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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 

Российской Федерации,  Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации», другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, уставом Автономной 

некоммерческой организацией профессиональной образовательной организацией 

«Вулкан-Авто+»  (далее – Учреждение, работодатель), иными локальными нормативными 

актами Учреждения. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 

1.3. Настоящие Правила являются основным локальным нормативным актом, 

регламентирующим трудовой распорядок в Учреждении и обязательны для исполнения 

работниками Учреждения. 

1.4. К числу работников Учреждения, на которых распространяются настоящие 

Правила, относятся все категории лиц, работающих в Учреждении по трудовому 

договору, в том числе срочному, и занимающих должности руководящего, 

педагогического, административно-хозяйственного и иного персонала.  

1.5. Учреждение в лице руководителя Учреждения (далее также - директор 

образовательного учреждения) или уполномоченного им должностного лица, выступает в 

качестве работодателя во взаимоотношениях с работниками Учреждения. 

1.6. Трудовая деятельность работников Учреждения направлена на достижение 

целей и реализацию задач, закрепленных в Уставе Учреждения. Права и обязанности 

работников и работодателя в рамках осуществления ими учебной и других видов 

деятельности определены нормативными правовыми актами о труде, об образовании, 

уставом Учреждения, настоящими Правилами и иными локальными нормативными 

актами Учреждения, трудовыми договорами, должностными инструкциями.  

1.7.  Дисциплина труда обеспечивается созданием Учреждением необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной работы. К нарушителям 

дисциплины труда применяются дисциплинарные взыскания в соответствии с 

федеральными законами. 

1.8.  Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются 

руководителем Учреждения самостоятельно в пределах полномочий, предоставленных 

ему федеральными законами и уставом Учреждения. 

1.9. Настоящие Правила едины и обязательны для всех работников Учреждения. 

1.10. Настоящие Правила доводятся в Учреждении до всеобщего сведения. 

Работники Учреждения в обязательном порядке должны быть ознакомлены с текстом 

настоящих Правил под роспись. 
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2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ  

 2.1. Заключение трудового договора: 

2.1.1. Работники реализуют своѐ право на труд путѐм заключения трудового 

договора с Учреждением (работодателем) в лице руководителя Учреждения или иного 

уполномоченного им лица. Условия трудового договора не должны ухудшать положение 

работника по сравнению с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами и не могут содержать условия, снижающие уровень 

прав и гарантий работников, установленных трудовым законодательством. 

Трудовые договоры могут заключаться на неопределенный срок и на определенный 

срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами (статья 58 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.1.2. Лицо, поступающее на работу в Учреждение, при заключении трудового 

договора обязано предъявить следующие документы (статья 65 Трудового кодекса 

Российской Федерации): 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

б) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности в форме СТД-Р, 

если новый сотрудник отказался от ведения бумажной трудовой книжки (за исключением 

случаев поступления на работу впервые или на условиях совместительства),  

в) документы, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

г) медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательной организации; 

д) решение врачебной комиссии проводившей обязательное психиатрическое 

освидетельствование, справка из психоневрологического диспансера (не реже 1 раза в 5 

лет); 

е) документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу); 

ж) 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, иными федеральными 

законами не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

е) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

(при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки); 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов. 
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Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на 

работу, осуществляется в соответствии со статьей 66.1 ТК РФ, а трудовые книжки на 

указанных лиц не оформляются.  

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

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе (статья 70 Трудового кодекса Российской Федерации). 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе 

без оформления трудового договора условие об испытании может быть включено в 

трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до 

начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

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; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей 

руководителя, главного бухгалтера - 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. 

2.1.4. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 

свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же 

работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее 

совместительство) (статья 60.1. Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.1.5. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, 

определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же 

профессии (должности) за дополнительную оплату. Размер доплаты устанавливается по 

соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема 
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дополнительной работы в соответствии с Положением о системе оплаты труда работников 

Учреждения.  

Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без 

освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику может быть 

поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности) 

(статья 60.2. Трудового кодекса Российской Федерации). Поручаемая работнику 

дополнительная работа по другой профессии (должности) может осуществляться путем 

совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику дополнительная работа по 

такой же профессии (должности) может осуществляться путем расширения зоны 

обслуживания, увеличения объема работ. 

