УТВЕРЖДЕНЫ

приказ  генерального директора 

ООО «ВЕСТА» 

от 5 февраля  2020 г. № 3д
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
1. Общие положения
1.1 Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила)  разработаны в соответствии со статьями 189 и 190 Трудового кодекса  Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 1, ст. 3; 2006, № 27, ст. 2878) (далее – Трудовой кодекс) и регламентируют порядок приема и увольнения  работников в ООО «ВЕСТА» (далее - работники), основные  права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также регулируют иные вопросы, связанные с трудовыми  отношениями   работников  в ООО «ВЕСТА».
1.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) генеральный директор ООО «ВЕСТА» обязан  ознакомить работника под роспись  с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами общества, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1.   При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в 

ООО «ВЕСТА» представляет следующие документы:

· паспорт или иной документ,  удостоверяющий личность;
· трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса), за исключением случаев, когда трудовой договор  заключается  впервые или  работник  поступает на работу на условиях совместительства;

· страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования или документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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

· документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной  подготовки;

· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную ГУВД по Пермскому краю через МФЦ.       
2.2. Трудовые договоры могут заключаться:

а) на неопределенный срок;
б) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).
Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами.

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в офисе фирмы.

Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в офисе фирмы.
В трудовом договоре предусматривается условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

При заключении трудового договора работники должны пройти обязательный предварительный медицинский осмотр.
Прием на работу оформляется  приказом генерального директора, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника  ему выдается  надлежаще заверенная  копия  приказа.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома  или по поручению генерального директора. При фактическом допущении работника к работе генеральный директор ООО «ВЕСТА» обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.

Запрещается  допускать работника к работе без ведома  генерального директора.  
2.4. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) генеральный директор ООО «ВЕСТА» или начальник соответствующего отдела проводит инструктаж по охране труда. Работник, не прошедший в установленном порядке инструктаж по охране труда, к работе не допускается.  
2.5. На всех работников, принятых по трудовому договору, проработавших  в обществе свыше пяти дней, если работа в обществе  является основной, оформляются трудовые книжки в порядке, установленном  законодательством  Российской  Федерации, в том числе в электронной форме.
2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,  предусмотренным  законодательством Российской Федерации.

2.7.  Работник  имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом генерального директора в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения генеральным директором заявления работника об увольнении.

По соглашению между работником и генеральным директором трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения работы генеральный директор ООО «ВЕСТА» обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.8.  До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.
По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

2.9.  Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.
Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей  отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

2.10.   Прекращение трудового договора оформляется  приказом генерального директора. 
С приказом генерального директора о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника генеральный директор обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом или иным федеральным законом, сохранилось место работы.

В последний день работы генеральный директор ООО «ВЕСТА» обязан выдать работнику трудовую книжку.
Выплата всех сумм, причитающихся работнику, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления работником требования о расчете.

По письменному заявлению работника генеральный директор ООО «ВЕСТА» также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему обществом для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.  

По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, генеральный директор ООО «ВЕСТА» обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

3. Основные права и обязанности работодателя

3.1. Генеральный директор ООО «ВЕСТА» имеет право:
· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством Российской Федерации;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу общества, к имуществу других работников и клиентов, соблюдения Правил; 
· требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

· принимать локальные нормативные акты.

3.2. Генеральный директор ООО «ВЕСТА» обязан:

· соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров и соглашений;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
· обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие требованиям охраны труда в Российской Федерации;

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные трудовым законодательством Российской Федерации, трудовым договором и Правилами;

· знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
· своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление государственного надзора за соблюдением трудового законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· обеспечивать получение работниками дополнительного профессионального образования в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации;
· соблюдать требования законодательства Российской Федерации при обработке (хранении) персональных данных работников;

· исполнять иные  обязанности, предусмотренные трудовым законодательством  Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовыми  договорами и соглашениями.

