


6 Рябота с личIIыми делами
/'\д ктY пеп постоянно

6.1
постоянно

6.2 Оформление и tIроверка личных
.гяIпттIих покvментоВ.

дел сотрудников,
I t9(lu!!L!.]l!-lý,I:lrlU п!лччдцrчщlдZl лчд\J 1,дч___ -_, ,

7. Табель
ежедневно,7.I El .rётя пабочего вDеМени

28 числа ежемесячнодо7.2

постоянно
8. Больничные листы

l
8.1 Подсчёт непрерывного стажа ___

a\,ълл*"-о-r"а бппlтlиIrньтх пистов и ведение жYрнала учета ежемесячно
8.2

9. (Jтпyска
до |5.|2.2022r.

9.1 согласование с профкомом и утверждение граQика
егппнътх отпчсков на2024г.

постоянно
9,2

10. Должностные инструкции г-
10.1 Подготовка должностных инструкции

штатным расписанием совместно
лтпtrvт\/пuLтч ттл ппяQ пе пений_

в соответствии со

руководителямис

по мерс нguuхuли

по мере необходимостц
10.2 Пересмотр и утверждение должностньIх инструкции

1 1. Кадровое делопроизводство т- постоянно
1 1.1 Формирование дел в соответствии с утвержденнои

,,л* "о-- -qтrrппй
постоянно

т.2 Iт сппавок
постоянно

1 1.3 введение баз данных о количественном и качественном

ежемесячно
11.4 Т,dцl1rппr qиспенности оаботников'I I У

г иска ппинятых и чволенных сотрудников ежемесячно
11.5

август
11.6 еосrа"ле*rие и утверждение плана работы на следующии

год
Ачтrrqпtя2яттиq Пппожения об отделе кадров. по мере необходимостц

I|;7
по мере необходимости

1 1.8 Актуа;rизация Правил вн)"треннего трудового распорядка,
положения об оплате труда и др. локальных нормативных

отrrейся пеятельности отдела кадрОв.
по мере необходимости

11.9

в течении года
11.10 Участие в проведении внутренних аудитов,

12. Отчётность
январь

|2.| rl птf,тетоR

по запросу
|2.2 Подгото"ка информации для ежегодных отчётов

13. Апхив
конец уrебного года

13.1 ТТп яqя покчментов на хDанение в архив
декабрь - январ

|з.2 Подшивка документов за год согла
lд TI пяпке паботы с пеDсональными данными раОqIццков

тт на обпаботкч пеDсонalльных данных постоянно
|4.1

по мере поступления
|4.2 Регистрация заявлений

обработку персонаJIьных
работников
данных

гI у о согласии на

1 ý_ Ппавила внчтDеннего трудового paclIорядка

ознакомление вновь принятьгх работников с локаJIьными

актами учреждения (устав, коллективный договор, правила

внутреннего трудового распорядка и дф

при приёме на работу15.1

\




