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ПОЛОЖЕНИЕ 
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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Положение разработано в соответствии с: 

− Законом Российской Федерации 273-ФЗ от 29.12.2012 г. «Об образовании в 

Российской Федерации». 

− Трудовым кодексом Российской Федерации; 

Приказом Минздравсоцразвития России № 424-н от 14 августа 2008 г. «Об утверждении 

Рекомендаций по заключению трудового договора с работником федерального бюджетного 

учреждения и его примерной форме»; 

− Уставом Колледжа;  

− Правилами внутреннего распорядка Колледжа. 

1.2 Заключение трудовых договоров с работниками используется в целях: 

− соблюдения требований действующего трудового законодательства; 

− обеспечения эффективной работы колледжа; 

− максимального повышения заинтересованности работников в высоких 

конечных результатах индивидуальной и коллективной работы; 

− индивидуализации условий труда, повышения социальной защищенности 

работников; 

− повышения взаимной ответственности сторон трудовых отношений. 

1.3 В данном положении применяются следующие понятия и термины: Трудовые 

отношения - отношения, основанные на соглашении между физическим лицом, 

вступившим в трудовые отношения (далее - работником) и краевым государственным 

бюджетным профессиональным образовательным учреждением «Приморский 

многопрофильный колледж» (далее - работодатель) о личном выполнении работником 

за плату трудовой функции (работы по должности в соответствии со штатным 

расписанием), подчинения работника правилам внутреннего трудового распорядка при 

обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных действующим трудовым 

законодательством, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором. 

Трудовой договор - соглашение между работником и работодателем, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по 



обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере 

выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять 

определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего 

трудового распорядка работодателя. 

1.4 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

− трудовую книжку, 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 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

1.5 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

2 СРОК ДЕЙСТВИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

2.1 В соответствии со статьей 58 Трудового кодекса Российской Федерации 

трудовые договоры могут заключаться: 

− на неопределенный срок; 

− на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если 

иной срок не установлен Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

2.2 Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или 

условий ее выполнения, а именно в случаях, предусмотренных частью первой статьи 59 

Трудового кодекса. 

2.3 Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается 



заключенным на неопределенный срок. 

2.4 В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного 

трудового договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает 

работу после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном 

характере трудового договора утрачивает силу и трудовой договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

3 ПОРЯДОК ЗАКЛЮЧЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

3.1 Трудовой договор заключается в письменной форме в соответствии с 

примерной формой трудового договора, утвержденной приказом Минздравсоцразвития 

России № 424-н от 14 августа 2008 г. «Об утверждении Рекомендаций по заключению 

трудового договора с работником федерального бюджетного учреждения и его 

примерной форме», составляется в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, 

другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 

должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя. 

3.2 Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе 

работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 

трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 

3.3 В трудовом договоре указываются: 

- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя в 

соответствии с уставом учреждения; 

− сведения о документах, удостоверяющих личность работника и реквизиты 

работодателя; 

− идентификационный номер налогоплательщика (работодателя); 

− сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и 

основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

− место и дата заключения трудового договора. 

− Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие 

− условия: 

− трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным 

расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации либо конкретного 

вида поручаемой работнику работы). В случае, если работнику поручается конкретный 

вид работы, квалификационные требования по которой не содержат квалификационные 

справочники, вид поручаемой работы оговаривается в трудовом договоре. Если в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, 

специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие 

ограничений, то наименование этих должностей, профессий или специальностей и 

квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и 



требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, 

устанавливаемом Правительством Российской Федерации; 

− дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, 

также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для 

заключения срочного трудового договора в соответствии со статьей 59 Трудового 

кодекса Российской Федерации или иным федеральным законом; 

− условия оплаты труда (в том числе размер оклада (должностного оклада), 

ставки заработной платы работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты, 

включая выплаты компенсационного и стимулирующего характера); 

− режим рабочего времени и времени отдыха; 

− 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; 

− условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 

разъездной, в пути, другой характер работы); 

− условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

− другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права 

(особенности установления учебной нагрузки преподавателей и др.). 

3.4 В случае заключения срочного трудового договора с работником по 

основаниям, предусмотренным частью 1 статьи 59 Трудового кодекса Российской 

Федерации, в трудовом договоре указывается срок его действия (конкретный срок 

трудового договора не более пяти лет, на время выполнения конкретной работы и т.д.), 

а также обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного 

трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иным федеральным законом. 

3.5 Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) 

условиями. При этом недостающие сведения вносятся непосредственно в текст 

трудового договора, а недостающие условия определяются приложением к трудовому 

договору либо отдельным соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, 

которые являются неотъемлемой частью трудового договора. 

