
 
 

 

Список документов для заключения трудового договора 

 

1. Документы направляются по электронной почте. Предоставить оригиналы 

документов, обозначенные жирным шрифтом, предоставляются специалисту 

отдела обеспечения персоналом или делопроизводителю при встрече: 

 

o Анкета  

o Согласие на обработку персональных данных  

o Справка-резюме 

o Документы об образовании, дипломов (с приложениями), удостоверений, документов о 

повышении квалификации  

o Справка 2-ндфл за предшествующий календарный год 

o  Трудовая книжка 

 

2. Документы предоставляются по электронной почте. 

Оригиналы документов, обозначенные жирным шрифтом предоставляются 

специалисту отдела обеспечения персоналом при встрече:   

 

o Паспорт (все заполненные страницы) 

o Копия свидетельства о регистрации брака (расторжении брака)*  

o Копия свидетельства о рождении детей (до 14 лет), копия паспорта ребенка (до 18 лет) * 

o Копия страхового номера индивидуального лицевого счета в системе пенсионного 

страхования (СНИЛС) 

o Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН)* 

o Документы воинского учета 

К ним относят военный билет, удостоверение призывника или офицера запаса, в том числе временное 

(постановление Правительства РФ №719 от 27.11.2006). Предъявляются при трудоустройстве всеми 

военнообязанными гражданами РФ. У иностранцев, независимо от статуса, военный билет не требуют, поскольку 

на воинский учет на территории РФ их не ставят и на службу не призывают.  

o Скан-копию заявления о перечислении заработной платы  (бланк во вложении письма) 

o Фото 3х4 в электронном формате (jpg, png или bmp)  

 

 

 

 

 

 



 

3. Документы предоставить при заключении трудового договора 

 

o Паспорт 

o Заключение по результату предварительного  медицинского осмотра (предварительно 

отправить по электронной почте скан-копию для согласования с Отделом охраны труда) 

o Копия лицензии медицинского учреждения и документами об оплате за медицинский 

осмотр 

o Трудовая книжка  

 

За исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

o Справка о сумме заработной платы на случай временной нетрудоспособности за 

два календарных года, предшествующих году прекращения работы и текущий 

календарный год (Форма, утвержденная приказом Министерства труда и социальной 

защиты РФ от 30 апреля 2013 г. N 182н). 

o Заявление о перечислении заработной платы  (бланк во вложении письма) 

o Фото 3х4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* документы, предоставление которых не регламентировано Трудовым Кодексом Российской Федерации, но 

необходимые для предоставления социальных гарантий Работодателем и соблюдения норм налогового 

законодательства   


