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ИНСТРУКЦИЯ ПО КДДРОВОМУ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ

1. общие подожения
1,1, Настоящая Инструкция по кадровому де^опроизводству (далееИнструкЦия) устанав^ивает еди}Iые прави^а создания документов и организаIdииработы с Еими в деятельности отдела КаДров IyIBoY соЙ Ng2 с.КuзJlяр (далее -Шкоzrа) и направАена на совершенст"о"анrе работы с кадровой документацией вШколе.
1,2. Кадровое делопроизводство

документирование процессов управленIа5Iкадровой документацией.

работниками отдела кадров и
три создании и оформлении

пОб утверждеции Инструкции

.З. Инстр5rкция обязательна для применениrI
работниками cTpJrKTypHbIx подразделений Школы
кадровьIх доцrментов.

- постановления Минтруда от 10.1О.20О3 Ns 69
по заполнению трудовых кIIижек);

1.4. flиректор __шкоzrы определяет ответственных за ведение КадровогодеАопроИзводства в ТТТколе, которые обеспечивают JлIет и прохождение документовв установ^енные сроки, осуществляют ознакомАеIIие работников Школы снормативными И Методическими документами по кадровому делопроизводству,докJлментами по личЕому составу.
1.5. ответствеIlные за ведение кадрового де^опроизводства несутперсоЕа^ъную ответственность за выполнение требовЬий И""rру*цr"",сохранЕость находящихся у них спужебных документов, об их утрате немедленнодокладывают директору Школы.
1.б. Инструкция разработана на основании:
- Трудовог0 кодекса;
- Бюджетноrю кодекса;
- Федера:rъIIогю Закона от 27.о7.2ооб Ns 152-фЗ оо персональных данных);- Федерального з€lкона от 27,о7.2ооб Ns 149-ФЗ поб информации,информаЦионньIХ технологИях и О защите информаЦИиD;
- постановления Правитеzl,ьства от 15.Об.2ОО9 Ns +77 пОб утвержденииправиа деАопроизводства в федераzrъных органах исполнителъной власти) ;- постановлеЕия Правитеаъства от 16.о4,2ооЗ No 225 пОб уr".ршд.*r"Правиzr ведения и хранениrI трудовьIх кIIижек, .изготовления бланков трудовойкнижки и обеспечениrI ими работодатеzrеЙ>;

- приказа Минфина от 30.03.2О15 Ns 52н пОб утверждении форм первичных)лIетЕых доIýrментов и регистроВ бухгаzrтерского 5"rara, применяемых органамигосударственной вАасти (государственными органами), органами местногюсамоуправ^ения, органами управАеIrиrI государствеIIЕыми внебюджетными
фондами, государственЕыми (муниципаzrъными) }п]режден иями7 и Методических
)rказаний по их применениюD;

q"и"ffiфФ



- постанОвлениЯ Госкомстата от 05,01 .2oQ4 Np 1 *об утверждении5lнифицированных форм первичной улетной документации по rIету труда и еюоflлатыll (раздеа 1.1 кУчет ка.щровл)r;
- перечнrI типовых управ^енческих архивньIх документов, образуюIIцD(ся впроцессе деятельнОсти госуДарственНьIх органОв, органОв IчIестноIю самоJлправленуIяи организаций, с указанием сроков хранения, УтверждеЕною приказом

Минrryпьтуры от 25.08.2О10 Ns 558;
- госТ р 7,0.8-2013 "9Ц6l,Ш. .Щелопроизводство и архивное дело. Термиrъr и

опредеАенIuI);
_ госТ Р 7.о.97-2оIб *СИБI4Д. Организаrдионно-распорядите^ънаrl

докJrментаци,I. Тглеболвlнvlя к оформпению докумеIIтOвD: утвершденный приказомРосстандарта от 08.12.201б No 2004-ст;
- ИнстрУкциИ по деАопРоизводству и других локальных нормативньIх актов

Школы.
1,7. Совоrryпность дочrментов, в которых зафиксированы этапы трудовой

деятеАьIIОсти рабоТникоВ Шкомr, называеТся дочrментациеЙ rrо личному составу. К
таNиIVI документам относятся :

- приказы по лично}уIУ СОСТаву со срока]ии храцениrI 50 пет;_ приказы по 
^ичному 

составу со сроками хранения 5 .reT;
- личные карточки работников; ,|

- трудовые договоры;
- дополнителъные согл€trпен}lrl к трУдовым договорам; ,
- соглашения об уволънении;
- соглашения об обуrении;
- заявлеНия работНикоВ по кадроВым вопрОсам; l
- докАалНые, сл5rжебньте, объяснитеАъные записки по кадровым вопросам;
- акты (об отказе дать письменное объяснение, об отказе ознакомиться сприказом по личному составу и др.);
- уведомАения, предупреждения, напоминания, направляемые работодатепем

работникаIд по кадровым вопросам, и др,
2. Оформаение документов по Аичному составу

2.1. flокlменты цо Аичному составу оформzrяют на бумЫном носителе,в Эur,ектронной форме дочrменты по личному составу создают только вслJлIа'Iх, предусмотренньж законом, например при оформлении на работудистаЕцИонныХ работниКов и обмене с ниМи доч/ментами в процессе работы (гrr.49.1тк).
2,2, Щокументы по Аичному составу оформаяют с исполъЗованием бланков

ШколЫ (бпанка приказа, бланка деловогО ,rr""Й"1, Еа стандартных листах бумаги.
fiпя оформАения первичных )лIетньIх доч/ментов по учету тРуда и егю оплатеследуеТ использоватЬ унифицИрованные формы, предусмотренные бюджетным

законодательством и приказом Минфина от з0.03.2015 Ns 52н.
2,3. МноГюстраниЧные докУмеЕтЫ следуеТ H)rмepoвaтb :сО второй странитILI.номера страниц проставАяются посередине верхнепэ поля дочrмента на расстояниине менее 10 vrм от верхнеIю Kpall листа.
2,4. ЕсьИ док}менТы по АичIIому составу печатаются на пицевой и оборотнойсторонах Аиста, ширина 

^евогю 
поАя на пицевой стороне листа и rrравого поля наоборотной стороне листа должны быть равны.

