Правила внутреннего трудового распорядка

для работников ООО 

                            1. Общие положения
1.1Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в ООО далее именуемом «Общество», порядок приема и увольнения работников, основные обязанности работников и администрации, режим рабочего времени и порядок его использования, время отдыха, а также меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

     1.2. Вопросы, связанные с применением правил  внутреннего  трудового
распорядка,    решаются    администрацией    организации    в    пределах
предоставленных ей прав.
     1.3. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны  для  всех
работающих в организации.
     1.4. Правила внутреннего трудового распорядка должны соответствовать
действующему трудовому законодательству.
2. ПРИЕМ НА РАБОТУ

1.1. Прием на работу в Общество производится на  основании заявления работника и заключенного трудового договора.

1.2. При приеме на работу лицо, поступающее на работу в Общество, обязано предъявить:

- 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.
Прием на работу без предоставления указанных документов не производится. 
При приеме на работу работнику может быть устанавливается испытательный срок продолжительностью от 1 до 3-х месяцев.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Фактическим допуском к работе считается заключение трудового  договора, независимо от того, был ли прием на работу оформлен  надлежащим образом. 
     Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) администрации, изданным на основании   заключенного трудового договора, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 
1.3. При приеме работника на работу (до подписания трудового договора) администрация обязана:

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда,  разъяснить работнику его права и обязанности;

- ознакомить под роспись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка;

- провести инструктаж (ознакомить под роспись работника) по технике безопасности, производственной  санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, об  обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую или  служебную тайну Общества, и ответственности за ее разглашение или  передачу другим лицам.

     2.11. Прекращение трудового договора может  иметь  место   только по
основаниям, предусмотренным законодательством.
2.10. На  всех  работающих,  проработавших  свыше  5  дней,  ведутся
трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию в письменной форме не позднее чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 
Прекращение трудового договора оформляется приказом по Обществу. 
По соглашению между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

     2.11. Прекращение трудового договора может  иметь  место   только по
основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 

2.12 Трудовой договор может быть в любое премя расторгнут по слоглашению сторон трудового договора.

2.13. Если работник не приступил к работе в день начала работы, определенный трудовым договором то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 
    С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись.

 2.12. В день прекращения трудового договора администрация обязана выдать  работнику  его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении  и   произвести с
ним окончательный расчет. 

Записи об основании и о причине  увольнения в трудовую  книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками  Трудового Кодекса со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт.
     Днем прекращения трудового договора является последний день работы работника.
2. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

2.1. Работники ООО «Группа компаний» «АТН - Холдинг» должны:

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать  трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения  администрации и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда;

- качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над повышением своего профессионального уровня;

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных  и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и  энергию, другие материальные ресурсы;

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда,  производственной санитарии, правила противопожарной безопасности;

2.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по  своей специальности, квалификации и должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

3.1. Администрация обязана:

- соблюдать законодательство о труде;

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической  документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, применять  меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда,  выдавать заработную плату в установленные сроки;

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации,  совершенствовании профессиональных навыков.
3.2. Администрация, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию  корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в  развитии и укреплении деятельности Общества.

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

4.1. В Обществе устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю.
4.2. Рабочий день начинается в 10.00 и заканчивается в 19.00. Продолжительность обеденного перерыва, время которого работник может использовать по своему усмотрению в период с 12.00 до 15.00, — один час.

4.3. Для отдельных категорий работников Общества устанавливается особый режим начала и окончания рабочего дня. При производственной необходимости рабочее время может продлеваться администрацией Общества для устранения таковой.

4.4. продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  
Очередность предоставления отпусков устанавливается  администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий  работников. 

Продолжительность ежегодного  оплачиваемого  отпуска для всех  работников установлена согласно действующему законодательству не менее  28 календарных дней.
4.5. Работникам Общества при уходе в очередной ежегодный оплачиваемый отпуск выдается единовременное пособие в размере месячного оклада.

5. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

5.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей,  повышение производительности труда, продолжительную и безупречную  работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения  работников Общества:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

6.1. За совершение дисциплинарного проступка,  т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых   обязанностей без уважительной причины, влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания или  общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

6.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание;

- выговор;

- увольнение.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в случае неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей, а именно:
а) прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня);
б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), 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 комиссией по охране труда или 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;

6.3. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией Общества.

Администрация имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания  передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение  трудового коллектива.

6.4. До применения дисциплинарного взыскания от работника, совершивший дисциплинарный проступок  должны быть затребованы объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня  обнаружения проступка, не считая времени болезни или пребывания работника в  отпуске.
сциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

6.5. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного  взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней  со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе.  В случае отказа работника  от ознакомления указанного приказа  (распоряжение) составляется соответствующий акт.

 6.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания  работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия  дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного  взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе,  просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя.
6.7. С настоящими Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники Общества, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок установленный правилами.

11. Заключительные положения

11.1. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются Руководством в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, — совместно с представителями (представительным органом) Работников.

11.2. Настоящие Правила вывешиваются в каждом структурном подразделении на доступном для Работников месте.

11.3. Настоящие Правила являются обязательными для Работников, Работодателя и Руководства.

11.4. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящими Правилами, Работники и Работодатель руководствуются трудовым законодательством.

11.5. При разработке настоящих Правил учтено мнение представительного органа Работников, изложенное в протоколе заседания представительного органа, прилагаемом к настоящим Правилам.

	(наименования должностей Работников, 

разрабатывавших правила)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	00.00.0000
	
	

	
	
	
	
	

	(наименования должностей Работников, 

разрабатывавших правила)
	
	(подпись)
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	(наименования должностей Работников, 

разрабатывавших правила)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	00.00.0000
	
	


	Начальник юридического отдела*

	
	
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	00.00.0000
	
	


* Могут быть предусмотрены визы согласования иных должностных лиц.
