Делопроизводство
в Республике Казахстан
(с образцами формуляров на официальном языке)

Приложение 2

к Типовым правилам документирования

и управления документацией

в государственных организациях

Республики Казахстан
Утверждаю
Наименование должности
руководителя организации
_______________ Расшифровка


(личная подпись)           подписи

Дата
Официальное наименование

вышестоящего органа


Официальное наименование


организации

Акт №

Место составления

О приеме-передаче документов и дел

В соответствии с приказом от _______ № __________________________________________









(фамилия и инициалы)

передал(а), а ___________________________________ принял(а) в присутствии комиссии,





(фамилия и инициалы)

образованной  на  основании  данного  приказа,  в  составе   председателя

__________________________________  и членов __________________________________


(фамилия и инициалы)




(фамилии и инициалы)

документы и дела документационной службы за _____________________ годы и регистрационные учетные формы к ним:

	№№

п/п
	Название и номер номенклатуры (описи) дел
	Количество экземпляров номенклатуры (описи) дел
	Количество дел (в числителе), количество особо ценных дел (в знаменателе)
	Количество единиц хранения страхового фонда
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Итого принято _______________________________________________________ дел, в том

(цифрами и прописью)

числе ___________________________ особо ценных дел, ______________________ единиц



(цифрами и прописью)



       (цифрами и прописью)

хранения страхового фонда и _______________________________________ номенклатур

(цифрами и прописью)

(описей) дел в _____________________________________________________ экземплярах.

(цифрами и прописью)

Состояние документов и дел, страхового фонда,  номенклатур  (описей) дел: __________

_____________________________________________________________________________

(общая характеристика состояния)

Одновременно передаются ______________________________________________________

                                                         (виды информационно-поисковых систем, их объемы и состояние)

Состояние работы с документами,  в том числе  ведомственного архива

_____________________________________________________________________________

(общая характеристика)

Наличие и состояние оборудования и инвентаря: ___________________________________

_____________________________________________________________________________

Передал(а)
__________________________

Расшифровка подписи




(личная подпись)

Принял(а)
__________________________

Расшифровка подписи




(личная подпись)

Председатель комиссии  ____________________ 
Расшифровка подписи





(личная подпись)

Члены комиссии         ________________________ 
Расшифровка подписи





(личная подпись)

(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
Утверждаю
Руководитель предприятия

подпись    И.О. Фамилия

00.00.00

Печать

АКТ

сдачи-приемки дел

00.00.0




№



г. _____________

Акт составлен увольняющимся главным бухгалтером _____________________________________________________________________________

(название

_____________________________________________________________________________



предприятия)





(Ф.И.О.)

и вновь назначенным главным бухгалтером _____________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

в том,что на основании приказа от 00.00.00 № ______ ими проведена сдача-приемка дел по состоянию на 00.00.00.

Сдача-приемка производилась в присутствии заместителя директора предприятия___________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

В результате сдачи-приемки дел установлено, что:

1.  Главная книга полностью заполнена по состоянию на «_____»______________ с.г. Данные синтетического учета полностью соответствуют соответствующим позициям аналитического учета.

2.  Предъявлены карточки аналитического учета по счетам ______________________

3.  Предъявлены журналы-ордера за январь-сентябрь текущего года, ведомости аналитического учета по счетам _____________________ и книга учета депонентов.

4. Предъявлены бухгалтерские балансы за _______________г.

5. Предъявлены налоговые декларации за ________________г. по:

- подоходному налогу;

- НДС;

- социальному налогу.

6. Предъявлены акты ревизий за I, II и III кварталы_________ г.

7. Передано заключение независимой аудиторской проверки годовых отчетов предприятия за ______________________________________________________________.

8. Передано в архив за __________в количестве ___(_______) дел по описи.

9. Сдана по описи справочно-нормативная литература.

Приложения:
1. Опись дел архива предприятия на 5 л.



2. Опись справочно-нормативной литературы на 2 л.

Дела сдал________________________________________________




подпись 


И.О. Фамилия


Дела принял_______________________________________________




подпись 


И.О. Фамилия


При сдаче-приемке дел присутствовал

Заместитель директора

предприятия___________________________________________




подпись 


И.О. Фамилия
(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
Коллективный трудовой договор

Настоящий коллективный договор заключен между работодателем, в лице _______________ ____________________________, и работниками, в лице профсоюзного комитета (инициативной группы) ________________________________, в целях обеспечения социальных и трудовых гарантий прав работников, создания благоприятных условий деятельности предприятия.

1. Общие положения

1.1. Стороны, подписавшие договор, принимают на себя обязательства соответствующих сторон генерального, областного, отраслевого (тарифного) соглашений.

1.2. Коллективный договор является действительным в течение трех лет, начиная с даты подписания.

1.3. Коллективный договор распространяется на всех работников в настоящее время, а также на вновь принятых работников.

1.4. Изменения, дополнения в коллективный договор вносятся по взаимному согласию сторон.

1.5. Контроль за исполнением коллективного договора осуществляется ежеквартально.

2. Оплата труда

2.1. Работодатель обязуется выплачивать заработную плату не ниже гарантированного минимального размера заработной платы.

2.2. Размер заработной платы определяется в соответствии с положением об оплате труда, являющимся приложением к настоящему договору и разрабатываемым работодателем по согласованию с профкомом.

2.3. Выплатить  заработную плату ___________ числа каждого месяца.

2.4. Выплачивать работникам вознаграждение по итогам работ в соответствии с положением, являющимся приложением к настоящему договору и разрабатываемым по согласованию с профкомом.

2.5. Ежеквартально выплачивать работникам премию за эффективную работу ежеквартально по итогам работы по согласованию с профкомом.

2.6. Выплачивать 13 заработную плату по итогам работы за год по согласованию с профкомом.

2.7. На период  освоения нового производства (технологии, продукции) производить работникам, ранее выполнявшим нормы выработки, доплаты до прежнего среднего заработка. Продолжительность доплат не должна осуществляться более двух месяцев.

2.8. Работодателем устанавливаются следующие виды надбавок и доплат к заработной плате:

- за профессиональное мастерство ____________ тенге;

- за освоение смежных профессий _____________ тенге;

- за работу во вредных и тяжелых условиях труда _________ тенге;

- за длительные командировки __________ тенге.

2.9. В случае приостановки деятельности предприятия работодатель обязуется изыскать средства для покрытия задолженности работникам по выплате заработной платы.

2.10. При задержке выдачи заработной платы более 1 месяца работодатель осуществляет оплату работникам с учетом пени 0,1% от суммы задолженности, а также оплату услуг, связанных с транспортными расходами, содержанием детей в учреждениях дошкольного и школьного образования, услуг здравоохранения.

3. Организация и охрана труда

3.1. Работодатель и работники обязуются строго соблюдать трудовой распорядок, установленный в приложении к коллективному договору.

3.2. Работодатель обязуется:

- не допускать привлечение работников к сверхурочным работам более чем двух часов в течение одного календарного дня;

- применять суммированный учет рабочего времени в цехах _____________, участках __________________, отделениях ___________________;

- реализовывать мероприятия по обеспечению необходимых условий и охраны труда в соответствии с планом, являющимся приложением к коллективному договору и разрабатываемым совместно с профкомом;

- предоставлять дополнительные льготы работникам, занятым во вредных условиях труда, по перечням, являющимся приложением к настоящему договору и разрабатываемым по согласованию с профкомом (дополнительный отпуск, дополнительные перерывы для отдыха, спецпитание);

- обеспечить работникам возможность получать горячее питание при работе в любую смену. В цехах и других структурных подразделениях (перечень) предоставить возможность приготовления и приема пищи в течение рабочего времени.

