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Изменения и дополнения в ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для работников 

 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения сотрудников. 

 

 2.1 Прием на работу в МАОУ СОШ № 83 производится на основании 

трудового договора (контракта), заключаемого между работником и 

директором школы в соответствии с Трудовым Кодексом РФ. Договор 

заключается в 2-х экземплярах. Один экземпляр передается работнику, 

другой остается у работодателя. 

 С 1 января 2020 года организация формирует в электронном виде 

основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже в 

отношении каждого работника, сделавшего выбор о предоставлении ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 

66.1 Трудового Кодекса Российской Федерации и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного Фонда Российской Федерации. 

С 1 января 2021 года организация формирует в электронном виде 

основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже 

работников, устроившихся на работу впервые после 31 декабря 2020 года и 

предоставляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного Фонда Российской Федерации. Информация об 

основной трудовой деятельности и трудовом стаже работников в 

электронном виде включает себя сведения о дате приема на работу, месте 

работы, занимаемой должности, трудовой функции, датах постоянных 

переводов (перемещение) на другую работу, основаниях и причинах 



расторжений договоров, а также другая предусмотренная Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом информация. 

Работники организации, которые отвечают за ведение и предоставление 

сведений в Пенсионный Фонд России сведений о трудовой деятельности 

работников, назначаются приказом директора. 

Сведения о трудовой деятельности за отчетный период передаются в 

Пенсионный Фонд России не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 

число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, 

днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий 

день. 

 2.2. Заключение трудового договора допускается с лицами, 

достигшими возраста шестнадцати лет. 

 Трудовой договор может бытьзаключен с лицом, достигшим возраста 

15 лет для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда здоровью. 

 С согласия одного из родителей (попечителя) и органа опеки и 

попечительства трудовой договор может быть заключен с учащимся, 

достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от учебы 

время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и не 

нарушающего процесса обучения. 

 2.3. Прием на работу оформляется приказом директора школы, 

который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы.  

 2.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе, которое находит свое 

отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению. 

 2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 

совместительства. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, 

трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 

работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки), оформить новую трудовую книжку; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- страховое свидетельство пенсионного страхования; 

- документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 



- документ о полученном 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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 

в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель 

обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

Прием на работу без указанных документов не производится. В целях 

более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на 

работу лица Работодатель может предложить ему представить краткую 

письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение 

пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.). 

2.6. С учетом специфики работы, предусмотрена необходимость 

предоставления работодателю медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

общеобразовательном учреждении, наличие медицинской книжки, 

оформленной в соответствии с приказом Минсоцразвития №302н от 

12.04.2011г.  

2.7.  При приеме на работу работник при необходимости должен 

предоставить: 



- документы о награждении (копию); 

- документы о присуждении ученой степени (копию); 

- свидетельство о рождении ребенка (копию); 

- свидетельство о заключении брака (копию); 

- справку формы 2-НДФЛ с прежнего места работы. 

2.8. При приеме на работу по совместительству работник обязан 

предоставить документы, указанные в п. 2.5., вместо оригиналов трудовой и 

личной медицинской книжки предоставляются копии, заверенные по 

основному месту работы. 

2.9. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на 

другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими 

документами: 

- уставом; 

- коллективным договором; 

- правилами внутреннего трудового распорядка; 

- локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника; 

- должностными инструкциями; 

- приказами и инструкциями по охране труда и пожарной безопасности. 

Администрация школы обязана провести первичный инструктаж по 

охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда 

и технике безопасности». 

2.10. В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация 

школы обязана в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке 

работника (если работник написал заявление о желании оставить бумажный 

вариант ведения трудовой книжки). В трудовую книжку вносятся сведения о 

работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную 

работу, о результатах аттестации педагогических работников, 

переименовании или организации образовательного учреждения, основания 

прекращения трудового договора. Сведения о взысканиях в трудовую 

книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным 

взысканием является увольнение.  

2.11. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из 

автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, 

профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний по состоянию здоровья для работы в 

общеобразовательных учреждениях. На каждого работника заводится 

учетная карточка Т-2. Личное дело и карточка Т-2 хранятся в школе.  



