
Методический пакет 
                                   «Делопроизводство в общественных 
                                   правозащитных приемных»

ОБЩИЕ ДОКУМЕНТЫ ОРГАНИЗАЦИИ

(в т.ч. документы по учету кадров)

1. Образец оформления протокола собраний членов организации, правления
2. Форма отчета в Федеральную регистрационную службу см. на CD в разделе «Формы отчетности некоммерческой организации»  и на сайте  http://www.prpc.ru/reshr/receive.shtml
Документы по учету кадров

3. Образец оформления штатного расписания
4. Образец оформления Правил внутреннего трудового распорядка
5. Образец оформления должностной инструкции

6. Образец оформления приказа по личному составу
7. Образец оформления приказа по основной деятельности
8. Образец оформления трудового договора
9. Образец оформления записи в книге учета трудовых книжек и вкладышей к ним
10. Образец оформления записи в книге регистрации приказов
11. Образец оформления личной карточки формы Т-2
12. Образец заполнения графика  отпусков
1. Образец оформления протокола собраний членов организации, правления
Общественная организация

«Правозащитный центр»
________________________________________________________________________

ПРОТОКОЛ

15.01.2006                                                                                                                            № 12

собрания членов Общественной организации 

«Правозащитный центр»

Председатель: И.И. Иванов

Секретарь: В.С. Якимчук 

Присутствовали: члены Общественной организации «Правозащитный центр» Г.И. Сидорова, Т.С. Тарасова, С.С. Петров, М.С. Семенова. 

Общее число членов – 6 человек, присутствуют – 6 человек. 

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О  подведении итогов деятельности Общественной организации «Правозащитный центр» с января 2005 по декабрь 2005 года. 
1. СЛУШАЛИ: 

Иванов И.И. проинформировал о деятельности Общественной организации «Правозащитный центр» с января 2005 по декабрь 2005 года, предложил поручить Якимчук В.С. подготовить письменный отчет о деятельности организации и направить в соответствующие заинтересованные организации.
ПОСТАНОВИЛИ:

1.1. Посчитать результаты деятельности Общественной организации «Правозащитный центр» с января 2005 по декабрь 2005 года удовлетворительными. 

1.2. Поручить Якимчук В.С. подготовить письменный отчет о деятельности организации и направить в соответствующие заинтересованные организации.

Председатель                        подпись                       И.И. Иванов
Секретарь                             подпись                        В.С. Якимчук
3. Образец оформления штатного расписания

	Унифицированная форма N Т-3

Утверждена постановлением Госкомстата России

	от 05.01.2004 N 1

	ОБЩЕСТВЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

«ПРАВОЗАЩИТНЫЙ ЦЕНТР»

	
	Код

	
	Форма по ОКУД 
	0301017

	
	по ОКПО
	

	
	
	

	

	
	
	Номер документа
	Дата составления
	

	
	ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ
	013
	20.12.2005
	
	УТВЕРЖДЕНО

	

	
	
	Приказом организации от
	"
	20
	"
	декабря
	20
	05
	г. N
	012-К

	

	на период
	
	с "
	
	"
	
	20
	
	г.
	
	
	Штат в количестве
	6
	единиц

	

	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации
	Количество штатных единиц
	Тарифная ставка (оклад) и пр., руб.
	Надбавки, руб.
	Всего, руб.

(гр.5 +гр.6+гр.7+гр.8)
	Примечание

	наименование
	код
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	Директор
	1
	0.000, 00
	-
	-
	-
	0.000,00
	

	
	
	Главный бухгалтер
	1
	0.000,00
	-
	-
	-
	0.000,00
	

	
	
	Администратор
	1
	0.000,00
	-
	-
	-
	0.000,00
	

	
	
	Юрист
	2
	0.000,00
	-
	-
	-
	0.000,00
	

	
	
	Секретарь
	1
	0.000,00
	-
	-
	-
	0.000,00
	

	Итого
	6
	00.000,00
	-
	-
	-
	00.000,00
	

	

	Руководитель кадровой службы
	администратор
	
	
	
	И.И. Иванов
	

	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи
	

	

	Главный бухгалтер
	
	
	С.С. Петрова
	

	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи
	


2. Образец оформления Правил внутреннего трудового распорядка

Общественная организация

«Правозащитный центр»
________________________________________________________________________

УТВЕРЖДАЮ

Директор

_______ И.И. Иванов

20.12.2003

	ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

	ДЛЯ РАБОТНИКОВ 

	Общественной организации «Правозащитный центр»


	Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в Общественной организации «Правозащитный центр», порядок  приема на работу  и увольнения работников, основные обязанности работников и администрации, режим рабочего  времени,  а  также  меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

	

	1. Прием на работу 

	

	1.1. Прием на работу в Общественную организацию «Правозащитный центр» производится на основании заключенного трудового договора.

