 

ОШИБКИ, ДОПУСКАЕМЫЕ НАНИМАТЕЛЕМ ПРИ ТРУДОУСТРОЙСТВЕ МОЛОДЫХ СПЕЦИАЛИСТОВ

При трудоустройстве молодых специалистов нанимателями допускается немало ошибок. Приведем перечень наиболее распространенных.

1. Неуведомление учреждения образования о том, что молодой специалист не прибыл к месту работы

Выпускник, получивший свидетельство о направлении на работу, обязан прибыть к месту работы не позднее срока, указанного в данном свидетельстве, и отработать указанный в нем срок обязательной работы.

Наниматель обязан принять на работу прибывшего по направлению выпускника и обеспечить условия, указанные в свидетельстве о направлении на работу (п.27 Положения о порядке распределения, перераспределения, направления на работу, последующего направления на работу выпускников, получивших послевузовское, высшее, среднее специальное или профессионально-техническое образование, утвержденного постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 22.06.2011 № 821 (далее - Положение о распределении)).

Если выпускник, получивший свидетельство о направлении на работу, без уважительной причины не прибыл к месту работы в срок, указанный в уведомлении к свидетельству о направлении на работу, наниматель обязан в месячный срок уведомить об этом учреждение образования (п.30 Положения о распределении).

В нарушение изложенного требования отдельные наниматели либо вовсе не уведомляют учреждение образования о том, что молодой специалист не прибыл к месту работы, либо уведомляют с нарушением установленного срока.

2. От работника - молодого специалиста при трудоустройстве не истребуется свидетельство о направлении на работу либо справка о самостоятельном трудоустройстве

Наниматели независимо от формы собственности при приеме на работу выпускников государственных учреждений образования в течение 2 лет после получения высшего или среднего специального образования и одного года - после получения профессионально-технического образования должны требовать предъявления ими свидетельства о направлении на работу или справки о самостоятельном трудоустройстве (п.32 Положения о распределении).

С учетом изложенного соискатель - молодой специалист при приеме на работу наряду с документами, перечисленными в ст.26 Трудового кодекса Республики Беларусь (далее - ТК), должен предъявить свидетельство о направлении на работу либо справку о самостоятельном трудоустройстве.

3. Поручение молодому специалисту работы, не соответствующей полученной специальности

Поручение молодому специалисту работы в рамках полученной им специальности (например, должность «бухгалтер» или «экономист» молодому специалисту со специальностью «Финансы и кредит») не противоречит требованиям законодательства.

Вместе с тем распространены ситуации, когда работа, предложенная молодому специалисту, не соответствует его специальности (например, соискателю с указанной специальностью предлагается должность «специалист по кадрам»).

Отсутствие в организации работы по специальности, соответствующей полученной молодым специалистом, будет основанием для отказа соискателю в заключении трудового договора и его последующего обращения в учреждение образования за перераспределением.

4. Заключение контракта с молодым специалистом на меньший срок, чем срок обязательной работы при направлении на работу

При определении срока контракта, заключаемого с молодым специалистом, наниматель должен учитывать сроки обязательной работы при направлении на работу, установленные п.2 ст.84 Кодекса Республики Беларусь об образовании (далее - Кодекс об образовании) или соответствующими договорами.

Срок обязательной работы при направлении на работу для выпускников, получивших послевузовское образование I ступени за счет средств республиканского бюджета, устанавливается 2 года, для выпускников, получивших послевузовское образование II ступени за счет средств республиканского бюджета, - 1 год.

Срок обязательной работы при направлении на работу для выпускников, получивших высшее образование I ступени на условиях целевой подготовки, устанавливается не менее 5 лет, для выпускников, получивших среднее специальное образование на условиях целевой подготовки, - не менее 3 лет, для выпускников, получивших профессионально-техническое образование на условиях целевой подготовки, - не менее 2 лет.

Срок обязательной работы при направлении на работу для выпускников, получивших послевузовское образование, высшее образование I ступени, среднее специальное или профессионально-техническое образование за счет средств юридических лиц (индивидуальных предпринимателей), определяется соответствующими договорами.
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	Справочно

Указанные в п.2 ст.84 Кодекса об образовании сроки обязательной работы при направлении на работу исчисляются с даты заключения трудового договора между выпускником и нанимателем. Для лиц, получивших высшее образование по профилю образования «Здравоохранение», срок обязательной работы по распределению исчисляется с даты заключения трудового договора по должности врача-специалиста (п.3 ст.84 Кодекса об образовании).


 

Таким образом, срок действия контракта, заключенного с молодым специалистом, должен быть не менее срока отработки, установленного Кодексом об образовании.

