Шпаргалка РУКОВОДИТЕЛЮ от Дяди Лёни


УВОЛЬНЯЕМ работника ПРАВИЛЬНО[image: image1.png]



Наверняка каждый руководитель туристской организации хоть краем уха, но слышал, что в рамках современного трудового права Российской Федерации уволить работника не просто, а нерадивого, склонного к склочничеству и вдобавок нежелающего уходить по собственному желанию,

так вовсе сложнее сложного.

Данным документом мы знакомим руководителей и иных ответственных лиц туристских организаций с простыми, но исключительно верными ПРОЦЕДУРАМИ увольнения работника по основным, предусмотренным ТК РФ причинам, как по собственному желанию, так и без такового. Рекомендуем следовать нашим советам и неприятностей с трудовыми инспекторами у Вас будет заметно меньше.

§1. Увольнение по собственному желанию

1) Работник подает письменное заявление (см. Приложение №1). Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели до увольнения.

2) Работодатель издает приказ об увольнении в соответствии с унифицированной формой № Т-8, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05.01.04 № 1 (см. Приложение №2).

3) Приказ регистрируется в Журнале регистрации увольнений (см. Приложение №3).

4) Работодатель знакомит работника под роспись с приказом.

5) Не позднее дня увольнения работодатель производит полный расчет с работником.

6) Работодатель заносится запись в трудовую книжку: «Уволен по собственному желанию в соответствии с пунктом 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации», с которой работник также знакомится под роспись в трудовой книжке (см. Приложение №4).

7) Отметить увольнение в личной карточке работника (см. Приложение №9), ознакомить под его личную подпись в личной карточке с записью, внесенной в трудовую книжку, и со сведениями, внесенными в личную карточку.

8) В день увольнения работнику под роспись в личной карточке выдается трудовая книжка.

9) Заполнить Книгу учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним (см. Приложение № 5). 

§2. Увольнение по соглашению сторон

1) Заинтересованная сторона должна обратиться с предложением о расторжении трудовых отношений. Данное предложение представляется в свободной письменной форме в виде письма или заявления (см. Приложения №6 и №7).

По соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут в любое время: и в период нахождения работника в отпуске, и в период его временной нетрудоспособности. 

2) Если стороны пришли к взаимному согласию, то составляется и подписывается соглашение о расторжении трудового договора (см. Приложение №8).

3) Работодатель издает приказ об увольнении в соответствии с унифицированной формой № Т-8, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05.01.04 № 1 (см. Приложение №2).

4) Приказ регистрируется в Журнале регистрации увольнений (см. Приложение №3).

5) Работодатель знакомит работника под роспись с приказом.

6) В день увольнения работодатель производит полный расчет с работником.

7) Работодатель заносится запись в трудовую книжку: «Уволен по соглашению сторон, пункт 1 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации», с которой работник также знакомится под роспись в трудовой книжке.

8) Оформить увольнение в личной карточке на работника (см. Приложение №9), ознакомить под его личную подпись в личной карточке с записью, внесенной в трудовую книжку, и со сведениями, внесенными в личную карточку.

9) В день увольнения работнику под роспись в личной карточке выдается трудовая книжка.

10) Заполнить Книгу учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним (см. Приложение № 5). 

§3. Увольнение по сокращению штата

1) Приказ о принятом уполномоченным органом организации решении о сокращении штата (См. Приложение №10) и Приказ об утверждении нового штатного расписания (см. Приложение № 10-1).

- Нельзя сокращать должности тех работников, которым гарантировано сохранение рабочего места на период их отсутствия, например, рабочее место женщины, находящейся в отпуске по уходу за ребенком. 

- В связи с сокращением штата не могут быть уволены: беременные женщины; женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида до восемнадцати лет); другие лица, воспитывающие детей в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида до восемнадцати лет) без матери.

- Увольнение работника в связи с сокращением штата не допускается в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

- Новое штатное расписание должно предусматривать реальное сокращение штата, например, невозможно вместо сокращаемой должности одновременно в штатное расписание вводить новую такую же должность, на которую принят новый работник.

- Процедура увольнение не может проводиться до утверждения нового штатного расписания. 

2) Сообщение в органы службы занятости населения о принятии решения о сокращении штата работников организации в установленные сроки (См. Приложение №11).

- Эти сведения следует подать не менее чем за два месяца до сокращения.

3) Уведомление работника о предстоящем увольнении и предложение ему всех подходящих вакансий, имеющихся на предприятии, - если таковые имеются. (См. Приложение №12, № 12-1).

- предоставляется работнику под роспись трижды на протяжении всего процесса проведения мероприятий по сокращению штата, на этом же документе работник может письменно изложить отказ от предложенной ему вакантной должности либо оформить отказ отдельным документом.

4) Акт об отказе работника расписаться в получении уведомления об увольнении (См. Приложение №13) и Акт об отказе работника письменно изложить несогласие работать по предложенной ему вакантной должности (См. Приложение №14). Указанные в настоящем пункте документы оформляются в случае, если работник отказывается ставить подпись на предупреждении о предстоящем сокращении и/или отказывается письменно изложить отказ от предложенной ему вакантной должности.

5) Работодатель издает приказ в соответствии с унифицированной формой № Т-8, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05.01.04 № 1 (см. Приложение №2), об увольнении работника по основанию, предусмотренному п.2 ст.81 ТК РФ.

6) Приказ регистрируется в Журнале регистрации увольнений (см. Приложение №3).

7) Работодатель знакомит работника под роспись с приказом.

8) В день увольнения работодатель производит полный расчет с работником.