3.3. Режим труда и отдыха устанавливается:

- дневная смена с _____ч. до ______ч. с перерывом на обед с ____ч. до ____ч.

- вечерняя смена с _____ ч. до _____ ч. с перерывом на обед с ___ч. до ___ч.

4. Обеспечение занятости

Работодатель обязуется при объективной необходимости сокращения численности на основе консультаций с профкомом разрабатывать меры по снижению ее негативных последствий, обеспечить реализацию следующих мероприятий:

- предоставлять преимущественное право на оставление на работе при сокращении численности или штата:

а) работникам, проработавшим на предприятии более 15 лет (мужчины) или 10 лет (женщины);

б) работникам, которые воспитывают детей в неполных семьях;

- предоставлять возможность переобучения высвобождаемым работникам за счет средств предприятия на профессии, по которым имеются вакансии;

- работникам, предупрежденным об увольнении по сокращению численности или штата, предоставлять не менее одного оплачиваемого дня в неделю для поиска работы;

- пенсионерам, впервые увольняющимся в связи с выходом на пенсию и проработавшим на предприятии более 25 лет (мужчины) и 20 лет (женщины), выплачивать выходное пособие из средств предприятия в сумме пять средних заработков.

5. Социально-трудовые гарантии

5.1. Предоставлять работникам дополнительные оплачиваемые отпуска:

для цеха № 1 – при непрерывном стаже работы более 3 лет – 3 дня;

при непрерывном стаже работы более 5 лет – 5 дней;

при непрерывном стаже работы более 10 лет – 10 дней;

для цеха № 2 – при непрерывном стаже работы более 3 лет – 5 дней;

при непрерывном стаже работы более 5 лет, за каждый проработанный год прибавляется по 3 дня, но не более 21 дня.

5.2. Предоставлять работникам дополнительные оплачиваемые отпуска в случае рождения ребенка – 5 рабочих дней, внука – 2 рабочих дней; в случае смерти близкого родственника (матери, отца, супруга, детей, родных братьев, сестер, бабушек, дедушек) – 3 дня.

5.3. Женщинам, имеющим детей, обучающихся в начальной школе (1-4 класс), предоставлять дополнительный оплачиваемый день отдыха в первый день каждого учебного года.

5.4. Компенсировать работникам оплату проезда к месту работы в сумме, индексируемой в соответствии с ростом стоимости проезда на городском транспорте.

5.5. Юбилярам (50, 75 лет), проработавшим на предприятии более 20 лет (женщины) и 25 лет (мужчины), вручать ценные подарки из средств предприятия на сумму _________​​​​​​​​​​​​​​_______________________________.

5.6. Работникам, получившим трудовое увечье на производстве, выплачивается единовременное пособие в размере:

- десятикратного годового заработка работника в случае его смерти в результате несчастного случая на производстве или профессионального заболевания;

- пятикратного годового заработка работника, признанного инвалидом первой или второй группы от трудового увечья или профессионального заболевания;

- двукратного годового заработка работника, признанного инвалидом третьей группы от трудового увечья или профессионального заболевания;

- годового заработка работника при определении ему стойкой утраты трудоспособности без установления инвалидности.

5.7. В случае смерти работника предприятие принимает на себя расходы по организации похорон в сумме ________________________________________.

5.8. Предоставлять работникам, нуждающимся в улучшении жилищных условий, кредиты и пособия на приобретение и строительство жилья в соответствии с порядком, являющимся приложением к коллективному договору.

5.9. Перечислять в счет профкома ежеквартально средства в объеме _____ на организацию культурно-массовой, спортивной работы.

6. Гарантии деятельности профсоюза

6.1. Работодатель обязуется:

- предоставлять профкому информацию о деятельности предприятия;

- предоставлять профкому для работы помещение ___________ с телефоном № __________;

- предоставлять профсоюзному активу, не освобожденному от основной работы, свободное оплачиваемое время для исполнения общественных обязанностей в согласованные с профкомом сроки;

- предоставлять профкому право проведения собраний членов профсоюзов в рабочее время, но не ранее чем за час до окончания первой смены. Выделять для этой цели конференц-зал в согласованные сроки;

- перечислять на счет профкома членские профсоюзные взносы членов профсоюзов по списку, предоставляемому в бухгалтерию профкомом на имя главного бухгалтера.

(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
Индивидуальный трудовой договор

	Акционерное общество (ТОО, ТДО, ИП) _________________,

именуемое в дальнейшем «Работодатель», в лице ________

___________________________________________________,

(должность, Ф.,И.,О. лица, уполномоченного  подписывать договор)

действующего на основании ___________________________





(наименование, номер,

___________________________________________________

дата документа, определяющего полномочия должностного лица)

и гражданин _______________________________________,


            (наименование страны гражданства и Ф.,И.,О.)

именуемый в дальнейшем «Работник», действующие на основании Закона РК «О труде в РК» № 493-1 от 10.12.99 г.
	________________________________

(юридический адрес, номер, дата,

________________________________

кем выдано свидетельство

________________________________

о регистрации ЮЛ)

________________________________

(наименование документа,

________________________________

удостоверяющего личность,

________________________________

номер, дата, кем выдан)


_

заключили настоящий договор о нижеследующем.

Статья 1. Предмет договора

1.1. Работодатель предоставляет, а Работник соглашается выполнять работу в должности___________________________________, согласно штатному расписанию и на условиях, определенных настоящим договором.

1.2. Работа по данному договору является основным местом трудовой деятельности Работника.

1.3. Работник имеет право на совмещение должностей и осуществление трудовой деятельности по совместительству без освобождения от своей основной работы.

Статья 2. Срок действия договора

2.1. Настоящий договор заключен на _________________________________________ _____________________________________________________________________________

(указать срок прописью)

- начало : с «____»______________200__ г.

- окончание: «_____»____________200__ г.

2.2. С целью проверки организаторских способностей и квалификации Работнику устанавливается испытательный срок в ___________________________________________

_____________________________________________________________________ месяца

(срок прописью)

- начало: с «____»______________200__ г.

- окончание: «____»_____________200__ г.

2.3. До истечения срока испытания по п. 2.2. допускается расторжение договора в одностороннем порядке при условии письменного уведомления сторон за ____________ ______________________ недели (месяца).

2.4. При прохождении срока испытания на Работника распространяются нормы законодательства о труде в РК и условия настоящего договора.

Статья 3. Права и обязанности Работника

3.1. Работник имеет права и обязанности по занимаемой должности согласно положениям «Должностной инструкции» ________________________________________

                                                                            

(наименование должности, на которую принят работник)

№____, от «___»_______________200__ г. и положение «О персонале» № _________ от «___»______________200__г.

3.2. Работник обязан подписать договор о полной материальной ответственности за необеспечение сохранности имущества, переданного ему Работодателем в связи с исполнением обязанностей по настоящему договору (приложение №1).

3.3. Работник дает письменное обязательство о неразглашении сведений, относящихся к коммерческой тайне Работодателя, к которым он будет иметь доступ по должности (приложение № 2).

3.4.Работник подчиняется непосредственно __________________________________ .

