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Устав организации

[image: image2.emf]    НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ   Справочные данные об организации         ЗАРЕГИСТРИРОВАНО   Наименование организации     _____________ №_________                                дата                     МП регистрирующего органа  УТВЕРЖДЕНО   Протоколом общего    собрания учредител ей   __________ №_________                                    дата                           МП организации         УСТАВ      Акционерного общества открытого (закрытого) типа     НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ       1.   Общие положения (определяются цели и задачи организации).   2.   Организационная структура (состав структурных подразделений, их функции и взаимосвязи).   3.   Регламент организации (формы и методы управления, права и обязанности должностных лиц).   4.   Финансово - материальная база (определение размеров основных и оборотных средств,  источники, порядок распоряжения средствами и ценностями).   5.   Отчетная ревизионная деятельность.   6.   Порядок ликвидации организации.     . . .     


Правила внутреннего распорядка

[image: image3.emf]  НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ   Справочные данные об организации       УТВЕРЖАЮ   Руководитель организации   (подпись)    И.О.Фамилия   00.00.0000       ПРАВИЛА      внутреннего трудового распорядка       ТЕКСТ    (структура текста)     1.   общие положения.   2.   порядок найма, перевода и увольнен ия работников.   3.   основные обязанности работников.   4.   основные обязанности работодателя (администрации).   5.   рабочее время и его использование.   6.   поощрения за успешные результаты работы.   7.   ответственность за нарушения трудовой дисциплины.     (учитывая специфику организации, дополнительно могут быть введены разделы «Внутриобъектный режим»,  «Организация работы» и др.).         Руководитель кадровой    службы                   (подпись)         .О.Фамилия       Визы (юридическая служба;              профсоюз).      


Должностная инструкция

[image: image4.emf]  НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ   Справочные данные об организации       УТВЕРЖАЮ   Руководитель организации   (подпись)    И.О.Фамилия   00.00.0000       ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ     _______________________________________________________   (наименование должности и структурного подр азделения организации)       ТЕКСТ   (структура текста)       1.   Общие положения.   2.   Функции.   3.   Должностные обязанности.   4.   Права.   5.   Ответственность.   6.   Взаимоотношения (связи по должности).   7.   Квалификационные требования.   8.   Оценка работы.       Руководитель   подразделения                                                     (подпись)                     И.О.Фамилия       Виза согласования       Инструкцию получил:                                     (подпись)       И.О.Фамилия     00.00.0000    


Приказ по общей деятельности
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Приказ по личному составу
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Письмо с продольным расположением реквизитов

[image: image7.emf]  РОСФИНТРАСТ   Россия, 344010, Ростов - на - Дону, Береговая, 10, оф.909   Тел.: (8632) 697 - 193, 698 - 100, факс (8632) 679 - 193     Р/с 406859487363000006969 в АКБ «Донкомбанк», БИК 0295800   к/с 676700000000000048597 в РКЦ ГУ РФ по Ростовской обл. МФО 564546.   Коды ОКПО   674747501, ОГРН 101919109,   ИНН / КПП 68585757 / 902028746        

21.09.2007  № 12 - 145  Директору АО   «Химмашэнергия»     В.А.Моргунову     440080, г.Пенза,   Ул.Ладожская, 123  

На № 205  от 12.08.2007    

   

                       Напоминаем, что согласно договору № 18 от 30.10.2004 Ваше предприятие должно было закончить  монтаж оборудования к 15.08.2005. Предлагаем завершить предусмотренные договором работы до 30.09.2005. В  противном случае будем вынуждены применить санкции за наруш ение условий договора.   Приложение. Договор на 2 л.      

        Директор завода          А.Л.Щавелев  

                                                    Павлова    45 - 67 - 00         В дело  № 13 - 1   02.10.2005   И.Т.Бабкина  


Письмо с угловым расположением реквизитов
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Докладная записка
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Объяснительная записка
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Служебная записка
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Протокол
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Трудовой договор