Согласно ст. 140 ТК РФ в день увольнения работодатель должен выплатить работнику все причитающиеся ему суммы. Помимо заработной платы, компенсации за неиспользованный отпуск и других выплат, которые выплачиваются при увольнении в соответствии с общим порядком, при увольнении в связи с сокращением штата работодатель обязан выплатить каждому работнику выходное пособие в размере среднего месячного заработка (часть первая ст. 178 ТК РФ). Кроме того, трудовое законодательство гарантирует сохранение за увольняемым в связи с сокращением штата работником средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия). В исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за уволенным работником в течение третьего месяца со дня увольнения по решению органа службы занятости населения при условии, если в двухнедельный срок после увольнения работник обратился в этот орган и не был им трудоустроен (часть вторая ст. 178 ТК РФ). Сохранение среднего месячного заработка на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения с зачетом выходного пособия означает, что средний заработок выплачивается за второй месяц нетрудоустройства работника. Средний заработок, сохраняемый на период трудоустройства, организация выплачивает уволенному работнику при предъявлении паспорта и трудовой книжки, а за третий месяц со дня увольнения - и справки службы занятости.

9) Работодатель заносится запись в трудовую книжку: «Уволен по сокращению штата работников организации, пункт 2 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации», с которой работник также знакомится под роспись в трудовой книжке (см. Приложение №15).

10) Оформить увольнение в личной карточке на работника (см. Приложение №9), ознакомить под его личную подпись в личной карточке с записью, внесенной в трудовую книжку, и со сведениями, внесенными в личную карточку.

11) В день увольнения работнику под роспись в личной карточке выдается трудовая книжка.

12) Заполнить Книгу учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним (см. Приложение № 5). 

§4. Увольнение за неоднократное неисполнение трудовых обязанностей

1. Работник совершил первый проступок, и Вы решили начать процедуру его увольнения:

1). Проверить, есть ли документ (должностная инструкция, правила внутреннего трудового распорядка, трудовой договор), доведенный до работника под его личную подпись, согласно которому работник обязан исполнять ту трудовую обязанность, которую он нарушил или не исполнил. В противном случае предъявить претензии к работнику не представляется возможным.

2). По факту первого нарушения должностным лицом, обнаружившим нарушение, составляется акт (докладная записка), в которой делаются ссылки на нарушенные пункты должностной инструкции, трудового договора, иного документа. В докладной записке можно сделать ссылки на документы, подтверждающие нарушение (акт ревизии, документ о браке в работе, о наложении на организацию штрафа за нарушение, допущенное работником и др.) (См. Приложение №15).

3). Потребовать у работника письменное объяснение (объяснительную записку) (См. Приложение №16 и 16-1), чтобы выяснить его обстоятельства и причины. Если из объяснительной записки следует, что работник, например, опоздал на работу или не выполнил задание руководства по уважительной причине, то объяснительная записка регистрируется, помещается в дело и не может рассматриваться как основание для применения дисциплинарного взыскания или учитываться при увольнении по п.5 ч.1 ст. 81 ТК РФ. Если же из объяснительной записки следует, что у работника уважительная причина совершения проступка отсутствует (т.е. отсутствуют оправдательные документы, иные доказательства), то тогда объяснительная записка работника становится основанием для издания приказа о применении дисциплинарного взыскания.

4) Если по истечении двух рабочих дней объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт об отказе дать объяснения. Желательно, чтобы акт заверили три работника. (См. Приложение №17).

5). Установить, не истекли ли сроки для привлечения работника к дисциплинарной ответственности. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (не считая времени болезни работника и пребывания его в отпуске). Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

6). Издается приказ о применении к работнику меры взыскания в форме замечания или выговора. Замечание и выговор согласно ст. 192 ТК РФ являются мерами взыскания. (См. Приложение №18). Приказ о применении дисциплинарного взыскания рекомендуется делать мотивированным, обоснованным, со ссылками на пункты договора или инструкции, которые нарушены, на документы, которые это подтверждают, например, докладные записки, уведомления ФНС РФ о просрочке сдачи декларации бухгалтером, если увольняют бухгалтера. Не являются мерами взыскания и не засчитываются при увольнении по п.5 ч.1 ст. 81 ТК РФ лишение премии, понижение категории, разряда.

8). Приказ регистрируют в Журнале регистрации приказов (распоряжений) (См. Приложение №19). 

9). Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт об отказе ознакомиться с приказом (См. Приложение №20). Желательно, чтобы этот акт подписали три работника.

1. Работник в течение 1 года с момента наложения первого дисциплинарного взыскания совершил второе нарушение трудовой обязанности, и Вы решили его уволить:

1). Проверить, есть ли документ (должностная инструкция, правила внутреннего трудового распорядка, трудовой договор), доведенный до работника под его личную подпись, согласно которому работник обязан исполнять ту трудовую обязанность, которую он нарушил или не исполнил. В противном случае предъявить претензии к работнику не представляется возможным.

2). По факту второго нарушения должностным лицом, обнаружившим нарушение, составляется докладная записка (См. Приложение №15). В записке делаются ссылки на нарушенные пункты должностной инструкции, трудового договора, иного документа. В докладной записке можно сделать ссылки на документы, подтверждающие нарушение (акт ревизии, документ о браке в работе, о наложении на организацию штрафа за нарушение, допущенное работником и др.).

