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1. Фбщие поло}|(ения.
1 . 1 . Ёаото ящая инструкция устанавливает порядок формиров ания, ведения и хранет1ия
личнь1х дел работников мАдоу <.{отский сад ]ф з46>>.

|.2.Аноцукция разработана в соответствии с:
- 1рудовьтм кодокоом Роооийокой Федерации)
- Федеральнь1м законом ш152-Фз <Ф персон.1"льнь1х данньтх)'
- приказом Р1инкульцрьт РФ от 31 .0з.201'5 ]ф526,
- г{риказом Рооархива от 20.\2.20\9 м236.
1.3. Работодатель в лице заведу}ощей (далее _ заведугощий) мАдоу <!етский оад.}ф
346>> обеопечивает защиту персонаг!ьнь1х данньтх работников, оодер)кащихоя в личнь1х
делах, от нег{равомерного их иопользования или утрать|.
1.4. 3аведугощий мАдоу <!етокий сад .]\]: 346> определяет лиц' уполномоченнь1х на
получение, обработку' хранение' передачу и лтобое другоо использование персон€шьнь]х
даннь1х работников, оодер)кащихоя в личнь1х делах.

2. .|{ичное дело работника.
2.|. |ичное дело работника - это совокупнооть документов, содер)кащих оведения о

работнике и периоде работьт в Р{А{Ф9 <!етский оадм 346).
2.2. \ичное дело работника оформляетоя в трехдневньтй срок пооле назначения его на
должнооть.
2.з. -}1ичное дело работника ведется ответотвенньтм за кадровое делопроизводство
работником 1!1А!Ф} <<!етский сад]\ъ 346).
2.4. 3апрещается г{олучать' обрабатьтвать и приобщать к пичному делу работника не
уотановленнь]е федеральнь1ми законами пороонсш!ьнь|е данньте о его политичеоких,
религиознь1х и инь1х убея<дениях, частной )кизни, членстве в общественнь1х
объединен14ях' в том чиоле в профессиона]]ьнь|х союзах.
2.5. (ведения, оодер)кащиеся в личном деле работника, явля1отся конфиденциа]1ьнь]ми.
2.6. |ичнь1е дела оформлятотся на всех 1штатньтх работников мАдоу <{етский сад ]\&

з46>>.

3. €остав документов' вклк)чаемь[х в личное дело работника.
3.1. €оотав документов' вкл}очаемь1х в личное дело работника, зависит от дол)кности'
котору}о он 3анимает и опецифики его слу}кебной деятельности.
|{ервонанально в личное дело групг{иру}отоя документьт, оформля1ощие процесо г1риема
на работу, а впоследотвии - вое основнь|е документь1' оща)ка}ощие процесс работьт в
мАдоу <,{етский сад ф з46>>.

3.2. |\ри первоначашьном оформлении личного дела работника в него вю|1точа}отоя

следутощие документь1 :

{



1) анкета уотановлонной формьт о фотощафией;
2) автобиощафия;
3) линное заявление л|1ца, претендутощего на дол}кность в мАдоу <!етский оад.}.[р

346>>;

4) щуловой договор без доля<ностной инотрукции;
5) копия г{риказа о г|риеме на работу;
6) справка об отсутствиу1 оудимости;
7) пиоьменное ооглаоие на обработку пероон,ш1ьнь1х даннь1х;
8) соглагшение о нер[шгла1пение персон€шьнь1х даннь1х (лля тех, у кого еоть допуск к
пероональнь1м данньтм других);
9) копии документов об образовании, обунении, переобучену{и' повь]1|1ении
квалификации (если обунение проходило за счет оредств мАдоу <!етский сад.}\! 346>);

' 10) копии документов' подтвер)кда}ощих квалификационнуго категорию
(аттеотационньтй лист) или |1риказ подтверх{да}ощу}о квалификационну}о категорито);
11) копии ретпений о наща}кдении государственнь1ми и ведомственнь1ми наградами,
присвоении почетнь1х и специапьнь1х званий, прису}кдении государственнь1х премий и
т.д. (еоли таковь1е иметотся) (на ооновании личного заявления работника);
12) оправка о основного меота работьт о ук€шанием графика работьт, заверенная колия
щудовой кния{ки (для оовместителей);
14) договор о материальной ответственнооти (для материально ответотвеннь1х лиц);
15) заявление о вьтборе формьт ведения труловой книяски.(хранитоя отдельно)
з.з. в процеоое работьт к личном} Аелу приобщатотоя:
1) дополнение к анкете установленной формьт;
2) атт еотационнь1е лиоть1 ;

