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Встреча с кандидатом/Анкета и Согласие на обработку персональных  данных
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Поиск персонала/собеседование 
1. Если у вас в магазине появляется вакансия – используй следующие методы привлечения персонала:
-   перевод из другого магазина (заявка в чат, где все управляющие);
-   заявка рекрутеру в мобильных кадрах;
-  самостоятельное собеседование (переверни доску соискателя "Открыта вакансия в этом магазине", приклей 
наклейку с з\п; позвони и пригласи на собеседование кандидатов с МК, дай ОС)
-   прямой поиск

2. Собеседование.  Критерии к должностям
«Продавец-кассир»:

- мужчины/женщины до 35 лет
- приятная  внешность
- отличный разговорный русский
- гражданство РФ, наличие регистрации в РФ
- отсутствие судимостей
- отсутствие вредных привычек/готовность не курить в 
рабочее время;
- размер одежды до 50
- отсутствие татуировок/пирсинга на видных местах
- четкая готовность снимать все украшения на время 
рабочей смены. Для  мужчин – четкая готовность 
убирать всю растительность с лица, наличие военного 
билета/приписного удостоверения для  всех категорий   
военнообязанных.
Не рекомендуется трудоустраивать на работу:
- женщин, имеющих  детей до 3-х лет
- студентов на очной/заочной форме обучения.

«Продавец-кассир, ответственный за выпечку»:
ЖЕЛАТЕЛЬНО ПРОФИЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ И ОПЫТ РАБОТЫ.
- мужчины/женщины до 35 лет
-приятная  внешность
-отличный разговорный русский язык
- гражданство РФ, наличие прописки в РФ
- отсутствие судимостей
- отсутствие вредных привычек/готовность не курить в рабочее 
время
- размер одежды до 50
- отсутствие татуировок/пирсинга на видных местах
- готовность снимать все украшения на время рабочей смены. 
Для мужчин - готовность убирать всю растительность с лица
- готовность не носить лак на ногтях на время рабочей смены
- не иметь аллергии на дезинфицирующие средства
-не иметь аллергических высыпаний на руках и лице (угри, 
бородавки, псориаз  и пр.)
  - наличие военного билета/приписного удостоверения для  всех 
категорий военнообязанных.

Первый этап собеседования - «знакомство и информация  о кандидате». 
«Привет! Меня зовут Наталья, я директор магазина». ( знакомство).
«Как добрался?», «Потеплело ли на улице?». (раскрепостить кандидата).
«Почему захотел работать в «Ярче!»? »(узнать мотивацию).
«Работают ли родственники в наших магазинах?», «Если работают, то в каких?». 
«По какому адресу ты проживаешь и совпадает ли он с регистрацией в паспорте?» (узнать, есть ли регистрация в РФ 
и какое  жилищное положение у кандидата).
«Сколько времени на дорогу ты будешь тратить от дома до работы?» (чтобы уточнить, живет ли кандидат не 
более, чем в в 20-ти минутах ходьбы до работы).
«Где  и на кого учился?» (есть ли профессия).
«Где и в каких должностях работал?» (если кандидат не указал).
«Семейное положение, есть ли дети (их возраст)?» 
«Какие есть вредные привычки и были ли судимости?» (попросить кандидата не скрывать информацию, так как при 
проверке СБ эта информация нам будет доступна. Посмотреть на его реакцию)
«Есть ли хобби/увлечения, может чем-то раньше  увлекался?» (узнать круг интересов)
«Служил в армии? Если нет, то почему?» (узнать отношение к обязательствам (скрывался, откупился и пр. или  
наличие заболевания).

С 2021 г. больше не нужно направлять Н. Колбас письма по согласованию кандидатов на трудоустройство, 
если кандидат ранее у нас не работал. 
Согласовывать необходимо только сотрудников, которые ранее работали в Камелот-А (включая распределительные 
центры, КДВ Групп).
На собеседовании вам необходимо выяснить у кандидата работал он у нас ранее или нет.
Если работал и вы решили его принять обратно – необходимо выяснить причину увольнения.
Затем написать письмо Колбас Н. и своему специалисту по кадрам следующего содержания: 
«Прошу согласовать повторное трудоустройство полное ФИО, был уволен по такой-то причине».
К работе не допускаете, пока не получите согласование кандидата. 
Госслужащих принимать на работу можно, но важно очень срочно информировать о таком кандидате своего    
специалиста по кадрам.



 

                  

3

Собеседование

Внимание! Если  в ходе собеседования ответы кандидата Вас не устроили или какая-то информация не  
соответствует критериям отбора, после  собеседования  уточни, есть ли у кандидата вопросы. Если есть вопросы, 
обязательно ответь на них
После дай отказ:
«Спасибо, что откликнулись на вакансию.  У нас есть еще несколько кандидатов, с 
которыми я так же буду проводить собеседование.  К концу этой недели (дня) я приму 
решение и в случае положительного ответа Вам перезвоню. Если  положительный ответ 
будет не в Вашу пользу, звонка с предложением не поступит».  После того, как кандидат 
уйдет, отправь анкету рекрутеру в вотс ап в личное сообщение и порви ее. Хранить 
заполненные анкеты в магазине запрещено! Рекрутер добавит тебе кандидата в МК. После 
этого дай обратную связь в МК по кандидату. 
Если кандидат вас устроил, то  сообщи рекрутеру  предполагаемую дату трудоустройства. 
Дай кандидату направление на медкомиссию.

ЗАПРЕЩЕНО ВЫВОДИТЬ КАНДИДАТА НА ОЗНАКОМИТЕЛЬНЫЙ ДЕНЬ!!!!



Перечень документов на 
трудоустройство

 (кандидат должен принести)

Обязательные документы
1. Анкета и Согласие на обработку персон. 
данных
2. Паспорт. Только оригинал!
3. Свидетельство о постановке на учет в 
налоговый орган (ИНН)
4. Свидетельство государственного пенсионного 
страхования (СНИЛС) или копия уведомления из 
ПФР.
5. Справка СТД-Р (оригинал) и оригинал 
Трудовой книжки (при наличии). Если кандидат 
ранее нигде не работал, то также обязательно 
предоставляет справку СТД-Р. 
6. Документ об образовании
7. Документ воинского учета, для 
военнообязанных, подлежащих призыву на 
военную службу
8. Свидетельство о заключении/расторжении 
брака
9. Свидетельство о рождении/усыновлении 
ребенка/детей
10. Полные реквизиты банка
11. Прививочные карты (далее копии хранить с 
мед. книжкой)
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1. Анкета  и Согласие на обработку персон. данных
2. Полные реквизиты банка
3. Заявление на прием
4. Заявление на ведение трудовой книжки при 
необходимости 
5. Заявление на перечисление заработной платы.
6. Трудовой договор (2 экз.)
7. Договор о материальной ответственности (2 экз.).
8. Расписка
9. Личная карточка
10. Приказ о приеме на работу
11. Должностная инструкция (1  экз.)
12.  График работы
13. Справка СТД-Р

Перечень документов на трудоустройство, 
которые нужно выслать в ОК (с машиной)

Трудоустройство

ВНИМАНИЕ! 
Фактическое допущение к 
работе человека без оформления 
трудового договора влечет  за 
собой штраф в размере 

от 30 до 50 тыс.руб.!!!

Перед трудоустройством кандидат должен пройти медкомиссию

ВНИМАНИЕ! 
Трудоустраивать родственников в 

один магазин запрещено!

