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IIоJо/LЕНIШ

о единоМ порядке офорrrлеЕшс прше!lа Ш }-воJьнения сотрудников



L. Общие положения

НастояЩееГlоложениеоПреДеляетВЦ-ГреННt{}-]Поря.]окоформленияПриеМанаработУи
увольненIjJI на rIредприятии,

ПРИЕМ НА РАБОТУ

1.1. Прием на рабоry на предгIриJIтии производится на основании заключенного междУ

работодателем и работником трудового договора, 
fобfrбАт.о а пR\./r. !к?€

1.2. Труловой договор закJIючается в писъ\lенrrЬй бор.,", составляется в дв}х экземплярах, каj{i]ыIi

из которыХ ,rооrr"aurЙ.r.о arороrаltи. ОдrтН экзе}lпJIяР трудовогО договора передается работникl,,

другой хранится у работо:ателя. Поцченlле работникоN{ экземпляра трудового договора доJI}Iiно

подтвер)rцаться по-lписью работнлiка на экзе\lп.-lяре трудового договора, хранящемся у

iъlЁffi;,iенrlю работо,,ате--,я rLlI{ с его ве.]о}lа работник.может быть доtryщен к работе до

офорrrтения тр}.]ового J.оговора * п,r.ойпо,i Еор.r.. При фактическом допущении работника к

работе работоJате.-rь обязан офор.,rrru . п"",рj,:Ьвой договор в письменной форме не позднее

ip.* о"ЪИ со дня фактtlческого ,]оп}шенIlя его к работе,

t . 4. докушенТы' Пре,f ЪяВ-lЯ е\lы е прli З ак-lюченIili тр}"]оВ оГо ДоГоВора'

При заключении тр!,.fового .]оговора .-l11цо. посц,паюlцее на рабоry, предъявляет работодате;lю:

- nuanop, или иной док\,\lент, }]остоверяюш}i}"i -l}1чность:

- трудовуЮ книжку, За исILlЮЧенl{е\{ с-l\чаев. ког-],а трудовой договор закJIючаетQя впервьiе lL:Ili

рuбЬrп"п поступает на рабоц на \-с,-tовl{я\ coB\lecтItTe"rbcTBa;

-страхоВоесВиДеТеЛЬсТВоГос}.дарсТВенНоГоПеНсltонноГосТрахоВания;
- .]ок}:\{енты воинского r{ета - д.,Iя военнообязанньгl и Jиц, подлежащих призыву на военн\ю

с'п;+;бу: 
л -._л--,.]л,,.-атттп{ I{]I{ н2-1Iтtтии сг 

- При посцТL-IеНli1
- aоцirЬr, об образовании, о ква.rификашIп1 II--'I' на-'I{чии специальных знании -

"u рuаоц,. требующую специаJiьных знанli}"l li-]lt специаJ]ьной подготовки;

- .1р} гие ]оку}lенты, предъявление которых пре.]} c\IoTpeНo действующим законодательствоrt РФ,

прlл заыючении трудового договора впервые тр},.]овая книжка и страховое свидетельство

госу.]арственного пенсионного страхованlш офорrl,iяются работодателем,

r.s.прu..'нарабоryбездокУменТоВ'ПереЧис..1енньIхвп.1.4,непроиЗВоДится.
1.6. В целях бо"rее пЬп"ои ойнки професс}lонL]ьных и деловых качеств принимае]\1ого на раооа

лица работОдателЬ N{ожеТ предложиТь e\f}, пре.fставить краткlто письменн}то характерист}iIý,

(резюпле) 
"rrпопrr*rПейся 

ранее работы (r,rtение пользоваться оргтехникой, работать на

компьютере и т.д.),

iэ. Пр"a, на рабоry ос},ществjlяется. как правило, с прохождением испытательного срока

который не может превышать трех \tесяLlев,

1.8. обязательноi\l,ч пре.]варllте.]ьно\1} \1е.]11цllнскому осмотру (обследованию) при заключен}t}1

трУДоВогоДоГоВOрапоJ-Iеj\аТ.-IiIЦа.НеfосТI{ГшиеВоЗрасТаВосеМнаДцатилет'атакжеиные.lllцаВ
слrIаях,преДчс}{оТреннЬIхТрr.:овьтrtко.]ексо\{РФиинымифедеральныМиЗаконаlии.

2. оФормлЕниЕ прIlЕ\L\ н_\ рАБоту

2.2. Приеrr на рабоц,офорrt.-lяется прllказо\1 работодателя, изданным на основании заюlюченного

труJового .loaouopu, Co:ep,KaHtie прI{каза .fолжно соответствовать условиям закJIюченного

Y.iЁffij:Ж:i,. на patioTl объяв.rяется работнику гlод росписЬ В ТРеХДНеВНЫй СРОК СО ,НЯ

фактическО.о "u.r-u |uOorr,. ilo требованию работника работодатель обязан выдать eN{y

надлежаще зав еренtпю KOпI{I,J \каз анного приказа,

2.4.ПрипрИеме на рабоц ра,-iото.]ате-rь обязан ознакомить работника с правилами внугреннего

трудового распорядка. Ilны\lil _]окаlьны\Iи нормативными актами (приказами, правилами,

положениrlМr, "rarp1,*lul\fil 
il т,:.). иrtеющими отношение к трудовой функuии работника,

npaoy.rpao"rb об обязанно;тlt по сохранению сведений, составляющих коммерческую или

.ьйф, тайну, и об ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам,



3. ЛИЧНОЕ ДЕЛО РАБОТНИКА

3.1. При прl{е\lе работнllка на рабоry заводится личное дело работника,
Лltчное .]е-.tо работнл]ка ведется кадровой службой пр едпрI4JIтruI.

