Поправки в правила внутреннего трудового распорядка
Раздел прием и увольнение работников
 Из-за перехода на электронные трудовые книжки изменился перечень документов, которые соискатель предъявляет при приеме на работу, ст. 65 ТК. Теперь те соискатели, которые отказались от бумажного варианта, должны принести работодателю вместо трудовой книжки или вместе с ней сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или СТД-ПФР. 

Что обновить в ПВТР. Пропишите в ПВТР, что если соискатель не перешел на электронную трудовую книжку, то при приеме на работу предъявляет вам бумажный вариант документа. 

Если же соискатель отказался от бумаги и перешел на электронную версию трудовой книжки, то предъявляет вам сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или СТД-ПФР. 

Справку СТД-Р сотруднику выдает предыдущий работодатель. Такая форма содержит лишь информацию о работе в конкретной компании. А сведения по форме СТД-ПФР работник может получить в Пенсионном фонде, МФЦ или на портале госуслуг. Из формы будет понятно, какие кадровые события происходили с работником во всех компаниях, которые подавали на него отчеты СЗВ-ТД. 

Дополнительно пропишите в ПВТР, что кадровик вправе запросить у нового работника, который ранее отказался от бумажной трудовой книжки, принести ее, чтобы правильно посчитать стаж работы сотрудника. Ни справка СТД-Р, ни СТД-ПФР не заменяет трудовую книжку на бумаге, которая содержит информацию обо всей трудовой деятельности работника. Иначе вам придется при расчете пособий учитывать только тот стаж работы, который указан в СТД-Р, из-за этого сотрудник может потерять в выплатах. 

Также всем, кто устроится на работу в 2021 году впервые, теперь не придется заводить бумажную трудовую. Данное условие тоже стоит отразить в ПВТР уже сейчас. Сотрудников, которых примете на работу в новом году, ознакомите с ПВТР в новой редакции, чтобы они знали, почему вы отказываетесь заводить им трудовую в бумажном виде. 

Кроме того, если сотрудник, который будет устраиваться на работу в следующем году, сообщит, что потерял трудовую и потребует завести новую, идти ему навстречу нужно не всегда.

	ПВТР с новым списком документов при приеме на работу
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— NacnopT Winu HHOH AOKYMEHT, }"}ZLOCTOBEPH}OLLII/II‘/II JIUYHOCTB;

— NOKYMeHT, KOTOPEIi MOATBepX/IaeT peruCTPALMIO B CUCTeMe HHAHBHUIYaTbHOTO
MepcoHMPUIMPOBAHHOTO Y4ETa, B TOM YncIe B GopMe 371eKTPOHHOTO IOKyMeHTa, 160
CTpaxoBOe CBUETeTbCTBO TOCYAAPCTREHHOTO IeHCHOHHOTO CTPAaXOBaHHs, 32 HCK/TIode-
HHeM CTy4aeB, KOTJa TPYLOBOH IOTOBOp 3aKJII0YaeTCs BIlepBEIE;

— TPYNOBYI0 KHIXKKY H/W/IH CBefIeHHs O TPYAOBOI [IesITeIBHOCTH, 38 HCK/IIYEHHEM
cTydaeB, KOrZia TPYLOBO# OTOBOP 3aK/II0OYaeTCs BlepBble MIH paGOTHHK MOCTyNAeT
Ha paGOTy Ha YC/IOBUSAX COBMECTUTE/BCTBA. B cITydae ec/iu HOBBII COTPYAHHK paHee
OTKasancs oT BefleHHs GYMaXHOI TPyAOBOM KHIKKHI M PeIbIBHI TONBKO CBefleHNs
o pa6ore 1o popme CT[-P n/unu CTA-TIDP, Ho nHPopMaLu B faHHOIT GpopMe Hemo-
CTATOYHO, YFOGHI TOCYHTATD €70 CTPAXOBOM CTAX [/ HAUHC/IeHHs MocoGHii, crielua-
JIMCTBI OTefla KaApOB BIPaBe 3alPOCUTb y COTp\}lHI/IKd GYMaXXHYH TPYAOBYIO KHHXKY,
4TOGEI MOYYUTE 3Ty HHGOPMALIHIO.

