Правила внутреннего трудового распорядка в 2024 году
Что это, образец, кто утверждает
Правила внутреннего трудового распорядка, ПВТР, — документ, который должен быть почти у каждого работодателя.
В нем прописывают порядок приема и увольнения сотрудников, права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы и отдыха, меры поощрения и взыскания.
Расскажу, как составить правила внутреннего трудового распорядка, утвердить их и что будет, если этого не сделать.
Что вы узнаете
1. Что такое ПВТР и кому они нужны
2. Структура правил внутреннего трудового распорядка
3. Что нельзя включать в правила
4. Кем они утверждаются
5. Как ознакомить сотрудников с ПВТР
6. Как внести изменения
7. Срок действия и хранения ПВТР
8. Ответственность сотрудников за нарушение ПВТР
Рассылка для тех, у кого свой бизнес
Новости и кейсы для предпринимателей — в вашей почте дважды в месяц. Бесплатно
Подписаться
Подписываясь, вы принимаете условия передачи данных и политику конфиденциальности
Что такое ПВТР и кому они нужны
Чтобы принять сотрудника на работу, ИП и компании должны разработать правила внутреннего трудового распорядка. Это локальный нормативный акт, который уточняет нормы трудового законодательства для конкретного работодателя. Например, в ТК РФ сказано, что в течение рабочего дня у сотрудника должен быть перерыв для отдыха и питания от 30 минут до 2 часов. А в ПВТР работодатель может прописать, сколько именно будет длиться перерыв и в какое время он начинается.
Работники знакомятся с этим документом перед трудоустройством.
[image: Обложка статьи]
Для чего нужен приказ о приеме на работу

