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ВВЕДЕНИЕ

Темой данной курсовой работы является  делопроизводственное обеспечение управления малым предприятием на примере ООО «Цифровой мир». Целью работы является изучение ведения документов на предприятии. Документационное обеспечение управленческой деятельности (делопроизводство) – это специфическое направление деятельности, которое заключается в составлении, оформлении документов, их обработке и хранении. От того, насколько правильно составлен и оформлен документ, организована работа с ним, во многом зависит своевременность и правильность принятия управленческого решения. В документах отражается и учитывается деятельность организации, фирмы, предприятия. Поэтому ведение многих документов предписано законами. При проверке работы организации, проведении ревизии проверяют прежде всего документы, в которых деятельность организации или фирмы зафиксировано. 

Современное делопроизводство включает:

· обеспечение своевременного и правильного создания документов (документирование);

· организацию работы с документами (получение, передача, обработка, учет, регистрация, контроль, хранение, систематизация, подготовка документов для сдачи в архив, уничтожение).

Под оформлением документов понимается соблюдение в ходе их составления, подготовки, перепечатки, согласования, удостоверения, пересылки в управленческих аппаратах организаций требований, установленных в законодательных актах и нормативно–методических документах Российской Федерации.

Задачей курсовой работы является углубление и закрепление знаний по организации делопроизводства, современной системы документационного обеспечения организации (предприятия), а также приобретение навыков самостоятельной работы при составлении организационно-распорядительной документации и оформлении деловой корреспонденции.

1 ХАРАКТЕРИСТИКА ПРЕДПРИЯТИЯ

ООО "Цифровой мир" – это крупная сеть магазинов электроники в г. Саратове.  Организация создана в 2000 г. и в настоящее время является ведущей компании на рынке г. Саратова, с постоянной клиентской базой.

Целью предприятие является получение прибыли.

Задачами предприятия являются:

· продажа продукции;

· послепродажное обслуживание;

· привлечение клиентов.

ООО "Цифровой мир" является коммерческой организацией. В основном организационном документе ООО "Цифровой мир" - Уставе определены основные цели и виды деятельности общества. 

ООО "Цифровой мир" является юридическим лицом, может от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и личные неимущественные права, выполнять обязанности, быть истцом и ответчиком в суде. Организация несет ответственность по своим обязанностям в пределах принадлежащего ей имущества.

Высшим органом управления ООО "Цифровой мир" является общее собрание директоров, действующих на основании надлежаще составленной и удостоверенной доверенности.

Трудовые отношения работников ООО "Цифровой мир" регулируются действующим трудовым законодательством, коллективным трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями работников.

2 СХЕМА ДВИЖЕНИЯ ВНУТРЕННЕГО ДОКУМЕНТООБОРОТА

Объяснительная записка     

                                               Приказ




	Канцелярия
	
	Начальник структурного подразделения
	
	    Исполнитель

	
	
	
	
	

	О.К.
	
	      Бухгалтерия
	
	Архив

	
	
	
	
	


СХЕМА ДВИЖЕНИЯ ВХОДЯЩЕГО ДОКУМЕНТООБОРОТА

	Руководитель




СХЕМА ДВИЖЕНИЯ ИСХОДЯЩЕГО ДОКУМЕНТООБОРОТА




3 ОПИСАНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННО-ПРАВОВЫХ ДОКУМЕНТОВ
Организационные документы определяют статус предприятий, порядок их работы. Они являются основополагающими в деятельности любого предприятия и обладают высшей юридической силой. Одна из основных управленческих функций, реализуемых в деятельности  учреждений, организаций, предприятий, фирм,- это функция организации системы и процессов управления.

К организационным документам относятся: устав организации или положение об организации положения о структурных подразделениях, коллегиальных и совещательных органов, аппарата управления или руководства; штатное расписание, инструкции по отдельным видам деятельности, нуждающимся в регламентации; должностные инструкции работникам, правила, памятки и другое.

3.1 Устав - правовой акт, определяющий структуру, функции и права предприятия, организации учреждения.

Предприятия действуют на основании устава либо учредительного договора и устава. Требования  к содержанию уставов тех или иных предприятий, а также их некоторые реквизиты, предписываются соответствующими законами (например, требования к содержанию устава образовательного учреждения – Законом РФ “Об  образовании”). Устав разрабатывается и утверждается учредителями юридических лиц. Содержание Устава  должно соответствовать существующему законодательству. Устав содержит набор обязательных р0еквизитов: наименование вида документа (Устав), место издания, гриф (УТВЕРЖДЕНО), текст документа.

3.2 Должностная инструкция - это правовой акт, устанавливающий правила, регулирующие организационные научно–технические,  технологические, финансовые и иные специальные стороны деятельности учреждений, организаций, предприятий, их подразделений, служб и отдельных должностных лиц. Инструкция является нормативным актом, регламентирующим различные вопросы, рассчитана на длительное применение и поэтому не содержит указаний на конкретных исполнителей и сроки исполнения.

3.3 Положение - правовой акт, определяющий порядок образования, правовое положение, права, обязанности, организацию работы учреждения, структурного подразделения (службы).

Положения, как разновидность организационных документов, типичных для структурных подразделений предприятий, обладающих определённой степенью самостоятельности в своих действиях. Они утверждаются руководителям создавшего их вышестоящего органа.

3.4 Штатное расписание - штатным расписанием называется внутренний акт организации, в котором зафиксирована ее структура, штатный состав и штатная численность. В нем содержится перечень структурных подразделений, должностей, сведения о количестве штатных единиц, должностных окладах, надбавках и месячном фонде зарплаты. 

Штатное расписание на предприятии обычно одно. Но если у компании есть филиалы или представительства, то вопрос о том, будет ли оно единым или в подразделениях возможны свои штатные расписания, организация решает сама. Известно, что руководитель филиала действует по доверенности, выданной руководителем организации. Таким образом, его полномочия утверждать штатное расписание в филиале могут быть закреплены в этой доверенности или в учредительных документах компании.

4 РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
В состав распорядительных документов входят постановления, решения, распоряжения и указания. Выбор вида документа, предназначенного для документирования распорядительной деятельности, определяется уровнем органа управления или власти, компетенцией должностного лица, порядком принятия управленческого решения (единоначально или коллегиально).

4.1 Приказ – это правовой акт, принимаемый должностными лицами, наделенными правами единоначалия, в целях решения возникающих в процессе деятельности стратегических и тактических задач. Приказы издаются и по административным вопросам, требующим правового решения.

Текст приказа по основной деятельности состоит из двух частей: констатирующей
 и распорядительной. 

Распорядительная часть приказа начинается со слова «ПРИКАЗЫВАЮ», которое печатается прописными буквами с новой строки.

Приказ вступает в силу с момента его подписания и регистрации, которая проводится отдельно от других документов.

4.2 Распоряжение – это документ, издаваемый руководством предприятия преимущественно по оперативным вопросам повседневной производственно–хозяйственной и административной деятельности.

По составу реквизитов распоряжение не отличается от приказа, однако часто не содержит констатирующей части. В таком случае текст распоряжения начинается непосредственно с пунктов, формулирующих распорядительные действия. Если необходимость объяснения издания распоряжения все–таки существует, то текст распорядительной части начинается со слова «ПРЕДЛАГАЮ»  или «ОБЯЗЫВАЮ».

4.3 Протокол составляется при проведении особо важных заседаний, совещаний. Используется, для фиксирования хода данных событий. Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. В соответствии с ней разделы нумеруются. Каждый раздел состоит из трех частей: «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ», которые печатаются с абзаца.

4.4 Указание – правовой акт, издаваемый по вопросам информационно–методического характера, а также по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других актов данного или вышестоящего органа управления.

5 ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
Процесс принятия  обоснованных управленческих решений основан на сборе и обработке объективной и достоверной информации. Информация о фактическом положении дел в системе управления содержится в различных источниках.

В состав  информационно – справочных документов входят: акты, справки, докладные записки, переписка. Эти документы сообщают сведения, побуждающие принимать определённые решения, иначе говоря – инициируют управленческие решения, позволяют выбрать тот или иной способ действий.