3.6 В трудовом договоре могут указываться дополнительные условия, 

конкретизирующие права и обязанности сторон, но не ухудшающие положение 

работника по сравнению с условиями, установленными действующим 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности: 

− об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его 

местонахождения) и (или) о рабочем месте; 

− об испытании; 

− о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, 

коммерческой и иной), персональных данных работников; 

− об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного 

договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя; 



− о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 

− об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи; 

− об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и 

обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

3.7 По соглашению сторон в трудовой договор или дополнительное соглашение к 

трудовому договору могут также включаться права и обязанности работника и 

работодателя, установленные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами, а также права и обязанности работника и работодателя, вытекающие из условий 

коллективного договора, соглашений. 

3.8 Не включение в трудовой договор каких-либо из указанных прав и (или) 

обязанностей работника и работодателя не может рассматриваться как отказ от 

реализации этих прав или исполнения этих обязанностей.  

3.9 В трудовом договоре или дополнительном соглашении к трудовому договору 

указывается размер доплат за совмещение профессий или должностей. Конкретный 

размер доплат определяется по соглашению сторон исходя из сложности выполняемой 

работы, ее объема, занятости работника по основной и совмещаемой работе и др. 

Различные виды поощрения работников, действующие в учреждении, а также иные 

меры социальной поддержки работников могут быть предусмотрены в трудовом 

договоре или дополнительном соглашении к трудовому договору (премии, 

вознаграждения по итогам года, выплата за выслугу лет, иные выплаты социального 

характера, услуги по социальному обслуживанию и т.д.). 

3.10 Режим рабочего времени определяется правилами внутреннего трудового 

распорядка или графиками сменности и распространяется на всех работников. Однако в 

отдельных случаях может возникнуть необходимость конкретизировать режим рабочего 

времени, прийти к соглашению о неполном рабочем времени, гибком графике работы и 

т.д., что фиксируется в трудовом договоре или дополнительном соглашении к трудовому 

договору. 

3.11 В трудовом договоре указывается продолжительность ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска работника. Продолжительность ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска может быть дифференцирована по отдельным группам 

работников в соответствии с действующим законодательством. При предоставлении 

работнику дополнительного отпуска в связи с особыми условиями труда, 

профессиональной спецификой в трудовом договоре указывается продолжительность 

ежегодного основного оплачиваемого отпуска и продолжительность дополнительных 

отпусков. 

3.12 Трудовой договор подписывается директором колледжа или другим 

должностным лицом, исполняющим обязанности директора на основании приказа. 

3.13 Трудовые договоры подлежат обязательной регистрации в журнале 

регистрации трудовых договоров. 

3.14 На основании заключенного трудового договора приказом работодателя 

оформляется прием на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

3.15 Приказ 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). 

3.16 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. 

3.17 В случае внесения в законодательство о труде изменений трудовой договор 

может быть перезаключен в порядке, установленном законодательством, с учетом вновь 

принятых или измененных норм трудового права. 

4 ИСПЫТАНИЕ ПРИ ПРИЕМЕ НА РАБОТУ 

4.1 При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

4.2 Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе 

без оформления трудового договора (часть вторая статьи 67 Трудового кодекса 

Российской Федерации), условие об испытании может быть включено в трудовой 

договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 

работы. 

4.3 В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

4.4 Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

− лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

− беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

− лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

− лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение 

одного года со дня получения профессионального образования соответствующего 

уровня; 

− лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

− лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

− лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

− иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

4.5 Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей 



филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений 

организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

4.6 При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

4.7 В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

5 ВСТУПЛЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА В СИЛУ 

4.1. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, 

либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. 

4.2. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. 

4.3. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в 

силу. 

4.4. Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный 

в соответствии с частью второй или третьей настоящей статьи, 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. 

6 ИЗМЕНЕНИЕ, ПРЕКРАЩЕНИЕ И ПРОДЛЕНИЕ ДОГОВОРА 

6.1 Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, за исключением случаев, предусмотренных действующим трудовым 

законодательством. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме и является неотъемлемой частью 

трудового договора. 

6.2 Прекращение трудового договора оформляется приказом директора колледжа, 

с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По письменному заявлению 

работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. 

6.3 В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести 

до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на 

приказе производится соответствующая запись. 

6.4 Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, 

но за ним в соответствии с действующим трудовым законодательством сохранялось 



место работы (должность). 

6.5 Трудовые договоры уволенных работников хранятся в отделе кадров колледжа. 

Сроки хранения устанавливаются в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, законодательными актами по архивному делу, приказами, указаниями 

Администрации Приморского края, правилами и другими нормативно-методическими 

документами Комитета по делам архивов при Правительстве Российской Федерации, 

номенклатурой дел колледжа. 

7 СРОК ДЕЙСТВИЯ ПОЛОЖЕНИЯ 

7.1 Положение вступает в силу с момента утверждения директором колледжа и 

действует в течение 5 лет. 

7.2 При изменении трудового законодательства в сфере заключения, изменения и 

(или) расторжения трудового договора в Положение вносятся соответствующие 

изменения. 