2.12. Перевод работников на другую работу производится только с их 

согласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без 

согласия работника. Допускается временный перевод работника на срок до 

одного месяца для замещения отсутствующего работника. 

Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в течение 

календарного года. 

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

2.14. Допускается увольнение работников в связи с сокращением 

объемов нагрузки (учебной нагрузки) и невозможности предоставления 

другой работы. 

2.15. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в 

одностороннем порядке, предупредив об этом работодателя в письменной 

форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен 

законодательством. По истечении срока предупреждения об увольнении 

работник вправе прекратить работу. По соглашению между работником и 

работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении. Прекращение (расторжение) 

трудового договора по другим причинам возможно только по основаниям и с 

соблюдением гарантий, порядка им процедур, предусмотренных ТК РФ. 

2.16. В связи с изменениями в организации работы школы и организации 

труда в школе (изменения количества классов, учебного плана, режима 

работы школы, введение новых форм воспитания, экспериментальной работы 

и т.п.) допускается при продолжении работы в той же должности, 

специальности, квалификации изменение существенных условий труда 

работника: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, 

изменения объема учебной нагрузки, в том числе установления или отмены 

неполного рабочего времени, установление или отмена дополнительных 

видов работы ( классного руководства, заведования кабинетом, мастерскими 

и т.д.) совмещение профессий, а также изменение других существенных 

условий труда. 

Работник должен бытьпоставлен в известность об изменении 

существенных условий его труда не позднеечем за два месяца. Если прежние 

существенные условия труда не могут быть сохранены, а работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 

прекращается по ст. 77 п. 7 ТК РФ. 

2.17. Увольнение в связи с сокращением штата или численности 

работников допускается при условии, если невозможно перевести 

увольняемого работника, с его согласия, на другую работу, при условии 



письменного предупреждения за два месяца. Увольнение по сокращению 

штата работников организации проводится руководителем учреждения с 

учетом мотивированного мнения первичной организации профсоюза по ст. 

81 п. 2 ТК РФ.  

2.18. С учетом мотивированного мнения первичной организации 

профсоюза может быть произведено увольнение работника в связи с 

«недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации» 

(ст. 81, п. 3 ТК РФ), и за «неоднократное неисполнение работником без 

уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание» (ст. 81, п. 5 ТК РФ). Увольнение по этим 

основаниям происходит с учетом мнения первичной организации профсоюза 

только в том случае, если увольняемый работник является членом 

профсоюза. 

2.19. Прекращение трудового договора оформляется приказом по 

Организации. 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 (распоряжения).  В случае, когда приказ (распоряжение) 

о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на 

приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.Днем 

прекращения трудового договора является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, 

но за ним в соответствии с законодательством сохранялось место работы 

(должность).В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя и произвести с ним расчет в 

соответствии со ст. 140 ТК. По письменному заявлению работника 

работодатель также  обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой. Запись в трудовую книжку и 

внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и 

причине прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками настоящего Кодекса или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи настоящего Кодекса или иного федерального закона.  

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 



согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного 

уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений 

о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному п/п 

«а» п. 6 ч. 1 ст. 81 или п. 4 ч. 1 ст. 83 ТК, и при увольнении женщины, срок 

действия трудового договора с которой был продлен до окончания 

беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 

соответствии с ч. 2ст.261 ТК.  

По письменному заявлению работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи этого заявления, а также выдать работнику 

копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 

приказов о переводах на другую работу; выписки из трудовой книжки; 

справки о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии 

документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим 

образом и предоставляться работнику безвозмездно. 

2.20. В соответствии со ст. 331 ТК РФ к педагогической деятельности не 

допускаются лица:  

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся 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 (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

- 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. 

Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой 

тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, 

чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта РФ, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

2.21. В соответствии с п.1.1 ст. 12,2, п.3 статьи 21, ч.4.1. ст. 30, п.4.1 

статьи 46 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об 

образовании в Российской Федерации» лица, признанные на территории 

Российской Федерации иностранными агентами, не вправе осуществлять 

просветительскую деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) 

педагогическую деятельность в государственных и муниципальных 

образовательных организациях. 
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