
Государственное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Ненецкого автономного округа «Средняя школа № 5» 

 

 

Приказ 

 

26.11.2020             № 231 

 

О внесении изменений в  

Правила внутреннего трудового распорядка 

ГБОУ НАО «СШ № 5» 

 

 В связи с изменениями, установленными Федеральными законами от 

16.12.2019 года № 436-ФЗ, от 16.12.2019 года № 439-ФЗ в части формирования 

сведений о трудовой деятельности застрахованного лица в электронном виде и в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 

  

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Внести следующие изменения в Правила внутреннего трудового 

распорядка ГБОУ НАО «СШ № 5»: 

1.1. Пункт 2.4. раздела 2. «Порядок приема, перевода и увольнения 

работников» ПВТР изложить в новой редакции: 

«2.4. При заключении трудового договора работодатель требует следующие 

документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу в условиях совместительства. В случае если новый 

работник ранее отказался от ведения бумажной трудовой книжки и 

предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р и/или СТД-ПФР, но 

информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой 

стаж для начисления пособий, специалист по кадрам вправе запросить у 

сотрудника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию. 

 Документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного 

документы, либо страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 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.» 

 

1.2. Дополнить раздел раздела 2. «Порядок приема, перевода и увольнения 

работников» ПВТР пунктом 2.19 в следующей редакции: 

«Сотрудникам, которые устроятся в ГБОУ НАО «СШ № 5» после 31. 

Декабря 2020 года и для них это будет первое место работы, работодатель новую 

бумажную трудовую книжку заводить не будет.» 

 

1.3. Добавить в ПВТР раздел 10 «Порядок формирования и выдачи 

сведений о трудовой деятельности работников» в следующей редакции: 

10.1. С 1 января 2020 года Учреждение в электронном виде ведет и 

предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности 

каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой 

функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах 

расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

10.2. Сотрудники Учреждения, которые отвечают за ведение и 

предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности 

работников, назначаются приказом директора. Указанные в приказе сотрудники 

должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

10.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем, в котором 

по сотруднику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении 

ведения бумажной трудовой книжки либо о представлении сведений о трудовой 

деятельности в электронном виде 

Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный 

день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий 

день. 

Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Пенсионный 

фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или 

увольнении работника. 

10.4. Работодатель обязан уведомить каждого работника в письменной 

форме в срок до 31 октября 2020 года об изменениях в трудовом законодательстве, 

связанных с формированием сведений о трудовой деятельности в электронном 

виде, а также о праве работника путем подачи работодателю соответствующего 

письменного заявления сделать выбор между продолжением ведения 

работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса 

Российской Федерации или предоставлением ему работодателем сведений о 

трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

10.5. Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с 

формированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, 

работодатель вправе составить в письменном виде и вручить лично сотруднику. 

Если сотрудник отсутствует на работе, то уведомление работодатель вправе 

отправить по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, направить 

курьерской службой или отправить скан-копию уведомления по электронной почте 

сотруднику. 



10.6. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия 

у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

10.7. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено 

на электронную почту работодателя schfive@yandex.ru. При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, 

в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

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

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений 

о трудовой деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

10.8. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая 

книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой 

деятельности у работодателя (если работник в установленном законом порядке 

отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по 

трудовому договору после 31.12.2020). 

10.9. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их 

получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

10.10. Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она 

выдается на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со 

дня получения работодателем данного обращения. 

10.11. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой 

деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения 

работника указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи - не позднее 

трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или 

направленного по электронной почте. 

10.12. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 

работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в 



соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством 

РФ об архивном деле. 

 

1.4. Добавить в ПВТР раздел 11: «Диспансеризация» в следующей редакции: 

11.1. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации 

имеют право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с 

сохранением за ним места работы и среднего заработка. 

11.2. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении 

диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий день 

один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

11.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначении 

пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления 

такого возраста и работники, которые получают пенсии по старости или пенсии за 

выслугу лет, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз 

в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка. 

11.4. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти 

диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и 

согласовать даты/даты с директором. 

Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для 

диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении  

11.4.1. При предоставлении заявления работник,  который относится к 

категории, предусмотренной пунктом 10.3. ПВТР, также предоставляет 

подтверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из 

ПФР) или получателя пенсии по старости или по выслуге лет (пенсионное 

удостоверение). 

11.5. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для 

прохождения диспансеризации. Однако если работник не согласует с 

работодателем день или дни для прохождения диспансеризации и не выйдет на 

работу, такое отсутствие может быть расценено как нарушение работником 

трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. 

Если работодатель не согласовал дату/даты освобождения от работы, 

указанные в заявлении, работник должен выбрать другую дату/даты. 

11.6. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения 

заработной платы на основании статьи 128 ТК РФ, если ему нужны 

дополнительные рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума, 

предусмотренного статьей 185.1 ТК РФ. При этом работодатель может, но не 

обязан согласовывать такое заявление. 

11.7. Работник обязан предоставить в отдел кадров справку из медицинского 

учреждения, которая подтвердит факт прохождения диспансеризации. Работник 

обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день/дни, 

когда его освободили от работы. В справке должна быть дата/даты 

диспансеризации, подпись врача и печать учреждения. Документ работник обязан 

принести работодателю в день выход на работу после диспансеризации. 

 

1.5. Дополнить раздел раздела 5. «Рабочее время и время отдыха» ПВТР 

пунктами 5.12-5.15 в следующей редакции: 

«5.12. Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне места 

нахождения работодателя, то есть удаленно. При этом стороны могут определить в  




