




- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- личную медицинскую книжку установленного образца заключением об 
зтсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в образовательном 
>-чреждении (Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в 
Российской Федерации"»);

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;
- документа об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки.

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документы военного учёта.
2.1.8. Заключение трудового договора без указанных документов не производится.
2.1.9. В соответствии с приказом о приёме на работу администрация Колледжа 

обязана в течение пяти дней сделать, запись в трудовой книжке работника согласно 
Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и 
организациях (Ст. 66 ТК РФ).

На работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному 
месту работы.

2.1.10. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 
работодатель обязан ознакомить её владельца под расписку в личной карточке.

2.1.11. На каждого работника Колледжа ведётся личное дело.
2.1.12. Администрация Колледжа вправе предложить работнику заполнить листок 

по учёту кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.
2.1.13. При приёме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с 

учредительными и локальными правовыми актами Колледжа, соблюдение которых для 
него обязательно, а именно:

- Уставом Колледжа;
- Правилами внутреннего трудового распорядка;
- Коллективным договором;
- Должностной инструкцией;
- Инструкцией по охране труда;
- Правилами по технике безопасности, санитарно-гигиеническими и другими 

нормативно-правовыми актами школы, упомянутыми в трудовом договоре.
По общему правилу работник не несёт ответственности за невыполнение 

требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.
2.1.14. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, 
определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же 
профессии (должности) за дополнительную плату.

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) 
может осуществляться путем совмещения профессий (должностей).

Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) 
может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ.

2.1.15. При заключении трудового договора работнику может быть установлен 
испытательный срок в целях проверки соответствия его поручаемой работе, кроме лиц 
которым, в соответствии с трудовым законодательством, не предусмотрено установление 
испытания.

2.1.16. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для директора 
Колледжа, его заместителей, главного бухгалтера - 6 месяцев.

2.1.17. В период испытания на работника распространяются положения трудового
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