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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА [Наименование работодателя]
1.
Общие положения
1.1 Правила внутреннего трудового распорядка являются документом, который устанавливает правила поведения работодателя [наименование работодателя] и работников в трудовых отношениях, а также права и обязанности, необходимые для их совместной работы.
1.2 Правила внутреннего трудового распорядка являются неотъемлемой частью трудового договора между работодателем и работниками и они обязательны для исполнения как работодателем, так и всеми работниками.
1.3 В вопросах, которые не установлены в правилах внутреннего трудового распорядка, работодатель и работники руководствуются действующими в Эстонской Республике законами и иными правовыми актами.
1.4 Работодатель знакомит под расписку каждого работника по отдельности с правилами внутреннего трудового распорядка, а также с изменениями и дополнениями в них. Работодатель должен обеспечить для каждого работника возможность в любое время ознакомиться с правилами внутреннего трудового распорядка.
2.
Порядок принятия работников на работу и освобождения от должности
2.1 Основанием трудовых отношений является трудовой договор между работодателем и работником со всеми приложениями. Трудовой договор заключается в письменном виде в двух идентичных экземплярах, из которых работник и работодатель получают по одному экземпляру.
2.2 При принятии на работу работник представляет работодателю следующие документы: удостоверяющий личность документ, трудовую книжку и прочие документы в предусмотренных правовыми актами случаях. При найме лица на должность, которая требует наличия специальных знаний, работодатель имеет право потребовать представления диплома или какого-либо иного документа, который подтвердил бы уровень образования или профессиональное обучение лица.
2.3 При приеме работника на работу работодатель может установить для работника испытательный срок продолжительностью до четырех (4) месяцев.
2.4 Во время испытательного срока у работника есть все права и обязанности, вытекающие из законов, административных актов и трудового договора. Условия испытательного срока устанавливает работодатель. Если работодатель не доволен результатами испытательного срока, у него есть право прекратить трудовой договор без предварительного уведомления. В течение испытательного срока работник имеет право прекратить трудовой договор, уведомив об этом работодателя как минимум за три (3) календарных дня.
2.5 Изменение трудового договора разрешается только по соглашению сторон, кроме случаев, предусмотренных в Законе о трудовом договоре Эстонской Республики, при которых у работника или работодателя есть право потребовать изменения трудового договора в одностороннем порядке. Изменение условий трудового договора оформляется в письменной форме в виде приложения к трудовому договору. Изменения подписываются представителем работодателя и работником.
2.6 Заключенный между работодателем и работником трудовой договор заканчивается или прекращается только на основаниях и в порядке, предусмотренных в Законе о трудовом договоре Эстонской Республики.
2.7 Работодатель и работник обязаны уведомлять друг друга о прекращении трудового договора в письменном виде. О прекращении трудового договора, заключенного на неопределенное время, работник уведомляет работодателя как минимум за один месяц.
3.
Рабочее время
3.1 Рабочее время представляет из себя установленный по соглашению сторон промежуток времени, в течение которого работник обязан выполнять свои должностные обязанности, подчиняюсь управлению и контролю со стороны работодателя.
3.2 Продолжительность рабочего времени в день составляет восемь (8) часов и в неделю сорок (40) часов, если в трудовом договоре режим работы не был установлен иным образом. По сокращенному рабочему времени работают:
1) Работник в возрасте 13-14 лет или обязанный посещать школу – 4 часа в день, т.е. 20 часов в неделю;
2) Работник в возрасте 15 лет, который не обязан посещать школу – 6 часов в день, т.е. 30 часов в неделю;
3) Работник в возрасте 16-17 лет, который не обязан посещать школу – 7 часов в день, т.е. 35 часов в неделю.
3.3. Рабочее время распределяется следующим образом: начало рабочего дня в 8.00, конец рабочего дня в 17.00. Рабочий день, непосредственно предшествующий новому году, годовщине Эстонской Республики, празднику победы и первому рождественскому празднику, сокращается на три часа. Продолжительность перерыва на обед составляет до одного (1) часа. В трудовом договоре можно установить рабочее время, отличающееся от положений настоящего пункта. Специальным распоряжением работодателя распределение графика работы может быть изменено согласно потребностям деловой деятельности.
3.3 Если в силу условий работы невозможно придерживаться общей нормы рабочего дня или рабочей недели, то разрешается применять суммированный учет рабочего времени. В случае суммированного учета рабочего времени работодатель составляет план работы на весь учетный период и доводит его до сведения работников как минимум за пять (5) дней до начала учетного периода.
3.4 В случае вынужденного отсутствия работника на работе (болезнь и др. причины) работник обязан при первой возможности сообщить об этом работодателю.
4.
Оплата труда
4.1.
Размер оплаты труда работника и условия оплаты труда согласовываются при заключении трудового договора.
4.2.
Зарплата выплачивается работнику один (1) раз в месяц. Зарплата выплачивается к пятому (5) числу месяца, следующего за отработанным месяцем. Если день выдачи зарплаты совпадает с выходным днем, то зарплата выплачивается работнику в день, предшествующий выходному дню.
4.3.
Выплата зарплаты происходит в виде безналичного расчета путем перевода на банковский счет, сообщенный работником работодателю.
5.
Отпуск
5.1. За год работы всем работникам предоставляется основной отпуск продолжительностью двадцать восемь (28) календарных дней, в число которых не включаются государственные праздники. Продленный отпуск и дополнительный отпуск предоставляются в соответствии с Законом об отпуске Эстонской Республики.
5.2. Работник, который за первый год работы отработал как минимум шесть (6) месяцев, имеет право получить отпуск пропорционально числу отработанных месяцев.
5.1 Работодатель составляет график отпусков не позднее января начинающегося календарного года и доводит его до сведения работников в том же месяце. При составлении графика отпусков работодатель исходит из интересов организации работы, по возможности учитывая желания работников. В установленных в законе случаях работодатель обязан учитывать желания работников.
5.2 По соглашению сторон отпуск может предоставляться частями, причем продолжительность одной части должна быть как минимум четырнадцать (14) календарных дней. Продолжительность других частей отпуска может быть короче.
5.3 Отпуск, который предоставляется вне графика отпусков, оформляется распоряжением работодателя на основании заявления работника. Неоплачиваемый отпуск предоставляется на основании заявления работника на время, установленное по соглашению сторон.
5.4 За время основного отпуска работодатель выплачивает работнику отпускные согласно порядку расчета отпускных, введенному правовыми актами. Отпускные выплачиваются работнику в полном объеме не позднее предпоследнего рабочего дня перед началом отпуска.
6.
Порядок отдачи распоряжений по работе

6.1 Распоряжения по работе отдает член правления работодателя или назначенное им лицо или непосредственный руководитель работника. По мере необходимости и в зависимости от характера работы, отдавшее распоряжения лицо может их изменить или остановить.
6.2 Распоряжения по работе, которые касаются повседневной работы, отдаются устно, письменно или по электронной почте, кроме поручений, для оформления которых требуется письменная форма согласно действующим правовым актам.
6.3 Не разрешается отдавать распоряжения, которые выходят за рамки компетенции отдающего распоряжение лица или такие распоряжения, которые не связаны с компетенцией работника, зафиксированной в трудовом договоре или должностной инструкции, или для исполнения которых работник не прошел обучение, или исполнение которых поставило бы под угрозу жизнь, здоровье или имущество работника или работодателя.
6.4 О препятствующих выполнению задания обстоятельствах, которые работник не может решить самостоятельно, работник незамедлительно извещает лицо, давшее распоряжения.
7.
Порядок отправки в командировку
7.1. Работодатель имеет право отправить работника в командировку для выполнения должностных обязанностей за пределами места работы, установленного трудовым договором, на срок до тридцати (30) последовательных календарных дней. По соглашению сторон, командировка может продолжаться и дольше.
7.2. Отправка в командировку и возмещение командировочных расходов происходит в соответствии с законами Эстонской Республики.
8.
Имущественная ответственность
8.1. Работник несет материальную ответственность за имущество работодателя, переданное ему в пользование. О передаче работнику имущественных ценностей и их возврате работодателю оформляется письменный акт передачи-приемки имущества.
8.2. Работник несет материальную ответственность за ущерб, причиненный в результате его умышленного или неосторожного (легкомыслие, небрежность) поведения.
8.3. При прекращении трудового договора, не позднее последнего рабочего дня, работник обязан передать работодателю весь доверенный ему в пользование инвентарь и имущество работодателя, передать работодателю всю находящуюся в его владении письменную информацию работодателя со всеми копиями и заверенными копиями и уничтожить сделанные заметки, а также записи на электронных носителях данных или сохраненные в иной форме, позволяющей письменное воспроизведение, в первую очередь такие записи, которые содержат коммерческую или производственную тайну работодателя.
8.4. Ответственность работника устанавливается в трудовом договоре или должностной инструкции или, при необходимости, устанавливается договором о материальной ответственности.
9.
Дисциплинарная ответственность
9.1. Работодатель не допускает к работе или отстраняет от работы работника, находящегося в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения или под существенным воздействием психотропного вещества. За время, на которое работник был отстранен от работы по вышеупомянутым причинам, зарплата работнику не выплачивается. За нахождение на работе в вышеуказанном состоянии работодатель имеет право назначить работнику дисциплинарное взыскание.
9.2. При установлении дисциплинарных проступков и назначении за них взыскания работодатель руководствуется Законом о дисциплинарной ответственности работников Эстонской Республики.
9.3. Дисциплинарный проступок представляет из себя виновное противоправное действие или бездействие работника, которое выражается в неисполнении или ненадлежащем исполнении должностных обязанностей. К дисциплинарным проступкам относятся:
· виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником обязанностей, упомянутых в статьях 48 и 50 Закона о трудовом договоре, а также нахождение на работе в нетрезвом виде;
· виновный проступок, упомянутый в ч. 2 ст. 104 Закона о трудовом договоре, вследствие которого работник утратил доверие работодателя.
9.4. К виновному в совершении дисциплинарного проступка работнику можно применить следующие дисциплинарные взыскания:
· выговор;
· денежный штраф, не превышающий средней дневной зарплаты работника за десять дней;
· отстранение от работы с приостановлением выплаты зарплаты на срок не более десяти (10) последовательных рабочих дней по графику работы;
· прекращение трудового договора на основании п. 6-8 ст. 86 Закона о трудовом договоре.
9.5. Грубым нарушением должностных обязанностей в значении ч. 2 ст. 103, при котором у работодателя есть право прекратить трудовой договор с работником на основании п. 6 ст. 86 Закона о трудовом договоре Эстонской Республики, считается нижеследующее:
- пребывание на работе в состоянии опьянения;
- опоздание на работу или преждевременный уход с работы без предварительно полученного разрешения работодателя;
- самовольное отсутствие на работе;
- причинение материального ущерба работодателю, коллегам, клиентам или партнерам работодателя;

- несоблюдение требований в инструкциях по технике безопасности и правилах внутреннего трудового распорядка;
- умышленное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником должностных обязанностей;
- оставление объекта без присмотра, если это входит в должностные обязанности работника;
- нарушение запрета на конкуренцию или обязанности сохранения коммерческой тайны.
9.6. Право назначения, исполнения и досрочного снятия дисциплинарного взыскания принадлежит работодателю. Дисциплинарное взыскание считается снятым, если в течение одного (1) года с даты назначения взыскания работнику не было назначено нового дисциплинарного взыскания.
9.7. Дисциплинарное взыскание может быть назначено в течение шести (6) месяцев с даты совершения проступка, но в течение одного (1) месяца с даты, в которую работодателю стало известно о проступке.
9.8. Привлечение работника к административной, уголовной или материальной ответственности не препятствует назначению ему за тот же проступок дисциплинарного взыскания.
9.9. Дисциплинарное взыскание оформляется в письменном виде как минимум в двух (2) экземплярах. Один экземпляр остается у работодателя, а второй экземпляр работодатель передает работнику.
10.
Охрана труда и общие инструкции по пожарной безопасности
10.1. Ознакомление при поступлении на работу с общими требованиями в области гигиены труда, техники безопасности и пожарной безопасности и их исполнение обязательно для всех работников независимо от их специальности, квалификации и должности. Ознакомление с правилами внутреннего трудового распорядка и вводное ознакомление с требованиями гигиены труда происходит при заключении трудового договора и оно проводится [наименование должностного лица, которое проводит инструктаж].
10.2. Общие требования в области охраны труда
10.2.1. Работодатель обязуется:
- обеспечивать выполнение требований в области гигиены труда и техники безопасности в каждой связанной с работой ситуацией, в том числе обеспечивать при организации работы безопасные и здоровые условия согласно действующим нормам и законам;

- систематически проводить внутренний контроль производственной среды, в ходе которого он планирует, организует и следит за ситуацией в области гигиены труда и техники безопасности на предприятии. Внутренний контроль производственной среды является неотъемлемой частью деятельности предприятия, к которому привлекаются работники и основанием для которого являются результаты анализа рисков производственной среды;

- через уполномоченного по производственной среде или доверенного лица работников информировать работников о факторах риска, результатах анализа рисков производственной среды и мерах, применяемых для избежания вреда здоровью;
- назначить на предприятии работника(-ов) для оказания первой помощи и за счет работодателя организовать их обучение, хранить средства оказания первой помощи в надлежащим образом помеченном и легкодоступном месте и обеспечить для всех работников доступность средств первой помощи;
- выполнять предписания и распоряжения надзорных органов в области охраны труда;

- обеспечить доступность средств оказания первой помощи на рабочем месте;
- выполнять прочие обязанности, предусмотренные в законе, административном акте или трудовом договоре.
10.2.2. Работник обязуется:
- участвовать в создании безопасной производственной среды, в том числе выполнять инструкции по безопасной работе и содержащиеся в правилах требования, предусмотренные для него или для находящихся в его распоряжении инвентаря и рабочих мест;
- выполнять законные распоряжения работодателя и лиц, осуществляющих надзор в области гигиены труда и техники безопасности;

