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ПОЛОЖЕНИЕ О ВЕДЕНИИ

КАДРОВОГО ДШЛОПРОИЗВОДСТВЛ

NГУНИЦИIIАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО
ДОШКОЛЪНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО

УЧРЕЖДЕНИЯ

детскшЙ сад ЛЬ 1б ст.ЛуковскоЙ,
здокского раЙона, РСО-Алания



ПОЛОЖЕНИЕ

о введении кадрового делопроизводства в дошкольном образовательном учреждении доу лъ 1б

ст.Луковской, Моздокского районао РСО-Алания.

1. Общие положения:

,щанное положение разработано в соответствии с Законом рФ коб

унифицирОваннымИ системами организационно-распорядитеJIьных документов
требований письма Минобразования России от 17.04.2002 г. j\ъ 03-21 ин. 26-0з.

положение регламентирует организацию и порядок кадрового делопроизводства в

2. Функции кадрового делопроизводства:
- документирование трудовых отношений;
- обработка и перемещение документов;
- контроль исполнения документов.

З. Требования к оформлению документов кадрового делопроизводства (личное делО

работника):
- опись документов личного дела;
- личный листок по учету кадров;
- личная карточка работника (форма Т-2);
- автобиография;
- копии документов об образовании;
- з€uIвление о приеме на работу;
_ трудовой договор;
- выписки из прик€lзов о приеме, переводе, увольнении;
- копиrI документа, удостоверяющего личность (паспорт);

- копиlI свидетельсТва о постаНовке на учет В нЕUIоговом органе (ИНН);
-коПи'Iсц)ахоВогосВиДеТеЛЬсТВагос.ПенсионногосЦ)ахоВаниJI;
- копии документов о повышении квалификации;
- аттестационный лист;
- копия приказа об аттестации;
- копии наградных документов;
- должностная инструкциJI.

4. Ведениетрудовыхкнижек:
1. Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу.впервые, оСуЩеСТВЛЯеТСЯ

работодател"й " 
пр"сутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на рабоry.

1 2. В труловую книжкУ при ее оформлении вносятся следующие сведениrI о работнике:
а) фамилия, имя, отчество, датарождения (число, месяц, год) - на основании паспорта или

иного документа, удостоверяющего личность;
б) образоВание, профессиrI, специzl"IIьность - на основании документов об образовании, о

квалификацииилиналичии специzrльных знаний ( при поступлении на работу, требующую

специ€lJIьных знаний или специаJIьной подготовки).
3. Все записи о выполнrIемой работе, переводе на друryю постоянную работу, квалификации,

увольнении, а также о награждении, произведенном работодателем, вносятся в трудовую книжку на

основании соответствующего приказа (распоряжения) работодателя не позднее недельного срока, а

при увольнении - в денЬ увольнения и должны точно соответствовать тексту прикiва фаспоряжения).'4. 
Все записи в трудовой книжке производятся без каких-либо сокращений и имеют в пределах

соответствующего раздела свой порядковый номер.
5. С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую

постоянную работу и увольнении работодатель обязан ознакомить ее владельца под расписку в его

личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку.
Форма личной карточки утверждается Государственным комитетом Российской Федерации по

статистике.

образовании>>,

на основании

ДОУ Ns 16.



6, Труловая i{нижt(а запслhяетa,] Б lэ}rlдЁs, утзер){даеl,йоfu1 i,lliаи;тiрством труда И СОi]i.lаЛЬНОig развитrlя Рассийtокой
Федерации,

7. 3аписи в трYдовуЮ книжку о п;]71'цнаХ пDе{рацения rрудсtsого договJра Енссятся в точноfu1 ,;оOтветстtjии с
формулировками Трудового (oдеir:са Рос;илiс:кой Федерациli,r]ли иноi0 Федерапьного заксна.

8. При прекращении rрудо8сг0 догOвOра пс 0снсваниял,l, предчсмот9енýыi,{ статьеЙ 77 Трудового liодекса Рaсси1.1сi,;оil
Федерации (за искпючением случаеВ Р?СТО[rдgццq трудсвого д.JговOра по инициат|4ве работсдателя и п0 сбстоятельствалi. не
3ависящиМ от вOлИ стороН (гrучiтsr 4 и'10 этой статьи)), З ТРi'ДСЁУЮ ýнипiк./ вносИтся записЬ об у9сльнении (прекраulэниli.;
трудOаого,договора} сс ссылкоit на сaýтвsiсl,Втю,циЙ п,лнкr указанноЙ сlатьи,

9. При вастоРЖеНИи трудggg11; дсгсвOtа l1C v]H1,1,JИ?Tl,iзe рабс;,;,дат*j.:я з трудсsi/ю кt-,ижЕf аносr;тся эапл:сь об увол5ненl4и(прекпащении тг,lудовогс дог*вораi s0 сс5]лlia,i,l ца aсi; iSe,;l::l',,-_-,4l ]lIl]iii стаi:и 5 j Труд,.вiliэ :,СГlOýСЗ Pccci:ii0;lal:: i}едэрац;rи,
10, ПрИ прекраlцениИ трудо*сгО дс}iLвl]Ёа lэ iсс,iэятеr:L.Jl3Gi",i' ;-lЕ 3аВi,iСЯЩi,iГli ОТ 8aЛr1 стOрсн, а трудaзуЮ ;1рижi{il