                                                                                              
    (должность руководителя по штатному расписанию)
3.5. Работник имеет право один раз в год на повышение своей квалификации за счет Работодателя с отрывом от выполнения своих трудовых обязанностей по должности при условиях, определенных ст. 88 Закона РК «О труде в РК» от 10.12.99 г. № 493-1.

3.6. Работник несет материальную ответственность в полном размере вреда, причиненного Работодателю в случаях, определенных ст. 91 п. 2-7 Закона «О труде в РК» № 493-1 от 10.12.99 г.

Статья 4. Права и обязанности Работодателя
4.1. Работодатель имеет права и несет обязанности в объеме требований ст. 8 Закона РК «О труде в РК» от 10.12.99 г.   № 493-1, устава и актов, издаваемых для внутреннего пользования.

4.2. Работодатель обязан ознакомить Работника под его роспись со всеми документами, имеющими отношение к настоящему договору, в том числе:

- положением «О персонале»;

- должностной инструкцией;

- приказами о приеме, переводе, увольнении, наказании, поощрении, командировке и т.п.;

- перечнем сведений, относящихся к коммерческой тайне.

4.3. Работодатель обязан обеспечить оформление и сохранность всех документов, подтверждающих трудовую деятельность, оплату труда, гарантии, компенсации и т.п., необходимых ему для продолжения трудовой деятельности после окончания или расторжения контракта, а также для постановки на учет в службы занятости населения Республики Казахстан.

4.4. Работодатель обязан выдать Работнику в течение пяти дней по его заявлению следующие документы:

- трудовую книжку или заменяющий ее документ;

- выписки из приказов (о приеме, переводе, увольнении, поощрении, наказании и т.п.);

- справку об оплате труда, времени работы, должности и т.д.;

- рекомендательное письмо.

4.5. Работодатель имеет право в течение действия настоящего договора проводить аттестацию Работника с целью перевода его на вышестоящую должность, при наличии положения «Об аттестации» и постоянно действующей тарифно-квалификационной комиссии (ТКК).

При положительном результате аттестации настоящий договор перезаключается, при отрицательном продолжает действовать без изменений.

Статья 5. Условия труда Работника

5.1. Рабочее время и отдых

а) Работнику устанавливаются:

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье;

- восьмичасовой рабочий день – с «_____» часов до «_____» часов;

- один час (астрономический) на отдых и прием пищи – с «____» часов до «____» часов;

б) допускаются сверхурочные работы в пределах, установленных ст. 49-50 Закона РК «О труде в РК» от 10.12.99 г. № 493-1;

в) перевод на другую работу, изменение условий труда допускаются производить при соблюдении условий, определенных ст. ст. 17-23 Закона РК «О труде в РК» от 10.12.99 г. № 493-1;

г) Работник может быть привлечен на работу в ночное время, выходные и праздничные дни при соблюдении условий, определенных ст. ст. 48, 56, 58, 59 Закона РК «О труде в РК» от 10.12.99 г.№ 493-1;

д) Работник может быть командирован как в пределах Республики Казахстан, так и за границу для выполнения служебных заданий, связанных с обязанностями по должности;

е) Работнику предоставляется оплачиваемый трудовой отпуск продолжительностью 30 календарных дней с сохранением должности и средней заработной платы. Право на отпуск возникает по истечении ________ месяцев со дня подписания настоящего договора. Отпуск может быть прерван по соглашению сторон;

ж) за выполнение особо важных заданий Работнику предоставляется:

- дополнительный отпуск сроком на ____________ дней;

- материальная помощь на лечение в размере _______________ тенге;

з) при наличии уважительных причин Работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы общей сложностью за год не более ____________ дней;

и) перенос трудового отпуска не допускается более чем на _____________ года с обязательным оформлением приказом;

к) процедура и порядок оформления отпусков, не определенные в настоящем договоре, регламентируются положением «О персонале» №____от «_____»_____________200__ г.

5.2. Оплата труда и вознаграждения

а) Работнику выплачивается должностной оклад в размере, согласно положению «Об оплате труда» № ____ от «____»_____________200__ г. Оклад ежемесячно индексируется с применением дисконтирования, основанного на применении коэффициента инфляции, ставки вознаграждений, рефинансирования и др.;

б) Работнику устанавливается ежемесячная персональная надбавка в размере _________ тенге по истечении одного года с даты подписания настоящего договора при условии добросовестного исполнения своих обязанностей, т.е. при отсутствии наказаний, оформленных приказом;

в) сверхурочные работы по п. 5.1 «б»-«г» настоящего договора оплачиваются Работнику с применением коэффициента 1,5 к размеру оплаты, установленному ст. 73 Закона РК «О труде в РК» от 10.12.99 г. № 493-1;

г) оплата времени простоя по вине Работодателя и за совмещение производится согласно положению «Об оплате труда» №______________ «____»___________200__г.;

д) если заработная плата или иные причитающиеся Работнику выплаты задержаны относительно установленных Работодателем сроков, то последний обязан уплатить пеню, рассчитанную по ставке рефинансирования Нацбанка РК от суммы долга, за каждый день просрочки. Срок начисления начинается со следующего дня после установленного срока выплаты и заканчивается днем фактического погашения долга;

е) при расторжении договора по любым причинам или его окончании выплата всех сумм, причитающихся Работнику, производится не позднее последнего дня работы.

Статья 6. Гарантии и компенсации

6.1. Если Работодатель освободил Работника на время выполнения государственных или общественных обязанностей, то он обязан сохранить за ним должность и оплатить период отсутствия пропорционально среднемесячной зарплате.

6.2. На время прохождения Работником обязательных медицинских осмотров или других обязательных комиссий за ним сохраняются среднемесячная зарплата и место работы.

6.3. Работнику выплачивается компенсация за неиспользованный трудовой отпуск в размере ______________за один год.

6.4. Гарантии и компенсации, связанные со служебными командировками, устанавливаются и выплачиваются согласно действующему законодательству РК. Компенсация расходов Работника на командировки сверх норм, установленных Правительством РК, осуществляется за счет Работодателя при наличии подтверждающих документов.

6.5. Работник обеспечивается всеми видами социальных пособий, установленных законодательством РК.

6.6. В случае гибели или утраты трудоспособности в связи с выполнением функциональных обязанностей, а также в других случаях, урегулированных Правительством РК, его семье или Работнику выплачивается пособие (компенсация) в размере ______________ должностных окладов, наряду с другими выплатами, предусмотренными законодательством РК.

6.7. Ответственность Работодателя за вред, причиненный жизни и здоровью Работника при исполнении им трудовых обязанностей, подлежит страхованию.

6.8. При расторжении договора по причине:

- ликвидации организации Работодателя;

- призыва Работника на военную службу;

- смерти Работника, не связанной с исполнением должности.

Работодатель выплачивает Работнику или членам его семьи пособие в размере ___________ МРП, кроме предусмотренных Правительством РК.

6.9. При расторжении договора по причине:

- сокращения штатов или должности Работника;

- соглашения сторон;

- несоответствия Работника занимаемой должности;

- невозможности продолжения Работником исполнения функциональных обязанностей по состоянию здоровья;

- выхода на пенсию;

- переезда в другую местность

Работодатель выплачивает Работнику выходное пособие в размере _______________МРП.

6.10. Работодатель обеспечивает за свой счет Работника спецодеждой, инструментом, транспортом, инвентарем и т.п., необходимым для выполнения должностных обязанностей, а также создает условия охраны труда и техники безопасности в установленном законодательством РК порядке.

