            Порядок оформления при приеме на работу. 
          
Прием на работу в ЛОГБУ «Кингисеппский ДСП» ( далее- учреждение) осуществляется на основании  трудового договора, заключенного в письменной форме в двух экземплярах - по одному для каждой из Сторон.
 1. Сбор документов
Сначала сотрудник предоставляет работодателю необходимые документы. На основании статьи 65 ТК РФ обязательно нужно предъявить:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (например, временное удостоверение при замене паспорта);
· трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности (форма СТД-Р или СТД-СФР). Если человек устраивается впервые, трудовую книжку за него оформит работодатель; 
· Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального учёта (СНИЛС), в том числе в электронной форме.  
Дополнительно работодатель вправе запросить документы, если это прямо предусмотрено законом для конкретной должности или категории работников:
· документы воинского учёта (для военнообязанных);
· документы об образовании — если работа требует специальных знаний;
· медицинскую книжку 
· разрешение на работу, патент, вид на жительство — для иностранных граждан.
· согласие родителей или органов опеки — для несовершеннолетних.
· индивидуальная программа реабилитации и абилитации (ИПРА) — для лиц с инвалидностью.
2. Ознакомление с локальными актами
До подписания трудового договора сотрудник должен под подпись ознакомиться с локальными нормативными актами организации, которые непосредственно связаны с его будущей работой. Обычно это:
· правила внутреннего трудового распорядка;
· положение об оплате труда;
· положение о защите персональных данных;
· правила и инструкции по охране труда. 
3. Заключение трудового договора
Если сотрудник фактически допущен к работе до подписания договора, он должен быть оформлен письменно не позднее трёх рабочих дней с даты фактического начала работы (ст. 67 ТК РФ). 
На этом этапе стороны подписывают трудовой договор. Он составляется в двух экземплярах — по одному для каждой стороны. 
В договоре обязательно должны быть прописаны условия, предусмотренные статьёй 57 ТК РФ:
· место работы (с указанием работодателя и, при необходимости, структурного подразделения);
· трудовая функция (должность, профессия, вид работы);
· дата начала работы (для срочного договора — также срок действия и основание);
· условия оплаты труда (оклад, тарифная ставка, доплаты, надбавки);
· режим рабочего времени и времени отдыха (если он отличается от общих правил работодателя);
· условия труда на рабочем месте;
· условие об обязательном социальном страховании. 
· Можно включить и дополнительные условия (например, об испытательном сроке), но они не должны ухудшать положение работника по сравнению с законодательством. 
4. Издание приказа о приёме на работу
С 22 ноября 2021 года издание приказа о приёме на работу — это право, а не обязанность работодателя. Если работодатель решает издать приказ, он делается на основании уже заключённого трудового договора. В приказе отражают те же ключевые данные, что и в договоре: ФИО сотрудника, должность, подразделение, дату начала работы, условия приёма, оклад, наличие испытательного срока, а в графе «Основание» указывают реквизиты трудового договора. Можно использовать унифицированные формы (Т-1 — для одного сотрудника, Т-1а — для нескольких), главное — наличие всех необходимых реквизитов. Сотрудника знакомят с приказом под подпись — по мнению Роструда, это нужно сделать в течение 3 рабочих дней с даты фактического начала работы. 
5. Внесение записи в трудовую книжку
Если у сотрудника бумажная трудовая книжка, работодатель вносит в неё запись о приёме на работу не позднее пяти рабочих дней с даты приказа. При электронной трудовой книжке запись вносится на основании сведений, переданных в СФР через форму ЕФС-1
Важные нюансы
· Согласие на обработку персональных данных требуется.
· Личная карточка Т-2 с 2021 года не является обязательной.


6. Отчётность
Не позднее следующего рабочего дня после того, как оформлены документы, подтверждающие начало трудовых отношений (подписан договор, издан приказ), работодатель обязан подать в Социальный фонд России (СФР) подраздел 1.1 формы ЕФС-1. 
Уведомление государственных органов
После оформления трудовых отношений работодатель обязан направить уведомления в государственные органы:
· В Социальный фонд России (СФР) — не позднее следующего рабочего дня после издания приказа или заключения договора подаётся форма ЕФС-1 (подраздел 1.1);
· В военкомат — в течение 5 календарных дней при приёме военнообязанного сотрудника;
· В территориальный орган МВД — в течение 3 рабочих дней при приёме иностранного гражданина. 

