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                      1 Общие положении
        В соответствии с Конституцией Российской Федерации граждане РФ имеют право на труд, то сеть на получение гарантированной работы с оплатой труда в соответствии с его количеством и качеством и не ниже установленного государством минимального размера, включая право на выбор профессии, рода занятий и работы в соответствии с призванием, способностями, профессиональной подготовкой, образованием и с учетом общественных потребностей. Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина РФ - добросовестный труд в избранной им области общественно-полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.


Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) регламентируют
внутренний трудовой распорядок в Автономной Некоммерческой  Организации Учебный Центр
«Драйв» (далее - Организация), а также иные вопросы, тесно связанные с регулированием трудовых отношений. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и  утвержденным в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, имеют целью укреплять трудовую дисциплину, способствовать рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению производительности и эффективности труда в Организации.

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных статьей 16 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ).

«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя.

        Действие Правил распространяется на всех работников, работающих в Организации на основании заключенных трудовых договоров, за исключением положений, определяющих единый режим труда и отдыха в отношении работников, которым в соответствии с трудовым договором установлен отличающийся от общего режим труда и отдыха.
      Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в должностных инструкциях.. Официальным представителем Работодателя является директор Организации.

2. Порядок приема и увольнения работников

  Работники Организации реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора.

       Лицо, поступающее на работу, согласно статье 65 ТК РФ обязано предъявить работодателю следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

 -документы воинского учета - для военнообязанных и лиц  подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям,  выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел   - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

                 -  медицинское заключение (для водителей автомобиля).

      Запрещается требовать от лица, поступающего па работу, документы, предъявление которых не предусмотрено законодательством.

     При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора выдается на руки Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, который хранится у Работодателя.

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и Работодателем или его представителем, если иное не установлено трудовым договором.»

Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если Работник приступил к работе с согласия  или по поручению Работодателя или его представителя. При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения Работника к работе.

На основании трудового договора Работодатель издает приказ (распоряжение) о приеме па работу, который объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

При поступлении Работника на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить Работника под роспись  с:

- порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить Работнику права и обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами (Положением об оплате труда и премировании.  Положением о защите персональных данных работников, должностными инструкциями и др.)  непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника;

В целях проверки соответствия Работника поручаемой работе при заключении трудового договора может устанавливаться испытательный срок до трех месяцев (кроме случаев, определенных действующим законодательством), а для заместителей директора, главного бухгалтера и его заместителей - сроком до шести месяцев.

Результаты испытания и отношения сторон по истечении срока испытания регулируются положениями статьи 71 ТК РФ и условиями трудового договора.

С лицами, занимающими должности или выполняющими работы, непосредственно связанные с обслуживанием или использованием вверенных им денежных ценностей или иного имущества, заключается письменный договор о полной индивидуальной материальной ответственности.

 Основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже Работника является трудовая книжка установленного образца. Уполномоченное лицо ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего на основании трудового договора в Организации свыше пяти дней, если работа является для Работника основной (статья 66 ТК РФ).

 В трудовую книжку вносятся сведения о Работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждение за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не

вносятся.
   3. Основные права и обязанности Работника

   3.1     Работник имеет право:

-  на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством и настоящими Правилами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- 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;

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, - установленном действующим законодательством, локальными нормативными актами, трудовым договором;

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

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством, иными федеральными законами;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим законодательством РФ;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами РФ. Работники     пользуются     также     иными     правами, предоставленными действующим

законодательством РФ, локальными нормативными актами, трудовым договором.

   3.2    Работник организации обязан:

- честно и добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностной инструкцией;

- соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, положения иных локальных нормативных актов, своевременно и точно исполнять приказы (распоряжения), указания своего непосредственного руководителя и директора Организации;

- соблюдать трудовую дисциплину: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего дня, использовать рабочее время для производительного труда, не допускать потерь рабочего времени, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- выполнять установленные нормы труда;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, правила противопожарной безопасности;

 -бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, эффективно использовать оборудование, необходимое в работе; обеспечивать его сохранность;

- возместить средства, затраченные на обучение и повышение квалификации в порядке, установленном действующим законодательством РФ, трудовым договором и/или ученическим договором;

-сохранять конфиденциальность по вопросам, касающимся деятельности Организации, хранить коммерческую тайну;

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

   ЗАПРЕШАЕТСЯ:

- пребывание на рабочем месте, на территории Организации    в состоянии токсического, наркотического и алкогольного опьянения;

- курение вне отведенных для этой цели мест;

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения;

- использование  не в служебных  целях интернет -ресурсов, персональных компьютеров, программного обеспечения, оргтехники и другого оборудования;

- просмотр содержания интернет-сайтов, тематика которых не отвечает содержанию выполняемых служебных обязанностей;

- использование электронной почты для пересылки служебных документов со сведениями, составляющими конфиденциальную информацию или коммерческую чайку, без использования специальных средств защиты информации;

- создание и храпение документов, содержащих конфиденциальную информацию, на незащищенных дисках персональных компьютеров и каталогах сервера;

- отвечать на вопросы, давать комментарии, интервью представителям любых организаций. СМИ, касающиеся деятельности организации, без предварительного согласования с непосредственным руководителем и директором организации.

