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УТВЕРЖДАЮ:

Исполнительный директор ООО «АСТЕРА-ГРУПП»

_____________________Дж.Дж.Кокс

                            (подпись)

_____________________

                          (дата)

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА           ООО «АСТЕРА-ГРУПП»
I. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на сотрудников ООО «АСТЕРА-ГРУПП» (далее Компании) и определяют порядок приема и увольнения сотрудников, основные обязанности сотрудников и администрации, графики работы и отдыха, поощрения за успехи в работе, ответственность за соблюдение трудовой дисциплины, соблюдение коммерческой и служебной тайны.

1.2. Настоящие правила разработаны в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым Кодексом РФ (далее по тексту ТК РФ), Уставом Компании, ее регламентами и локальными актами.

1.3. В соответствии с Конституцией РФ, все граждане РФ имеют право на труд, то есть на получение гарантированной работы с оплатой труда в соответствии с его количеством и качеством и не ниже установленного государством минимального размера, включая право на выбор профессии, рода занятий и работы, в соответствии с призванием и способностями: профессиональной подготовкой, образованием.

1.4. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного воздействия.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ.

II. Порядок приема и увольнения сотрудников

2.1. Вопрос о целесообразности открытия вакансий решает директор, на основании аргументов, представленных руководителями соответствующих подразделений Компании.

2.2. Вопрос о целесообразности приема сотрудника на работу решает директор, после проведении мероприятий по поиску и подбору персонала и проверки у соискателей на замещение вакантных должностей документов, необходимых для приема на работу и подтверждения их квалификации (в соответствии с Положением о подборе персонала).

2.3. Рабочие и служащие реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в Компании.

2.4. При приеме на работу кандидат обязан предоставить следующие документы:

· личное заявление по установленной в Компании форме;
· паспорт;
· 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 учёта - 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;

· две фотографии размером 3  x 4 (см);

· справку о совокупном доходе за текущий год;

· свидетельство о постановке на учет в налоговой инспекции (ИНН);

· для расчета льгот по подоходному налогу и выдачи денежной компенсации на детей необходимо предъявить свидетельства о рождении детей, или любой документ, подтверждающий наличие детей  до 18 лет, также справки об обучении в учебных заведениях на дневном отделении детей в возрасте до 24 лет.

2.5. С целью определения объективного набора качеств для конкретной должности и обеспечения   благоприятного   социально-психологического   климата   в   коллективе администрация компании вправе провести комплексную оценку потенциала кандидата на вакантную   должность   с   использованием   методов   тестирования,   анкетирования, диагностики и т.д.

2.6. При приеме кандидата на работу с ним проводится предварительная работа с
целью:

· ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;
· ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка, действующими в Компании;

· ознакомить с основными документами, регламентирующими его деятельность на предприятии и деятельность его подразделения;

· проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности и другим правилам по охране труда.

Вышеперечисленные ознакомления фиксируются подписью в специальных журналах и на должностной инструкции сотрудника.
2.7. В соответствии со ст. 68 ТК РФ  прием на работу оформляется приказом (распоряжением) директора Компании, на основании заключенного трудового договора, приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. В приказе (распоряжении) указывается наименование работы (должности) и должностной оклад в соответствии со штатным расписанием. Трудовой договор составляется в письменной форме в 2-х экземплярах, один из которых выдается сотруднику, а второй хранится в его личном деле.

2.8. Результат испытания и отношение сторон по истечении испытательного срока регулируются ст. 70 ТК РФ:

· работнику устанавливается испытание сроком на 3 (три) месяца с момента заключения договора;
· в срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе;
· при неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за 3 (три) дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание;
· если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях;
· если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.
2.9. С   лицами,   занимающими   должности,   или   выполняющими   работы,
непосредственно связанные с хранением, продажей, перевозкой или применением в процессе   работы   переданных   им   ценностей,   заключается   договор   о   полной индивидуальной материальной ответственности.

