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Правила внутреннего трудового распорядка для сотрудников  

ООО «Ариадна» (автошкола АвтоПрофи) 

1. Общие положения 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

регламентируют внутренний трудовой распорядок в ООО «Ариадна» (Автошкола 

Автопрофи) (далее - Автошкола), а также иные вопросы, тесно связанные с 

регулированием трудовых отношений. Настоящие Правила являются локальным 

нормативным актом, разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым 

законодательством Российской Федерации, имеют целью укреплять трудовую 

дисциплину, способствовать рациональному использованию рабочего времени, 

высокому качеству работы, повышению производительности и эффективности труда 

в Автошколе. 

2. Порядок приема работников 

2.1. При приеме на работу гражданин предъявляет следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

при поступлении на должность, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки - 



 

 медицинское заключение (для водителей автомобиля). 

2.2. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

работодателем. 

2.3. Запрещается требовать от трудящегося при приеме на работу документы, 

представление которых не предусмотрено законодательством, правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора выдается на руки Работнику, другой хранится у Работодателя. 

Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью 

Работника на экземпляре трудового договора, который хранится у Работодателя. 

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и 

Работодателем или его представителем, если иное не установлено трудовым 

договором. 

2.5. Прием на работу оформляется приказом работодателя, который 

предоставляется работнику под расписку. 

2.6. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан: 

 ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить его права и обязанности; 

 ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка; 

 проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, 

гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 

2.7. Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность работника 

при приеме на работу следующими способами (на проведение части из них 

необходимо получить согласие работника): 

 анализом представленных документов, 

 собеседованием, 

 установлением различных испытаний, в частности для преподавателей и 

мастеров производственного обучения – проверкой в части нарушений 



 

Правил дорожного движения через органы ГИБДД и качества его работы в 

других образовательных учреждениях; 

 установлением испытательного срока. 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работники имеют право: 

 на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены действующим законодательством. 

 на получение работы обусловленной договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий 

и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

действующим законодательством РФ; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами РФ. 

3.2. Работники обязаны: 

 строго выполнять требования Устава автошколы, настоящего Положения и 

свои функциональные обязанности; 

 проводить на высоком методическом уровне занятия, формировать у 

обучаемых необходимые умения и навыки, готовить их к самостоятельной, 

безаварийной эксплуатации транспортных средств, тесно взаимодействуя в 

образовательном процессе с мастерами производственного обучения; 



 

 не распространять недостоверную и искаженную информацию о 

работодателе и информацию, порочащую деловую репутацию работодателя; 

 заключать договор о полной материальной ответственности в случае  

 приступать к работе с материальными ценностями на законном основании и 

при условии, что выполняемая работником работа или его должность 

отнесены законом к перечню тех, для которых допустимо заключение 

договора о полной материальной ответственности. 

 в своей деятельности уважать честь и достоинство обучаемых, не допускать к 

ним методов физического и психологического насилия; 

 нести ответственность за соблюдение обучающимися правил техники 

безопасности на занятиях; 

ЗАПРЕШАЕТСЯ: 

 пребывание на рабочем месте, на территории Автошколы в состоянии 

 токсического, наркотического и алкогольного опьянения; 

 курение вне отведенных для этой цели мест; 

 уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие Работодателю, без получения на то соответствующего 

разрешения; 

 использование не в служебных целях интернет -ресурсов, персональных 

компьютеров, программного обеспечения, оргтехники и другого 

оборудования; 

 просмотр содержания интернет-сайтов, тематика которых не отвечает 

 содержанию выполняемых служебных обязанностей; 

 использование электронной почты для пересылки служебных документов со 

сведениями, составляющими конфиденциальную информацию или 

коммерческую чайку, без использования специальных средств защиты 

информации; 

 создание и храпение документов, содержащих конфиденциальную 

информацию, на незащищенных дисках персональных компьютеров и 

каталогах сервера; 

 отвечать на вопросы, давать комментарии, интервью представителям любых 



 

организаций. СМИ, касающиеся деятельности Автошколы, без 

предварительного согласования с непосредственным руководителем и 

директором Автошколы. 

Глава 4. Основные права и обязанности работодателя. 

4.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 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; 

 требовать соблюдения положений настоящих Правил и иных локальных 

нормативных актов, приказов (распоряжений) работодателя; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 принимать локальные нормативные акты, вносить изменения в действующие 

локальные нормативные акты; 

4.2. Осуществляя в пределах своих полномочий оперативное руководство текущей 

деятельностью Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

соглашений и трудовых договоров; предоставлять работникам работу, 

 обусловленную трудовым договором; 

 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; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми 

договорами; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью, с вносимыми в них изменениями; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Автошколой в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Общий для всех работников режим рабочего времени устанавливается 

настоящими Правилами. В случае если режим работы конкретного работника 

отличается от установленного в настоящем разделе Правил, продолжительность 



 

рабочего дня, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 

чередование рабочих и нерабочих дней устанавливаются трудовым договором. 

