ОСОБЕННОСТИ ПРИЕМА НА РАБОТУ МОЛОДЫХ СПЕЦИАЛИСТОВ.

 
Данная памятка окажет вам методическую помощь при оформлении на работу молодых специалистов с учетом законодательных норм. 
ПРАВОВОЕ РЕГУЛИРОВАНИЕ 
Общее правовое регулирование: 
– Трудовой кодекс Республики Беларусь; 
– Декрет Президента Республики Беларусь от 26 июля 1999 г. № 29 «О дополнительных мерах по совершенствованию трудовых отношений, укреплению трудовой и исполнительской дисциплины» с последующими изменениями (далее – Декрет № 29); 
– Кодекс Республики Беларусь об образовании (далее – Кодекс об образовании); 
– Положение о порядке распределения, перераспределения, направления на работу, последующего направления на работу выпускников, получивших послевузовское, высшее, среднее специальное или профессионально-техническое образование (далее – Положение о порядке распределения выпускников), утвержденное постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 22 июня 2011 г. № 821 «О некоторых вопросах распределения, перераспределения, направления на работу, последующего направления на работу выпускников, возмещения затраченных государством средств на их подготовку и целевой подготовки специалистов, рабочих, служащих» (далее – постановление № 821);
 – Положение о порядке возмещения в республиканский и (или) местные бюджеты средств, затраченных государством на подготовку научного работника высшей квалификации, специалиста, рабочего, служащего, утвержденное постановлением № 821 (далее – Положение о порядке возмещения средств); 
– Типовые правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные постановлением Министерства труда Республики Беларусь от 5 апреля 2000 г. № 46, с последующими изменениями (далее – Типовые ПВТР). Медицинское обследование: 
– Перечень категорий (профессий и должностей) работников, допуск к работе которых осуществляется после проведения предварительного профилактического наркологического осмотра при поступлении на работу, утвержденный постановлением Министерства здравоохранения Республики Беларусь, Министерства внутренних дел Республики Беларусь, Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 8 августа 2005 г. № 23/243/104 (далее – постановление № 23/243/104); 
– Инструкция о порядке проведения обязательных медицинских осмотров работающих, утвержденная постановлением Министерства здравоохранения Республики Беларусь от 28 апреля 2010 г. № 47, с последующими изменениями (далее – Инструкция о медосмотрах). Охрана труда: 
– Закон Республики Беларусь от 23 июня 2008 г. «Об охране труда» (далее – Закон об охране труда); 
– Инструкция о порядке подготовки (обучения), переподготовки, стажировки, инструктажа, повышения квалификации и проверки знаний, работающих по вопросам охраны труда, утвержденная постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 28 ноября 2008 г. № 175 (далее – Инструкция по охране труда); 
– ГОСТ 12.0.004-90 «Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения». Воинский учет: – Закон Республики Беларусь от 5 ноября 1992 г. «О воинской обязанности и воинской службе» с последующими изменениями (далее – Закон о воинской обязанности);
– Инструкция о порядке организации и ведения воинского учета военнообязанных, утвержденная постановлением Министерства обороны Республики Беларусь от 31 мая 20] 1 г. № 21 (далее – Инструкция о порядке ведения воинского учета), и др. 
