
Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение 
вечерняя (сменная) общеобразовательная школа г. Южи

155630, Ивановская область, г. Южа, ул. Советская д.20 . тел. 8-493-47-2-11-73, 
e-mail: shrm6@rambler.ru ; vsosh_yuja@ivreg.ru

ПРИКАЗ

от 25.02.2020 г. №33

«Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового
распорядка»

В связи с изменениями, установленными Федеральными законами от 16.12.2019 
№436-ФЗ, от 16.12.2019 №439-ФЗ в части формирования сведений о трудовой 
деятельности застрахованного лица в электронном виде, и в соответствии со статьями 189 
и 190 Трудового кодекса РФ

ПРИКАЗЫВАЮ

1. Внести в правила внутреннего трудового распорядка (далее -  ПВТР) изменения, 
связанные с формированием сведений о трудовой деятельности работников в 
электронном виде.

2. Изложить следующие пункты ПВТР в новой редакции

2.1. В разделе 2. Порядок приема, перевода и увольнения 
работников» п. 2.5 изложить в новой редакции:

«При заключении трудового договора работник предъявляет:

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства 
(совместитель предъявляет сведения о трудовой деятельности, если отказался от 
ведения трудовой книжки в бумажной форме по основному месту работы);

• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования и ИНН;
• документы воинского учета -  для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;
• документы об образовании, о квалификации, или наличии специальных знаний -  

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки;

• справка о наличии (отсутствии) судимости.
Если новый работник отказался от ведения бумажной трудовой книжки, 

предъявил только форму СТД-Р, сведений в которой недостаточно для того, чтобы 
сделать вывод о его квалификации и опыте или посчитать страховой стаж для 
начисления пособий, специалист по кадрам вправе запросить у работника 
бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть книжку 
работнику, или форму СТД-ПФР.
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2.2. В разделе 2. Порядок приема, перевода и увольнения работников» 

п. 2.12. изложить в новой редакции:
«В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 
Работодателя.

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 её 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 представления сведения о трудовой деятельности у данного 
Работодателя.

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки 
после увольнения, Работодатель обязан выдать её не позднее трех рабочих дней со 
дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 
иным федеральным законом на Работника не ведётся 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 трёх рабочих дней с о 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 наличии 
её у Работодателя).

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности об основании и причине увольнения вносится в точном соответствии с 
Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на 
соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или 
иного федерального закона».

2.3. В разделе 2. Порядок приема, перевода и увольнения работников» п.
2.8. изложить в новой редакции:

«В соответствии с приказом о приеме на работу, администрация ОУ обязана в 
недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника и не позднее 
следующего дня после приказа о приёме работодатель формирует в электронном 
виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже работника 
и представляет ее для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 
РФ.
У работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 
работы. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 
администрация обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке».

2.4. В раздел 2. Порядок приема, перевода и увольнения работников» 
добавить п. 2.13 -  2.15 следующего содержания:

«2.13. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 
трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее -  сведения о



трудовой деятельности) и представляет её в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе пенсионного страхования, для хранения в 
информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ.

В сведения о трудовой деятельности включается информация
- о Работнике;
- месте его работы;
- его трудовой функции;
- переводах Работника на другую постоянную работу;
- увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения трудового 
договора;
- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 
законом.

2.14. Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если на 
работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период 
работы у Работодателя по письменному заявлению работника на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.
Сведения о трудовой деятельности предоставляются в период работы не позднее 
трех рабочих дней и при увольнении в последний день работы.

Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности 
лично либо на электронную почту shrm6@rambler.ru.

При использовании электронной почты работодателя работник направляет 
отсканированное заявление, в котором содержатся:
• наименование работодателя;
• директор, на чье имя направлено заявление;
• просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 
деятельности у работодателя;
• адрес электронной почты работника;
• собственноручная подпись работника;
• дата написания заявления.
2.15. В случае выявления Работником неверной или неполной информации в 
сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в 
информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ 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 
пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного 
фонда РФ.

