Лист ознакомления работников с локальным нормативным актом
Лист ознакомления работников с локальным нормативным актом
Методический шаблон AssessLearn. Форма для фиксации ознакомления работников с ЛНА под подпись. Подшивается в личные дела или ведется отдельно в составе документации отдела кадров. Допустимы оба варианта применения: один лист на ЛНА с перечнем работников или индивидуальный лист на каждого работника.

Вариант 1. Коллективный лист ознакомления
[НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
Лист ознакомления
с [НАИМЕНОВАНИЕ ЛОКАЛЬНОГО НОРМАТИВНОГО АКТА]
Например: - Положением о проведении аттестации сотрудников, утвержденным приказом от "___" _________ 20___ г. № ______ - Приложением к Правилам внутреннего трудового распорядка "Использование платформы аттестации и обработка поведенческих метрик", утвержденным приказом от "___" _________ 20___ г. № ______

В соответствии со статьями 22, 68 Трудового кодекса Российской Федерации настоящим подтверждается, что нижеподписавшиеся работники ознакомлены с указанным локальным нормативным актом в полном объеме, содержание акта им понятно, экземпляр акта (либо возможность доступа к нему в информационной системе работодателя) предоставлен. Работники согласны соблюдать положения указанного акта в части, относящейся к их трудовым обязанностям.
	№
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Подразделение
	Дата ознакомления
	Подпись
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(строки добавляются по мере необходимости)

Ответственный за ознакомление: [Должность] _______________ / _____________________ / (подпись) (расшифровка)
Дата: "___" _________ 20___ г.


Вариант 2. Индивидуальный лист ознакомления
[НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
Лист ознакомления работника с локальными нормативными актами
Работник: _______________________________________________________ (фамилия, имя, отчество полностью)
Должность: ______________________________________________________
Структурное подразделение: ______________________________________
Табельный номер: ________________________________________________

В соответствии со статьями 22, 68 Трудового кодекса Российской Федерации подтверждаю, что ознакомлен(а) со следующими локальными нормативными актами работодателя, их содержание мне понятно, экземпляр каждого акта (либо возможность доступа к нему в информационной системе) предоставлен, обязуюсь соблюдать их положения в части своих трудовых обязанностей:
	№
	Наименование локального нормативного акта
	Реквизиты утверждения
	Дата ознакомления
	Подпись работника

	1
	Правила внутреннего трудового распорядка
	Приказ от ____ № ____
	
	

	2
	Приложение к ПВТР "Использование платформы аттестации и обработка поведенческих метрик"
	Приказ от ____ № ____
	
	

	3
	Положение о проведении аттестации сотрудников
	Приказ от ____ № ____
	
	

	4
	Положение о защите персональных данных работников
	Приказ от ____ № ____
	
	

	5
	Должностная инструкция по занимаемой должности
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	


(перечень и строки корректируются под состав ЛНА организации)

Ответственный за ознакомление: [Должность] _______________ / _____________________ / (подпись) (расшифровка)
Дата: "___" _________ 20___ г.

Вариант 3. Адресный лист ознакомления с одним ЛНА
Применяется, когда работник знакомится с конкретным ЛНА в связи с его принятием, изменением или в связи с трудовой функцией работника.

[НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ]
Лист ознакомления
с Положением о проведении аттестации сотрудников
Утверждено приказом от "___" _________ 20___ г. № ______

Я, _______________________________________________________________, (фамилия, имя, отчество)
занимающий(ая) должность ____________________________________________
в структурном подразделении _________________________________________,
настоящим подтверждаю следующее:
1. Я ознакомлен(а) с Положением о проведении аттестации сотрудников [НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ] в полном объеме.
1. Содержание Положения мне понятно, включая:
· порядок назначения и проведения аттестации;
· применение программно-аппаратного комплекса [НАИМЕНОВАНИЕ ПЛАТФОРМЫ, например: AssessLearn] для проведения аттестации;
· состав собираемых Платформой данных о прохождении (приложение к Правилам внутреннего трудового распорядка "Использование платформы аттестации и обработка поведенческих метрик");
· критерии оценки результатов;
· порядок рассмотрения результатов Аттестационной комиссией;
· возможные последствия результатов аттестации, включая применение мер дисциплинарного взыскания и расторжение трудового договора по пункту 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации при несоответствии занимаемой должности;
· порядок обжалования результатов.
1. Мне разъяснено и понятно, что прохождение аттестации, назначенной через Платформу, является частью моих трудовых обязанностей.
1. Экземпляр Положения получен мной / доступен мне в информационной системе работодателя (ненужное зачеркнуть или удалить).

Работник: _______________ / _____________________ / (подпись) (расшифровка)
Дата: "___" _________ 20___ г.

Ознакомление провел: [Должность] _______________ / _____________________ / (подпись) (расшифровка)
Дата: "___" _________ 20___ г.

Методические указания по применению
Когда применять какой вариант.
· Коллективный лист удобен при первичном внедрении ЛНА, когда с одним документом одновременно знакомятся многие работники подразделения или всей организации. Подшивается в дело по учету ЛНА.
· Индивидуальный лист используется для вновь принимаемых работников (ознакомление при заключении трудового договора по статье 68 ТК РФ) и содержит в себе сразу перечень всех действующих ЛНА, обязательных для работника. Подшивается в личное дело.
· Адресный лист по конкретному ЛНА применяется для документирования ознакомления с одним конкретным актом, имеющим повышенную значимость (как Положение об аттестации) либо затрагивающим существенные условия труда. Рекомендуется при первичном внедрении Платформы – чтобы ознакомление было зафиксировано отдельным документом с детализированной формулировкой.
Форма подписи.
Подпись работника на листе ознакомления должна быть собственноручной. Электронная подпись допустима при условии использования усиленной квалифицированной электронной подписи работника или в рамках электронного кадрового документооборота, оформленного в соответствии со статьями 22.1–22.3 Трудового кодекса Российской Федерации.
Хранение.
Листы ознакомления хранятся не менее 75 лет для документов, связанных с индивидуальными трудовыми отношениями (в соответствии с требованиями к хранению кадровых документов). Рекомендуется сканировать и хранить электронные копии дополнительно.
Отказ от ознакомления.
При отказе работника от подписи на листе ознакомления составляется соответствующий акт в присутствии не менее двух свидетелей с указанием даты, времени, места, мотивации отказа (при наличии) и подписей свидетелей. Такой акт имеет доказательную силу, аналогичную факту ознакомления, в соответствии со сложившейся судебной практикой.
Связь с Платформой.
Дополнительно к подписанию листа ознакомления на бумажном носителе может быть настроено подтверждение ознакомления с ЛНА через Платформу при первом входе работника – с фиксацией факта и времени подтверждения. Однако электронное подтверждение через Платформу не заменяет подпись на листе ознакомления, если такой порядок установлен ПВТР и требованиями электронного кадрового документооборота не предусмотрено иное.
