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· адрес регистрации и адрес проживания 

· семейное положение; 

· отношение квоинскойобязанности; 

· свидетельствогосударственногопенсионногострахования; 

· сведенияобопытеработы,образовании,уровнезнанийиностранныхязыков,уровневлад

енияПК; 

· дополнительныесведения. 

3.2. ПринимаемыйработникпредоставляетОтветственномузаведениекадровогоделопроизв

одствапаспорт,военныйбилетилиприписноесвидетельство,документобобразовании,свидете

льствогосударственногопенсионногострахования, сведения о трудовой деятельности 

вместе с трудовой книжкой или взамен 

ее.Ответственныйзаведениекадровогоделопроизводстватщательноихпроверяет,снимаетпр

инеобходимостикопиисдокументов. 

3.3. С принимаемым работником заключается трудовой договор в письменной форме 

вдвух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр хранится 

уработодателя,другой–уработника. 

3.4. Директориздаетприказоприеменаработу.Приказобъявляетсяработнику подрасписку в 

трехдневный срок со дня заключения трудового договора. Заверенная 

копияприказаоприеменаработувыдается нарукиработникупоеготребованию. 

3.5. ПриказоприеменаработуоформляетсяпоформеТ-1,утв.ПостановлениемГоскомстата 

Российской Федерации от 05.01.2004 № 1. Копия подшивается в личное делоработника. 

3.6. Ответственный за ведение кадрового делопроизводства заполняет личную 

карточку(формаТ-

2).Личнаякарточказаполняетсяотрукиилиспомощьюкомпьютера,всезаписиформулируются

полностью,безсокращений.Основаниемдлязаписейслужатпаспорт,сведения о трудовой 

деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен 

ее,документобобразовании,свидетельствогосударственногопенсионногострахования,военн

ыйбилет.ЛичнаякарточкаподписываетсяОтветственнымзаведениекадровогоделопроизводс

тваипринимаемымработником. 

3.7. В соответствии с изменениями, внесенными Федеральным законом от 16.12.2019 № 

439-ФЗ ведение трудовых книжек работников на бумажном носителе осуществляется тем, 

кто подалдо конца 2020 года об этом письменное заявление. Ответственный за ведение 

кадрового делопроизводства формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

3.8. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех дней 

содня подачи этого заявления выдать работнику копии документов, связанных с 

работой(копии приказов о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, 

приказа обувольнении с работы;сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой 

книжкой или взамен ее, справки о заработной плате, 

периодеработыуданногоработодателяидругое).Копиидокументов,связанныхсработой,долж

ныбытьнадлежащимобразомзавереныипредоставлятьсяработникубезвозмездно. 
 

IV. ПОРЯДОКОФОРМЛЕНИЯПЕРЕВОДАНАДРУГУЮРАБОТУ/ДОЛЖНОСТЬИУВОЛ

ЬНЕНИЯРАБОТНИКОВ 

4.1. Порядокоформленияпереводанадругуюработу/должность: 

- перевод работниковна другую работу/должность осуществляется по 

представлениюнепосредственного руководителя, по инициативе директора с согласия 
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работника или поинициативе самогоработника; 

- Работник пишет заявление о переводе на другую работу/должность, в котором 

излагаетпросьбуоегопереводе соднойдолжностинадругую; 

-Директор  издает  приказ  о  переводе  работника  на  другую  работу/должность; 

- приказо переводе работниканадругуюработу/должностьоформляетсяпоформеТ-5. 

- на основании приказа оформляется дополнительное соглашение к трудовому договору 

вдвух экземплярах, один из которых хранится у работника, а второй – у работодателя. 

Вдополнительномсоглашенииотражаютсянеобходимыеизменениявтрудовомдоговоре. 

-наоснованииприказавноситсязаписьвтрудовуюкнижку; 

- записьопереводенадругуюработу/должностьвноситсявличнуюкарточкуТ-2; 

- в личную карточку также вносятся сведения об аттестациях,повышении 

квалификацииипрофессиональнойпереподготовкеработников. 

4.2. Порядокоформленияувольнения 

4.2.1 Увольнениеработниковможетпроизводитьсявслучаях,предусмотренныхзаконодател

ьствомРоссийскойФедерации; 

4.2.2. Директор издает приказ об увольнении работника основании заявления 

работникаилиподругимоснованиям,предусмотренныхзаконодательством. 

4.2.3. ПриказобувольненииработникаоформляетсяпоформеТ-8,копиявместесзаявлением 

работника подшивается в его личное дело, заверенная копия выдается на 

рукиработникупоеготребованию. 

4.2.4. В день увольнения работнику выдается трудовая книжка с внесенной записью 

обувольнении.Запись заверяетсяподписьюруководителяипечатьюучреждения. 

4.2.5. Запись об увольнении вносится в личную карточку, где указывается дата, 

основаниеувольнения,номеридатаприказаобувольнении,послечегоонаподписываетсяОтвет

ственнымзаведениекадровогоделопроизводстваиработником. 

4.2.6. В случае, если в день увольнения выдать трудовую книжку невозможно в связи 

сотсутствиемработникалибоегоотказомотполучениятрудовойкнижкинаруки,Ответственны

йзаведениекадровогоделопроизводстванаправляетработникууведомлениеонеобходимостия

витьсязатрудовойкнижкойлибодатьсогласиенаотправление ее попочте. Содня направления 

уведомления работодатель 

освобождаетсяотответственностизазадержкувыдачитрудовойкнижки. 
 

V. ПОРЯДОК      ОФОРМЛЕНИЯ       ОТПУСКОВ       И       КОМАНДИРОВОК 

 

5.1. Порядокоформленияотпусков. 