Что должно быть в ПВТР. Правила составляют в произвольной форме — как самостоятельный документ или приложение к коллективному договору 
.
Что обязательно должно быть в ПВТР:
1. Порядок приема и увольнения сотрудников.
2. Основные права и обязанности работников и работодателя.
3. Ответственность сторон трудового договора.
4. Режим работы и время отдыха.
5. Меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам.
Подробнее о каждом пункте расскажу дальше.
Другие вопросы работодатель прописывает в ПВТР по желанию. Например, требования к внешнему виду сотрудников, запрет пользоваться рабочим интернетом в личных целях, порядок использования электронной пропускной системы для фиксации времени прихода и ухода персонала.
Работодатели, у которых нет локального акта об оплате труда, также устанавливают в ПВТР конкретные даты перечисления зарплаты, чтобы не включать это условие в каждый трудовой договор. Если даты изменятся, не придется заключать со всеми работниками допсоглашения. Достаточно внести изменения в ПВТР.
При составлении правил нужно учитывать специфику бизнеса. Например, если по работе сотрудники часто общаются с клиентами, можно прописать, что при общении недопустимы повышенный тон, грубые и резкие выражения.
Единственное ограничение — ПВТР не должны ухудшать положение работников по сравнению с действующим законодательством. Допустим, нельзя прописать, что работодатель может переносить дату начала отпуска без согласия сотрудника, так как это запрещено ТК РФ. Если такой пункт окажется в ПВТР, он будет недействителен.
ч. 4 ст. 8 ТК РФ
Кому нужны ПВТР, а кому нет. Такой документ нужен почти всем ИП и компаниям с сотрудниками, но есть исключения 
.
Вот у каких работодателей может не быть ПВТР:
1. Микропредприятия. Это компании и ИП, среднесписочная численность сотрудников которых не превышает 15 человек, а доход за предыдущий год — до 120 млн рублей. Для компаний также есть ограничения по уставному капиталу. Минимум 51% УК должен принадлежать физлицам или организациям, относящимся к малому или среднему бизнесу. Доля государства, регионов или НКО максимум 25%. Проверить, относится ли ИП или компания к микропредприятиям, можно в реестре налоговой службы.
2. Некоммерческие организации с таким же лимитом по персоналу и доходам, как для микропредприятий.
Но если у этих работодателей не будет ПВТР, им придется включать в трудовые договоры с работниками все условия, которые обязательно должны быть в правилах, а сами договоры заключать по типовой форме.
ст. 309.2 ТК РФ
Кроме того, если работодатель перестанет отвечать установленным требованиям, например утратит статус микропредприятия, ему все равно придется утвердить ПВТР в течение 4 месяцев.
Чем грозит отсутствие ПВТР. Если трудинспекция придет к работодателю с проверкой и обнаружит, что у него нет ПВТР либо в документе отсутствуют обязательные разделы, ему могут назначить штраф. Об этом говорит Роструд в руководстве по соблюдению трудового законодательства.
Руководители фирм, ИП и малые предприятия могут получить штраф от 1000 до 5000 ₽, средняя и крупная компания — от 30 000 до 50 000 ₽ 
. В первый раз могут вынести предупреждение.
Структура правил внутреннего трудового распорядка
В любых ПВТР обязательно должны быть разделы, которые указаны в трудовом кодексе. Дополнительную информацию работодатель включает по своему усмотрению. Расскажу подробнее про обязательные разделы, опираясь на рекомендации Роструда.
Образец правил внутреннего трудового распорядка
PDF · 86 Кб
Прием на работу. В ПВТР прописывают, какие документы работник должен представить при трудоустройстве, какой договор с ним заключают, какие приказы издают. Также в этом разделе можно предусмотреть заполнение специальной анкеты при приеме на работу и порядок выдачи пропуска новому работнику.
[image: Так может выглядеть раздел ПВТР про прием на работу]
Так может выглядеть раздел ПВТР про прием на работу
Увольнение. Процедура прекращения трудового договора прописана в гл. 13 ТК РФ. Так что в этом разделе ПВТР можно написать общую фразу: «Трудовой договор может быть прекращен в порядке и по основаниям, предусмотренным законодательством РФ».
Стоит также указать, кому и когда работник при увольнении должен передать дела, а еще прописать обязательное оформление обходного листа, по которому работник вернет выданные ему ранее документы и рабочее оборудование. Но нельзя закреплять в ПВТР условие, что если работник не сдаст обходной лист, ему не выплатят окончательный расчет и не отдадут трудовую книжку, а если ее нет — сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р. Работодатель не вправе так поступить, это трудовое нарушение 
.
Письмо Минтруда про необязательность обходного листа
[image: Пример раздела ПВТР про увольнение сотрудников]
Пример раздела ПВТР про увольнение сотрудников
Режим работы. Этот раздел включает в себя много пунктов.
Что нужно в нем прописать:
1. Продолжительность рабочей недели. Например, пятидневная с двумя выходными днями, шестидневная с одним выходным днем, неделя с выходными по скользящему графику или неполная рабочая неделя.
2. Категории работников с ненормированным рабочим днем, если такие есть.
3. Продолжительность ежедневной работы или смены.
4. Время начала и окончания работы. Тут можно конкретизировать, что, например, 09:00 — начало рабочего дня и в это время компьютер сотрудника уже должен быть включен и нужная программа запущена.
5. Число смен в сутки, если работа сменная.
6. Порядок введения суммированного учета рабочего времени, если он нужен. Суммированный учет вводят, когда продолжительность рабочего времени отклоняется от нормальной, это 40 часов в неделю. Обычно так бывает при сменном графике. Поэтому работодатель выбирает учетный период, например месяц или квартал, и следит, чтобы за этот период рабочее время сотрудника не превысило норму.
