[bookmark: _Hlk101713224]Документы, которые работодатель обязан вести
	№
	Документ
	Основание

	1
	Трудовые договоры с сотрудниками
	ст. 16, 56, 57, 67 ТК

	2
	Трудовые книжки сотрудников
	ч. 3 ст. 66 ТК

	3
	Личные карточки сотрудников
	п. 2 постановления Госкомстата от 05.01.2004 № 1
п. 12 Правил, утвержденных постановлением Правительства от 16.04.2003 № 225

	4
	Документы, которыми оформляют прием на работу руководителя организации
	ст. 40 Закона от 08.02.1998 № 14-ФЗ

	5
	Табель учета рабочего времени
	[bookmark: _GoBack]ст. 91 ТК

	6
	Документы, чтобы оформить ежегодный оплачиваемый отпуск
	ст. 123 ТК

	7
	Правила трудового распорядка 
	ст. 15, 189, 190, 309.2, ч. 2 ст. 191 ТК

	8
	Положение о работе с персональными данными сотрудников 
	ст. 87 ТК

	9
	Расчетный листок и локальный акт, который утвердил его форму
	ст. 136 ТК

	10
	Документы воинского учета
	подп. 6 п. 1 ст. 8 Закона от 31.05.1996 № 61-ФЗ
п. 7 ст. 8 Закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ
Положение, утвержденное постановлением Правительства от 27.11.2006 № 719
Методические рекомендации, утвержденные Минобороны 11.07.2017

	11
	Документы, чтобы проводить специальную оценку условий труда
	ст. 212, ч. 3 ст. 226 ТК
п. 1 перечня, утвержденного приказом Минздравсоцразвития от 01.03.2012 № 181н

	12
	Документы, чтобы оформить обучение сотрудников охране труда и проверить их знания
	абз. 7 ч. 2 ст. 212 ТК
п. 1.7 Порядка, утвержденного постановлением от 13.01.2003 Минтруда № 1 и Минобразования № 29



