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ПРАВИJIА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО
РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ

(с учеrом введения Трулового Кодекса РФ)

t. оБщив положвния
1. В сооr'ветстI]ии с Констиryцией РФ грzDкдilне РФ п,rеrgг право на труд в условил(,

Отвечаюtцих трбоваllиям безопасности и гиIиены труда на вознаграх(дение за ,груд без какой
бы,t,о ни бы;rо дискриминации и }te t{ш(е уста}IоRпеIIного минимаJIьного размера оплаты труда,
свобо/шо распоряжа,гься своими сгtособностд,tи к труду, выбирать род деятельности и
про(lессиlо.

2. Настояшие Правила устанавJIиваюг взаимные права и обязанности работодателtя и

работников И имеIоТ цеJъIО сtlособствоваr,Ь организации труд4 укреплению 1рудовой
дисциIIJIиI{ы, раItиоItаJIьному исIIоJьзов€tltию рабочего времени, высокому качеству работ.
поl]ыIIIеttиIо произl]оlи,l€JIьности 1,руда и эффекгивности производgгва.

f]исциl1.1tиt{а 
,грудаl - это обязатеJIьIIое дIя всех работников подчинени€ правилам поведениrl,

оrlре/lелеttньlм l] соотl]етствии с 'Груловьм Кодексом РФ, иньIми законами, коJIJIективньIм
доГовором, сопlашIениями, трудовьIм договороМ, локальными нормативными акТалilИ
орr,аI{изации.

Труломя дисI{иIlлина обеспечикlе,гсЯ созданиеМ необхо;ц,tмьIх организационных и
экономическиХ услlовий для нормалыIой высокопроизвод,tтельной работы, сознательным
(),гllошеI{ием к ,lpy/ty, МgГОЛаI\,1и убеждения, а таюке поощрением за добросовестньй труд. К
наруU]итеJlrп,{,I,рудовой дисцип-гtины применяются меры д]сциплинарного взыска{}Ut.

З. ВопросЫ. сl]rlзан]lЫе с примеНе}IиеN,I ПравиЛ вtIутреннеГо трудовоЮ распорядка, решIаются
рабогода,tt.ltем l] прелелах прелосIавJIеIIFIьIх ему прав, а в слгlал(, предусмотренIrьж
действуюttим законодателютвом и IIастояtrими Правилаtrли - совместно с профсоlозньпл
комитL"т,ом орmllизаt{иI.i или инLIм представителы{ьlм органом рабо.гников.

Ir. порядок приЕмА и уволънЕния рдБотников
4. Рабоr,rIикl{ реzrлизуIог гIраво натруд пугем заклIочеI{ия с работола'гелем трудовою догоI]ора

в rlисьме}{lrоЙ форпr е.

_5. При заl(JIIоtlеIIиI{ трудоl}ою lloI овора лиt(о, пос,I,упаIошее на работу, llре.|{ъявrIяgl-

рабоtода rc:tlo:
паспорт или иrlой лоI(умент, удос,говеряюпий ш,Iчность;
,грудовуIО l(ни)lо(у. за искJIIоЧеIIиеМ сJIучаев, когда ,груловой логовор закJIIочается l]перt]ые

илll рабо,гниl( IIос,l,чIlаег на рабоrу r]a усJIовиях совмеф.и.геJIl{,tм;
страховое с]]LIдеl,еJIьство госуларствеtIноI,о пенсионrlою страхованиrr,
локументы воиI{ского учsга - лJlя tsоеннообязалньu< и лиII, подIежаццIх призьIву на BoeН[l}{o

с:rуllсбу:



\./

докумекI об образовами, о квалификаIц{и иIм наJIиIIии спепиilльньD( знчшIй - при
постуIIлении нараfuту, требуоп{ую специаJъных знаний иJIи сIIециальной по.щотовки.

Прием на работу без указаrrньD( докуN{еtIтов не допускается.
При зак.lпочении трудовою договора впервые трудовiul книжка и стрФ(овое свIцетеJъство

r,осудартвеIIн ою IIенсионного стрilховzшия о ф ормляются работодателем.
Запрешрсгся при приеме на рабсrгу требовать документы, представIIение KoTopbD( не

предусмотрено законодательством.
Прием на работу оформляется трудовым договором, которьй заключается в tIисьменной

форме, составJuIется в двух экземплярах, каждьй из KoTopbD( подписывается сторонами.
Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хрztнится у работодателя.

