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003. ОТЧЕТ О ПРОВЕРКЕ ЛОКАЛЬНЫХ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ.
Кадровый аудит и оценка трудовых рисков
	Статус
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	Важно
	Перед использованием заменить условные данные и проверить актуальную редакцию норм права


Все сведения об участниках, реквизитах и обстоятельствах в настоящем образце являются условными. Документ демонстрирует структуру и уровень проработки, но не заменяет анализ конкретной ситуации.
1. Задание и объем проверки
ООО «Альтаир Проект» поручило провести анализ по вопросу: «Отчет о проверке локальных нормативных актов.». Проверка выполнена на основании условного комплекта документов, отражающего типовую ситуацию работодателя среднего бизнеса.
В объем анализа включены кадровые документы, локальные нормативные акты, сведения бухгалтерского и табельного учета, переписка, документы электронных систем, а также фактическая практика применения установленных процедур.
2. Исходные обстоятельства
Работодатель получил требование Межрегиональной государственной инспекции труда о представлении документов в связи с обращением бывшего работника.
Запрошены трудовой договор, локальные акты, табели, расчетные листки, документы дисциплинарной процедуры и подтверждение окончательного расчета.
Часть документов находится в архиве, поэтому работодатель формирует опись, проверяет полноту и готовит мотивированные пояснения без сокрытия юридически значимых обстоятельств.
3. Проверенные документы
трудовые договоры и дополнительные соглашения
штатное расписание, приказы и личные карточки
локальные нормативные акты и листы ознакомления
табели учета рабочего времени и расчетные документы
служебные записки, акты, переписка и выгрузки из информационных систем
4. Правовая оценка
Работодатель вправе организовывать труд и принимать локальные решения, однако такие решения не могут ухудшать положение работников по сравнению с законом, коллективным договором и соглашениями. Существенное значение имеют не только тексты документов, но и фактическая практика их применения.
При оценке учтены статьи 8, 9, 15, 16, 21, 22 и 56 Трудового кодекса РФ.
При оценке учтены статьи 56, 57, 58, 59, 61, 67 и 68 Трудового кодекса РФ.
При оценке учтены статьи 129, 132, 135, 136, 191 и 236 Трудового кодекса РФ.
Каждый выявленный риск оценивается по трем критериям: вероятность предъявления требования, потенциальный размер финансовых последствий и сложность доказательственной защиты работодателя.
5. Выявленные риски
	Риск
	Вероятность
	Последствия
	Приоритет

	Непредставление документов в срок.
	высокая
	спор, предписание, доначисления или штраф
	высокий

	Противоречивые объяснения должностных лиц.
	средняя
	спор, предписание, доначисления или штраф
	высокий

	Передача избыточных персональных данных.
	высокая
	спор, предписание, доначисления или штраф
	средний

	Пропуск срока обжалования.
	средняя
	спор, предписание, доначисления или штраф
	средний

	Формальное исполнение предписания без устранения причин.
	высокая
	спор, предписание, доначисления или штраф
	средний


6. Рекомендации
зарегистрировать документ контроля и проверить полномочия
определить ответственных и единый канал взаимодействия
представить документы по описи с пояснениями
фиксировать исполнение предписания или своевременно обжаловать спорные требования
7. Итоговый вывод
Ситуация является управляемой при условии последовательного устранения выявленных недостатков и документирования фактической кадровой практики. До завершения корректирующих мероприятий не рекомендуется принимать решения с повышенным риском судебного оспаривания без отдельной проверки конкретного работника и обстоятельств.
Документирование и доказательства
До подписания документа сформируйте отдельную папку процедуры. В нее включаются исходный документ или событие, служебные записки, переписка, табели и журналы, доказательства полномочий подписанта, документы об ознакомлении, а также сведения о специальных гарантиях работника. Все даты в документах должны соответствовать фактической последовательности событий и данным информационных систем.
При вручении используйте способ, позволяющий подтвердить содержание и дату получения: личную подпись, кадровый электронный документооборот, заказное письмо с описью вложения или курьерскую доставку. При отказе от подписи составляется акт с конкретным описанием обстоятельств и подписями свидетелей. Не подменяйте отсутствующие доказательства формальными актами, составленными задним числом.
сверьте документ с трудовым договором, должностной инструкцией и локальными актами;
проверьте сроки процедуры и полномочия подписанта;
отделите установленные факты от предположений и правовых выводов;
сохраните оригиналы и неизменяемые электронные выгрузки;
зафиксируйте вручение, объяснения и замечания работника.
Памятка по адаптации образца
Замените условные реквизиты ООО «Альтаир Проект», работника Соколова Елена Викторовна, должность, подразделение, даты и суммы.
Проверьте наличие специального статуса работника: беременность, семейные гарантии, инвалидность, несовершеннолетие, профсоюзное членство, военная служба, вредные условия труда и иные ограничения.
Сопоставьте текст с трудовым договором, должностной инструкцией, локальными актами и фактической организацией труда.
Не используйте документ изолированно: для спорных процедур сформируйте полный комплект доказательств и хронологию вручения.
Проверьте редакцию законодательства на дату подписания. Часть изменений 2026 года вступает в силу с 1 сентября 2026 года и не должна применяться досрочно.
Юридическая фирма «Зотовы и партнеры» рекомендует проводить индивидуальную проверку документов по увольнениям, материальной ответственности, несчастным случаям, проверкам ГИТ и судебным спорам.
Образец требует адаптации к фактам дела и действующей редакции законодательства.




