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1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (ПВТР)
ООО «СеверПетра» разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом « Об акционерных обществах» и другими законодательными актами Российской Федерации.
1.2. ПВТР являются локальным нормативным актом, выполнение которого обязательно для всех категорий работников.

1.3. Дисциплина труда – обязательное условие соблюдения всеми работниками, определенным в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом ООО «СеверПетра», трудовыми договорами, соглашениями, настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами ООО «СеверПетра».
2. Прием, перевод, увольнение 

2.1. Прием
2.1.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора.

2.1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано представить в Отдел кадров ООО «СеверПетра» 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 (кроме лиц, поступающих на условиях совместительства);

· идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

Заключение трудового договора без представления указанных документов не допускается.

В отдельных случаях с учетом специфики работы, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, Отдел кадров может потребовать от лица, поступающего на работу, предъявления дополнительных документов.

Кроме того, при оформлении трудового договора необходимо  специалист ОК обязан заполнить:

· личную карточку работника (формаТ-2);

· личный листок по учету кадров;

· карточку (форма Т-4) – при приеме на работу на должности научно-педагогических работников.

2.1.2. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Отделом кадров ООО «СеверПетра».
2.1.3. Лица, не достигшие 18 лет, принимаются на работу в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.1.4. Прием на работу оформляется приказом директора ООО «СеверПетра»,  изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня его подписания. По требованию работника Отдел кадров обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.1.5. При поступлении работника на работу Работодатель, в лице уполномоченных сотрудников, обязан:

· ознакомить работника с порученной работой (должностными обязанностями), условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

· ознакомить работника с настоящими ПВР и иными локальными нормативными актами ООО «СеверПетра», относящимися к трудовым функциям работника;
· провести вводный инструктаж по охране труда, пожарной безопасности.
2.1.6. При заключении трудового договора может устанавливаться испытательный срок, в целях проверки его соответствия поручаемой работе сроком не более трех месяцев, для главного бухгалтера и его заместителей  до  шести месяцев.

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что сотрудник принят без испытания.

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с сотрудником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого сотрудника не выдержавшим испытание.

Если в период испытания сотрудник 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.

Условие об испытании должно быть указано в приказе при приеме на работу.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для лиц, не достигших возраста 18 лет, а также для приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями, в иных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

2.1.7. На всех работников, проработавших в ООО «СеверПетра» более 5 дней, Отделом кадров заполняется и ведется трудовая книжка в порядке, установленном действующим законодательством, в случае, если работа ООО «СеверПетра», является для работника основной.

2.1.8. Работники ООО «СеверПетра», могут приниматься на работу на условиях совместительства в установленном законом порядке. Работа на условиях совместительства всеми категориями работников должна выполняться в свободное от основной работы время.

2.2. Перевод на другую работу

2.2.1. Перевод на другую постоянную работу в ООО «СеверПетра», по инициативе Работодателя, связанный с изменением трудовой функции или изменением существенных условий трудового договора, осуществляется только с письменного согласия работника.

2.2.2. Допускается временный перевод работника без его согласия на не обусловленную трудовым договором работу по инициативе Работодателя в случаях, предусмотренных ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации на срок до одного месяца с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

2.2.3. Перевод на другую работу в пределах ООО «СеверПетра», оформляется приказом руководителя, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

2.3. Увольнение

2.3.1. Увольнение работников ООО «СеверПетра», производится в результате прекращения трудового договора (контракта), которое может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

2.3.2. Работники ООО «СеверПетра», имеют право по собственному желанию расторгнуть трудовой договор (контракт), заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно не позднее, чем за две недели до даты увольнения.

2.3.3. В случаях, когда заявление об увольнении по собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы выход на пенсию и другие случаи, администрация расторгает трудовой договор (контракт) в срок, о котором просит работник.

2.3.4. Исчисление срока предупреждения ведется со следующего дня после дня подачи заявления. День окончания срока предупреждения является последним днем работы, т.е. днем увольнения. Если последний день срока предупреждения приходится на выходной или праздничный день, то последним считается ближайший за ним рабочий день.

2.3.5. 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 другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

2.3.6. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

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

2.3.8. Трудовой договор (контракт), как срочный, так и заключенный на неопределенный срок, может быть расторгнут администрацией ООО «СеверПетра», в случаях:

- ликвидации ООО «СеверПетра», сокращения численности или штата работников;
-  выявленного несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие:

а) недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

б) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением.

2.3.9. Вследствие неоднократного неисполнения работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом) или правилами внутреннего распорядка, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания.

