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Перечень рекомендуемых нормативных правовых актов и литературы
Введение

Настоящее методическое пособие предназначено для проведения практических занятий по одному из разделов профессионального модуля ПМ. 01 Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты для студентов по специальности 030912 «Право и организация социального обеспечения», получающих юридическое профессиональное образование. Пособие может оказаться полезным и для тех, кто проходит профессиональную подготовку в учебных заведениях среднего профессионального образования, а также для всех самостоятельно изучающих трудовое законодательство и законодательство о социальном обеспечении.

Содержание методического пособия охватывает раздел 4 «Правовые и организационные основы деятельности кадровых служб по формированию информационной базы системы персонифицированного учета в РФ» и соответствует рабочей программе модуля  ПМ. 01. 

Основными целями и задачами настоящего пособия является формирование у учащихся профессионального мышления, т. е. умения анализировать нормативные  правовые акты в сфере деятельности кадровых служб, выделять общие и особенные признаки, обобщать и систематизировать полученные знания, применять теоретические знания при решении практических заданий по формированию информационной базы системы персонифицированного учета в РФ; привитие студентам навыков правильного и своевременного  оформления кадровой документации.

Целью методической разработки является, помимо этого, привитие студентам чувства требовательности к себе и ответственности за выполнение поставленных задач. Методическая разработка предусматривает межпредметные связи с такими дисциплинами, как: "Теория государства и права", "Трудовое право", модуля ПМ. 02 "Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации. Учитывается также и то, изучение данного раздела закладывает фундамент для профессиональной деятельности в сфере социального обеспечения населения.

Методическая разработка поможет студентам свободно ориентироваться при изучении нормативно – правового сопровождения деятельности кадровых служб по формированию информационной базы системы персонифицированного учета в РФ, правильно распределять свое рабочее время, своевременно и качественно оформлять правовую документацию.

К методической разработке прилагается список литературы по каждой теме и в целом по курсу, из которых студент сможет выбрать ту литературу, которая будет достаточной для выполнения поставленных задач.

Выписка из рабочей программы и календарн- тематического плана
профессионального модуля ПМ. 01
	Тема 4.1 Организация работы с кадрами на предприятии. Организация кадрового делопроизводства. Документирование процессов движения кадров.   9 часов
	27

	Содержание
	9

	1
	Основные элементы кадровой работы. Кадровые службы как структурные подразделения организаций. Основные задачи и функции отдела кадров. Документирование основных функций кадровой службы. Документы, регламентирующие управление персоналом и деятельность кадровых служб
	

	2
	 Основные функции кадровой службы по оформлению движения кадров: прием на работу, перемещения и переводы на другую работу, изменение существенных условий труда; увольнение работников; предоставление отпусков, командирование сотрудников. Установление условий труда. Установление условий труда отдельным категориям работников (лицам, занятым в особых условиях труда; работающим в условиях Крайнего Севера и приравненных местностях др.) Установление гарантий и компенсаций отдельным категориям работников. Оформление приема на работу. Оформление работнику трудовой книжки.

Виды, основные реквизиты и порядок оформления распорядительных документов, регламентирующих движение кадров: приказы по личному составу, трудовые договоры и другие. Порядок внесения записей в трудовую книжку работника. Общие правила ведения и оформления трудовых книжек. Занесение сведений о работе (трудовом стаже) в трудовую книжку: о приеме, постоянных переводах и увольнениях работников, о восстановлении на работе, внесение суммарной записи о трудовом стаже и  др. Особенности оформления трудовых книжек работников, занятых в особых условиях труда
	

	3
	Деятельность кадровых служб по документированию времени отдыха  работников предприятий, учреждений и организаций.
	

	Практические занятия 8 часов
	8

	1


	Составление Положения об отделе кадров. 
Составление  должностной инструкции работнику отдела кадров. Квалификационные требования к работникам кадровой службы.
	

	2
	Работа с  ЕТКС работ и профессий рабочих. Работа со Списками и Перечнями соответствующих работ, производств, профессий, должностей, специальностей и учреждений (организаций), с учетом которых назначается трудовая пенсия по старости. Оформление образцов трудовых договоров о приеме на работу в особых условиях труда. 
	

	3
	Оформление основных видов распорядительных кадровых документов (образцов приказов о приеме, переводе работников, увольнении по различным основаниям.
	

	4.
	Оформление образцов записей в трудовых книжках о приеме, переводах и увольнениях работников.
	

	
	Тема 4.2 Участие кадровых служб предприятий и организаций в формировании информационной базы обязательного государственного социального страхования 4 часа
	

	Содержание
	4

	1
	Деятельность кадровых служб по документированию предоставления гарантий и компенсаций работникам предприятий и организаций. Оформление кадровой службой приказов о предоставлении пособий по государственному социальному страхованию и отпусков в связи с их назначением.
	

	 2
	Учет личного состава работников на предприятии. Понятие, назначение и виды учета кадров. Типовые формы первичных учетных документов.

Деятельность кадровых служб по подготовке документов для назначения отдельных видов трудовых пенсий. Формирование сведений о работниках, приобретающих право на пенсию в ближайшие два года и предоставление их в органы пенсионного обеспечения. Выявление и учет работников, приобретающих право на пенсию;  сбор и оформление необходимых документов; подбор, комплектование их в установленном порядке и предоставление в пенсионные органы. Исследование и отбор документов, подтверждающих трудовой стаж, принятие мер к розыску и подтверждению трудового стажа, исчисление  отдельных видов трудового  стажа, дающих право на трудовую пенсию.

Участие кадровых служб в осуществлении конвертации пенсионных прав работников предприятия; заполнение сведений установленной формы о трудовом стаже работника за период до регистрации в системе обязательного пенсионного страхования и предоставление в пенсионные органы. Составление и оформление иных сведений персонифицированного учета в составе государственной отчетности, представляемой в  государственные учреждения Пенсионного Фонда РФ.


	

	Практические занятия   6 часов
	6

	1
	Оформление образцов документов о предоставлении отпусков и пособий по государственному социальному страхованию


	

	2
	Оформление документов кадровой службы, предоставляемых в органы пенсионного обеспечения для назначения отдельных видов трудовых пенсий 
	

	3
	Составление образцов документов кадровой службы для конвертации пенсионных прав работающих граждан (типовой формы СЗВ-К).
	

	
	


Второй курс (третий семестр)

Тема: Кадровые службы как структурные подразделения организаций. Документирование основных функций кадровой службы. Документы, регламентирующие управление персоналом и деятельность кадровых служб
1.Понятия и классификация кадров. Правовые основы работы с кадрами

Понятие кадров – это основной (штатный)  состав подготовленных квалифицированных работников организации: все постоянные работники.

КЛАССИФИКАЦИЯ КАДРОВ

Может осуществляться по различным основаниям: 

По воздействию на материальные объекты природы:

- рабочие кадры

- кадры служащих.

Рабочие своим физическим трудом непосредственно создают материальные ценности, либо  выполняют производственно- хозяйственные работы ( ремонт, восстановление потребительских свойств товара).

Перечень основных профессий рабочих приведен в Едином тарифно-квалификационном
справочнике работ и профессий рабочих (ЕТКС). Справочник служит для определения тарифных разрядов по каждой профессии и обеспечения единого подхода к оплате труда. (Образцы ЕТКС по профессиям рабочих, общим для всех отраслей народного хозяйства, а также по отдельным отраслям, приведены в Методических рекомендациях для студентов 2 курса  по изучению Профессионального модуля, раздел: Нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность кадровых служб).
Кадровые службы организаций (далее – КС) должны обеспечивать наличие рабочих ведущих профессий.

Ведущая профессия – это профессия, выделяемая из других профессий по её значению в осуществление производственного процесса и распространенности в определенной отрасли ( машиностроение – токарь).

Квалификация рабочего определяется уровнем специальных знаний, практических навыков и характеризует степень сложности выполняемой работы. Квалификация рабочего определяется разделом.

ЕТКС предусматривает квалификационные характеристики профессий рабочих. Каждая характеристика состоит из 2-х разделов:

- в 1- ом разделе указывается характеристики работ, т.е. необходимых трудовых навыков, которыми должны владеть рабочие;

- во 2 – ом разделе -  характеристика требуемого уровня профессиональных знаний, который должен иметь рабочий данного разряда.

Служащие:

Термин служащий являющейся собирательным понятием, характеризующим работников умственного труда, не создающих материальных благ. Труд служащих связан с созданием духовных (интеллектуальных) ценностей.

Служащий – это гражданин, занимающий должность в какой –либо организации и за вознаграждение осуществляющий управленческую деятельностью или социально – культурное обслуживание. 

Специфика труда служащих:

- они не создают материальных ценностей, однако обеспечивают условие для их производства.

- они обладают особым предметом труда - информацией (собирают, обрабатывают, передают, хранят, создают её)

- как правило заняты умственным трудом и воздействуют на людей, работают возмездно , занимают должность в государственной, частной и иной организации.

КЛАССИФИКАЦИЯ СЛУЖАЩИХ

А) по характеру выполняемой работы:

- служащие государственных и муниципальных органов.

- военнослужащие.

- лица, занимающие должности служащих в организациях.

Правовое регулирование статуса федеральных государственных служащих(далее – ФГГС) осуществляется  Федеральным законом от 27 мая 2003г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы РФ»(далее – Законом № 58-ФЗ), Федеральным законом от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации  (далее – Законом № 79-ФЗ).

Согласно нормам Закона № 58-ФЗ  федеральная государственная служба – это профессиональная служебная деятельность граждан по обеспечению исполнения полномочий РФ, а также полномочий федеральных государственных органов и лиц замещающих государственные должности РФ.

Система государственной службы включает в себя следующие виды государственной службы:

1) государственная гражданская служба;

2) военная служба;

3) правоохранительная служба.

Должности государственной службы подразделяются на: должности федеральной государственной гражданской службы; должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации; воинские должности; должности правоохранительной службы (п.2 ст.8 Закона «О системе государственной службы РФ»).
Б) по характеру осуществления функций служащие подразделяются на :

- руководители

- специалисты

- иные служащие (технические исполнители).

Квалификационные характеристики служащих предусмотрены в « Квалификационном справочнике должностей служащих», утвержденном постановлением МИН ТРУДА РФ от 21.08.98г,  № 37 в редакции изм. и дополн.. По своей структуре справочник подразделяется на 2 раздела:

- Раздел 1:Общеотраслевые квалификационные характеристики должностей работников, занятых на предприятиях в учреждениях и организациях.

-Раздел 2: Квалификационные характеристики должностей работников, занятых в научно-исследовательских учреждениях, конструкторских, технологических, проектных и изыскательских организациях.

 Каждый раздел подразделяется на подразделы:

Первый раздел  подразделяется на 3 подраздела :

1)должности руководителей,

2)специалистов,

3)других служащих (технические исполнители).

Второй раздел подразделяются на 3 подраздела:

Подраздел 1 « Должности руководящих, научных и инженерно – технических работников, общие для НИИ, опытно – конструкторских, технологических, проектных и изыскательских организаций»,

Подраздел 2 « должности руководящих и инженерно – технических работников проектных, конструкторских, технологических и изыскательских организаций».

Подраздел 3 « Должности  работников редакционно- издательских подразделений».

Справочник содержит квалификационные характеристики должностных служащих, каждая из которых имеет следующую структуру:

- должностные обязанности ( перечислены виды деятельности, которые должен выполнять работник, занимающий указанную должность).

- должен знать – перечень НПА, правил и норм техники безопасности производственной санитарии и охраны труда, порядок ведения отчетности по занимаемой должности и требования к знаниях иных вопросов по занимаемой должности.

- требования к квалификации – это требование к наличию профессионального образования и стажу работы (для отдельных служащих могут устанавливаться квалификационные категории: без категории, 3, 2, 1 категория ).

Квалификационные характеристики используются КС и другими подразделениями предприятия для подготовки должностных инструкций работников, а также разработки положений об отделах и службах предприятия.

2. По отношению к производству.

Кадры подразделяются на две группы:

А) Промышленно – производственный персонал (ППП) – работники коммерческих организаций, осуществляющих предпринимательскую деятельность по созданию материальных благ, связанную с извлечением прибыли, (работники, занятые в производстве и его обслуживании).

Б) Непромышленный персонал (НП) – это работники некоммерческих организаций и учреждений, не создающих материальных благ и не извлекающих прибыли из своей деятельности (жилищно – коммунальных организаций, культурно – просветительских, домов отдыха, детских дошкольных учреждений, образовательных, медицинских и других учреждений). 

В) Классификация промышленного производственного персонала на категории:

- Рабочие

- Младший обслуживающий персонал (МОП) - это лица выполняющие работу по обслуживанию производственных помещений (курьер, рассыльный, гардеробщик ).

- Работники охраны – это руководители всех уровней управления, имеющие в подчинении работников ( руководители предприятий, организаций и их заместители, главные специалисты, начальники  отделов,  служб и других отдельных участков работ). Как правило, они имеют высшее профессиональное образование и стаж работы на руководящих должностях.

- Специалисты – это работники, имеющие, как правило, высшее или среднее профессиональное образование, имеющие комплекс знаний и умений по определенной специальности, должности и выполняющие инженерно – технические, экономические, кадровые, юридические и другие функции.

- прочие служащие ( технические исполнители )– это работники, осуществляющие различные функции (финансово – расчетные, снабженческие и другие), без предъявления требований к наличию проф.образования ( как правило общее  среднее образование и специальную подготовку).

Г) Классификация по категориям управленческого персонала.

По  классификации центрального статистического управления РФ, кадры делятся на два вида:

- Административно – управленческий персонал (АУП) – охватывает весь аппарат управления государственных органов и часть аппарата предприятий и организаций. Это руководители предприятий и подразделений, и специалисты,  не занятые непосредственно на производстве. Эти лица заняты в аппарате управления организации ( в общем аппарате).

- Производственно – управленческий персонал (ПУП) – это руководящие работники структурных подразделений (Цехов, участков, смен, бригад -  начальник цеха, мастер и т.д.). Указанные работники заняты непосредственно в аппарате управления производственных подразделений. 

ПОНЯТИЕ ПРОФЕСCИИ, СПЕЦИАЛЬНОСТИ, КВАЛИФИКАЦИИ, ДОЛЖНОСТИ

Работники всех категорий персонала в связи с функциональным разделением труда подразделяются по профессиям, специальностям, квалификациям. Указанные понятия тесно связаны с трудовой функций работника, которая предполагает выполнение работы по определенной специальности и должности.

Профессия – это род трудовой деятельности, занятий человека, владеющего комплексом специальных знаний, умений и навыков, полученных путем образования и обучения.

Специальность – это вид проф.деятельности усовершенствованной путем специальной подготовкой, определенная область труда, знания.

Квалификация – это уровень подготовленности, мастерства, степень годности к выполнению труда по определенной специальности или должности, определяемой различными квалификационными категориями:

у рабочих – разряд,
у служащих – категория, класс, звание.
ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ РАБОТЫ С КАДРАМИ
Трудовые отношения регламентированы рядом НПА и методических документов, основным из которых является Трудовой кодекс РФ (далее – ТК РФ). При подготовке кадровой документации работникам КС необходимо руководствоваться нормами  ТК РФ и других ФЗ, регламентирующих трудовые отношения. Основным законом в этой области является также Конституция РФ, закрепляющая право граждан на труд, и другие законы
  ( Закон РФ «О занятости»  1991 года с последующими изменениями и дополнениями, ФЗ «О коллективных договорах и соглашениях» , ФЗ «О системе государственной службы  в РФ» и другие законы, а также подзаконные НПА, регламентирующие работу с кадровой документацией, например, Постановление Правительства « О трудовых книжках» и др.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С КАДРАМИ НА ПРЕДПРИЯТИИ. СУЩНОСТЬ И ПРИНЦИПЫ РАБОТЫ С КАДРАМИ. ПОНЯТИЕ КАДРОВОЙ ПОЛИТИКИ. ОСНОВНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ РАБОТЫ С КАДРАМИ

Работу с кадрами на предприятии определяет кадровая политика, которая представляет собой важнейшие политические решения и главные направления в области работы с кадрами, принимаемые высшими представительными органами  и органами исполнительной власти РФ. 

Работа с кадрами на предприятии направлена на выполнение задач кадровой политики и представляет собой определенную систему различных видов кадровой работы, которые выполняются трудом работников КС.

ОСНОВНЫЕ  ЭЛЕМЕНТЫ РАБОТЫ С КАДРАМИ
Деятельность в традиционных условиях предполагает следующие основные функции  кадровых служб организаций и предприятий:

Планирование работы с кадрами.

Организация кадрового делопроизводства.

Учет личного состава работников на предприятии.

Организация подбора, расстановки и закрепления кадров.

Организация подготовки, переподготовки и повышение квалификации кадров.

Формирование резерва кадров управления.

Воспитание кадров и укрепление трудовой дисциплины.

Оформление документов для назначения работникам предприятия пенсий и пособий  по системе обязательного социального страхования.

Составление текущей отчетности по кадрам.
Сущность работы с кадрами и основные функции КС в рыночных социально-экономических условиях

Переход страны к рыночным отношениям предполагает организацию работы с кадрами осуществлять  по - новому. До перехода к рынку КС в основном занимались оформлением трудовых отношений и не занимались управлением трудовых трудовыми ресурсами. Одной из главных причин неудовлетворительной работы организаций является не умением КС работать с персоналом по – новому. Коммерческая организация может достичь высоких прибылей при наличии квалифицированных специалистов, способных работать в новых условиях. Одной из главных функций любой организации является управление человеческими ресурсами. Кадровые службы страны условно можно разделить на кадровые службы,  работающие в традиционных условиях труда, и кадровые службы , перешедшие на новые кадровые технологии.

Особенности функций КС, работающих по новым технологиям:

1. КС осуществляют 2 основные функции:

· Оформление трудовых отношений.

· Управление ими.

2. В КС работа строится по принципу разделения труда, т.е. каждый работник специализируется по своей специальности. Кадровики имеют дополнительную профессиональную подготовку (психолог, экономист, юрист).

3. КС участвует в решении стратегических задач и планировании деятельности организации.

4. Одной из функций КС является организация  заработной платы.

5. КС разрабатывает программу развития персонала, осуществляет планирование повышения квалификации сотрудников.

6. Структура КС определяется не только численностью работников, но и функциями и задачами организации.

7. КС должна постоянно изучать мировой рынок труда.

8. КС должна постоянно обновлять систему  мотиваций труда.

9. КС должна владеть системой и методами оценки знаний.

ОСНОВНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ РАБОТЫ С КАДРАМИ В НОВЫХ УСЛОВИЯХ ТРУДА

В современных рыночных социально-экономических условиях важнейшими функциями кадровых служб являются:
· Обеспечение всех участков производства рабочей силой.

· Прогноз потребностей  в кадрах, исходя из стратегии развития организации.

· Создание системы мотивации работников на высокопроизводительный труд, управление дисциплинарными отношениями.

· Оценка кадров и проведение необходимых перестановок.

· Определение зарплаты и льгот в целях привлечения, закрепления и сохранения кадров.

· Подготовка руководящих кадров повышение, продвижение по службе.

· Организация подготовки и обучения кадров.

ФУНКЦИИ КАДРОВЫХ СЛУЖБ НА СРЕДНИХ И КРУПНЫХ ПРЕДПРИЯТИЯХ В СОВРЕМЕННЫХ СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИХ УСЛОВИЯХ:
-Обеспечение кадрами: определение потребности в кадрах, в поисках специалистов, заключение ТД, ознакомление специалистов с рабочим местом и условиями труда, перемещение кадров, прекращение трудовых отношений.

-Оформление трудовых отношений.

-Организация оплаты труда.

-Участие в аттестации рабочих мест.

-Определение структуры оплаты труда и структуры льгот, системы показателей труда.

-Выявление социальной напряженности в коллективе и снятие её.

-Подготовка, переподготовка и повышение квалификации кадров.

-Развитие отношений с организациями самоуправления работников (профсоюзы).

-Координация работы по стабилизации условий труда и соблюдению техники безопасности.
СТРУКТУРА кадровых служб

Структура кадровых служб  определяется функциями и задачами КС. На небольших предприятиях КС представлены Отделом кадров, куда могут входить следующие должности:

· Начальник ОК

· Специалист по кадрам

· Инженер по подготовке кадров

· Инспектор по кадрам

В отдельных случаях на мелких предприятиях КС может быть предоставлена одним работником. КС подчиняется непосредственно либо руководителю организации или его заместителю по работе с персоналом. 

На крупных предприятиях КС – это разветвленная сеть кадровых подразделений. Как правило, эту службу возглавляет заместитель руководителя по  кадрам или по управлению персоналом. Кадровые подразделения могут носить различные названия: отдел персонала, кадровой центр. Как правило, они подразделяются на секторы; руководителями  секторов назначаются менеджеры или директоры по группе вопросов.

КС может состоять из следующих секторов:

- сектор найма рабочей силы (планирование, набор, отбор, тестирование).

- сектор стимулирования и оплаты труда (изучения, мотивация труда и установления системы стимулов и компенсаций, разработка системы оплаты труда).

- сектор подготовки и продвижения персонала.

- сектор изучения и оценки кадров (анализ качества трудовой жизни, определение морально – психологического климата в коллективе, планирование оптимального состава персонала, ротация).

- сектор трудовых отношений с профсоюзами, изучение социальной напряженности и снятие её.

- сектор охраны труда и ТБ (управление отношениями по охране труда, корректировка условий труда).

- сектор стратегического управления персоналом: разработка стратегического управления персоналом, планирование развития персонала.

На предприятиях с небольшой численностью один работник кадровой службы выполняет все или несколько функций. На крупных фирмах численность КС определяется расчетным путем: 1 работник КС на 130- 180 работников.

3. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ. ОРГАНИЗАЦИЯ КАДРОВОГО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

ПОНЯТИЕ И КЛАССИФИКАЦИЯ КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА В КАДРОВОЙ СЛУЖБЕ
Задачи управления трудовыми отношениями можно решить только при наличии отрегулированной системы документального обеспечения работы с кадрами, надлежащей постановки кадрового делопроизводства. Под обобщающим понятием кадровой документации или документации по личному составу (ЛС) подразумевают широкий круг документов, содержащих сведения о работниках предприятия и деятельности КС. Эти документы подразделяются на следующие виды:

· ОРД по кадрам

· Персональные документы 

· Учетные документы

· Плановые документы

· Отчетно – статистические документы

1. Наиболее многочисленную группу составляет ОРД по кадрам, которая подразделяется на три вида:

-Организационные документы: положения о КС, должностные инструкции работников КС, правила внутреннего трудового  распорядка (ВТР), положение о персонале, штатное расписание.

-Распорядительные документы – приказы, распоряжения, указания по вопросам кадровой работы (ОРД, относящаяся к основной деятельности), а также приказы или распоряжения по ЛС (отражающие процессы движения кадров).

- Информационно – справочные документы – протоколы заседаний аттестационных комиссий, переписка по работе с кадрами, графики отпусков. 

2. Персональные документы – содержащие сведения о каждом работнике предприятия: трудовая книжка, справки с места работы, характеристики и рекомендательные письма, резюме.

3. Плановые документы, содержащие планирование основных мероприятий по работе с кадрами: перспективные и текущие планы мероприятий по работе с кадрами, личные планы работников КС.

4. Отчетно-статистические документы: различные виды текущей и государственной отчетности по кадрам.

5. Учетные документы – это документы по учету ЛС работников: приказы по ЛС, личные характеристики формы Т -2, и другие учетные формы, личный листок по учету кадров или анкета входящая в состав личного  дела работника.

КС оформляет кадровые документы, осуществляет документирование и выполняет технологический процесс организации работы с документами и ведет делопроизводство в КС. Организация работы с документами в КС включает:

· Организацию документооборота 

· Использование документов в текущей деятельности

· Хранение документов

Документооборот включает в себя: регистрацию входящей или исходящей документации по кадрам, контроль за сроками исполнения, номенклатуру дел, создаваемых в КС, организацию хранения кадровых документов. Делопроизводство в КС осуществляется в соответствие с трудовым законодательством и нормативно – методическими документами. Организация делопроизводства определяется ГС ДОУ, введенной в действие в 1991 году в РФ.

В своей деятельности КС применяет унифицированные формы кадровых документов, содержащиеся в УСОРД: анкета и дополнения к ней, заявления, объяснительная и докладная записка, представление. Кроме того, документация по ЛС должна оформляться в соответствии с унифицированными формами первичных документации по учету труда и его оплате, введенными в действие Постановлением государственного комитета по статистике РФ от 5.01.2004 г. №1:

- №Т-1, №Т1-а: приказ о приеме на работу работника.

- №Т-2 – личная карточка работника.

- №Т-3 – штатное расписание

- №Т-4 – учетная карточка научного работника

- №Т-5, №Т5-а – приказ о переводе работника на другую работу.

- №Т-6, №Т6-а – приказ о представлении отпуска работнику.

- №Т-7 – график отпусков

- №Т-8, №Т8-а – приказ о прекращении трудового договора.

-№Т- 9,Т9-а – приказ о направлении работника в командировку

- №Т-10 – командировочное удостоверение

- №Т-10-а – служебное задание и отчет о его выполнении

- №Т-11, Т-11-а – приказ о поощрении работника.

Ведение этих форм является обязательным в КС организаций всех форм собственности. Однако организация вправе вносить дополнительные реквизиты в указанные формы применительно к особенностям деятельности (изменение отдельных реквизитов не допускается).

Оформление кадровых документы осуществляется в соответствии с ГОСТ Р 6.30 – 2003, а также Рекомендациями по оформлению служебных документов на основе ГОСТ Р 6.30 – 2003. 
ОФОРМЛЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ КАДРОВОЙ ОРД

1. Гриф утверждения документов: проставляется на ОРД, регламентирующей управление персоналом: положение об отделе кадров, должностная инструкция работника отдела кадров, штатное расписание, правила внутреннего трудового  распорядка и других.

2. Гриф согласования документа:

a) Внешнее согласование документов с другими организациями. По типу внешнего согласования осуществляется согласование отдельных документов, издаваемых КС, с профсоюзным комитетом организации или другим органом самоуправления. Реквизит состоит из слова «СОГЛАСОВАНО», сразу после чего делается ссылка на номер и дату протокола заседания профсоюзного комитета.

б) Реквизиты визы согласования документов (внутреннее согласование) проставляется на приказах и иных документах правого характера, создаваемых в КС. Виза проставляется на оборотной стороне последнего листа подлинника документа (в нижней части листа и включает подпись визирующего, расшифровку подписей, И.О.Ф, должность и дату согласования.

ОРД по кадрам визируется в зависимости от характера и содержания документа, создаваемого КС, исполнителем (начальником отдела кадров), заинтересованными должностными лицами – руководителями подразделений, в которых работают работники, упоминаемые в приказе, ответственными лицами финансово – экономических служб, зам. Руководителя организации, курирующим данный вопрос (начальник отдела кадров, зам.  руководителя по кадрам, гл.бухгалтер, юрисконсульт).

Виза в обязательном порядке включает дату согласования документов. При наличии замечания документов виза оформляется следующим образом. Пример:

Нач. юр. отдела      л/п          И.О.Ф. с замечаниями (прилагаются на одном листе).

00.00.0000

Также на документах  проставляется отметка об исполнение документа и направление его в дело.

Виза ознакомления работника с содержанием ОРД проставляется либо в документах напротив пункта, который касается работника, либо после подписи руководителя.

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ОСНОВНЫХ ФУНКЦИЙ КС. ДОКУМЕНТЫ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ И ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ КС.

1. Состав и общая характеристика ОРД, регламентирующей  управление персоналом.

К локальным нормативным актам (ЛНА) на предприятии по управлению персоналом относится следующие документы:

· Коллективный договор

· Правила ВТР

· Положение о персонале

· Этический кодекс работника

· Организационная структура и штатная численность

· Штатное расписание

· Иные ЛНА, издаваемые в организации.

СОДЕРЖАНИЕ И ПОРЯДОК СОСТАВЛЕНИЯ ШТАТНОГО РАСПИСАНИЯ

На основание структуры и штатной численности в организации подготавливается штатное расписание. Оно  является обязательным документом на предприятии и подготавливается службой труда и заработной платы  либо кадровой службой, работающей в новых условиях. В первом  случае документ ежегодно передается в КС для использования в текущей деятельности.

Штатное расписание содержит название структурных подразделений; наименования должностей; сведения о количестве штатных единиц в подразделение и в целом по организации, размеры должностных окладов, надбавок. Штатное расписание содержит плановые цифры о фонде заработной платы . При поступлении работников на работу им устанавливается заработная плата в пределах плановых показателей по штатному расписанию в зависимости от наличия образования и опыта работы работника по той должности, где он будет работать. Наименование должностей должно соответствовать Общероссийскому классификатору профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов.

Гриф утверждения содержит сведения о номере и дате приказа, которым утверждено штатное расписание, а также количестве штатных единиц в целом по предприятию. Гриф утверждения обязательно утверждается печатью предприятия.

Документ содержит виды согласования с заинтересованными службами:

1. Виза исполнителя (начальник отдела труда и з\п)

2. Визы согласование (гл.бухгалтер, руководитель структурного подразделения, должности которого отражены в штатном расписании).

4. СОСТАВ И ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ОРД, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩЕЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ КАДРОВЫХ СЛУЖБ

Деятельность КС и их правовой статус регламентируется следующими локальными нормативными актами:

· Положение о КС (отделе кадров)

· Данные инструкции работников КС

· Приказы о создании КС и назначении должностных лиц КС

· Расчет численности  сотрудников КС

Содержание, структура, порядок оформления указанных документов должны соответствовать государственной системе документационного обеспечения управления. Указанные требования могут корректироваться нормами локальных актов, исходя из специфики деятельности организации.

