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Список необходимых кадровых документов.

	№
	Вид документа
	Примечание

	
	1
	2

	1.
	Правила внутреннего трудового распорядка. 
	

	1.1.
	Приказ о введении Правил внутреннего трудового распорядка
	

	1.2.
	Акт о выделении  к уничтожению предыдущего варианта Правил внутреннего трудового распорядка
	

	
	
	

	2.
	Графики отпусков. 
	

	2.1.
	ГО на 2009 год
	

	2.2.
	ГО на 2010 год
	

	2.3.
	Акт о выделении к уничтожению 
	

	
	
	

	3.
	Штатные расписания.
	

	3.1.
	Штатное  расписание и Приказ  на  введение его  в действие  
	

	
	
	

	4.
	Положение о защите персональных данных работников
	

	4.1.
	Приказ о введении в действие Положения о защите персональных данных работников
	

	
	
	

	5.
	Инструкция по правилам работы с ПК
	

	5.1.
	Приказ на введение в действие Правил работы с ПК
	

	
	
	

	6.
	Трудовые договоры с работниками
	

	
	
	

	7.
	Дополнительные соглашения к трудовым договорам с работниками
	

	
	
	

	8.
	Приказы
	

	8.1.
	Приказы на прием
	

	8.2.
	Приказы на увольнение
	

	8.3.
	Приказы о поощрениях
	

	8.4.
	Приказы на переводы
	

	8.5.
	Приказы на отпуска ежегодные
	

	8.6.
	Приказы на административные отпуска
	

	
	
	

	9.
	Договоры о материальной ответственности
	

	
	
	

	10.
	Оформление переводов на другие должности
	

	
	
	

	11.
	Документы по командировкам
	

	11.1.
	Положение о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками
	

	
	
	

	12.
	Положение об оплате труда и премировании
	

	12.1.
	Нормы труда
	

	
	
	

	13.
	Журналы
	

	13.1.
	Ознакомление с локальными нормативными актами
	

	13.2.
	Учет личных карточек
	

	13.3.
	Регистрация разных приказов
	

	13.4.
	Регистрация кадровых приказов
	

	13.5.
	Регистрация трудовых договоров
	

	13.6.
	Регистрация дополнительных соглашений
	

	13.7.
	Учет больничных листов
	

	13.8.
	Учет проверок
	

	13.9.
	Регистрация командировок
	

	
	
	

	14.
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
	

	14.1.
	Приходно-расходная книга по учету бланков трудовых книжек и вкладышей в них
	

	
	
	

	15.
	Трудовые книжки работников
	

	
	
	

	16.
	Положение об обучении
	

	16.1.
	Ученические договоры
	

	16.2.
	Программы обучения
	

	16.3.
	Регламентация работы наставников
	

	
	
	

	17.
	Положение об аттестациях
	

	
	
	

	18.
	Положение об адаптации
	

	
	
	

	19.
	Заявления работников
	

	
	
	

	20.
	Служебные записки
	

	
	
	

	21.
	Протоколы 
	

	
	
	

	22.
	Акты
	

	
	
	

	23.
	Графики работы
	

	23.1.
	Графики сменности
	

	23.2.
	Перечень должностей с ненормированным рабочим днем
	

	
	
	

	24.
	Приказы о сверхурочной работе 
	

	24.1.
	Служебные записки о необходимости сверхурочной работы
	

	24.2.
	Положение о размере и порядке выплаты дополнительного вознаграждения за нерабочие праздничные дни
	

	25.
	Исполнительные листы
	

	
	
	

	26.
	Медицинские заключения
	

	
	
	

	27.
	Документы о перемене фамилии
	

	
	
	

	28.
	Личные карточки работников и уволенных
	

	
	
	

	29.
	Табели учета рабочего времени
	

	
	
	

	30.
	Ведомости по заработной плате
	

	
	
	

	31.
	Больничные листки
	

	
	
	

	32.
	Записки-расчеты
	

	32.1.
	Записка-расчет при увольнении
	

	32.2.
	Записка-расчет при предоставлении отпуска
	

	
	
	

	33.
	Копия Устава 
	

	
	
	

	34.
	Лицензии, специальные разрешения
	

	
	
	

	35.
	Коллективный договор
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