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БЕРЕМ РЫБУ…
ГОТОВИМ ПРАВИЛА от Дяди Лёни
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ВСТУПЛЕНИЕ
1. Правила внутреннего трудового распорядка – ОБЯЗАТЕЛЬНЫЙ нормативный акт, который утверждаются работодателем и должен иметься в каждой организации. С Правилами необходимо знакомить под расписку каждого нового сотрудника (ВНИМАНИЕ!) - до заключения с Работником трудового договора.

2. Правила должны регламентировать (см.ст.189, 190 ТК РФ): 

- основные права и обязанности работодателя и Работников (на основании ст.ст.21, 22 ТК РФ);

- порядок приема, перевода и увольнения Работников;

- режим рабочего времени и времени отдыха (на основании ст.ст.100, 108, 109, 111, 116, 136 ТК РФ);

- поощрения за успехи в работе (на основании ст.191 ТК РФ);

- ответственность за нарушение трудовой дисциплины, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

3. Работодатель должен обеспечить доступность Правил для прочтения сотрудниками в любое время.

4. Отсутствие данных Правил, чаще в совокупности с другими нарушениями, рассматривается сотрудниками Государственной инспекции труда в рамках норм ст. 5.27. КоАП РФ «Нарушение законодательства о труде и об охране труда» и может наказываться: штрафом на должностные лица – от одной тысячи до пяти тысяч рублей, на юридические лица - от тридцати тысяч до пятидесяти тысяч рублей или административным приостановлением деятельности организации на срок до девяноста суток. 
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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящие Правила регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и увольнения Работников (далее также – сотрудников), основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к Работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в ООО «Дядя Лёня».

2. Настоящие Правила внутреннего распорядка находятся у менеджера по кадрам и вывешиваются на стенде локальных нормативных актов Общества. Ознакомление Работников Общества с Правилами при приеме на работу осуществляется в обязательном порядке, о чем принимаемый на работу подтверждает собственноручной подписью.

II. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКА
1. Прием на работу в ООО «Дядя Лёня» производится на основании заключенного Трудового договора о работе. Трудовой договор заключается между ООО «Дядя Лёня», именуемое в дальнейшем Работодатель, и Работником.

2. При приеме на работу в Работодатель обязан потребовать от поступающего: 

- предъявления паспорта, или иного документа, удостоверяющего личность;

- предоставления трудовой книжки, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

- страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

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

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

Прием на работу без указанных документов не производится.

Прием на работу в Общество осуществляется, как правило, с прохождением испытательного срока продолжительностью не более 3-х месяцев, а для руководителей Общества, их заместителей, главного бухгалтера, руководителей филиалов или иных обособленных подразделений – не более 6-ти месяцев.

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется Работнику под расписку.

3. Трудовой договор может быть расторгнут по соглашению Работника и Работодателя.

4. По инициативе Работодателя Трудовой договор может быть расторгнут в случаях:

1) ликвидации организации;

2) сокращения численности или штата Работников организации;

3) несоответствия Работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера);

5) неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

6) однократного грубого нарушения Работником трудовых обязанностей:

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) либо более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

б) появления Работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом коммерческой тайны, ставшей известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого Работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного уполномоченным по охране труда нарушения Работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

7) совершения виновных действий Работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя;

8) принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;

9) однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей;

10) представления Работником Работодателю подложных документов при заключении Трудового договора;

5. Не допускается увольнение Работника по инициативе Работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

6. Работник имеет право расторгнуть Трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за две недели.

III. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН
1. Работник подчиняется Работодателю и назначаемому Работодателем непосредственному руководителю. 

2. Работник обязуется:

2.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, приказы и распоряжения Работодателя и своего непосредственного руководителя.

2.2. Подчиняться внутреннему трудовому распорядку Работодателя.

2.3. Бережно относиться к имуществу Работодателя, в том числе к находящимся в его пользовании оргтехнике и оборудованию, обеспечивать сохранность вверенной ему документации. 

2.4. Правильно и по назначению использовать переданные ему для работы оборудование, приборы, материалы.

2.5. Нести полную материальную ответственность за получаемые под отчет материальные ценности.

