зи тная к ар то чк а ш и р о к о  и спо льзуется в по вседневно й пр ак ти к е. 

Она о к азы вается незамени м о й пр и  ви зи тах, знак о мствах, ею  мо ж но  во с-

по льзо ваться так ж е для к р атк о й запи си  и  т.д. Ви зи тная к ар то чк а в бо ль-

ш и нстве случаев заменяет удо сто вер ени е ли чно сти . Она до лж на бы ть о т-

печатана на р о дно м  язы к е и ли  на язы к е стр аны  пр ебы вани я (анг ли йск о м , 

фр анцузск о м , пер си дск о м , ар абск о м , япо нск о м  и  т.д.). Ви зи тная к ар то чк а 

впер вы е по яви лась во  Ф р анци и  в Х VII век е, хо тя нечто  по хо ж ее существо -

вало  в др евнем  К и тае. 

В Ро сси и  пр и няты  двусто р о нни е ви зи тк и  на двух язы к ах: на анг ли й-

ск о м  и  р усск о м . Н а ви зи тно й к ар то чк е печатаются и мя и  фам и ли я (на р ус-

ск о м  язы к е так ж е и  о тчество ), до лж ны  бы ть ук азаны  до лж но сть и  адр ес 

фи р м ы  и ли  учр еж дени я, г де Вы  р або таете, но мер  телефо на, телефак са и  

телек са. Н а ви зи тны х к ар то чк ах, пр едназначаемы х для ж енщ и н, до лж но сть 

не ук азы вается. 

Распо лагать тек ст на ви зи тно й к ар то чк е следует вдо ль дли нно й сто -

р о ны . Пло хо , если  к р упны м  ш р и фто м  на Ваш ей ви зи тк е будет набр ано  на-
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звани е о р г ани заци и  и ли  фи р м ы , г де Вы  р або таете, а не Ваш и  и мя, о тчество  

и  фам и ли я. Ви зи тная к ар то чк а до лж на пр едставлять ли чно  Вас, а не ф и р -

му, в к о то р о й Вы  р або таете. Не р ек о мендуется на ви зи тны х к ар то чк ах ук а-

зы вать до маш ни й адр ес и  телефо н. 

Ви зи тная к ар то чк а вр учается так и м  о бр азо м , что бы  но вы й знак о м ы й 

м о г  ср азу пр о чи тать тек ст. П р и  это м  вслух Вы  пр о и зно си те и мя и  фам и -

ли ю , что бы  о н усво и л пр о и зно ш ени е. Ви зи тны е к ар то чк и  дают во зм о ж -

но сть то чно  знать тр анск р и пци ю  фам и ли й Ваш и х но вы х знак о м ы х. 

Н а к ар то чк ах ж ен пр о ставляется ли ш ь и мя и  фам и ли я. И но г да упо т-

р ебляется о бъеди ненная ви зи тная к ар то чк а, на к о то р о й пр о ставляются и мя 

и  фам и ли я м уж а и  ж ены . Т ак и е к ар то чк и  р ассы лаю тся и л и  заво зятся г лав-

ны м  о бр азо м  дамам  и  семейны м  пар ам . 

Н а ви зи тно й к ар то чк е на анг ли йск о м , фр анцузск о м  и ли  к ак о м -ли бо  

др уг о м  язы к е о тчество  не ук азы вается. 

Н а ви зи тны х к ар то чк ах м о ж но  делать надпи си . В зави си м о сти  о т к о н-

к р етно г о  случая в лево м  ни ж нем  уг лу к ар андаш о м  пи ш утся бук вы  лати н-

ск о г о  алфави та, к о то р ы е о значают следую щее:  

р .f. —  по здр авлени е; 

р .г . —  благ о дар но сть; 

р .с. —  со бо лезно вани е; 

р .р . —  зао чно е пр едставлени е вно вь пр и бы вш ег о  ли ца (ви зи тная к ар -

то чк а г лавы  ди пло мати ческ о г о  пр едстави тельства, на к о то р о й пи ш утся 

вы ш еук азанны е бук вы , по сы лается вместе с ви зи тно й к ар то чк о й вно вь 

пр и бы вш ег о  ли ца, на к о то р о й ни к ак и х усло вны х бук в не и меется. Ответ 

дается ви зи тно й к ар то чк о й без по дпи си  в адр ес пр едставляем о г о ); 

р .f.с. —  удо влетво р ени е знак о мство м ; 

р .р .с. —  зао чно е пр о щ ани е (в случае о к о нчательно г о  о тъезда и з стр а-

ны  пр ебы вани я вместо  ли чно г о  ви зи та); 

р .f.N.a —  по здр авлени е с Н о вы м  Го до м . 
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Н а ви зи тны х к ар то чк ах м о г ут бы ть и  др уг и е надпи си , о бы чно  в 3-ем  

ли це. Н апр и мер , “П о здр авляет с пр аздни к о м ” , “Благ о дар и т за по здр авле-

ни е” , “С  наи лучш и м и  по ж елани ям и  по сы лает худо ж ественны й альбо м  на 

память”  и  т.п. 

И спо льзо вани е ви зи тны х к ар то чек  не о г р ани чи вается пер ечи сленны -

м и  случаям и : и м и  не то льк о  о бмени ваются пр и  знак о мстве, но  и  по сы лаю т 

по сле нанесенно г о  дело во г о  ви зи та, если  не нано си тся о тветны й ви зи т; с 

ви зи тно й к ар то чк о й пер есы лаю тся цветы , по дар к и  и  т.д. 

Ви зи тны е к ар то чк и  не со дер ж ат ли чно й по дпи си  и  даты  и х со ставле-

ни я. Н а ви зи тны х к ар то чк ах, по сы лаем ы х в о дно м  к о нвер те неск о льк и м  

ли цам , р або таю щ и м  вместе в о дно м  учр еж дени и , фи р ме и ли  по со льстве, в 

вер хнем  лево м  уг лу к аж до й к ар то чк и  к ар андаш о м  пи ш ется фам и ли я ли ца, 

к о то р о му о на адр есо вана. Ви зи тны е к ар то чк и , заво зи м ы е непо ср едственно  

Вам и , заг и баются с пр аво й сто р о ны  (заг нуты й уг о л о значает ли чно е по се-

щени е); по сы лаемы е ви зи тны е к ар то чк и  не заг и баются. Н а по лученны е 

и ли  завезенны е ви зи тны е к ар то чк и  по лагается давать о твет ви зи тны м и  ж е 

к ар то чк ам и  в течени е 24 часо в. 

Размер  и  ш р и фт ви зи тны х к ар то чек  стр о г о  не р ег ламенти р ую тся и  

о бы чно  зави сят о т местно й пр ак ти к и . Размер  ви зи тны х к ар то чек  дам  не-

ск о льк о  меньш е р азмер а ви зи тны х к ар то чек  муж чи н. Н аи бо лее р аспр о -

стр аненны й р азмер  ви зи тно й к ар то чк и  для м уж чи н 90х50 мм , для дам  

80х40 мм . 

Значи тельны е о тк ло нени я о т эти х р азмер о в неж елательны , так  к ак  ви -

зи тны е к ар то чк и  являю тся до к ументо м  для банк а данны х и  хр анятся в спе-

ци альны х к ляссер ах. 

Ви зи тны е к ар то чк и  печатаю тся на пло тно й мело ванно й бумаге, не 

до лж ны  бы ть эк стр аваг антны м и  и  бр о ск о к р и чащ и м и , не до лж ны  и меть зо -

ло ты е о бр езы . 

С о о тно ш ени е цвета тек ста и  цвета к ар то чк и  пр едпо чти тельнее чер но - 

бело е. Э то  —  к ласси ческ и й вар и ант. Вы чур но  о ф о р м ленная ви зи тная к ар -
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то чк а насто р аж и вает, а небр еж но  о ф о р м ленная м о ж ет вы звать пр едубеж -

дени е. Зак азы вать ви зи тны е к ар то чк и  р ек о мендуется по  200-300 ш тук . 

1.3. Т елекс 

М еж дунар о дная связь Т Е Л Е К С  является сетью  к о ммути р уем ы х теле-

г р афны х связей и  пр едназначается для о бмена со о бщени ями  и  ведени я до -

к ументальны х пер ег о во р о в меж ду або нентам и . Она о бъеди няет або ненто в 

бо лее 100 стр ан м и р а. Т Е Л Е К С  С Н Г —  со ставная часть меж дунар о дно й 

сети . С уществуют и  др уг и е сети  для пер едачи  телег р афны х со о бщени й, 

о днак о  для наш ей стр аны  Т Е Л Е К С  —  пр ак ти ческ и  еди нственная до ступ-

ная меж дунар о дная сеть. 

Т елек со м  так ж е пр и нято  назы вать меж дунар о дную  телег р ам му, к о то -

р ую  м о ж но  о тпр ави ть по  сети  Т Е Л Е К С  пр ям о  и з сво ег о  о фи са, если  у Вас 

есть к анал и  со о тветствую щ и й аппар ат. С о вр еменны е м о дели  снабж ены  

ди сплеям и , о пер ати вно й и  до лг о вр еменно й памятью , во зм о ж но стью  вы во -

да и нфо р маци и  на г и бк и е ди ск и . Т ак о й аппар атны й сер ви с делает теле-

к сную  связь о чень эффек ти вно й. 

Д ля телек сно г о  сти ля пер едачи  и нфо р маци и  хар ак тер ны  лек си ческ и е 

и  г р аммати ческ и е о со бенно сти , но  твер ды х пр ави л по  со ставлени ю  со о б-

щени й нет. Главны м  тр ебо вани ем  является к р атк о сть. П р и  это м  язы к  теле-

к со в по  ср авнени ю  с язы к о м  телег р ам м  бо лее р азно о бр азен. В ни х не и с-

к лю чается упо тр еблени е сло ж ны х г лаг о льны х вр емен и  вво дны х сло в. 

С о о бщени е, о тпр авляемо е по  телек су, до лж но  о твечать следую щ и м  

тр ебо вани ям : 

—  бы ть пр едельно  к р атк и м  (пр едло г и , ар ти к ли  и  т.п. о пуск аются); 

—  бы ть напечатанны м  то льк о  лати нск и м и  бук вам и  (даж е если  пер е-

дается тек ст на р усск о м  язы к е); 

—  по сле “А Т Т N’ пи ш утся и м я и  фам и ли я адр есата, а по сле запято й 

и ли  ти р е —  названи е ф и р м ы ; 

—  на следую щей стр о к е по сле “FRМ :”  ук азы вается, о т к о г о  по слано  

со о бщени е (наи мено вани е Ваш ей ф и р м ы ); 
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—  если  это г о  тр ебует пр о то к о л, со о бщени е начи нается с веж ли во г о  

о бр ащени я; 

—  далее, по сле по метк и  “RЕ :”  дается к р атк и й р ефер ат со о бщени я; ес-

ли  в о дно м  телек се и дет и нфо р маци я по  неск о льк и м  во пр о сам , то  р ефер ат 

дается для к аж до г о  р аздела со о бщени я; 

—  по сле тек ста с но во й стр о к и  пи ш ется веж ли во е зак лючени е ти па 

“Т NК S (= Т hanks) и ли  “BST RGDS (= BEST regards) и , по сле “/”  и ли  “=“, 

и мя и  фам и ли я к о р р еспо ндента. 

С вязь по  сети  Т Е Л Е К С  с нуж ны м  Вам  або ненто м  о существляется че-

р ез м о ск о вск и й узел телек сно й связи , вы зы ваем о й к о до м  411111. П о сле 

по лучени я о твета о б устано влени и  связи  с INТ Е LЕ Х  и  по сле со о бщени я 

“GА ”  Вы  наби р аете к о д стр аны  або нента и  далее но мер  ег о  телек са со  зна-

к о м  “+“. 

У стано ви в связь, Ваш  телек с напечатает авто о твет с ук азани ем  ци ф-

р о во г о  но мер а вы званно г о  або нента и  с бук венно й и ндек саци ей к о нк р ет-

но г о  телек са и  стр аны , что  по зво ли т Вам  убеди ться в пр ави льно сти  со еди -

нени я. Д алее следует пер едать нео бхо ди м о е со о бщени е. В к о нце пер едачи  

Вы  еще р аз по лучаете авто мати ческ о е по дтвер ж дени е, что  со о бщени е пе-

р едано  по  вы званно му Вам и  но мер у, и  даете сво й но мер . 

Опр еделенную  сло ж но сть в по дг о то вк е и  р асш и фр о вк е телек сно г о  со -

о бщени я, а так ж е служ ебно й и нфо р маци и  м о ж ет пр едставлять “телег р аф -

ны й язы к ” . Н и ж е дается к р атк и й набо р  о бщепр и няты х телек сны х со к р а-

щени й: 

А ВТ  = А ВОUT —  о  

А DD = А DDITIONAL —  до по лни тельны й 

А RR = А RRANGE —  пр и бы вать 

А TTN = А TTENTION —  по дг о то ви ть 

BST RGDS =BEST regards —  с наи лучш и м и  по ж елани ям и  

CLD = С OULD —  м о г  

DD = DА Т Е D —  дати р о ванны й, о т так о г о -то  чи сла 
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FLWS = FOLLOWS —  ни ж еследую щее 

FRM= FROM - о т 

Н S = Н ОURS —  часы  

Н V = Н А VЕ  —  и меть 

INFО = INFROM —  и нфо р м и р о вать 

М SG = М Е SSEGЕ  —  со о бщени е 

PLS = РLEASE —  по ж алуйста 

Н ер едк о  фи р м ы  пр и меняю т сво й набо р  со к р ащени й, аббр еви атур , ус-

ло вны х знак о в и  си м во ло в. П р и  о р г ани заци и  усто йчи во й телек сно й связи  

о пер ато р ы  до лж ны  ср азу о бменяться так и м  набо р о м  и  следо вать ему не-

ук о сни тельно . 

П р и мер  телек сно г о  со о бщени я: 

06-10-03 12:15 

411111 

INТ Е LLЕ Х  12:18* 

GА  

115136 FR 

57132468+ 

121233 ‘WRLD SF 

20 12 19* 

115136 FR 

Т О: WORLD COMPANY 

А TTМ : MR. RICHARD POULE 

FROM: FINANSOVAIA ROSSIA 

Т ОРURGENT 

RЕ : YR DELEGATION*S VISIT 

WE*LL ВЕ  Н А РРУ  Т О RECEIVE YR DELEGATION IN MOSCOW 

ОС Т ОВЕ R, 01,2003 FОR NЕ GОТ IА Т IОNS 

BST RGDS 

VLADIMIR ZHUKOV 
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1.4. Д еловая беседа по телефону  

К ультур а о бщени я по  телефо ну давно  стала частью  дело во г о  эти к ета. 

П о это му пр еж де чем  снять телефо нную  тр убк у пр о думайте, к ак ую  и нфо р -

маци ю  Вы  хо ти те по лучи ть и ли  пер едать. Э то  лучш е всег о  сделать в фо р -

ме памятк и  —  пер ечня во пр о со в для беседы . Е сли  пр едпо лаг ается, что  во  

вр емя р азг о во р а м о ж ет во зни к нуть нео бхо ди м о сть ссы лк и  на к ак и е-ли бо  

до к ументы  и ли  фак ты , о ни  до лж ны  бы ть зар анее по до бр аны  и  си стемати -

зи р о ваны  на Ваш ем  р або чем  сто ле. Н и  в к о ем  случае нельзя “увязнуть”  в 

телефо нно м  р азг о во р е в о ж и дани и  спр авк и , к о то р ую  к то -то  и з Ваш и х к о л-

лег  до лж ен пр и нести , и ли  Вы  сам и  начи наете ее и ск ать ср еди  бесчи слен-

но г о  мно ж ества др уг и х бумаг , и ли  уто чняете си туаци ю  чер ез др уг о й аппа-

р ат. 

Вы би р айте вр емя для зво нк а. Н е зво ни те утр о м  до  9.00 часо в и ли  ве-

чер о м  по сле 22.00, если  не бы ло  пр едвар и тельно й до г о во р енно сти . С о -

блюдайте к о нфи денци ально сть. 

Рек о мендуется и збегать о бсуж дени я по  телефо ну:  

• лю бы х во пр о со в с лю дьм и , с к о то р ы м и  у Вас р анее не бы ло  к о нтак -

то в и ли  с к о то р ы м и  не сло ж и ли сь ли чны е о тно ш ени я;  

• во пр о со в, по  к о то р ы м  м о ж но  пр едпо лаг ать пр о ти во по ло ж но е Ва-

ш ему м нени е со беседни к а;  

• о стр ы х и ли  дели к атны х во пр о со в, к асаю щ и хся сам о г о  со беседни к а 

и ли  пр едставляем о й и м  фи р м ы , а так ж е пер со нальны х (ли чны х) пр о блем ;  

• спо р ны х во пр о со в взаи мо о тно ш ени й, к о о р ди наци и  и  субо р ди наци и  

деятельно сти  меж ду Вам и  и ли  пр едставляем ы м и  Вам и  о р г ани заци ям и ; во -

пр о со в, к асаю щ и хся тр етьи х ли ц и ли  о р г ани заци й, пр едстави тели  к о то р ы х 

м о г ут о к азаться в к о мнате ваш ег о  со беседни к а в м о мент ваш ег о  зво нк а;  

• со о бщени я по  телефо ну о тр и цательны х р еш ени й по  во пр о сам  Ва-

ш и м  со беседни к ам . 

В р або те зар убеж ны х фи р м  пр ак ти к уется о бязательно е пи сьменно е 

по дтвер ж дени е сам о г о  фак та пер ег о во р о в и  до сти гнуты х до г о во р енно стей, 
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о со бенно , если  пер ег о во р ы  со сто яли сь по  телефо ну. Т ак о й до к умент не 

до лж ен бы ть бо льш и м  по  о бъему. В нем  фи к си р ую тся о бсуж денны е во -

пр о сы , до сти г нуты е до г о во р енно сти  и  нер еш енны е пр о блемы . Д о к умент 

по дпи сы вается р ук о во ди телем  и ли  л и цо м , г о во р и вш и м  по  телефо ну, и  ад-

р есуется р ук о во ди телю  др уг о й сто р о ны  и ли  со беседни к у по  телефо ну с 

со блю дени ем  “к ано ни ческ и х”  фо р м  веж ли во сти . 

1.5. Презентация 

П р езентаци и  устр аи ваю тся по  сам ы м  р азно о бр азны м  по во дам : о тк р ы -

ти е вы ставк и , ли цея, к о лледж а, вы хо да к ни г и  и звестно г о  авто р а, о сно ва-

ни я но во г о  банк а, ф и р м ы , по явлени я на р ы нк е но вы х то вар о в, техно ло г и й 

и  т.д. 

Ц ель пр езентаци и  —  убеди ть лю дей пр едпр и нять к ак и е-ли бо  дейст-

ви я и ли  во здер ж аться о т так о вы х, пер есм о тр еть сво ю  по зи ци ю  в о тно ш е-

ни и  пр о ш лы х взглядо в на р еш ени е к ак и х-то  пр о блем , и змени ть мнени е по  

нек о то р ы м  во пр о сам . 

Л юбая пр езентаци я тр ебует хо тя бы  к р атк о г о  вступлени я. Оно  и меет 

дво йно е значени е: о пр еделяет к лю чевы е м о менты  и  по м о г ает упр о сти ть о т 

но ш ени я с ауди то р и ей и  со сто и т и з пр и ветстви я, пр едставлени я ведущег о  

пр езентаци ю  и  со о бщени я о  ее пр едназначени и . 

