ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ 

при проверке Гострудинспекции
1. Устав (титульный лист; страницы, содержащие сведения о юридическом лице, об исполнительном органе; последний лист).

2. Документ, подтверждающий полномочия директора (протокол общего собрания учредителей, решение, доверенность и т.п.).

3. Выписка из единого государственного реестра налогоплательщика (включая страницу с ОКВЭД).

4. Справка о задолженности по выплате заработной платы (если есть), с указанием количества работников и глубины задолженности.

5. Трудовые договора, заключенные с работниками (выборочно).

6. Срочные трудовые договоры (выборочно).

7. Трудовые договоры (ТД) работников, работающих по совместительству.

8. Личные карточки работников, чьи трудовые договоры будут представлены.

9. Приказы о приёме на работу, чьи трудовые договоры будут представлены.

10. Документы, подтверждающие прохождение медицинского осмотра.

11. Журнал учёта и движения трудовых книжек.

12. Трудовые книжки работников, чьи трудовые договора будут представлены.

13. Заявления работников, о выдаче копий документов, связанных с работой.

14. Документы, подтверждающие получение работниками (чьи заявления будут представлены), по их заявлениям копий документов, связанных с работой.

15. Документы о переводе работников (приказ, соглашение к трудовому договору, письменное согласие работников на перевод).

16. Приказы о прекращении ТД с работниками (приказы об увольнении за совершение дисциплинарного проступка, приказы об увольнении работников по соглашению сторон).

17. Табели учета рабочего времени работников, чьи ТД будут представлены.

18. Табели учёта рабочего времени работников, чьи приказы об увольнении будут представлены.

19. Документы о привлечении работников к сверхурочной работе (приказ, заявление работника, расчетные листки, табели учёта рабочего времени).
20. График сменности.

21. Графики отпусков.

22. Приказы о предоставлении отпуска.

23. Расчётные листки работников, чьи трудовые договоры будут представлены, чьи приказы об увольнении будут представлены, чьи приказы о предоставлении отпуска будут представлены.

24. Записки – расчёт об увольнении работников, чьи приказы об увольнении будут представлены.

25. Документы, подтверждающие выплату (перечисление) заработной платы, чьи ТД будут представлены.

26. Документы, подтверждающие выплату (перечисление) окончательного расчёта при увольнении работника, чьи приказы об увольнении будут представлены.  

27. Документы, подтверждающие оплату отпуска, чьи приказы о предоставлении отпуска будут представлены.

28. Приказ о времени простоя.

29. Листки нетрудоспособности работников (выборочно).

30. Документы, подтверждающие выплату работникам, чьи листки нетрудоспособности будут представлены, пособия по временной нетрудоспособности.

31. Документы о применении дисциплинарных взысканий.

32. Ученические договоры.

33. Документы, подтверждающие оплату ученических договоров.

34. Заявления работниц о предоставлении отпуска по беременности и родам.
35. Приказы о предоставлении отпуска по беременности и родам, чьи заявления будут представлены.

36. Документы, подтверждающие выплату пособия по беременности и родам, чьи заявле​ния будут представлены.

37. Документы, подтверждающие наличие коллективного трудового спора.

38. Объяснения о причинах коллективного трудового спора.

39. Требования работников, утвержденные на соответствующем собрании.

40. Протокол проведения собрания (конференции) работников по выдвижению требова​ний.

41. Копия требований, направленная в государственный орган по урегулированию коллек​тивных трудовых споров.

42. Решение о создании примирительной комиссии.

43. Протоколы решений примирительной комиссии о проведении примирительных процедур.

44. Уведомление сотрудников о начале отпуска.

45. Расчетные листки работников, занятых на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

46. Карты аттестации рабочих мест по условиям труда.

47. Проведение аттестации рабочих мест по условиям:

- ознакомление работников с условиями труда на р.м.

-   оформление плана работ по результатам аттестации р.м.

48. Проведение медицинских осмотров работников:

- согласованный с органом Роспотребнадзором контингент лиц, подлежащих периодическим медосмотром.

- наличие поименного списка лиц, подлежащих периодическим медосмотрам.

