
МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЁННОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
УРЕНОКАРЛИНСКАЯ СРЕДНЯЯ ШКОЛА

ИМЕНИ ГЕРОЯ СОВЕТСКОГО СОЮЗА И.Т. ПИМЕНОВА

ПРИКАЗ

03.07.2023 г. с.Урено-Карлинское № 144

«О внесении изменений в нормативный акт
в «Правила внутреннего трудового распорядка
МКОУ Уренокарлинская СШ им. Героя Советского Союза И.Т. Пименова»

В связи с протестом прокуратуры Карсунского района на Правила внутреннего
трудового распорядка в МКОУ Уренокарлинская СШ им. Героя Советского Союза
И.Т. Пименова»
ПРИКАЗЫВАЮ

1. В п.2.1 «Порядок приема на работу» внесены следующие изменения:

«2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о ра-
боте в данной организации, осуществляющей образовательную деятельность.

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.57 ТК РФ) путем составления и
подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю
по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хра-
нится в организации, осуществляющей образовательную деятельность, другой - у работника.

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается
только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса Российской
Федерации.
2.1.4. При приеме на работу сотрудник обязан предъявить администрации школы:

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

ев, если трудовой договор заключается впервые. Впервые принятым на работу со-
трудникам не оформляются трудовые книжки в бумажном варианте (с 2021 года).
В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуаль-
ный лицевой счет, директором школы представляются в соответствующий территори-
альный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации
сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального
(персонифицированного) учета. Лица, имеющие бумажную трудовую по состоянию на
01.01.2021 года, вправе потребовать от работодателя, чтобы ее приняли и продолжали
заполнять в соответствии со ст.66 ТК РФ.

• документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифици-
рованного) учета, в том числе в форме электронного документа;

• документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на во-
енную службу;

• документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний -
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подго-
товки;

• 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 ис-
полнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государ-
ственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, -
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при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в
соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом не допускаются ли-
ца, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголов-
ному преследованию;

• справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному нака-
занию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначе-
ния врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана
в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнитель-
ной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при по-
ступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соот-
ветствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые администра-
тивному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ
без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до
окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административно-
му наказанию;

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

• заключение о предварительном медицинском осмотре (статья 48 пункт 9 Федерально-
го закона № 273-ФЗ от 29.12.2012г "Об образовании в Российской Федерации"). При
проведении предварительного осмотра работника (лица, поступающего на работу)
учитываются результаты ранее проведенных (не позднее одного года) предваритель-
ного или периодического осмотра, диспансеризации, иных медицинских осмотров,
подтвержденных медицинскими документами, в том числе полученных путем элек-
тронного обмена между медицинскими организациями, за исключением случаев вы-
явления у него симптомов и синдромов заболеваний, свидетельствующих о наличии
медицинских показаний для повторного проведения исследований либо иных меди-
цинских мероприятий в рамках предварительного или периодического осмотра. Ме-
дицинские организации, проводящие предварительные или периодические осмотры,
вправе получать необходимую информацию о состоянии здоровья работника или ли-
ца, поступающего на работу, с использованием медицинской информационной систе-
мы из медицинской организации, к которой работник прикреплен для медицинского
обслуживания. Лицо, поступающее на работу, вправе предоставить выписку из меди-
цинской карты пациента, получающего медицинскую помощь в амбулаторных усло-
виях (медицинскую карту), медицинской организации, к которой он прикреплен для
медицинского обслуживания, с результатами диспансеризации (при наличии);

• идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);
• полис обязательного (добровольного) медицинского страхования;
• справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, обучающихся по

образовательным программам высшего образования).
2.1.5. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в соот-
ветствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

2.1.6. Для оформления на работу иностранным гражданам и лицам без гражданства следует
предоставить документы, перечисленные в п.2.1.4 настоящего Положения, а также:

• временно пребывающим визовым иностранцам: разрешение на работу, виза, миграци-
онная карта; https://ohrana-tryda.com/node/3845

• временно пребывающим безвизовым иностранцам: патент, миграционная карта;
• временно проживающим: разрешение на временное проживание, разрешение на вре-

менное проживание в целях получения образования, виза;
• постоянно проживающим: вид на жительство;
• высококвалифицированному специалисту: договор (полис) добровольного медицин-

ского страхования, разрешение на работу, миграционная карта.
2.1.6.1. Для иностранных граждан ИНН, СНИЛС, трудовую книжку может оформить работо-
датель.



2.1.6.2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.08.2022 №585,
граждане Украины вместо патента или разрешения на работу могут предъявить выданный
МВД документ о дактилоскопии.

2.1.7. Разрешение на работу может быть предъявлено иностранным гражданином и лицом без
гражданства работодателю после заключения ими трудового договора, если трудовой договор
необходим для получения разрешения на работу. В этом случае трудовой договор вступает в
силу не ранее дня получения иностранным гражданином или лицом без гражданства разреше-
ния на работу, а сведения о разрешении на работу вносятся в трудовой договор в соответ-
ствии со ст. 57 Трудового Кодекса.

2.1.8. При заключении трудового договора поступающие на работу иностранный гражданин
или лицо без гражданства не предъявляют работодателю документы воинского учета, за ис-
ключением случаев, установленных федеральными законами или международными догово-
рами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями
Правительства Российской Федерации.