	

	1.2. При приеме на работу в Общественную организацию «Правозащитный центр» администрация обязана потребовать от поступающего:

 

	- предъявления паспорта, удостоверяющего личность;

- предоставления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, 

- страхового свидетельства государственного пенсионного страхования,

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

- диплома или иного документа о полученном образовании или документа, подтверждающего специальность или квалификацию.

Прием на работу без указанных документов не производится.

Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) администрации, изданным на основании заключенного трудового договора, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

При приеме на работу работнику может быть установлено испытание продолжительностью не более 3 месяцев.

1.3. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу Администрация обязана:

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности;

- ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, разъяснить обязанность по сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну, ответственность за ее разглашение.

1.4. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию в письменной форме за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Прекращение трудового договора оформляется приказом по предприятию.

По соглашению между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

Днем увольнения считается последний день работы.

	

	2. Основные обязанности работников 

	

	2.1. Работники Общественной организации «Правозащитный центр» должны:


	- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения;

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране;

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в отделе и на территории предприятия; соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

2.2. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией. 



	3. Основные обязанности администрации 

	

	3.1. Администрация обязана:

- соблюдать трудовое законодательство;

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в сроки, установленные трудовым законодательством, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.

3.2. Администрация стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений внутри предприятия, повышению заинтересованности среди работников в развитии и укреплении деятельности предприятия.        



	4. Рабочее время и время отдыха 

	

	4.1. В соответствии с действующим законодательством на предприятии устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю.

График работы, определяющий начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончание рабочего дня, устанавливается для работников предприятия с учетом производственной деятельности, утверждается администрацией.

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.2. Работа на предприятии не производится в праздничные дни, установленные трудовым законодательством.

При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня осуществляется в соответствии с трудовым законодательством.

4.3. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий работников.

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех работников согласно действующему законодательству устанавливается не менее 28 календарных дней. По согласованию с администрацией работнику может быть предоставлен дополнительный отпуск без сохранения заработной платы.



	5. Поощрения 

	

	5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества продукции, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком.
Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

	

	6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

	

	6.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

6.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.

6.3. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем предприятия. Администрация имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

6.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

6.5. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. 

6.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

6.7. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники предприятия. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный правилами.


С Правилами ознакомлен(а)

_________________ И.О. Фамилия

«___» ___________ 2003 г.
3. Образец оформления должностной инструкции

Общественная организация

«Правозащитный центр»
________________________________________________________________________

УТВЕРЖДАЮ

Директор

_______ И.И. Иванов

20.12.2003

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
г. N-ск                                                                                    № ___                                            «___»______________ 2003 г.
юриста

1. Общие положения 

1.1. Юрист относится к категории специалистов организации.
1.2. При выполнении должностных обязанностей подчиняется непосредственно директору.
1.3. Назначение на должность и освобождение от нее производится приказом директора. 
1.4. На должность юриста назначается лицо, имеющее высшее юридическое образование, без предъявления требований к стажу работы.
1.5. Юрист должен знать:

1.5.3. Гражданское, трудовое, административное право; 

1.5.4. Налоговое, экологическое законодательство; 

1.5.7. Правила внутреннего трудового распорядка;

1.6. В своей деятельности юрист руководствуется: 

1.6.1. Уставом;
1.6.3. Настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности

Юрист:
2.1. Проводит правозащитное и благотворительное консультирование граждан в рамках общественной правозащитной приемной (право на социальное обеспечение; права в сфере труда и занятости; права детей; право на образование; права потребителей; жилищные права; права в сфере экологии; права налогоплательщиков; право на землю).

2.2. Осуществляет правозащитный и благотворительный патронаж граждан, представительство в суде интересов физических и юридических лиц по гражданским делам
2.3. Участвует в разработке методических и нормотворческих материалов.
2.4. Участвует в обучающих программах организации.
2.5. Участвует в выездных консультациях организации.
3. Права 

Юрисконсульт вправе:     

3.1. Требовать от руководства создания необходимых условий для выполнения служебных обязанностей.

