
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ «ОМСКАЯ  СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ 

ШКОЛА ОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

ОМСКОЙ ОБЛАСТИ» 

 

ПРИКАЗ  

 

03.09.2024                                                                                    №01-03/123  

                

п. Омский 

 

Об утверждении Дополнение к Правилам внутреннего трудового 

распорядка «Порядок приема, перевода и увольнения работников 

МБОУ «Омская СОШ» 

 

  

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Утвердить Дополнение к Правилам внутреннего трудового распорядка 

«Порядок приема, перевода и увольнения работников МБОУ «Омская 

СОШ» (Приложение 1). 

2. Настоящий приказ является неотъемлемой частью Правил внутреннего 

трудового распорядка МБОУ «Омская СОШ». 

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 
 

 

 

Директор МБОУ «Омская СОШ»            О.В. Горчакова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Приложение 1 

 
Мотивированное мнение выборного органа 

первичной профсоюзной организации  

учтено 

 

 

                                 В.А. Горышина 

Протокол от 03.09.2024г. №17 

«Утверждаю» 

Директор МБОУ «Омская СОШ» 

 

 

 

                                    О.В. Горчакова  

Приказ от 03.09.2024 г.  № 01-03/123  

 

Дополнение к Правилам внутреннего трудового распорядка  

в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

«Омская средняя общеобразовательная школа  

Омского муниципального района Омской области»  

 

Порядок приема, перевода и увольнения работников 
 

1. Прием на работу и перевод на другую должность 

1.1.  Прием на работу и перевод на другую должность работников общеобразовательного 

учреждения осуществляет директор общеобразовательного учреждения. 

1.2. Трудовые отношения в ОУ регулируются Трудовым кодексом РФ, законом «Об 

образовании», Уставом ОУ. 

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

образовательным 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. 

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

требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ. 

1.5. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

профессионально-педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям 

квалификационной характеристики по должности и полученной специальности, 

подтвержденной документами об образовании. 

1.6. 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), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета (СНИЛС), в том числе в форме электронного 

документа; 

 ИНН; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в детском учреждении; 

  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, -при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию. 

Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается. 

1.7. 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; 

 иные локальные акты, регламентирующие трудовую деятельность работника. 

Работодатель может устанавливать испытательный срок. 

1.8. Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению 

с действующим законодательством и  коллективным договором, принятым в 

образовательном учреждении. 

1.9. Работодатель не в праве требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут 

быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством. 

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

требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек или предоставляются 

сведения о занятости в электронной форме. Трудовые книжки сотрудников 

образовательного учреждения хранятся в  образовательном учреждении. 

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

дело хранится в образовательном учреждении. 

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

1.13. 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. 

1.14. 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 

 отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника 

при получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный 

работник подвергается уголовному преследованию за преступления, 

указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 ТК РФ. 

Отстранение педагогического работника от работы (не допускается к работе) 

производится на весь период производства по уголовному делу до его 

прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 



 

2. Увольнение сотрудников 
2.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством. 

2.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 

ТК РФ). 

2.4. 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 (эффективного контракта), заключенного 

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.5. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

2.6. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.7. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 календарных 

дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении.  

2.8. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

2.9. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, 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. 

2.10. 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 ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано 

в заключении трудового договора.  

2.11. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу.  

2.12. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

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

договора продолжается.  

2.13. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право 

расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 ТК РФ).  

2.14. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в случаях сокращения 

численности или штата работников дошкольной образовательной организации 

допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую 

работу.  

2.15. Причинами увольнения работников, в том числе педагогических работников, по 

п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться: 

- реорганизация дошкольной образовательной организации; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников; 

- уменьшение количества групп. 



2.15. В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой может быть прекращен за 

совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

- Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, которое 

нарушает основные моральные нормы общества и противоречит содержанию 

трудовой функции педагогического работника (например, поведение, унижающее 

человеческое достоинство, нахождение в состоянии алкогольного или 

наркотического опьянения и т.п.). 

- Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются 

образовательной деятельностью, и независимо от того, где совершен аморальный 

проступок (по месту работы или в быту). 

- Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может быть уволен с 

работы при условии соблюдения порядка применения дисциплинарных взысканий, 

установленного       ст. 193 ТК РФ. 

- Если аморальный проступок совершен работником вне места работы или по 

месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то 

увольнение работника не допускается позднее одного года со дня обнаружения 

проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 

2.16. Трудовой договор с работником общеобразовательной организации прекращается 

в случае заключение трудового договора в нарушение установленных ТК РФ, 

иным федеральным законом ограничений на занятие определенными видами 

трудовой деятельности (п.11 ч. 1 ст. 77 ТК РФ). 

2.17. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными федеральными 

законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником в соответствии со ст. 336 ТК РФ являются:  

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава дошкольной 

образовательной организации;  

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.  

2.18. Расторжение трудового договора с супругой (супругом) погибшего (умершего) 

ветерана боевых действий, не вступившей (не вступившим) в повторный брак, по 

инициативе работодателя не допускается в течение одного года с момента гибели 

(смерти) ветерана боевых действий (за исключением увольнения по основаниям, 

предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 

2 статьи 336 настоящего Кодекса). 

2.19. Расторжение трудового договора с женщиной, имеющей ребенка в возрасте до 

трех лет, с одинокой матерью, воспитывающей ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет или ребенка в возрасте до шестнадцати лет, с другим лицом, 

воспитывающим указанных детей без матери, с родителем (иным законным 

представителем ребенка), являющимся единственным кормильцем ребенка-

инвалида в возрасте до восемнадцати лет либо единственным кормильцем 

ребенка в возрасте до трех лет в семье, воспитывающей трех и более детей в 

возрасте до четырнадцати лет, если другой родитель (иной законный 

представитель ребенка) не состоит в трудовых отношениях, по инициативе 

работодателя не допускается (за исключением увольнения по основаниям, 

предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 

2 статьи 336 Трудового Кодекса РФ 

2.20. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя (ст. 84.1 

ТК РФ). 

2.21. 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 приказа. 

2.22. 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 ТК РФ или иным федеральным законом 

сохранялось место работы (должность). 

2.23. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет.  

2.24. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения 

трудового договора (эффективного контракта) должны производиться в точном 

соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона (ст. 84.1 ТК РФ). 

2.25. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается 

в личной карточке и в книге учета движения трудовых и вкладышей к ним, а также 

в трудовой книжке. 
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