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УТВЕРЖДЕНО
      Приказом от 30.12.2019 №230 -О

                                         
     

ИЗМЕНЕНИЯ И ДОПОЛНЕНИЯ
К ПРАВИЛАМ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1.  Изменить  подпункт  3.2. раздела  3.ПОРЯДОК  ПРИЕМА  НА  РАБОТУ,  УВОЛЬНЕНИЯ
(ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА), ПЕРЕВОДА  читать в новой редакции:
"3.2.Документы, предъявляемые при заключении трудового договора. При 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 ТК РФ),  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  Российской  Федерации,  иным
федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или
подвергавшиеся уголовному преследованию;

 медицинские  документы  об  отсутствии  противопоказании  по  состоянию  здоровья  для  работы  в
дошкольном образовательном учреждении (ст.65 ТК РФ).

2.  Изменить  подпункт  3.2.3. раздела  3.ПОРЯДОК  ПРИЕМА  НА  РАБОТУ,  УВОЛЬНЕНИЯ
(ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА), ПЕРЕВОДА  читать в новой редакции:
"3.2.3.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
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для  регистрации  указанного  лица  в  системе  индивидуального  (персонифицированного)  учета.  Работодатель
ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у
данного  работодателя  является  для  работника  основной  (за  исключением  случаев,  если  в  соответствии  с
Трудовым  кодексом  Российской  Федерации,  иным  федеральным законом трудовая  книжка  на  работника  не
ведется). "
3.Дополнить  подпунктом  3.2.5.  раздел  3.ПОРЯДОК  ПРИЕМА  НА  РАБОТУ,  УВОЛЬНЕНИЯ
(ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА), ПЕРЕВОДА  читать в редакции:
"3.2.5.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)."
4. Дополнить  подпунктом  3.25.  раздел  3.ПОРЯДОК  ПРИЕМА  НА  РАБОТУ,  УВОЛЬНЕНИЯ
(ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА), ПЕРЕВОДА  читать в редакции:
3.25.Выдача документов, связанных с работой, и их копий:
"3.25.1.По письменному заявлению работника работодатель не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого
заявления  выдает работнику трудовую  книжку (за  исключением  случаев,  если  в  соответствии  с  Трудовым
кодексом  Российской  Федерации,  иным  федеральным законом трудовая  книжка  на  работника  не  ведется)  в
целях  его  обязательного  социального  страхования  (обеспечения),  копии  документов,  связанных  с  работой
(копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы;
выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской
Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной плате,
о  начисленных  и  фактически  уплаченных  страховых  взносах  на  обязательное  пенсионное  страхование,  о
периоде работы у данного работодателя и другое). 
3.26.2.Копии  документов,  связанных  с  работой,   заверяются  работодателем надлежащим  образом  и
предоставляться работнику безвозмездно.
3.26.3.Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку в соответствии с частью первой настоящей
статьи, обязан не позднее трех рабочих дней со дня получения трудовой книжки в органе, осуществляющем
обязательное  социальное  страхование  (обеспечение),  вернуть  ее  работодателю.Сведения  о  трудовой
деятельности  (статья  66.1  ТК  РФ)  у  данного  работодателя  предоставляются  работнику  в  порядке,
установленном статьями 66.1 и 84.1 ТК РФ ."
5. Дополнить  подпунктом  3.26.  раздел  3.ПОРЯДОК  ПРИЕМА  НА  РАБОТУ,  УВОЛЬНЕНИЯ
(ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА), ПЕРЕВОДА  читать в редакции:
"3.26.Сведения о трудовой деятельности:
3.26.1.Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом
стаже  каждого  работника  (далее  -  сведения  о  трудовой  деятельности)  и  представляет  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.
  В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его трудовой
функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания
и  причины  прекращения  трудового  договора,  другая  предусмотренная  ТК  РФ ,  иным
федеральным законом информация.
  В случаях, установленных  Трудовым кодексом Российской Федерации, при заключении трудового договора
лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой
книжкой  или  взамен  ее.  Сведения  о  трудовой  деятельности  могут  использоваться  также  для  исчисления
трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК РФ,
иным  федеральным  законом  на  работника  ведется  трудовая  книжка)  и  осуществления  других  целей  в
соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой деятельности:

 у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на бумажном
носителе,  заверенные  надлежащим  образом,  или  в  форме  электронного  документа,  подписанного
усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя);

 в  многофункциональном  центре  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  на
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

 в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом,
или  в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью;

 с  использованием единого портала государственных и муниципальных услуг  в форме электронного
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с  ТК РФ, иным
федеральным законом на работника ведется трудовая  книжка) сведения о трудовой деятельности за период
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работы  у  данного  работодателя  способом,  указанным  в  заявлении  работника  (на  бумажном  носителе,
заверенные  надлежащим  образом,  или  в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме
или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя:

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
 при увольнении в день прекращения трудового договора.