Все исключения необходимо 
согласовывать с Колбас Н.

Перечень документов на 
трудоустройство, которые нужно 
прикрепить в Мобильные кадры 

(скан/фото).
Каждый скан документа подпиши, например 

«ИНН Петров»
1. Анкета  и Согласие на обработку 
персональных данных
2. Паспорт (всех страниц, где есть записи)
3. Свидетельство о постановке на учет в 
налоговый орган (ИНН)
4. Свидетельство государственного 
пенсионного страхования (СНИЛС) или копия  
уведомления из ПФР
5. Трудовая книжка (ТК). Оригинал 
бумажной ТК сразу ОТПРАВЬ В ОК с 
ВОДИТЕЛЕМ (если кандидат ранее не 
перешел на электронную ТК!!!) 
6. Документ об образовании
7. Заявление о способе ведения ТК (при 
необходимости)
8. Документ воинского учета - все страницы, 
где есть записи (для военнообязанных, 
подлежащих призыву на военную службу)
9. Свидетельство о заключении/расторжении 
брака
10. Свидетельство о рождении/усыновлении 
ребенка/детей
11. Полные реквизиты банка
12. Заявление на прием
13. Заявление на перечисление заработной 
платы
14. Справка СТД-Р



5

Образцы заявлений на приём

Если кандидат потерял ТК ему необходимо ее восстановить у 
предыдущего работодателя!

Трудоустройство

     В 2020 году все граждане, работающие в 2020 году, должны 
были сделать выбор способа ведения трудовой книжки у своего 
работодателя: продолжать вести бумажную ТК (БТК) или перейти 
на электронную ТК (ЭТК).

     С 2021 года при приёме нового сотрудника вместе с трудовой 
книжкой берем у него справку СТД-Р независимо от того, 
какой способ ведения был выбран работником у предыдущего 
работодателя, а также работали они до этого или нет.

Справку СТД-Р новый сотрудник может получить:
• с сайта ПФР
• на портале Госуслуг 
• либо заказать в МФЦ (т.к. только в из этих источников в справке 

есть полная информация за весь период работы, а также указано 
выбрал ли сотрудник способ ведения ТК)

    
     С 2021 года тем, кто трудоустраивается впервые, больше не 
оформляется бумажная ТК, но справку СТД-Р предоставить 
нужно. Таким новым сотрудникам автоматически заводится 
электронная ТК.
     Дата справки СТД-Р должна быть позже даты увольнения 
сотрудника с предыдущего места работы, чтобы в ней было видно 
увольнение.
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52

Алгоритм  трудоустройства, если новый сотрудник выбрал 
ведение бумажной ТК (БТК) у прошлого работодателя и 

планирует оставаться с БТК 

Трудоустройство

Если кандидат выбрал БТК и будет 
оставлять БТК

БТК                   БТК  

Сканируем:
- Трудовую книжку (все страницы с записями и следующую пустую, т.к. в 
ней указаны приказы о приеме и об увольнении, чего нет в справке СТД-Р)
- справку  СТД-Р

Отправляем специалисту ОК:
- Оригинал ТК 
- Оригинал справки СТД-Р 
- Остальные документы на ТУ
Все документы упакуй в папку, подпиши папку и отправь своему 
кадровому работнику через водителя в г. Томск под подпись.

Прикрепляем сканы в Мобильные кадры (МК) в заявку на 
прием

6
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Алгоритм трудоустройства, если новый сотрудник выбрал 
ведение бумажной ТК (БТК) у прошлого работодателя и 

планирует перейти на ЭТК

Трудоустройство

Если кандидат выбрал БТК, но будет переходить на ЭТК

БТК                   ЭТК  

Сканируем:
- Трудовую книжку (все страницы с записями и следующую пустую) и 
отдаем её кандидату на руки
- справку  СТД-Р 
- Заявление о выборе способа ведения ТК, где нужно 

отметить графу о выборе ЭТК. 
Дата подписания = дата трудоустройства (первый рабочий день). 

Можно писать выходным или праздничным днем.
Должность указывать согласно документам.

Прикрепляем сканы в Мобильные кадры (МК) в заявку на 
приём 

Отправляем специалисту ОК:
- Заявление о выборе способа ведения ТК
- Оригинал справки СТД-Р 
- Остальные документы на ТУ
Все документы упакуй в папку, подпиши папку и отправь своему 
кадровому работнику через водителя в г. Томск  под подпись.
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Алгоритм трудоустройства, если новый сотрудник выбрал 
ведение электронной ТК (ЭТК) у прошлого работодателя

Трудоустройство

Если кандидат выбрал ЭТК, перейти обратно на БТК он 
не сможет

ЭТК                   ЭТК  

Сканируем:
- Трудовую книжку (все страницы с записями и следующую пустую), 
если она есть и отдаем её обратно на руки
- справку  СТД-Р

Прикрепляем сканы в Мобильные кадры (МК) в заявку на 
прием

Отправляем специалисту ОК:
- Оригинал справки СТД-Р 
- Остальные документы на ТУ
Все документы упакуй в папку, подпиши папку и отправь своему 
кадровому работнику через водителя в г. Томск под подпись.

8
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52

Алгоритм трудоустройства, если новый сотрудник 
трудоустраивается впервые

Трудоустройство

Прикрепляем сканы в Мобильные кадры (МК) в заявку на прием

Отправляем специалисту ОК:
- Заявление о выборе способа ведения ТК
- Остальные документы на ТУ
Все документы упакуй в папку, подпиши папку и отправь своему 
кадровому работнику через водителя в г. Томск под подпись.

Дата подписания = дата трудоустройства 
(первый рабочий день). Можно выходным 

или праздничным днем. 
Должность указывать согласно документам.

Сканируем:
- справку  СТД-Р
- Заявление о выборе способа ведения ТК
В заявлении новый сотрудник должен указать «в связи с тем, что 
трудоустраиваюсь впервые, ранее трудовая книжка не заводилась» 
(см. ниже).

Дата подписания  = дата трудоустройства (первый рабочий день). 
Должность указывать согласно документам.
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Алгоритм трудоустройства, если новый сотрудник не 
работал в 2020 году (но трудовой стаж может быть)

Трудоустройство

Сканируем:
- справку  СТД-Р
- Трудовую книжку, если она 
есть (все страницы с записями и 
следующую пустую) и отдаем её 
обратно на руки
    Если ТК нет, см. алгоритм ТУ 
впервые (либо он восстанавливает 
ТК у предыдущего работодателя)

Прикрепляем сканы в Мобильные кадры (МК) в заявку на 
прием

Отправляем специалисту ОК:
- Заявление о выборе способа ведения ТК
- Оригинал ТК, если выбрал БТК
- Справку СТД-Р 
- Остальные документы на ТУ
Все документы упакуй в папку, подпиши папку и отправь своему 
кадровому работнику через водителя в г. Томск под подпись.

Кандидат должен заполнить Заявление о выборе способа ведения ТК. 
Дата подписания = дата трудоустройства (первый рабочий день).  

Должность указывать согласно документам.

