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УТВЕРЖДЕНО
[должность руководителя] [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
____________________ / [ФИО]
приказ от «[дд]» [месяц] [гггг] г. № [номер]
ПОЛОЖЕНИЕ
об обособленном подразделении [наименование подразделения]
[НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]

1. Общие положения и статус подразделения
1.1. Настоящее Положение определяет статус, функции, структуру и порядок деятельности обособленного подразделения [наименование подразделения] (далее — Подразделение) [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ] (далее — Общество).
1.2. Подразделение создано решением [орган управления Общества] от «[дд]» [месяц] [гггг] г. № [номер] и расположено по адресу: [адрес обособленного подразделения].
1.3. Подразделение не является юридическим лицом, действует от имени Общества и в его интересах, имеет [не имеет] отдельный баланс и расчётный счёт.
1.4. Статус Подразделения: [обособленное подразделение, не являющееся филиалом или представительством / филиал / представительство]. Сведения о филиалах и представительствах указываются в едином государственном реестре юридических лиц (п. 3 ст. 55 ГК РФ); для обособленного подразделения, не являющегося филиалом или представительством, внесение сведений в ЕГРЮЛ не требуется.
1.5. Общество обязано сообщить в налоговый орган по месту своего нахождения о создании Подразделения на территории Российской Федерации (за исключением филиалов и представительств) в течение одного месяца со дня его создания и постановке на учёт по месту нахождения Подразделения (подп. 3 п. 2 ст. 23, п. 1 и 4 ст. 83 НК РФ). Сообщение подаётся по форме, утверждённой ФНС России; перед подачей форму следует сверить с действующим приказом ФНС России.
1.6. Обособленным подразделением для целей налогового учёта признаётся подразделение, территориально обособленное от Общества, по месту нахождения которого оборудованы стационарные рабочие места, созданные на срок более одного месяца, независимо от того, отражено ли его создание в учредительных или иных документах Общества (п. 2 ст. 11 НК РФ).
1.7. Подразделение имеет [наименование, указываемое в документах] и использует печати и штампы в порядке, установленном локальными нормативными актами Общества.
2. Функции Подразделения
2.1. Подразделение осуществляет следующие функции: [перечислить — например, продажи и обслуживание клиентов на территории [регион], складская обработка, сервисное обслуживание].
2.2. Подразделение обеспечивает выполнение требований охраны труда, пожарной безопасности, защиты персональных данных и воинского учёта на территории Подразделения в объёме, установленном локальными нормативными актами Общества.
2.3. Подразделение не вправе совершать действия, выходящие за пределы функций, указанных в настоящем Положении, и полномочий, предоставленных доверенностью руководителю Подразделения.
3. Структура и численность Подразделения
3.1. Структура и численность работников Подразделения определяются штатным расписанием Общества, в котором Подразделение выделяется отдельным разделом.
3.2. Изменение структуры и численности Подразделения оформляется приказом Общества о внесении изменений в штатное расписание.
3.3. Численность работников кадровой службы Подразделения (в том числе доля штатной единицы специалиста по кадрам) определяется на основании расчёта трудозатрат в соответствии с положением о нормировании труда Общества. Дробные значения количества штатных единиц (0,25; 0,5; 0,75; 1,25 и т. п.) допускаются.
4. Руководитель Подразделения и его полномочия
4.1. Руководителем Подразделения является [должность], назначаемый и освобождаемый от должности приказом Общества.
4.2. Руководитель Подразделения действует на основании настоящего Положения и доверенности, выданной Обществом. Руководители филиалов и представительств назначаются юридическим лицом и действуют на основании его доверенности (п. 3 ст. 55 ГК РФ).
4.3. Объём полномочий руководителя Подразделения определяется доверенностью. Полномочия, прямо не указанные в доверенности, руководителю Подразделения не принадлежат.
4.4. Руководитель Подразделения не вправе передавать полномочия другим лицам, если право передоверия не предоставлено доверенностью (ст. 187 ГК РФ).
4.5. Руководитель Подразделения отчитывается перед [должность в головной организации] в порядке и сроки, установленные локальными нормативными актами Общества.
5. Кадровое делопроизводство в Подразделении
5.1. Кадровое делопроизводство в отношении работников Подразделения ведётся [в Подразделении / в головной организации / распределённо] согласно таблице раздела 5 настоящего Положения.
5.2. Ответственный за кадровое делопроизводство в Подразделении назначается приказом Общества. На него возлагаются функции, перечисленные в приказе о назначении.
5.3. Трудовые договоры с работниками Подразделения подписываются [руководителем Общества / руководителем Подразделения на основании доверенности]. Место работы, а при приёме на работу в обособленное подразделение, расположенное в другой местности, — место работы с указанием обособленного структурного подразделения и его местонахождения относится к обязательным условиям трудового договора (ст. 57 ТК РФ).
5.4. Кадровые документы Подразделения хранятся [в Подразделении / передаются в головную организацию] в порядке и сроки, установленные номенклатурой дел Общества.
5.5. Персональные данные работников Подразделения обрабатываются в соответствии с главой 14 ТК РФ и Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
	Участок работы
	Подразделение
	Головная организация

	Подбор и оформление приёма на работу
	[да / нет]
	[да / нет]

	Подписание трудовых договоров
	[по доверенности]
	[да / нет]

	Приказы по личному составу
	[да / нет]
	[да / нет]

	График отпусков
	[да / нет]
	[да / нет]

	Табели учёта рабочего времени
	[да / нет]
	[да / нет]

	Ознакомление с ЛНА
	[да / нет]
	[да / нет]

	Воинский учёт
	[да / нет]
	[да / нет]

	Хранение кадровых документов
	[да / нет]
	[да / нет]

	Отчётность по персоналу
	[да / нет]
	[да / нет]



6. Взаимодействие с головной организацией
6.1. Подразделение представляет в головную организацию кадровые и иные документы в сроки, установленные настоящим Положением и приказами Общества.
6.2. Головная организация обеспечивает Подразделение локальными нормативными актами, формами документов и методической поддержкой по вопросам кадрового делопроизводства.
6.3. Спорные вопросы, не урегулированные настоящим Положением, разрешаются [должность в головной организации].
7. Прекращение деятельности Подразделения
7.1. Деятельность Подразделения прекращается по решению [орган управления Общества].
7.2. О прекращении деятельности через Подразделение Общество сообщает в налоговый орган в срок, установленный подп. 3.1 п. 2 ст. 23 НК РФ.
7.3. Прекращение деятельности Подразделения не является само по себе основанием расторжения трудовых договоров; порядок действий определяется ст. 72.1, 74, 81 ТК РФ в зависимости от обстоятельств.

	[Должность разработчика]
	_____________
	[ФИО]



Основание
— п. 2, 3 ст. 55; ст. 187 Гражданский кодекс РФ (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ
— п. 2 ст. 11; подп. 3, 3.1 п. 2 ст. 23; п. 1, 4 ст. 83; п. 2 ст. 84 Налогового кодекса РФ (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ
— ст. 57, 72.1, 74, 81; глава 14 Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ
— Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»