BYIO KH'I/I)KK\' 3aBOJUTH He G)HET
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YkaxuTe, 4TO COTPYAHUK Npu npueme MponnuwnTe, 4to y cotpyn- YkaxuTe, 4To HaunHas
Ha pa6oTy MOXeT NPefoCcTaBUTh BME- HUKa, KOTOpbI oTKasanca ¢ 2021 ropga saBoguTh
cTe ¢ TPYAoBOMN UM BMECTO Hee CBe- oT 6yMaxkHOW TpyAoBOM, Ka- 6yMakHble TpyAoBble

AEeHUA O prl:lOBO;I AeATeNbHOCTN ApPOBUK BrpaBe ee 3anpoCcuTb HOBUYKaM He 6y1:leTe







Раздел о диспансеризации работников.
Поправьте, чтобы контролировать, куда пошел работник 

Почему нужны правки. Изменили правила диспансеризации сотрудников старше 40 лет. Теперь работодатели обязаны отпускать таких работников на диспансеризацию ежегодно, Закон от 31.07.2020 № 261‑ФЗ о внесении изменений в Трудовой кодекс. Продолжительность диспансеризации — один день. Раньше лица старше 40 лет могли брать выходной для диспансеризации только раз в три года. 

А еще чиновники закрепили обязанность работников подтверждать, что они действительно отсутствовали на работе в связи с прохождением диспансеризации, ч. 5 ст. 185.1 ТК. Уважительную причину отсутствия подтвердит справка от врача. 

Что обновить в ПВТР. Если в ваших правилах внутреннего трудового распорядка уже были положения о диспансеризации, то скорректируйте информацию о сотрудниках старше 40 лет. Укажите, что такие работники могут раз в году брать день для того, чтобы пройти диспансеризацию. 

Также в ПВТР пропишите, что сотрудник должен подтвердить свое отсутствие на работе справкой из медучреждения. Учтите, что если не пропишете изменение в ваших ПВТР, то не сможете привлечь сотрудника к ответственности, если он отпросится на медобследование, а сам в этот день будет заниматься своими делами, то есть фактически прогуляет. По закону работники должны приносить справки работодателю после диспансеризации, только если эту обязанность компания закрепила в локальном акте. 

Если в правилах внутреннего трудового распорядка вашей компании нет раздела о диспансеризации сотрудников, срочно добавьте его. Также пропишите, с какой периодичностью другие категории сотрудников могут рассчитывать на освобождение от работы для диспансеризации и как будете предоставлять такие дни. Обычные работники вправе брать день для диспансеризации раз в три года, а пенсионеры и предпенсионеры два дня раз в году.



Не пропишете в ПВТР обязанность сотрудника приносить справку, что был на диспансеризации, не сможете потом ее требовать 



Пропишите в ПВТР срок, в который сотрудник обязан представить справку о прохождении диспансеризации. Закон этот срок не устанавливает, поэтому сотрудник может нести справку несколько месяцев, а потом вообще заявить, что диспансеризацию не проходил. В такой ситуации наказать работника за прогул будет проблематично, так как пройдет месячный срок с момента проступка, ст. 193 ТК. 

Поэтому дополнительно пропишите в ПВТР, какая ответственность будет грозить сотруднику, если он справку не принесет в установленный срок. В такой ситуации сможете применить взыскание. 

Еще советуем указать в ПВТР, за сколько дней до даты прохождения диспансеризации сотрудник должен принести об этом заявление. В законе такой срок не установлен, поэтому можете определить его самостоятельно. Например, пропишите, что работники должны предоставить заявление на выходной для диспансеризации минимум за три дня до даты медосмотра. Так вы всегда будете заранее знать, кто из работников в какой день будет отсутствовать, и сможете распределить нагрузку между другими сотрудниками и не получится так, что в один день весь отдел будет не в офисе. 
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10.1. Pa6oTHUKHM B Bo3pacTe [0 40 €T MPU MPOXOXKAEHHU JUCTIAHCEPU3ALINY HMEOT
MpaBo Ha 0CBOGOKAeHHe OT PabOTHl HA OAMH pabounii IeHb pas B TPU rofia ¢ COXpaHe-
HUeM 33 HUMK MecTa paGoThl M CpefiHero 3apaboTka.

10.2. PaGOTHHKH, HOCTHTLIME Bo3pacTa 40 JIeT, IpU NPOXOXKAEHNUH AUCTAHCE PU3ALUH
HMeIOT MPaBo HA 0CBOGOXKIeHHe OT PabOTHl Ha OAMH Pabo4mii 1eHb OAHH pas Brof
C coXpaHeHMeM 3a HUMM MecTa paGoThl U CpefIHero 3apaboTKa.

