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ÏÐÅÄÈÑËÎÂÈÅ

Ñèñòåìà îðãàíîâ Ôåäåðàëüíîé ñëóæáû ïî òðóäó è çàíÿòî-
ñòè, èëè Ðîñòðóä (ðàíåå — Ôåäåðàëüíàÿ èíñïåêöèÿ òðóäà),
îáåñïå÷èâàåò ñîáëþäåíèå ðàáîòîäàòåëÿìè òðóäîâîãî çàêîíîäà-
òåëüñòâà è èíûõ íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ, ñîäåðæàùèõ
íîðìû òðóäîâîãî ïðàâà. Êàäðîâûå ðàáîòíèêè îïàñàþòñÿ ïðîâå-
ðîê èíñïåêòîðîâ Ðîñòðóäà, ïîñêîëüêó ñ÷èòàþò, ÷òî êàäðîâóþ
äîêóìåíòàöèþ ïðèâåñòè â îáðàçöîâûé ïîðÿäîê íåâîçìîæíî, ïî-
ýòîìó íàäåþòñÿ ëèáî íà òî, ÷òî ïðîâåðêè óäàñòñÿ èçáåæàòü, ëè-
áî íà òî, ÷òî ñ èíñïåêòîðîì «ìîæíî äîãîâîðèòüñÿ».

Ïîïûòêà «äîãîâîðèòüñÿ» ïîðîé äîðîãî îáõîäèòñÿ íå òîëüêî
îðãàíèçàöèè, íî è èíñïåêòîðó îòäåëà êàäðîâ. Ñòàòüÿ 291 «Äà÷à
âçÿòêè» ãë. 30 ÓÊ ÐÔ ïðåäóñìàòðèâàåò óãîëîâíóþ îòâåòñòâåí-
íîñòü çà äà÷ó âçÿòêè äîëæíîñòíîìó ëèöó çà èñêëþ÷åíèå îðãàíèçà-
öèè èç ñïèñêà «ïðîâåðÿåìûõ» ëèáî çà áëàãîïðèÿòíûå äëÿ îðãàíè-
çàöèè âûâîäû ïðîâåðêè. Ïî óñìîòðåíèþ ñóäà ïðèìåíÿþòñÿ ñëå-
äóþùèå ñàíêöèè:
� øòðàô â ðàçìåðå äî 200 òûñ. ðóá. ëèáî â ðàçìåðå çàðàáîò-

íîé ïëàòû èëè èíîãî äîõîäà çà ïåðèîä äî 18 ìåñÿöåâ;
� èñïðàâèòåëüíûå ðàáîòû ñðîêîì îò 1 ãîäà äî 2 ëåò;
� àðåñò íà ñðîê îò 3 äî 6 ìåñÿöåâ;
� ëèøåíèå ñâîáîäû íà ñðîê äî 3 ëåò.
Äà÷à âçÿòêè äîëæíîñòíîìó ëèöó çà ñîâåðøåíèå çàâåäîìî íå-

çàêîííûõ äåéñòâèé (íàïðèìåð, çà ñîêðûòèå ôàêòà íåâûïëàòû
çàðàáîòíîé ïëàòû ðàáîòíèêàì â òå÷åíèå äëèòåëüíîãî âðåìåíè)
ãðîçèò:
� øòðàôîì â ðàçìåðå îò 100 òûñ. äî 500 òûñ. ðóá. ëèáî â ðàç-

ìåðå çàðàáîòíîé ïëàòû èëè èíîãî äîõîäà çà ïåðèîä îò 1 ãîäà äî
3 ëåò;
� ëèøåíèåì ñâîáîäû íà ñðîê äî 8 ëåò.
Ïðîâåðêè áûâàþò íå òîëüêî ïëàíîâûå — «ïî ãðàôèêó», íî è

âíåïëàíîâûå — «ïî æàëîáå». Îñíîâàíèÿìè äëÿ ïðîâåäåíèÿ âíå-



ïëàíîâûõ ïðîâåðîê ìîãóò ñëóæèòü çàÿâëåíèÿ è æàëîáû ãðàæäàí,
ìàòåðèàëû ñðåäñòâ ìàññîâîé èíôîðìàöèè, äàííûå ñóäåáíîé ïðàê-
òèêè è ò.ä. Ïðîâåðêà ìîæåò áûòü èíèöèèðîâàíà ðàáîòíèêàìè îðãà-
íèçàöèè ïî ôàêòó íàðóøåíèÿ èõ òðóäîâûõ ïðàâ (íåïðàâîìåðíîå
çàêëþ÷åíèå ñðî÷íûõ òðóäîâûõ äîãîâîðîâ â îðãàíèçàöèè), ïî ôàê-
òó íåñ÷àñòíûõ ñëó÷àåâ íà ïðîèçâîäñòâå èëè â ñâÿçè ñ äðóãèìè îá-
ñòîÿòåëüñòâàìè.

Áûòóåò ìíåíèå, ÷òî øòðàôû çà íåïðàâèëüíîå îôîðìëåíèå êàä-
ðîâîé äîêóìåíòàöèè äîñòàòî÷íî ìàëû, èõ ïðîùå çàïëàòèòü, íåæå-
ëè òðàòèòü âðåìÿ íà ïðèâåäåíèå äîêóìåíòàöèè â ñîîòâåòñòâèå ñ
òðåáîâàíèÿìè çàêîíîäàòåëüñòâà. Ñóäèòå ñàìè: ðàçìåð øòðàôà çà
ïîäîáíûå ïðàâîíàðóøåíèÿ óñòàíîâëåí â ïðåäåëàõ îò 5 äî 50 ìè-
íèìàëüíûõ ðàçìåðîâ îïëàòû òðóäà. Äëÿ îðãàíèçàöèè ýòî, ìîæåò
áûòü, è íåáîëüøèå äåíüãè, íî äëÿ ëèöà, îòâåòñòâåííîãî çà âåäåíèå
êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè, — ýòî, ñêîðåå âñåãî, äåíüãè áîëüøèå. Áî-
ëåå òîãî, â ñëó÷àå íåâûïîëíåíèÿ ïðåäïèñàíèé çàêîíà ãîñóäàðñò-
âåííûé ïðàâîâîé èíñïåêòîð òðóäà ïðàâîìî÷åí îáðàòèòüñÿ â ñóä ñ
èñêîì. Ñóä ìîæåò ëèøèòü îòâåòñòâåííîãî çà êàäðîâîå ïðîèçâîäñò-
âî ðàáîòíèêà ïðàâà çàíèìàòü ñâîþ èëè àíàëîãè÷íóþ äîëæíîñòü
ñðîêîì îò 6 ìåñÿöåâ äî 3 ëåò (ñò. 3.11 ÊîÀÏ ÐÔ).

Ãîñóäàðñòâåííûé èíñïåêòîð òðóäà âïðàâå ïðîâîäèòü ìåðî-
ïðèÿòèÿ ïî êîíòðîëþ (íàäçîðó) ëèøü ïðè íàëè÷èè ó íåãî ñîîò-
âåòñòâóþùåãî ðàñïîðÿæåíèÿ (ïðèêàçà), êîòîðîå äîëæíî îòâå-
÷àòü òðåáîâàíèÿì ñòàòüè 7 Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 8 àâãóñòà
2001 ã. ¹ 134-ÔÇ «Î çàùèòå ïðàâ þðèäè÷åñêèõ ëèö è èíäèâè-
äóàëüíûõ ïðåäïðèíèìàòåëåé ïðè ïðîâåäåíèè ãîñóäàðñòâåííîãî
êîíòðîëÿ (íàäçîðà)». Ñîãëàñíî ïóíêòó 3 ñò. 7 óêàçàííîãî Çàêî-
íà ïðîäîëæèòåëüíîñòü èíñïåêòèðîâàíèÿ íå äîëæíà ïðåâûøàòü
îäèí ìåñÿö. Â èñêëþ÷èòåëüíûõ ñëó÷àÿõ ðóêîâîäèòåëü òåððèòî-
ðèàëüíîãî îðãàíà Ôåäåðàëüíîé ñëóæáû ïî òðóäó è çàíÿòîñòè
(åãî çàìåñòèòåëü) ìîæåò ïðîäëèòü ýòîò ñðîê, íî íå áîëåå ÷åì
åùå íà 1 ìåñÿö.

Ïî ïðèáûòèè â îðãàíèçàöèþ ïðîâåðÿþùèé ÷èíîâíèê îáÿçàí
ïðåäúÿâèòü ðàñïîðÿæåíèå è ñëóæåáíîå óäîñòîâåðåíèå ðóêîâî-
äèòåëþ èíñïåêòèðóåìîé îðãàíèçàöèè.

Â ðàñïîðÿæåíèè äîëæíû áûòü â îáÿçàòåëüíîì ïîðÿäêå óêà-
çàíû:
� íîìåð è äàòà äîêóìåíòà;
� íàèìåíîâàíèå òåððèòîðèàëüíîãî îðãàíà ôåäåðàëüíîé

ñëóæáû ïî òðóäó è çàíÿòîñòè, ïðîâîäÿùåãî ïðîâåðêó;
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� ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî ãîñóäàðñòâåííîãî èíñïåêòîðà òðó-
äà, óïîëíîìî÷åííîãî íà ïðîâåäåíèå êîíòðîëüíûõ ìåðîïðèÿòèé;
� íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè, ïîäëåæàùåé ïðîâåðêå;
� öåëè, çàäà÷è, ïðåäìåò ïðîâîäèìîãî ìåðîïðèÿòèÿ;
� ïðàâîâûå îñíîâàíèÿ äëÿ ïðîâåäåíèÿ êîíòðîëÿ, â òîì ÷èñ-

ëå óêàçàíû íîðìàòèâíûå ïðàâîâûå àêòû, ñîáëþäåíèå òðåáîâà-
íèé êîòîðûõ ïîäëåæèò ïðîâåðêå;
� äàòà íà÷àëà è îêîí÷àíèÿ êîíòðîëüíûõ ìåðîïðèÿòèé.
Êðîìå òîãî, â ðàñïîðÿæåíèè (ïðèêàçå) îáû÷íî óêàçàí òåëå-

ôîí äëÿ ñïðàâîê, â ïðèñóòñòâèè ïðîâåðÿþùåãî ñëåäóåò ïîçâî-
íèòü â èíñïåêöèþ Ðîñòðóäà, ÷òîáû óäîñòîâåðèòüñÿ â òîì, ÷òî
èíñïåêòîð äåéñòâèòåëüíî íàïðàâëåí ê âàì ñ ïðîâåðêîé (áûâàëè
ñëó÷àè ïîääåëêè óäîñòîâåðåíèé è ïðîâåäåíèÿ êîíòðîëüíûõ ìå-
ðîïðèÿòèé íå óïîëíîìî÷åííûìè íà òî ëèöàìè).