Если он выбрал ведение ЭТК Если он выбрал ведение БТК

Сканируем:
- справку  СТД-Р

-Трудовую книжку (все 
страницы с записями и следующую 
пустую)
 Если ТК нет, см. алгоритм ТУ 
впервые (либо он восстанавливает 
ТК у предыдущего работодателя)

10
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Образцы заявлений на приём

Трудоустройство

                     Электронная трудовая книжка (ЭТК)

С 1 января 2020 года в России вводится ЭТК, которая 
обеспечивает постоянный и удобный доступ работников к 
информации о своей трудовой деятельности. Переход к новому 
формату ТК добровольный и позволяет сохранить бумажную книжку 
столько, сколько это необходимо
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Сумму за вкладыш в ТК 
узнай к кадрового работника

Образец заявления, если закончилась ТК

Трудоустройство



Заявление о способе ведения ТК 
(заполнять при ТУ в трех перечисленных случаях)

Дата подписания  = дата трудоустройства 
(первый рабочий день). 

Должность указывать согласно документам.
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Трудоустройство



ВНИМАНИЕ! 
Все документы на трудоустройство вносить в Мобильное приложение и 

высылать по эл. почте (при необходимости)
 за 3 рабочих дня до даты трудоустройства!14

Образцы  заявлений на приём
Если работник трудоустраивается  в штат магазина 

на свободную вакансию

Если работник трудоустраивается на работу в ночном графике, он должен ОБЯЗАТЕЛЬНО 
написать СОГЛАСИЕ на работу в ночь. «Шапку» с согласии писать не нужно.

Трудоустройство

Минимум за 1 день. 
Лучше за 3. 

Дата написания не 
праздничный или 

выходной день

07.07.2017

07.07.2017

3/3 смена 1 дневная

с 10:00 до 23:00

07.07.2017
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Образцы  заявлений на приём

Если работник трудоустраивается  в штат магазина на 
место сотрудника, находящегося в декретном отпуске

Трудоустройство

Дата написания не 
должна быть 
праздничным и 
выходным днем

07.07.2017

07.07.2017

3/3 по смена 1 дневная 
с 07:00 до 20:00

Внимание! Если сотрудник уходит на легкий труд, то УМ  должен 
написать письмо А. Сидорову и Н. Колбас с просьбой согласовать  
штатную единицу на время легкого труда и декрета.
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Образцы  заявлений на приём

Если работник трудоустраивается  в штат магазина на 0,5 ставки 
(данная  вакансия добавляется в штат только по согласованию УМа с  Н. Колбас)

Трудоустройство

Дата написания не 
должна быть 
праздничным или  
выходным днем

07.07.2017

07.07.2017
3/3 смена 1 дневная 
с 10:00 до 15:30

Часы работы 
уточнить у своего 
специалиста по 
кадрам



17

ЗАЯВЛЕНИЯ С ОШИБКАМИТрудоустройство
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Образцы  заявлений на приём

Заявление на перечисление заработной платы на карту

ВАЖНО!  
ФИО в реквизитах банка и  
ФИО в заявлении должны 
быть ТОЛЬКО на 
кандидата, поступающего 
на работу. 
ЗАПРЕЩЕНО  писать 
заявление и приносить 
реквизиты банка на других 
людей.

Трудоустройство

Внимание! Предупредите работников, что с 2020 года пособия  по беременности и 
родам будут переводиться только на карту платежной системы «Мир». 

Т115
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Образец направления на медицинский осмотр (МО)
Трудоустройство

ВНИМАНИЕ! 
Фактическое допущение человека к работе без медицинского и 

психиатрического освидетельствования влечет штраф 
от 110 до 130 тыс. руб.!!!

Отправь  работника на прохождение медицинского осмотра до 
трудоустройства.  

При трудоустройстве работник должен обязательно пройти МО в нашем 
медучреждении, даже если у него не истек срок предыдущего МО.  

Первые 3 дня работы  нового сотрудника - это его стажировка в магазине 
после  трудоустройства. 

 Обязательно  отметь дни стажировки в 
«Журнале регистрации инструктажа на рабочем месте».
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Документы из ОК на ознакомление сотрудника
Трудовой договор (1-я страница) 

Трудоустройство



Трудоустройство

Документы из ОК на ознакомление сотрудника
Трудовой договор (2-я страница) 

21
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Документы из ОК на ознакомление сотрудника
Трудовой договор (3-я страница) 

Дату  нужно ставить везде  такую же,  какой датой создан 
трудовой договор

Трудоустройство

15 июня 21
  15      июня         21

Дьяков 15.06.2021

Дьяков 15.06.2021

Дьяков 15.06.2021

Дьяков 15.06.2021

Дьяков 15.06.2021

Дьяков 15.06.2021

Дьяков 15.06.2021
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Документы из ОК на ознакомление сотрудника
Приказ о приёме на работу  

Дьяков Никита Александрович

15.06.2021

15.06.2021

15 июня 2021 года

15 июня 2021 года

Трудоустройство
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Документы из ОК на ознакомление сотрудника
Расписка

Трудоустройство

Дьяков Никита Александрович
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Документы из ОК на ознакомление сотрудника
Договор о полной материальной ответственности 

Дьяков Никита Александрович

Трудоустройство

    15                       июня            21
15     июня           21

Дату  нужно ставить везде  такую же,  какой датой создан  договор
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Документы из ОК на ознакомление сотрудника 
Личная карточка (1-я страница)

15.06.2021 Постоянное место

Дьяков____ Никита______ Александрович

Трудоустройство

15.06.2021
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Документы из ОК на ознакомление сотрудника
Личная карточка (2-я страница) 

Дату в ознакомлении указать такую же, какой  датой создана 
личная карточка.

Трудоустройство

15.             июня              21



Документы из ОК на ознакомление сотрудника
Личная карточка  (3-я страница)

Трудоустройство

15.06.2021
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Документы из ОК на ознакомление сотрудника
Должностная инструкция (1-я страница)

Трудоустройство



Документы из ОК на ознакомление сотрудника
Должностная инструкция (2-я страница) 

Трудоустройство
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Документы из ОК на ознакомление сотрудника
Должностная инструкция (3-я страница) 

Трудоустройство
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Документы из ОК на ознакомление 
сотрудника

График работы

Трудоустройство

32
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КПВО «Трудоустройство»Трудоустройство



Трудоустройство

34
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Трудоустройство

07.07.2017

3*3 Смена 1 
дневная с 10:00 
до 23:00



Трудоустройство
2
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Упражнение «Трудоустройство»
Ситуация:
Вы кандидат на трудоустройство в ОСП-Т023.  Вы принесли пакет документов 12.06.2017 г. в магазин, чтобы 
заполнить все необходимые заявления. Это будет ваше первое место работы. Первый рабочий день ваш  
14.06.2017г.

1. На основании ваших документов заполните  все  необходимые бланки для трудоустройства. 
2.Возьмите КПВО.  Проверьте правильность заполнения бланков на трудоустройство и укажите (на любом листе)  
каких документов  не хватает.
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Упражнение «Трудоустройство»

Трудоустройство
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Упражнение «Трудоустройство»

Трудоустройство



Упражнение «Трудоустройство»

Трудоустройство
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• Посмотри в графике работы и обозначь работнику дату перевода (перевод может быть как с рабочего, так и с 
выходного дня).

•Прими у работника заявление о переводе, заполненное строго по бланку. На заявлении внизу карандашом укажи 
график работы сотрудника (который у него будет в новом ОСП).

•Дата написания = первое число месяца от даты перевода (например, перевод 15.07.2021 г., значит, дата 
написания 01.07.2021 г., не выходной и не праздничный день).

•Подпиши заявление. Дату поставь такую, чтобы она соответствовала дате написания заявления (но не позднее даты 
перевода). Возьми подпись управляющего магазином, в который переводится работник.

