
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ 

ДЕТСКИЙ САД № 12 «АЛЕНУШКА» ПОСЕЛКА ПСЕБАЙ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МОСТОВСКИЙ РАЙОН 

(МБДОУ детский сад №12 «Аленушка» поселка Псебай) 

ПРИКАЗ 

16 января 2023 г.                                                                                      №   175 - ОД 

Пос. Псебай 

О назначении ответственного за ведение кадрового делопроизводства 

Матвеевой Марии Николаевны 

 

 

 

В соответствии с трудовым кодексом РФ, в целях организации работы по 

соблюдению единых требований ведения делопроизводства, оформлению, 

регистрации и обработке документов в муниципальном бюджетном 

дошкольном образовательном учреждении детский сад №12 «Аленушка» 

поселка Псебай муниципального образования Мостовский район (далее - 

МБДОУ д/с №12 «Аленушка») 

п р и к а з ы в а ю: 

1. Назначить делопроизводителя Матвееву Марию Николаевну с 

16.01.2023 г. ответственной за организацию и ведение кадрового 

делопроизводства в МБДОУ д/с №12 «Аленушка», а именно: 

-оформление трудовых договоров и личных дел сотрудников, 

дополнительных соглашений;  

-приказы по основной деятельности, приказы об увольнении и иные 

приказы; 

-книги приказов; 

-ведение карточек формы №10;  

-ведение, хранение и учет трудовых книжек; 

-соблюдение конфиденциальности персональных данных, препятствие 

их распространению без согласия соответствующего субъекта; 

-соблюдение должностной инструкции. 

2. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой. 

3.  Приказ вступает в силу со дня подписания. 

 
 

Заведующий МБДОУ детского сада 
 №12 «Аленушка» пос. Псебай Ю.К. Лубянова 

 
С приказом ознакомлены: 

«____»____________ 2023г.____________________ 
«____»____________ 2023г.____________________ 
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