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Streszczenie: Wplyw panstwa na przedsiebiorstwa w Federacji Rosyjskiej jest przemozny.
Autorka sprawdza w jakim stopniu wplyw ten odbija sie na lokalnych normatywach ka-
drowych przedsigbiorstw. Nie jest to wptyw bezposredni. Artykut traktuje o problemach
w stosowaniu aktéw prawnych regulujacych panstwowsq stuzbe cywilng w dzialalnosci
dzialéw personalnych przedsigbiorstw. Paristwowe akty prawne s uwazane za dokumen-
ty wzorcowe, ktdre przedsiebiorstwa wykorzystuja jako podstawe do opracowania swoich
zindywidualizowanych przepiséw

Stowa kluczowe: normatyw, stosunek pracy, dokumentacja kadrowa, stuzba cywilna, Fe-
deracja Rosyjska.

The Impact of Civil Service Laws on Human Resources Management in Business Orga-
nizations in the Russian Federation

Annotation: The article is devoted to the application of legal acts regulating the state civil
service in the HR work of the non-governmental organizations. In this context, these legal
acts are considered as methodological documents that organizations can use as a basis for
their local regulations. The article also establishes the legal basis for the regulation of labor
relations in the Russian Federation, defines the objectives of the publication of local regu-
lations of personnel departments. The main local regulations, which must be developed
in accordance with the labor legislation, are named. It is noted that the development of
these documents may have problems with the establishment of their standard form, struc-
ture and content. At the same time, the article suggests ways to identify typical indicators,
names specific aspects of legal regulation of the state civil service, which may be used in the
activities of commercial organizations.

Keywords: local normative act, labor relations, HR documentation, personnel documenta-
tion, state civil service.
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BansanMe 3aK0HOB O rocydapcTBeHHOV ciIy>kbDe Ha HOpMaTWMBHBIE aKThl KaJpOBBIX
Iy>k0 KoOMMep4decKnx opraamsammi B Poccuiickont @enepamym

Annortanysa: CraTbs I0CBsIIIeHa BOITpOocaM IIpVYIMeHeH Vs ITPaBOBbIX aKTOB, PeryJIMpyOIIX
IIPOXOXZIeHNe TOCYIapCTBEHHOV TPaXIaHCKOW CIYXKOBI, B IeSTETBHOCTM KaJlpOBBIX
rofpasyieeHnI HerocyJapCTBeHHBIX OpraHu3alnil. B JaHHOM KOHTeKCTe 3T IIpaBOBbIe
aKThl pacCMaTpMBAaIOTCAd KaK MeTo[un4YecKyue JIOKyMeHTBI, KOTOpble OpraHM3alliii MOTYT
VICTIONIB30BATh B KaUeCcTBe OCHOBBI [T Pa3pabOTKM CBOVIX JIOKaJIbHBIX HOPMaTUBHBIX aKTOB.
KroueBsle cj10Ba: JIOKaJIbHBIVI HOPMaTMBHBIN aKT, TPYAOBbIe OTHOIIeHVS, JOKYMeHTalys
TI0 JIMYHOMY COCTaBY, TOCyJIapCTBeHHasI IpaKIaHCKas CITy>K0a.

Regulacje prawne dotyczace zarzadzania dokumentacja w Rosji cechuja sie tym,
ze akty prawne w tej dziedzinie sg adresowane przede wszystkim do panstwowych
organéw i organizacji. W zasadzie jedyne przepisy administracyjne majace charakter
normy prawnej to reguly opracowane dla organéw federalnych wiadzy wykonawczej.
Artykut 11 ustawy federalnej ,O informacji, technologiach informacyjnych i ochro-
nie informacji”? rozciaga te reguly na cala sfere paristwowa. Oczywiscie przedsiebior-
stwa oraz inne niepanfistwowe organizacje pozostaja niejako poza granicami regulacji
prawnych. W tej sytuacji moga one, cho¢ nie muszg, wykorzysta¢ caly zasob aktow
prawnych, regulujacych kwestie zarzadzania dokumentacja w organach federalnych
wladzy wykonawczej jako materialy wzorcowe do opracowania swoich wewnetrz-
nych aktéw normatywnych, takich jak np. instrukcja kancelaryjna. Logiczne jest, ze
dla takich organizacji nie przewiduje si¢ zadnych finansowych sankgcji za odstepstwa
od panstwowych przepiséw i Standardéw Panistwowych (dalej: GOST?). Na przyktad,
jesli w organizacji formularze dokumentéw sa niepoprawne, nie ustalono poszczegol-
nych typéw dokumentéw, nie jest prowadzona rejestracja, wykaz akt, to nie bedzie to
nioslo za soba zadnych skutkéw prawnych. Tak wiec jesli moéwimy o dokumentagcji
regulujacej zarzadcza dziatalnosé organizacji, to taka sytuacja nie jest krytyczna. Brak
jednolitosci, cho¢ utrudnia wspoétdziatanie z organami pafistwowymi, to nie zawsze
negatywnie wplywa na zarzadzanie wewnatrz organizacji. Zupelnie inaczej przedsta-
wia sie sprawa z dokumentacjg regulujaca stosunek pracy.