5.1 Справка - документ, содержащий описание и подтверждение, тех или иных фактов или событий. Справки отражают основную деятельность предприятия или подтверждают сведения биографического или служебного характера. Справки, составляющие для предоставления в другую организацию называются внешними; а для предоставления; руководству своего предприятия   или   на   рассмотрения   коллегиального   органа   -внутренними.

Внешние справки оформляются на общем бланке предприятия, внутренние - на стандартном листе бумаги формата  А4. Реквизиты у справок аналогичны докладной записке.

5.2 Письма

Деловая переписка - неотъемлемое средство связи предприятия с внешними организациями. В большинстве фирм письма превалируют над остальными документами.

По содержанию и назначению письма могут быть: сопроводительные, приглашение, информационное, рекламное, напоминание, извещение, подтверждение, телеграмма.

5.3 Докладная записка - документ, адресованный руководителю, содержащий обстоятельное изложение какого- либо вопроса, отражающего производственную деятельность организации, с выводами и предложениями составителя. Докладная записка может оформляться рукописным способом на стандартном листе бумаги.

Докладная записка содержит следующие реквизиты: наименование структурного подразделения, наименование документа, дату, номер, заголовок к тексту, текст, подпись, резолюцию, отметку об исполнении документа и направлении его в дело.

Обычно докладной запиской информируют руководство об имевших место событиях, фактах, явлениях, сложившейся ситуации, требующих принятия решения. Докладная записка может быть внешней или внутренней. Внешняя докладная записка представляется руководителю вышестоящей организации, внутренняя – руководителю подразделения или организации. Внутренние докладные записки создаются по инициативе работника или по заданию его непосредственного руководителя, и преследует цель повышения эффективности деятельности организации.

6 ДОКУМЕНТЫ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ
Распорядительная деятельность органов управления заключается в том, что они занимаются подбором и расстановкой кадров, принимают на работу, переводят и увольняют граждан, издают ряд документов, необ​ходимых гражданам при осуществлении ими права на труд. Как правило, эти вопросы решаются в отделах кадров предприятий.

Документы, создаваемые при оформлении приема, увольнения, перемещения сотрудников, предоставле​ния отпуска, поощрения, составляют группу докумен​тов по личному составу. К таким документам относят​ся: трудовые договоры (соглашения, контракты), при​казы по личному составу, заявления, характеристики, трудовые книжки, личные карточки, все документы, входящие в состав личного дела.

Документация по личному составу ведется с момен​та поступления работников на предприятие и должна храниться после их увольнения в зависимости от важ​ности отдельных видов документов до нескольких де​сятков лет. Поэтому она выделена в самостоятельную группу.

       6.1 Приказами по личному составу оформляется прием, увольнение, перемещении работника.

Приказ должен быть объявлен работнику под рас​писку. Оформляют приказы по личному составу па общих бланках. В заголовке к тексту такого приказа пишутся слова: о приеме на работу; о переводе на дру​гую работу; об увольнении. В приказах по личному составу констатирующая часть может отсутствовать. Распоряди​тельная часть делится на пункты.

Каждый пункт приказа по личному составу начина​ется глаголом, обозначающим действие: НАЗНАЧИТЬ, ПЕРЕВЕСТИ, ПРЕДОСТАВИТЬ, ОБЪЯВИТЬ БЛАГО​ДАРНОСТЬ, ОСВОБОДИТЬ и т. п. фамилию печата​ют полностью прописными буквами, а имя и отчество — строчными, затем указывают должность, структур​ное подразделение, содержание действия в отношении лица о котором издается приказ. Кроме того, в пункте приказа о назначении на должность указывают, на ка​кую должность, с какой даты и с каким окладом при​нимается сотрудник.

6.2 Трудовой договор

Основной формой реализации права на труд явля​ется заключение трудового договора (соглашения, контракта) о работе на предприятии. Трудовой контракт (договор)  заключается между работником и работодателем в письменном виде на определенный срок или на время выполнения конкретной работы.

Основное условие содержания контракта — это его соответствие существующему законодательству. Пра​ва, обязанности, ответственность сторон, организация и оплата труда определяются сторонами самостоятель​но. В контракт могут быть включены условия, стиму​лирующие труд работника, другие дополнительные льготные условия.

6.3 Резюме является предельно краткой справкой о том, что представляет собой кандидат на должность в профессиональном отношении и социальном аспекте. В российской практике сложился следующий базовый тип резюме, который содержит:

>  Ф.И.О.;

>  домашний адрес и телефон;

>  образование;

> список предыдущих мест работ;

>   список публикаций, патенты;

>  квалификация по должности, на которую претендует;

>  военная служба, общественная деятельность;

>  личные данные.

6.4 Заявление – это письменное изложение просьбы работника. Различают заявления о приеме на работу, о переводе, об увольнении, о повышении квалификации.

При поступлении на работу граждане подают пись​менное заявление, в котором излагают просьбу о за​числении на предприятие, в организацию, учреждение, указывая свою профессию, квалификацию, специаль​ность, должность.

7 ДЕЛОВАЯ ПЕРЕПИСКА

Формы написания и оформления деловых писем. Эти формы одинаковы для всех стран, поскольку за границей формальным атрибутам переписки уделяется большое внимание, то и российским предпринимателям следует строго соблюдать ее правила, начиная от необходимости обязательного употребления вступительных обращений и кончая заключительной формулировкой вежливости. От таких, казалось бы, незначительных мелочей зависит действенность письма. В последнее время стиль деловой переписки заметно упрощается, приближаясь к характеру личных писем. Вместе с тем обязательно соблюдение определенных условностей - последовательности изложения (заголовок, вступительное обращение, основной текст, заключительная формула вежливости, подпись), оформления. Имеются определенные требования к написанию личных писем, открыток, благодарственных, извинительных писем, писем-напоминаний, рекомендательных писем, соболезнований, поздравлений и т.п.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

В данной курсовой работе рассмотрена документация управленческой деятельности ООО "Цифровой мир".

Особо выделены вопросы документирования управленческой деятельности: виды и разновидности документов, оформлению всех реквизитов документов, а также правила составления организационных, распорядительных, информационно–справочных документов и документов по личному составу. Освещены вопросы организации работы с документами, включая организацию документооборота. 

Организация и ведение делопроизводства требуют профессиональных знаний и навыков, поэтому эту работу в организации выполняют специальные подразделения.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

УТВЕРЖДЕН

собранием учредителей

21.08.2000

УСТАВ

общества с ограниченной ответственностью

"Цифровой мир"

                                                  Саратов 2000 

1.  Общие положения

1.1. Общество   с   ограниченной  ответственностью   "Цифровой мир" (далее «Общество») учреждено в соответствии с Гражданским кодексом РФ, Трудовым кодексом РФ и другим действующим законодательством

1.2. Общество приобретает статус юридического лица и правоспособность с момента его государственной регистрации, обладает обособленным имуществом на праве собственности, имеет самостоятельный баланс, печать и штамп со своим наименованием, в праве открывать расчетный и иные счета в российских и зарубежных банках, филиалы и представительства, иметь эмблему, товарный знак и другие средства визуальной идентификации.

1.3. Общество приобретает от своего имени имущественные и неимущественные права, принимает на себя обязательства, необходимые для осуществления хозяйственной деятельности, не   запрещенной   законом,   выступает   истцом,   ответчиком   в   судах,   отвечает   по   своим обязательствам всем своим имуществом.

1.4. Общество    не    отвечает    по    обязательствам    Российской    Федерации,    страны местонахождения учредителя, а равно других государств. Указанные субъекты права также не несут ответственности по обязательствам общества.

1.5. Учредитель  общества  не  отвечает  по  его  обязательствам  и  несет  риск  убытка, связанного с деятельностью общества, в пределах стоимости внесенных им вклада в уставный капитал   и  дополнительных  вкладов.   В   случае   внесения  вклада  в   меньшем   размере,   чем предусмотрено   настоящим   Уставом,   учредитель   несет   субсидиарную   ответственность   по обязательствам Общества в пределах стоимости не внесенной части вклада.

