
Образцы унифицированных форм первичной документации по учету кадров, утвержденные  Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»,  определяют единый порядок осуществления учета кадров в организациях независимо от формы собственности, осуществляющих  деятельность на территории Российской Федерации.
С 1 января 2013 года формы первичных учетных документов, содержащиеся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, не являются обязательными к применению. Вместе с тем обязательными к применению продолжают оставаться формы документов, используемых в качестве первичных учетных документов, установленные уполномоченными органами в соответствии и на основании других федеральных законов (информация Минфина России N ПЗ-10/2012)

Таким образом, эти образцы необходимо использовать при осуществлении учета кадров в органах местного самоуправления,  аппаратах представительных органов, местных администрациях, в иных органах, предусмотренных уставами муниципальных образований, а так же в  бюджетных учреждениях. 
Обращаем Ваше внимание, что указанным Постановлением также утверждены унифицированные формы по учету рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда.
Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу
Унифицированная форма № Т-1
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301001

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)

о приеме работника на работу

	
	
	Дата

	Принять на работу
	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)
	
	
	
	
	
	
	


Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу

Унифицированная форма № Т-1а
Утверлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301015

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о приеме работников на работу

Принять на работу:

	Фамилия, имя, отчество
	Табельный номер
	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации
	Тарифная ставка (оклад), надбавка,
руб.
	Основание:
трудовой договор
	Период работы
	Испытание на срок, месяцев
	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен. Личная подпись. Дата

	
	
	
	
	
	номер
	дата
	с
	по
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Личная карточка муниципального служащего

Унифицированная форма № Т-2ГС(МС)
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301016

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)

	Дата состав​ления
	Табель​ный номер
	Иденти​фика​цион​ный номер налого​платель​щика
	Номер страхо​вого свиде​тельства государ​ственного пенсион​ного страхо​вания
	Алфа​вит
	Характер работы
	Вид работы (основная, по совмес​титель​ству)
	Пол  (муж​ской, жен​ский)

	
	
	
	
	
	
	
	


ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА
государственного (муниципального) служащего

I. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	Трудовой договор
	номер
	

	
	дата
	


	1. Фамилия
	
	Имя
	
	Отчество
	


	
	
	
	Код

	2. Дата рождения
	
	

	(день, месяц, год)
	

	3. Место рождения
	
	по ОКАТО
	

	4. Гражданство
	
	по ОКИН
	

	5. Знание иностранного языка
	
	
	
	по ОКИН
	

	
	(наименование)
	
	(степень знания)
	
	

	
	
	
	
	по ОКИН
	

	
	(наименование)
	
	(степень знания)
	
	

	6. Образование
	
	по ОКИН
	

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


	Наименование образовательного учреждения
	Документ об образовании,
о квалификации или наличии специальных знаний
	Год окончания
	

	
	наименование
	серия
	номер
	
	

	
	
	
	
	
	

	Квалификация по документу об образовании
	Направление или специальность по документу
	

	
	Код по ОКСО
	

	
	
	


	Наименование образовательного учреждения
	Документ об образовании,
о квалификации 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
	

	7. Ученая степень
	
	Код по ОКИН
	

	
	(кандидат наук, доктор наук)
	
	


2-я страница формы № Т-2ГС(МС)

	8. Стаж работы (по состоянию на
	“
	
	”
	
	20
	
	г.):

	Общий
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	Непрерывный
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	Стаж государственной (муниципальной) службы:

для надбавки за выслугу лет
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	для доплаты к пенсии
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет


	9. Состояние в браке
	
	Код по ОКИН
	


10. Состав семьи:

	Степень родства (ближайшие родственники)
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	11. Паспорт:
	№
	
	Дата выдачи
	“
	
	”
	
	
	
	г.

	Выдан
	

	
	(наименование органа, выдавшего паспорт)


12. Адрес места жительства:

	
	Почтовый индекс
	

	По паспорту
	
	


	
	Почтовый индекс
	

	Фактический
	
	


	Дата регистрации по месту жительства
	“
	
	”
	
	
	
	г.


Номер телефона  


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
	
	
	б) специальном
	

	
	
	8.
	