вносиIсЯ запись об основаi{,lяХ прекрацен,lЯ т!,тдaЕOгС дrIaэOlа со сaь;л;{о;l Не CCOTBеii]TEvl:rrr_iиli птнкт crurr,,l trt ipyoou"ro
кодекса РоссlлйtскоЙ Федерациt;,

11 При прекращениИ трVд,jвOго дсi C,ECira ila другi,llJ aсr]ОЕ.aп},lЯл,,I. ilр..дусг,Jот}si-lньilл Трудозоitуl i{Одеi{a0ir] Poccl;ilct;;:,lt
ФелерациИ Иr-1l,1 ИНЬirйИ федералlьньiМl,i закснами. в irvд!вуЮ Ki]i;)i.;iiy аН,JСИiся з;пi4сЬ об yBoлbHeili,lr.t iпрекllащэнllи трудовоIэ
договора) со ссьifiкоЙ на соOтtsетстВуiсцlе .ТаrЬЮ' лyнкт Трудс,gСгс кодекaа Россi,rуlсксЙ оадерацьtи !,.Ли ;lНсГg Ф*деральнOгс
закOна.

12,Приi-lJtкраце.]rlи;р}jдовсгOЛОi,]i:i]:зaгil[a:,i:i|iaii O-_+i:!r.!Hbilr;1 iaсотsеIстЁl4l.! aприговOрsl,l судзl.;Лиlj:еilиЮПраtsа
заНИtчlаТЬ 0пределеннЫе лслкнссlИ;4jli.i jЭНи']iаТЬjЯ ОГ!ГJеДеГ;еНн,:ii деятельrtосiьiо i! не CTrti-цl;r,n.]ai{ajaНliel з.i|jудijБтi0
кн,iжку внOсИтся записЬ 0 тOм, на каКOМ LlСi|СЕании, на чзкоi.i cpcrl i4 KaiiyЮ дсл,чностЬ t]ii лиujен права заниьiать iхакой
деятельнOстьiо лишен права занил,tа;ься),

13, СведениЯ о работе по совt4естиТельс;тЕЧ iоб увольненiлlл с этоЙ pa5cTbi) п0 пiеriаниiс рабстника внссятiя по г,legiy
0сноtsнOй работы в трудOвую кни}tk} на оснсва;jи1,1 ЛОКУ'&'1еНiа, под,iвёOхцаh-lчсго работу il6 со8ý.lеститэльсiвV.

14 В трудовУю кни1жку п0 месry работы таý+(a вноситСя с указаilиеi,л состýетствуiощих докуr,/,lенТоts заг j.,16b:

а) о временИ военноЙ службЫ в ccOT9ei.TBИi1 с Фсде}з,!-Ьньll,,] законсý,{ "С воинскоЙ обязаннOстt4 и зое;1ноtr Gлибs",;
таюliе 0 вреtпенИ слуrкбь; в органаХ BHvT{-teH;!jX деЛ о*гэнаХ налоговоt] пслиции, органаХ по кснтlJолlс аа обоDOтOful
наркOт!4ческ1,1,1. средств и flс|4хотрiпньiх зcliLeaTý |,1 iai,ri).iieчi ;biX орга!,iах,
(в ред. Постанозления Гiравительс.,ва РФ 1; i-lб i,1?,2Ci]4 i! 5]i

б) о временИ обучениЯ на i{ypСax и з,j,.]коiэХ llJ ПijВа;il]ВFliJ кэа,iифиtlа;рtl{, пс переквали*iii(аi_iиi,1 и il6дгOт;зiiе,..адсGв,
15, СоответствYюLдие записи' внесен|iые В тр},д03],IЮ iiя,,]жк,./ лiiч,,aзобIJ}tде|]}-]ьiх от,абсть: iдоlrх<ностi,i; З jВЯзi._а l.

незаконным 0,ухlденt4ем либо oTcTpaHeHHbiX сТ аолннссiИ е сай-tИ С ireзaKOHHbifui пt]ивлечЁниеi"1 к уголовнсil стве;lтЁЁ|1нljстl4,
устанOвленнЬiми сOот8етС"iвеннО опраýдаl ельiьiМ П}ИiОаОlСi{t лirбо псс,таНсзленtlзrlt iаi.lреде;iеili,iем) С ПСtiiГЗЦеНrl1.1
угOлOвнOг0 дела за 0тсгствие|"J с]бь,тгl :l!e,"il,iПie.'yi:i, ]Е стaутстзrlеl,i J деянlлi4 cOciaвa ilР8Сi'!,iiлеНllя ,,{jli,1 за недaл,азаннсaтьi,J
i,lx участиЯ в сOвершениИ преступлsниЯ, прИ;]н;illСr] He[e'JCTЗrrTэr]b-bitlri. Работода;элЬ *о ппaопr*r"r|i.lу заявflеЕиi.: рабоrнi,iкавыдаеТ ему дубликаТ тр,удсвоЙ r,Hf;,i{i{ti 5е..: зalil,;:tl, п"зиз;аi..:r::it надс,Jtстл1.,:1еЛьноl,т. Д;;5лиtlат тL}YдоЕ.lЙ кнi.i,Ylц,и зьlдае;сr]
ука3аннь!м лицам 3 пOЁiядt(в, усIаijсrлёiijСiil il:aTlliiii;.]'"rl., Ipэ,:i:ral;t;