1.6. Общество    может    самостоятельно    и    совместно    с    другими    хозяйственными товариществами, обществами, кооперативами и другими предприятиями быть учредителями новых предприятий (в том числе дочерних) с правами юридического лица на территории РФ и за ее пределами.

1.7. Общество      самостоятельно      планирует      свою      производственно-хозяйственную деятельность, а также социальное развитие трудового коллектива. Основу планов составляют договоры, заключенные с потребителями товаров, работ и услуг Общества и с поставщиками материально-технических и иных ресурсов.

1.8. Общество   может   на   добровольных   началах   вступать   в   союзы   и   ассоциации юридических лиц, деятельность которых не противоречит антимонопольному законодательству РФ. в предусмотренном законодательством порядке.

2.  Права и обязанности участников

2.1 Участники общества имеют право:

· участвовать в управлении делами Общества в порядке, установленном настоящим Уставом и Федеральным Законом «Об Обществах с ограниченной ответственностью»;

· принимать участие в распределении прибыли общества;

· получать информацию о деятельности Общества, в том числе знакомится с данными
бухгалтерского   учета   и   отчетности   и   другой   документацией   в   порядке,   определяемом
учредительными документами и законодательством РФ;

· продать или иным образом уступить свою долю в уставном капитале Общества, либо ее часть одному или нескольким участникам данного Общества, а также третьим лицам при условии обеспечения возможности другим участникам и Общества воспользоваться преимущественным правом приобретения в долю (части доли) по цене предложения третьего лица;

-получить в случае ликвидации Общества соответствующую долю участников в уставном
капитале часть имущества, оставшегося после расчетов с кредиторами или его стоимость;

-в любое время выйти из Общества независимо от согласия других его участников.
Участники Общества могут иметь и иные (дополнительные) права, если таковые будут

предоставлены  им  по  решению  Общего  собрания  участников  Общества,  принятому  всеми участниками Общества единогласно.

Участник Общества, которому предоставлены дополнительные права, может отказаться от осуществления принадлежащих ему дополнительных прав, направив письменное уведомление об этом Обществу. С момента получения Обществом указанного уведомления дополнительные права участников Общества прекращаются.

2.2
Общество обязано:

· вносить вклады и дополнительные взносы в порядке, в сроки, в размерах и способами,
предусмотренные решением учредителя о создании Общества, и последующими решениями
Общего собрания участников;

· соблюдать положения учредительных документов;

· исполнять принятые на себя обязательства по отношению к Обществу;

· не разглашать конфиденциальную информацию о деятельности Общества;

На всех участников Общества и на определенных участников могут быть возложены и иные (дополнительные) обязанности по решению Общего собрания общества.

Возложение дополнительных обязанностей на всех без исключения участников Общества возможно только по решению Общего собрания участников, принятому всеми участниками Общества единогласно.

2.3
Дополнительные обязанности, возложенные на определенного участника Общества, в случае отчуждения его доли (части доли) приобретателя доли (части доли) не переходят.

Дополнительные обязанности могут быть прекращены по решению Общего собрания участников Общества, принятому всеми участниками Общества единогласно.

    2.4 В случае смерти участников общества - гражданина, а также реорганизации участника Общества -  юридического лица,  принадлежавшие им доли в  уставном  капитале общества переходит наследникам (правоприемникам), только с согласия остальных участников Общества. Такое согласие признается полученным, если в течении тридцати дней с даты обращении к участникам    от    них    не    поступило    отказа   в    согласии    на   переход    доли    наследнику (правоприемнику). В случае возражения хотя бы одного из участников против перехода доли к наследнику  (правоприемнику)  Общество  выплачивает последним действительную  стоимость доли, которая определяется на основании данных бухгалтерской отчетности на последнюю учетную дату перед смертью (реорганизацией) участника.

3. Хранение документации Общества

3.1. Общество обязано хранить следующие документы:

· учредительные документы Общества, а также внесенные в учредительные документы
Общества и зарегистрированные в установленном порядке изменения и дополнения;

· протокол (протоколы) собрания учредителей Общества, содержащий решение о создании Общества и  об утверждении денежной оценки  не денежных  вкладов  в Уставный  капитал Общества, а также иные решения, связанные с созданием Общества;

· документ, подтверждающий государственную регистрацию Общества;

· документы, подтверждающие права Общества на имущество, находящиеся на его балансе;

· внутренние документы Общества;

· положения о филиалах и представительствах Общества;

· документы,   связанные  с  эмиссией  облигаций  и     иных  эмиссионных  ценных  бумаг Общества;

· протоколы   Общих   собраний   участников   Общества,   заседаний   совета   директоров (наблюдательного   совета)   Общества,   коллегиального   исполнительного   органа   Общества  и ревизионной комиссии Общества;

· списки аффилированных лиц Общества;

· заключения ревизионной комиссии (ревизора) Общества, аудитора    государственных и муниципальных органов финансового контроля;

· иные документы, предусмотренные федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Общества, внутренними документами Общества, решениями Общего собрания участников Общества, совета директоров (наблюдательного совета) Общества и исполнительных органов Общества.

3.2 Общество хранит документы предусмотренные пунктом 8.1 настоящего Устава по месту нахождения его единоличного исполнительного органа или в ином месте известном и доступном участникам Общества.

4 Прекращение деятельности Общества

4.1 Прекращение деятельности Общества происходит путем его реорганизации (слияния, присоединения, разделения, преобразования) или ликвидации. Реорганизация Общества влечет переход справ и обязанностей его правопреемникам.

При реорганизации Общества, образовавшиеся в процессе деятельности, в том числе документы по личному составу передаются на хранение правопреемнику, а при ликвидации Общества - учреждению государственной архивной службы.

4.2
Прекращение деятельности общества производится по решению Собрания участников  либо по решению арбитражного суда. Общество может быть реорганизовано или ликвидировано добровольно по единогласному решению его участников.

4.3
Общество ликвидируется также в случаях:

· признания банкротом в судебном порядке;

· если принято решение о запрете деятельности Общества из-за невыполнения условий, установленных   законодательством   и   в   предусмотренный   решением   срок   необеспеченно соблюдение этих условий или неизменен вид деятельности;

· если решением суда будут признаны недействительными учредительные документы о создании Общества;

· по другим основаниям предусмотрены законодательством.

4.4Общество считается реорганизованным или ликвидированным с момента внесения записи в единый государственный реестр юридических лиц о его прекращении, либо с момента государственной регистрации правопреемника.

4.5Ликвидация Общества производится назначенной им ликвидационной комиссией, а в случае прекращения Общества по решению арбитражного суда - ликвидационной комиссией, назначаемой этим органом.
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Правила

Внутреннего трудового распорядка

в ООО «Цифровой мир»

1. Общие положения
2. Порядок приема и увольнения
3. Основные обязанности сотрудников Предприятия
4. Основные обязанности администрации Предприятия
5. Рабочее время и его использование
6. Поощрения за успехи в работе
7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

Заместитель Директора Предприятия
по кадрам (управлению персоналом)                                                                               Шмель                       Шмель В.Е. 
1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на штатных рабочих ООО «Цифровой мир»название предприятия, именуемого в дальнейшем Предприятие) и определяют порядок приема и увольнения сотрудников, основные обязанности сотрудников и администрации, графики труда и отдыха, поощрения за успехи в работе, ответственность за нарушение трудовой дисциплины, соблюдение коммерческой и служебной тайны. 

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (ТК РФ), Уставом Предприятия. 

2. Порядок приема и увольнения 

2.1. При приеме на работу отделу кадров представляются: 

— трудовая книжка, оформленная в установленном порядке, а если лицо поступает на работу впервые - справка о последнем занятии, выданная по месту жительства. Уволенные из Вооруженных сил Российской Федерации обязаны предъявить военный билет; 

— паспорт в соответствии с законодательством о паспортах. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. При приеме на работу, требующую специальных знаний, отдел кадров требует предъявления диплома или иного документа о полученном образовании или профессиональной подготовке. Прием на работу осуществляется на основании трудового договора (контракта), заключенного в письменной форме, и оформляется приказом Директора Предприятия (лица его замещающего), который объявляется сотруднику под расписку. 