Однако, как показывает практика, контракты с работниками - молодыми специалистами нередко заключаются на меньший срок, чем период обязательной отработки. Несмотря на то что срок контракта истекает до окончания срока обязательной работы, прекратить трудовые отношения с работником по п.2 части второй ст.35 ТК наниматель не вправе, так как данное основание прекращения трудовых отношений с молодым специалистом п.33 Положения о распределении не предусмотрено. В изложенной ситуации от нанимателя потребуется продлить срок действия контракта, иначе заключенный контракт по правилам ст.39 ТК трансформируется в бессрочный трудовой договор.

5. Прием на работу молодого специалиста осуществляется для замещения временно отсутствующего работника

Прямого запрета на заключение с молодым специалистом срочного трудового договора на время выполнения обязанностей временно отсутствующего работника действующее законодательство не содержит. Однако такое трудоустройство может вызвать для нанимателя определенные сложности в будущем.

Например, если указанный договор будет заключен с молодым специалистом на время пребывания основного работника в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет, датой его прекращения будет день, предшествующий дню выхода этого работника на работу (часть третья ст.38 ТК). В случае досрочного выхода основного работника из указанного отпуска молодому специалисту потребуется предоставить другое рабочее место, позволяющее отработать обязательный срок распределения, что будет возможно путем перевода его на другую должность либо введения в штатное расписание организации дополнительной штатной единицы по должности, на которую он изначально был принят для замещения основного работника, находящегося в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет. При отсутствии такой возможности работнику потребуется выдать письменный отказ, чтобы он смог обратиться в свое учреждение образования за перераспределением.
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	Обратите внимание!

Перевод молодого специалиста до окончания срока, указанного в свидетельстве о направлении на работу, возможен лишь в случае, если новая работа, поручаемая сотруднику, будет связана с полученной им специальностью (направлением специальности, специализацией) и присвоенной квалификацией. При этом обязательным условием такого перевода будет получение предварительного согласия работника на его осуществление.


6. Установление молодому специалисту предварительного испытания при приеме на работу

Предварительное испытание при заключении трудового договора с молодыми специалистами не устанавливается (пп.2, 3 части пятой ст.28 ТК).

Вместе с тем отдельные наниматели нередко нарушают данный запрет: сомневаясь в должной квалификации таких работников, они осуществляют их трудоустройство на условиях предварительного испытания.

7. Неуведомление учреждения образования о том, что молодой специалист принят на работу

О приеме молодого специалиста на работу наниматель в месячный срок со дня его приема на работу обязан письменно сообщить (в виде уведомления) в учреждение образования (часть первая п.34 Положения о распределении).

8. Воспрепятствование со стороны нанимателя по основному месту работы молодого специалиста его трудоустройству в качестве внешнего совместителя

Совместительство - выполнение работником в свободное от основной работы время оплачиваемой работы у того же (внутреннее совместительство) или у другого (других) нанимателя (нанимателей) (внешнее совместительство) на условиях другого трудового договора.

В трудовом договоре обязательно указывается, что работа является совместительством (части первая и вторая ст.343 ТК).

Запрет работы по совместительству, установленный ст.255 и 348 ТК, на молодых специалистов не распространяется. С учетом изложенного указанная категория работников наряду с выполнением основной работы вправе осуществлять трудовую деятельность в порядке внутреннего или внешнего совместительства. При этом запретить молодому специалисту осуществлять трудовую деятельность по совместительству в иных организациях основной наниматель не вправе.
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	Обратите внимание!

Нанимателю, к которому молодой специалист трудоустраивается в качестве внешнего совместителя, рекомендуется истребовать у него направление на работу (справку о самостоятельном трудоустройстве) либо заверенную копию имеющегося документа. Если в предъявленном направлении указан другой наниматель, следует убедиться в том, работает ли молодой специалист по направлению. С этой целью допустимо письменно обратиться к нанимателю, указанному в направлении, или в учреждение образования, выдавшее направление, либо предложить работнику предъявить документ, подтверждающий его трудоустройство по направлению (например, справку о работе, копию трудовой книжки).


9. Воспрепятствование со стороны нанимателя по основному месту работы молодого специалиста выполнению им работы по гражданско-правовым договорам

В течение установленного срока работы по распределению молодой специалист вправе выполнять работу также по гражданско-правовым договорам. Наниматель, у которого он работает по распределению, не вправе требовать расторжения гражданско-правовых договоров, ранее заключенных молодым специалистом с третьими лицами, либо препятствовать их заключению в процессе осуществления трудовой деятельности.

10. Незаконный отказ молодому специалисту в приеме на работу

Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора с гражданами (часть первая ст.16 ТК):

• прибывшими по направлению на работу после завершения обучения в государственном учреждении образования, организации, реализующей образовательные программы послевузовского образования;

• прибывшими на работу по распределению после завершения обучения в государственном учреждении образования.
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	Обратите внимание!

Отказ должностного лица нанимателя в приеме на работу выпускнику учебного заведения, получившему направление на работу либо прибывшему на работу по распределению, влечет ответственность, предусмотренную частью 2 ст.9.16 Кодекса Республики Беларусь об административных правонарушениях.


