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1. 0бц!ие пог:олсения

Ёасгоящие щ{вила внугреннеп) трудового р1юпорядка устанаш1ив{1}0т взаимнь|е щава и фяза:*тосги раФтолателя (ФФ9 !-|екщ подготовки

водрпелей <3апад>>) и рабоггтикоц 0тветствснность за то< соблодение и исполнение.

2. [1оряАок приема' перевода и увольнения работников

2.1. Работттики ФФФ |{енщ подп)товки водигелей <3апад>' реш1изуют свое щ(шо на труд п}тем 3ак.]|ючен1,ш! трудового договора €торонами

щудового договора явля1отся рабФник и ФФФ 1]еьгр подготовки водшгелей (заг|адц к€|к юри]|и[!еское лицо - рабогоАате;-ть, предсгавленньтй

ш.трекгорм ФФФ |]е+пр подг0товки водигелей <3апад>.

2.2.1рулоюй договор з€!к.'1!очается в письметтт:ой форме в двух э!€емп]ш{ра<, калсдьй }гз которьп( под11иоь|в.ются сгорнами; один экземп.]1'!р

переласгся рабФ*ч, лрутой - храншгся в ФФФ 1]екщ подготовки водителей <3агпад>.

2.3. €рок дейсгвия 1фудового договора ощеделяется согла]]]ением стор0щ €рок дейсгвия трудовог0 договора можсг бьгь неощеделеннь[м

(посгоянная раФта), лиФ ощеделеннь|м на фок не флее 5 лег (сроиньй трудовой договор). |{ри тгом ФФФ [енщ подготовки водггелей к3апад> не

впр€ше трефв{гь з!|к.]|1очения фочного щудового договора на ощеделенньлй срц если раФта носит постоянньй хщакгщ.
2.4. ||о согл€!1пени1о сторон щи з€к.п1очении щудовог0 договора можсг бьгь установлен испьпательнь|й срок, но не свь1ше 3 месяцец а для

р}ководителя' его заместителей и главного бщгаггща - не свьшле 6 месяцев.

2'5. |\ри зак.,|ючении трудового договора рафтник щедъявш!ег:. псюпорг или иной доцмент' удостоверялощий личносгь;
_ трудовуо кш,0к|у, за исключением сщчаев' когда щудовой логовор зак]!|очается впфвь|е итли раФтник постут!ает на раФц на условиях
совместительства;
. стр[!ховое свидете.[{ьство государственного пенсионного стр[хов{|ни'{;

- докр.{енть[ воинского у{ета д.,1я военнообяза;ттъш и ли!{' подлежя!т1!л( щ}вь1ву на военную сщжбу;
- доцментьп об образованищ о квалтификыл4и' или ны|\+1ии специ.шьньж знатпай - щи пос1уплении на раФц, щебуош1+о специа.гьньж зналий

и.,1и специ.шъной подготовки;
||ри закпонет*ти трудового договора впфвь|е щудов[ш кни)кка и сгр€жовое свидетельство государственного пенсионного страхования оформлятогся

ФФФ {егпр подготовки водрггелей <3апад>.

2.6. |!рием на раФц форм.}ш!ется щиказом' когорьлй обьявтяегся рабогн:л9 под р.юписц в щехдневньлй срок.

2.1. 1ри приеме рабогника на рафц и.,1и пфеводе его в уст{|новленном порядке на лруцю раФц админисгршщя ФФФ 1-{екщ подгоговки вод:тгелей

к3апад> обязана под расписч рабогника:
а), ознакомгпь с 9сгавом ФФФ {етпр подг0товки водигелей <3аглад>.