Отдельным работникам можно установить режим работы, отличающийся от указанного в ПВТР. Тогда режим надо прописать в трудовом договоре или в допсоглашении к нему.
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Как внедрить в организации сменный график работы?
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Время отдыха. Тут указывают виды времени отдыха, которые работодатель предоставляет работникам, и их продолжительность, в частности:
1. Перерывы в течение рабочего дня. Напомню, что минимальное время обеденного перерыва — 30 минут в день, а максимальное — 2 часа.
2. Выходные дни. Общий выходной — воскресенье. При сменной работе в ПВТР надо указать, что выходные предоставляются по графику. Если работодатель предоставляет своим работникам дополнительные выходные, например в профессиональный праздник или в день рождения сотрудника, это тоже надо прописать в правилах.
3. Отпуска. Кроме ежегодного основного оплачиваемого отпуска надо также здесь перечислить все виды дополнительных оплачиваемых отпусков, которые положены вашим работникам. В частности, нужно предусмотреть продолжительность допотпуска для сотрудников с ненормированным рабочим днем. Он должен быть минимум три календарных дня.
[image: Разделы о режиме работы и отдыха могут быть объединены в один]
Разделы о режиме работы и отдыха могут быть объединены в один
Права и обязанности работника и работодателя. Они прописаны в статьях 21 и 22 ТК РФ. Можно продублировать в ПВТР некоторые права и обязанности и сделать отсылку к указанным нормам.
Если работодатель предоставляет работникам дополнительные права-гарантии, например, добровольное медстрахование или доплату по больничному листу до фактического заработка, это тоже стоит закрепить в правилах.
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Ваши права на работе
161894
Дополнительные обязанности работника тоже можно включить в ПВТР, например:
· сообщать о болезни непосредственному руководителю любым возможным способом в день открытия больничного;
· использовать рабочий интернет только для работы;
· быть вежливым с коллегами и клиентами;
· соблюдать дресс-код.
[image: Так может выглядеть раздел с описанием прав и обязанностей работодателя]
[image: А это пример описания прав и обязанностей работника]
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Так может выглядеть раздел с описанием прав и обязанностей работодателя
Ответственность работника и работодателя. Она установлена законом, и работодатель не может придумать и прописать собственные правила. Так что в этом разделе можно ограничиться формулировкой: «Работник и работодатель несут ответственность в соответствии с действующим законодательством».
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Пример раздела с описанием ответственности работодателя и работника
Меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам. Здесь обычно указывают основные виды поощрений за труд: объявление благодарности, премирование, награждение ценным подарком, почетной грамотой, представление к званию лучшего по профессии. Если у работодателя применяются другие меры поощрения, их тоже можно прописать в ПВТР либо ограничиться формулировкой: «Работодатель вправе поощрить работников иным образом».
Про меры взыскания достаточно написать следующее: «В случае совершения работником дисциплинарного проступка работодатель вправе применить дисциплинарные взыскания, предусмотренные законодательством РФ». Законных взысканий всего три: замечание, выговор и увольнение по отдельным основаниям.
Можно указать в ПВТР, за какие нарушения трудовой дисциплины в вашей организации объявляют замечание, а за какие — выговор.
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Пример раздела ПВТР с описанием мер поощрения и взыскания. Прописано, как работодатель может поощрять работников и кто принимает решение об этом
Что нельзя включать в ПВТР
Не надо бездумно дублировать в правилах внутреннего трудового распорядка все нормы трудового кодекса. От этого они не станут более обязательными. Кроме того, при каждом внесении поправок в ТК РФ такое дублирование создаст работодателю лишние проблемы — придется утверждать новую редакцию правил и знакомить с ней весь персонал.
В ПВТР не должно быть норм, которые противоречат ТК РФ и ухудшают положение работников. Например, возлагают на них дополнительные обязанности, которые ничем не установлены.
[image: Обложка статьи]
Ответственность за нарушения требований охраны труда
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Нельзя прописать в ПВТР, что сотрудник должен:
· приезжать на работу уже в форменной одежде;
· заблаговременно предупреждать начальство о досрочном выходе из отпуска по уходу за ребенком;
· при устройстве на работу приносить документы, которые не названы в ТК РФ: фото, свидетельство о браке, справку о несудимости, кроме случаев, когда по закону предстоящую работу не могут выполнять судимые лица;
· не увольняться в период сдачи отчетности или до сдачи какого-то важного проекта;
· не вступать в брак с коллегой, а если такое случится, уволиться;
· не работать в другом месте по совместительству или подрабатывать по гражданско-правовому договору;
· не общаться с другими работниками, например встречаться коллективом вне работы или разговаривать «без производственной необходимости» во время рабочего дня, не трудоустраиваться к конкурентам в течение определенного времени после увольнения.
Примеры положений, которые нельзя включать в ПВТР
	Норма, прописанная в ПВТР
	Почему норма незаконна

