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ПОЛОЖЕНИЕ
о шриеме и yвольнении работника. ведении личных дел

МБДоУ <<ýетскнй сад Л}24 с. ýачное>>

Нас,гояrцие Полоrкенlrе определяет внутренний порялок в I\,{БДОУ кýетсклtй сад jtiq]4
с. ýачное.l> общеразвивающего вiтда {дачее Eo тeкcтy Организаuия) еформ;rения l]p}leуa на
работу и увольнения.

I. Основаниfl вOзникнOвеяIпя трудовых отношrений

tr-1, Трlцовые tlтношенi{я ь{еiкд},рабо,гtликоrт и С}ргаrriазацией вOзt{ика}f)т на Фснова}Iии
трудового договора. заключаемого ими в соответствии с Трудовым Кодексом РФ.

1.2. В сJIучае фактическогсl допущеяия работника к работе с ведtэ]vlа и цо поручениIо
руководитеJrя Организации тр\цOвые t}тношIе}lия возникают Еа осЕоI]ании тр_\довогfi
дOгOвOра незаI}иси}{0 от того" бьtл ли трlцовой дсговор надлежаrцим образом оформлен.

Il. IIриём на раб*ту

2"1. ГIрием на работу- в Оргачизацию пр{lt{зводится на 0сновании зак.тюче}lноr.i} меjкду
Оргаrrизацией и работником трудового договора.

2.2. Труловой договор заключается в писъменной форме, составляется в двух
экземl}jiярах^ каждый из которых подfirlсывается сторонаý{и. оцлlн экзеlllтuu{р тр_yдовогсr
договора rrередается работнику. лругой хранится в кадровой слчжбе {)рганизации.

2.З. По распоряжению руководитеj]я ()рганизаIrии или с егсr ведома Работвик моя{ет
быть допущеt{ к работе до оформления трудового договора в ýисьменной форме. В этом
с-]IYчаs кадровая служба обязана оформить "грlцовоli дс}говор с: работникоil,t в письменноr.i
форме не позднее трех дней со дЕя фактического допущения еIо к работе.

2.4. ,ЩокумеЕты" rlредъявляемые при заключ9нии трудовогс договора.

При приеме на рабоry в Организацию кадрOвая служба обязаrrа потребовать от
пос,гупitюIцеI,i):

,/ г{аспорт или инорi докуь{ент, удостоверяlотl{цf1 ,wrчноiть:

,/ трудов\tо Kнlixскy. офарrrlленнltо в ycTaHoBrIeHýOM порядке. за искjlюt{ением
случаев" когда труцовой договор заключается в{Iерtsые иj]и работник rrо*т1,1ает i{a
работу на yсловиях совместителъства;

{ страховое свидетельство пеЕсионЕог0 страхования;
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{ док},менты воинского \tr{eTa для военнообязанных il ,iiиц. пO.щ,lежзil{их призыву на
ВOен н\,ю с.l) жб} :

,/ докуý{ент об образованll}1. о кватифякации или н;ilIичии специаrIьных знаний при
пост\iп,liении на patloL_v. требуюrrl_чю сшец}lатьцых знаниri р{ли специатьной
подI"отовки:

,/ спраtsку о наrIичии {oTcyTcTBltBr) с},дi{Nrостt{ и {лiли} факта ,yгOловного
преследования дибо о прекращении угOповного преспедования ilо
реабил{.lтирук}щЁfuI основаi{ияь{, Rьiданнчю в FiOрядке ý ýо форп,rе" кLiторые

устаЕавливаются федеральным органоN{ исполнительной власти. осуIцествпяющиN{

функцлrлt по вырабOтке и реа-lтизации гос},дарственной цолитики и нOрм{ýивно-
IIpaBLlBaMy регyхирававию в сфере вкутренчц\ ]Ie:l;

,/ другие докyъ,{енты, требtrваrъ кtrтOрые рtLзрешено .:ейству"rоrцI{м законOдате,чъствOь{
рФ

ПРИ Закjlючении трудOвого догоtsора впервые трудовая к}tижка }t страховое
свидетельстtsо гос},дарственнOго rtенсиOнFiого страхованрIя офорr.tляется ла работника
()рганизацией.