2.1.9. Лица, принимаемые на работу в школу, требующую специальных знаний (педагогиче-
ские, медицинские) в соответствии с требованиями Тарифно-квалификационных характери-
стик (ТКХ) или с Единым тарифно-квалификационным справочником, утвержденными Про-
фессиональными стандартами обязаны предъявить документы, подтверждающие образова-
тельный уровень и профессиональную подготовку.

2.1.9.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица:

• имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квали-
фикационным 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 специ-
альностям 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 общеобразова-
тельным программам.

2.1.9.2. К занятию педагогической деятельностью по дополнительным общеобразовательным
программам допускаются лица, обучающиеся по образовательным программам высшего об-
разования 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.

2.1.9.3. К занятию педагогической деятельностью в государственных и муниципальных обра-
зовательных организациях не допускаются иностранные агенты.

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

2.1.11. Прием на работу оформляется приказом директора школы, изданным на основании
заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям
заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под
роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника
директор организации, осуществляющей образовательную деятельность, обязан выдать ему
надлежаще заверенную копию указанного приказа.



2.1.12. При приеме на работу (до подписания трудового договора) директор школы обязан
ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, Уставом, должностной ин-
струкцией, инструкциями по охране труда и пожарной безопасности, иными локальными
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника,
коллективным договором.

2.1.13. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть преду-
смотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой
работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят
на работу без испытания. В период испытания на работника распространяются положения
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудо-
вого права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

• беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
• лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образова-

ние по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам
и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение од-
ного года со дня получения профессионального образования соответствующего
уровня;

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

• лиц, которым не исполнилось 18 лет;
• иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами,

коллективным договором.
2.1.14. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей директора
школы, главного бухгалтера, руководителей филиалов и иных обособленных структурных
подразделений учреждения — шести месяцев, если иное не установлено федеральным зако-
ном. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не
может превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной нетру-
доспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.1.15. При неудовлетворительном результате испытания директор школы имеет право до ис-
течения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об
этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших осно-
ванием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя
работник имеет право обжаловать в суд. При неудовлетворительном результате испытания
расторжение трудового договора производится без учета мнения соответствующего профсо-
юзного органа и без выплаты выходного пособия.

2.1.16. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдер-
жавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на
общих основаниях. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная
ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой дого-
вор по собственному желанию, предупредив об этом директора организации, осуществляю-
щей образовательную деятельность, в письменной форме за три дня.

2.1.17. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и директором
школы. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, опреде-
ленного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то
работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления догово-
ра в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет
право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается неза-
ключенным.
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2.1.18. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой
деятельности и трудовом стаже работника (ст.66 ТК РФ). На всех работников школы, прора-
ботавших более 5 дней и в случае, когда работа в данной организации, осуществляющей обра-
зовательную деятельность, является основной, оформляется трудовая книжка в соответствии с
требованиями Инструкции по заполнению трудовых книжек.

2.1.19. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, перево-
дах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекраще-
ния трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взыскани-
ях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взыска-
нием является увольнение. По желанию работника сведения о работе по совместительству
вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтвер-
ждающего работу по совместительству.

2.1.20. Оформление трудовой книжки работнику осуществляется работодателем в присут-
ствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу. Все записи о выпол-
няемой работе, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении, а также о
награждении вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа директора
не позднее недельного срока, а при увольнении — в день увольнения и должны точно соот-
ветствовать тексту приказа.

2.1.21. С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на
другую постоянную работу и увольнении директор школы обязан ознакомить ее владельца
под роспись в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую
книжку.

2.1.22. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудо-
вой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой
деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Рос-
сийской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах
обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования,
для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхо-
вания Российской Федерации.
2.1.23. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, ме-
сте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную
работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения
трудового договора, другая предусмотренная Трудовым Кодексом Российской Феде-
рации (далее – Кодекс), иным федеральным законом информация.
2.1.24. В случаях, установленных Кодексом, при заключении трудового договора ли-
цо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятель-
ности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности
могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения за-
писей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Кодексом, иным фе-
деральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других
целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации.
2.1.25. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения
о трудовой деятельности:

• у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного рабо-
тодателя) 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 муници-
пальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

• в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации на
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электрон-



ного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подписью;

• с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью.

2.1.26. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в
соответствии с Кодексом, или иным федеральным законом на работника ведется тру-
довая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работо-
дателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверен-
ные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного уси-
ленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя),
поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работо-
дателем, по адресу электронной почты работодателя:

• в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
• при увольнении в день прекращения трудового договора.

2.1.27. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведе-
ниях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в инфор-
мационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Фе-
дерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или
дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установ-
ленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифи-
цированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательно-
го социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенси-
онного и социального страхования Российской Федерации.
2.1.28. Трудовые книжки работников хранятся в образовательной организации как документы
строгой отчетности. Трудовая книжка и личное дело директора школы хранится в органах
управления образованием.

2.1.29. На каждого работника школы ведется личное дело, состоящее из заверенной
копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и профессио-
нальной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к
работе в организации, осуществляющей образовательную деятельность, документов,
предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационного ли-
ста. Здесь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.
2.1.30. Директор организации, осуществляющей образовательную деятельность, вправе пред-
ложить работнику заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к лич-
ному делу, вклеить фотографию в личное дело.

2.1.31. Личное дело работника хранится в образовательной организации, в том числе и после
увольнения, до 50 лет.»

2. Разместить исправленный вариант локального акта на официальном сайте
школы.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор МКОУ Уренокарлинская СШ
им. Героя Советского Союза
И.Т. Пименова _____________ /В.В. Мартьянов/
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