Dokumentacja kadrowa ma duze znaczenie. Z jednej strony jest ona efektyw-
nym narzedziem zarzadzania personelem, z drugiej zaé pozwala pracownikom kon-
trolowaé wszystkie czynnosci przeprowadzane z ich udziatem. Istnienie poprawnie
i terminowo wypetnionych dokumentéw gwarantuje legalno$¢ zmian statusu pracow-
nika i wszelkich dzialaii wobec niego. Pozwala to minimalizowaé prawdopodobien-
stwo wystepowania konfliktéw w miejscu pracy, stanowi tez dowéd w sadzie w przy-
padku rozbieznosci zdan miedzy podmiotami stosunku pracy.?

! Ustawa federalna z 27.07.2006 Ne 149-FZ ,,O informacji, technologiach informacyjnych i ochro-
nie informacji” («O6 nHdopmaLyy, MHPOPMAIIVIOHHBIX TEXHOJIOTMSIX 1 O 3aIUTe MH(POPMALINI»).

2 GOST - Standard Panistwowy w Federacji Rosyjskiej, z ros. TOCT - rocymapcTBeHHBIVI CTaHAAPT
(przyp. ttum.).

* Apxunosa H.V., 3enenumn [1.B., Koccos V.A., Kysnenosa T.B., Makcumosa M.A., Cegosa O.J1.,
VnpabBaenue nepconarom 6 cucmeme eocyoapcmbennoil epaxoanckotl cayxOvi: HAYHHO-Memooduteckoe nocobue
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Witasnie z powodu szczegélnego znaczenia dokumentacji kadrowej dokumen-
ty wchodzgce w zaséb dokumentacji kadrowej, tryb dokumentowania wzajemnych
praw i obowiazkéw stron stosunku pracy i archiwizacji tego typu dokumentéw stano-
wig obiekt bacznej uwagi panstwa i sa regulowane przez calty zbiér aktéw prawnych
Federacji Rosyjskiej. Jednoczesnie nalezy zauwazy¢, ze prawo pracy nie jest doskona-
fe. Bardzo czesto norma prawna nie daje doktadnej odpowiedzi na to, przy pomocy
jakiego rodzaju dokumentéw regulowana jest ta czy inna procedura. Niekiedy normy
nie sg doé¢ precyzyjne, niekiedy wrecz sprzeczne, a innym znéw razem wymagaja do-
datkowej interpretacji lub objasnieri ze strony uprawnionych organéw parnstwa. W tej
sytuacji szczeg6lnego znaczenia nabiera wewnetrzne regulowanie kwestii dokumen-
tacji zarzadzania kadrami.

W Kodeksie Pracy Federacji Rosyjskiej [dalej: FR] jest zagwarantowane prawo
pracodawcy do wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych. W szczegélnosci
w art. 5 Kodeksu Pracy FR* glosi, ze regulacje prawne dotyczace wzajemnych praw
i obowigzkéw stron stosunku pracy sa realizowane na kilku poziomach, w tym we-
wnetrznym. Wlasnie na tym poziomie organizacja wydaje swoje dokumenty organiza-
cyjno-prawne, zawierajace normy prawa pracy, ktére maja zastosowanie tylko w danej
organizacji. Najczesciej dane akty sa wydawane w celu rozwiniecia i objasnienia norm
zawartych w ogélnoparistwowych aktach prawnych, odzwierciedlajac jednoczesnie
specyfike dziatalnosci kadrowej i dzialalnosci dotyczacej zarzadzania personelem
w konkretnej organizaciji.