б), ознакомигь с дейсгв}топддци щ€ви.г!ами в!{утреннего щудового р!юпорядка локальнь!ми нормативнь|ми {|ктамщ опредеш{1ощими конкретнь|е

щуАовьпе обязштносги рабогни:<а;
в), щоинсгру,тсгщовспь по охр{!не '|руда и технике безопасносги, производственной сш;игщтла и гигиен9 щотивопожФной фзопасносги и

организации охр{шь! жизни и здоровья обраоштосся. йнсгрукгая< оформлясгся в )крнале уст,|новленного обршша Рабогтпак фязая знагь свои

щудовь!е щава и обязштносги. Рафтник не несет ответственности за невь|по.,1нетшае щФова+пай нормагивно-щавовьп( !|ктоц с которь|ми не бь:л

озн1жомлец лиф не мог ознакомиться щи надлех<ацей о его сторонь| добросовесгносги;
2.8. Б соотвсгсгвии с приказом о щиеме на рабоу администра]1б{ ФФФ !_{егпр подготовки водигелей <3аггад>. обязана в недельньтй срк сделать

зат]ись в щудовой книжке рабсггника.
!1а рабогаошшх по совместите,ъству щудовь|е кн}1'кки веддся по основному месгу рабогь:. € каждой з€|писью' внос:д.пой на основании прик!ва в

Ф}ловут9 *^ц, админисгра1ия обязшта ознакомить ее владельца под расгп4сц в линной каргочке.2.9. Ёа ка:кдого работника ФФФ {ентр
подготовки водителей (запад) ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об

образовании и (или) профессиональной подготовке' медицинского заключения об отсщствии противопок!ваний к данной работе,
аттестационного листа. 3десь же хранится один экземпляр письменного трудового договора.
.]1ичное дело работника хранится в образовательном учрея(дении' в т. ч. и после увольнени'!, до достижения им возраста 75 лет.

Ф приеме работника в образовательное учреждение делается з!}пись в |(ниге унета личного состава.

2.10. [|ереволработниканадругуюпостояннуюработуосуществляетсясегописьменногосогласия.
Без согласия работника допускается временнь:й перевод при искл!очительнь1х обстоятельствах. !казанньте обстоятельствц порядок и

сроки такого перевода предусмотреньт ст. 4, ст. 74 1рудового кодекса Российской Фелерш:ии (лапее -1( РФ).

2.11.Работник имеет право расторгщть трудовой договор в одноотороннем порядке' прещпредив об этом администраци1о письменно за две

недели. |1о исгечении срока предупреждения, работник вправе прекратить работу. |1о договоренности межлу работником и

администрацией труловой договор может бьтть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
|1рекрашение (расторжение) трулового договора по другим причинам может иметь место только по основаниям и с соблтодением порядка и

процедур, предусмотреннь:м 11{ РФ.
2. 12.фем ро.гьнен1,| ! считается последтпдй детъ рабогьл.
Б день увольнения администрация ФФФ |{ентр подготовки водителей <3апад> обязана вътцать работнику его трудову1о книжку с

внесенной в нее и заверенной печать|о ФФФ 1]ентр подготовки водителей <3апад> записью об увольнении, а также прои3вести с ним

окончательнь!й раснет. 3аттиои о причинах увольнения в трудов}.|о книжку должнь1 производиться в точном соответствии с формулировками
1( РФ со ссьллкой на соответству}ощ}4о стать}о и пункт.

3. Фсновньпе права и обязанности работников

3'1.Работник ФФФ {ентр подготовки водителей <3апад> имеет права и исполняет обязанности, предусмотреннь|е условиями трудового

договорц а также все инь1е пр{ша и обязаннооги, предусмощеннь!е ст. 21 тк РФ, дл'| соответству!ощих категорий работников другими

ст'шьями тк РФ.
3.2. Работник ФФФ {етттр подготовки водгпелей к3аг:ад> имеет право на:

3.2. 1.|!редоставление ему работьх, обусловленной труловьтм логовором;
3.2.2.Ра6очее место, соответству!ощее услови'|м, предусмотреннь1м государственнь|ми стан]{артами организации и безопасносги труда и

коллективнь|м договором;
3.2.3.€воевременну1о и в полном объеме вь!плату заработной плать;;