Ок о нчани е пр езентаци и , к ак  и  ее о тк р ы ти е, сли ш к о м  важ но , что бы  

о стави ть ег о  на во лю  случая. Ф и нал до лж ен бы ть о бдуман зар анее и  хо р о -

ш о  по дг о то влен. Он о бы чно  вк лю чает: к р атк о е р езюме важ нейш и х фак то в 

и  ар г ументо в; вы р аж ени е и ск р енней благ о дар но сти  за вни мани е; пр едло -

ж ени е задать во пр о сы . 

Рек о мендаци и  по  пр о ведени ю  пр езентаци и : те фак ты , к о то р ы е ауди -

то р и я до лж на запо м ни ть, следует и злагать в начале и  в к о нце вы ступлени я; 

в связи  с тем , что  к р и вая по сле пер вы х 10 м и нут падает,  к ак  р аз по сле это -

г о  м о мента и  до  тех по р , по к а о на начнет о пять во зр астать, наи бо льш ее 

вни мани е следует удели ть р азли чны м  “до маш ни м  заг о то вк ам ” , пр и зван-

ны м  по вы си ть и нтер ес ауди то р и и ; вни мани е ауди то р и и  не во зр астет к  
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к о нцу встр ечи , если  пр и сутствую щ и е не будут знать, что  о на уж е пр и бли -

ж ается к  завер ш ени ю . 

Пер ер ы в —  важ ны й м о мент, и  в бо льш и нстве пр езентаци й и х даж е 

неск о льк о . Т ем  не менее, и но г да о ни  затяг и ваются. Го р аздо  лучш е сделать 

два пер ер ы ва по  10 м и нут, чем  о ди н на 20. 

С ледует стар аться к аж ды й р аздел завер ш ать и нтер есны м  матер и ало м . 

Е сли  р азделы  нео ди нак о во й пр о до лж и тельно сти , то г да самы й дли нны й 

до лж ен бы ть пер вы м , а к о р о тк и й —  по следни м . П р езентаци ю  м о ж но  р аз-

но о бр ази ть по к азо м  слайдо в, ви део сю ж ето в, пр о слуш и вани ем  звук о запи -

сей, смено й вы ступаю щ и х и , к о нечно , лю бы м и  др уг и м и  мето дам и  к о м му-

ни к аци и . 

П р езентаци и  пр о во дятся во  вто р о й по ло ви не дня. Е е участни к ам  вр у-

чаются сувени р ы  (запи сны е к ни ж к и , к алендар и , авто р учк и , пепельни цы , 

значк и  и  т.п.). В пр о г р амм у пр езентаци и  м о ж ет бы ть вк лю чена пр есс-

к о нфер енци я, зар анее пр едусм о тр ен о бмен р ечами . Она м о ж ет со пр о во ж -

даться к о нцер тны м и  и  эстр адны м и  но мер ам и . Во  вто р о й ее по ло ви не, а 

и но г да и  с сам о г о  начала, пр о хо ди т пр и ем  ти па к о к тейль, фур ш ет, о бед-

буфет, хо ло дны й буфет. Е сли  пр и г лаш ено  до  100 чело век , то  на банк етны е 

сто лы  к ладутся к ар то чк и  с ук азани ем  фам и ли й ли ц, для к о то р ы х пр еду-

см о тр ены  со о тветствую щ и е места. Е сли  пр и г лаш ено  бо лее 100 чело век , то  

пр о во ди тся пр и ем  “а ля фур ш ет” . П р о до лж и тельно сть пр езентаци и  - 1,5-2 

часа. 
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2. Д оку м ентирование трудовы х правоотношений  
 

2.1. К валификационны е требования, предъявляем ы е к профес-
сиональ ной  деятель ности, должности 

В целях по вы ш ени я эффек ти вно сти  и  р езультати вно сти  тр уда и  

тр удо вы х о тно ш ени й в Ро сси йск о й Ф едер аци и  пр и нят К вали ф и к аци о н-

ны й спр аво чни к  до лж но стей р ук о во ди телей, специ али сто в и  др уг и х 

служ ащ и х, к о то р ы й пр и зван о беспечи ть р аци о нально е р азделени е тр уда, 

р азг р ани чени е функ ци й, по лно м о чи й, о тветственно сти , четк ую  р ег ла-

ментаци ю  тр удо во й деятельно сти  р або тни к о в. 

В со о тветстви и  с К вали ф и к аци о нны м  спр аво чни к о м  к вали ф и к аци -

о нная хар ак тер и сти к а к аж до й до лж но сти  и меет тр и  р аздела. 

В р азделе “Д о лж но стны е о бязанно сти ”  устано влены  о сно вны е тр у-

до вы е функ ци и , к о то р ы е м о г ут бы ть по р учены  по лно стью  и ли  части чно  

р або тни к у, зани м аю щем у данную  до лж но сть с учето м  техно ло г и ческ о й 

о дно р о дно сти  и  взаи м о связанно сти  р або т, по зво ляю щ и х о беспечи ть о п-

ти мальную  специ али заци ю  служ ащ и х. 

В р азделе ‘Д о лж ен знать”  со дер ж атся о сно вны е тр ебо вани я, 

пр едъявляем ы е к  р або тни к у в о тно ш ени и  специ альны х знани й, а так ж е 

знани й зак о но дательны х и  но р м ати вны х пр аво вы х ак то в, по ло ж ени й, 

и нстр ук ци й и  др уг и х р ук о во дящ и х м атер и ало в, мето до в и  ср едств, 

к о то р ы е р або тни к  до лж ен пр и менять пр и  вы по лнени и  до лж но стны х 

о бязанно стей. В р азделе “Т р ебо вани я к  к вали ф и к аци и ”  о пр еделены  ур о вень пр о -

фесси о нально й по дг о то вк и  р або тни к а, нео бхо ди м ы й для вы по лнени я 

пр едусм о тр енны х до лж но стны х о бязанно стей, и  тр ебо вани я к  стаж у р а-

бо ты . У р о вни  тр ебуем о й пр о фесси о нально й по дг о то вк и  пр и ведены  в со -

о тветстви и  с Зак о но м  Ро сси йск о й Ф едер аци и  “Об о бр азо вани и ” .  

В табл. 2 пр едставлены  о сно вны е к вали фи к аци о нны е тр ебо вани я, 

пр едъявляемы е к  пр о фесси о нально й деятельно сти , до лж но сти .  



Т абли ца 2 
К вали ф и к аци о нны е тр ебо вани я, пр едъявляемы е к  пр о фесси о нально й деятельно сти , до лж но сти  

Н аи мено вани е 
до лж но сти  

Д о лж но стны е о бязанно сти  специ али ста Знани я и  тр ебо вани я  
к  к вали фи к аци и  

А  1 2 

Эконом ист по 
бухгалтерском у  
у чету  и анализу  
хозяй ственной  
деятель ности 

Д олжностны е обязанности: Вы по лняет р або ты  по  о существлени ю  
бухг алтер ск о г о  учета на пр едпр и яти и , анали зу и  к о нтр о лю  за со сто яни -
ем  и  р езультатам и  хо зяйственно й деятельно сти . Осуществляет учет по -
ступаю щ и х денеж ны х ср едств, то вар но -м атер и альны х ценно стей, о с-
но вны х ср едств и  сво евр еменно е о тр аж ени е на со о тветствую щ и х 
бухг алтер ск и х счетах о пер аци й, связанны х с и х дви ж ени ем , а так ж е 
учет и здер ж ек  пр о и зво дства и  о бр ащени я, и спо лнени я смет р асхо до в, 
р еали заци и  пр о дук ци и  (вы по лнени я р або т и  услуг ), р езультато в 
хо зяйственно -фи нансо во й деятельно сти . С о ставляет о тчетны е 
к альк уляци и  себесто и м о сти  г о то во й пр о дук ци и  (вы по лняем ы х р або т, 
услуг ). С леди т за р аци о нальны м  и  эк о но м ны м  и спо льзо вани ем  м ате-
р и альны х, тр удо вы х и  фи нансо вы х р есур со в в целях вы явлени я 
внутр и хо зяйственны х р езер во в, сни ж ени я себесто и м о сти  пр о дук ци и , 
пр едупр еж дени я по тер ь и  непр о и зво ди тельны х р асхо до в. Н а о сно ве 
данны х бухг алтер ск о г о  учета о тчетно сти  пр о во ди т к о мплек сны й анали з 
хо зяйственно -фи нансо во й деятельно сти  пр едпр и яти я и  его  
по др азделени й, по дг о тавли вает пр едло ж ени я по  устр анени ю  
недо статк о в в р асхо до вани и  ср едств, по вы ш ени ю  эффек ти вно сти  
пр о и зво дства, по следо вательно м у о существлени ю  р еж и м а эк о но м и и . 
У частвует в р азр або тк е мер о пр и яти й, напр авленны х на со блю дени е 
фи нансо во й ди сци пли ны , сво евр еменную  уплату нало г о в. 
П о дг о тавли вает данны е для со ставлени я баланса и  о пер ати вны х 
сво дны х о тчето в о  до хо дах и  р асхо дах ср едств на пр о и зво дство  пр о -
дук ци и , о б и спо льзо вани и  бю дж етны х ср едств, пр и бы ли . Вы по лняет 
нео бхо ди м ую  р або ту, связанную  с нер ег ламентны м и  р асчетам и  и  к о н-
тр о лем  за пр ави льно стью  о существлени я р асчетны х о пер аци й.  

Д олжен знать : зак о но дательны е и  но р м ати в-
ны е пр аво вы е ак ты , др уг и е р ук о во дящ и е, мето -
ди ческ и е в но р м ати вны е м атер и алы  по  о р г ани -
заци и  бухг алтер ск о г о  учета и  анали за хо зяйст-
венно й деятельно сти ; фо р м ы  и  мето ды  бухг ал-
тер ск о г о  учета; по р ядо к  до к ументально г о  
о фо р м лени я в о тр аж ени я на счетах бухг алтер -
ск о г о  учета о пер аци й, связанны х с дви ж ени ем  
о сно вны х ср едств, то вар но -м атер и альны х цен-
но стей и  денеж ны х ср едств; по р ядо к  учета о т-
г р узк и  и  р еали заци и  г о то во й пр о дук ци и , и здер -
ж ек  пр о и зво дства (о бр ащени я), к альк ули р о ва-
ни я себесто и м о сти  пр о дук ци и  ( р або т, услуг ); 
мето ды  эк о но м и ческ о г о  анали за хо зяйственно -
фи нансо во й деятельно сти  пр едпр и яти я и  его  
по др азделени й; по р ядо к  о существлени я к о н-
тр о ля за и спо льзо вани ем  м атер и альны х, тр удо -
вы х и  ф и нансо вы х р есур со в; нало г о во е зак о но -
дательство , эк о но м и к у, о р г ани заци ю  пр о и зво д-
ства (о бр ащени я), тр уда и  упр авлени я; р ы но ч-
ны е мето ды  хо зяйство вани я; во зм о ж но сти  пр и -
менени я вы чи сли тельно й техни к и  для о сущест-
влени я бухгалтер ск о г о  учета и  анали за хо зяйст-
венно й деятельно сти , пр ави ла ее эк сплуатаци и ; 
зак о но дательство  о  тр уде; пр ави ла и  но р м ы  о х-
р аны  тр уда. 
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 У частвует в р або те по  по дг о то вк е р або чег о  плана счето в, 
фо р м  пер ви чны х до к ументо в, пр и меняем ы х для о фо р м лени я хо -
зяйственны х о пер аци й, по  к о то р ы м  не пр едусм о тр ены  ти по вы е 
фо р м ы , а так ж е р азр або тк е фо р м  до к ументо в внутр енней бухгал-
тер ск о й о тчетно сти , о пр еделени и  со дер ж ани я о сно вны х пр и ем о в и  
мето до в ведени я учета, техно ло г и и  о бр або тк и  бухгалтер ск о й и н-
фо р м аци и . Пр о во ди т р або ту по  со вер ш енство вани ю  о р г ани заци и  и  
внедр ени ю  пр о г р есси вны х фо р м  и  мето до в бухгалтер ск о г о  учета и  
о тчетно сти  на о сно ве пр и менени я со вр еменны х ср едств вы чи сли -
тельно й техни к и , упо р ядо чени ю  пер ви чно й учетно й до к ументаци и , 
пр и менени ю  ти по вы х уни фи ци р о ванны х фо р м . Обеспечи вает р у-
к о во ди телей, к р еди то р о в, и нвесто р о в, ауди то р о в и  др уг и х по льзо -
вателей бухгалтер ск о й о тчетно сти  со по стави м о й и  до сто вер но й 
бухгалтер ск о й и нфо р м аци ей о  деятельно сти  пр едпр и яти я, ег о  
и м уществе, о бязательствах и  хо зяйственны х о пер аци ях, до хо дах и  
р асхо дах. С о ставляет в устано вленны е ср о к и  бухгалтер ск ую  о тчет-
но сть о  хо зяйственно -фи нансо во й деятельно сти  пр едпр и яти я. Вы -
по лняет р або ты  по  фо р м и р о вани ю , ведени ю  и  хр анени ю  базы  дан-
ны х о  хо зяйственны х о пер аци ях и  ф и нансо вы х р езультатах дея-
тельно сти  пр едпр и яти я. Вно си т и зменени я в спр аво чную  и  но р м а-
ти вную  и нфо р м аци ю , и спо льзуем ую  пр и  о бр або тк е данны х. У ча-
ствует в фо р м и р о вани и  эк о но м и ческ о й по стано вк и  задач ли бо  о т-
дельны х и х этапо в, р еш аем ы х с по м о щью  вы чи сли тельно й техни -
к и , о пр еделяет во зм о ж но сть и спо льзо вани я г о то вы х пр о ек то в, ал-
г о р и тм о в, пак ето в пр и к ладны х пр о г р ам м , по зво ляю щ и х со здавать 
эк о но м и ческ и  о бо сно ванны е си стем ы  о бр або тк и  бухг алтер ск о й 
и нфо р м аци и . И зучает пер едо во й о пы т о р г ани заци и  бухгалтер ск о г о  
учета. 

Т ребования к квалификации. Э к о но м и ст по  бух-
галтер ск о м у учету и  анали зу хо зяйственно й дея-
тельно сти  I к атег о р и и : вы сш ее пр о фесси о нально е 
(эк о но м и ческ о е) о бр азо вани е и  стаж  р або ты  в 
до лж но сти  эк о но м и ста по  бухг алтер ск о м у учету и  
анали зу хо зяйственно й деятельно сти  II к атег о р и и  
не менее 3 лет. 

Э к о но м и ст по  бухг алтер ск о м у учету и  анали зу хо -
зяйственно й деятельно сти  II к атег о р и и : вы сш ее 
пр о фесси о нально е (эк о но м и ческ о е) о бр азо вани е и  
стаж  р або ты  в до лж но сти  эк о но м и ста по  бухг ал-
тер ск о м у учету и  анали зу хо зяйственно й деятель-
но сти  ли бо  др уг и х до лж но стях, замещаем ы х спе-
ци али стам и  с вы сш и м  пр о фесси о нальны м  о бр азо -
вани ем , не менее 3 лет. 

Э к о но м и ст по  бухг алтер ск о м у учету и  анали зу хо -
зяйственно й деятельно сти : вы сш ее пр о фесси о наль-
но е (эк о но м и ческ о е) о бр азо вани е без пр едъявлени я 
тр ебо вани й к  стаж у р або ты  ли бо  ср еднее пр о фес-
си о нально е о бр азо вани е и  стаж  р або ты  по  учету и  
к о нтр о лю  в до лж но стях, замещаем ы х специ али -
стам и  со  ср едни м  пр о фесси о нальны м  о бр азо вани -
ем , не менее 5 лет. 
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Главны й  

бухгалтер  

Д олжностны е обязанности. Ор гани зует р або ту по  по стано вк е и  ве-
дени ю  бухгалтер ск о г о  учета о р г ани заци и  в целях по лучени я заи нте-
р есо ванны м и  внутр енни м и  и  внеш ни м и  по льзо вателям и  по лно й и  
до сто вер но й и нфо р м аци и  о  ее фи нансо во -хо зяйственно й деятельно -
сти  и  фи нансо во м  по ло ж ени и . Ф о р м и р ует в со о тветстви и  с зак о но да-
тельство м  о  бухг алтер ск о м  учете учетную  по л и ти к у и схо дя и з спе-
ци фи к и  усло ви й хо зяйство вани я, стр ук тур ы , р азмер о в, о тр аслево й 
пр и надлеж но сти  и  др уг и х о со бенно стей деятельно сти  о р г ани заци и , 
по зво ляю щую  сво евр еменно  по лучать и нфо р м аци ю  для плани р о ва-
ни я, анали за, к о нтр о ля, о ценк и  фи нансо во г о  по ло ж ени я и  р езульта-
то в деятельно сти  о р г ани заци и . Во зглавляет р або ту: по  по дг о то вк е и  
утвер ж дени ю  р або чег о  плана счето в бухгалтер ск о г о  учета, со дер ж а-
щег о  си нтети ческ и е и  анали ти ческ и е счета, фо р м  пер ви чны х учетны х 
до к ументо в, пр и меняем ы х для о фо р м лени я хо зяйственны х о пер аци й, 
фо р м  внутр енней бухгалтер ск о й о тчетно сти ; по  о беспечени ю  по р ядк а 
пр о ведени я и нвентар и заци и  и  о ценк и  и м ущества и  о бязательств, до -
к ументально м у по дтвер ж дени ю  и х нали чи я, со сто яни я и  о ценк и ; по  
о р г ани заци и  си стем ы  внутр еннег о  к о нтр о ля за пр ави льно стью  
о фо р м лени я хо зяйственны х о пер аци й, со блю дени ем  по р ядк а до к у-
менто о бо р о та, техно ло г и и  о бр або тк и  учетно й и нфо р м аци и  и  ее за-
щ и ты  о т несанк ци о ни р о ванно г о  до ступа. Рук о во ди т фо р м и р о вани ем  
и нфо р м аци о нно й си стем ы  бухгалтер ск о г о  учета и  о тчетно сти  в со о т-
ветстви и  с тр ебо вани ям и  бухгалтер ск о г о , нало г о во г о , стати сти ческ о -
г о  и  упр авленческ о г о  учета, о беспечи вает пр едо ставлени е нео бхо ди -
м о й бухгалтер ск о й и нфо р м аци и  внутр енни м  и  внеш ни м  по льзо вате-
лям . Ор гани зует р або ту по  ведени ю  р ег и стр о в бухг алтер ск о г о  учета 
на о сно ве пр и менени я со вр еменны х и нфо р м аци о нны х техно ло г и й, 
пр о г р есси вны х фо р м  и  мето до в учета и  к о нтр о ля, и спо лнени ю  смет 
р асхо до в, учету  