•Отправь скан Заявления специалисту по кадрам

•Когда специалист по кадрам пришлет дополнительное соглашение на перевод и Приказ, проконтролируй 
подписание этих документов работником;

•Заявление, подписанный Приказ и дополнительное соглашение упакуй, подпиши и отправь своему кадровому 
работнику через водителя.

41

Перевод работника в другое ОСП

Образец заявления на перевод в другое ОСП

Переводы работников

Дата написания – 
первое число 
месяца от даты 
перевода, не 
праздничный  
или выходной 
день

3*3 смена 1 дневная  
с 07:00 до 20:00



• Посмотри в графике работы и обозначь работнику дату перевода (перевод может быть как с рабочего, так и с 
выходного дня).

•Прими у работника заявление о переводе, заполненное строго по бланку. На заявлении внизу карандашом укажи 
график работы сотрудника (который у него будет в новой должности)

•Дата написания = первое число месяца от даты перевода (например, перевод 15.07.2021 г., значит, дата 
написания 01.07.2021 г., не выходной и не праздничный день).

•Подпиши заявление. Дату поставь  такую, чтобы она соответствовала дате написания заявления, но не позднее 
даты перевода.

•Отправь скан Заявления специалисту по кадрам

•Когда специалист по кадрам пришлет дополнительное соглашение на перевод и Приказ, проконтролируй 
подписание этих документов работником;

•Заявление, подписанный Приказ и дополнительное соглашение упакуй, подпиши и отправь своему кадровому 
работнику через водителя.

Перевод работника на другую должность

Образец заявления на перевод  на другую должность

Согласовывает  данное заявление руководитель управляющего магазином

Переводы работников

5*2

Дата написания 
– первое число 
месяца от даты 
перевода, не 
праздничный  
или выходной 
день

с 01.02.2017 г.
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Переводы работников

Перевод работника на другой график работы

• Посмотри в графике работы и обозначь работнику дату перевода (перевод может быть как с 
рабочего, так и с выходного дня).

•Прими у работника заявление о переводе, заполненное строго по бланку. На заявлении внизу 
карандашом укажи график работы сотрудника (который у него будет в новой должности).

•Дата написания = строго за один месяц (например, перевод 15.07.2021 г., значит, дата 
написания 15.06.2021 г.,  не выходной и не праздничный день).

•Подпиши заявление. Дату поставь  такую, чтобы она соответствовала дате написания заявления,  
но  не позднее даты перевода.

•Отправь скан Заявления специалисту по кадрам

•Когда специалист по кадрам пришлет график, проконтролируй его подписание работником. 1 
экз. графика отдай  работнику

•Заявление и второй экз. подписанного графика упакуй, подпиши  и отправь своему кадровому 
работнику через водителя. 

     Смена графиков и часов работы продавцов-кассиров в течение года возможна только при 
предварительном согласовании со своим специалистом по кадрам.
      Смена графика и часов управляющего магазином согласовывать по электронной почте с 
Черепановой Анастасией, это согласование переслать своему специалисту по кадрам

Генеральному директору
ООО «Камелот-А»

Фоминцеву А.Г.
От Ивановой Натальи Михайловны

продавца-кассира ОСП-К054

Заявление

Прошу перевести меня в график 3/3 смена 2 дневная (с 07:00 до 20:00) с 01.07.2019 г. 
С условиями оплаты и труда ознакомлен и согласен.

01.06.2019

Согласовано
01.06.2019

Дата написания 
– за один месяц, 
не праздничный  
или выходной 
день

3*3 смена 1 дневная  
с 07:00 до 20:00
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Упражнение «Перевод»
Ситуация:
Вы Иванова Наталья Ивановна  (продавец-кассир), которая  работает в ОСП-Т045. Вы переводитесь  
продавцом-кассиром в ОСП-Т098 на график 3*3 (смена 1 день с 10:00 до 23:00).  Первый рабочий день ваш в 
этом магазине 12.03.2017.
•Оформите перевод Ивановой Н.И.

Переводы работников
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КПВО « Заполнение табеля»
Заполнение табеля. 



Заполнение табеля. 
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Образец табеля учета рабочего 
времени

47

Заполнение табеля. 



Упражнение «Заполнение табеля»

1.Авдеева Ольга 
Николаевна, продавец-
кассир в день

2. Смирнова  Ольга 
Владимировна, 
продавец-кассир в день

3. Яшин Олег 
Николаевич, продавец-
кассир в ночь

Заполнение табеля. 
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Нарушения ведения табеля. 

Если УМ совершает 
подобные действия в 

магазине, то  в 
соответствии с ч. 3 ст. 

159 УК РФ он будет  
незамедлительно 

уволен  и привлечен к 
уголовной 

ответственности за 
мошенничество с 

использованием своего 
служебного положения  
(махинации с табелем).

Если УМ совершает 
подобные действия в 

магазине, то  он 
незамедлительно 
будет уволен и  в 

соответствии со ст. 
163 УК РФ  

будет привлечен к 
уголовной 

ответственности за 
вымогательство.



Изменение персональных данных.
Если работник изменил персональные данные (имя, фамилию и пр.), сначала нужно 

все документы предоставить в ОК, потом идти в банк.

Образец заявления на смену фамилии.

Перечень необходимых документов к заявлению
 (отправить в ОК вместе с заявление)

1.Копия нового паспорта.
2. Копия свидетельства о постановки на учет в налоговый орган (ИНН на 
новую фамилию).
3. Копия свидетельства государственного пенсионного страхования  
(СНИЛС на новую фамилию).
4. Копия свидетельства о заключении брака.

Генеральному директору
ООО «Камелот-А»

Фоминцеву А.Г.
От Ивановой Натальи

Михайловны
продавца-кассира ОСП-К034

Заявление

Прошу изменить в учетных документах фамилию Иванова на Петрова 
в связи с заключением брака.

Основание: Копия свидетельства о заключение брака I- ОЛ № 654321

01.02.2021                                                              Иванова Н.М.

Изменение персональных данных

ВНИМАНИЕ!!! 
Если сотрудник сменил паспорт, прописку, ИНН, СНИЛС, семейное 

положение, то  в самое ближайшее время УМ должен отправить скан 
документа с изменениями своему специалисту ОК.   В случае предоставления 
неверных данные о сотрудниках в налоговые органы  и пенсионный фонд, 
компания будет привлечена к административной ответственности.
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График отпусков
Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 

согласно графику отпусков. Отпуск необходимо планировать с первого рабочего дня по графику.

51

Оформление отпусков



Уведомление о времени начала ежегодного 
оплачиваемого отпуска

Оформление отпусков

Алексеевич

А.

18.06.2021 г.
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Образец заявления на ежегодный  отпуск

Оформление отпусков

Генеральному директору
ООО «Камелот-А»

Фоминцеву А.Г.
от Петровой Светланы Николаевны

продавца-кассира ОСП-К034

Заявление

Прошу предоставить мне ежегодный основной оплачиваемый отпуск с 
28.05.2021 г. на 14 календарных дней

14.05.2021                                                                  Петрова С.Н.

Согласовано:
                            Сидорова О.И.

14.05.2021

Дата написания 
– за 14 дней, не 
праздничный  
или выходной 
день



Образец заявления на перенос отпуска по инициативе 
работника 

Генеральному директору
ООО «Камелот-А»

Фоминцеву А.Г.
от Петровой Светланы Николаевны

продавца-кассира ОСП-К034

Заявление

Прошу перенести часть моего ежегодного основного оплачиваемого 
отпуска по графику с 28.03.2017 на 30.03.2017 г. на 14 календарных дней, в 
связи с поездкой в другой город для ухода за больным родственником.