2.5. ПрИ создании док)rментов по личному составу
гарнитуры и размеры шрифтов, установленЕые инструкцией
Школы.

СЛеД/ет использовать
по делопроизводству

1- 1,5 межстрочЕых интервала,
исполъзовать обычный интерваzr. Интервап

В тексте доIýrмента абзаrрr должны начинаться с отступа 1,25 см.
Заголовки разде^ов и подразделов печатаются с 

-абзацным

центрируются по ширине текста. 
!

2.6. Текст следует печатать через
Мешщr буквами в словах следý/ет

мещд/ словами - один пробеп.

отступом и



Мrrогострочные реквизиты печатаются через один }Iе}кстрочньтйt ltHTe]]Ba_\,
2.7. Текст документа выравнивается по Iхирине ,\иста - по гранllца-\l .\eBol-o 11

правого полей документа.
При этом дАина самой д_rинной строки реквизиТа при уг.\ово}I распо_\оjкенllи

реквизиТов доАжна быть не бо,rее 7,5 см. fl,rина самой дrинной c,l-porilI реквизtlта
при продольном расположении реквизитов - не более 12 см.

2.8. Реквизиты кАдресатu и uЗаголовок К ТеКСТУ) или отдельные с_\ова в тексте
док}мента до пустимо выде]\ять пол}}кирным шрифтом.

2,9. Ка:хдый лист кадрового документа, оформленный на бланке и,tт.т без него,
должен иметь поля не менее:

20 мм - левое; 20 мм - верхнее;
10 мм - правое; 20 мм - нижнее.
.ц,оrryменты дАителъных сроков хранения должны иметь левое поле не менее

З0 мм.
2.10. Текст документа по личному составу может содержать р&зщелы,

подразделы, пункты, подпункты. Их следует н}меровать арабскими цифрами.
Уровней рубрикации текста не должно быть более четырех,

2.L7. Текст дочrмента излагается:
В текстах кадровьIх документов следует применять :голъко общепринятые

аббревиаryрьт.
при указаrтии в тексте физических лиц инициалы ставятся после фамипии.в письмах допустимо использовать вступительное обращение и

заключительную этикетную фразу: кС уважением, ...D.
3. оформАение реквизитов документов по 

^ичному 
составу

3.1. При подготовке доIýrментов по ЛИЧНОIуýr'составу следует использовать
реквизиты, предусмотренные ГОСТ Р 7 .О .97 -2О 76 :

04 - код формы док)дмента;
05 - наименование оргаЕизации - автора доч/мента;
06 - наименование структ).рного подразделеЕия - автора доцумента;
08 - справочные данные об организации;
09 - наименование вида доцrмеЕта;
10 - дата документа;
11 - регистрационный номер дочгмента;
12 - ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;
13 - место составления или издания доrq,мента; *

в приказах от первого лица единственноm числа: приказываю

документах коллегиальных
и совещательньж органов

третьег-о лица единственного числа: комиссиrI
решила и т. д.

протоколах третьего лица множественЕого числа: слушали,
выступили, постановили, решили и т. д.

положениях, инструкциrtх,
€ш<тах, справках

третьею лица единственного IIли множественного
числа: отдел осJrцlествzrяет функции, руководитель
несет ответственность, комиссия проверила и т. д.

совместных документах первого лица множественного числа: приказываем,
решили

письмах первого лица множественногю числа: просим
направить, представляем на рассмотрение и т. д.;
третъего лица единственного числа: Школа считает
возможным;
первого лица единственного числа: предлагаю
рассмотреть, считаю необходимым и т.д.



1ý - адресат;
1б - гриф утвершдения дочrмента;
17-заголовокктексту;
18 - текст доIqrмеЕта;
19 - отметка о приложении;
20 - гриф согласования дочrмента;
2| - виза;
22 - подпись;
23 - отметка об электронной подписи;
24 - печать;
25 - отметка об исполнителе;
2б - отметка о заверении копии;
28 - резоzrюция;
29-отметкаоконтроле;
З0 - отметка о наJIравлении дочrмента в дело.
3.2. В дочrмеIIтах, оформаяемых на основе унифицированных форм, код

формы доцrмента уже )rказан в верхнем правом углу унифицированной формы.
3.З. Наrаменование организации - автора дочrfuIента в дочrментах по личному

составу 5rказывайте в соответствии с наименовшIием, закрепленном в уставе:
Муниципальное бюджетное общеобразовательное Jrчреждение -средняя
общеобразовательная школа Ns1 имени младшего сержанта Айдарова Рустама
фспановича с.Кизляр (МБОУ СОШ No1 с.Кизляр).

З.4. Наименование стр)жтJФцого подразделения' - автора документа
используется во внутренних доцументах по кадрам, таких как: заlIвлеЕиrI,
докладные (спужебные) записки, объяснительЕые записки и др. Наименование
структурного подразделениrI )rказывается в соответствии со штатным расписанием
под наименованием Школы,

З.5. Справочные данные о Школе )rказываются в бланке письма,
используемом при ведении переписки с оргализациrIми и гражданами. В состав
сIIравочных даЕньIх входят:

- почтовый адрес оргаЁизации;
- номер теzrефона, фахса, адрес электронной почты, сетевой адрес;
- код организации по ОКПО;
- ОГРН и ИНН/КПП.
3,6. Наименование вида документа )rказывается под наименованием автора

дочaмента на всех документах, за исключением писем,
3.7. Дата документа должна соответствовать дате подписаниrI или

утвершдениrI документа, в протоколах - дате собьIтия, которое зафиксировано в
дочrменте.

Дата документа записывается в последовательности: день месяца, месяц,
год - одним из двух способов:

- арабскими цифрами, разделенными точкой: 05.0б.2018;
- словесно-цифровым способом, например 5 июня 2018 г.
3.8. Регистрационный HoNIep документа это цифровой или б5rквенно-

цифровой идентификатор доч.мента.
Регистрационные Еомера кадровых доýrментов Школы состоят из

порядкового номера документа, который дополняется цифровыми или буквенными
кодами.

3.9. Ссьика на регистрационный номер и дату поступившего документа
указывается в письм€lх-ответах. В ccbTzrr<y включаются регистрационный номер и
дата входящего дочrмента.