3.2. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о всех выявленных в процессе деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению, а также вносить предложения по совершенствованию работы организации.

3.3. Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

3.4. Запрашивать информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

3.5. Привлекать к решению возложенных на него задач других специалистов с согласия  руководителя. 

4. Ответственность

Юрисконсульт несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, за:

4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.

4.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности.

4.3. Нарушение внутреннего распорядка предприятия.     

С инструкцией ознакомлен(а):
_________________ И.О. Фамилия

«___» ___________ 2003 г.
4. Образец оформления приказа по личному составу
	Унифицированная форма N Т-9

Утверждена постановлением Госкомстата России

	от 05.01.2004 N 1

	Общественная организация

«Правозащитный центр»
________________________________________________________________________



	
	Код

	
	Форма по ОКУД 
	0301022

	
	по ОКПО
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Номер документа
	Дата составления
	

	
	ПРИКАЗ
	029-К
	04.07.2006
	

	
	
	
	
	

	
	о направлении работника в командировку


	

	                                                    Направить в командировку:


	Табельный номер

	                                               Петрова Сергея Сергеевича
	

	фамилия, имя, отчество

	

	юрист

	должность (специальность, профессия)

	

	Россия, г. Москва, Верховный Суд Российской Федерации

	

	место назначения (страна, город, организация)

	

	сроком на
	2
	
	календарных дня

	

	с
	"
	06
	"
	июля
	20
	06
	г.   по
	"
	07
	"
	июля
	2006
	г.

	с целью
	принять участие в слушаниях по делу о защите чести и достоинства обратившегося

	в  Общественную организацию «Правозащитный центр» Сидорова В.С.

	

	Командировка за счет средств
	Общественной организации «Правозащитный центр»

	
	указать источник финансирования

	

	Основание

(документ,

номер, дата):
	служебное задание 029/2 от 06.07.2006, повестка № ВС-275 от 01.07.1006

	
	служебное задание, другое основание, указать

	

	

	Руководитель организации
	директор
	
	
	
	И.И. Иванов

	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи

	

	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	
	"
	
	"
	
	20
	
	г.

	
	
	личная подпись
	
	
	
	
	
	
	


5. Образец оформления приказа по основной деятельности
Общественная организация

«Правозащитный центр»
________________________________________________________________________

12.12.2003                                                               ПРИКАЗ                                                                № 028-А

О режиме работы общественной 

правозащитной приемной

В связи с открытием при Общественной организации «Правозащитный центр» общественной правозащитной приемной (ОПП) 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Установить следующий режим работы ОПП: вторник, пятница, с 15.00 до 18.00.

2. Юристам организации в указанное время вести прием обращающихся в ОПП граждан в соответствии со специализацией, указанной в должностной инструкции.

3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Директор                                                                                                              И.И. Иванов

С приказом ознакомлены:

_________________ И.О. Фамилия

«___» ___________ 2003 г.

_________________ И.О. Фамилия

«___» ___________ 2003 г.

_________________ И.О. Фамилия

«___» ___________ 2003 г.
8. Образец оформления трудового договора
ТРУДОВОЙ ДОГОВОР № 4

г. N-ск                                                                                                                                               29 декабря 2004 г.

Общественная организация «Правозащитный центр», именуемая в дальнейшем «Работодатель», в лице директора Иванова Ивана Ивановича, действующего на основании Устава, с одной стороны, и Петров Сергей Сергеевич, именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА
1.1. Настоящий договор регулирует трудовые отношения между Работником и Работодателем.

Работник принимается на работу в качестве юриста. 

По    мере    необходимости    Работодатель   уточняет   круг служебно-трудовых поручений  Работника,  конкретных  заданий  в  пределах должности,  а  также   с   учетом   профессиональной подготовленности, жизненного  опыта,  общеобразовательного  и культурного уровня, личного желания Работника и других факторов.

1.2. Работа по настоящему договору является для работника основным местом работы.

1.3.  Договор является срочным.

Начало действия договора – 1 января 2005 года.
Окончание действия договора – 31 декабря 2006 года.

2. ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН
2.1. Работник принимает на себя следующие обязательства:

2.1.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, приказы и распоряжения Работодателя.

2.1.2. Подчиняться внутреннему трудовому распорядку организации Работодателя.

2.1.3. Бережно относиться к имуществу Работодателя.

2.1.4. Правильно и по назначению использовать переданные ему для работы технические средства, оборудование, приборы, материалы и т.п.

