
 



 

Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

работников МОУ Явленская СОШ (далее – Порядок) разработаны в 

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 08.12.2020 года №407-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой 

кодекс Российской Федерации в части регулирования дистанционной 

(удалённой) работы и временного перевода работника на дистанционную 

(удалённую) работу по инициативе работодателя в исключительных 

случаях», Федеральным законом 273-ФЗ от 29.12.2012 г. «Об образовании в 

Российской Федерации» с изменениями от 2 июля 2021 года, Приказом 

Министерства Здравоохранения Российской Федерации от 28 января 2021 

года №20н «Об утверждении порядка проведения обязательных 

предварительных и периодических осмотров работников…», 

Постановлением Правительства РФ №466 от 14.05.2015 года «О ежегодных 

основных удлинённых оплачиваемых отпусках» с изменениями от 7 апреля 

2017 года,  Постановлением главного государственного санитарного врача 

РФ от 28 сентября 20220 года №28 «Об утверждении санитарных правил СП 

2.4.3648-20 «Санитарно – эпидемиологические требования к организациям 

воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодёжи», а также 

Уставом общеобразовательной организации и другими нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими 

деятельность организаций, осуществляющих образовательную деятельность. 

Правила утверждены в соответствии со статьёй 190 ТК Российской 

Федерации. 

1.2. Данные Правила внутреннего трудового распорядка в школе 

регламентируют порядок приёма, отказа в приёме на работу, перевода, 

отстранения и увольнения работников школы, основные права, обязанности 

и ответственность сторон трудового договора, режим работы и время отдыха, 

оплату труда, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 

также другие вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.3. Настоящие Правила способствуют эффективной организации 

работы трудового коллектива организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, рациональному использованию рабочего 

времени, повышению качества и эффективности труда работников, 

укреплению трудовой дисциплины.  

1.4. Данный локальный нормативный акт является приложением к 

Коллективному договору МОУ Явленская СОШ. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка  утверждает 

директор школы. 

1.6. Ответственность за соблюдения настоящих Правил едины  для 

всех членов трудового коллектива МОУ Явленская СОШ 

2. Порядок приёма, отказа в приёме на работу, перевода, отстранения и 

увольнения работников школы 

2.1. Порядок приёма на работу 



2.1.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения 

трудового договора о работе в МОУ Явленская СОШ. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 57 ТК 

РФ) путём составления и подписания сторонами единого правового 

документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным 

условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в 

организации, другой – у работника. 

2.1.3. При приёме на работу заключение срочного трудового договора 

допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

2.1.4. При приёме на работу сотрудник обязан предъявить 

администрации школы: 

 Паспорт или оной документ, удостоверяющий личность; 

 Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые. Впервые 

принятым на работу сотрудникам не оформляются трудовые книжки в 

электронном варианте (с 2021 года). Сведения об их трудовой деятельности  

вносятся в базу ПФР в электронном виде (ст. 66.1 ТК РФ). Лица, имеющие 

бумажную трудовую по состоянию на 01.01.2021 года, вправе потребовать от 

работодателя, чтобы её приняли и продолжили заполнять в соответствии со 

ст. 66 ТК РФ; 

 Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учёта,  в том числе в форме электронного 

документа; 

 Документ воинского учёта – 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 государственным 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 ТК, иными 

федеральными законами не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

 Справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдаётся по форме и в порядке, 



которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющими функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно – правовому регулированию в сфере внутренних дел, 

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, у осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течении которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию; 

 Заключение о предварительном медицинском осмотре (ст. 49 п. 9 

Федерального закона №273-ФЗ от 29.12.2012 г. «Об образовании в 

Российской Федерации»). При проведении предварительного осмотра 

работника (лица, поступающего на работу) учитываются результаты ранее 

проведённых (не позднее одного года) предварительного или периодического 

осмотра, диспансеризации, иных медицинских осмотров, подтверждённых 

медицинскими документами, в том числе полученных путём электронного 

обмена между медицинскими организациями, за исключением случаев 

выявления у него симптомов  и синдромов заболеваний, свидетельствующих 

о наличии медицинских показаний для повторного проведения исследований 

либо иных медицинских мероприятий в рамках предварительного или 

периодического осмотра. Медицинские организации, проводящие 

предварительные или периодические осмотры, вправе получать 

необходимую информацию о состоянии здоровья работника или лица, 

поступающего на работу, с использованием медицинской информационной 

системы из медицинской организации, к которой работник прикреплён для 

медицинского обслуживания. Лицо, поступающее на работу, праве 

предоставить выписку из медицинской карты пациента, получающего 

медицинскую помощь в амбулаторных условиях (медицинскую карту), 

медицинской организации, к которой он прикреплён для медицинского 

обслуживания, с результатами диспансеризации (при наличии); 

 Идентифицированный номер налогоплательщика (ИИН); 

 Полис обязательного (добровольного) медицинского страхования; 

 Справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, 

обучающихся по образовательным программам высшего образования). 

