
1 
 

Изменения в Правила трудового распорядка 

 

 

Изменения в Правила внутреннего трудового распорядка 

1. Пункт 2.1. раздела 2 «Порядок приема, перевода и увольнения работников» 

изложить в следующей редакции: 

 

         «2.1. При приеме на работу с работником заключается трудовой договор. 

2.1.2. Трудовой договор составляется в письменной форме и подписывается сторонами 

в двух экземплярах, один из которых хранится в образовательном учреждении, другой - у 

работника.  

2.1.3. Прием педагогических работников на работу производится с учетом требований, 

предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст. 46 Федерального закона  «Об образовании в 

Российской Федерации».  

2.1.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

- Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

- Трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства. 

- Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования. 

- 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 МВД России, – 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. 

2.1.5. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

2.1.6. При заключении трудового договора впервые трудовую книжку и уведомление о 

регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета оформляет 

работодатель 

2.1.7. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.1.8. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

Согласовано              
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2.1.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором (при его наличии). 

2.1.10. При заключении трудового договора в нем 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.  

2.1.11. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей 

филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений 

организаций – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

2.1.12. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя 

или его представителя. 

2.1.13. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.  

2.1.14. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме. 

2.1.15. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на 

другую работу, за исключением дистанционных работников, работодатель (или 

уполномоченное им лицо) обязан проводить инструктаж по охране труда. 

Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе вводного инструктажа, 

утвержденного работодателем (или уполномоченным им лицом). 

Кроме вводного инструктажа по охране труда, проводятся первичный инструктаж на 

рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи. 

Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой 

инструктажи проводит непосредственный руководитель прошедший в установленном 

порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда. 

Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных 

работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим 

инструктаж. 

2.1.16. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих 

журналах проведения инструктажей (в установленных случаях - в наряде-допуске на 

производство работ) с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, 

а также даты проведения инструктажа. 

2.1.17. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности за 

период работы в образовательном учреждении по письменному заявлению работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

– в период работы не позднее трех рабочих дней; 

– при увольнении в последний день работы. 
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2.1.18. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности 

лично либо на электронную почту работодателя. 

 При использовании электронной почты работодателя работник направляет 

отсканированное заявление, в котором содержится: 

наименование работодателя; 

должностное лицо, на имя которого направлено заявление (генеральный директор); 

просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

адрес электронной почты работника; 

собственноручная подпись работника; 

дата написания заявления. 

 

2. Пункт 2.4.14. раздела 2 «Порядок приема, перевода и увольнения работников» 

изложить в следующей редакции:  

 

«2.4.14. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности и произвести с ним 

расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

 

3. Пункт 2.4.15. раздела 2 «Порядок приема, перевода и увольнения работников» 

изложить в следующей редакции:  

 

«2.4.15. 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».  

 

4. Раздел 2 «Порядок приема, перевода и увольнения работников» дополнить 

пунктом 2.4.16. в следующей редакции: 

 

«2.4.16. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их 

получения, работодатель в этот же день направляет работнику заверенные сведения по почте 

заказным письмом с уведомлением». 

 

5. Раздел 7 изложить в следующей редакции: 

 

«Раздел 7 «Удаленная работа» 

«7.1. Работники могут выполнять трудовую функцию, определенную трудовым 

договором вне места расположения работодателя, вне стационарного рабочего места – 

удаленно (дистанционно), в случаях, определенных настоящими Правилами. 

 7.2. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в 

экстренных случаях с их согласия на основании приказа работодателя по основной 
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деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного 

характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, 

наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и 

здоровье работников. 

 7.3. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Skype и WhatsApp и 

другими.  

 7.4. Работники должны быть на связи со своими непосредственными руководителями в 

течение всего рабочего дня по графику работы, установленному настоящими Правилами или 

трудовым договором работников. 

 7.5. Работодатель обеспечивает работников всем необходимым оборудованием и 

программами для выполнения работы удаленно. Они передаются работникам по акту 

приема-передачи. 

 

6. Включить  раздел 8 следующего содержания: 

 

«Раздел 8 «Диспансеризация» 

«8.1. Работники, за исключением случаев, предусмотренных п. 8.2 и 8.3 настоящих 

Правил, 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 получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет 

кратным трем. Возраст определяется по году рождения, а не по дате рождения. 