19.03.2017                              Петрова С.Н.

Согласовано:
 19.03.2017                        Сидорова О.И.
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Образец заявления на  отпуск без сохранения
 заработной платы (ДО)

Законодательно предоставление данного отпуска предусмотрено по 3 причинам:
•Смерть близких родственников.
•Заключение брака.
•Рождение ребенка.

Оформление отпусков

ВНИМАНИЕ! 
Причина «по семейным обстоятельствам» не является основанием для 
предоставления отпуска без сохранения зп.
Запрещено указывать причиной ДО «в связи с плохим самочувствием», «в 
связи с увольнением». Если затрудняешься, звони своему кадровику!
Заявления без указания конкретной причины в работу не принимаются. 
Нарушение ст.128 ТК РФ.

Минимум    за 1 
день. 
Дата написания не 
должна быть 
праздничным  или 
выходным днем



Образец заявления на оплачиваемый день 
за день сдачи крови

Образец справки донора, которую должен 
принести работник к заявлению

Донору пол

Генеральному директору
ООО «Камелот-А»

Фоминцеву А.Г.
от Ивановой Ольги Ивановны

продавца-кассира ОСП-К034

Заявление

Прошу предоставить мне дополнительный день отдыха 12.03.2021 г.  за день 
сдачи крови 10.03.2021 года

11.03.2021                                                              Иванова О.И.

Согласовано:
11.03.2021                                  Сидорова О.И.

10.03.2021 г..

Донор может взять 2 оплачиваемых выходных дня  на основании справки 
в течение года со дня сдачи крови. 

Оплата донорских дней рассчитывается исходя из среднего заработка 
работника и выплачиваются в заработную плату, не отдельно.

Минимум за 1 
день. Дата 
написания не 
праздничный  или 
выходной день
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Образец заявления на
 предоставление учебного отпуска

57

Образец справки-вызова
 (выдается в деканате)

Образец  корешка, который работник 
должен принести после окончания 

учебного отпуска (выдается в деканате)

Генеральному директору
ООО «Камелот-А»

Фоминцеву А.Г.
от Сильченко Евгения Валентиновича

продавца-кассира ОСП-К034

Заявление

Прошу предоставить мне учебный отпуск с 06.04.2015 по 30.04.2015 г.
Справку прилагаю.

27.03.2015                            Сильченко Е.В.

Согласовано:
  27.03.2015                       Сидорова О.И.

Оформление отпусков

Строго за 10 дней 
до начала учебного 
отпуска. Дата 
написания не 
праздничный  или 
выходной день



Для работников, отпуск которых утвержден в графике отпусков
•  Ежемесячно  контролируй  график отпусков на работников;
•  Проконтролируй  подписание уведомления о начале   времени отпуска работником;
• Если у работника  приближается дата ежегодного отпуска,  проконтролируй написание им 
заявления на  отпуск не позднее 14 дней до даты его наступления;
•Передай скан либо фото  Уведомления и заявления по эл.почте своему кадровому работнику;
•Проконтролируй подписание работником приказа на отпуск и вместе с оригиналом заявления и 
уведомления передай его своему специалисту ОК через водителя;
•Отпускные переводятся на карту работнику за 3 дня  до наступления ежегодного отпуска.

Для работников, отпуск которых не утвержден в Графике отпусков ( недавно 
трудоустроенных)
•Работник может написать заявление на ежегодный отпуск по истечению 6-ти месяцев работы в 
компании.

Отпуск без сохранения заработной платы
•Проконтролируй написание заявления работником на  отпуск без сохранения з/п;
•Передай скан либо фото заявления по эл. почте своему кадровому работнику;
•Проконтролируй подписание работником приказа на отпуск и вместе с оригиналом заявления  
передай его своему специалисту ОК через  водителя;

Оплата донорских дней
•Проконтролируй написание заявления на оплату дней за сдачу крови;
•Прими у работника справку из мед.учрежедения за сдачу крови;
•Передай скан либо фото заявления и справки по эл.почте своему кадровому работнику;
•Проконтролируй подписание Приказа на оплату донорских дней работником и вместе с 
оригиналом заявления и справки, отправь его своему специалисту ОК через водителя.

Учебный отпуск
•Предупреди работника, что написать и передать  заявление и оригинал справки-вызова в ОК 
для предоставления учебного отпуска необходимо за 10 дней до начала  учебного отпуска;
•Прими у работника оригинал справки-вызова из деканата;
•Проконтролируй написание заявление на учебный отпуск работником за 10 дней до его 
предоставления;
•Передай скан либо фото  справки-вызова и заявления своему кадровому работнику;
•Предупреди работника, что он должен по окончанию учебного отпуска принести корешок 
справки-вызова;
•Проконтролируй подписание работником  приказа на предоставление учебного отпуска;
•Прими  у работника корешок справки-вызова;
•Упакуй  заявление, приказ, справку-вызов и корешок справки в папку. Подпиши папку и 
отправь своему кадровому работнику через водителя.

ЧЕК-ЛИСТ
Отпуска в организации

Оформление отпусков
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Упражнение «Оформление отпуска»
Ситуация:
Согласно графику отпусков, отпуск у Гришиной Ирины Ивановны (продавца-кассира ОСП-
Т032) 30.04.2021 на 14 дней. 
• Оформите все необходимые документы для передачи в ОК.

Оформление отпусков



Упражнение «Оформление отпуска»

Оформление отпусков
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Упражнение «Оформление отпуска»
Ситуация:
Гришина Ирина Ивановна (продавец-кассир ОСП-Т032) уходит в учебный отпуск с 25.01.2021 
по 07.02.2021 г. 
• Оформите все необходимые документы для передачи в ОК.
• Какие документы Гришина И.И. должна предоставить

Оформление отпусков
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Больничный лист.
На что нужно обратить внимание!

1. Проверь написание медицинского учреждения, адрес и дату выдачи б/л.
2. Проверь правильность написания Ф.И.О. и даты рождения работника.
3. Проверь код нетрудоспособности
4. Проверь даты нахождения на больничном и дату, когда должен  приступить к работе. 
Они должны совпадать с  датами в табеле.  Проверь написание Ф.И.О. врачей. 
5. Проверь наличие двух печатей.  Также  должны быть подписи всех врачей.

1

2
3

4

5

Больничный лист

304 453 122  109
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Образец заполнения Сведения о застрахованном лице в ответ на 
листок нетрудоспособности на стр. 62 

Заполнять только ручкой с черной гелиевой пастой!

Больничный лист
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Больничный лист

9 1  3 -  2  1 5 - 3 4  6  2
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Больничный лист

Если в больничном листе указано заболевание с кодом 02 (травма), 
взять письменное объяснение с сотрудника и вместе с БЛ отправить скан 
в ОК.

Далее передать оригиналы в ОК и подписанное черной гелиевой 
ручкой Сведение о застрахованном лице 



Образец заявления на «легкий труд»

Образец справки на «Легкий труд»

Декрет
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- макс. 27 984,66 руб.

Алгоритм  предоставления 
пособий в декрете

Декрет

ВНИМАНИЕ! 

