	Перечень

обязательных  кадровых  документов 



	Кто и как проверяет документы по труду

    В соответствии с «Положением о Федеральной инспекции труда», утвержденным постановлением Правительства РФ от 28.01.2000 г. № 78 соблюдение норм Трудового кодекса РФ контролируют органы Федеральной инспекции труда (или Рострудинспекция). Государ​ственный инспектор может прийти к вам в офис и потребовать до​кументы, касающиеся кадрового учета, и иные обязательные вну​трифирменные положения и приказы.
Однако прежде чем отдавать бумаги на проверку, попросите чиновника предъявить свое удостоверение, а также распоряжение о проверке. Отметим, что у этого распоряжения нет официально утвержденной формы. Составляют его в произвольной форме, а ру​ководитель инспекции подписывает его и заверяет печатью.

	Какие бывают проверки
Все проверки Рострудинспекции можно разделить на четыре вида.
1. Комплексная проверка. Инспектор смотрит, как в организации соблюдается трудовое законодательство в целом.
          Тематическая проверка касается только каких-то конкрет​ных разделов трудового законодательства (скажем, оплаты труда, времени отдыха, трудового договора).
3. Целевые проверки связаны с жалобами работников или с мероприятиями по расследованию несчастных  случаев.   То есть в данном случае инспектор ограничится исследованием тех обстоятельств, кото​рые указаны в жалобе. Но если попутно он обнаружит какие-либо иные нарушения закона, целевая проверка вполне может превратиться в комплексную.
4. Контрольную проверку назначают,
чтобы убедиться в том, что организация
(или предприниматель) исправили все нару​
шения, которые ранее нашли инспекторы.
При этом комплексные и тематические проверки являются плановыми, а целевые и контрольные — внеплановыми.


	Сроки проверок
Плановые проверки одной и той же фир​мы инспекторы вправе проводить не чаще чем раз в два года. Так сказано в пункте 4 статьи 7 Федерального закона от 8 августа 2001 г. N° 134-ФЗ «О защите прав юридиче​ских лиц и индивидуальных предпринима​телей при проведении государственного контроля (надзора)».
Любая ревизия не может продолжать​ся более одного месяца. Однако в исключительных случаях, связанных с проведением дополнительных экспертиз или с исследованием большого объема материалов, ее срок может быть продлен еще на 30 дней (п. 3 ст. 7 Закона № 134-ФЗ).

	Какие санкции грозят за нарушение
По результатам проверки инспекторы составляют акт и пред​писания. В предписаниях чиновники перечисляют нарушения, которые фирме необходимо устранить - например, дооформить какие-то документы, восстановить в должности незаконно уво​ленных граждан, привлечь виновных к ответственности и т. п. Кроме того, трудовая инспекция составляет протокол об админи​стративном правонарушении. Но если допущенные ошибки незначи​тельны и быстро устранены, выносится постановление о прекраще​нии производства по делу. В противном случае чиновники выносят постановление о назначении административного наказания.
Ответственность за нарушение трудового законодательства оп​ределена статьей 5.27 Кодекса РФ об административных правона​рушениях.
При этом следует обратить ваше внимание: 12.08.05 го​да вступил в силу Федеральный закон от 9 мая 2005 г. № 45-ФЗ, который внес изменения в Кодекс РФ об административных правонарушениях. Со​гласно поправкам, ответственность за не​соблюдение трудового законодательства существенно ужесточилась.
Так, по статье 5.27 Кодекса РФ об административных правонарушениях за нарушение трудового законодательства должностные лица и предприниматели подвергаются штрафу от 500 до 5000 руб. Кроме того, теперь могут оштрафовать фирму - на сумму от 30 000 до 50 000 руб.
Еще одно неприятное новшество - дея​тельность организации или предпринима​теля, нарушивших трудовое законодатель​ство, может быть приостановлена на срок до 90 суток. Это означает, что нельзя будет отгружать товары, выполнять работы, ока​зывать услуги (ст. 3.12 Кодекса РФ об ад​министративных правонарушениях). Кон​кретное наказание определяет суд.
Административное приостановление де​ятельности назначается судьей. Однако на основании ходатайства руководство филиала или дочернего общества это наказание может быть прекращено дос​рочно, если будут устранены все наруше​ния, которые повлекли за собой такую крайнюю меру.



