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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
ООО «АВТОПИЛОТ»

1. Общие положения.
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — Правила) являются локальным нормативным актом ОБЩЕСТВА С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ «АВТОПИЛОТ» (далее — Организация, Работодатель), разработанным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (ТК РФ) и иными Федеральными законами.
1.2. Правила регулируют порядок приема и увольнения Работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим рабочего времени и времени отдыха, применяемые меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Организации .
1.3. Действие настоящих Правил распространяется на всех Работников Организации, включая руководящий состав.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников.
2.1. Трудовые отношения возникают на основании трудового договора, заключаемого в письменной форме в двух экземплярах (по одному для каждой из сторон).
2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить Работодателю:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку (кроме случаев, когда договор заключается впервые или работа по совместительству);
· страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования (СНИЛС);
· документы воинского учета (для военнообязанных);
· документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (свидетельство инструктора по вождению, диплом педагога и т.д.);
· справку о наличии (отсутствии) судимости (в соответствии с требованиями законодательства для педагогических работников);
· медицинское заключение (справку) о прохождении обязательного медицинского осмотра.
2.3. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) Работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Работник должен быть ознакомлен с приказом под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
2.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника с целью проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев (для руководителей и их заместителей — шести месяцев).
2.5. Прекращение трудового договора производится по основаниям, предусмотренным действующим трудовым законодательством РФ (ст. 77 ТК РФ) .
2.6. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения заявления Работодателем.

3. Права и обязанности сторон трудового договора.
3.1. Работник имеет право на:
· предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и оплачиваемых ежегодных отпусков;
· обязательное социальное страхование.
3.2. Работник обязан:
· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностной инструкцией (проведение занятий, инструктажи по вождению, ведение документации);
· соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, а также локальные нормативные акты Работодателя;
· соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения директора и непосредственного руководителя;
· обеспечивать безопасность обучающихся (курсантов) при проведении практических занятий по вождению, строго соблюдать Правила дорожного движения и технику безопасности при эксплуатации учебных транспортных средств;
· бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к учебным автомобилям, тренажерам, оргтехнике), а также к имуществу других работников;
· незамедлительно сообщать Работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей (курсантов, коллег, третьих лиц), сохранности имущества Организации.
3.3. Работодатель имеет право:
· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных ТК РФ;
· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу;
· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ.
3.4. Работодатель обязан:
· соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права;
· обеспечивать безопасные условия труда в соответствии с государственными нормативными требованиями охраны труда (техосмотр автомобилей, предрейсовые медосмотры инструкторов);
· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки;
· обеспечивать обязательное социальное страхование работников.

4. Режим рабочего времени и время отдыха.
4.1. Для работников административно-педагогического состава (директор, бухгалтер, администратор, секретарь) устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 (сорок) часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье), если иной график не установлен трудовым договором или приказом директора.
4.2. Начало и окончание рабочего дня, перерыв для отдыха и питания устанавливаются следующими временными интервалами :
· Начало рабочего дня: 09:00
· Окончание рабочего дня: 18:00
· Перерыв для отдыха и питания: с 13:00 до 14:00 (продолжительностью 1 час, в рабочее время не включается).
4.3. Для работников, работающих по сменному графику (преподаватели, инструкторы производственного обучения вождению), рабочие дни (время), перерывы устанавливаются графиком сменности. Длительность ежедневной смены определяется графиком, но не может превышать норм, установленных ТК РФ.
4.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению директора и оплачивается не менее чем в двойном размере (либо предоставляется отгул).
4.5. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней. Очередность предоставления отпусков утверждается Графиком отпусков .

5. Оплата труда.
5.1. Заработная плата выплачивается работникам два раза в месяц в следующие дни: 25-го числа текущего месяца (аванс) и 10-го числа месяца, следующего за отработанным (окончательный расчет).
5.2. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
5.3. Заработная плата перечисляется на банковскую карту работника (если иное не предусмотрено договором) либо выдается в кассе Организации.

6. Поощрения за успехи в работе.
6.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, повышение качества обучения курсантов, безаварийную работу, выслугу лет Работодатель применяет следующие меры поощрения:
· объявление благодарности;
· выдача премии;
· награждение ценным подарком или почетной грамотой;
· представление к званию «Лучший работник автошколы».

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
7.1. За совершение дисциплинарного проступка (неисполнение или ненадлежащее исполнение трудовых обязанностей) Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания :
· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям (в том числе за грубое нарушение ПДД при выполнении должностных обязанностей, создающее угрозу жизни и здоровью людей).
7.2. До применения взыскания Работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней объяснение не предоставлено, составляется соответствующий акт .
7.3. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания.

8. Заключительные положения.
8.1. Настоящие Правила вступают в силу с момента их утверждения директором и действуют бессрочно.
8.2. С Правилами должны быть ознакомлены под подпись все принимаемые на работу сотрудники до подписания трудового договора .
8.3. Изменения и дополнения в Правила вносятся в порядке, установленном для их принятия (с учетом мнения представительного органа работников, если он создан).
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