2.5" Прием на работу без дсlку,ментоl]. леречислерtньж в п.2.4. Ее проI4зводится,

2,6. В цеДях более полной оценки профеасиональных и деjIOвь]х качеств
пРинимаемог() на работ5, jlица. администрацiIя Организации может предлояtитъ ему
преДСтав}I'r'ь крагк},}t) письменнуло xapaKTepIIcTiIKy (пr,зкrrtе.} выпо,-тIIяеIяой равее работы
(1мение пользоваться оргтехникой" работать на компьютере. знании современЕых
r:lбразовательньiх техЕOлогий и,т.д.).

2,7. Прlrем на работу в Организаr{ию ocyr{ecTв_rljleTcя. как правиJlо, с rrрохо;кдениеь,{
Иепъттательного срока продолжитеJrьностью до трех месяI{ев. в заI]иси},rости от должЕOсl]и,

IItr" Оформj]€ЕLrе ириеý{а н* работу

З.1. Оформление приеNfа на работi, lrс\,Iцествляется кадрово* слуiкбоli Органлrзации
(работником ответственным за ведение кадрового делоtlроliзводства: секретаръ-
ДелС,Про}lЗводltтель). Сотрlrднrtк L)рганизации. выст\,тtаюriIиЙ с и}tиц].{атиrrоЙ приема
СоискаТеля на рабоr:у (рекотчrендуювrиЙ). обязан представить его кадровой службе и
шередать в кадровую службу все лiеобходи}.Iые лок},Nlенты. \

З.2. Прие*l на работу оформ-шяется приказоьf руководитеJtя Организации. изданныý{ Tla
0с}IrrваЕ}lи заклк)чеЕ}rого трудоtsого догоВора" Содерiкание приказа должно cOOтBeTcTBffBaTb

УС.ПОВИяМ ЗаКЛЮЧеННОГ() ТРJ*ДОВОГО ДОГОВОРа.

3.З. ГiрикаЗ р}ководителя Организации о приеме на работу объявляется работнику под
РаСЦИСКУ В ТрехДневныЙ срок со днJI пOлl]исания трудовсг0 дOrов{}ра. IIо требоваЕию
работника kaJipoвar{ служба обязана выдать ему над-qежаlllе заверенную копию такOго
приказа.

З.,{. ПРи lтрие]чIе на работу кадрOвая служба обязана кэзнакомить работника с
ДеЙСТВУЮЩими в Органltзации f{равилаý{и Bн}"IpeHHeгo тр}цовогс раýtigряl1ка" }1нъь{и
лOкальными нормативными акта\{и (приказами. rrравилами. лlоложеЕиями, инстр}кциями. в
ТОL,{ чисЛе по ОТ и ТБ, противопожарtлоЙ безопасности т"д.) имеющими отьiOшение к
цу,довоЁт функцилт работника: предуfiредить об обязаннOсти пtr сохг}аненLlю сведений.
составляlоtцих кОJчIмерческую и.rlи сJý/жебну-ю тайнУ Организации, l.t об о,тветственЕости за
ее разглашение ил}t передачу др,чгим.хица]и.
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IY. Лшчgое дело работника

4.1.Прв ýриеме на работу в Органнзаýrю завOдfiтся JIичЕое делс рабоптшса.

Личgое дело работника ведется кадровой сщrжбой Вргаяизация,

При переводе работника на рабоrу в Jруг_\ю оргаýизацию личн(}е ;1ело работн!lка i{a
основании официального запроýа руководителя цриние{аюцейt организации передается на
новое N{есто рабсrты, с соблюдеFIием норм о защите персOнаJlъЕьш данньIх работника.

Ведение }IеL]кольких личных дел на одf{ого работника не допускается.

Сбор и внесение в ллlч}{ое де;rо работнfiка сведенi{I",л о его политическtlй и ре;rиr,ио:;ной
пplr}r адл еN(н оcTpI 

" 
о часттt oli }кt{з]{r{ заrrрещаетс я.

Материалы. приобщаемые к jlичньп,l деj]ае4 рабогника. брошшор}.fотся. i4 страЕiиtlы
i{уNrеруюl]ся.

4.2. В -цичное дело работника внOсятся след}тощие документы:

1, Заявлеtтие о приеме на работу
2. Анкета.
З" Личная {iарточка работ:ника {унификированная форма Т-2)"

4, Коция дOкчмента. удостOверяющег(} личнооть работника.
5. Копия св}lдетельства о поста}iOвке на }чет в нit-iiогOвом органе (И}ТН)

{l. Копия страхового свидетельства пенсионнOг0 сT раховаI{ия.
7. Автобиография.
8. Заявление о пtr}иеме наработу.
9. Копия труловсlй книжки или док},&tента" Еодтвержлаrоlцего прOхc}ждение вrэенной

или иной службы,
10. Копии дипломов, свидетелъств об образовании.
1 1. Копилr дс}к}ъ{ентOв о присвоеIlии },чен{}го звания. стеIIеЕIи.