1. Положение о КС (положение о службе персонала) и её структурных подразделениях, регулирует деятельность КС на предприятии и правовой  статус этих служб.

Положение о КС – это документ который устанавливает правила по вопросам, отнесенным и компетенции этой службы.

Порядок разработки, содержание и структура документа определяется типовой инструкцией по ДОУ, методическими рекомендациями по унификации текстов ОРД, а также ГОСТ Р.6.30 – 2003.

Содержание положения о КС:

- в нем раскрываются вопросы статуса службы в системе управления; основных направлений её деятельности; общей организации руководства службой.

Текст излагается от 3 лица, ед.ч. или мн.ч. (отдел кадров является службой прямого подчинения руководителю организации). Заголовок к тексту формируется в предложном падеже.

СТРУКТУРА ПОЛОЖЕНИЯ ОБ ОТДЕЛЕ КАДРОВ

Включает следующие основные разделы (главы):

1. Общие положения.

В этом разделе освещается правовой статус КС (квалификационные требования предъявляемые к руководителю  КС - начальнику ОК;. порядок замещения начальника ОК в период его отсутствия. Также в разделе перечисляются правовые акты и нормативные документы, которыми должно руководствоваться подразделение в своей деятельности.

2. Задачи КС.

В этом разделе перечисляются основные направления деятельности КС .

3. Функции ОК.

В этом разделе перечисляются конкретные виды производственно – управленческой деятельности, закрепленные за КС.

4. Права ОК.

Перечисляются права ОК, необходимые для выполнения возложенных на него функций.

5. Ответственность КС.

Устанавливается ответственность руководителя подразделения в соответствии действующим трудовым законодательством за несвоевременное и некачественное выполнение подразделением возложенных на него функций, а также неиспользование представленных прав.

6. Взаимоотношения КС. Связи.

В разделе определяются служебные взаимоотношения КС с другими подразделениями предприятия, а также сторонними организациями по вопросам производственно – хозяйственной деятельности, согласования документов, совместного выполнения работ.

7. Организация работы 

В разделе закрепляется положение о том, что начальник отдела кадров  организует работу отдела кадров, обеспечивает надлежащие условия труда, а также оснащение рабочих мест сотрудников средствами современной электронной техники, в соответствии с требованиями техники безопасности, обеспечивает сохранность собственности предприятия, закрепленной за отделом.
Порядок разработки Положения об ОК

Положение об Отделе кадров  разрабатывается руководителем КС или по его поручению одним  из специалистов КС и визируется руководителем КС в качестве исполнителя.

Согласование текста документа производится в порядке, установленном локальным нормативным актом.

Первой проставляется виза исполнителя - начальника отдела кадров, затем - руководителей визирующих служб. Руководители визирующих документ служб проставляют дату визирования. Последним визирует документ начальник юридического отдела.

Пример оформления  согласования Положения об Отделе кадров   
Начальник ОК              л/п                    И.О.Ф.

Главный бухгалтер         л/п                     И.О.Ф.

00.00.0000.

Начальник ОТ и З        л/п                     И.О.Ф.

00.00.0000.

Нач. юр. отдела           л/п                     И.О.Ф.

00.00.0000.

Документ относится к группе документов, подлежащих утверждению, и содержит гриф утверждения.

Визы согласования располагают на обороте последнего листа подлинника документа.

Документ доводится до работников ОК под расписку и содержит визы ознакомления. 

В нижнем левом углу указываются Ф.И.О непосредственного исполнителя и телефон, а также слова «В дело ».

Изменения и дополнения в положение вносятся на основании приказа по организации.

ПОРЯДОК СОСТАВЛЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ  РАБОТНИКАМ КАДРОВЫХ СЛУЖБ
Должностная инструкция – это документ, регламентирующий деятельность должностного конкретного лица КС и устанавливающий порядок применения им нормативных актов в процессе служебной деятельности.

Требования к содержанию структуре и порядку оформления должностной инструкции определяются: 

Государственным стандартом ГОСТ Р.6.30 – 2003, типовой должностной инструкцией, предусмотренной ГСДОУ, Методическими рекомендациями по унификации текстов управленческих документов и квалификационными требованиями к должности КС, предусмотренными Квалификационным справочником должностей служащих. Должностная инструкция начальника ОК утверждается руководителем предприятия в порядке, аналогичном утверждению Положения о КС, а должностные инструкции других работников КС – начальником отдела кадров, либо аналогично утверждению должностной инструкции начальника ОК. Конкретный порядок разработки должностной инструкции определяется локальным актом самого предприятия, в зависимости от специфики деятельности.

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

Текст печатается на общем бланке предприятия и излагается аналогично тексту положения, т.е. делится на разделы, пункты и подпункты.

По структуре должностная инструкция подразделяется на следующие разделы:

Раздел 1. Общие положения

В этом разделе устанавливается сфера деятельности работника (чем он будет заниматься) и пределы его должностных полномочий (за что отвечает):

· Порядок замещения должности (кем назначается и освобождается от должности).

· Квалификационные  требования к работнику (уровень образования, стаж работы, категория).

· Основные документы, которыми обязан руководствоваться работник в своей деятельности.

· Замещение по должности в период отсутствия данного работника.

Раздел 2. Функции

· Предмет ведения: направления или участки работы, закрепленные за работником.

· Перечень основных функций работника.

Раздел 3. Должностные обязанности.

В этом разделе перечисляются конкретные обязанности, возложенные на специалиста.

Раздел 4. Права работника

В этом разделе определяются права, предоставляемые специалисту для выполнения возложенных на него функций и должностных обязанностей.

Раздел 5. Ответственность работника 

В разделе устанавливаются виды ответственности работника за невыполнение должностных обязанностей и неиспользование предоставленных прав.

Раздел 6. Взаимоотношения. Связи по должности
В этом разделе указывается структурные подразделения и должностные лица, с которыми работник взаимодействует в процессе работы; указывается перечень действий, выполняемых работником во взаимодействии со структурными подразделениями и должностными лицами, порядок и сроки выполнения.

Оформление должностной инструкции производится аналогично  оформлению положения о кадровой службе: слева  вверху текста - заголовок, справа – гриф утверждения, на последнем листе подлинника, на обороте -  визы согласования и ознакомления (Образцы Положения об отделе кадров и должностной инструкции работнику отдела кадров прилагаются согласно Приложениям №№ 1, 2 к Методическим рекомендациям).
Контрольные вопросы:
1. Понятие кадров, их классификация.
2. Понятие профессии, специальности, квалификации.
3. Понятие государственной службы, должностного лица, представителя власти.
4. Категории работников промышленно - производственного персонала.
5. Правовые основы работы с кадрами.
6. Кадровая политика. Организация и основные элементы работы с кадрами на предприятии.
7. Понятие и классификация кадровой документации.
8. Основные требования к оформлению организационно – распорядительной документации по кадрам.
9. Состав и общая характеристика организационной документации, регламентирующей управление персоналом.
10. Состав и общая характеристика организационной документации регламентирующей деятельность кадровых служб.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 . Настоящая инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность инспектора по кадрам.
Инспектор по кадрам относится к категории специалистов, назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством  порядке на основании приказа Директора ООО «Золотой Реал».
1.2 . На должность инспектора по кадрам назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 1-го года.
1.5. Инспектор по кадрам должен знать:

законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по управлению персоналом.

трудовое законодательство Российской Федерации, структуру и штаты предприятия, его профиль, специализацию и перспективы развития, кадровую политику и стратегию предприятия, источники обеспечения предприятия кадрами, системы и методы оценки персонала.

порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением, порядок формирования и ведения банка данных о персонале предприятия, организацию табельного учета,

методы учета движения кадров, порядок составления установленной отчетности, возможности использования современных технологий в работе кадровых служб, передовой отечественный и зарубежный опыт работы с персоналом, основы социологии, психологии и организации труда, основы экономики, организации труда и управления; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи, правила и нормы охраны труда.

1.6. Во время отсутствия инспектор по кадрам его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.
2.ФУНКЦИИ
На инспектора по кадрам возлагаются следующие функции

2.1.Осуществление руководства работой по комплектованию учреждения кадрами рабочих и служащих требуемых профессий.

2.2 Изучение и анализ должностной и профессионально - квалификационной структуры персонала учреждения.
2.3 Взаимодействие с представителями сторонних организаций по вопросам, входящим в его компетенцию
2.4 Методическое и информационное обеспечение кадровой работы,
2.5 Осуществление контроля за надлежащим оформлением установленной документации.
2.6 Представление установленной отчетности
3.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций инспектор по кадрам обязан:

3.1 . Возглавить работу по комплектованию предприятия кадрами рабочих и служащих требуемых профессий, специальностей и квалификации в соответствии с целями, стратегией и профиля предприятия, изменяющимися внешними и внутренними условиями его деятельности, формированию и ведению банка данных о количественном и качественном составе кадров, их развитии и движении.
3.2 . Участвовать в изучении рынка труда для определения источников удовлетворения потребности в кадрах.
3.3 . Принимать участие в разработке кадровой политики и кадровой стратегии предприятия.
3.4 . Осуществлять работу по подбору, отбору и расстановке кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств, контролировать правильность использования работников в подразделениях предприятия.
3.5 . Обеспечивать прием, размещение и расстановку молодых специалистов и молодых рабочих в соответствии с полученной в учебном заведении профессией и специальностью, совместно с руководителями подразделений организовывать проведение их стажировки и работы по адаптации к производственной деятельности.
3.6 . Анализировать состояние трудовой дисциплины и выполнение работниками предприятия правил внутреннего трудового распорядка, движение кадров, участвовать в разработке мероприятий по снижению текучести и улучшению трудовой дисциплины.
3.7 . Принимать участие в разработке систем комплексной оценки работников и результатов их деятельности, служебно-профессионального продвижения персонала, подготовке предложений по совершенствованию проведения аттестации.
3.8 . Контролировать своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников, выдачу справок об их настоящей и прошлой трудовой деятельности, соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек, подготовку документов для установления льгот и компенсаций, оформление пенсий работникам и другой установленной документации по кадрам.
3.9. Информировать работников кооператива об имеющихся вакансиях. Обеспечивать социальные гарантии трудящихся в области занятости, соблюдение порядка трудоустройства и переобучения высвобождающихся работников, предоставления им установленных льгот и компенсаций в соответствии с Трудовым законодательством Российской Федерации.

3.11. Осуществлять контроль за состоянием табельного учета, составлением и выполнением графиков отпусков.

3.12 . Обеспечивать составление установленной отчетности по учету личного состава и работе с кадрами. Участвовать в подготовке по развитию персонала, планированию деловой карьеры, обучению и повышению квалификации кадров, а также в оценке эффективности обучения.

4.ПРАВА
Инспектор по кадрам имеет право:

4.1 . Знакомиться с проектами решений руководства кооператива, касающимися деятельности отдела.
4.2 . Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3 . Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.4 . Осуществлять взаимодействие с руководителями всех служб, получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.5 . Требовать от руководства кооператива оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Инспектор по кадрам несет ответственность:

5.1. За неисполнение (не надлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

6.1 Инспектор  отдела кадров предоставляет другим подразделениям организации:

Заявки на рабочих и служащих;

Характеристики на работников, представляемых к поощрению;

 Характеристики на работников, привлекаемых к дисциплинарной и материальной ответственности; 

Предложения по составлению графика отпусков;

Объяснительные записки от нарушителей трудовой и профессиональной дисциплины;

6.2  Инспектору отдела кадров предоставляют другие подразделения организации:

Копии приказов о приеме, перемещении и увольнениях работников;

Утвержденные графики отпусков;

Решения о поощрении работников;

Решения аттестационной комиссии.

6.3  Инспектор отдела кадров взаимодействует с  бухгалтерией предприятия по вопросам:

6.3.1 Получения:

Справок о зарплате для оформления пенсий,

Справок о занимаемой на предприятии должности  и зарплате;

6.3.2 Предоставления:

Сведений о приеме, перемещении и увольнениях работников;

Проектов приказов  о приеме, перемещении и увольнениях материально-ответственных работников;

Табеля учета рабочего времени;

Графиков отпусков;

Листков временной нетрудоспособности к оплате;

6.4  Инспектор отдела кадров взаимодействует с   юридическим отделом по вопросам:

6.4.1 Получения:

Сведений об изменениях трудового законодательства, законодательства о социальном обеспечении;

Разъяснений действующего законодательства и порядка его применения.

6.4.2 Предоставления:

Проектов трудовых договоров с руководящими работниками предприятия;

Приказов для визирования;

6.5  Инспектор отдела кадров взаимодействует с  отделом организации и оплаты труда по вопросам:

6.5.1 Получения:

Штатного расписания;

Схем должностных окладов, доплат и надбавок к заработной плате;

Расчетов потребностей в рабочих и служащих;

Положений о премировании работников.

6.5.2 Предоставления:

Сведений о списочной численности работников;

Данных о текучести кадров;

Сведений о приеме, перемещении и увольнениях работников.

С инструкцией ознакомлена, второй экземпляр получила и обязуюсь хранить на рабочем месте:        л/п    Королева Н.Г.

00.0000

(Оборотная сторона последней страницы должностной инструкции)
Начальник ОК              л/п                                                          Иванова А.Н.

Зам. директора по кадрам   л/п                                                  Кирин Н.Н.

00.00.0000.

Главный бухгалтер         л/п                                                       Петрова А.А.

00.00.0000.

Начальник Отдела труда и зарплаты        л/п                             Дудник Е.В.

00.00.0000.

Нач. юр. Отдела………………………….л/п………………….Лосева  Г.В.
00.00.0000.

(Визы согласования документа проставляются на обороте последней страницы подлинника документа).

В дело:

Ф.И.О.                   Тел.
	Приложение № 2

	ООО «Югмонтажспецстрой»
	
	Утверждаю: Директор ООО «Югмонтажспецстрой»

	Положение об отделе кадров
	
	л/п    Широков В.С.

10 января 2010 года


1. Общие положения

1.1  Настоящее положение об Отделе кадров ООО «Югмонтажспецстрой» определяет и документально оформляет функциональную деятельность отдела.
1.2  Отдел кадров (далее ОК) является структурным подразделением ООО «Югмонтажспецстрой» (далее-Общества).
1.3  Отдел состоит из начальника ОК, ст. инженера ОК, специалиста ОК и инспектора ОК, которые назначаются на должность и освобождаются от должности приказом директора Общества.
1.4  Структура и численность отдела утверждаются директором Общества,
1.5  Отдел в своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской федерации. Уставом Общества, решениями и нормативными документами органов его управления, а также настоящим положением.
1.6  Отдел в своей деятельности непосредственно подчиняется директору.
1.7  Возложение на работника ОК обязанностей, не связанных с его профессиональной деятельностью, определяется в разделе «дополнительные обязанности» должностной инструкции. Выплата заработной платы работникам ОК осуществляется в соответствии со штатным расписанием
Примечание:
При разработке данного положения использовались следующие материалы.
· Международные стандарты ИСО серии 9000:2000;

· Методологическая инструкция МИ 6.2.1-12-01-04 «Разработка и составление положений о структурных подразделениях»;

· Методическое пособие по внедрению международных стандартов ИСО серии 9000;
2. Задачи
Основными задачами отдела кадров являются:

2.1  Проведение единой кадровой политики на всех уровнях управления фирмой;

2.2 Прогноз потребностей  в кадрах, исходя из стратегии развития организации;
2.3  Организация работы по обеспечению подбора, расстановки, изучения и использования рабочих кадров и кадров специалистов, 
2.4  Участие в формировании стабильного коллектива,

2.5  Создание кадрового резерва и работа с ним; 

2.6  Организация системы учета кадров, анализ текучести кадров.

3. Функциональные обязанности

Основными функциями ОК являются:
· осуществление целенаправленной и последовательной работы по проведению единой кадровой политики на всех уровнях управления фирмой, предусматривающей решение комплекса трудовых, информационных и других проблем в области управления персоналом, постоянное ее совершенствование, исходя из стратегии развития газовой промышленности.

· планирование и изучение потребности в кадрах;

· организация повышения квалификации, подготовка и переподготовка кадров;
· формирование и работа с резервом на выдвижение на руководящие должности:

· оценка деловых и личностных качеств работников с использованием современных методов и средств;

· прогнозирование, определение текущей и перспективной потребности в кадрах и источников ее удовлетворения:

· прогнозирование потребности в молодых специалистах требуемой квалификации;

· обеспечение связи с высшими и средними учебными заведениями в вопросах подготовки и переподготовки кадров Общества;

· организация проведения конкурсов на замещение вакантных должностей, аттестация работников;

· подготовка мероприятий по результатам аттестации, контроль их выполнения;

· внедрение современных методов управления персоналом с использованием автоматизированных подсистем АСУ - кадры и автоматизированных рабочих мест работников кадровых служб;

· ведение делопроизводства, подготовка, оформление и хранение документов, учет и ведение личных дел, листков нетрудоспособности, оформление командировочных удостоверений, оформление пенсионных дел и другой кадровой документации работников Общества;

· контроль за исполнением законодательных актов и решений правительственных органов, приказов и распоряжений Общества по вопросам кадровой политики;

· ведение и хранение трудовых книжек в соответствии с трудовым законодательством:

· подготовка документов, необходимых для назначения трудовых государственных пенсий работникам и представление их в территориальное Управление ПФР.

· оформление и представление документов  Общества  для негосударственного пенсионного обеспечения работников Фирмы;

· подготовка необходимых материалов для представления работников Фирмы к ведомственным и государственным наградам, оформление документов по награждению, ведение персонального учета награжденных;

· ведение воинского учета;
· организация совместно с руководителями отделения проверки состояния трудовой дисциплины, выполнения работниками правил внутреннего трудового распорядка, своих должностных и производственных обязанностей;

· организация ведения (персонифицированного) индивидуального учета сведений о застрахованных лицах для целей государственного пенсионного страхования;

· участие в составлении годового отчета по итогам производственно-хозяйственной деятельности Общества и пояснительной записки к нему;

· обеспечение своевременного рассмотрения и исполнения поступающих писем и жалоб трудящихся по вопросам работы с кадрами, подготовка по ним соответствующих предложений;
· контроль за состоянием трудовой дисциплины, за правильным ведением табельного учета в отделениях и АУП ООО «Югмонтажспецстрой».

4. Права

Сотрудникам отдела кадров для выполнения закрепленных за ними функций предоставляются следующие права по основным направлениям деятельности отдела:

· представлять в установленном порядке ООО «Югмонтажспецстрой» по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
· контролировать правильность расстановки и использования кадров и требовать устранения обнаруженных нарушений в работе с ними;

· запрашивать у руководителей отделов, подразделений Общества информацию о выполнении действующего законодательства, а также приказов руководства по вопросам совершенствования кадровой политики;

· вносить предложения, проекты программ, планов по устранению существующих недостатков в работе с кадрами, о кадровых изменениях в связи с работой в новых экономических условиях.

Примечание:
Права и обязанности работников ОК Общества определены в должностных инструкциях. 

5. Ответственность

ОК несет ответственность за:

· выполнение постановлений и распоряжений Правительства РФ, а также приказов и распоряжений руководства по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· соблюдение действующего законодательства при решении вопросов, входящих в компетенцию отдела;

соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, состояние трудовой дисциплины в отделе; выполнение подчиненным персоналом норм по охране труда и пожарной безопасности;
· повышение квалификации работниками отдела;
· качество и своевременность подготавливаемых решений;
· точное и четкое выполнение отделом возложенных на него задач и функций, установленных настоящим положением;

· обеспечение защиты сведений, составляющих коммерческую тайну Общества, от разглашения;
· за причинение материального ущерба Общества в пределах определенных действующим  трудовым, административным, гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации.
6. Взаимоотношения КС. Связи.

6.1 Отдел кадров предоставляет другим подразделениям организации:

Заявки на рабочих и служащих;

Характеристики на работников, представляемых к поощрению;

 Характеристики на работников, привлекаемых к дисциплинарной и материальной ответственности; 

Предложения по составлению графика отпусков;

Объяснительные записки от нарушителей трудовой и профессиональной дисциплины;

1.2 Отделу кадров предоставляют другие подразделения организации:

Копии приказов о приеме, перемещении и увольнениях работников;

Утвержденные графики отпусков;

Решения о поощрении работников;

Решения аттестационной комиссии.

С бухгалтерией предприятия по вопросам:

1.2.1 Получения:

Справок о зарплате для оформления пенсий,

Справок о занимаемой на предприятии должности  и зарплате;

1.2.2 Предоставления:

Сведений о приеме, перемещении и увольнениях работников;

Проектов приказов  о приеме, перемещении и увольнениях материально-ответственных работников;

Табеля учета рабочего времени;

Графиков отпусков;

Листков временной нетрудоспособности к оплате;

1.3 С юридическим отделом по вопросам:

1.3.1 Получения:

Сведений об изменениях трудового законодательства, законодательства о социальном обеспечении;

Разъяснений действующего законодательства и порядка его применения.

1.3.2 Предоставления:

Проектов трудовых договоров с руководящими работниками предприятия;

Приказов для визирования;

1.4 С отделом организации и оплаты труда по вопросам:

1.4.1 Получения:

Штатного расписания;

Схем должностных окладов, доплат и надбавок к заработной плате;

Расчетов потребностей в рабочих и служащих;

Положений о премировании работников.

1.4.2 Предоставления:

Сведений о списочной численности работников;

Данных о текучести кадров;

Сведений о приеме, перемещении и увольнениях работников.

7. Организация работы

71. Работу отдела кадров организует начальник отдела кадров.

7.2 Начальник отдела кадров организует кадровое делопроизводство.

7.3Начальник отдела кадров обеспечивает надлежащие условия труда, а также оснащение рабочих мест сотрудников средствами современной электронной техники, в соответствии с требованиями техники безопасности.

7.4 Начальник отдела кадров обеспечивает сохранность собственности предприятия, закрепленной за отделом. 

Ознакомлены:

Ст.инженер ОК                     л/п                                                          А.Ю.Королева

10.01.2010 г.

Специалист ОК…………….л/п……………………………………..К.Н. Носова

Инспектор ОК                            л/п                                                    Л.Д.Степанова

14.01.2010г.

(Оборотная сторона последней страницы Положения об Отделе кадров)
Начальник ОК                         л/п                           Т.Н. Солодилова

Главный бухгалтер         л/п                                   И.О.Федорова

10.01. 2010 г.

Начальник Отдела труда и зарплаты        л/п      А.И. Образцова

10.01. 2010 г.

Юрисконсульт………………………л/п…………        Н.Н. Ветрова

10.01.2010 г.

В дело:

А.Ю.Королева     тел. 259- 087

Тема: Основные функции кадровой службы по оформлению движения кадров: прием на работу,  переводы на другую работу; увольнение работников; предоставление отпусков, командирование сотрудников. Установление условий труда. Особенности установления условий труда отдельным категориям работников. Оформление приема на работу. 
Одной из наиболее важных функций КС является документирование трудовых отношений. Наиболее многочисленной является документация, сопровождающая процесс движения кадров.

Под движением кадров понимают:

- прием, 

- перевод, перемещение работников,
- увольнение работников,
- предоставление отпусков, 

- командирование работников.
ХАРАКТЕРИСТИКА ОСНОВНЫХ ВИДОВ КАДРОВОЙ РАБОТЫ. ПРИЕМ НА РАБОТУ, УСТАНОВЛЕНИЕ УСЛОВИЙ ТРУДА РАБОТНИКУ
При приеме на работу специалистом кадровой службы фиксируются 
1. основные анкетно – биографические данные работника;
2. Условия труда и порядок его оплаты.

Эта информация в дальнейшем может меняться, в связи с чем документация по оформлению движения кадров делится на 2 вида:

a) Документы об изменении анкетно – биографических данных,
б)  Документы об изменении условий и оплаты труда.

Прием на работу осуществляется работником КС, в чьи обязанности входит указанная функция в соответствии с должностной инструкцией. Уполномоченный специалист кадровой службы подробно знакомит работника с условиями труда, наименованием будущей профессии, должности. Особое юридическое значение имеет ознакомление  работника с особыми условиями труда: вредными, тяжелыми, опасными. Работнику разъясняется характер пенсионных льгот и льгот в области охраны труда по предлагаемой должности; доводится до сведения  правильное наименование профессии, должности и ее соответствие Спискам соответствующих работ, производств, профессий, должностей, специальностей и учреждений (организаций), с учетом которых назначается досрочная трудовая пенсия по старости в соответствии с о статьями 27 и 28 Федерального закона «О трудовых пенсиях в РФ» от 17 декабря 2001 года № 173- ФЗ.

А)  Списки соответствующих производств, работ, профессий, должностей и показателей  в особых условиях труда: 

Наибольший удельный вес  в досрочном пенсионном обеспечении по старости занимают пенсии, предоставляемые на основании Списка №1 производств, работ, профессий, должностей и показателей на подземных работах, на работах с особо вредными и особо тяжелыми условиями труда, занятость в которых дает право на пенсию по возрасту (по старости) на льготных условиях, и Списка N 2 производств, работ, профессий, должностей и показателей с вредными и тяжелыми условиями труда, занятость в которых дает право на пенсию по возрасту (по старости) на льготных условиях, утвержденных Постановлением Кабинета Министров СССР от 26 января 1991 года N 10 (далее – Списков № 1 и № 2 1991 года), а также Списков № 1 и № 2 производств, цехов, профессий и должностей, работа в которых дает право на государственную пенсию на льготных условиях и в льготных размерах, утвержденных постановлением Совета Министров СССР от 22 августа 1956 года № 1173 (в дальнейшем(Списки № 1 и № 2  1956 г.).

 Основанием для установления льготных пенсий по условиям труда является принадлежность работника к профессии, включенной в Списки, дающие право на досрочный выход на пенсию.

В обязанности кадровых служб предприятий с особыми условиями труда входит правильно представить работника к досрочному назначению трудовой пенсии по старости - это установить на основании соответствующих документов полное соответствие фактически выполняемой работы конкретным работником той работе и тому производству, которые предусмотрены Списками.

 Списки № 1 и 2  применяются на предприятиях (организациях) всех видов собственности независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, ведомственной и отраслевой принадлежности (за исключением некоторых разделов).

 Списки № 1 и № 2, утвержденные в 1991 году и Списки № 1 и № 2, утвержденные в 1956 году, построены по одному принципу (за исключением кодового обозначения профессий и должностей, которое отсутствует в Списках, утвержденных в 1956 году), поэтому общие правила применения Списков № 1 и № 2, утвержденных в 1991 году, в полной мере относительно их содержательной части  применимы к Спискам № 1 и № 2, утвержденным в 1956 году. Вместе с тем Списки 1956 года имеют некоторые особенности в части их применения.
Списки 1991 и 1956 годов составлены по производственному признаку, т.е. по видам производств, которых насчитывается более 100. Поэтому, в первую очередь, при установлении права на досрочное пенсионное обеспечение необходимо определить производство, к которому относится выполняемая работа. Условием, необходимым для правильного определения права того или иного работника на досрочно назначаемую трудовую пенсию по старости, является, в первую очередь, занятость именно в том производстве, которое предусмотрено Списками № 1 и № 2.
В некоторых случаях (если это прямо вытекает из законодательства), необходимо подтвердить занятость конкретного лица в определенном структурном подразделении предприятия или производства (в цехе, на участке, в отделении). Это второе условие, которое может быть обязательным для определения права на досрочное пенсионное обеспечение. 

В Списках указаны наименования профессий рабочих и должностей руководителей и специалистов, поэтому третьим условием для возникновения права на досрочное пенсионное обеспечение является установление соответствия наименования профессии (должности) конкретного работника той профессии или должности, которая предусмотрена Списками.

Большинству работников для определения их права на досрочное пенсионное обеспечение наряду с указанными условиями необходимо подтвердить постоянную занятость в течение полного рабочего дня на определенных работах (определенным способом, с определенными веществами, на определенном оборудовании и т.д.) Поэтому четвертое условие заключается в правильном подтверждении уточняющими справками или сведениями персонифицированного учета характера работы и условий, при которых досрочно назначается трудовая  пенсия по старости.

В практике применения Списков № 1 и № 2 определенные сложности вызывает  то обстоятельство, что на недостаточном уровне находится работа по организации досрочного пенсионного обеспечения на некоторых предприятиях (организациях), особенно на вновь создаваемых, поэтому существенное значение имеет подготовка соответствующих служб организаций, в первую очередь кадровой и юридической, в части рассмотрения вопросов, касающихся досрочных пенсий. Это очень важный момент, поскольку работа по определению права на досрочное пенсионное обеспечение трудящихся начинается на предприятиях (организациях). Все это требует от соответствующих работников предприятий и отделений Пенсионного фонда Российской Федерации как юридических знаний в части пенсионного законодательства, законодательства по охране труда, организации и нормирования труда, включая вопросы наименования профессий и должностей, так и технологических знаний (промышленное производство, технологические процессы). 

