Правила внутреннего трудового распорядка для сотрудников ОП Бринго.

1. Определения:
1.1. Рабочий день - это время, в течение которого сотрудник должен исполнять свои трудовые обязанности.
1.1.1. Начало рабочего дня в 9.30 утра.
1.1.2. Окончание рабочего дня в 18.30 вечера.
1.2. Опоздание  - это не выход на рабочее место для исполнения своих обязанностей в установленное рабочее  время. Опоздание является прямым нарушением дисциплины труда. 
1.3. Перерыв – личное время каждого сотрудника, которым он может распоряжаться по собственному усмотрению. Во время перерыва сотрудник  имеет право покидать офис и заниматься своими личными делами ,но только во время перерыва, не захватывая при этом рабочие часы.
1.3.1. Время перерыва – состоит из трех частей: обеденного и двух других , в сумме для каждого сотрудника ежедневно соответствуют 1 часу.
1.4. ПРОГУЛ - отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня. (Трудовой кодекс Российской Федерации: ст. 81, п. 6, подп. "а") 
        ПРОГУЛ является одним из оснований расторжения трудового договора по инициативе работодателя. Прогул компенсируется  штрафом в размере 3000 руб. за один день.

2. Правила распорядка.
2.1. Опоздание на работу или уход с работы ранее окончания рабочего времени фиксируется как  ПРОГУЛ.
2.2. Перерыв на обед: 40 минут  в период с 12:30 до 14:30 (обязательно иметь с собой включенный мобильный рабочий телефон). Перед уходом на обед необходимо отметиться в Бланке «Перерывы» (см. п. 3), который находится у Руководителя ОП.
2.3. Перерыв на перекур: 10 минут в период с 11:00 до 12:00 и 10 минут в период с 15:30 до 16:30. Перед уходом на перекур необходимо отметиться в Бланке «Дневное расписание» (см. п. 3), который находится у Руководителя ОП.
2.3.1. Все иные перерывы, исключая указанные в пп. 2.2 и 2.3 фиксируется как ПРОГУЛ.
2.4. Если менеджеру необходимо в установленное рабочее время уйти с работы для решения личных вопросов, он должен за день до этого написать заявление на предоставление отпуска без сохранения заработной платы (см. п. 4).
2.4.1. Заявление необходимо подписать у Генерального директора ООО «Деливери-С».
2.4.2. Подписанное заявление необходимо передать ответственному сотруднику отдела кадров за день до планируемого отсутствия.
2.4.3. В случае отсутствия менеджера на работе в установленное рабочее время без предварительной подачи заявления на предоставление отпуска без сохранения заработной платы, отсутствие менеджера фиксируется как ПРОГУЛ.
2.4.4. Наличие ПРОГУЛОВ суммарно более 3 дней в месяц и 10 дней в год – возможное увольнение.
2.5. В случае болезни, менеджер должен предоставить Руководителю ОП справку из медицинского учреждения, подтверждающую заболевание сотрудника. 
2.5.1. В случае непредставления справки из медицинского учреждения, отсутствие менеджера фиксируется как ПРОГУЛ.
2.5.2. В случае предоставления справки из медицинского учреждения – менеджеру оплачивается пропущенное по причине болезни время исходя из установленной в трудовом договоре суммы заработной платы.
2.6.  Менеджер должен приходить на работу в опрятной, чистой выглаженной одежде. 
2.7. Менеджеру запрещено приходить на работу в одежде, не соответствующей офисному стилю: шорты, открытая обувь и пр.


3. Бланк «Перерывы».
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[bookmark: _GoBack]4.  Заявление на предоставление отпуска без сохранения заработной платы.

	
	
	Генеральному директору

	
	
	должность руководителя организации

	
	
	ООО «Деливери-С»

	
	
	наименование организации

	
	
	
	
	
	Юраш А.С.

	
	
	инициалы и фамилия руководителя

	
	
	

	
	
	от
	                     

	
	
	
	Должность, структурное подразделение

	
	
	

	
	
	Фамилия имя отчество работника

	
	
	



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу   предоставить  отпуск  без  сохранения  заработной  платы на «___» дней с  «____» ______________  2014 г. по «____» ____________2014г.



«___»_________  201__г.					________________________
                                         								            Подпись 



Согласовано:                                       _______________________________              «___»_____________201__г.