8.2. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п. 

8.3 настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

8.3. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели 

пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от 

работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

8.4. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на 

основании письменного заявления на имя директора, согласованного с непосредственным 

руководителем или лицом, временно исполняющим его обязанности. Согласованное 

заявление подают в отдел кадров. 

8.5. Если работодатель не согласится с датой освобождения от работы, указанной в 

заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

8.6. Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его заменяющее, оформляют 

в виде резолюции на заявлении. 

8.7. Работник обязан представить в отдел кадров справку из медицинской 

организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения 

от работы не позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. 
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Если работник не представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь 

работника к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в раздел 6 

настоящих Правил. 

 

7. Включить  раздел 9 следующей следующего содержания: 

 

«Раздел 9 «Организация работы по профилактике распространения новой 

короновирусной инфекции» 

9.1. Работодатель в целях противодействия распространения коронавирусной 

инфекции: 

 9.1.1. Разрабатывает и размещает на территории организации правила личной гигиены, 

входа и выхода из помещений, регламент дезинфекции и уборки помещений. 

 9.1.2. Информирует работников о рисках новой коронавирусной инфекции COVID-19, 

мерах индивидуальной профилактики, необходимости своевременного обращения за 

медицинской помощью при появлении первых симптомов ОРВИ. 

 9.1.3. Организует ежедневный опрос работников на предмет наличия симптомов ОРВИ 

перед началом и в течение рабочего дня. 

 9.1.4. Обеспечивает измерение температуры работников перед началом работы (при 

температуре 37.0 и выше, либо при других явных признаках ОРВИ, сотрудник должен быть 

отстранен от pa6oты). Каждое измерение температуры регистрируется в журнале 

регистрации температуры работников. 

 9.1.5. Не допускает до работы работников с симптомами заболевания ОРВИ и вручает 

им уведомление о необходимости обращения в медицинское учреждение. Возобновление 

допуска к работе проводится только при наличии справки лечебного учреждения о 

выздоровлении. 

 9.1.6. Обеспечивает работников запасом одноразовых масок для использования их при 

работе, а также кожными антисептиками для обработки рук, дезинфицирующими 

средствами. Повторное использование одноразовых масок не допускается. 

 9.1.7. Обеспечивает регулярную дезинфекцию помещений и их регулярное (каждые 2 

часа) проветривание. Дезинфекция может проводиться собственными силами и посредством 

привлечения специализированных организаций. Обеззараживанию подлежат все 

поверхности, оборудование и инвентарь производственных помещений, помещений для 

приема пищи, санузлов. 

 9.1.8. Устанавливает график посещения столовой в целях предотвращения скопления 

людей в помещении, с рассадкой работников на расстоянии не менее 1,5 м друг от друга. 

 9.1.9. При подтверждении у работника заражения новой коронавирусной инфекцией 

COVID-19: 

 - направляет вызов в специализированную выездную бригаду скорой медицинской 

помощи, содействовать направлению пациента в медицинские организации, оказывающие 

медицинскую помощь в стационарных условиях; 

 - формирует сведения о контактах работника в рамках исполнения служебных 

обязанностей за последние 14 дней и уведомить всех работников, входящих в данных 

список, о необходимости соблюдения режима самоизоляции. 
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 9.1.10. Информирует работников, выезжающих из Российской Федерации, о 

необходимости лабораторных исследований на COVID-19 методом ПЦР в течение трех 

календарных дней со дня прибытия работника на территорию Российской Федерации.  

 9.2. Работники в целях противодействия распространения коронавирусной инфекции 

обязаны: 

 9.2.1. Соблюдать санитарные нормы и правила личной гигиены, установленные в 

организации. 

 9.2.2. Оповещать непосредственного руководителя или ответственного сотрудника 

кадровой службы о любых отклонениях в состоянии здоровья. 

 

8. Включить  раздел 10 следующей следующего содержания: 

 

«Раздел 10 «Заключительные положения» 

«10.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

образовательном учреждении на видном месте, а также публикуется на сайте 

образовательного учреждения. 

10.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

10.3. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в 

них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с 

указанием даты ознакомления». 
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