 УТВЕРЖДЕН 

 приказом ГУ-ВШЭ 

                       от 19.04.10 № 31.1-04/335
РЕГЛАМЕНТ
предоставления документов, связанных с работой, работникам Государственного университета – Высшей школы экономики 

1.
Настоящий регламент определяет порядок предоставления документов, связанных с работой, работникам Государственного университета – Высшей школы экономики (далее - ГУ-ВШЭ).
2.
К документам, связанным с работой, относятся выписки из трудовой книжки, справки о периоде работы у данного работодателя, копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу и другое (далее – Документы).
3.
Документы, связанные с работой и не содержащие сведения о заработной плате, выдаются работнику под роспись в Управлении персонала в день обращения с понедельника по пятницу с 14.00 до 18.00 часов при условии предварительного запроса по электронной почте (personal@hse.ru) до 13.00. В случае отсутствия предварительного запроса документы предоставляются с понедельника по пятницу с 14.00 до 18.00 часов в порядке общей очереди.

4.
Документы, связанные с работой и содержащие сведения о среднемесячной заработной плате работника, выдаются в Управлении бухгалтерского учета в день обращения в рабочие дни с понедельника по пятницу в период с 14.00 до 18.00, при условии предварительного запроса по электронной почте (marinak@hse.ru) до 13.00. В случае отсутствия предварительного запроса документы предоставляются с понедельника по пятницу с 14.00 до 18.00 часов в порядке общей очереди.

5.
Перевод документов на иностранные (английский, французский) языки заверяется Управлением международной академической мобильности        ГУ-ВШЭ в течение 1 дня.

6.
Форма запроса о выдаче документов, связанных с работой, (Приложение № 1, Приложение № 2) размещена на сайте ГУ-ВШЭ, а также предоставляется при личном обращении в соответствующее управление. 
7.
В запросе указывается наименование необходимого документа, количество его экземпляров, место предоставления, а также другая дополнительная информации (например, внесение периода предоставляемого отпуска, периода работы в конкретной должности и пр.). В случае запроса копий документов, следует указать порядок их заверения (без заверения, заверенные штампом соответствующего Управления, заверенные подписью уполномоченного лица и гербовой печатью ГУ-ВШЭ). 
8.
В исключительных случаях при необходимости выдачи документов на руки третьему лицу, являющемуся работником ГУ-ВШЭ, заполняется последняя строка запроса, в которой работник, документы которого запрашиваются, указывает ФИО, должность доверенного лица, которому следует выдать документы. Документы выдаются доверенному лицу под роспись в обмен на подписанный оригинал запроса.
9.
Бланки справок по форме организации, в которую предъявляется документ, предоставляются работником в момент обращения в соответствующее Управление в рабочие дни с понедельника по пятницу в период с 14.00 до 18.00.

10.
О случаях нарушения сроков и порядка выдачи документов, связанных с работой, необходимо обращаться по электронной почте (nmkondrashova@hse.ru) к Директору по административной работе, а в случае его отсутствия – лицу, его замещающему или на форум
11.
О случаях нарушения сроков и порядка выдачи документов, содержащих сведения о заработной плате, необходимо обращаться по электронной почте (eyudina@hse.ru) к Директору по финансовой работе, а в случае его отсутствия – лицу, его замещающему или на форум.

Приложение: 1.Форма запроса о выдаче документов, связанных с работой на 1 л.
                        в 1 экз.

 
 2. Форма запроса о выдаче документов, содержащих сведения о

                       заработной плате на 1 л. в 1 экз.
                                        Приложение 1

                                            к Регламенту предоставления документов,

                                             связанных с работой, работникам ГУ-ВШЭ 

	В Управление персонала

	от
	

	  (фамилия, имя, отчество)

	

	

	(наименование должности)

	

	

	(наименование структурного подразделения)


ЗАПРОС
Прошу оформить мне следующие документы, связанные с работой:

____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                          (наименование документа, количество экземпляров, место требования, порядок заверения копий

_____________________________________________________________________________      
 (без заверения, заверенные штампом Управления персонала, заверенные подписью уполномоченного лица и 

_____________________________________________________________________________

гербовой печатью ГУ-ВШЭ),  другая дополнительная информация)

Документы прошу выдать на руки _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                                                                                            (должность, ФИО)

	
	
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	
	
	
	
	201
	
	г.

	                          (дата)
	
	


Положения Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» об обеспечении конфиденциальности персональных данных мне известны.

	Документы получены 
	
	
	
	
	
	

	
	
	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


                                                   Приложение 2
                                           к Регламенту предоставления документов,

                                             связанных с работой, работникам ГУ-ВШЭ 

	В Управление бухгалтерского учета 

	от
	

	  (фамилия, имя, отчество)

	

	

	(наименование должности)

	

	

	(наименование структурного подразделения)


ЗАПРОС
Прошу оформить мне следующие документы, содержащие сведения о заработной плате:

____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                          (наименование документа, количество экземпляров, место требования, порядок заверения _____________________________________________________________________________      
 (без заверения, заверенные Управлением бухгалтерского учета, заверенные подписью уполномоченного лица и 

_____________________________________________________________________________

гербовой печатью ГУ-ВШЭ),  другая дополнительная информация)

Документы прошу выдать на руки _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                                                                                            (должность, ФИО)

	
	
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	
	
	
	
	201
	
	г.

	                          (дата)
	
	


Положения Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» об обеспечении конфиденциальности персональных данных мне известны.

	Документы получены 
	
	
	
	
	
	

	
	
	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


PAGE  
4

