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УВАЖАЕМЫЙ СТУДЕНТ!

1. Для проверки знаний Вам предлагается выполнить 7 заданий. 

2. Контрольная работа выполняется в компьютерном варианте в текстовом процессоре Word. 

3. Контрольная работа оформляется в соответствии с требованиями по оформлению контрольной работы, с которыми Вы можете ознакомиться на официальном сайте Братского промышленного техникума (http://www.pl63.edu.ru/) в разделе Студенту/Заочное отделение. 

4. Сдать данную работу в печатном виде необходимо не менее чем за 2 недели да начала следующей лабораторно-экзаменационной сессии.

Рекомендуемая литература

1. Основные источники:

1. Басаков М. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) [Текст] : учебное пособие. — М. : Кнорус, 2018. — 216 с.

2. Глотова С. А. Документационное обеспечение управления [Текст] : учебник для СПО / С. А. Глотова, А. Ю. Конькова, Ю. М.  — М. : Кнорус, 2018. — 266 с.

Дополнительные источники:

1. Басаков М. И. Документационное обеспечение управления (Делопроизводство) [Текст] : учебник. — Ростов н/Д. : Феникс, 2009. — 413 с.

2. Басаков М. И. Делопроизводство [Текст] : учебник для студентов экономических специальностей колледжей / М. И. Басаков, О. И. Замыц-кова. — Ростов н/Д. : Феникс, 2010. — 456 с.

3. Березина Н. М. Современное делопроизводство [Текст] / Н. М. Березина, Е. П. Воронцова, Л. М. Лысенко. — СПб. : Питер, 2007. — 272 с. : ил.

4. Клоков И. В. Эффективное делопроизводство (+ CD с видеокурсом и программами) [Комплект] / И. В. Клоков, В. С. Пташинский. — СПб. : Питер, 2008. — 224 с. : ил.

5. Макарова Н. В. Компьютерное делопроизводство [Текст] : учебный курс. — СПб. : Питер, 2006. — 410 с. : ил.

6. Стенюков М. В. Документоведение и делопроизводство [Текст] : конспект лекций. — М. : А-Приор, 2007. — 176 с.

7. РосКодекс. Кодексы и Законы РФ [Электронный ресурс]. — Режим доступа: http://www.roskodeks.ru. 

ЗАДАНИЯ

В ОАО «Ромашка» принят новый работник Федоров Илья Андреевич, не имеющий трудовой книжки, так как он поступает на работу впервые. Из имеющихся документов известно, что новый работник — студент 5-го курса Братского государственного университета, отслуживший в армии с мая 2008 по май 2010 г.

Задание 1. Приём на работу требует большого числа документов. При этом необходимо определить 3 этапа. Распределите документы по этапам:

· Военный билет;

· Страховое свидетельство пенсионного страхования.

· ИНН;

· Страховой медицинский полис

· Заявление;

· Паспорт;

· Трудовая книжка;

· Анкета;

· Автобиография;

· Резюме;

· Документы об образовании (аттестат, диплом, студенческий билет, зачетная книжка). Выберите нужные.
· Трудовой договор;

· Приказ о приёме на работу;

· Личная карточка формы Т-2.

	Документы, предъявляемые работником при приёме на работу



	Документы, заполняемые работником при приёме на работу


	Документы, оформляемые администрацией при приёме


Задание 2. Напишите от имени Федорова заявление о приеме его на работу. Учтите данные об организации и должностных лицах, указанные в задании 4.

	


Задание 3. Оформите Трудовой договор. Учтите даты и другие данные, указанные в приказе в задании 4.

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР с бухгалтером

г. ___________________                              "___"__________ ____ г.

    _______________________________________________, именуем__ в дальнейшем «Работодатель», 

 

(наименование организации)

в лице ____________________________________, действующ____ на основании ____________________,

 

(должность, Ф.И.О.)

с одной стороны, и __________________________________, именуем___ в дальнейшем «Работник»,

 (Ф.И.О.)

с другой стороны, заключили настоящий  договор о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

 1.1.  Работодатель  поручает,  а  Работник принимает на себя выполнение

 трудовых обязанностей в должности бухгалтера в _____________________________________________.

 







(наименование структурного  подразделения организации)

1.2. Работа по настоящему договору является для Работника ___________________________.