	Работник вправе делить ежегодный оплачиваемый отпуск на части, одна из которых должна быть минимум 14 календарных дней, остальные не менее 7 календарных дней
	По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск можно разделить на части, одна из которых должна быть не менее 14 календарных дней. За исключением этой части работодатель не вправе ограничивать работника в разделении отпуска

	Работник не вправе разглашать сведения о своей заработной плате. Иначе он может быть привлечен к дисциплинарной ответственности
	Работодатель не вправе обязать работника скрывать размер собственной зарплаты, считает Роструд. Это персональные данные работника, и он сам решает, сообщать их кому-то или нет. К коммерческой тайне размер зарплаты не относится по п. 5 ст. 5 ФЗ от 29.07.2004 № 98-ФЗ

	За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей работодатель вправе применить к работнику денежный штраф
	Работодатель вправе применить к работнику только те дисциплинарные взыскания, которые названы в ТК: замечание, выговор и увольнение по отдельным основаниям. Других законных наказаний нет

	В случае производственной необходимости по распоряжению работодателя допускается перенос ежегодного оплачиваемого отпуска, установленного графиком отпусков на соответствующий год
	График отпусков обязателен для работодателя. Без согласия работника он не вправе в одностороннем порядке переносить даты начала отпуска


Незаконные или дискриминирующие положения в ПВТР не будут применяться, даже если работник расписался, что ознакомлен с ними. Также наличие этих положений — повод для штрафа по ч. 1 ст. 5.27 КоАП РФ. Руководителя фирмы, ИП и малое предприятие могут оштрафовать на 1000—5000 ₽, среднюю и крупную компанию — на 30 000—50 000 ₽.
Кем утверждаются ПВТР
Правила утверждения ПВТР зависят от того, есть ли у бизнеса профсоюз или нет.
Если профсоюза нет, можно издать приказ об утверждении правил и подписать его у руководителя. Также можно использовать специальный гриф утверждения 
.
[image: Так может выглядеть приказ об утверждении ПВТР. Его подписывает генеральный директор]
Так может выглядеть приказ об утверждении ПВТР. Его подписывает генеральный директор
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А можно поставить на документ вот такой гриф утверждения
Если профсоюз есть, при утверждении ПВТР нужно учесть его мнение. Работодатель направляет в профсоюз проект правил. В течение пяти рабочих дней профсоюз должен прислать письменное мнение по проекту 
.
Когда согласие получено, ПВТР можно утверждать. На первой странице документа делают отметку «Мотивированное мнение первичной профсоюзной организации (протокол от _________ № _____) учтено».
Если профсоюз не согласен с проектом, работодатель должен провести дополнительные консультации с профсоюзом в течение трех дней. Если и после этого останутся разногласия, их надо оформить протоколом, после чего утвердить ПВТР. Но тогда профсоюз может обратиться в суд.
Образец приказа об утверждении ПВТР
PDF · 57 Кб
Как ознакомить сотрудников с ПВТР
С утвержденными правилами нужно ознакомить всех работников. Вновь принимаемых сотрудников знакомят с ПВТР до подписания трудового договора 
.
Сотрудники должны расписаться в том, что они прочитали документ. Подписи собирают в листе ознакомления с ПВТР, его обычно оформляют как приложение к правилам. Если работников много, используют журнал ознакомления.
С сотрудниками на удаленке можно обменяться электронными документами 
.
[image: Так может выглядеть лист ознакомления сотрудников с ПВТР. В нем указывают ФИО сотрудника, должность, дату ознакомления. Сотрудник ставит свою подпись]
Так может выглядеть лист ознакомления сотрудников с ПВТР. В нем указывают ФИО сотрудника, должность, дату ознакомления. Сотрудник ставит свою подпись
Как внести изменения в ПВТР
Иногда правила внутреннего трудового распорядка надо изменить. Например, если работодатель меняет режим работы, время обеда, вводит ДМС, доплату для больничных или электронную систему пропусков.
Как именно вносить изменения, в законах не сказано. На практике все зависит от количества поправок. Если поправок немного, можно составить приказ о внесении изменений в ПВТР и указать в нем:
1. Причину внесения поправок, например в связи со структурными изменениями в компании.
2. Дату, с которой вводятся поправки.
3. Мероприятия, которые надо провести в связи с поправками. Например, заключить допсоглашения к трудовым договорам.
4. Перечень изменений.
Образец приказа о внесении изменений в ПВТР
PDF · 78 Кб
Если в правила вносят масштабные изменения — например, добавляют большой новый раздел, лучше составить новую редакцию ПВТР, в которой будут свежие и прежние положения, иначе в приказе об изменениях будет много страниц. Новую редакцию можно оформить как приложение к приказу о ее утверждении.
Образец приказа об утверждении новой редакции ПВТР
PDF · 78 Кб
Работодатели, у которых есть профсоюз, должны учесть его мнение по изменениям. Перед тем как их утвердить, надо направить ему проект поправок в ПВТР с их обоснованием.
С изменениями в ПВТР нужно под подпись ознакомить всех работников, на которых распространяются поправки.
Срок действия и хранения ПВТР
Правила внутреннего трудового распорядка действуют, пока существует работодатель, то есть до ликвидации компании или снятия физлица с учета в качестве предпринимателя.
Старые версии ПВТР нужно хранить 1 год. Срок отсчитывается с 1 января года, следующего за годом, в котором ПВТР или их конкретная редакция перестали применяться.
п. 381 перечня типовых управленческих архивных документов
Ответственность сотрудников за нарушение ПВТР
Работники обязаны соблюдать правила внутреннего трудового распорядка. Те, кто их нарушают, совершают дисциплинарный проступок 
. Работодатель вправе применить к нарушителям одно из трех дисциплинарных взысканий: замечание, выговор и увольнение. Других взысканий, например, строгих выговоров или штрафов, быть не может.
В законе нет правил, по которым один проступок наказывается замечанием, а другой — выговором. Это работодатель решает индивидуально, в зависимости от характера проступка, его последствий и личности провинившегося сотрудника. Исключение — увольнение. Случаи, когда работника можно уволить, перечислены в статье 81 ТК РФ. Это, например, прогул, появление на работе в нетрезвом виде или разглашение коммерческой тайны.
[image: Обложка статьи]
Как оспорить дисциплинарное взыскание
52317
Запомнить
1. Правила внутреннего трудового распорядка — это документ, который должен быть почти у каждого работодателя, будь то компания или ИП. Исключение — микропредприятия и небольшие НКО.
2. В любых ПВТР должны быть разделы, которые названы в трудовом кодексе. Это порядок приема и увольнения работников, права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы и отдыха, меры поощрения и взыскания. Остальные разделы включают в документ по желанию работодателя.
3. Правила не должны ухудшать положение работников по сравнению с действующим законодательством. Такие пункты в ПВТР недействительны.
4. ПВТР утверждают приказом руководителя или при помощи грифа утверждения.
5. С правилами нужно ознакомить всех сотрудников под подпись. Новых сотрудников знакомят с ПВТР до подписания трудового договора.
6. К работникам, которые не соблюдают ПВТР, работодатель может применить дисциплинарное взыскание: замечание, выговор и увольнение по отдельным основаниям.
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1. MPUEM HA PABOTY
1.1. C n1uom, noctynarwowmm Ha paboTy, 3aKknioyaeTcst TpyL4oBOW AOTOBOP.

