Прием на работу. Заключение трудового договора
Документы, предъявляемые при заключении трудового договора


Перечень документов, предъявляемые при заключении трудового договора содержится в ст. 65 ТК РФ и является исчерпывающим:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
--  справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
Часто работодатели при заключении трудового договора требуют от работников представления свидетельства о присвоении ИНН. Однако данный документ не включен в перечень документов, которые работник обязан предъявить работодателю. Поэтому отсутствие у работника свидетельства о присвоении ИНН не может служить основанием для отказа в заключении трудового договора.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем.
Трудовые договоры могут заключаться как на неопределенный срок, так и на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не указан в законодательстве.
Анализируя положения ТК РФ о трудовых договорах, можно сделать вывод о том, что большая часть трудовых договоров должна заключаться на неопределенный срок. Подтверждение этому - ст. 58 ТК РФ, в которой указывается, что если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, он считается заключенным на неопределенный срок. 
Это можно объяснить тем, что законодатель ориентирует работодателя и работника на установление трудовых отношений, по возможности, на продолжительный срок. Стабильные трудовые отношения служат определенной гарантией занятости населения, уменьшения количества безработных и, соответственно, ассигнований на эту статью бюджета.

В соответствии  со ст. 64 ТК РФ запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора.

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены федеральными законами.

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.

Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в суд. 
После того как между работником и работодателем достигнуто соглашение о начале трудовых отношений, работодатель должен предпринять следующие действия:
1. В первую очередь, до подписания трудового договора, работодатель обязан ознакомить работника под роспись со следующими документами: правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором (если таковой имеется), иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника                      (ч. 3 ст. 68 ТК РФ). 

2. После этого между работником и работодателем заключается трудовой договор (не позднее 3 дней после того, как работник допущен к работе).
Трудовой договор оформляется в письменной форме, которая предусмотрена для всех видов трудовых договоров, как для срочных, так и заключенных на неопределенный срок или с совместителями, в                                 2-х экземплярах (ст. 67 ТК РФ).
 Один экземпляр трудового договора отдается работнику под роспись, а на другом экземпляре, который остается в организации, работник должен написать фразу «Экземпляр трудового договора получил», поставить дату и расписаться. 
Второй экземпляр хранится у работодателя в личном деле работника или в специальной папке (деле), которая называется «Трудовые договоры с работниками».

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя  к работе. При фактическом допущении к работе наниматель обязан оформить с работником трудовой договор в письменной форме не позднее 3 дней со дня фактического допущения сотрудника к выполнению служебных обязанностей.
3. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме работника на работу (ст. 68 ТК РФ). Он должен соответствовать условиям трудового договора. Работник знакомится с приказом и подтверждает ознакомление росписью в нем (не позднее 3 дней со дня, когда работник непосредственно приступил к работе).

4. На основании приказа производится запись в трудовую книжку работника о приеме на работу.
5. Далее на работника заводится личная карточка (унифицированная форма № Т-2). В личной карточке работник проставляет свою роспись в подтверждение того, что он ознакомлен с записью в трудовой книжке.

6. Данные о трудовой книжке вносятся в Книгу учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.
На этом работа по оформлению сотрудника завершена.
Условия трудового договора
Каждая организация самостоятельно разрабатывает текст трудового договора, при этом для различных сотрудников трудовые договоры могут различаться. 

В трудовом договоре в обязательном порядке указываются следующие данные (сведения), позволяющие идентифицировать работника и работодателя:

- место подписания и дата заключения договора;

- фамилия, имя, отчество работника и его паспортные данные;
-наименование организации, ее ИНН (идентификационный номер налогоплательщика), а также сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями. Представителем работодателя в данном случае обычно является руководитель. А основанием, дающим такие полномочия, является Устав. В отдельных случаях право заключения трудовых договоров дает доверенность.

     Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо сведения, то они впоследствии вносятся непосредственно в текст договора.

     Кроме указанных сведений, трудовой договор должен содержать обязательные условия, перечисленные в ст. 57 ТК РФ. А также, в трудовом договоре могут быть предусмотрены дополнительные условия.
Обязательные условия трудового договора

1. Место работы, то есть указывается наименование организации, куда принимается работник. Место работы может быть конкретизировано указанием наименования структурного подразделения внутри организации. 
2. Трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы).

Если выполняемая работа законодательно предусматривает предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в Едином тарифно-квалификационном справочнике работ и профессий рабочих или в Едином квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 31.10.2002 № 787 (ред. от 20.12.2003).

3. Дата начала работы.

Чаще всего дата начала работы привязана к дате подписания трудового договора. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.

В то же время стороны договора могут предусмотреть и иную, более позднюю дату начала работы. После подписания трудового договора трудовые отношения между работником и работодателем уже существуют и расторгнуть такой трудовой договор можно только в общем порядке. При этом приступить к работе работник должен не позднее той даты, которая указана в договоре. И именно с этой даты (даты начала работы) производится начисление заработной платы.
 Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования.
4. Срок действия договора.

Срок указывается только в том случае, если заключен срочный трудовой договор. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок. 

5. Для срочного договора-обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора, которые перечислены в ст. 59 ТК РФ.

6. Условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или должностного оклада работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты). В договоре размер оклада или тарифной ставки работника надо указывать в рублях. Ссылки на штатное расписание не достаточно.
7. Режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от общих правил, действующих у работодателя).
Если же работнику устанавливаются какие-то особые условия, отличные от общих, то это обязательно отражается в трудовом договоре. Например, если работник принимается на работу в условиях неполного рабочего времени.

8. Компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте.

9. Условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы).

10. Условие об обязательном социальном страховании работника.

11.Другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
 Если государственная инспекция труда при проверке обнаружит факт не отражения в трудовом договоре обязательных условий, работодатель может быть привлечен к административной ответственности за нарушение трудового законодательства.

Если в тексте договора отсутствуют какие-либо обязательные условия, оформляется письменное дополнение к договору, где необходимо их отразить.
Дополнительные условия трудового договора

В трудовом договоре могут быть предусмотрены дополнительные условия, в частности: об испытании (испытательном сроке); об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя и другие условия. К ним относятся также права и обязанности работника и работодателя. Они перечислены в статьях 21 и 22 ТК РФ и должны соблюдаться независимо от того, отражены они в тексте договора или нет.
Испытательный срок при приеме на работу можно установить один раз. Увеличить срок испытания нельзя, даже если сотрудник на это согласен (ст. 70 ТК РФ). Значит, если организация  продлит этот период, то нарушит законодательство.
  Как правило, организация устанавливает рядовым работникам срок испытания, равный 3 месяцам. В Трудовом кодексе РФ нет правил, которые прямо разрешают сократить этот период. Но сокращение срока - это улучшение положения сотрудника. Ведь организация уже не сможет уволить его в упрощенном порядке за неудовлетворительный результат испытания. А значит, условие о сроке можно изменить. 
Для этого надо заключить с работником соглашение в письменной форме (ст. 72 ТК РФ, письмо Роструда от 17.05.11 № 1329-6-1).
      Условия трудового договора, ухудшающие положение работника по сравнению с действующим законодательством, являются недействительными. Например, в трудовой договор нельзя включить условие, устанавливающее более низкую зарплату во время испытательного срока или уменьшающее продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска.
Случаи заключения срочных трудовых договоров

Срочные трудовые договоры в соответствии с ч. 2 ст. 58 ТК РФ заключаются в тех случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера работы или условий ее выполнения. Статьей 58 ТК РФ прямо предусмотрен запрет на заключение срочных трудовых договоров в целях уклонения от предоставления прав и гарантий, предусмотренных работникам, с которыми заключается трудовой договор на неопределенный срок.
Перечень оснований заключения срочных трудовых договоров, приведенный в ст. 59 ТК РФ, не является исчерпывающим, т.к. в соответствии с названной статьей они могут быть заключены и в других случаях, предусмотренных федеральными законами. Более того, по мнению многих авторов, новый ТК РФ необоснованно расширил перечень случаев заключения срочных трудовых договоров. Остановимся на некоторых из них.

При заключении срочного трудового договора с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо определенный период времени или для выполнения заведомо определенной работы, необходимо, чтобы в уставе организации был предусмотрен конкретный срок, на который она создается (например, 2 - 3 года), либо указана конкретная работа, для выполнения которой создана организация. 
Также в уставе должно быть предусмотрено, что по завершении указанной в нем работы либо по истечении срока, на который создана организация, она будет ликвидирована.

Особенность заключения срочных трудовых договоров с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы, в случаях, когда ее выполнение (завершение) не может быть определено конкретной датой, состоит в том, что в таком трудовом договоре указывается не срок, а вид конкретной работы, для выполнения которой он и заключается (например, для строительства конкретного объекта). Завершение определенных в таком трудовом договоре работ и будет служить основанием для его расторжения.

Для заключения срочного трудового договора с пенсионером нужно учитывать, что, во-первых, работник должен достигнуть пенсионного возраста, а во-вторых, получать пенсию именно по возрасту (а не за выслугу лет, например). Что касается лиц, которым по состоянию здоровья разрешена работа исключительно временного характера, то этот факт должен быть установлен медицинским заключением. По-видимому, в медицинском заключении, выданном такому работнику, должен быть установлен и срок, на который с ним может быть заключен трудовой договор.
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