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Общество с ограниченной ответственностью
Межотраслевой центр охраны труда
и кадрового делопроизводства

Для оценки состояния кадровых документов необходимо подготовить следующие документы:

1. Устав/положение Организации или доверенность (полномочия руководителя; срок действия трудового договора руководителя).
2. Трудовой договор руководителя.
3. Организационная структура (при ее наличии).
4. Штатное расписание.
5. Положение об оплате труда (если есть отдельный документ).
6. Правила внутреннего трудового распорядка.
7. Положение о порядке работы с персональными данными, перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным (если есть отдельный документ) с приложением форм:
-	обязательства о неразглашении персональных данных;
-	согласия работника на обработку персональных данных.
8. Список работников организации (с указанием ФИО, должности, даты приема)
9. Список работников-инвалидов (если имеются).
10. Список несовершеннолетних работников (если имеются).
11. Табели учета рабочего времени за проверяемый период. 
12. Карты аттестации/СОУТ (если проводилась).
13. Трудовые договоры с работниками и дополнительные соглашения к ним.
14. Приказы на прием*/перевод*/увольнение.
15. Личные карточки работников Т-2, в т.ч. уволенных работников за период проверки.*
16. Документы работников – иностранных граждан.
17. Трудовые книжки работников.
18. Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в нее.
19. Приходно-расходная книга по учету бланков трудовых книжек.
20. Графики сменности (при сменном режиме работы).
21. График отпусков, уведомления об отпусках.
22. Приказы о предоставлении отпусков.
23. Приказ об утверждении формы расчетного листа.
24. Приказ об утверждении форм приказов, применяемых в кадровой работе.
25. Приказы о возложение обязанностей:
-	за ведение, хранение и учет ТК;
-	за ведение кадрового делопроизводства;
-	за организацию работы с персональными данными;
-	за ведение табелей рабочего времени;
26. Должностные/рабочие инструкции. 
27. Договоры о материальной ответственности (если есть материально ответственные).

(перечень неисчерпывающий и может быть изменен в процессе работы)

*применяются при необходимости. С 01.09.2021 работодатели не обязаны вести личные карточки работников по форме Т-2, с 22.11.2021 работодатели не обязаны оформлять приказы о приеме на работу. 
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