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1. обrцие положения

1.1. Настоящее Пололtение о порядке подготовки документов при

приеме на рабоry работников в АНО ЩПО <IJентральный многопрофильный

иIlститут) (далее - Положение) разработан в соответствии с трудовым

законодательством Российской Федер ации.

1.2. Щействие настоящего ГIолоlкение р аспр остр аrшется на все

структурные подразделения института.

2. ОформлеrIие приема на рабоry

2. 1 . Руководитель структурного подразделения, пр инявший р ешение о

необходимости замещения вакантной должности в подразделении,

организует подбор кандидата для замещенrul вакантной должности на

основании соответствующей должностной инструкчии. Полбор кандидата

осуществляется в результате рассмотрения и срав}Iительной оценttи

нескольких претендентов и выбора одного кандидата] квалификация

которого в максимальной степени соответствуют требованrrям вакантной

должности, Руководителю rrодразделения при перви.tной беседе с

кандидатом на рабоry необходимо получить более полные сведения о его

личности, профессиональной пригодности. По р езультатам беседы

руководителем подразделениJI готовltlся сл5;кебная записка о разрешении на

трулоустройство на имя ректора.

2.2. Посryпающий на рабоry под подпись ознакамливается с

должностной инструкцией. Руководитель струItтурного подразделениrI

напр aB,,uIeT кандидата в отдел кадр ов для офорп,rпения на р абоry.

2.3. Специалист по кадрам в ходе собеседования с кандидатом на

рабоry удостоверяет личность кандидата, устанавливает соответствие

документов, подтверждающих квалификационные и профессиона.пьные

данные кандидата] требованиям должностной инструкции по уровню

образования и олыту работы.



2.4. Пр и несоответствии квалификачионных характеристик ка ндид ата

требованиям должностной инструкции отдел кадров принимает решения о

подборе другого кандидата на вакантную долrкность.

2.5. При соответствии доl.ryментов' подтверждающих квалификацию и

профессиональные характеристики t(андидата, указанные в должностной

инструкции и анкете, отдел кадров согласовывает рекомендации

руководителя структур ного подразделенIш для приема кандидата на

вакантную должность и пер едает до kтменты на утвер ждение Ректор у.

2.6. При положительном решении о приеме на рабоry руководитель

структурного подразделения информиру ет кандидата на р аботу и пр игл ашает

его для оформления трудовых отношений в отдел кадров.

2. 7. С пециалист по кадр ам выдает кандидаry бланк заявления о пр ием е

на рабоry., объясняет правила его заполнения.

Що подписания трудового договора работник под подпись

ознакамливается со следующими до кументами:

- коллективным договором;

- пр авилами внутреЕнего тр удового р аспорядка;

- положением о защите персональных данных работников;

- положением об оплате труда.

Одновременно специалист по кадр aNl с согласия кандидата делает

копии доктментов для фор миро вания л ич ного дел а.

В случаях пр иема р аботника на временно высвобоя(даемую доDкность

(отпуск по уходу за ребенком, отгryск без сохранения заработной платы и

т.п.) в служебной записКе необходиМо указыватЬ в счет какоЙ временной

вакансии (какого работника) осуществляется прием на работу.

3. Щокументы, llеобходипrые при оформлении приема на работу

3.1. Перечень документов' оформляемьrх отделом кадров:

- трудовойлоговор;

- заявление субъекта персональных данных о согласии на обработку

пер сональных данных;



- приказ о приеме работника на работу;

- личная карточка(Форма Т-2);

- личноедело.

З.2. Перечень необходимых для работы отдела кадров

ор ганизационньж форм:

- }i{yp нал р егистрации пр иказов по лIлIному составу;

- книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них;

3.3. Перечень документов, предъявляемых лицом, поступающим на

рабоry:

- паспорт или иной документ, удостоверяIошцrй личность;

- трудовая книжка, за иск-,,IIочением случаев, когда трудовой договор

заключается впервые или работник поступает на рабоry на условиях

совместител ьства;

- стр аховое свидетельство государственного пенсио нного стр ахов ания

(для посryпающих на рабоry впервые или не имеющим - оформляется

отделом кадр ов инстиryта);

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц,

подлежащих пр изьIву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специал ьны х

знаний - при поступлеI]ии на рабоry, требующую специальных знанtrй или

специальной подготовки;

- ИНН (при наличии);

- документы, подтвер ждающие налич ие льгот;

- фотографииразмером3х4 см - 4 шт;

- дополнительные докryМеtIты - в о,гдельных случаях с учетом

специфики работы.

4. Порядок и сроки оформления документов

4. l . Специалист по кадр ам с каждым вновь пр инимаемым р аб отни ко м

оформляет тРудовой договор, который составляется в письменной форпле в



двух экземплярах. Текст трудового договора [одлисывается работником и

ректор ом института' после подписан}ul скр епляется печатью инстиryта.

