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МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ  ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ ДЕТСКИЙ САД № 5 ГОРОДА-КУРОРТА КИСЛОВОДСКА 

(МБДОУ д/с № 5) 

 

Согласовано                                                                                                 Утверждаю 

Протокол ПК № 12 от 24.05.2021                                           __________ Н.П.Назина 

                                                                   Приказ № 05-22\1 АД  от 24.05 2021 г  

 

№ 30 от 24.05.2021 год 

 

Положение   

о  выдаче документов работникам муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения детский сад № 5 города-курорта Кисловодска 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение устанавливает общие требования к процедуре выдачи 

документов, заверенных копий, выписок из документов и справок, связанных с работой, 

сотрудникам  муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

детский сад № 5 города-курорта Кисловодска ( Далее-Учреждение) 

 

2. Порядок выдачи документов, связанных с работой 

2.1.  Учреждение предоставляет работникам и их представителям оригиналы 

документов, связанных с работой, их заверенные копии или выписки из них, а также 

справки. 

2.2. Основанием для выдачи документов, связанных с работой, является письменное 

заявление работника. Заявление должно содержать: 

 фамилию, имя, отчество заявителя; 

 должность заявителя (для работающих сотрудников); 

 место жительства заявителя с указанием почтового индекса и контактного 

телефона  

(для бывших работников и получения документов по почте); 

 перечень запрашиваемых документов, их копий, количество экземпляров, 

необходимую информацию; 

 личную подпись, расшифровку подписи заявителя и дату составления заявления. 

Работник не обязан пояснять в тексте этого документа цель получения запрашиваемых 

документов, но может пояснить, какая информация о работе ему требуется. 

Шаблон заявления о запросе документов, связанных с работой, – приложение № 1 к 

настоящему Положению. 

2.5. Кадровая служба Учреждения должна зарегистрировать заявление в порядке, 

установленном в Положении о кадровом делопроизводстве муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения детский сад № 5 города-курорта Кисловодска. 

Заявление регистрируется в день его получения. 

2.6. Зарегистрированное заявление принимается в работу делопроизводителем в 

пределах их компетенции. Сотрудники готовят и выдают заявителю под подпись 

оригиналы или заверенные копии запрашиваемых документов, выписки из них или 

справки в течение трех рабочих дней со дня регистрации заявления, если иные сроки не 

установлены другими нормативными актами.  

2.7. Копии документов заверяются печатью Учреждения для заверения копий 

документов. 

2.8. Не допускается заверять копии, сделанные с копий документов; с оригиналов 

документов, имеющих неясный текст, подчистки, приписки и иные неоговоренные 

исправления. 
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2.9. Письменные запросы работников считаются выполненными, если сотрудники 

Учреждения  

в пределах своей компетенции правильно оформили и выдали заявителю в срок нужное 

количество экземпляров запрашиваемых документов. 
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