 

В случае отказа указанным категориям граждан в заключении трудового договора по требованию гражданина или специально уполномоченного государственного органа наниматель обязан известить их о мотивах отказа в письменной форме не позднее 3 дней после обращения. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в суде (части вторая и третья ст.16 ТК).

При этом неприбытие молодого специалиста без уважительной причины к месту работы в срок, указанный в свидетельстве о направлении на работу, может быть обоснованием отказа в заключении с ним трудового договора.

 

02.07.2019

ОШИБКИ, ДОПУСКАЕМЫЕ ПРИ ОРГАНИЗАЦИИ ТРУДА РАБОТНИКОВ В РЕЖИМЕ НЕНОРМИРОВАННОГО РАБОЧЕГО ДНЯ

Ненормированный рабочий день - это особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут при необходимости эпизодически по письменному или устному приказу (распоряжению), постановлению нанимателя или по своей инициативе с ведома нанимателя или уполномоченного должностного лица нанимателя выполнять свои трудовые обязанности за пределами установленной нормы продолжительности рабочего времени (часть первая ст.1181 Трудового кодекса Республики Беларусь (далее - ТК)).

Далее рассмотрим, какие ошибки допускаются нанимателями при установлении ненормированного рабочего дня, а также организации труда работников, трудящихся в указанном режиме.

Ошибка 1. Режим ненормированного рабочего дня применяется в отношении работников, которым его установление недопустимо

Категории работников, которым не устанавливается ненормированный рабочий день, приведены в постановлении Совета Министров Республики Беларусь от 10.12.2007 № 1695 «О категориях работников, которым не устанавливается ненормированный рабочий день». К ним относятся:

• работники в возрасте до 18 лет;

• учащиеся общеобразовательных учреждений и учреждений, обеспечивающих получение профессионально-технического образования, работающие в течение учебного года в свободное от учебы время, в возрасте до 18 лет;

• инвалиды I и II группы;

• работающие на территории радиоактивного загрязнения в зоне эвакуации (отчуждения), в том числе временно направленные или командированные в эти зоны;

• лица, работающие по совместительству;

• работники, которым установлен режим рабочего времени при сменной работе;

• работники, занятые на работе неполное рабочее время, за исключением случаев, когда трудовым договором предусмотрена работа на условиях неполной рабочей недели, но с полным рабочим днем;

• работники, которым установлен суммированный учет рабочего времени;

• работники со сдельной оплатой труда.

Всем перечисленным категориям работников ненормированный рабочий день не устанавливается ни при каких обстоятельствах, в том числе в случае, если они согласны на его установление либо сами выступают с подобной инициативой.

Ошибка 2. Работник, которому установлен ненормированный рабочий день, привлекается к внеурочной работе на постоянной основе

Нормы переработки сверх установленного рабочего времени для ненормированного рабочего дня действующим законодательством не регламентированы. Однако из самого понятия ненормированного рабочего дня, приведенного в части первой ст.1181 ТК, следует, что такая переработка должна носить эпизодический характер. Это означает, что привлечение к работе сверх установленной продолжительности рабочего времени сотрудника, которому установлен ненормированный рабочий день, на постоянной основе не допускается.

Несоблюдение указанного требования является нарушением законодательства о труде.

Ошибка 3. Работник, которому установлен ненормированный рабочий день, привлекается к работе в выходные дни, государственные праздники и праздничные дни без предоставления компенсаций, предусмотренных законодательством о труде

На практике нередки ситуации, когда сотрудники, работающие в режиме ненормированного рабочего дня, периодически привлекаются к работе в выходные дни, государственные праздники и праздничные дни без предоставления каких-либо компенсаций. По мнению отдельных нанимателей, привлечение к внеурочной работе на таких условиях не является нарушением.

Вместе с тем ненормированный рабочий день предполагает выполнение работы сверх продолжительности рабочего времени исключительно в дни, являющиеся для работника рабочими. Установление такого режима работы не освобождает нанимателя от обязанности компенсировать труд работника в выходной день, а также государственные праздники и праздничные дни.

За каждый час работы в сверхурочное время, в государственные праздники, праздничные и выходные дни сверх заработной платы, начисленной за указанное время, производится доплата (часть первая ст.69 ТК).

За работу в сверхурочное время и выходные дни взамен доплаты с согласия работника может предоставляться другой неоплачиваемый день отдыха. При этом за часы работы в сверхурочное время один неоплачиваемый день отдыха предоставляется из расчета восьмичасового рабочего дня (1 день отдыха за 8 ч. работы в сверхурочное время) (часть третья ст.69 ТК).