3). Потребовать от работника письменное объяснение (объяснительную записку), чтобы выяснить его причины (См. Приложение №16 и 16-1). Если из объяснительной записки следует, что работник, например, опоздал на работу или не выполнил задание руководства по уважительной причине, то объяснительная записка регистрируется, помещается в дело и не может рассматриваться как основание для применения дисциплинарного взыскания или учитываться при увольнении по п.5 ч.1 ст. 81 ТК РФ. Если же из объяснительной записки следует, что у работника уважительная причина совершения проступка отсутствует (т.е. отсутствуют оправдательные документы, иные доказательства), то тогда объяснительная записка работника становится основанием для издания приказа о применении дисциплинарного взыскания.

4). Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт об отказе дать объяснения. Желательно, чтобы акт заверили три работника (См. Приложение №17).

5). Следует установить не истекли ли сроки для привлечения работника к дисциплинарной ответственности, т.к. рассматриваемый вид увольнения является дисциплинарным взысканием, поэтому должны соблюдаться положения ст. 193 ТК РФ. (Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. Ст. 193 ТК РФ).

6). Издается приказ об увольнении (о применении за второе нарушение меры дисциплинарного взыскания в виде увольнения). Используется унифицированная форма Т-8, утвержденная постановлением Госкомстата РФ 05.01.2004г. (См. Приложение №2)

7). Приказ регистрируют в Журнале регистрации приказов (распоряжений) (См. Приложение №3).

8). С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. Об этом сказано в ст. 84.1 ТК РФ. При отказе работника ознакомиться с приказом о прекращении трудового договора рекомендуется также акт (акт об отказе ознакомиться с приказом), который заверяется подписями составителя и двух работников (См. Приложение №21)

9). После этого с работником производят полный расчет, выплачивают денежную компенсацию за неиспользованный отпуск, заработную плату и остальные причитающиеся выплаты.

10). Оформляют запись о прекращении трудового договора в трудовой книжке и личной карточке. Запись об увольнении может выглядеть следующим образом:

«Уволен за неоднократное неисполнение без уважительных причин трудовых обязанностей, пункт 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации». Или: «Трудовой договор расторгнут по инициативе работодателя в связи с неоднократным неисполнением работником без уважительных причин трудовых обязанностей, пункт 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации».

11). Работник заверяет своей подписью записи в трудовой книжке и запись в личной карточке об увольнении.

12). Изготавливают копию трудовой книжки увольняемого работника для архива предприятия. 

13). Выдают работнику трудовую книжку в день увольнения. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте (См. Приложение №22). Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

Уведомления регистрируются в Журнале регистрации уведомлений (См. Приложение №19). 

Рекомендуется также составить акт об отказе работника получить трудовую книжку (См. Приложение №23). 

14) Оформляют запись в Книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. (См. Приложение №5).

ПРИЛОЖЕНИЕ №1

Генеральному директору ООО «Дядя Лёня»

Иванову И.И.

От_________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество - полностью)

Работающего(щей) в должности

___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

об увольнении с работы

Прошу Вас уволить меня по собственному желанию «____» _________ 200__ года.

_____________________  
___________________ 
______________ (Ф.И.О.)

(наименование должности)
(личная подпись)

«____» _________ 200__ года

ПРИЛОЖЕНИЕ №2

Унифицированная форма № Т-8

Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.04 № 1

	
	
	Код

	Общество с ограниченной ответственностью «Дядя Лёня»
	Форма по ОКУД
	0301006

	ООО «Дядя Лёня»
	по ОКПО
	

	(наименование организации)
	
	


	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	47/к
	29.11.09


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

	Прекратить действие трудового договора от “
	01
	”
	ноября
	20
	08
	г. №
	32
	,

	уволить “
	30
	”
	ноября
	20
	09
	г.
	


(ненужное зачеркнуть)

	
	Табельный номер

	Петрова Ивана Петровича
	98

	(фамилия, имя, отчество)
	

	

	(структурное подразделение)

	менеджер

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

	


Расторжение трудового договора по инициативе работника,

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

(Пункт 3 части первой  статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации)

	Основание (документ, номер, дата):
	Личное заявление Петрова И.П..  от 22.11.2009 г. 

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


	Руководитель организации
	Генеральный директор
	
	
	
	Иванов И.И.

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Мотивированное мнение выборного
профсоюзного органа в письменной форме

	(от “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	) рассмотрено


С выплатой компенсации за неиспользованный отпуск -2,33 к.д.

ПРИЛОЖЕНИЕ №3

ЖУРНАЛ регистрации ПРИКАЗОВ об увольнении с работы

	№ п/п
	ФИО
	Табельный 

номер
	Дата поступления 

на работу

/

Должность
	№ трудового

договора
	Дата, номер приказа

об увольнении

/

Дата прекращения трудового договора
	Основания расторжения трудового договора 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


ПРИЛОЖЕНИЕ №4

	№ записи


	Дата
	Сведения о работе
	основания

	
	число
	месяц
	год
	
	

	
	
	
	
	Общество с ограниченной ответственностью
	

	
	
	
	
	«Дядя Лёня», ООО «Дядя Лёня»
	

	1
	01
	11
	2008
	Принята на должность менеджера по продажам
	Приказ

	
	
	
	
	
	От 01.11.2008

	
	
	
	
	
	№ 15/К

	2
	30
	11
	2009
	Трудовой договор расторгнут по инициативе 
	Приказ 

	
	
	
	
	Работника, пункт 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса
	От 29.11.2009

	
	
	
	
	Российской Федерации
	№ 47/к

	
	
	
	
	Менеджер по персоналу: подпись   Иванова С.С.
	

	
	
	
	
	Ознакомлена: подпись работника              Печать.
	