При перево:е работни_riа на рабоry в другytо организацию ,lичное .]е-rо работника на ocнoBaнil}t
офlтlrllа]6ц9го залроса руководителя принимающей организаци;r переJается на новое \tecTo

работы с соб-rю.]енлlе}1 норм о защите персонаlьных данных работнrшiа.
Ве.]еrпtе неско--Iьких -qичных дел на одного работника не догt),скается.
Сбор lr BHeceнIle в jтиLIное дело работника сведений о его поJ-Iитической и религиозноl'{
прIiна-а-Iеrкнострt, о частной жизни запрещается.
\1атерrrаты- прllобщаеN,Iые к личным делаN,I работника, брошюруются, и страницы tIуN{ер}тотся.
j.]. В --lIrчное.]еJо работника вносятся следующие докумонты:
i. Заявтеrrие о приеме на рабоry (при переводе - также копиrI письма о переводе).
1. _\втобliография.
j, Когпля тр}.rовой книжки иlили документа, подтверждающего прохождение военной или иной
;. :лiкбы,
j. К.rпl]ti .]iiп--Iо\tов, свидетельств об образовании.
5, Копltll .]oK},}leHToB о присвоении ученого звания, степени.
6. Jокrrtенты. связанные с оформлением доrrуска к сведениям, составляющим государственн},rо
iLlII tfiпто охра}tяе}1),ю законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой доtlDкности
связанс с Itспо.lьзованI{е\{ таких сведений.
-. Ко;rтпt fLrK}f{eHToB о награждении государственными наградами.
8. Прli нfu}наченIilI на.]о.-Dfiность по конкурсу - решение конкурсной комиссии.
9. Копiя прIiказа о назначениI{ на должность.
10, Jlrчная карточка работника (унифицированная форма Т-2).
i 1. Копlrя .]оц}tента о ce\lel"{Ho}I положении.
12, Кошш trpriha:ioB (распоряхlений) о перемещении tlо до;;кности.
i3, Кошпr Jоцf{ентов о прохо;кJении повышения ква"тификации (переподготовки).
14. Кош*t -],ок\}{е}tтов о поошрен}iях, в том числе о присвоении почетных званий.
15. Копrпл .]оц}fентов о наlоя\ениii взысканий и их снятии,
l 6. Копlпr .]о к\l1ентов о прохо;+tJен}i}i аттестации.
17. Копии JoK\]teHToB о рез)_lьтата\ с.]ачи квмификационного экзамена.
18. Данные об ознакоrr-lенttli работника с N4атериалами его личного дела, а также его пltсь}Iенные
объясненriя. ec-]}l TaKite объясненrш с]е.]аны иN{ после ознакомления с материапа\{и своего -1}tчного
дела.
1 9. Кошдл .]оц,}1енто в о tsьiгL'l ате ts ознаграждениJI.
20. Опись JoцfteHToB. Il}lеющII\ся в --I}rLIHoM деле.
З.З. Све:енllя о работн;г\е. прелстав--Iение которых работником в соответствии с Трr,.]овыrt
ко.lексо}1 РФ не яв--]яется о,:<язате--тьны\1. \Iогуг быть внесены в личное дело то.,]ько с сог.-Iа;I{я

работника.
3,4. Ка:ровая с.тr;хба :lге-]:;:ятIя обязана обеспечить защиту персонмьных данных работнltка.
3.5. РаботнI{}i обязан :lэi-J:эа].чть в _\tесячный срок в кадровую службу сведениlI об лrзrtенен;rrt
своего сеrrеtiного [с.-IJ]*iе5l,ч. \1ecla jJtTe--lbcTBa, номера телефона, отношения к воинскоli с-rl;кбе.
образовате.-lьногс }рсзiн ir ]p}Ti:e све.]ения, вкlIючаемые в личное дело.

4. увольнЕнI Е р_\Ботш IL\

4.1. }'Bo--tbHeHlte раб;_-i:л:i.- ]]]i:зiч,:itтся по основан}шм, предусмотренныN{ Труловыrt Ko-]eкco\t
РФ (г.тава 1З ТК РФ l. с с;,б.:i".]ен;lе\1 \ становj]енных сроков заблаговреN{енного пись}lенного
предпре;кJенItя о прзJс-тiял_е}1 \ BLa--lъHeHI{Il и выfLгIатой установленных ко}шенс8ций.
4.2. Во всех с-т\ча-L\ _ане_r,t \зо.lънен]я работнlrка является последний день его работы на
пре.]прlU{тIilr,
4.3. Офорlrтен]iе \во--]ънеь:llя Ba5oTHIlKa проIlзводится гIутем издания приказа об 1во--iьнении за
по.]пI{с ью p\lioB о.]]IТе-ля ]lг е.]]р ;iя _ ;iя.