2.1.6. Приѐм на работу оформляется приказом Работодателя на основании 

заключенного трудового договора (статья 68 Трудового кодекса Российской Федерации). 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. 

2.1.7. При приѐме на работу до подписания трудового договора работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами Учреждения, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, провести инструктаж по охране труда и технике безопасности. 

2.2. Изменение трудового договора: 

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник, 

при продолжении работы в Учреждении, а также перевод на другую работу допускаются 

только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Изменение и дополнение 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.2.2. Перевод на другую работу работника оформляется приказом руководителя 

Учреждения (иного уполномоченного должностного лица) на основании заключенного 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ объявляется работнику под 

роспись. На основании приказа в трудовую книжку и (или) формируется  в электронном 

виде в системе обязательного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда РФ работника вносится запись о постоянном переводе на другую 

работу.  

2.3. Прекращение трудового договора (статья 77 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

2.3.1. Увольнение работников Учреждения во всех случаях производится в 

результате прекращения трудового договора. Трудовой договор может быть прекращен 

только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами. Днем прекращения трудового договора во всех случаях 

является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 
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         2.3.2. Порядок прекращения трудового договора по каждому из оснований 

определяется Трудовым кодексом Российской Федерации и другими федеральными 

законами. 

2.3.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

День окончания срока предупреждения является последним днѐм работы, то есть 

днѐм увольнения. Если последний день срока предупреждения приходится на выходной 

или нерабочий праздничный день, то последним считается ближайший за ним рабочий 

день. 

2.3.4. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

Работодатель обязан предупредить работника об окончании срока его трудового договора 

в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением 

случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на 

время исполнения обязанностей отсутствующего работника (статья 79 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

2.3.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя.  

С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен 

под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении 

трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись, а также дополнительно может быть составлен соответствующий акт. 

2.3.6. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в неѐ записью об увольнении  или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и выплатить все 

причитающиеся ему суммы. Если работник в день увольнения не работал, то 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 

предъявления уволенным работником требования о расчете.  

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. Копии 

документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и 

предоставляются работнику безвозмездно. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному 

обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель 

обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

2.3.7. Работодатель обязан: 

- выдавать работнику в день прекращения работы справку о сумме заработка за два 

календарных года, предшествующих году прекращения работы; 

- передавать работнику в день увольнения сведения по начисленным и уплаченным 

страховым взносам обязательного пенсионного страхования. 
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3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1.  Работники Учреждения обязаны: 

3.1.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на них 

трудовым договором, должностной инструкцией.  

3.1.2. Работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, 

своевременно и точно исполнять приказы (распоряжения) работодателя, использовать всѐ 

рабочее время для качественного труда, выполнять требования локальных нормативных 

актов Учреждения. 

3.1.3. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной и санитарной гигиене труда, противопожарной охране, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями. 

3.1.4. Незамедлительно сообщать директору Учреждения либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества Учреждения, а также об иных обстоятельствах, 

препятствующих или затрудняющих нормальную работу (аварии, другие чрезвычайные 

ситуации), и принимать необходимые меры к их устранению. 

3.1.5. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. Соблюдать все предусмотренные законом права Учреждения в отношении 

охраны его интеллектуальной собственности. 

3.1.6. Содержать рабочее оборудование, технику и приспособления в исправном 

состоянии, поддерживать чистоту и порядок на своѐм рабочем месте. 

3.1.7. Беречь имущество Учреждения, эффективно использовать оборудование и 

технику, бережно относиться к инструментам, приборам, оборудованию, спецодежде и 

другим предметам, выдаваемым в пользование работникам. Экономно и рационально 

расходовать материалы, тепло- и электроэнергию, другие материальные ресурсы. 

В случае причинения работодателю материального ущерба в процессе или в связи с 

осуществлением трудовой деятельности работник привлекается к материальной 

ответственности в порядке, предусмотренном трудовым законодательством.  

3.1.8. Вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности, следовать общепринятым в Учреждении 

нравственным и этическим нормам, заботиться о деловой репутации Учреждения, 

соблюдать высокий уровень культуры общения, уважать честь и достоинство 

обучающихся и участников образовательных отношений. 

3.1.9. Выполнять иные обязанности, предусмотренные в соответствие с трудовым 

законодательством. 

