Как пользоваться шаблоном
Синим отмечены поля под заполнение. Серым курсивом — пояснения, из готового документа их удаляйте.

ЧЕК-ЛИСТ ПРОВЕРКИ КАНДИДАТА
на руководящую должность
Кандидат: ______________________     Должность: ______________________     Дата: «__» ____ 2026 г.
Блок 1. Обязательная проверка
Проверка реестра дисквалифицированных лиц — единственная проверка, прямо предусмотренная законом при заключении договора с руководителем. За заключение договора с дисквалифицированным лицом предусмотрен штраф на юридическое лицо до 100 000 рублей по статье 14.23 КоАП РФ.
☐  Запрошены сведения из реестра дисквалифицированных лиц ФНС России
☐  Проверка проведена по фамилии, имени, отчеству и дате рождения кандидата
☐  Получен ответ: сведения о дисквалификации отсутствуют
☐  Ответ распечатан или сохранён с указанием даты запроса и приложен к личному делу
☐  Проверка проведена ДО подписания трудового договора, а не после выхода на работу
Сервис проверки размещён на официальном сайте Федеральной налоговой службы. Ответ на запрос предоставляется в виде выписки либо справки об отсутствии сведений.

Блок 2. Документы по статье 65 ТК РФ
☐  Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
☐  Трудовая книжка или сведения о трудовой деятельности (СТД-Р, СТД-СФР)
☐  Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учёта
☐  Документы воинского учёта — для военнообязанных
☐  Документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний
☐  Справка о наличии либо отсутствии судимости — только если для должности установлено требование законом
Справка о судимости запрашивается лишь по должностям, для которых закон устанавливает ограничение: работа с несовершеннолетними, отдельные должности в сфере транспортной безопасности, финансовые организации. По обычной руководящей должности в коммерческой компании требовать её нельзя.

Блок 3. Проверка деловых качеств
☐  Подтверждён опыт руководящей работы: должность, период, численность подчинённых
☐  Подтверждено образование запросом в образовательную организацию либо по реестру документов об образовании
☐  Получены рекомендации от прежних работодателей, зафиксированы в письменном виде
☐  Проверено соответствие квалификационным требованиям, установленным для должности
☐  Проверена достоверность сведений в анкете и резюме

Блок 4. Проверка по согласию кандидата
Проводится только при наличии письменного согласия кандидата, в объёме, указанном в согласии.
☐  Получено письменное согласие на проверку и на обработку персональных данных
☐  Проверены сведения о банкротстве физического лица
☐  Проверены исполнительные производства
☐  Проверено участие в юридических лицах в качестве руководителя или учредителя
☐  Проверены сведения об административных правонарушениях, связанных с деловыми качествами
☐  Проверена кредитная история — при наличии отдельного согласия по 218-ФЗ

Блок 5. Ограничения по должности
☐  Проверено наличие ограничений, установленных федеральными законами для данной должности
☐  Проверено отсутствие конфликта интересов: участие в конкурирующих организациях
☐  Проверено, не является ли кандидат близким родственником работника, которому он будет подчинён либо который будет подчинён ему, если ограничение установлено локальным нормативным актом

Блок 6. Оформление результата
☐  Заполнен лист согласования кандидата со службой безопасности
☐  По каждому выявленному обстоятельству обоснована связь с деловыми качествами
☐  Решение о приёме либо об отказе принято уполномоченным лицом
☐  При письменном требовании кандидата подготовлен мотивированный отказ в срок 7 рабочих дней
☐  Требование кандидата и выданный отказ зарегистрированы в журнале

	Проверку провёл
	________________ / _________________ /

	Дата завершения проверки
	«__» ________ 2026 г.




Цена ошибки
1. Договор с дисквалифицированным руководителем — штраф на юридическое лицо до 100 000 рублей по статье 14.23 КоАП РФ. Проверка занимает несколько минут и является бесплатной.
1. Немотивированный отказ либо нарушение срока выдачи отказа — ответственность по статье 5.27 КоАП РФ, а также риск восстановления судом обязанности заключить трудовой договор.
1. Проверка без письменного согласия кандидата — нарушение требований к обработке персональных данных со штрафами по статье 13.11 КоАП РФ.
1. Требование документов сверх перечня статьи 65 ТК РФ — самостоятельное нарушение, даже если кандидат представил их добровольно.
Шаблон подготовлен сервисом Добыто.
