ДОГОВОР 

оказания услуг по ведению кадрового делопроизводства

г. Санкт-Петербург
                                                                                                "___" _________ 20_ г.

Общество с ограниченной ответственностью «Бухгалтерская компания «СТАТУС», именуемое в дальнейшем «Исполнитель», в лице Генерального директора Н.А. Можариной, действующей на основании Устава, и

___________________________________________________________________, именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице ___________________________________________________, действующего на основании ______________,

далее при совместном упоминании именуемые как «Стороны», 

заключили настоящий договор (далее – «Договор») о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

1.1. Заказчик поручает, а Исполнитель принимает на себя обязательства по ведению кадрового делопроизводства Заказчика, в объеме и на условиях, предусмотренных настоящим договором:
1.1.1. Подготовка и оформление кадровых документов, перечень которых приведен в п. 1 Приложения № 1 к настоящему Договору на основании письменной заявки Заказчика.
1.1.2. Сопровождение (ведение) кадрового делопроизводства в объеме, указанном в п. 2 Приложения № 1 к настоящему Договору.

1.2. Оказание дополнительных услуг осуществляется Исполнителем по отдельному письменному запросу Заказчика и оплачивается последним отдельно в соответствии с п. 2 Приложения № 2 к настоящему Договору. 

1.3. Заказчик обязуется оплачивать Услуги Исполнителя в порядке, в сроки и на условиях, определенных настоящим Договором.

2. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

2.1. Исполнитель обязан:

2.1.1. Оказывать услуги в объеме и сроки, предусмотренные настоящим Договором, а также обеспечить качество услуг в соответствии с критериями опытности и профессионализма, которые при обычных условиях ожидаются от компаний соответствующего профиля в Российской Федерации;

2.1.2. Обеспечивать непрерывность ведения кадрового делопроизводства Заказчика независимо от естественных причин отсутствия специалиста/ов, закрепленных за Заказчиком (отпуска, больничные и т.д.);

2.1.3. Сохранять конфиденциальность и не допускать разглашения третьим лицам сведений, составляющих коммерческую и служебную тайну Заказчика, в том числе персональные данные работников Заказчика, которые станут известны в процессе оказания услуг;

2.1.4. Предупреждать Заказчика о возможных отрицательных последствиях, к которым могут привести принимаемые им решения по вопросам трудовых отношений.

2.1.5. Исполнитель сопровождает проверки Заказчика, проводимые государственными контролирующими органами в части трудового законодательства, готовит проекты возражений по актам проверки за период действия Договора, участвует в судебных разбирательствах с государственными контролирующими органами в качестве представителя Заказчика.

Если проверка Заказчика государственными контролирующими органами проводится за  временной период, полностью охватываемый действием Договора, и при этом требования государственных контролирующих органов основаны на данных, содержащихся в документах, составленных Исполнителем,  оплата услуг Исполнителя по участию в проверке не взимается. 

Если проверка проводится за  временной период, не охватываемый (хотя бы частично) действием  Договора, или в случае, если требования государственных контролирующих органах основаны на данных, содержащихся в документах,  составленных Заказчиком или третьим лицом,  то за участие Исполнителя в проверке взимается плата, размер которой определяется дополнительным соглашением, но не менее 15 000 (Пятнадцати тысяч) рублей.

Участие Исполнителя в судебных заседаниях оплачивается Заказчиком во всех случаях, при этом  размер оплаты за участие в судебных делах определяется дополнительным соглашением. 

2.1.6. Своевременно выставлять Заказчику счета за оказанные Услуги, а также передавать иные связанные с оказанием Услуг документы.

2.2. Заказчик обязан:

2.2.1. Предоставлять Исполнителю точную и своевременную информацию о движениях в кадровом составе (приеме, перемещении, увольнениях и т.п.).

2.2.2. Выделить из числа штатных сотрудников специалиста, на которого будет возложена ответственность за хранение трудовых книжек и вкладышей к ним, личных дел и другой кадровой документации, которая должна храниться на территории Заказчика;

2.2.3. Для внесения изменений в Локальные нормативные акты (далее – ЛНА), трудовые договоры и др. кадровые документы, предоставить их на электронных носителях;

2.2.4. Если Заказчик отказывается подписать подготовленные Исполнителем документы, он должен дать мотивированный отказ Исполнителю в письменной форме.