2.2. При приеме на работу администрация Предприятия обязана: 

— ознакомить сотрудника с порученной работой, условиями труда и разъяснить его права и обязанности в соответствии с должностной инструкцией; 

— ознакомить с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка; 

— проинструктировать по правилам техники безопасности на рабочем месте, требованиям санитарной и противопожарной охраны и другим правилам охраны труда. 

2.3. Лицам, поступающим на работу впервые, не позднее недельного срока со дня приема на работу, заполняется трудовая книжка. 

2.4. Прекращение трудового договора осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде: 

— по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ); 

— в связи с истечением срока контракта и не продлением его на новый срок (п.2 ст. 58 ТК РФ); 

— по инициативе сотрудника (ст.80 ТК РФ); 

— по инициативе администрации (ст.81 ТК РФ); 

— по результатам оценки деятельности сотрудника аттестационной комиссией, как несоответствующего занимаемой должности, включая испытательный срок; 

— в случае разглашения служебной и коммерческой тайн Предприятия с нанесением морального и материального ущерба; 

— в других случаях, предусмотренных ТК РФ; 

2.5. Сотрудники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом руководство письменно за две недели. Расторжение трудового договора по инициативе администрации допускается лишь в порядке и в случаях, предусмотренных законодательством. Прекращение трудового договора оформляется приказом. 

2.6. В день увольнения отдел кадров обязан выдать сотруднику его трудовую книжку с внесенной в нее записью о причине увольнения в точном соответствии с формулировкой, предусмотренной действующим законодательством, и произвести с увольняемым полный расчет. День увольнения считается последним днем работы. 

3. Основные обязанности сотрудников Предприятия 

3.1. Сотрудники Предприятия обязаны: 

— соблюдать настоящие Правила; 

— беспрекословно выполнять условия заключенного с ним контракта; 

— осуществлять свою деятельность честно и добросовестно; 

— соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, использовать эффективно рабочее время, своевременно и точно исполнять распоряжения руководства; 

— обладать высокой профессиональной подготовленностью, хорошо знать порученное дело, точно и своевременно выполнять служебные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, проявлять необходимую инициативу и настойчивость в работе, постоянно совершенствовать свою профессиональную деловую квалификацию; 

— повышать деловую и производственную квалификацию; 

— развивать отношения товарищеского сотрудничества и взаимопомощи; 

— не разглашать сведения, являющиеся служебной или коммерческой тайной; 

— беречь и укреплять собственность Предприятия; 

— содержать свое место в чистоте и порядке; 

— строго соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности, санитарной и пожарной безопасности; 

4. Основные обязанности администрации Предприятия 

— правильно организовать труд сотрудников, направленный на эффективное развитие Предприятия; 

— предоставить сотруднику современное рабочее место, право пользования современными техническими средствами (ЭВМ, факс, телефон, ксерокс, и др.;), библиотечно-информационным фондом; 

— обеспечивать здоровые и безопасные условия труда; 

— принимать меры к укреплению порядка и дисциплины, сокращению потерь рабочего времени; 

— строго взыскивать с нарушителей дисциплины и поощрять сотрудников, отличившихся при исполнении должностных обязанностей; 

— неуклонно соблюдать законодательство о труде; 

— обеспечивать условия для повышения деловой квалификации сотрудников; 

— обеспечивать соблюдение условий контракта сотрудника; 

— выдавать заработную плату в установленные сроки; 

— постоянно совершенствовать организацию оплаты труда; 

— создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением (по повышению квалификации и пр.); 

— поддерживать и развивать инициативу сотрудников. 

5. Рабочее время и его использование 

5.1. На Предприятии устанавливается 6-дневная рабочая неделя с выходным днем в воскресенье. Общая продолжительность рабочей недели в соответствии со ст. 91 ТК РФ составляет 40 ч.; 

5.2. Начало работы - в 10 часов утра. Окончание работы – в18 часов (в субботу в 16 часов). Обеденный перерыв - с 13 часов до14 часов. 

5.6. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией Предприятия с учетом интересов должностных лиц, необходимости обеспечения нормальной работы Предприятия. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 5 января текущего года и доводится до сведения всех сотрудников. Уход в отпуск контролируется отделом кадров и отделом бухгалтерского учета и контроля. 

5.7. Согласно ТК Российской Федерации (ст. 154) за работу в ночное время производится доплата в соответствии с действующим законодательством. 

5.8. Привлечение должностных лиц Предприятия к работе сверх установленной законодательством Российской Федерации продолжительности рабочего времени (к сверхурочной работе) производится в соответствии с ТК с письменного согласия работника (ст. 99 ТК РФ). 

5.9. За время, отработанное сверхурочно, оплата производится в соответствии со ст. 152 ТК РФ. 

5.10. За работу в выходные и нерабочие праздничные дни оплата производится на основании статьи 153 ТК РФ. 

5.11. Привлечение должностных лиц к работе в выходные и праздничные дни производится в соответствии с ТК РФ на основании письменного распоряжения работодателя с письменного согласия работника. В приказе указываются обстоятельства, вызвавшие необходимость работы в выходной или праздничный день, и вид компенсации (дополнительная оплата или предоставление других дней отдыха). У оперативных дежурных - должностных лиц, имеющих режим работы "одни сутки через трое суток", выходными днями являются дни, свободные от дежурства (а не субботние и воскресные), и дополнительная оплата им за дежурство в субботние и воскресные дни не производится. При совпадении выходного и праздничного дней у должностных лиц - оперативных дежурных, им должен предоставляться дополнительный выходной день. Доплата за работу в ночное время оперативным дежурным осуществляется в соответствии с п. 5.8. Правил. 

5.12. Оплата труда должностных лиц за работу в ночное время суток, выходные и праздничные дни, за сверхурочную работу осуществляется за счет фонда оплаты труда. 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

— объявление благодарности; 

— премирование; 

— награждение ценным подарком; 

— повышение в должности;
Допускается одновременное применение к работнику нескольких поощрений. 

6.2. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку должностного лица. 

6.3. Сотрудникам, успешно и добросовестно выполняющим свои обязанности, администрация Предприятия может предоставить дополнительные льготы. 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация Предприятия применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

— замечание; 

— выговор; 

— увольнение (п.3, 5 — 11 ст. 81 ТК РФ). За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 

7.3. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает сотрудника, совершившего проступок, от материальной и административной ответственности, предусмотренной действующим законодательством, а также может сочетаться в установленном порядке с полным или частичным лишением премии, вознаграждения по итогам годовой работы и с ограничением льгот. 

7.4. До применения дисциплинарного взыскания от сотрудника должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать письменное объяснение по существу совершенного проступка не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством. Подача жалобы не приостанавливает действия наложенного дисциплинарного взыскания. 

7.6. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года Директором Предприятия по собственной инициативе, а также по ходатайству непосредственного руководителя или коллектива, если подвергнутый взысканию не совершил новый проступок и проявил себя как добросовестный работник. Просьба о досрочном снятии взыскания рассматривается не позднее 15 дней со дня ее поступления. 

7.7. В течение действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются. 

Заместитель Директора Предприятия
по кадрам (управлению персоналом)
В.Е. Шмель 







УТВЕРЖДАЮ







Директор ООО «Цифровой мир»















Щукин Щукин Е.И.















"21" августа 2000 г.
ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

ООО "Цифровой мир"

ПОЛОЖЕНИЕ                                                                             УТВЕРЖДАЮ                               

20.09.2000  №  10                                                                генеральный директор 

О бухгалтерии                                                                    ООО "Цифровой мир"

Щукин      Е.И. Щукин

1. Общие положения:

Бухгалтерия является самостоятельным структурным подразделением ООО  "Цифровой мир".

Бухгалтерия создана на основании приказа генерального директора ООО "Цифровой мир" от 10.09.2000 №13 «об утверждении структуры ООО "Цифровой мир"»

2. Основные задачи:

Обеспечение единого порядка документирования финансовой деятельности организации и работы с документами в организации и ее системе в соответствии с действующими нормативами.