3.10. Место составлениýI документа указывается во всех документах, кроме
писем, сzr5D*себнъrх записок и друтих внутренних иrrформационно-спра.Е}очЕьIх
док)rментов, в соответствии с принятым административно-территориальным
делением



вается:
Адресат , _ Состав реквизита uДдресат)r -

i 
Наrаменование

| 
наименование организации, в дательЕом палеже,
зтм, инициаллr должност+ого лица
I loлHoe или сокращенное наименование
организаIдии в именителъном падеже
rrvlEu(; -,
организации в иIчIенительном падеже, ниже -

Полное или сокращенное Еаименование
организац"" 

",ur.r".*""о* rrй.*., Еиже - ]наименование должности руководитем, 
Iвключающее наименование структурFIого 
Iподразделения, фамилию, инициаzrы 
;

Щrководитель орг€rниз ации
или егю заместителъ

Организаrдия

Структурное подр азделение
организации

флководитель cTpJrKT)ф н ого
подразделениrI

3, 1 1' Адресат указывается на письмах И внутренних лтнфорпrаrrllонно-справочных докумеЕтах: с.l,ужебных, объяснительных записках, заяв.\ениях,предупреждеЕиях, уведомле ниях, н апоминаЕиях.
Адресатом документа может быть организация, структурное Подразде.\ениеорганизации, должностное иаи физическое лицо, несколько организаший.Реквизит пАдресат,) простав.\яется:
- в верхней правой части дочrмента - Еа бланке

реквизитов;
- справа поД реквизита-\{и бланка - при продолъном распо,\оженииреквизитов.
Строки реквизита выравниваются по левой граЕице зоны, занятой

р еквизитом,-а1 
-1:1.РУются 

относительно само й дпинной 
"Ъро 

r.",
;.,';';;"визите uАдресатu

коАичестве адресатов составАяется список рассылки дочaмента. На каждомдокJrменте Jжазывается только один адресат,
в состав реквизита может входить почтовый алрес. Элементы почтовоюялреса 5rказываются в последователъности, установленной Правилами оказаниrIуслуг почтовой связи2.
почтовый адрес может Ire J.казыватъся в дочrментах, которые направляютсяв вышестоящие органы власти и постоянным коррсспондентам.ПрИ адресоваIIиИ письма 6rзr-rескоф- лИЦУ 5жазываются: фамилия,инициалы, почтовый адрес корреспондента.
При отправке письма по эАектронной почте или по факсимиzrъной связи бездосы^ки по почте почтовый адрес не указывается, вместо него уа(азываетсяэлектронньтй адрес пол)лате^я и^и номер тЬпефона/фu*"u-.---. 

--
3,12. Гриф утверждения простав^яется на дочrментах, утверждаемыхдиректоро* ШколЫ (покапьныХ нормативньIх . актах, штатном расписании,отдельных разновидностях планов, программ, отчето.в).
{оrgrмент утверждается :

- изданием приказа;
* непосредствеFIно директором школы

подписью в грифе утверщдения;

с угловым расположением

}Iли иным уполномоченным им лицоIи

;::f.:,::1Та:Т*ъного органа с фиксациеЙ решениrI в протоколе.

отIIосительно самой дчrинной строки.В зависимости о. 
".rо"dба утверждениrI документа в грифе утверждения

Состав р€квцзптfl, lt



Собственнорr{ная подпись
директора Lци иною
уполномоченногQ им
доý_кностЕого лица

Сч\ово УТВЕРЖДАЮ, должность лица, подпись,
инициалы, фамипия, дата

Издание приказа
директором I4ли иЕым
уполномоченным им
должностныI\[ лицо}л

Сдово УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕР}КДЕНЫ
и.rи УТВЕРЖДЕНО), согласованное с
н аи},.{ ен о ванием ви да утверждаем ого док\ъI ента ;

н aLIN,Iенование распорядительного доI+,NIента в
творительном падеже; его дата и номер

решение коллегиального
органа с фиксацией
решения в протоколе

Слово УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ
или УТВЕРЖДЕНО), согласованное с
на_именоваЕием вида утверждаемого доц,мецта;
наименование органа, реIцениеNI которого
утвержден докумеЕт; дата и номер протокопа (в
скобках)

3.1З. Заголовок к тексту - краткое содержание докJrмента. Заголовок тексту
форл,,тулируется с преддогом uOu (*Обr) и отвечает Еа вопрос оо чем?u:

- приказ (о чем?) о создаЕии аттестационной комиссии;
- приказ (о чем?) об утвершдении штатноIю расписания;
- письмо (о чем?) о предоставлении информации.
Залоловок к тексту оформzrяется под реквизитами бланка слева, от гранит.тJ-I

левогю поля.
З.14. Отметка о приложении содержит сведенйя:
- О ДОIqrМеНТе IчtАИ ДОКУМеНТаХ, КОТОРЫе ПРИАаГаЮТСЯ К ОСНОВНОМУ ДОКУМеНТУ:

в сопроводительных письмах, претензиrIх, актах, сIIравках и других
информационно-спраэочных доIýrментах;

- о том, что документ является приложением к основному док}менту: в
доцrментах - приложениrж к распорядительным документам, положениям,
правилам, инстрJжциrtм, договорам, планам, отчет€[м и др.

В сопроводительньIх письмах и других информациоЕно-справочньIх
документах отметка о приложении оформпяется под текстом от границы левого
fIоля.

В сопроводителъньж писъмах и других информационно-сшравочных
отметка о прI4ложении об

Усдовие Пример
Приложение названо в тексте Приложение: на2 ь. в 1 экз.
Приzrожение не назва-но в тексте При.,tожение: , 1. Положение о порядке

ведения личных дел
работников на 5 л. в 1 экз.
2. Справка о кадровом
составе педагюгического
коллективана2 л, в 1 экз.

Приложений несколько

Приzrожение vIли приложения
сброшюрованы

Припожение: отчет в2 экз.
. или:

приложение: в 2 экз,
.Ц,оrqrмент ) явzrяюшцайся
приложением, имеет приложения с
самостоятелъной нумерацией
страниц

приzrожение: письмо Росархива от
05.0б.2015 Ns 02-6l 172 и
IIриложения к нему, всего Еа
5л.