- акт проведения медосмотров за прошедший период.

49. Сведения о предоставлении дополнительных отпусков и сокращенной продолжительности рабочего времени работникам с вредными и опасными условиями труда.

50. Наличие технического журнала по эксплуатации на здание или сооружение, в который вносятся записи обо всех выполненных работах по обслуживанию и ремонту с указанием видов работ и мест их проведения.

51. Распорядительные документы об ответственных лицах за техническое состояние зданий и сооружений.
52. Наличие технического паспорта на эксплуатируемые здания или сооружения (договор аренды зданий, помещений).

53. Наличие утверждённого руководителем предприятия годового плана-графика всех видов работ, предусмотренных системой планово-предупредительного ремонта. 
ОХРАНА ТРУДА

1. Штатное расписание, количество работников предприятия, в том числе женщин, инвалидов и подростков.

2. Коллективный договор.

3. Положение об оплате труда работников.

4. Список локальных нормативных актов (ЛНА).

5. Протоколы об утверждении ЛНА органами профкома.

6. Правила внутреннего трудового распорядка (ознакомление работников с ПВТР).

7. Положение о персональных данных работника.

8. Листы ознакомления работников с ЛНА.

9. Документы, подтверждающие обеспечение работников спецодеждой, спецобувью и другими средствами индивидуальной защиты (организация учёта и контроля за выдачей работникам СИЗ, наличие личной карточки учёта выдачи СИЗ, организация стирки и хранения СИЗ, обеспечение работников сертифицированной СИЗ).
10. Инструкции по охране труда для работников (по профессиям и видам работ).
11. Приказ о продлении срока действия инструкций по ОТ.
12. Перечень инструкций по охране труда для работников, действующих в организации.
13. Программа вводного инструктажа.
14. Журнал регистрации вводного инструктажа.
15. Программы проведения первичного инструктажа на рабочем месте по профессиям и выполняемым видам работ.
16. Личные карточки или журнал регистрации инструктажей по охране труда. 
17. Журнал регистрации несчастных случаев на производстве.
18.  Распорядительные документы о назначении ответственных лиц по охране труда.
19.  Организация работ повышенной опасности (по распоряжению, по наряду допуску).
20.  План мероприятий по улучшению условий и охраны труда, их финансирование в соот​ветствии со ст. 226 ТК РФ.
21. Положение о службе охраны труда на предприятии.
22. Должностная инструкция специалиста (инженера) по охране труда.
23. Должностные инструкции руководителя и специалистов предприятия.
24. Обучение и инструктирование работников по охране труда:
- протоколы проверки знаний по охране труда руководителей и специалистов;

- протоколы проверки знаний по охране труда работников рабочих профессий;

- приказ о составе экзаменационной комиссии по проверке знаний требований ОТ у работников;

- наличие программы обучения работников по охране труда, наличие экзаменационных билетов с вопросами охраны труда при подготовке рабочих, переподготовки, получении второй профессии.

 - наличие лиц, совмещающих профессии: обучение, инструктаж по безопасности труда в полном объеме по их основной и совмещаемой профессии (работе).

- сведения (приказы) о проведении всем работникам рабочих профессий после первичного инструктажа, стажировки на рабочем месте в течение 2-14 смен под руководством лиц, назначенных приказом руководителя.

25. Документы (приказы и т.п.) о допуске рабочих к самостоятельной работе.
26. Расследование, оформление и учет несчастных случаев на производстве.
- журнал регистрации несчастных случаев на производстве

- наличие актов формы Н-1 и материалов расследования н/с

- сообщение по форме 8 в Гострудинспекцию о последствиях н/с

27. Наличие Положения «Работы с повышенной опасностью. Организация проведения».

- перечень работ повышенной опасности на предприятии, на проведение которых оформляется и выдается наряд-допуск.

28. Санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое  обслуживание работников:

- сведения об обеспечении молоком или другими равноценными продуктами и леч. профилактическим питанием работников с вредными условиями труда.

- состояние санитарно-бытового обеспечения на производственных участках.

29. Комплект нормативных правовых актов, содержащих требования ОТ в соответствии со спецификой деятельности организации.