В трудовьIе книжкИ лиц, отбьiа!,j-jt,I){ ir,ai]Оап,iaТеЛ;гiь]е p*5iJTbi бэз iilirueHliя свободьi. зносr.];aя г]с lleCTy р!боты запi..сь L]
To1,1, чтС вреtlя работЫ в этот периоД не засчilть]ваетi? ts Hэipe{,rbiBiji,i!i тэ,лJсвri;l стаж. )lлlа:,энгзая ЗаПtlrt, вн]сиIся в гр:./l]оЕьiе
кни)iiки п0 0кончанi,,И фапическогС срока отбьiтиЯ НаttаЗаНrlя. котсрьtЙ Yстанавлr,iвается по спразКалл gpiaHOB З'|YTP* :1Н!,1Х Д*ll.При увольненииl 0с},щцеНi+Olс С работы Е ilс-гзiов]_rеriНl]tлl ПСРЯ!К€ },i постуilrlении егс i-la новое fu]есто оабil.1 5i
состветствуюЩие 3аписИ вносятсЯ в тDYдO8у|{ кн!4жкч В ТОli органtlзацИ,f, В КOТOРУ}о оri был принят 14ли Haпpa8j-leН,

, 16, При восстановлениИ в устанOsленНсt4 ilс|jядке непрарыýнсгС трiЕовог0 cTa)ita В трудовую книжку рабстнt;ка tsносi,lrсяп0 пOследнеМУ местУ рабстЫ запi4сь 0 8aсстансЁлеНиi4 неi]пе}ьiЕнOго ri],1довОго стажа с у,казанием соOтssтстьуlfllлегс
дOкумента

i7, В трvдсвуЮ кнrlжкУ ЁнOсЕтсЯ *леtуiijillи1] сЕэд€t,.lm 0 ii:гр.i,ч.{,4зiijrl (п.оцrеlлИ; за Ii].лд*зьlе зýслуги,
а} о награхrд€нии государственньi,\,4rj iiaj^j]aДi]i!,fi4, Е Ti]1,] ч.1сле ,,} ilDril]зOaHr]L.i |g*ударL:IаеНны}, aa.isTl1:){, ::аНиrJ. На

0снOванr{И сOOтветствуЮщих у}is30В r,t иныХ Реi!Эсi',Й-
б) о награхqlении пOчетнь,[.rИ Гра},jстаfull*, лi]иJзо:j!li, заапl1}1 i.]

пOчетнь1|,ли граliJOтаь4и, производиfuiсiYl срiани;ац,,1яý.il,,t.

нагOа}lц8ниi4 нагрудны ми знакаfuf и, значками, дi,4плOrлам и

в) о други>, видах пOоliiрения, предус{\lОi.ilеннь!Х заiiОНOДsГёj]ьqт*сl,л РоссиЙской Федераци1.1, а таrхэ ксrлjl*нli,lвчьir,jl.1
догOвOрами, прав14ламИ внутреннегa Т3уДОаОГL1 раjjпор9дка r]РГ?Нi,l3ЗLii'iil, vсIааэi,lИ и пOлс}ltен;,iямц i) Д)!сЦiiпЛrjНе.]В Запи,:И О преми1 х г,l-,а:{с},: j're,,,;:' ]! i гп,,';/' ji :.:; ,ь' -,,у;" ,,",4 B1:Illa,,|1*ae"r,,{ il; ре:.1,^яР|Оj1 СсЧ:в?, Ё IРуДOtsо]а
кн}1жки не внOсятся

5. Внееенсlе iIаменен}'й и яа*лilэаЬт;е+аrа* ё ?.}}}д*Е}rffJ кýи,lк+iY. ýуiiлrtr:*г.грл.чотlоъ1
KHrl}i{K},{

'1 , И]зrиененi.tа записеi4 о фапlилиi,i, i,iмс!lи, il;чЁalве и i]aтý РО,lК;qЁНl4Я. а Tai+j{.e об обраэсван|,ii.1, прOфесс;иi,l !,l
спец',]альносТи работника произ8одится работilда,iелеful по пвследirе},,lу fulecTy работы на осн|)вании паспорта, сВrlДеТеЛЬСтва i-i

Ро){дении, о браке, 0 расторжеhИи брака. сб из,.lене;:и;т фамил,li], i4l1eнr,:, оТЧеСIва ,f дрilгих дскYrlентов,
2, В случае tsыявлениЯ нелi]азtlльнOЙ i.lЛrl Н9l]Чi;оЙ Заl,алСИ а тгудовоЙ itни}tiке испраЕлениs ее про|'звOдится по tлесr{

работы, lде была BHeceHa aoaa,,"7,;TB:il!,a*- _ii,llСb, лiсfс Ёаб,;iсlДаlе;_-1еьr iiс нсзоrl;у пле*т;: работьi на оaнсýаниl1 офицr]альногс
докуllJента работодателЯ, доilустtrзLtitгс;шиr-,,.r,, Раб{]iСДаi:.П'. i;i;:заlЛ ij зтal,! aj-lучаg CitJзal,b *абaiтлr]{У il|])i. егс,rЁраце:лrлll
нео5ходиl,tуtс, пOt/очь,

З. Если организация, кстораq 1рсi,,]Ёапа i.i9llf азиль,jуl.:r !iлii нет;]чii!ю запись, !:aрганiiзсэз.ч3, 
'{Cilc:BлeHi,reпроизвOдt,lтсЯ ее пра8спрееr,lниксм' а g Cj'i,ltjae jil"iкiидаii!.li1 сргз!ll,,1зац,_4i{ ^ рабо;сдателэld ..lс p;OýOM_v ;иестi,ра5rты на taпо.а!-]r,,.