[image: image16.emf]ТРУДОВОЙ ДОГОВОР      г. Москва                 “______” __________________ 200_ г.       Общество с ограниченной ответственностью “____________________”, именуемое далее Работодатель, в лице  Генерального директора ______________________, действующего на основании Устава,  с одной стороны, и  _______________________ именуемый далее Работник, с другой стороны, заключили настоящий трудовой договор о  нижеследующем:     1. Предмет договора      1. Работник принимается на работу в качестве ___________________________ ( должность ) в стру ктурное  подразделение, находящееся по адресу: ________________________________ (место работы), в связи с чем Работодатель  обязуется предоставить Работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда,  предусмотренные Трудовым кодексом  РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным  договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в  полном размере выплачивать работнику заработную плату, а Работник обязуется лично  выполнять определенную этим  соглашением трудовую функцию и соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка.     2. При осуществлении своих прав и исполнении обязанностей Работник обязан действовать в интересах Работодателя.  Осущ ествлять свои права и исполнять трудовые обязанности Работник обязуется добросовестно и рационально.    3. Настоящий трудовой договор заключен на неопределенный срок. Начало действия договора  -  “__” __________ 200_ г.  Дата начала работы  -  “__” __________ 200 _ г.   4. В целях проверки соответствия квалификации Работника и его отношения к работе устанавливается испытательный  срок продолжительностью 2 месяца с момента, когда Работник приступит к исполнению своих трудовых обязанностей.   Настоящая работа является для  работника основной.   II. Права и обязанности сторон   5. Работник имеет право:    5.1. На надлежащим образом оборудованное рабочее место, обеспечение материалами и принадлежностями,  необходимыми Работнику для выполнения своих трудовых обязанностей.    5.2. На св оевременную оплату труда в размерах, предусмотренных настоящим трудовым договором.    5.3. На ежегодный оплачиваемый отпуск в соответствии с графиками отпусков и еженедельный отдых.    5.4. На социально - бытовые льготы в соответствии с законодательством РФ, кол лективным договором и настоящим  трудовым договором.   6. Работник обязуется:    6.1. Добросовестно выполнять обязанности в соответствии с должностной инструкцией.    6.2. Подчиняться правилам внутреннего трудового распорядка Работодателя.    6.3. Соблюдать трудову ю дисциплину.    6.4. При выполнении трудовых обязанностей соблюдать нормы и правила по охране труда, технике безопасности и  пожарной безопасности.    6.5. Бережно относиться к имуществу Работодателя.    6.6. Сохранять информацию, составляющую служебную и коммер ческую тайну Работодателя.     7. Работодатель имеет право:    7.1. Требовать от Работника добросовестного исполнения обязанностей по настоящему трудовому договору.    7.2. Осуществлять поощрения Работника за добросовестный и эффективный труд.    7.3. Привлекать Р аботника к дисциплинарной ответственности за совершение им проступков в порядке,  предусмотренном законодательством о труде Российской Федерации.   8. Работодатель обязуется:    8.1. Точно выполнять условия настоящего трудового договора, своевременно оплачивать  труд Работника, решать  вопросы социально - бытового обеспечения Работника.    8.2. Предоставить Работнику надлежащие условия, необходимые для выполнения им своих обязанностей, обеспечивать  Работника средствами, материалами и оборудованием, которые необходимы  при исполнении им условий настоящего  трудового договора.    8.3. Обеспечивать условия для безопасного и эффективного труда Работника, оборудовать его рабочее место в  соответствии с правилами охраны труда и техники безопасности.   8.4. Своевременно выплачивать  обусловленную настоящим трудовым договором заработную плату и другие  причитающиеся Работнику выплаты.   III. Оплата труда, отпуск, социальное страхование   9. За выполнение обязанностей, предусмотренных условиями настоящего трудового договора, Работнику выплач ивается  оклад по должности в сумме ___________ (_______________) рублей в месяц.   10. Ежегодный оплачиваемый отпуск Работнику устанавливается продолжительностью 28 календарных дней.   11.  Работник при наступлении соответствующего страхового случая обеспечивае тся следующими видами социального  страхования:  пособием по временной нетрудоспособности, пособием в связи с трудовым увечьем и профессиональным  заболеванием,  оплатой путевок на санаторно - курортное лечение и оздоровление работников и членов их семей,  а так же  иными видами в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством.    



[image: image17.emf]I V. Иные условия трудового договора   12. Работник несет имущественную ответственность за ущерб, причиненный его действиями при наличии его вины, а  также на условиях и в порядке, предусмотренных законодательством о труде РФ.   13. Споры и разногласия, могущие  возникнуть при исполнении условий настоящего трудового договора, стороны будут  стремиться разрешать по взаимному соглашению. При недостижении взаимоприемлемого решения  -  в порядке,  предусмотренном законодательством о труде РФ.   14. По всем вопросам, не наше дшим своего решения в условиях настоящего трудового договора, но прямо или косвенно  вытекающим из отношений Работодателя и Работника по нему, стороны настоящего трудового договора будут  руководствоваться положениями Трудового кодекса РФ и иных соответствую щих нормативных актов Российской  Федерации.   15. Данные сторон договора:     Работодатель : Место нахождения: ___________________________________________________________________.    ИНН____________________________________, Р/с _________________________________ в __________________, БИК  _________________, К/с _________________, ОКПО ____________, ОКОНХ ___________________________.     Работник:  ____________________________________________ ___________________________________________   паспорт серии ____________, № __________________, выдан ____________________________________________   проживает:______________________________________________________________________________________________ ______ _____________________________________________________________________________________.     Работодатель                     Работник   _________________                 ________________   (_______________)                 (______________)    Расшифровка подписи                 Расшифровка подписи      
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[image: image19.emf]    КАРПОВА ОЛЬГА ВИКТОРОВНА    Дата рождения                       20 мая 1977 г.   Семейное положение       замужем, дочь 1999 года рождения      Адрес                                   Москва, ЮВАО (ст. метро Текстильщики)     Телефон                              123 - 45 - 67  (дом.), 8 - 917 - 891 - 22 - 33 (моб.)     Цель       Получение должности секретаря - референта, помощника директора       Опыт работы    2001 г.  -  по наст.   вр.               ЗАО «НПФ Химпром»,   должность: личный помощник.   Исполняемые обязанности:   организация работы приемной офиса,  подготовка и участие    в переговорах    в  качестве переводчика (устный  перевод с/на англ..яз.),  ведение делопроизводства, р абота с информационно - аналитическим материалом, п одготовка отчетов,  деловая переписка с иностранными партнерами на  англ.языке, контроль  за исполнением поручений руководителя,  о казание визовой поддержки,  организация зарубежных поездок,   работа с первичной бухгалтерской документацией,  участие в  подготовке и проведении выставок,  организация корпоративных праздников.       1999  -  июль 2001 гг.             Общественный благотворительный фонд поддержки,     здравоохранения   "Здоровье",   должность: секретарь - референт.   1996 - 1999 гг.                        Туристическое агентство фирмы "Эллис",                                                       должность: секретарь  -  помощник директора.     Образование                        высшее   1997  – 2002 гг.                         Московский педагогический университет.   Специальность: преподаватель английского языка.   1992 - 1996 гг.                      Техникум государ ственного делопроизводства       Дополнительное   образование                                                1996 г.                                          Учебный центр   Клуба профессиональных секретарей,    повышение  квалификации по специальности секретарь - референт,                  личный помощник       Профессиональные    навыки                                        Английский язык  –  свободный уровень,                                                      Деловая переписка на английской языке.   Уверенный   пользователь   ПК : WinWord, E хсе 1,  Internet, E - mail ,  Power Point, Outlook  express,     Машинопись 260 уд./мин       Дополнительная                    Всегда пребываю в хорошем настроении,  легко и быстро   информация                         обучаюсь,  быстро нахожу   общий язык с окружающими, веду    здоровый об раз жизни.    


