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Правила определяют внутренний трудовой распорядок Автономной некоммерческой организации

дополнительного профессионального образования кСпециалист>, (далее АН0 ДП0 кСпециалист>)

порядок приема и увольнения работников, основные обязанности работников и администрации, режим

рабочего времени и его использование, а таюке меры поощрения за успехи в работе и ответственность за

нарушение трудовой дисциплины.

1. оБщиЕ положЕния

1.,1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой

дисциплины, организации труда, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству

работы, повышению производительности труда и эффективности производства.

1.2. Дuсцuплuна mруdа - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения,

определенных в сOответствии с трудOвым закOнOдательствOм, сOглашениями, трудовым дOгOвOрOм,

локальными нормативными актами АНО flПО кСпециалист).

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических

условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами

убеждения, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины

применяются меры дисциплинарного воздействия,

Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудOвOг0 распOрядка, решаются

Работодателем в пределах представленных ему прав,

Правила внутреннего трудового распорядка находятся в АНО ДПО кСпециалист.

0знакомление работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудOвOг0 распOрядка

производится в обязательном порядке под подпись.

2, ПОРЯДОК ПРИЕМД И УВОЛЬНЕНИЯ РДБОТНИКОВ

2,1, Прч заключенuч mруdовоео 0оеовора, лuцо посmупаюшее на рабоmу, преdъявляеm

рабоmоdаmелю слеOуюшче dокуменmы :

_ трудовая книжка, оформленная в установленном порядке (за исключением случаев, когда

работник поступает на работу впервые или на условиях совместительства);

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаниЙ при поGтуплении на

работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
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- страхOвOе свидетельств0 гOсударственнOг0 пенсионнOго страхования;

- дOкументы воинского учета - для военнообя3анных и лиц, подлежащих призыву на военную

службу.

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств, принимаемого на работу

работника, администрация Ано flпо кспециалист) предлагает сOискателю заполнить анкету с указанием

личных данных и краткую письменную характеристику выполняемой ранее работы, умение пользоваться

орпехникой, работать на компьютере и т.д,

3апрещается требовать при приеме на работу документы, предоставление которых не

предусмOтрено закOнOдательствOм.

при заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется руководителем.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой,

пOврехцением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

прием на работу в 0рганизацию осуществляется с прохо)lшением испытательного срока

продолжительностью'1 месяца.

Прием на работу оформляется приказом коммерческого дирекгора АНО !ПО <Специалист). Приказ

0 ПРИеме на работу объявляется работнику под роспись в трецневный срок со дня факгического начала

Работы. По требованию работника ему может быть выдана копия приказа о приеме на работу.

2.2, При поступлении работника или переводе его в установленном порядке на другую работу

администрация обязана :

- 0знакомить его с порученной работой, должностной инструкцией' условиями и оплатой труда,

режимом труда и отдыха, разъяснить работнику его права и обязанности;

- О3НакОМИТь работника под подпись с правилами внутреннего трудового распорядка, положениями

П0 оплате труда, иными лOкальными нормативными актами, действующими в АНО ДПО кСпециалист>;

- ПРОВеСтИ вводныЙ инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии,

противопожарной охране и другим правилами охраны труда.

2.3, На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, проработавших в

ОРГаНИЗаЦИИ СВыше 5 днеЙ, ведутся трудовые книжки в порядке установленном действующим

закOнOдательствOм.

2.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным

трудOвым закOнOдательствOм, а именн0:

_ сOглацение стOрOн;

- истечение срOка трудOвOг0 догOвOра, за исключением случаев, когда трудовые отношения

фактически продолжаются,и, ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

- расторжение трудового договора по инициативе работника;

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя;



- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или

переход на выборную работу (должность);

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с

изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией,

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий

трудOвOг0 дOгOвOра;

_ отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными

правовыми акгами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы ;

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем;

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

_ нарушение установленных Трудовым Кодексом или иным федеральным законом правил

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы,

2.5. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок,

предупредив об этом администрацию в письменной форме не позднее, чем за две недели, По истечении

указанного срока предупре}цения об увольнении работник вправе прекратить работу, а администрация

обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. !о истечения срока предупре}цения об

увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не

производиться, если на его мест0 не приглашен в письменной форме другой работник, которому в

соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может

быть отказано в заключении трудового договора,

2.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом дирекгора АНО ДПО кСпециалист>.

