
 

Рекомендации 

по оформлению трудовых отношений с работником государственного 

(муниципального) учреждения 

 

1. Рекомендации по оформлению трудовых отношений с работником 

государственного (муниципального) учреждения (далее - Рекомендации) раз-

работаны в целях оказания методической помощи государственным (муни-

ципальным) учреждениям (далее - учреждение, работодатель) по заключе-

нию трудового договора (дополнительного соглашения к трудовому догово-

ру) с работником в связи с введением эффективного контракта, предусмот-

ренного Программой поэтапного совершенствования системы оплаты труда в 

государственных (муниципальных) учреждениях на 2012 - 2018 годы, утвер-

жденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 ноября 

2012 года № 2190-р («Собрание законодательства Российской Федерации», 3 

декабря 2012 года, № 49, ст. 6909). 

2. О предстоящих изменениях обязательных условий трудового дого-

вора, в связи с введением эффективного контракта в учреждении, работники 

должны быть уведомлены в письменной форме не позднее чем за два месяца 

до их введения. 

3. С лицами, поступающими на работу, рекомендуется заключать тру-

довой договор, примерная форма которого приведена в приложении № 3 к 

Программе поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государ-

ственных (муниципальных) учреждениях на 2012 - 2018 годы, утвержденной 

распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 ноября 2012 го-

да № 2190-р. 

С работниками учреждения, состоящими в трудовых отношениях с ра-

ботодателем, рекомендуется оформлять дополнительные соглашения к тру-

довым договорам (примерная форма приведена в приложение к настоящим 

рекомендациям) по мере утверждения показателей и критериев оценки эф-

фективности деятельности для назначения стимулирующих выплат в зависи-

мости от результатов труда и качества оказываемых государственных (муни-

ципальных) услуг. 

4. Трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому до-

говору заключаются в письменной форме, составляются в двух экземплярах, 

которые подписываются сторонами. 

Один экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения 

к трудовому договору передается работнику, второй - хранится в кадровой 

службе работодателя. При этом получение работником экземпляра трудового 

договора или дополнительного соглашения к трудовому договору должно 

подтверждаться подписью работника на всех экземплярах. 

5. В трудовом договоре или дополнительном соглашении к трудовому 

договору указываются: 

фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя в со-



ответствии с уставом учреждения; 

сведения о документах, удостоверяющих личность работника; 

идентификационный номер налогоплательщика (работодателя); 

сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой дого-

вор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномо-

чиями; 

место и дата заключения трудового договора или дополнительного со-

глашения. 

6. Обязательными для включения в трудовой договор являются сле-

дующие условия: 

место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в 

конкретном филиале, представительстве или ином обособленном структур-

ном подразделении работодателя (учреждения), расположенном в другой ме-

стности, - место работы с указанием обособленного структурного подразде-

ления и его местонахождения; 

трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным 

расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации либо 

конкретного вида поручаемой работнику работы). Должностные обязанности 

рекомендуется конкретизировать. Если в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами с выполнением ра-

бот по определенным должностям, профессиям, специальностям связано 

предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наиме-

нование этих должностей, профессий или специальностей и квалификацион-

ные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требовани-

ям, 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 (конкретный срок трудового договора, на 

время выполнения конкретной работы и так далее) и обстоятельства (причи-

ны), 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 окла-

да), ставки заработной платы работника; выплаты компенсационного харак-

тера (наименования выплат, размеры выплат, а также факторы, обусловли-

вающие получение выплат); выплаты стимулирующего характера); (наиме-

нования выплат, размеры выплат, условия получения выплат, показатели и 

критерии оценки эффективности деятельности, периодичность); 

режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работни-

ка он отличается от общих правил, действующих у данного работодателя); 

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 (под-

вижной, разъездной, в пути, другой характер работы); 
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условие об обязательном социальном страховании работника в соот-

ветствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федераль-

ными законами; 

другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательст-

вом и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудо-

вого права (например, особенности установления учебной нагрузки препода-

вателей образовательных учреждений высшего и дополнительного профес-

сионального образования, исчисления заработной платы учителей и препода-

вателей других типов образовательных учреждений с учетом установленного 

объема учебной нагрузки и другие). 