2.2.5. Оплачивать Услуги Исполнителя в порядке и на условиях, предусмотренных настоящим Договором.

2.2.6. В начале каждого месяца в течение 5 (пяти) рабочих дней подписывать Акт об оказании Услуг за прошедший месяц. Если в течение этого срока Акт не подписан, а Услуги продолжают оказываться, то Услуга считается принятой и подлежит оплате.

3. СТОИМОСТЬ УСЛУГ И ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ

3.1. Стоимость услуг Исполнителя по настоящему договору определяется, исходя из действующих цен, указанных в Приложении № 2 к настоящему договору.
3.2 Оплата услуг производится Заказчиком не позднее десяти рабочих дней с момента  получения Заказчиком счета, выставленного Исполнителем путем перечисления денежных средств на расчетный счет Исполнителя. 

3.3. При заключении договора Заказчик выплачивает Исполнителю в качестве предоплаты 50% предполагаемой стоимости услуг за месяц.

3.4. Датой исполнения обязанности Заказчика по оплате работ считается дата зачисления денежных средств на счет Исполнителя, указанный в разделе «РЕКВИЗИТЫ СТОРОН» Договора. 

3.5. В случае неоплаты или неполной оплаты  Заказчиком выставленного счета   Исполнитель имеет право приостановить  обслуживание Заказчика до момента полной оплаты услуг. В случае частичной оплаты Заказчик вправе указать, какие услуги ему должны быть оказаны в пределах оплаченной суммы. 

3.6. Исполнитель вправе в одностороннем порядке изменять стоимость услуг по настоящему договору. При этом Исполнитель обязан уведомить Заказчика о предстоящем изменении стоимости услуг не менее чем за 30 дней до их изменения. В случае согласия Заказчика с предлагаемыми Исполнителем изменениями стоимости услуг, с Заказчиком подписывается дополнительное соглашение к Договору, в котором отражаются изменения стоимости услуг.
4. Конфиденциальность

4.1. Изложенные условия по конфиденциальности действуют в течение срока действия настоящего Договора и в течение 5 (Пяти) лет после окончания срока его действия. 

4.2. Исполнитель обязуется не разглашать, не обсуждать содержание, не предоставлять копий, не публиковать и не раскрывать в какой-либо иной форме третьим лицам конфиденциальную информацию без получения предварительного письменного согласия Заказчика, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

4.3. Под конфиденциальной информацией понимается любая информация, передаваемая Заказчиком в процессе реализации Договора  и подлежащая защите, исключения указаны ниже.

Такая информация может содержаться в предоставляемых Исполнителю локальных нормативных актах, договорах, письмах, отчетах, аналитических материалах, результатах исследований, схемах, графиках, спецификациях и других документах, оформленных как на бумажных, так и на электронных носителях (далее – «Информация»).

4.4. Информация, подлежащая сохранению в тайне и неразглашению, включает в себя (но не ограничивается):

· Персональные данные Работников Заказчика
4.4. К Информации, подлежащей защите и неразглашению в соответствии с настоящим Договором, не относятся:

· сведения, содержащиеся в сообщениях и отчетах, официально опубликованных Заказчиком и его аффилированными лицами;

· сведения, содержащиеся в официальных отчетах, сообщениях, пресс-релизах, а также рекламных сообщениях Заказчика и его аффилированных лиц;

· сведения, опубликованные в средствах массовой информации по инициативе третьих лиц.

4.5. Условия, перечисленные в п.4.3-4.4 Договора не распространяется на Информацию, которая:

· находилась в распоряжении Исполнителя до получения ее от Заказчика;

· является общедоступной;

· стала известной Исполнителем от иного, чем Заказчик источника, не находящегося под обязательством о неразглашении Информации;

· затребована от Исполнителя административным, правоохранительным или судебным органом в случаях и  порядке, предусмотренных российским законодательством.

4.6. Исполнитель обязуется использовать Информацию только для исполнения обязательств по настоящему Договору.

4.7. Допускать к Информации своих сотрудников только в случае служебной необходимости в объеме, требуемом для исполнения обязательств по Договору, и информировать их об условиях настоящего Договора.

4.8. Не разглашать третьим лицам факт передачи или получения Информации.

