ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА: инструкция по составлению 
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ОРГАНИЗАЦИИ – локальный нормативный акт организации, 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 в организации.
· ТК РФ регулирует лишь общие вопросы трудовой деятельности. Задача ПВТР – регламентировать их детально на уровне конкретной организации. Поэтому не стоит переписывать весь ТК РФ, а просто включить имеющиеся особенности, улучшающие положение работников.
· Разрабатывается – профсоюзным органом, кадровой службой, юридической службой.
· Согласовывается - с представительным органом работника (профсоюз, совет трудового коллектива, общее собрание работников организации).(ст.190 ТК  РФ), с юридической службой, структурными подразделениями
· Утверждает – работодатель (с учетом мнения представительных органов)
ПОРЯДОК СОСТАВЛЕНИЯ ПРАВИЛ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
1. Определитесь со структурой правил.

	1. Общий раздел

2. Порядок приема и увольнения работников 

3. Права, обязанности и ответственность работников и администрации

4. Режим рабочего времени и его использование 

5. Время отдыха

6. Меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение трудовой дисциплины


	1. Общие положения

2. Трудовой договор

3. Порядок приема и увольнения работников 

4. Права и обязанности работодателя

5. Рабочее время и его использование 

6. Поощрения за успехи на работе 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
	1. Общие положения

2. Порядок приема и увольнения работников

3. Регламент рабочего времени

4. Основные обязанности работников

5. Основные обязанности работодателя

6. Поощрения

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

8. Пропускной режим на предприятии


2. Просмотрите ТК РФ по всем разделам Правил (чтобы не допустить ухудшения прав и гарантий работников).
3. Обсудите с руководителем (детально) все вопросы, регламентирующие внутренний распорядок (время прихода на работу, перерывы, формы и способы поощрений и наказаний и т.д.)
4. Внесите соответствующие пояснения в текст Правил (оформляется на бланке конкретного вида документа).
5. Утвердите у руководителя (гриф «Утверждаю», подпись, расшифровка, дата).

6. Ознакомьте всех работников организации с Правилами (подписи проставляются на последней странице документа).
7. Не забудьте ознакомить новых сотрудников при приеме на работу. 
