ПРИЛОЖЕНИЕ 3.1

ОБРАЗЕЦ ПРИКАЗА О ПРИЕМЕ РАБОТНИКА НА РАБОТУ

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

	
	Форма по ОКУД
	0301001

	Указывается наименование в соответствии с учредительными документами
	по ОКПО
	Указывается код по данным статистики Росстата (взять у бухгалтера или на сайте https://websbor.gks.ru/webstat/#!/gs/statistic-codes)


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	Приказам номера присваивается в удобном Организации порядке. Обычно приказы по личному составу нумеруются отдельно нарастающим итогом в течение 1 календарного года
	Формат даты: 00.00.0000


(распоряжение)

о приеме работника на работу

	
	
	Дата

	Принять на работу
	с
	00.00.0000

	
	по
	Заполняется только при заключении срочного трудового договора. Если договор на неопределенный срок, то не заполняется


	
	Табельный номер

	Указывается ФИО в соответствии с документом, удостоверяющем личность. Отчество указывается при его наличии. При приеме иностранных работников – в соответствии с разрешением на работу (ФИО в разрешении на работу и   в переводе паспорта должны совпадать)
	Присваиваются работникам в удобном организации порядке. Как правило, работникам присваиваются номера в порядке их приема на работу путем сквозной нумерации за весь период деятельности.  При увольнении работника его табельный номер новому работнику не присваивается.


(фамилия, имя, отчество)
	
	Указывается наименование в соответствии со штатным расписанием и трудовым договором. Если в организации нет подразделений, то указывается условнее наименование: например, «Администрация», «Основное» 

	
	(структурное подразделение)

	Указывается должность в соответствии со штатным расписанием и трудовым договором

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

	Указываются условия приема на работу и характер предстоящей работы (по совместительству, в порядке перевода из другой

	организации, для замещения временно отсутствующего работника, для выполнения определенной работы, режим работы и др.)


	(условия приема на работу, характер работы)


	с тарифной ставкой (окладом)
	00 000
	руб.
	00
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	надбавкой
	00 000 Если надбавок нет, то остается незаполненной или проставляются прочерки 
	руб.
	00
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	с испытанием на срок
	Указывается в соответствии с трудовым договором. Максимальные сроки испытания на работу: если заключен срочный трудовой договор на срок до 2 месяцев, то испытание не устанавливается, на срок от 2 до 6 месяцев – максимально – 2 недели, если бессрочный трудовой договор – не более 3 месяцев. Если испытание при приеме на работу не установлено в трудовом договоре, то ставится прочерк.
	месяца(ев)


Основание:
	Трудовой договор от “
	00
	”
	месяц
	20
	00
	г.  №
	0000/000


	Руководитель организации
	Должность единоличного исполнительного органа (например, генеральный директор), или уполномоченное по доверенности лицо, или Индивидуальный предприниматель
	
	ПОДПИСЬ
	
	Петров П.П.

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	ПОДПИСЬ
	“
	00
	”
	Месяц (не позднее 3 дней с момента фактического допуска к работе
	20
	00
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


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

	
	Форма по ОКУД
	0301001

	Общество с ограниченной ответственностью «ПЕРЕМЕНА»
	по ОКПО
	0000000


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	1-к
	00.00.0000


(распоряжение)

о приеме работника на работу

	
	
	Дата

	Принять на работу
	с
	00.00.0000

	
	по
	


	
	Табельный номер

	Иванов Иван Иванович
	00010


(фамилия, имя, отчество)

	в
	Отдел продаж

	
	(структурное подразделение)

	Менеджер

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

	Основное место работы, на неопределенный срок

	

	(условия приема на работу, характер работы)


	с тарифной ставкой (окладом)
	45 000
	руб.
	00
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	надбавкой
	
	руб.
	
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	с испытанием на срок
	3 (три)
	месяца(ев)


Основание:
	Трудовой договор от “
	00
	”
	Месяц
	20
	00
	г.  №
	0000/000


	Руководитель организации
	Генеральный директор
	
	ПОДПИСЬ
	
	Петров П.П.

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	ПОДПИСЬ
	“
	00
	”
	месяц
	20
	00
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


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

	
	Форма по ОКУД
	0301001

	Общество с ограниченной ответственностью «ПЕРЕМЕНА»
	по ОКПО
	0000000


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	1-к
	00.00.0000


(распоряжение)

о приеме работника на работу

	
	
	Дата

	Принять на работу
	с
	00.00.0000

	
	по
	


	
	Табельный номер

	Иванов Иван Иванович
	00010


(фамилия, имя, отчество)

	в
	Отдел продаж

	
	(структурное подразделение)

	менеджер

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

	По совместительству, на неопределенный срок. Оплата пропорционально отработанному времени. Режим рабочего 

	времени: пятидневная рабочая неделя с 2-мя выходными: выходные: суббота, воскресенье, начало работы 14.00, окончание работы: 18.30. Перерыв для отдыха 30 минут: с 16.00 до 16.30

	(условия приема на работу, характер работы)


	с тарифной ставкой (окладом)
	45 000
	руб.
	00
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	надбавкой
	
	руб.
	
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	с испытанием на срок
	3 (три)
	месяца(ев)


Основание:
	Трудовой договор от “
	00
	”
	месяц
	20
	00
	г.  №
	0000/000


	Руководитель организации
	Генеральный директор
	
	ПОДПИСЬ
	
	Петров П.П.

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	ПОДПИСЬ
	“
	00
	”
	месяц
	20
	00
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


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

	
	Форма по ОКУД
	0301001

	Общество с ограниченной ответственностью «ПЕРЕМЕНА»
	по ОКПО
	0000000


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	1-к
	00.00.0000


(распоряжение)

о приеме работника на работу

	
	
	Дата

	Принять на работу
	с
	00.00.0000

	
	по
	


	
	Табельный номер

	Иванов Иван Иванович
	00010


(фамилия, имя, отчество)

	в
	Отдел продаж

	
	(структурное подразделение)

	Менеджер

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

	Основное место работы, на неопределенный срок, ненормированный рабочий день, продолжительность ежегодного 

	дополнительного оплачиваемого отпуска – 3 календарных дня

	(условия приема на работу, характер работы)


	с тарифной ставкой (окладом)
	45 000
	руб.
	00
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	надбавкой
	
	руб.
	
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	с испытанием на срок
	3 (три)
	месяца(ев)


Основание:
	Трудовой договор от “
	00
	”
	Месяц
	20
	00
	г.  №
	0000/000


	Руководитель организации
	Генеральный директор
	
	ПОДПИСЬ
	
	Петров П.П.

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	ПОДПИСЬ
	“
	00
	”
	месяц
	20
	00
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