«РАСПРЕДЕЛЕНИЕ» И «НАПРАВЛЕНИЕ НА РАБОТУ» 
Новые акты законодательства об образовании, в частности Кодекс об образовании и Положение о порядке распределения выпускников, существенно изменили терминологический подход к порядку определения обязательной работы выпускников после получения ими образования. Ранее использовался один термин «распределение». С 1 сентября 2011 г. вводится еще один термин – «направление на работу» – и изменяется содержание термина «распределение», соответственно, изменяется перечень лиц, подлежащих распределению, а также установлен список лиц, подлежащих направлению на работу. «МОЛОДОЙ СПЕЦИАЛИСТ» Кодекс об образовании приводит следующие определения термина «молодой специалист»:
 – выпускники, работающие по распределению, являются в течение срока обязательной работы по распределению молодыми специалистами или молодыми рабочими (служащими) (п. 5 ст. 83 Кодекса об образовании); 
– выпускники, направленные на работу в соответствии с договором о подготовке научного работника высшей квалификации за счет средств республиканского бюджета, договором о целевой подготовке специалиста (рабочего, служащего), являются в течение срока обязательной работы молодыми специалистами или молодыми рабочими (служащими) (п. 4 ст. 84 Кодекса об образовании); 
– выпускники, работающие по перераспределению, являются в течение срока обязательной работы по перераспределению молодыми специалистами или молодыми рабочими (служащими) (п. 4 ст. 85 Кодекса об образовании). Таким образом, под молодыми специалистами, молодыми рабочими (служащими) понимают выпускников, которые работают по распределению (перераспределению), направлению на работу (перенаправлению на работу). 
СРОК ОБЯЗАТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
Кодекс об образовании и Положение о порядке распределения выпускников используют вместо словосочетания «срок отработки» словосочетание «срок обязательной работы». Как и прежде, в срок обязательной работы по распределению, а также по направлению на работу для лиц, получивших соответствующее образование на условиях целевой подготовки, послевузовское образование за счет средств республиканского бюджета, засчитывается период военной службы по призыву, службы в резерве в Вооруженных Силах Республики Беларусь, других войсках и воинских формированиях Республики Беларусь, период нахождения в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, иные периоды, определяемые Правительством Республики Беларусь (соответственно п. 3 ст. 83 и п. 2 ст. 84 Кодекса об образовании). Новым в данном случае является формулировка зачета указанного срока. В Кодексе об образовании сказано, что указанные периоды включаются в период обязательной работы по желанию выпускника. 
АЛГОРИТМ ОФОРМЛЕНИЯ НА РАБОТУ МОЛОДОГО СПЕЦИАЛИСТА 
Шаг 1. Принимаем меры по подготовке и (или) направлению для работы в организацию молодых специалистов. Например, заключение договора о взаимодействии (ст. 194, 210 Кодекса об образовании и др.), о подготовке специалиста (гл. 7 Кодекса об образовании), направление письменных запросов о распределении к ним выпускников на работу (п. 12 Положения о порядке распределения выпускников). 
Шаг 2. Предусматриваем в штатном расписании штатные единицы для молодых специалистов и рабочих. В самом штатном расписании наименование должностей и профессий приводится в полном соответствии с Общегосударственным классификатором Республики Беларусь ОКРБ 006-2009 «Профессии рабочих и должности служащих», утвержденным постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 22 октября 2009 г. № 125, с последующими изменениями. 
Шаг 3. При необходимости разрабатываем локальные нормативные правовые акты или включаем в них нормы, регулирующие порядок и особенности работы молодых специалистов. 
Шаг 4. В соответствии с п. 1 ч. 1 ст. 54 ТК требуем предъявить документы, необходимые для заключения трудового договора в соответствии с законодательством (ст. 26 ТК) Согласно ч. 2 ст. 26 ТК прием на работу без указанных в ч. 1 ст. 26 ТК документов не допускается (следствием нарушения данного запрета может быть, в частности, увольнение по п. 3 ст. 44 ТК в связи с нарушением установленных правил приема на работу). Нанимателю запрещается требовать при заключении трудового договора (приеме на работу) документы, не предусмотренные законодательством (ч. 3 ст. 26 ТК). Одной из особенностей приема на работу молодых специалистов является предъявление ими свидетельства о направлении на работу. Так, согласно п. 32 Положения о порядке распределения выпускников наниматели независимо от формы собственности при приеме на работу выпускников государственных учреждений образования в течение двух лет после получения высшего или среднего специального образования и одного года – после получения профессионально-технического образования должны требовать предъявления ими свидетельства о направлении на работу или справки о самостоятельном трудоустройстве. Также работник вправе предоставить нанимателю рекомендательное письмо и другие документы, характеризующие предшествующую работу (ч. 4 п. 9 Типовых ПВТР). 