3. Функции:

Функцией бухгалтерии является обеспечение финансовой базы, консультирование, визирование документов.

4. Права и обязанности:

Бухгалтерия в лице своего руководителя имеет следующее права и обязанности:

Контролировать и требовать от руководителей структурных подразделений выполнения уставных правил работы.

5. Ответственность

Бухгалтерия в лице своего руководителя несет ответственность за:

Несоблюдение установленного порядка работы с информационными системами;

несвоевременное и некачественное выполнение обязанностей, возложенных на бухгалтерию;

6. Взаимоотношения

Бухгалтерия взаимодействует: 

С генеральным директором по вопросам организации деятельности бухгалтерии.

С руководителями подразделений организации по вопросам работы с документами.

Главный бухгалтер                              Ханина                    О.Е. Ханина
ПРИЛОЖЕНИЕ 4

ООО «Цифровой мир»

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                                УТВЕРЖДАЮ  

21.09.2000 № 11                                                                   генеральный директор 

Бухгалтера                                                         Щукин         Е.И. Щукин

                                                                                     21.09.2000

1.общие положения

1.1 Бухгалтер является сотрудником Бухгалтерии ООО "Цифровой мир", осуществляющим  работу с финансовой документацией ООО "Цифровой мир".

1.2 бухгалтер относиться к категории специалистов организации, принимается и увольняется приказом генерального директора.

2.должностные обязанности

Бухгалтер обязан:

2.1 осуществлять единый порядок документирования финансовой деятельности организации и работы с документами в организации в соответствии с действующими нормативами.

2.2 вести документацию, используя систему 1С: бухгалтерия

3. права

Бухгалтер имеет право

3.1.Контролировать и требовать от руководителей структурных подразделений выполнения уставных правил работы

3.2 возвращать исполнителям документы, оформленные с нарушениями действующих норм и правил.

4. ответственность

Бухгалтер  несет ответственность за:

4.1 утрату официальных документов.

4.2 несвоевременное и неквалифицированное исполнение работ и выполнение распоряжений  и указаний руководства организации

Главный бухгалтер                         Ханина                                   О.Е. Ханина

С инструкцией ознакомлен

бухгалтер

Жданова          Т.Г. Жданова

21.09.2000

Бухгалтер

Петренко   Е.В. Петренко

21.09.2000
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Начальник отдела кадров                           Шмель                              В.Е. Шмель                                            

Главный бухгалтер                    Ханина                                           О.Е. Ханина

ПРИЛОЖЕНИЕ 6
ООО "Цифровой мир"

ПРИКАЗ

06.11.2009                                             № 65                                     г. Саратов

Об утверждении графика  отпусков на 2010 год

Утвердить график отпусков на 2010 год от 06.11.2009 № 8


Генеральный директор                       Щукин                               Е.И. Щукин

ПРИЛОЖЕНИЕ 7
ООО «Цифровой мир»

УКАЗАНИЕ

10.10.2009                                             №75                                          г.Саратов

О премировании 

Для награждения лучших работников по итогам третьего квартала 

ПРЕДЛАГАЮ:

1. Руководителям структурных подразделений предоставить списки лучших работников начальнику отдела кадров  до 20.10.2007

2. Начальнику отдела кадров Пушному В.Е.  и главному бухгалтеру Семеновой О.Е.  составить список лучших работников по итогам третьего квартала и предоставить его на утверждение генеральному директору  до 25.10.2007


Генеральный директор                    Щукин                       Е.И. Щукин 

С указанием ознакомлен

Начальник юридического отдела

Пакина            Т.П. Пакина

11.10.2007

Начальник отдела кадров 

Шмель          В.Е. Шмель

11.10.2007

Главный бухгалтер

Ханина               О.Е. Ханина

11.10.2007

Заведующий складом

Говорчук               Р.Б. Говорчук

11.10.2007

ПРИЛОЖЕНИЕ 8
ООО «Цифровой мир»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

10.10.2007                                          №25                                              г. Саратов

О проведении семинара 

В связи с переходом на программное обеспечение 1С: предприятие, начальнику отдела кадров Шмель В.Е. организовать ознакомительный инструктаж работникам бухгалтерии, работникам отдела кадров до 20.11.2007вотников по итогам третьего кваов         О.г,       О38
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 PAGE \*Arabic 38

 PAGE \*Arabic 38.


Генеральный директор                     Щукин                         Е.И. Щукин

С распоряжением ознакомлен

Начальник отдела кадров

Шмель              В.Е. Шмель

10.10.2007

ПРИЛОЖЕНИЕ 9
Р Е Ш Е Н И Е 
о создании общества, утверждении устава общества с ограниченной ответственностью «Цифровой мир» и назначении директора ООО «Цифровой мир»

г. Саратов                                                                                                  20 января 2000 г.
	


	Я, Гражданин Российской Федерации Петров Алексей Викторович, паспорт 4002 378491, выдан 34 отделом милиции Фрунзенского района Саратова 7 декабря 2002 г., код подразделения 152-003, проживающий по адресу: 192284, Российская Федерация, Саратов, Московская, д. 19, кв. 36 принял решение:


1. Создать Общество с ограниченной ответственностью "Цифровой мир", которое осуществляет свою деятельность в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации с целью извлечения прибыли.

2. Утвердить Устав Общества с ограниченной ответственностью "Цифровой мир".

3. Для обеспечения интересов кредиторов Общества сформировать Уставный капитал в размере 10000,00 руб. (десять тысяч рублей 00 коп.), условно разделенный на 1 (одну) долю, что составляет 100 (Сто) процентов уставного капитала.

	Оплатить уставный капитал до государственной регистрации Общества на 100% путем внесения вещевых вкладов, оцененных мною на сумму 10000,00 руб. (десять тысяч рублей 00 коп.) по средней рыночной цене, следующим имуществом, принадлежащим мне на праве собственности:

- компьютер "Pentium" 4, стоимостью 10000,00 руб. (десять тысяч рублей 00 коп.).

Вещевые вклады передаются Обществу на праве собственности по акту приема-передачи и учитываются на балансе в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете.

Право собственности на имущество, переданное в качестве вклада на момент государственной регистрации, возникает у Общества в момент его государственной регистрации, за исключением случаев, предусмотренных законом.

На момент регистрации передаваемое имущество будет находиться на ответственном хранении у Генерального директора.



	4. Назначить на должность Генерального директора Щукина Евгения Ивановича


5. Общество создается без ограничения срока деятельности.

	Учредитель
	ПЕТРОВ
	Петров Алексей Викторович


ПРИЛОЖЕНИЕ 10
ООО «Цифровой мир»

ПРОТОКОЛ

26.10.2007                                       №15                                                     г. Саратов

Общего собрания инициативной группы

по проведению акции

Председатель: Пакина Т.П.

Секретарь: Хохлова Е.А. 

Присутствовали:  Андреев О.П., Кононова Я.В., Куличков А.П., Поберезникова Е.В., Щукин Е.И., Шмель В.Е., Ханина О.Е., Говорчук Р.Б.,  Хоменко А.А..

Повестка дня: проведение предновогодней акции

СЛУШАЛИ: 

Говорчука Р.Б. о проведении предновогодней акции.

ВЫСТУПИЛИ:

Ханина О.Е.  – поддержала Говорчука Р.Б.

РЕШИЛИ:

Провести предновогоднею  акцию в центральных  магазинах города

Результаты голосования:

“ЗА”– 9

“ПРОТИВ”– нет

“ВОЗДЕРЖАЛИСЬ”– нет

Решение принято единогласно.

Председатель инициативной группы           Пакина                Т.П. Пакина

Секретарь                                                    Хохлова                          Е.А. Хохлова

Члены инициативной группы                       Андреев                     О.П. Андреев

Кононова           Я.В. Кононова

Куличков                     А.П. Куличков

Поберезникова         Е.В. Поберезникова

Шмель                             В.Е. Шмель

Ханина                    О.Е. Ханина

Говорчук                 Р.Б. Говорчук

Хоменко                       А.А. Хоменко

ПРИЛОЖЕНИЕ 11
ООО «Цифровой мир»

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА

14.10.09 № 25

Саратов
Заседания совета директоров

Председатель - Иванов И.И.

