
МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ  ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ
 УЧРЕЖДЕНИЕ ПУДИНСКАЯ СРЕДНЯЯ

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ  ШКОЛА
( МКОУ Пудинская СОШ)

29.01.2024г.                                                                                                        № 4

О внесении изменений в правила
внутреннего трудового распорядка.

В целях соблюдения законодательства.

 ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Внести изменение в правила внутреннего трудового распорядка.
2. Изложить порядок приема, перевода и увольнения работников в новой редакции

(прил. 1)
3. Разместить правила внутреннего трудового распорядка в новой редакции на

официальном сайте МКОУ Пудинская СОШ
4. Контроль над выполнением приказа оставляю за собой.

Директор А.Н. Макринский.



Приложение 1 к приказу директора

№4 от 29.01.2024 г.

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников

2.1. Порядок приема на работу:

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового
договора о работе в данном образовательном учреждении.

2.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок.

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые отношения
не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей
работы или условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В
случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может
заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей
работы и условий ее выполнения.

2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может
быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия
поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ).

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные
учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые
поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня
окончания образовательного учреждения;

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

-лиц,  приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по
согласованию между работодателями;

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

-  иных лиц в случаях,  предусмотренных ТК РФ,  иными федеральными законами,
коллективным договором.

2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя
учреждения, его заместителей, главного бухгалтера и его заместителя, руководителя
структурного подразделения - не более шести месяцев.



2.1.5. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается
сторонами в двух экземплярах, один из которых хранится в образовательном
учреждении, другой - у работника.

2.1.6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,
предъявляет работодателю в соответствии со ст. 65 ТК РФ:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением
случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу
на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; ИНН.

-  документы воинского учета -  для военнообязанных и лиц,  подлежащих призыву
на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний -
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной
подготовки.

-   справку о наличии (отсутствии)  судимости и (или)  факта уголовного
преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим
основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным
органом исполнительной власти.

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному
наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без
назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая
выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом
исполнительной власти.

- медицинское заключение о прохождении обязательного психиатрического
освидетельствования (Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от
20 мая 2022 года №342н);

- заключение о предварительном медицинском осмотре (статья 48 пункт 9
Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.2012г "Об образовании в Российской
Федерации").

        2.1.7.   При заключении трудового договора иностранные граждане и лица без
гражданства, поступающие на работу, предъявляют работодателю следующие
документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;



- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением
случаев, если трудовой договор заключается впервые;

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа;

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных
знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих
специальных знаний или специальной подготовки;

-  разрешение на работу или патент,  за исключением случаев,  установленных
федеральными законами или международными договорами, (при приеме на работу
временно пребывающего в РФ иностранного гражданина);

- разрешение на временное проживание, за исключением случаев, установленных
федеральными законами или международными договорами, (при приеме на работу
временно проживающего в РФ иностранного гражданина);

-  разрешение на временное проживание в целях получения образования,  за
исключением случаев, установленных федеральными законами или международными
договорами, (при приеме на работу временно проживающего в РФ иностранного
гражданина, который обучается в России по очной форме обучения);

- вид на жительство, за исключением случаев, установленных федеральными
законами или международными договорами, (при приеме на работу постоянно
проживающего в РФ иностранного гражданина);

- временное удостоверение личности (при приеме на работу лица без
гражданства);

- другие документы, если это предусмотрено Трудовым кодексом, иными
нормативно-правовыми актами и международными договорами.

     2.1.8. Педагогические работники принимающиеся на работу в школу, обязаны
предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и
профессиональную подготовку.

    2.1.8.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица:

- имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или)
профессиональным стандартам, если иное не установлено Федеральным законом «Об
образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 №273-ФЗ;



- лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по
специальностям и направлениям подготовки "Образование и педагогические науки" и
успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за три года обучения,
допускаются к занятию педагогической деятельностью по основным
общеобразовательным программам.

   2.1.8.2. К занятию педагогической деятельностью по дополнительным
общеобразовательным программам допускаются лица, обучающиеся по
образовательным программам высшего образования по специальностям и направлениям
подготовки, соответствующим направленности дополнительных общеобразовательных
программ, и успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за два года
обучения. Соответствие образовательной программы высшего образования
направленности дополнительной общеобразовательной программы определяется
работодателем.

   2.1.8.3. К занятию педагогической деятельностью в государственных и муниципальных
образовательных организациях не допускаются иностранные агенты.

 2.1.9. Прием на работу в организацию, осуществляющую образовательную
деятельность, без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с
тем, администрация школы не вправе требовать от работника предъявления документов,
помимо предусмотренных законодательством, например, характеристики с прежнего
места работы, справки о жилищных условиях и т.д.

    2.1.10. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на
работу в школу, замещал должность государственной или муниципальной службы,
которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то
он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.

2.1.11. При заключении трудового договора трудовая книжка не требуется, если
сотрудник впервые устраивается на работу по трудовому договору.

2.1.12. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего
совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ.

2.1.13. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании
заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно
соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в
трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника
работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.1.14. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается
заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению



работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе
работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее
трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ).

 2.1.15. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые книжки на каждого
работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного
работодателя является для работника основной.

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок
изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей
устанавливаются  нормативными правовыми актами Российской Федерации1.

 2.1.16. Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. Бланки трудовых книжек и
вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности.

 2.1.17.  С каждой записью,  вносимой на основании приказа  в трудовую книжку о
выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении,
работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой
повторяется запись, внесенная в трудовую книжку2.

Наименование должностей, профессий или специальностей и квалификационные
требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в
квалификационных справочниках, утверждаемых в установленном порядке, если в
соответствии с ТК РФ,  иными федеральными законами с выполнением работ по
определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление
компенсаций и льгот либо наличие ограничений (ч. 2 ст. 57 ТК РФ).

 2.1.18. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан
ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка,
иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой
деятельностью работника, коллективным договором (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).

 2.1.19.  На каждого работника при приеме на работу оформляется  личное дело, в состав
которого входят следующие документы:

- трудовой договор (если это не отдельное номенклатурное дело);

- приказ о приеме на работу (копия);

- автобиография (резюме);

1
См. постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках», постановление Минтруда

России от 10 октября 2003 г. № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек».

2
Форма личной карточки (унифицированная форма по учету кадров № Т-2 «Личная карточка работника») утверждена

постановлением Госкомстата России от 5  января 2004  г.  № 1  «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной

документации по учету труда и его оплаты».



- документ об образовании (копия);

- личная карточка Формы № Т – 2; (если это не отдельное номенклатурное
дело);

- медицинскую справку, содержащую сведения об отсутствии
противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательной
организации;

- справка об отсутствии судимости;

- копия трудовой книжки у совместителей.

- заявление о согласии  на обработку персональных данных.

В процессе трудовой деятельности личное дело может дополняться
другими документами:

- аттестационный лист.

- при смене фамилии, имени, отчества и др.:

- заявление работника;

- копия приказа руководителя о смене фамилии, имени, отчества и др.

- заявление работника о предоставлении отпуска по уходу за ребенком;

- копия приказа руководителя.

- при предоставлении длительного отпуска педагогическим работникам:

- заявление работника;

- копия приказа.

- копии  документов о профессиональном обучении (в том числе о
повышении квалификации), получении второго образования, последующего
высшего образования;

- копии государственных наград федерального и областного уровней,
ведомственных наград (в том числе наград Минобрнауки Российской
Федерации).

В состав личного дела могут входить и другие документы, которые дополняют
данный перечень по усмотрению руководителя образовательного учреждения и
отражаются в «Описи личного дела».

           Все копии документов должны быть заверены надлежащим образом.
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