7. В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные ус-

ловия, конкретизирующие права и обязанности сторон, но не ухудшающие 

положение работника по сравнению с условиями, установленными дейст-

вующим законодательством и иными нормативными правовыми актами, кол-

лективным 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, слу-

жебной, коммерческой и иной), персональных данных работников; 

об обязанности работника отработать после обучения не менее уста-

новленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств ра-

ботодателя; 

о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 

об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его се-

мьи; 

об уточнении применительно к условиям работы данного работника 

прав и обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым за-

конодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права. 

8. По соглашению сторон в трудовой договор или дополнительное со-

глашение к трудовому договору могут также включаться права и обязанно-

сти работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами, а также права и обязанности ра-

ботника и работодателя, вытекающие из условий коллективного договора, 

соглашений. 

Невключение 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. 

При заключении трудового договора рекомендуется утверждение рабо-

тодателем должностной инструкции работника, которую рекомендуется пре-

доставлять работнику для ознакомления под роспись. 

9. В трудовом договоре или дополнительном соглашении к трудовому 
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договору указывается размер доплат за совмещение профессий или должно-

стей. Конкретный размер доплат определяется по соглашению сторон исходя 

из сложности выполняемой работы, ее объема, занятости работника по ос-

новной и совмещаемой работе и др. 

Различные меры социальной поддержки работников могут быть преду-

смотрены в трудовом договоре или дополнительном соглашении к трудовому 

договору. 

10. Режим рабочего времени определяется правилами внутреннего тру-

дового распорядка или графиками сменности и распространяется на всех ра-

ботников. Однако в отдельных случаях может возникнуть необходимость 

конкретизировать режим рабочего времени, прийти к соглашению о непол-

ном рабочем времени, гибком графике работы и так далее, что фиксируется в 

трудовом договоре или дополнительном соглашении к трудовому договору. 

11. В трудовом договоре указывается продолжительность ежегодного 

основного оплачиваемого отпуска работника. Продолжительность ежегодно-

го основного оплачиваемого отпуска может быть дифференцирована по от-

дельным группам работников в соответствии с действующим законодатель-

ством. 

При предоставлении работнику дополнительного отпуска в связи с 

особыми условиями труда, профессиональной спецификой в трудовом дого-

воре указывается продолжительность ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска и продолжительность дополнительных отпусков. 

12. Трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому до-

говору вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, 

если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации или самим трудовым договором 

или дополнительным соглашением к трудовому договору, либо со дня фак-

тического допущения работника к работе с ведома или по поручению рабо-

тодателя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. 

13. На основании заключенного трудового договора приказом (распо-

ряжением) работодателя оформляется прием на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответст-

вовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала ра-

боты. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работода-

тель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосред-

ственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным до-

говором. 
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Приложение 

к Рекомендациям по оформлению 

трудовых отношений с работником  

государственного (муниципального) 

 учреждения, утвержденным  

Приказом Минтруда России 

от «___» _______ 2013 года №____ 

 

Примерная форма 

дополнительного соглашения к трудовому договору  

с работником государственного 

(муниципального) учреждения 

 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ СОГЛАШЕНИЕ 

№ _______ к трудовому договору № _____ от  «____» _____________ 20___ г. 