2.5. В раздел 4. «Основные права и обязанности администрации ОУ» добавить 
п.4.4. - 4.5 следующего содержания:

«4.4. По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее трех 
рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать Работнику трудовую книжку ( за 
исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 
федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется) в целях его 
обязательного социального страхования ( обеспечения), копии документов, 
связанных с работой ( копии приказа о приёме 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 РФ, иным
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федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется); справки о 
заработной плате, о начислениях и фактически уплаченных страховых взносах на 
обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и 
другое). Копии документов должны быть заверены надлежащим образом и 
предоставляться Работнику безвозмездно.
4.5. Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у 
данного Работодателя предоставляются Работнику в порядке, установленном 
статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ ».

2.6. Раздел 6. Время отдыха дополнить пунктами 6.6.- 6.11.следующего 
содержания:

«6.6. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в 
п. 6.7. 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.

6.7. 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.

6.8. 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.

6.9. Если директор не согласится с датой освобождения от работы, указанной в 
заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату.

6.10. Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его заменяющее, 
оформляют в виде резолюции на заявлении.

6.11. Работник обязан представить справку из медицинской организации, 
подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от 
работы, не позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если 
работник не представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь 
работника к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в 
разделе 8 настоящих Правил.»

2.7. Раздел 5. Рабочее время и его использование дополнить пунктами 5.21. - 5.22.

«5.21. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а 
в экстренных случаях -  с их согласия на основании приказа работодателя по 
основной 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.



5.22. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной 
работы осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах -  Skype и 
WhatsApp и др.»

2.8. Раздел 4. Основные права и обязанности администрации ОУ дополнить 
пунктами 4.4. -  4.11.

«4.4. Большие текстовые уведомления, которые содержат индивидуальную 
информацию и персональные данные работников, готовит секретарь в письменной 
форме в двух экземплярах.Один экземпляр вручают работнику. На экземпляре, 
который остается на хранении в деле, работник должен поставить свою подпись и 
дату, когда ему вручили уведомление. Если работник отказывается получить 
уведомление, секретарь зачитывает ему текст в присутствии не менее двух 
свидетелей и составляет об этом акт. Если работник получил уведомление, но 
отказывается расписаться об этом на экземпляре Школы, секретарь составляет об 
этом акт в присутствии не менее двух свидетелей.

4.5. Короткие уведомления, универсальную информацию для всех работников 
Школы, извещения, которые не содержат персональные данные работников, можно 
готовить в одном экземпляре. С документом работников знакомит секретарь, 
подписи работники ставят на листе ознакомления, который прикладывается к 
уведомлению и хранится вместе с ним.

4.6. Если работника нет в школе, уведомление в бумажной форме секретарь 
направляет по почте заказным письмом с уведомлением о вручении или курьером по 
домашнему адресу.

4.7. Секретарь может направить работнику уведомление в виде сканированной 
копии бумажного документа по корпоративной электронной почте. Работник должен 
письменно подтвердить, что получил и прочитал документ. Секретарь обязан 
убедиться, что работник уведомление получил. Звонки и переписку следует 
сохранять до того момента, как работнику будет под подпись вручен бумажный 
экземпляр уведомления.

4.8. Ко всем уведомлениям и заявлениям, когда это требуется, работник прилагает 
подтверждающие документы.

4.9 Работник составляет письменное уведомление или заявление в свободной 
текстовой форме либо по шаблону, полученному от секретаря.

4.10. Заявления и уведомления работников регистрируются в тот же рабочий день, 
когда работник принес их в Школу или прислал по почте, и передаются на 
рассмотрение директору или иному полномочному должностному лицу.

4.11 . Если у работника нет электронной подписи и доступа в систему электронного 
документооборота, допускается направление сканированной копии 
собственноручного заявления по корпоративной почте на адрес отдела кадров. 
Заявление принимается только в том случае, если на фотографии или копии 
бумажного документа видны подпись работника и дата».



3. Секретарю учебной части Вавиловой Т.А. ознакомить всех работников с приказом под 
роспись.

4. Приказ вступает в силу с момента его подписания.

Директор МКОУ вечерней (сменной) 
общеобразовательной школы г. Южи: Т.Г.Денисова

С приказом ознакомлены:

Дата: Подпись: Расшифровка:


