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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Предмет регулирования 

1.1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) определяют 

порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

работников и Работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, меры поощрения 

работников, меры дисциплинарной ответственности, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в Частном учреждении профессиональной образовательной организации 

Учебный центр «Университетская автошкола» (далее – Организация, Работодатель). 

1.1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом Организации, обязательным 

для исполнения всеми работниками независимо от занимаемой должности, характера 

выполняемой работы и режима рабочего времени. 

1.1.3. Правила направлены на укрепление трудовой дисциплины, обеспечение эффективной 

организации труда, рациональное использование рабочего времени, повышение качества 

образовательной деятельности и обеспечение безопасных условий труда. 

 

1.2. Нормативная правовая основа 

Настоящие 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»; 

• Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

• Федеральным законом от 28.12.2013 № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда»; 

• иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

• Уставом Организации; 

• локальными нормативными актами Организации. 

 

 

1.3. Сфера действия 

1.3.1. Настоящие Правила распространяются на всех работников Организации, состоящих в 

трудовых отношениях с Работодателем. 

1.3.2. Действие Правил распространяется также на работников, принятых по срочным трудовым 

договорам, работников, работающих по совместительству, дистанционных работников (при 

наличии), если иное не предусмотрено трудовым договором или законодательством Российской 

Федерации. 

 

1.4. Основные принципы организации труда 

В Организации обеспечиваются: 

• соблюдение законодательства Российской Федерации; 

• уважение прав и достоинства работников; 

• недопустимость дискриминации; 

• обеспечение безопасных условий труда; 

• соблюдение трудовой дисциплины; 

• защита персональных данных работников; 

• создание условий для качественного выполнения трудовых обязанностей. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ 

2.1. Общие положения 

2.1.1. Прием на работу осуществляется на основании трудового договора, заключаемого в 

письменной форме. 

2.1.2. Трудовые отношения возникают после подписания трудового договора и издания приказа о 

приеме на работу, если иной момент возникновения трудовых отношений не установлен 

законодательством Российской Федерации. 

2.1.3. До подписания трудового договора Работодатель обязан ознакомить работника под подпись 

с: 

• Уставом Организации; 

• настоящими Правилами; 

• Правилами охраны труда; 

• локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника; 

• документами по обработке персональных данных; 

• иными обязательными локальными актами. 
 

2.2. Документы, предъявляемые при приеме 



При поступлении на работу работник предоставляет документы, предусмотренные статьей 65 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

При необходимости могут представляться: 

• документы об образовании; 

• документы о квалификации; 

• документы о прохождении обязательных медицинских осмотров; 

• документы, подтверждающие право заниматься педагогической деятельностью; 

• иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

 

 

 

2.3. Испытательный срок 

2.3.1. По соглашению сторон работнику может быть установлен испытательный срок в пределах, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.3.2. Отсутствие условия об испытании означает, что работник принят без испытательного срока. 

 

3. ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

3.1. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

3.2. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан: 

• произвести окончательный расчет; 

• выдать работнику документы, предусмотренные законодательством; 

• предоставить сведения о трудовой деятельности в установленном порядке. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТНИКОВ 

Работники имеют право: 

• на заключение, изменение и расторжение трудового договора; 

• на предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

• на рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда; 

• на своевременную и в полном размере выплату заработной платы; 

• на отдых; 

• на ежегодный оплачиваемый отпуск; 

• на профессиональную подготовку и повышение квалификации; 

• на защиту персональных данных; 

• на участие в управлении Организацией в случаях, предусмотренных законодательством; 

• на защиту своих трудовых прав всеми способами, не запрещенными законодательством 

Российской Федерации. 

 

5. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

Работники обязаны: 

• добросовестно исполнять трудовые обязанности; 

• соблюдать трудовую дисциплину; 

• соблюдать требования охраны труда; 

• соблюдать правила пожарной безопасности; 

• соблюдать требования антитеррористической защищенности; 

• выполнять законные распоряжения работодателя; 

• бережно относиться к имуществу Организации; 



• соблюдать нормы профессиональной этики; 

• соблюдать конфиденциальность служебной информации; 

• незамедлительно сообщать руководителю об обстоятельствах, угрожающих жизни, 

здоровью людей либо сохранности имущества. 

 

 

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

Работодатель имеет право: 

• заключать, изменять и прекращать трудовые договоры; 

• требовать исполнения трудовых обязанностей; 

• применять меры поощрения; 

• привлекать работников к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном 

законодательством; 

• принимать локальные нормативные акты. 

Работодатель обязан: 

• соблюдать трудовое законодательство; 

• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

• обеспечивать безопасные условия труда; 

• своевременно выплачивать заработную плату; 

• обеспечивать работников необходимыми средствами для выполнения трудовых 

обязанностей; 

• обеспечивать защиту персональных данных работников; 

• вести кадровый учет в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

7. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ 

7.1. В Организации устанавливается режим рабочего времени в соответствии с трудовым 

законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами, трудовыми договорами и 

графиками работы. 

7.2. Продолжительность рабочего времени определяется в соответствии с законодательством 

Российской Федерации с учетом категории работников. 

7.3. Для отдельных категорий работников может устанавливаться сменный график работы либо 

индивидуальный режим рабочего времени. 

7.4. Графики работы утверждаются директором Организации и доводятся до сведения работников 

в установленном порядке. 

8. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ 

8.1. Рабочее время — время, в течение которого работник в соответствии с Правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовым договором и графиком работы обязан исполнять 

трудовые обязанности. 

8.2. Продолжительность рабочего времени устанавливается в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

8.3. Для педагогических работников продолжительность рабочего времени определяется трудовым 

законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, регулирующими особенности труда педагогических работников, и трудовым 

договором. 