В трудовом договоре указываются:
фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, существенные условия
трудового договора:

место работы (с указанием структурного подр€вделения);

дата начала работы;
наименование должности, спеIц.Iальности, профессшr с указанием квалификации в

соответствии со штатным расписанием организацииили конкретнаятрудовая функцияl;
права и обязанности работнlжа;
права и обязанности работодателя;
характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам за работу в тяжельDq

вредньD( и (или) опасньж условиях;
режим труда и отдьIха (ес.lла он в отношении данного работника отличается от обшц,lх

правил, установленньIх в организаrдии);

условия оrrлаты труда (в том числе размер тарифной ставки или должностного оклада
работника, доплаты, надбавки и поощритеJIьные вьшлаты);

виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с труловой
деятельностью.

Труловой договор вступает в силу со дня его подrrисания работнlл<ом и работодателем,
либо срока устzlновленного трудовым договором.

Работник обязан пристуIмть к испоJшению трудовьD( обязанностей со дня, определенного
трудовым договором.

На основании зilкJIюченного трудовою доювора издчlется приказ (распоряжение)

рабоголателя, которьй объявляется работrику под рiюписку в трехдIевtrьй срок со дIя
подIисания трудового договора. По требованию рабошrика работодатель вьцilет ему надлежаще
заверенную копию указанн ою приказа (распорякеrия).

Работrшк приступает к испоJIнению трудовьж обванностей со д{я, определенного трудовым
договором.

6. При постуIIлении рабоптика на работу иJIи переводе ег0 в устzlновленном поря.ще на
другFо работу рабоюдатель:

а) знакомlтг рабошмка с порученной работой, условиями и оплатой трула, разъясняет его
прав и обязаr*rости;

б) знакомит ею с Правилами внуtреннег0 трудового распорядсr и коллективным договором,
действуюпц,rм на пр едцр иями, в r{реждении, организаIцл,I ;

в) инстрУктируgr по вопросам те)GIики безопасности, производсг!енной санитарии, гиrиены
труда, противопожарным првилilN.I.

7. На всех работников, проработавших свыше 5 дrей, Вед/тся трудовые книжки в поря,ще,
установленн ом действуюцц{м законодательством,

8. Вьшлата заработной платы осуществп яетсядва р.ва в месяц.
9. ПркраЩешIе трудОвого доюВора произВодитсЯ тоJъко по основаниям, предусмотренным

законодательством.
Рабсrгнш< имсет право расторгнуть трудовой договор, преryцред4в об этом работодателя в

письменнОй форме за две недели. По истечеrпаи срока пред}цреждения об увольненlш работrлак
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#
.,/' имеgI право прекрiIтить работу. В последнlй день работы

' рабсrгнIжу трудовую кних(ку, другие дощументы, св8анные
работодатель обязшr вьцать
с работой, по письменному',,," заявлению работrпака и призвести с ним окончательньй расчет.

По соглашению между работником и работодателем трудовой доювор может бьгь
расторгнут и до истечения срока пред}тIреждения об увольнении.

Прекращеrпrе трудового договора оформляется приказом фаспорякением) работодателя.
10. Загиси о пршIинах увоJIьнения в трудовую кнюкку производятся в тоIIном соOтветствии с

формулирвками действулощею законодатеJБgгва и со ссыJIкой на соответствуюшIую статью,
пуню закона. Днем увольнения сtIитается последий день работы.

ПI. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
10. Работниtсl обязаны:

- добросовестно испоJIнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовыМи

договорчlI\4и;
- соб.гподать правипа внугреннего трудового р аспорядtа организации;
- собшодать трудовую д,IсциIшину;
_ вьшоJIнять уст€lновленные нормы труда,
- соблшодать трбомшIя по охрiше труда и обеспечеrшrо безопасноqrи труд4
- берехсrо относиться к имуществу работодателя и других работлшаков;
- незамедJIительно сообщи:rь работодатеrпо либо неrrосредственному руковод.Iтелю о

возникновении ситуаIц{и, цредставляющей угрозу жизЕи и здоровью шодей, сохранности
имущества работодателя.

Круг обвшrностей фабот), KoTopble вьшолняет каждьй работник по своей спеIц.IЕIпьности,

квалафlжации wIи доJDкности, определяется Едтньпrл тарифно-ква-шафикаrцлонным
справоIIником работ и профессий рабо.шлх, квалификационным справочником должностей
руководлтелей, спеIц.Iалистов и другID( служаIIц.Iх, а также те>GIическими цравилЕtми,
дол}rcIостными ицструкциrIми и положениями, утвер}цденными в устttновленном порядке.