	                                Перечень обязательных  кадровых документов
 в ООО 



	№

пп
	Документ
	Ссылка на законодательство
	В каких случаях оформляется

	Общие документы


	1. 
	Правила внутреннего распорядка
	Статья 189 Трудового кодекса РФ
	Обязательны

	2. 
	Штатное расписание
	Постановление Госкомстата России 

от 5 января 2004 г. № 1
	Обязательно

	3. 
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
	Постановление Минтруда России 

от 10 октября 2003 г. № 69
	Обязательна

	4. 
	Должностные инструкции по каждой должности в соответст​вии со штатным расписанием
	Единый тарифно-квалификационный справочник
	Обязательны, если должностные обязанности не отрегулированы в трудовых договорах

	5. 
	Положение об оплате труда, премировании и материальном стимулировании работников 
	Раздел VI Трудового кодекса РФ
	Обязательно, если вопросы оп​латы труда не отрегулированы в трудовых договорах

	6. 
	Приказы по личному составу (прием на работу, перевод на другую работу, увольнение) 
	Статья 68 , главы 12 и 13 Трудового кодекса РФ
	Обязательны

	7. 
	Книга учета приказов по личному составу
	Постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1
	Обязательна

	8. 
	Приказы по общей деятельности персонала (отпуска, командировки, поощрения и т.п.)
	Постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1
	Обязательны

	9. 
	Книга учета приказов по общей деятельности персонала
	Постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1
	Обязательна

	10. 
	Положение об охране труда
	Раздел X Трудового кодекса РФ
	Необязательно

	11. 
	Инструкции по охране труда по профессиям
	Раздел X Трудового кодекса РФ
	Обязательны

	12. 
	Журнал инструктажа (ознакомления с инструкциями)
	Раздел X Трудового кодекса РФ
	Обязателен

	13. 
	Журнал прохождения работника​ми обязательного медицинского освидетельствования ( при заключении трудового договора для лиц не достигших 18 лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами) 
	Статья 69 Трудового кодекса РФ
	Обязателен

	14. 
	График отпусков (утверждается не позднее чем за 2 недели до наступления календарного года)
	Статья 123 Трудового кодекса РФ, пост..  Госкомстата РФ  от 05 .01.04 г № 1
	Обязателен

	15. 
	Положение о коммерческой тайне


	Федеральный закон от 29 июля 2004 г № 98-ФЗ «О коммерческой тайне»
	Обязательно, если в трудовом договоре указано, что работник обязан сохранять коммерческую тайну

	16. 
	Коллективный договор (соглашение)
	Глава 7 Трудового кодекса РФ
	Не обязателен, заключается по соглашению сторон

	17. 
	Кодекс корпоративного поведе​ния
	Распоряжение ФКЦБ РФ от 4 апреля 2002 г. №421/р
	Рекомендован ФКЦБ России, но не обязателен


	Индивидуальные документы



	18. 
	Трудовой договор
	Статьи 16,56, 67 Трудового кодекса 
	Обязателен

	19. 
	Приказ о приеме работника на работу, о переводе на другую работу, увольнении (прекращении трудового договора)
	Статья 68 Трудового кодекса РФ, поста​новление Госкомстата России от 5 января 2004 г № 1
	Обязателен

	20. 
	Личная карточка работника
	Постановление Госкомстата России от  5 января 2004 г. № 1
	Обязательна

	21. 
	Трудовая книжка (правила ведения, оформления и хранения)
	Статья 66 Трудового кодекса РФ, поста​новление Правительства РФ от 16 апре​ля 2003 г № 225 «О трудовых книж​ках», постановление Минтруда России от 10 октября 2003 г №69
	Обязательна

	22. 
	Договоры о полной материаль​ной ответственности
	Приложения № 2 и № 4 к постановле​нию Минтруда России от 31 декабря 2002 г. № 85
	Нужны в случаях установления полной материальной ответст​венности

	23. 
	Приказ о предоставлении отпуска работнику
	Постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г № 1
	Обязателен

	24. 
	Заявление работника о предоста​влении отпуска 
	Статьи  114 и  128 Трудового кодекса РФ
	Обязательно

	25. 
	Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда
	Статья 91 Трудового кодекса РФ, пост.Госкомстата России от 5 января 2004 г № 1
	Обязателен

	26. 
	График сменности
	Статья 103 Трудового кодекса РФ
	Обязателен при наличии сменной работы


Личное дело работника ООО включает
	
	
	
	

	1. 
	Личная карточка работника
	
	

	2. 
	Копия паспорта
	
	

	3. 
	Копия документа об образовании, о квалификации и т.п.
	
	

	4. 
	Копии документов воинского учета 
	
	

	5. 
	Копия страхового свидетельства государственного  пенсионного учета
	
	

	6. 
	Копия свидетельства о присвоении ИНН
	
	

	7. 
	Трудовой договор
	
	

	8. 
	Заявление о приеме на работу
	
	

	9. 
	Заявление о предоставлении отпуска
	
	

	10. 
	Выписка из (копия) приказа  о приеме на работу, о переводе на другую работу, увольнении (прекращении трудового договора) 
	
	

	11. 
	Копии документов на льготы
	
	


