Вопрос 1. При поступлении на работу  со мной заключили  трудовой договор. Договор составлен в одном экземпляре, который остался в отделе кадров. Мне договор не выдали. Разъясните, какой установлен порядок в этом случае.
В соответствии со статьей 67 Трудового кодекса  РФ трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой, с подписью работника в получении своего экземпляра, хранится у работодателя.
 Это правило для Трудового кодекса РФ не является новым, а действует с 06 октября 1992 года,  то есть со дня введения в действие статьи 18 КЗОТ РФ в редакции Закона РФ от 25.09.92  «О внесении изменений и дополнений в Кодекс законов о труде РСФСР»
  Таким образом, письменная форма трудового договора в соответствии с частью 1 статьи  67 Трудового кодекса РФ  является обязательной.

Заключение трудового договора в письменной форме означает, что работник и работодатель составляют специальный документ - договор, в котором отражаются наименование сторон, обязательные условия трудового договора, согласно статье 57 Трудового кодекса РФ (трудовая функция, условия оплаты труда, рабочего времени ,времени отдыха и другие).  
Этот договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых удостоверяется подписью работника и представителя работодателя или работодателя - физического лица.

Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Факт получения  работником одного  экземпляра трудового договора на руки, должен быть подтвержден подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя. Это правило направлено на защиту интересов,  как работников, так и работодателя.   
Преимущество  письменной формы  налицо:  все условия трудового договора фиксируются в едином акте, обязательном для сторон договора. Закрепление в трудовом договоре условий труда вносит определенность в  отношения между работником и работодателем, повышает гарантии  и ответственность  за выполнение условий договора и позволяет предотвратить  конфликты сторон.
Письменная форма трудового договора обязательна как по основному месту работы, так и при поступлении на работу по совместительству независимо от того,   куда на работу по совместительству поступает работник - к тому же работодателю, у которого выполняемая им работа является основной, или к другому.

 Действующее законодательство не устанавливает  какой-либо  общей типовой формы письменного трудового договора. В каждом конкретном случае она определяется произвольно. 
Ответственность за соблюдение порядка заключения трудового договора возлагается на руководителя организации. Работник не несет какой-либо ответственности за то, что трудовой договор с ним не оформлен в письменной форме или оформлен ненадлежащим образом либо не издан приказ о зачислении его на работу. 
Часть вторая статьи 67 Трудового кодекса РФ предусматривает, что трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник фактически приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. Указанное положение позволяет избежать для работника,   неблагоприятные последствия, вызванные нарушением порядка заключения трудового договора.
 Сказанное подтверждается и пунктом 12 Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 17.03.2004 N 2 "О применении судами Российской Федерации Трудового кодекса Российской Федерации",  согласно которому фактический допуск к работе будет считаться заключением трудового договора, если он произведен должностным лицом, обладающим правом приема на работу. 

В этом случае  работодатель или его уполномоченный представитель обязан не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения к работе оформить трудовой договор в письменной форме.
 Таким образом, потребуйте от работодателя  подписанный сторонами второй экземпляр трудового договора (а не ксерокопию), и поставьте свою подпись в экземпляре, оставшемся у работодателя, о получении второго экземпляра договора. 
Вопрос 2. При увольнении  в трудовой книжке работник отдела кадров поставила печать работодателя (гербовую). На мой взгляд можно было бы по ставить и кадровую. А как  по закону?

В соответствии пунктом 35 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 "О трудовых книжках (с изменениями, внесёнными Постановлением Правительства РФ " 01.03.2008 года) , при увольнении работника  все записи, внесенные в его трудовую книжку за время работы в данной организации, заверяются:

- подписью работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек; 
-печатью работодателя;
- подписью самого работника.

 До внесения изменений в пункт 35 настоящих Правил, старая редакция позволяла ставить в трудовые книжки печать отдела кадров. 

В соответствии с действующей редакцией необходимо, чтобы все записи в трудовой книжке заверялись только печатью работодателя.
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