Ошибка 4. Работник, работающий в режиме ненормированного рабочего дня, за пределами установленной продолжительности рабочего дня привлекается к работе по иной должности (профессии) без дополнительной оплаты

Режим ненормированного рабочего дня предполагает, что за пределами установленной нормы продолжительности рабочего времени работнику может поручаться исполнение исключительно его трудовых обязанностей, определенных должностной инструкцией или трудовым договором. Является незаконным поручение нанимателя работнику, которому установлен ненормированный рабочий день, выполнение какой-либо другой работы за пределами установленной продолжительности рабочего времени. Работник вправе отказаться от ее выполнения. В ситуации, если порученная работа все же будет выполнена, образующуюся переработку следует считать сверхурочной работой, подлежащей компенсации в порядке ст.69 ТК.

Ошибка 5. Работнику, которому установлен режим ненормированного рабочего дня, не предоставляется дополнительный отпуск за работу на таких условиях

Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день продолжительностью до 7 календарных дней (часть первая ст.158 ТК).

Конкретная продолжительность данного отпуска определяется нанимателем в индивидуальном порядке с учетом:

• напряженности и сложности труда работника;

• фактической переработки им сверх нормы продолжительности рабочего времени.

С учетом изложенного продолжительность дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день для работников организации, занимающих разные должности, может отличаться. К примеру, для главного бухгалтера она может составлять 5 календарных дней, а для специалиста по продаже - 3.

Порядок, условия предоставления и продолжительность дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день, а также категории работников, которым он предоставляется, определяются коллективным или трудовым договором, нанимателем.
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	Справочно

Перечень должностей (профессий) работников организации, которым может устанавливаться ненормированный рабочий день, с указанием сведений о количестве дней дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день по каждой должности (профессии), как правило, утверждается нанимателем в виде отдельного документа. При наличии в организации коллективного договора указанный перечень может быть включен в него в виде отдельного приложения.


Ошибка 6. Работнику, которому установлен режим ненормированного рабочего дня, отказывается в предоставлении дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день по причине того, что на протяжении рабочего года он не привлекался к работе за пределами установленной продолжительности рабочего времени

Не исключена ситуация, когда на протяжении рабочего года работник, которому установлен ненормированный рабочий день, может не привлекаться к работе за пределами установленной продолжительности рабочего времени. В таком случае отдельные наниматели считают правомерным рассчитывать общую продолжительность трудового отпуска без учета дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день.

Однако дополнительный отпуск, предусмотренный ст.158 ТК, должен предоставляться работнику в полном объеме независимо от того, сколько раз в течение рабочего года он привлекался к работе в условиях ненормированного рабочего дня. Факт отсутствия внеурочной работы не исключает обязанности нанимателя по предоставлению такого отпуска.

Ошибка 7. Установление ненормированного рабочего дня не отражается в трудовом договоре, заключенном с работником, и приказе (распоряжении) о приеме на работу

Ненормированный рабочий день может устанавливаться работнику как при приеме на работу, так и в процессе трудовой деятельности.

В первом случае соответствующее условие должно быть включено в трудовой договор и приказ (распоряжение) о приеме на работу.

Ошибка 8. Установление режима ненормированного рабочего дня в процессе работы, инициированное нанимателем, производится без соблюдения процедуры изменения существенных условий труда

В ситуации, если установление ненормированного рабочего дня инициируется нанимателем в процессе работы, это является изменением существенных условий труда.

Указанное изменение должно быть обосновано производственными, организационными или экономическими причинами (часть первая ст.32 ТК), и работник должен быть письменно предупрежден об этом не позднее чем за 7 календарных дней (подп.3.2 п.3 Декрета Президента Республики Беларусь от 15.12.2014 № 5 «Об усилении требований к руководящим кадрам и работникам организаций»).

В предупреждении (уведомлении) следует указать:

• причины установления ненормированного рабочего дня и дату, с которой вводится ответствующий режим работы;

• продолжительность дополнительного отпуска, предоставляемого за работу в режиме ненормированного рабочего дня;

• последствия отказа от продолжения работы в связи с изменением существенных условий труда.

Если работник выразит согласие на продолжение работы в режиме ненормированного рабочего дня, соответствующие изменения в трудовой договор (контракт), заключенный с ним при приеме на работу, вносятся путем оформления дополнительного соглашения. Установление ненормированного рабочего дня оформляется приказом.

Ошибка 9. Несоблюдение порядка привлечения работника с ненормированным рабочим днем к исполнению обязанностей за пределами установленной нормы продолжительности рабочего времени

Привлечение работника с ненормированным рабочим днем к исполнению обязанностей за пределами установленной нормы продолжительности рабочего времени может осуществляться:

• по письменному или устному приказу (распоряжению), постановлению нанимателя;

• по собственной инициативе работника с ведома нанимателя или уполномоченного должностного лица нанимателя.

В первом случае необходимость выполнения внеурочной работы отражается в распорядительном документе, обязательном к исполнению, либо доводится до сведения работника в устной форме. В случае если выполнение такой работы инициируется сотрудником самостоятельно, какого-либо документального оформления не требуется.