3.2.4. }гдьтх установленной продош{(ительности;
3.2.5.|{олную и достоверну!о информашию об условиях трула и щебовани'{х охрань1 труда на рабочсм месте;

3.2.6'|1рофессион&'!ьну1о подготовку' персподготовку и повьтш{ение квапификации в установленном порядке;



3.2.7.!частие в управлении ФФФ ![ентр подготовки водителей <3апад> в формах' предусмотреннь!х трудовь[м 3аконодательством и
9ставом ФФФ [ентр подготовки водителей <3апад>.
3.2.8.3ащиту своих трудовь|х прав и законнь1х интересов всеми не запрещеннь!ми 3аконом способами;
3.2.10.Бозмещение вред4 причиненного в свя3и с исполнением трудовь!х обязанностей;
3.2. | 1.Фбязательное социальное страхование в порядке и олуча'!х' предусмотреннь|х законодательством.
3.3. Работник ФФФ |{ентр подготовки водителей <3апад> обязан:
3.3.1.{обросовестно вь!полнять обязанности' предусмотреннь!е в должностной инструкции, трудовом договоре, а также установленнь!е
законодательством о труде, 3аконом РФ (об образовании>, ФФФ 1{ентр подготовки водителей (запад). , |!равилами внщреннего трудового
распорядка;
3.3.2.(облтодать трудовую дисциплину, работать честно' своевременно и точно исполнять распоряжени'| руководителя' использовать
рабочее время для производительного труда;
3.3.3.Бозлерживаться от действий, ме1п.шоцих другим работникам вь!полнять их трудовь!е обязанности;
3.3.4.|1ринимать активнь!е мерь! по устр,!нению причин и условий,_-наруп1ающих нормальну|о дсятельность ФФ9 {ентр подготовки
водителей <3апад>.
3.3.5.€олержать свое унебное оборулование и пособия в исправном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте;
3.3.6.€облюдать установленньтй порядок хранения материа.'|ьнь|х ценностей и документов;
3.3.7.3ффективно использовать унебное оборуАование, экономно и рационально расходовать электроэнергию' воду и другие материальнь|е
ресурсь|;
3.3.8.€о6ллодать требования техники безопасности и охрань! трудц производственной са|1\4тарии' ги{'иснь|' противопожарной безопасности,
предусмотреннь!е соответствук)цими правилами и инструкциями' пользоваться необходимь!ми средствамии11дивидуы\ьной защить:;
3.3.9. Бьпь всегда вежливь!м, внимательнь|м к обучаюцимся, их родите.,им и членам коллектив3, не унижать их честь и дост0инство' знать и
ув€1)кать права участников образовательного процессц требовать исполнени'{ обязанностей; собшодать з!шоннь[е права и свободьг
обунапощихся:
3.3.10.€истематически повь!шать свой теоретинеский и культурньтй уровень' делову|о квалификаци:о;
3.3.1 1 .Бьтть примером достойного поведения на работе' в бьтту и в общественнь|х местах;
3.3.12.|{рохолить в установленнь|е сроки периодические медицинские осмотрь! в соответствии с правилами проведения медицинских
осмотров' своевременно делать необходимь|е прививки.
3.4.|1едагогические работники ФФФ (ентр подготовки водителей (3апад) несщ ответственность за жизнь и здоровье обуншощихся. Фни
обязань| во время образовательного процесса принимать все р,вумнь!е мерь1 для предотвряп(ения травматизма и несчастнь|х случаев с
обучающимися 14 другими работниками ФФФ |-{ентр подготовки водителей <3апад>, ,рй тра,''* и несчастнь!х случаях - ок!вь!вать
посильную помощь пострадав1пим; обо всех травмах и несчастнь|х случ€шх незамедлительно сообщать администрации 9ФФ |{ентр
подготовки водителей <3апад>.
3.5.(руг конкретнь!х трудовь!х обязанностей (работ) педагогических работников' вспомогательного и обслуживающего персонала ФФФ
{ентр подготовки водителей <3апад> определяетоя их должностнь[ми инструкциями' соответству|ощими локальнь1ми правовь1ми актамии
инь!ми правовь!ми актами.

