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обоснованно удовлетворил иск о признании договора купли-продажи 
недействительным [Дело...].

Документы играют важную роль в судебных процессах, требуя 
понимания требований законодательства к их допустимости и досто-
верности. В сложных случаях, связанных с сомнениями в подлинно-
сти или целостности документов, необходимо привлекать экспертов 
для проведения исследований и предоставления заключений. Повы-
шение юридической грамотности и развитие современных технологий 
экспертных исследований – залог справедливого правосудия.
________________
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Особенности ведения кадрового делопроизводства  
в сфере общественного питания (на примере ООО  

«Трест общественного питания»)

В статье рассмотрены особенности кадрового делопроизводства ор-
ганизации, занимающейся общественным питанием. Анализируется видо-
вой состав документов отдела кадров, включая особенности учета рабоче-
го времени, профессиональной подготовки и аттестации персонала.

1 Научный руководитель: М. В. Плетнева, канд. ист. наук, доцент УрФУ.



38

Ключевые слова: кадры, делопроизводство, управление персона-
лом, хранение документов, трудовое законодательство, штатное расписа-
ние, отдел кадров.

Кадровое делопроизводство является неотъемлемой частью 
успешного функционирования любого коммерческого предприятия. 
От правильности ведения кадровой документации зависит не только 
соблюдение трудового законодательства и минимизация рисков юри-
дической ответственности, но и оптимизация внутренних процессов 
производительности труда, и создание благоприятного климата в кол-
лективе. 

В настоящее время под кадровым делопроизводством принято 
понимать комплекс организационных и технических мероприятий, 
направленных на систематизированное ведение документов, отра-
жающую трудовую деятельность на предприятии [Демушина, с. 5].  
В свою очередь, оно включает в себя все этапы работы с персоналом, 
от приема на работу до увольнения, а также ведение всей необходимой 
документации. 

Работа с документами отдела кадров имеет обширную норматив-
но-правовую базу. ООО «Трест общественного питания» («ТОП») ра-
ботает в соответствии с Трудовым кодексом РФ [Трудовой кодекс...], 
федеральным законом «Об информации, информационных технологи-
ях и о защите информации» [Об информации...], федеральным законом 
«О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ и т. д. 

Исходя из целевой принадлежности, можно выделить следующие 
документы, связанные с работой отдела кадров организации обще-
ственного питания: 

1. Документы по учету личного состава работников (приказы  
о приеме на работу, увольнении, предоставлении отпуска, личная кар-
точка работника, трудовой договор, приказы о награждении, премиро-
вании, выговорах и т. д.).

2. Документы, связанные с осуществлением функций по управле-
нию персоналом и организацией труда [Демушина, с. 5]. 

Процедура приема на работу начинается с проверки документов 
поступающего на работу. Работодатель запрашивает паспорт или иной 
документ, удостоверяющий личность; трудовую книжку и (или) сведе-
ния о трудовой деятельности; документ, подтверждающий регистра-
цию в системе индивидуального учета, в том числе в форме электрон-
ного документа; документы воинского учета – для военнообязанных  
и лиц, подлежащих призыву на военную службу; документ об обра-
зовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний; 



39

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования, либо о прекращении уголовного преследования [Трудо-
вой кодекс]. Дополнительные документы, которые могут потребоваться 
при трудоустройстве: свидетельство о постановке на учет в налоговом 
органе с присвоением ИНН; сведения о себе, необходимые территори-
альному органу Фонда пенсионного и социального страхования РФ для 
выплаты страхового обеспечения. Иностранный гражданин предостав-
ляет сотруднику отдела кадров разрешение на работу, или патент и раз-
решение на временное проживание, или вид на жительство. 

После оценки документов на правомерность приема на работу от-
дел кадров, в соответствии с внутренним регламентом, запрашивает 
заявление о приеме на работу и согласие работника на обработку пер-
сональных данных. В заявлении указываются должность, подразделе-
ние, дата начала работы. 

Следующим документом по учету личного состава работников 
является трудовой договор. Документ имеет наивысшую ценность, так 
как отражает условия труда, обязанности работника в соответствии  
с должностной инструкцией, размер оплаты труда. В трудовом догово-
ре указывается ФИО работника и наименование работодателя, сведе-
ния о документах, удостоверяющих личность, место работы, дата на-
чала работы, должность, режим рабочего времени и времени отдыха. 