 

 _______________________________                  «___» ____________ 20___ г. 

          (город, населенный пункт) 

__________________________________________________________________, 

                          (полное наименование Работодателя в соответствии с Уставом) 

в лице _______________________, действующего на основании ___________ 

(должность, Ф.И.О.)                                                                              (Устав, доверенность с  

указанием реквизитов) 

___________, именуемый в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и 

_________________________________________________________________, 

                                                  (Ф.И.О. Работника полностью) 

именуемый (-ая) в дальнейшем «Работник»,   с другой стороны, заключили 

дополнительное соглашение к трудовому договору от «____» ____________ 

20__ г. № _________ о нижеследующем: 

1. Раздел (абзацы, пункты) трудового договора изложить в следующей 

редакции: 

1.1. По настоящему трудовому договору Работодатель предоставляет 

Работнику работу по ________________________________________________ 
                                                           (наименование должности, профессии или 

_______________________________________________________________________, 
специальности с указанием квалификации) 

а Работник обязуется лично выполнять следующую работу в соответствии с 



условиями настоящего трудового договора: 
_______________________________________________________________________ 

(указать конкретные виды работ, обязанности, которые работник должен выполнять по 

трудовому договору) 

_______________________________________________________________________. 

 

4.1.2. Работнику производятся выплаты компенсационного характера: 

Наименование выплаты   Размер выплаты      Фактор, обусловли-

вающий  получение выплаты 

   

   

4.1.3. Работнику производятся выплаты стимулирующего характера: 

Наименование 

выплаты     

Условия 

получения 

выплаты   

Показатели и 

критерии оценки 

эффективности 

деятельности  

Периодичность  Размер выплаты 

     

     

2. Изменения в трудовой договор, определенные настоящим  дополни-

тельным соглашением, вступают в силу с «___» ___________ 20__ г. 

3. Настоящее дополнительное  соглашение является неотъемлемой ча-

стью трудового договора от «___» _______  20__ г. № __________, составле-

но в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Один эк-

земпляр хранится у Работодателя в личном деле Работника, второй - у Работ-

ника. 

 

     РАБОТОДАТЕЛЬ                                                                           РАБОТНИК 

__________________________________       ________________________________ 

            (полное наименование)                                                          (Ф.И.О.) 

__________ ___________ ____________        ________________________________ 

 (должность)   (подпись)    (Ф.И.О.)                                           (подпись) 

 

М.П. 

Работник получил один экземпляр настоящего 

дополнительного соглашения  

__________________________________________ 

(дата и подпись работника) 
 

  



Приложение N 3  

к Программе поэтапного совершенствования  

системы оплаты труда в государственных (муниципальных)  

учреждениях на 2012 - 2018 годы  

   

Примерная форма  

трудового договора  

с работником государственного (муниципального) учреждения  

___________________________                                                  "__" ___________ 20__ г.  

(город, населенный пункт)  

   

__________________________________________________________________________,  

(наименование учреждения в соответствии с уставом)  

в лице ___________________________________________________________________,  

(должность, ф.и.о.)  

действующего на основании ________________________________________________,  

(устав, доверенность)  

именуемый в дальнейшем «Работодателем», с одной стороны, и  

_________________________________________________________________________,  

(ФИО)  

именуемый(ая) в дальнейшем «Работником», с другой стороны (далее – стороны), заклю-

чили настоящий трудовой договор о нижеследующем:  

I. Общие положения  

1. По настоящему трудовому договору работодатель предоставляет работнику работу по 

_______________________________________________________________________  

(наименование должности, профессии или специальности с указанием квалификации)  

а работник обязуется лично выполнять следующую работу в соответствии с условиями 

настоящего трудового договора:  



___________________________________________________________________________  

(указать конкретные виды работ, которые работник должен выполнять по трудовому 

договору)  

__________________________________________________________________________.  

2. Работник принимается на работу: _____________________________________________  

__________________________________________________________________________.  

(полное наименование филиала, представительства, иного обособленного структурного  

подразделения работодателя, если работник принимается на работу в конкретные филиал,  

представительство или иное обособленное структурное подразделение  

работодателя с указанием его местонахождения)  

3. Работник осуществляет работу в структурном подразделении работодателя 

____________________________________________________________________________.  

(наименование необособленного отделения, отдела, участка, лаборатории, цеха и пр.)  