Jednoczesnie istniejg wewnetrzne akty normatywne, ktére zgodnie z Kodeksem
pracy FR sg obowigzkowe. Na przykiad art. 189 Kodeksu Pracy FR nakazuje organi-
zacjom opracowywac reguly organizacji wewnetrznej, za$ zgodnie z art. 86 Kodeksu
Pracy FR praca z wykorzystaniem danych osobowych powinna by¢ reglamentowana
na poziomie wewnetrznym. W tym celu w organizacji obowigzkowo powinien by¢
opracowany dokument ,ustanawiajacy tryb przetwarzania danych osobowych pra-
cownikow”.

Istnieja takze takie wewnetrzne akty normatywne, o ktérych wprost w Kodeksie
Pracy FR sie nie wspomina, ale s3 one waznym elementem organizacji pracy dziatow

a5 pabomuuxob xadpoBuix cayx0, Teeps 2010; bapuyy VI.H., Pechopma eocyoapcmBenroeo ynpabaenus 6
Poccuu: npaboboii acnexm, Mocksa 2008; I'moroBa C.A., Ocobenmocmu OokymenmupoBanus mpyoobsix
omHowenuil 8 cpepe eocyoapcmBennoi epaxoancKotl cAyx0sl poccutickoil gpedepayuu, [w:] Yopasnenwe
TIOKyMeHTalev: IIpoIIIoe, HacTosIee 1 Oyayinee, per. T. A. beikosa, FO. M. Kykapuna, E. A. Cxpvi-
0. Mocksa 2015; I'morosa C.A., CripaBoYHMK II0 KaJpOBOMY AeJIOIPOV3BOACTBY I pabOTHMKOB
opranmsanyyi, Mocksa 2018; I'pumikoser A.A., ITpaboBoe peeyaupobanue 2ocydapcmbentoii epa)oanckorl
cayx0vt 8 Poccutickoni @edepayuu, Mocksa 2003; Komapos C.A., Hlyxun B.B., Onmumusayus npaboboeo
peeyaupobanus cucmemst 2ocydapcmbennott cayxbvt 8 Poccuiickoi Dedepayuu, ,IlpepmcraBurenrbHas
BJIACTh. 3aKOHOIATEILCTBO, KOMMeHTapuy, mpobiemsr” t. 5 (71) 2006; TTonsercorrkmt I1.T., Heicmbue
3aK0H08 U uHbLX HOpMamMubHvlx npabobuix axmob, codepxaujux Hopmvi mpydoboeo npaba, no kpyey auy, 6o
Bpemenu u 6 npocmpancmbe, , Tpynosoe mmpaso” 2015,- N 8, c. 54; SIxosrnes I1.C., I1paboboe peeyaupobanue
eocyoapcmBennot  cAyxObL:  CpABHUMEAbHbII  AHAAU3 COBPEMEHHO020 POCCUCK020 U  00peBoAI0YUOHHO20
3akoHodamenscmba, , brorerens Munmcrepersa roctuiym Poccurickon @epeparvmn” Ne 12/2005.

* Kodeks pracy Federacji Rosyjskiej («Tpymosoit komekc Poccurickont Demepariiin») z 30.12.2001
Ne 97-FZ.
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kadrowych. W szczegé6lnosci do takich dokumentéw naleza: regulamin o stuzbie ka-
drowej, instrukcje pracy na danym stanowisku oraz instrukcje dotyczace administracji
pracowniczej. Przy czym nawet dla obowigzkowych wewnetrznych aktéw norma-
tywnych Kodeks Pracy nie narzuca formularza: okreslonej struktury i obowigzkowych
informacji.

Na przyklad o tresci regul wewnetrznej organizacji pracy mozna jedynie do-
mniemywac na podstawie oméwienia tego dokumentu w art. 189 Kodeksu Pracy FR.
Jest w nim mowa o tym, czym jest wewnetrzny akt normatywny reglamentujacy po-
rzadek zatrudniania i zwalniania pracownikéw, podstawowe prawa, obowiazki i od-
powiedzialno$¢ stron umowy o prace, tryb pracy, czas odpoczynku, stosowane wobec
pracownikéw srodki nagradzania i karania, a takze inne kwestie regulowania wza-
jemnych praw i obowigzkéw stron stosunku pracy u danego pracodawcy. Oznacza
to, ze pracodawca, opracowujac ten dokument, powinien w tej czy innej postaci wia-
czy¢ do niego wymienione informacje, jednoczesnie decydujgc samodzielnie o wielu
kwestiach, np. jak szczegétowo, w jaki sposob je zapisaé, co znaczy okreslenie ,inne
kwestie” itd. O instrukcji o danych osobowych kodeks moéwi jeszcze mniej. Okresla
zaledwie, ze powinna ona istnie¢.