Приложением является
обособленный эпектронный
носитель: компакт-диск, чsЬ-фzrеш-
накопитель и др.

Приzrожение: СDвlэкз.



Способ согАасования
документа

Состав реквизита,,Гриф согАасования)}

СобственнорrIная подпись
директора }IАи иного
уполномоченного им
должIlостною лица

Слово СОГААСОВАНО, наимеIIоваJ{ие должности
лица, согласовавшегю документ, его личная
подписъ, иЕициады, фамипи я 1 дата согласования

Решение коллегиального органа
о согласовании проекта
дочгмента с фиксацией
решениrI в протоколе

Слово СОГААСОВАНО, наименование органа,
согласовавшего проект доцrмеЕта, дата и номер
протокола, в котором зафиксировано решение о
согласовании

письмоrчr о согласов ании
проекта дочrмента

Слово СОГДАСОВАНО, вид доцумента - письмо,
организация - автор док)aмента, дата и номер
письма

В распорядитеАьных док},ментах, договорах, по,\ожениях. прави.\ах,
инструкциях и других кадровых докуп,lен:гах отметкд. о приложении оформ,rяется:

1. В тексте докуМента при первоМ упоминании докуМента-при.\ожен14я в
скобкаХ указывается: (... (при.tоЖение)u или (,.. (припожение No 2;u.

2. На первом листе докумеЕта-приложения в правом верхнем уг^у
указывается:

Припожение Nq 2
к приказу МБОУ кТТТкола Nq !л

от о2.о7 .2018 IlTq 1 l 1

строки реквизи:га выравниваются по левому краю или центруются
относителъно самой дпиrтной строки.

ЕслИ К приказУ при.\агается лока.цьныЙ нормативный акт, которьiй
утверждается данным приказом, на первом листе приложения указывается:

- отметка о приложении без ссылки на распорядителъный докlмент;
- гриф утверждения, в котором указываются дата и номер приказа, которым

утвержден документ:

3.15. Гриф согласовадиrI доIýrмента проставляется ,

согласованы С иной организацией тали с педагогическим
советом или общим собра:rием работников Шкомl).

в зависимости от вида доч/мента гриф согласования оформляется:
- Еа первом 

^исте дочrмента в левом верхнем .уг^у Еа уровне грифа
утверждениrI uI^и, если доцrмент оформ,rен с титулъным листом, под
Еаименованием дочrмента ближе к нижЕему полю титульного 

^иста;- последнем листе докJrмента под текстом;
- Аисте согАасования, являющемся неотъемлемой частъю документа,
В зависимости от способа согласования в реквизите пГриф согласова:lия,,

3.1б. Внутреннее согАасование документа оформ,rяеiс" сооствеrноручно*
подписью заинтересованIIого лица непосредственно на проекте доi<Jrмента. она
свидете^ъствует О согласии или несогласии должностного лица с содержанием
доц/мента.

виза включает:
- должность лица, визирующеIо дочrмент;
- подпись;
- расшифровt(у подписи;
- дату визирования.

Если есть замеч€шия, это )дказывают в визе:

в кадровьж дочrментах визы проставляют на последнем листе документа под
подписью, Еа обороте посАеднегю листа подлинника документа или на листе
согласования, прила_гаемом к документу.

на документах, которые
советом, управляющим



в к4п.ровъж документаJ(, с которыми в соответствии с дейqгвуюцdlrмЗаКОНОДаТеАЬСТВОМ В СфеРе ТРУДа И ТРУДовьIх отЕошений работники должны бьiтьознаком^ены под подпись (приказы по личному составу, локалъные нормативЕыеакты и др.), проставмется ознакомителъная виза, включаюшая:
- записъ об ознакомлени

ознакомzrен>); 
) vU U.tlilьUм^ениИ с доIýмеНтом (KQ (назменование вида лоrgrмента)

- подписъ работника;
- расшифровка фамиzrии;
- дата.

ознакомите^ъная виза проставляется на документе после е.o подписаниядиректоРом школЫ 1IАи иныМ )дIоАномОченныМ им Аицом,
3, 17 . Подпись включает:
- наименоваIIие доАжЕ{ости Аица, подписываюц{его докумеЕт;- ею собственнор}п{ную подпись;
- инициалы, фамипию.
3,18, отметка об Эzrектронной подписи используется при визуализацииэ^ектронного докJrмента, подписанЕого электронной подписью.Место размещени,I отметки об эrrеф";;;; подписи должно соответствоватьместу размещенIш собственнор5пrной ,rЬд.rr"" в аналогичЕом дочrмецте Еабумажном Еосителе. 

ДДvАДД!Дvll 

i:элементы отметки об эzrектронной подписи до^жны быть видимыми ичитаемыtvlи при отображении дочrмента в натуралъном размере.элементы отметки об эаектронной .rодrrъ", не должIIы перекрываться илинаJч\адьIваться друг на друга.
элементы отметки об эаектронной подписи не должны перекрывать элементытекета дочrмента и другие отметки об э,tектро""оИ подписи.Отметка об эпектронной подписи включает:t фразу .fiorgrMeHT подписан электронной ПОдписьюu;
- номер сертификата ключа электронной подписи;
- фамипию) имrI, отчество владельца сертификата;
- срок действия сертификата ключа электронной подписи.3,19, Кадровьте дочlменты в установ^енных законодателъством сл5rчаяхзаверяются печатъю организации (печьтъю ой.i. кадров). Печать проставля ется1

i:jffia}"l"#;""Tfi:iT;:'""oo подписи "й;; подписавшего документ , и^и в
3.2о. отметка об исполнителе включает:
- фамипию, иvIя и отчество исполнителя;
- номер его тепефона.
отметка об испоАните^е может допо^няться наименоваjIием должЕ{ости,структурного подраздеАения, э^ектронным адресом испо^ните^я.отметка ог

trýътi*;iтЁ#"Х,Тi'fi :i:J"В:JIЖТй;"}нж"#}ън":тf ъъ:ыff н
3.21. отметка

соответствия копии
дочrмента.

