	Дополнительное соглашение

к трудовому договору о внутреннем совмещении

_____________________________                                                                       "__" _________ 20__ г.

(название населенного пункта)

________________________________________,                     ИНН ___________,       ОГРН ________,

(полное наименование юридического лица с

указанием организационно-правовой формы)

в лице _________________________________________________________________,

(указать должность и Ф.И.О. уполномоченного лица)

действующего на основании _______________________, именуемое в дальнейшем

(наименование документа, подтверждающего полномочия)

"Работодатель", с одной стороны, и _______________________, паспорт серия

(Ф.И.О.)

_______          N __________,            выдан _____________________________________________

(наименование органа, выдавшегь паспорт)

"__" __________ года,          код подразделения ________, зарегистрированный (ая)

по месту жительства по адресу: _________________________________________,

именуемый(ая)  в  дальнейшем "Работник",  с  другой  стороны, именуемые в

дальнейшем  "стороны",   руководствуясь   Трудовым   кодексом  Российской

Федерации,  заключили  настоящее  дополнительное  соглашение  к трудовому

договору N _____ от "__" _________ года о нижеследующем:

1. п. ____ раздела 1 "Общие положения" Трудового договора N _____ от

"__" ______________________ года дополнить текстом следующего содержания:

Наряду  с  работой,  определенной  настоящим  трудовым  договором,              
 Работнику

поручается  выполнение  дополнительной  работы  по  профессии (должности)

____делопроизводитель____________________________________________________________, а

(указать наименование должности, профессии)

именно выполнение следующих должностных обязанностей:

1. . Ведет учет личного состава, в соответствии с унифицированными формами первичной документации.

2. . Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами руководителя, а также другую установленную документацию по кадрам..

3. Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.

4. Готовит необходимые материалы для представления на работников к поощрениям и награждениям.

5. Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа.

6. Производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях сотрудников.

7. Выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников для представления в другие учреждения.

8. Ведет строгий учет трудовых книжек и вкладышей, производит регистрацию приема и выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним.

9. Вносит информацию о количественном, качественном составе работников и их движении в банк данных, следит за его своевременным обновлением и пополнением.

10. Ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков.

11. Оформляет карточки пенсионного страхования, другие документы, необходимые для назначения пенсий работникам предприятия и их семьям, установления льгот и компенсаций.

12. Готовит документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.

13. . Ведет учет нарушений трудовой дисциплины и контролирует своевременность принятия администрацией и трудовыми коллективами соответствующих мер.
(перечислить должностные обязанности)

Поручаемая работнику дополнительная работа будет осуществляться в течение

____9____ месяцев путем совмещения профессий (должностей) без освобождения

от основной работы, определенной настоящим трудовым договором.

2. В раздел 3 "Условия оплаты труда" Трудового договора N _______ от

"__" _______________________ года внести п. ______ следующего содержания:

_____. За выполняемую дополнительную работу, указанную в п. __ настоящего

договора, Работник получает дополнительную оплату в размере _____________

(________________________) рублей в месяц.

(сумма цифрами и прописью)

3. Настоящее дополнительное соглашение вступает в силу с момента его

подписания  обеими  сторонами  и  является  неотъемлемой частью трудового

договора N _____ от "__" ____________ года.

4. Настоящее дополнительное соглашение составлено и подписано в двух

экземплярах,  имеющих равную юридическую силу, один из которых хранится в

делах Работодателя, другой передается Работнику.

Подписи сторон:

Работодатель:

__________________  ___________________    _________________

должность       (фамилия, инициалы)        (подпись)

М.П.

Работник:

___________________    _________________

(фамилия, инициалы)        (подпись)

Экземпляр дополнительного соглашения к трудовому договору получил (а)

"__" ________________ 200_ года

_________________          _____________________________

    (подпись)              (фамилия, инициалы Работника)



	Примерная форма дополнительного соглашения к трудовому договору об изменении системы оплаты труда

	              Дополнительное соглашение к трудовому договору

                    об изменении системы оплаты труда

_____________________________                  "__" _____________ 20__ г.

(название населенного пункта)

     _____________________________________________, ИНН ________________,

       (полное наименование юридического лица с

        указанием организационно-правовой формы)

ОГРН ____________, в лице _____________________________________-, 
                                            (указать          должность и Ф.И.О. уполномоченного лица)

действующего на

основании __________________________________________________, именуемое в

         (наименование документа, подтверждающего полномочия,

                       например, устав и т.д.)

дальнейшем "Работодатель", с одной стороны и ___________________________,

                                                                                                (Ф.И.О.)

паспорт _______________, выдан _______________________, код подразделения

       (указать серию и         (наименование органа,

        номер паспорта)           выдавшего паспорт)

_________________, зарегистрированный (ая) по месту жительства по адресу:

________________________________, именуемый (ая) в дальнейшем "Работник",

    (указать полный адрес)

с другой стороны, являющиеся Сторонами трудового договора N _____ от "__"

________________ 20__ г., заключили настоящее дополнительное соглашение о

нижеследующем:

     1. Пункт ____, раздела __________________________ трудового договора

                      (указать номер и наименование раздела)

от "__" _______________ 20__ г. N _____ изложить в следующей редакции:

     "Труд Работника оплачивается по ____________________________________

                             (например, тарифной (повременной, сдельной);

                                          бестарифной; смешанной)

системе оплаты труда."

     2. Пункт ____, раздела __________________________ трудового договора

                     (указать номер и наименование раздела)

N _____ от "__" _______________ 20__ г. изложить в следующей редакции:

     "Заработная плата начисляется Работнику по _________________________

                            (например, месячной тарифной ставке (окладу);

_______________________________________________."

дневной тарифной ставке; часовой тарифной ставке)

     3. Пункт ____, раздела __________________________ трудового договора

                      (указать номер и наименование раздела)

от "__" _______________ 20__ г. N _____ изложить в следующей редакции:

     "За  выполнение  трудовых  обязанностей   Работнику  устанавливается

должностной оклад по ________ разряду Единой тарифной сетки, утвержденной

Работодателем "__" ______________ года, в размере _______________________

                                               (сумма цифрами и прописью)

рублей в месяц (день, час)."

     4. Настоящее  дополнительное соглашение является неотъемлемой частью

трудового договора N ____ от "__" ___________ 20__ г. и вступает в силу с

"__" ____________ 20__ г.

     5. Настоящее    дополнительное    соглашение   составлено   в   двух

экземплярах,  каждый  из  которых  имеет  равную  юридическую  силу. Один

экземпляр соглашения хранится у Работодателя, другой - у Работника.

     Подписи сторон:

Работодатель:

________________________  ______________________  _______________________

      (должность)              (подпись)            (фамилия, инициалы)

                                  м.п.

Работник:

______________________  _______________________

      (подпись)          (фамилия, инициалы)

Экземпляр дополнительного соглашения к трудовому договору N _____ от "__"

___________ 20__ г. получил (а):

"__" _____________ 20__ г.

_______________  ______________________________

   (подпись)     (фамилия и инициалы Работника)