IV. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕJIЯ
11. РаботодатеJь обязан (сr.22 и ст2|2 ТК РФ):

- собrподать законы и иные нормативньIе ltpaвoBble акты, локальные нормативньIе €кты,

условия коллеюивною договора, соглашенlй и труловьD( договоров;
- предоставпять работникам работу, обусловлешr}то трудовым дою ворм;
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечaющие трбовшrиrlм охраны и гиtиены

труда;
- обеспечивать работlп.rков оборудованием, инgгрумент€lми, те)GIической документацией и

иными средствzIми, необходлмыми дJи исtIолнения ими трудовьD( обваrrностей;
- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- вьшлачивать в поJIном размере причитzlюп{уrося работникаI\4 заработную плz}ту в сроки,

устаноtsленные 'fруловьпrл Кодексом РФ, коJIлективным доювором, Правилtli\ли внутреннего
трудового распорядка организаIц,Iи, трудо выми договор аN,{и ;

- вести коллективньIе переговоры, а также кlкJIючать коJшективньй договор в поряlке,
установленном Трудовььл Кодексом РФ;

- предоставIIять цредставителям работшаков поJшую и достоверную информацlто,
необхо.шлrлую для закJIючения коJIпективного доювора, соглаrтения и коIIтроля за их
вьшоJIнением; ' i

- своевременно вьшоJIнять пр.щIисымя юсудартвенньD( надзорньD( и коЕгрольньD( орftшов,
}ЦЛаtМватъ пrграфьц наложенные за нарушения законов, иньD( нормативньD( прiшовьD( акюв,
содержапц,Iх нормы трудового права;

- рассматривать представIIения соOтветствуюцц]х профсоюзньD( органов, иных избршпrьпl
работнl.каrчrи цредставителеЙ о вьuIвленньD( нарушениях законов и иньD( нормативньD( правовьD(
аКfоВ, соДерпtaщих нормы трудовою права, приIil4Мать меры по lD( устранению и сообщать о
принятьD( мерах указанным opmнal\4 и представителям;

- создавать условIuI, обеспе.мваюшцIе участие работrш.lков в управлении оргшrизацией в
ПреДусМOтренньгх Трудо""rпп Кодексоп1 РФ, иньпrли федеральными законаN{и и коJшективным
договором формах;



- обеспе.плвзrгь бьrговые нужды работrпков, связzlнные
обязаrшостей;

с испоJшением ими трудовьD(

- осуществ,utтъ обвательное социаJъное страхование работrпжов в tIорядке, уст€lновленном
ф едеральными з:конzlми;

- возмещать вред, при.мненньй работникам в св.,Iзи с испоJIнением ими трудовьD(
обязаrштостей, а таюке компенсировать морапьньй вред в поряд(е и на условия(, коюрые
установлены Трудовьпл Кодексом РФ, федеральньтми законtми и иными нормативными
праювыми актЕtми;

- испоJIнять иные обваrrноgги, преryсмотренные фудовьм Кодексом РФ, федерапьными
зЕконами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,
коJIлективным дого вором, с оглашениями и трудовыми договораNIи.

В случаях, предусмотренньD( действующим законодатеJъством, работодатель испоJшяет свои
обязаrпrости coBI\4ecTTIo иJIи по согласованию с профсоюзным комитетом организаIц,Iиили иным
представительньIм оргtlном работников.

Ч. РАБОЧЕЕ ВРЕi\ШЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
12. Время начала и оконtлilния работы и перерыва для отдьD(а и питчшия дIя всех

сотрудI ш(ов устанавJIи вается согласн о до JDKHocTHbж инструкIий.
l3. Прололжительность еженедеJьного непррывIrого отдьIха рабошшка не может бьrrь менее

42 часов.
14.Работншrа, rrоявившеюся на работе в нетрезвом состо.шIии, состоянии наркотическою иJIи

токсического опь.янения работодатель не допускает к работе в данньй рабочlй деrrь.
15. Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с Iмсьменного

согласия работника в слr{аях, предусмотренньж ст.99 ТК РФ.
Сверхуро.пrые работы не доJDкны превышать дJuI каждого работника четырх ItacoB в течение

двух дlей подряд и |20 чiюов в год.
Рабсrгодатель обязан обеспечить то.шьй учет сверхурочньD( работ, выпоJIненньD( каждым

работнl,псом,
16. Работrц.rкам предоставJuIются ежеюдньIе отпуска с соцранением места рабсrгы

(долхсrости) и среднего заработка. Ежегодrьй основной опла.паваемьй сгIryск цредоставJIяется
работнIжаrrл продоJDкительностью 28 календарньD( д{ей, для преподавателей автоIпколы
продоJDкительностью 56 календарньп< дней.

17. Очере,шость предоставленIбI ежегодньD( оIшачимемьж ошryсков опредеJuIется ежегодIо в
соответствии с графш<ом oTIý/cKoB, }"гвержденньп,r работодателем с rIетом мЕения выборного
ггрофоюзною орйна данноЙ организации не поздIее, чем за две надеJIи до нilступления
календарною года.