2.10. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.
2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством:

· по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ);

· в связи с истечением срока трудового договора и не продлением его на новый срок (ст. 79 ТК РФ);

· по инициативе сотрудника (ст. 80 К РФ); 
· по инициативе Компании (ст. 81 ТК РФ);  

· в результате разглашения служебной и коммерческой тайн Компании (ст. 81, п. 6 в ТК РФ);
· в других случаях, предусмотренных ТК РФ.

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию Компании письменно заявлением по утвержденной в Компании форме за две недели.

По истечении указанных сроков предупреждения работник вправе прекратить работу.

По договоренности между работником и администрацией Компании трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) директора Компании.

2.12. В день увольнения администрация Компании обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку вносятся в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую пункт, статью Трудового Кодекса Российской Федерации. Днем увольнения считается последний день работы.

III. Основные обязанности работников Компании

3.1. Работники Компании обязаны: 

· соблюдать настоящие правила;

· соблюдать    внутрифирменные    правила    и    принципы    взаимоотношения
сотрудников;

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, в соответствии с должностной инструкцией;

· поддерживать с коллегами рабочие взаимоотношения, уважительно относиться к
работникам Компании;

· своевременно и точно исполнять распоряжение администрации;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда, продуктивно использовать рабочее
время;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, бережно относиться к
имуществу работодателя и других работников, заботиться о сохранности материальных
ценностей;

· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

· принимать меры к устранению причин и условий, влекущих за собою нарушение
нормального режима работы;
· повышать деловую и производственную квалификацию;

· развивать отношения товарищеского сотрудничества и взаимопомощи, здоровой конкуренции;

· поддерживать и повышать имидж Компании;

· соблюдать конфиденциальность своих производственных заданий;

· соблюдать служебную,  финансовую и коммерческую тайну, т.е.  любую
информацию,   которая   имеет действительную  или   потенциальную   коммерческую
ценность в силу закрытости для третьих лиц и отсутствия к ней доступа на законном
основании, и не использовать указанные сведения в целях, не связанных с исполнением
служебных обязанностей;

· информировать администрацию Компании в учредительстве в других организациях. 

3.2. Круг обязанностей, который выполняет каждый сотрудник в соответствии с занимаемой им должностью, определяется должностной инструкцией.

IV. Основные обязанности администрации Компании

4.1. Администрация Компании обязана:

· обеспечивать соблюдение настоящих правил;

· правильно организовать труд работников Компании, чтобы каждый работал по своей специальности   и   квалификации,   имел   закрепленное   за   ним   рабочее   место и  был обеспечен работой в течение всего рабочего дня;

· постоянно совершенствовать организацию оплаты труда;


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

· неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда
(правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилами др.);
· постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности;
· обеспечивать условия для повышения деловой (профессиональной) квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением по повышению квалификации;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату;
· осуществлять обязательное медицинское и социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законодательством;
· исполнять иные обязанности, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового законодательства.
V. Рабочее время и его использование

5.1. В Компании устанавливается 40-часовая рабочая неделя.

5.2. Для сотрудников устанавливается следующий режим работы:

· начало работы в 9.30;

· окончание работы в 18.00;

· обеденный перерыв 30 мин.
В целях непрерывности технологического процесса допускается смещение обеденного перерыва в промежуток времени от 12:00 до 16:00.
5.3. По согласованию с непосредственным руководителем допускается смещение начала и окончания рабочего дня, но не более, чем на 2 часа.

5.4. 

5.5. До начала работы каждый работник Компании обязан отметить свой приход на работу, а по окончании рабочего дня - уход с работы в порядке, установленном в Компании. Также сотрудники Компании фиксируют уход на обеденный перерыв или на переговоры.
5.6. В случае, если сотрудник Компании по независящим от него обстоятельствам опаздывает на работу, он должен связаться с непосредственным руководителем и предупредить об опоздании, указать причину и приблизительное время прихода на работу. Также опаздывающий сотрудник должен связаться с секретарем. Секретарь передает информацию  сотрудникам отдела персонала. 
5.7. В случае необходимости ухода сотрудника из офиса в течение дня для решения личных вопросов сотруднику необходимо получить согласие своего непосредственного начальника и поставить в известность отдел персонала
5.8. Систематические опоздания и отсутствие информации о месте назначения сотрудника в рабочее время считается нарушением трудовой дисциплины.
5.9. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, администрация Компании не допускает к работе в данный рабочий день (смену).

