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Правила внутреннего распорядка для работников

Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок ЧОУ,ЩПО <Авто-
Лайн>, порядок rrриема на рабоry и увольнения работников, осЕовные обязанности

работников и администрации, режим рабочего времени, а также меры поощрония и
oTI}eTcTBeHHocTb за нарушение трудовой дисциплины.

1. Прием на работу
1. i. Прием на работу в ЧОУ .ЩПО <Авто-Лайн> производится на основании закJIIоченного

трудового договора, с последующим оформлением Приказа о назначении на вакантную
должность. с укz}занием должностного окJIада.
1.2. При приеме на работу в ЧОУ ,ЩПО <Авто-Лайн> администрация обязана потребовать

от поступЕlющего следующие докр{енты:
- Заявление сотрудника (по образцУ);
- Трудовая книжка (для оовместителей копия);
- Справка с места основной работы о графике рабочего времени (для совместителей);
- Паспорт РФ (копия);
- Свидетельство о временной регистрации (по месту жительства, для тех, кто не прописан
в г. Котласе и Архшtгельской области);
- l]иплом об образоваrrии (копия диплома);
- I Iенсионное cTpilxoBoe свидетельство или пенсионнi}я книжка (копия);
- 14НН - индивидуальный номер наJIогоплательщика (копия);
- l]окументы о повышении квалификации, свидетельства, и др.
- I}оенный билет (копия).
Прием на работу без указанных докуI!{ентов не производится.
Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) администрации, изданным на
основании закJIюченного трудового договора, который объявляется работнику под

расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
При приеме на работу работнику может быть установлено исшытtlние
rrродолжительностью не более 3 месяцев.
i.З. При поступле}Iлм работника на работу или переводе его в установленном порядке Еа
другую работу Администрация обязана:
- ознакомить работника с поруrенной работой, условиями и оплатой труда, рiвъяснить
работнику его права и обязанности;
- ознакомить с правилilNIи внугреннего rфудового распорядка;
- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии,
I]t}отивопожарной охране и другим правилчlпd охраны труда, разъясЕить обязанность по
сi))iранению сведений. составляющих коммерческую йли служебную тайну,
o,iIJeTc,гBeHHocTb за ее разглашение,
1.4. Прекрашение трудового договора производ,Iтся только по осЕованиям,

предусмотренным трудовым законодательством РФ. Работник имеет право расторгнугь
трудовой договор, предупредив об этом администрацию в письменной форме за две
недели. По истечении указанного срока преryпреждения об увольнении работник вrrраве
прекратить работу, а администрация обязана вьцать ему трудовую книжку с внесенной в
нее записью об }ъольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному
зzulвлению работника и произвести с ним оконIIатеJIьный расчет. Прекрапlоние трудового
договора оформляется приказом по предприятию.



По соглашению между работником и адdинистрацией трудовой договор, может быть,

рас,горгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны

пр()изводиться в точIlом соответствии с формуJIировкаIч{и Трулового кодекса РФ или
иного федера_пьного зЕtкона. Со ссьшкой на соответствующие статью, п}.нкт Трудового
koJlet<ca РФ или иного федерального закона.
ffrreM увольнения считается последний день работы.

2. Основные обязанности работников
2.1. Работники ЧОУ !f,IO кАвто-Лайн> должны:
- работать чостно и добросовестно, выполIIять свои должностные обязанности, соблюдать
дисциплину своевоеменно и точно исполЕять распоряжония администрации, Ее
вьIходящие за ра]чIки должностньпr обязанностей, использовать все рабочее время дJIя
производительЕого труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам
выполнять их трудовые обязшrности;
- соблюдать требования техники безопасности, производственной санитарии, гигиены
труда, противопожарной охрiшш, rrредусмотренные соответств}.ющими правила]\{и и
и}{струкциями;
- llринимать меры к немедленному устрЕtнению причин и условий, препятствующих или
заrрудняющих нормаJьную работу (простой, азария) и немедленно сообщать
аitминистрации о случившемся;
- бсречь и укрешлять собственность ЧОУ ДПО кАвто-Лайн>, эффективно использовать
оборудование, бережно относиться к иЕструменftш,f, измерительЕым прибораrrл,
спецодехце и др}тим пред[IетаIчI, вьцаваемым в пользование работникЕlп4I, экономно и
рационально расходовать сырье, материалы, энергию, топJIиво и другие материtlльные

ресурсы;
- вести себя достойно, соблюдать прЕlвила этики;
- систематически повышать свою деловую (производственную) квалификацию;
- на высоком профессионаJтьном уровне вести уrебную и методическую работу,
принимать активное участие в совершенствовании содержtlЕия образовtшия и создiшии
средств об1..rения;
- обесIrечивать высокую культуру и организацию педагогического труда, нести
oт Rетственность за качественное усвоение учащимися уrебного материала;
- соблюдать гуманистические rrринциrrы и нормы профессиональной этики педагога;
- строить свои взаимоотношения с упщимися, общественными организациями на
дс Fлократических началах, сотрудничестве;
- }Iепрерывно IIовышать свой теоретический 1ровень, профессиональную квалификацию и
педагогическое мастерство ;

- IIе разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную
и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.
2.2, Круг обязанностей, которые выпоJIIIяет работник по своей специаJIьности,
квалификации, должности, опредеJIяется трудовым договором, должностной инструкцией.