3 ) копии документов' подтвер)кда1ощих профессиона,1ьное образование (на основании
личного заявления работника)
4) копии документов' подтвер}(датощих г{овь11шение квалификациу1 (на ооновании
л ичного заявле\1ия р аботника),
5 ) копии документов' подтверх{датощих квалификационну1о категори1о
(атгеотационньтй лцот илут приказ подтверт{да}ощу}о квалификационну}о категорито);
6) копии ретпений о наща)кдон|1и государотвеннь1ми и ведомотвеннь1ми наградами,
приовоении почетнь|х и специальнь1х званий, прису)кдении государственнь1х премий и
т.д. (еоли таковь1е иметотся) (на оонова|1и'1личного заявления работника);
7) копии документов о переводе на другуто дол}кность и увольнен'1и;
8) дополнительнь1е согла1шения к щудовому договору;
9) оронньтй труловой договор на сотрудникц за'дейотвовано в оказании платнь1х уолуг |1

явля}ощегооя членом временного щудового коллектива.
др. документь1, образутощиеоя во время трудовой деятельности работника.
3.3. |{ри формирова|1ии ут ьедении личного дела иопользу}отоя ксерокопии документов
при на'!ичи'| лредъявленного подлинника документа.

в случае отсутотвия подлинника работник дол)кен представить нотариально
завероннь1е копии документов.

4. 11орядок 3аполнения анкеть[' автобиографии, дополнения к анкете'
вкл!очаемь|х в личное дело работника.

4.1 !!оря0ок 3аполнент,ся оуп0ельнь1х 2раф анкеп!ь!.
4.\.|. Анкета заг{олняется работником собственноручно. в анкето не допуока}отоя
сокращения, прочерки' иоправления. в анкету вклеиваетоя фотощафия работника
размером 30х40 мм.
4.\.2. |{ри заполнении анкеть1 иопользу}отоя следу}ощие документь1: паопорт' трудовая
кни}кка' военньтй 6илет, документьт об образовании (диллом, свидетельство' аттестат,

удоотоверение), документь1, подтвер)кда1ощие учену}о отепень (уненое звание) 14 другие

х-



документь1.
4.|.з. Ба все вопрось1 анкеть1 работник долх{ен давать полнь|е ответь| в отрогом
соответствии с теми записями, которь|е содеря{атся в его личнь1х документах,
ощицательнь1е ответь| в щафах анкеть1 без повторо\\ия вопроса (например: }чёная
степень _ не името).
4.|.4. в щафе <образование) дол}кнь| применяться оледу}ощие формулировки:
((вь1о1пее)), ((нег|олное вь|с1пее)' (ореднее профеосион.|"льное)' (ореднее))' в завиоимооти
от того' какой документ об образовании имеется. Ёсли работник закончил неоколько
курсов вь1о1шего уяебного заведени'{, вь1нуя{ден бьтл прервать обунение или о6унаотоя в

данное время' то запиоь1вается' сколько курсов он закончил или на каком курсе

обунается.
€ощулники, обуватощиеоя или обунав1пиеоя в оредних профессион'}льнь!х унебньтх
заведениях (техникумь1, коллед:ки), но не окончив1шие их, дол}кнь! бьтть отнеоеньт к
лицам' имегощим среднее (полное общее) или неполное ореднее (основное общее)

образование, в зависимости от того' какое они имели образование в момент поступлоъ\ия

в ореднее професоион€ш1ьное унебное заведение' к лицам, име!ощим среднее (полное

общее) образование, относятся работники, закончив1пие средние 1|]коль1' 1пколь1 о

унебньтм изучением какого либо предмета, лицея, гимн'вии. Аля работЁиков,
окончив11]их профессион{ш{ьно-техничеокие училища (или образовательнь1о учре)кдения'
к ним приравненньте), ук€вь1вается профеооия и разряд. .[1ицам, не име}ощим
профессионально
-технического (нан.ш{ьного профессионш1ьного) образования, профеооия ук'шь1ваетоя по

опь1ц работьт.
Фкончивтшие цу. курса вь1с11|их (или лриравненнь1х к ним) унебньтх заведений отнооятся
к лицам с нег;олнь|м вь1с1пим образованием. ''€пеци{шьность по диплому'' заполняется
только на опеци{шистов с вь1о1шим и средним специа[1ьньтм образованием. Б этой строке