1.2. MNpw 3aknio4eHUn TPyOOBOro AOFOBOPA ML, NoCTynatollee Ha paboTy, npeabsBnseT
paGoTogarenio 4OKYMEHTbI, MPeayCMOTPEHHbIE 3aKOHOAATENLCTBOM PO.

1.3. TpynoBoii goroBop ocopmrsieTcsi B ABYX 3K3eMnnsipax — OAUH nepeaaeTcsi paboTHUKY,
Apyroii xpaHuTtcs y pabotoaatensi. [MonyyeHue ak3emnnsipa TpyAoBOro goroopa paboTHuk
noATBepXAaeT CBOel NoANUChIO Ha dk3emnnsipe pabotogartens.

1.4. Ha ocHOBaHWW 3aknio4eHHOTo TPYAOBOMo A4OrOBOpa HE Mo3aHee Tpex pabounx AHeN co
[Hs BbIXofa Ha paGoTy M3faeTcsi Npukas o npueMe Ha paboTy, ¢ KOTopbIM paboTHUK
3HaKOMWTCS MOJ, POCTIUCh.
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2. YBOJIbHEHUE

2.1. TpyOoBoit OroBOp MOXET 6biTb NpeKpaLLeH B MOPSIAKE W MO OCHOBaHMSIM,
npeaycMOTPEHHbIM 3aKOHOAATENLCTBOM PO.

2.2. MNpekpalleHne TPYAOBOro AoroBopa 0hopMIIsiETCs IPUKa30M, C KOTOPbIM paGoTHUK
3HaKOMWTCS MOJ, POCTIUCh.

2.3. He nosgHee nocnegHero AHs paboTsl paboTHUK BO3BPaLLAET BCE UMYLLECTBO,
nony4yeHHoe oT pabotogarens Ans BbINOMHEHWs TPYOOBOM (PYHKLUK, B TOM YnCHe
o060pyaoBaHue, MHCTPYMEHTbI, TEXHUYECKYH AOKYMEHTaLMIO.

2.4. Ecnv B OTHOLLEHUM yBOMbHAAEMOro paboTHUKa paboToaaTtenem 3aknioyeH 4OroBop
[[06pOBOSIBLHOTO MeanUMHCKOro cTpaxoBaHus (AMC), OH NoANEeXUT NpeKpaLLeHuto nocrne
YBOSIbHEHMS paboTHUKA, HE3aBMCUMO OT OCHOBAHUSA PaCTOPXEHWsI TPYA0BOMO 4OroBopa.

2.5. B nocnepHwii aeHb pabotbl paboToaaTtenb 0613aH BblAaTh paboTHUKY TPYAOBYHO KHUKKY
unu copmy CTA-P u apyrue cBsizaHHble ¢ paboToi AOKYMEHTbI U BbINNATUTb
npuynUTaloLLMecst NpU YBONbHEHNM CYMMbI, €CIK UHOW CPOK HE YCTaHOBMEH
3aKkoHopaTtenbcTBoM P® nnu cornatueHmem ¢ paboTHUKOM.
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3. PEXXUM PABOTbI U OTAbIXA
3.1. PabGoTHW1KaM ycTaHaBnuBaloTCs:

e 5-gHeBHas pabouasi Hegens (NoHeAenbHUK — NSTHULA);
e pabounii gexb ¢ 10.00 go 18.30, o6eaeHHbIV nepepblB — 30 MUHYT;

® 2 BbIXoAHbIX AHA (cy660Ta M BOCKpeCEeHbE).
3.2. MpopomxuTenbHocTb o6eaa — 60 MuHyT. Havano obeneHHoro nepepbiBa — He paHee
12 yacoB, a ero okoH4aHne — He nosgHee 16 4acos.