12" Кошии распоряжения, приказа о я&звачеýиli Ёа до"тiltнссть.
1З, Копия расrrоряженilя, приказа о перемещенрIи Ео должности"
14. Когrии диfiломов, свилетеjIьств о rIрохождL-нии повышения ква:lификацtIи

iлерr-лслl,отсlвки}.
i5. Копии документов о поощрениях, в тOм чис:,Iе о присвоении почет}{ьrrс зваЙй.
16. Копии документов 0 наложен}lи взысканий и их снятрIи.

17. Копии докyментов сl IтрохOждении аттестациr{.

18. Копии документов о выпjIате вOзнаграждения,
1 9 " МедицI{нское заIсlючение (JФ сан.тслтижки).

20. Тр"чловtiй договор.
21. Копия свидетеJIьства с.} заключении и расторiкении брака.

22. Опись документов, имеюIцlIхся в -iтиtlнi}м деле.

4.З. Сведения о работяике, лредстав-iIение которьл( работниколt Oрганизацлtлt в
соответствии с ТК РФ не яRJlяе,rся обязательным. ь{ог]/т бьrгь втlесены в Jаичноg дедо" Toj]bко
с сOгласия рабо,гнлtка.

4"4. Кааровая служба Организации обязана обеспе.rить заtциту персOi{а"гIьньж да}rr{ьж

рабо"гника.
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4.-i. Работник обязан г{ре;Iставлять в r,Iесячньiй срок i} кадров}-tо с,rl-жбу сведеrrия об
измененLlи своего семейного положения, места }кителъства, HoNrepa ,гелефона, отношения к
воr,tнскоЙ слу-жбе" iTбразоватеJrьного уровЕя !{ дрyгие сведе}iия, вк]]юqае&rъIе в лич_нOе дехо,

Y. Увольнение работника

5.1. Увсlльненл19 рабо,тника производllтся по оснOва.н!tям, предyсý{отренныл,{ Трудовым
Кодексоl,r РФ. с соб;iюдеt{ие}t ycTarioв;lЁHнblx сронов заблагсэвреý,{L-tiнс}го письмен}iOгс}
предушре}кдения о liредстоящем увольнении Ll вьтплатой установленных компенсаций"

5.2. Во всех случаlIх днем ч,вольнения работника явJIяется последний ленъ ег0 работы
в Организации.

5.3" Оформление .увоjтьн9ЕI}1я работника производ}lтся г]уте}f издания приказа об
vRо,ць}IениId за подпис ьто рyкGво,].ителя Органлтзации.

5,4. В irоследниiт день работьi кадровая слу;кба обязалIа, вьIдать работt,tик1 тр}._тоts\,ю
кltижку. другие документы. свя:}анЕые с работой, по tтисьменном,ч заяв;Iеяию Работника. К
ДОК,vМеНТа1{- СtsяЗан}iьiм с работоЙ. оriiося,lся копии прнкsза о прi{еr,{е на работу, лриказOв о
ПеРеВоДаХ на другую работу. приказа об лъольнении с работы; выIIиски из трlаовой
книхiки: справки о заработной п-rате- rlерlr0де работы в Организации Е друг!{е.

Копии доку},1еrl,Iов, связанных с работоr,i. до:tlкны быть llодписаньi к:tдровоr1 слl,жбой
It заверены IIеtlатъю.

5.5. В последниil деr*ь рабсты рабо,гника фrанансt}ваJI служба обязана лро}iзвестLt с
работником окончател ьный расчет.

5,6. В Сл!п]ае, есл}l в день чвоjlьtlения работника выдать трудовую книжку невозможно
i] СВЯЗи с Oтсу]стtsием работника либо его отказо\{ от пс)л,учеЕия трудовоЙ книiккIt Еа руки.
каДрОвая сл_vrкба наrIравпяет работtrик},!,ведомление о необходимости явиться за трчдовоЙ
rtНИrККОЙ Либо дать согласие на отправление ее по почте, Ccl дня направления уведOмления
органlrзация оgвобождается оl, oTBeTcTBeHHoL]тId за задер;кку въцачи,грvдоволi кЕижкii.
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