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1. Общие полоя(ения.

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Автономной некоммерческой организации

<<Учебный центр гАрднтСПАС>-образOвательной организации дополнительного

профессионttльного образования (дно <<учебный центр гдрднтсIIдс>>_оодпо) (далее _

ОбразовательнaU{ организация) явJUIются локаJIьным нормативным актом, регламентирующим в

соответствии с трудовым кодексом РФ и инылм федеральными законами порядок приома и увольнения

работникоВ, основные права' обязанносТи и отвотсТвенностЬ стороН трудовогО договора, режиМ работы,

время отдыха, rrрименяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иныо вопросы

регулирования трудовых отношений в Образовательной организа{ии.

1.2. Правила внутреннеГо трудовогО распорядка Образовательной организации доJDкны

способствовать укреплонию трудовой дисциплины, рацион€tльному использованию рабочого времени,

формированию коллектива работников, обладающих необходимыми профессион;l"IIЬныМи качествами и

организующими свою работу в соответствии с нормами законодатольства Российской Федерации о трудо,

настоящими Правилами и требованиями должностных инструкций.

2. Порядок организации работы Образовательной орrанизации.

2.|. Руководство и }тIравление текуцей деятельностью работников ОбразовательнОЙ ОРГаНИЗilЦИИ

осуществляет директор Образовательной организации и его заместители.

2.2. Полномочия директора Образовательной организации и его заместителеЙ определены в lD(

ДОJDКНОСТНЫХ ИНСТР}КЦИJГХ.

2.З Щиректор Образовательной организации и его замостители (далее - руководство ОбразовательнОЙ

организi}ции) организуют и контролируют деятельность Образоватепьной оргаЕиýIции, осуществJIяюТ

приём и увольненио работников.
2.4. Образовательная организациJ{ осуществJu{ют свою деятельность в соответствии с утвОРждеЕНЫМИ

в установленном порядке положениями о них и доJI}кностными инструкциями РабОтниКОВ.

3. Порядок приема на работу, условия должностного роста и порядок увольнения рабОтниКОв
Образоватqпьной организации.

3.1. Перел принятием решения о приеме соискателя на вакантную доJDкность в цоJuж более пОлноЙ

оценки его профессионiulьных и деловых качеств руководство Образовательной органиýIции может

предложить ему представить кратк),,ю письменн}.ю характеристику (розюме) выполнявшейся ранее работы.

3.2. Трудовые отношения можду рабсrгником и работодателем в соответствии со ст. 16 ТК РФ
возникают на основании трудового договора, заключаемого в порядке, предусмотренном трудовым

законодательством.
Заключение трудового договора с лицами, поступающими на рабоry, осуществля9тся в строгом

соответствии с Главой 1 1 ТК РФ кЗаключение трудового договора).
Прием работников на работу оформляется прикЕвом директора Образовательной организации на

основании заключенного с работником трудового договора и поданного им заlIвления о приеме на работу.
3.3. Непосредственный начzulьник шIцa, принятого на работу:

/ знакомит его с пору{енной ему работой, а также с должностной инструкцией, настоящими

Правилашшr и другими необходимыми ему в процессе работы документами (под роспись);
,/ разъяснJ{ет ему его гграва и обязанности, представляет его коллегам по работе, а также

руководитолям подра:!делений, с которыми он должен будет взаиN{одействовать в процессе

работы.
З.4. ОтветственныепицаОбразовательнойорганизации:

,/ проводят с принJ{тым работником инструктаж по технике безопасности, производственной

санkIтарии, противопожарной охране и т,п.;
,/ знакомlIт работника с различными нормативными и локальными правовыми актами,
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имеющими отношение к его трудовой функции;r' предупрежДают рабоТника О ого обязанности по сохранению сведений, составJшющих
коммерческую или служебную тайну Образовательной организации и ответственности за её

рzвглашение и поредачу другим лицам.
в Слl"rае необходимости с работником может быть заключено дополнительное соглашение о

нер:lзглашении коммерческой тайны.
з.5, Вопросы повышенIбI работников в доJDкности р:юсматриваются H;t основании продставлений
р}ководителей Образовательной организации, исхом из результатов аттестаIIии, а также
профессиональных и личньIх качеств работника.
3.6. Прекращение трудовых отношений с работникапд,I производится по основаниям,
предусмотренным трудовым законодательством, и оформляется приказом дирекгора Образовательной
организации,

трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.
работник имеет право расторгнуть заключенный с ним трудовой договор по собственному желанию,

предупредив об этом руководство Образовательной организацш{ зi} две недели.
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгн}т и до

истечениlI срока предуцеждения об Jдвольнении.
3.7. Щнем увольнениr{ работника считается последний день его работы, в который с ним цроизводится
окончателЬный расчеТ и в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации ему
выдается трудоваjI кни)кка с записью об увольнении.

4. Рабочее время и время отдыха.

4.|. В соответствии с Труловым кодексом Российской Федерации всем работникам Образовательной
организitцИи устанавЛиваетсЯ 40-часовzul рабочая неделя. Выходными днrIми явJUIются суббота и
воскресенЬе, а также норабочие праздничные дни. Начало рабочего дня - 9.00, окончание - 18.00, обеденный
перорыв с 12.00 до 1З-00.