 1.3. Местом работы Работника является ___________________ по адресу: __________________________.

 1.4. Работник подчиняется непосредственно ____________________.

 1.5. Труд Работника по настоящему договору осуществляется 

в нормальных условиях. Трудовые обязанности Работника не связаны с выполнением тяжелых работ, работ в местностях с особыми климатическими условиями, работ с вредными, опасными и иными особыми условиями труда.

2. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА

2.1. Работник должен приступить к выполнению своих трудовых обязанностей с ______________ 
 2.2. Настоящий договор заключен на ____________________________.

3. УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ ТРУДА РАБОТНИКА

3.1. За выполнение трудовых обязанностей Работнику устанавливается должностной оклад в размере _____ (_____________) рублей в месяц.

 3.2. Работодателем устанавливаются стимулирующие и компенсационные выплаты (доплаты, надбавки, премии и т.п.). Размеры и условия таких выплат определены в Положении о премировании работников "______________", с которым Работник ознакомлен при подписании настоящего договора.

 3.3. В случае выполнения Работником наряду со своей основной работой дополнительной работы по другой должности или исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы Работнику производится доплата в размере _____% оклада по совмещаемой должности.

 3.4. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы в полуторном размере, за последующие часы - в двойном размере. По желанию Работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.

 3.5. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в размере одинарной части должностного оклада за день или час работы сверх должностного оклада, если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере двойной части должностного оклада за день или час работы сверх должностного оклада, если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени. По желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

 3.6. Заработная плата Работнику выплачивается путем выдачи наличных денежных средств в кассе Работодателя (путем перечисления на счет Работника в банке) каждые полмесяца в день, установленный правилами внутреннего трудового распорядка.

 3.7. Из заработной платы Работника могут производиться удержания в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

4. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ВРЕМЕНИ ОТДЫХА

4.1. Работнику устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - ____________________________.

 4.2. Время начала работы: ________________________.

 Время окончания работы: ________________________.

 4.3. В течение рабочего дня Работнику устанавливается перерыв для отдыха и питания с ___ ч. до ______ ч., который в рабочее время не включается.

 4.4. Работнику предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью ___ (не менее 28) календарных дней.

 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков.

 4.5. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику на основании его письменного заявления может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы продолжительностью, установленной трудовым законодательством Российской Федерации и Правилами внутреннего трудового распорядка "_____________________".

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

5.1. Работник обязан:

 5.1.1. Добросовестно исполнять следующие должностные обязанности:

 - выполнять работу по ведению бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций (учет основных средств, товарно-материальных ценностей, затрат на производство, реализации продукции, результатов хозяйственно-финансовой деятельности, расчеты с поставщика и заказчиками, а также за предоставленные услуги и т.п.);

 - участвовать в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов;

 - осуществлять прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливать их к счетной обработке;

 - отражать на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

 - составлять отчетные калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг), выявлять источники образования потерь и непроизводительных затрат, подготавливать предложения по их предупреждению;

 - производить начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, заработной платы рабочих и служащих, других выплат и платежей, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников организации;

 - обеспечивать руководителей, кредиторов, инвесторов, аудиторов и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующим направлениям (участкам) учета;

 - разрабатывать рабочий план счетов, формы первичных документов, применяемые для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, а также формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности, участвовать в определении содержания основных приемов и методов ведения учета и технологии обработки бухгалтерской информации;

 - участвовать в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота, в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники, в проведении инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

 - подготавливать данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следить за сохранностью бухгалтерских документов, оформлять их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;

 - выполнять работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносить изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных;

 - участвовать в формировании экономической постановки задач либо отдельных их этапов, решаемых с помощью вычислительной техники, определять возможность использования готовых проектов, алгоритмов, пакетов прикладных программ, позволяющих создавать экономически обоснованные системы обработки экономической информации.

 5.1.2. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка "____________" и иные локальные нормативные акты Работодателя.

 5.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину.

 5.1.4. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

 5.1.5. Бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников.

 5.1.6. Незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя.

 5.1.7. Не давать интервью, не проводить встречи и переговоры, касающиеся деятельности Работодателя, без предварительного разрешения руководства.