Помимо Списков №№ 1, 2  действуют иные Списки соответствующих работ, производств, профессий, должностей, специальностей и показателей, либо наименования профессий непосредственно перечисляются в отдельных пунктах ст. 27 Закона о трудовых пенсиях:
1. Работа женщин в качестве трактористов-машинистов в сельском хозяйстве, других отраслях экономики, а также в качестве машинистов строительных, дорожных и погрузочно-разгрузочных машин. Список работ, с учетом выполнения которых устанавливается такая пенсия, не принимался. При определении права на нее руководствуются текстом этой нормы и правоприменительной практикой. При подсчете продолжительности специального страхового стажа периоды работы трактористом-машинистом и иных указанных выше машин суммируются. Законодатель не дает перечня строительных, дорожных и погрузочно-разгрузочных машин. Если нельзя определить, к какому виду относится данная машина, учитывают вид выполняемой работы. В правоприменительной практике к машинистам строительных машин, имеющим право на досрочную трудовую пенсию по старости, относят тех, кто непосредственно управляет самоходными машинами (тракторами, бульдозерами, экскаваторами и другими) в процессе их передвижения. Однако машинистами именуются и работники по обслуживанию применяемых при строительстве различных механизмов, станций и установок, работающих в стационарном режиме и не требующих управления или движения (компрессоры, лебедки, растворнассосы и др.). Характер работы и условия труда машинистов, обслуживающих данные установки, станции и механизмы, отличаются от труда по управлению строительными машинами. Женщинам, занятым такими работами, пенсия назначается на общих основаниях, т.е. без снижения пенсионного возраста.
2. Список производств и профессий текстильной промышленности, утвержденный Постановлением Правительства Российской Федерации от 1 марта 1992 № 130. Перечень прежних наименований профессий, работа в которых дает право на такую пенсию, содержится в разъяснениях Минтруда России от 15 июня 1992 г. № 22. Право на рассматриваемую пенсию имеют поименованные как в вышеназванном Списке так и в разъяснениях Минтруда работники ватного, льняного, шерстяного, шелкового, и др. производства, а также текстильных цехов, участков или отделений в производствах искусственного и синтетического волокна; 

3. Список профессий рабочих локомотивных бригад, а также профессий и должностей работников отдельных категорий на железнодорожном транспорте и метрополитене, пользующихся правом на пенсию в связи с особыми условиями труда, утвержденный Постановлением Правительства РФ от 24 апреля 1992 года № 272;

4. Работа в экспедициях, партиях, отрядах, на участках и бригадах непосредственно на полевых геологоразведочных, поисковых, топографо-геодезических, геофизических, гидрографических, гидрологических, лесоустроительных и изыскательских работах, перечисленных в ст. 27.1. 6 Закона о трудовых пенсиях. Периоды указанных работ непосредственно в полевых условиях менее 6 месяцев учитываются по их фактической продолжительности, от 6 месяцев до одного года - как год работы. Геолого-разведочные работы - это комплекс геологических и специальных видов исследования для промышленной оценки месторождений полезных ископаемых. Топографо-геодезические работы - это комплекс исследовательских работ по изучению формы и определению размеров земельных площадей с отображением их на планах и картах для проведения различных инженерных мероприятий. Работники этих организаций приобретают право на досрочную пенсию независимо от наименования их профессии или должности. Полевые геолого -разведочные и иные работы сочетаются с камеральными (непосредственно на предприятии). В камеральных условиях обрабатываются собранные материалы, уточняются результаты полевых исследований, составляются отчеты. Время выполнения этих работ на базе экспедиции в не полевых условиях в специальный трудовой стаж, дающий право на досрочную пенсию, не засчитывается.

5. Список профессий и должностей рабочих и мастеров, занятых непосредственно на лесозаготовках и лесосплаве, пользующихся правом на пенсию в связи с особыми условиями труда, утвержденный Постановлением Правительства РФ от 24.04.1992 года № 273;
6.Работа механизаторами комплексных бригад на погрузочно-разгрузочных работах в портах, предусмотренная ст. 27.1. 8 Закона о трудовых пенсиях. Эта правовая норма применяется с учетом Разъяснения Минтруда России от 11 июня 1992 года №5, утвержденного Постановлением Минтруда России от 11 июня 1992 года № 21 к. В стаж для назначения пенсии названным работникам включается время их прежней погрузочно-разгрузочной работы в портах в качестве: портовых рабочих 1-4 классов квалификации; портовых рабочих комплексных бригад тех же классов квалификации; рабочих комплексных бригад (портовых рабочих и портовых рабочих-крановщиков 1-4 классов квалификации); рабочих комплексных бригад (докеров-механизаторов и докеров-крановщиков названных выше классов квалификации).

7. Работа в плавсоставе на судах морского, речного флота и флота рыбной промышленности (за исключением портовых судов, постоянно работающих в акватории порта, служебно-вспомогательных и разъездных судов, судов пригородного и внутригородского сообщения), перечисленная в ст.27.1.9 Закона о трудовых пенсиях. Список работ, дающих право на пенсию, не утверждался. Такое право имеют все работники, входящие в плавсостав судов морского, речного флота и флота рыбной промышленности. Наименование профессий и должностей работников, входящих в плавсостав, значения не имеет. Плавсостав утверждается на каждый тип судна судовладельцем. В него, как правило, входят не только члены машинной команды, но и иные работники, состоящие в штате экипажа судна. В плавсостав входят и медицинские работники, включаемые в штат судна.

8. Работа на регулярных городских пассажирских маршрутах в качестве водителей автобусов, троллейбусов, трамваев, предусмотренная ст.27.1. 10 Закона о трудовых пенсиях. В автотранспортных предприятиях, расположенных в городах с численностью населения не менее 500 тысяч человек, водителям при работе на городском пассажирском транспорте регулярных линий устанавливается повышенные по сравнению с другими водителями часовые тарифные ставки. При суммированном учете рабочего времени водителей продолжительность их занятости на регулярных городских пассажирских маршрутах определяется по итогам каждого месяца. При этом учитывается время работы не только на линии регулярного пассажирского маршрута, но и периоды по обеспечению трудовых функций, а именно: проведения подготовительно-заключительных работ; прохождения предрейсового и послерейсового медицинских осмотров; участия в плановых технических обслуживаниях; устранения эксплутационных неисправностей автобуса;
9. Работа  на подземных и открытых горных работах по добыче угля, сланца, руды и других полезных ископаемых и на строительстве шахт и рудников по Списку работ и профессий, дающих право на пенсию за выслугу лет независимо от возраста при занятости на указанных работах не менее 25 лет, утвержденный Постановлением Совета Министров РСФСР от 13 сентября 1991 года № 481;

10. Работа на судах морского флота рыбной промышленности на работах по добыче, обработке рыбы и морепродуктов, приему готовой продукции на промысле, а также на отдельных видах судов морского, речного флота и флота рыбной промышленности по Списку работ (профессий и должностей), с учетом которых назначается пенсия за выслугу лет рабочим и специалистам, работающим на отдельных видах судов морского, речного флота и флота рыбной промышленности, утвержденному Постановлением Правительства РФ от 7 июля 1992 года №467;

11. Работа в летном составе гражданской авиации  по Списку должностей работников летного и инженерно-технического состава авиации, работа в которых дает право на пенсию за выслугу лет, утв. Постановлением Совета Министров РСФСР от 4 сентября 1991 года № 459  (далее Список №459). Как указано в Списке, перечисленные в нем работники инженерно-технического состава имеют право на пенсию, если они непосредственно и полный рабочий день заняты на работах по оперативному и периодическому аэродромному техническому обслуживанию воздушных судов на предприятиях, в объединениях, летно-испытательных подразделениях, в структурных подразделениях воинских частей и предприятий системы Министерства обороны СССР и РФ, научно-исследовательских и авиационно-спортивных организациях, а так же в летных и учебно-летных отрядах учебных заведений авиации.
12. Работа по непосредственному управлению полетами воздушных судов (авиадиспетчерами), предусмотренная ст. 27.1. 14 Закона о трудовых пенсиях. Каких-либо особых правил исчисления специального стажа для этой для этой категории не установлено. Нет и списка должностей, работа в которых дает право на пенсию. Следовательно, этот стаж исчисляется календарно, а право на пенсию подтверждается документами о непосредственном управлении воздушным движением. В специальный стаж работникам, осуществляющим управление воздушным движением, засчитывается также работа в летном составе гражданской авиации, предусмотренная Списком № 459.

 Б) Занятие отдельными видами профессиональной деятельности, перечисленной в Списках должностей и учреждений, работа в которых засчитывается в стаж работы, дающей право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости:

1. Занятость в качестве профессиональных спасателей по Перечням:
-  Перечень должностей и специальностей работников, постоянно работавших спасателями в профессиональных аварийно-спасательных службах, профессиональных аварийно-спасательных формированиях и участвовавших в ликвидации чрезвычайных ситуаций, дающий право на пенсию в связи с особыми условиями труда в соответствии с пунктом «л» статьи 12 Закона Российской Федерации «О государственных пенсиях в Российской Федерации», утвержденный Постановлением Правительства РФ от 01.10.01 N 702; 

- Перечень должностей и специальностей работников, дающий право на пенсию за выслугу лет в связи с работой спасателями в профессиональных аварийно-спасательных службах, профессиональных аварийно-спасательных формированиях в соответствии со статьей 78.2 Закона Российской Федерации «О государственных пенсиях в Российской Федерации», утвержденный Постановлением Правительства РФ от 01.10.01 N 702. 

Следует учитывать, что спасатели поисково-спасательных служб и отрядов субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления не входят в систему МЧС России, поэтому они правом на досрочную трудовую пенсию по старости в соответствии с подп. 16 п. 1 ст. 27 Федерального закона от 17.12.2001 N 173-ФЗ не пользуются. Не имеют этого права и работники аварийно-спасательных служб и формирований, создаваемых в организациях, а также в других федеральных органах исполнительной власти.
Включенные в Перечни спасатели являются работниками профессиональных аварийно-спасательных служб или профессиональных аварийно-спасательных формирований. Аварийно-спасательные службы и формирования подразделяются на профессиональные, нештатные и общественные. Работа в нештатных и общественных аварийно-спасательных структурах во внимание не принимается. Штатная работа может быть учтена лишь при условии, если она сочетается с участием в ликвидации чрезвычайных ситуаций. Спасателями признаются граждане, подготовленные и аттестованные на проведение аварийно-спасательных работ. Для назначения пенсии достаточно только специального страхового стажа. Обычного трудового стажа не требуется. Работники спасательных подразделений имеют право на льготную пенсию, когда они прямо предусмотрены Перечнями должностей и специальностей работников профессиональных аварийно-спасательных служб, профессиональных аварийно-спасательных формирований, дающих право на пенсию в связи с особыми условиями труда и  на пенсию за вы слугу лет, утвержденными Постановлением Правительства от 1 октября 2001 года № 702.

2. Работы с осужденными в качестве рабочих и служащих учреждений, исполняющих уголовное наказание в виде лишения свободы, Минюста РФ. Уголовное наказание в виде лишения свободы граждане отбывают в колониях-поселениях, исправительных или воспитательных колониях, тюрьмах либо лечебных исправительных учреждениях, а отдельные категории граждан в следственных изоляторах. Список работ, профессий и должностей учреждений, исполняющих уголовные наказания в виде лишения свободы, занятых на работах с осужденными, пользующихся правом на пенсию в связи с особыми условиями труда был утвержден Постановлением Правительства от 3 февраля 1994 года № 85. Право на пенсионные льготы имеют постоянно и непосредственно занятые на работах с осужденными работники общеобразовательных школ, воспитательно-трудовых колоний МВД России, а также образовательных учреждений и учебно-консультационных филиалов Министерства общего и профессионального образования РФ.

3. Занятость на должностях Государственной противопожарной службы Министерства РФ по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий. Работниками признаются лица, которые состоят на штатных должностях противопожарной службы и не имеют специальных или воинских званий. Список должностей работников Государственной противопожарной службы (пожарной охраны, противопожарных и аварийно-спасательных служб) МЧС РФ, пользующихся правом на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в соответствии с п.18 п.1 ст.27 закона 173-ФЗ, утвержден Постановлением Правительства РФ от 18 июля 2002 года № 437.

4. Занятость по  Списку должностей и учреждений, работа в которых засчитывается в стаж работы, дающей право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости лицам, осуществлявшим педагогическую деятельность в учреждениях для детей, в соответствии с подпунктом 19 пункта 1 статьи 27 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации, утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от 29.10.2002 №781 (Далее - Список  № 781 для педагогов);

5. Занятость по  Списку должностей и учреждений, работа в которых засчитывается в стаж работы, дающей право на досрочное назначение трудовой пенсии лицам, осуществлявшим лечебную и иную деятельность по охране здоровья населения в учреждениях здравоохранения, в соответствии со статьей 27.1.20 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (Далее – Список № 781для медиков);

6. Список профессий и должностей  работников театров и других театрально-зрелищных предприятий и коллективов, творческая работа которых дает право на пенсию за выслугу лет,  утвержденный Постановлением Совета Министров РСФСР от 28 августа 1991 года № 447, предусматривает право на досрочную трудовую пенсию по старости  работникам сцены в театрах или театрально-зрелищных организациях.
7. Работа в летно-испытательном составе, непосредственно занятом в летных испытаниях (исследованиях) опытной и серийной авиационной, аэрокосмической, воздухоплавательной и парашютно-десантной техники, по Правилам, утв.  Постановлением Совета Министров СССР от 5 июля 1991 года № 384 «О порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу лет работникам летно-испытательного состава» в редакции   Постановлений Правительства РФ от 12.08.1992 N 577,от 02.11.2009 N 883"О некоторых вопросах пенсионного обеспечения граждан из числа космонавтов и работников летно-испытательного состава".
8.Статья 28 п.1 подпункты 2,6, 13 Закона 173-ФЗ предусматривает сохранение права на досрочное назначение трудовой пенсии по старости категориям граждан, работающим и проживающим в районах Крайнего Севера и приравненных к нему местностях. В настоящее время в пенсионном обеспечении применяется Перечень районов Крайнего Севера и местностей, приравненных к районам Крайнего Севера, утвержденный Постановлением Совета Министров СССР от 3 января 1983 года №12. Гражданам, работавшим на Крайнем Севере вахтовым методом, в специальный стаж включается время вахты в Районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, дни нахождения в пути до вахты и обратно.

Специальный страховой стаж для граждан, работавших в РКС. МКС, составляет не менее 15 календарных лет. Для граждан, проживающих постоянно в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях. (п.13 ст.28 закона 173-ФЗ к специальному страховому стажу относится работа в качестве оленеводов, рыбаков и охотников-промысловиков. Пенсия может быть назначена, если специальный страховой стаж данного лица состоял из работы и оленеводом и,  рыбаком, и охотником-промысловиком. В данном случае право на пенсию зависит не только от местности, где проходила трудовая деятельность, но и от характера работы. Продолжительность требуемого стажа одинакова для работающих и в районах Крайнего Севера, и приравненных к ним местностях. В то же время для женщин требуемый стаж меньше на пять лет, чем для мужчин. При отсутствии у данной категории работников специального страхового стажа требуемой продолжительности им пенсия устанавливается с учетом северных льгот, если они проработали не менее 7 лет 6 месяцев в условиях РКС.

 Льготные пенсии имеют ту же структуру, что и пенсии, предоставляемые на общих основаниях, т.е. финансируются  за счет страховых взносов работодателей в бюджет ПФР. Получателям льготных пенсий страховая часть выплачивается на 5-10 лет дольше.

Длительное время, начиная с 2002 года, законодательными органами решался вопрос о переводе финансирования льготных  трудовых пенсий по старости в сферу негосударственного пенсионного страхования  путем принятия закона о профессиональных пенсионных системах. Роль профессиональных пенсионных систем  предстояло взять на себя негосударственным пенсионным фондам, куда должны были бы отчисляться дополнительные страховые взносы  работодателей. В настоящее время проект  закона о профессиональных пенсионных системах отклонен Государственной Думой, и продолжает действовать старый порядок  установления досрочных трудовых пенсий указанным категориям граждан за счет средств бюджета ПФР. 

Таким образом, при приеме на работу в особых условиях труда либо для занятия отдельными видами профессиональной деятельности работник кадровой службы должен обеспечить правильное подтверждение уточняющими справками или сведениями персонифицированного учета характер работы и условия, при которых досрочно назначается трудовая  пенсия по старости.

(Списки соответствующих производств, работ, профессий, должностей и показателей, работа в которых засчитывается в стаж работы, дающей право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости, см. в Приложении № 3).
Для всех категорий работников специалист кадровой службы обязан потребовать от работников перечень документов в соответствии с нормами  ст. 65ТК РФ следующие документы:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой не допускаются лица, имеющие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных законодательством Российской Федерации.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

 После беседы с работником кадровик заполняет следующие документы:

- трудовой договор.

- анкету (личный листок) по учету кадров. 

Работник ознакамливается с требованиями таких локальных нормативных актов, как:

· Устав,
· Коллективный договор предприятия,
· Должностная инструкция работника.

После подписания трудового договора сторонами  специалистом КС оформляется проект приказа о приеме на работу с использованием типовой формы № Т-1. Проект приказа согласовывается с заинтересованными подразделениями (отделами и службами) и передается на подпись руководителю. Работник ознакамливается с содержанием приказа под роспись в 3-х дневной срок со дня его подписания. В дальнейшем кадровиком заполняются личная карточка Т-2, вносится запись в трудовую книжку, а затем производится запись в лицевой счет работника по форме Т-54.
ПЕРЕВОД НА ДРУГУЮ РАБОТУ

Осуществляется с согласия работника (постоянный перевод). Основанием для перевода является представление о переводе руководителя того подразделения, куда переводится работник.

При временных переводах согласие работника, как правило, не требуется, поэтому основанием таких переводов является документ, фиксирующий причину перевода (докладные записки  руководителей подразделений).

Перевод осуществляется также приказом по личному составу формы  № Т- 5.

УВОЛЬНЕНИЕ  РАБОТНИКА
Производится уполномоченным работником КС на основании личного заявления работника или другого документа, в зависимости от основания увольнения. Оформляется приказом по личному составу, после чего производится запись в трудовой книжке, а также в личной карточке формы Т- 2 ,или Т-54, Т54-а, затем с работником производится полный расчет бухгалтерией по форме Т-61, предъявленный под роспись. Копия приказа выдается по просьбе работника, заверенная кадровой печатью.

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ОТПУСКОВ

Осуществляется в соответствии с графиком отпусков, который составляется по форме Т-7.

Проекты графиков отпусков по структурным подразделениям предприятия составляются руководителями подразделений   либо уполномоченными специалистами, затем визируются руководителями подразделений и КС. На основании этих документов  кадровой службой составляется график отпусков  в целом по предприятию и согласовывается  с  профсоюзным органом. После чего утверждается руководителем предприятия не позднее 5 января текущего года, в котором  предоставляются отпуска. 

Работники предприятия должны быть ознакомлены с графиком отпусков не позднее 2 недель до даты их предоставления. На основании графика отпусков  КС составляются проекты приказов о предоставление отпусков формы Т-6 и делается отметка в личной карточке и приказе по личному составу, после чего бухгалтерией производится расчет заработной платы, начисленной  работнику за период отпуска,  по форме Т-60.
КОМАНДИРОВАНИЕ СОТРУДНИКОВ

Производится на основании приказов по личному составу, которые подготавливает работник КС по  форме Т-9. Основанием приказа на командирование является план командирования; докладные записки руководителей; указания руководителя и другие основания. Помимо приказа работником канцелярии оформляется  командировочное удостоверение, служебное задание и отчет о его выполнении по  формам №№ Т-10.,Т10-а.

Тема: Виды, основные реквизиты документов, сопровождающих процесс движения кадров: приказов по личному составу, трудовых договоров 

ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ О ПРИЕМЕ НА РАБОТУ

Оформление приема на работу начинается с составления работником и работодателем трудового договора. От имени работодателя эту функцию выполняет кадровая служба. В соответствии со ст.67  Трудового кодекса РФ (далее - ТК РФ)  трудовой договор составляется в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работником и руководителем организации; подпись руководителя заверяется гербовой печатью организации. КС осуществляется подготовку проекта трудового договора и представляет его на подпись руководителю. По общему правилу,  договор оформляется КС до начала работы. Однако если работник фактически был допущен к работе с ведома  представителя администрации, которому такое право предоставлено законом, то КС должна оформить договор не позднее 3 дней со дня фактического допуска к работе.

 КС заключает следующие виды трудовых договоров:

1. Бессрочные, 

2. Срочные (со сроком действия не более 5 лет).
При  составлении срочных трудовых договоров КС должна учитывать, что они заключаются только по определенным основаниям, предусмотренным ст.59 ТК РФ.

Трудовой договор является локальным нормативным актом и оформляется в порядке, предусмотренном на предприятии. Как правило, договоры оформляются на типовых бланках, форма которых подготавливается юридической или кадровой службами.

В настоящее время определённой унифицированной формы  трудового договора нет. Все типовые формы носят рекомендательный характер и могут изменяться и дополняться разработчиками документации на предприятии. При подготовке формы трудового договора необходимо отражать в нем обязательные (существенные) условия договора,  предусмотренные  статьей 57 ТК РФ (которые включаются в трудовой договор в обязательном порядке).

В трудовом договоре указываются:

фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор;

сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - физического лица;

идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);

сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями;

место и дата заключения трудового договора.

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:

место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации, расположенном в другой местности, - место работы с указанием обособленного структурного подразделения и его местонахождения;

трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы). Если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации;

дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора;

условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от общих правил, действующих у данного работодателя);

компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте;

условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);

условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с федеральными законами;

другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо сведения и условия из числа предусмотренных частями первой и второй статьи 57, то это не является основанием для признания трудового договора незаключенным или его расторжения. Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При этом недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового договора, а недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо отдельным соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора.

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым законодательством, в частности:

об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его местонахождения) и (или) о рабочем месте;

об испытании;

о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой и иной);

об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя;

о видах и об условиях дополнительного страхования работника;

об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи.

Помимо существенных условий, в договоре  могут  отражаться и иные условия по усмотрению сторон.
 Сведения о работнике включают все реквизиты, предусмотренные последней графой: адрес, паспортные данные, Ф.И.О, подпись; 
Сведения о работодателе включают: наименование и место нахождения юридического лица, почтовый адрес организации, Ф.И.О, подпись, должность руководителя, договор заверяется печатью организации (образец трудового договора прилагается согласно Приложению № 3).
ОФОРМЛЕНИЕ УЧЕНИЧЕСКОГО ДОГОВОРА

Помимо трудового договора кадровой службой могут заключаться с работником в дополнение к основу трудовому договору и иные виды договоров:

· Ученический договор,
· Договор о полной материальной ответственности,
· Оформление допуска к государственной тайне.

Правовой режим ученического договора:

Ученический договор оформляется кадровой службой  в соответствии с нормами главы 32 ТК РФ.  Кадровой службой  оформляет 2 вида договоров:

1) Договор на профессиональное обучение с лицом, ищущим работу, который является договором гражданско-правового характера и регулируется нормами Гражданского кодекса РФ.

2) С работником данной организации на переобучение без отрыва от работы, который регулируется нормами ТК РФ.

СОДЕРЖАНИЕ (СУЩЕСТВЕННЫЕ УСЛОВИЯ) УЧЕНИЧЕСКОГО ДОГОВОРА

· Наименование сторон;
· Конкретная профессия, специальность, квалификация, которую приобретает ученик;
· Обязанность работодатель обеспечивать работнику возможность обучения в соответствии с ученическим договором;
· Обязанность работника пройти обучение и в соответствии с полученной профессией отработать  по трудовому договору с работодателем в течение срока, установленного ученическим договором;
· Срок ученичества;
· Размер оплаты в период ученичества.

По соглашению сторон ученический договор может содержать и иные условия, которые не должны противоречить нормам трудового законодательства. Порядок оформления ученического договора аналогичен оформлению трудового договора.

(Образец ученического договора см. в Приложении № 5).
ХАРАКТЕРИСТИКА ДОКУМЕНТОВ, ОПОСРЕДСТВУЮЩИХ ПРОЦЕСС ДВИЖЕНИЯ КАДРОВ

Выполняемые кадровой службой виды работ документируются посредством создания следующих документов:

1) Документы по приему работников на работу:

- анкета или личный листок по учету кадров - документ,  содержащий перечень вопросов и персональных данных соискателя, составляемых по определенной форме. Документ заполняется на бланке установленной формы лично соискателем путем описания соответствующих  данных, либо расстановки условных обозначений. Заполняется на основании личных документов. По структуре документ подразделяется на пункты. В необходимых случаях пункты группируются в разделы.

Заполняются сведения личного характера: Ф.И.О., дата и место рождения, наименование специального учебного заведения, которое пишется полностью, с указанием документа об образовании; место проживания; указание гражданства; для имеющих ученые степени – указание степени, а также звания, научные труды; знание иностранных языков, семейное положение с перечислением состава семьи; о привлечении к судебной ответственности работника и его семьи; о пребывании за границей, о выполняемой работе.
АВТОБИОГРАФИЯ

Это документ, представляющий жизнеописание соискателя по установленной на предприятии форме.

Автобиография в отличие от резюме несет в себе информацию о жизни соискателя.

Содержание документа дает возможность администрации установить следующие сведения о соискателе:

· Ф.И.О. и другие личные данные; социальное происхождение; гражданство или национальность.

· Сведения об образовании, в том числе специальность по диплому.

· Сведения о работе, т.е. с какого времени начал работать работник, причины перерыва в работе и перехода на другую работу.

· Сведения о ближайших родственниках с указанием года рождения, рода занятий и адреса проживания.

· О привлечении к судебной ответственности соискателя и ближайших родственников.

· Проживание за границей.

· Иные сведения, которые соискатель считает необходимым сообщить.

Оформление документа осуществляется с требованиями ГОСТ Р 6.30 – 2003. Подписывается с проставлением даты составления в хронологической последовательности.
РЕЗЮМЕ

Составляется в обратной последовательности. При этом в документе отражаются наиболее существенные сведения о библиографических данных и профессиональных качествах соискателя. Структура резюме включает следующие пункты:

1) Личные данные работника (Ф.И.О., адрес, телефон, дата рождения).

2) Цель резюме (место, на которое претендует соискатель).

3) Уровень образования (от окончания вуза до года окончания школы, в обратном порядке). 

4) Трудовая деятельность, в которой заполняются в обратном порядке сведения о трудовой деятельности с настоящего времени до окончания школы.

5) Специальные знания (языки, ПК).

 ( Объем резюме должен быть  не более 2 печатных страниц).

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИЕМЕ НА РАБОТУ

Нормами ТК РФ заявления о приеме на работу не предусмотрено. Однако на практике такой документ  продолжает оформляться в порядке, предусмотренном локальным актом предприятия. Реквизиты заявления о приеме на работу:

Адресат: адресуется должностному лицу, пишется от руки, либо по типовой форме с указанием должности, структурного подразделения, даты приема и его условий.

В заявлении проставляются сведения об ознакомлении работника с условиями приема и согласия с ними, дата и подпись.

После составления заявления работником специалист кадровой службы производит его оформление, т.е.  в верхнем левом углу проставляется подпись руководителя, а в правом нижнем углу располагается виза руководителя подразделения, где он будет работать, а также виза руководителя кадровой службы. После того кадровик знакомит работника с организационными документами, с уставом и коллективным договором, должностной инструкцией, условиями труда, трудовым договором.
ОФОРМЛЕНИЕ КАДРОВОЙ СЛУЖБОЙ ДОКУМЕНТОВ ПО ПЕРЕВОДУ РАБОТНИКА НА ДРУГУЮ РАБОТУ

Перевод работника или перемещение производится кадровой службой на основании приказа руководителя. При этом применяется унифицированная форма Т-5, утвержденная постановлением Госкомитета РФ по статистике ( Росстата). Указанная форма применяется для оформления и учета переводов и перемещений работника на другую работу в пределах предприятия. Подготовка проекта приказов осуществляется уполномоченным работником кадровой службы на основании соответствующих документов. Проект приказа оформляется в соответствии с требованиями ГОСТА Р 6.30 – 2003.
ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ ПО УВОЛЬНЕНИЮ РАБОТНИКОВ

Увольнение производится на основании приказа руководителя формы Т- 8. Проект приказа подготавливается уполномоченным работником кадровой службы на основании соответствующих документов. Состав их определяется ТК РФ в зависимости от основания увольнения. Оформляется увольнение приказом по личному составу, затем производится запись в трудовой книжке и в личной карточке Т-2, после этого с работником производится бухгалтерией полный расчет по форме Т-61. Ознакомление с приказом об увольнении производится под роспись работника.

ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ ПО КОМАНДИРОВАНИЮ РАБОТНИКОВ

Направление работников в командировку производится  на основании приказа типовой формы Т-9. Подготовка приказа осуществляется работником КС, аналогично подготовке приказа по увольнению.

ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ ПО ОТПУСКАМ

Представление отпусков работнику осуществляется на основании приказа типовой формы Т- 6, который составляется кадровой службой на основании графика отпусков аналогично вышеуказанным приказам. В качестве основания указывается график отпусков типовой формы Т - 7 и заявление работника.

ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ПРИКАЗОВ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ
Оформление приказов по личному составу (л/с) является одной из важнейших функций кадровой службы и осуществляется уполномоченным работником в соответствии с распределением  должностных обязанностей. Приказы по л/с  оформляются и ведутся строго отдельно от приказов по основной деятельности. Вместе с тем обе разновидности приказов оформляют на бланках одинаковой формы, если имеют текстовую, содержательную часть. Тексты большинства приказов по л/с не имеют констатирующей части и глагола «ПРИКАЗЫВАЮ», как в приказах по основной деятельности. Поэтому приказы по л/с, как правило, начинаются с распорядительного действия.

Различают простые (индивидуальные) и сложные (сводные) приказы по л/с. В простых содержится информация об одном работнике, а в сложных – о нескольких сотрудниках.

