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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО  

ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на штатных работников Частного профессионального образовательного учреждения Автошкола «Научим.ру»  (далее ЧПОУ «Автошкола «Научим.ру»).

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка регламентируют порядок приема и увольнения сотрудников, основные права, обязанности сторон трудового контракта, графики труда и отдыха, поощрения за успехи в работе, ответственность за нарушение трудовой дисциплины, соблюдение коммерческой и служебной тайны, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации. 

1.3. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (ТК РФ), Уставом Предприятия. 

2. Основные права и обязанности работников: 
2.1. Каждый работник имеет право на:

· Заключение, изменение и расторжение трудового контракта в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

· Предоставление ему работы, обусловленной трудовым контрактом;
· Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;

· Своевременную и в полном объеме выплату заработной с установленными ставками;

· Отдых, обеспечиваемый установлением нормативной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· На материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности; 
· На медицинское и другие виды социального страхования; 
· На самостоятельный выбор средств и методов обучения, обеспечивающих высокое качество учебного процесса;
· На использование утвержденной программы обучения;
·  на разработку и внесение предложений по совершенствованию методической и учебно-производственной программы;
· На обжалование приказов и распоряжений администрации;
· На продолжительность рабочего времени в соответствии с действующим законодательством РФ;
· На уважение своей чести и достоинства.

· Иные права, предоставленные работникам образовательных учреждений действующим законодательством. 
2.2. Каждый работник обязан:

· Выполнять требования Устава, правила внутреннего трудового распорядки и иные  локальные акты ЧПОУ «Автошкола «Научим.ру»;

· Выполнять условия заключенного контракта;
· Не допускать нарушений учебного процесса;
· Обеспечивать высокую эффективность своего труда;

· Постоянно совершенствовать профессиональные знания и навыки.
· Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

· Незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);

· Не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и информацию, порочащую деловую репутацию работодателя;
· Исполнять иные обязанности, установленные законодательством РФ для работников образовательных учреждений.

3. Основные права и обязанности работодателя:

3.1. Работодатель имеет право:

· Заключать, изменять и расторгать трудовые контракты с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
· Поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
· Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;

· Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
· Принимать локальные нормативные акты, вносить изменения в действующие локальные нормативные акты.

3.2. Работодатель обязан:

· Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия, соглашений и трудовых контрактов;

· Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым контрактом;

· Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным  нормативным требованиям охраны труда;

· Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· Выдавать заработную плату в установленные сроки;
· Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату;

· Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными и нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью,  с вносимыми в них изменениями;

· Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организации;
· Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
· Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

· Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми контрактами.

4. Порядок приема на работу, отстранение от работы и увольнения работников:
4.1. Прием на работу: 
4.1.1. При приеме на работу работодатель вправе потребовать, а работник обязан предоставить следующие документы:

· Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой контракт заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
· Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· Документ от образовании, о квалификации или наличии знаний – при поступлении на должность, 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 нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел – при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
4.1.2. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, если работа является для работника основной. 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.
4.1.3. При приеме по совместительству работодатель вправе  требовать, а работник обязан предъявить работодателю паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по совместительству на должности, требующие специальных знаний,  работодатель имеет право потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об образовании или профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенных копий.
4.1.4. При приеме на работу работодатель обязан заключить с работником трудовой контракт. Трудовой контракт составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового контракта передается работнику, другой хранится у работодателя.

4.1.5. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового контракта. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового контракта. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

4.1.6. При приеме на работу (до подписания трудового контракта) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.
4.2. Отстранение от работы.

4.2.1. Работодатель не допускает 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 (обследование),  а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

· При выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым контрактом;

· В случае нарушения им трудовой дисциплины;

· В других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

· 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;
· В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами.

4.3. Порядок увольнения.

4.3.1. Трудовой контракт между работниками и работодателем может быть расторгнуть только по основаниям, предусмотренными ТК РФ, иными федеральными законами.
4.3.2. Прекращение трудового контракта оформляется приказом работодателя. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового контракта 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 контракта невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.

