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, " оБшив положЕния
, НастояШее Положение IIо кадрOвомy делопроизводству (далее - Положение) раз-:];,r: _ _:nа :;тя МvницилалýнOго бюд;кетного дошколъного образовательного !чрея{дения

;'-'',';1.1Tu,ýq 
9 <РосиЕка} городского гtосеjlения кРабочй поселок Чегдом_ын>* ' - '-: l '-'-' P=}iilcit$t'+ '*-'ý!,"fi}ý;-iЕiГýаТЪН*Г* РЭЭt*:;а Ха**р*в+к*г* к?*-ч i"*зле*-учре;эtденl*g} ;;_ -:*,:з,l}{Вает единые правила кадрового делопроизводства Учреждения и направлена на_ ":,;] --СНствование кадровой работы в Учре;клении.

i ],положение разработана в соответстви}t с действуюшим законодательством: ,,- ..l;icкopi Федерации.
i _i {}т**тстёе}tl18*тЬ за L}рга}l!q];ац}rю ý*.др_}Е*гL} де-lQa?ркЗ*Oд+тва, {rr_lб-irУ;Де*tЦе:"::,]В,-Iеннъ]х правил и порядка работы a оuароrоrми документами в Учреждеllии воз-] ::a,Lся на завед}тощего Учреждения.
1 -1, ЗавелУющrrЙ неоёТ персональную ответственность за выполнение требований, " "-,_,,{енIiЯ. сохранаОсть находЯщихсЯ в Учржлении слYжебньж документов.

:, (:}сновныЕ трýБовАýЕfi к оФорiltлЕнию клдровых док}мЕнтов:,1, В соответствии с действующим законодательством в Учреждении создаются
- -: -l :trЩIle КаДРОВЫе ДОКУМеНТЫ:

. приказы{распоряжения);
* idi{CТP_v.i*ýIi{,
. договоры(контракты);
о акты,
. протокоJIы;
. письма.
. д*jt-aýý*lTFjl}le **HýjIpyкltg4!{.
о документы по личному составу;

' идругие,
2,2. Кадровые документы

п Iю содержа}rию> всестороЕне

'lредаý}Ё+rав&*{ь!_

УчрежленЕя дýJDIGIы быть прдеjБно краткими и ясны-
обоснованные, не допускающие рtвлитIЕых толкований,

Учреждения.
]ssýдyющrtм Учреэr<деFIия i{лi.{ лЕggу." plg-

ответственность за качество подготовки докумен-tов }t достоверностъ содер}ка-
-.l 

,,JЯ в ниХ сведений возлагаетСя на лиц? подписавШих такие документы.2.З !ата доhтмента.
датой документа является дата его подfiисания, для докyмента) IIринимае1{ого, ," -lь'Гij*,-jъны*l *Ёгаа**t Ъ'чр;клеiti{я- - дата *г* ilряЁяТtili- для _ч,r,*зеi}r{tдаенсr=о дак-тýiсiiта

" 
]}.дfениlt - дата утвер]кдеЁая, Щпя докумеЕтов, составленных gовместно с нескGльки-l,: _-l!ГпНИзациями, датой доктNIента является дата подписания 9го последней органilза-

-,l-;l ,JОГОВОР. аКТ, ОТЧеТ И Т.П,).
]..l. Подлис&нЁ,е кадровых докyментOв
Ь.з:розые дсп1,*,е,rri, поaпr,ar,ваl+тся

_ ,.]няющl{н егс обязакностц.
] 5, Удостоверение печатью.
на локументах, требующих особого удостоверения их подлинности, ставится пе--:.ь

-i, пр{в}!-пА гfодготовЕ}I ш r'ФормпЕнкя кАдровых докумЕнтовЗ I Прь:каз*м {ра*яеря}кенЕеМi сформляется реш*ýЕJI ýýрнатr{ýного xapa}.'epa по: : - :\_-lBb{ \' воýрOсаý{ Bý\,.TpýHHeli раб*ты Учреждения.