о заверении копии
подлиннику дочrмента

оформzrяется для подтверждения
и^и 

" 
мя заверения выписки из

отметка проставАяется под реквизитОМ кПбдццСъll ц включает:- САОВО nBepHoo;
- наименование должности лица, заверившего коцию;- еГо собственнор5пrную подпись;
- расшифровку подписи;

;fлту_з:lения копии (выписки из док5,мента)._^v лудr у fчдvдI I а' -

,*у *"J# ::*::":у з.дставлениrI в друryю оргадизацию,
с которою

отметка о заверении копии можета;r;;й;ъ';;^.на с помощью штампа.



3.22. QTMeTKa о поступлении документа проставмется на входящихдокJrмецтах и включает:
- дату постуцлеЕия;
- входяший регистрационный номер докJrмеЕта.отметка о поступ^ении дочrмента может дополняться временем поступлениýIдоцrмента в часах и миIIут€lх и способо* дос.a"й дочrддента.отметка может проставмться с цбцgтттJ-ю штампа.3,23, Резоzrюция оформмется на дочrменте на свободцом от текста месте, набланке резо^юции и^и вносится непосредствеIIЕо в систему электронног9дочrментооборота.
Резолюция включает:
- фамилию, иЕициалы исполнителя;
- порJление по дочrменту;
- срок исполцеIIия;
- подпись лица, вынесшею резолюцию;
- дату резолюции,
З,24. Отметка о контроле проставляется

дочrмента.
штампом пКонтроль) Еа верхнем поле

мя заключениrI

(припожение Ns 1

3,25, отметкой о направ^ении документа в дело определяется местоХРаЕеНИ5I ДОКУМеНТа ПОСАе ЗаВеРШеНИЯ РабОТЫ С НИМ. В отметке 5Ё"""r"rrо."",- СЛОВа nB делоо;
-индекс деАа по номенкАатуре де^, в которое пgмещается документ нахранение, с Jrказанием года;
- должность лица, оформившепэ отметку;
-подписъ; '

- дата.

4.1. при ilTy=",Ъ}У:Jl#НХЁ'^]НТ.Ъявить, а работник отделакялров обязан затребовать следуюцше докумеЕты :

- паспорт rали иной док}мент, удостоверяющий личность;
- трудовУю книжКу (кроме совместиЭелей И впервые поступающих на работу);- страховое свидетеАьство посударственного пенсиоЕного страхования (кромевпервые поступающих на работу);
- доцrменты воинского JлIета (дzrя военнообязаЕньIх, пребывающих в запасе,- военrтый билет иАи временное удостоверение, въIданное взамен военЕогю биzrета, а

ЪЪХil"IВНИКОВ 
- УДОСТОВерение 

"раrr.да."*., ,rодrr.жащего призьiву на военн)rю

- докумеНт об образовании, кваrrифиКации или наличии специальных знаний,есчrи работа требует специа^ъных знаrrй r^и специалъной подготовки;справку о IIаличии (отсутствии) судимости и (Йr) факта уголовногопрес^едования либо о прекращении уго^овног-о прес^едования пореабrzаитируютrшм основаниям; :

- 1чIедицинскую книжчr.
{^я zr,иц, поступающих впервые Еа рабоry, отдел кадров оформrrяет трудовуюкнижчr, а бухгаптерия - свидете,ri"a"о г0 судар ствеIlног0 пенсионно го стр ахования .4,2, ВСЬИ У Кандидата отсутствует трудовая;;;;;i;;;;;" порча иди инаяпричина), то по письменцому заlIвлению этого лица рабоЪник,;;;;т;;;оформая_ет ему новую трудовую книжч/.
4,З. РабОтни1 отдела кадров, отвечаюшшй за оформ^ение.документов приприеме на рабоry, обязан:

проверить наличие всех необходимых дочrментовтрудовогю догювора,,
- предоставитъ каЕдидату анкету по форме д^я запо^ненияи No 2);

- проверить соответствие анкетных даJ{ных и других сведений, сообщенных осебе калдидатом, представленным им докJaментам; \



ознакомить какдидата под
локальными норN{ативными актаIчIи до
с должIIостной инструкцией;

подпись с действующими в QргаЕизации
подписания трудового договора, в TQM числе

с работником в двух экземIIлярах

на работу по унифицироваЕноЙ

- подготовить проект трудового договорапо утвержденной в организации форме;
- подготовить проект приказа о приеме

форме Ns Т-1 (Т-lа);
- передатъ трудовой догювор и приказ

уполномоченному им лиI\у.
о приеме на подпись директору или

4,4, После_тою как дочrменты будут офорп,rzrены со стороны Школы, работникотдела кал,ров обязан:
- подписатъ трудоВой договОр у лица, принимаемого на работу;вьIдать работниrry один экземпляр трудового договора (работникподтверщдает полJлIение экземп^яра трудовоr0 дотOвора, поставив подпись наэкземпляре договора Шкоrrы) ;- ознакомитъ работника под подписъ с п_риказом о приеме на рабоry (в

трецдцевный срок со дня фактического нача^а 
рабЪты) 

, 
-L---

- ЗаПОАЕИТЬ 
^ИЧНУЮ 

КаРТОЧКУ РабОТНИК. .rо у"rфицироваЕной форме Ns т_2 иознакомить работника под подписъ со всеми 
"аrrйсr*' на страЕицах 1 и 2карточки. личные карточки распо^агаются в аафавитЕом порядке;- запо^нитъ трудовую kнюr(rry работника, проработавшего в Школе свышепяти дней;

- зарегиСтрироваТь трудоВую книЖку рабоТнйка в'книг€ Jrчета хранениятрудовых книжек и вкладышей в них.
5. Перевол работников :

b, L IIеревод работника в Школе допускается толъко с писъмецною согласияработника, за искАючением сАJлIаев, предусмотренЕъIх законодателъствомРоссийской Федерации.
5,2, При переводе работника сотрудЕик отдела кадров обязан:- ПОп5ЕIц1, согАасие работника о переводе, офор*Й" у"aдомление о переводе(при переводе по инициативе работод"..ф ; 