Секретарь - Петров П.П.

Присутствовали: Васильев В.В., Михайлов М.М., Романов P.P., Сидоров С.С.

Приглашенные: заместитель директора по производству Кузнецов К.К., 

начальник отдела маркетинга Марков М.М.

Повестка дня: 

2. Об участии в специализированной выставке.

Доклад начальника отдела маркетинга Маркова М.А.

2. СЛУШАЛИ:

      Маркова М.А. - текст доклада прилагается.

ВЫСТУПИЛИ:

     Михайлов М.М. - отметил, что выставка является достаточно дорогостоящим мероприятием. Принимать участие целесообразно только в том случае, если на стенде будут представлены образцы новой продукции.

      Васильев В.В. - гарантировал, что образцы продукции будут изготовлены в срок. Считает, что необходимо разработать план маркетинговых мероприятий.

      Сидоров С.С. - предложил подготовить пакет презентационных материалов.

РЕШИЛИ:

      2.1. Принять участие в специализированной выставке.

      2.2. Поручить отделу маркетинга

      2.2.1. Подготовить пакет презентационных материалов.

      2.2.2.Обеспечить тиражирование рекламных материалов.

      2.2.3. Разработать и представить на утверждение план маркетинговых мероприятий.

Приложение: 2. Текст доклада Маркова М.А. на 2 л. в 1 экз.

Председатель                                                                                       И.И. Иванов

Секретарь
                                                                                          П.П. Петров

Верно
 

Референт
КОЛОСОВА
                                                          С.А. Колосова

15.10.09
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 12
ООО «Цифровой мир »                                                             Генеральному директору

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА                                                   ООО «Цифровой    мир»
15.11.2009            №35                                                               Щукину Е.И. 

О необходимости создания 

 новой должности

В связи с переходом на программное обеспечение 1С: предприятие, необходимостью контроля данного программного обеспечения,  прошу создать новую должность «программист 1С».

Начальник службы 

информационного обеспечения           Руднев                    В.И. Руднев

ПРИЛОЖЕНИЕ 13
Генеральному директору
 ООО «Цифровой мир»

Щукину Е.И.

от менеджера по продажам

Петрова П.П.

Объяснительная записка

Я, менеджер по продажам ООО «Цифровой мир» Петров П.П., опоздал на работу 01.01.2010, поскольку это был официальный нерабочий праздничный день, установленный статьей 112 ТК РФ, а письменного согласия на работу в этот день я не давал.

Прошу оплатить мне фактически отработанное 01.01.2010 время в количестве 6 (шести) часов в двойном размере.

01.01.2010                                                                     ПЕТРОВ П.П. Петров

                                                  ООО "Цифровой мир"                     ПРИЛОЖЕНИЕ 14
Рахова ул. 65/95, г. Саратов, 410040, Россия

Тел./факс: (8452)54-62-32, E-mail: cifr-mir@yandex.ru
ОКПО 98659876, ОГРН 458965325893, ИНН/КПП 89871035/36591003265

СПРАВКА                                                                             Пенсионный фонд                            27.11.2009        №85

Сушко Валентина Петровна действительно работала в ООО "Цифровой мир" с 05.07.2000 по 13.12.2006 в должности бухгалтер – кассир


Генеральный директор                     Щукин                       Е.И. Щукин    

Главный бухгалтер                      Ханина                               О.Е. Ханина

                                                     А К Т                                         ПРИЛОЖЕНИЕ 15
г. Саратов                                                                                                  31 июля 2009 г.
	


	Я, нижеподписавшийся Учредитель Общества с ограниченной ответственностью "Цифровой мир", именуемого далее "Общество", Гражданин Российской Федерации Петров Алексей Викторович, паспорт 4002 378491, выдан 34 отделом милиции Фрунзенского района Саратова 7 декабря 2002 г., код подразделения 152-003, проживающая по адресу: 192284, Российская Федерация, Саратов, Московская, д. 19, кв. 36

	на  основании  решения №1 о создании Общества с ограниченной ответственностью "Цифровой мир" от 31 июля 2008 г. передаю в качестве оплаты 100% уставного капитала Общества вещевые вклады, оцененные мною на сумму 10000,00 руб. (десять тысяч рублей 00 коп.) по средней рыночной цене, следующим имуществом, принадлежащим мне на праве собственности:

- компьютер "Pentium" 4, стоимостью 10000,00 руб. (десять тысяч рублей 00 коп.)

На момент регистрации передаваемое имущество будет находиться на ответственном хранении у Генерального директора Общества Петрова Алексея Викторовича проживающего: по адресу 192284, Российская Федерация, Саратов, Московская, д. 19, кв. 36

После государственной регистрации Общества имущество, переданное учредителем в качестве оплаты Уставного капитала, подлежит зачислению на баланс Общества в установленном законом порядке на праве собственности.

	Учредитель:

Гражданин Российской Федерации          ПЕТРОВ             Петров Алексей Викторович


На ответственное хранение принял:

Генеральный директор           ЩУКИН             Щукин Евгений Иванович
ПРИЛОЖЕНИЕ 16
РЕЗЮМЕ

27.11.2009

Ф.И.О.: Хлюпин Иван Анатольевич

АДРЕС: г. Саратов ул. Волжская д. 50 кв. 32

ТЕЛЕФОН: 35–69–26

ДАТА РОЖДЕНИЯ: 3 ноября 1984г.

ГРАЖДАНСТВО: Российская Федерация

СЕМЕЙНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ: Не женат

ОБРАЗОВАНИЕ: 2001–2006 Саратовский государственный университет им. Чернышевского по специальности программист.

ОПЫТ РАБОТЫ: С 2006г. по 2009г. программист 1С в ООО «IT Corp»

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ: английский язык (читаю, перевожу)

По требованию могу предоставить необходимые рекомендации.

Хлюпин                       И.А. Хлюпин

ПРИЛОЖЕНИЕ 17
ООО «ЦИФРОВОЙ МИР»

Рахова ул. 65/95, г. Саратов, 410040, Россия

Тел./факс: (8452)54-62-32, E-mail: cifr-mir@yandex.ru
ОКПО 98659876, ОГРН 458965325893, ИНН/КПП 89871035/36591003265

ДОВЕРЕННОСТЬ №  34
(на распоряжение денежными средствами)
  «15» января 2009 г.                                                                                                             г. Саратов

Настоящей доверенностью ООО «ЦИФРОВОЙ МИР», в лице генерального директора  Щукина Евгения Ивановича, действующего на основании Устава, доверяет Щебневу Михаилу Федоровичу финансовому директору ООО «ЦИФРОВОЙ МИР», проживающему по адресу: г. Саратов, ул. Стромынка, дом 1, кв. 17, паспорт гражданина РФ 45 03 № 159126, выдан ОВД г. Саратова, 17.07.2002 года, распоряжение денежными средствами, находящимися на счете ООО «ЦИФРОВОЙ МИР», с правом первой подписи на документах.

Настоящая доверенность выдана сроком  на 1 (один) год.

Образец подписи Щебнева Михаила Федоровича        ЩЕБНЕВ
Удостоверяю ЩУКИН
генеральный директор ООО «Цифровой мир» Щукин Е.И.

М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ 18  

Генеральному директору 

ООО «Цифровой мир»

Щукину Е.И.

от Ивана Анатольевича Хлюпина 

г. Саратов ул. Волжская д. 50 кв. 32

ЗАЯВЛЕНИЕ

27.11.2009                                                                                                       

О приеме на работу

Прошу принять меня с 01.12.2009 на постоянную работу в ООО «Цифровой мир» на должность программиста 1С.

Хлюпин           И.А. Хлюпин

ПРИЛОЖЕНИЕ 19
Генеральному директору 

ООО «Цифровой  мир»

Щукину Е.И.

от  секретаря 

Марининой Анны Валерьевной
Заявление

Прошу уволить меня с занимаемой должности «14» сентября 2009 года по собственному желанию в соответствии пунктом 3 ст. 77 Трудового кодекса Российской Федерации.