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под

подпись, В день увольнения руководитель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в

нее записью об увольнении , а бухгалтерии произвести с ним окончательный расчет.

2.7. Трудовой договор может быть прекращен по инициативе администрации на 0снOвании и в

порядке, предусмотренными Трудовым кодексом Российской Федерации, в следующих случаях:

1 ) ликвидации организации;

2) сокращения численности или штата работников предприятия;

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие:

а) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;

б) недостаточной квалификации, подтверхценной результатами аттестации ;

4) смены собственника имущества предприятия (в отношении руководителя органи3ации, его

заместителей и главного бухгалтера);

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей,

если 0н имеет дисциплинарнOе взыскание;



6) однократного грубого наруцения работником трудовых обязанностей:

а) прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего

дня, независим0 0т ег0 прOдOлжительности, а также отсутствия на рабочем месте без уважительных
причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня;

б) появление работника на работе (на своем рабочем месте) в состоянии алкогольного,

наркOтическOг0 или инOг0 токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной),

ставшей известной работнику в свя3и с исполнением им трудовых обязанностей;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты,

умышленнOг0 ег0 уничтOжения или пOвре}цения, установленных вступившим в законную силу приговором

судаили пOстанOвлением 0ргана, уполномоченного на применение административных взысканий;

д) нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало

реальную угрозу наступления таких последствий,

7) совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или

тOварные ценнOсти, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны

работодателя;

В) однокраТного грубоГо нарушения руководителем организации,его заместителями своих трудовых

обязанностей;

9) предоставлениЯ работником работодателю подложных документов или заведомо ложных

сведений при заключении трудового договора;

10) в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами,

2,8. 3аписИ о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном

соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую

статью, пункт закOна.

3. ОСНОВНЫЕ ПРДВД И ОБЯЗДННОСТИ РДБОТНИКД

3.1, Рабоmнuк ореаншацuч uмееm право на|

- заключение, изменение и растOржение трудOвOго договора в порядке и на условиях, которые

установлены Трудовым кодексом РоссийскоЙ Федерации, иными федеральными законами;

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами по

организации и безопасности труда;

- свOевременную и в полном объеме вьiплату заработной платы в соответствии со своей

КВаЛИфИКациеЙ, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;



- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени,

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных

0тпускOв,

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем

месте;

- защиту своих трудовых прав, и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

_ возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами,

3,2. Рабоmнuк обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором,

должностной инструкцией;

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка АНО ДПО кСпециалист>;

- соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и

рукOвOдителя 0рганизации;

- работать над повышением своего профессионального уровня;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

- не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну и конфиденциальную информацию о

деятельности АН0 flП0 кСпециалист), перечень которой устанавливается с соблюдением действующего

закOнOдательства.

4, ОСНОВНЫЕ ПРДВД И ОБЯЗДННОСТИ ММИНИСТРДЦИИ

4.1. Дdмuнчсmрацuя ДНО ДПО кСпецuалчсm)) uмееm право,,

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях,

которые установлены действующим трудовы м законодательством;

- вести кOллективные перегOвOры;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к

имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка

0рганизации;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,

устанOвленнOм трудOвы м закOнOдательствOм ;

- принимать лOкальные нOрмативные акты.



4.2, ДOмuнuсmрацuя Обшесmва обязана:

- соблюдаТь 3аконЫ и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия
сOглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором,
- правильн0 0ргани3овать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечивая

необходимым оборудованием, инструментами, технической документацией, принадлежностями и

орпехникой, со3давая безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (гигиены

труда, технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- выплачивать в пOлнOм размере причитающуюся работникам заработную плату.

