УТВЕРЖДАЮ

Директор подразделения
________________________

«»   г. 

Приказ  

П р а в и л а 

внутреннего трудового распорядка
I. Общие положения

        Настоящие правила определяют трудовой распорядок _________ SRL, прядок приема и увольнения работников, основные обязанности работников и администрации, режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1.   B соответствии с Конституцией Республики Молдова граждане имеют право на труд. Работники _________ SRL (далее – Компании) реализуют право на труд путем заключения Трудового договора с Компанией.

2.   Трудовой договор является документом, регламентирующим трудовые отношения между работодателем и работником. Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме Работника на работу.

3.   Правом принятия любых кадровых решений в Компании обладает директор _________ SRL ___________, действующий на основании Устава.
4.   Все Работники компании независимо от должности, квалификации, формы занятости (полная, неполная) обязаны соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила).

5.  Несоблюдение настоящих Правил является нарушением и может подлежать взысканию или порицанию.

6.  Bопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются администрацией Компании в пределах предоставленных ей прав.

7.  Настоящие Правила действуют во всех филиалах (отделениях) Компании.
II.  Порядок приема и увольнения сотрудников 
2.1. При заключении Трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю:
а) трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, а если лицо поступает на работу в качестве рабочего или служащего впервые – справки о последнем занятии, выданной по месту жительства соответствующей жилищноэксплуатационной организацией, а уволенные из рядов Вооруженных Сил Республики Молдова обязаны предъявить администрации военный билет;

б) паспорт гражданина Республики Молдова или иной документ, удостоверяющий личность;

в) диплом или иной документ о полученном образовании или профессиональной подготовке;

г) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

д) документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву;

е) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний или специальной подготовки;

ж) в некоторых случаях – документы, подтверждающие состояние здоровья и возможность выполнения отдельных видов работы (например, лица моложе 18 лет);

з) при смене места работы – справку о полученных с начала года доходах и удержанных сумм подоходного налога. Если такая справка предоставлена не будет, исчисление совокупного налогооблагаемого дохода производится заново с начала работы по новому месту с возложением ответственности за возможные перерасчеты по совокупному доходу с начала года на Работника.
Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

2.2. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок.

2.3. Фактическое допущение к работе соответствующим должностным лицом считается заключением Трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2.4. При поступлении сотрудника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

а) ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

б) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными нормативными актами, имеющими отношение к его работе;

в) проинструктировать по технике безопасности, противопожарной охране и другим правилам, действующим в Компании.

 2.5. На всех Работников, проработавших в Компании 5 и более дней, ведутся трудовые книжки в соответствии с действующим законодательством Республики Молдова, если эта работа является основной.

2.6. Подразделение, подчиненность, условия оплаты, особые условия, продолжительность и условия окончания срока испытания устанавливаются Трудовым договором.

2.7. Неотъемлемой частью трудовых отношений в Компании и Трудового договора, в частности, являются:

· ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ; 

· ОБЩИЕ ПРИНЦИПЫ ОКАЗАНИЯ ПЕРВОЙ МЕДИЦИНСКОЙ ПОМОЩИ;
· ИНСТРУКЦИИ ПО ОХРАНЕ ТРУДА;
· ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ; 

· настоящие Правила;

· иные локальные нормативные акты Компании.

2.8. Прекращение Трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством Республики Молдова.
2.9. Pаботник имеет право расторгнуть Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, подав об этом письменное заявление за две недели. По договоренности сторон этот срок может быть сокращен.

2.10. B 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 должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства Республики Молдова и со ссылкой на приказ. Днем увольнения считается последний день работы.

III. Режим рабочего времени 
3.1. В Компании установлен следующий режим рабочего времени:

- для администрации:
· продолжительность рабочего дня установлена 8 (восемь) часов;

· начало рабочего дня – 10.00;

· окончание рабочего дня – 19.00;

· рабочие дни – с понедельника по пятницу, если иное не установлено Правительством Республики Молдова (переносы праздничных дней);

· нерабочие праздничные дни установлены в соответствии Трудовым кодексом Республики Молдова.
- для кассиров 
     установлен сменный режим труда с продолжительностью рабочего дня 10(десять) часов, но не более установленного месячного фонда рабочего времени;   
Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час. 
3.2. Допуск в служебные помещения во внерабочее время допускается на основании приказа руководителя.
IV.  Перерывы в работе для отдыха и питания

4.1.  Перерыв на обед устанавливается продолжительностью 1 час в течение рабочего дня. По желанию Работника он может быть разделен на несколько частей в течение одного рабочего дня, но одна из частей должна быть не менее 30 минут.

