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1. Общие положения 
1.1.Правила внутреннего трудового распорядка ООО «Трио» имеют целью спо-
собствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию 
рабочего времени, достижению высокого качества работ, повышению производи-
тельности труда и воспитанию у работников ответственности за результаты рабо-
ты Общества. 
1.2.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка по юридической силе 
являются локальным нормативным актом. 
1.3.Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работниками Обще-
ства.  
1.4.Настоящие Правила доводятся до каждого работника Общества. 
 

2. Порядок приема на работу 
2.1. Прием на работу в Общество производится посредством заключения трудово-
го договора. Право подписания трудового договора принадлежит директору Об-
щества. Прием на работу оформляется приказом по Обществу, который объявля-
ется работнику под роспись. 
2.2.  При приеме на работу работник обязан предъявить следующие документы: 
 – паспорт; 
 – документы воинского учета (для военнообязанных); 
 – трудовая книжка; 
 – страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
 – документы об образовании (копия диплома или иного документа,  
        подтверждающего соответствующую квалификацию); 
     – медицинское заключение; 
     – водительское удостоверение (для мастеров производственного обучения). 
2.3.При приеме на работу (до подписания трудового договора) работник знако-
мится с правилами деятельности Общества: 
 – директор знакомит работника с настоящими Правилами внутреннего трудо-
вого распорядка, Положением о защите персональных данных и другими локаль-
ными нормативными актами организации; 



 
 

  

  –директор разъясняет правила противопожарной безопасности и охраны тру-
да на рабочем месте.  
2.4. При приеме на работу работнику может быть установлен испытательный срок 
с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе. Условие об 
испытательном сроке указывается в трудовом договоре и приказе о приеме на ра-
боту. 
2.5. В период испытательного срока на работника распространяются положения 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права. 
2.6. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 
до истечения его срока расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив 
его в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послу-
живших для этого основанием. Решение работодателя работник имеет право об-
жаловать в суд. 
2.7. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 
работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой 
договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в пись-
менной форме за три дня. 
  

3. Условия труда 
3.1. Продолжительность рабочего дня администрации предприятия составляет 8 

часов, продолжительность рабочей недели – 40 часов.  
3.2. Продолжительность рабочей недели для преподавателей и мастеров произ-

водственного обучения составляет 36 часов. Рабочий день преподавателя 
устанавливается на основании расписания занятий на каждую группу,  рабо-
чий день мастера производственного обучения – на основании графика во-
ждения. 

3.3. Выходные дни: воскресенье.  
3.4. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нера-

бочему праздничному дню, уменьшается на один час. 
3.5. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 
3.6. Заработная плата работников в связи с нерабочими праздничными днями не 

уменьшается.  
3.7. Работодатель организует учет прибытия работников на рабочие места и кон-
тролирует выполнение сотрудниками Правил внутреннего трудового распорядка. 
3.8. Право на использование очередного ежегодного отпуска за первый год рабо-
ты возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы. 
Очередность предоставления отпусков определяется ежегодно в соответствии с 
графиком отпусков, утверждаемым работодателем. График отпусков составляется 
на каждый год в срок не позднее, чем за две недели до наступления календарного 
года и доводится до всех работников Общества. 



 
 

  

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О време-
ни начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели 
до его начала. 
Отдельным категориям работникам в случаях, предусмотренных федеральными 
законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 
удобное для них время. 
3.9. Заработная плата работников устанавливается на основании штатного распи-
сания. 
3.10. Заработная плата выплачивается в денежной форме в следующие дни: 
 -  10-го числа каждого месяца за предыдущий месяц работы; 
 -  25-го числа каждого месяца аванс за текущий месяц работы. 
 