4.9. Исполнитель обязуется соблюдать столь же высокую степень заботливости и осмотрительности при хранении и использовании Информации, какую соблюдал бы в разумной степени в отношении своей собственной конфиденциальной информации такой же степени важности.

4.10. В случае возникновения со стороны третьих лиц каких-либо требований по раскрытию Информации Заказчика  Исполнитель обязуется обеспечить разумную поддержку и помощь для отклонения таких требований.

5. Ответственность сторон

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение Сторонами своих обязательств по настоящему Договору влечет за собой ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Исполнитель не несет ответственности за невыполнение своих обязательств по Договору полностью или частично, если такое невыполнение было вызвано действием или бездействием Заказчика, или если такое невыполнение было вызвано другими обстоятельствами, не зависящими от Исполнителя.

5.3. В случае предъявления Заказчику со стороны государственных контролирующих органов требований о взыскании штрафов, либо привлечения Заказчика к ответственности в связи с содержанием кадровых документов, составленных или предоставленных Исполнителем, Заказчик обязан обратиться  в Арбитражный суд и по необходимости обжаловать решения суда в апелляционной и кассационной  инстанциях. При несоблюдении требований указанного пункта Исполнитель не несет ответственности по возмещению убытков Заказчика, вызванных уплатой  указанных штрафов.

Судебные расходы  несет  Заказчик.

Исполнитель несет ответственность перед Заказчиком в форме компенсации убытков в размере уплаченных Заказчиком (или фактически взысканных) сумм штрафов, законность начисления (взыскания) которых подтверждается постановлением кассационной инстанции суда, а также в размере уплаченных сумм государственных пошлин на ведение соответствующих судебных дел. 

5.4. Предел ответственности Исполнителя по настоящему Договору составляет удвоенный размер оплаты услуг, выплаченных Заказчиком за первый календарный квартал срока действия настоящего Договора. По согласованию сторон предел ответственности Исполнителя может быть изменен.
5.5. В случае нарушения Заказчиком сроков оплаты услуг Исполнителя Заказчик уплачивает Исполнителю пени в размере 0,1% от неуплаченной суммы за каждый день просрочки платежа.

6. СРОК ДЕЙСТВИЯ, ОСНОВАНИЯ ИЗМЕНЕНИЯ И РАСТОРЖЕНИЯ ДОГОВОРА

6.1. Договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами и действует до момента подписания Соглашения о его расторжении.  

6.2. По инициативе Заказчика Перечень оказываемых услуг по Договору может быть изменен с согласия Исполнителя путем заключения дополнительного соглашения. О своем намерении изменить перечень оказываемых услуг и соответственно заключить  дополнительное соглашение, Заказчик предупреждает Исполнителя письменно, не позднее десяти календарных дней до начала нового отчетного периода.

6.3. Договор может быть расторгнут по инициативе любой из Сторон с обязательным уведомлением противоположной Стороны в письменном виде, не позднее, чем за тридцать календарных дней до момента его расторжения.

При просрочке платежей по настоящему Договору более двадцати календарных дней Исполнитель имеет право в одностороннем порядке расторгнуть настоящий Договор с письменным уведомлением Заказчика, предупредив об этом Заказчика за трое суток.
6.4. По окончании Договора или при его расторжении Исполнитель обязан вернуть Заказчику, а Заказчик обязан принять от Исполнителя в разумные и согласованные Сторонами сроки, документы и информацию (базу 1С), в  виде, пригодном для самостоятельного продолжения ведения кадрового делопроизводства Заказчиком.
6.5. Окончание срока действия настоящего Договора не освобождает Стороны от ответственности за ненадлежащее исполнение обязательств, принятых на себя в период действия Договора.

7. Прочие условия
7.1. Договор составлен в двух экземплярах, по одному экземпляру каждой из Сторон.

7.2. Любой спор, разногласие или претензия, возникающие или касающиеся настоящего Договора либо его нарушения, прекращения или недействительности, Стороны разрешают путем переговоров. В случае если Стороны не достигли взаимоприемлемого урегулирования спора, то спор подлежит окончательному разрешению в Арбитражном суде г. Санкт-Петербурга и Ленинградской области.