Jedli tak wyglada sytuacja z obowigzkowymi wewnetrznymi aktami norma-
tywnymi, to co mozna powiedzieé¢ o tych nieobowiazkowych?! Tryb ich opracowania
oraz treé¢ nie sa opisane absolutnie nigdzie.

Istnieje ogoblnie przyjety sposéb opracowywania wewnetrznych aktéw norma-
tywnych, ktéry jest oparty na okresleniu struktury dokumentu, identyfikacji typo-
wych wskaznikéw oraz ich konkretyzacji, z uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci
konkretnej organizacji.

Typowymi wskaznikami sg np. typowy zbiér kompetencji dowolnej jednostki
kadrowej lub typowy zestaw obowigzkow stanowiska dowolnego specjalisty prowa-
dzacego ewidencje pracowniczg, typowy zbiér dokumentéw wypelnianych w toku
standardowych procedur pracowniczych. Przy identyfikacji tych typowych wskazni-
kéw mozna positkowaé sie réznego rodzaju normatywno-metodycznymi dokumen-
tami o znaczeniu ogélnopanstwowym, analogicznymi dokumentami opracowanymi
na potrzeby innej dziedziny zawodowej lub obszaru dziatalnosci. Pod tym wzgledem
szczegodlnie interesujace sa akty prawne opracowane dla sfery panstwowej stuzby cy-
wilnej.

Kiedy w okresie postradzieckim pojawila sie kwestia stworzenia instytucji stuz-
by panistwowej, jednym z kluczowych probleméw bylo stworzenie zestawu aktéw
prawnych, w ktérych wszystkie aspekty tej sfery bylyby precyzyjnie reglamentowa-
ne. Zostato to nawet okreslone jako jedno z kluczowych zadan federalnego programu
»~Reformowanie stuzby cywilnej FR (2003-2005)”, zatwierdzonego przez ukaz prezy-
denta FR®.

° Dekret Prezydenta FR z 19.11.2002 Ne 1336 ,,O federalnym programie «Reformowanie stuzby
cywilnej Federacji Rosyjskiej (2003-2005)»” [,O ®emepampHOM IIporpaMme «PedopmirpoBaHite rocy-
TapcTBeHHOV CITy X061 Poccuiickont demeparym (2003 - 2005 romger)»”].
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Od tej pory minelo juz wystarczajaco duzo czasu, by méc podsumowac ten pro-
ces i stwierdzi¢, ze w zasadzie zadanie zostalo wykonane. Paristwowa stuzba cywil-
na jest rodzajem stuzby paristwowej, ktdra jest najbardziej precyzyjnie i systemowo
reglamentowana, wydano caly szereg aktow prawnych, w ktérych opisany jest tryb
odbywania stuzby panistwowej.

»Odbywanie sluzby panistwowej” - to w istocie rzeczy realizowanie dzialal-
nosci zawodowej, chociaz poniekad specyficznej i majacej pewne szczegolne cechy.
W zwiazku z tym akty prawne, w ktérych opisane sa procedury kadrowe realizowa-
ne z udzialem panstwowych pracownikéw cywilnych w toku odbywania przez nich
stuzby panistwowej, moga by¢ wykorzystane przedsiebiorstwach w charakterze wzor-
coéw do opracowania wewnetrznych aktéw normatywnych.

Instrukcja stanowiskowa, jak powiedziano wyzej, nie jest obowigzkowym we-
wnetrznym aktem normatywnym zgodnie z Kodeksem Pracy FR, jednak, z uwagi na to,
ze dokument ten jest zwigzany z funkcjg pracownika os6b zatrudnionych, to praktycz-
nie zawsze jest wymagany podczas kontroli przez inspekcje pracy.

Podczas okreslania struktury i tresci instrukcji wspoélczesni specjaliéci praktycz-
nie nie majg na czym sie wzorowad. Istnieja materiaty instruktazowe i metodyczne do-
tyczace zastosowania USORD®, w ktérych jest okreslona typowa struktura instrukcj,
ale byly one opracowane i zatwierdzone jeszcze w 1979 r. a innych aktéw prawnych
poswieconych temu dokumentowi nie ma.