; _ 
Приказ. {распоряlкение) офорýLтяеТсý rlа б;танке УчрехtленИЯ И;-I}{ на бланке чни-: ;1-,]]pt}BaHHcl-T формы, Ь

Прi:каз ýодllItсываетýя заведYющ}lil{ Учрехtления.j,2, I{р*тОко,.оъ{ фиксirруеТiя ход обс!жяения вопросOв и лринятых решениr1 в.':]t'ЫfCH}iil
Текст {lр{Jтокt}ла со{:т{rц-{ из д8}х чаl:тсй: вýоднO*i и вýнrjgfi*jй



]эо токо.lы подписываются председателем и секретарем комиссии._: _] ,{кт_ - документ, составленНый неско.rькими до,a,кностными лицами и под-
, :':*:Н;]. *un'"', события (акт приема - лередачи трlzловой книжки), происходящ}iе

,r-чт оф*рь; **этtя *:а *ýi*eн ý;.Iа;]кi -1gчр*ж**+lэtя._\лт по:писывается членами комиссии по ак,
-,',,l 

_,'чре;кf,ения. 
'rtr l\UluПL'L'l1И rr0 аКТИРОВаНИЮ И УТВерждается заведую_

ilr1 с{-lдерка}tиa* }t Еi1]]iiаче}
::. :iicb}la _ отв9ть1 и др}тие. 

{!'i'J tlЦСЬЧа }{{-rГУТ бЫТЬ, ;'аРаатчýньl*. гl!iсь]!!а - зал;]L}-
j,5 Должностная инстр}кция - нормативный документ, в котором определены:. ,-}:-IJ{Ii. права и обязанности работника Учреждения.
На основанирr дOrDкностной. 

_ _ _rr.оr, ъ..,'{u****". 
t ИНСТРУКЦltИ РаЗРабаТЫВаеТся труловой договор с ра_

До,т*iностная иF{ýтрукция до jDKHa содержать следующие раздеrrы:. обшие положения;
о функциа;
о должýOстныеобязанности.
r *ра**;
. oTBeTcTBfilHocTb.

-] 6, Совокупностъ документов, в которых зафиксированы этапы трудовой дея--.",;..;;:,'"хжхТ*11:;',*""иl. назыВаетi" документацией по личному составу к
- трrЁqf*ъз*дt]r.*Ё*рý;
. приказы по личному составу.. трудсвые книжки;
. личныекартOчки формы Т-2;. личýьaе дела,] 7 Ilл,,,.л.- ' iii-'?]ai'-tI Гl+ лэ'а:Е*ну **Ст*Е,ъi Учр*энgе*эl:я *фсрм*я]*т*я, в сё+т*етс?вё:iл с i]c_- -:_l,,-'rB,leHIleM Госкомстата Роiсии о, OS.Ot,ZoO+. .lTn i 'оо уr*.р*о.й унифицирован--,,," форrt первичной учетной допуr"rauции по учету ТРУдаи его оплаты'', на бланках'''' r " i' '{";ХЖlР;J Тrl.J*тiк уче тной докуilgя.гации п0 учету кsдров

,::: ]1-цJiil!lu, :,'чlоод*Б;;#,.::};;i:gi::}'""fительные ДокУменТы, иЗДаВаемые
::"', ]tr?ВОотношЪний сотруд}lикоu 

"Ъо*"*";;;Ж 
l'o ВФГ+Тr*аМ ý]еГvЛИ}]i-}Вациý тр_yёrr-

прlтказами по личному составу документируют такие процедуры кадров:. прием на работу (форма Т-1);. перевод }ra другую работу (форма Т-5);. 
у-. Е+l!ьяечке iфсзрл,яа Т-8;:о предоставление отпусков (формаТ-б);. график отпускOв (форма T-l0a);. пооIцрение (форма Т-11),

r, -1оыуllЕЕЕы ll8 усЕАýФвлЕýi:ю тЁудФвьдi *тý*iЕЕi{u,Ё4 1, ос..ованием для приема на работу,*п**Тar rрулозоit договор. закпюче}rныi-{ в
*,l 

-э\jii{ноli фор*lе, состав.irяемыri в дв}х зкз*ý{ýлярах, квжýы*1 яз которъiх подписывает-
-' _.;".rouýI;jfr,i" 

Тý:Ж#Удýýýго дýгýвýра ,,ередается работник_у, лрl,голi хра_
ТРrдОвыедоговсры моtутзаклю{аться; h

. на неопределенньтлi срок;

. на определ€Нный сроК не боясе l1ята леТ {срочныЙ трlтовоЙ договор] .



