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1. В разделе 2 «Порядок приема на работу» добавить пункт 2.11.1.:
2.11.1. В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, 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 Трудовым 
кодексом РФ, иным федеральным законом на Работника ведется трудовая книжка) и 
осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации.

2. В разделе 3 «Порядок увольнения работников» пункты 3.7., 3.9., 3.11. 
изложить в новой редакции:

3.7. 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 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.

3.9. 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 РФ, 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).

3.11. 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.

*

3. В разделе 7 «Основные обязанности работодателя» пункт 7. дополнить 
подпунктами 7.2.5., 7.2.6 следующего содержания:

7.2.5. 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 
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 РФ, 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). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены 
надлежащим образом и предоставляться Работнику безвозмездно.

7.2.6. 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.

4. В разделе 9. «Время отдыха» п. 9.1.11 изложить в следующей редакции:
«Одному из родителей, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, по 

письменному заявлению предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск в удобное для 
него время, а также четыре дополнительных выходных дня в месяц (не за счет свободного 
или методического дня работника), которые могут быть использованы одним из 
указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению, оплачиваемых в 
размере среднего заработка Фондом социального страхования в установленном порядке.

Однократно в течение календарного года одному из родителей (опекуну, 
попечителю) предоставляется по его письменному заявлению до 24 дополнительных 
оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества неиспользованных 
дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение которых он имеет в 
этом календарном году. Указанные дни предоставляются в пределах накопленных 
дополнительных оплачиваемых выходных дней в текущем календарном году по 
состоянию на дату, начиная с которой родитель (опекун, попечитель) будет их 
использовать. График предоставления указанных дней в случае использования более 4 
дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается родителем (опекуном, 
попечителем) с работодателем».
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Пункт 2.24. изложить в следующей редакции:
«2.24. Прием на работу оформляется трудовым договором. 

Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового 
договора приказ о приеме на работу. Содержание приказа работодателя 
должно соответствовать условиям заключенного трудового договора».


