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О внесении изменений и дополнений в Правила внутреннего 
трудового распорядка МБОУ СОШ № 5 р.п.Чишмы

1.Внести дополнения и изменения в Правила внутреннего трудового 
распорядка МБОУ СОШ № 5 р.п.Чишмы, утвержденные приказом от 
20.01.2014 № 41 следующего содержания:

1.1. Раздел 2 Порядок приема, перевода и увольнения изложить в 
следующей редакции:

2.1. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, 
который не может превышать 3 месяцев. Прием с испытательным сроком 
находит свое отражение в трудовом договоре и приказе по учреждению.

2.2.При приеме на работу (заключении трудового договора) лицо, 
поступающее на работу, предъявляет работодателю:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 
настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 
заключается впервые;

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

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 Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом 
не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 
подвергавшиеся уголовному преследованию;

Личная медицинская книжка (оформленная в соответствии с приказом 
Минсоцразвития № 302н от 12.04.2011г.)

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 
трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 
Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 
открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 
соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 
Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета.

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 (за исключением случаев, если в 
соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая 
книжка на работника не ведется).

2.3.При приеме работника или перевода его в установленном порядке на 
другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими 
документами:

а) Уставом учреждения;

б) коллективным договором;

в) правилами внутреннего трудового распорядка;

г) должностными требованиями (инструкциями);

д) приказами по охране труда и пожарной безопасности.

Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале 
первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности».

2.5.На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся 
трудовые книжки в установленном порядке.

На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного 
листа по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, 
квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об 
отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских 
учреждениях, справка о наличии судимости и (или) фактах уголовного 
преследования, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и 
увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2.



Личное дело и карточка Т-2 хранятся в школе.
2.6 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.

2.7 Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным законодательством.

2.8 В связи с изменениями в организации работы школы и организации 
труда в школе (изменения количества классов, учебного плана; режима работы 
школы, введение новых форм обучения и 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 
объёма 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.

2.9. Работник должен быть поставлен в известность об изменении 
условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние 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.

2.10 Увольнение в связи с сокращением штата или численности 
работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого 
работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного 
предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников 
организации проводится руководителем учреждения с учётом мотивированного 
мнения профсоюзного комитета по ст. 81 п. 2 ТК РФ.

Также с учётом мотивированного мнения профсоюзного комитета может 
быть произведено увольнение работника в связи с «недостаточной 
квалификацией, подтверждённой результатами аттестации» (ст. 81, п. 3, подп. 
«б» 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 
профсоюзного комитета только в том случае, если увольняемые являются 
членами профсоюза.

2.11 В день увольнения администрация школы производит с 
увольняемым работником полный денежный расчёт и выдаёт ему надлежаще 
оформленную трудовую книжку. А также документ о прохождении 
аттестации.



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 Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом 
не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 
подвергавшиеся уголовному преследованию;

Личная медицинская книжка (оформленная в соответствии с приказом 
Минсоцразвития № 302н от 12.04.2011г.)

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 
трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 
Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 
открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 
соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 
Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета.

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 (за исключением случаев, если в 
соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая 
книжка на работника не ведется).

2.3 .При приеме работника или перевода его в установленном порядке на 
другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими 
документами:

а) Уставом учреждения;

б) коллективным договором;

в) правилами внутреннего трудового распорядка;

г) должностными требованиями (инструкциями);

д) приказами по охране труда и пожарной безопасности.

Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале 
первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности».

2.5.На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся 
трудовые книжки в установленном порядке.

На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из личного 
листа по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, 
квалификации, профессиональной подготовке, медицинского заключения об 
отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в детских 
учреждениях, справка о наличии судимости и (или) фактах уголовного



преследования, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и 
увольнениях. Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка Т-2.

Личное дело и карточка Т-2 хранятся в школе.
2.6 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.

2.7 Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным законодательством.

2.8 В связи с изменениями в организации работы школы и организации 
труда в школе (изменения количества классов, учебного плана; режима работы 
школы, введение новых форм обучения и 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 
объёма 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.

2.9. Работник должен быть поставлен в известность об изменении 
условий его труда не позднее, чем за два месяца. Если прежние 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.

2.10 Увольнение в связи с сокращением штата или численности 
работников допускается при условии невозможности перевода увольняемого 
работника, с его согласия, на другую работу, при условии письменного 
предупреждения за 2 месяца. Увольнение по сокращению штата работников 
организации проводится руководителем учреждения с учётом мотивированного 
мнения профсоюзного комитета по ст. 81 п. 2 ТК РФ.

Также с учётом мотивированного мнения профсоюзного комитета может 
быть произведено увольнение работника в связи с «недостаточной 
квалификацией, подтверждённой результатами аттестации» (ст. 81, п. 3, подп. 
«б» 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 
профсоюзного комитета только в том случае, если увольняемые являются 
членами профсоюза.

2.11 В день увольнения администрация школы производит с 
увольняемым работником полный денежный расчёт и выдаёт ему надлежаще 
оформленную трудовую книжку. А также документ о прохождении 
аттестации.



Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в 
соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью и 
пункт закона.

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает 
предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с 
указанием этих обстоятельств.»

Раздел 7 п. 7.1 Рабочее время и его использование дополнить 
предложением:

В случае наступления чрезвычайных обстоятельств, введением «режима», если 
данное обстоятельство признано решением Правительства Российской 
Федерации или органа государственной власти соответствующего субъекта 
Российской Федерации, педагогические работники могут быть переведены на 
дистанционную работу с заключением соглашения об изменении определенных 
сторонами условий трудового договора.

€


