	__________________________________________________________________________________
(наименование организации)

	Адрес: ____________________________________________________________________________

	Тел: _______________________________
	Факс:  ______________________________

	Адрес сайта:   _______________________
	E-mail:  _____________________________

	ИНН    _____________________________
	КПП      _____________________________

	ОКПО _____________________________
	ОГРН    _____________________________




ПРИКАЗ

«__»__________ 201_ г.								    № ____________ 

              г. Москва 

О предоставлении права подписи документации по личному составу

В целях оптимизации документооборота 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Предоставить с «__» ___________ 201_ г. директору по персоналу ________________________ право принимать все кадровые решения, касающиеся
                                 (Ф.И.О.)
определения штатной структуры и численности организации, приема на работу (в том числе допуска к работе), переводов и увольнения персонала организации, а также регулировать вопросы дисциплины труда. 
2. Предоставить _____________________________________ право подписи
                                          (должность, Ф.И.О.)
документации по личному составу, в том числе: 
- трудовых договоров с работниками, заключаемых от имени организации, а также дополнительных соглашений к трудовым договорам; 
- приказов (распоряжений) о приеме на работу, о переводе на другую работу, об отпусках всех видов, о прекращении трудового договора (увольнении), о привлечении к дисциплинарной ответственности, о поощрении, о совмещении должностей (профессий); 
- договоров о полной индивидуальной материальной ответственности с работниками; 
- справок с места работы, за исключением справок о доходах, составляемых по установленной законодательством форме; 
- справок о несданных материальных ценностях;
2. Предоставить __________________________ право утверждения штатного
                     (должность, Ф.И.О.)
расписания, графиков отпусков (в том числе изменений и дополнений к ним), актов о приеме-передаче дел и документации.
3. Предоставить ___________________________ право визировать документы,
                     (должность, Ф.И.О.)
являющиеся основанием для оформления документации по личному составу, в том числе заявления о приеме на работу и об увольнении с работы, служебные и докладные записки. 
4. Определить перечень полномочий _____________________ в доверенности.
                                                                    (должность, Ф.И.О.)
5. Начальнику отдела кадров организации _______________________внести
                                                                                                    (Ф.И.О.)
соответствующие изменении в должностную инструкцию директора по персоналу и ознакомить с ней _______________________.
                                                    (Ф.И.О.)
6. Установить __________________________ ежемесячную доплату в размере
                (должность, Ф.И.О.)
_______________ рублей за увеличение объема выполняемой работы.
7. Довести настоящий приказ до сведения всех работников фирмы. 

	____________________________
	____________________________
	_______________________________________

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)




С приказом ознакомлен(а):

	____________________________
	____________________________
	_______________________________________

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


 

«__» _______________ 201_ г.


Приказ вносит: 

______________________           ___________________           ____________________
                       (должность)	                                                          (подпись)	                                             (расшифровка подписи)
                                                 

Согласовано: 

______________________           ___________________           ____________________
                       (должность)	                                                          (подпись)	                                             (расшифровка подписи)
______________________           ___________________           ____________________
                       (должность)	                                                          (подпись)	                                             (расшифровка подписи)
______________________           ___________________           ____________________
                       (должность)	                                                          (подпись)	                                             (расшифровка подписи)
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