ýOответствуюц]ег0 дOкул'4ента,

I
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4. Испра*ленНь}е сЕедениЯ дOлкнЫ п0llнOбтьЮ сOотвётстtsовать документу, на основании кOторог0 они были исправлены,

В случае уграты такого дOкумента либ0 несоотвеyствия его фактически выfiолнявшейся работе исправление сведенИЙ О РабОТе
, ,,, прOизводится на основании других документOв, пOдтверждающих выполнение работ, не указанных в трудовой КНИЖКе,

Свt4детельские пOкФания нё мOryr служить основаниёл,1 для испра9ления внесенliых ранее запt,tсей, за исt0"]ЮЧеНИеМ

/ записей, в отнOшенl,tи которых имеется судебное решенl4е, а таку;е случаев, предус,u,/tотреннь,х пунктом З4 настсящих ПРаВИЛ,

1 5, В раздdлах трудовой книжки, содеDжащцх сведЁния о работе илt1 сведения о награ}iцении, зачеркиванi4е НеТОЧНЬiХ

или неправильных записей не дOпускаеlся.
Изt*енение записей прOизводится flутЁм признания их недействитсльнымtt },1 внесенtlя праýильныХ запиСей.' В таком же порядке производится изменение записи об уЕOльнении работника {переводе на друryю пOстояннуЮ РабОТУ)

ts случае признания увольнения (перевода) незаконньlм.
6. Лицо, утратившее трудоsую книtжку, обgэано немедJlенно заявить об эторд работодателю по пOслеДНемУ МеСТУ РабОТЫ,

Работодатель выдает работнику дубликат трудовоft книжки не позднее 1 5 дней с0 дня гl0дачи работниколз заявленi,lя.

7. При оформлении дубликата трудовоli кникки, осущест8ляемом ý сOответствии с настOящими ПравtлilаМИt, В ГlеГО

внOсятся:

а) сведения об обцем и {или} непреDыsном стаже работы работниttа до поступления в данную 0рrаН!l3аЦl4iО,

подтверхiденнош сOOтветствующиь,lи докумен rами;

б) сведенлtя о работе и награI,-дении {поощренииi, которые внOсилlitсь в трудOвую книжку п0 последнему fr,Tecry РаЬОТЫ.

Общий стаж работы записывается сyммарно, то есть указывается общее количеств0 лет, месяцев, дней РабОТЫ беЗ

утOчнения 0рганизаци14, перисдов работы и должностей работника.
Если документы, на 0снOвании кOтOрь{х внOсились записи в трVдовую книжку, не содержат пог|ных сведений о рабОТе В

прOшлOм, в дубликат труловой книжки вносятся тOлько иfi4еюцriеся в этихдOкументах сведегiия,
8. При наличии в трудовой кF}ижке запнси об увольнении tlли пере8оде на другую работу, признаннойi недействителЬНОЙt,

работнику п0 ег0 письI,IеннOfu{у заявлению выдаетсfi п0 пOследнему месту работы дубitикат трудовоЁr книж{,,I, в котOLtЫ1-1

пЁгснtrсяlся все прOизведенные в трудовоЙ hци)!ке записt4, заl'1с{l-ючечиЁfuJ запис}L признач:;оЙ недеЙствитепьн,lЙ.
Трудовая книжка офорtчtляется Е устансвленноtd пOрядке t4 Еозвраlлается ее вfiадельцу
В таком же порядке выдается дубликат трудовой кникки, если тр.чдOвая книхtка {вкладыш) приlLjла в неГОДНОСТЕ

(обгорела, порвана, испачкана и т.п.).

9. При массовой утрате работодателем трудовых кнl4жек работнtсков в разультате чрезвычаЙtных СttТУаЦИil

{экопогичеекие и техногенные катастрофы, стi.лхийные бедствия, п{ассOsьfе беспорядки и другив чрезвьiчайные обсто"ятеЛьСТЗа}

трудовой сIаж этих работников устанавливается коliлиссt4ей по установлениiо стажа, создаваемой органами исполнИТеПЬНОЙ

власти субъектов Российской Федерации. В состав такой комиссии включаются представители работодателей, проФсоrоЗсВ ИПt,i

иных уполноfulоченных раýогниками представительны;{ органOа, а также друг1,1х заинтересованных организацийl.