 5.1.8. Не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну Работодателя. Сведения, являющиеся коммерческой тайной Работодателя, определены в Положении о коммерческой тайне "_____________".

 5.1.9. По распоряжению Работодателя отправляться в служебные командировки на территории России и за рубежом.

 5.2. Работник имеет право на:

 5.2.1. Предоставление ему работы, обусловленной настоящим договором.

 5.2.2. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

 5.2.3. Отдых, в том числе на оплачиваемый ежегодный отпуск, еженедельные выходные дни, нерабочие праздничные дни.

 5.2.4. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

 5.2.5. Иные права, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

6.1. Работодатель обязан:

 6.1.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия настоящего договора.

 6.1.2. Предоставлять Работнику работу, обусловленную настоящим договором.

 6.1.3. Обеспечивать Работника оборудованием, документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей.

 6.1.4. Выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в сроки, установленные Правилами внутреннего трудового распорядка.

 6.1.5. Обеспечивать бытовые нужды Работника, связанные с исполнением им трудовых обязанностей.

 6.1.6. Осуществлять обязательное социальное страхование Работника в порядке, установленном федеральными законами.

 6.1.7. Исполнять иные обязанности, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

 6.2. Работодатель имеет право:

 6.2.1. Поощрять Работника за добросовестный эффективный труд.

 6.2.2. Требовать от Работника исполнения трудовых обязанностей, определенных в настоящем договоре, бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.

 6.2.3. Привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

 6.2.4. Принимать локальные нормативные акты.

 6.2.5. Осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами.

7. СОЦИАЛЬНОЕ СТРАХОВАНИЕ РАБОТНИКА

7.1. Работник подлежит социальному страхованию в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством Российской Федерации.

8. ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ

8.1. На период действия настоящего договора на Работника распространяются все гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, локальными актами Работодателя и настоящим договором.

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

9.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Работником своих обязанностей, указанных в настоящем договоре, нарушения трудового законодательства, Правил внутреннего трудового распорядка Работодателя, иных локальных нормативных актов Работодателя, а также причинения Работодателю материального ущерба он несет дисциплинарную, материальную и иную ответственность согласно трудовому законодательству РФ.

 9.2. Работодатель несет перед Работником материальную и иную ответственность согласно действующему законодательству Российской Федерации.

 9.3. В случаях, предусмотренных в законе, Работодатель обязан компенсировать Работнику моральный вред, причиненный неправомерными действиями и (или) бездействием Работодателя.

10. ПРЕКРАЩЕНИЕ ДОГОВОРА

10.1. Настоящий трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренным действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

 10.2. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы (должность).

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

11.1. Условия настоящего трудового договора носят конфиденциальный характер и разглашению не подлежат.

 11.2. Условия настоящего трудового договора имеют обязательную юридическую силу для сторон с момента его подписания сторонами. Все изменения и дополнения к настоящему трудовому договору оформляются двусторонним письменным соглашением.

 11.3. Споры между сторонами, возникающие при исполнении трудового договора, рассматриваются в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

 11.4. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим трудовым договором, стороны руководствуются законодательством Российской Федерации, регулирующим трудовые отношения.

 11.5. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, один из которых хранится у Работодателя, а другой - у Работника.

12. ПОДПИСИ СТОРОН

	Работодатель

Адрес:

ИНН КПП

Р/с ____________________________ в ___________

____________________________________________

БИК ___________________________.


	Работник 

паспорт: серия __________, номер __________,

выдан ________________________

"__"__________ ___ г. код подразделения ______,

зарегистрирован(а) по адресу: __________________

____________________________________________.




Задание 4. Оформите сложный приказ по личному составу в произвольной форме. Впишите в пункты о приеме и переводе документы, послужившие основанием для оформления приказа по личному составу. Даты укажите самостоятельно, руководствуясь ранее составленными документами.

· Трудовой договор № __ от ___________; 

· Личное заявление; 

· Справка о состоянии здоровья.

· Докладная записка заведующей канцелярией.
	Открытое акционерное общество 
«РОМАШКА»

ПРИКАЗ

19.03.2015 № 22-к

г. Братск

По личному составу

1. ПРИНЯТЬ:

 ФЕДОРОВА Илью Андреевича бухгалтером с 20 марта 2015 года с месячным испытательным сроком с окладом согласно штатному расписанию.