При составлении сводных приказов необходимо учитывать, что один документ не должен содержать информацию с различными сроками хранения. Поэтому на практике выделяют в отдельные дела приказы по предоставлению отпусков и командировкам, которые имеют короткие сроки хранения, в отличие от приказов с длительными сроками хранения (75 лет) по приему, переводу и увольнению. Также отдельно оформляется приказы о поощрениях и взысканиях. Они имеют констатирующую часть.

Содержание каждого пункта приказа по л/с должно быть сформулировано в соответствии с требованиями ТК РФ. На практике нет единого подхода к построению текстов приказов по л/с. Для правильной подготовки текстов приказов  необходимо различать постоянную, т.е. одинаковую для всех приказов информацию, и переменную - различную для отдельных видов приказов.

Постоянной для любого приказа по л/с информацией является: 

· Ф.И.О. работника (исключение: в приказах на прием имя и отчество работника пишется полностью).

· Указание распорядительного действия  (принять, перевести, уволить…),
· Наименование должности и структурного подразделения,

· Дата вступления в силу конкретного пункта приказа, если она не совпадает с датой регистрации,

· Основание к приказу.

Наличие других сведений в отдельных пунктах приказов определяется спецификой распорядительного действия.

В приказах на прием:

В приказе отражается установленный размер оплаты труда, при необходимости отражается прием с испытательным  сроком; прием на работу  с особыми условиями труда и другие условия, отличающиеся от нормальных.

Образец  приказа на прием 

Христюк Александра Михайловича принять на работу с 15.09.2011 года токарем 3 разряда в слесарный цех, с тарифной ставкой – 1850 рублей в день.

Основание: Трудовой договор с Христюк А.М. от 15.09.11г.

В ПРИКАЗАХ НА ПЕРЕВОД:

При переводах на другую работу указываются: 

1) Новая должность и подразделение,
2) Для временных переводов указывается его вид,
3) Причина перевода в соответствии с нормами ТКРФ,
4) Изменения в оплате труда,
5) Основание к приказу на перевод.

Например:

Христюк Александра Михайловича, уборщика помещения, перевести с его согласия курьером с 21.09.2011 года.

Установить Христюк Александру  Михайловичу должностной оклад 15000 рублей в месяц. Сохранить средний заработок в течение  2 –х недель со дня перевода.

 Основание: заключение ВКК от 20.09.2011 года.

Образец приказа о временном переводе:

Христюк Александра Михайловича, уборщика помещений, перевести курьером  на период декретного отпуска Власовой С.Н., с 15.09.2011 года, с оплатой по выполняемой работе.

В приказах на  увольнение:

Указывается причина увольнения со ссылкой на соответствующую статью ТК РФ.

Например:

Христюк Александра Михайловича, уборщика помещений, уволить 21.09.2011г. за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей по п.4 ст.81 ТК РФ.

Основание: 1) Приказ № 87-К от 3.09.2011г., докладная записка заведующей хозяйством от 20.09.2011г.

2) Объяснительная записка Христюк Александра Михайловича от 20.09.2011 г.

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ОТПУСКА

В приказах по представлению отпуска указывается: вид отпуска, его продолжительность, дата начала и окончания.

Например:

Христюк Александру Михайловичу, уборщику помещения, предоставить очередной трудовой отпуск продолжительностью 27 календарных дней с 15.09. 2011г. по 12.10. 2011г.

Основание: график отпусков.

В отдельных случаях в качестве основания предоставления отпуска указывается заявление работника.

При командировании работников

В приказах по командированию работников указывается дата и продолжительность командировки, наименование организации, куда направляется работник, цель командировки и основание к приказу.

Например: 

Христюк Александра Михайловича, экспедитора транспортного отдела, командировать в город Рязань на электромеханический завод с 01 по 10 октября 2011 года, с целью оформления отгрузки и доставки материалов.

Основание: служебное задание от 30.09.2011г., командировочное удостоверение от 30.09. 2011г. №42.
Приказы по Л.С. составляются и оформляются в соответствии с требованиями ГОСТА Р.6.30 – 2003г., а также методических рекомендаций по оформлению ОРД.

Проект приказа должен иметь подпись руководителя под текстом приказа, визы согласования с заинтересованными должностными лицами на обороте последнего листа подлинника приказа (аналогично визированию положения об отделе кадров). Кроме того, приказ визирует руководитель структурного подразделения, работники которого указаны в приказе.

Приказы по л/с доводятся до сведения работников под расписку.

Приказы по л/с обязательно регистрируются в журнале регистрации в документальной или электронной форме (проставляется обязательно №, дата издания приказа и его содержание).

В зависимости от вида приказа рекомендуется  при регистрации приказа  по л/с его индексировать с прибавлением к порядковому номеру приказа буквенного обозначения (№ 2- К, № 18- ОК, № 27 – л/с.
 Информация, содержащаяся в приказе, проставляется в личной карточке  формы Т-2.

Приложение № 3
«Динской Завод Строительных материалов»
ТРУДОВОЙ ДОГОВОР

С РАБОТНИКОМ

	г. Краснодар
	«29» января 2010 года


1. СТОРОНЫ ДОГОВОРА

«Динской Завод Строительных материалов» в лице директора С.М. Бадалян, именуемый в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и гражданин Полтавский Братислав Николаевич, именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем.

2. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

2.1. Работник Полтавский Братислав Николаевич принимается на работу в «Динской Завод Строительных материалов» (далее – ООО «ДЗСМ» на должность водителя автомобиля ММЗ 3 класса.

2.2. Договор является договором по основной работе.

3. СРОК ДОГОВОРА

3.1. Настоящий договор заключен на неопределенный срок. 

3.2. Работник обязуется приступить к исполнению обязанностей, указанных в разделе 4 настоящего договора.

3.3. Настоящим договором устанавливается испытательный срок продолжительностью две календарных недели со дня фактического преступления работника к работе.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

4.1. Работник имеет право на:

4.1.1. Предоставление ему работы, обусловленной настоящим трудовым договором.

4.1.2. Рабочее место, соответствующие условия, предусмотренные государственными стандартами организации безопасности и охраны труда и коллективным договором.

4.1.3. Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

4.1.4. Защиту персональных данных.

4.1.5. Продолжительность рабочего времени в соответствии с действующим законодательством.

4.1.6. Время отдыха.

4.1.7. Оплату и нормирование труда.

4.1.8. Получение заработной платы и иных сумм, причитающихся работнику, в установленные сроки.

4.1.9. Гарантии и компенсации.

4.1.10. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации.

4.1.11. Охрану труда.

4.1.12. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов, вступление в них в целях защиты своих трудовых прав и законных интересов.

4.1.13. Ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение коллективных договоров и соглашений.

4.1.14. Защиту своих  трудовых прав и свобод всеми способами, не запрещенными законодательством Российской Федерации.

4.1.15. Возмещение вреда, причиненного работнику при исполнении своих трудовых функций.

4.1.18. Обязательное социальное страхование, предусмотренное законодательством Российской Федерации.

4.2. Работник обязан:

4.2.1. Лично выполнять свою трудовую функцию – осуществлять производство консультативных работ в соответствии с должностной инструкции и законодательством РФ.

4.2.2. Соблюдать трудовую дисциплину.

4.2.3. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации.

4.2.4. Не разглашать охраняемую законом тайну, в противном случае, работник будет нести ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

4.2.5. Проходить медицинские осмотры.

Соблюдать требования охраны труда.

4.2.6. Соблюдать правила техники безопасности.

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

5.1. Работодатель имеет право:

5.1.1. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры и соглашения.

5.1.2. Поощрять работника за добросовестный и эффективный труд.

5.1.3. Требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.

5.1.4. Принимать локальные нормативные акты, не противоречащие законодательству Российской Федерации.

5.2. Работодатель обязан:

5.2.1. Соблюдать законы и иные нормативные акты, в том числе, локальные.

5.2.2. Предоставить работнику работу, обусловленную настоящим трудовым договором.

5.2.3. Своевременно и в соответствующих размерах выплачивать работнику заработную плату.

5.2.4. Обеспечить работнику необходимые условия труда в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.5. Возмещать работнику вред, причиненный в связи с выполнением им трудовых функций.

5.2.6. Осуществлять обязательное социальное страхование в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ

6.1. На работника распространяются все гарантии и компенсации, установленные законодательством Российской Федерации, а также локальными нормативными актами.

6.2. Ущерб, причиненный работнику при исполнении им своих трудовых функции, подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. РЕЖИМ ТРУДА И ОТДЫХА

7.1. Режим труда и отдыха устанавливается в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации для соответствующих категорий работников.

7.2. Работодатель может предоставлять работнику дополнительный отдых, а также щадящий режим работы в ночное время.

7.3. Работодатель обязан предоставлять выходные дни, а также ежегодные оплачиваемые отпуска и дополнительные отпуска в соответствии с законом.

7.4. Работодатель обязан предоставлять отпуск работнику в соответствии с графиком отпусков.

8. УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ ТРУДА

8.1. Работодатель обязан производить оплату труда работника своевременно и в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.2. Выплата заработной платы производится в валюте Российской Федерации – в рублях, не позднее 20 – го числа каждого месяца.

8.3. Данным договором предусмотрен следующий размер заработной платы: 13 000 рублей (тринадцать тысяч рублей), с установлением надбавки за качественное и досрочное выполнение работ по доставке продукции в сумме 10000 (десять тысяч рублей) ежемесячно по итогам работы истекшего месяца.

8.4. Работодатель обязан выплачивать работнику заработную плату посредством перечисления денежных средств на расчетный счет в банке, указанный работником.

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

9.1. Работник при неисполнении своих обязанностей или при ненадлежащем их исполнении несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

9.2. Работодатель, при неисполнении своих обязанностей или при ненадлежащем их исполнении несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

10. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА

10.1. Настоящий договор вступает в законную силу со дня подписания его сторонами.

10.2. Датой подписания договора является дата, указанная в начале договора.

11. ПОРЯДОК РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ

11.1. Все споры, возникающие между работником и работодателем, разрешаются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

12.1. Условия настоящего договора могут быть пересмотрены и изменены по соглашению сторон.

12.2. Настоящий договор составлен в двух экземплярах – по одному каждой стороне.

ПОДПИСИ И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН:

	РАБОТОДАТЕЛЬ:

Динской Завод Строительных материалов»   
Директор   л/п  С.М. Бадалян 

350015, ст.Динская Краснодарского края

 ул. Заводская, дом 32.

Расчетный счет № 45634567560003967

В Динском Отделении Югбанка
ИНН 12389700945 

	РАБОТНИК:

гражданин Полтавский Братислав Николаевич             личная подпись

Г.Краснодар,ул.Садовая.12.кв.4

Паспорт серии 03 04 № 198123 выдан Первомайским РОВД г. Краснодара 13 декабря 2003 года


Приложение  № 4
«Динской Завод Строительных материалов»
УЧЕНИЧЕСКИЙ ДОГОВОР

	«29» января 2010 года
	
	г. Краснодар
	№ 123


1. СТОРОНЫ ДОГОВОРА

«Динской Завод Строительных материалов» в лице директора С.М. Бадалян, именуемый в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и  гражданин Полтавский Братислав Николаевич, именуемая в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем.

2. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА, ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН ПО ЕГО ИСПОЛНЕНИЮ

Работник проходит переобучение без отрыва от производства по специальности «водитель автомобиля ММЗ»  в «Динском Заводе Строительных материалов», а работодатель обеспечивает работнику надлежащие условия для обучения.

По окончании обучения работник в соответствии с полученной специальностью обязуется проработать по вновь заключенному трудовому договору водителем 3 класса с работодателем в течение трёх лет со дня истечения срока настоящего договора.

Работодатель, со своей стороны, обязуется принять работника на работу в качестве водителя 3 класса при условии успешной переподготовки по указанной специальности.

3. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА

Настоящий договор действует в течение времени переподготовки работника по указанной специальности – с 29 января 2010 года по 15 ноября 2010 года.

4. РАЗМЕР ОПЛАТЫ ТРУДА РАБОТНИКА В ПЕРИОД УЧЕНИЧЕСТВА

Работодатель возмещает все расходы, связанные с переподготовкой работника по указанной специальности. Кроме того, работодатель ежемесячно (не позднее 20 – го числа каждого месяца) в течение срока действия договора выплачивает работнику денежное вознаграждение в размере одного минимального размера оплаты труда (МРОТ), установленного в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ ДОГОВОРА

Настоящий договор является дополнительным к трудовому договору, ранее заключенному между работником и работодателем. Во всем остальном, что не определено содержанием настоящего договора, стороны руководствуются законодательством Российской Федерации.

Неисполнение (ненадлежащее исполнение) сторонами обязательств в соответствии с настоящим договором влечет за собой для виновных в неисполнении (ненадлежащем исполнении) наступление ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

ПОДПИСИ И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН:

	РАБОТОДАТЕЛЬ: Директор ООО «ДЗСМ»  Подпись          Бадалян  С.М.

350015, ст.Динская Краснодарского края

 ул. Заводская, дом 32.

Расчетный счет № 45634567560003967

В Динском Отделении Югбанка

ИНН 12389700945
	РАБОТНИК:

Подпись Полтавский Б.Н.

Г.Краснодар,ул.Садовая.12.кв.4

Паспорт серии 03 04 № 198123 выдан Первомайским РОВД г. Краснодара 13 декабря 2003 года


Приложение № 5
Унифицированная форма № Т-1

Утверждена постановлением Госкомстата РФ

от 5 января 2004 г. № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301001

	ООО Динской завод строительных материалов «ДЗСМ»
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	30
	«20» января 2012 года 


(распоряжение)

о приеме работника на работу

	
	
	Дата

	Принять на работу
	с
	20 января 2012

	
	по
	бессрочный


	Полтавского Братислава Николаевича
	Табельный номер


(фамилия, имя, отчество)

	в
	                                        Транспортный 

                                         участок

	
	(структурное подразделение)

	                                             Водителем ММЗ 3 класса 

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	

	                                             Разъездной характер работы

	(условия приема на работу, характер работы)

	с тарифной ставкой (окладом)
	23000
	руб.
	00
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	с испытанием на срок
	Один месяц
	месяца(ев)


Основание:

	Трудовой договор от “
	20
	”
	января
	20
	12
	г.  №
	17


	Руководитель организации
	Директор ООО «ДЗСМ»


	
	л./п.
	
	Бадалян С.М.

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	л\п  Полтавский 
	“
	23
	”
	января
	20
	12
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


(Оборотная сторона приказа)

Начальник ОК                         л/п                           Т.Н. Солодилова

Главный бухгалтер         л/п                                   И.О.Федорова

19. 01. 2012 г.

Начальник Отдела труда и зарплаты        л/п      А.И. Образцова

19.01. 2012 г.

Юрисконсульт………………………л/п…………        Н.Н. Ветрова

19.01.2012 г.

В дело:

А.Ю.Королева     тел. 259- 087

Приложение  №  6
Унифицированная форма № Т-5

Утверждена постановлением Госкомстата РФ

от 5 января 2004 г. № 1

	
	
	Код

	ООО «Краснодар Водоканал»
	Форма по ОКУД
	0301004

	
	по ОКПО
	

	наименование организации
	
	


	
	
	Номер документа
	Дата составления

	
	ПРИКАЗ
	17
	2 февраля 2012


(распоряжение)
о переводе работника на другую работу

	
	
	
	Дата

	
	Перевести на другую работу
	с
	3 февраля 2012

	
	
	по
	


	
	Табельный номер

	Полтавского Братислава Николаевича 


	

	фамилия, имя, отчество
	

	

	вид перевода (постоянно, временно)

	

	Прежнее место
работы
	Транспортный участок


	
	структурное подразделение

	
	Водителя автомобиля ММЗ 3 класса 

	
	должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации

	

	причина перевода

	

	Новое место
работы
	Транспортный участок
Водителем автомобиля ММЗ 4 класса

	
	структурное подразделение

	
	

	
	должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации

	
	

	
	
	
	
	

	
	тарифная ставка (оклад)
	23 000
	руб
	00
	коп

	
	
	цифрами
	
	
	

	
	Надбавка за ненормированный рабочий день
	3000
	руб
	00
	коп

	
	
	цифрами
	
	
	


Основание:

	изменение к трудовому договору от “
	10
	”
	января
	20
	09
	г. 
№
	17
	; или

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	другой документ
	Заявление  Полтавского Б.Н.

	
	документ (заявление, медицинское заключение и пр.)


	Руководитель организации
	Директор
	
	л/п
	
	Бадалян С.М.

	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи

	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	л/п
	“
	3
	”
	февраля
	20
	12
	г.

	
	личная подпись
	
	
	
	
	
	
	


 (Оборотная сторона приказа)
Начальник ОК                         л/п                           Т.Н. Солодилова

Главный бухгалтер         л/п                                   И.О.Федорова

2. 02. 2012 г.

Начальник Отдела труда и зарплаты        л/п      А.И. Образцова

2.02. 2012 г.

Юрисконсульт………………………л/п…………        Н.Н. Ветрова

2.02.2012 г.

В дело:

А.Ю.Королева     тел. 259- 087

Приложение № 7
Унифицированная форма № Т-8

Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.04 № 1

	
	
	Код

	ООО «Краснодар Водоканал»
	Форма по ОКУД
	0301006

	
	по ОКПО
	

	(наименование организации)
	
	


	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	14
	15 мая 2012


(распоряжение)
о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)

	Прекратить действие трудового договора от “
	10
	”
	января
	20
	09
	г. №
	17
	,

	уволить “
	15 
	”
	мая
	20
	12
	г.


(ненужное зачеркнуть)

	
	Табельный номер

	Полтавского Братислава Николаевича
	

	(фамилия, имя, отчество)
	

	Транспортный участок



	(структурное подразделение)

	Водителя автомобиля ММЗ 4 класса 

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	


По собственному желанию по ст.80 ТК РФ

(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения))

	Основание (документ, номер, дата):
	Заявление Полтавского от 30 апреля 2012 г.

	
	(заявление работника, служебная записка, медицинское заключение и т.д.)


	Руководитель организации
	Директор ООО «Краснодар Водоканал»
	
	л/п
	
	С.М.Бадалян

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	л/п
	“
	15
	”
	мая
	20
	12
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Мотивированное мнение выборного
профсоюзного органа в письменной форме

	(от “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	) рассмотрено


(Оборотная сторона приказа)

Начальник ОК                         л/п                           Т.Н. Солодилова

Главный бухгалтер         л/п                                   И.О.Федорова

14. 05. 2012 г.

Начальник Отдела труда и зарплаты        л/п      А.И. Образцова

14.05. 2012 г.

Юрисконсульт………………………л/п…………        Н.Н. Ветрова

15.05.2012 г.

В дело: А.Ю.Королева     тел. 259- 087

Тема: Общие правила ведения и оформления трудовых книжек. Особенности оформления трудовых книжек работников, занятых в особых условиях труда

Трудовая книжка в соответствии со статьей 66 ТК РФ является основным документом о трудовой деятельности и стаже работника.

 С января 2004 года изменен порядок ведения и хранения трудовых книжек, и введена новая форма трудовой книжки.

Оформление и ведение трудовых книжек осуществляется в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей, утвержденными Постановлением  Правительства РФ  от 16.04.03г. № 225, а также Инструкцией о порядке оформления и ведения трудовых книжек работников, утвержденной Постановлением Минтруда РФ от 10.03. 2003г. № 64.

Предприятие обязано вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего свыше 5 дней по основной работе.

Оформление трудовой книжки впервые осуществляется кадровой службой в присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема.

СТРУКТУРА ТРУДОВОЙ КНИЖКИ

По  структуре трудовая книжка подразделяется на следующие разделы:
На титульном листе трудовой книжки заполняются сведения о работнике (Ф.И.О., дата рождения, трудовая функция работника – образование, профессия и/или специальность, которые указываются на основании документов об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки) или других надлежаще оформленных документов.

 После указания даты заполнения трудовой книжки работник своей подписью на первой странице (титульном листе) трудовой книжки заверяет правильность внесенных сведений.

Первую страницу (титульный лист) трудовой книжки подписывает также лицо, ответственное за выдачу трудовых книжек, после чего ставится печать организации (печать кадровой службы), в которой впервые заполнялась трудовая книжка.

 Изменения записей в трудовых книжках о фамилии, имени, отчестве и дате рождения производятся на основании паспорта, свидетельств о рождении, о браке, о расторжении брака, об изменении фамилии, имени, отчества и других документов и со ссылкой на их номер и дату.

Указанные изменения вносятся на первую страницу (титульный лист) трудовой книжки. Одной чертой зачеркивается прежняя фамилия или имя, отчество, дата рождения и записываются новые данные. Ссылки на соответствующие документы делаются на внутренней стороне обложки трудовой книжки и заверяются подписью работодателя или специально уполномоченного им лица и печатью организации (или печатью кадровой службы).

 Изменение (дополнение) на первой странице (титульном листе) трудовой книжки записей о полученных новых образовании, профессии, специальности осуществляется путем дополнения имеющихся записей (если они уже имеются) или заполнения соответствующих строк без зачеркивания ранее внесенных записей.

Раздел  «Сведения о выполняемой работе»  сделан в виде таблицы, в которой заполняются номер, дата,  сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, повышении квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт  закона); дата и номер документа, на основании которого внесена запись.
 В графе 3 раздела "Сведения о работе" трудовой книжки в виде заголовка указывается полное наименование организации, а также сокращенное наименование организации (при его наличии).

Под этим заголовком в графе 1 ставится порядковый номер вносимой записи, в графе 2 указывается дата приема на работу.

В графе 3 делается запись о принятии или назначении в структурное подразделение организации с указанием его конкретного наименования (если условие о работе в конкретном структурном подразделении включено в трудовой договор в качестве существенного), наименования должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации, а в графу 4 заносятся дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, согласно которому работник принят на работу. Изменения и дополнения, внесенные в установленном порядке в квалификационные справочники, штатное расписание организации, доводятся до сведения работников, после чего в их трудовые книжки на основании приказа (распоряжения) или иного решения работодателя вносятся соответствующие изменения и дополнения.

Если работнику в период работы присваивается новый разряд (класс, категория и т.п.), то об этом в установленном порядке производится соответствующая запись.

1) Установление работнику второй и последующей профессии, специальности или иной квалификации отмечается в трудовой книжке с указанием разрядов, классов или иных категорий этих профессий, специальностей или уровней квалификации.
Оформление трудовых книжек работников, занятых в особых условиях труда, имеет определенные особенности. В обязанности кадровых служб предприятий с особыми условиями труда входит правильно произвести записи в трудовых книжках о наименовании профессии и структурного подразделения, дающего право работнику на досрочное назначение трудовой пенсии по старости.

Записи о наименовании должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации производятся, как правило, в соответствии со штатным расписанием организации. В случае, если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, специальностям или профессиям связано предоставление льгот либо наличие права на досрочную трудовую пенсию по старости, то наименование этих должностей, специальностей или профессий и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, предусмотренным соответствующими тарифно-квалификационными справочниками работ и профессий рабочих; Списками соответствующих работ, производств, профессий, должностей, специальностей и учреждений (организаций), с учетом которых назначается досрочная трудовая пенсия по старости в соответствии с о статьями 27 и 28 Федерального закона «О трудовых пенсиях в РФ» от 17 декабря 2001 года № 173- ФЗ.

Когда у работника в трудовой книжке записано местное (устаревшее) наименование профессии, не предусмотренное действующим на тот период тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, либо когда в трудовой книжке указано наименование профессии, имевшееся на тот момент в тарифно-квалификационном справочнике работ и профессий рабочих, и которое впоследствии без изменения характера работы было унифицировано в другую профессию, предусмотренную Списками № 1 и № 2, то работник не должен лишаться права на досрочное пенсионное обеспечение . 

В указанных случаях устанавливается тождество местных (устаревших) наименований профессий и наименований профессий, предусмотренных в действующем ЕТКС и соответствующими разделами Списков № 1 и № 2.Тождество устанавливается Минтрудом России,, по согласованию с Пенсионным фондом Российской Федерации и по представлению ряда федеральных органов исполнительной власти.
 3) Раздел трудовой книжки «Сведения о награждении»  также представлен в виде таблицы, в которой заполняется порядковый номер записи, дата, сведения о награждениях (о поощрениях); дата и номер документа, на основании которого внесена запись.

Взыскания в трудовую книжку не вносятся, кроме случаев дисциплинарного увольнения. Также в третий раздел книжки не вносятся сведения о премиях, предусмотренных системой оплаты труда на регулярной основе.

Работник вправе попросить в трехдневный срок копию или выписку из книжки.

Записи в трудовую книжку вносятся на основании приказа, в семидневный срок с момента его издания, и должны соответствовать тексту приказа. Записи дат во всех разделах трудовых книжек производятся арабскими цифрами (число и месяц - двузначными, год - четырехзначными). Например, если работник принят на работу 5 сентября 2012 г., то в трудовой книжке делается запись: "05.09.2012".

Записи производятся аккуратно, перьевой или гелевой ручкой, шариковой ручкой, световодостойкими чернилами (пастой, гелем) черного, синего или фиолетового цвета и без каких-либо сокращений. Например, не допускается писать "пр." вместо "приказ", "расп." вместо "распоряжение", "пер." вместо "переведен" и т.п.

Работник должен быть ознакомлен с записями в трудовой книжке под роспись в личной карточке формы № Т - 2.

 Сведения о работе по совместительству могут вноситься по желанию работника в трудовую книжку, на основании соответствующей справки.

Кроме сведений о работе в графу вторую вносятся записи:

- о времени военной службы (службы в МВД, таможне и других военизированных службах),
- о времени обучения на курсах и в школах повышения квалификации.

В случае исправления сведений в трудовой книжке по заявлению работника, ему может быть выдан дубликат  трудовой книжки без записи, признанной недействительной.

ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ИСПРАВЛЕНИЙ В ТРУДОВУЮ КНИЖКУ

При внесении исправлений в записи в трудовой книжке исправление производится кадровой службой предприятия, внесшего неправильную запись, либо кадровой службой  предприятия, где он работает, на основании соответствующего документа от  работодателя, допустившего ошибку в записи.

Исправления в книжке должны соответствовать тому документу, на основании которого производится запись, зачеркивание записей не допускается. Изменение записи производится путем признания записи недействительной, и внесения в трудовую книжку правильных записей.

При оформлении дубликата трудовой книжки в случаях порчи, утраты, либо  в других случаях кадровая служба производит суммарную запись об общем стаже работы (общее количество лет, месяцев, дней) без уточнения периодов работы и наименования работодателей. 

Внесение таких записей производится при наличии соответствующих документов, подтверждающих трудовой стаж.

ВЫДАЧА ТРУДОВЫХ КНИЖЕК ПРИ УВОЛЬНЕНИИ
Порядок выдачи трудовых книжек при увольнении регулируется разделом 4, пунктами №№ 35, 37 Правил  ведения и хранения трудовых книжек от 16.04.03г. № 225. При приеме работника на работу в трудовой книжке указывается полное наименование организации, либо проставляется штамп.

При увольнении работника в трудовой книжке производится запись об увольнении с указанием правового основания увольнения, т.е. ссылкой на соответствующую статью ТК РФ.

После увольнения работника производится запись в  трудовой книжке ответственным работником кадровой службы, с указанием его должности и расшифровкой подписи, которая заверяется гербовой печатью предприятия или печатью кадровой службы.

Запись об увольнении (прекращении трудового договора) в трудовой книжке работника производится в следующем порядке: в графе 1 ставится порядковый номер записи; в графе 2 указывается дата увольнения (прекращения трудового договора); в графе 3 делается запись о причине увольнения (прекращения трудового договора); в графе 4 указывается наименование документа, на основании которого внесена запись, - приказ (распоряжение) или иное решение работодателя, его дата и номер.

Датой увольнения (прекращения трудового договора) считается последний день работы, если иное не установлено федеральным законом, трудовым договором или соглашением между работодателем и работником.

Например, при прекращении трудового договора с работником в связи с сокращением штата работников 10 октября 2012 г. определено последним днем его работы. В трудовой книжке работника должна быть произведена следующая запись: в графе 1 раздела "Сведения о работе" ставится порядковый номер записи, в графе 2 указывается дата увольнения (10.10.2012), в графе 3 делается запись: "Уволен по сокращению штата работников организации, пункт 2 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации", в графе 4 указывается дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя об увольнении.

 При прекращении трудового договора по основаниям, предусмотренным статьей 77 Трудового кодекса Российской Федерации (за исключением случаев расторжения трудового договора по инициативе работодателя и по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (пункты 4 и 10 этой статьи), в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт указанной статьи.

Например: "Уволен по соглашению сторон, пункт 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации" или "Уволен по собственному желанию, пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации".

 При расторжении трудового договора по инициативе работодателя в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации либо иные основания расторжения трудового договора по инициативе работодателя, предусмотренные законодательством.

Например: "Уволен в связи с ликвидацией организации, пункт 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации" или "Уволен в связи с прекращением допуска к государственной тайне, пункт 12 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации".

5.4. При прекращении трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, в трудовую книжку вносится запись об основаниях прекращения трудового договора со ссылкой на соответствующий пункт статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.

Например: "Уволен в связи с неизбранием на должность, пункт 3 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации" или "Трудовой договор прекращен в связи со смертью работника, пункт 6 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации".

5.5. При прекращении трудового договора по дополнительным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами, в трудовую книжку вносятся записи об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.