4.4. В последний день работы кадровая с.тr,,лба обязана выдать работнику трудов}.Fо книжку. По
ПИСЬil{енноNý/ заявлению работника работо]ате.lь TaKjKe обязан выдать eNry заверенные
надлежащим образом копии докуь{ентов, связанньfх с работой.

К докупtеrrгам, связанным с работой, относятся копии приказа о прие\.{е на рабоry, приказов о
переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из труловой книжкиl
справки о заработной плате, периоде работы на предприятии и другие.
Копии документов, связанных с работой, должны быть подписаны кадровой службой и заверены
печатью.
4.5. В последний день работы работника финансовая служба обязана произвести с работником
окоrт.Iательный расчет.
4,6. В сл},чае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи Q

отс}lствие\t работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, кадровая служба
направ.-Iяет работнику },ве.fо\lление о необходи]\,Iости явиться за труловой книжкой либо дать
сог,]асие на отправ.lение ее по почте, Со дня направления },веJ.о}1.,1ения работодатель
ссвсбодfается от ответственност}1 за задержку выдачи трl:овой книjкки.

С Ct-.l]1.]011 BcT\,шLl}t в с]Ll}, Iiз\lененlul> внесенные в ст. 65 Тк РФ Федеральным законом от
:].,].:010 \ З8;-ФЗ. В частност]l. \-станов.-Iено. что при пост\-гL-Iении на рабоry, связанн},rо с

.]еяте-lьностью. к ос\,шеств-lенllю Koтopol"l в соответствиlt с ТКРФ1 ины\,I фелеральным законом не
rСi:!aкаЮТ;я -l]lЦa. Il\IеЮшiiе li_lIi t{\IеВШ}lе с\];{\fосТь. По_]ВерГаюшIlеся иj]и ПоДВерГаВшиеся

\. i.]J,знJ,\f\ прес--lе_]ованllю. работо'-а;е.lь впрззе зэтребовать справк},о наличии (отсутствии)
;\ ];L1.1J;TIi ti (lпlt) факта \,гLr-lовнсго пр.с.lе_]aвзнlш.rrtбо о прекрашении уголовного
|l|aс.lе-]ованIlя по реабllтlггrtр}юшI{}t основанliя],1. вы]анFг\ю в поря.]ке и по форме, которые

};тана&l}lваFотся фе:ера--lьны\I органо\{ Ilcпo.1HiiTe.lbHoI"{ B.-lacT}i. ос},ществляющим функции по
вьi:аботке I{ реLlIiзацIIII гос\,.]арственноI"i по_-rliтilк}1 Il нср\Iатl{вно-правовому реryлированию в

с iepe вн\-гренннх .]е_l.

Bbr:ep;KKa ilз ТК.
Статья 65. .]окl,uенты, пре.]ъявJяе}Iые прIi заьLтюченI{}] тр\,.]ового договора
Пр;t заь-lючеш{и тр},Jового Jоговора -lицо: пост\ пающее на рабоry, предъявляет работодателю:
пас порт IL]I{ }iнol"i док}аIент, удо стов еряющIlI"l .-]]ILIHocTb ;

тр},1ов}'ю Kнilrtiк\,. за liсLlюченttе\I с.l\,чаев. ког]а труlовой договор закJ]ючается впервые иJIи

работнлlt посц-пает на работr, на \,c.-roв}t Ix сов\lестительства; страховое свидетельство
ГОСУДаРСТВеННОГО ПеНСIlОННОГО СТРаlrОВаНrtЯ : I

докуIlенты воинского \чета - _1ll{ военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военнуlо

слryжбу;

.Щокумент об образован}l[1. о кваl;tф,ttкаltl{}l tll}1 на-lичии специальных знаний - при посryплении
на рабоry, требlтошlю спецtiаlьны\ знашll"t lt-lIi специrlJIьной подготовки;
Справку о налIIчIIII (oTcrTcTBttш) cr,:rtuocTи и (или) факта уголовного преследования либо о

прекращении уго,-lовного пзес.]сlr_авэtttul по реабилитирующим основаниям, выданrпlо в поряfке
и по форме, которые \,станf,з-l}l]аютJя Dе_]ера--IьныN{ органом исполнительноЙ B_racTli.

осУЩествляющи\,I фr нкшttt: пс вь;работке !t реаlизации государственноЙ политики и нор\lативно-
правовому регулировашi,Е.r в alaэе вmтреннriх:]ел, - при поступлении на рабоц,, связанtп,ю с

деятельностью, к ос},шеств.lен}i}с KoTopo}*i в соответствии с настоящим Кодексоr1, лiны\t

федеральным законо}1 не .]lс[\ aкаются .lI1ца, и}Iеющие или имевшие судимость, подвергаюшltеся
или подвергавшиеся \,го.lовно\п, прес-lеJованию.
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