	
	                                       Перечень обязательных документов



	

	
	Документ
	Ссылка на законодательство
	Отметка о наличии, недостатки

	1. 
	Коллективный договор
	Глава 7 ТК РФ        
	

	2. 
	Правила внутреннего трудового распорядка
	Статья 189 ТК РФ     
	

	3. 
	Штатное расписание
	Постановление Госкомстата России от 05.01.2004 № 1    
	

	4. 
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них     
	Постановление Минтруда России      
от 10.10.2003 № 69   
	

	5. 
	Должностные инструкции по каждой
должности в соответствии со штатным расписанием 
	Единый тарифно-квалификационный     
справочник           
	

	6. 
	Политика в отношении обработки и защиты персональных данных 
	ст. 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»
	

	7. 
	Положение о персональных данных 
работников          
	Статья 86 ТК РФ      
	

	8. 
	Положение об оплате труда работников    
	Раздел VI ТК РФ; ст. 135 ТК РФ      
	

	9. 
	Положение о премировании и материальном стимулировании работников          
	Раздел VI ТК РФ; 

ст. 135 ТК РФ    
	

	10. 
	Об утверждении формы расчетного листка
	ч. 2 ст. 136, ст. 372
	

	11. 
	Положения о разделении рабочего дня на части
	Ст. 105 ТК РФ
	

	12. 
	Положение об отпусках
	Ст. 116 ТК РФ
	

	13. 
	График отпусков
	Статья 123 ТК РФ
Постановление Госкомстата России   
от 05.01.2004 № 1
	

	14. 
	Все ведомости, записки-расчеты и иные документы, касающиеся начисления и выплаты заработной платы, отпускных, компенсаций за не использованные отпуска, "расчетных" при увольнениях, утвержденная форма расчетного листка
	Постановление Госкомстата России   
от 05.01.2004 № 1
	

	15. 
	Положение об охране труда               
	Раздел X ТК РФ       
	

	16. 
	Инструкции по охране труда по профессиям 
	Раздел X ТК РФ       
	

	17. 
	Журнал инструктажа (ознакомления с инструкциями)   
	Раздел X ТК РФ       
	

	18. 
	Журнал прохождения работниками         
обязательного медицинского освидетельствования 
	Статья 69 ТК РФ      
	

	19. 
	Положение о командировках
	Ст. 168 ТК РФ
	

	20. 
	Положение о размерах и порядке возмещения расходов, связанных со служебными поездками работников, а также перечень работ, профессий, должностей этих работников
	Ст. 168.1 ТК РФ
	

	21. 
	Положение о коммерческой тайне  
	Федеральный закон от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне»               
	

	22. 
	Положение об аттестации и сопутствующие аттестации документы (приказ об аттестации, протокол аттестационной комиссии, аттестационный лист)
	
	

	23. 
	Положение о профессиональной подготовке, переподготовке и повышении квалификации работников
	Ст. 196 ТК РФ
	

	24. 
	Положение о работе вахтовым методом
	Ст. 297 ТК РФ
	

	25. 
	Списки несовершеннолетних работников, инвалидов, женщин находящихся в отпуске по уходу за ребенком.       
	
	

	26. 
	Трудовой договор    
	Статьи 16, 56, 67 ТК РФ 
	

	27. 
	Приказ о приеме на работу (Т-1)            
	Статья 68 ТК РФ,
Постановление Госкомстата России   
от 05.01.2004 № 1    
	

	28. 
	Иные приказы: о приеме работников (Т-1а) 

о предоставлении отпуска (Т-6) 

о предоставлении отпусков (Т-6а)

о поощрении работника (Т-11) 

о поощрении работников (Т-11а 

о командировке работника (Т-9)            
о командировке работников (Т-9а)

о переводе работника (Т-5)   
о переводе работников (Т-5а) 

о прекращении трудового договора с работником (Т-8) 

о прекращении трудовых договоров с работниками (Т-8а) 

о применении дисциплинарного взыскания
о снятии дисциплинарного взыскания 

о совмещении, о замещении, об отстранении, о прекращении отстранения, о переносе отпуска, об отзыве из отпуска, о сокращении штата, об аттестации и др.
	Часть из них предусмотрена ТК РФ, например, ст. 84.1 ТК РФ; другие - Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 
	

	29. 
	Личная карточка работника
	Постановление Госкомстата России   
от 05.01.2004 № 1    
	

	30. 
	Трудовая книжка     
	Статья 66 ТК РФ   
Постановление Правительства РФ     
от 16.04.2003 № 225 "О трудовых книжках", Постановление Минтруда России от 10.10.2003 № 69   
	

	31. 
	Договоры о полной материальной ответственности     
	Приложения № 2 и № 4 к Постановлению      
Минтруда России от 31.12.2003 № 85   
	

	32. 
	Приказ о предоставлении отпуска работнику   
	Постановление Госкомстата России   
от 05.01.2004 N 1    
	

	33. 
	Заявление работника о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы    
	Статья 128 ТК РФ     
	

	34. 
	Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда
	Постановление Госкомстата России   
от 05.01.2004 № 1    
	

	35. 
	График сменности    
	Статья 103 ТК РФ     
	

	36. 
	Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем
	Ст. 101 ТК РФ
	