Например: "Уволен в связи с повторным в течение года грубым нарушением устава образовательного учреждения, пункт 1 статьи 336 Трудового кодекса Российской Федерации" или "Уволен в связи с достижением предельного возраста, установленного для замещения государственной должности государственной службы, пункт 2 (1) статьи 25 Федерального закона от 31.07.1995 N 119-ФЗ "Об основах государственной службы Российской Федерации".

5.6. При расторжении трудового договора по инициативе работника по причинам, с которыми законодательство связывает предоставление определенных льгот и преимуществ, запись об увольнении (прекращении трудового договора) вносится в трудовую книжку с указанием этих причин. Например: "Уволена по собственному желанию в связи с переводом мужа на работу в другую местность, пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации" или "Уволена по собственному желанию в связи с необходимостью осуществления ухода за ребенком в возрасте до 14 лет, пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации".

Ответственный работник кадровой службы обязан выдать трудовую книжку в день увольнения (последний день работы) с внесением записи в нее об увольнении. 
При задержке трудовой книжки  по вине предприятия или внесении неправильной записи  работодатель обязан возместить работнику средний заработок за все время задержки выдачи трудовой книжки, днем увольнения в этом случае считается день выдачи трудовой книжки. Об этом  должен быть издан новый приказ с изменением даты увольнения, и внесена новая запись в трудовой книжке об увольнении, а ранее внесенная запись должна быть признана недействительной. При отсутствии на работе в день увольнения, либо отказе от получения трудовой книжки кадровая служба направляет работнику уведомление о необходимости явиться за книжкой, либо дать согласие об  отправке её по почте в установленном порядке.

УЧЕТ И ХРАНЕНИЕ ТРУДОВЫХ КНИЖЕК

Вопросы учета и хранения трудовых книжек регулируются пунктами 40 - 44 главы 6 Правил  от 16.04.03г. № 225.

С целью учета трудовых книжек в организации ведутся:

а) приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее;

б) книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.

 В приходно-расходную книгу по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, которая ведется бухгалтерией организации, вносятся сведения обо всех операциях, связанных с получением и расходованием бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, с указанием серии и номера каждого бланка.

В книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них, которая ведется кадровой службой организации, оформляющей прием и увольнение работников, регистрируются все трудовые книжки, принятые от работников при поступлении на работу, а также трудовые книжки и вкладыши в них с указанием серии и номера, выданные работникам вновь.

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке  формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.

Приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее и книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них должны быть пронумерованы, прошнурованы, заверены подписью руководителя организации, а также скреплены сургучной печатью или опломбированы.

 Бланки трудовой книжки и вкладыша в нее хранятся в организации как документы строгой отчетности и выдаются лицу, ответственному за ведение трудовых книжек, по его заявке.

По окончании каждого месяца лицо, ответственное за ведение трудовых книжек, обязано представить в бухгалтерию организации отчет о наличии бланков трудовой книжки и вкладыша в нее и о суммах, полученных за оформленные трудовые книжки и вкладыши в них, с приложением приходного ордера кассы организации. Испорченные при заполнении бланки трудовой книжки и вкладыша в нее подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта.

Трудовые книжки и дубликаты трудовых книжек, не полученные работниками при увольнении либо в случае смерти работника его ближайшими родственниками, хранятся в течение 2 лет в кадровой службе организации отдельно от остальных трудовых книжек. По истечении указанного срока невостребованные трудовые книжки хранятся в архиве организации в течение 50 лет, а затем подлежат уничтожению в установленном порядке.

Приложения №№ 8, 9

Образцы записей в трудовых книжках  работников

Приложение № 8.

Образец выписки из трудовой книжки

Сведения о работе

ТК N 8604301

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на       
работу, переводе на        
другую постоянную         
работу, квалификации,       
увольнении (с указанием      
причин и ссылкой на       
статью, пункт закона)      
	Наименование,
дата и номер 
документа, на
основании  
которого   
внесена   
запись    

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3                      
	4      

	
	
	
	
	Общество с ограниченной      
	

	
	
	
	
	ответственностью "Крокус-М"    
	

	1.  
	20 
	05 
	2003
	Принят в отдел рекламы на должность
	Приказ N 11  

	
	
	
	
	помощника менеджера по рекламе     
	от 20.05.2003

	2.  
	19 
	07 
	2004
	Уволен в связи с несоответствием   
	Приказ N 10  

	
	
	
	
	занимаемой должности или           
	от 19.07.2004

	
	
	
	
	выполняемой работе вследствие      
	

	
	
	
	
	состояния здоровья в соответствии  
	

	
	
	
	
	с медицинским заключением,         
	

	
	
	
	
	подпункт "а" пункта 3 статьи 81    
	

	
	
	
	
	Трудового кодекса Российской       
	

	
	
	
	
	Федерации                          
	

	
	
	
	
	Начальник отдела кадров  И.И. Сулейманов         
(Печать ООО "Крокус-М") Сулейманов               

	
	
	
	
	Общество с ограниченной      
	

	
	
	
	
	ответственностью "Загорок"    
	

	3.  
	17 
	10 
	2004
	Принят в отдел рекламы на должность
	Приказ N 111 

	
	
	
	
	менеджера по рекламе               
	от 18.10.2004

	4.  
	17 
	11 
	2004
	Уволен по собственному желанию,    
	Приказ N 119 

	
	
	
	
	пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса
	от 17.11.2004

	
	
	
	
	Российской Федерации               
	

	
	
	
	
	Начальник отдела кадров И.Н. Сушков
(Печать ООО "Загорок") Сушков      
	

	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество   
	

	
	
	
	
	"Лейм"               
	

	5.  
	18 
	11 
	2004
	Принят в отдел рекламы на должность
	Приказ N 12  

	
	
	
	
	заместителя начальника отдела      
	от 18.11.2004

	6.  
	17 
	12 
	2004
	Уволен по сокращению штатов,    
	Приказ N 19  

	
	
	
	
	пункт 2 статьи 81 Трудового кодекса
	от 17.12.2004

	
	
	
	
	Начальник отдела кадров И.Н. Сурик 
(Печать ООО "Лейм") Сурик          
	

	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество   
	

	
	
	
	
	"Лимусдор"             
	

	7.  
	30 
	12 
	2004
	Принят в отдел рекламы на должность
	Приказ N 27  

	
	
	
	
	заместителя начальника отдела      
	от 30.12.2004

	8.  
	05 
	03 
	2006
	Уволен по соглашению сторон,       
	Приказ N 29  

	
	
	
	
	пункт 1 статьи 77 Трудового кодекса
	от 05.03.2006

	
	
	
	
	Российской Федерации               
	

	
	
	
	
	Начальник отдела кадров И.Н. Шумилов             
(Печать ООО "Лимусдор") Шумилов                  

	
	
	
	
	Общество с ограниченной      
	

	
	
	
	
	ответственностью "Нидлар"     
	

	9.  
	03 
	04 
	2006
	Принят в отдел рекламы на должность
	Приказ N 29  

	
	
	
	
	начальника отдела                  
	от 03.04.2006


Приложение № 9.

Образец выписки из трудовой книжки

Сведения о работе

ТК N 8604301

Сведения о работе

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на       
работу, переводе на        
другую постоянную         
работу, квалификации,       
увольнении (с указанием      
причин и ссылкой на       
статью, пункт закона)      
	Наименование,
дата и номер 
документа, на
основании  
которого   
внесена   
запись    

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3                      
	4      

	
	
	
	
	Общество с ограниченной      
	

	
	
	
	
	ответственностью "АБВ"       
	

	1.  
	01 
	02 
	2005
	Принят в отдел персонала на        
	Приказ N 101 

	
	
	
	
	должность менеджера по управлению  
	от 01.02.2005

	
	
	
	
	персоналом                         
	

	2.  
	31 
	01 
	2006
	Уволен по истечении срока трудового
	Приказ N 10  

	
	
	
	
	договора, пункт 2 статьи 77        
	от 31.01.2006

	
	
	
	
	Трудового кодекса Российской       
	

	
	
	
	
	Федерации                          
	

	
	
	
	
	Начальник отдела кадров  И.И. Краснов            
(Печать ООО "АБВ") Краснов                       

	
	
	
	
	Общество с ограниченной      
	

	
	
	
	
	ответственностью "Заря"      
	

	3.  
	23 
	02 
	2006
	Принят в отдел кадров на должность  бухгалтера расчетного отдела
	Приказ N 11 от 23.02.2006 

	4.
	09.
	11
	2009
	Уволен за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание, п.5 ст.81 Трудового кодекса РФ
	Приказ N 21 от 09.11.2009 

	
	
	
	
	Начальник отдела кадров  И.И. Краснов            
(Печать ООО "Заря") Королева                       
	

	
	
	
	
	Общество с ограниченной      
	

	
	
	
	
	ответственностью "АБВ"       
	

	5.  
	02 
	03 
	2010
	Принят в отдел маркетинга на       
	Приказ N 105 

	
	
	
	
	должность маркетолога              
	от 02.03.2010

	6.  
	03 
	05 
	2011
	Уволен в связи с  ликвидацией организации     
	Приказ N 101 

	
	
	
	
	пункт 1 статьи 81 Трудового кодекса
	от 03.05.2011

	
	
	
	
	Российской Федерации               
	

	
	
	
	
	Начальник отдела кадров  И.И. Краснов            
(Печать ООО "АБВ") Краснов                       

	
	
	
	
	Общество с ограниченной      
	

	
	
	
	
	ответственностью "Шахтер"     
	

	7.  
	04 
	05 
	2011
	Принят на шахту № 1 на    должность     мастера
	Приказ N 11  

	
	
	
	
	горного участка
	от 04.05.2011

	
	
	
	
	                           
	

	8.  
	11 
	07 
	2012
	Уволен за появление работника на работе  в состоянии алкогольного опьянения     
	Приказ N 111 

	
	
	
	
	Пункт 6 «б» статьи 81 Трудового кодекса
	от 11.07.2012

	
	
	
	
	Российской Федерации               
	

	
	
	
	
	Начальник отдела кадров  И.И. Штерн
(Печать ООО "Шахтер") Штерн        
	

	
	
	
	
	ГБОУ Краснодарский архитектурно-строительный техникум
	

	
	
	
	
	
	

	9.  
	12 
	07 
	2011
	Принят преподавателем    1 категории  юридических дисциплин
	Приказ N 115 от 12.07.2011 

	10.
	12
	01
	2013
	Уволен за совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы, п. 8 ст.81 Трудового кодекса РФ


	Приказ N 105 от 13.01.2013

	
	
	
	
	Начальник отдела кадров  И.И. Петрова
(Печать ГБОУ КАСТ)  л/п        
	


Тема: Деятельность кадровых служб по документированию времени отдыха работников предприятий, учреждений и организаций 

В деятельность КС по документированию времени отдыха входит документирование предоставления работникам отпусков. Предоставление отпуска осуществляется на основании приказа типовой формы Т-6, который применяется для оформления и учета времени отдыха. Отпуска оформляются на основании графиков отпусков по форме Т-7, который представляет собой сводный график, составленный на основе графика отпусков по каждому структурному подразделению. Графики отпусков по подразделениям составляются, а также визируются руководителем заинтересованных структурных подразделений. 

График отпусков организации согласовывается с выборным профсоюзным органом и утверждается  ее руководителем. График отпусков обязателен для работников и работодателя.

На основание графика отпусков составляются приказы  форм Т-6 на одного работника и Т-6-а на нескольких работников. Приказ формы Т-6 содержит сведения: Ф.И.О., профессия, должность, период работы, размеры отпуска, его вид и иные данные. Приказ подписывается руководителем. Основанием к приказу является график отпусков и заявление работника. На основание приказа о предоставление отпуска специалист кадровой службы делает отметку в личной карточке  формы Т-2, в лицевом счете Т-54, Т-54а. После этого бухгалтерия производит расчет заработной платы за время отпуска по форме Т-60 (записка-расчет о предоставлении отпуска).

Образец приказа о предоставлении отпуска

Предоставить Щегловой Е.А., менеджеру отделу кадров, за период работы с 1 февраля 2011 года по 1 февраля 2012 года ежегодный основной оплачиваемый отпуск в размере 28 календарных дней с 1 марта 2012 г. по 28 марта 2012г.

Основание: 1)заявление Щегловой Е.А.;                     
  2)график отпусков.

Приложение № 10
Унифицированная форма № Т-6

Утверждена постановлением Госкомстата РФ

от 5 января 2004 г. № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301005

	Общество с ограниченной ответственностью «Сибирьгазстрой»
	по ОКПО
	7555783

	наименование организации
	
	


	
	
	Номер документа
	Дата составления

	
	ПРИКАЗ
	7
	24.03.2012


(распоряжение)
о предоставлении отпуска работнику

	Предоставить отпуск
	Табельный номер

	Зайцеву Роману Васильевичу
	9

	фамилия, имя, отчество

	технический отдел

	структурное подразделение

	технолог

	должность (специальность, профессия)


	за период работы с
	“
	20
	”
	марта
	20
	11
	г.
по
	“
	20
	”
	марта
	20
	12
	г.


	А. ежегодный основной оплачиваемый отпуск на 
	28
	календарных дней


	с
	“
	26
	”
	марта
	20
	12
	г.
по
	“
	22
	”
	апреля
	20
	12
	г.


и (или)

	Б.
	ежегодный дополнительный отпуск за работу в районах Крайнего Севера

	ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной платы и другие (указать)


	на
	             24
	календарных дней


	с
	“
	23
	”
	апреля
	20
	12
	г.
по
	“
	16
	”
	мая
	20
	12
	г.


	В.
Всего отпуск на
	           52
	календарных дней


	с
	“
	26
	”
	марта
	20
	12
	г.
по
	“
	16
	”
	мая
	20
	12
	г.


Основание: график отпусков, заявление Зайцева Р.В.
	Руководитель организации
	Генеральный директор
	
	Л.П.
	
	И.О.Ф.

	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	Л.П.
	“
	23
	”
	марта
	20
	12
	г.

	
	личная подпись
	
	
	
	
	
	
	


(Оборотная сторона приказа)

Главный бухгалтер         л/п                                   И.О.Федорова

24. 03. 2012 г.

Начальник Отдела труда и зарплаты        л/п      А.И. Образцова

24.03. 2012 г.

Юрисконсульт………………………л/п…………        Н.Н. Ветрова

24.03.2012 г.

В дело:

А.Ю.Королева     тел. 259- 087

Приложение № 11
Унифицированная форма № Т-6

Утверждена постановлением Госкомстата РФ

от 5 января 2004 г. № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301005

	Общество с ограниченной ответственностью «Оазис»
	по ОКПО
	7876576

	наименование организации
	
	


	
	
	Номер документа
	Дата составления

	
	ПРИКАЗ
	35/8
	24.03.2012


(распоряжение)
о предоставлении отпуска работнику

	Предоставить отпуск
	Табельный номер

	Зайцеву Роману Васильевичу, 1997 года рождения, несовершеннолетнему
	5

	фамилия, имя, отчество

	администрация

	структурное подразделение

	курьер

	должность (специальность, профессия)


	за период работы с
	“
	23
	”
	сентября
	20
	11
	г.
по
	“
	23
	”
	марта
	20
	12
	г.


	А. ежегодный основной оплачиваемый отпуск на 
	31
	календарных дней


	с
	“
	26
	”
	марта
	20
	12
	г.
по
	“
	23
	”
	апреля
	20
	12
	г.


и (или)

	Б.
	

	ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной платы и другие (указать)


	на
	
	календарных дней


	с
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	В.
Всего отпуск на
	31
	календарных дней


	с
	“
	26
	”
	марта
	20
	
	г.
по
	“
	23
	”
	апреля
	20
	12
	г.


	Руководитель организации
	Генеральный директор
	
	Л.П.
	
	И.О.Ф.

	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	Л.П.
	“
	24
	”
	марта
	20
	12
	г.

	
	личная подпись
	
	
	
	
	
	
	


(Оборотная сторона приказа)

Начальник ОК                         л/п                           Т.Н. Солодилова

Главный бухгалтер         л/п                                   И.О.Федорова

24. 03. 2012 г.

Начальник Отдела труда и зарплаты        л/п      А.И. Образцова

24.03. 2012 г.

Юрисконсульт………………………л/п…………        Н.Н. Ветрова

24.03.2012 г.

В дело:

А.Ю.Королева     тел. 259- 087

Приложение № 12

Унифицированная форма № Т-7

Утверждена постановлением Госкомстата РФ

от 5 января 2004 г. № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301020

	Общество с ограниченной ответственностью «Оазис»
	по ОКПО
	7667677

	наименование организации
	
	


Мнение выборного профсоюзного органа от 10.01. 2012 учтено протокол № 3
	Мнение выборного профсоюзного органа
	
	
	Утверждаю

	
	
	
	

	 
	“
	10
	”
	января
	20
	12
	г. №
	
	
	
	Руководитель
	Генеральный директор

	
	Номер
документа
	Дата
составления
	На год
	
	
	
	должность

	
	
	
	
	
	
	Л.П.
	
	И.О.Ф.

	ГРАФИК ОТПУСКОВ
	233-к
	10.01.2012г.
	2012
	
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи

	
	 Выписка из графика   отпусков                      
	
	
	
	
	
	“
	10
	”
	января
	20
	12
	г.


	Структурное
подразделение
	Должность
(специальность,
профессия)
по штатному
расписанию
	Фамилия, имя, отчество
	Табельный
номер
	ОТПУСК
	Примечание

	
	
	
	
	количество
календарных
дней
	дата
	перенесение отпуска
	

	
	
	
	
	
	заплани-
рованная
	фактичес-
кая
	основание
(документ)
	дата пред-
полагаемо-
го отпуска
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Отдел кадров
	Начальник ОК
	Зайцев Р.В.
	5
	34
	17.08.2012
	
	Личное заявление
	
	

	Отдел кадров
	Инспектор по кадрам
	Петров К.П.
	4
	28
	15.07.2012
	
	Личное заявление
	
	

	Отдел кадров
	Специалист по кадрам
	Иванов А.С.
	6
	28
	12.05.2012
	
	Личное заявление
	
	

	Отдел кадров
	Инженер по подготовке кадров
	Антонов А.Г.
	4
	28
	11.03.2012
	
	Личное заявление
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Руководитель кадровой службы
	
	Начальник ОК
	
	Л.П.
	
	И.О.Ф.

	
	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


Используемые нормативно - правовые акты и литература:

Нормативные правовые акты

1. Конституция Российской Федерации: принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г / Российская газета.-1993.-25 декабря.- № 237; 2009.- 21 января. - № 7. 

2. Трудовой кодекс РФ, введен Федеральным законом от  30 декабря 2001 года N 197-ФЗ с 01.02.2002 г. // СЗ РФ. – 2002. - № 1. – Ст. 5.

3.  Федеральный закон РФ от 1 апреля 1996 года N 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном учете в системе обязательного пенсионного страхования" // СЗ РФ.-1996.-№ 14.-Ст. 1401. 
4. Федеральный Закон РФ «Об обязательном пенсионном страховании» от 15 декабря 2001 г. № 167-Ф3 // СЗ РФ.- 2001.- №51.- Ст.4832.

5. Федеральный закон РФ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» от 17 декабря 2001 г. № 173-ФЗ // СЗ РФ. - 2001. - № 52. - Ст. 4920. 
6. Федеральный закон РФ от 27 декабря 2002 г. N 184-ФЗ "О техническом регулировании" //СЗ РФ.-2002 .- N 52 (часть I).- ст. 5140.

7. Постановление Правления ПФ РФ «О формах документов индивидуального (персонифицированного) учета в системе государственного пенсионного страхования и инструкции по их заполнению» от 31 июля 2006 г. № 192- П // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти.-2006.- N 48; 2006.- № 49; 2010.- № 34.

8. Инструкция о порядке ведения индивидуального (персонифицированного) учета сведений о застрахованных лицах, утв. Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14 декабря 2009 г. № 987н  // Российская газета.- 2010. – 5 марта.- № 46;17 сентября.- № 210.
9. Перечень документов, необходимых для назначения трудовой пенсии и пенсии по государственному пенсионному обеспечению в соответствии с федеральными законами «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации», утвержденный постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации и Пенсионного фонда Российской Федерации от 27.02.2002 № 16/19па // Бюллетень Минтруда.-2002.-№ 2.- 44 с.
10. Правила обращения за пенсией, назначения пенсии и перерасчета размера пенсии, перехода с одной пенсии на другую в соответствии с Федеральными законами «О трудовых пенсиях в РФ», утвержденные постановлением Минтруда РФ и ПФР от 27.02.2002г.№17/19пб // Бюллетень Минтруда-2002.-№2.-44 с.
11. «Правила ведения и хранения трудовых книжек и обеспечения ими работодателей», утверждены постановлением Правительства РФ от 16.04.03 г. №225.

12. Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих, утвержденный постановлением Минтруда РФ от 21.08.1998 г. №37. 

13. Постановление ГК РФ по статистике от 06.04.2001 г. №26 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его уплаты».

14. ГОСТ Р.6.30 – 2003, введенный постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 г. №65-ст «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

15. Постановление Пленума Верховного Суда РФ от 20 декабря 2005 г. N 25 "О некоторых вопросах, возникших у судов при рассмотрении дел, связанных с реализацией гражданами права на трудовые пенсии"// Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации.- 2006.- № 2.-78 с.

16. Постановление Правления ПФР от 8 октября 2002 г. N 112п "Об организации документооборота для конвертации пенсионных прав застрахованных лиц Документ опубликован не был.- Сборник нормативных правовых актов по пенсионной реформе. Часть 1.- М.: Издательство «Центр перспективных программ 21 век», 2004.-210с.
17. Письмо ПФР от 22 апреля 2003 г. N АК-08-25/4102 «Об особенностях заполнения формы СЗВ-К индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования. Документ опубликован не был.- Сборник нормативных правовых актов по пенсионной реформе. Часть 1.- М.: Издательство «Центр перспективных программ 21 век»,2004.-210с.
18.  Азарова Е. Г. Комментарий к пенсионному законодательству Российской Федерации. - М., 2007.-517 с.

19. Захаров М.П., Тучкова Э.Г. Комментарий к новому пенсионному законодательству. - М.: Норма, 2008. - 411 с. 

20. Комментарий к Трудовому кодексу РФ под редакцией Орловского. - М., 2011.

Учебные издания и монографии

21. Андреев С.В. «Кадровое делопроизводство с учетом нового ТК РФ». - М. Альфа, 2009.

22. Вялова Л.М. «Документационное обеспечение деятельности кадровой службы». - М. 2009.

23. Захаров М.Л., Тучкова Э.Г. Право социального обеспечения России: Учебник.- М.: Волтерс Клувер, 2009.- 640 с.

24. Ковалев А.И. Конвертация пенсионных прав пенсионеров // Кадровая служба и управление персоналом предприятия.-  2009. - № 12.- 78 с.

25. Лукаш Н.А. Большой словарь-  справочник кадровика.- М., 2010. - 389 с.

26. Ларин М.В. Оформление служебных документов. - М., 2009.-76 с.

27. Пустозерова В.М. «Образцы приказов, примеры формулировок записей в трудовых книжках». - М., 2009.

28. Рогожин М.Ю. «Справочник кадровика. Оформление документов». - М., 2010. – 502 с.

29. Шкатулла В.И. «Настольная книга менеджера по кадрам». - М., 2009.

Второй курс (четвертый семестр)

Тема: Деятельность кадровых служб по документированию предоставления гарантий и компенсаций работникам предприятий. Оформление приказов о предоставлении пособий по государственному социальному страхованию и отпусков в связи с их назначением 
Документирование кадровой службой предоставления гарантий и компенсаций работникам предприятий
Кадровая служба производит документальное оформление представления гарантий и компенсаций отдельным категориям работников. Оформление приказов  осуществляется со ссылкой на соответствующие нормы ТК РФ по предоставлению гарантий и компенсаций.

В приказах в обязательном порядке должны отражаться сведения о характере и размерах гарантий и компенсаций и сроки их предоставления (допускается ссылка на соответствующие статьи ТК РФ, раскрывающие содержание гарантий и компенсаций).

Образцы приказов по предоставлению гарантий и компенсаций:

1) Щеглову Е.А., инспектора отдела кадров, уволить 5 декабря 2011 года по п.2 ст.81 ТК РФ, с предоставлением гарантий и компенсаций в соответствии со ст. 178 ТК РФ. От предоставленной должности табельщика Щеглова Е.А. отказалась.

Основание: 1)штатное расписание,

                       2) акт об отказе от должности табельщика от 5.12.2011 года.

 2) УВОЛИТЬ:

Щеглову Е.А., инженера по труду цеха №2, не освобожденного члена цехового комитета,  25.11.2011 года в связи с несоответствием занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.

Основание: протокол аттестационной комиссии от 22 ноября 2011 года.

Согласовано с Профкомом: 


Протокол №10 от 23 ноября 2011 года.

3)Щегловой Е.А. – освобожденному председателю профсоюзного комитета, предоставить прежнюю должность инженера по труду с 1 декабря 2011 года по окончанию срока полномочий.

Время работы в должности председателя профкома с 1 декабря 2009г по 1 декабря 2011г засчитать в общий и специальный  страховой стаж.

Основание: заявление Щегловой Е.А.

4)Щеглову Е.А., инспектора отдела кадров, члена примирительной комиссии, освободить от основной работы с 1 ноября по 1 декабря 2011года с сохранением среднего заработка в порядке ст.405 ТК РФ.

5)Щеглову Е.А., инженера по ТБ цеха №2, перевести в цех №1 мастером в связи с простоем на период проведения забастовки в цех №2 с 1 по 10 декабря 2011 года, с оплатой в порядке ст.ст. 414, 72.2 ТК РФ.
6)Макарову М.П., инженера по технике безопасности – члена комиссии по вопросам заключения коллективного договора, освободить от основной работы с 1.12.2011г по 10.12.2011 г. для участия в коллективных переговорах  с сохранением средимесячного заработка в соответствие со ст. 39 ТК РФ.

Основание: 
               1. Приказ №56 от 29 ноября 2011 года о проведении коллективных переговоров.

                       2. Проект коллективного договора. 

Оформление приказов кадровой службой о предоставлении пособий по государственному социальному страхованию и отпусков в связи с их назначением

В целях правового регулирования труда женщин и других лиц с семейными обязанностями кадровой службой  осуществляется подготовка и оформление приказов по предоставлению отпусков беременным женщинам и женщинам, имеющим детей, а также предоставление соответствующих пособий по  системе обязательного социального страхования.

Правовое регулирование государственных пособий на детей осуществляется Федеральным законом от 19.05.95г №81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей» и Федеральным законом «Об обеспечении пособиями по временной нетрудоспособности, по беременности и родам граждан, подлежащих обязательному социальному страхованию от 29 декабря 2006 года № 255-ФЗ в редакции изменений  и дополнений. Порядок предоставления пособий урегулирован Положением «О  назначении и выплате государственных пособий гражданам, имеющим детей», утвержденным Постановлением Правительства РФ от 30 декабря 2006 года № 865 .

В соответствие с вышеуказанными нормативными правовыми актами семьям с детьми устанавливаются единовременные и ежемесячные государственные пособия на детей. Отдельных виды пособий на детей установлены только работающим женщинам, застрахованным по системе обязательного социального страхования. К ним относятся: единовременные пособия по беременности и родам, единовременные пособия женщинам, ставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности до 12 календарных недель.

Право на вышеуказанные пособия имеют женщины, работающие на предприятии, или другие родственники, фактически осуществляющие уход за детьми.

В соответствии со ст. 7 Закона о пособиях, пособие  по беременности и родам выплачивается за период отпуска по беременности и родам продолжительностью 70 (в случае многоплодной беременности - 84) календарных дней до родов и 70 (в случае осложненных родов - 86, при рождении двух или более детей - 110 календарных дней после родов. Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и предоставляется женщинам полностью, независимо от числа дней, фактически использованных до родов.

Для назначения и выплаты пособий по временной нетрудоспособнос​ти, по беременности и родам застрахованное лицо представляет листок нетрудоспособности, выданный медицинской организацией по установленной форме, а для назначения и выплаты пособий территориальным органом Фонда социального страхования Российской Федерации также сведения о заработке (доходе), из которого должно быть исчислено пособие, и документы, подтверждающие страховой стаж.

Пособия по беременности и родам, уходу за ребенком до полутора лет  исчисляются исходя из среднего заработка застрахованного лица, рассчитанного за  два календарных года, предшествующих году наступления отпуска по беременности и родам, по уходу за ребенком женщинам, подлежащим обязательному социальному страхованию. Пособие по беременности и родам выплачивается застрахованной женщине в размере 100 процентов среднего заработка.
Средний дневной заработок для исчисления пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам определяется путем деления суммы начисленного заработка за указанный период на 730. Размер дневного пособия по беременности и родам исчисляется путем умножения среднего дневного заработка застрахованного лица на 100%. Размер пособия по временной нетрудоспособности, по беременности и родам определяется путем умножения размера дневного пособия на число календарных дней, приходящихся на период временной нетрудоспособности, отпуска по беременности и родам.
В случае, если размеры пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам превышают максимальные размеры пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, указанные пособия выплачиваются в максимальных размерах. Максимальный размер пособия по беременности и родам в 2013 году составляет 46700 руб.
-300 руб. с соответствующей индексацией - женщинам, уволенным в связи с ликвидацией организаций, прекращением физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей, и др. аналогичным категориям в течение 12 месяцев, предшествовавших дню признания их в установленном порядке безработными;

стипендии - женщинам, обучающимся по очной форме обучения в образовательных учреждениях профессионального образования и учреждениях послевузовского профессионального образования.

