
УКАЗАНИЯ

ПО ПРИМЕНЕНИЮ И ЗАПОЛНЕНИЮ ФОРМ ПЕРВИЧНОЙ УЧЕТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО УЧЕТУ ТРУДА И ЕГО ОПЛАТЫ
Статья 68. Оформление приема на работу

Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.

Статья 71. Результат испытания при приеме на работу

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.

(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

1. По учету кадров

Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу

(форма N Т-1)

Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу

(форма N Т-1а)

Применяются для оформления и учета принимаемых на работу работников по трудовому договору и заполняются: форма N Т-1 - на одного работника, форма N Т-1а - на группу работников. Составляются лицом, ответственным за прием, на всех лиц, принимаемых на работу в организацию на основании заключенного трудового договора.

При оформлении приказа (распоряжения) о приеме работника(ов) на работу указываются наименование структурного подразделения, должность (специальность, профессия), срок испытания, если работнику устанавливается испытание при приеме на работу, а также условия приема на работу и характер предстоящей работы (по совместительству, в порядке перевода из другой организации, для замещения временно отсутствующего работника, для выполнения определенной работы и др.). При заключении с работником(ами) трудового договора на неопределенный срок в реквизитах "Дата" (форма N Т-1) или "Период работы" (форма N Т-1а) строка (графа) "по" не заполняется.

Подписанный руководителем организации или уполномоченным на это лицом приказ (распоряжение) объявляется работнику(ам) под расписку. На основании приказа (распоряжения) работником кадровой службы вносится запись в трудовую книжку о приеме работника на работу и заполняются соответствующие сведения в личной карточке (форма N Т-2 или N Т-2ГС(МС), а в бухгалтерии открывается лицевой счет работника (форма N Т-54 или N Т-54а).

Унифицированная форма № Т-1
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	Муниципальное  общеобразовательное бюджетное  учреждение 
	Форма по ОКУД
	0301001

	«Медведевская  средняя общеобразовательная школа  № 4»
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	51
	3 декабря 2009


(распоряжение)

о приеме работника на работу

	
	
	Дата

	Принять на работу
	с
	3 декабря 2009

	
	по
	


	
	Табельный номер

	Иванова Мария Петровна
	10


(фамилия, имя, отчество)

	в
	

	
	(структурное подразделение)

	Учитель математики

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	

	Постоянно

	(условия приема на работу, характер работы)


	с тарифной ставкой (окладом)
	5000
	руб.
	00
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	надбавкой
	1000
	руб.
	00
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	с испытанием на срок
	Без испытательного срока
	месяца(ев)


Основание:
	Трудовой договор от “
	02
	”
	декабря 
	20
	09
	г.  №
	3


	Руководитель организации
	директор
	
	
	
	И.И.Петров

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	 
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Унифицированная форма № Т-1
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	Муниципальное  общеобразовательное бюджетное  учреждение 
	Форма по ОКУД
	0301001

	«Медведевская  средняя общеобразовательная школа  № 4»
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	52
	4 декабря 2009


(распоряжение)

о приеме работника на работу

	
	
	Дата

	Принять на работу
	с
	4 декабря 2009

	
	по
	


	
	Табельный номер

	Козлова Мария Петровна
	11


(фамилия, имя, отчество)

	в
	столовую

	
	(структурное подразделение)

	Повар 3 разряда

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	

	На период отпуска   по беременности и родам Ивановой И.И. (другой вариант: на период отпуска по  уходу за ребенком до 3 лет Ивановой И.И.)

	(условия приема на работу, характер работы)


	с тарифной ставкой (окладом)
	5000
	руб.
	00
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	надбавкой
	1000
	руб.
	00
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	с испытанием на срок
	один
	месяца(ев)


Основание:
	Трудовой договор от “
	04
	”
	декабря 
	20
	09
	г.  №
	4


	Руководитель организации
	директор
	
	
	
	И.И.Петров

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	 
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Унифицированная форма № Т-1
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	Муниципальное  общеобразовательное бюджетное  учреждение 
	Форма по ОКУД
	0301001

	«Медведевская  средняя общеобразовательная школа  № 4»
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	53
	7 декабря 2009


(распоряжение)

о приеме работника на работу

	
	
	Дата

	Принять на работу
	с
	7 декабря 2009

	
	по
	


	
	Табельный номер

	Иванова Мария Петровна
	12


(фамилия, имя, отчество)

	в
	

	
	(структурное подразделение)

	Уборщица служебных помещений

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	

	По совместительству 0,5 ставки,постоянно

	(условия приема на работу, характер работы)


	с тарифной ставкой (окладом)
	1900
	руб.
	00
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	надбавкой
	1000
	руб.
	00
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	с испытанием на срок
	три
	месяца(ев)


Основание:
	Трудовой договор от “
	07
	”
	декабря 
	20
	09
	г.  №
	5


	Руководитель организации
	директор
	
	
	
	И.И.Петров

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	 
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Унифицированная форма № Т-1
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	Муниципальное  общеобразовательное бюджетное  учреждение 
	Форма по ОКУД
	0301001

	«Медведевская  средняя общеобразовательная школа  № 4»
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления


	ПРИКАЗ
	54
	8 декабря 2009


(распоряжение)

о приеме работника на работу

	
	
