ОБРАЗЕЦ

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ ЛИЧНОГО ДЕЛА

иностранного работника**

Ф.И.О. работника: ________________________________
Гражданство: ____________________________________
Должность: ______________________________________
Структурное подразделение: _______________________
Номер личного дела: ______________________________
Дата заведения личного дела: ______________________

	№
	Наименование документа
	Количество листов
	Дата документа
	Примечание

	1
	Анкета иностранного работника
	___
	___
	

	2
	Копия паспорта (с переводом)
	___
	___
	

	3
	Миграционная карта
	___
	___
	

	4
	Документ, подтверждающий право на работу (патент / РВП / ВНЖ / разрешение)
	___
	___
	

	5
	Квитанции об оплате авансового платежа НДФЛ (при патенте)
	___
	___
	

	6
	Документы о постановке на миграционный учёт
	___
	___
	

	7
	Трудовой договор
	___
	___
	

	8
	Приказ о приёме на работу
	___
	___
	

	9
	Уведомление МВД о заключении трудового договора
	___
	___
	

	10
	Согласие на обработку персональных данных
	___
	___
	

	11
	Документы об образовании и квалификации (при необходимости)
	___
	___
	

	12
	Медицинские документы (если обязательны)
	___
	___
	

	13
	Дополнительные соглашения к трудовому договору
	___
	___
	

	14
	Документы о продлении патента / регистрации
	___
	___
	

	15
	Иные документы
	___
	___
	


Всего документов: ________
Всего листов: _____________

Личное дело сформировано и проверено:



(должность, Ф.И.О., подпись ответственного лица)

Дата: ___________________________
