
Наименование документа Основание

Локальные Нормативные Акты и обязательные формы документов

Уставные документы Ст. 53 ГК РФ

Правила внутреннего трудового распорядка Ст. 189, 190 ТК РФ

Положение о защите персональных данных Ст. 86 ТК РФ

Положение об оплате труда Ст. 135 ТК РФ

График отпусков Ст. 123 ТК РФ

Табель учета рабочего времени Ст. 91, 99 ТК РФ

Штатное раписание Ст. 57 ТК РФ

Книга учета трудовых книжек и вкладышей в них
п. 40, 41 постановления  Правительства  РФ №225 от 16.04.2003

Приходно-расходная книга по учету бланков трудовых книжек
п. 40, 41 постановления  Правительства РФ №225 от 16.04.2003

Трудовые договоры Ст. 56, 57, 67 ТК РФ

Трудовые книжки Ст. 65, 66 ТК РФ

Личные карточки по форме № Т-2 п. 12 постановления  Правительства РФ №225 от 16.04.2003

Должностные инструкции 
обязательны если на должностную инструкцию имеется ссылка в трудовом 

договоре, ином локальном нормативном акте

Приказы по основной деятельности



Приказы о введении в действие Локальных Нормативных Актов

Приказ о введении в действие (об утверждении, внесении изменений ) Штатного расписания Ст. 57 ТК РФ

Приказ об утверждении графика отпусков Ст. 123 ТК РФ

Приказ о назначении лица, ответственного за учет, ведение и выдачу трудовых книжек. п. 45 Правил, утв. Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 N 225

Приказ о назначении ответственного за организацию обработки персональных данных 152-ФЗ О персональных данных

Приказ об утверждении мест хранения материальных носителей персональных данных 152-ФЗ О персональных данных

Приказ об утверждении перечня сотрудников допущенных к персональным данным 152-ФЗ О персональных данных

Приказ о назначении ответственного за ведение воинского учета
ПостановлениеПравительства РФ  от 27.11.2006 г. №719  «Об утверждении 

Положения  о воинском учете»

Приказ об ответственном за ведение табеля Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1

Приказ об утверждении формы расчетного листка ч. 2 Ст. 136 ТК РФ

Документы  по личному составу

Приказы о приеме на работу Ст. 68 ТК РФ

Личные карточки работников п. 12 постановления  Правительства РФ  №225 от 16.04.2003

Приказы о переводе на другую работу  и дополнительные соглашения к ним, в том числе 

дополнительные соглашения о переходе на дистанционную работу
Ст. 72, 74 ТК РФ

Согласия на обработку/передачу  персональных данных Ст. 86 ТК РФ

Приказы  и дополнительные соглашения о совмещении должностей, увеличения объема работ Ст. 60 – 60.2, 72 ТК РФ 



Договор о полной/ индивидуальной материальной ответственности Ст. 244 ТК РФ, Постановление Минтруда  РФ от 31.12.2002 N 85

Приказы о прекращении действия трудового договора и основания к ним Ст. 84.1 ТК РФ

Приказы о вынесении дисциплинарного взыскания и основания к ним Ст. 193 ТК РФ

Приказ о привлечении к материальной ответственности  и основания к нему (если имеются) Ст. 246-248 ТК РФ

Приказы о поощрении

Приказы о привлечении работников к сверхурочной работе, письменные согласия Ст. 99 ТК РФ

Приказы о привлечении работников к работе в выходные и праздничные дни, письменные согласия Ст. 113 ТК РФ

Графики работы ,  документы об ознакомлении с графиком для различных категорий
Ст. 100, 103, 104, 300, 301,

 302 ТК РФ

Приказы о направлении в командировку Ст. 166 ТК РФ

Заявления о предоставлении ежегодного отпуска, о перенесении отпуска, о разделении отпуска Ст. 122, 124 ТК РФ

Приказ о предоставлении отпуска (ежегодного,  без сохранения з/п, учебного) и документы по оплате 

отпуска

Ст. 9 Федерального закона

 от 06.12.2011 N 402-ФЗ

Письменные уведомления работодателем работников о времени начала  ежегодного отпуска Ст. 123 ТК РФ

Пакет документов на предоставление отпусков по беременности и родам
Ст. 255 – 257 ТК РФ, Ст.  13Федерального закона от 29.12.2006  N 255-ФЗ,  Ст.  9 

Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ

Заявление на получение стандартного налогового  вычета при предоставлении стандартного налового вычета

Заявление на перечеслиние заработной платы на специальный карточный счет при перечислении заработной платы на специальный карточный счет 

Уведомление об изменении законодательства в части перехода на электронные трудовые 

книжки/Заявление о переходе на электронную трудовую книжку или о продолжении ведения трудовой 

книжки

Ст. 66.1 ТК РФ