10.3. Pa6oTHHKH, He JOCTUTLIME BO3PACTA, JAIOIIEro MPaBO HA HA3HAUEeHHeE TTeHCHH
TI0 CTapOCTH, B TOM YMCJIe IOCPOYHO, B TedeHHe MATH JIeT A0 HACTYT/IeHHs TaKOTo
BO3pACTa U PaGOTHUKH, KOTOPbIe NOAYYAIOT MeHCHH 1O CTAPOCTH MK TeHCHH

3a BBIC/IYTY JIeT, UMeIOT IPaBO Ha 0CBOGOXKIeHHe OT paGoTEl Ha IBa pabounx

[HA OKH Pa3 B FOJI ¢ COXpaHeHHEeM 32 HUMH MecCTa paGoThl ¥ CpelIHero
3apaboTKa. \

0.4. PaGoTHHK 0643aH COOGIIUTEL MUCBMEHHO O TOM, YTO IUIAHUPYET MPOITH AUCTaH-
cepH3alNio, He TIO3[IHee YeM 3a TPU pabovMX AHS [0 AUCTIAHCEPHU3aLMU U COT/IacoBaTh
JATY/AaThI C TeHe PabHBIM IUPEKTOPOM.

a6OTHUK BIIpaBe He BBIXOAUTH Ha pﬂ()OT"\' 1 WCTIONTB30BATH I€Hb WIN JHU /14 JUCTIaH-
cepu3alyy MocCje TOro, Kak 03HaKOMHUTCA ¢ MPUKa3oM 06 0CBOGOKIEHUHU OT pﬂGOTbI.

0.4.1. Tlpu mpenocTaBieHUH 3asABIeHHs PAaGOTHUK, KOTOPBIM OTHOCHTCSA K KaTerOpHH,

npeaycMmoTpenHoii mynktom 10.3 [IBTP, Takxe npenocTapngeT NoATBepPXIeHHE CBOETO
cTaTyca KaK JMLA MpeANeHCHOHHOro BospacTa (cmpaBka u3 [1dP) umy nonmyuartens neH-
CHH 110 CTAPOCTH MJTH IO BBICTyTe JIeT (IeHCHOHHOE YAOCTOBepeHHe).

0.5. PklﬁOTO}lﬂTeHb He BIIpaBe OTKa3aThb B IIpe10OCTaB/IeHUU nHeit gns npoxoxnae-
HUA JUCMTaHCepHU3alnuu. OpnHako ecnu pﬂGOTHI/IK He coryiacyer ¢ pﬂ()OTO}lﬂTEHEM NeHb
WY OHU 0714 TPOXOXKAeHUA IUCTaHCepU3aluu U He BBIMJET Ha pﬂ()OT"\', TaKoe OTCyT-
CTBHE MOXET GBITh pacieHeHO KaK HapylueHHe pﬂ()OTHI/IKOM Tp'}'ﬂOBOI‘/i AWUCUUTIIUHBI,
B TOM YHCJIe U KaK IIpOrys.

Ec paGoTonaTenb He COTIacoBasI IaTy/NaTel 0CBOGOKAEHHUS OT pabOThl, yKasaHHEIe
B 3aABJIeHHH, PAaGOTHUK JNOMKeH BHIGPATh IPYTYIO IaTy/AaTHL.

0.6. PaGoTHHK BIIpaBe HAMUCATh 3asABAeHHe 06 OTIyCcKe 6e3 COXpaHeHHs 3apaboT-
HOIi nyaThl Ha ocHoBaHUHU cTaThk 128 TK, ecnin eMy HYXKHBI JOMOTHUTE/bHEIE
paGoure HM Ha/AMCTIAHCEPU3ALUHUI0 CBePX MHHUMYMA, IIpeyCMOTPeHHOTO CTa-
Theit 185.1 TK. ITpu aTom paGoTogaTenb MOXET, HO He 0653aH COrIacoBaTh TaKoe
3adBJIeHHe. /

0.7. Pa60oTHUK 0643aH NPeNOCTABUTH B OT/e KaAPOB CIPaBKy U3 MeIULHHCKOTO
YUpeXAeHHUs, KOTOpast MOATBEPAUT GaKT MPOXOKAEHH JHCIIAHCePU3ALNH.

aGOTHHK 0G3aH JJOKYMEHTaIbHO MOATBEPAUTb, YTO MPOXOIMI AUCTIAaHCE PU3ALINI0

B JIeHB/HU,/KOT/[a er0 0CBOGONMIM OT paboTEl. B cripaBKe MOKHA GBITh aTa/IATEl
AMCMaHCepU3aLHH, NOAMUCEH BPaia U MevaTh yupexkzieHus. [JokyMeHT paGoTHHK
063aH NpMHeCTH paGOTONATENIO B IeHb BBIXOAA Ha paGoTy Mociie IUCMaHCepU3aluu.

