
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
Автономной некоммерческой организации дополнительного 
профессионального образования Автошкола «Авто-Класс» 

(АНО ДПО Автошкола «Авто-Класс») 

1. Общие положения.

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

устанавливается единый трудовой распорядок Автономной некоммерческой организации 

дополнительного профессионального образования Автошкола «Авто-Класс» (далее -

Автошкола). 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ «Об 

образовании», иными нормативными правовыми актами. Уставом АНО ДПО Автошкола 

«Авто-Класс» и регулируют порядок приема и увольнения работников АНО ДПО 

Автошкола «Авто-Класс», основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в Автошколе. 

1.3. Правила являются Локальным актом АНО ДПО Автошкола «Авто-Класс», 

утверждены приказом директора, и их действие распространяется на всех работников 

Автошколы. 

1.4. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 

работы. 

2. Порядок оформления трудовых отношений и увольнения

2.1. Прием на работу в АНО ДПО Автошкола «Авто-Класс» оформляется приказом 

директора на основании заключенного трудового договора. Трудовой договор 

заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах по одному для 

каждой из сторон: работник и Автошкола. Приказ о приеме на работу объявляется

работнику под расписку в 3-х дневный срок. 
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2.2. При заключении трудового договора поступающий на работу, предъявляет 

работодателю: 

- 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;

-ИНН;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на

военную службу;

- документ об образовании, о квалификации, а также документы о наличии специальных

знаний для преподавателей и мастеров производственного обучения вождению

транспортных средств;

-справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. выданную в

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с

настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

2.3. На работников, поступивших на работу впервые, заполняется новая трудовая 

книжка, а работникам, имеющим трудовую книжку, делается соответствующая запись о 

приеме на работу. 

2.4. Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность работника 

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

получить согласие работника): анализом представленных документом, собеседованием, 

установлением различных испытаний, в частности для преподавателей и мастеров 

производственного обучения - проверкой в части нарушений Правил дорожного 

движения через органы ГИБД.Ц и качества их работы в других образовательных 

учреждениях, установлением испытательного срока. 

2.5. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке 

на другую работу работодатель обязан: 

- У ставом Автошколы

- ознакомить его с должностными обязанностями, условиями и оплатой тру да, разъяснить

работнику его права и обязанности;

- ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;

- провести инструктаж по технике безопасности, противопожарной охране и другим

правилам охраны труда.

2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям. 

предусмотренными трудовым законодательством РФ. 
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2.7. Работник и�еет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за две недели. По истечению срока предупреждения об 

увольнении работник имеет право прекратить работу. По соглашению между работником 

и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут в любое время. 

2.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом по АНО ДПО Автошкола 

«Авто-Класс». 

2.9. В день увольнения работнику выдается его трудовая книжка с внесенной записью 

об увольнении и производится с ним окончательный расчет. Днем увольнения считается 

последний день работы. 

3. Основные права и обязанности работников.

3. 1. Каждый работник имеет право на:

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

которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными

стандартами организации и безопасности труда;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и

материалов, учебников, методов оценки знаний, обеспечивающих высокое качество

подготовки обучающихся;

- разрабатывать и вносить предложения по совершенствованию учебной и методической

работы;

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым

договором, должностными инструкциями.

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка АНО Автошкола г. Томска «За

рулем»;

- соблюдать трудовую дисциплину (вовремя приходить на работу, соблюдать

установленную продолжительность рабочего дня, своевременно и точно исполнять

распоряжения работодателя);

- выполнять установленные нормы труда;

- соблюдать требования по охране труда и техники безопасности, противопожарной

охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности

имущества работодателя;

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных

ценностей;
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- мастер производственного обучения несет полную ответственность за жизнь и здоровье

обучаемых во время проведения занятий по обучению вождению автотранспортных

средств.

- преподаватели по теоретическим знаниям и мастера производственного обучения

проходят повышение квалификации раз в три года.

4. 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, иными федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил

внутреннего трудового распорядка;

- 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.

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты,

соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены

труда;

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выдавать

заработную плату в установленные сроки.

- обеспечивать сохранность имущества АНО ДПО Автошкола «Авто-Класс»

- принимать меры к своевременному обеспечению АНО ДПО Автошкола «Авто-Класс»

необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным инвентарем.

5. Оплата труда, рабочее время и время отдыха

5.1. Размер заработной платы определяется штатным расписанием и трудовыми 

договорами с работниками. Выплата заработной платы производится два раза в месяц не 

позднее I О и 25 числа каждого месяца. 
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5.2. Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания устанавливается 

следующее: 

- для непедагогических работников АНО ДПО Автошколы «Авто-Класс» устанавливается

шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Режим работы: понедельник­

четверг с 9.00 до 21:00, перерыв на обед с 13:00 до 14:00; пятница с 10.00 до 19.00

суббота, воскресенье с I О: 00 до 13: 00.

- для педагогических работников (преподавателей и мастеров производственного

обучения вождению транспортных средств) рабочее время определяется расписанием

занятий и графиками обучения вождению, утверждаемыми директором организации.

Продолжительность рабочего времени педагогических работников по общему правилу не

превышает 36 часов в неделю. Допускается увеличение рабочего времени за счет

внутреннего совместительства до 40 часов в неделю.

5.3. В соответствии с законодательством о труде работа не производится в 

государственные праздничные дни. 

5.4. Отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы 

(форс-мажор) и обеденного перерыва, допускается только с предварительного разрешения 

работодателя. 

5.5. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается работодателем 

с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы организации и 

благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый 

календарный год не позднее, чем за 2 недели до наступления нового календарного года и 

доводится до сведения всех работников. Продолжительность основного ежегодного 

оплачиваемого отпуска для всех работников, работающих по трудовому договору, 

определяется в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными Федеральным:и 

Законами и составляет 28 календарных дней. 