Установление факта работы, сведенийi о профессии iдолжносrи} и периодах работы в данной орiани]ЗаЦi.4l!

oсytчествляется комиссией на основании дOкумеiiтов, и}r{еющихся у работнrtка {справка, профсоюзньiй билет, учетная каРТОЧКа

члена профсоюза, расчетная книжка и т,п.i, а Е} случае их 0тсутстsия - на оснOваilиtл пOказаний двух и более СвlЦеТеЛеЙ

знающих работника по совместной с ним деяlельнOстl.t а одной 0рганизации или в 0днOй системе,

Если работник до поступления в даl-lную срган},1зацию уже работал, кOмиссия принимает меры к полуtlен}4ю ДOКУМеНТOВ,

подтверхцаюцих этот фак.
По результатам работьi комrlссии составляется акт, в KoTopOF",l указываются периsдьi работы, профессия iдолжНОСТЬ) И

продOлiкительнOсъ трудOвOг0 стажа работника,
РФотодатель на оcHOBaHt4t4 ака кOмиссии выдает работниtlу дубликат трудовой кнrl)liки,

. В случае еспи дOкументь{ нё сOхранl,,1лиlсь, стаж работы, в Tоtrl числе устанOвл*нньiйt на основании св,.1деТельбКИХ

показанийt, может быть rlодтвsрхФен в судеýнrэlи порядкЁ,

6. Выдача трудовой KHr{}KEIEI txppi у:gФльн8нýýрý {крекрqrт{еЕIирI тп}удsвeгФ договоРа}
1. При увольнении работнttка {прекрацении труд(-1ýог0 дсlговора} все записи, внёсённь}е в sго трудовУю книжку за вr}еldя

работы в данноЙ организации. заверяютсЯ l,rоДПl1СьЮ рабоlодателя lJлI,l лица, ответственного за веденИе трудOвых (ничек,

г,]ечатьЮ 0рганизациИ {кадрсвоЙ слрttбы) и подписькi самогС работника {за исключеНием случаев, указанных в пункте З,З

настOfiщих Правил).
Если трудовая книжка заполнялзсЬ на государсТЁеннOt$ языке РосслrЙской Федерации и на гOсударственнOм l]зыitа

респчбликt+ Ё сOставе Россtлйской Федерации, заввряются сба текста. .

работодатель обязан выдать работник.r ý день увольнения iпоследний день работы) его трудовую книжку с внесенной в

нее iаписью об увольнении.
Прп задержке выдачи работнику трудовсй книжки п0 вине работодатепя, Bнeceн[tl,l в трудовую книжку неправрJльнOи илИ

1-1ё ссlOтветствуюцей федеральнOму закOну фOрмулировки прt{чины увольнения работника работодатепь обязан вOзместl,jть

работникУ не пOлученный им эа все времЯ задерккИ заработок' ffHeM увольнения (прекращения трудовсго договора} 8 это!\4

случае сч,lтается денЬ выдачИ трудовоЙ кнilжкrf. о новолЛ дне увOльнеНtтя работника iпрекраtqении тrудOвOго договора)
}ilляртеql прилtаз (распоряжение) работодателя, а Taпie внOсится запись 8 трудовую книжку. Ранее внесенНая заП1,1СЬ о Дi-{е

увольнения признается недеiлствиlтельной в порядке, установленноfut настоящиши Праэиламtt.

2. В случае если в день увOльненfiff работника {прекращения трудовOг0 доrовора) вьiдать трудOвую книжкv неВОЗМOЖНО Ё

связи С 0тсутствиеМ работника либо егО 0тказо}"4 от г}0лучениЯ трудовсЙ книжкИ на руки, работодатель направляет рабстнtlку

уведоiljлЁние о необходлtмостrl явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте, ПеРеСЫЛrа

трудовоlл KH!.,1iKKи почтой по указанному работниiкоrл адресу дrJfiускёется только с его сOгj-iасия.

Со дня направления указаннOло уsедsмления раýотодатель освобсь!ается Gт отвётстЕенности за задерж}iу вЫДаЧ[4

работнику трудовой книжки,



l'
3, В случае смертИ рабстника Трr'71]сВёЯ iiнi4жка lослЁ эiёaезИя в неt соотsеIстtsуюцай записи о прекраценi4i,] трудов

fil:::li;:'fl'J-Ж;YKi'{ 
ОДl-jС|".У i'tЗ i:rl l'СЛСlа€ГiНИКО' хОд распиеi{]/ 14ли зысьiлае,ся по псчrе ilo письl,.4енноfulу заявj-lеl,

7. ВКЛаДЫшi в трудOrrJ.ýФ +:H:iжlrly
1, В случае если В трудовоЙ кникiiе заполненьI все стЁаницЬi 0днOгс из разделOв, в трудовую книжку в.l,ивае.вк'адыш, кOторый офOрмj.яется и ведется рuОо.одuruп** ;;;,i.J;;о"дке, что и тр},довая книжка,Екладыш без трудовой кн4жки не;lеt,iстви l елен_, 2, Пдiи вьшаче кан!qого вю,lадыL.]а з rрудсiвоЙ KHr]l+.Ke {]та8!1тсЯ lij'al/jn С надписьiо ''Выдан вкладьlш'' l,| указываеIся сег14 номер вrладыша.