7.3. Любые изменения и дополнения к настоящему Договору считаются действительными в случае совершения их в письменной форме и при подписании их лицами, уполномоченными на то Сторонами.

7.4. Любая переписка Сторон в связи с исполнением настоящего Договора оформляется в письменном виде и направляется одной Стороной другой Стороне заказной почтой, факсу или электронной почтой, указанным в разделе 9. В случае изменения каких-либо из указанных реквизитов Стороны обязаны заблаговременно уведомлять другую Сторону о соответствующих изменениях. В противном случае Сторона, не исполнившая (ненадлежащим образом исполнившая) данное обязательство, несет риск всех связанных с этим неблагоприятных последствий.

8. Приложения
Приложение №1 Перечень услуг Исполнителя, включенных в абонентскую плату
Приложение №2 Абонентская плата за услуги Исполнителя

Приложение №3 Заявка Заказчика
Приложение №4 Регламент взаимодействия Исполнителя и Заказчика

Приложение №5 Порядок оформления и утверждения документов по кадровому делопроизводству
Приложение №6 Анкета при приеме на работу
9. Адреса и банковские реквизиты Сторон
	Заказчик:

Тел. ___________________________________
	Исполнитель:

ООО «Бухгалтерская компания «СТАТУС»

191014, Санкт-Петербург, Жуковского, д. 7/9, кв. 32

ИНН 7841336474/784101001

р/с № 40702810632000001577

ФИЛИАЛ "САНКТ-ПЕТЕРБУРГСКИЙ" ОАО "АЛЬФА-БАНК"

г. Санкт-Петербург 

к/с 30101810600000000786 

БИК 044030786

Тел. 449-29-89, 449-33-75




ПРИЛОЖЕНИЕ №1
 к договору на ведение кадрового делопроизводства 

№  от __.___.201__ г.
Перечень услуг Исполнителя, включенных в абонентскую плату
1. Оформление кадровых документов

- распорядительные документы: приказы, распоряжения, в т.ч. о приеме на работу, об увольнении, на отпуск, по командировкам.

- персональные документы: трудовые книжки, типовые трудовые договора, личные карточки Т-2
- учетные документы: штатные расписания, график отпусков, журнал регистрации трудовых договоров, книга учёта движения трудовых книжек и вкладышей к ним, журнал регистрации приказов;

- организационные документы: типовые должностные инструкции;
2. Сопровождение кадрового делопроизводства:

- Помощь в ведении трудовых книжек

- Проверка оформления больничных листов.

- Ведение учета отпусков

- Оформление перемещения сотрудников, изменений к трудовым договорам

- Ведение личных дел работников 

- Ведение журналов регистрации договоров, журналов регистрации приказов
ПРИЛОЖЕНИЕ №2

 к договору на ведение кадрового делопроизводства 

№  от __.___.201__ г.
Абонентская плата за  услуги Исполнителя

1. Стоимость услуг Исполнителя по Договору 

	№
	Количество работников Клиента
	Абонентская плата в месяц, (руб.)

	1.
	От 1 до 10
	4 000

	2.
	От 11 до 25
	9 500

	3.
	От 26 до 50
	18 000

	4.
	От 51
	18 000 + 300 за 1 работника сверх 50


2. Перечень и стоимость дополнительных услуг Исполнителя, не входящих в абонентскую плату:

	№
	Работы/Услуги
	Стоимость услуг (руб.)

	1
	Подготовка Положений (ЛНА)

	1 000

	2.
	Подготовка должностных инструкций
	1 500

	3.
	Оказание иных услуг
	По договоренности


ПРИЛОЖЕНИЕ №3

 к договору на ведение кадрового делопроизводства 

№  от __.___.201__ г.
Заявка Заказчика
	№ п/п
	Наименование работ
	Комментарии, изменения

	1.
	Прием на работу:

	
	Ф.И.О. нового работника 
	

	
	должность
	

	
	Дата начала работы
	

	
	Вид работы
	Основное место работы/ по совместительству

	
	ставка
	1 / 0,5 / 0,25 

	
	Количество рабочих часов в неделю
	40 / 20 / 10

	
	Сумма оплаты труда (оклад)
	

	
	Доп. информация
	

	Приложения: Анкета при приеме на работу (с приложениями) + заявление сотрудника с резолюцией генерального директора

