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Раздел 2. Порядок приема, перевода и увольнения работников.

2.1. Приём работников на работу осуществляется в следующем порядке:
2.1.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет Работодателю:
- 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;
- 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).
- свидетельство о постановке на налоговый учет (свидетельство о 
присвоении ИНН);
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу;
- документ об образовании и (или) 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 установленном порядке и по 
установленной форме, если лицо поступает на работу, связанную с 
деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом не 
допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся 
(подвергавшиеся) уголовному преследованию;
- справку о наличии (отсутствии) административного наказания за 
потребление наркотических средств или психотропных веществ без 
назначения врача, если лицо поступает на работу, для которой в соответствии 
с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые такому 
административному наказанию, до окончания срока, в течение которого лицо 
считается подвергнутым административному наказанию;
- иные документы согласно требованиям действующего законодательства РФ 
с учетом специфики работы.
Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 
производится.
2.1.2. В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении 
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 трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую 
книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 
федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 
осуществления других целей в соответствии с законами и иными 
нормативными правовыми актами РФ.
2.1.3. В случае, если при приеме работник не предоставил трудовую книжку, 
работодатель вправе запросить у него сведения о трудовой деятельности по 
формам СТД-Р или СТД-ПФР. Если в форме стоит отметка «Подано 
заявление о предоставлении сведений о трудовой деятельности», то новый 
работодатель продолжает их вести и не заводит новую трудовую книжку.
2.1.4. В случае, если работник впервые начинает свою трудовую 
деятельность (по крайней мере, впервые будет трудоустраиваться 
официально), бумажных трудовых книжек он не предоставляет, а только 
сведения об их работе будут существовать только в электронном виде, плюс 
в виде выписок из электронной системы, которые каждый может 
запрашивать о себе
2.1.5. 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.
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 
экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр 
трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. 
Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается 
подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 
Работодателя.
2.1.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 
может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях 
проверки его соответствия поручаемой работе.
2.1.7. На основании заключенного трудового договора издается приказ о 
приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу 
объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического 
начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 
заверенную копию указанного приказа.
2.1.8. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 
трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее-сведения 
о трудовой деятельности) и предъявляет ее в порядке, установленном 



законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 
РФ.
В сведения о трудовой деятельности включается информация о:
- Работнике;
- месте его работы;
- его трудовой функции;
- переводах Работника на другую постоянную работу;
- увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения 
трудового договора;
- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 
федеральным законом.
2.1.9. Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, 
если на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 
деятельности за период работы у Работодателя способом, указанным 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 
shkl :linza@mail.ni
- в период работы - не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 
заявления;
- при увольнении - в день прекращения трудового договора.
2.1.10. В случае выявления работником неверной или неполной информации 
в сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для 
хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, 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 информационных ресурсах 
Пенсионного фонда РФ».
2.1.11. Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) 
проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, 
обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 
первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по 
охране труда. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике 
безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 



выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на 
производстве, к работе не допускается.
2.1.12. Лица, принимаемые на работу в ОУ, требующую специальных знаний 
(педагогические) в соответствии с тарифно-квалификационными 
характеристиками (требованиями) или с Единым тарифно
квалификационным справочником, утвержденными Профессиональными 
стандартами обязаны предъявить документы, подтверждающие 
образовательный уровень и профессиональную подготовку.
2.1.13. 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-Ф3.
2.1.14. К занятию педагогической деятельностью в государственных и 
муниципальных образовательных организациях не допускаются иностранные 
агенты.
2.1.15. Иностранный агент не вправе осуществлять просветительскую 
деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) педагогическую 
деятельность в государственных и муниципальных образовательных 
организациях. Образовательная деятельность в отношении 
несовершеннолетних не может осуществляться организациями, признанными 
иностранными агентами.
2.1.16. Противодействие экстремистской деятельности осуществляется по 
следующим основным направлениям:
-принятие профилактических мер, направленных на предупреждение 
экстремистской деятельности, в том числе на выявление и последующее 
устранение причин и условий, способствующих осуществлению 
экстремистской деятельности;
-выявление, предупреждение и пресечение экстремистской деятельности 
общественных и религиозных объединений, иных организаций, физических 
лиц.

2.2. Перевод Работника на другую работу - это постоянное или временное 
изменение трудовой функции Работника и (или) структурного 
подразделения, в котором работает Работник (если структурное 
подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы 
у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность 
вместе с работодателем.
2.2.1. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 
противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия 
Работника.



222. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую 
работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без 
письменного согласия Работника:
- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного 
характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, 
пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в 
любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения, или его части;
- в случае 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.
2.2.3. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 
заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и 
Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой 
хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения 
подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у 
Работодателя.
2.2.4. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным 
на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, 
подписанный руководителем организации или уполномоченным лицом, 
объявляется Работнику под подпись.
2.3. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ иными 
федеральными законами.
2.3.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
(распоряжением) Работодателя, с которым Работник должен быть 
ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан 
выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 
(распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового 
договора невозможно довести до сведения Работника или Работник 
отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) 
производится соответствующая запись.
2.3.2. 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 Трудовым кодексом РФ 
или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).
2.3.3. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 
договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления 
трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно
материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 
исполнении трудовых функций.
2.3.4. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 
Работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в 
день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть 
выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным 
Работником требования о расчете. По письменному заявлению Работника 
Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 
копии документов, связанных с работой.
2.3.5. Если в день прекращения трудового договора выдать Работнику 
трудовую книжку 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 почте или направить Работнику по почте 
заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 
период работы у данного Работодателя на бумажном носителе, заверенные 
надлежащим образом. Со дня направления, указанных уведомления или 
письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 
трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 
данного Работодателя.
По письменному обращения Работника, не получившего трудовой книжки 
после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих 
дней со дня обращения Работника, а в случае если в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на Работника не 
ведется трудовая книжка, по обращению Работника ( в письменной форме 
или направленному в порядке, установленным работодателем, по адресу 
электронной почты Работодателя), не получившего сведений о рудовой 
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, ил в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 
Работодателя).



Запись в трудовой книжку и внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном 
соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со 
ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 
кодекса РФ или иного федерального закона».
2.4. Работодатель, при приеме Работника на работу, может заполнять 
карточку Т-2 как в электронном, так и в бумажном виде (они относятся к 
документам длительного хранения, поэтому в случае отказа выбрасывать их 
нельзя). Если сотрудник состоит на воинском учете, то на него необходимо 
продолжать заполнять раздел 2 карточки Т-2 либо, при отказе от бумажного 
варианта, воинский учет своих работников ведется по Форме № 10 
приложения 22.
2.5. Дополнительные социальные гарантии мобилизованным работникам и 
сотрудникам, которые оформили контракт на военную службу (запрет 
увольнения, отпуск по окончанию службы, гарантии членам семьи 
мобилизованного). Трудовой договор с мобилизованным сотрудником 
приостанавливается (ст. 351.7 ТК), за работником сохраняется место работы 
и должность, сохраняются социально-трудовые гарантии, если он получил на 
них право до начала периода приостановки. К ним относится дополнительное 
страхование, негосударственное пенсионное обеспечение сотрудника, 
улучшение социально-бытовых условий сотрудника и членов его семьи. 
Период приостановки действия трудового договора входит в трудовой стаж. 
Кроме того, период приостановки входит в стаж работы по специальности.
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