	
	
	(отметка о снятии с воинского учета)


	Работник кадровой службы
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Работник
	
	

	
	(личная подпись)
	

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


3-я страница формы № Т-2ГС(МС)

III. ПРИЕМ НА РАБОТУ
И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ

	Дата
	Струк​турное подраз​деление
	Долж​ность
	Оклад, надбавка, руб.
	Основание
	Личная подпись владельца трудовой книжки

	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


IV. ПРИСВОЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИОННОГО РАЗРЯДА,
КЛАССНОГО ЧИНА, ДИПЛОМАТИЧЕСКОГО РАНГА, ВОИНСКОГО ЗВАНИЯ

	Дата
	Квали​фика​цион​ный разряд, клас​сный чин, дипло​мати​ческий ранг, воинское звание
	Размер надбавки,
руб.
	Основание
	Личная подпись владельца трудовой книжки

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


V. АТТЕСТАЦИЯ

	Дата аттеста​ции
	Решение комиссии
	Доку​мент (прото​кол)
	Основание

	
	
	номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


VI. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ

	Дата
	Вид повы​шения квали​фика​ции
	Наиме​нование образо​ватель​ного учреж​дения, место его нахож​дения
	Документ
(удосто​верение, свиде​тельство)
	Основа​ние

	начала обуче​ния
	оконча​ния обуче​ния
	
	
	
	

	
	
	
	
	наиме​нование
	серия, номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


VII. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПЕРЕПОДГОТОВКА

	Дата
	Специаль​ность
(направ​ление)
	Доку​мент
(диплом, свиде​тельство)
	Основание

	начала
перепод​готовки
	окончания
перепод​готовки
	
	наиме​нование
	номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


4-я страница формы № Т-2ГС(МС)

VIII. ГОСУДАРСТВЕННЫЕ И ВЕДОМСТВЕННЫЕ НАГРАДЫ, почетные звания
	Наименование награды (поощрения)
	Документ

	
	наименование
	номер
	дата

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


IX. ОТПУСК

	Вид отпуска
(еже​годный, учеб​ный, без сохра​нения заработ​ной платы и др.)
	Период работы
	Коли​чество кален​дарных дней отпуска
	Дата
	Основа​ние

	
	с
	по
	
	начала
	оконча​ния
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


X. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ,
на которые работник имеет право в соответствии с законодательством

	Наиме​нование льготы
	Документ
	Основание

	
	номер
	дата выдачи
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


XI. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ

	

	

	

	


XII. Основание прекращения
трудового договора
(увольнения)


	Дата увольнения
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.

	Приказ (распоряжение) №
	
	от
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


	Работник кадровой службы
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Работник
	
	

	
	(личная подпись)
	


Личная карточка работника

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

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301002

	
	по ОКПО
	


(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)

	
	
	
	
	
	
	
	


ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА
работника

I. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	Трудовой договор
	номер
	

	
	дата
	


	1. Фамилия
	
	Имя
	
	Отчество
	


	
	Код

	2. Дата рождения
	
	

	(день, месяц, год)
	

	3. Место рождения
	
	по ОКАТО
	

	4. Гражданство
	
	по ОКИН
	

	5. Знание иностранного языка
	
	
	по ОКИН
	

	
	(наименование)
	(степень знания)
	
	

	
	
	по ОКИН
	

	6. Образование
	
	по ОКИН
	

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


	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
	

	
	
	


	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
	
	 г.):


	Общий
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	Непрерывный
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	Дающий право на надбавку за выслугу лет
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет

	
	
	дней
	
	месяцев
	
	лет


	9. Состояние в браке
	
	Код по ОКИН
	


10. Состав семьи:

	Степень родства

(ближайшие родственники)
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	11. Паспорт:
	№
	
	Дата выдачи
	“
	
	”
	
	
	
	г.

	Выдан
	

	
	(наименование органа, выдавшего паспорт)


12. Адрес места жительства:

	
	Почтовый индекс
	

	По паспорту
	
	


	
	Почтовый индекс
	

	Фактический
	
	


	Дата регистрации по месту жительства
	“
	
	”
	
	
	
	г.