ЧI. ШООЩРЕНИЯ ЗА УСШ)ОI В РАБОТЕ
18. За образцовое вьшолнение трудовьж обязаrшостей, повьtrшение производ.Iтельности

труда, улучшение качества прдукIц4и, продоJDкительную и безупр.пrую работу, HoвttTopcTBo в
труде и за друlf.lе достюкения в работе работодатель поощряет работников:

а) объявляет благодарность;
б) вьцасг премию;
в) награждает ценным подарком;
г) награкдает почетной грамотой;
д) представпяет к званию пу{шею по профессии.

19. Поошдрения оформляются приказом (распорякением) работодателrя, В приказе
устанавjIиваЕ^гсяъ за какие именно успею{ в работе поощряется работнlж, а также указыmется
конкретная мера поощрения. Приказ довод.rтся до сведения трудовою коJшектива оргilнизilц.Iи.
vlt отвЕтстввнность зА нАрушЕниЕ трудовоЙ дисциплины

20. За совершение дисlиплинарного rrростуIIка,.то есть неиспоJIнение или ненадIежащее
испоJIнение работниКом по его вине возложенных на Еего трудовьп< обязанносгей, работодатель
имеет право примен ить следуюцие д.IсципJIинарные вз ыскания:

l)замечание;
2) вьговор; '
3 ) увольне ние по соответствуюшца{ ос HoBilH иям.



.Що применения.щiсщ,IIIлинарного взысканиярабоюдатель требуег сrг рабмrппса объяснеrше вписьменной форме, В сщ"Iпg отказа рабошlжа дать укilзitнное объяснение составJIrIетсясоответствуюIщй акг.
отrсаз рабогrпп<а дать объяснеrше не является препятствием цм rфименения

дисlиIшинарного взысканиJI.
21, Увольнение в поряlке д{сциплинарною воздействия может бьrгь применено в сJIучаrrх:- неодIокра,тною цеиспоJIнения работtиком без увчDкительньD( причин трудоЕ&фобязаr*rостей, ес.rпл оЕ имеет дисципJIинарное взьIскание; 

J -----"-'Lр"чЦl

- одIокрlною_грубого нарушения рабсrгнlжом трудовьж об.вшпrоgгой, в том tисле проryла(сrгсугсгвИя на рабоТе без увалИтельньЖ причиН более 4 часов подряд 
" 

Б.r.r-a рабочего дтя),появления на работе в состоянии Еlлкогольного, наркотиtIеского иJIи иного токсического
опьянеЕия.

22, Не явпяется дисципJIинарнь]м взьIсканием и может применяться наряцу с ним снижение
размероВ иjIи невьшлата премий, предусмотренньж системой оIUIаты трУда.

23, ДисIиПJIинарное взыскание ,,рименяеТся не поздIее одIою месяIа со дlя обнаружеrияпростуIка не считая времени болезrи работник4 пребьвашля его в отпуске, а тiкже времеЕи,необходплою на учет мнениlI представительною оргшIа работrиков.
щистцгlлп,rнарное взыскание не может бьгь прlал",rarrо позднее шести месяцев со дrясовершения цростуIIка, а по результаlам ревизии, цроверки финансово - хозяiственной

деятельноСти ши ауД{торской проверки - поздIее двух лет со дня ею совершеrпrя. В укiLзанныесроки не включilется время производства по уюловному деJry.24, За каждьй дисципJIиНарньй цроступок может бьrь применено только одIо
дисIцIшIинарное взыскание.

При выборе конкретной меры д4сIц{шIинарЕого
тяжести совершенного простуIIка, приrинеrшьй
совершен.

взыскчшlия работодатель )пIитывчlет степень
им вред, обстоятеrьства, при ксrгорьD( он

Приказ (распор,юкеrш,rе) работодателя о применении д{сципJIинарЕою взыскЕtниrl объявляется
рабсrпrку под рzюписку В течение ,рlr рьбо.очх дlей со дIя его издания. В слrучае отказа
рабопrIжа подписать указа*rrrьЙ прикilз (распорлкйф состашUIется соответствуюпий акт.При необходимости прикiв фаспоряжение) о д.IсципjIинарном взыскании можgг бьпь
доведен до сведения трудового коллектива организаIц{и.

25, Дистрlплинарное взьIскание может бьrгь обжалов€lно работrrиком в государственные
инспекц,Iи труда или органы по рассмотрению инд4ви.ryаJьньж трудовьD( споров.

26, ЕсМ в течение года сО дня примененшI дисlц,rпJIинарного взыскания работrпак не будсгподвершУt новомУ дисIршJIиНарномУ взысканиЮ, ТО он считtlется не имеюпц.Iм
диФц{плшIарного взыскalния.

рабсrгодатель до истечения года со дняприменения дисципJIинарною взыскilния имеет правоснятЬ его с рабОтника по собствеlшой инициативе, просьбе .uro.o рuОЙ"uu" ходатайчгву егонепосредсТвенногО руковод{ГеJUI илИ цредставиТельною оргffIа рабопп.rков.

Автошкола
Размещенное изображение