-..,-.,.Т;;ЁЖ-iЖ:il:"#ТЫr*" аНИем для издания приказа(расгrоряжения) о

: , {{ в ir';uJlЖoffi'* РuбJ'"""u О Приеме на работу, к*к правило, пишется от
Е ая*j;*il}ж iяýjýЕа*тс* *дрес*т i**;*:i;;ilс:ъ, ;{ý:я;i:JаJЭь:, фа;,:rrrтня эаýед}iiФцsгs

.":ý,]1Х?;#;"О 
(инициалы, бамилия" имя- отчество работника, oono,ro.Tb, профес_,,:-lорегi{страцJЭ:Нr";ý."fr ;:,i'""#Ж:ЁJ?*rт3#Жжжт;т;g;:т:]""' \-]\&Зывается, на каh},ю должностъ 1rrо п.ач,ой .rfrф*rо"и_ и к8алификации), в какое, : i-I1 рчi}е ,t,]ýраздеJlеlgЕ.* ав,"}Р З3-{В:Ч€ЕЕS{ ,ср{э*l€Т ,rpna*.*r*t irэ*р****::Э; егrэ ва раб*т,v).

- - *;,----. -.iзlд !{д заявлеЕии накладъlвается резол юцуБI заведуюlцого.

*' .; *-;*_тфriческогоl<upuor.pu 
о рабожике.;hщ* JIЕIстOк "--,r;;й"#;;ýту зашолrrrIет собственнýручЕо без помарок

ffi:,лff:rr*ffЖ_Т= Т" 
ЕG'lF'iЁы лfiчЁt$г.t jiэiстi{а лаЁt]тýý Ё ciif_ii_н",;rfffiхffi;. ..:1..bil-i .I}{CTOK По

_ __ ";;:;,тiхt;: 
;;;";Б;'";_;;;"#ф;#: ";:Нi"ительных 

( по
'l :.-:-,б::д.-"u,..- л^лllм_ло 

jvчеТуаалр*в} данныХ о p*6or""n*,' '' :::f :ii:гра*lrя с*стаВ,ryяеТся 

"usо.",*?-i*iЁi.'*;-1lъТ#?*, ,ron **{}K it !rс{;рзв_

- 
: "';; ;Ж1':, :j:]З:,Р. ::т, j : * хрсн* J,тогir.rеýкой псс ледоват€ льýос ж.- ; Прlткаi (распоряже,,"е) u 'о"i#Ъ"ЁrШъхffi;:i;;т"J"т#твии с

__:.'.-.1ХЁ*ТЖ;*#:ж*зý:',;"й;"",f, *bo"u"",,";;;;;BHyTpeH_
.-,lrlэ T-l лрезнuu"**;;;;=;;';;;;''1 ;i.;ъж *у*i:rЁlтiТЖ:rlЭ JJ-* i;ЖЖ ;1ý::.,5-;: _ l]Fiiя содержит следующи" ou""";., ф;;;;ы;fl;:;ж;:-#жж;:;
"-;.]iХ'ГJ'""-1i:Т-ТJrф-ТiliЖ:"::9,Ф;;-сса(категории)квалифи-

-, ;.;;:; ;:;-ý;- работу, *р.;;' ;;ы ;;"#;Ж;ýЪтiý],хl,нхtх_
.",--Ll}lHH}lK прнк*.за G приемý на рабо,ry._ остается н,

-;;;, х нъý:.-^*,." " 
б5,,.uп,. i"' лля о ф о р м". ; ]rfr-Jfi Ж ТЪТ#

_,r;iфиuiтрован}rая форjа rrриказа T-l является основанием для заполнения сл\,ж-"" 
:-J,;ж.::rТ,:1r:,:*::::.:::*"u Puco''",,* t]iоt"р*пожение14),*r*r.*i" 

"-= .:'-Б:ý-lr 
*?LfeT]K}i * jачясjlеti,{Е ýа раЪ.,rу ln,l* ее --J;;1;;'Ё;T;r?;iiiýJJ""X

ЬХrЖ.(РаСПОРЮКеНИе) 
О Перемещении, переводе оформляется унифициро_

Эсрrtа Т-5 преляазначена д-{я дgкyмб
-,'J'i];э;ii;eý д;,iя ,;;;;;;;;#;';:;::#iýХ-,Т|:",-ВОДа На ДРУГУЮ РабОТv,
- I-r- СОJ€РЖИт след\,1оIIIие neo.Rli?L.ir. , 

i;еР*В*Де i{ý ДР!Г],}С Р*5*=
_, 

-.- 

Т.:",#;Т 
С ЛеД}tОlЦИе Ре КВ ИЗ ИТЫ :, аДре с ат t or-*IrT.T*HЖ#j .О i,H -

:,: ..- B]l.]a докум;#ё:;#;#Р:У:*":t*:У.lО::]:":"", """uЪuпы и фалrlrлliяl,B]l-]a ДОкумента (заявление;, TeKcT, rou.r"a" и дата. u ,*' ""uИаЛЫ И фаltltЛliЯ),
] перевести его на др}тую дOлжность
ii!..a] + тlеl]еЕ*зЕ .iibýr.ao*_..c ._лiл_____р€золюция.u".оrJf,l;ТЖН:;|"о'uuu- jlii-.a]*T:ei]e*{цf o;iо*п**i=йi"*}ц.j;jlжjjýж111:"},,,ýч:.:ё**