Ãîñóäàðñòâåííûå èíñïåêòîðû òðóäà ïðè îñóùåñòâëåíèè êîí-
òðîëüíî-íàäçîðíîé äåÿòåëüíîñòè èìåþò ïðàâî:
� ïðè íàëè÷èè óäîñòîâåðåíèÿ óñòàíîâëåííîãî îáðàçöà â ëþ-

áîå âðåìÿ ñóòîê áåñïðåïÿòñòâåííî ïîñåùàòü îðãàíèçàöèè âñåõ
îðãàíèçàöèîííî-ïðàâîâûõ ôîðì è ôîðì ñîáñòâåííîñòè;
� îñóùåñòâëÿòü ïðîâåðêè è ðàññëåäîâàíèå ïðè÷èí íàðóøå-

íèé òðóäîâîãî çàêîíîäàòåëüñòâà;
� çàïðàøèâàòü è áåçâîçìåçäíî ïîëó÷àòü îò ðàáîòîäàòåëåé

(èõ ïðåäñòàâèòåëåé) äîêóìåíòû, îáúÿñíåíèÿ, èíôîðìàöèþ, íå-
îáõîäèìóþ äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ ñâîèõ ïîëíîìî÷èé;
� ïðåäúÿâëÿòü ðàáîòîäàòåëÿì (èõ ïðåäñòàâèòåëÿì) îáÿçà-

òåëüíûå äëÿ èñïîëíåíèÿ ïðåäïèñàíèÿ îá óñòðàíåíèè íàðóøå-
íèé òðóäîâîãî çàêîíîäàòåëüñòâà, î âîññòàíîâëåíèè íàðóøåí-
íûõ ïðàâ ðàáîòíèêîâ;
� ïðèâëåêàòü ê àäìèíèñòðàòèâíîé îòâåòñòâåííîñòè ëèö, âè-

íîâíûõ â íàðóøåíèè òðóäîâîãî çàêîíîäàòåëüñòâà.
Âñå ïðîâåðêè ìîæíî ðàçäåëèòü íà ïëàíîâûå è âíåïëàíîâûå.

Â ñâîþ î÷åðåäü, ïëàíîâûå ïðîâåðêè áûâàþò êîìïëåêñíûìè è òå-
ìàòè÷åñêèìè. Êîìïëåêñíûå ïðîâåðêè îõâàòûâàþò ñàìûé áîëü-
øîé îáúåì êîíòðîëüíûõ ìåðîïðèÿòèé, ïîñêîëüêó èíñïåêòîð îò-
ñëåæèâàåò ñîáëþäåíèå òðóäîâîãî çàêîíîäàòåëüñòâà â îðãàíèçà-
öèè â öåëîì.

Òåìàòè÷åñêèå ïðîâåðêè ïðîâîäÿòñÿ ïî îäíîìó èç ðàçäåëîâ
Òðóäîâîãî êîäåêñà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè (îïëàòà òðóäà, âðå-
ìÿ îòäûõà, òðóäîâîé äîãîâîð). Ïëàíîâûå ìåðîïðèÿòèÿ â îòíî-
øåíèè îäíîãî è òîãî æå þðèäè÷åñêîãî ëèöà ìîãóò ïðîâîäèòüñÿ
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íå ÷àùå îäíîãî ðàçà â òå÷åíèå äâóõ ëåò. ×òî êàñàåòñÿ âíåïëàíî-
âûõ ïðîâåðîê, òî èõ ìîæíî ðàçäåëèòü íà öåëåâûå ïðîâåðêè è
êîíòðîëüíûå.

Öåëåâûå ïðîâåðêè ïðîâîäÿòñÿ ïî æàëîáàì ðàáîòíèêîâ èëè
âêëþ÷àþòñÿ â ïåðå÷åíü ìåðîïðèÿòèé ïî ðàññëåäîâàíèþ íåñ÷àñò-
íûõ ñëó÷àåâ. Ïðè ïîñåùåíèè îðãàíèçàöèè ñ òàêîé ïðîâåðêîé èí-
ñïåêòîð îãðàíè÷èòñÿ èññëåäîâàíèåì îáñòîÿòåëüñòâ, óêàçàííûõ â
æàëîáå. Íî åñëè îí ïîïóòíî îáíàðóæèò êàêèå-ëèáî èíûå íàðóøå-
íèÿ çàêîíà, öåëåâàÿ ïðîâåðêà âïîëíå ìîæåò ïðåâðàòèòüñÿ â êîì-
ïëåêñíóþ.

Â ïåðâóþ î÷åðåäü èíñïåêòîð ìîæåò ïîòðåáîâàòü ó÷ðåäèòåëü-
íûå äîêóìåíòû. Çàòåì îáúåêòîì ïðèñòàëüíîãî âíèìàíèÿ ïðîâå-
ðÿþùåãî ìîæåò ñòàòü âåñü ìàññèâ êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè.
È ïðåæäå âñåãî ëîêàëüíûå íîðìàòèâíûå àêòû, óêàçàííûå â
Òðóäîâîì êîäåêñå ÐÔ:
� êîëëåêòèâíûé äîãîâîð (ñò. 8);
� øòàòíîå ðàñïèñàíèå (ñò. 15);
� ïðàâèëà âíóòðåííåãî òðóäîâîãî ðàñïîðÿäêà (ñò. 189);
� ãðàôèê îòïóñêîâ (ñò. 123);
� äîêóìåíò, óñòàíàâëèâàþùèé ïîðÿäîê îáðàáîòêè ïåðñî-

íàëüíûõ äàííûõ ðàáîòíèêîâ (ï. 8 ñò. 86);
� ïîëîæåíèå îá îïëàòå òðóäà (ñò. 135);
� äîãîâîðû î ïîëíîé ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè (ñò. 244),

åñëè â îðãàíèçàöèè ðàáîòàþò ìàòåðèàëüíî îòâåòñòâåííûå ëèöà.
Êðîìå òîãî, â îðãàíèçàöèè â îáÿçàòåëüíîì ïîðÿäêå äîëæíû

áûòü äîêóìåíòû, ïðåäóñìîòðåííûå òðóäîâûì çàêîíîäàòåëüñò-
âîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. Ê íèì îòíîñÿòñÿ:
� òðóäîâûå äîãîâîðû;
� ïðèêàçû (êàäðîâûå, ïî îñíîâíîé äåÿòåëüíîñòè) è îñíîâà-

íèÿ ê íèì;
� òðóäîâûå êíèæêè;
� ëè÷íûå êàðòî÷êè ðàáîòíèêîâ (ôîðìà ¹ Ò-2);
� âåäîìîñòè ïî çàðàáîòíîé ïëàòå;
� òàáåëè ó÷åòà èñïîëüçîâàíèÿ ðàáî÷åãî âðåìåíè (ôîðìà

¹ Ò-13).
Äëÿ ó÷åòà êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè â îðãàíèçàöèè äîëæíû âåñ-

òèñü ðåãèñòðàöèîííûå æóðíàëû (êíèãè), íàïðèìåð, êíèãà ó÷åòà
äâèæåíèÿ òðóäîâûõ êíèæåê è âêëàäûøåé ê íèì, ôîðìà êîòîðîé
óòâåðæäåíà ïîñòàíîâëåíèåì Ìèíòðóäà Ðîññèè îò 10 îêòÿáðÿ
2003 ã. ¹ 69.
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Ãîñóäàðñòâåííûé èíñïåêòîð òðóäà âïðàâå òàêæå ïðîâåðèòü
íàëè÷èå â îðãàíèçàöèè ñëåäóþùèõ ñïèñêîâ:
� ñïèñîê ðàáîòíèêîâ â âîçðàñòå äî 18 ëåò;
� ñïèñîê áåðåìåííûõ ðàáîòíèö è ðàáîòàþùèõ æåíùèí,

èìåþùèõ äåòåé â âîçðàñòå äî 3 ëåò, îäèíîêèõ ìàòåðåé; ëèö, îñó-
ùåñòâëÿþùèõ óõîä çà äåòüìè-èíâàëèäàìè è èíâàëèäàìè ñ äåò-
ñòâà;
� ñïèñîê ðàáîòíèêîâ-èíâàëèäîâ;
� ñïèñîê ðàáîòíèêîâ, çàíÿòûõ íà ðàáîòàõ ñ âðåäíûìè è (èëè)

îïàñíûìè óñëîâèÿìè òðóäà;
� ñâåäåíèÿ î ïðîñðî÷åííîé çàäîëæåííîñòè ïî çàðàáîòíîé

ïëàòå (ôîðìà ¹ 3-Ô);
� ñâåäåíèÿ î íàëè÷èè/îòñóòñòâèè çàäîëæåííîñòè ïî èíûì

âûïëàòàì.
Ïî ìíåíèþ ãîñóäàðñòâåííûõ èíñïåêòîðîâ òðóäà, ñàìûìè ðàñïðî-

ñòðàíåííûìè ñ÷èòàþòñÿ íàðóøåíèÿ, äîïóñêàåìûå ðàáîòîäàòåëåì ïðè
çàêëþ÷åíèè òðóäîâîãî äîãîâîðà. Âîò íåêîòîðûå òèïè÷íûå îøèáêè:
� íåïðàâîìåðíîå çàêëþ÷åíèå òðóäîâûõ äîãîâîðîâ íà îãðà-

íè÷åííûé ïåðèîä âðåìåíè;
� ðàáîòîäàòåëü ïðîèçâîëüíî óñòàíàâëèâàåò èñïûòàòåëüíûé

ñðîê;
� òðóäîâîé äîãîâîð ïîäìåíÿåòñÿ ñîãëàøåíèÿìè ãðàæäàíñêî-

ïðàâîâîãî õàðàêòåðà;
� íåñîáëþäåíèå óñòàíîâëåííûõ èíñòðóêöèåé ïðàâèë ïî çà-

ïîëíåíèþ òðóäîâîé êíèæêè;
� ïðèåì ñîòðóäíèêîâ íà ðàáîòû, êîòîðûå ïðîòèâîïîêàçàíû

èì ïî òåì èëè èíûì îñíîâàíèÿì;
� ïðèåì íà ðàáîòó áåç çàêëþ÷åíèÿ ïèñüìåííîãî òðóäîâîãî

äîãîâîðà èëè ñ çàêëþ÷åíèåì åãî â îäíîì ýêçåìïëÿðå;
� çàêëþ÷åíèå òðóäîâîãî äîãîâîðà, â òåêñòå êîòîðîãî íå îãî-

âàðèâàþòñÿ ñóùåñòâåííûå óñëîâèÿ òðóäà;
� îòñóòñòâóåò ïðîöåäóðà îçíàêîìëåíèÿ ðàáîòíèêà ñ ëîêàëü-

íûìè àêòàìè îðãàíèçàöèè.
Êàê ïîñòóïèòü ðàáîòîäàòåëþ, åñëè îí íå ñîãëàñåí ñ âûâîäà-

ìè ïðîâåðÿþùåãî èíñïåêòîðà?
Â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòàòüåé 361 ÒÊ ÐÔ îðãàíèçàöèè ñëåäóåò îá-

æàëîâàòü ðåøåíèå ãîñóäàðñòâåííîãî èíñïåêòîðà âûøåñòîÿùåìó â
ïîðÿäêå ïîä÷èíåííîñòè ðóêîâîäèòåëþ, ãëàâíîìó ãîñóäàðñòâåííîìó
èíñïåêòîðó òðóäà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è (èëè) â ñóäåáíîì ïî-
ðÿäêå. Ïðè ýòîì èìåííî èíñïåêòîðû äîëæíû äîêàçûâàòü çàêîí-
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íîñòü ñâîèõ äåéñòâèé ïðè èõ îáæàëîâàíèè. Ðàáîòîäàòåëü æå îò ïî-
äîáíîé îáÿçàííîñòè îñâîáîæäàåòñÿ.

