
прАвилА
внутреннего трудового расцорядка в

ЧОУ ДПО автошкола (КЛАСС)

Настоящее Положение реryлирует в ЧоУ,ЩПО автошкола кКЛАСС>
(далее по тексту - кработодатель>) порядок приема и увольненIбI работника, основные црава, обязанности иответственНость работнИков и работОдателя, режим работы, время отдыха, а также меры поощр ения ивзыска_

ния.

l, приЕМ нА рАБотУ, пЕрЕвод нА другую должность и увольнЕниЕ
1,1, Прием на работу в Чоу ДПО автошкола кКЛАСсu прЬ"."од"тся на основании закJIюченцого трудо-вого договора.,
1,2, При закJIючении 1рудового договора работодатель обязан потребовать от поступающего:
- трудовуЮ книжку, за искJIючением сJryчаеВ, когда трудовой договор закпоrаеiс" впервые или работникпоступает на работу на условIбIх совместительства;
- паспорт или иной докумеЕт, удостоверяющий личность;
- диплом или иноЙ док}мент о пол}ценном образовании (полном или неполном) и/илидокумент, подтвер-ждающий специiшьность иJIи квалификацшо;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхованшI;
- документЫ воинскогО учета - дIя военноОбязанныХ и лиц, подJIеЖаТI{I.D( призыву на военц/ю с.ryжбу.при заключении трудового договора впервые 1рудовая книжка и страховое свидетельство государственного

пенсионного страхования оформллотся работодателем.
В целях более полной оценки профессионiшIьнБIх и деловых качеств принимаемого на работу работника ра-ботодатель может предпожить ему представитьZкраткую rIисьменFt}.ю характеристику (резюме) выполняемой

ранее работы, црOверить ).мение пользоваться оргтехникой, работать на комtIьютере и т.д.
Прием на рабоry оформляется прик€lзом, коiорый объявляется работнику Под расписку в трехдЕевный сроксо дшI подписаниrI трудового договора.
При фактическом доrryщении работника к работе,работодатель обязан оформить с ним трудовой договор вписьменной форме не позднее трех дней со дня фактического догrущениJI работника к работе.1,3, При постуIIлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другуо рабоry ра-ботодатель обязан:

- ознакомить его с ПОрl^rенной работой, условиlIми и оплатой труда, р€lзъяснить работнику его права и обя-занности;

- ознакомиТь с Правилами трудового распорядка (положением) и другими локzlJIьными нормативными ак-

* цровести инструктаЖ по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и
Другим правилам охраны труда, и,об обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую I4lIис"lryжебную тайну Общества, И'ответственности за ее рztзглашение или передачу друг}п{ лицам.

_1,4, Перевод работника на нов).ю должность оформляется прикtвом руководства с письменного согласлur
работника и подписанирм дополнительного соглашенIUI к трудовому договору, в котором описыв;}ются новые
условиlI трула работника, а также моryт вноситься измененIбI в другие условия трудового договора.1,5, Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниjIм, цредусмотренным трудо-вым законодательством.

Работник имеет право расторгнуть 1рудовой договор, закJIюченный на неопределенный срок, письменнопредупредив об этом. работодателя за две недели.
По истеченИи ука3анногО срока предУцреждения об увольнении работник вправе прqкратить работу, а рабо-тодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.По договоренности между работником и администрацией труловой договор, может быть, расторгЕут в срок,о котором просит работник.
срочный трудовой договор, может быть, расторгнут по инициативе работника, по соглашению сторон ииным основаниям, предусмотренным ТК РФ,
Прекращение трудового договора оформляется прикЕвом по отделению
Щнем увольнениrI считаеТся последний день рабоiы.

2. ОСНОВНЪIЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ
2.1. Работник имеет право на:

- цредоставление ему, работы, обусловленной 1рудовым договором;



- рабочее lltecTo, соответствующее условиrIм, IIредусмотренным государственными стандартами организа-
ции и безопасности труда;

- СВОеВРеМенЕУю и в полном объеме выплату заработноЙ платы в соответствии со своеЙ квалификациеЙ,
сложностью труда, колиtIеством и качеством выполненЕой работы;

- оТДых, обеспечиваемый установлением нормальноЙ продолжительности рабочего времеЕи, tIредоставле-
нием еженедельных выходных дней, нерабочих прt}здничных дней, оrrлачиваемых ежегодных отtIусков;