TpyooBbIM JOFOBOPOM MOXET GblTb YCTAHOBNEH PEXUM paboyero BpeMeHu U BpeMeHu
OTAbIXa, OTNUYaIOLLMIACA OT ykasaHHoro B . 3.1 1 3.2 HacTosiwmx Mpasun.

3.3. PaboTHWKM MOryT npuBnekaTbCsi K CBEPXYPOUHbIM paboTam, k paboTe B BbIXOAHbIE U
npa3gHUYHbIE AHU B NOPsiAKe, NPeayCMOTPEHHOM 3aKoHO4ATeNbCTBOM Pd.

3.4. PaboTH1KaM NpefoCTaBnsIeTCs eXKEroAHbIi OCHOBHOWM OMnavynuBaeMblil OTNycK
NpoAOMKMTENBHOCTBIO 28 KaneHaapHbIX OHEW, a Takke UHbIe OTMyCKa, Ha KoTopble
paboTHWK MMeeT NpaBo B COOTBETCTBUM C 3akoHoaaTenbctBoM Pd.

3.5. CobniogeHue paGoTHUKOM pexuma paboTsl ¥ OTAbIXa KOHTPONUPYET ero PYKOBOAUTENb.

3.6. Ecnu paboTHuk 3a6oren unv nony4un TpasMy, OH B TOT Xe AeHb coobLuaeTt 06 aToMm
cBoeMy pykoBoguTenio. PaboTHuk 06s13aH 0hOPMUTB FIMCTOK HETPYAOCNOCOGHOCTM B
nopsiake, yCTaHOBIEHHOM 3aKOHOAATENbCTBOM Pd.
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4. NPABA N OBA3AHHOCTU PABOTOAATENA

4.1. Pabotogatenb UMeeT npaBo:

Tpe6oBaTb OT paGOTHUKOB UCMONHEHUSI UMW TPYAOBbIX 06si3aHHOCTe, cobnoaeHus
TPYAOBOI AMCUMNANHBI U HAacToAwmX MpaBun, 6epexHOro OTHOLLEHMUS K UMYLLIECTBY
pa6oTogarens v K UMyLLECTBY TPETbMX ML, 32 COXPaHHOCTb KOTOPOro OTBEYaeT
pabotoparens;

3HAKOMUTb PaBOTHUKOB C JOKYMEHTaMU, CBSI3aHHLIMM C UX TPYAOBO
[eATenbHOCTLI0, NyTEM PaCcChINkU MHEOPMaLMM MO 3MNEKTPOHHOW NMOYTE UMW UHBIMU
cnoco6amu no BbiGopy pabotoaatens;

npuenekaTtb paGOTHI/IKOB K AMCUMNNMHAPHON U MaTepuanbHON OTBETCTBEHHOCTU B
nopsaake, yCtaHOBMIEHHOM 3aKoHO4aTeIbCTBOM Po;

Ha nepuog paboTbl 3acTpaxoBaTtb 300poBbe paGoTHMka no gorosopy AMC vy
BbIGpaHHOro paGoToaaTenem CTpaxoBLumMKa;

onnayveaTtb paGOTHMKaM ycnyru Mo6UnbLHON CBSi3M B nopagke U Ha ycrnosusx,
npeaycMoTpeHHbIX NonoxeHvem 06 onnaTte MOBUIILHOM CBA3M;

nonb3oBaTbCA MHBIMU NpaBaMu, NpeaoCcTaBfieHHbIMU 3aKOHO4ATEeTbCTBOM Po.

4.2 PaboTtogartenb o6s3aH:

npefocTaBnsaT paboTHUkam paboTy, 06yCrnoBneHHyo TPyLOBbIM JOrOBOPOM;

CBOEBPEMEHHO BbiNnaymeaTth 3apaboTHYIO NaTy U UHbIE BbINMaThkl, yCTAHOBMEHHbIE
TPYAOBLIMU LOrOBOPAMMU, NOKaNbHLIMU HOPMaTUBHLIMU aKTamm 1
3aKkoHoaaTenbcTeoM Pd;

obecneunBatb 6e3onacHbIe YCrOBUS TPYAA, COOTBETCTBYIOLLME HOPMATUBHBIM
Tpe6oBaHWsIM OXpaHbl TPyaa;

obecneunBaTb paboTHUKOB 060pyAOBAHUEM, MHCTPYMEHTaMM, TEXHUYECKOM
[OKyMeHTauuel U UHBbIMW CPeACTBaMM1, HEOBXOAUMbBIMU AMSi UCTIONHEHNUS UMM
TPy#oBbIX 06513aHHOCTE;

