
Структура документов на сайте, версия №1 от 9 апреля 2021

1. Необходимо решить, как клиент будет искать нужный документ: 

    по типу задачи (прием, увольнение, ликвидация и тд) или по типу требуемого документа (ТД, акт, приказ и тд)?

    или дать возможность поиска обоими путями (увеличит структуру в высоту)

2. Дальнейший путь клиента: 

    - нашел = посмотрел фрагмент шаблона либо весь документ (желательно весь документ, если это технически возможно) с 
примером заполнения = решил что подходит = купил один из вариантов: данный документ / полный пакет документов по 
данной теме / подписку на портал на 1…12 мес (кнопка)

    - если не нашел что искал, то рекомендуем изучить Методическое пособие / Процедуру и пр (кнопка), далее путь 
аналогичный

3. Все документы можно также выбрать и купить в закладке «Интернет-магазин» в шапке профиля



• Локальные нормативные акты
• Положение о защите персональных данных 

• Правила внутреннего трудового распорядка

• Положение об оплате труда и материальном стимулировании

• Положение о коммерческой тайне

• Штатное расписание и порядок внесения изменений

• График отпусков

Пошаговые процедуры работы с 
кадровыми документами

Прием
Перевод
Увольнение
Отпуск
Прочие процедуры

Договоры
• Трудовые договоры

• Дополнительные соглашения

• Договор мат ответственности

• …..

Документы
• ТРУДОВЫЕ ДОГОВОРЫ (ШАБЛОНЫ)
• УНИФИЦИРОВАННЫЕ ФОРМЫ ДОКУМЕНТОВ ПО УЧЕТУ КАДРОВ, ПО 

УЧЕТУ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И РАСЧЕТАМ С ПЕРСОНАЛОМ
• НЕУНИФИЦИРОВАННЫЕ ФОРМЫ ПРИКАЗОВ И ПРОТОКОЛОВ 
• ЗАЯВЛЕНИЯ
• УВЕДОМЛЕНИЯ 
• АКТЫ 
• КНИГИ УЧЕТА И ЖУРНАЛЫ
• ДОКЛАДНЫЕ, ОБЪЯСНИТЕЛЬНЫЕ, СЛУЖЕБНЫЕ ЗАПИСКИ
• ДРУГИЕ ДОКУМЕНТЫ (СПРАВКИ, ПИСЬМА)

Структура 
(слайд по 
ссылке)



Локальные нормативные акты

1. Положение о защите персональных данных 
2. Правила внутреннего трудового распорядка
3. Инструкции по охране труда, 
4. Положение об оплате труда и материальном стимулировании
5. Положение о коммерческой тайне
6. Штатное расписание и порядок внесения изменений
7. График отпусков

К каждому блоку:
1. Разработка
2. Принятие
3. Внесение изменений 

По аналогии калькулятора 
трудового договора



Пошаговые процедуры работы с кадровыми 
документами

•Прием
•Перевод
•Увольнение
•Отпуск
•Прочие процедуры (например дисциплинарные взыскания и 
прочее)



∙

ПРИЕМ НА РАБОТУ

∙ Прием на работу руководителя

∙ Прием на основную работу

∙ Прием в связи с избранием на выборную должность

∙ Процедура приема на работу иностранного гражданина (общая)

∙ Прием на дистанционную работу

∙ Прием на работу несовершеннолетнего

∙ Прием на работу по совместительству

Процедура «Прием» 
заполняется по аналогии с 
«Увольнением» (перейти 

по ссылке)



Увольнение (фрагмент каталога увольнений, полная версия в отдельном файле)

При выборе процедуры  провал 
на калькулятор процедуры с 

алгоритмом и пакетом 
документов по данной 

процедуре



Увольнение по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ); 

При заполнении 
калькулятора Вы 

получаете полный пакет 
документов по 

процедуре по вашим 
данным

При выборе конкретного 
документа переход по 
ссылке на конкретный 

документ

При выборе строки 
алгоритма столбец 1 
или приложения в 
столбце 3 переход на 
следующую страницу



Форма уведомления о необходимости явиться за трудовой книжкой



Отпуск (фрагмент, полная версия в отдельном файле)

Процедура «Отпуск» 
заполняется по аналогии с 

«Увольнением»



Перевод (фрагмент, полная версия в отдельном файле)

Процедура «Перевод» 
заполняется по аналогии с 

«Увольнением»



Договоры



Трудовые договоры
https://prostodocs.com/dogovor/trudovye-dogovory/trudovoj-dogovor-so-storozhem



Документы
(БЛАНКИ, И ОБРАЗЦЫ ЗАПОЛНЕНИЯ)

• ТРУДОВЫЕ ДОГОВОРЫ (ШАБЛОНЫ)
• УНИФИЦИРОВАННЫЕ ФОРМЫ ДОКУМЕНТОВ ПО УЧЕТУ КАДРОВ, ПО УЧЕТУ 

РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И РАСЧЕТАМ С ПЕРСОНАЛОМ
• НЕУНИФИЦИРОВАННЫЕ ФОРМЫ ПРИКАЗОВ И ПРОТОКОЛОВ ЗАЯВЛЕНИЯ 