6.11. Если Работник по согласованию с Работодателем использует свое личное имущество в целях предпринимательской деятельности Работодателя, то последний обязан возместить затраты по договорной цене.

Статья 7. Прекращение и расторжение трудового договора

7.1. Настоящий трудовой договор может быть:

а) прекращен

- по истечении срока;

- по причинам, не зависящим от воли сторон;

б) расторгнут

- по соглашению сторон;

- по инициативе Работодателя;

- по инициативе Работника;

- по основаниям, предусмотренным законодательством РК и не зависящим от воли сторон.

7.2. Настоящий договор по инициативе Работодателя может быть расторгнут по основаниям, предусмотренным  ст. 26 Закона РК «О труде в РК» от 10.12.99 г. № 493-1, причем факт события должен быть оформлен документально в установленном порядке.

7.3. Настоящий договор по инициативе Работника может быть расторгнут по основаниям, предусмотренным ст. 28 Закона «О труде в РК» от 10.12.99 г. № 493-1.

7.4. Настоящий договор может быть расторгнут по инициативе одной из сторон при наличии письменного уведомления, представленного не менее чем за один месяц до момента расторжения.

7.5. Настоящий договор может быть расторгнут по соглашению сторон. Условия расторжения оформляются в форме приложения к настоящему договору.

7.6. Если ни одна из сторон не уведомит письменно другую сторону за один месяц до прекращения договора по причине истечения срока, то договор считается пролонгирован на срок _____________________при этих же условиях.

7.7. Смена собственника или реорганизация юридического лица не прекращают действия настоящего договора.

Статья 8. Трудовые споры

8.1. Трудовые споры могут быть рассмотрены по соглашению сторон в следующих инстанциях:

а) в согласительной комиссии (при ее наличии у Работодателя);

б) в третейском суде, состав которого избирается по соглашению сторон;

в) в государственных судах Республики Казахстан.

8.2. При обращении в государственный суд Работник освобождается от уплаты государственной пошлины и других судебных издержек.

Статья 9. Прочие условия

9.1. Если условия настоящего договора противоречат положениям внутрифирменных актов Работодателя, то большую юридическую силу имеют положения настоящего трудового договора.

9.2. Если условия договора противоречат законодательным актам о труде Республики Казахстан или международным договорам, ратифицированным Казахстаном, то большую юридическую силу имеют международные договоры, затем законы РК. Недействительность отдельных условий договора не влечет признания недействительным всего договора в целом.

9.3. В случае изменения законодательства РК о труде в сторону улучшения условий труда Работника относительно условий договора последний подлежит корректировке, а при изменении – в сторону ужесточения – договор действует без изменений.

9.4. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из сторон, которая имеет право изготовить любое количество копий.

9.5. Настоящий договор вступает в силу с «___»_____________200___ г., действует до истечения срока, указанного в ст. 2, а его сведения составляют коммерческую тайну сторон.

Приложения:

1. Договор о полной индивидуальной материальной ответственности на 1 л. в 1 экз.

2. Обязательство о неразглашении сведений, относящихся к коммерческой тайне, на 1 л. в 1 экз.

Работодатель




Работник

____________________________________
______________________________

             (наименование юридического лица, РНН)

           (гражданство, Ф., И., О., номер СИКа,

____________________________________
______________________________

     (должность, Ф.,И.,О. и подпись уполномоченного 


РНН, адрес места жительства,

____________________________________
______________________________

                  лица, печать юридического лица, дата)



подпись и дата)
(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
ДОГОВОР

о полной индивидуальной материальной

ответственности
В целях обеспечения сохранности материальных ценностей, принадлежащих:

_____________________________________________________________________________

(наименование предприятия)

в лице_______________________________________________________________________,

(руководителя, должность, Ф.,И.,О.)

именуемый в дальнейшем «Администрация», выступая от имени предприятия, и________

_____________________________________________________________________________,

(должность, Ф.,И.,О.)

именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Работник___________________________________________________, занимающий 

(Ф.,И.,О.)

должность____________________________________________________________________

(наименование должности)

или выполняющий работу _____________________________________________________





                                     (наименование работы)

непосредственно связанную ____________________________________________________


 


                              (с хранением, обработкой, продажей (отпуском),

_____________________________________________________________________________

перевозкой или  применением в процессе производства переданных ему ценностей)

принимает на себя материальную ответственность за необеспечение сохранности переданных ему предприятием материальных ценностей (согласно приложению) и в связи с изложенным обязуется:

- бережно относиться к переданным ему для хранения или для других целей материальным ценностям предприятия и принимать меры к предотвращению ущерба;

- своевременно сообщать Администрации предприятия о всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенных ему материальных ценностей;

- вести учет, составлять и представлять в установленном порядке товарно-денежные и другие отчеты о движении и остатках  вверенных ему материальных ценностей.

2. Администрация обязуется:

- создавать Работнику условия, необходимые для нормальной работы и обеспечения полной сохранности вверенных ему материальных ценностей;

- знакомить Работника с действующим законодательством о материальной ответственности рабочих и служащих за ущерб, причиненный  предприятию, а также с действующими инструкциями, нормативами и правилами хранения, приемки, обработки, продажи (отпуска), перевозки или применения в процессе производства переданных ему материальных ценностей;

- проводить в установленном порядке инвентаризацию материальных ценностей.

3. В случае необеспечения по вине Работника сохранности вверенных ему материальных ценностей определение размера ущерба, причиненного предприятию, и его возмещение производятся в соответствии с действующим законодательством.

4. Работник не несет материальной ответственности, если ущерб причинен не по его вине.

5. Работник ознакомлен с требованиями ст.ст. 89-92 Закона РК «О труде в РК» № 493-1 от 10.12.99 г., ст.ст. 175-177, 187, 188 Уголовного кодекса РК № 167-1 от 16.07.97 г.

6. Действие настоящего договора распространяется на все время работы с вверенными Работнику материальными ценностями предприятия.

7. Настоящий договор составлен в двух экземплярах: первый находится у Администрации, а второй – у Работника.

Администрация

______________________________________

                    (должность, Ф.,И.,О., подпись, 

______________________________________

                  печать юридического лица, дата)
(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
ЖУРНАЛ
регистрации исходящих документов
	№
п/п
	Адресат (кому)
	Краткое содержание (заголовок)
	Исполнитель
	№ дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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ЖУРНАЛ
регистрации входящих документов
	Индекс (№)
док-та, автор
	Дата документа
	Исходящий №
	Краткое содержание (заголовок)
	Исполнитель
	Подпись исполнителя
	Срок исполнения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
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___________________________________________

(Наименование организации)

ПРИКАЗ №________

 «___»_____________200___г.

г. ________________________ 

О наделении руководящих работников правом 

подписи документов

С целью наделения правами подписи должностных лиц  и на основании устава и учетной политики на 200__год

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Довести до сведения отделов и служб, а также заинтересованных пользователей информации, что руководящим работникам предоставлены права (в соответствии с трудовыми контрактами) самостоятельно, от имени организации подписывать следующие организационно-распорядительные, кадровые и финансово-расчетные документы:

а) трудовые контракты с отдельными работниками, подчиненными по структурным подразделениям;

б) договоры (контракты) по основной и прочей деятельности;

в) письма, телеграммы, факсы;

г) гарантийные письма, доверенности, акты (приема-передачи объектов ОС и НМА, их списания и т.п.), справки;

д) финансово-расчетные документы;

е) трудовые книжки;

ж) протоколы, распоряжения, приказы, выписки.