BECTU y4eT BpeMeHHU, OTpaﬁoTaHHOI'O KaXxabIiM pa60THI/IKOM;

obecneumBaTb obsizaTenbHoe coumanbHoe CTpaxoBaHue paﬁOTHMKOB B nopsigke,
yCTaHOBMNEHHOM 3aKoHO4aTeNnbCTBOM Po;

MCMONHSATb UHblE 06513aHHOCTMH, npegycMoTpeHHble TPyOOBbIMYU AOroBopamu,
NokKanbHbIMXU HOPMAaTUBHbLIMWU aKTaMU U 3aKOHOOATeNIbCTBOM Po.
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5. NIPABA N OBA3AHHOCTU PABOTHUKA
5.1. PaBoTHWK MMeeT npaeo:

e ronyyarb CBOEBPEMEHHO U B NMOMHOM 06beme 3apaboTHYI0 NnaTy M UHbIE BbINNaTsl,
yCTaHOBIIEHHbIE TPYAOBbIM JOrOBOPOM, NOKasNbHbIMU HOPMaTUBHLIMU akTamm 1
3aKkoHoaaTenbcTeoM Pd;

e Ha exeHeferNbHblil OTABIX M OTNYyCKa, NpeaycMoTpeHHble Mpasunamm n
3aKkoHoaaTenbcTeoM Pd;

® paspelleHune TpyaoBbiX CMOPOB B NopsigKke, yCTaHOBNEHHOM 3aKOHO4aTeNbCTBOM Po;

e BO3MeLlleHVe Bpeaa, NPUYMHEHHOTO EMY B CBSI3M C UCTOSTHEHWEM TPYAOBbIX
0653aHHOCTEN, B NOPSAKE, YCTAHOBIEHHOM 3aKOHOAATENbCTBOM Pd;

e obs3aTenbHOe coumanbHoe CTpaxoBaHue B Criyyasix, NPeayCMOTPEeHHbIX
3aKkoHoaaTenbcTeoM Pd;

® NONb30BaTbCA MHbIMU NpaBaMu, NpeaoCTaBfeHHbIMU 3aKOHOAATEeNbCTBOM Po.

5.2. PaboTHUK 06s13aH:

° qoﬁpocoaecmo WUCNOSTHATbL TPyAOBbIE 06513aHHOCTM B COOTBETCTBUM C TPyOoBbIM
O0roBoOpoM " UHbIM AOKYMEHTaMm, pernaMmeHTUPYyoLWnM 0eATeNbHOCTb pa60THMKa;

® Ka4yeCTBEHHO U CBOEBPEMEHHO BbINOMHATb NOPYYEeHUA, pacnopsXXeHus, 3agaHua u
YKasaHua pykoBoguTens,

e cobniogatb HacTosilme MNpaBuna u gpyrve nokasnbHble HOPMATUBHLIE aKTbl
paGoToaarensi, TPyA0BYIO AUCLMMIUHY, TpeBoBaHWS MO oxpaHe Tpyaa;

° 6epe>KHo OTHOCUTbCA K UMYyLLLECTBY pa60TonaTen;| N K UMYLLIECTBY TPETbUX NN, 3a
COXPaHHOCTb KOTOPOro oTee4yaeT paGOTO,aneJ'Ib, obecneynBaTb COXpPaHHOCTb
BBEPEHHOMN AOKYMEHTauMmn U KOHDUAEHUManbHOCTb CBEAEHUA, MOSyYEHHbIX NPy
BbINOSIHEHUN paﬁOTbI;

e yBaXUTENbHO OTHOCUTLCS K Korirneram, obLaTbcs B 4ENOBOM CTUME,
crnoco6CTByloLLEM BraronpusiTHOM aTMocdepe B KONNEKTUBE;

e HesameanuTernbHO coobLLaTh PYKOBOAMUTENIO O BO3HUKHOBEHWM CUTyaLMK,
NPEeACTaBnsIoLLEN Yrpo3y XU3HU W 300POBbIO MIOAEN, COXPAHHOCTU UMYLLECTBA
paGoTogarensi U TPETbUX NuLl;

e 3aKIIIOYUTbL JOrOBOP O MOSIHOW MaTepuarnbHOi OTBETCTBEHHOCTY B Crlyyasix U B
nopsiake, NpeaycMOTPEHHOM 3aKoHoAaTeNsCTBoM Po;

®  VCMONHATb UHble 06s13aHHOCTMH, npegycMoTpeHHble 3akoHo4aTeNnbCTBOM Po.
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6. OTBETCTBEHHOCTb PABOTOLATENA U PABOTHUKA

6.1. PaboTogatenb 1 paboTHUK HECYT MaTepuasnbHYI0 U UHYI0 OTBETCTBEHHOCTb B Criyyasix,
npeaycMOTPEHHbIX 3akoHoAaTeNbCTBOM Pd.

