	                                                 ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ТРУДОВЫМИ КНИЖКАМИ

                                           Общество с ограниченной ответственностью «ИНФОРМСЕРВИС»

                                                                                     ПРИКАЗ

                   «11»  ноября 2006 г.                                                                                                     № ______

                                                                                       Москва

                                                      О назначении ответственного за ведение, хранение,

                                                                    учет и выдачу трудовых книжек

        В соответствии с требованиями  п. 45  Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечении ими работодателей, утвержденных  Постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 « О трудовых книжках», и принятой в организации системой распределения должностных обязанностей 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить ответственной за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек секретаря Максимову О.Б.

2. При отсутствии Максимовой О.Б., ответственной за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек назначается приказом директора.

3. Контроль за исполнением приказа возложить на офис-менеджера Воронову Г.А.

Директор                                                подпись                                          Д.М. Щукин

Офис-менеджер                                     подпись                                           Г.А. Воронова

                                                                12.11.2006 г.

С приказом ознакомлена:

Секретарь                                               подпись                                           О.Б. Максимова

                                                                12.11.2006 г.

В дело № 05-19

Подпись        12.11.2006 г.

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

	  ЗАО «РАССВЕТ»                                                                                                                 УТВЕРЖДАЮ

          АКТ                                                                                                                                 Генеральный директор

«26»  января  2006 г. № ___                                                                                                    подпись   Д.М.Михайлов

Москва                                                                                                                                      26.01.2006 г.

Об уничтожении испорченных 

при заполнении бланков

трудовых книжек и вкладышей

в них

Мною, инспектором отдела кадров Прохоровой О.Т., в присутствии секретаря канцелярии Гороховой Н.И. и кассира Рязановой О.Г. составлен настоящий акт о том, что 06.01.2006 г. в 15 час. 35 мин. В помещении отдела кадров (комната № 102) были уничтожены с использованием бумагорезательной машины бланки трудовых книжек и вкладышей в них указанных ниже серий и номеров, испорченные в результате заполнения

Вид бланка

Серия

Номер

Вид бланка

Серия

Номер

1

2

3

4

5

6

Трудовая книжка

АТ-VII
АТ-IХ

2809537

2987458

Вкладыш в трудовую книжку

AT-III
503745

Итого: бланков трудовых книжек – 5;бланков вкладышей – 1. 

Всего бланков – 9.

Акт составлен на списание испорченных при заполнении трудовых книжек и вкладышей в них с подотчета ЗАО «РАССВЕТ».

Инспектор отдела кадров                                 подпись                             И.С. Прохорова

Секретарь канцелярии                                      подпись                              Н.И. Горохова

Кассир                                                                 подпись                              О.Г. Рязанова

В дело № 05-17

Подпись   27.01.2006 г.

	       Отдел кадров                                                                                                                              ЗАО «РАССВЕТ»

       ЗАЯВКА                                                                                                                                      Главному бухгалтеру

       «28» февраля 2006 г.                                                                                                                   М.А. Никифоровой

      на получение бланков

      трудовых книжек и   

      вкладышей в них                                                                                 РЕЗОЛЮЦИЯ

              Прошу выдать под отчет    5         бланков     трудовых книжек     и   7   бланков вкладышей в трудовые книжки.

Инспектор отдела кадров                                               подпись                               И.С. Прохорова

В дело № 03-17

Подпись     28.02.2006 г.    

	    Отдел кадров                                                                                                                            ЗАО «РАССВЕТ»

     ОТЧЕТ                                                                                                                                      Главному бухгалтеру

     «28»  февраля 2006 г.                                                                                                              М.А. Никифоровой

     о наличии бланков трудовых

     книжек и вкладышей в  них

Дата получения бланков

Кол-во полученных      бланков

Кол-во израсходованных

бланков

Кол-во оставшихся бланков

Трудовых книжек

Вкладышей в трудовые книжки

Трудовых книжек

Вкладыш в трудовые книжки

Трудовых книжек

Вкладыш в трудовые книжки

01.02.2006 г.

        5

          7

       3

        5

          2

        2

Инспектор отдела кадров                                         подпись                                                 И.С. Прохорова

В дело №  03-18

Подпись     28.02.2006 г.  


