
Негосударственное образовательное учреждение
дополнительного профессионального образования

«Динамо»

«Утверждаю»
Д~иуактор НОУ ДП0

«Динамо»
Козлов М.А.

2018г

Правила

внутреннего трудового распорядка

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту
Правила) регламентируют порядок приема и увольнения работников. основные права,
обязанности и ответственность сторон трудового договора. режим работы, время
отдыха, примсняемыс к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные
вопросы регулирования трудовых отношений в Негосударственном образовательном
учреждении дополнительного профессионального образования «Динамо» (далее по
тексту - НОУ ДПО «Динамо» / работодатель).

Настоящие Правила разработаны в соответствии с требованиями трудового
' законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового

права, и обязательны к применению всеми рабо'. никами НОУ ДПО «Динамо».
По вопросам. не отраженным в настоящих Правилах. стороны трудового

договора руководствуются требованиями трудового законодательства и иных
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

На дату утверждения настоящих Правил в НОУ ДПО «Динамо»
представительный

орган работников отсутствует.

1. Прием, перевод, отстранение, увольнение работников
Прием работников

1.1. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на
основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя
должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в
трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника
работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель
обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными
локальными нормативными актами. непосредственно связанными с трудовой
деятельностью работника, коллективным договором (при наличии),

1.2.  Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр



трудового  договора  передается  работнику,  другой  хранится  у  работодателя.

Получение  работником  экземпляра  трудового  договора  должно подтверждаться

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,

предъявляет:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях

совместительства;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу;

- документ об образовании и (или) 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 в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации

от 30.12.2001 1М 197-ФЗ (далее по тексту - ТК РФ), иным федеральным законом не

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или

подвергавшиеся уголовному преследованию.

Лри заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое

свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем.

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

с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой

книжки) оформить новую трудовую книжку.

1.4.втрудовом договоре указываются:

- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя,

заключивших трудовой договор;

сведения о документах, удостоверяющих личность работника;

идентификационный номер налогоплательщика;

сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и

основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями;

- место и дата заключения трудового договора.

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие

условия:

место работы;

- трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным

расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид
поручаемой работнику работы);



- дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой

договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие

основанием для заключения срочного трудового договора.

В соответствии с ТК РФ срочный трудовой договор заключается:

а) на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми

актами,

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями,

локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы,

б) на время выполнения временных (до двух месяцев) работ,

в) для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой,

профессиональным обучением или дополнительным профессиональным образованием

в форме стажировки,

г)с руководителем НОУ ДПО «Динамо»,

д) с лицами, поступающими на работу по совместительству,

е) в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными

законами;

- условия оплаты труда (в том числе размер оклада (должностного оклада)

работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты):

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он

отличается от общих правил, действующих в НОУ ДПО «Динамо»);

- гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями

труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с

указанием характеристик условий труда на рабочем месте;

условия, определяющие в необходимых случаях характер работы

(подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);

условия труда на рабочем месте;

- условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии

с ТК ФР и иными федеральными законами;

другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не

ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными

нормативными актами, в частности:

об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его

местонахождения) и (или) о рабочем месте;

- об испытании;

о неразглашении охраняемой законом тайны (служебной, коммерческой и

иной);

об обязанности работника отработать после обучения не менее

установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств

работодателя;

о видах и об условиях дополнительного страхования работника;



- об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и

обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым законодательством

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

о дополнительном негосударственном пенсионном обеспечении работника.

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и

обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,

локальными нормативными актами, а также права и обязанности работника и

работодателя, вытекающие из условий коллективного договора, соглашений.

1.5.При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его

соответствия поручаемой работе.

В период испытания на работника распространяются положения трудового

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.

Чспытание при приеме на работу не устанавливается для:

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в

течение одного года со дня получения профессионального образования

соответствующего уровня;

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя

по согласованию между работодателями;

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными

законами, коллективным договором.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя,

заместителей руководителя, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей

филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений

НОУ ДПО «Динамо» - шести месяцев, если иное не установлено федеральным
законом.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев

испытание не может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

1.б.При неудовлетворительном  результате испытания  работодатель имеет

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником,

предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием

причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим

испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суде.

При  неудовлетворительном  результате испытания  расторжение  трудового

договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и
без выплаты выходного пособия.



Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора
допускается только на общих основаниях.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой
договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной

форме за три дня.

1.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и

работодателем, если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами,

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым

договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя.

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня,

определенного трудовым договором.

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник
должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в
силу.

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в

соответствии с частью второй или третьей Статьи 61 ТК РФ, то работодатель имеет

право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается

незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на

получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении

страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его

аннулирования.

