
54
Прак тическая БУХГАЛТЕРИЯ январь, 2012

Конспект

Численность сотрудников

Более 50 человек

Все документы в наличии

Документы оформлены правильно

Да Нет

У вас есть служба охраны труда или должность 
специалиста по охране труда

Разыщите или составьте недостающие документы

50 человек и менее

Часть документов отсутствует

Часть документов оформлена неправильно

Вы можете не вводить должность специалиста по охране 
труда и не организовывать соответствующую службу. 

Достаточно определить ответственного работника, 
который бы исполнял обязанности инспектора по труду 

наряду с основной работой

Необходимо организовать службу по охране труда или ввести в штат 
должность инспектора по охране труда. Еще одно решение  – заключить 

договор с аккредитованной организацией, оказывающей услуги в области 
охраны труда

Проверьте наличие «трудовых» документов

Проверьте наличие коллективных и трудовых договоров, документов по оплате труда (напр., положений о премиро-
вании), штатных расписаний, табелей учета рабочего времени и расчета заработной платы, графика отпусков, 
больничных листов, личных карточек, трудовых книжек, а также документов по охране труда

Проверьте, правильно ли оформлены «трудовые» документы

Распространенные ошибки: отсутствие в приказе отметки о работе по совместительству; неуказание даты выхода 
на работу сотрудника и даты его увольнения; отсутствие в штатных расписаниях размеров окладов или количества 
штатных единиц
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Трудовая проверка. Вы готовы?

Ошибки не выявлены

Да

Да

Да

Доплатите отпускные

Внесите корректировки в документы, при необходимости 
переоформите их

Исправьте ошибки: корректируйте сроки, перезаключайте 
договоры, выдайте сотрудникам их экземпляры документа и т. п.

Ознакомьте работников со всеми касающимися их нормативными актами под роспись

Переоформите выявленные «несоответствия» по отпускам (например, закрепите 
изменения в графике приказами и заявлениями работников), по возможности отправьте 

в отпуск тех, кто давно там не был

Проверьте, все ли работники ознакомлены с приказами о приеме на работу, правилами внутреннего трудового 
распорядка, должностными инструкциями и иными локальными актами, относящимися к их трудовой деятельности?

Проверьте правильность расчета отпускных. Все ли отпуска оплачены?

Ошибки выявлены

Нет

Нет

Нет

Обратите внимание на трудовые договоры

Трудовые договоры с работниками – предмет пристального внимания трудовой инспекции, поэтому необходимо 
точно указать размер оклада в договоре (например, формулировка «с оплатой согласно штатному расписанию» неза-
конна), другие обязательные условия (режим труда и отдыха, виды и условия социального страхования), сроки уста-
новления испытательного срока для сотрудников. Кроме того, стоит провести беспристрастную экспертизу догово-
ров – есть ли в них нормы, ухудшающие условия труда по сравнению с действующим законодательством. Все дого-
воры должны быть оформлены в письменном виде. Следите, чтобы не было подмены трудового договора и работник 
получил экземпляр договора

Выясните, все ли работники ходили в отпуск за последние годы? Соблюдался ли при этом график отпусков?