- ---'
прицятъ у работника заявление о переводе с визами руководителяструктурного под)аздеАеIII4,I, из которого переводится работник, и руководителяструктурного подраздеАения, в которое переводится работник;- состарить проект допо^Еительного сог^ашеЕия к трудовому договору в двJухэкземIIлярах;

- подписать дополнителъное соглашение у работника;

5а); 
- СОСТаВИТЬ ПРОеКТ ПРикаЗа о переводе по унифицированной форме No т-5 (т_

_ передатЪ на подписЪ проекты дополЕителъного соглашениrI и приказадиректору или иному уполномоченному им лиlry;
- ознакомить работника с приказом о переводе под пьдпись и отдать емуодин экземпляр соглашениrI; проверить, чтобы рaЪо.rr* "р" "й.*"нии экземплярадопо^ните^ьноrю соглашени-rI поставил свою подпись на экземцляре соглашенияШколът.
5,3, Если перевод явАяется постоянным, то работник отдела кадров обязан:- ВНеСТИ ЗаIIИСЬ О ПеРеводе в трудов)rю книжrry работнrrо.^ " ;-;;;;уr.карточчу (форма No Т-2) це поздIIее недельнотю срока;
- ознакомить с этой записью работника под подпись в личной карточке.

6. Уводьнение работниr<овб,1, Увольнение производится по основаниям, предусмотренньтм Трудовымзil<онодатеАьством, с соблюдением установле"rй 
- 

"роr.о" письменногопредrпре)цдеЕиrl о предстоящем уволънении. Течение срока предупреждения обуволънении начинается на следующий день после уведомления.6,2, За,явАение об увопънении яв^яется письменной формой предупрежденияработодатем о расторжении трудовогю договора пЬ инициативе работника.



ЗаявленИе пишется от руки, на имя директора, в тексте излагается просьбаработника об увольнеЕии, шричиЕа и дата увольнения, В документе должцасодержаться дата подачи заявления.
б,3, При поп5пrении заяв^ения об увопънении работника работник QтделакадроВ обязаЦ провериТъ правиАъцQстЬ состав^еЕного заявления об увопънеЕии(реквизитьт, датЫ увоАънениЯ и ЕаписаЕия заявленrая), наличие необходимыхподписей Еа заявлении.
б.4. УвоЛьЕение работниКа (прекраrrдение трудового договора) оформаяетсяприказоМ, составмемоМ Еа основе унифицированной формы NP т-8 пПриказ(распоряжение) о прекращении дейст"Й" .рудо"Ъ"о до"овора с работниКоМ).б,5, В тексте приказа об увоzr,ънении указыв_ается дата уволънения, фамиztия,имя, отчество (при нааичии) работника, табЪzrьный номер, оойrо"тъ и структурЕоеподразде^ение' номеР и дата трудовогО договора. !ата уволънеЕия являетсянеобходимым реквизитом приказа, так как днем увольЕения работника во всехСЛ}пIаях является последний день его работът.6,б, При увоАьЕении работни*J rrо пюбому из оснований увоzrънения работникотдела кадров обязан:

- составить проект приказа об увопънении по форме No Т-8;

лицу; 
- передать проект приказа на подЕись диреттору или )дIолномоченцому им

- озцакомитъ работника с приказом под подпись;
- по заlIвАению работника въIдать заверенЕые-f<опии документов, связан}Iыхс егю работой. 

--l---^'

в посаедний рабочий день работник отдела кадров обязан:внести запись об увольнении в ,рудо"уa-lкнижчr работника, 
^ичнуюкарточкУ (форме No Т-2) и ознакоМить С ними работника под подписъ;- вьIдать работниr<у его трудовую книжrry. Работн"",;";;;ъждает полJrчеЕиетрудовой книжки своей .rодrr""- в книге JлeTa ц)удовых книжек и вклальIшей вних.

6.7. В слJлIае если в день уволънеЕия работника вьIдатъ трудовую книжкуневозможно в связи с его отсутствием либо еrю отказом от полJления трудовойкнижки на руки, сотрудник отдеАа кадров в адрес (ипи адреса) увольIIяемогоработника направАяет уведоIчIление заказным почтовым отправлением онеобходимости явитъся за трудовой книжкой имт дать письменное согласие напересьIАчr ее по почте, Со дня направАениrI уведом^ения представитель нанимателя(работодатеzrь) освобощдается от ответственности за задержку вьIдачи трудовойкIIижки, Невостребованные трудовые кЕижки р.б"тrr*Ь" оБ*чrrl храниться ворганизации (срок их хранения соответствует cpoKaJvl хранения документов поАичному составу), Невостребованная трудовая книхска въIдается работниrry или ег0законЕому представителю по за-rIвлеFIию,
7. Оформ,rение отпусков7.7, ЕЖеГодный оплачиваёмirИ 

__о]пуск ";;;;;"вляется согласно графикуотпусков, утвержденному директором Школы. График о.rу"*Ь" *". 
"rr"оу.щий годсостав'\яется отде^ом кадров в первую неде^ю дёlа!г" Ь.r.ущ.гр года с JлeToMмнения работников по унифицировыной форме м т-7 и утвершдается не позднеечем за 14 каzrендарных дней до ,"*arr. IIового года. Работник отдела кадров обяза-ттознакомитъ работников с утвержденЕым графиком отпусков под подпись.7,2, Работник отдеАа кадров не позднее чем за две Еедели до настJдIл ени-я.отпуска уведом^Яет работНика поД цодписЬ о предстОящеМ ОТГý/ске.7,3, ПО согАасоваJIиЮ с работодат.rrо,i--f,"бо.rr* *oi...- перенести датыотпуска, !,ая этого он пишет заrIвАение. Заявленйa .rодrr"сывает непосредственныйр)rководителъ работника И директор и^и уполномоченное им 

^ицо, ПрипредоставАении такого заяв^ения в_ отдеА кадров сотрудцик отдела кадров обязанпровериТъ заявl\ение на на^ичие информации д* 
"о"a"вления приказа.l,+, rаоотЕику по его заявлению и с сог^асия рабоrоiaraп" может бытьпредоставлен отпуск без сохраЕеFIия заработной платы.