Автобиография

[image: image20.emf]    АВТОБИОГРАФИЯ       Я, Павлова Надежда Васильевна, родилась 24 июня 1956 года, в г. Луге,   Ленинградской области, в семье рабочих.     В 1963 году поступила в среднюю школу № 23 г. Луги. Закончила среднюю  школу в 1973 году. Одновременно занималась в городской м узыкальной школе по   классу рояля, закончила школу в 1971 году.     В 1973 году поступила в педагогический институт на факультет иностранных  языков (дневное отделение). Закончила институт в 1978 году по специальности  учитель английского языка.     В 1978 году поступила на работу в школу № 3 г. Луги учителем английского  языка, где работаю по настоящее время.     Отец, Павлов Василий Иванович,  -  пенсионер. Мать, Павлова Анна Олеговна,  -     бухгалтер магазина № 14.      Не замужем. Домашний адрес: г. Луга, ул.  Мира, д.6, кв.34.         Подпись                      Н.В.Павлова   00.00.0000      


Характеристика

[image: image21.emf]  ХАРАКТЕРИСТИКА     Выпускника Белорусского государственного университета   факультета прикладной математики и информатики   кафедры математического обеспечения АСУ     КРАСОВСКОГО ИВАНА СЕРГЕЕВИЧА              Красовский Иван Сергеевич, 1992 года рождения, после окончани я в 1999 МОУ СШ № 55  поступил на 1 курс факультета прикладной математики и информатики Белгосуниверситета по  специальности «Информатика» и успешно окончил его в 2004 году.          За время учебы зарекомендовал себя с положительной стороны, проявил сильное стр емление к  знаниям. В процессе обучения постоянно совершенствовал теоретические и практические навыки,  проявлял интерес к техническим наукам; на хорошем уровне владеет английским языком. Посещал  многочисленные дополнительные курсы и факультативы.  Дополнител ьно обучался на  педагогическом потоке и окончил его с отличием. Ему присвоена дополнительная специальность  «преподаватель математики и информатики». Так же дополнительно обучался на специальном  факультете бизнеса и информационных технологий, по окончании к оторого ему была присвоена  дополнительная специальность «математик - экономист».          Состоял в профессиональном союзе, по мере необходимости участвовал в общественной жизни  группы, выполнял различные поручения. Неоднократно принимал участие в организации  мероприятий посвященных дню факультета.         Активно участвовал как в научной, так и в спортивной жизни университета. Принимал участие  в организации международной конференции. Был общественным инструктором по пауэрлифтингу.  Физически развит хорошо. Активно  занимался спортом. Принимал участие в спартакиадах БГУ по  армрестлингу и пауэрлифтингу, в которых дважды становился чемпионом университета, а также  занимал призовые места.  Являясь членом сборной БГУ по армрестлингу и пауэрлифтингу,  защищал ее в составе чес ть университета на чемпионатах РБ среди ВУЗов. Имеет спортивные  разряды по различным видам спорта.          Из личностных качеств можно отметить  следующие: ответственен, аккуратен, целеустремлен,  настойчив, уверен в себе. Исполнительская дисциплина на хорошем  уровне. Вызывает симпатию  при общении. С уважением относится к преподавателям и сверстникам. Жизнерадостен,  доброжелателен, тактичен, вежлив. Открыт для общения и диалога. Самокритичен, адекватно  оценивает свои возможности и способности.          Морально уст ойчив, вредных привычек не имеет. Пользуется авторитетом среди студентов.       Декан ФМПИ БГУ   доцент                      О.Д.Жаров     Зав. кафедрой   доцент                      В.В.Карпушкин     Куратор                      З.С.Косичин  