Трудовой договор является основанием для издания приказа  
о принятии на работу. В ООО «Трест общественного питания» исполь-
зуется программа «1С: Зарплата и управление персоналом 8», где авто-
матически при внесении информации формируется приказ. Документ 
подписывается сотрудником и директором организации и обязательно 
вносится в личное дело. 

Помимо приказа о принятии на работу, в программе «1С: Зарпла-
та и управление персоналом 8» создается личная карточка работни-
ка (форма № Т-2). Она содержит краткий свод персональных данных,  
а также информацию о его трудовой деятельности. 

В случае перевода на другую должность, отпуска или изменении 
персональных данных заполняется заявление о переводе, предоставле-
нии отпуска и т. д. На основании заявления разрабатываются соглаше-
ние к трудовому договору и приказы разного рода. 

Отдел кадров данного предприятия руководствуется «Положе-
нием об оплате труда и премировании», «Положением об обработке 
и защите персональных данных работников», «Положением о системе 
управления охраной труда, инструкциями по охране труда», «Положе-
нием о структурном подразделении».

В свою очередь, на предприятии ведется график отпусков, табель 
учета рабочего времени, журналы регистрации инструктажей по охра-
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не труда и программы их проведения, книга учета движения трудовых 
книжек. На данный момент организация перевела всех сотрудников 
на электронные трудовые книжки. Данные о трудовой деятельности 
можно посмотреть на Едином портале государственных услуг в лич-
ном кабинете. 

Специфика отрасли общественного питания предполагает нали-
чие санитарной книжки в структурных подразделениях организации. 
Важно отметить обязательное прохождение медицинского осмотра на 
новом предприятии один раз в год. «Трест общественного питания» 
проводит медицинские осмотры за счет организации. За 72 часа до на-
чала работы сотрудники детских пищеблоков обязаны сдать опреде-
ленные анализы и при отрицательном результате выходить на работу.

К документам ООО «ТОП» по организационно-нормативному 
регулированию деятельности организации относятся: должностная 
инструкция, правила внутреннего трудового распорядка, структура  
и штатная численность работников, штатное расписание.

Все документы по личному составу обладают большой значимо-
стью, поэтому они постоянно учитываются и регистрируются. Реги-
страционный номер придает силу документу, так как фиксирует факт 
его создания. К регистрируемым документам кадровой службы в ком-
пании общественного питания относятся приказы по личному соста-
ву, трудовые договоры и дополнительные соглашения, уведомления 
работников, справки, выдаваемые отделом кадров, акты, личные дела 
работников.

В рамках кадрового документооборота в ООО «Трест обществен-
ного питания» осуществляется регистрация входящей и исходящей 
документации, после чего вся кадровая документация сохраняется  
в полном объеме для последующего использования. Хранение кадро-
вой документации в компании ООО «ТОП» осуществляется в бумаж-
ном виде в архиве предприятия и частично в отделе кадров [ГОСТ...].

Таким образом, на предприятии ООО «ТОП» существует центра-
лизованная система хранения документов кадровой документации, 
составлена номенклатура дел, что позволяет обеспечить сохранность 
кадровой документации. 

Подводя итог, можно сделать вывод о том, что правильная орга-
низация кадрового документооборота способствует созданию эффек-
тивной системы управления компанией, что, в свою очередь, положи-
тельно влияет на развитие предприятия. Предприятие ООО «Трест 
общественного питания» осуществляет оптимизацию кадровых 
процессов, включая внедрение электронного документооборота, что 
позволяет минимизировать ошибки, ускорить процессы и повысить 
прозрачность управления. Это также способствует снижению затрат 
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времени и ресурсов, улучшению взаимодействия между подразделе-
ниями и повышению лояльности сотрудников. 
________________
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Возможность использования искусственного интеллекта  
для рационализации делопроизводства

Статья исследует применение моделей искусственного интеллек-
та (ИИ) – Qwen2.5-Plus, DeepSeek и ChatGPT – в автоматизации делопро-
изводства, с акцентом на обработку аудиозаписей собраний и создание 
протоколов. Обсуждаются возможности технологий в генерации структу-
рированных текстов, анализе речи и соблюдении нормативных требований, 
а также их ограничения, включая проблемы точности и этические риски.

Ключевые слова: делопроизводство, автоматизация, Qwen2.5-Plus, 
DeepSeek, ChatGPT, обработка аудио, ГОСТ, безопасность данных

Применение новейших технологий в различных сферах деятель-
ности играет важную роль в повышении эффективности выполнения 
задач, стоящих перед организациями, что непосредственно влияет на 
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