Основание: _____________________________________________________________________
                     _____________________________________________________________________

2. ПЕРЕВЕСТИ:

 ПЕТРОВУ Анну Владимировну, бухгалтера, на должность секретаря с 20 марта 2015 года с окладом согласно штатному расписанию.

Основание: _____________________________________________________________________

                    ______________________________________________________________________

Директор А.А. Петров



Задание 5. Сделайте Выписку из приказа по личному составу (по заданию 2) для личного дела И. А. Федорова. Заверьте выписку из приказа в соответствии со стандартом. Выписку заверит специалист по кадрам. Необходимые данные укажите самостоятельно.

	 Открытое акционерное общество 
«РОМАШКА»

ВЫПИСКА ИЗ ПРИКАЗА




Задание 6. Оформите приказ о приеме Федорова И.А. в унифицированной трафаретной форме, используя те же данные, что и в приказе произвольной формы.

Унифицированная форма № Т-1

Утверждена постановлением Госкомстата РФ

от 5 января 2004 г. № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301001

	
	по ОКПО
	

	наименование организации
	
	


	
	
	Номер документа
	Дата составления

	
	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о приеме работника на работу

	
	Принять на работу
	
	Дата

	
	
	с
	

	
	
	по
	


	
	Табельный номер

	
	

	фамилия, имя, отчество
	

	в
	

	
	структурное подразделение

	

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

	

	

	

	условия приема на работу, характер работы


	с тарифной ставкой (окладом)
	
	руб.
	
	коп.

	
	цифрами
	
	
	

	
надбавкой
	
	руб.
	
	коп.

	
	цифрами
	
	
	


	с испытанием на срок
	
	месяца (ев)


Основание:

	Трудовой договор
от «
	
	»
	
	20
	
	г. №
	


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	
	личная подпись
	
	
	
	
	
	
	


Задание 7. Заполните титульный лист и графу «сведения о работе» трудовой книжки Федорова И.А. 

· Для заполнения титульного листа выберите из представленных вариантов правильный.

· В подписи лица, ответственного за заполнение трудовой книжки, укажите свою фамилию.

Титульный лист

	Запись фамилии:

1. Федоров И.А.

2. Илья Андреевич Федоров;

3. Федоров Илья Андреевич.

Запись даты:

1. 04.04.1990;

2. 04 апреля 1990;

3. 4/IV-1990.

Запись об образовании:

1. среднее;

2. н/высшее;

3. незаконченное высшее.

Дата заполнения трудовой книжки:

1. 19.03.2015;

2. 22.03.2015;

3. 30.03.2015.
	ТРУДОВАЯ КНИЖКА

Фамилия  _____________________________

______________________________________

Имя __________________________________

Отчество ______________________________

Дата рождения _________________________

Образование ___________________________

Профессия, специальность _______________

_______________________________________

Дата заполнения ________________________

Подпись владельца книжки _______________

Подпись лица, ответственного
за ведение трудовых книжек

М.П. _____________________
                                                   (разборчиво)


Сведения о работе

	№ записи
	Дата
	Сведения о приёме на работу, переводе на другую, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Задание 8. Напишите заявление от имени Федорова И. А. с просьбой уволить его по собственному желанию в связи с восстановлением в Братском государственном университете.

	


Задание 9. Оформите приказ № 46-к от 30.08.2015 г. об увольнении Федорова И. А. по собственному желанию, в связи с восстановлением в Братском государственном университете, пункт _____ статьи ______ части 1Трудового кодекса Российской Федерации, с выплатой месячного выходного пособия.

Задание 10. Заполните на основании этого приказа трудовую книжку (задание 7).

__________________________________________________________________________________

Унифицированная форма № Т-8

Утверждена постановлением Госкомстата РФ

от 5 января 2004 г. № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301006

	
	по ОКПО
	

	наименование организации
	
	


	
	
	Номер документа
	Дата составления

	
	ПРИКАЗ
	
	


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

	Прекратить действие трудового договора от “
	
	”
	
	20
	
	г. 
	№
	
	
	,

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	уволить 
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	Табельный номер

	
	

	фамилия, имя, отчество

	

	структурное подразделение

	

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

	

	

	

	основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения)

	

	


	Основание
(документ, номер, дата):
	

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


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	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


