5

Приложение

УТВЕРЖДЕН

приказом ректора ФГБОУ ВПО «ВятГУ» 

от  14.01.2013  № 7 

Порядок 
оформления трудовых договоров и соглашений к ним

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок оформления трудовых договоров и соглашений к ним (далее – Порядок) в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего профессионального образования «Вятский государственный университет» (далее – университет) определяет порядок оформления трудовых договоров и соглашений к ним, а также процедуру оформления трудовых отношений с работником.

1.2. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

2. Термины и сокращения

Кандидат – лицо, претендующее на заключение трудового договора;
Работник – лицо, имеющее действующие трудовые отношения с университетом;
Трудовой договор – все виды договоров (в том числе на совместительство);
Соглашение – соглашение к действующему трудовому договору;
ППС – профессорско-преподавательский состав;
АУП – административно-управленческий персонал;
УВП – учебно-вспомогательный персонал;
АХЧ -  административно – хозяйственная часть
ОК – отдел кадров;
ФЭУ – финансово-экономическое управление;
УМУ – учебно-методическое управление.
3. Основания возникновения трудовых отношений. 

Оформление приема на работу

3.1. В соответствии со статьей 16 Трудового кодекса Российской Федерации «Основания возникновения трудовых отношений»:
Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с настоящим Кодексом.

3.2. В соответствии со статьей 68 Трудового кодекса Российской Федерации «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).

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.

4. Подготовительный этап заключения трудового договора и последующего оформления работника

4.1. Кандидат, устраивающийся на должность, для которой обязательно прохождение медосмотра, при предъявлении паспорта в отделе кадров получает направление на предварительный медицинский осмотр в двух экземплярах не позднее, чем за 7-10 дней до заключения трудового договора (в соответствии со 
ст. 69 Трудового кодекса Российской Федерации). Список должностей, которые предусматривают прохождение предварительного медицинского осмотра, хранится в отделе охраны труда. 

4.2. Для кандидатов, устраивающихся на должности, для которых прохождение медосмотра не обязательно, необходимо иметь талон флюорографии, которая была сделана не ранее чем за 12 месяцев до заключения трудового договора.
4.3. 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 (ст. 65, 331 Трудового кодекса Российской Федерации). Указанная справка должна быть получена не ранее, чем за 12 месяцев до даты заключения трудового договора. Представляется подлинник или надлежащим образом заверенная копия. Справка представляется кандидатами, претендующими на заключение трудового договора по должности, относящейся к категории ППС (педагогическая работа, преподаватель, старший преподаватель, доцент, профессор, заведующий кафедрой, декан и др.)

4.4. Отсутствие любого из вышеуказанных документов является основанием для отказа в заключении трудового договора. Наличие указанных документов до начала процедуры заключения трудового договора проверяется руководителем структурного подразделения, в которое устраивается кандидат. В случае длительного отсутствия руководителя структурного подразделения по уважительным причинам (командировка, отпуск, больничный лист и др.), наличие перечисленных документов проверяется сотрудником отдела кадров.

5. Порядок подготовки и заполнения трудового договора 
или соглашения (до передачи в отдел кадров)

5.1. Процедура подготовки трудового договора к заключению должна начинаться не позднее, чем за 3 дня до фактического приступления кандидата к своим обязанностям. Данное требование распространяется также и  на соглашения, заключаемые к действующим трудовым договорам. 

Ответственность за соблюдение сроков возлагается на руководителя структурного подразделения. 
5.2. Бланки трудовых договоров размещены на сайте университета в разделе отдела кадров. Во избежание затруднений при заполнении трудовых договоров и соглашений, а также с целью предотвращения ошибок и помарок, на сайте выложены также и образцы заполненных трудовых договоров и соглашений.

5.3. Бланки трудовых договоров распечатываются  в двух экземплярах непосредственно в подразделении, где после заключения трудового договора кандидат будет исполнять свои трудовые обязанности. После распечатки бланки договоров и соглашений должны быть заполнены в соответствии с образцами. 
Зачеркивания, применения корректирующих жидкостей, исправления любым способом не допускаются. Изменение содержания трудового договора или соглашения не допускается. Заполнение строк, которые в образцах не заполнены – не допускается. 
Ответственность за корректное заполнение трудового договора или соглашения возлагается на руководителя структурного подразделения, в которое кандидат устраивается на работу или в котором работник уже исполняет свои должностные обязанности.
5.4. После заполнения трудового договора или соглашения и до передачи договора или соглашения в отдел кадров, оба экземпляра документа должны быть подписаны следующими лицами:
5.4.1. Для лиц, оформляющих договор или соглашение на должность, относящуюся к категории ППС и УВП:
- кандидат или работник:

- декан факультета;

- заведующий кафедрой.