4. 0сновнь:е прдва и обязанности администрации 000 [ентр подготовки водителей <<3апад>>
4.!.Администрашия ФФФ 1[ентр подготовки водителей <3апад>.в лице дирокгораи|или уполномоченньтх им долхностнь!х лиц имеет
право:
4.1.1.3аключать, и3менять и расторгать трудовь1е договорь| с работниками в порядке и на условияь установленньлх 1|( РФ и иньпми
фелера"гтьнь:ми законами;
4. 1.2. |!оошрять работников за добросовесгньтй эффекгивньтй труА;
4.1.3.1ребовать от работников исполненияими трудовь|х обязанностей и бережного отно1пения к имуществу ФФФ |-{етггр подготовки
водителей <3апад>' соблюдения настоящих |!равил внутреннего трудового распорядкц инь!х локальнь|х нормативн"'* а.''{ ФФФ {ентр
подготовки водителей (запад);
4.1.4.|!ривлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в установленном порядке;
4.1.5.[1ринимать лок'шьнь1е нормативнь!е акть: ФФФ [ентр подготовки водителей <3апад> в порядке' установленном }ставом ФФФ {ентр
подготовки водителей к3апад>.
4.2. Алминисчация ооо |!ентр полготовки водителей <3апад> обязана:
4.2.1.(облюдать условия трудового договора' лок€шьнь!е нормативнь1е акть!' условия коллективного договора и права работников;
4'2.2.[|редоставлять работникам работу в соответствии с трудовь|м договором;
4.2.3.Фбеспечивать безопасность труда иуслови\ отвеча|ощие требованиям охрань! и гигиень| труда;
4.2.4.!(онтролировать соблюдение работниками обязанностей, возложеннь|х на них }ставом боо це''р подготовки водителей <3апад>
настоящими |1равилами, должностнь!ми инструкциями, вести унет рабонего времени;
4.2.5.€воевременно и в полном р.шмере оплачивать труд работников;
4.2.6.Фрганизовать норм{шьнь|е условия труда работников ФФФ !ентр подготовки водителей <3апад> в соответствии с их спсциа.''1ьность|о
и квалификацией, закрепить 3а каждь|м из них определенное место работь:, обеспенить исправное состояние обору.4ования' здоровьге и
безопасньле условия труда;
4.2.7-Фбеелечивать работников документашией, оборулованием' инструментами и инъ\ми средств!!ми' необходимь:ми д;ш исполнения ими
трудовь]х обязанностей;
4.2.8. Фсушествлять организаторску1о работу, направленную на укрепление дисциплинь!, устранение потерь рабо.лего времени'
рацион{шьное исполь3ование трудовь!х рес}рсов' формирование стабильного трудового коллектив4 создание благоприятньлх условий
работь| ФФФ {е+пр подготовки водителей <3апад> 

'своевременно приним!пь мерьл воздействи'! к нару1пите.гшм щудовой дисциплинь|'
учить!в1ш при этом мнение трудового коллектива;
4.2.9. (.овортленствовать унебно-воспитательньтй процесс. €оздавать условия д.,ш внедрения научной организации труда осуцествлять
мероприяти'. по повь|1пени1о качества работь!, культурь| труда; организовь!вать изучение' распространение и внедрение передового опь|та
работников данного трудового коллектива и трудовь|х коллективов 1|]кол;
4.2.10.Фбеспечивать систематическое повь|шение работниками ФФФ !-|ентр подготовки водителей (запад) теоретического уровня и деловой
квалификации; проводить в установленнь|е сроки аттестаци|о педагогических работников' создавать условия д.}ш совмещения работь[ с
обунением в образовательнь|х учреждениях;
4.2.11.|1ринимать мерь1 к своевременному обеспенению ФФФ 1]ентр подготовки водителей <3апад> необходимьлм оборулованием,
унебньтми пособиями' хозяйственнь:м инвентарем;
4.2'|2.€,оздаьать условия, обеспечивалоцие охрану жизни у] здоровья обуна+ощихся и работников ФФФ {ентр подготовки водителей