Образец записи в трудовой книжке

[image: image22.emf]    ТРУДОВАЯ КНИЖКА                        АТ  –   IX  № 6356480     Фамилия      Смирнова         Имя       Ольга           Отчество     Петровна         Дата рождения   12.09.1970         Образование     высшее         Профессия, специальность     юрист ______   Дата заполнения       15.10.2005         Подпись владельц а книжки__________________         Подпись лица, ответственного       за выдачу трудовых книжек           М.П.                 И.Фокина                    (разборчиво)             СВЕДЕНИЯ О РАБОТЕ   Д а т а   № записи    число    месяц    год    Сведения о приеме на работу, о переводах на  другую работу и об увольнени и (с указанием  причин и со ссылкой на статью, пункт закона)    На основании  чего внесена  запись  (документ,  его  дата и номер)   1  2  3  4   12  12  05  1996  АО «Мегаватт».  Пр. № 787 - ок       Принята юристом планового отдела.  От 12.05.1999   13  03  01  1998  Переведена на должность заместителя  Пр. № 34 - ок       заведующего коммерческим отделом.  От 03.01.1998   14  19  12  2005  Уволена по собственному желанию,   Пр. № 12 - ок       ст.80 Трудового Кодекса РФ  От 19.12.2005              Инспектор по кадрам    Кр ущенко        Печать       


Обязательство о неразглашении коммерческой тайны

[image: image23.emf]  ОБЯЗАТЕЛЬСТВО     о неразглашении служебной (коммерческой) тайны       Я, _________________________________________________________________ ________________________   работающий в качестве ____________________________________________ в период    работы в    ___________ ______________________ и в течение _________________ лет     после увольнения обязуюсь:   1.Не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну   _____________________, которая  будет   доверен а  или стан ет  известн а  по работе.   2.Не передавать третьим лицам и н е раскрывать публично сведения, составляющие коммерческую  тайну, без письменного согласия  директора ________ _______________________________________________   3.Выполнять относящиеся ко мне требования приказов и положений по   обеспечению сохранности  коммерчес кой тайны.   4.Сохранять коммерческую тайну тех предприятий, с которыми наше предприятие имеет деловые  отношения ______________________________________.   5.В случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения о коммерческой тайне немедленно  сообщать дир ектору _________________________.   6.Не использовать знание коммерческой тайны для занятия любой деятельностью, которая в  качестве конкурентного действия может нанести ущерб ________________________________________ _____ .   7.В случае моего увольнения, болезни, при уходе в отпуск и нахождении в командировке более 1  месяца все носители коммерческой тайны (рукописи, черновики, чертежи, дискеты, распечатки на  принтерах, кино - ,  фото - негативы и позитивы, модели, материалы, изделия  и пр.), которые находились в моем  распоряжении, передать директору _________________________________________.   8.Об утрате или недостаче носителей коммерческой тайны, удостоверений, пропусков, ключей от  режимных помещений, хранилищ, сейфов (металлических ш кафов), печатей и о других фактах, которые  могут привести к разглашению коммерческой тайны, а также о причинах и условиях возможной утечки  сведений немедленно сообщать директору ___________________________________________.   9.До моего сведения доведен переч ень сведений, составляющих коммерческую тайну  _____________________________________________________.    10.Мне известно, что незаконное распространение сведений, составляющих коммерческую тайну  ______________________________________________________ может при влечь гражданско - правовую или  иную ответственность в соответствии с законодательством РФ  в виде обязанности по возмещению ущерба  ______________________________ (убытков, упущенной выгоды  и морального ущерба) и других наказаний.       Должность                           И.О.Фамилия    


ГЛОССАРИЙ

Акт – это документ, составленный несколькими лицами, которые подтверждает установленные факты и события.
Автобиография – это документ, который автор с оставляет самостоятельно, пишет разборчиво и аккуратно.
Докладная записка – это документ, адресованный руководителю вышестоящей или данной организации и содержащий обстоятельное изложение вопроса с выводами и предложениями.
Должностная инструкция – это правовой акт, издаваемый организацией в целях регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности  и обеспечивающий условия для его эффективной работы.
Заявление – обращение граждан к кому-либо по поводу реализации личных прав и законных интересов, не связанных с нарушением этих прав и интересов.
Коммерческая  тайна – это режим конфиденциальности информации, позволяющий ее обладателю при существующих или возможных обстоятельствах увеличить доходы, избежать неоправданных расходов, сохранить положение на рынке товаров, работ, услуг или получить иную коммерческую выгоду;
Объяснительная записка – это документ, поясняющий содержание отдельных положений основного  документа (плана, отчета) или причины какого-либо события, факта, поступка.
Правила внутреннего распорядка -  это правовой акт, регламентирующий организацию работы предприятия, взаимные обязательства работников и администрации, предоставление отпусков, командирование сотрудников и другие вопросы.
Приказ – это правовой акт, издаваемый руководителями организаций, действующими на основе единоначалия. Приказы подразделяются на две группы – по основной деятельности и по личному составу.
Приказ по личному составу – это правовой акт, издаваемый по вопросам регулирования трудовых правоотношений граждан с администрацией предприятий, учреждений и организаций.
Письмо сопроводительное – это часто составляемый документ, который информирует адресата о направлении ему прилагаемых документов.
Письмо – приглашение предлагают адресату принять участие в каком-либо проводимом мероприятии.
Письмо-просьба – выражает просьбу о выполнении какого-либо действия.
Письмо информационное – сообщает адресату о каком-либо факте или мероприятии.