- обеспечивать бытовые нрlцы работников, связанных с исполнением ими трудовых обязанностей;
- 0существлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном

федеральны ми законами;

_ вO3мещать вред, причиненный работникам в свя3и с исполнением ими трудовых обязанностей;

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами,

непOсредственн0 связанными с их трудовой деятельностью;

- свOевременн0 выпOлнять предписания федерального органа исполнительной власти,

упOлнOмOченног0 на прOведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового

закOнOдательства и иных нормативньiх правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- испOлнять иные обязанности, предусмотренные трудOвым законодательством и иными

нOрмативными правOвыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором,
соглашениями и трудOвыми договорами.

5. рдБочЕЕ врЕмя и врЕмя отдьlхА

5.'1, Режим труда и отдыха устанавливается в соответствии с Трудовым кодексом РФ с учетом
специфики организации труда и регулированием рабочего времени отдельных категорий работников ДНО

ffПО <Специалист)

5.2. В соответствии с 3аконодательством о труде работа не производится в следующие праздничные

дни|

1,2,3,4,5 января - Новый год;

7 января - Рождество Христово;

23 февраля * fleHb защитника отечества;

8 марта * Мех<дународный женский день;

1 мая - Праздник Весны и Труда;



9 мая - День Победы;

12июня-,Щень России;

4 ноября -!ень согласия и примирения;

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после

праздничного рабочий день, В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на

0дин час.

В нерабочие праздничные дни допускаются работы, приостановка которых невозможна по

производственно-техническим условия м работы.

5,З. Для всех специалистов и руководителей АНО ffПО <Специалист) пятидневная рабочая неделя с

выходными днями - суббота, воскресенье:

- начало рабочего дня - 0В,00

- окончание рабочего дня - 17.00, в пятницу в 15.45.

- обеденный перерыв - с 'l2.00 до 12,45

- обеденный перерыв -45 мин.

Учетным периодом является год, Ежедневная, еженедельная, ежемесячная продолжительнOсть

рабочего времени может быть для работника больше или меньше установленной. Продолжительность

рабочего времени за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов.

5.4, 0снованием для освобо}цения от работы в рабочие для работника дни являются листок

временной нетрудоспособности, другие случаи, предусмотренные законодательством Российской

Федерации.

5,5, Учет прибытия работников на работу и убытия с работы осуществляется руководителем. В срок

до 31 числа текущего месяца он обеспечивает представление сведений об учете рабочего времени-

табеля учета рабочего времени главному бухгалтеру АНО ДП0 кСпециалист>,

5.6,0тсутствие сотрудника на рабочем месте без разрешения руководителя считается неправомерным,

При отсутствии работника на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в

течение рабочего дня, с ним может быть расторгнут трудовой договор в связи с однократным грубым

нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом),

Рабочее мест0 _ место, где работник должен находиться или куда ему необходимо прибыть в связи с

его работой и которое прямо или косвенно находится под контролем работодателя,

5.7, Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени производится по

инициативе работника - совместительство или по инициативе администрации - сверхурочная работа, по

согласованию с работником,

5,7.1. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных может

производиться в исключительных случаях, в пOрядке и пределах, предусмOтренных трудOвым

закOнOдательствOм,



привлечение к сверхурочным работам производиться работодателем с письменного согласия

работника.

Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, работников в возрасте до

ВОСеМНаДцатИ леТ, других категориЙ работников в соответствии с федеральным законом. Привлечение

ИНВаЛИДOВ, ЖеНЩин, имеющих детеЙ в возрасте до трех лет, к сверхурочным работам допускается с их

пИсьменнOг0 согласия и при условииl если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья в

сOответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до

трех лет, должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочных

работ.

Привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия работника. Сверхурочные

работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120

часOв в гOд,

Администрация АНО !П0 <Специалист) обязана обеспечить точный учет сверхурочных работ,

выполненных кiliдым работником, Учетным периодом считать - год.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по

письменному распоряжению работодателя.

5.В. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного

тOксическOГ0 опьяненИя, рукOводИтель не допускаеТ к работе (отстраняют от работы) в данный рабочий

день).

5,9, Работникам АНО [ПО кСпециалист)предоставляются ежегодные отпуска продолжительностью 28

календарных дней с сохранением места (должности) и среднего заработка.

5.10, 0чередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учетом

ПРОИ3ВоДственноЙ необходимости и пожеланиЙ работников и определяется графиком отпусков,

формируемых на кilцый календарный год не позднее, чем за две недели до его начала.

График отпусков доводится до сведения работников организации путем ознакомления с распоряженим

об отпусках,

5.11. В случае невыхода работник обязан сообщить непосредственному руководителю о причинах

отсутствия в письменной форме или в устной (по телефону). 0 выходе после болезни работник обязан

сообщить руководителю подразделения, накануне дня выхода на работу.

6. ПООЩРЕНИЯ ЗД УСПЕХИ В РДБОТЕ

6.1. 3а высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение

прои3водительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются

следующие меры поощрения работников АНО ДПО кСпециалист>:

- объявление благодарности;



- выдача премии;

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудOвую книжку

работника.

6.2. Правом поощрения работников обладает руководитель АН0 ДПО кСпециалист).

7. отвЕтствЕнность рдБотников3д

7.1. Работники организации несут ответственнOсть за сOвершение дисциплинарных прOступкOв, то

есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по своей вине возложенных трудовых обязанностей,

7,2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарНые

взыскания:

- замечание;

_ выгOвOр;

- увOльнение п0 сOответствующим 0снOваниям;

7.3. !о применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть

затребованы объяснения в письменной форме, Если по истечении двух рабочих дней ука3анНое

объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 0тказ работника дать

объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарнOг0 в3ыскания.

7.4. ffисциплинарное взыскание применяются непосредственно за обнаружением проступка, Но Не

позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в

0тпуске.

,щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев с0 дня совершения

проступка, а по резулЬтатаМ ревизии, проверкИ финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской

прOверки - пOзднее двух лет с0 дня ег0 сOвершения.

7.5. [исциплинарное взыскание оформляются приказом (распоряжением) руководителя органи3ации.

К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, подтвер}цающие факт

правонарушения и виновности конкретного работника,

7.6. За каlщое 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.

7.7, Приказ о применении дисциплинарнOг0 взыскания с указанием мотивOв ег0 примеНения

объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней с момента

его издания, В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акг.

7,8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то 0н считается не имеющим дисциплинарног0
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в3ыскания. По решению руководителя организации, наложенное дисциплинарное взыскание может быть

снят0 дOсрочн0.

8. охрдндтрулд

В области охраны труда работники обязаны:

-соблюдать требования охраны труда;

-правильн0 применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

-проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи

пOстрадавшим на прOизвOдстве, инструктаж по 0хране труда, стажировку на рабочем месте, проверку

знаний требований охраны труда: вводный инструктаж, первичный инструктаж (общий),инструктаж на

РабОчем Месте, повторный инструlсгаж, целевой инструктаж, внеплановый инструктаж;

-не3амедлительн0 извещать свOег0 непOсредственного или вышестоящего руководителя о любой

ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о кilцом несчастном случае, происшедшем на

производстве, или об ухудшении состояния своег0 здоровья, в том числе о проявлении признаков острого

профессионального заболевания (отравления) ;

-проходить обязательные предварительные ( при поступлении на работу) и периодические ( в течении

трудовой деятельности) медицинские осмотры ( обследования) а так же проходить внеочередные

медицинские осмотры(обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных

Трудовым кодексом и иными Федеральными законами,
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