6.2. MNpu HapywweHun paGoToaaTenem ycTaHOBMNEHHOMO CPOKa BbiNaThl 3apaGoTHOM Nnartsl,
BbINMAT NPY YBOMbHEHWUM UMM APYrvX BbINNAT, NpuunTalowmxcst paboTHuky, pabotoaarernb
BbINna4nBaeT KOMMEHCaLUUIo B pasMepe, YCTaHOBMNEHHOM 3aKOHOAATemNbLCTBOM PO.
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7. MEPbI NOOLPEHUA U B3bICKAHUA, MTPUMEHAEMBIE K PABOTHUKAM

7.1. PaboTogarernb MOXeT NpUMEHSTL Mobble BiAbI NOOLWpPeHUst paBGoTHUKOB,
[06POCOBECTHO MCMOMHAOLWMX TPYAOBLIE 0653aHHOCTU, B TOM YKCHE:

o 06bsBUTL GnarogapHoOCTb;

e HarpaguTb LieHHbIM NogapKoM;

e BbINATUTb NPEMUIO B NOPSiAKE, YCTaHOBNEHHOM [MonoxeHnem o6 onnare Tpyaa v
NpemM1MpoBaHnU.

7.2. PeweHue o noolipeHnu paboTHMKa NPUHUMAET reHepanbHbIi AupekTop O6LiecTBa Ha
OCHOBaHWW NpEACTaBNEHUs] O TMOOLWIPEHWM OT  HEMOCPEACTBEHHOrO PYKOBOAWUTENS
paboTHuKa.

7.3. K paboTHuKy, COBEpLUMBLIEMY AUCLMMNMHAPHBIA NPOCTYNOK, paboTogatenbs NPpUMEHSIET
AVCLMNNMHAPHOE B3biCKaHue, NPeayCMOTPeHHOe 3aKOHOAATENbCTBOM Pd.
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O6LwecTBO C orpaHWYeHHOW OTBETCTBEHHOCTbIO «KBagpaT»

NMPUKA3
06 yTBepxaeHuu MpaBun BHYyTPeHHEro TPyAOBOro pacrnopsgka

12.01. 2024 r. Ne 1-K/23

1. Y1BepauTh MNpaBuna BHyTpeHHero Tpygosoro pacrnopsingka OO0 «KBagpaT» 1 BBECTU UX B
nenctaue ¢ 01.02.2024.

2. PykoBoguTtento otaena kagpos Kpbinosy H.C. go 31.01.2024 o3HakomuTb ¢ MpaBunamum
BHYTpPEHHero TpyAaoBoro pacropsiaka Bcex pabotHukoB OO0 «Keagpat» noa pocnuce.

Mpunoxexue: MpaBuna BHyTpeHHero Tpyaosoro pacnopsigka OO0 «Keagpar».

leHepanbHbIN AUpeKTOp Jlanun Manuvn NN/

C nNpuKa3om O3HaKOMIEH:
PykoBogutens otgena kagpos Kpsbinos /Kpbinos H.C./
12.01.2024
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YTBEPXIAIO

leHepanbHbI aupekTop OO0 «Pomaluka»
lModnuck WN.N. MBaHoB

Hama
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JIncT o3HakomneHus
C npaBunamu BHyTpeHHero TpyaoBoro pacnopsinka 000 «Ksagpat»
(B pepakumm ot 12.01.2024)

OmuTtpreBHa

pykoBoguTerb

N ®.U.0. paboTHuka CTpyKTypHOE Oata Mognuce
n/n noapasgenexue, O3HaKOMIeHUs paboTHuka
AOMXKHOCTb
paboTHuka
1 IpywnH Metp AOMVHMCTPaTUBHO-XO 11.01.2024 IpywuH
AnekceeBny 39NCTBEHHbIV oTAen,
3aBeAyloLLMIA CKnagoM
4 ManuHuna Konus Opuanueckuin otaen, 11.01.2024 Manu+Huna
BagumoBHa crapLumin
IOPUCKOHCY BT
7 Hedpeposa MNonuHa OTgen kagpos, 11.01.2024 Hegbedosa
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