2.6. Не разглашать ставшие ему известными по роду деятельности сведения, относящиеся к коммерческой тайне Работодателя и персональные данные других работников. 

2.7. Приступить к работе со дня подписания трудового договора, если в трудовом договоре не указана иная дата начала работы.

3. Перечень остальных трудовых обязанностей Работника определяются должностной инструкцией, решениями Работодателя и непосредственного начальника, иными локальными нормативными актами, регламентирующими деятельность Общества. 

4. Работодатель обязуется обеспечивать Работника работой (документацией, оборудованием, заданиями и т.д.) и необходимой для ее выполнения информацией в соответствии с его специальностью, квалификацией и занимаемой должностью.

5. В случаях, установленных законодательством, Работодатель имеет право перевести Работника с учетом его специальности и квалификации на аналогичную работу в пределах города Москвы, если это не влечёт за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий трудового договора.

6. Работодатель обязуется создать Работнику здоровые и безопасные условия труда. В качестве минимальных требований к условиям труда принимаются требования, установленные законодательством о труде.

IV. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
1. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося  у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.

2. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам.

3. Полная материальная ответственность Работника состоит в его обязанности возмещать причиненный ущерб в полном размере. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на Работника в следующих случаях: 

3.1. Недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу.

3.2. Причинения ущерба при исполнении служебных обязанностей.

3.3. Причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

3.4. Причинения ущерба в результате преступных действий, установленных приговором суда.

3.5. Причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом.

3.6. Разглашения сведений, составляющих коммерческую тайну, или персональных данных на других работников. 

3.7. Причинения ущерба не при исполнении трудовых обязанностей.

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
1. В соответствии с действующим законодательством для Работников устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) и шестидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с одним выходным днем – воскресенье. 

а). Для работающих при пятидневной рабочей неделе:

Начало ежедневной работы, устанавливается с 10-00 часов,  время обеденного перерыва - устанавливается с 13-00 часов до 14-00 часов, и окончание рабочего дня устанавливается  19-00 часов.

Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается.

б). Для работающих при шестидневной рабочей неделе:

Начало ежедневной работы, устанавливается с 10-00 часов,  время обеденного перерыва - устанавливается с 13-00 часов до 14-00 часов, и окончание рабочего дня устанавливается 18-00 часов.

Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается.

2. Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час.

3. В соответствии с законодательством о труде работа не производится в следующие нерабочие праздничные дни:

1,2,3,4 и 5 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.

4. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий Работников. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам продолжительностью - 28 календарных дней. Работодатель предупреждает Работника о времени начала его отпуска не позднее чем за 2 недели до начала его отпуска.

VI. СРОКИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 
1. Заработная плата Работникам выплачивается два раза в месяц: 

- за первую половину месяца – не позднее 2 числа текущего месяца;

- окончательный расчет  – не позднее 16 числа текущего месяца.
1.1. Если на 2 или 16 число текущего месяца приходятся выходные или праздничные дни, то заработная плата выплачивается ранее числа, на которое пришлись выходные или праздничные дни.

2. При выплате заработной платы 16 числа текущего месяца Работодатель в письменной форме (расчетный листок) извещает каждого Работника о составных частях заработной платы. Форма расчетного листка утверждается Положением о расчетном листке.

3. Работодатель выплачивает заработную плату Работнику в месте выполнения им работы. 
3.1. По заявлению Работника или по условиям заключенного Трудового договора выплата заработной платы осуществляется Работодателем безналичным путём на карточный счет Работника в банке.
VII. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ 
1. Работодатель поощряет Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). Другие виды поощрений Работников за труд определяются правилами внутреннего трудового распорядка организации или Положением об оплате труда и премировании у нас есть. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством Работники могут быть представлены к государственным наградам.

2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: замечание; выговор; увольнение по соответствующим основаниям.

VIII. КОММЕРЧЕСКАЯ ТАЙНА
1. Работник обязуется: 

1.1. Не разглашать сведений, составляющих коммерческую тайну, которые были доверены или стали известны при исполнении служебных обязанностей.

1.2. Беспрекословно и аккуратно выполнять требования приказов, инструкций и положений по защите коммерческой тайны.