4. Основные права и обязанности работника
4.1. Работник имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством Российской Федерации;
· предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

· отдых, обеспечиваемый предоставлением  по согласованию с генеральным директором ООО «ВЕСТА» выходных дней и нерабочих  праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

· дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации;  

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов не запрещенными законом способами, в том числе на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;

· возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации;
· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

· защиту персональных данных, хранящихся у работодателя в соответствии с нормами трудового законодательства Российской Федерации;

· иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации.
      4.2. Работник обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими трудовую деятельность работника;
· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· ежедневно вести книгу учета выполненных работ по каждому клиенту;

· ежемесячно формировать дневник о выполненных работах по каждому клиенту и представлять его начальнику отдела социального обслуживания на дому в срок 1 числа каждого месяца;          

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относиться к имуществу общества (в том числе к имуществу третьих лиц, если генеральный директор ООО «ВЕСТА» несет ответственность за сохранность этого имущества), к имуществу клиентов и других работников; 

· соблюдать права и интересы клиентов во время их обслуживания; 

· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению генерального директора ООО «ВЕСТА» в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом  и  иными федеральными законами;

· незамедлительно сообщать генеральному директору либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества общества (в том числе имущества третьих лиц, если генеральный директор ООО «ВЕСТА» несет ответственность за сохранность этого имущества);
· не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением трудовых обязанностей, в том числе не разглашать сведения о персональных данных других работников и клиентов;

· соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров, соглашений и Правила.

5. Ответственность сторон
5.1.  Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или иными федеральными законами (часть первая статьи 233 Трудового кодекса).

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба. Сторона трудового договора, причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом или иными федеральными законами (часть третья статьи 232 Трудового кодекса).
5.2.  Работник обязан возместить обществу причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или иными федеральными законами (статья 241 Трудового кодекса).

5.3. Работник несет ответственность за совершение дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение им возложенных на него трудовых обязанностей.

5.4. За совершение работником дисциплинарного проступка генеральный директор ООО «ВЕСТА» применяет дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом.

5.5. До применения дисциплинарного взыскания генеральный директор ООО «ВЕСТА» должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

5.6.  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам аудиторской проверки – не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

5.7. Дисциплинарные взыскания оформляются приказом общества по представлению непосредственного руководителя работника. К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, подтверждающие факт дисциплинарного проступка и виновность конкретного работника.
5.8. За нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен.

5.9. Приказ генерального директора ООО «ВЕСТА» о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

5.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению трудовых споров. 

5.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Генеральный директор ООО «ВЕСТА» до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству непосредственного руководителя.

5.12. Генеральный директор ООО «ВЕСТА», виновный в нарушении трудового законодательства Российской Федерации и иных актов, содержащих нормы трудового права, привлекается к материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом  иными федеральными законами, а также привлекается к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами (статья 419 Трудового кодекса).

Генеральный директор ООО «ВЕСТА» обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в результате:

· незаконного отстранения работника от работы, его увольнения;

· отказа от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе;

· задержки выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству Российской Федерации формулировки причины увольнения работника.

5.13. При нарушении обществом установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, генеральный директор ООО «ВЕСТА» обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм (часть первая статьи 236 Трудового кодекса).

            5.14. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного ущерба.                       

6. Режим работы
6.1.  В соответствии с законодательством Российской Федерации для административных работников и медперсонала устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). Начало ежедневной работы  - 10 часов 00 минут, окончание рабочего дня –19 часов 00 минут. Перерыв для отдыха и питания устанавливается в период с 13:00 до 14:00.

