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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в АНО ДО

«Вселенная Открытий» (далее именуемая – «Организация», или «Работодатель», или

«работодатель»), порядок приема, перевода и увольнения Работников, основные права,

обязанности и ответственность Работников и Работодателя, режим рабочего времени и его

использование, а также меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой

дисциплины.

2. Каждый работник Организации несет ответственность за качество выполняемой

работы, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка,

решаются руководством Организации в пределах предоставленных ему прав.

4. Настоящие Правила обязательны для всех работников Организации.

2. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ПЕРЕВОД НА ДРУГУЮ ДОЛЖНОСТЬ И

УВОЛЬНЕНИЕ

2.1. Для работников Организации работодателем является Организация.

2.2. Прием на работу и увольнение работников Организации осуществляет

директор Организации.

2.3. Трудовые отношения между работником и работодателем устанавливаются

на основании трудового договора, заключаемого в письменной форме на русском языке по

одному экземпляру для работника и работодателя.

2.4. При приеме на работу в Организацию директор Организации обязан

потребовать от кандидата для приема на работу в Организацию:

· предоставления трудовой книжки и/или электронной трудовой книжки либо

в распечатанном виде, либо в электронном виде с цифровой подписью, оформленной в

установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается

впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства;

· предъявления паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

· страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

· копию ИНН;

· документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу;
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· документа о полученном образовании, о квалификации, переквалификации

или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных

знаний или специальной подготовки;

· справка об отсутствии (наличии) судимости;

· других документов согласно требованиям действующего законодательства

РФ.

Прием на работу без вышеуказанных документов не производится.

2.5. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую

профессиональную и профессионально-педагогическую квалификацию,

соответствующую требованиям квалификационной характеристики по должности и

полученной специальности, подтвержденной документами об образовании.

2.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка или

электронная трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного

страхования оформляются работодателем.

2.7. Прием на работу в Организацию осуществляется, как правило, с

прохождением испытательного срока продолжительностью до 3-х месяцев. Условие об

испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре.

2.8. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств

принимаемого на работу работника работодатель может предложить ему представить

краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, проверить

умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.

2.9. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется Работнику

под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию

Работника Работодатель обязан выдать надлежащую заверенную копию такого приказа.

2.10. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном

порядке на другую работу администрация обязана:

· ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка, Политикой

обработки персональных данных и иными локальными нормативными актами, имеющими

отношение к трудовой функции Работника, а также с коллективным договором;

· провести инструктаж по технике безопасности, навыкам первой помощи,

производственной санитарии и другим правилам охраны труда;

· предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих

коммерческую или служебную тайну Организации, и об ответственности за ее

разглашение или передачу другим лицам;
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· ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда,

разъяснить Работнику его права и обязанности.

2.11. Перевод работника на новую должность оформляется приказом

Организации с письменного согласия Работника и подписанием дополнительного

соглашения к трудовому договору, в котором описываются новые условия труда

Работника.

2.12. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям,

предусмотренным трудовым законодательством РФ.

Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.

2.13. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на

неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя за две недели. По истечении

указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а

Работодатель в последний день обязан выдать ему трудовую книжку и/или сведения о

трудовой деятельности работника либо в распечатанном виде, либо в электронном виде с

усиленной квалифицированной электронной подписью и произвести с ним расчет. По

договоренности между Работником и Работодатель трудовой договор, может быть,

расторгнут и до истечения двухнедельного срока.

2.14. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о

чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до

его увольнения.

2.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом. Записи о

причинах увольнения в трудовую книжку и/или электронную трудовую книжку должны

производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и

со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

РАБОТНИКОВ

3.1. Работник Организации имеет право на:

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным

государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным

договором;

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством

выполненной работы;



Правила внутреннего трудового распорядка АНО ДО «Вселенная Открытий»

5

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны

труда на рабочем месте;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не

запрещенными законом способами;

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными

законами;

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном

Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных

федеральными законами;

· на свободный выбор и использование методик и технологий обучения (для

педагогических работников).

3.2. Работники имеют право работать по совместительству в других

организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, но не в ущерб

основной работе.