Секретарь
Маринина 5 сентября 2009 г.
                      ПРИЛОЖЕНИЕ 20
Генеральному директору 

ООО «Цифровой  мир»

Щукину Е.И.

от офис-менеджера

Алексея Михайловича Приходько

Заявление
Прошу перевести на неполное рабочее время — установить неполную рабочую неделю — четыре рабочих дня (неполный рабочий день — пять часов) с (12.08.2009) с оплатой труда пропорционально отработанному времени 

Приходько

«7» Августа 2009 г.

ПРИЛОЖЕНИЕ 21
Унифицированная форма № Т-2
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301002

	ООО «Цифровой мир»
	по ОКПО
	0980700


(наименование организации)

	Дата состав​ления
	Табельный номер
	Иденти​фика​цион​ный номер налого​платель​щика
	Номер страхо​вого свиде​тельства государ​ствен​ного пенсион​ного страхо​вания
	Алфа​вит
	Характер работы
	Вид работы
(основная, по совмес​титель​ству)
	Пол (мужской, женский)

	17.09.2009
	001
	21312455647
	2353464376768
	Е-536
	Временно
	Основная
	м


ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА
работника

I. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	Трудовой договор
	номер
	549

	
	дата
	20.09.2009


	1. Фамилия
	Страпчук
	Имя
	Николай
	Отчество
	Федотович


	
	Код

	2. Дата рождения
	17.10.1981
	17.10.1981

	(день, месяц, год)
	971893

	3. Место рождения
	г. Саратов
	по ОКАТО
	

	4. Гражданство
	Гражданин Российской Федерации
	по ОКИН
	021

	5. Знание иностранного языка
	Украинский
	Владеет свободно
	по ОКИН
	1234;76

	
	(наименование)
	(степень знания)
	
	

	
	
	по ОКИН
	

	6. Образование
	Высшее профессиональное
	по ОКИН
	3018

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


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

	Саратовский государственный университет
	наименование
	серия
	номер
	2001
	

	им. Чернышевского
	Диплом
	МВ
	0987665
	
	

	Квалификация по документу об образовании
	Направление или специальность по документу
	

	менеджер
	Менеджмент организации          Код по ОКСО
	061100

	
	
	


	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
	”
	           Сентября
	20
	09
	 г.):


	Общий
	3
	дней
	4
	месяцев
	5
	лет

	Непрерывный
	3
	дней
	4
	месяцев
	5
	лет

	Дающий право на надбавку за выслугу лет
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет


	9. Состояние в браке
	Состоит в зарегистрированном браке
	Код по ОКИН
	2


10. Состав семьи:

	Степень родства

(ближайшие родственники)
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения

	1
	2
	3

	Жена
	Страпчук Ольга Ивановна
	1983

	Сын
	Страпчук Егор Николаевич
	2004

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	11. Паспорт:
	№
	6304 666555
	Дата выдачи
	“
	11
	”
	сентября
	
	2001
	г.

	Выдан
	Управлением внутренних дел г. Энгельса

	
	(наименование органа, выдавшего паспорт)


12. Адрес места жительства:

	
	Почтовый индекс
	

	По паспорту
	212121
	Саратов, ул. Рахова д. 1, кв. 33


	
	Почтовый индекс
	

	Фактический
	212121
	Саратов, ул. Рахова д. 1, кв. 33


	Дата регистрации по месту жительства
	“
	11
	”
	Апреля
	
	2000
	г.


Номер телефона  
212354

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
	Д
	
	б) специальном
	

	
	
	8.
	

	
	
	(отметка о снятии с воинского учета)


	Работник кадровой службы
	Инспектор по кадрам
	
	Зорина
	
	С.И. Зорина

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	Работник
	Работник
	

	
	(личная подпись)
	

	“
	20
	”
	Сентября
	20
	09
	 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

	20.09.2009
	Дирекция
	Генеральный директор
	65 000
	Протокол
	Работник

	
	
	
	
	20.09.2009 №1
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


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

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


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
	Инспектор по кадрам
	
	Зорина
	
	С.И. Зорина

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Работник
	Работник
	

	
	(личная подпись)
	


                                                   Трудовой договор                  ПРИЛОЖЕНИЕ  22                   
30.11.2009                                                 №96                                           г. Саратов                           

    Администрация ООО "Цифровой мир", именуемая далее - Работодатель, в лице   директора Проводного Евгения Ивановича, действующего на основании Устава, с одной стороны, и гр-н России Хлюпина Ивана АнатольевичаИиИвыавававаои, именуемый далее - Работник,  действующий в своих интересах  и  от  своего  имени, с другой стороны, заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем:

     1. Работник принимается на работу в ООО "Цифровой мир" в качестве программиста 1С на неопределенный срок.

     Начало работы – 01 декабря 2009 г.

I. Общие обязанности-условия сторон договора

     1.1. Работник обязуется подчиняться внутреннему трудовому распорядку предприятия Работодателя; своевременно   и   добросовестно    выполнять служебно-трудовые обязанности, распоряжения   администрации; бережно относиться к  имуществу  предприятия; рационально  использовать  рабочее время, материалы, оборудование  и инструмент; соблюдать технологическую дисциплину; требования  по   охране   труда   и   технике безопасности, производственной санитарии и гигиене; поддерживать в трудовом коллективе благоприятный социально-психологический климат, деловые отношения с  его членами, не  создавать  конфликтных ситуаций и использовать свои трудовые права и иные юридические возможности не в ущерб интересам  предприятия  и его работникам,  не  разглашать  информацию, составляющую коммерческую и служебную тайну Работодателя.

     1.2. Работодатель  обязуется  правильно организовать труд Работника; создавать благоприятные условия для роста производительности  и  качества труда; обеспечивать трудовую дисциплину; внимательно относиться к нуждам и запросам  Работника; улучшать  условия  труда  и  быта; обеспечивать необходимым инструментом, материалами,    спецодеждой; стимулировать профессионализм, трудолюбие, инициативу и качество труда Работника.

II. Необходимые (обязательные) условия договора

     2.1. О трудовой функции (роде работы) Работника:

     2.1.а. Работодатель  поручает,  а   Работник   принимает   на   себя выполнение служебно-трудовых обязанностей по должности, указанной в п.1 настоящего трудового договора.

     2.1.б. По    мере    необходимости    Работодатель   уточняет   круг служебно-трудовых поручений  Работника,  конкретных  заданий  в  пределах должности,  определенной в п.1 и п.3.1. настоящего трудового  договора,  а  также   с   учетом   профессиональной подготовленности, жизненного  опыта,  общеобразовательного  и культурного уровня, личного желания Работника и других факторов.

     2.1.в. Работник    обязуется    постоянно    стремиться    к   росту производительности и   качества   своего   труда   (труда    подчиненных) снижению  трудоемкости  и себестоимости выпускаемой продукции (оказываемых услуг).

     2.2. Об оплате труда Работника:

     2.2.а. Работнику   устанавливается   должностной   оклад  в  размере 10 000 (десяти тысяч) рублей 00 копеек. Вознаграждение по результатам работы  предприятия  Работодателя  (за квартал  или за год). 

     2.3. О рабочем времени и времени отдыха Работника:

     2.3.а. Время выполнения Работником  служебно-трудовых  обязанностей, предусмотренных п.2.1 и 3.1.а. - 3.1.г.  настоящего трудового договора, в соответствии с     правилами     внутреннего     трудового     распорядка устанавливается:

     а) с 9 часов 00 минут до 12 часов 00 минут, с 13 часов 00 минут до 18 часов 00 минут.

     2.3.б. Дни еженедельного отдыха предоставляются в субботу, воскресенье

     2.3.в. Работнику  предоставляется  ежегодный  основной  оплачиваемый отпуск в размере 28 календарных дней.

     2.4. Споры и разногласия,  которые могут возникнуть  при  исполнении условий  настоящего  трудового  договора,  стороны  его  будут стремиться разрешать дружеским  путем  по  взаимному  соглашению.  При  не достижении взаимоприемлемого  решения - спор может быть передан для разрешения его в порядке, предусмотренном законодательством о труде Российской Федерации.