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности,
представленных  работодателем  для  хранения  в  информационных  ресурсах  Пенсионного  фонда  Российской
Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о
трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации
об  индивидуальном  (персонифицированном)  учете  в  системе  обязательного  пенсионного  страхования,  для
хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации."
6.  Изменить  подпунктом  3.18.  раздела  3.ПОРЯДОК  ПРИЕМА  НА  РАБОТУ,  УВОЛЬНЕНИЯ
(ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА), ПЕРЕВОДА  читать в новой редакции:
"3.18.Условия, порядок, права и обязанности сторон при расторжении трудового договора предусмотрены на
основании действующего ТК РФ (ст.58, ст.77-84.1), Коллективного договора (при наличии)."
7.  Изменить  подпунктом  3.19.  раздела  3.ПОРЯДОК  ПРИЕМА  НА  РАБОТУ,  УВОЛЬНЕНИЯ
(ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА), ПЕРЕВОДА  читать в новой редакции:
"3.19.Прекращение  трудового  договора  оформляется  приказом  руководителя.  Запись  в  трудовую  книжку  и
внесение информации в сведения о трудовой деятельности (статья 66.1ТК РФ  )  об основании и о причине
прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или
иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи  ТК РФ или
иного федерального закона. 
  С  приказом  (распоряжением)  работодателя  о  прекращении  трудового  договора  работник  должен  быть
ознакомлен  под  роспись.  По  требованию работника  работодатель  обязан  выдать  ему надлежащим  образом
заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении
трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним
под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись."
8.  Изменить  подпунктом  3.20.  раздела  3.ПОРЯДОК  ПРИЕМА  НА  РАБОТУ,  УВОЛЬНЕНИЯ
(ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА), ПЕРЕВОДА  читать в новой редакции:
"3.20. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за
исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ  или иным
федеральным законом,  сохранялось  место  работы  (должность).В  день  прекращения  трудового  договора
работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности
(статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По
письменному заявлению работника работодатель  также обязан  выдать  ему заверенные надлежащим образом
копии документов, связанных с работой."
    В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить
сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо
его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться
за  трудовой  книжкой  либо  дать  согласие  на  отправление  ее  по  почте  или  направить  работнику  по  почте
заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 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  данного  работодателя.  Работодатель  также  не  несет
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой
деятельности  у  данного  работодателя  в  случаях  несовпадения  последнего  дня  работы с  днем  оформления
прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом
"а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, 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 ТК РФ.  По письменному обращению
работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать 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 данного работодателя после увольнения,
работодатель обязан выдать 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). 
9.Дополнить подпунктом 3.27. раздела 3. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ, 
УВОЛЬНЕНИЯ(ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА), ПЕРЕВОДА  читать в редакции:  
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" 3.27.Случаи предоставления гарантий и компенсаций (гарантии при приеме на работу, переводе на другую
работу, по оплате труда и другие), работникам предоставляются гарантии и компенсации в следующих случаях:

 при исполнении государственных или общественных обязанностей;
 при совмещении работы с получением образования;
 при вынужденном прекращении работы не по вине работника;
 при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;
 в некоторых случаях прекращения трудового договора;

 в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о
трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) при увольнении работника;

 в  других  случаях,  предусмотренных  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации и  иными
федеральными законами.

При  предоставлении  гарантий  и  компенсаций  соответствующие  выплаты  производятся  за  счет  средств
работодателя.  Органы  и  организации,  в  интересах  которых  работник  исполняет  государственные  или
общественные  обязанности  (присяжные  заседатели,  доноры,  члены  избирательных  комиссий  и  другие),
производят  работнику  выплаты  в  порядке  и  на  условиях,  которые  предусмотрены  Трудовым  кодексом
Российской  Федерации,  другими  федеральными законами и  иными  нормативными  правовыми  актами
Российской  Федерации.  В  указанных случаях  работодатель  освобождает  работника  от  основной работы на
период исполнения государственных или общественных обязанностей.
3.27.1.Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного
лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в
результате:

 незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу;
 отказа  работодателя  от  исполнения  или  несвоевременного  исполнения  решения  органа  по

рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении
работника на прежней работе;

 задержки работодателем выдачи  работнику трудовой  книжки,  предоставления сведений  о  трудовой
деятельности (статья 66.1 ТК РФ), внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности
неправильной  или  не  соответствующей  законодательству  формулировки  причины  увольнения
работника.

10.  Изменить  подпункт  3.16.  раздела  3.ПОРЯДОК  ПРИЕМА  НА  РАБОТУ,  УВОЛЬНЕНИЯ
(ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА), ПЕРЕВОДА  читать в новой редакции:
"3.16.Лица,  поступающие на  работу по  совместительству предъявляют справку с  места  основной работы с
указанием  должности  и  графика  работы.  Лицо,  поступающее  на  работу  по  совместительству  к  другому
работодателю, не предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет
трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,
иным  федеральным законом трудовая  книжка  на  работника  не  оформлялась.  При  приеме  на  работу  по
совместительству,  требующую  специальных  знаний,  работодатель  имеет  право  потребовать  от  работника
предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при
приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - справку о характере и условиях труда по
основному месту работы." 
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