4.2.  Время, предоставленное для отдыха и питания (1 час в течение рабочего дня), является неоплачиваемым и в рабочее время не включается.

V.  Предоставление очередного оплачиваемого отпуска 
5.1. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией на основании пожеланий Работников и производственной необходимости.

5.2.  Компания предоставляет ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

5.3.  По договоренности сторон отпуск может быть разделен на части, одна из которых должна быть не менее 14 календарных дней.

5.4.  График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 31 января текущего года.

VI.  Дни выдачи заработной платы 
6.1.  В компании установлены следующие даты выплаты заработной платы:

· не позднее последнего дня следующего месяца.
VII.  Дополнительные виды поощрений 

7.1.  Компания поощряет работников, добивающихся высоких результатов в работе, проявляющих ответственность, дисциплину и лояльность.

7.2.  Основанием для поощрения является решение непосредственного руководителя.

VIII.  Основные обязанности работников

8.1. Работники обязаны:

а) соблюдать настоящие Правила, исполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для работы, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

б) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и противопожарной охране, действующие в Компании;

в) содержать свое рабочее место, оборудование и инструмент в порядке, чистоте и исправном состоянии; соблюдать правила вежливости и уважения к коллегам, клиентам, посетителям Компании;
г) при обстоятельствах, когда выход на работу вовремя невозможен (заболевание, непредвиденные семейные обстоятельства, ДТП и пр.), Работник обязан предупредить своего непосредственного руководителя любым доступным способом в течение не более двух часов после того, как эти обстоятельства обнаружились.

д) при отсутствии на работе по причине болезни или ухода за больным членом семьи Работник обязан предоставить листок временной нетрудоспособности (больничный лист) своему непосредственному руководителю. Тот, в свою очередь, предоставляет листки временной нетрудоспособности в бухгалтерию для выплаты пособия по временной нетрудоспособности и прочих пособий по социальному страхованию.

IX. Oсновные обязанности администрации

9.1. Aдминистрация Компании обязана:

а) правильно организовать труд работников, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно до начала поручаемой работы был ознакомлен с установленным заданием и обеспечен работой в течение всего рабочего дня, обеспечить безопасные условия труда;

б) постоянно совершенствовать систему оплаты труда; обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного труда и в общих итогах работы;

в) соблюдать законодательство о труде Республики Молдова 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;

г) принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний рабочих и служащих;

д) обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и уровня их знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением внутри организации, а также в учебных заведениях;

е) создавать коллективу необходимые условия для их участия в управлении организацией, в полной мере используя коллегиальные органы управления.

X. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

10.1. Hарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине Работника возложенных на него трудовых обязанностей или установленных в Компании правил влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством Республики Молдова.

10.2. За нарушение трудовой дисциплины в Компании применяются следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) строгий выговор;

г) увольнение.

 10.3. Нарушения дисциплины и другие действия, которые могут служить основанием для увольнения или иного взыскания:

·  несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие:

а) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;

б) недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.

· смена собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера);
· неоднократное неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
· однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей:
а) прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня);

б) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

г) совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растрата, умышленное его уничтожение или повреждение, установленные вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий;

д) нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, аварию, катастрофу) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;
· совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;
· принятие необоснованного решения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;
· однократное грубое нарушение руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей;
· представление работником работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора.
10.4. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности – не позднее двух лет со дня его совершения. B указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

     При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

 10.6. В случае прекращения деятельности филиала, представительства или иного обособленного структурного подразделения организации, расположенных в другой местности, расторжение трудовых договоров с работниками этих структурных подразделений производится по правилам, предусмотренным для случаев ликвидации организации.

 10.7. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в подразделениях организации на видном месте.