5.4.2. Для остальных категорий персонала

- кандидат или работник;
- руководитель подразделения.

5.5. После подписания трудовые договоры передаются в отдел кадров для завершения процедуры заключения  трудового договора или соглашения. 
Для исключения затягивания процедуры заключения трудового договора или соглашения руководитель структурного подразделения выдает кандидату памятку (Приложение № 1 к настоящему Порядку), в которой указано, какие документы должен иметь кандидат при себе в день оформления документов в отделе кадров. 
Кандидат должен быть предупрежден, что все документы должны быть представлены в оригиналах, если иное не предусмотрено в памятке. В случае если в день обращения в отдел кадров кандидат не предоставил необходимые документы, это является основанием для отказа оформления кандидата до момента представления им всех документов. Если кандидат не представил документы по 
вине руководителя структурного подразделения, данный факт является основанием для привлечения руководителя подразделения к дисциплинарной ответственности.
В отдел кадров работник или кандидат должен придти вместе со всеми документами. О дате и времени прихода в отдел кадров кандидат будет уведомлен после завершения процедуры оформления трудового договора, но не позднее 3-х рабочих дней с момента поступления документов в отдел кадров. Для оперативности взаимодействия с работником или кандидатом в трудовых договорах и соглашениях  в обязательном порядке должен быть указан телефон (домашний и/или мобильный) для связи с кандидатом и/или работником.

6. Передача трудовых договоров и соглашений в отдел кадров университета
6.1. После подписания трудовых договоров или соглашений на 1 этапе, указанные документы остаются у руководителя структурного подразделения. Передача документов в отдел кадров осуществляется руководителем структурного подразделения или иным лицом, ответственным в подразделении за своевременную передачу трудовых договоров и соглашений в отдел кадров. На руки кандидатам и работникам документы до их полного оформления и подписания  не выдаются.
6.2. Трудовые договоры и соглашения должны поступить не позднее чем за 2 дня до даты приступления кандидата к своим должностным обязанностям или вступления в силу соглашения к действующему трудовому договору. Документы, заполненные с нарушением указанных сроков, будут приниматься к оформлению только при наличии письменного объяснения руководителя подразделения о причинах нарушения сроков оформления документов.

6.3. В отдел кадров документы сдаются с сопроводительной ведомостью (Приложение № 2 к настоящему Порядку). Данная мера предусмотрена во избежание потери документов и иных споров. 
Ведомость составляется в двух экземплярах, в одном из которых после проверки документов сотрудник отдела кадров ставит отметку о принятии документов. Дальнейшее оформление документов осуществляется централизованно (т.е. без участия работника или кандидата). Все перемещения документов отражаются в сопроводительной ведомости.
7. Алгоритмы перемещения документов

7.1. Алгоритм для ППС: 
ОК ( ФЭУ ( УМУ ( ОК ( проректор по УМР/ ректор (ОК
7.2. Алгоритм для остальных категорий работников (АУП, АХЧ, УВП, наука):
ОК (ФЭУ ( ОК ( курирующий проректор (или ректор) ( ОК

8. Завершение процедуры оформления
8.1. Не позднее чем через 3 рабочих дня с момента поступления в отдел кадров трудовых договоров и соглашений из структурных подразделений, кандидат или работник уведомляются о необходимости придти лично для завершения процедуры оформления трудовых отношений.

8.2. Обязательным условием завершения процедуры является наличие при себе всех требуемых документов в оригиналах (если иное не указано в памятке, выдаваемой кандидату при заполнении договора в структурном подразделении).

8.3. В день обращения в отдел кадров кандидат, помимо оформления предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации документов, обязан  пройти  инструктаж по технике безопасности, противопожарному минимуму, мужчины призывного возраста, принимающиеся по основному месту работы, также обязаны пройти регистрацию в военно-учетном подразделении. Также кандидат знакомится с действующими в университете локальными нормативными актами.
9. Распределение ответственности
9.1. Нарушение настоящего порядка является основанием для применения мер дисциплинарной ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения.

Начальник отдела кадров






     Е.Н. Михайленко