	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ №5

КНИГА учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним

ПРИЛОЖЕНИЕ №6

Генеральному директору ООО «Дядя Лёня»

Иванову И.И.

От_________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество - полностью)

Работающего(щей) в должности

___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о расторжении трудового договора

Прошу Вас в соответствии со ст.78 ТК РФ расторгнуть со мной «____» _________ 200__ года трудовой договор № ___ от «___» _____ 2009 года по соглашению сторон.

_____________________  
___________________ 
______________ (Ф.И.О.)

(наименование должности)
(личная подпись)

«____» _________ 200__ года

ПРИЛОЖЕНИЕ №7

ПРЕДЛОЖЕНИЕ

о расторжении трудового договора

Общество с ограниченной ответственностью «Дядя Лёня», в лице Генерального директора Иванова Ивана Ивановича, действующего на основании Устава, предлагает менеджеру отдела продаж Петровой Инне Ивановне расторгнуть «____» _________ 200__ года трудовой договор № ___ от «___» _____ 2009 года в соответствии со ст.78 ТК РФ по соглашению сторон.

Генеральный директор ООО «Дядя Лёня»
И.И.Иванов

«____» _________ 200__ года

ПРИЛОЖЕНИЕ №8

СОГЛАШЕНИЕ

о расторжении трудового договора

по соглашению сторон

г.Москва
«___» _____ 2009 года

Стороны по трудовому договору № __ от «___» _____ 2009 года:

от Работодателя - Генеральный директор ООО «Дядя Лёня» Иванов Иван Иванович, действующий на основании Устава, и Работник – менеджер отдела продаж Петрова Инна Ивановна,

в соответствии со ст.77 ч.1 п.1 и ст.78 ТК РФ обоюдно согласовали и пришли к единому мнению о нижеследующем:

1. Расторгнуть трудовой договор № __ от «___» _____ 2009 года по соглашению сторон «___» _____ 2009 года (дата последнего дня работы).

2. После указанной даты трудовые отношения между Работодателем и Работником прекращают действовать по вышеуказанному основанию.

3. Увольнение Работника производится по пункту 1 части первой  статьи 77  ТК РФ.

4. Иные условия соглашения: (например, стороны соглашаются, что работник может уволиться без двухнедельной отработки, или работодатель выплачивает работнику компенсацию в определенном размере и т.п.).

5. Соглашение не может быть расторгнуть в одностороннем порядке.

6. Соглашение составлено в двух экземплярах по одному для каждой стороны.

Подписи сторон

	От РАБОТОДАТЕЛЯ:

Генеральный директор ООО «Дядя Лёня»

______________________ Иванов Иван Иванович

(подпись)
	РАБОТНИК:

Менеджер отдела продаж ООО «Дядя Лёня»

_________________  _______________________ 

(подпись)                      (Ф.И.О., с собственноручной

расшифровкой работником)

	«___» ______ 2009 года

М.п.
	«___» ______ 2009 года




ПРИЛОЖЕНИЕ №9

Унифицированная форма № Т-2

Утверждена Постановлением Госкомстата России

от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	ООО «ДЯДЯ ЛЁНЯ»
	Форма по ОКУД
	0301002

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)

	Дата состав​ления
	Табельный номер
	Идентификационный номер налогоплатель​щика
	Номер страхового свиде​тельства государственного пенсионного страхования
	Алфа​вит
	Характер работы
	Вид работы
(основная, по совмес​титель​ству)
	Пол (мужской, женский)

	01.01.06
	16
	
	111-111-111 10
	С
	Пос
	осн
	Жен


ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА
работника

I. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	
	Трудовой договор
	номер
	21

	
	
	дата
	01.01.09

	1. Фамилия
	СЕРОВА 
	Имя
	ЕЛЕНА 
	Отчество
	АНАТОЛЬЕВНА


	
	Код

	2. Дата рождения
	01.11.1999
	

	(день, месяц, год)
	

	3. Место рождения
	Г. МОСКВА
	по ОКАТО
	

	4. Гражданство
	Гражданка  Российской Федерации
	по ОКИН
	

	5. Знание иностранного языка
	АНГЛИЙСКИЙ
	Базовый
	по ОКИН
	

	
	(наименование)
	(степень знания)
	
	

	
	
	по ОКИН
	

	6. Образование
	СРЕДНЕЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ
	по ОКИН
	

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

	Наименование образовательного учреждения
	Документ об образовании, о квалифи​кации или наличии специальных знаний
	Год
окончания
	

	 экономический бизнес колледж
	Наименование
	серия
	номер
	2007
	

	
	диплом
	
	
	
	

	Квалификация по документу об образовании
	Направление или специальность по документу
	

	
	
	Код по ОКСО
	

	Менеджер по туризму, ресторанному и гостиничному бизнесу
	
	
	

	Наименование образовательного учреждения
	Документ об образовании, о квалифи​кации или наличии специальных знаний
	Год
окончания
	

	
	наименование
	серия
	номер
	
	

	
	
	
	
	
	

	Квалификация по документу об образовании
	Направление или специальность по документу
	

	
	Код по ОКСО
	

	
	
	

	Послевузовское профессиональное образование
	
	Код по ОКИН
	

	
	(аспирантура, адъюнктура, докторантура)
	
	

	Наименование образовательного,
научного учреждения
	Документ об образовании,
номер, дата выдачи
	Год
окончания
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Направление или специальность по документу
	

	
	Код по ОКСО
	

	
	
	
	Код

	7. Профессия
	
	по ОКПДТР
	

	
	(основная)
	по ОКПДТР
	

	
	(другая)
	
	


2-я страница формы № Т-2

	8. Стаж работы (по состоянию на
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.):


	Общий
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	Непрерывный
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	Дающий право на надбавку за выслугу лет
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет


	9. Состояние в браке
	Не замужем
	Код по ОКИН
	


10. Состав семьи:

	Степень родства

(ближайшие родственники)
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения

	1
	2
	3

	мать
	Серова Ирина Ивановна 
	20.12.1957

	отец
	Серов Иан Иванович
	06.01.1958

	
	
	


	11. Паспорт:
	№
	1111  111111
	Дата выдачи
	“
	01
	”
	11
	
	2001
	г.
	

