
 
Приложение 1 

к приказу от 14.04.2022г № 67 

«О внесении изменений   

в Правила трудового распорядка  

МБОУ «Средняя общеобразовательная  

школа № 48 им. Р. М. Каменева» 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.2.Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а 

в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, - 

срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более 

пяти лет. 

2.3. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 

условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием 

для его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом. 

2.4.Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой 

договор заключен на неопределенный срок. 

2.5.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для 

работника, другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя 

работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

2.6.Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить 

письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска 

работника к работе. 

2.7. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

2.8.Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это 

представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, 

работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу). 

2.9.Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 

уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе 

материальной, в порядке, установленном ТК РФ. 

2.10.До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (Приложение № 1), иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 

2.11.При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами): 

-Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность). 

-Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые. 

-Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за 

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет 

открытого индивидуального лицевого счета). 



-Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, 

подлежащее призыву на военную службу. 

- Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, 

если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 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 установленном порядке и по установленной форме. 

-В зависимости от должности, на которую принимается работник, действующим 

законодательством (профессиональными стандартами и (или) тарификационными 

справочниками) может быть предусмотрено предоставление дополнительных 

документов. 

2.12.Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными 

федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

2.13.Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в Организацию, 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. 

2.14При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.15.Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается 

принятым на работу без испытания. 

2.16.В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового 

договора (ч. 2 ст. 67 ТК РФ), условие об испытании может быть включено в трудовой 

договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 

работы. 

2.17.Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

2.18.Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя Организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных 

подразделений учреждения - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

2.19.В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.20.Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с ТК РФ (ч. 4 ст. 70 ТК РФ, ч. 1 ст. 207 ТК РФ), иными федеральными 

законами нельзя устанавливать испытание при приеме. 

2.21.Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, 

иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя 

или его уполномоченного на это представителя. 

2.22.Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день 

начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день 

после вступления такого договора в силу. 

2.23.Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. 



2.24.На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме 

работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.25.Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.26.Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего 

свыше пяти дней в Организации, если эта работа является для работника основной (за 

исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 

N439-ФЗ). 

2.27.Бланки трудовой книжки и вкладыша в нее хранятся в организации как документы 

строгой отчетности и выдаются лицу, ответственному за ведение трудовых книжек, по 

его заявке (п. 42 Постановления Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 «О трудовых 

книжках» (вместе с «Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления 

бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей»). 

2.28.С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на 

другую постоянную работу и увольнении работодатель обязан ознакомить ее владельца 

под роспись в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую 

книжку. 

2.29.Все записи о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, 

квалификации, увольнении, а также о награждении, произведенном работодателем, 

вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа (распоряжения) 

работодателя не позднее недельного срока, а при увольнении - в день увольнения и 

должны точно соответствовать тексту приказа (распоряжения). 

2.30.Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 

(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого 

работника о заключении с ним трудового договора. 

2.31.Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

2.32.По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме в срок не 

позднее чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого требования. 

2.33.Претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.34.Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора в порядке и на условиях, предусмотренных ст. 72-73 ТК РФ за исключением 

случаев, предусмотренных ч. 2- 3 ст. 72.2 и ст. 74 ТК РФ. 

2.35.Временный перевод педагогического работника на другую работу, в случаях, 

предусмотренных ч. 3 ст.72.2 ТК РФ, возможен только при наличии письменного 

согласия работника, если режим временной работы предусматривает увеличение 

рабочего времени работника по сравнению с режимом, установленным трудовым 

договором. 

2.36.Работник имеет право отказаться от предложений работодателя об изменении 

условий трудового договора, переводе, данные работодателем в связи с 

производственной необходимостью без учета требований ч.2-3 ст. 72.2, 74 ТК РФ. 

2.37.О предстоящих изменениях условий трудового договора и причинах, которыми они 

вызваны (в т.ч. изменении педагогической нагрузки), работодатель обязан уведомить 

работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

2.38.Если работник согласен на изменение условий трудового договора, указанные 

изменения могут быть внесены ранее, чем за 2 месяца. 



2.39.В случае несогласия работника с изменением организационных или 

технологических условий труда стороны руководствуются ст. 74 ТК РФ. 

2.40.Расторжение трудового договора с работником может производиться только по 

основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 77, 80 ТК 

РФ). 
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