2.3.10. Вследствие однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

а) прогула (в том числе отсутствия на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин;

б) появления на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения;

в) 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 органа, в компетенцию которого входит наложение административного взыскания или применение мер общественного воздействия;

г) нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа), либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий.

2.3.11. Совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя.

2.3.12. Совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы.

2.3.13. Представления сотрудником работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора.

2.3.14. В других случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
2.3.15. Не допускается расторжение трудового договора с работником по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

2.3.16. Расторжение трудового договора предусматривает соблюдение следующих процедур:

2.3.17. Письменное(ые) основания для расторжения трудового договора (заявление работника – личная инициатива; докладная записка, акт постановление суда и т.д. – инициатива администрации).

2.3.18. Письменная и однозначно выраженная резолюция директора на заявлении.

2.3.19. Приказ об увольнении (или о прекращении/ расторжении трудового договора), при необходимости – приказ о создании комиссии или назначения ответственного за приемку дел у работника.

2.3.20. Подпись работника на приказе.

2.3.21. Четко обозначенные сроки (даты, числа).

2.3.22. Отсутствие каких-либо задолженностей у работника перед ООО «СеверПетра» (Акт сдачи-приемки материальных средств, Акт приемки-передачи дел от работника или комиссии, или другому работнику, ответственному за приемку дел. В случае отсутствия работника или отказа его участия в работе по передаче дел комиссия или назначенный работник обязаны составить Акт об этом и незамедлительно проинформировать директора. Директор в соответствии со ст. 238. 248 ТК РФ предлагает работнику в добровольном порядке погасить задолженность, а при несогласии работника передает документы в суд для принудительного взыскания задолженности.

2.3.23. Отсутствие каких-либо задолженностей ООО «СеверПетра» перед работником (полный и окончательный расчет с работником в бухгалтерии). Перенос выплаты денежных средств, причитающихся работнику, на любую иную дату, после даты расторжения трудового договора, возможен только при согласии работника.

2.3.24. Выдача трудовой книжки с соответствующей записью в день, обозначенный в приказе, как дата расторжения трудового договора и личная роспись работника в «Журнале учета трудовых книжек» о ее получении и ознакомлении с соответствующей записью.

2.3.25. В случаях расторжения трудового договора с работником по основаниям «нарушение трудовой дисциплины», документация по каждому случаю должна быть в полном соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
3.  Права и обязанности работников

3.1. Работники ООО «СеверПетра», имеют право на:
3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

-  предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

-  рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

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

-  отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых отпусков;

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

-  своевременное предоставление Работодателем информации об изменении производственного календаря в связи с переносом выходных и нерабочих праздничных дней;

-  профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными актами ООО «СеверПетра»;

-  доступ в порядке, установленном в ООО «СеверПетра», к информационным услугам, в том числе ресурсам Интернет и электронной почте;

-  получение социальных льгот, предоставляемыми ООО «СеверПетра» своим работникам, в установленном порядке;

-  защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законом способами;

-  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.2. Все работники ООО «СеверПетра» обязаны:

3.2.1. Выполнять обязанности, закрепленные в трудовом законодательстве, Уставе ООО «СеверПетра», Правилах внутреннего  трудового распорядка, должностных  и производственных  инструкциях.

3.2.2. Работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда – основу порядка в ООО «СеверПетра», своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для продуктивного труда.

3.2.3. Соблюдать требования по охране труда и   производственной санитарии,  предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

3.2.4. Незамедлительно докладывать руководителю структурного подразделения об обстоятельствах, препятствующих или затрудняющих нормальную работу (авария, другие чрезвычайные ситуации), и принимать необходимые меры к их устранению.

3.2.5. Содержать свое рабочее оборудование, технику и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, в месте отдыха(вагон-бытовка), соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
3.2.6. При увольнении вернуть все  имеющиеся удостоверения об обучении, переподготовке и  повышении кваллификации инженеру по охране труда. 
В случае утери удостоверения, а также если работник отработал в организации менее 3-х лет, обязан возместить плату за обучение в полном объеме.
3.2.7. Беречь имущество ООО «СеверПетра», эффективно использовать оборудование и технику, бережно относиться к инструментам, измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам. Экономно и рационально расходовать сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы.

Работодатель имеет право:

- Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством.

-  Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.

- . Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу ООО «СеверПетра», соблюдения настоящих ПВТР.

-  Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством.

-  Принимать в установленном порядке локальные нормативные акты.

Работодатель обязан:

-  Обеспечивать нормальную организацию работы  инженерно-технического, административно-управленческого, производственного  персонала.

-  Обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние оборудования.

3.2.8. В пределах финансовых средств ООО «СеверПетра», осуществлять материально-техническое обеспечение, оборудование помещений.