Номер телефона  


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
	
	
	б) специальном
	

	
	
	8.
	

	
	
	(отметка о снятии с воинского учета)


	Работник кадровой службы
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	Работник
	
	

	
	(личная подпись)
	

	“
	
	”
	
	20
	
	 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

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


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
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Работник
	
	

	
	(личная подпись)
	


[image: image1.emf]Форма по ОКУД

по ОКПО

ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ

УТВЕРЖДЕНО

Приказом организации от " " г. № 

на период с " " г. Штат в количестве единиц

Итого

Руководитель кадровой службы

Главный бухгалтер



7 8 9 10



Тарифная 

ставка (оклад) 

и пр., руб.

Надбавки, руб. Всего в месяц, руб.

((гр. 5 + гр. 6 + гр. 7 + гр. 8) х 

гр. 4)



Унифицированная форма № Т-3

Утверждена Постановлением Госкомстата России

от 05.01.2004 № 1

20



(расшифровка подписи)



(личная подпись)



Код



20



0301017



(наименование организации)

Номер документа



Дата составления



Примечание



Количество 

штатных 

единиц

2



3 4 5 6

Структурное подразделение

наименование код

Должность (специальность, 

профессия), разряд, класс 

(категория) квалификации



1



(личная подпись) (расшифровка подписи)



(должность)

Штатное расписание

Приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу
Унифицированная форма № Т-5а
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301018

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)

	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о переводе работников на другую работу
Перевести на другую работу:

	Фамилия, имя, отчество
	Табель​ный но​мер
	Структурное подразделение
	Долж​ность (специ​альность, профес​сия), разряд, класс (катего​рия) квали​фика​ции
	Тариф​ная ставка (оклад), надбавка, руб.

(новые)
	Вид перевода (постоянно, временно)
	Осно​вание: изме​нение к трудо​вому дого​вору; или другой доку​мент
	С приказом (распо​ряже​нием) работник ознакомлен. Личная подпись. Дата

	
	
	прежнее
	новое
	прежняя
	новая
	
	с
	по
	номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику
Унифицированная форма № Т-6
Утверждена постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301005

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о предоставлении отпуска работнику

	Предоставить отпуск
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)

(структурное подразделение)

(должность (специальность, профессия))

	за период работы с
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	А. ежегодный основной оплачиваемый отпуск на
	
	календарных дней


	с “
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


и (или)

Б.  

(ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной платы и другие (указать))

	на
	
	календарных дней


	с “
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	В. Всего отпуск на
	
	календарных дней


	с “
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


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

	
	(личная подпись)
	


Унифицированная форма № Т-6а
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05

Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам
Унифицированная форма № Т-6а
Утверждена Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301019

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)

	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о предоставлении отпуска работникам

Предоставить отпуск:

	Фамилия, имя, отчество
	Табель​ный номер
	Струк​тур​ное подраз​деле​ние
	Должность (специальность, профессия)
	Отпуск
	С приказом (распо​ряже​нием) работник озна​ком​лен. Личная подпись работ​ника. Дата

	
	
	
	
	вид
	за период работы
	всего кален​дарных дней
	дата
	

	
	
	
	
	ежегодный основной оплачиваемый отпуск, календарных дней
	ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной платы и другие (указать), календарных дней
	с
	по
	
	начала
	окончания
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Руководитель
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Печатать с оборотом. Подпись печатать на обороте.

График отпусков

Унифицированная форма № Т-7
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301020

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)

	Мнение выборного профсоюзного органа
	УТВЕРЖДАЮ

	от 
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	 учтено
	Руководитель
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(должность)

	
	Номер документа
	Дата составления
	На год
	
	
	
	

	ГРАФИК ОТПУСКОВ
	
	
	
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия)
по штатному расписанию
	Фамилия, имя, отчество
	Табельный номер
	ОТПУСК
	Примечание

	
	
	
	
	количество календарных дней
	дата
	перенесение отпуска
	

	
	
	
	
	
	заплани​рованная
	факти​ческая
	основание (документ)
	дата предпо​лага​емого отпуска
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Руководитель кадровой службы
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)