2.1.5. Неукоснительно соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

2.1.6. Не разглашать без соответствующего разрешения Работодателя любую информацию, полученную в связи с выполнением своих трудовых обязанностей, в том числе сведения, разглашение которых может нанести вред деловой репутации организации, а также ее сотрудникам.

2.2. Работодатель обязуется выплачивать Работнику заработную плату в размере, установленном в пункте 3.1. настоящего договора, два раза в месяц не позже 5 и 16 числа каждого месяца. Первая выплата, производимая к 5 числу месяца, осуществляется в месяце, следующим за месяцем заключения настоящего договора. Выплаты заработной платы, производимые 16 числа каждого месяца, оформляются в виде аванса и не могут превышать 40% заработной платы за текущий месяц. 

3. ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА

3.1. За выполняемую работу Работодатель выплачивает Работнику ежемесячно заработную плату в размере ______________________________ рублей.

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

4.1. Работнику устанавливается 16-часовая рабочая неделя.

4.2. В случае необходимости выполнения срочных или особо важных работ Работник может быть вызван на работу в выходные или праздничные дни.

4.3. Работнику устанавливается основной ежегодный отпуск продолжительностью не менее 28 календарных дней. 

5. ДЕЙСТВИЕ ДОГОВОРА И РЕШЕНИЕ СПОРОВ

5.1. Изменение условий договора или его прекращение возможно по соглашению сторон в любое время.

5.4. Во всем остальном, что не предусмотрено условиями настоящего договора, стороны руководствуются действующим законодательством РФ.

5.5. Настоящий договор составлен в 2-х экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу.

6. АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

Работодатель: Общественная организация «Правозащитный центр»
Адрес:________________________________________

ОКПО ________________, ОГРН __________________ , КПП ________________

ИНН _________________, р/с ______________________________ в N-ском банке 

к/с __________________________, БИК _____________________

_____________________________ И.И. Иванов

Работник: Петров Сергей Сергеевич

Адрес: _________________________

Паспорт серии ______________, выданный __________________________________________года

ИНН _______________________

Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования___________________

__________________________ С.С. Петров

9. Образец оформления записи в книге учета трудовых книжек и вкладышей к ним

Приложение N 3

к постановлению Минтруда России

от 10 октября 2003 года N 69 

ФОРМА КНИГИ

учета движения трудовых книжек и вкладышей в них 

	N п/п 
	Дата приема на работу, заполнения трудовой книжки или вкладыша в нее 
	Фамилия, имя и отчество владе-

льца трудовой книжки
	Серия и номер трудо-

вой книжки или вклады-

ша в нее

 
	Долж-

ность, профессия, специаль- ность работника, который сдал трудовую книжку или на которого заполнена трудовая книжка или вкладыш в нее
	Наимено-

вание места работы (с указа-

нием струк-

турного подразде-

ления) куда принят работник

 
	Дата и N приказа (распоря-

жения) или иного решения работода-

теля, на основании которого произведен прием работника

 
	Расписка ответствен-

ного лица, при-

нявшего или заполнив-

шего трудовую книжку

 
	Получено за запол-

ненные трудо-

вые книжки или вклады-

ши в них (руб.)
	Дата выдачи 

на руки трудо-

вой книжки при уволь-

нении (прекраще-

нии трудового договора)
	Расписка работ-

ника в полу-

чении трудовой книжки 

	
	число 
	месяц 
	год 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	12
	12
	2004
	Семенова Марина Степановна
	АУ-V 0707007
	юрист
	Общественная организация «Правозащитный центр»
	Приказ 025К от 11.12.2004
	
	
	
	


10. Образец оформления записи в книге регистрации приказов
КНИГА РЕГИСТРАЦИИ ПРИКАЗОВ

по Общественной организации 

«Правозащитный центр» 

за 2003 год

	Порядковый номер записи
	Номер приказа, от какого числа
	Краткое содержание
	Кем подписан
	До кого доведен приказ
	Место хранения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	4
	025К от 11.12.2004
	О приеме на работу Семеновой Марины Степановны на должность юриста
	Директор

И.И. Иванов
	Семеновой М.П.,

Сидоровой Г.И.
	Дело 24

«Приказы по ЛС»


11. Образец оформления личной карточки формы Т-2

	Унифицированная форма N Т-2

Утверждена постановлением Госкомстата России

	от 05.01.2004 N 1

	
	Код

	
	Форма по ОКУД 
	0301002

	Общественная организация «Правозащитный центр»
	по ОКПО
	

	наименование организации
	
	