5.6. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его заявлению и с разрешения работодателя, может быть предоставлен краткосрочный 

отпуск без сохранения заработной платы. 

6. Поощрения за успехи в работе

6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в 

труде применяются следующие меры поощрения работников АНО ДПО Автошкола 

«Авто-Класс». 

- объявление благодарности;

- награждение Почетной грамотой;

- вьщача премии;
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- награждение ценным подарком.

6.2. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива. 

7. Трудовая дисциплина.

7.1. Все работники обязаны подчиняться администрации АНО ДПО Автошкола «Авто­
Класс». Работник обязан выполнять указания, которые отдает ему вышестоящий 
начальник, а также приказы и предписания, которые доводятся до его сведения с 
помощью служебных инструкций или объявлений. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины в соответствии со ст. 192 Трудового Кодекса 
предусмотрены следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение. 

7.2.1. Увольнение в порядке дисциплинарного воздействия возможно в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых
обязанностей (п. 5 ст.81 Кодекса);
- однократного грубого нарушения работников трудовых обязанностей, а именно:

а) прогула (отсутствия на работе без уважительных причин более 4 часов подряд в 
течение рабочего дня) 
б) появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения; 
в) разглашения коммерческой тайны, ставшей известной работнику в связи с исполнением 
им трудовых обязанностей; 
г) совершения по месту работы хищения имущества, растраты, умышленного его 
уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором 
су да или постановлением органа, уполномоченного на применение административных 
взысканий; 
д) нарушения работником требований по охране труда, если это повлекло за собой тяжкие 
последствия, либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий. 

7.2.2. При наложении дисциплинарного взыскания 
тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, 
предшествующую работу и поведение работника. 

работодатель должен учитывать 
при которых он совершен, 

До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано 

объяснение в письменном виде. 
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 
Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 
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Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя. 

7.2.3. Привлечение к материальной ответственности осуществляется в порядке, 

предусмотренном договорами о материальной ответственности, заключаемыми с 

установленными законодательством категориями работников, а так же со ст. 232-233, 238-

250 Трудового кодекса РФ. 

8. Особые вопросы регулирования трудовых отношений.

8.1. Преподаватели АНО ДПО Автошкола «Авто-Класс» обязаны: 

- 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;

- вносить предложения по совершенствованию учебно-воспитательного процесса,

внедрению наиболее эффективных форм и методов обучения, применению технических

средств обучения;

- внедрять в учебно-воспитательный процесс современные методические приемы и

технологии обучения, основанные на отечественном и зарубежном опыте;

- совершенствовать учебно-материальную базу, следить за состоянием, сохранностью и

правильной эксплуатацией учебного оборудования и техники;

- обеспечивать при проведении занятий высокую организованность, дисциплину, порядок

и соблюдение обучающимися правил и мер безопасности;

- постоянно совершенствовать свои профессиональные знания, проходить обучение на

курсах повышения квалификации при первоначальном назначении на должность

преподавателя и через каждые пять лет;

- 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.

8.2. На должность преподавателя назначается лицо, имеющее высшее 

профессиональное образование или среднее профессиональное образование по 

направлению подготовки «Образование и педагогика» или в области, соответствующей 

преподаваемому предмету, без предъявления требований к стажу работы либо высшее 

профессиональное образование или среднее профессиональное образование и 

дополнительная профессиональная подготовка по направлению деятельности в 

образовательном учреждении без предъявления требований к стажу работы. 

8.3. На должности преподавателей по предмету "Первая помощы> пострадавшим в 

дорожно-транспортном происшествии принимаются лица, имеющие высшее или среднее 
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профессиональное медицинское образование и прошедшие подготовку по 72-х часовой 

программе по психолого-педагогическим основам обучения водителей. 

8.4. На должность мастера производственного обучения назначается лицо, имеющее 

высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование в 

областях. соответствующих профилям обучения и дополнительное профессиональное 

образование по направлению подготовки «Образование и педагогика» без предъявления 

требований к стажу работы, свидетельство о прохождении подготовки по методике 

обучения вождению по программе «Подготовка мастеров производственного обучения 

образовательных учреждений, осушествляющих подготовку водителей транспортных 

средств», утвержденной Министерством образования РФ. 

8.5. Лица, не имеющие специальной подготовки, установленных квалификационными 

характеристиками, но обладающие достаточным практическим опытом и 

компетентностью, выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них 

должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии, в порядке 

исключения, могут быть назначены на соответствующие должности так же, как и лица, 

имеющие специальную подготовку. 

8.6. Мастера производственного обучения вождению обязаны постоянно 

совершенствовать свои профессиональные знания. проходить обучение на курсах 

повышения квалификации при первоначальном назначении на должность и через каждые 

три года. 

8. 7. Мастера производственного обучения вождению несут ответственность за

техническое состояние транспортных средств, чистоту и порядок в салоне автомобиля, им 

запрещается во время обучения курить в автомобиле, привлекать обучающихся к 

уборочно-моечным и ремонтным работам, не предусмотренным программой обучения. 

8.8. Мастера производственного обучения вождению обязаны проходить предрейсовый 

медицинский контроль. 

8.9. Преподаватели и мастера производственного обучения своевременно не 

прошедшие повышение квалификации к педагогической деятельности не допускаются. 

8.1 О. К педагогической деятельности не допускаются также лица, которым она 

запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, которые 

имели судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских 

противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законодательством 

Российской Федерации. 

8.11. Для проведения занятий преподаватель обязан иметь: рабочую программу по 

предмету, поурочные планы проведения занятий, материалы для проведения 

промежуточной и итоговой аттестации. 
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