указь1ваетоя опециальность' получонная по окончании вь1о1шего или ореднего

специ!ш{ьного унебного заведения. 6пециальность по образовани}о запись1ваотоя только
на основании диплома.
4.|.5. Б графе <Бьтли лцза щаницей) указь|вается полное наименование сщаньт' год и

цель пробь1вания (например: [ермания -2005 - турпоездка).
4.!.6. в щафе <<Багпи близкие родственники>> перечисля}отся все члень1 оемьи о

укс!занием степени родства (родители, су|!руг|т, дети' а так)ке братья и оёстрьт) при этом

},казь1вается их фамилия, имя' отчество' дата ро)кден|1я9 меото работьт' дошкность.
4.|'7. Б графе <Бьтполняемая работа с ътача]|а щудовой деятельности) ощажаются
сведения о работе в соответотвиу| с залиоями в щудовой кнюкке. Боли щудовая
деятельнооть началась с обунения в том.или ином унебном заведении' то этот период
так)ке отмечается в данной щафе. €тода внооятоя и сведения о перерь1вах в работе в овяз||

с унёбой, болезньто' нахождениям на и)кдивении и тому подобное (например: (не

работал>, (находилсянапенсии>' ((находилоя:*1аи)кдивении>>, <<болел>).1{роме того, еоли

сщжащий заним!ш{ различнь1е доля{ности, то следует указь1вать время пребьтвания ъ|а

каждой доля{ности. в трудову}о деятольнооть не запись1вается время унёбьт в

общеобразовательнь1х 1пколах' профессион'ш|ьно-технических училищах и к ним
приравненньтх (оуворовские, нахимовские' военнь1е учил|1ща и т.д.). [{ри прохождении
сцжбьт в Бооруя<ённь:х оилах указь1вается должнооть, номер воинокой чаоти

(1треждения) и в каком округе она находилаоъ, в случае перехода из одной воинской
части в другу}о _ номера этих частейи датът перехода с указанием адресов меот слу:кбьт

за пооледние 15 лет.
[руловая деятельность запись1ваетоя строго в хронологическом порядке.
1.].8. Б графе <,{ополнительнь1е оведения)) могут ук€шьтваться оведения о награ)кден'1и

орденами' медалями €€€Р, Роооийокой Федерации, иносщаннь|х государотв' а так)ко

.)



:1р11своении почётнь1х званий сссР, РсФсР, инь1х со}ознь]х государств, а так)ке
.1р}1своении почётнь|х званий сссР, РсФсР, инь1х союзнь1х государотв Роосийской
Федерации. 3апиои производятоя |{а основании орденоких кни)кек' удостоверений к
}{е.]ш1ям' указов и прик€шов о наща)кдонии' поощрении.
-1.1.9. Б графе <<Фтнотшение к воинской обязанности и воинское звание) указь1вается
отно111ение работника к воинокой обязаннооти (например: военнообязаннътй(ая), майор
запаса' оер}кант запаоа).
1ицо, ответственное 3а кадровое делопроизводство обязано проверять при приёме на

рабоц у ща)кдан, пребьтвагощих в запасе' военнь1е билетьт (временньте удостоверения
взамен военнь1х билетов), а у гра)кдан ,подле)кащих призь1ву на военнуто олухсбу,

)'.]остоверения ща)кдан, подле}кащих призь1ву' установить, стоит ли ща)|(данин(ка),
принимаемьтй(ая) на работу на воинском унёте. Б слунае отсутствия в военном билете
отметки о поотановке на воинский унёт (еоли он(она) являотоя военнообязанньтм (ой)

необходимо направить ща}кданина(ку) в районньтй военньтй комиосариат.
1.1.10. Б графе <[оматпний адрес и номер телефона>> необходимо указать почтовьтй
р1ндеко. Боли адрео прописки и про)киванияъ:е совпада}от' то указь1ва}отоя обаадреоа.
1. 1.1 1' Б щафе <|[аопорт или документ' его заменя1ощий> следует указь1вать его номер'
сери1о' когда и кем вь1дан.