В соответствии с действующим законодательством для работников Автошколы 

устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительность 40 часов в неделю 

с двумя выходными днями - суббота и воскресенье. Рабочее время ежедневно с 10.00 

до 19.00 

5.2. По соглашению сторон может устанавливаться гибкий режим рабочего 

времени. Продолжительность работы при гибком режиме, в том числе время 

начала и окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и питания, 

определяются графиками работы по соглашению сторон. 

5.3. Привлечение работника к сверхурочным работам производится в 

исключительных случаях в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ на 

основании приказа (распоряжения) Работодателя с письменного согласия работника. 

5.4. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться как 

при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) и (или) 

неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени 

оплата труда Работника производится пропорционально отработанному им времени 

или в зависимости от выполненного им объема работ. Работа на условиях неполного 

рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений 

продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

трудового стажа и других трудовых нрав. 

5.5. Работникам ежегодно предоставляется основной отпуск, согласно 

законодательства с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. По 

соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск за первый год работы 

предоставляется по истечении шести месяцев непрерывной работы у Работодателя. 

В случаях, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации, 

по просьбе Работника Работодатель может предоставить отпуск до истечения шести 

месяцев непрерывной работы. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 



 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком 

отпусков Работодателя. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

Работодателем, не позднее чем за две недели до наступления календарного года в 

порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

5.6. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению 

между Работником и Работодателем. В случаях, предусмотренных ст.,128 ТК РФ, 

предоставление такого отпуска является обязанностью Работодателя. 

6. Оплата труда 

6.1. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме 

извещать каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся 

ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, 

а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

6.2. Система заработной платы, установленная в Автошколе, определяется 

Положением об оплате труда работников, штатным расписанием и конкретизируется 

в трудовом договоре. 

6.3. Заработная плата выплачивается Работнику не реже чем каждые полмесяца в 

следующие сроки: за первую половину месяца — 15 числа текущего месяца, за 

вторую половину месяца – 30 (31) числа. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

6.4. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях и в 

размерах, предусмотренных федеральными законами РФ. 

7. Ответственность за нарушение дисциплины труда 

7.1. Нарушение дисциплины - неисполнение или некачественное исполнение своих 

обязанностей без уважительной причины, не достижение запланированных 

результатов труда, превышение прав, причинившее ущерб другим гражданам, 



 

влечет применение дисциплинарных взысканий или мер общественного 

воздействия. 

7.2. За нарушение дисциплины применяются следующие дисциплинарные 

взыскания: - замечание; - выговор; - увольнение; 

7.3. До применения взыскания от нарушителя дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. Отказ дать объяснение не может служить препятствием для 

применения взыскания. 

7.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Правом наложения и снятия дисциплинарных 

взысканий обладает директор или лицо, его замещающее. При применении 

взысканий должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, 

при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его 

совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу. 

7.6. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому 

взысканию, под расписку в 3-дневный срок. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

7.7. Приказ в необходимых случаях доводится до сведения всех работников. 

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

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 



 

подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

7.9. Работодатель может снять взыскание в своем приказе до истечения срока. 

8. Отстранение от работы. 

8.1. 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 Российской Федерации; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 в случае приостановления действия на срок до двух месяцев права на 

управление транспортным средством в соответствии с федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

если это влечет за собой невозможность исполнения работником 

обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести 

работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом 

его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику 

все отвечающие указанным требованиям имеющиеся у него вакансии. По 

требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в случае нарушения им трудовой дисциплины; 



 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

8.2. 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. 

8.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

9. Порядок увольнения. 

9.1. Трудовой договор между работником и работодателем может быть расторгнут 

только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

9.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С 

приказом (распоряжением) работодателя 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 (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

9.3. 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 РФ или иным федеральным 

законом, сохранялось место работы (должность). 

9.4. В день прекращения трудового договора 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. 

9.5. 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. Со дня 

направления указанного уведомления 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. 

9.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

9.7. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный 

расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со 

ссылкой на соответствующие статью, пункт закона. 

10. . Заключительные положения 

10.1. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников, но не нашедшие 

детального отражения в настоящих Правилах (в том числе правила охраны труда, 

техники безопасности, противопожарной безопасности, защиты конфиденциальной 

информации и др.), подробно регламентируются в иных локальных нормативных 

актах Автошколы. 

10.2. С Правилами должны быть ознакомлены все работники Автошколы, которые 

обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный 

Правилами. 

Правила являются обязательными как для Работодателя, так и для Работников. 

10.3. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут 

вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 

законодательством РФ. 

10.4. В случае если в связи с изменением законодательства РФ, регулирующего 

трудовые и иные тесно связанные с ними отношения Правила вступают в 



 

противоречие с новым законодательством, вплоть до принятия новой редакции 

Правил непосредственно ею применяются соответствующие нормы 

законодательства РФ. 

10.5. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с 

момента утверждения 
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