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Данный документ является интеллектуальной собственностью компании iDeveloperNetwork Ltd. Запрещается использование данного документа вне компании и дальнейшее распространение как всего текста документа, так и любой его части.

Written by: Yuri Shalimov, CEO

Дата последнего изменения: 20/09/2004

Аннотация: данный документ содержит основные правила организации работы сотрудников Компании. Выполнение данных Правил обязательно для всех сотрудников. Данный документ является основополагающим. 

Аннотация на все документы пакета для сотрудников находится в документе «Описание пакета Общие документы». 

Общие правила

1.1. Данные Правила обязательны для выполнения всеми сотрудниками Компании. 

1.2. Любой человек, претендующий на должность в Компании, обязан ознакомиться с Правилами работы в Компании до начала работы. Начало работы в Компании (а также выполнение тестовых заданий) означает знание данных Правил и согласие их выполнять. 

1.3. Сотрудники Компании работают на своей технике в соответствии с расписанием, которое составляется для каждого сотрудника при приеме на работу. Расписание определяет выходные/рабочие дни для сотрудника и количество рабочих часов в неделю.  

1.4. Для каждого сотрудника устанавливается количество рабочих часов в неделю, которые он должен отработать. Для сотрудников, работающих полный рабочий день (fulltime) количество рабочих часов равно 40 в неделю. Количество рабочих часов устанавливается в начале работы сотрудника, но может быть пересмотрено в процессе работы по желанию сотрудника или по инициативе Компании. 

1.5. Механизмы расчета размера оплаты работы сотрудников: 

1.5.1. Повременная схема оплаты. 
Для сотрудника определяется почасовая ставка и количество рабочих часов в неделю. Раз в месяц сотруднику выплачивается месячный оклад исходя из его почасовой ставки и количества отработанных часов. 

1.5.2. Проектная схема оплаты. 
Сотрудник выполняет определенный (фиксированный) объем работ за определенную (фиксированную) плату (бюджет проекта). Дата окончания работ и объем бюджета проекта определяется путем переговоров между сотрудником и Компанией до начала выполнения работ. 

1.5.3. Помимо базовых механизмов расчета, сотрудник и Компания могут совместно выработать любой другой механизм расчета размера оплаты работы сотрудника.

1.6. В случае повременной схемы оплаты, оплата рабочих часов, потраченных работником сверх установленного для него количества, производится только в том случае, если переработка (количество сверхурочных часов и размер оплаты за них) заранее согласована с руководством Компании. 

1.7. В случае проектной схемы оплаты, оплата сверхурочных часов не производится. 

1.8. Если для сотрудника не составляется расписание, то сотрудник работает 5 дней в неделю с нагрузкой 40 рабочих часов в неделю.

1.9.  Сотрудник, имеющий подчиненных, отвечает за их качество работы, а также за своевременное окончание работ, выполняемых его подчиненными, также, как он отвечает за качество и сроки выполнения своей работы. 

1.10. Основным средством взаимодействия между сотрудниками Компании является Internet (в основном – email и работа с веб-сервером Компании). Сотрудники должны часто проверять свой email, аккуратно следить за перепиской и оперативно отвечать на пришедшие письма, а также соблюдать правила, принятые при написании писем в Сети. 

Обязанности

2.1. Сотрудник Компании обязан:

2.1.1. Качественно и в срок выполнять взятые на себя рабочие обязательства, а также указания лидера проекта либо начальника отдела (далее – своего руководителя) и руководства Компании. 

2.1.2. Самостоятельно не использовать и не разглашать третьим лицам информацию, полученную при работе в Компании, а также то, что было создано сотрудником при работе в Компании. Под информацией подразумеваются: исходный код, проектная документация, техническая и организационная документация Компании, бизнес-планы, координаты заказчиков компании, а также любая другая информация, имеющая ценность для Компании. 

2.1.3. Соблюдать другие требования о неразглашении информации, если таковые будут со стороны Заказчика, над проектом которого работает сотрудник. 

