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Данные правила определяют механизмы взаимодействия сотрудников компании  между собой, с непосредственными руководителями и руководством компании в целом. Действуют в ЧУ ПО «Учебный центр «Перспектива» и всех ее структурных подразделениях. Являются обязательными для всех сотрудников компании не зависимо от служебного положения.

Требования

Начальные требования 

Сотрудник компании должен иметь: 

1. необходимое образование, 

2. необходимый опыт работы и квалификацию

Сотрудник компании не должен:

1. иметь судимости или находится под следствием,

2. быть причастным к хищениям и/или другим противоправным действиям на предыдущих местах работы

3. иметь алкогольную, наркотическую зависимость,  психические заболевания (состоять на учете в психоневрологическом, наркологическом диспансерах)

4. иметь заболевания, не позволяющие ему физически исполнять, возложенные  на него должностные обязанности.

Требования к профессиональной подготовке 

Сотрудник Компании обязан: 

1. знать внутренние Правила, Инструкции, Положения и  Пособия, а также законодательные акты  в рамках своей профессиональной деятельности.

2.  уметь и желать применять свои знания на практике, 

3. иметь навыки работы с необходимым в работе оборудованием и/или информационными системами и программными продуктами

4. быть способным к освоению новых методов и способов работы

5. проводить регулярную самоподготовку и успешно проходить аттестации. 

Требования к личностной подготовке 

Сотрудник компании обязан: 

1. быть надежным, что означает ответственность, дисциплину и добросовестность исполнения поставленных заданий, 

2. быть практичным, что означает активное, последовательное и решительное исполнение поставленных заданий, 

3. быть творческим, что означает позитивное восприятие перемен, генерацию идей и стремление к совершенствованию, как в личной, так и профессиональной деятельности. 

4. быть аналитичным, что означает логичность, точность и системный подход в работе

5. быть коммуникативным, что означает наличие адекватности и конструктивности в общении и поведении,

6. стремиться быть лидером, что означает наличие характера, способности управлять собой, процессами и людьми. 

Требования к исполнению 

Сотрудник компании обязан: 

1. работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, 

2. своевременно и точно исполнять установки и распоряжения руководителей, использовать все рабочее время для производительного труда и воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности, 

3. работать эффективно и производительно, таким образом, чтобы достигать поставленных целей и обеспечивать соблюдение установленных нормативов, 

4. повышать производительность труда, своевременно и тщательно выполнять работы, не допускать упущений и брака, соблюдать технологическую дисциплину,

5. принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное выполнение работ (простои, аварии), и немедленно сообщать о случившемся руководству, 

6. поддерживать корпоративную культуру и корпоративные ценности. При выполнении своих обязанностей исходить из общих интересов компании, не допускать лжи, обмана и дезинформации.

7. вести себя корректно, достойно, не допуская отклонении от признанных норм делового общения, принятых в Компании, вежливо относиться к клиентам и коллегам и все время сотрудничать с ними, 

8. содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в подразделении и на территории Компании, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов, 

9. беречь и укреплять имущество компании, эффективно использовать оборудование, бережно относиться к инструментам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально использовать материалы, энергоносители  и другие материальные ресурсы, 

10. соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, гигиене труда и противопожарной охране, работать в выданной спецодежде, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты. 

Требования к управлению 

Руководитель компании обязан: 

1. нести ответственность за все процессы, действия подчиненных сотрудников и результаты деятельности своего подразделения,

2. организовывать, планировать и анализировать работу подчиненного подразделения, 

3. создавать условия труда и морально-психологическую обстановку во вверенном  подразделении, способствующую увеличению эффектности работы подчиненных  и недопущения частой смены кадров (текучки). 
4. мотивировать подчиненных, создавать атмосферу постоянного соревнования, заинтересованности и инициативы, 

5. осуществлять найм (совместно со службой персонала) способных и перспективных сотрудников и увольнение нерезультативных и нарушающих дисциплину, 

6. производить оценку работы подчиненных, поощрять лучших и наказывать отстающих сотрудников. 

7. обучать подчиненных, а также содействовать самоподготовке сотрудников.
Правила деятельности сотрудников

Правила внутреннего распорядка 

1. Время начала и окончания работы устанавливается соответствующим распоряжением генерального директора для каждой категории сотрудников. Каждый сотрудник обязан приходить минимум за 10 мин до начала рабочего времени и  покидать свое рабочее место, не ранее чем через 10 после установленного времени окончания работ. 

2. Каждый сотрудник должен самостоятельно регистрировать начало и окончание рабочего времени у дежурного охранника. Никто не имеет права осуществлять регистрацию рабочего времени за другого работника. 