4. Основные права и обязанности работодателя
   4.1 Работодатель при осуществлении организационно-распорядительной деятельности имеет право:

- заключать, изменять, и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством, иными федеральными законами РФ;

- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

- требовать соблюдения положений настоящих Правил и иных локальных нормативных актов, приказов (распоряжений) работодателя;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством РФ и настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами Организации;

- принимать, изменять и отменять локальные нормативные акты;

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

  4.2.   Осуществляя в пределах своих полномочий оперативное руководство   

 текущей деятельностью,  Работодатель обязан:

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового нрава, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны груда;

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- совершенствовать Систему оплаты труда;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности и в соответствии со штатным расписанием;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные настоящими Правилами;

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- своевременно выполнять предписания  федерального органа исполнительной власти,  уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права,  других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности,  уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового  законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Организацией и предусмотренных трудовым законодательством, иными федеральными законами формах;

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков;

- осуществлять организаторскую, экономическую работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, формирование стабильного коллектива;

- рассматривать заявления работников о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать коллективу о принятых мерах:

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

  возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права.

5. Рабочее время и время отдыха

        Общий для всех работников режим рабочего времени устанавливается  настоящими Правилами. В случае если режим работы конкретного работника отличается от установленного в настоящем разделе Правил, продолжительность рабочего дня, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней устанавливаются трудовым договором.

  В соответствии с действующим законодательством для работников Организации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительность 40 часов в неделю с двумя выходными днями - суббота и воскресенье. Рабочее время ежедневно с 11.00 до 20.00
        По соглашению сторон может устанавливаться гибкий режим рабочего времени. Продолжительность работы при гибком режиме, в том числе время начала и окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и питания, определяются графиками работы по соглашению сторон.

        Привлечение работника к сверхурочным работам производится в исключительных случаях в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ  на основании приказа (распоряжения) Работодателя с письменного согласия работника.

        По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых нрав.

        Учет рабочего времени ведется ответственным работником на всех состоящих в штате работников. Табель учета рабочего времени, утвержденный директором, представляется в бухгалтерию на 1-ое число включительно каждого месяца.


Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых
обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

        Время отдыха предоставляется Работникам Организации в соответствии с действующим законодательством.


Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня (смены);

- ежедневный (междусменный) отдых;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

   В течение рабочего дня Работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час. Перерыв для отдыха и питания не включается в рабочее время и не подлежит оплате. По согласованию с непосредственным руководителем время предоставления обеденного перерыва Работнику может быть изменено при условии сохранения продолжительности рабочего дня.

     Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.

       Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.

       Предоставление оплачиваемых отпусков осуществляется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

      Работник имеет право на использование очередного отпуска по истечении шести месяцев его непрерывной работы у Работодателя. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков.

       Оплата отпуска Работникам производится не позднее чем за 2 (три) дня до его начала.

       Перечень нерабочих праздничных дней определяется ст. 112 ТК РФ. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему  праздничному дню, уменьшается на один час. При совпадении выходного с нерабочим  праздничным  днем, выходной день переносится на следующий после праздничного  рабочий день. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, обусловленное производственной необходимостью, производится с их письменного согласия и по письменному распоряжению Работодателя. При работе в выходной или нерабочий праздничный день Работнику производится оплата труда, но не менее чем в двойном размере либо по его желанию предоставляется другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

 Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.
       Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией, кроме лиц, прямо указанных в законе (часть 3 ст., 126 ТКРФ)

         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. В случаях, предусмотренных ст.,128 ТК РФ, предоставление такого отпуска является обязанностью Работодателя.

6. Оплата труда

       При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме извещать каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

       Система заработной платы, установленная в организации, определяется Положением об оплате труда работников, штатным расписанием и конкретизируется в трудовом договоре.

       Заработная плата выплачивается Работнику не реже чем каждые полмесяца в следующие сроки: за первую половину месяца — 15 числа текущего месяца, за вторую половину месяца – 30 (31) числа .
       При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

       Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях и в размерах, предусмотренных федеральными законами РФ.

7. Поощрения за успехи к работе

       За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие достижения в труде применяются следующие меры поощрения работников организации:

- объявление благодарности:

 -награждение ценным подарком;

- выдача денежного вознаграждения;

- награждение Почетной грамотой.

       Допускается одновременное применение к работнику нескольких видов поощрений.  Поощрения оформляются приказом (распоряжением) директора с указанием вида поощрения и его основания, затем доводятся до сведения всех работников и заносятся в трудовую книжку Работника.

8. Ответственность за нарушение дисциплины груда

     Работники Организации несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей.

       За нарушение трудовой дисциплины к работнику могут быть применены следующие виды дисциплинарных - взысканий:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.
        Правом наложения и снятия дисциплинарных взысканий обладает директор или лицо, его замещающее. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

       До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

  За каждый дисциплинарный проступок па работника может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.

   Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

  Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения.

  Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

  сли 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.

  В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в разделе 7 настоящих Правил, к работнику не применяются.


Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, нарушившему
трудовую дисциплину, может не выплачиваться премия по итогам работы за месяц полностью или
частично в соответствии с Положением об оплате труда и премировании.

9. Материальная ответственность

     Одна из сторон трудового договора, причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами РФ.


Трудовым договором или заключенными в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора  Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения сторон этого договора от материальной

ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами РФ.

10- Заключительные положения

 Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников, но не нашедшие детального отражения в настоящих Правилах (в том числе правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, защиты конфиденциальной информации и др.), подробно регламентируются в иных локальных нормативных актах Организации.

С Правилами должны быть ознакомлены все работники Организации, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.

Правила являются обязательными как для Работодателя, так и для Работников.

По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством РФ.

В случае если в связи с изменением законодательства РФ, регулирующего трудовые и иные тесно связанные с ними отношения  Правила вступают в противоречие с новым законодательством, вплоть до принятия новой редакции Правил непосредственно ею применяются соответствующие нормы законодательства РФ.