3.3. Работники Организации должны:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него

трудовым договором, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и

непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного

труда;

· улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и

культурный уровень, заниматься самообразованием;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения,

работать над повышением своего профессионального уровня;
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· поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и

других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и

материальных ценностей;

· эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие

материальные ресурсы;

· соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда,

производственную санитарию, правила противопожарной безопасности;

· бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью

людей, сохранности имущества работодателя;

· не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой

информации как в России, так и за рубежом сведений, полученных в силу служебного

положения, определенных специальными документами Организации как коммерческая

(служебная) тайна, распространение которой может нанести вред Организации или ее

Работникам.

Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности,

квалификации, должности, определяется трудовым договором или должностной

инструкцией.

3.4. Работник Организации обязан возместить работодателю причиненный ему

прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с

работника не подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается реальное

уменьшение наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного

имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также

необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на

приобретение или восстановление имущества.

3.5. Работник несет материальную ответственность как за прямой

действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб,

возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

РАБОТОДАТЕЛЯ

4.1. Работодатель имеет право:
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· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными

федеральными законами;

· поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;

· требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного

отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих

Правил трудового распорядка Организации;

· привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в

порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными

федеральными законами;

· принимать локальные нормативные акты;

· способствовать Работнику в повышении им своей квалификации,

совершенствовании профессиональных навыков.

4.2. Работодатель обязан:

· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные

нормативные акты, соглашений и трудовых договоров;

· предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям

охраны и гигиены труда;

· обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых

обязанностей;

· выплачивать Работникам заработную плату за первую половину месяца 16-

го (шестнадцатого) числа расчетного месяца, за вторую половину месяца- 1-го (первого)

числа месяца, следующего за расчетным;

· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,

установленном федеральными законами;

· возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях,

которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными

нормативными правовыми актами;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные настоящим Кодексом,

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими
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нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми

договорами;

· обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации

работников Организации обеспечивать своевременное прохождение аттестации

педагогическими работниками.

Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к

созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию

корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и

укреплении деятельности Организации.

4.3. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ,

возместить работнику, не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения

его возможности трудиться.

4.4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот

ущерб в полном объеме.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

5.1. В соответствии с действующим законодательством в трудовом договоре с

работниками Организации устанавливаются следующие режимы работы:

· с лицами, не являющимися педагогическими работниками, нормированная

рабочая неделя (с понедельника по пятницу) продолжительность не более 40 часов с

двумя выходными днями (суббота и воскресенье) для которых работа в Организации,

является основным местом работы;

· с лицами являющимися педагогическими работниками, для которых работа

в Организации, является основным местом работы, продолжительность рабочего времени

не более 36 часов в неделю;

· для педагогических работников, работающих в Организации по

совместительству, продолжительность рабочего времени не более 18 часов в неделю.

5.2. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не

должна превышать четырех часов в день.

5.3. Начало рабочего дня - 9 часов 00 минут по местному времени.

Окончание рабочего дня - 18 часов 00 минут по местному времени.

Обеденный перерыв устанавливается в интервале с 12.30 до 14.30, но не более 1-го

часа. В другое время обеденный перерыв использовать не разрешается.
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5.4. Учет рабочего времени ведется руководителями подразделений, а в случае

их отсутствия директором Организации. До начала работы каждый работник должен

отметить свой приход на работу, а по окончании - уход. Отсутствие на работе без

уважительной причины является неявкой.

Руководители подразделений также ведут контрольный учет наличия (отсутствия)

работников на рабочих местах в рабочее время.

5.5. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций,

командировки) производится по разрешению непосредственного руководителя работника.

При нарушении этого порядка время отсутствия является неявкой на работу.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день

переносится на следующий после праздничного, рабочий день.

5.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места

работы и среднего заработка.

5.7. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом

необходимости обеспечения нормальной работы Организации благоприятных условий для

отдыха работников. Отпуска работникам Организации, как правило, предоставляются в

период летних каникул.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам

продолжительностью 28 (Двадцать восемь) календарных дней, педагогическим

работникам 56 (Пятьдесят шесть) календарных дней.

Работнику также предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый

отпуск за работу в режиме ненормированного рабочего времени в количестве 3 (трех)

календарных дней.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по

истечении шести месяцев его непрерывной работы в Организации. Отпуск за второй и

последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в

соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков

(графиком отпусков).

Очередность предоставления отпусков устанавливается работодателем с учетом

графика отпусков и производственной необходимости.

5.8. Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих

пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему

непосредственному руководителю, определив месяц и продолжительность каждой части

отпуска, для составления графика отпусков.
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По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска

должна быть не менее 14 календарных дней.