3. Если сотрудник по уважительной причине (болезнь, семейные обстоятельства и т.п.)  не может прийти на работу, он должен оповестить об этом своего непосредственного руководителя или другое ответственное лица заблаговременно, так чтобы ему можно было найти замену. В чрезвычайных случаях руководитель должен получить эту информации не менее чем за два часа до начала смены по телефону или другим способом. В случае неявки сменяющего сотрудник уведомляет об этом непосредственного руководителя, который обязан немедленно принять меры к замене. 

4. Отсутствие на работе без предварительного разрешения более 2-х часов, как с начала, так и в течение рабочего дня, расценивается как прогул. 

5. В случае необходимости отбытия с территории Компании или прибытие с задержкой, для исполнения должностных обязанностей, сотрудник обязан согласовать свое отсутствие с непосредственным руководителем, обеспечить на время своего отсутствия замещение другим сотрудником и произвести запись в специальном журнале на ресепшен. 

6. В случае опоздания, опоздавший работник предоставляет письменное объяснение непосредственному руководителю. У опоздавших или преждевременно ушедших с работы без уважительной причины, потерянное рабочее время фиксируется в табеле учета рабочего времени и оплате не подлежит. К таким лицам применяются меры дисциплинарной ответственности. 

7. Применение сверхурочных работ Компанией может производиться в исключительных случаях на условиях, действующих в рамках договоренностей между сотрудником и администрацией либо предусмотренных  действующим законодательством 

8. Сотруднику запрещается в рабочее время производить работы не связанные с исполнением своих должностных обязанностей.

9.  Сотрудники компании могут пройти на территорию Компании только по пропуску, выданному Компанией. Сотрудник, потерявший или забывший пропуск, обязан по телефону поставить об этом в известность непосредственного руководителя.  Проход на территорию Компании в выходные и праздничные дни осуществляется только по служебным запискам, завизированным генеральным или коммерческим директорами. Служебные записки передаются на пост дежурного охранника.

10. Из соображений безопасности, сотрудникам Компании не разрешается принимать личных посетителей, если только это не разрешено руководителем подразделения. 

11. Вынос или вывоз материальных ценностей с территории Компании производится только при наличии оформленных расходных документов или служебных записок подписанных руководителем отдела и начальником службы безопасности.

12.  В Компании признаются недопустимыми межличностные конфликты, приводящие к ущербу в работе. 

13. В рабочих помещениях курение запрещено. Курить можно только в специально отведенном для этого месте. 

14. На территории Компании недопустимо держать оружие, наркотики, колющие и режущие предметы. На территории компании запрещены азартные игры 

15. На территории Компании запрещается распитие алкогольных напитков и употребление наркотических средств, 

16. Недопустимо появление на рабочем месте в состоянии алкогольного или иного наркотического опьянения, а также с запахом алкоголя. 

17. В Компании недопустимо, при проведении различных общественных мероприятий, употреблять алкоголь в таком объеме, который может привести к потере самоконтроля, а так же принимать участие в драках и нарушать правопорядок.
18.  Сотрудники службы безопасности  имеет право при наличии данных о возможном правонарушении сотрудника, провести осмотр личных вещей сотрудника на территории Компании. 

Правила общения 

1. Каждый сотрудник вне зависимости от его служебного положения имеет право на высказывание своего мнения. 

2. Считается обязательным приветствие любого сотрудника вне зависимости от служебного положения в случае первой встречи в течение дня. Не отвечать на приветствие другого сотрудника считается недопустимым.

3. Деловое общение предполагает непредвзятое отношение к собеседнику. Это означает, что не допустимы несдержанность и  проявление в общение личной неприязни или симпатии, 
4. Считается недопустимым говорить в высокомерном, назидательном или поучительном тоне вне зависимости от служебного положения. В любых ситуациях считается недопустимым перебивать собеседника. 

5.  Недопустимо повышение голоса и крик на собеседника, использование жаргонных, бранных и нецензурных выражений, а также применение физической силы.
6. Недопустимо, ни при каких условиях, пререкание с руководителем, клиентом, поставщиком и другими партнерами Компании. 

7.  При общении недопустимо психологическое давление на сотрудника, путем высказываний, дискриминирующих  сотрудника по половому, возрастному, национальному, религиозному  или какому-либо другому признаку. Убеждение возможно с использованием только логических доводов, фактов и аргументов.

8. Считается неэтичным во время разговора не смотреть на собеседника, разговаривать по телефону и, тем более, заниматься делами, не связанными с темой разговора

9. Обязательным является принесение сотрудником, допустившим некорректное поведение, извинений в адрес того или тех сотрудников, на кого повлияло это поведение. 