Все пособия, связанные с рождением и уходом за ребенком, перечисляются на 
карту «Мир». Если у работника карта не платежной системы «Мир», то ему 
необходимо ее получить, заполнить заявление (как при трудоустройстве) на 
перечисление д/с. В шапке заявления в любом месте указать «ДЛЯ ФСС». В графе 
«Номер карты» указать номер карты и написать «Мир» (все остальные пункты 
заявления заполнить, списав информацию с новых реквизитов карты) и выслать это 
заявление Калько Светлане s.kalko@ya-retail.ru 

с 01.02.2020 г. – 675,15 руб.

с 01.02.2020 г. – мин. 55 830,60 руб., макс – 322 191,8 руб.

с 01.02.2020 г. – 18 004,12 руб.

с 01.02.2020 г. – мин. 3 375,77 руб. (на второго и последующего мин. 6 751,54 руб.)



Алгоритм оформления декрета работникам

Перед выходом в декрет

Работник должен принести справку 
о постановке на учет в ранние 

сроки беременности (до 12 недель).

Работник должен принести 
больничный лист по 

беременности и родам.

Работник должен подписать Сведения о застрахованном 
лице для ФСС, которое пришлет специалист ОК по эл. 

почте.

Работник должен написать 
заявление на отпуск по 
беременности и родам.

Сканы или фото заявления, справки и б/л отправь по эл.
почте своему кадровому работнику.

Оригиналы всех документов упакуй в папку, подпиши папку 
и отправь своему кадровому работнику через водителя в г.

Томск

Декрет. 

ВНИМАНИЕ!  
При осложненных родах  роддом выдаст дополнительный больничный лист 

на 16 дней. 
Работник должен принести дополнительный больничный лист и написать 

заявление на дополнительный отпуск по беременности и родам. 
Скан б/л отправить по эл. почте  своему специалисту в ОК. Далее заполнить 

Сведения о застрахованном лице для ФСС и все оригиналы отправить в ОК с 
водителем.
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Образец справки о постановке на 
учет в ранние сроки  беременности 

(отправить в ОК)

Образец заявления на отпуск по 
беременности и родам 

(отправить в ОК)

Образец  б/л по беременности и родам 
(отправить в ОК)

Декрет.

Ивановой
Светлане
Ивановне

20.05.2017   28.08.2017  

Все заявления необходимо писать той датой, когда работник принес 
документы.  Если  работнику  выдали больничный, а он его  сразу не принес и 
не написал заявления, то писать заявления задним числом  НЕЛЬЗЯ!



Образец заявления на отпуск по беременности и родам 
(отправить в ОК)

Образец  дополнительного б/л  по беременности и родам в случае 
сложных родов  (отправить в ОК)

Декрет. 

Все заявления необходимо писать той датой, когда работник принес 
документы.  Если  работнику  выдали больничный, а он его  сразу не принес и 
не написал заявления, то писать заявления задним числом  НЕЛЬЗЯ!
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Алгоритм оформления декрета работникам

При рождении ребенка

Работник должен принести 
копию свидетельства о 

рождении ребенка (который 
родился)

Работник должен принести 
справку с места работы 

другого родителя, что ему 
единовременное пособие на 

рождение ребенка не 
назначалось 

(срок годности справки 10 
дней)

Работник должен 
принести справку из 
ЗАГСа о рождении 

ребенка

Работник должен подписать Сведения о застрахованном лице 
для ФСС, которое пришлет специалист ОК по эл.почте.

Сканы или фото справок и копии документов отправь 
по эл. почте своему кадровому работнику.

Оригиналы всех документов упакуй в папку, 
подпиши папку и отправь своему кадровому 

работнику через водителя в г. Томск.

Декрет. 

     Если в Свидетельстве о рождении ребенка стоит прочерк в 
графе второго родителя (отец), соответственно, дополнительных 
документов от второго родителя не будет. 



 

Образец копии свидетельства о 
рождении ребенка (отправить в ОК)

Образец оригинала справки 
о рождении из ЗАГСа 

(отправить в ОК)

Образец справки о том, 
что пособие при рождении 

не назначалось

Декрет. 

2 от 17.07.2017

Заявление на выплату единовременного 
пособия по рождению ребенка писать не 
нужно. 

На основании документов придут из ОК 
Сведения о застрахованном лице для ФСС
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Алгоритм оформления декрета работникам

Отпуск по уходу за ребенком (когда 
закончился б/л по беременности и родам)

Работник должен 
принести копию 
свидетельства о 

рождении ребенка             
(который родился)

Работник должен принести справку с 
места работы другого родителя, что он не 
оформлял отпуск по уходу за ребенком до 
3-х лет и пособие по уходу за ребенком до 
1,5 лет ему не назначалось (срок годности 

справки 10 дней).
Дата выдачи справки - следующий день 

после окончания б/л.

Работник должен 
принести копии 
свидетельств о 
рождении всех 

предыдущих детей 
(если есть)

Работник должен написать заявление на 
отпуск по уходу за ребенком до 3-х  лет.

Работник должен подписать приказ на отпуск и  заявление 
о назначении пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет по 

форме Сведений о застрахованном лице для ФСС, 
которое вышлет специалист ОК по эл. почте.

Сканы или фото заявлений, справок и копии 
документов отправь по эл. почте своему кадровому 

работнику.

Оригиналы всех документов упакуй в папку, подпиши 
папку и отправь своему кадровому работнику через 

водителя в г. Томск.

Декрет. 



Образец справки с места работы мужа, что он не оформлял 
отпуск по уходу за ребенком до 3-х лет и пособие по уходу за 

ребенком до 1,5 лет ему не назначалось (отправить в ОК)

Образец заявления на отпуск по уходу за ребенком 
до 3-х  лет (отправить в ОК)

Декрет. 

Генеральному директору
ООО «Камелот-А»

Фоминцеву А.Г.
от  Ивановой Анны Ивановны

продавца-кассира ОСП- К034

Заявление

Прошу предоставить мне отпуск по уходу за первым 
ребенком, сыном Ивановым Андреем Ивановичем,  19.11.2014  
до трех лет  с  20.01.2015 г.

29.01.2015                             Иванова А.И.

Все заявления необходимо писать  той датой, когда работник принес 
документы.
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Образец заявления на выход из декретного отпуска

 

Декрет. 

Генеральному директору
ООО «Камелот-А»

Фоминцеву А.Г.
от Ивановой  Анны Петровны

продавца-кассира ОСП-К034

Заявление

Прошу считать меня приступившей к работе в ОСП   
К034 в должности  продавца-кассира в связи с выходом из 
отпуска  по уходу за первым  ребенком (сыном Ивановым 
Иваном Сергеевичем, 10.02.2019) до 3-х лет с 20.08.2020  
на полный рабочий день.

  06.08.2020                                                   Иванова А.П.

Согласовано:

06.08.2020                                                     Сидорова Н.Г.

3/3 по смена 1 дневная с 
07:00 до 20:00

За 14 дней. Дата 
написания не 
должна быть 
праздничным  или 
выходным днем



 

Упражнение «Оформление пособия»
Ситуация:
сегодня 23.05.2017.  Вы Смирнова Наталья Ивановна, которая родила первого ребенка Смирнову Анну 
Петровну (13.05.2017). 

•Перечислите, какие документы нужно предоставить в ОК

Декрет. 
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Образец ведомости на выдачу расчетного листа

Заполненную ведомость  (оригинал) ЕЖЕМЕСЯЧНО отправлять в ОК 
через РЦ!