3.2. Педагогические работники Учреждения также обязаны: 

3.2.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме и в установленные сроки реализацию преподаваемых 

учебных курсов, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей 

программой, контролировать  учебную работу обучающихся. 

3.2.2. Обеспечивать высокую эффективность педагогического процесса, 

способствующую приобретению обучающимися глубоких знаний. 

3.2.3. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики. 

3.2.4. Систематически повышать свой профессиональный уровень. 

3.2.5. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании. 



8 

 

3.2.6. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, психиатрическое 

освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя. 

3.2.7. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

3.2.8. Обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время 

образовательного процесса. 

3.2.9. Выполнять другие обязанности, отнесенные уставом Учреждения, трудовым 

договором и законодательством Российской Федерации к компетенции педагогического 

работника. 

3.3. Педагогическим работникам запрещается: 

3.3.1. Изменять по своему усмотрению расписание занятий; 

3.3.2.  Отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов  

между ними; 

3.3.3.  Удалять обучающихся с занятий, в том числе освобождать их для 

выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом;  

3.3.4. Совершать действия, наносящие вред физическому или психическому 

здоровью участникам образовательных отношений. 

 3.4. Педагогическим и другим работникам запрещается в помещениях и (или) на 

территории Учреждения курить, находиться в состоянии алкогольного или 

наркотического опьянения, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, 

изготавливать (перерабатывать) употреблять и (или) передавать другим лицам 

наркотические средства и психотропные вещества, хранить легковоспламеняющиеся и 

ядовитые вещества, нарушать общепринятые нравственные и этические нормы и правила 

поведения.  

3.5. Педагогические работники Автошколы несут ответственность за жизнь и 

здоровье учащихся. Они обязаны во время образовательного процесса принимать все 

необходимые меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев с 

обучающимися; обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать 

работодателю (его представителям). 

 

 

3.6. Работники Учреждения имеют право на: 

3.6.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

3.6.2. Предоставление  работы, обусловленной трудовым договором; 

3.6.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.6.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

3.6.5. Отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных  дней, оплачиваемых основных и 

дополнительных отпусков; 

consultantplus://offline/ref=930C186CFEFD7EF455142C2781D642BC358A9242202DF0E573E58E70F54430F7FEE3522B59C1B50D2Ef3H
consultantplus://offline/ref=930C186CFEFD7EF455142C2781D642BC308C9F43252FADEF7BBC8272F24B6FE0F9AA5E2A59C0B720f7H
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3.6.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

3.6.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными нормативными правовыми актами; 

3.6.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

3.6.9. Участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах; 

3.6.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

3.6.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

3.6.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

3.6.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

3.6.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

3.6.15. Иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской 

Федерации. 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель обязан: 

4.1.1. Выполнять все обязанности, возложенные на Учреждение как на 

работодателя трудовым законодательством и законодательством об образовании в части 

организации и обеспечения образовательной и хозяйственной деятельности. 

Создавать условия для улучшения качества обучения и воспитания обучающихся с 

учетом новейших требований и достижений науки, организовывать изучение и внедрение 

передовых методов обучения. 

4.1.2. Обеспечивать нормальную организацию работы руководящего, 

педагогического и иного персонала Учреждения, принимать меры к надлежащему 

методическому обеспечению образовательного процесса, обеспечивать здоровые и 

безопасные условия труда, исправное состояние оборудования. 

4.1.3.  Осуществлять в пределах финансовых средств материально-техническое 

обеспечение и оснащение образовательного процесса, оборудование учебных и 

служебных помещений. 

4.1.4. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, постоянно 

осуществляя организационную работу, направленную на ее укрепление, устранять потери 

рабочего времени, рационально использовать трудовые ресурсы, применять меры 

воздействия к нарушителям трудовой дисциплины. 

4.1.5. Строго соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, 

улучшать условия труда работников, обеспечивать рабочие места надлежащим 

техническим оборудованием и создавать на них условия работы, соответствующие 
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правилам охраны труда (правилам техники безопасности, санитарным нормам и правилам 

и др). 

4.1.6. Принимать необходимые меры по профилактике производственного 

травматизма, профессиональных и других заболеваний работников, в случаях, 

предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсации 

в связи с вредными условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные 

отпуска, лечебно-профилактическое питание и др.). 