1.3. В случае увольнения не разглашать и не использовать для себя или других сведения, составляющие коммерческую тайну.

2. Коммерческой тайной является вся информация и данные, ставшие известны Работнику в результате исполнения им своих трудовых обязанностей и указанные в качестве таковых в Положении о коммерческой тайне Общества.

IX. ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЯ РАБОТНИКОВ ОБЩЕСТВА
1. Положения настоящих Правил уточняют и конкретизируют этические нормы поведения Работников Общества и являются составной частью условий труда сотрудников Общества с момента заключения ими трудового договора.

§1. Обязанность Работника соблюдать правила этического поведения

1. В процессе работы и вне офиса Общества Работник должен соблюдать правила, определенные общепринятыми нормами морали.

2. Работник не должен допускать того, чтобы личные, семейные или иные отношения влияли на его поведение на работе или принимаемые им решения.

3. Работник не должен использовать свое положение в организации для получения личной выгоды или в частных интересах других лиц.

4. Работник в любой ситуации должен сохранять личное достоинство, дорожить своей честью, избегать всего, что могло бы причинить ущерб репутации Общества.

5. Работник обязан не совершать поступки, порочащие его честь, достоинство и наносящие ущерб имиджу и деловой репутации Общества.

§2. Обязанности Работника при исполнении должностных обязанностей

1. Работник должен исполнять должностные обязанности честно и добросовестно, в соответствии с должностными инструкциями, на высоком профессиональном уровне. Своевременно и эффективно решать конкретные задачи, связанные с исполнением должностных функций, проявляя самостоятельность и высокую организованность.

2. Работника Общества должны отличать ответственное отношение к работе, дисциплинированность, исполнительность и трудолюбие. Каждый Работник должен соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и использовать рабочее время для производительного труда.

3. Работник обязан воздерживаться от действий, препятствующих другим Работникам выполнять их должностные обязанности, либо брать на себя выполнение обязанностей, не предписанных ему должностными инструкциями или распоряжениями руководителей. 

4. Работник должен исполнять поручения руководителей, данные в пределах их полномочий, корректно подходить к решению вопроса о правомерности решений руководителя. 

5. При выполнении своих обязанностей Работник не должен проявлять предубеждения и дискриминации (словесно или действиями) по отношению к кому-либо на основании расовой, религиозной, национальной, половой, либо политической принадлежности, социального происхождения, имущественного и должностного положения, языка общения и других обстоятельств.

6. Работник должен проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям стран, посещаемых туристами по линии Общества, в беседах с туристами и партнерами учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий.

7. Работник должен помнить, что клиент или сотрудник контрагента, обращающийся к нему по каким-либо проблемам, имеет право на уважительное отношение, помощь и внимательное обслуживание. 

8. В процессе общения с гражданами при решении должностных вопросов Работник должен стремиться производить впечатление надежного профессионала. Работнику следует сохранять приветливое выражение лица, поддерживать ровный, спокойный тон голоса, избегать чрезмерной жестикуляции.

9. Работник не должен отвечать на оскорбления, обвинения или критику со стороны клиентов, персонала контрагентов или коллег встречными обвинениями, оскорблениями, критикой или иными проявлениями агрессии, унижающими честь и достоинство другого человека.

10. В разговоре с клиентами, персоналом контрагентов или коллега следует использовать имя и отчество собеседника, в допустимых случаях – его имя собственное.

11. Работник не должен говорить и отзываться о других сотрудниках Общества, клиентах или работниках контрагентов в унизительной форме. Распространение злонамеренных слухов и употребление ругательных слов считаются недопустимыми.

12. Внешний вид Работника должен быть опрятным и производить профессиональное впечатление. 

13. Работник обязан соблюдать принятые в Обществе правила общения и предоставления информации по телефону:

- Работник, отвечая на телефонный звонок, обязан представляться по форме, принятой в организации;

- начинать деловой телефонный звонок Работник должен со слов приветствия, сообщения наименования Общества, занимаемой должности и своих фамилии, имени, отчества;

- информация, предоставляемая Работником по телефону, должна быть максимально краткой и сжатой, недопустимо длительно занимать телефонную линию, просматривая папки, консультируясь с коллегами или в поиске информации в компьютере. 

