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1. Общие положения

1.1.   Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила), разработаны в соответствии со статьей 189 Трудового кодекса Российской Федерации и обязательны для всех работников.

1.2. Правила определяют внутренний трудовой распорядок в ООО «ХХХ» (далее – Организация), порядок  приема  и увольнения работников, условия их труда, основные  обязанности работников и Организации, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Организации.
1.3.  Правила имеют целью способствовать выработке у работников более ответственного отношения к организации труда, укреплению трудовой и исполнительной дисциплины, рациональному использованию рабочего времени.

2. Порядок приема, перевода и увольнения

2.1. При приеме работников на работу в Организацию с ними заключаются трудовые договоры в соответствии с действующим законодательством о труде. 
2.2.  При заключении трудового договора кандидат, претендующий на работу, предъявляет Руководству Организации (далее – Администрация) или иным уполномоченным лицам Организации следующие документы:

         - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

         - трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается    впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

        - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

        - документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

        - документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

        - справка о состоянии здоровья (медицинская книжка), выданная соответствующим медицинским учреждением (для лиц, подлежащих обязательному медицинскому освидетельствованию при заключении трудового договора).
        Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.
2.3. Перед заключением трудового договора с кандидатом, претендующим на работу, может быть проведено собеседование. Если по результатам собеседования либо по результатам изучения представленных документов будет обнаружено, что деловые качества кандидата не соответствуют требованиям, предъявляемым для успешного осуществления профессиональной деятельности, Администрация или иные уполномоченные лица Организации вправе отказать кандидату в приеме на работу.         Необоснованный отказ в приеме на работу не допускается. 
2.4. При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются уполномоченными работниками Организации.
2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в Организации.

2.6. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению Администрации или иного уполномоченного  лица. При фактическом допущении работника к работе Организация обязана оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе.
2.7. Прием на работу оформляется приказом по Организации, изданным на основании заключенного трудового договора. 
2.8. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 
2.9. При приеме на работу уполномоченные лица Организации знакомят работника с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, Приложениями к ним, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника.

Испытательный срок.
2.10.
В целях проверки соответствия поручаемой работе новому работнику устанавливается испытательный срок. Срок и продолжительность испытания при приеме на работу работника указывается в трудовом договоре. 
2.11. При неудовлетворительном результате испытания Организация имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее,  чем за три дня. Освобождение работника от работы без выходного пособия оформляется приказом. 
2.12. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

Работа по совместительству.

2.13. Порядок работы по совместительству оговаривается с работником при заключении с ним трудового договора. 

Изменение трудового договора.

2.14. Перевод работника на другую постоянную работу, временный перевод, изменение существенных условий трудового договора происходит в порядке и на основаниях, предусмотренных действующим законодательством. 
2.15. Соответствующие изменения трудового договора оформляются в письменной форме дополнительным соглашением к трудовому договору.

Прекращение трудового  договора.

2.16. Прекращение трудового договора может иметь место  только  в порядке и по основаниям, предусмотренным действующим трудовым законодательством РФ и иными федеральными законами. 
2.17. Прекращение действия трудового договора оформляется приказом Руководителя Организации и объявляется работнику под подпись. 

2.18. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Администрацию в письменной форме за две недели. 
2.19. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а Организация обязана выдать ему трудовую книжку, другие документы, связанные с работой. 
2.20. По соглашению между работником и Организацией трудовой договор может быть расторгнут в любое время. 

Трудовая книжка.

