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п.2.5. При приёме на работу (зак]почении трудового договора) лицо, поступающее на
работу, предьжляет работодателю :

паспорт или иной документ, удостоверяюпщй литшос'Iъ;
трудовую к1шжу и (или) сведения о трудовой деягельности, за исключением случаев,

если трудовой договор зак]1ючается впервые;
документ, подтверждающий регистрацию в системе ицдищдуат1ьного

(персонифицированного) учета, в том числе в форkе электронного документа;
документы воинского учета - для военнообязанных и лщ, подлежа1щ призыву на

военную службу;
документ об образовании и (или) о кваjшфшации или натшши специалы1ых знаний -

при поступлении на работу, требующую специат1ыIьи знашй или специальной
ПОдГОТОВМ;

справку о налитши (отсутствии) судимости и (или) факга уголовного преследования
]шбо о прекращении уголовного преследования по реабилиткруюпщм основаниям,
выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом
исполштельной власти, осуществляю1цим функции по вкработке и реализаци
государственной политики и нормативно-11равовому регулированшо в сфере внукренних
дел, - при поступлении на работу, связанную с деяге]1ьностью, к осущес.1влешпо которой
в соответствии с тк рФ, иным федерашным законом не допускаются лица, имею1ще ит1и
имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

справку о том, является или не япзляется лицо подвершутым административному
наказани1о за потребление наркотических средств или психотрошых веществ без
назначения врача либо новых потенциально опасных психоакгивных веществ, которая
вьщана в порядке и по форме, которые устанавjшваются федераjlьным органом
исполнитеТъной власти, осуществляющим функции по вьработке и реализации
государственной политики и нормативно-I1равовому регулированию в сфере внутренних
дел, - при поступлении на работу, связанную с деягельностью, к осуществленшо которой
в соответствии с федерат1ы1ыми законами не допускаются лица, подвергнутые
административному наказа1шо за потребление наркотически средств или психотропных
веществ без назначения врача либо новых потен1щально опасных психоактивных веществ,
до окончания срока, в течение которого лицо сшгается подвергнутым
административному наказанию.

В Отдельнш случаж с учетом спещфики работы ТК РФ, шшш федеральнь"и
законами, указами Президента Российской Федеращи и постановлениmш Правительства
Российской Федерации может предусматриваться необходмость предышления при
запслючении трудового договора дополнительных документов.



Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документъ1 помимо
предусмокренньк тк рФ, инь1ми федеральнь1ми законами, указами Президента Российской
Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется крудовая
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с тк рФ, иным
федеральньш законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на
лицо, поступающее на работу впервые, не был открьп индивидуальный лицевой счет,
работодателем представляются в соответствующий территориальньй орган Пенсионного
фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в
системе индивидуального (персонифицированного) учета.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее
утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному
заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить
новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с тк рФ, иным
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

п.2.6. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на
основании заключенного трудового договора приказ Фаспоряжение) о приеме на работу.
СОдержание приказа Фаспоряжения) работодателя должно соответствовать условиям
заключенного трудового договора.

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан
ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка,
иными локальными нормативнь"и актами, непосредственно связанными с трудовой
деятельностью работника, коллективнь" договором.

п.2.8.Трудовая книжка установленного образца является основнь" документом о
трудовой деятельности и трудовом стаже работника.

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления
бланков трудовьк книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются
уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом
исполнительной власти.

Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся
индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника,
проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя
является для работника основной (за искт1ючением случаев, если в соответствии с ТК РФ,
инь" федеральнь" законом крудовая книжка на работника не ведется).

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, вьшолняемой им работе, переводах
на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания
прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения
о взь1сканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда
дисциплинарным взысканием является увольнение.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую
книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по
совместительству.

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой
деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного
пенсионного страхования, для хранения в информационнш ресурсах Пенсионного фонда
Российской Федерации.



В сведения о трудовой деятеjъности включаются информ€щя о работнике, месте его
работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об
увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового
договора, другая предусмотренная ТК РФ, иным федеральн" законом информация.

В случаях, установленнь1х ТК РФ, при зак]1ючении трудового договора лицо,
поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности
вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут
использоваться также для исчисления крудового стажа работника, внесения записей в его
трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК РФ, инь1м федеральным законом
на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с
законами и иными нормативнь1ми правовь1ми актами Российской Федерации.

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о
трудовой деятельности :
у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодатеjи) на
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее
наличии у работодателя);
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;
в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные
надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной
квалифицированной электронной подписью;
с использованием единого портала государственных и муниципальнь1х услуг в форме
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью.

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в
соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая
книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя
способом, указанньш в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные
надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в
письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу
электронной почты работодателя:
в период работы не позднее крех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
при увольнении в день прекращения трудового договора.