77

Образец заявления на выдачу справок

Ведомость на выдачу расчетного листа.
Справки.

Дата должна 
совпадать с 

датой в 
расчетном 

листе

.    

Образец  заверения всех страниц  ТК (кроме 
последней)

Образец  заверения последней страницы ТК

В заявлении на копию 
ТК нужно писать для 

чего. 
Например: для банка; 
для соцзащиты и т.п. 

После заверения в самом конце обязательно нужно написать: Подлинник трудовой 
книжки хранится в отделе по работе с персоналом ООО «Камелот-А». 



Алгоритм увольнения работника

Посмотри в табель! Если работник на 
исп. сроке, то ему  положена отработка 

3 дня

Посмотри в табель! Если работник на 
постоянном месте, 

то положена отработка 14 дней

Проконтролируй! Сотрудник должен 
написать заявление на увольнение 

полностью от руки. 

Проконтролируй! Сотрудник должен 
написать заявление на увольнение 

полностью от руки

Проконтролируй! Дата увольнения в 
заявлении –это последний рабочий 
день сотрудника. Дата написания 

заявления за 3 дня до даты 
увольнения

Проконтролируй!
Дата увольнения в заявлении –это 
последний рабочий день сотрудника. 

Дата написания заявления за 14 дней 
до даты увольнения

Посчитай все рабочие дни и часы 
увольняющегося работника и сделай 

на него табель.

Передай  (скан, фото) заявления, табель и заявление 
на отправку трудовой книжки своему кадровому 

работнику не позднее, чем за три дня  (либо раньше)  
до даты увольнения.

Проконтролируй подписание документов работником 
после их передачи из Отдела кадров в магазин 

(Приказ об увольнении, Личная карточка)

Упакуй заявления, табель и  подписанные документы в 
папку. Подпиши  папку и передай ее с водителем 

своему кадровому работнику в г. Томск

В случае  увольнения работника  за грубые нарушения обратись за помощью  к своему специалисту 
в Отдел кадров!

Поговори с работником и узнай причину увольнения!

Увольнение  работников

При отправке документов  на увольнение сообщите в письме своему специалисту по кадрам 
информацию о реальной причине увольнения сотрудника.

Если сотрудник увольняется за нарушение, то в копию ставьте  Просветову С. И Павлову И. 
(i.pavlova@ya-retail.ru)
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Образец заявления на увольнение
Заявление нужно писать полностью от руки!

79

Образец заявления на отправку ТК либо справки СТД-Р при увольнении

Увольнение  работников

При написании заявления на 
увольнение необходимо учитывать дни 

работы отдела кадров.  

Если работник  не будет отрабатывать,  
убедись, что день увольнения не 

приходится на выходной  или 
праздничный день и отдел кадров 

сможет произвести увольнение.

11.02.2017 г

28.01.2017г

28.01.2017г



Образец заполненного табеля на 
уволенного сотрудника

Образец заполненного табеля на уволенного 
сотрудника, если он брал отпуск без 
сохранения заработной платы (ДО)

Увольнение  работников

до 5
555

5
55
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Алгоритм  работы  по оформлению  прогула
Если сотрудник не вышел на работу, то сначала попробуй  его найти 

(позвони ему, уточни у коллег и пр.)

Сотрудник  сказал, что 
заболел. (Предупреди об этом 

кадрового работника)

Пойдет в больницу и 
откроет больничный 

лист.

Будет лечиться 
дома.

Сотрудник  не берет трубку. 
Причины отсутствия 

неизвестны.

Позвони и предупреди об этом 
кадрового работника.

Должен принести 
больничный лист.

Должен написать 
заявление на отпуск 

без сохранения з.п. на 
все дни отсутствия.

После прогула сотрудник вышел 
на работу.

Возьми  с него 
объяснительную.

Если сотрудник ценный и причины 
отсутствия уважительные.

Если сотрудник неценный  и причины 
отсутствия  неуважительные.

Составь  акт об отсутствии на рабочем 
месте на каждый день прогула 

сотрудника.

Напиши докладную записку.

Позвони и предупреди об этом 
кадрового работника .

Отправь сканы либо фото 
объяснительной,  докладной и актов по 
эл. почте своему кадровому работнику.

Для получения полной консультации по 
увольнению за прогул позвони своему 

кадровому работнику.

Если сотрудник отказался писать 
объяснительную.

Составь акт об отказе давать объяснения.

Увольнение  работников



Образец объяснительной по причине отсутствия на 
рабочем месте

Образец акта об отказе  предоставить объяснения

Увольнение  работников

Общество с ограниченной ответственностью «Камелот-А»
(ООО «Камелот-А»)

АКТ
Об отказе предоставить объяснения

12.09.2016                                                                                                                      № 1                                                                             

Мною, управляющим магазином ООО «Камелот-А» Петровой Натальей Ивановной в 
присутствии продавца-кассира Сидоровой Анны Петровны и продавца-кассира 
Сомовой Ольги Ивановны составлен настоящий акт о том, что 12.09.2016 г. 
Продавцу-кассиру Иванову Антону Николаевичу было предложено дать письменное 
объяснение по факту его отсутствия на рабочем месте 11.09.2016г. Иванов Антон 
Николаевич письменное объяснение о причинах своего отсутствия на рабочем месте 
11.09.2016 г. Предоставить отказался. Свой отказ от письменных объяснений в 
устной форме ничем не мотивировал

Содержание настоящего акта подтверждаем личными подписями:

1. Петрова Н.И.
2. Сидорова А.П.
3. Сомова О.И.

Настоящий акт составил:
Управляющий магазином Петрова Н.И.
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Образцы Акта об отсутствии на рабочем месте
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Образец  докладной записки

Общество с ограниченной ответственностью «Камелот-А»
(ООО «Камелот-А»)

АКТ
Об отсутствии на рабочем месте

11.09.2016                                                                                   № 1                                                                             

Мною, управляющим магазином ООО «Камелот-А» Петровой Натальей Ивановной в 
присутствии продавца-кассира Сидоровой Анны Петровны и продавца-кассира Сомовой 
Ольги Ивановны составлен настоящий акт о нижеследующем.
Продавец-кассир Иванов Антон Николаевич отсутствовал на рабочем месте (ООО 
«Камелот-А», расположенного по адресу: г. Кемерово, ул. Ленина,5) в течение всего 
рабочего дня 11.09.2016 г. С 8:00 до 20:00 часов без предупреждения о наличии 
уважительных причин.

Содержание настоящего акта подтверждаем личными подписями:

1. Петрова Н.И.
2. Сидорова А.П.
3. Сомова О.И.

Настоящий акт составил:
Управляющий магазином Петрова Н.И.

Генеральному директору
ООО «Камелот-А»

Фоминцеву А.Г.
от Петровой Натальи Михайловны
Управляющего магазином ОСП-К034

Докладная

Довожу до вашего сведения, что продавец-кассир Иванов Антон Николаевич 
не вышел на работу 11.09.2016г. Объяснения по причинам своего отсутствия 
давать отказался. Акт об отсутствии и Акт об отказе предоставить 
объяснения я составила.

                                                                                          12.09.2016г.

Увольнение  работников



Упражнение «Увольнение»
Ситуация «Работник хочет уволиться»

Сегодня  понедельник 12.01.2019 года 18:00. Иванова Ольга Ивановна работает в ОСП–К023  9  
календарных дней. По графику сменности 3*3  сегодня ее третий рабочий день. Она подошла к вам и 
сказала, что хочет уволиться, так как переезжает в другой город. Отрабатывать не хочет, но вы знаете, что 
переезд у нее состоится только через месяц.  