Ошибка 10. Отражение в табеле учета рабочего времени часов, отработанных сверх установленной продолжительности рабочего времени в режиме ненормированного рабочего дня

В табеле учета рабочего времени часы, отработанные сверх установленной продолжительности рабочего времени в режиме ненормированного рабочего дня, не отражаются.

Это обусловлено тем, что часы работы, внесенные в табель, подлежат оплате, в то время как работа на условиях ненормированного рабочего дня дополнительно не оплачивается, а компенсируется предоставлением дополнительного отпуска.

Учет внеурочной работы, осуществляемой работниками с ненормированным рабочим днем, может осуществляться нанимателем в отдельном журнале с указанием даты и причины привлечения работника к работе за пределами рабочего дня, а также продолжительности дополнительной работы.

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ (ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА) В ОРГАНИЗАЦИИ: ВАЖНЫЕ АСПЕКТЫ

Делопроизводство - это деятельность по обеспечению документирования и организации работы с документами (абзац 8 части первой ст.2 Закона Республики Беларусь от 25.11.2011 № 323-З «Об архивном деле и делопроизводстве», далее - Закон об архивном деле).

Аналогичное определение понятия «делопроизводство» содержится в СТБ 2059-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», утвержденном постановлением Государственного комитета по стандартизации Республики Беларусь от 29.03.2013 № 18. Однако здесь оно рассматривается в качестве синонима терминов «документационное обеспечение управления» (далее - ДОУ) и «управление документами».

 

	Признак
	Содержание
	Норма
	Аналитические материалы

	Назначение ответственных лиц за ДОУ
	Организация ДОУ возлагается на службу ДОУ.
Наименование службы ДОУ (управление делами, секретариат, общий отдел, канцелярия и т. п.), ее структура, задачи, функции устанавливаются в соответствии с положением о ней в зависимости от объема документооборота, выполняемых функций, наличия средств вычислительной и организационной техники и т. п.
При небольшом объеме документооборота служба ДОУ может не создаваться. В этом случае выполнение ее функций возлагается на специально назначенного приказом руководителя организации работника (группу работников)
	Пункт 6 Инструкции по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утвержденной постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 19.01.2009 № 4 (далее - Инструкция по делопроизводству)
	1. Приказ о назначении лица, ответственного за документационное обеспечение управления. 
2. Приказ об утверждении Положения о канцелярии (пример). 
3. Приказ о назначении ответственных работников за ведение делопроизводства в структурных подразделениях (пример). 
4. Положение о службе документационного обеспечения управления: порядок разработки 

	Разработка бланков, табеля унифицированных форм документов организации
	Документы должны оформляться на бланках и иметь установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения.
Документы в электронном виде (электронные документы) оформляются в порядке, установленном п.220 Инструкции по делопроизводству.

Справочно

Бланк документа - стандартный лист бумаги с воспроизведенной на нем постоянной информацией документа и местом, отведенным для переменной (п.21 Инструкции по делопроизводству).

Отдельные документы (внутренние документы структурных подразделений, совместные документы и др.) допускается оформлять не на бланках, но с обязательным воспроизведением соответствующих реквизитов.
Для сокращения количества применяемых форм документов организации разрабатывают унифицированные формы документов, представляющие совокупность реквизитов, установленных в соответствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами и расположенных на носителе информации в определенном порядке
	Пункты 17, 19 Инструкции по делопроизводству
	1. Бланки документов: виды, требования к оформлению реквизитов. 
2. Бланки документов с изображением государственного герба Республики Беларусь (гербовые бланки): учет, хранение, использование, уничтожение.
3. Приказ о разработке табеля унифицированных форм документов (пример).
4. Альбом и табель унифицированных форм документов в организации

	Печати и штампы
	Печать - дополнительный удостоверяющий подлинность реквизит, который ставится на документах для придания им юридической силы.
Гербовые печати применяются организациями, которым право использования печатей с изображением Государственного герба Республики Беларусь предоставлено законодательными актами.

Обратите внимание!

С 26 февраля 2018 г. субъекты хозяйствования вправе не использовать печати (за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Республики Беларусь) (подп.3.11 п.3 Декрета Президента Республики Беларусь от 23.11.2017 № 7 «О развитии предпринимательства»).

Допускается изготавливать угловой штамп трех видов: для письма, общий угловой штамп и угловой штамп для конкретного вида документа
	Пункты 18, 32, 62 Инструкции по делопроизводству
	1. Алгоритм действий по получению и использованию печати.
2. Предусмотрено ли в организации использование штампа «Копия верна» при заверении копии документа?
3. Приказ о назначении лица, ответственного за учет и хранение печатей и штампов.
4. Положение о порядке учета, использования, хранения и уничтожения печатей и штампов

	Разработка локальных правовых актов в сфере архивного дела и делопроизводства:
	Организация должна определить правовое регулирование работы с документами в организации. В обязательном порядке должны быть утверждены локальные правовые акты в сфере архивного дела и делопроизводства.