8._ }Ъет и храЕечý(: трt.дt}t}ьý-х r{ý*{1ý{t:rt'l, С цельЮ учета rрудовЫх книжfl(, а Taid!,i. iланi:оs трудозой кни}[кИ i.J вrладыilа з нее, в организациях з€дутся.а) прr,tходно-раэходная {нига по } 
-iэтl: бланков ТЭYДсВС,Й KHrlX{K'L: ijкладыLt-lа в i{ee,б) книга учета движен"о ,оулоuоiо i{ни)+i€к yl srладьiшеi']j 8 Hldx.ФормЫ указанныХ книг лвер),цаr_rIся iviиHrlCTepCTБoM труда иrо]{ljального развитияРоссийскогл Федераrи;,;,2, В приходНо-расходнуi0 книгу IС ,че;.v СланкоВ,ру*оaо* *iu,',n*',.,l Ёкладьltijа з нее. кстсрая ЕЁде']я буr:галlе;,иt

;нil:fi:Т;Ё':il::JJ,-#:ý,'лЖ; Ж*J:fff;;; по"учi.,**';;;;;*".;;;иел,,l 5ла,lков rрудовЬй KHi,]ж*,l

В кяр;iе УЧеТа Дts',')тi*ния трijд{jзьjI r,i'',i;ii€ri li Е:l|alДЫLIjеi.*1 Е h,,,lx. котсýа; sадетaя кад'озой сл\tкб,эйl i4ли другЛilсдра3деленi{ем оэган|,1заЦt,iи, оформл;,",lцilil гi};:еi,4 !,1 ]l]БOльiiеii1,,1е паботников' легис-iр14руются зсе rрулсВьiе кн1,1жки, Пр}иняты

;:#х:rНН::лрj'' 
псстУПЛенли 'ra lабОт" u -'''t,u 

'oi;.,i'-';;-;; ,:;."-^blilti,i в Hl4;t с уi:азание|f .ёрии и H.t.ifpa, выданны

-rr--r::ЫНl:Тffr#J;:Нr-J}:1;r?:"' С уВОГiЬiiеН'iеrи !;ботн1,1к расписыБается в личнойl {артOчке и в книге j,,чеl
Поиходно-расходнаЯ книга п0 учеry бланлlоо l,рудовой [H'4Ki*4 1.1 Bi

ШffЁ:Уil,:,.I},:ilЖ1ЖЪ*;iжlt*ь проu-уp'tsань, *}Ё::'fffiJlJ}ijffi;*TffiН#ffi;;т;:
l Ёп:rr," - .,,,.,

,,,u, ornJ.,;;;rJJ;::?;;:#iJ,.,Дj-;;iТ:H,:,H;l,:i;;;i"' срган,i-]ацt,J,l j{aii дэкY|,ч]е}lтьi сrЁсrс,;l отчЕl!jо.lt,] и в;iлаюiс,
По окончаниti,t ка}i{дого месяца лi"jtiо, о;s+IстееН,се за велеlие ',РjJДСtsЬiХ кнriжек, сбязано irедстазr,j;ь в 5vx;*.,rTcpi;'t0l]:'аНИзаЦ}']И СЦеl 0llалИЧИtr бланTэв ТIrД'ilО;j i,НйЖl it f: l,:J ,:l,)'-J^ Е r.,,C i: о J..,i\,4t.4;y ,::л,,/чаччь|}, з; э*г5t:._"._-ьр j,!,.,,:э.

труловоЙ кНИнк1,I и вкладьit,L]а в нее поiLпЁх(ат уничIснsнин] с ailстаз;]8Ние|ч1 соотtsетсIВ'/'КjitjеГО Зt{Та.4, Трудовые книжкi4 и дублrlка"ъi ,.,y;;",o*u i(никS{. :je ilсjlучёýнЬtе работник.аl',tи лрl] уýольНеtlии либО 8 jл\iч;е G[lei}T!|работнl,iка эго бллtжайш

;l*;'T;h**#xi{ " j-Ё***.:' ;fi ;ýJ,:н*:ruх"Нr:ъ1l*;#i:**ffi ill
5' РабОТОДаТеЛЬ ОбЯЗаl-; i]СL:rОЯН'i) 

";;;;,;;;,,rliriо?*оri\4оЁ |,олi/jчество 5ланксв трyдово1,1кни,ж{и i4 EtjlaliыLJei,,i внее,

v g, ответствеIIFIость ва со6,ъхtlдеч}.iе ýisрядка tsе/{еFr.iя тi}удФвых KýIl?KcK
,.,"rr;;r3;'r".';:Ъ-#::1Ж,ОРГанизациl'-, onbb,., пс 8едениfо хранвhиlо, учеrу и выдаче трудовых книж8к и еL,;здышЁli в ;i''y:

-",r.,,.1'rTj'"ýЖX'J]r::"::fi:::-;lir]E;;;;;_li abr:aЧ\ lL'vДОаь}]i кни}кек нЁс,с]т спе_црlальн0 уjlOлнэt{OченнOе лу:ч0,
За наруrшение устанOвленнсго Ёаalояl,iиýil,r Празliлал,iи пор,]дка aедsнi{я, учета, кrаijЁния i,] 8ь}дЁчl] Tp}TOB5IX iiн,.1жекдOл"ч,(нOстнь]е лllца несуr отаетственнOсть !|lацовленнiю за,iонirДаiельствOi,1 Россий;t;оii Федеrзацил,i,

