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ДОВЕРЕННОСТЬ № [номер]
на совершение действий в сфере трудовых отношений и кадрового делопроизводства
	[город]
	«[дд]» [месяц] [гггг] г.



[НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ] (далее — Общество), в лице [должность руководителя] [ФИО], действующего на основании [устава / решения / доверенности], настоящей доверенностью уполномочивает
[ФИО полностью], [должность] — руководителя обособленного подразделения Общества, расположенного по адресу: [адрес обособленного подразделения], паспорт [серия и номер — заполняется при выдаче], совершать от имени Общества следующие действия:
1. Полномочия в сфере трудовых отношений
1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками обособленного подразделения, подписывать трудовые договоры и дополнительные соглашения к ним (ст. 20, 57, 67, 72 ТК РФ).
1.2. Подписывать приказы (распоряжения) по личному составу работников обособленного подразделения: о приёме на работу, переводе, перемещении, совмещении, совместительстве, предоставлении отпусков, направлении в служебные командировки, применении и снятии дисциплинарных взысканий, поощрении, прекращении трудового договора.
1.3. Утверждать график отпусков работников обособленного подразделения и вносить в него изменения (ст. 123 ТК РФ).
1.4. Утверждать графики работы (сменности) и подписывать табели учёта рабочего времени работников обособленного подразделения.
1.5. Подписывать и вручать работникам обособленного подразделения уведомления и предложения, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе уведомления об изменении определённых сторонами условий трудового договора (ст. 74 ТК РФ), о введении новых норм труда (ст. 162 ТК РФ), о предстоящем увольнении, предложения вакантных должностей.
1.6. Подписывать и выдавать работникам документы, связанные с работой: копии приказов, справки о работе и заработной плате, выписки из сведений о трудовой деятельности, расчётные листки (ст. 62, 66.1, 136 ТК РФ).
1.7. Знакомить работников с локальными нормативными актами Общества под подпись, вести листы ознакомления.
1.8. Вести, хранить и оформлять документы кадрового учёта обособленного подразделения: личные карточки, личные дела, книги и журналы учёта, в том числе принимать и оформлять трудовые книжки и вкладыши в них (при их ведении в бумажной форме).
1.9. Подписывать заявки и документы, связанные с проведением обязательных медицинских осмотров, инструктажей и обучения по охране труда работников обособленного подразделения.
2. Полномочия в сфере воинского учёта
2.1. Вести воинский учёт граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, из числа работников обособленного подразделения.
2.2. Подписывать и направлять в военные комиссариаты и органы местного самоуправления сведения и документы воинского учёта, в том числе сведения о приёме на работу и об увольнении работников, подлежащих воинскому учёту, представлять соответствующие отчётные формы.
2.3. Получать в военных комиссариатах документы, относящиеся к воинскому учёту работников обособленного подразделения, вручать работникам направления и повестки военного комиссариата.
3. Иные полномочия
3.1. Представлять интересы Общества в государственной инспекции труда, территориальных органах Социального фонда России и налоговых органах по месту нахождения обособленного подразделения по вопросам, связанным с трудовыми отношениями работников обособленного подразделения, подписывать и подавать соответствующие пояснения, заявления и обращения.
3.2. Взаимодействовать с представительным органом работников по вопросам, отнесённым к компетенции обособленного подразделения.
4. Срок действия доверенности
4.1. Доверенность выдана на срок [например, один год] — по «[дд]» [месяц] [гггг] г. включительно. Если срок в доверенности не указан, она сохраняет силу в течение года со дня её совершения (п. 1 ст. 186 ГК РФ).
4.2. Доверенность может быть отменена Обществом в любое время в порядке ст. 188, 189 ГК РФ.
5. Передоверие
5.1. Право передоверия по настоящей доверенности [предоставляется / не предоставляется].
5.2. Если право передоверия предоставлено, представитель вправе передать полномочия, указанные в пунктах [перечислить], другому лицу с извещением об этом Общества и сообщением необходимых сведений о лице, которому переданы полномочия (п. 2 ст. 187 ГК РФ). Срок доверенности, выданной в порядке передоверия, не может превышать срок действия настоящей доверенности (п. 4 ст. 187 ГК РФ). Доверенность, выдаваемая в порядке передоверия юридическим лицом, руководителем филиала или представительства юридического лица, нотариального удостоверения не требует (п. 3 ст. 187 ГК РФ).
6. Форма доверенности
6.1. Настоящая доверенность совершена в простой письменной форме и удостоверена подписью руководителя Общества. Нотариальное удостоверение не требуется: по п. 1 ст. 185.1 ГК РФ нотариальная форма обязательна только для доверенностей на совершение сделок, требующих нотариальной формы, на подачу заявлений о государственной регистрации прав или сделок и на распоряжение правами, зарегистрированными в государственных реестрах; подписание трудовых договоров, кадровых приказов и иных документов, перечисленных в разделах 1–3, к этим случаям не относится.
6.2. Полномочия по настоящей доверенности реализуются при оформлении документов на бумажном носителе. Для подписания электронных документов от имени Общества усиленной квалифицированной электронной подписью физического лица требуется отдельная машиночитаемая доверенность (доверенность в электронной форме) — см. ч. 1 и 2 ст. 17.2 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и приказы Минцифры России, которыми утверждены единые требования к форме, формату и классификатору полномочий. Настоящая доверенность машиночитаемую доверенность не заменяет.
Полномочия по настоящей доверенности осуществляются в пределах, установленных положением об обособленном подразделении и локальными нормативными актами Общества.
Подпись представителя [ФИО] ____________________ удостоверяю.
	[Должность руководителя Общества]
	_____________
	[ФИО]



М.П. (при наличии печати)
Основание
— ст. 20, 57, 62, 66.1, 67, 72, 74, 123, 136, 162 Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ
— п. 2, 3 ст. 55; ст. 182; п. 1, 4 ст. 185; п. 1 ст. 185.1; п. 1 ст. 186; п. 2, 3, 4 ст. 187; ст. 188, 189 Гражданский кодекс РФ (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ
— ч. 1, 2 ст. 17.2 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (машиночитаемая доверенность при подписании электронных документов)
— п. 2 ст. 11, п. 1, 4 ст. 83 Налогового кодекса РФ (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ — понятие обособленного подразделения и учёт по месту его нахождения