Справочно

Локальный правовой акт - официальный документ, принятый (изданный) нормотворческим органом (должностным лицом), устанавливающий обязательные правила поведения в целях регулирования вопросов организации внутренней деятельности данного нормотворческого органа (его территориальных органов), подчиненных ему (входящих в его состав, систему) организаций (часть первая п.1 ст.5 Закона Республики Беларусь от 17.07.2018 № 130-З «О нормативных правовых актах»)
	 
	1. Может ли в организации вестись журнал ознакомления с локальными правовыми актами?
2. Приказ о формировании банка данных локальных правовых актов

	1) инструкция по делопроизводству в организации
	Организация и ведение делопроизводства осуществляются на основе самостоятельно разрабатываемых инструкций по делопроизводству
	Пункт 4 Инструкции по делопроизводству
	1. Инструкция по делопроизводству в организации: разработка и применение.
2. Может ли организация обратиться к сторонней организации для разработки инструкции по делопроизводству?
3. В связи с внесением изменений и дополнений в Инструкцию по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утвержденную постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 19.01.2009 № 4, допускается ли в действующую в организации индивидуальную инструкцию по делопроизводству внести соответствующие изменения либо необходимо разработать новую инструкцию?

	2) инструкции, регулирующие правила работы с электронными документами и документами в электронном виде
	Инструкции по делопроизводству, регулирующие правила работы с электронными документами и документами в электронном виде, утверждаются руководителями организаций после согласования с соответствующим государственным архивным учреждением или структурным подразделением по архивам и делопроизводству областных (Минского городского) исполнительных комитетов и государственным учреждением «Белорусский научно-исследовательский центр электронной документации»
	Пункт 5 Инструкции по делопроизводству
	В каких локальных правовых актах должен быть отражен порядок работы с электронными документами в организации?

	3) положение о документообороте
	Документооборот - движение документов в организации с момента их получения или создания до завершения исполнения, отправки или направления в дело
	Пункт 138 Инструкции по делопроизводству
	1. Анализ документооборота организации.
2. Переход на электронный документооборот: важные аспекты.
3. Имеет ли право организация разработать локальный акт «Положение о документообороте в организации»? В чем отличие такого Положения от инструкции по делопроизводству организации, которая должна быть в обязательном порядке разработана в организации?
4. Положение о документообороте (пример)

	4) номенклатура дел
	Номенклатура дел составляется в каждой организации. Номенклатуры дел составляются на дела всей организации и каждого структурного подразделения.
Определение сроков хранения документов осуществляется в делопроизводстве при составлении номенклатуры дел, а затем уточняется в архиве организации при отборе и подготовке дел для передачи на постоянное хранение в государственный архив или при выделении к уничтожению документов и дел временного хранения, сроки хранения которых истекли
	Глава 10 Инструкции по делопроизводству
	Организация работы с документами

	5) положение о центральной экспертной комиссии (ЦЭК) (экспертной комиссии, далее - ЭК)
	Центральная экспертная комиссия (экспертная комиссия) действует на основании положения, утверждаемого руководителем организации. Положения о ЦЭК (ЭК) организаций, являющихся источниками комплектования государственных архивов, согласовываются с соответствующими государственными архивами, иных организаций - с ЦЭК вышестоящих организаций
	Пункт 174 Инструкции по делопроизводству
	1. Хранение документов в организации».
2. Положение об экспертной комиссии организации, не являющейся источником комплектования государственного архива (пример)

	6) положение об архиве
	Архив государственного органа, иной организации создается по решению руководителя этого государственного органа, иной организации.
Архив организации действует в соответствии с положением о нем, где содержатся основные задачи, функции, права архива организации и состав документов, поступающих на хранение.
	Статья 13 Закона об архивном деле
	1. Хранение документов в организации.
2. Приказ о назначении лица, ответственного за архив (пример).
3. Порядок разработки положения об архиве организации.
4. Положение об архиве (пример)

	7) должностные инструкции работников
	Права, обязанности и ответственность работников, участвующих в делопроизводственном обслуживании организации, определяются их должностными инструкциями.
Работники организации должны быть ознакомлены с установленным порядком работы с документами в организации.
Работники организации несут персональную ответственность за выполнение требований инструкции по делопроизводству, сохранность находящихся у них служебных документов
	Пункты 6, 7 Инструкции по делопроизводству
	Должностная инструкция (УСОРД)

	Делопроизводство по обращениям граждан и юридических лиц
	Обращения, поданные в установленном порядке, подлежат обязательному приему и регистрации. Отказ в приеме обращений не допускается.