10. Сотрудникам компании запрещено распространять о других сотрудниках информацию, которая носит оценочный характер, а также распространять слухи и тревожные сообщения, так как это может привести к неадекватной оценке сотрудника и нарушению работы коллектива. 

11.  Недопустимо умышленное сокрытие от сотрудников информации, которая имеет отношение к их сфере деятельности и может оказаться полезной или необходимой для исполнения ими своих служебных обязанностей.

12. Недопустима неконструктивная, необоснованная и не относящаяся к существу дела критика в адрес чего-либо и, тем более, кого-либо, во внимание принимаются только факты. Мнение о фактах не считается основанием для критики. 

13.  Приветствуется конструктивная критика действий и поступков, но не личности, направленная на решение конкретных вопросов или проблем.  Негативная оценка, направленная на сотрудника как на личность, считается недопустимой. Преследование за критику является недопустимым и расценивается как дискриминация. 

14. Критика сотруднику должна в первую очередь быть высказана наедине. Высказывание критических замечаний в присутствии посторонних не приветствуется, а критика кого-либо в его отсутствие считается недопустимой! Недопустима критика руководителя в присутствии его подчиненных! 

15. При высказывании критики недопустимо упоминать, прямо или намеками, о возможности увольнения сотрудника или понижения по службе. 

Правила исполнения рабочих заданий 

1. Сотрудник компании, получивший рабочее задание от руководителя обязан выполнить его в срок и в полном объеме и доложить о выполнении руководителю. В случае невозможности его выполнения сотрудник обязан своевременно поставить об этом в известность руководителя, 

2. Сотрудник компании в случае несогласия с указанием руководителя (общим мнением, решением) обязан уведомить об этом, так как данное действие позволит провести дополнительное разъяснение. Если же уведомления не было сделано, сотрудник компании обязан исполнить указание в полном объеме, 

3. Считается недопустимым невыполнение любых обещаний без объективных причин и без их объяснения, 

4. Сотрудник должен использовать все имеющиеся у него ресурсы для решения поставленных задач и обращаться за помощью к руководителю только в крайнем случае, т.е. при возникновении реальной угрозы срыва выполнения задания.
5. Руководители обязаны принимать решения только на основании оценки фактических показателей и личном суждении, а не на основании слухов и предположений, высказанных третьими лицами.

6. Если конкретный руководитель компании поступил несправедливо с подчиненным, это не означает, что сотрудник имеет право со своей стороны нарушить установленные правила Компании в целом.
7. Сотрудник Компании обязан не допускать каких-либо коммерческих действий, которые прямо или косвенно могли бы нанести ущерб интересам Компании, либо действий, выражающихся в конкуренции с Компанией, либо иных действий, ведущих к получению сотрудником компании или членами его семьи каких-либо выгод от использования служебного положения, включая использование полученной конфиденциальной информации. 

Правила взаимодействия с руководителями

1. Сотрудник при исполнении своих должностных обязанностей должен исключить общение по производственным вопросам с руководителями более высокого уровня, чем его непосредственный  руководитель, так как такое общение создает отсутствие систематизации управления в подразделении сотрудника.

2. Все производственные вопросы должны решаться только с непосредственным руководителем и только потом, если в этом есть необходимость, сотрудник вместе с непосредственным руководителем или непосредственный руководитель самостоятельно с изложенным материалом в письменном виде обращается за разъяснениями или утверждением идеи к вышестоящему руководству

3. Сотрудник компании не должен допускать предоставление руководителю непроверенной и заведомо неверной информации.

Правила взаимоотношения с партнерами компании 

1. Сотрудники компании должны вести операции с поставщиками, клиентами и другими деловыми партнерами таким образом, чтобы не допускать столкновения своих личных интересов с интересами Компании. Это требование распространяется в равной степени, как на деловые, так и на личные отношения. 

2. Ни один сотрудник компании не имеет права принимать предоставляемые поставщиками товары или услуги без попытки снижения предлагаемой цены. Каждый сотрудник обязан добиваться снижения цен, так как это в конечном итоге приводит к снижению цен для наших клиентов и расходов компании. Снижая цены, сотрудник должен помнить о необходимости быстрого принятия решений о закупке, качества поставляемых товаров и/или услуг, а также другие условия поставки. 