1'\.|2. Анкета подпиоь|ваетоя и заверяетоя:
_ лицом' поступатощим на работу;
- ответотвеннь]м за кадровое делопроизводство Р1А!Ф9 <,.{етский сад ]\! 346>> печатьго и
.]атой, после того как булет проверена полнота и правильность заполнения анкеть| в
с о отв етствии о г{р едъявл еннь1ми докум ентами.
1. 2. |1 оряё ок заполнен1.!я ав1по 6ноерафшш.
_1. 2.|. Автобиография составляется в произвольной форме соботвенноручно

ща}кданином. в содорх(ании автобиощафии ощшкаготоя: фамилия, имя, отчеотво

щажданина' число, меояц' год и меото ро)кдения, полученное образование (где, когда,
кака'{ специальнооть и в каких унебньтх заведени'|х), труловая деятельнооть' получение
.]ополнительного образования, окончание курсов повь|1пения квалификации)
переподготовка' изменения в биощафии и другио сведения' которь1е )келает ооветить в

своей автобиографии [осцг1а}ощий на работу.
1'3' ,\ополнен11е к анкеп'е заполь1яется ответственнь1м за кадровое делопроизводство в
процесое работьт при необходимости внесения в личное дело сведении об изменениях в
професоиональной деятельности работника.
1.3.1. в порвом р€шделе фиксирутотоя сведения о переводах на другие доля{ности
(перемещения о ук.шанием дат вотупления в-дошкнооть и ухода о нее) со соьтлкой на
.]окументь1 о назначен||и, переводе, увольнении.
1.з.2. Бо втором разделе оща}ка}отся даннь1е о профосоиональной деятельности
работника (подготовка, переподготовка и повь|1шение квалификац|4и, награ)кдонио
орденами и мед{|.лями' присвоение уненой отепени, ученого ц почетного зван||я,

пребьтвание за щаницей, н[ш1о)кение |1 сътятие взьтсканий, изменения других учетнь1х
-]аннь|х работника).
Бсе вносимь1е измене||ия дол}кнь1 бьтть подтверждень| ооответству}ощими документами.
Фбязательньтм реквизитом дополнени'1 к анкете являтотся отметки о проведении
проверок налу1ч|1я и оостояния личнь1х дел. Фтметка дол)кна бьтть следу}ощего
со::ержания: ((личное дело проверено\), [[&, подпись проверяемого помеща}отся на
обратной отороне листа пооле занеоеннь]х сведений.
-|.-1' Бсе документь1 личного дела помоща}отся в папку _ скорос1пиватель. Ёа титульном
.1}1сте личного дела проставляетоя номер .

Ёсли фамилия работника после оформления личного дела изменялаоь,
то старая фамилия зак.]т}очаетоя в окобки, а новая запиоь1вается над ней.
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Бое документь1 в папке дол)кнь! располагатьоя в прямом хронологичоском порядкс.

|{ооде увольнения ра6отника и освободивтшийоя номер присваиваетоя вновь

принятому работнику.
4.5. !ляхранения личнь1х дел работников
запираемь1е и опечать1ваемьте тпкафьт.

исполь3у1отся сейфьт или надежно

5. Бнутренняя опись документов' содер)|сащихся в лич[|ом деле.
5.1. !окументьт, приобщеннь1е к личному делу работника перед сдачей в архив,

бротптору!отся' лиоть1 нумеру}отся арабскими цифрами чернь1м щафитньтм каранда11]ом

в правом ни)кнем }гл}, к личном} лелу г{рилагаотоя внутренняя опиоь.

5.2. Бнутренняя опись ооставляется на отдельном листе по уотановленной форме
(приложенио2).

6. [1орядок вь|дачи личнь|х дел во временное пользование.
6.1. -[{ичное дело работника мо>т{ет бьтть вь1дано во временное пользование доля{ноотнь1м

лицам' круг которь1х определяется заведутощей установлением срока временного

пользования.
|1ри работе с личнь1м делом' вь1даннь1м во временное пользование' запрещаетоя

прои3водить какио-либо исправлену!я, вътооить новь1о зат!иои, извлекать документь1'

разгла1пать оодер)кащиеся в нем конфиденциальнь1е оведения.

|1ри извлечении каких-либо документов из личного дела лицо' ответотвенное за ведение

личнь1х дел, обязано сделать во внутренней о||иои соответотву}ощу}о 3апиоь.