В соответствии со ст.11 Закона о пособиях право на единовременное пособие при рождении ребенка имеет один из родителей либо лицо, его заменяющее (усыновитель, опекун, попечитель). В случае рождения двух или более детей указанное пособие выплачивается на каждого ребенка. Единовременное пособие при рождении ребенка выплачивается в размере 8000 рублей с соответствующей индексацией.

Порядок предоставления пособия зависит от категории получателя. Единовременное пособие при рождении ребенка назначается и выплачивается застрахованным по системе обязательного социального страхования гражданам – по месту работы, службы со дня предоставления справки установленной формы, выданной органами ЗАГСа, которая подтверждает факт рождения живого ребенка.

Для назначения и выплаты единовременного пособия при рождении ребенка представляются следующие документы:

а) заявление о назначении пособия;

б) копия свидетельства о рождении (усыновлении) ребенка, за которым осуществляется уход;

в) справка установленной формы, выданная органами ЗАГСа, которая подтверждает факт рождения живого ребенка,

г) справка с места работы (учебы, службы) другого родителя ребенка о том, что она (он) не получает пособия, а в случае, если мать (отец, оба родителя) ребенка не работает (не учится, не служит), - справка из органов социальной защиты населения по месту жительства матери, отца ребенка о неполучении пособия по случаю рождения ребенка– для одного из родителей в соответствующих случаях, а также для лиц, фактически осуществляющих уход за ребенком вместо матери (отца, обоих родителей) ребенка;

Решение о назначении пособия при рождении ребенка принимается в 10-дневный срок от даты подачи заявления о назначении пособия со всеми необходимыми документами.

Право на ежемесячное пособие по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет имеют матери, либо отцы, либо другие родственники, опекуны, фактически осуществляющие уход за ребенком, подлежащие обязательному социальному страхованию и находящиеся в отпуске по уходу за ребенком.

Ежемесячное пособие по уходу за ребенком назначается и выплачивается застрахованным по системе обязательного социального страхования гражданам – по месту работы, службы со дня предоставления отпуска по уходу за ребенком по день исполнения ребенку полутора лет.
Ежемесячное пособие по уходу за ребенком выплачивается в размере 40% среднего заработка (дохода, денежного довольствия) по месту работы (службы) за два последних года, предшествовавших месяцу наступления отпуска по уходу за ребенком, - застрахованным по системе обязательного социального страхования гражданам. Максимальный размер пособия по уходу за ребенком в 2013 году составляет 16200 руб.

Для назначения и выплаты ежемесячного пособия по уходу за ребенком представляются следующие документы:

а) заявление о назначении пособия;

б) копия свидетельства о рождении (усыновлении) ребенка, за которым осуществляется уход;

в) справка с места работы матери (отца, обоих родителей) ребенка о том, что она (он, они) не использует указанный отпуск и не получает пособия.

 Решение о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком принимается в 10-дневный срок с даты подачи заявления о назначении пособия со всеми необходимыми документами.

Установленные в твердых суммах пособия индексируются в размере и сроки, которые предусмотрены федеральным законом о федеральном бюджете на соответствующий финансовый год и на плановый период, исходя из установленного указанным федеральным законом прогнозного уровня инфляции. 

Ответственный за данный участок работы работник кадровой службы подготавливает проекты соответствующих приказов: о предоставление отпуска по беременности и родам в порядке ст.255 ТКРФ, с выплатой пособия по государственному социальному страхованию в размере среднемесячного заработка за все дни предоставления отпуска. 
Основанием предоставления такого пособия является заявление или больничный лист лечебного учреждения. Приказ должен оформляться в течение 10 дней со дня предоставления документа. В приказе должен быть отражен период отпуска по беременности и родам и размер пособия.

Единовременное пособие женщинам, вставшим на учёт в  медицинских учреждениях в ранние сроки беременности, предоставляется в размере 300 рублей с соответствующей индексацией на основании приказа по кадровой службе одновременно с пособием по беременности и родам либо отдельно, основанием является предоставление справки лечебного учреждения о постановке на учёт в срок до 3-х месяцев со дня наступления беременности.  Исчисление  размеров пособий осуществляется бухгалтерией предприятия. 
Образец приказа.   

Щегловой Е.А., инспектору отдела кадров, предоставить отпуск по беременности и родам, с 1 декабря 2011 года по 20 марта 2011 года, с оплатой в размере 100 % среднемесячного заработка, но не более максимальных размеров пособия  46700 руб.

Выплатить Щегловой Е.А. единовременное пособие за постановку на учет в ранние сроки беременности в сумме  300 рублей с соответствующей индексацией.

Основание:   1) больничный лист от 30. 11. 2008 года.

                         2) справка поликлиники №12 о постановке на учет Щегловой Е.А. в срок до 12 календарных недель.

Пособия по уходу за ребенком могут предоставляться  матери, отцу ребенка, а также другие родственникам, фактически ухаживающих за ребенком, при условии, если они относятся к категории застрахованных лиц по системе обязательного социального страхования и оформили соответствующий отпуск по уходу за ребенком. 

Образец приказа

1)Щегловой Е.А., инспектору по кадрам, предоставить отпуск по уходу за ребенком до достижения полутора лет с 1 января 2013 года.

2 )Бухгалтерии выплачивать Щегловой Е.А.  ежемесячное пособие по уходу за ребенком в размере 40% среднемесячного заработка, но не более максимального размера пособия 16200 руб.
Основание:1)заявление Щегловой Е.А. 

б) копия свидетельства о рождении (усыновлении) ребенка, за которым осуществляется уход;
в) справка о неполучение пособия мужем - Щегловым Н. от  10 января 2013 г.

Кроме того, кадровой службой производится оформление больничных листов по указанию размеров общего страхового стажа, который  подсчитывается по трудовой книжке и заносится на оборотной стороне больничного листа.

Больничный лист регистрируется в журнале учета больничных листов, при этом работник КС проверяет правильность заполнения всех реквизитов больничного листа. При этом проверяется наличие в них неоговоренных исправлений либо неправильное исправление, либо неправильное заполнение отдельных граф, или отсутствия в них необходимой информации. Затем больничные листы передаются в бухгалтерию, которая производит расчет суммы пособия по временной нетрудоспособности работника. 

Запись о предоставление женщинам отпусков по уходу за детьми производится в соответствии с данными журнала учета отпусков.

Приложение № 13
Унифицированная форма № Т-6
Утверждена постановлением Госкомстата РФ   от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301005

	Общество с ограниченной ответственностью «Оазис»
	по ОКПО
	23553


(наименование организации)

	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	23-к
	30.06.2012


(распоряжение)
о предоставлении отпуска работнику

	Предоставить отпуск
	Табельный номер

	Антоновой Анне Сергеевне
	26

	фамилия, имя, отчество

	отдел кадров

	структурное подразделение

	инспектор по кадрам

	должность (специальность, профессия)

	

	за период работы с
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	А. ежегодный основной оплачиваемый отпуск на
	
	календарных дней


	с “
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


и (или)

Б.    отпуск по беременности и родам
(ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной платы и другие (указать))

	на
	140
	календарных дней


	с “
	01
	”
	июля
	20
	12
	г.
	по
	“
	19
	”
	ноября
	20
	12
	г.


	В. Всего отпуск на
	140
	календарных дней


	с “
	01
	”
	июля
	20
	12
	г.
	по
	“
	19
	”
	ноября
	20
	12
	г.


с выплатой  пособия по беременности и родам в размере среднемесячного заработка.

Выплатить Антоновой А.С. единовременное пособие за постановку на учёт в ранние сроки беременности в сумме 300 рублей.

Основание: 1. Больничный лист от 1.05.2012; 
2. Справка поликлиники №12 о постановке на учёт.

	Руководитель организации
	Генеральный директор
	
	Л.П. 
	
	И.О.Ф.

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	 Л.П.
	“
	30 
	”
	 июня
	20
	12 
	г.

	(Оборотная сторона приказа)

Начальник ОК                         л/п                           Т.Н. Солодилова

Главный бухгалтер       л/п                                   И.О.Федорова

29. 06. 2012 г.

Начальник Отдела труда и зарплаты        л/п      А.И. Образцова

30.06. 2012 г.

Юрисконсульт……………л/п…………        Н.Н. Ветрова

29.06.2012 г.

В дело:

А.Ю.Королева     тел. 259- 087


	
	


Приложение № 14

Унифицированная форма № Т-8

Утверждена постановлением Госкомстата РФ

от 5 января 2004 г. № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301006

	Общество с ограниченной ответственностью «Оазис»
	по ОКПО
	8975446

	наименование организации
	
	


	
	
	Номер документа
	Дата составления

	
	ПРИКАЗ
	356-к
	23.03.2012


(распоряжение)
об освобождении от основной работы
	
	Табельный номер

	Зайцева Романа Васильевича,
	9

	фамилия, имя, отчество

	инспектора по кадрам, участника комиссии по урегулированию социально-трудовых отношений и ведению

	

	коллективных переговоров, освободить от основной работы с 24 марта по 24 апреля 2012 года

	

	с сохранением среднего заработка в порядке ст. 405 ТК РФ.

	


	Руководитель организации
	Генеральный директор
	
	Л.П.
	
	И.О.Ф.

	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	Л.П.
	“
	23
	”
	марта
	20
	12
	г.

	
	личная подпись
	
	
	
	
	
	
	


	(Оборотная сторона приказа)

Начальник ОК                         л/п                           Т.Н. Солодилова

Главный бухгалтер       л/п                                   И.О.Федорова

23. 03. 2012 г.

Начальник Отдела труда и зарплаты        л/п      А.И. Образцова

23.03. 2012 г.

Юрисконсульт……………л/п…………        Н.Н. Ветрова

23.03.2012 г.

В дело:

А.Ю.Королева     тел. 259- 087


	


Приложение № 15
Унифицированная форма № Т-9

Утверждена постановлением Госкомстата РФ

от 5 января 2004 г. № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301022

	Общество с ограниченной ответственностью «Оазис»
	по ОКПО
	4457883

	наименование организации
	
	


	
	
	Номер документа
	Дата составления

	
	ПРИКАЗ
	35/5
	23.03.2012


(распоряжение)
о направлении работника в командировку

Направить в командировку:

	
	Табельный номер

	Зайцева Романа Васильевича
	14

	фамилия, имя, отчество

	технический отдел

	структурное подразделение

	технолог

	должность (специальность, профессия)

	Российская Федерация, г. Саратов, ООО «СаратовПром»

	место назначения (страна, город, организация)

	

	

	

	


	сроком на 
	5
	календарных дней


	с
	“
	25
	”
	марта
	20
	12
	г.
по
	“
	29
	”
	марта
	20
	12
	г.


	с целью
	профилактики оборудования, установленного по договору 73/4

	


	Командировка за счет средств
	ООО «Оазис»

	
	указать источник финансирования


	Основание
(документ,
номер, дата):
	служебное задание

	
	служебное задание, другое основание (указать)

	


	Руководитель организации
	Генеральный директор
	
	Л.П.
	
	И.О.Ф.

	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	Л.П.
	“
	23
	”
	марта
	20
	12
	г.

	
	личная подпись
	
	
	
	
	
	
	


(Оборотная сторона приказа)

Начальник ОК                         л/п                           Т.Н. Солодилова

Главный бухгалтер       л/п                                   И.О.Федорова

23. 03. 2012 г.

Начальник Отдела труда и зарплаты        л/п      А.И. Образцова

23.03. 2012 г.

Юрисконсульт……………л/п…………        Н.Н. Ветрова

23.03.2012 г.

В дело:

А.Ю.Королева     тел. 259- 087
Приложение № 16
Унифицированная форма № Т-10

Утверждена постановлением Госкомстата РФ

от 5 января 2004 г. № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301024

	Общество с ограниченной ответственностью «Оазис»
	по ОКПО
	3422884

	наименование организации
	
	


	
	
	Номер документа
	Дата составления

	
	КОМАНДИРОВОЧНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ
	45
	23.03.2012


	
	Табельный номер

	Работник
	Зайцев Роман Васильевич
	14

	фамилия, имя, отчество

	технический отдел

	структурное подразделение

	технолог

	должность (специальность, профессия)
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Оборотная сторона формы № Т-10
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Тема: Учет личного состава работников на предприятии. Порядок  оформления и ведения личных дел кадровой службой. Деятельность кадровых служб по подготовке документов для назначения трудовых пенсий. Участие кадровых служб в осуществлении конвертации пенсионных прав работников и ведении иных сведений персонифицированного учета

Учет личного состава работников на предприятии
Учет  личного состава  работников на предприятии возлагается на специалистов кадровых служб. Основными задачами учета личного состава   является:

1) Получение данных о численности работников на предприятии и его отдельных подразделениях.

2) Получение данных о составе работников по категориям, профессиям, возрасту, полу и другим признакам.

3) Об изменении численности и состава работников за отдельные отчетные периоды.

ВИДЫ УЧЕТА ЛИЧНОГО СОСТАВА

По своему назначению учет подразделяется на следующие виды:

- Персональный – который ведется в индивидуальном порядке на каждом предприятии на основании приказов в движении кадров, личных карточек, соответствующих форм и личных дел работников.

- Штатно – должностной – ведется на основании штатно – должностной и алфавитных  книг, должностных карточек.

Учет осуществляется в документированной и электронной формах. Указанный вид учета содержит сведения о фактической укомплектованности предприятия кадрами в соответствии с соответствующим штатным расписанием.

- Статический учет, который ведется с целью получения обобщающих статистических данных о количественном и качественном  состоянии кадров.

На основание указанных данных составляется соответствующая текущая и государственная отчетность по кадрам и разрабатываются мероприятия по планированию и обеспечению предприятия квалифицированными кадрами.

УЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ
I. Первичными документами по учету работников являются приказы по движению кадров в унифицированных формах, введенных в действие Постановлением Государственного комитета по статистике РФ 5 января 2004 года по учету труда и его оплаты.

На основании приказов производятся соответствующие записи в трудовых книжках и карточках формы Т-2.

II. Личные карточки формы Т-2, которые заполняются на всех работников, принятых на постоянную работу. Карточки служат для учета движения кадров и анализа  их состава. На государственных служащих заполняется карточка формы Т-2ГС.

Указанные формы имеют зоны кодирования  информации, где проставляются коды в соответствии с общероссийским  классификатором.

По структуре карточки подразделяются на разделы (11 разделов):

I. Отражаются общие сведения о личных данных работника (Ф.И.О.; дата, место рождения, образование, профессия, общий страховой стаж в годах, месяцах и днях; состояние в браке, члены семьи, паспортные данные и адрес места жительства (по данным регистрации и фактический).

II. Сведения о воинском учете, которые заполняются на основании военного билета на граждан, пребывающих в запасе, с проставлением подписи ответственного работника КС и  самого работника.

III. Заполняется таблица о приеме на работу и постоянных переводах работника, с указанием даты, подразделения и должности или профессии и квалификации и должностной оклад.

В данной таблице проставляется подпись работника об ознакомлении с вышеуказанными требованиями.

IV. Проставляются сведения об аттестации работников, где проставляется дата проведения аттестации и её результаты.

V. Повышение квалификации работника, где указывается вид повышения квалификации, наименование организации и наименовании документа о повышении квалификации.

VI. «Сведения о профессиональной переподготовке».

VII. . «Поощрения и награды». В нем отражается дата, номер документа и вид поощрения.
VIII. «Отпуск»  Отражаются виды отпуска, период работы и продолжительность отпуска.

IX. «Социальные льготы» - указываются льготы, на которые работник имеет право, в соответствие с законом, указывается наименование льготы.

X. Дополнительные сведения (обучение работника второй профессии, курсы английского языка и др.).

XI. Основания прекращения трудового договора: указывается ссылка на  пункт и статью Трудового кодекса РФ, являющуюся правовым основанием увольнения.

 На отдельную категорию работников заводятся другие учетные карточки. Например: карточка формы Т-4, которая содержит данные об ученых степенях и другие данные, карточки заполняются  по форме Т-2.

На специалистов с высшим образованием заполняется  дополнительная карточка № 206, а со средним  специальным образованием -  №210.

Эти вспомогательные карточки облегчают поиск карточек по отдельным категориям специалистов.

Личные карточки заполняются ответственным работником КС в одном экземпляре и хранятся в картотеке КС в установленном порядке. Заполнение данных в карточках производится на основании личных документов и документов о трудовой деятельности.

ДОКУМЕНТЫ ШТАТНО-ДОЛЖНОСТНОГО УЧЕТА

Для учета личного состава (и анализа его движения, определение потребности в рабочий силе специалистами кадровой службы ведется штатно-должностная книга. Это основной рабочий документ о фактической укомплектованности кадров. Книга составляется на основании штатного расписания по определенной форме, содержащей сведения о наименовании подразделения, должности, категории персонала и других личных данных работников.

Эти книги ведутся для административно – управленческого персонала (далее - АУП) и для  производственно - управленческого (ПУП) персонала.

Порядковые номера записей в этих книгах присваиваются  личным карточкам Т-2. Сведения о фактической укомплектованности определяются путем сопоставления данных из штатно-должностной книги со штатным расписанием.

Для оперативного учета сведений о работниках специалистами кадровой службы  ведется  алфавитная книга. В этих книгах записи производятся одновременно с формированием приказа. При выбытии работника его фамилия вычеркивается тонкой красной линией и указывается основание выбытия.

Специалисты кадровой службы  ведут учет использования рабочего времени работников организации с целью контроля за соблюдением режима рабочего времени, получения данных об отработанном времени и составления статистической отчетности по труду с использованием соответствующих  унифицированных форм: табеля учета использования рабочего времени и расчета заработной платы, который подписывается руководителем структурного подразделения и специалистами кадровой службы  и передается в бухгалтерию (формы Т-12).

В табеле учета использования рабочего времени производятся отметки о причинах неявки на работу, отклонении от нормальных условий труда и другие данные на основании подтверждающих документов.

ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ И ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ РАБОТНИКОВ
Личное дело – это совокупность документов, содержащих наиболее полные сведения о работнике и его трудовой деятельности. 

Личное дело оформляется после издания приказа о приеме на работу.

Порядок ведения личных дел не урегулирован нормативными актами, поэтому необходимость и порядок их ведения регулируются на ведомственном  уровне  исходя из практики деятельности предприятий.

На практике личные дела заводятся на руководящих работников, специалистов и материально - ответственных лиц. На законодательном уровне определен порядок ведения личного дела государственного служащего.

ПОРЯДОК РАСПОЛОЖЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ В ЛИЧНОМ ДЕЛЕ

1) Внутренняя опись документов дела.

2) Дополнение к анкете, или личному листку по учету кадров.

3) Личный листок или анкета по учету кадров.

4) Автобиография.

5) Копия документа об образовании.

6) Копия или выписка из документа об утверждении работников в должности в установленных законом случаях.

7) Характеристика.

8) Трудовой договор.

9) Копия приказа о приеме на работу.

10) Дополнительные документы по отдельным категориям работников.

11) Выписка из документов о награждении или привлечении к дисциплинарной ответственности.

12)Выписки из приказов о ротации работника. 

В личном деле могут также помещаться документы, подтверждающие изменения биографических данных работников; документы, отражающие профессиональные  качества работников (результаты аттестации работников).

Помимо этого в личном деле  помещают, но не подшивают справки о месте жительства и о состоянии здоровья, заверенные фотографии.

Не рекомендуется подшивать в личном деле  документы, хранящиеся до 10 лет.

Документы в личном деле  располагают  в  хронологической последовательности и помещают в папку- скоросшиватель, на обложке которой проставляется порядковый номер дела.

Для обеспечения сохранности личных дел их регистрируют в  соответствующем журнале, на личные дела также могут вестись соответствующие карточки. Они могут выдаваться во временное пользование сроком до 15 дней, что учитывается на контрольной карточке. Изъятие документов может производиться только с разрешения руководителя. Личные дела  хранятся в отделе кадров, и должна производиться проверка их ведения с отметкой в дополнении к личному листку по учету кадров или к анкете.

После увольнения работника в его личном деле  помещают заявление об увольнении и копию приказа об увольнении. Хранятся личные дела в специальных шкафах и располагаются по порядку, сверху вниз. После увольнения личные дела  сдают на хранение в архив организации.

Деятельность кадровых служб по подготовке документов для назначения трудовых пенсий 
Формирование сведений о работниках, приобретающих право на пенсию в ближайшие два года и предоставление их в органы пенсионного обеспечения. Выявление и учет работников, приобретающих право на пенсию;  сбор и оформление необходимых документов; подбор, комплектование их в установленном порядке и предоставление в пенсионные органы. Исследование и отбор документов, подтверждающих трудовой стаж, принятие мер к розыску и подтверждению трудового стажа, исчисление  отдельных видов трудового  стажа, дающих право на трудовую пенсию.

Ответственным работником кадровой службы осуществляется формирование сведений о работниках, приобретающих право на пенсию в ближайшие два года и предоставление их в органы пенсионного обеспечения.  С этой целью ответстветственным специалистом кадровой службы  производится подготовка документации, необходимой для назначения работникам предприятия трудовых пенсий по старости. Ежегодно кадровой службой предоставляются в Управления Пенсионного фонда по месту нахождения организации (территориальные УПФР городов и районов края) списки  работников, уходящих  на пенсию по старости в ближайшие 2 года.
Ответственный специалист кадровой службы   за три месяца до наступления пенсионного возраста работника (мужчины- 60 лет, а  женщины - 55 лет) производится проверка правильности записей в трудовой книжке и подсчет размеров  общего и специального страхового стажа. Затем он  вызывает работника  и ознакамливает  с информаций о размерах его трудового стажа, необходимого для назначения трудовых пенсий по старости на общих или льготных основаниях. Специалист разъясняет работнику его пенсионные права и предлагает оказать помощь в подборе и направлении в территориальное Управление ПФР по месту жительства гражданина необходимой документации  для установления права на  трудовую пенсию по старости, в том числе  ранее достижения общеустановленного пенсионного возраста. Если работник согласен, то  производит подборку пакета документов, необходимых для назначения пенсии, и предоставляет в УПФР по месту жительства гражданина.

В настоящее время работник, как правило, обращается самостоятельно в территориальное Управление ПФР с соответствующим заявлением о  назначении трудовой пенсии по старости. В последнем случае ему выдается под расписку трудовая книжка и другие документы о трудовом стаже, а также справка установленной формы с места работы. При наличии у работника права на досрочную трудовую пенсию по старости  кадровик подготавливает справку о работе в особых условиях труда установленной формы. Кроме того, при подготовке документов для назначения трудовой пенсии по старости работающему гражданину по его желанию  кадровой службой предоставляется соответствующая информация в бухгалтерию для составления сведений о страховых взносах на обязательное пенсионное страхование за межрасчетный период  формы СПВ-1.  Указанная форма может лично  или через кадровую  службу представляться  в территориальное  Управление ПФР для назначения работнику трудовой пенсии по старости с учетом всех периодов его работы, в том числе за неполный квартал. Это позволяет максимально учесть все уплаченные за работника страховые взносы в составе его пенсионного капитала и размере трудовой пенсии.
Участие кадровых служб в осуществлении конвертации пенсионных прав работников и ведении иных сведений персонифицированного учета

Кадровыми службами  предприятий  предоставляется необходимая информация в территориальное  Управление ПФР о величине трудового стажа работников за период трудовой деятельности до 1 января 2002 года в целях конвертации пенсионных прав граждан.

Конвертация означает преобразование, то есть способ оценки пенсионных прав застрахованных лиц путем превращения их в денежное выражение – в расчетный пенсионный капитал, который является базой  для определения размера страховой части трудовой пенсии. Конвертация осуществляется по нормам ст.30 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации». 

Валоризация, которая производится с 1 января 2010 года, представляет собой дополнительное повышение расчетного пенсионного капитала застрахованного лица, исчисленного в соответствии со статьей 30 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», с учетом советского» стажа работы по состоянию на 1 января 1991 года, целью последующего определения размера трудовой пенсии (страховой части трудовой пенсии) из этого увеличенного расчетного пенсионного капитала.

Конвертация пенсионных прав застрахованных лиц предполагает сбор от работодателей  и правовую обработку территориальными Управлениями ПФР сведений о трудовом стаже работающих граждан за весь период их работы по состоянию на 1 января 2002 года, в том числе до 1 января 1991 года. В соответствии с Федеральным законом  «О трудовых пенсиях» каждому застрахованному лицу осуществляется оценка его пенсионных прав (определен расчетный пенсионный капитал) по состоянию на 1 января 2002 года. 

В результате этой деятельности пенсионных органов и работодателей-страхователей за период до января 2013 года в информационной базе Пенсионного фонда РФ собраны сведения о трудовом стаже застрахованных лиц за все периоды их трудовой деятельности до 1 января 2002 года, необходимые для назначения трудовой пенсии. 

Ежегодно с 1 июля по 31 декабря осуществлялся прием индивидуальных сведений о трудовом стаже  работников до 1 января 2002 года от страхователей всех форм собственности территориальными Управлениями ПФР.  Такая работа проводилась до 1 января 2013 года.
Обязанность страхователя предоставить сведения о застрахованном лице до момента его регистрации в системе персонифицированного учета прописана в п. 10 ст. 11 Федерального закона от 1 апреля 1996 года N 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования." Сведения предоставляются в виде формализованного документа (форма СЗВ-К) в соответствии с Постановлением Правления ПФР от 8 октября 2002 г. N 112п "Об организации документооборота для конвертации пенсионных прав застрахованных лиц"  и  Письмом ПФР от 22 апреля 2003 г. N АК-08-25/4102 «Об особенностях заполнения формы СЗВ-К индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования. 

При подаче СЗВ-К кадровыми службами  предприятий формы подаются на всех работников, кроме лиц, работающих по совместительству; лиц, которым должна быть назначена пенсия в период с 1 июля по 31 декабря текущего года; лиц, являющихся получателями пенсии по старости и инвалидности; лиц, принятых на работу в период с 1 июля  по 31 декабря текущего  года, если у них есть копия СЗВ-К от другого страхователя. При увольнении в период конвертации  страхователь должен выдать увольняющемуся застрахованному лицу копию СЗВ-К. 

Предоставление работодателями недостоверной информации о застрахованных лицах ущемляет будущие пенсионные права всех работающих граждан. Следовательно, чтобы не лишить себя права на получение достойной пенсии в старости, каждый гражданин, получая форму СЗВ-К от страхователя, должен  принять меры по исправлению информации,  если она не соответствует действительности.
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Приложение № 17
Форма СЗВ-К

Код по ОКУД EQ \x(             ) 
Сведения о трудовом стаже

застрахованного лица за период до регистрации в системе обязательного пенсионного страхования

	Страховой номер
. 1. 0. 1.–. 1. 0. 1.–. 1. 0. 1.  . 9. 9.
Фамилия

. О. К. О. Н. И. Ш. Н. И. К. О. В.  .   .   .  .  .  .  .  .
Имя


. А. Р. И. Й.  .  .  .  .  .   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Отчество

. А. Р. И. Е. В. И. Ч.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Дата рождения
“. 2. 3. “ . Я. Н. В. А. Р. Я.  .   . 1. 9. 5. 0.  года 

Территориальные условия проживания на 31.12.2001.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
	Тип формы
  EQ \x(Х) исходная

 EQ \x(  ) корректирующая

 EQ \x(  ) отменяющая

 


Периоды трудовой или иной общественно полезной деятельности

1. Наименование организации . . З . А. В. О. Д.   Т. Я. Ж. М. А. Ш.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
 Вид деятельности (код) .  Р.А. Б. О. Т. А.  .  .  .  .  .

	№
	Начало
	Конец
	Террито-
	Особые
	Исчисляемый трудовой 
	Выслуга лет

	п/п
	периода
	периода
	риальные
	условия
	Стаж
	

	
	(дд.мм.гггг)
	(дд.мм.гггг)
	условия

(код)
	труда

(код)
	основание

 (код)
	дополнительные

сведения 
	основание (код)
	дополнительные

сведения

	1.
	15.03.1966
	23.05.1967
	МКС 1,2
	
	
	
	
	

	(профессия или должность) техник


2. Наименование организации . В./. Ч .  . 1. 5. 2. 8.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Вид деятельности (код) . С. Л. У. Ж. Б. А.  .  .  .  .  .

	№
	Начало
	Конец
	Террито-
	Особые
	Исчисляемый трудовой 
	Выслуга лет

	П/п
	периода
	периода
	риальные
	условия
	Стаж
	

	
	(дд.мм.гггг)
	(дд.мм.гггг)
	условия

(код)
	труда

(код)
	основание

 (код)
	дополнительные

сведения 
	основание (код)
	дополнительные

сведения

	1.
	27.05.1967.
	09.06.1969
	
	
	
	
	
	

	(профессия или должность)  сержант


3. Наименование организации . . З . А. В. О. Д .  .У. Р. А. Л. М. А. Ш.  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Вид деятельности (код) . Р. А. Б. О. Т. А.  .  .  .  .  .

	№
	Начало
	Конец
	Террито-
	Особые
	Исчисляемый трудовой 
	Выслуга лет

	П/п
	периода
	периода
	риальные
	Условия
	Стаж
	

	
	(дд.мм.гггг)
	(дд.мм.гггг)
	условия

(код)
	труда

(код)
	основание

 (код)
	дополнительные

сведения 
	основание (код)
	дополнительные

сведения

	1.
	15.09.1970
	21.05.1987
	
	 ЗП12Б
	
	 
	
	

	
	
	
	
	23200000-11620
	
	
	

	(профессия или должность) газосварщик


4 Наименование организации . Р. Ы. Б. О. Л. О. В. Е. Ц. К. А. Я.  . Ф. Л. О. Т. И. Л. И. Я.  .  .  .  .  . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .
Вид деятельности (код) . Р. А. Б. О. Т. А.  .  .  .  .  .