Шаг 5. Направляем потенциального работника на прохождение обязательного медицинского осмотра. Без прохождения потенциальным работником обязательного медицинского осмотра наниматель не вправе допускать его к выполнению трудовых функций (ст. 26 ТК). Если лицо, претендующее на работу, по результатам проведенного медицинского осмотра имеет противопоказания к работе в данной профессии (должности), наниматель дол жен отказать ему в заключении трудового договора, поскольку прием на работу в таких случаях не допускается. Такой отказ не будет являться дискриминацией (ч. 3 ст. 14 ТК). Прохождение предварительного медицинского осмотра определяется в соответствии с Инструкцией о медосмотрах. Кроме того, согласно постановлению № 23/243/104 для занятия некоторых должностей и профессий необходимо прохождение предварительного профилактического наркологического осмотра. Для прохождения предварительного медицинского осмотра лицу, поступающему на работу, выдается индивидуальное направление, форму которого организация разрабатывает самостоятельно. В направлении указываются производство, профессия, вредные и (или) опасные факторы производственной среды, показатели тяжести и напряженности трудового процесса в соответствии с графой 2 приложений 1–3 к Инструкции о медосмотрах (п. 9 Инструкции о медосмотрах). По окончании предварительного медосмотра лицу, прошедшему медосмотр, выдается медицинская справка о состоянии здоровья с указанием годности к работе по данной профессии в условиях воздействия факторов производственной среды, показателей тяжести и напряженности трудового процесса (п. 33 Инструкции о медосмотрах). Шаг 6. Написание работником заявления о приеме на работу Согласно ст. 26 ТК заявление не является документом, который работник обязан представить. Однако его написание не противоречит законодательству. Кроме того, для нанимателя заявление подтверждает волеизъявление работника вступить в трудовые отношения, а для работника является доказательством проявления инициативы заключения трудового договора. 
Шаг 7. Знакомим работника под роспись с порученной работой, условиями и оплатой труда и разъясняем его права и обязанности (п. 2 ч. 1 ст. 54 ТК) То есть с теми вопросами порученной работы, условий и оплаты труда, прав и обязанностей работников, которые не будут отражены в письменной форме трудового договора. 
Шаг 8. Знакомим работника под роспись с коллективным договором, соглашением и документами, регламентирующими внутренний трудовой распорядок (п. З ч. 1 ст. 54 ТК) В частности, такими документами являются: 
– правила внутреннего трудового распорядка; 
– коллективный договор, соглашение; 
– положения и инструкции по охране труда и технике безопасности; 
– должностные инструкции работников; 
– графики работ (сменности);
– графики отпусков; 
– другие локальные нормативные правовые акты. 
Варианты оформления ознакомления: 
1. Как правило, подпись работника проставляется на лицевой стороне последнего листа документа 
2. Также могут использоваться листы ознакомления различных форм, которые нумеруются вместе с документом, лист ознакомления должен быть рассчитан на количество работников, до сведения которых будет доводиться документ в течение времени его действия. Кроме того, возможно ведение журнала ознакомления работников с такими документами. 
3. Может также вестись специальный журнал по ознакомлению работников с локальными нормативными правовыми актами. С момента подписания об ознакомлении документов, регламентирующих внутренний трудовой распорядок, их соблюдение для работника становится обязательным. 