'i, 1j#l,".IiJ#JЖ:,T"Jiffi:: 'Р_-:,j:::111чаtкнl ;t t}бесгч*tлсi{},Iе pf}ri.t ра6*то;дате;тсзя)i'1, 14зготовление блань'ов трудовоll i ;;;;;^;;;;;; ;-^Ч и оDзспе_ченИе иг,+i,t рабDтОflэIЁлеil tla l;латноii ccHoBil
tl:Ll'tr 'чСНi,lЕ ИГi4i4*,*-H:::;?r,:i:ж;JJ::::*::::I_jt,*::,:,|:.,olr 

фин;нссэ Рсссийсксйт Фсдерациi,t

;,жiJ:нх1,::;:у;:"::*з::::,;;,.-*";;;;;;;йilJ;fi fi ::?,i,H
;,*i;:*iъхfiъТJ#J,тЯ***;:-.:Ч}Ё*111ЦЩ:Ж:.ХН:i;,,,-т Ё н8го плату, размер котоgой

;;::ii:"*" размероМ расХоДоЕ на их пtrшобре..-;*, ;;;;;;й*Нo-"l;:1ffi:*?J,ЦЖi lil?,*,iЧ;хiý:Н}:i::,. ! -,*-, ,,rvffrчlrlчiуuппD,^ ,lупп|dм!,l J+ и +ý tlас,i0яlлi.ix
3, В СЛУЧае НепРавl,tльного ,lервичнOiо запс,Jlненt4с т*t/r^..^;
lботника стоимость испсOчЁнн.jго ilг]:'р|.: ,.,,,_",,,,.лл|л'_':.;'л j_- '"'i'l ' 

Пi4 ВКЛаДЫШа В Нее. а TatOKe В СЛУЧаЁ их порчи не п0;;;;:#;;:;;;#]
rr. 3акlrюч€нIrе тI}удового логовоgла"

l lри заключении трудOвог0 догOвора лиuс,Ъосryпаюtliее ffý рабоry, fiредъявляет работодателю,{, паспорт или иной доку},{ент. члоa*пaроощий личность;{' трудOвуЮ книжку,,u'"**uБ"u* *nyu***, кOгда тр}лдOвOй договор заключается впервые ttлиt работникпоступает на работу нý i слоЕиях сOвмsстительства;\/ сiрахOвое сrrдurепостrп rо.удорairuппог$ пенс!'онного страхованl4я;r'' документЫ вOинскогО учаrа - длВ военноOбязаН"r; ; ;rц, Ьежащих гtрl4зыву t-ia зOeHHyi.J слу;кбу:



j,

/ докуL{е'jТ ое абраз;rваНиiт, о ;rваlиф;,1каL]и!1 илИ налиt]и!i СГr8l]ИёЛЬНЫХ знаниi.' - прr1 i-iоступлении на раб|_ требУ*цуюслёLiиальньJ};знанийt'-i_rиспецt]апьпо;,подrоrоa*,
В отдельных случаяХ с учет,з1,1 сп-оци,jlикt,i работы i..uaro**n'* Кодексом. иными федеральньiL{и закснаtlи, указаПрезидента РоссийскоЙ ФедераitиИ и 

'остансБпе-;; ;р;;;;;;;;- Россиttской Федера_ции может лреду.*,r.ri,оur.необходимосТь пOедъtвлеНия пOи заклюL,еПИr1 IРуДi]sсг* догOЕора дсfl0rнительных дOкумент08.ЗапрещаетсЯ требоватЬ от лица, пOступаюijIеrc на оабоlу, дOкументьi псл{иtjо предусмOтрЁ1-]нэiх l-jасiоящиь,t к.одексi

;нуьr''-,i*альньiмt4 
законамi.' Y*a.aýj]. Гi;;еэидентэ РсссилскоЫ ý.juрuцо,п i,] пастанов.пения,лttt Прiавитеfiьсl8а Россttйсr,

Пр;i 3аключ*t-Ii4i,j 
,;Ёудtr*оГс д.го'орЕi 8пе9gыВ lljу-дсзаff i.;HilжKa и сlрахtвое сзrlде-тельстЕl_J госудаDстЁеннспенсl,_10нного страхования офсрrл.liя;отся rrабa;;ла iejlexi

Трудсвые догOворы |,iогут заtfiiсчit itся.
1) на неопределеннь;й cpcll
2) на опреде:rенньiй cDoti не 5сlrвe ;lяl;l

Кодекоом и инь{ми федеральными зй{оiiа!iL{.
пет {срсчньil,t трудовоtr договор}, если i,lHoil срок не установлен настOящу

срочный трудовой договор *а*лючается s случаях- кOгда трудOвьiе стношения не моryт быть установленьi l-

:::tr;ffЙ}*ffi;r'#;Т.;:i*l11jlТ'"'_Ж* РабОТЫ in* yin.rr* ее 8ыполнsния, если ицое не предусмOтреF