	2.
	Отпуск работников:
	

	
	Ф.И.О. работника
	

	
	Вид отпуска
	Очередной/ за свой счет/ учебный

	
	Дата начала отпуска
	

	
	Количество дней отпуска
	

	Приложение: заявление работника с резолюцией генерального директора

	3.
	Изменение в трудовых отношениях

	
	Ф.И.О. работника
	

	
	Дата внесения изменений
	

	
	Причина внесения изменений:
	

	-
	Перевод на другую должность
	Какую

	-
	изменение оклада 
	Величина нового оклада

	-
	Изменение ставки
	Новая ставка

	-
	Перевод на работу по основному месту работы / по совместительству
	Новые данные

	-
	Изменения в трудовой договор не связанные с трудовыми отношениями
	Изменение адреса работника или работодателя

Какие-либо изменения или дополнения в трудовой договор

	Приложение: заявление работника с резолюцией генерального директора

	4. 
	Увольнение работника

	
	Ф.И.О. работника
	

	
	Дата увольнения
	

	
	Причина увольнения
	

	Приложение: заявление работника с резолюцией генерального директора

	5.
	Направление в командировку 

	
	Ф.И.О. работника
	

	
	Дата направления в командировку
	

	
	Количество дней командировки
	

	
	Куда направляется работник  и с какой целью
	

	6.
	Изменение прочих кадровых документов

	
	Штатное расписание
	

	
	График отпусков
	

	
	
	

	7. 
	Разработка документов
	

	
	Положений (ЛНА)
	

	
	Должностных инструкций
	


ПРИЛОЖЕНИЕ №4

 к договору на ведение кадрового делопроизводства 

№  от __.___.201__ г.

Регламент взаимодействия Исполнителя и Заказчика

1. Общие положения по кадровым документам:

1.1. В соответствии с действующим законодательством создаются следующие кадровые документы:

- распорядительные документы: приказы, распоряжения, в т.ч. о приеме на работу, об увольнении;

- персональные документы: трудовые книжки, типовые трудовые договора, личные карточки Т-2;  

- учетные документы: штатные расписания, график отпусков, журнал регистрации трудовых договоров, книга учёта движения трудовых книжек и вкладышей к ним, журнал регистрации приказов;

- организационные документы: типовые должностные инструкции;

1.2. Кадровые документы должны быть предельно краткими и ясными по содержанию, всесторонне обоснованные, не допускающие различных толкований, отредактированы.

Ответственность за качество подготовки документов и достоверность содержащихся в них сведений возлагается на Исполнителя, при условии предоставления полной и достоверной информации Заказчиком.

1.3. Все виды организационно-распорядительных документов оформляются на бланках установленного (фирменного) образца, если не утверждена унифицированная форма документа.

1.4. Дата документа.

Датой документа является дата его подписания. 

Для документа, принимаемого коллегиальным органом, — дата его принятия.

Для утверждаемого документа — дата утверждения. 

Для документов, составленных совместно с несколькими организациями, датой документа является дата подписания его последней организацией (договор, акт, отчет и т.п.).

1.5. Подписание кадровых документов.

Кадровые документы подписываются руководителем Заказчика или лицом, исполняющим его обязанности, иным лицом, действующим на основании доверенности, выданной генеральным директором Заказчика.

1.6.  Удостоверение печатью.

На документах, требующих особого удостоверения их подлинности и порождающие финансовые и юридические обязательства, ставится печать.

2. Правила подготовки и оформления кадровых документов

2.1. Распорядительные документы: приказы, распоряжения, в т.ч. о приеме на работу, об увольнении.

Распорядительные документы оформляются Исполнителем на основании Заявки Заказчика направляемой по электронной почте, с приложенными заявлениями работников Заказчика (заявление на прием на работу, об увольнении, на отпуск, на перевод и т.п.)

2.2. Персональные документы: трудовые книжки, типовые трудовые договора,  личные карточки Т-2.

Персональные документы оформляются Исполнителем на основании Заявки Заказчика направляемой по электронной почте, с приложением Анкеты и копий документов работника (трудовая книжка, паспорт, СНИЛС, документ об образовании, о воинском учете, о регистрации брака, свидетельства о рождении детей и т.д.)