Д олжен знать : зак о но дательство  о  бухг алтер -
ск о м  учете; о сно вы  г р аж данск о г о  пр ава; фи нан-
со во е, нало г о во е и  хо зяйственно е зак о но датель-
ство ; но р м ати вны е и  мето ди ческ и е до к ументы  по  
во пр о сам  о р г ани заци и  бухг алтер ск о г о  учета и  
со ставлени я о тчетно сти , а так ж е к асаю щ и еся хо -
зяйственно -фи нансо во й деятельно сти  о р г ани за-
ци и , по ло ж ени я и  и нстр ук ци и  по  о р г ани заци и  
бухг алтер ск о г о  учета, пр ави ла его  ведени я; к о -
дек сы  эти к и  пр о фесси о нально г о  бухг алтер а и  
к о р по р ати вно го  упр авлени я; пр о фи ль, специ али -
заци ю  и  стр ук тур у о р г ани заци и , стр атег и ю  и  
пер спек ти вы  ее р азви ти я; нало г о вы й, стати сти -
ческ и й и  упр авленческ и й учет; по р ядо к  о фо р м -
лени я бухгалтер ск и х о пер аци й и  о р г ани заци ю  
до к ументо о бо р о та по  участк ам  учета, спи сани я 
со  счето в бухг алтер ск о г о  учета недо стач, деби -
то р ск о й задо лж енно сти  и  др уг и х по тер ь, пр и ем -
к и , о пр и хо до вани я, хр анени я и  р асхо до вани я де-
неж ны х ср едств, то вар но -м атер и альны х и  др уг и х 
ценно стей, пр о ведени я ауди то р ск и х пр о вер о к ; 
фо р м ы  и  по р ядо к  фи нансо вы х р асчето в; усло ви я 
нало г о о бло ж ени я ю р и ди ческ и х и  ф и зи ческ и х 
ли ц; пр ави ла пр о ведени я и нвентар и заци й денеж -
ны х ср едств и  то вар но -м атер и альны х ценно стей, 
р асчета с деби то р ам и  и  к р еди то р ам и , пр о ведени я 
пр о вер о к  и  до к ументальны х р еви зи й; по р ядо к  и  
ср о к и  со ставлени я бухгалтер ск и х балансо в и   
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 и м ущества, о бязательств, о сно вны х ср едств, м атер и ально -
пр о и зво дственны х запасо в, денеж ны х ср едств, фи нансо вы х, р асчет-
ны х и  к р еди тны х о пер аци й, и здер ж ек  пр о и зво дства и  о бр ащени я, 
пр о даж и  пр о дук ци и , вы по лнени я р або т (услуг ), ф и нансо вы х р езуль-
тато в деятельно сти  о р г ани заци и . Обеспечи вает сво евр еменно е и  то ч-
но е о тр аж ени е на счетах бухгалтер ск о г о  учета хо зяйственны х о пер а-
ци й, дви ж ени я ак ти во в, фо р м и р о вани я до хо до в и  р асхо до в, вы по лне-
ни я о бязательств. Обеспечи вает к о нтр о ль за со блю дени ем  по р ядк а 
о фо р м лени я пер ви чны х учетны х до к ументо в. Ор гани зует и нфо р м а-
ци о нно е о беспечени е упр авленческ о г о  учета, учет затр ат на пр о и з-
во дство , со ставлени е к альк уляци й себесто и м о сти  пр о дук ци и  ( р або т, 
услуг ), учет по  центр ам  о тветственно сти  и  сег ментам  деятельно сти , 
фо р м и р о вани е внутр енней упр авленческ о й о тчетно сти . Обеспечи ва-
ет: сво евр еменно е пер ечи слени е нало г о в и  сбо р о в в федер альны й, р е-
г и о нальны й и  местны й бюдж еты , стр ахо вы х взно со в в г о судар ствен-
ны е внебю дж етны е со ци альны е фо нды , платеж ей в к р еди тны е о р г а-
ни заци и , ср едств на фи нанси р о вани е к апи тальны х вло ж ени й, по г а-
ш ени е задо лж енно стей по  ссудам ; к о нтр о ль за р асхо до вани ем  фо нда 
о платы  тр уда, о р г ани заци ей и  пр ави льно стью  р асчето в по  о плате 
тр уда р або тни к о в, пр о ведени ем  и нвентар и заци й, по р ядк о м  ведени я 
бухгалтер ск о г о  учета, о тчетно сти , а так ж е пр о ведени ем  до к умен-
тальны х р еви зи й в по др азделени ях о р г ани заци и . П р и ни м ает участи е 
в пр о ведени и  фи нансо во г о  анали за и  фо р м и р о вани и  нало г о во й по ли -
ти к и  на о сно ве данны х бухгалтер ск о г о  учета и  о тчетно сти , в о р г ани -
заци и  внутр еннег о  ауди та, по дг о тавли вает пр едло ж ени я, напр авлен-
ны е на улучш ени е р езультато в фи нансо во й деятельно сти  о р г ани за-
ци и , устр анени е по тер ь и  непр о и зво ди тельны х затр ат. Ведет р або ту 
по  о беспечени ю  со блю дени я фи нансо во й и  к ассо во й ди сци пли ны , 
смет р асхо до в, зак о нно сти  спи сани я со  счето в бухг алтер ск о г о  учета  

о тчетно сти ; со вр еменны е спр аво чны е и  и нфо р -
м аци о нны е си стем ы  в сфер е бухг алтер ск о г о  
учета и  упр авлени я фи нансам и ; мето ды  анали за 
фи нансо во -хо зяйственно й деятельно сти  о р г ани -
заци и ; пр ави ла хр анени я бухг алтер ск и х до к у-
менто в и  защ и ты  и нфо р м аци и ; пер едо во й о тече-
ственны й и  зар убеж ны й о пы т о р г ани заци и  
бухгалтер ск о г о  учета; эк о но м и к у, о р г ани заци ю  
пр о и зво дства, тр уда и  упр авлени я; о сно вы  тех-
но ло г и и  пр о и зво дства; зак о но дательство  о  тр у-
де; пр ави ла по  о хр ане тр уда. 
Т ребования к квалификации. Вы сш ее пр о фес-
си о нально е (эк о но м и ческ о е) о бр азо вани е и  стаж  
бухгалтер ск о -фи нансо во й р або ты , в то м  чи сле 
на р ук о во дящ и х до лж но стях, не менее 5 лет, на-
ли чи е аттестата пр о фесси о нально г о  бухг алтер а. 
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 недо стач, деби то р ск о й задо лж енно сти  и  др уг и х по тер ь. У частвует в 
о фо р м лени и  до к ументо в по  недо стачам , незак о нно м у р асхо до вани ю  
денеж ны х ср едств и  то вар но -м атер и альны х ценно стей, к о нтр о ли р ует 
пер едачу в нео бхо ди м ы х случаях эти х м атер и ало в в следственны е и  
судебны е о р г аны . Обеспечи вает со ставлени е о тчета о б и спо лнени и  
бю дж ето в денеж ны х ср едств и  смет р асхо до в, по дг о то вк у нео бхо ди -
м о й бухгалтер ск о й и  стати сти ческ о й о тчетно сти , пр едставлени е и х в 
устано вленно м  по р ядк е в со о тветствую щ и е о р г аны . Обеспечи вает 
со хр анно сть бухгалтер ск и х до к ументо в и  сдачу и х в устано вленно м  
по р ядк е в ар хи в. Ок азы вает мето ди ческ ую  по м о щь р ук о во ди телям  
по др азделени й и  др уг и м  р або тни к ам  о р г ани заци и  по  во пр о сам  бух-
галтер ск о г о  учета, к о нтр о ля, о тчетно сти  и  анали за хо зяйственно й 
деятельно сти . Рук о во ди т р або тни к ам и  бухг алтер и и , о р г ани зует р або -
ту по  по вы ш ени ю  и х к вали фи к аци и . 

 

Ф инансовы й  
директор 
(зам . дирек-
тора по фи-
нансам ) 

Д олжностны е обязанности. Опр еделяет фи нансо вую  по ли ти к у о р -
гани заци и , р азр абаты вает и  о существляет мер ы  по  о беспечени ю  ее 
фи нансо во й усто йчи во сти . Рук о во ди т р або то й по  упр авлени ю  фи нан-
сам и  и схо дя и з стр атег и ческ и х целей и  пер спек ти в р азви ти я о р г ани -
заци и , по  о пр еделени ю  и сто чни к о в фи нанси р о вани я с учето м  р ы но ч-
но й к о нъю нк тур ы . Осуществляет анали з и  о ценк у ф и нансо вы х р и с-
к о в, р азр абаты вает мер ы  по  сведени ю  и х к  м и ни м ум у, о беспечи вает 
к о нтр о ль за со блю дени ем  фи нансо во й ди сци пли ны , сво евр еменны м  и  
по лны м  вы по лнени ем  до г о во р ны х о бязательств и  по ступлени ем  до -
хо до в, по р ядк о м  о фо р м лени я фи нансо во -хо зяйственны х о пер аци й с 
по ставщ и к ам и , зак азчи к ам и , к р еди тны м и  о р г ани заци ям и , а так ж е 
о пер аци й внеш неэк о но м и ческ о й деятельно сти . Во зг лавляет р або ту 
по  фо р м и р о вани ю  нало г о во й по ли ти к и  о р г ани заци я, нало г о во м у 
плани р о вани ю  и  о пти м и заци и  нало г о о бло ж ени я, со вер ш енство вани ю  
учетно й по ли ти к и , по  по дг о то вк е и  пр о ведени ю  эм и сси и  ценны х бу-
м аг , анали зу и  о ценк е  

Д олжен знать : зак о но дательны е и  и ны е но р м а-
ти вны е пр аво вы е ак ты , р егламенти р ую щ и е фи -
нансо во -эк о но м и ческ ую  и  пр о и зво дственно -
хо зяйственную  деятельно сть о р г ани заци и ; но р -
м ати вны е и  мето ди ческ и е до к ументы  по  во пр о -
сам  о р г ани заци и  бухгалтер ск о г о  учета и  упр ав-
лени я фи нансам и ; о сно вы  г р аж данск о г о  пр ава; 
фи нансо во е, нало г о во е и  хо зяйственно е зак о но -
дательство ; к о дек сы  эти к и  пр о фесси о нально г о  
бухгалтер а и  к о р по р ати вно г о  упр авлени я; пр о -
фи ль, специ али заци ю  и  стр ук тур у о р г ани заци и , 
пер спек ти вы  ее р азви ти я; мето ды  анали за и  
о ценк и  эффек ти вно сти  фи нансо во й деятельно -
сти  о р г ани заци и , анали за ф и нансо вы х р ы нк о в, 
р асчета и  м и ни м и заци и  фи нансо вы х  
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 и нвести ци о нно й пр и влек ательно сти  пр о ек то в и  целесо о бр азно сти  вло -
ж ени я ср едств, р ег ули р о вани ю  со о тно ш ени я со бственно г о  и  заемно г о  
к апи тала. Осуществляет взаи м о действи е с к р еди тны м и  о р г ани заци ям и  
по  во пр о сам  р азмещени я вр еменно  сво бо дны х денеж ны х ср едств, пр о -
ведени я о пер аци й с ценны м и  бумаг ам и , по лучени я к р еди та. Рук о во ди т 
со ставлени ем  пер спек ти вны х и  тек ущ и х фи нансо вы х плано в и  бю дж е-
то в денеж ны х ср едств, до во ди т по к азатели  утвер ж денно й си стем ы  
бю дж ето в и  вы тек аю щ и х и з нее задани й, ли м и то в и  но р м ати во в до  
по др азделени й о р г ани заци и , о беспечи вает к о нтр о ль за и х вы по лнени -
ем . У частвует в р азр або тк е пр о ек то в плано в пр о даж  пр о дук ци и  ( р або т, 
услуг ), затр ат на пр о и зво дство  и  пр о даж у пр о дук ци и  ( р або т, услуг ), 
по дг о тавли вает пр едло ж ени я по  по вы ш ени ю  р ентабельно сти  пр о и зво д-
ства, сни ж ени ю  и здер ж ек  пр о и зво дства и  о бр ащени я. Осуществляет 
к о нтр о ль за со сто яни ем , дви ж ени ем  и  целевы м  и спо льзо вани ем  фи нан-
со вы х ср едств, р езультатам и  фи нансо во -хо зяйственно й деятельно сти , 
вы по лнени ем  нало г о вы х о бязательств. Пр и ни м ает мер ы  по  о беспече-
ни ю  платеж еспо со бно сти  и  увели чени ю  пр и бы ли  о р г ани заци и , эффек -
ти вно сти  фи нансо вы х и  и нвести ци о нны х пр о ек то в, р аци о нально й 
стр ук тур ы  ак ти во в. Ор г ани зует р азр або тк у и нфо р маци о нно й си стем ы  по  
упр авлени ю  фи нансам и  в со о тветстви и  с тр ебо вани ям и  бухг алтер ск о г о , 
нало г о во го , стати сти ческ о го  и  упр авленческ о г о  учета, к о нтр о ль за до сто -
вер но стью  и  со хр анени ем  к о нфи денци ально сти  и нфо р м аци и . Обеспечи ва-
ет пр едо ставлени е нео бхо ди м о й фи нансо во й и нфо р м аци и  внутр енни м  и  
внеш ни м  по льзо вателям . Ор гани зует р або ту по  пр о ведени ю  анали за и  
о ценк и  фи нансо вы х р езультато в деятельно сти  о р гани заци и  и  р азр або тке 
мер о пр и яти й по  по вы ш ени ю  эффек ти вно сти  упр авлени я фи нансам и , а 
так ж е пр о ведени ю  внутр еннег о  ауди та, по  р ассмо тр ени ю  взаи мны х пр е-
тензи й, во зни к аю щ и х в пр о цессе о существлени я фи нансо во -
хо зяйственно й деятельно сти . 

р и ск о в; по р ядо к  зак лю чени я и  и спо лнени я хо -
зяйственны х и  фи нансо вы х до г о во р о в; о р г ани -
заци ю  фи нансо во й р або ты , бю дж ети р о вани е; 
мето ды  и  по р ядо к  плани р о вани я фи нансо вы х 
по к азателей; по р ядо к  фи нанси р о вани я и з 
ср едств г о судар ственно г о  бю дж ета, до лг о ср о ч-
но г о  и  к р атк о ср о чно го  к р еди то вани я, пр и влече-
ни я и нвести ци й и  заемны х ср едств, и спо льзо ва-
ни я со бственны х ср едств, вы пуск а и  пр и о бр ете-
ни я ценны х бумаг , р аспр еделени я фи нансо вы х 
р есур со в, начи слени я нало г о в, пр о ведени я ауди -
то р ск и х пр о вер о к ; бухг алтер ск и й, нало г о вы й, 
стати сти ческ и й и  упр авленческ и й учет; о сно вы  
техно ло г и и  пр о и зво дства; эк о но м и к у, о р г ани за-
ци ю  пр о и зво дства, тр уда и  упр авлени я; со вр е-
менны е спр аво чны е и  и нфо р м аци о нны е си стем ы  
в сфер е бухг алтер ск о г о  учета и  упр авлени я фи -
нансам и ; пр ави ла хр анени я фи нансо вы х до к у-
менто в и  защ и ты  и нфо р м аци и ; пер едо во й о тече-
ственны й и  зар убеж ны й о пы т о р г ани заци и  бух-
г алтер ск о г о  учета и  упр авлени я фи нансам и ; за-
к о но дательство  о  тр уде; пр ави ла по  о хр ане тр у-
да. 
Т ребования к квалификации. Вы сш ее пр о фес-
си о нально е (эк о но м и ческ о е) о бр азо вани е, стаж  
фи нансо во -бухгалтер ск о й р або ты , в то м  чи сле 
на р ук о во дящ и х до лж но стях, не менее 5 лет, на-
ли чи е аттестата пр о фесси о нально г о  бухгалтер а. 
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Б ухгалтер Д олжностны е обязанности. Вы по лняет р або ту по  ведени ю  бухг ал-
тер ск о г о  учета и м ущества, о бязательств и  хо зяйственны х о пер аци й 
учет о сно вны х ср едств то вар но -м атер и альны х ценно стей, затр ат на 
пр о и зво дство , р еали заци и  пр о дук ци и , р езультато в хо зяйственно -
ф и нансо во й деятельно сти , р асчеты  с по ставщ и к ам и  и  зак азчи к ам и , а 
так ж е за пр едо ставленны е услуг и  и  т.п.). У частвует в р азр або тк е и  
о существлени и  мер о пр и яти й, напр авленны х на со блю дени е фи нансо -
во й ди сци пли ны  и  р аци о нально е и спо льзо вани е р есур со в. Осуществ-
ляет пр и ем  и  к о нтр о ль пер ви чно й до к ументаци и  по  со о тветствую щ и м  
участк ам  бухгалтер ск о г о  учета и  по дг о тавли вает и х к  счетно й о бр а-
бо тк е. Отр аж ает на счетах бухгалтер ск о г о  учета о пер аци и , связанны е с 
дви ж ени ем  о сно вны х ср едств, то вар но -м атер и альны х ценно стей и  де-
неж ны х ср едств. С о ставляет о тчетны е к альк уляци и  себесто и м о сти  
пр о дук ци и  (р або т, услуг ), вы являет и сто чни к и  о бр азо вани я по тер ь и  
непр о и зво ди тельны х затр ат, по дг о тавли вает пр едло ж ени я по  и х пр е-
дупр еж дени ю . П р о и зво ди т начи слени е и  пер ечи слени е нало г о в и  сбо -
р о в в федер альны й, р ег и о нальны й и  местны й бю дж еты , стр ахо вы х 
взно со в в г о судар ственны е внебю дж етны е со ци альны е фо нды , плате-
ж ей в банк о вск и е учр еж дени я, ср едств на фи нанси р о вани е к апи таль-
ны х вло ж ени й зар або тно й платы  р або чи х и  служ ащ и х, др уг и х вы плат 
и  платеж ей, а так ж е о тчи слени е ср едств па м атер и ально е сти м ули р о -
вани е р або тни к о в пр едпр и яти я. Обеспечи вает р ук о во ди телей, к р еди -
то р о в, и нвесто р о в, ауди то р о в и  др уг и х по льзо вателей бухгалтер ск о й 
о тчетно сти  со по стави м о й и  до сто вер но й бухгалтер ск о й и нфо р м аци ей 
по  со о тветствующ и м  напр авлени ям  (участк ам ) учета. Разр абаты вает 
р або чи й план счето в, фо р м ы  пер ви чны х до к ументо в, пр и меняем ы е 
для о фо р м лени я хо зяйственны х о пер аци й, по  к о то р ы м  не пр едусм о т-
р ены  ти по вы е фо р м ы , а так ж е фо р м ы  до к ументо в для внутр енней бух-
г алтер ск о й о тчетно сти , участвует в о пр еделени и  со дер ж ани я о сно в-
ны х пр и ем о в и  мето до в ведени я учета и  техно ло г и и  о бр або тк и  бухг ал-
тер ск о й и нфо р м аци и . 