Указанные права делегируются следующим работникам:

- главному бухгалтеру – в части подпунктов...,

- заместителю директора – в части подпунктов...

2. Отделам, службам и главным специалистам обеспечить выполнение указанных в пункте 1 приказа прав, имея в виду, что подписанные документы порождают юридическую силу в правоотношениях сторон и ответственность согласно действующему законодательству РК.

3. На подписях документов, указанных в подпунктах __________________ , проставляется печать товарищества.

4. Круглая печать товарищества хранится в сейфе у главного бухгалтера ______ как ответственного лица за ее хранение и использование со всеми вытекающими последствиями.

5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Генеральный директор:

Ознакомлены:

(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
Наименование предприятия

Приказ

00.00.0
№

г.___________________

«О внесении изменений в штатное расписание»

В связи с ____________________________________________________________________________

(основание)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

приказываю:

внести в штатное расписание предприятия следующие изменения:

1. ___________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________________

Директор предприятия                 подпись                         И.О. Фамилия

Визы

В дело № _____________

Подпись исполнителя 00.00.00

(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
______________________________

           (Наименование предприятия)

ПРИКАЗ

«_____»_____________200___г.               № ___________                      г. ________________

О введении Инструкции по делопроизводству

В целях совершенствования работы с документами на предприятии и обеспечения их сохранности

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству на предприятии.

2. Ввести в действие Инструкцию по делопроизводству с «___»____________200__г.

3. Всем структурным подразделениям и работникам предприятия с «____»_______200__г. руководствоваться Правилами работы с документами, закрепленными в Инструкции по делопроизводству.

4. Секретарю __________________________ обеспечить тиражирование Инструкции

                                                                   (Ф.И.О.)

по делопроизводству и ее передачу в структурные подразделения предприятия до «___»__________200__г.

5. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на __________________.

                                                                                                                                                                                          (должность, Ф.,И.,О.)

Директор предприятия    ______________       ___________________________

                                                         (личная подпись)                                    (Ф.,И.,О.)

Визы

__________________________

                      (должность)

__________________________

                 (подпись, Ф.,И.,О.)

__________________________

                              (дата)
(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
Наименование предприятия

ПРИКАЗ
00.00.00 № ______ «К»

г. __________________

Об увольнении ________________________________________________________________

(фамилия, инициалы)

УВОЛИТЬ:____________________________________________________________________

                                                 (фамилия, имя, отчество (полностью), должность, профессия)

00.00.00


в связи_____________________________________________

______________________

________________________________________________

              (дата увольнения)                                                                          (указание основания увольнения)

Основание: документ, послуживший причиной увольнения

Директор                                 подпись                    И.О. Фамилия

Визы

С приказом ознакомлен

подпись работника                 00.00.00

(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
Наименование предприятия

ПРИКАЗ
00.00.00 № ______ «К»

г. __________________

О приеме на работу

1. Назначить ______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

на должность главного бухгалтера предприятия на условиях заключенного с ним контракта от «____»______________200___г. № _____.

2. С целью обеспечения исполнения условий указанного контракта главному бухгалтеру в срок до «____»______200____г. подготовить проекты:

распоряжения директора предприятия, предусматривающего информирование подразделений, служб, должностных лиц и иных работников предприятия о касающихся их условиях контракта;

приказ директора об обеспечении реализации главным бухгалтером прав, предоставленных ему контрактом, а также иных условий контракта.

Основание: ИТД от «____»_________________200___г. №____.

Директор                           подпись                                 И.О. Фамилия

С приказом ознакомлен

Главный бухгалтер                              подпись                     И.О. Фамилия

00.00.00

(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
Доверенность действительна по «____»_________________200___г.

_____________________________________________________________________________

(наименование потребителя и его адрес)

_____________________________________________________________________________

(наименование плательщика и его адрес)

Счет № _____________ в _______________________________________________________








(наименование банка)

ДОВЕРЕННОСТЬ №

Дата выдачи «____»________________200___г.

Выдана ______________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество)

Удостоверение: серия ____________ № ________ выдано «____»______200___г. кем_____

_____________________________________________________________________________

На получение от _______________________________________________________________

(наименование поставщика)

материальных ценностей ______________________________________________________

(номер и дата наряда и т.д.)

Перечень материальных ценностей, подлежащих получению

	№

п/п
	Материальные ценности
	Единица

измерения
	Количество

(прописью)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Подпись лица, получившего

доверенность №______от «____»___________200___г. ___________________удостоверяем

М.П.

Руководитель предприятия


подпись


И.О. Фамилия

Главный бухгалтер



подпись


И.О. Фамилия

Учетные данные доверенности, остающиеся в бухгалтерии

	Номер

доверен-

ности
	Дата

выдачи
	Срок

действия
	Должность и

фамилия лица,

которому выдана

доверенность
	Расписка в

получении

доверенности
	Поставщик
	Номера и дата

наряда (заме-

няющего наряд

документа) или

извещения
	Номер, дата

документа,

подтвержда-

ющего

выполнение

поручения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
ДОВЕРЕННОСТЬ

НА СОВЕРШЕНИЕ СДЕЛКИ
«____»________________200__г.



г. ______________________

№______

Настоящей доверенностью уполномочиваю _______________________________________










(Ф.,И.,О.)

удостоверение №___________________, выданное _________________________________,

проживающего по адресу: ______________________________________________________

на совершение сделки __________________________________________________________







(предмет сделки)

на сумму __________________________, для чего __________________________________










(Ф.,И.,О.)

доверяется вести от имени ______________________________________________________







(наименование юридического лица)

дела в учреждениях, организациях, получать все необходимые документы, ставить свою подпись на всех необходимых документах, в том числе на договоре, и совершать все действия и формальности, связанные с выполнением настоящего поручения.

Полномочия по настоящей доверенности не могут быть переданы другим лицам.

Доверенность выдана сроком на ______________________________.

Доверенность зарегистрирована за № __________________________.

Руководитель _______________________________________________.







(подпись)

М.П.

Доверенность выдается на срок не более трех лет.

(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
____________________________

          (Наименование организации)

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор

_______________________

«____»__________200___г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

«____»______________200____г.

№__________________

секретарю-референту

генерального директора

1. Общие положения

1.1. Секретарь-референт относится к категории специалистов предприятия, принимается и увольняется директором.

1.2. Основными задачами секретаря-референта являются  организационное и документационное обеспечение управленческой деятельности.

1.3. Секретарь-референт подчиняется  непосредственно директору предприятия.

1.4. В своей деятельности секретарь-референт руководствуется:

- законодательными актами Республики Казахстан;

- уставом предприятия;

- положением «О персонале»;

- приказами (указаниями) руководства предприятия;

- нормативно-методическими материалами по организации делопроизводства;

- настоящей должностной инструкцией.

1.5. На должность секретаря-референта назначаются лица с высшим, средним специальным образованием и стажем работы не менее 1 года или без стажа, но при условии прохождения обучения на курсах секретарей-референтов.

1.6. Секретарь-референт должен владеть вопросами:

- работы с документами, составления документации;

- организации управленческого труда;

- применение средств вычислительной и организационной техники;

- перевода служебной документации на иностранный язык коммерческого партнера;

- культуры труда и служебной этики;

- охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2. Функции

На секретаря-референта возлагаются следующие функции:

2.1. Информационно-справочное обслуживание по документам предприятия.