-  Обеспечивать исправное содержание помещений, отопления, освещения, вентиляции, оборудования, создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников ООО «СеверПетра».

-  Обеспечивать в установленные сроки выдачу заработной платы работникам.
-  Своевременно предоставлять отпуска всем работникам ООО «СеверПетра», в соответствии с утвержденными графиками отпусков.

-  Обеспечивать систематическое повышение квалификации ИТР ООО«СеверПетра».

- Удерживать с работника полную стоимость  обучения ,  переподготовку, повышение кваллификации, если работник отработал в организации менее 3-х лет.

4. Рабочее время и время отдыха
4.1. Рабочее время

4.1.1. Рабочим временем считается время, в течение которого работник должен выполнять свои трудовые обязанности.

4.1.2. В ООО «СеверПетра», устанавливается 5ти дневная рабочая
 неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей отдельных категорий работников, Работодатель устанавливает режим рабочего времени.

4.1.3. В отдельных подразделениях  могут вводиться:

- графики сменности, утверждаемые администрацией, с учетом специфики работы, соблюдением установленной продолжительности рабочего времени;

-  суммированный учет рабочего времени –при соблюдении установленной общей нормальной продолжительности рабочего времени за учетный период;

- графики сменности работников работающих посменно, доводятся до их сведения не позднее, чем за 1 месяц до начала работы по соответствующему графику.

4.1.4. Администрация обязана организовать учет рабочего времени каждого работника. Учет рабочего времени ведется в подразделениях ООО «СеверПетра»   лицами из числа работников, назначенных директором. Табель рабочего времени предоставляется в бухгалтерию.
4.1.5. Время начала и окончания работы работников определяется согласно установленному графику:
	
	Мужчины
	Женщины

	Начало
 рабочего дня
	9-00ч.-18-00ч.
	9-00ч.-17-00ч.

	Обеденный перерый
	12-00ч.-13-00ч.
	12-00ч.-13-00ч.

	Окончание рабочего дня
	18-00ч.
	17-00ч.


Время перерыва в рабочее время не включается. Как правило, перерыв для отдыха и питания должен предоставляться через 4 часа после начала работы.

4.1.6. Согласно графика   п.4.1.5. ПВТР, работники ООО «Северпетра»  для  своевременного выполнения трудовых обязанностей  должны быть на рабочем месте, не позднее 9-00ч. Появление на рабочем месте позже установленного начала рабочего дня  является опозданием.

4.1.7. При невозможности прийти на работу вовремя, работник должен известить своего непосредственного руководителя или Отдел кадров о возникших проблемах заблаговременно.

4.1.8. Для работников моложе 18 лет; работников, занятых на работах с вредными условиями труда, устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.1.9. Накануне праздничных дней продолжительность работы работников, сокращается на один час.

4.1.13. Применение сверхурочных работ Работодателем может производиться в исключительных случаях, в порядке и в пределах, предусмотренных трудовым законодательством.

4.1.10. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производиться в случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством.

4.2. Отпуска

4.2.1. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

4.3.2. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается директором с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы ООО «СеверПетра» и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря  и доводится до сведения всех работников.

4.2.3. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

4.2.4. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется соглашением между работодателем и работником.

5. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

5.1. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков.

5.1.1. Работники ООО «СеверПетра» несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей.

5.1.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет к работникам ООО «СеверПетра» следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соотв. основаниям.

5.1.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника дать объяснение по факту проступка в установленной форме составляется соответствующий акт.

5.1.4. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая болезни или пребывания работника в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности – позднее двух лет со дня его совершения.

5.1.5. Дисциплинарные взыскания налагаются приказом  директора ООО «СеверПетра» по представлению непосредственного руководителя работника или иных должностных лиц ООО «СеверПетра».
К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника.

5.1.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

5.1.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех рабочих дней с момента его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. В необходимых случаях с целью осуществления воспитательного воздействия приказ доводится до сведения других работников ООО «СеверПетра».
5.1.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в установленном порядке.

5.1.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель по своей инициативе или по просьбе работника, ходатайству руководителя структурного подразделения может издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как хороший и добросовестный работник.

5.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих ПВТР, к работнику не применяются.

5.1.11. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания к работнику, нарушившему трудовую дисциплину, могут применяться меры материального воздействия, а именно – не выплачиваться полностью или частично премии, надбавки и доплаты, устанавливаемые работнику в соответствии с локальными нормативными актами ООО «СеверПетра», регулирующими вопросы оплаты и стимулирования труда.

Составила:
Специалист по ОТ                                                                   Л.И. Осипова
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