Áåçóñëîâíî, ïðîâåðêà ãîñóäàðñòâåííîé èíñïåêöèè òðóäà — íå
ñàìàÿ ïðèÿòíàÿ ïðîöåäóðà äëÿ îðãàíèçàöèè. Îäíàêî ïðè ãðàìîò-
íîé ïîñòàíîâêå êàäðîâîãî äåëîïðîèçâîäñòâà, ïðè ñîáëþäåíèè íîðì
è ïðàâèë òðóäîâîãî çàêîíîäàòåëüñòâà, ïðè óâàæèòåëüíîì îòíîøå-
íèè ê ïðàâàì ðàáîòíèêîâ «êàäðîâèêè» âñåãäà áóäóò ãîòîâû ê âèçè-
òó ïðîâåðÿþùåãî.

Àâòîðû êíèãè íàñòîÿòåëüíî ñîâåòóþò ïîòðàòèòü âðåìÿ íà
ïðèâåäåíèå êàäðîâîé äîêóìåíòàöèè â ïîðÿäîê, è òîãäà íå ïðè-
äåòñÿ áîÿòüñÿ êîíòðîëüíûõ ìåðîïðèÿòèé. Êàê ýòî ñäåëàòü — èç
ýòîãî ïðàêòè÷åñêîãî ðóêîâîäñòâà.
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1
ãëàâà ÓÑÒÐÀÈÂÀÅÌÑß ÍÀ ÐÀÁÎÒÓ

§ 1 Äîáðî ïîæàëîâàòü!

Òðóäîâîé êîäåêñ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ïðåçþìèðóåò ñâî-
áîäó âîëåèçúÿâëåíèÿ ïðè çàêëþ÷åíèè òðóäîâîãî äîãîâîðà, â òî
æå âðåìÿ ó÷èòûâàÿ, ÷òî ðàáîòíèê â òðóäîâûõ îòíîøåíèÿõ ÿâëÿ-
åòñÿ ñòîðîíîé ñëàáîé è, êàê ïðàâèëî, ïðèñîåäèíÿåòñÿ ê óñëîâè-
ÿì, âûäâèíóòûì ðàáîòîäàòåëåì.

Ïîýòîìó â öåëÿõ çàùèòû ðàáîòíèêà ñòàòüÿ 64 ÒÊ ÐÔ «Ãà-
ðàíòèè ïðè çàêëþ÷åíèè òðóäîâîãî äîãîâîðà» çàïðåùàåò íåîáîñ-
íîâàííûé îòêàç îò çàêëþ÷åíèÿ òðóäîâîãî äîãîâîðà. Òðóäîâûì
êîäåêñîì çàïðåùàåòñÿ, êðîìå ñëó÷àåâ, ïðåäóñìîòðåííûõ ôåäå-
ðàëüíûì çàêîíîì, êàêîå áû òî íè áûëî ïðÿìîå èëè êîñâåííîå
îãðàíè÷åíèå ïðàâ èëè óñòàíîâëåíèå ïðÿìûõ èëè êîñâåííûõ ïðå-
èìóùåñòâ ïðè åãî çàêëþ÷åíèè â çàâèñèìîñòè îò ïîëà, ðàñû, öâåòà
êîæè, íàöèîíàëüíîñòè, ÿçûêà, ïðîèñõîæäåíèÿ, èìóùåñòâåííîãî,
ñîöèàëüíîãî è äîëæíîñòíîãî ïîëîæåíèÿ, ìåñòà æèòåëüñòâà, à òàê-
æå äðóãèõ îáñòîÿòåëüñòâ, íå ñâÿçàííûõ ñ äåëîâûìè êà÷åñòâàìè
ðàáîòíèêîâ. Çàïðåùåíî îòêàçûâàòü â çàêëþ÷åíèè òðóäîâîãî äî-
ãîâîðà æåíùèíàì ïî ìîòèâàì, ñâÿçàííûì ñ áåðåìåííîñòüþ èëè
íàëè÷èåì äåòåé, à òàêæå ðàáîòíèêàì, ïðèãëàøåííûì â ïèñüìåí-
íîé ôîðìå íà ðàáîòó â ïîðÿäêå ïåðåâîäà îò äðóãîãî ðàáîòîäàòå-
ëÿ, â òå÷åíèå îäíîãî ìåñÿöà ñî äíÿ óâîëüíåíèÿ ñ ïðåæíåãî ìåñòà
ðàáîòû.

Ïðåæäå ÷åì ïðèíÿòü íà ðàáîòó, ìíîãèå ðàáîòîäàòåëè ïðîâîäÿò
òåñòèðîâàíèå ïðåòåíäåíòà íà âàêàíñèþ. Íàñêîëüêî ýòî ïðàâîìåð-
íî? Â ñòàòüå 65 ÒÊ ÐÔ ïåðå÷èñëåíû äîêóìåíòû, êîòîðûå ñîòðóä-
íèê îáÿçàí ïðåäñòàâèòü ðàáîòîäàòåëþ ïðè ïðèåìå íà ðàáîòó. Ðå-
çóëüòàòû ïðîõîæäåíèÿ òåñòîâ â èõ ÷èñëî íå âêëþ÷åíû, à îáúåì
èíôîðìàöèè, êîòîðóþ ðàáîòîäàòåëü ïîëó÷àåò ïðè òåñòèðîâàíèè,
íàìíîãî øèðå óñòàíîâëåííîãî çàêîíîì. ×àñòî òåñòû âêëþ÷àþò âî-
ïðîñû î ÷àñòíîé æèçíè áóäóùåãî ðàáîòíèêà, ïîýòîìó ñëåäóåò
ïîìíèòü î òîì, ÷òî ðàáîòîäàòåëü íå âïðàâå îáÿçàòü ñîèñêàòåëÿ
ïðåäñòàâèòü ñâåäåíèÿ, ðàñêðûâàþùèå åãî ñåìåéíóþ èëè ëè÷íóþ
òàéíó. À çíà÷èò, ïðàâîìåðíûì áóäåò îòêàç òåñòèðóåìîãî îòâå÷àòü
íà âîïðîñû ëè÷íîãî õàðàêòåðà.



§ 2 Ïîäãîòîâüòå äîêóìåíòû

Ïðè çàêëþ÷åíèè òðóäîâîãî äîãîâîðà ïîñòóïàþùèé íà ðàáî-
òó äîëæåí ïðåäúÿâèòü:
� ïàñïîðò èëè èíîé äîêóìåíò, óäîñòîâåðÿþùèé ëè÷íîñòü;
� òðóäîâóþ êíèæêó, çà èñêëþ÷åíèåì ñëó÷àåâ, êîãäà òðóäîâîé

äîãîâîð çàêëþ÷àåòñÿ âïåðâûå èëè ðàáîòíèê ïîñòóïàåò íà ðàáîòó
íà óñëîâèÿõ ñîâìåñòèòåëüñòâà;
� ñòðàõîâîå ñâèäåòåëüñòâî ãîñóäàðñòâåííîãî ïåíñèîííîãî

ñòðàõîâàíèÿ.
Ïðèçûâíèêè äîëæíû ïðåäñòàâèòü äîêóìåíòû âîèíñêîãî ó÷å-

òà (ïðèçûâíîå ñâèäåòåëüñòâî).
Êðîìå òîãî, åñëè äëÿ ðàáîòû íóæíû ñïåöèàëüíûå çíàíèÿ,

ðàáîòîäàòåëü ìîæåò ïîòðåáîâàòü äîêóìåíò îá îáðàçîâàíèè, êâà-
ëèôèêàöèè èëè íàëè÷èè ñïåöèàëüíûõ çíàíèé.

Â îòäåëüíûõ ñëó÷àÿõ, ñ ó÷åòîì ñïåöèôèêè ðàáîòû, Òðóäî-
âûì êîäåêñîì, èíûìè ôåäåðàëüíûìè çàêîíàìè, óêàçàìè Ïðåçè-
äåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è ïîñòàíîâëåíèÿìè Ïðàâèòåëüñòâà
Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ìîæåò ïðåäóñìàòðèâàòüñÿ íåîáõîäè-
ìîñòü ïðåäúÿâëåíèÿ ïðè çàêëþ÷åíèè òðóäîâîãî äîãîâîðà äîïîë-
íèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ. Íàïðèìåð, ïðè ïîñòóïëåíèè íà ðàáîòó â
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ïðîäîâîëüñòâåííûå ìàãàçèíû, ðåñòîðàíû, êàôå, â ìàãàçèíû ïî
ïðîäàæå äåòñêèõ âåùåé (îäåæäû, îáóâè, èãðóøåê) ðàáîòíèêè
(ïðîäàâöû, ïîâàðà è äð.) îáÿçàíû ïðåäúÿâèòü àäìèíèñòðàöèè ìå-
äèöèíñêóþ ñïðàâêó î ñîñòîÿíèè çäîðîâüÿ. Òàêîå òðåáîâàíèå îáó-
ñëîâëåíî èíòåðåñàìè îõðàíû çäîðîâüÿ íàñåëåíèÿ (ïîêóïàòåëåé)
(ñò. 213 ÒÊ ÐÔ).

Ëèöà ìîëîæå 18 ëåò è íåêîòîðûå äðóãèå êàòåãîðèè ðàáîòíè-
êîâ ïðèíèìàþòñÿ íà ðàáîòó ëèøü ïîñëå ïðåäâàðèòåëüíîãî îáÿ-
çàòåëüíîãî ìåäèöèíñêîãî îñìîòðà (ñò. 266 ÒÊ ÐÔ), ïîýòîìó ðà-
áîòîäàòåëü âïðàâå ïîòðåáîâàòü îò íèõ ïðåäúÿâëåíèÿ ñîîòâåòñò-
âóþùåé ñïðàâêè î ñîñòîÿíèè çäîðîâüÿ.

Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ îò ïîñòóïàþùèõ ìîãóò ïîòðåáîâàòü è
òàêèå äîêóìåíòû, êàê èíäèâèäóàëüíàÿ ïðîãðàììà ðåàáèëèòà-
öèè ÌÑÝÊ (ñò. 11 Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 24 íîÿáðÿ 1995 ã.
¹ 181-ÔÇ «Î ñîöèàëüíîé çàùèòå èíâàëèäîâ â Ðîññèéñêîé Ôå-
äåðàöèè» (ïðè ïðèåìå íà ðàáîòó èíâàëèäîâ).

Çàïðåùàåòñÿ òðåáîâàòü îò ïîñòóïàþùåãî íà ðàáîòó ëèöà äî-
êóìåíòû, ïîìèìî ïðåäóñìîòðåííûõ çàêîíîäàòåëüñòâîì.