- ПОлFгУIО ДосТоВерЕУю информашпо об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
- профессион€}льную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установ-

ленном законодательством РФ;
- защиту своих трудовых црав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
- ВоЗМеЩение вреда, причиненного ему в связи с исполнением Iд4 трудовых обязанностей, и компенсацшо

морttльного вреда в порядке, установленном законодательством РФ;
- обязательное социzlльное страхование в сл}чаях, предусмотренных законодательством РФ.
2.2. Работники ЧОУ [ПО автошкола кКЛАСС) должны:
- ДОбРОсовестНо выполнlIть свои 1рудовые обязанности, своевременно и точно выполIuIть всю пор}ченную

РабОry, не Догryскать нарушениЙ срока выполнеЕIбI заданий, использовать все рабочее время по нrlзначению,
ВОЗДерЖиваться от деЙствиЙ, отвлекающих от выполнения tIрямых 1рудовых обязанностеЙ, собrподать трудо-
вую дисциплиЕу и цравила внутреннего трудового распорядка;

- УлУчшаТь качество работы, постоянно повышать своЙ профессиона.ttьныЙ и культурный уровень, зани-
маться самообразованием;

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать
установленный порядок хранения документов и материtLтIьных ценностей, соблюдать порядок делопроизводст-
ва;

- эффективно использовать персон;lльные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и ра-
ционzшьно расходовать материrL,Iы и энергию, инвентарь и другие матери;lJIьные ресурсы, бережно относиться
к имуществу работодателя;

* собrпоДать нормы, црzlвила и инструкции по охране труда, производствеЕную санитарию, правила цроти-
вопожарной безопасности;

- не рrlЗглашать как в России, так и за рубежом сведениЙ, полученных в силу служебного положениlI и со-
СТаВЛЯЮЩIlD( коММерческ}.ю (служебную) таЙну, распространение котороЙ может нанести вред отделению
и/или его работникаrrл;

- ВыПолIUIть иrше обязанности, цредусмотренные 1рудовым законодательством РФ,
2,З. КРУг обязанностей, которые выполriяёт каждый работник по своей специ€шьности, квалификации,

должности, оцределяется трудовым договором r.r/или должностной инструкцией.
2,4. Ответственность работника
РабОтник несет материЕ}JIьную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно

цричиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещениrI им ущерба
иным лицам.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕJUI
3.1. Рабоtодатель имеет право:

- ЗакJIючать, изменrIть и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые ус-
тановлены законодательствоМ РФ;

- вести коллективные переговоры и закJIючать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффектlвный труд;

- требовать от"рабЬтников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношениrI к имуществу
РабОтОдателя и Других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка

- ПРИВЛеКаТь РаботникоЪ к дисциплинарноЙ и материальноЙ ответственности в порядке, установленном за-
конодательством РФ;

- принимать локrlльньlе нЬрмативные акты;

3.2. Работодатель. обязап
- соблодать законодательство о труде, лок€шьные нормативные акты, условия 1рудовых договоров;
- предоставлять работникам рабоry, обусловленную трудовым договором;
- ПРаВИЛьнО ОРганиЗоВывать труд работников на закреIIленных за ними рабочих местах, обеспечlш необхо-

ДИМЫМИ ПРИНаДIежнОСТяМи и орr"техникоЙ, создавая здоровые и безопасные условIтI труда, соответств}.ющие
ПРаВИЛаМ ПО ОхРане ТрУда (технике безопасности, санитарным нормам, цротивопожарным правилам);

- обеспечlвать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 0рганизационную работу, нацрав-
ЛеНЦ/Ю На УСТРанеНие потерь рабочеговремени, IIримен'Iть меры воздействия к нарушителям трудовоЙ дисци-
ппины;

- СОб.тпоДать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда; выдавать заработную плату в уста-
новленные сроки;

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональ-
ных навыков rý/тем направления на курсы и тренинги;

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



- осуществлять обяЗательное социrшьное страхование работников в порядке, установленном федеральшIми
законами;

- выIIолнrIть иные обязанности, предусмотренЕые трудовым законодательством РФ.
3.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию высокопрофессионального работо-

способного коллектива, рztзвитию корпоративных отношениЙ среди работников, их заинтересованности в рutз-
витии и укреrrлении деятельности Общества.

3.4. Ответственность работодателя.
Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить работнику не пол)чен-

rшЙ шrл заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.
Работодатель, приt{инивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме.