2.1.4. Предоставлять руководителю (а по требованию – и руководству Компании) полную и достоверную информацию о текущем состоянии дел на задаче, которую он в данный момент выполняет. 

2.1.5. Каждый рабочий день присылать ежедневный отчет своему руководителю. В отчете должны описываться работы, выполненные за день. Все работы, выполненные после отправки отчета должны входить в отчет за следующий рабочий день. 

2.1.6. Выполнять установленный для него график работ. 

2.1.7. В том случае, если сотрудник не может в срок выполнить взятые на себя ранее обязательства либо распоряжения руководителя, он обязан как можно раньше сообщить об этом своему руководителю, а также сообщить причины невозможности выполнения работы в срок и возможный срок выполнения работ. 

2.1.8. Сообщить заблаговременно (в крайнем случае – накануне), если он не может по объективным причинам работать в один из рабочих дней. 

2.1.9. В течении дня (с 10 до 20 часов по времени сотрудника) проверять e-mail каждые 2-3 часа. 

2.1.10. Отвечать на письма, требующие ответа, в течении 3-4 часов, либо в течении срока, указанного в письме. Если это невозможно, то сотрудник обязан написать о причинах задержки ответа и о времени своего ответа автору исходного письма. 

2.1.11. Предупредить о намерении уволиться из Компании за 2 недели.

2.1.12. При увольнении по своей инициативе закончить все взятые на себя обязательства. 


2.2. Сотрудник Компании, имеющий подчиненных, обязан:

2.2.1. Незамедлительно и в неискаженном виде доводить до своих подчиненных информацию (техническую, организационную), поступающую от руководства Компании и предназначенную, в том числе, для его подчиненных. 

2.2.2. По требованию руководства Компании предоставлять полную информацию о работе подчиненных и о распределении обязанностей между ними. 

2.2.3. Сообщать руководству Компании обо всех стабильных изменениях в характере работы подчиненных (изменение качества работы, кол-ва рабочего времени, итд). 

2.2.4. Сообщать руководству Компании обо всех нарушениях подчиненными Правил работы в Компании. 


2.3. Компания обязана: 

2.3.1. Своевременно и в полном объеме выплачивать сотрудникам гонорары за выполненные работы. 

2.3.2. Если Компания увольняет сотрудника без нарушения им Правил работы в Компании, а вследствие внутренних причин (отсутствие работы, сокращение штатов, закрытие данного направления), то Компания обязана предупредить сотрудника об увольнении за 2 недели. 

2.3.3. При изменении настоящих Правил, а также других документов, регламентирующих работу в Компании, незамедлительно доводить изменения до сведения сотрудников Компании. 

Права

3.1. Сотрудник Компании имеет право:

3.1.1. Совмещать работу в Компании с любой другой работой, если это не мешает выполнению рабочих обязанностей в Компании. 

3.1.2. Изменить свой режим работы (соотношение рабочих/выходных дней и количество рабочих часов в неделю). Изменение режима работы должно быть согласовано с руководством Компании через руководителя сотрудника. 

3.1.3. Уволиться из Компании.

3.1.4. По согласованию с руководством компании (через своего руководителя) взять неоплачиваемый отпуск. Сотрудник обязан заявить о своем намерении уйти в отпуск не менее чем за 2 недели до его предполагаемого начала.

3.1.5. Обратиться к руководству Компании с жалобой на своего руководителя, если сотрудник не согласен с действиями своего руководителя в отношении себя. 

3.2. Компания имеет право:

3.2.1. Налагать на сотрудников взыскания за нарушение данных Правил, а также требований других документов, регламентирующих работу в Компании. 

3.2.2. Изменить гонорар сотрудника либо уволить его при изменении его режима работы, если предлагаемый сотрудником режим не устраивает Компанию.

3.2.3. В одностороннем порядке уменьшить размер оплаты работы сотрудника либо уволить его в том случае, если он не справляется с взятыми на себя обязательствами, либо справляется с ними в недостаточной мере. 

3.2.4. Уволить сотрудника по внутренним причинам (отсутствие работы, сокращение штатов, закрытие направления работы).