3. Ни один сотрудник не имеет права принимать какие – либо подарки (в материальном или денежном выражении), от партнеров Компании не поставив в известность своего непосредственного руководителя. Все подарки, полученные от партнеров Компании, являются собственностью самой Компании, а не сотрудника, которому они были вручены. Полученные подарки подлежат распределению между всеми подразделениями Компанию по усмотрению генерального и коммерческого директоров.  Приглашение на деловой ужин либо личную встречу вне Компании любому сотруднику Компании может быть принято только после согласования с непосредственным руководителем. 

4. Невозвратные образцы канцелярских товаров, полученные от поставщиков Компании, сотрудники отдела закупок должны предоставлять сотрудникам других отделов для использования в своей деятельности.

5. В случае если к сотруднику, напрямую обратились партнеры Компании с предложением о получении дополнительных привилегий при работе с Компанией в обмен за вознаграждение (откат), сотрудник обязан сообщить своему непосредственному руководителю и начальнику службы безопасности. Несообщение интерпретируется как подрывная деятельность, направленная  против компании. 

6. В случае если к сотруднику, напрямую обратилось с предложением о найме кадровое агентство, партнеры Компании или конкурирующие компании сотрудник обязан сообщить об этом непосредственному руководителю. 

Правила использования имущества и оборудования Компании 

Все сотрудники несут ответственность за вверенные им товарно-материальные и денежные активы Компании. 

1. Сотрудникам запрещается пользоваться и предоставлять в пользование имущество Компании в личных целях, одалживать денежные средства, товары или оборудование Компании. 

2. Телефоны, компьютеры, принтеры, ксероксы предназначены только для рабочего пользования, и сотрудникам категорически запрещается пользоваться ими в личных целях. Запрещается игра в компьютерные игры. 

3. В особых случаях сотрудник имеет право позвонить со служебного телефона  или воспользоваться доступом в Интернет по личным делам с разрешения непосредственного руководителя и оплатить данные услуги путем вычета из заработной платы, сообщив о данных фактах в финансово-экономический отдел.

4. Отдельные категории сотрудников обеспечиваются  спецодеждой, которая приобретается Компанией и выдается сотруднику на весь срок ее полезного использования. Сотрудник обязан аккуратно носить спецодежду, содержать ее в чистоте и порядке. Если сотрудник увольняется из Компании до истечения срока полезного использования спецодежды, то при увольнении с него взыскивается остаточная стоимость, а сама спецодежда остается у сотрудника.

5. Отдельным категориям сотрудников производится компенсация расходов на сотовую связь и расходов на ГСМ, при использовании указанными сотрудниками своего автомобиля и  проведения телефонных переговоров в рамках исполнения своих должностных обязанностей. Компания покрывает расходы на ГСМ и мобильную связь в рамках установленных лимитов, превышение расходов над лимитами  оплачивает сотрудник.  

6. Во избежание травм и порчи оборудования, к работе с оборудованием могут быть допущены только сотрудники прошедшие соответствующий инструктаж. 

7. В исключительных случаях, по решению генерального и/или коммерческого директоров оборудование и имущество Компании может быть использовано для личных целей сотрудников на  отдельно установленных условиях
Правила использования конфиденциальной информации 

1. Сотрудники компании обязаны хранить и не допускать распространения коммерческих секретов и конфиденциальной информации Компании. Под коммерческими секретами и конфиденциальной информацией подразумевается информация, содержащаяся в инструкциях и положениях Компании, а также информация, касающаяся сотрудников, поставщиков и клиентов Компании, а также результатов маркетинговой и финансовой деятельности. 

2. Сотрудник должен использовать коммерческую и конфиденциальную информацию только в рамках своих должностных обязанностей, попытки получить сотрудником доступ к коммерческим секретам и конфиденциальной информации вне рамок своих должностных обязанностей приравнивается к разглашению и карается по закону.

3. Сотрудник, к которому кто-либо обратился с просьбой предоставить конфиденциальную информацию, обязан немедленно проинформировать об этом непосредственного руководителя и начальника службы безопасности. 

4. Сотрудник, уволившийся из Компании, и имеющий допуск к конфиденциальной информации о должностном положении других сотрудников, не имеет права делать данным сотрудникам предложения о переходе на другую работу. 

5. Сотрудник, увольняющийся из Компании, и имеющий допуск к конфиденциальной информации не имеет права работать у прямых конкурентов Компании в течение трех лет. 

Правила внешнего вида 

1. Все сотрудники должны выглядеть опрятно, носить чистую и выглаженную одежду.

2. Обувь должна быть в хорошем состоянии, всегда вычищена. Ношение спортивной, пляжной  обуви сотрудникам офиса запрещено.

3. Все сотрудники должны выполнять требования личной гигиены. Волосы должны быть всегда чистыми, а прическа аккуратной. Волосы нельзя вызывающе красить и укладывать. 