Письмо – извещение – составляется для конкретного адресата и чаще всего является ответом на запрос.

Письмо – подтверждение – содержит сообщение о получении какого-либо отправления о том, что ранее составленный документ остается в силе, например, договор, инструкция.

Письмо – напоминание – содержит указание на приближение или истечение срока исполнения какого-либо обязательства или проведения мероприятия.

Письмо инициативное – письмо, требующее ответа.

Письмо – ответ – по своему содержанию носят зависимый характер относительно инициативных писем: тема их текста уже задана, и остается изложить характер решения поставленного в инициативном письме вопроса -  принятие или отказ от предложения либо от выполнения просьбы.
Протокол – это документ, фиксирующий ход обсуждения вопроса и принятия решения на собраниях, совещаниях, конференциях, заседаниях коллегиального органа.
Реквизит  - это элемент оформления документа.
Резюме – документ, дающий полное представление о деловых качествах автора.
Служебные письма – это обобщенное название большой группы различных по содержанию документов, выделяемых в связи со  способом передачи текста (по почте, телеграфу, факсу), которые служат средством общения с учреждениями и частными лицами.

Служебная записка - записка о выполнении какой-либо работы, направляемая одним должностным лицом другому.
Справка – это документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов и событий.
Трудовой договор – это соглашение между работником и предприятием, по которому работник обязуется выполнять работу по определенной  специальности, квалификации или  должности с подчинением внутреннему трудовому распорядку, а предприятие обязуется выплачивать работнику заработную плату, обеспечивать условия труда, предусмотренные Трудовым  кодексом Российской Федерации.
Трудовая  книжка – основной документ о трудовой деятельности работника.
Устав организации – это правовой  акт, определяющий структуру, функции и права предприятия, организации, учреждения.
Характеристика -  описание, определение отличительных свойств, достоинств и недостатков человека.
Список источников и литературы
1. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации». М., 2003.
2. Басовская, Е.Н. Редактирование служебных документов / Е.Н. Басовская // Секретарское дело. – 1998. – № 4. – С. 84–90.
3. Белов, А.Н. Делопроизводство и документооборот : уч. пособие / А.Н. Белов, А.А.  Белов. –  М. Изд–во Эксмо, 2005. – 624 с.
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Периодические издания
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2.
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5.
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РОСФИНТРАСТ


Россия, 344010, Ростов-на-Дону, Береговая, 10, оф.909


Тел.: (8632) 697-193, 698-100, факс (8632) 679-193




Р/с 406859487363000006969 в АКБ «Донкомбанк», БИК 0295800


к/с 676700000000000048597 в РКЦ ГУ РФ по Ростовской обл. МФО 564546.


Коды ОКПО 674747501, ОГРН 101919109,


ИНН / КПП 68585757 / 902028746





		21.09.2007

		№ 12-145

		Директору АО


«Химмашэнергия»


В.А.Моргунову


440080, г.Пенза,


Ул.Ладожская, 123



		На № 205

		от 12.08.2007


		



		

		





  Напоминаем, что согласно договору № 18 от 30.10.2004 Ваше предприятие должно было закончить монтаж оборудования к 15.08.2005. Предлагаем завершить предусмотренные договором работы до 30.09.2005. В противном случае будем вынуждены применить санкции за нарушение условий договора.


Приложение. Договор на 2 л.


		Директор завода

		А.Л.Щавелев





Павлова 


45-67-00


В дело  № 13-1


02.10.2005


И.Т.Бабкина
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IV. Иные условия трудового договора

12. Работник несет имущественную ответственность за ущерб, причиненный его действиями при наличии его вины, а также на условиях и в порядке, предусмотренных законодательством о труде РФ.


13. Споры и разногласия, могущие возникнуть при исполнении условий настоящего трудового договора, стороны будут стремиться разрешать по взаимному соглашению. При недостижении взаимоприемлемого решения - в порядке, предусмотренном законодательством о труде РФ.


14. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в условиях настоящего трудового договора, но прямо или косвенно вытекающим из отношений Работодателя и Работника по нему, стороны настоящего трудового договора будут руководствоваться положениями Трудового кодекса РФ и иных соответствующих нормативных актов Российской Федерации.


15. Данные сторон договора:


Работодатель: Место нахождения: ___________________________________________________________________. 


ИНН____________________________________, Р/с _________________________________ в __________________, БИК _________________, К/с _________________, ОКПО ____________, ОКОНХ ___________________________.


Работник: _______________________________________________________________________________________


паспорт серии ____________, № __________________, выдан ____________________________________________  проживает:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.