Справочно

Порядок ведения делопроизводства по обращениям граждан осуществляется согласно Положению о порядке ведения делопроизводства по обращениям граждан и юридических лиц в государственных органах, иных организациях, у индивидуальных предпринимателей, утвержденному постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 30.12.2011 № 1786 (далее - Положение № 1786).
	Статья 13 Закона Республики Беларусь от 18.07.2011 № 300-З «Об обращениях граждан и юридических лиц»
	1. Работа с обращениями граждан и юридических лиц.
2. Приказ о назначении ответственного лица за ведение делопроизводства по обращениям граждан и юридических лиц (пример)

	
	Делопроизводство по обращениям заявителей осуществляется уполномоченными должностными лицами отдельно от других видов делопроизводства.
Делопроизводство по обращениям граждан, в том числе внесенным в книгу замечаний и предложений, в государственных органах, иных организациях, у индивидуального предпринимателя ведется централизованно
	Пункт 4 Положения № 1786
	

	Ведение книги замечаний и предложений
	Делопроизводство по письменным обращениям граждан, внесенным в книгу замечаний и предложений, ведется отдельно от делопроизводства по обращениям граждан и юридических лиц, поданным в письменной, устной или электронной форме.

Справочно

Порядок ведения книги определен Положением о порядке выдачи, регистрации, ведения и хранения книги замечаний и предложений, утвержденным постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 16.03.2005 № 285
	Пункт 4 Положения № 1786
	1. Работа с обращениями граждан» и юридических лиц.
2. Приказ о назначении ответственного за ведение книги замечаний и предложений (пример)

	Делопроизводство по административным процедурам
	Делопроизводство по административным процедурам ведется централизованно и (или) децентрализованно, отдельно от других видов делопроизводства.
Делопроизводство по административным процедурам осуществляется уполномоченными должностными лицами
	Пункты 4, 5 Инструкции о порядке ведения делопроизводства по административным процедурам в государственных органах, иных организациях, утвержденной постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 07.05.2009 № 39
	1. Приказ об установлении перечня административных процедур.
2. Приказ об утверждении графика приема заинтересованных лиц при осуществлении административных процедур (пример). 3. Приказ об установлении уполномоченных должностных лиц на осуществление административных процедур и ведение делопроизводства по ним (пример).
4. Приказ о возложении обязанностей по ведению делопроизводства по административным процедурам (пример).
5. Новые Методические рекомендации по ведению делопроизводства по административным процедурам. Комментарий к Методическим рекомендациям по ведению делопроизводства по административным процедурам в государственных органах, иных организациях, утвержденным Департаментом по архивам и делопроизводству Министерства юстиции Республики Беларусь от 23.05.2018 № 20.
6. Регистрация заявлений заинтересованных лиц об осуществлении административных процедур.
7. Индексация заявлений заинтересованных лиц об осуществлении административных процедур.
8. Регистрация и индексация административных решений и жалоб при осуществлении административных процедур

	Делопроизводство по документам, содержащим служебную информацию ограниченного распространения
	Вопросы ведения делопроизводства по документам, содержащим служебную информацию ограниченного распространения, в том числе подготовка и оформление проектов документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, их регистрация, отправка, тиражирование, передача, ознакомление, контроль исполнения, хранение, уничтожение, использование, подготовка к передаче в архив государственного органа, юридического лица, не урегулированные Положением и актами законодательства в сфере архивного дела и делопроизводства, регулируются локальными правовыми актами.

Справочно

К служебной информации ограниченного распространения относятся сведения, касающиеся деятельности государственного органа, юридического лица, распространение и (или) предоставление которых могут причинить вред национальной безопасности Республики Беларусь, общественному порядку, нравственности, правам, свободам и законным интересам физических лиц, в том числе их чести и достоинству, личной и семейной жизни, а также правам и законным интересам юридических лиц и которые не отнесены к государственным секретам (часть первая ст.181 Закона Республики Беларусь от 10.11.2008 № 455-З «Об информации, информатизации и защите информации»)
	Пункт 15 Положения о порядке проставления ограничительного грифа «Для служебного пользования», грифа «Коммерческая тайна» и ведения делопроизводства по документам, содержащим служебную информацию ограниченного распространения и информацию, составляющую коммерческую тайну, утвержденного постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 12.08.2014 № 783
	1. Фрагмент Инструкции по делопроизводству организации (глава «Особенности работы с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения») (пример).
2. Приказ о возложении обязанностей по ведению делопроизводства по документам, содержащим служебную информацию ограниченного распространения (пример).
3. Служебная информация ограниченного распространения: проставление и снятие грифа «Для служебного пользования».
4. Прием и регистрация документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения

	Ответственность за организацию делопроизводства
	Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение установленных правил и порядка работы с документами в организации, их сохранность возлагаются на руководителя организации. При смене руководителя организации составляется акт приема-передачи документов и дел
	Пункт 7 Инструкции по делопроизводству
	Каким нормативным актом предусмотрена ответственность руководителя коммерческой организации за состояние делопроизводства на порученных участках работы?