2.2. Методическое руководство и контроль организации делопроизводства в структурных подразделениях и филиалах предприятия.

2.3. Документирование деятельности совещательных органов предприятия.

2.4. Оперативно-организационное обслуживание руководства.

2.5. Ведение и оформление кадровой документации и учета (в случае отсутствия инспектора по персоналу).

3. Должностные обязанности

Секретарь-референт должен:

3.1. Осуществлять подготовку необходимых документов, обеспечивающих финансово-хозяйственную деятельность предприятия.

3.2. Обеспечивать прием, учет, регистрацию, контроль исполнения документов, информационно-справочное обслуживание и хранение документной информации.

3.3. Контролировать качество подготовки,правильность составления, согласования, утверждения документов, представляемых на подпись руководству предприятия.

3.4. Осуществлять контроль исполнения документов и поручений руководства, принимать оперативные меры, направленные на своевременное и качественное их исполнение.

3.5. Осуществлять организацию подготовки, принятия решения и доведения их до непосредственных исполнителей. Проводить анализ справок и докладов, предоставляемых руководству, давать по ним компетентные заключения.

3.6. Осуществлять оперативную связь со сторонними организациями (как коммерческими, так и государственными) и отдельными гражданами по вопросам текущей деятельности предприятия (телефон, факс и т.п.).

3.7. Вести прием посетителей.

3.8. Выполнять работу по документационному обеспечению кадровой деятельности предприятия:

- оформление приказов по личному составу;

- оформление личных карточек формы или личных дел;

- оформление трудовых книжек;

- оформление и ведение трудовых контрактов (договоров);

- оформление командировочных документов;

- оформление листов нетрудоспособности;

- ведение табеля учета рабочего времени;

- выдача справок о трудовом стаже и зарплате.

3.9. Обеспечивать выполнение машинописных и копировально-множительных работ.

3.10. Использовать ПЭВМ как средство автоматизации документационного обеспечения предприятия.

3.11. Проводить ежегодный отбор документов на архивное хранение или на уничтожение.

3.12. Выполнять отдельные поручения руководства по профилю финансово-хозяйственной деятельности предприятия.

4. Права

Секретарь-референт имеет право:

4.1. Запрашивать от функциональных служб и специалистов необходимые материалы, а также объяснения о причинах задержки выполнения заданий и поручений руководства.

4.2. Рассматривать документы и направлять их на исполнение руководителям и специалистам предприятия.

4.3. Требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил их составления и оформления, инструкции «О делопроизводстве», международных правил оформления документов (ISO).

4.4. Визировать документы управленческой деятельности в рамках своей компетенции.

4.5. Вносить  на рассмотрение руководства предложения по улучшению документационного обеспечения деятельности предприятия, совершенствованию форм и методов управленческого труда на основе применения электронной техники.

4.6. Требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей и сохранности всех документов, образующихся в деятельности предприятия.

4.7. Работать с документами, имеющими гриф «КТ» или «Конфиденциально», «ДСП» (для служебного пользования).

4.8. Принимать решения в пределах своей компетенции.

4.9. Взаимодействовать со всеми службами (сотрудниками) предприятия по вопросам проверки исполнения документов и представления необходимой информации руководству.

5. Ответственность

Секретарь-референт несет ответственность за:

5.1. Качество документов, предоставляемых на подпись руководству предприятия.

5.2. Небрежное, халатное отношение к регистрации и ведению документов.

5.3. Сохранность документации, разглашение сведений, имеющих гриф «Конфиденциально» или «КТ», «ДСП».

5.4. Нечеткое и несвоевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.

Генеральный директор

___________    ________________________

       (подпись)                            (И., О., фамилия)

Юрисконсульт

___________
 ___________________

      (подпись)                           (инициалы, фамилия)

________________

             (дата)

(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне ОЧЕРЕДНОЙ отпуск с __________200___г. на __________ дней.

УЧЕБНЫЙ отпуск с __________200___г. на _________ календарных дней.

БЕЗ СОХРАНЕНИЯ ЗАРПЛАТЫ с ___________200___г. на ________ рабочих дней.

«____»_______________200____г.

_____________________________

        (подпись подавшего заявление)

_________________________________________________

                (резолюция и подпись руководителя подразделения)
(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
Утверждаю

Руководитель предприятия

подпись  И.,О., Фамилия

00.00.00
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
00.00.00

на 200____ год

	Индекс
дела
	Заголовок дела (тома)
	Кол-во

дел (томов)
	Срок хранения дела

(тома) и статьи по

перечню
	Примечание

	
	
	
	
	


Референт



подпись



И.,О., Фамилия

Зав. архивом



подпись



И.,О., Фамилия

В 200___ г. заведено дел _________________________________________

Референт



подпись



И.О. Фамилия

(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
Наименование предприятия

ПРОТОКОЛ

00.00.00  №___________

г. ____________________

Собрания трудового коллектива

Председатель (Ф.И.О.)

Секретарь (Ф.И.О.)

Присутствовали: _____________________________________________________________________________

(должности, фамилии, инициалы)

Приглашенные: _____________________________________________________________________________

(должности, фамилии, инициалы)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. ___________________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________________

СЛУШАЛИ:

_________________________
________________________________________________

          (Ф.И.О., должность)                                                        (содержание выступления)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

ВЫСТУПИЛИ:

_________________________
________________________________________________

          (Ф.И.О., должность)                                                        (содержание выступления)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1. __________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

1.2. __________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

СЛУШАЛИ:....  (п. 2 оформляется так же, как п. 1)

Председатель




подпись


И.О. Фамилия

Секретарь




подпись


И.О. Фамилия

В дело №_________

подпись исполнителя   00.00.00

(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
______________________________

            Наименование предприятия 

УТВЕРЖДАЮ

Директор предприятия

Подпись И.О. Фамилия

00.00.00

ПОЛОЖЕНИЕ

о персонале

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет условия труда работников предприятия.

1.2. Условия труда работников предприятия, не урегулированные или не полностью урегулированные договором, уставом, коллективным договором, настоящим положением, определяются трудовым законодательством Республики Казахстан.

1.3. На предприятии  вводятся  следующие категории специалистов:

работник предприятия – лицо, состоящее в трудовых отношениях с предприятием;

руководящий работник предприятия – работник, назначаемый на должность собственником или директором;

сотрудник предприятия – специалист, назначаемый на должность директором предприятия;

другие рабочие и служащие предприятия – все работники предприятия, не являющиеся руководящими работниками и сотрудниками предприятия, назначаемые на должность директором.

1.4. Руководящими работниками предприятия являются: директор предприятия, его заместители, главный бухгалтер.

2. Прием на работу

2.1. С принимаемыми на работу руководящими работниками трудовой договор заключается на срок, определяемый уставом предприятия, а с сотрудниками предприятия – на срок до 5 лет.

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме с указанием должности, места работы, даты возникновения трудовых правоотношений и размера должностного оклада.

2.3. Продление трудового договора допускается: руководящего работника – на новый срок по решению учредителей, сотрудника предприятия – по соглашению сторон.

2.4. Датой возникновения трудовых правоотношений и заключения трудового договора считается срок, оговоренный в трудовом договоре.

2.5. При заключении трудового договора  может быть обусловлено испытание с целью проверки соответствия работника поручаемой работе.

2.6. Срок испытания при приеме на работу руководящих работников и сотрудников не может превышать 3 месяцев, а других рабочих и служащих – 2 месяца. В испытательный срок не засчитываются период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда работник отсутствовал на работе по уважительным причинам.

