
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 Приём на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

2.4.Запрещается требовать от лиц при приёме на работу документы, предоставление 

которых не предусмотрено законодательством. 

2.5.Приём на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя,  

изданного на основании трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключённого договора. 

 Приказ (распоряжение) работодателя объявляется работнику под роспись в 

трёхдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). 

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, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

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

представителя. при фактическом допущении работника к работодатель обязан оформить с 

ним трудовой договор в письменной форме не позднее трёх рабочих дней со дня 

фактического допущения работника к работе. Учреждение в этом случае обязано 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со 

дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ). 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

2.6.При приеме на работу или при переводе работника работодатель обязан: 

1)ознакомить работника с должностной инструкцией, условиями оплаты труда, 

разъяснить его права и обязанности; 

2)ознакомить работника с настоящими Правилами; 

3)проинструктировать его по технике безопасности и другими правилами по охране 

труда; 

4)предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих служебную 

тайну, и об ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 

2.7.При заключении трудового договора в нём по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об  испытание работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе.  

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 до полутора лет; 

 лиц, не достигших 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 течении одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

 лиц, выбранных на избранную должность на оплачиваемую работу; 

 лиц, приглашённых на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц, в случаях , предусмотренных ТК, иными федеральными 

законами. 

 

2.8.Прекращение трудового договора производится только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. Общими основаниями прекращения трудового 

договора являются: 

1)  соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71, 81 ТК РФ); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника продолжения работы со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо её 

реорганизацией (ст.75 ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определённых 

сторанами условий трудового договора  (ч.4. ст. 74 ТК РФ); 

8) отказ работника от перевода  на работу  в другую    местность вместе с работодателем 

( часть первая ст. 72.1 ТК РФ); 

9) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо 

отсутствие у работодателя соответствующей работы  (ч.3 и ч.4. ст. 73 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 

11) нарушение установленных законодательством или иными федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (ст. 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

При увольнении в последний день работы работнику обязаны выдать трудовую 

книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 

произвести с ним окончательный расчет. Днем увольнения считается последний день 

работы. 

Работник имеет право расторгнуть трудового договора, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию за две недели. По истечении 

указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а 

администрация в последний день обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с 

ним расчет. По договоренности между работником и администрацией трудового договора, 

может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока. 



Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 (три) 

календарных дня до его увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

расторгается по завершении этой работы. 

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по отделу образования. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт, часть Трудового кодекса Российской Федерации или 

иного закона.  

2.9.Перевод на другую постоянную работу в той же организации, т.е. изменение 

трудовых функций или изменение существенных условий трудового договора, а 

равно перевод из учреждения и наоборот допускается только с письменного согласия 

работника, т.е. подачи работником соответствующего заявления. 

Если перевод осуществлен без получения письменного согласия работника, но он 

добровольно приступил к выполнению другой работы, то такой перевод также считается 

законным. 

2.10.Перевод на другую постоянную работу оформляется приказом, изданным на 

основании подписанных сторонами изменений, и объявляется работнику под роспись. 

 

3.Основные права, обязанности  и ответственность сторон 

3.1.Работник учреждения имеет право на: 

1)заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами; 

2)предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3)рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

4)защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не 

запрещенными законом способами; 

5)возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей; 

6)профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации, 

включая обучение новым профессиям и специальностям путем заключения 

дополнительного договора между р









3)увольнение. 

6.3.Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

следующих случаях: 

1)неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарные взыскания; 

2)прогула (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырёх 

часов подряд в течение рабочего дня, т.е. однократного грубого нарушения трудовых 

обязанностей); 

3)появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

4)совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговора суда или постановлением органа, уполномоченного на 

применение административных взысканий; 

5)нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло 

за собой тяжкие последствия, либо заведомо создавало реальную угрозу наступление 

таких последствий; 

6)совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты к нему 

со стороны руководителя; 

7)представление работником руководителю подложных документов или заведомо 

ложных действий при заключении трудового договора. 

Не допускается увольнение работника по инициативе администрации в период 

временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

6.4.До применения взыскания от работника должны быть затребованы письменные 

объяснения. Если по истечению двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то  составляется соответствующий акт.  

Не предоставление работником объяснений не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

 Дисциплинарное  взыскание применяется администрацией не позднее одного месяца 

со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, 

а так же времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

6.5.Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течении трёх рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться  с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

6.6.За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

6.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок. 

6.8.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не  

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию.  

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. (ч.2 ст.194 ТК РФ) 



 В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 

выше, не применяются. 
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