2.1.5. Лица, принимаемые на работу в школу, требующие специальных 

знаний (педагогические, медицинские) в соответствии с требованиями  

Тарификационных характеристик  (ТКХ) или с Единым тарифно – 

квалицированным справочником, утверждёнными Профессиональными 

стандартами обязаны предъявить документы, подтверждающие 

образовательный уровень и профессиональную подготовку. 

2.1.5.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица:  

  Имеющие среднее профессиональное или высшее образование и 

отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 



квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам, 

если иное не предусмотрено Федеральным законом «Об образовании в РФ» 

от 29.12.2012 г. №273 – ФЗ; 

  Лица, обучающиеся по образовательным программам высшего 

образования по специальностям и направлениям подготовки «Образование и 

педагогические науки» и успешно прошедшие промежуточную аттестацию 

не менее чем за три года обучения, допускаются к занятию педагогической 

деятельностью по основным образовательным программам. 

2.1.5.2.  К занятию педагогической деятельностью по дополнительным 

общеобразовательным программам допускаются лица, обучающиеся по 

образовательным программам высшего образования по специальностям и 

направлениям подготовки, соответствующим направленности 

дополнительных общеобразовательных  программ, и успешно прошедшие 

промежуточную аттестацию не менее чем за два года обучения. Соответствие 

образовательной программы высшего образования направленности 

дополнительной общеобразовательной программы определяется 

работодателем.  

2.1.6. Приём на работу в МОУ Явленская СОШ без предъявления 

перечисленных документов не допускается. Вместе с тем, администрация 

школы не вправе требовать от работника предъявления документов, помимо 

предусмотренных законодательством, например, характеристики с прежнего 

места работы, справки о жилищных условиях  м т. д.  

2.1.7. Приём на работу осуществляется приказом директора школы, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание 

приказа должно соответствовать условиям заключённого трудового 

договора. Приказ о приёме на работу объявляется работнику под роспись в 

трёхдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника директор МОУ Явленская СОШ обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию  указанного приказа. 

2.1.8. При приёме на работу (до подписания трудового договора) 

директор школы обязан ознакомить работника с под роспись с настоящими 

правилами, Уставом, должностной инструкцией, инструкциями по охране 

труда и пожарной безопасности, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором.  

2.1.9. При заключении трудового договора в нём по соглашению 

сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом 

договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без 

испытания. В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы 

трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных 

нормативных актов. Испытание при приёме на работу не устанавливается 

для: 



 Беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет; 

 Лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

профессиональное образование по имеющим государственную аккредитацию 

образовательным программам и впервые поступивших на работу по 

полученной специальности в течении одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

  Лиц, приглашённых на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по соглашению между  работодателями; 

 Лиц, которым не исполнилось 18 лет; 

 Иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

2.1.10. Срок испытания не может превышать  трёх месяцев, а для 

заместителей директора школы, главного бухгалтера, руководителей 

филиалов и иных обособленных структурных подразделений учреждения – 

шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При 

заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются 

период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда 

он фактически отсутствовал на работе. 

2.1.11. При неудовлетворительном результате испытания директор 

школы имеет право до истечения срока  испытания расторгнуть трудовой 

договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не 

позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение 

работодателя работник имеет право обжаловать в суд. При 

неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учёта мнения соответствующего 

профессионального органа и без  выплаты выходного пособия.  

2.1.12. Если срок испытания истёк, а работник продолжил работу, то он 

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение договора 

допускается только на общих основаниях. Если в период испытания 

работник придёт к выводу, что предложенная ему работа не является для 

него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив об этом директора школы в 

письменной форме за три дня.  

2.1.13. Трудовой договор ступает в силу со дня его подписания 

работником и директором школы. Работник обязан приступить к 

выполнению трудовых обязанностей  со дня, определённого трудовым 

договором. Если в трудовом договоре не определён день начала работы, то 

работник должен приступить к работе на следующий день после вступления 

договора в силу. Если работник не приступил к работе  в день начала работы, 

то работодатель имеет право аннулировать  трудовой договор. 

Аннулированный трудовой договор считается незаключённым.  



2.1.14. Трудовая книжка установленного образца является основным 

документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника (ст. 66 ТК 

РФ). На всех работников школы, проработавших более 5 дней и в случаях, 

когда работа в МОУ Явленская СОШ является основной, оформляется 

трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции по оформлению 

трудовых книжек. 

2.1.15.  В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, 

выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об 

увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и 

сведения о награждении за успехи в работе. Сведения о взысканиях в 

трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинированным взысканием является увольнение. По желанию 

работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

2.1.16. Оформление трудовой книжки работнику осуществляется 

работодателем в присутствии работника не позднее недельного срока со дня 

приёма на работу. 

2.1.17. Все записи о выполняемой работе, переводе на другую 

постоянную работу, квалификацию, увольнении, а также о награждении 

вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа 

директора не позднее недельного срока, а при увольнении – в день 

увольнения и должны точно соответствовать тексту приказа. 
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