При нарушении работодателем установленного срока выIIлаты заработной платы, оплаты отгý/ска, выплат
при увольнении и других выIIлат, причитающихся работнику, работодатель обязан выIlлатить их с уплатой
процентов (денежноЙ компенсации) в размере не ниже одноЙ трехсотоЙ деЙствующей в это время ставки рефи-
нансированиrI Щентрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждыЙ день задержки начиная со
следующего дшI после установленного срока выIIлаты по день фактлтческого расчета вкJIючительно.

4. рАБочЕЕ BPEMjI и врЕмJI отдыхА
4.1. В соответствии с действующим законодательством дtя работников рабочее время в Чоу Щпо авто-

школа (КЛАСС)- IuIтидневнiш рабочая н9деля продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суб-
бота и воскресенье).

У работодателя'устанавливается нормированный рабочий день с 8.00 до l7.00 .

4.2. обеденный перерыв - l час (в период с 12.00 до l3.00).
Перерыв не вкJIючается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему ус-

мотрению и на это время отJýпIиться с работы.
4.3. Накануне нерабочих пр€}здничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.
Нерабочшr,rи прrlздншrными дIими в Российской Федерации являются:
1,2,З,4 и 5 яttваря-Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
2З февраля -,Щень защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая - Праздник Весны и Трула;
9 мая -,Щень Побелы'
12 шоня -,Щень России;
4 ноября - ,Щень согласllrl и rrримирения;
При совпадении выходного и нерабочего пр€tздниtlного дней выходной день переносится на следутощий по-

сле прiвдниtlного рабочий день,
4.4. Работа вне рабочего места (посещение }чреждений и организаций, командировки) производится по рtlз-

решению непосредственного руководитеJuI работника,
4.5. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего заработка.
Ежегодrшй оснЬвной оплачиваемый отпуск rrредоставляется работникам продолжительностью 28 кален-

ДаРНых днеЙ, При этом отtryск должен быть использован не позднее 12 месяцев после оконtIаниjI того рабоче-
Го года, за которыЙ он предоставляiется. Нерабочие прtlздниtlные дни, приходящиеся на период отrryска, в чис-
лО календарных ДнеЙ отtryска не вкJIючаются и не оплачиваются. Также в число кzrлендарных днеЙ отtryска Ее
ВКJIЮчаеТся периоД временноЙ нетрудоспособности работника при н€lлиtlии больничного листа.

4,7. Право на испольЗоваiчие отгryска за первый год работы возникает у работника по истечении шести ме-
сяцев его непрерывной работы в отделении. Отгryск за второй и последующие годы работы может цредостав-
JUIТься в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых
отгryсков (графиком отгryсков).

Очередность предоставления оiпусков (график отгryсков) устанавливается работодателем с у{етом произ-
водственноЙ необходимос,iи.и пожеланиЙ работников. При этом отtryск предоставляется по IIисьменному змв-
лению работника, согласованному и завизированному его Еепосредственным руководителем и цредоставлен-
ному за две недели до нач€ша отпуска.

Не позднее 01 декабря каждого года работник должен сообщить о cBoI]D( пожеланIuIх в отношении отгryска
на следующиЙ календарныЙ год своему непосредственt{ому руководителю или напрям},ю в отдел кадров, оцре-
делив месяц и цродолжительность каждой части отгIуска, дJuI составления графика отгryсков.

4.8. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый oTirycK может быть раз-
Делен на части. При этом хотя бы одна из частеЙ этого отtIуска должна быть не менее 14 календарных днеЙ.

При Увольнении работнику выплачивается денежная компеЕсациrI за неиспользованный отtryск или по его
письменному заявлению неиспользованный отгryск может быть предоставлен с последующим рольнением.

4.9, По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнИку tlo его письменному заяв-
лениЮ МоЖет быть предоставлеЕ отгryск без сохранения заработноЙ платы, продолжительность которого опре-
деJuIется по соглашению между работником и работодателем.