	№
	Начало
	Конец
	Террито-
	Особые
	Исчисляемый трудовой 
	Выслуга лет

	П/п
	периода
	периода
	риальные
	Условия
	Стаж
	

	
	(дд.мм.гггг)
	(дд.мм.гггг)
	условия

(код)
	труда

(код)
	основание

 (код)
	дополнительные

сведения 
	основание (код)
	дополнительные

сведения

	1.
	23.04.1989
	10.09.1989
	
	
	СЕЗОН
	
	
	

	(профессия или должность) слесарь 


5 Наименование организации . З . А. В. О. Д.  . С. Е. Р. П   . И.  . М. О. Л. О. Т.   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
Вид деятельности (код) . Р. А. Б. О. Т. А.  .  .  .  .  .

	№
	Начало
	Конец
	Террито-
	Особые
	Исчисляемый трудовой 
	Выслуга лет

	П/п
	периода
	периода
	риальные
	Условия
	Стаж
	

	
	(дд.мм.гггг)
	(дд.мм.гггг)
	условия

(код)
	труда

(код)
	основание

 (код)
	дополнительные

сведения 
	основание (код)
	дополнительные

сведения

	1.
	04.09.1991
	14.07.1996
	
	ЗП12А
	
	
	
	

	
	
	
	
	1070500а-16613
	
	
	

	(профессия или должность) плавильщик

	2
	15.07.1996
	12.07.1998
	РКС 1,7
	ЗП12А
	
	1г 6м 11д
	
	

	
	
	
	
	1070500а-11908
	
	
	

	(профессия или должность) дробильщик


Сведения по состоянию на 1 января 2002 года для оценки пенсионных прав застрахованного лица (конвертации)

	
	Вид стажа
	Лет
	Месяцев
	Дней

	1.
	Общий трудовой стаж
	27
	2
	7

	2.
	Стаж, дающий право на досрочное назначение трудовой пенсии
	Код
	Лет
	Месяцев
	Дней

	
	2.1.
	Территориальные условия
	МКС 1,2
	1
	0
	9

	
	
	
	РКС 1,7
	1
	11
	28

	
	2.2.
	Особые условия труда
	ЗП12А
	6
	4
	22

	
	
	
	ЗП12Б
	16
	8
	7

	
	2.3.
	Выслуга лет
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Лист


Сведения представлены на 
2 листах

Наименование должности руководителя
Подпись
Расшифровка подписи

Директор 
Аленков
Аленков А.Ю.

Дата 17 января 2003 года
М.П. 

Со сведениями о трудовом стаже ознакомлен

Оконишников
Подпись застрахованного лица

ПФР вправе проверить достоверность представленных сведений в соответствии со статьей 13 Федерального закона Российской Федерации «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации» № 167-ФЗ 

Приложение № 18

Правила заполнения формы “Сведения о трудовом стаже застрахованного лица за период до регистрации в системе обязательного пенсионного страхования” (СЗВ-К) 

1. Документ представляется страхователем или застрахованным лицом в территориальный орган ПФР в целях проведения конвертации пенсионных прав застрахованных лиц.

Документ заполняется страхователем на основании трудовой книжки и других документов, представленных застрахованным лицом для подтверждения трудового стажа. При этом первой записью о периодах трудовой или иной общественно полезной деятельности является запись о первом периоде, второй записью является запись о втором периоде и т.д. Сведения представляются за период до 01.01.2002 года.

2. Перечень реквизитов и правила их заполнения:

Сведения о трудовом стаже застрахованного лица за период до регистрации в системе обязательного пенсионного страхования
	Реквизит
	Правила заполнения
	Обязательность заполнения

	Тип формы
	Аналогично одноименному реквизиту формы СЗВ–1

	Страховой номер
	Аналогично одноименному реквизиту формы СЗВ–1.

	Фамилия

Имя

Отчество
	Аналогично одноименным реквизитам формы СЗВ–1

	Дата рождения
	Аналогично одноименному реквизиту формы АДВ–1

	ерриториальные условия проживания на 31.12.2001
	Заполняется в соответствии с одноименным классификатором параметров (Приложение № 1 к настоящей Инструкции).

Возможно указание только значений пустое, РКС, МКС.

Для застрахованных лиц, проживавших в районах Крайнего Севера, местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, указывается размер районного коэффициента, установленный в централизованном порядке к заработной плате работников непроизводственных отраслей в районах Крайнего Севера и местностей, приравненных к районам Крайнего Севера. Районный коэффициент указывается в виде числа с дробной частью через запятую после значения РКС или МКС. Например, указывается РКС, 1,7
	Заполняется на основании дополнительного документа, выданного соответствующим органом.

	Периоды трудовой или иной общественно полезной деятельности
	 

	Наименование организации
	Указывается в соответствии с документом, подтверждающим данный период деятельности.

Указывается наименование организации, где застрахованное лицо непосредственно работало, служило. 
	Заполнять обязательно для отдельных видов деятельности: «РАБОТА», «СЛУЖБА», «ДВСТО», «РАБЗАГР», «СЛПРИЗ», «РАБСВПК».

	Вид деятельности (код)
	Указывается в соответствии с Классификатором (Приложение № 1 к настоящей Инструкции)
	Заполнять обязательно.

	Заполнение строки таблицы о периодах деятельности



	Начало периода, Конец периода

Территориальные  условия (код)

Особые условия труда (код)
	Аналогично одноименным реквизитам формы СЗВ–1

	Исчисляемый трудовой стаж

основание (код)

дополнительные сведения
	Аналогично одноименным реквизитам формы СЗВ–1

При значениях ВОДОЛАЗ и СЕЗОН в реквизите Исчисляемый трудовой стаж. Основание заполняется с разбивкой по календарным годам
	Фактически отработанное время указывается в годах, месяцах и днях; например:

4 года 8мес 12дн или

11мес 3дн

	Выслуга лет

основание (код)

дополнительные сведения
	Аналогично одноименным реквизитам формы СЗВ–1
	Заполняется с разбивкой по календарным годам, если нормативными правовыми документами определены условия, при выполнении которых указанный период включается в выслугу лет. 

	Профессия или должность
	Указывается в соответствии с документом, подтверждающим данный период деятельности.
	Заполнять обязательно, если данные сведения содержатся в подтверждающем документе.

	Сведения по состоянию на 1 января 2002 года для оценки пенсионных прав застрахованного лица (конвертации)
	 

	Общий трудовой стаж


Лет


Месяцев


Дней
	Указывается общий трудовой стаж застрахованного лица, подсчитанный в соответствии требованиями пункта 61 настоящей Инструкции.
	Заполнять обязательно.

	Стаж, дающий право на досрочное назначение трудовой пенсии
	 
	Заполнять обязательно в случае наличия данного вида стажа.

	Территориальные условия


Код


Лет


Месяцев


Дней
	Код заполняется в соответствии с одноименным классификатором параметров (Приложение № 1 к настоящей Инструкции).

Лет, месяцев, дней – указывается суммарный стаж, отработанный в указанных условиях. Подсчитывается в соответствии с требованиями пункта 61 настоящей Инструкции
	 

	Особые условия труда


Код


Лет


Месяцев


Дней
	Код заполняется в соответствии с одноименным классификатором параметров (Приложение № 1 к настоящей Инструкции).

Лет, месяцев, дней – указывается суммарный стаж, отработанный в указанных условиях. Подсчитывается в соответствии с требованиями пункта 61 настоящей Инструкции
	 

	Выслуга лет


Код


Лет


Месяцев


Дней
	Код заполняется в соответствии с одноименным классификатором параметров (Приложение № 1 к настоящей Инструкции).

Лет, месяцев, дней – указывается суммарный стаж, отработанный в указанных условиях. Подсчитывается в соответствии с требованиями пункта 61 настоящей Инструкции
	 

	Со сведениями о трудовом стаже ознакомлен
	Личная подпись застрахованного лица 
	Заполнять обязательно


Правила подсчета стажа в форме “Сведения о трудовом стаже застрахованного лица за период до регистрации в системе обязательного пенсионного страхования”

3. Раздел «Период трудовой или иной общественно полезной деятельности» содержит сведения о датах начала и конца деятельности, отвечающей наименованию раздела, которые используются при подсчете продолжительности общего трудового стажа.

Кроме того, данный раздел содержит сведения о периодах, дающих право на досрочное назначение трудовой пенсии отдельным категориям граждан, которые выделяются датами или же указывается продолжительность периода в календарном исчислении (месяцев, дней). 

В случае если страхователь располагает рабочими местами, работа на которых позволяет застрахованному лицу приобретать право на досрочное назначение трудовой пенсии отдельным категориям граждан, но режим работы на этих местах не позволяет выделить период работы датами, учет ведется по фактически отработанному времени (в днях), и переводится в календарное исчисление (месяц, день). Минимальной расчетной величиной может быть только полный рабочий день.

Количество дней работы застрахованного лица за период и делится на коэффициент равный продолжительности рабочей недели за тот же период (при 5 – дневной рабочей неделе применяется коэффициент равный 21,2, а при 6 – дневной рабочей неделе – 25,4).

Продолжительность рабочей недели устанавливается в соответствии с коллективным договором страхователя.

 Пример № 1 

1. Наименование организации .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
 Вид деятельности (код) . Р. А. Б. О. Т. А.  .  .  .  .  .
	№
	Начало
	Конец
	Террито-
	Особые
	Исчисляемый трудовой
	Выслуга лет

	п/п
	периода
	периода
	риальные
	условия
	Стаж
	

	
	(дд.мм.гггг)
	(дд.мм.гггг)
	условия

(код)
	труда

(код)
	основание

(код)
	дополнительные

сведения
	основание (код)
	дополнительные

сведения

	1.
	15.07.1996
	12.07.1998
	РКС 1,7
	ЗП12А
	 
	1г 6м 11д
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	1070500а-11908
	 
	 
	 

	(профессия или должность) дробильщик

	2.
	04.09.1991
	14.07.1996
	 
	ЗП12А
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	1070500а-16613
	 
	 
	 

	(профессия или должность) плавильщик


 2. Наименование организации .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
 Вид деятельности (код) . Р. А. Б. О. Т. А.  .  .  .  .  .
	№
	Начало
	Конец
	Террито-
	Особые
	Исчисляемый трудовой
	Выслуга лет

	п/п
	периода
	периода
	риальные
	условия
	Стаж
	

	
	(дд.мм.гггг)
	(дд.мм.гггг)
	условия

(код)
	труда

(код)
	основание

(код)
	дополнительные

сведения
	основание (код)
	дополнительные

сведения

	1.
	23.04.1989
	10.09.1089
	 
	 
	СЕЗОН
	 
	 
	 

	(профессия или должность) слесарь


3. Наименование организации .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
 Вид деятельности (код) . Р. А. Б. О. Т. А.  .  .  .  .  .
	№
	Начало
	Конец
	Террито-
	Особые
	Исчисляемый трудовой
	Выслуга лет

	п/п
	периода
	периода
	риальные
	условия
	Стаж
	

	
	(дд.мм.гггг)
	(дд.мм.гггг)
	условия

(код)
	труда

(код)
	основание

(код)
	дополнительные

сведения
	основание (код)
	дополнительные

сведения

	1.
	15.09.1970
	21.05.1987
	 
	ЗП12Б
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	23200000-11620
	 
	 
	 

	(профессия или должность) газосварщик


4. Наименование организации .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
 Вид деятельности (код) . С. Л. У. Ж. Б. А.  .  .  .  .  .
	№
	Начало
	Конец
	Террито-
	Особые
	Исчисляемый трудовой
	Выслуга лет

	п/п
	периода
	периода
	риальные
	условия
	Стаж
	

	
	(дд.мм.гггг)
	(дд.мм.гггг)
	условия

(код)
	труда

(код)
	основание

(код)
	дополнительные

сведения
	основание (код)
	дополнительные

сведения

	1.
	27.05.1967
	09.06.1969
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	(профессия или должность) сержант


5. Наименование организации .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  
 Вид деятельности (код) . Р. А. Б. О. Т. А.  .  .  .  .  .
	№
	Начало
	Конец
	Террито-
	Особые
	Исчисляемый трудовой
	Выслуга лет

	п/п
	периода
	периода
	риальные
	условия
	Стаж
	

	
	(дд.мм.гггг)
	(дд.мм.гггг)
	условия

(код)
	труда

(код)
	основание

(код)
	дополнительные

сведения
	основание (код)
	дополнительные

сведения

	1.
	15.03.1966
	23.05.1967
	МКС 1,2
	 
	 
	 
	 
	 

	(профессия или должность) техник


1. Подсчет продолжительности общего трудового стажа осуществляется путем суммирования отдельно дат конца и дат начала указанных периодов. Разница этих сумм составляет продолжительность общего трудового стажа. 

Поскольку днем увольнения считается последний день работы, необходимо к продолжительности общего трудового стажа по каждому случаю увольнения добавить один день. 

Один день по случаю увольнения добавляется только к периодам, относящимся к трудовой деятельности застрахованного лица, к иным периодам это правило не применяется.

1)12.07.1998+14.07.1996+31.12.1989+21.05.1987+09.06.1969+23.05.1967 = 110.42.11906

2)15.07.1996+04.09.1991+01.01.1989+15.09.1970+27.05.1967+15.03.1966 = 77.34.11879

3)110.42.11909 – 77.34.11879 = 27.08.33 или 

27 лет 9 месяц 03 дней + 4 дня = 27 лет 9 месяц 07 дня

Окончательный результат 27 лет 9 месяца 7 дней указывается в реквизите «Общий трудовой стаж». 

2. Продолжительности стажа, дающего право на досрочное назначение трудовой пенсии отдельным категориям граждан, осуществляется путем суммирования периодов работы в равноценных условиях, дающих право на досрочное назначение трудовой пенсии отдельным категориям граждан.

Особые условия труда:

(код)  ЗП12А

1) 14.07.1996 – 04.09.1991 = 10.10.04 или 

4 года 10 месяцев 10 дней + 1год 6 месяцев 11 дней  + 1 день = 6 лет 4 месяца 22 день 

(код) ЗП12Б 

1) 21.05.1987 – 15.09.1970 = 06.08.16 или

16 лет 8 месяцев 6 дней + 1 день =16 лет 8 месяцев 7 дней

Территориальные условия:

(код) МКС 1,2 

1) 23.05.1967 – 15.03.1966 = 08.00.01 или

1год 0 месяцев 8 дней + 1 день = 1год 0 месяцев 9 дней 

(код) РКС 1,7 

1) 12.07.1998 – 15.07.1996 = 27.11.01 или

1 год 11 месяцев 27 дней + 1 день = 1 год 11 месяцев 28 дней

Результаты проведенных подсчетов указываются в реквизите «Сведения по состоянию на 1 января 2002 года для оценки пенсионных прав застрахованного лица (конвертации)» следующим образом:

	 
	Вид стажа
	Лет
	Месяцев
	Дней

	1.
	Общий трудовой стаж
	27
	2
	7

	2.
	Стаж, дающий право на досрочное назначение трудовой пенсии
	Код
	Лет
	Месяцев
	Дней

	 
	2.1.
	Территориальные условия

 
	МКС 1.2
	1
	0
	9

	 
	 
	
	РКС 1,7
	1
	11
	28

	 
	2.2.
	Особые условия труда

 
	ЗП12А
	6
	4
	22

	 
	 
	
	ЗП12Б
	16
	8
	7

	 
	2.3.
	Выслуга лет

 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	
	 
	 
	 
	 


Приложение № 19

Образец пакета документов для назначения работнику трудовой пенсии по старости

Приложение № 19.1
Выписка из паспорта
Гражданин   Новицкий Геннадий Иванович

Время и место рождения  г. Краснодар, Краснодарского края

Серия  03 04                                      №  177678

Кем и когда выдан  Первомайским РОВД г. Краснодара _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Место и дата регистрации    г. Краснодар, ул. Короткая, 69 Тел. дом. № 2356772 

___________________________________________________________________________________________

Нач. отдела кадров                 л/п          Ф.И.О.

Исполнитель                           л/п           Ф.И.О.

М.П.

(Форма АДИ-7)                                                                                            Приложение № 19.2
                     СТРАХОВОЕ СВИДЕТЕЛЬСТВО

                         Лицевая сторона

                      Российская Федерация

                     СТРАХОВОЕ СВИДЕТЕЛЬСТВО

              ОБЯЗАТЕЛЬНОГО ПЕНСИОННОГО СТРАХОВАНИЯ

                        <000-000-000-00>

Ф.И.О.                <  Новицкий    >

                      <    Геннадий                   >

                      <     Иванович                  >

Дата и место рождения < 17 ноября  1956 года   >

<     350000 г. Краснодар>
 < ул. Короткая, 69 >

Пол                   <   муж.      >

Дата регистрации      <     19 февраля 1997 года    >

Оборотная сторона

    Страховое свидетельство хранится у застрахованного лица.

    Страховое  свидетельство действительно только при предъявлении

паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.

    Застрахованное  лицо  предъявляет  страховое свидетельство при

приеме  на  работу  по трудовому договору, при заключении договора

гражданско-правового   характера,   предметом   которого  является

выполнение работ и оказание услуг, или авторского договора.

    Страховое свидетельство подлежит обмену в случаях:

    изменения  фамилии,  имени,  отчества,  даты  рождения,  места

рождения или пола застрахованного лица;

    установления  неточности  или  ошибочности  содержащихся в нем

сведений;

    непригодности для использования.

Приложение № 19. 3

Сведения о работе

ТК N 8604301

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на       
работу, переводе на        
другую постоянную         
работу, квалификации,       
увольнении (с указанием      
причин и ссылкой на       
статью, пункт закона)      
	Наименование,
дата и номер 
документа, на
основании  
которого   
внесена   
запись    

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3                      
	4      

	
	
	
	
	Общество с ограниченной      
	

	
	
	
	
	ответственностью "Крокус-М"    
	

	1.  
	20 
	05 
	1985
	Принят в строительную бригаду на должность
	Приказ N 11  

	
	
	
	
	каменщика 2 разряда по Списку № 2  - 
	от 20.05.1985

	2.  
	19 
	07 
	2004
	Уволен в связи с несоответствием   
	Приказ N 10  

	
	
	
	
	занимаемой должности  вследствие
	от 19.07.2004

	
	
	
	
	  состояния здоровья в соответствии     с медицинским заключением,         
	

	
	
	
	
	Начальник отдела кадров  И.И. Сулейманов         
(Печать ООО "Крокус-М") Сулейманов     

          

	
	
	
	
	Общество с ограниченной      
	

	
	
	
	
	ответственностью "Загорок"    
	

	3.  
	17 
	10 
	2004
	Принят в отдел капитального строительства  на должность каменщика 3 разряда бригады каменщиков по Списку № 2
	Приказ N 111 

	
	
	
	
	
	от 18.10.2004

	4.  
	17 
	11 
	2004
	Уволен по собственному желанию,    
	Приказ N 119 

	
	
	
	
	пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса
	от 17.11.2004

	
	
	
	
	Российской Федерации               
	

	
	
	
	
	Начальник отдела кадров И.Н. Сушков
(Печать ООО "Загорок") Сушков  

    
	

	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество   
	

	
	
	
	
	"Лейм"               
	

	5.  
	18 
	11 
	2004
	Принят в бригаду каменщиков 
	Приказ N 12  

	
	
	
	
	каменщиком 4 разряда по Списку № 2  
	от 18.11.2004

	6.  
	17 
	12 
	2004
	Уволен по собственному желанию,   
	Приказ N 19  

	
	
	
	
	пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса
	от 17.12.2004

	
	
	
	
	Начальник отдела кадров И.Н. Сурик 
(Печать ООО "Лейм") Сурик          


	

	
	
	
	
	Закрытое акционерное общество   
	

	
	
	
	
	"Лимусдор"             
	

	7.  
	30 
	12 
	2004
	Принят в строительный отдел штукатуром 5 разряда
	Приказ N 27  

	
	
	
	
	
	от 30.12.2004

	8.  
	05 
	03 
	2006
	Уволен по соглашению сторон,       
	Приказ N 29  

	
	
	
	
	пункт 1 статьи 77 Трудового кодекса
	от 05.03.2006

	
	
	
	
	Российской Федерации               
	

	
	
	
	
	Начальник отдела кадров И.Н. Шумилов             
(Печать ООО "Лимусдор") Шумилов  

                

	
	
	
	
	Общество с ограниченной  ответственностью    
	

	
	
	
	
	«Динской Завод Строительных материалов»      
	

	9.  
	16 
	03 
	2006
	Принят в отдел капитального строительства обжигальщиком глиняного кирпича по Списку № 2  - работа в тяжелых условиях труда.
	Приказ N 33-Л  от 16.03. 2006 г.

	
	
	
	
	              
	


Приложение № 19.4

Штамп Общество с ограниченной ответственностью
 «Динской Завод Строительных материалов»
13 апреля 2012 года  ст. Динская, ул. Заводская, 32
С П Р А В К А
Новицкий Геннадий Иванович действительно работает в ООО «ДЗСМ»  обжигальщиком глиняного кирпича по Списку № 2  - работа в тяжелых условиях труда (приказ от 16.03. 2006 № 33-JI, трудовой договор от 11.03.2006 № 65) по настоящее время.

Справка выдана для представления по месту требования. 
Директор ООО «ДЗСМ»                            л/п                               С. М.  Бадалян
Инспектор отдела кадров                      л/п                                   Л.В.     Лущинская 
М.П.
Приложение № 19.5

                   Штамп

Общество с ограниченной ответственностью
 «Динской Завод Строительных материалов»
13 апреля 2012 года.

Ст. Динская ул. Заводская, 32

СПРАВКА № 158

Выдана Новицкому Геннадию Ивановичу в том, что он действительно работает в ООО « ДЗСМ»  ст. Динская, ул. Заводская, 32, 7  с 9 марта 2006 года в должности обжигальщика глиняного кирпича по Списку № 2  - работа в тяжелых условиях труда, и его (ее) заработная плата за последние 60 месяцев составляет:
	Месяц и год  выплаты заработной платы
	Сумма в руб.

	Март 2006
	20000. 00

	Апрель 2006
	20000. 00

	Май 2006
	20000. 00

	Июнь 2006
	20000. 00

	Июль 2006
	20000. 00

	Август 2006
	20000. 00

	Сентябрь 2006
	20000. 00

	Октябрь 2006
	20000. 00

	Ноябрь 2006
	20000. 00

	Декабрь 2006
	20000. 00

	Январь 2007
	20000. 00

	Февраль 2007
	20000. 00

	Март 2007
	20000. 00

	Апрель 2007
	20000. 00

	Май 2007
	20000. 00

	Июнь 2007
	20000. 00

	Июль 2007
	20000. 00

	Август 2007
	20000. 00

	Сентябрь 2007
	20000. 00

	Октябрь 2007
	20000. 00

	Ноябрь 2007
	20000. 00

	Декабрь 2007
	20000. 00

	Январь 2008
	20000. 00

	Февраль 2008
	20000. 00

	Март 2008
	20000. 00

	Апрель 2008
	20000. 00

	Май 2008
	20000. 00

	Июнь 2008
	20000. 00

	Июль 2008
	20000. 00

	Август 2008
	20000. 00

	Сентябрь 2008
	20000. 00

	Октябрь 2008
	20000. 00

	Ноябрь 2008
	20000. 00

	Декабрь 2008
	20000. 00

	Январь 2009
	20000. 00

	Февраль 2009
	20000. 00

	Март 2009
	20000. 00

	Апрель 2009
	20000. 00

	Май 2009
	20000. 00

	Июнь 2009
	20000. 00

	Июль 2009
	20000. 00

	Август 2009
	20000. 00

	Сентябрь 2009
	20000. 00

	Октябрь 2009
	20000. 00

	Ноябрь 2009
	20000. 00

	Декабрь 2009
	20000. 00

	Январь 2010
	20000. 00

	Февраль 2010
	20000. 00

	Март 2010
	20000. 00

	Апрель 2010
	20000. 00

	Май 2010
	20000. 00

	Июнь 2010
	20000. 00

	Июль 2010
	20000. 00

	Август 2010
	20000. 00

	Сентябрь 2010
	20000. 00

	Октябрь 2010
	20000. 00

	Ноябрь 2010
	20000. 00

	Декабрь 2010
	20000. 00

	Январь 2011
	20000. 00

	Февраль 2011
	20000. 00


Общий итог: Один миллион двести  тысяч  рублей 00 копеек

Среднемесячный заработок: 20000,00
Двадцать тысяч  рублей 00 копеек

Основание выдачи справки: лицевые счета

(лицевые счета, платежные ведомости и т.д.)
Руководитель
Бадалян С.М.

Главный бухгалтер
Дудник Е.В.

Исполнитель
Сидорова Е.Д.

Телефон ОК - 267-30-45, 267-07-73

[image: image1.emf](наименование территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации)   ЗАЯВЛЕНИЕ    О НАЗНАЧЕНИИ ПЕНСИИ (ПЕРЕВОДЕ С ОДНОЙ ПЕНСИИ НА ДРУГУЮ)   1.Я,   Новицкий Геннадий Иванович                       (ФИО)     Страх овое   сви детельство . пенсионного страхования  №   127   876   998 76   Принадлежность к гражданству   /указывается гражданство)   проживающий (ая) в Российской Федерации:  Гражданин России по адресу: г.Краснодар, ул. Короткая, 69 Тел. дом. № 2356772      (полный адрес места жительства,   пребывания фактического проживани я, номер телефона)     проживающ ий (ая) за пределами Российской  Федерации:   ________ ______________ ______ _________   ____________________________ _________________________________________________________ _   (полный адрес места жительства, на территории другого го сударства   _____________________________________________________________ _______________________________   указывается  на русском  и иностранном языках)   ____________________________________________________________________________________________   (полный адрес м еста  жи тельства до выезда за пределы Российской Федерации)     Наименование документа,  удостоверяющего личность   паспорт  Дата выдачи   17. 03.1991 года   Серия, номер документа  03 04 № 177678  Дата рождения  17.11. 195 6года   Кем выдан        Первомайским РОВД г.  К раснодара    Место рождения     г. Краснодар     Пол :   муж   V      жен     ⁪                 (нужное отмечается знаком  V )     В настоящее время        работаю   V    не работаю  ⁪     (нужное отмечается знаком  V )   На моем иждивении находятся   один   (ук азать количество, в случае отсутствия ставится слово «нет»)    2.  Представитель гражданина или законный представитель несовершеннолетнего или недееспособного лица   (нужное  подчеркнуть)   __________________________________________________________________________ ______________________________     (фамилия, имя. отчество)   ______________________________________________________________________________________________________________________       (полный адрес места жительства, места пребывания )   Наименование  документа,   удостоверяющего лич ность   Дата выдачи    Серия, номер документа   Дата рождения    Кем выдан  _________________________________  Место рождения  ____________________   Наименование документа, подтверждающего полномочия представителя     Серия, номер документа   Да та выдачи            Кем выдан       ________________________________  Срок действия    _______________________________________________________________________________________________   (указываются банковские реквизиты законного представителя из числа юридически х  лиц )   3. Прошу:       (отмечается знаком  V   и заполняется нужное) ⁪   назначить    досрочную  трудовую пенсию по старости   V   ___________________________________________________________     (указывается вид пенсии, части трудовой пенсии по стар ости, доли страховой части трудовой пенсии по старости)   в соответствии с  со ст. 27.1.1 Федерального закона «О трудовых пенсиях   ⁪ назначить страховую часть трудовой пенсии по старости   ⁪   назначить  страховую   часть  трудовой   пенсии   по  старости   за  иск лючением   фиксированного 

нетрудоспособных членов семьи.  

 указывается вид пенсии, части трудовой пенсии по старости, доли страховой части трудовой пенсии по старости)
в соответствии со ст. 27 п.1.2 Закона о трудовых пенсиях
                            указывается правовое основание – статья закона
⁪назначить страховую часть трудовой пенсии по старости  за  исключением   фиксированного базового размера трудовой пенсии по старости;
⁪  назначить страховую часть трудовой пенсии по старости на основании п. 21 ст. 14  Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;
 ⁪ назначить накопительную часть трудовой пенсии по старости;
 ⁪  назначить трудовую пенсию по инвалидности;

      ⁪ назначить трудовую пенсию по случаю потери кормильца;

     ⁪ установить федеральную социальную доплату к пенсии   
(если общая сумма моего материального обеспечения не  достигает величины прожиточного минимума пенсионера в субъекте Российской Федерации)    произвести перевод с

____________________________________________________________________________,
(указывается вид пенсии, с которой осуществляется перевод)
назначенной в соответствии с____________________________________________________________________


на пенсию___________________________________________в соответствии с___________________________


(указывается вид пенсии, на которую осуществляется перевод)

⁪Произвести перевод с__________________________________________________________________

( указывается вид пенсии, с которой осуществляется перевод)
назначенной в соответствии с_____________________________________________________________________

 пенсию по линии _______________________________________________________________________________

(указывается вид пенсии, на которую осуществляется перевод) 

Причитающуюся мне пенсию и другие социальные выплаты / часть пенсии перечислять:
На счет №

филиала (дополнительною офиса)

кредитного учреждения
или через отделение почтовой связи № 87 г. Краснодара
Сообщаю, что ранее пенсия по другому основанию или от другого ведомства 

⁪ назначались   ⁪ не назначались    отказываюсь от ранее назначенной пенсии

⁪
Я согласен на перерасчет размера:

⁪страховой части трудовой пенсии по старости в сторону увеличения при установлении более высокой группы инвалидности, достижении возраста 80 лет;

⁪  пенсии по государственному пенсионному обеспечению в сторону увеличения при изменении причины инвалидности.