.:";.1';::J,::ТХj":,I"У:ri:_:rкФпияпередаетсявб_yхгаттерrtю,- - . }.в оль 
"-",,* раб о.вя ка 

- 

й-:i1+;. Т iiЖ# J",?;rlil-*l?o, о.о* о ou,.';l'.*;F"*Ж:Х'-8 <tПРИКаЗ {PacПoP":Ke'rrei о {трскращеЁrrлт дgлfствl,rя трl"ового

ЕIЦ ст F}'кr4 8дрýсуетýя рэ*о"о*Бr,;;;;;iТО** РаООЖtжа, За_вление ýи_
}Ц!rП@, I]F{чнHa Е дата JЁаяъýfirая. 

IЗJI;tГ8gТСЯ ЯРССЬба Раб*тт*жа об



в док}"-пtенте обязательно дол}кна содержатъся дата rrодачи заявления. Заявление
- ,-Jается в личное дело вместе с копией .rр"uuaйО увольнении.Текст Ериказа оО y*on""*"r" .rur"нается слов!" :ЧенIUI" фамlrлrя, ý.ця, оr"".r*о. ;;::::j.,:::::* <<Уволять>), указываются дата

- * -- T,,,.]*uo.o io.oo*p*. ý*т* i*o* 
' ТабеЛЬ}'ЫЙ ПОr-Р_"лf:rr*"О*r"1..робессия), 

номер }l,,:;;;;жf;;БffiТ;Fiщ,iтФ,i,:.i?--#;нij1;-;"жаi#:i:1

_ Прое-,;;i'iЦъ"1.#""#"#i**;]].Iiо*j -'l!1^ Pqv

: - :'', -i1| Ё-lТJi:;:::ж:"" 
j о.,u*,.я в учрежл-ýi:ЖЬi:i:Н:tr- жiжI

-1 9. Приказ 
_(распоряжение; о предоставлении, :,:jiРОванной 

формойТ-б. 
/ - -lYvАvwrаь;tgНИи отпуска 

работнику оформляется

' 
Ж;Ь 

ii*РеД *?=,'r'C*ýfui ** ýер*а:сянýстti ti pc'ait tijjи t{*iiосЁедс;Бсi{но

-,кегодный ol
,,, - пр€-]ос."""";:ýТ-Ъ}Жоl]ХГП В Соответствииn, г"--,-, -.Ё*п.u*i 

.u росо,i*;;-11::.*З*,Ё_1#*::ТL;:-Жi:;Т-'Н#
,,:;_. j;эi,,ж;JJr#;жiai;;"-;;*;;;+:Б}Ёт*тжi'хТъIТ:;х

: З l ен и до истеч ении б *.."й' со;й#;Ёъ жъъ fiТ;r:i"тж;l,;:зботодатель обязаН ПредостаВить огýIачиваемый отп_уск по заявлению работни-

. работникам в в, rаботника",,JrllЖ#r'iJa-" 
{летей) в возрас],е до з месяцев;. .,.'.;::::i.*Jзi}з"lar::,:iryЁЕьж федера"тьH,i* .uno u,u*,,

- ---J,*,a/l, .rр\"лJu!}tu.ГРеЁЕЫх 
фелера"тьнып.fи законами.-, : - ;ilriЁa]a г; lipe{**Ta"rr**urж nr*.