4.9.1. РаботоДатель обязан по письменному заявленшо работника предоставить отпуск без сохранения зара-
ботной платы:



5, ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ НВТГЧДОСПОСОБНОСТИ
5.1. При временной нетрудоспособности отделение выплачивает работнику пособие по временной нетруло-

способности в соответствии с федеральным законом.
основанием дIя нiвначения пособия по временной нетрудоспособности явJUIется выданный в установлен-ном порядке больничный листок (листок нетрудоспособности).
5.2. Пособие по временной нетрулоспособности, кроме сл}п{аев трудового увечья или профессион€Iльного

заболевания, выдается:
5.2.1. В размере l00 процентов заработка, но

действутощlлrл законодательством ;

не более максим€tльного р€lзмера пособия, установленного

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
б.1 За нарушение трудоВой дисциплины администрациrI црименrIет следующие дисциIlлинарные взысканшI:
- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниrIм.
6.2.,щисциплинарные взыскания применяются руководством отделения.
6.З Що наJIоженIбI взыскания от нарушителя труловой дисциплины должны быть затребованы письменные

объяснения. В сrцчае откzIза работника дать указанное объяснение составJuIется соответств}тощий акт. отказ
работника дать объясненIrI не может сдужить преIUIтствием для применениrI взыскания.

,щисцигlлинарньiе взыскания применяются непосредственно заобнаружением проступка, но не позднее од-
ного месяца со дшI его обнаружениrI, не считая времеЕи болезни или пребывания рiботника в отtryске. Взыска-
ние не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершеt{ия проступка, а по результатам ревизииили проверки финансово-хозяйственной деятельности - не позднее двух лет со дшI его совершения. В указан-ные сроки не включается время производства по уголовному делу.

6,4.За кажДое нарушение труловой дисциIшины может быть напожено только одно дисциплиЕарное взы-
скание. При на-тrожении дисципlrинарного взыскания должны )литываться тяжесть совершенного проступка,
обстоятельсТва, прИ которыХ он совершеН, предшествУюЩая работа и поведение работника.

6,5, ПрикаЗ о примененИи дисциплинарного взыскания с ук€ванием мотивов его применения объявляется
(сообщается) работнику, подвергIIутому взысканию, под расписку в трехдневrый срок.

б,6, Если в течение года со дUI примененIФI дисциплинарного взысканиlI работник не будет подвергнут но-
вому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взысканIбI.

.Щисциплинарное взыскание до истечениrI года со'дшI его применения может быть снято администрацией по
своей иницИативе, пО ходатайствУ непосредстВенногО руководителя или трудового коJUlектива, если tIодверг-
нутый дисциплинаРному взысканlдо не совершиЛ нового проступка и проявил себя как добросовестныИ рабЬт-ник.

7. иныЕ вопросы рЕгулировАниlI трудовых отношЕниЙ
7,1. Работник имеет право ж€lловаться на догryщенные, по его мнению, нарушеншI трудового законодатель-

ства и настоящих Правил непосредствённому руководитеJIю и руководству отделения.
Работник вцраве представлять цредложения по улrIшению организации труда и по другим воцросам, регу-лируемым настоящим Положением.'
Указанrше жалобы и ЦРедложениJI представляются в письменной форме.
7.2, При нtlлиtlии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и р€врешение произ-

водится в соответствии с'ТК РФ, федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора
должны принимать все необходимые меры для их рuврешениrl, в первую очередь, rтутем переговоров..

7.3 Перед тем, как покинуть рiбочее место В конце рабочего дня, рабоiник доп*"" закрыть окна и двери
своего кабинета и выкJIючить свет.

].4. СотрулНик, у(одящЦй последниМ из офиса, проверяет все окна, двери и свет.
7.5. Запрещается:

- уносить с места работы имущёство, пРеДметы или матери€L.Iы, принадJIежащие отделению, без полуrения
на то соответств},ющего разрешениJ{;

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной санитарии
установлен такой запретl

- использовать Интернет, электронн}.ю почту и иные виды связи в непрофильных целях;
- ЦРИIlОСИТЬ С СОбОЙ ИЛИ УПОТРебЛЯТЬ 

'lлкогольные 
напитки, цриходить в оргаЕизацию или находиться в ней

в состоянии tlлкогольного, наркотиtIеского ILпи токсr.Iеского оIьяЕениJI.
7,6, РаботнИки, независИмо от должНостногО положеЕиrI, обязанЫ проявJUIтЬ вежливость, уважение, терпи-

мость как в отношениях между собой, так и при отношениях с кJIиентами и посетителями.
7.8. С ПравИлами внутреннего трудОвого распоРядка должны быть ознакомлеiъr все работники отделениJI,

вкJIюч€UI вновь принимаемых на рабоry. Все работники отделеншI, независимо от должностного положенIUI,
обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.

l"7.1/ l€ r