2.21. На каждого работника, проработавшего в Организации свыше пяти дней (в случае, если эта работа является для него основной), ведется трудовая книжка в порядке, установленном законодательством.
2.22. В трудовую книжку в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона, вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую работу, поощрениях и награждениях за успехи в работе, об увольнении, а также основания прекращения трудового договора. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.
2.23. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 
2.24. Трудовая книжка выдается в день увольнения. Днем увольнения считается последний день работы работника.
3. Основные обязанности работников

Работники Организации обязаны:

3.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, в своей  повседневной  работе соблюдать порядок, установленный настоящими Правилами, точно и в срок исполнять приказы  и распоряжения Администрации, соблюдать трудовую дисциплину, использовать все рабочее время для производительного и эффективного труда, а также не совершать действия, влекущие за собой причинение ущерба Организации, ее имуществу и финансам.
3.2. Улучшать качество работы, повышать свой профессиональный уровень, своевременно и точно выполнять  производственные задания и поручения непосредственного руководителя;
3.3. Поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях Организации, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;
3.4. Эффективно  использовать персональные компьютеры,  оргтехнику и другое оборудование,  экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

3.5. Соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию, правила противопожарной безопасности;
3.6. Не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой  информации, как в Российской Федерации, так и за рубежом, сведения, полученные в силу служебного положения.
3.7. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности,  квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией, а также организационно-распорядительными документами Организации. 

4. Основные обязанности Организации

Организация обязана:

4.1. Соблюдать действующее законодательство РФ и иные нормативные правовые акты;
4.2. Организовывать труд работников на закрепленных  за  ними рабочих местах, обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);
4.3. Обеспечивать и контролировать строгое соблюдение трудовой и исполнительной дисциплины, применять меры воздействия к нарушителям трудовой и исполнительной дисциплины;
4.4. Соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия;
4.5. Организация, исполняя свои обязанности, стремится к созданию высокопрофессионального и работоспособного коллектива, к развитию корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии, повышении эффективности, укреплении деятельности Организации.

5. Рабочее время и время отдыха

График работы.

5.1. Сотрудники Организации работают в следующих режимах

Режим № 1:
Фиксированное рабочее время/5-дневная рабочая неделя/два выходных дня: суббота и воскресенье/простая повременная оплата труда (должностной оклад).


Режим № 2:
Часы работы устанавливаются графиком сменности /выходные устанавливаются  графиком сменности/учетный период равен одному году/.
5.2. Режимы работы работников Организации могут быть изменены в зависимости от потребностей Организации в порядке, установленном законодательством о труде.

5.3. Нормальная продолжительность рабочего времени:
Режим № 1: 40 рабочих часов в неделю

Режим № 2: устанавливается Приказом Руководителя Организации  на текущий год согласно производственного календаря.
5.4. Организация ведет учет фактически отработанного рабочего времени работников.

5.5. Работники должны исполнять свои обязанности в отведенные для этого рабочие часы, находиться на своих рабочих местах, в рабочей одежде, с момента, установленного как время начала работы, до момента, установленного как время окончания работы. 
       Оставление работником своего рабочего места по любым причинам допускается только с разрешения непосредственного руководителя.
5.6. Перерыв для отдыха и питания устанавливается для работников, работающих в режиме №1 продолжительностью 30 минут, в период с 12.30 до 16.00. 
При сменном графике работы устанавливается перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут, с   дополнительными перерывами  по 15 минут в течение рабочего дня. 

Праздничные дни.

5.7. В соответствии с действующим трудовым законодательством в Организации не производится работа в следующие праздничные дни:  

· 1,2,3,4,5,6 и 8 января
- Новогодние каникулы; 

· 7 января

- Рождество Христово; 

· 23 февраля
- День защитника Отечества; 

· 8 марта

- Международный женский день; 

· 1 мая

- Праздник Весны и Труда; 

· 9 мая

- День Победы; 

· 12 июня

- День России; 

· 4 ноября

- День народного единства; 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями.
Работники со сменным графиком работы работают согласно утвержденного графика работы.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск

5.8. Всем работникам Организации предоставляется ежегодный отпуск с сохранением должности и среднего заработка продолжительностью 28 календарных дней. 
5.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск разделен на части, при этом одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
5.10. Право на ежегодный отпуск каждого работника Организации возникает через 6 месяцев после даты возникновения трудовых отношений. 
5.11. В исключительных случаях, по соглашению между работником и Администрацией, оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 
5.12.Отсутствие на рабочем месте в связи с временной нетрудоспособностью или в связи с отпуском  по беременности и родам, в счет ежегодных отпусков не включаются.
5.13. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 
5.14. Очередность предоставления отпусков работникам определяется в соответствии с утвержденным графиком отпусков, составленном с учетом производственной необходимости и пожеланий работников.
5.15. Письменное заявление на предоставление отпуска работник должен подать не позднее, чем за две недели до начала отпуска.
5.16. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Отпуск без сохранения заработной платы

5.17. По согласованию с Администрацией по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы (в том числе в случае вступления в брак или рождения в семье ребенка).
6. Порядок, место и сроки выплаты заработной платы. 

6.1. Выплата заработной платы производится два раза в месяц: авансом и основной выплатой. 

6.1.1. Работникам, работающим на должностных окладах:  аванс выплачивается в размере 40 % от должностного оклада. 
6.2. Аванс выплачивается не позднее 30 (31) числа расчетного месяца. Основная выплата производится 15 числа месяца, следующего за расчетным.
6.3. Заработная плата перечисляется на личный счет Работника в банке Компании. В период оформления банковской карточки Работника заработная плата выплачивается  в кассе Компании.
6.4. При совпадении дня выплаты с выходным или праздничным нерабочим днем выплата производится накануне это дня.

7. Ответственность за совершение дисциплинарного проступка

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, могут применяться следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.
7.2. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.
7.3. Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением  проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни  работника и пребывания его в отпуске. Взыскание не может быть применено не позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной  деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается  время  производства  по уголовному делу.
7.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть  наложено только  одно  дисциплинарное взыскание.  При применении взыскания Администрацией  учитывается тяжесть совершенного проступка, обстоятельства,  при  которых  он  совершен,  предшествующая  работа и поведение работника.
7.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку и, в необходимых случаях, доводится до сведения всех работников Организации. 
7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет  подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
7.7. Дисциплинарное взыскание может быть снято Администрацией по собственной инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя, по просьбе самого работника, если последний не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.
7.8. В  течение  срока  действия  дисциплинарного  взыскания меры поощрения, к работнику не применяются.

8. Порядок рассмотрения трудовых споров

8.1. Спорные вопросы, возникающие между Администрацией и работниками в течение их работы в Организации, рассматриваются путем переговоров.
8.2. В случае невозможности разрешения путем переговоров споры решаются в установленном действующим законодательством порядке.

9. Правила пожарной безопасности

9.1. Каждый работник должен быть ознакомлен с правилами пожарной безопасности и правилами поведения на случай пожара.
9.2. Работодатель обязан проводить инструктаж работников о правилах пожарной безопасности и назначать соответствующих ответственных лиц за противопожарную безопасность.

10.  Несчастный случай на производстве

10.1. Пострадавший и/или свидетели несчастного случая, произошедшего на рабочем месте или в связи с исполнением должностных обязанностей, обязаны незамедлительно сообщить об этом непосредственному руководителю, который в свою очередь ставит в известность Администрацию.

10.2. Расследование и учет несчастного случая производятся в Организации в соответствии с требованиями действующего российского законодательства.

11. Постоянные требования к выполнению работы

11.1. Каждый работник должен способствовать достижению конечной цели Организации – удовлетворение требований клиентов. В связи с этим:

        11.1.1. Работники должны быть чисто и опрятно одеты, быть приветливыми, вежливыми с клиентами, всегда готовыми их обслужить или проконсультировать, в соответствии с должностными обязанностями.
       11.1.2. В случае жалоб клиентов либо споров с ними работники должны направлять их к лицу, уполномоченному разрешать споры.

12. Заключительные положения
12.1.Настоящие правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех     работников.
12.2. Случаи нарушения настоящих правил будут рассмотрены как нарушение трудовой дисциплины. 
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