- незамедлительно сообщать работодателю о несчастном случае, аварии или опасности ее возникновения;
- поддерживать свое рабочее место в чистоте и порядке;
- выполнять прочие обязанности, предусмотренные в законе, административном акте или трудовом договоре.
10.3. Общие требования к пожарной безопасности.
10.3.1. Работодатель обязуется:
· разработать и ввести требования к пожарной безопасности, предусмотренные правовыми актами для используемых им помещений, территорий и рабочих мест;
· назначить лиц, ответственных за пожарную безопасность;
· составить план действий по эвакуации людей, спасения имущества и защиты окружающей среды;
· ознакомить новых работников с правилами пожарной безопасности, действующими у работодателя;
· обеспечить наличие на рабочем месте первичных средств пожаротушения и их исправность.
10.3.2. 
Работник обязуется:
- выполнять требования к пожарной безопасности, введенные работодателем;
- не курить и не пользоваться открытым огнем в помещениях работодателя;
- эксплуатировать электрическое оборудование таким образом, чтобы не возникало опасности пожара, взрыва или электрического повреждения;
- незамедлительно сообщать о пожаре, срабатывании охранной сигнализации, прерывании электрического тока, помехах со связью и т.п. согласно случаям, перечисленным в списке номеров аварийных вызовов;
- уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения и средствами оказания первой помощи.
11. 
Обязанности сторон
11.1. 
Работодатель и работник обязуются:
- выполнять условия трудового договора;
- выполнять требования правил внутреннего трудового распорядка, требования в области гигиены труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

- воздерживаться от действий, которые наносят ущерб интересам и имуществу другой стороны и делать все от себя зависящее, чтобы в ходе работы также не был причинен ущерб интересам и имуществу третьих лиц;
- вести себя по отношению друг к другу вежливо и корректно;
- выполнять прочие взаимные обязанности по работе, предусмотренные в законе, административном акте и трудовом договоре.
11.2.
Работник обязуется:
- выполнять предусмотренные в трудовом договоре работы, своевременно и точно выполнять законные (устные, письменные) распоряжения по работе, сделанные как работодателем, так и его непосредственным руководителем, а также без особого распоряжения выполнять задачи, вытекающие из характера работы или общего хода работы;
- выполнять трудовые нормы и соблюдать предусмотренное рабочее время;
- воздерживаться у работодателя от действий, которые вредят репутации работодателя, препятствуют исполнению должностных обязанностей другими работниками или наносят ущерб имуществу других работников;
- незамедлительно сообщать работодателю или непосредственному руководителю о препятствиях к работе или опасности их возникновения и, по возможности, без особого распоряжения устранять такие препятствия или опасность их возникновения;
- повышать свои профессиональные навыки и делать зависящие от него шаги для повышения репутации работодателя;

- поддерживать свое рабочее место и инвентарь в порядке и чистоте, выполнять требования к гигиене, не курить в не предусмотренном для этого месте;
- хранить коммерческую и производственную тайну работодателя и не создавать работодателю конкуренции, в том числе не работать без разрешения работодателя у его конкурентов, если такие обязанности предусмотрены трудовым договором. Эти обязанности лежат на работнике и после прекращения трудового договора, если стороны заключили такое соглашение;
- выполнять прочие обязанности, предусмотренные в законе, административном акте или трудовом договоре.
11.3
Работодатель обязуется:
- обеспечивать работника предусмотренной в трудовом договоре работой и инвентарем и давать ясные и своевременные необходимые указания, которые позволяют целесообразно использовать рабочее время;
- платить за работу вознаграждение во время и в размере, предусмотренных в трудовом договоре;
- предоставлять предусмотренный отпуск согласно графику отпусков и выплачивать отпускные;
- обеспечивать безопасные условия труда на рабочем месте;
- при приеме на работу, а также во время работы знакомить работника под расписку с правилами внутреннего трудового распорядка, требованиями в области гигиены труда, техники безопасности и пожарной безопасности и изменениями в них;

- за свой счет организовать обучение работе, если он сам изменит требования к необходимым для работы профессиональным навыкам, в том числе требования к знанию государственного и иностранных языков;
- выполнять прочие обязанности, предусмотренные в законе, административном акте или трудовом договоре.
12.
Заключительные положения
12.1.
Споры, возникшие между работником и работодателем в трудовых отношениях, рассматриваются в порядке индивидуального трудового спора.
12.2.
Правила, касающиеся должностных обязанностей работников, подробнее описаны в должностной инструкции каждого работника.
12.3.
Правила внутреннего трудового распорядка с приложениями вступают в силу через неделю после календарного дня, следующего за датой согласования правил с трудовым инспектором.
УТВЕРЖДЕНО:
[дата]
Член правления
__________________

[Имя и подпись члена правления].
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