3. Основные обязанности администрации
3. 1. Администрация обязана:
- соблюдать трудовое законодательство;
- IIредоставить работнику работу, обусловлен}rylо трудовым договором;
- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены
,груда;

- обеспечить работника оборулова"тrием, инстр)лvIентilN,Iи, технической докрлентацией и
иriыми средствами, необходимыми дJIя исполЕения им трудовьгх обязадrностей;
- выплачивать в полном размере прF{итtlющуюся работнику заработную плату в сроки,

ус],ановлеIIные трудовым зtжонодательством, коллективным договором, правилzlми
в в утреннего трудового распорядка, трудовыми договораI\dи;



- способствовать работникаI\,r в повышении ими своей квалификации, совершенствовании
профессиоЕаJIьньD( навыков.
3.2. Администрация стремится к создilнию высокопрофессиона;lьного работоспособного
коллектива, развитию корпоративньD( отношений внугри предприятия, повышению
заинтересованности среди работников в развитии и укреплении деятельности
предприятиJI.

4. Рабочее время и время отдыха
4.i. В соответствии с действующим законодательством на rrредприятии устанавливается
IIя,iидневная рабочая недеJIя с двумя вьD(одными дЕями - суббота и воскресенье.
[iрсiло:Iжительность рабочего времени составляет 36140 часов в неделю.
График работы, опредеJuIющий начаrrо ежедневной работы, время обеденного перерыва и
окончание рабочего дIlя, устанtlвливается для работников предприятия с уIетом
производственной деятельности, утверждается администрацией.
Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествуюшшх
нерабочему праздйчному дню, уменьшается Еа один час.
4.2. Работа на предприятии не производится в праздничные дни, установленные
трудовым зlжонодательством.
При совпадении вьп(одного и праздничного дней перенос вьIходного дня осуIцествляется
в соответствии с трудовым законодательством.
4.3. Очередность предостЕвления отпусков устаIIавливается администрацией с учетом
IIроизводственной необходимости и пожелаrrий работников.
Продолжительность ежегодного оrrлатIиваемого отIIуска для всех работников согласЕо
действующему зzжонодательству устанавливается не менее 44 календарньж дней. По
сOг,IвсовдIIию с администрацией работнику может быть предостilвлен дополнительный
отIIуск без сохранения заработной ппаты.

5. Поощрения
_5.1. За образцовое выпоJIнение трудовьIх обязапностей, успехи в обуrении,
продолжительную и безупречную работу применrIются следующие меры поощрения
ра.ботников:
- объявление благодарности;
- выдача IIремии;
- нагрiDкдение ценным подарком;

б. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
6.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение
по вине работника возложенньD( на него трудовьD( обязанностей, влечет за собой
применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение
иньD( мер, предусмотренньD( действующим законодательством.
6.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие

ди()циплинарные взыскаЕия :

- ?амечание;
- Еtыговор;
- увольнение по соответствующим основаниrIм.
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за
неоднократное неисполнение работником без уважительньж причин трудовых
обязанностей, если он имеот дисципJIинарное взыскtшие.
б.3. ,Щисциплинарные взыскания применяются руководителем предприятия.
Администрация имеет право вместо нЕшожения дисциплинарного взыскtlния передать
вопрос о нарушеЕии трудовой дисципrшны на рассмотрение трудового коллектива.
6.4. Що Еitложениq взыскtlния от нарушитеJIя трудовой дисциплины должны быть

затребоваrrы объяснения в письменной форме. В с.гуrае отказа работника дать указанное
объяснение составJuIется соответствующий акт.



О,гказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применеfiия
взыскания.
/{rлсциплинарное взыскание применяется не позднее одЕого месяца со дня обнаружения
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а т€кже
времени, необходимого на rIет мнения предстtlвитеJьного орп}на работников.
.Щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дшI
совершения простуIIка, а по результатапd ревизии, проверки финансово-хозяйственной
деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В
укz}зilнные сроки }Ie вкJIючается вромя производства по уголовному делу.
За каждьй дисциплиЕарньй проступок может бьrгь применено тоJIько одно
дисциплинарное взыскание.
6.5. Приказ (распоряжение) работодатеJIя о применении дисциплинарЕого взыскtlния
объявляется работнику под расписку в течеЕие трех рабочих дней со дня его издания. В
сл5zqпa отказа работника подписать указанньй прикilз (распоряжение) составляется
соответствуtощий акт.
6"6. Если в течение года со дня применения дисциплиЕарного взыскания работник не
бу;rет подвергнуг новому дисципJIинарному взыскzшию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскаЕия, В течение срока действия дисциплинарЕого взыскания меры
поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.
Работодатепь до истечения года со дш примеЕенЕя дисциплинарного взыскания имеет
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе саI\dого работника,
ходатайству его непосредственного руководитеJIя иJIи предстtlвитеJьного органа

работников.
6.7, С прч}вилttN[и вIIутреЕнего распорядка должны быть ознакомлены все работники
предприrlтиr[. Работrrики обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок,

установленный правилаN{и.