6.2. Начало и окончание рабочего дня социальных работников  определяется индивидуально и зависит от количества обслуживаемых клиентов, времени обслуживания, маршрута деятельности. 
 Маршрут включает в себя последовательность  и время посещения клиентов. Соблюдение маршрута деятельности для социального работника является обязательным. Маршрут деятельности разрабатывается начальником  отдела и доводится до работника индивидуально. При расчете маршрута используется условная единица счета – условный клиент, который равен 2 часам обслуживания.
Продолжительность  периода  для отдыха и питания  определяется социальным работником самостоятельно в течение дня.              
6.3. В связи с необходимостью  непрерывного обслуживания маломобильных клиентов работники могут быть привлечены к работе в выходные и  праздничные дни.  В этом случае им предоставляются выходные дни в будние дни.          
6.4. Не допускаются к работе социальные работники:
· не прошедшие в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
· имеющие медицинские противопоказания для выполнения работником работы;
· в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
6.5. Генеральный директор ООО «ВЕСТА», начальники отделов ведут учет фактически отработанного времени в табеле учета рабочего времени, заполняют информацию в программе С-Бис.    

7. Время отдыха
7.1. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.
По соглашению между работником и генеральным директором ООО «ВЕСТА» ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
Право  на использовании отпуска за первый год работы возникает у  работника по истечении девяти месяцев его непрерывной работы в обществе. В случаях, предусмотренных трудовым  законодательством, по просьбе работника отпуск может быть предоставлен досрочно.
7.2.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по ему письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению сторон.

7.3. График отпусков составляется главным бухгалтером ООО «ВЕСТА»  ежегодно, не позднее чем за две недели до наступления календарного года, и доводится до сведения работников.

7.4. О времени начала отпуска работник извещается не позднее чем за две недели до его начала.
7.5. Изменение сроков предоставления отпуска производится по соглашению сторон.

8. Оплата труда и меры поощрения за труд

8.1. Заработная плата выплачивается каждые полмесяца – 3 и 18 числа месяца.

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
8.2. Заработная плата социальных работников сдельная, зависит от количества обслуживаемых клиентов и нормы оплаты. 

Существуют 3 нормы оплаты, по которым определена категория социального работника: высшая, первая и вторая. 
Социальный работник высшей категории имеет профессиональное образование не ниже среднего; диплома о профессиональной подготовке или сертификат социального работника и опыт работы в ООО «ВЕСТА» не менее 6 месяцев в должности социального работника первой категории. ООО «ВЕСТА» организует обучение социальных работников первой категории, успешно проработавших один год, для получения сертификата социального работника в профессиональном образовательном учреждении. 
Социальный работник первой категории имеет образование не ниже профессионального; опыт работы социальным работником в других организациях или успешное прохождение испытательного срока работы в ООО «ВЕСТА» в должности социального работника первой категории.

Социальный работник второй категории имеет образование не ниже полного среднего; успешное прохождение испытательного срока работы в ООО «ВЕСТА» в должности социального работника второй категории.

8.3. При выполнении работ в праздничные дни (1 января, 7 января, 23 февраля, 8 марта, 1 мая, 9 мая, 12 июня, 4 ноября)  оплата социальному работнику производится в двойном размере.
8.4. Заработная плата административного персонала, начальников отделов и медработников определяется окладом по штатному расписанию.

8.5. Работнику, выполняющему наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительную работу по другой должности или исполняющему обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, производится доплата за совмещение должностей или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника в размере, определяемом дополнительным соглашением к трудовому договору.

8.6.  По соглашению сторон размер и систем оплаты труда могут быть пересмотрены.
При выплате заработной платы каждому работнику выдается расчетный листок, в котором содержится информация о составных частях заработной платы, причитающихся за соответствующий период, о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, о размерах и об основаниях произведенных удержаний, об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

8.7. Заработная плата работнику переводится на его личный счет в кредитной организации, указанной в заявлении работника.

Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы.
8.8. За успешное и добросовестное исполнение трудовых обязанностей работники представляются к поощрению. Начальники отделов составляют докладную записку о премировании работников на сумму в пределах превышения доходов над расходами подразделений, на ежемесячные, ежеквартальные  премии и вознаграждение по итогам работы за год.

9. Заключительные положения
9.1. При решении вопросов, не урегулированных настоящими Правилами, работники и генеральный директор ООО «ВЕСТА» руководствуются положениями Трудового кодекса   и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в сфере трудового законодательства.  

9.2. По инициативе работодателя или работника в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