1.8.Изменение  определенных  сторонами  условий  трудового  договора

допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением

случаев. предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

Перевод работников

1.9. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей
Статьи 72.2 ТК РФ, а именно:

в   случае   катастрофы   природного   или   техногенного   характера,

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения,

голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях,

ставящих под угрозу жизнь и нормальные жизненные условия всего населения или его

части, работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на

не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для

предотвращения указанных случаев или устранения их последствий;

перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается

также  в  случаях  простоя  (временной  приостановки  работы  по  причинам

экономического, технологического, технического или организационного характера),

необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения
временно отсутствующего работника, если простой или необходимость

предотвращения уничтожения или порчи имущества ~либо замещения временно



отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными в

части второй Статьи 72.2 ТК РФ. При этом перевод на работу, требующую более

низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника.

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями второй и

третьей Статьи 72.2 ТК РФ, оплата труда работника производится по выполняемой

работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может

быть временно переведен на другую работу в НОУ ДПО «Динамо» на срок до одного

года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место

работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода

прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и

продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода

утрачивает силу и перевод считается постоянным.

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При

этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается.

Не требует согласия работника перемещение его на другое рабочее место, в

другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение

ему работы на другом оборудовании, если это не влечет за собой изменения

определенных сторонами условий трудового договора.

Перевод и перемещение работника на работу, противопоказанную ему по

состоянию здоровья, запрещается.

1.10. Работник, нуждающийся в переводе на другую работу в соответствии с

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его

письменного согласия переводится на другую имеющуюся у работодателя работу, не

противопоказанную работнику по состоянию здоровья.

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от

перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель

обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от

работы с сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы

заработная   плата   работнику   не  начисляется,   за  исключением   случаев„

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором,

соглашениями, трудовым договором.

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во

временном переводе на другую  работу на срок более четырех месяцев или в

постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя

соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8

части первой Статьи 77 ТК РФ.

Трудовой договор с руководителем, заместителями руководителя НОУ  ДПО

«Динамо», с руководителями филиалов, представительств или иных обособленных

структурных подразделений, их заместителями и главными бухгалтерами,

нуждающимися в соответствии с медицинским заключением во временном или в

постоянном переводе на другую работу, при отказе от перевода либо отсутствии у



работодателя соответствующей работы прекращается в соответствии с пунктом 8

части первой Статьи 77 ТК РФ. Работодатель имеет право с письменного согласия

указанных работников не прекращать с ними трудовой договор, а отстранить их от

работы на срок, определяемый соглашением сторон. В период отстранения от работы

заработная плата указанным работникам не начисляется, за исключением случаев,

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договрром,

соглашениями, трудовым договором.

1.11. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных

или технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства,

структурная реорганизация, другие причины), определенные сторонами условия

трудового  договора не могут  быть  сохранены,  допускается их  изменение  по

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника.

О  предстоящих изменениях  определенных  сторонами  условий  трудового

договора,  а  также  о  причинах,  вызвавших  необходимость  таких  изменений,

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два

месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ.

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан

в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель

обязан предлагать работнику все отвечающие указанным, требованиям, вакансии,

имеющлеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях

работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором,

соглашениями, трудовым договором.

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной

работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой

Статьи 77 ТК РФ.

В случае, когда причины, указанные в части первой Статьи 74 ТК РФ, могут

повлечь за собой массовое увольнение работников, работодатель в целях сохранения

рабочих  мест   имеет право  с  учетом  мнения  выборного  органа  первичной

профсоюзной организации и в порядке, установленном Статьей 372 ТК РФ для

принятия локальных нормативных актов, вводить режим неполного рабочегб дня

(смены) и (или) неполной рабочей недели на срок до шести месяцев.

Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного

рабоче~ о дня (смены) и (или) неполной рабочей недели, то трудовой договор

расторгается в соответствии с пунктом 2 части первой Статьи 81 ТК РФ.

При этом работнику предоставляются соответствующие гарантии и компенсации.

Отмена режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели

ранее срока, на который они были установлены, производится работодателем с учетом

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

Отстранение работников

1.12. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или

иного токсического опьянения;



не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и
навыков в области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр.
а   также   обязательное   психиатрическое   освидетельствование   в   случаях,

предусмотренных ТК РФ, другимч федеральными законами и иными нормативными

правовыми актами Российской Федерации;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником

работы, обусловленной трудовым договором;

в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального

права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на

ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это
влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому

договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на

другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу,
соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность
или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его

состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все
отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной
местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это
предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором;

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,

- наряду с указанными в Статье 76 ТК РФ случаями работодатель обязан
отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника при
получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник
подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах
третьем и четвертом части второй Статьи 331 ТК РФ. Работодатель отстраняет от
работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь период
производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу
приговора суда;

в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь
период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения
от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено ТК РФ, другими
федеральными законами.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата
работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или
иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который
не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо
обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все

время отстранения от работы как за простой.
Увольнение работников


