
 

Приложение к приказу 

главного управления образования 

          от    _________    № __________    
 

 

Перечень  сведений и документов, представление которых необходимо 

для достижения целей и задач проведения документарной проверки 
(за период, определяемый проверяющим лицом) 

 
№ Наименование документа Реквизиты документа 

(№___, от____) 

Примечание 

 

1 2 3 4 

Трудовые отношения 

1. Организация труда и служебной деятельности 
1.1. Коллективный договор    Ссылка на раздел 

официального 

сайта, в котором 

размещен 

локальный 

нормативный акт 

1.2. Правила внутреннего трудового 

распорядка 
 Ссылка на раздел 

официального 

сайта, в котором 

размещен 

локальный 

нормативный акт 

2. Порядок ведения и хранения трудовых книжек 
2.1 Приказ о назначении ответственного 

за ведение и хранение трудовых 

книжек 

 Копия приказа 

2.2. Книга (журнал) учета трудовых 

книжек и вкладышей в них 

 Копия титульного 
и  последнего 

листа книги 

(журнала) 

прилагается 

2.3 Книга (журнал) движения трудовых 

книжек 

 Копия титульного 

и  последнего 
листа книги 

(журнала) 

прилагается 

2.4 Уведомления работников  об 

изменениях в трудовом 

законодательстве в связи с 

формированием сведений о трудовой 

деятельности в электронном виде 

 Копии 

уведомления 

прилагаются 

3.  Оплата труда 

3.1. Положение об оплате труда 

работников  
 Ссылка на раздел 

официального 

сайта, в котором 

размещен 

локальный 

нормативный акт 

3.2. Утвержденная форма расчетного 

листка  
 Копия  

прилагается 

3.3. Положение о комиссии по 

распределению стимулирующих 

выплат 

 Ссылка на раздел 

официального 

сайта, в котором 



размещен 

локальный 

нормативный акт 

4. Кадровое обеспечение (прием, перевод на другую работу 

(перемещение),  

увольнение работников, кадровый учет) 

4.1. Приказы по личному составу о: 

- приеме, 

- переводе, 

- совмещении, 

- совместительстве,  

- увольнении,  

- отпусках по уходу за ребенком,  

 

- отпусках без сохранения заработной 

платы; 

- ежегодно оплачиваемых отпусках,  - 

отпусках в связи с обучением,  

- дежурствах, не связанных с 

основной (профильной) 

деятельностью; 

- дисциплинарных взысканиях 

 Копии  приказов   

прилагаются 

4.2. Трудовые договоры, соглашения об 

их изменении, расторжении  
  копии  договоров 

и всех 

дополнительных 

соглашений к нему 

(с 

административно-

управленческим, 

педагогическим, 

обслуживающим 

персоналом) 

прилагаются 

4.3. Информация об образовании 

педагогических работников 
 Ссылка на раздел 

официального 

сайта, в котором 

размещена данная 

информация 

4.4. Политика (положение) об обработке 

персональных данных 
 Ссылка на раздел 

официального 

сайта, в котором 

размещен 

локальный 

нормативный акт 

4.5. Согласие на обработку персональных 

данных 
 Копии согласия 

прилагаются 

4.6. Приказ об утверждении списка лиц, 

имеющих доступ к персональным 

данным 

 Копия  

прилагается 

4.7. Обязательство о неразглашении 

персональных данных 
 Копии 

обязательства 
прилагаются 

4.8. Должностные инструкции работников  Копии  

должностной 

инструкции (с 

административно-

управленческим, 
педагогическим, 

обслуживающим 



персоналом) 

прилагаются 

4.9. График отпусков на текущий год  Копия 

 прилагается 

4.10. Графики сменности за месяц, 

предшествующий проверки 
 Копии  

прилагаются 

4.11. Кодекс профессиональной этики  Ссылка на раздел 

официального 

сайта, в котором 

размещен 

локальный 

нормативный акт 

4.12 Документы о квотировании рабочих 

мест для инвалидов  
 Копия приказа о 

квотировании, 

копии отчетов в 

ЦЗН  за 2021, 2022 

год прилагаются 

4.13 Отработка рабочего времени 

руководителями МОУ в части работы 

по внутреннему совместительству и 

выполнение работ в порядке 

совмещения должностей 

 Графики, 

расписание 
занятий, 

должностная 

инструкция, 

рабочая 

документация по 

совмещаемой 

должности 

5. Охрана труда 
5.1. Положение о системе управления 

охраной труда в организации (СОУТ) 
 Копия 

 прилагается 

5.2. Пакет документов по организации 

СОУТ:  

перечень рабочих мест, подлежащих 

СОУТ, приказ на создание комиссии 

по СОУТ, протоколы заседаний 

комиссии по СОУТ, карты 

специальной оценки условий труда на 

конкретные рабочие места, сводные 

ведомости по результатам СОУТ, 

отчет по проведению СОУТ, 

декларации соответствия, приказ о 

завершении специальной оценки 

условий труда,  план мероприятий по 

улучшению условий труда по 

результатам СОУТ). 

 Копии 

прилагаются 

5.3. Документы по учету и расследованию 

несчастных случаев на производстве 

и профессиональных заболеваний: 

журнал учета несчастных случаев на 

производстве, акты по установленной 

форме. 

 Копии титульного 

и последнего листа 

журнала 

прилагаются 

6. Противодействие коррупции 
6.1. План противодействия коррупции  Ссылка на раздел 

официального 

сайта, в котором 

размещен 

локальный 

нормативный акт  

6.2. Локальные нормативные  акты  Ссылка на раздел 



(порядки, положения) по 

противодействию коррупции 

официального 

сайта, в котором 

размещен 

локальный 

нормативный акт 

6.3. Документы комиссии, к компетенции 

которой отнесено рассмотрение 

вопросов соблюдения требований к 

служебному поведению работников,  

урегулирование конфликта интересов 

 Копии приказа о 

создании, 

протоколов 

заседаний за  2021, 

2022 год  

прилагаются 

 
Приложение:  на ___ л. в 1 экз. 

 

 

 
Директор (заведующий)                  ___________                               ФИО  
 