4. Основные права работника 
 

4.1 Работник имеет право на: 
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными зако-
нами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
рабочее место, соответствующее государственным нормативным требовани-

ям охраны труда; 
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполнен-
ной работы; 

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности ра-
бочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и ка-
тегорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте; 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квали-
фикации в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными 
законами; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступ-
ление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами формах; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений; 

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запре-
щенными законом способами; 



 
 

  

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая пра-
во на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными феде-
ральными законами; 

возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудо-
вых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных феде-
ральными законами. 
 

5. Основные права работодателя 
 

5.1 Работодатель имеет право: 
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в поряд-

ке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными феде-
ральными законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережно-

го отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения пра-
вил внутреннего трудового распорядка организации; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты; 
создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 
 

6. Основные обязанности работодателя 
6.1. Работодатель обязан: 

    соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты; 

 предоставить работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государствен-

ным нормативным требованиям охраны труда; 
 обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической доку-

ментацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; выплачи-
вать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
установленные в соответствии с настоящим Кодексом, правилами внутреннего 
трудового распорядка, трудовыми договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном настоящим Кодексом; 



 
 

  

 предоставлять представителям работников полную и достоверную информа-
цию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и кон-
троля за их выполнением; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными норматив-
ными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 
надзора за соблюдением трудового законодательства  и иных нормативных пра-
вовых актов, содержащих  нормы трудового права,   других федеральных органов 
исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 
установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за наруше-
ния трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержа-
щих нормы трудового права; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении органи-
зацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами 
формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими тру-
довых обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудо-
вых обязанностей, а также  компенсировать моральный вред в порядке и на усло-
виях, которые установлены настоящим Кодексом, другими Федеральными зако-
нами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового пра-
ва, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 
6.2. В области охраны труда: 

 
      обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны 
труда; 
      обеспечить безопасность работников при эксплуатации зданий и сооружений, 
оборудования; 
      организовать и постоянно осуществлять контроль за состоянием условий тру-
да на рабочих местах; 
      организовывать проведение за счет собственных средств обязательных пред-
варительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой 
деятельности) медицинских осмотров работников, внеочередных медицинских 
осмотров работников по их просьбам в соответствии с медицинским заключением 
с сохранением за ними места работы (должности) и заработка на время прохож-
дения указанных медицинских осмотров; 
       не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без про-
хождения обязательных медицинских осмотров, а также в случае медицинских 
противопоказаний; 



 
 

  

       предоставлять работникам полную и достоверную информацию по условиям 
труда, информировать работников об условиях и охране труда на рабочих местах, 
о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях; 
       принимать меры по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жиз-
ни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по ока-
занию пострадавшим первой помощи; 
       осуществлять обязательное социальное страхование работников от несчаст-
ных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 
       разрабатывать и утверждать инструкции по охране труда для работников. 
 

7.  Основные обязанности работника 
7.1. Работник обязан: 
       добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором; 
       соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
       соблюдать трудовую дисциплину; 
       соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
       бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу тре-
тьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность 
за сохранность этого имущества) и других работников; 
       незамедлительно сообщить директору автошколы о возникновении ситуации, 
представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества рабо-
тодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 
работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 
 

8.  Поощрения за успехи в работе 
 8.1. За добросовестное выполнение должностных обязанностей и достижение 

конкретных результатов в работе, другие достижения в работе, способствующие 
эффективной коммерческой деятельности Общества, работники поощряются: 

 – объявлением благодарности;  
 – награждением ценным подарком; 
  –   награждением почетной грамотой; 
  –   премированием; 
 8.2. Поощрения оформляются приказом по Обществу, объявляются работнику и 

коллективу. 
9.  Ответственность за упущения в работе и  

нарушения трудовой дисциплины 
9.1.Нарушения трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее ис-

полнение работником возложенных на него обязанностей влекут за собой 
дисциплинарную ответственность работника. 