5.10. Администрация имеет право направить сотрудника в командировку в пределах РФ или в зарубежную командировку (в соответствии с условиями трудового договора).
5.11. Ежегодный отпуск предоставляется сотруднику в удобное для него время и с учетом интересов Компании.

5.12. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска устанавливается в
размере 28 календарных дней. По соглашению между работником и директором
ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению сторон.

5.14. Администрация Компании обязана на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы до пяти календарных дней в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников.

VI. Поощрения за успехи в работе
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, по итогам административно-хозяйственной деятельности за месяц, квартал или год, за совмещение профессий, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
· снятие дисциплинарного взыскания;
· объявление благодарности;
· награждение почетной грамотой;

· награждение ценным подарком;

· премирование;

· повышение оклада.
Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1.  Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных но него трудовых обязанностей влечет за собой   применение   мер   дисциплинарного взыскания,   а   также   применение   иных   мер, предусмотренных действующим законодательством.

7.2. За нарушение трудовой дисциплины в  Компании  применяются следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям:

-
за систематическое нарушение трудовой дисциплины, прогул без уважительных
причин (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов подряд в течение
рабочего дня) или появление на работе в нетрезвом состоянии;
- за   систематическое   неисполнение   работником   без   уважительных   причин возложенных на него обязанностей трудовым договором или настоящими правилами.
Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение одного рабочего дня (в том числе отсутствие на работе более четырех часов подряд в течение рабочего дня).
7.3. До применения взыскания к нарушителю трудовой дисциплины должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.
Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружение проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
7.5.  Приказ о применение дисциплинарного взыскания обязательно объявляется   работнику, совершившему проступок, под   расписку   в трехдневный срок, и доводится до сведения работников данного подразделения. Отказ провинившегося сотрудника подписать приказ не является основанием для отмены или смягчения взыскания.

7.6.  В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих правилах, к сотруднику не применяются.
VIII. Служебная и коммерческая тайны
8.1. Сотрудник Компании принимает на себя обязательства о неразглашении сведений, составляющих служебную и коммерческую тайны, предметом которых являются:
· содержание всех хозяйственных и трудовых договоров;

· размеры использования фонда оплаты труда, величина заработной платы и премий любых сотрудников;

· суммы денежных средств в кассе и на расчетных  счетах  Компании,  все взаимоотношения с банками;

· финансовое состояние Компании за любой период времени (прибыль, убытки, себестоимость, затраты, фонды);

· перспективы развития Компании и вложение финансовых средств в конкретные проекты;

· содержание методов и технологий производства с грифом «ноу-хау»; содержание всех документов для служебного пользования (Устав Компании, Учредительный договор,   Положения,   регламенты,   инструкции,   стандарты,   протоколы собраний и др.);

· структура Компании;

· кадровые документы сотрудников (трудовые договоры, трудовые книжки, личные дела и др.);

· анкетные данные и личностные качества сотрудников, особенности их работы, учебы и поведения.

8.2. Запрещается вести телефонные переговоры в присутствии посторонних лиц, если это может привести к разглашению служебной тайны.

8.3. Невыполнение соблюдения служебной и коммерческой тайн влечет за собою дисциплинарную ответственность в виде расторжения трудового договора (ст. 81, п. 6, пп. в ТК РФ), а в случае нанесения прямого, доказанного администрацией Компании материального ущерба – материальную ответственность на всю величину причиненного ущерба в соответствии с уголовным законодательством.

Согласовано:

	          Главный бухгалтер
	      ______________________
	

	           (должность)
	                    (подпись)
	              (расшифровка)
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