
 

ЧУ ДПО УЦ «Автошкола Автокласс» 

 

Правила внутреннего трудового распорядка 

для работников 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее 

Правила), определяют внутренний трудовой распорядок в ЧУ ДПО УЦ 

«Автошкола Автокласс», порядок приема на работу и увольнения 

работников, основные права и обязанности работников, ответственность  

сторон, режим работы и времени отдыха, а также меры поощрения и 

взыскания. 

При приеме на работу в ЧУ ДПО УЦ «Автошкола Автокласс» 

администрация обязана ознакомить работника с правилами под расписку. 

1. Прием на работу и увольнение 

1.1. Прием на работу в ЧУ ДПО УЦ «Автошкола Автокласс» (далее 

Организация) оформляется трудовым  договором. Директор организации 

вправе издавать приказ о приеме на работу сотрудника. 

1.2  При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором (при наличии). 

1.3. При приеме на работу в Организацию лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- 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; 
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- 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; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана 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; 

1.4 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. 

1.5 Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - 

сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного 

пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации. 

1.6 В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 

другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания 

и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная 

Трудовым Кодексом, иным федеральным законом информация. 

1.7 При приеме на работу по соглашению сторон работнику может быть 

установлено испытание продолжительностью не более 3 месяцев в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом 

договоре условия об испытании означает, что работник принят без 

испытания. 

1.7.1 В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, 

локальных нормативных актов. 

1.7.2 Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права; 

- 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, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

 - лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

 - лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

1.8  При поступлении работника на работу администрация обязана: 

- ознакомить работника с должностной инструкцией, условиями и оплатой 

труда, разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;  провести 

инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда, разъяснить 

обязанность по сохранению сведений, составляющих коммерческую или 

служебную тайну, ответственность за ее разглашение. - иными локальными 

актами, регламентирующими трудовую деятельность работника. 

1.9 Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной. 

1.9.1 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 

награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку 

не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение. 

1.9.2 По желанию работника сведения о работе по совместительству 

вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании 

документа, подтверждающего работу по совместительству. 

1.10 На каждого работника ведется личное дело, после увольнения 

работника личное дело хранится в Организации согласно номенклатуре дел. 

1.11 Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено настоящим Кодексом, 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 

1.12 Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. Прекращение трудового договора оформляется 

приказом (распоряжением) работодателя. 

1.12.1 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом администрацию в письменной форме за две недели. По 



 

истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе 

прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности  у данного работодателя, 

выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

работника и произвести с ним окончательный расчет.  

1.12.2 Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается. 

По соглашению между работником и администрацией трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

1.13 С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 

роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

 

2. Основные обязанности работников 

2.1. Работники Организации должны: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать 

трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения 

администрации и непосредственного руководителя, использовать все рабочее 

время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работникам выполнять их трудовые обязанности;  

-  соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране;  

-  содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и 

передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном 

состоянии;  

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей 

и документов; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;  

- работники имеют право на объединение, включая право на создание 

профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых 

прав, свобод и законных интересов; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

- работник имеет право на заключение, изменение и расторжение 

трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами; 



 

2.2. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым 

договором, должностной инструкцией. 

 

3.  Основные обязанности работодателя: 

3.1. Работодатель обязан:  

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда;  

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и 

трудовых договоров; 

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им 

трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 

Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление 

федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей; 

- имеет право требовать от работников исполнения ими трудовых 

обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том 

числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя) и других 

работников; 

- имеет право требовать от работников соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка, требований охраны труда; 

- имеет право проводить самостоятельно оценку соблюдения 

требований трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права (самообследование) 
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- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную 

плату в сроки, установленные трудовым законодательством, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;  

-  способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков. 

 

4. Рабочее время и время отдыха 

4.1. В соответствии с действующим законодательством в ЧУ ДПО УЦ 

«Автошкола Автокласс» устанавливается пятитидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями - суббота и воскресенье. 

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность 

устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка или по 

соглашению между работником и работодателем. 

Обеденный перерыв с 12:00 до 13:00. 

График работы, определяющий начало ежедневной работы и окончание 

рабочего дня, устанавливается для работников в соответствии действующим 

трудовым законодательством. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.2. К работе в выходные и нерабочие праздничные дни работники не 

привлекаются, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

Кодексом. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится с их письменного согласия в случае 

необходимости выполнения заранее непредвиденных работ 

При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного 

дня осуществляется в соответствии с трудовым законодательством. 

4.3. Очередность предоставления отпусков устанавливается графиком 

отпусков с учетом производственной необходимости и пожеланий 

работников. 

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех 

работников согласно действующему законодательству устанавливается не 

менее 28 календарных дней. По согласованию с администрацией работнику 

может быть предоставлен дополнительный отпуск без сохранения 

заработной платы. 

4.4 Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику 

может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

5. Поощрения 

5.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает 



 

ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 

профессии). 

Другие виды поощрений работников за труд определяются 

коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка, 

а также уставами и положениями о дисциплине. 

 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

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

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, 

влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного 

воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

6.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

6.3 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.  

Дисциплинарное взыскание применяется 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. 

6.4 Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания 

за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, 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 за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 



 

6.3. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

6.4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней 

со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. В 

случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) 

составляется соответствующий акт. 

6.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока 

действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника. 

6.6. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все 

работники предприятия. Работники обязаны в своей повседневной работе 

соблюдать порядок, установленный 

правилами.
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