 
 

  

  За нарушения трудовой дисциплины применяется: 
  1) замечание; 
  2) выговор; 
  3) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 Трудового кодекса  

Российской Федерации): 
  неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудо-

вых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п.5); 
  однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п.6), в 

том числе: 
        прогула, т.е. отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в тече-

ние всего рабочего дня, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 
уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 
(подп. «а»); 
 появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного  
 токсического опьянения (подп. «б»); 
 разглашения охраняемой законом тайны  (государственной, коммерческой,    
 служебной  и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им  
 трудовых обязанностей (подп. «в»); 
 совершения по месту работы хищения (в т. ч. мелкого) чужого имущества,   
 растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных  
 вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа,  
 уполномоченного на применение административных взысканий (подп. «г»); 
 нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение    
 повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве,  
 авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления    
 таких последствий (подп. «д»); 

        совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживаю-   
        щим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание   
        для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п.7). 
 9.2. Работник, совершивший нарушение трудовой дисциплины, обязан предоста-

вить объяснения в письменном виде по факту нарушения. При отказе работ-
ника от письменного объяснения составляется акт. 

 9.3. Дисциплинарное взыскание оформляется приказом и доводится до работника 
(под роспись) и трудового коллектива. В случае отказа работника подписать 
приказ составляется соответствующий акт. 

 9.4. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 
проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения. 

 9.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 



 
 

  

 9.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работ-
ник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он счита-
ется не имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.7. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыска-
ния имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 
самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя. 

 
10. Изменение трудового договора 

 
10.1. Перевод на другую постоянную работу в той же организации по инициативе 
работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных 
условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в другую ор-
ганизацию либо в другую местность вместе с организацией допускается только с 
письменного согласия работника. 
10.2. По причинам, связанным с изменением организационных или технологиче-
ских условий труда, допускается изменение определенных сторонами существен-
ных условий трудового договора по инициативе работодателя при продолжении 
работником работы без изменения трудовой функции. О введении указанных из-
менений работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не 
позднее, чем за два месяца до их введения, если иное не предусмотрено настоя-
щим Кодексом или иным федеральным законом. 
Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то работо-
датель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в органи-
зации работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при 
отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность или нижеоплачи-
ваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его квалификации и 
состояния здоровья. 
10.3. В случае производственной необходимости работодатель имеет право пере-
водить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым дого-
вором работу в той же организации с оплатой труда по выполняемой работе, но не 
ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для 
предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения послед-
ствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения 
несчастных случаев, простоя (временной приостановки работы по причинам эко-
номического, технологического, технического или организационного характера, а 
также в случаях приостановления деятельности в порядке, предусмотренном за-
коном), уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствую-
щего работника. При этом работник не может быть переведен на работу, проти-
вопоказанную ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на дру-
гую работу для замещения отсутствующего работника не может превышать одно-
го месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). 
 

 



 
 

  

11.  Основания прекращения трудового договора 
11.1. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, преду-
смотренным Трудовым кодексом Российской Федерации: по соглашению сторон 
(ст. 78 Трудового кодекса Российской Федерации), истечение срока трудового до-
говора (ст. 79 Трудового кодекса  Российской Федерации), по инициативе работ-
ника (ст. 80 Трудового кодекса Российской Федерации), по инициативе работода-
теля (ст. 71 и 81 Трудового кодекса Российской Федерации); по обстоятельствам, 
не зависящим от воли сторон (ст. 83 Трудового кодекса Российской Федерации). 
11.2. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Фе-
дерации и иными федеральными законами, основаниями прекращения трудового 
договора с педагогическими работниками являются: 
1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного 
учреждения; 
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физи-
ческим или психологическим насилием над личностью обучающегося; 
11.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на не-
определенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. 
По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может 
быть расторгнут в срок, о котором просит работник. 
11.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом, с которым знако-
мится работник под роспись. 
11.5. Днем увольнения считается последний день работы.  
11.6. В день увольнения работодатель выдает работнику трудовую книжку и про-
изводит с ним окончательный расчет.  

 
 
 
 

                     
 
 
 
 

 