Работодатель







 
Работник


_________________







________________


(_______________)







(______________)


 Расшифровка подписи







Расшифровка подписи
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АВТОБИОГРАФИЯ


Я, Павлова Надежда Васильевна, родилась 24 июня 1956 года, в г. Луге,  Ленинградской области, в семье рабочих.



В 1963 году поступила в среднюю школу № 23 г. Луги. Закончила среднюю школу в 1973 году. Одновременно занималась в городской музыкальной школе по  классу рояля, закончила школу в 1971 году.



В 1973 году поступила в педагогический институт на факультет иностранных языков (дневное отделение). Закончила институт в 1978 году по специальности учитель английского языка.



В 1978 году поступила на работу в школу № 3 г. Луги учителем английского языка, где работаю по настоящее время.



Отец, Павлов Василий Иванович, - пенсионер. Мать, Павлова Анна Олеговна, - 


бухгалтер магазина № 14. 



Не замужем. Домашний адрес: г. Луга, ул. Мира, д.6, кв.34.


Подпись
                   Н.В.Павлова


00.00.0000
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   ТРУДОВАЯ КНИЖКА


                     АТ – IX № 6356480


Фамилия 

Смирнова




Имя


Ольга





Отчество

Петровна




Дата рождения
12.09.1970




Образование

высшее




Профессия, специальность

юрист______

Дата заполнения 

15.10.2005



Подпись владельца книжки__________________




Подпись лица, ответственного




за выдачу трудовых книжек


       М.П.





       И.Фокина







       (разборчиво)


СВЕДЕНИЯ О РАБОТЕ


		№ записи

		Д а т а

		Сведения о приеме на работу, о переводах на другую работу и об увольнении (с указанием причин и со ссылкой на статью, пункт закона)

		На основании чего внесена запись (документ,  его дата и номер)



		

		число

		месяц

		год

		

		



		1

		2

		3

		4



		12

		12

		05

		1996

		АО «Мегаватт».

		Пр. № 787-ок



		

		

		

		

		Принята юристом планового отдела.

		От 12.05.1999



		13

		03

		01

		1998

		Переведена на должность заместителя

		Пр. № 34-ок



		

		

		

		

		заведующего коммерческим отделом.

		От 03.01.1998



		14

		19

		12

		2005

		Уволена по собственному желанию, 

		Пр. № 12-ок



		

		

		

		

		ст.80 Трудового Кодекса РФ

		От 19.12.2005



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		Инспектор по кадрам    Крущенко

		



		

		

		

		

		Печать
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ОБЯЗАТЕЛЬСТВО


о неразглашении служебной (коммерческой) тайны



Я, _________________________________________________________________________________________

работающий в качестве ____________________________________________ в период  работы в 

_________________________________ и в течение _________________ лет   после увольнения обязуюсь:


1.Не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну  _____________________, которая будет  доверена или станет известна по работе.


2.Не передавать третьим лицам и не раскрывать публично сведения, составляющие коммерческую тайну, без письменного согласия  директора _______________________________________________________

3.Выполнять относящиеся ко мне требования приказов и положений по обеспечению сохранности коммерческой тайны.


4.Сохранять коммерческую тайну тех предприятий, с которыми наше предприятие имеет деловые отношения ______________________________________.


5.В случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения о коммерческой тайне немедленно сообщать директору _________________________.


6.Не использовать знание коммерческой тайны для занятия любой деятельностью, которая в качестве конкурентного действия может нанести ущерб _____________________________________________.


7.В случае моего увольнения, болезни, при уходе в отпуск и нахождении в командировке более 1 месяца все носители коммерческой тайны (рукописи, черновики, чертежи, дискеты, распечатки на принтерах, кино-, фото-негативы и позитивы, модели, материалы, изделия и пр.), которые находились в моем распоряжении, передать директору _________________________________________.


8.Об утрате или недостаче носителей коммерческой тайны, удостоверений, пропусков, ключей от режимных помещений, хранилищ, сейфов (металлических шкафов), печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению коммерческой тайны, а также о причинах и условиях возможной утечки сведений немедленно сообщать директору ___________________________________________.


9.До моего сведения доведен перечень сведений, составляющих коммерческую тайну _____________________________________________________. 


10.Мне известно, что незаконное распространение сведений, составляющих коммерческую тайну ______________________________________________________ может привлечь гражданско-правовую или иную ответственность в соответствии с законодательством РФ  в виде обязанности по возмещению ущерба ______________________________ (убытков, упущенной выгоды  и морального ущерба) и других наказаний.


Должность







     

И.О.Фамилия



_1482852653.doc
ХАРАКТЕРИСТИКА

Выпускника Белорусского государственного университета


факультета прикладной математики и информатики


кафедры математического обеспечения АСУ


КРАСОВСКОГО ИВАНА СЕРГЕЕВИЧА



    Красовский Иван Сергеевич, 1992 года рождения, после окончания в 1999 МОУ СШ № 55 поступил на 1 курс факультета прикладной математики и информатики Белгосуниверситета по специальности «Информатика» и успешно окончил его в 2004 году.