	
	
	

	Дата составления
	Табель-

ный номер
	Идентификационный номер налогоплательщика
	Номер страхового свиде- тельства государст-

венного пенсионного страхования
	Алфа-

вит
	Характер работы
	Вид работы (основная, по совместитель-

ству)
	Пол (мужской, женский)

	12.12.2004
	
	00000000000
	000 000 000 00
	С
	
	Основная
	Ж

	ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА

	работника

	I. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	

	
	Трудовой договор
	номер
	3

	
	дата
	11.12.2004

	

	1. Фамилия
	Семенова
	Имя
	Марина
	Отчество
	Степановна

	

	
	Код

	2. Дата рождения
	31 июня 1980 года
	

	
	день, месяц, год
	

	3. Место рождения
	Россия, г. N-ск
	по ОКАТО
	

	4. Гражданство
	российское
	по ОКИН
	

	5. Знание иностранного языка
	английский
	
	со словарем
	по ОКИН
	

	
	Наименование
	
	степень знания
	по ОКИН
	

	
	
	
	
	
	

	6. Образование
	высшее профессиональное
	по ОКИН
	

	
	среднее (полное) общее, начальное профессиональное, среднее профессиональное, высшее профессиональное


	
	

	Наименование образовательного

учреждения
	Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний
	Год окончания
	

	N-ский государственный университет
	наименование
	серия
	номер
	2003
	

	
	диплом
	БО
	888899
	
	

	Квалификация по документу об образовании
	Направление или специальность по документу
	

	юрист
	Код по ОКСО
	

	
	
	

	

	Наименование образовательного

учреждения
	Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний
	Год окончания
	

	
	наименование
	серия
	номер
	
	

	
	
	
	
	
	

	Квалификация по документу об образовании
	Направление или специальность по документу
	

	
	Код по ОКСО
	

	
	
	

	Послевузовское профессиональное образование
	
	Код по ОКИН
	

	
	аспирантура, адъюнктура, докторантура
	
	

	

	Наименование образовательного,

научного учреждения
	Документ об образовании,

номер, дата выдачи
	Год окончания
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Направление или специальность по документу
	

	
	
	

	
	Код по
 ОКСО
	

	
	Код

	7. Профессия
	юрист
	по

ОКПДТР
	

	
	основная
	
	

	
	
	по

ОКПДТР
	

	
	другая
	
	


2-я страница формы N Т-2

	
	8. Стаж работы (по состоянию на
	"
	12
	"
	декабря
	20
	04
	г.):

	

	
	Общий
	10
	дней
	6
	месяцев
	
	лет

	
	Непрерывный
	10
	дней
	6
	месяцев
	
	лет

	
	Дающий право на надбавку за выслугу лет
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	
	
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	

	9. Состояние в браке
	незамужем
	Код по ОКИН
	

	

	10. Состав семьи:

	

	Степень родства

(ближайшие родственники)
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения

	1
	2
	3

	Отец
	Сидорова Серафима Львовна
	1950

	Мать
	Сидоров Степан Петрович
	1952

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	

	11. Паспорт:
	N
	77 77 007007
	Дата выдачи
	"
	31
	"
	июня
	2002
	г.

	

	Выдан
	УВД г. N-ска
	

	
	наименование органа, выдавшего паспорт
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	Дата регистрации по месту жительства
	"
	31
	"
	июня
	2001
	г.

	

	Номер телефона
	00-00-00
	

	II. СВЕДЕНИЯ О ВОИНСКОМ УЧЕТЕ


	1. Категория запаса
	
	
	
	6. Наименование военного комиссариата по месту жительства
	

	
	

	2. Воинское звание
	
	
	
	

	
	

	3. Состав (профиль)
	
	
	
	7. Состоит на воинском учете:
	

	
	

	4. Полное кодовое обозначение ВУС
	
	
	
	   а) общем (номер команды, партии)
	

	
	

	5. Категория годности к военной службе
	
	
	
	   б) специальном
	

	
	

	
	
	
	8.
	

	
	
	
	отметка о снятии с воинского учета



	Работник кадровой службы
	администратор
	
	
	
	Т.С. Тарасова

	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи

	

	Работник 
	
	
	

	
	
	личная подпись
	

	

	"
	
	"
	
	20
	
	г.