7,5, Заявление работника о предостав^ении отпуска без сохранениязаработной платы до^жно быть завизировано цепосредственным руководителемработника' Основание\л д4я издаЕия приказа о предоставлеIlии отпуска безсохранения заработной платы явмется соответствующая резолюция Еа заявленииработниКа со стороЕы диреКтора шкоАы или иного уполномоченного им лица.7.6. При предоставлении отпуска работнику ;"d;;;;;;;;;" кадров обязан:оформитъ приказ о предостав^еЕии отпуска работнику поунифицированной форrчlе Ns Т-б (Т-ба);
- ознакомитъ с приказом об отпуске работника под подпись;- внестИ сведениЯ об отпусКе в личнУю картоЧку (форма No Т-2) работника,
8 1 **нЁ iЩ*:"Ъъ#:н ттн:жжЖr; ;';",СООТВеТСТВИИ С ПРаВИ,rаМИ ВедеЕия и хранец"" й;;;;;;;;Ък, изготовлеЕиябланков ,рудо"ой книжки ,n-об."rr"".*Б--"*r 

_ 
работодаТеzrеЙ, утверцденнымиПОСТаJIОВАеНИеМ ПРаВИТеПЬСТВа ОТ 1б.04.2003 Ns 225, иинструкцией по заполIIениютрудовъIх книжек, утвер)цденной постанов^ением Минтруда от 1О.lо.20оз Nq б9,8,2, ответственность за хранеЕие, ведение и учет трудовых книжек ивI&\адышей к ним воз^агается ,,а работник"Ъ.д".r. кадров приказоп,t директорашколы. В обязшrности работника отдела кадров входит:

сроки; 
внесеЕие в трудовые книжкnn за",сёй в усtановлеIIные закоЕодателъством

: Tff#*'.:*,Ty Г':ij:lj._"иrl трудовых книжек и FклялJ_тшей в них;LyLr\.,

;rJ."ff:lу:"_J:лr_тl:r_.м серии и номера) в книге 5rчета движеЕия;iжlж:хтъ:.illттт._1:_::1Ьi.р,оЁiЁ'"й;J,:йu'"Жi#ffiЪХ;;:ъж.ж:Jт:з,*:ж.,:рr:::]1_1",*;;;;;;;';;Jж:ъffi;#:Н:на работников, постJдIившrх 
"" работу "".р"a.;- контро^ь за тем, чтобы при уволънении работник стави^ дату и подписътрудовой кЕижке при ее полJлении.

8.3. Испорчённые ,р* "Ьоrr".r"" бланки
уничтожению в порядке, установленном пунктом 42трудовъIХ кЕIижек, изготовления блан"о" Ьрудо"оt
работодателей.

трудовых книжек подлежат
Правип ведеЕия и хранения
книжки и обеспечения ими

9 . 1 . п о о тпр ен": у;Ц.Н Т ;"?HJx":H}'";::1ffi: т хх 
" 
ч",л"н ар FIы епросч/пки определяются Правипами трудовоrю распорядка, утвержденцымидиректором школы.

9,2, Приказ о поощрении работника Школы оформаяется Еа oc}IoBeунифицирова:rной форvrы No т- t t, Работодате,rь поощряет работников,добросовестно испо^н,Iющих трудовые обязанности (объяв.мет бпагодарность,вьIдает пре}Iию' награшдает ценным подарком' почетной грамотой и др.), Заособые трудовые зас^уги перед общество;;;;йарством работники Школы могутбътть представлены к государственным и ведомствеIIЕым наградам.9,з. основанием д^я издания приказа служит докладнаlI записка,шодгютовАенная непосредственным руководителем р"боr""*". Работник отделакадров на осноВаJ{ии док^адной записки и резо^ютtrИи директора Школы гютовитприказ о поощрении, Приказ доАжен содержатъ )rказаЕие вида пооцц)ениrI(бzrагодарностъ, ценный ,roi"po*, почетнаlI 
"рамЬта, премиjI и др.).9.4. Подлинник приказа о поощреЕии в отделе кадров помещается в де^о нахранение, На основании приказа о поощрении сведеЕия о поощрении заносятся втрудов],тО книжкУ и в личнУю карточцу пrформе Ns Т-2 раОотrrЁ.-9,5, За совершение дисципАиЕарною проступка, то есть неисполнеЕие илиненад^ежащее испо^нение по вине работника возложенных на цего трудовьIхобязаrrностей, работодатепъ ,raa' право применить с^едуюцц,Iе видыдисциплинарньж взысканий :

- замечание;



- уволънеЕие по соответствующим основаниям.
9.6. ДО применения взыскания от работника должно быть затребованообъяснение в писъменной ФlRме' В 

"rr5rr""* отказа работника датЬ такоеобъяснение составАяется aJ<T. В объяснитЁльной записке объясняются причиныпроисIцеДшеrю: нарущение трудовой дисцип^ины, невыполнение какого-либозадани,I и др, объяснитеАьнаЯ записка состав^яется и подписывается самимработником в одном экземцмре,
9,7, Доклалная записка о Еарущении труДовой дисциплины составляетсярJrководителеМ структурного подразделения Школът на основании и с )пIетQмобъяснительной зап,ск' работника. Щrководитепь структурного подразделенияпередает объяснитеАъную и док^ялную заJIиски директору или уполномоченному им

^иIý/ дАя рассМотрениЯ и вынесения резоАюции, Рaзо,"оц"" ,rй-aa"я Еа докладнойзаписке и должЕа содержатъ решение о виде дисциплинарного взыскания.9,8, Дисцип^иЕарное взыскание примеЕrIется Ее позднее одного месяца содня обнаружеЕия проступка, не считая времени болезни работника, пребываЕияегю в отrгуске, а таJQке времеЕи, необходимого Еа JлIет мнеЕиrI представителъноIюоргана работников, ВзьтскаЕие не может бьтть применено позднее шести месяцев соднlI совеРшени,I проступка, а по резуАьтатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности - не позднее двух лет со дня его "o".f*.""r.9,9, За КаЖД5rй ПРОСТУПок может бьй .rрrr."Ь'rо толъко однодисциплинарное взыскание.
9.10. Приказ о наложении дисциIIлинарного взыскания составляется:Еа бла:rке приказа по личному составу .(прилЬжения Ns 3, 4), есливзысканием является замечание или выгювор;
- бланке приказа по форме No Т-8, .J.o, 