Произведите оформление увольнения Ивановой О.И. в магазине, сформируйте необходимые документы 
для ОК.

Увольнение  работников

84



Упражнение «Увольнение»
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Увольнение  работников



Упражнение «Увольнение»

Увольнение  работников
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Ответы на вопросы.  
ПО ВСЕМ ЗАТРУДНИТЕЛЬНЫМ ВОПРОСАМ И СИТУАЦИЯМ  ЗВОНИ СВОЕМУ СПЕЦИАЛИСТУ ПО 

КАДРАМ!

•Как  табелировать «УМов»?
Ответ: Все УМы ходят на работу строго по графику,  следовательно, табелируют себя по графику в 
основном табеле, т.е. кол-во часов и выходные ставят в соответствии с его графиком.

•Нужен ли обходной лист при увольнении  продавцу в магазине?
Ответ: нет, это не обязательный документ.

•Когда можно поменять  сменами продавца, который работает в ночь с продавцом, который работает в 
день? Тяжело долгое время работать в ночь.
Ответ: если работник трудоустроился в ночь и написал согласие, то он должен работать только в ночь. Менять 
нельзя.  По отдельным случаям обращаться к  своему специалисту по кадрам.

•Какая печать должна стоять в б/л - треугольная или круглая?
Ответ: любая будет верной, если в ней написано  «для больничных листов».

•  Почему нельзя обращаться в ОК с 1 по 5 число каждого месяца?
Ответ: специалисты ОК занимаются проверкой табелей и закрытием з.п. Если у вас срочное увольнение, то 
обязательно сначала позвоните и договоритесь со своим специалистом ОК. Документы в данные числа в ОК 
отсылать можно.

•Нужно ставить в копию бухгалтера при отправке документов на трудоустройство по электронной почте 
своему кадровому работнику?
Ответ: нет, не нужно. Бухгалтер увидит трудоустройство  в программе.

• Должны ли ставить свою подпись о получении расчетного листка декретницы и прогульщики (все, кто 
числятся на магазине, но на работу не ходят)?
Ответ: нет

• Если УМ уходит в отпуск,  на кого возложить ответственность?
Ответ: УМ  должен написать заявление на отпуск по образцу. В заявлении указать фамилию продавца (либо двух 
продавцов),  кто будет замещать УМа на время его отпуска. Пример: «Замещает Иванова С.Н. и Петров О.П.» Если 
один продавец будет замещать, то  он работает по своему графику и выполняет свою работу, а также  выполняет 
необходимые задачи УМа. Если он выходит в выходной день, чтобы выполнить задачи УМа, то в дополнительном 
табеле отражает фактическое количество часов. Если 2 продавца из разных смен замещают УМа, то они работают 
по своему графику и задачи УМа выполняют в свои рабочие часы  и дни.

•Где брать справки нашим  работникам, что они пособие не получают  (единовременное, ежемесячное и пр.)?
Ответ: работники «Камелот-А» все справки по  пособиям и выплатам могут получить у кадровика. Но если 
нужна справка о конкретных суммах выплат, то в ФСС г. Томска

• Можно ли трудоустроить человека, который ранее уже работал в нашей компании?
Ответ: все повторные приемы  заранее необходимо согласовать с Избышевым А. и с Н. Колбас.

• Можно ли трудоустраивать в один магазин  людей, которые  приходятся друг другу родственниками?
 Ответ: родственникам в одном магазине работать нельзя.  Все исключительные случая  необходимо заранее 
согласовать с Колбас Н.

• Если УМу по эл. почте не приходят расчетные листы на сотрудников его магазина?
Ответ:   сообщить  об  этом по  эл. почте своему специалисту по кадрам.  

• Что нужно делать , если сотрудника нужно привлечь к дисциплинарной ответственности?
Ответ: написать письмо своему кадровому работнику.
Текст  письма: Прошу привлечь к дисциплинарной ответственности Петрова Ивана Ивановича за то-то и то-то.
Акт и Докладную по данной ситуации приложить к письму.88
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• На сколько часов можно привлекать сотрудника на инвентаризацию?
Ответ: сотрудников на участие в инвентаризации можно привлекать не более, чем на 8 часов. 
В табеле в обязательном порядке прописать комментарии напротив сотрудника (причина привлечения на 
подработку). 
В случае необходимости привлечения сотрудников более указанного количества времени, нужно 
согласовывать с тренером и с Колбас Н + в копию специалиста по кадрам.
Если в табеле не будут указаны комментарии, приниматься в работу не будут.
• Когда нужно делать прививки против дифтерии, столбняка?
Ответ: Согласно приказа №112/1 «Об организации работы по учету прохождения сотрудниками 
обязательной вакцинации» от 15.02.2021г, взять на контроль вакцинацию сотрудников и наличие 
прививочных карт

• Какое наказание может быть за оскорбление личности?
Ответ: с 2021 года законодательно установлена не только административная ответственность в виде штрафа, но и 
уголовная в виде лишения свободы за:
- некорректное и эмоциональное общение; - клевету 
Сотрудник, которого оскорбили, может обратиться в полицию, прокуратуру  или подать иск в суд. Штраф до 50 000 
руб. на физлицо. 
Если оскорбление публичное, то могут оштрафовать на сумму до 700 000 руб. по части 2 статьи 5.61 КоАП.
Минимальное наказание за клевету — штраф до 500 000 руб., максимальное — 160 часов обязательных работ, 
ч.1 ст. 128.1 УК. 
За публичную клевету наказание более суровое. Минимальное — штраф до 1 млн руб., максимальное —лишение 
свободы до двух лет, ч. 2 ст. 128.1 УК. 
В связи с этим, нельзя допускать некорректное общение с коллегами в любой ситуации.
Все штрафы будут установлены в отношении физического лица.



• Кто из персонала должен отвечать за расхождение алкогольной продукции?
Ответ: Согласно распоряжения №010-Р от 05.02.21г. – «По алкогольной продукции поступающей в розничные 
магазины «Ярче!» - возложить на управляющих магазинов обязанность по подаче заявок о фиксации в 
ЕГАИС информации о принятии, отказе или принятии с расхождениями продукции при поставке (в том числе 
возврате), внутреннем перемещении этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции 
предоставляется в ЕГАИС в течение рабочего дня в котором осуществлена приемка, отказ в приемке, приемка 
с расхождениями товара на основании сопроводительных документов»

• Нужно ли делать тест на COVID при возвращении из отдыха за границей ?
Ответ: Согласно Постановлению Главного санитарного врача от 09.04.2021 №12 с 15.04.2021 г. все 
сотрудники, которые планируют в отпуск за границей, должны по возвращению сдать тест на COVID в течение 
3 дней с даты въезда. Даже если сотрудник ездил за границу на машине или поезде, он также должен сдать тест 
ПЦР. 
Пока он этого не сделает и не загрузит отрицательные результаты на Госуслуги, он обязан сидеть дома в 
самоизоляции.

• В каких случаях нужно писать письмо только своему кадровому работнику, не ставя в копию Н. Колбас?
Ответ: 
1. Если необходимо узнать количество дней неотгуленного отпуска по вам и вашим сотрудникам. 
2. Если необходимо узнать согласованный график отпусков по новым сотрудникам, например при переводе из 
другого магазина.

90


