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Личное дело сотрудника 
Основной штат

Наименование Действия Срок хранения Документ

Лист ОРС + ТАТ Заполняем в 1 рабочую смену + Тет-а-тет
Несовершеннолетним бланк ОРС НЕ НУЖЕН! До перехода на 2 ставку

Зачетный лист Ничего не вычеркиваем, добавляем сертификации 
по факту. НИКОГДА НЕ МЕНЯЕМ!!! Всегда

Карточка СИЗ Обновляем после 1 года с момента выдачи или 
при смене должности/ресторана 5 лет

Протокол проверки 
знаний*

Проводим на 6 рабочую смену 
(*храним в личном деле или в Охране труда) 5 лет

Приказ о назначении 
ответственного Создаем на 7 рабочую смену 5 лет

Стажировочный лист Создаем на 13 рабочую смену 5 лет

Заключение 
профпотолога Обновляем ежегодно после прохождения МО До очередного МО
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Порядок обучения по ОТ и ПБ

Все инструктажи 
по ОТ и ПБ

1 раб. 
смена

Протокол 
проверки знаний

6 раб. 
смена

Приказ о 
назначении отв. 
За стажировку

7 раб. 
смена

Стажировочный 
лист

13 раб. 
смена

Важно:
Даты в приказах и документах должны 
точно совпадать с датами рабочих смен 

из TimeCard!
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Протокол проверки знаний

6 смена

Фамилия, имя, отчество 
полностью
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 Назначение отв. И Стажировка

13 смена

7-13 смены
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Личное дело МС, ЗД, Д

Наименование Действия Срок хранения Документ

Зачетный лист Ничего не вычеркиваем, добавляем сертификации 
по факту. НИКОГДА НЕ МЕНЯЕМ!!! Всегда

ОН Модульный тренер Для сертифицированных модульных тренеров Всегда

Бланк G&R Цели на текущий год. Для новых ставим в течение 
1 месяца в должности До следующего G&R

Бланк IDP Для МС, ЗД и Д более 6 месяцев в должности До следующего IDP

Удостоверения по ОТ 
и ПБ Для новых делаем в течение 1 месяца в должности 3 года

Карточка СИЗ Обновляем после 1 года с момента выдачи или 
при смене должности/ресторана 5 лет

Заключение 
профпотолога Обновляем ежегодно после прохождения МО До очередного МО
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Личное дело сотрудника 
АУТСОРС / Клининг

Наименование Действия Срок хранения Документ

Лист ОРС + ТАТ Заполняем в 1 рабочую смену + Тет-а-тет До перехода на 2 ставку

Зачетный лист Ничего не вычеркиваем, добавляем сертификации 
по факту. НИКОГДА НЕ МЕНЯЕМ!!! Всегда
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СРОКИ ОБУЧЕНИЯ

Базовое обучение

ПИЩЕВАЯ БЕЗОПАСНОСТЬ 1 смена
До начала работы на станции

ОХРАНА ТРУДА 2 смены
С момента выхода на работу

ТАЙГЕТА 2 смены
С момента выхода на работу

ОБУЧЕНИЕ ПО ОСНОВНОМУ МОДУЛЮ 11 смен 
С момента выхода на работу, но не больше 30 календарных дней 

с момента оформления

ИТОГОВАЯ СЕРТИФИКАЦИЯ
11 смен 

С момента выхода на работу, но не больше 30 календарных дней 
с момента оформления

Дополнительное обучение

ROCC ДЛЯ ЧК
60 дней

С момента оформления
АВТО
ИНСТРУКТОР