"' _ il:ззьlвают 
фамилию, "r;, ;;||Х_]ТаlЖJЛiiВаЬ*f ( ilРЕДGстА Bi,f ть; - - ..iCKa- псриод, за котооый пн ппапллфлл__л Hj}MeP" ПРОфеССию, дол}к-

,,._.l":lх"ffi #J:тr*ж*;*i**i;-fi ::"#iЗТ#*;J,.ffi
:: ' --' (]СНОВаНиеy о* изданиrI np"o*u ;';;;;;;;;;r-"o- 

В ОТПУСК И ВОЗВРаще-
''l"','::-.-::j}:з 

:: грэф+lк *Ж}€ý.Jв. 
ra*,Jц U rrрслUý'Iilвлении отfiуска слу}кит заяв-

-: - :-; .- позднее чем за ] недЪли о"'i'uiй;#r;J#еРЖДаемым завед}тощим" 
:;'J,"*Y,,H:TJ:;r:*1;_iгi{;,*;Ёtr##;Hi"*:*,l,x"lJ:-_\ с \- а в раб отн rтr* в на каце ýд"о *,1"_ ;;;:; r:ýХý 

:"ЪЁ ?ý.:i:*"}:Т
-.,-i*TJr*ef, заксноД*о***dо, спецнфика о*"й""ости учр;цlенIý Ilrfr отпусков (

,жт#;"=Ё#;Ё,r:;Жж;,}жЁъ::;:нж;е;ffi 1пъ*______ СООТВеТСтВJ/к}шs{ензмене}lЕя.:О 
?ь.t"тr *""r* 

- -v r gv r } t l}]lfi,д{иЕ нзмене}lЕя_

:шц'!оша*ша 
_--- ФтIIуGка рабэтник дýjвкеЕ бьrгь пзвsщен ýе шоздЕее чем за2 не-

ý..ЧГ-:ilЪ"Ёi?Ж}":i"#::::119:j"икаучрежденияофорiчr_тяется:: nol"l формой T-l1 в .оо,"ъ,Ёй1-; Tffi:*Hi;#-3:;:;biз:flTifi]- : ItЮЩРяет работнкк*в. дабр*aо**arоо исполняюЩих трудовые обязанност}{
,-:::::i"=";Ъff Т:Jffr;*:ЖrТ-:1-jу**аркоtli.r-точетноiiгра-' 

: iHffixT ii- ffi # ; жii::: l :; ". "б." 
J':iTJ"1+ ;J ll] : :i JJi

n]i,FaJal{. ' ЯИЯ МОГУТ бЫТЪ ЛРелставJенъ] , ,оЪ1_

- _: 

:, ]Я Г t} ] ОВит rтрfiказ .' {Iooщp*ýi{ti й;;;; ;;#fiý;";:',Т;lГ;;Т;, _,]:L]fapнocTb, цеrrный .rо,*uроц .ro"*r"u" грамота, пр€нr{rl и дF.)



Ётiх

lр!довffr_кёI4Dкка работЕика * сýЕOвý -
ТiL}ЕЁ гlэt5tэтgr:r* ,г*-.*_-_ 0и докумеЕт о тр]УдсвоЙ деятельносаи и

ffi "*::J;#йч{,i.;_нi*::.I:Ыё#Ж;Ж"ТЖТ-"#*Ж:*ffiT t,,-, 
_,,;;5j,i;:-j::,1::ý1.;;"i;;r#;TЩ#Жil?];

ffi :"-;=",i*ж-'ТJ:::#:-+:У-:--:Э"'-Ё:gТЖЖхli::Жх:*;
щ-чi.;. ;*:: ::* :::::- -;;;;; :-#Х-Тý' &Ц:BJil, *r* i::,a 

ВеДУтся на педагогиtlеских о-ЪЖfr1-7;, специалистов.

, _,,,1.-_:;iK ПРИКаЗа ОСТаеТСЯ

l . .., -.;.,;;, заносятся "*ч#iffЖffi:;fifirЪ;:fi: Ёъ:;тн";"#;
- _ =:ilKaз о на{ожеЕ'{н ДиСц}fплIrriарноГо ВЗыскаЕия сосТаВJIl{еlся в текстовой]il]ll 1'l'l' "- , - ::::J IР;iНаЗ*в;]з +cJJ*Efti-!r}; реэ*;t**", .-;'J,;rlffj"::-=:.T,::' ;;' ,_, . -;ll':::'П'оп Д".Йп-хинарное ".'.;Х'fоТ;ЪТ.;Ё'НТЖ:ffi;_
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JeT СО Д}UI еГО СОВеРШеýИЯ,

iliillll]ll]]ll 4: 
'- ^.;-t *э,i] просцток ь-{ожет быть при;чtенено только одно дисциплиF{арrrое взыс-

illil]i}lrllll , , ;.':; _. 
*:Э:_Т"" Д}tСi{ИПJT ЕЕаРýОГФ взцсканttя с указанием п.{0тивов е{-0 }tзда_