6.2, Аля конщоля за своевременнь1м возвратом вь1даннь1х |1лу1 вь1оланнь1х для
ознакомления личнь1х дел или предотвращени'{ их утрать| моя{ет иог1ользоваться

конщольная карточка' которая заполняетоя на кФкдоо дело. Б ней указь1вается номер

личного дела, фамилия, имя' отчеотво работника' на которого оназаведона, датавыдачи
личного дела)кому оно вь1дано' расписка в получении' номер слуя<ебного телефона лица'

получив1шего дело и дата возврата дела.
6.3. [|ри возврате дела тщательно проверяется сохраннооть документов' отсутствие
повре}кдений, вкл}очения в дело других доцмонтову|лу| подмень1 документов. [{росмощ

дела прои3водитоя в присутотьи'1 руководителя учрех{дения. |{ередана личнь1х дел
заведу}ощей нерез оекретаря или других лиц не допуокается. фугие руководители
подразделений могут знакомиться с личнь1ми делами подчиненнь1х им сощудников.
Фзнакомление с делами ооуществляетоя в помещении, где находятоя личнь1е дела (в

приемной заведу}ощей шод наблгодением работника' ответственного за сохранность и

ведение личнь1х дел. Бремя работьт (ознакомления) долх{но ограничиваться пределами

одного рабонего дня. Факт ознакомления фиксируется в конщольной карточке личного

_]ела.

6.4. .[{ичное дело работника не вь1даетсяъта руки работнику во временное пользование.

6.5. Бьтдача личнь|х дел (отдельнь1х документов в составе личного дела) во временное

поль3ование другим организациям (унре:кдениям) производится о разре1шония
заведующой на основании надлех{ащим образом оформленного запроса. Ф вь1даче дела
составляется акт, один из экземпляров которого передаотся вместе с долом (локументом)

предотавител}о запра1шиватощей оторонь1' а второй экземпляр хранится в делах
организаци|1до возвраще\1ия дела (локумента) в место хранения.

||зъятие отдельнь1х документов из личного дела производится с разре1шения
заведугощей с оформлением ооответствугощей 3аписив щафе <[{рименание) внущенней

описи. |[ри временном у1зъятии документа на его место (мея<ду листами ооседних

1окументов) вкладь1вается справка-заместитель (карта-замеотитель) с указанием датьти
причин изъятия о роспись[о лица' вь1дав1|]его документ, и роописьго лица, получив1шего

его во временное пользование.
7. 11орядок ознакомления с личнь!м делом работника.

Работник имеет право на ознакомление со всеми материы|ами из своего личного



дела.
7.1. 9знакомление работника с документами
оамого работника.

своего личного дела проводится по просьбе

7.2. Работник самостоятельно в письменной форме ре1пает вопрос

оведений о себе за иск.]1}очением случаев, предуомощеннь1х
передачи кому-либо

3аконодательотвом

Роооийокой Федерации.
7.3. Факт ознакомлени'{ с личнь!м делом работника удостоверяется личной подпиоь}о

сощудника в лиоте ознакомления о личнь1м делом' прикрепленнь1м к левой ворхней

внутренней стороне облох<ки личного дела' о ука3анием дать1 ознакомления.

7.4. 
-Ра6отник 

обязан оообщать ответственному за кадровое делопроизводотво об

изменонии тех или инь1х персональнь1х даннь1х.

7 .5. Работник имеет г{раво на получение копии л}обого документа, содержащегося в его

личном деле, т1а основании письменного заявления на имя заведутощей. 1(опии

докумонтов должньт бьтть заверень1 надлежащим образом и предоотавляться работнику
безвозмездно в течение щех дней со дня подачи заявления.

8. [1орядок подготовки и сдачи личнь1х дел в архив'
8.1. .[{ичнь1е дела относятоя к документам временного (свьттпе 10 лет) срока ща|1ения и

подлех{ат хранени1о в течение 50-75 лет оо д}{'{ увольнения работника.
8.2. !\утчнь1е дела уволеннь|х работников оформля}отся в соответотви]11 с настоящей

инощукцией и хранятся в архиве алфавитном порядке.

8.3. |{редархивная подготовка личнь1х дел вкл}очает две процедурьт: оформлеът|4я и

опиоания дел.
8.4. Фформление дел предусмащивает:
- перегрупг{ировку документов в прямой логической пооледовательности (если таковая

необходимооть имеется) ;

- изъят\4едокументов временного орока хранени'{ (надобность, в которь1х миновала);

- нумераци}о листов в деле (производится простьтм грифельнь1м каранда1шом в верхнем

правом углу лиота), номеруготоя не страниць1' а лиот;

- ооотавлоние заверительной надттиси дела;
- под1шивку дела (в обло;кку на 3 прокола' предварительно удалив все мет.[ллические

зажимь1' скобьт, окрепки с документов);
- внесение необходимь1х уточнений в рокви3итьт обло>кки дела.

1{ внутренней опиои ооставляетоя итоговаязат|иоь' в которой указьтвается цифрами

1{ пропиоь1о количество вк.]1}оченнь|х в нее документов и количество листов дела.

