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Гаранжа Станислав Александрович

Как заполнить приказ о приеме на работу:
ответы в Готовых решениях
Гиперссылки на НПА приведены по состоянию на февраль 2020 г.
Используйте функцию «Перейти в действующую редакцию»
Добрый день, уважаемые коллеги!
Сегодня предлагаю поговорить о заполнении такого популярного документа, как приказ о приеме на работу по форме N Т-1. Эту форму мы выбрали неслучайно: чаще всего для оформления новых сотрудников используют именно ее.
Сервис «Готовые решения» позволит быстро сориентироваться, как заполнить форму N Т-1. Рассмотрим три вопроса:
· почему важно оформить приказ о приеме на работу;
· как заполнить приказ;
· как ознакомить с приказом работника.
В чем важность наличия приказа о приеме на работу? Это обязательный документ, что прямо предусмотрено ч. 1 ст. 68 ТК РФ. На основании приказа вносится запись в трудовую книжку. Если приказа не будет, вас оштрафует трудовая инспекция. Для организации штраф достигает 50 тысяч рублей (ст. 5.27 КоАП РФ).
Как правильно оформить приказ, расскажем далее. В начале Готового решения вы можете ознакомиться с ключевыми моментами подготовки приказа. За основу вы можете взять наш образец.
Для удобства в Готовом решении даны ссылки: вы можете посмотреть образец приказа в текстовом редакторе или же перейти в пустую форму, скачать ее и заполнить, руководствуясь нашими рекомендациями.
Приказ заполняйте на основании трудового договора. Строго следуйте содержанию формы приказа и не оставляйте строки пустыми. Исключение – реквизит «Дата». Не заполняйте строчку «по», если трудовой договор бессрочный.
В образце приказа наглядно продемонстрировано, как должны выглядеть заполненные графы с названием компании и данными о работнике – его ФИО, структурное подразделение, должность, оклад. Ставьте прочерк в графах, которые не заполняете. В нашем образце для наглядности мы поставили прочерк в графе «Надбавка». Испытательный срок укажите согласно трудовому договору или отдельному соглашению, которое было заключено до начала работы, а договор был оформлен позже. Об этом сделано примечание в образце документа.
В графе «Основание» заполните реквизиты трудового договора. Обратите внимание, дата приказа вполне может быть позже даты договора. Об этом мы также оставили примечание в тексте образца.
Приказ должен подписать руководитель организации или иной работник по доверенности.
Ознакомьте работника с приказом. Для этого в форме есть специальная графа. В нашем образце она заполнена для наглядности. Обратите внимание, работника нужно попросить не только расписаться в приказе, но и поставить дату. Как правило, это та же дата, что и дата приказа. В целом же у вас есть три дня со дня фактического начала работы на то, чтобы ознакомить работника с приказом (ч. 2 ст. 68 ТК РФ).
Как видите, подготовка приказа о приеме на работу – несложная задача, но и в ней есть нюансы. Повторим основные моменты:
· оформление приказа обязательно, иначе вас оштрафуют; 
· все графы приказа нужно заполнить согласно трудовому договору либо проставить прочерк. Исключение – графа «по» в реквизите «Дата». Если трудовой договор бессрочный, графа может оставаться пустой;
· ознакомьте работника с приказом в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
Всего вам доброго!
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