	Выдан
	ОВД «Проспект Вернадского» УВД ЗАО  г.Москвы

	
	(наименование органа, выдавшего паспорт)


12. Адрес места жительства:

	
	Почтовый индекс
	

	По паспорту
	119415
	Г. Москва  Ленинский проспект дом 101 кв.96

	
	Почтовый индекс
	

	Фактический
	
	

	Дата регистрации по месту жительства
	“
	
	”
	
	
	
	г.
	


Номер телефона  434-03-04, 8-909-171-71-77

II. СВЕДЕНИЯ О ВОИНСКОМ УЧЕТЕ

	
	
	
	6. Наименование военного комиссариата по месту жительства
	

	1. Категория запаса
	
	
	
	

	2. Воинское звание
	
	
	
	

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

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

	5. Категория годности к военной службе
	
	
	б) специальном
	

	
	
	8.
	

	
	
	(отметка о снятии с воинского учета)


	Работник кадровой службы
	Менеджер по работе с персон.
	
	
	
	П.П.Петрова

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	Работник
	
	

	
	(личная подпись)
	

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	


3-я страница формы № Т-2

III. ПРИЕМ НА РАБОТУ
И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	01.01.09
	
	менеджер
	7000-00
	Пр23/к  от 01.01.09
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


IV. АТТЕСТАЦИЯ

	Дата аттестации
	Решение комиссии
	Документ (протокол)
	Основание

	
	
	номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


V. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ

	Дата
	Вид повышения квалификации
	Наименование образовательного учреждения, место его нахождения
	Документ
 (удостоверение, свидетельство)
	Основание

	начала обучения
	окончания обучения
	
	
	
	

	
	
	
	
	наименование
	серия, номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


VI. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПЕРЕПОДГОТОВКА

	Дата
	Специальность (направление, профессия)
	Документ
(диплом, свидетельство)
	Основание

	начала переподготовки
	окончания переподготовки
	
	
	

	
	
	
	наименование
	номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


4-я страница формы № Т-2

VII. НАГРАДЫ (ПООЩРЕНИЯ), ПОЧЕТНЫЕ ЗВАНИЯ

	Наиме​нование награды (поощрения)
	Доку​мент

	
	наиме​нование
	номер
	Дата

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


VIII. ОТПУСК

	Вид отпуска (ежегод​ный, учеб​ный, без сохра​нения заработ​ной платы
и др.)
	Период работы
	Коли​чество кален​дарных дней отпуска
	Дата
	Основа​ние

	
	с
	по
	
	начала
	окончания
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	ежегодный
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


IX. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ,
на которые работник имеет право в соответствии с законодательством

	Наиме​нование льготы
	Доку​мент
	Основа​ние

	
	номер
	дата выдачи
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


X. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ

	

	

	

	

	


XI. Основание прекращения
трудового договора (увольнения)


	Дата увольнения
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.

	Приказ (распоряжение) №
	
	от
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


	Работник кадровой службы
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Работник
	
	

	
	(личная подпись)
	


ПРИЛОЖЕНИЕ №10

ПРИКАЗ №2

г.Москва
«15» апреля 2009 года 

О сокращении численности работников

В соответствии с решением общего собрания учредителей от 14 апреля 2009 года (Протокол №8) в связи с необходимостью проведения мероприятий по оздоровлению финансового положения Общества

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Исключить с 16 июня 2009 года из штатного расписания ООО «Дядя Лёня» следующие должности:

— начальника административного отдела — 1 ед.;

— помощник генерального директора по общим вопросам — 1 ед.;

— делопроизводитель — 1 ед.

2. Направить сообщение о предстоящем увольнении в связи с сокращением штата в службу занятости.

3. Подготовить предложения о предоставлении высвобождаемым работникам другой работы, соответствующей их квалификации, или по нижеоплачиваемой должности.

4. Уведомить работников о предстоящем расторжении трудовых договоров в связи с сокращением штата.

5. Ответственность за исполнение приказа возлагаю на себя.

Генеральный директор
И.И.Иванов

ПРИЛОЖЕНИЕ №10-1

ПРИКАЗ №3

г.Москва
«15» апреля 2009 года 

О принятие нового штатного расписания

В связи с сокращением численности (штатов) общества в соответствии с решением общего собрания учредителей от 14 апреля 2009 года (Протокол №8) 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить с 16 апреля 2009 года Штатное расписание № 5 с составом в количестве 6 единиц должностей с месячным фондом оплаты труда 46.000-00 рублей.

2. Внести изменения в кадровую и бухгалтерскую документацию.

3. Ответственными за исполнение приказа назначить менеджера по кадрам Петрову В.И. и главного бухгалтера Сидорову С.В.

Приложение:

1. Штатное расписание № 5 от 16.09.2009 года (Унифицированная форма Т3, утвержденная Госкомстатом РФ).

