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Раздела 2 изложить в следующей редакции: 
«2.1. При приеме на работу с работником заключается трудовой договор. 
2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 
двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 
экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 
работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 
должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 
договора, хранящемся у работодателя. (ст. 67 Трудового кодекса 
Российской Федерации)» 
2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю следующие документы (ст. 65 Трудового кодекса 
Российской Федерации):  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые. 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 
электронного документа;  

- 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, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, 
- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 
федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 
судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию; 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, Трудового кодекса 
Российской Федерации, иными федеральными законами, указами 
Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства 
Российской Федерации может предусматриваться необходимость 
предъявления при заключении трудового договора дополнительных 
документов. 
2.4. При заключении трудового договора впервые работодателем 
оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В 
случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 
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индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 
соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 
Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета.  
2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 
в связи с еѐ утратой или по иной причине работодатель обязан по 
письменному заявлению этого лица (за исключением случаев, если в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) оформить 
новую трудовую книжку (ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации). 
2.6. Если работником подано заявление работодателю о предоставлении ему 
сведений о трудовой деятельности в соответствии со ст. 66.1 Трудового 
кодекса Российской Федерации (то есть в электронном виде),то трудовая 
книжка на работника не ведется. Таким образом. По усмотрению работника 
сведения о трудовой деятельности могут фиксироваться в трудовой книжке 
либо могут быть получены в установленном ст. 66.1 Трудового кодекса 
Российской Федерации порядке без оформления и ведения трудовой 
книжки. 
2.7. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 
работодатель обязан ознакомить работника под роспись с Уставом 
учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, иными 
локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой 
функции работника. 
2.8. Все принимаемые на работу лица, а также командированные в 
организацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие 
работы на выделенном участке, учащиеся образовательных учреждений, 
проходящие производственную практику, проходят в установленном 
порядке инструктаж по охране туда.  
2.9. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, 
который не может превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком 
находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению.  
Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 
проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права; 
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 
лет; 
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 
образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 
программам и впервые поступающих на работу по полученной 
специальности в течение одного года со дня получения профессионального 
образования соответствующего уровня;  
- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
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- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами, Коллективным договором. 
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 
испытание не может превышать двух недель. 
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 
работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.  
2.10. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) 
работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. 
Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора. Приказ (распоряжение) 
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 (распоряжения). 
2.11. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе 
работодателя либо работника (ст. 59 Трудового кодекса Российской 
Федерации): 
- для замены временно отсутствующего работника, за которым в 
соответствии с законом сохраняется место работы;  
- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ, а также 
сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 
производиться только в течение определенного периода времени (сезона); 
- для проведения срочных работ по предотвращению несчастных случаев, 
аварий, катастроф, эпидемий и др., а также для устранения последствий 
указанных и других чрезвычайных обстоятельств; 
- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы 
в случаях, когда ее выполнение (завершение) не может быть определено 
конкретной датой; 
- для работ, непосредственно связанных со стажировкой и 
профессиональным обучением работника; 
- с лицами, обучающимися по дневным формам обучения; 
- с лицами, работающими в учреждении по совместительству; 
- с пенсионерами по возрасту; 
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
2.12. Условия трудового договора работника могут быть изменены по 
взаимному соглашению сторон. Изменение условий трудового договора по 
инициативе работодателя допускается только в случаях, предусмотренных 
законодательством. 
2.13. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 
работника, за исключением случаев, предусмотренных частями 
второй и третьей статьи 72.2 настоящего Кодекса. 
2.14. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия 
может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к 
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другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту 
работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 настоящего Кодекса). 
2.15. Не требует согласия работника перемещение его у того же 
работодателя на другое рабочее место, если это не влечет за собой 
изменения определенных сторонами условий трудового договора. 
2.16. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 
противопоказанную ему по состоянию здоровья. 
2.17. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник 
может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя 
на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для 
замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии 
с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. 
2.18. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 
предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает 
работать, то условие соглашения о временном характере перевода 
утрачивает силу и перевод считается постоянным. 
2.19. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 
наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 
исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 
жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 
переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 
трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 
указанных случаев или устранения их последствий. 
2.20. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 
обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 
допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по 
причинам экономического, технологического, технического или 
организационного характера), необходимости предотвращения, 
уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 
отсутствующего работника, если простой или необходимость 
предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 
временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 
обстоятельствами, указанными в части второй статьи 72.2 Трудового 
кодекса Российской Федерации. При этом перевод на работу, требующую 
более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия 
работника. 
2.21. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям 
предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами. 
2.22. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 
этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели. 
Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 
работодателем заявления работника об увольнении. По соглашению между 
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работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут до 
истечения срока предупреждения об увольнении.  
2.23. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя в 
период его временной нетрудоспособности и отпуска (за исключением 
увольнения в связи с ликвидацией учреждения). 
2.24. Дополнительными основаниями для прекращения трудового договора 
с педагогическими работниками являются:  
- повторное в течении одного года грубое нарушение Устава учреждения; 
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 
2.25. Днѐм прекращения трудового договора является во всех случаях 
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 
фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации или иным федеральным законом сохранялось место 
работы. 
2.26. В день увольнения (последний день работы) работнику выдаѐтся 
трудовая книжка с внесенной в нее записью об увольнении или 
предоставляются сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 
кодекса Российской Федерации) у работодателя, выдаются другие 
документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 
производится с ним окончательный расчет. Прекращение трудового 
договора оформляется приказом, с которым работник знакомится под 
роспись» 
 
Раздел 3 дополнить следующим содержанием: 
3.9. Работодатель обязан предоставлять работнику сведения о трудовой 
деятельности за период работы в организации способом, указанным в 
заявлении работника: 
– на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 
– в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у 
работодателя). 
3.10. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 
– в период работы – не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 
заявления; 
– при увольнении – в день прекращения трудового договора. 
3.11. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 
работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на 
электронную почту работодателя 
3.12. Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, 
если в отношении него ведется трудовая книжка в соответствии со ст. 66 ТК 
РФ. 
3.13. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 
работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его 
отсутствием либо отказом от их получения, работодатель в этот же день 
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направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом. 
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