2.3. Учетные документы: штатные расписания, график отпусков, журнал регистрации трудовых договоров, книга учёта движения трудовых книжек и вкладышей к ним, журнал регистрации приказов.

Учетные документы и изменения в них оформляются Исполнителем на основании Заявки Заказчика направляемой по электронной почте.

2.4. Организационные документы: типовые должностные инструкции.

Организационные документы оформляются Исполнителем, при наличии ранее разработанных
3. Сопровождение кадрового делопроизводства:

3.1. Помощь в ведении трудовых книжек.

Трудовые книжки в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 хранятся у Заказчика в сейфе, металлическом шкафу или специальном помещении, позволяющем обеспечить их сохранность.

О необходимости внесения записей в трудовую книжку, текст записи Исполнитель сообщает Заказчику по электронной почте. Внесение записей в трудовую книжку производятся в соответствии с представленными Заказчиком Заявками на распорядительные документы (прием на работу, увольнение, перевод и пр.).  

3.2. Проверка оформления больничных листов.

Исполнитель проверяет соответствие представленных Заказчиком листков нетрудоспособности требованиям их заполнения (название организации, наличие печати медицинского учреждения, подписи и печати врачей и т.д.), для получения возмещения денежных средств из Фонда социального страхования. 

Порядок заполнения листков нетрудоспособности установлен Приказом Минздравсоцразвития России от 29.06.2011 № 624н «Об утверждении Порядка выдачи листков нетрудоспособности» и Приказом Минздравсоцразвития РФ от 26.04.2011 № 347н «Об утверждении формы бланка листка нетрудоспособности».

3.3. Ведение учета отпусков

Исполнитель ведет учет отпусков в личных карточках работников и программе 1С, на основании утвержденных  Заказчиком графиков отпусков, Заявок Заказчика с приложенными заявлениями от работников, предоставляемых Заказчиком табелей учета рабочего времени. 

3.4. Оформление перемещения сотрудников, изменений к трудовым договорам

Исполнитель на основании Заявок Заказчика оформляет дополнительные соглашения к трудовым договорам, вносит изменения в штатное расписание и другие необходимые документы. Оформленные документы направляются Заказчику по электронной почте для подписания Заказчиком и работниками. 

3.5. Ведение личных дел работников Заказчика.

Исполнитель первоначально формирует личные дела работников Заказчика, делает опись документов, хранящихся в личных делах работников. Затем личные дела передаются Заказчику для хранения. Все последующие документы в личные дела вкладывает Заказчик, который также дополняет опись документов в личном деле каждого работника. 

3.6. Ведение журналов регистрации договоров, журналов регистрации приказов

Исполнитель оформляет необходимые журналы и передает их Заказчику для заверения. Ведение журналов учета осуществляет Исполнитель на основании представленных Заявок Заказчика.

ПРИЛОЖЕНИЕ №5

 к договору на ведение кадрового делопроизводства 

№  от __.___.201__ г.

Порядок оформления и утверждения документов по кадровому делопроизводству

1. Распорядительные документы по кадровому делопроизводству.

1.1. Основанием для приема на работу является трудовой договор, заключенный в письменной форме, составляемый в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у Организации.

Трудовой договор является основанием для издания приказа (распоряжения) о приеме работника на работу в Организацию.

1.2. Личное заявление работника Организации о приеме на работу пишется от руки в произвольной форме.

В заявлении указывается адресат (должность, инициалы, фамилия генерального директора Организации), автор (инициалы, фамилия, имя, отчество работника), его паспортные данные, адрес проживания, номер телефона), наименование документа (заявление), текст в котором указывается, на какую должность (по какой профессии и квалификации), в какое структурное подразделение автор заявления просит принять его на работу, подпись, дата.

На заявлении накладывается резолюция генерального директора Организации.

1.3. Личная карточка работника является документом, содержащим сведения анкетно — биографического характера о работнике.

Личная карточка хранится в личном деле работника.

1.4. Приказ (распоряжение) о приеме на работу оформляется в соответствии со стандартной унифицированной формой.

Оригинал приказа о приеме на работу остается на хранение у ответственного лица Организации, копия передается в бухгалтерию для оформления лицевого счета и начисления заработной платы, а также, работнику при наличии его требования.

1.5. Приказ (распоряжение) о перемещении, переводе оформляется в соответствии со стандартной унифицированной формой.