,#;- l _, ._,, ;;:i","ЧТ?*"::;Ж}"У;;жl;:т*;ж*;l*:l*:х ж
:']€:-;] ]Ь:,lе}rп=Lqр лрика-за остается ýа ,Еранение в УчрежlеЕии В деле пр}лказоЕ_

,iitii;ililLli:|i, , 
- 

,j.r,-]j,ПО"*'*НеНttЯ ВЗЫСК&ýР{Я ДgJткý* бьrть затребоваrrо от работника учре_
illliill],,lit.,,,,,L:, ,, ,_ _:: 

_-.._aa'' 
В ПИСЬМеННОЙ фОРМе. В случаях отказа работника ouro ..uuoa объяс_

lл]llfillflii|зlш ,- _ -_,"r" 
СООТВеТСТВУЮrЦИЙ аКТ, В Об'"a"rraaЛЬной записке объясгiяются прIl_

,;дш,ш*"" ",, 
_, _,1 :i*:,;ХНЖLЖ*:::*,l'.Ж;;ЖЖ:;J,ffi';-:- ;Ж--П 

И б О З а-

,l]ilxшl,,,]:,,]]ili,- , _ :::ть решение о виде;.ХХН;ffiJlЖiж; на докладной записке и

fr jii(r:*-- .',t!нты по учЕту кАдров

l,:*_-З3ННЫ\ лIlц. }1aTepIi-

fr ;*:.#:;;_1-*тж:,::ж::у::з:j** 0 {Ipиeмe на рабоry, фор-lЁlЁ"Ъff;:_ж:iff ,,,рабс,ткй;;;;;;-*-'ЖЖЖýiз,; jJl:
- 

ТР_ry?*ý}лФ дsýтаJЗънB}*ть.
пд5- В ýостазt д8,{уьfеЕтСа личýýгý дсла рабатника входят слсдуюrigае докумен-

. вчlrтреЕýяrl огlись дt}+/меiiтsв дýла;{D дfiIoJltleýЁe ý ýJ{чýому лl4gтfiУ ýý учgту кжрýý
' .тпч*й,?жс?*tк ý{t vтJёqаr оо*-л_.о аrтобисгрd;'* УчýтУ кадроВi

О Жяд*t{ужантеъсf" &р:жъаt+яэl;

,,,х



. : _,iц -]окY-мента (или выписка из него) об утверждении в дошкяости(в
: . .,, л ея \. Предусмотренны.\ законодательством 

) ;i \.:ГаlrТерl.]стика Iши рекомендатеrьнOе пIlсьмо.. r:.яBJeHIte о прЕ{еме на работч;. : Гi JLiBLjij д{ri ФЁор i коатракт ;,
] . *;iя прIrказа о приеме на рабоry.

- _" -":;il' iel{ В "-IиЧное ДеЛо поДшиВаЮтся слеДУющие ДокУМенТы В хронолоГ}rче-,,,,' -,'- -:_ _::.е.lЬности:
. :arlтвер;кдающие r{з]uенения анкетно-биографических данных работникап,, лiй св;iiст*''ъства. о jatL-iifiч*rit*t {расторяе;;l:н} брu*tа, овiiд*т*льства с

:._ -,:i_]енitи .fетеЙ и др );
, !зDактериз\,ющие деловые и личные качества работника (характеристики,

,-- l Jьiвы. представЛения" аттестацнOнные л"сrьr, биографические справки и

],i'' ',' 
' - - -;i'iНЬiэ дэ:1а раý*тýt{к*s храýяТ{я 7-5 ýеТ, ЗаýэЁYЮifiIr:i У{теждgýirя - i:o*"+-

: - : ,_,iчные дела хранятся в Учрежлении как документы строгой отчетности.--.,' - - ;i .,.'_'л] 
,u хранение личных дел возлаГается на завsдуЮщего Учреждеt{ия.:,-,:нL]ы {книги) учета - ДОкУIчrеýтирование оснOвных операций ITo дврl}ке-