5.9. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу

руководства работодателя. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть

предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего

рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

5.10. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за

неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск

может быть предоставлен с последующим увольнением в соответствии с

законодательством РФ.

5.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между

работником и работодателем.

6. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ

При временной нетрудоспособности Организация выплачивает работнику пособие

по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством РФ.

Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является

выданный в установленном порядке листок временной нетрудоспособности.

Пособие по временной нетрудоспособности, кроме случаев трудового увечья или

профессионального заболевания, выплачивается в соответствии с законодательством РФ:

7. КОМПЕНСАЦИИ И ЛЬГОТЫ РАБОТНИКАМ ОРГАНИЗАЦИИ

По ходатайству руководителя подразделения работнику, а в случае отсутствия

руководителя подразделения по ходатайству самого работника может быть предоставлена

материальная помощь при рождении ребенка, смерти близких родственников и т.д.

Решение по сумме единовременной социальной выплаты принимается в каждом

конкретном случае индивидуально.

8. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

8.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей,

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие

успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников Организации:
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· объявление благодарности;

· выдача денежной премии;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой;

· представление к званию лучшего по профессии.

Решение о поощрении или награждении работника принимается директором

Организации.

Решение о поощрении или награждении принимается на основании представления

к поощрению непосредственного или вышестоящего руководителя.

Директор Организации вправе без представления к поощрению или награждению

непосредственного или вышестоящего руководителя работника принять решение о

поощрении или награждении любого работника.

В трудовую книжку и/или электронную трудовую книжку и личное дело работника

вносится соответствующая запись о поощрении или награждении.

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

9.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее

исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором,

Уставом Организации, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными

инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и общественного

воздействия, а также применение мер, предусмотренных действующим

законодательством.

9.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие

дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

9.3. Дисциплинарное взыскание применяется директором Организации.

9.4. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны

быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не

может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется директором Организации не позднее одного

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

отпуске и заносится в личные дела работников.
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9.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только

одно дисциплинарное взыскание.

9.6. Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске,

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности

или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные

сроки не включается время производства по уголовному делу.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно

дисциплинарное взыскание.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под

расписку в течение трех дней со дня его издания.

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим

дисциплинарного взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания

имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника,

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа

работников.

9.7. Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение

Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет

дисциплинарное взыскание; за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных

причин более 4-х часов в течение рабочего дня); за появление на работе в состоянии

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; за разглашение

охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной и иной), ставшей известной

Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; за совершение по месту

работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его

уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором

суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных

взысканий; за нарушение Работником требований по охране труда, если оно повлекло за

собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких

последствий, а также за совершение виновных действий Работником, непосредственно

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание

для утраты доверия к нему со стороны Работодателя.
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10. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ

Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и

директору Организации.

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по

другим вопросам, регулируемым настоящим Положением.

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме.

При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и

разрешение производится в соответствии с ТК РФ, федеральными законами, настоящими

Правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их

разрешения, в первую очередь, путем переговоров.

Работники Организации должны при выполнении своих трудовых обязанностей

носить офисную одежду. По пятницам допускается свободная форма одежды.

В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних

производственных контактов по вопросам, требующим решений руководства

Организации, работник обращается к руководителю обособленного подразделении, а

руководитель обособленного подразделении - к руководителю Организации.

Работник, первым пришедший утром в офис, должен оповестить об этом охрану

здания для снятия помещения с сигнализации.

Работник, уходящий последним из офиса, должен оповестить об этом охрану

здания для включения сигнализации.

Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен

закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.

Сотрудник, уходящий последним из офиса, проверяет все окна, двери и свет.

Запрещается:

· уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие

Организации, без получения на то соответствующего разрешения;

· курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и

производственной санитарии установлен такой запрет;

· готовить пищу в пределах офиса;

· вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 10 минут за рабочий

день);

· использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в непрофильных

целях;



Правила внутреннего трудового распорядка АНО ДО «Вселенная Открытий»

14

· приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в

организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или

токсического опьянения.

Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость,

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с клиентами

и посетителями.

В Организации устанавливается правило обращаться к руководству по имени и на

«Вы».

С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все

работники Организации, включая вновь принимаемые на работу. Все работники

Организации, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной

работе соблюдать настоящие Правила.
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