4.1.7. Проводить обучение и периодически контролировать знание и соблюдение 

работниками и обучающимися всех требований инструкций по технике безопасности, 

производственной санитарии и гигиене труда, пожарной безопасности. 

4.1.8. Обеспечивать исправное содержание учебных и иных помещений, систем 

отопления, освещения, вентиляции, прочего оборудования, обеспечивая нормальные 

условия для работы. 

4.1.9. Обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты и 

нормирования труда, обеспечивать выплату заработной платы или еѐ перечисление на 

указанные работниками Учреждения счета в банках не реже, чем каждые полмесяца. 

Днями выплаты заработной платы являются: «25» и «05» числа месяца. «25» числа 

текущего месяца производиться выплата первой части заработной платы, «05» числа 

следующего месяца производиться выплата второй части заработной платы. При 

совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим праздничным 

днѐм обеспечивать выплату заработной платы накануне этого дня.  

4.1.10. Обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам 

Учреждения. 

4.1.11. Способствовать созданию в коллективе деловой, творческой атмосферы, 

создавать условия трудовому коллективу для всемерного повышения эффективности 

методической работы, производительности труда, улучшения качества работ, 

рационального использования рабочего времени, повышения роли морального и 

материального стимулирования высокопродуктивного труда, решения вопросов о 

поощрении передовых работников, обеспечивать распространение и внедрение 

передового опыта и ценных инициатив работников. 

4.1.12. Обеспечивать систематическое повышение квалификации работников. 

4.1.13. Работодатель обязан обеспечить сохранность оборудования, инвентаря и 

другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в учебных и служебных 

помещениях. 

4.1.14. Исполнять иные обязанности, определенные уставом Учреждения, 

трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством 

Российской Федерации. 

 

4.16. Работодатель имеет право: 

4.16.1. Требовать  от  Работника добросовестного и качественного исполнения 

обязанностей по настоящему трудовому договору, бережного отношения к имуществу 

Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя) и 

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, соблюдения 

трудового законодательства, законодательства об образовании, локальных нормативных 

актов образовательной организации; 

4.16.2. Принимать   локальные   нормативные  акты,  регулирующие трудовые и 

образовательные отношения в образовательной организации; 
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4.16.3. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

4.16.4. Привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в  

порядке,  установленном  Трудовым  кодексом  Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

4.16.5. Поощрять Работника за добросовестный эффективный труд; 

4.16.6. Работодатель имеет иные  права,  предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации. 

 

5. РЕЖИМ РАБОТЫ И ОТДЫХА 

5.1.1. Режим рабочего времени и времени отдыха работников Учреждения 

установлен в соответствии с требованиями ст. 91 Трудового кодекса Российской 

Федерации, Приказа Минобрнауки России от 11.05.2016 № 536 «Об утверждении 

Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и иных 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность», Приказа 

Минобрнауки России от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабочего времени 

(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре», Устава, коллективного договора и настоящего 

Положения и обеспечивается соответствующими приказами (распоряжениями) директора 

Учреждения.  

 

  

5.1.2.Графики работы утверждаются директором Учреждения и предусматривают время 

начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются 

работникам под роспись. 

Для руководителя, заместителей руководителя, работников из числа 

административно-хозяйственного и обслуживающего персонала образовательной 

организации устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени, которая 

не может превышать 40 часов в неделю. 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

5.1.3. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических и других 

работников Учреждения, включающий предоставление выходных дней, определяется с 

учетом режима деятельности Учреждения (пребывание учащихся в течение 

определенного времени, сезона, сменности учебных занятий и других особенностей 

работы) и устанавливается настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, 

графиками работы, коллективным договором, Трудовым кодексом Российской 

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

5.1.4.  Режим работы руководителя, его заместителей, других руководящих 

работников определяется с учетом необходимости обеспечения руководства 

деятельностью образовательного учреждения. 

5.1.5. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 

непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. 

Работникам Учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе 

consultantplus://offline/ref=2A4F6DD065EA50BC44E1FEC9F2C65AD97FA78A7350202483E988D5E13Ew1d6O
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с обучающимися, воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели 

помещении. 

Конкретная продолжительность учебных занятий, а также перерывов (перемен) 

между ними предусматривается локальным актом с учетом соответствующих санитарно-

эпидемиологических правил и нормативов, утвержденных в установленном порядке.  

Учитель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период учебных занятий, 

а в случаях, установленных администрацией и в перерывах между занятиями. 

Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных 

занятий. Рабочее время педагогических работников определяется учебным расписанием и 

обязанностями, возлагаемыми на них Уставом Учреждения, настоящими Правилами, 

трудовыми договорами, должностными инструкциями, планами учебно-воспитательной 

работы. 

5.2.3. Другая часть педагогической работы работников, ведущих 

преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не 

конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных обязанностей, 

предусмотренных Уставом образовательного учреждения, Правилами внутреннего 

трудового распорядка образовательного учреждения, тарифно-квалификационными 

(квалификационными) характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в 

т.ч. личными планами педагогического работника, и включает: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, консультаций, предусмотренных образовательной программой; 

- выполнением дополнительно возложенных на педагогических работников 

обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 

соответствующей дополнительной оплатой труда. 

 5.2.4. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное 

учреждение осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических 

работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения учебных занятий по 

расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами 

работы, педагогический работник может использовать для повышения квалификации, 

самообразования, подготовки к занятиям и т.п. 

5.2.5. Режим рабочего времени преподавателей определяется с учетом 

Гигиенических требований к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях 

СанПиН 2.4.2.1178-02 (введены в действие постановлением Главного государственного 

санитарного врача Российской Федерации от 28 ноября 2002 г. № 44, зарегистрировано 

Минюстом России 5 декабря 2002 г., регистрационный № 3997; пункт 2.9.5 СанПиН). 

5.3. Разделение рабочего дня на части. 

5.3.1. При составлении графиков работы педагогических и других работников  

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ  

 

6.1. Работодатель, с учѐтом мнения представительного органа, для работников, 

добросовестно исполняющих свои трудовые обязанности, проявляющих творческую 

инициативу, новаторство, за продолжительную безупречную работу в автошколе и 

другие, достигнутые в работе успехи применяет следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение почѐтной грамотой; 

- награждение денежной премией, ценным подарком. 
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6.2. Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения 

работников. 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ ТРУДА 
 

7.1. Нарушения дисциплины труда, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влекут за 

собой применение мер дисциплинарного взыскания, а также применение иных мер, 

предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации. 

7.2. За нарушение дисциплины труда работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть 

применено в порядке и в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами. 

7.4. 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 об отказе 

работника дать такое объяснение или о не предоставлении работником такого объяснения. 

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного  взыскания (статья 193 Трудового кодекса Российской Федерации).  

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника или пребывания его в 

отпуске. 

7.6. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной 

деятельности – не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

7.7. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

7.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием оснований его 

применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение 

трѐх рабочих дней со дня издания соответствующего приказа, не считая времени 

отсутствия работника на работе. 

Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном 

законодательством. 

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года 

работодателем по собственной инициативе, по ходатайству непосредственного 

руководителя, трудового коллектива или представительного органа работников, если 
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работник, подвергнутый дисциплинарному взысканию, не совершил нового проступка и 

добросовестно выполнял свои трудовые обязанности. 

 

8. ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ 

8.1.  Ответственность за благоустройство в учебных помещениях (наличие 

исправной мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной температуры, 

освещение и пр.) несут работники Учреждения, наделенные соответствующими 

полномочиями. 

8.2. В помещениях Учреждения запрещается: 

а) находиться в верхней одежде и головных уборах, 

б) громко разговаривать и шуметь, 

в) распивать спиртные напитки, курить, употреблять средства токсического и 

наркотического опьянения. 

8.3. Администрация Учреждения обязана обеспечить охрану учреждения, 

сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также необходимого 

порядка в учебных зданиях, для чего уполномоченным в установленном порядке лицами 

назначаются ответственные лица, которые по окончании работы обеспечивают осмотр 

служебных помещений для проверки противопожарной безопасности, отключения 

электроосвещения и приборов, закрытия окон и выходов, а также своевременного 

оставления помещений работниками, обучающимися и другими лицами. 

Указанные мероприятия могут выполняться на договорной основе 

специализированными организациями и их работниками. 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

9.1. Текст настоящих Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в 

Учреждении на видном месте. 

9.2. Изменения и дополнения в настоящие Правила вносятся работодателем в 

порядке, установленном ст. 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия 

локальных нормативных актов. 

9.3. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под 

роспись с указанием даты ознакомления. 
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