-Работникампредоставляютсяотпускассохранениемместаработыисреднегозаработка. 

- Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 

28календарных дней. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части 

посоглашениюмеждуработникомиАдминистрацией,причемоднаизчастейотпускадолжнабы

тьнеменее14календарныхдней. 

-

Правонаотпускзапервыйгодработывозникаетнеранеечемчерез6месяцевнепрерывнойработ

ы. 

По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и 

доистечения6месяцев. 

-Посемейным обстоятельствам идругимуважительнымпричинамработнику 

можетбытьпредоставленотпускбезсохранениязаработнойплатынаоснованиизаявлениярабо

тника. 

-

Ежегодныйоплачиваемыйотпускработникупредоставляетсянаоснованииутвержденногогра

фикаотпусков(формаТ-7). 
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- Если сотрудник по каким-либо причинам не может отгулять отпуск согласно 

датам,установленным Графиком отпусков, он пишет заявление с просьбой разрешить 

переносотпусканадругуюдату.Ответственныйзаведениекадровогоделопроизводстваделает 

соответствующие пометки в Графике; работник уходит в отпуск в соответствии с 

новымидатами. 

-Записка-расчетопредоставленииотпускаработнику(форма№Т-

60)заполняетсяОтветственнымзаведение кадровогоделопроизводства. 

- Другие виды отпуска предоставляются работнику на основании личного заявления, 

вкотором излагается просьба о предоставлении отпуска (без сохранения содержания и 

др.),с указанием вида отпуска, даты и количества дней. 

- В личной карточке (форма Т-2) Ответственным за ведение кадрового 

делопроизводстваделается отметка об отпуске: вид отпуска, за какой период 

предоставляется, 

количестводнейотпуска,датаначалаиокончанияотпуска,основание(номеридатаприказаопре

доставленииотпуска). 
 

5.2. Порядокоформлениякомандировок 

- Оформление командировокпроизводится наоснованииприказа (формаТ-9). 

-Приказдоводитсядо сведениякомандируемоголицаподрасписку. 

- На основании приказа о командировании работнику выдается служебное задание 

длянаправлениявкомандировкуиотчетоеговыполнении. 

-Командировочноеудостоверение имеет типовуюформу (формаТ-10) 

изаполняетсяОтветственнымзаведение кадровогоделопроизводства. 

- Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении 

имеетустановленнуюформу(Т-

10а),заполняетсяОтветственнымзаведениекадровогоделопроизводства. 

- По окончании командировки в служебном задании сотрудник, бывший в 

командировке,заполняет графу «Краткий отчет о выполнения задания», ставит свою 

подпись и сдаетработодателю. 

- Служебное задание хранится у Ответственного за ведение кадрового делопроизводства 

всоответствующемделе. 

 

VI. УЧЕТНЫЕДОКУМЕНТЫ 

 

6.1.Кучетным документампокадрамотносятся: 

-личнаякарточка; 

- личноедело; 

-журналучетадвижениятрудовыхкнижек; 

- графикотпусков. 

6.3. Личноедело–ведетсянавсех 

работников,втомчислесовместителей.Вличномделенаходятся: 

-описьдокументов; 

- заявлениеоприеменаработу; 

- автобиография; 

- копиидокументовобобразовании; 

- копиидокументовобутверждениивдолжности; 

- трудовойдоговор; 

- копииприказовоназначении,перемещении,увольнении; 

- справкиоботсутствиисудимостиидругиедокументы,относящиесякданномуработнику; 

- согласиенаобработкуперсональныхданных; 
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- дипломы,грамоты,благодарственныеписьма; 

- Заявление работника об увольнении по собственному желанию либо другие 

документы,которые служат основанием для увольнения, и копия приказа об увольнении 

подшиваетсявличноедело. 

По мере издания приказов они накапливаются в личном деле в хронологическом 

порядке.Личные дела работников хранятся как секретные документы. К ним могут иметь 

доступтолько Ответственныйзаведение кадровогоделопроизводстваируководитель. 

6.4. Журналучетадвижениятрудовых книжек-внемрегистрируютсявсетрудовыекнижки и 

вкладыши к ним, принятые от работников при трудоустройстве. Кроме того, в этом 

журнале указываютсяданные о выдаче трудовых книжек работникам при их увольнении, 

причем при 

такойвыдачеработникидолжныпоставитьподписьидатуполучениятрудовойкнижки, а так 

же выданные трудовые книжки работникам, написавшим заявление на предоставление 

ему сведения  о трудовой деятельности согласно ст. 66.1 ТК РФ. 
 

VII. ПОДГОТОВКАДОКУМЕНТОВКСДАЧЕ ВАРХИВ 

 

7.1. Определениеконкретныхсроковхранениядокументовпроводитсявсоответствиисномен

клатуройдел. 

7.2. ДлядолговременногохранениядокументовсоздаетсяАрхив. 

7.3. Дела,отобранныенаархивноехранение,оформляютсянадлежащимобразом: 

-документывделенеобходиморасположитьвхронологическомпорядке; 

-произвести нумерациюлистовделавправомверхнемуглупростымкарандашом; 

-подшитьвконцеделазаверительный лист,вкоторомуказать количестволистоввделе; 

-нанаиболееважныедокументысоставитьвнутренниеописиделиподшитьихвначаледела; 

-переплестиделоилипрошитьеговчетырепрокола; 

-

дополнительноуказатьнаобложкеделаколичестволистовсогласнозаверительномулисту,срок

хранениядела,уточнитьзаголовокикрайние даты дела. 

7.4. Надокументы,выделенныекуничтожению,составляетсяакт. 

7.5. Документы долговременного и постоянного хранения могут передаваться

 вгосударственные архивына договорнойоснове.  
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