FAQ о правилах внутреннего распорядка
1. Прием нового сотрудника сопровождается испытательным сроком до 3 месяца.

2. За каждым новым сотрудником закрепляется куратор, который знакомит со спецификой работы, обучает на протяжении всего испытательного срока. Если куратор не назначен, его функции исполняет начальник отдела (непосредственный руководитель).

3. В случае успешной работы в период испытательного срока, куратор может внести предложение (служебной запиской на имя директора) с предложением сократить испытательный срок работника.

4. Новый сотрудник в течение испытательного срока должен овладеть определенным объемом знаний и навыков, определенный в документе «Итоги испытательного срока», в соответствии с занимаемой должностью.

5. Куратор обязан оказывать всяческую помощь в овладении требуемыми знаниями.

6. Куратор несет ответственность за качество полученных знаний.

7. За 7 дней до окончания испытательного срока новичок проходит собеседование вопросам «Итоги испытательного срока».

8. Собеседование по результатам испытательного срока проводят: Куратор, менеджер по персоналу......
9. Если итоговый результат прохождения испытательного срока неудовлетворителен, то:

     а)   может быть принято решение о продлении испытательного срока

     б)  может быть  принято решение об увольнении нового сотрудника, если куратор докажет, что приложил все усилия для освоения новичком требуемых знаний.

Опоздания. 
Время опозданий не входит в оплачиваемое рабочее время.

Опоздания более 15 минут без уважительной причины (предварительного предупреждения)  учитываются как 1 час отсутствия на рабочем месте.

Опоздания более  чем на 1 час без уважительной причины (предварительного предупреждения)   учитываются как 3 часа отсутствия на рабочем месте.

Прогулы.
Отсутствие на рабочем месте без уважительной причины (предварительного предупреждения) более 3-х часов или в течение всего рабочего дня является прогулом.

День прогула не входит в оплачиваемое рабочее время.

Количество дней очередного оплачиваемого отпуска уменьшается на количество дней прогулов в соответствующем рабочем году.

Прогул, по решению руководства, может служить основанием к увольнению работника.

 Отсутствие по причине болезни.
В случае отсутствия на рабочем месте по причине болезни, сотрудник до 9:00 часов утра сообщает о своем отсутствии.

В течение 3 (трёх) дней после выхода на работу после болезни сотрудник обязательно предоставляет оригинал больничного листа или справки в бухгалтерию.

Как отпроситься с работы?
Написать служебную записку: руководителю-с указанием причины - и получить согласие на отсутствие.

Отпуск без сохранения заработной платы (за свой счёт)
Отпуск без сохранения заработной платы предоставляются сотрудникам отделов с разрешения начальника отдела или исполняющего его обязанности на основании заявления.

Отпуск без сохранения заработной платы начальникам отделов предоставляется по согласованию с директором или его заместителем на основании заявления.

Все заявления на отпуск без сохранения заработной платы, согласованные с начальником отдела или руководством, необходимо заблаговременно (за один рабочий день) пересылать по электронной почте в отдел управления персоналом.

Отпуск без сохранения заработной платы, продолжительностью более 3 (трёх) рабочих дней согласовывается с руководителем предприятия или его заместителем.

В случаях рождения ребёнка, регистрации брака, смерти близких родственников сотрудникам предоставляется отпуск без сохранения заработной платы до 5(пяти) календарных дней.

Дополнительно предоставляется отпуск без сохранения заработной платы по заявлению сотрудника:

- 1-ый учебный день детей -1 день (для первоклассника)

- юбилейные дни (20, 25, 30, 35,40, 45, 50, 55, 60 лет) - 1 день.

Очередной оплачиваемый отпуск.
 Сотрудникам предоставляется ежегодный очередной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней (28 календарных дней согласно законодательству и 2 дня  дополнительного отпуска) который предоставляется по истечении 6 месяцев с момента выхода сотрудника на работу.

По усмотрению руководства и в связи с производственной необходимостью очередной  отпуск может быть предоставлен  частично, но не менее 14 календарных дней.

По заявлению работника производят замену денежной компенсацией части неиспользованного трудового отпуска, превышающей 28  календарных дней

Как уйти в отпуск?
А) Необходимо подать письменное заявление своему непосредственному Руководителю-с указанием сроков, -и получить согласие на отпуск.

Б) Направить копию (по электронной почте) с визой руководителя в отдел персонала.

 Сессия. 
Сотрудник должен поставить в известность начальника отдела  и отдел персонала о сроках предстоящей сессии.

По возможности заранее предоставлять график работы на период сессии. Во время сессии учитывается фактически отработанное время. 

По усмотрению руководства возможна компенсация (стипендия) сотруднику, обучающемуся по профилю работы. Вопрос о выплате компенсации (стипендии) рассматривается в частном порядке на основании заявления сотрудника.

Оформление командировки
1. Утвердить план командировки.

2. Написать служебную записку:

А) Руководителю-с указанием сроков, места, целей - и получить согласие на командировку.

Б) Секретарю   -с той же информацией и визой руководителя.

В) Бухгалтерии с предварительной сметой расходов.

3. Если едете на автомобиле фирмы, то записаться и предупредить водителя.

Работа вечером (после 18.00)  или в выходные?
Устное согласование с руководителем:

А) Руководителю-с указанием целей - и получить согласие на сверхурочную работу.

Б) В случаях, если работа не предусмотрена должностными обязанностями, но необходима предприятию, или если это особо важная и срочная работа, по решению руководителя сверхурочная работа может. (Только в выходные и праздничные дни). 
Положение об сверхурочных работах
Сверхурочная работа учитывается в табеле учета рабочего времени только в выходные и праздничные дни и только с согласования начальника отдела.

Начисление заработной платы.
1. Начисление заработной платы сотрудников производится согласно штатного расписания,

2. Начисления производятся на основании табеля фактически отработанного времени сотрудника.

3. Начисления и выплаты производятся 1 числа месяца следующего за расчетным.

4. 100% должностного оклада выплачивается, если сотрудник отработал месячную норму рабочего времени: 8 часов помноженные на количество рабочих дней в отчетном месяце.

5. Время, отработанное свыше месячной нормы, оплачивается согласно приказу о сверхурочных работах.

Учет рабочего времени сотрудника ведется в журнале посещений.

Использование интернета .
Все сотрудники устанавливают программы MSN messenger и Microsoft Outlook и используют их только в исключительно служебных целях.  

Каждый пользователь получает личную папку, где он может создавать свои папки и хранить файлы.

Каждый сотрудник имеет квоту на хранение не свыше 500 Мб данных, по достижении размера хранимых данных 450 Мб, сотрудник получает предупреждение и обязан удалить лишние файлы. Увеличение квоты производится строго по согласованию с руководителем сотрудника.

Сотрудники не имеют право устанавливать без согласования с отделом автоматизации какое-либо дополнительное программное обеспечение, кроме установленного штатно, приносить любые компьютерные носители информации без разрешения своего руководства. Все носители информации должны обязательно проверяться на вирусы представителем ИТ отдела.

Запрещается переставлять, переключать или разбирать компьютер и телефон без разрешения системного администратора.

Запрещается допускать к работе на компьютерах предприятия посторонних лиц.

Использование телефонной связи.
Устанавливается лимит на исходящие звонки на каждое рабочее место.  

Компания оплачивает сотрудникам мобильную связь, чтобы с ними всегда можно было связаться по телефону. Администрация компании оставляет за собой право не оплачивать мобильную связь (или снизить лимит оплаты), если у сотрудника в рабочее время был выключен мобильный телефон.

Если по итогам месяца сотрудник превысил лимит на оплату связи, оговоренный при приеме на работу, разница вычитается из заработной платы сотрудника.

Лимит может быть увеличен на определенный период времени (командировка, выставка и др.). Временные изменения лимита оплачиваются на основании служебной записки руководителя подразделения.