Ñ ïðåäñòàâëåííûõ ðàáîòíèêîì äîêóìåíòîâ ñëåäóåò ñíÿòü êî-
ïèè è õðàíèòü èõ â ëè÷íîì äåëå. Òàì æå äîëæíû íàõîäèòüñÿ òðó-
äîâîé äîãîâîð, ïðèêàç î ïðèåìå íà ðàáîòó è âñå ïîñëåäóþùèå
ïðèêàçû, êàñàþùèåñÿ ýòîãî ðàáîòíèêà.

Ïåðñîíàëüíûå äàííûå ðàáîòíèêà îòíîñÿòñÿ ê êîíôèäåíöèàëü-
íîé èíôîðìàöèè. Íà ðàáîòîäàòåëÿ âîçëàãàåòñÿ îáÿçàííîñòü îáåñ-
ïå÷èòü èõ çàùèòó îò íåïðàâîìåðíîãî èñïîëüçîâàíèÿ, ïîð÷è èëè
óòðàòû.

Â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòàòüåé 65 ÒÊ ÐÔ ëèöî, ïîñòóïàþùåå íà
ðàáîòó, ïðåäúÿâëÿåò ðàáîòîäàòåëþ ðÿä äîêóìåíòîâ, ñîäåðæàùèõ
åãî ïåðñîíàëüíûå äàííûå, â òîì ÷èñëå ñâîþ òðóäîâóþ êíèæêó,
êîòîðàÿ õðàíèòñÿ ó ðàáîòîäàòåëÿ.

Åñëè ðàáîòíèê âïåðâûå ïîñòóïàåò íà ðàáîòó, ðàáîòîäàòåëü
äîëæåí âûäàòü åìó òðóäîâóþ êíèæêó è îôîðìèòü ñòðàõîâîå
ñâèäåòåëüñòâî ãîñóäàðñòâåííîãî ïåíñèîííîãî ñòðàõîâàíèÿ.

Ïðèåì íà ðàáîòó, êàê ïðàâèëî, ïðîèçâîäèòñÿ íà îñíîâàíèè çà-
ÿâëåíèÿ ðàáîòíèêà, ãäå îí äîëæåí óêàçàòü äàòó, ñ êîòîðîé îí ïðè-
ñòóïàåò ê ðàáîòå, è äîëæíîñòü, íà êîòîðóþ îí ïîñòóïàåò.

Çàÿâëåíèå î ïðèåìå íà ðàáîòó ïèøåòñÿ â ñâîáîäíîé ôîðìå, òàê
êàê òèïîâîãî áëàíêà äëÿ íåãî íå ïðåäóñìîòðåíî.
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Îáðàçåö çàÿâëåíèÿ î ïðèåìå íà ðàáîòó

Ãåíåðàëüíîìó äèðåêòîðó
«Òåõíîëîãèè-3000»
È.È. Èâàíîâó
îò Êîìåëÿ Ï.Ï.

ÇÀßÂËÅÍÈÅ

Ïðîøó ïðèíÿòü ìåíÿ íà ðàáîòó â ÇÀÎ «Òåõíîëîãèè-3000» íà äîëæ-
íîñòü êëàäîâùèêà ñ 20 ìàÿ 2008 ã. ñ îêëàäîì ñîãëàñíî øòàòíîìó ðàñïèñà-
íèþ.

Ïîäïèñü
20 ìàÿ 2008 ã.

§ 3 Òðóäîâîé äîãîâîð

Ïðè ïðèåìå íà ðàáîòó òðóäîâîé äîãîâîð îáÿçàòåëüíî ñëåäóåò
ñîñòàâëÿòü â ïèñüìåííîé ôîðìå è â äâóõ ýêçåìïëÿðàõ, êàæäûé
èç êîòîðûõ ïîäïèñûâàåòñÿ ñòîðîíàìè. Îäèí ýêçåìïëÿð òðóäîâî-
ãî äîãîâîðà ïåðåäàåòñÿ ðàáîòíèêó, äðóãîé õðàíèòñÿ ó ðàáîòîäà-
òåëÿ. Â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòàòüåé 67 ÒÊ ÐÔ ïîëó÷åíèå ðàáîòíèêîì
ýêçåìïëÿðà òðóäîâîãî äîãîâîðà äîëæíî ïîäòâåðæäàòüñÿ ïîäïè-
ñüþ ðàáîòíèêà íà ýêçåìïëÿðå òðóäîâîãî äîãîâîðà, õðàíÿùåìñÿ ó
ðàáîòîäàòåëÿ.

Òðóäîâîé äîãîâîð, íå îôîðìëåííûé â ïèñüìåííîé ôîðìå, ñ÷è-
òàåòñÿ çàêëþ÷åííûì, åñëè ðàáîòíèê ïðèñòóïèë ê ðàáîòå ñ âåäîìà
èëè ïî ïîðó÷åíèþ ðàáîòîäàòåëÿ èëè åãî ïðåäñòàâèòåëÿ. Ïðè ôàê-
òè÷åñêîì äîïóùåíèè ðàáîòíèêà ê ðàáîòå ðàáîòîäàòåëü îáÿçàí
îôîðìèòü ñ íèì òðóäîâîé äîãîâîð â ïèñüìåííîé ôîðìå íå ïîçäíåå
òðåõ ðàáî÷èõ äíåé ñî äíÿ ôàêòè÷åñêîãî äîïóùåíèÿ ðàáîòíèêà ê
ðàáîòå.

Ïðè çàêëþ÷åíèè òðóäîâûõ äîãîâîðîâ ñ îòäåëüíûìè êàòåãî-
ðèÿìè ðàáîòíèêîâ òðóäîâûì çàêîíîäàòåëüñòâîì è èíûìè íîð-
ìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè, ñîäåðæàùèìè íîðìû òðóäîâîãî
ïðàâà, ìîæåò áûòü ïðåäóñìîòðåíà íåîáõîäèìîñòü ñîãëàñîâàíèÿ
âîçìîæíîñòè çàêëþ÷åíèÿ òðóäîâûõ äîãîâîðîâ ëèáî èõ óñëîâèé
ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè ëèöàìè èëè îðãàíàìè, íå ÿâëÿþùèìèñÿ
ðàáîòîäàòåëÿìè ïî ýòèì äîãîâîðàì, èëè ñîñòàâëåíèå òðóäîâûõ
äîãîâîðîâ â áîëüøåì êîëè÷åñòâå ýêçåìïëÿðîâ.

Â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòàòüåé 57 ÒÊ ÐÔ â òðóäîâîé äîãîâîð îáÿ-
çàòåëüíî âíîñÿòñÿ ñëåäóþùèå ñâåäåíèÿ:
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� ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî ðàáîòíèêà è íàèìåíîâàíèå ðàáî-
òîäàòåëÿ (ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî ðàáîòîäàòåëÿ — ôèçè÷åñêîãî
ëèöà), çàêëþ÷èâøèõ òðóäîâîé äîãîâîð;
� ñâåäåíèÿ î äîêóìåíòàõ, óäîñòîâåðÿþùèõ ëè÷íîñòü ðàáîò-

íèêà è ðàáîòîäàòåëÿ — ôèçè÷åñêîãî ëèöà;
� èäåíòèôèêàöèîííûé íîìåð íàëîãîïëàòåëüùèêà (äëÿ ðàáî-

òîäàòåëåé, çà èñêëþ÷åíèåì ðàáîòîäàòåëåé — ôèçè÷åñêèõ ëèö,
íå ÿâëÿþùèõñÿ èíäèâèäóàëüíûìè ïðåäïðèíèìàòåëÿìè);
� ñâåäåíèÿ î ïðåäñòàâèòåëå ðàáîòîäàòåëÿ, ïîäïèñàâøåì òðó-

äîâîé äîãîâîð, è îñíîâàíèå, â ñèëó êîòîðîãî îí íàäåëåí ñîîòâåò-
ñòâóþùèìè ïîëíîìî÷èÿìè;
� ìåñòî è äàòà çàêëþ÷åíèÿ òðóäîâîãî äîãîâîðà.
Îáÿçàòåëüíûìè äëÿ âêëþ÷åíèÿ â òðóäîâîé äîãîâîð ÿâëÿþò-

ñÿ òàêæå ñëåäóþùèå óñëîâèÿ:
� ìåñòî ðàáîòû, à â ñëó÷àå, êîãäà ðàáîòíèê ïðèíèìàåòñÿ äëÿ

ðàáîòû â ôèëèàëå, ïðåäñòàâèòåëüñòâå èëè èíîì îáîñîáëåííîì
ñòðóêòóðíîì ïîäðàçäåëåíèè îðãàíèçàöèè, ðàñïîëîæåííîì â
äðóãîé ìåñòíîñòè, — ìåñòî ðàáîòû ñ óêàçàíèåì îáîñîáëåííîãî
ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ è åãî ìåñòîíàõîæäåíèÿ;
� òðóäîâàÿ ôóíêöèÿ (ðàáîòà ïî äîëæíîñòè â ñîîòâåòñòâèè ñî

øòàòíûì ðàñïèñàíèåì, ïðîôåññèè, ñïåöèàëüíîñòè ñ óêàçàíèåì
êâàëèôèêàöèè; êîíêðåòíûé âèä ïîðó÷àåìîé ðàáîòíèêó ðàáîòû).
Åñëè â ñîîòâåòñòâèè ñ ôåäåðàëüíûìè çàêîíàìè ñ âûïîëíåíèåì
ðàáîò ïî îïðåäåëåííûì äîëæíîñòÿì, ïðîôåññèÿì, ñïåöèàëüíî-
ñòÿì ñâÿçàíî ïðåäîñòàâëåíèå êîìïåíñàöèé è ëüãîò ëèáî íàëè÷èå
îãðàíè÷åíèé, òî íàèìåíîâàíèå ýòèõ äîëæíîñòåé, ïðîôåññèé èëè
ñïåöèàëüíîñòåé è êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ ê íèì äîëæíû
ñîîòâåòñòâîâàòü íàèìåíîâàíèÿì è òðåáîâàíèÿì, óêàçàííûì â êâà-
ëèôèêàöèîííûõ ñïðàâî÷íèêàõ, óòâåðæäàåìûõ â ïîðÿäêå, óñòà-
íàâëèâàåìîì Ïðàâèòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè;
� äàòà íà÷àëà ðàáîòû, à â ñëó÷àå, êîãäà çàêëþ÷àåòñÿ ñðî÷íûé

òðóäîâîé äîãîâîð, — òàêæå ñðîê åãî äåéñòâèÿ è îáñòîÿòåëüñòâà
(ïðè÷èíû), ïîñëóæèâøèå îñíîâàíèåì äëÿ çàêëþ÷åíèÿ ñðî÷íîãî
òðóäîâîãî äîãîâîðà â ñîîòâåòñòâèè ñ íàñòîÿùèì Êîäåêñîì èëè
èíûì ôåäåðàëüíûì çàêîíîì;
� óñëîâèÿ îïëàòû òðóäà (â òîì ÷èñëå ðàçìåð òàðèôíîé ñòàâ-

êè èëè îêëàäà (äîëæíîñòíîãî îêëàäà) ðàáîòíèêà, äîïëàòû,
íàäáàâêè è ïîîùðèòåëüíûå âûïëàòû);
� ðåæèì ðàáî÷åãî âðåìåíè è âðåìåíè îòäûõà (åñëè äëÿ äàííîãî

ðàáîòíèêà îí îòëè÷àåòñÿ îò îáùèõ ïðàâèë, äåéñòâóþùèõ ó äàííîãî
ðàáîòîäàòåëÿ);
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� êîìïåíñàöèè çà òÿæåëóþ ðàáîòó è ðàáîòó ñ âðåäíûìè èëè
îïàñíûìè óñëîâèÿìè òðóäà, åñëè ðàáîòíèê ïðèíèìàåòñÿ íà ðàáîòó â
ñîîòâåòñòâóþùèõ óñëîâèÿõ, ñ óêàçàíèåì õàðàêòåðèñòèê óñëîâèé
òðóäà íà ðàáî÷åì ìåñòå;
� óñëîâèÿ, îïðåäåëÿþùèå â íåîáõîäèìûõ ñëó÷àÿõ õàðàêòåð ðà-

áîòû (ïîäâèæíîé, ðàçúåçäíîé, â ïóòè, äðóãîé õàðàêòåð ðàáîòû);
� óñëîâèå îá îáÿçàòåëüíîì ñîöèàëüíîì ñòðàõîâàíèè ðàáîòíèêà

â ñîîòâåòñòâèè ñ íàñòîÿùèì Êîäåêñîì è èíûìè ôåäåðàëüíûìè çà-
êîíàìè;
� äðóãèå óñëîâèÿ â ñëó÷àÿõ, ïðåäóñìîòðåííûõ òðóäîâûì çàêî-

íîäàòåëüñòâîì è èíûìè íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè, ñîäåð-
æàùèìè íîðìû òðóäîâîãî ïðàâà.