При неудовлетворительном результате испытания работник освобождается от работы.

3. Права и обязанности

3.1. Работники предприятия пользуются всеми правами, касающимися режима рабочего времени и отдыха, отпусков, социального страхования и обеспечения, которые установлены учредительными документами и законодательством РК.

3.2. Работники предприятия вправе в установленное на предприятии время обращаться к директору и другим руководящим работникам по всем вопросам, связанным с их работой.

3.3. О выполненных мероприятиях, предусмотренных коллективным договором, администрация предприятия отчитывается перед советом трудового коллектива.

3.4. При поступлении работника на предприятие его руководитель должен ознакомить работника с учредительными документами, правилами, определяющими условия труда и внутренний трудовой распорядок, должностной инструкцией.

3.5. Работник предприятия обязан:

- не нарушать действующего законодательства РК, строго выполнять правила внутреннего трудового распорядка предприятия, распоряжения соответствующих руководителей;

- не совершать действия, влекущие за собой причинение ущерба предприятию, его имуществу и финансам.

3.6. Администрация не вправе требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором.

4. Рабочее время и время отдыха

4.1. Продолжительность рабочей недели, рабочего дня и режим рабочего времени, а также дни отдыха и праздничные дни для работников предприятия определяются законодательством РК, правилами внутреннего трудового распорядка предприятия.

4.2. В исключительных случаях по распоряжению директора, его заместителей работники предприятия могут привлекаться для выполнения срочных работ сверх установленной продолжительности рабочего дня, а также в дни отдыха и праздничные дни с компенсацией.

4.3. Предприятие вправе вводить для отдельных работников режим гибкого рабочего времени, нормативной основой которого является суммарный учет рабочего времени.

5. Отпуска

5.1. Руководящие работники и сотрудники предприятия пользуются в течение года отпуском продолжительностью 24 календарных дня с сохранением средней заработной платы.

5.2. Другие рабочие и служащие предприятия пользуются ежегодным отпуском, продолжительность которого устанавливается в каждом конкретном случае при заключении трудового договора. При этом ежегодный отпуск не может быть менее 18 календарных дней.

5.3. Право на ежегодный отпуск у работника предприятия возникает через 12 месяцев после даты возникновения трудовых правоотношений, если иное не оговорено в трудовом договоре.

5.4. Отпуск должен предоставляться ежегодно в срок, установленный графиком отпусков. В исключительных случаях, когда предоставление сотруднику отпуска в текущем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы предприятия, допускается перенос отпуска на другой период или на следующий год с согласия работника.

5.5. О переносе отпуска работник предприятия должен быть извещен не менее чем за 30 дней до наступления планового срока отпуска.

5.6. Неиспользованный отпуск может быть присоединен к отпуску за следующий рабочий год, однако по истечении года непрерывной работы работник предприятия имеет право получить отпуск продолжительностью не менее 12 календарных дней, в счет перенесенного отпуска.

5.7. Запрещается непредоставление ежегодного отпуска в течение двух лет подряд, а также выплата компенсаций за неиспользованный отпуск более чем за 2 года.

Порядок определения среднего заработка, сохраняемого за время нахождения в отпуске, при присоединении отпусков содержат правила внутреннего трудового распорядка предприятия.

5.8. Руководящий работник и специалист предприятия может быть отозван из очередного отпуска с его согласия, если это обусловлено важными обстоятельствами. Решение об этом может быть принято директором предприятия или его заместителем.

В связи с личными и семейными обстоятельствами работнику предприятия может быть по его просьбе предоставлен отпуск без сохранения заработной платы.

6. Командирование, временное откомандирование  и перевод на новое место работы
6.1. Работник предприятия с его согласия может быть временно откомандирован на другое место работы на определенный срок, в пределах от 1 до 6 месяцев.

Временное откомандирование не влечет изменения трудового договора. Работник вправе выехать к месту откомандирования вместе с членами своей семьи, если предприятие предоставляет ему соответствующее жилое помещение.

Перевод работника на новое место работы в другую местность допускается только с его согласия и по согласованию в необходимых случаях с руководством предприятия.

Соответствующее изменение трудового договора должно быть оформлено сторонами в письменном виде.

6.2. Работник предприятия может быть временно переведен на другую работу в случае производственной необходимости на срок до 3-х месяцев в календарном году.

7. Заработная плата, социальное 

страхование и компенсации
7.1. Труд работников предприятия оплачивается повременно, сдельно или по иным системам оплаты труда, устанавливаемым предприятием самостоятельно или по согласованию с работником.

7.2. Заработная плата каждого работника определяется конечными результатами работы и максимальным размером не ограничивается.

7.3. В дополнение к системам оплаты труда предприятие может устанавливать формы материального поощрения и премирования, вознаграждения по итогам работы за отдельные периоды.

7.4. Оклады руководящим работникам и сотрудникам устанавливаются в соответствии с занимаемой должностью согласно штатному расписанию.

С учетом квалификации  и опыта работы, а также достигнутых результатов директор предприятия может устанавливать указанным работникам оклад с персональной надбавкой.

7.5. Работники предприятия пользуются пособиями и льготами по обязательному социальному страхованию.

7.6. В течение всего времени нахождения в командировке или всего периода откомандирования за работником предприятия сохраняется должностной оклад и должность на основном месте работы.

7.7. При увольнении работника выплата всех сумм, причитающихся ему, производится в день увольнения.

8. Меры поощрения и дисциплинарные меры

8.1. Мерами поощрения работников предприятия являются:

- объявление благодарности;

- награждение ценным подарком, денежной премией;

- повышение должностного оклада и установление персональной надбавки;

- повышение в должности.

8.2. Дисциплинарными мерами, налагаемыми на работников предприятия, являются:

- замечание;

- выговор;

- освобождение от работы в связи с совершением проступка, несовместимого с работой на предприятии, до истечения сроков трудового договора.

9. Освобождение от работы

9.1. Руководящие работники предприятия освобождаются от работы по решению собственника, приказом директора, изданным на основании решения, принятого советом учредителей.

9.2. Освобождение от работы иных работников предприятия производится приказом директора.

9.3. Сотрудник предприятия может быть освобожден от работы: в связи с истечением срока трудового договора (соглашения) и непродлением его на новый срок, а также до истечения срока трудового договора.

9.4. До истечения срока трудового договора (соглашения) сотрудник предприятия может быть освобожден от работы:

- вследствие упразднения должности, которую занимал сотрудник, и невозможностью назначить его на другую, соответствующую его знаниям и опыту должность в рамках установленного распределения должностей;

- ввиду несоответствия сотрудника занимаемой должности;

- в случае совершения проступка, несовместимого с работой на предприятии;

- по взаимному соглашению.

9.5. В случае временной нетрудоспособности работника, продолжающейся более 4-х месяцев подряд, предприятие по своей инициативе вправе расторгнуть трудовой договор.

9.6. Об освобождении от работы сотрудник предприятия должен быть письменно предупрежден, не позднее чем за один месяц. Предупреждение не требуется, если освобождение от работы производится по заявлению работника.

9.7. При освобождении от работы работнику выдается справка с указанием занимаемой должности, продолжительности работы на предприятии, должностного оклада и надбавок, а также иная информация, необходимая для трудоустройства на другом месте.