Если в трудоВOм договOре не с}гOвореН CpCiK егО действия, то договоР считается ЗаiJlЮЧsНны{,,t на неOпределенный срок.В олуцае' если нИ одна из_стOрон не потребовiпu рuiiоЪ*Бrо"lрочrоrо трудовогс догOвора в связtJ с истgчЁн,4еhl gгсрока, а работник продOлжаеТ работу пOс,пе истечеНия срока тl,}удOзоi. догOвора, трудовоЙ дOгOвOр считается ааr,пюченным ннеопределенный срок.
ТРУДОВОЙr ДOГOВОР, ааКЛЮЧеННЫй Hi] 0предепенный срок при отсуIствr't1 достаточных i( Toftly ocHOBaHtltt. yc.a'Otsjle'l'bl0рганOм' 0существляЮщl4м государственныЙ над3Oр ,1 кOнтрOfiЬ зj соблюденИSГч1 ТРУДOВого законOдательства и иньlнормативных правOвых актоs, содержащих норrиы трудо8сго права. или Судоtч1, Считается заключенныi/т На неOfiределенньllсрOк,

3апрещаетсЯ 3аключение GрOчны)i трудOвыХ дOговороВ в целяХ уiшонениЯ 0т предостаtsления прав и гарантийпредусь,l0треНных работникам, с кOтOрыми закпlочаеlся трудовой догOвор на неOпредёленный орок.

ra. Содержание тtr}удФвsrФ дФFФts{iра"
В трудовом договоре указываютсý;

фамилия, имя, отчествО работника i,i наименоваНt*е работодателя {фамилия. !,1мя, 0rчеств0 работодатsля - физическоголица), заключившихтрудоеойдоговор, 
rgl,vl,J*цlъJlл lчJatYtyljlylя, l,iмx! UiчестВ0

существенными услOвияь,lи трудового доrовора являются,
место работы (с указанием структ/рного подразделения};
дата начаJlа работы;

виды и услOвия сOциальног0 страхOвания, непосрsдственн0 связанные с трудовой деятельностью.в трудовом догOвfiре.могут предусматриваться Условия об испытании, о неразглаtuении 0храняемой законом тайны{государсiвеннойt, слуlttебной, коммерчеокоt,t и иной}, об обязанностtl работника отработать посл* обучения не менееустановленнOго дOгOаOроМ срOка, sслИ обучение пройtзводилоСь за сче1- средсIВ работодателя, а таюке инь{е ублOвия, неухудшающие полOжение работника п0 cpaBHeH'TtC с .-Iастоящi,lh{ Кодексом' законаFлfi и иньiмИ нOрh4ат!{вныМи праsовыl','И аКтаt!4r1,кOллектl4зНЬ}r,{ договорOм, соглаt_Uениями.
УсловиЯ трудовс,г0 дOговора моry1 быrь Иijг!'lе1-1еНы тольк0 по соглашению сrOрон и ý пi4сьFllенной форме.

r3. BcTyrr.шeldEre трудOворtl догФвOр& ý с!rЛу,
трудовой договор tsступает 3 си,ау сс дня егс подписания работником и работодателем, tsсли !4нOе не устанOвлgнофедеральныМи закOна!,{и, ИНЫ&lИ НОРr}4ативньiмИ правовьIмИ aKTaMt4 или трудовыМ дOгOвором, либо со дня фактt;ческогодOпученt,lя работника к работе с ведома или п0 лоручению работодателя или е!-о предстаЕителя,РаботниК обязаН приступ1,1тЬ к исгlOлFiенt4t0 трудовыХ обязанностеЙ со дн*, определеннOГ* трудOýыlИ ДOГOВOРОlч1.Еслl,t В трудOвOМ договOре не 0говOреЧ день начала рабсты, то рабоlниК должеН приступить к работе на следувLцiсйрабочий день после вступления договора в силу
Ес,пи работнИк не fiриступИл к рабсте f устано.ленНый сроК без уваlt;итеЛьнь}х прич1.1Н в тsчение нед8лt4, то труловайдOговор аннулируется.

::,Tj:Yj.i:::",:,::::::.: .л'::1Т']:"1'ТИ ХРOф*ССt,;i'j С y*a,a''leei (Ёаiификаци1,1 а сLlот.ётс'вуiи с{j .1jTaTHbjj!,j

:jЕ:Т'iil.-::fl:::111т,::_::у_-].:., _ilд:i,,9у"*uч* лй;;;;;;-;,,,'',-."Бffi',;;;i:;fi,"#':;;,#:}:l;

;у"Ж-Ж,#.?::}?'1il:":]r:":::"]]'i:llл,jiйчпопi..J*'l,п;;";;;ф;;;"- -xffi';|'j;,X;'-,Ё'}#l::,I'i'.....
:ilffi: ;::#:HxxxT:"T:r::111i::.",.,;::::::1:,", ;,*;.";,-".; , ;.'1'Ь;;;;#;l:-J;i"lTH}1;"T,:]}iH;,;'IпOрядк::ул: 

:а:l1?11:"yоr 
Правлtтэлsсrвсtr Р6;,9р1;1,;.'1;r *.о.рrцr,,,

hpaBa и обязанности раýотника;. права и обяэанности работодателя;
характеристики условий труда, кOмгlенсацl4и и льгtJты работникам за оабоry в тяжель]х, вредных и (или) опасньiхусловиях;

рекиý{ труда и 0тдыха {если lH в 0THO|tje!-iиИ данног0. ра5отника отличается о.r обцих правил, усIанOв.пенных tsорганизации);

услOвия сллатьi труда (з To1,1

поOщрительные выплаты)l
числе ра3мер тарифной стазки или должностнсго 0клада работниi;а. доплатьJ, надбавкlл l*