(3апад) 
'контролировать знание и соблюдение обуча|ощимися и работниками всех требований инструкций и правил по технике

безопасности' прои3водственной санитарии и гигиене' пожарной безопаснооти;
4.2. 1 3.Фбеспечивать сохранность имущества Ф@Ф (ентр полготовки водителей <3апад>;

4.2.14.(оздаьать трудовому коллективу необходимьле условия для вь[полнения им своих полномочий. €пособствовать созданию в

трудовом коллективе деловой, творнсской обстановки' поддерживать инициативу и активность работников' обеспечивать их участие в

управлении ФФФ 1_|енр подготовки водителей <3апад> своевременно рассматривать з1швления работников и сообщать им о принять1х
мерах.

5. Рабочее время и его использование

5.!.Режим работьп ФФФ [ентр подготовки водителей <3апад> определяется !ставом, и обеспечива9гся соответствующими приказами
(распоряжениями) лирекгора Ф9Ф (енщ подготовки водителей <3апад>.

5.2. Рабочее время псдагогических работников опреде.,]'|ется унебньпм рас{тис€|нием и обязанностями' возлагаемь[ми на них уставом ФФФ
1-\ентр подготовки водителей (запад)),настоящими пр1!вилами, должностной инструкшией.
3аработная плата педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат рабоиего времени в астрономических часах.

6. Бремя отдь!ха

6.!. Фнерелность предоставления ежегоднь!х оплачиваемь|х отпусков определяется щафиком отпусков' которьпй составляется
администрацией ФФФ |-|ентр подготовки водителей <3апад> с учетом обеспечения нормальной работь: ФФФ (егпр подготовки водителей
<3апад> и благоприятнь:х условий д.]ш отдь[ха работников.
[рафик отпусков щверждается не по3днее' чем за две недели до наступлени'{ к€шендарного года и доводится до сведения работников.
Фплачиваемьлй отпуск в унебнь;й период можсг бьпь щедоставлен работнику в свя3и с с11наторно_крортнь[м лечением' по семейньлм
обстоятельствам' если имеется возможность его замещения.
6.2. Ёеоплачиваемь|е отпуска предоставля!отся в течение унебного года по согла1пению работника с администрацией' Ах обший срок не

должен превь|шать' как правило' длительности рабонего отпуска.
|(раткосроинь|е неоплачиваемь|е отпуска администрация обязана предоставить в связи с регистрацией брака работник4 рождением
ребенка и в случае смерти близких родственников продолжительностью до 5 календарнь:х дней.

7. [1оошрения за успехи в работе

7.1. 3а образл_|овое вь|полнение трудовь[х обязанностей, успехи в обунении и воспитании детей, продолжительную и безупренную работу,
новаторство в труде' эффективную работу и задругие достижения в работе применя[0тся след}.|ощие поощрения:
а) объявление благоларности;
б) вьцача премии;
в) нащажАение ценнь!м подарком
7.2.|1ри применении мер пооцрения сочетается материш]ьное и моральное стимулирование труда. |1оошрения объявляются в приказе
(распоря>кении), доводятся до сведения всего коллектива ФФФ 1_|ентр подготовки водителей <3апад> и з{шосятся в трудову[о книжку

работника'

8. 0тветственность 3а нару|цение труловой дисциплинь!