В случае вьшвления работником неверной или непо]шой информации в сведениях о
трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационнш
ресурсж Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному
заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности
и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об
индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного
страхования, для хранения в информационнш ресурсах Пенсионного фонда Российской
Федерации.

п.2.10. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может бы1ъ
временно переведен на другую работу у того же работодате" 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. 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
постояннь1м.

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной
аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землекрясения,
эпидемии или эпизоотии и в любш исключительнш случаях, ставящих под у1розу жизнь
или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может бьг1ъ
переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудов"
договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или
ускранения их последствий.

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 портп1 имущества либо замещения временно отсутствующего работника,
если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества
либо замещения временно отсутствующего работника вь1званы чрезвычайными
обстоятельствами, указанными в части второй  статьи 72.2 ТК РФ. При этом перевод на
работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного
согласия работника.

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями
второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ, оплата труда работника производится по
вьшолняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

п.2.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом Фаспоряжением)
работодателя.

С прикавом Фаспоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник
должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан
выдать ему надлежа1цим образом заверенную копию указанного приказа Фаспоряжения).
В случае, когда приказ Фаспоряжение) о прекращении трудового договора невозможно
довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под
роспись, на приказе Фаспоряжении) производится соответствующая запись.
днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в
соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы
(должность).

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК
РФ ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК
РФ . По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать
ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности
(статья 66.1 ТК РФ ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны
производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ  или иного федерального
закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ  или
иного федерального закона.

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую
книжу или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя
невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения,



работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за
трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почге или направить
работнику по почте заказнь1м письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности
за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим
образом. Со дня направления указаннж уведомления или письма работодатель
освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или
предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель
также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку
предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях
несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых
отношений при увольнении работника по основанию, предусмокренному подпунктом "а"
пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ , и при
увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до
окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в
соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ . По письменному обращению работника,
не получившего крудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не
позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с
ТК РФ , ин" федеральнь" законом на работника не ведется трудовая книжка, по
обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке,
установленном работодателем, по адресу элеккронной почты работодателя), не
получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после
увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня
обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе,
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного
усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).

п.5.6. Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало
учебного года, не может быть изменен в текущем учебном году по инициативе
работодателя за исключением изменения объема учебной накрузки педагогических
работников, в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по
учебным планам, учебньш 1рафикам, сокращением количества обучающихся,
занимающихся, групп, сокращением количества классов.
Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный в текущем учебном
году, не может быть изменен по инициативе работодателя на следую1ций учебньй год за
исключением случаев изменения учебной нагрузки педагогических работников, в сторону
ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным
1рафикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, 1рупп, сокращением
количества классов.

п.7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенньн на него трудовых
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные
взь1скания:
1) замечание;

2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
Федеральнь"и законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая статьи

189 ТК РФ) для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и
другие дисциплинарные взыскания.



К дисциплинарнь" взысканиям, в частности, относится увольнение работника по
основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81,11унктом 1
статьи 336 или статьей 348.11 ТК РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи
81 ТК РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия,
либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в
связи с исполнением им трудовых обязанностей.

Не допускается применение дисциплинарньж взысканий, не предусмотренньK
федеральнь1ми законами, уставами и положениями о дисциплине.

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть
совершенного проступка и обстояте]шства, при которых он был совершен.

п.7.4. до применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредоставление работником объяснения не является пре11ятствием для применения
дисциплинарного взыскания.

дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружения просту11ка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске,
а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за
несоблюдение окраничений и запретов, неисполнение обязанностей,
установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции,
не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по
результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской
проверки - позднее двух лет со дня его совершения. дисциплинарное взыскание за
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть
применено позднее трех лет со дня совершения просту11ка. В указанные сроки не
включается время производства по уголовному делу.
За каждый дисциплинарный проступок может быгь применено только одно

дисциплинарное взыскание.
Приказ Фаспоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания

объжляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не
считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается
ознакомиться с указанным приказом Фаспоряжением) под роспись, то составляется
соответствующий акт.

дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальншr трудовых споров.

п.7.5. Признать утратившим силу.

п.7.6. Признать утратившим силу.

п.7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисци11линарного взыскания.
Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника,
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа
работников.



п.7.8. Признать утратившим силу.

п.5.2. Продолжительность рабочего времени 3 6 часов в неде]по устанавливается:
директору;
з аместителю директора;
педагогу-психологу;
социальному педагогу;
педагогу-организатору;
старшему вожатому;
педагогу-библиотекарю;
лаборанту;
документоведу;
специалисту по охране труда.