, .*- a,.u,, fi _чч*тн ым доЕ_vе€t'ýтаi&{ i}л i{{эЁ-чтa!{.. _l]чные карточки ф.Т-2;. .:'r pнa-l региСтрациИ приказоВ по личному составу;о ,i;\ pнa:i рег!IсТрации трудоsых договоров;О А-\ pн&l рег}rстрации листков нетрудоспоообности;
. ;*pi-ic,.i р€гirстраЦirir ýр!lкаэ*Е ýа OTIT.!.сK;. ],} pнa-l регистрации входящей документации;
. .i} рнаJ реi.иСтрациИ исходящей докумеЕтации;. тpi Jовые книжки работнлrков;. .tн}{га \чета дврlжения трудовыý кннжек и вкладышей к ним.' - _l';ч;ая каFiФчýа рёб$;riiiка Учр;кзсн;*я офср*tjiЯ*тýя yurr9ur*rp*BaHHor.i

'|]:] :' -j. 
, a:::'Я КаРТОЧКа Заполняетс" рuбоrr"пом учреждения в oo.rn* экземпляре.l:_] _.ГЧIlВо), форпrулируются полностью, без сокращений на осItовании соот-]шllii""',-""'l " -,l,,. 

lок\,1{ентов (паспорта, трчловой книжки} военного билета, докYмента обЦLlг'-]l]L, ."-- .: f р 
'

: - : - - :.ljf'}T,]$it{* iiзн*xlеi{:-iя в анкiТlэ*-ýя*гр*фli{Iеск#н ;,! 1r.четliы}i да;{я5iх рэб*т-{lllll]1illtllliiiiiii; ;'lt'" -;:,iЯ _]о.lжны своевременно отражатъся в личной rauрiоопa.
'' - : =" тlюЩrп1 Учреlкдением В УЧеТные ЖУрналы ВносиТ сВеДеВия о Прr{е]irе на

,]ll]tШ|l]llrl"* 
. 

" ::f : - -е- \ ВО,lЬнении, приеме на хранение трудовых книжек и их копий,:,-: ]J_ные Jокvil{еЕты предназначены для обесгtеченtи cоxpaнHocT}t сведениI-{ о
]]||]]|||',lillrШШф ii. r,-:l; i'ЧГ't'ЫДеl;И-*. *ЧИ -ЧРаЕýТГ* & эечея*},75 -q*з, !..Ёr4!.а uu*ru лЕц]rсеЕ..l_g i!_11 -

.i]ilшll]]lfilll]лlllш,,i- i":-_ :я:r \,:а}Itlтся 50 лет.
* :.l ..}екращеНии трудоВого договОра работоЛателЬ обязаН Выдать работникrlill] iilll]]:i]|i*a l|" -::-']'Я !ПОСЛеДНИй ДеНЬ РабОты) трудовую книжку и по пись\.Iенно\1\. заяв.lе-

illtllilliilltпlili -fut'' *- 
'l " j iоП}i}l ДокY]!{енТоВ, сВяЗаяных с работой (ст.62 Тк РФ) Заявrенrtе состав-

"i]]ll]lllllllll]::,,:J :;i", , "^C,;i Б ii;icbi,iefiH*iЗ п*орЕ;з*;ьа*ir ф*ýfurе. с т*чiiilýi *б*значе;;iiеii iiоЁкЕт=
|lrllll]iilrШlll Фt "''q 

- ,:-' \!еНТОВ, КОПi{}{ КОТ'{3РЫХ ЖеЛаеТ Е*лyчитъ работнrtк_ rr обоснованilе\I соот_Llllшlг'""n - 
-;-. :.ебованrlя gсылколi на ст.62 Тк РФ, и лодаgтся не позднее. че}I за три f}iя

,,ilШ]i. ,щ "д. :"'-::-нiiЯ

]iiiL,"

] lпiljll

,_{-l_ tЕдсЕýЁ кOдекс РФ д*rlолнитеýьýý цредуýматриваsт 0бязаl*I8ýть р8бото-,у"'Фmж{Iry: ýадпежаЩý ýlвер€ýýуrо хOЕиЮ rrриказа {расяоряжеi*ляi с при-
F5оц" iT2 ст.бs ТК FФ}; трудýЁylý *rrr*-у 

" дрi.г"Ъ o*upn*rroL €вязаýные с ра-lF FгfордсеЕ.],1 трудоваг0 договФра Е{} ЕýЕцýажве рабожика {ч,5 ст.80 ТК РФ):



!Цrьц подfп,rсанные ?адрппл,rr., _ \ r

-*доIryмеЕ;;;;"#1iЖЪ;ТJЖНЁ;подлежатрегистраIрIивщамяемой к4дровой оорЙ*"ЬЁ#*" с в}rзами Еодш!шаются в дела