Основанием для издания приказа является заявление о переводе на другую работу, которое содержит следующие реквизиты: адресат (руководитель организации с указанием его должности, инициалов и фамилии), автор (должность, структурное подразделение, инициалы и фамилия), название вида документа (заявление), текст, подпись и дата. В тексте излагается просьба работника перевести его на другую должность, и (или) в другое структурное подразделение. На заявлении проставляются визы руководителей структурных подразделений — по прежнему и новому месту работы и резолюция генерального директора Организации. 

Приказ о переводе объявляется работнику под расписку. Оригинал приказа остается на хранение у ответственного лица Организации, копия передается в бухгалтерию.

1.6. Увольнение работника оформляется в соответствии со стандартной унифицированной формой.

1.7. Заявление об увольнении является письменной формой предупреждения Организации о расторжении трудового договора по инициативе работника. Заявление пишется от руки, адресуется генеральному директору Организации, в тексте излагается просьба работника об увольнении, основания и дата увольнения. В документе обязательно должна содержаться дата подачи заявления. Заявление помещается в личное дело вместе с копией приказа об увольнении.

Дата увольнения является необходимым реквизитом приказа, так как в соответствии с Трудовым кодексом РФ днем увольнения работника во всех случаях является последний день его работы.

Оригинал приказа (распоряжения) на хранение у ответственного лица Организации, копия передается в бухгалтерию для расчета с работником.

1.8. Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику оформляется в соответствии со стандартной унифицированной формой.

В тексте приказа о предоставлении отпуска указывают фамилию, имя, отчество, профессию, должность и структурное подразделение, вид отпуска, период, за который он предоставляется, общее число календарных дней, в течение которых работник находится в отпуске, дата ухода в отпуск и возвращения на работу. 

Основанием для издания приказа о предоставлении отпуска служит заявление работника и график отпусков. 

1.9. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым генеральным директором Организации, не позднее чем за 2 недели до наступления календарного года. График отпусков применяется для отражения сведений о времени распределения ежегодных оплачиваемых отпусков работников всех структурных подразделений Организации на календарный год по месяцам. При его составлении учитываются действующее законодательство, специфика деятельности Организации и пожелание работников.

График отпусков составляется ответственным лицом Организации и утверждается генеральным директором Организации.

При переносе срока отпуска на другое время с согласия работника в график отпусков вносятся соответствующие изменения в виде приказа о переносе отпуска.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 2 недели до его начала. 

1.10. Приказ (распоряжение) о поощрении работника оформляется в соответствии со стандартной унифицированной формой. 

Основаниями для издания подобных приказов служат соответствующие представления руководителя структурного подразделения, докладные записки и акты. Приказ должен содержать указание вида поощрения (благодарность, ценный подарок, почетная грамота, премия и др.)

Оригинал приказа остается на хранение у ответственного лица Организации, на его основании сведения о поощрении заносятся в трудовую книжку и личную карточку работника.

1.11. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания составляется в текстовой форме на бланке приказов на основании актов, объяснительной и докладной записок, соответствующей резолюции генерального директора. 

Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его издания объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать приказ составляется соответствующий акт.

Оригинал приказа остается на хранение у ответственного лица Организации.

1.11.1. До применения взыскания должно быть затребовано от работника объяснение в письменной форме. В случаях отказа работника дать такое объяснение составляется соответствующий акт. В объяснительной записке объясняются причины происшедшего — нарушение трудовой дисциплины, невыполнение какого-либо задания и др. Объяснительная записка пишется собственноручно, в одном экземпляре.

2. Персональные документы по кадровому делопроизводству

2.1. Трудовая книжка работника — основной документ о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Трудовые книжки ведутся в порядке, установленном действующим законодательством. 

2.2. Личное дело — совокупность документов, содержащих полные сведения о работнике и его трудовой деятельности. Личные дела ведутся с целью концентрации всей информации об одном работнике в отдельном комплексе (досье).

2.2.1. Личное дело оформляется после издания приказа о приеме на работу, формируется в течение всего срока работы работника в Организации и дополняется документами, характеризующими трудовую деятельность.