Одновременно подписывается приложение к трудовому договору -
заявление субъекта персональных данных о согласии на обработку

персональных данных.

Один экземпляр трудового договора передается работнику. О

получении работником экземпляра трудового договора работник ставит

подпись на экземпляре трудового договора, храIшщемся в отделе кадров.

4.3. На основании закцIочен}Iого трудового договора в теtIение трех

р абочих дней издается пр иказ о пр иеме р аботника на р абоry.

Проект приказа оформляется специалистом по кадровой работе по

унифицироваЕной форме Ns Т-1 и в тот lKe рабочий день передается на

подпись ректору.

Пр иказ о пр иеме р аботника на р абоry полписывается р ектором и в день

подписания регистрируется в )Itурнале регистрации rrриказов по личному

составу.

Приказ о приеме на рабоry специалист по кадр ам доводит р аботнику

под роспись в тр ехдневный ср ок со дгrя фактического начала р аботы в отдел е

кадр ов.

4.4. Порялок обработки приказа о приеме на работу специалистом по

кадрам:

- формируется личноедело' документы подшиваются в установленно м

порядке. В состав лич но го дела р аботника входят следующие до kry менты:

- заявление;

- копия пр иказа о пр иеме на р абоry;

- копии документов об обр азовании;

- трудовойдоговор.

В дальнейшем в личноедело подшиваются все доRтменты, касающиеся

трудовой деятельности р аботника, изменения его анкетных данных и т.п.;

- подсчитывается трудовой стаж для оплаты больничных листов;



- в трудовую книжку работника вносится запись о приеме на работу,

книжка регистрируется в книге учета движениJl трудовых книiкек и

вкJIадышей в них;

- иЕформацшI о работнике вкJIючается в заявкт на оформление

электронной карточки проtryска на территорию института;

- работник вызывается в отдел кадров для объявления приказа под

роспись и получения второго экземпляра трудового договора,

4.5. Оформление трудовой книжки работнику, принятому на рабоry

впер вые, осуществляется р аботодател ем в пр ису,гствии р аботника не позднее

недельного срокасо дня приема на рабоry.

Работникам, у которых трудовая книжка отсутствует и которые

обратились с письменным заявлением об оформлении новой трудовой

книжки, в течение недели со д}ш приема на работу оформляется новая

трудовая кни;кка действующего обр азча.

4.6. Специалист по кадрам в течение двух рабочих дней со дня издания

приказао приеме на рабоry оформляет личную карточкт р аботника Nl Т-2.

Личная карточка работника заполняется в одном экземпляре.,

подписывается специалистом по кадрам и вводится необходимая

информация о работниi(е в массив програмN{ы 1С: <Зарплата и управление

пер соналом>.

5. Особенности приема кандидатов на научI{о-педагогические

должности.

5.1. К rrедагогической деятельности допускаются лица, имеющие

образовательный ценз, который определяется в порядке' установленноN,l

типовыми положениями об образовательньlх учреждениях соответствующих

типов и видов., утверя(даемыми Правительством Российской Федерации.

5.2. К педагогической деятельности не догryскаlотся лица:

- лишенные права заниматься педагогической деяте.]1ьносl,ыо в

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;



- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или

подвер гавшIиеся уголовному пр еследованию (за исключением лиц, уголовное
преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим
основаниrIм) за лр есryпления против жизни и здоровья, свободы' чести и

достоинства личности (за искJIIочением FIезаконного rrомещения в

психиатрический стационар, ltлеветьi и оскорбления), половой

непр икосновенности и половой свободы личности, против сеNlьи и

несовер шеннолетних, здоровья насел ения и общественно й нр авственности, а

также пр отив общественной безопасности;

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные

тяжкие и особо тяжкие преступлен}ш;

- признанные недееспособными в установленном федерапьным законом

пор ядке;

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым

федеральньшл органом исполнительной власти, осуществллощим функции по

выработке государственноЙ политики и нормативно -правовому

р егулированию в области здр авоохранениJI.

5.4. Ректор института несет ответственность за подбор кандидатов для

замещеншI должностей нау чно-педагогических работников. При отборе

кандидата на замещение такой должFIости кроме докумеI.Iтов, указанных в

п. 3.3. настоящего положеншI, руководитель должен получить от кандидата:

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта у голо вного

преследования либо о прекращении уголовного преследования по

реабилитирующим основаниям, выдан}ryIо в порядке и по форме, которые

устанавливаIотся федеральным органом исполllительной власти,

осуществляющим функuии по выработке и реализации государственной

политики и нор мативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел;

- документы, подтверждающие наличие ученой степени, ученого

звания;

- сrrисок научных и учебно-методических трудов;



- документыl, подтверждаIощие прохождение профессиональЕой

переподготовки, повышеншl квалификации и т.п.