*,':'1: 
*r,: ]*ffi#* З-:11i* и_Ф ормировА ни Е д Е л

=;.#ili.l#-'***d;;;оЖ;Ё";Н:;Н:.*;Нffi"f"";--:-.Чзlý_::х-SJ":уr**;;;;Ёй_к;Jатизациюдокуме}lтов,**Р*з*ва*;rч* n *oo*r-Tc.;trTrg л _*л.= 
}\ ЦХ ПеРеЛачу в Щен-,Й;;' 

* 
_ .,-...''lЗ;::,;':,11r=о*u*о,* " ;-;;;"_Ё"sЬЦl\ýlý }t ЦХ перелачу в щен*

ш]]]lllfiпliriц * ь__{НЫ\IИ ТаНДаРталци }to докчме*rr_, .'"_'i_e 
ЭРеý*В*,t{ii,ý;lfil, ji+Taýtiýire**Док

работ, обеспечивui -*" !wv\},'vlи Док,rlцgр,

водстве 9Етгмта_ 
ОЩИМИ Еравильную ор-

.?_ ТtЦЦfrРОВаЕ*{И. *сц*Ецать - j:;::Ж:rff;!1ЮЛаr" следующие правила:

. :"Ж*j".i:*1iЩ;-E{abiee 
rЭPa*rriIbýo о 4ор*,**й д+ку}.{еЕэьi

.+t*ca: tecTe все оо*r.Jj,";r::ТЁЖ?'
' грlшшrроватъ в пЕгс rл-*.,_.,-- 

' *-дrvvаЦ.rrýU' к раЗрешению оДного Во-

*, =**о### 
докумеý"ы одfiого календарЕог0 гOдq за ис&.Iючеr{и-

' ЦýХ]Jе''ЬНс гругIпиров&ть в дела дgкумеýты ýýстs]

пгй;;: 
Ж;;:;,*"-hщYеъ*{е д+ýъ{е*", 

"puБi,i io *or, ах ф*рмнр+ваЕ*{я в Учре;iЕдеr..дg.
-q-"-'Гтгr тглъл_

iц*й йБТй;Ж# ;Ж::Тj:y::-::1е,,"ю отбф r*t на 4ране_

lt

ц ] ],,,



--,,,- -: (а_]ровы-\ .]ок\-1{ентов J.lя постоянного \раненiiя прово.]Iiтся на ocHoBaHIlIt
пере,_неil fL]ii\'\1eHToB с указанIlе\,1 сроков и\ xpaHeHIU{ Ii но\lенF--Iат\,ры .fe,-t Учрежленrтя
п\,те}{ поJIlстного просмотра дел,

По рзъвьтатам }кспертизы ценностн документов составляются описИ ДеJ-I посто-
я;jЁ*г*, *Ёеff*;;;l*г* хF+il€Ёr1iё :i i-;+ ;}iч}I*}jЕ iflF*"aЕl,]- а Tainйte giiты * Eýtдcnei=;.i;i ;эл ti
уничтожению.

8 2. На завершенные дела постоянного, временного хранения и по личномч.соста-
ву Учрежлен}ш, прошедшие экспертиЗY ценностrr" оформленные в соответствии Q насто-
ящимr{ требованияll{II. е}кегодно составJIяются описи.

iip;r,:ricrrt.Breн;il! rir]ircli деjl сLiб.ilЕ}дii!{.}тс* сл*ýуitiщи* пэебсrgания-
, заIоJlоВки деп вносятся в описъ в соответствии Q принятой схемой сtlстема-

тизаци}l на основе номенклатуры дел;
, графы опl{с}l заполнlIются в точнfiь,l cooTBeTcTBt{Il с теми сведениями_ кото-

pbie вьiнесены на обложку лела.
*.jacl;,le:l i_,t-}L]гЕЬ.-LiiьfтL]Я alФ -i,т'ганФýяtЕ{вi_riЗ 

фориС Е тiЕ:t jП:Зе&.iГ!JIЯРаХ,

8.З. f;oKтrteнTы. образовавШиеся В деятеJ-lъностй кадровой служЕы Учреяtдения,
иýtе}ощие исторliческое. социаlьное, эконом!{ческое значение, независимо от времени
происхожДенрU{, }-{еста \paHeH}U{. техники и способа закрепления информации подлежат
передаче на хранение в Госr.]арственныit Архив Управления образования Верхнебуре-
t{lýЭ il*Г* ili}Gl 1llitiii*-1ЬН О ГС }Э;"i С; i Э

ГlеРелача дел проI{звL].]l{тся по опксяii,{.

г-