4.3.3. Днем прекращения трудового контракта во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иными федеральным законом, сохранялось место работы (должность).
4.3.4. В день прекращения трудового контракта работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
4.3.5. В случае, когда в день прекращения трудового контракта выдать трудовую книжку работнику не возможно 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. Со дня направления указанного в уведомлении работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее  не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

5. Рабочее время и время отдыха.
 5.1. Режим работы:
5.1.1.  Устанавливается 20-часовая и 40-часовая рабочая неделя, нормированный рабочий день работникам, занимающим должность Менеджер по работе с клиентами. Для указанных работников устанавливается следующее время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания:
Для 20-часовой рабочей недели:

	
	Понедельник – Пятница
	Суббота, Воскресенье

Праздничные дни

	Начало работы
	09:00
	Выходной 

	Окончание работы
	13:00
	Выходной


Для 40-часовой рабочей недели:
	
	Понедельник – Пятница
	Суббота, Воскресенье

Праздничные дни

	Начало работы
	10:00
	Выходной

	Перерыв
	12:00 – 13:00
	Выходной

	Окончание работы
	19:00
	Выходной


5.1.2. Устанавливается режим гибкого рабочего времени для работников, занимающих следующие должности:
· Мастера производственного обучения;

· Преподаватели.

Для данных работников окончание е общая продолжительность рабочего дня определяется согласно расписанию занятий учебных групп. Продолжительность рабочего времени за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов, установленного законодательством. Учетный период рабочего времени составляет один месяц.
5.1.3. Устанавливается ненормированный рабочий день для работников, занимающих следующие должности:
· Директор;

· Бухгалтер.

5.2. работникам ежегодно предоставляется основной отпуск продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
5.2.1. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. 
5.2.2. отпуск за первый год работы предоставляется по истечении 11-ти месяцев непрерывной работы у работодателя. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ, по просьбе работника работодатель может предоставить отпуск до истечения 6-ти месяцев непрерывной работы. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков работодателя.

5.2.3. Очередность  предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем.
5.2.4. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его заявлению работодатель может предоставить кратковременный отпуск без сохранения заработной платы.

6. Оплата труда работников:

6.1. Заработная плата выплачивается работнику, путем выдачи наличными в кассе офиса работодателя.
6.2. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, а именно в следующие дни: с 6 по 16 и 25 по 5 числа каждого месяца.

6.3. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем  выплата заработной платы производится накануне это дня. Оплата отпуска производится не позднее,  чем за день до его начала.

7. Трудовой распорядок, дисциплина труда.
7.1. Все работники обязаны подчиняться руководству организации.

Работники обязаны выполнять приказы, распоряжения,  указания, которые дает руководитель, а также  указания и предписания, которые доводятся до и сведения с помощью служебных инструкций и объявлений. Запрещаются любые действия, которые могут нарушить нормальный порядок и дисциплину.

К таким действиям относятся:

· Отвлечение от работы других работников по личным и иным, не имеющим отношения к работе, вопросам;

· Привод на территорию работодателя посторонних лиц;

· Выполнение личной работы на рабочем месте в рабочее время;

· Вынос имущества работодателя с его территории и его подразделений без разрешения работодателя;

· Использование телефонов работодателя для переговоров личного характера, использование в личных целях компьютеров, другой техники, оборудования, иного имущества работодателя без разрешения руководства;
· Оставление на длительное время рабочее место в рабочее время без сообщения об этом руководству.

7.2. О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, необходимо сообщить руководству незамедлительно.

7.3. Работники, независимо от должностного положения, положения:

· Проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и терпимость;
· Сохранять вне организации в полной тайне все промышленные,  торговые, финансовые, технические и иные операции, о которых им стало известно на работе или в связи с исполнением своих обязанностей, в особенности все, что касается способов, применяемых в деятельности организации и ее клиентов.
8. Поощрения за труд.

Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности в форме:

· Объявления благодарности;

· Выдача премии;

· Награждение ценным подарком.

9. Дисциплинарные взыскания.

9.1. За совершение дисциплинарного поступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных  на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
· Замечание;

· Выговор;

· Увольнение по соответствующим основаниям.

9.2. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

9.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. 
9.4. Непредставление  работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

9.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.
9.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

9.7. Приказ работодателя о применении взыскания объявляется работнику под роспись в течении трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

9.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

9.9. Работодатель до истечении года со дня применения дисциплинарного взыскания  имеет право снять его с работника по собственной инициативе или просьбе работника.
9.10. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с 24.07.2014г. и действуют сроком 5 лет.