8.5. [{ри опиои в лиоте-заверителе оща}|{ается иотинное физивеокое состояние личного

.]ела на момент его г{редархивной подготовки.' 3 докуме}1те указь|вается:
. номор личного дела'
. информация об имегощихоя в нём листах (колинеотво),
. 

"'ф'рмация 
о соотоянии отдельнь1х документов или их копий' вло)кеннь1х в дело

(например' име}ощийся документ зак.]1еен, надорван, утраяен).
8.6. .[иот_заверитель служит для учета количества листов в деле и фикоации
особонностой |1х нумерации' где ук{шь1ваетоя цифрами и пропись}о количество

прощмерованнь1х листов дела и отдельно, чорез знак <<*>> (плгос) количеотво листов

внутренной олиои. 3аверительная надпиоь подпись1ваетоя ее составителем с указанием

раоп:ифровки подпиои' должноотии дать1 ооставления и под1шиваетоя кделу._ 
з'"рещается вь1носить заверительну}о надпись на обло)кку дела или чистьтй

оборот листа последнего документа.
8'7. Фформление дел для передачи в архив ооуществляется в году, следу1ощим за

.]е-топроизводственнь1м в течение всего года.

9. Фбязанности ответственного за кадровое делопрои3водство по ведению личнь|х

дел работников мАдоу

{,



9.1. в обязанности ответственного за кадровое делопрои3водство' осуществля}ощего

ведение личнь1х дел, входит:
- приобщение к личнь1м делам документов' перечиоленнь1х в пунктах 3.2

пунктах 5.1 и 5.2 чаоти 5 настоящей 14нструкции;
- проверка полноть1 заполнония анкеть1 и соответствия указаннь1х
предъявляемь1м при поступлении документам (паопорт, трудовая кния{ка'

билот, документь| об образован'||4 (д14|1лом' удостоверение' свидетельотво'

документьт Бьтотшей атгестационной комиссии (вАк) о прису)кдеъ:тиу| уненой
приовоении ученого звани'{ (Аиплом, аттеотат, и лругие);
- заверение аг{кеть1;
_ обеспечение сохраннооти у|учота личнь1х дед;
- обеспечение кон фиденци{шьно оти ове дений, содер)кащихо я в личнь1х дел ах ;

- ознакомление работников с документами их личнь1х дел;
- изъят|то документов, надобность в которь!х миновала.
_ предарх'|вная подготовка личнь|х дел;
- передача в архив.
9 '2. [[ичнь!е дела работников хранятоя у руководителя или ответотвенного за кадровое

делопроизводотво как документь! строгой отчетнооти.
9.3. в целях обеспечения контроля 3а сохранноотьто личнь|х дел ежегодно провод|4тся

проверка нал|4чияи состояние личнь1х дел. Факт проверки фиксируется в соответотвиис
(йриложонием 3)' а вь1явленнь1е в ходе проверки недоотатки фиксиру}отоя в акте,

которьтй пооле утверя{де1{ия председателем проверонной комисоии г{редставляетоя

заведу}ощей.
9.4' Фтветственнь1е за кадровое делопроизводство' уполномочен1{ь1е на ведение и

хранение личнь1х дел, несут дисциплинарну1о и ину}о ответственность за р{}згла1пение

конфиденциапьнь1х оведений' оодер}кащихся в личнь1х делах' и за инь|о нару1шения

порядка ведени'! личнь1х дел.
10. 3аклгочительнь!е поло}|(ения.

10.1. !ля правильной щуппировки у\учета документов по кадровому делопроизводотву
;1ичнь1е дела вкл}оча}отоя в номенк.]1атуру дел под отдельнь!м порядковь1м номером
(кодом).

части 3 и в
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документов' име}ощихся в личном деле

Ёаименование документа
1(ем изъят документ и по
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,(ата вклюнения
документа в личное

дело

,|[ичное дело оформировано

-]ол}кность)

(Ф.и.о.,

{()



о!
-!-!о!:'!
Ё Ё! !п >!5 н!
о ч/!
!! <!
Ёа!Ё }{|о @!;|:'[
А а!

й э!
Ё х(!н|Ф о!
,'Р

!3Ё(,.б5
ао\
^;*{з!

!

1

пв{,
!!*о^

,,ф3
ы!!Рн;!.^-
3Ё;
Б э ЁЁчуЁн- чЁ
- у?1 -. ч)

Б п;
'|!ёФ

= 
1па'' х
г9
9)р

(,
р
Ё!(энч
о
нн
х(

гб

Р
хр,+

'\ .\ --\
---ъ*