Îäíàêî åñëè ïðè çàêëþ÷åíèè òðóäîâîãî äîãîâîðà â íåãî íå áûëè
âêëþ÷åíû êàêèå-ëèáî èç âûøåïåðå÷èñëåííûõ ñâåäåíèé èëè óñëî-
âèé, ýòî íå ÿâëÿåòñÿ îñíîâàíèåì äëÿ ïðèçíàíèÿ òðóäîâîãî äîãîâîðà
íåçàêëþ÷åííûì èëè åãî ðàñòîðæåíèÿ. Òðóäîâîé äîãîâîð äîëæåí
áûòü äîïîëíåí íåäîñòàþùèìè ñâåäåíèÿìè èëè óñëîâèÿìè. Ïðè ýòîì
íåäîñòàþùèå ñâåäåíèÿ âíîñÿòñÿ íåïîñðåäñòâåííî â òåêñò òðóäîâîãî
äîãîâîðà, à íåäîñòàþùèå óñëîâèÿ îïðåäåëÿþòñÿ ïðèëîæåíèåì ê òðó-
äîâîìó äîãîâîðó ëèáî îòäåëüíûì ñîãëàøåíèåì ñòîðîí, çàêëþ÷àå-
ìûì â ïèñüìåííîé ôîðìå.

Â òðóäîâîì äîãîâîðå ìîãóò ïðåäóñìàòðèâàòüñÿ äîïîëíèòåëü-
íûå óñëîâèÿ, íå óõóäøàþùèå ïîëîæåíèå ðàáîòíèêà ïî ñðàâíå-
íèþ ñ óñòàíîâëåííûì òðóäîâûì çàêîíîäàòåëüñòâîì è èíûìè
íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè, ñîäåðæàùèìè íîðìû òðóäî-
âîãî ïðàâà, êîëëåêòèâíûì äîãîâîðîì, ñîãëàøåíèÿìè, ëîêàëüíû-
ìè íîðìàòèâíûìè àêòàìè. Íàïðèìåð, â äîãîâîð ìîãóò âêëþ÷àòü-
ñÿ ñëåäóþùèå óñëîâèÿ:
� îá óòî÷íåíèè ìåñòà ðàáîòû (ñ óêàçàíèåì ñòðóêòóðíîãî

ïîäðàçäåëåíèÿ è åãî ìåñòîíàõîæäåíèÿ) èëè î ðàáî÷åì ìåñòå;
� îá èñïûòàòåëüíîì ñðîêå;
� î íåðàçãëàøåíèè îõðàíÿåìîé çàêîíîì òàéíû (ãîñóäàðñò-

âåííîé, ñëóæåáíîé, êîììåð÷åñêîé è èíîé);
� îá îáÿçàííîñòè ðàáîòíèêà îòðàáîòàòü ïîñëå îáó÷åíèÿ íå

ìåíåå óñòàíîâëåííîãî äîãîâîðîì ñðîêà, åñëè îáó÷åíèå ïðîâîäè-
ëîñü çà ñ÷åò ñðåäñòâ ðàáîòîäàòåëÿ;
� î âèäàõ è îá óñëîâèÿõ äîïîëíèòåëüíîãî ñòðàõîâàíèÿ ðà-

áîòíèêà;
� îá óëó÷øåíèè ñîöèàëüíî-áûòîâûõ óñëîâèé ðàáîòíèêà è

÷ëåíîâ åãî ñåìüè;
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� îá óòî÷íåíèè ïðèìåíèòåëüíî ê óñëîâèÿì ðàáîòû äàííîãî
ðàáîòíèêà ïðàâ è îáÿçàííîñòåé ðàáîòíèêà è ðàáîòîäàòåëÿ, óñ-
òàíîâëåííûõ òðóäîâûì çàêîíîäàòåëüñòâîì è èíûìè íîðìà-
òèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè, ñîäåðæàùèìè íîðìû òðóäîâîãî
ïðàâà.

Ïî ñîãëàøåíèþ ñòîðîí â òðóäîâîé äîãîâîð ìîãóò òàêæå
âêëþ÷àòüñÿ ïðàâà è îáÿçàííîñòè ðàáîòíèêà è ðàáîòîäàòåëÿ, óñ-
òàíîâëåííûå òðóäîâûì çàêîíîäàòåëüñòâîì è èíûìè íîðìàòèâ-
íûìè ïðàâîâûìè àêòàìè, ñîäåðæàùèìè íîðìû òðóäîâîãî ïðà-
âà, ëîêàëüíûìè íîðìàòèâíûìè àêòàìè, à òàêæå ïðàâà è îáÿçàí-
íîñòè ðàáîòíèêà è ðàáîòîäàòåëÿ, âûòåêàþùèå èç óñëîâèé
êîëëåêòèâíîãî äîãîâîðà, ñîãëàøåíèé. Åñëè â òðóäîâîé äîãîâîð
íå âêëþ÷åíû êàêèå-ëèáî óêàçàííûå âûøå ïðàâà èëè îáÿçàííî-
ñòè ðàáîòíèêà è ðàáîòîäàòåëÿ, ýòî íå ìîæåò ðàññìàòðèâàòüñÿ
êàê îòêàç îò ðåàëèçàöèè ýòèõ ïðàâ èëè èñïîëíåíèÿ ýòèõ îáÿçàí-
íîñòåé.

Â ñîîòâåòñòâèè ñî ñòàòüåé 58 ÒÊ ÐÔ òðóäîâûå äîãîâîðû ìî-
ãóò çàêëþ÷àòüñÿ ëèáî íà íåîïðåäåëåííûé ñðîê, ëèáî íà îïðåäå-
ëåííûé ñðîê íå áîëåå ïÿòè ëåò (òàêîé äîãîâîð íàçûâàåòñÿ ñðî÷-
íûì), åñëè èíîé ñðîê íå óñòàíîâëåí Òðóäîâûì êîäåêñîì è èíû-
ìè ôåäåðàëüíûìè çàêîíàìè.

Ñðî÷íûé òðóäîâîé äîãîâîð çàêëþ÷àåòñÿ, êîãäà òðóäîâûå îò-
íîøåíèÿ íå ìîãóò áûòü óñòàíîâëåíû íà íåîïðåäåëåííûé ñðîê ñ
ó÷åòîì õàðàêòåðà ïðåäñòîÿùåé ðàáîòû èëè óñëîâèé åå âûïîëíå-
íèÿ, â ñëó÷àÿõ, ïðåäóñìîòðåííûõ ÷àñòüþ 1 ñò. 59 ÒÊ ÐÔ, à
èìåííî:
� íà âðåìÿ èñïîëíåíèÿ îáÿçàííîñòåé îòñóòñòâóþùåãî ðàáîò-

íèêà, çà êîòîðûì â ñîîòâåòñòâèè ñ òðóäîâûì çàêîíîäàòåëüñòâîì
è èíûìè íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè àêòàìè, ñîäåðæàùèìè íîð-
ìû òðóäîâîãî ïðàâà, êîëëåêòèâíûì äîãîâîðîì, ñîãëàøåíèÿìè,
ëîêàëüíûìè íîðìàòèâíûìè àêòàìè, òðóäîâûì äîãîâîðîì ñî-
õðàíÿåòñÿ ìåñòî ðàáîòû;
� íà âðåìÿ âûïîëíåíèÿ âðåìåííûõ (äî äâóõ ìåñÿöåâ) ðà-

áîò;
� äëÿ âûïîëíåíèÿ ñåçîííûõ ðàáîò, êîãäà â ñèëó ïðèðîäíûõ

óñëîâèé ðàáîòà ìîæåò ïðîèçâîäèòüñÿ òîëüêî â òå÷åíèå îïðåäå-
ëåííîãî ïåðèîäà (ñåçîíà);
� ñ ëèöàìè, íàïðàâëÿåìûìè íà ðàáîòó çà ãðàíèöó;
� äëÿ ïðîâåäåíèÿ ðàáîò, âûõîäÿùèõ çà ðàìêè îáû÷íîé äåÿ-

òåëüíîñòè ðàáîòîäàòåëÿ (ðåêîíñòðóêöèÿ, ìîíòàæíûå, ïóñêîíàëà-
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äî÷íûå è äðóãèå ðàáîòû), à òàêæå ðàáîò, ñâÿçàííûõ ñ çàâåäîìî
âðåìåííûì (äî îäíîãî ãîäà) ðàñøèðåíèåì ïðîèçâîäñòâà èëè îáú-
åìà îêàçûâàåìûõ óñëóã;
� ñ ëèöàìè, ïîñòóïàþùèìè íà ðàáîòó â îðãàíèçàöèè, ñîçäàí-

íûå íà çàâåäîìî îïðåäåëåííûé ïåðèîä èëè äëÿ âûïîëíåíèÿ çà-
âåäîìî îïðåäåëåííîé ðàáîòû;
� ñ ëèöàìè, ïðèíèìàåìûìè äëÿ âûïîëíåíèÿ çàâåäîìî îïðå-

äåëåííîé ðàáîòû â ñëó÷àÿõ, êîãäà åå çàâåðøåíèå íå ìîæåò áûòü
îïðåäåëåíî êîíêðåòíîé äàòîé;
� äëÿ âûïîëíåíèÿ ðàáîò, íåïîñðåäñòâåííî ñâÿçàííûõ ñî ñòà-

æèðîâêîé è ñ ïðîôåññèîíàëüíûì îáó÷åíèåì ðàáîòíèêà;
� â ñëó÷àÿõ èçáðàíèÿ íà îïðåäåëåííûé ñðîê â ñîñòàâ âûáîð-

