
УТВЕРЖДАЮ: 

Директор МБОУ «Параньгинская 

средняя образовательная школа» 

_____________ Сиразиев А.А. 

               Приказ №23-Ш от 11.03.2021      

              Приказ №14-Ш  от 14.02.2023 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ О ПРИЕМЕ НА РАБОТУ И УВОЛЬНЕНИИ РАБОТНИКОВ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
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 (с изменениями от 14.02.2023) 

 

1. Общие положения 

 

Настоящее положение регулирует прием на работу и увольнение работников МБОУ 

«Параньгинская средняя общеобразовательная школа». 

Настоящее положение составлено на основании Трудового кодекса Российской Федерации, 
Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации», Единого квалификационного 

справочника должностей работников образования и иных нормативно правовых актов 

2. Прием на работу и увольнение работников МБОУ «Параньгинская средняя 

общеобразовательная школа» 

1. Порядок поступления на работу, ее прохождение и прекращение регулируется Трудовым 
кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской 

Федерации», Единым квалификационным справочником должностей работников образования и 

иными нормативно правовыми актами. 

2. При поступлении на работу гражданин представляет: 

1) заявление с просьбой о приеме на работу;  

2) паспорт; 

3) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;  

4) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

5) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту 

жительства на территории Российской Федерации; 

6) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, .подлежащих призыву на 

военную службу; 

7) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;  

8) справка об отсутствии судимости; 

9) медицинская книжка; 

10) дополнительные документы, предусмотренные федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации; 

Сведения, представленные гражданином при поступлении на работу, могут подвергаться 

проверке в установленном федеральными законами порядке.  

3. Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной службы, 
перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в 

течение двух лет после увольнения с государственной или муниципальной службы обязаны при 

заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы. 

Работодатель при заключении трудового договора с гражданами, замещавшими должности 

государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после их увольнения с 
государственной или муниципальной службы обязан в десятидневный срок сообщать о 

заключении такого договора представителю нанимателя (работодателю) государственного или 



муниципального служащего по последнему месту его службы в порядке, устанавливаемом 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

4. Гражданин не может быть принят на работу, а работник не может находиться на работе в 

случае: 

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, 

вступившим в законную силу; 

2) осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных 

обязанностей по занимаемой должности, по приговору суда, вступившему в законную силу; 

3) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим 
государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение 

должностных обязанностей по должности, на замещение которой претендует гражданин, или по 

замещаемой должности связано с использованием таких сведений; 

4) прекращения гражданства Российской Федерации без права заниматься трудовой 

деятельностью на территории Российской Федерации 

5) представления подложных документов или заведомо, ложных сведений при поступлении 

на работу; 

6) непредставления, предусмотренных федеральными законами, сведений или 

представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на работу; 

5. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 
представляются в соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

6. Поступление гражданина на работу осуществляется в результате приема на работу на 

условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством, оформляется 

приказом работодателя о приеме на работу. 

Приказ работодателя о поступлении на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника. 

7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

8. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных трудовым законодательством. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

9. С кандидатом на должность может быть заключен срочный трудовой договор в 

следующих случаях: 

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии 

с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором сохраняется место работы; 

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

- для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 

производиться только в течение определенного периода (сезона); 

- с лицами, направляемыми на работу за границу; 

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя 

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, связанных с 



заведомо временным (до одного года) расширением производства .или объема оказываемых 

услуг; 

- с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо определенный 

период или для выполнения заведомо определенной работы; 

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда 

ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

- для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным 

обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки; 

- в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на выборную 
должность на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, связанную с 

непосредственным обеспечением деятельности членов избираемых органов или должностных 

лиц в органах государственной власти и органах местного самоуправления, в политических 

партиях и других общественных объединениях; 

- с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы временного 

характера и общественные работы; 

- с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской службы; - в 

других случаях, предусмотренных федеральными законами Российской Федерации. 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

- для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных 

случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий указанных и других 

чрезвычайных обстоятельств; 

- с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности, 
проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- с заместителями директора; 

- с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 

- с лицами, поступающими на работу по совместительству;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами Российской Федерации. 

10. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной. За исключением случаев, когда работник выбрал ведение трудовой книжки в 

соответствии статьи 66.1 ТК РФ в электронной форме.  

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой 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 взысканиях в 

трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение. 

11. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству. 

12. Прекращение трудовых отношений имеет место только по основаниям, 

предусмотренным действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен трудовым 

законодательством или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 



В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 
желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную 

организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 
соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника.  

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с трудовым 

законодательством и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение 

трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, 
другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с 

ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

13. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть 

предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 
исключением случаев, когда истекает срок действия, срочного трудового договора, 

заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

14. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 
ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения. В случае, когда 

распоряжение о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника 

или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на распоряжении 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 настоящим Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель также 

обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 

должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской 

Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель 
обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях 
несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 

увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом ”а” пункта 6 части первой 

статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации, 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 Трудового кодекса Российской Федерации. По письменному 
обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель 

обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 
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