4. Я предупрежден:
о порядке и сроке представления отсутствующих сведений индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования необходимых для назначения пенсии, праве обратиться к страхователю о представлении на меня (умершего кормильца) в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации отсутствующих сведений индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования в связи с обращением за пенсией;

о необходимости безотлагательно извещать территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации об обстоятельствах, влекущих за собой изменение размера пенсии или прекращение ее выплаты, и об ответственности за достоверность сведений, содержащихся в представленных (представляемых) документах, в соответствии с п. 4 ст. 23 и ст. 25 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и в соответствии со ст. 24 Федерального закона «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

о необходимости безотлагательно извещать территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации о поступлении на работу и (или) выполнении иной деятельности, в период осуществления которой я подлежу обязательному пенсионному страхованию, о наступлении других обстоятельств, влекущих изменение размера федеральной социальной доплаты к пенсии или прекращение ее выплаты;*

об осуществлении корректировки размера страховой части трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности, (за исключением лиц, имеющих право на установление (перерасчет) доли страховой части трудовой пенсии по старости в порядке, предусмотренном статьями 17.1 и 17.2 Федерального закона от 17.12.2001) в соответствии с п. 5 ст. 17 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» по данным индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования, которые не были учтены при определении величины суммы расчетного пенсионного капитала для исчисления размера страховой части трудовой пенсии по старости или трудовой пенсии по инвалидности при их назначении, переводе с одного вида трудовой пенсии на трудовую пенсию по старости или трудовую пенсию по инвалидности, перерасчете в соответствии с пунктами 3 и 4 статьи 17 Федерального закона от 17.12.2001 и предыдущей корректировке;

о необходимости в случае оформления доверенности на получение пенсии, срок действия которой превышает один год, ежегодного представления в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации документа, подтверждающего факт регистрации по месту получения пенсии (п. 6 ст. 18 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», ст. 24 Федерального закона «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»);

об определении размера взноса на софинансирование формирования пенсионных накоплений без применения п. ст. 13 Федерального закона «О дополнительных страховых взносах на накопительную часть трудовой пенсии и государственной поддержке формирования пенсионных накоплений» (для лиц, обратившихся за трудовой пенсией или одной из ее частей, при наличии правоотношений по обязательному пенсионному страхованию в целях уплаты дополнительных страховых взносов на накопительную часть трудовой пенсии в соответствии с указанным Федеральным законом)»


* Для пенсионеров, которым установлена федеральная социальная доплата к пенсии в соответствии со статьей 12.1 Федерального закона 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»
ЗАО «Краснодарбланкиздат», а4, (465/3), 03.2010 г., т. 2000, тел. (861) 259-65-67. E-mail: KRASBLANK@MAI-.RU
	К заявлению прилагаю   перечень документов
	Дата возврата заявителю документа, подпись заявителя (представителя)

	1. Копия  паспорта  - одна  шт.
2.Трудовая книжка - одна  шт.
3.Справка о СМЗ за пять лет - одна   шт.                             
 4. Справка с места работы - одна  шт. ______________________________________   


	

	
	

	
	

	
	

	
	


Документы зарегистрированы № 345  от 15 апреля 2012 г. Специалист л/п Иванова
Расписку-уведомление получил (-а). Мною получено разъяснение о том, какие документы мне необходимо представить дополнительно и в какой срок.
Приложение № 20 

Извлечения из Методических рекомендаций о порядке прохождения практики по профилю специальности 
Методические рекомендации о порядке прохождения практики по профилю специальности предназначены для оказания организационной и методической помощи студентам при прохождении практики в органах социальной защиты населения и пенсионного обеспечения граждан, а также в кадровых подразделениях предприятий по организации  предоставления и документальному оформлению социальных выплат.

Практика по профилю специальности является прикладным предметом, завершающим курс обучения студентов по специальности 030504. 51 «Право и организация социального обеспечения».

Основными целями и задачами предмета «Практика по профилю специальности» являются:

· развитие и закрепление у студентов знания системы и функций органов социальной защиты и пенсионного обеспечения граждан, организации их деятельности по предоставлению различных социальных выплат гражданам и оказанию социальных услуг;

· формирование и закрепление у студентов умений и навыков по установлению прав граждан на социальные выплаты, определению условий их назначения и исчислению размеров.

Методические рекомендации помогут студентам правильно ориентироваться в будущей профессиональной деятельности, рационально распределять рабочее время, своевременно и качественно оформлять документацию.

К Методическим рекомендациям прилагается список литературы, необходимой для выполнения поставленных задач.

Раздел 3. Правовые и организационные основы деятельности кадровых служб по участию в формировании информационной базы персонифицированного учета пенсионных прав застрахованных лиц

I. Изучение документов, регламентирующих управление персоналом и деятельность кадровых служб

К документам, регламентирующим правовой статус организации, управление персоналом и деятельность кадровых служб, относятся:

· Устав предприятия, учреждения, организации;

· Правила внутреннего трудового распорядка;

· Положение о персонале;

· Структура и штатная численность;

· Положение об отделе кадров;

· Должностные инструкции работникам отдела кадров;

· Штатное расписание.

Практиканту следует внимательно изучить имеющиеся в организации вышеуказанные документы, описать порядок их составления и утверждения, а также их роль в управленческой деятельности и основное назначение. Копии или выписки из документов приложить к дневнику.

· При изучении Устава отразить в дневнике дату и порядок его утверждения, основные цели и задачи организации, а также основные направления ее деятельности, предусмотренные Уставом.

· При изучении Структуры и штатной численности следует иметь в виду, что документ отражает наличие структурных подразделений организации либо самостоятельных должностей, их подчиненность и количество штатных единиц по каждой из должностей. Особо отразить наличие кадровой службы, наименование кадрового подразделения, его подчиненность и количество штатных единиц в нем. Обратить внимание, что в отдельных организациях с малой численностью кадровая работа может выполняться не отделом кадров, а одним (двумя) работниками либо возлагаться на других работников в порядке совмещения профессий.

Следует отразить в дневнике, каким подразделением либо работником выполняется кадровая работа. Копию Структуры и штатной численности или выписку из нее приложить к дневнику.

· При изучении Правил внутреннего трудового распорядка либо Положения о персонале отразить в дневнике порядок их составления, структуру и основное назначение. Отразить роль кадровой службы в их составлении и исполнении. Копии документов приложить к дневнику (либо выписок из указанных документов).

· При изучении штатного расписания следует иметь в виду, что документ отражает должностной и численный состав предприятия с указанием фонда заработной платы. Указать порядок его составления и утверждения. Отразить количество штатных единиц кадровой службы, размеры должностных окладов, надбавок к заработной плате и месячного фонда заработной платы. Сделать выписку из штатного расписания по кадровой службе и приложить к дневнику.

· При изучении Положения о кадровой службе следует иметь в виду, что оно определяет правовой статус кадровой службы, её подчиненность, задачи, функции, права и обязанности, ответственность подразделения. Следует указать структуру (основные разделы) Положения, порядок его составления и утверждения в соответствии с требованиями делопроизводства.

Особо отразить основные функции кадровой службы по подготовке документации для назначения пенсий, пособий и компенсаций работникам предприятия, подготовке индивидуальных сведений по системе персонифицированного учета, исследованию и отбору документов, подтверждающих страховой стаж, и его исчислению, а также другие виды работ по назначению социальных выплат работникам организации.

В дневнике необходимо указать подчиненность кадрового подразделения, имея в виду, что данное подразделение напрямую подчиняется руководителю организации.

Следует составить и приложить к дневнику структурную схему организации, отразив место и роль кадровой службы.

Далее следует изучить должностные инструкции работников кадровой службы в качестве документов, регламентирующих правовой статус работников – их функции, права, обязанности и ответственность. Необходимо указать структуру (основные разделы) должностной инструкции, порядок ее составления и утверждения, а также ознакомления с инструкцией работников кадровой службы в соответствии с требованиями делопроизводства. Особо отразить функции работников кадровой службы, связанные с подготовкой документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат работникам организаций.

Состав функций кадровой службы и распределение функциональных обязанностей можно отразить в виде соответствующей схемы. 

Схему распределения функций, копию Положения об отделе кадров и должностных инструкций работникам (либо выписок из них) следует приложить к дневнику.

2. Изучение деятельности кадровых служб по документированию процессов движения кадров

Документирование процессов движения кадров является одной из наиболее важных функций кадровой службы и включает в себя осуществление функций по приёму, переводу и увольнению работников, предоставлению отпусков и командированию работников, а также оформлению соответствующей документации. Правильное документирование приёма, перевода и увольнения работников играет важную роль при назначении различных социальных выплат, особенно при назначении пенсий.

В данном разделе следует описать виды кадровой работы по движению кадров, раскрыть основные функции по приёму, переводу и увольнению работников, предоставлению отпусков. Указать, в каком порядке и какими специалистами кадровой службы производится эта работа. Следует дать характеристику составляемых при этом кадровых документов и приложить к дневнику образцы составленных практикантом документов:

· трудового договора;

· приказа о приёме, переводе и увольнении работника;

· анкеты, личного листка по учёту кадров;

· автобиографии;

· личной карточки формы Т – 2;

· заявления о переводе, увольнении работника;

· графика отпусков;

· других документов, оформляющих процесс движения кадров.

В дневнике следует описать порядок составления и оформления приказов по личному составу, перечень отражаемой в них информации, порядок проведения правовой экспертизы, подписания руководителем и ознакомления работников с приказами; порядок их регистрации и хранения. Образцы приказов различных видов необходимо приложить к дневнику.

Следует также описать порядок внесения данных о работнике в алфавитную книгу и другие справочные формы, проведения вводного инструктажа по технике безопасности и охране труда.

3. Изучение деятельности кадровых служб по документированию оценки деятельности работников

Следует изучить Положение о порядке проведения аттестации работников, описать порядок деятельности аттестационной (квалификационной) комиссии и участие в указанной работе кадровых служб организаций. Осветить, как распределена эта работа между работниками кадровой службы. Отразить порядок составления и оформления аттестационной документации: графиков аттестации, аттестационных листов, характеристик – представлений, протоколов заседания аттестационных комиссий, приказов по утверждению разрядов и других документов.

Отразить роль и основное содержание тарифно – квалификационных характеристик общеотраслевых должностей служащих и общеотраслевых профессий рабочих, а также Квалификационного справочника должностей служащих в проведении аттестации.

Образцы аттестационных документов следует приложить к дневнику.
4. Изучение деятельности кадровых служб по ведению трудовых книжек и личных дел работников

Следует изучить порядок ведения трудовых книжек, их учета и порядка выдачи в соответствии с действующей инструкцией. Необходимо подробно описать порядок заполнения всех разделов трудовой книжки, а также вкладыша к ней, отразить содержание  приходно – расходной книги по учету бланков трудовых книжек и вкладышей к ним» и «Книги учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним».

К дневнику следует приложить образец трудовой книжки (либо выписки из нее); а также образцы вышеуказанных учетных форм их выдачи.

При изучении деятельности кадровых служб по формированию и ведению личных дел следует иметь в виду, что личное дело представляет собой совокупность документов, содержащих сведения о работнике и его трудовой деятельности. Личное дело оформляется после издания приказа о приеме на работу. Порядок формирования и ведения личных дел регламентирован локальными нормативными актами организаций. В данном разделе следует указать, каким специалистом кадровой службы и в каком порядке ведутся личные дела работников. Указать категории специалистов, на которых ведутся личные дела, состав и порядок расположения документов при заведении личного дела. Отразить сроки и порядок хранения личных дел, оформление листа – заверителя при передаче личного дела в архив. Следует также осветить порядок работы с личными делами, ведения книг (журналов) учета личных дел и их реквизиты.

Оформить и приложить к дневнику образец личного дела работника.

5. Изучение деятельности по формированию дел и хранению документов кадровой службы.

При изучении указанной деятельности следует иметь в виду, что номенклатура дел составляется с целью обеспечения правильного формирования и учета дел на предприятии. Номенклатура дел кадровой службы является составной частью общей номенклатуры дел на предприятии. Следует осветить, как распределена работа по составлению номенклатуры дел между работниками кадровой службы, ее форму и реквизиты.

Следующим этапом является изучение порядка формирования дел кадровой службы. Следует учитывать, что исполненные документы группируются в дела в строгом соответствии с номенклатурой, по своей содержательной части соответствующей заголовкам дел. Практиканту следует указать, по какому признаку группируются дела кадровой службы. Затем следует описать порядок подготовки документов для передачи на архивное хранение, деятельность постоянно действующей экспертной комиссии предприятия по проведению экспертизы ценности документов постоянного и временного сроков хранения. Осветить основные реквизиты описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения и документов по личному составу, а также актов о выделении дел к уничтожению. Описать порядок предархивной подготовки дел, состоящей из оформления и описания дел, а также передачи дел на хранение в ведомственный архив по акту.

Подробно изложить порядок хранения кадровой документации и сроки хранения дел, образующихся в деятельности кадровой службы.

6. Изучение деятельности кадровых служб по вопросам трудоустройства инвалидов и молодежи, соблюдения порядка квотирования рабочих мест для вышеуказанных категорий граждан

В данном разделе следует осветить квоты приема на работу инвалидов и молодежи. При наличии освобождения от обязательного квотирования указать соответствующие основания. Осветить соответствующую отчетность о квотировании рабочих мест. Отразить в дневнике мероприятия, проводимые данной организацией по созданию специальных рабочих мест для инвалидов, льготных условий труда.

К дневнику приложить документы, связанные с квотированием рабочих мест для инвалидов и несовершеннолетних.

7. Изучение деятельности кадровых служб по подготовке документов для назначения пенсий, пособий и компенсаций работающим категориям граждан

Практиканту следует осветить деятельность кадровых служб по разъяснению работникам организаций их прав на различные виды социального обеспечения и ведению соответствующего учета.

Необходимо иметь в виду, что в организациях составляются сведения по установленной форме о работниках, приобретающих право на пенсию на 2 последующих года, на основании личных карточек формы Т – 2 и трудовых книжек работников. Необходимо описать форму и содержание таких сведений, образец приложить к дневнику. Следует отметить, на кого из работников кадровой службы возложена эта функция.

Следует осветить деятельность кадровых служб по оказанию помощи работникам предприятий по подготовке документов для назначения пенсий, указать, в какие сроки должны представляться работниками документы для назначения пенсий, и правовые последствия их несоблюдения.

Практиканту следует описать следующие этапы по подготовке документов для назначения пенсий:

· выявление и учет работников, у которых наступают обстоятельства, дающие право на пенсию;

· извещение работника о возникновении у него права на пенсию и прием заявления о ее назначении;

· оказание помощи по просьбе работника по сбору и оформлению необходимых документов в установленном порядке и представлению их в органы пенсионного обеспечения граждан.

Осветить порядок исследования и отбора документов, подтверждающих страховой стаж, принятие мер к розыску и подтверждению страхового стажа; порядок исчисления общего и специального страхового стажа, предоставляющего право на досрочное назначение трудовых пенсий по старости.

Осветить порядок участия кадровых служб совместно с бухгалтерией в работе по заблаговременному формированию индивидуальных лицевых счетов застрахованных лиц по:

а) составлению и представлению в отделы персонифицированного учета территориальных Управлений ПФР сведений о страховом стаже и заработке работающих граждан – застрахованных лиц, в том числе стаже на соответствующих видах работ, дающем право на досрочное назначение трудовых пенсий;

б) формированию и представлению в отделы ПУ в установленные сроки «Списков работников, уходящих на пенсию»;

в) составлению и представлению в отделы персонифицированного учета индивидуальных сведений установленной формы по лицам, уходящим на пенсию, на заработную плату (доходы, вознаграждения), по которым уплачивались страховые взносы, для формирования ИЛС застрахованных лиц, уходящих на пенсию;

г) составлению и представлению совместно с бухгалтерией в отделы ПУ корректирующих форм установленной формы по суммам, выплачиваемым за период временной нетрудоспособности, основным и дополнительным отпускам, в тех случаях, если представление этих форм влияет на назначение пенсий;

д) составлению и представлению в отделы оценки пенсионных прав застрахованных лиц территориальных Управлений ПФР сведений установленной формы, необходимых для оценки пенсионных прав работающих граждан и конвертации их в расчетный пенсионный капитал.

· К дневнику приложить образцы соответствующих форм (сведений о страховом стаже и заработке работающих граждан; индивидуальных сведений установленной формы по лицам, уходящим на пенсию; корректирующих форм о стаже на соответствующих видах работ, дающих право на досрочное назначение трудовых пенсий; корректирующих форм «ИС» о выплаченных суммах за период временной нетрудоспособности, основным и дополнительным отпускам и других сведений персонифицированного учета по формированию ИЛС застрахованных лиц).

Указать порядок исчисления страхового стажа, необходимого для назначения отдельных видов пособий и компенсаций, оформления листков учета нетрудоспособности для назначения пособий по государственному страхованию.
Осветить порядок оформления приказов о назначении отдельных видов компенсаций и пособий работающим категориям граждан (по временной нетрудоспособности, беременности и родам, по уходу за ребенком до достижения полутора лет и др.).

К дневнику приложить копии приказов и документов по назначению и выплате пособий и компенсаций, представлению документов для назначения пенсий в соответствующие государственные органы.
8. Изучение деятельности кадровых служб по соблюдению режима рабочего времени и времени отдыха.

Следует изучить документы, регулирующие продолжительность рабочего времени в данной организации, составление и ведение табелей учета рабочего времени.

Осветить продолжительность трудовых отпусков, порядок их предоставления, оформление графика отпусков, приказов о предоставлении основных, дополнительных отпусков, отпусков без сохранения заработной платы.

К дневнику необходимо приложить копии или выписки из табелей учета рабочего времени, графиков отпусков, приказов о предоставлении отпуска.

9. Изучение деятельности кадровых служб по соблюдению трудовой дисциплины в организации

Практиканту следует изучить порядок наложения дисциплинарных взысканий, определение законности привлечения к дисциплинарной ответственности.

Необходимо осветить требования к оформлению документов, подтверждающих совершение дисциплинарного проступка, порядок составления и правовой экспертизы приказов о наложении дисциплинарных взысканий, их подписания и доведения до сведения работников.

К дневнику приложить копии приказов о наложении дисциплинарных взысканий.
10. Изучение деятельности кадровых служб по документальному оформлению установления и выплаты заработной платы.

Практиканту необходимо изучить нормативные документы, регулирующие состав и порядок выплаты заработной платы; действующую в организации систему оплаты труда; порядок оплаты труда при отклонении от нормальных условий труда, а также при командировании работников.

Осветить порядок составления и оформления приказов по изменению систем оплаты труда; установлению конкретных размеров оплаты труда отдельным категориям работников, доплат и надбавок к заработной плате, оплате времени простоя, привлечения к сверхурочным работам и других случаях отклонения от нормальных условий труда.

К дневнику следует приложить образцы приказов по определению размеров оплаты труда и порядка ее выплаты.

11. Составление индивидуального задания по оформлению документов для назначения пенсий работникам организации

Индивидуальное задание составляется теми студентами, которые проходят практику только в кадровом подразделении организации, учреждения.

Содержание индивидуального задания заключается в составлении и оформлении пакета документов, представляемых в территориальные Управления ПФР, для назначения трудовой пенсии работнику организации, учреждения по месту прохождения практики (вид пенсии, по которой формируется пакет документов, определяется по выбору студента).

Пакет документов пенсионного дела формируется и подшивается в порядке, предусмотренном разделом VIII методических рекомендаций о порядке прохождения практики по профилю специальности в государственных учреждениях – территориальных Управлениях ПФ РФ. Требованиями указанного раздела следует руководствоваться также при составлении и оформлении дневника – отчета о прохождении практики по профилю специальности в кадровых подразделениях организаций, учреждений. Выписка из раздела VIII прилагается.
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_1420807636.doc
(наименование территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации)

ЗАЯВЛЕНИЕ

 О НАЗНАЧЕНИИ ПЕНСИИ (ПЕРЕВОДЕ С ОДНОЙ ПЕНСИИ НА ДРУГУЮ)

1.Я,
Новицкий Геннадий Иванович                     (ФИО)

Страховое  свидетельство. пенсионного страхования № 127 876 998 76
Принадлежность к гражданству

/указывается гражданство)

проживающий (ая) в Российской Федерации: Гражданин России по адресу: г.Краснодар, ул. Короткая, 69 Тел. дом. № 2356772 


(полный адрес места жительства, пребывания фактического проживания, номер телефона)

проживающий (ая) за пределами Российской Федерации: ______________________​​​_______________ ______________________________________________________________________________________

(полный адрес места жительства, на территории другого государства

____________________________________________________________________________________________ указывается на русском и иностранном языках)

____________________________________________________________________________________________


(полный адрес места  жительства до выезда за пределы Российской Федерации)

		Наименование документа, удостоверяющего личность

		 паспорт

		Дата выдачи

		 17. 03.1991 года



		Серия, номер документа

		03 04 № 177678

		Дата рождения

		17.11. 1956года



		Кем выдан

		     Первомайским РОВД г. Краснодара



		Место рождения

		  г. Краснодар





Пол:
муж V   жен   ⁪               (нужное отмечается знаком V) 

В настоящее время        работаю V  не работаю ⁪   (нужное отмечается знаком V)

нетрудоспособных членов семьи.

На моем иждивении находятся один

(указать количество, в случае отсутствия ставится слово «нет») 

2. Представитель гражданина или законный представитель несовершеннолетнего или недееспособного лица


(нужное подчеркнуть)


________________________________________________________________________________________________________





(фамилия, имя. отчество)


______________________________________________________________________________________________________________________




(полный адрес места жительства, места пребывания)


		Наименование документа, удостоверяющего личность

		

		Дата выдачи

		



		Серия, номер документа

		

		Дата рождения

		



		Кем выдан

		_________________________________

		Место рождения

		____________________



		Наименование документа, подтверждающего полномочия представителя 

		



		Серия, номер документа

		

		Дата выдачи



		



		Кем выдан



		 ________________________________

		

		



		

		

		Срок действия

		





_______________________________________________________________________________________________

(указываются банковские реквизиты законного представителя из числа юридических лиц)


3. Прошу:





(отмечается знаком V и заполняется нужное)


⁪ назначить​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​  досрочную трудовую пенсию по старости V


___________________________________________________________


(указывается вид пенсии, части трудовой пенсии по старости, доли страховой части трудовой пенсии по старости)

в соответствии с со ст. 27.1.1 Федерального закона «О трудовых пенсиях

⁪назначить страховую часть трудовой пенсии по старости


⁪ назначить  страховую   часть  трудовой   пенсии   по  старости  за  исключением   фиксированного базового размера трудовой пенсии по старости;

⁪  назначить страховую часть трудовой пенсии по старости на основании п. 21 ст. 14  Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

 ⁪ назначить накопительную часть трудовой пенсии по старости;

 ⁪  назначить трудовую пенсию по инвалидности;

      ⁪ назначить трудовую пенсию по случаю потери кормильца;


     ⁪ установить федеральную социальную доплату к пенсии   


(если общая сумма моего материального обеспечения не  достигает величины прожиточного минимума пенсионера в субъекте Российской Федерации)    произвести перевод с


____________________________________________________________________________,

(указывается вид пенсии, с которой осуществляется перевод)
назначенной в соответствии с____________________________________________________________________



на пенсию___________________________________________в соответствии с___________________________



(указывается вид пенсии, на которую осуществляется перевод)


⁪Произвести перевод с__________________________________________________________________


( указывается вид пенсии, с которой осуществляется перевод)

назначенной в соответствии с_____________________________________________________________________


 пенсию по линии _______________________________________________________________________________


(указывается вид пенсии, на которую осуществляется перевод) 


Причитающуюся мне пенсию и другие социальные выплаты / часть пенсии перечислять:

На счет №
Филиала (дополнительною офиса)


кредитного учреждения
или через отделение почтовой связи № 87

Сообщаю, что ранее пенсия по другому основанию или от другого ведомства 


⁪ назначались   V не назначались    отказываюсь от ранее назначенной пенсии

⁪

Я согласен на перерасчет размера:


V страховой части трудовой пенсии по старости в сторону увеличения при установлении более высокой группы инвалидности, достижении возраста 80 лет;


⁪  пенсии по государственному пенсионному обеспечению в сторону увеличения при изменении причины инвалидности.


4. Я предупрежден:

о порядке и сроке представления отсутствующих сведений индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования необходимых для назначения пенсии, праве обратиться к страхователю о представлении на меня (умершего кормильца) в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации отсутствующих сведений индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования в связи с обращением за пенсией;


о необходимости безотлагательно извещать территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации об обстоятельствах, влекущих за собой изменение размера пенсии или прекращение ее выплаты, и об ответственности за достоверность сведений, содержащихся в представленных (представляемых) документах, в соответствии с п. 4 ст. 23 и ст. 25 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и в соответствии со ст. 24 Федерального закона «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;


о необходимости безотлагательно извещать территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации о поступлении на работу и (или) выполнении иной деятельности, в период осуществления которой я подлежу обязательному пенсионному страхованию, о наступлении других обстоятельств, влекущих изменение размера федеральной социальной доплаты к пенсии или прекращение ее выплаты;*


об осуществлении корректировки размера страховой части трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности, (за исключением лиц, имеющих право на установление (перерасчет) доли страховой части трудовой пенсии по старости в порядке, предусмотренном статьями 17.1 и 17.2 Федерального закона от 17.12.2001) в соответствии с п. 5 ст. 17 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» по данным индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования, которые не были учтены при определении величины суммы расчетного пенсионного капитала для исчисления размера страховой части трудовой пенсии по старости или трудовой пенсии по инвалидности при их назначении, переводе с одного вида трудовой пенсии на трудовую пенсию по старости или трудовую пенсию по инвалидности, перерасчете в соответствии с пунктами 3 и 4 статьи 17 Федерального закона от 17.12.2001 и предыдущей корректировке;


о необходимости в случае оформления доверенности на получение пенсии, срок действия которой превышает один год, ежегодного представления в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации документа, подтверждающего факт регистрации по месту получения пенсии (п. 6 ст. 18 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», ст. 24 Федерального закона «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»);


об определении размера взноса на софинансирование формирования пенсионных накоплений без применения п.
ст. 13 Федерального закона «О дополнительных страховых взносах на накопительную часть трудовой пенсии и
государственной поддержке формирования пенсионных накоплений» (для лиц, обратившихся за трудовой
пенсией или одной из ее частей, при наличии правоотношений по обязательному пенсионному страхованию в
целях уплаты дополнительных страховых взносов на накопительную часть трудовой пенсии в соответствии с
указанным Федеральным законом)»


* Для пенсионеров, которым установлена федеральная социальная доплата к пенсии в соответствии со статьей 12.1 Федерального закона 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»

ЗАО «Краснодарбланкиздат», а4, (465/3), 03.2010 г., т. 2000, тел. (861) 259-65-67. E-mail: KRASBLANK@MAI-.RU

		К заявлению прилагаю   перечень документов

		Дата возврата заявителю документа, подпись заявителя (представителя)



		1. Копия  паспорта одна
шт.

2.Трудовая книжка одна
шт.

3.Справка о СМЗ за пять лет       одна   шт.                               .

4 Копия свидетельства  о рождении ребенка одна шт.    5. Справка с места работы одна                шт. ______________________________________   

5.__________________________________________шт.

		



		

		



		

		



		

		



		

		





Документы зарегистрированы № 345…………от…15 апреля 2012 года  Специалист отдела назначения пенсий…………л/ п …………………       Иванова А.Л.

Расписку-уведомление получил (-а). Мною получено разъяснение о том, какие документы мне необходимо представить дополнительно и в какой срок.

		Дата

		Подпись заявителя (представителя), расшифровка подписи



		15 апреля 2012 года

		л/ п Новицкий Г.И.



		

		





		6. Дополнительно представленные документы:






		Перечень документов

		Дата представления

		Подпись специалиста, принявшего документ

		Дата возврата заявителю документа, подпись заявителя (представителя)



		
1_________________________________________________шт



2_________________________________________________шт



3_________________________________________________шт



4_________________________________________________шт



5_________________________________________________шт

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		





		Последний документ представлен (дата)

		Подпись специалиста

		Расшифровка подписи специалиста



		

		

		





Расписка-Уведомление


Заявление и др. документы гр.__________________________________________________________________________________________

		Регистрационный

номер заявления



		Дата приема заявления



		Принял



		

		

		I Подпись специалиста

		Расшифровка подписи



		

		

		

		





		Документы, которые необходимо представить дополнительно: 

		Подпись заявителя


(представителя)



		Наименование документа

		Представить не позднее (дата)

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		Поставлен в известность об отсутствии в данных индивидуального (персонифицированного) учета 


сведений необходимых для назначения пенсии за отчетные периоды:

		



		С положениями п. 4 настоящего заявления  ознакомлен

		





Заявление и др. документы гр._________________________________________________


		Регистрационный номер заявления

		Дата приема заявления

		Принял



		

		

		Подпись специалиста

		Расшифровка подписи



		

		

		

		





		Документы, которые необходимо представить дополнительно:

		Подпись заявителя (представителя)



		

		



		Наименование документа

		Представить не позднее (дата)

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		Поставлен в известность об отсутствии в данных индивидуального (персонифицированного) учета сведений, необходимых для назначения пенсии, за отчетные периоды:

		



		

		



		С положениями п. 4 настоящего заявления ознакомлен

		










