
 

Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение  

«Средняя общеобразовательная школа №9  

с углубленным изучением отдельных предметов» 

(МАОУ СОШ №9) 

 

ПРИКАЗ 

 

13.03.2020.  № 36-О 

 

г. Тобольск 
 

О внесении изменений и дополнений в 

Правила внутреннего трудового распорядка 

МАОУ СОШ №9 

 

 В соответствии со статьями 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации, 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (протокол от 

12.03.2020 №2), приказываю: 

 

1. Утвердить изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового 

распорядка МАОУ СОШ №9 согласно приложения к настоящему приказу. 

2. Коскиной М.А. ознакомить с настоящим приказом работников МАОУ 

СОШ №9 под роспись. 

3. Орловой Т.А, заместителю директора по информатизации, разместить на 

сайте образовательной организации Изменения и дополнения в правила внутреннего 

трудового распорядка. 

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

 

 

 

Директор                                                                                                           О.М. Ключко



 

УТВЕРЖДЕНО 

приказом МАОУ СОШ №9 

от 13.03.2020 № 36-О 

 
 

Изменения и дополнения  

в Правила внутреннего трудового распорядка  

МАОУ СОШ №9 

 

В н е с т и  с л е д у ю щ и е  и з м е н е н и я  и  д о п о л н е н и я :  

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.5 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет в 

Образовательную организацию: 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

в) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

г) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

д) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

е) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную не позднее чем за 30 календарных дней до даты предъявления 

документов, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и настоящими Правилами при 

заключении трудового договора, 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. 

2.8. При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, 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.». 

2.9. 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 Российской Федерации, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 
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2.17. Уполномоченное лицо Образовательной организации ведет трудовые 

книжки на каждого работника, проработавшего на основании трудового договора в 

Образовательной организации свыше пяти дней, если работа в Образовательной 

организации является для работника основной (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется).   

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 награждениях за успехи в 

работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. Сведения о 

трудовой деятельности могут формироваться в электронном виде в порядке, 

установленном статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации. Работник в 

срок до 312.12.2020 включительно вправе сделать выбор между продолжением ведения 

трудовой книжки работодателем в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса РФ 

или предоставлением сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 

Трудового кодекса РФ. Для этого работник подает соответствующее заявление. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

2.18. Порядок заполнения трудовой книжки регламентируется нормативно-

правовыми актами Российской Федерации. В трудовую книжку вносятся сведения о 

работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу, а также 

основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в 

работе. 

2.33. В день прекращения трудового договора Работодатель выдает работнику 

трудовую книжку (в случае, если она ведется в отношении работника) или 

предоставляет сведения о трудовой деятельности (если работник отказался от ведения 

трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 

31.12.2020) (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) у Работодателя и 

производит с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской 

Федерации. По письменному заявлению работника Работодатель также выдает ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. Работник 

может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности как лично в отдел 

кадров, так и на электронную почту Образовательной организации. 

2.36. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у Работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

Работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направляет 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы у Работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма 

Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 

или предоставления сведений о трудовой деятельности у Работодателя. Работодатель 

также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 

предоставления сведений о трудовой деятельности у Работодателя в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 
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отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом 

"а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового 

кодекса Российской Федерации, 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 частью второй статьи 261 Трудового кодекса 

Российской Федерации. По письменному обращению работника, не получившего 

трудовой книжки после увольнения, Работодатель выдает ее не позднее трех рабочих 

дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом на работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному 

в порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя), 

не получившего сведений о трудовой деятельности у Работодателя после увольнения, 

Работодатель выдает их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя).  

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1.11. внеочередной медицинский осмотр (обследование) и прохождение 

диспансеризации. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от 

работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. Работник освобождается от работы для 

прохождения диспансеризации на основании письменного заявления. Если директор 

Образовательной организации не согласится с датой освобождения от работы, 

указанной в заявлении, работнику предлагается выбрать другую дату. Работник обязан 

документально подтвердить прохождение диспансеризации именно в день, указанный 

в заявлении. Таким документом может быть справка из поликлиники. 
 

4. Основные права и обязанности Работодателя 

4.1.25. выплачивать заработную плату работникам Образовательной организации не 

реже чем каждые полмесяца: 7 и 22 числа посредством перечисления денежных 

средств на банковский счет работника. Работник вправе заменить кредитную 

организацию, в которую Работодатель переводит заработную плату. Об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы работник обязан сообщить в письменной 

форме не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной 

платы. 

4.1.30 формировать в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника и представлять 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;». 

4.1.31. предоставлять работнику (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом на работника 

ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 

Работодателя способом, указанным в заявлении работника в период работы не позднее 

трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
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4.1.32. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

 

8. Дисциплина труда  

8.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 

быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное 

взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. 

В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 
 