III. Изменение условий договора, прекращение его действия

В случае возникновения между сторонами спора, он подлежит урегулированию путем непосредственных переговоров Работника и Работодателя. Если спор между сторонами не будет урегулирован, то он

разрешается    в    порядке,    установленном    законодательством.    Договаривающиеся    стороны    также устанавливают,  что  изменения,  внесенные  в настоящий договор в одностороннем  порядке,  не  имеют

юридической силы.

IV. Заключительные положения трудового договора

     4.1. На основании настоящего договора Работодатель издает  приказ  о приеме Работника  на работу,  предусмотренную данным трудовым договором с указанием общепринятых    реквизитов,    срока     действия     договора, регистрационного номера и других данных.

     4.2. Настоящий трудовой договор в период  его  действия  может  быть изменен или дополнен сторонами его.

     При этом все указанные изменения и дополнения будут  иметь  правовую силу только  в случаях их письменного оформления и подписания сторонами в качестве неотъемлемой части настоящего трудового договора.

     4.3. По  всем  вопросам,  не  нашедшим  своего  решения  в  условиях настоящего  трудового  договора,  но  прямо  или   косвенно вытекающим  из  отношений Работодателя и Работника по нему с точки зрения необходимости защиты их  имущественных  и  моральных  прав  и  интересов, защищаемых   законом,   стороны   настоящего   трудового  договора  будут руководствоваться положениями Трудового кодекса РФ и иных соответствующих обязательных нормативных актов Российской Федерации.

     4.4. Настоящий трудовой договор вступает в силу  после  согласования его условий   и   подписания   сторонами,   что   и   заверяется  печатью Работодателя.

	Работодатель

  ООО "Цифровой мир"                           
	Работник 

Иннокентий Александрович Хлюпин 

	Рахова ул. 65/95, г. Саратов, 410040, Россия

Тел./факс: (8452)54-62-32, E-mail: cifr-mir@yandex.ru
ОКПО 98659876, ОГРН 458965325893, ИНН/КПП 89871035/36591003265


	г. Саратов ул.Волжская д. 50 кв. 32

паспорт серии 6306 № 562489, выдан ОВД Фрунзенского района г. Саратова 15.06.2002, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования № 568–256-14596

     



Генеральный директор

 Щукин                       Е.И. Щукин                    Хлюпин          И.А. Хлюпин

 30.11. 2009                                                                              30.11.2009

2-ой экземпляр трудового договора ну руки получен

     Хлюпин          И.А. Хлюпин

30.11.2009

ПРИЛОЖЕНИЕ 23

	
	Номер документа
	Дата

	ПРИКАЗ
	96
	30.11.09


                        о приеме работника на работу

	
	                       Дата

	                                                                    Принять на работу
	с
	01.12.09

	
	по
	


	
	Табельный номер

	Хлюпина Ивана Анатольевича
	65329

	Фамилия, имя, отчество
	


	в
	ООО «Цифровой мир»

	структурное подразделение

	                                                        программист 1С

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

	

	

	условия приему на работу, характер работы


	с тарифной ставкой
	    10 000 руб. 00 коп.


Основание: трудовой договор от  30.11.2009 № 96

Генеральный директор                          Щукин                                     Е.И. Щукин                                                 


С приказом ознакомлен        

   Хлюпин             И.А. Хлюпин

           30.11.2009

ПРИЛОЖЕНИЕ 24

ООО "Цифровой мир"

Рахова ул. 65/95, г. Саратов, 410040, Россия

Тел./факс: (8452)54-62-32, E-mail: cifr-mir@yandex.ru
ОКПО 98659876, ОГРН 458965325893, ИНН/КПП 89871035/36591003265

10.10.2009            №30/6–2                                             Генеральному директору

От 10.10.2009  №45/10–5                                               ЗАО «1С Саратов»

                                                                                         Линову Н.В.

Радищева ул. д. 32 оф. 15

г. Саратов, 410026, Россия

О сотрудничестве

Уважаемый Николай Валентинович!

ООО "Цифровой мир" просит Вас оказать услуги по инструктажу персонала пользованию программного обеспечения 1С: предприятие.

Просим выслать проект договора об оказании услуг до 15.10.2009.

Генеральный директор                           Щукин                 Е.И. Щукин

Хохлова Е.А.

36–65–59

ПРИЛОЖЕНИЕ 25

ЗАО «1С Саратов»

Радищева ул. 32  оф. 15, г. Саратов, 410026, Россия

Тел./факс: (8452)65-41-54, E-mail: 1С_saratov@mail.ru
ОКПО 59862141, ОГРН 458932045633, ИНН/КПП 41546235/56542136972

13.10.2009       №45/10–5                                                  Генеральному директору 

от 10.10.2009  №30/6–2                                                 ООО "Цифровой мир"                                                         

Щукину Е.И.

Рахова ул. 65/95

г. Саратов, 410040,Россия

О сотрудничестве

Уважаемый Евгений Иванович!

Направляем Вам  проект договора  «о предоставлении услуг». Ваши замечания и предложения просим направить в адрес ЗАО «1С Саратов» до 17.10.2009.

Приложение: проект договора на 4л. 

Генеральный директор                                 Линов                           Н.В. Линов

Пивоварова М.Ю. 

32–69–59

Руководитель�
�






Канцелярия�
�



Начальник структурного подразделения�
�



Исполнитель�
�
�
�
�
�



           �
�
�
�
�
�
Архив�
�






Руководитель�
�






Канцелярия�
�



Начальник структурного подразделения�
�



Исполнитель�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Архив�
�



�
�
Номер документа�
Дата составления�
�
�
ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ�
54�
25.10.2007�
�
УТВЕРЖДЕНО�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Приказом организации от�
25.10.2007 №541�
�



на период�
с 01.12.2007�
�
Штат в количестве�
�
 20  единиц�
�
�
�
�
�
С месячным фондом оплаты труда 160000руб.�
�



Структурное подразделение�
Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации�
Количество� штатных единиц�
Тарифная ставка�(оклад) и пр.�
Надбавки, руб.�
Всего, руб.�((гр. 5 + гр. 6 )  гр. 4)�
Примечание�
�
наименование�
код�
�
�
�
�
�
�
�
1�
2�
3�
4�
5�
6�
9�
10�
�
ООО "Цифровой мир"�
01�
генеральный директор�
1�
11000 руб.�
2500 руб.�
16500 руб.�
�
�
ООО "Цифровой мир"�
02�
главный бухгалтер �
1�
10000 руб.�
2000 руб.�
12000 руб.�
�
�
ООО "Цифровой мир"�
02�
начальник отдела кадров�
1�
10000 руб.�
2000 руб.�
12000 руб.�
�
�
ООО "Цифровой мир"�
02�
заведующий складом�
1�
8000 руб.�
2000 руб.�
10000 руб.�
�
�
ООО "Цифровой мир"�
02�
начальник юридического отдела�
1�
10000 руб.�
2000 руб.�
12000 руб.�
�
�
ООО "Цифровой мир" �
03�
бухгалтер�
2�
8000 руб.�
1500 руб.�
19000 руб.�
�
�
ООО "Цифровой мир"�
03�
юрист�
2�
7000 руб.�
1500 руб.�
17000 руб.�
�
�
ООО "Цифровой мир"�
03�
работник отдела кадров�
3�
8000 руб.�
1500 руб.�
26500 руб.�
�
�
ООО "Цифровой мир"�
03�
работник склада�
3�
5000 руб.�
1000 руб.�
18000 руб.�
�
�
ООО "Цифровой мир"�
03�
секретарь�
1�
6000 руб.�
1000 руб.�
7000 руб.�
�
�
ООО "Цифровой мир"�
04�
продавец�
4�
3000 руб.�
500 руб.�
14000 руб.�
�
�
�
�
Итого�
20�
133000 руб.�
27000 руб.�
160000руб.�
�
�



�
�
    Код�
�
�
Форма по ОКУД�
030101�
�
ООО "Цифровой мир"�
по ОКПО�
25627821�
�
наименование организации�
�
�
�
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