"arr"ка}тием является увольнение посоответствующим основаниям.
приказ офорrvrаяется на основании докладной записки непосредственногор)жоводитеАЯ работника, объясниТелъной записки работника и резолюциидиректора Школы или иного уполномоченною им лица.
9,11, Приказ о наАожении дисциIIлиIIарЕого взыскания с указанием мотивовеIю издания объявляется работнитry, подвергнутому взысканию, под подпись втечение трех рабочихдней со дЕя еIю издания, При отказе работника ознакомитьсяс приказом составляется соответствующий акт.
9.L2. Подлинник приказа в отделе кал,гов помещается в дело на храЕение,
1л 1 л - 

1о. Выдача справож rr *оrrйй докумеЕтов работникамlu,l, rаоотник отдеАа кадров, ответственнътй за кадровый 5rчет, в течениетрех дней пос^е подачи зuявrrенrъ работником о вьIдаче дочrмеЕтов, связаЕньIх сег0 трудовой деяте^ьностью, должеII предоставить работ*r*у, 
"

- справI!у. с места работы (по просьбе работнr*л i справке указываютсясведениrI о заработной плате и другие неЪб*одий"r. 
"""дения);- заверенную копию трудовой книжки LIли выписку из нее;

- завереНные копии приказов, касаюшцzхся трудовой дёятельности работника(о приеп,rе, переводе, увольцении, отпуске) ;

- выписку из приказа и др.
10.2. Справка оформzrяетЬ" на бланке (пртл.tожения Ns 5, 6).10.3. Выписка из прикаЗа оформrrя.."" 

". бланке (приzrожения Ns 7, 8),10,4, Копии докJrМеЕтоВ заверяются путеМ проставления на каждом листенадписи оВерноо, 5rказания должlIости лица, заверившегю копию, его личнойподписи, расшифровки подписи (фамипия, инициалы), даты заверениrI копии ипечати отдела калФов.
10,5, Копи,I трудовой книжки заверяется работником отдела кадров. Чтобыподтвердить фаr<т работьт g Ттткблg, на копии трудовой *r"й" после конечнойзаписи сотрудник отдеАа кадров указывает: оработает по настоящее время), Послеэтой записи копI,ffI трудовой книжки заверяется в общем ,rор"д*J согласно пункту10.4 ИнстрJ.кции,

11. ИспоДъsование и храЕение персопадънЬrх данных работников



11,1, Кадровые дочrменты содержат персоЕальные данные работников.ПорядоК обработкИ И защитЫ персоналъцыХ даЕныХ работников QпределяетПоложенИе об обработке персоЕальЕьIх данЕъIх работников цIкQльI.L|,2, Работники оТДеАа ка,цров обрабатыr*. ;;i.J;*ъЕые данЕыеработников, собпюдаЯ требованиЯ закона И исключиТелъIIо в цемхтрудоустройства, офорrиаения трудовых отношений, Об5пrения работников,продвижения их по сzrужбе, контро^я ко^ичества и качества выполняемой работьт,обеспечения безопасности работников и сохранЕости их имущества,11,3, Шкоzrа обрабатывает персональЕые данньте работников, кандидатов наработу и бьтвших работников.
11,4, Работники отдела калров после прохождения процедуры допуска кконфиденциаzrъной информации полJлают достуП К персональныМ даЕным иотвечаюТ за их обработку. они доАжIlы приниD{ать меры по защите сведений отIIезаJ(онЕого использованиrI.
11,5, КалФовые докJrменты, содержатIтде персональные данные, хранятся врежиме конфиденциа^ьности. Конфиденциа^ъЕое делопроизводство в отделекадров исключает ознакомлеIIие с документаIvIи по личному составу лиц, которые неимеют доступа к персональным данным.
11,6, АиЧные карТочкИ работIIиКов, приказы по личному составу, справки,отракаюЩие социа^ьно-демографические 

"".д."rя о рабоr"r*. и его рабоry впроIIIлом' аЁкетЫ работниКов, трудОвые догоВоры И другие дочrменТы, содержащиеперсонаАьные данные работников и инфорп,rацию, касаюцý/юся непосредственно
работника, храЕятся в специа^ьно отведеннъIх заIIираемьrх шкафах.11.7. ТрудоRые кЕижки работников храня."" 

" ЕqсгOраемьж сейфах.
1о .l ,лlЗ:Ч"пядок передачи документов на архивное хранениеLz. J-, (JоIIц4й порядок работы по подготовке доIqFментов кадровогоделопроизводства к архивному хранению, включая формироЙние и оформлениеДел' проведение экспертизы ценности докумеЕтов, составление описей делпостоянного, временноrю (свыше 1О zreT) срокЬв хранения и по личному составу,передачу деА в архив, а также подготовку актов о вьIделении к уIIичтожениюдочrментов' не подлежащих храЕению, опреДе^яется Инструкцией поделопроизводству.
12,2, {ощrменты кадрового делопроизводства по истечении yc'a'o,,лelt'blxсроков (не ранее чем через год И не позднее чем через три года после завершеЕиrIработьТ с докJrмеНтачИ в деАопроизводстве) в устаJIовленном порядке передаютсяна хранение в архив Школы либо вьrдеАяются к Jличтожению. Отбор док}меЕтов IIахранение }tли уничтожеЕие осJлцествляется путем проведения экспертизы ценностидочrментов.
12,з, Работу по организации и проведению экспертизы ценности документовкадрового де^опроизводства проводит отде^ кадров под методическим

РУКОВОДСТВОМ СО СТОРОНЫ СеКРеТаРЯ (ДеПОпРОизводитеrrя) и работник" "р*"r,Школы.
I2.4. В cлJлae ликвидации Школы отде^ кадров формирует все док}менты в дела ипередает их в архив Школы независимо от cporuo" *pu.rar"". Пеiедача дел по
^ичному 

составу СО СРОКа]уIи хранения свыше 1О лет сiсуществпrarЁ, по описи дел,дел со сроками хранеЕия до 10 лет включителъно - по номенIиатур


