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1. Общие поло}кения

Настоящее Попожение определяет внутренний порядок оформления приема на работу
И УВольнения в Муниципttльном бюджетном общеобразовательное учреждении города
Ростова-на-Дону < Гимназия Ns 118 имени Валерия Николаевича [dыганова> (да,тrее-
гимназия).

2.1. Прием на работу производится на основании заключенного между Работодателем
и работником трудового договора.

2.2. ТрУдовой договор заключается в письменной формео составпяется в двух
ЭКЗеМплярах, каждыЙ из KoTopbD( подписывается сторонами. Один экземпляр трудового
ДОГОВОРа IIероДается работнику, другоЙ хранится в кадровоЙ службо гимнzlзии (в личном
деле сотрудника). :

2.3. По распоряжению директора гимназии или с его ведома работник может быть
ДОпУщен к работе до оформления трудового договора в письменной форме. В этом слrIае
СПеЦИаЛиСт по кадрам обязан оформить трудовоЙ договор с работником в письменной
форме не позднее трех дней со дня фактического допущения ого к работе.

При этом оформление трудового договора производится текущей датой, а датаначаJIа
paбoтьrДoЛжнacooTBетcTBoBaTЬдaтефaктическoгoнaчыIapaбoтьт.

РабОтник Может быть фактически допущен к работе, если соблюдены следующие
условия:

- ПРОХОЖДеНИе Работником обязательного медициЕского осмотра, санитарного
минимума; ,

- ПРеДЪяВление лицом, допускаемым к работе, всех необходимьж документов;
- ознакомлоние лица, допускаемого к работе, с докальными нормативными tжтаIии;
- прохождение вводного инструктажа по охране труда, первичного инструктажа на

рабочем месте, инструктажа по противопожарной безопасности.
2.4 СроК действиЯ трудового договора определяется согпаIлением сторон. Срок

действия трудового договора можот быть неопределеIIным (постоянная работа), либо
опроделенным на срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). При этом Работодатель
не вправе требовать закJIючения срочного трудового договора на опредоленный срок, если
работа носит постоянный характер.

Условие о срочном характере трудового договора утрачивает сиJý/, если:
- ни одна из сторон не потребовчrла расторжениJI договора;
- работник продоJDкает рабоry.
Если эти условия выполнены, то договор считается закJIюченным на неопределенный срок (ч.

4 ст. 58 тк рФ). С согласия работника в труловой договор вносятся изменениJI путем подписаниrI
дополнительного соглашениJI i,

2.5 По соглашению сторон при заключении трудового договора может быть
установлен испытательный срок, но не свыше 3 месяцев, а для руководит9ля, его
заместителей - не свыше б месяцев.

2.6. Щокументы, предъявляемые при заключении трудового договора.
При приеме на работу поступающий предъявJUIет специаписту по кадрам:

- паспорт или иной докр{ент, удостоверяющий личность; ,

- трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельно сти (с 01,01.2020 в сооmвеmсmвuLl
с ч. 1, crr?. бQ,I Труdовоео коdекса Россuйской Феdерацuu рабоmоdаmель формuруеm в элекmронном вudе
основную uнформацuю о mруdовой dеяmельносmu u mруdовом сmаэrсе *о*dоiо рiбо.нuпо ч преdсmавляеmее в поряdке, усmановленном законоdаmельсmвом Россuйской Феdерацuч об uнБuвudуа.,tьном
(персонuфuцuрованноф учеrпе в сlлсmеме обжаmельноzо пенсuонноzо сmрахованuя, dля хра-ненuя в
uНфОРМаЦuОННыХ ресурсах Пенсuонноzо фонdа Россuйской Феdерацuu),за исключением случаев, когда
тцудовой договор заключаотся вtIервые (в сооmвеmсmвuu с ч, В с.m, 2 Феdеральноео закона оrп
1б.12.2019 N 439-ФЗ "О BшeceшIll,l uЗмененuй в Труdовой коdекс Россuйской Феdерiцuч u uor.u формuрованtмсвеdенuй о mруdовой dеяrпельносrпu в элекmронном Bttde" формuрованuе свеdенuй'о rпруdовой dеяrпельносmч
лuц, впервЫе посmупаЮu|uх на рабоmУ после 3].12.2020, осуtцесrпвляеrпся в сооmвеmсmвul,t со сm.6611
труdовоzо kodekca Россuйской Феdерацuu' а mруdовые кнu)rскч на указанных лuц не оформляюmся); ,



- документ, подтверждающий
(персонифицированного) учета;

регистрацию в системе индивидуального

В слrIае если на лицо, поступающее на работу впервые, не бщл открьп
индивидушьный лицевой счет, работодателем цредстсlвляются в соответOтвIющий
территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения,
необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального
(персонифицированного) учета.

- документы воинского учета - для военнообязанньIх и лиц, подлежащих призыву ца
военную службу;
- документ об образовании, о квалификации или наличии споциальньж знаний - при
поступлении на работу, требуючую специЕшьньж знаний или специа-ilьной
подготовки;
- медицинское закпючение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для
работы в детском учреждении (санитарнуtо книжку);
- справку о нЕuIичии (отсутствии) судимости и (или) фактауголовного преследования либо о

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниJIм (Рабоmнuк переdаеm
справку спецuалuсmу по KadpaM ааdнсtзuu в бумасtсном uulu u в элекпронном вudе. Справкu об оmсуmсmвuu
cydtLMocmu в элекmронной форме прuнuJиаюmся в ZuJуlнсlзллu нq элекmронньlх носumелях uнформацuu, лuбо на

офuцuальньtй aDpec элекmронной почrпьl rчrп*uч);
- другие документы, предъявление которых предусмотрено действующим
законодательством Российской Федерации.
2.7. ГIрием на работу без документов, перечисленных в п. 2.6 настоящего Положения,

не производится.
2.8. При оформлении на работу сотрудника гIо внутренному совместительству,

помимо основного трудового договора с работником, заключается второй трудовой договор
о работе по совместительству.