8.1. Ёарушение труловой дисциплинь[, т. е. неисполноние или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложеннь[х
на него трудовь|м договором' }ставом ФФФ |{ентр подготовки водителей <3апад>, настоящими |1равилами, |1оложением об
образоватсльной деятельности ФФФ !-|снтр поАготовки водителей <3апад>>' должностнь[ми инструкциями' коллективнь|м договором влечет
за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение инь|х мер' предусмотреннь[х
дейсгвуюшим законодательством.
8.2.3а наругшение труловой дисциплинь| администрация ФФ9 [ентр подготовки водителей <3апад> н!шагает следующие дисциплинарнь|е
взь|скания:
а) заменание;
б) вьтговор;
в) увольнение по соответствующим основаниям.
8.3.Аисциплинарнь|е взь1скания налага}отся только директором ФФФ !ентр подготовки водителей <3апад>.

8.4.[о наложения взь|скания от нару1пителя трудовой дисциплинь: должнь! бь:ть затребовань: объяснения в письменной форме. Фтказ

работника дать объяснения не яв.,шется основанием для не нш1ожения дисциплинарного взь!скани'!. 8 этом случае составля9гся акг об
отк{ве работника дать письменное объяснение. ,(исшиплинарнь!е в3ь!скания н1шаг{|]отся администрацией непосредственно после
обнаружения проступкц но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не счит{ц времени болезни или пребь:вания работника в

отпуске.
!исшиплинарное взь|скание не может бьпть на.лгожено после 1пести месяцев' про1педших со дгш совер1псния проступка Б указанньпе сроки не

включается время производства по уголовному делу.
8.5. Аисциплинарное расследование нарутшений педагогическим работником ФФФ {ентр поАготовки водителей к3апал> норм
профессионального поведения или !става может бьпть провелено только по поступив1пей на него халобе, поданной в письменной форме.
(опия жалобь| должна бьлть перелана данному педагогическому работнику.
*од дисциплинарного расследования и принять[е по его результат!!м решения могуг бь:ть предань| гласности только с согласия

заинтересованного педагогического работника.
8.6.3а каждое нарут!|ение труловой дисциплинь| может бьпть н1ш1ожено только одно дисциплинарное взь|скание. |1ри этом должнь!

учить|ваться тяжесть совер1пенного про0тупк4 обстоятельства' при которь|х он совер1]]ен, пред1пествуюшая работа и поведение работника.
8.7.||риказ о нш1ожении дисциплинарного взь!скания с ук{ванием мотивов его применения объявляется работнику' подвергнутому
взь|сканию' под расписку в трехдневньпй срок. ||риказ доводится до сведения работников ФФФ 1-{ентр подготовки водителей к3апад> в

случ{шх необходимости защить[ прав и интересов учащихся.
8.8.Бсли в течение года со дня н€шожения дисциплинарного в3ь|скания на работника не н1шаг:ш1ось новое дисциплинарное в3ь1скание' то он
считается не подвергавшимся дисциплинарному взь!скани|о.
Администрал{ия ФФФ |{ентр поАготовки водителей к3апад>} по своей инициативе или по просьбе с!|мого работникц ходатайству его



непосредствснного руководп[е[1я п]ш| прсдст{витсльного органа' работников ФФФ (е:ггр подготовки вод:ателей <3апад> имест пр!во сш!ть
взь!скание до истечения года Ф дня его примонсния
8 течение срока дейсгвия дисциплинарного взь1ска}!ия мерь' п,чццРч.'.щ' ук{в{!ннь|е в насгоящтос ||равилаь к ра6огнич не примеш{|0тся.

9. 3акг:ючитыгьнь|е поло'сения.

|!равила внущенне]1о Фудового р{юпорядка угвФ)кд{||огся дщекгором . ФФФ {егпр подготовки вод:.ггелей <3апад>
€ ||равилап,ти дог,(ен бьпь ознакомлен кацдый вновь пос1упающий ца р&фт в ФФФ |{енр подгоговки водитслей (запад) работник пол
расписку до начш[а вь!полнения его щудовьгх обязанносгей в ФФФ {етпр подгоговки водигелей <3апад>. 3кземпляр ||равил вь|вешивается
на отеш(е.


