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Настоящие изменения внесены в Правила внутреннего трудового распорядка 

Муниципального общеобразовательного учреждения лицей №2  г. Сердобска в 

целях приведения данного нормативного акта в соответствие с действующим 

законодательством (Федеральный закон от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»  (ред. от 29.12.2022),  регламентации прав и обязанностей 

сотрудников лицея. 

раздел 2 «Порядок приема, перевода и увольнения работников» изложить в 

следующей редакции: 

2.1 Трудовые отношения в общеобразовательном учреждении регулируются Трудовым 

кодексом РФ, Законом РФ от 29.12.2012 года «Об образовании в Российской 

Федерации» №273 – ФЗ, уставом лицея. 

 

2.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с 

общеобразовательным учреждением. При приеме на работу работника работодатель 

заключает с ним трудовой договор, на основании которого в течение 3-х дней издает 

приказ о приеме на работу и знакомит с ним работника под роспись. Трудовой 

договор заключается в двух экземплярах – по одному для каждой из сторон: 

работника и лицея. 

 

2.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с 

требованиями статьями 58 и 59 Трудового кодекса РФ. 

 

2.4. При заключении трудового договора работодатель требует следующие документы: 

          паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 

Кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

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 порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел; 

медицинское заключение о прохождении обязательного психиатрического 

освидетельствования (Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 

20 мая 2022 года №342н); 

заключение о предварительном медицинском осмотре (статья 48 пункт 9 

Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.2012г "Об образовании в Российской 

Федерации"); 

справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, обучающихся по 

образовательным программам высшего образования). 

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/#dst100012
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/#dst100022


При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

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

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

лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счёт, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учёта. 

2.4.1. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в 

соответствие с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. 

2.4.1.2 Для оформления на работу иностранным гражданам и лицам без гражданства 

следует предоставить документы, перечисленные в п.2.4 настоящих Правил, а также: 

• временно пребывающим визовым иностранцам: разрешение на работу, виза, 

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

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

медицинского страхования, разрешение на работу, миграционная карта. 

2.4.1.3. Для иностранных граждан ИНН, СНИЛС, трудовую книжку может 

оформить работодатель. 

2.4.1.4.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. 

2.4.1.5. 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 разрешения 

на работу, а сведения о разрешении на работу вносятся в трудовой договор в 

соответствии со ст. 57 Трудового Кодекса. 

 

2.4.1.6.При заключении трудового договора поступающие на работу иностранный 

гражданин или лицо без гражданства не предъявляют работодателю документы 

воинского учета, за исключением случаев, установленных федеральными 

законами или международными договорами Российской Федерации, указами 

Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

 

2.4.1.7.Лица, принимаемые на работу в общеобразовательную организацию, 

требующую специальных знаний (педагогические, медицинские) в 

соответствии с требованиями Тарифно-квалификационных характеристик 

(ТКХ) или с Единым тарифно-квалификационным справочником, 

утвержденными Профессиональными стандартами обязаны предъявить 

документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную 

подготовку. 

 



 

2.5. 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-ФЗ; 

•  лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по 

специальностям 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 общеобразовательным программам. 

2.5.1. К занятию педагогической деятельностью по дополнительным 

общеобразовательным программам допускаются лица, обучающиеся по 

образовательным программам высшего образования 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. 

2.5.2. К занятию педагогической деятельностью в государственных и муниципальных 

образовательных организациях не допускаются иностранные агенты. 

2.6. Прием на работу в организацию, осуществляющую образовательную деятельность, 

без предъявления перечисленных документов не допускается. Вместе с тем, 

администрация общеобразовательной организации не вправе требовать от 

работника предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством, 

например, характеристики с прежнего места работы, справки о жилищных условиях 

и т.д. 

2.7. Прием на работу оформляется приказом директора общеобразовательной 

организации, 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. 

 

2.8. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со следующими 

документами: 

устав ОУ 

правила внутреннего трудового распорядка 

приказ по охране труда и соблюдения правил техники безопасности 

должностная инструкция. 

 

2.9.  При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок – не более трех 

месяцев, а для директора лицея, его заместителей, руководителей обособленных 

подразделений лицея – не более шести  месяцев. Отсутствие в трудовом договоре 

условия об испытании означает, что работник принят без испытательного срока. 

 

2.10. На каждого работника ОУ оформляется трудовая книжка в соответствии с 

требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. 

 



2.11. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное 

дело хранится в общеобразовательном учреждении 

(сроки хранения личных дел уволенных работников до 2003 года — 75 лет, после 

2003 года – 50 лет). 

2.12. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя. 

 

2.13. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором, 

осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев 

временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости 

сроком до одного месяца в календарном году. 

2.14. 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 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда России 

(СФР). 

 

2.15. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и 

периодический медицинский осмотр; 

при выявлении в соответствии медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.  

 

2.16. Отказ в приеме на работу. 

2.16.1. Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 

Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств работника. Какое бы 

о ни было прямое и косвенное ограничение  прав или установленных прямых или 

косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости  от пола, 

расы, цвета  кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального 

и должностного положения, места жительства не допускается. 

 

2.16.2. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее профессиональное образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках и 

(или) профессиональных стандартах. 

2.16.3. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные прав заниматься педагогической деятельностью в соответствие с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности, половой неприкосновенности, против 



семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира 

и безопасности человечества; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные Перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции  по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения 

 

2.16.4. Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, 

приглашенным  в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

 

2.16.5. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

 

2.16.6. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, 

администрация лицея обязана сообщить причину отказа в письменной форме в срок 

не позднее, чем в течение семи рабочих дней со дня предъявления такого 

требования. 

 

2.17. Прекращение трудового договора 

2.17.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством. 

 

2.17.2.Работник имеет право в любое время расторгнуть  трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом администрацию лицея письменно за 

две недели. 

 

2.17.3. Директор лицея при расторжении трудового договора по собственному желанию 

обязан предупредить Учредителя об этом в письменной форме не позднее, чем за  

один месяц. 

2.17.4. При  расторжении трудового договора директор лицея издает приказ об 

увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым 

кодексом  РФ или Законом РФ от 29.12.2012 года «Об образовании в Российской 

Федерации» №273 – ФЗ. 

 

2.17.5. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодексом  РФ 

или Закона РФ от 29.12.2013 года «Об образовании в Российской Федерации» №273 

– ФЗ со ссылкой на соответствующие статьи, пункты Трудового кодекса РФ или 

Закона РФ от 29.12.2012 года «Об образовании в Российской Федерации» №273 – 

ФЗ. 

 

2.17.6. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день 

работы администрация лицея  обязана выдать работнику трудовую книжку, и, по 

письменному заявлению, другие документы, связанные с работой, а также 

произвести с ним окончательный расчет. В случае, если в день увольнения 

работника выдать трудовую книжку невозможно  в связи с отсутствием работника 

либо с его отказом  от получения трудовой книжки на руки, администрация лицея 



направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой 

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

администрация лицея освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки. Если работник в день увольнения не работал, то расчет с 

работником производится не позднее следующего дня после предъявления 

уволенным работником требования о расчете. 

 

2.17.7. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников 

преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным 

действующим законодательством пользуются педагоги, имеющие 

квалификационные категории по итогам аттестации, звание «Заслуженный работник 

образования», имеющий звание «Ветеран педагогического труда», награждённые 

отраслевыми наградами. 

 

2.17.8. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с сокращением 

численности или штата общеобразовательного учреждения допускается, если 

невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. Освобождение 

педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной 

нагрузки) может производиться только по окончании учебного года. 
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