Д олжен знать : зак о но дательны е ак ты , по ста-
но влени я, р аспо р яж ени я, пр и к азы , р ук о во дящ и е, 
мето ди ческ и е и  но р м ати вны е м атер и алы  по  о р -
г ани заци и  бухг алтер ск о г о  учета и м ущества, о бя-
зательств и  хо зяйственны х о пер аци й и  со ставле-
ни ю  о тчетно сти ; фо р м ы  и  мето ды  бухг алтер ск о -
г о  учета на пр едпр и яти и ; план и  к о р р еспо нден-
ци ю  счето в; о р г ани заци ю  до к ументо о бо р о та по  
участк ам  бухг алтер ск о г о  учета; по р ядо к  до к у-
ментально г о  о фо р м лени я и  о тр аж ени я на счетах 
бухгалтер ск о г о  учета о пер аци й, связанны х с 
дви ж ени ем  о сно вны х ср едств, то вар но -
м атер и альны х ценно стей и  денеж ны х ср едств; 
мето ды  эк о но м и ческ о г о  анали за хо зяйственно -
фи нансо во й деятельно сти  пр едпр и яти я; пр ави ла 
эк сплуатаци и  вы чи сли тельно й техни к и ; эк о но -
м и к у, о р г ани заци ю  тр уда и  упр авлени я; р ы но ч-
ны е мето ды  хо зяйство вани я; зак о но дательство  о  
тр уде; пр ави ла и  но р м ы  о хр аны  тр уда. 
Т ребования к квалификации: Бухг алтер  I к а-
тег о р и и : вы сш ее пр о фесси о нально е (эк о но м и че-
ск о е) о бр азо вани е и  стаж  р або ты  в до лж но сти  
бухгалтер а II к атег о р и и  не менее 3 лет. 
Бухгалтер  II к атег о р и и : вы сш ее пр о фесси о наль-
но е (эк о но м и ческ о е) о бр азо вани е без пр едъяв-
лени я тр ебо вани й к  стаж у р або ты  и ли  ср еднее 
пр о фесси о нально е (эк о но м и ческ о е) о бр азо вани е 
и  стаж  р або ты  в до лж но сти  бухгалтер а не менее 
3 лет. 



 

 

 

П р о до лж ени е табл. 2 
 

А  1 2 

 У частвует в пр о ведени и  эк о но м и ческ о г о  анали за хо зяйственно -
фи нансо во й деятельно сти  пр едпр и яти я по  данны м  бухгалтер ск о г о  учета 
и  о тчетно сти  в целях вы явлени я внутр и хо зяйственны х р езер во в, о суще-
ствлени я р еж и м а эк о но м и и  и  мер о пр и яти й по  со вер ш енство вани ю  до -
к ументо о бо р о та, в р азр або тк е и  внедр ени и  пр о г р есси вны х фо р м  и  мето -
до в бухгалтер ск о г о  учета на о сно ве пр и менени я со вр еменны х ср едств 
вы чи сли тельно й техни к и , в пр о ведени и  и нвентар и заци й денеж ны х 
ср едств и  то вар но -м атер и альны х ценно стей. По дг о тавли вает данны е по  
со о тветствую щ и м  участк ам  бухгалтер ск о г о  учета для со ставлени я о т-
четно сти , следи т за со хр анно стью  бухг алтер ск и х до к ументо в, о фо р м ля-
ет и х в со о тветстви и  с устано вленны м  по р ядк о м  для пер едачи  в ар хи в. 
Вы по лняет р або ты  по  фо р м и р о вани ю , ведени ю  и  хр анени ю  базы  данны х 
бухгалтер ск о й и нфо р м аци и , вно си т и зменени я в спр аво чную  и  но р м а-
ти вную  и нфо р м аци ю , и спо льзуем ую  пр и  о бр або тк е данны х. У частвует в 
фо р м ули р о вани и  эк о но м и ческ о й по стано вк и  задач ли бо  о тдельны х и х 
этапо в, р еш аем ы х с по м о щью  вы чи сли тельно й техни к и , о пр еделяет 
во зм о ж но сть и спо льзо вани я г о то вы х пр о ек то в, алг о р и тм о в, пак ето в 
пр и к ладны х пр о г р ам м , по зво ляю щ и х со здавать эк о но м и ческ и  о бо сно -
ванны е си стем ы  о бр або тк и  эк о но м и ческ о й и нф о р м аци и . 

Бухг алтер : ср еднее пр о фесси о нально е (эк о -
но м и ческ о е) о бр азо вани е без пр едъявлени я 
тр ебо вани й к  стаж у р або ты  и ли  специ альная 
по дг о то вк а по  устано вленно й пр о г р ам ме и  
стаж  р або ты  по  учету и  к о нтр о лю  не менее 3 
лет. 

Б у хгалтер-
ревизор 

Д олжностны е обязанности. Осуществляет в со о тветстви и  с действую -
щ и м и  по ло ж ени ям и  и  и нстр ук ци ям и  плано вы е и  по  специ альны м  задани ям  
до к ументальны е р еви зи и  хо зяйственно -фи нансо во й деятельно сти  пр ед-
пр и яти й по  ведени ю  бухг алтер ск о г о  учета и м ущества, о бязательств и  хо -
зяйственны х о пер аци й, а так ж е и х по др азделени й, нахо дящ и хся на само -
сто ятельно м  балансе. С во евр еменно  о фо р м ляет р езультаты  р еви зи и  и  
пр едставляет и х в со о тветствую щ и е и нстанци и  для пр и няти я нео бхо ди м ы х 
мер . Д ает о пер ати вны е ук азани я р ук о во ди телям  р еви зуемо го  о бъек та о б 
устр анени и  вы явленны х нар уш ени й и  недо статк о в, пр о ведени и  к о нтр о ль-
ны х пр о вер о к  вы по лненны х р або т. К о нтр о ли р ует до сто вер но сть учета по -
ступающ и х о сно вны х ср едств, то вар но -матер и альны х ценно стей и   

Д олжен знать : зак о но дательны е ак ты , по -
стано влени я, р аспо р яж ени я, пр и к азы , р ук о -
во дящ и е, мето ди ческ и е и  но р м ати вны е м а-
тер и алы  по  о р г ани заци и  бухг алтер ск о г о  
учета и  со ставлени ю  о тчетно сти ; фо р м ы  и  
мето ды  бухг алтер ск о г о  учета и  анали за хо -
зяйственно й деятельно сти  на пр едпр и яти и ; 
по р ядо к  пр о ведени я до к ументальны х р еви -
зи й и  пр о вер о к , пр ави льно сти  ведени я бух-
галтер ск о г о  учета  



 

 

 

Ок о нчани е табл. 2 
 

А  1 2 

 денеж ны х ср едств, сво евр еменно е о тр аж ени е на счетах бухгалтер ск о г о  
учета о пер аци й, связанны х с и х дви ж ени ем , пр ави льно сть р асхо до ва-
ни я м атер и ало в, то пли ва, элек тр о энер г и и , денеж ны х ср едств, со блю -
дени я смет р асхо до в, по р ядо к  со ставлени я о тчетно сти  на о сно ве пер -
ви чны х до к ументо в, а так ж е о р г ани заци ю  пр о ведени я и нвентар и за-
ци й и  бухг алтер ск о г о  учета в по др азделени ях пр едпр и яти я, а так ж е 
со блю дени е ср о к о в пер ечи слени я нало г о в и  сбо р о в и  вы платы  зар а-
бо тно й платы . У частвует в 
р азр або тк е и  о существлени и  мер , напр авленны х на по вы ш ени е эф -
фек ти вно сти  и спо льзо вани я фи нансо вы х ср едств, уси лени е к о нтр о ля 
за хо зяйственно -фи нансо во й деятельно стью  пр едпр и яти я, о беспече-
ни е со хр анно сти  со бственно сти  пр едпр и яти я и  пр ави льно й о р г ани за-
ци и  бухгалтер ск о г о  учета. Пр и ни м ает нео бхо ди м ы е мер ы  по  и спо ль-
зо вани ю  в р або те со вр еменны х техни ческ и х ср едств. К о нтр о ли р ует 
деятельно сть р або тни к о в пр едпр и яти я по  во пр о сам  ведени я бухг ал-
тер ск о г о  учета и  о тчетно сти . 

и м ущества, о бязательств и  хо зяйственны х о пе-
р аци й; о р г ани заци ю  до к ументо о бо р о та и  по р я-
до к  до к ументально г о  о фо р м лени я и  о тр аж ени я 
на счетах бухгалтер ск о г о  учета о пер аци й, свя-
занны х с дви ж ени ем  о сно вны х ср едств, то вар  
ценно стей и  денеж ны х ср едств; план и  к о р р ес-
по нденци ю  счето в; фи нансо во е и  хо зяйствен-
но е зак о но дательство ; эк о но м и к у, о р г ани заци ю  
пр о и зво дства, тр уда и  упр авлени я; р ы но чны е 
мето ды  хо зяйство вани я; пр ави ла эк сплуатаци и  
вы чи сли тельно й техни к и ; зак о но дательство  о  
тр уде; пр ави ла и  но р м ы  о хр аны  тр уда. 
Т ребования к квалификации. Бухгалтер -
р еви зо р  I к атег о р и и : вы сш ее пр о фесси о нально е 
(эк о но м и ческ о е) о бр азо вани е и  стаж  р або ты  в 
до лж но сти  бухгалтер а р еви зо р а I к атег о р и и  не 
менее 3 лет.  
Бухг алтер -р еви зо р  II к атег о р и и : вы сш ее пр о фес-
си о нально е (эк о но м и ческ о е) о бр азо вани е без 
пр едъявлени я тр ебо вани й к  стаж у р або ты  и ли  
ср еднее пр о фесси о нально е (эк о но м и ческ о е) о б-
р азо вани е и  стаж  р або ты  в до лж но сти  бухг алте-
р а-р еви зо р а не менее 3 лет. 

Бухг алтер -р еви зо р : ср еднее пр о фесси о нально е 
(эк о но м и ческ о е) о бр азо вани е без пр едъявлени я 
тр ебо вани й к  стаж у р або ты  и ли  специ альная по д-
г о то вк а по  устано вленно й пр о г р амме и  стаж  р а-
бо ты  по  учету и  к о нтр о лю  не менее 3 лет. 

 
 



2.2. Д оку м ентирование оценки труда работников 

 

Т р уд р або тни к о в пр едпр и яти я хар ак тер и зуется и  о цени вается адм и -

ни стр аци ей пр и  пр о ведени и  аттестаци и  и ли  пр и сво ени и  к вали ф и к аци о н-

ны х р азр ядо в, пр и  р еш ени и  во пр о со в о  по о щ р ени и  и  вы несени и  взы ск а-

ни й, пр и  вы даче по  пр о сьбе р або тни к а хар ак тер и сти к и  (р ек о мендаци и , р е-

к о мендательно г о  пи сьма). В табл. 3 и  4 пр едставлены  о сно вны е до к ументы  

для о ценк и  тр уда р або тни к а о р г ани заци и   и  по р ядо к  о ф о р м лени я пр о веде-

ни я аттестаци и  и ли  по вы ш ени я к вали ф и к аци и  р або тни к а. 

Т абли ца 3 

П о р ядо к  пр о ведени я аттестаци и  и ли  по вы ш ени я к вали ф и к аци и  
р або тни к а и  со пр о во ж даемы е до к ументы  

 
Э тапы  

мер о пр и яти й 
Ц елевая 

напр авленно сть 
С о пр о во ди тельны е 

до к ум енты  
Осо бенно сти   
и х о фо р м лени я 

1 2 3 4 
1. С о здани е ат-
тестаци о нно й 
(к вали фи к аци -
о нно й) к о м и с-
си и . 

Д ля пр о ведени я 
аттестаци и  и  
р еш ени я во пр о -
со в о  пр и сво е-
ни и  к вали фи к а-
ци о нны х р азр я-
до в. 

П р и к аз р ук о во ди те-
ля о р г ани заци и  – со -
став к о м и сси и  и  
г р афи к  ее р або ты , 
П о ло ж ени е о б атте-
стаци о нно й (к вали -
фи к аци о нно й) к о -
м и сси и  – по р ядо к  
р або ты  к о м и сси и . 

П о ло ж ени е о б аттеста-
ци о нно й (к вали ф и к аци -
о нно й) к о м и сси и  утвер -
ж дается р ук о во ди телем  
о р г ани заци и  и ли  ег о  
пр и к азо м . 

2. По дг о то вк а к  
аттестаци и  

Д ля пр едвар и -
тельно й о ценк и  
р або ты  атте-
стуем о г о . 

Отзы в и ли  зак лю че-
ни е о  р або те атте-
стуем о г о  – р азвер ну-
тая о ценк а пр о и з-
во дственно й дея-
тельно сти  р або тни к а 
и  пер спек ти вы  его  
р або ты  в о р г ани за-
ци и  (во зм о ж ны й 
пр о фесси о нальны й 
р о ст, вы дви ж ени е в 
р езер в, по вы ш ени е 
к вали ф и к аци и  и  др .) 

Д о к умент со ставляется 
в пр о и зво льно й фо р ме. 
Отзы в по дпи сы вается 
р ук о во ди телем  стр ук -
тур но г о  по др азделени я, 
в случае о тсутстви я – 
замести телем  р ук о во ди -
теля и ли  ведущ и м  спе-
ци али сто м .  

3. Заседани е 
аттестаци о нно й 
(к вали фи к аци -
о нно й) к о м и с-
си и . 

Реш ени е во пр о -
со в о ценк и  дея-
тельно сти  р а-
бо тни к о в и ли  
ур о вня и х к ва-
ли фи к аци и . 

П р о то к о л  заседани я 
к о м и сси и  – р езуль-
таты  хо да о бсуж де-
ни я во пр о со в на за-
седани и  (пр и няты е 
аттестаци о нно й и ли  
к вали ф и к аци о нно й  

В по вестк е дня пр о то к о -
ла р аск р ы вается и нфо р -
м аци я о  то м , к то  аттесту-
ется и ли  к о м у пр и сваи -
вается к вали фи к аци о н-
ны й р азр яд (фам и ли я, 
и ни ци алы , стр ук тур но е  



 

 

  

П р о до лж ени е табл. 3 
1 2 3 4 

  к о м и сси ей р еш ени я 
по  данно й к анди да-
тур е и  р езультаты  
г о ло со вани я). 

по др азделени е, до лж -
но сть). В по стано вляю -
щей части  пр о то к о ла ат-
тестаци о нно й к о м и сси и  
до лж ны  со дер ж аться р е-
к о мендаци и  по  к анди да-
тур е аттестуем о г о  
(пр едло ж ени е о  по вы -
ш ени и  и ли  по ни ж ени и  в 
до лж но сти , о  вк лю че-
ни и  в р езер в на вы дви -
ж ени е, о б и зменени и  
до лж но стно г о  о к лада, о  
напр авлени и  р або тни к а 
на по вы ш ени е к вали ф и -
к аци и , р еш ени е о  несо -
о тветстви и  р або тни к а 
зани м аем о й до лж но сти  
и  т.д.). В по стано вляю -
щей части  пр о то к о ла 
к вали ф и к аци о нно й к о -
м и сси и  по к азы вается 
р еш ени е во пр о са о  по -
вы ш ени и  и л и  сни ж ени и  
к вали ф и к аци о нно г о  
р азр яда р або тни к у. 

4. Результаты  
аттестаци и . 

П о дведени е и то -
г о в пр о во ди м ы х 
мер о пр и яти й 

А ттестаци о нны й 
ли ст р або тни к а – 
о ценк а деятельно сти  
р або тни к а и  р ек о -
мендаци и  аттестаци -
о нно й к о м и сси и .  

Ф о р м а данно г о  до к у-
мента р азр абаты вается 
к адр о во й служ бо й о р г а-
ни заци и , запо лняется 
по сле заседани я атте-
стаци о нно й к о м и сси и . 
Пер вы й эк земпляр  атте-
стаци о нно г о  ли ста и  о т-
зы в о  р або те со тр удни к а 
(стр . 2 табл .) о р г ани за-
ци и  по мещ аю тся в ег о  
ли чно е дело .  

 
Т абли ца 4 

Д о к ументы  о ценк и  тр уда р або тни к а о р г ани заци и  
Н азвани е 

Ви да до к умента 
Ф унк ци о нально е назначени е  Осо бенно сти  о фо р м лени я 

1 2 3 
1. Х ар ак тер и сти к а Опи сани е специ фи ческ и х 

сво йств, пр и сущ и х к о нк р ет-
но м у со тр удни к у: о тзы в о  
служ ебно й и  о бщественно й 
деятельно сти ; о ценк а дело -
вы х и  м о р альны х к ачеств.  

Рек ви зи ты : названи е ви да 
до к умента (хар ак тер и сти к а); 
дата; наи мено вани е о р г ани -
заци и , вы даю щей хар ак те-
р и сти к у; тек ст; по дпи си ; пе-
чать. 



 

 

  

П р о до лж ени е табл. 4 
 

1 2 3 
  Т ек ст хар ак тер и сти к и  вк лю -

чает в себя следую щ ую  и н-
фо р м аци ю : фам и ли я, и м я, 
о тчество ; г о д р о ж дени я; о б-
р азо вани е; зани м аемая 
до лж но сть; стр ук тур но е 
по др азделени е; стаж  р або ты  
в о р г ани заци и ; дело вы е к а-
чества; о тно ш ени е к  р або те; 
пр о фесси о нальны й р о ст; на-
ли чи е наг р ад и  по о щ р ени й; 
целево е назначени е хар ак -
тер и сти к и  (ук азани е о р г ани -
заци и , для к о то р о й пр о и зво -
ди тся со ставлени е данно г о  
до к умента). 
П о дпи сы вается до к умент 
р ук о во ди телем  о р г ани заци и , 
р ук о во ди телем  стр ук тур но -
г о  по др азделени я (ведущ и м  
специ али сто м ), пр едседате-
лем  пр о фсо ю зно й о р г ани за-
ци и . По дпи си  завер яю тся 
печатью , к о пи я по дш и вается 
в ли чно е дело  р або тни к а. 
М о ж ет утвер ж даться на со -
бр ани и  тр удо во го  к о ллек ти -
ва. 

2. Рек о мендательно е 
пи сьм о  

А нало г и чно  хар ак тер и сти к е А нало г и чно  пи сьмам , о тсут-
ствует печать, названи е ви да 
до к умента 

3. Пр и к азы  по  ли чно -
м у со ставу 

Раск р ы ти е и нфо р м аци и  о б 
о тно ш ени и  адм и ни стр аци и  
о р г ани заци и  к  р або тни к у. 

Рек ви зи ты :  
В тек сте до лж ны  бы ть ук а-
заны  пр и чи ны , ви д по о щ р е-
ни я и ли  взы ск ани я. Осно ва-
ни ям и  для пр и к аза являю тся 
до к ладны е запи ск и , о бъяс-
ни тельны е запи ск и , пр ед-
ставлени я о  по о щ р ени и . 

4. Пр едставлени е о  
по о щ р ени и  

Х ар ак тер и сти к а пр о и зво дст-
венно й деятельно сти  р або т-
ни к а, ук азани е м о ти во в по -
о щ р ени я и  пр едлаг аем ы й ви д 
по о щ р ени я. 

Рек ви зи ты : наи мено вани е 
стр ук тур но г о  по др азделе-
ни я, названи е ви да до к умен-
та (пр едставлени е о  по о щ -
р ени и ), дата, и ндек с, место  
со ставлени я, адр есат, р езо -
лю ци я, заг о ло во к  к  тек сту, 
тек ст, по дпи си , ви зы . П о д-
пи сы вается до к умент р ук о -
во ди телем , к о то р о м у непо -
ср едственно  по дчи нен р а-
бо тни к .  