 

ВОПРОС: Какие нормативные документы по вопросам ведения делопроизводства в организации обязательны для исполнения?

 

ОТВЕТ: Документирование информации должно осуществляться ее обладателем в соответствии с требованиями делопроизводства, установленными законодательством Республики Беларусь. Порядок документирования информации, обработки, хранения, распространения и (или) предоставления документированной информации, а также пользования ею устанавливается актами законодательства Республики Беларусь, в том числе техническими нормативными правовыми актами (ст.19 Закона Республики Беларусь от 10.11.2008 № 455-З «Об информации, информатизации и защите информации»).

 

	Основные акты законодательства, регламентирующие ведение делопроизводства и архивного дела, обязательные к применению всеми организациями независимо от их формы собственности и организационно-правовой формы

	 
 

	 
	 
 

	 
	 
 


	Законы Республики Беларусь:
- от 25.11.2011 № 323-З «Об архивном деле и делопроизводстве в Республике Беларусь»;
- от 17.07.2018 № 130-З «О нормативных правовых актах» (далее - Закон № 130-З);
- от 28.12.2009 № 113-З «Об электронном документе и электронной цифровой подписи»;
- от 18.07.2011 № 300-З «Об обращениях граждан и юридических лиц»;
- от 28.10.2008 № 433-З «Об основах административных процедур»
	 
	Инструкции, Положения, Правила:
- Инструкция по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утвержденная постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 19.01.2009 № 4 (далее - Инструкция по делопроизводству);
- Правила работы архивов государственных органов и иных организаций, утвержденные постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 24.05.2012 № 143;
- Инструкция о порядке формирования, ведения и хранения личных дел работников, утвержденная постановлением Комитета по архивам и делопроизводству при Совете Министров Республики Беларусь от 26.03.2004 № 2;
- Инструкция о порядке работы с электронными документами в государственных органах, иных организациях, утвержденная постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 06.02.2019 № 19;
- Правила работы с документами в электронном виде в архивах государственных органов, иных организаций, утвержденные постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 06.02.2019 № 20;
- Положение о порядке ведения делопроизводства по обращениям граждан и юридических лиц в государственных органах, иных организациях, у индивидуальных предпринимателей, утвержденное постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 30.12.2011 № 1786;
- Инструкция о порядке ведения делопроизводства по административным процедурам в государственных органах, иных организациях, утвержденная постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 07.05.2009 № 39;
- Положение о порядке проставления ограничительного грифа «Для служебного пользования», грифа «Коммерческая тайна» и ведения делопроизводства по документам, содержащим служебную информацию ограниченного распространения и информацию, составляющую коммерческую тайну, утвержденное постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 12.08.2014 № 783
	 
	Другие НПА, ТНПА:
- перечень типовых документов Национального архивного фонда Республики Беларусь, образующихся в процессе деятельности государственных органов, иных организаций и индивидуальных предпринимателей, с указанием сроков хранения, установленный постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 24.05.2012 № 140;
- СТБ 6.38-2016 «Унифицированные системы документации Республики Беларусь. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденный постановлением Государственного комитета по стандартизации Республики Беларусь от 26.10.2016 № 83
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	Справочно

К техническим нормативным правовым актам относятся технические нормативные правовые акты в области технического нормирования и стандартизации и технические нормативные правовые акты, не относящиеся к области технического нормирования и стандартизации (п.1 ст.24 Закона № 130-З).

При этом к техническим нормативным правовым актам в области технического нормирования и стандартизации относятся:

• технические регламенты Республики Беларусь;

• технические кодексы установившейся практики;

• государственные стандарты;

• общегосударственные классификаторы;

• технические условия;

• стандарты организаций (подп.1.27 п.1 ст.1 Закона Республики Беларусь от 05.01.2004 № 262-З «О техническом нормировании и стандартизации»).


 

Юридическая сила технических нормативных правовых актов неодинакова. Так, государственные стандарты Республики Беларусь являются добровольными для применения.
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	Обратите внимание!

В случае если на государственные стандарты дается отсылка в технических регламентах, то такие стандарты становятся обязательными для применения.


 

В Инструкции по делопроизводству (главы 3 и 4) указано, что в соответствии с СТБ 6.38-2016 разрабатываются бланки документов (п.23) и используются реквизиты при подготовке и оформлении документов (п.35).

Наряду с обязательными для применения нормативными правовыми актами существуют и методические документы (указания, рекомендации), которые раскрывают и поясняют положения, зафиксированные в нормативных правовых актах. Пример такого документа - Унифицированная система организационно-распорядительной документации, утвержденная приказом директора Департамента по архивам и делопроизводству Министерства юстиции Республики Беларусь от 14.05.2007 № 25.
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