14. Каждый Работник отвечает за организацию и состояние своего рабочего места и должен соблюдать установленный порядок работы с документами.

15. Работники должны беречь имущество Общества, в том числе предоставленное им для исполнения должностных обязанностей, бережно относиться к средствам оргтехники, экономно использовать расходные материалы, не допускать ведения междугородных и местных телефонных переговоров, не вызванных служебной необходимостью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных ценностей и других материальных ресурсов.

16. Работникам запрещается выносить из помещений Общества имущество, документы, предметы или материалы, принадлежащие Обществу, без соответствующего на то разрешения.

17. Перед уходом в отпуск или убытием в командировку Работник обязан: оставить в надлежащем виде рабочее место, средства оргтехники и другие материальные ценности, находящиеся в его распоряжении; передать неисполненные документы непосредственному руководителю для принятия решения о поручении их другому исполнителю.

18. Работник не вправе разглашать или использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, сведения конфиденциального характера, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе, сведения, касающиеся персональных данных сотрудников Общества, частной жизни и здоровья клиентов, персонала контрагентов или коллег, затрагивающие их честь и достоинство, а также не должен использовать такую информацию в целях получения личной выгоды.

19. В необходимых случаях Работник должен обратиться к своему непосредственному руководству за разъяснением, какая информация является конфиденциальной. 

20. Работник (если иное не указано в его должностной инструкции) не вправе допускать публичные высказывания, суждения или оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности Общества, решений его руководителей, профессионализма коллег и т.п.

Все запросы об информации, поступающие от средств массовой информации или иных лиц и организаций, должны отсылаться Работником уполномоченным на то сотрудникам Общества или непосредственному начальнику.

21. Работнику, без разрешения руководителей Общества, запрещается вступать в беседу, отвечать на вопросы, предоставлять информацию и документы сотрудникам официальных ведомств, осуществляющих проверку деятельности Общества.

22. Работник должен поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для надлежащего исполнения должностных обязанностей и совершенствовать профессиональное мастерство.

23. Вторжение в личную жизнь Работников считается недопустимым, особенно, если это носит оскорбительный характер и приводит к публичным оскорблениям. Обязанность каждого Работника не поощрять такого поведения и таких разговоров.

24. Работник обязан соблюдать правила пожарной безопасности, требования техники безопасности и санитарно-гигиенических норм, ему запрещается приносить в помещения Общества взрывчатые, отравляющие и пожароопасные вещества, пользоваться нестандартными электроприборами и нагревателями.

25. Работникам запрещается курить в местах, специально не оборудованных и не отведенных для курения, находиться в помещениях Общества в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

26. Работник должен избегать конфликта интересов при исполнении должностных обязанностей, не допускать конфликтных ситуаций, способных негативно сказаться на возможности сотрудников Общества исполнять свои обязанности, нанести ущерб репутации работников или Обществу в целом.

§3. Требования, предъявляемые к Работнику, осуществляющему работу вне Общества

1. Работник вправе заниматься любым видом деятельности, выполнять иную оплачиваемую работу, если это не нарушает профессиональной этики и не противоречит коммерческим интересам Общества.

2. Выполнение иной оплачиваемой работы разрешается Работодателем только при условии:

- уведомления Работодателя о выполнении иной оплачиваемой работы; 

- если Работник занимается иной оплачиваемой работой в часы, свободные от основной работы, то есть она не осуществляется во время исполнения им должностных обязанностей; 

- иная оплачиваемая работа не требует от Работника раскрытия либо не вынуждает его к раскрытию конфиденциальной информации, сведений о «ноу-хау», полученных им при выполнении должностных обязанностей. 

X. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА ЗА НАРУШЕНИЕ НАСТОЯЩИХ ПРАВИЛ
1. Недобросовестное исполнение Работником обязанностей, а также нарушение требований настоящих Правил могут быть квалифицированы как дисциплинарный проступок или административное правонарушение. Ответственность наступает в пределах и порядке, установленных действующим законодательством.

Актуализировано 12.07.2007 года
Актуализировано 02.07.2009 года
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