    За время учебы зарекомендовал себя с положительной стороны, проявил сильное стремление к знаниям. В процессе обучения постоянно совершенствовал теоретические и практические навыки, проявлял интерес к техническим наукам; на хорошем уровне владеет английским языком. Посещал многочисленные дополнительные курсы и факультативы. Дополнительно обучался на педагогическом потоке и окончил его с отличием. Ему присвоена дополнительная специальность «преподаватель математики и информатики». Так же дополнительно обучался на специальном факультете бизнеса и информационных технологий, по окончании которого ему была присвоена дополнительная специальность «математик-экономист».


    Состоял в профессиональном союзе, по мере необходимости участвовал в общественной жизни группы, выполнял различные поручения. Неоднократно принимал участие в организации мероприятий посвященных дню факультета.



   Активно участвовал как в научной, так и в спортивной жизни университета. Принимал участие в организации международной конференции. Был общественным инструктором по пауэрлифтингу. Физически развит хорошо. Активно занимался спортом. Принимал участие в спартакиадах БГУ по армрестлингу и пауэрлифтингу, в которых дважды становился чемпионом университета, а также занимал призовые места. Являясь членом сборной БГУ по армрестлингу и пауэрлифтингу, защищал ее в составе честь университета на чемпионатах РБ среди ВУЗов. Имеет спортивные разряды по различным видам спорта. 


   Из личностных качеств можно отметить  следующие: ответственен, аккуратен, целеустремлен, настойчив, уверен в себе. Исполнительская дисциплина на хорошем уровне. Вызывает симпатию при общении. С уважением относится к преподавателям и сверстникам. Жизнерадостен, доброжелателен, тактичен, вежлив. Открыт для общения и диалога. Самокритичен, адекватно оценивает свои возможности и способности. 



   Морально устойчив, вредных привычек не имеет. Пользуется авторитетом среди студентов.

Декан ФМПИ БГУ


доцент 









О.Д.Жаров


Зав. кафедрой


доцент 









В.В.Карпушкин


Куратор 









З.С.Косичин


_1482852651.doc
КАРПОВА ОЛЬГА ВИКТОРОВНА 


Дата рождения                    20 мая 1977 г.

Семейное положение     замужем, дочь 1999 года рождения 


Адрес                                 Москва, ЮВАО (ст. метро Текстильщики)


Телефон                            123-45-67 (дом.), 8-917-891-22-33 (моб.)

Цель    Получение должности секретаря-референта, помощника директора

 

Опыт работы 

2001 г. - по наст. вр.            ЗАО «НПФ Химпром», должность: личный помощник.

Исполняемые обязанности: организация работы приемной офиса, подготовка и участие  в переговорах  в качестве переводчика (устный перевод с/на англ..яз.), ведение делопроизводства, работа с информационно-аналитическим материалом, подготовка отчетов, деловая переписка с иностранными партнерами на англ.языке, контроль за исполнением поручений руководителя, оказание визовой поддержки, организация зарубежных поездок, работа с первичной бухгалтерской документацией, участие в подготовке и проведении выставок, организация корпоративных праздников.

 

1999 - июль 2001 гг.          Общественный благотворительный фонд поддержки,  здравоохранения  "Здоровье", должность: секретарь-референт.

1996-1999 гг.                      Туристическое агентство фирмы "Эллис",

                                                  должность: секретарь - помощник директора.


Образование                      высшее

1997 –2002 гг.                      Московский педагогический университет.

Специальность: преподаватель английского языка.

1992-1996 гг.                    Техникум государственного делопроизводства

 

Дополнительное


образование                                           

1996 г.                                      Учебный центр Клуба профессиональных секретарей, 

повышение квалификации по специальности секретарь-референт,              

личный помощник

 

Профессиональные 
навыки                                   Английский язык – свободный уровень,

                                                 Деловая переписка на английской языке.

Уверенный пользователь ПК: WinWord, Eхсе1, Internet, E-mail, Power Point, Outlook express, 

Машинопись 260 уд./мин

 

Дополнительная               Всегда пребываю в хорошем настроении, легко и быстро

информация                      обучаюсь, быстро нахожу общий язык с окружающими, веду 

здоровый образ жизни.
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ТРУДОВОЙ ДОГОВОР 


г. Москва







“______” __________________ 200_ г.


Общество с ограниченной ответственностью “____________________”, именуемое далее Работодатель, в лице Генерального директора ______________________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и _______________________ именуемый далее Работник, с другой стороны, заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем:


1. Предмет договора

 1. Работник принимается на работу в качестве ___________________________ (должность) в структурное подразделение, находящееся по адресу: ________________________________ (место работы), в связи с чем Работодатель обязуется предоставить Работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а Работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию и соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка. 


 2. При осуществлении своих прав и исполнении обязанностей Работник обязан действовать в интересах Работодателя. Осуществлять свои права и исполнять трудовые обязанности Работник обязуется добросовестно и рационально.


 3. Настоящий трудовой договор заключен на неопределенный срок. Начало действия договора - “__” __________ 200_ г. Дата начала работы - “__” __________ 200_ г.


4. В целях проверки соответствия квалификации Работника и его отношения к работе устанавливается испытательный срок продолжительностью 2 месяца с момента, когда Работник приступит к исполнению своих трудовых обязанностей.