íîãî îðãàíà èëè íà âûáîðíóþ äîëæíîñòü íà îïëà÷èâàåìóþ ðà-
áîòó, à òàêæå ïîñòóïëåíèÿ íà ðàáîòó, ñâÿçàííóþ ñ íåïîñðåäñò-
âåííûì îáåñïå÷åíèåì äåÿòåëüíîñòè ÷ëåíîâ èçáèðàåìûõ îðãàíîâ
èëè äîëæíîñòíûõ ëèö â îðãàíàõ ãîñóäàðñòâåííîé âëàñòè è îðãà-
íàõ ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ, â ïîëèòè÷åñêèõ ïàðòèÿõ è äðó-
ãèõ îáùåñòâåííûõ îáúåäèíåíèÿõ;
� ñ ëèöàìè, íàïðàâëåííûìè îðãàíàìè ñëóæáû çàíÿòîñòè

íàñåëåíèÿ íà ðàáîòû âðåìåííîãî õàðàêòåðà è îáùåñòâåííûå
ðàáîòû;
� ñ ãðàæäàíàìè, íàïðàâëåííûìè äëÿ ïðîõîæäåíèÿ àëüòåð-

íàòèâíîé ãðàæäàíñêîé ñëóæáû;
� â äðóãèõ ñëó÷àÿõ, ïðåäóñìîòðåííûõ Òðóäîâûì êîäåêñîì

ÐÔ èëè èíûìè ôåäåðàëüíûìè çàêîíàìè.
Ñðî÷íûé òðóäîâîé äîãîâîð ìîæåò çàêëþ÷àòüñÿ ïî ñîãëàøå-

íèþ ñòîðîí òðóäîâîãî äîãîâîðà áåç ó÷åòà õàðàêòåðà ïðåäñòîÿ-
ùåé ðàáîòû è óñëîâèé åå âûïîëíåíèÿ â ñëåäóþùèõ ñëó÷àÿõ,
ïðåäóñìîòðåííûõ ÷àñòüþ 2 ñò. 59 ÒÊ ÐÔ:
� ñ ëèöàìè, ïîñòóïàþùèìè íà ðàáîòó ê ðàáîòîäàòåëÿì —

ñóáúåêòàì ìàëîãî ïðåäïðèíèìàòåëüñòâà (âêëþ÷àÿ èíäèâèäóàëü-
íûõ ïðåäïðèíèìàòåëåé), ÷èñëåííîñòü ðàáîòíèêîâ êîòîðûõ íå
ïðåâûøàåò 35 ÷åëîâåê (â ñôåðå ðîçíè÷íîé òîðãîâëè è áûòîâîãî
îáñëóæèâàíèÿ — 20 ÷åëîâåê);
� ñ ïîñòóïàþùèìè íà ðàáîòó ïåíñèîíåðàìè ïî âîçðàñòó, à

òàêæå ñ ëèöàìè, êîòîðûì ïî ñîñòîÿíèþ çäîðîâüÿ â ñîîòâåòñòâèè
ñ ìåäèöèíñêèì çàêëþ÷åíèåì, âûäàííûì â ïîðÿäêå, óñòàíîâëåí-
íîì ôåäåðàëüíûìè çàêîíàìè è èíûìè íîðìàòèâíûìè ïðàâîâûìè
àêòàìè Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ðàçðåøåíà ðàáîòà èñêëþ÷èòåëü-
íî âðåìåííîãî õàðàêòåðà;

§ 3. Òðóäîâîé äîãîâîð

1

21



� ñ ëèöàìè, ïîñòóïàþùèìè íà ðàáîòó â îðãàíèçàöèè, ðàñïî-
ëîæåííûå â ðàéîíàõ Êðàéíåãî Ñåâåðà è ïðèðàâíåííûõ ê íèì ìå-
ñòíîñòÿõ, åñëè ýòî ñâÿçàíî ñ ïåðååçäîì ê ìåñòó ðàáîòû;
� äëÿ ïðîâåäåíèÿ íåîòëîæíûõ ðàáîò ïî ïðåäîòâðàùåíèþ êà-

òàñòðîô, àâàðèé, íåñ÷àñòíûõ ñëó÷àåâ, ýïèäåìèé, ýïèçîîòèé, à
òàêæå äëÿ óñòðàíåíèÿ ïîñëåäñòâèé óêàçàííûõ è äðóãèõ ÷ðåçâû-
÷àéíûõ îáñòîÿòåëüñòâ;
� ñ ëèöàìè, èçáðàííûìè ïî êîíêóðñó íà çàìåùåíèå ñîîòâåò-

ñòâóþùåé äîëæíîñòè, ïðîâåäåííîìó â ïîðÿäêå, óñòàíîâëåííîì
òðóäîâûì çàêîíîäàòåëüñòâîì è èíûìè íîðìàòèâíûìè ïðàâîâû-
ìè àêòàìè, ñîäåðæàùèìè íîðìû òðóäîâîãî ïðàâà;
� ñ òâîð÷åñêèìè ðàáîòíèêàìè ñðåäñòâ ìàññîâîé èíôîðìà-

öèè, îðãàíèçàöèé êèíåìàòîãðàôèè, òåàòðîâ, òåàòðàëüíûõ è êîí-
öåðòíûõ îðãàíèçàöèé, öèðêîâ è èíûìè ëèöàìè, ó÷àñòâóþùèìè
â ñîçäàíèè èëè èñïîëíåíèè (ýêñïîíèðîâàíèè) ïðîèçâåäåíèé,
ïðîôåññèîíàëüíûìè ñïîðòñìåíàìè â ñîîòâåòñòâèè ñ ïåðå÷íÿìè
ðàáîò, ïðîôåññèé, äîëæíîñòåé ýòèõ ðàáîòíèêîâ, óòâåðæäàåìû-
ìè Ïðàâèòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè ñ ó÷åòîì ìíåíèÿ
Ðîññèéñêîé òðåõñòîðîííåé êîìèññèè ïî ðåãóëèðîâàíèþ ñîöè-
àëüíî-òðóäîâûõ îòíîøåíèé;
� ñ ðóêîâîäèòåëÿìè, çàìåñòèòåëÿìè ðóêîâîäèòåëåé è ãëàâ-

íûìè áóõãàëòåðàìè îðãàíèçàöèé íåçàâèñèìî îò èõ îðãàíèçàöè-
îííî-ïðàâîâûõ ôîðì è ôîðì ñîáñòâåííîñòè;
� ñ ëèöàìè, îáó÷àþùèìèñÿ ïî î÷íîé ôîðìå îáó÷åíèÿ;
� ñ ëèöàìè, ïîñòóïàþùèìè íà ðàáîòó ïî ñîâìåñòèòåëüñòâó;
� â äðóãèõ ñëó÷àÿõ, ïðåäóñìîòðåííûõ íàñòîÿùèì Êîäåêñîì

èëè èíûìè ôåäåðàëüíûìè çàêîíàìè.
Åñëè â òðóäîâîì äîãîâîðå íå îãîâîðåí ñðîê åãî äåéñòâèÿ, òî

äîãîâîð ñ÷èòàåòñÿ çàêëþ÷åííûì íà íåîïðåäåëåííûé ñðîê.
Â ñëó÷àå, êîãäà íè îäíà èç ñòîðîí íå ïîòðåáîâàëà ðàñòîðæåíèÿ

ñðî÷íîãî òðóäîâîãî äîãîâîðà â ñâÿçè ñ èñòå÷åíèåì ñðîêà åãî äåéñò-
âèÿ è ðàáîòíèê ïðîäîëæàåò ðàáîòó ïîñëå èñòå÷åíèÿ ñðîêà äåéñò-
âèÿ òðóäîâîãî äîãîâîðà, óñëîâèå î ñðî÷íîì õàðàêòåðå òðóäîâîãî
äîãîâîðà óòðà÷èâàåò ñèëó è òðóäîâîé äîãîâîð ñ÷èòàåòñÿ çàêëþ÷åí-
íûì íà íåîïðåäåëåííûé ñðîê.

Íåðåäêî ðàáîòíèêè îáðàùàþòñÿ â ñóä ïî ïîâîäó íåïðàâî-
ìåðíîñòè çàêëþ÷åíèÿ ðàáîòîäàòåëåì ñðî÷íîãî òðóäîâîãî äîãî-
âîðà (ðàáîòîäàòåëè îõîòíåå çàêëþ÷àþò ñðî÷íûå òðóäîâûå äîãî-
âîðû, ÷òîáû íå ïðåäîñòàâëÿòü ðàáîòíèêàì ïðàâà è ãàðàíòèè,
ïðåäóñìîòðåííûå äëÿ ðàáîòíèêîâ, ñ êîòîðûìè äîãîâîð çàêëþ-
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÷àåòñÿ íà íåîïðåäåëåííûé ñðîê). Åñëè ñóä óñòàíîâèò, ÷òî òðó-
äîâîé äîãîâîð áûë çàêëþ÷åí íà îïðåäåëåííûé ñðîê ïðè îòñóò-
ñòâèè äîñòàòî÷íûõ ê òîìó îñíîâàíèé, äîãîâîð ñ÷èòàåòñÿ çàêëþ-
÷åííûì íà íåîïðåäåëåííûé ñðîê.

Òðóäîâîé äîãîâîð — îäèí èç ñàìûõ ñëîæíûõ äîêóìåíòîâ.
Ïîýòîìó áåç þðèäè÷åñêîé ïîäãîòîâêè íå ñëåäóåò íà÷èíàòü åãî
ðàçðàáîòêó ñàìîñòîÿòåëüíî. Íåñìîòðÿ íà îáèëèå ëèòåðàòóðû, â
êîòîðîé ïðåäñòàâëåíû îáðàçöû òðóäîâûõ äîãîâîðîâ, ìíîãèå èç
íèõ ñîñòàâëåíû íåêîððåêòíî, ñîäåðæàò ãðóáûå íàðóøåíèÿ ïðàâ
ðàáîòíèêîâ. È ÷àñòî êàäðîâûå ñëóæáû óçíàþò î íåïðàâîìåðíîì
çàêëþ÷åíèè òðóäîâûõ äîãîâîðîâ òîëüêî âî âðåìÿ ïðîâåðî÷íûõ
ìåðîïðèÿòèé èíñïåêöèè òðóäà, â ðåçóëüòàòå — ñëåäóþò îðãâû-
âîäû. Áëàãîðàçóìíåå ïðîÿâèòü îñòîðîæíîñòü â ýòîì âîïðîñå è
äîâåðèòü ðàçðàáîòêó òðóäîâîãî äîãîâîðà ïðîôåññèîíàëàì.

§ 4 Ïðèêàçûâàþ ïðèíÿòü

Ïðèåì íà ðàáîòó îôîðìëÿåòñÿ ïðèêàçîì (ðàñïîðÿæåíèåì)
ðóêîâîäèòåëÿ. Òàêîé ïðèêàç èçäàåòñÿ ïîñëå çàêëþ÷åíèÿ òðóäî-
âîãî äîãîâîðà è íà åãî îñíîâàíèè.