 

 

  
 

2.3. Т рудовая книж ка и порядок ее заполнения 

Т р удо вая к ни ж к а является о сно вны м  до к ументо м  о  тр удо во й деятель-

но сти  и  тр удо во м  стаж е р або тни к а. Рабо то датель (за и ск лю чени ем  р або то -

дателей - фи зи ческ и х ли ц) о бязан вести  тр удо вую  к ни ж к у на к аж до г о  р а-

бо тни к а, пр о р або тавш ег о  в о р г ани заци и  свы ш е пяти  дней, если  р або та в 

это й о р г ани заци и  является для р або тни к а о сно вно й. Рабо то датель - фи зи -

ческ о е ли цо  не и меет пр ава пр о и зво ди ть запи си  в тр удо вы х к ни ж к ах р а-

бо тни к о в, а так ж е о фо р м лять тр удо вы е к ни ж к и  р або тни к ам , пр и ни маем ы м  

на р або ту впер вы е. В тр удо вую  к ни ж к у вно сятся сведени я о  р або тни к е, 

вы по лняем о й и м  р або те, пер ево де на др уг ую  по сто янную  р або ту и  о б 

уво льнени и  р або тни к а, а так ж е о сно вани я пр ек р ащени я тр удо во г о  до г о во -

р а и  сведени я о  наг р аж дени и  за успехи  в р або те. С ведени я о  взы ск ани ях в 

тр удо вую  к ни ж к у не вно сятся, за и ск лю чени ем  случаев, к о г да ди сци пли -

нар ны м  взы ск ани ем  является уво льнени е. Т р удо вы е к ни ж к и  ведутся на г о -

судар ственно м  язы к е Ро сси йск о й Ф едер аци и , а на тер р и то р и и  р еспубли к и  

в со ставе Ро сси йск о й Ф едер аци и , устано ви вш ей сво й г о судар ственны й 

язы к , о ф о р м лени е тр удо вы х к ни ж ек  м о ж ет нар яду с г о судар ственны м  язы -

к о м  Ро сси йск о й Ф едер аци и  вести сь и  на г о судар ственно м  язы к е это й р ес-

публи к и . Рабо то датель о бязан по  пи сьменно му заявлени ю  р або тни к а не 

по зднее тр ех дней со  дня ег о  по дачи  вы дать р або тни к у к о пи ю  тр удо во й 

к ни ж к и  и ли  завер енную  в устано вленно м  по р ядк е вы пи ск у и з тр удо во й 

к ни ж к и . 

Офо р м лени е тр удо во й к ни ж к и  р або тни к у, пр и нято м у на р або ту впер -

вы е, о существляется р або то дателем  в пр и сутстви и  р або тни к а не по зднее 

недельно г о  ср о к а со  дня пр и ема на р або ту. В тр удо вую  к ни ж к у пр и  ее 

о фо р млени и  вно сятся следую щ и е сведени я о  р або тни к е: фам и ли я, и м я, о т-

чество , дата р о ж дени я (чи сло , месяц, г о д) на о сно вани и  паспо р та и ли  и но -

г о  до к умента, удо сто вер яю щег о  ли чно сть; о бр азо вани е, пр о фесси я, специ -

ально сть - на о сно вани и  до к ументо в о б о бр азо вани и , о  к вали фи к аци и  и ли  

нали чи и  специ альны х знани й (пр и  по ступлени и  на р або ту, тр ебующ ую  

специ альны х знани й и ли  специ ально й по дг о то вк и ). 



 

 

  

Все запи си  о  вы по лняем о й р або те, пер ево де на др уг ую  по сто янную  

р або ту, к вали ф и к аци и , уво льнени и , а так ж е о  наг р аж дени и , пр о и зведенно м  

р або то дателем , вно сятся в тр удо вую  к ни ж к у на о сно вани и  со о тветствую -

щег о  пр и к аза (р аспо р яж ени я) р або то дателя не по зднее недельно г о  ср о к а, а 

пр и  уво льнени и  - в день уво льнени я и  до лж ны  то чно  со о тветство вать тек -

сту пр и к аза (р аспо р яж ени я). Все запи си  в тр удо во й к ни ж к е пр о и зво дятся 

без к ак и х-ли бо  со к р ащени й и  и мею т в пр еделах со о тветствую щег о  р аздела 

сво й по р ядк о вы й но мер . С  к аж до й вно си м о й в тр удо вую  к ни ж к у запи сью  

о  вы по лняем о й р або те, пер ево де на др уг ую  по сто янную  р або ту и  уво льне-

ни и  р або то датель о бязан о знак о м и ть ее владельца по д р аспи ск у в ег о  ли ч-

но й к ар то чк е, в к о то р о й по вто р яется запи сь, внесенная в тр удо вую  к ни ж -

к у. Ф о р ма ли чно й к ар то чк и  утвер ж дается Го судар ственны м  к о м и тето м  

Ро сси йск о й Ф едер аци и  по  стати сти к е. Запи си  в тр удо вую  к ни ж к у о  пр и -

чи нах пр ек р ащени я тр удо во г о  до г о во р а вно сятся в то чно м  со о тветстви и  с 

фо р мули р о вк ами  Т р удо во г о  к о дек са Ро сси йск о й Ф едер аци и  и ли  и но г о  фе-

дер ально г о  зак о на. П р и  пр ек р ащени и  тр удо во г о  до г о во р а по  о сно вани ям , 

пр едусм о тр енны м  статьей 77 Т р удо во г о  к о дек са Ро сси йск о й Ф едер аци и  

(за и ск лю чени ем  случаев р асто р ж ени я тр удо во г о  до г о во р а по  и ни ци ати ве 

р або то дателя и  по  о бсто ятельствам , не зави сящ и м  о т во ли  сто р о н (пунк ты  

4 и  10 это й статьи ), в тр удо вую  к ни ж к у вно си тся запи сь о б уво льнени и  

(пр ек р ащени и  тр удо во г о  до г о во р а) со  ссы лк о й на со о тветствую щ и й пунк т 

ук азанно й статьи . П р и  р асто р ж ени и  тр удо во г о  до г о во р а по  и ни ци ати ве р а-

бо то дателя в тр удо вую  к ни ж к у вно си тся запи сь о б уво льнени и  (пр ек р аще-

ни и  тр удо во г о  до г о во р а) со  ссы лк о й на со о тветствую щ и й пунк т статьи  81 

Т р удо во г о  к о дек са Ро сси йск о й Ф едер аци и . П р и  пр ек р ащени и  тр удо во г о  

до г о во р а по  о бсто ятельствам , не зави сящ и м  о т во л и  сто р о н, в тр удо вую  

к ни ж к у вно си тся запи сь о б о сно вани ях пр ек р ащени я тр удо во г о  до г о во р а 

со  ссы лк о й на со о тветствую щ и й пунк т статьи  83 Т р удо во г о  к о дек са Ро с-

си йск о й Ф едер аци и . П р и  пр ек р ащени и  тр удо во г о  до г о во р а по  др уг и м  о с-

но вани ям , пр едусм о тр енны м  Т р удо вы м  к о дек со м  Ро сси йск о й Ф едер аци и  

и ли  и ны м и  федер альны м и  зак о нам и , в тр удо вую  к ни ж к у вно си тся запи сь 



 

 

  

о б уво льнени и  (пр ек р ащени и  тр удо во г о  до г о во р а) со  ссы лк о й на со о твет-

ствую щ и е статью , пунк т Т р удо во г о  к о дек са Ро сси йск о й Ф едер аци и  и ли  

и но г о  федер ально г о  зак о на. П р и  пр ек р ащени и  тр удо во г о  до г о во р а с р а-

бо тни к о м , о суж денны м  в со о тветстви и  с пр и г о во р о м  суда к  ли ш ени ю  пр а-

ва зани мать о пр еделенны е до лж но сти  и ли  зани маться о пр еделенно й дея-

тельно стью  и  не о тбы вш и м  нак азани е, в тр удо вую  к ни ж к у вно си тся запи сь 

о  то м , на к ак о м  о сно вани и , на к ак о й ср о к  и  к ак ую  до лж но сть о н ли ш ен 

пр ава зани мать (к ак о й деятельно стью  ли ш ен пр ава зани маться). 

С ведени я о  р або те по  со вмести тельству (о б уво льнени и  с это й р або ты ) 

по  ж елани ю  р або тни к а вно сятся по  месту о сно вно й р або ты  в тр удо вую  

к ни ж к у на о сно вани и  до к умента, по дтвер ж даю щег о  р або ту по  со вмести -

тельству. 

В тр удо вую  к ни ж к у по  месту р або ты  так ж е вно си тся с ук азани ем  со о т-

ветствую щ и х до к ументо в запи сь: о  вр емени  во енно й служ бы  в со о тветст-

ви и  с Ф едер альны м  зак о но м  "О во и нск о й о бязанно сти  и  во енно й служ бе", 

а так ж е о  вр емени  служ бы  в о р г анах внутр енни х дел и  там о ж енны х о р г а-

нах; о  вр емени  о бучени я на к ур сах и  в ш к о лах по  по вы ш ени ю  к вали фи к а-

ци и , по  пер ек вали ф и к аци и  и  по дг о то вк е к адр о в. 

С о о тветствующ и е запи си , внесенны е в тр удо вую  к ни ж к у ли ц, о сво -

бо ж денны х о т р або ты  (до лж но сти ) в связи  с незак о нны м  о суж дени ем  ли бо  

о тстр аненны х о т до лж но сти  в связи  с незак о нны м  пр и влечени ем  к  уг о ло в-

но й о тветственно сти , устано вленны м и  со о тветственно  о пр авдательны м  

пр и г о во р о м  ли бо  по стано влени ем  (о пр еделени ем ) о  пр ек р ащени и  уг о ло в-

но г о  дела за о тсутстви ем  со бы ти я пр еступлени я, за о тсутстви ем  в деяни и  

со става пр еступлени я и ли  за недо к азанно стью  и х участи я в со вер ш ени и  

пр еступлени я, пр и знаю тся недействи тельны м и . Рабо то датель по  пи сьмен-

но му заявлени ю  р або тни к а вы дает ему дубли к ат тр удо во й к ни ж к и  без за-

пи си , пр и знанно й недействи тельно й. Д убли к ат тр удо во й к ни ж к и  вы дается 

ук азанны м  ли цам  в по р ядк е, устано вленно м  насто ящ и м и  П р ави лам и . В 

тр удо вы е к ни ж к и  ли ц, о тбы вш и х и спр ави тельны е р або ты  без ли ш ени я 

сво бо ды , вно си тся по  месту р або ты  запи сь о  то м , что  вр емя р або ты  в это т 



 

 

  

пер и о д не засчи ты вается в непр ер ы вны й тр удо во й стаж . У к азанная запи сь 

вно си тся в тр удо вы е к ни ж к и  по  о к о нчани и  фак ти ческ о г о  ср о к а о тбы ти я 

нак азани я, к о то р ы й устанавли вается по  спр авк ам  о р г ано в внутр енни х дел. 

П р и  уво льнени и  о суж денно г о  с р або ты  в устано вленно м  по р ядк е и  по сту-

плени и  ег о  на но во е место  р або ты  со о тветствую щ и е запи си  вно сятся в 

тр удо вую  к ни ж к у в то й о р г ани заци и , в к о то р ую  о н бы л пр и нят и ли  на-

пр авлен. П р и  во сстано влени и  в устано вленно м  по р ядк е непр ер ы вно г о  тр у-

до во г о  стаж а в тр удо вую  к ни ж к у р або тни к а вно си тся по  по следнему месту 

р або ты  запи сь о  во сстано влени и  непр ер ы вно г о  тр удо во г о  стаж а с ук азани -

ем  со о тветствую щег о  до к умента. 

В тр удо вую  к ни ж к у вно сятся следую щ и е сведени я о  наг р аж дени и  (по -

о щ р ени и ) за тр удо вы е заслуг и : о  наг р аж дени и  г о судар ственны м и  наг р ада-

м и , в то м  чи сле о  пр и сво ени и  г о судар ственны х по четны х звани й, на о сно -

вани и  со о тветствую щ и х ук азо в и  и ны х р еш ени й; о  наг р аж дени и  по четны -

м и  г р ам о там и , пр и сво ени и  звани й и  наг р аж дени и  наг р удны м и  знак ам и , 

значк ам и , ди пло мам и , по четны м и  г р ам о там и , пр о и зво ди м о м  о р г ани заци я-

м и ; о  др уг и х ви дах по о щ р ени я, пр едусм о тр енны х зак о но дательство м  Ро с-

си йск о й Ф едер аци и , а так ж е к о ллек ти вны м и  до г о во р ам и , пр ави лам и  внут-

р еннег о  тр удо во г о  р аспо р ядк а о р г ани заци и , уставам и  и  по ло ж ени ям и  о  

ди сци пли не. 

Запи си  о  пр ем и ях, пр едусм о тр енны х си стем о й о платы  тр уда и ли  вы -

плачи ваемы х на р ег уляр но й о сно ве, в тр удо вы е к ни ж к и  не вно сятся. 

И зменени е запи сей о  фам и ли и , и мени , о тчестве и  дате р о ж дени я, а 

так ж е о б о бр азо вани и , пр о фесси и  и  специ ально сти  р або тни к а пр о и зво ди т-

ся р або то дателем  по  по следнему месту р або ты  на о сно вани и  паспо р та, 

сви детельства о  р о ж дени и , о  бр ак е, о  р асто р ж ени и  бр ак а, о б и зменени и  

фам и ли и , и мени , о тчества и  др уг и х до к ументо в. В случае вы явлени я не-

пр ави льно й и ли  нето чно й запи си  в тр удо во й к ни ж к е и спр авлени е ее пр о -

и зво ди тся по  месту р або ты , г де бы ла внесена со о тветствую щ ая запи сь, ли -

бо  р або то дателем  по  но во м у месту р або ты  на о сно вани и  о фи ци ально г о  до -

к умента р або то дателя, до пусти вш ег о  о ш и бк у. Рабо то датель о бязан в это м  



 

 

  

случае о к азать р або тни к у пр и  ег о  о бр ащени и  нео бхо ди м ую  по мо щь. Е сли  

о р г ани заци я, к о то р ая пр о и звела непр ави льную  и ли  нето чную  запи сь, р ео р -

г ани зо вана, и спр авлени е пр о и зво ди тся ее пр аво пр еемни к о м , а в случае ли -

к ви даци и  о р г ани заци и  - р або то дателем  по  но во м у месту р або ты  на о сно -

вани и  со о тветствующег о  до к умента. И спр авленны е сведени я до лж ны  по л-

но стью  со о тветство вать до к ументу, на о сно вани и  к о то р о г о  о ни  бы ли  и с-

пр авлены . В случае утр аты  так о г о  до к умента ли бо  несо о тветстви я ег о  фак -

ти ческ и  вы по лнявш ейся р або те и спр авлени е сведени й о  р або те пр о и зво -

ди тся на о сно вани и  др уг и х до к ументо в, по дтвер ж даю щ и х вы по лнени е р а-

бо т, не ук азанны х в тр удо во й к ни ж к е. 

С ви детельск и е по к азани я не м о г ут служ и ть о сно вани ем  для и спр авле-

ни я внесенны х р анее запи сей, за и ск лю чени ем  запи сей, в о тно ш ени и  к о то -

р ы х и меется судебно е р еш ени е. В р азделах тр удо во й к ни ж к и , со дер ж ащ и х 

сведени я о  р або те и ли  сведени я о  наг р аж дени и , зачер к и вани е нето чны х 

и ли  непр ави льны х запи сей не до пуск ается. И зменени е запи сей пр о и зво -

ди тся путем  пр и знани я и х недействи тельны м и  и  внесени я пр ави льны х за-

пи сей. В так о м  ж е по р ядк е пр о и зво ди тся и зменени е запи си  о б уво льнени и  

р або тни к а (пер ево де на др уг ую  по сто янную  р або ту) в случае пр и знани я 

уво льнени я (пер ево да) незак о нны м . 

Л и цо , утр ати вш ее тр удо вую  к ни ж к у, о бязано  немедленно  заяви ть о б 

это м  р або то дателю  по  по следнему месту р або ты . Рабо то датель вы дает р а-

бо тни к у дубли к ат тр удо во й к ни ж к и  не по зднее 15 дней со  дня по дачи  р а-

бо тни к о м  заявлени я. П р и  о ф о р м лени и  дубли к ата тр удо во й к ни ж к и , о су-

ществляемо м  в со о тветстви и  с насто ящ и м и  П р ави лам и , в нег о  вно сятся: 

сведени я о б о бщем  и  (и ли ) непр ер ы вно м  стаж е р або ты  р або тни к а до  по -

ступлени я в данную  о р г ани заци ю , по дтвер ж денно м  со о тветствую щ и м и  

до к ументам и ; сведени я о  р або те и  наг р аж дени и  (по о щ р ени и ), к о то р ы е 

вно си ли сь в тр удо вую  к ни ж к у по  по следнему месту р або ты . 

Общ и й стаж  р або ты  запи сы вается суммар но , то  есть ук азы вается о б-

щее к о ли чество  лет, месяцев, дней р або ты  без уто чнени я о р г ани заци и , пе-

р и о до в р або ты  и  до лж но стей р або тни к а. Е сли  до к ументы , на о сно вани и  



 

 

  

к о то р ы х вно си ли сь запи си  в тр удо вую  к ни ж к у, не со дер ж ат по лны х сведе-

ни й о  р або те в пр о ш ло м , в дубли к ат тр удо во й к ни ж к и  вно сятся то льк о  

и меющ и еся в эти х до к ументах сведени я. П р и  нали чи и  в тр удо во й к ни ж к е 

запи си  о б уво льнени и  и ли  пер ево де на др уг ую  р або ту, пр и знанно й недей-

стви тельно й, р або тни к у по  ег о  пи сьменно му заявлени ю  вы дается по  по -

следнем у месту р або ты  дубли к ат тр удо во й к ни ж к и , в к о то р ы й пер ено сятся 

все пр о и зведенны е в тр удо во й к ни ж к е запи си , за и ск лю чени ем  запи си , 

пр и знанно й недействи тельно й. Т р удо вая к ни ж к а о ф о р м ляется в устано в-

ленно м  по р ядк е и  во звр ащается ее владельцу. В так о м  ж е по р ядк е вы дает-

ся дубли к ат тр удо во й к ни ж к и , если  тр удо вая к ни ж к а (вк лады ш ) пр и ш ла в 

нег о дно сть (о бг о р ела, по р вана, и спачк ана и  т.п.). 

П р и  массо во й утр ате р або то дателем  тр удо вы х к ни ж ек  р або тни к о в в 

р езультате чр езвы чайны х си туаци й (эк о ло г и ческ и е и  техно генны е к атаст-

р о фы , сти хи йны е бедстви я, массо вы е беспо р ядк и  и  др уг и е чр езвы чайны е 

о бсто ятельства) тр удо во й стаж  эти х р або тни к о в устанавли вается к о м и сси -

ей по  устано влени ю  стаж а, со здаваем о й о р г анам и  и спо лни тельно й власти  

субъек то в Ро сси йск о й Ф едер аци и . В со став так о й к о м и сси и  вк лю чаю тся 

пр едстави тели  р або то дателей, пр о фсо юзо в и ли  и ны х упо лно м о ченны х р а-

бо тни к ам и  пр едстави тельны х о р г ано в, а так ж е др уг и х заи нтер есо ванны х 

о р г ани заци й. У стано влени е фак та р або ты , сведени й о  пр о фесси и  (до лж но -

сти ) и  пер и о дах р або ты  в данно й о р г ани заци и  о существляется к о м и сси ей 

на о сно вани и  до к ументо в, и мею щ и хся у р або тни к а (спр авк а, пр о фсо юзны й 

би лет, учетная к ар то чк а члена пр о фсо ю за, р асчетная к ни ж к а и  т.п.), а в 

случае и х о тсутстви я - на о сно вани и  по к азани й двух и  бо лее сви детелей, 

знаю щ и х р або тни к а по  со вместно й с ни м  деятельно сти  в о дно й о р г ани за-

ци и  и ли  в о дно й си стеме. Е сли  р або тни к  до  по ступлени я в данную  о р г ани -

заци ю  уж е р або тал, к о м и сси я пр и ни мает мер ы  к  по лучени ю  до к ументо в, 

по дтвер ж дающ и х это т фак т. П о  р езультатам  р або ты  к о м и сси и  со ставляет-

ся ак т, в к о то р о м  ук азы ваются пер и о ды  р або ты , пр о фесси я (до лж но сть) и  

пр о до лж и тельно сть тр удо во г о  стаж а р або тни к а. Рабо то датель на о сно ва-

ни и  ак та к о м и сси и  вы дает р або тни к у дубли к ат тр удо во й к ни ж к и . В случае 



 

 

  

если  до к ументы  не со хр ани ли сь, стаж  р або ты , в то м  чи сле устано вленны й 

на о сно вани и  сви детельск и х по к азани й, м о ж ет бы ть по дтвер ж ден в судеб-

но м  по р ядк е. 

