


2.1.4. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации:
• паспорт;
• трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 
условиях совместительства;

• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
• документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;
медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы в 

образовательном учреждении по состоянию здоровья;
• документ об образовании, 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, - при поступлении на 
работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, 
иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;
• при поступлении на работу по совместительству работники обязаны представить 
справку с основного места работы.

2.1.5. Прием на работу в Организацию без предъявления указанных документов не 
допускается.

2.1.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 
Организацией.

2.1.7. Запрещается требовать от работника при приеме на работу документы, представление 
которых не предусмотрено законодательством, например, характеристику с прежнего 
места работы, справку о жилищных условиях и т.д.

2.1.8. Работники Организации имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 
совместительства в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

2.1.9. Прием на работу оформляется приказом руководителя Организации, изданным на 
основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного с работником трудового договора. Приказ 
работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 
со дня фактического начала работы. По требованию работника руководитель 
Организации обязан выдать работнику надлежаще заверенную копию указанного 
приказа.

2.1.10. В приказе должны быть указаны:
• место работы - наименование организации;

наименование профессии (должности), на которую принимается работник (в 
соответствии с ЕТКС, тарифно-квалификационными характеристиками (требованиями) по 
должностям работников учреждений образования Российской Федерации, штатным 
расписанием Организации);
• дата начала работы (и дата ее окончания, если заключается срочный трудовой договор).

2.1 11. Фактическое допущение к работе считается заключение трудового договора,
независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.
2.1.12. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация Организации обязана в 5- 

тидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника в соответствии с 
Правилами ведения и хранения трудовых книжек. На лиц, работающих по 
совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

2.1.13. Трудовые книжки работников хранятся в Организации. Бланки трудовых книжек и 
вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. Трудовая книжка и личное 
дело руководителя учреждения хранится в органах управления образованием.
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