4.2. Продолхситольность рабочего дня или смены, нопосредственно предшествующих нерабочему
прЕrздничному дню, уý{еньшается на один час. Работа в выходные и нерабочие пр€}здниЕIныо дни, как
цр€lвило, но допускается. Работники привлекаются к работе в выходные и нерабочи9 праздниЕIные дни в
СJý/ч:UIх и порядко, которые продусмотрены трудовым законодательством, с обязательного письменного
согласиlI работника.
4.з. По инициатив0 рукоВодства Образовательной организации в соответствии со ст.99 тк рФ
работникИ мог},Т быть привЛеченЫ к сверхуроЧным работам. Сверхlрочные работы не доJI}кны превышать
дJUI каждого работника чотырех часов в течение двух дней под)яд и 120 часов в год.
4.4. Изменение общего режима работы допускается по отдельным под)азделениям на основании
приказов дирекгора Образовательной организации.
4.5. Работникам Образовательной организации предоставJUIется ежегодный основной оплачиваемый
отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка продолжительностью 28
календарных дней (3б калеrцарньrх дней, др. в соответствии с законодательством/. Очередность
цредоставленIб{ оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков,
угвер]{цаемым руководством Образовательной организации не позднее, чем за lpe нодели до наступлониJI
календарного года.

5. Поощрения за труд.
5.1 За добросовестное исполнение доJDкностных обязанностей, проявление инициативы и

предприимчивости по решению руководства Образовательной организации и на основании
представленш{ непосредственного начальника работники мог}т быть пооrцlrены:

- объявлением благодарности;

- премией;
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- награждением ценным подарком

6. Социальное обеспечение.

б.1. Работники Образовательной организt}ции подлежат государственному социапьному
страхованию. Работникам при наJIичии соотвЕтствующих условий за счет средств Фонда социt[JIьного

страхования выплачиваются пособия и компенсации (пособие по временной нетрулоспособности, в связи

с материнством и т.п.).

7. Заработнм плата.

7.1. Работникам Образовательной организации устанавливается доJDкностной оклад согласно
штатному расписанию.
7,2. Заработная плата выплаtIивается согJIасно (ГIоложения об оплате труда, премировании и

дополнительных выплатах для сOтрудников АНО кУчебный центр ГАРАНТСПАС)-ООДIО.

8. Трудовая дисциплина.
8.1. Все работники обязаны подчинrIться руководству Образовательной организ:rции и его
представитеJUIм, наделенным соответствующими властЕыми полномочиями, выполнять их )rкIзzlния,
связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания руководства Образовательной
организirции.

8.2. Работники обязаны сохранять в тайне сведения, относящиеся технисlеской и иной информации,
ставшио им известными в связи с исполнением ими своих трудовых обязаяностей.

8.3. За совершение дисциплинарного проступка - а именно: неисполнение или ненадлежащее

исполнение работником по его вине возложенных HEt него трудовых обязанностей - руководством
Образовательной организации к нему могут быть применены след}.ющие дисципJмнарные взысканиlI:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соOтветствующим основаниям.

8.4. ,Що примонония дисциплинарного взысканиr{ работодатель доjDкен затребовать от работника
объяснение в письменной форме. В слуrае отказа работника дать укirзанное объяснение состЕlвJшется

соответств},ющий акг. Отказ работника дать объяснение нg явJuIется преIIятствием для црименениrI
дисциплинарного взыскания.

8.5. Приказ (распоряжение) директора Образовательной организаLиио применении д{сциплинарного
взысканиrt объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со днJI его издани-rI. В сrц..rае

oTкirзa работника подписать 1казанныЙ приказ (распоряжение) составJIяется соответствующиЙ акт. В
соOтветствии со ст.66 ТК РФ сведениlI о взысканиrD( в трудовую книжку не вносятся, за исключонием
сл}пIаев, когда дисциплинарным взыск€ш{ием явJUIOтся увольнени9.
8,6. В течение всего срока действия дисципJIинарного взыскания моры поощрениrI, )rк{}занные в
настоящих Правилац к работнику не применяются.

9. Заключительные положения.
9.1, Сотрудникам Образовательной организации запрещается курить в местах, где в соOтветствии с
требованием пожарноЙ безопасности установлен такой запрет; приносить с ссбой и употреблять
алкогольные напитки, проходить на территорию Образовательной организации и находиться на своом

рабочем месте в состоянии аJIкогольного, наркотиЕIеского или токсиЕIеского опьянения.

9.2. Правила внутреннего трудового распорядка хранrIтся в отделе кадров, а также
вывешиваются в структурных шодрalзделениях Образовательной организациинавидном месте.
9.З. Настоящие Правила дейотвуют на всей территории Образовательной организации и

распространяются на все мероприrIтия.
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g.4. Настоящие Правила моryт быть пересмотрены В сJý/чае ра3работки дополнений и

приложений к данным Правилам, утверждаемым прикaвом (распоряжением) директора

Образовательной организации.
9.5. Настояrцие Правила размещаются на официальном сайте Образовательной организации в

сети (ИнтернеD).