4. Мужчины все время должны быть гладко выбриты. Борода и усы должна быть аккуратно подстрижены. Ногти должны быть коротко подстриженными и всегда чистыми. Для женщин не допустим вызывающий маникюр.

5. Сотрудникам офиса предпочтителен классический деловой стиль одежды. Строго запрещено носить джинсовую  и  спортивную одежду, жевать жевательную резинку   и принимать пищу на рабочем месте.

6. Сотрудники склада, водители, экспедиторы и д.р. сотрудники Компании, которым предоставляется спецодежда,  должны ее носить.

7. В случае нарушений установленных правил внешнего вида по решению руководителя сотрудник может быть отстранен от исполнения своих должностных обязанностей на весь рабочий день, с указанием отсутствия на рабочем месте в табеле учета рабочего времени.

Дисциплинарные правила 

1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

2. Виновным в совершении нарушения признается лицо, совершившее действие умышленно, по легкомыслию или небрежности. Нарушением, совершенным умышленно, признается действие, совершенное с прямым или косвенным умыслом. Нарушением, совершенным по легкомыслию признается такое нарушение, когда сотрудник предвидел возможность наступления последствий, но не предпринял действий по предотвращению этих последствий. Нарушение признается совершенным по небрежности, если сотрудник не предвидел возможности наступления отрицательных последствий, хотя при необходимой внимательности и предусмотрительности, должен был и мог предвидеть эти последствия. 

3. За нарушение трудовой дисциплины Компания применяет следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, депремирование и увольнение. Увольнение  в качестве дисциплинарного взыскания, может быть применено за систематическое неисполнение сотрудником должностных обязанностей. 

4. 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 сотрудника. 

5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется сотруднику, подвергнутому взысканию, под расписку в 3-дневный срок. Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников. 

6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания сотрудник не был подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

7. Наложение дисциплинарного взыскания не освобождает работника от обязанностей возместить материальный ущерб, причиненный Компании. 

Правила в отношении особых нарушений 

Особыми нарушениями в Компании считаются нарушения, осуществляемые с умыслом и способные привести к значительному материальному или моральному ущербу. На основе опыта работы, Компания признает, что среди сотрудников потенциально существуют лица, способные совершить или уже совершившие особые нарушения. Компания прикладывает все усилия для выявления и наказания виновного в установленном законом порядке. Все сотрудники Компании обязаны постоянно проводить работу по пресечению деятельности виновных лиц и выявлению нарушений, описание которых приводится ниже.  К особым нарушениям в Компании относят:

1. Хищения, есть присвоение для личного потребления или использования денежных средств, товаров, имущества оборудования и конфиденциальной информации. 

2. Противоправное завладение документами, которые не обладают конкретной стоимостью, а  заключают в себе лишь право на получение имущества (доверенности, квитанции, печати, т. п.), квалифицируются как приготовление к хищению. 

3. Распитие спиртных напитков, употребление наркотических веществ на территории компании или нахождение на рабочем месте в состоянии алкогольного или иного наркотического опьянения. 

4. Мошенничество, есть совершение обманных действий приводящих к потере Компанией материальных и денежных ценностей, а именно присвоение бонусов, фальсификация документов, подделка доверенностей и бланков, оплата личных счетов за счет Компании, сговор с поставщиками и клиентами, использование имущества Компании в личных целях, завышение расходов, несанкционированная продажа имущества Компании, фальсификация часов работы, невозвращение авансовых сумм, принятие откатов (как в денежном так и в материальном выражении), предоставление кому-либо завышенных  скидок или дополнительных необоснованных условий.

5. Злоупотребление полномочиями, есть использование руководителем своих полномочий вопреки законным интересам Компании и в целях извлечения выгод и преимуществ для себя или других лиц, либо нанесения вреда другим лицам. 

6. Превышение должностных полномочий, то есть совершение должностным лицом действий, явно выходящих за пределы его полномочий и повлекших нарушение работы Компании. 

7. Сексуальные домогательства, то есть давление сексуального характера в обмен на привилегированное рабочее задание или сохранение рабочего места, назначение свиданий как должностное лицо вне работы, по какой бы то ни было причине. 

8. Любые действия, в рабочее или нерабочее время, которые являются нарушением закона и которые дискредитируют Компанию в лице общественности, партнеров, органов исполнительной власти  и наносят моральный вред  сотрудникам коллектива.

 Несоблюдение и/или игнорирование данных правил рассматривается, как не желание сотрудника работать в Компании или его стремление нанести ущерб деятельности Компании и может служить основанием к прекращению трудовых отношений в соответствии с трудовым законодательством.
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