2.2.2. В состав документов личного дела работника входят следующие документы:

внутренняя опись документов дела;

личная карточка работника;

копия документов об образовании;

копия документа (или выписка из него) об утверждении в должности (решения общих собраний, протоколы и т.д.);

характеристика или рекомендательное письмо;

заявление о приеме на работу;

трудовой договор;

копия приказа о приеме на работу.

В дальнейшем в личное дело в хронологической последовательности подшиваются документы:

подтверждающие изменения анкетно-биографических данных работника (копия свидетельства о заключении (расторжении) брака, свидетельства о рождении детей и др.);

 характеризующие деловые и личные качества работника (характеристики, отзывы, представления и др.).

подтверждающие изменения трудовых отношений с работником (дополнительные соглашения к трудовым договорам, приказ об увольнении и др.) 

2.2.3. Личные дела работников хранятся 75 лет.

2.2.4. Личные дела хранятся у ответственного лица Заказчика как документы строгой отчетности.

2.3. Журналы (книги) учета — документирование основных операций по движению личного состава. 

К учетным документам относятся:

- личные карточки;

- журнал регистрации приказов по личному составу;

- журнал регистрации трудовых договоров;

- трудовые книжки работников;

- журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним;

- приходно-расходная книга по учету бланков трудовых книжек и вкладышей к ним.

2.3.1. Личная карточка работника оформляется в соответствии со стандартной унифицированной формой. 

Личная карточка заполняется от руки (разборчиво), без сокращений на основании соответствующих документов (паспорта, трудовой книжки, военного билета, документа об образовании и др.)

Все последующие изменения в анкетно-биографических и учетных данных работника должны своевременно отражаться в личной карточке.

2.3.2. Ответственное лицо Заказчика в учетные журналы вносит сведения о приеме на работу, переводе, увольнении, приеме на хранение трудовых книжек и их копий.

Все учетные документы предназначены для обеспечения сохранности сведений о личном составе Организации. Они хранятся в течение 75 лет, книга учета движения трудовых книжек хранится 50 лет.

2.4. При прекращении трудового договора по письменному заявлению работника ему могут быть выданы копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, периоде работы у данного работодателя и другое). Заявление составляется работником в письменной произвольной форме, с точным обозначением конкретных видов документов, копии которых желает получить работник, и подается не позднее, чем за три дня до даты увольнения. 

2.4.2. Удостоверение копий, связанных с работой может производиться в зависимости от вида того или иного документа, кадровой службой, бухгалтерией или генеральным директором Организации.

ПРИЛОЖЕНИЕ №6
 к договору на ведение кадрового делопроизводства 

№  от __.___.201__ г.

Анкета при приеме на работу
	
	АНКЕТА РАБОТНИКА ДЛЯ ЗАНЕСЕНИЯ ДАННЫХ В ЛИЧНУЮ КАРТОЧКУ

	№ п/п
	Наименование

	1
	Фамилия
	Имя
	Отчество

	 
	 
	 
	 

	2
	Дата и место рождения

	 
	 

	3
	Гражданство

	 
	 

	4
	Паспортные данные: серия, номер, кем и когда выдан документ

	 
	 

	5
	Адрес регистрации

	 
	 

	6
	Адрес фактического места жительства, при отличии от адреса регистрации

	 
	 

	7
	Телефон (домашний, контактный).

	 
	 

	8
	Сведения об образовании: когда и какие учебные заведения окончили (серия и номер диплома), специальность по диплому, квалификация по диплому

	 
	 

	
	

	
	

	9
	Сведения о полученном дополнительном образовании

	
	

	
	

	 
	 

	10
	Знание иностранного языка

	 
	 

	11
	Состояние в браке

	 
	 

	12
	Состав семьи (отец, мать, братья, сестры и дети), муж (жена), (указать степень родства, год рождения)

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	13
	Отношение к воинской обязанности (воинское звание, специальное звание, данные военного билета (серия, номер, дата и место выдачи))

	 
	 

	14
	Имеете ли вы водительское удостоверение? Если да  - категория

	 
	 


Приложения к Анкете при приеме на работу: 

1. копия трудовой книжки;

2. копия паспорта

3. копия СНИЛС

4. копия ИНН

5. копия документа об образовании 

6. копия свидетельства о заключении брака

7. копия свидетельства о рождении детей

8. копия военного билета

