
МДОУ «Детский сад «Малыш» 

ПРИКАЗ 

09 января 2020 г. № 1 п.2 - ОД 

«О внесении изменений в Правила внутреннего  

трудового распорядка». 
 
 

В соответствии с Федеральным законом от 16.12.2019 № 439-ФЗ 

«О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в 

части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном 

виде» 
 

ПРИКАЗЫВАЮ: 
 

1. Внести в Правила внутреннего трудового распорядка, 

утвержденного приказом заведующего МДОУ «Детский сад «Малыш»  

от 12.10.2015 № 60 п. 2 следующие изменения. 

Раздел 2. Порядок приёма и перевода изложить в следующей 

редакции:   

2. Порядок приёма и перевода 

 

2.1. Приём на работу осуществляется в следующем порядке: 

 На имя руководителя учреждения оформляется заявление 

кандидата; 

 Составляется и подписывается трудовой договор; 

 Издаётся приказ о приёме на работу, который доводится до 

сведения работника под подпись в трёхдневный срок со дня 

подписания трудового договора; 

 Оформляется личное дело на нового работника, которое включает 

в себя: заявление о приёме на работу, анкета, трудовой договор, 

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, копии 

документов об образовании, квалификации, профподготовке, 

паспорта, страхового свидетельства государственного 

пенсионного страхования, ИНН при наличии,  приказа о приёме на 

работу. 

2.2. Срочный трудовой договор может быть заключён только в 

соответствии с требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ. 



2.3. При заключении трудового договора работодатель требует 

следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; трудовую 

книжку и (или) сведения о трудовой деятельности ( ст.66.1 Трудового 

Кодекса РФ), 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 федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере внутренних дел. 

- лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой 

книжки предъявляют справку с места основной работы. 

 

2.4. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника со 

следующими документами: 

 Устав ДОУ; 

 Правила внутреннего трудового распорядка; 

 Должностная инструкция; 

 Приказ по охране труда и соблюдения правил техники 

безопасности; 

 Инструкции по ТБ и ПБ. 

2.5. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более 

трёх месяцев, в том числе для работников пищеблока (можно указать 

иные критерии) может быть установлен испытательный срок 1(2) 

месяца. Испытательный срок в обязательном порядке устанавливается 

для воспитателей (можно указать иные категории работников). 



2.6. Условия трудового договора не могут ухудшать положения 

работника по сравнению с действующим законодательством и 

Коллективным договором, принятым в ДОУ. 

2.7. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, 

не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового 

договора могут быть осуществлены только в соответствии с 

действующим законодательством. 

2.8. При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом, 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 для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета».  

2.8.1. 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 Трудовым кодексом, иным федеральным 

законом информация. 

В случаях, установленных Трудовым кодексом, 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, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации». 

 2.8.2. 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 
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Трудовым кодексом, и иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется)».  

2.9. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у 

учредителя. 

 

2.10. На каждого работника ведётся личное дело, после увольнения 

работника личное дело хранится в ДОУ. 

2.11.  Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым 

договором, осуществляется только с письменного согласия работника за 

исключением случаев временного перевода на другую работу в случае 

производственной необходимости сроком до одного месяца в 

календарном году. 

2.12. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; 

 не прошедшего в установленном порядке обучения и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательной 

предварительный и периодический медицинский осмотр; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работы, обусловленной 

трудовым договором; 

 по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 

2.14. При проведении процедуры сокращения численности или штата 

работников, преимущественным правом оставления на работе, 

дополнительно к установленным действующим законодательством, 

пользуются например, имеющие квалификационные категории по 

итогам аттестации, лица, удостоенные государственных наград. 

2.15.  Увольнение работников образовательного учреждения в связи с 

сокращением численности или штата дошкольного образовательного 

учреждения допускается, если невозможно перевести работника, с его 

согласия, на другую работу. 

Освобождение педагогических работников в связи с сокращением 

объёма педагогической работы может производиться, как правило, 

только по окончании учебного года. 

2.16. По истечении срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель 



обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса) у данного 

работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по 

письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный 

расчет». 

2.17. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса) у данного 

работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 

140 Трудового кодекса. По письменному заявлению работника 

работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой». 

2.18. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса) об основании и о 

причине прекращения трудового договора должны производиться в 

точном соответствии с формулировками Трудового кодекса или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса или иного федерального 

закона». 

2.19. 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 представления 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 Трудового кодекса, 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 Трудового кодекса. 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, иным федеральным 

законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению  
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