П р и  уво льнени и  р або тни к а (пр ек р ащени и  тр удо во г о  до г о во р а) все за-

пи си , внесенны е в ег о  тр удо вую  к ни ж к у за вр емя р або ты  в данно й о р г ани -

заци и , завер яю тся по дпи сью  р або то дателя и ли  л и ца, о тветственно г о  за ве-

дени е тр удо вы х к ни ж ек , печатью  о р г ани заци и  (к адр о во й служ бы ) и  по д-

пи сью  сам о г о  р або тни к а. Е сли  тр удо вая к ни ж к а запо лнялась на г о судар ст-

венно м  язы к е Ро сси йск о й Ф едер аци и  и  на г о судар ственно м  язы к е р еспуб-

ли к и  в со ставе Ро сси йск о й Ф едер аци и , завер яю тся о ба тек ста. 

Рабо то датель о бязан вы дать р або тни к у в день уво льнени я (по следни й 

день р або ты ) ег о  тр удо вую  к ни ж к у с внесенно й в нее запи сью  о б уво льне-

ни и . П р и  задер ж к е вы дачи  р або тни к у тр удо во й к ни ж к и  по  ви не р або то да-

теля, внесени и  в тр удо вую  к ни ж к у непр ави льно й и ли  не со о тветствую щей 

федер ально му зак о ну фо р мули р о вк и  пр и чи ны  уво льнени я р або тни к а р або -

то датель о бязан во змести ть р або тни к у не по лученны й и м  за все вр емя за-

дер ж к и  зар або то к . Д нем  уво льнени я (пр ек р ащени я тр удо во г о  до г о во р а) в 

это м  случае счи тается день вы дачи  тр удо во й к ни ж к и . О но во м  дне уво ль-

нени я р або тни к а (пр ек р ащени и  тр удо во г о  до г о во р а) и здается пр и к аз (р ас-

по р яж ени е) р або то дателя, а так ж е вно си тся запи сь в тр удо вую  к ни ж к у. 

Ранее внесенная запи сь о  дне уво льнени я пр и знается недействи тельно й в 

по р ядк е, устано вленно м  насто ящ и м и  П р ави лам и . В случае если  в день 

уво льнени я р або тни к а (пр ек р ащени я тр удо во г о  до г о во р а) вы дать тр удо -

вую  к ни ж к у нево зм о ж но  в связи  с о тсутстви ем  р або тни к а ли бо  ег о  о тк азо м  

о т по лучени я тр удо во й к ни ж к и  на р ук и , р або то датель напр авляет р або тни -

к у уведо м лени е о  нео бхо ди м о сти  яви ться за тр удо во й к ни ж к о й ли бо  дать 

со г ласи е на о тпр авлени е ее по  по чте. Пер есы лк а тр удо во й к ни ж к и  по что й 

по  ук азанно му р або тни к о м  адр есу до пуск ается то льк о  с ег о  со г ласи я. С о  

дня напр авлени я ук азанно г о  уведо млени я р або то датель о сво бо ж дается о т 

о тветственно сти  за задер ж к у вы дачи  р або тни к у тр удо во й к ни ж к и . В слу-

чае смер ти  р або тни к а тр удо вая к ни ж к а по сле внесени я в нее со о тветст-



 

 

  

вую щей запи си  о  пр ек р ащени и  тр удо во г о  до г о во р а вы дается на р ук и  о д-

но му и з ег о  р о дственни к о в по д р аспи ск у и ли  вы сы лается по  по чте по  

пи сьменно м у заявлени ю  о дно г о  и з р о дственни к о в. 

В случае если  в тр удо во й к ни ж к е запо лнены  все стр ани цы  о дно г о  и з 

р аздело в, в тр удо вую  к ни ж к у вш и вается вк лады ш , к о то р ы й о ф о р м ляется и  

ведется р або то дателем  в то м  ж е по р ядк е, что  и  тр удо вая к ни ж к а. Вк лады ш  

без тр удо во й к ни ж к и  недействи телен. П р и  вы даче к аж до г о  вк лады ш а в 

тр удо во й к ни ж к е стави тся ш тамп с надпи сью  "Вы дан вк лады ш " и  ук азы -

вается сер и я и  но мер  вк лады ш а. 

С  целью  учета тр удо вы х к ни ж ек , а так ж е бланк о в тр удо во й к ни ж к и  и  

вк лады ш а в нее, в о р г ани заци ях ведутся: пр и хо дно -р асхо дная к ни г а по  

учету бланк о в тр удо во й к ни ж к и  и  вк лады ш а в нее; к ни г а учета дви ж ени я 

тр удо вы х к ни ж ек  и  вк лады ш ей в ни х. 

Ф о р м ы  ук азанны х к ни г  утвер ж даю тся М и ни стер ство м  тр уда и  со ци -

ально г о  р азви ти я Ро сси йск о й Ф едер аци и . 

В пр и хо дно -р асхо дную  к ни г у по  учету бланк о в тр удо во й к ни ж к и  и  

вк лады ш а в нее, к о то р ая ведется бухг алтер и ей о р г ани заци и , вно сятся све-

дени я о бо  всех о пер аци ях, связанны х с по лучени ем  и  р асхо до вани ем  блан-

к о в тр удо во й к ни ж к и  и  вк лады ш а в нее, с ук азани ем  сер и и  и  но мер а к аж -

до г о  бланк а. В к ни ге учета дви ж ени я тр удо вы х к ни ж ек  и  вк лады ш ей в ни х, 

к о то р ая ведется к адр о во й служ бо й и ли  др уг и м  по др азделени ем  о р г ани за-

ци и , о ф о р м ляю щ и м  пр и ем  и  уво льнени е р або тни к о в, р ег и стр и р ую тся все 

тр удо вы е к ни ж к и , пр и няты е о т р або тни к о в пр и  по ступлени и  на р або ту, а 

так ж е тр удо вы е к ни ж к и  и  вк лады ш и  в ни х с ук азани ем  сер и и  и  но мер а, 

вы данны е р або тни к ам  вно вь. П р и  по лучени и  тр удо во й к ни ж к и  в связи  с 

уво льнени ем  р або тни к  р аспи сы вается в ли чно й к ар то чк е и  в к ни ге учета 

дви ж ени я тр удо вы х к ни ж ек  и  вк лады ш ей в ни х. П р и хо дно -р асхо дная к ни -

г а по  учету бланк о в тр удо во й к ни ж к и  и  вк лады ш а в нее и  к ни г а учета 

дви ж ени я тр удо вы х к ни ж ек  и  вк лады ш ей в ни х до лж ны  бы ть пр о нумер о -

ваны , пр о ш нур о ваны , завер ены  по дпи сью  р ук о во ди теля о р г ани заци и , а 

так ж е ск р еплены  сур г учно й печатью  и ли  о пло мби р о ваны . Бланк и  тр удо -



 

 

  

во й к ни ж к и  и  вк лады ш а в нее хр анятся в о р г ани заци и  к ак  до к ументы  стр о -

г о й о тчетно сти  и  вы даю тся ли цу, о тветственно му за ведени е тр удо вы х 

к ни ж ек , по  ег о  заявк е. П о  о к о нчани и  к аж до г о  месяца ли цо , о тветственно е 

за ведени е тр удо вы х к ни ж ек , о бязано  пр едстави ть в бухгалтер и ю  о р г ани -

заци и  о тчет о  нали чи и  бланк о в тр удо во й к ни ж к и  и  вк лады ш а в нее и  о  

суммах, по лученны х за о фо р мленны е тр удо вы е к ни ж к и  и  вк лады ш и  в ни х, 

с пр и ло ж ени ем  пр и хо дно г о  о р дер а к ассы  о р г ани заци и . И спо р ченны е пр и  

запо лнени и  бланк и  тр удо во й к ни ж к и  и  вк лады ш а в нее по длеж ат уни что -

ж ени ю  с со ставлени ем  со о тветствую щег о  ак та. Т р удо вы е к ни ж к и  и  дубли -

к аты  тр удо вы х к ни ж ек , не по лученны е р або тни к ам и  пр и  уво льнени и  ли бо  

в случае смер ти  р або тни к а ег о  бли ж айш и м и  р о дственни к ам и , хр анятся в 

течени е 2 лет в к адр о во й служ бе о р г ани заци и  о тдельно  о т о стальны х тр у-

до вы х к ни ж ек . П о  и стечени и  ук азанно г о  ср о к а нево стр ебо ванны е тр удо -

вы е к ни ж к и  хр анятся в ар хи ве о р г ани заци и  в течени е 50 лет, а затем  по д-

леж ат уни что ж ени ю  в устано вленно м  по р ядк е. Рабо то датель о бязан по сто -

янно  и меть в нали чи и  нео бхо ди м о е к о ли чество  бланк о в тр удо во й к ни ж к и  

и  вк лады ш ей в нее. 

Ответственно сть за о р г ани заци ю  р або ты  по  ведени ю , хр анени ю , учету 

и  вы даче тр удо вы х к ни ж ек  и  вк лады ш ей в ни х во злагается на р або то дате-

ля. Ответственно сть за ведени е, хр анени е, учет и  вы дачу тр удо вы х к ни ж ек  

несет специ ально  упо лно м о ченно е ли цо , назначаем о е пр и к азо м  (р аспо р я-

ж ени ем ) р або то дателя. 

И зг о то влени е бланк о в тр удо во й к ни ж к и  и  вк лады ш а в нее и  о беспече-

ни е и м и  р або то дателей на платно й о сно ве о существляются в по р ядк е, ут-

вер ж даем о м  М и ни стер ство м  ф и нансо в Ро сси йск о й Ф едер аци и . Бланк и  

тр удо во й к ни ж к и  и  вк лады ш а в нее и мею т со о тветствую щ ую  степень за-

щ и ты . П р и  вы даче р або тни к у тр удо во й к ни ж к и  и ли  вк лады ш а в нее р або -

то датель взи мает с нег о  плату, р азмер  к о то р о й о пр еделяется р азмер о м  р ас-

хо до в на и х пр и о бр етени е. В случае непр ави льно г о  пер ви чно г о  запо лнени я 

тр удо во й к ни ж к и  и ли  вк лады ш а в нее, а так ж е в случае и х по р чи  не по  ви -

не р або тни к а сто и м о сть и спо р ченно г о  бланк а о плачи вается р або то дателем . 



 

 

  

Задания для контроля знаний  по тем е  
«Д оку м ентирование трудовы х правоотношений »  

 
 

В А РИ А Н Т  1 

1. К ак о й до к умент является пи сьменно й фо р м о й до г о во р а меж ду р а-

бо тни к о м  и  адм и ни стр аци ей? ______________________________________ 

2. Вк лю чаю тся ли  в ли чно е дело  спр авк и  о  со сто яни и  здо р о вья р або т-

ни к а? ___________________________________________________________ 

3. К ак о й до к умент о тр аж ает о чер едно сть еж ег о дны х о тпуск о в р або т-

ни к о в? __________________________________________________________ 

4. У к аж и те о бязательны е до к ументы , пр едъявляемы е со тр удни к о м  

пр и  пр и еме на р або ту?_____________________________________________ 

5. У к аж и те, к ак о й ср о к  хр анени я и мею т пр и к азы  по  ли чно м у со ставу 

о  к о манди р о вани и  со тр удни к о в?____________________________________ 

 

В А РИ А Н Т  2 

1. У к аж и те до к умент, со дер ж ащ и й к р атк о е о пи сани е в хр о но ло г и че-

ск о й по следо вательно сти  о сно вны х этапо в ж и зни  и  деятельно сти  р або тни -

к а?______________________________________________________________ 

2. Н азо ви те о сно вно й до к умент, к о то р ы й и спо льзуется для по дтвер -

ж дени я тр удо во й деятельно сти  р або тни к а?_______________________ 

3. Вк лю чается ли  в ли чно е дело  ли чная к ар то чк а р або тни к а о р г ани за-

ци и ? ___________________________________________________________ 

4. У к аж и те, ск о льк о  хр анятся в ар хи ве тр удо вы е к ни ж к и  (и х дубли к а-

ты ) по сле нево стр ебо вани я уво ленны м и  р або тни к ам и ?_________________ 

5. У к аж и те названи е р аздела ли чно й к ар то чк и , г де ф и к си р ую тся све-

дени я о  знани и  р або тни к о м  о р г ани заци и  и но стр анны х язы к о в?__________ 



 

 

  

В А РИ А Н Т  3 

1. Вк лю чаю тся ли  в ли чно е дело  р або тни к а о р г ани заци и  к о пи и  до к у-

менто в о  по лученно м  о бр азо вани и ?___________________________ 

2. У к аж и те названи е до к умента, в к о то р о м  о тр аж аются р езультаты  

пр о ведени я аттестаци и , о ценк а деятельно сти  р або тни к а и  р ек о мендаци и  

аттестаци о нно й к о м и сси и ?__________________________________ 

3. У к аж и те до к умент, к о то р ы й вы дается р або тни к у по  ег о  пр о сьбе в 

случае, если  в тр удо во й к ни ж к е и меется запи сь о б уво льнени и  и ли  пер ево -

де на др уг ую  р або ту, впо следстви и  пр и знанно й недействи тель-

но й?____________________________________________________________ 

4. У к аж и те ср о к  хр анени я пр и к азо в по  л и чно му со ставу о  пр и еме на 

р або ту? ________________________________________________________ 

5. У к аж и те названи е ви да пи сьма, в тек сте к о то р о г о  дается о ценк а 

деятельно сти  р або тни к а пр едпр и яти я?___________________________ 

 

 

 

Т Е СТ Ы 

 

1. У кажите доку м енты , предъявляем ы е при заклю чении трудово-

го договора? 

q паспо р т, тр удо вая к ни ж к а, стр ахо во е сви детельство  г о судар ст-

венно г о  пенси о нно г о  стр ахо вани я, до к ументы  во и нск о г о  учета, до -

к умент о б о бр азо вани и , о  к вали ф и к аци и  и ли  нали чи и  специ альны х 

знани й; 

q паспо р т, тр удо вая к ни ж к а, заявлени е, авто би о г р афи я, до к умент 

о б о бр азо вани и , о  к вали фи к аци и  и ли  нали чи и  специ альны х знани й; 

q тр удо вая к ни ж к а, заявлени е, авто би о г р афи я, р ек о мендаци я с 

пр еж нег о  места р або ты , анк ета 

 



 

 

  

2. Н а основании какого доку м ента издается приказ по личном у  

составу  о прием е на работу? 

q на о сно вани и  ли чно г о  заявлени я; 

q на о сно вани и  зак лю ченно г о  тр удо во г о  до г о во р а; 

q на о сно вани и  до к ладно й запи ск и  

 

3. У кажите срок, в течение которого трудовой  договор аннулиру -

ется, если работник не присту пил к работе в установленны й  срок 

без уважитель ны х причин? 

q в течени е тр ех дней; 

q в течени е недели ; 

q в течени е десяти  дней 

 

4. В  каком  случае работодатель  обязан вести трудовы е книж ки на 

каждого работника? 

q в день по ступлени я на р або ту; 

q на пр о р або тавш и х в о р г ани заци и  свы ш е пяти  дней, если  р або -

та является о сно вно й; 

q по  о к о нчани и  и спы тательно г о  ср о к а  

 

5. Срочны й  тру довой  договор м ож ет бы ть  заклю чен: 

q по  со г ласо вани ю  сто р о н; 

q в случаях, к о г да тр удо вы е о тно ш ени я не м о г ут бы ть устано в-

лены  на нео пр еделенны й ср о к  с учето м  хар ак тер а пр едсто ящей р а-

бо ты  и ли  усло ви я ее вы по лнени я; 

q пр и  усло ви и  устано влени я и спы тательно г о  ср о к а 

 

6. И спы тание при прием е на работу  не устанавливается: 

q для ли ц, о к о нчи вш и х о бр азо вательны е учр еж дени я начально -

г о , ср еднег о , пр о фесси о нально г о  вы сш ег о  о бр азо вани я и  впер вы е 

по ступаю щ и е на р або ту по  по лученно й специ ально сти ; 



 

 

  

q для ли ц, пр о р або тавш и х по  специ ально сти  бо лее десяти  лет; 

q для ли ц, не до сти г ш и х во зр аста 20-ти  лет  

 

7. К огда работник должен приступить  к работе, если в тру довом  

договоре не оговорен день  начала работы : 

q в день по дпи сани я тр удо во г о  до г о во р а р або тни к о м  и  

р або то дателем ; 

q на следую щ и й р або чи й день по сле вступлени я до г о во р а в си лу; 

q по сле и здани я пр и к аза по  ли чно му со ставу о  пр и еме на р або ту 

 

8. В носятся ли сведения о работе по совм еститель ству  в тру дову ю  

книжку : 

q по  ж елани ю  адм и ни стр аци и  о р г ани заци и  по  месту о сно вно й 

р або ты ; 

q по  ж елани ю  р або тни к а по  месту о сно вно й р або ты  на о сно ва-

ни и  до к умента, по дтвер ж дающег о  р або ту по  со вмести тельству; 

q не вно сятся, запр ещено  по  тр удо во м у зак о но дательству РФ  

 

9. У кажите, в каком  случае в трудову ю  книж ку  вносятся сведе-

ния о взы сканиях: 

q нар уш ени е тр удо во й ди сци пли ны ; 

q ди сци пли нар но е взы ск ани е является уво льнени ем ; 

q фак т вы несени я взы ск ани я по дтвер ж дается о бъясни тельно й 

запи ск о й р або тни к а  

 

10. Т рудовая книжка вы дается на руки работнику  работодателем  

при прекращ ении трудового договора: 

q по сле о ф о р млени я о бхо дно г о  ли ста; 

q в день уво льнени я (по следни й день р або ты ); 

q в течени е сем и  дней по сле и здани я пр и к аза о б уво льнени и  

 



 

 

  

Задание 

П о  матер и алам , пр едставленны м  в табл. 5, ук аж и те до к ументы , по зво -

ляющ и е о р г ани зо вать пр о цедур ы  о ценк и  тр уда р або тни к о в о р г ани заци и   

Т абли ца 5 

Д о к ументы  о ценк и  тр уда р або тни к а о р г ани заци и  

Ф унк ци о нально е 
назначени е до к умента Осо бенно сти  о фо р м лени я 

1. Опи сани е специ фи че-
ск и х сво йств, пр и сущ и х 
к о нк р етно м у со тр удни -
к у: о тзы в о  служ ебно й и  
о бщественно й 
деятельно сти ; о ценк а 
дело вы х и  м о р альны х 
к ачеств.  

Рек ви зи ты : названи е ви да до к умента; дата; наи мено -
вани е о р г ани заци и , вы даю щей до к умент; тек ст; по дпи -
си ; печать. 
Т ек ст вк лю чает в себя следую щ ую  и нфо р м аци ю : фа-

м и ли я, и м я, о тчество ; г о д р о ж дени я; о бр азо вани е; зани -
м аемая до лж но сть; стр ук тур но е по др азделени е; стаж  р а-
бо ты  в о р г ани заци и ; дело вы е к ачества; о тно ш ени е к  р а-
бо те; пр о фесси о нальны й р о ст; нали чи е наг р ад и  по о щ -
р ени й; целево е назначени е до к умента (ук азани е о р г ани -
заци и , для к о то р о й пр о и зво ди тся со ставлени е данно г о  
до к умента). 
П о дпи сы вается до к умент р ук о во ди телем  о р г ани заци и , 

р ук о во ди телем  стр ук тур но г о  по др азделени я (ведущ и м  
специ али сто м ), пр едседателем  пр о фсо ю зно й о р г ани за-
ци и . По дпи си  завер яю тся печатью , к о пи я по дш и вается в 
ли чно е дело  р або тни к а. М о ж ет утвер ж даться на со бр а-
ни и  тр удо во г о  к о ллек ти ва. 

2. А нало г и чно  пр еды ду-
щему до к ументу 

А нало г и чно  пи сьмам , о тсутствует печать, названи е 
ви да до к ум ента 

3. Раск р ы ти е и нфо р м а-
ци и  о б о тно ш ени и  ад-
м и ни стр аци и  о р г ани за-
ци и  к  р або тни к у. 

Рек ви зи ты : в тек сте до лж ны  бы ть ук азаны  пр и чи ны , 
ви д по о щ р ени я и ли  взы ск ани я. Осно вани ям и  для до к у-
мента являю тся до к ладны е запи ск и , о бъясни тельны е за-
пи ск и , пр едставлени я о  по о щ р ени и . 

4. Х ар ак тер и сти к а пр о -
и зво дственно й деятель-
но сти  р або тни к а, ук аза-
ни е м о ти во в по о щ р ени я 
и  пр едлаг аем ы й ви д по -
о щ р ени я. 

Рек ви зи ты : наи мено вани е стр ук тур но г о  по др азделе-
ни я, названи е ви да до к умента, дата, и ндек с, место  со -
ставлени я, адр есат, р езо люци я, заг о ло во к  к  тек сту, тек ст, 
по дпи си , ви зы . По дпи сы вается до к умент р ук о во ди телем , 
к о то р о м у непо ср едственно  по дчи нен р або тни к .  



 

 

  

3. Д оку м енты  по организации защ иты  ком м ерческой  тай ны  

3.1. Сведения, относим ы е к ком м ерческой  тай не 
 

К о ммер ческ ая тайна —  это  пр еднамер енно  ск р ы ваемы е по  к о ммер че-

ск и м  со о бр аж ени ям  эк о но ми ческ и е и нтер есы  и  сведени я о  р азли чны х сто -

р о нах и  сфер ах пр о и зво дственно -хо зяйственно й, упр авленческ о й, научно -

техни ческ о й, фи нансо во й деятельно сти  фи р м ы , о хр ана к о то р ы х о бусло в-

лена и нтер есам и  к о нк ур енци и  и  во зм о ж ны м и  уг р о зам и  эк о но м и ческ о й 

безо пасно сти  фи р м ы . К о ммер ческ ая тайна во зни к ает то г да, к о г да о на 

пр едставляет и нтер ес для к о ммер ци и . К о ммер ческ и е сек р еты  —  фо р ма 

пр о явлени я к о ммер ческ о й тайны . Они  пр едставляют со бо й сведени я, 

о фо р мленны е в ви де до к ументо в, схем , и здели й, о тно сящ и хся к  к о ммер че-

ск о й тайне, и  по длеж ат защи те со  сто р о ны  служ бы  безо пасно сти  о т по хи -

щени я, вы веды вани я и ли  утечк и  и нфо р маци и . Гр аж данск и й к о дек с 

(ст. 139) о пр еделяет, что  «и нфо р маци я со ставляет служ ебную  и ли  к о м мер -

ческ ую  тайну в случае, к о г да и нфо р маци я и меет действи тельную  и ли  по -

тенци альную  к о ммер ческ ую  ценно сть в си лу неи звестно сти  ее тр етьи м  ли -

цам , к  ней нет сво бо дно г о  до ступа на зак о нно м  о сно вани и  и  о бладатель 

и нфо р маци и  пр и ни мает мер ы  к  о хр ане ее к о нф и денци ально сти ». С веде-

ни я, к о то р ы е не м о г ут со ставлять служ ебную  и ли  к о ммер ческ ую  тайну, 

о пр еделяются зак о но м  и ли  пр аво вы м и  ак там и . И нфо р маци я, со ставляю -

щ ая служ ебную  и ли  к о ммер ческ ую  тайну, защ и щ ается ГК  и  пр о чи м и  за-

к о нам и  РФ . Л и ца, незак о нны м и  спо со бам и  по лучи вш и е и нфо р маци ю , к о -

то р ая со ставляет служ ебную  и л и  к о ммер ческ ую  тайну, о бязаны  во змес-

ти ть пр и чи ненны е убы тк и . Т ак ая ж е о бязанно сть во злагается на р або тни -

к о в, р азг ласи вш и х служ ебную  и ли  к о ммер ческ ую  тайну во пр ек и  тр удо во -

му до г о во р у, в т.ч. к о нтр ак ту, и  на к о нтр агенто в, сделавш и х это  во пр ек и  

г р аж данск о - пр аво во м у до г о во р у. 

С уществует два напр авлени я о тнесени я и нфо р маци и  к  к о м мер ческ о й 

тайне: научно -техни ческ ая (техно ло г и ческ ая) и  дело вая и нфо р маци я 

(табл. 6). 



 

 

  

Т абли ца 6 
С ведени я, о тно си мы е к  к о м мер ческ о й тайне 

 
Н апр авлени е С о дер ж ани е напр авлени я 
Н аучно -

техни ческ ая 
(техно ло г и че-

ск ая) 
и нфо р м аци я 

С ведени я о  к о нстр ук ци ях м аш и н и  о бо р удо вани я, чер теж и , схе-
м ы ; 
и спо льзуем ы е м атер и алы , р ецептур ы , мето ды  и  спо со бы  пр о и з-

во дства (но вы е и здели я) ; 
но вы е техно ло г и и , напр авлени я м о дер ни заци и  и звестны х техно -

ло г и й, пр о цессо в и  о бо р удо вани я; 
пр о г р ам мно е о беспечени е пер со нальны х к о мпью тер о в 

Д ело вая 
и нфо р м аци я 

С ведени я о  фи нансо во й сто р о не деятельно сти  пр едпр и яти я, к р о -
ме ф и нансо вы х о тчето в (со сто яни е р асчето в с к ли ентам и , задо л-
ж енно сти , к р еди ты ) ; 
сведени я о  р азмер е пр и бы ли , себесто и м о сти  пр о и зведенно й пр о -

дук ци и ; 
планы  р азви ти я пр едпр и яти я (так ти ческ и е и  стр атег и ческ и е); 
планы  и  о бъем ы  пр о даж  (м ар к ети нг о вая пр о г р ам м а, данны е о  ха-

р ак тер е и  о бъеме то р го вы х о пер аци й, ур о вень цен, нали чи е то ва-
р о в); 
анали з к о нк ур енто спо со бно сти  пр о и зво ди м о й пр о дук ци и , эффек -

ти вно сть эк спо р та и  и м по р та, пр едпо лагаем о е вр емя вы хо да на р ы -
но к ; 
планы  р ек лам но й деятельно сти ; 
спи ск и  то р г о вы х и  др уг и х к ли енто в, пр едстави телей, по ср едни -

к о в, к о нк ур енто в, сведени я о  взаи м о о тно ш ени ях с ни м и , и х фи нан-
со во м  по ло ж ени и , пр о во ди м ы х о пер аци ях и  о бъемах, усло ви ях 
действую щ и х и  зак лю чаем ы х к о нтр ак тах 

 

Д ля защ и ты  к о м мер ческ и х сек р ето в следует со блюдать следую щ и е 

пр ави ла: безо пасно сть всег да и  везде до лж на о беспечи ваться то льк о  пр о -

фесси о налам и , по то му что  здесь тр ебую тся специ альны е знани я; пр едпр и -

ни маем ы е пр евенти вны е мер ы  до лж ны  пр едусматр и вать специ альную  

пр о г р амму по  дези нфо р маци и  пр о м ы ш ленны х ш пи о но в; си стема пр евен-

ти вны х мер  до лж на вк лю чать в себя так о й важ нейш и й элемент, к ак  о р г а-

ни заци я пер емещени я о хр аняем о й и нфо р маци и  с и ск лю чени ем  пр и  это м  

любо й во змо ж но сти  ее утечк и . С ек р етно сть в усло ви ях р ы но чно г о  хо зяй-

ство вани я защ и щ ает пр о и зво ди теля о т недо бр о со вестно й к о нк ур енци и , к  

к о то р о й о тно сятся р азли чны е пр о ти во пр авны е действи я, так и е к ак  ск р ы то е 

и спо льзо вани е то р г о во й мар к и , по дделк а пр о дук ци и , о бманная р ек лама, 

по дк уп, ш антаж . М и р о вая пр ак ти к а по к азы вает, что  утр ата 20% и нфо р ма-



 

 

  

ци и  пр и во ди т к  р азо р ени ю  фи р м ы  в 60 случаях и з 100. Ч то бы  это г о  не 

пр о и зо ш ло , следует пер евести  так ую  и нфо р маци ю  в р азр яд о хр аняем о й.  

В Ро сси и  защ и та к о ммер ческ о й тайны  о ф о р м ляется пр и к азо м  р ук о во -

ди теля пр едпр и яти я и ли  фи р м ы , в к о то р о м  пер ечи сляются сведени я, о тно -

сящ и еся к  к о м мер ческ о й тайне. Д ля о г р ани чени я до ступа к  и нфо р маци и , 

со дер ж ащей к о нфи денци альны е сведени я (к о ммер ческ ую  тайну), на пр ед-

пр и яти и  р азр абаты вается Перечень  сведений , составляю щ их ком м ерче-

ску ю  тай ну  предприятия. Пер ечень вво ди тся специ альны м  пр и к азо м  ди -

р ек то р а в ви де пр и ло ж ени я к  пр и к азу. С о тр удни к и  пр едпр и яти я до лж ны  

по д р аспи ск у о знак о м и ться с эти м  пр и к азо м  и  пр и ло ж ени ем  к  нем у. 

Рабо тни к и  пр едпр и яти я, до пущенны е к  к о нфи денци альны м  сведени -

ям  и  до к ументам , пр еж де чем  по лучи ть до ступ к  ни м , до лж ны  пр о йти  и н-

стр ук таж  и  о знак о м и ться с пам яткой  о сохранении ком м ерческой  тай -

ны  предприятия. Памятк а со ставляется служ бо й безо пасно сти  с учето м  

специ фи к и  к о нк р етно г о  пр едпр и яти я, по дпи сы вается замести телем  ди р ек -

то р а и  утвер ж дается р ук о во ди телем  пр едпр и яти я. Р е к в и зи т ы : наи мено ва-

ни е пр едпр и яти я; названи е ви да до к умента; дата; и ндек с; место  со ставле-

ни я; г р и ф  утвер ж дени я; тек ст; по дпи сь.  

Рабо тни к , по лучи вш и й до ступ к  к о нфи денци ально й и нфо р маци и , 

до лж ен по дпи сать индивидуаль ное пись м енное обязатель ство о нераз-

глашении ком м ерческой  тай ны . Обязательство  со ставляется в о дно м  эк -

земпляр е и  хр ани тся в специ ально м  и ли  ли чно м  деле р або тни к а не менее 5 

лет по сле ег о  уво льнени я. Р е к в и зи т ы : наи мено вани е пр едпр и яти я; назва-

ни е ви да до к умента; дата; и ндек с; место  со ставлени я; тек ст; по дпи сь.  

3.2. Защ ита деловой  информ ации 

Разр абаты вая мер ы  по  защи те к о ммер ческ о й тайны , нео бхо ди м о  эк о -

но м и ческ и  о бо сно вать целесо о бр азно сть засек р ечи вани я то й и ли  и но й де-

ло во й и нфо р маци и . В пер вую  о чер едь вы деляется и нфо р маци я, утечк а к о -

то р о й м о ж ет пр и вести  фи р м у к  банк р о тству. Э то  стр о г о  к о нфи денци альная 

и нфо р маци я. В м и р е би знеса это , к ак  пр ави ло , “но у-хау” . К  

к о нфи денци ально й и нфо р маци и  о тно сятся и  сведени я о  пер спек ти вах 

р азви ти я ф и р м ы , ее к ли ентах, ср о к ах и  сумме к р еди то вани я. Ог ласк а эти х 



 

 

  

ее к л и ентах, ср о к ах и  сум ме к р еди то вани я. Огласк а эти х сведени й, к о неч-

но  ж е, не пр и ведет к  к р аху фи р м ы , но  ли ш и т ее на к ак о е-то  вр емя усто й-

чи во й пр и бы ли . Н е по длеж и т о г ласк е и нфо р маци я, р аск р ы ти е к о то р о й 

м о ж ет бы ть со пр яж ено  с неблаг о пр и ятны м и  по следстви ям и , а и менно : ад-

р еса р ук о во ди телей и  со тр удни к о в фи р м ы , но мер а до маш ни х телефо но в, 

тек ущ и е планы  р або ты , и нфо р маци я о  к о нфли к тны х си туаци ях в к о ллек -

ти ве и  т.п. 

М ето ди к а о тнесени я тех и ли  и ны х сведени й к  к о ммер ческ о й тайне в 

наш ей стр ане еще до  к о нца не р азр або тана, по это му, о пи р аясь на о пы т 

др уг и х стр ан, о г р ани чи мся ли ш ь нек о то р ы м и  р ек о мендаци ям и : 

—  пр и  засек р ечи вани и  и нфо р маци и  следует и схо ди ть и з пр и нци па 

эк о но м и ческ о й вы г о ды  и  безо пасно сти  фи р м ы ; 

—  о  внутр енней о р г ани заци и  фи р м ы  до лж ны  знать к ак  м о ж но  меньш е 

людей, а о  ее существо вани и  на р ы нк е —  к ак  м о ж но  бо льш е; 

—  о со бо е вни мани е следует удели ть о хр ане до г о во р о в, зак лючаемы х 

фи р м о й, пр и чем  в о пр еделенны х случаях о хр ане по длеж и т не то льк о  тек ст 

до г о во р а, но  и  сам  фак т ег о  зак лю чени я. 

С ледует устано ви ть стр о г и й по р ядо к  хр анени я пер вы х эк земпляр о в 

до г о во р о в и  пр ави ла р або ты  с ни м и . И х надо  хр ани ть в о пр еделенно м  мес-

те и  вы давать то льк о  по д р аспи ск у с пи сьменно г о  р азр еш ени я р ук о во ди те-

ля. Н а ли ца, о тветственны е за хр анени е до г о во р о в и  р або ту с ни м и , во зла-

г ается пер со нальная о тветственно сть за утер ю  до г о во р о в и ли  утечк у и н-

фо р маци и  и з ни х. Все это  нео бхо ди м о  по то му, что  деятельно сть к о ммер -

ческ и х стр ук тур  стр о и тся в бо льш ей степени  на до г о во р ны х началах, и  

к о нк ур ент и ли  пар тнер  по  пер ег о во р ам , о бладая и нфо р маци ей в это й сфе-

р е, м о ж ет со стави ть до во льно  по лную  к ар ти ну пр о и зво дственно г о  и  фи -

нансо во г о  по ло ж ени я ф и р м ы . 

П р о паж а (по хи щени е) пер вы х эк земпляр о в до г о во р о в ведет к  значи -

тельны м  затр уднени ям  и  даж е нево зм о ж но сти  до к азы вать те и ли  и ны е 

по ло ж ени я пр и  во зни к но вени и  спо р а и  ег о  р азр еш ени я в судебно м  

по р ядк е. П р и  по дпи сани и  до г о во р а р ек о мендуется, что бы  пр едстави тели  

сто р о н стави ли  по дпи си  не то льк о  в к о нце до г о во р а, но  и  на к аж до м  ли сте 



 

 

  

стави ли  по дпи си  не то льк о  в к о нце до г о во р а, но  и  на к аж до м  ли сте во  и з-

беж ани е замены  о дно г о  тек ста др уг и м .  

Ог р о мны й ур о н нано си т пр о м ы ш ленны й ш пи о наж , к о то р ы й ш и р о к о  

пр и меняется в наук е, техни к е, эк о но м и к е и  ведется на всех ур о внях: г о су-

дар ствам и , меж дунар о дны м и  о р г ани заци ям и , фи р мам и  и  о тдельны м и  ли -

цам и . П ро м ы ш л енны й ш пи онаж  —  незак о нны й сбо р  сведени й, со став-

ляющ и х к о м мер ческ ую  тайну, незак о нно е и спо льзо вани е сек р етно й и н-

фо р маци и  ли цо м  и ли  пр едпр и яти ем , не упо лно м о ченны м  на то  ее владель-

цем . Объек то м  пр о м ы ш ленно г о  ш пи о наж а м о г ут вы ступать любы е мате-

р и альны е и ли  нематер и альны е о бъек ты , со дер ж ащ и е к о м мер ческ ую  тайну 

пр едпр и яти я и ли  фи р м ы : до к ументы , чер теж и , о бр азцы  пр о дук ци и , не-

о фо р мленны е патенты , техни ческ и е пр о ек ты , и нфо р маци я о  ценах, к о н-

тр ак тах, по ставщ и к ах, мар к ети нг о вы х и сследо вани ях и  и ны х сведени ях, 

пр едставляю щ и х пр едпр и ни мательск и й и нтер ес. 

П о  о ценк ам  эк спер то в, еж ег о дны й ущер б то льк о  амер и к анск о г о  би з-

неса о т к р аж и  пр о и зво дственны х и  то р г о вы х сек р ето в пр евы ш ает 4 м и лли -

ар да до ллар о в. К р о ме пр ям о г о  по хи щени я пр о и схо ди т и  утечк а и нфо р ма-

ци и , пр и  это м  наи бо лее вер о ятны м и  ее и сто чни к ам и  являю тся: пер со нал, 

и меющ и й до ступ к  и нфо р маци и ; до к ументы , со дер ж ащ и е эту и нфо р ма-

ци ю ; техни ческ и е ср едства и  си стемы  о бр або тк и  и нфо р маци и ; ли ни и  свя-

зи , по  к о то р ы м  о на пер едается. 

3.3. Защ ита интеллектуаль ной  собственности 

С  к о ммер ческ о й тайно й связано  так о е по няти е, к ак  и нтеллек туальная 

со бственно сть, к о то р о е в ш и р о к о м  см ы сле сло ва м о ж ет бы ть о пр еделена 

к ак  к о ммер ческ и  ценны е и деи . Н ео бязательно , что бы  это  бы ло  что -то  но -

во е, г лавно е, что бы  и нфо р маци я не о тно си лась к  чи слу о бщеи звестно й. 

Во зм о ж ны м и  и сто чни к ам и  утечк и  и нтеллек туально й со бственно сти  

м о г ут стать к о нг р ессы , к о нфер енци и , си мпо зи ум ы , то р г о во -

пр о м ы ш ленны е вы ставк и  и  т.п. П р о фесси о нало в пр о м ы ш ленно г о  ш пи о -

наж а пр и влек аю т и  р азли чны е съезды  учены х, по то му что  о ни  знаю т: са-



 

 

  

м ы е лучш и е и сто чни к и  к о ммер ческ о й и  научно -техни ческ о й и нфо р маци и  

—  бо лтуны . 

С уществуют тр и  о бщепр и няты х мето да защи ты  и нтеллек туально й 

со бственно сти : патент, авто р ск о е пр аво  и  к о м мер ческ ая тайна. П ат ент о м  

о фо р мляется пр аво  и зо бр етателя “зак о нно  м о но по ли зи р о вать”  и спо льзо -

вани е и зо бр етени я в течени е о пр еделенно г о  вр емени . Осно вам и  г р аж дан-

ск о г о  зак о но дательства ср о к  действи я патента устано влен в 20 лет. Патент 

является спо со бо м  защ и ты  пр о м ы ш ленно й, а не к о ммер ческ о й и нфо р ма-

ци и . Ав т орск о е  право , напр о ти в, защи щ ает то льк о  фо р му, в к о то р о й вы -

р аж ена к о нк р етная и дея, а не саму и дею . Ор и г и нальны е м ы сли , со дер ж а-

щ и еся в к ни г ах и  научны х статьях, по сле и х пр о чтени я уж е пр и надлеж ат 

к аж до му. И м и  м о ж но  сво бо дно  по льзо ваться, но  пр и  это м  нео бхо ди мо  де-

лать ссы лк и  на к о нк р етно г о  авто р а, и наче будут нар уш ены  авто р ск и е пр а-

ва. Э то  о тно си тся в бо льш ей степени  к  ли тер атур но м у тво р честву, м узы к е, 

пр о г р аммно му о беспечени ю . Ко м м ерческ ая т айна к ак  фо р ма и нтеллек -

туально й со бственно сти  в наш ей стр ане еще далек о  не по лно стью  о хваче-

на пр аво вы м  р ег ули р о вани ем , по это му бо льш о е значени е пр и о бр етают 

др уг и е мер ы  защ и ты , так и е к ак : м о р ально -эти ческ и е но р м ы  (о ни  не явля-

ю тся о бязательны м и , о днак о  и х несо блю дени е ведет к  по тер е авто р и тета 

данно г о  ли ца, г р уппы  ли ц ли бо  всей о р г ани заци и , во спо льзо вавш и хся чу-

ж о й к о ммер ческ о й тайно й); адм и ни стр ати вны е мер о пр и яти я (о р г ани заци я 

со о тветствую щег о  р еж и ма сек р етно сти , со здани е служ бы  безо пасно сти , 

о бучени е и  и нстр ук таж  пер со нала); фи зи ческ и е мер ы  защ и ты  (зам к и  на 

двер ях, р еш етк и  на о к нах); техни ческ и е си стем ы  о хр аны  (элек тр о механи -

ческ и е, ак усти ческ и е, ем к о стны е, р ади о техни ческ и е и  маг ни то метр и ческ и е 

ср едства); к р и пто г р афи ческ и е мето ды  (пр ео бр азо вани е и нфо р маци и  с це-

лью  зак р ы ти я ее ло г и ческ о й сущ но сти ); к о нтр ак ты  найма-уво льнени я 

(о г о вар и вается о бязательство  о  недо пусти м о сти  р азг лаш ени я к о ммер че-

ск и х сек р ето в). 

В к ачестве по тенци альны х уг р о з безо пасно сти  и нфо р маци и  м о г ут вы -

ступать сти хи йны е бедстви я, неблаг о пр и ятная внеш няя ср еда, к атастр о фы , 



 

 

  

по ли ти ческ ая нестаби льно сть, о ш и бк и  и  неи спр авно сти  пр о г р аммы , к о м -

пьютер ная пр еступно сть. 

К ак  по к азы вает ми р о вая пр ак ти к а значи тельная утечк а к о м мер ческ о й 

и нфо р маци и  пр о и схо ди т в хо де ведени я пер ег о во р о в. Э то  о бъясняется 

р азны м и  пр и чи нам и : невер но  по ни маем ы й пр ести ж , неумени е р ек лам и р о -

вать сво ю  пр о дук ци ю  и  т.п. 

Бо льш ую  р о ль и г р ает умени е вести  пер ег о во р ы . С о тр удни к  до лж ен 

четк о  знать, к ак ую  и нфо р маци ю  о н и меет пр аво  со о бщ и ть пар тнер у по  пе-

р ег о во р ам , а к ак ую  нет. С о тр удни к  до лж ен по ни мать, что  о т успеш но  пр о -

веденны х пер ег о во р о в зави си т не то льк о  пр о цветани е ф и р м ы , но  и  ег о  

ли чно е благ о по лучи е. 

3.4. Работа с доку м ентам и, содержащ им и ком м ерческу ю  тай ну  

П р и  р або те с до к ументам и , со дер ж ащ и м и  к о ммер ческ ую  тайну, сле-

дует со блю дать о пр еделенны е пр ави ла. Д ля это г о  нео бхо ди мо : р азр або тать 

и нстр ук ци ю  (памятк у) по  р або те с сек р етны м и  до к ументам и ; назначи ть 

о тветственны х ли ц для к о нтр о ля над сек р етны м  дело пр о и зво дство м ; о су-

ществлять стр о г и й к о нтр о ль за до пуск о м  пер со нала к  сек р етны м  до к умен-

там . 

Н аи бо лее важ ны е до к ументы  следует хр ани ть в сейфе, менее важ ны е 

—  в специ ально м  металли ческ о м  к о нтейнер е. Д о к ументы , к о то р ы е пр аво -

мер но  м о г ут по тр ебо вать со тр удни к и  нало г о во й и нспек ци и  и ли  пр аво о х-

р ани тельны х служ б, следует дер ж ать о тдельно  о т о стальны х к о нф и денци -

альны х бумаг . 

П о дг о то вк у до к ументо в, со дер ж ащ и х важ ны е сведени я, следует до ве-

р ять пр о вер енны м  людям . К о ли чество  эк земпляр о в до лж но  бы ть стр о г о  

о г р ани ченны м . П р и  нео бхо ди м о сти  следует о пр еделять степень к о нфи -

денци ально сти  до к умента, а так ж е ср о к  действи я о г р ани чи тельны х г р и -

фо в. П р и  это м  нео бхо ди м о  по мни ть, чем  бо льш е сек р етно й и нфо р маци и  в 

нем  о тр аж ено , тем  бо льш е по тр ебуется затр ат для ег о  защ и ты . 

М но ж и тельная техни к а до лж на нахо ди ться по д надеж ны м  к о нтр о лем , 

так  к ак  к о пи р о вани е до к ументо в —  о ди н и з спо со бо в по лучени я сведени й, 



 

 

  

со ставляю щ и х к о ммер ческ ую  тайну. К о ли чество  к о пи й до лж но  стр о г о  

учи ты ваться, и х уни что ж ени е —  к о нтр о ли р о ваться, а к о пи р о вальны е ма-

ш и ны  снабж аться счетчи к о м  и  к лю чо м , запуск аю щ и м  маш и ны  в действи е. 

С уществует пр ави ло  —  наи бо лее ценны е до к ументы  р ук о во ди тели  к о пи -

р ую т сам и .  

Д ля р або ты  с сек р етны м и  до к ументам и  до лж ны  о тво ди ться специ аль-

ны е по мещени я с хо р о ш ей звук о и зо ляци ей. В эти  по мещени я не до лж ны  

до пуск аться не то льк о  по сто р о нни е ли ца, но  и  со тр удни к и , не и мею щи е 

р азр еш ени я (до пуск а) на р або ту с к о нф и денци ально й и нфо р маци ей. 

В наш и х усло ви ях о беспечи ть к аж до м у и спо лни телю  р або ту в специ -

ально  вы деленно м  по мещени и  бы вает пр ак ти ческ и  нево зм о ж но , по это му 

следует со блюдать “по ли ти к у чи сты х сто ло в” . С уть ее зак лю чается в то м , 

что  в о тсутстви и  р або тни к а на ег о  р або чем  сто ле не до лж но  бы ть ни к ак и х 

до к ументо в. Чер но ви к и  сек р етны х до к ументо в до лж ны  г о то ви ться в тет-

р адях с пр о нумер о ванны м и  ли стам и . П о сле по дг о то вк и  до к ументо в “набе-

ло ”  чер но ви к и  уни что ж аю тся. Д о вер яя бумаг и  по чте, следует о тпр авлять 

и х зак азны м и  пи сьмам и  и ли  пи сьмам и  с уведо млени ем  о  вр учени и  и х ад-

р есату. 

Вер о ятно сть утечк и  сек р етно й и нфо р маци и  и з до к ументо в о со бенно  

вели к а в пр о цессе и х пер есы лк и . Е сли  нет во зм о ж но сти  по льзо ваться услу-

г ам и  фельдъегер ск о й связи  то , до ставк у сек р етны х до к ументо в и  ценно -

стей следует о р г ани зо вать сво и м и  си лам и  с пр и влечени ем  со тр удни к о в 

со бственно й служ бы  безо пасно сти  и ли  ж е о бр ати ться в специ али зи р о ван-

ны е ф и р м ы , к о то р ы е так и е услуг и  о к азы ваю т за о пр еделенную  плату. 

Ор гани заци я защ и ты  до к ументо в —  о бязанно сть р ук о во ди теля. С ле-

дует бы ть увер енны м , что  с м о мента по явлени я и  до  уни что ж ени я до к у-

мент к  по сто р о нни м  ли цам  не по падал. Е сли  до к умент утер ян (по хи щен), 

специ али сты  и з служ бы  безо пасно сти  до лж ны  пр о вести  служ ебно е р ассле-

до вани е. 

В пр о цессе хр анени я и  пер есы л к и  сек р етны х до к ументо в м о г ут бы ть 

пр и менены  ср едства защ и ты  и  си гнали заци и  пр и  несак ци о ни р о ванно м  



 

 

  

до ступе к  ни м . Одна и з но ви но к  —  свето чувстви тельно е по к р ы ти е, нано -

си м о е на до к ументы , к о то р о е м о ж ет пр о яви ться по д во здействи ем  света, 

ук азы вая тем  сам ы м  на фак т о знак о м лени я с до к ументам и  и ли  и х фо то -

г р афи р о вани ем  по сто р о нни м и  ли цам и . К р о ме то г о , фи р ма “К сер о к с” р аз-

р або тала специ альны й к р аси тель, к о то р ы й нано си тся на тек ст до к умента, 

что  и ск лю чает во зм о ж но сть несанк ци о ни р о ванно г о  к о пи р о вани я —  к о пи я 

по лучается нечи табельно й. 

С о тр удни к и , о твечаю щ и е за со хр анно сть и  сво евр еменно е уни что ж е-

ни е сек р етны х до к ументо в, до лж ны  бы ть защ и щены  о т со блазна то р г о вли  

сек р етам и  фи р м ы  пр о сты м , но  весьма надеж ны м  спо со бо м  —  хо р о ш ей 

зар плато й. 

М и р о во й о пы т в о бласти  защ и ты  пр о и зво дственны х сек р ето в по к азы -

вает, что  чи сто  адм и ни стр ати вны е мер ы  не г ар анти р ую т ж елаем о г о  р е-

зультата, по это му следует ак ти вно  во влек ать в пр о цесс защ и ты  к о нф и ден-

ци ально й и нфо р маци и  всех со тр удни к о в фи р м ы . 

Главно е место  в о р г ани заци и  надеж но й защ и ты  сек р етно й и нфо р ма-

ци и  до лж но  о тво ди ться р або те с к адр ам и . С пеци али сты  счи таю т, что  со -

хр анно сть сек р ето в на 80% зави си т о т пр ави льно г о  по дбо р а, р асстано вк и  и  

во спи тани я к адр о в. И  эта р або та до лж на начи наться со  дня пр и ема чело ве-

к а на р або ту. 

Вто р ы м  по  важ но сти  мер о пр и яти ем  до лж но  бы ть о г р ани чени е до сту-

па к  сек р етно й и нфо р маци и . Рабо та до лж на бы ть о р г ани зо вана так и м  о б-

р азо м , что бы  к аж ды й со тр удни к  и мел до ступ то льк о  к  то й и нфо р маци и , 

к о то р ая нео бхо ди ма ему в пр о цессе вы по лнени я пр ям ы х служ ебны х о бя-

занно стей. Э та мер а не см о ж ет сама по  себе по лно стью  защ и ти ть о т во з-

м о ж но й ее утечк и , но  по зво ли т свести  во зм о ж ны й ущер б к  м и ни м ум у. 

Т р етьи м  напр авлени ем  в р або те с к адр ам и  является пр о ведени е во с-

пи тательно й р або ты . С пеци али сты  в о бласти  пр о ти во действи я пр о м ы ш -

ленно му ш пи о наж у даю т следую щ и е р ек о мендаци и : и спо льзо вать лю бую  

во зм о ж но сть для пр о паганды  пр о г р амм  о беспечени я р еж и ма сек р етно сти ; 

всемер но  сти мули р о вать заи нтер есо ванно сть со тр удни к о в в вы по лнени и  



 

 

  

р еж и ма сек р етно сти ; пер и о ди ческ и  во знаг р аж дать со тр удни к о в за успехи  в 

защ и те сек р етно й и нфо р маци и . 

С ледует и меть в ви ду, что  г о лы е пр и зы вы  не даю т по ло ж и тельны х р е-

зультато в, по это му значи тельно е место  в во спи тательно й р або те нео бхо -

ди м о  о тво ди ть о бучени ю , целям и  к о то р о г о  являю тся: четк о е знани е со -

тр удни к о м  о бъем о в о хр аняем о й и нфо р маци и , за безо пасно сть к о то р ы х о н 

несет ли чную  о тветственно сть; по ни мани е и спо лни телем  хар ак тер а и  цен-

но сти  данны х, с к о то р ы м и  о н р або тает; о бучени е пр ави лам  хр анени я и  за-

щ и ты  сек р етны х данны х. 

П р и  это м  ни  о дно  пр ави ло  и л и  пр о цедур а не до лж ны  вво ди ться без 

р азъяснени я и х сути , и х р азумно сти  и  нео бхо ди мо сти . К аж ды й р ук о во ди -

тель, до во дя так и е пр ави ла до  сведени я сво и х по дчи ненны х, о бязан по д-

чер к нуть, что  о ни  являю тся нео тъемлем о й частью  и х р або ты . 

 

3.5. Задания для контроля знаний  по тем е «О рганизация работы  

с доку м ентам и, содержащ им и конфиденциаль ны е сведения»  

 

1. К ем  определяется состав и объем  сведений , составляю щ их 

ком м ерческу ю  тай ну  организации: 

q р ук о во ди телем  о р г ани заци и ; 

q замести телем  р ук о во ди теля по  безо пасно сти ; 

q замести телем  р ук о во ди теля по  к адр ам  

 

2. Н азовите доку м ент, которы м  вводятся в дей ствие в календар-

ном  году  сведения, составляю щ ие ком м ерческу ю  тай ну  организа-

ции: 

q ак т; 

q пр о то к о л; 

q пр и к аз 

 



 

 

  

3. К аким  образом  обозначаю тся доку м енты , содержащ ие конфи-

денциаль ны е сведения: 

q пр о ставляется г р и ф  к о нф и денци ально сти  в пр аво м  вер хнем  

уг лу пер во г о  ли ста до к умента с ук азани ем  но мер а эк земпляр а; 

q на лево м  по ле пер во г о  ли ста до к умента напр о ти в заг о ло вк а к  

тек сту пр о ставляется «К »; 

q пр о ставляется «г р и ф  о г р ани чени я до ступа к  до к ументу» в ле-

во м  ни ж нем  уг лу пер во г о  ли ста до к умента 

 

4. У кажите должность  лица, подписы ваю щ его доку м ент «Пам ят-

ка о сохранении ком м ерческой  тай ны  организации» : 

q р ук о во ди тель о р г ани заци и ; 

q замести тель р ук о во ди теля по  безо пасно сти  о р г ани заци и ; 

q замести тель р ук о во ди теля по  к адр ам  

 

5. У кажите, какой  из перечисленны х доку м ентов при форм ирова-

нии личного дела вклю чается в его состав: 

q памятк а о  со хр анени и  к о м мер ческ о й тайны  пр едпр и яти я; 

q и нди ви дуально е пи сьменно е о бязательство  о  нер азглаш ени и  

к о ммер ческ о й тайны ; 

q пер ечень сведени й, со ставляю щ и х к о ммер ческ ую  тайну 

о р г ани заци и  

 

6. У кажите срок хранения «индивидуаль ного пись м енного обяза-

тель ства о неразглашении ком м ерческой  тай ны  организации»  

после уволь нения сотрудника: 

q не менее тр ех лет; 

q не менее пяти  лет; 

q не менее десяти  лет 

 



 

 

  

7. К ак осущ ествляется регистрация доку м ентов, содержащ их 

конфиденциаль ну ю  информ ацию : 

q о тдельно  о т о стально й до к ументаци и  в «Ж ур нале р ег и стр аци и  

до к ументо в с г р и фо м  «К о нфи денци альная тайна»; 

q вместе с пр о чей до к ументаци ей хо зяйствую щег о  субъек та с 

и спо льзо вани ем  р ег и стр аци о нно -к о нтр о льны х к ар т; 

q вместе с внутр енней до к ументаци ей с и спо льзо вани ем  ж ур на-

ло в р ег и стр аци и  

 

8. Д опускается ли изъятие из дел или перем ещ ение доку м ентов с 

грифом  «К ом м ерческая тай на»  из одного дела в другое: 

q до пуск ается с р азр еш ени я р ук о во ди теля о р г ани заци и  и  о тме-

то к  в «Ж ур нале р ег и стр аци и  до к ументо в с г р и ф о м  «К о ммер ческ ая 

тайна»; 

q не до пуск ается; 

q до пуск ается в о бщем  по р ядк е 

 

9. У кажите, что из представленны х сведений  не следует относить  

к конфиденциаль ной  информ ации: 

q анали з к о нк ур енто спо со бно сти  пр о и зво ди м о й пр о дук ци и ; 

q пр о г р аммно е о беспечени е пер со нальны х к о м пью тер о в; 

q сведени я о  нали чи и  сво бо дны х р або чи х мест 

 

10. К ак осу щ ествляется архивное хранение доку м ентов с грифом  

«К ом м ерческая тай на»  

q со г ласно  пр ави лам  хр анени я до к ументо в по сто янно г о  ср о к а 

хр анени я; 

q в о печатанны х к о р о бк ах, в по мещени ях, и ск лю чаю щ и х не-

санк ци о ни р о ванны й до ступ; 

q со г ласно  пр ави лам  хр анени я до к ументо в вр еменно г о  ср о к а 

хр анени я
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