
Порядок приема на работу. 

1. Собеседование (убедиться, что квалификация и опыт соискателя соответствуют 
существующей вакансии). 

2. Оформление на работу: 

1. Получить заявление о приёме на работу от претендента; 

2. Получить согласие на обработку ПДн, согласие на распространение ПДн 
сотрудника 

3. Направить на предварительный  медицинский осмотр . 

4. Ознакомление работника с локальными нормативными актами, инструкциями и 
правилами. 

5. Запросить у претендента необходимый для оформления пакет документов. 

Если иное не установлено Трудовым Кодексом, другими федеральными законами, при 
заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю: (ст. 65 ТК РФ): 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 
66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 
впервые; 
 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 
знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки; 

 справку 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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 
имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию; 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 
Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 
предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 



Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 
Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на 
лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 
работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда 
пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые 
для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 
учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 
утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 
заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 
новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с 
настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
ведется). 

6. Заключить трудовой договор. 

7. Заключить договор о полной материальной ответственности (если работник 
материально-ответственное лицо). 

8. Издать приказ о приёме на работу. 

9. Оформить: 

       личную карточку формы Т-2; 

        карточку Формы 10 - для граждан, подлежащих воинскому учету. 

10. Внести запись в трудовую книжку (при  наличии) и в  книгу учета движения 
трудовых книжек. 

11. Отправить информацию о принятом работнике в Социальный фонд России. 

 

 


