Образец подготовлен редакцией azbuha.ru. Актуально на 06.11.2026. Перед применением сверьте реквизиты с действующей редакцией нормативного акта.
[НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ И ОБРАЩЕНИЙ РАБОТНИКОВ
с контрольными сроками исполнения
Начат: «__» ________ 20__ г.        Окончен: «__» ________ 20__ г.
Журнал ведёт: [должность], [ФИО]. Ответственный за контроль сроков: [должность], [ФИО].
Графа «Нормативный срок» заполняется по справочнику сроков (приведён после таблицы). Плановая дата рассчитывается от даты регистрации обращения. Графа «Просрочка» заполняется в днях; при отсутствии просрочки ставится «0». Ведение журнала — решение работодателя; обязательной формы законодательство не устанавливает.
	№
	Дата поступления
	ФИО работника
	Суть обращения
	Нормативный срок
	Плановая дата
	Фактическая дата
	Просрочка, дней
	Ответственный
	Отметка / причина просрочки

	1
	«__».__.20__
	[ФИО]
	Заявление о выдаче копии приказа о приёме на работу
	3 рабочих дня (ст. 62 ТК РФ)
	«__».__.20__
	«__».__.20__
	0
	[должность], [ФИО]
	

	2
	«__».__.20__
	[ФИО]
	Заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности
	3 рабочих дня (ст. 62.1 ТК РФ)
	«__».__.20__
	«__».__.20__
	[__]
	[должность], [ФИО]
	

	3
	«__».__.20__
	[ФИО]
	Заявление о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	срок рассмотрения не установлен; оплата отпуска — не позднее чем за 3 дня до его начала (ст. 136 ТК РФ)
	«__».__.20__
	«__».__.20__
	[__]
	[должность], [ФИО]
	

	4
	«__».__.20__
	[ФИО]
	[суть обращения]
	[срок по справочнику]
	«__».__.20__
	«__».__.20__
	[__]
	[должность], [ФИО]
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Строки 1–3 заполнены как условный пример оформления; значения условные.
Справочник нормативных сроков для заполнения графы «Нормативный срок»
	Вид обращения или заявления
	Нормативный срок
	Норма

	Заявление о выдаче копий документов, связанных с работой (копии приказов о приёме, переводах, увольнении, выписки из трудовой книжки, справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах, о периоде работы)
	не позднее трёх рабочих дней со дня подачи заявления
	ст. 62 ТК РФ

	Заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности (за период работы у данного работодателя)
	не позднее трёх рабочих дней со дня подачи заявления — при работе; в день прекращения трудового договора — при увольнении
	ст. 62.1 ТК РФ

	Выдача документов, связанных с работой, при увольнении
	в день прекращения трудового договора
	ст. 62, 84.1 ТК РФ

	Заявление о выдаче бумажной трудовой книжки работнику, подавшему заявление о предоставлении сведений о трудовой деятельности
	в день подачи заявления
	ст. 66.1 ТК РФ

	Оплата отпуска
	не позднее чем за три дня до его начала
	ст. 136 ТК РФ

	Извещение работника о времени начала отпуска
	не позднее чем за две недели до его начала
	ст. 123 ТК РФ

	Заявление об увольнении по собственному желанию
	расторжение не ранее истечения двух недель со дня получения заявления, если иной срок не установлен ТК РФ или не согласован сторонами
	ст. 80 ТК РФ

	Заявление об отпуске без сохранения заработной платы в случаях, когда работодатель обязан его предоставить (рождение ребёнка, регистрация брака, смерть близких родственников — до пяти календарных дней и иные случаи)
	срок рассмотрения не установлен; отпуск предоставляется на основании заявления работника
	ст. 128 ТК РФ

	Заявление работника о выдаче расчётного листка / разъяснении состава заработной платы
	срок рассмотрения не установлен; расчётный листок выдаётся при выплате заработной платы
	ст. 136 ТК РФ

	Заявление о переводе на другую работу, об установлении неполного рабочего времени
	срок рассмотрения не установлен, за исключением случаев, когда работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работника
	ст. 72.1, 93 ТК РФ

	Иное обращение работника, для которого нормативный срок не установлен
	срок устанавливается [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]; рекомендуемый — [__] рабочих дней (условный)
	локальный нормативный акт


Порядок работы с журналом
1. Обращение регистрируется в день поступления. Дата регистрации — основание для расчёта плановой даты.
2. Если нормативный срок исчисляется в рабочих днях, при расчёте плановой даты выходные и нерабочие праздничные дни не учитываются.
3. При изменении ответственного исполнителя в графе «Ответственный» указывается новый исполнитель с датой передачи.
4. Факт исполнения подтверждается подписью работника о получении документа либо отметкой о направлении документа согласованным с работником способом.
5. По каждой просрочке в графе «Отметка / причина просрочки» указывается причина. Сводка просрочек за период используется при диагностике загрузки кадровой службы и при пересчёте нормативов численности.
Сводка за период (заполняется по итогам месяца или квартала)
	Показатель
	Значение (условное)

	Всего зарегистрировано обращений, ед.
	[__]

	Исполнено в нормативный срок, ед.
	[__]

	Исполнено с просрочкой, ед.
	[__]

	Доля просрочек, %
	[__] %

	Максимальная просрочка, дней
	[__]

	В том числе обращения по ст. 62 и 62.1 ТК РФ, исполненные с просрочкой, ед.
	[__]


Просрочка по срокам, установленным ТК РФ, — нарушение трудового законодательства (ответственность по ст. 5.27 КоАП РФ).

	
	

	Журнал ведёт: [должность]
	_______________ / [ФИО] /   «__» ________ 20__ г.

	Контроль: [должность]
	_______________ / [ФИО] /   «__» ________ 20__ г.


Основание
— Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред. от 25.05.2026): ст. 62 — по письменному заявлению работника работодатель обязан выдать ему копии документов, связанных с работой, не позднее трёх рабочих дней со дня подачи заявления; ст. 62.1 — выдача сведений о трудовой деятельности не позднее трёх рабочих дней со дня подачи заявления, а при увольнении — в день прекращения трудового договора; ст. 66.1 — ведение сведений о трудовой деятельности; ст. 72.1 — перевод на другую работу; ст. 80 — расторжение трудового договора по инициативе работника; ст. 84.1 — общий порядок оформления прекращения трудового договора; ст. 93 — неполное рабочее время; ст. 123 — графики отпусков и извещение работника о времени начала отпуска; ст. 128 — отпуск без сохранения заработной платы; ст. 136 — порядок, место и сроки выплаты заработной платы и оплаты отпуска.
— Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ, ст. 5.27 — нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
— Оговорка: обязательной формы журнала регистрации заявлений и обращений работников законодательство на 06.11.2026 не устанавливает. Журнал ведётся по решению работодателя; обязательными являются только сроки исполнения, приведённые со ссылкой на конкретную статью ТК РФ. Для видов обращений, по которым нормативный срок не установлен, срок определяется локальным нормативным актом [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]; приведённые в справочнике значения таких сроков — условные.