Óñëîâèÿ ðàáîòû, âíåñåííûå â ïðèêàç, äîëæíû â òî÷íîñòè ñîâ-
ïàäàòü ñ óñëîâèÿìè, çàêðåïëåííûìè â òðóäîâîì äîãîâîðå. Åñëè â
òðóäîâîì äîãîâîðå, íàïðèìåð, ïðåäóñìîòðåí èñïûòàòåëüíûé
ñðîê, òî â ïðèêàçå îí äîëæåí áûòü óêàçàí. Åñëè â äîãîâîðå èñïû-
òàíèå íå ïðåäóñìîòðåíî, óêàçàíèå íà òî, ÷òî ðàáîòíèê ïðèíÿò íà
ðàáîòó ñ èñïûòàòåëüíûì ñðîêîì òîëüêî â ïðèêàçå, ÿâëÿåòñÿ íåçà-
êîííûì è íåäåéñòâèòåëüíûì.

Îçíàêîìèòü ðàáîòíèêà ñ ïðèêàçîì î åãî ïðèåìå íà ðàáîòó
ñëåäóåò â òðåõäíåâíûé ñðîê ñî äíÿ ôàêòè÷åñêîãî íà÷àëà ðàáîòû.

Ïî òðåáîâàíèþ ðàáîòíèêà ðàáîòîäàòåëü îáÿçàí âûäàòü åìó
ïðàâèëüíî îôîðìëåííóþ êîïèþ ïðèêàçà.

Ïðè ïðèåìå íà ðàáîòó (äî ïîäïèñàíèÿ òðóäîâîãî äîãîâîðà) ðà-
áîòîäàòåëü îáÿçàí îçíàêîìèòü ðàáîòíèêà ïîä ðîñïèñü ñ ïðàâèëàìè
âíóòðåííåãî òðóäîâîãî ðàñïîðÿäêà, èíûìè ëîêàëüíûìè íîðìàòèâ-
íûìè àêòàìè, íåïîñðåäñòâåííî ñâÿçàííûìè ñ òðóäîâîé äåÿòåëüíî-
ñòüþ ðàáîòíèêà, êîëëåêòèâíûì äîãîâîðîì. Êàê ïðàâèëî, ðîñïèñè
îá îçíàêîìëåíèè ñ ëîêàëüíûìè íîðìàòèâíûìè àêòàìè ïðîñòàâëÿ-
þòñÿ â æóðíàëå ó÷åòà âíîâü ïðèíÿòûõ ñîòðóäíèêîâ.

Åñëè íà ðàáîòó ïðèíèìàþò îäíîãî ñîòðóäíèêà, ïðèêàç ñî-
ñòàâëÿþò ïî ôîðìå ¹ Ò-1, åñëè íåñêîëüêèõ — ïî ôîðìå ¹ Ò-1à.
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Ïðèêàç ñîñòàâëÿþò â îäíîì ýêçåìïëÿðå, â íåì óêàçûâàþò
äîëæíîñòü, íà êîòîðóþ ïðèíèìàåòñÿ ñîòðóäíèê, åãî îêëàä, íî-
ìåð è äàòó òðóäîâîãî äîãîâîðà. Õðàíÿò ïðèêàç â àðõèâå îðãàíè-
çàöèè 75 ëåò.

Ïðè îôîðìëåíèè ïðèêàçà (ðàñïîðÿæåíèÿ) î ïðèåìå íà ðàáîòó
óêàçûâàþòñÿ íàèìåíîâàíèå ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ, äîëæ-
íîñòü (ñïåöèàëüíîñòü, ïðîôåññèÿ), ñðîê èñïûòàíèÿ (åñëè ðàáîò-
íèêó óñòàíàâëèâàåòñÿ èñïûòàòåëüíûé ñðîê), à òàêæå óñëîâèÿ
ïðèåìà è õàðàêòåð ïðåäñòîÿùåé ðàáîòû (ïî ñîâìåñòèòåëüñòâó, â
ïîðÿäêå ïåðåâîäà èç äðóãîé îðãàíèçàöèè, äëÿ çàìåùåíèÿ âðåìåí-
íî îòñóòñòâóþùåãî ðàáîòíèêà, äëÿ âûïîëíåíèÿ îïðåäåëåííîé ðà-
áîòû è äð.). Ïðè çàêëþ÷åíèè ñ ðàáîòíèêîì òðóäîâîãî äîãîâîðà íà
íåîïðåäåëåííûé ñðîê â ðåêâèçèòàõ «Äàòà» (ôîðìà ¹ Ò-1) èëè
«Ïåðèîä ðàáîòû» (ôîðìà ¹ Ò-1à) ñòðîêà (ãðàôà) «ïî» íå çàïîë-
íÿåòñÿ.

Îáðàçåö ïðèêàçà î ïðèåìå íà ðàáîòó

Óíèôèöèðîâàííàÿ ôîðìà ¹ Ò-1
Óòâåðæäåíà ïîñòàíîâëåíèåì Ãîñêîìñòàòà Ðîññèè

îò 5 ÿíâàðÿ 2004 ã. ¹ 1

Êîä

Ôîðìà ïî ÎÊÓÄ 0301001

Çàêðûòîå àêöèîíåðíîå îáùåñòâî «Òåõíîëîãèè-3000» ïî ÎÊÏÎ 1234567
íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè

Íîìåð äîêóìåíòà Äàòà ñîñòàâëåíèÿ
ÏÐÈÊÀÇ ¹ 149 20.05.2008

(ðàñïîðÿæåíèå) î ïðèåìå ðàáîòíèêà íà ðàáîòó

Äàòà
Ïðèíÿòü íà ðàáîòó ñ 20.05.2008

ïî

Òàáåëüíûé íîìåð
Êîìåëÿ Ïåòðà Ïàâëîâè÷à 78

ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî

â __________________________________________________________
ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå
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Êëàäîâùèê
äîëæíîñòü (ñïåöèàëüíîñòü, ïðîôåññèÿ), ðàçðÿä, êëàññ (êàòåãîðèÿ) êâàëèôèêàöèè

1,0 ñòàâêè íîðìèðóåìîãî ðàáî÷åãî äíÿ
óñëîâèÿ ïðèåìà íà ðàáîòó, õàðàêòåð ðàáîòû

ñ òàðèôíîé ñòàâêîé
(îêëàäîì) 23 000 ðóá. 00 êîï.

öèôðàìè

íàäáàâêîé Íå óñòàíàâëèâàëàñü ðóá. êîï.
öèôðàìè

ñ èñïûòàíèåì íà ñðîê 3 ìåñÿöà(åâ)

Îñíîâàíèå:
Òðóäîâîé äîãîâîð
îò «20» ìàÿ 2008 ã. ¹ ÒÕ 78/05-ò

Ðóêîâîäèòåëü
îðãàíèçàöèè

Ãåíåðàëüíûé
äèðåêòîð È.È. Èâàíîâ
äîëæíîñòü ëè÷íàÿ

ïîäïèñü
ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè

Ñ ïðèêàçîì (ðàñïîðÿæåíèåì)
ðàáîòíèê îçíàêîìëåí «   » 20   ã.

ëè÷íàÿ ïîäïèñü

Îáðàçåö îáîðîòíîé ñòîðîíû ïðèêàçà

Âèçû:

Þðèñêîíñóëüò Ì.Þ. Êëîïîò 19.05.2008
Ïîäïèñü äàòà

Ãëàâíûé áóõãàëòåð Î.Ï. Ìàêàðîâ 19.05.2008
Ïîäïèñü äàòà

Íà÷àëüíèê îòäåëà êàäðîâ Ì.Â. Ñàìóñåâà 20.05.2008
Ïîäïèñü äàòà

Îáðàçåö ïðèêàçà î ïðèåìå
íåñêîëüêèõ ðàáîòíèêîâ íà ðàáîòó

Óíèôèöèðîâàííàÿ ôîðìà ¹ Ò-1à
Óòâåðæäåíà ïîñòàíîâëåíèåì Ãîñêîìñòàòà Ðîññèè

îò 5 ÿíâàðÿ 2004 ã. ¹ 1
Êîä

Ôîðìà ïî ÎÊÓÄ 0301015
Çàêðûòîå àêöèîíåðíîå îáùåñòâî «Òåõíîëîãèè-3000» ïî ÎÊÏÎ 1234567

íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè

§ 4. Ïðèêàçûâàþ ïðèíÿòü
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Íîìåð äîêóìåíòà Äàòà ñîñòàâëåíèÿ
ÏÐÈÊÀÇ ¹ 149 20.05.2008

(ðàñïîðÿæåíèå) î ïðèåìå ðàáîòíèêîâ íà ðàáîòó

Ïðèíÿòü íà ðàáîòó:
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Êîìå-
ëÿ
Ïåòðà
Ïàâëî-
âè÷à

78 — êëà-
äîâ-
ùèê

23.000 ÒÕ
78/
05-ò

20.05.
2008

20.05.
2008

3 Ïîäïèñü
äàòà

Ïåòðî-
âà
Èâàíà
Þðüå-
âè÷à

79 Îòäåë
ðåêëà-
ìû

êóðü-
åð

10.000 ÒÕ
79/
05-ò

23.05.
2008

23.05.
2008

3 Ïîäïèñü
äàòà

Ðóêîâîäèòåëü
îðãàíèçàöèè

Ãåíåðàëüíûé
äèðåêòîð È.È. Èâàíîâ
äîëæíîñòü ëè÷íàÿ

ïîäïèñü
ðàñøèôðîâêà ïîäïèñè

Îáðàçåö îáîðîòíîé ñòîðîíû ïðèêàçà

Âèçû:

Þðèñêîíñóëüò Ì.Þ. Êëîïîò 20.05.2008
Ïîäïèñü äàòà

Ãëàâíûé áóõãàëòåð Î.Ï. Ìàêàðîâ 20.05.2008
Ïîäïèñü äàòà

Íà÷àëüíèê îòäåëà êàäðîâ Ì.Â. Ñàìóñåâà 20.05.2008
Ïîäïèñü äàòà
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§ 5 Çàïèñü â òðóäîâóþ êíèæêó
î ïðèåìå íà ðàáîòó

Íà îñíîâàíèè ïðèêàçà â òðóäîâîé êíèæêå ñîòðóäíèêà äåëà-
þò çàïèñü î åãî ïðèåìå íà ðàáîòó1. Â âèäå çàãîëîâêà óêàçûâàåò-
ñÿ ïîëíîå íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè, à òàêæå ñîêðàùåííîå íà-
èìåíîâàíèå (ïðè åãî íàëè÷èè). Ýòà çàïèñü íå íóìåðóåòñÿ.

