
Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на 

муниципальную службу, представляет работодателю: 

1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и 

замещении должности муниципальной службы (приложение № 1);  

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, 

утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации 

от 26.05.2005 № 667-р (приложение № 2); 

3) паспорт; 

4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, 

оформленные  

в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда 

трудовой договор (контракт) заключается впервые; 

5) документ об образовании; 

6) документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, 

когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; 

7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом 

органе  

по месту жительства на территории Российской Федерации; 

8) документы воинского учета – для граждан, пребывающих в запасе, и 

лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, 

препятствующего поступлению на муниципальную службу (учетная форма 

№ 001-ГС/у, утверждена Приказом Минздравсоцразвития России от 

14.12.2009 № 984н); 

10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на 

муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера (заполняются с использованием программного обеспечения 

«Справка БК», ссылка на сайте: 

https://gossluzhba.gov.ru/page/index/spravki_bk); 

11) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в 

информационно-теле-коммуникационной сети «Интернет», на которых 

гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной 

службы, размещал общедоступную информацию, а также данные, 

позволяющие их идентифицировать, за три календарных года, 

предшествующих году поступления на муниципальную службу, по форме, 

утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 

28.12.2016 № 2867-р (приложение № 3); 

12) справку о наличии либо отсутствии судимости и (или) факта 

уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

установлены Министерством внутренних дел Российской Федерации; 

13) согласие на обработку персональных данных (приложение № 4);  

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_338392/#dst100007
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_367301/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://gorodishe.pnzreg.ru/authority/munitsipalnaya-sluzhba/perechen-i-formy-dokumentov-neobkhodimye-pri-postuplenii-na-munitsipalnuyu-sluzhbu/%D0%BD%D0%B0%20%D1%81%D0%B0%D0%B9%D1%82%D0%B5:https:/gossluzhba.gov.ru/page/index/spravki_bk
http://gorodishe.pnzreg.ru/authority/munitsipalnaya-sluzhba/perechen-i-formy-dokumentov-neobkhodimye-pri-postuplenii-na-munitsipalnuyu-sluzhbu/%D0%BD%D0%B0%20%D1%81%D0%B0%D0%B9%D1%82%D0%B5:https:/gossluzhba.gov.ru/page/index/spravki_bk
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/6825066b1b7c9e4f6722fa4e848ec9d9152c8dfa/#dst100022
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14) фотография 3×4 цветная (2 шт.); 

15) иные документы, предусмотренные федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации, а также по желанию гражданина 

(документы о профессиональной переподготовке, повышении квалификации, 

о награждении государственными наградами, иными знаками отличия и др.). 

Указанные документы представляются в виде копий (с предъявлением 

оригиналов для сверки). 

При поступлении на работу на должности, не отнесенные к 

должностям муниципальной службы, гражданин подает на имя главы 

Администрации заявление о принятии на соответствующую должность и 

представляет документы, указанные в пунктах 2-8, 12-14 настоящего раздела. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных 

документов не производится. 

2.2. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем. 

2.3. 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. 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

2-х экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя. 

2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. 

Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору может предусматриваться выполнение работником трудовой 

функции дистанционно  

на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо 

временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не 

превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования 

периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно и 

периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем 

месте). 

2.6. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

(распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о 
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приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа. 

2.7. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей 

со дня, определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то 

работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления договора в силу. 

2.8. Перед началом работы работодатель (уполномоченное им лицо) 

проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по 

охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике 

безопасности  

на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ  

и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, к 

работе  

не допускается. 

2.9. Перевод работника на другую работу – это постоянное или 

временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного 

подразделения, в котором работает Работник (если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы 

у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность 

вместе с работодателем. 

2.10. Перевод работника может быть произведен только на работу,  

не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия 

работника. 

2.11. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на 

другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же 

работодателя без письменного согласия работника: 

1) в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного 

характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, 

пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в 

любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

2) в случае простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного 

характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего Работника, если 

простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи 



4 

 

имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами. 

2.12. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами (работодателем и работником). 

Один экземпляр соглашения передается работнику, другой хранится у 

работодателя. Получение работником экземпляра соглашения 

подтверждается подписью работника на экземпляре, хранящемся у 

работодателя. 

2.13. Перевод работника на другую работу оформляется приказом 

(распоряжением), который издается на основании дополнительного 

соглашения  

к трудовому договору, подписывается главой Администрации или 

уполномоченным лицом и объявляется работнику под подпись. 

2.14. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке  

и по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

2.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя, с которым работник должен быть ознакомлен 

под подпись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно 

довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с 

ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая 

запись. 

2.16. 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 ТК РФ или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.17. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовых функций. 

2.18. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если 

работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны 

быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления 

уволенным работником требования о расчете.  

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

 