Генеральный директор
И.И.Иванов

ПРИЛОЖЕНИЕ №11

	ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

«Дядя Лёня»



ООО «Дядя Лёня»

101000, Москва, ул.Мясницкая, д.11, стр.1

ИНН 1111111111

Телефон/факс 111-11-11

e-mail: 65@narod.ru

15 апреля 2009 г.              № 27/И.И.
	ГУ Центр занятости населения 

Центрального административного района

г.Москвы




О сокращении численности работников в Обществе

Настоящим сообщаем о сокращении с 16 июня 2009 года численности (штата) работников в количестве 3 единиц, в том числе:

	Должность (профессия)
	Требования к квалификации
	Оклад,

руб.
	Кол-во единиц



	Начальника административного отдела
	Высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности на должностях по управлению административно-хозяйственной деятельностью не менее 3 лет
	18.000
	1

	Помощник генерального директора по общим вопросам
	Высшее юридическое образование без предъявления требований к стажу работы
	15.000
	1

	Делопроизводитель
	Начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе без предъявления требований к стажу работы
	10.000
	1


Основание: Приказ от 15 апреля 2009 года № 2.

Генеральный директор
И.И.Иванов

ПРИЛОЖЕНИЕ №12

	ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

«Дядя Лёня»



ООО «Дядя Лёня»

101000, Москва, ул.Мясницкая, д.11, стр.1

ИНН 1111111111

Телефон/факс 111-11-11

e-mail: 65@narod.ru

17 апреля 2009 года


	Начальнику административного отдела

Медведеву А.А.




УВЕДОМЛЕНИЕ

о прекращении трудовых договоров по сокращению численности или штата

Уважаемый Александр Анатольевич!

В соответствии с решением общего собрания учредителей о необходимости проведения мероприятий по оздоровлению финансового положения Общества от 14 апреля 2009 года (Протокол №8) и на основании Приказа от 15 апреля 2009 года № 2 Вы предупреждаетесь о том, что занимаемая Вами штатная должность сокращается. 

В соответствии с частью 3 статьи 81 Трудового кодекса Вам предлагается выбрать другую работу из вакансий по следующим должностям:

1) заведующий архивом с окладом 9000 рублей; 

2) заведующий хозяйством с окладом 7000 рублей.

Вакансий, соответствующих Вашей квалификации, в настоящее время нет.

17 июня 2009 года, после истечения двух месяцев со дня получения Вами настоящего уведомления, трудовой договор может быть расторгнут в связи с сокращением штата (п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ).

Вы вправе расторгнуть трудовой договор и до истечения двухмесячного срока со дня вручения настоящего уведомления.

При увольнении по пункту 2 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации Вам будут предоставлены гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством.

Генеральный директор
И.И.Иванов

С настоящим уведомлением ознакомлен(а), и один экземпляр получил

  _______________________________  А.А. Медведев

ПРИЛОЖЕНИЕ №12-1

	ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

«Дядя Лёня»



ООО «Дядя Лёня»

101000, Москва, ул.Мясницкая, д.11, стр.1

ИНН 1111111111

Телефон/факс 111-11-11

e-mail: 65@narod.ru

17 апреля 2009 года


	Начальнику административного отдела

Медведеву А.А.




УВЕДОМЛЕНИЕ

о прекращении трудовых договоров по сокращению численности или штата

и об отсутствии подходящей работы

Уважаемый Александр Анатольевич!

В соответствии с решением общего собрания учредителей о необходимости проведения мероприятий по оздоровлению финансового положения Общества от 14 апреля 2009 года (Протокол №8) и на основании Приказа от 15 апреля 2009 года № 2 Вы предупреждаетесь о том, что занимаемая Вами штатная должность сокращается. 

Сообщаем Вам, что в организации отсутствует работа, перевод на которую должен быть предложен Вам в связи с  сокращением штата.

17 июня 2009 года, после истечения двух месяцев со дня получения Вами настоящего уведомления, трудовой договор будет расторгнут в связи с сокращением штата (п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ).

Вы вправе расторгнуть трудовой договор и до истечения двухмесячного срока со дня вручения настоящего уведомления.

При увольнении по пункту 2 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации Вам будут предоставлены гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством.

Генеральный директор
И.И.Иванов

С настоящим уведомлением ознакомлен(а), и один экземпляр получил

  _______________________________  А.А. Медведев

ПРИЛОЖЕНИЕ №13

	ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

«Дядя Лёня»



ООО «Дядя Лёня»

101000, Москва, ул.Мясницкая, д.11, стр.1

ИНН 1111111111

Телефон/факс 111-11-11

e-mail: 65@narod.ru


АКТ №3

об отказе работника от подписания уведомления 

и получения его на руки

г.Москва
18 апреля 2009 года

Настоящий акт составлен нами ниже подписавшимися в том, что 17 апреля 2009 года в 12-00 в офисе общества «Дядя Лёня» в нашем присутствии Генеральный директор И.И.Иванов представил работнику А.А.Медведеву, занимающему в настоящее время должность начальника административного отдела, персональное письменное уведомление о предстоящем увольнении по сокращению штатов.

Подписать уведомление и получить его на руки А.А.Медведев отказался.