3-я страница формы N Т-2

	III. ПРИЕМ НА РАБОТУ

И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ



	Дата
	Структурное подразделение
	Должность

(специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации
	Тарифная ставка (оклад), надбавка, руб.
	Основание
	Личная подпись владельца трудовой книжки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	12.12.2004
	
	юрист
	00 000.00
	Приказ № 025К от 11.12.2004
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	IV. АТТЕСТАЦИЯ



	Дата аттестации
	Решение комиссии
	Документ (протокол)
	Основание

	
	
	номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	V. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ



	Дата
	Вид повышения квалификации
	Наименование образовательного учреждения, место его нахождения
	Документ

(удостоверение, свидетельство)
	Основание

	начала обучения
	окончания обучения
	
	
	наименование
	серия,

номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	VI. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПЕРЕПОДГОТОВКА



	Дата
	Специальность (направление, профессия)
	Документ

(диплом, свидетельство)
	Основание

	начала переподготовки
	окончания переподготовки
	
	наименование
	номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


4-я страница формы N Т-2

	VII. НАГРАДЫ (ПООЩРЕНИЯ), ПОЧЕТНЫЕ ЗВАНИЯ



	Наименование награды (поощрения)
	Документ

	
	наименование
	номер
	дата

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	VIII. ОТПУСК



	Вид отпуска (ежегодный, учебный, без сохранения заработной платы и др.)
	Период работы
	Количество календарных дней отпуска
	Дата
	Основание

	
	с
	по
	
	начала
	окончания
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	IX. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ,

на которые работник имеет право в соответствии с законодательством



	Наименование льготы
	Документ
	Основание

	
	номер
	дата выдачи
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	X. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ



	

	

	

	

	

	XI. Основание прекращения

трудового договора (увольнения)
	

	

	Дата увольнения
	"
	
	"
	
	20
	
	г.

	

	Приказ (распоряжение) N
	
	от
	"
	
	"
	
	20
	
	г.

	

	Работник кадровой службы
	
	
	
	
	

	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи

	

	Работник 
	
	
	

	
	
	личная подпись
	


12. Образец заполнения графика  отпусков

	Унифицированная форма N Т-7

Утверждена постановлением Госкомстата России

	от 05.01.2004 N 1

	
	ОБЩЕСТВЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

«ПРАВОЗАЩИТНЫЙ ЦЕНТР»

	
	Код

	
	Форма по ОКУД 
	0301020

	
	по ОКПО
	

	
	
	

	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Руководитель
	директор

	
	
	
	должность

	
	
	Номер документа
	Дата составления
	На год
	
	
	
	И.И. Иванов

	
	ГРАФИК ОТПУСКОВ
	012
	20.12.2004
	2005
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	«
	
	«
	
	20
	
	г.

	

	Структурное

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

ние

	
	
	
	
	количество календар-

ных дней
	дата
	перенесение отпуска
	

	
	
	
	
	
	заплани-

рованная
	фактическая
	основание 

(документ)
	дата

предпола-

гаемого

отпуска
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	Директор
	Иванов Иван Иванович 
	
	28
	01.07.2005–28.07.2005         
	01.07.2005–28.07.2005         
	
	
	

	
	Главный бухгалтер
	Сидорова Галина Ивановна
	
	28
	01.07.2005–28.07.2005         
	01.07.2005–28.07.2005         
	
	
	

	
	Администратор
	Тарасова Тамара Серафимовна
	
	28
	01.08.2005–28.08.2005         
	01.08.2005–28.08.2005         
	
	
	

	
	Юрист
	Петров Сергей Сергеевич
	
	28
	01.07.2005–28.07.2005         
	01.07.2005–28.07.2005         
	
	
	

	
	Юрист
	Семенова Марина Петровна
	
	28
	01.08.2005–28.08.2005         
	01.08.2005–28.08.2005         
	
	
	

	
	Секретарь
	Якимчук Вера Степановна
	
	28
	01.07.2005–28.07.2005         
	01.07.2005–28.07.2005         
	
	
	


Материалы подготовлены на основе унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты (утверждены Постановлением Госкомстата России № 1 от 05.01.2004 г.), ГОСТа 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», информационно-правовой системы «Кодекс», материалов текущей деятельности Общественной организации «Пермский региональный правозащитный центр», Пермской региональной общественной организации «Пермская гражданская палата», практического пособия М.Ю. Рогожина «Документационное обеспечение управления».
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