Ðàçäåë «Ñâåäåíèÿ î ðàáîòå» ïîäåëåí íà ãðàôû.
Ãðàôà 1 — ¹ çàïèñè. Â ýòîé ãðàôå ñòàâèòñÿ ïîðÿäêîâûé íî-

ìåð âíîñèìîé çàïèñè.
Ãðàôà 2 — äàòà (÷èñëî, ìåñÿö, ãîä), âíîñèòñÿ ôàêòè÷åñêàÿ

äàòà ïðèåìà ðàáîòíèêà.
Â ãðàôó 3 «Ñâåäåíèÿ î ïðèåìå íà ðàáîòó, ïåðåâîäå íà äðóãóþ

ïîñòîÿííóþ ðàáîòó, êâàëèôèêàöèè, óâîëüíåíèè (ñ óêàçàíèåì
ïðè÷èí è ññûëêîé íà ñòàòüþ, ïóíêò çàêîíà)» âíîñèòñÿ çàïèñü î
ïðèåìå ðàáîòíèêà ñ óêàçàíèåì êîíêðåòíîãî ñòðóêòóðíîãî ïîäðàç-
äåëåíèÿ, â êîòîðîå ïðèíÿò ðàáîòíèê, íàèìåíîâàíèÿ äîëæíîñòè
(ðàáîòû), ñïåöèàëüíîñòè, ïðîôåññèè ñ óêàçàíèåì êâàëèôèêàöèè.

Â ãðàôó 4 «Íàèìåíîâàíèå, äàòà è íîìåð äîêóìåíòà, íà îñíî-
âàíèè êîòîðîãî âíåñåíà çàïèñü» çàíîñèòñÿ äàòà è íîìåð ïðèêàçà
(ðàñïîðÿæåíèÿ) ðàáîòîäàòåëÿ î ïðèåìå ðàáîòíèêà íà äîëæíîñòü.

Çàïèñè î íàçâàíèè îðãàíèçàöèè, âíîñèìûå â òðóäîâóþ
êíèæêó ïðè ïðèåìå, à òàêæå ïîäïèñü ðàáîòíèêà êàäðîâîé ñëóæ-
áû, ïîäïèñü âëàäåëüöà òðóäîâîé êíèæêè è ïå÷àòü, êîòîðûå ñëå-
äóþò ïîñëå çàïèñè îá óâîëüíåíèè, íå íóìåðóþòñÿ.

Îáðàçåö çàïîëíåíèÿ òðóäîâîé êíèæêè

Ñâåäåíèÿ î ðàáîòå

¹
çàïèñè

Äàòà Ñâåäåíèÿ î ïðèåìå íà ðàáî-
òó, ïåðåâîäå íà äðóãóþ ïî-
ñòîÿííóþ ðàáîòó, êâàëèôè-
êàöèè, óâîëüíåíèè (ñ óêàçà-

íèåì ïðè÷èí è ññûëîê íà
ñòàòüþ, ïóíêò çàêîíà)

Íàèìåíîâàíèå,
äàòà è íîìåð äî-
êóìåíòà, íà îñíî-
âàíèè êîòîðîãî
âíåñåíà çàïèñü

÷èñëî ìåñÿö ãîä

1 2 3 4
Çàêðûòîå àêöèîíåðíîå îá-
ùåñòâî «Òåõíîëîãèè-3000»

1 20 05 2008 Ïðèíÿò íà äîëæíîñòü
êëàäîâùèêà

Ïðèêàç îò
20.05.2008 ¹ 149

§ 5. Çàïèñü â òðóäîâóþ êíèæêó î ïðèåìå íà ðàáîòó
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§ 6 Ëè÷íàÿ êàðòî÷êà — ëè÷íûå òàéíû

Ëè÷íóþ êàðòî÷êó ðàáîòíèêà ñîñòàâëÿþò â îäíîì ýêçåìïëÿðå
íà êàæäîãî ñîòðóäíèêà îðãàíèçàöèè. Çàïîëíÿåò åå ðàáîòíèê îò-
äåëà êàäðîâ èëè äðóãîé ñîòðóäíèê, óïîëíîìî÷åííûé íà ýòî ðó-
êîâîäèòåëåì îðãàíèçàöèè.

Ïðè çàïîëíåíèè êàðòî÷êè èñïîëüçóþò äàííûå ñëåäóþùèõ
äîêóìåíòîâ:
� ïðèêàçà î ïðèåìå ñîòðóäíèêà íà ðàáîòó;
� òðóäîâîé êíèæêè;
� ïàñïîðòà èëè èíîãî äîêóìåíòà, óäîñòîâåðÿþùåãî ëè÷-

íîñòü;
� âîåííîãî áèëåòà;
� äèïëîìà îá îêîí÷àíèè ó÷åáíîãî çàâåäåíèÿ èëè äðóãèõ äî-

êóìåíòîâ îá îáðàçîâàíèè;
� ñòðàõîâîãî ñâèäåòåëüñòâà ãîñóäàðñòâåííîãî ïåíñèîííîãî

ñòðàõîâàíèÿ;
� ñâèäåòåëüñòâà î ïîñòàíîâêå íà ó÷åò â íàëîãîâîé èíñïåêöèè

(î ïðèñâîåíèè ÈÍÍ).
Â ðàçäåëå I «Îáùèå ñâåäåíèÿ» ëè÷íîé êàðòî÷êè ðàáîòíèêà

óêàçûâàþò êîäû ìåñòà ðîæäåíèÿ ñîòðóäíèêà, åãî ãðàæäàíñòâà,
îáðàçîâàíèÿ è êâàëèôèêàöèè.

×òîáû îïðåäåëèòü ñîîòâåòñòâóþùèå êîäû, íàäî âîñïîëüçî-
âàòüñÿ ñëåäóþùèìè êëàññèôèêàòîðàìè:
� êîä ïî ÎÊÀÒÎ — Îáùåðîññèéñêèì êëàññèôèêàòîðîì

îáúåêòîâ àäìèíèñòðàòèâíî-òåððèòîðèàëüíîãî äåëåíèÿ (ÎÊ
019-95);
� êîä ïî ÎÊÈÍ — Îáùåðîññèéñêèì êëàññèôèêàòîðîì èí-

ôîðìàöèè î íàñåëåíèè (ÎÊ 018-95);
� êîä ïî ÎÊÑÎ — Îáùåðîññèéñêèì êëàññèôèêàòîðîì ñïå-

öèàëüíîñòåé ïî îáðàçîâàíèþ (ÎÊ 009-93);
� êîä ïî ÎÊÏÄÒÐ — Îáùåðîññèéñêèì êëàññèôèêàòîðîì

ïðîôåññèé ðàáî÷èõ, äîëæíîñòåé ñëóæàùèõ è òàðèôíûõ ðàçðÿ-
äîâ (ÎÊ 016-94).

Â ñòðîêå 5 «Çíàíèå èíîñòðàííîãî ÿçûêà» óêàçûâàþò íàèìå-
íîâàíèÿ èíîñòðàííûõ ÿçûêîâ, êîòîðûìè âëàäååò ñîòðóäíèê, è
ñòåïåíü åãî çíàíèé (íàïðèìåð: «âëàäåþ ñâîáîäíî», «÷èòàþ è
ìîãó îáúÿñíèòüñÿ», «÷èòàþ è ïåðåâîæó ñî ñëîâàðåì»).

Â ñòðîêå 7 «Ïðîôåññèÿ» óêàçûâàþò îñíîâíóþ è ñìåæíûå
ïðîôåññèè, ïî êîòîðûì ìîæåò âûïîëíÿòü ðàáîòó ñîòðóäíèê.

Ãëàâà 1. Óñòðàèâàåìñÿ íà ðàáîòó
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Â ñòðîêå 8 «Ñòàæ ðàáîòû» óêàçûâàþò îáùèé è íåïðåðûâ-
íûé ñòàæ, à òàêæå ñòàæ ðàáîòû, äàþùèé ïðàâî íà ïîëó÷åíèå
íàäáàâêè çà âûñëóãó ëåò. Ýòó ñòðîêó çàïîëíÿþò íà îñíîâàíèè
óêàçàííûõ â òðóäîâîé êíèæêå ñîòðóäíèêà äàííûõ.

Îáùèé ñòàæ ðàññ÷èòûâàþò êàê ñóììó âñåãî îòðàáîòàííîãî
âðåìåíè, íî ïðè ýòîì íå ó÷èòûâàþòñÿ ïåðèîäû, êîãäà ñîòðóä-
íèê íå ðàáîòàë.

Íåïðåðûâíûé ñòàæ — ýòî ïåðèîä ðàáîòû â îäíîé îðãàíè-
çàöèè. Ïðè ïåðåõîäå ñ îäíîãî ìåñòà ðàáîòû íà äðóãîå íåïðå-
ðûâíûé ñòàæ ñîõðàíÿåòñÿ, åñëè ïåðåðûâ â ðàáîòå íå ïðåâûñèë
îäíîãî ìåñÿöà, à â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ ýòîò ñðîê ìîæåò áûòü
áîëüøå.

Ïîðÿäîê îïðåäåëåíèÿ ñòàæà, äàþùåãî ïðàâî íà ïîëó÷åíèå
íàäáàâêè çà âûñëóãó ëåò, äîëæåí áûòü óñòàíîâëåí â òðóäîâîì
äîãîâîðå ñ ðàáîòíèêîì èëè â óòâåðæäåííîì íà ïðåäïðèÿòèè ïî-
ëîæåíèè îá îïëàòå òðóäà.

Ëè÷íàÿ êàðòî÷êà ãîñóäàðñòâåííîãî ñëóæàùåãî (ôîðìà
¹ Ò-2ÃÑ) ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ ó÷åòà ëèö, çàìåùàþùèõ ãîñóäàðñò-
âåííûå äîëæíîñòè ãîñóäàðñòâåííîé ñëóæáû. Ïðè èçìåíåíèè ñâå-
äåíèé î ðàáîòíèêå â åãî ëè÷íóþ êàðòî÷êó âíîñÿòñÿ ñîîòâåòñòâóþ-
ùèå äàííûå, êîòîðûå çàâåðÿþòñÿ ïîäïèñüþ ðàáîòíèêà êàäðîâîé
ñëóæáû.

Ïðè çàêëþ÷åíèè òðóäîâîãî äîãîâîðà è ïðè îáñóæäåíèè åãî
óñëîâèé ðóêîâîäèòåëü îðãàíèçàöèè îáÿçàí îçíàêîìèòü ðàáîòíè-
êà ñ êîëëåêòèâíûì äîãîâîðîì (åñëè îí â îðãàíèçàöèè çàêëþ-
÷åí), ñ ïðàâèëàìè âíóòðåííåãî òðóäîâîãî ðàñïîðÿäêà è äðóãè-
ìè ïðèíÿòûìè â îðãàíèçàöèè ëîêàëüíûìè íîðìàòèâíûìè ïðà-
âîâûìè àêòàìè, èìåþùèìè îòíîøåíèå ê òðóäîâîé ôóíêöèè
ðàáîòíèêà (â ÷àñòíîñòè, ñ äîëæíîñòíûìè èíñòðóêöèÿìè, ðåãëà-
ìåíòèðóþùèìè äåÿòåëüíîñòü, ñâÿçàííóþ ñ òðóäîâîé ôóíêöèåé
ðàáîòíèêà).

Óíèôèöèðîâàííàÿ ôîðìà ¹ Ò-2
Óòâåðæäåíà ïîñòàíîâëåíèåì Ãîñêîìñòàòà Ðîññèè

îò 5 ÿíâàðÿ 2004 ã. ¹ 1

Êîä
Ôîðìà ïî ÎÊÓÄ 0301002

Çàêðûòîå àêöèîíåðíîå îáùåñòâî «Òåõíîëîãèè-3000» ïî ÎÊÏÎ 1234567
íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè
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