П Р А В И Л Н И К

за вътрешния трудов ред – чл.181 от Кодекса на труда
в.........................................................................................................................................
(посочва се предприятието)


І. Организация на работното време


В подобен раздел на правилника могат да бъдат регламентирани началото и краят на работния ден, разпределението на работното време, броят и видът и разпределението на дневните почивки, променливи граници на работното време, ако такива се въвеждат, работа по смени – дневни, смесени (дневна и нощна), само нощни, както и тяхното редуване. Времето и мястото на хранене на дневните, смесените и нощните смени. Начинът за регистриране на присъствие, т.е. навременно явяване на работа (напр. присъствена книга), начини за регистриране на излизане от работа (служебни или лични отсъствия).

ІІ. Вътрешна организация

В този раздел може да се направи по-обстоен или по-кратък функционален (описва се начинът, формата и размерът на отговорността) модел на организационно-управленската структура на предприятието. Да се определят функционалните характеристики на отделните структурни звена, както и да се опишат редът, начините, последователността на действие и други съществени моменти относно връзките и взаимодействията между структурните звена.

В такъв раздел (или в отделен) могат да бъдат вписани длъжностните характеристики за отделните длъжности. Връзките и взаимодействията на отделните длъжности в рамките на структурните звена, към които те са отнесени, както и връзки и взаимодействия на длъжности от различни структурни звена.


ІІІ. Трудови задължения извън длъжностните характеристики


В рамките на такъв раздел могат да бъдат заложени трудовите задължения, доколкото не са записани в рамките на длъжностните характеристики или ако длъжностните характеристики са разработени отделно, т. е. не се съдържат в ПВТР.


ІV. Режими на поведение в предприятието

В подобен раздел могат да бъдат описани, разработени по своя вид и характер режими.


Режим за достъп до предприятието. Кой и как може да влиза на територията на предприятието, какъв режим за допуск на външни лица има. Да се утвърдят образци от документи за достъп, маршрути за движение, важими както за работниците и служителите, така и спрямо външни лица и т. н. Достъп на моторни превозни средства.


Противопожарен режим, правила.


.................................................................................................................................

Охранителен режим, правила.


.................................................................................................................................

Други подобни, включително свързани с безопасността на труда, технологичен режим, производствен режим, режими за потребление на енергии, вода и т.н.

V. Документация, документооборот, архив


Няма пречка в ПВТР да се разработи подробен модел, правила за работа с документация, документооборот, движение на вътрешни и външни документи и друга кореспонденция, съхранение и архивиране на външни и вътрешни по своя произход документи, работа с кореспонденция, разработка на документи и тяхното съгласуване с длъжности и структури, система за контрол по изпълнението и други подобни.


VІ. Условия за осъществяване на обществена дейност на територията на предприятието


В подобен раздел могат да бъдат записани общи правила за работа на създадени в предприятието обществени организации – синдикални организации, професионални сдружения, други подобни.


.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ


По смисъла на този правилник:

- район на предприятието е:................................................................................. .................................................................................................................................
.................................................................................................................................
- вътрешен документ е:......................................................................................... .................................................................................................................................
.................................................................................................................................
- външен документ е:............................................................................................ .................................................................................................................................
.................................................................................................................................

Настоящият правилник влиза в сила от ..................... 200... г. с отделна заповед той може да бъде изменян и допълван.


Правилникът е изготвен с участието на органите на синдикалните организации в предприятието (съгласно чл.37 КТ).


Правилникът се издава на основание чл.181 КТ.


Екземпляр от правилника е на разположение на работниците и служителите в служба „Персонал”. Екземпляр от правилника е предоставен на синдикалните организации, участвали в подготовката му.







РАБОТОДАТЕЛ: 












................................................









              (длъжност, подпис, печат)


ЗАБЕЛЕЖКИ:

Без да е изрично записано в закона, ПВТР се издава в писмена форма. В по-големи предприятия се срещат и тиражирани под формата на брошура или ксерокопирани ПВТР, които се раздават по структурни звена на работниците и служителите.


Обичайният начин за запознаване е екземпляр от ПВТР да бъде предоставен за задължително запознаване срещу подпис от всички работници и служители с придружителна заповед или да бъде изложен на публично място, където е трайно и за продължителен период от време експониран (табло за съобщения и други подобни). По описания ред би следвало да се свеждат до знанието на персонала измененията, допълненията в ПВТР, както и отменените разпоредби.

Правилникът за вътрешния трудов ред не може да противоречи на разпоредбите на Кодекса на труда. Няма пречка част от съдържанието му да бъде уредено с отделни заповеди от страна на работодателя. В практиката обикновено не се определя срок на действие на правилника. Веднъж издаден и оповестен, ПВТР става задължителен за изпълнение от страна на персонала в дадено предприятие. Неизпълнението на неговите разпоредби може да доведе дисциплинарно наказание, вкл. уволнение.