Данный факт подтверждаем:

- менеджер по кадрам
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

-  менеджер по туризму
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

- главный бухгалтер
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

Генеральный директор
И.И.Иванов

ПРИЛОЖЕНИЕ №14

	ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

«Дядя Лёня»



ООО «Дядя Лёня»

101000, Москва, ул.Мясницкая, д.11, стр.1

ИНН 1111111111

Телефон/факс 111-11-11

e-mail: 65@narod.ru


АКТ №4

об отказе работника письменно изложить несогласие работать

по предложенной ему вакантной должности 

г.Москва
18 апреля 2009 года

Настоящий акт составлен нами ниже подписавшимися в том, что 17 апреля 2009 года в 12-00 в офисе общества «Дядя Лёня» в нашем присутствии Генеральный директор И.И.Иванов представил работнику А.А.Медведеву, занимающему в настоящее время должность начальника административного отдела, персональное письменное уведомление о том, что занимаемая им штатная должность сокращается и вакансий, соответствующих его квалификации, в настоящее время в Обществе не имеется.

А.А.Медведеву было предложено в соответствии с частью 3 статьи 81 Трудового кодекса выбрать другую работу из вакансий по следующим должностям:

1) заведующий архивом с окладом 9000 рублей; 

2) заведующий хозяйством с окладом 7000 рублей.

А.А.Медведев отказался подписать уведомление, получить его на руки, и письменно изложить несогласие работать по предложенным ему вакантным должностям. 

Данный факт подтверждаем:

- менеджер по кадрам
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

-  менеджер по туризму
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

- главный бухгалтер
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

Генеральный директор
И.И.Иванов

ПРИЛОЖЕНИЕ №15

	ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

«Дядя Лёня»



ООО «Дядя Лёня»

101000, Москва, ул.Мясницкая, д.11, стр.1

ИНН 1111111111

Телефон/факс 111-11-11

e-mail: 65@narod.ru


АКТ №5

о нарушении трудовой дисциплины 

г.Москва
18 апреля 2009 года

Нами, Генеральным директором И.И.Ивановым, менеджером по кадрам П.П.Петровым, главным бухгалтером С.С.Сидоровым составлен настоящий акт о том, что 

ТЕКСТ АКТА

Составлен в _____ экземплярах:

1-й экз. – ____________________

(куда, кому)

2-й экз. – ____________________

(куда, кому)

Приложение: ____________________________ на _____ л. в ____ экз.

(наименование документа)

Менеджер по кадрам
 _________________  
(Ф.И.О.)


(личная подпись)

Главный бухгалтер
 _________________  
(Ф.И.О.)


(личная подпись)

Генеральный директор
 _________________  
(Ф.И.О.)


(личная подпись)

С актом ознакомлен:

Должность работника
личная подпись
(Ф.И.О.)

«___» _____ 2009 года

В дело № ____

ПРИЛОЖЕНИЕ №16

	ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

«Дядя Лёня»



ООО «Дядя Лёня»

101000, Москва, ул.Мясницкая, д.11, стр.1

ИНН 1111111111

Телефон/факс 111-11-11

e-mail: 65@narod.ru

17 апреля 2009 года


	Начальнику административного отдела

Медведеву А.А.




УВЕДОМЛЕНИЕ

о необходимости дать письменные

объяснения

Уважаемый Александр Анатольевич!

Просим Вас в срок до __________________________ дать письменные объяснения по факту __________________________ …

Генеральный директор
И.И.Иванов

С настоящим уведомлением ознакомлен(а)

  _______________________________  А.А. Медведев

«___» _____ 2009 года

ПРИЛОЖЕНИЕ №16-1

Генеральному директору ООО «Дядя Лёня»

Иванову И.И.

От_________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество - полностью)

Работающего(щей) в должности

___________________________________

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

о нарушении трудовой дисциплины

По факту _______________________________ поясняю следующее: ______________...

Должность работника
личная подпись
(Ф.И.О.)

«___» _____ 2009 года

ПРИЛОЖЕНИЕ №17

	ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

«Дядя Лёня»



ООО «Дядя Лёня»

101000, Москва, ул.Мясницкая, д.11, стр.1

ИНН 1111111111

Телефон/факс 111-11-11

e-mail: 65@narod.ru


АКТ №6

об отказе работника письменно объяснить причины нарушения

трудовой дисциплины 

г.Москва
18 апреля 2009 года

Настоящий акт составлен нами, ниже подписавшимися, в том, что 17 апреля 2009 года в 12-00 в офисе общества «Дядя Лёня» в нашем присутствии Генеральный директор И.И.Иванов письменно предложил работнику А.А.Медведеву, занимающему в настоящее время должность начальника административного отдела, дать письменные объяснения факту нарушения им трудовой дисциплины 14.04.09 года. 

А.А.Медведев отказался, как подписать уведомление о необходимости дать письменные объяснения, так и в течение последующих двух дней не предоставил письменно изложенных объяснений факта нарушения им трудовой дисциплины.

Данный факт подтверждаем:

- менеджер по кадрам
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

- менеджер по туризму
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

- главный бухгалтер
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

Генеральный директор
И.И.Иванов

С актом ознакомлен:

Должность работника
личная подпись
(Ф.И.О.)

«___» _____ 2009 года

ПРИЛОЖЕНИЕ №18

ПРИКАЗ №4

г.Москва
«15» апреля 2009 года 

О применении дисциплинарного взыскания

и о взыскании ущерба

За совершение дисциплинарного проступка, выразившегося в неисполнении (ненадлежащем исполнении) по вине работника возложенных трудовых обязанностей, а именно: ________________________________________________________________________________

(указать конкретно какое нарушение допущено работником)

и возникновением в этой связи прямого действительного ущерба _________________________

________________________________________________________________________________

(указать в чем натурально выражается ущерб)

в размере _____________________________, в соответствии со статьями 192 и 193, 238, 241, 246 и 248, а так же ст. 138 Трудового кодекса Российской Федерации

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.Объявить _____________________________________________ (должность, Ф.И.О. работника), ___________________ (замечание, выговор).