Настоящая работа является для работника основной.


II. Права и обязанности сторон

5. Работник имеет право:


 5.1. На надлежащим образом оборудованное рабочее место, обеспечение материалами и принадлежностями, необходимыми Работнику для выполнения своих трудовых обязанностей.


 5.2. На своевременную оплату труда в размерах, предусмотренных настоящим трудовым договором.


 5.3. На ежегодный оплачиваемый отпуск в соответствии с графиками отпусков и еженедельный отдых.


 5.4. На социально-бытовые льготы в соответствии с законодательством РФ, коллективным договором и настоящим трудовым договором.


6. Работник обязуется:


 6.1. Добросовестно выполнять обязанности в соответствии с должностной инструкцией.


 6.2. Подчиняться правилам внутреннего трудового распорядка Работодателя.


 6.3. Соблюдать трудовую дисциплину.


 6.4. При выполнении трудовых обязанностей соблюдать нормы и правила по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности.


 6.5. Бережно относиться к имуществу Работодателя.


 6.6. Сохранять информацию, составляющую служебную и коммерческую тайну Работодателя. 


 7. Работодатель имеет право:


 7.1. Требовать от Работника добросовестного исполнения обязанностей по настоящему трудовому договору.


 7.2. Осуществлять поощрения Работника за добросовестный и эффективный труд.


 7.3. Привлекать Работника к дисциплинарной ответственности за совершение им проступков в порядке, предусмотренном законодательством о труде Российской Федерации.


8. Работодатель обязуется:


 8.1. Точно выполнять условия настоящего трудового договора, своевременно оплачивать труд Работника, решать вопросы социально-бытового обеспечения Работника.


 8.2. Предоставить Работнику надлежащие условия, необходимые для выполнения им своих обязанностей, обеспечивать Работника средствами, материалами и оборудованием, которые необходимы при исполнении им условий настоящего трудового договора.


 8.3. Обеспечивать условия для безопасного и эффективного труда Работника, оборудовать его рабочее место в соответствии с правилами охраны труда и техники безопасности.


8.4. Своевременно выплачивать обусловленную настоящим трудовым договором заработную плату и другие причитающиеся Работнику выплаты.


III. Оплата труда, отпуск, социальное страхование


9. За выполнение обязанностей, предусмотренных условиями настоящего трудового договора, Работнику выплачивается оклад по должности в сумме ___________ (_______________) рублей в месяц.


10. Ежегодный оплачиваемый отпуск Работнику устанавливается продолжительностью 28 календарных дней.


11. Работник при наступлении соответствующего страхового случая обеспечивается следующими видами социального страхования:  пособием по временной нетрудоспособности, пособием в связи с трудовым увечьем и профессиональным заболеванием, оплатой путевок на санаторно-курортное лечение и оздоровление работников и членов их семей, а также иными видами в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством.


_1482852646.doc
НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ


Справочные данные об организации


УТВЕРЖАЮ


Руководитель организации


(подпись)    И.О.Фамилия


00.00.0000


ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка


ТЕКСТ 


(структура текста)


1. общие положения.


2. порядок найма, перевода и увольнения работников.


3. основные обязанности работников.


4. основные обязанности работодателя (администрации).


5. рабочее время и его использование.


6. поощрения за успешные результаты работы.


7. ответственность за нарушения трудовой дисциплины.


(учитывая специфику организации, дополнительно могут быть введены разделы «Внутриобъектный режим», «Организация работы» и др.).


Руководитель кадровой 


службы


      

 (подпись)



.О.Фамилия


Визы (юридическая служба;


           профсоюз).
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НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ


Справочные данные об организации


УТВЕРЖАЮ


Руководитель организации


(подпись)    И.О.Фамилия


00.00.0000


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ


_______________________________________________________


(наименование должности и структурного подразделения организации)


ТЕКСТ


(структура текста)


1. Общие положения.


2. Функции.


3. Должностные обязанности.


4. Права.


5. Ответственность.


6. Взаимоотношения (связи по должности).


7. Квалификационные требования.


8. Оценка работы.


Руководитель


подразделения

                                             (подпись)

             
И.О.Фамилия


Виза согласования


Инструкцию получил:

                               (подпись)


И.О.Фамилия


00.00.0000



_1482852645.doc
НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ


Справочные данные об организации


		ЗАРЕГИСТРИРОВАНО


Наименование организации


_____________ №_________


                            дата

                  МП регистрирующего органа

		УТВЕРЖДЕНО


Протоколом общего 


собрания учредителей


__________ №_________


                                дата


                       МП организации





УСТАВ 

Акционерного общества открытого (закрытого) типа

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ

1. Общие положения (определяются цели и задачи организации).


2. Организационная структура (состав структурных подразделений, их функции и взаимосвязи).


3. Регламент организации (формы и методы управления, права и обязанности должностных лиц).


4. Финансово-материальная база (определение размеров основных и оборотных средств, источники, порядок распоряжения средствами и ценностями).


5. Отчетная ревизионная деятельность.


6. Порядок ликвидации организации.


. . . 