Jednoczesnie w ustawie federalnej ,O paristwowej stuzbie cywilnej”” regula-
minom stanowiskowym (ktére sg analogami instrukcji stanowiskowych w systemie
stuzby panistwowej) jest podwiecony caly art. 47, w ktérym doé¢ dokladnie omawia sie
tres¢ tego dokumentu. Przy czym przykltadowa struktura instrukeji stanowiskowych
zawiera tylko takie rozdzialy, jak postanowienia ogoélne, funkcje, obowiazki stanowi-
skowe, prawa, odpowiedzialnoé¢ oraz kontakty pracownikéw, dla regulaminéw sta-
nowiskowych przewidziane sa za$ np. takie rozdziaty: ,wykaz spraw, w ktérych cy-
wilny pracownik ma prawo lub obowigzek podejmowac decyzje zarzadcze”, ,terminy
i procedury przygotowania projektéw decyzji zarzadczych”, ,wskazniki efektywnosci
i skutecznosci dziatalnosci zawodowej”. Te rozdzialy moga by¢ korzystne dla scharak-
teryzowania stanowiska w dowolnej sferze dziatalnosci.

Oproécz tego bardzo czesto podczas opracowywania instrukcji obserwuje sie
bardzo formalne podejscie pracodawcéw, kiedy tworza oni dokumenty na zasadzie
»~aby byly”. Jesli obowiazki stanowiskowe opisuja oni w sposéb mniej lub bardziej
wierny w stosunku do rzeczywistosci, to w innych rozdziatach instrukcji pracownicy
ograniczaja sie do ogélnych fraz, pomniejszajac znaczenie instrukcji jako materiatu
instruktazowego, majacego praktyczne zastosowanie w dziatalnosci pracownikéw.

¢ ,Zunifikowany system dokumentacji organizacyjnej i administracyjnej. Zunifikowane wzo-
ry, materialy instruktazowe i metodyczne zgodnie z nich zastosowaniem” [«YHudvposarHast
CUCTeMa  OPraHM3alVIOHHO-PACIIOPSAOUTEILHOV  JOKYMeHTauuu. YHudumposaHHbie  opMel,
VIHCTPYKTMBHBIE I METOIMYeCKIIe MaTepuasIbl II0 VX IIpUMeHeHmIo»] (zatw. przez Giéwny Zarzad Ar-
chiwalny ZSRR 18.03.1979) [I'maBapxms CCCP - I'maBHOe apxusHOoe yrpasienve CCCP].

7 Ustawa federalna z 27.07.2004 Ne 79-FZ ,,O panstwowej stuzbie cywilnej Federacji Rosyjskiej”
(«O rocymapcTBeHHOV IpakgaHCKOV CTykbe Poccuvickon Demepary).
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Regulaminy stanowiskowe zawieraja pod tym wzgledem, z reguly, wiecej
tresci i informacji. Na przyklad w rozdziale poswieconym porzadkowi stuzbowego
wspoldziatania zwykle nie ograniczaja sie do frazy: , wspélpracuje z kierownikiem,
zwierzchnikami jednostek wewnetrznych we wszystkich sprawach kadrowych”, ale
opisuja, z kim wspoéldziata specjalista, jaki jest tego porzadek, jakie sa terminy oraz jaki
jest rezultat wspotdzialania.

Opracowanie tego rozdzialu wlasnie w takiej postaci pomaga unikna¢ wielu
problemoéw i sporéw, ktére moga sie pojawi¢ w toku wspétdziatania pracownikéw
z réznych jednostek wewnetrznych oraz znajdujacych sie na réznych poziomach za-
rzadczych.

Artykut 44 prawa federalnego® jest poswiecony jeszcze jednemu wewnetrzne-
mu aktowi normatywnemu - ,O panistwowej stuzbie cywilnej”®. Mowa w nim o regu-
laminie dotyczacym statusu organu panistwowego w sprawach sluzby panstwowej
i kadr. Kodeks Pracy FR pomija réwniez ten dokument.