Шаг 9. Проводим вводный инструктаж по охране труда (п. 4 ч. 1 ст. 54 ТК) Обязанность нанимателя проводить инструктаж по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим со всеми работниками организации закреплена в п. 6 ч. 1 ст. 55, п. 9 ч. 1 ст. 226 ТК, абз. 5 ч. 1 ст. 13 Закона об охране труда. Вводный инструктаж должен проводиться по утвержденной руководителем организации программе (инструкции), которая разрабатывается с учетом специфики деятельности организации на основании типового перечня вопросов программы вводного инструктажа по охране труда согласно приложению 7 к Инструкции по охране труда, одинаково для всех категорий работников вне зависимости от их образования, должности, профессии, трудового стажа и иных различий. Он проводится после приема на работу, перед началом трудовой деятельности. Вводный инструктаж проводит инженер по охране труда или специалист организации, на которого возложены эти обязанности. При наличии в организации пожарной, газоспасательной и медицинской служб вводный инструктаж по соответствующим разделам программы вводного инструктажа может быть дополнен инструктажем, проводимым работниками указанных служб. При территориальной удаленности структурного подразделения руководителем организации могут возлагаться обязанности по проведению вводного инструктажа на руководителя данного структурного подразделения. В ходе проведения вводного инструктажа по охране труда работник должен получать основной объем сведений по безопасности и гигиене труда, правилам поведения на территории организации, действиям при возникновении несчастных случаев, аварий и инцидентов на производственных объектах, а также быть ознакомлен с основными обязанностями и правами в области трудовых правоотношений, охраны труда. Регистрация вводного инструктажа осуществляется в журнале регистрации вводного инструктажа по охране труда по форме согласно приложению 8 к Инструкции по охране труда (п. 47 Инструкции по охране труда). 
Шаг 10. Заключаем трудовой договор Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах и подписывается сторонами. Один экземпляр передается работнику, другой хранится у нанимателя. Содержание и условия трудового договора определяются соглашением сторон с соблюдением требований, установленных Трудовым кодексом, в частности ст. 19 ТК, а контракта – также с учетом требований Декрета № 29. Примерная форма трудового договора утверждена постановлением Министерства труда Республики Беларусь от 27 декабря 1999 г. № 155 с последующими изменениями, примерная форма контракта нанимателя с работником – постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 2 августа 1999 г. № 1180 с последующими изменениями. Особенность трудового договора с молодым специалистом заключается в запрете установления для него предварительного испытания (ч. 5 ст. 28 ТК). 
Шаг 11. Оформляем заключение трудового договора приказом (распоряжением) и объявляем его работнику под роспись (п. 5 ч. 1 ст. 54 ТК) После заключения в установленном порядке трудового договора прием на работу оформляется приказом нанимателя (ч. 4 ст. 25 ТК). При этом приказ о приеме может быть издан как в день заключения трудового договора, так и позднее – в пределах трех дней после фактического допущения работника к работе после предъявления требования работника, профсоюза (ч. 3 ст. 25 ТК). Приказ (распоряжение) о приеме на работу объявляется работнику под роспись (ч. 4 ст. 25 ТК). 
Шаг 12. Заключаем при необходимости договор о полной материальной ответственности. В соответствии с ч. 3 ст. 405 ТК наниматель вправе на основании коллективного договора, а при его отсутствии – самостоятельно утвердить примерный перечень должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми могут заключаться письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответственности. Примерный перечень должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми нанимателем могут заключаться письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответственности, а также примерный договор о полной индивидуальной материальной ответственности утверждены постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 26 мая 2000 г. № 764. Заметим также, что согласно подп. 2.8 п. 2 Декрета № 29 контракт, заключенный с работником, должен предусматривать полную материальную ответственность за ущерб, причиненный нанимателю по вине работника излишними денежными выплатами (за исключением случаев счетной ошибки), неправильным учетом и хранением материальных или денежных ценностей, их хищением, уничтожением. 