4. Работа у работодателя является для работника: ______________________  

(основной, по совместительству)  

5. Настоящий трудовой договор заключается на: _________________________  

__________________________________________________________________________.  

(неопределенный срок, определенный срок (указать продолжительность), на время вы-

полнения  

определенной работы с указанием причины (основания) заключения срочного трудового 

договора  

в соответствии со статьей 59 Трудового кодекса Российской Федерации)  

6. Настоящий трудовой договор вступает в силу с "__" __________ 20__ г.  

7. Дата начала работы "__" ____________ 20__ г.  

8. Работнику устанавливается срок испытания продолжительностью ________ месяцев 

(недель, дней) с целью проверки соответствия работника поручаемой работе.  

II. Права и обязанности работника  

9. Работник имеет право на:  

а) предоставление ему работы, обусловленной настоящим трудовым договором;  



б) обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государственным норма-

тивным требованиям охраны труда;  

в) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, размер и условия полу-

чения которой определяются настоящим трудовым договором, с учетом квалификации 

работника, сложности труда, количества и качества выполненной работы;  

г) иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, 

настоящим трудовым договором.  

10. Работник обязан:  

а) добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него пунктом 1 

настоящего трудового договора;  

б) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у работодателя, 

требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

в) соблюдать трудовую дисциплину;  

г) бережно относиться к имуществу работодателя, в том числе находящемуся у работода-

теля имуществу третьих лиц, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества, и других работников;  

д) незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя, в том числе находящемуся у работодателя имуществу третьих 

лиц, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, имущест-

ву других работников.  

III. Права и обязанности работодателя  

11. Работодатель имеет право:  

а) требовать от работника добросовестного исполнения обязанностей по настоящему тру-

довому договору;  

б) принимать локальные нормативные акты, в том числе правила внутреннего трудового 

распорядка, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

в) привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными зако-

нами;  

г) поощрять работника за добросовестный эффективный труд;  

д) иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и 

настоящим трудовым договором.  

12. Работодатель обязан:  

а) предоставить работнику работу, обусловленную настоящим трудовым договором;  



б) обеспечить безопасность и условия труда работника, соответствующие государствен-

ным нормативным требованиям охраны труда;  

в) обеспечивать работника оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;  

г) выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в уста-

новленные сроки;  

д) осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных работника в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации;  

е) знакомить работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;  

ж) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и настоящим трудовым до-

говором.  

IV. Оплата труда  

13. За выполнение трудовых обязанностей, предусмотренных настоящим  

трудовым договором, работнику устанавливается заработная плата в размере:  

а) должностной оклад, ставка заработной платы ___________ рублей в месяц;  

б) работнику производятся выплаты компенсационного характера:  

Наименование выплаты  Размер выплаты  
Фактор, обусловливающий 

получение выплаты  

         

         

в) работнику производятся выплаты стимулирующего характера:  

Наименование выплаты  
Условия полу-

чения выплаты  

Показатели и крите-

рии оценки эффектив-

ности деятельности  

Периодичность  Размер выплаты  

               

               

14. Выплата заработной платы работнику производится в сроки и порядке, которые уста-

новлены трудовым договором, коллективным договором и правилами внутреннего трудо-

вого распорядка.  

15. На работника распространяются льготы, гарантии и компенсации, установленные за-

конодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, коллективным договором и локальными нормативными актами.  



V. Рабочее время и время отдыха  

16. Работнику устанавливается следующая продолжительность рабочего времени (нормы 

часов педагогической работы за ставку) ________________________________________  

__________________________________________________________________________.  

(нормальная, сокращенная, неполное рабочее время)  

17. Режим работы (рабочие дни и выходные дни, время начала и окончания работы) опре-

деляется правилами внутреннего трудового распорядка либо настоящим трудовым дого-

вором.  