Oczywiscie, opracowujac regulamin o stuzbach kadrowych, przedsiebiorstwa
w pierwszej kolejnoéci bazuje sie na Profesjonalnym standardzie specjalisty ds. zarzqdza-
nia personelem™ i wlasnie przy jego pomocy okresla sie typowy zbiér zadan jednostki
kadrowej. Jednak w art. 44, wymienionego prawa federalnego, wyliczone sg w formie
spisu wszystkie podstawowe kierunki dziatalnosci stuzb kadrowych. Nie trzeba ich
wyodrebniaé, analizujgc uogodlnione funkcje pracownicze i pracownicze funkcje stan-
dardu zawodowego. Wylaczywszy z tego z spisu rodzaje prac specyficzne dla stuzby
panstwowej, mozna wykorzysta¢ ten artykul do przygotowania rozdzialu , zadania
i funkcje” w regulaminie o stuzbie kadrowej dowolnego przedsiebiorstwa.

Z punktu widzenia wewnetrznego regulowania wzajemnych praw i obowigz-
kéw stron stosunku pracy z pracownikami interesujacy jest jeszcze jeden artykut pra-
wa federalnego ,, O panistwowej stuzbie cywilnej”. Artykut ten jest podwiecony kontro-
li stuzbowej podczas orzeczenia kary dyscyplinarne;.

W ogdélnym prawie pracy takie pojecie nie jest stosowane. W art. 193 Kodeksu
Pracy FR" opisana jest procedura orzeczenia kary dyscyplinarnej, przewidujaca zaza-
danie od pracownika pisemnego wyjasnienia i zastosowania sie do zarzadzenia orze-
kajacego okreslonego rodzaju kare. Jednak okreslenie dyscyplinarnego wykroczenia
wymaga od pracodawcy ustalenia winy w dzialaniu pracownika. Oprécz tego nader
czesto sytuacje towarzyszace tej procedurze moga by¢ bardzo sporne i niejednoznacz-
ne, dlatego tez pracodawcy daza do przygotowania mozliwie najwiekszej liczby do-
datkowych, nieokreslonych w Kodeksie Pracy FR dokumentéw, potwierdzajacych racje
pracodawcy.

Na poziomie wewnetrznym zaleca sie opracowanie procedury, ktéra w pelniej-
szy spos6b odzwierciedla tryb podjecia odpowiedniej decyzji. W art. 59 wymienio-

8 FZ - zros. @3 - demepaibHEIN 3aK0H - prawo federalne (przyp. ttum.).

¢ Tamze.

10 Zarzadzenie Ministerstwa Pracy z 06.10.2015 Ne 691n [#] ,,O zatwierdzeniu standardu zawodo-
wego «Specjalista ds. Zarzadzania personelem»” [, 00 yTBepxaenv IpodeccroHaIbHOTO CTaHaapTa
«CrermasmcT 1o yIrpas/IeHuIo IlepcoHaIoM»”].

", Kodeks pracy Federacji Rosyjskiej” z 30.12.2001 Ne 97-FZ.
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nego wyzej prawa federalnego opisana jest procedura, zawierajaca szereg informacij,
ktére powinny zosta¢ ustalone w toku kontroli, sklad jednostek w niej uczestnicza-
cych, prawa paristwowego pracownika cywilnego oraz tre$¢ pisemnego orzeczenia
dotyczacego rezultatéw kontroli. Przedsiebiorstwa moga wykorzysta¢ te informacje
w szczeg6Inosci do rozdziatu ,Zasady wewnetrznego porzadku pracy”, poswiecone-
go dyscyplinie pracy.

Oproécz prawa federalnego ,,O patistwowej stuzbie cywilnej” w 2005 roku przy-
jeto caly szereg dekretéw Prezydenta FR, ktére ustanawialy regulaminy o porzadku
przeprowadzania réznego rodzaju kadrowych procedur w toku odbywania panistwo-
wej stuzby cywilnej. Sa to: regulamin o przeprowadzeniu oceny pracownikéw??, regu-
lamin o konkursie na wolne stanowiska', regulamin o danych osobowych panistwo-
wego pracownika cywilnego i prowadzeniu jego akt osobowych'. Wszystkie te regu-
laminy moga stanowi¢ podstawe do opracowywania ré6znych wewnetrznych aktéw
normatywnych stuzb kadrowych przedsiebiorstw.