3. ОформлеЕие приема на рабоry
3.1. Оформление приема на работу осуществляется специалистом по кадрам.
З,2. ,Що заключения трудового договора специалист по кадраN{ должен убедиться,

что кандидат не входит в список инагентов.
З .3 . На основании зчtключенного трудового договора директор издает приказ о приоме

наработу. Содержание прикшадолжно соответствовать условиям заключенного трудового
договора.

3.4. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневньй
срок со дня подписания трудового договора. Фактический допуск к работе считается
Заключением трудового договора независимо от тогоо был ли приом на работу оформлен
надлежапIим образом.

3.5. Если работник не приступил к работе в донь ее начала, то трудовой договор с ним
аннулируется. АннулировалrныЙ трудовоЙ договор считается незакJIюченным (ч. 4 ст. 61 ТК
РФ). 

.

3.6. ПРИ приеме на работу специалист по кадраlrл обязая ознакомить rrод роспись
работника (до подписания трудового договора) с действующим в гимназии:

а) уставом и коллективным договором;
б) Правилами внугреннего трудового распорядка, иными локЕlльными нормативными
аКТаN,Iи (приказами, правилами, положениями, инструкциями и т.д.), имеющими
отношение к трудовой функции работника.
З.6. При приеме н работу специЕrлист по охране труда обязан произвести на

инструктаж по охране труда и технике безопасности.
3.7. В СООТВеТствии с приказом о приеме на работу споциапист по кадрам вносит в

трудовую книжку заJIись о приеме каждому работнику, проработавшему свыше пяти дней, в
случае, когда работа в гимназии явJUIется для работника основной (за 

"склюr.rп"ем 
слrIаев,

если в ооотвототвии о Еаотоящим Кодексом, иным федора.тlьным закоfiом трудоваlI книжка на
РабОТНИКа Не Ведется). По желанию работника сведения о работе по совместитель9тву
ВНОСЯТСя В трудовую книжку по месту основной работы на основании докумеЕтq
подтверждffощего работу по совмостительству.

3.8. ПРи ЗакJIючении трудового договора лицо, поступающое на работу, предъявляет
СПеЦиаписту по кадра},r сведеЕия о трудовой доятельности вместе с трудовой книжкой или



взамен ее, Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчислеЕия
трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в

соответствии с настоящим Кодекщцд, иным федеральныN,I законом на работника ВеДетСя

трудовая Iснижка) и осуществления других целей в соотвотствии с законЕlп{и и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

З.9. Специалист по кадраI\d передает сведения о приеме иJIи увольЕении в Пенсионный
Фонд Российской Федерации по фqрч,tр 9ЧВ;ТД не позднее рабочего дня, следующего за

днем издания IIриказа о приеме или рольнении.
3.10. Специалист по кадрЕlI\,{ в течение двух рабочих дней со дня издания приказа о

lrриеме наработу оформляет личную карточку работникаJф Т-2. Ли.rrrая карточкаработника
заполняется в одном экземпляре, подписываотся специалистом по кадрам и работником.

4. Личноедело работпика

4.1. При приеме работника на работу заводится личное дело на каждого работника.
Личное дело работника ведется специалистам по кадрам с соблюдением Еорм о заIците

персональньж данньD( работника. Личное дело ведотся в течение всего периода работьi,
Ведение нескольких личных дел Еа одного работника не допускается (за исключением

если работник по мимо основной работы принимается еще внутронним совместителем).
Сбор и вносение в дичное дело работника сведений о его политической и религиозной

принадлежности, о частной жизни запрещается. 
1,

4.2.В личное дело работника вносятся следующие документы:
4.2.1, копии докумонта об образованиии (ипи) профессиональной подготовке ,

4,2,2 стryавка об отсутствии судимости ,,

4.2,З. Копии документов о присвоении r{еного звания, степени 
|

4,2.4. Сведения о трудовой деятельности предоставленные с информационньж

ресурсов или справка СЗВ-Р с продыдущого места работы
4.2.5 Анкета сотрудника; принятого на работу написаннЕuI собственноручно и

подписаннаrI гражданином РФ анкета с приложением фотографии (Приложение JФl)
4.2.6. Согласие на обработку персон€}льIIьD( данньж
4,2.7, Обязательство о неразгдашение персональньж даЕньD( l,
4,2.8. Согласие на хранение копий личньIх документов 

i]

4.2.9. Заявление о приеме на работу (при перевод9 - такжо копия письма о
переводе).

4,2.t0.,Щолжностнuul инструкция.
4.2.|l. Трудовой договор.
4.2,t2, Копии документов о прохождении повыш9ниrI квtulификации (переподготовки).
4,2,|з,КoпииДoкyмeнToBoпpoхoждeнииaГгeсTaции.
4.3. Сведения о работнике, представление которых работником в соответствии с

Трудовым кодексом Российской Федерации не является обязательным, могут быть внесены
в личное дело только с согласия работника.

4.4. Работник обязан предотавлять в течение 3 дней опециаJIиотупо кадрам сведеЕия
об изменении своего семейного положения, места жительства, номера телефона,
отношения к воинской службе, образовательного уровня и другие сведения, включаемые в
личное дело.

4.5. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в т. ч. и шосле

увольнения, срок хранения 75 лет.
5. Заключительные положения

5.1. Положение вступает в действие с момента утверждения его Приказом директора
и действует до утверждения нового положения.

5.2. Все изменения и дополнения к Положению должны быть утверждены Приказом
директора.