	Дата

	Принять на работу
	с
	8 декабря 2009

	
	по
	


	
	Табельный номер

	Орлова Мария Петровна
	13


(фамилия, имя, отчество)

	в
	

	
	(структурное подразделение)

	Заместитель директора по административно-хозяйственной работе

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	

	Постоянно, в порядке перевода из Муниципального образовательного учреждения «Медведевская  средняя общеобразовательная школа  № 5»

	(условия приема на работу, характер работы)


	с тарифной ставкой (окладом)
	7000
	руб.
	00
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	надбавкой
	5000
	руб.
	00
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	с испытанием на срок
	Без испытательного срока
	месяца(ев)


Основание: Письмо о переводе  от 1 ноября 2009 года №289,
	Трудовой договор от “
	08
	”
	декабря 
	20
	09
	г.  №
	6


	Руководитель организации
	директор
	
	
	
	И.И.Петров 

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	 
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Унифицированная форма № Т-1
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	Муниципальное  общеобразовательное бюджетное  учреждение 
	Форма по ОКУД
	0301001

	«Медведевская  средняя общеобразовательная школа  № 4»
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	55
	12 декабря 2009


(распоряжение)

о приеме работника на работу

	
	
	Дата

	Принять на работу
	с
	12 декабря 2009

	
	по
	10 января 2010 


	
	Табельный номер

	Ивакова Мария Петровна
	14


(фамилия, имя, отчество)

	в
	

	
	(структурное подразделение)

	сторож

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	

	временно

	(условия приема на работу, характер работы)


	с тарифной ставкой (окладом)
	2100
	руб.
	00
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	надбавкой
	2000
	руб.
	00
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	с испытанием на срок
	Без испытательного срока
	месяца(ев)


Основание:
	Трудовой договор от “
	12
	”
	декабря 
	20
	09
	г.  №
	7


	Руководитель организации
	директор
	
	
	
	И.И.Петров

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	 
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Статья 72.1. Перевод на другую работу. Перемещение

Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса РФ.

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ.).

Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора.

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.

Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу

(форма N Т-5)

Приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу

(форма N Т-5а)

Применяются для оформления и учета перевода работника(ов) на другую работу в той же организации или в другую местность вместе с организацией.

Заполняются работником кадровой службы с учетом письменного согласия работника, подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом, объявляются работнику(ам) под расписку. В случае, если трудовой договор с работником не заключался (работник принят на работу до 06.10.92) и его прием на работу оформлен приказом, при заполнении унифицированной формы N Т-5 "Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу" по строке "Основание" указываются конкретные документы, на основании которых работник будет переведен на другую работу (заявление, медицинское заключение, служебная записка и др.), а реквизит "Изменение к трудовому договору" не заполняется. На основании приказа (распоряжения) о переводе на другую работу делаются отметки в личной карточке работника (форма N Т-2 или N Т-2ГС(МС)), лицевом счете (форма N T-54 или N Т-54а), вносится соответствующая запись в трудовую книжку.

Унифицированная форма № Т-5
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	Муниципальное  общеобразовательное бюджетное  учреждение 
	Форма по ОКУД
	0301004

	«Медведевская  средняя общеобразовательная школа  № 4»
	
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	61
	19.12.2009


(распоряжение)
о переводе работника на другую работу

	
	
	Дата

	Перевести на другую работу
	с
	19.12.2009

	
	по
	


	
	Табельный номер

	Иванов Иван Иванович
	1


(фамилия, имя, отчество)

постоянно
(вид перевода (постоянно, временно))

	Прежнее место работы
	

	
	(структурное подразделение)

	
	Учитель математики

	
	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)


Инициатива администрации
(причина перевода)

	Новое место

работы
	

	
	(структурное подразделение)

	
	воспитатель

	
	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	
	

	
	тарифная ставка (оклад)
	3000
	руб.
	00
	коп.

	
	
	(цифрами)
	
	
	

	
	надбавка
	1000
	руб.
	00
	коп.

	
	
	(цифрами)
	
	
	


Основание: Заявление Иванова И.И. от 19.12.2009г.
	изменение к трудовому договору от  “
	19
	”
	декабря 
	20
	09
	г.  №
	28
	; или


другой документ  


(документ (заявление, медицинское заключение и пр.))

	Руководитель организации
	директор
	
	
	
	И.И.Петров 

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Унифицированная форма № Т-8

Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.04 № 1

	
	
	Код

	Муниципальное  общеобразовательное бюджетное учреждение 
	Форма по ОКУД
	0301006

	«Медведевская  средняя общеобразовательная школа  № 4»
	по ОКПО
	

	(наименование организации)
	
	


	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	62
	20.12. 2009


(распоряжение)
о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)

	Прекратить действие трудового договора от “
	25
	”
	января
	20
	03
	г. №
	12
	,

	уволить “
	20
	”
	декабря
	20
	09
	г.


(ненужное зачеркнуть)

	
	Табельный номер

	Барабанова  Нина  Петровна
	22

	(фамилия, имя, отчество)
	

	

	(структурное подразделение)

	Старшая  медсестра

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	


С  согласия  работника  в  порядке  перевода  в  муниципальное  учреждение  здравоохранения «Медведевская  центральная  районная  больница»,  пункт 5 части первой статьи 77  Трудового  кодекса  Российской  Федерации 

(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения))
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