3.2.5. Выбирать сотрудников для выполнения работ по своему усмотрению, а также менять сотрудников на проектах. 

3.2.6. Не разрешить сотруднику уйти в отпуск за свой счет, если это помешает рабочему процессу. 

3.2.7. Вносить изменения в настоящие Правила и в другие документы, регламентирующие работу в Компании.

Взыскания

4.1. Для обеспечения высокого уровня организации работы в Компании, Компания  имеет право налагать на сотрудника взыскания. В качестве взыскания применяется либо увольнение сотрудника, либо денежный штраф. Штрафы изменяются в единицах, причем единица штрафа равна стоимости 10 часов работы сотрудника.

4.2. Решение о наложении взыскания может принять только руководство компании. 

4.3. В том случае, если за одно нарушение может быть наложено несколько видов взысканий, руководство налагает взыскание по своему выбору.

4.4. Если одним проступком сотрудник нарушает несколько пунктов правил, то либо он подвергается одному взысканию, либо увольняется. 

4.5. В том случае, если действия сотрудника нанесли материальный ущерб Компании либо Заказчику, Компания имеет право оштрафовать сотрудника на всю сумму нанесенного ущерба.


4.6. Компания может уволить сотрудника, если:

4.6.1. Сотрудник не справляется со своими обязанностями. 

4.6.2. В течении трех рабочих дней от сотрудника нет никаких известий и сотрудник не согласовал свою отлучку заблаговременно.

4.6.3. Сотрудник нарушил п.2.1.2., п.2.1.3. настоящих Правил. 


4.7. Компания может наложить штраф в три единицы, если:

4.7.1. Сотрудник нарушил п.2.1.7., п.2.1.12., п.2.2.1., п.2.2.2. настоящих Правил.


4.8. Компания может наложить штраф в две единицы, если:

4.8.1. Сотрудник нарушил п.2.1.4., п.2.1.8., п.2.1.11., п.2.2.4. настоящих Правил.


4.9. Компания может наложить штраф в одну единицу, если:

4.9.1. Сотрудник систематически нарушает п.2.1.5., п.2.1.9., п.2.1.10. настоящих Правил.


4.10. При проектной схеме оплаты работ, Компания имеет право штрафовать сотрудника на 2% от проектного бюджета сотрудника за каждый день задержки сдачи проекта без адекватного объяснения причин опоздания. 

Оплата работы

5.1. Все денежные расчеты в Компании ведутся в долларах США (USD).

5.2. Компания оплачивает работу сотрудников либо в долларах США, либо в рублях по курсу ЦБ РФ на день оплаты. Компания имеет право выбора валюты оплаты. 

5.3. Механизмы расчета размера оплаты труда приведены в п. 1.5 настоящих Правил.

5.4. При повременной схеме оплаты:

5.4.1. Компания выплачивает сотруднику заработанные за календарный месяц деньги один раз в месяц. Выплата денег происходит в течение 20 дней с момента окончания календарного месяца. Возможны и другие схемы оплаты на основе договоренности сотрудника и Компании. Больничные листы сотрудникам не оплачиваются.

5.5. При проектной схеме оплаты:

5.5.1. Компания выплачивает сотруднику его долю из бюджета проекта (за вычетом штрафных санкций) после того, как проект принят Компанией и Заказчиком. 

5.5.2. Сотрудник обязан бесплатно исправить все недостатки, найденные Компанией либо Заказчиком, до принятия работ по проекту, а также в 10-дневный срок после принятия работ.

5.5.3. Сотрудник имеет право заявить о пересмотре даты окончания проекта и бюджета проекта в том случае, если в ходе работ стало ясно, что действительный объем работ намного больше первоначально оцененного. Ситуация пересмотра оценки проекта исключительная и должна возникать как можно реже. Если сотрудник часто прибегает к данной статье, то Компания имеет право уволить сотрудника.

5.5.4. Если в ходе проекта объем работ по проекту расширяется дополнительными требованиями Заказчика, то дата окончания проекта и бюджет проекта изменяются путем дополнительных переговоров между Компанией и сотрудником.  
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