/ \
/
/

/

MponuwnTe, YTo AMpekTop 3akpennte 06A3aHHOCTb MponuwnTe, B Kakoli cpok nocne
MMeEeT NpaBo He CornacosaTh COTpyAHWKa NPeAcTaBnTL Mefo6cnenosanna paboTHUK Aon-
paGoTHUKY BbIGPaHHYIO AaTy cnpaBKy O TOM, YTO NPo- XeH NPefoCTaBnTL Bam Cripasky

AnA aucnaHcepusaunm wen aucnaHcepusauunto O NpoxoXAaeHnn aucnaHcepusaunm




Раздел о порядке выдачи документов, связанных с работой.
Поправьте, чтобы не пришлось выдавать сотрудникам лишние документы 

Почему понадобились правки. Если в вашей компании есть сотрудники, которые отказались от бумажной трудовой книжки, то теперь вы должны выдавать им сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р, ст. 66.1 ТК. Такие сведения выдавайте по просьбе работника или при его увольнении. 



Работнику, который отказался от бумажной трудовой, выдайте в день увольнения СТД-Р в электронном и бумажном виде, даже если он не подал заявление об этом



Что обновить в ПВТР. Отразите в ПВТР правила, по которым будете выдавать работникам сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р. Укажите, что такие сведения выдаете только по письменному заявлению работника, так как он должен указать, в бумажном или электронном виде их хочет получить. 

При этом неважно, когда работник просит СТД-Р — при увольнении или по иной причине. Письменное заявление все равно нужно получить. Если сотрудник просит справку в день увольнения, то выдайте ее в тот же день. У вас есть три рабочих дня, если справку запросили в иных случаях. 

Пропишите срок, в который должны выдать работнику сведения о трудовой деятельности. Делать это не обязательно, но избавит вас от проблем, если работник заявит, что вы затягиваете сроки. Если работник увольняется, то СТД-Р должны выдать в день увольнения, в иных случаях у вас есть три рабочих дня после того, как получите заявление работника. 

Кроме того, Минтруд указал, что выдавать сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р работодатель должен не всем сотрудникам, а только тем, кто отказался от ведения трудовой книжки, письмо от 16.06.2020 № 14-2/ООГ-8456. 

Поэтому если не хотите выдавать сведения о трудовой деятельности всем работникам по их просьбе, то укажите в правилах внутреннего трудового распорядка, что предоставите их только тем, кто отказался от бумажной трудовой книжки. Это поможет вам в будущем избежать конфликтов с работниками, так как они заранее будут понимать, почему им могут отказать в выдаче справок о трудовой деятельности по форме СТД-Р. 

	ПВТР с условиями выдачи сведений о трудовой деятельности

[image: image3.png]7.7. PaboTonaTenb HOMKeH NPeOCTABHTE PAGOTHHKY CBefleHHs O TPYAOBOil AedTenb-
HOCTH 32 MepHoJ, paGoThl B KOMIAHHH 110 €ro NI CbMeHHOMY 3asBlIeHHI0:

— Ha 6}'M‘(1)KHOM HOCHUTeJle, 3aBepeHHbIe HaIeXaluM 06p‘€l30M§

— B popMe 371eKTPOHHOTO JOKYMEHTA, MOAMHCAHHOTO YCHIIEHHOM KBaTHUIHPOBaH-
HOM 371eKTPOHHOI OANUCEIO.

CRrefieHHUs O TPYHOBOI 1eATeNBHOCTH MPeAOCTaBNAIOTCH:
— B MepHroa paBoTHI He MO3]Hee TpeX paGounx AHeii;
— NpH YBOTIbHEHUHU B MOC/Ie[HUIi IeHb PaGOTEL

7.8. PAGOTHHMK MOXeT NOJATh 3asiB/IeHH e O Bhllaue CBefleHHH 0 TPYLOBOil leATeTbHOCTH
JINYHO B OT/eN KafpoB IH60 Ha 3/1eKTPOHHY modTy kadry_radyga@mail.ru.

7.9. CBefleHns 0 TPYLOBOM NeATeNbHOCTH 3a Mepuojl paGoTEl B KOMIIAHIM paGoToma-
Tesb 0GA3AH MPeIOCTABAATh TeM COTPYAHHKAM, KOTOPBIe OTKA3a/IHCh OT GyMakHOM
TPYAOBOM KHIKKH. BceM ocTanbHEIM paGoTHHKAM pJGOTOHdTe}'IL B BbIJlade CBe[IeHMH
0 TPYAOBOIi IeATeTbHOCTHU BIIpaBe OTKA3aTh.

HPOI'II/ILLII/ITG, 4YTO cBegeHuna YkaxuTe, 4To npenocrasnATb cBeAeHNA 068~
6y1:leTe BblgaBaTb TOJIbKO 3aHbl TOMbKO COTPyAHMKAM, KOTOpPblE OTKa-

no 3aABMeHnio PaGOTHNKOB 3an1cb OT GyMakHOW TPYAOBON KHUXKKMN




Образец скачайте в конце статьи


  