Шаг 13. Заводим (заполняем) на работника трудовую книжку (п. 6 ч. 1 ст. 54 ТК) или вносим запись о приеме на работу, а также выдаем расписку работнику о ее получении 
Шаг 14. Заводим личную карточку на работника Законодательство прямо не предписывает нанимателям вести личные карточки на работников. Однако п. 16 и 58 Инструкции о порядке ведения трудовых книжек работников предусмотрена обязанность нанимателя ознакомить работника с каждой записью, вносимой в трудовую книжку (вкладыш к ней) на основании приказа (распоряжения) о приеме на работу, переводах на другую постоянную работу, заключении контракта, увольнении под расписку в личной карточке, в которой также производится запись, соответствующая записи в трудовой книжке (вкладыше к ней). В настоящий момент отсутствует унифицированная форма личной карточки, нормативно не определен порядок ее ведения и заполнения. Следовательно, наниматель самостоятельно разрабатывает форму личной карточки работника и порядок ее ведения. 
Шаг 15. Оформляем личное дело работника. Личные дела ведутся на руководителей и специалистов, научных работников, государственных служащих, а также других работников в случаях, определенных законодательством Республики Беларусь. 
Шаг 16. Заполняем документы по воинскому учету После проверки документов на лиц, подлежащих воинскому учету, ответственный за воинский учет оформляет специальную личную карточку (личную карточку воинского учета), форма 2 Инструкции о порядке воинского учета (форма 2). Личные карточки воинского учета заполняются на основании паспорта, военного билета, документа об образовании и других документов, необходимых для заполнения личной карточки. Заполнение раздела «Сведения о воинском учете» личной карточки воинского учета производится в соответствии с записями, содержащимися в документах воинского учета. После заполнения всех граф личной карточки лицо, ответственное за воинский учет, подписывает личную карточку и проставляет дату заполнения. На лиц, исключенных с воинского учета (например, по состоянию здоровья, по достижении предельного возраста состояния в запасе), личные карточки воинского учета при приеме на работу не заводятся. 
Шаг 17. Уведомляем военкомат о приеме на работу военнообязанного О приеме на работу лица, состоящего или обязанного состоять на воинском учете, ответственные за воинский учет обязаны сообщить в недельный срок в орган, осуществляющий воинский учет по месту жительства (абз. 2 ч. 1 ст. 9 Закона о воинской обязанности). Данный срок следует отсчитывать с момента приема на работу указанного лица. Специальной формы, в которой должно быть сделано такое сообщение, не предусмотрено. В этих целях в соответствующий орган целесообразно направить письмо с указанием сведений о лице, подлежащем воинскому учету. За нарушение должностным лицом обязанностей по воинскому учету или воспрепятствование выполнению гражданами обязанностей по воинскому учету предусмотрена административная ответственность в виде штрафа от 4 до 5 базовых величин (ч. 2 ст. 25.8 Кодекса Республики Беларусь об административных правонарушениях). 
Шаг 18. Уведомляем учреждение образования о приеме на работу молодого специалиста В течение срока обязательной работы наниматели обязаны письменно сообщать в учреждения образования о приеме на работу молодых специалистов в месячный срок со дня приема их на работу (п. 34 Положения о порядке распределения выпускников). Данное уведомление производится в форме заполнения и высылки в адрес учреждения образования Подтверждения прибытия к свидетельству о направлении на работу (приложение 1 к Положению о порядке распределения выпускников). Шаг 19. Оформляем документы по персонифицированному учету (ПУ-1, ПУ-2) и представляем их в территориальные органы Фонда социальной защиты населения Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь Оформление документов персонифицированного учета производится в соответствии с Инструкцией о порядке заполнения форм документов персонифицированного учета, а порядок и сроки их представления – в соответствии с Правилами индивидуального (персонифицированного) учета застрахованных лиц в системе государственного социального страхования. Так, форма ПУ-1 (тип формы – «регистрация») представляется в орган Фонда социальной защиты населения в течение 5 рабочих дней со дня принятия на работу физического лица, не имеющего свидетельства социального страхования (п. 14 Правил), а форма ПУ-2 (тип формы – «исходная») представляется работодателем один раз в квартал в течение месяца, следующего за отчетным кварталом п. 15 Правил).

