
Обязательные документы, 

регламентирующие трудовые 

отношения в организации 

Основные вопросы: 

1. Правила внутреннего трудового распорядка. 

2. Документы, устанавливающие порядок обработки персональных данных работников, их 

права и обязанности в этой области. 

3. График сменности. 

4. График отпусков. 

5. Правила и инструкции по охране труда. 

6. Документирование трудовых правоотношений с работником: трудовой договор, прием 

на работу, увольнение, применение дисциплинарного взыскания, ведение трудовых книжек. 
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Правила внутреннего трудового распорядка – локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с 

настоящим Кодексом и иными федеральными законами порядок 

приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений у данного работодателя (ст. 189, 190 ТК РФ). 

Цели правил внутреннего трудового распорядка:  

• укрепления трудовой дисциплины, 

• эффективной организации труда, 

• рационального использования рабочего времени, 

• обеспечения высокого качества и 

производительности труда работников. 

 



Алгоритм разработки правил внутреннего 

трудового распорядка: 

 
1. Издается приказ о разработке правил внутреннего трудового 
распорядка, в котором прописывается ответственное лицо. 

2. В приказе на определенное должностное лицо возлагается 
обязанность по формированию представителей со стороны 
работников организации. Устанавливается срок, к которому 
представители должны быть выбраны. 

3. Устанавливается срок разработки правил внутреннего 
трудового распорядка в составе комиссии от работодателя и 
представителей от сотрудников организации. 

4. Указанные в приказе должностные лица расписываются под 
ним и приступают к его исполнению . 



Разделы Правил внутреннего трудового распорядка: 
1. Общие положения. 
2. Порядок приема, перемещения и увольнения работников в соответствии с 

ТК РФ и ФЗ РФ. 
3. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора. 
4. Рабочее время и его использование. 
5. Время предоставления перерыва в работе для отдыха и питания и его 

продолжительность. 
6. Перечень должностей с ненормированным рабочим днем. 
7. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, 

предоставляемого работникам с ненормированным рабочим днем или 
например, за стаж работы в данной организации. 

8. Дни выплаты работникам заработной платы . 
9. Основные права и обязанности работников. 
10.Основные права и обязанности работодателя. 
11.Применяемые к работникам меры поощрения за успехи в работе. 
12.Ответственность за нарушения трудовой дисциплины и применяемые 

взыскания. 
13.Иные вопросы регулирования трудовых отношений в данной организации. 

 



Персональные данные работника – 

информация, необходимая работодателю в 

связи с трудовыми отношениями и касающаяся 

конкретного работника. 

 

Обработка персональных данных 

работника – получение, хранение, 

комбинирование, передача или любое другое 

использование персональных данных 

работника. 

 



Сменная работа – это работа в две, три или четыре смены, 

вводимая в тех случаях, когда длительность производственного 

процесса превышает допустимую продолжительность 

ежедневной работы, а также в целях более эффективного 

использования оборудования, увеличения объема выпускаемой 

продукции или оказываемых услуг (ст. 103 ТК РФ). 

Графики сменности составляются с учетом мнения 
представительного органа работников в порядке, 
установленном ст. 372 ТК РФ (ч. 3 ст. 103 ТК РФ). 

Графики составляются, исходя из установленной 
нормы рабочего времени за учетный период для 
конкретной категории работников и содержат 
информацию о продолжительности рабочего времени в 
течение смены, перерывах на отдых между сменами и 
порядке их чередования. 

 



Пример графика сменности 



График отпусков – это локальный нормативный акт, 

утверждаемый руководителем предприятия с учетом мнения 

представительного органа работников, если таковой имеется.  



О времени начала отпуска сотрудников следует предупреждать не 

позднее, чем за две недели (ст. 123 ТК РФ) до его начала.  



Извещением о начале отпуска может служить и сам 

приказ о предоставлении отпуска (унифицированная форма 

№ Т - 6), если он будет издан в срок. 

Обстоятельства, допускающие перенесение времени 

отпуска: 

• работнику своевременно не была произведена оплата за 

время предстоящего отпуска; 

• работник был предупрежден о времени начала отпуска 

позднее, чем за две недели до его начала; 

• предоставление отпуска сотруднику в текущем году 

может неблагоприятно отразиться на нормальном 

рабочим ритме работы организации. В таком случае 

время отдыха может быть перенесено на следующий 

рабочий год. 

 



Порядок разработки и утверждения правил по охране 

труда: 
1. Составление перспективного плана разработки 

новых, пересмотра или отмены действующих 
правил. 

2. Утверждение технического задания на разработку 
правил. 

3. Разработка проекта первой редакции правил и 
рассылка его на отзыв заинтересованным 
организациям. 

4. Составление сводки отзывов от заинтересованных 
организаций и справки о разногласиях по проекту 
правил. 

5. Подготовка проекта окончательной редакции 
правил. 

 



Главы, рекомендуемые включать в межотраслевые и 

отраслевые правила по охране труда  
1. Общие требования. 
2. Требования охраны труда работников при 

организации и проведении работ. 
3. Требования, предъявляемые к производственным 

помещениям и производственным площадкам, для 
обеспечения охраны труда работников. 

4. Требования, предъявляемые к оборудованию, его 
размещению и организации рабочих мест, для 
обеспечения охраны труда работников. 

5. Требования, предъявляемые к хранению и 
транспортировке исходных материалов, заготовок, 
полуфабрикатов, готовой продукции и отходов 
производства, для обеспечения охраны труда 
работников. 
 



Инструкция по охране труда для работника 

разрабатывается на основе: 

 
межотраслевой или отраслевой типовой 

инструкции по охране труда (а при ее отсутствии 

- межотраслевых или отраслевых правил по 

охране труда), 

требований безопасности, изложенных в 

эксплуатационной и ремонтной документации 

организаций-изготовителей оборудования, а 

также в технологической документации 

организации с учетом конкретных условий 

производства. 

 



Содержание трудового договора (Статья 57 ТК РФ).  

 место работы  

 трудовая функция  

 дата начала работы 

 условия оплаты труда  

 режим рабочего времени и времени отдыха  

 компенсации за тяжелую работу и работу с 
вредными и (или) опасными условиями труда 

 условия, определяющие в необходимых случаях 
характер работы  

 условие об обязательном социальном страховании 
работника в соответствии с ТК РФ и иными  ФЗ РФ 

 другие условия в случаях, предусмотренных ТК РФ  
и иными ФЗ РФ 