Na przyktad w Kodeksie Pracy FR istnieje podstawa do zwolnienia pracownika
zwigzana z niedopasowaniem do zajmowanego stanowiska wskutek niewystarcza-
jacych kwalifikacji, potwierdzona przez ocene pracownikéw?™. Jesli organizacja pro-
wadzi ocene pracownikéw, to powinna mie¢ regulamin o przeprowadzaniu oceny.
Tymczasem nie ma zadnych dokumentéw metodycznych, w ktérych ta procedura
bytaby opisana, dlatego tez podczas opracowywania odpowiedniego wewnetrznego
aktu normatywnego mozna korzysta¢ z Regulaminu o przeprowadzeniu oceny paristwo-
wych pracownikéw cywilnych. W regulaminie tym nie tylko jest opisana procedura, ale
réwniez wymieniony spis dokumentéw okazywanych przez paristwowych pracowni-
kéw cywilnych, a takze wypelnianych w toku przeprowadzenia oceny. Mozna réw-
niez korzysta¢ z wzoréw dokumentéw dotaczonych do wymienionych regulaminéw,
np. wzoru arkusza oceny pracownika.

Regulamin o przeprowadzeniu konkursu na wolne stanowisko w paristwowej
stuzbie cywilnej moze tylko poczatkowo wydawac sie nieprzystajacy do dziatalnosci
przedsiebiorstw, jednak faktycznie dowolna organizacja, wybierajac jednego sposréd
kilku kandydatéw na wolne stanowisko, przeprowadza konkurs. Oprécz tego w art.
18 Kodeksu Pracy FR jest wskazanie, ze organizacja ma prawo sama okresli¢ rejestr
stanowisk podlegajacych obsadzeniu na podstawie konkursu. W tym przypadku te
stanowiska i porzadek wyboru droga konkursu na stanowisko powinien byé opisany
albo w statucie, albo w odpowiednim regulaminie. Mozna opracowa¢ ten regulamin,

12 Ukaz Prezydenta FR z 01.02.2005 Ne 110 ,,O przeprowadzenie kontroli pafistwowych pracow-
nikéw cywilnych Federacji Rosyjskiej” [«O mposemenmy aTTecTarm rocy JapcTBeHHbIX TPayKHaHCKIX
cmyxaryx Poccuiickont depepariym»].

8 Ukaz Prezydenta FR z 01.02.2005 Ne 112 ,,O konkursie na wolne stanowiska panstwowej stuzby
cywilnej Federacji Rosyjskiej” [«O koHKypce Ha 3aMeTieHVie BAKAaHTHOV TOJDKHOCTY TOCYAaPCTBEHHO
rpakIaHCcKom cTyk0b1 Poccuyickon Depmepary»].

" Ukaz Prezydenta FR z 30.05.2005 Ne 609 ,,O zatwierdzeniu regulaminu o danych osobowych
panstwowego pracownika cywilnego Federacji Rosyjskiej i prowadzeniu jego akt osobowych” [«O6
yTBepxaeny T10JI0XeHNs O MepcOHaILHBIX JaHHBIX TOCYJaPCTBEHHOrO MPaKIaHCKOTO CIIy>Kalllero
Poccurickon Depmeparinm 11 BeIeHMM €ro JIMYHOTO fejia»].

5, Kodeks pracy Federacji Rosyjskiej” z 30.12.2001 Ne 97-FZ, p. 3 cz. 1 art. 81
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wzorujac sie na normach wymienionego regulaminu dla pafistwowych pracownikéw
cywilnych.

Jeszcze jednym waznym aspektem wewnetrznego regulowania jest kwestia
przechowywania dokumentacji kadrowej i prowadzenia akt osobowych pracowni-
kéw. Ogoélne prawo pracy nie przewiduje obowiazku prowadzenia akt osobowych
pracownikéw, jednak wiekszosé¢ organizacji je tworzy - ze wzgledu na to, Ze jest to
wygodne podczas obiegu dokumentéw.

Zbiér dokumentéw wchodzacych w skiad akt osobowych oraz porzadek ich
prowadzenia nie jest okreslony w zadnych aktach prawnych, dlatego tez odpowiednie
punkty Regulaminu o danych osobowych paristwowego pracownika cywilnego oraz prowadze-
nia jego akt osobowych (z wyltaczeniem tych wilasciwych stuzbie paristwowej) moga by¢
wlaczone do odpowiedniego rozdziatu instrukcji o administracji kadrowej przedsie-
biorstwa.

Duza korzyscia plynaca z wykorzystania wszystkich wymienionych aktéw nor-
matywnych jest to, ze nie sa one obowigzkowe, a wiec nie wymaga sie dostownego ich
realizowania, mozne je stosowac czeSciowo, transformowac, uzupetnia¢, z uwzgled-
nieniem specyfiki dziatalnosci konkretnych organizacji oraz stosowac tylko w tym za-

kresie, ktory jest niezbedny.
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