РАБОТНИКОВ
• ЗАЯВЛЕНИЯ
• УВЕДОМЛЕНИЯ 
• АКТЫ 
• КНИГИ УЧЕТА И ЖУРНАЛЫ
• ДОКЛАДНЫЕ, ОБЪЯСНИТЕЛЬНЫЕ, СЛУЖЕБНЫЕ ЗАПИСКИ
• ДРУГИЕ ДОКУМЕНТЫ (СПРАВКИ, ПИСЬМА)

При выборе группы 
документов переходим 
непосредственно  к 
шаблону и образцу 
заполнения (без 
калькулятора)



Трудовые договоры (готовые шаблоны)

 Трудовой договор при отсутствии локальных нормативных 

актов
 

 Трудовой договор с руководителем Трудовой договор с единоличным исполнительным органом (директором) ООО
  Трудовой договор с руководителем ГУП, МУП
  Трудовой договор индивидуального предпринимателя
срок Бессрочный трудовой договор  

 Срочный трудовой договор

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, трудовым договором сохраняется место работы;
  на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;
  

для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может производиться 

только в течение определенного периода (сезона);
  с лицами, направляемыми на работу за границу;
  

для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя 

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы);
  

для проведения работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением 

производства или объема оказываемых услуг;
  

с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо определенный 

период или для выполнения заведомо определенной работы;
  

с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда ее 

завершение не может быть определено конкретной датой;
  

для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным 

обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки;
  

в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на выборную 

должность на оплачиваемую работу;

При выборе конкретного договора 
получаем шаблонный договор (ссылка)



•

УНИФИЦИРОВАННЫЕ ФОРМЫ ДОКУМЕНТОВ ПО УЧЕТУ КАДРОВ, ПО УЧЕТУ РАБОЧЕГО 
ВРЕМЕНИ И РАСЧЕТАМ С ПЕРСОНАЛОМ



•

НЕУНИФИЦИРОВАННЫЕ ФОРМЫ ПРИКАЗОВ И ПРОТОКОЛОВ ЗАЯВЛЕНИЯ РАБОТНИКОВ



•

ЗАЯВЛЕНИЯ (БЛАНКИ, И ОБРАЗЦЫ ЗАПОЛНЕНИЯ)



•

УВЕДОМЛЕНИЯ (БЛАНКИ, И ОБРАЗЦЫ ЗАПОЛНЕНИЯ)



•

АКТЫ (БЛАНКИ, И ОБРАЗЦЫ ЗАПОЛНЕНИЯ)



•

КНИГИ УЧЕТА И ЖУРНАЛЫ (БЛАНКИ, И ОБРАЗЦЫ ЗАПОЛНЕНИЯ):



•

ДОКЛАДНЫЕ, ОБЪЯСНИТЕЛЬНЫЕ, СЛУЖЕБНЫЕ ЗАПИСКИ (БЛАНКИ, И ОБРАЗЦЫ ЗАПОЛНЕНИЯ):



•

ДРУГИЕ ДОКУМЕНТЫ (СПРАВКИ, ПИСЬМА)

o справка для работника-совместителя с основного места работы о времени использования отпуска по основному месту работы

o справка о заработной плате

o справка о приеме на работу совместителя для предоставления по основному месту работы

o справка о применении дисциплинарного взыскания



Структура 

«+» – означает, что 
в структуру можно провалиться 

(по аналогии с 1С)



ПРИКАЗЫ фрагмент

Выбрать  и оплатить

Не нашел что искал = изучи это 
Методическое пособие (ссылка)



Оплата

•Только 
выбранный 
документ 

•Итого 25 руб

•Полный пакет 
сопутствующи
х документов

•Итого 400 руб

•доступ к 
полной базе:

•- тариф 1
•- тариф 2
•- тариф 3

•Ссылка на 
страницу с 
тарифами



Шапка профиля (заготовка)



Дополнение

1. Любые скачивания, даже одноразовые, только после регистрации на портале (так мы собираем клиентскую базу, с 
которой далее сможем взаимодействовать путем рассылок и звонков)

2.     Защита от копирования с экрана , только режим чтения



Готовый трудовой договор из блока документы

Выбрать  и оплатить

Не нашел что искал = заполни 
калькулятор (ссылка)

Трудовой договор с единоличным 

исполнительным органом (директором) 

ООО
Трудовой договор с руководителем ГУП, 

МУП
Трудовой договор индивидуального 

предпринимателя
 

на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, за которым в 

соответствии с трудовым 

законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, 

трудовым договором сохраняется место 

работы;
на время выполнения временных (до 

двух месяцев) работ;

для выполнения сезонных работ, когда в 

силу природных условий работа может 

производиться только в течение 

определенного периода (сезона);