2. Взыскать с указанного работника сумму причиненного ущерба в размере _____________________ рублей, но не свыше его среднего месячного заработка.

3. Бухгалтерии удержания из заработной платы работника в возмещение ущерба производить по 20% ежемесячно до погашения указанной суммы.

4. Менеджеру по работе с персоналом ознакомить работника ___________________________________ с настоящим приказом под расписку в течение трех рабочих дней, а в случае отказа расписаться в приказе, составить соответствующий акт.

Основание:

- акт о совершении нарушения трудовой дисциплины;

- письменное объяснение виновного работника;

- расчет суммы ущерба (либо документы о размере причиненного ущерба);

- справка бухгалтерии о размере заработной платы работника;

- иные документы о дисциплинарном проступке и причиненном ущербе. 

Генеральный директор
И.И.Иванов

С приказом ознакомлен(а) _____________________  (собственноручная роспись, Ф.И.О. работника)

«___» _____ 2009 года

ПРИЛОЖЕНИЕ №19

ЖУРНАЛ регистрации ПРИКАЗОВ/РАСПОРЯЖЕНИЙ/УВЕДОМЛЕНИЙ по личному составу

	Номер

приказа
	Дата 

издания

Приказа/Распоряжения/Уведомления
	Фамилия,

Имя,

отчество
	Структурное подразделение
	Должность

(профессия)
	Табельный 

номер
	Трудовой 

договор
	Краткое содержание

Приказа/

Распоряжения/

Уведомления

	
	
	
	
	
	
	дата
	номер
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9


ПРИЛОЖЕНИЕ №20

	ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

«Дядя Лёня»



ООО «Дядя Лёня»

101000, Москва, ул.Мясницкая, д.11, стр.1

ИНН 1111111111

Телефон/факс 111-11-11

e-mail: 65@narod.ru


АКТ №7

об отказе работника ознакомиться с приказом о применении 

дисциплинарного взыскания

и о взыскании ущерба

г.Москва
18 апреля 2009 года

Настоящий акт составлен нами ниже подписавшимися в том, что 17 апреля 2009 года в 12-00 в офисе общества «Дядя Лёня» в нашем присутствии Генеральный директор И.И.Иванов представил работнику А.А.Медведеву, занимающему в настоящее время должность начальника административного отдела, письменный приказ о применении к нему дисциплинарного взыскания и о взыскании с него ущерба.

А.А.Медведев отказался подписать данный приказ. 

Данный факт подтверждаем:

- менеджер по кадрам
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

-  менеджер по туризму
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

- главный бухгалтер
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

Генеральный директор
И.И.Иванов

ПРИЛОЖЕНИЕ №21

	ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

«Дядя Лёня»



ООО «Дядя Лёня»

101000, Москва, ул.Мясницкая, д.11, стр.1

ИНН 1111111111

Телефон/факс 111-11-11

e-mail: 65@narod.ru


АКТ №8

об отказе работника ознакомиться под роспись с приказом об увольнении

г.Москва
18 апреля 2009 года

Настоящий акт составлен нами ниже подписавшимися в том, что 17 апреля 2009 года в 12-00 в офисе общества «Дядя Лёня» в нашем присутствии Генеральный директор И.И.Иванов представил работнику А.А.Медведеву, занимающему в настоящее время должность начальника административного отдела, письменный приказ об увольнении 19 апреля 2009 года за неоднократное неисполнение без уважительных причин трудовых обязанностей, пункт 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

А.А.Медведев отказался подписать данный приказ. 

Данный факт подтверждаем:

- менеджер по кадрам
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

-  менеджер по туризму
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

- главный бухгалтер
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

Генеральный директор
И.И.Иванов

ПРИЛОЖЕНИЕ №22

	ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

«Дядя Лёня»



ООО «Дядя Лёня»

101000, Москва, ул.Мясницкая, д.11, стр.1

ИНН 1111111111

Телефон/факс 111-11-11

e-mail: 65@narod.ru

17 апреля 2009 года


	Начальнику административного отдела

Медведеву А.А.




УВЕДОМЛЕНИЕ

О необходимости явиться за трудовой

книжкой

Уважаемый Александр Анатольевич!

В связи с прекращением трудового договора с Вами от _________________ № ____, уведомляем Вас о необходимости явиться за трудовой книжкой. 

Вы также можете дать согласие на отправление трудовой книжки по почте по указанному Вами адресу.

Генеральный директор
И.И.Иванов

ПРИЛОЖЕНИЕ №23

	ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

«Дядя Лёня»



ООО «Дядя Лёня»

101000, Москва, ул.Мясницкая, д.11, стр.1

ИНН 1111111111

Телефон/факс 111-11-11

e-mail: 65@narod.ru


АКТ №7

об отказе работника получить трудовую книжку

г.Москва
18 апреля 2009 года

Настоящий акт составлен нами ниже подписавшимися в том, что 17 апреля 2009 года в 12-00 в офисе общества «Дядя Лёня» в нашем присутствии Генеральный директор И.И.Иванов предложил уволенному работнику А.А.Медведеву, занимавшему должность начальника административного отдела, получить трудовую книжку.

А.А.Медведев отказался получить свою трудовую книжку. 

Данный факт подтверждаем:

- менеджер по кадрам
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

-  менеджер по туризму
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

- главный бухгалтер
 _________________  
(Ф.И.О.)


(подпись)

Генеральный директор
И.И.Иванов

ПОДГОТОВЛЕНО 10 марта 2009 года

АКТУАЛИЗОВАНО 25.05.2009 года
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ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ 
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