8.4. Время начала и окончания рабочего дня, продолжительность ежедневной работы (смены), 

количество рабочих и выходных дней определяются: 



• настоящими Правилами; 

• графиками работы; 

• расписанием учебных занятий; 

• трудовым договором. 

8.5. Работник обязан прибыть на рабочее место до начала рабочего времени и подготовиться к 

выполнению трудовых обязанностей. 

8.6. Отсутствие работника на рабочем месте допускается только по основаниям, предусмотренным 

законодательством Российской Федерации. 

8.7. Работник обязан своевременно уведомить непосредственного руководителя о невозможности 

явки на работу с указанием причины отсутствия. 

8.8. По соглашению сторон работнику может быть установлен режим неполного рабочего 

времени. 

 

9. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

9.1. Работникам предоставляется время отдыха в соответствии с трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

9.2. В течение рабочего дня предоставляется перерыв для отдыха и питания. 

9.3. Продолжительность перерыва определяется трудовым договором либо графиком работы. 

9.4. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается, если иное не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации. 

9.5. Работникам предоставляются выходные дни в соответствии с установленным режимом 

рабочего времени. 

9.6. Нерабочие праздничные дни определяются законодательством Российской Федерации. 

 

10. ОТПУСКА 

10.1. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

10.2. Очередность предоставления отпусков определяется графиком отпусков, утверждаемым 

работодателем. 

10.3. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работников. 

10.4. Перенос отпуска допускается только в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации. 

10.5. Дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам в случаях, 

установленных законодательством Российской Федерации. 

 

11. ОПЛАТА ТРУДА 

11.1. Заработная плата выплачивается в сроки, установленные трудовым законодательством 

Российской Федерации и локальными нормативными актами Организации. 

11.2. Размер заработной платы определяется трудовым договором. 

11.3. Выплата заработной платы осуществляется способом, предусмотренным законодательством 

Российской Федерации. 



 

12. ПООЩРЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

12.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную безупречную 

работу, высокие результаты труда и иные достижения работодатель вправе применять следующие 

меры поощрения: 

• объявление благодарности; 

• награждение Почетной грамотой; 

• представление к ведомственным и государственным наградам; 

• иные меры поощрения, не противоречащие законодательству Российской Федерации. 

12.2. Поощрения оформляются приказом директора Организации. 

 

13. ДИСЦИПЛИНАРНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

13.1. За совершение дисциплинарного проступка работодатель вправе применить дисциплинарные 

взыскания в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации. 

13.2. К работнику могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания: 

• замечание; 

• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям. 

13.3. До применения дисциплинарного взыскания от работника запрашивается письменное 

объяснение. 

13.4. При отказе работника представить объяснение составляется соответствующий акт. 

13.5. Дисциплинарное взыскание оформляется приказом работодателя. 

13.6. Работник знакомится с приказом под подпись в установленном законодательством порядке. 

 

14. ОХРАНА ТРУДА 

14.1. Работодатель обеспечивает безопасные условия труда в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации. 

14.2. Работники обязаны соблюдать требования охраны труда. 

14.3. Каждый работник обязан: 

• соблюдать инструкции по охране труда; 

• соблюдать требования пожарной безопасности; 
• использовать средства индивидуальной защиты при необходимости; 

• сообщать работодателю обо всех несчастных случаях; 

• сообщать о неисправностях оборудования. 

14.4. Работники проходят обязательные инструктажи по охране труда, обучение требованиям 

охраны труда и проверку знаний в случаях, установленных законодательством Российской 

Федерации. 

 

15. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ИМУЩЕСТВА РАБОТОДАТЕЛЯ 

15.1. Работники обязаны бережно относиться к имуществу Организации. 

15.2. Использование имущества Организации в личных целях допускается только с разрешения 

работодателя. 



15.3. Работник обязан незамедлительно сообщить работодателю о случаях повреждения 

имущества. 

15.4. Материальная ответственность работников наступает в случаях и порядке, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. 

 

16. КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ И ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ 

16.1. Работники обязаны соблюдать конфиденциальность сведений, ставших им известными при 

исполнении трудовых обязанностей. 

16.2. Обработка персональных данных работников осуществляется в соответствии с Федеральным 

законом № 152-ФЗ «О персональных данных» и локальными нормативными актами Организации. 

16.3. Работникам запрещается передавать третьим лицам сведения ограниченного доступа без 

законных оснований. 

16.4. Работники несут ответственность за разглашение конфиденциальной информации в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

17. ЭЛЕКТРОННЫЙ ДОКУМЕНТООБОРОТ 

17.1. При наличии в Организации электронного кадрового документооборота обмен документами 

осуществляется в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. 

17.2. Использование электронных документов допускается при соблюдении требований 

законодательства Российской Федерации. 

 

18. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

18.1. Настоящие Правила утверждаются приказом директора Организации. 

18.2. Настоящие Правила вступают в силу со дня их утверждения, если иной срок не установлен 

приказом директора. 

18.3. Все работники Организации подлежат ознакомлению с настоящими Правилами под подпись 

до начала исполнения трудовых обязанностей. 

18.4. Контроль за соблюдением настоящих Правил осуществляет директор Организации либо 

уполномоченные им лица. 

18.5. Вопросы, не урегулированные настоящими Правилами, разрешаются в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об образовании в 

Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

18.6. В случае изменения законодательства Российской Федерации положения настоящих Правил 

применяются в части, не противоречащей действующему законодательству, до внесения 

соответствующих изменений в настоящий локальный нормативный акт. 

 