18. Работнику устанавливаются следующие особенности режима работы  

________________________________________________________________.  

(указать)  

19. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжи-

тельностью ____________ календарных дней.  

20. Работнику предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск про-

должительностью ______________ в связи __________________________  

__________________________________________________________________________.  

(указать основание установления дополнительного отпуска)  

21. Ежегодный оплачиваемый отпуск (основной, дополнительный) предоставляется в со-

ответствии с графиком отпусков.  

VI. Социальное страхование и меры социальной поддержки работника, предусмот-

ренные законодательством, отраслевым соглашением, коллективным договором, 

настоящим трудовым договором  

22. Работник подлежит обязательному социальному страхованию в соответствии с зако-

нодательством Российской Федерации.  

23. Работник имеет право на дополнительное страхование на условиях и в порядке, кото-

рые установлены ______________________________________________________________  

__________________________________________________________________________.  

(вид страхования, наименование локального нормативного акта)  

24. Работнику предоставляются следующие меры социальной поддержки, предусмотрен-

ные законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов Российской 

Федерации, отраслевым соглашением, коллективным договором, настоящим трудовым 

договором (указать):  

__________________________________________________________________________.  



VII. Иные условия трудового договора  

25. Работник обязуется не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, ком-

мерческую, служебную и иную тайну), ставшую известной работнику в связи с исполне-

нием им трудовых обязанностей.  

С перечнем информации, составляющей охраняемую законом тайну, работник должен 

быть ознакомлен под роспись.  

26. Иные условия трудового договора __________________________________.  

VIII. Ответственность сторон трудового договора  

27. Работодатель и работник несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств, установленных законодательст-

вом Российской Федерации, локальными нормативными актами и настоящим трудовым 

договором.  

28. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, к ра-

ботнику могут быть применены дисциплинарные взыскания, предусмотренные Трудовым 

кодексом Российской Федерации.  

IX. Изменение и прекращение трудового договора  

29. Изменения могут быть внесены в настоящий трудовой договор: по соглашению сто-

рон, при изменении законодательства Российской Федерации в части, затрагивающей пра-

ва, обязанности и интересы сторон, по инициативе сторон, а также в других случаях, пре-

дусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.  

30. При изменении работодателем условий настоящего трудового договора (за исключе-

нием трудовой функции) по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда, работодатель обязан уведомить об этом работника в 

письменной форме не позднее чем за 2 месяца (статья 74 Трудового кодекса Российской 

Федерации).  

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией учреждения, сокращением численности 

или штата работников учреждения работодатель обязан предупредить работника персо-

нально и под роспись не менее чем за 2 месяца до увольнения (статья 180 Трудового ко-

декса Российской Федерации).  

31. Настоящий трудовой договор прекращается по основаниям, установленным Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.  

При расторжении трудового договора работнику предоставляются гарантии и компенса-

ции, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральны-

ми законами.  

X. Заключительные положения  

32. Трудовые споры и разногласия сторон по вопросам соблюдения условий настоящего 

трудового договора разрешаются по соглашению сторон, а в случае недостижения согла-



шения рассматриваются комиссией по трудовым спорам и (или) судом в порядке, уста-

новленном законодательством Российской Федерации.  

33. В части, не предусмотренной настоящим трудовым договором, стороны руководству-

ются законодательством Российской Федерации.  

34. Настоящий трудовой договор заключен в 2 экземплярах (если иное не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации), имеющих одинаковую юридическую силу.  

Один экземпляр хранится у работодателя, второй передается работнику.  

РАБОТОДАТЕЛЬ  РАБОТНИК  

(наименование организации)  (ФИО)  

Адрес (место нахождения)  Адрес места жительства  

ИНН  

Паспорт (иной документ, удостоверяю-

щий личность) серия, N, кем выдан, дата 

выдачи  

(должность) (подпись)  (ФИО) (подпись)  

   

Работник получил один экземпляр настоящего трудового договора  

__________________________________________________________________________  

(дата и подпись работника)  

 