Заместитель 

руководителя        подпись    И.О. Фамилия

Визы

(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
РЕЗЮМЕ

Ф.И.О.:

Адрес:
Телефон:
E-mail:

 Общая информация


 Опыт работы
1998

наименование

фирмы, год, город
 Образование:


 Владение



языками
 Компьютерные


навыки
 Личные качества


 Дополнительная



информация




 Интересы




 Рекомендательные письма

(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
Сведения

об исполнении обращений граждан по состоянию

на ___________________

(число, месяц, год)

	№№

п/п
	Наименования структурных подразделений
	Находится на исполнении
	Из них

	
	
	всего
	поступило за предыдущий месяц
	исполняются в срок
	просрочены

	
	
	
	
	
	всего
	срок продлен

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Всего:


Наименование должности руководителя 




Расшифровка

документационной службы


 __________________
подписи


 




 
 (личная подпись)

(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
Сведения

об исполнении документов, подлежащих контролю

по состоянию

на___________________

(число, месяц, год)

	№№

п/п
	Наименования структурных подразделений
	Документы на контроле
	Из них документы

	
	
	всего
	поступило в предыдущем месяце
	исполненные
	находящиеся на исполнении
	с продленным сроком исполнения
	просроченные

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя




Расшифровка

документационной службы



 ________________
подписи








      (личная подпись)

(((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((
Типовая межведомственная форма № Т-2
	Код
	


_____________________________________

             предприятие, организация

	Номер

документа
	Дата со-

ставления
	Пол

м/ж
	Табельный

номер
	Код места

жительства

	
	
	
	
	


ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА №

Основной   

совместитель

	I. Общие сведения

	1. Фамилия _________________________________

имя ________________отчество ________________

2. Дата рождения ____________________________




(число, месяц)

3. Место рождения ___________________________

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

4. Образование ______________________________

а) _________________________________________

(название и дата окончания высшего

___________________________________________

или среднего специального учебного

___________________________________________

заведения)

___________________________________________

б) _________________________________________

(название и дата окончания училища

___________________________________________

школы по профессионально-техническому

___________________________________________

образованию)

Код профессии по ОК ПДТР

в) _________________________________________

5. Специальность по диплому (свидетельству)

___________________________________________

(для окончивших высшее

___________________________________________

или среднеспециальное учебное заведение)

___________________________________________

Код специальности по ОКСО

6. Квалификация по диплому (свидетельству)

___________________________________________

___________________________________________

Диплом ___________№________________________

свидетельство

от «____»____________  _____ г.

7. Ученая степень ____________________________

___________________________________________

8. Ученое звание _____________________________

___________________________________________

___________________________________________
	9. Профессия: основная _______________________

___________________________________________

вторая _____________________________________

___________________________________________

10. Должность _______________________________

___________________________________________

Стаж работы:

11. По последней профессии, должности _________

___________________________________________

12. Общий__________________________________

в том числе по специальности 

(по диплому, свидетельству)

___________________________________________

13. Семейное положение ______________________

14. Состав семьи ____________________________

                                      (с указанием года рождения

___________________________________________

каждого члена семьи)

___________________________________________

___________________________________________

должность (профессия) _______________________

___________________________________________

15. Работа основная или по совместительству на других предприятиях (организациях)

___________________________________________

Место работы _______________________________

___________________________________________

___________________________________________

Должность (профессия) _______________________

___________________________________________

___________________________________________

16. Паспорт: серия ________________№_________

кем выдан __________________________________

___________________________________________

дата выдачи ________________________________

___________________________________________

17. Домашний адрес _________________________

___________________________________________

Телефон ___________________________________

Дата заполнения «____»___________  _____ г.

Личная подпись ______________________________

	
	

	
	

	II. Сведения о воинском учете

	Воинское звание _____________________________

___________________________________________

Военно-учетная специальность №_______________

___________________________________________

___________________________________________
	Годность к военной службе ____________________

Наименование военкомата по месту жительства

___________________________________________

___________________________________________

Состоит на специальном учете №


III. Назначения и перемещения
 


IV. Повышение квалификации


V. Переподготовка
	Дата
	Цех,

участок
	Учас-

ток
	Катего-

рия
	Профес-

сия,

долж-

ность
	Тарифный

разряд

(класс),

оклад
	Условия

труда

(нормаль-

ные,

тяжелые,

вредные

и т.д.)
	Основание
	Подпись

владельца

трудовой

книжки
	Дата
	Вид по-

вышения

квали-

фикации
	Свидетельство

(удостоверение)
	Дата
	Специаль-

ность

(профессия)
	Диплом

(свидетельство)

	
	
	
	
	
	
	
	наиме-

нование

доку-

мента
	дата
	№
	
	нача-

ла
	окон-

чания
	
	дата
	№
	начала
	оконча-

ния
	
	дата
	№

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


VI. Аттестация

                     VII. Отпуска
	Решение комиссии
	За какой

период
	Основание
	Количество рабо-

чих дней основ-

ного отпуска
	Дополнительный отпуск
	Всего количество дней отпуска
	Дата

	Результат
	Документ
	
	
	
	количество дней
	итого
	
	начала основного и дополнительного отпусков
	окончания основного и дополнительного отпусков

	
	дата
	№
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


VIII. Дополнительные сведения













Код

______________________________________________________________________________________________________________  ______________

______________________________________________________________________________________________________________  ______________

Дата и причина увольнения _______________________________________________________ Приказ № ___________ от «___»___________ ____г.
	Мазмұны

Содержание


	бет

стр.



	Құжаттар мен iстердi қабылдау-өткiзу туралы акті 

Акт о приеме-передаче документов и дел

	3, 32

	Істі тапсыру-қабылдау актісі

Акт сдачи-приемки дел


	4, 33

	Ұжымдық еңбек шарты

Коллективный трудовой договор


	5, 34

	Жеке еңбек шарты

Индивидуальный трудовой договор

	8, 37

	Толық  жеке материалдық  жауапкершiлiк туралы шарт

Договор о полной индивидуальной материальной ответственности

	13, 42

	Жіберілетін құжаттарды тіркеу журналы

Журнал регистрации исходящих документов

	14, 43

	Келіп түскен құжаттарды тіркеу журналы

Журнал регистрации входящих документов

	14, 44

	Құжаттарға қол қою құқығын басшы қызметкерлер арасында бөлу туралы 

О делении руководящих работников правом подписи документов


	14, 44

	«Штаттық кестеге өзгерiстер енгiзу туралы» БҰЙРЫҚ

Приказ «О внесении изменений в штатное расписание»

	15, 45

	«Iс қағаздарын жүргiзу бойынша нұсқаулықты енгiзу туралы» БҰЙРЫҚ

ПРИКАЗ «О введении Инструкции по делопроизводству»


	16, 45

	«Жұмыстан  шығару туралы» БҰЙРЫҚ

ПРИКАЗ «Об увольнении»


	16, 46

	«Жұмысқа қабылдау туралы» БҰЙРЫҚ

ПРИКАЗ «О приеме на работу»


	17, 47

	СЕНIМХАТ
ДОВЕРЕННОСТЬ

	17, 47

	МӘМIЛЕ ЖАСУҒА  СЕНIМХАТ

ДОВЕРЕННОСТЬ НА СОВЕРШЕНИЕ СДЕЛКИ

	18, 48

	ЛАУАЗЫМДЫҚ НҰСҚАУЛЫҚ
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

	19, 49

	«Жалақысы сақталмайтын демалыс беру туралы» ӨТIНIШ
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